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Bevezetés

Bevezetés1. 
Az adatfeldolgozás elektronizálásának területén az 
elmúlt tizenöt évben végbement fejlődés kiegészült 
az adattovábbítás hiteles környezetben történő 
megvalósíthatóságával. Ez azt jelenti, hogy az adatállomány 
a nélkül köthető az adatszolgáltató személyéhez, hogy 
hagyományos, kézi aláírásra lenne szükség, hiszen az 
adatok hitelesítése akár az ügyfélkapu használatával, 
akár elektronikus aláírással biztosítható. A másik oldalról 
a közigazgatás eddig meglehetősen mostohán kezelte 
az űrlapok elkészítését. Jellemzően nem volt szempont, 
illetve ismeretek hiányában nem is lehetett az, hogy a 
kitöltés során az űrlap megfelelően támogassa a kitöltőt. Az 
információtartalmat szinte kizárólag az űrlap készítőjének 
legjobb meggyőződése alapján állították elő, nem volt 
támpont az űrlapok készítéséhez. Mindez szükségessé teszi 
a megváltozott környezethez alkalmazkodó adatszolgáltató 
felületek tervezésénél irányadó szempontok kidolgozását, az 
ezt segíteni hivatott ajánlás publikálását.

Jelen ajánlás arra hivato� , hogy az űrlapok készítőinek segítséget nyújtson abban, hogy 
könnyen kezelhető, korszerű és hasznos űrlapokat tudjanak készíteni, vagy korábban már 
elkészíte�  űrlapokat egységes, jobban kezelhető formába tudjanak adaptálni.

Az ajánlás a fogalmi alapok tisztázását követően lépésről-lépésre vezeti végig az űrlap 
készítőjét a tervezéstől kezdődően egészen a megvalósításig. Minden ponton igyekszik 
magyaráza� al szolgálni az ado�  fázis fontosságára, és példákkal illusztrálva mutatja be a 
javasolt megoldást.

Az ajánlás nem tartalmaz szakkifejezéseket anélkül, hogy ne igyekezne azokat hétköznapi 
fogalmakra lefordítani. Minden olyan kifejezéshez, amely nem a hétköznapi életben 
használt, igyekeztünk érthető magyaráza� al, leírással és példával szolgálni. Az volt a 
célunk, hogy aki az ajánlás alapján – annak teljes ismeretében – készít űrlapot, ne legyen 
szükséges az általános alapképze� ségeken, valamint az űrlap tartalmához szükséges 
ismereteken kívül más szakmai képze� séggel rendelkeznie.

Az ajánlásban ugyanakkor szerepelnek olyan részek, amelyek első benyomásra triviálisnak 
tűnnek az olvasó számára. Ezek átugrása az összefüggések elvesztését és a túlzo�  
magabiztosságból adódó hibák létrejö� ét okozhatja, mivel ezek helye és tartalma az 
ajánláson belül fontos, nem mellőzhető szereppel bír.
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Általános alapelvek

Általános alapelvek2. 
Az ajánlás az űrlap tervezés és kialakítás technikai 
leírása, nem tekintette feladatának az űrlapok 
tartalmának sem szakterületi, sem jogi, sem adatvédelmi 
szempontból történő részletes tárgyalását, mindössze 
néhány kapcsolódó szempontra hívja fel a fi gyelmet. A jogi 
és adatvédelmi ellenőrzések az űrlap készítőjének, vagy a 
kibocsátó szervnek/intézménynek a feladata csakúgy, mint 
azok szakmailag megfelelő tartalma. Az egyes tartalmi részek 
szükségszerű említésénél, illetve bemutatásánál (mint például 
a személynév előtagok és a családi állapot esetében) az 
ajánlás készítésekor érvényben lévő szabályok szerinti elemek 
nem kerülnek hiánytalanul felsorolásra, mivel az ezekben 
történő változás az adott leírás részek érvényét gyengítenék.

Az ajánlásban foglalt iránymutatások sok esetben példához, mintához kötö� ek. Az ajánlás 
mellékleteként megtalálható minta űrlapok éppen ezért két változatban szerepelnek. 
Egyrészt valós kinézetükben, másrészt kommentált változatukban. Fontos tudnunk 
azonban azt, hogy a mellékelt űrlapok nem tartalmi szempontból a meghatározóak, 
hanem formai és logikai mintaként kezelendők. Az ajánlás értelmezése szempontjából 
könnyebbséget jelent, ha annak olvasása során az ado�  téma elemeit a mellékleteken is 
fi gyelemmel kísérjük.

Több helyen található olyan fi gyelemfelhívás, amely nem kívánt esemény, illetve helyzet 
kialakulásának veszélyére irányul. Ezek fi gyelmen kívül hagyása felhalmozhatja a 
kitöltést nehezítő, vagy akár ellehetetlenítő körülményeket, amik nem a várt eredményhez 
vezethetnek. Ilyen esetekben – hacsak nem előírás, vagy kényszerűség – kerüljük azokat a 
megoldásokat, amelyek negatív hatásaira az ajánlás felhívja a fi gyelmet.

Az űrlap jelentése2.1. 
Az űrlap (mint fogalmat a 4.1. fejezet is tárgyalja) elnevezés önmagában foglal minden olyan adatlapot és 
nyomtatványt, amely adatmegadásra hivato�  résszel, vagy részekkel bír.

Triviálisnak tűnhet egy adatlap ilyetén magyarázata, de rendkívül fontos, hogy 
az űrlaptervezés kapcsán a nyomtatványok gondolatát is párosítsuk a témával. A 
közigazgatásban használt nyomtatványok – amik többek közö�  akár szerződésminták is 
lehetnek – szükségszerűen egységes formára hivato� ak, ha a jelenlegi gyakorlat ezt nem is 
támasztja alá, lévén a szerződés fejlécében, valamint a szerződés tartalmának függvényében 
a szövegben is szerepelnek olyan adatok, amiket az ado�  felhasználáskor kell megadni. 
Ennek megfelelően egy szerződés is űrlapnak tekinthető egy egységesíte�  megjelenés 
bevezetése és fenntartása kapcsán.
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Általános alapelvek

Ezen gondolatmenet azt is bemutatja, hogy jelen ajánlás tulajdonképpen minden olyan 
dokumentum tervezése kapcsán felhasználható, ahol egységes megjelenésben érdemes, 
illetve kell adatokat megadnunk, legyen az egy kérvény, egy adatközlő, vagy akár egy 
szerződés.

Egységesítés és interoperabilitás2.2. 
Az űrlapok tervezésének kiinduló alapelve az egységesítés kell legyen, ami magában foglalja a 
megjelenés, a tartalmi elemek, a tipikus adatcsoportok (például a természetes személy azonosítása, postai 
cím megadása), az űrlap azonosítás, valamint a melléklet és pótlap kezelési módok egységesítését.

Az ajánlásban foglaltak betartása melle�  lehetővé válik az űrlapok egységesítése, 
de önmagában nem biztosítja azt. Ehhez szükség van a megfelelő ada� artalmi 
meghatározásokra, egy központosíto�  információszolgáltatásra, valamint az egységesítés 
alapját képező elemek kidolgozására és a megfelelő csatornákon történő közzétételére, illetve 
elérhetővé tételére.

Ideális esetben egy űrlap összeállítható egy már létező, az ajánlásban foglalt elveket követő 
munkával létrehozo�  űrlap alapján, vagy akár kész adatcsoportok felhasználásával.

Mivel a jelen ajánlás NEM ada� artalmi leírás, tartsuk szem elő� , hogy a példák csupán 
a szemléltetést hivato� ak szolgálni. Az űrlapok adatainak összetételét a hatályos 
jogszabályok és rendeletek határozzák meg.

Hibalehetőségek csökkentése – ellenőrzés2.3. 
Az űrlapok elektronizálása, valamint az elektronikus űrlapkitöltő felületek alkalmazása jelentősen 
csökkentheti a használatuk során felmerülő hibalehetőségeket, aminek az egyik alapvető eleme a 
többrétű segítségnyújtás és automatizálások melle�  az ellenőrzések számos módozatának alkalmazása.

Minden olyan lehetőség, amely a pontos adatmegadást segíti elő, gyakorlatilag 
ellenőrzésként értelmezhető, mivel az adathelyességet nem csak utólagosan lehet 
kontrollálni, hanem már a bevitelkor is szabályozható, vagy előírható.

A papír alapú űrlapokkal szemben az elektronizált űrlapok és az elektronikus űrlapkitöltő 
felületek számos lehetőséget nyújtanak az adatok ellenőrzésére is. Bár sok esetben az 
ellenőrzések alapjául szolgáló feltételrendszer felállítása nehezebb és időigényesebb is 
lehet, mint magának az űrlapnak az összeállítása, semmiképpen nem elhanyagolható. Az 
ellenőrzések alkalmazásának kulcsszerepet kell betöltenie az elektronizált űrlapok és az 
elektronikus űrlapkitöltő felületek esetében.
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Miért „papír” alapon mutatjuk be az űrlapok tervezését?

Miért „papír” alapon 3. mutatjuk be az űrlapok 
tervezését?

Bármely adatszolgáltató felület megtervezésének az 
alapját a hagyományos, azaz papír alapú űrlaptervezés 
módszere képezi. Ennek oka kettős. Egyrészt a nyomtatott 
űrlapok belátható időn belül még elkerülhetetlenek, mert 
a gyakorlatban, a felhasználói kultúrában olyan mélyen 
gyökereznek, hogy azok felváltása a tisztán elektronikus 
felületekkel ma még beláthatatlan szemléletváltozást 
igényelne. Másrészt a közigazgatási eljárásban kevés kivételtől 
eltekintve törvényben garantált az ügyfélnek az a joga, 
hogy válasszon az elektronikus és hagyományos ügyintézés 
között. Ez a megfontolás azonban nem áll ellentétben az 
elektronizálás iránti igénnyel, inkább mérföldkőnek tekinthető 
az elektronikus felületek elterjedése felé vezető úton, amit ez 
az ajánlás segíteni, gyorsítani kíván.

Az űrlapoknak tehát jelenleg egyszerre kell eleget tenniük a nyomtato�  űrlapokkal 
szembeni elvárásoknak (kötö�  formátum), és a korszerűség követelményének (elektronikus 
kitöltési lehetőség). Mindez független a� ól, hogy az űrlap egyébként milyen eszközzel 
(szövegszerkesztővel, egyéb tervezőszo� verrel, vagy éppen papíron, vonalzóval) volt 
megtervezve. (Az ajánlás további részeiben ezért a papíralapú űrlap fogalma ala�  azokat 
az akár nyomtato� , akár elektronikus űrlapokat értjük, amelyek külalakja megegyezik a 
papíron felhasználható űrlapokéval.)

Példa: A területalapú támogatások igényléséhez szükséges, a szükséges információk mia�  igazán 
hatékonyan csak elektronikusan kitölthető és beadható űrlap is követi a papír alapú 
űrlapok megjelenését és felépítését. Éppen ezért már bevezetésének évében (2008-ban) 
95%-ban elektronikusan került benyújtásra.  Ennek megtervezése is egy papír alapú 
dokumentum alapján történt. A szóban forgó űrlap az adatmezők megjelenítésekor még 
nem alkalmazkodik az elektronikusfelület sajátosságaihoz. Az adatok bevitele során ugyanis 
az egyes témacsoportok nincsenek külön megnyíló (és a képernyő méretéhez igazodó) 
ablakokba rendezve, hanem az űrlapot folytonosan tovább kell görgetnie a felhasználónak. 
Ez akadályozta meg a tervezőt abban, hogy az űrlapnak egységes formátumot adjon, aminek 
következményeként a dokumentum felső részének külalakja alapvetően eltér az alsó részétől. 
Mindezek mia�  a támogatást igénylő űrlap jelenleg (2008. május) nemcsak kihasználatlanul 
hagyja az elektronikus felület adta lehetőségek túlnyomó részét, de a felhasználói adatbeviteli 
hibák előfordulásának kockázatát is növeli.
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Miért „papír” alapon mutatjuk be az űrlapok tervezését?

A legtöbb kötö� séggel és felépítési nehézséggel szintén a nyomtato�  űrlapok tervezésénél 
kerülünk szembe.

Fontos megjegyezni, hogy – amint erre később kitérünk – az ajánlás készítésekor (2008. 
nyara) használatban levő űrlapok túlnyomó többsége nem felel meg a jól használható 
űrlapokkal szemben támaszto�  követelményeknek, ezért azok átdolgozása vagy 
újratervezése kiemelten fontos az elektronikus űrlapkitöltő felületek kialakítása során, nem 
lehet a jelenlegi űrlapokat mechanikusan átvenni.
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Útmutató a közigazgatási eljárások során használt nyomtatványok elektronizálásához

Amit az űrlap-készítéshez feltétlenül tudni kell

Amit az űrlap-készítéshez 4. feltétlenül tudni kell

Ahhoz, hogy a jelen ajánlás javaslatai alkalmazhatók legyenek, 
először az alapfogalmakat kell egyértelműen defi niálnunk, ezt 
követően néhány, az űrlapokkal szemben támasztott általános 
elvárást szükséges rögzítenünk.

Fogalmak4.1. 
Az ajánlás tárgyát képező kérdéskörben használatos fogalmaknak eltérő jelentései, vagy éppen 
szinonimái lehetnek. Az alábbi fogalmak a jelen ajánlás értelmezéséhez nyújtanak támpontot.

Űrlap

Űrlapnak tekinthetünk valamennyi olyan iratot (kérelmet, egyéb beadványt, stb.), amely 
valamely ügyintézés vagy adatok nyilvántartása érdekében egy előre megado�  formaszöveg 
keretén belül a változó adatok összegyűjtésére, illetve közlésére szolgál. Űrlap tehát az az 
(elektronikus vagy papír alapú) irat, amely az eljárás lefolytatása szempontjából releváns 
adatokat az eljáró szervvel, vagy az érinte� ekkel közli, illetve rögzíti.

Tervezés szempontjából űrlapnak tekinthető minden olyan irat, amely akár a klasszikus 
értelemben ve�  adatlap, de egy szerződés minta is lehet.

Adat

Az adat az előre meghatározo�  kérdésre az adatszolgáltató által ado�  válasz.

Adatmező

Az adatmező egy előre megformált terület, amely az adat rögzítésére szolgál.

Adattípusok

Az ada� ípusok az adat tartalmától függő technikai kategóriák.

Példa: A születési dátum egy összesen 11 karakterből, ezen belül összesen 8 számjegyből és 3 lezáró 
karakterből (az ado�  esetben pontból) áll (9999.99.99.). A családi név ezzel szemben egy 
egyszerű, az adat tartalmához igazodóan behatárolható hosszúságú, betűket és írásjeleket 
tartalmazó ada� ípus.  

Karakter

A karakter általános értelemben, a nyelvi sajátosságoktól függetlenül bármely betű, szám, 
illetve írásjel, valamint az azokat elválasztó szóköz.
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Útmutató a közigazgatási eljárások során használt nyomtatványok elektronizálásához

Amit az űrlap-készítéshez feltétlenül tudni kell

Kibocsátó

A kibocsátó fogalma ala�  azt a szervet értjük, amelyik megállapítja az eljárásaiban vagy az 
alacsonyabb szintű szervek eljárásában szükséges, illetve felhasználható űrlapok tartalmát, 
és ebből következően az űrlap megtervezését/megterveztetését és elkészítését/elkészí� etését 
elvégzi.

Befogadó

Az űrlapokon megado�  (vagy közvetlenül gépileg feldolgozható vagy külön gépi rögzítést 
igénylő) adatokat befogadó, feldolgozó szerv.

Adatszolgáltató

Az a természetese vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, 
aki/amely a szükséges adatokat a befogadónak szolgáltatja.

Az űrlap kitöltője (személy)

Az a természetes személy, aki kitölti az űrlapot – még abban az esetben is, amikor az 
adatszolgáltató nem természetes személy.

Az űrlap/adatszolgáltatás alanya/tárgya

Az a személy, intézmény vagy tárgy, akinek, vagy amelynek az adatai az adatszolgáltatás 
tárgyát képezik.

Példa 1: Az adatszolgáltatás alanya: a munkavállaló
Adatszolgáltató: munkáltató
Űrlap kitöltője: pénzügyes

Példa 2: Adatszolgáltatás tárgya: gépjármű
Adatszolgáltató: tulajdonos
Űrlap kitöltője: üzembentartó

Adatszolgáltató oldal

Az adatszolgáltató, az űrlap kitöltője és az adatszolgáltatás alanya/tárgya együ� esen.

Űrlapszerkesztő

Az űrlapot előállító személy.

Elektronizált űrlapok

A nyomtato�  űrlapok elektronizált változatai, amelyek elektronikus formában elérhetők. 
Tervezéstől függően ezeknek három fajtája ismeretes:

kizárólag letölthető és kinyomtatható, kitöltése azonban kézzel történik• 

már elektronikusan tölthető ki, továbbítására azonban még papír alapon van csak • 
lehetőség
az elektronikusan bevi�  adatok menthetők, maga az űrlap pedig kitöltés után • 
elektronikusan továbbítható

Ezen belül a feldolgozás szempontjából két alcsoportot különböztethetünk meg:

a bevi�  adatok feldolgozásához emberi közreműködésre van szükség• 

a bevi�  adatok közvetlenül alkalmasak gépi értelmezésre• 
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Amit az űrlap-készítéshez feltétlenül tudni kell

Elektronikus adatszolgáltató felületek

Az űrlap kitöltését egy erre a célra szolgáló szo� ver elektronikus úton teszi lehetővé 
speciális környezetben. A kitöltéshez nem szükséges az űrlap kinyomtatása, az esetek 
többségében a beadása is elektronikus úton történhet.

Példa: APEH eBEV környezet.

A jó űrlap jellemzői4.2. 
A jó űrlap mind a kitöltő, mind a befogadó számára a lehető legkönnyebb kezelést biztosítja. Ennek 
megvalósítása a következő általános követelmények betartásán alapszik:

Könnyű beazonosíthatóság• 

Kellően orientáló indító információk• 

Á� ekinthető felületek• 

Egyértelmű tagolás és defi niálás• 

Egységes forma követése, betartása• 

Következetesség, pontosság• 

Az „egyszer elég” elv alkalmazása• 

Feldolgozhatóság• 

Könnyű beazonosíthatóság4.2.1. 

Az űrlapot a kibocsátónak, a kitöltőnek és a befogadónak egyaránt könnyen kell tudnia 
azonosítani. Ennek alapvető feltétele az űrlap beazonosíthatóságának egységes formája a 
következő információk megjelenítése az űrlap első oldalának fejrészében:

Azonosító szám – az űrlap nyilvántartási száma• 

Kibocsátó megnevezése – intézmény (esetleg az azon belüli szervezeti egység)• 

Az űrlap megnevezése – közérthető megnevezés• 

Hatályosság kezdete – mikortól alkalmazandó az űrlap• 

Az alkalmazás jogalapja – (amennyiben ilyen van) milyen jogszabály írja elő az • 
adatszolgáltatást (különös tekinte� el a jogszabályok által már rendszeresíte�  
nyilvántartások ada� artalmára, ami elvileg kizárja az ismételt adatszolgáltatás 
lehetőségét a Közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 
2004. évi CXL. törvény – a továbbiakban Ket. – alapján).

Indító információk4.2.2. 

Az űrlapok kitöltésekor a kitöltőnek szinte minden esetben okiratokra illetve 
korábbi űrlapokra lehet szüksége a pontos kitöltéshez. Egyes esetekben ráadásul egy 
adatszolgáltatás nem kizárólag egy űrlap és annak szükséges mellékletei kitöltésével 
történik, hanem további űrlapok illetve dokumentumok/okiratok csatolása is szükséges.
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Útmutató a közigazgatási eljárások során használt nyomtatványok elektronizálásához

Amit az űrlap-készítéshez feltétlenül tudni kell

Ahhoz, hogy egy adatszolgáltatás a lehető leghatékonyabban történhessen és a kitöltő 
adatszolgáltatását megkönnyítsük, a kitöltőt már az űrlap első oldalán tájékoztatni kell a 
szükséges információkról, információhordozókról, így a kitöltés ala�  nem kell a fi gyelmét 
kereséssel elterelnie.

Figyelemmel kell lenni a más jogszabályok által rendszeresíte�  nyilvántartásokban szereplő 
adatokra és az azokat igazoló iratokra, különös tekinte� el a Ket. 36. § (2) bekezdésére, 
amely szerint: „Az ügyfél-azonosításhoz szükséges adatok kivételével az ügyféltől nem 
kérhető olyan adat igazolása, amelyet valamely hatóság jogszabállyal rendszeresíte�  
nyilvántartásának tartalmaznia kell, és a személyes adatok tekintetében az adat továbbítását 
az ado�  ügy elbírálásához szükséges célból törvény lehetővé teszi, vagy az ügyfél saját 
személyes adat tekintetében ezt kéri.”

Áttekinthető felületek4.2.3. 

A kitöltőre az űrlap felülete, megjelenése által gyakorolt első benyomás önmagában 
is befolyásolhatja a hibalehetőségeket. Amennyiben egy á� ekinthető (könnyen 
felismerhető, könnyen értelmezhető) felüle� el találkozik a kitöltő, akkor a fi gyelme jobban 
összpontosulhat a kitöltésre, míg egy első látásra bonyolultnak, á� ekinthetetlennek tűnő 
űrlap fokozza a hibák előfordulásának esélyét.

A felületeket úgy kell kialakítani, hogy azok vezessék a szemet, informáljanak, és ne 
ĳ esszék meg a kitöltőt. Mivel a magánszemélyek évente legfeljebb néhány űrlapot töltenek 
ki, ezért nem alakul ki olyan napi rutin, mint egy adminisztratív dolgozónál, akinek csak 
az okoz fennakadást, ha teljesen új űrlappal találkozik. Abból kell kiindulnunk, hogy az 
átlagembernek minden űrlap új.

Egyértelmű tagolás és defi niálás4.2.4. 

A kitöltést könnyíti, egyben a hibalehetőségeket is csökkenti, ha a különféle – logikai, 
tartalmi egységest képező – adatokra vonatkozó mezőket az űrlap kitöltőjének tagoltan kell 
kitöltenie.

Az űrlap felületét úgy kell tagolni, hogy egyértelmű és az adatok tartalmából következően 
logikailag összefüggő csoportokba rendezze a kérdéseket, illetve adatokat.

Az adatok defi nícióit szintén egységes, logikus módon kell megadni lehetőleg úgy, hogy az 
ne szoruljon további magyarázatra. Vannak olyan általános használt defi níciók, amelyeket 
feltételek nélkül kell alkalmazni, mivel azok például okiratokban is úgy szerepelnek.

Példa: Ne használjuk a „Leánykori név” defi níciót, mivel ma már bárki változtathat nevet nemre 
való tekintet nélkül. Használjuk a „születési név” defi níciót, ami minden esetben tagolódjon 
„vezetéknévre” és „keresztnevekre”, továbbá minden esetben a személy azonosításának 
adatcsoportjában legyen.

Egységes forma4.2.5. 

Az egységes forma az adatszolgáltatásban mind az űrlap szerkesztője, mind az 
adatszolgáltató, mind pedig a befogadó és a feldolgozó számára az adatok á� ekinthetőségét 
könnyíti meg, ezért az önmagában is növeli az adatfeldolgozás hatékonyságát.

Az egységes forma megvalósításához kérdéscsoportokba rendeze� , azonos módon 
összeállíto�  adatcsoportokat kell alkalmazni olyan témákban, amelyek több űrlapon azonos, 
vagy közel azonos adatokat kezelnek. Ennek eredményeként rövid időn belül létrejöhet 
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egy olyan bázis – akár egy szervezeten belül is –, amelyből az űrlapok készítői könnyen 
összeállíthatják az új, vagy a korábban használt űrlap új, egységes változatát.

Példa: Természetes és nem természetes személy azonosításakor szinte minden űrlapon azonos 
adatokat kérnek a befogadók. Ha mindkét azonosítás megegyezik más űrlapokon már 
megismert formával, felépítéssel és tartalommal, a kitöltés és feldolgozás egyaránt könnyebbé 
válik. A cégnek minden űrlapján azonos módon kell azonosítania magát, és a személy is 
ugyanazzal a felüle� el találja magát szembe egy lakcímbejelentő űrlapon, mint például egy 
gyámügyi kérvényen.

Következetesség, pontosság4.2.6. 

A következetesség nem csupán egy ado�  űrlapon belül elvárás. Minden űrlapon azonos 
elnevezéseket, azonos csoportokat kell használni az azonos adatokra és adatcsoportokra, az 
ezekre vonatkozó szabályoktól egy űrlapszerkesztő sem térhet el. A következetes felépítés 
lehetővé teszi, hogy a kivételes/egyedi megoldásokat igénylő, valamint az új űrlapok is 
illeszkedjenek a rendszerbe, megtartva annak á� ekinthetőségét és egyértelműségét.

E követelménynek eleget tesz például egy úgyneveze�  XML-sémadefi níció alkalmazása, 
amely megszabja az űrlapokon szereplő adatmezők jellemzőit. (Az XML-sémadefi níció 
mibenlétének és használatának részletesebb elemzése nem ezen ajánlás feladata.)

Az „egyszer elég” elv alkalmazása4.2.7. 

A jó űrlap egy adatot csak egyszer kér be akkor is, ha egy másik kontextusban ismételten 
szükség van rá.

Elektronikus űrlapkitöltő felületeknél megvalósítható, hogy amennyiben egy adatot már 
megadtunk, úgy az automatikusan kitöltésre kerüljön egy ismételt bekérés esetében. Ennek 
egy kifi nomult változata, amikor a kitöltő a gyakran ismételt adatokat (pl. az azonosítás 
adatait) a szükséges adatbiztonsági szempontok betartása melle�  eltárolhatja. Ezeket az 
adatokat e� ől kezdve nem szükséges manuálisan kitölteni, hanem elegendő megmutatni 
annak tárolási helyét és a rendszer annak tartalmából minden létező, szükséges adatot 
átemel az aktuális űrlap megfelelő helyeire.

Papír alapú űrlapok esetében ez a módszer nem alkalmazható és mivel a mellékletek és 
pótlapok esetében szükséges lehet az ismételt azonosítás, előfordulhat ilyen tekintetben az 
„egyszer elég” elvet nem lehet alkalmazni.

Feldolgozhatóság4.2.8. 

Két fontos tény is alátámasztja az eddig leírtak fontosságát, amely tények az űrlapok 
feldolgozásakor kerülnek előtérbe, és amelyek az egységesség fontosságát emelik ki.

Az azonos adatok és adatcsoportok egységes megjelenítése és használata a feldolgozást 
nagyban megkönnyíti, mivel a feldolgozók számára is könnyebbséget jelent az azonos 
felületek á� ekintése, lényegesen hamarabb és pontosabban deríthetőek fel kitöltési 
hiányosságok és hibák. Az egységesség ezen túlmenően megteremti az automatizmusok 
kiépítésének lehetőségét.

A másik tény az űrlapok elektronikus űrlapkitöltő felületekre történő adaptálásakor 
kerül előtérbe. A korábban már említe�  okok mia�  az űrlapok belátható időn belül három 
formában lesznek jelen hétköznapjainkban:
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Nyomtato�  űrlap• 

Elektronizált űrlap• 

Elektronikus adatszolgáltató felület• 

Ez azt is jelenti, hogy a befogadóhoz mindhárom adatszolgáltatás eredménye vegyesen 
jut el. Amennyiben mindhárom forma minden tekintetben azonos, úgy a feldolgozás 
egységessé tehető.

Általános adattípusok4.3. 
Az űrlaptervezéshez ismerni kell az általános ada� ípusokat és azok alkalmazási lehetőségeit, valamint 
korlátait. Annak ellenére, hogy a nyomtato�  űrlapokon az ada� ípus kevésbé fontos tényező – mivel az 
adatmező hossza és esetleges speciális formátuma elegendő a tervezéshez –, fogalmát és főbb fajtáit 
fontos már most rögzítenünk, mivel a végső cél az űrlap elektronikus űrlapkitöltő felületre történő 
adaptálása, ahol már az ada� ípusok megkülönböztetése és jellemzőik beható ismerete nélkülözhetetlen.

Az általános ada� ípusok a következők:

Numerikus•  adatok – csak számokat, aritmetikai és elválasztó jeleket tartalmazhatnak;
(pénzösszeg, mennyiség, irányítószám, stb.)

Dátum és idő•  adatok;

Karakteres•  adatok – azok az adatok, amelyek hossza behatárolható és bármilyen írásjelet, 
valamint szóközt tartalmazhatnak;
(vezetéknév, keresztnév, település, stb.)

Szöveges • adatok – a karakteres adatok kiterjeszte�  változata, amelynél a hossz szöveges 
leírásokat tesznek lehetővé;
(indoklások, előre nem defi niálható adatok)

Eldöntendő•  adat – egyválasztásos kĳ elölés, ke� ő vagy több lehetséges válasz közül; 
ennek altípusa az igen-nem adat, amelynek lehetséges értékei az igaz vagy a hamis, 
továbbá az osztályozó adatok, amelyek egy skála lehetséges értékei közül egyet engednek 
kiválasztani;
(természetes személy neme, családi állapota, stb.)

Többválasztásos•  adat – egy ado�  felsorolásból több válasz is megjelölhető;
(vállalkozás tevékenységei, beszélt nyelvek, név előtagok

Nem ada� ípus, de az adatok fontos jellemzője a kötö�  formátum. Egyes adatok tartalma 
szükségképpen meghatározza azok összetételét és tagolását.

Példa: személyazonosító igazolvány száma, adószám, cégjegyzékszám
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Az űrlapok vizuális elemei

Az űrlapok vizuális elemei5. 
Az űrlapokon több, funkcióval rendelkező vizuális elemet kell 
használnunk. Ilyenek a betűtípusok, a keretek, az adatmezők 
és minden egyéb a megjelenítést szolgáló elem. Ahhoz, hogy 
jó űrlapot készítsünk, ezeket az elemeket ismernünk kell és 
tudnunk kell tudatosan használni.

Az űrlap készítésekor a következő alapvető elemeket kell megismernünk és megfelelő 
módon, a leírt keretek közö�  használnunk:

Betűtípusok• 

Stílusok• 

Az adat defi níciója• 

Adatmezők• 

Adatmező kiegészítők• 

Leírások, tájékoztatók• 

Keretek, határolók• 

Semmilyen adatbeviteli felületen (ideértve a papíralapút és az elektronikust egyaránt) 
semmilyen grafi kus há� érelem (vízjel, há� érnyomat) használata nem támogato� , mert azok 
megnehezítik az űrlap á� ekintését. 

Ugyanebből az okból alapvető, hogy a papír alapú űrlapokon fehér alapon fekete felületek 
használhatók, a többszínű nyomatok gazdasági oldalról sem támogato� ak. Az esetleges 
egyszínű nyomatoknál más szín csak külön szakmai alátámasztás esetén fogadható el.

Az elektronikus felületek esetében – bár ez ellentmondásnak tűnhet – akár arculati, akár 
színpszichológiai megfontolásokból lehetséges a színek használata, mindaddig, amíg az 
az olvashatóságot, kitölthetőséget, valamint az á� ekinthetőséget nem rontja. A színek 
használata lehetőséget ad egyebek melle�  arra is, hogy egyes adatmezők esetében jelezzük 
a kötelezően kitöltendő jelleget. Ugyanakkor a fekete-fehér felületek használata elektronikus 
felületek esetében csak akadálymentesítési okokból javasolt, mivel az ilyen magas kontrasztú 
felületek (elsősorban a fehér alapon feketével íro� ak) kimondo� an negatív hatásúak. Hamar 
fárasztják a szemet és gyakran okoznak úgyneveze�  beégési látászavart (ha sokáig nézünk 
egy világos felületet és azt követően egy sötét, vagy világos felületre nézünk, akkor a 
korábban láto�  felület képe „szellemképként” látszódik egészen addig, amíg a látóidegeink 
újra nem frissülnek).
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Betűtípusok5.1. 
A betűtípusok kiválasztása az egyik legkényesebb kérdés az űrlap összeállításakor – legyen az papír 
alapú, vagy elektronikus felület –, mivel a legtöbb információt szöveges úton adjuk meg a felhasználó 
számára. Ahhoz, hogy az űrlapok egységes módon jelenjenek meg a közigazgatásban szükség van az 
egységes betűtípusok használatára, valamint a stílusok defi niálására. Ez utóbbit a 5.2. fejezet tárgyalja.

A betűtípusok helyes kiválasztásához meg kell ismernünk azok alaptulajdonságait. Ezek 
a tulajdonságok nagyban befolyásolnak olyan praktikus dolgokat, mint az olvashatóság, 
az értelmezhetőség és a gyors (ránézeti) felismerés. Ezek pedig nem elhanyagolható 
tulajdonságai egy űrlapnak. El kell felejteni azt a felfogást, hogy az alkalmazo�  betűtípus 
kiválasztásakor a készítő ízlése illetve hangulata a meghatározó.

Betűtípus családok5.1.1. 

A betűtípusokat négy nagy csoportra oszthatjuk, azok vonalvezetési jellemzője (metszése) 
alapján:

Talpas (például: • Times, Garamond, Palatino)

Groteszk vagy modern (például: • Arial, Verdana, Futura)

Dekor (például: • algerian, Comic, Matura)

Kalligrafi kus (például: • Brush, Freestyle, Kunstler)

A dekor és kalligrafi kus betűtípusok nem alkalmazhatók űrlap készítése során! Akkor sem, 
ha az ado�  kibocsátó emblémájában/címerében, vagy arculati elemeiben/leírásában ilyen 
betűtípusok találhatók, vagy előírtak!

A talpas betűtípussal íro�  szövegek könnyebben olvashatóak, az olvasót lényegesen kevésbé 
fárasztják, mint a többi betűtípussal szede�  szövegek. Éppen ezért egy űrlapon alapvetően 
talpas betűtípust kell használni, még akkor is, ha tervező ízlésébe ez nem illik bele.

Kiemelt szövegek, mint például az űrlap megnevezése, adatcsoportok nevei és fejezet címek 
a tájékoztatókban szedhetőek groteszk betűtípussal. Ezek rövidebb szövegek és a tartalmi 
részek betűtípusától eltérő típus használata segíti a kiemelésüket. Ennek okán alkalmazható 
a groteszk betűtípus a tartalmi részben történő fi gyelemfelhívásra is, mivel ezt a feladatát 
hatékonyan tölti majd be azáltal, hogy kiemeli a már megszoko�  szövegképből az ado�  
szöveget.

Kompatibilitás – eltérések operációs rendszerenként5.1.2. 

A betűtípusok kiválasztásánál fi gyelembe kell venni, hogy számos betűtípusnak nincs 
minden operációs rendszerre adaptált változata, de még az azonos nevű betűtípusok közö�  
is lehetnek kisebb-nagyobb eltérések.

Ennek áthidalására léteznek olyan megfeleltetések, amelyek lehetőséget biztosítanak egyes 
betűtípusok kiváltására, amennyiben azoknak nincs az ado�  környezetre készült változata. 
Ennek a megfeleltetésnek az egyik tipikus példája a weboldalak szerkesztésekor alkalmazo�  
párhuzam defi níció, amely megoldja a különböző platformok közö� i betűkészlet 
eltérésekből adódó gondokat, vagy legalábbis enyhíti azokat – mivel a weboldal tervezésekor 
és összeállításakor nem lehet előre tudni, hogy milyen operációs rendszerrel működő 
számítógépen kerül majd megjelenítésre.

Ugyan az úgyneveze�  Open Type (OTF) betűformátum arra le�  kifejlesztve, hogy platform 
függetlenül alkalmazható legyen, ezen a téren még akadnak olyan gondok, amik mia�  inkább 
a következő fejezetben felsorolt megfeleltetések szerinti betűtípusok használata javasolt.
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Javasolt betűtípusok5.1.3. 

Talpas betőtípusok

Times New Roman • Minta szöveg a betűtípus képének felmérésére.
Times • Minta szöveg a bettípus képének felmérésére.

Serif • Minta szöveg a bettípus képének felmérésére.

Garamond • Minta szöveg a betűtípus képének felmérésére.

Minion • Minta szöveg a betűtípus képének felmérésére.
Palatino Minta szöveg a betűtípus képének felmérésére.• 

Groteszk betűtípusok

Verdana • Minta szöveg a betűtípus képének felmérésére.

Tahoma • Minta szöveg a betűtípus képének felmérésére.

Geneva • Minta szöveg a betűtípus képének felmérésére.
Arial • Minta szöveg a betűtípus képének felmérésére.
Helvetica • Minta szöveg a betűtípus képének felmérésére.

Sans • Minta szöveg a betűtípus képének felmérésére.
Sans-Serif • Minta szöveg a betűtípus képének felmérésére.

Betűtípus változatok5.1.4. 

A legtöbb talpas és groteszk betűtípusnak legalább négyféle változata van, amelyek sok 
esetben további változatokkal is kibővülnek. Ez abban jelent számunkra nagy segítséget, 
hogy nem kell további betűtípusokat alkalmaznunk olyan esetekben sem, amikor további 
kiemelésekre, esetleg mellékesség jelzésére, vagy akár a helyhiány kiküszöbölése mia�  
újabb betűtípusra lenne szükség.

A betűtípusok fő változatai a következők (zárójelben az angol megfelelők) – a javasolt 
felhasználási terület megjelölésével:

Normál (Normal/Regular) – általános szövegek• 

Félkövér/Kövér (Semibold/Bold) – címek, adat defi níciók• 

Dőlt (Italic/Oblique) – megjegyzések, kiegészítések• 

Félkövér/Kövér (Semibold/Bold) Dőlt (Italic/Oblique) – fontos megjegyzések• 

Egyes betűtípusoknak a következő további, a szerkesztésben és megjelenítésben 
segítségünkre szolgáló változatai vannak (zárójelben az angol megfelelők):

Vastag (Black)• 
Ezek a változatok sok esetben az olvashatóság határát súrolják, ám kihasználva ezt a 
tulajdonságukat rövid, fontos közlendők, kiemelések esetében használhatóak.

Vékony (Light)• 
Segítségünkre lehet mellékes információk megjelenítésekor, de túl kicsi méretben 
rendkívül nehezen olvasható. A használata nem javasolt.

Sűríte�  (Condensed/Narrow)• 
Nagy segítségünkre lehet, amikor korlátozo�  helyen kell sok szöveget megjeleníteni és 
az a betűtípus fő változataival nem fér ki. Ugyanakkor nagyon kell ügyelni arra, hogy a 
sűríte�  betűtípusok tulajdonságait (pl. betűközét) nem szabad változtatni és szem elő�  
kell tartani, hogy nehezebben olvasható, mint a fő változatokkal íro� ak.
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Kiterjeszte�  (Extended)• 
Az alap betűtípus szélesíte� , de vonalvastagságában a normál változa� al azonos. 
Elsősorban grafi kai tervezéseknél használják, az űrlapkészítéskor a használata nem 
javasolt.

Ezek a változatok csak a papír alapú űrlapok esetében jöhetnek számításba, ezért fontos 
tudni róluk. Erről bővebben a 5.1.5. pontban lesz szó.
Nagyon fontos, hogy ez utóbbi listában felsorolt változatok esetében mindig tartsuk szem 
elő�  azokat a fi gyelmeztetéseket, amiket a változatok ala�  olvashatunk. Nagyon könnyen 
válhat a jószándékkal felhasznált betűtípus változat egy űrlap hátrányos tényezőjévé, ha 
ezeket nem vesszük fi gyelembe!

Eltérések a papír alapú és az elektronikus megjelenítés között5.1.5. 

A papír alapú és az elektronikus megjelenítés egyik alapvető különbsége magában a 
megjelenítési módban rejlik. Anélkül, hogy a technikai részleteket taglalnánk, elegendő 
annyit tudni, hogy a két megjelenítési forma sajátosságai mia�  az elektronikus felületek 
esetében a könnyebb olvashatóság érdekében célszerűbb fordíto� an használni a talpas és 
groteszk betűtípusokat. Vagyis címeknek talpas, míg tartalmi részeknél és defi nícióknál a 
groteszk betűtípusok használata javasolt.

A következő fejezetben részleteze�  betűméret meghatározások is arra támaszkodnak, hogy 
mivel az elektronikus felületen a talpas betűk olvashatósága a nagyobb betűméreteknél 
realizálódik, addig a groteszk betűk már igen kis méretnél is olvashatóak.

Betű méretek5.1.6. 

A papír alapú űrlapok és az elektronikus felületek közö� i egyik fontos eltérés, hogy a 
betűméreteket a papír alapú űrlapokon kötö�  módon lehet használni, míg az elektronikus 
felületek képesek rugalmasan kezelni azt.

Általánosan igaz mindkét esetben, hogy a helykitöltés nem lehet meghatározó tényező a 
betűméretek meghatározásánál, vagyis ne csökkentsünk drasztikusan a betűméreten azért, 
hogy a szöveg beférjen a rendelkezésre álló helyre, de ne is növeljük jelentősen abból a 
célból, hogy maximálisan kitöltse azt. Minden esetben tartsuk szem elő� , hogy az azonos 
szerepet betöltő szöveg elemek betűmérete is következetesen azonos legyen! Ezért is fontos 
a stílusok meghatározása, használata és betartása.

Amint az a 5.1.3. pontban felsorolt betűtípusoknál is látható, azonos beállítású méret estében 
az eltérő betűtípusoknál akár 2 pontos méretkülönbség is lehet. Ezért alapként a Times New 
Roman és az Arial betűtípusok méretét ve� ük.

Papír alapú űrlapok betűméretei5.1.7. 

Az általános papír alapú űrlapok esetében az általánosan használható betűméret a 8 pontos 
(8pt). Meghatározandó még a legkisebb betűméret, ami a 6 pontos (6pt).

Legnagyobb betűméretként a 24 pontosat (24pt) kell meghatározni annak tudatában, 
hogy a 12 pontos (12pt) betűknél nagyobbakat kizárólag címekben és rendkívül fontos 
kiemelésekben, fi gyelmeztetésekben lehet használni.
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Összefoglalva tehát az általános használatú űrlapok esetében a következő betűméreteket 
kell alapul venni:

Általános betűméret:• 
8pt minta MINTA

Legkisebb betűméret:• 
6pt minta MINTA

Legnagyobb betűméret:• 

24pt minta MINTA
Címekhez használt betűméret tartomány: 12-24pt• 

12pt minta MINTA
14pt minta MINTA
16pt minta MINTA
18pt minta MINTA
20pt minta MINTA
22pt minta MINTA
24pt minta MINTA

Olyan esetekben, amikor az űrlap elsősorban vagy kizárólag idős, illetve látáskorlátozo�  
emberek számára készül, a betűméretek meghatározásával is segíthetjük számukra az űrlap 
kezelését. Ilyen esetben a javasolt betűméretek a következő képpen alakulnak:

Általános betűméret:• 
12pt minta MINTA
Legkisebb betűméret:• 
9pt minta MINTA

Legnagyobb betűméret:• 

36pt minta MINTA
Címekhez használt betűméret tartomány: 18-36pt• 

18pt minta MINTA
20pt minta MINTA
22pt minta MINTA
24pt minta MINTA
28pt minta MINTA
36pt minta MINTA
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Elektronikus felületek betűméretei5.1.8. 

Elektronikus felületek esetében sajnos előfordulhat, hogy nem a betűméretezés 
szabványaként használt pontban, hanem egy relatív számmal (pl. -4, 0, 4), vagy még 
rosszabb esetben meghatározással (pl. kicsi/small, közepes/medium) lehet megadni a a 
betűk méretét alapesetben. Ugyanakkor szinte minden felületen megvan a lehetőség vagy 
megoldható, hogy pontban adjuk meg, ezért az elektronikus felületek esetében is maradunk 
a pontban történő meghatározásnál.

Az elektronikus felületek esetében befolyásoló tényező még, hogy a megjelenítő felület (pl. 
monitor) mekkora képátlón mekkora felbontást jelenít meg. Erről bővebben a 7.2.1. fejezetben 
lesz szó.

Ezzel párhuzamosan arról is kell ejteni néhány szót, hogy magában a megjelenítésben 
rejlő különbség a papír alapú és elektronikus felület közö�  felvet még egy problémát. Az 
elektronikus felületeken a talpas betűtípusok csak egy bizonyos méret fölö�  tudnak – a 
korábban leírt – előnyeiknek eleget tenni. Ebből következik, hogy a kisebb betűméretek 
használatakor elektronikus felületeken mindenképpen groteszk betűtípus használata 
javasolt. Erről bővebben a 5.1.5. részben ese�  szó.

Ugyanakkor az elektronikus megjelenítések alkalmasak a dinamikus méret és 
színváltoztatásra (7.3. fejezet), így ebben az esetben elegendő az alapméretezést defi niálni. 
Ezeknek a feltételeknek megfelelően az elektronikus megjelenítéskor a következő 
betűméreteket javasolt alkalmazni az alap megjelenítéskor:

Talpas betűtípusok esetében

Általános betűméret: 12pt• 

Legkisebb betűméret: 9pt• 

Legnagyobb betűméret: 20pt• 

Címekhez használt betűméret tartomány: 14-20pt• 

Groteszk betűtípusok esetében

Általános betűméret: 10pt• 

Legkisebb betűméret: 7pt• 

Legnagyobb betűméret: 18pt• 

Címekhez használt betűméret tartomány: 12-18pt• 

Stílusok5.2. 
Az űrlap elkészítése során stílusokat kell defi niálnunk, amelyeknek minden űrlapra 
vonatkozniuk kell. Ezek használatával akkor is egységes űrlapok születhetnek, ha az űrlap 
vagy annak változatai különböző helyeken készültek.

Szövegszerkesztés során már találkozha� unk a stílusok lehetőségével. Ebben az esetben 
nem szükséges szigorúan ve�  defi níciókat alkalmaznunk – bár kétségtelenül ez a 
legcélravezetőbb megoldás –, de az azonos szerepet betöltő elemeket egy adatlapon belül 
azonos módon kell megjeleníteni.
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Példa: Egy űrlapon az adatok defi nícióit azonos betűtípussal, azonos méretben kell szedni, valamint a 
rendeze� ségüknek is azonosnak kell lennie (balra, jobbra, fel, le).

Az űrlapok készítése során alapvetően a következő stílusokra lesz szükségünk:

Az adatcsoport neve• 

Az adat defi níciója• 

Kiegészítő, pontosító információk• 

Adatmező kiegészítő• 

Tájékoztató elemei (címsorok, szövegtörzs, megjegyzések)• 

(Adat)Defi níciók5.3. 
Törekedni kell arra, hogy az adatmező megnevezése egyértelműen meghatározza a várt adatot, 
miközben a lehető legrövidebb megfogalmazás legyen. Ilyen értelemben az adatmező megnevezése az 
adat defi níciójaként is funkcionál.

Adatmezők5.4. 
Az adatmezők írásjelenkénti négyszögek, amelyek az ado�  adat felépítésében és (várható) terjedelmének 
megfelelő számban jelennek meg.

A terjedelem ala�  a szöveges adatmezők esetében elektronikus felületeknél a tetszőleges 
hosszt értjük, míg a papír alapú űrlapoknál egy, a hely és a várható tartalom alapján 
meghatározo� at.

Az adatmezők egységeinek kerete 30-50%-os szürke árnyalatú kell, hogy legyen, mivel a 
teljesen fekete keret nehezítheti az olvashatóságot.

Kerülendő az adatmezők színezése papír alapú űrlapok esetében. Míg az elektronikus 
felületek esetében segítségünkre lehet egy egységes kiemelése a beviteli mezőknek, addig a 
papír alapú megjelenésnél nehezítheti a kitöltést (az íróeszköz nem biztos, hogy megfelelően 
fog működni a festékes felületen), de az is előfordulhat, hogy az olvashatóságot is rontja.

Adatmező kiegészítők5.5. 
Adatmező kiegészítők például a kötö�  mértékegységek (db, Ft, fő), amelyek az adatmezőket követik az 
űrlapon.

Ezek használata többek közö�  azt az előnyt is hordozza, hogy nem szükséges az adat 
defi níciójába foglalni a mértékegységet, mivel az egyértelműen látható az adatmező végén.
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Keretek, határolók5.6. 
Az űrlapokban használni kell egyértelmű, az á� ekinthetőséget és kitöltést könnyítő kereteket és 
határolókat. Kereteket elsősorban csoportosításra, míg a határolókat adatok csoporton belüli, vagy 
adatcsoportok űrlapon belüli elválasztására használjuk.

A keretek alkalmazása legfeljebb 2 szint mélységig javasolt. Amennyiben egyetlen 
keretmélységet alkalmazunk, vagyis keretekkel foglaljuk be az adatcsoportokat, úgy a 
keretnek az 1 pontos (1pt) vonalvastagság javasolt. Két mélység esetében, vagyis amikor 
a keretekbe foglalt adatcsoportokat szükséges esetben alcsoportokra bontjuk, a külső 
kereteknek 1 pontos (1pt), míg a belsőknek a 0,5 pontos (0,5pt) vonalvastagság javasolt. 
A belső kereteknek tartalom szélességűnek érdemes lennie és az abban megjeleníte�  
adatoknak ehhez a kerethez érdemes alkalmazkodniuk, ezáltal első ránézetre is 
egyértelművé válik az elkülönítés. (Lásd: mellékletek)

Ahhoz, hogy a keretek jól betölthessék a szerepüket, két egymást követő keret nem érhet 
össze. Papír alapú űrlapok esetében a rendelkezésre álló hely függvényében 1-5 mm, míg az 
elektronikus felületeken 10-20 pixel teret javasolt hagyni köztük.

A határoló vonalaknak abban az esetben van jelentőségük, ha egy adatcsoporton belül 
tagolni és nem elkülöníteni kívánjuk az adatok folyamát. A határolók két féle módon 
jelenhetnek meg:

a kere� el összekapcsolt – a keretszéleket összekötő• 

tartalom szélességű – a kere� ől a tartalomnak megfelelő távolságban kezdődő és végződő• 

A két megoldást kombinálni is lehet, de ügyeljünk arra, hogy a kere� el összekapcsolt 
határoló vonalak „erősebb” elhatárolást eredményeznek a tartalom szélességűnél, 
ennek köszönhetően az eddig leírtak alkalmazásával akár 5 szint mélységű tagolást is 
létrehozhatunk minimális térvesztéssel.

Kerülendő a szaggato�  és a pontozo�  vonalak használata, mivel azoknak a hétköznapi 
gyakorlatban a vágás és tépés jelöléseként ismertek!
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Űrlap összeállítás 6. a gyakorlatban 
lépésről-lépésre

Ez a fejezet lépésről-lépésre végigvezet az űrlap 
szükségességének felmerülésétől az űrlap elkészítésének 
menetén egészen a megjelenésig, működésig. A 
következőkben leírt folyamatok gyakorlati megvalósításának 
példáját az ajánlás melléklete tartalmazza.

A cél megfogalmazása6.1. 
Minden adatszolgáltatást valamilyen szervezeti, közigazgatási igény, vagy jogszabályi előírás tesz 
szükségessé. Az igény fellépésekor – vagy már létező űrlapok átdolgozása esetében – megfogalmazható 
egy cél, amit az adatok bekérésével el kívánunk érni.

Minden űrlap megtervezésekor ebből a célból kell kiindulnunk, mivel ez határozza meg a 
szükséges adatok körét. A célra fi gyelemmel dönthető el az is, hogy mely csoportokat vagy 
személyeket kell a tervezés során bevonnunk az űrlap kidolgozásába.

A célunkat a következő kérdések megválaszolásával, vagy megválaszoltatásával tudjuk a 
legkönnyebben megfogalmazni:

Kinek/minek van szüksége az űrlap kibocsátására?• 

Milyen célból van szükségünk az adatokra?• 

Ki/mi az adatszolgáltatás alanya/tárgya?• 

Ki lesz az adatszolgáltató?• 

Ki töltheti ki az űrlapot?• 

Milyen adatokra van szükségünk?• 

Milyen igazolások (okiratok) kellenek az űrlap benyújtásához?• 

A tervezéskor fi gyelembe kell venni az adatok feldolgozásának módjáról rendelkezésre 
álló információkat is. Ezek ismeretében ugyanis nemcsak az űrlap kitöltése, hanem a 
szolgáltato�  adatok feldolgozása is a lehető legnagyobb mértékben automatizálható, 
hatékonnyá tehető, és a hibalehetőségek is a lehető legkisebbre csökkenthetők. 
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Jogosultságok és felelősség6.2. 
Annak meghatározása, hogy egy űrlap milyen körben kér be adatokat az ügyféltől – amennyiben 
azt jogszabály tételesen nem rögzíti –, annak a szervnek joga és egyben felelőssége, amely az 
adatszolgáltatást igényli. Az űrlap tervezőjének nem lehet érdemi szerepe ennek eldöntésében, ennél 
fogva ezért felelősséggel sem tartozik,

Az adatigénylő szervnek az űrlapon bekért adatok körének meghatározásakor a cél szem 
elő�  tartása melle�  az adatvédelem szempontjára is kiemelt fi gyelmet kell fordítania. Az 
adat bekérésére vonatkozó jogszabályi felhatalmazás meglétét ugyanis az ügyfél jellemzően 
nem tudja ellenőrizni, illetve ez nem is áll szándékában, mert feltételezi, hogy a szerv 
rendelkezik a megfelelő jogosultsággal, és a jogszabályoknak megfelelően jár el. Külön 
fel kell hívni a fi gyelmet arra, hogy amennyiben valamilyen alapvető jog gyakorlásához, 
érvényesítéséhez tartozik, illetve szükséges az űrlap, akkor nem lehet a személyes adatok 
megadása szempontjából önkéntes beleegyezésre hivatkozni, csak törvényi felhatalmazással 
lehet ilyen esetben adatokat kezelni.

Az űrlapok ada� artalmának kialakításában tehát a központi szabályozásnak e szempontok 
mia�  is alapvető szerepe van. A szabályozásnak ugyanakkor csak a bekérendő adatok 
tartalmát kell megjelölnie. Kerülendő az a gyakorlat, amelynek során a jogszabály 
egyenesen az űrlap formátumát is meghatározza, tekinte� el arra, hogy ebben az esetben 
az űrlap bármilyen csekély mérvű módosítása (akár formai okból, akár egy hiba javítása 
érdekében) a teljes jogalkotási eljárás végig vitelét igényli, miközben az űrlap tartalmában 
nem változik.

Létező űrlapok egyeztetése6.3. 
Az előző pontban leírt kérdésekre ado�  válaszok birtokában az első feladatunk, hogy ellenőrizzük, 
létezik-e már ilyen, vagy ehhez hasonló tartalmú űrlap.

Ez a kutatás nem vesz el sok időt, de roppant sok idő takarítható meg egy sikeres 
eredményű keresésnek köszönhetően. Kiderülhet ugyanis percek ala� , hogy az általunk 
készítendő űrlap már létezik egy másik forrásból, vagy kis módosítással egy másik űrlapból 
előállítható.

Az is nagy segítség a tervezésben, ha már van a célunknak megfelelő olyan korábban 
készíte�  űrlap, amelyet csupán aktualizálni kell az új, egységes űrlap kialakítás 
szabályainak érvényesítésével.

Az űrlap beazonosítása6.4. 
Az űrlapot azonosítani kell. A megfelelő és pontos azonosítás eredményeképpen az előző részben leírt 
visszakereshetőség melle�  az űrlap közreadását követő hivatkozása is egyszerűbbé válik.

Azonosító szám6.4.1. 

Az űrlapot olyan azonosító számmal kell ellátni, amit központilag határoznak meg, 
(valamennyi a központi rendszerben közzéte�  elektronikus űrlapnál ez a publikáció 
feltétele) vagy – amennyiben csak szűkebb körben kerül felhasználásra – a kibocsátó 
szervezetnek kell egyedi nyilvántartási számmal ellátnia.
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Az azonosító számnak egy egyszerű, könnyen értelmezhető, beszélő kódnak kell lennie 
(ennek a kódnak a felépítése nem képezi a jelen ajánlás tárgyát, a tervek szerint a Nemzeti 
Azonosítási Séma kezeli majd), amelyből az űrlap kibocsátója és az adatszolgáltatás tárgya 
egyértelműen kiolvasható. Az űrlap vagy a kibocsátó nevének megjelölése önmagában 
ugyanis nem minden esetben teszi lehetővé az egyértelmű azonosítást.

A kibocsátó megnevezése – intézmény és osztály/csoport6.4.2. 

Azonosítani kell az űrlap kibocsátóját, annak pontos megnevezésével.

Előfordulhat, hogy a központi nyilvántartás mellőzése mia�  két intézmény (pl. 
önkormányzat) azonos célú űrlapot készít és ad közre, megegyező saját azonosító 
számmal és elnevezéssel, ám eltérő tartalommal vagy tartalmi felépítéssel. Ezen űrlapok 
összekeverését elkerülendő az űrlap kibocsátójának azonosítása kötelező elem.

Az űrlap megnevezése – közérthető megnevezés6.4.3. 

Az űrlapot, annak célja alapján közérthető – az átlagemberek számára egyértelmű – 
megnevezéssel kell ellátni.

Ideális esetben az űrlap megnevezése ala�  egy rövid, ám a megnevezésnél részletesebb 
leírást is alkalmazhatunk. Ebből egyértelműen ki kell derülnie az űrlap rendeltetésének, 
ezzel megelőzhető a téves űrlapválasztás.

Az űrlap elnevezésének ugyanakkor a lehető legnagyobb mértékben egyedinek kell lennie. 
Szakítani kell azzal a hagyománnyal, hogy az űrlap megnevezése csak általánosságot 
tartalmaz, miközben az adatszolgáltatás tárgya csak az adatok köréből vezethető le.

Példa: Egy önkormányzat által alkalmazo� , fakivágási engedély iránti kérelem űrlapja mindössze 
a „Kérelem” szót tartalmazza megnevezésként, az pedig, hogy az adatszolgáltatásnak 
tulajdonképpen mi a célja, csak az űrlap egyes adatmezőinek tanulmányozásából derül ki.

Hatályosság kezdete – mikortól alkalmazandó az űrlap6.4.4. 

Mivel az űrlapok közreadásukat követően tartalmi, illetve formai szempontból 
változhatnak, miközben az azonosító számuk nem változik, az aktuális űrlapot be kell 
tudni azonosítani. A másik három azonosító melle�  a hatályosság kezdetének megjelölése 
biztosítja azt, hogy minden űrlap – akár verziónként – egyértelműen beazonosítható legyen.

Ennek másik módja, hogy az űrlapokat verziószámmal látjuk el, ám ennek 
információtartalma jóval szegényebb a hatályosság kezdeténél, mivel a verziószám esetében 
nem lehet olyan egyszerűen eldönteni, hogy a birtokunkban levő űrlap a legfrissebb e.

Annak eldöntését, hogy az ado�  űrlap érvényben van-e még, a hatályosság kezdetének 
jelölése sem oldja meg. Ezért nagy körültekintéssel kell kezelni az űrlapok közzétételét. 
Papír alapú űrlapok esetében a hatályosságát veszte�  változatokat haladéktalanul be kell 
vonni, míg az elektronikus közzététel esetében haladéktalanul jelezni kell, hogy új változat 
lépe�  érvénybe.
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Okiratok és más dokumentumok szükségessége6.5. 
Az űrlapunk azonosítását követően fel kell sorolni, hogy milyen okiratokra lehet szüksége a kitöltőnek 
az űrlap kitöltéséhez (mely alapdokumentumokban vannak rögzítve hivatalosan, közhitelesen ezek az 
adatok), illetve – e� ől elkülönülten – mellékletként a beadásához.

Az adatszolgáltató oldal azonosítása6.6. 
Az űrlap azonosítását követően az adatszolgáltató oldalt kell azonosítanunk, aminek első lépése annak 
tisztázása, hogy az ado�  űrlap estében milyen összetételű adatszolgáltatói oldalra lehet számítani. Ennek 
eredményeképpen az űrlap első adatcsoportjai és adatai ezekre kell, hogy vonatkozzanak.

Példa: Egy cég iparűzési adójának bevallása esetében az adatszolgáltató a cég, a kitöltő lehet egy 
könyvelő, az adatszolgáltatás alanya szintén a cég. Ebben az esetben az adatszolgáltatás 
alanyaként nem kell ismételten azonosítani a céget, mivel az ebben az esetben azonos az 
adatszolgáltatóval, így elegendő az azonosításakor az adatcsoport nevét kiegészíteni.

Olyan esetekben, amikor nem állapítható meg kellő biztonsággal az adatszolgáltató oldal 
összetétele, akkor mindhárom státuszt külön-külön azonosítani kell egy űrlapon, az 
azonosság jelzésének lehetőségével.

Példa: Egy gépjárműre vonatkozó adatszolgáltatás esetében két lehetséges összetétel is adódik 
adatszolgáltató oldalról. Amennyiben magánszemély tulajdonában és üzemeltetésében van 
a gépjármű, úgy az adatszolgáltató és a kitöltő lehet azonos. Ugyanakkor egy gépjármű 
cégtulajdonban léte már ilyen esetekben eltérő adatszolgáltatót és űrlap kitöltőt jelent, míg az 
adatszolgáltatás tárgya mindkét esetben a gépjármű.

Az adatszolgáltató oldal azonosításának adatcsoportjait az űrlapunk első oldalán kell 
megjelenítenünk. 

Természetes személy azonosítása6.6.1. 

Természetes személy azonosításakor a személyazonosító okiratok adatainak sorrendiségét 
kell alkalmazni.

Természetes személy esetében ez a következő okiratok alapján történhet:

Személyazonosító igazolvány• 

Útlevél• 

2001-től kiado�  Gépjárművezetői engedély• 

Ennek megfelelően a természetes személy azonosításakor a következő adatsorrendet kell 
alkalmazni (a „teljes bontásban” fogalma az 6.6.3. fejezetben lesz kifejtve):

Személyazonosító igazolvány száma• 

Név (szükséges esetben teljes, vagy egyszerű bontásban – részletesen: 6.6.3)• 

Születési név• 

Születési hely (település és ország egyaránt)• 

Születési dátum (év. hónap. nap.)• 
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Anyja születési neve• 

Neme• 

Családi állapota• 

Állandó lakcíme (teljes bontásban)• 

Értesítési címe (teljes bontásban)• 

Személyi azonosító• 

Adóazonosító jele• 

Társadalombiztosítási azonosító jele• 

A fenti adatok közül az egyes űrlapokon csak azok bekérése indokolt, amelyek a szóban 
forgó adatszolgáltatás (eljárás, igazolás) szempontjából jelentőséggel bírnak, ugyanakkor 
csak azok az adatok kérhetőek be, amelyek kezelésére a bekérő szervezet fel van jogosítva. 
A jelentőséggel nem bíró adatokat el kell hagyni, a szükséges adatokat pedig a fenti 
sorrendben kell bekérni. Hangsúlyozzuk, hogy csak azokat az adatokat kell szerepeltetni, 
amelyek kezelésére az ado�  jogszabály felhatalmazást ad, illetve amelyek önkéntes 
hozzájárulás esetén a feladat megoldásához nélkülözhetetlenek. A három azonosító jelnél 
különösen vigyázni kell arra, hogy csak o�  szerepeljen, ahol az érinte�  szervezet törvény 
által feljogosíto�  az ado�  azonosító kezelésére.

Példa: A természetes személy azonosításához a név, az anya neve és a születési helye és dátuma 
jellemzően elegendő. Ado�  eljárás szempontjából azonban például a családi állapotnak, vagy a 
nemnek nincs önálló jelentősége.

Nem természetes személy azonosítása6.6.2. 

A nem természetes személyek azonosítása esetében a természetes személyekhez hasonlóan, 
a nem természetes személy nyilvántartási alapdokumentumait kell alapul venni. Egy 
vállalkozás esetében az alapdokumentum a cégnyilvántartás, ezért a példánkban azt 
vesszük alapul.

Ennek megfelelően az azonosítást a következő adatok megfelelő sorrendben történő 
bekérésével kell elvégezni (a „teljes bontásban” fogalma az 6.6.3. fejezetben lesz kifejtve):

Nyilvántartási szám• 
(például cégjegyzékszám, társadalmi szervezet nyilvántartási száma, kamarai azonosító)

Bejegyzés dátuma• 

Működési forma• 

Elnevezés• 

Rövidíte�  elnevezések• 

Székhelye (teljes bontásban)• 

Postai/Értesítési cím (teljes bontásban)• 

Statisztikai számjel• 

Adószám• 

Közösségi adószám• 

Pénzforgalmi jelzőszám (Bankszámlaszám)• 
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A nem természetes személyek azonosítása egyszerűbb a természetes személyekénél, 
tekinte� el arra, hogy a nyilvántartásukat vezető szerv (bíróság, kamara, jegyző) által ado�  
nyilvántartási szám önmagában azonosítja őket. Erre tekinte� el az azonosításhoz ennek 
a nyilvántartási számnak a bekérése önmagában elegendő, a fenti további adatoknak 
jellemzően a kérelem tárgya szempontjából sincs jelentősége. A további adatokat ezért 
– kizárólag a fenti sorrendben – csak akkor kérjük be, ha azok a kérelem elbírálása 
szempontjából érdemi jelentőséggel bírnak.

A teljes és egyszerű bontás (postai cím és a természetes személy neve)6.6.3. 

Vannak olyan adatok, amelyeket egységként kezelünk, holo�  azok önálló alkotóelemekből 
épül fel, vagyis egy összetartozó adatcsoport, ami önálló elnevezéssel bír, míg az 
alkotóelemek – vagyis az adatcsoport adatai – is önálló névvel rendelkeznek. Ezeket az 
adatokat – amelyek valójában adatok tipikus együ� esei – úgy kell bekérni egy űrlapon, hogy 
egy adatcsoportba szerveze�  részleteze�  adatfelsorolás legyen.

Az adatok bontása nem csupán az adatfeldolgozást, a kereshetőséget és a leválogatásokat 
könnyíti meg, hanem számos esetleges kitöltési hibát is megelőzhet azáltal, hogy a 
maradéktalanul meghatározható adatokat választható formában kínálja fel a kitöltőnek. Túl 
ezen az ellenőrzést is egyszerűsíti és gyorsítja, mivel nem szükséges komplex vizsgálatokkal 
kifejteni az alkotóelemeket az adatcsoportból, majd azt követően elvégezni a szükséges 
vizsgálatokat.

A teljes bontás azonban felvet egy fontos problémát is. Ugyanis előfordulhat, hogy 
az adatszolgáltató oldal valamely eleme nem adható meg a magyar szabványoknak, 
szabályoknak megfelelő formában történő bontásban. A postai cím esetében felállítható 
olyan bontás, amelybe gyakorlatilag minden postai cím rögzíthető, ám a természetes 
személy nevének esetében olyan nagyszámú forma létezik a világban (csakúgy mint a 
Magyarországon élő kisebbségek esetében), hogy azokra nem lehet univerzális rendszert 
felállítani.

Példa: Nem minden nemzetnél létezik a vezetéknév és a keresztnév. Előfordulnak olyan összetételek, 
amik például (az arab világ egy részében) egy személynév után változó számban az apai ági 
felmenők személyneveit sorolja fel egy (többnyire az „ibn”=”fi a”) kötőszóval és ezek együ� esen 
képezik a természetes személy nevét. Ugyanakkor egy indián név lehet akár 50-90 betűből álló 
szó, ami nem bontható.

A természetes személy nevének teljes bontását csak abban az esetben javasolt alkalmazni, 
amikor az űrlap kimondo� an a természetes személy nevére vonatkozóan, vagy azzal 
kapcsolatos ügy révén kerül alkalmazásra.

Példa: Személynévben bekövetkező változás, vagy rendkívüli névváltoztatás.

Azon eljárások során, ahol a természetes személy nevét szükséges vezeték- és keresztnévre 
bontani, de további bontás alkalmazása nem indokolt, az egyszerű bontás alkalmazása 
javasolt.

Példa: Útlevél és jogosítvány igénylése.

A természetes személy nevét minden olyan esetben, ahol nem indokolt a bontások 
alkalmazása, a következő módon javasolt bekérni:

Előtag(ok)•  (többválasztásos)
Név•  (karakteres)
Utótag(ok)•  (többválasztásos)



30

Útmutató a közigazgatási eljárások során használt nyomtatványok elektronizálásához

Űrlap összeállítás a gyakorlatban lépésről-lépésre  

Az elő és utótagok kiemelése többválasztásos adatként a hibalehetőségeket csökkenti.

Természetes személy nevének teljes bontása

A természetes személy nevét a mindenkori magyar szabályozások alapján kell bontani, 
vagyis a név nem adatként, hanem adatcsoportként kell megjelenjen egy űrlapon. A 
következőkben bemutato�  példa éppen ezért iránymutató, a pontos kidolgozáshoz az űrlap 
készítésekor érvényben lévő szabályok alapján kell eljárni.

A magyar névképzés nagyszámú összetevői mia�  a természetes személy nevének bontása 
helyigény szempontjából is igen jelentős, valamint további nehézséget jelenthet, hogy 
nem vehető biztosra az átlagemberek ilyen irányú ismerete. Ez utóbbi mia�  rendkívül 
fontos ennek az adatcsoportnak a lehető legérthetőbb formában történő leírása a kitöltési 
útmutatóban, valamint az összes lehetséges kitöltést segítő elemben (ezek felsorolása a 6.16. 
pontban található).

Példa: Míg a Kovács Ferenc István és a dr. Szabó Erzsébet nevek bontása egyértelmű és magától 
értetődő, addig a férj nevét felvevő nők nevei már – adatfeldolgozás szempontjából – igen 
sokféle változatban merülhetnek föl (dr. Kovács Ferenc felesége dr. Szabó Erzsébet):
dr. Kovácsné dr. Szabó Erzsébet
dr. Kovács Ferencné dr. Szabó Erzsébet
dr. Kovács Erzsébet
dr. Kovács-Szabó Erzsébet
dr. Kovács Ferencné dr.

A példából világosan látszik, hogy a bontás igen nehezen defi niálható a kitöltő irányába, 
mivel az első két esetben defi niálható és le is bontható nő férjtől felve�  neve, addig a 
harmadik és negyedik esetben ez már a saját neveként értelmezendő, mivel a vezetéknevet 
ve� e fel és a doktori cím is ezért a sajátja. Ugyanakkor rendkívül nehéz úgy defi niálni az 
adatokat, hogy ebben az esetben egyértelmű legyen a kitöltő számára, hogy a „dr.” és a 
„Kovács” tagok hova kerüljenek beírásra. A legnehezebben kezelhető eset az utolsó, ahol 
a példabeli nő a férj nevét ve� e fel teljes egészében és bár a saját doktori címe utótagként 
jelenik meg, az – mivel a sajátja – nem utótagként, hanem a meg nem tarto�  saját név 
előtagja. Újabb probléma, hogy a „Kovács Ferencné” taggal bíró nevek esetében annak 
ellenére, hogy vezeték és keresztnév elemekből állnak, nem lehet erre a tagra bontást 
alkalmazni, mindenképpen egységként kezelendő.

A természetes személy nevét a következőképpen javasolt bontani (a javasolt ada� ípus 
megjelölésével):

A házasíto�  név előtagja(i)•  (többválasztásos)

A házasíto�  név•  (karakteres)

A házasíto�  név utótagja(i)•  (többválasztásos)

Előtag(ok)•  (többválasztásos)

Vezetéknév•  (karakteres)

Első keresztnév•  (karakteres)

További keresztnevek•  (szöveges)

Utótag(ok)•  (többválasztásos)

Ahogy azt már érinte� ük, előfordulhat, hogy a természetes személy nevét nem lehet ennek 
a bontásnak megfelelően megadni. Erre az esetre meg kell adni a lehetőséget arra, hogy a 
nevet egyetlen szöveges adatként lehessen megadni, és csak az elő- illetve utótago(ka)t kell 
többválasztásos formában felkínálni.
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Természetes személy születési nevének teljes bontása

A természetes személy születési nevének – ide tartozik az anyja neve is – esetében minden, 
az előző részben ismertete�  szabály igaz, kivéve a házasíto�  névre vonatkozó kitételeket. Így 
ennek bontása a következő elemekkel javasolt:

Előtag(ok)•  (többválasztásos)

Vezetéknév•  (karakteres)

Első keresztnév•  (karakteres)

További keresztnevek•  (szöveges)

Utótag(ok)•  (többválasztásos)

Ebben az esetben is előfordulhat, hogy a természetes születési személy nevét nem lehet 
ennek a bontásnak megfelelően megadni. Erre az esetre i�  is meg kell adni a lehetőséget 
arra, hogy a nevet egyetlen szöveges adatként lehessen megadni, és csak az elő- illetve 
utótago(ka)t kell többválasztásos formában felkínálni.

Természetes személy (születési) nevének egyszerű bontása

A természetes személy nevének egyszerű bontása a következő képpen javasolt:

Előtag(ok)•  (többválasztásos)

Vezetéknév•  (karakteres)

Keresztnév•  (karakteres)

Utótag(ok)•  (többválasztásos)

A postai cím teljes bontása

A postai címek bontását úgy kell megoldani, hogy abba lehetőleg bármely (akár külföldi) 
cím is megadható legyen. Ennek az elemei a következők:

Ország • (eldöntendő) – csak abban az esetben kell szerepeltetni, amennyiben az ado�  
űrlapot külföldi illetőségű is igénybe veheti

Megye/Körzet•  (karakteres)

Irányítószám•  (numerikus)

Település•  (karakteres)

Kerület/Negyed/Városrész•  (karakteres)

Közterület neve•  (karakteres)

Közterület fajtája • (eldöntendő)

Házszám/Helyrajzi szám • (karakteres)

Épület • (karakteres)

Lépcsőház • (karakteres)

Emelet•  (numerikus)

Ajtó•  (numerikus)
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További azonosítások6.6.4. 

Minden olyan azonosítás esetében, ami nem az 6.6.1. és az 6.6.2. pontban szereplő alanyokra 
vonatkozik, az azoknál részleteze�  módszerrel kell eljárni az azonosítás során.

Példa: Egy gépjármű a forgalmi engedélyének alapján összeállíto�  adatcsopor� al azonosítható.

A szükséges információk összeállítása6.7. 
Miután az azonosítást szolgáló adatcsoportokat összeállíto� uk, a cél megfogalmazása során rögzíte�  
információk előállításához szükséges adatokat kell feldolgoznunk. Ez a legtöbb esetben egyszerű, mivel 
a „Milyen adatokra van szükségünk?” kérdésre konkrét válaszokat kell az űrlap kialakítását elrendelőtől 
kapnunk. A rendelkezésre álló adatokat ellenőrizzük le aszerint, hogy minden követelménynek eleget 
tesznek-e az űrlap megfelelő összeállításához. 

A következő kérdések tisztázandók:

Az adatok pontos és egységes defi nícióval rendelkeznek?• 

Az adatok típusa illetve formátuma pontosan defi niált?• 

Az adatok megfelelően csoportosítva vannak? (Vannak tipikus adatcsoportok?)• 

Amennyiben ezekre a kérdésekre, vagy akár az egyik kérdésre nemleges a válasz, úgy két 
lehetőségünk van az űrlap összeállításának folytatásában:

Ismételten bekérjük az információkat a hiányok pótlására.• 

Magunkra vállaljuk a hiányok pótlását.• 

Ez utóbbit nem ajánljuk, azonban egy közigazgatási szervnél a saját feladatok megoldásakor 
ez elkerülhetetlen. Ebben az esetben segítségünkre lesznek a következő fejezetek, de ezek 
megfelelő alkalmazásához az adatokkal kapcsolatos szakmai ismeretekre lehet szükség.

Az ügyféllel való kapcsola� artásra ma már a postai levélen és a telefonon kívül számos 
egyéb kommunikációs forma is rendelkezésre áll (elektronikus levél, stb.), amelyek 
felgyorsíthatják az ügyintézést, ezért célszerű az űrlapon ezekre vonatkozó adatmezőket 
szerepeltetni. Ezen adatok megadásának minden esetben az ügyfél önkéntes hozzájárulásán 
kell alapulnia, az űrlapnak ennek megfelelően tartalmaznia kell egy adatmezőt e 
hozzájárulás megadásához.

Az adatok pontos és egységes defi niálása6.8. 
Az adatok pontos és egységes defi niálása révén a kitöltő és feldolgozó dolgát egyaránt megkönnyítjük, 
valamint számtalan hibalehetőséget megelőzünk. Amennyiben szükséges, járjunk utána egy adat 
egységesen használt megnevezésének.

Példa: Személyazonosító igazolvány – szemben a személyigazolvánnyal; Pénzforgalmi jelzőszám – 
szemben a bankszámlaszámmal.
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Az adatok opcionális jellegének feltárása6.9. 
Minden adatról eldöntendő, hogy az adatszolgáltató valóban szükségszerűen rendelkezik-e vele, avagy 
sem.

Példa: A cég székhelye szükségszerű adat, telephellyel azonban nem minden cég rendelkezik.

A nem szükségszerű (opcionális) adatok bekérése elő�  valamennyi esetben igen vagy nem 
típusú kérdéssel kell feltárni, hogy az adatszolgáltató rendelkezik-e a szóban forgó ada� al. 
Igenlő válasz esetén a kért adat megadása (szükség esetén az arra vonatkozó melléklet vagy 
pótlap kitöltése) kötelező. Ha a kért adat mellékletben, illetve pótlapon szerepel, akkor 
annak azonosító adatát és darabszámát – közvetlenül az igen vagy nem kérdésre ado�  
választ követően – az űrlapon fel kell tüntetni.

Az adatok adattípusának kiválasztása6.10. 
Az adatok típusának kiválasztása elsősorban az elektronikus űrlapkitöltő felületekre történő 
adaptáláskor válik nélkülözhetetlenné. Ennek ellenére azért szükséges gyakorlatilag minden esetben a 
megfelelő választás, mert ezzel megalapozzuk az adatmező helyes méretét, valamint a kitöltési segédletet 
is, és a kötö�  formátumú adatok esetében az adatmezők kialakítása is egyszerűbbé válik.

Amennyiben egy adatot okirat is tartalmaz, úgy az adatot annak megfelelő formátumban 
kell bekérni, vagyis annak alapján kell az adatmezőt defi niálni.

Az adatok csoportosítása6.11. 
Az űrlapok adatainak csoportosításánál az elsődleges szempont az összetartozó adatok egybegyűjtése. 
Ezt követi az adatok sorrendiségének meghatározása.

Az adatok sorrendiségének meghatározásánál több szempont is előtérbe kerülhet:

Okirati adatsorrend• 

Ésszerűségi adatsorrend• 

Szokáson alapuló adatsorrend• 

Míg a létjogosultsága mindegyik szempontnak indokolható, azokat mégis a fenti felsorolás 
szerinti sorrendiségben célszerű fi gyelembe venni.

Amennyiben az ado�  adatcsoport adatait okirat tartalmazza, akkor az okiratban szereplő 
sorrendben kell azokat összeállítani az űrlapokon is. Az ésszerűségi és szokáson alapuló 
sorrendet csak ennek hiányában szabad alkalmazni.

Mielő�  azonban ebben az irányban folytatnánk az űrlap adatcsoportjának kialakítását, 
ellenőriznünk kell, hogy létezik-e már a jelen ajánlás alapján kialakíto�  jó űrlap, amelyben 
hasonló, vagy azonos tartalommal rendelkező adatcsoport van. Amennyiben létezik ilyen, 
úgy annak formáját és sorrendiségét kell átvennünk.
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Mellékletek és pótlapok szervezése6.12. 
Minden olyan adatcsoportot, illetve adatot, amely nem kötelezően megadandó, vagy amellyel az 
adatszolgáltatónak nem feltétlenül kell rendelkeznie egy űrlap eredményes kitöltéséhez, mellékletbe, 
vagy mellékletekbe kell szervezni.

Példa: Egy vállalkozásnak nem feltétlenül kell telephellyel rendelkeznie, de amennyiben rendelkezik 
telephellyel, vagy telephelyekkel, úgy arról – szükséges esetben – nyilatkoznia kell.

Létrehozhatók olyan mellékletek, amelyek tartalma univerzális, vagyis több űrlaphoz is 
hozzárendelhetők. Ebben az esetben a mellékletet úgy kell kezelni, mint egy kiegészítő 
űrlapot (pótlapot), amely kizárólag egy bizonyos űrlappal együ�  adható be. Ezeknek a 
mellékleteknek önálló azonosítóval kell rendelkezniük.

Mindezek mellet a mellékle� el kiegészíthető űrlapon szerepelnie kell olyan hivatkozásnak, 
amely a csatolt mellékletekre vonatkozik. Ennek egy külön adatcsoportot kell készíteni, 
amelyben a csatolt melléklet azonosítóját kell megadni a darabszámmal együ� .

Példa: A telephely adatait tartalmazó melléklet értelemszerűen 

Ugyanakkor lehetnek olyan kötelezően megadandó adatok is, amelyek felsorolások részei, 
ennek következtében a tételek száma nem határozható meg előre. Ezeknek a felsorolásoknak 
az űrlapon már nem megjeleníthető elemeit pótlapokon kell szerepeltetni.

Példa: Egy üzlet működési engedély iránti kérelmében meg kell jelölni az üzletköröket, amelyek 
felsorolása azonban meghaladhatja az űrlapon erre – tipográfi ai okból – fenntarto�  keretet.

A mellékleteket és pótlapokat az űrlapok azonosítási módján szintén azonosítani kell. 
Amennyiben az ado�  melléklet, illetve pótlap csak egyféle űrlaphoz csatolható, úgy a 
mellékleteket, illetve pótlapokat az űrlappal azonos azonosítókkal és a melléklet vagy 
pótlap kiegészítő azonosítóival kell ellátni.

Az adatbevitel dinamizálása6.13. 
Elektronikus adatbeviteli felületeken lehetőség nyílik arra, hogy egy bizonyos adatmező mérete vagy 
éppen előfordulásának száma igazodjon a bevinni kívánt adatok mennyiségéhez. Ez az elektronikus 
felületek egyik leglényegesebb eltérése (előnye, erénye) a papíralapú űrlapokhoz képest.

Példa: Akár a kérelmezők, akár például a mellékletek száma olyan jellemzője egy űrlapnak, amely 
nem tervezhető előre optimálisan, ezért az elektronikus felület lehetőségeit kihasználva kell 
módot adni arra, hogy ezeknek az adatmezőknek a száma a kérelmezők, illetve a mellékletek 
számához igazodjon.

Optimalizálás6.14. 
Az űrlapok adatai sok esetben a szükségesnél nagyobb szabadságot biztosítanak a kitöltő számára, ami 
könnyen vezethet hibás adatszolgáltatáshoz.
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Ennek több, idejében felismerhető jele van, amelyek tükrében két szempont alapján újból át 
kell tekintenünk az űrlapon kért adatokat:

Van olyan adatmező, amiben 1-12 véges számú adat adható meg?• 

Van olyan szöveges mező, aminek a várható tartalma további konkrét kérdésekkel • 
csökkenthető és pontosítható?

Az első esetben azt kell vizsgálni, hogy szerepel-e az űrlapon jelen állapotában olyan 
adat, amely kötö� , előre defi niált válaszokkal kiváltható. Ez nem csupán a kitöltést és a 
feldolgozást könnyíti meg, hanem elkerülhetőek a nem értelmezhető, téves válaszok is.

Példa: A családi állapotra rákérdező szöveges adatmező kiváltható egy választómezővel, amelynek 
értékei a következők: nős, férjeze� , nőtlen, hajadon, stb. (Szöveges adatmező esetében könnyen 
kaphatunk ilyen választ: egyedülálló, házas, stb.)

A szöveges mezők a kitöltő és a feldolgozó számára egyaránt a legnehezebb pontok egy 
űrlap esetében. A kitöltőnek törekednie kell az érthetőségre, a feldolgozónak pedig meg kell 
értenie a kitöltő gondolatmenetét. Az ebből adódó félreértések és hiányosságok elkerülése 
céljából fel kell mérni, hogy az ado�  szöveges válasz kiváltható-e, vagy egyszerűsíthető-e 
az által, hogy jól defi niált kérdésekkel előzzük meg azt. Amennyiben igen, úgy ezt meg kell 
tenni mindkét fél érdekében.

Példa: Egy ingatlan kárrendezése esetében „a káresemény leírása” defi níciójú szöveges adat a 
célirányos kérdésekkel egyszerűsíthető és könnyebben feldolgozhatóvá tehető.

Az adatok azonosítása6.15. 
Az eddigi lépések eredményeképpen az űrlap tartalmilag összeállíthatóvá vált, annak szükséges 
mellékleteivel együ� . Ahhoz, hogy az űrlap elemei – adatcsoportjai és adatai – közvetlenül 
beazonosíthatóak legyenek, sorszám azonosítóval kell ellátnunk őket.

Az adatcsoportok 1-től indulva az első tagot képviselik, míg az adatcsoporton belüli adatok 
a második tagot, az adatcsoportjuk számával az első tagban.

Példa: Az első adatcsoport: 1. | Az első adatcsoport első adata: 1.1. | A tizennegyedik adatcsoport 
nyolcadik adata: 14.8.

Az adat azonosítással közvetlenül a beírt adatot azonosítjuk. Amennyiben egy kérdésre 
megado�  adatatok egy felsorolás részei, úgy minden egyes megadható elemének egy új 
sorszámot kell adni.

Minden űrlap és minden melléklet adatcsoport és adat sorszámozása önálló, vagyis minden 
űrlap és minden melléklet 1. adatcsopor� al indul és ennek az első adata az 1.1. számot viseli.

Amennyiben hivatkozni kell egy űrlap adatára az űrlapon kívülről (például az egyik 
mellékletéből), úgy megtehetjük azt az űrlap azonosítóját helyezve az adat azonosítója elé.

Példa: A 891764-es űrlap első adatcsoportjának tízedik adata: 891764-1.10.

A mellékletek adatai önálló, egyedi azonosítással rendelkeznek. 

Példa: A 891764-es űrlap 002-es melléklete első adatcsoportjának tízedik adata: 891764.002-1.10.
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A pótlapok azonban az űrlapok kiterjesztései, azonosításuk ezért az alapul fekvő űrlap 
azonosítására épül. Mivel a pótlapon történő felsorolás egy az űrlapon már azonosíto�  
adatok sorának folytatása, ezért a pótlapon a felsorolás sorszámozását kell folytatni.

Példa: Az űrlap első adatcsoportjának tízedik adata a 1.10. számon azonosíto� . Amennyiben ez egy 
felsorolás, annak elemei a 1.10.1.-től kezdődnek. Amennyiben az űrlapon 5 adat felsorolására 
van lehetőségünk és pótlapon tesszük lehetővé a felsorolás folytatását, akkor a pótlapon az első 
adat a 1.10.6. azonosítótól indul.

Leírások, tájékoztatók – kitöltési útmutató6.16. 
Miután minden adatot azonosíto� unk az űrlapon, össze kell állítanunk a kitöltést segítő útmutatót, 
valamint azokat a kiegészítő, leíró információkat, amelyek a kitöltést segítik.

A kitöltési útmutatóban pontos, részletes, terjedelmében is ehhez igazodó leírást kell 
adnunk az űrlapról és annak kitöltéséről, amelyben minden szükséges információt meg 
kell adni az adatszolgáltató oldal részére. Ez azt jelenti, hogy valamennyi adatmezőre 
vonatkozóan részletesen ismertetni kell a kért adat tartalmát, külön felhívva a fi gyelmet az 
adatbekérés esetleges korlátaira (ha például az adatmező csak a közterület nevét kéri, de a 
jellegét nem), az esetleges kötö�  formátumra, illetve a kért adat forrására. Az útmutatóban 
a magyarázatokat az űrlapon szereplő azonosítókkal kell megjelölni, és a sorrendnek is 
természetesen alkalmazkodnia kell az űrlap adatainak (adatcsoportjainak) sorrendjéhez.

A kitöltési útmutató melle�  magán az űrlapon is alkalmazhatók az egyes adatmezők 
megkívánt tartalmát megmagyarázó rövid leírások. Ezeknek az információknak lényegre 
törő, egyértelmű és minél rövidebb (legfeljebb két rövid mondat) terjedelműnek kell lenniük. 
Amennyiben ennél bővebb leírásra van szükség, úgy azt az űrlap kitöltési útmutatójába 
helyezzük.

Példa: Az útmutató részletesen tartalmazza a pénzforgalmi jelzőszám (bankszámlaszám) 
megadásának módját. Az űrlapon azonban indokolt külön is jelezni, hogy amennyiben a 
jelzőszám csak két nyolcjegyű tagból áll, úgy fel kell hívni a fi gyelmet, hogy a harmadik tagot 
nem kötelező kitölteni. 

Az űrlapon alkalmazható rövid leírások indokoltságát az űrlap szerkesztőjének kell 
mérlegelnie, tekinte� el arra, hogy ugyanazon adat eltérő űrlapkitöltők esetében eltérő 
magyarázatokat tehet szükségessé.

Példa: A pénzforgalmi jelzőszám, mint defi níció egyértelmű egy pénzügyi szakismeretekkel rendelkező 
kitöltő esetében, míg egy magánszemély esetében szükséges lehet annak kifejeze�  jelzése, hogy 
ez a meghatározás a köznyelvben bankszámlaszámként közismert.

Véglegesítés – végleges elrendezés6.17. 
A véglegesítés az adatcsoportok és adatok fi zikai elrendezése a hordozó vagy megjelenítő felületen.

Az űrlap fejléce ala�  elhelyezzük az érkeztetés felületét (csak papír alapú űrlapok esetében), 
majd az ala�  a szükséges okiratok listáját. Ezt követően sorban feltesszük az azonosítás 
adatcsoportjait, majd a többi adatcsoportot. Amennyiben szükséges, az adatok közö� i terek 
csökkentésével, vagy éppen bővítésével sűríthetjük, vagy ritkíthatjuk az adatokat aszerint, 
hogy lehetőleg az egy oldalra kerülő adatcsoportok kitöltsék az ado�  oldalt.
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Töréspontok (csak papír alapú űrlapok esetében)6.17.1. 

Amennyiben egy adatcsoportot a terjedelme, illetve a helykitöltés célszerűsége okán egy 
következő oldalon kell folytatnunk, akkor azt megtehetjük egy folytatólagos töréssel. Ez 
azt jelenti, hogy a lap alján jelezzük a folytatás tényét, a következő lap tetején pedig minden 
szükséges információt megjelölünk, hogy egyértelmű maradjon az adatok hovatartozása.

Különösen igaz ez a táblázatok esetében, ahol az oszlopok megnevezéseit és magyarázatait, 
vagyis a táblázat fejlécét hiánytalanul meg kell ismételnünk.

Mindezek melle�  a legjobb megoldás mégis az, hogy – hacsak az ellenkezője nem feltétlenül 
szükséges – az adatcsoportokat és táblázatokat lehetőség szerint egy oldalon tartjuk, ahogy 
az elektronikus adatkitöltő felületek használatakor, mivel o�  minden esetben így kell 
eljárnunk.

Ellenőrzés – valós teszt6.18. 
Az űrlap ellenőrzésének első lépése, hogy a készítésének kezdetekor összegyűjtö�  információkat 
összevetjük az elkészült űrlap tartalmával:

Minden szükséges adat szerepel az űrlapon?• 

Minden adat megfelelő formában jelenik meg?• 

Minden szükséges tájékoztató és segítő elem rendelkezésre áll?• 

Megfelel az űrlap az alapvető elvárásoknak (á� ekinthetőség, egyértelműség, egységesség, • 
stb.)?

Amennyiben a fenti kérdéseket maradéktalanul kielégítő űrlapot állíto� unk össze, úgy 
utolsó ellenőrzésképpen érdemes valós tesztnek alávetni, vagyis egy vagy több potenciális 
kitöltő alany segítségével kipróbálni az űrlap adatszolgáltatói oldalról ve�  használhatóságát, 
valamint a befogadó oldal segítségével a feldolgozhatóságot.

Minta űrlap készítése6.19. 
Miután elkészült az űrlap és a tesztelésen is átese� , célszerű egy minta űrlapot készíteni. A minta űrlap 
ala�  egy fi ktív adatokkal kitöltö�  űrlapot jelent, amelyet a későbbiekben közzétehetünk, és akár a 
kitöltési útmutató részévé is tehetünk.

A nyomtato�  űrlap készítése ezzel véget ért, készen állunk annak elektronikus űrlapkitöltő 
felülre történő adaptálására.
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Az elektronikus 7. űrlapkitöltő felületek 

Sokféle, ezért egymástól sok tekintetben eltérő 
kezelőfelülettel rendelkező szoftver teszi lehetővé az űrlapok 
elektronikus felületen történő kitöltését. Ettől függetlenül az 
űrlap készítés során megismert általános elemekkel mindegyik 
rendelkezik, ezért a jól megtervezett űrlapot könnyen tudjuk 
adaptálni.

Az elektronikus űrlapkitöltő felületek összeállításához meg kell 
ismernünk az adott környezet (szoftver) felhasználói leírását. 
Sokféleségük, valamint a fejlesztésüknek köszönhető új 
lehetőségek és változások ezt időről időre szükségessé teszik.

Az elektronikus űrlapkitöltő felület előnyei7.1. 
Az elektronikus űrlapkitöltő felületek számos olyan előnnyel rendelkeznek, amelyeket az űrlapok 
nyomtato�  változatai nem tudnak biztosítani.

Szabályozás7.1.1. 

A legfontosabb ezen előnyök közül az egyes adatmezőknek ada� ípusokhoz való 
hozzárendelése, ami a rögzíthető adat típusát és formáját szabályozza, ezzel csökkentve a 
hibás adat megadásának lehetőségét.

A szabályozás megvalósítása az űrlap készítőjének a feladata a 4.3. és a 6. fejezetben leírtak 
szerint.

Automatizált bevitel7.1.2. 

Az egyes adatmezők kitöltésének automatizálása, illetve meghatározo�  felhasználói 
adatbevitel esetén egy másik adatmező tulajdonságainak vagy értékének vizsgálata a 
kitöltés könnyítése melle�  az első lépés az ellenőrzések felé.

Példa: Amennyiben azonosíto� uk egy űrlap alanyát és az adatszolgáltató illetve a kitöltő 
azonosításához érünk, feltehető a kérdés, hogy ez utóbbiak valamelyike, vagy akár 
mindke� ő megegyeznek-e az alannyal. Így nem kell ismételten beírni az egyszer már 
megado�  adatokat.
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Szintén automatizálható egyes adatmezők tartalma, amennyiben az valamelyik másik adat, 
illetve adatok alapján egyértelműen meghatározható.

Példa: Mennyiségek összegzése, illetve egy adat kiszámítása más adatokból ado�  algoritmus 
alapján.

Az automatizálás lehetőségét az elektronikus űrlapkitöltő felületnek kell biztosítania, és ezt 
a lehetőséget az űrlap készítőjének ki kell használnia.

Ellenőrzés7.1.3. 

Az egyes adatok megadását követően léphetnek érvénybe olyan ellenőrzések, amelyek az 
adat érvényességét, helyességét, illetve más ada� al vagy adatokkal történő összevetését 
hivato� ak vizsgálni. Ez lehet egy lokális, vagyis az ado�  űrlapon belül folytato�  ellenőrzés, 
de lehet akár központi adatbázisokkal létező kapcsolat révén átfogóbb ellenőrzés is.

Amit mindenképpen szem elő�  kell tartanunk, hogy a lehető legteljesebb körű 
ellenőrzést érvényesítsünk minden űrlap esetében, mert ezzel hatékonyan csökkenthető a 
hibalehetőségek száma.

A megtervezett űrlap adaptálása7.2. 
A korábbi fejezetek alkalmazásával megterveze� , majd a tervezést követően ellenőrzö�  és kipróbált űrlap 
elektronikus felületre történő adaptálása két szakaszból áll.

Az első szakasz a megterveze�  űrlapon szereplő adatmezőknek az elektronikus kitöltő 
felület számára is „érthető” defi niálása. Ebben a szakaszban már minden adatbeviteli 
mezőnek meg kell adni a típusát (ellentétben a tervezés szakaszával, amikor a beviteli 
mezőknek még csak a terjedelme, illetve formátuma ismert). A típus kiválasztását követően 
minden esetben mérlegelni kell, szükséges-e az adatmezőhöz érvényességi korlátot (beviteli 
maszkot) rendelni. Az érvényességi korlát meghatározo�  számú és sorrendű betűk, illetve 
számok sorozataként határozza meg az adat érvényes értékét (például a cégjegyzékszámét, 
vagy a helyrajzi számét), s az e� ől eltérő adatszolgáltatói adatbevitel esetén hibaüzenetet 
generál. Hasonlóképpen fontos annak eldöntése, hogy valamely adat kötelezően 
kitöltendő-e, vagy sem.

A második szakasz az egyes adatmezők közö� i összefüggések megteremtése. Ekkor méri 
fel az űrlap szerkesztője, hogy egyik adatmező aktuális értékéből következik-e egy másiké, 
illetve – ezzel ellentétben – egyik adatmezőbe meghatározo�  érték bevitele nem zárja-e 
ki, hogy egy másik adatmező meghatározo�  értéket vehessen fel. Előfordulhat az is, hogy 
az egyik mező értékének megadása folytán kötelezővé válik egy másik mező értékének 
megadása.

A képernyő lehetőségei és korlátai7.2.1. 

A képernyőn történő megjelenítés, bár lehetőség van a megjeleníte�  felület kiterjesztésére 
(görgetés), a papír alapú megjelenítéssel azonos módon behatárolható látható felüle� el 
rendelkezik. Ugyanakkor a két megjelenítés közö�  a technológiai különbségek is olyan 
tulajdonságokat hordoznak, amiket szem elő�  kell tartanunk. Ilyen például a betűk 
megjelenítésében tapasztalható különbségek (erről bővebben a 5.1.5. pont szól).

Csakúgy, mint az ajánlás több más pontjánál meg kell említenünk, hogy a témával 
kapcsolatos állítások az ajánlás készítésekor élő körülmények alapján fogalmazódtak meg. 
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Éppen ezért általánosságokat kell megfogalmaznunk, de elkerülhetetlenek az aktuális 
példák.

A felbontás

Az elektronikus megjelenítések – legyen annak alapja egy monitor vagy kivetítő – esetében 
a rendelkezésre álló felületet pixelben (képpontban) lehet meghatározni. Ám ennek pontos 
ismerete nem elengedhetetlen az űrlapkészítő számára, mivel számára az elsődleges 
szempont az, hogy egy elektronikus felületen megjeleníte�  űrlap szélessége ne legyen 
nagyobb, mint a megjelenítés céljából rendelkezésre álló felület. A vízszintes görgetés által 
ugyanis nem látható területre kerülhetnek az adatok defi níciói!

Figyelembe kell venni továbbá az aktuális felhasználói többség által használt felbontást, 
vagyis tudni kell azt, hogy milyen felbontásban jeleníti meg a többség az ado�  űrlapot. 
Ennek azért van jelentősége, mert bár a legtöbb elemet dinamikusan kezelik a kiszolgáló 
egységek (programok, program környezetek, böngészők, operációs rendszerek), a 
betűméretet nem változtatják dinamikusan a felbontás függvényében.

Példa: Az ajánlás készítésekor az 1280×1024 pixel (képpont) felbontás a leginkább elterjedt. Amit 
ezen a felbontáson tervezünk elektronikus megjelenítésre, az egy 1600×1200-as felbontásnál 
látványra kisebb lesz, míg egy 1024×768-as felbontású felületen nagyobb lesz. Ezért optimális 
megoldás a mindenkori közbülső felbontáson tervezni.

Színek

A papíron a fehér felület csak fényvisszaverő, míg az elektronikus felületeken a 
legerősebben sugárzó szín, ami rendkívül fárasztja a szemet. Éppen ezért, a papír alapú 
űrlapokkal szemben nem a fehér alapon fekete megjelenítést célszerű választani.

Az általános szövegmegjelenítésre javasolt a fekete megtartása, de há� érként érdemesebb 
halvány pasztellszínt választani, ami akár területenként, hivatalonként is lehet egységesíte�  
meghatározás. Annak érdekében, hogy az űrlapon további színek használatával tudjuk 
segíteni a kitöltést, célszerű szürke közeli, semleges színt választanunk há� érnek.

Az inverz, vagyis sötét alapon világos (szöveg) megjelenítés nem javasolt, mivel az 
nehezebben olvasható, kivéve az akadálymentesítés céljából alkalmazo�  esetekben.

Adatcsoportok7.2.2. 

Az egyes adatcsoportokra – így például az adatszolgáltatás alanyára vagy tárgyára, 
vagy éppen a kérelem részletes tartalmára – vonatkozó adatok bevitelét a könnyebb 
á� ekinthetőség érdekében egymástól elkülönülő adatbeviteli felületeken kell megoldani.

Adatok7.2.3. 

Az egyes adatmezők esetében – fi gyelemmel azok típusára – a következőket kell mérlegelni:

A szövegmezők a leggyakrabban valamely személy vagy dolog megjelölését szolgálják. • 
A jelölt személy vagy dolog azonban többféle minőségében is szerepelhet az űrlapon, 
ezért ilyen esetre fel kell kínálni az azonosságra irányuló jelzés lehetőségét, illetve az 
ugyanarra vonatkozó adatmező automatikus kitöltését.

Példa: az üzlet címe és a működtető cég székhelye azonos is lehet.
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Számadatot bekérő mezők esetében tisztázni kell, hogy a számadatnak az űrlap más • 
mezője szempontjából van-e jelentősége, nem szükséges-e például egy számítást 
elvégezni a bevi�  adatok alapján.

Példa: A családban egy főre jutó jövedelem mértékére vonatkozó adatot a program számítsa ki a 
családtagok számára és a családtagok által elért jövedelemre vonatkozó adatokból.

Listaelemek esetében mérlegelendő, hogy azok valós választási lehetőséget nyújtanak-e • 
az adatszolgáltatónak, vagy egy korábbi válaszból már következik a lista kiválaszto�  
elemének értéke.

Példa: Ha az adatszolgáltató cégként jelöli meg magát, azonosítására szükségképpen a 
cégjegyzékszám, nem pedig az egyéni vállalkozói igazolvány szolgál.

Az adatmező kötelező vagy opcionális jellegére vonatkozóan is dönteni kell.• 

Leírások és tájékoztatók (Súgók)7.2.4. 

A nyomtato�  űrlapokhoz hasonlóan az elektronikus adatbeviteli felületeken is 
nélkülözhetetlenek a leírások és tájékoztatók.

Ezek megjelenítésének három alapvető módja használatos:

Az egyes adatmezőkhöz fűzö�  magyarázatok az adatmezők ala�  jelennek meg, vagy • 
állandóan láthatóan, vagy külön utasításra előhívhatóan (jellemzően egy kérdőjelre 
ka� intva);

A magyarázatokat egy, az űrlapkitöltő felület valamely részében megjelenő ablak • 
tartalmazza;

A kurzornak az adatmező fölé vitelekor felbukkanó buborék jeleníti meg a magyarázatot.• 

A fenti módszerek valamelyikét, vagy azok valamilyen kombinációját az elektronikus 
űrlapkitöltő felületen alkalmazni kell.

Mellékletek7.2.5. 

A mellékletek csatolása – amint arról korábban már volt szó – nem szükségszerű, éppen 
azon múlik, hogy az adatszolgáltató meghatározo�  adatmezőknek milyen értéket ad.

A mellékleteknek az űrlaphoz csatoltan történő felsorolása önmagában is elősegíti, hogy 
az adatszolgáltató minél kisebb eséllyel nyújtson be hiányos űrlapot. Az elektronikus 
űrlapkitöltő felület e célt még annyiban is hatékonyabban szolgálja, hogy az adatszolgáltató 
által bevi�  adatok értékének függvényében határozza meg a beadható mellékletek 
lehetséges körét, így elkerülhető, hogy az adatszolgáltató a mellékletet tévesen jelölje meg.

Pótlapok7.2.6. 

A nyomtato�  formában is archivált űrlapok esetében – hasonlóan a mellékletekhez – a 
pótlapok léte vagy nem léte, száma és tartama is az adatszolgáltató által bevi�  adatokon 
alapul.

A kizárólag elektronikusan archivált űrlapok esetében azonban a pótlap korábban 
ismertete�  funkciója értelmezhetetlen, ezért az elektronikus felületnek elsődlegesen az egy 
felsorolás elemeit képező adatok tetszőleges számban történő bevitelét kell lehetővé tennie.
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Az elektronikus űrlapkitöltő felületek 

Akadálymentes megjelenítés7.3. 
Az elektronikus űrlapkitöltő felület alkalmas arra, hogy eleget tegyen annak az alapvető elvárásnak, 
hogy a vakok, gyengén látók és színtévesztők számára is akadálymentes legyen az elektronikus űrlapok 
olvasása, á� ekintése, a felületen történő navigáció és az adatok bevitele. Ennek részletes kifejtése a W3C 
Prioritás 1 leírásában található.

A W3C Prioritás 1 elérhető magyar nyelven pl.:
h� p://bartal.org/web-accessibility-akadalymentes-weboldalak.html
h� p://www.w3c.hu/szereplesek/2006/Pataki_Mate-Weblapok_akadalymentesitese_eloadas.pdf
Illetve eredetiben:
h� p://www.w3.org/TR/2008/CR-WCAG20-20080430/

Az akadálymentesítés egyik eszköze, hogy az egyébként színes űrlapkitöltő felület egy 
gomb megnyomására fehér alapon fekete, vagy fekete alapon fehér, magas kontrasztú 
felüle� é alakítható, amelyen a betűméret is növelhető. Ez utóbbi az idős emberek számára is 
nagy segítség, hiszen az olvashatóság az ő esetükben a betű méretének is függvénye.

Viszont irányú adatszolgáltatás7.4. 
A közigazgatási eljárások egyik altípusa, amikor a közigazgatási szerv igazol valamely adatot, vagy 
adatokat az ügyfél kérelmére. Az elektronikus űrlapkitöltő felületekkel hosszabb távon megoldható, hogy 
az egyablakos rendszer igénybe vételével az ügyfél azonos alkalommal, azonos kérelem előterjesztésével 
a saját igényeinek megfelelő csoportosításban kérje különböző, tetszőlegesen megválaszto�  adatok 
igazolását különböző közigazgatási szervektől.



43

Útmutató a közigazgatási eljárások során használt nyomtatványok elektronizálásához

Az ajánlás betartása  – hatékony munka

Az ajánlás betartása 8. – hatékony munka

Az űrlapok megtervezésekor, illetve azoknak az elektronikus 
wűrlap kitöltő felületre történő adaptálásakor a fenti 
iránymutatások alkalmazása tovább növeli a hatékonyságot 
azáltal, hogy az azonos rendező elvek és módszerek mentén 
kidolgozott, akár nyomtatott, akár elektronikus űrlapok 
adatmezői egymásnak is megfeleltethetők lesznek.

Az ajánlásban foglaltak alkalmazása azonban nem csak az ügyfél számára teszi a 
jelenleginél lényegesebben á� ekinthetőbbé és egyszerűbbé az űrlapok kitöltését, hanem a 
közigazgatás dolgozói számára is összehasonlíthatatlanul gördülékenyebbé válik az ügyfél 
által szolgáltato�  adatok feldolgozása.
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Melléklet – MINTA ADATLAPOK

MellékletA – MINTA ADATLAPOK



Fakivágás bejelentése
(magánszemélyek részéről)

Budapest XII. kerület Hegyvidék Önkormányzata Polgármesteri Hivatal
Építésigazgatási iroda

999999
999-999

Hivatkozás a jogszabályra, rendeletre, illetve határozatra, amely az adatlap kitöltését és beadását elrendeli.

A bejelentés beadásakor mellékelni kell:A bejelntés kitöltéséhez szükséges okiratok:
Lakcímkártya | Jogerős határozat | Területrajz

P.H.. . .
A bevétel időpontja:

A befogadó aláírása

Érkeztetési adatok [A BEFOGADÓ SZERV TÖLTI KI!]

1.1. Neve:

1.2. Állandó lakcíme
1.2.1. Irányítószám: 1.2.2. Település:

1.2.3. A közterület neve:

1.2.4. A közterület jellege: 1.2.5. Házszám / Helyrajzi szám: 1.2.7. Emelet: 1.2.8. Ajtó:1.2.6. Lépcsőház:

1. A bejelentő adatai

. . .
A bejelentő aláírása

Kelt:

2.4. A kivágott fák sorszáma (jele) [A fa helyének beazonosításához szükséges adat.]:

2.3. A fakivágás időpontja:

2.2. Az érintett ingatlan címe

2.1. A jogerős határozat száma:
2. A bejelentés tárgyának adatai

2.2.1. Irányítószám: 2.2.2. Település:

2.2.3. A közterület neve:

2.2.4. A közterület jellege: 2.2.5. Házszám / Helyrajzi szám: 2.2.7. Emelet: 2.2.8. Ajtó:2.2.6. Lépcsőház:

. . .

2.6. A kivágott fák össztörzsátmérője:2.5. A kivágott fák mennyisége:

darab méter, [Az 1-es helyiértéket a nyíl jelzi.]

1 / 1



BEVALLÁS
beszedett idegenforgalmi adóról

(Beküldendő a beszedést követő hónap 15-ig.)

Keszthely Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatala
Közgazdasági Osztálya

999999
999-999

Hivatkozás a jogszabályra, rendeletre, illetve határozatra, amely az adatlap kitöltését és beadását elrendeli.

A bejelentés beadásakor mellékelni kell:A bejelntés kitöltéséhez szükséges okiratok:
Lakcímkártya | Adókértya | ...

P.H.. . .
A bevétel időpontja:

A befogadó aláírása

Érkeztetési adatok [A BEFOGADÓ SZERV TÖLTI KI!]

1 / 2

1.1. Neve:

1.2. Állandó lakcíme
1.2.1. Irányítószám: 1.2.2. Település:

1.2.3. A közterület neve:

1.2.4. A közterület jellege: 1.2.5. Házszám / Helyrajzi szám: 1.2.7. Emelet: 1.2.8. Ajtó:1.2.6. Lépcsőház:

1. Az adó beszedésére kötelezett adatai

1.3.1. Adószáma:

- -
1.3.2. Adóazonosító jele:

2.2.1. Irányítószám: 2.2.2. Település:

2.2.3. A közterület neve:

2.2.4. A közterület jellege: 2.2.5. Házszám / Helyrajzi szám: 2.2.7. Emelet: 2.2.8. Ajtó:2.2.6. Lépcsőház:

2. A szálláshely címe

4.1. A vendégek száma:

4.2. Az éjszakák száma:

4.3. Az adómentes éjszakák száma:
[A megoszlásról az 5. pontban kell nyilatkozni.]

4.4. Az adóköteles éjszakák száma:

4.5. Fizetendő adó:

4.6. Befi zetett adó:

4.7. A befi zetés időpontja:

4. Elszámolás
A) Külföldi B) Belföldi

főfő
éjéj
éjéj
éjéj
FtFt
FtFt

. . . . . .

. .

3. A bevallás időszaka



Keszthely Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatala Közgazdasági Osztálya

BEVALLÁS
beszedett idegenforgalmi adóról

999999
999-999

. . .
A bejelentő aláírása

Kelt:

2 / 2

5.1. Htv. 31. §. (1) bekezdésének a) pontja alapján mentes:

5.2. Htv. 31. §. (1) bekezdésének b) pontja alapján mentes:

5.3. Htv. 31. §. (1) bekezdésének c) pontja alapján mentes:

5.4. Htv. 31. §. (1) bekezdésének d) pontja alapján mentes:

5.5. Önkormányzati döntés alapján mentesség, kedvezmény:

5. Az adómentes vendégéjszakák megoszlása a helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény 31. § (1) bekezdés alapján
A) Jellemző érték B) Adómegállapítás

Ft
Ft
Ft
Ft

Ft

Az adómentesség
31. §. A 30. §. (1) bekezdésének a/ pontja szerint adókötelezettség alól mentes: 
(tartózkodási idő alól)
a) a 18. életévét be nem töltött, továbbá a 70. életévet betöltött 

magánszemély,
b) az egészségügyi, szociális intézményben ellátott magánszemély,
c) a közép- és felsőfokú oktatási intézménynél tanulói vagy hallgatói 

jogviszony alapján, hatóság vagy bíróság intézkedése folytán, a szakképzés 
keretében, a szolgálati kötelezettség teljesítése, vagy a településen 
székhellyel, vagy telephellyel rendelkező vagy a Htv. 37. §-ának 
(2) bekezdése szerinti tevékenységet (ideiglenes jellegű iparűzési 
tevékenységet) végző vállalkozó esetén vállalkozási tevékenység vagy 
ezen vállalkozó munkavállalója által folytatott munkavégzés céljából 
az önkormányzat illetékességi területén tartózkodó magánszemély, 
továbbá

d) aki az önkormányzat illetékességi területén lévő üdülő tulajdonosa vagy 
bérlője, továbbá a használati jogosultság időtartamára a lakásszövetkezet 
tulajdonban álló üdülő használati jogával rendelkező lakásszövetkezeti 
tag, illetőleg a tulajdonos, a bérlő hozzátartozója, valamint a 
lakásszövetkezet tulajdonában álló üdülő használati jogával rendelkező 
lakás szövetkezeti tag használati jogosultságának időtartamára annak 
hozzátartója (Ptk. 685. § b/ pontja).

Önkormányzati döntés alapján mentes
1. aki az önkormányzat illetékességi területén lévő lakás állandóan 

bejelentett tulajdonosának vagy bérlőjének hozzátartója (Ptk. 685. § b./ 
pont)

2. aki 3 vagy több kiskorú gyermek eltartásáról gondoskodik, együttes 
tartózkodásuk esetén,

3. az oktatási intézmény nappali tagozatos tanulója,
4. az önálló keresettel, jövedelemmel nem rendelkező szellemi, illetőleg 

testi fogyatékos.
Az 1.-4. pontban felsorolt mentességek csak a Magyarországon állandó 
lakással, vagy életvitelszerű, folyamatos és határozatlan idejű magyarországi 
tartózkodásra jogosító engedéllyel (letelepedési engedély, korábbi 
bevándorlási engedély) rendelkező magánszemélyt illetik meg.

Tájékoztató
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Melléklet – ELEMEK BEMUTATÁSA

MellékletB – ELEMEK BEMUTATÁSA



BEVALLÁS
beszedett idegenforgalmi adóról

(Beküldendő a beszedést követő hónap 15-ig.)

Keszthely Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatala
Közgazdasági Osztálya

999999
999-999

Hivatkozás a jogszabályra, rendeletre, illetve határozatra, amely az adatlap kitöltését és beadását elrendeli.

A bejelentés beadásakor mellékelni kell:A bejelntés kitöltéséhez szükséges okiratok:
Lakcímkártya | Adókértya | ...

P.H.. . .
A bevétel időpontja:

A befogadó aláírása

Érkeztetési adatok [A BEFOGADÓ SZERV TÖLTI KI!]

1 / 2

1.1. Neve:

1.2. Állandó lakcíme
1.2.1. Irányítószám: 1.2.2. Település:

1.2.3. A közterület neve:

1.2.4. A közterület jellege: 1.2.5. Házszám / Helyrajzi szám: 1.2.7. Emelet: 1.2.8. Ajtó:1.2.6. Lépcsőház:

1. Az adó beszedésére kötelezett adatai

1.3.1. Adószáma:

- -
1.3.2. Adóazonosító jele:

2.2.1. Irányítószám: 2.2.2. Település:

2.2.3. A közterület neve:

2.2.4. A közterület jellege: 2.2.5. Házszám / Helyrajzi szám: 2.2.7. Emelet: 2.2.8. Ajtó:2.2.6. Lépcsőház:

2. A szálláshely címe

4.1. A vendégek száma:

4.2. Az éjszakák száma:

4.3. Az adómentes éjszakák száma:
[A megoszlásról az 5. pontban kell nyilatkozni.]

4.4. Az adóköteles éjszakák száma:

4.5. Fizetendő adó:

4.6. Befi zetett adó:

4.7. A befi zetés időpontja:

4. Elszámolás
A) Külföldi B) Belföldi

főfő
éjéj
éjéj
éjéj
FtFt
FtFt

. . . . . .

. .

3. A bevallás időszaka

BEVALLÁS
beszedett idegenforgalmi adóról

(Beküldendő a beszedést követő hónap 15-ig.)

Keszthely Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatala
Közgazdasági Osztálya

999999
999-999

FEJLÉC

1.1. Neve:

ADATMEZŐ

1.3.1. Adószáma: 1.3.2. Adóazonosító jele: DEFINÍCIÓK

fő
éj
éj
éj
Ft
Ft

A
D

ATM
EZŐ

 K
IEG

ÉSZÍTŐ
K

2.2.1. Irányítószám: 2.2.2. Település:

2.2.3. A közterület neve:

2.2.4. A közterület jellege: 2.2.5. Házszám / Helyrajzi szám: 2.2.7. Emelet: 2.2.8. Ajtó:2.2.6. Lépcsőház:

2. A szálláshely címe ADATCSOPORT



Keszthely Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatala Közgazdasági Osztálya

BEVALLÁS
beszedett idegenforgalmi adóról

999999
999-999

. . .
A bejelentő aláírása

Kelt:

2 / 2

5.1. Htv. 31. §. (1) bekezdésének a) pontja alapján mentes:

5.2. Htv. 31. §. (1) bekezdésének b) pontja alapján mentes:

5.3. Htv. 31. §. (1) bekezdésének c) pontja alapján mentes:

5.4. Htv. 31. §. (1) bekezdésének d) pontja alapján mentes:

5.5. Önkormányzati döntés alapján mentesség, kedvezmény:

5. Az adómentes vendégéjszakák megoszlása a helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény 31. § (1) bekezdés alapján
A) Jellemző érték B) Adómegállapítás

Ft
Ft
Ft
Ft

Ft

Az adómentesség
31. §. A 30. §. (1) bekezdésének a/ pontja szerint adókötelezettség alól mentes: 
(tartózkodási idő alól)
a) a 18. életévét be nem töltött, továbbá a 70. életévet betöltött 

magánszemély,
b) az egészségügyi, szociális intézményben ellátott magánszemély,
c) a közép- és felsőfokú oktatási intézménynél tanulói vagy hallgatói 

jogviszony alapján, hatóság vagy bíróság intézkedése folytán, a szakképzés 
keretében, a szolgálati kötelezettség teljesítése, vagy a településen 
székhellyel, vagy telephellyel rendelkező vagy a Htv. 37. §-ának 
(2) bekezdése szerinti tevékenységet (ideiglenes jellegű iparűzési 
tevékenységet) végző vállalkozó esetén vállalkozási tevékenység vagy 
ezen vállalkozó munkavállalója által folytatott munkavégzés céljából 
az önkormányzat illetékességi területén tartózkodó magánszemély, 
továbbá

d) aki az önkormányzat illetékességi területén lévő üdülő tulajdonosa vagy 
bérlője, továbbá a használati jogosultság időtartamára a lakásszövetkezet 
tulajdonban álló üdülő használati jogával rendelkező lakásszövetkezeti 
tag, illetőleg a tulajdonos, a bérlő hozzátartozója, valamint a 
lakásszövetkezet tulajdonában álló üdülő használati jogával rendelkező 
lakás szövetkezeti tag használati jogosultságának időtartamára annak 
hozzátartója (Ptk. 685. § b/ pontja).

Önkormányzati döntés alapján mentes
1. aki az önkormányzat illetékességi területén lévő lakás állandóan 

bejelentett tulajdonosának vagy bérlőjének hozzátartója (Ptk. 685. § b./ 
pont)

2. aki 3 vagy több kiskorú gyermek eltartásáról gondoskodik, együttes 
tartózkodásuk esetén,

3. az oktatási intézmény nappali tagozatos tanulója,
4. az önálló keresettel, jövedelemmel nem rendelkező szellemi, illetőleg 

testi fogyatékos.
Az 1.-4. pontban felsorolt mentességek csak a Magyarországon állandó 
lakással, vagy életvitelszerű, folyamatos és határozatlan idejű magyarországi 
tartózkodásra jogosító engedéllyel (letelepedési engedély, korábbi 
bevándorlási engedély) rendelkező magánszemélyt illetik meg.

Tájékoztató

Keszthely Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatala Közgazdasági Osztálya

BEVALLÁS
beszedett idegenforgalmi adóról

999999
999-999

FEJLÉC

Ft
HATÁROLÓ VONAL

Az adómentesség
31. §. A 30. §. (1) bekezdésének a/ pontja szerint adókötelezettség alól mentes:
(tartózkodási idő alól)
a) a 18. életévét be nem töltött, továbbá a 70. életévet betöltött 

magánszemély,
b) az egészségügyi, szociális intézményben ellátott magánszemély,
c) a közép- és felsőfokú oktatási intézménynél tanulói vagy hallgatói

jogviszony alapján, hatóság vagy bíróság intézkedése folytán, a szakképzés
keretében, a szolgálati kötelezettség teljesítése, vagy a településen
székhellyel, vagy telephellyel rendelkező vagy a Htv. 37. §-ának 
(2) bekezdése szerinti tevékenységet (ideiglenes jellegű iparűzési
tevékenységet) végző vállalkozó esetén vállalkozási tevékenység vagy
ezen vállalkozó munkavállalója által folytatott munkavégzés céljából
az önkormányzat illetékességi területén tartózkodó magánszemély,
továbbá

d) aki az önkormányzat illetékességi területén lévő üdülő tulajdonosa vagy
bérlője, továbbá a használati jogosultság időtartamára a lakásszövetkezet 
tulajdonban álló üdülő használati jogával rendelkező lakásszövetkezeti
tag, illetőleg a tulajdonos, a bérlő hozzátartozója, valamint a
lakásszövetkezet tulajdonában álló üdülő használati jogával rendelkező
lakás szövetkezeti tag használati jogosultságának időtartamára annak 
hozzátartója (Ptk. 685. § b/ pontja).

Önkormányzati döntés alapján mentes
1. aki az önkormányzat illetékességi területén lévő lakás állandóan

bejelentett tulajdonosának vagy bérlőjének hozzátartója (Ptk. 685. § b./ 
pont)

2. aki 3 vagy több kiskorú gyermek eltartásáról gondoskodik, együttes
tartózkodásuk esetén,

3. az oktatási intézmény nappali tagozatos tanulója,
4. az önálló keresettel, jövedelemmel nem rendelkező szellemi, illetőleg

testi fogyatékos.
Az 1.-4. pontban felsorolt mentességek csak a Magyarországon állandó
lakással, vagy életvitelszerű, folyamatos és határozatlan idejű magyarországi
tartózkodásra jogosító engedéllyel (letelepedési engedély, korábbi
bevándorlási engedély) rendelkező magánszemélyt illetik meg.

Tájékoztató
TÁJÉKOZTATÓ, ÚTMUTATÓ

5. Az adómentes vendégéjszakák megoszlása a helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény 31. § (1) bekezdés alapjánAZ ADATCSOPORT NEVE


