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Bevezetés

Az adatfeldolgozas elektronizalasanak teriiletén az

elmult tizenot évben végbement fejlédés kiegésziilt

az adattovabbitas hiteles kdrnyezetben torténd
megvaldsithatdsdgaval. Ez azt jelenti, hogy az adatallomany
a nélkul kothetd az adatszolgaltaté személyéhez, hogy
hagyomanyos, kézi aldirasra lenne sziikség, hiszen az
adatok hitelesitése akar az Gigyfélkapu hasznélataval,

akar elektronikus aldirassal biztosithaté. A masik oldalrol

a koézigazgatas eddig meglehetésen mostohan kezelte

az Grlapok elkészitését. Jellemzéen nem volt szempont,
illetve ismeretek hidnydban nem is lehetett az, hogy a
kitoltés soran az Grlap megfeleléen tamogassa a kitoltét. Az
informacidtartalmat szinte kizarélag az Grlap készitéjének
legjobb meggy6z&dése alapjan allitottak el6, nem volt
tampont az Grlapok készitéséhez. Mindez sziikségessé teszi
a megvaltozott kdrnyezethez alkalmazkodé adatszolgaltaté
fellletek tervezésénél irdnyadé szempontok kidolgozasat, az
ezt segiteni hivatott ajanlas publikalasat.

Jelen ajanlas arra hivatott, hogy az tirlapok készitéinek segitséget nyjtson abban, hogy
konnyen kezelhetd, korszer(i és hasznos tirlapokat tudjanak késziteni, vagy korabban mar
elkészitett (irlapokat egységes, jobban kezelhet6 formaba tudjanak adaptalni.

Az ajanlas a fogalmi alapok tisztazasat kovetden lépésrdl-lépésre vezeti végig az tirlap
készitdjét a tervezéstdl kezd6dden egészen a megvaldsitasig. Minden ponton igyekszik
magyarazattal szolgalni az adott fazis fontossagara, és példakkal illusztralva mutatja be a
javasolt megoldast.

Az ajanlas nem tartalmaz szakkifejezéseket anélkiil, hogy ne igyekezne azokat hétkoznapi
fogalmakra leforditani. Minden olyan kifejezéshez, amely nem a hétkoznapi életben
hasznalt, igyekeztiink érthet6 magyarazattal, leirassal és példaval szolgalni. Az volt a
célunk, hogy aki az ajanlds alapjan — annak teljes ismeretében — készit tirlapot, ne legyen
szlikséges az altalanos alapképzettségeken, valamint az Girlap tartalmahoz sziikséges
ismereteken kiviil mds szakmai képzettséggel rendelkeznie.

Az ajanlasban ugyanakkor szerepelnek olyan részek, amelyek elsé benyomasra trividlisnak
tlnnek az olvaso szamadra. Ezek adtugrdsa az Osszefiiggések elvesztését és a tulzott
magabiztossagbdl adodod hibak 1étrejottét okozhatja, mivel ezek helye és tartalma az
ajanlason beliil fontos, nem mell6zhet6 szereppel bir.

Bevezetés
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Altalanos alapelvek

Az ajanlas az lirlap tervezés és kialakitas technikai
leirasa, nem tekintette feladatanak az tirlapok
tartalmanak sem szakteriileti, sem jogi, sem adatvédelmi
szempontbol torténo részletes targyalasat, mindossze
néhany kapcsolédé szempontra hivja fel a figyelmet. A jogi

és adatvédelmi ellendrzések az Urlap készitdjének, vagy a
kibocsaté szervnek/intézménynek a feladata csakugy, mint
azok szakmailag megfelel tartalma. Az egyes tartalmi részek
szlikségszerl emlitésénél, illetve bemutatasanal (mint példaul
a személynév el6tagok és a csaladi allapot esetében) az
ajanlas készitésekor érvényben |évd szabdlyok szerinti elemek
nem keriilnek hidnytalanul felsorolasra, mivel az ezekben
torténd valtozas az adott leirds részek érvényét gyengitenék.

Az ajanlasban foglalt iranymutatasok sok esetben példahoz, mintahoz kotottek. Az ajanlas
mellékleteként megtalalhat6é minta Girlapok éppen ezért két valtozatban szerepelnek.
Egyrészt valds kinézetiikben, masrészt kommentdlt valtozatukban. Fontos tudnunk
azonban azt, hogy a mellékelt (irlapok nem tartalmi szempontbol a meghatarozoéak,
hanem formai és logikai mintaként kezelend6k. Az ajanlas értelmezése szempontjabol
konnyebbséget jelent, ha annak olvasasa soran az adott téma elemeit a mellékleteken is
figyelemmel kisérjiik.

Tobb helyen talalhato olyan figyelemfelhivas, amely nem kivant esemény, illetve helyzet
kialakulasanak veszélyére iranyul. Ezek figyelmen kiviil hagyasa felhalmozhatja a
kitoltést nehezitd, vagy akar ellehetetlenitd koriilményeket, amik nem a vart eredményhez
vezethetnek. Ilyen esetekben — hacsak nem eléiras, vagy kényszertiség — kertiljiik azokat a
megoldasokat, amelyek negativ hatdsaira az ajanlas felhivja a figyelmet.

2.1. Aziirlap jelentése

Az trlap (mint fogalmat a 4.1. fejezet is targyalja) elnevezés dnmagaban foglal minden olyan adatlapot és
nyomtatvanyt, amely adatmegadasra hivatott résszel, vagy részekkel bir.

Trividlisnak tinhet egy adatlap ilyetén magyardzata, de rendkiviil fontos, hogy

az Urlaptervezés kapcsan a nyomtatvanyok gondolatat is parositsuk a témaval. A
kozigazgatasban hasznalt nyomtatvanyok — amik tobbek kozott akar szerzédésmintak is
lehetnek — sziikségszertien egységes formadra hivatottak, ha a jelenlegi gyakorlat ezt nem is
tamasztja ala, 1évén a szerz6dés fejlécében, valamint a szerz6dés tartalmanak fiiggvényében
a szOvegben is szerepelnek olyan adatok, amiket az adott felhasznalaskor kell megadni.
Ennek megfelelen egy szerz6dés is lirlapnak tekinthetd egy egységesitett megjelenés
bevezetése és fenntartasa kapcsan.

Altalanos alapelvek
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Ezen gondolatmenet azt is bemutatja, hogy jelen ajanlas tulajdonképpen minden olyan
dokumentum tervezése kapcsan felhaszndlhatd, ahol egységes megjelenésben érdemes,
illetve kell adatokat megadnunk, legyen az egy kérvény, egy adatkozld, vagy akar egy
szerzddés.

2.2. Egységesités és interoperabilitas

Az lrlapok tervezésének kiinduld alapelve az egységesités kell legyen, ami magaban foglalja a
megjelenés, a tartalmi elemek, a tipikus adatcsoportok (példaul a természetes személy azonositasa, postai
cim megadasa), az lirlap azonositas, valamint a melléklet és potlap kezelési modok egységesitését.

Az ajanlasban foglaltak betartasa mellett lehet6vé valik az tirlapok egységesitése,

de 6nmagaban nem biztositja azt. Ehhez sziikség van a megfelel$ adattartalmi
meghatarozasokra, egy kozpontositott informacioszolgaltatasra, valamint az egységesités
alapjat képez6 elemek kidolgozdasara és a megfelel$ csatornakon torténd kozzétételére, illetve
elérhet6vé tételére.

Idealis esetben egy tlrlap Osszedllithato egy mar létezd, az ajanlasban foglalt elveket kdvetd
munkaval létrehozott {irlap alapjan, vagy akar kész adatcsoportok felhasznalasaval.

Mibvel a jelen ajanlas NEM adattartalmi leiras, tartsuk szem el6tt, hogy a példak csupan
a szemléltetést hivatottak szolgalni. Az tirlapok adatainak dsszetételét a hatalyos
jogszabalyok és rendeletek hatarozzak meg.

2.3. Hibalehetoségek csokkentése - ellendrzés

Az trlapok elektronizalasa, valamint az elektronikus trlapkitolto feliiletek alkalmazasa jelentésen
csokkentheti a hasznalatuk soran felmeriilé hibalehetdségeket, aminek az egyik alapvetd eleme a
tobbrétd segitségnyujtas és automatizalasok mellett az ellenérzések szamos mddozatanak alkalmazasa.

Minden olyan lehet6ség, amely a pontos adatmegadast segiti el6, gyakorlatilag
ellenérzésként értelmezhetd, mivel az adathelyességet nem csak utélagosan lehet
kontrollalni, hanem mar a bevitelkor is szabalyozhato, vagy eléirhato.

A papir alapt tirlapokkal szemben az elektronizalt {irlapok és az elektronikus trlapkitolt6
feliiletek szamos lehetdséget nytjtanak az adatok ellenérzésére is. Bar sok esetben az
ellendrzések alapjaul szolgalo feltételrendszer felallitasa nehezebb és iddigényesebb is
lehet, mint magéanak az trlapnak az 6sszeallitasa, ssmmiképpen nem elhanyagolhatd. Az
ellendrzések alkalmazasanak kulcsszerepet kell betoltenie az elektronizalt irlapok és az
elektronikus Grlapkitolto feliiletek esetében.

Altalanos alapelvek
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Miért ,,papir” alapon
® mutatjuk be az lirlapok
tervezését?

Barmely adatszolgaltaté fellilet megtervezésének az

alapjat a hagyomanyos, azaz papir alapu Grlaptervezés
modszere képezi. Ennek oka kettds. Egyrészt a nyomtatott
Grlapok beldthaté id6n bellil még elkeriilhetetlenek, mert

a gyakorlatban, a felhasznaloi kultdraban olyan mélyen
gyoOkereznek, hogy azok felvaltasa a tisztan elektronikus
felliletekkel ma még beldthatatlan szemléletvéltozast
igényelne. Masrészt a kdzigazgatasi eljarasban kevés kivételtd|
eltekintve torvényben garantalt az (igyfélnek az a joga,

hogy viélasszon az elektronikus és hagyomanyos ligyintézés
kozott. Ez a megfontolas azonban nem all ellentétben az
elektronizalds irdnti igénnyel, inkdbb mérfoldkének tekinthetd
az elektronikus feliiletek elterjedése felé vezetd uton, amit ez
az ajanlas segiteni, gyorsitani kivan.

Az trlapoknak tehat jelenleg egyszerre kell eleget tenniiik a nyomtatott (irlapokkal
szembeni elvarasoknak (kotott formatum), €s a korszertiség kovetelményének (elektronikus
kitoltési lehetdség). Mindez fiiggetlen attdl, hogy az lirlap egyébként milyen eszkodzzel
(szbvegszerkesztovel, egyéb tervezdszoftverrel, vagy éppen papiron, vonalzdval) volt
megtervezve. (Az ajanlas tovabbi részeiben ezért a papiralapu tirlap fogalma alatt azokat
az akar nyomtatott, akar elektronikus trlapokat értjiik, amelyek kiilalakja megegyezik a
papiron felhasznalhat6 trlapokéval.)

Példa: A teriiletalapii tamogatisok igényléséhez sziikséges, a sziikséges informdciok miatt igazdn
hatékonyan csak elektronikusan kitolthetd és beadhatd tirlap is kdveti a papir alapti
tirlapok megjelenését és felépitését. Eppen ezért mdr bevezetésének évében (2008-ban)
95%-ban elektronikusan keriilt benyujtasra. Ennek megtervezése is egy papir alapii
dokumentum alapjan tortént. A szoban forgo iirlap az adatmezok megjelenitésekor még
nem alkalmazkodik az elektronikusfeliilet sajdtossdgaihoz. Az adatok bevitele sordn ugyanis
az egyes témacsoportok nincsenek kiilon megnyilo (és a képernyd méretéhez igazodo)
ablakokba rendezve, hanem az tirlapot folytonosan tovdbb kell gorgetnie a felhaszndlonak.
Ez akaddlyozta meg a tervez6t abban, hogy az tirlapnak eQységes formdtumot adjon, aminek
kovetkezményeként a dokumentum felsd részének kiilalakja alapvetden eltér az alsé részétdl.
Mindezek miatt a tamogatdst igényld iirlap jelenleg (2008. mdjus) nemcsak kihaszndlatlanul
hagyija az elektronikus feliilet adta lehetdségek tiilnyomo részét, de a felhasznaloi adatbeviteli
hibdk eléforduldsdnak kockdzatdt is noveli.

Miért ,,papir” alapon mutatjuk be az (irlapok tervezését?




Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

A legtobb kotottséggel és felépitési nehézséggel szintén a nyomtatott {irlapok tervezésénél
keriiliink szembe.

Fontos megjegyezni, hogy — amint erre kés6bb kitériink — az ajanlas készitésekor (2008.
nyara) hasznalatban levd tirlapok tlnyomo tobbsége nem felel meg a jol hasznalhato
trlapokkal szemben tdmasztott kovetelményeknek, ezért azok atdolgozasa vagy
Ujratervezése kiemelten fontos az elektronikus trlapkitolto feliiletek kialakitasa soran, nem
lehet a jelenlegi tirlapokat mechanikusan atvenni.

Miért ,papir” alapon mutatjuk be az lirlapok tervezését?
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Amit az trlap-készitéshez
® feltétleniul tudni kell

Ahhoz, hogy a jelen ajanlas javaslatai alkalmazhatok legyenek,
el6szor az alapfogalmakat kell egyértelmien definidlnunk, ezt
kovetéen néhany, az Grlapokkal szemben tamasztott altalanos
elvarast szlikséges rogzitenlnk.

41. Fogalmak

Az ajanlas targyat képezo6 kérdéskorben haszndlatos fogalmaknak eltérd jelentései, vagy éppen
szinonimai lehetnek. Az alabbi fogalmak a jelen ajanlas értelmezéséhez nyujtanak tAmpontot.

Urlap

Urlapnak tekinthetiink valamennyi olyan iratot (kérelmet, egyéb beadvanyt, stb.), amely
valamely tigyintézés vagy adatok nyilvantartasa érdekében egy elére megadott formaszoveg
keretén beliil a valtozé adatok 6sszegyTijtésére, illetve kozlésére szolgal. Urlap tehat az az
(elektronikus vagy papir alapti) irat, amely az eljaras lefolytatasa szempontjabdl relevans
adatokat az eljard szervvel, vagy az érintettekkel kozli, illetve rogziti.

Tervezés szempontjabol tirlapnak tekintheté minden olyan irat, amely akar a klasszikus
értelemben vett adatlap, de egy szerz6dés minta is lehet.

Adat

Az adat az elére meghatarozott kérdésre az adatszolgaltato altal adott valasz.

Adatmezo6

Az adatmezd egy elére megformalt teriilet, amely az adat rogzitésére szolgal.

Adattipusok

Az adattipusok az adat tartalmatol fiigg6 technikai kategoriak.

Peélda: - A sziiletési datum eqy Osszesen 11 karakterbél, ezen beliil dsszesen 8 szamjeqybdl és 3 lezird
karakterbdl (az adott esetben pontbdl) dll (9999.99.99.). A csalidi név ezzel szemben egy
egyszertl, az adat tartalmdhoz igazoddan behatdrolhato hossziisdgul, betiiket és irdsjeleket
tartalmazo adattipus.

Karakter

A karakter altalanos értelemben, a nyelvi sajatossagoktdl fiiggetleniil barmely bet(i, szam,
illetve irasjel, valamint az azokat elvalasztd szokoz.
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Kibocsato

A kibocsato fogalma alatt azt a szervet értjiik, amelyik megallapitja az eljarasaiban vagy az
alacsonyabb szintl szervek eljarasaban sziikséges, illetve felhasznalhaté Girlapok tartalmat,
és ebbdl kovetkezden az trlap megtervezését/megterveztetését €s elkészitését/elkészittetését
elvégzi.

Befogadé

Az trlapokon megadott (vagy kozvetleniil gépileg feldolgozhato vagy kiilon gépi rogzitést
igényl6) adatokat befogado, feldolgozo szerv.

Adatszolgaltato

Az a természetese vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki/amely a sziikséges adatokat a befogadénak szolgaltatja.

Az lrlap kitoltoje (személy)

Az a természetes személy, aki kit6lti az tirlapot — még abban az esetben is, amikor az
adatszolgaltatd nem természetes személy.

Az Grlap/adatszolgaltatas alanya/targya

Az a személy, intézmény vagy targy, akinek, vagy amelynek az adatai az adatszolgdltatas
targyat képezik.

Példa 1: Az adatszolgdltatds alanya: a munkavdllalo
Adatszolgaltato: munkaltato
Urlap kitoltdje: pénziigyes

Példa 2: Adatszolgdltatds tdrgya: Qépjarmii
Adatszolgdltato: tulajdonos
Urlap kitéltdje: lizembentarto

Adatszolgaltaté oldal

Az adatszolgaltatod, az tirlap kitoltGje €s az adatszolgaltatas alanya/targya egyiittesen.

Urlapszerkeszto

Az trlapot el6allité személy.

Elektronizalt iirlapok

A nyomtatott irlapok elektronizalt valtozatai, amelyek elektronikus formaban elérhetdk.
Tervezéstdl fliggben ezeknek harom fajtaja ismeretes:
e kizardlag letolthetd és kinyomtathato, kit6ltése azonban kézzel torténik

e mar elektronikusan tolthetd ki, tovabbitasara azonban még papir alapon van csak
lehetdség

e az elektronikusan bevitt adatok menthetdk, maga az trlap pedig kitoltés utan
elektronikusan tovabbithato

Ezen beliil a feldolgozds szempontjabdl két alcsoportot kiilonboztethetiink meg:

e abevitt adatok feldolgozasahoz emberi kdzremiikddésre van sziikség

e abevitt adatok kozvetleniil alkalmasak gépi értelmezésre

Amit az Girlap-készitéshez feltétleniil tudni kell
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4.2.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Elektronikus adatszolgaltato feliiletek

Az {rlap kitoltését egy erre a célra szolgald szoftver elektronikus titon teszi lehetévé
specialis kornyezetben. A kit6ltéshez nem sziikséges az lirlap kinyomtatdsa, az esetek
tobbségében a beadasa is elektronikus tton torténhet.

Peélda:  APEH eBEV kirnyezet.

A jo lrlap jellemzo6i

A jo6 tirlap mind a kitolt6, mind a befogad6 szamara a lehetd legkonnyebb kezelést biztositja. Ennek
megvaldsitasa a kovetkezd altalanos kovetelmények betartdsan alapszik:

4.2.1.

4.2.2.

e Konnyt beazonosithatosag

e Kell6en oriental6 indité informaciok
o Attekinthets feliiletek

e Egyértelmi tagolds és definidlas

e Egységes forma kovetése, betartasa
o Kovetkezetesség, pontossag

e Az ,egyszer elég” elv alkalmazasa

¢ Feldolgozhatosag

Konnyi beazonosithatésag

Az trlapot a kibocsatdnak, a kitoltének és a befogadonak egyarant konnyen kell tudnia
azonositani. Ennek alapvetd feltétele az tirlap beazonosithatosaganak egységes formaja a
kovetkezo informaciok megjelenitése az tirlap els6 oldalanak fejrészében:

e Azonosit6é szam — az lrlap nyilvantartasi szama

e Kibocsatd megnevezése — intézmény (esetleg az azon beliili szervezeti egység)
e Az lrlap megnevezése — kozérthet6 megnevezés

e Hatalyossag kezdete — mikortdl alkalmazandé az tirlap

e Az alkalmazas jogalapja — (amennyiben ilyen van) milyen jogszabaly irja elé az
adatszolgaltatast (kiilonos tekintettel a jogszabalyok altal mar rendszeresitett
nyilvantartasok adattartalmara, ami elvileg kizarja az ismételt adatszolgaltatas
lehetGségét a Kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabdlyairdl szolo
2004. évi CXL. torvény — a tovabbiakban Ket. — alapjan).

Indité informaciék
Az trlapok kitoltésekor a kitoltonek szinte minden esetben okiratokra illetve
korabbi trlapokra lehet sziiksége a pontos kitoltéshez. Egyes esetekben raadasul egy

adatszolgaltatas nem kizardlag egy firlap és annak sziikséges mellékletei kitoltésével
torténik, hanem tovabbi trlapok illetve dokumentumok/okiratok csatoldsa is sziikséges.

Amit az lirlap-készitéshez feltétleniil tudni kell



4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Ahhoz, hogy egy adatszolgaltatas a lehet6 leghatékonyabban torténhessen és a kitolté
adatszolgaltatasat megkonnyitsiik, a kitoltét mar az Grlap elsd oldalan tajékoztatni kell a
sziikséges informaciokrdl, informaciohordozokrol, igy a kitoltés alatt nem kell a figyelmét
kereséssel elterelnie.

Figyelemmel kell lenni a mas jogszabalyok altal rendszeresitett nyilvantartadsokban szerepld
adatokra és az azokat igazolo iratokra, kiilonos tekintettel a Ket. 36. § (2) bekezdésére,

amely szerint: , Az tigyfél-azonositashoz sziikséges adatok kivételével az {igyfélt6l nem
kérhet6 olyan adat igazolasa, amelyet valamely hatdsag jogszaballyal rendszeresitett
nyilvantartasanak tartalmaznia kell, és a személyes adatok tekintetében az adat tovabbitasat
az adott ligy elbiralasahoz sziikséges célbdl torvény lehet6vé teszi, vagy az ligyfél sajat
személyes adat tekintetében ezt kéri.”

Attekintheto feliiletek

A Kitoltére az trlap feliilete, megjelenése altal gyakorolt els6 benyomas 6nmagéaban

is befolyasolhatja a hibalehetdségeket. Amennyiben egy attekinthetd (konnyen
felismerhetd, konnyen értelmezhetd) feliilettel taldlkozik a kitolt6, akkor a figyelme jobban
Osszpontosulhat a kitoltésre, mig egy elsé latasra bonyolultnak, attekinthetetlennek t(iné
trlap fokozza a hibak el6fordulasanak esélyét.

A feliileteket ugy kell kialakitani, hogy azok vezessék a szemet, informaljanak, és ne
ijesszék meg a kitoltot. Mivel a maganszemélyek évente legfeljebb néhany tirlapot toltenek
ki, ezért nem alakul ki olyan napi rutin, mint egy adminisztrativ dolgozonal, akinek csak
az okoz fennakadast, ha teljesen 4j tirlappal talalkozik. Abbdl kell kiindulnunk, hogy az
atlagembernek minden trlap 4j.

Egyértelmii tagolas és definialas

A kitoltést konnyiti, egyben a hibalehetdségeket is csokkenti, ha a kiilonféle — logikai,
tartalmi egységest képezs — adatokra vonatkozé mezdket az trlap kitoltdjének tagoltan kell
kitoltenie.

Az trlap feliiletét ugy kell tagolni, hogy egyértelmti és az adatok tartalmabdl kovetkezéen
logikailag 0sszefiiggd csoportokba rendezze a kérdéseket, illetve adatokat.

Az adatok definicidit szintén egységes, logikus modon kell megadni lehetdleg tigy, hogy az
ne szoruljon tovabbi magyarazatra. Vannak olyan altalanos hasznalt definiciok, amelyeket
feltételek nélkiil kell alkalmazni, mivel azok példaul okiratokban is gy szerepelnek.

Példa: Ne haszniljuk a , Lednykori név” definiciot, mivel ma mdr barki vdltoztathat nevet nemre
vald tekintet nélkiil. Haszndljuk a , sziiletési név” definicidt, ami minden esetben tagolodjon
,vezetéknévre” és , keresztnevekre”, tovdbbd minden esetben a személy azonositdsinak
adatcsoportjdban legyen.

Egységes forma

Az egységes forma az adatszolgaltatasban mind az {irlap szerkesztdje, mind az
adatszolgaltatd, mind pedig a befogado €s a feldolgozd szamara az adatok attekinthetdségét
konnyiti meg, ezért az Snmagaban is noveli az adatfeldolgozas hatékonysagat.

Az egységes forma megvalositasahoz kérdéscsoportokba rendezett, azonos médon
Osszeallitott adatcsoportokat kell alkalmazni olyan témdakban, amelyek tobb tirlapon azonos,
vagy kozel azonos adatokat kezelnek. Ennek eredményeként rovid idén beliil 1étrejohet

Amit az lirlap-készitéshez feltétleniil tudni kell
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4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

egy olyan bazis — akar egy szervezeten beliil is —, amelybdl az tirlapok készitdi konnyen
Osszeallithatjdk az 4j, vagy a korabban hasznalt tirlap 0j, egységes valtozatat.

Példa: Természetes és nem természetes személy azonositdsakor szinte minden tirlapon azonos
adatokat kérnek a befogaddk. Ha mindkét azonositds megegyezik mds iirlapokon mdr
megismert formdval, felépitéssel és tartalommal, a kitoltés és feldolgozds eqyardnt konnyebbé
vdlik. A cégnek minden tirlapjin azonos médon kell azonositania magat, és a személy is
ugyanazzal a feliilettel taldlja magdt szembe egy lakcimbejelentd tirlapon, mint példaul egy
gyamiigyi kérvényen.

Kovetkezetesség, pontossag

A kovetkezetesség nem csupan egy adott trlapon beliil elvaras. Minden trlapon azonos
elnevezéseket, azonos csoportokat kell hasznalni az azonos adatokra és adatcsoportokra, az
ezekre vonatkoz¢ szabalyoktdl egy Girlapszerkeszté sem térhet el. A kovetkezetes felépités
lehetévé teszi, hogy a kivételes/egyedi megoldasokat igényld, valamint az 1j Girlapok is
illeszkedjenek a rendszerbe, megtartva annak attekinthet6ségét és egyértelmiiségét.

E kovetelménynek eleget tesz példaul egy ugynevezett XML-sémadefinici6 alkalmazasa,
amely megszabja az irlapokon szerepl6 adatmezdk jellemzdit. (Az XML-sémadefinicid
mibenlétének és hasznalatanak részletesebb elemzése nem ezen ajanlas feladata.)

Az ,egyszer elég” elv alkalmazasa

A'jo tirlap egy adatot csak egyszer kér be akkor is, ha egy masik kontextusban ismételten
sziikség van ra.

Elektronikus trlapkitolto feliileteknél megvaldsithatod, hogy amennyiben egy adatot mar
megadtunk, tgy az automatikusan kitoltésre keriiljon egy ismételt bekérés esetében. Ennek
egy kifinomult valtozata, amikor a kit6lt6 a gyakran ismételt adatokat (pl. az azonositas
adatait) a sziikséges adatbiztonsagi szempontok betartasa mellett eltarolhatja. Ezeket az
adatokat ettd]l kezdve nem sziikséges manualisan kitolteni, hanem elegendé megmutatni
annak tarolasi helyét és a rendszer annak tartalmabdl minden létezé, sziikséges adatot
atemel az aktualis trlap megfeleld helyeire.

Papir alapt trlapok esetében ez a modszer nem alkalmazhatd és mivel a mellékletek és
potlapok esetében sziikséges lehet az ismételt azonositds, el6fordulhat ilyen tekintetben az
Legyszer elég” elvet nem lehet alkalmazni.

Feldolgozhatosag

Két fontos tény is alatdmasztja az eddig leirtak fontossagat, amely tények az Grlapok
feldolgozasakor keriilnek el6térbe, és amelyek az egységesség fontossagat emelik ki.

Az azonos adatok €s adatcsoportok egységes megjelenitése és hasznalata a feldolgozast
nagyban megkdnnyiti, mivel a feldolgozok szamara is konnyebbséget jelent az azonos
feliiletek attekintése, 1ényegesen hamarabb és pontosabban derithetdek fel kitoltési
hidnyossagok és hibak. Az egységesség ezen tulmenden megteremti az automatizmusok
kiépitésének lehetdségét.

A masik tény az lirlapok elektronikus trlapkitoltd feliiletekre torténd adaptalasakor
keriil el6térbe. A kordbban mar emlitett okok miatt az tirlapok belathatd idén beliil harom
formaban lesznek jelen hétkoznapjainkban:

Amit az lirlap-készitéshez feltétleniil tudni kell
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Nyomtatott Grlap
Elektronizalt Girlap

Elektronikus adatszolgaltato feliilet

Ez azt is jelenti, hogy a befogadéhoz mindharom adatszolgaltatas eredménye vegyesen
jut el. Amennyiben mindharom forma minden tekintetben azonos, gy a feldolgozas
egységessé tehetd.

4.3. Altalanos adattipusok

Az (Grlaptervezéshez ismerni kell az altalanos adattipusokat és azok alkalmazasi lehetdségeit, valamint
korlatait. Annak ellenére, hogy a nyomtatott tirlapokon az adattipus kevésbé fontos tényezd — mivel az
adatmezd hossza és esetleges specidlis formatuma elegendd a tervezéshez —, fogalmat és f6bb fajtait
fontos mar most rogziteniink, mivel a végs6 cél az tirlap elektronikus tirlapkitolté feliiletre torténd
adaptalasa, ahol mar az adattipusok megkiilonboztetése és jellemzdik behatd ismerete nélkiilozhetetlen.

Az altalanos adattipusok a kovetkezok:

Numerikus adatok — csak szamokat, aritmetikai és elvalaszté jeleket tartalmazhatnak;
(pénzosszeg, mennyiség, irdnyitdszam, stb.)

Datum és id6 adatok;

Karakteres adatok — azok az adatok, amelyek hossza behatarolhat6 és barmilyen irasjelet,
valamint szokozt tartalmazhatnak;
(vezetéknév, keresztnév, telepiilés, stb.)

Szoveges adatok — a karakteres adatok kiterjesztett valtozata, amelynél a hossz széveges
leirdsokat tesznek lehetdvé;
(indoklasok, el6re nem definialhaté adatok)

Elddntendd adat — egyvalasztasos kijelolés, kettd vagy tobb lehetséges véalasz koziil;
ennek altipusa az igen-nem adat, amelynek lehetséges értékei az igaz vagy a hamis,
tovabba az osztalyozo adatok, amelyek egy skala lehetséges értékei koziil egyet engednek
kivalasztani;

(természetes személy neme, csaladi allapota, stb.)

Tobbvalasztasos adat — egy adott felsorolasbol tobb valasz is megjelolhetd;
(vallalkozas tevékenységei, beszélt nyelvek, név el6tagok

Nem adattipus, de az adatok fontos jellemzd&je a kotott formatum. Egyes adatok tartalma
sziikségképpen meghatarozza azok Osszetételét és tagolasat.

Pé

lda:  személyazonosito igazolvany szama, adoszam, cégieQyzékszam
o S . S/FSL

Amit az lirlap-készitéshez feltétleniil tudni kell
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Az rlapok vizualis elemei

Az (Grlapokon t6bb, funkcidval rendelkezé vizualis elemet kell
hasznalnunk. llyenek a betltipusok, a keretek, az adatmez6k
és minden egyéb a megjelenitést szolgalé elem. Ahhoz, hogy
jo Grlapot készitslink, ezeket az elemeket ismerniink kell és
tudnunk kell tudatosan hasznalni.

Az trlap készitésekor a kovetkezd alapvetd elemeket kell megismerniink és megfeleld
modon, a leirt keretek kozott hasznalnunk:

e Betttipusok

e Stilusok

e Az adat definicidja

e Adatmezd6k

e Adatmezd kiegészitok
o Leirdsok, tajékoztatok
e Keretek, hatarolok

Semmilyen adatbeviteli feliileten (ideértve a papiralaptt é€s az elektronikust egyarant)
semmilyen grafikus hattérelem (vizjel, hattérnyomat) haszndlata nem tamogatott, mert azok
megnehezitik az {irlap attekintését.

Ugyanebbdl az okbol alapvetd, hogy a papir alapt tirlapokon fehér alapon fekete feliiletek
hasznalhatok, a tobbszinli nyomatok gazdasagi oldalrdl sem tamogatottak. Az esetleges
egyszin(i nyomatoknal mads szin csak kiilon szakmai alatamasztds esetén fogadhato el.

Az elektronikus feliiletek esetében — bar ez ellentmondasnak tlinhet — akar arculati, akar
szinpszicholdgiai megfontoldsokbdl lehetséges a szinek hasznalata, mindaddig, amig az

az olvashatdsagot, kitolthetéséget, valamint az attekinthetéséget nem rontja. A szinek
hasznalata lehetdséget ad egyebek mellett arra is, hogy egyes adatmezdk esetében jelezziik
a kotelezoen kitoltendd jelleget. Ugyanakkor a fekete-fehér feliiletek haszndlata elektronikus
feliiletek esetében csak akadalymentesitési okokbdl javasolt, mivel az ilyen magas kontrasztti
feliiletek (elsésorban a fehér alapon feketével irottak) kimondottan negativ hatasiak. Hamar
farasztjak a szemet és gyakran okoznak tigynevezett beégési lataszavart (ha sokdig néziink
egy vilagos feliiletet és azt kovetden egy sotét, vagy vilagos feliiletre néziink, akkor a
korabban latott feliilet képe ,szellemképként” latszodik egészen addig, amig a latdidegeink
tjra nem frissiilnek).

Az irlapok vizualis elemei
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5.1.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Betiitipusok

A betlitipusok kivalasztasa az egyik legkényesebb kérdés az tirlap Osszedllitdsakor — legyen az papir
alapt, vagy elektronikus feliilet -, mivel a legtobb informéciét szoveges titon adjuk meg a felhasznald
szamara. Ahhoz, hogy az tirlapok egységes modon jelenjenek meg a kozigazgatasban sziikség van az
egységes betlitipusok hasznalatara, valamint a stilusok definialdsara. Ez utobbit a 5.2. fejezet targyalja.

5.1.1.

5.1.2.

A bettitipusok helyes kivalasztasahoz meg kell ismerniink azok alaptulajdonsagait. Ezek
a tulajdonsagok nagyban befolyasolnak olyan praktikus dolgokat, mint az olvashatdsag,
az értelmezhetdség €s a gyors (ranézeti) felismerés. Ezek pedig nem elhanyagolhaté
tulajdonsagai egy trlapnak. El kell felejteni azt a felfogast, hogy az alkalmazott bettitipus
kivalasztasakor a készitd izlése illetve hangulata a meghatarozo.

Betiitipus csaladok

A bettitipusokat négy nagy csoportra oszthatjuk, azok vonalvezetési jellemzdje (metszése)
alapjan:

e Talpas (példaul: Times, Garamond, Palatino)

e Groteszk vagy modern  (példaul: Arial, Verdana, Futura)

e Dekor (példaul: ALGERIAN, Comic, YPatura)
o Kalligrafikus (példaul: Brucs, freestyle, . ii%s0ry)

A dekor és kalligrafikus bettitipusok nem alkalmazhatdk tirlap készitése soran! Akkor sem,
ha az adott kibocsaté emblémajaban/cimerében, vagy arculati elemeiben/leirasaban ilyen
betttipusok talalhatok, vagy el6irtak!

A talpas betttipussal irott szovegek konnyebben olvashatoak, az olvasot lényegesen kevésbé
farasztjak, mint a tobbi betttipussal szedett szovegek. Eppen ezért egy tirlapon alapvetden
talpas bettitipust kell hasznalni, még akkor is, ha tervezd izlésébe ez nem illik bele.

Kiemelt szovegek, mint példaul az tirlap megnevezése, adatcsoportok nevei és fejezet cimek
a tajékoztatokban szedhetbek groteszk bettitipussal. Ezek rovidebb szovegek és a tartalmi
részek bettitipusatdl eltérd tipus hasznalata segiti a kiemelésiiket. Ennek okan alkalmazhatd
a groteszk betfitipus a tartalmi részben torténd figyelemfelhivasra is, mivel ezt a feladatat
hatékonyan tolti majd be azaltal, hogy kiemeli a mar megszokott szovegképbdl az adott
szoveget.

Kompatibilitas - eltérések operacios rendszerenként

A betttipusok kivalasztasanal figyelembe kell venni, hogy szamos bettitipusnak nincs
minden operacids rendszerre adaptalt valtozata, de még az azonos nevii bettitipusok kozott
is lehetnek kisebb-nagyobb eltérések.

Ennek athidalasara léteznek olyan megfeleltetések, amelyek lehetdséget biztositanak egyes
betttipusok kivaltasara, amennyiben azoknak nincs az adott kornyezetre késziilt valtozata.
Ennek a megfeleltetésnek az egyik tipikus példaja a weboldalak szerkesztésekor alkalmazott
parhuzam definicio, amely megoldja a kiilonb6z6 platformok kozotti bettikészlet
eltérésekbdl adodo gondokat, vagy legalabbis enyhiti azokat — mivel a weboldal tervezésekor
és Osszedllitasakor nem lehet el6re tudni, hogy milyen operaciés rendszerrel mikodd
szamitdgépen keriil majd megjelenitésre.

Ugyan az ugynevezett Open Type (OTF) bet(iformatum arra lett kifejlesztve, hogy platform
fliggetleniil alkalmazhato legyen, ezen a téren még akadnak olyan gondok, amik miatt inkabb
a kovetkezo fejezetben felsorolt megfeleltetések szerinti bettitipusok hasznalata javasolt.

Az irlapok vizualis elemei

17



5.1.3.

5.1.4.

Javasolt betiitipusok

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Talpas betoétipusok

Times New Roman
Times

Serif

Garamond

Minion

Palatino

Groteszk betiitipusok

Betiitipus valtozatok

Verdana
Tahoma
Geneva
Arial
Helvetica
Sans

Sans-Serif

Minta szoveg a betiitipus képének felmérésére.

Minta szoveg a bettipus képének felmérésére.

Minta szoveg a bettipus képének felmérésére.
Minta szoveg a bettitipus képének felmérésére.
Minta széveg a betlitipus képének felmérésére.

Minta szdveg a bettitipus képének felmérésere.

Minta szbveg a bet(tipus képének felmérésére.
Minta sz6veg a bet(itipus képének felmérésére.

Minta szOveg a betutipus képének felmérésére.
Minta szbveg a bet(tipus képének felmérésére.

Minta szdveg a bet(itipus képének felmérésére.

Minta széveg a bet(tipus képének felméréseére.

Minta szbveg a bet(tipus képének felmérésére.

A legtobb talpas és groteszk bettitipusnak legalabb négyféle valtozata van, amelyek sok
esetben tovabbi valtozatokkal is kibéviilnek. Ez abban jelent szamunkra nagy segitséget,
hogy nem kell tovabbi bettitipusokat alkalmaznunk olyan esetekben sem, amikor tovabbi
kiemelésekre, esetleg mellékesség jelzésére, vagy akar a helyhiany kikiiszobdlése miatt
tjabb bettitipusra lenne sziikség.

A betttipusok {6 valtozatai a kovetkezdk (zarojelben az angol megfelel6k) — a javasolt
felhasznalasi teriilet megjelolésével:

e Normal (Normal/Regular) — altalanos szovegek

e Félkoveér/Kovér (Semibold/Bold) — cimek, adat definiciok

e D¢lt (Italic/Oblique) — megjegyzések, kiegészitések

o Félkovér/Kovér (Semibold/Bold) Dolt (Italic/Oblique) — fontos megjegyzések

Egyes bettitipusoknak a kovetkezd tovabbi, a szerkesztésben és megjelenitésben
segitségiinkre szolgdld valtozatai vannak (zarojelben az angol megfeleldk):

Vastag (Black)

Ezek a valtozatok sok esetben az olvashatésag hatarat stroljak, &m kihasznalva ezt a
tulajdonsagukat rovid, fontos kozlenddk, kiemelések esetében hasznalhatoak.

Vékony (Light)

Segitségiinkre lehet mellékes informaciok megjelenitésekor, de tul kicsi méretben
rendkiviil nehezen olvashatd. A hasznalata nem javasolt.

Stritett (Condensed/Narrow)

Nagy segitségiinkre lehet, amikor korlatozott helyen kell sok szoveget megjeleniteni és
az a bettitipus {6 valtozataival nem fér ki. Ugyanakkor nagyon kell tigyelni arra, hogy a
stritett bet(itipusok tulajdonsagait (pl. bet(ikdzét) nem szabad valtoztatni €s szem el6tt
kell tartani, hogy nehezebben olvashatd, mint a f6 valtozatokkal {rottak.

Az irlapok vizualis elemei
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5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

o Kiterjesztett (Extended)
Az alap betfitipus szélesitett, de vonalvastagsagaban a normal valtozattal azonos.
Elsésorban grafikai tervezéseknél hasznaljak, az {irlapkészitéskor a hasznalata nem
javasolt.

Ezek a valtozatok csak a papir alapt tirlapok esetében johetnek szamitdsba, ezért fontos
tudni roluk. Errél bévebben a 5.1.5. pontban lesz szd.

Nagyon fontos, hogy ez utdbbi listaban felsorolt valtozatok esetében mindig tartsuk szem
el6tt azokat a figyelmeztetéseket, amiket a valtozatok alatt olvashatunk. Nagyon kénnyen
valhat a joszandékkal felhasznalt bettitipus valtozat egy trlap hatranyos tényezg6jévé, ha
ezeket nem vessziik figyelembe!

Eltérések a papir alapu és az elektronikus megjelenités kozott

A papir alapti és az elektronikus megjelenités egyik alapveto kiilonbsége magaban a
megjelenitési mdédban rejlik. Anélkiil, hogy a technikai részleteket taglalnank, elegendé
annyit tudni, hogy a két megjelenitési forma sajatossagai miatt az elektronikus feliiletek
esetében a konnyebb olvashatdsag érdekében célszertibb forditottan hasznalni a talpas és
groteszk betttipusokat. Vagyis cimeknek talpas, mig tartalmi részeknél és definicioknal a
groteszk bettitipusok hasznalata javasolt.

A kovetkez6 fejezetben részletezett betliméret meghatarozasok is arra tamaszkodnak, hogy
mivel az elektronikus feliileten a talpas bettik olvashatdsaga a nagyobb bettiméreteknél
realizalodik, addig a groteszk bettik mar igen kis méretnél is olvashatdak.

Betii méretek

A papir alapt trlapok és az elektronikus feliiletek kozotti egyik fontos eltérés, hogy a
betliméreteket a papir alapt tirlapokon kotott modon lehet hasznalni, mig az elektronikus
feliiletek képesek rugalmasan kezelni azt.

Altalanosan igaz mindkét esetben, hogy a helykitoltés nem lehet meghatarozé tényezé a
bettiméretek meghatarozasanal, vagyis ne csokkentsiink drasztikusan a betliméreten azért,
hogy a szoveg beférjen a rendelkezésre all6 helyre, de ne is noveljiik jelentdsen abbdl a
célbodl, hogy maximalisan kit6ltse azt. Minden esetben tartsuk szem el6tt, hogy az azonos
szerepet betoltd szoveg elemek betimérete is kdvetkezetesen azonos legyen! Ezért is fontos
a stilusok meghatarozasa, haszndlata és betartasa.

Amint az a 5.1.3. pontban felsorolt betlitipusoknal is lathato, azonos beallitast méret estében
az eltérd bettitipusoknal akar 2 pontos méretkiilonbség is lehet. Ezért alapként a Times New
Roman és az Arial bettitipusok méretét vettiik.

Papir alapu lrlapok betiiméretei
Az éltalanos papir alapt tirlapok esetében az altalanosan hasznalhat6 bettiméret a 8 pontos
(8pt). Meghatarozandd még a legkisebb bettiméret, ami a 6 pontos (6pt).

Legnagyobb betliméretként a 24 pontosat (24pt) kell meghatarozni annak tudataban,
hogy a 12 pontos (12pt) bettiknél nagyobbakat kizardlag cimekben és rendkiviil fontos
kiemelésekben, figyelmeztetésekben lehet hasznalni.

Az irlapok vizualis elemei
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Osszefoglalva tehat az 4ltalanos haszndlatt irlapok esetében a kivetkezd betliméreteket
kell alapul venni:

e Altaldnos bet(iméret:
8pt minta MINTA

e Legkisebb betliméret:

6pt minta MINTA

e Legnagyobb betiméret:

24pt  minta MINTA

e Cimekhez hasznalt betliméret tartomany:  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 tirlap els6sorban vagy kizardlag idds, illetve lataskorlatozott
emberek szamara késziil, a betliméretek meghatarozasaval is segithetjiik szamukra az trlap
kezelését. Ilyen esetben a javasolt betliméretek a kovetkezd képpen alakulnak:

e Altaldnos bet(iméret:

12pt  minta MINTA

e Legkisebb bettiméret:
9pt minta MINTA

e Legnagyobb betliméret:

36pt minta MINTA

e Cimekhez hasznalt betiméret tartomany:  18-36pt

18pt minta MINTA
20pt minta MINTA

22pt minta MINTA
24pt  minta MINTA

28pt minta MINTA
36pt minta MINTA
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5.1.8.

5.2.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Elektronikus feliiletek betiiméretei

Elektronikus feliiletek esetében sajnos elé6fordulhat, hogy nem a betliméretezés
szabvanyaként hasznalt pontban, hanem egy relativ szammal (pl. -4, 0, 4), vagy még
rosszabb esetben meghatarozassal (pl. kicsi/small, kozepes/medium) lehet megadni a a
betiik méretét alapesetben. Ugyanakkor szinte minden feliileten megvan a lehetéség vagy
megoldhatd, hogy pontban adjuk meg, ezért az elektronikus feliiletek esetében is maradunk
a pontban térténé meghatarozasnal.

Az elektronikus feliiletek esetében befolydsold tényez6 még, hogy a megjelenitd feliilet (pl.
monitor) mekkora képatlon mekkora felbontast jelenit meg. Err6l bévebben a 7.2.1. fejezetben
lesz szo.

Ezzel parhuzamosan arrdl is kell ejteni néhany szo6t, hogy magaban a megjelenitésben
rejld kiilonbség a papir alapt és elektronikus feliilet kozott felvet még egy problémat. Az
elektronikus feliileteken a talpas bettitipusok csak egy bizonyos méret f616tt tudnak — a
korabban leirt — elényeiknek eleget tenni. Ebbdl kdvetkezik, hogy a kisebb betliméretek
hasznalatakor elektronikus feliileteken mindenképpen groteszk bettitipus hasznalata
javasolt. Err6l bévebben a 5.1.5. részben esett szo6.

Ugyanakkor az elektronikus megjelenitések alkalmasak a dinamikus méret és
szinvaltoztatasra (7.3. fejezet), igy ebben az esetben elegendd az alapméretezést definialni.
Ezeknek a feltételeknek megfelel6en az elektronikus megjelenitéskor a kovetkezd
bet(iméreteket javasolt alkalmazni az alap megjelenitéskor:

Talpas betiitipusok esetében

e Altalanos bettiméret: 12pt
e Legkisebb bet(iméret: 9pt
e Legnagyobb bettiméret: 20pt

e Cimekhez hasznalt betliméret tartomany:  14-20pt

Groteszk betlitipusok esetében

e Altalanos bettiméret: 10pt
e Legkisebb bet(iméret: 7pt
e Legnagyobb betliméret: 18pt

e Cimekhez haszndlt betiméret tartomany: 12-18pt

Stilusok

Az Grlap elkészitése soran stilusokat kell definidlnunk, amelyeknek minden Grlapra
vonatkozniuk kell. Ezek hasznalataval akkor is egységes tirlapok sziilethetnek, ha az trlap
vagy annak valtozatai kiilonb6zd helyeken késziiltek.

Szovegszerkesztés soran mar talalkozhattunk a stilusok lehetéségével. Ebben az esetben
nem sziikséges szigoruan vett definiciokat alkalmaznunk - bar kétségtelentil ez a
legcélravezetébb megoldas —, de az azonos szerepet betoltd elemeket egy adatlapon beliil
azonos mddon kell megjeleniteni.

Az irlapok vizualis elemei
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5.3.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Példa:  Egy tirlapon az adatok definicidit azonos betiitipussal, azonos méretben kell szedni, valamint a
rendezettségiiknek is azonosnak kell lennie (balra, jobbra, fel, le).

Az lrlapok készitése soran alapvetSen a kovetkez6 stilusokra lesz sziikségiink:

e Az adatcsoport neve

Az adat definicidja

Kiegészitd, pontositd informaciok

Adatmezd kiegészitd

Tajékoztato elemei (cimsorok, szovegtdrzs, megjegyzések)

(Adat)Definiciok

Torekedni kell arra, hogy az adatmezd megnevezése egyértelmiien meghatarozza a vart adatot,
mikozben a lehetd legrovidebb megfogalmazas legyen. Ilyen értelemben az adatmez6 megnevezése az
adat definicidjaként is funkcional.

5.4.

Adatmezok

Az adatmezdk irasjelenkénti négyszogek, amelyek az adott adat felépitésében €s (varhato) terjedelmének
megfelel szamban jelennek meg.

5.5.

A terjedelem alatt a szoveges adatmezdk esetében elektronikus feliileteknél a tetszdleges
hosszt értjlik, mig a papir alapu trlapoknal egy, a hely €s a varhatd tartalom alapjan
meghatarozottat.

Az adatmezdk egységeinek kerete 30-50%-o0s sziirke arnyalatt kell, hogy legyen, mivel a
teljesen fekete keret nehezitheti az olvashat6sagot.

Keriilend6 az adatmezok szinezése papir alapu tlirlapok esetében. Mig az elektronikus
feliiletek esetében segitségiinkre lehet egy egységes kiemelése a beviteli mez6knek, addig a
papir alapt megjelenésnél nehezitheti a kitoltést (az irdeszkdz nem biztos, hogy megfeleléen
fog mtikodni a festékes feliileten), de az is el6fordulhat, hogy az olvashatdsagot is rontja.

Adatmezo kiegészitok

Adatmezd kiegésziték példaul a kotott mértékegységek (db, Ft, £6), amelyek az adatmezdket kovetik az

trlapon.

Ezek hasznalata tobbek kozott azt az elényt is hordozza, hogy nem sziikséges az adat
definicidjaba foglalni a mértékegységet, mivel az egyértelmiien lathatd az adatmez6 végén.

Az irlapok vizualis elemei

22



Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

5.6. Keretek, hatarolok

Az tirlapokban hasznalni kell egyértelmti, az attekinthetdséget és kitoltést konnyito kereteket és
hataroldkat. Kereteket elsésorban csoportositasra, mig a hataroldkat adatok csoporton beliili, vagy
adatcsoportok trlapon beliili elvalasztasara hasznaljuk.

A keretek alkalmazasa legfeljebb 2 szint mélységig javasolt. Amennyiben egyetlen
keretmélységet alkalmazunk, vagyis keretekkel foglaljuk be az adatcsoportokat, tgy a
keretnek az 1 pontos (1pt) vonalvastagsag javasolt. Két mélység esetében, vagyis amikor
a keretekbe foglalt adatcsoportokat sziikséges esetben alcsoportokra bontjuk, a kiilsé
kereteknek 1 pontos (1pt), mig a bels6knek a 0,5 pontos (0,5pt) vonalvastagsag javasolt.
A bels6 kereteknek tartalom szélességlinek érdemes lennie és az abban megjelenitett
adatoknak ehhez a kerethez érdemes alkalmazkodniuk, ezaltal elsé ranézetre is
egyértelmtivé valik az elkiilonités. (Lasd: mellékletek)

Ahhoz, hogy a keretek jol betolthessék a szerepiiket, két egymast kovetd keret nem érhet
Ossze. Papir alapu trlapok esetében a rendelkezésre all6 hely fiiggvényében 1-5 mm, mig az
elektronikus feliileteken 10-20 pixel teret javasolt hagyni koztiik.

A hatarol6 vonalaknak abban az esetben van jelent6ségiik, ha egy adatcsoporton beliil
tagolni és nem elkiiloniteni kivanjuk az adatok folyamat. A hatarolok két féle médon
jelenhetnek meg:

o a kerettel 0sszekapcsolt — a keretszéleket 0sszekotd
e tartalom szélességli — a kerettdl a tartalomnak megfelel$ tavolsagban kezd6dd és végzodd

A két megoldast kombindlni is lehet, de tigyeljiink arra, hogy a kerettel 6sszekapcsolt
hatarold vonalak ,erésebb” elhatarolast eredményeznek a tartalom szélességiinél,
ennek koszonhetéen az eddig leirtak alkalmazasaval akar 5 szint mélységti tagolast is
létrehozhatunk minimalis térvesztéssel.

Keriilendd a szaggatott és a pontozott vonalak hasznalata, mivel azoknak a hétkéznapi
gyakorlatban a vagas és tépés jeloléseként ismertek!

Az irlapok vizualis elemei
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Urlap 6sszeallitas
® agyakorlatban
lépésrol-lépésre

Ez a fejezet [épésrdl-lépésre végigvezet az Grlap
sziikségességének felmeriilésétdl az Grlap elkészitésének
menetén egészen a megjelenésig, mikodésig. A
kovetkezékben leirt folyamatok gyakorlati megvalésitasanak
példdjat az ajanlas melléklete tartalmazza.

6.1. A cél megfogalmazasa

Minden adatszolgaltatast valamilyen szervezeti, kozigazgatasi igény, vagy jogszabalyi el6iras tesz
sziikségessé. Az igény fellépésekor — vagy mar 1étez6 trlapok atdolgozasa esetében — megfogalmazhatd
egy cél, amit az adatok bekérésével el kivanunk érni.

Minden trlap megtervezésekor ebbdl a célbodl kell kiindulnunk, mivel ez hatarozza meg a
sziikséges adatok korét. A célra figyelemmel donthetd el az is, hogy mely csoportokat vagy
személyeket kell a tervezés soran bevonnunk az tirlap kidolgozasaba.

A célunkat a kovetkezé kérdések megvalaszolasaval, vagy megvalaszoltatasaval tudjuk a
legkonnyebben megfogalmazni:

Kinek/minek van sziiksége az tirlap kibocsatasara?
Milyen célbdl van sziikségiink az adatokra?

Ki/mi az adatszolgaltatas alanya/targya?

Ki lesz az adatszolgaltatd?

Ki toltheti ki az trlapot?

Milyen adatokra van sziikségiink?

Milyen igazolasok (okiratok) kellenek az tirlap benyujtasahoz?

A tervezéskor figyelembe kell venni az adatok feldolgozasanak mddjardl rendelkezésre
allo informaciokat is. Ezek ismeretében ugyanis nemcsak az tirlap kitoltése, hanem a
szolgaltatott adatok feldolgozasa is a lehet6 legnagyobb mértékben automatizalhato,
hatékonnya tehetd, és a hibalehet6ségek is a lehet6 legkisebbre csokkenthetdk.

Urlap dsszeallitas a gyakorlatban lépésrél-lépésre
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6.2.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Jogosultsagok és felelosség

Annak meghatarozasa, hogy egy trlap milyen korben kér be adatokat az tigyfélt6l — amennyiben
azt jogszabaly tételesen nem rogziti —, annak a szervnek joga és egyben feleldssége, amely az
adatszolgaltatast igényli. Az {irlap tervezdjének nem lehet érdemi szerepe ennek eldontésében, ennél
fogva ezért feleldsséggel sem tartozik,

6.3.

Az adatigényld szervnek az {irlapon bekért adatok kdrének meghatarozasakor a cél szem
el6tt tartasa mellett az adatvédelem szempontjara is kiemelt figyelmet kell forditania. Az
adat bekérésére vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas meglétét ugyanis az tigyfél jellemz&en
nem tudja ellendrizni, illetve ez nem is all szandékaban, mert feltételezi, hogy a szerv
rendelkezik a megfelel6 jogosultsaggal, és a jogszabalyoknak megfelel6en jar el. Kiilon

fel kell hivni a figyelmet arra, hogy amennyiben valamilyen alapveto jog gyakorlasahoz,
érvényesitéséhez tartozik, illetve sziikséges az tirlap, akkor nem lehet a személyes adatok
megadasa szempontjabdl onkéntes beleegyezésre hivatkozni, csak torvényi felhatalmazassal
lehet ilyen esetben adatokat kezelni.

Az {irlapok adattartalmanak kialakitasaban tehat a kozponti szabalyozasnak e szempontok
miatt is alapvetd szerepe van. A szabalyozasnak ugyanakkor csak a bekérend6 adatok
tartalmat kell megjeldlnie. Keriilend6 az a gyakorlat, amelynek soran a jogszabaly
egyenesen az (irlap formatumat is meghatarozza, tekintettel arra, hogy ebben az esetben
az (rlap barmilyen csekély mérvi mddositasa (akar formai okbol, akar egy hiba javitasa
érdekében) a teljes jogalkotasi eljaras végig vitelét igényli, mikdzben az trlap tartalmaban
nem valtozik.

Létezo lirlapok egyeztetése

Az el6z6 pontban leirt kérdésekre adott valaszok birtokaban az elsé feladatunk, hogy ellendrizziik,
létezik-e mar ilyen, vagy ehhez hasonld tartalmu trlap.

6.4.

Ez a kutatas nem vesz el sok id6t, de roppant sok id6 takarithatdé meg egy sikeres
eredményi keresésnek koszonhetéen. Kideriilhet ugyanis percek alatt, hogy az altalunk
készitendd tirlap mar létezik egy masik forrasbdl, vagy kis modositassal egy masik tirlapbdl
eléallithato.

Az is nagy segitség a tervezésben, ha mar van a célunknak megfelel6 olyan korabban
készitett trlap, amelyet csupan aktualizalni kell az 4j, egységes tirlap kialakitas
szabalyainak érvényesitésével.

Az lirlap beazonositasa

Az Grlapot azonositani kell. A megfelelS és pontos azonositas eredményeképpen az el6z6 részben leirt
visszakereshetdség mellett az trlap kdzreadasat kovetd hivatkozasa is egyszertibbé valik.

6.4.1.

Azonosito szam

Az {irlapot olyan azonosité szammal kell ellatni, amit kézpontilag hataroznak meg,
(valamennyi a kozponti rendszerben kozzétett elektronikus tirlapnal ez a publikacié
feltétele) vagy — amennyiben csak sztikebb korben keriil felhaszndlasra — a kibocsato
szervezetnek kell egyedi nyilvantartasi szdammal ellatnia.
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6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Az azonosité szamnak egy egyszer(, konnyen értelmezhetd, beszélé kddnak kell lennie
(ennek a kddnak a felépitése nem képezi a jelen ajanlas targyat, a tervek szerint a Nemzeti
Azonositasi Séma kezeli majd), amelybdl az tirlap kibocsatoja és az adatszolgaltatas targya
egyértelmten kiolvashato. Az tirlap vagy a kibocsatd nevének megjelolése 6nmagaban
ugyanis nem minden esetben teszi lehet6vé az egyértelmii azonositast.

A kibocsato megnevezése - intézmény és osztaly/csoport

Azonositani kell az trlap kibocsatoéjat, annak pontos megnevezésével.

El6fordulhat, hogy a kdzponti nyilvantartas mell6zése miatt két intézmény (pl.
onkormanyzat) azonos célt tirlapot készit és ad kdzre, megegyez6 sajat azonosito
szammal és elnevezéssel, am eltérd tartalommal vagy tartalmi felépitéssel. Ezen trlapok
Osszekeverését elkeriilendd az tirlap kibocsatdjanak azonositasa kotelez6 elem.

Az iirlap megnevezése - kozértheté6 megnevezés

Az tirlapot, annak célja alapjan kozérthet6 — az atlagemberek szamara egyértelmii —
megnevezéssel kell ellatni.

Idealis esetben az lirlap megnevezése alatt egy révid, am a megnevezésnél részletesebb
leirast is alkalmazhatunk. Ebbdl egyértelmtien ki kell deriilnie az tirlap rendeltetésének,
ezzel megelézhetd a téves trlapvalasztas.

Az {irlap elnevezésének ugyanakkor a lehet6 legnagyobb mértékben egyedinek kell lennie.
Szakitani kell azzal a hagyomdannyal, hogy az Girlap megnevezése csak altalanossagot
tartalmaz, mikdzben az adatszolgaltatas targya csak az adatok kérébdl vezetheto le.

Peélda:  Egqy onkormanyzat dltal alkalmazott, fakivigdsi engedély irdnti kérelem tirlapja minddssze
a ,Kérelem” szot tartalmazza megnevezésként, az pedig, hogy az adatszolgdltatdsnak
tulajdonképpen mi a célja, csak az tirlap eqyes adatmezdinek tanulmdnyozdsdabol deriil ki.

Hatalyossag kezdete - mikortodl alkalmazandé az tirlap

Mivel az tirlapok kozreadasukat kdvetden tartalmi, illetve formai szempontbdl
valtozhatnak, mikdzben az azonosit6é szamuk nem valtozik, az aktualis tirlapot be kell
tudni azonositani. A masik harom azonosité mellett a hatalyossag kezdetének megjelolése
biztositja azt, hogy minden tirlap — akar verzionként — egyértelmiien beazonosithato legyen.

Ennek masik modja, hogy az trlapokat verziészammal latjuk el, am ennek
informacidtartalma joval szegényebb a hatalyossag kezdeténél, mivel a verzidszam esetében
nem lehet olyan egyszertien eldonteni, hogy a birtokunkban levd {irlap a legfrissebb e.

Annak eldontését, hogy az adott trlap érvényben van-e még, a hatalyossag kezdetének
jelolése sem oldja meg. Ezért nagy koriiltekintéssel kell kezelni az tirlapok kozzétételét.
Papir alapu tirlapok esetében a hatdlyossagat vesztett valtozatokat haladéktalanul be kell
vonni, mig az elektronikus kozzététel esetében haladéktalanul jelezni kell, hogy j valtozat
lépett érvénybe.
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

6.5. Okiratok és mas dokumentumok sziikségessége

Az tirlapunk azonositasat kovetden fel kell sorolni, hogy milyen okiratokra lehet sziiksége a kitoltének
az (rlap kitoltéséhez (mely alapdokumentumokban vannak rogzitve hivatalosan, kozhitelesen ezek az
adatok), illetve — ettdl elkiiloniilten — mellékletként a beadasahoz.

6.6. Az adatszolgaltaté oldal azonositasa

Az (lrlap azonositasat kovetden az adatszolgaltato oldalt kell azonositanunk, aminek elsd 1épése annak
tisztazasa, hogy az adott tirlap estében milyen Osszetételli adatszolgaltatoi oldalra lehet szamitani. Ennek
eredményeképpen az lrlap els6é adatcsoportjai és adatai ezekre kell, hogy vonatkozzanak.

Példa:  EQy cég ipariizési addjanak bevalldsa esetében az adatszolgdltato a cég, a kitoltd lehet eqy
konyveld, az adatszolgaltatds alanya szintén a cég. Ebben az esetben az adatszolgdltatis
alanyaként nem kell ismételten azonositani a céget, mivel az ebben az esetben azonos az
adatszolgdltatéval, igy elegendd az azonositdsakor az adatcsoport nevét kiegésziteni.

Olyan esetekben, amikor nem allapithat6 meg kell6 biztonsaggal az adatszolgaltat6 oldal
Osszetétele, akkor mindharom statuszt kiilon-kiilon azonositani kell egy tirlapon, az
azonossag jelzésének lehetoségével.

Példa:  Egy gépjarmiire vonatkozd adatszolgdltatds esetében két lehetséges dsszetétel is adddik
adatszolgaltatd oldalrdl. Amennyiben magdnszemély tulajdondban és iizemeltetésében van
a gépjarmil, ugy az adatszolgaltato és a kitolto lehet azonos. Ugyanakkor egy gépjiarmii
cégtulajdonban léte mdr ilyen esetekben eltérd adatszolgaltatot és iirlap kitoltot jelent, mig az
adatszolgdltatds targya mindkét esetben a gépjarmii.

Az adatszolgaltat6 oldal azonositasanak adatcsoportjait az tirlapunk elsé oldalan kell
megjeleniteniink.

6.6.1. Természetes személy azonositasa
Természetes személy azonositasakor a személyazonosit6 okiratok adatainak sorrendiségét
kell alkalmazni.
Természetes személy esetében ez a kdvetkezd okiratok alapjan torténhet:
e Személyazonositd igazolvany
o Utlevél
e 2001-t6l kiadott Gépjarmtivezet6i engedély

Ennek megfelelden a természetes személy azonositasakor a kovetkezé adatsorrendet kell
alkalmazni (a ,teljes bontasban” fogalma az 6.6.3. fejezetben lesz kifejtve):

e Személyazonosito igazolvany szama

Név (sziikséges esetben teljes, vagy egyszert bontasban — részletesen: 6.6.3)

Sziletési név

Sziiletési hely (telepiilés és orszag egyarant)

Sziiletési datum (év. honap. nap.)
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

¢ Anyja sziiletési neve

e Neme

e Csaladi allapota

e Allandé lakcime (teljes bontasban)
o Ertesitési cime (teljes bontasban)

e Személyi azonosito

e Addazonosito jele

e Tarsadalombiztositasi azonosito jele

A fenti adatok koziil az egyes tirlapokon csak azok bekérése indokolt, amelyek a széban
forgo adatszolgaltatds (eljaras, igazolas) szempontjabol jelentdséggel birnak, ugyanakkor
csak azok az adatok kérhetSek be, amelyek kezelésére a bekérd szervezet fel van jogositva.
A jelentdséggel nem bird adatokat el kell hagyni, a sziikséges adatokat pedig a fenti
sorrendben kell bekérni. Hangstlyozzuk, hogy csak azokat az adatokat kell szerepeltetni,
amelyek kezelésére az adott jogszabaly felhatalmazast ad, illetve amelyek 6nkéntes
hozzdjarulas esetén a feladat megoldasahoz nélkiilozhetetlenek. A harom azonosito jelnél
kiilonosen vigyazni kell arra, hogy csak ott szerepeljen, ahol az érintett szervezet torvény
altal feljogositott az adott azonositd kezelésére.

Példa: A természetes személy azonositdsihoz a név, az anya neve és a sziiletési helye és ddtuma
jellemzden elegendd. Adott eljdrds szempontjabol azonban példaul a csaladi allapotnak, vagy a
nemnek nincs ondllo jelentdsége.

Nem természetes személy azonositasa

A nem természetes személyek azonositdsa esetében a természetes személyekhez hasonléan,
a nem természetes személy nyilvantartasi alapdokumentumait kell alapul venni. Egy
vallalkozas esetében az alapdokumentum a cégnyilvantartas, ezért a példankban azt
vessziik alapul.

Ennek megfelelen az azonositast a kovetkezd adatok megfelel$ sorrendben torténd
bekérésével kell elvégezni (a ,teljes bontasban” fogalma az 6.6.3. fejezetben lesz kifejtve):

e Nyilvantartasi szam
(példaul cégjegyzékszam, tarsadalmi szervezet nyilvantartasi szama, kamarai azonosito)

e Bejegyzés datuma

e Mikodési forma

e Elnevezés

e Roviditett elnevezések

e Székhelye (teljes bontasban)

e Postai/Ertesitési cim (teljes bontasban)
e Statisztikai szamjel

e Adodszam

o Kozosségi addszam

e Pénzforgalmi jelz6szam (Bankszamlaszam)
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

A nem természetes személyek azonositasa egyszerlibb a természetes személyekénél,
tekintettel arra, hogy a nyilvantartasukat vezetd szerv (birdsag, kamara, jegyz0) altal adott
nyilvantartasi szam énmagaban azonositja 6ket. Erre tekintettel az azonositashoz ennek

a nyilvantartasi szamnak a bekérése 6nmagaban elegendd, a fenti tovabbi adatoknak
jellemzden a kérelem targya szempontjabdl sincs jelentdsége. A tovabbi adatokat ezért
—kizarolag a fenti sorrendben — csak akkor kérjiik be, ha azok a kérelem elbiralasa
szempontjabol érdemi jelentdséggel birnak.

A teljes és egyszerii bontas (postai cim és a természetes személy neve)

Vannak olyan adatok, amelyeket egységként kezeliink, holott azok 6nall6 alkotéelemekbdl
éplil fel, vagyis egy Osszetartozo adatcsoport, ami 6nallo elnevezéssel bir, mig az
alkotdelemek — vagyis az adatcsoport adatai — is 6nallé névvel rendelkeznek. Ezeket az
adatokat — amelyek valdjaban adatok tipikus egydittesei — tigy kell bekérni egy tirlapon, hogy
egy adatcsoportba szervezett részletezett adatfelsorolas legyen.

Az adatok bontasa nem csupan az adatfeldolgozast, a kereshet6séget és a levalogatasokat
konnyiti meg, hanem szamos esetleges kitoltési hibat is megel6zhet azaltal, hogy a
maradéktalanul meghatarozhat6 adatokat valaszthaté formaban kinalja fel a kitoltének. Tul
ezen az ellendrzést is egyszertsiti és gyorsitja, mivel nem sziikséges komplex vizsgalatokkal
kifejteni az alkotdelemeket az adatcsoportbdl, majd azt kdvetden elvégezni a sziikséges
vizsgalatokat.

A teljes bontds azonban felvet egy fontos problémat is. Ugyanis el6fordulhat, hogy

az adatszolgaltatd oldal valamely eleme nem adhaté meg a magyar szabvanyoknak,
szabalyoknak megfelel6 formaban torténd bontdsban. A postai cim esetében felallithato
olyan bontas, amelybe gyakorlatilag minden postai cim rogzithetd, am a természetes
személy nevének esetében olyan nagyszamu forma létezik a vilagban (csaktgy mint a
Magyarorszagon €16 kisebbségek esetében), hogy azokra nem lehet univerzalis rendszert
felallitani.

Példa: Nem minden nemzetnél létezik a vezetéknév és a keresztnév. Eldfordulnak olyan Osszetételek,
amik példaul (az arab vildg egy részében) egy személynév utin viltozo szamban az apai 4gi
felmendk személyneveit sorolja fel egy (tobbnyire az ,,ibn"="fia”) kitdszoval és ezek egyiittesen
képezik a természetes személy nevét. Ugyanakkor eQy indidn név lehet akdr 50-90 betiibél dlld
$z0, ami nem bonthato.

A természetes személy nevének teljes bontasat csak abban az esetben javasolt alkalmazni,
amikor az Grlap kimondottan a természetes személy nevére vonatkozoan, vagy azzal
kapcsolatos tigy révén kertil alkalmazasra.

Példa:  Személynévben bekivetkezd viltozds, vagy rendkiviili névvdltoztatds.

Azon eljarasok soran, ahol a természetes személy nevét sziikséges vezeték- és keresztnévre
bontani, de tovabbi bontas alkalmazdsa nem indokolt, az egyszert bontas alkalmazasa
javasolt.

Példa:  Utlevél és jogositviny igénylése.

A természetes személy nevét minden olyan esetben, ahol nem indokolt a bontasok
alkalmazasa, a kovetkezé mdodon javasolt bekérni:

¢ ElGtag(ok) (tobbvalasztasos)
e Név (karakteres)
e Utotag(ok) (tobbvalasztasos)
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Az el és utdtagok kiemelése tobbvalasztasos adatként a hibalehetségeket csokkenti.

Természetes személy nevének teljes bontasa

A természetes személy nevét a mindenkori magyar szabalyozasok alapjan kell bontani,
vagyis a név nem adatként, hanem adatcsoportként kell megjelenjen egy tirlapon. A
kovetkezokben bemutatott példa éppen ezért iranymutatd, a pontos kidolgozashoz az tirlap
készitésekor érvényben 1évé szabalyok alapjan kell eljarni.

A magyar névképzés nagyszamu Osszetevdi miatt a természetes személy nevének bontasa
helyigény szempontjabdl is igen jelentds, valamint tovabbi nehézséget jelenthet, hogy

nem vehetd biztosra az atlagemberek ilyen iranyd ismerete. Ez utobbi miatt rendkiviil
fontos ennek az adatcsoportnak a lehetd legérthet6bb formaban torténd leirasa a kitoltési
utmutatoban, valamint az Osszes lehetséges kitoltést segité elemben (ezek felsoroldsa a 6.16.
pontban talalhatd).

Példa: Mig a Kovics Ferenc Istvin és a dr. Szabd Erzsébet nevek bontdsa egyértelmii és magatol
értetddd, addig a férj nevét felvevd nék nevei mdr — adatfeldolgozds szempontjabdl — igen
sokféle vdltozatban meriilhetnek fol (dr. Kovics Ferenc felesége dr. Szabd Erzsébet):

dr. Kovdcsné dr. Szabd Erzsébet

dr. Kovics Ferencné dr. Szabo Erzsébet
1r. Kovdcs Erzsébet

1r. Kovics-Szabo Erzsébet

1r. Kovics Ferencné dr.

A példabol vilagosan latszik, hogy a bontas igen nehezen definialhato a kitolt6 iranyaba,
mivel az els6 két esetben definialhat6 és le is bonthatd né férjtdl felvett neve, addig a
harmadik és negyedik esetben ez mar a sajat neveként értelmezendd, mivel a vezetéknevet
vette fel és a doktori cim is ezért a sajatja. Ugyanakkor rendkiviil nehéz gy definialni az
adatokat, hogy ebben az esetben egyértelmt legyen a kitolté szamara, hogy a ,,dr.” és a
,Kovacs” tagok hova keriiljenek beirasra. A legnehezebben kezelhetd eset az utolso, ahol
a példabeli né a férj nevét vette fel teljes egészében és bar a sajat doktori cime utotagként
jelenik meg, az — mivel a sajatja — nem utdtagként, hanem a meg nem tartott sajat név
el6tagja. Ujabb probléma, hogy a , Kovacs Ferencné” taggal bird nevek esetében annak
ellenére, hogy vezeték és keresztnév elemekbdl allnak, nem lehet erre a tagra bontast
alkalmazni, mindenképpen egységként kezelendé.

A természetes személy nevét a kovetkezdképpen javasolt bontani (a javasolt adattipus
megjeldlésével):

¢ A hazasitott név el6tagja(i) (tobbvalasztasos)
o A hazasitott név (karakteres)

e A hazasitott név utotagja(i) (tobbvalasztasos)
¢ ElGtag(ok) (tobbvalasztasos)

e Vezetéknév (karakteres)

o Elsd keresztnév (karakteres)

e Tovabbi keresztnevek (szoveges)

o Utdtag(ok) (t6bbvélasztasos)

Ahogy azt mar érintettiik, el6fordulhat, hogy a természetes személy nevét nem lehet ennek
a bontasnak megfeleléen megadni. Erre az esetre meg kell adni a lehet&séget arra, hogy a
nevet egyetlen szoveges adatként lehessen megadni, és csak az eld- illetve utotago(ka)t kell
tobbvalasztasos forméaban felkindlni.
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Természetes személy sziiletési nevének teljes bontasa

A természetes személy sziiletési nevének — ide tartozik az anyja neve is — esetében minden,
az el6z6 részben ismertetett szabaly igaz, kivéve a hazasitott névre vonatkozo kitételeket. Igy
ennek bontasa a kdvetkezo elemekkel javasolt:

o El6tag(ok) (tobbvalasztasos)

o Vezetéknév (karakteres)

e Elso keresztnév (karakteres)

e Tovabbi keresztnevek (szoveges)
o Utotag(ok) (tobbvalasztasos)

Ebben az esetben is el6fordulhat, hogy a természetes sziiletési személy nevét nem lehet
ennek a bontasnak megfeleléen megadni. Erre az esetre itt is meg kell adni a lehetdséget
arra, hogy a nevet egyetlen szoveges adatként lehessen megadni, és csak az el6- illetve
utotago(ka)t kell tobbvalasztasos formaban felkinalni.

Természetes személy (sziiletési) nevének egyszerii bontasa

A természetes személy nevének egyszerli bontasa a kovetkezd képpen javasolt:

ElGtag(ok) (tobbvalasztasos)

Vezetéknév (karakteres)

Keresztnév (karakteres)

Utdtag(ok) (tobbvalasztasos)

A postai cim teljes bontasa

A postai cimek bontasat tigy kell megoldani, hogy abba lehetéleg barmely (akar kiilfoldi)
cim is megadhat¢ legyen. Ennek az elemei a kovetkezok:

e Orszag (eldontendd) — csak abban az esetben kell szerepeltetni, amennyiben az adott
trlapot kiilfoldi illetéségti is igénybe veheti

o Megye/Korzet (karakteres)

e Iranyitészam (numerikus)

e Telepiilés (karakteres)

o Keriilet/Negyed/Varosrész (karakteres)
o Kozteriilet neve (karakteres)

o Kozteriilet fajtaja (eldontendd)

e Hazszam/Helyrajzi szam (karakteres)

o Epiilet (karakteres)

e Lépcséhaz (karakteres)

e Emelet (numerikus)

o Ajté (numerikus)
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6.6.4.

6.7.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Tovabbi azonositasok

Minden olyan azonositas esetében, ami nem az 6.6.1. és az 6.6.2. pontban szerepl6 alanyokra
vonatkozik, az azoknal részletezett mdédszerrel kell eljarni az azonositas soran.

Példa: Egqy gépjarmii a forgalmi engedélyének alapjin dsszedllitott adatcsoporttal azonosithato.
o J o C C o

A sziikséges informaciok osszeallitasa

Miutan az azonositast szolgald adatcsoportokat dsszeallitottuk, a cél megfogalmazasa soran rogzitett
informdciok eléallitdsahoz sziikséges adatokat kell feldolgoznunk. Ez a legtdbb esetben egyszerti, mivel
a ,Milyen adatokra van sziikségiink?” kérdésre konkrét valaszokat kell az tirlap kialakitasat elrendel6t6l
kapnunk. A rendelkezésre allo adatokat ellendrizziik le aszerint, hogy minden kovetelménynek eleget
tesznek-e az tirlap megfelel$ dsszeallitasahoz.

6.8.

A kovetkezd kérdések tisztazandok:

e Az adatok pontos és egységes definicidval rendelkeznek?

e Az adatok tipusa illetve formatuma pontosan definialt?

e Az adatok megfelelen csoportositva vannak? (Vannak tipikus adatcsoportok?)

Amennyiben ezekre a kérdésekre, vagy akar az egyik kérdésre nemleges a vdlasz, ugy két
lehetéségiink van az tirlap Osszeallitasanak folytatasaban:

o Ismételten bekérjiik az informaciokat a hianyok potlasara.
e Magunkra vallaljuk a hianyok potlasat.

Ez utobbit nem ajanljuk, azonban egy kozigazgatasi szervnél a sajat feladatok megoldasakor
ez elkeriilhetetlen. Ebben az esetben segitségiinkre lesznek a kovetkezd fejezetek, de ezek
megfelel6 alkalmazasahoz az adatokkal kapcsolatos szakmai ismeretekre lehet sziikség.

Az tigyféllel valo kapcsolattartasra ma mar a postai levélen és a telefonon kiviil szamos
egyéb kommunikdcids forma is rendelkezésre all (elektronikus levél, stb.), amelyek
felgyorsithatjak az ligyintézést, ezért célszerii az tirlapon ezekre vonatkozo6 adatmezdket
szerepeltetni. Ezen adatok megadasanak minden esetben az tigyfél onkéntes hozzajarulasan
kell alapulnia, az tirlapnak ennek megfelel6en tartalmaznia kell egy adatmezot e
hozzajarulas megadasahoz.

Az adatok pontos és egységes definialasa

Az adatok pontos és egységes definidlasa révén a kitolté és feldolgozé dolgat egyarant megkonnyitjiik,
valamint szamtalan hibalehetdséget megel6ziink. Amennyiben sziikséges, jarjunk utana egy adat
egységesen hasznalt megnevezésének.

Példa: Személyazonositd igazolvdny — szemben a személyigazolvdnnyal; Pénzforgalmi jelzészim —
szemben a bankszdmlaszammal.
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6.9.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Az adatok opcionalis jellegének feltarasa

Minden adatrdl eldontendd, hogy az adatszolgaltatd valoban sziikségszerlien rendelkezik-e vele, avagy

sem.

6.10.

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

A nem sziikségszerti (opcionalis) adatok bekérése el6tt valamennyi esetben igen vagy nem
tipust kérdéssel kell feltarni, hogy az adatszolgaltatd rendelkezik-e a szoban forgé adattal.
Igenl valasz esetén a kért adat megadasa (sziikség esetén az arra vonatkozo melléklet vagy
potlap kitoltése) kotelez6. Ha a kért adat mellékletben, illetve pétlapon szerepel, akkor
annak azonositd adatat és darabszamat — kozvetleniil az igen vagy nem kérdésre adott
valaszt kdveten — az tirlapon fel kell tiintetni.

Az adatok adattipusanak kivalasztasa

Az adatok tipusanak kivalasztasa elsésorban az elektronikus tirlapkitoltd feliiletekre torténd
adaptalaskor valik nélkiilozhetetlenné. Ennek ellenére azért sziikséges gyakorlatilag minden esetben a
megfelel$ valasztas, mert ezzel megalapozzuk az adatmezé helyes méretét, valamint a kitoltési segédletet
is, és a kotott formatumu adatok esetében az adatmezdk kialakitasa is egyszertibbé valik.

6.11.

Amennyiben egy adatot okirat is tartalmaz, igy az adatot annak megfelel6 formatumban
kell bekérni, vagyis annak alapjan kell az adatmezét definialni.

Az adatok csoportositasa

Az lrlapok adatainak csoportositasanal az els6dleges szempont az dsszetartozo adatok egybegyijtése.
Ezt koveti az adatok sorrendiségének meghatarozasa.

Az adatok sorrendiségének meghatarozasanal tobb szempont is el6térbe keriilhet:
e Okirati adatsorrend

o Esszertiségi adatsorrend

e Szokason alapul6 adatsorrend

Mig a létjogosultsaga mindegyik szempontnak indokolhato, azokat mégis a fenti felsorolas
szerinti sorrendiségben célszerti figyelembe venni.

Amennyiben az adott adatcsoport adatait okirat tartalmazza, akkor az okiratban szerepld
sorrendben kell azokat &sszeallitani az {irlapokon is. Az ésszertiségi és szokason alapuld
sorrendet csak ennek hidnyaban szabad alkalmazni.

Miel6tt azonban ebben az iranyban folytatnank az tirlap adatcsoportjanak kialakitasat,
ellendrizniink kell, hogy létezik-e mar a jelen ajanlas alapjan kialakitott jo {irlap, amelyben
hasonlo, vagy azonos tartalommal rendelkezd adatcsoport van. Amennyiben létezik ilyen,
ugy annak formajat és sorrendiségét kell atvenniink.
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

6.12. Mellékletek és potlapok szervezése

Minden olyan adatcsoportot, illetve adatot, amely nem kotelez8en megadandd, vagy amellyel az
adatszolgaltatonak nem feltétleniil kell rendelkeznie egy tirlap eredményes kitoltéséhez, mellékletbe,
vagy mellékletekbe kell szervezni.

Példa: Eqy vallalkozdsnak nem feltétleniil kell telephellyel rendelkeznie, de amennyiben rendelkezik
telephellyel, vagy telephelyekkel, 1igy arrdl — sziikséges esetben — nyilatkoznia kell.

Létrehozhatok olyan mellékletek, amelyek tartalma univerzalis, vagyis tobb tirlaphoz is
hozzarendelhetdk. Ebben az esetben a mellékletet iigy kell kezelni, mint egy kiegészit6
arlapot (potlapot), amely kizardlag egy bizonyos tirlappal egyiitt adhato be. Ezeknek a
mellékleteknek 6ndll6 azonositéval kell rendelkeznitik.

Mindezek mellet a melléklettel kiegészitheto tirlapon szerepelnie kell olyan hivatkozasnak,
amely a csatolt mellékletekre vonatkozik. Ennek egy kiilon adatcsoportot kell késziteni,
amelyben a csatolt melléklet azonositojat kell megadni a darabszammal egyiitt.

Példa: A telephely adatait tartalmazo melléklet értelemszeriien

Ugyanakkor lehetnek olyan kotelez6en megadandé adatok is, amelyek felsoroldsok részei,
ennek kovetkeztében a tételek szama nem hatarozhat6 meg elore. Ezeknek a felsorolasoknak
az lrlapon mar nem megjelenithetd elemeit pétlapokon kell szerepeltetni.

Példa: Egy iizlet miikodési engedély irdnti kérelmében meg kell jelolni az iizletkoroket, amelyek
felsoroldsa azonban meghaladhatja az iirlapon erre — tipogrdfiai okbol — fenntartott keretet.

A mellékleteket és potlapokat az {irlapok azonositdsi médjan szintén azonositani kell.
Amennyiben az adott melléklet, illetve pétlap csak egyféle tirlaphoz csatolhatd, ugy a
mellékleteket, illetve pétlapokat az tirlappal azonos azonositokkal és a melléklet vagy
potlap kiegészité azonositdival kell ellatni.

6.13. Az adatbevitel dinamizalasa

Elektronikus adatbeviteli feliileteken lehetéség nyilik arra, hogy egy bizonyos adatmez6 mérete vagy
éppen eléfordulasanak szama igazodjon a bevinni kivant adatok mennyiségéhez. Ez az elektronikus
feliiletek egyik leglényegesebb eltérése (elénye, erénye) a papiralapt tirlapokhoz képest.

Példa: Akdr a kérelmezdk, akdr példdul a mellékletek szdama olyan jellemzdje egy tirlapnak, amely
nem tervezhetd elére optimdlisan, ezért az elektronikus feliilet lehetdségeit kihaszndlva kell
modot adni arra, hogy ezeknek az adatmezbknek a szdma a kérelmezdk, illetve a mellékletek
szdmdhoz igazodjon.

6.14. Optimalizalas

Az tirlapok adatai sok esetben a sziikségesnél nagyobb szabadsagot biztositanak a kitolt szamadra, ami
konnyen vezethet hibas adatszolgaltatashoz.
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Ennek tobb, idejében felismerhetd jele van, amelyek tiikrében két szempont alapjan tjbdl at
kell tekinteniink az {irlapon kért adatokat:

e Van olyan adatmezd, amiben 1-12 véges szamu adat adhato meg?

e Van olyan szoveges mezd, aminek a varhaté tartalma tovabbi konkrét kérdésekkel
csokkenthet6 és pontosithat6?

Az els6 esetben azt kell vizsgalni, hogy szerepel-e az tirlapon jelen allapotaban olyan
adat, amely kotott, elére definialt valaszokkal kivalthatd. Ez nem csupan a kitoltést €s a
feldolgozast konnyiti meg, hanem elkeriilhetéek a nem értelmezhetd, téves valaszok is.

Példa: A csalddi dllapotra rikérdezd szoveges adatmezd kivdlthato egy vilasztomezdvel, amelynek
értékei a kovetkezdk: nds, férjezett, nétlen, hajadon, stb. (Szoveges adatmezd esetében konnyen
kaphatunk ilyen vdlaszt: eqyediilallo, hdzas, stb.)

A szoveges mezOk a kitoltd és a feldolgozd szamadra egyarant a legnehezebb pontok egy
Grlap esetében. A kitoltének torekednie kell az érthetdségre, a feldolgozonak pedig meg kell
értenie a kitoltd gondolatmenetét. Az ebbdl adodo félreértések és hianyossagok elkertilése
céljabol fel kell mérni, hogy az adott szdveges valasz kivalthato-e, vagy egyszertsithet6-e
az altal, hogy jol definialt kérdésekkel el6zziik meg azt. Amennyiben igen, tigy ezt meg kell
tenni mindkét fél érdekében.

Példa:  Egy ingatlan karrendezése esetében ,,a kdresemény leirdsa” definicidjii szoveges adat a
céliranyos kérdésekkel eqyszeriisithetd és kinnyebben feldolgozhatovd tehetd.

6.15. Az adatok azonositasa

Az eddigi 1épések eredményeképpen az {irlap tartalmilag 0sszeallithatéva valt, annak sziikséges
mellékleteivel egydiitt. Ahhoz, hogy az {irlap elemei — adatcsoportjai és adatai — kozvetleniil
beazonosithatoak legyenek, sorszam azonositoval kell ellatnunk &ket.

Az adatcsoportok 1-t6l indulva az els6 tagot képviselik, mig az adatcsoporton beliili adatok
a masodik tagot, az adatcsoportjuk szamaval az elsd tagban.

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

Az adat azonositassal kozvetleniil a beirt adatot azonositjuk. Amennyiben egy kérdésre
megadott adatatok egy felsorolds részei, igy minden egyes megadhatd elemének egy 4j
sorszamot kell adni.

Minden trlap és minden melléklet adatcsoport és adat sorszamozasa 6nallo, vagyis minden
trlap és minden melléklet 1. adatcsoporttal indul és ennek az els6 adata az 1.1. szamot viseli.

Amennyiben hivatkozni kell egy trlap adatara az tirlapon kiviilrol (példaul az egyik
mellékletébdl), gy megtehetjiik azt az tirlap azonositojat helyezve az adat azonositdja elé.

Peélda: A 891764-es tirlap elsé adatcsoportjanak tizedik adata: 891764-1.10.

A mellékletek adatai 6ndlld, egyedi azonositassal rendelkeznek.

Példa: A 891764-es tirlap 002-es melléklete elsé adatcsoportjanak tizedik adata: 891764.002-1.10.
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

A potlapok azonban az tirlapok kiterjesztései, azonositasuk ezért az alapul fekvé tirlap
azonositasara épiil. Mivel a pdtlapon torténd felsorolds egy az {irlapon mar azonositott
adatok sordnak folytatasa, ezért a pdtlapon a felsorolas sorszamozasat kell folytatni.

Példa: Az iirlap elsé adatcsoportjanak tizedik adata a 1.10. szdmon azonositott. Amennyiben ez eqy
felsorolds, annak elemei a 1.10.1.-t61 kezddédnek. Amennyiben az tirlapon 5 adat felsoroldsira
van lehetdségiink és pétlapon tessziik lehetdvé a felsorolds folytatdsdt, akkor a pétlapon az elsd
adat a 1.10.6. azonositotol indul.

6.16. Leirasok, tajékoztatok - kitoltési utmutato

v

Miutan minden adatot azonositottunk az tirlapon, dssze kell allitanunk a kitoltést segité titmutatot,
valamint azokat a kiegészitd, leird informacidkat, amelyek a kitoltést segitik.

A kitoltési utmutatdban pontos, részletes, terjedelmében is ehhez igazodd leirast kell
adnunk az tirlaprdl és annak kitoltésérdl, amelyben minden sziikséges informaciot meg
kell adni az adatszolgaltatd oldal részére. Ez azt jelenti, hogy valamennyi adatmezdre
vonatkozdan részletesen ismertetni kell a kért adat tartalmat, kiilon felhivva a figyelmet az
adatbekérés esetleges korlataira (ha példaul az adatmezd csak a kozteriilet nevét kéri, de a
jellegét nem), az esetleges kotott formatumra, illetve a kért adat forrasara. Az ttmutatdban
a magyarazatokat az {irlapon szerepl6 azonositokkal kell megjeldlni, és a sorrendnek is
természetesen alkalmazkodnia kell az irlap adatainak (adatcsoportjainak) sorrendjéhez.

A kitoltési utmutatd mellett magdan az Girlapon is alkalmazhatok az egyes adatmezdék
megkivant tartalmat megmagyarazé rovid leirasok. Ezeknek az informacioknak lényegre
tord, egyértelmi és minél révidebb (legfeljebb két rovid mondat) terjedelmitinek kell lennitiik.
Amennyiben ennél bévebb leirdsra van sziikség, tigy azt az tirlap kitoltési utmutatojaba
helyezziik.

Példa: Az utmutatd részletesen tartalmazza a pénzforgalmi jelzészdam (bankszdmlaszdam)
megaddsdanak modjdt. Az tirlapon azonban indokolt kiilon is jelezni, hogy amennyiben a
jelzdszam csak két nyolcjegyii tagbol all, uigy fel kell hivni a figyelmet, hogy a harmadik tagot
nem kotelezd kitolteni.

Az {irlapon alkalmazhaté rovid leirasok indokoltsagat az tirlap szerkesztSjének kell

mérlegelnie, tekintettel arra, hogy ugyanazon adat eltérd trlapkitoltk esetében eltérd
magyarazatokat tehet sziikségessé.

Példa: A pénzforgalmi jelz6szdm, mint definicid eqyértelmii eqy pénziigyi szakismeretekkel rendelkezd
kitolto esetében, mig eqy maginszemély esetében sziikséges lehet annak kifejezett jelzése, hogy
ez a meghatdrozds a koznyelvben bankszamlaszamként kozismert.

6.17. Véglegesités - végleges elrendezés

A véglegesités az adatcsoportok és adatok fizikai elrendezése a hordozé vagy megjelenito feliileten.

Az {rlap fejléce alatt elhelyezziik az érkeztetés feliiletét (csak papir alapt tirlapok esetében),
majd az alatt a sziikséges okiratok listajat. Ezt kovetGen sorban feltessziik az azonositas
adatcsoportjait, majd a t6bbi adatcsoportot. Amennyiben sziikséges, az adatok kozotti terek
csokkentésével, vagy éppen bovitésével stirithetjiik, vagy ritkithatjuk az adatokat aszerint,
hogy lehetdleg az egy oldalra keriil6 adatcsoportok kitoltsék az adott oldalt.

Urlap dsszeallitas a gyakorlatban lépésrél-lépésre



6.17.1.

6.18.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Toréspontok (csak papir alapu lirlapok esetében)

Amennyiben egy adatcsoportot a terjedelme, illetve a helykitoltés célszerlisége okan egy
kovetkezo oldalon kell folytatnunk, akkor azt megtehetjiik egy folytatélagos toréssel. Ez
azt jelenti, hogy a lap aljan jelezziik a folytatas tényét, a kovetkezd lap tetején pedig minden
sziikséges informaciot megjeldliink, hogy egyértelmi maradjon az adatok hovatartozasa.

Kiilonosen igaz ez a tablazatok esetében, ahol az oszlopok megnevezéseit és magyarazatait,
vagyis a tablazat fejlécét hianytalanul meg kell ismételniink.

Mindezek mellett a legjobb megoldas mégis az, hogy — hacsak az ellenkezdje nem feltétlentil
sziikséges — az adatcsoportokat és tablazatokat lehetdség szerint egy oldalon tartjuk, ahogy
az elektronikus adatkitolto feliiletek hasznalatakor, mivel ott minden esetben igy kell
eljairnunk.

Ellenorzés - valos teszt

Az trlap ellenérzésének els 1épése, hogy a készitésének kezdetekor 6sszegyjtott informaciokat
Osszevetjiik az elkésziilt trlap tartalmaval:

6.19.

e Minden sziikséges adat szerepel az trlapon?
e Minden adat megfelel6 formaban jelenik meg?
e Minden sziikséges tajékoztato €s segitd elem rendelkezésre all?

o Megfelel az lirlap az alapvetd elvarasoknak (attekinthetdség, egyértelmiiség, egységesség,
stb.)?

Amennyiben a fenti kérdéseket maradéktalanul kielégité trlapot allitottunk 6ssze, tgy
utolso ellendrzésképpen érdemes valds tesztnek alavetni, vagyis egy vagy tobb potencialis
kitoltd alany segitségével kiprobalni az trlap adatszolgaltatéi oldalrdl vett hasznalhatdsagat,
valamint a befogado oldal segitségével a feldolgozhatdsagot.

Minta urlap készitése

Miutan elkésziilt az tirlap és a tesztelésen is atesett, célszerti egy minta trlapot késziteni. A minta Grlap
alatt egy fiktiv adatokkal kitoltott tirlapot jelent, amelyet a késObbiekben kozzétehetiink, és akar a
kitoltési utmutatd részévé is tehetiink.

A nyomtatott tirlap készitése ezzel véget ért, készen allunk annak elektronikus trlapkitoltd
feliilre torténo adaptalasara.
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7.1.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Az elektronikus
® J(rlapkitolto feluletek

Sokféle, ezért egymastol sok tekintetben eltérd
kezel6felllettel rendelkezé szoftver teszi lehetévé az (irlapok
elektronikus fellileten torténd kitoltését. Ettdl fliggetlenil az
Grlap készités sordn megismert dltaldnos elemekkel mindegyik
rendelkezik, ezért a jol megtervezett Grlapot konnyen tudjuk
adaptalni.

Az elektronikus Grlapkitoltd fellletek 6sszedllitasahoz meg kell
ismerniink az adott kornyezet (szoftver) felhasznaléi leirdsat.
Sokféleségiik, valamint a fejlesztésliknek kdszonhetd Uj
lehet6ségek és valtozasok ezt idérél idére sziikségessé teszik.

Az elektronikus tirlapkitolto feliilet elonyei

Az elektronikus trlapkitoltd feliiletek szamos olyan elénnyel rendelkeznek, amelyeket az tirlapok
nyomtatott valtozatai nem tudnak biztositani.

71.1.

7.1.2.

Szabalyozas

A legfontosabb ezen el6nydk koziil az egyes adatmezdknek adattipusokhoz vald
hozzarendelése, ami a rogzithetd adat tipusat és formajat szabalyozza, ezzel csokkentve a
hibas adat megadasanak lehet&ségét.

A szabadlyozas megvaldsitdsa az (irlap készitGjének a feladata a 4.3. és a 6. fejezetben leirtak
szerint.

Automatizalt bevitel

Az egyes adatmezok kitoltésének automatizalasa, illetve meghatarozott felhasznaloi
adatbevitel esetén egy masik adatmezd tulajdonsagainak vagy értékének vizsgalata a
kitoltés konnyitése mellett az elsé 1épés az ellendrzések felé.

Példa: Amennyiben azonositottuk egy tirlap alanyat és az adatszolgaltatoé illetve a kitoltd
azonositasahoz ériink, feltehetd a kérdés, hogy ez utdbbiak valamelyike, vagy akar
mindkettd megegyeznek-e az alannyal. fgy nem kell ismételten beirni az egyszer mar
megadott adatokat.

Az elektronikus tirlapkitolto feliiletek
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7.1.3.

7.2.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Szintén automatizalhatd egyes adatmezdk tartalma, amennyiben az valamelyik masik adat,
illetve adatok alapjan egyértelmiien meghatarozhato.

Példa: Mennyiségek dsszegzése, illetve egy adat kiszamitdsa mas adatokbdl adott algoritmus
alapjan.

Az automatizalas lehet6ségét az elektronikus trlapkitolto feliiletnek kell biztositania, és ezt
a lehetdséget az trlap készit6jének ki kell hasznalnia.

Ellenorzés

Az egyes adatok megadasat kovetSen 1éphetnek érvénybe olyan ellenérzések, amelyek az
adat érvényességét, helyességét, illetve mas adattal vagy adatokkal torténd osszevetését
hivatottak vizsgalni. Ez lehet egy lokalis, vagyis az adott tirlapon beliil folytatott ellendrzés,
de lehet akar kozponti adatbazisokkal létez6 kapcsolat révén atfogdbb ellendrzés is.

Amit mindenképpen szem el6tt kell tartanunk, hogy a lehetd legteljesebb kort
ellendrzést érvényesitsiink minden tGrlap esetében, mert ezzel hatékonyan csokkenthetd a
hibalehetéségek szama.

A megtervezett trlap adaptalasa

A korabbi fejezetek alkalmazasaval megtervezett, majd a tervezést kovetden ellendrzott és kiprobalt trlap
elektronikus feliiletre torténd adaptaldsa két szakaszbol all.

7.2.1.

Az els6 szakasz a megtervezett {irlapon szerepld adatmezdknek az elektronikus kitolté
feliilet szamara is , érthetd” definialasa. Ebben a szakaszban mar minden adatbeviteli
mez6nek meg kell adni a tipusat (ellentétben a tervezés szakaszaval, amikor a beviteli
mezOknek még csak a terjedelme, illetve formatuma ismert). A tipus kivalasztasat kovetden
minden esetben mérlegelni kell, sziikséges-e az adatmez6hoz érvényességi korlatot (beviteli
maszkot) rendelni. Az érvényességi korlat meghatarozott szamu és sorrenddi bettik, illetve
szamok sorozataként hatdrozza meg az adat érvényes értékét (példaul a cégjegyzékszamét,
vagy a helyrajzi szamét), s az ettdl eltérd adatszolgaltatoi adatbevitel esetén hibatizenetet
general. Hasonloképpen fontos annak eldontése, hogy valamely adat kotelezGen
kitoltend6-e, vagy sem.

A masodik szakasz az egyes adatmezdk kozotti Osszefiiggések megteremtése. Ekkor méri
fel az tirlap szerkesztdje, hogy egyik adatmezd aktualis értékébdl kovetkezik-e egy masikeé,
illetve — ezzel ellentétben — egyik adatmezdbe meghatarozott érték bevitele nem zarja-e

ki, hogy egy masik adatmez6 meghatarozott értéket vehessen fel. El6fordulhat az is, hogy
az egyik mez6 értékének megadasa folytan kotelezévé valik egy masik mezd értékének
megadasa.

A képernyo lehetdségei és korlatai

A képerny6n torténd megjelenités, bar lehetéség van a megjelenitett feliilet kiterjesztésére
(gorgetés), a papir alapti megjelenitéssel azonos mddon behatarolhato lathato feliilettel
rendelkezik. Ugyanakkor a két megjelenités kozott a technologiai kiilonbségek is olyan
tulajdonsagokat hordoznak, amiket szem el6tt kell tartanunk. Ilyen példaul a betiik
megjelenitésében tapasztalhato kiilonbségek (errdél bévebben a 5.1.5. pont szdl).

Csaktgy, mint az ajanlas tobb mas pontjanal meg kell emliteniink, hogy a témaval
kapcsolatos allitasok az ajanlas készitésekor él6 koriilmények alapjan fogalmazodtak meg.

Az elektronikus tirlapkitolto feliiletek
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7.2.2.

7.2.3.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Eppen ezért 4ltalanosségokat kell megfogalmaznunk, de elkeriilhetetlenek az aktuélis
példak.

A felbontas

Az elektronikus megjelenitések — legyen annak alapja egy monitor vagy kivetitd — esetében
a rendelkezésre 4116 feliiletet pixelben (képpontban) lehet meghatarozni. Am ennek pontos
ismerete nem elengedhetetlen az tirlapkészité szamara, mivel szamara az elsédleges
szempont az, hogy egy elektronikus feliileten megjelenitett {irlap szélessége ne legyen
nagyobb, mint a megjelenités céljabol rendelkezésre allo feliilet. A vizszintes gorgetés altal
ugyanis nem lathato teriiletre keriilhetnek az adatok definicidi!

Figyelembe kell venni tovabba az aktudlis felhasznaldi tobbség altal hasznalt felbontast,
vagyis tudni kell azt, hogy milyen felbontdsban jeleniti meg a tobbség az adott tirlapot.
Ennek azért van jelentsége, mert bar a legtobb elemet dinamikusan kezelik a kiszolgald
egységek (programok, program kornyezetek, bongészdk, operaciés rendszerek), a
bettiméretet nem valtoztatjak dinamikusan a felbontas fliggvényében.

Példa: Az ajanlds készitésekor az 1280x1024 pixel (képpont) felbontds a leginkdbb elterjedt. Amit
ezen a felbontison terveziink elektronikus megjelenitésre, az eqy 1600x1200-as felbontisndl
latvanyra kisebb lesz, mig eqy 1024x768-as felbontdsit feliileten nagyobb lesz. Ezért optimilis
megoldds a mindenkori kozbiilsé felbontdson tervezni.

Szinek

A papiron a fehér feliilet csak fényvisszaverd, mig az elektronikus feliileteken a
legerdsebben sugarzé szin, ami rendkiviil farasztja a szemet. Eppen ezért, a papir alapt
trlapokkal szemben nem a fehér alapon fekete megjelenitést célszerti valasztani.

Az altalanos szovegmegjelenitésre javasolt a fekete megtartasa, de hattérként érdemesebb
halvany pasztellszint valasztani, ami akar teriiletenként, hivatalonként is lehet egységesitett
meghatarozas. Annak érdekében, hogy az {irlapon tovabbi szinek hasznalataval tudjuk
segiteni a kitoltést, célszerti sziirke kozeli, semleges szint valasztanunk hattérnek.

Az inverz, vagyis sotét alapon vilagos (szoveg) megjelenités nem javasolt, mivel az
nehezebben olvashato, kivéve az akadalymentesités céljabol alkalmazott esetekben.

Adatcsoportok

Az egyes adatcsoportokra — igy példaul az adatszolgaltatds alanyara vagy targyara,
vagy éppen a kérelem részletes tartalmara — vonatkozo adatok bevitelét a kénnyebb
attekinthetéség érdekében egymastdl elkiiloniil6 adatbeviteli feliileteken kell megoldani.

Adatok

Az egyes adatmezdk esetében — figyelemmel azok tipusdra — a kovetkezdket kell mérlegelni:

o A szbvegmezOk a leggyakrabban valamely személy vagy dolog megjelolését szolgaljak.
A jeldlt személy vagy dolog azonban tobbféle mindségében is szerepelhet az tirlapon,
ezért ilyen esetre fel kell kindlni az azonossagra iranyul6 jelzés lehet6ségét, illetve az
ugyanarra vonatkoz6 adatmezd automatikus kitoltését.

Példa: az iizlet cime és a miikodtetd cég székhelye azonos is lehet.

Az elektronikus tirlapkitolto feliiletek
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7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

e Szamadatot bekéré mezdk esetében tisztazni kell, hogy a szamadatnak az {irlap mas
mezdje szempontjabdl van-e jelentésége, nem sziikséges-e példaul egy szamitast
elvégezni a bevitt adatok alapjan.

Példa: A csalddban egy fOre juto jovedelem mértékére vonatkozo adatot a program szdmitsa ki a
csalddtagok szamdra és a csalddtagok dltal elért jovedelemre vonatkozo adatokbol.

e Listaelemek esetében mérlegelendd, hogy azok valds valasztasi lehetdséget nydjtanak-e
az adatszolgaltatonak, vagy egy korabbi valaszbdl mar kovetkezik a lista kivalasztott
elemének értéke.

Példa:  Ha az adatszolgdltatd cégként jeloli meg magdt, azonositdsdra sziikségképpen a
cégjeqyzékszam, nem pedig az egyéni villalkozoi igazolviny szolgal.

e Az adatmez6 kotelezd vagy opcionalis jellegére vonatkozdan is donteni kell.

Leirasok és tajékoztatok (Sugok)
A nyomtatott tirflapokhoz hasonldan az elektronikus adatbeviteli feliileteken is
nélkiilozhetetlenek a leirdsok és tajékoztatdk.

Ezek megjelenitésének harom alapveté modja hasznalatos:

e Az egyes adatmezOkhoz flizott magyarazatok az adatmezok alatt jelennek meg, vagy
allandoan lathatdan, vagy kiilon utasitasra el6hivhatoan (jellemzden egy kérddjelre
kattintva);

e A magyarazatokat egy, az trlapkitolto feliilet valamely részében megjelené ablak
tartalmazza;

e A kurzornak az adatmez6 f6lé vitelekor felbukkanoé buborék jeleniti meg a magyarazatot.

A fenti modszerek valamelyikét, vagy azok valamilyen kombindcidjat az elektronikus
arlapkitoltd feliileten alkalmazni kell.

Mellékletek

A mellékletek csatoldsa — amint arrol kordbban mar volt sz6 — nem sziikségszerd, éppen
azon mulik, hogy az adatszolgaltaté meghatarozott adatmez&knek milyen értéket ad.

A mellékleteknek az trlaphoz csatoltan torténo felsoroldsa onmagaban is el6segiti, hogy
az adatszolgaltatd minél kisebb eséllyel nytjtson be hianyos trlapot. Az elektronikus
arlapkitoltd feliilet e célt még annyiban is hatékonyabban szolgalja, hogy az adatszolgaltatd
altal bevitt adatok értékének fliggvényében hatarozza meg a beadhaté mellékletek
lehetséges korét, igy elkeriilhetd, hogy az adatszolgaltatd a mellékletet tévesen jel6lje meg.

Pétlapok

A nyomtatott formaban is archivalt {irlapok esetében —hasonldan a mellékletekhez — a
potlapok léte vagy nem léte, szama és tartama is az adatszolgaltato altal bevitt adatokon
alapul.

A kizardlag elektronikusan archivalt tirlapok esetében azonban a potlap korabban
ismertetett funkcioja értelmezhetetlen, ezért az elektronikus feliiletnek elsédlegesen az egy
felsorolas elemeit képezd adatok tetszéleges szamban torténd bevitelét kell lehet6vé tennie.

Az elektronikus tirlapkitolto feliiletek
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

7.3. Akadalymentes megjelenités

Az elektronikus tirlapkitoltd feliilet alkalmas arra, hogy eleget tegyen annak az alapvet6 elvarasnak,
hogy a vakok, gyengén latdk és szintévesztOk szamara is akadalymentes legyen az elektronikus tirlapok
olvasasa, attekintése, a feliileten torténd navigacio és az adatok bevitele. Ennek részletes kifejtése a W3C
Prioritas 1 lefrasaban talalhato.

A W3C Prioritds 1 elérhetd magyar nyelven pl.:
http://bartal.org/web-accessibility-akadalymentes-weboldalak.html
http:/fwww.w3c.hulszereplesek/2006/Pataki_Mate-Weblapok_akadalymentesitese_eloadas.pdf
Illetve eredetiben:
http:/lwww.w3.org/ TR/2008/CR-WCAG20-20080430/

Az akadalymentesités egyik eszkdze, hogy az egyébként szines tirlapkitoltd feliilet egy
gomb megnyomasara fehér alapon fekete, vagy fekete alapon fehér, magas kontraszta
feliiletté alakithatd, amelyen a betliméret is novelhetd. Ez utobbi az idds emberek szamara is
nagy segitség, hiszen az olvashatosag az 6 esetiikben a bet(i méretének is fiiggvénye.

7.4. Viszontiranyu adatszolgaltatas

A kozigazgatasi eljarasok egyik altipusa, amikor a kozigazgatasi szerv igazol valamely adatot, vagy
adatokat az tigyfél kérelmére. Az elektronikus trlapkitoltd feliiletekkel hosszabb tavon megoldhatd, hogy
az egyablakos rendszer igénybe vételével az {igyfél azonos alkalommal, azonos kérelem el6terjesztésével
a sajat igényeinek megfelel6 csoportositasban kérje kiilonboz6, tetszélegesen megvalasztott adatok
igazolasat kiilonboz6 kozigazgatasi szervektdl.

Az elektronikus tirlapkitolto feliiletek
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Utmutaté a kdzigazgatasi eljarasok sordn hasznalt nyomtatvanyok elektronizalasahoz

Az ajanlas betartasa
® - hatékony munka

Az Grlapok megtervezésekor, illetve azoknak az elektronikus
wurlap kitoltd fellletre torténd adaptalasakor a fenti
iranymutatasok alkalmazasa tovabb noveli a hatékonysagot
azaltal, hogy az azonos rendezé elvek és médszerek mentén
kidolgozott, akédr nyomtatott, akar elektronikus Grlapok
adatmezdi egymasnak is megfeleltethetdk lesznek.

Az ajanlasban foglaltak alkalmazasa azonban nem csak az {igyfél szamara teszi a
jelenleginél lényegesebben attekinthetSbbé és egyszertibbé az trlapok kitoltését, hanem a
kozigazgatas dolgozoi szamara is 0sszehasonlithatatlanul gordiilékenyebbé valik az tigyfél
altal szolgaltatott adatok feldolgozasa.

Az ajanlas betartasa - hatékony munka
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Melléklet
— MINTA ADATLAPOK
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Budapest XII. keriilet Hegyvidék Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatal
Epitésigazgatasi iroda

(maganszemélyek részérdl)

999999

Fakivagas bejelentése 999-999

Hivatkozas a jogszabalyra, rendeletre, illetve hatarozatra, amely az adatlap kitoltését és beadasat elrendeli.

Erkeztetési adatok [A BEFOGADO SZERV TOLTI Kl!]
A bevétel idépontja:

A befogado alairasa
A bejelntés kitoltéséhez sziikséges okiratok: A bejelentés beadasakor mellékelni kell:
Lakcimkartya | Jogerds hatarozat | Teriiletrajz
1. A bejelent6 adatai
1.1. Neve:
1.2. Allandé lakcime
1.2.1. Iranyitészam: 1.2.2. Telepulés:
1.2.3. A kozteriilet neve:
1.2.4. A kozteriilet jellege: 1.2.5. Hazszam / Helyrajzi szam: 1.2.6. Lépcsohaz: 1.2.7. Emelet: 1.2.8. Ajto:
2. A bejelentés targyanak adatai
2.1. A jogerés hatarozat szama:
2.2. Az érintett ingatlan cime
2.2.1. Iranyitészam:  2.2.2. Telepiilés:
2.2.3. A koztertilet neve:
2.2.4. A koztertilet jellege: 2.2.5. Hazszam / Helyrajzi szam: 2.2.6. Lépcsohaz: 2.2.7. Emelet: 2.2.8. Ajto:
2.3. A fakivagas idépontja:
2.4. A kivagott fak sorszama (jele) [A fa helyének beazonositasahoz szikséges adat.]:
2.5. A kivagott fak mennyisége: 2.6. A kivagott fak ossztorzsatméréje:
’ | | ’ | | | | ‘ darab ’ | | ’ | | R | méter [Az 1-es helyiértéket a nyil jelzi.]
-~ -~

A bejelent6 alairasa
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Keszthely Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala

Kozgazdasagi Osztalya
BEVALLAS 999999
beszedett idegenforgalmi adorol 999-999

(Bekiildend6 a beszedést kovetd honap 15-ig.)

Hivatkozas a jogszabalyra, rendeletre, illetve hatarozatra, amely az adatlap kitoltését és beadéasat elrendeli.

Erkeztetési adatok [A BEFOGADO SZERV TOLTI KI!]

A bevétel idopontja:
L[] | oL
A befogado alairasa
A bejelntés kitoltéséhez sziikséges okiratok: A bejelentés beadasakor mellékelni kell:
Lakcimkartya | Adokértya | ...
1. Az adé beszedésére kotelezett adatai
1.1. Neve:
1.2. Allandé lakcime
1.2.1. Irdnyitoszam: 1.2.2. Telepiilés:
1.2.3. A kozteriilet neve:
1.2.4. A kozteriilet jellege: 1.2.5. Hazszam / Helyrajzi szam: 1.2.6. Lépcsohaz: 1.2.7. Emelet: 1.2.8. Ajto:
1.3.1. Addészama: 1.3.2. Addazonositd jele:
2. A szallashely cime
2.2.1. Iranyitészam:  2.2.2. Telepiilés:
2.2.3. A kozteriilet neve:
2.2.4. A kozteriilet jellege: 2.2.5. Hazszam / Helyrajzi szam: 2.2.6. Lépcsohaz: 2.2.7. Emelet: 2.2.8. Ajto:

[ L]

L

1l i

L) L

L L

3. A bevallas idoszaka

HEENENE

4. Elszamolas

savenssgeksaama: ||| \f"
g [T e (LTI e
pogpri s gmieime [T g (L]
s msasoesgwmacsme ||| ][ Jg (L[] []
4.5. Fizetends ado: ’ | | H | | H | | ‘Ft ’ | | H | | H | | ‘Ft
sovenecnass ||| L Re L[] R
L[] L[]

4.7. A befizetés idopontja:




BEVALLAS

Keszthely Varos Onkorminyzata Polgarmesteri Hivatala Kozgazdasagi Osztilya

beszedett idegenforgalmi adorol

999999
999-999

5. Az adomentes vendégéjszakak megoszlasa a helyi adokrol sz6l6 1990. évi C. torvény 31. § (1) bekezdés alapjan
A) Jellemz6 érték

B) Adomegallapitas

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

|

L1 L1

| L) [,
5.2. Htv. 31. §. (1) bekezdésének b) pontja alapjan mentes: ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Ft
5.3. Htv. 31. §. (1) bekezdésének c) pontja alapjan mentes: ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Ft
5.4. Htv. 31. §. (1) bekezdésének d) pontja alapjan mentes: ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Ft
5.5. Onkormanyzati déntés alapjan mentesség, kedvezmény: ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Ft

A bejelentd alairasa

Tajékoztato

Az adomentesség
31.§. A 30. §. (1) bekezdésének a/ pontja szerint adokdtelezettség alol mentes:
(tartozkodasi id6 alol)

a) a 18. életévét be nem toltott,
maganszemély,

tovabba a 70. életévet betoltott

b) az egészségiigyi, szocialis intézményben ellatott maganszemély,

c) a kozép- és felsofoku oktatasi intézménynél tanuldi vagy hallgatoi
jogviszonyalapjan,hatésag vagybirdsagintézkedése folytan,aszakképzés
keretében, a szolgalati kotelezettség teljesitése, vagy a telepiilésen
székhellyel, vagy telephellyel rendelkez6 vagy a Htv. 37. §-anak
(2) bekezdése szerinti tevékenységet (ideiglenes jellegli ipartizési
tevékenységet) végz6 vallalkozo esetén vallalkozasi tevékenység vagy
ezen vallalkoz6 munkavallaléja altal folytatott munkavégzés céljabol
az oOnkormanyzat illetékességi teriiletén tartozkodd maganszemély,
tovabba

d) aki az onkormanyzat illetékességi teriiletén 1évo 1idiild tulajdonosa vagy
bérloje, tovabba a hasznalati jogosultsag id6tartamara a lakasszovetkezet
tulajdonban all6 iidilé hasznalati jogaval rendelkezd lakasszovetkezeti
tag, illetdleg a tulajdonos, a bérlé hozzatartozéja, valamint a
lakasszovetkezet tulajdonaban allé iidiil6 hasznalati jogaval rendelkezo
lakas szovetkezeti tag hasznalati jogosultsaganak iddtartamara annak
hozzatartoja (Ptk. 685. § b/ pontja).

Onkormanyzati dontés alapjan mentes

1. aki az oOnkormanyzat illetékességi teriiletén 1évo lakas allanddan
bejelentett tulajdonosanak vagy bérléjének hozzatartdja (Ptk. 685. § b./
pont)

2. aki 3 vagy tobb kiskort gyermek eltartasarél gondoskodik, egyiittes
tartozkodasuk esetén,
3. az oktatasi intézmény nappali tagozatos tanuloja,

4. az onalld keresettel, jovedelemmel nem rendelkezd szellemi, illetSleg
testi fogyatékos.

Az 1.-4. pontban felsorolt mentességek csak a Magyarorszagon allandd
lakassal, vagy életvitelszeri, folyamatos és hatarozatlan idejii magyarorszagi
tartozkodasra jogositd engedéllyel (letelepedési engedély, korabbi
bevandorlasi engedély) rendelkezé maganszemélyt illetik meg.
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FEJLEC

Hivatkozas a jogszabalyra, rendeletre, illetve hatarozatra, amely az adatlap kitoltését és beadéasat elrendeli.

Erkeztetési adatok [A BEFOGADO SZERV TOLTI KI!]
A bevétel id6pontja:

il

PH.

|

A befogado alairasa

A bejelntés kitoltéséhez sziikséges okiratok: A bejelentés beadasakor mellékelni kell:
Lakcimkartya | Adokértya | ...

1. Az ado beszedésére kotelezett adatai

1.2. Allandé lakcime

ADATMEZO
1.2.1. Iranyitoszam: 1.2.2. Telepiilés:

1.2.3. A kozteriilet neve:

1.2.4. A kozteriilet jellege: 1.2.5. Hazszam / Helyrajzi szam: 1.2.6. Lépcsohaz: 1.2.7. Emelet: 1.2.8. Ajto:

DEFINICIOK

ADATCSOPORT

3. A bevallas idoszaka

HEENENE

4. Elszamolas

4.7. A befizetés idopontja:

A) Kilfsldi B) Belfoldi
4.1. A vendégek szama: ’ | | ‘ | | ‘ ’ | | ~ ‘ f(,i ’ | | ‘
4.2. Az éjszakak szama: ’ | | ‘ ’ | | ‘ ’ | | éj ’ | | ‘
4.3. Az adoémentes éjszakak szama: ’ | | ‘ ’ | | ‘ ’ | | A ’ | | ‘
[A megoszlasrél az 5. pontban kell nyilatkozni.] e.]
4.4. Az adokoteles éjszakak szama: ’ | | ‘ ’ | | ‘ ’ | | éj ’ | | ‘
4.5. Fizetend6 ado: ’ | | ‘ ’ | | ‘ ’ | | ‘ Ft ’ | | ‘
4.6. Befizetett ado: ’ | | ‘ ’ | | ‘ ’ | | ‘ Ft ’ | | ‘
L] ]
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FEJLEC

A) Jellemz6 érték B) Adomegallapitas
5.1. Htv. 31. §. (1) bekezdésének a) pontja alapjan mentes: | | | | | || | | | | | | || || | | | Ft
a -
5.2. Htv. 31. §. (1) bekezdésének b) pontja alapjan mentes: | | | || | | || | | | | | | || | | || | | | Ft
S s
5.3. Htv. 31. §. (1) bekezdésének c) pontja alapjan mentes: | | | || | | || | | | | | | || | | || | | | Ft
a -
5.4. Htv. 31. §. (1) bekezdésének d) pontja alapjan mentes: | | | | | | Ft
HATAROLO VONAL |
5.5. Onkormanyzati déntés alapjan mentesség, kedvezmény: Ft
- -~
Kelt:

A bejelentd alairasa

TAJEKOZTATO, UTMUTATO
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