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1 Bevezetés  

 

1.1 A dokumentum célja 

Jelen dokumentum célja a Helyi Fejlesztési Stratégiák elkészítésének támogatása című pályázati felhívás 

(HFS felhívás) keretében beérkező támogatási kérelmek benyújtó felületének bemutatása az ügyfelek 

részére.  

1.2 A dokumentum felépítése 

A segédlet ismerteti a Helyi Fejlesztési Stratégiák elkészítésének támogatása című pályázati felhíváshoz 

tartozó elektronikus felületeket, azok kitöltésének lépéseit, adatblokkjai közötti összefüggéseket.   

1.3 A rendszer elérése 

Elektronikus kérelembenyújtás elérése: www.mvh.gov.hu 

 

Ajánlott Böngésző: Mozilla Firefox 35.0 és Google Chrome 42.0 

 

1.3.1 Belépés Ügyfélkapun keresztül 
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1.4 Bejelentkezést követő menü 

A képernyőn megjelenik az ügyfél neve, és amennyiben van olyan természetes vagy jogi személy, akinek a 

képviselője vagy meghatalmazottja, úgy azok ügyfél-azonosító száma és neve ABC sorrendben. A 

bejelentkezett ügyfél itt választhatja ki, hogy mely képviseltje nevében kíván eljárni. Ezután a „Tovább” 

funkciógombra kattintva jelenik meg az a menü, ahol lehetőség van kiválasztani a megfelelő bizonylatot. 

 

1.4.1 Képviselt választását követő menü 

 

A képviselt kiválasztását követően megjelenik a benyújtó felület főmenüje. A következő menüpontok közül 
lehet választani: 

- Általános ügyintézés 
- Ügyfél-nyilvántartási ügyek 
- Elektronikus kérelemkezelés (a jogcímcsoportok alatt alábontás) 

 

 

1.4.2 Szűkített menü 

A bejelentkezés, és a képviselt választást követően egy szűkített menü jelenik meg, amelyben felhívjuk az 
ügyfelek figyelmét az elektronikus kapcsolattartásra, illetve a kötelező ügyfél-nyilvántartási adatokat érintő 
adatellenőrzésre, amennyiben a tárgyévben ennek a kötelezettségének nem tett még eleget. Azon ügyfelek, 
akik/amelyek még nem teljesítették az éves adategyeztetésre vonatkozó kötelezettségüket, a menü 
korlátozottan biztosít ügyintézési lehetőségeket, számukra az általános ügyintézés és az ügyfél-
nyilvántartási ügyekhez tartozó menüpontok alatt lévő menük érhetők el. A képernyőn található tájékoztató 
üzenet részletes információt szolgáltat az ügyfelek részére az adategyeztetéshez. 
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1.4.2.1 Nyilatkozat az adatok megfelelőségéről 

Az évenkénti kötelező adategyeztetés megtételére az „Ügyfél-nyilvántartási ügyek” menücsoportban 
található „Ügyfélnyilvántartásba bejelentett adatok módosítása” menüpont alatt elérhető bizonylaton van 
lehetőség, ha az ügyféladatok változtak. Amennyiben az adatokban változás nem következett be, úgy a 
„Nyilatkozat adatok helyességéről” menüpont alatt lévő űrlap benyújtásával tehet eleget az ügyfél 
adategyeztetési kötelezettségének. 
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1.4.2.2 Általános ügyintézés 

Az „Általános ügyintézés” menüpont alatt van lehetőség az ügyfél nyilvántartási rendszer használatára, a 
beadott kérelmek megtekintésére, a hivatal részére küldött iratok elektronikus benyújtására, az ügyfélkapun 
lévő tárhelyről letöltött KR dokumentum nyomtatására és az ideiglenes jelszó megváltoztatására. 

 

1.4.2.3 Elektronikus kérelemkezelés (a jogcímcsoportok alatt alábontás) 

Az „Elektronikus kérelemkezelés” menücsoport alatt találhatók az egyes elektronikus kérelem benyújtó 

felületek. Abban az esetben, ha egy adott jogcím kapcsán éppen nincs benyújtási időszak, úgy az adott 

jogcímhez tartozó elektronikus kérelem benyújtó felület nem elérhető. 

1.4.2.4 Kijelentkezés 

A bizonylatból való kilépést követően a bejelentkezett ügyfél neve alatt megjelenik a „Kijelentkezés” 
funkciógomb, amelyet megnyomva megtörténik a kijelentkezés az elektronikus felületről. 

 

 

1.4.2.5 HFS támogatási kérelem benyújtás kiválasztása a menüben 

Az Elektronikus kérelemkezelés/Vidékfejlesztési Program (VP)/Helyi Fejlesztési Stratégiák elkészítése 

útvonalon érhető el a bizonylat. 

Belépésnél a menü kiválasztásakor ellenőrzi a szoftver, hogy a belépő természetes személynek van-

e a HFS felhívás vonatkozásában érvényes meghatalmazása, illetve képviseleti joga. 
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1.5 Bizonylat előválasztó 

A „Helyi Fejlesztési Stratégiák elkészítése ” menüpontba való belépés után megjelenik egy ún. bizonylat 

előválasztó, amely az első belépéskor üres mezőkkel jelenik meg.  

 

1.5.1.1 Új kérelem beadása 

Az „Új HFS - Támogatási Kérelem” sort kiválasztva a sor beszürkül és a „Tovább” gomb aktívvá válik. Ez 

utóbbira kattintva kezdhető meg a támogatási kérelem adatainak rögzítése. 

 

Az alábbi rendszerüzenet jelenik meg: 

 

1.5.1.2 Kérelem törlése 

Kérelmek törlésére csak a Beadást megelőzően van lehetőség a „Törlés” gomb segítségével. 
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A már benyújtott kérelmeket törölni nem lehet!  

 

1.6 Kérelem választás utáni menü és a funkciógombok működése 

Belépést követően a megjelenő felületen a menü az alábbi funkciógombokat tartalmazza: 

- Kilépés 
- Hibák 
- Kitöltés menete 
- Ellenőrzés 
- Mentés 
- Beadás (csak hibátlanul kitöltött kérelem esetén aktív) 
- Nyomtatás 

A fenti menüpontokon kívül a felület megjeleníti a kitöltő (képviselő) nevét, az ügyfél nevét és ügyfél-

azonosítóját. 

 

1.6.1 A kilépésre kattintással megtörténik a kiléptetés a bizonylatból. 

Kilépéskor felugró ablak jelenik meg a következő figyelmeztetéssel: 

 

„Igen” megnyomására a kilépés megtörténik, a „Nem” megnyomására a kilépés lehetőségét elveti. 

1.6.2 Időtúllépés miatti kiléptetés 

Ha a felhasználó 30 percen túl inaktív, a rendszer kilépteti. Felhívjuk szíves figyelmét, hogy az el nem 
mentett adatok elveszhetnek. Kérjük, használja gyakran a Mentés gombot! 
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1.6.3 Ellenőrzés és Hibák 

Az „Ellenőrzés” funkciógomb megnyomására lefut az ellenőrzés, és a „Hibák” funkciógombra kattintva az 

ellenőrzés során talált hibákat, hiányosságokat megjeleníti a szoftver. 

A folyamatban lévő ellenőrzéseknél:  animált ikon jelenik meg. 

A „Hibák” funkciógomb megnyomására egy hibalista jelenik meg, amely a bizonylat hibáit és figyelmeztető 
üzeneteit tartalmazza. Vannak olyan hibaüzenetek, amelyek csak egy adott mező kitöltését követően 
jelennek meg, így a felület adatainak gyakori frissítése érdekében fontos az „Ellenőrzés” gomb rendszeres 
használata. 

A benyújtó felület képes olyan alapvető hibák kiszűrésére (pl. nem kérelemre nyilvántartásba vett a 
képviselő vagy az ügyfél, nincs a képviselőnek/ügyfélnek ügyfél-azonosítója, stb.), amelyek miatt a kérelem 
elutasításra kerülne további vizsgálat nélkül. A felület nem engedi egészen addig benyújtani a kérelmet, 
amíg ilyen alapvető hibák vannak a kérelemben. 

A kitöltött adatokon, a szerkesztő ablak tetején található „Ellenőrzés” gomb megnyomásával végezhetők el 

a kitöltésre vonatkozó ellenőrzések. A hibás blokkok és mezők mellett megjelenik a hiba jelzése és az adott 

mezőre állva a hiba szövege is.  

A figyelmeztető hibák sárga színű jelzéssel  jelennek meg, a kérelem benyújtását akadályozó hibák 

pirossal . Amennyiben a kérelemben benyújtást akadályozó hiba  van, a kérelem elmenthető, de a 

beadása nem lehetséges. Figyelmeztető  hiba mellett a kérelem benyújtható, azonban ajánlott az így 

megjelölt mezők adatainak felülvizsgálata, mert így elkerülhetőek a későbbi hiánypótlások, 

adategyeztetések.  

 

Ha a kérelem hibátlan, akkor a „Hibák” gombra kattintva ezt a felület jelzi: 

 

 

1.6.4 Mentés 

A mentés gombra kattintással lefut a mentés. A folyamatban mentést jelzi:  

A sikeres mentés esetén a következő jelzés jelenik meg: 
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1.6.5 Beadás 

A „Beadás” funkciógomb akkor aktív, ha a bizonylat nem tartalmaz benyújtást akadályozó hibát. 

 

 

1.6.6 Kitöltés menete 

A „Kitöltés menete” funkciógombra kattintással megjelenő ablak tartalmazza az ügyfél nevét, a kitöltő nevét, 
a bizonylat létrehozás, az utolsó mentés, a megnyitás, a kilépés és az esetleges kiléptetés dátumát is. 
Megnyitáskor a létrehozás, belépés, utolsó mentés és kilépés adatai jelennek meg. 

 

1.7 HFS bizonylat 

1.7.1 A bizonylat felépítése 

Az első panelen az ügyfél, a képviselő/meghatalmazott és a kapcsolattartó adatait kéri kitölteni a szoftver, a 

következő panelen a kérelem alapadatait szükséges megadni (ld. később az egyes kérelmek kitöltésénél).  

Ügyfél adatok panel: 

 

A panelen megjelennek az ügyfél, illetve a kérelmet benyújtó képviselő ügyfél-nyilvántartási rendszerből 
átemelt adatai. A „Kapcsolattartó adatok” blokk kitöltésével adhatóak meg az HFS felhívásra vonatkozóan a 
kapcsolattartáshoz szükséges információk. A kapcsolattartó személye nem kell, hogy megegyezzen a 
képviselő személyével. 
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A kapcsolattartó elérhetőségeinek megadása nagyban megkönnyítheti az MVH és az ügyfél közötti 
kapcsolatfelvételt, amennyiben valami probléma vagy kérdés merül fel a kérelem kapcsán. 

Támogatási Kérelem Alapadatok panel: 

 

Ezen a felületen kell megadni a tervezett mérföldkövekre vonatkozó információkat (első és második 

mérföldkő), az adott mérföldkő elérésének tervezett dátumát, illetve az adott mérföldkőben megvalósítani 

tervezett eredmény leírását. 

Az adott mérföldkő eléréséig felhasználni tervezett támogatás összegét a szoftver tölti ki a HFS felhívás 1. 

számú melléklete C oszlopa alapján, figyelembe véve, hogy első vagy második mérföldkőről van-e szó. 

 

Csatolt dokumentumok panel: 

 

Dokumentumok felcsatolására a „Csatolt dokumentumok” panelen van lehetőség a  gomb 

megnyomásával. Egy szkennelt dokumentum legfeljebb 25 Mbyte méretű lehet, de lehetőség van több fájl 

csatolására is. Az elfogadott kiterjesztések: bmp, png, jpg, pdf, docx, xlsx, doc, xls. 

Kérjük, hogy figyeljen arra oda, hogy a csatolt dokumentumokban található adatok, szövegek olvashatóak 

legyenek. 

Kérjük, hogy a csatolt dokumentumok megnevezése tükrözze azok adattartalmát és egyértelmű legyen, 

pl. XY_HFS_koncepció_20151210. Amennyiben egy adott dokumentumot a terjedelme miatt – figyelemmel 

a 25 Mbyte-os korlátra – több részletben lehet csak szkennelni és feltölteni úgy kérjük, hogy alkalmazzon 

értelemszerű sorszámozást pl. XY_HFS_koncepció_20151210_1 és XY_HFS_koncepció_20151210_2, 

stb. 



   

 
 

 

Mezőgazdasági  és Vidék fe j lesztés i  Hivata l                                                                                                                                     

1476 Budapest Pf. 407.   Tel.: 374-3603; 374-3604   www.mvh.gov.hu                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Oldal: 12 / 21 

 

Ezen a felületen tölthetőek fel a kérelemhez előírt csatolandó dokumentumok. A  gombra kattintással, 

azt követően a megfelelő fájl kiválasztásával  tölthető fel a dokumentum. A feltöltött 
dokumentum adatai megjelennek a felületen. 

 

 

Mindig meg kell győződni arról, hogy a kérdéses fájl feltöltődött-e a rendszerbe. Csak azok a 
dokumentumok vannak feltöltve, amelyek külön-külön soron megjelennek a „Csatolt dokumentumok” 
panelen. 

Nem megfelelő fájlformátum, illetve túl nagy méretű fájl feltöltése esetén a felület hibát jelez: 

 

Csatolmány törlése esetén a törlés választásával áthúzásra kerül a feltöltés időpontja. Csak a „Mentés” 

gomb megnyomása után kerül valóban törlésre a csatolmány, addig a törlés visszavonható a  gomb 

megnyomásával. 

 

Nyilatkozatok panel: 
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A „Nyilatkozatok” panelen találhatóak az uniós és nemzeti jogszabályok által előírt kötelezettségek 

tudomásul vételéről és megtartásáról szóló nyilatkozatok. Ezek elfogadása nélkül a kérelmet nem lehet 

benyújtani. Amíg a „Nyilatkozatok” panelen nincs kiválasztva az „Igen” a lenyíló listából, a kérelem nem 

adható be, a „Beadás” gomb nem aktív.  

 

1.7.2 A kérelem beadása 

Amennyiben minden szükséges mező kitöltésre került, akkor aktívvá válik a Beadás gomb és a kérelem 

beadható. 

 

Beadás előtt a Nyomtatás gombra kattintva megtekinthető illetve menthető pdf-ben a kérelem tartalma: 
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Beadást követően, ha a menüben ismét kiválasztja a HFS kérelem benyújtására szolgáló menüpontot, 

akkor a listában már megjelenik a beadott kérelem és a hozzá tartozó iratazonosító. A Pdf gombra kattintva 

megtekinthetőek illetve menthetőek pdf-ben a kérelem digitális hitelesítési adatai: 
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Beadást követően a kérelem adatai tárolásra kerülnek a szerveren és egy rendszeresen lefutó csoportos 
parancs fogja átküldeni az adatokat az Ügyfélkapunak. Figyelje E-mail postafiókját, ha megérkezett az 
értesítő levél akkor folytassa a további lépésekkel. Amennyiben 1 nap elteltével sem kapja meg az 
értesítést, jelezze a MVH ügyfélszolgálatának. 
 

Az adatokat a MVH a kérelem mellé eltárolja, majd visszaigazolást készít belőlük, mely visszaigazolást 
felteszi az ügyfél értesítési tárhelyére, és e-mail-ben el is küldi az ügyfél által az ügyfélkapus regisztrációkor 
megadott e-mail címre. A kérelem beérkezésének időpontját az ideiglenes tárhelyére kapott automatikus 
értesítés igazolja. 

 

 

Amikor a kérelem felkerül az ügyfél tárhelyére, az Elektronikus Kormányzati Központ rendszere (KR) 

érkeztetési számot, és úgynevezett digitális időbélyeget készít. Az időbélyeg ugyanazt a szerepet tölti be, 

mint papíralapú beadásnál a postára adás dátumát igazoló feladóvevény/igazolás. 

 

Ezt követően lépjen be a www.magyarorszag.hu weboldalon található értesítési tárhelyére a kérelem 

kinyomtatása érdekében.  
 
Először lépjen be az ügyfélkapus jelszavával a Belépés linkre kattintva. 

 

 

 

http://www.magyarorszag.hu/
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Bejelentkezés után Mozilla Firefoxban előfordulhat (egyéb böngészők esetében is megjelenhet hasonló 
értelmű üzenet), hogy az alábbi tanúsítvány letöltését célzó üzenetet kapja. A kormányzati portál 
tanúsítványát engedélyezni kell.  
 

Kattintson az alábbiakban bejelölt linkekre: 
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Ezután válassza ki a „Értesítési tárhely” menüpontot: 
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Kattintson a beérkezett levélre. Várjon, amíg megjelenik az alábbi panel, majd jelölje be a „Fájl mentése” 
opciót és kattintson az OK gombra.  

 

 

 

Javasoljuk, hogy nyisson egy külön mappát az elektronikus kérelmei számára. Adja meg a mentés helyét és 
kattintson a „Mentés” gombra.  
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Jelölje ki a beérkezett dokumentumot az értesítési tárhelyén és mozgassa tartós tárhelyre. Ezt a benyújtást 
követő 30 napon belül meg kell tennie, mert a KR az értesítési tárhelyekre került dokumentumokat 30 nap 
múlva törli. 
 

Térjen vissza a kérelem benyújtását elősegítő felületre ahonnan az elmentett kérelmét meg tudja nyitni. 
Kattintson a „KR dokumentum nyomtatása” linkre. 

 

 

 

Tallózással válassza ki az elmentett xml formátumú fájlt és nyomja meg a „Megnyitás” gombot. 
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A „Nyomtatás” gombra kattintást követően a kérelem megnyílik az Adobe Reader (vagy más 
alapértelmezettként beállított pdf olvasó programban). 
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Mentse el a pdf fájlt az előzetesen elkészített mappájába. 
 


