[bookmark: _GoBack]Űrlapkitöltés röviden

A kitölteni kívánt űrlap a Személyre szabható Ügyintézési Felület (SZÜF) https://szuf.magyarorszag.hu weboldalon két módon található meg:

1. A képernyő felső részén található kereső mezőbe lehet az űrlappal kapcsolatos, az űrlapra jellemző szót/szavakat begépelni, és a megjelenő találati listából kiválasztani a kívánt ügyet: 
[image: ]

2. Vagy ha ismerjük az űrlap elhelyezkedését, akkor a bal oldali menürendszerben is kikereshető: 

[image: ]


Ha kiválasztottuk a keresett ügyet, akkor az „Ügyleírás” jelenik meg, amely tájékoztat, hogy milyen csatornákon lehetséges az ügyintézés, pontosan mit kell tennie a felhasználónak, milyen határidőket kell betartania, milyen dokumentumok benyújtása szükséges, stb. 
[image: ]


Az űrlap kitöltését az [image: ] gombra kattintva lehet kezdeményezni. Ha korábban nem tettük meg, akkor be kell jelentkeznünk, az alábbi módok egyikével azonosítani kell magunkat:

[image: ]




Sikeres bejelentkezést követően megjelenik a kitöltendő űrlap előlapja, ami a beküldő természetes személy adatait tartalmazza (ez az előlap az űrlapok nagy részénél egységes):

[image: ]


Az űrlap lényegi részeit a „Következő fejezet” gombra kattintva lehet kitölteni.  
(A [image: ] pipa bepipálása szükséges a további fejezetek kitöltéséhez!)



Az űrlap felett található főbb gombok funkciói:
[image: ] - az űrlap előző oldalára/fejezetére navigál
[image: ] - legördülő listából közvetlenül lehet egy-egy oldalra/fejezetre ugrani
[image: ] - az űrlap következő oldalára/fejezetére navigál
[image: ] - az űrlap egyes mezőihez kapcsolódó, illetve a további beépített összetettebb ellenőrzések elindítása és a hibalista megjelenítése, például:
[image: ]

[image: ] - ezzel a gombbal lehet beküldeni a hibátlanul kitöltött űrlapot
[image: ] - piszkozatként elmenthetjük az eddig kitöltött űrlapot, legközelebb ugyanezt az ügyet elindítva folytathatjuk a kitöltést


A felhasználó feladata, hogy a mezőket a megfelelő értékekkel kitöltse, szükség szerint dokumentumokat csatoljon a megfelelő rovathoz, végül a Beküldés gombbal a hibátlan űrlapot beküldje.




Űrlapkitöltés során további segítséget kaphat az űrlapmezők működéséről, a képernyőn található gombok funkciójáról a Súgó menüpontban, ami képernyőfelbontástól függően vagy közvetlenül az űrlap felett, vagy a További műveletek menüpontban található:
 [image: ][image: ]
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