
Felhasználói Útmutató

- kérelem benyújtása Enter Hungary rendszeren -

Belépés
Kérelmek rögzítése
Csatolmányok kérelmekhez történő csatolása
Kommunikáció a Hivatallal

I. Belépés 

A rendszerbe történő belépést megelőzően regisztrációra van szükség!

A belépés – regisztráció folyamata:

1. Írja be böngészőjének címsorában az alábbi címet:

http://enterhungary.gov.hu/

Amennyiben helyesen írta be a címet, akkor az alábbiak lesznek láthatóak a képernyőn:

2. Kattintson a „Belépés” feliratra (a képen piros színnel bekarikázva)!
A kattintást követően az alábbiakat látja a képernyőn:
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3. Kattintson a „Regisztráció” feliratra (a képen piros színnel bekarikázva)!
A kattintást követően az alábbi képernyő jelenik meg:

Első lépésben válassza ki, hogy magánszemélyként vagy ügyvédként, vagy foglalkoztatóként
(munkaerő-kölcsönzőként)  cég  képviseletében  kíván-e  regisztrálni!  Amennyiben  nem
magánszemélyként, úgy kérjük, kövesse a kiválasztást követően megjelenő utasításokat!

Amennyiben magánszemélyként regisztrál, kérjük, töltse ki az adatmezőket, majd kattintson a
„Regisztráció” gombra!

Sikeres  regisztráció  esetén  az  Ön  által  megadott  e-mail  címre  megküldjük  a  belépéshez
szükséges jelszót. 

Ennek tartalma az alábbi:

Az Ön által megadott e-mail címet, valamint az erre az e-mail címre elküldött jelszót kérjük,
gépelje be értelemszerűen a megjelenő képernyőn, majd kattintson a „Nem vagyok robot”
kijelölő négyzetbe (amennyiben feladatot kap, azt az utasításnak megfelelően hajtsa végre) és
nyomja meg a „Belépés” gombot!
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Amennyiben helyesen járt el a következő képernyő jelenik meg:

Ön  ezennel  megkezdheti  a  rendszer  használatát,  kérelmeket  és  bejelentéseket  küldhet  a
Bevándorlási és Menekültügyi Hivatalt érintő ügyekben hitelesen a Hivatal számára. Mielőtt
elkezdené  a  kérelem kitöltést,  kérjük,  hogy  változtassa  meg  a  rendszer  által  generált
jelszavát!
A jelszó megváltoztatása az alábbiak szerint történik:

Kérjük,  kattintson  a  fenti  ábrán  látható  „PROFIL”  kifejezésre,  ennek  hatására  az  alábbi
képernyő jelenik meg:

Kérjük, a „Jelenlegi jelszó” mezőbe gépelje be a rendszerünk által megadott jelszót (pirossal 
bekarikázva), majd adja meg az Ön által használni kívánt jelszót, mind az „Új jelszó” mind 
pedig az „Új jelszó ismét” mezőben (az ábrán zölddel karikázva) és ezt követően kattintson a 
„Jelszómódosítás” gombra! 
Fontos: a jelszónak minimálisan 6 karakterből kell állnia, és legalább egy nagybetűt és
egy számot is tartalmaznia kell
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II. Kérelem kitöltése/rögzítése:

A belépést követően az alábbi képernyő jelenik meg:

Az oldalon az „ÜGYEIM” menüpont tartalma jelenik meg automatikusan. A kérelem kitöltés
megkezdéséhez rá kell kattintani az „Új kérelem” gombra (a képen piros körrel jelölve).

A kattintást követően az alábbi képernyő jelenik meg :

Itt válik lehetővé azon ügytípus kiválasztása, amelyben kérelem vagy bejelentés nyújtható be
a  Hivatal  számára.  Miután  az  ügytípust  kiválasztotta  -  a  megfelelő  eljárásra  történő
kattintással – megjelennek a kiválasztott eljárás „alesetei” a lentebbi kép szerint.
(Ezen  dokumentációban  a  kitöltés  mikéntjét  a  „Tartózkodási  engedély  iránti  kérelem”
eljáráson mutatjuk be.)

A lehetséges tartózkodási célok közül válassza ki azt, amely alapján Magyarországon kíván
tartózkodni! (Esetünkben a pirossal bekarikázott „Munkavállalás” cél kerül kiválasztásra, de a
kérelem benyújtás/kitöltés módszere MINDEN esetben azonos.)
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A tartózkodási cél kiválasztását követően az alábbi képernyő jelenik meg:

Mielőtt  megkezdené az  adatlap  kitöltését  felhívjuk a  figyelmét,  hogy Hivatalunk eljárásai
díjkötelesek,  illetve  egyes  esetekben  –  és  eljárások  esetében  –  díjmentesek.  Kérjük
ellenőrizze,  hogy az Ön által  kezdeményezett  eljárás díjmentes-e! (Amennyiben az eljárás
során a hatóság azt  észleli,  hogy Ön nem fizette  meg az eljárási  díjat,  akkor hiánypótlási
felhívásban felhívja Önt a díj megfizetésére. Amíg ezt nem teljesíti az adott ügyben érdemi
lépésekre NEM kerül sor. Amennyiben a felszólításban adott határidőre nem történik meg a
díj megfizetése, akkor kérelmét a hatóság törli!)

A kitöltés során kötelezően kitöltendő adatokat/adatcsoportokat „*” –gal jelöltük.

A kérelem első oldalának rögzítését követően az alábbi látható a képernyőn :

A „Mehet (Rögzít)” gombra történő „kattintás” után (a képen pirossal karikázva) a rendszer
ellenőrzi,  hogy minden  kötelezően  kitöltendő  adat  kitöltésre  került-e.  Amennyiben  NEM,
akkor azt jelzi.
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Amennyiben sikeresen megtörtént a kérelem kitöltése, akkor az adatok mentésre kerülnek az
Ön tárhelyén, és – a kiválasztott  tartózkodási cél,  valamint az előzőekben rögzített  adatok
alapján - a rendszer kéri további adatlapok kitöltését.

 A  még  kitöltetlen,  vagy  hiányosan  kitöltött  adatlapokat  a  rendszer  jelöli  (pl.:
), csakúgy, mint a már kitöltött adatlapokat (pl.: ).

A következőkben az eddig leírtak szerint kell a egyes adatlapokat kitölteni.
Fontos:  A  „Szálláshely/szálláshelyváltozás  bejelentés”  adatlapot  a  rendszer
automatikusan kitölti a kérelem adatlap adatai alapján, de azt ellenőrzni célszerű.
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III. Csatolmányok kérelemhez történő csatolása:

Miután a kérelemadatlapot  és a szükséges betétlapokat rögzítette,  csatolni szükséges azon
dokumentumokat,  amelyek  a  kérelem  elbírálásához  szükségesek.  Ez  az  alábbiak  szerint
történik:

A „Fájlmellékletek” (pirossal karikázva) „fülre” történő „kattintást” követően
az alábbi képernyő jelenik meg:

A dokumentumok kérelemhez történő csatolása két lépésben történik:

1. Az adott dokumentumok(ok)at fel kell tölteni a tárhelyre.
2. Az adott dokumentum(ok)at csatolni kell az adott kérelemhez.

Kérjük,  mielőtt  megkezdené  a  dokumentumok  feltöltését/csatolását,  olvassa  el  a
„tájékoztató  a  csatolandó  dokumentumokról  (munkavállalás)”  linken  (a  fenti  képen
pirossal  keretezve)  található  leírást,  mert  ez  nagyban  segíti  Önt  abban,  hogy  milyen
dokumentumok szükségesek az adott tartózkodási cél igazolásához.

Dokumentumok feltöltése a tárhelyre:

A feltöltés indítása a „Feltölt” (a fenti képen pirossal keretezve) linkre történő kattintással
lehetséges. A kattintást követően az alábbi képernyő jelenik meg:
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A rendszer automatikusan megadja azt a dokumentumtípust, amit éppen feltölt (zöld keretben
látható). A feltöltés megkezdése előtt el kell neveznie a feltöltendő dokumentumot (pirossal
keretezve). 

Javasoljuk a „beszélő” fájlnevek használatát annak érdekében, hogy később a tárhelyén is
egyértelműen meg tudja különböztetni az oda feltöltött dokumentumokat.
Miután elneveztük a feltölteni kívánt dokumentumot kattintsunk a „Fájl kiválasztása…” (

)  gombra!  A  kattintást  követően  keressük  meg  az  általunk  használt
számítógépen a feltölteni kívánt fájlt! Miután kiválasztotta a feltölteni kívánt fájlt az alábbi
képernyő jelenik meg:

A „Feltölt” gombra (pirossal jelölve) kattintva megtörténik a kiválasztott fájl feltöltése.

A feltöltést követően a rendszer visszatér a fájlmellékletek „fül”-höz ahol már lehetőség van a
tárhelyre  feltöltött  fájl  kérelemhez  történő  csatolására.  Mivel  tárhelyére  több,  ugyanolyan
típusú dokumentum tölthető fel, most ki kell választania azt, amelyiket ehhez a kérelemhez
kíván csatolni:
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A kérelemhez történő csatoláshoz a piros keretben található „Válasszon” ( )

legördülő menü segítségével válasszuk  ki a csatolni kívánt fájlt ( ) majd a
fájlnévre kattintva végrehajtódik a csatolás.

Ezt  a  tevékenységet  addig  ismételjük,  míg  az  összes  szükséges  fájlt  nem  csatoltuk  a
kérelemhez.

IV. Kommunikáció a Hivatallal:

A kérelem benyújtását  követően a rendszer legenerálja a megfelelő adatlapokat  és azokat,
illetve  a  fent  említett  nyugtákat  megküldi  az  Ön  tárhelyére.  Ennek  tényéről  Ön  e-mail
értesítést  kap  –  hasonlóan  a  regisztrációnál  leírtakhoz  -,  ugyanakkor  az  „ÜGYEIM”
menüpontban az alábbi változások láthatóak:

Piros  keretben  jelölve  látható,  hogy  Önnek  dokumentuma(i)  érkeztek  az  adott  üggyel
kapcsolatban. Zöld kerettel jelölve látható, hogy Önnek teendői is vannak valamely ügyével
kapcsolatban.

Amennyiben a piros keretben lévő mappa ( ) ikonra kattint megtekintheti a Hivatal által 
küldött dokumentumokat.

Amennyiben a zöld keretben lévő „Teendők” fülre kattint az alábbi képernyő jelenik meg:
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Itt  kell  az  Ön  által  rögzített  adatok  alapján  elkészített  és  Ön  által  kinyomtatott  kérelem
nyomtatványt – amelyet ÖN (vagy az, akinek a nevében eljár) aláírt és fényképpel ellátott – 
beküldeni a Hivatalhoz az alábbiak szerint:

1. Kattintson az „Új dokumentum feltöltése” gombra!
Válasza ki a számítógépén a beszkennelt kérelmet. Ekkor, a már előzőekben 
ismertetett módon (csatolmányok feltöltése a kérelemhez) tud dokumentumot 
feltölteni a tárhelyére.

2. Jelölje ki a „rádiógomb” megnyomásával a dokumentumot!
3. Kattintson „Mehet (Rögzít)” gombra és ezzel beküldte a nyomtatványt Hivatalunk 

számára.

A kérelem benyújtását követően - már a befogadást megelőzően - lehetősége van a Hivatalnak
arra, hogy a beérkezett kérelemet áttekintse és ennek eredményéről tájékoztatást nyújtson a
benyújtónak. Ennek célja, hogy a benyújtó elkerülhesse a későbbi hiánypótlási felhívásokat és
így gyorsabban születhessen meg a döntés az ügyben.

Fontos:  A  kérelem  benyújtása  még  nem  jelenti  az  ügy  megindítását  (az  ügyindulás
részleteiről ez anyagban fentebb már írtunk).

A befogadást  követően  –  amennyiben  az  elbíráló  ügyintéző  úgy  ítéli  meg  –  Hivatalunk
hiánypótlási  felhívást  küldhet  a  benyújtó  számára.  A fent  leírt  tájékoztatás  (amely  nem
szükségszerű) és a hiánypótlási felhívás érkezése, és az arra adandó válasz (irat) megküldése
teljesen azonos módon történik. Ezt a folymatot ismertetjük az alábbiakban.

Amennyiben a Hivatal hiánypótlást küld az Ön tárhelyére, ennek tényéről egy e-mail üzenetet
küldünk a regisztrációkor megadott e-mail címére. A levelező rendszerében az alábbi üzenetet
láthatja:

A tárhelyén  már  az induló képernyőn is  látható,  hogy változások történtek,  mert  egyrészt
látható, hogy irata érkezett a Hivataltól (zölddel keretezve az ábrán), másrészt a rendszer jelzi,
hogy teendői vannak (pirossal keretezve az ábrán).
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A „TÁRHELY”-re kattintva megjelennek az érkezett iratok:

Amennyiben a „fájlnév” oszlopban rákattintunk a fájlnévre, akkor a böngésző megjeleníti az 
iratot egy új böngésző ablakban és elolvashatjuk, hogy milyen iratokat kér még a hatóság.

Ezt követően a „TEENDŐK”-re kattintva megjelenik, hogy milyen dokumentumokat kér a
hatóság  (csakúgy, mint a levélben).

Amennyiben  tárhelyünkön  már  van  feltöltve  olyan  típusú  dokumentum,  mint  amilyet  a
hatóság kér, a rendszer felkínálja annak beküldését oly módon, hogy az ablakban megjelenik
azon  dokumentum  neve,  amelyet  beküldhetünk  a  kijelölést  követően.  A  kijelölés  a
„rádiógombra”  történő  kattintással  történik.  Ezt  követöen  a  „Mehet  (Rögzít)”  gomb
megnyomásával teljesítettük is a hiánypótlási feladatot.

Fontos:  Nem  szükségszerű  a  felajánlott  dokumentum  kijelölése,  lehetséges  hogy  új
dokumentumot kell feltöltenie. Kérjük, olvassa el figyelmesen a Hivatal által küldött iratot!
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A beküldés tényéről a rendszer egy nyugtát küld a tárhelyre.

Amennyiben a tárhelyünkre még nincs feltöltve olyan dokumentum, amilyet a hatóság kér, ez 
esetben az alábbi képernyő válik láthatóvá:

 
A hiánypótlás teljesítése ilyen esetben 4 lépésben történik:

4. Kattintson az „új dokumentum feltöltése” gombra!
Ekkor, a már előzőekben ismertetett módon (csatolmányok feltöltése a kérelemhez)
tud dokumentumot feltölteni a tárhelyére.

5. Jelölje ki a „rádiógomb” megnyomásával a dokumentumot!
6. Az egyes és kettes pontban leírtakat ismételje meg valamennyi, az ablakban felsorolt

esetben!
7. Kattintson a „Mehet (Rögzít)” gombra, és ezzel teljesítette a hiánypótlási feladatot.
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