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I. Bevezetés

Az 6nkormanyzati ASP rendszert igénybe vevd telepiilések az E-onkormanyzat portalon
(korabbi nevén: Onkormanyzati hivatali portal) keresztiil biztositjak tigyfeleik szadmara
az elektronikus ligyintézéshez sziikséges szolgaltatasokat. A tovabbiakban bemutatjuk a
szolgaltatas altaldnos elemeit, igénybevételének feltételeit.

Az E-6nkormanyzat portal elérhetd
e az alabbi cimek barmelyikén
https://eonkormanyzat.gov.hu
https://e-onkormanyzat.gov.hu
https://ohp.asp.lgov.hu

o illetve az 6nkormanyzat honlapjan talalhatd, alabbi bannerre kattintva
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Az E-6nkormanyzat portal miikodésérél részletes leiras talalhaté a TAJEKOZTATO A
PORTALROL meniiben. Az E-6nkormdanyzat portdl hasznalatdhoz  csak
bongészéprogramra és internet hozzaférésre van sziikség, a portal és szolgaltatasai
hasznalata egyéb alkalmazas telepitését nem igényli. A bongészd beallitasainal
engedélyezni kell a felugré ablakok és a cookie-k (slitik) hasznalatat. A technikai
feltételekrdl b6vebben az E-onkormanyzat portal lablécébdl elérheté Technikai ajanlas-
ban olvashat.

Az E-onkormanyzat portal barki szamara elérhet6, egyes funkciék szabadon
hasznalhat6k, mas funkci6k azonban bejelentkezéshez kotottek.

Bejelentkezés nélkiil igénybe veheto funkciok:
e Onkorméanyzat-keresé
e Urlapok kitoltése bekiildés nélkiil

Bejelentkezéshez kotott (online) funkcidk:
e Elektronikus (Girlap bekiildése
e Mentett (irlapok elérése és megnyitasa
e Ugykovetés
o Adbegyenleg-lekérdezés
e Addbevallasi informacidk lekérdezése
e Sajat onkormanyzatok listaja

Az online igyintézéshez a felhasznalonak rendelkeznie Kkell elektronikus
azonositasra alkalmas azonositdval (iigyfélkapus regisztracioval, e-személyivel,
vagy részleges kodu telefonos azonositassal), értesitési tarhellyel, valamint nem
lehet tiltott az Elektronikus iigyintézésre vonatkoz6 alap rendelkezése a
Rendelkezési Nyilvantartasban (https://rendelkezes.gov.hu/). Ezek mellett az els6



belépéskor a KAU! azonositist kovetéen el kell fogadnia az Altaldnos Szerzddési
Feltételeket (tovabbiakban: ASZF). Ezzel automatikusan létrejon az ASP elektronikus
ugyfél felhasznaloi fiok.

Ugyfélkapu regisztraciéval kapcsolatban az alabbi elérhetdségen tajékozodhat:
https://ugyfelkapu.magyarorszag.hu/regisztracio

Tarhellyel nem rendelkez6 tigyfelek tarhely igényléstiket az alabbi elérhet6ségen
intézhetik:
https://tarhely.gov.hu/igenyles/

Tovabbi informaci6 a Rendelkezési Nyilvantartasrdl az alabbi elérhet6ségen talalhaté:
https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/.

Az E-Oonkormanyzat portalon torténé ugyintézésrdl részletes leiras talalhaté a
Tajékoztato a portalrdl meniiben.

Az lgyintézés soran tapasztalt hibak bejelentésével / kezelésével kapcsolatban a
Kapcsolat menii nyujt segitséget.

II. Elektronikus iigyintézésre kotelezettek

Az elektronikus ligyintézés szolgaltatasai minden Uligyfél szamara elérhet6k, azonban
az elektronikus tlgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo
2015. évi CCXXII. torvény (tovabbiakban Eiisztv) 9. § (1) bekezdése alapjan a 2.§ (1)
bekezdés szerinti ligy tekintetében elektronikus iigyintézésre kotelezettek:

a) az ugyfélként eljaro
aa) gazdalkodo szervezet,
ab) allam,
ac) onkormanyzat,
ad) koltségvetési szerv,
ae) ligyész,
af) jegyzd,
ag) koztestiilet,
ah) az ac)-ag) alpontok hatalya ala nem tartozo6 egyéb kozigazgatasi hatésag,
valamint
b) az ligyfél jogi képviseldje.

Az elektronikus tlgyintézés részletszabalyairdl szél6 451/2016. (XI1.19) Korm. rend.
(tovabbiakban: E-iligyintézési rendelet) 89. § szerint a gazdalkodé szervezetek

1 A KAU (Kdzponti Azonositasi Ugynok) szolgéltatas biztositja a Kormany &ltal kételez6en nydjtott
elektronikus azonositasi szolgaltatasokat, mint az lUgyfélkapu, az e-személyi igazolvannyal térténé azonositas,
vagy a részleges kodu telefonos azonositas. Tovabbi részletek a KAU bejelentkezéskor a Jogok és feltételek
meniiben a Teljeskérd Ugyfélazonositasi Szolgaltatasok - Altalanos Szerz6dési Feltételek-nél olvashatdk.




elektronikus kapcsolattartdsara szolgalé biztonsagos kézbesitési szolgaltatdsi cime a
Cégkapu. A Cégkapun keresztiil torténd ligyintézés alél 2018. december 31-dik napjaig
adotigyekben felmentést kaptak a gazdalkodo szervezetek (Etlisztv. 108. § (6a)(6b)).

FONTOS!
2019. januar 1. napjatdl, az adoiigyek elektronikus intézésére Kkizarolag a Cégkapu
hasznalhat6 az egyéni vallalkozok és hivatali tarhellyel rendelkezok kivételével.

A Cégkapu létrehozasara szolgaldé regisztraciés alkalmazasroél, valamint a létrejott
Cégkapuval kapcsolatos adminisztracios beallitasok elvégzésérol a
https://segitseg.magyarorszag.hu/segitseg/cegkapu.html oldalon talalhaté felhasznaldi
leirasokban olvashat részletes tajékoztatast.




I11. Portal szolgaltatasok

1. UGYINDITAS

Az UGYINDITAS meniiben az énkormanyzat altal kézzétett (irlapok tolthetSk ki. A helyi
adokrol szolo 1990. évi C. torvény és a helyi adoézast szabalyozé Onkormanyzati
rendelet(ek) alapjan az o6nkormanyzati adohatosag altal rendszeresitett
bevallasi/bejelentkezési nyomtatvanyok az E-Oonkormdnyzat portdlon az {rlap
keres6ben az 'Adéuigy’ agazat alatt érhetdk el.

Az E-6nkormanyzat portdlon megjelen6 (rlapokat az onkormdanyzat teszi kozzé a
portalon. Az elintézni kivant liggyel kapcsolatos nyomtatvanyt az f{rlap keres6
szolgaltatas hasznalataval az adott 6nkormanyzatnal tudja kivalasztani. Amennyiben
nem taldl az ligyh6z tartozé nyomtatvanyt, beadvanyat az e-Papir szolgaltatason
keresztil terjesztheti be az illetékes 6nkormanyzat szamara.

1.1. Ugyinditas (6nkormanyzat keres6, bejelentkezés, tirlap keres6)
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elektronikus lgyintézési
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2 Csillagjel szerepe: A jel6lt 6nkormanyzat sajat onkormdanyzatok kozé torténd felvételére szolgal.
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Az iligyinditasra Kattintva az f{rlap Kkitolthet6, és lementheté a szamitogépre,
illetve sziikség esetén kinyomtathat6, azonban az trlap bejelentkezés nélkiil
elektronikusan nem kiildhetd be!

Az online tigyinditashoz (elektronikus bekiildéséhez) sziikség van a felhasznald
elektronikus azonositisara, illetve els6 alkalommal az ASZF elfogadasara is. Ehhez a

jobb fels6 sarokban talalhat6 [ owmman gomb hasznalataval be kell jelentkezni
még az lrlap Kitoltését megeldz6en.
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Az elektronikus azonositast kovet6en az E-onkormanyzat portal bal oldali meniijében
megjelenik a bejelentkezett felhasznal6 neve.

Amennyiben az ASZF elfogadasa mar kordbban megtortént, a felhasznalé neve melletti
nyilra kattintva a kovetkez6 funkciok jelennek meg:

e ONKORMANYZAT KERESO
e FELHASZNALOI FIOK TORLESE
e KIJELENTKEZES



EONKORMANYZAT
PORTAL

PORTAL SZOLGALTATASOK
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Az UGYINDITAS meniiben ki kell valasztani az eljaras médjat (szerepkorok lefrasat lasd.
1.2 fejezet), illetve a hasznalni kivant Grlapot. A bekiildeni kivant {rlap kivalasztasdhoz
Osszetett kereso feliilet all rendelkezésre.

Amennyiben az eljaras modja Kkivalasztasra keriilt, az URLAP KERESO minden

mezdjének alapértelemezett (iires) helyzetében az m gombra Kkattintva
megjelenik a kivalasztott 6nkormanyzat altal publikalt minden trlap.

Az URLAP KERESO szabadszéveges mez&jében az (irlapok cimében szovegrészletre
torténd keresésre van lehet6ség. A megjelen6 legordiilé meniiben szerepl6 'talalatok’

barmely elemét ki lehet valasztani a cimre kattintva vagy az m hasznalataval a
teljes talalati lista megjelenik a keresés alatt.
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Emellett lehetdség van Agazat és/vagy Ugytipus alapjan torténd tirlap keresésre is.

ELJARAS MODJA: Sajat ndven (magarszemdhkint - Modositis
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1.2 Ugyinditas szerepkorok (eljaras modja)

Ugyinditashoz, minden esetben ki kell valasztani az eljards modjat, azaz hogy milyen
szerepkorben kivan eljarni a bekiild6. A kivalasztott szerepkor alapjan mas-mas adatok
megadasara van sziikség, illetve az {rlap is mas modon érkezik meg a cimzett
onkormanyzat hivatali tarhelyére. Ugyinditasnal minden esetben vizsgalja a rendszer az
Adé szakrendszerben rogzitett képviseleti jogot.
Amennyiben képvisel6ként (meghatalmazottként) jar el adotligyben, és a képviseleti joga
az Ado szakrendszerben nem igazolt ugy két lehet6sége van:

e ha On a cégjegyzékben szerepld képviselje az adott cégnek, tigy nem sziikséges

tovabbi igazolast benyujtania az ligyintézéshez

e ha On a cégjegyzékben nem szerepld képvisel6je vagy meghatalmazottja a
cégnek, vagy egyéni vallalkozénak, ugy a képviseleti jogat igazolé okiratot a

bevallas benyujtasat megel6zden, vagy azzal egyidejlileg be kell nyujtania az
érintett onkormanyzati adéhatosag felé.
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a) Vallalkozasi tevékenységet nem folytaté maganszemély
(Sajat nevemben/Mas természetes személy nevében)

Természetes személy tigyfél az UGYINDITAS meniiben az ELJARAS MODJA mezében a
'Sajat néven (maganszemélyként)’ szerepkort kivalasztva tud elektronikusan tgyet
inditani. Amennyiben az ligyfél nem rendelkezik az online ligyintézéshez sziikséges
feltételekkel (elektronikus azonositas, tarhely) az ligyintézéshez kapcsol6dé (rlapot az
E-onkormanyzat portalon kitoltheti, lementheti (pdf formatumban) és kinyomtatva,
postai Giton vagy személyesen is benyujthatja.

Természetes személyek esetén, ha az lirlapot meghatalmazott nyujtja be, a benyujtast
megel6zden elektronikusan vagy akar papir alapon is benyujthaté a 'Meghatalmazas
onkormanyzati adoétigyekben’ c. (rlap. (Papir alapi bekiildés esetén az (rlapot a
meghatalmazott és a meghatalmazé mellett 2 tanunak is ala kell irni.)

b) Egyéni vallalkozok
(Sajat nevemben egyéni vallalkozoként/Egyéni vallalkozé nevében)

Egyéni vallalkozé az UGYINDITAS meniiben az ELJARAS MODJA mezében a ’Sajat néven
(egyéni vallalkozéként)’ szerepkort kivalasztva tud elektronikusan tigyet inditani. Ilyen
esetben az ado6szamot is kotelez6 megadni. Adéiigyekben az egyéni vallalkozdok
elektronikus tligyintézésre kotelezettek akkor is, ha nem egyéni vallalkozo6i
tevékenységiikkel osszefiiggésben jarnak el.3

A bekiildés KAU azonositassal térténik, az (rlap bekiildési igazolas a tarhelyre keriil
tovabbitasra. Az 6nkormanyzat ezt kovetden a tarhelyen keresztiil, elektronikus uton
kommunikal az tugyféllel.

Egyéni vallalkozé képviselete esetén a szerepkor kivalasztasakor megtorténik az Ado
nyilvantartasban rogzitett képviselet ellendrzése. A képviseleti jog igazoltsaganak
hidnyarél a rendszer ilizenetben értesiti a felhasznalét. A bekiildést a képviselet
igazoltsaganak  hianya nem gatolja, azonban a képviseleti jogot
(meghatalmazas/torvényes képviselet) az onkormanyzat az {rlap feldolgozasakor
vizsgalja. Igy a képviseleti jogot az 6nkormanyzat felé be kell jelenteni. Ezt az egyéni
vallalkozé bejelentkezést kovetéen elektronikus uton is megteheti az 6nkormanyzati
hivatali portalon, a ’'Meghatalmazas 6nkormdanyzati adéiigyekben’ c. (irlap benyujtasaval.

c) Cégek/egyéb szervezetek

Gazdalkodo szervezet nevében dnkormanyzati hivatali portalon a Elisztv és a E-
ligyintézési rendelet alapjan csak Cégkapu képviselettel rendelkezé iigyfél tud
online iigyet inditani.

A Cégkapun Kkeresztiilt torténd tirlap bekiildésre jogosult:
e elsdsorban a cég torvényes képviseldje, aki a tarhely szolgaltatast regisztralta,
e illetve barmely olyan tarhellyel rendelkez6 maganszemély, akit erre a képviseld
feljogositott.

3 az addigazgatasi rendtartdsrol sz6l6 2017. évi CLI torvény 36. § (6)
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Amennyiben a bekiild6 képviseleti joga Kkorlatozott, ugy az addligyi eljarashoz a
meghatalmazast tovabbitani kell az Adoéhatésag szamara. Cég esetén a
Cégnyilvantartasban szerepld képviseleti joggal rendelkez6 személy adhat a Cég
képviseletére meghatalmazast. Ehhez az E-6nkormanyzat portal UGYINDITAS
menilipontjaban valassza ki az ,Adotligy” agazat ,altalanos nyomtatvanyok” tigytipusaban
a Meghatalmazas onkormanyzati adoligyekben drlapot. Kitoltés és bekiildés utan a
beérkezett meghatalmazast az 6nkormanyzat regisztralja az ADO-szakrendszerében.

Az ugyinditasnal a szerepkor kivalasztasat és a képviselt adészamanak megadasat
kovetden ellendrzi a rendszer azt, hogy a bekiild6 meghatalmazottként/képvisel6ként
rogzitésre Keriilt -e az ado6z6 ,képvisel6i” kozt. Az Onkormdanyzathoz kordbban
benyujtott meghatalmazas tehat o©nmagaban nem elegendd az elektronikus
ligyinditashoz, ilyen esetben is sziikség van a Cégkapu képviseleti jogra. A képviseleti jog
vagy meghatalmazotti statusz igazoltsaganak hianya nem gatolja az (rlap bekiildését,
azonban az (rlap feldolgozasahoz sziikséges.

d) Hivatali Kapu tarhellyel rendelkez6 intézmény nevében

Hivatali Kapu tarhellyel rendelkez6 intézmény nevében az E-6nkormanyzat
portalon csak Hivatali Kapu hozzaférési joggal rendelkezo tligyfél tud online iigyet
inditani.

Amennyiben a bekiildd képviseleti joga korlatozott, ugy az addiigyi eljarashoz a
meghatalmazast tovabbitani kell az Adéhat6sag szamara. Ehhez a szervezet vezetdje az
E-6nkormanyzat portal UGYINDITAS meniipontjaban valassza ki az ,Adoéiigy” agazat
,2altalanos nyomtatvanyok” tigytipusaban a Meghatalmazas 6énkormanyzati ad6iigyekben
Urlapot. Kitoltés és bekiildés utdn a beérkezett meghatalmazast az 6nkormanyzat
regisztralja az ADO-szakrendszerében.

Az  lgyinditdsndl nem vizsgdlla a rendszer azt, hogy a bekildd
meghatalmazottként/képvisel6ként rogzitésre keriilt-e az ad6z6 ,képvisel6i” kozt. Az
onkormanyzathoz korabban benyujtott meghatalmazas tehat 6nmagaban nem elegendd
az elektronikus ligyinditashoz, ilyen esetben is sziikség van a Hivatali Kapu hozzaférési
jogra.

1.3. Urlap kitoltés (példa)

Az onkormanyzat kivalasztasat és a bejelentkezést kovetéen ki kell valasztani a
bekiildeni kivant {irlapot. Cég nevében torténd kitoltésénél meg kell adni a képviselt Cég
addszamat is.
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Amennyiben az {rlaphoz tartozik az o©nkormanyzat altal készitett KITOLTESI
UTMUTATO, Gigy a gomb aktiv (szine ugyanolyan, mint a masik két gombé) és
rakattintva az onkormdnyzat honlapjara navigal at az E-onkormanyzat portal. Az
URLAP ELONEZET csupan az (irlap megtekintését szolgalja. Az (irlapok jelentds része
tartalmaz a Kkitoltott tartalom fiiggvényében valtoz6 tartalmat, igy az el6nézet
els6dlegesen az (irlap beazonositasat segiti elo.

Az (rlap neve alatt az ONLINE KITOLTES gombra kattintva lehet az (irlapot kitolteni és
elektronikusan benyujtani. Az (rlap betoltése kis idot vehet igénybe. Ez id§ alatt a
hattérben a kozhiteles nyilvantartasok adatai alapjan elétoltésre kertlilnek a bekiild6
bizonyos adatai.

Amennyiben valamely kiils6 nyilvantartas nem érhetd el, és adatai nem tolt6dnek be az
irlap el6lapjara, gy a sziikséges adatok manualisan rogzithetok.

Az (rlapkitolt6 felsé6 meniijében a kovetkez6 funkciok érhetdk el:

o Amennyiben a képernyé mérete, bedllitisa miatt az alabbiakban felsorolt
funkciok egy része nem lathatd, azokat a Tovabbi miiveletek alatt lenyild
meniiben lehet elérni.

. Elvetés =
A gombra kattintva a rendszer megerdsitést kér a kilépésrél. A gomb csak
abban az esetben jelenik meg, ha az elektronikus azonositas
(bejelentkezés) megtortént
A kitoltés alatt all6 Grlap adatait a rendszer nem menti automatikusan.
Az elvetést kovetSen visszanavigal az Urlap kitoltd az E-6nkormanyzat
portalra a korabban kivalasztott ,6nkormanyzathoz”.
Az (rlap adatainak megdrzéséhez kilépés el6tt Mentés vagy az adat XML
let6ltés gombra lehet kattintani.
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Fejezetvalaszto
Az egyes fejezetek kozt a fejezetvalaszté gombokkal lehet valtani (El6z6
fejezet, Fejezetek, Kovetkezd fejezet). A navigacié soran az utoljara
alkalmazas az adott fejezetre valé visszanavigalaskor az igy nyilvantartott
mezdre ugrik, ha id6koézben annak a lathatésaga, szerkeszthet6sége nem
valtozott.

Az egyes fejezetek (betétlapok, mellékletek) lathatdsagat befolyasolhatja az
{irlap egyes mezdinek kitoltése. gy példaul az ipartizési adé {irlap esetében a
betétlapok addig nem toltheték ki (nem jelennek meg a Fejezetek-nél) amig a
Félapon nem kertiltek bejel6lésre.

Ellenérzések listaja 5

Megjelenithetd és pdf formatumban menthetd az {irlap ellendrzéseinek listaja.
Szimpla felsorolas.

Ellenérzések futtatasa =~ o S
A gombra kattintva lefutnak az (rlapba épitett ellenérzések. A megjelend
hibalista egyes sorai alatt az Ugras a hibahoz gomb a jelzett hiba sorara
navigal.

Az ellenérzések a bekiildést megel6zéen is lefutnak, igy a hibakat a
bekiildés el6tt mindenképpen javitani kell. Postai uton tértén6é benyujtas
esetén viszont fontos figyelni arra, hogy csak ellendérzott Grlap Kkeriljon
kinyomatasra.

HIBAL S TA MESTERINIESL

aardbiby aledrzes hlsak 110

58 S0 Sl i rmes deafar

2 imt i w

Leto6ltés (PDF-be, vagy adat XML-be)

Az (rlapot PDF és XML formatumban is el lehet menteni. A PDF az olvashatd
formatumot biztositja, bar nyomatasra az Urlapok mérete miatt kevéssé
alkalmas. Az XML allomany let6ltése biztositja, hogy ha a bekiildés nem
sikertil, akkor az lrlap xml allomanya (ugyananndal az 6nkormanyzatnal)
betdlthetd, és a bekiildést meg lehet ismételni. Emellett kit6ltési hiba esetén a
hiba bejelentéséhez is ezen allomanyokra lesz sziikség.

Adat XML feltoltése

A korabban let6ltott Girlapok XML allomanya itt tolthet6 vissza.
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Az (rlapok Adat xml feltoltésekor a program ellenérzi azt, hogy annak az
onkormanyzatnak az {rlapjat kivanjuk -e felt6lteni, amelyben éppen
dolgozunk.

Néhany esetben - a gyorsabb kitoltés eldsegitése érdekében - lehet6ség van
mas onkormdanyzatnal elkészitett {rlap xml allomanyat ,masolatként”
hasznalni a kitoltés megkonnyitése érdekében.

Ez a funkci6 jelenleg csak 3 {irlapnal lesz elérhetd, amelyek tartalma minden
onkormanyzatnal azonos, és nem tartalmaznak egyedileg beallithaté (pl.:
adémentesség, adékedvezmény adatokat).

A harom érintett Grlap:

. Bejelentkezés, valtozas-bejelentés
. Meghatalmazas 6nkormanyzati ad6iigyekben
. Adategyeztetés dnkormanyzati adéiigyben

a7 Do aeelindse |

Az lrlap bekiildés
A kitoltott hibatlan Grlap az Grlap bekitldés funkci6é hasznalataval kiildhet6 be.
Ha a gomb nem jelenik meg, nem tortént meg az elektronikus azonositas
(bejelentkezés), az lrlap online nem kiildhetd be. Ilyen esetben célszerl az
trlap XML allomanyat lementeni, ismételten bejelentkezni, és az Adat XML
betoltésnél beemelve a kordbban rogzitett adatokat az tirlap bekiildheté.
Urlap mentése =" """

Ha valamilyen okbdl félbe kell hagyni az (rlap Kkitoltést, vagy a bekiildés
pillanatnyilag nem lehetséges, az (rlap menthetd jelsz6 megadasa mellett.
Ilyen esetben az E-onkormanyzat portalon a Mentett irlapok kozt az {irlap a
jelsz6 megadasaval megnyithaté majd folytathat6 a kitoltés/bekiildés. A
mentett (rlapokat a rendszer 7 napig O6rzi meg, ezt Kkovetéen
visszadllithatatlanul térl6dnek az adatok. (bdvebben: 2. fejezet Mentett
tirlapok)

Térzsadatok  ~ =
A torzsadatok ment célja, hogy amennyiben valaki rendszeresen nyujt be
maghatalmazottként (irlapot, igy a meghatalmaz6 adatait ne kelljen minden
esetben kézzel tolteni.

Uj torzsadat a ,+” gomb megnyomasaval rogzithetd.

TOAFSEDETON LISTARASS,

Tipmrs & Cem
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A torzsadatoknal megadhato6 adatok kore a torzsadat tipusatol fliggéen eltéro.
Igy példaul cégnél nem jelennek meg a személyes adatok. A mezdk kitoltését
kovetben a MENTES gombbal tarolédnak az adatok. Célszerii a
torzsadatokat rogzitést, modositast kévetden a sajat gépre menteni az
Export gombbal. gy ha bongészé hiba/vagy médositds miatt az adatok
torlédnének, akkor az IMPORT gombbal az adatok Gjbol beemelhetdek.

A létrejott torzsadat listdabol a Bekildd kitoltése az {Urlapon vagy az
Ugyféladatok kitoltése az (irlapon hasznalataval lehet az (irlapba adatokat
atemelni.

4 E !l Betuldd kiclegse ar drlapan

trvisladatok KIChltese a2 Grloan

bl

Tevékenységnaplo

Itt tekinthet6 meg a végrehajtott tevékenységek id6pontja, tipusa, és a
végrehajtasokkal kapcsolatos iizenet.

Sugo it time
A SUg6 tartalmazza az (rlap kitoltéséhez sziikséges technikai informacidkat.
Itt olvashat6 az egyes Girlapelemek miikodése.

Példaul: / —
az Urlap (betétlap/melléklet) fejezet hozzaadasara - : =|

h

szolgal6é 'paletta’ miikodésének leirasa

Névjegy i+
A névjegyben idthaté az Urlapkezeld Rendszer verziészama és az utolsd
frissités id6pontja.
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Urlap kitoltése / bekiildése

Az d(rlap Eldlapjan (csak bejelentkezést kovetGen!) el6toltésre keriilnek a bekiildd
adatai. A kozhiteles nyilvantartasokbdl szarmazé adatok nem irhaték feliil. Amennyiben
ezekben eltérés tapasztalhato, azt az adott adatot nyilvantart6 hatésag felé kell jelezni.

(pl: ad6azonosito jel hiba: NAV; lakcimadat eltérés: kormanyhivatal)

FONTOS!

A bejelentkezett ligyfél neve a Kitolt6 program jobb fels6 sarkaban lathato:
Belépve, mint ........

Amennyiben a bejelentkezés nem tortént meg, az tlrlap elektronikusan nem

kiildhet6 be. Amennyiben az adott iigyfél nem Kkotelezett elektronikus

kapcsolattartasra az tirlapot letoltést és nyomtatast kovetéen postazni kell!

i=bike, 100 | EOHAMTILLONE FEREHC M ©p B lbHT-

1 Bvesr Fal2aesh w » kavsmzzdizlezie = ENcrdemose ok P ERsacritrzhhumindin ToeskEl ndeclsnik v

nsp
BEVAL LAS a helyi ipanizési addrs| Ana

CEy-2017

lezzt Onkorrsanviat

e B Sudenem b oot SoEE mem gzeE e At Uozapsar el Sinad mam
Tobs g 30 2200 EE, S =0 R v s ko Bk w

Balolilcld viselt neve
thuluz czalar ney Uty 4 uToniky
B AN ILLOMS FERESL

Rehiildd szaletésl neve
Fivlvs rualan . nes 1 Fia ALrnrgs

CL IAMTILLONS FERCNEC

Az {rlap el6lapja els6sorban a bekiild6 személy azonositdsahoz és az {irlap iktatashoz
szlikséges adatokat tartalmazza.

Az (Urlapok az el6lapon kiviil legalabb egy lapot, vagy Fdélapot és
betétlapokat/mellékleteket tartalmaznak.

Lassuk mintaként egy helyi ipariizési adé bevallas kitoltésének 1épéseit.

Az (rlapok miikodése feltételezi, hogy a kitoltés soran fentrdl lefelé haladva toltjiik ki a
szlikséges mezdket. Az irlapok dinamikus m{ik6dését jol prezentalja az alabbi a példa.

Az f{irlap Félapjan a I. blokkban kivalasztjuk a ’'Bevallas jellegét’. Amennyiben 'Eves
bevallas’-t jelsliink, tigy a II. blokkban az idészak automatikusan kitoltésre keriil (Eves
bevallds esetén a bevallott iddszak napjai szdmdnak meg kell egyeznie a kezdd év
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napjainak szdmdval) a 1II. blokkban pedig a Zaré bevallas benyujtasdanak oka nem
tolthetd.

BEVALLAS
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Ahhoz, hogy az {irlap betétlapjait ki lehessen tolteni, ki kell valasztani a Félap 1V.
blokkjaban, hogy mely betétlapokra van sziikség. A betétlapok kivalasztasanal is
beépitésre kertiltek ellendrzések, igy az A-D betétlapok koziil értelemszerlien csak egy
valaszthato.

A betétlapok a jelolésiiket kovetéen megjelennek a Fejezeteknél. A betétlapok a
Fejezetek kozotti ,lapozassal” ( <E16z0 fejezet; Kovetkezd fejezet >); vagy a Fejezeteknél
a betétlap nevére kattintva is elérhetdk.
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Az {rlap V. blokkja tartalmazza az ad6z6 adatait. Amennyiben az ligyfél sajat nevében
nyUjtja be az {rlapot, adatai az el6laprél automatikusan attoltésre keriilnek. Cég
nevében torténd bekiildésnél, ha gyakran kiildiink be az adott cég nevében {rlapot,
célszerli a mar emlitett Torzsadatoknal rogziteni a cég adatait. Ha ez megtortént, akkor a
Torzsadatoknal ki kell valasztani az érintett céget és az Ugyféladatok Kkitoltése az
Girlapon gombbal az ligyfél adatai beemelésre kertilnek az Grlapra.
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Az lgyfel adatai az Urlap minden betétlapjan megjelennek. Ezek az adatok a
betétlapokon nem modosithatok.

Az (rlap kitoltést, mivel a Félap VII. blokkja a Betétlapokon rogzitett szamadatokra épiil,
az ,A” jeld betétlappal kell folytatni. Az A betétlapon megadott arbevétel vezérli az ,E”
jell betétlapon kitolthetd mezdket. Ezért is fontos, hogy tigyeljiink a kitoltés sorrendjére.
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Ezt kdvetben az ,F” jelll betétlap kitoltésekor a II. blokkban ki kell valasztani az adéalap
megosztas mddszerét. A betétlapon csak azok a mezdk jelennek meg, amelyek az adott
modszer alapjan téltenddk (tolthetok).
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A betétlapokon megadott adatok atemelédnek a Fdélapra. A szamitott, vagy mas
betétlapokroél dtemelt mezok hattere sziirke, ezek kézzel nem tolthetok.

A Foélapon még hidnyzé mez6k (pl. adoéeldleg adatok) kitoltését kovetden célszeri
futtatni az ellendrzéseket. Amennyiben az {irlap hibat tartalmaz a Hibalista tartalmazni
fogja a hiba megnevezését, illetve egy Ugras a hibahoz gombot, ami az érintett mezdre
navigal.
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Ha az (rlap ellenérzést kovet6en a Hibalista nem tartalmaz egyetlen tételt sem,
lehetdség van az (irlap letdltésére pdf és xml formatumban.

| ey L E TR

Lk 205
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Az (rlap a bekiildés gombra kattintva a kodvetkez6 megerdsitd lizenet elfogadasaval
nyujthat6 be elektronikus tton:

FIGYCLMLEETZTCS

Buetoesn EekDldl sz drispst?

=RI Mz

A bekiildés megerdsitésekor elkésziil egy PDF dokumentum, amely beagyazva az (irlapot
xml formatumban is tartalmazza. A rendszer a hattérben ismételt azonositassal elvégzi
az Urlap AVDH#-val torténé hitelesitését.

Ezt kovetéen van lehet6ség az (irlaphoz csatolmanyokat rogziteni. A Csatolmanyok
hozz4adasa ablakban elsé 1épésként feltolthetSk, majd a HITELESITES gombra kattintva
ezek a dokumentumok is hitelesitheték a (rendszer altal) KAU-s AVDH-val.

CEATOLMARNY DK HDZZALDASA

ok fie =1 d o ek om o ml g ddo Sy marcai gl lkm w2 Hom W w
H- B o e e e

| remiis I ‘::
[ e CEATOLMANYOK HEEEAADASS
M2 ™ race Farcme izl 17t b G‘
O EET
CEATOLMANYOK HOZZAADASA, o
P2 ¥ PR e Norehciride HErAidd

¥ PO M b

|

4 AVDH: Ez a szolgaltatas elektronikus alairasi lehet&séget biztosit a természetes személy felhasznalék szamara anélkiil,
hogy sajat aléirdi tantisitvdnnyal vagy az AVDH rendszerben sajat regisztraci6val rendelkeznének.
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A csatolmanyok elnevezésében nem szerepelhetnek kiilonleges karakterek. (pl. #,
&, *) Amennyiben a név mégis tartalmaz kiilonleges karaktert azt a rendszer a
bekiildés soran minden esetben’_’ karakterre moédositja.

A csatolmanyok feltoltését kovetden a Feldolgozas folyamatban képernyd jelenik meg. A
Feldolgozas akar percekig is eltarthat. A bekiildés sikerességérdl vagy sikertelenségének
okardl a rendszer automatikus tizenetben tajékoztat.
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1.4. Urlap bekiildés

A bekiildés sikerességérdl a képernydn megjelend iizenet tajékoztat.
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tarhelyére a BEERKEZETT mappaba megérkezik a

P — feladasi igazolas. Az lizenet tartalmazza a bekiildés pontos
datumat, és a cimzett Hivatali tarhely rovid nevét.
Az izenet csak akkor jelenik meg a Cégkapu-tarhelyen, ha a

ol it SZURES-nél a ’Kivéve rendszeriizenetek’ sziirés nincsen
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1.5. Urlap

masolat

A bekiildést kovetden a bekiild6 tarhelyére megérkezik a bekiildott (irlap elektronikusan
alairt masolata zip formatumban. A 'Megjegyzés’ mez6ben szerepel a bekiildott Grlap
neve, a cimzett 6nkormdanyzat és a bekiild6 ad6azonosito jele is. A masolatot célszeri a
Letoltés gombra kattintva lementeni, vagy a Tarhelyen Tartds tarba helyezni, mert a
Tarhelyen a beérkezé dokumentumok, igazolasok és nyugtdk csak 30 napig keriiltnek
megorzésre. Ezt kovet6en masolat mar csak az érintett onkormanyzattol igényelhetd.
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A letoltott pdf Csatolmanyainal tekinthet6 meg az AVDH hitelesités és az trlap xml

formatumban.

2. MENTETT URLAPOK

Amennyiben a bejelentkezést kovetden egy (rlap kitoltését valamilyen okbol félbe kell
hagyni, az (rlap , Az (rlap bekiildése” gomb segitségével, jelsz6 megadasaval mentheto.

A mentés sikerességét rendszertiizenet igazolja.
INFORMACIOK MPGADASA KMINTESHIT
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A mentett (rlap is csak bejelentkezéssel érhetd el. A MEGYNYIT gombra kattintva a
rendszer a jelsz6 megadasat kovetben betolti az (irlapot, amelynek kitoltése folytathato,

illetve a készlrlap bekiildhetd.

MENTETT URLAPOK
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A mentett (rlapok csak bejelentkezést kovetden, Kizarolag a korabban megadott
jelsz6 ismeretében nyithatok meg. A Portdl feliilletén a mentett (irlapok 7 napig
érhetdk el, ezutin automatikusan torlédnek! A torolt Grlapok visszaallitasara nincs
lehetdség!

3. EGYENLEG LEKERDEZES

Az EGYENLEG LEKERDEZES szolgaltatas csak bejelentkezést kévet6en érhetd el. A
szolgaltatas keretén beliil lehetéség nyilik a sajat és a képviselt ad6zdo(k) Adészamla
kivonatanak lekérdezésére is.

A lekérdezés el6tt mindenképpen sziikséges engedélyezni a bongészében a felugrd
ablakok hasznalatat, mert az egyenleg pdf formatumban felugré ablakként jelenik meg.

Az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairdl sz6l6 465/2017. (XII. 28.) kormanyrendelet
22. §. (2) bekezdése alapjan 2019. januar 1. napjatél értesité helyett elegendé az
addészamla és a felszamitott késedelmi potlék elektronikus elérhet6ségérdl szolo
tajékoztatast kiilldeni azoknak az ad6zdéknak, akik bevallas benyujtasara, illetve
adatszolgaltatas teljesitésére elektronikus uton Kkotelezettek, vagy valasztasuk
szerint elektronikusan nyujtottak be bevallasukat.

3.1. Egyenleg lekérdezés - az Ad6szamla kivonatok tartalma

Az Adészamla kivonatok fejrészében megjelenik az énkormanyzat neve cime, a készités
idépontja, a konyvelési azonosité (vagy mutatdszam), az addazonositd, és az idGszak
megjelolése, amelyrdl a kivonat késziilt.

A kivonaton ad6szamlankénti bontasban szerepel

e aszamla fejlécében az adonem megnevezése és a pénzforgalmi szamla szdma

e az adofizetési kotelezettséget megalapozo bevallasok, adatbejelentések fontosabb
adatai
onaddzasos adonemek esetén a targyid6szaki bevallasok kozt lathatok a korabbi
éveket érintd, de targyévben beérkezett bevallasok is
a bevallas sorok elején * jelzi, hogy az adott bevallas/adatbejelentés az utols6
allapot

e pénzforgalmi és konyvelési tételeket és ezek egyenlege alapjan a Szamla
egyenlege, a tulfizetés 0sszege vagy a fizetend Osszege az esedékesség idGpontja
szerinti bontasban

e aszamla befizetd azonositdja

Az egyszeriisitett formatumu Addészamla Kivonat idészakonkénti dsszesitésben
tartalmazza azokat a tételeket, amelyek konyvelése, befizetése vagy visszatéritése mar
ténylegesen realizalédott.

A részletes formatumua Adészamla kivonaton tételesen megjelennek az adott év
konyvelési és pénzforgalmi tételei, tovabba lathatok rajta a véglegesités alatt allé és
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rendezetlen utalds analitika tételek is, amelyek a tulfizetések rendezéséhez
(visszafizetés, atvezetés) kapcsoldédnak.

Konyvelési tételek (+eldiras/ - torlés) adatai:
o Esedékesség
e Valtozas kéd -a kivonat végén minden rovidités magyarazata szerepel
e Osszeg
o Ev-azadodkotelezettség id6szakat jeloli
e Konyvelés datuma

Pénzforgalom adatai

e A pénzforgalom felirat mellett szerepel az adott adonemben konyvelt utolso
szamlakivonat datuma

e Fizetés datuma

e Szarmazasi hely kod- a kivonat végén minden rovidités magyarazata szerepel

e A Kivonat szama (az oOnkormanyzat bankszamla kivonatanak szama az
egyeztetéshez)

e Osszeg

Véglegesités alatt allo tételek

e Az 6nkormanyzathoz beérkezett bejelentések/bevallasokhoz kapcsol6do tételek
szerepelnek itt. A tételek csak a feldolgozas tényeét. és aktualis allapotat tiikrozik.
Véglegesitést kovetden a tételek atkeriilnek a konyvelési tételek kozé.

e Irany (el6iras/torlés)

e Osszeg

e Iktatészam

e Megjegyzés

Rendezetlen utalasanalitika tételek

e Az adézd tulfizetésének visszatéritésével vagy mas addénemre torténd
atvezetésével kapcsolatos, folyamatban 1év6 tételek szerepelnek a listdban

e Allapot - azt jelzi, hogy a tulfizetés rendezése milyen allapotban van (a kivonat
végén minden rovidités magyarazata szerepel)

e Szarmazasi hely - azt jeloli, hogy befizetett 6sszeg visszautalasardl van szo6, vagy
kordbban el6irt adé torlésébdl szarmazik a tulfizetés

e Utalas kdd - a kivonat végén a hasznalt kddok megnevezése szerepel

e Osszeg

3.2. Egyenleg lekérdezés feltételei

Sajat adodegyenleg lekérdezésekor a bejelentkezést kovetéen automatikusan
betoltédik a lekérdezé addazonosité jele. Ilyen esetben az EGYENLEG TIPUS
kivalasztasat kovet6en a LEKERDEZES gombra kattintva megjelenik az Adészamla
kivonat.

A képviselt nevében torténd egyenleg lekérdezés esetében meg kell adni a képviselt
addészamat, vagy ad6azonosito jelét.
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Egyenleg lekérdezésre csak abban az esetben van mad, ha:
e a lekérdez6 személyes adatai az oOnkormanyzat ad6 nyilvantartasaban
hibatlanul (a kozhiteles nyilvantartasokkal megegyez6en) szerepelnek
o képvisel6ként/meghatalmazottként torténd lekérdezésnél az
onkormanyzathoz a képviselet/meghatalmazas bejelentése megtortént

Sikertelen lekérdezés esetén, amennyiben az alabbi hibailizenetek valamelyike jelenik
meg, s célszerii az onkormanyzatnal adategyeztetést kezdeményezni az Adoéiigyi
Urlapok kozott talalhaté ,Adategyezetés oOnkormanyzati adéiigyben” f{irlap online
bekiildésével.

Az (irlap nem hasznalhat6 Gj meghatalmazas, vagy képviselet bejelentésére!

Jogosultsag hidnyahoz, vagy személyi azonosité adatok hibajahoz kapcsol6dé
hibatizenetek:

e A lekérdezd Ugyfél azonositéja nem szerepel Példa Kozség Onkormanyzata Adé6
szakrendszerben!”

e ,A lekérdezett Ugyfélhez nincs képviseleti jogosultsiga Példa Kozség
Onkormanyzata Ad6 szakrendszerben!”

e A lekérdezs Ugyfél 4T adatai nem egyeznek Példa Kozség Onkormanyzata Adé6
szakrendszerben rogzitett adatokkal!”

1996. évi XX. tv szerint a (4T) természetes személyazonosit6 adat a polgar

a) csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve,
b) sziiletési helye,

c) sziiletési ideje és

d) anyja sziiletési csaladi és uténeve.

4. ADOBEVALLAS

A bejelentkezett felhasznalék lekérdezhetik az adott Onkormanyzat Adé
szakrendszerében rogzitett bevallasok adatait sajat neviikben, vagy az altaluk képviselt
adé6zé nevében az gombra kattintva.

A listdban megjelenik az adobevallasok listdia az Adonem és az ad6 targyanak

megjelolésével. A bevallas blokkjdbana ~ wmesmsunrés  gombra kattintva pdf forma-
tumban tolthet6k le az Ad6 szakrendszerben rogzitett bevallas adatai.
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A sz(ikitésnél egy kivalasztott adonem bevallasait lehet kivalasztani. Amennyiben tiznél
tobb talalat szerepel a listdban, ugy a Megjelenitésnél modosithaté az egy oldalon
megjeleno talalatok szama.

5. UGYKOVETES

A bejelentkezett felhasznalék lekérdezhetik az altaluk az E-6nkormdanyzat portdlon
inditott helyi 6nkormanyzati tigyek statuszat is. Az alkalmazas lehetdséget biztosit az
ligyfelek szamara az ligyintézési folyamat interneten keresztiili nyomon kévetésére.

Az ligykovetés meniipontban az egyes elektronikusan inditott iigyek allapota csak azt

kovetéen ellendrizhetd, hogy az Onkormdanyzat a bekiildott (rlapokat a Hivatali
tarhelyéroél letoltotte, és Irat szakrendszerében érkeztette.

6. BAL OLDALI SZURKE SAV MUKODESE

A bal oldali sziirke sav egyes meniii mas-mas portalokkal biztositanak kapcsolatot.
bejelentkezett felhasznalok

A Kezdélap a SZUF féoldalara navigal.

% HEZCOLAR

A Profil jelenleg a https://ohp-20.asp.lgov.hu/kedvencek oldalra,
a Sajat onkormanyzatok meniire mutat.

B oo

B RO Az Uzenetek menii a bejelentkezett iigyfél Tarhelyére navigal at.

= e Az Uzemeltetés menii a SZUF portdl Karbantartas oldalara

P navigal. Itt fognak a kés6ébbiekben megjelenni az E-6nkormanyzat
Portal karbantartasarol sz416 tizenetek is.

(@ S0GITSLG ..
A Hirek menti a SZUF Hirek oldalara navigal.

A Segitség menii az E-onkormanyzat portal Tajékoztaté a portalrol meniijére navigal,
ahol a portal haszndalataval kapcsolatos gyakran ismételt kérdésekre kaphat a
felhasznalo részletes valaszt.
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