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I. Bevezetés

Az önkormányzati ASP rendszert igénybe vevő települések az E-önkormányzat portálon
[korábbi nevén: Önkormányzati hivatali portál] keresztül biztosítják ügyfeleik számára
az elektronikus ügyintézéshez szükséges szolgáltatásokat A továbbiakban bemutatjuk a
szolgáltatás általános elemeit, igénybevételének feltételeit.

Az E-önkormányzat portál elérhető
. az alábbi címek bármelyikén

https ://eonkormanvzat.~ov.hu
https://e-onkormanyzat.gov.hu

https://ohu.asn.Igov.hu

. illetve az önkormányzat honlapján talá]ható, alábbi bannerre kattintva

‚ ‚ .. . .

Iniezze ‚igyei elektronikusan!
4pt”

Az E-önkormányzat portál működéséről részletes leírás található a TÁIÉKOZTATÓ A
PORTÁLRÓL menüben. Az E-önkormányzat portál használatához csak
böngészőprogramra és internet hozzáférésre van szükség, a portál és szolgáltatásai
használata egyéb alkalmazás telepítését nem igényli. A böngésző beállításainál
engedélyezni kell a felugró ablakok és a cookie-k (sütik] használatát. A technikai
feltételekről bővebben az E-önkormányzat portál láblécéből elérhető Technikai ajánlás
ban olvashat.

Az E-önkormányzat portál bárki Számára elérhető, egyes funkciók szabadon
használhatók, más funkciók azonban bej elentkezéshez kötöttek.

Bejeleutkezés nélkül igénybe vehető funkciók:
. Önkormányzat-kereső
. Orlapok kitöltése beküldés nélkül

Bejeleutkezéshez kötött (online) funkciók:
. Elektronikus űrlap beküldése
. Mentett űrlapok elérése és megnyitása
. Ügykövetés
. Adóegyenleg-lekérdezés
. Adóbevallási információk lekérdezése
. Saját önkormányzatok listája

Az online ügyintézéshez a felhasználónak rendelkeznie kell elektronikus
azonosításra alkalmas azonosítóval (ügyfélkapus regisztrációval, e-személyivel,
vagy részleges kódú telefonos azonosítással), értesítési tárhellyel, valamint nem
lehet tiltott az Elektronikus ügyintézésre vonatkozó alap rendelkezése a
Rendelkezési Nyilvántartásban (https://rendelkezes.gov.hu/]. Ezek mellett az első
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belépéskor a KÁlI’ azonosítást követően el kell fogadnia az Általános Szerződési
Feltételeket (továbbiakban: ÁSZF). Ezzel automatikusan létrejön az ASP elektronikus
ügyfél felhasználói fiók.

Ogyfélkapu regisztrációval kapcsolatban az alábbi elérhetőségen tájékozódhat:
httns://u2vfelkapu.magvarorszag.hu!regisztracio

Tárhellyel nem rendelkező ügyfelek tárhely igénylésüket az alábbi elérhetőségen
intézhetik:

httns: //tarhely.gov.hu/igenvles/

További információ a Rendelkezési Nyilvántartásról az alábbi elérhetőségen található:
https://rendelkezes.~ov.hu/rnv-uublic/.

Az E-önkormányzat portálon történő ügyintézésről részletes leírás található a
Tájékoztató a portálról menüben.

Az ügyintézés során tapasztalt hibák bejelentésével / kezelésével kapcsolatban a
Kaucsolat menü nyújt segítséget.

II. Elektronikus ügyintézésre kötelezettek

Az elektronikus ügyintézés szolgáltatásai minden ügyfél számára elérhetők, azonban
az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól szóló
2015. évi CCXXII. törvény (továbbiakban Eüsztv) 9. ~ (1) bekezdése alapján a 2.5 (1)
bekezdés szerinti ügy tekintetében elektronikus ügyintézésre kötelezettek:

a) az ügyfélként eljáró
aa) gazdálkodó szervezet,
ab) állam,
ac) önkormányzat,
ad) költségvetési szerv,
ae) ügyész,
at) jegyző,
ag) köztestület,
ah) az ac)-ag) alpontok hatálya alá nem tartozó egyéb közigazgatási hatóság,

valamint
b) az ügyfél jogi képviselője.

Az elektronikus ügyintézés részletszabályairól szóló 451/2016. (XII.19) Korm. rend.
(továbbiakban; E-ügyintézési rendelet) 89. 5 szerint a gazdálkodó szervezetek

1 A KAÜ (Központi Azonosítási Ügynök) szolgáltatás biztosítja a Kormány által kötelezően nyújtott
elektronikus azonosítási szolgáltatásokat, mint az ügyfélkapu, az e-személyi igazolvánnyal történő azonosítás,
vagy a részleges kódú telefonos azonosítás. További részletek a KAÜ bejelentkezéskor a Jogok és feltételek
menüben a Teljeskörű Üg~félazonosítási SzolRáltatások - Általános Szerződési Feltételek-nél olvashatók.
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elektronikus kapcsolattartására szolgáló biztonságos kézbesítési szolgáltatási címe a
Cégkapu. A Cégkapun keresztül történő ügyintézés aló] 2018. december 31-dik napjáig
adóügyekben felmentést kaptak a gazdálkodó szervezetek (Eüsztv. 108. ~ (6a)(6b]).

FONTOS!
2019. Január 1. napjától, az adóügyek elektronikus intézésére kizárólag a Cégkapu
használható az egyéni vállalkozók és hivatali tárheHyel rendelkezők kivételével.

A Cégkapu létrehozására szolgáló regisztrációs alkalmazásról, valamint a létrejött
Cégkapuval kapcsolatos adminisztrációs beállítások elvégzéséről a
https://segitseg.magvarorszag.hu/segitseg/cegkaou.htm[ oldalon található felhasználói
leírásokban olvashat részletes tájékoztatást.
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HI. Portál szolgáltatások

1. ÜGYINDÍTÁS

Az ÜGYINDÍTÁS menüben az önkormányzat által közzétett űrlapok tölthetők ki. A helyi
adókról szóló 1990. évi C. törvény és a helyi adózást szabályozó önkormányzati
rendelet(ek] alapján az önkormányzati adóhatóság által rendszeresített
bevallási/bejelentkezési nyomtatványok az E-önkormányzat portálon az űrlap
keresőben az ‘Adóügy’ ágazat alatt érhetők el.
Az E-önkormányzat portálon megjelenő űrlapokat az önkormányzat teszi közzé a
portálon. Az elintézni kívánt üggyel kapcsolatos nyomtatványt az űrlap kereső
szolgáltatás használatával az adott önkormányzatná] tudja kiválasztani. Amennyiben
nem talál az ügyhöz tartozó nyomtatványt, beadványát az e-PrnMr szolgáltatáson
keresztül terjesztheti be az Illetékes önkormányzat számára.

1.1. Ügyindítás (önkormányzat kereső, bejelentkezés, űrlap kereső)

Az ügyindításhoz ki kell
választani az érintett
települést a kereső mezőben,
majd a megjelenő listában a
település nevére kattintva a
kereső alatt megjelenik:

_______ - Település teljes neve
_____________________________ - Csillag jel 2

- ALAPÉRTELMEZETTÉ TESZ
- KIVÁLASZT gombok

A KI VÁLASZT gomb
megnyomásával az E-

ÖNKORMÁNYZAT PORTAL
_______ cím alatt megjelenik a

kiválasztott önkormányzat
neve, illetve megjelennek az
adott önkormányzatnál
elérhető, alábbi képernyőkép

___________ kivágáson látható
___________ _____________________________________ elektronikus ügyintézési

szolgáltatások.

2 CsiIlagjel szerepe; Ajelölt önkormányzat saját önkormányzatok közé történő felvételére szolgál.

ÖNKORMÁNYZAT KERESŐ
aa Úg~ n’~aes íre e:d~aahea hÉ’JOk. ‚al~naaa k: air a Le; enr’a onlo ranparc:. sn’eyrre[ U jEL hear

‚a
A nc~J rn~ I Irt rca Iclernias IIOC mclIrIr rIjornIa flee a Cr~ÁLAI7T gcwror Lti a IEVnIACL bLCnlLIe7&
cccli a LsalIaa:IccI onIcrq~dr,y2acell ‚‚carrier, ö~,eLt
An.cn,’yI’acn a t catrkezl bc,eLcntLee2~l’cr ra az aderr on korrnair1aaaor va asaraná teIje a~apcrteImczArIÓ,
barnn:’an AU’rÉkTE~ i.iEZrrr~ TEl? ecrnbra P,g~e CT Az ala pArrcImazcr rruez rem a LCLÖL& ‚rcln, cica
a: újabb cejeIenter~ or ‚Ar aroarjre
ConTra1 lomi raevrr—rr area’ a SAL cl ONEOiNlAT.VA~)A I arra kedarnenenleree lel orrA mLnjzairkar

TELEPÜLÉS:

‘

Gonna

cmInn nazeg

ONKORMANYZAT NEVE:

—

TELEPÜLÉS:

Larrena ITfliiTflZL’

ÖNKORMÁNYZAT NEVE:

—
GOMBAKÖZSÉGÖNKORMÁNY2ATA rUaS!MTaaMiwa
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FON TO S I
Az ügyindításra kattintva az űrlap kitölthető, és lementhető a számítógépre,
illetve szükség esetén kinyomtatható, azonban az űrlap bejelentkezés nélkül
elektronikusan nem küldhető be!

Az online ügyindításhoz (elektronikus beküldéséhez) szükség van a felhasználó
elektronikus azonosítására, illetve első alkalommal az ÁSZF elfogadására is. Ehhez a
jobb felső sarokban található W”4~I,~~ gomb használatával be kell jelentkezni
még az űrlap kitöltését megelőzően.

KÖZPONTI AZONOSÍTÁSI ÜGYNÖK
AZONOSÍTÁS

:1 ~l ~ I a ‚ ~4 ~‘a

At onoviarp,tgttaki~tsa

M!gnlmrcgbttrálL?

E! !tIe~Ieit eiszo

Az elektronikus azonosítást követően az E-önkormányzat portál bal oldali menüjében
megjelenik a bejelentkezett felhasználó neve.
Amennyiben az ÁSZF elfogadása már korábban megtörtént, a felhasználó neve melletti
nyflra kattintva a következő funkciók jelennek meg:

. ÖNKORMÁNYZAT KERESŐ

. FELHASZNÁLÓI FIÓK TÖRLÉSE

. KIJELENTKEZÉS

Kérjen tájékoztatást a kiválasztott A szolgáltatás használatával lehetősége Elektronikus űrlap kitoltésével és
településnél folyamatban levő, van azOn, vagy az Ön által képviselt beküldésével ügyet Indíthat a
elektronikusan indított ügyének adözá egy kiválasztott oiikormányzati kiválasztott településnél. lndítsa cl a
ügyintézés’ állapotár6l. A szolgáltatás adöhatásághoz tartoz6 helyi szolgáltatást majd válassza a az
igénybevételéhez elektronikus adóegyenlegének lekérdezésére. A ügytipust amelyet intézni szeretne.Az
azonosítás szükséges! szolgáltatás igénybevételéhez űrlap elektronikus beküldése

elektronikus azonosítás szükséges! elektronikus azonosítást követően
lehetséges!

ADQSGflPIG ÍIKEROIZÉS ‘Sf11 ~I .)‚!‘ L
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E-ÖNKORMÁNYZAT
PORTAL

PORTÁL SZOLGÁLTATASOK

Válasszon a ozolgáltatástln kőzúll

Az onkorssányzat elérhető szolgáltatásai a bnjelentkezell felhasználók számárajelennek meg. A liasználate lőfeltétele. hogy
azonoslts.a magót a tAUt keresztül Igénybe vehet8 eltklrorslliuo azonosltási ssttlgállaláook valamelyikével.

AmennyIben bejelenlkezelt a portálra, de még nem fogadta el az Általános Szolgáltaláol Feltételeket. és nets választolt
onkormányzatos. Úgy ezen at oldalon nemjelennek meg a szolgáltatástk.

_________________________ Nem bejelentkezett fellsaoználök számára csak an UGflNDlTÁS szolgáltatás érhető es. Ez esetben ünkormányzat-váleoztás után
~‘~“‘~‘ megnyithat Ön kittlrhet űrlapot do btjelentkozés nélkül som lehetséges a brküldén,

usnINoinAs Kérjen tájékoztatást a kiválasztott A szolgáltatás Isaszsálalával lehetősége A szolgáltatás használatával leheiősége
ielepülénnél folyamatban levő, van az Ön, vagy an ón által képslselt nyilik arra. bogy a kiválasztott

larNTrTr űnLaeDt elektronikusan indhott ugyérek adózó rgykl-aálasztott onkormányzati bnleormányzatnál be~zeieis adójánale
ugyintÖnésl állapsráról. A szolgáltatás adóhstótághoz tortoző helyI adóbevatlátalt lekérdezse.

o seeőwrtet igénybeeétetéh& elektronikus ad6egyenlegének lelsérdezésére, A

ADÓEoveesLrt tzee,oezzs azonosítás szOkségesl szolgáltatás igényhovátetóhez
elektronikus azonositás uzakoigeil

*t ófltVAt Lát

— .5 ‘I

‚ttrsks yoertiatt

ONtotMÁrlh2AnotEIÓ tleklíonskus űrlap kilölséoével Ön

s~As öntoeaaANs’zeTot bekűldésével ügyet ndlthar a
kbálassrolt tetepülésnél, Inditsa cl a

. . . . seolgálsatáss, majd válassza klanTAJÍCOfl’,tOAeOtOAt.tOL .
ágyttpusl. amelyet Inléznl szeretne. Az
űrlap elektronlletae beküldéte
elektronikus ezonotltást k6vptóen
lehetséges!

Az ÜGYINDÍTÁS menüben ki kell választani az eljárás módját (szerepkörök leírását lásd.
1.2 fejezet), illetve a használni kívánt űrlapot. A beküldeni kívánt űrlap kiválasztásához
összetett kereső felület áll rendelkezésre.

Amennyiben az eljárás módja kiválasztásra került, az ŰRLAP KERESŐ minden

mezőjének alapértelemezett (üres) helyzetében az rlz.3J,’±li’ gombra kattintva
megjelenik a kiválasztott önkormányzat által publikált minden űrlap.

Az ŰRLAP KERESŐ szabadszöveges mezőjében az űrlapok címében szövegrészletre
történő keresésre van lehetőség. A megjelenő legördülő menüben szereplő ‘találatok’

bármely elemét ki lehet választani a címre kattintva vagy az ~ használatával a
teljes találati lista megjelenik a keresés alatt.

ŰRtJ5P KERESÓ

Adatsgye:ttés ürkcrmanyzad azt ág,tsn

azt. ft ynrktl:nr5lt.ó-ty eanlIltanI krrrlzm

beaallas az ldrgrnlorgalrni z it cr51 12515,51 rn tall

al taUnts cz’ig,n:slns krrrlern

El őre hssott helyi ‚vrt’t ‘

eltitnisnyt

Erdönek mir,Öozlb lerméttita hanztnltertte aiasabsk valamint a; erdgnrk etiitóstalá termöttitltti lolytatoit snrnzlk eroógazsalkrtiasbst Vtá

Gépjirmú. tIc
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űrlapok listája (31)

ADATEGYEZETÉS ÖNKORMÁNYZATI ADÓÜGVBEN

„ ONUNC OTÖL7tS j NI~öL~T~’ LTrMUTCTÓ ~ ŰRLAP ILŐNÉZIT

ADÓ- És ÉRTÉKBIZONYÍTVÁNY KIÁLLÍTÁSI KÉRELEM

&‚ ONLINE XrrÓLt~5 j KITÖLTSSI &TMUTKTO B ŰRLn ELŐNÍZ’T

Emellett lehetőség van Ágazat és/vagy Ügytípus alapján történő űrlap keresésre is.

ELJÁRÁS MÓDJA: Saját néven (magánszemélyként) - M6dositás

ŰRLAP KERESŐ

ÁGAZAT ÜG’YTÍPUS

Adóügy —Minden Ogytipus —

-- Minden ágazat --

ÚJ KERESÉS
Általános Vagy egyéb Igazgatási ügyek

Anyakönwl ugyek

Hagyatóid ügyek

Igazságügy

Ipar-kereskedelmi ügyek

Pénzügy, gazdálkodás

Szociális ügyek

Településüzemeltetési, vagyonkezelési ügyek

1.2 Ügyindítás szerepkörök (eljárás módja)

ÜsLAPKERrnS

+

‚-‚

Ügyindításhoz, minden esetben ki kell választani az eljárás módját, azaz hogy milyen
szerepkörben kíván eljárni a beküldő. A kiválasztott szerepkör alapján más-más adatok
megadására van szükség, Illetve az űrlap is más módon érkezik meg a címzett
önkormányzat hivatali tárhelyére. Ügyindításnál minden esetben vizsgálja a rendszer az
Adó szakrendszerben rögzített képviseleti jogot.
Amennyiben képviselőként (meghatalmazottként) jár el adóügyben, és a képviseleti joga
az Adó szakrendszerben nem igazolt úgy két lehetősége van:

. ha Ön a cégjegyzékben szereplő képviselője az adott cégnek, Úgy nem szükséges
további igazolást benyújtania az ügyintézéshez

. ha Ön a cégjegyzékben nem szereplő képviselője vagy meghatalmazottja a
cégnek, vagy egyéni váflalkozónak, úgy a képviseleti jogát igazoló okiratot a
bevallás benyújtását megelőzően, vagy azzal egyidejűleg be kell nyújtania az
érintett önkormányzati adóhatóság felé.
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a) Vállalkozási tevékenységet nem folytató magánszemély
(Saját nevemben/Más természetes személy nevében)

Természetes személy ügyfél az ÜGYINDÍTÁS menüben az ELJÁRÁS MÓDJA mezőben a
‘Saját néven (magánszemélyként)’ szerepkört kiválasztva tud elektronikusan ügyet
indítani. Amennyiben az ügyfél nem rendelkezik az online ügyintézéshez szükséges
feltételekkel (elektronikus azonosítás, tárhely) az ügyintézéshez kapcsolódó űrlapot az
E-önkormányzat portálon kitöltheti, lementheti (pdf formátumban) és kinyomtatva,
postai úton vagy személyesen is benyújthatja.
Természetes személyek esetén, ha az űrlapot meghatalmazott nyújtja be, a benyújtást
megelőzően elektronikusan vagy akár papír alapon is benyújtható a ‘Meghatalmazás
önkormányzati adóügyekben’ c. űrlap. (Papír alapú beküldés esetén az űrlapot a
meghatalmazott és a meghatalmazó mellett 2 tanúnak is alá kell írni.)

b) Egyéni vállalkozók
(Saját nevemben egyéni vállalkozóként/Egyéni vállalkozó nevében)

Egyéni vállalkozó az ÜGYINDÍTÁS menüben az ELJÁRÁS MÓDJA mezőben a ‘Saját néven
(egyéni vállalkozóként)’ szerepkört kiválasztva tud elektronikusan ügyet indítani. Ilyen
esetben az adószámot is kötelező megadni. Adóügyekben az egyéni vállalkozók
elektronikus ügyintézésre kötelezettek akkor is, ha nem egyéni vállalkozói
tevékenységükkel összefüggésben járnak el.3

A beküldés KAÜ azonosítással történik, az űrlap beküldési igazolás a tárhelyre kerül
továbbításra. Az önkormányzat ezt követően a tárhelyen keresztül, elektronikus úton
kommunikál az ügyféllel.
Egyéni vállalkozó képviselete esetén a szerepkör kiválasztásakor megtörténik az Adó
nyilvántartásban rögzített képviselet ellenőrzése. A képviseleti jog igazoltságának
hiányáról a rendszer üzenetben értesíti a felhasználót. A beküldést a képviselet
igazoltságának hiánya nem gátolja, azonban a képviseleti jogot
(meghatalmazás/törvényes képviselet) az önkormányzat az űrlap feldolgozásakor
vizsgálja. Így a képviseleti jogot az önkormányzat felé be kell jelenteni. Ezt az egyéni
vállalkozó bejelentkezést követően elektronikus úton is megteheti az önkormányzati
hivatali portálon, a ‘Meghatalmazás önkormányzati adóügyekben’ c. űrlap benyújtásával.

c) Cégek/egyéb szervezetek

Gazdálkodó szervezet nevében önkormányzati hivatali portálon a Eüsztv és a E
ügyintézési rendelet alapján csak Cégkapu képviselettel rendelkező ügyfél tud
online ügyet indítani.

A Cégkapun keresztült történő űrlap beküldésre jogosult:
. elsősorban a cég törvényes képviselője, aki a tárhely szolgáltatást regisztrálta,
. illetve bármely olyan tárhellyel rendelkező magánszemély, akit erre a képviselő

feljogosított.

3 az adáigazgatási rendtartásról szóló 2017. évi CLI törvény 36. ~ (6)
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Amennyiben a beküldő képviseleti joga korlátozott, úgy az adóügyi eljáráshoz a
meghatalmazást továbbítani kell az Adóhatóság számára. Cég esetén a
Cégnyilvántartásban szereplő képviseleti joggal rendelkező személy adhat a Cég
képviseletére meghatalmazást. Ehhez az E-önkormányzat portál ÜGYINDÍTÁS
menüpontjában Válassza ki az „Adóügy” ágazat „álta]ános nyomtatványok” ügytípusában
a Meghatalmazás önkormányzati adóügyekben űrlapot. Kitöltés és beküldés után a
beérkezett meghatalmazást az önkormányzat regisztrálja az ADO-szakrendszerében.
Az ügyindításnál a szerepkör kiválasztását és a képviselt adószámának megadását
követően ellenőrzi a rendszer azt, hogy a beküldő meghatalmazottként/képviselőként
rögzítésre került -e az adózó „képviselői” közt. Az önkormányzathoz korábban
benyújtott meghatalmazás tehát önmagában nem elegendő az elektronikus
ügyindításhoz, ilyen esetben is szükség van a Cégkapu képviseleti jogra. A képviseleti jog
vagy meghatalmazotti státusz igazoltságának hiánya nem gátolja az űrlap beküldését,
azonban az űrlap feldolgozásához szükséges.

d) Hivatali Kapu tárliellyel rendelkező intézmény nevében

Hivatali Kapu tárhellyel rendelkező intézmény nevében az E-önkormányzat
portálon csak Hivatali Kapu hozzáférési Joggal rendelkező ügyfél tud online ügyet
indítani.

Amennyiben a beküldő képviseleti joga korlátozott, úgy az adóügyi eljáráshoz a
meghatalmazást továbbítani kell az Adóhatóság számára. Ehhez a szervezet vezetője az
E-önkormányzat portál ÜGYINDÍTÁS menüpontjában válassza ki az „Adóügy” ágazat
„általános nyomtatványok” ügytípusában a Meghatalmazás önkormányzati adóügyekben
űrlapot. Kitöltés és beküldés után a beérkezett meghatalmazást az önkormányzat
regisztrálja az ADÓ-szakrendszerében.
Az ügyindításnál nem vizsgálja a rendszer azt, hogy a beküldő
meghatalmazottként/képviselőként rögzítésre került-e az adózó „képviselőt” közt. Az
önkormányzathoz korábban benyújtott meghatalmazás tehát önmagában nem elegendő
az elektronikus ügyindításboz, ilyen esetben is szükség van a Hivatali Kapu hozzáférési
jogra.

1.3. Űrlap kitöltés (példa)

Az önkormányzat kiválasztását és a bejelentkezést követően ki kell választani a
beküldeni kívánt űrlapot. Cég nevében történő kitöltésénél meg kell adni a képviselt Cég
adószámát is.
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ELJÁRÁS MÓDJA CJJ nevébert MóduslIás

CégnCe.ASP~ESZJ CÉGKAPUed&szím, 11111111111

URLAP epteeó

HpIp)I?fl~r~

ÁGAZAT ÚGY1IPUS

OJIIIRES’s &fll5rflT..

Lirlapok listája II)

HELYI IPARŰZÉSI ADÓ BEVALIÁS, ÁLI.ANDÓJELLEGŰ IPARűZÉSI TEVÉRENYSÉG, 2018. ÉVRE

~ o,aINoKIrÖ Lile KIWLIIILUIMLITAI O D ŰRlAP (LINlIn

Amennyiben az űrlaphoz tartozik az önkormányzat által készített KITÖLTÉSI
ÚTMUTATÓ, úgy a gomb aktív (színe ugyanolyan, mint a másik két gombé) és
rákattintva az önkormányzat honlapjára navigál át az E-önkormányzat portál. Az
ŰRLAP ELÖNÉZET Csupán az űrlap megtekintését szolgálja. Az űrlapok jelentős része
tartalmaz a kitöltött tartalom függvényében változó tartalmat, így az előnézet
elsődlegesen az űrlap beazonosítását segíti elő.

Az űrlap neve alatt az ONLINE KITÖLTÉS gombra kattintva lehet az űrlapot kitölteni és
elektronikusan benyújtani. Az űrlap betöltése kis időt vehet igénybe. Ez idő alatt a
háttérben a közhiteles nyilvántartások adatai alapján előtöltésre kerülnek a beküldő
bizonyos adatai.

Amennyiben valamely külső nyilvántartás nem érhető el, és adatai nem töltődnek be az
űrlap előlapjára, úgy a szükséges adatok manuálisan rögzíthetők.

Az űrlapkitöltő felső menüjében a következő funkciók érhetők el:

. Amennyiben a képernyő mérete, beállítása miatt az alábbiakban felsorolt
funkciók egy része nem látható, azokat a További műveletek alatt lenyíló
menüben lehet elérni.

. Elvetés € EI~8~éS

A gombra kattintva a rendszer megerősítést kér a kilépésről. A gomb csak
abban az esetben jelenik meg, ha az elektronikus azonosítás
(bejelentkezés) megtörtént
A kitöltés alatt álló űrlap adatait a rendszer nem menti automatikusan.
Az elvetést követően visszanavigál az űrlap kitöltő az E-önkormányzat
portálra a korábban kiválasztott „önkormányzathoz~’.
Az űrlap adatainak megőrzéséhez kilépés előtt Mentés vagy az adat XML
letöltés gombra lehet kattintani.
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. . ‚ ~ejezerek v > Kovetkezó fejezetFejezetvalaszto
Az egyes fejezetek közt a fejezetválasztó gombokkal lehet váltani (Előző
fejezet, Fejezetek, Következő fejezet). A navigáció során az utoljára
szerkesztett űrlapmező mezőazonosítóját (pozícióját) megőrzi a program. Az
alkalmazás az adott fejezetre való visszanavigáláskor az Így nyilvántartott
mezőre ugrik, ha időközben annak a láthatósága, szerkeszthetősége nem
változott.
Az egyes fejezetek (betétlapok, mellékletek] láthatóságát befolyásolhatja az
űrlap egyes mezőinek kitöltése. Így például az iparűzési adó űrlap esetében a
betétlapok addig nem tölthetők ki (nem jelennek meg a Fejezetek-nél) amíg a
Főlapon nem kerültek bejelölésre.

ElIenórzések I’st~ja
Ellenőrzések listája
Megjeleníthető és pdf formátumban menthető az űrlap ellenőrzéseinek listája.
Szimpla felsorolás.

„ ‚ ‘ E~ Ellenőrzései< futtatésaEllenorzesek futtatasa
A gombra kattintva lefutnak az űrlapba épített ellenőrzések. A megjelenő
hibalista egyes sorai alatt az Ugrás a hibához gomb a jelzett hiba sorára
navigál.
Az ellenőrzések a beküldést megelőzően is lefutnak, így a hibákat a
beküldés előtt mindenképpen javítani kell. Postai úton történő benyújtás
esetén viszont fontos figyelni arra, hogy csak ellenőrzött űrlap kerüljön
kinyomatásra.

HIBALISTA MEGTEKINTÉSE

KérdőW ellonőra€s hiliji: 1 rib

1.~Hflht~ina~i ~u,

.: ~ [

±. ~e!C~e5~k

Letöltés (PDF-be, vagy adat XML-be)
Az űrlapot PDF és XML formátumban is el lehet menteni. A PDF az olvasható
formátu]llot biztosítja, bár nyomatásra az űrlapok mérete miatt kevéssé
alkalmas. Az XML állomány letöltése biztosítja, hogy ha a beküldés nem
sikerül, akkor az űrlap xml állománya (ugyanannál az önkormányzatnál)
betölthető, és a beküldést meg lehet ismételni. Emellett kitöltési hiba esetén a
hiba bejelentéséhez is ezen áHományokra lesz szükség.

±
Adat XML feltöltése
A korábban letöltött űrlapok XML állománya itt tölthető vissza.
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Az űrlapok Adat xml feltöltésekor a program ellenőrzi azt, bogy annak az
önkormányzatnak az űrlapját kívánjuk -e feltölteni, amelyben éppen
dolgozunk.
Néhány esetben - a gyorsabb kitöltés elősegítése érdekében - lehetőség van
más önkormányzatnál elkészített űrlap xml állományát „másolatként”
használni a kitöltés megkönnyítése érdekében.

Ez a funkció jelenleg csak 3 űrlapnál lesz elérhető, amelyek tartalma minden
önkormányzatnál azonos, és nem tartalmaznak egyedileg beállítható (p1.:
adómentesség, adókedvezmény adatokat].
A három érintett űrlap:

. Bejelentkezés, változás-bejelentés

. Meghatalmazás önkormányzati adóügyekben

. Adategyeztetés önkormányzati adóügyben

‘: ~‘tap ~ekWté~e

Az űrlap beküldés
A kitöltött hibátlan űrlap az űrlap beküldés funkció használatával küldhető be.
Ha a gomb nem jelenik meg, nem történt meg az elektronikus azonosítás
(bejelentkezés], az űrlap online nem küldhető be. Ilyen esetben célszerű az
űrlap XML állományát lementeni, ismételten bejelentkezni, és az Adat XML
betöltésnél beemelve a korábban rögzített adatokat az űrlap beküldhető.

.. ‚ ‚3 Urap rr~nt~s~ I
Urlap mentese
Ha valamilyen okból félbe kell hagyni az űrlap kitöltést, vagy a beküldés
pillanatnyilag nem lehetséges, az űrlap menthető jelszó megadása mellett.
Ilyen esetben az E-önkormányzat portálon a Mentett űrlapok közt az űrlap a
jelszó megadásával megnyitható majd folytatható a kitöltés/beküldés. A
mentett űrlapokat a rendszer 7 napig őrzi meg, ezt követően
visszaállíthatatlanul törlődnek az adatok. (bővebben: 2. fejezet Mentett
űrlapok]

.. 0 Tcrzaaaato~
Torzsadatok
A törzsadatok menü célja, hogy amennyiben valaki rendszeresen nyújt be
maghatalmazottként űrlapot, úgy a meghatalmazó adatait ne kelljen minden
esetben kézzel tölteni.
Új törzsadat a „+“ gomb megnyomásával rögzíthető.

} TÓRZSADATOK
[ flp~

~ Q
~ E~~port Import
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TŐRZSADAT TÍPUS VÁLASZTÁSA

Mag&157srrM~Iy

TÖRZSADATOK HOZZ4ADÁSA - C~G

EgyÉni ‘MiaIka2Ó ______________

Törzsadatok Sz&’herv őm LezerezeT,cIm Egye b odatok

AoDtanacsado
- Teirtaeogr:tse

~ TeorI Ceg~ 2~U

Pzlbt&ma z(to~q, eticozarn

itt 16iC—2—-I ii

t-rntt’Ic m TedE-neTarn

Mégsem

A törzsadatoknál megadható adatok köre a törzsadat típusától függően eltérő.
Így például cégnél nem jelennek meg a személyes adatok. A mezők kitöltését
követően a MENTÉS gombbal tárolódnak az adatok. Célszerű a
törzsadatokat rögzítést, módosítást követően a saját gépre menteni az
Export gombbal. Így ha böngésző hiba/vagy módosítás miatt az adatok
törlődnének, akkor az IMPORT gombbal az adatok újból beemelhetőek.

A létrejött törzsadat listából a Beküldő kitöltése az űrlapon vagy az
Ügyféladatok kitöltése az űrlapon használatával lehet az űrlapba adatokat
átemelni.

nc~uidó Litolu~:c a: ulapren

L !h~:,te!adatcr kkol:&:e a: ú~ lapon

Te9t~atn :

Tevékenységnapló
Itt tekinthető meg a végrehajtott tevékenységek időpontja, típusa, és a
végrehajtásokkal kapcsolatos üzenet.

Súgó sutttt

A Súgó tartalmazza az űrlap kitöltéséhez szükséges technikai információkat.
Itt olvasható az egyes űrlapelemek működése.

Például: A:~-. -

az űrlap (betétlap/melléklet] fejezet hozzáadására I

szolgáló ‘paletta’ működésének leírása

Névjegy
A névjegyben látható az Űrlapkezelő Rendszer verziószáma és az utolsó
frissítés időpontja.
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Űrlap kitöltése / beküldése

Az űrlap Előlapján (csak bejelentkezést követően!) előtöltésre kerülnek a beküldő
adatai. A közhiteles nyilvántartásokból származó adatok nem írhatók felül. Amennyiben
ezekben eltérés tapasztalható, azt az adott adatot nyilvántartó hatóság felé kell jelezni.

(p1: adóazonosító jel hiba: NAV; lakcímadat eltérés: kormányhivatal)

FONTOS!
A bejelentkezett ügyfél neve a kitöltő program jobb felső sarkában látható:

Belépve, mint
Amennyiben a bejelentkezés nem történt meg, az űrlap elektronikusan nem
küldhető be. Amennyiben az adott ügyfél nem kötelezett elektronikus
kapcsolattartásra az űrlapot letöltést és nyomtatást követően postázni kell!

sritpvt, mint ÉCHANTILLONE FERENC i~ I r.I-riI~.

•1 Ekatds Fejezetek» >Következő fejezet Ellenőrzések listája ~ ElienÓrz~sekfucatása További m~veietek ‚

BEVALLÁS a helyi iparűzési adóról ADO

__________ .‚ 087-2017
Teszt Onl4ormanyzat

Cím 1054 Budapeot Hold cIca’ esve. keel ecksi ckn: I 05’ Bedapee Hold jica 4 teszt
Teieie,i: 4361 3Z75040~ Ca,: 43Űi3275G40 erooji asda~dosd0tdiahu

Beküldó viselt neve

titulus családi név utónév 2. utónév

ÉCHANTILLONS FERENC

Beküldő születés! neve

tirulus csa[~di név utónév 2.utónév

ÉCHANT1LLONS FERENC

Az űrlap előlapja elsősorban a beküldő személy azonosításához és az űrlap iktatáshoz
szükséges adatokat tartalmazza.

Az űrlapok az előlapon kívül legalább egy lapot, vagy Főlapot 6$
betétlapokat/mellékleteket tartalmaznak.

Lássuk inintaként egy helyt iparűzési adó bevallás kitöltésének lépéseit.

Az űrlapok működése feltételezi, hogy a kitöltés során fentről lefelé haladva töltjük ki a
szükséges mezőket. Az űrlapok dinamikus működését jól prezentálja az alábbi a példa.

Az űrlap Főlapján a I. blokkban kiválasztjuk a ‘Bevallás jellegét’. Amennyiben ‘Éves
bevallás’-t jelölünk, úgy a II. blokkban az időszak automatikusan kitöltésre kerül (Éves
bevallús esetén a bevallott időszak napjai számának meg kell egyeznie a kezdő év
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napjainak számával) a Ill, blokkban pedig a Záró bevallás benyújtásának oka nem
tölthető.

BEVALLÁS
a helyi iparűzési adóról állandó jellegű iparűzési tevékenység esetén

FŐLAP
2017 évben kezdődő adóévben a/az Teszt Önkormányzat onkorrnányzat

illetékesség~ teruletén folytatott állandó jellegű iparűzési tevékenység utáni adókötelezettségről
szóló helyi iparűzési adóbevalláshoz
lBen~n~zJrand~ a szeidisly, triephely ttkvéte szerinti települési ankormanyzat. tavarosban a edvarosi ankormarEzzat
adóhatásagóhaz.)

L Bevallás jellege

0 1. ~veg bevallás

2. Záró bevallás

3. Előtártasági bevaliás

II. Bevallott időszak 2017.01.01 _ 2017.12.31

ill. Záró bevallás benyújtásának oka

1. Felszámolás

2. Végelszámolás

3. Kényszertörlés

4. Adószám megszűntetése

5. Átalakulás, egyesülés, szétválás

Ahhoz, hogy az űrlap betétlapjait ki lehessen tölteni, ki kell választani a Főlap IV.
blokkjában, hogy mely betétlapokra van szükség. A betétlapok kiválasztásánál is
beépítésre kerültek ellenőrzések, így az A-D betéttapok közül értelemszerűen csak egy
választható.

A betétlapok a jelölésüket követően megjelennek a Fejezeteknél. A betétlapok a
Fejezetek közötti „lapozással” (<Előző fejezet; Következő fejezet >); vagy a Fejezeteknél
a betétlap nevére kattintva is elérhetők.

Fe~eteirk~ )Kenr:atztre tsr: a r :rngnade..15e ~‘ J,’iarda I, azt- .LLecirael. ‘L ada: )J.iLt,ieténe Cl Tamdda:ok

16. Egyéb ok

-‘ 0 Nem zárőbevaliás

assess IV. Bevallásban szereplő betétlapok
C A betétlap’ Vállalkozók nettó árbevérelönek a kíezámltása

I! D besétlep’ Hiteliniazetek és pénzügyi vállalkoz.~tok nettó árbevételének a kezámitáta

C betétlap: BIztosilók nettó árbevételének a k:saámilása

D betétlap Defeknetés vállalkozások nettó árbevételének a kltzámltása

E belétlap. Az eladott áruk beszerzési értéke óta küzvetített szolgáltatások értéke figyelembe
vehető együttes Összege, kapcsolt vállalkozás adóalapja

C F betétlap: A ‚.allalkozás szintú adóalap megosztása

C G betétlap Nyilatkozat túlílzet&trÖi

H betétlap ónellenórzésl pótlék bevallása

I belétlap : tees beszámolo sz rat-ct alapján készitó vállalkozó részére

j betéslap: a kőzEt őstermelői igazolvánnyal rendelkező adózlanyok es csa:ádi gazdaság atóalany
tag1a:nak nyilatkozata
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Az űrlap V. blokkja tartalmazza az adózó adatait. Amennyiben az ügyfél Saját nevében
nyújtja be az űrlapot, adatai az előlapról automatikusan áttöltésre kerülnek. Cég
nevében történő beküldésnél, ha gyakran kWdünk be az adott cég nevében űrlapot
célszerű a már említett Törzsadatoknál rögzíteni a cég adatait Ha ez megtörtént, akkor a
Törzsadatoknál ki kelt választani az érintett céget és az Ügyféladatok kitöltése az
űrlapon gombbal az ügyfél adatai beemelésre kerülnek az űrlapra.

TŐRZSADATOK LIST.&ZASA

Tipan Hé” Cliii

tee ..‚-n Cl eat.’ rtlasetl a’”

[ - eapon Impon

Az ügyfél adatai az űrlap minden betétlapján megjelennek. Ezek az adatok a
betétlapokon nem módosíthatók.

Az űrlap kitöltést, mivel a Főlap VII. blokkja a Betétlapokon rögzített számadatokra épül,
az ~‚A” jelű betétlappal kell folytatni. Az A betétlapon megadott árbevétel vezérli az „E”
jelű betétlapon kitölthető mezőket. Ezért is fontos, hogy ügyeljünk a kitöltés sorrendjére.

Az „E’’ j e 1 ű betétIap Icép e I. Adöalan~ a 3$ 96) bekezdése sletLtlt’ kapcsolt ‚-jt’.akoeás tagja
1. Adóatany neve Icégneve) ASP Teszt Cégkapu

500 millió Ft árbevétel alatt$ 2.Adóaroaosltójtle
Adószáma 1111)111 t-ti

II. A HEy. 39. Sle) bekezdésánek hatálya alá nem tartozó vállalkozás esetén

I - Eladott árul, beszeizés, értéke telahél Összesen 0 Ft

___________________________________________________________________________________ 2 Cozvetített szolgáltatások erséke Osozesen 0 Ft
I. Adóalany a Hz” 39 9161 bekezeese szeles, kapCsot -

- 7 Fgyelembe ache to elaláe m a kez’,e ‚telt sz olgaltalasak
I. Adóaleny neve lcógnevel ASP iesztcegkápu értékének egyuttes Összege (legfeljebb 505 lxi Ft nettó

2. Adóazonositó jele árbevetelű adozó esetén - (1+2.) 505 M FI Felett, nettó 0 Ft
árbevétel esetén (0 +4 ‘9 +6)1

Adóozáma 1111111.1.” - - -

II. A He,. 39.6161 heleetdőt’nek hatátya alá nem tartozó vállalkozásetetán Az „E” jelű betétlap képe
5. kIadott áruk beseerzén, értéke elábá) Ötosasen 0 Ft . . ‚ ‚ ae500 m,lho Ftarbevetel felett
2. KÜz”etitett ozolgéltatástk értéke knozesen 0 Ft

3. Az T. 402 aorból a He, 39. 5Cl bekezdése tzeexnta
export .irb eeéle Iltez kap’sulödó eláhé és közvelitett o e~
szolgáltatások értéke 500 M Ft-ct txeg nem Haladó nettö
árbetótelű vállalkoz6nak sem kill kltbltenlll
4.Az S soból a He, 39 6 (7) bekezelése szerInti
kdnditanozlrozáxban réozeskTló gyógyszerek
énékesílénéhez kzptsolódó elábé. Vagy doltány es
kiokereskedeirnsolldtónál a dohány bekerülétr értéke 500
M Ft-ot mag tern haladó nenó árbevételű vállalkozónak
nem kell k’lOlzet.l)
5, AzT. turbot a He, 39 9(7) bekez dese szezte E’ -
fdldgázpi act ér. villaIn usenet g’a Pt jt’ ügyletek cisz, molása
at dekében vatárull éj tusaabérteken,tett. a xzameltelról
szólö tömény szerint, eladott ares beszerzési érlékekéet 0 Ft
elszámolt foldgáz at ei:lamoxenergia beszerzési értéke
(500 M Ft-ot meg tent haladó ne Ito .hrbz’velelú
eallalkozósaknem kell kttólten”l
6. A He,. 39. 514145 Ital bekezdéte alapját ItávosatI
megállapttott. lezenható elásé 40 kÖzvetített
szolgá~tatzsok értéke egyaltes lasnzege 500 M Ft-ot meg
nem haladó nettó érbevételü s-ál alkozósak nets kell
kite ten ill
7 Figyelembe zebetó e’abé és, kózzet’tettszolgáltalások
értókéste kegyutles Összege (legleljebb 650 M Ft tel16
árbevelelú adoad esetén: Ii ‘21 600 M Ft felett’ nettó 0 Ft
árbevétel esetén’ 15 4 +5 6 II

Ezt követően az „F” jelű betétlap kitöltésekor a 11. blokkban ki kell választani az adóalap
megosztás módszerét A betétlapon csak azok a mezők jelennek meg, amelyek az adott
módszer alapján töltendők (tölthetők).
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II. Az alkalmazott adóalap megosztás módszere

1. Szeniélyi jellegű ráfordítással arányos
2. Eszközérték arányos

0 3. A Htv. 3. számú melléklet 2.1 pontja szerinti megosztás
4. A Htv. 3. számú melléklet 2.2 pontja szerinti megosztás
5. A Htv. 3. számú melléklet 2.3 pontja szerinti megosztás
6. A Ha’. 3. számú melléklet 2.4.1 pontja szerinti megosztás

7. A Htv. 3. számú melléklet 2.4.2 pontja szerinti inegosztás

Ill. Megosztás
A Fölap VII. Adó pontjában ~Az önkormányzat illetékességi
terűletére jutó települési szintű adóalap’ számitásához 0.665241CC %
használt arányszám
1 A vállalkozás által az adóévben a Htv. melléltlete
szerint — figyelembeveendő osszes személyi jellegű 12 121 212 Ft
ráforditás összege

t~ 2. Az 1. sorból az Önkormányzat illetékességi teroletén
foglalkoztatottak után az adöévben — a Ha’. melléklete 33333 Ft
szerint - figyelembeveendő személyi jellegű ráfordltás
összege
3. A vállalkozásnak az adóévben a szökhely, telephely
szerinti települösekhez tartozó - a Htv. melléklete szerinti - 137 137 137 Ft
összes eszközértél’ osszege
4.3. sorból as önkormányzat illetékességi területén
figvelembeveendó — a Ha’. melléklete szerinti — eszközér-ték 959 595 Ft
összege

A betétlapokon megadott adatok átemelődnek a Főlapra. A számított, vagy más
betétlapokról átemelt mezők háttere szürke, ezek kézzel nem tölthetők.

A Főlapon még hiányzó mezők (pl adóelőleg adatok) kitöltését követően célszerű
futtatni az ellenőrzéseket Amennyiben az űrlap hibát tartalmaz a Hibalista tartalmazni
fogja a hiba megnevezését illetve egy Ugrás a hibához gombot, ami az érintett mezőre
navigál.

HieALisyA MiGTEKINTÉSt

‚~

~e
r-,~

‚. ‚.‚--nne9

Adőalany
1. Adóalany neve (cégneve)
2. Adóazonosító Jele t[iensrzései.ulrsfstu ass Mentes POP be

Adószáma
3. A túlfizetés visszeutalására szoigáló pénzforgalmi számlaszám
171717171717171

.. óságnál nincs fennálló adótartozásom.
ii ecsdzt zzj;i swdi L di 5.

ii in :r edekes helyi paruzesi ado izetesi kötelezettsegre kivánom felhasználni.
O forintot kérek visszatériterri. a fennmaradó összeget később esedékes helyi iparüzési

adó fizetési köte!ezet~égre Idvánom felhasználni
4. A túlfizetés ósszegéből O forintot kérek visszatérlteni, O forintot térek más

adónembenhatőságnál nyilvántartott lejárt esedékességű köztartozásra átvezetni, a fennmaradó összeget később esedékes iparűzési adt
fizetési kötelezettségre klvinom felhasználni.

S. A tülőzetés összegéből O forintol kórok irtás adórtombon / hatóságnál nyilvántartott lejárt esedékességű
köztartozásra átvezezni, a fennmaradó összeget később esedékes iparűzési adó flzotési kűtolozettségre kívánom felhasználni

0 6. A túllizetés lelios összogénok visszaléritését kérem
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Ha az űrlap ellenőrzést követően a Hibalista nem tartalmaz egyetlen tételt sem,
lehetőség van az űrlap letöltésére pdf és xml formátumban.

Ste LvtöIt~tk

Letot” ~t~~te

Le:O tet etet~

Az űrlap a beküldés gombra kattintva a következő megerősítő üzenet elfogadásával
nyújtható be elektronikus úton:

FIGYELMEZTETÉS

Oiztosnn beküldi a: űrlapot?

Igen Mégse

A beküldés megerősítésekor elkészül egy PDF dokumentum, amely beágyazva az űrlapot
xml formátumban is tartalmazza. A rendszer a háttérben ismételt azonosítással elvégzi
az űrlap AVDH4-val történő hitelesítését.

Ezt követően van lehetőség az űrlaphoz csatolmányokat rögzíteni. A Csatolmányok
hozzáadása ablakban első lépésként feltölthetők, majd a 1-IITELESÍTÉS gombra kattintva
ezek a dokumentumok is hitelesíthetők a (rendszer által] KAÜ-s AVDH-val.

CSATOLMÁNYOK HOZZÁADÁSA
~ee,ee,o
eIrnteIs~ldde eve —ta~v

_____________ CSATOLMANYOK HOZZAADASA
reebeest rej’n,e, Rendszer átal hlteI.sitett C’
U~W7ellP~ I

CSATOLMÁNYOK HOZZÁADÁSA

F,!töltüit e~il nnen RendnzeráltaI hileinneett

I vI~,v~ ‚vv~e (~J~_~te

A\’DH: Ez a szolgáltatás elektronikus aláirási lehetőséget biztosit a természetes személy felhasználók számára anélkül,
hogy saját aláírói tanúsítvánnyal vagy az AVDH rendszerben saját regisztrációval rendelkeznének.
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A csatolmányok elnevezésében nem szerepelhetnek különleges karakterek. (Pl. 4,
&‚ ~) Amennyiben a név mégis tartalmaz különleges karaktert azt a rendszer a
beküldés során minden esetben’_’ karakterre módosítja.

A csatolmányok feltöltését követően a Feldolgozás folyamatban képernyő jelenik meg. A
Feldolgozás akár percekig is eltarthat. A beküldés sikerességéről vagy sikertelenségének
okáról a rendszer automatikus üzenetben tájékoztat.

1.4. Űrlap beküldés

A beküldés sikerességéről a képernyőn megjelenő üzenet tájékoztat

DEÉRKEZETL Q

E L MŰ [D

I Ak iAn

M[GIIIÜSIJLÁSI IGA

Cég nevében történő benyújtás esetén a Cégkapu
tárhelyére a BEÉRKEZETT mappába megérkezik a
feladási igazolás. Az üzenet tartalmazza a beküldés pontos
dátumát, és a címzett Hivatali tárhely rövid nevét.
Az üzenet csak akkor jelenik meg a Cégkapu-tárhelyen, ha a
SZŰRÉS-nél a ‘Kivéve rendszerüzenetek’ szűrés nincsen
beállítva.

Magánszemély, vagy egyéni vállalkozó nevében történő
beküldés esetén a feladási igazolás a felhasználó KONY
tárhelyére érkezik.

FELDOLGOZÁS FOLYAMATBAN

U~aüvány bakul d&~ [olvarna’bar,. ami ak~,m par akig I ritarthat. Krrj.ik rzalatt ne
oarja he a h nn~eozót ne maIt~e uj raaz oldalt. ‚iarja nw~ amig a hekulrlés ~rget Cr.

SIKERES EEKULDES!
7~j~keztaljuk. La99 a arruldt•lm Úrlaprái masalatol ap a tathrl~émr z’ p íarmátumban

A Eticitoti űr9,pcI a la9~poml mImaIrontaus coot ggooló rmrd Izom bofogo~la Co gon4ooko~,k aorta baa rota tim:rlt i1ozror A %i:t:aígatCló adabokal
alabtat I abh2at tartalmat to

BEKŰLDÉS ÉRXEZTETÉSISZáM% i19t~€7092Ul~1253E~229d

ÉRK~TETÉS DkruMA: 201904 25 23m 42

‚J.t!llrrumly;.oM~aoIil Forralta

tortotam t;tt000tr

I
0’

i bAbel7

1,l~l916 ‚

18181816

fl ± III) II zl:ICi .0.) .;l.~ loll,, 0.1 ho O Cíh.IKCKOZELÉS.

F.oladd DokumenlUin Lipuo, ImirAs

El AOl I ‚Iadacllga2olaa ntlma.ten

ml Si itlIa ems ‚50 200 91142kM ml
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ÜZENET RÉSZLETEI X

Fsiadó: A”!

F5160Jó Ogyintá’ő:

címzett: Teszt C~gkapu

Ü~~yiritetzó:

Dokumentum típusa: FSlatJatil3azzIat

Dokumentum Imirasa: Fo~adáti igaoolás tASP-20150’25.~n)

Boérkez~s datuna: 20190426. 23:06

Érloeztetési szám: 318181816- 201934.26. 28:06- 232886

Hivatkozott trkezteeesi szám: I 6038705 2013.74.25. 23:05 202394

Megjegyzés: mmladási igazolás IPsiadó: 5181616. Dokumontum: aspttok - 1 19035736201803252306202
394- Címzett !CSflI - 7019.0425 23:05:41)

Címkét: + lio7Iaada 5—

Tárolási hely: „EÉP.KEZorr uzeNerek

Csatolmány

D Feladasil3azzlas 55 KnI

1.5. Űrlap másolat

A bekütdést követően a beküldő tárhelyére megérkezik a beküldött űdap elektronikusan
aláírt másolata zip formátumban. A ‘Megjegyzés’ mezőben szerepel a beküldött űrlap
neve, a címzett önkormányzat és a bekűldő adóazonosító jele is. A másolatot célszerű a
Letöltés gombra kattintva lementeni, vagy a Tárhelyen Tartós tárba helyezni, mert a
Tárhelyen a beérkező dokumentumok, igazolások és nyugták csak 30 napig kerültnek
megőrzésre. Ezt követően másolat már csak az érintett önkormányzattól igényelhető.

ÜZENET RÉSZI.EJEI X

FeladÓ Ogyintéső.

timzett oolnrlrlLLvtés FtmtN(

OJgyloté,a:

Dokumentum mipusa:

Dokumentum Ic Irása: 51á:oln OlIzy ~»dJa. ASP ADO 007 2015 Omi rmállyZAtTttZt Voros OrkorIturyIWa

erkején dátum,: 201104.2’ 21 00

trke,retasi saab: Intel 5147 021144:721:0272317

6144100ml’ érkeztttéslsazm:

Mr0lr077é5: űlzpnr:e:~ ipSC:ez0520 be-sons a 111011171 lynrüzetí te~ vkmnáseyetelenZO
Is 04cr. zr’znhlan17nl:Tr0100ztct cnAeIlllylstandsn:e1:11t8:8077270073

tImket

T8r,Iási helyt 000flSzrrr uzrNrmk

tsalolmány

D all 1518 WI

_____ ‚
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a~UMa1afl!ía~T’dJt
*LMR”a alice cj J~

Azonosításra Vísszavezet U
Dokumentum Hiteles{tés2O1~~ESfl

A letöltött pdf Csatolmányainál tekinthető meg az AVDH hitelesítés és az űrlap xml
formátumban.

2. MENTETT ŰRLAPOK

Amennyiben a bejelentkezést követően egy űrlap kitöltését valamilyen okból félbe kell
hagyni, az űrlap „Az űrlap beküldése” gomb segítségével, jelszó megadásával menthető.
A mentés sikerességét rendszerüzenet igazolja.

A mentett űrlap is csak bejelentkezéssel érhető el. A MEGYNYIT gombra kattintva a
rendszer a jelszó megadását követően betölti az űrlapot, amelynek kitöltése folytatható,
illetve a készűrlap beküldhető.

eoq
~ X

G k ~ G G 2

BEVALLÁS a helyi iparűzési adóról

Teszt Város Önkormányzata

Cím 1234TetzlFŐIórl 112
lelelon 0611234567. e-matt varostáleszlvaros hu

INFORMÁCIÓK MEGADÁSA MENTÉSHEZ

1,11,6

J,tu’6~,,’k.

01< Nem

INFO

Sikeres mentés.

MENTETT ŰRLAPOK

A szot5áltatát használatával megnyitliatók az elektronikus úrlapktöltét során On által mentett tirlapek

Felhlv]uk a ligyelmoket hagy a Portalon kizárólag a jelszó ismeretében tudja megnytnI a menten Orlapot. A Ponál felületén a
rrentett úrlapok 7 napig érhetők cl ezután automatikusan tőrlődnekl A tőrölt űrlapok visszeállltésóra nincs lohatóségl

Testt tenant. Helyi iparűzési adó bevallás, állandójellegű iparűzési tevékenység. 2017. évre

b MEGNYIT O tárolás lucIte: 2019. 1úflius22 2322

ú
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A mentett űrlapok csak bejelentkezést követően, kizárólag a korábban megadott
jelszó ismeretében nyithatók meg. A Portál felületén a mentett űrlapok 7 napig
érhetők el, ezután automatikusan törlődnek! A törölt űrlapok visszaállítására nincs
lehetőség!

3. EGYENLEG LEKÉRDEZÉS

Az EGYENLEG LEKÉRDEZÉS szolgáltatás csak bejelentkezést követően érhető el. A
szolgáltatás keretén belül lehetőség nyílik a saját és a képviselt adózó(k) Adószámla
kivonatának lekérdezésére is.

A lekérdezés előtt mindenképpen szükséges engedélyezni a böngészőben a fefugró
ablakok használatát, mert az egyenleg pdf formátumban felugró ablakként jelenik meg.

Az adóigazgatási eljárás részletszabályairól szóló 465/2017. (XII. 28.) kormányrendelet
22. ~. (2) bekezdése alapján 2019. január 1. napjától értesítő helyett elegendő az
adószáinla és a felszáinított késedelmi pótlék elektronikus elérhetőségéról szóló
tájékoztatást küldeni azoknak az adózóknak, akik bevaHás benyújtására, illetve
adatszolgáltatás teljesítésére elektronikus úton kötelezettek, vagy választásuk
szerint elektronikusan nyújtották be bevallásukat.

3.1. Egyenleg lekérdezés - az Adószámla kivonatok tartalma

Az Adószámla kivonatok fejrészében megjelenik az önkormányzat neve címe, a készítés
időpontja, a könyvelési azonosító (vagy mutatószám), az adóazonosító, és az időszak
megjelölése, amelyről a kivonat készült

A kivonaton adószámlánkénti bontásban szerepel
. a számla fejlécében az adónem megnevezése és a pénzforgalmi számla száma
. az adófizetési kötelezettséget megalapozó bevallások, adatbejelentések Fontosabb

adatai
önadózásos adónemek esetén a tárgyidőszaki bevallások közt láthatók a korábbi
éveket érintő, de tárgyévben beérkezett bevallások is
a bevallás sorok elején * jelzi, hogy az adott beva]lás/adatbejelentés az utolsó
állapot

. pénzforgalmi és könyvelési tételeket és ezek egyenlege alapján a Számla
egyenlege, a túlfizetés összege vagy a fizetendő összege az esedékesség időpontja
szerinti bontásban

. a számla befizető azonosítója

Az egyszerűsített formátumú Adószámla kivonat időszakonkénti összesítésben
tartalmazza azokat a tételeket, amelyek könyvelése, befizetése vagy visszatérítése már
ténylegesen realizálódott.

A részletes formátumú Adószámla kivonaton tételesen megjelennek az adott év
könyvelési és pénzforgalmi tételei, továbbá láthatók rajta a véglegesítés alatt álló és
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rendezetlen utalás analitika tételek is, amelyek a túlfizetések rendezéséhez
(visszafizetés, átvezetés) kapcsolódnak.

Könyvelési tételek (i-előírás! - törlés) adatai:
. Esedékesség
. Változás kód -a kivonat végén minden rövidítés magyarázata szerepel
. Osszeg
. Év — az adókötelezettség időszakát jelöli
. Könyvelés dátuma

Pénzforgalom adatai
. A pénzforgalom felirat mellett szerepel az adott adónemben könyveit utolsó

számlakivonat dátuma
. Fizetés dátuma

. . Származási hely kód- a kivonat végén minden rövidítés magyarázata szerepel
. A Kivonat száma (az önkormányzat bankszámla kivonatának száma az

egyeztetéshez)
. Összeg

Véglegesítés alatt álló tételek
. Az önkormányzathoz beérkezett bejelentések/bevallásokhoz kapcsolódó tételek

szerepelnek itt. A tételek csak a feldolgozás tényét. ős aktuális állapotát tükrözik.
Véglegesítést követően a tételek átkerülnek a könyveiési tételek közé.

. Irány (előírás/törlés)

. Üsszeg

. Jktatószám

. Megjegyzés

Rendezetlen utalásanalitika tételek
. Az adózó túlfizetésének visszatérítésével vagy más adónemre történő

átvezetésével kapcsolatos, folyamatban lévő tételek szerepeinek a listában
. Állapot — azt jelzi, hogy a túlfizetés rendezése milyen állapotban van (a kivonat

végén mind en rövidítés magyarázata szerepel)
. Származási hely — azt jelöli, hogy befizetett összeg visszautalásáról van szó, vagy

korábban előírt adó törléséből származik a túlfizetés
. Utalás kód - a kivonat végén a használt kódok megnevezése szerepel
. Összeg

3.2. Egyenleg lekérdezés feltételei

Saját adóegyenleg lekérdezésekor a bej elentkezést követően automatikusan
betöltődik a lekérdező adóazonosító jele. Ilyen esetben az EGYENLEG TIPUS
kiválasztását követően a LEKÉRDEZES gombra kattintva megjelenik az Adószámla
kivonat.

A képviselt nevében történő egyenleg lekérdezés esetében meg kell adni a képviselt
adószámát, vagy adóazonosító jelét.
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FONTOS!

Egyenleg lekérdezésre csak abban az esetben van mód, ha:
. a lekérdező személyes adatai az önkormányzat adó nyilvántartásában

hibátlanul (a kőzhiteles nyilvántartásokkal megegyezően) szerepelnek
. képviselőként/meghatalmazottként történő lekérdezésnél az

önkormányzathoz a képviselet/meghatalmazás bejelentése megtörtént

Sikertelen lekérdezés esetén, amennyiben az alábbi hibaüzenetek valamelyike jelenik
meg, s célszerű az önkormányzatnál adategyeztetést kezdeményezni az Adóügyi
űrlapok között található „Adategyezetés önkormányzati adóügyben” űrlap online
beküldésével.
Az űrlap nem használható új meghatalmazás, vagy képviselet bejelentésére!

Jogosultság hiányához, vagy személyi azonosító adatok hibájához kapcsolódó
hibaüzenetek:

. „A lekérdező Ügyfél azonosítója nem szerepel Példa Község Önkormányzata Adó
szakrendszerben!”

. „A lekérdezett Ügyfélhez nincs képviseleti jogosultsága Példa Község
Önkormányzata Adó szakrendszerben!”

. ~A lekérdező Ügyfél 4T adatai nem egyeznek Példa Község Önkormányzata Adó
szakrendszerben rögzített adatokkal!”

1996. évi XX. tv szerint a (4T) természetes személyazonosító adat a polgár

a) családi és utóneve, születési családi és utóneve,
b) születési helye,
c) születési ideje és
d) anyja születési családi és utóneve.

4. ADÓBEVALLÁS

A bejelentkezett felhasználók lekérdezhetik az adott önkormányzat Adó
szakrendszerében rögzített bevallások adatait saját nevükben, vagy az általuk képviselt
adózó nevében az~. gombra kattintva.

A listában megjelenik az adóbevallások listája az Adónem és az adó tárgyának
megjelölésével. A bevallás blokkjában a MEGTEKINTÉS gombra kattintva pdf formá
tumban tölthetők le az Adó szakrendszerben rögzített bevallás adatai.

27



Adóbevallások listája (4 találat)

A szűkítésnél egy kiválasztott adónem bevallásait lehet kiválasztani. Amennyiben tíznél
több találat szerepel a listában, Úgy a Megjelenítésnél módosítható az egy oldalon
megjelenő találatok száma.

5. ÜGYKÖVETÉS

A bejelentkezett felhasználók lekérdezhetik az általuk az E-önkormányzat portálon
indított helyi önkormányzati ügyek státuszát is. Az alkalmazás lehetőséget biztosít az
ügyfelek számára az ügyintézési folyamat interneten keresztüli nyomon követésére.

Az ügykövetés menüpontban az egyes elektronikusan indított ügyek állapota csak azt
követően ellenőrizhető, hogy az önkormányzat a beküldött űrlapokat a Hivatali
tárhelyéről letöltötte, és Irat szakrendszerében érkeztette.

6. BAL OLDALI SZÜRKE SÁV MŰKÖDÉSE

A bal oldali szürke sáv egyes menüi más-más portálokkal biztosítanak kapcsolatot
bejelentkezett felhasználók

A Kezdőlap a SZÜF főoldalára navigál.

A ProM jelenleg a https://ohp-20.asp.lgov.hu/kedvencek oldalra,
a Saját önkormányzatok menüre mutat.

Az Üzenetek menü a bejelentkezett ügyfél Tárhelyére navigál át.

Az Üzemeltetés menü a SZÜF portál Karbantartás oldalára
navigál. itt fognak a későbbiekben megjelenni az E-önkormányzat
Portál karbantartásáról szóló üzenetek is.

A Hírek menü a SZÜF Hírek oldalára navigál.

A Segítség menü az E-önkormányzat portál Tájékoztató a portálrol menüjére navigál,
ahol a portál használatával kapcsolatos gyakran ismételt kérdésekre kaphat a
felhasználó részletes választ.

MEGJELENíTÉS: IG RENDEZÉS: Megnvvezésszerintnövelwö

Szűkítési lehetőségek

033 MAGÁNSZEMÉLY KOMMUNÁLIS ADÓJA
Ingatlan time; ingatlan helyrajzi száma:

M E GTE KINTÉS
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