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I. Bevezetés

Az dnkormanyzati ASP rendszert igénybe vevd telepiilések az E-6nkormanyzat portalon
(korabbi nevén: Onkorményzati hivatali portal) keresztill biztositjak ligyfeleik szdméra
az elektronikus tgyintézéshez sziikséges szolgaltatdsokat. A tovabbiakban bemutatjuk a
szolgaltatas altalanos elemeit, igénybevételének feltételeit.

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

s illetve az 6nkormanyzat honlapjan talalhat6, aldbbi bannerre kattintva

& ) .. N .
k Intézze tgveit elektronikusan!

VErn ratagan

Az E-énkormanyzat portdl mlikodésérsl részletes leirds taldlhaté a TAJEKQZTATO A
PORTALROL meniiben, Az E-énkormanyzat portdl hasznilatdhoz  csak
béngészéprogramra és internet hozzaférésre van szilkség, a portal és szolgaltatasai
hasznalata egyéb alkalmazas telepitését nem igényli. A boéngészé bedllitdsainal
engedélyezni kell a felugré ablakok és a cookie-k (siitik) hasznalatat. A technikai
feltételekrél bévebben az E-6nkormanyzat portal 1ablécébdl elérheté Technikai ajanlas-
ban olvashat.

Az E-6nkormdnyzat portal barki szamdara elérhet6, egyes funkciék szabadon
hasznélhatdk, mas funkciék azonban bejelentkezéshez kotéttek,

Bejelentkezés nélkiil igénybe veheto funkciok:
» Onkorméanyzat-keres
+ Urlapok kitoltése bekiildés nélkiil

Bejelentkezéshez kotott (online) funkcidk:
» Elektronikus {irlap bekiildése
¢ Mentett irlapok elérése és megnyitasa
Ugykivetés
Adbegyenleg-lekérdezés
Addbevallasi informacidk lekérdezése
Sajat énkorményzatok listaja

Az online dgyintézéshez a felhasznaléonak rendelkeznie kell elektronikus
azonositasra alkalmas azonositoval (lgyfélkapus regisztraciéval, e-személyivel,
vagy reészleges kodu telefonos azonositassal), értesitési tarhellyel, valamint nem
lehet tiltott az Elektronikus iigyintézésre vonatkozo alap rendelkezése a
Rendelkezési Nyilvantartasban (https://rendelkezes.gov.hu/). Ezek mellett az elsé



belépéskor a KAU! azonositist kévetSen el kell fogadnia az Altaldnos Szerzddési
Feltételeket (tovabbiakban: ASZF). Ezzel automatikusan létrején az ASP elektronikus
iigyfél felhasznaldi fiok.

Ugyfélkapu regisztraciéval kapcsolatban az aldbbi elérhetdségen tdjékozdédhat:
https://ugyfelkapu.magyarorszag.hu/regisztracio

Tarhellyel nem rendelkezd tigyfelek tarhely igénylésiiket az alabbi elérhetdségen
intézhetik:
https://tarhely.gov.hu/igenyles/

Tovabbi informacié a Rendelkezési Nyilvantartasrol az alabbi elérhetéségen talalhato:
https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/.

Az E-donkorményzat portdlon toérténd ligyintézésrdl részletes leiras talalhatd a
Tajékoztaté a portalrédl meniiben.

Az (gyintézés soran tapasztalt hibdk bejelentésével / kezelésével kapcsolatban a
Kapcsolat meni nydjt segitséget.

II. Elektronikus iigyintézésre kételezettek

Az elektronikus Ggyintézés szolgaltatdsai minden tgyfél szamara elérheték, azonban
az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok &ltalanos szabalyairdl szolé
2015. évi CCXXII. torvény (tovabbiakban Elisztv) 9. § (1) bekezdése alapjan a 2.§ (1}
bekezdés szerinti Gigy tekintetében elektronikus iigyintézésre kitelezettek:

a) az Ugyfélként eljard
aa) gazdalkodd szervezet,
ab) allam,
ac) énkormanyzat,
ad) koltségvetési szerv,
ae) ligyész,
af] jegyzd,
ag) koztestilet,
ah) az ac)-ag) alpontok hatalya ala nem tartozd egyéb kozigazgatasi hatésag,
valamint
b) az lgyfél jogi kepviseldje.

Az elektronikus tligyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XI1.19) Korm. rend.
(tovabbiakban: E-igyintézési rendelet) 89. § szerint a gazdalkod6 szervezetek

1 A KA {Xézponti Azonositdsi Ugyndk) szolgdltatas biztositia a Kormany altal kdtelezden nydjtott
elektronikus azonositasi szolgdltatasokat, mint az Ugyfélkapu, az e-személyi igazolvannyal t6rténd azonositas,
vagy a részleges kodd telefonos azonositds. Tovabbi részletek a KAU bejelentkezéskor a Jogok és feltételek
menlben a Teljeskérii Ugyfélazonositasi Szolgdltatasok - Altaldnos Szerzédési Feltételek-nél olvashatdk.



elektronikus kapcsolattartdsara szolgdld biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cime a
Cégkapu. A Cégkapun keresztiil térténd ligyintézés aldl 2018. december 31-dik napjéig
addiigyekben felmentést kaptak a gazdalkodo szervezetek (Etisztv. 108. § (6a)(6b)).

FONTOS!
2019. januar 1. napjatél, az addiigyek elektronikus intézésére kizardlag a Cégkapu
hasznalhato az egyéni vallalkozok és hivatali tarhellyel rendelkezk kivételével,

A Cégkapu létrehozasdra szolgdld regisztracidés alkalmazasrodl, valamint a létrejott
Cégkapuval kapcsolatos adminisztracios beallitasok elvégzésérol a

https://segitseg.magyarorszag.hu/segitseg/cegkapu.html oldalon talalhaté felhasznaloi
leirasokban olvashat részletes tajékoztatast.




IIL. Portal szolgaltatasok

1. UGYINDITAS

Az UGYINDITAS meniiben az énkormanyzat altal kdzzétett drlapok tolthet8k ki. A helyi
addkrdl szélé 1990, évi C. torvény és a helyi addézast szabalyozd Onkormanyzati
rendelet(ek) alapjan az Onkormaényzati adoéhatdsdg altal rendszeresitett
bevalldsi/bejelentkezési nyomtatvanyok az E-Onkormanyzat portalon az (rlap
keres6ben az 'Adéiligy’ dgazat alatt érhetok el.

Az E-onkorményzat portilon megjelend (rlapokat az dnkorméanyzat teszi kézzé a
portalon. Az elintézni kivant liggyel kapcsolatos nyomtatvanyt az irlap keresd
szolgaltatas hasznalataval az adott énkormanyzatnal tudja kivalasztani. Amennyiben
nem talal az ligyhéz tartozé nyomtatvanyt, beadvanyat az e-Papir szolgéltatason
keresztiil terjesztheti be az illetékes 6nkormanyzat szamara.

1.1. Ugyinditas (6nkormanyzat keresd, bejelentkezés, {irlap keresg)

ONKORMANYZAT KERESO Az dgyinditashoz ki kell

 valasztani az érintett
:\\i.?\;'nfi:nlézés megkedéteher kenlh, valasela ki a2t 4 1elepdlest vagy onkormanyzarel, smetynel agyel: Iaten: 1 telep LﬂéSt a keresé mezfiben,
o e vt ang s e et pepminneenta® - majd a megjelend listdban a
oo s AAGERTEAIEIETTE TES pmirs P e A ipértohoesc st a3 6 i, "o teleplilés nevére kattintva a

keresd alatt megjelenik:

- Telepiilés teljes neve
- Csillag jel 2

- ALAPERTELMEZETTE TESZ
ONKORMANYZAT NEVE: - - KIVALASZT gombok

A KIVALASZT gomb
megnyomasaval az E-
recerones, | ONKORMANYZAT  PORTAL
. cim alatt megjelenik a
kivalasztott = onkormanyzat
neve, illetve megjelennek az
adott onkormanyzatnal
elérhetd, alabbi képernySkép
kivagason lathatd
elektronikus lgyintézési
szolgaltatdsok,

Gormtte

ANKORMANTZAT NEVE:

GOMBA KOZSEG ONXORMANYZATA

2 Csillagjel szerepe: A jeldlt 8nkormdnyzat sajat Snkormdnyzatok kozé torténd felvételére szolgal.



Kérjen tajékozratast a kivalasziott
teleplitésnél folyamathan fevd,

i elektronikusan indftot: Ggyének

! Ugyimézés dllapotardl. A szolgaitatas
I igénybevételéhez elektronikus
aronositas szitkséges!

& szolgaltatas hasznalataval lehetisége
van az On, vagy az On &ltal képviselt
auozo egy kivalasziou onkormanyzati
adohatdsaghoz tartozd helyi
adoegyentegének lekérdezésére. A
szolgdltatds igénybevételéhez
elektronikus azonositas szitkséges!

Elekronikus driap kitoltésével es
bekilgésével tgyet indithat a
kivalasziot telepOlésnél inditsa el a
szolgdltatast, majd valassza ki az
Ggytipust, amelyet intézni szerethe. Az
irfap elektronikus bekildése
elektronikus azonositast kdivetden

lehetséges!

FONTOS!

Az lgyinditiasra kattintva az drlap kit6lthets, és lementhetd a szamitogépre,
illetve sziikség esetén kinyomtathatd, azonban az (irlap bejelentkezés nélkiil
elektronikusan nem kiildheté be!

Az online lgyinditashoz (elektronikus bekildéséhez) szitkség van a felhasznalé
elektronikus azonositasara, illetve elsé alkalommal az ASZF elfogaddsdra is. Ehhez a

jobb felsd sarokban taldlhato E gomb hasznalataval be kell jelentkezni
még az lirlap kitoltését megel6zéen.

®

e
wqed st v andon
Lgaabeid STl
KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK o
AZONOSITAS

Aronossitas megsEakitasy

Atonositds mepszakilass

Meg nem regisctralz?

Elfelefett ielszo

Az elektronikus azonositast kovetGen az E-6nkormanyzat portal bal oldali mendijében
megjelenik a bejelentkezett felhasznalé neve.

Amennyiben az ASZF elfogadasa mar korabban megtértént, a felhaszndlé neve melletti
nyilra kattintva a kivetkez6 funkcidk jelennek meg:

¢ ONKORMANYZAT KERESO
e TFELHASZNALOI FIOK TORLESE
e KIJELENTKEZES



E-ONKORMANYZAT S -

PORTAL i . .
. PORTAL 5ZOLGALTATASOK
,?.zif’::;, Valasszon & szolgaltatasck k820l

#z énkarmanyzat elérhetd szolpahatésai a bejelontkezett felhasznaldk szémara jelennek meg, A hasznilat elafehétele, hogy
azonasiisa magst a KAUn kereszil! igénybe vehetd slekironikus azenositssl szoipaitatasok vatamelylkével.

Amennyiben bejelentkezett & partdlra, de még nem fogada el a2 Altalinos Szalgaitalast Feltételeket, €5 nern vilaszion
onkormanyzatat, Ggy ezen a2 oldalon nem jelennek meg & szolpaitatdsok.

Nem bejelentkezelt FeMasznalok s7amira csak az UGYINDITAS szolgafiatds drhetd el. E2 esetben Gnkormanyzat-valasztds utan
megnyithat 65 kizblthet Griapot. de bejelentkezés nélk nem lehetséges a bekdldés.

UGYINDITAS Kérjen tajekoztatdst a klvilasztott A s20lzdliatds hasznalarival ieheidsége As2olgdltatds haszndlatsval leheldsége
wlendlésnét folyamatban levd, van az On, vagy az On allal képuiselt nyilik arra, hogy a kivélas2tott

MENTETT GRLAPOX elektronikusan inditatt ugyének 620 egy kivdlasziott snkermanyzati ankarmérnyzatndi befizetett adddnak
ugyinnézést Sllapotdrdl. A szolgditatés sdéhatésdghor tartezd helyl addbevalldsal lekérdezze.

DgveGuerés igénybevételéhez elektronikus adGegyentegének lekérdezésére. A

ADSEGYENLEG LEKERDEZES azenositds szhkséges! szolgaltatds ighnybaviételdhez

elektronikus azonaositds sz0kséges!

ADOBEVALLAS

FIZETES VORYENET

GHNORKANYIKT KERESS Biekironkus drlap kitghésvel 65
Ly i t

SAgY GRKORMANYZATOR bekildésével Ggyet mdithat a

kivilasztott telep(iiésnél. Inditsa el
szolgaftatdst, mald valassza ki az
gytfpust, amelyat Intéznl szeretne. Az
iirfap elekrronikus bekbidése
elektronikus azanasitést ksvetden
lehecséges!

TAJEXDZTATO A POGRTALRDL

Az UGYINDITAS meniiben ki kell valasztani az eljoras mddjat (szerepkorok leirdsat lasd.
1.2 fejezet), illetve a hasznalni kivant {irlapot. A bekildeni kivant Grlap kivalasztasahoz
dsszetett keresd feliilet all rendelkezésre.

Amennyiben az eljards moédja kivalasztasra keriilt, az URLAP KERESO minden

mezdjének alapértelemezett (iires) helyzetében az Wemstesll gombra kattintva
megjelenik a kivalasztott 6nkormanyzat altal publikalt mmden tirlap.

Az URLAP KERESO szabadszdveges mezéjében az (rlapok cimében szévegrészletre
torténd keresésre van lehet8ség. A megjelend legordiilé meniiben szerepld "talalatok’

barmely elemét ki lehet valasztani a cimre kattintva vagy az & haszndlataval a

teljes talalati lista megjelenik a keresés alatt.

URLAF KERESD
i : :
Adategyszeés brikermanyzad sicugysen ~ i
£iit- 05 oriekblzonyinvany kisllicas] kerelem
£enbevatias ar idegenforgalmi ericrob (2013.01.01181)

altalgngs sz sigasolas kerelen

Beszeden idegentorgalmi ase

Elére haroit nglyl so

Epitmenys i

Erdomiek minpsul termifals haszenhérhe adazabol valamint a7 erdgének minosuld termoteldon folytatol tarsull eroogarnatketsshol 22

Gepjarmuz de

v




Orlapok fistaja (31) -

ADATEGYEZETES GNKORMANYZATI ADGUGYBEN

# ONLINERITOELTES 3 KItSLTES GrsuTatd B ORLap sLGNEZeT

ADG- ES ERTEKBIZONYITVANY KIALLITASI KERELEM

/ ONLINEXITOLTES  § WTCLTESIUTMUTATE [0 JRLAP ELENERY

Emellett lehet§ség van Agazat és/vagy Ugytipus alapjan térténg trlap keresésre is,

ELJARAS MODJA: $&j4t néven (maganszemélyként) - Médositas

URLAP KERESO
AGRZAT UGYTIPUS
Adoiigy El ~ Minden dgytipus — .

O} KERESES

ARtalanos vagy egyéb igazgatdsi Ogyel
Anyakanyvi ligyek
Hagyatéki Ugyek
Igazsagligy : +
. Ipar-kereskedelmi igyek
; Pénziigy, gazdélhadds
i Szocidlis lgyak
Telepiiésizemeltetési, vagyenkezelis Ugyek

1.2 Ugyinditas szerepkorék {eljaras modja)

Ugyinditashoz, minden esetben ki kell valasztani az eljdras mddjat, azaz hogy milyen
szerepkorben kivan eljarni a bekildd. A kivalasztott szerepkdér alapjan mas-mas adatok
megadasdra van szikség, illetve az (rlap is mas mddon érkezik meg a cimzett
énkormanyzat hivatali tarhelyére. Ugyinditasnal minden esetben vizsgélja a rendszer az
Adé szakrendszerben rogzitett képviseleti jogot.
Amennyiben képviseléként (meghatalmazottként) jar el adotigyben, és a képviseleti joga
az Adé szakrendszerben nem igazolt ugy két lehetdsége van:

¢ ha On a cégjegyzékben szerepld képviseldje az adott cégnek, igy nem sziikséges

tovabbi igazolast benytjtania az ligyintézéshez

» ha On a cégjegyzékben nem szerepld képviselSje vagy meghatalmazottja a
cégnek, vagy egyéni vallalkozdnak, gy a képviseleti jogat igazol6 okiratot a
bevallds benyGjtasat megeléz6en, vagy azzal egyidejlileg be kell nydjtania az
érintett 6nkormanyzati addhatosag felé.

10



a) Vallalkozasi tevékenységet nem folytaté maganszemeély
{Sajat nevemben/Mas természetes személy nevében}

Természetes személy iigyfél az UGYINDITAS meniiben az ELJARAS MODJA mezdben a
‘Sajit néven (maganszemélyként)' szerepkdrt kivalasztva tud elektronikusan tigyet
inditani. Amennyiben az ligyfél nem rendelkezik az online ligyintézéshez sziikséges
feltételekkel (elektronikus azonositas, tarhely) az tigyintézéshez kapcsolédé firlapot az
E-onkormdanyzat portdlon kitéltheti, lementheti (pdf formatumban) és kinyomtatva,
postai Gton vagy személyesen is benydjthatja.

Természetes személyek esetén, ha az rlapot meghatalmazott nydjtja be, a benyujtast
megel6zden elektronikusan vagy akar papir alapon is beny(jthaté a 'Meghatalmazas
onkormanyzati adéiigyekben’ c. {rlap. (Papir alapa bekiildés esetén az Grlapot a
meghatalmazott és a meghatalmazd mellett 2 tantinak is ala kell irni.)

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

Egyéni vallalkozé az UGYINDITAS meniiben az ELJARAS MODJA mez8ben a 'Sajat néven
(egyéni vallalkozdként)' szerepkért kivalasztva tud elektronikusan ligyet inditani. Ilyen
esetben az addészamot is kotelez6 megadni. Adéligyekben az egyéni vallalkozék
elektronikus iigyintézésre kotelezettek akkor is, ha nem egyéni vallalkozoi
tevékenységiikkel 6sszefiiggésben jarnak el.3

A bekiildés KAU azonositassal torténik, az (irlap bekiildési igazolds a tarhelyre keril
tovabbitasra. Az énkormanyzat ezt kovetSen a tarhelyen keresztill, elektronikus tton
kommunikal az tigyféllel.

Egyéni vallalkozé képviselete esetén a szerepkor kivalasztasakor megtérténik az Adé
nyilvantartisban rogzitett képviselet ellenérzése. A képviseleti jog igazoltsaganak
hianyar6l a rendszer lizenetben értesiti a felhasznalot. A bekiildést a képviselet
igazoltsaganak  hidnya  nem gatolja, azonban a  képviseleti  jogot
(meghatalmazas/torvényes képviselet) az &nkormanyzat az Urlap feldolgozasakor
vizsgélja. Igy a képviseleti jogot az dnkormanyzat felé be kell jelenteni. Ezt az egyéni
vallalkoz6 bejelentkezést kovetben elektronikus uton is megteheti az dnkormanyzati
hivatali portalon, a ‘Meghatalmazas énkormanyzati adétligyekben’ c. lirlap benytjtasaval.

c) Cégek/egyéb szervezetek

Gazdilkodé szervezet nevében dnkormanyzati hivatali portdlon a Elisztv és a E-
ligyintézési rendelet alapjan csak Cégkapu képviselettel rendelkez6 tligyfél tud
online ligyet inditani.

A Cégkapun keresztiilt térténd trlap bekiildésre jogosult:
o els@sorban a cég tdrvényes képviselje, aki a tarhely szolgaltatast regisztralta,
¢ illetve barmely olyan tarhellyel rendelkezd maganszemély, akit erre a képviseld
feljogositott.

3 az addigazgatasi rendtartdsrol 52610 2017, évi CLI térvény 36. § {6)
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Amennyiben a beklldé képviseleti joga korldtozott, Ggy az addéligyi eljardshoz a
meghatalmazast tovabbitani kell az Adéhatésag szdmdra. Cég esetén a
Cégnyilvantartasban szerepld képviseleti joggal rendelkezd személy adhat a Cég
képviseletére meghatalmazast. Ehhez az E-6nkormanyzat portdl UGYINDITAS
meniipontjaban valassza ki az ,Addligy” dgazat ,altalanos nyomtatvanyok” ligytipusdban
a Meghatalmazas 6nkormanyzati addlgyekben f{irlapot. Kitéltés és bekiildés utan a
beérkezett meghatalmazast az 8nkormanyzat regisztralja az ADO-szakrendszerében.

Az lgyinditasnal a szerepkor kivalasztdsat és a képviselt addszamanak megadasat
kovetfen ellendrzi a rendszer azt, hogy a bekiildé meghatalmazottként/képviseléként
rogzitésre keriilt -e az addzd ,képvisel6i” kézt. Az dnkormanyzathoz kordbban
benyljtott meghatalmazis tehat &nmagaban nem elegendd az elektronikus
{igyinditashoz, ilyen esetben is sziikség van a Cégkapu képviseleti jogra. A képviseleti jog
vagy meghatalmazotti stitusz igazoltsigdnak hidnya nem gatolja az firlap bekiildését,
azonban az Urlap feldolgozasahoz sziikséges.

d) Hivatali Kapu tarhellyel rendelkezd intézmény nevében

Hivatali Kapu tarhellyel rendelkezd intézmény nevében az E-dnkormanyzat
portalon csak Hivatali Kapu hozzaférési joggal rendelkezd iigyfél tud online iigyet
inditani.

Amennyiben a bekiildé képviseleti joga korlatozott, Ggy az addiigyi eljardshoz a
meghatalmazast tovabbitani kell az Addhatosdg szamara. Ehhez a szervezet vezetdje az
E-énkormanyzat portal UGYINDITAS meniipontjiban valassza ki az ,Adéiigy” agazat
~altalanos nyomtatvanyok” ligytipusaban a Meghatalmazas dnkormanyzati adoiigyekben
Grlapot. Kitoltés és bekiilldés utdn a beérkezett meghatalmazast az onkorményzat
regisztralja az ADO-szakrendszerében.

Az  Ugyinditasnal nem  vizsgalja a rendszer azt, hogy a bekiildd
meghatalmazottként/képviselfként rogzitésre keriilt-e az ad6zd ,képviseldi” kézt. Az
tnkormanyzathoz kordbban benyujtott meghatalmazas tehat 6nmagaban nem elegendé
az elektronikus iigyinditashoz, ilyen esetben is sziikség van a Hivatali Kapu hozzaférési
jogra.

1.3. Urlap kitéltés (példa)

Az Onkormanyzat kivalasztidsat és a bejelentkezést kdvetben ki kell valasztani a
bekiildeni kivant (rlapot. Cég nevében torténd kitoltésénél meg kell adni a képviselt Cég
ad6szamat is.
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ELJARAS MODEA Cég nevében - Modositas
Cégnbv. ASPTESZT CEGKAPU, addszam, 11311111111

URLAP KERESD

Hatyi ipariziar ads bovaltis, Mlands jullegi iparseis tovikenysig, 2218 evim

AGAZAT uGYTiPUS

Adéigy E - Minden grtipus

ULTETER . Grinr weniss

(rlnpak tistija (1} -

MELY! IPAROZES| ADG BEVALLAS, ALLANDG JELLEG IPAROZES| TEVERENVSEG, 2018, EVRE

o OMUNERTOLTES | KITOLIESIUTRUIATO [} GALAP ELGHEZEY

Amennyiben az (Grlaphoz tartozik az onkormanyzat altal készitett KITOLTESI
UTMUTATO, gy a gomb aktiv (szine ugyanolyan, mint a mdsik két gombé) és
rakattintva az onkormanyzat honlapjara navigdl it az E-6nkormdnyzat portdl. Az
URLAP ELONEZET csupén az (irlap megtekintését szolgalja. Az (rlapok jelent8s része
tartalmaz a Kkit¢ltétt tartalom fliggvényében valtozé tartalmat, igy az elonézet
elsddlegesen az (irlap beazonositasat segiti el&,

Az Grlap neve alatt az ONLINE KITOLTES gombra kattintva lehet az drlapot kitdlteni és
elektronikusan benyujtani. Az {irlap betdltése kis idot vehet igénybe. Ez id6 alatt a
hattérben a kozhiteles nyilvantartisok adatai alapjan elétoltésre keriilnek a bekiildd
bizonyos adatai.

Amennyiben valamely kiils6é nyilvantartds nem érhetd el, és adatai nem t6ltédnek be az
(irlap el6lapjara, ugy a sziikséges adatok manualisan rogzithet6k.

Az Grlapkitélt6 felsé meniijében a kovetkezd funkcidk érhetdk el:

. Amennyiben a képernyd mérete, bedllitdsa miatt az alabbiakban felsorolt
funkcidk egy része nem lathatd, azokat a Tovabbi miiveletek alatt lenyil6
menuben lehet elérni.

. Elvetés  © B
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 kdvetben visszanavigal az drlap kit6lté az E-6nkormanyzat
portalra a korabban kivalasztott ,6nkormanyzathoz”.
Az Urlap adatainak meg6rzéséhez kilépes elStt Mentés vagy az adat XML
letoltés gombra lehet kattintani.
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Fejezetek v P Kovetkerd fejezet |

Fejezetvalasztd
Az egyes fejezetek kozt a fejezetvalaszto gombokkal lehet valtani (El6zé
fejezet, Fe]ezetek Kovetkezo fe]ezet} A rlav;gacm soran az utoljara
alkalmazas az adott fejezetre vald visszanavigaldskor az igy nyllvantartott
mezdre ugrik, ha id6kézben annak a lathatésaga, szerkeszthet0sége nem
valtozott.

Az egyes fejezetek {betétlapok, mellékletek) lathatésagat befolyasolhatja az
{irlap egyes mezdinek kitéltése. igy példaul az ipariizési ado Grlap esetében a
betétlapok addig nem toltheték ki (nem jelennek meg a Fejezetek-nél} amig a
Félapon nem keriltek bejeldlésre,

Ellendrzések listaja f_E"enwém“Staja

Megjelenithetd és pdf formatumban menthetd az (rlap ellenérzéseinek listaja.
Szimpla felsorolas.
Ellendrzések futtatasa EE"endrzéﬁ%_““tmga

A gombra kattintva lefutnak az {rlapba épitett ellendrzések. A megjelend
hibalista egyes sorai alatt az Ugras a hibdhoz gomb a jelzett hiba sorara
navigal.

Az ellendrzések a bekiildést megelézéen is lefutnak, igy a hibakat a
bekiildés elétt mindenképpen javitani kell. Postai tton torténd benytijtas
esetén viszont fontos figyelni arra, hogy csak ellendrzott (rlap keriljon
kinyomatasra.

HIBALISTA MEGTEKINTESE

Kerddiy ellendrads hibi: 1 dh

& oeteneser v

Letoltés (PDF-be, vagy adat XML-be)
Az (rlapot PDF és XML formatumban is el lehet menteni. A PDF az olvashato
formdtumot biztositja, bar nyomatdsra az Urlapok mérete miatt kevéssé
alkalmas, Az XML allomany letoltése biztositja, hogy ha a bekilildés nem
sikerll, akkor az {irlap xml adllomanya (ugyanannél az dnkormanyzatnal)
betdlthetd, és a bekildést meg lehet ismételni, Emellett kitéitési hiba esetén a
hiba bejelentéséhez is ezen dllomanyokra lesz sziikség.

Adat XML feltoltése

A korabban let6ltott Urlapok XML allomanya itt tolthet6 vissza.
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Az lrlapok Adat xml feltdltésekor a program ellenérzi azt, hogy annak az
onkormanyzatnak az {rlapjat kivanjuk -e feltdlteni, amelyben éppen
dolgozunk.

Néhany esetben - a gyorsabb kitdltés eldsegitése érdekében - lehetdség van
mas oOnkormdanyzatnal elkészitett {lrlap xml allomanyat ,masolatként”
hasznalni a kitoltés megkdénnyitése érdekében.

Ez a funkcid jelenleg csak 3 Grlapnal lesz elérhetd, amelyek tartalma minden
onkormanyzatnal azonos, és nem tartalmaznak egyedileg beallithato (pl.
adomentesség, adokedvezmény adatokat).

A harom érintett {rlap:

° Bejelentkezés, valtozas-bejelentés
° Meghatalmazas dnkormanyzati adéligyekben
v Adategyeztetés onkormanyzati adoéligyben

<1 k7 Griap pekiicése f

AZ ﬁrlap bekﬁldés F N

A kit6ltétt hibatlan {irlap az Urlap bekiildés funkcié hasznalatival kiildhetd be.
Ha a gomb nem jelenik meg, nem tértént meg az elektronikus azonositas
{(bejelentkezés), az (irlap online nem kiildheté be. llyen esetben célszer(i az
Urlap XML allomanyat lementeni, ismételten bejelentkezni, és az Adat XML
betdltésnél beemelve a kordbban rogzitett adatokat az {irlap bektldheté.

& Urlap mentese |
i

Urlap mentése A

Ha valamilyen okbél félbe kell hagyni az drlap kitoltést, vagy a bekiildés
pillanatnyilag nem lehetséges, az lirlap menthetd jelszé6 megadasa mellett,
llyen esetben az E-6nkormanyzat portdlon a Mentett (irlapok kozt az tirlap a
jelszd megadasaval megnyithaté majd folytathaté a Kkitoltés/bekiildés. A
mentett {rlapokat a rendszer 7 napig 6rzi meg ezt koveten
visszadllithatatlanul tériédnek az adatok. (b&vebben: 2, fejezet Mentett
tirlapok)

Torzsadatok 0

A torzsadatok menii célja, hogy amennyiben valaki rendszeresen nytijt be
maghatalmazottként Grlapot, Ggy a meghatalmazé adatait ne kelljen minden
esetben kézzel tolteni.

Uj térzsadat a ,+” gomb megnyomasaval régzithetd.

TURZSADATOK LISTAZASA l

Tipus sy oim

Bl seoon e e g sl ke I

{}I'

Export  impaort
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TORZSADAT TIPUS VALASZTASA

i Magansrerely i
s TORZSADATOX HOZZAADASA - CEG

Maganszemely

Térzeadatek Szekhely ¢m  Levelezesicirn  Egyveb adatok

Adetanacsada

Tarsasag neve

ASF Teszl Ceghapu

Adétrams Fazegsen alossam

1E1816 10241

E-ragil & Telefrnszam

Mégsem

A torzsadatokndl megadhatd adatok kore a tdrzsadat tipusatol fiiggben eltéro.
fgy példaul cégnél nem jelennek meg a személyes adatok. A mez8k kitoltését
kovetéen a MENTES gombbal tirolédnak az adatok. Célszerd a
torzsadatokat rogzitést, médositast kdvetden a sajat gépre menteni az
Export gombbal. igy ha béngész8 hiba/vagy modositds miatt az adatok
torlédnének, akkor az IMPORT gombbal az adatok 1jbol beemelhetdek,

A létrejott torzsadat listdbol a Bekildd kitdltése az {rlapon vagy az

Ugyféladatok kitdltése az Grlapon haszndlataval lehet az drlapba adatokat
atemelni.

l & #® ]: Bebkubdd bitoliese ar (elapon * :

|
3

i . . 5
Pogsleladatek kitohese az Grlapon } :

Tevékenységnaplo
Itt tekinthetdé meg a végrehajtott tevékenységek iddpontja, tipusa, és a
végrehajtasokkal kapcsolatos tizenet.

Sugo Fae
A Sdg6 tartalmazza az (Grlap kitdltéséhez sziikséges technikai informacidkat.
Itt olvashatd az egyes lrlapelemek mikddése.

Példaul:
az Urlap (betétlap/mellékiet) fejezet hozzaadasara
szolgald 'paletta’ mikddésének leirasa

Névjegy o
A névjegyben ldthaté az Urlapkezeld Rendszer verzidszdma és az utolsé
frissités idépontja.

16



Urlap kitbltése / bekiildése

Az firlap El6lapjan (csak bejelentkezést kovetden!) eldtoltésre keriilnek a bekiildé
adatai. A kozhiteles nyilvantartisokbol szarmazo adatok nem irhaték feliil. Amennyiben
ezekben eltérés tapasztalhatd, azt az adott adatot nyilvantarté hatésag felé kell jelezni.

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

FONTOS!

A bejelentkezett iigyfél neve a kité1td program jobb felsd sarkaban ldthato6:
Belépve, mint .......

Amennyiben a bejelentkezés nem tortént meg, az {irlap elektronikusan nem

kiildheté be. Amennyiben az adott iigyfél nem kotelezett elektronikus

kapcsolattartasra az firlapot letoltést és nyomtatast kévetéen postazni kell!
Erlepvs, mint ECHANTILLONS FERENC 1 |irinpiiomos

i@ Ehvetes Fejezetek v > Kovetkezd fejezet  1E Ellenfrzésekllstajs & Ellendrzéser futatésa  Tovabbl miveletek v

ASP
BEVALLAS a helyi iparizési adoére! ADO

087-2017

Teszt Onkorméanyzat

Cimm 1054 Budapest Hold wies £ 1esar, levelezési cim: 1054 Budape st Hold dica 4. teszt
Telefon: 436122750840, f2x: +36£3275840, e-meil: asdesdasd@hdivhu

Bekéiidd viselt neve

ttulus csaladi név utonéy 2. utonéy
ECHANTILLONS FERENC
Beklldd szliletésl neve
titulus csaladi néy utoneéy 2.utdnéy
ECHANTILLONS FERENC

Az Grlap elélapja elsésorban a bekiildé személy azonositdsahoz és az {irlap iktatashoz
sziikséges adatokat tartalmazza,

Az Arlapok az el6élapon kivil legalabb egy lapot, vagy Fbélapot és
betétlapokat/mellékleteket tartalmaznak,

Lassuk mintaként egy helyi ipariizési adé bevallas kitdltésének lépéseit.

Az {irlapok miikédése feltételezi, hogy a kitoltés sordn fentrdl lefelé haladva toltjiik ki a
szlikséges mezdket. Az lirlapok dinamikus mitkddését jo! prezentélja az alabbi a példa.

Az frlap F8lapjan a I blokkban kivilasztjuk a 'Bevallds jellegét’. Amennyiben 'Eves
bevallas'-t jelslink, Gigy a 11. blokkban az idészak automatikusan kitéltésre keriil (Eves
bevallds esetén a bevallott idoszak napjai szdmdnak meg kell egyeznie a hkezdd év
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napjainak szdmdval) a 1I. blokkban pedig a Zard bevallas benytjtasanak oka nem
tolthetd.

BEVALLAS
a helyi iparlzési adord) sllandé jetlegd ipar(izési tevékenység esetén
FOLAP
2017 ¢évben kezd5d6 adaévben afaz Teszt Onkormanyzat onkormanyzat

illetékesség teruletén folytatott allando ellegli iparizési tevékenység utani acokotelezettségril
szaio helyi iparlzési adobevallidshoz

{Beny:jtandd a szakhely, telepnely fekvése szerintl telepilest bnkormanyzar, #Gvaroshan a fdvarast tnkarmanyzaz
adohatesagsngz.)

|. Bevallas jellege
© 1. Eves bevallds

2, Zard bevallas

3. EKitarsasagi bevallas

Hl- Bevallott Iddszak 2017.01.01 et . 20171231 e

1ll. Zaro bevailas benyljtasanak oka
1. Felszamolas
2. Végelszamolas
3. Kényszertérlés
4, Adészam megszlintetése

5. Aralakutas, egyesilés, szétvalds

Ahhoz, hogy az Urlap betétlapjait ki lehessen tolteni, ki kell valasztani a Félap IV.
blokkjaban, hogy mely betétlapokra van sziikség. A betétlapok kivalasztasanal is
beépitésre keriiltek ellenérzések, igy az A-D betétlapok koziil értelemszerden csak egy
valaszthato.

A betétlapok a jeldlésiiket kovetéen megjelennek a Fejezeteknél. A betétlapok a
Fejezetek kozotti Japozassal” { <E16z6 fejezet; Kovetkez6 fejezet >); vagy a Fejezeteknél
a betétlap nevére kattintva is elérhetgk.

! Fejerotek s ’ F Hévetie?d fejezet £ Fienidrzésex bstdia & Jaitanda hubak: 2 Lotetésak v X, Adal DAL fetDitder £ Terzsadatak

16. Egybh ok:

& Nem zérébevallds

2 hrtéTan
€ betetian V. Bevalldshan szerepld betétlapok

Fhoted oy ]

A betétlap Vallafkozok neqtd arbevételének o kiszamitdsa

Fhei B betédtiap: Hirelintézetek és pénzugyi vatalkozisok nettd drbevérelének a kiszdmitdsa
€ betétiap: Biztositak netto drbevételének a kiszamilasa

D betétlap Befekietdsi valaikezazok nertd arbeviteiének a kiszamitisa

E betdtlap: Az eladott aruk beszerzéss értéke és a kézvetitett szolgaltatasek értéke higyelembe
vehetd egyUttes dscrege, kapesolt vallalkozas addalapja

2 Fberériap: A vallatkozasi szintl adéalap megosztdsa
B G betétlap Myilatkozat tilfizetésrd!
H betétlap: Orellendrzési potlék bevaliisa

i betétlap : Eves beszdmolo a2 IFR5-ek alapjan készitd vallalkozo részére

I betétlap: a kizhs dstermeldi igazolvinnyal rendethezd agaalanyok es csetadi gozdasig addalany
tagjainak nyilatkozata
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Az {irlap V. blokkja tartalmazza az ad6z6 adatait. Amennyiben az ligyfél sajat nevében
nyQjtja be az firlapot, adatai az ellaprél automatikusan attéitésre kertilnek. Cég
nevében torténd bekilildésnél, ha gyakran kildiink be az adott cég nevében firlapot,
célszerdi a mar emlitett Térzsadatokndl rogziteni a cég adatait. Ha ez megtdrtént, akkor a
Térzsadatoknal ki kell vélasztani az érintett céget és az Ugyféladatok kitdltése az
tirlapon gombbal az ligyfél adatai beemelésre keriilnek az {irlapra.

TORZSADATOK LISTAZASA

Tlpus b piy ¢im

<ep ab T LT CERRAp anest PR BN I T Y . + | :

Export impart

Az Ugyfél adatai az Grlap minden betétlapjan megjelennek. Ezek az adatok a
betétlapokon nem médosithaték,

Az {irlap kitoltést, mivel a Félap VIL blokkja a Betétlapokon rogzitett szdmadatokra épiil,
az ,A” jeld betétlappal kell folytatni. Az A betétlapon megadott arbevétel vezérli az ,E”
jelli betétlapon kitoltheté mezéket, Ezért is fontos, hogy ligyeljiink a kitdltés sorrendjére.

Az . EU jelﬁ bete’tlap ](épe I. Addatany & Hw. 3%. 5 {6) bekezdese s2eunts kapcsoh vataikoris Laga
1. AdbSalany neve (cégneve}  ASP Teszt Céghapy

500 millié Ft drbevétel alattep | 2zaemnosiojete

Addszima 11111111 411

1l. A Hv. 3%, 5 {6} bekezdésének hatdlya ald nem tartozé véllalikozds esetén

i, Eladott aruk beszerzést ériéke {elabe) ssszesen OFt
2 Korvetiteu szolgahatasok ertéke osszesen oF
, Add H b} barercise sz ¥
I Addalany aHite ¥ .§I ibtrerciie spnlikanion Figyelembe veheld elabe és a kézvetitett szolgaliatasak
1. Addalany neve {cégneve)  ASF YesrtCéghepu értékének egyintes osszege {legfefjebb 500 M Fi newta
5 arbevatel adazd esetdn. (1.42), 500 M Ft feletti nettd O Fr
2. Adéazonositd jele arbevére! esetén: (3.+4.-5 +6.)]
Adészama 11111111141 - s g = - = - - v -
i I s ,
I, A Hrv, 9. & (6) beberdésének hatdlys alé nem tartord vallalkozés esetén 2 AZ "E ]elu betetlap kepe
1, Elsdor druk baszerzdsi éréke {eliba) Ssszasen Or 1 1T 2 s -
- €3500 millié Ft arbevétel felett
2, Kbzvetitelt szolpakatisok énéke Ssszesen 0fr 1

3. Az 1. és 2. sorbdl a Hov. 39,5 (7) bekezdése szerinu

export Srhevétether kapesolddd elabé es korvetitent 0
solgdttatdsok dnéke {500 M FL-ot meg nem haladd nettd

arbevételd véllatkozdnak nem kel kitdhent

4 Az 1 sorbdl s Hw 3% §[7) bekeadése szerinté
kazfinanszirozashan részesald pydgysrerek
énékesitéséhez kaprselddd eldbé, vagy dohdny
wiskereskedelmi-elldténd! a dohdny bekarulési értdie (500
M Fi-ot meg nem haladd nettd drbevétel valisliazdnak
nem kell kngiten:1}

5. A2 1. sorhidt a Hie. 396 (7) bekezdese szesinti
faldgdzpiac és villamosenergia piac: Lgyletek elszamolasa
erdekében vasiroil é5 tovanbériekesitett, a sramviteirgl
5200 tBrvény stenntt lagolt arvk beszerzési értdkeként 0 F
elszamolt foldgdz és vitamosenergia beszerzési ertéke
{300 K Fr-ot meg nem hatadd netia Arbevarell
vatatkozénak nem kell knfiltend)

6. AHtv, 39, 5 (4} é5 {5} bekezdése alapjan {savosan)
megallaphott. levonhaté elabé és kbzvetitent
srolpaitatdsok driehe egydttes doszegeo (800 M Fr-or mep
nem halads retto drbevétell vil alkozdnak nem kel
Kitaitenit)

7. figyelembe vebhietG elabé és a kGzvelitelt szoipdiatasok
érodkénck egylties bssrege {legleljebl 530 M Ft nettd
arbevétell adozd esetén; {1.+2 1. G0 M Filetetti neud ar
arbeveétet ezelén (34 +5.+6) 1

321

Ezt kdvetben az ,F” jell betétlap kitdltésekor a Il. blokkban ki kell valasztani az ad6alap
megosztas modszerét, A betétlapon csak azok a mezdék jelennek meg, amelyek az adott
modszer alapjan téltenddék (t6lthetdk).
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1, Az alkalmazott addalap megosztas modszere
1. Szemiélyi jellepd raforditassal aranyos
2. Eszkozériék aranyos
© 3. A Hty, 3. szama meliéklet 2.1 ponta szerinti megosztas €
4. A Htv. 3. szamu melléklet 2.2 pontja szerinti megosztas
5. A Htv. 3. szamua melléklet 2.3 pentja szerint megosztas
6. A Htv. 3. szami melléklet 2.4.1 penija szerind megosztas
7. A Htv. 3. szami melléklet 2.4.2 pontja szerinti megosztas

11, Megosztas

A Fdlap Vil ADO pontjaban Az Onkormanyzat illetékességi
teritletére jutd telepllési szintd addalap” szamitasahoz £,66524100 %
hasznalt aranyszém

> 1. A vallalkozas dital a7 addévben - a Hiv, melléldete
szering - figyelembeveendd osszes szemely! jellegl 12127212 Rt
raforditas dsszege

£ 2. Az 1. sorbol az dnkormanyzat illetékességi terisletén
foglalkoztatottak utdn az adoévben - a Hiv. mellékiete
szerint - figyelembeveencd személvi jellegl rafordltas
dsszege
3. Avallatkozasnak az adodvben a székhely, telephely
szerinti teleptiléseknez tartozd - a Htv. melléklete szering - 137137137 &
asszes eszkozériek osszege

4. 3. sorbdl az bnkormanyzat illetékességt teriiletén
fligyelembeveendd - a Hv. meliéklete szerinti - eszhkbzériek 959 595 Ft
os5zege

33333 H

A betétlapokon megadott adatok &temelédnek a Félapra, A szamitott, vagy mas
betétlapokrdl atemelt mezdék hattere sziirke, ezek kézzel nem télthetdk.

A F6lapon még hianyzé mez8k (pl. adébelbleg adatok) kitdltését kovetSen célszerti
futtatni az ellenérzéseket. Amennyiben az Grlap hibat tartalmaz a Hibalista tartalmazni
fogja a hiba megnevezését, illetve egy Ugras a hibahoz gombot, ami az érintett mezére
navigal,

HIBALISTA MEGTEKINTESE

I, Addalany
1. Adfalany neve (cégneve) T v
2. Adbazonosité jele '

Adbszama . . -
3. A talfizetés visszautaldsdra szoigalo pénzforgaimi szémias2am

1AM

Ellendrzések Ulrafuttatasa  Mentés PDFDe

Hik e

et et o s . . tsagndl nincs fennallé addtartozésom.
Agtepedall szadsszam iilas o OV elendizes S . R o i ) A
FEAE redékes helyi ipartizési ads fzetési kdtelezettségre kivanom felhasznaini, ]
0 forintot kérek visszatériteni, a fennmag ado Osseepet késdbh esedékes helylipar(izési ¢
add fizetési kbtelezemsépre kivinom felhasznalni ]
4. Atiifizetés osszegéhsl 0 forintot kérek visszatériteni, o forintot kérek mas

adanemben’hatdsagnal nyilvantariott lejart esedékessépli koztarsozasra Atvezetni, a fennmarars tsszeget késobhb esedékes iparirési ads
fizetési kitelezetségre kivdnem felhasznalni,

5. Atilfizesds dsszegebdl 4 forintol kérek s addnernben 7 hatdsignal nyibvinzartott ejért esedékessén
koztariczdsra dvezetni 2 fennmarado osszeget késdbh esedckes iparizési add fizerdsi kotelezenségre kivinom felhasznalni
G 6. Anilfizerés ieljes Ossregénck visszatéritésér kérem
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Ha az (rlap ellendrzést kiovetGen a Hibalista nem tartalmaz egyetlen tételt sem,
lehetdség van az {irlap let6ltésére pdf és xml formatumban.

& Letdiések o

Lo tes FURDe

L2l tés 203t Xil-oe

” s

Az (rlap a bekiildés gombra kattintva a kovetkezd megerdsité lizenet elfogadasaval
nyujthaté be elektronikus aton:

! BIGYELMEZTETES

|
i

i
H

Biztosan bekaldi az Grlapot?

igen  NMégse

A bekiildés megerdsitésekor elkésziil egy PDF dokumentum, amely bedgyazva az {irlapot
xml formatumban is tartalmazza. A rendszer a hattérben ismételt azonositassal elvégzi
az lirlap AVDH*-val térténd hitelesitését.

Ezt kévetéen van lehetség az (irlaphoz csatolmanyokat rogziteni. A Csatolmanyok
hozzdadasa ablakban elsé 1épésként feltslthet8k, majd a HITELESITES gombra kattintva
ezek a dokumentumok is hitelesithet6k a (rendszer altal) KAU-s AVDH-val.

CSATOLMANYOK HOZZAADASA

13 2 GHlagher sTEvetne £satoint By OTkumentumod akhor il meglenst Jelenieg Nem Cealod egyelen dokumenlumal tert M3 Oem kobh SEMmA (52101,
kD 2 Eehuidédst gomebal foytathalis

| Bemaines ¢

CSATOLMANYOK HOZZAADASA

Feitsitatt f)l rseve Rendszer gital hitelesitett G

t UG¥INETEE B

Feritten

CSATOLMANYOK HOZZAADASA

Feltaltétt fajl neve Rendszer dital hilslegitatt
1 UIVERIES B 05 @ {rondsees dior e eiteed

T gitzined

4 AVDH: Ez a szolgdltatds elektronikus aldirdsi lehetdséget biztosit a természetes személy felhasznalok szdméra anélkiil,
hogy sajae aldirdi 1andsitvdnnyal vagy az AVDH rendszerben sajdt regisztrdcioval rendelkeznének.

21




A csatolmanyok elnevezésében nem szerepelhetnek kiillénleges karakterek, (pl. #,
&, ¥*) Amennyiben a név mégis tartalmaz kiilonleges karaktert azt a rendszer a
bekiildés soran minden esetben’_’ karakterre médositja.

A csatolmanyok feltoltését kivetben a Feldolgozas folyamatban képernyd jelenik meg, A
Feldolgozas akar percekig is eltarthat. A bekiildés sikerességérdl vagy sikertelenségének
okard] a rendszer automatikus tlizenetben tajékoztat,

FELDOLGOZAS FOLYAMATBAN

Peattvany hexuldest lolyarmatkzan, amni akar perrekid i elarthat, kerjok, ezalan ne
zarja he a bongeszdn ne tolrse ujra ar oldak, varja meg amig a bekuddes ueget er.

- @@

1.4, Urlap bekiildés

A bekiildés sikerességérol a képernydn megjelend lizenet tajékoztat.

SR ERED gERULDED!

Tdsékeztatiuk, hogy @ pekuldett Graprd! masalatol kap a téthelyére zip formatemban.

A kiclett Grapel 2 kocporti elekironkus sToigétald rendszer befogadla é¢ gondoskodik annai teviobizasdedl o cimzelt 1és2ére A vitszalgazeld adatekat
w2 aldbbe tablazat taralmazza

BEKULDES ERKEZTETESE SZAMA: 11E0EEF0B201 04 252308202334
ERKEZTETES DATUMA: 2018 04 25 230642

Vi ia go Unkormranys ati Hivatadi Fortahe

Cég nevében torténdé benyijtas esetén a Cégkapu-
tarhelyére a BEERKEZETT mappdba megérkezik a
feladasi igazolas. Az tizenet tartalmazza a bekiildés pontos
datumat, és a cimzett Hivatali tarhely révid nevét.

* Az tizenet csak akkor jelenik meg a Cégkapu-tarhelyen, ha a
Friositesiirhely : ~ SZURES-nél a 'Kivéve rendszerlizenetek’ szilirés nincsen
1418180
beillitva.

Maganszemély, vagy egyéni vallalkozé neveében torténd
bekiildés esetén a feladdsi igazolds a felhaszndld KUNY

DEERKEZETT €8 - tarhelyére érkezik.
FLEOLDOTY

18181816
TARIOS TAR
RLGHIUSULAST IGA 1 2 0H10 Ty 2 108 b SElale TaDED Inlba O CIMKEKEZELES »

Feladd Dokumentum tipus, [eiras
| AB1 1ekadastgaralas Betriers
Feladasi igasedas eask 20180425 ki x)
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fZENET RESZLETEI

Felada:

Feladd Ggyimezi:

Cimzett:

Ogyineézd:

Bokumentumn tipusa:
Bokumenturn leirdsa:
Beérkezds datuma:
Erkeztetési szam:
Hivatkozatt érkezcerési szam:

MegjegyzEs:

Citmkek:
Tarclasl hety:

Csacolmany

[ reladasigazslas 58 Ky

ADT

Teszt Céguapu

Feladasilgazelas

Felagasi igaiclas (ASP-20190425.kis)
2019.04.25. 23:06

MIBIGI8Y6- 2012.04.25, 25:06- 207556
119035706 2015.04.25. 23:06- 202324

Feladasi igaznlas (Felado: 16181616, Dokumentum: aspiok - 119096706201904252306207
3%4 . Cimzetts FESZTI - 2012.04.25, 23:08:41)

+ llozsaadas -

DEERKEZETT UZENETEK

1.5. Urlap masolat

A bekiildést kévetden a bekiild6 tarhelyére megérkezik a bekiildétt {irlap elektronikusan
alafrt masolata zip formatumban. A "Megjegyzés’ mezdben szerepel a bekiildétt Grlap
neve, a cimzett dnkormanyzat és a bekiildd addazonosito jele is. A masolatot célszerd a
Letdltés gombra kattintva lementeni, vagy a Tarhelyen Tartos tarba helyezni, mert a

Tarhelyen a beérkezd dokumentumok, igazolasok és nyugtdk csak 30 napig keriiltnek

megdrzésre. Ezt kévetSen masolat mar csak az érintett dSnkormanyzattél igényelhetd.

{ZENET RESZLETEL

Feliydd:

Feladé Ogyintéz:
Cimzerc

Ugylméaé;
Dokumentum ripusa:
Dokumentum lelrasa:z
Deérkerés datuma:

Erhezretdsh szdm:

Keplegyzés:

Cimkeék:
Thralasi hely:
Tsatolmany

Dy sk

HFvatkozoik érkezeetés] szim:

asa
ECHENTILLOHS FERENC

ash

Marielat - Grlzp wodja: 255 206 687 2078 brdermaryzatTesst Vares Orkormanyzata
MG F, THEE

TB5EIS345 I019.04.35. 23:06 2D23FT

Griap neves Helyd §panizést ans bevalizs alanus Jeliegd ipsrirest tesekenyreg eseten 28 £
18 ¢V7e. BRROrMANYIIITESTE VArEs Crtrisnytats adiarenoita8 377276078
+ ikoesandan e

BECRRTZETT UZLNEYER
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JA ] Ed
E . (% [::> A DORLAIRTUNGT DRGHALS
1t} = . " : A ALAREARSA: LTI R :
v BEVALLAS a helyi ipariizési ad6rél  Azonositdsia Visszavezetbits: < |
@ . Dokumentum Hitelesités 2018w ESZT
Fa o odbar TENERW VG S40 FIEIFg . ;_? = -
fied o Teszt Varos Onkormanyzata

Cim 1234 Teszt, F16r 1 372
Telelfon D611234567 e-mad varos{@leszivaros hu

A letoltott pdf Csatolményaindl tekintheté meg az AVDH hitelesités és az Urlap xml
formatumban.

2. MENTETT URLAPOK

Amennyiben a bejelentkezést kovetben egy lrlap kitdltését valamilyen okbdl félbe kell
hagyni, az Grlap ,Az (rlap bektildése” gomb segitségével, jelszé megadasaval menthetd.
A mentés sikerességét rendszeriizenet igazolja.

INFORMACIOK MEGADASA MENTESHEZ

Jelxrd

el ismét

Megjegyis

A mentett {rlap is csak bejelentkezéssel érhetd el. A MEGYNYIT gombra kattintva a
rendszer a jelszo megadasat kdvetden betdlti az rlapot, amelynek kitoltése folytathatd,
illetve a kész{irlap bekilldhetd.

MENTETT URLAPOK

A szolphitatds haszadlardval megnyithaték az elekironikus driapkashas soran Gn dltal mentett driapok

Felhiviuk 3 figyeimOket, hogy a Portalon kizarélag a jelsz6 ismeretében tudfa megnyitat 3 mentert Griapot. A Portdt felileténa
mentett Grispok 7 napig érhetdk el e2utdn automatikussn t5riddnekt A térblt Griapok visszallitdséra nincs lehetdsdg!

Teszt tanant - Helyl ipariési adé bevallas, Allandé jellegd ipardizési tovékenység, 2017. dvre

B MIGHYT © Tarolas kelte: 2019, jdnius 22 2522

{t

24



FONTOS!

A mentett {irlapok csak bejelentkezést kdvetSen, kizardlag a korabban megadott
jelszé ismeretében nyithaték meg. A Portal feliletén a mentett (rlapok 7 napig
érhetok el, ezutdn automatikusan torlddnek! A tordlt {irlapok visszaallitasara nincs
lehet&ség!

3. EGYENLEG LEKERDEZES

Az EGYENLEG LEKERDEZES szolgaltatas csak bejelentkezést kévetSen érhetd el. A
szolgaltatas keretén beliil lehet6ség nyilik a sajat és a képviselt ad6zo(k) Addszamla
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 adodigazgatasi eljaras részletszabalyairdl szélo 465/2017. (XI1. 28.) kormanyrendelet
22. §. {2) bekezdése alapjan 2019. januar 1. napjatél értesité helyett elegendé az
adodszamla és a felszamitott késedelmi potlék elektronikus elérhetéségérdl sz616
tajékoztatist kiildeni azoknak az addzdéknak, akik bevallas benyijtasara, illetve
adatszolgaltatas teljesitésére elektronikus uton kotelezettek, vagy valasztisuk
szerint elektronikusan nyijtottdk be bevallasukat.

3.1.Egvenleg lekérdezés - az Addszamla kivonatok tartalma

Az Addszamla kivonatok fejrészében megjelenik az énkormdanyzat neve cime, a készités
id6épontja, a kényvelési azonosité (vagy mutatdszam), az addazonositd, és az idGszak
megjeldlése, amelyrdl a kivonat készlilt.

A kivonaton addszamlankénti bontasban szerepel

s aszadmla fejlécében az adénem megnevezése és a pénzforgalmi szamla szama

e az adofizetési kotelezettséget megalapozd bevallasok, adatbejelentések fontosabb
adatai
dnadézasos adénemek esetén a targyid&szaki bevallasok kozt lathaték a kordbbi
éveket érint6, de targyévben beérkezett bevallasok is
a bevallas sorok elején * jelzi, hogy az adott bevallas/adathejelentés az utolso
allapot

o pénzforgalmi és kényvelési tételeket és ezek egyenlege alapjan a Szamla
egyenlege, a talfizetés bsszege vagy a fizetend6 Gsszege az esedékesség idépontja
szerinti bontasban

s aszamla befizetd azonositdja

Az egyszeriisitett formatumi Adoészamla kivonat iddszakonkénti Osszesitésben
tartalmazza azokat a tételeket, amelyek kdnyvelése, befizetése vagy visszatéritése mar
ténylegesen realizalédott.

A részletes formatumui Adészamla Kivonaton tételesen megjelennek az adott év
konyvelési és pénzforgalmi tételei, tovabba lathatdk rajta a véglegesités alatt allé és
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rendezetlen utalds analitika tételek is, amelyek a tulifizetések rendezéséhez
{(visszafizetés, dtvezetés) kapcsolédnak.

Konyvelési tételek (+eléirds/ - torlés) adatai:
o Esedékesség
s Valtozas kdd -a kivonat végén minden révidités magyarazata szerepel
o (Osszeg
e Ev -azad6kételezettség idGszakat jelsli
e Konyvelés datuma

Pénzforgalom adatai

« A pénzforgalom felirat mellett szerepel az adott adénemben konyvelt utolsd
szamlakivonat datuma

s Fizetés datuma

. & Szarmazasi hely kod- a kivonat végén minden révidités magyarazata szerepel

e A Kivonat szdma (az onkormanyzat bankszamia kivonatinak szama az
egyeztetéshez)

s (sszeg

Véglegesités alatt all6 tételek
+ Az 6nkormanyzathoz beérkezett bejelentések/bevallasokhoz kapcsolddé tételek
szerepelnek itt, A tételek csak a feldolgozas tényét. és aktualis allapotat tiikrozik.
Véglegesitést kivetGen a tételek atkeriilnek a kdnyvelési tételek kozé.
Irdny (elbiras/tériés)
Osszeg
Iktatészam
Megjegyzés

e e o

Rendezetlen utalasanalitika tételek

e Az addzd talfizetésének visszatéritésével vagy mas adonemre térténd
atvezetésével kapcsolatos, folyamatban 1év6 tételek szerepelnek a listdban

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

o Szarmazasi hely - azt jel6li, hogy befizetett 0sszeg visszautalasarél van szo, vagy
kordbban eldirt adé torlésébdl szarmazik a talfizetés

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

o Osszeg

3.2. Egyenleg lekérdezés feltételei

Sajat addegyenleg lekérdezésekor a bejelentkezést kévetSen automatikusan
betdltédik a lekérdezd addazonosité jele. Ilyen esetben az EGYENLEG TIPUS
kivalasztasat kovetéen a LEKERDEZES gombra kattintva megjelenik az Adészamla
kivonat.

A képviselt nevében torténd egyenleg lekérdezés esetében meg kell adni a képviselt
addszamat, vagy adbéazonosito jelét.
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Egyenleg lekérdezésre csak abban az esetben van maéd, ha:
e a lekérdezd személyes adatai az Onkorményzat adé nyilvantartasdban
hibatlanul (a kézhiteles nyilvantartasokkal megegyezden) szerepelnek
e képviseloként/meghatalmazottként torténd lekérdezésnél az
onkormanyzathoz a képviselet/meghatalmazas bejelentése megtértént

Sikertelen lekérdezés esetén, amennyiben az alabbi hibafizenetek valamelyike jelenik
meg, s célszerii az 6nkormanyzatnal adategyeztetést kezdeményezni az Adéligyi
tirlapok kozott talalhaté ,Adategyezetés oOnkormanyzati adétigyben” frlap online
bekiildésével.

Az {irlap nem hasznalhaté j meghatalmazas, vagy képviselet bejelentésére!

Jogosultsag hianyahoz, vagy személyi azonosité adatok hibdjahoz kapcsolodo
hibaiizenetek:

+ ,Alekérdezé Ugyfél azonositéja nem szerepel Példa Kozség Onkormanyzata Ad6
szakrendszerben!”

e LA lekérdezett Ugyfélhez nincs képviseleti jogosultsdga Példa Kozség
Onkormanyzata Adé szakrendszerben!”

o A lekérdezs Ugyfél 4T adatai nem egyeznek Példa Kdzség Onkormanyzata Ado
szakrendszerben rogzitett adatokkal!”

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

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

¢) sziiletési ideje és

d) anyja szliletési csaladi és utdneve.

4, ADOBEVALLAS

A bejelentkezett felhasznalék lekérdezhetik az adott 6nkormanyzat Adé
szakrendszerében roezitett bevallasok adatait sajat neviikben, vagy az altaluk képviselt
ad6zd nevében az gombra kattintva,

A listiban megjelenik az addébevallasok listdia az Adénem és az add targyanak
megjeldlésével. A bevallds blokkjdbana  mesrewntés  gombra Kkattintva pdf forma-
tumban tolthet6k le az Adé szakrendszerben rogzitett bevallas adatai.
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Adobevalldsok listdja (4 taldlat)

MEGJELENITES: s~ RENDEZES: Megnevezés szerint névekvs

Sziikitési fehetdségek v

033 | MAGANSZEMELY KOMMUNALIS ADQJA
ngatian cime;: Ingatlan helyrajzi szam

MEGTEKINTES

A szlkitésnél egy kivalasztott addénem bevallasait lehet kivalasztani. Amennyiben tiznél
tobb taldlat szerepel a listdban, ugy a Megjelenitésnél maddosithaté az egy oldalon
megjelend taldlatok szama.

5. UGYKOVETES

A bejelentkezett felhasznalok lekérdezhetik az altaluk az E-dnkormanyzat portalon
inditott helyl 6énkormanyzati ligyek statuszat is, Az alkalmazas lehetséget biztosit az
tigyfelek szamara az lgyintézési folyamat interneten keresztiili nyomon kévetésére.

Az ligykovetés menilipontban az egyes elektronikusan inditott Gigyek allapota csak azt

kévetéen ellendrizhetd, hogy az onkormanyzat a bekiildétt drlapokat a Hivatali
tarhelyérdl letdltétte, és Irat szakrendszerében érkeztette,

6. BAL OLDALI SZURKE SAV MUKODESE

A bal oldali sziirke sdv egyes menii mas-mas portalokkal biztositanak kapcsolatot.
bejelentkezett felhasznaldk

E o KezooLee A Kezdélap a SZUF f6oldalara navigal.

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

Az Uzenetek menii a bejelentkezett ligyfél Tarhelyére navigél at.

Az Uzemeltetés menii a SZUF portdl Karbantartds oldalara
navigdl. [tt fognak a késébbiekben megjelenni az E-dnkorméanyzat

E Portal karbantartasarol sz616 lizenetek is.
E (@ sEGITSEG .
? A Hirek menti a SZUF Hirek oldalara navigal,

A Segitség mentii az E-onkorményzat portal Téjékoztatd a portalrol meniijére navigal,
ahol a portal hasznalatival kapcsolatos gyakran ismételt kérdésekre kaphat a
felhasznal 6 részletes valaszt.
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