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I. Bevezetés

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

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

o illetve az 6nkormanyzat honlapjan talalhatd, alabbi bannerre kattintva

. ’ e . -
k Intézze tigyeit elektronikusan!

Ggyredzis szabackn

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

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

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

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

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



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

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

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

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

Az E-onkormanyzat portalon torténé ugyintézésrdl részletes leiras talalhaté a
Tajékoztat6 a portalrdl meniiben.

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

II. Elektronikus iigyintézésre kotelezettek

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

a) az ugyfélként eljaro
aa) gazdalkodo szervezet,
ab) allam,
ac) onkormanyzat,
ad) koltségvetési szerv,
ae) ligyész,
af) jegyz6,
ag) koztestiilet,
ah) az ac)-ag) alpontok hatalya ala nem tartozo6 egyéb kozigazgatasi hatésag,
valamint
b) az ligyfél jogi képviseldje.

Az elektronikus tlgyintézés részletszabalyairdl szélé6 451/2016. (XI1.19) Korm. rend.
(tovabbiakban: E-iligyintézési rendelet) 89. § szerint a gazdalkodé szervezetek

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




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

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

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




II1. Portal szolgaltatasok

1. UGYINDITAS

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

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

1.1. Ugyinditas (6nkormanyzat keres6, bejelentkezés, tirlap keres6)

ONKORMANYZAT KERESO Az ugyinditdshoz ki kell

valasztani az érintett
.:i;:;?:ncezes megkezdaséhez, kérjik, valassza ki azt a telepillést vagy Bnkormanyzatot, amelyné! igyeit intézni telepulést a keres6 meZ6ben,

A megjelend listdhan, a telepiilés neve mellett nyomja meg a KIVALASZT gombot, igy a jelenlegi bejelentkezés : 3 2 1i 4
; c e ? RES et majd a megjelend listdban a

renanyzatngl intézheti Dgyelt,
Amennyiben a kéw bejelentkezéskor is az adott dnkormanyzatot vilasztana, tegye alapértelmezetté, 1114 A 3 tv
kattintson az ALAP FZETTE gombra,. Figyelem! Az alapérielmezetl statusz nem a jelilés utan, hanem telepl’IleS nevere kattln a a

az vjabb bejelentk
A csillag gomb meagny

keres§ alatt megjelenik:

b - Telepiilés teljes neve

[ ] i . -
Gomb| LEKFRDEZES . .
Qi xérocts | _ Csillag jel 2

- ALAPERTELMEZETTE TESZ
ONKORMANYZAT NEVE: — ' _ KIVALASZT gombOk

A KIVALASZT gomb
megnyomasaval az E-
TeLepOLEs: ONKORMANYZAT  PORTAL
¢ comba cim alatt megjelenik a
kivalasztott =~ dnkormanyzat
neve, illetve megjelennek az
adott onkormanyzatnal
o elérhetd, alabbi képerny6kép
GOMBA KOZSEG ONKORMANYZATA ALAPERTELMEZETTE TESZ kivagason lathato6
elektronikus ugyintézési
szolgaltatasok.

ONKORMANYZAT NEVE:

2 Csillagjel szerepe: A jel6lt 6nkormanyzat sajat onkormdanyzatok kozé torténd felvételére szolgal.



Kérjen tajékoztatast a kivélasztott A szolgaltatas hasznalataval lehetdsége Elektronikus Grlap kitoltésével és

telepiilésnél folyamathan levd, van az On, vagy az On altal képviselt bekaldésevel Ogyet Indithat a
elektronikusan inditott gysnak a3dazo egy kivalasztott onkormanyzati kivalasztott telepiiiésnal. Inditsa el a
Ugyintézesi allapotardl. A szolgéltatas addhatdsaghoz tartozd helyi szolgaltatast, majd valassza ki az
igénybevételéhez elektronikus addegyenlegének lekérdezésere. A Ugytipust, amelyet intézni szeretne. Az
azonositas szitksages! szolgdltatas igénybevételéhez idrlap elektronikus bekiildése
elektronikus azonositas sziikséges! elektronikus azonositast kovetéen
lehetséges!

OeYKOVETES ADOEGYENLEG LEKERDEZES OGYINDITAS

FONTOS!

Az iligyinditasra Kattintva az f{rlap Kkitolthet6, és lementheté a szamitogépre,
illetve sziikség esetén kinyomtathat6, azonban az trlap bejelentkezés nélkiil
elektronikusan nem kiildhetd be!

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

jobb fels6 sarokban talalhat6 gomb hasznalataval be kell jelentkezni
még az lrlap Kitoltését megeldz6en.

X o

ligyirténés srabadan

KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK o
AZONOSITAS

UGYFELKAPU

ELEKTRONIKUS SZEMELYI IGAZOLVANY

BEJELENTKEZES

Azonositds megszakitasa

TELEFONOS AZONOSITAS

Azonositis megszakitiza

Még nem regiszirait?

Elfelejtett jelszo

Az elektronikus azonositast kovetéen az E-6nkormanyzat portal bal oldali meniijében
megjelenik a bejelentkezett felhasznal6 neve.

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

e ONKORMANYZAT KERESO
e FELHASZNALOI FIOK TORLESE
e KIJELENTKEZES



E-ONKORMANYZAT

PORTAL i i i
PORTAL SZOLGALTATASOK
Tesz]lé::z:: Vilasszon a szolgiltatdsok kaziil!

Az dnkormanyzat elérhetd szolgaltarasal a bejelentkezett felhasznalok szamara jelennek meg. A hasznalat eldfeltétele, hogy

3 ONKORMANYZAT KERESG azonositsa magat a KAU-n keresztil igénybe vehetd elektronikus azonositasi szolgaltatasok valamelyikével.

Amennyiben bejelentkezett a portdlra, de még nem fogadta el az Altalinos Szolgaltatisi Feltételeket, és nem valasztott

RN BURTOR = ankormanyzatot, gy ezen az oldalon nem jelennek meg a szolgaliatdsok.

Nem bejelentkezett felhasznalok szamdra csak az DGYINDITAS szolgaltatds érhetd el. Ez esetben Grkormanyzat-vilasztds utan
megnyithat és kitblthet Griapot, de bejelentkezés nélkil nem lehetséges a beklldés,

Kérjen tajékoztatast a kivalasztott
telepilésnél folyamatban levd,
elekironikusan inditott dgyének

OaYINDITAS

MENTETT URLAPOK

A szolgaltatas hasznalatival lehetdsége
van az On, vagy az On altal képviselt
addzd egy kivalasztott Snkermanyzati

A szolgdltatas hasznalataval lehetdsége
nyilik arra, hogy a kivalasztott
tnkarmanyzatnal beflzetett adéjanak

L Ugyintézési dllapotardl. A szolgéltatas addhatéséghoz tartozo helyi adobevallasalt lekérdezze,
b ez L igénybevételéhez elektronikus adéepyeniegének lekérdezésére, A
ADOEGYENLEG LEKERDEZES a¥anineibis <ok sdges] Igalt i i ey : 15h =
elektronikus azonositds szitkséges!
ADOBEVALLAS

UGYKOVETES

Elektronikus (rlap kitdltésével és
bekilldésével iigyet indithat a
kivalasztott teleptlésnél. Inditsa el a
szolgéltatast, majd valassza kl az
(igytipust, amelyer intézni szeretne, Az
tirlap elektronikus bekildése
elektronikus azonesitast kovetden
lehetséges!

OGYINDITAS

ADDEGYENLEG LEKERDEZES ADOBEVALLAS

FIZETES TORTENET
GNKORMANYZAT KERESD
SAJAT ONKORMANYZATOK

TAJEKOZTATO A PORTALROL

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

Amennyiben az eljaras moédja Kkivalasztasra keriilt, az URLAP KERESO minden

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

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

barmely elemét ki lehet valasztani a cimre kattintva vagy az hasznalataval a
teljes talalati lista megjelenik a keresés alatt.

(IRLAP KERES(Y

adg

Adategyeretés dnkormanyzatl edalguben 5
Ado- s ertekbizoryitvany kiallitasi kerelem

addbevallas az idegenforgalmi addral (2019.01.07-£6]|

Altalanos addigazolas kérelem

Beszedet idegenforgalml add

Eldre hozott elyi ado

Epitményado

Erddnek mindsulf rermdfald haszonbérbe adasabsl valamint az erdének mindsuld cerméfalden foltatot tarsult erddzazddlkodasbol sz2 i

Gepjarmiada




Orlapok listaja {31) -

ADATEGYEZETES ONKORMANYZATI ADOUGYBEN

# OMLINE KITOLTES  § KITOLTESIUTMUTATS (3 ORLAP ELOMEZET

ADO- ES ERTEKBIZONYTVANY KIALLITASI KERELEM

# ONLIME KITOLTES  § KITOLTESIUTMUTATO (A URLAP ELOMEZET

Va4

Emellett lehetdség van Agazat és/vagy Ugytipus alapjan torténd tirlap keresésre is.

ELIARAS MODJA: Sajat néven (maganszemélyként) - Médosités

URLAP KERESO
AGAZAT UGYTIPUS
Adolgy E‘ -- Minden lgytipus - ~

-- Minden agazat --

Altaldnos vagy egyeb igazgatdsi gyek

Anyakonyvi lgyek

Hagyatéki tgyek

Igazsaglgy +
Ipar-kereskedelmi dgyek

Pénzigy, gazddlkodds

Szociglis iigyek

| Telepiilésiizemeltetési, vagyonkezelési igyek

1.2 Ugyinditas szerepkorok (eljaras modja)

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

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

tovabbi igazolast benyujtania az ligyintézéshez

e ha On a cégjegyzékben nem szereplé képvisel6je vagy meghatalmazottja a
cégnek, vagy egyéni vallalkozénak, ugy a képviseleti jogat igazolé okiratot a
bevallas benyujtasat megel6zden, vagy azzal egyidejlileg be kell nyujtania az
érintett onkormanyzati adéhatosag felé.

10



a) Vallalkozasi tevékenységet nem folytaté maganszemély
(Sajat nevemben/Mas természetes személy nevében)

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

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

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

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

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

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

c) Cégek/egyéb szervezetek

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

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

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

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

d) Hivatali Kapu tarhellyel rendelkez6 intézmény nevében

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

Amennyiben a bekiildd képviseleti joga korlatozott, ugy az addiigyi eljarashoz a
meghatalmazast tovabbitani kell az Adéhat6sag szamara. Ehhez a szervezet vezetdje az
E-6nkormanyzat portal UGYINDITAS meniipontjaban valassza ki az ,Adoéiigy” agazat
,2altalanos nyomtatvanyok” tigytipusaban a Meghatalmazas 6énkormanyzati ad6tigyekben
Urlapot. Kitoltés és bekiildés utdn a beérkezett meghatalmazast az 6nkormanyzat
regisztralja az ADO-szakrendszerében.

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

1.3. Urlap kitoltés (példa)

Az onkormanyzat kivalasztasat és a bejelentkezést kovetéen ki kell valasztani a
bekiildeni kivant {irlapot. Cég nevében torténd kitoltésénél meg kell adni a képviselt Cég
addszamat is.
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ELJARAS MODJA: €5 nevében - Médositas
Cégnév: ASP TESZT CEGKAPL, adiszam: 11111111-1-11

(IRLAP KERES(

Halyi ipariizsi add bevallis, dllands jollogi ipariizes: tovekonysag, 2018 avre

AGAZAT OeyTiPus
Adelgy - - Minden (igytipus -
Orlapok listéja (1) =

HELYI IPARUZESI ADO BEVALLAS, ALLANDO JELLEGU IPARUZES| TEVEKENYSEG, 2018. EVRE

# ONUNEKITOLTES | WITOLTES UTMUTATS  [3 ORLAP ELONEZET

Amennyiben az (rlaphoz tartozik az o©nkormanyzat altal készitett KITOLTESI
UTMUTATO, Gigy a gomb aktiv (szine ugyanolyan, mint a masik két gombé) és
rakattintva az onkormdnyzat honlapjara navigal at az E-onkormanyzat portal. Az
URLAP ELONEZET csupan az (irlap megtekintését szolgalja. Az (irlapok jelentds része
tartalmaz a Kkitoltott tartalom fiiggvényében valtoz6 tartalmat, igy az el6nézet
els6dlegesen az (irlap beazonositasat segiti elo.

Az (rlap neve alatt az ONLINE KITOLTES gombra kattintva lehet az {irlapot kitolteni és
elektronikusan benyujtani. Az (rlap betoltése kis idot vehet igénybe. Ez id§ alatt a
hattérben a kozhiteles nyilvantartasok adatai alapjan el6toltésre kertlilnek a bekiild6
bizonyos adatai.

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

Az (rlapkitolt6 felsé6 meniijében a kovetkezo funkcidok érhetdk el:

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

° Elvetés &) Elvetés
A gombra kattintva a rendszer megerdsitést kér a kilépésrél. A gomb csak
abban az esetben jelenik meg, ha az elektronikus azonositas
(bejelentkezés) megtortént
A kitoltés alatt all6 Grlap adatait a rendszer nem menti automatikusan.
Az elvetést kovetben visszanavigal az Urlap kitoltd az E-Onkormanyzat
portalra a korabban kivalasztott ,6nkormanyzathoz”.
Az (rlap adatainak megdrzéséhez kilépés el6tt Mentés vagy az adat XML
let6ltés gombra lehet kattintani.
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Felezetek v ¥ Koverkezd fejezet

Fejezetvalaszto
Az egyes fejezetek kozt a fejezetvalaszté gombokkal lehet valtani (El6z6
fejezet, Fejezetek, Kovetkezd fejezet). A navigacié soran az utoljara
alkalmazas az adott fejezetre valé visszanavigalaskor az igy nyilvantartott
mezdre ugrik, ha id6koézben annak a lathatésaga, szerkeszthet6sége nem
valtozott.

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

Ellenérzések listéja i= Ellentrzések listaja

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

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

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

HIBALISTA MEGTEKINTESE
Kerddiv ellendrzés hibidi: 1db

|l © - megadott szarmlaszam Hibas a CoV ellendrzes alapjan.

Uzras a hinéhoz

& Lemltések »

Leto6ltés (PDF-be, vagy adat XML-be)

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

Adat XML feltoltése

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

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

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

A harom érintett Grlap:

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

] Az Grlap bekiildése

Az lrlap bekiildés

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

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

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

Uj torzsadat a ,+” gomb megnyomasaval rogzithetd.

TORZSADATOK LISTAZASA

Tipus A e cim

Hincs rendelkezesre aG adac

Export Impart n
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TORZSADAT TiPUS VALASZTASA

Maganszemely L
TORZSADATOK HOZZAADASA - CEG

| Maganszemely
| Egyéni vallalkozo
Ceg

Térzsadatok = Szélhely cim  Levelezési cim  Egyeh adatok

| Adctanacsadd.

Tarsassg neve

ASP Tezzt Cégkspu

Ade a Kozieseq adoszam

18181816-2-41

E-mail cim Telsfonszam

Mégsemn [EENEES

A torzsadatoknal megadhato6 adatok kore a torzsadat tipusatol fliggéen eltéro.
Igy példaul cégnél nem jelennek meg a személyes adatok. A mez6k kitoltését
koveten a MENTES gombbal tarolédnak az adatok. Célszerii a
torzsadatokat rogzitést, modositast kévetden a sajat gépre menteni az
Export gombbal. gy ha bongészé hiba/vagy médositds miatt az adatok
torlédnének, akkor az IMPORT gombbal az adatok Gjbol beemelhetdek.

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

‘ & »® || Eekuldd kitéltese az drlapon ‘

‘ Ugyféladatok kitoltése az arlapon ‘

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

Sﬁg(’) @ s0gd
A Sugé tartalmazza az (rlap kitoltéséhez sziikséges technikai informaciokat.
Itt olvashat6 az egyes lirlapelemek miikodése.

Példaul: P e
az (rlap (betétlap/melléklet) fejezet hozzdadasara . T =|
szolgalé 'paletta’ miikodésének leirasa

Névi egy 0 NEwegy
A névjegyben lathaté az Urlapkezeld Rendszer verziészama és az utolsé
frissités id6pontja.
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Urlap kitoltése / bekiildése

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

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

FONTOS!

A bejelentkezett ligyfél neve a Kit6lt6 program jobb fels6 sarkaban lathato:
Belépve, mint ........

Amennyiben a bejelentkezés nem tortént meg, az lrlap elektronikusan nem

kiildhet6 be. Amennyiben az adott iigyfél nem Kkotelezett elektronikus

kapcsolattartasra az tirlapot letoltést és nyomtatast kovetéen postazni kell!
Belépve, mint ECHANTILLONS FERENC & Kiokentkezés

48 Elvetes Fejezetek s > Kovetkezd fejezet = Ellendrzeések listija & Ellendrzések futtatasa Tovabbi miveletek oA

ASP
BEVALLAS a helyi ipardzési adéral ADO

) Omow

v i 087-2017
Teszt Onkorméanyzat

Cirn: 10534 Budapest Hold utca 4., teszt, levelezés| oim: 1054 Budapest Hold utca 4 teszt
Telefon: +361 3275840, fax: +3013275840 e-mail: asdasdasd@kdiv.hu

Bekildé viselt neve
titulus csaladi név utoney 2. uténév
ECHANTILLONS FERENC
Bekildé sziletési neve
titulus csaladi név utoneéy 2.utdnév

ECHANTILLONS FERENC

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

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

Lassuk mintaként egy helyi ipariizési adé bevallas kitoltésének 1épéseit.

Az (irlapok miikodése feltételezi, hogy a kitoltés soran fentrdl lefelé haladva toltjlik ki a
szliikséges mezdket. Az irlapok dinamikus m{ikodését jol prezentalja az alabbi a példa.

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

BEVALLAS
a helyi ipardzési adord| 4llandd jellegl iparizési tevékenység esetén
FOLAP

2017 évben kezd6d6 adoévben asaz Teszt Onkormanyzat bnkormanyzat

illetékességi tertletén folytatott 4llandd jellegd ipardizési tevékenysée uténi adoktitelezettségrdl
sz0l0 helyl ipardzés| adobevallashoz

[Bemyilitando a szeknely, telephely fekvése szerinti telepulesi ankormanyzat fdvarosban a févarosi cnkormanyzat
adohatdsagahoz.)

|. Bevallas jellege
© 1. Eves bevallis
2. Zard bewvallds

' 3. ElStarsasagi bewvallas

Il. Bevallott id8szak 5017.01.01

J - 20171231

Il. Zaré bevallas benyujtasanak oka
1. Felszdmolas
2. Végelszamolas
3. Kényszertdirlés
4. Addszadm megszintetése

5. Atalakulas, egyesiilés, szétvalas

Ahhoz, hogy az {rlap betétlapjait ki lehessen tolteni, ki kell valasztani a Félap 1V.
blokkjaban, hogy mely betétlapokra van sziikség. A betétlapok Kkivalasztasanal is

beépitésre kertiltek ellendrzések, igy az A-D betétlapok koziil értelemszerlien csak egy
valaszthato.

A betétlapok a jelolésiiket kovetéen megjelennek a Fejezeteknél. A betétlapok a
Fejezetek kozotti ,lapozassal” ( <E16z0 fejezet; Kovetkezd fejezet >); vagy a Fejezeteknél
a betétlap nevére kattintva is elérhetdk.

I Fejeretek w | > HovetkerS fajezet = Ellenérzések listija & Javitandd hibk: & Letoltések w X Adat kML feitoitése ) Thrzsadatak
Eldlan 16. Egyéb ok:

O Nem zardbevallas
A betetiap
E betitiap IV. Bevallasban szerepld betétlapok

A betétlap: Vallalkozdk nettd drbevételének a kiszimitdsa

B betétiap: Hitelintézetek és pénzlgyi vallalkozasok nettd drbevételének a kiszamitdsa
C betétlap: Biztositok netrd drbevételének a kiszdmitasa
D betétlap: Befektetési villalkozdsok nettd arbevételének a kiszamitasa

E betétlap: Az eladott aruk beszerzési értéke és a kdzvetitett szolgaltatasok érteke figyelembe
vehetd egylittes bsszepge, kapcsolt vallalkozas adbalapjs

F betétlap: A vallalkozdsi szintl addalap megosztasa
G betétlap: Nyilatkozat tilfizetésral
H betétlap: Onellendrzési potiék bevallasa
| betétlap : Eves beszamold az IFRS-ek alapjn készitd vallalkozé részére

| betétlap: a kdzds dstermeléi izazolvannyal rendelkezé addalanyok és csaladi gazdasag addalany
tagjainak nyilatkozata
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Az (rlap V. blokkja tartalmazza az ad6z6 adatait. Amennyiben az tigyfél sajat nevében
nyUjtja be az f{rlapot, adatai az el6laprél automatikusan attoltésre keriilnek. Cég
nevében torténd bekiildésnél, ha gyakran kiildiink be az adott cég nevében {rlapot,
célszerli a mar emlitett Torzsadatoknal rogziteni a cég adatait. Ha ez megtortént, akkor a
Torzsadatoknal ki kell valasztani az érintett céget és az Ugyféladatok Kkitoltése az
Girlapon gombbal az ligyfél adatai beemelésre kertilnek az Grlapra.

TORZSADATOWK LISTAZASA

Tipus L cim
ces A5P Teszt Cémhapu Budagest - | % || Bk kitoiese a2 Grlapon

| vmrtetzcarok kicskese az orispon

Export Irnpart -

Az lgyfel adatai az Urlap minden betétlapjan megjelennek. Ezek az adatok a
betétlapokon nem modosithatok.

Az (rlap kitoltést, mivel a Félap VII. blokkja a Betétlapokon rogzitett szamadatokra épiil,
az ,A” jeld betétlappal kell folytatni. Az A betétlapon megadott arbevétel vezérli az ,E”
jell betétlapon kitolthetd mezdket. Ezért is fontos, hogy tigyeljiink a kitoltés sorrendjére.

AZ "E" jelﬁ betétlap képe 1. Addalany a Htw. 39, § (B} bekezdése szerinti kapcsalt vallalkozds tagja

1. Addalany neve (cégneve)  ASP Tesst Ceghkapu

500 millié Ft arbevétel alatt =p 2. Ad6azonositd jele

Adészama 11111111-1-11

II. A Htv. 39, § (6) bekezdésének hatdlya ala nem tartozd véllalkozas esetén

1. Eladott aruk beszerzesi erteke (elabé) isszesen OFt
2. Kizvetitett szolgaltatdsok értéke dsszesen 0 Ft
L Adﬁcflnny a Hv. 39..§ (6} bekezdése szerintl kapcsolt 7. Figyelembe vehetd elibe és a kbzvetitett szolgaltatasok
1. Addalany neve (cégneve)  ASP Teszt Céghkapu értekének egyiittes sszege [legfeljebb 500 M Ft netta

arbevateli adozo esetén: [1.+2.), 500 M Ft feletti netta O Ft

#:Adamzopvafctisle arbevétel esetén: (3.44.+546.) ]

Addszama 11111111111
II. A Htv. 39, § (6) bekezdésének hatélya ald nem tartozd véllalkozas esetén AZ "E" ]elﬁ betétlap képe
1. Eladatt druk beszerzési érrdkes (elabé) faszesen OF . 500 1Y 2 7 ’
milli6 Ft arbevétel felett
2, Kirvetitett srolgaltatasok értéke Gssresen O Ft

3. A2 1. és2, sorbdl & Hiv, 39, §(7) bekezdese szerinti
export drbevéteiher kapesolddd elabé 8s kbzvetitett

szolgaltatasok értéke (500 M Fr-ot meg nem haladé nettd i
arbevérel( vallalkozdnak nem kell kitdltenil)

4. Az 1. sorbél a Hov. 39.8 (7) bekezdése szerinti

kézfinanszirozdsban részeslild gydgyszerek

értékecitésdhez kaprsolddd eldbé, vagy dohdny o R

kiskereskedelmi-ellawénal a dohany bekertilési értéke (500
MM Ft-ot meg nem haladd nettd arbevételd vallalkozonak
nem kell kitdltenil)

5. Az 1. sorbdl a Hov. 39. 8 (7) bekezdése szerinti
foldgazpiad és villamosenergia piaci dgylerek elszamaolsa
drdekében vasarolt és tovabbértékesitatt, a szamvitelrdl
52010 torvény szerinti eladott aruk beszerzési értékeként 0R
elszamolt foldgaz és villamosenergia beszerzési értéke
{500 M Ft-ot meg nem halads nettd drbevétell
véllalkozonak nem kell kitaltenil)

6, A Hiv, 39, 8 (d) és (5} bekezdése alapjén (savosan)
megdllapitott, levonhatd elabé &s kizvetitetr
szolgaltatdsok értéke egylttes Gsszege (500 M Fr-ot meg
nem haladé nettd drbevételd villalkozénak nem kell
kitditenil)

7. Figyelembe vehetd elibé és a kézvetitett szolgaltatasok
értékének egylttes osszege [legfeljebb 500 M Ft nettd
arbevetell adozo esetén; (1.+2.), 500 M Ft feletti netto 0 Ft
arbevérel esetén; (3.44,45.46.) |

Ezt kdvetben az ,F” jelli betétlap kitoltésekor a II. blokkban ki kell valasztani az adéalap
megosztas mddszerét. A betétlapon csak azok a mezdk jelennek meg, amelyek az adott
modszer alapjan téltenddk (tolthetok).
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II. Az alkalmazott addalap megosztas madszere
1. Sremélyi jellegii ratorditassal aranyos
2. Eszkézérték aranyos
© 3. AH 3 szamu melléklet 2.1 pontja szerint megosztas ¢I
4. A Hbw, 3 szami melleklet 2 2 pontja srerint megosztas
5. A Hbe, 3. szamu melléklet 2.3 pontja szerintl megosztas
6. A HD. 3. szamu melléklet 2.4.1 pentja szerinti megosztis

ZoA Hbe 3 szamu melléklet 2 4.2 pontja szennti megosztas

1ll. Megosztas
A Fdlap V. Add pontjaban Az dnkormanyzat |lletékességi
terdletére juto telepllési szintd adoalap” szamitasahoz 066524100 %
hasznalt aranyszam
£y 1. A villalkozas altal az addévben - a Htv. melléklete
szerint - figyelembeveend( dsszes szemelyi jellegd 12121 212 Ft
raforditas osszege
C» 2. Az 1. sorbol 5z onkermanyzat il letékességi teriiletén
foglalkoztatottak utdn az addéyben - a Hiv, melléklere
szerint - figyelembeveendd személyi jellegd raforditas
Ossiege
3. Avallalkozasnak az addévben a székhely, telephely
srerinti telepilésekhez tartozo - a Htv. melléklete szerinti - 137137137 Ft
osszes eszkozérték tsszege

4, 3. sorbol az dnkormanyzat [lletékességi terllletén
figyelembeveendd - a How. melléklete szerinti - eszkbzerték 359 535 Ft
bsszEgE

33333 Ft

A betétlapokon megadott adatok atemelddnek a Fdélapra. A szamitott, vagy mas
betétlapokroél dtemelt mezok hattere sziirke, ezek kézzel nem tolthetok.

A Foélapon még hidnyzé mez6k (pl. adoéeldleg adatok) kitoltését kovetden célszeri
futtatni az ellendrzéseket. Amennyiben az {rlap hibat tartalmaz a Hibalista tartalmazni
fogja a hiba megnevezését, illetve egy Ugras a hibahoz gombot, ami az érintett mezdére
navigal.

HIBALISTA MEGTEKINTESE

1. Addalany

1. Adbalany neve (cégneve) [Pr— v

2. Addazonosité jele - . @
endrzések Ojrafuttatasa  Mentés PDF-be

Adoszama

3. A tilfizetés visszautaldséara szoigald pénzforgaimi szamiaszam

TFIFV21 212171717

Hiba
& megzdott szamlaszam hibas a COV zllendzes psagnal nlnc:? Ifennallo _adotartozas?m' :
Slanjan, iedékes helyi iparizési add fizetdsi kiételezettsédgre kivanom felhaszndlni,
0 forintot kérek visszatériteni, a fennmarado ¢sszeget kesdhb esedékes helyi ipardzési
add fizetési kitelerettségre kivanam felhasznalni

4. Atilfizetés dsszegebdl 0 forintot kérek visszatériteni, 0 forintet kérek mas
adanemben/hatosagnal nyilvantartott lejart esedekessépll kaztartozasra atvezetni, a fennmarado Osszeget kesobb esedekes ipardzesi ado
fizetési kdtelezett=¢gre kivanom felhasznalni.

5. Atulfizetés ¢sszegéhdl 0 forintot kérek mds adénemben ¢ hatdsagndl nyilvantartett lejar esedekességl
kéztartozasra atvezetni, a fennmarado 0sszeget késdbb esedékes ipariizési ado fizetési kitelezettségre kivanom felhasznalni

O 6. Anilfizeréds teljes dsszegének visszatéritéset kérem
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Ha az (rlap ellenérzést kovet6en a Hibalista nem tartalmaz egyetlen tételt sem,
lehetdség van az (irlap letdltésére pdf és xml formatumban.

L Letilések w

LetGltés PDF-be

Lerdltés adatXML-be

Az (rlap a bekiildés gombra kattintva a kdvetkez6 megerdsitd lizenet elfogadasaval
nyujthato be elektronikus tton:

FIGYELMEZTETES

Biztosan bekiildi az drlapot?

lgen  Mégse

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

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

CSATOLMANYOK HOZZAADASA

Ha & (riaphoz sTerstne caatnini sgyel dokumentumat, Sk il megishet . Jelenieg rem csalor egyelien dokumentumat sem . Ha rem kv semint caamoinl
akkor 3 ‘Bekuldes’ gombba Toyiahatia

Feltiltés | @
CSATOLMANYOK HOZZAADASA
Feltdltstt fajl neve Rendszer dital hitelesitett G
1 Uitz es o i ||
CSATOLMANYOK HOZZAADASA o
Feltdltstt fajl neve Rendszer aital hitelesitett

1 ugyirtezes jpg asice trerdszer altal hiteles e .
Faltsitas |

4 AVDH: Ez a szolgaltatas elektronikus alairasi lehet&séget biztosit a természetes személy felhasznal6k szamara anélkiil,
hogy sajat aléirdi tantisitvdnnyal vagy az AVDH rendszerben sajat regisztraci6val rendelkeznének.
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A csatolmanyok elnevezésében nem szerepelhetnek kiilonleges karakterek. (pl. #,
&, *) Amennyiben a név mégis tartalmaz kiilonleges karaktert azt a rendszer a
bekiildés soran minden esetben’_’ karakterre modositja.

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

FELDOLGOZAS FOLYAMATBAN

Beadvany beklldése folyamathban, ami akér percekig is eltarthat. KérjUk, ezalatt ne
z&rja be a bongészdt ne wlise Gjra az oldalc varja meg, amig a beklldés végat ér,

1.4. Urlap bekiildés

A bekiildés sikerességérdl a képernydn megjelend iizenet tajékoztat.

Tzjekoziatjuk, hogy a bekildatt Oiaprdl m@solatot kap adarhelyare zip formétumban.

A kitdltétt drlzpot 8 kdzpanii elektronikus szolgéltatd rendszer befogadta &= gondoskodik annak fovabbitasaml a cimzet részére A wsszaigazolo adatokat
az alabbitablazet tatalmazza:

BEKULDES ERKEZTETES| SZAMA: 1 90957 0B20190425 220620039

ERKEZTETES DATUMA: 2015-04-25 23.06:42

Vissza az Onkormanyzati Hivatali Ponalra

N

lgyintézes szabadon

értesitési tarhely

18181816 *

KIJELENTKEZES 9:57

KOLDES

BEERKEZETT €BD

Cég nevében torténé benyujtas esetén a Cégkapu-
tarhelyére a BEERKEZETT mappaba megérkezik a

feladasi igazolas. Az lizenet tartalmazza a bekiildés pontos
datumat, és a cimzett Hivatali tarhely rovid nevét.

¢ Az izenet csak akkor jelenik meg a Cégkapu-tarhelyen, ha a
j SZURES-nél a ’Kivéve rendszeriizenetek’ szlirés nincsen
beallitva.

Maganszemély, vagy egyéni vallalkoz6 nevében torténd
bekiildés esetén a feladasi igazolas a felhasznalé KUNY
tarhelyére érkezik.

ELKOLDOTT

TARTOS TAR

MEGHIUISULAST IGA? O & LETOLTES % TORLES  +# [MDZGATAS TARTOS TAREA (O CiMKEKEZELES -

g
| o 18181816

diviteds szabadan

KIJELENTEEZES 9:58

Feladd Dokumentum tipus, leirds

whE B ABT Freladasiigazolas Beerkeret

Feladasi igazolas (ASP-20190425 krx)
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OZENET RESZLETEI X

Feladd: AET

Feladd Ogyinuézd:

cimzett: Tesz Cégkapu

Ugyinteza:

Dokumentum tipusa: Feladasilzazolas

Dokumentum leirasa: Feladasi igazolas (A5P-20190425 krx)

Beérkezés datuma: 2019.04.25. 23:06

Erkeztetési szam: 018151818 2013.04.25. 23:06- 202336

Hivatkozott érkezretdsi szam: 112058708 2019.04.25. 23:06- 202354

Megjegyres: Feladasiigazolas (Felado: 18151816, Dokurmentum: aspDok - 1190967065201 504252306202

394 - Cimzett: TESZTT - 2019.04,25, 23:06:41)
Cimkék: + Hozzaadas -
Tarolasi hely: BEERKEZETT UZEMETEK
Csatolmany

B Feladasilgazolas (55 KEB)

1.5. Urlap masolat

A bekiildést kovetben a bekiild6 tarhelyére megérkezik a bekiildott (irlap elektronikusan
alairt masolata zip formatumban. A 'Megjegyzés’ mez6ben szerepel a bekiildott trlap
neve, a cimzett 6nkormanyzat és a bekiild6 adbazonosito jele is. A masolatot célszeri a
Let6ltés gombra kattintva lementeni, vagy a Tarhelyen Tartos tarba helyezni, mert a
Tarhelyen a beérkezé dokumentumok, igazolasok és nyugtdk csak 30 napig keriiltnek
megorzésre. Ezt kovetden masolat mar csak az érintett onkormanyzattol igényelhetd.

OZENET RESZLETE| X

Feladd: A5F
Feladd ogyinteézd:

cimzert: ECHANTILLOMS FERENC

Ugyintéza:

Dokumenum tipusa; A5P

Dokumentum leirasa: Tasalar - Urlap kidlas ASP-ADC-05T-2018, SrikarmaryzacTeszn Varas Orkomdnyzaa
Beérkezés daruma: 2019.04.25. 7206

Erhezretdsi szam: POGETS345- 2019.04.25. F306- 202397

Hivatkozott érkezbetési szam:

Megjegyzes: = Ut neses Helyi inar 2651 ao Dewallas. allands JEIlEZO [parinesi tevekeryseg eseten, 20
18 évre, bnkormar Teszt Waros Onkor FPEFEDTO

Cimbek: + Hozzaads -

Tarolasi hely: PEERKEZETT [ZEMETEK

Csatolmany

[0 Asp (518w

I €2 CXT
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B8 EQ ®@ 11 R ®HOO® - B P BL

&, Csatolméngok x $
3 A,
: fm 2

El- | B & A DORUMENTUMOT DIGTALIS
1] . .. L. ALAIRATSAL LATTAEL: 8 B
i = BEVALLAS a helyi ipariizési adérél  azonositisra Visszavezetdtt
@ = st Dokumentum Hitelesités J0dSpga b SZT
';I #ychd-55 TH9c B 9353401 -b260-fra i C' S ? "AI..I i :J
(24 'y Teszt Varos Onkormanyzata

Cim: 1234 Teszt, Féter 1. 172,
Telafon: 0611234567, e-mail. varosiesztvaros hu

A letoltott pdf Csatolmanyainal tekinthet6 meg az AVDH hitelesités és az trlap xml
formatumban.

2. MENTETT URLAPOK

Amennyiben a bejelentkezést kovetden egy (rlap kitoltését valamilyen okbdl félbe kell
hagyni, az (rlap , Az (rlap bekiildése” gomb segitségével, jelsz6 megadasaval mentheto.
A mentés sikerességét rendszertizenet igazolja.

INFORMACIOK MEGADASA MENTESHEZ

Jelszé
Jelsad ismét

Magi 2

OK Nem

INFO

Sikeres mentés.

BEZARAS

A mentett (rlap is csak bejelentkezéssel érhetd el. A MEGYNYIT gombra kattintva a
rendszer a jelsz6 megadasat kovetben betolti az (irlapot, amelynek kitoltése folytathato,
illetve a készlrlap bekiildhetd.

MENTETT URLAPOK

A szolgaltatas hasznilataval megnyithatdk az elektronikus Griapkitaltés sordn On dltal mentett (rlapok.

Felhiviuk a figyelmiiket, hogy a Portalon kizardlag a jelszd ismeretében tudja megnyitni a mentett (rlapot. A Portal feluletén a
mentett drlapok 7 napig érhet8k el, ezutdn automatikusan torlSdnek! A térdlt Grlapok visszadllitaséra nincs lehetdség!

Teszt tenant - Helyi ipar(izési add bevallas, dllandé jellegdi ipar(izési tevékenység, 2017. évre

& MEGNYIT © Tarolds kelte: 2019, jlnius 22 23:22

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

3. EGYENLEG LEKERDEZES

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

A lekérdezés el6tt mindenképpen sziikséges engedélyezni a bongészében a felugréd
ablakok hasznalatat, mert az egyenleg pdf formatumban felugr6 ablakként jelenik meg.

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

3.1. Egyenleg lekérdezés - az Ad6szamla kivonatok tartalma

Az Adészamla kivonatok fejrészében megjelenik az 6nkormanyzat neve cime, a készités
idépontja, a konyvelési azonosité (vagy mutatdszam), az addazonositd, és az idészak
megjelolése, amelyrdl a kivonat késziilt.

A kivonaton ad6szamlankénti bontasban szerepel

e aszamla fejlécében az adonem megnevezése és a pénzforgalmi szamla szdma

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

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

e aszamla befizetd azonositdja

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

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

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

Pénzforgalom adatai

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

e Fizetés datuma

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

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

e Osszeg

Véglegesités alatt allo tételek

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

e Irany (el6iras/torlés)

e Osszeg

e lktatészam

e Megjegyzés

Rendezetlen utalasanalitika tételek

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

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

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

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

e Osszeg

3.2. Egyenleg lekérdezés feltételei

Sajat adodegyenleg lekérdezésekor a bejelentkezést kovetéen automatikusan
betoltédik a lekérdezé6 addazonosité jele. Ilyen esetben az EGYENLEG TIPUS
kivalasztasat kovet6en a LEKERDEZES gombra kattintva megjelenik az Adészamla
kivonat.

A képviselt nevében torténd egyenleg lekérdezés esetében meg kell adni a képviselt
addészamat, vagy ad6azonosito jelét.

26



FONTOS!

Egyenleg lekérdezésre csak abban az esetben van mad, ha:
e a lekérdez6 személyes adatai az oOnkormanyzat ad6 nyilvantartasaban
hibatlanul (a kozhiteles nyilvantartasokkal megegyez6en) szerepelnek
o képvisel6ként/meghatalmazottként torténd lekérdezésnél az
onkormanyzathoz a képviselet/meghatalmazas bejelentése megtortént

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

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

Jogosultsag hidnyahoz, vagy személyi azonosité adatok hibajahoz kapcsol6dé
hibatizenetek:

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

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

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

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

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

c) sziiletési ideje és

d) anyja sziiletési csaladi és uténeve.

4. ADOBEVALLAS

A bejelentkezett felhasznalék lekérdezhetik az adott Onkormanyzat Adé
szakrendszerében rogzitett bevallasok adatait sajat neviikben, vagy az altaluk képviselt

ad6zé nevében az gombra kattintva.

A listdaban megjelenik az adobevallasok listaia az Adonem és az ad6 targyanak
megjelolésével. A bevallas blokkjdbana ~ wmecrexintés  gombra kattintva pdf forma-
tumban tolthet6k le az Ad6 szakrendszerben rogzitett bevallas adatai.
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Adobevallasok listaja (4 talélat)

MEGJELENITES: 10 '~ RENDEZES:  Megnevezés szerint ndvekvé |~

szlikitési lehetfségek v

033 | MAGANSZEMELY KOMMUNALIS ADGJA
Ingatlan cime: NN ingatlan helyrajzi szama: [

MEGTEKINTES

A szlikitésnél egy kivalasztott adonem bevallasait lehet kivalasztani. Amennyiben tiznél
tobb talalat szerepel a listdban, ugy a Megjelenitésnél modosithaté az egy oldalon
megjeleno talalatok szama.

5. UGYKOVETES

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

Az tgykovetés meniipontban az egyes elektronikusan inditott iigyek allapota csak azt
kovetéen ellendrizhetd, hogy az oOnkormdanyzat a bekiildott (rlapokat a Hivatali
tarhelyéroél letoltotte, és Irat szakrendszerében érkeztette.

6. BAL OLDALI SZURKE SAV MUKODESE

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

A Kezdélap a SZUF féoldalara navigal.

E: KEZDOLAP

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

S  prOFL

S DEENETER Az Uzenetek menii a bejelentkezett iigyfél Tarhelyére navigal at.
Az Uzemeltetés menii a SZUF portdl Karbantartas oldalara
navigal. Itt fognak a kés6ébbiekben megjelenni az E-6nkormanyzat
Portal karbantartasarol sz416 tizenetek is.

HIREK

|
A UZEMELTETES

=
@ sEGITSEG ‘ )
.. A Hirek menii a SZUF Hirek oldalara navigal.

A Segitség menii az E-onkormanyzat portal Tajékoztatdé a portalrél mentijére navigdl,
ahol a portal hasznalataval kapcsolatos gyakran ismételt kérdésekre kaphat a
felhasznalo részletes valaszt.
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