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Milyen szolgaltatasokat nyujt az E-6nkormanyzat portal?

Az E-Onkormanyzat portdl az 6nkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus 6nkormanyzati
Ugyintézés helyszine. Az 6nkormanyzati ASP rendszert igénybe vevd teleplilések - természetes
személy és jogi személy - Ugyfelei szamdara az E-Onkormanyzat portdlon keresztil biztositjak
Ugyfeleik szdmara az elektronikus tgyintézéshez szlikséges szolgaltatasokat.

Az E-Onkormanyzat portdl barki szamara elérhet6, egyes funkcidk szabadon haszndlhatdk, mas
funkcidok azonban bejelentkezéshez kotottek.

Bejelentkezés nélkiil is igénybe vehetd funkcidk:

ONKORMANYZAT-KERESO
Itt vdlaszthatja ki azt a telepilést vagy 6nkormanyzatot, amelynél ligyeit intézni kivanja.

Urlapkitoltés bekildés nélkiil (UGYINDITAS)

Bejelentkezés nélkil kikeresheti, megnyithatja és sajat nevében kitdltheti, lementheti
gépére, és kinyomtatva akar postan is bekildheti a kivalasztott dnkormanyzat altal publikalt
Grlapot. Bejelentkezés nélkil az Grlapot nem tudja elektronikusan bekildeni. Képvisel6ként
az (rlap bejelentkezés nélkil nem tolthet6 ki

Bejelentkezéshez kotott (online) funkcidk sajat nevében vagy képvisel6ként eljarva, az egyes
funkciok a kivalasztott szerepkérhoz kapcsolédnak:

Elektronikus Grlap bekiildése (UGYINDITAS)
Elektronikus Grlap kitoltésével és bekildésével ligyet indithat a kivalasztott telepiilésnél. Az
drlapot kikeresheti, megnyithatja, kitéltheti és be is tudja kildeni.

Mentett Grlapok elérése és megnyitasa (MENTETT URLAPOK)
A szolgaltatds hasznalataval megnyithatdk az elektronikus Grlapkitoltés soran, még
bekiildés el6tt On altal a kivélasztott szerepkérben mentett Grlapok.

UGYKOVETES

Itt tajékozddhat a kivalasztott teleptilésnél folyamatban levd, elektronikusan inditott Ggyek
Ggyintézési allapotaral.

ADOEGYENLEG-LEKERDEZES

A szolgéltatas hasznalataval lehet8sége van az On, vagy az On altal képviselt adézé helyi
addegyenlegének lekérdezésére a kivalasztott 6nkormanyzati adéhatdsagnal.

ADOBEVALLASI INFORMACIOK
A szolgaltatds hasznalataval lehetGsége nyilik arra, hogy a kivélasztott 6nkormanyzat
nyilvantartasaban szerepld addbevallasok lekérdezésére.

ADOK, DIJAK, ILLETEKEK BEFIZETESE
A szolgaltatds hasznalataval lehetdsége nyilik arra, hogy a kivalasztott 6nkormanyzat felé az
ado- és illetékfizetési kotelezettségeket elektronikus Uton teljesitsen.

FIZETESTORTENET
Az adott 6nkormanyzatndl teljesitett befizetéseirdl tajékozodhat.

Sajat dnkormanyzatok kezelése (SAJAT ONKORMANYZATOK)
Itt tekintheti meg és mddosithatja a kedvencnek, kivalasztottnak, illetve alapértelmezettnek
jelolt 6nkormanyzatok listajat.
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Egyéb portalelemek

Bal oldali sziirke sav ikonjai:
o KEZDOLAP: A SZUF-portal kezd§ oldalat nyitja meg Uj bongész6 lapon.

e UZENETEK: Az ikonra kattintva a tarhely.gov.hu oldaldra jut. Amennyiben be volt
jelentkezve az E-6nkormanyzat portalon, Ugy a tarhelyre is belépteti a rendszer, nem kell
Ujra megadnia a felhasznaldi nevét és jelszavat.

o UZEMELTETES: A SZUF-portal Uzemeltetés oldala jelenik meg, ahol az elektronikus
Ggyintézést biztositod szervek kozt az ASP és az ahhoz kapcsolddo kiilsé szakrendszerek
(KAU, tarhely...) izemsziineti, karbantartasi tajékoztatdit is meg taldlja az aldbbi harmas
bontdsban:

= Karbantartas: Az Uzemi rendelkezésre allas biztositasa érdekében, el6re
megtervezetten végzett technikai tevékenység, melynek ellatdsahoz legtdbb
esetben szlikséges a szolgaltatdsnyujtas sziineteltetése.

= Csokkentett méd: El6re nem tervezett, az elektronikus ligyintézés korlatozott
mikod6képességét okozo esemény, lizemzavar.

= Uzemkiesés: El6re nem tervezett (izemsziinet, a teljes szakrendszer vagy némely
szolgdltatasainak ledllasat okozo lizemzavar esetén.

e HIREK: A SZUF-portal kdzigazgatasi hireinek oldaldra navigal.

o SEGITSEG: Az E-6nkormanyzat portal TAJEKOZTATO A PORTALROL oldala nyilik meg, ahol
részletes leirast talal a portal szolgéltatasainak, funkcidinak miikodésérél.

Altalanos keresé az oldalak felsd részén:

A keresGben a portdlon megtaldlhatd széveges tartalomban kereshet.
Figyelem! A szolgdltatasok tartalmaban nem keres, igy itt nem kereshet ra az adébevalldsara,
vagy nem vdlaszthat ki 6nkormdnyzatot.

A labléc meniipontjai:

e KAPCSOLAT: Itt taldlja meg azokat az informacidkat, amelyek segitik Ont, ha kérdést
szeretne feltenni, hibat szeretne bejelenteni az E-6nkormanyzat portal miikodésével
kapcsolatban.

e HONLAPTERKEP: Az E-dnkorményzat portal menistrukturajat tekintheti itt meg,
kozvetlendl eljuthat a keresett oldalra. Figyelem! A Honlaptérképben a be nem jelentkezett
felhasznaldk szamara is megjelenik valamennyi mentipont. Ezekre kattintva, a
felhasznaldnak be kell jelentkeznie, hogy a tartalmat elérje.
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Ki veheti igénybe az E-6nkormanyzat portal szolgaltatasait?

Az E-Onkormanyzat portdl az 6nkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus 6nkormanyzati
Ugyintézés helyszine. Az 6nkormanyzati ASP rendszert igénybe vevd teleplilések - természetes
személy és jogi személy - Ugyfelei szamdara az E-Onkormanyzat portdlon keresztil biztositjak
Ugyfeleik szdmara az elektronikus tigyintézéshez szlikséges szolgaltatasokat.

Az E-6nkormanyzat portal elektronikus lGigyintézés szolgaltatdsai minden tigyfél altal elérheték.

Torvényi hattér:

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgdltatasok 4ltalanos szabdlyairdl sz6l6
2015. évi CCXXIl. torvény (tovabbiakban: Elsztv) 9. § (1) bekezdése alapjan elektronikus
Ggyintézésre kotelezettek:

a) az ugyfélként eljaro

e gazdalkodo szervezet,

e allam,

e Onkormanyzat,

o koltségvetési szerv,

o (igyész,

* jegyz6,

e koztestiilet,

e azac)-ag) alpontok hatdlya ald nem tartozoé egyéb kozigazgatasi hatésag, valamint
b) az lgyfél jogi képviseldje.

A gazdalkodd szervezetek fogalmat a polgari perrendtartasrél sz6lé 2016. évi CXXX. térvény 7.§ 6.
pontja hatdrozza meg. Eszerint gazdalkodd szervezetnek mindsilnek: a gazdasdgi tarsasag, az
eurdpai részvénytdrsasag, az egyeslilés, az eurdpai gazdasagi egyeslilés, az eurdpai terileti tarsulas,
a szOvetkezet, a lakasszovetkezet, az eurdpai szOvetkezet, a vizgazddlkodasi tarsulat, az
erdébirtokossagi tarsulat, a kilfoldi székhelyd vallalat magyarorszagi fioktelepe, az allami vdllalat,
az egyéb dllami gazdalkodod szerv, az egyes jogi személyek vallalata, a kozos vallalat, a végrehajtoi
iroda, a kozjegyz6i iroda, az Ggyvédi iroda, a szabadalmi GgyvivGi iroda, az 6nkéntes kolcsonos
biztositd pénztar, a magannyugdijpénztdr, az egyéni cég, tovabba az egyéni vallalkozd, emellett
gazdalkodo tevékenységével 6sszefliggd polgari jogi kapcsolataiban az allam, a helyi 6nkormanyzat,
a koltségvetési szerv, jogszabaly alapjan a koltségvetési szervek gazdalkodasara vonatkozd
szabalyokat alkalmazo egyéb jogi személy, az egyesiilet, a koztestilet, valamint az alapitvany;

Az E-6nkormanyzat portal az alabbi cimek barmelyikén elérhet6:

https://eonkormanyzat.gov.hu
https://e-onkormanyzat.gov.hu
https://ohp.asp.lgov.hu
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Milyen feltételei vannak a bejelentkezés utani iigyintézésnek?

Az online ligyintézéshez a bekiild6 személynek

e Rendelkeznie kell a KAU-regisztracié valamelyik formajaval:
= (gyfélkapus regisztracidval vagy
= e-személyivel (és az olvasasahoz szlikséges kartyaolvasoval) vagy
= részleges kodu telefonos azonositas regisztracidval.
e Nem lehet tiltott az Elektronikus ligyintézés a Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY).
e Amennyiben (rlapot szeretne bekildeni, rendelkeznie kell értesitési tarhellyel.
e Amennyiben képviselGként kivan eljarni, ugy a kovetkezd oldalakon tajékozddhat az
Ugyintézés tovabbi feltételeirdl és lehetGségeirdl:
* HOGYAN TUDOK MAS TERMESZETES SZEMELY NEVEBEN UGYET INTEZNI?
* HOGYAN TUDOK CEG NEVEBEN UGYET INTEZNI?
= HOGYAN TUDOK CEG NEVEBEN CEGKENT UGYET INTEZNI?
* HOGYAN TUDOK EGYENI VALLALKOZO NEVEBEN UGYET INTEZNI?
* HOGYAN TUDOK INTEZMENY NEVEBEN UGYET INTEZNI?

Tovabbi informacio:

E-sziges és RKTA regisztracioval elsé bejelentkezéskor a tarhellyel nem rendelkezé tigyfelek tarhely
igénylésiiket az aldbbi elérhet6ségen intézhetik: https://tarhely.gov.hu/igenyles/
Tovabbi informacié a Rendelkezési Nyilvantartasrol: https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/
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Hogyan lehet az E-6nkormanyzat portalra regisztralni?

A regisztracio feltételei:

Az online ligyintézéshez a bekild6 személynek
e rendelkeznie kell
= (gyfélkapus regisztracidval vagy
= e-személyivel (és az olvasasahoz szlikséges kartyaolvasdval) vagy
= részleges kodu telefonos regisztracioval.
e Rendelkeznie kell értesitési tarhellyel.

A regisztracio folyamata:

e Amennyiben az E-Onkormanyzat portadlra elsé alkalommal |ép be, kattintson a
BEJELENTKEZES gombra.

e Azonositsa magat a megjelen6 Kozponti Azonositdsi Ugyndk (KAU) feliileten.
A KAU olyan teljes kor(i azonositasi szolgaltatds, mely a szabdlyozott elektronikus
Ugyintézési szolgaltatasokban azonosit, és azt tovabbitja a felhasznalok, intézmények felé. A
szolgdltatas magdaban foglalja az tigyfélkapus jelszavas azonositast, valamint a Kormany altal
kotelez6en nyujtott tovabbi személyazonositasokat:

o Ugyfélkapus regisztraciot,
o Részleges Kédu Telefonos Azonositast,
o e-személyazonositd igazolvdnnyal torténd azonositast.

e Az elektronikus azonositast kovetéen az E-Onkormanyzat portal bal oldali menijében
megjelenik a bejelentkezett felhasznald neve.

e Ezutdn fogadja el az Altalanos Szerz8dési Feltételeket.

igy automatikusan létrejon az E-6nkormanyzat portal elektronikus tGgyfél felhasznaldi fiok.
Tovabbi informacio:

o Ugyfélkapu regisztracio: https://ugyfelkapu.gov.hu/sugo/s-regisztracio/s-szemelyes-
regisztracio és https://ugyfelkapu.magyarorszag.hu/regisztracio

e Elektronikus regisztracié e-személyivel https://ugyfelkapu.gov.hu/sugo/s-regisztracio/s-
elektronikus-regisztracio

e Részleges Kédu Telefonos Azonositas:
https://nisz.hu/sites/default/files/szolgaltatas leiro lap 0.pdf

e Elektronikus személyazonositd igazolvany: https://ugyfelkapu.gov.hu/sugo/s-regisztracio/s-
elektronikus-regisztracio

e Rendelkezési Nyilvantartas:

o https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/
o https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,a00f425a-ce06-
4bd8-8580-1315a21556¢d
o E-sziges és RKTA regisztracioval elsé bejelentkezéskor a tarhellyel nem rendelkezé tgyfelek
tarhely igénylésiiket az alabbi elérhetGségen intézhetik: https://tarhely.gov.hu/igenyles/

ASP Kozpont 8 Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu




ONKORMANYZATI Magyal‘ SZECHENY!I
‘E} aspE —— Allamkincstar

Lehetséges-e torolni az E-6nkormanyzat portalon 1évo felhasznaloi fiokomat?

Az E-6nkormanyzat portalon bejelentkezés utdn tudja téréini felhasznaléi fiokjat.

A felhasznaldi fidk torlésének folyamata:

Bal oldalon, a felhasznaldi név mellett nyomja meg a lefelé mutaté nyilat.

Kattintson a megjelend FELHASZNALOI FIOK TORLESE meniipontra.

A portal megjelenit egy tdjékoztatd szoveget arrdl, hogy a torlést kbvet6en mely funkcidk
nem lesznek érhetdek.

Kattintson ismét a FELHASZNALOI FIOK TORLESE gombra.

A megjelend FELHASZNALOI FIOK TORLESE felugré ablakban nyomja meg a TORLES
MEGEROSITESE gombot.

A felhasznaldi fidk torlésre keril. A bejelentkezéshez kotott funkcidk nem lesznek elérheték
a felhasznald szamara.
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Hogyan tudok belépni a portalra?

Az E-Onkormanyzat portal barki szamara elérhetd, egyes funkcidk szabadon hasznalhatok, mas funkcidk
bejelentkezés utan érhetdk el.

Az E-6nkormanyzat portdlra valé belépés feltételei:

Az online ligyintézéshez a bekild6 személynek

rendelkeznie kell
= (gyfélkapus regisztracidval vagy
= e-személyivel (az olvasasahoz szlikséges kartyaolvasoval) vagy
= részleges kodu telefonos azonositassal.

Rendelkeznie kell értesitési tarhellyel.

A belépés folyamata:

irja be az E-6nkormanyzat portdl URL-jét a bodngészé cimsoraba. (https://ohp-
20.asp.lgov.hu/)

A megjelend oldalon kattintson az UGYINTEZES BEJELENTKEZESSEL gombra.

A megjelené mo.hu Kdzponti Azonositasi Ugyndk (KAU) feliileten kattintson az Ugyfélkapu
csempére.

Adja meg a felhaszndléi nevét és jelszavat,
Kattintson a BEJELENTKEZES gombra.

Azonositsa magét a megjelend Kézponti Azonositasi Ugynok (KAU) feliileten.

A KAU olyan teljes kér(i azonositdsi szolgaltatds, mely a szabalyozott elektronikus
Ugyintézési szolgaltatasokban azonosit, és azt tovabbitja a felhasznaldk, intézmények felé. A
szolgéltatas magdaban foglalja az ligyfélkapus jelszavas azonositast, valamint a Kormany altal
kotelez6en nyujtott tovabbi személyazonositasokat:

o Ugyfélkapus regisztraciot,

o Részleges Kédu Telefonos Azonositast,

o e-személyazonosité igazolvannyal torténd azonositast.
Elektronikus azonositast kdvetSen visszairanyitjak Ont az E-6nkormanyzat portalra. Itt a bal
oldali menisorban megjelenik a bejelentkezett felhasznald neve.

A felhasznalé neve melletti nyilra kattintva megjelennek a kévetkezd funkcidk:

=  ONKORMANYZAT KERESO

*  FELHASZNALOI FIOK TORLESE

»  KIJELENTKEZES
Mellette megjelenik a felhasznalé kiléptetéséig hatralévé idétartam. Amennyiben
barmelyik menlpontra kattint, illetve valamelyik gombot megnyomja, a
visszaszamolas ujra indul 10 perctél

A név alatt talalhaté aktualis szerepkore. Ez bejelentkezés utdn minden esetben a ,Sajat
néven (maganszemélyként eljarva)”.

A szerepkor alatt jelenik meg annak az dnkormanyzatnak a neve, amelyben jelenleg az
dgyeit intézi.
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e A vonal alatti SZEREPKORVALTAS gombra kattintva kivélaszthatja azt a szerepkért, amivel a
szolgdltatasokat szeretné igénybe venni. A kovetkez§ valasztasi lehetdségei vannak:

= Cég nevében

= Sajat néven (egyéni vallalkozdként)

= Egyénivallalkozd nevében

= Mas természetes személy nevében

= Hivatali Kapu tarhellyel rendelkezd intézmény nevében
= Cég nevében eljarva masik cég képviseletében

e A bal oldali meniiben megjelennek az adott 6nkormanyzatndl elérhet6 elektronikus
Ggyintézési szolgaltatasok (példaul adéegyenleg-lekérdezés).

e Jobb oldalon az E-dnkorményzat portal PORTAL SZOLGALTATASOK oldala helyezkedik el a
fébb szolgaltatasokat bemutaté blokkokkal.

Tovabbi informacio:

e KAU-belépés: https://ugyfelkapu.magyarorszag.hu/regisztracio és
https://ugyfelkapu.gov.hu/sugo
e Részleges Kodu Telefonos Azonositas:
https://nisz.hu/sites/default/files/szolgaltatas leiro lap 0.pdf
e Elektronikus személyazonositd igazolvany: https://ugyfelkapu.gov.hu/sugo/s-regisztracio/s-
elektronikus-regisztracio
e Rendelkezési Nyilvantartas:
o https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/
o https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,a00f425a-ce06-
4bd8-8580-1315a21556¢d
e Személyes tarhely ismertetd:
https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,492a0cd0-8426-4731-
8750-165c304a44f8
e E-sziges és RKTA regisztracioval elsé bejelentkezéskor a tarhellyel nem rendelkezé tigyfelek
tarhely igénylésiiket az alabbi elérhet&ségen intézhetik: https://tarhely.gov.hu/igenyles/
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Hogyan tudok kilépni a portalrol?

Az E-6nkormanyzat portalon:

Az E-Onkormanyzat portdl bejelentkezett felhaszndlét 10 perc inaktivitast kévet6en automatikusan
kilépteti. Baloldalon, a felhasznaléi név alatt taldlhatd egy szamlald, amely jelzi a felhasznald szamara,
hogy mennyi ideig tud még interakcidé nélkll a portalon maradni. A szamlalé az utolsd eseménytdl
szamitott inaktivitasi id6t veszi figyelembe.

Az E-Onkormanyzat portalrdl a kovetkezé mddon tud kilépni. Baloldalon, a bejelentkezett felhasznalé
neve alatt jelenik meg a , Kijelentkezés” gomb. Ezt megnyomva kijelentkezteti a rendszer, és ismét a
portal nyité oldalara kerdil.

Urlapkitoltés soran:

Amennyiben bejelentkezve vagy anélkil megnyitott egy Grlapot, 9 perc inaktivitds utan jelzi a rendszer,
hogy a munkamenet le fog jarni. Amennyiben fent szeretné tartani a munkamenetet, igy megérizni
munkdjat, kattintson a munkamenet tovabbi fenntartdsa gombra. A ,Munkamenet tovabbi
fenntartasa” gombra kattintva az id6keret Gjraindul. Amennyiben nem kattint a gombra a munkamenet
véget ér.

A rendszer automatikusan nem menti a kitéltott (irlapot, amennyiben nem tartja fenn a
munkamenetet, eddigi munkaja el fog veszni.

Az Urlapkitolté rendszerbél harom médon tud kilépni:

e Tiz percinaktivitas utdn a rendszer automatikusan kilépteti (bejelentkezett és bejelentkezés
nélkili felhaszndld esetén is).

e Az Elvetés gombra kattintva (bejelentkezett és bejelentkezés nélkili felhasznald esetén is).
A kitoltés alatt all6 (irlap adatait a rendszer nem menti automatikusan. Az (rlap adatainak
megGrzéséhez kilépés elStt az ,,Urlap mentése” vagy a ,Letdltés adat XML-be” gombra lehet
kattintani (Hivatkozas: Tudom-e kés6bb folytatni az (rlap kitoltését?).

Az elvetést kdvetéen On visszajut az E-6nkormanyzat portdl PORTAL SZOLGALTATASOK
oldalara, a korabban kivalasztott ,,0nkormanyzathoz”.

o Az Urlapkitoltd alkalmazas jobb felsS sarkaban talalhaté ,Kijelentkezés” gomb segitségével
(csak bejelentkezett felhasznald esetén).
Ezt megnyomva, a bejelentkezett felhaszndld szamara a kdvetkezd széveg jelenik meg: Sikeres
kijelentkezés a kitolt6bdl. Az E-6nkormanyzat portdlon ettél még bejelentkezve maradhat. Errél
az oldalrdl visszajut az E-6nkormanyzat portal PORTAL SZOLGALTATASOK oldaldra, ahol
bejelentkezve marad, ha 10 percen beliil tortént az Urlapkitoltébdl vald kijelentkezés.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben nem kivanja tovabb haszndlni a szolgaltatast, - adatainak
biztonsaga védelmében — ne a bongészbablakot zarja be, hanem mindig kattintson a Kijelentkezés
gombra.
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Miért sziikséges az 6nkormanyzat-valasztas? Hogyan tudok 6nkormanyzatot
Keresni?

A szolgaltatas hasznalatanak lehet6ségei:

Az E-Onkormanyzat portdl oldalan, amennyiben kivalaszt egy 6nkormdnyzatot, igénybe veheti az adott
6nkormanyzat ligyfelek szamara nyujtott ligyintézési szolgaltatasait.

Ugyet nemcsak a lakdhely szerint illetékes dnkormanyzatnal (telepiilésnél) intézhet, hanem ott is, ahol
egyéb érdekeltsége van.

Az ligyfelek szamara nyujtott Ugyintézési szolgdltatasok koére telepiilésenként eltérhet. Ennek
megfelel6en eltéré menlipontok jelenhetnek meg az egyes 6nkormanyzatoknal.

Kivalasztani és ligyet intézni egyszerre csak egy Onkormanyzatnal lehet. Amennyiben tdbb
onkormanyzatnal szeretne majd lgyet intézni, és kbnnyebben szeretne a kivalasztottak k6zott navigdlni,
ldtogasson el a SAJAT ONKORMANYZATOK meniiponthoz (részletesen |. Mit jelent, hogyan mikodik a Sajat
Onkormanyzatok meniipont?).

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

e Az 6nkormanyzat-vélasztas bejelentkezéssel és bejelentkezés nélkiil is elérhetd funkcid.
o Bejelentkezés nélkil csak az lGgyinditas funkcié érhet6 el, bejelentkezéssel az adott
Onkormanyzatnal elérhet6 valamennyi elektronikus Ugyintézési szolgaltatas.

Az 6nkormanyzat-valasztas folyamata

Bejelentkezés nélkiil:

e Az E-dnkormanyzat portél nyitdoldaldn kattintson az ,, GRLAPKITOLTES BEKULDES NELKUL”
gombra

e Betoltédik az ONKORMANYZAT KERESO oldala

e Afelhasznald Telepiilés vagy az Onkormanyzat neve szerint legdrdiil§ listabdl valaszthatja ki
az 6nkormanyzatot. A Portal két karakter begépelése utan egy listaban megjeleniti a
lehetséges teleplilés vagy 6nkormanyzat neveit. A felhasznald tovabbi karakterek
begépelésével tovabb szlikitheti a keresési listat, illetve a megjelenitett listaértékek kozil
kivalaszthatja a megfelel6t.

e Kattintson a LEKERDEZES gombra.

o Megjelenik a beirt szlirési paraméternek megfelel§ talalati lista a telepilés(ek) teljes
nevével.

e Ataldlatilistabdl a felhasznalé a KIVALASZT gomb megnyomasaval vélaszthatja ki azt az
Onkormanyzatot, ahol az elektronikus ligyintézést szeretné elvégezni. A kivalasztott
onkormanyzat neve a bal oldali menisor tetején, az E-6nkormdanyzat portal felirat alatt
jelenik meg, illetve a bal oldali oszlopban megjelennek az adott 6nkormanyzatnal elérhetd
elektronikus tigyintézési szolgaltatdsok.

e Az rlapokat kitoltheti bejelentkezés nélkiil is, lementheti és a PDF-allomanyt
elektronikusan hitelesitve tovabbithatja az érintett dnkormanyzatok felé, azonban igy a
bekildés koérilményes, és az XML-allomdny hidnyaban az 6nkormanyzat sem tudja az
Grlapot elektronikusan feldolgozni.
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Bejelentkezéssel:

Bejelentkezéskor a korabban alapértelmezettként megadott 6nkormanyzat jelenik meg. Amennyiben
elB6szor jar a portalon, illetve szeretné az dnkormanyzatot médositani, ugy a kovetkezéképpen teheti meg
azt:

e Az E-dnkormanyzat portél nyitéoldalan kattintson az ,UGYINTEZES BEJELENTKEZESSEL”
gombra.

e Betoltdik az PORTAL SZOLGALTATASOK oldal.
e Azoldalsé meniisorban valassza a ,,ONKORMANYZAT KERESO” meniipontot.

e Itt, a felhasznald Telepiilés vagy az Onkormanyzat neve szerint legérdiilé listabdl
valaszthatja ki az 6nkormanyzatot. A Portal két karakter begépelése utan egy listaban
megjeleniti a lehetséges telepilés vagy 6nkormanyzat neveit. Tovabbi karakterek
begépelésével tovabb szlikitheti a keresési listat, illetve a megjelenitett listaértékek kozal
kivalaszthatja a megfelel6t.

e A LEKERDEZES gomb megnyomasaval kapja meg a beirt sz(irési paraméternek megfelelé
talalati listat.

e Az dnkormanyzatokat az ONKORMANYZAT KERESO talalati listdjaban kiilonboz
tulajdonsagokkal jelélheti meg a csillag/ALAPERTELMEZETT/KIVALASZT gombokra kattintva.
Az ily médon megjeldlt nkormanyzatok bekeriilnek a SAJAT ONKORMANYZATOK listajaba.
Az 6nkormanyzatok a kévetkezd jel6lést kaphatjak:

o KIVALASZTOTT: A talalati listabdl a KIVALASZT gomb megnyomdsaval valaszthatja ki
azt az Onkormadnyzatot, ahol az elektronikus ligyintézést szeretné elvégezni. A
kivalasztott dnkormanyzat neve a bal oldali meniisorban a bejelentkezett felhasznald
neve alatt jelenik meg.

o  ALAPERTELMEZETT: Az alapértelmezett nkormanyzatot a rendszer regisztraciékor
bedllitja és bejelentkezés utan az alapértelmezett 6nkormanyzat keril automatikusan
kivalasztasra. Alapértelmezetté az ALAPERTELMEZETTE TESZ gomb megnyomasaval
tehetjik az 6nkormanyzatot /telepulést.

o  KEDVENC: A kedvenc 6nkorményzat felkeriil a SAJAT ONKORMANYZATOK listajéra.
Mivel nincs kivalasztva, ligyet nem lehet ennél az 6nkormanyzatnal intézni, de a
listaban kénnyen (a KIVALASZT) gomb megnyomasaval kivalasztotta valhat. Erdemes
ezért a gyakran haszndlt 6nkormanyzatokat kedvencként felvenni a listara.
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Mit jelent, hogyan miikédik a Sajat 6nkormanyzatok meniipont?

A szolgaltatas hasznalatanak lehetGségei:

Amennyiben tébb 6nkormanyzatnal szeretne ligyet intézni, a SAJAT ONKORMANYZATOK meniipont alatt
kezelheti azokat.

Az 6nkormanyzatok a kévetkez§ jelolést kaphatjak:

KIVALASZTOTT: A kivalasztott dnkormdnyzatnal intézheti ligyeit. A kivélasztott nkormanyzat neve
a bal oldali menisorban, a bejelentkezett felhasznalé neve alatt jelenik meg.

ALAPERTELMEZETT: Az alapértelmezett 5nkormdnyzatot a rendszer regisztraciokor beallitja, és
bejelentkezés utan az alapértelmezett dnkormanyzat keril automatikusan kivalasztasra.
KEDVENC: A kedvenc 6nkormanyzat felkeriil a SAJAT ONKORMANYZATOK listajara. Mivel nincs
kivalasztva, lGigyet csak az 6nkormanyzat kivalasztasat kovetéen lehet ennél az 6nkormanyzatnal
intézni. Erdemes a gyakran hasznalt nkormanyzatokat kedvencként felvenni a listara, mert itt
kénnyen, egy gombnyomassal kivalasztotta teheti azokat.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

A szolgaltatas csak bejelentkezett felhaszndldk szamara érhetd el.

A ,SAJAT ONKORMANYZATOK” hasznalatanak folyamata:

Az dnkormanyzatokat az ONKORMANYZAT KERESO taldlati listajaban kiilonboz6 tulajdonsagokkal
jeldélheti meg a csillag/ALAPERTELMEZETT/KIVALASZT gombokra kattintva. Az ily médon megjeldlt
dnkormanyzatok bekeriilnek a SAJAT ONKORMANYZATOK listajaba.

Kivalasztottd jeldlés: A KIVALASZT gomb megnyomasaval teheti kivalasztottd az nkormanyzatot.
Egy 6nkormanyzat kivalasztottsaga akkor szlinik meg, ha egy masik 6nkormanyzatot teszlink
kivalasztotta.

Alapértelmezetté jeldlés: Alapértelmezetté az ALAPERTELMEZETTE TESZ gomb megnyomasaval
tehetjik az 6nkormanyzatot.

Az alapértelmezettség egy masik 6nkormanyzat alapértelmezetté tételével szlinik meg.
KEDVENC: A listdba mar jeldlve keriil be a kedvenc 6nkormanyzat.

A listdban a csillag ikonra kattintva sziintetheté meg a kedvencnek jel6lés. Ezen 6nkormanyzatok
kikerilnek a sajat 6nkormanyzatok listajabol.

A ,SAJAT ONKORMANYZATOK” miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyok:

Egy id6pontban csak egy kivalasztott és egy alapértelmezett dnkormanyzat lehet a listaban.

Az alapértelmezett statusz nem a jelolés utan, hanem az Ujabb bejelentkezéskor Iép érvényre.

A torolt dnkormanyzatot a késSbbiekben Ujra felveheti a listara az ONKORMANYZAT KERESO
felliletén.

Amennyiben a torolni kivant dnkormdnyzatot éppen kivalasztott, illetve alapértelmezett, az nem
torélhetd a listabol.
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Hogyan tudok tirlapot keresni? Mit tegyek, ha nem talalom a sziikséges tirlapot a
listaban? (UGYINDITAS)

A szolgaltatas hasznalatanak lehet6ségei:

Az E-dnkormanyzat portdl Ugyinditds meniipontjadban tudja kivélasztani és megnyitni azt az Grlapot, amit
szeretne az 6nkormanyzathoz bekdildeni. A listaban megjelend (irlapok jellemzéi:

o A bejelentkezett és bejelentkezés nélkiil érkez6 felhaszndlék ugyanazokat az (irlapokat Iatjak.

e Nem minden, az E-6nkormanyzat portdlon elérhetd (rlap jelenik meg minden 6nkormanyzatnal. Az
egyes dnkormanyzatok donthetnek arrél, mely (irlapokat publikaljak az allampolgarok szamara.

o Az (rlapok tartalma dnkormanyzatonként eltérhet egymdstal.

Az szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

o Bejelentkezés és bejelentkezés nélkil is elérhet6 a funkcid.

Az (irlapkeresés folyamata:

e Az E-dnkormanyzat portdlon kattintson az UGYINDITAS menipontra.

e Lehetdsége van szabad szavas keresésre. Az URLAP KERESO mez8be irja be a keresett Grlap cimét
vagy annak egy részletét. Minimum 2 bet(i megadasa szikséges, és az alkalmazds megjeleniti az
Osszes olyan Urlapot, melynek a nevében a beirt betlik egymas mellett, szétoredékként
megtaldlhatdak.

e Ataldlatok barmely elemét ki lehet valasztani a cimre kattintva vagy az URLAP KERESES gomb
megnyomasaval a teljes talalati lista megjelenik a keresés alatt.

e Sz(irhet URLAP KERESO helyett az AGAZAT-ra (példaul adéiigy) és UGYTIPUS-ra (példaul helyi
ipar(izési add) is. Amennyiben kivalaszt egy agazatot, az (igytipusnal mar csak az ahhoz tartozé
Ugytipusok jelennek meg. A portal megjeleniti az Ggyfél altal kivalasztott teleplilésnek és a beallitott
szlirési feltételeknek megfeleld Grlapok talalati listajat.

Ha nem 4llitott be sz(irési feltételt, akkor a megadott Onkormanyzatnal elérheté 6sszes (irlapot
kilistazza a rendszer.
A listaban az alabbi formaban szerepelnek az Grlapok:
o Az (rlap megnevezése
o ONLINE KITOLTES gomb, amivel szerkesztésre megnyithatja a dokumentumot.
o KITOLTESI UTMUTATO gomb, amivel megnyithatja az &nkormanyzat éltal elérhet6vé tett, az
Grlaphoz kapcsolddd lgyleirast.
o URLAP ELONEZET gomb, ami az (irlapot PDF-formatumban, nem szerkeszthet§ formdban
nyitjia meg. Célja, hogy megnyitds elStt tdjékozddhasson arrél, hogy a keresett (rlapot
vdlasztotta-e ki.

Amennyiben nem taldlja a keresett (rlapot, érdemes elldtogatnia az e-Papir oldalara
(https://epapir.teszt.gov.hu/). Az e-Papir egy ingyenes, hitelesitett Uzenetkildé alkalmazas, amely
elektronikus uton kéti 6ssze az Ugyfélkapuval rendelkezd Ugyfeleket a szolgaltatdshoz csatlakozott
intézményekkel. Az e-Papiron tobb, el6re meghatdrozott lgytipusbdl valasztva tud lGzenetet kiildeni az
Onkormanyzat szamara.
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Hogyan tudok iirlapot Kkitélteni és bekiildeni? (UGYINDITAS)

Az szolgaltatas hasznalatanak lehetdségei:

Természetes személy ligyfél az E-6nkormdnyzat portalra bejelentkezett felhaszndléként elektronikus Grlap
kitoltésével és bekiildésével indithatja el Ugyét a kivalasztott telepllésnél. Az (rlapot kikeresheti,
megnyithatja, kitoltheti és be is tudja kiildeni. Amennyiben nem jelentkezett be a portdlra, csak
megnyithatja, kitéltheti és lementheti az (irlapot, azonban bekildeni nem tudja.

Jelenleg az dnkormanyzat ado, ipar- és kereskedelmi, hagyatéki leltar, birtokvédelmi, anyakdnyvi, szocidlis
és egyéb altalanos igazgatasi Uigyben lehet (rlapot bekiildeni az 6nkormanyzati ASP-rendszeren keresztiil.

A portélra valé bejelentkezéskor a portal alapértelmezetten a ,SAJAT NEVEN (MAGANSZEMELYKENT
ELJIARVA)” szerepkdrben lépteti be a felhaszndlét. Ez az a szerepkér, amit az a természetes személy, aki
sajat nevében szeretne eljarni, hasznalhat. Az UGYINDITAS meniipontnal megnyitott drlap igy a felhasznald
Ugyfélkapujarol érkezik majd be az &nkormanyzat Hivatali kapujaba.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

e Rendelkeznie kell KAU-regisztraciéval, hogy be tudjon Iépni a portalra, valamint igénybe
vehesse a bekildéssel kapcsolatos elektronikus szolgdltatasokat.

e Rendelkezni kell tarhellyel.
A Hiteles Elektronikus Postafidk szolgaltatas egységes fellletet (https://tarhely.gov.hu)
biztosit az Ugyfélkapuval, Hivatali kapuval és Cégkapuval rendelkezé dllampolgéarok
szamara. Az Ugyfélkapu tarhelyre érkeznek az (irlap bekiildésével kapcsolatos
rendszerlizenetek (példaul feladdsi igazolds), valamint a bekildott dokumentumok
masolata.

Az (irlapkitoltés és -bekiildés folyamata:

1. Lépjen be a portdlra. Ehhez a nyité oldalon kattintson az UGYINDITAS BEJELENTKEZESSEL gombra,
majd végezze el a KAU-azonositast.

2. Amennyiben nem az alapértelmezett dnkormanyzatnal szeretne (igyet inditani, valassza ki az
dnkormanyzatot az ONKORMANYZAT KERESO-ben, vagy a SAJAT ONKORMANYZATOK-nal .

3. Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

4. Keresse meg a hasznalni kivant drlapot.

5. Nyomja meg az URLAP KERESES gombot.

6. Megjelenik a talalati lista a kdvetkez6 gombokkal:

e KITOLTESI UTMUTATO: Amennyiben az (irlaphoz tartozik az nkormanyzat altal készitett
kitoltési utmutato, ugy a gomb aktiv. Felirata ekkor a mellette levé aktiv gombokéhoz
hasonldan fekete. Rakattintva az 6nkormanyzat honlapjara navigal at az E-6nkormanyzat
portal, ahol részletes tajékoztatét talalhat az Grlap kitoltésével kapcsolatban.

e URLAP ELONEZET: ez a funkcié az (irlap megtekintését szolgalja. Az Grlapok jelentds része
tartalmaz a kitoltott tartalom fliggvényében valtozé tartalmat, igy az el6nézet elsédlegesen
az Grlap beazonositasat segiti eld.
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e ONLINE KITOLTES: Az (rlap neve alatt az ONLINE KITOLTES gombra kattintva lehet az
drlapot kitolteni és elektronikusan benyujtani. Az (irlap betoltése kis id6t vehet igénybe. Ez
id6 alatt a hattérben a kozhiteles nyilvantartasok adatai alapjan el6toltésre keriilnek a
bekiild6 bizonyos adatai.

7. Elindul az Urlapkitolts alkalmazas. Az iIFORM betdltési képernyé jelenik meg.

8. Az (rlap ElSlapjan (csak bejelentkezést kdvetben!) el6toltésre keriilnek a bekiildd személy
azonositasahoz és az Urlap iktatasahoz sziikséges adatok a kozhiteles nyilvantartasokbdl.
Az (irlap El6lapjan a kovetkez6 adatokat toltheti ki a rendszer:

e Bekiildé adatait a 4T-adatokkal:
o viselt név (titulus, csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o szliletési név (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o anyja sziiletési neve (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontdsban)
o szlletési hely és id6
e BekiildG elérhetGségi adatait az RNY-alaprendelkezés adatokkal (értesitési adatok):
o e-mail cim
o telefonszam
e Addazonositd jelet —addligyi dgazatba tartozd Grlapoknal
e TAJ-szamot — jellemzéen szocialis agazatba tartozo (irlapoknal
e Lakcim adatokat:
o Allandé lakcim
o Tartdzkodasi hely

A fenti adatok a felhaszndlé altal nem mddosithatéak. Amennyiben a betoltott adatokban eltérés
tapasztalhatd, azt jelezni kell a nyilvantartd hatosag felé (pl: 4T-adat vagy lakcimadat eltérés:
Kormanyablak; addazonosito jel hiba: NAV; TAJ-szam hiba: OEP).

Amennyiben valamely kilsé nyilvantartas nem érheté el, és adatai nem toltédnek be az (irlap
el6lapjdra, ugy a szlikséges adatok manualisan rogzitheték.

9. Az Urlapkitolts fels6 meniijében kitdltést segitd funkcidk jelennek meg. Amennyiben a képernyd
mérete, bedllitasa miatt a funkcidk egy része nem lathato, azokat a Tovabbi miveletek alatt lenyild
meniben lehet elérni.

10. Toltse ki az drlapot.
e Az rlapok mikodése feltételezi, hogy a kit6ltés soran fentrél lefelé haladva toltjik ki a
sziikséges mezéket.
e Az (irlapok az El6lapon kivil legalabb egy lapot (F6lapot) és gyakran betétlapokat/mellékleteket
tartalmaznak.
o Az egyes fejezetek kozt a fejezetvalaszté gombokkal lehet valtani:
A ,Fejezetek” lenyilé gombra kattintva az adott Urlap fejezetlistaja keriil megnyitasra
(El6lap —Fdlap). Az adott fejezetre kattintva megjelenik az lrlap adott oldala. A , Fejezetek”
gombra kattintva a fejezetlista bezarul. Az ,EI6z6 fejezet” és ,Kovetkezd fejezet” gombokkal
lapozni lehet a fejezetek kdzott.
alkalmazas az adott fejezetre vald visszanavigaldskor az igy nyilvantartott mezére ugrik, ha
id6kozben annak a lathatdsaga, szerkeszthet6sége nem valtozott.
o Figyelem! Az egyes fejezetek (betétlapok, mellékletek) lathatdsagat befolydsolhatja az
(rlap egyes mez&inek kitoltése. gy példaul az ipariizési adé (rlap esetében a
betétlapok addig nem télthet6k ki (nem jelennek meg a Fejezeteknél) amig a F6lapon
nem kertltek bejelolésre.
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o Amennyiben szeretné megtekinteni az (rlap megnyitasatol végzett tevékenységeket, a
Tevékenységnapld nyljt segitséget, amit a felsé menisorban érhet el. Itt tekinthet6
meg a végrehajtott tevékenységek id6pontja, tipusa és a végrehajtasokkal kapcsolatos
Uzenet, példaul: az (irlap (betétlap/melléklet) fejezet hozzaadasara szolgéld , paletta”
mikodésének leirasa.

o Az rlap kitoltését kétféleképpen végezheti el:

o Az (rlap egyes mezGibe irja be a megfelel§ sz6veget/szamot.

o Kodbeillesztéssel toltse ki a mezét.

Ehhez kattintson a mez6 melletti nagyité ikonra. A feljové KODTABLA ELEMEI
képernydn egy listaban jelennek meg a mez6 lehetséges értékei. Valassza ki a
megfelel6 kdédot, majd kattintson ra kétszer vagy nyomja meg a BEILLESZTES gombot.
Az érték beirédik a mezébe.

e Egyéb, néhany (irlap esetén el6forduld kitoltési lehetbségek:

o Urlapfejezet hozzdaddsa és torlése ™ 8.a bejelentkezett felhasznald Grlapkitoltés
kozben fejezetet adhat hozza az (irlaphoz vagy torolhet az (rlapbdl. Az Grlapfejezet
hozzaad4sat és torlését az Urlapszerkesztében definidlt szabalyoknak megfeleléen lehet
elvégezni.

(@@

234

o Sor hozzdadasa és torlése az (rlap tablazataiban: A bejelentkezett
felhasznald Grlapkitoltés kozben sort ad hozza az (rlap tdblazatahoz vagy térél onnan.
Az (irlap tablazataiban a sorok hozzaadasat és torlését az Urlapszerkesztében definidlt
szabalyoknak megfelel6en lehet elvégezni.
e Kitoltés utdn érdemes ellenériznie, hogy minden kotelezé mezé6t kitltott-e, illetve jél toltotte-e
ki azokat. Ehhez két menilipont nyujt segitséget:
o EllenGrzések listdja: Egy listdaban megjelenithet és PDF-formatumban menthet6 az
drlap ellenérzéseinek listdja.
o Ellen6rzések futtatasa: A gombra kattintva lefutnak az Grlapba épitett ellenérzések.
= A megjelend hibalista tartalmazza a hiba megnevezését és az ,,Ugras a hibdhoz”
gombot, mely a jelzett hiba sordra navigal. Az ellenérzések a bekiildést
megel6z6en is lefutnak, igy a hibdkat a bekiildés el6tt mindenképpen javitani
kell, mert hibaval az tirlap nem kildhetd be.
= A hibalista PDF-formatumban elmenthetd.
= Afelhasznalé a “Hibalista megtekintése” fellileten az ellenGrzéseket a
hibajavitas utan ujra tudja inditani az ,,Ellenérzések ujrafuttatasa” gombra
kattintva.
= Némely esetben, a felhasznalé megindokolhatd hiba esetén megadhatja a hiba
indoklasat. A "Hibalista megtekintése” képernyén a megindokolhatd hiba
mellett megjelend , Indoklas megaddasa” gombra kell kattintani, majd a hiba
alatt megjelend szévegbeviteli mez6ben meg kell adni az indoklas szovegét. A
szoveg megadasat kovetSen az ,,0K” gombra kattintva a beirt szoveg rogzitésre
keril. Az Grlaphoz tartozé hibalistaban az adott megindokolt hiba megindokolt
allapotuva valtozik.
e Amennyiben segitségre van sziiksége, a felsé menusor ,,SUgd” menlpontja tartalmazza az (rlap
kitoltéséhez szlikséges technikai informaciokat. Itt olvashat az egyes (irlapelemek miikodésérél.

11. A kitoltott, hibatlan Grlap a fels6 menisor ,Az Uirlap bekiildése” menipontjanak hasznalataval
kuldhetd be.
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Ha a menilpont nem jelenik meg, akkor valdszintileg nem tortént meg az elektronikus
azonositas, vagyis nem jelentkezett be a portdlra. Ebben az esetben az Grlap online NEM
kiildheté be.

o Célszeri ekkor az Grlap XML-allomanyat lementeni, ismételten bejelentkezni, és az
»Adat XML feltoltése”meniipontnal beemelve a kordabban rogzitett adatokat az Grlap
bekildhetd.

o Amennyiben nem kotelezett elektronikus kapcsolattartasra, az (irlapot letoltést és
nyomtatast kovetéen postazni kell.

12. A portdl megjelenit egy megerdsit6 képerny6t. Kattintsunk az ,,igen” gombra.

13. Az (irlapbdl a hattérben elkésziil egy PDF-dokumentum.

14. A rendszer felhasznaldi beavatkozds nélkiil elvégzi az Grlap AVDH-val torténd hitelesitését.
Az AVDH, vagyis azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités minden olyan felhaszndlé
részére gyors bekapcsolddasi lehetGséget biztosit az elektronikus ligyintézésbe, aki nem rendelkezik
elektronikus aldirdssal, de az eljaras megkoveteli az elektronikusan aldirt dokumentumot.

15. Hitelesités utdn megjelenik egy feliilet, a CSATOLMANYOK HOZZAADASA. Itt van lehet8sége az
Grlaphoz csatolmanyokat rogziteni. A ,Feltoltés” gomb megnyomadsa utdn, szamitogépérdl toltheti
fel a szlikséges csatolmanyokat.

A feltdlthet6 dokumentumok mérete 6sszesen maximum 25 MB lehet.

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

Az Urlap szerkesztett tulajdonsagaitdl fiigg, hogy egy vagy tobb csatolmany hozzaadasa
lehetséges. Amennyiben csak egy fajl csatolhato, és az feltoltésre kerilt a ,Feltoltés” gomb
inaktiv lesz, nem lehet tobb fajlt csatolni. Amennyiben tobb fijl is csatolhatd, a ,Feltoltés”
gomb mindig aktiv és a feltoltott fajlok sorszdmmal és a fajlnevikkel keriilnek
megjelenitésre a képernydn.

A ,Torlés” gombra kattintva a feltoltott csatolmany torlésre keril és a ,Feltoltés” gomb
ismét aktiv lesz.

A ,Hitelesités” gombra kattintva a feltoltott és kivalasztott csatolmdny hitelesitésre keril az
AVDH-val.

16. A ,Bekildés” gombra kattintva az (irlap és a csatolmanyok bekildésre kerilnek.

17. A feldolgozas folyamatban képernyé jelenik meg. A feldolgozas akar percekig is eltarthat. A
rendszer egy KR-boritékot allit 6ssze az Grlapbdl és a csatolmanyokbdl.

18. Az Urlapbekiildés sikerességérdl vagy sikertelenségérdl a bekiildd visszaigazolast kap bekildés utan
az Urlapkitoltd alkalmazas feliiletén. Sikeres bekiildés esetén az igazold képerny6n megtaldlhaté a
dokumentum érkeztetési szama is, amely a térhelyre érkez6 Feladasi igazoldsban is szerepel, igy
segiti annak beazonositdsat.

19. A bekildott drlap tovabbitasra kertil az 6nkormanyzat Hivatali Kapujaba.

20. A cimzett 6nkormanyzat iratkezelGje érkezteti a benyujtott (irlapot és iktatas utan bekeril a
megfelel6 szakrendszerbe, eljut az Ggyintéz6hoz. Az dnkormanyzat ezt kovetGen a tarhelyen
keresztl, elektronikus Uton kommunikal az ligyféllel amennyiben a felhasznal6 ezt a Rendelkezési
Nyilvantartasban nem tiltotta le.
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21. Amennyiben szeretné nyomon kovetni a kiildemény tovabbi Gtjat a kbvetkezé oldalon talal
részletes informaciot (Hogyan tudom megnézni, hol allnak az inditott Gigyeim? Hogy tudom
megnézni, sikeres volt-e az lirlapbekildésem?)

Megjegyzés:

Helyi ipar(zési addbevallas bekiildésekor, amennyiben a cimzett 6nkormanyzatnal az E-fizetés beallitasa
megtortént, az Grlap kitoltését kovetSen internetes bankkartyas fizetéssel (VPOS) az add Gsszege
kiegyenlithetd. A folyamatrél részeletesebben Hogyan tudom elektronikusan kifizetni adéhatralékomat
trlapbekiildésnél, az ASP Urlapkitdlté alkalmazason keresztiil? cimen olvashat.

Tovabbi informacio:
e Hiteles Elektronikus Postafiok:
https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitsegt#hir reszletek,492a0cd0-8426-4731-8750-

165c304a44f8
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Hogyan tudok cég nevében iigyet intézni?

A Cég nevében szerepkor hasznalatanak lehetGségei:

A funkcid segitségével cég képviselGjeként tud Ugyet inditani, vagyis Urlapot bekiildeni, addegyenleget,
addbevallasi informacidkat, az inditott lgyek allapotat lekérdezni, valamint addkat, dijakat, illetékeket
befizetni. Amennyiben az 6nt meghatalmazé cég nevében szeretne ligyet intézni, az E-6nkormanyzat portal
SZEREPKORVALASZTAS meniipontjaban kell kivélasztania a ,Cég nevében” értéket, majd az addszam
megadasaval azonositania az adott céget

A szerepkorvalasztas folyamata:

e Latogasson el a https://ohp-20.asp.lgov.hu/ oldalra.

e Kattintson az UGYINTEZES BEJELENTKEZESSEL gombra.

e Jelentkezzen be a mo.hu — KAU feliiletén.

e Elérkezik az E-6nkormanyzat portalra, ahol a bal oldali masodik savban latja a szerepkorével
kapcsolatos informacidkat. Az oszlop felsé soraban a nevét lathatja, alatta pedig az aktualis
szerepkorét. Bejelentkezéskor mindig a SAJAT NEVEN (MAGANSZEMELYKENT ELIARVA) szerepkor
jelenik meg. Ez alatt |athato az alapértelmezett 6nkormanyzat.

e AKIELENTKEZES gomb alatt taldlhaté a SZEREPKORVALTAS gomb. Amennyiben egy cég
képviseletében szeretne eljarni, kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra.

e A megjelené feliileten, a SZEREPKOR felirat alatt levé listabdl valassza ki a ,Cég nevében” értéket.

e Megjelenik az ADOSZAM mez6, ahol megadhatja annak a cégnek az adészamat, amelyik nevében el
szeretne jarni.

o A mez6 jellemzGje: maximalis karakterszam 11, csak numerikus karakterek adhaték meg.

o Ezen adatok el6toltése nem torténik meg, a felhaszndlénak manuadlisan kell régzitenie
ezeket.

o Erdemes a képviselt cég addszamat pontosan megadni, mert a kdzhiteles nyilvantartasok és
az ASP ADO-szakrendszer ezek alapjan vizsgaljak meg a képviseletet a nyilvantartasokban.

e Kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra.

e Az E-6nkormdnyzat portdl formailag ellenérzi a bevitt adatokat.

e Ellenérzi a bekild6 képviseleti jogosultsagat. Amennyiben nem taldl érvényes képviseletet a
kézhiteles nyilvantartasokban, illetve - amennyiben sziikséges -, meghatalmazast az ADO-
szakrendszerben, ezt lizenetben jelzi. A portal megjelend lizenetben tajékoztat arrél is, ha igazolt
képviseletet talalt.

e Abal oldali sav szerepkdr részében most a neve alatt a kdvetkez3szerepkort latja: CEG NEVEBEN
(cég addszama) ELJARVA

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

e Cégnyilvantartas
Az E-6nkormanyzat portal szerepkdrvalasztas soran ellendrzi a felhasznald lgyintézési jogosultsagat
a kozhiteles nyilvantartasokban.
o A Cégnyilvantartdsban megvizsgélja, torvényes képviselSje-e a cégnek. Erdemes ezért a
portal szolgaltatasainak hasznalata el6tt ellendriznie, hogy szerepel-e cégével kapcsolatban
a Cégnyilvantartasban. A Cégnyilvantartasban egy céghez kétféle képviseleti moddal
rendelkez6 személy lehet bejegyezve: 6nallo és egylittes.
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o Amennyiben ,,ONALLO” képviseleti méddal rendelkez6 ligyintézd, a rendszer nem
vizsgal tovabbi meghatalmazasokat, teljes kor(i jogosultsagot ad a cég ligyeiben vald
eljarashoz.

o Amennyiben a Cégnyilvantartas szerint ,EGYUTTES” képviseleti méddal rendelkezé
Ggyintéz6, ugy szlikség van meghatalmazasra is az ligyintézéshez a Rendelkezési
nyilvantartasban, illetve az 6nkormanyzati Adéhatdsagnal is. Az E-Onkormanyzat
portal megvizsgalja ezekben a rendszerekben is, hogy létezik-e meghatalmazas az
adott képviseletre.

A Cégnyilvantartasba valé felvétel folyamata:
=  Elektronikus valtozasbejegyzési kérelem 6sszedllitasa és benyujtasa a Cégbirdsag
részére.
= Eljarasra jogosult: jogi képviseld

o Rendelkezési Nyilvantartas (RNY)
Amennyiben a felhasznalé képviseleti joga korlatozott, vagyis a Cégnyilvantartasban ,,EGYUTTES”
képviseleti méddal rendelkezd képviseld, illetve NEM RENDELKEZIK képviseleti joggal, ugy a cég egy
,0nalld” vagy két ,egylttes” képviseleti méddal rendelkezd tagjanak meghatalmazast kell tennie a
Rendelkezési Nyilvantartasban, ahhoz, hogy a képvisels6 NEM ADO jellegii tigyekben eljarhasson a
cég nevében.

A Rendelkezési Nyilvantartas a természetes személyek és szervezetek elektronikus tgyintézésre
vonatkozo rendelkezéseit tartja nyilvan és azt az arra jogosult szervek felé megismerhetévé

teszi. Ha torvény nem irja elG az tgyfél személyes eljarasat, helyette torvényes képvisel6je vagy az
altala vagy torvényes képvisel6je altal meghatalmazott személy is eljdrhat. Az RNY-ben rogzitett
altaldnos meghatalmazas tipusu rendelkezés, esetén az dnkormdnyzatnal inditott eljarasaban — az
adodligyek kivételével - nem sziikséges kiilon, papir alapi meghatalmazast késziteni. A 2015. évi
CCXXII torvény (EUsz. tv) 22.§ (9) szerint képviseletre vonatkozé rendelkezés 6nkormanyzati
addhatdsagi Ggyekben nem tehetd.

A Rendelkezési Nyilvantartasban lehet&ség van a meghatalmazasok

o meghatalmazé (képviselt) altali elkészitésére, és

o meghatalmazott (képviselQ) altali el6készitésére is, amennyiben a cég egylttes képviseleti
maddal rendelkezé képvisel6je. Ez utdbbi esetben a rendelkezés érvényességéhez a
meghatalmazd RNY-ben térténd jovahagyasa sziikséges.

Amennyiben az E-onkormanyzat portalon a ,,Cég nevében” szerepkort valasztja ki, és a kivalasztott
cégnek nem ,,0nallo” képviseleti mdddal rendelkezé képviselGje, Ugy a portal ellenérzi a
Rendelkezési Nyilvantartasban tett dltaldanos meghatalmazasokat. Amennyiben az E-6nkormanyzat
portal megtaldlja a meghatalmazast, és azt érvényesnek taldlja, lehetGséget ad arra, hogy a
felhasznald igazolt képviselSként vegye igénybe a portél szolgéltatasait NEM ADO témdju tigyekben.

Figyelem! A meghatalmazas valamennyi 6nkormanyzatnal érvényes képviseletet eredményez.

A meghatalmazas beallitdsanak folyamata a Rendelkezési Nyilvantartdsban:
=  Bedllitasra jogosult: az adott cég 6nallé vagy egylittes képviseleti moddal
rendelkezé képviseldje.
= Latogasson el a https://rendelkezes.teszt.gov.hu/ oldalra.
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* Jelentkezzen be a portalra KAU-azonositassal

* Kattintson a SZERVEZET AZONOSITAS gombra.

* A megjelend feliileten adja meg a cég addszamat, majd kattintson az AZONOSITAS
gombra.

» Kattintson az UJ RENDELKEZES meniipontra.

= A megjelend jobb oldali listdbdl vdlassza ki a PTK szerinti dltaldnos meghatalmazast.

= Valassza ki, hogy meghatalmazdéként vagy meghatalmazottként hozza allitja be a
meghatalmazast.

= Adja meg a sziikséges 4T adatokat, majd mentse el az (irlapot.

Figyelem! Amennyiben a meghatalmazast Iétrehozd felhasznalé az adott céggel
kapcsolatban a Cégnyilvantartasban egyuttes képviselettel rendelkezik, Ggy a
meghatalmazast a cég egy masik torvényes képvisel6nek is jéva kell hagynia.

e Onkormanyzati Adéhatésag
Amennyiben a felhasznald képviseleti joga korlatozott, vagyis , egylttes” képviseleti moddal
rendelkezé képviseld, illetve csak a Rendelkezési Nyilvantartasban rendelkezik altalanos
meghatalmazassal, ugy a cég ,6nallé” vagy két ,egylittes” képviseleti moddal rendelkez6 tagjanak
meghatalmazast kell eljuttatnia vele kapcsolatban az 6nkormanyzati Adéhatdsag részére a célbdl,
hogy ADO jelleg(i ligyekben is eljarhasson a képviselt cég nevében.

Figyelem! amennyiben tobb 6nkormanyzatnal szeretne addiigyekben eljarni, ugy képviseleti jogat
minden egyes dnkormanyzat felé igazolnia kell.

Annak, hogy eljuttassa a meghatalmazast az dnkormdnyzati Adéhatésaghoz, tébb mddja
lehetséges:
o Az E-6nkormanyzat portalon Grlapbekildés.
= Ehhez az ,6nallé” képviseleti méddal rendelkez személy lépjen be az E-
Onkormanyzat portalra.
»  Kattintson a SZEREPKORVALASZTAS gombra.
= Valassza ki a ,,Cég nevében” szerepkort, majd adja meg a cég addszamat, és
kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra.
»  Valassza ki az UGYINDITAS meniipontot.
= Valassza ki az ,Adoligy” agazat ,altalanos nyomtatvanyok” tgytipusaban a
,Meghatalmazas 6nkormanyzati addtigyekben” (rlapot.
»  Kattintson az ONLINE KITOLTES gombra.
= Toltse ki az (irlapot. Itt adhatja meg a meghatalmazott adatait.
= Nyomja meg a Bekiildés gombot.
o A meghatalmazottként eljaré a képviseletét igazolé dokumentumot mellékletként is
csatolhatja bekildéskor az Grlaphoz, az E-onkormanyzat portélon.
o Az 6nall6 cégképvisel Cégkapun keresztiil is feltdltheti és elklildheti az 6nkormanyzathoz a
meghatalmazott meghatalmazasat tartalmazé dokumentumot.

ADO-ligyek esetében, mindharom esetben, a meghatalmazas beérkezése utdn az dnkormanyzat
regisztralja a meghatalmazast az ADO-szakrendszerben. Az igazoltsag ténye beallitasra kerdl, a
bejelentkezett felhasznald és a képviselt addszamanak vagy addazonositdjanak 6sszerendelése
megtorténik az ADO-szakrendszerben, az E-6nkormanyzat portal pedig igazoltként kezeli a
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képviseletet, lehetdséget ad arra, hogy a felhasznald igazolt képvisel6ként vegye igénybe a portal
szolgéltatasait ADO témaju ligyekben.

e Cégkapu
Online Ugyinditas ((irlapbekiildés) esetén a rendszer bekiildéskor ellenérzi, hogy a felhasznald hozza
van-e rendelve a cég Cégkapujahoz. Gazdalkodo szervezet nevében az E-6nkormanyzat portalon az
Elsztv és az E-Ugyintézési rendelet alapjan csak Cégkapu képviselettel rendelkezé tigyfél tud online
Ggyet inditani.

Az elektronikus Ggyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11.19) Korm. rend. (tovabbiakban:
E-Ggyintézési rendelet) 89. § szerint a gazdalkodd szervezetek elektronikus kapcsolattartasara
szolgald biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cim a Cégkapu. 2019. januar 1. napjatdl, az egyéni
vallalkozdk és hivatali tarhellyel rendelkez6k kivételével, az adoligyek elektronikus intézésére
kizarolag a Cégkapu hasznalhaté.

A Cégkapu egy elektronikus postafidk a gazdalkodo szervezetek szamara, ahol minden érintett és
arra jogosultsaggal rendelkezd személy egy helyen férhet hozza az adott cég vagy szervezet
hivatalos levelezéséhez. Az E-onkormdnyzat portal, ,,Cég nevében” szerepkorének kivalasztasaval,
majd az Ugyinditas szolgéltatas hasznalataval a felhasznalé az altala megadott cég Cégkapujabdl
kiildhet be az 6nkormadnyzat Hivatali kapujaba Urlapot.

o A Cégkapun keresztiil torténé (rlapbekiildésre jogosult:
= acégtorvényes képviselbje, aki a Cégkapu tarhely szolgdltatast regisztralta
(Cégkapumegbizott),
= barmely olyan KUNY-tarhellyel rendelkez6 magénszemély, akit erre a
Cégkapumegbizott feljogositott, vagyis hozzarendelt a Cégkapuhoz Ugykezel6ként.

Az E-6nkormanyzat portal bekildéskor ellenérzi a felhasznalé Cégkapu jogosultsdgat. Amennyiben
a megadott Cégkapu nem létezik, illetve a bekildést végzd felhasznald nem szerepel Cégkapu
megbizottként vagy Ugykezel6ként az adott Cégkapu regisztracios nyilvantartasaban, Ggy az Grlapot
nem lehet bekildeni. Az (irlap megnyithatd, kitolthetd, de a bekiildés nem hajthaté végre,
hibalizenetet kap a felhasznalé.

Urlapkitoltés el6tt ezért érdemes ellendriznie tarhelyén, hogy az adott Cégkapu (addszam)
megjelenik-e a neve alatt, baloldalon, az értesitési tarhelyeknél. Amennyiben nem, gy On nincs
UgykezelGként felvéve a cég Cégkapujahoz.

Ugykezel6 felvételének folyamata a Cégkapura:
= |atogasson el a https://tarhely.teszt.gov.hu/ oldalra.
* Jelentkezzen be a portalra KAU-azonositassal
= Kattintson a bal oldali sdvban, a neve alatt 1évé , értesitési tarhely” felirat melletti
nyilra.
= A megjelend jobb oldali listdbdl valassza ki a Cégkapu KRID-jét.
= Kattintson a jobb oldalon, felll levé ,, beallitasok” FELIRATRA.
» Kattintson a k6zépsd részen talalhaté ,,+ U HOZZAADASA” gombra.
= Adja meg a felvenni kivant Ggykezel6 természetes személyazonositd adatait (4T).
* Figyeljen a CAPTCHA-KOD-ra, majd nyomja meg a MENTES gombot.

= Eljdrasra jogosult: a Cégkapu Cégkapumegbizottja.
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Milyen tovabbi feltételei vannak a szolgaltatasok felhasznaldsanak a Cég nevében szerepkor esetében:

Rendelkeznie kell KAU-regisztraciéval, hogy be tudjon Iépni a portélra, és igénybe vehesse az
elektronikus szolgdltatasokat.

Rendelkezni kell tarhellyel.

A Hiteles Elektronikus Postafidk szolgaltatas egységes feliiletet biztosit az Ugyfélkapuval, Hivatali
kapuval és Cégkapuval rendelkezd allampolgarok szamara. A Cégkapu hozzaférési méddal
rendelkezé ligyintéz6k Cégkapujukat ezen a fellileten érik el. Cégkapujukra érkeznek az (rlap
bekiildésével kapcsolatos rendszeriizenetek (példaul feladasi igazolas), Ugyfélkapujukra pedig a
bekildétt dokumentumok masolata.

A szolgaltatasok hasznalati lehetdségei a képviselet igazoltsagatal fiiggben

A Cégnyilvantartasban ,,ONALLO” képviseleti méddal rendelkezd tigyintéz8, valamint
a Cégnyilvantartasban ,EGYUTTES” képviseleti méddal rendelkezd tigyintéz6, akinek VAN &ltalanos
meghatalmazasa a Rendelkezési Nyilvantartasban és VAN képviseleti joga az 6nkormanyzati Adéhatdsagnal

is:

Ugyinditas: amennyiben hozza van rendelve a cég Cégkapujahoz, meghatalmazas nélkiil kiildhet be
Grlapot valamennyi témdban, vagyis add és mas tgyekben is.

Ugykovetés: teljeskdriien megjelennek a cég folyamatban levé és lezart tigyei az adott
Onkormanyzatnal.

Addegyenleg-lekérdezés: teljeskorlien megjelenik a cég aktudlis adéegyenlege az adott
Onkormanyzatnal.

Addbevallasi informaciok: teljeskorien megtekintheti a cég adott 6nkormanyzatnal befizetett
addjanak addbevallasait.

Adok, dijak, illetékek befizetése: lathatja a kivalasztott 6nkormanyzati adéhatdsaghoz tartozo6 ado-
és illetékfizetési kotelezettségeket és bankkartya haszndlataval elektronikus uton teljesitheti azokat
Fizetéstorténet: tdjékozddhat az adott 6nkormanyzatnal teljesitett befizetéseirdl.

A Cégnyilvantartasban ,EGYUTTES” képviseleti méddal vagy a Rendelkezési Nyilvantartasban altaldnos
meghatalmazassal rendelkezé ligyintéz6, akinek VAN altaldanos meghatalmazdsa a Rendelkezési
Nyilvantartdsban, de NINCSEN képviseleti joga (meghatalmazdsa) az 6nkormanyzati adéhatdsagnal:

Ugyinditas: amennyiben hozza van rendelve a cég Cégkapujahoz, bekiildhet Grlapot, de adé ligyben
vagy az Urlappal egyitt kild be meghatalmazast, vagy az dnkormdnyzat hianypdtlasra szélitja majd
fel.

Ugykovetés: teljeskor(ien megjelennek a cég folyamatban levé és lezart ligyei az adott
Onkormanyzatnal.

Addegyenleg-lekérdezés: nem éri el a cég aktudlis addegyenlegét az adott dnkormanyzatnal.
Addbevallasi informacidk: nem éri el a cég adott dnkormdnyzatnal befizetett addjanak
addbevallasait.

Adok, dijak, illetékek befizetése: nem lathatja a kivalasztott 6nkormanyzati adéhatésaghoz tartozé
adoé- és illetékfizetési kotelezettségeit, de elektronikus Uton bankkartya hasznalataval befizethet a
cég nevében.

Fizetéstorténet: tdjékozddhat az adott 6nkormanyzatnal teljesitett befizetéseirdl
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A Cégnyilvantartasban ,EGYUTTES” képviseleti méddal rendelkezé ligyintéz8, akinek NINCSEN &ltaldnos
meghatalmazasa a Rendelkezési Nyilvantartasban, de VAN képviseleti joga (meghatalmazasa) az
Onkormanyzati adéhatdsagnal:

Ugyinditas: amennyiben hozza van rendelve a cég Cégkapujahoz, bekiildhet Grlapot, de nem adé
jellegl Ggyben vagy az Grlappal egyiitt killd be meghatalmazast, vagy az 6nkormanyzat
hidnypétlasra szdlitja majd fel.

Ugykovetés: teljeskorien megjelennek a cég folyamatban levé és lezart ligyei az adott
Onkormanyzatnal.

Addegyenleg-lekérdezés: teljeskorlien megtekintheti a cég aktualis addegyenlegét az adott
Onkormanyzatnal.

Addbevallasi informaciok: teljeskorien megtekintheti a cég adott 6nkormanyzatnal befizetett
addjanak addbevallasait.

Adok, dijak, illetékek befizetése: lathatja a kivalasztott 6nkormanyzati adéhatdsaghoz tartozo ado-
és illetékfizetési kotelezettségeket és elektronikus Uton bankkartya hasznalataval teljesitheti,
fizetheti is azokat.

Fizetéstorténet: tdjékozddhat az adott cég adott dnkormanyzatnal teljesitett befizetéseirdl.

A Cégnyilvantartasban ,EGYUTTES” képviseleti moddal rendelkezé ligyintéz8, akinek NINCSEN &ltaldnos
meghatalmazasa a Rendelkezési Nyilvantartasban, és NINCSEN képviseleti joga (meghatalmazasa) az
Onkormanyzati adéhatdsagnal sem:

Ugyinditas: amennyiben hozza van rendelve a cég Cégkapujahoz, bekiildhet Grlapot, de az
onkormanyzat hidnypdtlasra szélitja majd fel.

Ugykovetés: nem jelennek meg a cég folyamatban levd és lezart ligyei az adott dnkormanyzatnal.
Addegyenleg-lekérdezés: nem éri el a cég aktudlis addegyenlegét az adott dnkormanyzatnal.
Addbevallasi informacidk: nem éri el a cég adott dnkormdnyzatnal befizetett addjanak
addbevallasait.

Adok, dijak, illetékek befizetése: nem lathatja a kivalasztott 6nkormanyzati adéhatésaghoz tartozé
ado- és illetékfizetési kotelezettségeket, de elektronikus Uton befizethet a cég nevében.
Fizetéstorténet: tdjékozddhat az adott 6nkormanyzatnal teljesitett befizetéseirdl
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A kovetkez6 tablazat 6sszefoglaldan mutatja be az egyes funkcidk jogosultsaghoz kot6dé hasznalati
lehetdségeit:

& 58« s oo d 2 8 3
2 Essese S|t = 2 =
~E' CCH'S‘N-QN v . N?_: ()] ':
s @ CEN3Iag0oCo | 28| 29 3 6
® s L9 a N 'S & 0 |0 Q .= ‘0 oo
ko £ 3 sE8gER3w | 5|28 |2 £ 3
@ T© = SExpwagge | ©x | OF B | S8
2 o £ 8 5Q %0 - x TS| 35 |0 |35
2 = > =} Juong o © 3 < & o o £
o [} (T N < Wl e © N N & NG N S
7] < o Y O o T > c 3 © O ~ [
x n N — S x 08 D O N ®© ‘o o c © »
n Y] o Q U5 @ &= 909 & > O it = S ]
] N x = £ * 0 B © O © © 4 c
> o] 8 3T :=3~m$m—lg £ = _=§ = = 3
S E T 2 S5 E5x8s | 8L | B8 ® & &
> © £ o 2 o No'NTSig c o c ‘E S c
5 - S 2 Ceoempelaw o= N = ] 0
:0 © (1} X W 2 (%] 7 © [%)]
- = c Q w S o » O O © © ©
> o N o g5 =-<Lo= + T * T
S [ P O S
o = T
Onalls Nem Igen, minden Igen Igen Igen Igen Igen
szilkséges tigyben
Egylttes | RNY Igen, de add Befizethet, de
lgyben nem lathatja a
hidnypotlast kér Nem Nem Nem Igen képviselt ado-
az 6nkormanyzat és
illetékfizetési
kotelezettségei
t
Egyuttes | RNY és ASP Igen, minden
ADO- tgyben Nem Igen Igen Igen Igen
szakrendszer
Egyiittes | ASP ADO- Igen, de nem add
szakrendszer tigyben
hidnypotlast kér Nem Igen Igen Igen Igen
az 6nkormanyzat
Nincs RNY Igen, de add Befizethet, de
lgyben nem lathatja a
hidnypotlast kér Nem Nem Nem Igen képviselt ado-
az 6nkormanyzat és
illetékfizetési
kotelezettségei
t
Nincs RNY és ASP Igen, minden
ADO- tgyben Nem Igen Igen Igen Igen
szakrendszer
Nincs ASP ADO- Igen, de nem add
szakrendszer tigyben
hidnypotlast kér Nem Igen Igen Igen Igen
az 6nkormanyzat
Nincs Nincsen Igen, de minden Befizethet, de
lgyben Nem nem lathatja a
hidnypotlast kér Nem Nem Nem képviselt ado-
az 6nkormanyzat és
illetékfizetési
kotelezettségei
t
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*Amennyiben nincs hozzarendelve a felhaszndlé az adott cég Cégkapujahoz, az Grlapot nem kiildheti be az
adott Cégkapurdl, a bekiildés gomb megnyomadsa utdn hibailizenetet kap, és megall a folyamat.

Az egyes funkciok hasznalatanak folyamata (teljes igazoltsag esetén)

Az Ugyinditas ((rlapbekiildés az adott cég Cégkapujarél) folyamata:

1.
2.
3.

Nouwvas

Lépjen be a portalra.

Végezze el a szerepkorvalasztast.

A portal ellendrzi a beklld6 képviseleti jogosultsagat. Amennyiben nem talal, Gzenetben jelzi azt. A
bekildést a képviselet igazoltsaganak hidnya nem gatolja, azonban a képviseleti jogot
(meghatalmazas/torvényes képviselet) az 5nkormanyzat az (irlap feldolgozasakor vizsgalja. igy a
képviseleti jogot az 6nkormanyzat felé be kell jelenteni.

Kattintson az UGYINDITAS meniipontra a bal oldali masodik oszlopban.
Keresse meg a hasznalni kivant (rlapot. (link)
Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot. Megnyilik az Grlap.
Az (irlap ElGlapjan el6toltésre keriilnek a bekiild6 személy azonositasahoz és az (rlap iktatasahoz
szlikséges adatok a kozhiteles nyilvantartasokbdl.
Az (irlap ElGlapjan a kovetkezd adatokat toltheti ki a rendszer:
e Bekild6 adatai a 4T-adatokkal:
1. viselt név (titulus, csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
szliletési név (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
anyja szlletési neve (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
szliletési hely és id6
Addazonositd jelet — amennyiben az eljarashoz sziikséges
TAJ-szamot - amennyiben az eljarashoz sziikséges
Lakcim adatokat —amennyiben léteznek ezek az adatok:
1. Allandé lakcim
2. Tartézkodasi hely
3. Levelezési cim
e A Cégnyilvantartas, és Rendelkezés nyilvantartas adatai alapjan a képviseleti jog igazoltsag
megjeldlése

NoukwnN

Figyelem!

10.
11.

12.

o Az el6toltott adatok a felhaszndld altal nem mddosithatok. Amennyiben a betoltott
adatokban eltérés tapasztalhatd, azt jelezni kell a nyilvantartd hatdsag felé.

o Amennyiben valamely kiilsé nyilvantartas nem érhet6 el, és adatai nem toltédnek be az
Grlap elGlapjara, Ugy a sziikséges adatok manuadlisan rogzithetdk.

Toltse ki az drlapot.

Amennyiben gyakran kildiink be az adott cég nevében (rlapot, érdemes tajékozddnia arrdl, milyen
kitoltést segitd lehet6ségeket kinal az OHP-portal. (Hivatkozds: Hogyan tudom megkdnnyiteni a
szlikséges mezG6k kitoltését?)

Nyomja meg a ,,Bekiildés” gombot.

Bekildéskor a rendszer ellenérzi, hogy létezik-e a megadott Cégkapu, illetve ellenérzi a felhasznalo
Cégkapu jogosultsagat.

Megjelenik a Sikeres bekiildést igazold képernyS. Megtaldlhato rajta a dokumentum érkeztetési
szama is. (Sikertelen bekiildés esetén a sikertelenség okardl sz616 lizenet jelenik meg.)
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13. Az (irlap bekildés utdn eljut a cimzett dnkormanyzat Hivatali kapujara, ahonnan az 6nkormanyzat
iktatorendszere leszedi, és iktatas utan eljuttatja a megfelel6 6nkormanyzati szakrendszerhez,
példaul az addrendszerhez. Ott az dnkormdnyzati ligyintéz6k feldolgozzak a beérkezett lrlapot,
ugyet.

Kiildemény nyomon kovetése
Amennyiben szeretné nyomon kovetni a kiildemény tovabbi Utjat, latogasson el tarhelyére.

1. firja be a bongészé felsd sordba a kovetkezd cimet: https://tarhely.gov.hu/.

Jelentkezzen be KAU-azonositassal.

3. Kattintson baloldalon, a felhasznaloi név alatt az , értesitési tarhely” feliratra. Valassza ki a
megfelel6 Cégkaput, amit a rendszer a cég addszamaval jeldl. Kattintson ra!

4. A SZURES feliratnal kattintson a , Kivéve rendszeriizenetek” opcidra.

Megjelennek a rendszeriizenetek is a listaban.

6. A Cégkapun, a bekildéssel kapcsolatban a kovetkez6 lizeneteket lathatjuk.

g

g

e Feladasiigazolas: A bekilldéskor kapott érkeztetési szammal rendelkezé lizenet, amelyet a
dokumentum feladéjanak kiild a K6zponti Rendszer (KR - a Feladdsi igazolas feladdja: ABT). A
Feladasi igazolas az 6nkormanyzat Hivatali Kapujara, HKP-jara valo sikeres feltoltésrél szol.

e Letoltésiigazolas: Ha a cimzett dnkormanyzat megkisérli letdlteni a dokumentumot, a kézbesitésrol
mind a feladd, mind pedig a cimzett (Hivatali kapu esetében a HKP) Letoltési igazolast kap.

e Meghilsuldsi igazolds: Ha a cimzett dnkormanyzat az értesités kiildésétél szamitott meghatarozott
id6 (5 munkanap) elteltével sem kisérli meg a dokumentum let6ltését, akkor a KR — tajékoztatd
jelleggel - Meghiusulasi igazolast kiild mind a cimzett mind pedig a feladd (Hivatali kapu esetében a
HKP) részére.

7. Kattintson a feladasi igazolasra. F6bb elemei:

e FELADO: BEDSZ (ABT)

e CIMZETT: a cimzett HKP-janak neve és KRID-je

e DOKUMENTUM TiPUSA: Feladasilgazolas

o ERKEZTETESI SZAM: a feladasi igazolas érkeztetési szama

e HIVATKOZOTT ERKEZTETESI SZAM: a bekiildétt dokumentum érkeztetési szama

e MEGIEGYZES: lizenet tipusa (Feladdsi igazolds), feladé 6nkormanyzat HKP-janak KRID-je,
bekiildéskor, az Urlapkitolts feliileten kapott érkeztetési szam, cimzett dnkormdnyzat HKP-jdnak
rovid neve, bekiildés datuma)

8. Latogasson el az Ugyfélkapujaba. Ehhez kattintson baloldalon, a felhasznaléi név alatt az ,értesitési
tarhely” feliratra.

9. Az beérkezett lGizenetek kozo6tt szerepel a bekiildott (irlap és az ahhoz csatolt csatolmany(ok) hiteles
elektronikus masolata a bekildott elektronikus csomagbdl. Az (izenet f6bb elemei:

e FELADO: Magyar Allamkincstar ASP Kézpont E-6nkormdnyzat (ASPONALLO)

e CIMZETT: az (irlap feladdja

e DOKUMENTUM TiPUSA: ASP

e DOKUMENTUM LEIRASA: {izenet tipusa (Masolat), Grlap kédja, cimzett dnkorményzat neve
e BEERKEZES DATUMA

e ERKEZTETESI SZAM: a masolat érkeztetési szama

ASP Kozpont 30 Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu




Wl ONKORMANYZATI .
4” = e Magyar SZECHENYI
» @‘QQ — Allamkincstar

e CSATOLMANY: ZIP-fajl, amely tartalmazza a kitoltott és bekiildétt Grlapot pdf formatumban és a pdf
mellékletében az elektronikus alairast és az (irlaphoz csatolt csatolmanyokat

MEGJEGYZES: a bekiildott (irlap neve, a cimzett 6nkormanyzat és a bekiildé adéazonositd jele.

A feladasi igazolast és masolatot a Letoltés gombra kattintva mentheti le, vagy a Tarhelyen
helyezheti Tartés tarba, mert a Tarhelyen a beérkez6 dokumentumok, igazoldsok és nyugtdk e nélkil
csak 30 napig keriilnek megé6rzésre. Ezt kovetGen madsolat mar csak az érintett dnkormanyzattél
igényelhetd. (A Meghilsulasi igazolds tipusu Gizenetek 6 hdnapig letolthetdk.)

10. Az 6nkormanyzathoz beérkezett tétel statuszarodl, érkeztetést és feldolgozast kdvetben az E-
dnkormanyzat portdl UGYKOVETES meniipontjaban tajékozédhat.

Adodegyenleg-lekérdezés valamely cég nevében

A szolgaltatas haszndlatat bemutatd leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI AZ
ADOEGYENLEGEMET? HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI KEPVISELTEM ADOEGYENLEGET? (ADOEGYENLEG-
LEKERDEZES)

Megjegyzések a haszndlatahoz: Amennyiben cég nevében inditja a lekérdezést, csak az adott cég adotételei
jelennek meg a megjelend listdban.

Adodbevallasok lekérdezése valamely cég nevében

A szolgaltatas hasznalatat bemutatd leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM MEGTEKINTENI
ADOBEVALLASAIMAT? (ADOBEVALLASI INFORMACIOK)

Megjegyzés a haszndlatahoz: Amennyiben cég nevében inditja a lekérdezést, csak az adott cég adotételei
jelennek meg a megjelend listaban.

Adott cég ligyeinek nyomon kovetése, ligykovetés

A szolgaltatas haszndlatat bemutato leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM MEGNEZNI, HOL
ALLNAK AZ INDITOTT UGYEIM? HOGY TUDOM MEGNEZNI, SIKERES VOLT-E AZ GRLAPBEKULDESEM?
(UGYKOVETES)

Megjegyzés a haszndlatahoz: Amennyiben cég nevében inditja a lekérdezést, csak az adott cég ligyei
jelennek meg a listaban.

Adok, dijak, illetékek befizetése

A szolgaltatas hasznalatat bemutatd leirast itt tudja megtekinteni: Hogyan tudom elektronikusan kifizetni
adoéhatralékaimat az E-6nkormanyzat portalon? (ADOK, DiJAK, ILLETEKEK BEFIZETESE)

Megjegyzések a haszndlatahoz: Amennyiben cég nevében inditja a fizetést, csak az adott cég nevében
teheti azt meg.

Tovabbi informacio:
e Cégkapu (https://magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,b22d8c0d-e720-4c50-8516-
07feb7bd6d76)
e Cégnyilvantartas (https://www.e-cegjegyzek.hu/)
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e Hiteles Elektronikus Postafidk
e Rendelkezési Nyilvantartas (https://magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,a00f425a-

ce06-4bd8-8580-1315a21556c¢d)
e Tarhely adminisztracio
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Hogyan tudok intézmény nevében iigyet intézni?

A szolgaltatas hasznalatanak lehet6ségei

A funkcio segitségével intézmény képviselSjeként tud ligyet inditani, vagyis lrlapot bekildeni,
addegyenleget, addbevallasi informdcidkat, az inditott Ugyek allapotat lekérdezni, valamint addkat, dijakat,
illetékeket befizetni.

Amennyiben az Ont meghatalmazé intézmény nevében szeretne ligyet intézni, az E-6nkormdnyzat portal
SZEREPKORVALASZTAS meniipontjaban kell kivalasztania a ,,Hivatali Kapu tarhellyel rendelkezd intézmény
nevében” értéket, majd az addszdm és a Hivatali Kapu rovid név megadasaval azonositania az adott
intézményt.

A szerepkorvalasztds folyamata:

1.

2.
3.
[ ]

%

10.

Latogasson el a https://ohp-20.asp.lgov.hu/ oldalra.

Kattintson az UGYINTEZES BEJELENTKEZESSEL gombra.

Jelentkezzen be a mo.hu — KAU feliiletén.

Elérkezik az E-Onkormanyzat portalra, ahol a bal oldali masodik savban latja a szerepkdrével
kapcsolatos informacidkat. Az oszlop felsé soraban a nevét lathatja, alatta pedig az aktualis
szerepkorét. Bejelentkezéskor mindig a SAJAT NEVEN (MAGANSZEMELYKENT ELJARVA) szerepkér
jelenik meg. Ez alatt |athato az alapértelmezett 6nkormanyzat.

A KIJELENTKEZES gomb alatt taldlhaté a SZEREPKORVALTAS gomb. Amennyiben egy intézmény
képviseletében szeretne eljarni, kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra.

A megjelend feliileten, a SZEREPKOR felirat alatt levé listabdl valassza ki a ,Hivatali Kapu tarhellyel
rendelkezé intézmény nevében” értéket.

Megjelenik a HIVATALI KAPU ROVID NEV mez8, ahol megadhatja annak az On &ltal képviselt
szervezet Hivatali Kapujanak rovid nevét, amelyrél Gigyinditas esetén az Grlapot be szeretné kildeni.

e A mez0 kitoltése kotelez6, maximalis hossza 10 karakter.

e A portél formailag ellenérzi a bevitt HKP révid nevét. Erdemes ellenérizni, hogy jél adta-e
meg azt, ugyanis Urlapbekiildéskor ellenérzi a rendszer, hogy a megadott Hivatali Kapu
|étezik-e, valamint a felhasznalé szerepel-e a Hivatali Kapunal tGgyintézéként.

Ugyanitt jelenik meg az ADOSZAM mez§ is.

o A mez6 jellemzGje: maximalis karakterszam 11, csak numerikus karakterek adhatok meg.

e Az adat el6toltése nem torténik meg, a felhasznaldonak manualisan kell rogzitenie ezt.

e Erdemes a képviselt intézmény adészamat pontosan megadni, az ASP ADO-szakrendszer
ezek alapjan vizsgalja a képviseleti jogat.

Kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra.

Az E-6nkormanyzat portal formailag ellendrzi a bevitt adatokat.

Ellenérzi a bekiildé képviseleti jogosultsagat. Amennyiben nem talal meghatalmazast az ADO-
szakrendszerben, ezt lizenetben jelzi. A portal megjelend lizenetben tajékoztat arrél is, ha igazolt
képviseletet talalt.

A bal oldali sav név alatti, szerepkor részében most a neve alatt a kbvetkez8szerepkort latja:
HIVATALI KAPU TARHELLYEL RENDELKEZO INTEZMENY NEVEBEN (KRID) ELJARVA

ASP Kozpont 33 Magyar Allamkincstar

Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu




4“’”{%{%2”—%’ Magyar SZECHENYI
w - —— Allamkincstar

A szolgaltatas haszndlatanak feltételei

e Hivatali Kapu (HKP)
A felhasznalé szervezetének, intézményének rendelkeznie kell Hivatali Kapuval. A felhasznalé az
Ugyinditashoz az adott HKP kapcsolattartdja vagy GgyintézGije kell hogy legyen.

Azon szervezetek hasznalhatnak HKP-t, akik csatlakoztak a Kézponti rendszerhez, és Hivatali Kaput
igényeltek. A Hivatali Kapu (HKP) a K6zponti Elektronikus Szolgéltaté Rendszer (K6zponti rendszer,
KR) része. LehetGséget biztosit a csatlakozott szervezetek szamara, hogy hatdsagi ligyeiket
papirhasznalat nélkiil, kdltséghatékonyabban folytassak le. A tartalmak ataddsa védett csatornan,
bizonylatoltan torténik, a kommunikacid kés6bbi vitathatdsagat kizarva. A HKP-n keresztiil azok a
kozfeladatot ellatd szervezetek, amelyek elektronikus lgyintézést biztositanak (jelen esetben
onkormanyzatok) hitelesen tudnak elektronikus lizeneteket fogadni, masok (példaul oktatasi
intézmények, kamarak, birdsagi végrehajtok) hitelesen tudnak Gzeneteket kiildeni.

Az E-6nkormanyzat portal UGYINTEZES meniipontja alatt tudnak a Hivatali Kapuval rendelkezd
szervezetek elektronikusan Grlapot benyujtani, intézményik Hivatali Kapujabdl a cimzett
Onkormanyzat Hivatali Kapujaba tovabbitva az (irlapot. A HKP technikailag gépi interfészen
keresztil vagy Internet-bongészés fellileten végzi a dokumentumok elkiildését és fogadasat. Az E-
onkormanyzat portalrél mindkét (gépi és browseres) HKP-val is tud (rlapot bekiildeni.

Az ligyintéz6ket a csatlakozaskor megadott kapcsolattarté tudja regisztralni a szervezet Hivatali
Kapujahoz. Amennyiben a megadott HKP nem létezik, illetve a bekiildést végzé felhasznaléd nem
szerepel kapcsolattartoként vagy ligyintéz6ként a Hivatali Kapu regisztracios nyilvantartasaban, agy
amennyiben UGYINDITAS sordn Grlapot szeretne bekiildeni, azt nem tudja megtenni. Az (rlap
megnyithato, kitélthetd, de a bekiildés nem hajthatd végre, hibalizenetet kap a felhasznalé.
Urlapkitoltés el6tt ezért érdemes ellendriznie tarhelyén (https://tarhely.gov.hu), hogy az adott
Hivatali Kapu révid neve megjelenik-e a neve alatt, baloldalon, az értesitési tarhelyeknél.
Amennyiben nem, Ggy On nincs ligykezel6ként felvéve az intézmény Hivatali Kapujahoz. Ez esetben
keresse meg a HKP kapcsolattartéjat, mert a hozzarendelést 6 végezheti el.

e Onkormanyzati Adéhatésag
Amennyiben valamely intézmény, hivatal nevében szeretne ligyet intézni az E-Onkormanyzat
portalon, meghatalmazast kell eljuttatnia ezzel kapcsolatban az 6nkormanyzati Adéhatdsag részére
a célbdl, hogy addligyekben is eljarhasson a képviselt intézmény nevében.

Figyelem! amennyiben tobb 6nkormanyzatnal szeretné addiigyekben eljarni, ugy képviseleti jogat
minden egyes dnkormanyzat felé igazolnia kell.

Annak, hogy eljuttassa a meghatalmazast az dnkormdnyzati Adéhatésaghoz, tébb mddja
lehetséges:
o Az E-6nkormanyzat portalon Grlapbekildés.
= Ehhez az ,6nallé” képviseleti joggal rendelkezd ligyintézd Iépjen be az E-
Onkormanyzat portalra.
»  Kattintson a SZEREPKORVALASZTAS gombra.
= Vilassza ,Hivatali Kapu tarhellyel rendelkezd intézmény nevében” szerepkort, majd
adja meg a hivatal révid nevét és adészamat, majd kattintson a SZEREPKORVALTAS
gombra.
»  Valassza ki az UGYINDITAS meniipontot.
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= Valassza ki az ,Addligy” agazat ,altaldanos nyomtatvanyok” tgytipusaban a
»,Meghatalmazas dnkormanyzati adélgyekben” (rlapot.
= Kattintson az ONLINE KITOLTES gombra.
= Toltse ki az drlapot. Itt adhatja meg a meghatalmazott adatait.
= Nyomja meg a Bekiildés gombot.
o A meghatalmazottként eljaré a képviseletét igazold dokumentumot mellékletként is
csatolhatja bekildéskor az Grlaphoz, az E-onkormanyzat portélon.
o Azintézményi képvisel& HKP-n keresztil is feltoltheti és elkildheti az 6nkormdanyzathoz a
meghatalmazott meghatalmazasat tartalmazé dokumentumot.

ADO-ligyek esetében, mindharom esetben, a meghatalmazas beérkezése utdn az dnkormanyzat
regisztralja a meghatalmazast az ADO-szakrendszerben. Az igazoltsag ténye beallitasra keriil, a
bejelentkezett felhasznald és a képviselt adészamanak dsszerendelése megtdrténik az ADO-
szakrendszerben, az E-6nkormanyzat portal pedig igazoltként kezeli a képviseletet, lehetdséget ad
arra, hogy a felhasznalé igazolt képviselGként vegye igénybe a portal szolgaltatdsait adéugyekben is.

KAU-regisztraci6
A felhasznalénak rendelkeznie kell KAU-regisztracidval, hogy be tudjon Iépni a portélra, valamint
igénybe vehesse a bekiildéssel kapcsolatos elektronikus szolgaltatasokat.

Tarhely

A felhasznaldnak rendelkezni kell tarhellyel. A Hiteles Elektronikus Postafidk szolgaltatas egységes
fellletet (https://tarhely.gov.hu) biztosit az Ugyfélkapuval, Hivatali Kapuval és CégKapuval
rendelkezé allampolgarok szamara. A HKP-hozzaférési joggal rendelkezd tigyintéz6k Hivatali
Kapujukat ezen a fellleten érik el. Hivatali Kapujukra érkeznek az tirlap bekiildéssel kapcsolatos
rendszeriizenetek, Ugyfélkapujukra pedig a bekiildétt dokumentumok masolata.

A szolgaltatasok hasznalati lehetdségei a képviselet igazoltsagatal fiiggben

A képviseleti jog a kivalasztott dnkormanyzati adéhatdsagnal IGAZOLT (képvisel6, meghatalmazott):

Ugyinditas: amennyiben hozza van rendelve az intézmény Hivatali Kapujahoz, meghatalmazas
nélkul kiildhet be (irlapot valamennyi témaban, vagyis adé és mas lgyekben is.

Ugykovetés: teljeskdrien megjelennek az intézmény folyamatban levé és lezart ligyei az adott
Onkormanyzatnal.

Addegyenleg-lekérdezés: teljeskorlien megjelenik az intézmény aktudlis addegyenlege az adott
Onkormanyzatnal.

Addbevallasi informaciok: teljeskorien megtekintheti az intézmény adott 6nkormanyzatnal
befizetett addéjanak addbevallasait.

Adok, illetékek, szamlak befizetése: lathatja a kivalasztott 6nkormanyzati adéhatdésaghoz tartozé
ado- és illetékfizetési kotelezettségeket és elektronikus Uton teljesitheti, fizetheti is azokat.
Fizetéstorténet: tdjékozddhat az adott intézmény adott dnkormdnyzatnal teljesitett befizetéseirdl.

A képviseleti jog a kivalasztott dnkormanyzati adéhatdsdgnal NEM IGAZOLT (nem képvisel§, nincs
meghatalmazasa):

Ugyinditas: amennyiben hozza van rendelve az intézmény Hivatali Kapujahoz, bekiildhet Grlapot, de
ado lgyben vagy az Grlappal egyiitt kild be meghatalmazast, vagy az 6nkormanyzat hianypétlasra
szolitja majd fel.
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o Ugykdvetés: nem lathatok az intézmény folyamatban levd és lezart ligyei az adott
Onkormanyzatnal.
o Addegyenleg-lekérdezés: nem éri el az intézmény aktualis adéegyenlegét az adott
Onkormanyzatnal.
o Addbevalldsi informacidk: nem éri el az intézmény adott dnkormdnyzatnal befizetett addjanak
addbevallasait.
o AdOk, illetékek, szamlak befizetése: nem lathatja a kivalasztott 6nkormanyzati adéhatdsaghoz
tartozd ado- és illetékfizetési kotelezettségeit, de elektronikus Uton befizethet az intézmény
nevében.
o Fizetéstorténet: : tdjékozddhat az adott intézmény adott dnkormanyzatnal teljesitett befizetéseirdl

A kovetkez6 tablazat 6sszefoglaldan mutatja be az egyes funkcidk jogosultsaghoz kot6dd hasznalati
lehetdségeit:

Meghatalmazas | Haszndlhatja az | HKP-n keresztiil | Hasznalhatja Hasznalhatja Hasznalhatja Hasznalhatja
helye Ugyinditas torténik az az az az az
(Grlapbekildés) | (rlapbekiildés | addegyenleg- | Addbevallasi Ugykovetés elektronikus
funkciot (A felhasznaltét lekérdezés informacidk funkciot? fizetés
regisztraltak a funkcioét? funkciot? funkcioét?
HKP-hoz)*
Onkormanyzati | Igen, de nem
Addhatésag add tgyben
hidnypotlast kér Igen Igen Igen Igen Igen
az
6nkormanyzat
Nincsen Igen, de minden Befizethet, de
ligyben nem lathatja a
hidnypotlast kér Igen Nem Nem Nem képviselt ado-
az és
onkormanyzat illetékfizetési
kotelezettségei
t

*A képvisel6 intézmény HKP-jara érkezik a feladasi igazolas, a képvisel6 természetes személy

Ugyfélkapujaba a bekiildétt (rlap masolata

Az egyes funkciok hasznalatanak folyamata (teljes igazoltsag esetén)

Az Ugyinditas ((rlapbekiildés az adott intézmény Hivatali Kapujarél) folyamata:

1. Lépjen be a portalra. Ehhez a nyité oldalon kattintson az UGYINDITAS BEJELENTKEZESSEL gombra,

majd végezze el a KAU-azonositast.
2. Végezze el a szerepkorvalasztast.

Telefon: +36-1-327-5840
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

A portal ellendrzi a beklldé képviseleti jogosultsagat. Amennyiben nem talal, Gzenetben jelzi azt. A
bekildést a képviselet igazoltsaganak hidnya nem gatolja, azonban a képviseleti jogot
(meghatalmazas/tdrvényes képviselet) az 5nkormanyzat az (irlap feldolgozasakor vizsgalja. igy a
képviseleti jogot az 6nkormanyzat felé be kell jelenteni.

Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

Keresse meg a hasznalni kivant Grlapot.

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
www.allamkincstar.gov.hu
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6. Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot. Megnyilik az (irlap.
7. Az (rlap El6lapjan elStoltésre keriilnek a bekiildé személy azonositdsdhoz és az (irlap iktatasahoz
szlikséges adatok a kodzhiteles nyilvantartasokbdl.
Az (irlap El6lapjan a kovetkez6 adatokat toltheti ki a rendszer:
e Bekiild6 adatai a 4T-adatokkal:
1. viselt név (titulus, csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
szliletési név (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
anyja szlletési neve (csaldadi név, keresztnév, 2. keresztnév bontdsban)
szliletési hely és id6
Addazonositd jelet —amennyiben az eljarashoz sziikséges
TAJ-szamot - amennyiben az eljarashoz szlikséges
Lakcim adatokat —amennyiben |éteznek ezek az adatok:
e Allandé lakcim
e Tartdzkodasi hely
e Levelezésicim

NouswnN

Figyelem!
o Az el6toltott adatok a felhaszndld altal nem mddosithatok. Amennyiben a betoltott
adatokban eltérés tapasztalhatd, azt jelezni kell a nyilvantartd hatdsag felé.
o Amennyiben valamely kiilsé nyilvantartas nem érhetd el, és adatai nem toltédnek be az
Grlap elGlapjara, Ugy a sziikséges adatok manuadlisan rogzithetdk.

8. Toltse ki az Grlapot.

9. Nyomja meg a ,Bekiildés” gombot.

10. Bekildéskor a rendszer ellenérzi, hogy létezik-e a megadott HKP, illetve vizsgalja a felhasznalé
Hivatali Kapu jogosultsagat.

11. Megjelenik a Sikeres bekiildést igazold képernyd. Megtaldlhaté rajta a dokumentum érkeztetési
szama is. Ez az érkeztetési szam tarhelyén (tarhely.gov.hu), a Feladasi igazolas Megjegyzés
mezG6jénél szerepel majd.

12. Az (irlap bekildés utan eljut az tirlap a cimzett 6nkormanyzat Hivatali Kapujara.

Kiildemény nyomon koévetése
Amennyiben szeretné nyomon kovetni a kiildemény tovabbi Utjat, latogasson el a tarhelyére.

1. Irja be a bdngészé felsd soraba a kdvetkezd cimet: https://tarhely.gov.hu/.

Jelentkezzen be KAU-azonositassal.

3. Kattintson baloldalon, a felhasznaloi név alatt az , értesitési tarhely” feliratra. Valassza ki a
megfelel6 HKP-t. Kattintson ra.

4. A megjelend feliilet jobb oldalan, a SZURES feliratnal kattintson a , Kivéve rendszeriizenetek”
opcidra.

5. Megjelennek a rendszeriizenetek is a listaban.

6. A HKP-n, az adott bekildéssel kapcsolatban a kovetkez6 izeneteket lathatjuk:

N

e Feladasiigazolas: A bekildéskor kapott érkeztetési szammal rendelkezé lizenet, amelyet a
dokumentum feladéjanak kiild a K6zponti Rendszer (KR - a Feladasi igazolas feladéja: ABT). A
Feladasi igazolas az dnkormdnyzat Hivatali Kapujdra, HKP-jara valo sikeres feltoltésrél szol.
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Letoltési igazolas: Ha a cimzett 6nkormanyzat megkisérli letélteni a dokumentumot, a
kézbesitésrél mind a feladd, mind pedig a cimzett (Hivatali Kapu esetében a HKP) Letoltési
igazolast kap.

Meghiusuldsi igazolds: Ha a cimzett 6nkormanyzat az értesités kildésétsl szamitott
meghatdarozott id6 (5 munkanap) elteltével sem kisérli meg a dokumentum letoltését, akkor a KR
— tajékoztatd jelleggel - Meghiusulasi igazolast kiild mind a cimzett, mind pedig a feladd (Hivatali
Kapu esetében a HKP) részére.

Kattintsunk a feladasi igazolasra. F6bb elemei:

FELADO: BEDSZ (ABT)

CIMZETT: a cimzett HKP-janak neve és KRID-je

DOKUMENTUM TIPUSA: Feladasilgazolas

ERKEZTETESI SZAM: a feladasi igazolas érkeztetési szama

HIVATKOZOTT ERKEZTETESI SZAM: a bekiildétt dokumentum érkeztetési szdma

MEGJEGYZES: lizenet tipusa (Feladdsi igazolds), feladé &nkormanyzat HKP-janak KRID-je,
bekiildéskor az Urlapkitolts feltleten kapott érkeztetési szam, cimzett &nkormanyzat HKP-janak
rovid neve, bekiildés datuma)

Latogasson el az Ugyfélkapujaba. Ehhez kattintson baloldalon, a felhasznaldi név alatt az ,értesitési

tarhely” feliratra.

Valassza ki az ,,értesitési tarhely” linket.
Az Ugyfélkapujara érkezett meg a bekiildétt (irlap és az ahhoz csatolt csatolmany(ok) hiteles

elektronikus masolata a bekildott elektronikus csomagbdl. Az izenet f6bb elemei:

FELADO: Magyar Allamkincstar ASP Kézpont E-dnkormdnyzat (ASPONALLO)

CIMZETT: az (irlap feladdja

DOKUMENTUM TiPUSA: ASP

DOKUMENTUM LEIRASA: {izenet tipusa (Masolat), Grlap kédja, cimzett dnkorményzat neve
BEERKEZES DATUMA

ERKEZTETESI SZAM: a méasolat érkeztetési szama

CSATOLMANY: ZIP-fajl, amely tartalmazza a kitdltott és bekiildétt Grlapot pdf formatumban és a
pdf mellékletében az elektronikus aldirdst és az (irlaphoz csatolt csatolmanyokat

MEGIJEGYZES: a bekiildétt (irlap neve, a cimzett 6nkormanyzat és a bekiildé adéazonositd jele.
A feladasi igazolast és masolatot a Letoltés gombra kattintva mentheti le, vagy a Tarhelyen
helyezheti Tartés tarba, mert a Tarhelyen a beérkez6 dokumentumok, igazoldsok és nyugtdk e
nélkul csak 30 napig keriilnek megGrzésre. Ezt kdveten masolat mar csak az érintett
Onkormanyzattdl igényelhetd. (A Meghilsulasi igazolas tipusu lizenetek 6 honapig letoltheték.)

A feladasi igazolast és masolatot a Letoltés gombra kattintva mentheti le, vagy a Tarhelyen helyezheti
Tartés tarba, mert a Tarhelyen a beérkezé dokumentumok, igazolasok és nyugtak e nélkiil csak 30 napig
kerlilnek meg6rzésre. Ezt kovetéen masolat mar csak az érintett 6nkormanyzattdl igényelhetd. (A
Meghiusuldsi igazolds tipusu lizenetek 6 hdnapig letéltheték.)

10. Az 6nkormanyzathoz beérkezett tétel statuszarodl, érkeztetést és feldolgozast kdvetben az E-
dnkormanyzat portal UGYKOVETES meniipontjaban tajékozédhat.

Adoegyenleg-lekérdezés valamely intézmény nevében
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A szolgaltatas haszndlatat bemutatd leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI AZ
ADOEGYENLEGEMET? HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI KEPVISELTEM ADOEGYENLEGET? (ADOEGYENLEG-
LEKERDEZES)

Megjegyzések a haszndlatahoz: Amennyiben hivatal nevében inditja a lekérdezést, csak az adott hivatal
adotételei jelennek meg a megjelend listaban.

Addbevallasok lekérdezése valamely intézmény nevében

A szolgaltatas hasznalatat bemutaté leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM MEGTEKINTENI
ADOBEVALLASAIMAT? (ADOBEVALLASI INFORMACIOK)

Megjegyzés a haszndlatahoz: Amennyiben intézmény, hivatal nevében inditja a lekérdezést, csak az adott
intézmény adotételei jelennek meg a megjelend listaban.

Adott intézmény ligyeinek nyomon kovetése, ligykovetés

A szolgaltatas haszndlatat bemutato leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM MEGNEZNI, HOL
ALLNAK AZ INDITOTT UGYEIM? HOGY TUDOM MEGNEZNI, SIKERES VOLT-E AZ URLAPBEKULDESEM?
(UGYKOVETES)

Megjegyzés a haszndlatahoz: Amennyiben intézmény, hivatal nevében inditja a lekérdezést, csak az adott
intézmény Ugyei jelennek meg a listaban.

Adok, dijak, illetékek befizetése

A szolgaltatas hasznalatat bemutatd leirast itt tudja megtekinteni: Hogyan tudom elektronikusan kifizetni
adoéhatralékaimat az E-dnkormanyzat portalon? (ADOK, DIJAK, ILLETEKEK BEFIZETESE)

Megjegyzések a hasznalatahoz: Amennyiben intézmény, hivatal nevében inditja a fizetést, csak az
intézmény nevében teheti azt meg. Amennyiben képviseleti joga az Adé-szakrendszerben igazolt, a
fellleten megjelennek az intézmény fennallé addtartozasai, késGbb esedékes befizetései is.

Tovabbi informacio:
e Hiteles Elektronikus Postafidk

e Tarhely adminisztracié
e Csatlakozas
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Hogyan tudok egyéni vallalkozoként ligyet intézni?

A Sajat néven egyéni vallalkozéként szerepkor hasznalatanak lehetGségei:

A funkcio segitségével egyéni véllalkozo tud ligyet inditani, vagyis Grlapot bekildeni.

Az addigazgatasi rendtartasrdl szolé 2017. évi CLI torvény 36. § (6) értelmében addligyekben az egyéni
vallalkozdk elektronikus tigyintézésre kotelezettek akkor is, ha nem egyéni vallalkozdi tevékenységiikkel
Osszefliggésben jarnak el.

A szerepkorvalasztas folyamata:

e Latogasson el a https://ohp-20.asp.lgov.hu/ oldalra.

e Kattintson az UGYINTEZES BEJELENTKEZESSEL gombra.

e Jelentkezzen be a mo.hu — KAU feliiletén.

e Elérkezik az E-6nkormanyzat portalra, ahol a bal oldali masodik savban latja a szerepkorével
kapcsolatos informacidkat. Az oszlop felsé soraban a nevét lathatja, alatta pedig az aktudlis
szerepkorét. Bejelentkezéskor mindig a SAJAT NEVEN (MAGANSZEMELYKENT ELJARVA)
szerepkor jelenik meg. Ez alatt lathaté az alapértelmezett 6nkormanyzat neve.

e Amennyiben egyéni véllalkozéként szeretne eljarni, kattintson a SZEREPKORVALTAS
gombra.

e A megjelend feliileten, a SZEREPKOR felirat alatt levé listabol valassza ki a Sajat néven
egyéni vallalkozéként értéket.

e Az alatta levd mezében irja be a sajat (egyéni vallalkozé) ADOSZAMAT

e Kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra.

e A portél csak formailag ellenérzi a bevitt adatokat. Erdemes ellenérizni, hogy jél adta-e meg
az addszdmot, mert az 6nkormanyzat az (irlap beérkezése utdn ezekkel az adatokkal
dolgozik majd.

e A bal oldali sav szerepkor részében most a kdvetkez6t latja: SAJAT NEVEN EGYENI
VALLALKOZOKENT (megadott addszam) ELJARVA

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

EVNY - Egyéni vallalkozoéi nyilvantartas

Az E-6nkormanyzat portalon az egyéni vallalkozdként torténd elektronikus Ggyintézéshez
el6feltétele, hogy az egyéni vallalkozdi nyilvantartasban szerepeljen.

Az egyéni vallalkozdi tevékenység megkezdését be kell jelenteni személyesen vagy meghatalmazott
Utjan az orszag barmely jarasi (f6varosi keruleti) hivatalanal (okmanyiroda/kormanyablak).

KAU-regisztracioé
A felhasznalénak rendelkeznie kell KAU-regisztracidval, hogy be tudjon 1épni a portélra, valamint
igénybe vehesse a bekiildéssel kapcsolatos elektronikus szolgaltatasokat.

Tarhely

A felhasznaldnak rendelkeznie kell tarhellyel. A Hiteles Elektronikus Postafiok szolgaltatas egységes
fellletet biztosit az Ugyfélkapuval, Hivatali kapuval és Cégkapuval rendelkezd allampolgarok
szamara. Az Ugyfélkapura érkeznek az (rlap bekiildésével kapcsolatos rendszeriizenetek (példaul
feladasi igazolas), valamint a bekildott dokumentumok masolata.
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Az egyes funkcidk hasznalatanak folyamata:

Az Ugyinditas ((irlap bekiildés) folyamata:

1. Lépjen be a portdlra.

2. Végezze el a szerepkorvalasztast.

3. A portal ellenérzi az egyéni vallalkozdi jogviszony fennallasat. Amennyiben az egyéni véllalkozoi
jogviszony nem igazolt, az a portal Gizenetben jelzi azt.

4. Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

5. Keresse meg a hasznalni kivant (irlapot.

6. Nyomja meg az URLAP KERESES gombot.

7. Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

8. Megnyilik az Grlap.

9. Az (irlap El6lapjan elGtoltésre keriilnek a bekiildé személy azonositasahoz és az Urlap iktatasahoz
szlikséges adatok a kozhiteles nyilvantartasokbdl.

Az (irlap ElGlapjan a kdvetkezd adatokat toltheti ki a rendszer
e Bekildé adatai a 4T-adatokkal:
e viselt név (titulus, csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
e sziletési név (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
e anyja szlletési neve (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
e sziletési hely és id6
e Addazonosito jelet —amennyiben az eljarashoz sziikséges
e TAJ-szamot - amennyiben az eljarashoz sziikséges
e Lakcim adatokat —amennyiben |éteznek ezek az adatok:
e Allandd lakcim
e Tartdzkodasi hely
e Levelezésicim.

10. Az el6toltott adatok a felhaszndld altal nem maddosithatéak. Amennyiben a betdltott adatokban
eltérés tapasztalhatd, azt jelezni kell a nyilvantartd hatdsag felé.

11. Amennyiben valamely kilsé nyilvantartas nem érhetG el, és adatai nem toltédnek be az (irlap
el6lapjara, ugy a sziikséges adatok manualisan régzitheték.

12. Toltse ki az drlapot (Hivatkozas: ,Hogyan tudok drlapot kitolteni? Hogyan tudok (rlapot
bekildeni?”)

13. Nyomja meg a ,Bekiildés” gombot (Hivatkozas: ,Hogyan tudok (irlapot kitélteni? Hogyan tudok
Grlapot bekildeni?”).

14. Megjelenik a Sikeres bekildést igazold képernyd. Megtaldlhatd rajta a dokumentum érkeztetési
szdma is. Ez az érkeztetési szam tarhelyén (tarhely.gov.hu), a Feladdsi igazolds Megjegyzés
mezG6jénél szerepel majd.

15. A bekildott Grlap tovabbitasra keril az 6nkormanyzat Hivatali Kapujaba.

16. A cimzett 6nkormanyzat iratkezelGje érkezteti a benyujtott (irlapot és iktatds utan bekeril a
megfelel6 szakrendszerbe, eljut az Ggyintéz6hoz. Az 6nkormanyzat ezt kovetSen a tarhelyen
keresztil, elektronikus Uton kommunikal az Ggyféllel.
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17. Amennyiben szeretné nyomon kovetni a kiildemény tovabbi utjat a kovetkez6 oldalon taldl
részletes informaciot (Hivatkozas: Hogyan tudom megnézni, hol allnak az inditott (igyeim? Hogy
tudom megnézni, sikeres volt-e az (rlapbekildésem?)

Kiildemény nyomon kovetése

Amennyiben szeretné nyomon kovetni a kiildemény tovabbi utjat, latogasson el tarhelyére.

1.

oOu s WwWN

irja be a bongész6 fels6 soraba a kdvetkez6 cimet: https://tarhely.gov.hu/.

Jelentkezzen be KAU-azonositassal.

Kattintson baloldalon, a felhaszndldi név alatt az , értesitési tarhely” feliratra. Kattintson ra!
A SZURES feliratnal kattintson a , Kivéve rendszeriizenetek” opciéra.

Megjelennek a rendszeriizenetek is a listaban.

Az értesitési tarhelyen, a bekiildéssel kapcsolatban a kdvetkezd lGizeneteket lathatjuk.

Feladasi igazolas: A bekildéskor kapott érkeztetési szammal rendelkezé lizenet, amelyet a
dokumentum feladéjanak kiild a K6zponti Rendszer (KR - a Feladasi igazolds feladdja: ABT).
A Feladasi igazolas az 6nkormanyzat Hivatali Kapujara, HKP-jara vald sikeres feltoltésrdl
szol.

Letoltési igazolas: Ha a cimzett 6nkormanyzat megkisérli letélteni a dokumentumot, a
kézbesitésrél mind a feladd, mind pedig a cimzett (Hivatali kapu esetében a HKP) Let6ltési
igazolast kap.

Meghiusulasi igazolds: Ha a cimzett 6nkormanyzat az értesités kiildésétsl szamitott
meghatdarozott id6 (5 munkanap) elteltével sem kisérli meg a dokumentum letoltését, akkor
a KR — tajékoztato jelleggel - Meghiusulasi igazolast kiild mind a cimzett mind pedig a feladd
(Hivatali kapu esetében a HKP) részére.

7. Kattintson a feladasi igazolasra. F6bb elemei:

FELADO: BEDSZ (ABT)

CIMZETT: a cimzett HKP-janak neve és KRID-je

DOKUMENTUM TiPUSA: Feladasilgazolas

ERKEZTETESI SZAM: a feladési igazolas érkeztetési szama

HIVATKOZOTT ERKEZTETESI SZAM: a bekiildétt dokumentum érkeztetési szama
MEGJEGYZES: lizenet tipusa (Feladdsi igazolas), feladé dnkorményzat HKP-jdnak KRID-je,
bekiildéskor, az Urlapkitolts feliileten kapott érkeztetési szam, cimzett dnkormanyzat HKP-
janak rovid neve, bekildés datuma)

8. Az beérkezett lizenetek kozott szerepel a bekiildott Girlap és az ahhoz csatolt csatolmany(ok) hiteles
elektronikus masolata is a bekildott elektronikus csomagbdl. Az lizenet f6bb elemei:

FELADO: Magyar Allamkincstar ASP Kézpont E-6nkormanyzat (ASPONALLO)

CIMZETT: az (irlap feladdja

DOKUMENTUM TiPUSA: ASP

DOKUMENTUM LEIRASA: {izenet tipusa (Masolat), Grlap kddja, cimzett dnkormdnyzat neve
BEERKEZES DATUMA

ERKEZTETESI SZAM: a méasolat érkeztetési szama

CSATOLMANY: ZIP-fajl, amely tartalmazza a kitoltott és bekildétt Grlapot pdf formatumban
és a pdf mellékletében az elektronikus alairast és az (irlaphoz csatolt csatolmanyokat
MEGIJEGYZES: a bekiildétt (irlap neve, a cimzett dnkormanyzat és a bekiildé addazonositd
jele.

A feladasi igazolast és masolatot a Let6ltés gombra kattintva mentheti le, vagy a Tarhelyen
helyezheti Tartds tarba, mert a Tarhelyen a beérkezé dokumentumok, igazoldsok és
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nyugtdk e nélkil csak 30 napig kertilnek megdrzésre. Ezt kdvetéen masolat mar csak az
érintett 6nkormanyzattdl igényelhetd. (A Meghiusulasi igazolas tipusu lizenetek 6 hdnapig
let6lthetdk.)
9. Az 6nkormanyzathoz beérkezett tétel statuszardl, érkeztetést és feldolgozast kbvetben az E-
dnkormanyzat portal UGYKOVETES meniipontjaban tajékozédhat.

Adoéegyenleg-lekérdezés

A szolgaltatas haszndlatat bemutato leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI AZ
ADOEGYENLEGEMET? HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI KEPVISELTEM ADOEGYENLEGET? (ADOEGYENLEG-
LEKERDEZES)

Megjegyzések a hasznalatahoz:
Amennyiben egyéni vallalkozasa megszliint, vagy sziinetel, ugy javasoljuk, hogy hasznadlja a Sajat néven
(maganszemélyként) szerepkort a funkcid eléréséhez.

Adobevallasok lekérdezése
A szolgaltatas hasznalatat bemutaté leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM MEGTEKINTENI
ADOBEVALLASAIMAT? (ADOBEVALLASI INFORMACIOK)

Amennyiben egyéni vallalkozdsa megsz(int, vagy sziinetel, Ugy javasoljuk, hogy haszndlja a Sajat néven
(magdnszemélyként) szerepkort a funkcid eléréséhez.
Ugykovetés

A szolgaltatas haszndlatat bemutatd leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM MEGNEZNI, HOL
ALLNAK AZ INDITOTT UGYEIM? HOGY TUDOM MEGNEZNI, SIKERES VOLT-E AZ GRLAPBEKULDESEM?
(UGYKOVETES)

Amennyiben egyéni vallalkozasa megszlint, vagy sziinetel, ugy javasoljuk, hogy haszndlja a Sajat néven
(maganszemélyként) szerepkort a funkcid eléréséhez.

Adok, dijak, illetékek befizetése

A szolgaltatas hasznalatat bemutatd leirast itt tudja megtekinteni: Hogyan tudom elektronikusan kifizetni
adoéhatralékaimat az E-6nkormanyzat portalon? (ADOK, DiJAK, ILLETEKEK BEFIZETESE)

Amennyiben egyéni vallalkozasa megszliint, vagy sziinetel, ugy javasoljuk, hogy haszndlja a Sajat néven
(magdnszemélyként) szerepkort a funkcié eléréséhez.

Tovabbi informacio:

o Hiteles Elektronikus Postafiok
. Rendelkezési Nyilvantartas (https://magyarorszag.hu/szuf_hirek_segitseg#hir_reszletek,a00f425a-
ce06-4bd8-8580-1315a21556c¢d)
. Tarhely adminisztracio
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Hogyan tudok egyéni vallalkozé nevében ligyet intézni?

A szolgaltatas hasznalatanak lehet6ségei:

A funkcio segitségével egyéni vallalkozo képviselGje tud lgyet inditani, vagyis (irlapot bekildeni.

Az addigazgatasi rendtartasrdl szolé 2017. évi CLI torvény 36. § (6) értelmében addligyekben az egyéni
vallalkozdk elektronikus tigyintézésre kotelezettek akkor is, ha nem egyéni vallalkozdi tevékenységiikkel
Osszefliggésben jarnak el.

A szerepkorvalasztds folyamata:

Latogasson el a https://ohp-20.asp.lgov.hu/ oldalra.

Kattintson az UGYINTEZES BEJELENTKEZESSEL gombra.

Jelentkezzen be a mo.hu — KAU feliiletén.

Elérkezik az E-onkormanyzat portdlra, ahol a bal oldali masodik savban latja a szerepkoérével
kapcsolatos informacidkat. Az oszlop felsé sordban a nevét lathatja, alatta pedig az aktudlis
szerepkorét. Bejelentkezéskor mindig a SAJAT NEVEN (MAGANSZEMELYKENT ELJARVA) szerepkor
jelenik meg ki. Ez alatt lathaté az alapértelmezett 6nkormanyzat neve.

Amennyiben egyéni viéllalkozé képviseletében szeretne eljarni, kattintson a SZEREPKORVALTAS
gombra.

A megjelend felilleten, a SZEREPKOR felirat alatt levs listabdl valassza ki az Egyéni vallalkozo
nevében értéket.

Az alatta |év6 mez6be irja be a képviselt (egyéni véllalkozé) ADOSZAMAT.

o A mez6 jellemzdje: maximalis karakterszam 11, csak numerikus karakterek adhaték
meg.

o) Ezen adatok el6toltése nem torténik meg, a felhaszndlénak manualisan kell
rogzitenie ezeket.

o Erdemes a képviselt egyéni véllalkozé adészamat pontosan megadni, mert a

kdzhiteles nyilvantartasok és az ASP ADO-szakrendszer ezek alapjan vizsgaljak meg a
képviseletet a nyilvantartasokban.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

KAU-regisztracio
A felhasznalénak rendelkeznie kell KAU-regisztracidval, hogy be tudjon Iépni a portalra, valamint
igénybe vehesse a bekiildéssel kapcsolatos elektronikus szolgaltatasokat.

Tarhely

A felhasznaldnak rendelkeznie kell tarhellyel. A Hiteles Elektronikus Postafidok szolgaltatas egységes
fellletet biztosit az Ugyfélkapuval, Hivatali kapuval és Cégkapuval rendelkezé allampolgarok Az
Ugyfélkapura érkeznek az (rlap bekiildésével kapcsolatos rendszeriizenetek (példaul feladasi
igazolas), valamint a bekildott dokumentumok masolata.

Rendelkezési Nyilvantartas (RNY)
A képvisel6nek rendelkeznie kell meghatalmazassal a Rendelkezési Nyilvdntartasban ahhoz, hogy

NEM ADO jelleg(i ligyekben eljarhasson az egyéni vallalkozé nevében.

A Rendelkezési Nyilvantartds a természetes személyek és szervezetek elektronikus tgyintézésre
vonatkozo rendelkezéseit tartja nyilvan és azt az arra jogosult szervek felé megismerhet6vé teszi.
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Ha torvény nem irja el6 az Ggyfél személyes eljarasat, helyette térvényes képviseldje vagy az dltala
vagy toérvényes képvisel6je altal meghatalmazott személy is eljarhat. Amennyiben On az RNY-ben
meghatalmazas tipusu rendelkezést tesz valamely hatdsag el6tti eljarasra vonatkozdan, akkor a
meghatalmazasban megjeldlt hatdsag elGtti eljardasaban a késébbiekben nem szlikséges kilon,
papir alapu meghatalmazast késziteni.

A Rendelkezési Nyilvantartasban lehet6ség van a meghatalmazasok

o meghatalmazd (képviselt) dltali elkészitésére, és
o meghatalmazott (képviseld) altali el6készitésére is. Ez utdbbi esetben a rendelkezés
érvényességéhez a meghatalmazd RNY-ben torténé jévahagydsa szilkséges.

Az E-6nkormanyzat portal ellendrizi, hogy a Rendelkezési Nyilvantartasban létezik-e meghatalmazas
az adott képviseltre. Amennyiben megtalalja a meghatalmazast, és azt érvényesnek talalja,
lehet8séget ad arra, hogy a felhasznalé a portal szolgaltatasait NEM ADO témaju Ugyekben igénybe
vegye.

Figyelem! A meghatalmazas valamennyi 6nkormanyzatnal érvényes képviseletet eredményez.

A meghatalmazas beallitadsanak folyamata a Rendelkezési Nyilvantartasban:

Latogasson el a https://rendelkezes.teszt.gov.hu/ oldalra.

Jelentkezzen be a portalra KAU-azonositdssal

A bal oldali sdvban kattintson az UJ RENDELKEZES meniipontra.

A megjelend jobb oldali listabdl vdlassza ki a PTK szerinti dltaldnos meghatalmazast
Valassza ki, hogy meghatalmazdként vagy meghatalmazottként hozza allitja be a
meghatalmazast.

o Adja meg a szlikséges 4T adatokat, majd mentse el az (irlapot.

O O O O O

e Onkormanyzati Adéhatésag
Amennyiben képvisel6ként jar el a képviselt természetes személy addligyeiben az E-6nkormanyzat
portalon, Ugy a képviselt egyéni vallalkozonak meghatalmazast kell eljuttatnia az 6nkormanyzati
addhatdsag részére.

A meghatalmazas eljuttatdsanak tobb mddja lehetséges:

o Az E-6nkormanyzat portalon, addligyek esetén meghatalmazas Grlap bekildésével.
Ehhez:

o aképviselt egyéni vallalkozo Iépjen be az E-Onkormanyzat portalra.

e Vilassza az UGYINDITAS meniipontot.

e Vdlassza ki az ,Addligy” agazat ,altaldnos nyomtatvanyok” lgytipusaban a
»Meghatalmazas dnkormanyzati addligyekben” Grlapot.

e Kattintson az ONLINE KITOLTES gombra.

e Toltse ki az (rlapot.

e Nyomja meg a Bekiildés gombot.

o A ,Meghatalmazas 6nkormanyzati adéiigyekben” c. (irlap kit6ltés, PDF-be mentés,
kinyomtatds utan papir alapon is benyujthaté Ez esetben az (irlapot a meghatalmazott és a
meghatalmazd mellett 2 tanunak is ald kell irni.

o A meghatalmazottként eljaré a képviseletét igazold dokumentumot mellékletként is
csatolhatja bekildéskor az Grlaphoz, az E-onkormdnyzat portdlon.
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ADO-ligyek esetében mindharom esetben, a meghatalmazas beérkezése utan az 65nkormanyzat
regisztralja a meghatalmazast az ADO-szakrendszerben, az E-6nkormanyzat portal pedig ADO
Ugyekben igazoltként kezeli a képviseletet.

Figyelem, amennyiben tobb 6nkormdnyzatnal szeretne addligyekben eljarni, ugy képviseleti jogat
minden egyes dnkormanyzat felé igazolnia kell.

A szolgaltatasok hasznalati lehetGségei a képviselet igazoltsagatol fiiggéen

A képvisel6nek VAN altaldanos meghatalmazasa a Rendelkezési Nyilvantartasban és az onkormanyzati
Addhatdsagnal is:

e Ugyinditas: bekildhet (rlapot valamennyi témdban, vagyis adé és mas tigyekben is.

o Ugykovetés: teljeskoriien megjelennek a képviselt folyamatban lev és lezart ligyei az adott
Onkormanyzatnal.

e Addegyenleg-lekérdezés: teljeskorien megjelenik a képviselt egyéni vallalkozé aktualis
addegyenlege az adott 6nkormanyzatnal.

e Addbevallasi informaciok: teljeskorlien megtekintheti a képviselt adott 6nkormanyzatnal befizetett
addjanak addbevallasait.

o Adok, dijak, illetékek befizetése: lathatja a képviselt kivalasztott 6nkormanyzati adéhatdsaghoz
tartozod add- és illetékfizetési kotelezettségeit és elektronikus Uton teljesitheti, fizetheti is azokat.

e Fizetéstorténet: tdjékozddhat a képviselt adott 6nkormanyzatnal teljesitett befizetéseirdl.

A képvisel6nek VAN altalanos meghatalmazasa a Rendelkezési Nyilvantartasban, de NINCSEN képviseleti
joga (meghatalmazdasa) az 6nkormanyzati adéhatdsagnal:

e Ugyinditas: bekildhet drlapot, de adé ligyben vagy az (rlappal egyiitt kiild be meghatalmazast,
vagy az dnkormanyzat hianypotlasra szélitja majd fel.

o Ugykovetés: teljeskoriien megjelennek a képviselt folyamatban lev és lezart ligyei az adott
Onkormanyzatnal.

o Addegyenleg-lekérdezés: nem éri el a képviselt aktudlis addegyenlegét az adott dnkormanyzatnal.

e Addbevallasi informaciok: nem éri el a képviselt adott dnkormanyzatnal befizetett addjanak
addbevallasait.

o Adok, dijak, illetékek befizetése: nem lathatja a képviselt a kivalasztott 6nkormanyzati
addhatdsaghoz tartozé adoé- és illetékfizetési kotelezettségeit, de elektronikus Uton befizethet a
képviselt nevében.

e Fizetéstorténet:

A képvisel6nek NINCSEN 4dltaldnos meghatalmazasa a Rendelkezési Nyilvantartdsban, de VAN képviseleti
joga (meghatalmazdasa) az 6nkormanyzati adéhatdsagnal:

e Ugyindités: bekiildhet (rlapot, de nem adé jelleg(i (igyben vagy az (irlappal egyiitt kiild be
meghatalmazast, vagy az 6nkormanyzat hianypétlasra szdlitja majd fel.
o Ugykovetés: teljeskoriien megjelennek a képviselt folyamatban lev és lezart ligyei az adott

Onkormanyzatnal.
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e Addegyenleg-lekérdezés: teljeskorien megtekintheti a képviselt aktualis addegyenlegét az adott
Onkormanyzatnal.
e Addbevalldsi informaciok: teljeskorien megtekintheti a képviselt adott 6nkormanyzatnal befizetett
addjanak addbevallasait.
o Adok, dijak, illetékek befizetése: lathatja a képviselt a kivalasztott 6nkormanyzati adéhatdsaghoz
tartozod ado- és illetékfizetési kotelezettségeket és elektronikus Uton teljesitheti, fizetheti is azokat.
e Fizetéstorténet: tdjékozddhat a képviselt adott 6nkormanyzatnal teljesitett befizetéseirdl.

A felhaszndlénak NINCSEN 4dltaldnos meghatalmazdsa a Rendelkezési Nyilvantartasban, és NINCSEN
képviseleti joga (meghatalmazasa) az 6nkormanyzati adéhatdsagnal sem:

e Ugyindités: bekildhet drlapot, de az &nkormanyzat minden ligyben hidnypétlasra szélitja majd fel.
e Ugykdvetés: nem jelennek meg a képviselt folyamatban levé és lezart ligyei az adott
Onkormanyzatnal.
o Addegyenleg-lekérdezés: nem éri el a képviselt aktudlis addegyenlegét az adott dnkormanyzatnal.
o Addbevalldsi informaciok: nem éri el a képviselt adott dnkormanyzatnal befizetett addjanak
addbevallasait.

o Adok, dijak, illetékek befizetése: nem lathatja a képviselt a kivalasztott 6nkormanyzati

addhatdsaghoz tartozé adoé- és illetékfizetési kotelezettségeit, de elektronikus Uton befizethet a
képviselt nevében.
e Fizetéstorténet:

A kovetkez6 tablazat 6sszefoglaldan mutatja be az egyes funkciok jogosultsaghoz kot6dé hasznalati

lehetdségeit:

A képvisel6 Hasznalhatja az | Hasznalhatja az | Hasznalhatja az | Hasznalhatja az
Hasznalhatja az Ugyfélkapujan addéegyenleg- Addbevallasi Ugykovetés elektronikus
Meghatalmazas Ugyinditas torténik a lekérdezés informaciok funkcioét? fizetés
helye (Grlapbekildés) bekiildés * funkciot? funkciot? funkciot?
funkciot
RNY Igen, de ado
Rendelkezés tgyben Befizethet, de
Nyilvantartas hidnypétlast kér lgen Nem Nem lgen nem lathatja a
az 6nkormanyzat képviselt ado-
és illetékfizetési
kotelezettségeit
RNY és ASP ADO- | Igen, minden
szakrendszer lgyben Igen Igen Igen Igen Igen
ASP ADO- Igen, de nem adé
szakrendszer tgyben
hidnypétlast kér lgen lgen Igen lgen lgen
az 6nkormanyzat
Igen, de minden
Nincsen sem RNY- | lgyben Befizethet, de
, sem ADO- hianypotlast kér Igen Nem Nem Nem nem lathatja a
meghatalmazas az 6nkormanyzat képviselt ado-
és illetékfizetési
kotelezettségeit
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A képvisel§ Ugyfélkapujara érkezik a feladasi igazolas és a bekiildétt (irlap masolata

Az egyes funkciok hasznalatanak folyamata (teljes igazoltsag esetén)

Az Ugyinditas ((irlapbekiildés az adott képviselé Ugyfélkapujarol) folyamata:

N

12.
13.

Lépjen be a portalra.

Végezze el a szerepkorvalasztast.

A portal ellenérzi a bekilildé képviseleti jogosultsdgat. Amennyiben nem taldl meghatalmazast,
Uzenetben jelzi azt. A bekiildést a képviselet igazoltsdganak hidnya nem gatolja, azonban a
képviseleti jogot (meghatalmazas/torvényes képviselet) az 6nkormanyzat az (irlap feldolgozasakor
vizsgalja. igy a képviseleti jogot az 5Snkormanyzat felé be kell jelenteni.

Kattintson a bal oldali meniisorban az UGYINDITAS-ra.

Keresse meg a hasznalni kivant (irlapot.

Nyomja meg az URLAP KERESES gombot.

Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

Megnyilik az (rlap.

Toltse ki az (irlapot.

. Nyomja meg a ,,Bekiildés” gombot.
. Megjelenik a Sikeres bekildést igazold képernyS. Megtaldlhato rajta a dokumentum érkeztetési

4

szama is. Ez az érkeztetési szam a kés6bbiekben a tarhelyére érkezé Feladdsi igazolds ,Megjegyzés’
mezG6jénél szerepel majd.

A bekdildott Grlap tovdbbitdsra keriil az 6nkormanyzat Hivatali Kapujaba.

Az (irlap bekildés utdn eljut a cimzett dnkormanyzat Hivatali Kapujdra, ahonnan az 6nkormanyzat
iktatorendszere leszedi, és iktatas utan eljuttatja a megfelelé6 6nkormanyzati szakrendszerhez,
példaul az addrendszerhez. Ott az dnkormdnyzati ligyintéz6k feldolgozzak a beérkezett lrlapot,
ugyet.

Kiildemény nyomon koévetése

Amennyiben, mint képviseld szeretné nyomon kévetni a kiildemény tovabbi Utjat, [dtogasson el tarhelyére.

1. Latogasson el a https://tarhely.gov.hu/ cimre.

2. Jelentkezzen be KAU-azonositdssal.

3. ASZURES feliratnal kattintson a ,Kivéve rendszeriizenetek” opcidra.
4. Megjelennek a rendszeriizenetek is a listaban.

5. A bekiildéssel kapcsolatban a kovetkez6 lizeneteket lathatjuk.

e Feladasiigazolas: A bekildéskor kapott érkeztetési szammal rendelkezé izenet, amelyet a
dokumentum feladéjanak kiild a Kézponti Rendszer (KR - a Feladdsi igazolds feladdja: ABT).
A Feladasi igazolas az 6nkormanyzat Hivatali Kapujara, HKP-jara vald sikeres feltoltésrdl
szol.

e LetoOltésiigazolas: Ha a cimzett dnkormanyzat megkisérli letdlteni a dokumentumot, a
kézbesitésrél mind a feladd, mind pedig a cimzett (Hivatali Kapu esetében a HKP) Letoltési
igazolast kap.

e Meghiusulasi igazolds: Ha a cimzett 6nkormanyzat az értesités kiildésétsl szamitott
meghatdrozott id6 (5 munkanap) elteltével sem kisérli meg a dokumentum letoltését, akkor
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a KR — tajékoztato jelleggel - Meghiusulasi igazoldst kiild mind a cimzett mind pedig a feladd
(Hivatali Kapu esetében a HKP) részére.

6. Kattintson a feladasi igazolasra. F6bb elemei:

e FELADO: BEDSZ (ABT)

e CIMZETT: a cimzett HKP-janak neve és KRID-je

e DOKUMENTUM TIPUSA: Feladasilgazolas

e ERKEZTETESI SZAM: a feladési igazolas érkeztetési szama

e HIVATKOZOTT ERKEZTETESI SZAM: a bekiildétt dokumentum érkeztetési szama

e MEGIEGYZES: lizenet tipusa (Feladasi igazolds), feladé &nkormanyzat HKP-janak KRID-je,
bekiildéskor, az Urlapkitolts feliileten kapott érkeztetési szam, cimzett dSnkormanyzat HKP-
janak rovid neve, bekildés datuma)

7. Az értesitési tarhelyére érkezett meg a bekildott (irlap és az ahhoz csatolt csatolmany(ok) hiteles
elektronikus masolata is a bekiildott elektronikus csomagbdl. Az lizenet f6bb elemei:

e FELADO: Magyar Allamkincstar ASP Kézpont E-dnkorményzat (ASPONALLO)

e CIMZETT: az (rlap feladdja

e DOKUMENTUM TiPUSA: ASP

e DOKUMENTUM LEIRASA: {izenet tipusa (Masolat), Grlap kddja, cimzett dnkormdnyzat neve

e BEERKEZES DATUMA

e ERKEZTETESI SZAM: a masolat érkeztetési szdma

e CSATOLMANY: ZIP-f4jl, amely tartalmazza a kitdltott és bekiildétt (rlapot pdf formatumban
és a pdf mellékletében az elektronikus alairast és az (irlaphoz csatolt csatolmanyokat

e MEGIEGYZES: a bekiildott (irlap neve, a cimzett dnkormdnyzat és a bekiildé adéazonositd
jele.
A feladasi igazolast és masolatot a Let6ltés gombra kattintva mentheti le, vagy a Tarhelyen
helyezheti Tartds tarba, mert a Tarhelyen a beérkezé dokumentumok, igazoldsok és
nyugtdk e nélkil csak 30 napig keriilnek megdrzésre. Ezt kdvetéen masolat mar csak az
érintett 6nkormanyzattdl igényelhetd. (A Meghiusulasi igazolas tipusu lizenetek 6 hdonapig
let6lthetdk.)

8. Az 6nkormanyzathoz beérkezett tétel statuszardl, érkeztetést és feldolgozast kbvetGen az E-
dnkormanyzat portdl UGYKOVETES meniipontjaban tajékozédhat.

Adoegyenleg-lekérdezés mas természetes személy nevében
A szolgaltatas haszndlatat bemutato leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI AZ
ADOEGYENLEGEMET? HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI KEPVISELTEM ADOEGYENLEGET? (ADOEGYENLEG-

LEKERDEZES)

Megjegyzések a haszndlatahoz: Amennyiben egyéni vallalkozé nevében inditja a lekérdezést, csak a
képviselt természetes személy addtételei jelennek meg a listaban.

Addbevallasok lekérdezése mds természetes személy nevében
ASP Kozpont 49 Magyar Allamkincstar
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A szolgaltatas hasznalatat bemutaté leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM MEGTEKINTENI
ADOBEVALLASAIMAT? (ADOBEVALLASI INFORMACIOK)

Megjegyzések a haszndlatahoz: Amennyiben egyéni vallalkozé nevében inditja a lekérdezést, csak a
képviselt természetes személy adotételei jelennek meg a megjelend listaban.

Képviselt természetes személy ligyeinek nyomon kovetése, ligykovetés

A szolgaltatas haszndlatat bemutatd leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM MEGNEZNI, HOL
ALLNAK AZ INDITOTT UGYEIM? HOGY TUDOM MEGNEZNI, SIKERES VOLT-E AZ GRLAPBEKULDESEM?
(UGYKOVETES)

Megjegyzések a haszndlatahoz: Amennyiben egyéni vallalkozé nevében inditja a lekérdezést, csak a
képviselt természetes személy lgyei jelennek meg a listaban.

Adok, dijak, illetékek befizetése
A szolgaltatas hasznalatat bemutatd leirast itt tudja megtekinteni: Hogyan tudom elektronikusan kifizetni
adoéhatralékaimat az E-6nkormanyzat portalon? (ADOK, DiJAK, ILLETEKEK BEFIZETESE)

Megjegyzések a haszndlatahoz: Amennyiben egyéni véllalkozé nevében inditja a fizetést, csak a képviselt

természetes személy nevében teheti azt meg.

Tovabbi informacio:
EVNY: https://www.nvilvantarto.hu/evny-lekerdezo/
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Hogyan tudok mas természetes személy nevében ligyet intézni?

A szolgaltatas hasznalatanak lehet6ségei:

A funkcio segitségével mas természetes személy képviselGjeként tud tigyet inditani, vagyis (rlapot
bekildeni, adoegyenleget, addbevallasi informacidkat, az inditott Ggyek allapotat lekérdezni, valamint
adodkat, dijakat, illetékeket befizetni.

A szerepkorvalasztas folyamata:

e Latogasson el a https://ohp-20.asp.lgov.hu/ oldalra.

e Kattintson az UGYINTEZES BEJELENTKEZESSEL gombra.

e Jelentkezzen be a mo.hu — KAU feliiletén.

e Elérkezik az E-6nkormanyzat portalra, ahol a bal oldali masodik savban latja a szerepkorével
kapcsolatos informacidkat. Az oszlop felsé soraban a nevét lathatja, alatta pedig az aktualis
szerepkorét. Bejelentkezéskor mindig a SAJAT NEVEN (MAGANSZEMELYKENT ELIARVA) szerepkor
jelenik meg.

e Amennyiben mas természetes személy képviseletében szeretne eljarni, kattintson a
SZEREPKORVALTAS gombra.

e A megjelené feliileten, a SZEREPKOR felirat alatt levé listabdl valassza ki a Mds természetes személy
nevében értéket.

e A megjelend listaban valaszthatja ki, hogy mivel szeretné a képviseltet beazonositani. Toltse ki a
megjelené mezdket a képviselt

o addszamaval, vagy
o természetes személyazonositd adataival (4T), ami a képviselt
= viselt neve,
= sziletésineve,
= anyja szliletési neve,
= szlletési helye,
= szlletésiideje, vagy
o személyazonosité igazolvanydnak okmanyazonositéjaval, vagy
o Utlevele okmanyazonositdjaval, vagy
o vezet6i engedélyének okmanyazonositdjaval

Ezek kozil egyet kell megadnia a képviselt azonositasahoz.

e Kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra.

e A portél formailag ellenérzi a bevitt adatokat. Erdemes ellenérizni, hogy j6l adta-e meg azokat,
mert a kdzhiteles nyilvantartasok és az ASP ADO-szakrendszer ezek alapjan vizsgaljdk meg a
képviseletet a nyilvantartasokban, az 6nkormanyzat az Grlap beérkezése utan ezekkel az adatokkal
dolgozik majd.

e Az E-6nkormanyzat portdl ellendrzi a bekildé képviseleti jogosultsagat. Amennyiben nem talal
érvényes képviseletet a kozhiteles nyilvantartasokban, illetve - amennyiben sziikséges -,
meghatalmazast az ADO-szakrendszerben, ezt (izenetben jelzi.

e Abal oldali sav szerepkdr részében most a kdvetkez6t latja: MAS TERMESZETES SZEMELY NEVEBEN
(megadott adészam) ELJARVA

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:
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e KAU-regisztracié
A felhasznélénak rendelkeznie kell KAU-regisztraciéval, hogy be tudjon lépni a portalra, valamint
igénybe vehesse a bekiildéssel kapcsolatos elektronikus szolgaltatasokat.

e Tarhely
A felhasznaldnak rendelkeznie kell tarhellyel. A Hiteles Elektronikus Postafidok szolgaltatas egységes
fellletet biztosit az Ugyfélkapuval, Hivatali kapuval és Cégkapuval rendelkezd allampolgarok
szamara. Az Ugyfélkapura érkeznek az (rlap bekiildésével kapcsolatos rendszeriizenetek (példaul
feladasi igazolas), valamint a bekildott dokumentumok masolata.

e Rendelkezési Nyilvantartas (RNY)
A képvisel6nek rendelkeznie kell meghatalmazassal a Rendelkezési Nyilvantartasban ahhoz, hogy a
képvisels6 NEM ADO jelleg(i ligyekben eljarhasson mas természetes személy nevében.

A Rendelkezési Nyilvantartas a természetes személyek és szervezetek elektronikus tgyintézésre
vonatkozo rendelkezéseit tartja nyilvan és azt az arra jogosult szervek felé megismerhetévé
teszi. Ha torvény nem irja el6 az ligyfél személyes eljarasat, helyette torvényes képvisel6je vagy az
altala vagy térvényes képvisel6je altal meghatalmazott személy is eljarhat. Amennyiben On az RNY-
ben meghatalmazas tipusu rendelkezést tesz valamely hatdsag el6tti eljardsra vonatkozdan, akkor a
meghatalmazasban megjeldlt hatdsag el6tti eljardasaban a késébbiekben nem szlikséges kilon,
papir alapu meghatalmazast késziteni.
A Rendelkezési Nyilvantartasban lehet&ség van a meghatalmazasok

o meghatalmazod (képviselt) altali elkészitésére, és

o meghatalmazott (képviseld) altali el6készitésére is. Ez utdbbi esetben a rendelkezés

érvényességéhez a meghatalmazé RNY-ben torténd jovahagyasa sziikséges.

Az E-6nkormanyzat portal ellenérizi, hogy a Rendelkezési Nyilvantartasban létezik-e meghatalmazas
az adott képviseltre. Amennyiben megtalalja a meghatalmazast, és azt érvényesnek talalja,
lehet&séget ad arra, hogy a felhasznalé a portal szolgaltatasait NEM ADO témaju ligyekben igénybe
vegye.

Figyelem! A meghatalmazas valamennyi 6nkormanyzatnal érvényes képviseletet eredményez.

A meghatalmazas beallitadsanak folyamata a Rendelkezési Nyilvantartasban:
= Latogasson el a https://rendelkezes.teszt.gov.hu/ oldalra.
» Jelentkezzen be a portalra KAU-azonositassal
» A bal oldali sdvban kattintson az UJ RENDELKEZES meniipontra.
= A megijelend jobb oldali listabdl valassza ki a PTK szerinti altaldnos meghatalmazast
= Vilassza ki, hogy meghatalmazdként vagy meghatalmazottként hozza allitja be a
meghatalmazast.
= Adja meg a sziikséges 4T adatokat, majd mentse el az (rlapot.

Eljarasra jogosult: meghatalmazd vagy meghatalmazott.

¢ Onkormanyzati adéhatésag
Amennyiben képvisel6ként jar el a képviselt természetes személy addligyeiben az E-6nkormanyzat
portalon, Ugy a meghatalmazénak meghatalmazast kell eljuttatnia az 6nkormanyzati adéhatdsag
részére.
A meghatalmazas eljuttatdsanak tobb mddja lehetséges:
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o Az E-6nkormanyzat portalon, addligyek esetén meghatalmazas Grlap bekildésével. Ehhez
= aképviselt természetes személy |épjen be az E-Onkormanyzat portalra.
= Aszerepkornél valassza a , Cég nevében” szerepkort.
= Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.
= Valassza ki az ,Addligy” agazat ,altaldanos nyomtatvanyok” tgytipusaban a
»,Meghatalmazas dnkormanyzati adéligyekben” (rlapot.
»  Kattintson az ONLINE KITOLTES gombra.
= Toltse ki az (irlapot.
= Nyomja meg a Bekiildés gombot.

o A,Meghatalmazas 6nkormdnyzati adéiigyekben” c. (irlap kitoltés, PDF-be mentés,
kinyomtatds utan papir alapon is benyujthaté Ez esetben az (irlapot a meghatalmazott és a
meghatalmazdé mellett 2 tanunak is ala kell irni.

o A meghatalmazottként eljaré a képviseletét igazolé dokumentumot mellékletként is
csatolhatja bekildéskor az Grlaphoz, az E-onkormanyzat portélon.

ADO-ligyek esetében mindharom esetben, a meghatalmazas beérkezése utan az nkormanyzat
regisztralja a meghatalmazast az ADO-szakrendszerben, az E-dnkormanyzat portal pedig ADO
Ugyekben igazoltként kezeli a képviseletet.

Figyelem, amennyiben tébb dnkormanyzatnal szeretné a képviseletet beallittatni, minden
onkormanyzat szamara el kell kiildenie a meghatalmazast.

A szolgaltatasok hasznalati lehetGségei a képviselet igazoltsagatol fiiggéen

A képvisel6nek VAN bedllitva meghatalmazasa a Rendelkezési Nyilvantartasban és az 6nkormanyzati
Addhatdsagnal is:

e Ugyindités: bekildhet (rlapot valamennyi témdban, vagyis adé és mas tigyekben is.
o Ugykovetés: teljeskorien megjelennek a képviselt folyamatban levé és lezart {igyei az adott

Onkormanyzatnal.
e Addegyenleg-lekérdezés: teljeskorien megjelenik a cég aktudlis adoegyenlege az adott
Onkormanyzatnal.

o Addbevalldsi informaciok: teljeskorien megtekintheti a képviselt adott 6nkormanyzatnal befizetett
addjanak addbevallasait.

e Adok, dijak, illetékek befizetése: lathatja a képviselt kivalasztott 6nkormanyzati adéhatdsaghoz
tartozd ado- és illetékfizetési kotelezettségeit és elektronikus Uton teljesitheti, fizetheti is azokat.

e Fizetéstorténet: tajékozddhat a képviselt adott nkormanyzatnal teljesitett befizetéseirdl.

A képvisel6nek VAN beadllitva meghatalmazasa a Rendelkezési Nyilvantartasban, de NINCSEN beallitva
meghatalmazasa az 6nkormanyzati adéhatdsagnal:

e Ugyindités: bekildhet drlapot, de adé ligyben vagy az (irlappal egyiitt kiild be meghatalmazast,
vagy az dnkormdnyzat hidnypodtlasra szélitja majd fel.

o Ugykovetés: teljeskorien megjelennek a képviselt folyamatban levé és lezart ligyei az adott
Onkormanyzatnal.

o Addegyenleg-lekérdezés: nem éri el a képviselt aktudlis addegyenlegét az adott dnkormanyzatnal.
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e Addbevallasi informaciok: nem éri el a képviselt adott dnkormanyzatnal befizetett addjanak
addbevallasait.

o Adok, dijak, illetékek befizetése: nem lathatja a képviselt a kivalasztott 6nkormanyzati
addhatdsaghoz tartozé adoé- és illetékfizetési kotelezettségeit, de elektronikus Uton befizethet a
képviselt nevében.

A képvisel6nek NINCSEN beallitva meghatalmazdasa a Rendelkezési Nyilvantartasban, de VAN bedllitva
meghatalmazasa az 6nkormanyzati adéhatdsagnal:

e Ugyinditas: bekiildhet drlapot, de nem adé jelleg(i ligyben vagy az (irlappal egyiitt kiild be
meghatalmazast, vagy az 6nkormanyzat hianypétlasra szdlitja majd fel.
o Ugykovetés: teljeskorien megjelennek a képviselt folyamatban levé és lezart {igyei az adott

Onkormanyzatnal.
o Addegyenleg-lekérdezés: teljeskorlien megtekintheti a képviselt aktualis adéegyenlegét az adott
Onkormanyzatnal.

e Addbevallasi informaciok: teljeskorlien megtekintheti a képviselt adott 6nkormanyzatnal befizetett
addjanak addbevallasait.

o Adok, dijak, illetékek befizetése: lathatja a képviselt a kivalasztott 6nkormanyzati adéhatdsaghoz
tartozod ado- és illetékfizetési kotelezettségeket és elektronikus Uton teljesitheti, fizetheti is azokat.

o Fizetéstorténet: tdjékozddhat a képviselt adott 6nkormanyzatnal teljesitett befizetéseirdl.

A felhasznaldnak NINCSEN beallitva meghatalmazasa a Rendelkezési Nyilvantartasban, és NINCSEN beallitva
meghatalmazasa az 6nkormanyzati adéhatdsagnal sem:

e Ugyinditas: bekildhet drlapot, de az &nkormanyzat minden ligyben hidnypétlasra szélitja majd fel.

o Ugykdvetés: nem jelennek meg a képviselt folyamatban levé és lezart ligyei az adott
Onkormanyzatnal.

o Addegyenleg-lekérdezés: nem éri el a képviselt aktudlis addegyenlegét az adott dnkormanyzatnal.

e Addbevallasi informaciok: nem éri el a képviselt adott dnkormanyzatnal befizetett addjanak
addbevallasait.

o Adok, dijak, illetékek befizetése: nem lathatja a képviselt a kivalasztott 6nkormanyzati
addhatdsaghoz tartozé adoé- és illetékfizetési kotelezettségeit, de elektronikus Uton befizethet a cég

nevében.
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A kovetkez6 tablazat 6sszefoglaldan mutatja be az egyes funkcidk jogosultsaghoz kot6dé hasznalati

lehetdségeit:

Meghatalmazas | Haszndlhatja az A képvisel6 Hasznalhatja Hasznalhatja Hasznalhatja Hasznalhatja
helye Ugyindités Ugyfélkapujan torténik az az az Ugykdvetés az
(Grlapbekildés) az addegyenleg- Addbevallasi funkciot? elektronikus
funkciot A képvisel6 lekérdezés informacidk fizetés
Ugyfélkapujara érkezik funkciot? funkciot? funkciot?
a feladasi igazolas és a
beklldott Grlap
masolata
RNY Igen, de ado
lgyben
hidnypotlast kér lgen Nem Nem lgen Befizethet, de
az 6nkormanyzat nem lathatja a
képviselt ado-
és
illetékfizetési
kotelezettség
eit
RNY és ASP Igen, minden
ADO- ligyben Igen Igen Igen Igen Igen
szakrendszer
ASP ADO- Igen, de nem adé
szakrendszer ligyben
hidnypotlast kér lgen Igen lgen lgen Igen
az 6nkormanyzat
Igen, de minden
Nincsen tgyben
hidnypotlast kér Nem Nem Nem
az 6nkormanyzat

Az egyes funkciok hasznalatanak folyamata (teljes igazoltsag esetén)

Az Ugyinditas ((irlapbekiildés az adott képviselé Ugyfélkapujarol) folyamata:

1. Lépjen be a portdlra.

g

Végezze el a szerepkorvalasztast.

3. A portal ellenérzi a bekiildé képviseleti jogosultsagat. Amennyiben nem taldl meghatalmazast,

Gzenetben jelzi azt. A bekildést a képviselet igazoltsaganak hianya nem gatolja, azonban a

képviseleti jogot (meghatalmazas/torvényes képviselet) az 6nkormanyzat az Grlap feldolgozasakor
vizsgalja. igy a képviseleti jogot az 5Snkormanyzat felé be kell jelenteni.

Megnyilik az Grlap.
. Toltse ki az drlapot.
10. Nyomja meg a ,,Bekiildés” gombot.

©oo N U
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Kattintson a bal oldali meniisorban az UGYINDITAS-ra.
Keresse meg a hasznalni kivant (irlapot.
Nyomja meg az URLAP KERESES gombot.
Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.
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11.

12.

Megjelenik a Sikeres bekiildést igazold képernyS. Megtaldlhato rajta a dokumentum érkeztetési
szama is. Ez az érkeztetési szam a kés6bbiekben a tarhelyére érkezé Feladasi igazolads ,Megjegyzés
mezG6jénél szerepel majd.

A bekdildott Grlap tovdbbitdsra keriil az 6nkormanyzat Hivatali Kapujaba.

Az (irlap bekildés utdn eljut a cimzett dnkormanyzat Hivatali Kapujara, ahonnan az 6nkormanyzat
iktatorendszere leszedi, és iktatas utan eljuttatja a megfelel6 6nkormanyzati szakrendszerhez,
példaul az addrendszerhez. Ott az 6nkormanyzati ligyintéz6k feldolgozzak a beérkezett drlapot,

ugyet.

”

Kiildemény nyomon kovetése

Amennyiben, mint képvisels szeretné nyomon kévetni a killdemény tovabbi (tjat, [dtogasson el tarhelyére.

1. Latogasson el a https://tarhely.gov.hu/ cimre.

2. Jelentkezzen be KAU-azonositdssal.

3. A SZURES feliratnal kattintson a , Kivéve rendszeriizenetek” opcidra.
4. Megjelennek a rendszeriizenetek is a listaban.

5. A bekiildéssel kapcsolatban a kovetkez6 Gizeneteket lathatjuk.

e  Feladdsiigazolds: A bekiildéskor kapott érkeztetési szammal rendelkezd lizenet, amelyet a
dokumentum feladéjanak kiild a K6zponti Rendszer (KR - a Feladdsi igazolds feladéja: ABT).
A Feladasi igazolas az 6nkormanyzat Hivatali Kapujara, HKP-jara vald sikeres feltoltésrdl
sz0l.

e Letoltésiigazolds: Ha a cimzett 6nkormanyzat megkisérli letdlteni a dokumentumot, a
kézbesitésrél mind a feladd, mind pedig a cimzett (Hivatali Kapu esetében a HKP) Letoltési
igazolast kap.

e Meghilsulasi igazolas: Ha a cimzett 6nkormanyzat az értesités kiildésétél szamitott
meghatdarozott id6 (5 munkanap) elteltével sem kisérli meg a dokumentum letoltését, akkor
a KR — tajékoztato jelleggel - Meghiusulasi igazolast kiild mind a cimzett mind pedig a feladd
(Hivatali Kapu esetében a HKP) részére.

6. Kattintson a feladasi igazolasra. F6bb elemei:

e  FELADO: BEDSZ (ABT)

e  CIMZETT: a cimzett HKP-janak neve és KRID-je

e DOKUMENTUM TIPUSA: Feladasilgazolas

e  ERKEZTETESI SZAM: a feladasi igazolas érkeztetési szama

e HIVATKOZOTT ERKEZTETESI SZAM: a bekiildétt dokumentum érkeztetési szama

e MEGIEGYZES: lizenet tipusa (Feladdsi igazolas), feladé 6nkormdnyzat HKP-jdnak KRID-je,
bekiildéskor, az Urlapkitdlts felileten kapott érkeztetési szam, cimzett nkormanyzat HKP-
janak rovid neve, bekiildés datuma)

7. Az értesitési tarhelyére érkezett meg a bekildott (irlap és az ahhoz csatolt csatolmany(ok) hiteles
elektronikus masolata is a bekiildott elektronikus csomagbdl. Az lizenet f6bb elemei:

e FELADO: Magyar Allamkincstar ASP Kézpont E-6nkormanyzat (ASPONALLO)

e  CIMZETT: az (irlap feladdja

e DOKUMENTUM TIPUSA: ASP

e DOKUMENTUM LEIRASA: {izenet tipusa (Masolat), Grlap kddja, cimzett dnkormdnyzat neve

ASP Kozpont 56 Magyar Allamkincstar
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BEERKEZES DATUMA

ERKEZTETESI SZAM: a méasolat érkeztetési szama

CSATOLMANY: ZIP-fajl, amely tartalmazza a kitdltott és bekiildétt drlapot pdf formatumban
és a pdf mellékletében az elektronikus alairast és az (irlaphoz csatolt csatolmanyokat
MEGIJEGYZES: a bekiildétt (irlap neve, a cimzett nkormanyzat és a bekiildé adéazonositd
jele.

A feladasi igazolast és masolatot a Let6ltés gombra kattintva mentheti le, vagy a Tarhelyen
helyezheti Tartds tarba, mert a Tarhelyen a beérkezé dokumentumok, igazoldsok és
nyugtak e nélkil csak 30 napig keriilnek megdrzésre. Ezt kdvet6en masolat mar csak az
érintett 6nkormanyzattdl igényelhetd. (A Meghilsulasi igazolas tipusu tGzenetek 6 hdnapig
letolthetdk.)

Az 6nkormanyzat hoz beérkezett tétel statuszardl, érkeztetést és feldolgozast kbvetéen az E-6nkormanyzat
portal UGYKOVETES meniipontjaban tajékozédhat.

Adoegyenleg-lekérdezés mas természetes személy nevében

A szolgaltatas haszndlatat bemutatd leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI AZ
ADOEGYENLEGEMET? HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI KEPVISELTEM ADOEGYENLEGET? (ADOEGYENLEG-

LEKERDEZES)

Megjegyzések a haszndlatahoz: Amennyiben mas természetes személy nevében inditja a lekérdezést, csak a
képviselt természetes személy addtételei jelennek meg a listaban.

Adodbevallasok lekérdezése mds természetes személy nevében

A szolgaltatas hasznalatat bemutatd leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM MEGTEKINTENI
ADOBEVALLASAIMAT? (ADOBEVALLASI INFORMACIOK)

Megjegyzések a haszndlatahoz: Amennyiben mas természetes személy nevében inditja a lekérdezést, csak a
képviselt természetes személy addtételei jelennek meg a megjelend listaban.

Képviselt természetes személy ligyeinek nyomon kovetése, ligykovetés

A szolgdaltatas haszndlatat bemutato leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM MEGNEZNI, HOL
ALLNAK AZ INDITOTT UGYEIM? HOGY TUDOM MEGNEZNI, SIKERES VOLT-E AZ URLAPBEKULDESEM?

(UGYKOVETES)

Megjegyzések a haszndlatahoz: Amennyiben mas természetes személy nevében inditja a lekérdezést, csak a
képviselt természetes személy lgyei jelennek meg a listaban.

Adok, dijak, illetékek befizetése

A szolgaltatas hasznalatat bemutatd leirast itt tudja megtekinteni: Hogyan tudom elektronikusan kifizetni
adoéhatralékaimat az E-dnkormanyzat portalon? (ADOK, DIJAK, ILLETEKEK BEFIZETESE)

Megjegyzések a haszndlatahoz: Amennyiben mas természetes személy nevében inditja a fizetést, csak a
képviselt természetes személy nevében teheti azt meg.
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Hogyan tudok regisztracio vagy bejelentkezés nélkiil iigyet intézni?

A szolgaltatas hasznalatanak lehetGségei

e Amennyiben az E-6nkormanyzat portal szolgaltatasait bejelentkezés nélkil szeretné igénybe venni,
csokkentett funkcionalitassal teheti azt meg. A kévetkezd szolgaltatasokat tudja csak igénybe venni:
e Onkormanyzat-keresd: Itt valaszthatja ki azt a telepiilést vagy 6nkormanyzatot, amelynél ligyeit

intézni kivanja.

o Urlapkitoltés bekiildés nélkil (Ugyinditas): Elektronikus dGrlap kitdltésével tigyet indithat a
kivalasztott telepulésnél. Bejelentkezés nélkil kikeresheti, megnyithatja és kitoltheti,
lementheti gépére az (rlapot, de nem tudja majd bekildeni azt.

e A bejelentkezéshez kotott funkciok, - igy az lgykovetés, addegyenleg-lekérdezés, addbevallas
informdcidk, mentett (irlapok és sajat onkormdanyzatok kezelése —menipontjait latja, de a
meniipontra kattintva a mo.hu-KAU bejelentkezés oldaldra jut el, mivel ezek a meniipontok csak
bejelentkezés utan elérhetGek.

e A megjelené szolgdltatasok funkcionalitdsa is csokkentett. Az Ugyinditds keretében, az (rlap
kitoltését segit6 el6toltések nem valdsulnak meg, ezen felll az Grlapot sem tudja majd bekildeni.

A szolgaltatas haszndlatanak feltételei
e Amennyiben sajat nevében nyitja meg az (irlapot, nincs el6feltétele a munkajanak.

A kivalasztott (irlap kitoltésének folyamata:

e Kattintson az E-dnkormdnyzat portal nyité oldalan, az URLAPKITOLTES BEJELENTKEZES NELKUL
gombra.

e Vdlassza ki az 6nkormanyzatot (Hivatkozas: Hogyan tudok Grlapot keresni?)

e Vdlassza ki a megfelel6 (irlapot (Hivatkozds: Hogyan tudok 6nkormanyzatot keresni?)

e A megjelend Grlaplistaban kattintson az ONLINE KITOLTES lehet&ségre anndl az (rlapnal, amelyikre
szliksége van.

e Toltse ki a megnyild Grlapot.

e Az (rlapot a kdvetkezd uton juttathatja el az 6nkormanyzathoz:

o Amennyiben a kés6bbiekben szeretne bejelentkezni, és a most kitoltott Grlapot bekildeni,
érdemes XML-ben lementeni azt. A késSbbiekben, bejelentkezés utdn feltoltheti, és
folytathatja a kitoltést, majd elvégezheti a bekiildést (Hivatkozds: Tudom-e kés6bb folytatni
az Grlap kitoltését?)

o Azlrlapot természetesen le is mentheti PDF-allomdanyban, és ezt elektronikusan hitelesitve
tovabbithatja az érintett 6nkormanyzatok felé, azonban igy a bekiildés koriilményes, és az
XML-allomany hidnyaban az 6nkormanyzat sem tudja az (irlapot elektronikusan feldolgozni.

o Kitoltés utdn az Grlap PDF-formatumban elmenthet, kinyomtathatd, és postai Uton vagy
személyesen is benyujthatd. Postai Uton és személyesen térténd benyujtas esetén fontos
figyelni arra, hogy csak ellen6rzott Grlap keriiljon kinyomatasra.

Az (irlap PDF-formatumban valé lementésének folyamata:
» Kattintson az Urlapszerkesztd , Letoltés”/”Letdltés PDF-be” meniipontjara.
= Mentse el a fajlt a szamitogépére.
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Tudom-e kés6bb folytatni az drlap Kitoltését?

Amennyiben a bejelentkezést kovetSen egy (rlap kitoltését valamilyen okbdl félbe kell hagyni, vagy a
bekildés pillanatnyilag nem lehetséges, az (irlapot szdmos mddon elmentheti, és késGbb folytathatja a
munkat.

1. Urlap mentése

A funkcié hasznalatanak lehetGségei:

e Amennyiben nem akarja kitoltés kévetGen azonnal bekiildeni az Grlapot, de 7 napon belil tervezi
azt, lehet6sége van a kitoltott lirlapot jelszd6 megadasaval menteni.

A funkcié hasznalatanak feltételei:

e A funkciot csak bejelentkezett felhaszndlé hasznalhatja. Bejelentkezés utan tudja menteni az
Urlapkitdltében, majd megnyitni az E-6nkormanyzat portélon az Grlapot.

Az (irlap mentés funkcié hasznalatanak folyamata:

1. Jelentkezzen be az E-Onkormanyzat portalra. Valasszon &6nkormanyzatot és amennyiben
képvisel6ként kivan eljarni, a Szerepkorvaltassal valassza ki a megfelel szerepkort

2. Nyissa meg a kivant Grlapot.
3. Toltse ki a szlikséges mezdSket.

4. Urlapkitolts felsé meniisordban nyomja meg az ,,Urlap mentése” meniipontot. Amennyiben nem
jelenik meg, kattintson a , Tovabbi mUveletek” menlipontra. A menipontok ugyanis felbontastdl
fliggben jelennek meg kibontva, s a kimaraddk a ,, Tovabbi mUiveletek”-be kerilnek.

5. Megjelenik egy jelszokéré mezé (INFORMACIOK MEGADASA MENTESHEZ), amin megjegyzést is
flizhet a mentéshez, példaul ,Az igazolas beérkezéséig varakoztatva”.

6. A mentés sikerességét egy felugré ablakban megjelend rendszeriizenet igazolja.

7. Amennyiben mas alkalommal szeretné tovabb folytatni az (irlap kitoltését, jelentkezzen be az E-
onkormanyzat portalra. . (Valasszon dnkormanyzatot, és szerepkort)

8. Kattintson a bal oldali MENTETT URLAPOK meniipontra.
9. Adja meg a kordbban On altal, az Urlapkitoltében megadott jelszét.

10. Megnyilik az Grlap. Tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket a rendszer automatikusan tolt ki, és
azokat is, melyekkel On toltotte ki az (irlapot. A kdzhiteles nyilvantartasokbdl betdltésre keriils, a
beklldé személy azonositasahoz és az (Grlap iktatdsahoz sziikséges adatokat a rendszer betoltés
el6tt frissiti, vagyis ha a mentés utan valtozott példdul a lakcime, és ezt példaul egy
Kormanyablaknal be is jelentette, az (irlapba az Uj lakcim fog beirddni.

11. Folytathatja a kitoltést, majd bekildheti az elkészilt az trlapot.
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Megjegyzés:

e Csak a kivalasztott szerepkdrben mentett (irlapok vélaszthatdk ki egy kés6bbi bejelentkezéskor..

2. Mentett (irlapok
A funkcié hasznalatanak lehetGségei:

e A MENTETT URLAPOK szolgaltatas hasznalataval megnyithatdk az elektronikus Grlapkitdltés soran
az lUgyfél altal korabban mentett (irlapok.

o Az (rlapok kizarélag a korabban megadott jelsz6 ismeretében nyithatok meg. Amennyiben
elfelejtette a jelszét, annak kinyerésére, megvaltoztatdsara nincs mad, az (irlapot nem fogja tudni
megnyitni.

e A Portal feliletén a mentett Grlapok 7 napig érhet6k el, ezutdn automatikusan térl6dnek! A torélt
Grlapok visszaallitasara nincs lehetGség!

Mentett (irlapok lekérdezése bejelentkezetett szerepkorok szerint

e Sajat néven (maganszemélyként)

e (Cégnevében

e Sajat néven (egyéni vallalkozdként)

e Egyénivillalkozo nevében

e Mas természetes személy nevében

e Hivatali Kapu tarhellyel rendelkezd intézmény nevében
e (Cég nevében eljarva masik cég képviseletében

Megjegyzés:
Az igyfél csak annak a szerepkérnek a hasznalataval (adott szerepkor alatt) érheti el a mentett Grlapot,
amely szerepkorben azt mentette.

3. Letoltés adat XML-be

A funkcié hasznalatanak lehetGségei:

e Amennyiben az (irlapellendrzést kévetGen a Hibalista nem tartalmaz egyetlen tételt sem,
érdemes az (irlapot letdlteni XML-formatumban. Ez biztositja, hogy ha a bekiildés nem sikerdl,
akkor az (irlap XML-allomanya (ugyanannal az 6nkormanyzatnal, ugyanabban a szerepkoérben)
betélthetd legyen, és a bekiildést meg lehessen ismételni.

e Amennyiben gyakran vagy tobbszor tolt ki egy Grlapot, f6leg képvisel6ként valamely cég, egyéni
vallalkozé, Hivatali kapu tarhellyel rendelkezd intézmény, illetve mas természetes személy
nevében, akkor is érdemes azt XML-formatumban lementeni, majd a legkdzelebbi Grlapkitoltés
soran (ugyanannal az 6nkormanyzatnal) visszatolteni azt.

e Barmilyen hiba esetén, a hibabejelentéséhez is ezen allomanyokra lesz sziikség.

Megjegyzés:

e A rendszerbe dltaldban csak a felhasznalé altal valasztott 6nkormanyzatnal mentett adat XML-
allomany toélthet6 vissza. Mas 6nkormanyzat dllomanya nem tolthet6 be,

e Van néhany olyan (irlap ahol a gyorsabb kitoltés elGsegitése érdekében - megengedett mas
Onkormanyzat (rlapjanak  felhaszndldsa. Errél a lehet6ségr6l az  (rlapkit6lté
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rendszerlizenetében tajékozddhat. llyen Grlapok xml allomanydnak feltéltésekor fokozottan
Ggyeljen az drlap bekildés el6tti ellenérzésére!

llyen Grlapok:

Bejelentkezés, valtozas-bejelentés
Meghatalmazds dnkormdnyzati adoligyekben
Adategyeztetés dnkormanyzati adéigyben.

A funkcié hasznalatanak feltételei:

e A funkciot barmilyen statuszu, vagyis bejelentkezett és nem bejelentkezett felhaszndld is
hasznalhatja.

Az adat XML-letoltés folyamata:

e Latogasson el az E-Onkormanyzat portalra. (Valasszon 6nkormanyzatot és szerepkort)
e Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

e Vdlassza ki a szlikséges (rlapot.

e Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

e Toltse ki a szlikséges mezGket.

e Kattintson a ,Letoltés” menilpontra, a fels6 menisorban.

e A megjelend almeniknél valassza ki a ,Letdltés adat XML-be” opcidt.

o Arendszer elkésziti az XML-t. A fajl elmenthetd a szamitdgépére.

A kordbban let6ltott adat XML felt6ltésének folyamata:

e Latogasson el az E-Onkormanyzat portalra. (Valasszon 6nkormanyzatot és szerepkort)

e Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

Valassza ki a sziikséges (irlapot.

Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

Kattintson az ,,Adat XML feltoltése” meniipontra, a fels6 menilsorban.

A megjelend intézGben valassza ki a kordbban mentett XML-f4jlt.

e Arendszer beolvassa a kivdlasztott dllomanyt, a benne szerepl6 adatokat az lrlap megfelel
részeinek kitoltésére haszndlja. A rendszer az importalast kdvet6en frissiti a szamitott mezéket,
majd lefuttat egy ellendrzést.

Megjegyzés:

e Amennyiben az adott (rlap az importalas el6tt mar kitoltés alatt allt vagy hibas volt, az
importalas soran ezek az adatok elvesznek, a rendszer minden mddosithaté mez6 tartalmat
felllirja.

e Akozhiteles nyilvantartasokbol betdltésre keriilG, a bekildé személy azonositasahoz és az (rlap
iktatasdhoz sziikséges El6lapon szerepl6 adatokat a rendszer az XML-fajlbél szarmazoé
adatokkal feliilirja, vagyis ha az XML-letoltés utan valtozott példaul a lakcime, és ezt egy
Kormanyablaknadl be is jelentette, a feltoltott XML-ben 1évé lakcim fog mégis az (irlapba
beirddni.

e Amennyiben az (irlapon kézponti mddositds tortént és Uj verzid kerllt kiadasra, gy a korabbi
verzié mar nem tolthet6 be.
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Hogyan tudom megkonnyiteni a sziikséges mezok Kitoltését? Hogyan tudok
trlapot masolni?

Amennyiben gyakran tolt ki Grlapot képvisel6ként valamely cég, egyéni vallalkozd, illetve mas természetes
személy nevében, érdemes az adott képviselt adatait torzsadatként felvenni. Emellett, amennyiben
ugyanazon személy nevében tolti ki tobbszor ugyanazt az Urlapot, Ugy a kitoltott drlapot adat XML-
formatumban lementheti, majd a legktzelebbi Grlapkitoltés soran visszatoltheti.

1. Torzsadat-kezelés

A funkcid hasznalatanak lehetGségei:

A Torzsadatok mend célja, hogy amennyiben valaki rendszeresen nyujt be
maghatalmazottként (cég, mas természetes személy, egyéni vdllalkozd nevében)
Grlapot, Uugy a meghatalmazd adatait ne kelljen minden esetben kézzel télteni, azt a
rendszer segitségével beilleszthesse.

A funkcié haszndalatanak lehet6ségei:

Csak bejelentkezett felhasznaldk érik el és hasznalhatjak a funkciot.

A torzsadat-kezelés hasznalatanak folyamata:

o Ujtdrzsadat felvétele:

Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.
Nyissa meg a kivant Grlapot.

Kattintson a fels6 menil ,Torzsadatok” menlipontjara. Amennyiben nem talalja azt,
kattintson a ,Tovabbi mdveletek” menilpontra. Ez megnyilva mar tartalmazza a
,Torzsadatok” menlipontot.

Uj térzsadat a ,,+” gomb megnyomdsaval rogzithetd.

Megjelenik a TORZSADAT TiPUS VALASZTASA ablak. A kiilénboz4 tipusu toérzsadat
bejegyzéseknél a megadhaté adatok kére a tdrzsadat tipusatdl fuggden eltérd. igy
példaul cégnél nem jelennek meg a személyes adatok.

Az értéklistaban az alabbi torzsadat tipusok kozil lehet vélasztani:

maganszemély
egyéni vallalkozé
cég
adétandcsadd

o O O O

A képerny6n az értéklistdbol valassza ki, a rogziteni kivant toérzsadat-tipust, majd
nyomja meg a KIVALASZT gombot.

Megjelenik egy feliilet, ahol megadhatja az On altal ismert adatokat.

Figyelem! Az ,Addazonositd” mezébe fontos |étez6 addazonositd szamot beirni, mert
ellenkez6 esetben a program a mentésnél hibalizenetet kiild.

A mez6k kitoltését kdvetSen a MENTES gombbal tarolédnak az adatok.

A sikeres mentésrél egy Uj képernydn tdjékoztat a rendszer.

ASP Kozpont 62 Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu




Aﬁ’o:é%;z(%gt%l lylagyar. ) SZECHENY!I
w G99 —— Allamkincstar

Célszerli a torzsadatokat rogzitést, modositast kdvetéen a sajat gépre menteni az
Export gombbal. igy ha bongészé hiba/vagy mddositas miatt az adatok toérlédnének,
akkor az IMPORT gombbal az adatok ujbdl beemelhetGek.

Kattintson a ,,Bezards” gombra.
A mentett adatok megjelennek a TORZSADATOK LISTAZASA feliileten.

Az Grlap megfelel6 rovatainak kitoltéséhez a létrejott torzsadat listdban valassza ki a
sziikséges torzsadat sort, és a ,Bekiildd kitdltése az (irlapon” vagy az ,Ugyféladatok
kitoltése az (irlapon” gombok hasznalataval tudja az Girlapba az adatokat beemelni.

A torzsadatok ablaka bezarul, az Grlap megfelel6 mezGiben pedig felllirddnak az
adatok.

o Torzsadat modositasa:

Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.
Nyissa meg a kivant Grlapot.

Kattintson a fels6 meni , Térzsadatok” menlpontjara. Amennyiben nem taldlja azt,
kattintson a ,Tovabbi mdlveletek” menilpontra. Ez megnyilva mar tartalmazza a
,Torzsadatok” menlipontot.

A megjelend TORZSADATOK LISTAZASA feliileten vélassza ki a sziikséges sort.

Nyomja meg a Szerkesztés ‘Hgombot.

Megjelenik a felllet az eddig kitoltott adatokkal.

Végezze el a médositast.

Kattintson a MENTES gombra.

A sikeres mentésrél egy Uj képernydn tdjékoztat a rendszer.

Célszerli a torzsadatokat rogzitést, modositast kdvet6en a sajat gépre menteni az
»Export” gombbal. igy ha béngészé hiba/vagy médositas miatt az adatok térlédnének,
akkor az IMPORT gombbal az adatok Ujbél visszatolthet6ek.

Kattintson a ,,Bezaras” gombra.

A mentett adatok megjelennek a TORZSADATOK LISTAZASA feliileten.

Megjegyzés:

e Amennyiben Grlapszerkesztésnél elkezdi az érintett mez&ket kézzel kitolteni, és utana tolti be a
torzsadatokat, a torzsadatok feliilirjdk az On altal beirt értékeket. Ezért amennyiben
bejelentkezve toltiink ki CGrlapot Ugyeljink arra, hogy csak az ugyféladatok kitoltésére
haszndljuk a torzsadatokat

e Torzsadat beillesztésekor az adatkonzisztencia biztositasa érdekében az Urlapkitolts alkalmazas
Uresre torli az olyan mezGket, ahol a torzsadatok képernyé liresen hagyja azokat.

e Adatvédelmi okokbdl a kitolté altal tarolt G6sszes torzsadat kizardlag a felhasznalé lokalis
gépén, egészen pontosan a haszndlt béngészé tarteriiletén (HTMLS local storage) keriil
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elhelyezésre, igy a bongész6 torlése soran az adatok elveszhetnek. A torzsadat mas gépeken,
vagy akar ugyanazon a gépen, de mas bongész6ben nem elérhet6é automatikusan. Ahhoz, hogy
a rogzitett adatokat megfelel6en archivélni, vagy szamitégépek/bongész6k kozott mozgatni
tudja a torzsadat-kezel6 képernyé jobb alsé sarkaban taldlhaté ,EXPORT” gomb
megnyomasaval kimentheti fajlrendszerbe. Az igy kinyert allomanyt késébb az ,IMPORT”
gomb megnyomasa utan a féjlrendszerbél kitallézva visszatéltheti az adott gép/bdngészé sajat
tarterlletébe, és utana ugyanugy haszndlhatja, mint az eredeti helyen.

4. Letoltés adat XML-be

A funkcié haszndlatanak lehetGségei:

Amennyiben az Grlapellenérzést kovetSen a Hibalista nem tartalmaz egyetlen tételt sem,
érdemes az (irlapot letolteni XML-formdtumban. Ez biztositja, hogy ha a bekiildés nem sikerdl,
akkor az Grlap XML-allomanya (ugyanannal az 6nkormanyzatnal) betolthets legyen, és a
bekildést meg lehessen ismételni.

Amennyiben gyakran vagy tobbszor tolt ki egy (irlapot, f6leg képvisel6ként valamely cég, egyéni
vallalkozd, Hivatali kapu tarhellyel rendelkezd intézmény, illetve mas természetes személy
nevében, akkor is érdemes azt XML-formatumban lementeni, majd a legk6zelebbi (rlapkitoltés
soran (ugyanannal az 6nkormanyzatnal) visszatolteni azt.

Barmilyen hiba esetén, a hibabejelentéséhez is ezen dllomanyokra lesz sziikség.

Megjegyzés:

A rendszerbe csak adat XML-allomany tolthetd vissza.

A funkcié hasznalatanak feltételei:

A funkciét barmilyen statuszu, vagyis bejelentkezett és nem bejelentkezett felhasznald is
hasznalhatja.

Az adat XML-let6ltés folyamata:

Latogasson el az E-Onkormanyzat portalra.

Kattintson az UGYINDITAS menipontra.

Valassza ki a sziikséges (irlapot.

Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

Toltse ki a szlikséges mezGket.

Kattintson a , Let6ltés” menilpontra, a fels6 menisorban.

A megjelend almeniknél valassza ki a ,Letoltés adat XML-be” opcidt.
A rendszer elkésziti az XML-t. A fajl elmenthet6 a szamitégépére.

A kordbban let6ltott adat XML felt6ltésének folyamata:

Latogasson el az E-Onkormanyzat portalra.

Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

Valassza ki a sziikséges (irlapot.

Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

Kattintson az ,,Adat XML feltoltése” menlipontra, a fels6 menilsorban.
A megjelend intézGben valassza ki a kordbban mentett XML-f4jlt.
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e Arendszer beolvassa a kivalasztott allomanyt, a benne szerepl6 adatokat az (rlap megfelel
részeinek kitoltésére haszndlja. A rendszer az importalast kovet6en frissiti a szamitott mezéket,
majd lefuttat egy ellendrzést.

Megjegyzés:

e Amennyiben az adott Grlap az importalas el6tt mar kitoltés alatt allt vagy hibas volt, az

importalas soran ezek az adatok elvesznek, a rendszer minden mddosithaté mez6 tartalmat
feldlirja.

o A kozhiteles nyilvantartasokbdl bet6ltésre kerils, a bekild6 személy azonositasahoz és az Grlap
iktatasahoz szlikséges, El6lapon szerepl6 adatokat, a rendszer az XML-fajlbél szarmazoé
adatokkal feliilirja, vagyis ha az XML-letoltés utdn valtozott példaul a lakcime, és ezt egy

Kormanyablaknal be is jelentette, a feltoltott XML-ben l1évé lakcim fog mégis az (irlapba
beirédni.

e Amennyiben az (irlapon kdzponti mddositas tortént és Uj verzio kerilt kiadasra, Ugy a korabbi
verzié mar nem tolthet6 be.
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Hogyan tudom lekérdezni az adoegyenlegemet? Hogyan tudom lekérdezni
képviseltem addegyenlegét?

A szolgaltatas hasznalatanak lehet6ségei:

Az ligyfél lekérheti adott telepililéshez tartozd helyi addegyenlegét.
A szolgdltatas keretén beliil lehetdség nyilik a sajat és képviselt adézé(k) adészamla kivonatanak
lekérdezésére is.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

Rendelkeznie kell KAU-regisztracidval, hogy be tudjon Iépni a portélra, valamint igénybe vehesse a

bekildéssel kapcsolatos elektronikus szolgdltatasokat.
Az addegyenleg-lekérdezés szolgdltatas csak bejelentkezést kbvetéen érhetd el.
A lekérdez6 személyes azonositd adatai (sziiletési név, anyja neve, szliletési hely és datum) az

Onkormanyzat adé nyilvantartasaban hibatlanul (a kozhiteles nyilvantartasokkal megegyezéen)

szerepeljenek.

Amennyiben képvisel6ként szeretne addegyenleget-lekérdezni, az E-onkormanyzat portal
SZEREPKOR meniipontja alatt végezze el a kivéalasztést.
B6vebb informaciot a kbvetkezd oldalakon talal:

o HOGYAN TUDOK MAS TERMESZETES SZEMELY NEVEBEN UGYET INTEZNI?

O
O
O
O

HOGYAN TUDOK CEG NEVEBEN UGYET INTEZNI?

HOGYAN TUDOK CEG NEVEBEN CEGKENT UGYET INTEZNI?
HOGYAN TUDOK EGYENI VALLALKOZO NEVEBEN UGYET INTEZNI?
HOGYAN TUDOK INTEZMENY NEVEBEN UGYET INTEZNI?

Az E-6nkormanyzat portal a kdzhiteles nyilvantartdsokban és az ASP ADO-szakrendszerben
megvizsgdlja a képviseletet a nyilvantartasokban.

A kovetkez6 tablazat 6sszefoglaldan mutatja be az addegyenleg-lekérdezés funkcid jogosultsaghoz

kot6d6 hasznalati lehetbségeit:

EVNY-ben
szerepel
Onallé Meghatalmazas | Meghatalmazas | Meghatalmazas | Igen Nem
képviseleti az RNY-ben az az RNY-ben és
jog a CNY- onkormanyzati | az
ben Adéhatésagnal | Onkormanyzati
Adohatdsagnal
Mas természetes Nem érhet6 el Elérhet6 Elérhet6
személy nevében
Egyéni Elérhe | Nem
vallalkozoként t6 érhet
6 el
Egyéni vallalkozo Nem érhet6 el Elérhetd Elérhetd
nevében
Cég nevében Elérheté Nem érhet6 el Elérhetd Elérhetd
Cég nevében eljarva Nem érhet6 el Elérhetd Elérhetd
masik cég
képviseletében
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Figyelem! 2020. janudr 1-t6l a NAV felé is benyujthatd az 6nkormanyzati adéhatésag eldtt helyi ipar(izési
addigyben eljarni jogosult dllandé meghatalmazottra vonatkozé bejelentés. A bejelentés csak a helyi
ipar(izési addra érvényes (a tobbi adénem tekintetében eljardsi jogosultsdgot nem keletkezett) igy az E-
onkormanyzat portal adéegyenleg-lekérdezéskor csupan a helyi iparlizési ado és a potlék szamla adatai
tekinthet6k meg.

Az egyenleg-lekérdezés folyamata:

ok wnNE

Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.

Amennyiben képvisel6ként (meghatalmazottként) jar el, valasszon Szerepkort.
Kattintson az ADOEGYENLEG LEKERDEZES meniipontra.

Valassza ki az EGYENLEG TIPUS-at (Egyszer(i vagy Részletes).

Kattintson a LEKERDEZES gombra.

Megjelenik az Adészamla kivonat PDF formatumban.

Egyenleg tipusok:

Egyszerl: Az egyszerUsitett formatumu Addszamla kivonat id&szakonkénti Osszesitésben
tartalmazza azokat a tételeket, amelyek konyvelése, befizetése vagy visszatéritése mar ténylegesen
realizadlédott.

Részletes: A részletes formatumu Adodszamla kivonaton tételesen megjelennek az adott év
konyvelési és pénzforgalmi tételei, tovabba lathatdk rajta a véglegesités alatt allé és rendezetlen
utalas analitika tételek is, amelyek a tulfizetések rendezéséhez (visszafizetés, atvezetés)
kapcsolédnak.

Az Addszamla kivonatok tartalma:

Az Addszamla kivonatok fejrészében megjelenik az 6nkormanyzat neve cime, a készités idGpontja, a
konyvelési azonositd (vagy mutatdszam), az addazonositd, és az idGszak megjeldlése, amelyrdl a
kivonat késziilt.

A kivonaton adészamlankénti bontasban szerepel
e aszamla fejlécében az adénem megnevezése és a pénzforgalmi szamla szama
e az adofizetési kotelezettséget megalapozo bevallasok, adatbejelentések fontosabb adatai
o Onaddzasos adénemek esetén a targyidGszaki bevallasok kozt [athatdk a korabbi éveket
érint6, de targyévben beérkezett bevallasok is
o abevallas sorok elején * jelzi, hogy az adott bevallas/adatbejelentés az utolsé allapot
o pénzforgalmi és kdnyvelési tételek és ezek egyenlege alapjan a Szamla egyenlege, a tulfizetés
Osszege vagy a fizetend6 6sszege, az esedékesség id6pontja szerinti bontasban
e aszamla befizet6 azonositdja

Konyvelési tételek (+elGiras/ - torlés) adatai:

e Esedékesség

e Vdltozas kdd - A kivonat végén minden rovidités magyarazata szerepel

o Tételjelz6 — az adokotelezettséggel kapcsolatos fontos informaciét tartalmaz

o Osszeg
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Figyelem!

Ev — Az addkotelezettség idSszakat jeloli
Kényvelés datuma

Pénzforgalom adatai

A pénzforgalom felirat mellett szerepel az adott adénemben konyvelt utolsé szamlakivonat
datuma

Fizetés datuma

Szarmazasi hely kéd- a kivonat végén minden rovidités magyarazata szerepel

A Kivonat szama (az 6nkormanyzat bankszamla kivonatanak szama az egyeztetéshez)

Osszeg

Véglegesités alatt allo tételek

Az 6nkormanyzathoz beérkezett bejelentésekhez/bevallasokhoz kapcsolédd még nem végleges
tételek szerepelnek itt. A tételek csak a feldolgozds tényét. és aktualis allapotat tikrozik.
Véglegesitést kovetGen a tételek atkeriilnek a konyvelési tételek kozé.

Irany (el8irds/torlés)

Osszeg

Iktatdszam

Megjegyzés

Rendezetlen utaldsanalitika tételek

Az addzd tulfizetésének visszatéritésével vagy mas addonemre torténd datvezetésével
kapcsolatos, folyamatban lévé tételek szerepelnek a listaban

Allapot — azt jelzi, hogy a tulfizetés rendezése milyen &llapotban van (a kivonat végén minden
rovidités magyarazata szerepel)

Szarmazasi hely — azt jeloli, hogy befizetett Gsszeg visszautaldsardl van szé, vagy korabban elGirt
ado torlésébdl szarmazik a tulfizetés

Utalas kod — a kivonat végén a hasznalt kddok megnevezése szerepel

Osszeg

Folyamatban lévé elektronikus befizetések

Tranzakcié datuma: a tényleges fizetés datuma (nem az 6nkormanyzat szamlajan torténd
jovairas datuma)

Osszeg

Statusz — a kivonat végén szerepel a roviditések magyarazata (S. jeloli a sikeres befizetést)
Forras - OHP/Urlap jeldli azt, hogy az ADOK, DIJAK, ILLETEKEK menibél tortént a befizetés
inditasa, vagy Urlap bekiildésekor.

Sikertelen lekérdezés esetén, amennyiben az aldbbi hibalizenetek valamelyike jelenik meg,
célszer(i az 6nkormanyzatnal adategyeztetést kezdeményezni az Adéugyi Grlapok kozott taladlhatd
,Adategyezetés 6nkormanyzati adéiigyben” (irlap online bekiildésével. Az (irlap nem hasznalhato
Uj meghatalmazas, vagy képviselet bejelentésére!
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Jogosultsag hidnyahoz, vagy személyi azonosité adatok hibajahoz kapcsoldédd hibailizenetek:

e A lekérdez6 Ugyfél azonositéja nem szerepel Példa Kdzség Onkormanyzata Adé
szakrendszerben!”

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

e A lekérdez6 Ugyfél 4T adatai nem egyeznek Példa Kozség Onkormanyzata Add
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,
c) szliletési ideje és

d) anyja szlletési csaladi és utdneve.
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Hogyan tudom megtekinteni adobevallasaimat?

A szolgaltatas hasznalatanak lehetGségei:

o A bejelentkezett felhasznalok lekérdezhetik az adott nkormanyzati ASP ADO szakrendszerben
rogzitett bevallasok adatait sajat neviikben, altaluk képviselt ad6z6 - mas természetes személy,
egyéni vallalkozo vagy gazdasagi tarsasag - nevében.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

e Rendelkeznie kell KAU-regisztraciéval, hogy be tudjon Iépni a portélra, valamint igénybe vehesse a
bekildéssel kapcsolatos elektronikus szolgaltatasokat.

e Az addbevalldasok megtekintése szolgdltatas csak bejelentkezést kbvetéen érhetd el.

e Alekérdez6 személyes adatai az 6nkormanyzat add nyilvantartasaban hibatlanul (a kozhiteles
nyilvantartasokkal megegyezGen) szerepeljenek.

e Amennyiben képvisel6ként szeretné megtekinteni az addbevallasi informacidkat, az E-
dnkormanyzat portal SZEREPKOR meniipontja alatt végezze el a kivalasztast.
BGvebb informaciot a kdvetkezs oldalakon talal:
o HOGYAN TUDOK MAS TERMESZETES SZEMELY NEVEBEN UGYET INTEZNI?

o HOGYAN TUDOK CEG NEVEBEN UGYET INTEZNI?

o HOGYAN TUDOK CEG NEVEBEN CEGKENT UGYET INTEZNI?

o HOGYAN TUDOK EGYENI VALLALKOZO NEVEBEN UGYET INTEZNI?

o HOGYAN TUDOK INTEZMENY NEVEBEN UGYET INTEZNI?

e Az E-dnkormanyzat portal a kdzhiteles nyilvantartasokban és az ASP ADO-szakrendszerben
megvizsgdlja a képviseletet a nyilvantartasokban.

Figyelem! 2020 janudr 1-t6l a NAV felé is benyuljthatd az 6nkormanyzati adéhatdsag el6tt helyi ipariizési
addigyben eljarni jogosult allandé meghatalmazottra vonatkozd bejelentés. A bejelentés csak a helyi
ipar(izési addra érvényes (a tobbi adonem tekintetében eljarasi jogosultsdgot nem keletkezett) igy az E-
Onkormanyzat portal addbevalldsi informacidk szolgaltatdsaindl csak a helyi iparlzési add és a
bejelentkezés-, valtozas bejelentés (irlapok tekinthet6k meg
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A kovetkezd tablazat Osszefoglaldan mutatja be az addbevallasi informaciok megtekintése funkcid

jogosultsaghoz kot6dd hasznalati lehetségeit:

Onallé Meghatalmazas | Meghatalmazas | Meghatalmazasaz | EVNY- EVNY-ben
képviseleti | az RNY-ben az RNY-ben és az ben Nem
jog a CNY- 6nkormanyzati Onkormanyzati szerepel | szerepel
ben Adodhatdsagnal | Addéhatdsagnal
Mas Nem érhet6 el Elérhet6 Elérhet6
természetes
személy
nevében
Egyéni Elérhet6 | Nem
vallalkozokén érhet6 el
t
Egyéni Nem érhet6 el Elérhetd Elérhet6
vallalkozo
nevében
Cég nevében Elérhetd Nem érhet6 el Elérhetd Elérhetd
Egyittes Egyiittes Egyiittes
képviseleti jog a | képviseleti jog a | képviseleti jog a
CNY-ben CNY-ben CNY-ben /Nincsen
/Nincsen /Nincsen képviselet a CNY-

képviselet a
CNY-ben /EV-t
képvisel

képviselet a
CNY-ben /EV-t
képvisel

ben /EV-t képvisel

Cég nevében
eljarva masik
cég
képviseletébe
n

Nem érhetd el

Elérhet6

Elérhet6

A lekérdezés folyamata:

1.

2
3.
4

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.

Kattintson az ADOBEVALLASI INFORMACIOK gombra.

Kattintson az ADOBEVALLASOK LISTAZASA gombra

Megjelenik az addbevallasok listaja az adénem megjeldlésével.

o Arendszer megjeleniti az adétargyak beazonositasdra szolgalé informdaciokat.

Ipar(izési add esetében: évszamot, feldolgozas jogcimét és id6szakot

Idegenforgalmi adé esetében: évszamot és hdnapot

Gépjarmdadd: rendszamot és alvazszamot

Epitményadd, Telekadd, Maganszemély kommunalis adé esetén: ingatlan cimét és
helyrajzi szamot

Talajterhelési dij, Term6fold bérbeadasabdl szarmazé jévedelem esetén: ingatlan
cimét, helyrajzi szdmot és évszamot

ASP Kozpont
Telefon: +36-1-327-5840

71

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
www.allamkincstar.gov.hu




Aﬁ’o:é%;z(%gt%l lylagyar. ) SZECHENY!I
w G99 —— Allamkincstar

= Bejelentkezés, valtozas-bejelentés esetén: évszamot
= Rekldmhordozé add esetén: ingatlan cimét és helyrajzi szamot

o Az adénem mellett Iathatd a lekérdezéssel érintett ad6zé ASP ADO-szakrendszerben tarolt
azonositdja (ASP-azonositd).

e Alista oldalon tobb funkcio segiti a tajékozodast:

o Ataldlatokat az ASP-azonosité ABC-sorrendje szerint lehet novekvé — csékkend mdédon
rendezni.

o Aszlkitésnél egy kivalasztott adonem bevallasait lehet kivalasztani.
o Ataldlatokban lehetséges a szabad szavas keresés.

o Amennyiben tiznél tobb taldlat szerepel a listaban, Ugy a Megjelenitésnél mddosithatd az
egy oldalon megjelené taldlatok szama.

e A bevallas blokkjaban a MEGTEKINTES gombra kattintva PDF-formatumban tolthet&k le az ASP
ADO-szakrendszerben rogzitett bevallas adatai.

Figyelem!

e A Portal archiv adatokat nem jelenit meg. Példaul, amennyiben lekérdezéskor mar nem alanya az
épitményaddnak az adott 6nkormdnyzatnal, akkor nem jelennek meg a korabban addztatott
épitményaddra vonatkozé adatok.

e A rendszer az aktualis adékotelezettség megallapitas alapjaul szolgalé adatokat jeleniti meg,
példaul ipar(izési add esetén Onellendrzés benyujtasat és feldolgozasat kovetéen a mddositott
adatokat.

o Sikertelen lekérdezés esetén, amennyiben az aldbbi hibalizenetek valamelyike jelenik meg,
célszer(i az 6nkormanyzatnal adategyeztetést kezdeményezni az Addlgyi lrlapok kdzott taldlhato
»Adategyezetés onkormanyzati adéligyben” (irlap online bekiildésével.

Az (irlap nem hasznalhaté Uj meghatalmazas, vagy képviselet bejelentésére!

Jogosultsag hidnyahoz, vagy személyi azonosité adatok hibdjahoz kapcsolddo hibaiizenetek:

o ,A lekérdez6 Ugyfél azonositdja nem szerepel Példa Kozség Onkorményzata Adé
szakrendszerben!”

o ,A lekérdezett Ugyfélhez nincs képviseleti jogosultsdga Példa Kézség Onkormanyzata
Ado szakrendszerben!”

o ,A lekérdez6 Ugyfél 4T adatai nem egyeznek Példa Kozség Onkormanyzata Adé
szakrendszerben rogzitett adatokkal!”

1996. évi XX. tv szerint a (4T) természetes személyazonositd adat a polgar
a) csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és uténeve,
b) sziiletési helye,
c) szliletési ideje és
d) anyja szlletési csaladi és utdneve.
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Hogyan tudom elektronikusan Kifizetni adohatralékaimat az E-6nkormanyzat
portalon? (ADOK, DIJAK, ILLETEKEK BEFIZETESE)

A szolgaltatas hasznalatanak lehet6ségei:
A szolgaltatas hasznalataval adéugyeiben, elektronikus tgyintézési csatornan keresztil, VPOS-megoldassal

— internetes bankkartyas fizetés lehet&séggel - fizethet.

Az E-6nkormanyzat portal bal oldali menisoraban taldlhaté ADOK, DiJAK, ILLETEKEK BEFIZETESE
menlipontnal tudja az elektronikus fizetést elvégezni.

Adéiigyeiben az ADOK, DiJAK, ILLETEKEK BEFIZETESE meniipontban fizethet,

Egy tranzakcidval akar tobb tételt is be tud fizetni.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

Rendelkeznie kell KAU-regisztraciéval (iigyfélkapuval), hogy be tudjon Iépni a portélra, valamint
igénybe vehesse a bekiildéssel kapcsolatos elektronikus szolgaltatasokat.

Az érintett 6nkormanyzatnak engedélyeznie kellett addligyekben az elektronikus fizetést.
Amennyiben a bal oldali meniisorban megjelenik az ADOK, DIJAK, ILLETEKEK BEFIZETESE meniipont,
ugy az 6nkormanyzat engedélyezte ezt.

Amennyiben Cég nevében jar el és a cégnyilvantartasban szerepel, mint 6nallé képviseleti joggal
rendelkezd képvisel8, ugy a szolgaltatas eléréséhez csupan KAU azonositds sziikséges.
Amennyiben egyéb képvisel6ként jar el, Ugy a képviseleti joganak az Add-szakrendszerben
szerepelnie kell. Ehhez a fizetést megel6zGen a képviseltnek meghatalmazast kell eljuttatnia az
Onkormanyzati adohatdsag részére (képviselet jog hidnydban nem latja a képviselt személy
addegyenlegét, de fizetést tud kezdeményezni). Ennek tobb mddja lehetséges: (.)
e Az E-6nkormanyzat portédlon, adéiigyek esetén meghatalmazas (irlap bekildésével. Ehhez
o aképviselt természetes személy, vagy Cég esetében az ,6nalld” képviseleti
maddal rendelkezé személy I1épjen be az E-6nkormanyzat portalra.
e Kattintson a SZEREPKORVALASZTAS gombra.

e Vdlassza ki a megfelel6 szerepkort

e Valassza az UGYINDITAS meniipontot.

e Vdlassza ki az ,Addligy” dgazat ,altaldanos nyomtatvanyok” lgytipusaban a

»,Meghatalmazas dnkormanyzati adéligyekben” (rlapot.

e Kattintson az ONLINE KITOLTES gombra.

e Toltse ki az drlapot. Itt adhatja meg a meghatalmazott adatait.

e Nyomja meg a Bekiildés gombot.

e A ,Meghatalmazas Onkormanyzati addlgyekben” c. (rlap kitoltés, PDF-be mentés,

kinyomtatds utan papir alapon, postan is benyujthatdé. Ez esetben az (rlapot a
meghatalmazott és a meghatalmazo mellett 2 tanunak is ala kell irnia.

A szolgaltatas hasznalatanak folyamata:

Lépjen be a portalra. Ehhez a nyité oldalon kattintson az UGYINDITAS BEJELENTKEZESSEL gombra, majd
végezze el a KAU-azonositast. (Hivatkozéds: GYIK: HOGYAN TUDOK BELEPNI A PORTALRA?)

Elérkezik az E-Onkormanyzat portalra, ahol a bal oldali masodik savban latja a szerepkorével

1.

kapcsolatos informacidkat. Az oszlop felsé soraban a nevét lathatja, alatta pedig az aktualis
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szerepkorét. Bejelentkezéskor mindig a SAJAT NEVEN (MAGANSZEMELYKENT ELJARVA) szerepkér
jelenik meg. Ez alatt |athato az alapértelmezett 6nkormanyzat.
A KIJELENTKEZES gomb alatt talalhaté a SZEREPKORVALTAS gomb. Amennyiben képviselSként kivan
eljarni, kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra.
A megjelend feliileten, a SZEREPKOR felirat alatt levé listabdl valassza ki a megfelel6 értéket.
Amennyiben fizetés el6tt szeretné megtekinteni aktuélis adéegyenlegét, azt az ADOEGYENLEG
LEKERDEZES meniipontnal tudja megtenni. (Hivatkozas: GYIK: HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI AZ
ADOEGYENLEGEMET? HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI KEPVISELTEM ADOEGYENLEGET?) Itt PDF-
formatumban el is tudja azt menteni. Javasoljuk ebben az esetben a ,,Részletes” tipus hasznalatat.
Addfizetési kdtelezettségeinek lekérdezéséhez kattintson az ADOK, DIJAK ILLETEKEK BEFIZETESE-
menupontra.
Nyomja meg a BEFIZETESEK LEKERDEZESE gombot.
Megjelenik az Ado- és illetékfizetésre varo tételek listdja a kdvetkez6 bontasban:

o  Esedékes befizetések: az addz6 szamlajan taldlhato fizetési kotelezettségek, azok fizetési

hataridejlk szerint min@sitve, 3 csoportba 6sszegezve kerllnek megjelenitésre

a) Hatralék: amennyiben az addz6 szaml3jan a lekérdezés id6pontjaban azonnal
fizetend6 kotelezettség talalhatd. Ebben az esetben a tételek fellileten megjelend fizetési
hatérideje a lekérdezés datuma.

b) 30 napon belil esedékes, amennyiben a fizetési kotelezettségek id6pontja a
lekérdezés idGpontjahoz viszonyitva 30 napon belll fizetendd

c) késGbb esedékes, amennyiben a fizetési kotelezettség id6pontja a lekérdezés
id6épontjahoz viszonyitva 30 napon tul fizetendé.

Az b) és c) esetekben a megjelenitett fizetési hataridd a csoportba tartozo fizetési
kotelezettség tételek legkorabbi esedékesség datumat tartalmazza (ez csak irdnyadd
datum!)

A szamlakon csak a 100 Ft-ot elérd egyenleg keril kimutatasra.

Az addz6 szamldjara még le nem konyvelt (folyamatban |évG) befizetések 6sszege nem
csokkenti a megjelenitett FizetendG 6sszeget! Ez az informacio egy részletes
szamlaegyenleg lekérésével vagy a folyamatban |évé befizetések kdzott ellenérizhetd.

A mar lekonyvelt befizetések csokkentik a megjelenitett Fizetend6 6sszeget, akkor is, ha a
fizetési kotelezettség datuma késGbb esedékes. Ennek hatasara eltérés lehetséges a
Fizetend6 Osszeg és az Addegyenleg lekérdezés menilipontban kapott egyenleg informacidk
kozott, ugyanis az Addszamla kivonat esetén a befizetés nem szamolhaté el késébbi
kotelezettségre

e  Folyamatban lévé befizetések: azok a tételek jelennek meg, ahol az adott addszamlara
kordbban mar inditott olyan fizetési eljarast, amire még nem érkezett valasz, és ami nem
lezart, vagy torolt.
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e  Valaszhatd befizetések: akkor is van fizetési lehet6sége, ha egyik addszamlajahoz sem
tartozik érték, illetve adott 6nkormanyzatnal még nem szerepel az addzéi partnertérzsben.
Amennyiben példaul tgyet inditott az 6nkormanyzatnal, de az még nem keriilt
feldolgozasra az 6nkormanyzat altal, a kapcsoldédo befizetést akkor is elvégezheti. A
,Valaszthatd befizetések”-nél megjelenik az adott 6nkormanyzat altal vezetett valamennyi
addszamlaja, amelyek koziil szabadon valaszthat.

e  Alistdkban a tételek kovetkezé tulajdonsagai latszanak oszloponként:
=  Mindharom esetben megjelené oszlopok:
e Szamlaszam: ligyintézést biztositd szerv, vagyis az 6nkormanyzat
szamlaszama.
e Szamla megnevezése: szamlak csoportositasa adénemek szerint.
e Befizetendd dsszeg / Osszeg: a tervezett befizetés vagy befizetett 6sszeg.
= Az, Esedékes befizetés”-nél ezen tulmenden megjelend oszlopok:
e MinGsités:
o Hatralék
o 1 hdnapon belil esedékes
o Késb6bb esedékes (1 hdnapon tul, adott naptdri évben esedékes)
e Fizetési hataridd
= A ,Folyamatban IévG befizetések”-nél ezen tulmenéen megjelené oszlopok:
e Befizetés datuma: az az id6pont, amikor az E-d6nkormanyzat portalon
keresztil elvégezte a tétel befizetését.

Fontos! Az esedékes befizetések és a folyamatban 1évé befizetések csak a kdvetkezd esetekben
tartalmaznak 6sszeg adatot:

e Sajat néven (maganszemélyként eljarva) — ha az addz6 személyes adatai és addazonosité jele
hibatlanul szerepelnek az 6nkormanyzati adéhatdsag nyilvantartasaban

e Sajat néven (egyéni vallalkozdként) — ha az addz6 személyes adatai és addazonosito jele
hibatlanul szerepelnek az 6nkormanyzati adéhatésag nyilvantartasaban

e (Cégnevében — ha a lekérdezd képviseleti joga a Cégnyilvantartds alapjan igazolt (6nalld
képviselet); vagy a lekérdez6 képviseleti joga (meghatalmazas) az 6nkormanyzati adéhatdsag
nyilvantartasaban szerepel és a Cég addszama helyes

e Mas természetes személy, vagy Intézmény nevében - ha a lekérdezé képviseleti joga
(meghatalmazas) az 6nkormanyzati adohatdsag nyilvantartasaban szerepel

A ,FizetendG” oszlopban taldlhato jelol6négyzet segitségével valassza ki egyesével, vagy akar egyszerre
mind a fizetendd tételeket.
Miutan bejelolt egy, vagy tobb tételt, akkor a feliileten aktivva valnak az adott addszamla(k)hoz tartozé
,BefizetendG 6sszeg” adatmezd(k). Adészamlanként atirhatja (novelheti, csokkentheti) a fizetendd
Osszegeket (a legkisebb befizethet6 6sszeg 100 forint).
A ,Befizetend6 0sszeg” mez6(k)be irja be azt az 6sszeget, amit szeretne befizetni.

e  Amennyiben megnyomja a ,,+” gombot, a teljes fizetend6 0sszeg beirddik.

e  Amennyiben megnyomja a ,,-" gombot, a teljes 6sszeg torlddik.
Az oldal aljan, a ,,BEFIZETES OSSZESEN” mez6nél elvégzi a rendszer a tételek sszesitését.
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13. Amennyiben helyesnek tartja az dsszeget, nyomja meg a ,,FIZETES OSSZESITES” gombot.

14. Megjelenik a ,FIZETESI TETEL OSSZEGZO FELULET”, ahol 6sszefoglaldan latja, mely szdmara, mekkora
Osszeget szeretne befizetni. Itt még visszatérhet az el6z6 oldalra a ,,Vissza” gombbal.

15. Amennyiben a fizetési tételek megfelel6ek, nyomja meg a TOVABB A FIZETESHEZ gombot.

16. Megjelenik az OTP Bank feliilete, ahol a szokdasos mddon elvégezheti a bankkartyas fizetést. Ehhez adja

meg:

Kartya tipusat

Kartyat kibocsatd bank nevét
Kartyaszamot

Kartydra irt nevet

Lejarati datumot (hh/éé)
Ervényesitési kodot (CVC2/CVV2)

17. Nyomja meg a , Tovabb” gombot.

18. Amennyiben rendben vannak a bevitt adatok, kattintson a ,,Jovdhagyas” gombra.

19. Arendszer visszairanyit az E-onkormanyzat portal oldalara, ahol megjelenik egy oldal a tranzakcio
eredményérdl. Sikeres fizetés esetén a cime: A TRANZAKCIO VEGREHAJTASA: SIKERES. Az oldalon a
kovetkez6 informacidkat latja:

Tipus: Add

Pénzligyi Ggyazonosité: ez az az azonositd, amely segitségével az 6nkormanyzatnal
hivatkozhat a befizetésre.

Fizetésinditas id6pontja: mikor végezte el a befizetést.

Osszeg: befizetett 6sszeg

Fizetés statusza: sikeres

Amennyiben a statusz értéke sikertelen volt, érdemes ellendriznie, hol jelentkezhetett a
hiba.

A befizetett tételek részletesen, bontasban is megjelennek:

SZAMLASZAM: a szamlaszam, amire a befizetés tortént

SZAMLA MEGNEVEZESE: adénem

OSSZEG: befizetett 6sszeg

IGAZGATASI UGYAZONOSITO: ez az az azonositd, amely segitségével az dnkormanyzatnal
hivatkozhat a befizetésre az egyes tételekkel kapcsolatban.

20. Amennyiben elldtogat a bal oldali meniisorban taldlhaté FIZETESTORTENET meniipontba, megtekintheti

eddigi sikeres befizetéseit.
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Hogyan tudom elektronikusan Kifizetni adohatralékomat tirlapbekiildésnél, az
ASP Urlapkitolté alkalmazason keresztiil?

A szolgaltatas hasznalatanak lehet6ségei:
A szolgaltatas hasznalataval adéugyeiben, elektronikus tgyintézési csatornan keresztil, VPOS-megoldassal
— internetes bankkartyas fizetés lehet&séggel — fizethet a bevallas bekildésével egyidejlleg.

e Az E-dnkormanyzat portdl bal oldali meniisoraban taldlhaté UGYINDITAS meniipontnal megnyitott,
kitoltott Grlapon tudja az elektronikus fizetést elvégezni bekildéskor.

e Helyiipar(izési addt, idegenforgalmi addt és illetéket lehet trlapbekildéskor fizetni.

e Egy tranzakcidval egy tétel fizethetd.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

e Rendelkeznie kell KAU-regisztraciéval, hogy be tudjon lépni a portalra, valamint igénybe vehesse a
bekildéssel kapcsolatos elektronikus szolgdltatdsokat.

e Onkormanyzatanak engedélyeznie kellett az (irlapon térténd elektronikus fizetést.

e Amennyiben képviselGként jar el, a fizetés minél konnyebb beazonositasa érdekében képviseleti
joganak az Add-szakrendszerben szerepelnie kell. Ehhez a fizetést megel6z6en a képviseltnek
meghatalmazast kell eljuttatnia az 6nkormanyzati adéhatdsag részére. Ennek tébb mddja
lehetséges:

e Az E-6nkormanyzat portédlon, adéiigyek esetén meghatalmazas (irlap bekildésével. Ehhez
o az képviselt természetes személy, vagy Cég esetében az ,,6nallo” képviseleti
maddal rendelkezé személy Iépjen be az E-6nkormanyzat portalra.
Kattintson a SZEREPKORVALASZTAS gombra.
Valassza ki a megfelelS szerepkort
Valassza az UGYINDITAS meniipontot.
Valassza ki az ,,Addlgy” agazat ,altalanos nyomtatvanyok” tigytipusaban a
,Meghatalmazas 6nkormanyzati addtigyekben” (rlapot.
e Kattintson az ONLINE KITOLTES gombra.
e Toltse ki az (rlapot. Itt adhatja meg a meghatalmazott adatait.
e Nyomja meg a Bekiildés gombot.
e A ,Meghatalmazas Onkormanyzati addlgyekben” c. (rlap kitoltés, PDF-be mentés,

kinyomtatds utan papir alapon, postan is benyujthaté. Ez esetben az (rlapot a

meghatalmazott és a meghatalmazo mellett 2 tanunak is ala kell irnia.

A szolgaltatas hasznalatanak folyamata:

1. Lépjen be a portdlra.

2. Ehhez a nyit6 oldalon kattintson az UGYINDITAS BEJELENTKEZESSEL gombra, majd végezze el a KAU-
azonositast. (Hivatkozas: GYIK: HOGYAN TUDOK BELEPNI A PORTALRA?)

3. Kattintson a SZEREPKORVALASZTAS gombra.
4. Vilassza ki a megfelelS szerepkort, majd kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra
5. Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.
6. Nyissa meg, toltse ki az (irlapot. (Hivatkozas: GYIK: Hogyan tudok Grlapot kitolteni és bekiildeni?)
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Nyomja meg a felsé meniisorban talalhaté ,Bekildés” gombot.

A megjelend CSATOLMANYOK HOZZAADASA oldalon a ,FizetendS 6sszeg” mezSben adja meg a
fizetend6 Osszeget. Figyelem az érték nem lehet kisebb 100 forintnal.

Kattintson a BEKULDES ON-LINE FIZETESSEL gombra.
Az ASP Urlapkitoltd elkiildi az (irlapot az 5nkormdnyzat Hivatali kapujara.

e  Amennyiben cég nevében kiildi be az Grlapot, a rendszer itt vizsgalja meg, hogy létezik-e a
megadott Cégkapu, illetve ellenérzi a felhaszndlé Cégkapu jogosultsdagadt. Amennyiben
valamelyik feltétel nem teljesiil, a bekiildés, és igy az fizetés is meghiusul.

e  Amennyiben hivatal nevében kiildi be az (rlapot, a rendszer itt ellenérzi, hogy létezik-e a
megadott HKP, illetve vizsgalja a felhasznald Hivatali kapu jogosultsagat. Amennyiben
valamelyik feltétel nem teljesiil, a bekiildés, és igy az fizetés is meghiusul.

Megjelenik egy SIKERES BEKULDES oldal. Kattintson a jobb alsé részen levé ,Tovabb a fizetéshez”
gombra.

Megjelenik az OTP Bank fellilete, ahol a szokdsos mddon elvégezheti a bankkartyas fizetést. Ehhez adja
meg a terhelend kdartya adatait:

e  Kartya tipusat

e  Kartyat kibocsatd bank nevét

e  Kartyaszamot

e  Kartydra irt nevet

e  Lejarati datumot (hhéé)

e  Ervényesitési kddot (CVC2/CVV2)
Nyomja meg a , Tovabb” gombot.
Amennyiben rendben vannak a bevitt adatok kattintson a ,, Jévahagyas” gombra.
A rendszer visszairanyit az ASP Urlapkitolts oldalara, ahol megjelenik a fizetés statuszat igazold
rendszerlizenet.

Figyelem! Az (irlap bekiildését a fizetés sikertelensége nem befolyasolja. Amennyiben (rlapbekildés utan

visszaigazolast kapott a sikeres bekiildésrdl, ugy az megtortént.

Az oldalon a kovetkez6 informacidkat latja:

16.

17.

18.

e  URLAP MEGNEVEZESE: a bekiildott (irlap neve

e  FIZETES DATUMA: mikor végezte el a befizetést

e  BEFIZETES OSSZEGE: a befizetett 6sszeg

e IGAZGATASI UGYAZONOSITO: ez az az azonositd, amely segitségével az dnkormanyzatnal

hivatkozhat a befizetésre a tételekkel kapcsolatban

A FIZETES STATUSZ PDF LETOLTESE gombra kattintva PDF-formatumban lementheti a tranzakcié
fentebb felsorolt adatait.
Amennyiben szeretné megtekinteni eddigi befizetéseit, nyomja meg a ,,Vissza az Onkormanyzati
Hivatali Portalra” gombot.
A bal oldali meniisorban kattintson a FIZETESTORTENET meniipontra, ahol megtekintheti eddigi sikeres
befizetéseit.
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Hogyan hasznalhatom a Fizetéstorténetet?

A szolgaltatas hasznalatanak lehet6ségei:

A Fizetéstorténet menlipontban, a korabbiakban kivalasztott 6nkormanyzatnal teljesitett befizetéseirdl
tdjékozddhat.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

e Rendelkeznie kell KAU-regisztraciéval, hogy be tudjon lépni a portalra, valamint igénybe vehesse a
bekildéssel kapcsolatos elektronikus szolgdltatasokat.

A lekérdezés folyamata:

1. Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.
Végezze el a szerepkorvalasztast.
3. A portal ellenérzi a bekiildé képviseleti jogosultsagat. Amennyiben nem taldl, (izenetben jelzi azt. A
bekildést a képviselet igazoltsaganak hidnya nem gatolja, azonban a képviseleti jogot
(meghatalmazas/torvényes képviselet) az 5nkormdnyzat az (irlap feldolgozasakor vizsgalja. igy a
képviseleti jogot az 6nkormanyzat felé be kell jelenteni.
Kattintson az FIZETES TORTENET gombra.
A rendszer id6rendi sorrendben azonnal megjeleniti az adott dnkormanyzatnal inditott befizetéseit.
A befizetés részleteirél az adott sorra kattintva tajékozddhat.
Az oldal egyszerre 5 tételt jelenit meg, de a tablazat folott taladlhaté oldalszamoknal navigalni tud a
befizetései kozott.
8. A tranzakcidk azonositasahoz a befizetés datuma, a pénzigyi igyazonositd, az 6sszeg, a tipus és a

statusz oszlopok jelenek meg.
9. Amennyiben részletezni szeretné a kivant tranzakciét, az adott sorra kattintva megteheti.
10. A befizetés részleteinél a rendszer a megjeleniti a kovetkezGket:

e Tipus: a befizetés tipusa (példaul Adé vagy Urlap )

g

No uv s

e  Pénzligyi lgyazonositd: rendszer altal generalt azonositdészam
e  Fizetésinditas id6pontja: pontos datum + éra, perc

o  (Osszeg: a befizetés pontos dsszege

o Fizetés statusza: a tranzakcid pillanatnyi statusza

A befizetés egyes tételeinek adatait (igazgatasi ligyazonositdnként)

e  SZAMLASZAM: a szdmlaszam, amire a befizetés tortént

e  SZAMLA MEGNEVEZESE: adénem

e  (SSZEG: befizetett dsszeg

e IGAZGATASI UGYAZONOSITO: ez az az azonositd, amely segitségével az dnkormanyzatnal
hivatkozhat a befizetésre az egyes tételekkel kapcsolatban.
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Hogyan tudom megnézni, hol allnak az inditott iigyeim? Hogy tudom megnézni,
sikeres volt-e az lirlapbekiildésem?

Ugyinditas, vagyis Grlapbekiildés utan tdbb médon gy6z8dhet meg arrdl, hogy az Grlapbekiildés sikeres volt.

1. Az (irlapbekiildés sikerességérdl vagy sikertelenségérél az rlap bekiildése utan visszaigazolast kap
az Urlapkitolto alkalmazas feliiletén. Sikeres bekildés esetén az igazold képernyén megtalalhaté a
dokumentum érkeztetési szama is.

2. Amennyiben sajat néven kiildte be az (irlapot, feladasi igazolast és a bekiildott Grlaprdél masolatot
kap az Ugyfélkapujara.
Ezeket a kovetkez6képpen tekintheti meg:
e Amennyiben szeretné nyomon kovetni a kiilldemény tovabbi utjat, latogasson el tarhelyére
https://tarhely.gov.hu).

e [tt jelentkezzen be KAU-azonositéssal.
A KAU vagy Kézponti Azonositasi Ugyndk olyan teljes kord tigynoki szolgaltatas (SZEUSZ),
amely 6sszefogja az dllam altal nyujtott elektronikus Ugyintézési szolgaltatdsokat és
egységes platformon biztositja azok elérését mind az intézmények, mind a felhasznalék
felé. Az elektronikus azonositdsi szolgaltatasai: Ugyfélkapu, Részleges Kédu Telefonos
Azonositas, Elektronikus személyazonosité igazolvany

e Kattintson bal oldalon, a felhasznaldi név alatt az , értesitési tarhely” feliratra, ez
tulajdonképpen az Ugyfélkapus tarhelye.

e A megjelené feliilet jobb oldalan, a SZURES feliratnal kattintson a , Kivéve
rendszerlizenetek” opcidra.

e Megjelennek a rendszeriizenetek is a listaban.

e Az Ugyfélkapun, a bekiildéssel kapcsolatban a kdvetkez6 iizeneteket lathatjuk.

= Feladasiigazolas: A bekiildéskor kapott érkeztetési szammal rendelkezd lzenet,
amelyet a dokumentum feladdjanak kiild a K6zponti Rendszer (KR - a Feladasi
igazolds feladdja: ABT). A Feladasi igazolds az nkormanyzat hivatali kapujara, HKP-
jara valo sikeres feltoltésrél szol.

= Letdltésiigazolds: Ha a cimzett 6nkormanyzat megkisérli letdlteni a
dokumentumot, a kézbesitésrél mind a feladd, mind pedig a cimzett (Hivatali kapu
esetében a HKP) Letoltési igazolast kap.

=  Meghilsulasi igazolas: Ha a cimzett dnkormdnyzat az értesités kiildésétél szamitott
meghatdrozott id6 (5 munkanap) elteltével sem kisérli meg a dokumentum
letoltését, akkor a KR — tdjékoztatd jelleggel - Meghiusulasi igazolast kiild mind a
cimzett mind pedig a feladd (Hivatali kapu esetében a HKP) részére.

e Kattintson a feladasi igazolasra. Ennek f6bb elemei:
* FELADO: BEDSZ (ABT)
» CIMZETT: az Grlapot bekiild6 felhasznalé
* DOKUMENTUM TiPUSA: Feladasilgazolas
» ERKEZTETESI SZAM: a feladasi igazolds érkeztetési szdma
* HIVATKOZOTT ERKEZTETESI SZAM: a bekiildétt dokumentum érkeztetési széma

ASP Kozpont 80 Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu




“"’ONKORM{\NYZATI Magyar -
~13e b . ) SZECHENYI
W’ asp —— Allamkincstar

* MEGIEGYZES: lizenet tipusa (Feladasi igazolds), bekildéskor, az Urlapkitolts
fellleten kapott érkeztetési szam, cimzett dnkormanyzat HKP-janak révid neve,
bekiildés datuma)

e Ide, az Ugyfélkapura érkezik meg a bekiildott Grlap és az ahhoz csatolt csatolmany(ok)
hiteles elektronikus masolata a bekildott elektronikus csomagbdl. A letoltétt PDF-en
megtekinthet6 az AVDH-hitelesités. A PDF bal oldali ,,Csatolmanyok: fajlcsatolmanyok
megtekintése” menipontjanal taldlhato az (irlap XML-formatumban.

Az lizenet f6bb elemei:
* FELADO: Magyar Allamkincstar
» CIMZETT: az (rlap feladdja
* DOKUMENTUM TIPUSA: ASP
* DOKUMENTUM LEIRASA: lizenet tipusa (Masolat), Grlap kédja, cimzett
Onkormanyzat neve
» BEERKEZES DATUMA
» ERKEZTETESI SZAM: a mésolat érkeztetési szama
» CSATOLMANY: ZIP-fajl, amely tartalmazza:
e a3 Kkitoltott és bekildott Grlapot
e kiilon mappaban az lirlaphoz csatolt csatolmanyokat
* MEGIJEGYZES: (irlap neve, dnkormdnyzat neve, adéazonosité
*  MEGJEGYZES: a bekiildétt Grlap neve, a cimzett nkormanyzat és a bekiilds
addazonosito jele.

A feladasi igazolast és masolatot a Letoltés gombra kattintva mentheti le, vagy a Tarhelyen
helyezheti Tartds tarba, mert a Tarhelyen a beérkez6 dokumentumok, igazoldsok és
nyugtdk e nélkil csak 30 napig kerililnek megGrzésre. Ezt kdvetéen masolat mar csak az
érintett 6nkormanyzattdl igényelheté. (A Meghilsulasi igazolas tipusu lzenetek 6 hdnapig
letoltheték.)

Amennyiben nem sajat névben kildte el az (irlapot, hanem valamilyen szerepkorben, Ugy valtozhat
az igazoldsok és (irlapmasolat érkezési helye. Ezekkel kapcsolatban az egyes szerepkorleirasokban
tdjékozddhat:

Cég nevében

Sajat néven (egyéni vallalkozéként)

Egyéni vallalkozé nevében

M3ds természetes személy nevében

Hivatali Kapu térhellyel rendelkezé intézmény nevében
Cég nevében eljarva masik cég képviseletében

O O O O O O

3. Az Ugykovetés funkcio segitségével megtekintheti, az (irlap (ligy) feldolgozottsagara vonatkozo
informaciokat

A szolgaltatas felhasznalasi lehetbségei:

e A cimzett 6nkormanyzat iratkezel6je letolti az 6nkormanyzat Hivatali kapujarél a
kiildeményt, érkezteti, iktatja azt, majd ezutan bekeril a megfelel6 szakrendszerbe vagy
eljut az ligyintéz6hoz. Az E-6nkormanyzat portal lehet&séget biztosit a portalon
elektronikusan inditott helyi dnkormanyzati tigyek iratkezel6i statuszanak lekérdezésére,
interneten keresztili nyomon kdvetésére.
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Az szolgaltatas haszndlatanak feltételei:

Rendelkeznie kell KAU-regisztraciéval, hogy be tudjon Iépni a portélra, valamint igénybe
vehesse a bekildéssel kapcsolatos elektronikus szolgaltatasokat.

A Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY) ne legyen tiltva az Internetes (gyintézése, vagyis az
»lnternetes ligyintézés tiltasa” értéke ,NEM” legyen.

A felhasznalé kordbban mar kiildott be Grlapot az adott dnkormdnyzathoz az E-
dnkormanyzat portal UGYINDITAS meniipontjabdl indulva, illetve postai Gton.

Az 6nkormanyzat igényelte az UGYKOVETES funkciét. Amennyiben az 6nkormanyzat nem
igényelte ezt, gy a menlipont nem jelenik meg a felhasznalé szamara.

Az Ugykovetés a kovetkezd szerepkorokben inditott ligyek esetén vehet6 igénybe:

O O O O O O O

Jellemz6k:

Sajat néven (magdnszemélyként)

Cég nevében

Cég nevében eljarva masik cég képviseletében

Sajat néven (egyéni vallalkozdként)

Egyéni vallalkozé nevében

Mas természetes személy nevében

Hivatali Kapu tarhellyel rendelkezé intézmény nevében

o Az lgykovetési fellilet mindig az aktualis szerepkorhoz tartozo ligyek statuszinformacidit jeleniti
meg. Amennyiben a felhasznald példaul éppen egy cég nevében jar el, gy csak az adott cég
nevében bekildott Grlapokhoz tartozé statuszinformaciokat 1atja, a sajat nevében bekildott
Grlapokhoz tartozé stdtuszokat nem. Ezeket akkor tudja lekérdezni, ha , Sajat nevemben”
szerepkorben jelentkezik be.

e Amennyiben a felhasznald képviselete a kozhiteles nyilvantartasokban és az 6nkormanyzati
Addhatésagnal sem igazolt, Ggy nem éri el az Ugykdvetés funkciét.

e Természetes személy, egyéni vallalkozé vagy cég képviselGje képviseltje valamennyi Ggyét
lathatja.

Figyelem! 2020 januar 1-t6l a NAV felé is benyujthatd az 6nkormanyzati addhatdsag el6tt helyi
iparlizési adoligyben eljarni jogosult allandé meghatalmazottra vonatkozd bejelentés. A bejelentés
csak a helyi iparlizési addra érvényes (a tobbi adonem tekintetében eljarasi jogosultsagot nem
keletkezett) igy az E-Onkormanyzat portal Ugykovetés, adoegyenleg-lekérdezés, valamint addbevallasi
informacidk szolgaltatasainak hasznalatara sem jogosit.

Az ligykovetés folyamata:

Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.
Kattintson az UGYKOVETES meniipontra.

A legordilé listabol valassza ki, hogy mely statuszu ligyeket és az ahhoz kapcsolddé iratokat
szeretné lekérdezni. Harom féle statuszu tgy kozil valaszthat:

o Folyamatban Iévé ligyek:
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= |ktatas el6tt allo,
= Ugyintézés folyamatban,

= Ugyintézés sziinetel statuszu iratok.

o Lezart Ggyek:
= Lezdarva statuszu iratok.
o Minden Ugy
= |ktatas el6tt allo,
= Ugyintézés folyamatban,
= Ugyintézés sziinetel statuszy,
= Lezarva statuszu iratok.

e A LEKERDEZES-gomb megnyomasa utan az alkalmazas listazza az tigyfél altal korabban
inditott elektronikus lgyeit a szerepkoréhez tartozo statusz allapotnak megfeleléen.

Megjegyzés:

e Az On altal bekildétt Grlap lekérdezésére forditott feldolgozasi idé - az elektronikus tigyté|
fliggben - valtozhat, ezért az Grlap bekildése utan azonnali ligykdvetésre nincs lehet&ség.

Tovabbi informacio:
e Hiteles Elektronikus Postafiok:

https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,492a0cd0-8426-4731-8750-

165c304a44f8

e Tarhely adminisztracid: https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,bebfebc3-

8c9d-4f52-86d4-36c287677f9a
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Milyen technikai feltételek sziikségesek az oldal hasznalatahoz?

e A weboldal elérése és megjelenitése:
Az oldal megtekintéséhez valamilyen béngész6program (Internet Explorer, Chrome, Firefox, Safari,
stb.) és internet hozzaférés sziikséges, a portal és szolgdltatasainak haszndlata egyéb alkalmazas
telepitését nem igényli. A bongész6 bedllitasainal engedélyezni kell a felugrd ablakok és a cookie-k
(sttik) hasznalatat.

A Portdl an. "open source" (nyilt forraskddu) alapokra épilt. A megjelenitéséért felelés HTML5- és
CSS-kédok a W3C vonatkozé ajanlasanak megfelelnek.

A felhasznaléi élmény fokozadsa érdekében, illetve az alacsony internetes sdvszélességgel
rendelkez6 felhaszndldk szamdra minimalizadltuk az oldalak méretét és ezzel noveltik az
oldalbetdltés sebességét. A Portal oldalmérete alkalmazkodik a felhasznald altal hasznalt eszkoz
képernyéfelbontasahoz (reszponziv arculat).

o A Portal hasznalatahoz ajanlott minimalis bongész6 szoftver-verzidk:
e Internet Explorer 11 és magasabb verzidszamu valtozatok
e Mozilla Firefox 55 és magasabb verzidszamu valtozatok
e Google Chrome 60 és magasabb verzidszdmu valtozatok
e Cookie-k (Sutik) hasznalata a portalon

e Cookie (siiti) kezelés:
Szamos portal hasznal ugynevezett cookie-kat, hogy a felhasznaldktél jové informacidkat
elraktarozza. Ez egy olyan fajl, amelyet a szerver kild a felhasznaldé bongészéjének és a bongészé
visszakild a szervernek, majd a felhasznalé szamitdgépe tarol.
A cookie segitséget jelent abban, hogy a felhaszndld szamitégépének nem kell allanddan
"bemutatkoznia"”, a kilonb6z6 oldala hasznalata soran "bejelentkeznie", megjegyez az oldal
hasznalatahoz elengedhetetlen informacidkat. A siitik kizarélag adatokat tartalmaznak, vagyis nem
tartalmaznak futtathaté allomanyokat, virusokat, illetve kémprogramokat (spyware) és nem férnek
hozz3 a felhasznalé merevlemezének adataihoz.
A siti egy kddolt adatsor, egy elérési Utvonal, ami csak az adott szerverrel egyiitt értelmezhetd.
Magat a felhasznald adatait a szerver tarolja, nem a siti. A cookie-ban nem tarolédik személyes
adat.
Minden weboldal haszndl sitiket. A cookie-k engedélyezése nélkiil a Portal egyaltalan nem
hasznalhatd, ezért a szolgdltatasok igénybe-vételéhez mindenképpen sziikség van ezek
engedélyezésére!

Amennyiben a cookie felhasznalasaval kapcsolatos kérdései vannak, kérjiik, olvassa el adatvédelmi
tdjékoztaténkat!

o Kozponti Azonositasi Ugynok (KAU) szolgéltatas igénybe vétele:
Az E-6nkormanyzat portal egyes szolgdltatasai regisztraciohoz kotottek. A regisztracio eléfeltétele,
hogy a felhasznalé azonositsa magat a KAU-n keresztiil igénybe vehet§ elektronikus azonositasi
szolgdltatasok valamelyikével.
A KAU-s azonositasrél tovabbi informéciot a KAU portaljan és a szolgéltatd oldaldn olvashat.

o Az Urlapkitolté alkalmazas hasznalatarodl:
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Az alkalmazas az aldbbi bongész6ket tdmogat;ja:

o Microsoft Internet Explorer
o Google Chrome
o Mozilla Firefox

Az Urlapkitolt6 alkalmazas bizonyos funkcidkat JavaScript programrészek felhasznéldsaval valdsit
meg, igy a bongész6ben engedélyezni kell a JavaScript hasznalatat.

Az (rlapkitolt6 haszndlata soran adatai biztonsaga érdekében mell6zze a kils6 komponensek
hasznalatat, igy példaul ne forditsa le az oldal tartalmat

e Tanusitvany

A Portal oldalai az On biztonsaga érdekében csak titkositott (https) csatornan érhetsk el. A
kommunikdciés csatorna biztonsagat ugynevezett ,tanusitvanyok" garantaljdk. Ezeket erre
szakosodott szervezetek (,certification authority", azaz ,,CA") adjak ki. E szervezetek garantaljak azt,
hogy a tanusitvanyt felhaszndlé személy vagy szdmitégép megbizhatd, valdban az, akinek allitja
magat.

A Portdl tanusitvanyat a leggyakrabban hasznalt bongész6k alaptelepité csomagjaban is szerepld
tanusitvanykezel6k listajan taldlhato Netlock Kft. hitelesitette.
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