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I. Bevezetés

Az 6nkormanyzati ASP rendszert igénybe vevd telepiilések az Onkormanyzati Hivatali
Portalon keresztiil (tovabbiakban: OHP) biztositjak tigyfeleik szamara az elektronikus
ligyintézéshez szilikséges szolgaltatasokat. A tovabbiakban bemutatjuk a szolgaltatas
altalanos elemeit, igénybevételének feltételeit.

Az OHP elérheto
e az alabbi cimek barmelyikén
https://ohp.asp.lgov.hu
https://eonkormanyzat.gov.hu
https://e-onkormanyzat.gov.hu

o illetve az 6nkormanyzat honlapjan talalhatd, alabbi bannerre kattintva

. ’ e . -
k Intézze tigyeit elektronikusan!

Ggyredzis szabackn

Az OHP miikodésérsl részletes leiras talalhaté a TAJEKOZTATO A PORTALROL
meniliben. Az OHP hasznalatdhoz csak bongészéprogramra és internet hozzaférésre van
szlikség, a portal és szolgaltatasai hasznalata egyéb alkalmazas telepitését nem igényli. A
bongész6 bedllitasaindl engedélyezni kell a felugré ablakok és a cookie-k (siitik)
hasznalatat. A technikai feltételekrél bévebben az OHP lablécébdl elérhetd Technikai
ajanlas-ban olvashat.

Az OHP-portal barki szamara elérhetd, egyes funkciok szabadon hasznalhatok, mas
funkciék azonban bejelentkezéshez kotottek.

Bejelentkezés nélkiil igénybe veheto funkciok:
e Onkormanyzat-keresés
e Urlapok online kitdltése bekiildés nélkiil

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

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



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

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

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

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

II. Elektronikus iigyintézésre kotelezettek

Az elektronikus ligyintézés szolgaltatasai minden Ugyfél szamara elérhetdk, azonban
az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6lo6
2015. évi CCXXII. torvény (tovabbiakban Eiisztv) 9. § (1) bekezdése alapjan a 2.§ (1)
bekezdés szerinti ligy tekintetében elektronikus ligyintézésre kotelezettek:

a) az ugyfélként eljaro
aa) gazdalkodo6 szervezet,
ab) allam,
ac) onkormanyzat,
ad) koltségvetési szerv,
ae) ligyész,
af) jegyzo,
ag) koztestiilet,
ah) az ac)-ag) alpontok hatalya ala nem tartozo egyéb kozigazgatasi hatdsag,
valamint
b) az ligyfél jogi képviselgje.

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szél6 451/2016. (XI1.19) Korm. rend.
(tovabbiakban: E-ligyintézési rendelet) 89.§ szerint a gazdalkodé szervezetek
elektronikus kapcsolattartdsara szolgalé biztonsagos kézbesitési szolgaltatdsi cime a
Cégkapu. A Cégkapun keresztiil torténé ligyintézés alél 2018. december 31-dik napjaig
adouigyekben felmentést kaptak a gazdalkodo szervezetek (Etlisztv. 108. § (6a)(6b)).

FONTOS!
2019. januar 1. napjatdl, az addiigyek elektronikus intézésére kizarolag a Cégkapu
hasznalhat6 az egyéni vallalkozok és hivatali tarhellyel rendelkezok Kivételével.

1 A KAU (Kdzponti Azonositasi Ugynok) szolgaltatds biztositja a Kormany &ltal kotelez6en nydujtott
elektronikus azonositdsi szolgaltatdsokat, mint az ligyfélkapu, az e-személyi igazolvannyal t6rténé azonositas,
vagy a részleges kodu telefonos azonositas. Tovabbi részletek a KAU bejelentkezéskor a Jogok és feltételek
menlben a Teljeskor Ugyfélazonositdsi Szolgaltatasok - Altaldnos Szerzdési Feltételek-nél olvashatdk.




A Cégkapu létrehozasara szolgaldé regisztraciés alkalmazasrél, valamint a létrejott
Cégkapuval kapcsolatos adminisztracios beallitasok elvégzésérol a

https://segitseg.magyarorszag.hu/segitseg/cegkapu.html oldalon taldlhaté felhasznal6i
leirasokban olvashat részletes tajékoztatast.



I11. Portal szolgaltatasok

1. UGYINDITAS

Az UGYINDITAS meniiben az énkormanyzat altal kozzétett (irlapok tolthetSk ki. A helyi
adokrol szolo 1990. évi C. torvény és a helyi addézast szabalyozé Onkormanyzati
rendelet(ek) alapjan az o6nkormanyzati adoéhatosag altal rendszeresitett
bevallasi/bejelentkezési nyomtatvanyok az OHP portdlon az (rlap keresében az
'Adéuigy’ agazat alatt érhetdk el.

Az OHP portdlon megjelend Urlapokat az dnkormdanyzat teszi kozzé a portalon. A
elintézni kivant tliggyel kapcsolatos nyomtatvanyt az {(rlap keres6 szolgaltatas
hasznalataval az adott 6nkormanyzatnal tudja kivalasztani. Amennyiben nem talal az
ligyhoz tartoz6 nyomtatvanyt, beadvanyat az e-Papir szolgaltatdson Kkeresztiil
terjesztheti be az illetékes 6nkormanyzat szamara.

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

ONKORMANYZAT KERESO Az ugyinditishoz ki kell

valasztani az érintett
:Iz:’%;{lrtems megkezdéséhez, kérjik, valassza ki azt a telepiilést vagy Brkormanyzatot, amehynél dgyelt intéznl telepulést a keres6 meZ6ben,

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

sordn a kivdlasztett dnkormanyzatndl intézheti Dgyeit,

Amennyiben a kévetkezd bejelentkezéskor is az adott dnkormanyzatot vilasztana, tegye alapértelmezetté, 1114 A 3

kattintson az ALAPERTELMEZETTE TESZ gombra, Figyelem! Az alapértelmezett statusz nem a jeltlés utan, hanem telepl’IleS nevere kattlntva a
az Gjabb bejelentkezéskor |ép érvényre A i ile-

A csillag gomb megnyomasival a SAIAT OMKORMANYZATOK listajara kedvencként vehet fel dnkormanyzatokat, kereso alatt meg] elenlk'

b - Telepiilés teljes neve

[com | - Csillag jel 2

Gomba

- ALAPERTELMEZETTE TESZ
ONKORMANYZAT NEVE: - . _ KIVALASZT gombOk

A KIVALASZT gomb

megnyomasaval a
TELEPOLES: narancssarga cimsorban
¢ comba megjelenik a  kivélasztott
onkormanyzat neve, illetve
ONKORMANYZAT NEVE: meg]- elennek az adott
onkormanyzatnal elérheto,
o alabbi képerny6kép
GOMBA KOZSEG ONKORMANYZATA ALAPERTELMEZETTE TESZ kivagason lathato
elektronikus ugyintézési

szolgaltatasok.

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



Kérjen td|ékoztatast a kivdlasztott
teleptilésnél folyamatban levd,
elektronikusan inditott dgyének Ggyintézési
allapotardl. A szolgaltatas
igénybevételéhez elektronikus
azonositas szikségesl...

A szolgdlatds hasznalatdval lehetdsége van
az On, vagy az On altal képuiselt addzo agy
kivalasztott dnkormanyzatl addhatdsaghoz
tartozd helyl addegyenlegének
lekérdezesers. A szolgaltatas
igenybevételéhez elektronikus

Elektrontkus Grlap kitdltésével és
bekildésdvel tgyet indithat a kivalaszion
teleptilésnél. Inditsa el a szolgaltatast, majd
valassza ki az Ugytipust, amelyet Intézni
szeretne, Az lirlap elektronikus
bekiildése elektronikus azonositast

azonositas szitkségesl...

ADOEGYENLEG LEKERDEZES

kovetden lehetséges!...

UGYKOVETES UGYINDITAS

FONTOS!

Az iligyinditasra Kkattintva az trlap kitolthet6, és lementheté a szamitogépre,
illetve sziikség esetén Kinyomtathat6, azonban az (irlap bejelentkezés nélkiil
elektronikusan nem kiildhetd be!

Az online tgyinditdshoz (elektronikus bekiildéséhez) sziikség van a felhasznalé
elektronikus azonositasara, illetve elsé alkalommal az ASZF elfogadasara is. Ehhez a
jobb felsé sarokban talalhaté # Pei<="®<z¢> gomb hasznalataval be Kkell jelentkezni
még az lrlap Kitoltését megel6z6en.

ligyintézid szatradon

KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK -
AZONOSITAS

UGYFELKAPU

ELEKTRONIKUS SZEMELYI IGAZOLVANY

BEJELENTKEZES

Azonositds megszakitasa

TELEFONOS AZONOSITAS

Azonositis megszakitiza

Még nem regiszirait?

Elfelejtett jelszo

Az elektronikus azonositast kovetéen az OHP jobb fels6 sarkaban megjelenik a
Bejelentkezve szoveg és a felhasznal6 neve.

Amennyiben az ASZF elfogad4sa mar korabban megtortént, a felhasznalé neve melletti
nyilra kattintva a kdvetkez6 funkciok jelennek meg:

e Felhasznaloi fiok torlése
¢ Kijelentkezés

Az UGYINDITAS meniiben ki kell valasztani az eljaras modjat (szerepkorok leirasat lasd.
1.2 fejezet), illetve a hasznalni kivant (irlapot. A bekiildeni kivant {irlap kivalasztasahoz
Osszetett kereso feliilet all rendelkezésre.



Amennyiben az eljaras moédja Kkivalasztasra keriilt, az URLAP KERESO minden
mez6jének alapértelemezett (iires) helyzetében az gombra kattintva megjelenik a
kivalasztott onkormanyzat altal publikalt minden (rlap.

Az URLAP KERESO szabadszoveges mezdjében az (rlapok cimében szovegrészletre
torténd keresésre van lehet6ség. A megjelen6 legordiilé meniiben szerepld 'talalatok’
barmely elemét ki lehet valasztani a cimre kattintva vagy az hasznalataval a
teljes talalati lista megjelenik a keresés alatt.

URLAP KERESO

ipar]
Helyiipariizési add bevallds, allanda |ellegli ipar(izés| tevékenység, 2013 évre
Helyi iparizési adé bevallas, allandd [ellegl iparizési tavékenység, 2014 &vre

Helyi iparizssi add bevallas, allandd |sllegl iparizési tevékenység, 2015, évre

Helyi iparizesi add bevallas, allanda [ellegl i E— —
Helyl ipar(izési add bevallds, dllandd ellesti if (IRLAP KERESS
Helyl iparfzési add bevallas, llands |ellegll ip Ipar
| Helyiipartizési add bevallas, allandd |zllegl ip . o
AGAZAT UGYTIPUS
Helyi iparizési add bevallas, ideiglenes jellegll e . ST .
Helyi iparGzési addelileg-kiegészités bevallas
U] KERESES
Urlapok listdja (12) (4]

HELYI IPARUZESI ADO BEVALLAS, IDEIGLENES JELLEGU IPARUZESI TEVEKENYSEG

HELYI IPARUZESI ADO BEVALLAS, ALLANDO JELLEGU IPARUZESI TEVEKENYSEG,
2013 EVRE

Emellett lehet8ség van Agazat és/vagy Ugytipus alapjan torténd tirlap keresésre is.

URLAP KERESO

AGAZAT UGYTiPUS

- Minden Jgazat -- — Minden Ugytipus — %

- Minden agazat -

Altalanos vagy egyéh igazgatasi Ugyek
Anyakdnyvi Ugyek

Hagyatek

Ipar-kereskedelem

Szocialis

Telepliléstizemeltetes), vagyonkezelési gyek

1.2 Ugyinditas szerepkorok (eljaras modja)

Ugyinditashoz, minden esetben ki kell valasztani az eljards modjat, azaz hogy milyen
szerepkorben kivan eljarni a bekiildé. A kivalasztott szerepkor alapjan mas-mas adatok
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megaddasara van sziikség, illetve az {rlap is mas modon érkezik meg a cimzett
onkormanyzat hivatali tarhelyére.

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

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

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

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

Egyéni vallalkozé az UGYINDITAS meniiben az ELJARAS MODJA mez&ben a ’Sajat néven
(egyéni vallalkozoként)’ szerepkort kivalasztva tud elektronikusan tigyet inditani. Ilyen
esetben az adoészamot is kotelez6 megadni. Adéiigyekben az egyéni vallalkozdok
elektronikus iligyintézésre kotelezettek akkor is, ha nem egyéni vallalkozoéi
tevékenységiikkel 6sszefiiggésben jarnak el.3

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

Egyéni vallalkozé képviselete esetén a bekiildéskor nem torténik ellendrzés, azonban a
képviseleti jogot (meghatalmazas/torvényes képviselet) az 6nkormanyzat az drlap
feldolgozasakor vizsgalja. gy a képviseleti jogot az 6nkormanyzat felé be kell jelenteni.
Ezt az egyéni vallalkozd bejelentkezést kovetden elektronikus uton is megteheti az
onkormanyzati hivatali portalon, a 'Meghatalmazas 6nkormanyzati adotligyekben’ c.
irlap benyujtasaval.

c) Cégek/egyéb szervezetek

Gazdalkodo szervezet nevében dnkormanyzati hivatali portalon a Elisztv és a E-
lgyintézési rendelet alapjan csak Cégkapu Kképviselettel rendelkezé tgyfél tud
online iigyet inditani.
A Cégkapun keresztiilt torténd tirlap bekiildésre jogosult:
e elsésorban a cég torvényes képviseldje, aki a tarhely szolgaltatast regisztralta,
e illetve barmely olyan tarhellyel rendelkez6 maganszemély, akit erre a képvisel6d
feljogositott.

Amennyiben a bekiild6 képviseleti joga Kkorlatozott, ugy az addiigyi eljarashoz a
meghatalmazast tovabbitani kell az Adohatésag szamara. Cég esetén a

3 az addigazgatasi rendtartdsrol szold 2017. évi CLI torvény 36. § (6)



Cégnyilvantartasban szereplé Kképviseleti joggal rendelkezé személy adhat a Cég
képviseletére meghatalmazast. Ehhez az OHP-portal UGYINDITAS meniipontjaban
valassza ki az ,Adéugy” agazat ,altalanos nyomtatvanyok” iigytipusaban a
Meghatalmazas onkormanyzati adéiigyekben {rlapot. Kitoltés és bekiildés utdn a
beérkezett meghatalmazast az onkormanyzat regisztralja az ADO-szakrendszerében.

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

Amennyiben az {rlap kitoltésekor az el6lapon megjelennek a bekiild6 adatai, az {rlap
ellendrzés soran sem érkezett hibatlizenet, mindezek ellenére az tirlap nem kiildhet6
be, az alabbi hibaiuzenetek érkezhetnek:

e Amennyiben a megadott Cégkapu (a megadott ad6szam alapjan) nem létezik, a
bekiildés gombra kattintva az alabbi hibaiizenet jelenik meg:

~A nyomtatvdny bekiildése sikertelen! A megadott {Cégkapu révid neve} feladé
szervezet nem létezik!”

e Abban az esetben, ha a Cégkapu létezik, de a feltoltést végzo felhasznald
nincs hozzarendelve, akkor az aldbbi hibatiizenetet kapja:

A felhaszndlé nincs hozzdrendelve a megadott {Cégkapu rovid neve} feladd
szervezet postafiokjahoz!”

e Amennyiben a bekiildé személy kiildési jogosultsaga letiltasra keriilt, végzo
ligykezeldre vonatkozo kiildési jogosultsag letiltasa esetén a kovetkezd lizenet
jelenik meg:

A felhaszndldé részére a dokumentum miivelet nem engedélyezett a megadott
{Cégkapu révid neve} felado szervezetnél!”

10



1.3. Urlap Kkitoltés (példa)

Az onkormanyzat kivalasztasat és a bejelentkezést kovetden ki kell valasztani a
bekiildeni kivant {irlapot. Cég nevében torténd kitoltésénél meg kell adni a képviselt Cég
addszamat is.

ELJARAS MODJA: C&7 naveben - Modesitas

Cégnéy: ASP Teszi Cégkapu, addszam: 18181816-2-41

ORLAP KERESD

AGAZAT UGYTIPUS

Adougy o helyl ipariizési add

GRS (R AP KERESES

Orlapok listdja (1) o

HELY| IPARUZESI ADO BEVALLAS, ALLANDO JELLEGU IPARUZESI TEVEKENYSEG
ESETEN, 2018 EVRE

9 ONLINE XITOUTES

Amennyiben az (rlaphoz tartozik az o©nkormanyzat altal készitett KITOLTESI
UTMUTATO, Gigy a gomb aktiv (szine ugyanolyan, mint a masik két gombé) és
rakattintva az onkormanyzat honlapjara navigal at az OHP. Az URLAP ELONEZET
csupan az Urlap megtekintését szolgalja. Az lirlapok jelent6s része tartalmaz a kitoltott
tartalom fiiggvényében valtoz6 tartalmat, igy az el6nézet els6dlegesen az {rlap
beazonositasat segiti eld.

Az (rlap neve alatt az ONLINE KITOLTES gombra kattintva lehet az (irlapot kitolteni és
elektronikusan benyujtani. Az {rlap betdltése kis id6t vehet igénybe. Ez idd alatt a
hattérben a koézhiteles nyilvantartdsok adatai alapjan el6toltésre keriilnek a bekiildé
bizonyos adatai.

Amennyiben valamely kiils6 nyilvantartas nem érhetd el, és adatai nem t6lt6dnek be az
irlap el6lapjara, ugy a sziikséges adatok manualisan régzithetok.

Az (rlapkitolt6 felsé6 meniijében a kovetkezo funkciok érhetdk el:

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

. Elvetés  * ===
A gombra kattintva a rendszer megerdsitést kér a kilépésrél. A gomb csak
abban az esetben jelenik meg, ha az elektronikusazonositas
(bejelentkezés) megtortént
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A kitoltés alatt all6 Grlap adatait a rendszer nem menti automatikusan.

Az elvetést kovetben visszanavigal az (rlap kitolté az OHP portalra a
korabban kivalasztott ,6nkormanyzathoz”.

Az (rlap adatainak megdrzéséhez kilépés el6tt Mentés vagy az adat XML
letoltés gombra lehet kattintani.

Fejezetvalaszto SiESEy ARk

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

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

Ellenérzések listéja i= Ellentrzések listaja

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

Ellenérzések futtatasa = o 0o e
A gombra kattintva lefutnak az (rlapba épitett ellenérzések. A megjelend
hibalista egyes sorai alatt az Ugras a hibahoz gomb a jelzett hiba sorara
navigal.

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

HIBALISTA MEGTEKINTESE
Kerddiv ellendrzés hibidi: 1db

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

Uzras a hinéhoz

L Lethitesek w
Let6ltés (PDF-be, vagy adat XML-be)
Az (rlapot PDF és XML formatumban is el lehet menteni. A PDF az olvashatd
formatumot biztositja, bar nyomatasra az Urlapok mérete miatt kevéssé
alkalmas. Az XML allomany let6ltése biztositja, hogy ha a bekiildés nem
sikeriil, akkor az lrlap xml allomanya (ugyananndal az 6nkormanyzatnal)

12



betdlthetd, és a bekiildést meg lehet ismételni. Emellett kit6ltési hiba esetén a
hiba bejelentéséhez is ezen allomanyokra lesz sziikség.
X Adat XML feltiiltése
Adat XML feltoltése
A korabban letoltott {rlapok XML allomanya itt tolthet6 vissza.

<] Az irlap bekildése

Az irlap bekiildés

A kitoltott hibatlan Grlap az Grlap bekildés funkci6é hasznalataval kiildhet6 be.
Ha a gomb nem jelenik meg, nem tortént meg az elektronikus azonositas
(bejelentkezés), az lrlap online nem kiildhetd be. Ilyen esetben célszerl az
trlap XML allomanyat lementeni, ismételten bejelentkezni, és az Adat XML
betoltésnél beemelve a korabban rogzitett adatokat az tirlap bekiildheté.
Urlap mentése &7

Ha valamilyen okbdl félbe kell hagyni az (rlap Kkitoltést, vagy a bekiildés
pillanatnyilag nem lehetséges, az (irlap menthetd jelsz6 megadasa mellett.
Ilyen esetben az OHP-n a Mentett (irlapok kozt az {irlap a jelsz6 megadasaval
megnyithatd majd folytathaté a kitoltés/bekiildés. A mentett (rlapokat a
rendszer 7 napig Orzi meg, ezt kovet6en visszaallithatatlanul torlédnek az
adatok. (bdvebben: 2. fejezet Mentett tirlapok)

Toérzsadatok O Torzsadatok

A torzsadatok ment célja, hogy amennyiben valaki rendszeresen nyujt be
maghatalmazottként Grlapot, gy a meghatalmazé adatait ne kelljen minden
esetben kézzel tolteni.

Uj torzsadat a ,+” gomb megnyomasaval rogzithetd.

TORZSADATOK LISTAZASA
Tipus 4 Mey cim

Mincs rendelkezésre Slld adat

Expaort  Import

TORZSADAT TiPUS VALASZTASA

Maganszemely n B
A R R TORZSADATOK HOZZAADASA - CEG
| Maganszemely

Egvéni vallalkozo

Torzsadatok  Székhely cim  Levslezesioim  Egyéb adatok

| Adctanacsads

Tarsasag nayve

&SP Teszk Céghapu

Adoszama Kozosseq adoszam

18181816-2-44| A

E-mail cim Telzfonszam

(TN MENTES

B




A torzsadatoknal megadhat6 adatok kore a torzsadat tipusatol fligg6en eltéro.
Igy példaul cégnél nem jelennek meg a személyes adatok. A mezdk kitoltését
kovetden a MENTES gombbal tarolédnak az adatok. Célszerti a torzsadatokat
rogzitést, moédositast kovetSen a sajat gépre menteni az Export gombbal. Igy
ha bongész6 hiba/vagy mddositds miatt az adatok torlédnének, akkor az
IMPORT gombbal az adatok ujbél beemelhetdek.

A létrejott torzsadat listdbol a Bekiildd kitoltése az (Urlapon vagy az
Ugyféladatok kitoltése az (rlapon hasznalataval lehet az (irlapba adatokat
atemelni.

| F | x H Beklldd kitéltese az drlapon |

‘ Ugyféladatok kitoltése az Orlapon |

= Teyshenységnapld

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

, , 3 Sugo
Sugo
A Sug6 tartalmazza az (rlap kitoltéséhez sziikséges technikai informacidkat.
Itt olvashat6 az egyes lirlapelemek miikodése.

Példaul:
az (rlap (betétlap/melléklet) fejezet hozzaadasara 18 = |
szolgalé ’paletta’ miikodése

Névjegy
A névjegyben lathaté az Urlapkezeld Rendszer verziészama és az utolsé
frissités id6pontja.

Urlap kitoltése / bekiildése

Az Grlap El6lapjan (bejelentkezést kovetden!) el6toltésre kertilnek a bekiildé adatai. A
kozhiteles nyilvantartasokbdl szarmaz6 adatok nem irhaték feliil. Amennyiben ezekben
eltérés tapasztalhato, azt az adott adatot nyilvantartd hatosag felé kell jelezni.

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

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

Amennyiben a bejelentkezés nem tortént meg, az trlap elektronikusan nem

kiildheté6 be. Amennyiben az adott iigyfél nem Kkotelezett elektronikus

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

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

ASP
BEVALLAS a helyi ipardzési adéral ADO

) Omow

v i 087-2017
Teszt Onkorméanyzat

Cirn: 1054 Budapest Hold utca 4. teszt, levelezési om: 1054 Budapest Hold utca 4. teszt
Telefon: +361 3275840, fax: +3013275840 e-mail: asdasdasd@kdiv.hu

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

ECHANTILLONS FERENC

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

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

Alcim: minta kitoltés vagy ilyesmi
Lassuk mintaként egy helyi iparitizési ad6 bevallas kitoltésének 1épéseit.

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

Az f{irlap Félapjan a I. blokkban kivalasztjuk a ’'Bevallas jellegét’. Amennyiben 'Eves
bevallas’-t jelsliink, tigy a II. blokkban az idészak automatikusan kitoltésre keriil (Eves
bevallds esetén a bevallott iddszak napjai szamdnak meg kell egyeznie a kezdd év
napjainak szdmdval) a 1II. blokkban pedig a Zaré bevallas benyujtasdnak oka nem
tolthetd.
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BEVALLAS
a helyi ipartzési adorol allando jellegi ipar(zési tevékenység eserén
FOLAP

2017 évben kezd6d6 adoévben afaz Teszt Onkormanyzat énkormanyzat

illetékasségi terilletén folytatott Allanda jellegll iparlizési tevékenység utani adokodtelezettségral
sz0lo helyi ipardzesi adobevallashoz

(Benydjtandd a székhely, telephely fekvése szerinti telepUlési orkarmanyzat, févarosban a févarosi énkormanyzat
addhatdsagahoz.)

I. Bevallas jellege

© 1. Eves bevallas

| 2. Z4rd bewvallas

3. El5tarsasagi bevallas

Il Bevallott idészak e E - 2017.12.31 ’I_T‘

lll. Zaré bevallas benydjtasanak oka
1. Felszamolas
2. Végelszamolas
3. Kényszertorlés
4. Adoszam megszlintetése

5. Atalakulds, egyesiilés, szétvalas

Ahhoz, hogy az (rlap betétlapjait ki lehessen tolteni, ki kell valasztani a Félap IV.
blokkjaban, hogy mely betétlapokra van sziikség. A betétlapok kivalasztasanal is

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

A betétlapok a jeldlést kovet6en megjelennek a Fejezeteknél. A betétlapok a Fejezetek
kozotti ,lapozassal” ( <El6z6 fejezet; Kovetkezd fejezet >); vagy a Fejezeteknél a betétlap
nevére kattintva is elérhetdk.

I Fejerstek w | > Kovetkerfifejeret &= Ellendrréssklistaja (& Javitando hibskc & Letdltessk w X Adat XML feltbitése ) Torzsadatok
Eldap 16. Egyéb ok:
0 Nem zarébevallas
A hetstiap
E becétlap IV. Bevalldsbhan szerepld betétlapok
F betétlap

A betétlap: Villalkozok netté drbevételének a kiszamitasa

e B betétlap: Hitelintézetek és pénzigyi villalkozasok nettd drbevételének a kiszdmitdsa
C betétlap: Biztositok nettd arbevételének a kiszamitasa

D betétlap: Befektetési villalkozdsok nettd drbevételének a kiszadmitdsa

E betétlap: Az eladott druk beszerzési értéke és 3 kbzvetitett szolgaltatdsok értéke figyelembe
vehetd egyiities dsszege, kapesolt vallalkozas adbalapja

F betétlap: A vallalkozasi szintl adoalap megosztasa
G betétlap: Nyilatkozat talfizetésrél
H betétlap: Onellendrzési patlék bevallisa
I betétlap : Eves beszamold az IFRS-ek alapjan készitd vallalkozd részére

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

TORZSADATOK LISTAZASA
Tipus A e cim
CER ASH Teszt Cegkapu Budapest | FA | Bokulds kirtlréce az drlapar

|:> | \gyTéladatak kictlcése a2 Grlapan

Export  Import g

Az ligyfél adatai az Urlap minden betétlapjdan megjelennek. Ezek az adatok a
betétlapokon nem modosithatok.

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

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

1. Addalany neve (cégneve)  ASP Tesst Ceghkapu

500 millié Ft arbevétel alatt =p 2. Ad6azonositd jele

Adészama 11111111-1-11

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

1. Eladott aruk beszerzesi erteke (elabé) isszesen OFt
2, Kozvetitett szolgaltatasok értéke osszesen 0F
. Ado 2 1 39. 81 kezdese szerinti sol al i e ’ o—
I. Adoalany aHiv. 39, 6 {6) bekezdése szerintl kapcsolt vallall Figyelermbe vehetd elabé és a kbzvetitett szolgaltatasok
1. Addalany neve (cégneve)  ASF Teszt Cégkapu errékének egyiittes Bsszege [legfeliebb 500 M Ft nettd
2. Adéazonosito jele arbeveteli adoza esetén: (1.+2.), 500 M Ft feletti nettd 0 Ft
T arbevétel esetén: (3.44,4546.) ]
Addszama TT1IT17119-1-11
; 39, - ” sllal » s 77 7 7
II. & Hrv. 39, § (6) bekezdésének hatalya ala nem tartozé vallalkozas asetén AZ "E ]elu betetlap kepe
1. Eladon druk beszerzési éridke (eldbé) dsszesan 0Ft , , ,
2. Kbavetitett szolgaltatdsck drtéke dsszesen DF 5 O 0 mllho Ft arb eVetel felett

3. Az 1. €5 2, sorbol a Hiv. 39, § (7) bekezdése szerinti
export arbevételher kapesoladd elabé és kizvetitett

szolgaltatasok értéke (500 M Fi-ot meg nem halads nettd Ort
arbevétall vallalkozénak nem kell kitaitanil)

4. Az 1. sorbal a Hiv. 39. § {7) bekezdése szerinti

kézfinanszirozashan részestld gydgyszerek

értékesitéséhez kapesolddd elabé, vagy dehdny R

kiskereskedelmi-ellaténal a dohany bekeriliési értéke (500
M Ft-ot meg nem haladd nettd drbevétell vallalkozdnak
nermn kel kitditenir)

5. Az 1. serbdl a Hiv. 39, § (7) bekezdése szerinti
foldgazpiad és villamosenergia piaci Ugyletek elszimalasa
érdekében vasdrolt és tovabbértékesitett, a szdmyicelrdl
52010 thrvény szerinti eladott druk beszerzési ertékeként 0 F
elszamolt faldgaz és villamosenergia beszarzési éregke

(500 M Ft-ot meg nem haladd nettd drbevéreld

villalkozénak nem kell kitgltenit}

6. A Hov. 39, 5 (4) és (5) bekezdése alapjan (sévosan)

megdllapitatt, levonhatd elabé és kbzvetitatt 1 7
szolgdltatasok értcke egylities dsszege (500 M Ft-ot meg o Fr
nermn haladd nettd drbevétell villalkozdnak nem kell

kitdltenil)

7. Fgyelembe vehetd elabé és a kizvetitert szolgdltatasok

érvékének egylttes dsszege (legfeljebb 500 M Ft nettd

arbevétell addzd esetén: (1.+2.), 500 M Ft feletti nettd 0FR
arbevitel eserén: (3. +4.+5.46.) |




Ezt kdvetben az ,F” jell betétlap kitoltésekor a II. blokkban ki kell valasztani az addalap
megosztas mddszerét. A betétlapon csak azok a mezdk jelennek meg, amelyek az adott
modszer alapjan téltenddk (tolthetdk).

II. Az alkalmazott addalap megosztas madszere
1. Sremélyi jellegii ratorditassal aranyos
2. Eszkézérték aranyos
© 3. AH 3 szamu melléklet 2.1 pontja szerint megosztas ¢I
4. A Hbw, 3 szami melleklet 2 2 pontja srerint megosztas
5. A Hbe, 3. szamu melléklet 2.3 pontja szerintl megosztas
6. A HD. 3. szamu melléklet 2.4.1 pentja szerinti megosztis

ZoA Hbe 3 szamu melléklet 2 4.2 pontja szennti megosztas

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

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

33333 Ft

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

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

HIBALISTA MEGTEKINTESE

1. Addalany

1. Adéalany neve (cégneve) by ik | v

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

Adoszama

3. A tilfizetés visszautaldséara szolgald pénzforgaimi szamiaszam

TFIFV21 212171717

Hiba
A, megedott szamlaszam hibis a COv ellenozss psagnal nlnc:? Ifennallo _adotartozas_om' !
lanian, iedékes helyi iparizési add fizetdsi kiételezettsédgre kivanom felhaszndlni,
0 forintot kérek visszatériteni, a fennmarado ¢sszeget kesdhb esedékes helyi ipardzési
add fizetési kitelerettségre kivanam felhasznalni

4. Atilfizetés dsszegdbdl 0 forintot kérek visszatériteni, 0 forintet kérek mas
addnemben/hatosagnal nyitvantartott lejart esedeékességu kdztartozasra atvezetni, a fennmarado Ssszeget kesobb esedekes iparizesi ado




Ha az (rlap ellendrzést kovetéen a Hibalista nem tartalmaz egyetlen tételt sem,
lehet6ség van az (irlap letoltésére pdf és xml formatumban.

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

FIGYELMEZTETES

Biztosan bekiildi az drlapot?

lgen  Mégse

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

Ezt kovetéen van lehet6ség az (irlaphoz csatolmanyokat rogziteni. A Csatolmanyok
hozz4adasa ablakban elsé 1épésként feltolthetSk, majd a HITELESITES gombra kattintva
ezek a dokumentumok is hitelesitheték a (rendszer 4ltal) KAU-s AVDH-val.

CSATOLMANYOK HOZZAADASA

Ha a7 (raphor szerste caatoinl egvél dolumentumat, akdar it megtenst! Jelenieq nam csatolt eoyetien dokumantumat sem. Ha nem ldvan semmit casmin,
akkor & "Beknloést gombbal 1o tathals.

| Feltoltés a
CSATOLMANYOK HOZZAADASA

BEKULDES

Feltditott fajl neve Rendszer altal hitelesitett

ugyintezes.jpg Torigs || Imesesias

Feltoltés

CSATOLMANYOK HOZZAADASA

b

lzamara anélkiil,
Feltdltstt fijl neve Rendszer dltal hitelesitett

1, ugyintazes jpg gsice (rendszer attal hitalasitva) Tociss

| Feltoltés

BEKULDES
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FONTOS!

A csatolmanyok elnevezésében nem szerepelhetnek kiilonleges Kkarakterek.
Amennyiben a név mégis tartalmaz kiilonleges karaktert azt a rendszer a
bekiildés soran minden esetben’_’ karakterre modositja.

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

FELDOLGOZAS FOLYAMATBAN

Beadvany bekuldése folyamatban, ami akar percekig is elcarthat. Kérjuk, ezalatt ne
zarja be a bongeszdt, ne tltse Gjra az oldalt, varja meg, amig a beklldés veget ér.
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1.4. Urlap bekiildés

A bekiildés sikerességérdl a képerny6n megjelend iizenet tajékoztat.

Tajekoztatiuk, hooy a bekildatt Orlapral masolatot kagp 3 tarhelyere zip formatumbsan.

& kitahott driapct a kozponti elektronikus szolqaltatd rendszer befogacts é2 gondockodik annak tovabbitdsdrd] a cimzett rezdre. Avigzzaigazald adatokst
az alébb tablizat tartalmazza:

BEKULDES ERKEZTETESI SZAMA: 113095706201 304252305202394

ERKEZTETES DATLMA: 2019.04.25 23:06:42

Viesza az Onkormanyzail Hivatall Poniira

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

Gontad b feladasi igazolas. Az ilizenet tartalmazza a bekiildés pontos
datumat, és a cimzett Hivatali tarhely rovid nevét.
Az izenet csak akkor jelenik meg a Cégkapu-tarhelyen, ha a
¢ SZURES-nél a ’Kivéve rendszeriizenetek’ sziirés nincsen
értesitési tarhely £ 2114
i n / beallitva.
KIJELENTKEZES 9:57 Maganszemély, vagy egyéni vallalkoz6 nevében torténd

bekiildés esetén a feladasi igazolas a felhasznalé KUNY
tarhelyére érkezik.

KULDES

BEERKEZETT

@
ELKOLDGTT k 18181816

tigymigrds szabadon

TARTOS TAR
O & LETOLTES % TORLES  +# [MDZGATAS TARTOS TAREA (O CiMKEKEZELES -
MEGHIUSULASI IGAZOLAS

KIJELENTEEZES 9:58

Feladd Dokumentum tipus, leirds

OZENET RESZLETE! = ARy ;

Feladasi igazolas (ASP-2019042% krx)

Feladd: ART

Feladd Ogyinuéza:

Cimzert: Tesz Cégkapu

Ugyintézo:

Dokumentum tipusa: Feladasilgazalas

Dokumentum leirdsa: Feladasi igazolas [ASR-20130425 k)

Beérkezés datuma: 2D715.04.25. 23:06

Erkeztetési szam: 018181816- 2019.04.25, 23:06- 202398

Hivatkozott érkeztetési szam: 119095706- 2019.04.25, 23:06- 202394

Megjegyres: Feladasi igazolas (Felada: 181E1816, Dokumentum: asplok - 119095706201 904 252 306202

394 - Cimzetz TESZTT - 20719.04.25. 23:06:41)
Cimkék: + Hozzaadas-

Tarolasi hely: BEERKEZETT UZEMETEK
Csatolmany

B Felaciasilzazolas (55 KB)

21



1.5. Urlap masolat

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

OZENET RESZLETE| X

Feladd: A5F
Feladd ogyinteézd:

cimzert: ECHANTILLOMS FERENC

Ugyintéza:

Dokumenum tipusa; A5P

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

Erhezretdsi szam: POGETS345- 2019.04.25. F306- 202397

Hivatkozott érkezbetési szam:

Megjegyzes: ml (s neve: Helyi inarizesi ad besellas, allanda ellegs ipariizesi cevekeryseg eseren. 20
16 évre, bnkormaryzacTeszt Yans Onkorms ! ito:=377 276070
Cimbek: + Hozzaadis-
Tarolasi hely: BEERKEZETT (ZEMETEK
Csatolmany
[0 Asp (518w
O € ()
B = Q @ » B O@® m- KT B
- A
: > s
B- @ A DORUMENTUMCT DISFTALIS f k-
) - . e . . . ALAFRAZEAL LATTA £1: q £
T - BEVALLAS a helyi iparlizési adorol  Azonositasra Visszavezetétt
@) & Dokumentum Hitelesités 200 ESZT
] st T S35 -4 b - 087-2u 18
74 O Teszt Varos Onkormanyzata
Cim: 1234 Teszt, Fatér 1. 172,
Telafon: 0611234567, e-mail. varosiesztvaros hu

A letoltott pdf Csatolmanyaindl tekinthet6 meg az AVDH hitelesités és az (rlap xml
formatumban.

1.6. Hivatali tarhellyel rendelkezo tigyfelek

A Hivatali tarhellyel rendelkezd tligyfelek az elkészitett Girlapot bejelentkezés nélkiil pdf
formatumban letéltve és elektronikusan hitelesitve tovabbithatjdk az érintett
onkormanyzatok felé jelenleg Hivatali tarhelyen keresztiil a https:\\tarhely.gov.hu
cimen, vagy a sajat Iratkezel szakrendszeren keresztiil.
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2. MENTETT URLAPOK

Amennyiben a bejelentkezést kovetden egy (rlap kitoltését valamilyen okbol félbe kell
hagyni, az (irlap ,Az (irlap bekiildése” gomb segitségével, jelsz6 megadasaval menthetd.
A mentés sikerességét rendszeriizenet igazolja.

INFORMACIOK MEGADASA MENTESHEZ

Jelszé
Jelsad ismét

Magi 2

OK Nem

INFO

Sikeres mentés.

BEZARAS

A mentett (rlap is csak bejelentkezéssel érhet6 el. A MEGYNYIT gombra Kattintva a
rendszer a jelsz6 megadasat kovet6en betolti az Girlapot, amelynek kitoltése folytathato,
illetve a késziirlap bekiildheté.

OGYINDITAS

j MENTETT GRLAPOK

. TGYKOVETES
ADOEGYENLEG LEKERDEZES

ADOK, DIAK, ILLETEKEK
BEFIZETESE

SZAMLAK BEFIZETESE
FIZETES TORTENET
ONKORMANYZAT KERESD

SAJAT ONKORMANYZATOK

| A hianitk az elek

MENTETT URLAPOK

sordn O dltal menter Griapok.

| Felhifvjuk a figyedmiiket, hogy a Portilon kizérdlag a jelszd ismeretében wdjs megnyitnd a mentett Griapot. A

Portal faliilecdn & menter (riapok 7 neplg érhetsk e, srutin automatikusan thridnek! A tarale driapok
visszadllitdsdra nincs lahetoség!

ASP Eles Teszt tenant - Adathejelentds a telekaddrél

B MEGNT © Tarolas kelte: 2019 mdjus 13. 08:29

&

FONTOS!

A mentett rlapok csak bejelentkezést kovetden, kizarolag a korabban megadott
jelszé ismeretében nyithatok meg. A Portal felilletén a mentett (irlapok 7 napig
érhetdk el, ezutidn automatikusan torlédnek! A torolt Grlapok visszaallitdsara nincs

lehet6ség!

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

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

Az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairdl szo6lé 465/2017. (XII. 28.) kormanyrendelet
22. §. (2) bekezdése alapjan 2019. januar 1. napjatél értesité helyett elegendé az
addészamla és a felszamitott késedelmi potlék elektronikus elérhet6ségérol szolo
tajékoztatast kiilldeni azoknak az ad6zdéknak, akik bevallas benyujtasara, illetve
adatszolgaltatas teljesitésére elektronikus uton Kkotelezettek, vagy valasztasuk
szerint elektronikusan nyujtottak be bevallasukat.

3.1. Egyenleg lekérdezés - az Adoszamla kivonatok tartalma

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

A kivonaton addszamlankénti bontasban szerepel

e aszamla fejlécében az adonem megnevezése és a pénzforgalmi szamla szama

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

e pénzforgalmi és konyvelési tételeket és ezek egyenlege alapjan a Szamla
egyenlege, a tulfizetés 0sszege vagy a fizetend6 Osszege az esedékesség idopontja
szerinti bontasban

e aszamla befizetd azonositdja

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

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

Konyvelési tételek (+elbiras/ - torlés) adatai:
o Esedékesség
e Valtozas kdd -a kivonat végén minden rovidités magyarazata szerepel
e Osszeg
e Ev- az adoékotelezettség idGszakat jeloli
e Konyvelés datuma
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Pénzforgalom adatai

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

e Fizetés datuma

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

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

e Osszeg

Véglegesités alatt allo tételek

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

e Irany (el6iras/torlés)

e Osszeg

e lktatészam

e Megjegyzés

Rendezetlen utaldasanalitika tételek

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

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

e Szarmazasi hely - azt jeloli, hogy befizetett 6sszeg visszautalasardl van szo6, vagy
korabban elbirt ado6 torlésébdl szarmazik a tulfizetés

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

e Osszeg

3.2. Egyenleg lekérdezés feltételei

Sajat adodegyenleg lekérdezésekor a bejelentkezést kovetéen automatikusan
betoltédik a lekérdez6 addazonosité jele. Ilyen esetben az EGYENLEG TIPUS
kivalasztasat kovet6en a LEKERDEZES gombra kattintva megjelenik az Adészamla
kivonat.

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

FONTOS!
Egyenleg lekérdezésre csak abban az esetben van mad, ha:
e a lekérdezé személyes adatai az Onkormdanyzat ad6é nyilvantartasaban
hibatlanul (a kozhiteles nyilvantartasokkal megegyez6en) szerepelnek
o képvisel6ként/meghatalmazottként torténd lekérdezésnél az
onkormanyzathoz a képviselet/meghatalmazas bejelentése megtortént

Sikertelen lekérdezés esetén, amennyiben az alabbi hibaiizenetek valamelyike jelenik
meg, s célszerii az o6nkormanyzatnal adategyeztetést kezdeményezni az Adoéiigyi
Urlapok kozott talalhaté ,Adategyezetés oOnkormanyzati addiigyben” {rlap online
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bekiildésével.
Az (irlap nem hasznalhaté Gj meghatalmazas, vagy képviselet bejelentésére!

Jogosultsag hidnyahoz, vagy személyi azonosité adatok hibdjahoz kapcsol6dé
hibatizenetek:

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

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

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

1996. évi XX:tv szerint a (4T)természetes személyazonosit6 adat a polgar
a) csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve,

b) sziiletési helye,

c) sziiletési ideje és

d) anyja sziiletési csaladi és utdneve.

4. UGYKOVETES

A bejelentkezett felhasznalék lekérdezhetik az altaluk az ASP Onkormdanyzati Hivatali
Portalon inditott helyi dnkormanyzati ligyek statuszat is. Az alkalmazas lehetdséget
biztosit az lgyfelek szamara az ligyintézési folyamat interneten keresztiili nyomon
kovetésére.

Az ligykovetés meniipontban az egyes elektronikusan inditott iigyek allapota csak azt

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

26



