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I. Bevezetés

Az 6nkormanyzati ASP rendszert igénybe vevé 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
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Ggyintzds szabadon

Az OHP miikodésérsl részletes leiras talalhaté a TAJEKOZTATO A PORTALROL
meniiben. Az OHP hasznalatdhoz csak bongészéprogramra és internet hozzaférésre van
szlikség, a portal és szolgaltatasai hasznalata egyéb alkalmazas telepitését nem igényli. A
bongész6 bedllitasainal engedélyezni kell a felugr6 ablakok és a cookie-k (siitik)
hasznalatat. A technikai feltételekrél bévebben az OHP lablécébdl elérhetd Technikai
ajanlas-ban olvashat.

Az OHP-portal barki szamara elérhet6, 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 Grlap bekiildése
e Mentett (irlapok elérése és megnyitasa
e Ugykovetés
e Adébegyenleg-lekérdezés
e Sajat onkormanyzatok listaja

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



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

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

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

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

II. Elektronikus iigyintézésre kotelezettek

Az elektronikus ligyintézés szolgaltatasai minden tlgyfél szamara elérhet6k, 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 tligyintézés részletszabalyairdl szél6 451/2016. (XI1.19) Korm. rend.
(tovabbiakban: E-ligyintézési rendelet) 89.§ szerint a gazdalkodd szervezetek
elektronikus kapcsolattartdsara szolgdlé biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cime a
Cégkapu. A Cégkapun keresztiil torténé ligyintézés alél 2018. december 31-dik napjaig
adoiigyekben felmentést kaptak a gazdalkodo szervezetek (Etlisztv. 108. § (6a)(6b)).

FONTOS!
2019. januar 1. napjatdl, az adoiigyek 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 Szerz4dési 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.



II1. Portal szolgaltatasok

1. UGYINDITAS

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

Az OHP portidlon megjelend Urlapokat az dnkormdanyzat teszi kozzé a portalon. A
elintézni kivant liggyel 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 lgyinditashoz ki kell

valasztani az érintett
?ﬁ.re".lr%;: nérés megkezdéséhez, kér|lk, vilassza ki azt a teleplilést vagy Gnkormanyzatot, amelynél Ggyeit intézni telepulést a keres6 meZ6ben,
?OF’I'.‘QE_,LL(:S Istaban, G'[L"|E‘.".jb|E‘SJI::'I:’IL"I:1'._‘|=:[ETI r-.-,-0'r|a meg a KIVALASZT gombot, igy a jelenlegi bejelentkezés ma]d a meg]-elen6 liStéban a
atitoon s ALAPERTELMEZETTE TESZ gores. Fgyeei A Spérteimeret i nam 3 s i, e teleptilés nevére kattintva a
: £ :ccm: :t:;;;ﬁ;:zﬁ?g:&f ONKORMANYZATOK listijdra kedvencként vehet fel tnkorményzatokat. kere36 alatt meg] elenlk:

- - Telepiilés teljes neve

L) eribl LEKERDEZ
'Id - Csillag jel 2
- ALAPERTELMEZETTE TESZ
) - KIVALASZT gombok

Gombosszeg
ONKORMANYZAT NEVE:

A KIVALASZT gomb
megnyomasaval a
TELEPOLES: narancssarga cimsorban
LEKERDEZES megjelenik a  kivalasztott
onkormanyzat neve, illetve
megjelennek az adott
onkormanyzatnal elérheto,
alabbi képerny6kép
GOMBA KOZSEG ONKORMANYZATA ALAPERTELMEZETTE TESZ kiVégéSOH lathaté
elektronikus ugyintézési
szolgaltatasok.

ONKORMANYZAT NEVE:

2 Csillagjel szerepe: A jel6lt 6nkormanyzat sajat 6nkormanyzatok kézé torténd felvételére szolgal.



Kérjen tajékoztatast a kivalasztott A szolgaltatds hasznalataval lehetdsége van Elektronikus (rlap kitltésevel és

telepllésnél folyamatban levd, az On, vagy az On &ltal képviselt addzo egy bekiildésével lgyet indithat a kivalasztott

elektronikusan Inditott tigyének Ugyintézési kivdlasztott 8nkormanyzatl adéhatdsaghoz teleplilésnél. Inditsa el a szolgaltatast, majd

allapotarol. A szolgaltatas tartozd helyi addegyenlegének valassza ki az Ggytipust, amelyet intézni

igénybevételéhez elektronikus lekérdezésére. A szolgaltatas szeretne. Az lrlap elektronikus

azonositds szikséges!... igénybevételéhez elektronikus bekilldése elektronikus azonositést
azonositas szikséges!... kovetden lehetséges!...

FONTOS!

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

Az online Ugyinditdshoz (elektronikus bekiildéséhez) sziikség van a felhasznalé
elektronikus azonositasara, illetve elsé alkalommal az ASZF elfogadasara is. Ehhez a
jobb felsé sarokban talalhat6é # 59¥*"¢** gomb hasznalataval be Kell jelentkezni
még az lrlap Kitoltését megel6z6en.

X M

ligyintizs zabadon

gy

KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK -
AZONOSITAS

UGYFELKAPU

ELEKTRONIKUS SZEMELYI IGAZOLVANY

sessnenany

Azonositas megszakitisa

TELEFONOS AZONOSITAS

Azonositas megezakitasa

Még nem regisziralt?

Effelejtett 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
o Kijelentkezés

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



Amennyiben az eljaras moédja Kkivalasztasra keriilt, az URLAP KERESO minden
mezbjének 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]

Helyi ipar(izési add bevallas,
Helyi ipar(zési add bevallas,

Helyl ipar(izési add bevallas,

dllando jellegd iparzési tevékenység, 2013 éure
dllando jellegl iparizési tevékenység, 2014 éyre

allando jellegl ipariizési tevékenység, 2015, évre

Helyi ipariizési add bevallds, dllandd |ellegl jpreistcisaudl S—
Helyi ipariizési ado bevallas, allando jellegd ip (RLAP KERESH
Helyl ipar(izési ado bevalids, llandd jellegi ip ipar
| Helyl ipariizési add bevallds, dllandé jellegl ip . o
AGAZAT UGYTiPUS
Helyi ipardzesi add bevallds, Ideiglenes |ellegd =
: — Minden agazart - Y -- Minden (gytipus -
Helyi ipariizési adoelbleg-kiegészités bevallds
WSS ORLAP KERESES
Urlapok listaja (12) (4]

HELY! IPARUZESI ADO BEVALLAS, IDEIGLENES JELLEGU IPARUZESI TEVEKENYSEG

HELYI IPARUZES| 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 agazat ¥

Adolgy
Altalanos vagy egyéb igargatasi Ggyek
nyvi tgyek

Minden Ggytipus v

URLAP KERESES

Ipar-kereskedelem
Szocialis

TeleplOléstzemeltetésl, vagyonkezelési Ugyek

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

8



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 tigyfél az UGYINDITAS meniiben az ELJARAS MODJA mezében a
’Sajat néven (maganszemélyként)’ szerepkort kivalasztva tud elektronikusan tigyet
inditani. Amennyiben az ligyfél nem rendelkezik az online ligyintézéshez sziikséges
feltételekkel (elektronikus azonositas, tarhely) az ligyintézéshez kapcsolédé {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 f(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 kovetéen 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 iigyfél tud
online iigyet inditani.
A Cégkapun keresztiilt torténd tirlap bekiildésre jogosult:
e elsdsorban a cég torvényes képviseldje, aki a tarhely szolgaltatast regisztralta,
e illetve barmely olyan tarhellyel rendelkez6 maganszemély, akit erre a képvisel
feljogositott.

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

3 az addigazgatasi rendtartasrol 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 bekiildé adatai, az {rlap
ellendrzés soran sem érkezett hibalizenet, 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 felhasznalo
nincs hozzarendelve, akkor az aldbbi hibatizenetet kapja:

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

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

LA 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: Cég nevében - Madosits

Cégnév: ASP Teszt Cégkapu, adoszam: 18181816-2-41

URLAP KERESO

AGAZAT OGYTiPUS

hielyl iparizési add

TR ORAP KERESES

(Orlapok listaja (1) 4]

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

B ONLINE KITOLTES @ (RLAP ELONEZET

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

Az (rlap neve alatt az ONLINE KITOLTES gombra kattintva lehet az (irlapot kitélteni és
elektronikusan benyujtani. Az {rlap betdltése kis id6t vehet igénybe. Ez idd alatt a
hattérben a kozhiteles nyilvantartasok adatai alapjan el6toltésre kertlilnek a bekiild6
bizonyos adatai.

Amennyiben valamely kiils6 nyilvantartas nem érhetd el, és adatai nem t6lt6dnek be az
irlap el6lapjara, gy 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 portdlra a
korabban kivalasztott ,6nkormanyzathoz”.

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

FeiezetVélaSZt() Fejezetek w > Kovetkezd fejezet

Az egyes fejezetek kozt a fejezetvalaszté gombokkal lehet valtani (El6z6
fejezet, Fejezetek, Kovetkezd fejezet). A navigacié soran az utoljara
alkalmazas az adott fejezetre valé visszanavigalaskor az igy nyilvantartott
mezdre ugrik, ha id6koézben annak a 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 = oo 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 bekiilldést megel6zéen is lefutnak, igy a hibakat a
bekiildés el6tt mindenképpen javitani kell. Postai uton torténdé benyujtas
esetén viszont fontos figyelni arra, hogy csak ellenérzott Grlap Kkeriljon
kinyomatasra.

HIBALISTA MEGTEKINTESE

Kérddiv ellendrzés hibai: 1 db

@ 4 megadott szamlaszam hibas a CoV ellendrzes alapjan.

& Letoltések 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
sikertil, akkor az (rlap xml allomanya (ugyanannal az 6nkormanyzatnal)
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betdlthetd, és a bekiildést meg lehet ismételni. Emellett kit6ltési hiba esetén a
hiba bejelentéséhez is ezen allomanyokra lesz sziikség.
X, Adat XML feltoltése

Adat XML feltoltése
A korabban letoltott (Urlapok XML allomanya itt tolthet6 vissza.

< Az lirlap bekildése
Az irlap bekiildés
A kitoltott hibatlan Grlap az Grlap bekitildés 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
tirlap XML allomanyat lementeni, ismételten bejelentkezni, és az Adat XML
betoltésnél beemelve a korabban rogzitett adatokat az tirlap bekiildhet6.
Urlap mentése ="
Ha valamilyen okbol félbe kell hagyni az (irlap Kkit6ltést, 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 kdvetéen visszaallithatatlanul torlédnek az
adatok. (bdvebben: 2. fejezet Mentett tirlapok)
Torzsadatok = "7
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 Nev cim

Nincs rendelkezésre sllo adat

Export  Import

TORZSADAT TIPUS VALASZTASA

Maganszemely
TORZSADATOK HOZZAADASA - CEG
Mazanszemely
Egyéni vallalkozg —
Torzsadatok Székhely dm Levelezésicim Egyeb adatok

| Adéranacsads

Tarsasag neve

ASP Teszt Céglapu

Addszama Koztsségi adoszam

18181816-2-41

E-mail cim Telefonszam

WIS MENTES
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A torzsadatoknal megadhat6 adatok kore a torzsadat tipusatol fligg6en eltéro.
Igy példaul cégnél nem jelennek meg a személyes adatok. A mezdk kitoltését
kovetéen a MENTES gombbal tarolédnak az adatok. Célszerti a torzsadatokat
rogzitést, médositast kovetSen a sajat gépre menteni az Export gombbal. Igy
ha bongész6 hiba/vagy mddositds miatt az adatok torl6dnének, akkor az
IMPORT gombbal az adatok tjbél beemelhetdek.

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

| # | % || Bekulds kitohese az Griapon |

‘ Ugyféladatok kitoltése az Orlapon |

& Tevékenységnaplo

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

Sﬁg() @ Sugo
A Sug6 tartalmazza az (rlap kitoltéséhez sziikséges technikai informacidkat.
Itt olvashat6 az egyes lirlapelemek miikodése.

Példaul:

az (rlap (betétlap/melléklet) fejezet hozzaadasara =|
\ |

szolgal6é ’'paletta’ miikodése ~_ 4

NéV] egy [J Névjegy

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

Urlap kitoltése / bekiildése

Az (rlap El6lapjan (bejelentkezést kovetden!) el6toltésre keriilnek a bekiildé adatai. A
kozhiteles nyilvantartasokbdl szarmazo6 adatok nem irhaték feliill. 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 let6ltést és nyomtatast kovet6en postazni kell!
Belepve, mint ECHANTILLONS FERENC [ |jslentkezes

& Elvetés Fejezetek v > Kivetkezd fejezet & Ellendrzések listaja © Ellendrzesek futtatasa Tovabbi miveletek s

ASP
BEVALLAS a helyi iparGzési adérél ADO

. Doz

. ; 087-2017
Teszt Onkormanyzat

Cirn: 1054 Budapest Hold utea 4, reser, levelezés| cirm: 1054 Budapest Hold utea 4. teszr
Telefon: +3613275840, fax: 43613275840, e-mail: asdasdasd@kdiv.hu

Bekiildd viselt neve
titulus csaladi név utdnéy 2. utonéy
ECHANTILLONS FERENC
Bekiildd sziiletési neve
titulus csaladi név utonéy 2.utonév
ECHANTILLONS FERENC

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

Az (rlapok 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 irlapok 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 III. blokkban pedig a Zaré bevallas benyujtasdnak oka nem
tolthetd.
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BEVALLAS
a helyi ipar(izési adorol allando jelleg( ipartzési tevékenység esetén
FOLAP

2017 évben kezd6d6 adoévben a/az Teszt Onkorményzat 6nkormanyzat

illetékességi tertiletén folytatott &llando jellegd ipar(zési tevékenység utani adokotelezettségrol
52016 helyi iparlizési adobevallashoz

(Benyujtands a székhely, telephely fekvése szerinti telepiilési onkormanyzat fovarosban a févarpsi onkormanyzat
adohatosagahoz.)

|. Bevallas jellege
O 1. Bves bevallis
2. Zard bevallas

3. Elétarsasagi bevallas

1. Bevallott id&szak 2017.01.01 |?i - 2017.12.31 ?

Ill. Zaré bevallas benyajtasanak oka
1. Felszamolas
2. Végelszamolas
3. Kényszertorlés
4. Adészam megszlintetése

5. Atalakulas, 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 kertiltek ellendrzések, igy az A-D betétlapok koziil értelemszeriien 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 Kkattintva is elérhet6k.

| Fejezetek ~ , ¥ Kovetkezfifejezet = Ellendrzéseklistijs 62 Javitandd hibsk & Letoftések v & AdstXMLfeltoliése € Térzsadstok
Eldlap 16. Egyéb ok:
Fow O Nem zérobevallds
A betétiap
E betétiap IV. Bevallasban szerepl6 betétlapok
F betétiap B A betétlap: Vallalkozok nettd arbevételének a kiszamitasa
G betétlap

B betétlap: Hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok nettd arbevételének a kiszamitasa
C betétlap: Biztositok nettd arbevételének a kiszamitasa
D betétlap: Befektetési villalkozasok nettd drbevételének a kiszamitisa

mE betétlap: Az eladott druk beszerzési ériéke és a kbzvetitett szolgaltatasok értéke figyelembe
vehetd egylittes 6sszege, kapcsolt véllalkozés adéalapja

F betétlap: A vallalkozasi szintl adbalap megosztasa
B G betétlap: Nyilatkozat tulfizetésrél
H betétlap: Onellendrzési potlék bevalldsa

| betétlap : Eves beszamald az IFRS-ek alapjan készitd vallalkozd részére

| betétlap: a kozds dstermeldi igazolvannyal rendelkezd addalanyok és csalddi gazdasag addalany
tagjainak nyilatkozata
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Az (rlap V. blokkja tartalmazza az ad6z6 adatait. Amennyiben az ligyfél sajat nevében
nyUjtja be az (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
Toérzsadatoknal ki kell valasztani az érintett céget és az Ugyféladatok kitoltése az
Grlapon gombbal az iligyfél adatai beemelésre kertilnek az Grlapra.

TORZSADATOK LISTAZASA

Tipus A pagy Cim

CEg ASP Teszt Ceghapu Buddapest FaR Behuldd kivsheése az Griapon

Export  Import

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

Az (rlap 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" ]elﬁ betétlap képe 1. Addalany a Hiv. 39§ (6) bekezdése szerinti kapesolt villalkozis tagja

1. Adéalany neve {cégneve}  ASP Teszt Céghapu

500 millié Ft arbevétel alatt =p 2. Ad6azonosits jele

Addszama 11111111-1-11

Il. A Htv. 39. § (6) bekezdésének hatadlya ald nem tartozd vallalkozds esetén

1. Eladott druk beszerzés) éridke (eldbé) dsszesen OFf
2, Kirvetitett szolgdltatisok értéke dssresen DR

I. Addalany & Hiv. 39, §16) bekezdése szerinti kapesolt villal 7, Figyslembi vehets elibé és 2 kvatitet saclgaltatisok

1. Adéalany neve (cégneve)  ASP Teszt Cégkapu értékének egylttes dsszege [legfeljebb 500 M Ft nettd

2. Adéazanosits jele arbevétell adozd esetén: (1.+2), 500 M Ft felett] nettd 0F

4 drbavétel esetén: (3.44.45.46.)]
Addszdma 1T1111-1-1
25 Z = 5 " » s 77 7 7

Il A Htwv. 39. § (6] bekezdésének hatalya ald nem tartozd véllatkozas esetén AZ ) E ] elu b etetlap kepe

1. Eladatt druk beszerzési értéke (alibé) deszesen OR , , ,

2. Kiizvetitent szolgdltatisok éréke sszesen aF I 5 O 0 mllho Ft arb evetel felett

3. Az 1, s 2. sorbdl a Hiw. 39, & (7) bekezdése szerinti
export rbevételher kapcsolddd elibé és kizvetitett

srolgiltatasok értéke (500 M Fr-ot meg nem haladd nettd it
arbevételd villalkozdnak nem kell kitdltanil)

4. Az 1. sorbdl a Hev, 39. §(7) bekezdése szerinti

készfinanszirozdshan részestild gydgyszerek

értékesitéséhez kapcsolddd eldbé, vagy dohany 0

kiskereskedelmi-ellstdndl a dohdny bekerilési érvéke (500
M Fr-ot meg nem haladd nettd drbevételd villalkozdnak
nem kel kitdltenil)

5. Az 1, sorbol a Hev. 39. §(7) bekezdése szerinti
faldgazpiaci és villamosenergia piaci Ogyletek elszamolisa
érdekében visdrolt és tovabbértékesitett, a szdmvitelrdl
szdbt torvény szerinti eladott druk beszerzési értékeként aFt
elszdmolt fildgaz és villamosenergia beszerzési éridke

(500 M Fr-ot meg nem haladd nettd arbevételd

vallalkozonak nem kedl kitdhtenit)

G A Hiv. 39, 544) és (5) bekezdése alapjdn (sdvosan)

megdllapitott, levonhatd elibé és kizvetitett 17
srolgdliatdsck értéke egylittes dsszege (500 M Fr-ot meg OR
nem haladd netd drbevételd villalkozdnak nem kell

kittiHtenit)

7. Figyelembe vehetd elabé és a kizvetitett szolgaltatasok

ériékének agyiittes dsszege [legfeljebb S00 M FLnettd

arbevetell addzo esetén: (1.+2.), 500 M Ft feletti nettd OF
drbevétel esetén: (3.44.45.46) ]




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).

Il. Az alkalmazott adéalap megosztas modszere
1. Szemelyi jellegli raforditassal ardnyos
2. Eszkézérték ardnyos
O 3. AHbv. 3. szami melléklet 2.1 pontja szerinti megosztas ¢J
4. A Htv, 3, szami melléklet 2.2 pontja szerinti megosztas
5. A Hbw, 3. szami melléklet 2.3 pontja szerinti megosztas
6. A Htv. 3, szami melléklet 2.4.1 pontja szerinti megosztas

7. A Hbv 3. szami melléklet 2.4.2 pontja szerinti megosztas

Ill. Megosztas

A Félap VIl. Adé pontjaban Az onkormanyzat illetékességi
terlletére juto teleplilési szintl adoalap” szamitasahoz 066524100 %
hasznalt aranyszam

£ 1. Avallalkozas altal az adoévben - a Hiv. melléklete
szerint - figyelembeveendd dsszes személyi jellegl 12121212 Ft
raforditas osszege

£ 2. Az 1. sorbol az onkormanyzat illetékességi teriletén
foglalkoztatottak utan az adoévben - a Htv, melléklete
szerint - figyelembeveendd személyi jellegl raforditas
Osszege
3. Avdllalkozasnak az adoévben a székhely, telephely
szerinti teleplllésekhez tartozod - a Hiv, melléklete szerinti - 137137137 Ft
osszes eszkozérték osszege

4. 3. sorbol az dnkormanyzat illetékessegi teruletén
figyelembeveendd - a Htv. melléklete szerinti - eszkdzérték 959 595 Ft
osszege

33333 Ft

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

A Foélapon még hidnyzé mezd6k (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 mezore
navigal.

HIBALISTA MEGTEKINTESE

30,
l. Adéalany
1. Addalany neve (cégneve) e 4
= Adﬁazonosﬁﬂjele Ellendezések Ujrafuttatasa  Mentés PDF-be m
Adészama

3. A talfizetés visszautalasara szélgé'i& pénzforgalmi szamlaszam

TN TANTI71 7

Hiba
A megadott szAmiaszm hibds a COV elientrzés Ssagnal nlncs_._-enn.aiio_adotartozas_om. .
alapjan iedékes helyi ipariizési add fizetési kdtelezettségre kivanom felhasznalni.
0 forintot kérek visszatériteni, a fennmaradd dsszeget késdbb esedékes helyi ipartizési
ado fizetési katelezettségre kivanom felhasznalni

4. Auilfizetés tsszegébdl 0 forintot kérek visszatériteni, 0 forintot kérek mas
adénemben/hatésagnal nyilvantartott lejart esedékességi kiztartozasra atvezetni, a fennmarads dsszeget késobb esedékes ipardzési ads




Ha az (rlap ellendrzést kovet6éen 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 bekildi 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 az Orisphoz szesetne csatolnl egyeh dokumentumot, akkor it megienet, Jelenieg nem csatolt egyetien dokumentumot sem . Ha nem kivan semmit csstoini,
akkor 3 'Bekildés® gomibal fobtatnatia

Feltoltés ¢
CSATOLMANYOK HOZZAADASA
Feltdltstt fajl neve Rendszer dltal hitelesitett 0

1 ugyintezes jpg

CSATOLMANYOK HOZZAADASA

Y

— : 5 izamara anélkiil,
Feltaitatt fajl neve Rendszer dltal hitelesitett

1 ugyintezes.jpg.asice {rendszer attal hitelesive) |

Feltoites

BEKULDES
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FONTOS!

A csatolmanyok elnevezésében nem szerepelhetnek kiilonleges karakterek.
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

Beadwvany bekuldése folyamatban, ami akar percekig is eltarthat. Kerjuk, ezalat ne
zarja be a bongészdt, ne toltse Ujra az oldalt varja meg amig a beklldés véget ér.
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1.4. Urlap bekiildés

A bekiildés sikerességérdl a képerny6n megjelend iizenet tajékoztat.

ClICDES DWW C
SIKERES BEKULDE

Téjékoztatjuk, hogy & bekoldot Oraprdl masolatol kap a tarhelyéra zip formdtumban.

A kitoian ddapot & kozponti elektronikus szolgditatd rendszer befogadta é2 gendoskodik annak tovabbitésdrdl a cimzett részére. A visszaigazold adatokat
az alabbi tablizat tanalmazza:

BEKULDES ERKEZTETESI SZAMA: 118096706201504252 306202394
ERKEZTETES DATUMA: 2019-04-25 230642

Vissra az Unkormanyzati Hivatali Portalra

s Cég nevében torténdé benyijtas esetén a Cégkapu-
k tarhelyére a BEERKEZETT mappaba megérkezik a

tgyeints scsbadon feladasi igazolas. Az lizenet tartalmazza a bekiildés pontos

datumat, és a cimzett Hivatali tarhely rovid nevét.

Az Uzenet csak akkor jelenik meg a Cégkapu-tarhelyen, ha a

FCHANTILLONS FERENC

: SZURES-nél a 'Kivéve rendszeriizenetek’ sziirés nincsen
Eresitési tarhely V. P
- . beallitva.

KIJELENTKEZES 9:57 Maganszemély, vagy egyéni vallalkoz6 nevében torténd

— bekiildés esetén a feladasi igazolas a felhasznalé KUNY
KULDES ’ 7 4 .
G | e crierik

BEERKEZETT €BD

&
ELKOLDOTT k 18181816

ligyirténds sxahadon

TARTOS TAR
M O & LETOLTES % TORLES o MOZGATAS TARTOS TARBA O CIMKEKEZELES »
MEGHIUSULASI IGAZOLAS

KIJELENTKEZES 9:58

Feladd Dokumentum tipus, leiras

OZENET RESZLETE!L ] ABT Feladasilgazolas ‘Beérketet

Feladasi igazalds (ASP-20190425.krx)

Feladé: ABT

Feladd ugyintéza:

Cimzet: Teszt Cégkapu

Ugyintézs:

Dokumentum tipusa: Feladasiigazolas

Dokumentum leirasa: Feladasi igazalas (ASP-20190425.krx)

Beérkezés datuma: 2019.04.35, 23:06

Erkezrerési szam: D18181816- 2015.04.25, 23:06- 202396

Hivatkozott érkeztetési szam: 11908B706- 2019.04.25. 23:06- 202394

Megjegyzes: Feladasi igazolas (Felada: 18181816, Dokumentum: aspDaok - 113095706201304252306202

394 - Cimzett: TESZTY - 2019.04.25, 23:06:41)
Cimkek: + Hozzaadas~-

Tarolasi hely: BEERKEZETT UZEMETEK
Csatolmany

[ Feladasitgazolas (56 KB)
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1.5. Urlap masolat

A bekiildést kovetben a bekiild tarhelyére megérkezik a bekiildott irlap elektronikusan
alairt masolata zip formatumban. A 'Megjegyzés’ mez6ben szerepel a bekiildott Grlap
neve, a cimzett 6nkormdanyzat és a bekiildé adbazonosito jele is. A masolatot célszeri 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.

(ZENET RESZLETEI x

Feladd: ASE

Feladé Dgyintéza:

Cimze: ECHANTILLONS FEREMC

Ugyintézd:

Dokumentum thpusa: ASP

Dokumentum leirasa: Masalar . Orlap kddja: ASP.ADO-DET-2018, ankarmanyzatTes?t Varos Onkarmanyzara
Beérkezés daruma: 2019.04.25. 2306

Erkezietési szam: TOEETS345- 3H019,04.25, 23:06- 203307

Hivatkozotr erkezreresi szam:

Megjegyres: mfp  Urtap neve el Iparizesi s Bevallas allands jellegd [partzes tevékenység eseren. 20
18 gvre. onkormanyzacTeszt Varos Onkormanyzata, addazonosika: 8377276070
Cimkék: + Hozzdadas -
Tarolasi hely: BEERKEZETT LIZEMETER
Csatolmarny
M ase 519 k8)
T - -] LEzz = ]
8 =2 Q @ |k Q@ w- B T | B 4
-
A Ceatalmanyok X
1,!]!
|:|’> 0
El- Aa A DOKUMENTUMOT DIGITALIS f m‘hﬁ:
o & - o . - ALAIRASSAL LATTA EL: ] 3
- BEVALLAS a helyi ipariizési adérél  Azonositasra Visszavez etbtt
@) = Dokumentum Hitelesités 20gygeRESZT
] et hd S5 TR, 035 B b JED-Fea Veoi~Lv ie
(23 O Teszt Varos Onkormanyzata
Cim: 1234 Teszt, Foter 1. 1/2,
Telefon: 0611234567, e-mail: varosi@lesztvaros_hu

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

1.6. Hivatali tarhellyel rendelkezo tligyfelek

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 Grlap ,Az (irlap bekiildése” gomb segitségével, jelsz6 megadasaval menthetd.

A mentés sikerességét rendszeriizenet igazolja.

INFORMACIOK MEGADASA MENTESHEZ

Jelazd
Jelszd ismet

Megjegyzés

OK  Mem

INFO

Sikeres mentés.

BEZARAS

A mentett (rlap is csak bejelentkezéssel érhetd el. A MEGYNYIT gombra kattintva a
rendszer a jelsz6 megadasat kovet6en betolti az (irlapot, amelynek kitoltése folytathato,

illetve a készirlap bekiildhet6.

OGYHOVETES

Pordl leietén o

visszadllithsira lehatdsdg!

ADOEGYENLEG LEKERDEZES

BEFIZETESE

& MEGNYIT
SZAMLAK REFIZETESE 0
FIZETES TORTENET

ONKORMANYZAT KERESG

SAJAT ONKORMANYZATOK

it (rlapok 7 napig drhatdk ol es

-
GaviniTas MENTETT URLAPOK
e A solgatatis ha swal trmgrryithatik az gl firlapkitaités sorkn On dital mentest firdapok
Falfivjuk 4 Pgyelmiket, hagy a Portilon kizkrdlag a jelsed lsmeratibar tudis migryitnl & meitett Grlapst. A

tin sutomatikusan tariSdmok! A térdle Griapok

ADOK, DipAK, ILLETERER ASP Eles Teszt tanant - Adathejelentés a telekaddral

O© Tarals kelte: 2019, majus 13, 08:29

FONTOS!

A mentett rlapok csak bejelentkezést kovetden, kizardlag 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 felugrd
ablakok hasznalatat, mert az egyenleg pdf formatumban felugr6 ablakként jelenik meg.

Az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairdl szo6lé 465/2017. (XII. 28.) kormanyrendelet
22. §. (2) bekezdése alapjan 2019. januar 1. napjatél értesitdé 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 utolsé
allapot

e pénzforgalmi és konyvelési tételeket és ezek egyenlege alapjan a Szamla
egyenlege, a tulfizetés 0sszege vagy a fizetend6 Osszege az esedékesség idépontja
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) kapcsolddnak.

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 k6d- a kivonat végén minden rovidités magyarazata szerepel

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

e Osszeg

Véglegesités alatt allo tételek

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

e Irany (el6iras/torlés)

e Osszeg

e lktatészam

e Megjegyzés

Rendezetlen utaldsanalitika tételek

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

o 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 onkormanyzatnal adategyeztetést kezdeményezni az Adoéiigyi
Urlapok kozott talalhaté ,Adategyezetés oOnkormanyzati addiigyben” {rlap online

25



bekiildésével.
Az (irlap nem hasznalhaté Gj meghatalmazas, vagy képviselet bejelentésére!

Jogosultsag hidnyahoz, vagy személyi azonosité adatok hibdjahoz kapcsol6dé
hibatizenetek:

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

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

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

1996. évi XX:tv szerint a (4T)természetes személyazonosito 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 ligyfelek 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.
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