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I. Bevezetés

Az énkorményzati ASP rendszert igénybe vevd telepiilések az Onkorményzati Hivatali
Portalon keresztiil (tovabbiakban: OHP) biztositjék iigyfeleik szdmara az elektronikus
Ggyintézéshez sziikséges szolgéltatidsokat. A tovadbbiakban bemutatjuk a szolgaltatas
altalanos elemeit, igénybevételének feltételeit.

Az OHP elérhet6
o azaldbbi cimek barmelyikén

https://ohp.asp.lgov.hu
://eonkormanyz .hu

ttps://e-onkorm at.gov.hu

o illetve az 6nkormanyzat honlapjan talalhat6, aldbbi bannerre kattintva

) 3 3 i :
k Intézze ugyeit elektronikusan!

Cgyimbeés sabadon

Az OHP miikodésérsl részletes lefras taldlhaté a TAJEKOZTATO A PORTALROL
meniiben. Az OHP hasznalatdhoz csak béngészéprogramra és internet hozzaférésre van
sziikség, a portal és szolgaltatasai hasznalata egyéb alkalmazas telepitését nem igényli. A
bongeszd beallitdsainal engedélyezni kell a felugré ablakok és a cookie-k (siitik)
hasznalatat. A technikai feltételekrél b6vebben az OHP l4blécébdl elérheté Technikai
ajanlas-ban olvashat.

Az OHP-portal barki szamara elérhet6, egyes funkciék szabadon hasznalhaték, mas
funkcidk azonban bejelentkezéshez kotottek.

Bejelentkezés nélkiil igénybe vehetd funkciék:
¢ Onkorményzat-keresés
o (Urlapok online kitéltése bekiildés nélkiil

Bejelentkezéshez kotott (online) funkcidk:
e Elektronikus (rlap bekiildése
e Mentett (irlapok elérése és megnyitisa
o Ugykévetés
o Adébegyenleg-lekérdezés
e Sajat onkormanyzatok listdja

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



belépéskor a KAU! azonositast kévetéen el kell fogadnia az Altalinos Szerzddési
Feltételeket (tovabbiakban: ASZF). Ezzel automatikusan létrejon az ASP elektronikus
tigyfél felhasznaléi fiok.

Ugyfélkapu regisztraciéval kapcsolatban az alabbi elérhet6ségen t4jékozbdhat:
https://ugyfelkapu.magyarorszag.hu/regisztracio

Térhellyel nem rendelkez6 tgyfelek tarhely igénylésiiket az alabbi elérhetségen
intézhetik:
: rhely.gov.hu/igenyle

Tovébbi informécié a Rendelkezési Nyilvantartasrol az alabbi elérhetéségen talélhaté:

https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/.

II. Elektronikus iigyintézésre kotelezettek

Az elektronikus ligyintézés szolgaltatasai minden ligyfél szamara elérhet6k, azonban
az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok altalanos szabdlyairél szélé
2015. évi CCXXIL torvény (tovabbiakban Eiisztv) 9. § (1) bekezdése alapjan a 2.§ (1)
bekezdés szerinti igy tekintetében elektronikus iigyintézésre kotelezettek:

a) az ligyfélként eljaré
aa) gazdalkodo szervezet,
ab) allam,
ac) onkormanyzat,
ad) koltségvetési szerv,
ae) ugyész,
af) jegyzé,
ag) koztestiilet,
ah) az ac)-ag) alpontok hatalya ala nem tartozé egyéb kozigazgatasi hatésag,
valamint
b) az ugyfél jogi képviseldje.

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XI11.19) Korm. rend.
(tovébbiakban: E-ligyintézési rendelet) 89.§ szerint a gazdilkodé szervezetek
elektronikus Kkapcsolattartisara szolgald biztonsagos kézbesitési szolgiltatisi cime a
Cégkapu. A Cégkapun keresztiil torténd iigyintézés alél 2018. december 31-dik napjaig
adéiigyekben felmentést kaptak a gazdalkodé szervezetek (Eiisztv. 108. § (6a)(6b)).

FONTOS!
2019. janudr 1. napjatél, az adéiigyek elektronikus intézésére kizaroélag a Cégkapu
hasznalhaté az egyéni vallalkozok és hivatali tarhellyel rendelkezdk kivételével.

1 A KAU (Kozponti Azonositasi Ugyndk) szolgéltatés biztositja a Kormany éltal kotelezéen nyujtott
elektronikus azonositdsi szolgéltatdsokat, mint az tigyfélkapu, az e-személyi igazolvinnyal térténd azonositas,
vagy a részleges kédu telefonos azonositds. Tovabbi részletek a KAU bejelentkezéskor a Jogok és feltételek
meniiben a Teljeskor(i Ugyfélazonositasi Szolgdltatasok - Altaldnos Szerz8dési Feltételek-nél olvashatdk.




A Cégkapu létrehozésara szolgalé regisztraciés alkalmazasrél, valamint a létrejitt
Cégkapuval kapcsolatos adminisztracids beéllitasok elvégzésérol a

segitseg.magyarorszag.hu/segitseg/cegkapu.html oldalon taldlhaté felhasznaléi
leirasokban olvashat részletes tajékoztatést.



I1I. Portal szolgaltatasok

1. UGYINDITAS

Az UGYINDITAS meniiben az énkorményzat altal kézzétett irlapok télthetsk ki. A helyi
adokrdl sz6lé 1990. évi C. torvény és a helyi ad6zast szabalyozdé oOnkorméanyzati
rendelet(ek) alapjan az oOnkorményzati addéhatésdg 4altal rendszeresitett
bevallasi/bejelentkezési nyomtatvanyok az OHP portdlon az f(rlap keresében az
'Adéuigy’ dgazat alatt érhet6k el.

Az OHP portdlon megjelend (rlapokat az onkormanyzat teszi kozzé a portilon. A
elintézni kivant uggyel kapcsolatos nyomtatvanyt az (rlap keres§ szolgiltatas
haszndlatidval az adott 6nkormanyzatnal tudja kivalasztani. Amennyiben nem talél az
ligyhoz tartozd nyomtatvanyt, beadvanyat az e-Papir szolgaltatason Kkeresztiil
terjesztheti be az illetékes 6nkormanyzat szdmara.

1.1. Ugyinditis (6nkorméanyzat keresd, bejelentkezés, iirlap keresd)

ONKORMANYZAT KERESO Az gyinditishoz ki kell
valasztani az érintett
:.;;i.mézes megkezdéséher, kerjuk. valassza ki azt 3 telepalést vagy nkormanyzatol amelynél Ggyeit intéznl telep ﬁlést a ker336 mez 6be n’
?ﬂr:::id::fhl?:::r;‘ak:l:sit:;a:::::::;ing;:f: meg a KIVALASZT gombot. igy a jelenlegi bejelentkezés ma}d a megjelen6 listéban a
Amenny’ben a kovetkezd bejelentkezéskor i adott onkormdnyzatot valasrtand, tegye alapénelmezenté, =] 4 *
ka.;nt?on a:;L:;R:EILME%eE‘:Tf 'I"Ez:z gormsb:: 3 Fig;elem'u;z i1a)1;él1eh11ezell SLBLUsZ nem a jeldlés utan, hanem tEIGpU IES nevere kattmtva a
:.zc:;:::rl:ll::nf:mz“kw I::a?r::m?ONKDRMAN'QMGK listdydra kedvencként vehet fel bnkormdnyzatokar. kereso a]' att meg] El en]k:
B R i i - Telepiilés teljes neve

Gomb| . ] LEKERDEZES _ Csﬂlag ]81 2

Gemba r P

el - ALAPERTELMEZETTE TESZ

ONKORMANYZAT NEVE: - KIVALASZT gombok

LEKERDEZES

A KIVALASZT gomb

megnyomasaval a
N—— narancssarga cimsorban
e GomLa | EKERDEZES megj elenik a kivalasztott
onkormdnyzat neve, illetve
bl e megjelennek az adott
S onkorményzatnal  elérhets,
o alabbi képernydkép
GOMBA KOZSEG BNKORMANYZATA kivagéson lathaté
elektronikus ugyintézési

szolgaltatasok.

2 Csillagjel szerepe: A jelolt Gnkormanyzat sajat onkormanyzatok kdzé torténd felvételére szolgdl.



Kérjen tajékoztatast a kivalasztott
telepulgsnél folyamatban levd,
elektronikusan inditott Ugyének ugyintézési
allapotarol. A szolgéltatas
igénybevételéhez elektronikus
azonosftés sziikséges!...

UGYKOVETES

A szolgaltatas hasznilataval lehetdsége van
az On, vagy az On altal képviselt ad6z0 egy
kivalasztott bnkermanyzatl adéhatésaghoz
tarrozd helyi addegyenlegének
lekérdezésére. A szolgaltatas
igénybevételéhez elektronikus
azonositas szilkséges!...

ADOEGYENLEG LEKERDEZES

Elektronikus Grlap kitbltésével és
bekiildésével tigyet indithat a kivélaszton
telepllésnél. Inditsa el a szolgdltatist, majd
valassza ki az Ugytipust, amelyet intézni
szeretne. Az drlap elektronikus
beklldése elektronikus azonositast
kivetSen lehetséges!...

UGYINDITAS

FONTOS!
Az ligyinditasra kattintva az f(irlap kitolthetd, és lementhet6 a szamitégépre,

illetve sziikség esetén kinyomtathat6, azonban az (irlap bejelentkezés nélkiil
1 ni n nem kiildhetd be!

Az online tgyinditashoz (elektronikus bekiildéséhez) sziikkség van a felhasznald
elektronikus azonositaséra, illetve elsé alkalommal az ASZF elfogadasara is. Ehhez a
jobb felsé sarokban taldlhaté * Beielentkezés oomb hasznalataval be kell jelentkezni
még az Grlap Kitoltését megelézden.

@
@
Ogyirts 2és saabadon
lapyimidzdy azabadon

KOZPONTI AZONOSITAS] UGYNOK
AZONOSITAS

UGYFELKAPUY

Rerenc &
ELEKTRONIKUS SZEMELYI IGAZOLVANY.

eovernaany

BEJELENTKEZES

Aronositis megszakitisa

TELEFONOS AZONOSITAS

Azonositks megazakitiaa

Még nem regisztralt?

Elfelejtett Jels2d

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

Amennyiben az ASZF elfogaddsa mar korabban megtértént, a felhasznalé neve melletti
nyilra kattintva a kévetkez6 funkcidk jelennek meg:

e Felhasznaldi fiok torlése
e Kijelentkezés

Az UGYINDITAS meniiben ki kell valasztani az eljaras médjat (szerepkorok lefrasat lasd.
1.2 fejezet), illetve a hasznalni kivant trlapot. A bekiildeni kivant {irlap kivéilasztasidhoz
osszetett kereso feliilet 4ll rendelkezésre.



Amennyiben az eljaras médja kivalasztisra keriilt, az URLAP KERESO minden
mezdjének alapértelemezett (lires) helyzetében az gombra Kkattintva megjelenik a
kivalasztott onkormanyzat altal publikalt minden frlap.

Az URLAP KERESO szabadszéveges mez6jében az firlapok cimében szovegrészletre
torténd keresésre van lehetdség. A megjelend legordilé menitiben szerepld 'taldlatok’
barmely elemét ki lehet valasztani a cimre kattintva vagy az RGEIEESN hasznalataval a
teljes talalati lista megjelenik a keresés alatt.

ORLAP KERESG

| Ipa
He.lyi i"p;arﬁ!ésl add bevallds, dllandd jellegd iparzés. tevékenység, 2013 évre
Hely ipar0zési add bevallds, dllandé jellegl iparlizési tevékerység, 2014 évie

Helyl ipariizés: adé bevallas, dllandé jellegd ipariizési tevékenység, 2015. évre

Hely: ipariizés: ado bevallds, dllandd jellegll jpm-taseisavil ha antE_d P — e —— -

Helyi iparizési add bevallds, llandd jellegd ip) ORLAP KERESD

Helyl iparizési ado bevallds, allandd jellegd ip| ipar
P H i 1) ! llas, allan llegdii o
i Helyl iparizés ad6 bevallés, Sllandé jellegiipt = . . OGyTiPUS
Hely ipariizési add bevallds, ideiglenes jellegdl P Minden gyt
I L rat - 2 - M Ugytipus - -
Helyi iparizés addeldleg-kiegészités bevallas
Urlapok list4ja (12) e

HELYI IPAROZESI ADG BEVALLAS, IDEIGLENES JELLEGU IPARUZESI TEVEKENYSEG

8 GNLRE KITOLES r LT rATo 2 GRLAP ELONEZET

HELYI IPARUZES|I ADO BEVALLAS, ALLANDO JELLEGU IPAROZESI TEVEKENYSEG,
2013 EVRE

R

Emellett lehet6ség van Agazat és/vagy Ugytipus alapjan torténd trlap keresésre is.

1
i URLAP KERESG
AGAZAT UGYTiPUS
i - Minden dgazat - * - Minden dgytipus - "

Adorigy URLAP KERESES
Altalanos vagy egyeh [gazgatas: Ugyek :
Anyakonyw ugyek

Hagyarek

Ipar-kereskedelem

Szocialis ‘
Teleplléstzemeltetési, vagyonkezelési ugyek |

1.2 Ugyinditas szerepkorok (eljaras médja)

Ugyinditashoz, minden esetben ki kell vélasztani az eljdrds médjat, azaz hogy milyen
szerepkorben kivan eljarni a bekiilds. A kivalasztott szerepkér alapjan mas-mas adatok
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megaddsira van sziikség, illetve az {irlap is mas médon érkezik meg a cimzett
onkormanyzat hivatali tarhelyére.

a) Vallalkozasi tevékenységet nem folytaté magianszemély
(Sajat nevemben/Mds természetes személy nevében)

Természetes személy iigyfél az UGYINDITAS meniiben az ELJARAS MODJA mezében a
'Sajat néven (magénszemélyként)' szerepkort kivalasztva tud elektronikusan iigyet
inditani. Amennyiben az iigyfél nem rendelkezik az online ligyintézéshez sziikséges
feltételekkel (elektronikus azonositas, tarhely) az ligyintézéshez kapcsolédé firlapot az
OHP-n kitéltheti, lementheti (pdf formatumban) és kinyomtatva, postai dton vagy
személyesen is benytjthatja.

Természetes személyek esetén, ha az (irlapot meghatalmazott nytjtja be, a benyjtast
megel6zden elektronikusan vagy akar papir alapon is benytjthaté a 'Meghatalmazas
onkorményzati adéiigyekben’ c. (irlap. (Papir alapi bekiildés esetén az firlapot a
meghatalmazott és a meghatalmaz6 mellett 2 tantinak is ala kell irni.)

b) Egyéni vallalkozok
(Sajat nevemben egyéni vallalkozéként/Egyéni villalkoz6 nevében)

Egyéni vallalkozé az UGYINDITAS meniiben az ELJARAS MODJA mez8ben a 'Sajat néven
(egyéni vallalkozéként)’ szerepkort kivélasztva tud elektronikusan tigyet inditani. Ilyen
esetben az addészamot is kételez6 megadni. Adéiigyekben az egyéni villalkozok
elektronikus iigyintézésre kotelezettek akkor is, ha nem egyéni vallalkozéi
tevékenységiikkel osszefiiggésben jarnak el.3

A bekiildés KAU azonositdssal térténik, az (irlap bekiildési igazolas a tarhelyre keriil
tovabbitasra. Az 6nkormanyzat ezt kovetéen a tarhelyen keresztiil, elektronikus titon
kommunikal az tigyféllel.

Egyéni vallalkozé képviselete esetén a bekiildéskor nem torténik ellendrzés, azonban a
képviseleti jogot (meghatalmazas/torvényes képviselet) az énkormanyzat az irlap
feldolgozasakor vizsgalja. igy a képviseleti jogot az onkormanyzat felé be kell jelenteni.
Ezt az egyéni vallalkoz6 bejelentkezést kévetden elektronikus (ton is megteheti az
onkormanyzati hivatali portalon, a 'Meghatalmazas 6nkormanyzati adéiigyekben’ c.
{irlap benytjtasaval.

c) Cégek/egyéb szervezetek

Gazdalkodé szervezet nevében dnkormanyzati hivatali portdlon a Eiisztv és a E-
ligyintézési rendelet alapjan csak Cégkapu képviselettel rendelkezd iigyfél tud
online iigyet inditani.
A Cégkapun keresztiilt torténé iirlap bekiildésre jogosult:
e elsOsorban a cég toérvényes képvisel6je, aki a tarhely szolgaltatast regisztralta,
o illetve barmely olyan tarhellyel rendelkezé maganszemély, akit erre a képvisels
feljogositott.

Amennyiben a bekiildé képviseleti joga korlatozott, Gigy az adédiigyi eljarashoz a
meghatalmazast tovabbftani kell az Adéhatésdg szdmédra. Cég esetén a

3 az addigazgatdsi rendtartasrol sz616 2017. évi CLI térvény 36. § (6)



Cégnyilvantartdsban szereplé képviseleti joggal rendelkez6 személy adhat a Cég
képviseletére meghatalmazast. Ehhez az OHP-portdl UGYINDITAS meniipontjaban
valassza ki az ,Adéiligy” agazat ,altalanos nyomtatvanyok” {igytipusdban a
Meghatalmazas onkormanyzati adétligyekben f{irlapot. Kitoltés és bekiildés utdn a
beérkezett meghatalmazast az dnkorméanyzat regisztralja az ADO-szakrendszerében.

Az  Ugyinditisndl nem vizsgalia a rendszer azt, hogy a bekiildé
meghatalmazottként/képvisel6ként rogzitésre keriilt -e az ad6z6 ,képvisel6i” kozt. Az
onkormanyzathoz korabban benyujtott meghatalmazas tehat 5nmagéaban nem elegend§
az elektronikus iigyinditashoz, ilyen esetben is sziikség van a Cégkapu képviseleti jogra.

Amennyiben az (rlap kitoltésekor az el6lapon megjelennek a bekiildé adatai, az {irlap
ellenérzés soran sem érkezett hibaiizenet, mindezek ellenére az {irlap nem kiildhet6
be, az alabbi hibalizenetek érkezhetnek:

e Amennyiben a megadott Cégkapu (a megadott adészdm alapjan) nem létezik, a
bekiildés gombra kattintva az aldbbi 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 feltdltést végzé felhasznilo
nincs hozzarendelve, akkor az alabbi hibatizenetet kapja:

,A felhaszndlé nincs hozzdrendelve a megadott {Cégkapu révid neve} feladé
szervezet postafiokjdhoz!”

e Amennyiben a bekiildé személy kiildési jogosultsaga letiltasra keriilt, végz6
ligykezelére vonatkozé kiildési jogosultsag letiltdsa esetén a kovetkezd lizenet
jelenik meg:

LA felhaszndlé részére a dokumentum mivelet nem engedélyezett a megadott
{Cégkapu révid neve} feladé szervezetnél!”

10



1.3. Urlap kitoltés (példa)

Az Onkormanyzat kivalasztdsat és a bejelentkezést kovet6en ki kell valasztani a
bekiildeni kivant {irlapot. Cég nevében torténd kitoltésénél meg kell adni a képviselt Cég
ad6szamat is.

ELJARAS MODJA: C8g nevében - 11 Hosid
Cégnes ASP Tes: Céghapu, addszam: 1818181 6-2-44

ORLAP KERESO

AGAZAT Oeyrirus

Ad gy | el g arieds ado ™

Vil a3 s URLAP KERESES

Orlapok listéja (1) ©

HELY! IPARUZESI ADG BEVALLAS, ALLANDO JELLEGU IPAROZESI TEVEKENYSEG
ESETEN, 2018 EVRE

| wCL T UM Ml 3 i ELONEZET

Amennyiben az drlaphoz tartozik az onkormdanyzat Aaltal készitett KITOLTESI
UTMUTATO, tgy a gomb aktiv (szine ugyanolyan, mint a masik két gombé) és
rékattintva az énkormanyzat honlapjira navigil 4t az OHP. Az URLAP ELONEZET
csupan az (rlap megtekintését szolgélja. Az {irlapok jelentds része tartalmaz a kitoltott
tartalom fliggvényében véltozé tartalmat, igy az eldnézet elsédlegesen az (rlap
beazonositdsat segiti eld.

Az {irlap neve alatt az ONLINE KITOLTES gombra kattintva lehet az tirlapot kitblteni és
elektronikusan benyijtani. Az (rlap betéltése kis idét vehet igénybe. Ez id6 alatt a
hattérben a kézhiteles nyilvantartasok adatai alapjan el6toltésre keriilnek a bekiildd
bizonyos adatai.

Amennyiben valamely kiilsé nyilvantartas nem érhetd el, és adatai nem télt6dnek be az
{irlap el6lapjara, Ggy a sziikséges adatok manudlisan rogzitheték.

Az {irlapkitoltd felsé6 meniijében a kovetkez6 funkciék érhetdk el:

° Amennyiben a képernyd mérete, bedllitdsa miatt az aldbbiakban felsorolt
funkcidk egy része nem lathaté, azokat a Tovabbi miiveletek alatt lenyilé
meniiben lehet elérni.

o Elvetés  © fves |
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 4116 (irlap adatait a rendszer nem menti automatikusan.

Az elvetést kovetben visszanavigdl az (rlap kitolté az OHP portilra a
korabban kivalasztott ,6nkormanyzathoz".

Az firlap adatainak meg6rzéséhez kilépés el6tt Mentés vagy az adat XML
let6ltés gombra lehet kattintani.

FB]'EZEtVéIES 7t6 Fejezetek v D Kovetkezd fejezet ]

Az egyes fejezetek kozt a fejezetvalaszté gombokkal lehet valtani (El6z6
fejezet, Fejezetek, Kovetkezd fejezet). A navigacié sordn az utoljira
szerkesztett (irlapmez6 mez6azonositéjat (poziciéjat) megbrzi a program. Az
alkalmazas az adott fejezetre val6é visszanavigalaskor az igy nyilvantartott
mezo6re ugrik, ha idékozben annak a lathatdsaga, szerkeszthet8sége nem
valtozott.

Az egyes fejezetek (betétlapok, mellékletek) lathatésagat befolyasolhatja az
{irlap egyes mez&inek kitoltése. {gy példaul az ipariizési adé {irlap esetében a
betétlapok addig nem télthetdk ki (nem jelennek meg a Fejezetek-nél) amig a
Félapon nem Kkeriiltek bejeldlésre.

= Ellendrzesek list3
Ellenérzések listija it |
Megjelenithetd és pdf formatumban menthetd az {irlap ellendrzéseinek listaja.

Szimpla felsorolas.

[ Ellendrzések futtatasa

Ellendrzések futtatdsa SRR
A gombra kattintva lefutnak az {irlapba épitett ellendrzések. A megjelend
hibalista egyes sorai alatt az Ugras a hibdhoz gomb a jelzett hiba soréra
navigal.

Az ellenérzések a bekiildést megelézden is lefutnak, igy a hibakat a
bekiildés elétt mindenképpen javitani kell. Postai iton torténé benyijtas
esetén viszont fontos figyelni arra, hogy csak ellenrzott (irlap keriiljon
kinyomatasra.

HIBALISTA MEGTEKINTESE
Kérd@iv ellendrzés hibai: 1 db

= mezadow Sramlataamhibas a COV ellencrzes alapjan.

Ugras a hirahot

& Letoltések v l

Letoltés (PDF-be, vagy adat XML-be) —
Az {irlapot PDF és XML formatumban is el lehet menteni. A PDF az olvashaté
formdtumot biztositja, bar nyomatasra az lrlapok mérete miatt kevéssé
alkalmas. Az XML &llomany letoltése biztositja, hogy ha a bekiildés nem
sikeriil, akkor az (irlap xml 4llomanya (ugyanannal az onkormanyzatnal)
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betdlthetd, és a bekiildést meg lehet ismételni. Emellett kit6ltési hiba esetén a
hiba bejelentéséhez is ezen allomanyokra lesz sziikség.
£ AdatXML feltoltése |

Adat XML feltoltése - : -
A korabban letoltétt (rlapok XML allomanya itt tolthet§ vissza.

. ! hz Griap bekildése ]
Az f{rlap bekiildés o e
A kitoltott hibatlan {irlap az {irlap bekiildés funkcié hasznalataval kiildhet6 be.
Ha a gomb nem jelenik meg, nem tértént meg az elektronikus azonositas
(bejelentkezés), az {irlap online nem kiildheté be. Ilyen esetben célszer(i az
Grlap XML allomanyat lementeni, ismételten bejelentkezni, és az Adat XML
betdltésnél beemelve a korabban rogzitett adatokat az {irlap bekiildhetd.
Urlap mentése & """ |
Ha valamilyen okbdl félbe kell hagyni az (irlap kitoltést, vagy a bekiildés
pillanatnyilag nem lehetséges, az Grlap menthetd jelsz6 megadisa mellett.
Ilyen esetben az OHP-n a Mentett (irlapok kozt az (irlap a jelsz6 megadasaval
megnyithaté majd folytathaté a kitdltés/bekiildés. A mentett (irlapokat a
rendszer 7 napig Orzi meg, ezt kovetden visszaallithatatlanul t6érlédnek az
adatok. (b&vebben: 2. fejezet Mentett {irlapok)

|

Torzsadatok ~ © 7™ |
A torzsadatok menii célja, hogy amennyiben valaki rendszeresen nyuijt be
maghatalmazottként {rlapot, gy a meghatalmazé adatait ne kelljen minden
esetben kézzel tolteni.
Uj térzsadat a ,+” gomb megnyomésaval rogzithetd.

TORZSADATOK LISTAZASA

Tipus A Nev Cimi

Mincs rendelkezésre allo adat

Export  Import

TORZSADAT TiPUS VALASZTASA #

i T T R

Maganszemély -
TORZSADATOK HOZZAADASA - CEG

Maganszemély
Egyeni vallalwozd

Térzsadatok Székhely cim Levelezési am  Egyéb adatok

| Adécanacsadé
== Tarsesdg neve
ASP Teszt Céglkapu
Adoszdma Kozosség adoszém
1B181816-2-41|

I E-mail ém Telefonszdm




A torzsadatoknal megadhat6 adatok kore a torzsadat tipusatol fiiggéen eltéré.
fgy példaul cégnél nem jelennek meg a személyes adatok. A mezdk kitoltését
kovetden a MENTES gombbal tarolédnak az adatok. Célszerti a térzsadatokat
rogzitést, médositast kovetSen a sajat gépre menteni az Export gombbal. gy
ha boéngész6 hiba/vagy moédositds miatt az adatok toérlédnének, akkor az
IMPORT gombbal az adatok jbél beemelhet6ek.

A létrejott torzsadat listabol a Bekiildé kitoltése az (rlapon vagy az
Ugyféladatok kitéltése az tirlapon hasznélataval lehet az (irlapba adatokat
atemelni.

S | % H Bekuldd kitoltése az Grlapon y

\ Ugyféladatok kitoltése az Grlapon I

E Teveuen, sépraply J

o Tevékenységnaplé
Itt tekinthet6 meg a végrehajtott tevékenységek idSpontja, tipusa, és a
végrehajtasokkal kapcsolatos lizenet.

s @ Sigd
o Sugo i ‘

A Stigé tartalmazza az (rlap kitoltéséhez sziikséges technikai informacidkat.
Itt olvashato az egyes (irlapelemek miikddése.

Példaul:
az f(rlap (betétlap/melléklet) fejezet hozzaadasara
szolgéld 'paletta’ miikodése

3 Neviegy :

o Névjegy __
A névjegyben lathaté az Urlapkezel6 Rendszer verziészama és az utolsé
frissités id6pontja.

Urlap kitoltése / bekiildése

Az (irlap El8lapjén (bejelentkezést kévetden!) el6toltésre Keriilnek a bekiildé adatai. A
kozhiteles nyilvantartasokbdl szarmazé adatok nem irhaték feliil. Amennyiben ezekben
eltérés tapasztalhat6, azt az adott adatot nyilvantart6 hatésag felé kell jelezni.

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

A bejelentkezett ligyfél neve a kit61té program jobb felsé sarkdban lathaté:
Belépve, mint ........

Amennyiben a bejelentkezés nem tortént meg, az tirlap elektronikusan nem

kiildhetdé be. Amennyiben az adott iigyfél nem Kkotelezett elektronikus

kapcsolattartasra az {irlapot letdltést és nyomtatist kovetden postazni kell!

Eelépve, mint ECHANTILLONS FERENG [+ hijelen ¢ s

& Elvetes Fejezetek + > Koverkezd fejezet 1= Ellendrzések listaja & Ellenfrzések futtatasa Tovabbl miveletek +

L ASP
f 7% asp BEVALLAS a helyi iparGzési adérdl ADO
v 087-2017

Teszt Onkormanyzat

Cim: 1054 Budapest Hold utca 4. teszt, levelezési cim: 1054 Budapest Hold utca 4. teszt
Telefon: +3613275840, fas: +3613275840, e-mail: asdasdasd@kdivhu

Bekiildd viselt neve

titulus csaladi név utoneéy 2. utdnév
ECHANTILLONS FERENC
Bekiildd sziletési neve
titulus csaladi név uténév 2.utonéy
ECHANTILLONS FERENC

Az {rlap el6lapja els6sorban a bekiildé személy azonositdsdhoz és az f{irlap iktatdshoz
sziikséges adatokat tartalmazza.

Az f{rlapok az el6lapon Kkiviil legalabb egy lapot, vagy Félapot és
betétlapokat/mellékleteket tartalmaznak.

Alcim: minta kitoltés vagy ilyesmi
Lassuk mintaként egy helyi ipar{izési adé bevallas kitoltésének lépéseit.

Az {irlapok miikddése feltételezi, hogy a kit6ltés soran fentrél lefelé haladva toltjiik ki a
szilkséges mezdket. Az (irlapok dinamikus miikédését jol prezentalja az alabbi a példa.

Az {irlap Félapjan a I. blokkban kivélasztjuk a 'Bevallas jellegét’. Amennyiben 'Eves
bevallas’-t jeléliink, ugy a II. blokkban az idészak automatikusan kitéltésre keriil (Eves
bevallds esetén a bevallott idészak napjai szdmdnak meg kell egyeznie a kezdé év
napjainak szdmdval) a III. blokkban pedig a Zar6é bevallds benytjtasanak oka nem
tolthetd.
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BEVALLAS
a helyi ipartizési adoré! allando jellegl ipar(zési tevékenység esetén
FOLAP
2017 évben kezdod6 adoévben asaz Teszt Onkormanyzat Onkormanyzat

illetékességi tertiletén folytatott allando jelleg( ipar(izési tevékenység utani adokotelezettségrél
sz0l6 helyi ipar(izési ad6bevallashoz

{Beny(jtandd a székhely, telephely fekvése szerint telepulési bnkormanyzar, févarosban a févaresl 8nkormanyzac
adohatdsagahoz.)

I. Bevallas jellege
© 1. Eves bevallas
. 2. 24r6 bevallas

3. ElStarsasagi bevallas

Ik eenRaoteitteak 2017.01.01 ] - 20171231 E

lll. Zaré bevallas benyujtasanak oka
1. Felszamolas
2. Végelszamolas
3. Kenyszertorlés
4. Adészam megsz{intetése
5. Atalakulas, egyestilés, szétvalas

Ahhoz, hogy az (rlap betétlapjait ki lehessen tolteni, ki kell vélasztani a Félap V.
blokkjdban, hogy mely betétlapokra van sziikség. A betétlapok kivélasztasanal is
beépitésre keriiltek ellendrzések, igy az A-D betétlapok koziil értelemszer(ien csak egy
valaszthatd.

A betétlapok a jelolést kovetden megjelennek a Fejezeteknél. A betétlapok a Fejezetek
kozotti ,lapozéassal” ( <El6z0 fejezet; Kovetkezo fejezet >); vagy a Fejezeteknél a betétlap
nevére kattintva is elérhetdk.

Fejeretel v | > WiwetierSfejeret = EllenBratseklistap B2 lavitancs hibak & Letbltbsek v 2 Adat XML felioltése € Torzsadatok
Eklap 16. Egyéb ok:

£dlap) O Nem zardbevalls

Abetétlap i - — = —
E betétiap IV. Bevallasban szereplé betétlapok

Foaitthp B A betétlap: Vallalkozok nettd drbevételének a kiszdmitasa

G betdtlap

L B betétlap: Hitelintézetek és pénzilgyi villalkozisok nettd arbevételének a kiszadmitdsa
C betétlap: Biztosit6k nettd drbevételének a kiszamitdsa

D betétlap. Befektetési villalkozdsok nettd drbevételének a kiszdmitisa

E betétlap: Az eladott druk beszerzési értéke és a kibzvetitett szolgaltatasok értéke figyelembe
vehetd egylittes sszege, kapcsolt vallalkozas adéalapja

F betétlap: A véllalkozasi szintd adbalap megosztasa

G betétlap: Nyilatkozat tdlfizetésrél
H betétlap: Onellenérzési pétlék bevallasa

| betétlap : Eves beszamold az IFRS-ek alapjan készitd vallalkozé részére

() betétlap: a kbzds Gstermeldi igazolvannyal rendelkez6 adéalanyok és csaladi gazdasag adéalany
tagjainak nyilatkozata
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Az firlap V. blokkja tartalmazza az ad6z6 adatait. Amennyiben az tigyfél sajat nevében
nyljtja be az (rlapot, adatai az elSlaprél automatikusan attéltésre keriilnek. Cég
nevében térténd bekiildésnél, ha gyakran kiildiink be az adott cég nevében tirlapot,
célszerii a mar emlitett Torzsadatoknal rogziteni a cég adatait. Ha ez megtértént, akkor a
Torzsadatokndl ki kell valasztani az érintett céget és az Ugyféladatok Kkitoltése az
irlapon gombbal az ligyfél adatai beemelésre keriilnek az {irlapra.

I TORZSADATOK LISTAZASA

Tipus & Miv am

Ceg ASP Teszt Céghapu Budapest | x j Brrbbo molee ar e lagen

l_!' el ok kit tee o wrlzpen

=3

l Export  Import .

Az lgyfél adatai az f(rlap minden betétlapjdin megjelennek. Ezek az adatok a
betétlapokon nem mddosithaték.

Az (rlap kitéltést, mivel a Flap VII. blokkja a Betétlapokon rogzitett szimadatokra épiil,
az ,A” jelll betétlappal kell folytatni. Az A betétlapon megadott arbevétel vezérli az ,E”
jel(i betétlapon kitélthetd mezéket. Ezért is fontos, hogy tigyeljiink a kitoltés sorrendjére.

AZ ,,E" je‘lﬁ betétlap képe LM.ﬁlhny;- 2 Hwv 39 § {F) bekezdése szerint kapesoh viRalkozis tagia
1. Adéalany neve (cégneve)  ASP Teszt Céghapu

500 millié Ft arbevétel alatt mp | 2 damnosits jete

Adészima MM

1l A Htw. 39, § (6) bekezdésének hatdlya alé nem tartozd véllalkozés esetén

1. Eladott druk beszerzési értéke (elabé) Ssszesen 0Ft
2. Kozvetil lgahatasok émeke Ssszesen 0Ft
I. Adéalany 7 aHuw, 39, § (6) bekerdése szerind kaposoh vallal
7. Figyelembe vehet 6 elsbé és a kbrvetiter sltatdsok
1. Adéalany neve (cégneve)  ASP Teszt Cégkapu ériékének egyities osszege lie;lel].cbb S:mshﬁ!?nm
2. Adéazonosits jale srbeviteld adézs esetén: (1.+2.), 500 M Ft feletti nettd 0Ft
i SRR Arbevétel a-i.c!dnrﬁ.ﬂ-ﬁs.'ﬁ.)] —
et R -
Il A Htv, 39. § (6) bekezdésénak hatilya alé nem tartozd villalkozds esetén AZ ”E ]elu betetiap képe
1. Eladott druk beszerzési értéxe (elibé) dsszesen oR il ' .
e R - =500 millié Ft arbevétel felett
3.Az1 és2. wrbBIaHhr 39, §(?}b¢lﬂe¢déﬁezmm
export arb. bé s ki

szolgaltatisok ércdke (500 M Fi- u:mmmdenm. Bt
Srbeviteld villalkozénak nem kel kitdienil)
4. Az 1, sorbél a Huv, 39. § (7) bekezdése szerinti
kdzfinanszirozisban részeshld gydgyszerek
értbkeshéséhes kapesolédd eldbé, vagy dohdny oRn
kiskereskedelmi-ellitonal a dohany bekerulési érteke (500
M R-ot meg nem haladd nettd érbwérelli villalkoabnak
nerm kel kitdluenil)
5. Az 1, sorbél a Hiv. 39. § (7) bekezdése szerinti
foldgdzpiac és villamosenergia piaci Ugyletek efszamolisa
érdekiben visirolt és tovdbbéridkesitett, a szamvitelsd|
ﬂaﬁ torveny szerinti elidort Aruk beszerzési drtdkeként DFt
it foldgaz és i ia baszerzési értdke
(500 M Fr-ot meg nem haladé nerts drbevételd
villlalkozénak nem kell kitdltenil)
6. A Ht, 39, § (4) &5 (5) bekezdése alapjdn (sdvesan)
msasap.m:, levonhaté elibé és kizvetitett |
sok ériéke egyliites dsszege (500 M Fr-ot meg 0t 17
nem haladd nettd drbevételd vallalkozanak nem kell
kibkenil)
7. Figyelemnbe vehets elibé és a korvetltett szolgsitatasok
értékének egyirtes Bsszege [legfeljebb 500 M Ft nettd
Arbeviteld adozd esetén: (1.42.), 500 M Ft feletti nettd oFR
drbevétel esetén: (34445 46, ]




Ezt kévetden az ,F” jell betétlap kitoltésekor a I1. blokkban ki kell valasztani az adéalap
megosztas médszerét. A betétlapon csak azok a mezok jelennek meg, amelyek az adott
maédszer alapjan toltenddk (tolthetdk).

Il. Az alkalmazott adéalap megosztds mddszere
1. Személyi jellegl raforditdssal aranyos
2. Eszkdzérték arényos
O 3. AHMv. 3. szami melléklet 2.1 pontja szerinti megosztas €3
4. A Htv. 3. szamu melléklet 2.2 pontja szerinti megosztas
5. A Hov, 3. szamu melléklet 2 3 pontja szerinti megosztas
6. A Htv. 3. szamu melleklet 2.4.71 pontja szerinti megosztas
7. AHtv. 3. szamu melléklet 2 4.2 pontja szerinti megosctas

1ll. Megosztas

A Fblap VIl. Ado pontjaban ,Az Gnkormanyzat illetékességi
terUletére jutd telepillési szintl addalap” szamitasahoz D,66524100 %
hasznéalt ardnyszam

L 1. Avéllalkozas ltal az addévben - a Hiv. melléklete
szerint - figyelembeveendd dsszes személyi jellegl 12121212 Rt
raforditas tsszege

£ 2. Az 1. sorbol az onkormanyzat illetékességi teriletén
foglalkoztatottak utdn az addévben - a Htv. melléklete
szerint - figyelembeveendé szemelyi jellegd raforditas
Osszege
3. A véllalkozasnak az addévben a székhely, telephely
szerinti telepulésekhez tartozo - a Hiv. melléklete szerinti - 137137137 Rt
bsszes eszkozérték osszege

4, 3, sorbél az dnkormanyzat illetékességi tertletén
figyelembeveendd - a Hitv. melléklete szerinti - eszkozérték 959 595 Ft
bsszege

33333 Rt

A betétlapokon megadott adatok atemel6dnek a Félapra. A szamitott, vagy mais
betétlapokrol atemelt mezék hattere sziirke, ezek kézzel nem tolthetdk.

A Félapon még hidnyzé mezék (pl. adéelbleg adatok) kitoltését kovetben célszerd
futtatni az ellendrzéseket. Amennyiben az {irlap hibat tartalmaz a Hibalista tartalmazni
fogja a hiba megnevezését, illetve egy Ugras a hibdhoz gombot, ami az érintett mez6re
navigal.

HIBALISTA MEGTEKINTESE

- RS TR s
ey P

I. Adéalany s
1. Addalany neve (cégneve) . - o
2. Addazonosité jele
Adbszéma
3. A tulfizetés visszautalasara szolgalé pénzforgalmi szamlaszam

1NNz 1?I?|?1?-I

Hika

Ellendréssk djrafurtatssa  Mentés PDF-be

A megadols szmizszim hibks 3 CDV elle psagnal nincs fennéllé addtartozésom.

alapian iedékes helyi ipar(izési add fizetési kotelezettségre kivanom felhasznaini.

| 0 forintot kérek visszatériteni, a fennmaradd tsszeget késdbb esedékes helyi ipariizési
add fizetési kdtelezettségre kivanom felhasznalni !

4. Atulfizetés dsszegébdl 0 forintot kérek visszatériteni, 0 forintot kérek mas
adénemben/hatésagnal nyilvantartott lejart esedékességii kbztartozdsra dtvezetni, a fennmarado 6sszeget késobb esedékes iparizési adé




Ha az f(irlap ellenérzést kévetéen a Hibalista nem tartalmaz egyetlen tételt sem,
lehet6ség van az (irlap letoltésére pdf és xml formatumban.

Az (irlap a bekiildés gombra kattintva a kovetkezd megerésité ilizenet elfogadaséaval
nyujthaté be elektronikus tton:

FIGYELMEZTETES

Birtosan bekildi nz Grlapot?

Ilgen  Mégse

A bekiildés megerdsitésekor elkésziil egy PDF dokumentum, amely bedgyazva az (irlapot
xml formatumban is tartalmazza. A rendszer a hattérben ismételt azonositéssal elvégzi
az (irlap AVDH#-val torténd hitelesitését.

Ezt kovet6en van lehetSség az firlaphoz csatolményokat rogziteni. A Csatolmanyok
hozzaad4sa ablakban els6 lépésként feltolthetSk, majd a HITELESITES gombra kattintva
ezek a dokumentumok is hitelesithetdk a (rendszer 4ltal) KAU-s AVDH-val.

CSATOLMANYOK HOZZAADASA

I3 az Orizphor sTeretne caininl EpyED dokumentumot, akkor it megtehen JElen|eq nem csalolt egyetien dolumentumot sem Ha nem ki «4n semmi csatoli,
3kt 3 "Bebloés” somebal fohtathags.

:ﬁil.:allh ¢
CSATOLMANYOK HOZZAADASA
Feltitset tdjl neve Rendszer dltal hitelesitett ‘G
Q. (s e
[- Futtaltés J
CSATOLMANYOK HOZZAADASA

O

Feltailtitt fajl neve Rendszer dltal hitelosett [zamara anélkdl,

1 ugyintezes jpg Asice (rondszer dlta! hilelasine) T

\
[ Fuitoltés
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FONTOS!

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

A csatolmanyok feltdltését kovetden a Feldolgozas folyamatban képernyd jelenik meg. A
Feldolgozas akar percekig is eltarthat. A bekiildés sikerességérél vagy sikertelenségének
okaroél a rendszer automatikus tizenetben téjékoztat.

FELDOLGOZAS FOLYAMATBAN

Beadvany beklldése folyamatban, ami akér percekig is eltarthat. Kérjuk ezalact ne
zarja be a béngészdt ne tbltse Gjra az oldalt, varja meg amig a bekuldés véget ér.
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1.4. Urlap bekiildés

A bekiildés sikerességérdl a képernydn megjelend lizenet tajékoztat.

—

SIKE RES BEKULDES!

ljuk, hogy & (rtaprdl masolalot kap a térhelydre 2ip formdtumban.

A kitonon Grlapot @ kozponli wlektronikus szelgdllatd rendszer befogadia és gondoskodik annak tovabbitdesndl @ cimzell részére, A vizszaigazold adatokat
a7 alébbi tdblizal tartaimazza:

BEKULDES ERKEZTETES| SZAMA: 119096705201904 252306202384

ERKEZTETES DATUMA: 20190425 230642

Vissza a2 Onkormanyzati Hivatali Porialia |

ugynsézis szabadon

trresitési tArhely &
18181816 * Y 4

KIELENTKEZES 9:57

KULDES

MEGHIUSULASI IGAZOLAS

beallitva.

o Cég nevében torténd benyijtis esetén a Cégkapu-
k tarhelyére a BEERKEZETT mappéba megérkezik a
feladasi igazolas. Az lizenet tartalmazza a bekiildés pontos
M datumat, és a cimzett Hivatali tirhely révid nevét.

Az izenet csak akkor jelenik meg a Cegkapu-térhelyen ha a
SZURES-nél a 'Kivéve rendszeriizenetek’ szfirés nincsen

Magénszemély, vagy egyéni vallalkozé nevében torténé
bekiildés esetén a feladasi igazolds a felhasznilé KUNY

tarhelyére érkezik.
BEERKEZETT
o
ELKOLDOTT L( 18181816
Ggyinededs szabadon
TARTOS TAR

KHNELENTEE/ES 9:58

Feladd Dokumentum tpus, leiras

O & LETOLTES = TORLES  +f MOTGATAS TARTOS TARBA O CIMKEKEZELES

OZENET RESZLETE! o Any Feladasiigazolas (g
Feladasi igazolas (ASP-20190425 krx)
Felada: ABT
Feladd Ogyintéza:
Cimzet: Test Céghkapu
Ogylntéza:
Dokumentum tipusa: Feladasilgazolas
Dokumentum leirasa: Feladasl Igazolas (ASP-20120425.krx)
Beérkezés datuma: 2019.04.25. 23:06
Erkezterési szam: 018161816 2013.04.25. 23.06- 202396
Hivatkozott érkeztetési szam: 119036706 2019.04.25. 23:06- 202394
Megjegyzés: Feladasl Igazolas (Feladd: 18181816, Dokumentum: aspDok  119098706201504252306202
394 - Cimzere TESZT1 - 2019.04.25. 23:06:41)
Cimkék + Hozzaadas~
Tarolasi hely: BEERKEZETT UZENETEK
Csatolmany
[ reladasiigazolas (58 KE)
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1.5. Urlap maésolat

A bekiildést koévetden a bekiildd tarhelyére megérkezik a bekiildott tirlap elektronikusan
alairt masolata zip formatumban. A 'Megjegyzés’ mez8ben szerepel a bekiildott (irlap
neve, a cimzett 6nkormanyzat és a bekiild6 ad6azonosité jele is. A mésolatot célszerti a
Letoltés gombra kattintva lementeni, vagy a Tarhelyen Tartés tarba helyezni, mert a
Tarhelyen a beérkezd dokumentumok, igazolasok és nyugtdk csak 30 napig keriiltnek
megorzésre. Ezt kovet6en masolat mar csak az érintett onkormanyzattél igényelheté.

[ZENET RESZLETEI x

Feladd: A5
Felads Ogylntézd:

Cimzem: ECHANTILLOMNS FERENC
Ogyintézd:
Dokurmentum tipusa: ASE
Dekumentum leirasa: Masolar . Orlap kita: ASP.ADO-DUT. 2017 GrkorminyzacTesst Varos Onkormany—ata
Beérkerds dituma: 201804 75 2T05
Erkezrecesl szam: TOEETSIAS- 201 5.04.79, 2106 202397
Mivarkazom érkertenési szdm:
MegjegyTés: =5 Arlap neve: Hetyl ipandzesl ac bevallas, allends Jellegd Ipartizes] revekenyseg esetén 20
18 gvre. orkgrmanyzatTesst Veros Onhorman; - na. eddaconoshd:B377276070
Cirmkek: + Hozzdadas=
Tarolasi hely: BEERKEZETT UZERETEK
Csatolmany
Daseistsrs
TART DS TAREA
e E e &G ® 1w kMO @@ w- @B T B g
"
§£. Ceatedmanyak b4
o B- 40 A DORUMENTIMGT OKGTALS n
. . ALAIRASSAL LATTA £1: £
- - BEVALLAS a helyi ipar(izési adérél  Azonositasra Visszavezethit :
(@), 5w : Dokumentum Hitelesités 2018o<kESZT |
31 o d TSRS S4B e ! . 087-2u18
o4 0 Teszt Varos Onkormanyzata
! Cim: 1234 Teszl, F& 1ér1.172., 1
Teleton: 0811234567, e-mail: varos@lesztvaros.hu j

A letoltott pdf Csatolmanyainal tekintheté meg az AVDH hitelesités és az (rlap xml
formatumban.

1.6. Hivatali tarhellyel rendelkezé iigyfelek

A Hivatali tarhellyel rendelkezd ligyfelek az elkészitett (irlapot bejelentkezés nélkiil pdf
formidtumban letoltve és elektronikusan hitelesitve tovabbithatjdk az érintett
onkorményzatok felé jelenleg Hivatali tarhelyen keresztiil a https:\\tarhely.gov.hu
cimen, vagy a sajat Iratkezel6 szakrendszeren keresztiil.
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2. MENTETT URLAPOK

Amennyiben a bejelentkezést kovetden egy f(irlap kitoltését valamilyen okbél félbe kell
hagyni, az firlap ,Az {irlap bekiildése” gomb segitségével, jelsz6 megadasaval menthetd.

A mentés sikerességét rendszeriizenet igazolja.

INFORMACIOK MEGADASA MENTESHEZ

OK  Nem

INFO

Sikeres mentés,

BEZARAS

A mentett (rlap is csak bejelentkezéssel érhetd el. A MEGYNYIT gombra kattintva a
rendszer a jelsz6 megadasat kovetden betolti az (irlapot, amelynek kit6ltése folytathatd,

illetve a késztrlap bekiildhetd.

FLZETES TORTENET

SHRORMANYIAY KERELE

SAJAT BHKORMANYZATOR

.
GonNDiTs MENTETT URLAPOK
| MENTETT (RLAPOK % " anon lapnk
m:'wm o Falbi. .k a hgyelmaker. hegy a Portil . kizkrdlag » jelssé i dben 1 amu dapor. A
Portil feliiletén  menlett drlapck 7 napig dehatdk ol ezutin automstikusan toribdmekd A 18:8lt Drlapek
visszadllithebea nines lehatdedg!
ADGEGYENLEG LERERDERES
ADOK, BIAK, ILLETERER ASP Eles Teszt tenant - Adatbejelentés a telekadorsl
BEFIZETESE
& MEGHT © Térolis kelte: 2019, majus 13, 08:29
STAMLAK BEFIZETESE ﬁ

FONTOS!

A mentett {rlapok csak bejelentkezést kovetSen, kizarolag a kordbban megadott
jelsz6 ismeretében nyithaték meg. A Portdl feliiletén a mentett {irlapok 7 napig
érhetok el, ezutan automatikusan torlédnek! A torélt (rlapok visszaéllitisara nincs

lehetGség!

3. EGYENLEG LEKERDEZES
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Az EGYENLEG LEKERDEZES szolgéltatas csak bejelentkezést kovetden érheté el. A
szolgéltatas keretén beliill lehetdség nyilik a sajat és a képviselt ad6zd6(k) Adészamla
kKivonatanak lekérdezésére is.

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

Az addigazgatasi eljaras részletszabalyairdl szolé 465/2017. (XII. 28.) korményrendelet
22. §. (2) bekezdése alapjan 2019. januar 1. napjatdl értesité helyett elegendd az
adészamla és a felszamitott késedelmi po6tlék elektronikus elérhetdségérél sz6lo
tajékoztatast kiildeni azoknak az adézoknak, akik bevallas benyujtisara, illetve
adatszolgiltatas teljesitésére elektronikus tton koételezettek, vagy vilasztisuk
szerint elektronikusan nyujtottak be bevallasukat.

3.1.Egyenleg lekérdezés - az Addszamla kivonatok tartalma

Az Adészémla kivonatok fejrészében megjelenik az 6nkorméanyzat neve cime, a készités
idépontja, a konyvelési azonositd (vagy mutatészam), az adéazonositd, és az iddszak
megjelolése, amelyrdl a kivonat késziilt.

A kivonaton ad6szamlankénti bontasban szerepel

e aszamla fejlécében az adonem megnevezése és a pénzforgalmi szamla szdma

e az adofizetési kotelezettséget megalapozé bevallasok, adatbejelentések fontosabb
adatai
onadézasos adénemek esetén a targyidGszaki bevallasok kozt lathaték a korabbi
éveket érintd, de targyévben beérkezett bevallasok is
a bevallas sorok elején * jelzi, hogy az adott bevallds/adatbejelentés az utolsd
allapot

e pénzforgalmi és kdnyvelési tételeket és ezek egyenlege alapjan a Szamla
egyenlege, a tulfizetés 6sszege vagy a fizetend6 dsszege az esedékesség id6pontja
szerinti bontasban

e aszamla befizetd azonositoja

Az egyszeriisitett formatumi Adészamla kivonat idészakonkénti osszesitésben
tartalmazza azokat a tételeket, amelyek konyvelése, befizetése vagy visszatéritése mar
ténylegesen realizdlédott.

A részletes formatumiu Adészamla kivonaton tételesen megjelennek az adott év
konyvelési és pénzforgalmi tételei, tovabba lathaték rajta a véglegesités alatt all6 és
rendezetlen utalds analitika tételek is, amelyek a tulfizetések rendezéséhez
(visszafizetés, atvezetés) kapcsolédnak.

Koényvelési tételek (+eléiras/ - torlés) adatai:
o Esedékesség
e Véltozas kod -a kivonat végén minden rovidités magyarazata szerepel
Osszeg
Ev - az adékotelezettség id6szakat jeldli
Koényvelés datuma
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Pénzforgalom adatai

e A pénzforgalom felirat mellett szerepel az adott adénemben kényvelt utolsé
szamlakivonat datuma

e Fizetés datuma

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

e A Kivonat szama (az onkormanyzat bankszamla kivonatinak szama az
egyeztetéshez)

o (Osszeg

Véglegesités alatt all6 tételek
e Az onkormanyzathoz beérkezett bejelentések/bevalldsokhoz kapcsolédé tételek
szerepelnek itt. A tételek csak a feldolgozas tényét. és aktuélis 4llapotat tiikrozik.
Véglegesitést kdvetden a tételek atkeriilnek a konyvelési tételek kozé.
Irany (eléiras/torlés)
Osszeg
Iktat6szdm
Megjegyzés

e o @

Rendezetlen utalasanalitika tételek

e Az adézd tilfizetésének visszatéritésével vagy més addénemre torténd
atvezetésével kapcsolatos, folyamatban 1évd tételek szerepelnek a listdban

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

e Szarmazési hely - azt jeldli, hogy befizetett 6sszeg visszautalasarél van szé, vagy
korabban eléirt ad6 térlésébdl szarmazik a tilfizetés

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

o Osszeg

3.2. Egyenleg lekérdezés feltételei

Sajat addegyenleg lekérdezésekor a bejelentkezést kovetden automatikusan
betoltédik a lekérdez6 addazonosité jele. Ilyen esetben az EGYENLEG TiPUS
kivalasztasat kovetden a LEKERDEZES gombra kattintva megjelenik az Ad6szamla
kivonat.

A képviselt nevében torténd egyenleg lekérdezés esetében meg Kell adni a képviselt
ado6szamat, vagy ad6azonosité jelét.

FONTOS!
Egyenleg lekérdezésre csak abban az esetben van méd, ha:
e a lekérdez6 személyes adatai az oOnkormanyzat adé nyilvantartdsiban
hibatlanul (a kozhiteles nyilvantartasokkal megegyez6en) szerepelnek
e képvisel6ként/meghatalmazottként torténd lekérdezésnél az
onkormanyzathoz a képviselet/meghatalmazas bejelentése megtortént

Sikertelen lekérdezés esetén, amennyiben az alabbi hibaiizenetek valamelyike jelenik
meg, s célszerli az 6nkormanyzatnal adategyeztetést kezdeményezni az Adéiigyi
Grlapok kozott taldlhaté ,Adategyezetés onkormdnyzati adoiigyben” (irlap online
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bekiildésével.
Az (irlap nem hasznalhat6 4j meghatalmazas, vagy képviselet bejelentésére!

Jogosultsdg hidnydhoz, vagy személyi azonosité adatok hibdjahoz Kkapcsol6dé
hibatizenetek:

e A lekérdezd Ugyfél azonositéja nem szerepel Példa Kézség Onkorményzata Adé
szakrendszerben!”

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

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

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

b) sziiletési helye,

c) sziiletési ideje és

d) anyja sziiletési csaladi és uténeve.

4. UGYKOVETES

A bejelentkezett felhasznalok lekérdezhetik az ltaluk az ASP Onkorményzati Hivatali
Portélon inditott helyi énkormanyzati iigyek statuszat is. Az alkalmazas lehetdséget
biztosit az lgyfelek szamara az ligyintézési folyamat interneten keresztiili nyomon
kovetésére.

Az ugykovetés meniipontban az egyes elektronikusan inditott ligyek allapota csak azt

kovetéen ellendrizhetd, hogy az onkormanyzat a bekiildott (irlapokat a Hivatali
tarhelyérdl letoltotte, és Irat szakrendszerében érkeztette.
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