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I. Bevezetés

Az énkorményzati ASP rendszert igénybe vevé telepiilések az Onkormanyzati Hivatali
Portalon keresztiil (tovabbiakban: OHP) biztositjak ligyfeleik sziméara az elektronikus
ligyintézéshez sziikséges szolgaltatdsokat. 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

e illetve az onkormanyzat honlapjan talalhaté, alabbi bannerre kattintva

@ G .
k Intézze uigyeit elektronikusan!

grimeaés szatacon

Az OHP miikédésérsl részletes leirds taldlhaté a TAJEKOZTATO A PORTALROL
meniiben. Az OHP hasznalatahoz csak bongészéprogramra és internet hozzaférésre van
szlikség, a portal és szolgaltatasai haszndlata egyéb alkalmazas telepitését nem igényli. A
bongész6 bedllitasaindl engedélyezni kell a felugré ablakok és a cookie-k (siitik)
haszndlatat. A technikai feltételekrél bévebben az OHP lablécébdl elérheté Technikai
ajanlas-ban olvashat.

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

Bejelentkezés nélkiil igénybe vehet6 funkciok:
e Onkormanyzat-keresés
¢ Urlapok online kitéltése bekiildés nélkiil

Bejelentkezéshez kotott (online) funkciok:
e Elektronikus (irlap bekiildése

Mentett tirlapok elérése és megnyitasa

Ugykovetés

Adédegyenleg-lekérdezés

Sajat nkormanyzatok listaja

Az online tgyintézéshez a felhasznalonak rendelkeznie Kkell elektronikus
azonositasra alkalmas azonositoval (ligyfélkapus 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 elsé



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

Ugyfélkapu regisztraciéval kapcsolatban az alabbi elérhetéségen tijékozédhat:
https://ugyfelkapu.magyarorszag.hu/regisztracio

Tarhellyel nem rendelkezd tligyfelek tarhely igényléstiket az alabbi elérhetéségen
intézhetik:
https://tarhely.gov.hu/igenyles/

Tovabbi informacié a Rendelkezési Nyilvantartasrol az alabbi elérhetéségen talalhato:
https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/.

II. Elektronikus ligyintézésre kotelezettek

Az elektronikus ligyintézés szolgaltatasai minden ligyfél szamara elérheték, azonban
az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altaldnos szabalyairél szélé
2015. évi CCXXII. torvény (tovabbiakban Eiisztv) 9. § (1) bekezdése alapjan a 2.§ (1)
bekezdés szerinti ligy tekintetében elektronikus iigyintézésre kotelezettek:

a) az ligyfélként eljaré
aa) gazdalkodo szervezet,
ab) allam,
ac) 6nkormanyzat,
ad) koltségvetési szerv,
ae) ugyész,
af) jegyzo,
ag) koztestiilet,
ah) az ac)-ag) alpontok hatalya ala nem tartozé egyéb kozigazgatasi hatdsag,
valamint
b) az ligyfél jogi képviseldje.

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairél szolé 451/2016. (XI11.19) Korm. rend.
(tovabbiakban: E-iigyintézési rendelet) 89.§ szerint a gazdalkod6 szervezetek
elektronikus kapcsolattartasara szolgalé biztonsigos kézbesitési szolgaltatasi cime a
Cégkapu. A Cégkapun keresztiil toérténé ligyintézés alél 2018. december 31-dik napjaig
addligyekben felmentést kaptak a gazdalkodé szervezetek (Eiisztv. 108. § (6a)(6b)).

FONTOS!
2019. januar 1. napjatol, az adéiigyek elektronikus intézésére kizarélag a Cégkapu
hasznalhat6 az egyéni vallalkozok és hivatali tarhellyel rendelkezék kivételével,

1 A KAU (Kézponti Azonositasi Ugynok) szolgaltatds biztositja a Kormany altal kotelezéen nyuijtott
elektronikus azonositdsi szolgéltatdsokat, mint az Ggyfélkapu, az e-személyi igazolvédnnyal térténd azonositas,
vagy a részleges kédu telefonos azonositas. Tovébbi részletek a KAU bejelentkezéskor a Jogok és feltételek
meniiben a Teljeskor( Ugyfélazonositési Szolgaltatasok - Altaldnos Szerzédési Feltételek-nél olvashatok.




A Cégkapu létrehozasara szolgalé regisztracios alkalmazasrél, valamint a létrejott
Cégkapuval kapcsolatos adminisztraciés beallitisok elvégzésérol a

https://segitseg.magyarorszag.hu/segitseg/cegkapu.html oldalon taldlhaté felhasznaléi

leirasokban olvashat részletes tijékoztatast.



II1. Portal szolgaltatasok

1. UGYINDITAS

Az UGYINDITAS meniiben az énkormanyzat altal kozzétett Girlapok toltheték ki. A helyi
adokrél szélo 1990. évi C. torvény és a helyi addézast szabélyozé onkormdanyzati
rendelet(ek) alapjan az onkormanyzati adoéhatésag altal rendszeresitett
bevallasi/bejelentkezési nyomtatvanyok az OHP portdlon az firlap keresében az
"Adéiigy’ agazat alatt érhetdk el.

Az OHP portidlon megjelend (irlapokat az onkormdinyzat teszi kozzé a portdlon. A
elintézni kivant tiggyel kapcsolatos nyomtatvanyt az {irlap keres6 szolgéltatas
hasznalataval az adott énkormanyzatnal tudja kivalasztani. Amennyiben nem talal az
ligyhoz tartozé nyomtatvanyt, beadvanyat az e-Papir szolgéltatison keresztiil
terjesztheti be az illetékes 6nkormanyzat szamara.

1.1. Ugyinditas (6nkormanyzat keresé, bejelentkezés, irlap keresé)

ONKORMANYZAT KERESO Az Ngyindishoz - i - kel
valasztani az érintett
:;:r?:-ntezes megkezdéseher, kérjuk, vélassza ki azt a telepllést vagy 6nkormanyzatot, amelynél Ggyeit intézni telepﬁlést a ke]‘esﬁ mezﬁben,
A lend listaban, a telepllé 1 " KIVALASZT gombor, (gy a Jelenlegi bejelentkezé: : : 2 1otk
b S e s fpsmoisptess | majd a megjelend listéban a
Amennyiben a kivetkezd bejelentkezéskor « dott onkormanyzatot vl i, lapértel é, 1 A 1
Kotitson a2 ALAPERTELMEZETTE TES?gormbve. iyl A2 slapitemeset scituss e a i i, haner telepiilés nevére kattintva a
ijabb bejelentk kor kp énvényr 4 1 ile-
:zf:ﬁag g:‘n)f:n:;::z;ésat;a S:}; ONKORMANYZATOK listajara kedvencként vehet fel dnkormanyzatokat kereso a]att megjelenlk'
s B v - Telepiilés teljes neve
Lg,pmfj l LEKERDEZES : L3
R - Csillag jel
Gombosszeg ™ ALAPERTELMEZETTE TESZ
ONKORMANYZAT NEVE: - KIVALASZT gomb()k

LEKERDEZES

A KIVALASZT gomb
megnyomasaval a
TELEPOLES: narancssarga cimsorban
megjelenik a  kivalasztott
onkormanyzat neve, illetve

Gomba

i megjelennek  az adott
LEKERDEZES & P . P ”
onkormanyzatnal  elérhetd,
O alabbi képerny&kép
GOMBA KOZSEG ONKORMANYZATA kivagason lathaté
elektronikus tgyintézési
szolgaltatasok.

2 Csillagjel szerepe: A jeldlt 6nkorményzat sajat onkormanyzatok kozé torténd felvételére szolgal.



Kérjen tajekoztatast a kivalasztott A szolgdltatas hasznalataval lehetdsége van Elektronikus tirtap kitoltésével és

telepilésnél folyamatban levé, az On, vagy az On ltal képviselt addzé egy bekiildésével ugyet indithat a kivalasztott

elektronikusan inditott Ugyének Ugyintézési kivalasztott ankormanyzati adohatdsaghoz teleplilésnél. Inditsa el a szolgaltatast, majd

allapotarél. A szolgéltatas tartozd helyl adoegyenlegének valassza ki az (gytipust, amelyet Intézni

igénybevételéhez elektronikus lekérdezésére, A szolgéltatds szeretne. Az Grlap elektronikus

azonositas sziikséges!... igénybevételéhez elektronikus bekilldése elektronikus azonositast
azonositas szilkséges!... kévetden lehetséges!...

FONTOS!

Az ugyinditasra kattintva az irlap Kkitolthet6, és lementheté a szimitégépre,
illetve sziikség esetén kinyomtathatd, azonban az iirlap bejelentkezés nélkiil
lektronik iildhetd be!

Az online tligyinditishoz (elektronikus bekiildéséhez) sziikség van a felhasznalé
elektronikus azonositasara, illetve elsé alkalommal az ASZF elfogadasara is. Ehhez a
jobb felsé sarokban talalhaté # 5¢<ertezés gomb hasznalatdval be kell jelentkezni
még az lrlap kitoltését megelézden.

J
®
Ggrintézds abadon

ugyintezés szabadon

KOZPONTI AZONOSITAS! UGYNOK .
AZONOSITAS

ELEKTRONIKUS SZEMELY] IGAZOLVANY

seesansane

BEJELENTKEZES

Azonositas megszakitasa

TELEFONCS AZONOSITAS

Aronosiths megazakitdsa

Meg nem regisztralt?

Elfelejtett jeiszo

Az elektronikus azonositast kovet6en az OHP jobb felsé sarkdban megjelenik a
Bejelentkezve szoveg és a felhasznalo neve.

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

o Felhaszndldi fidk torlése
e Kijelentkezés

Az UGYINDITAS meniiben ki kell vélasztani az eljards médjat (szerepkorok lefrasat lasd.
1.2 fejezet), illetve a hasznalni kivant (rlapot. A bekiildeni kivant (irlap kivilasztidsdhoz
osszetett keresd feliilet all rendelkezésre.




Amennyiben az eljard&s moédja kivalasztasra keriilt, az URLAP KERESO minden
mezdjének alapértelemezett (iires) helyzetében az gombra kattintva megjelenik a
kivalasztott onkormanyzat altal publikalt minden iirlap.

Az URLAP KERESO szabadszéveges mezdjében az (irlapok cimében szévegrészletre
torténé keresésre van lehetdség. A megjelend legordiilé meniiben szereplé ‘taldlatok’
barmely elemét ki lehet valasztani a cimre kattintva vagy az JEEEE=EN haszndalatival a
teljes talalati lista megjelenik a keresés alatt.

ORLAP KERESO
ipar]
Helyi ipar(izési adé bevallas, dllandd jellegll ipardizés! tevékenység 2013 évre

Helyi iparGzési add bevallds, dllandd jellegii ipartizési tevekenység, 2014 évre

Helyi iparizési ado bevallas, allando jellegl iparizési tevékenység, 2015, évre

il b0

Helyi ipariizési ado bevallas, &llando jellegt i

Helyl ipardzési adé bevallas, allandd jellegd ipy GRLAP KERESG

Helyi ipardzési adé bevallas, allandé jellegd ipl ipar
| Helyi iparizési adé bevallds, sllanddb jellegd i
§ BV L 5 AGAZAT Geyripus
Helyi iparizésl add bevallas, ideiglenes jelleg
g & IERE Minden 3gazat -- x - Minden Ggytipus -
Helyi ipartizési adoeldleg-kiegészités bevallas
Orlapok listaja (12) 4]

HELY1 IPARUZESI ADO BEVALLAS, IDEIGLENES JELLEGU IPARUZESI TEVEKENYSEG

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

@8 onune xToues 8 K ! 3 ORLAP ELONEZET

A

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

ORLAP KERESO
AGAZAT UGYTiPUS
-- Minden dgazat -- v - Minden ugytipus --

Minden agazat
Adolgy URLAP KERE
Altaldnos vagy egyéh Igazgatasi ugyek
Anyakonyvi ligyek
Hagyaték
Ipar-kereskedelem
Szocislis

Telepiilésuzemeltetési, vagyonkezelés ligyek

1.2 Ugyinditas szerepkérok (eljaras médja)

Ugyinditashoz, minden esetben ki kell valasztani az eljaras médjat, azaz hogy milyen
szerepkorben kivan eljarni a bekiildé. A kivalasztott szerepkor alapjan mas-mas adatok
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megadasara van sziikség, illetve az (rlap is mas mddon érkezik meg a cimzett
onkormanyzat hivatali tarhelyére.

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

Természetes személy iigyfél az UGYINDITAS meniiben az ELJARAS MODJA mezében a
‘Sajat néven (maganszemélyként)' szerepkort kivalasztva tud elektronikusan iigyet
inditani. Amennyiben az ligyfél nem rendelkezik az online ligyintézéshez sziikséges
feltételekkel (elektronikus azonositas, tarhely) az tligyintézéshez kapcsol6dé (irlapot az
OHP-n Kkitoltheti, lementheti (pdf formatumban) és kinyomtatva, postai tton vagy
személyesen is benyujthatja.

Természetes személyek esetén, ha az (irlapot meghatalmazott nyijtja be, a benyujtast
megel6z6en elektronikusan vagy akar papir alapon is benyujthaté a 'Meghatalmazas
onkormanyzati adéiigyekben’ c. {rlap. (Papir alapi bekiildés esetén az iirlapot a
meghatalmazott és a meghatalmazdé mellett 2 taninak is ala kell irni.)

b) Egyéni vallalkozok
(Sajat nevemben egyéni vallalkozéként/Egyéni vallalkoz6 nevében)

Egyéni véllalkoz6 az UGYINDITAS meniiben az ELJARAS MODJA mezében a "Sajat néven
(egyéni vallalkozéként)’ szerepkort kivalasztva tud elektronikusan iigyet inditani. Ilyen
esetben az addszamot is kotelez6 megadni. Adéiigyekben az egyéni vallalkozéok
elektronikus iigyintézésre kotelezettek akkor is, ha nem egyéni vallalkozéi
tevékenységiikkel dsszefiiggésben jarnak el.3

A bekiildés KAU azonositassal térténik, az (rlap bekiildési igazolds a tarhelyre keriil
tovabbitasra. Az 6nkormdnyzat ezt kovetGen a tarhelyen keresztiil, elektronikus tton
kommunikal az tigyféllel.

Egyéni vallalkozé képviselete esetén a bekiildéskor nem térténik ellendrzés, azonban a
képviseleti jogot (meghatalmazas/térvényes képviselet) az énkormanyzat az (rlap
feldolgozasakor vizsgalja. gy a képviseleti jogot az 6nkorményzat felé be kell jelenteni.
Ezt az egyéni vallalkozé bejelentkezést kévetSen elektronikus tton is megteheti az
onkormanyzati hivatali portalon, a 'Meghatalmazas 6nkormdanyzati adéiigyekben’ c.
{irlap benyujtasaval.

c) Cégek/egyéb szervezetek

Gazdalkodé szervezet nevében 6nkormanyzati hivatali portilon a Eiisztv és a E-
ugyintézési rendelet alapjan csak Cégkapu képviselettel rendelkezé iigyfél tud
online iigyet inditani.
A Cégkapun keresztiilt torténd iirlap bekiildésre jogosult:
e els6sorban a cég toérvényes képviselGje, aki a tarhely szolgéltatast regisztralta,
e illetve barmely olyan tarhellyel rendelkez6 maganszemély, akit erre a képvisel6
feljogositott.

Amennyiben a bekiildé képviseleti joga korlitozott, gy az adéiigyi eljarashoz a
meghatalmazast tovéabbitani kell az Addhatésdg szamara. Cég esetén a

3 az addigazgatasi rendtartdsrol szél6 2017. évi CLI térvény 36. § (6)



Cégnyilvantartasban szereplé képviseleti joggal rendelkezd személy adhat a Cég
képviseletére meghatalmazast. Ehhez az OHP-portdl UGYINDITAS meniipontjiban
valassza ki az ,Adoélugy” dgazat ,altaldnos nyomtatvanyok” igytipusaban a
Meghatalmazas oOnkormanyzati adéiigyekben ftrlapot. Kitoltés és bekiildés utdn a
beérkezett meghatalmazast az énkormanyzat regisztralja az ADO-szakrendszerében.

Az  Ugyinditasndl nem  vizsgdlja a rendszer azt, hogy a  bekildd
meghatalmazottként/képvisel6ként rogzitésre keriilt -e az adézé ,képviseldi” kozt. Az
onkormanyzathoz korabban benyujtott meghatalmazas tehat 6nmagaban nem elegendd
az elektronikus tligyinditashoz, ilyen esetben is sziikség van a Cégkapu képviseleti jogra.

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

* Amennyiben a megadott Cégkapu (a megadott adészam alapjan) nem létezik, a
bekiildés gombra kattintva az alabbi hibalizenet 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 végzd felhasznild
nincs hozzarendelve, akkor az alabbi hibaiizenetet kapja:

LA felhaszndlé nincs hozzdrendelve a megadott {Cégkapu riévid neve} felado
szervezet postafiokjdhoz!”

e Amennyiben a bekiildé személy kiildési jogosultsaga letiltasra keriilt, végzé
tigykezelére vonatkozé kiildési jogosultsag letiltisa esetén a kovetkezd lizenet
jelenik meg:

+A felhaszndlé részére a dokumentum miivelet nem engedélyezett a megadott
{Cégkapu rovid neve} felado szervezetnél!”
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1.3. Urlap kitoltés (példa)

Az onkormanyzat kivalasztasit és a bejelentkezést kovetden ki kell valasztani a
bekiildeni kivant (irlapot. Cég nevében térténd kitoltésénél meg kell adni a képviselt Cég
addészamat is.

ELJARAS MODJA: Ceg neveben

Cégnév: ASP Teszt Cégkapu. addszam: 18181816-2-41

URLAP KERESO

AGAZAT ueYTiPUS

Adougy v helyi ipariizési ado v

Orlapok listdja (1) ©

HELYI IPARUZESI ADO BEVALLAS, ALLANDO JELLEGO IPARUZESI TEVEKENYSEG
ESETEN, 2018 EVRE

& omw

Amennyiben az (rlaphoz tartozik az 6&nkormanyzat 4altal készitett KITOLTESI
UTMUTATO, dgy a gomb aktiv (szine ugyanolyan, mint a masik két gombé) és
rakattintva az énkormanyzat honlapjara navigdl it az OHP. Az URLAP ELONEZET
csupdn az (irlap megtekintését szolgalja. Az lirlapok jelentds része tartalmaz a kitoltott
tartalom filiggvényében valtozé tartalmat, igy az el6nézet elsGdlegesen az iirlap
beazonositasat segiti eld.

Az (irlap neve alatt az ONLINE KITOLTES gombra kattintva lehet az tirlapot kitélteni és
elektronikusan benyujtani. Az (irlap betoltése kis id6t vehet igénybe. Ez idé alatt a
hattérben a kozhiteles nyilvantartdsok adatai alapjan el6toltésre keriilnek a bekiildé
bizonyos adatai.

Amennyiben valamely kiilsé nyilvantartds nem érhet6 el, és adatai nem toltédnek be az
trlap el6lapjara, uigy a sziikséges adatok manuadlisan rogzitheték.

Az Grlapkitéltd fels6 meniijében a kévetkez6 funkciék érhetdk el:

. Amennyiben a képernyé mérete, beallitisa miatt az aldbbiakban felsorolt
funkcidk egy része nem lathato, azokat a Tovabbi miiveletek alatt lenyil6
meniiben lehet elérni.

® Elvetés &) Elvetés
A gombra kattintva a rendszer megeroésitést kér a kilépésrél. A gomb csak
abban az esetben jelenik meg, ha az elektronikusazonositas
(bejelentkezés) megtortént
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A kitoltés alatt all6 {irlap adatait a rendszer nem menti automatikusan.

Az elvetést kovetden visszanavigdl az (rlap kitolté az OHP portélra a
korabban kivalasztott ,6nkormanyzathoz”.

Az (rlap adatainak megdrzéséhez kilépés el6tt Mentés vagy az adat XML
let6ltés gombra lehet kattintani.

Fejezetvalaszto Fejezetek v D Kovetkezo fejezet

Az egyes fejezetek kozt a fejezetvilaszté gombokkal lehet véaltani (El6z6
fejezet, Fejezetek, Kovetkezd fejezet). A navigacié soran az utoljara
szerkesztett lirlapmez6é mezdazonositéjat (pozicidjat) megdrzi a program. Az
alkalmazas az adott fejezetre valé visszanavigilaskor az igy nyilvantartott
mezére ugrik, ha idékézben annak a lathatésaga, szerkeszthetdsége nem
valtozott.

Az egyes fejezetek (betétlapok, mellékletek) lathatésagat befolyasolhatja az
tirlap egyes mezéinek kitéltése. Igy példaul az ipar(izési adé (irlap esetében a
betétlapok addig nem tolthet6k ki (nem jelennek meg a Fejezetek-nél) amig a
Félapon nem keriiltek bejelélésre.

Ellensrzések listé]a = Ellentrzések listaja

Megjelenithetd és pdf formatumban menthetd az (irlap ellenérzéseinek listaja.
Szimpla felsorolas.
Ellenérzések futtatisa =~ Flenonesehfunanse

A gombra kattintva lefutnak az (irlapba épitett ellenorzések. A megjelend
hibalista egyes sorai alatt az Ugras a hibdhoz gomb a jelzett hiba sorara
navigal.

Az ellenérzések a bekiildést megel6zéen is lefutnak, igy a hibakat a
bekiildés elétt mindenképpen javitani kell. Postai Gton torténd benyujtas
esetén viszont fontos figyelni arra, hogy csak ellendrzott (rlap keriiljon
kinyomatasra.

HIBALISTA MEGTEKINTESE

Keérddfv ellentrzés hibdi: 1 db

. |
ugras a hibahoz |

& Letbitések w

Letoltés (PDF-be, vagy adat XML-be)

Az {rlapot PDF és XML formatumban is el lehet menteni. A PDF az olvashat6
formatumot biztositja, bar nyomatasra az drlapok mérete miatt kevéssé
alkalmas. Az XML éallomany let6ltése biztositja, hogy ha a bekiildés nem
sikeriil, akkor az (rlap xml allomanya (ugyananndl az 6nkorményzatnal)
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betdlthetd, és a bekiildést meg lehet ismételni. Emellett kitoltési hiba esetén a
hiba bejelentéséhez is ezen allomanyokra lesz sziikség.

X Adat XML feltoltese
Adat XML feltoltése
A korabban letoltott (rlapok XML &lloménya itt toltheté vissza.
Az irlap bekiildés i P
A kitoltott hibatlan Grlap az tirlap bekiildés funkcié hasznalataval kiildhetd be.
Ha a gomb nem jelenik meg, nem tortént meg az elektronikus azonositas
(bejelentkezés), az lrlap online nem kiildhetd be. llyen esetben célszerii az
tirlap XML allomanyét lementeni, ismételten bejelentkezni, és az Adat XML
betoltésnél beemelve a kordbban rogzitett adatokat az Grlap bekiildhet6.
Urlap mentése = """
Ha valamilyen okbdél félbe kell hagyni az (rlap kitoltést, vagy a bekiildés
pillanatnyilag nem lehetséges, az {irlap menthet6 jelsz6 megadasa mellett.
Ilyen esetben az OHP-n a Mentett {irlapok kozt az {irlap a jelsz6 megadasaval
megnyithaté majd folytathaté a kitoltés/bekiildés. A mentett (irlapokat a
rendszer 7 napig Orzi meg, ezt kovetden visszadllithatatlanul torlédnek az
adatok. (bévebben: 2. fejezet Mentett irlapok)
Torzsadatok e
A torzsadatok menii célja, hogy amennyiben valaki rendszeresen nyiijt be
maghatalmazottként (irlapot, gy a meghatalmazé adatait ne kelljen minden
esetben kézzel tolteni.
Uj torzsadat a ,+” gomb megnyomasaval rogzithets.

TORZSADATOK LISTAZASA

Tipus 4 Nev cim

Nincs rendelkezésre alié adat

Export Import n

TORZSADAT TIPUS VALASZTASA

Maganszemély s — »
e TORZSADATOK HOZZAADASA - CEG
Maganszemely
Egyéni vallalkozo A
Cez Térzsadatok Székhely cim  Levelezésicim  Egyéb adatok
| Addtanacsado

Tarsasag neve
ASP Teszt Cégkapu

Adoszama Kozosség adoszam
18181816-2-41

E-mail cim Telefonszam




A torzsadatoknal megadhaté adatok kore a torzsadat tipusatdl fliggéen eltérd.
fgy példaul cégnél nem jelennek meg a személyes adatok. A mezék kitoltését
kovetden a MENTES gombbal tarolédnak az adatok. Célszerii a torzsadatokat
rogzitést, médositast kovetden a sajat gépre menteni az Export gombbal. igy
ha boéngészé hiba/vagy mddositds miatt az adatok térlédnének, akkor az
IMPORT gombbal az adatok 1jbél beemelhetéek.

A létrejott torzsadat listab6l a Bekilddé kitoltése az (irlapon vagy az
Ugyféladatok kitéltése az irlapon hasznalatéval lehet az {irlapba adatokat
atemelni.

[ S | % H Bekuldé kitoltése az Grlapon ’

l Ugyféladatok kitaltése az Grlapon \

B Tevékenységnapld

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

. @ S0go
Sugo
A Sugé tartalmazza az lrlap kitoltéséhez sziikséges technikai informaciokat.
Itt olvashato az egyes (irlapelemek miikddése.

Példaul:

az Urlap (betétlap/melléklet) fejezet hozzdadisira ﬁi
szolgalé 'paletta’ miikodése ———
NéViegy [ Neviegy

A névjegyben lithaté az Urlapkezelé Rendszer verziésziama és az utolsé
frissités id6pontja.

Urlap kitoltése / bekiildése

Az drlap Elélapjan (bejelentkezést kovetden!) el6toltésre keriilnek a bekiildé adatai. A
kozhiteles nyilvantartdsokbdl szdrmazé adatok nem irhaték feliil. Amennyiben ezekben
eltérés tapasztalhat6, azt az adott adatot nyilvantarté hatdsag felé kell jelezni.

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

A bejelentkezett iigyfél neve a kit61té program jobb fels6 sarkiaban lathaté:
Belépve, mint ........

Amennyiben a bejelentkezés nem tortént meg, az (rlap elektronikusan nem

kiildheté be. Amennyiben az adott iigyfél nem Kotelezett elektronikus

kapcsolattartasra az tirlapot letoltést és nyomtatast kovetéen postazni kell!
Belepve, mint ECHANTILLONS FERENC @ Hijglenikezes

1@ Elvetés Fejezetek v > Kovetkezd fejezer | FEllendrzések listd)a & Ellendrzések futtatasa Tovabbl mGveletek A

ASP
BEVALLAS a helyi ipardzési adérél ADO

087-2017

Teszt Onkormanyzat

Cirn: 1054 Budapest Hold utca 4. teszt, levelezési cim: 1054 Budapest Hold utca 4. teszt
Telefon: +3613275840, fax: +3613275840, e-mail: asdasdasd@kdiv.hu

Bekdildd viselt neve
titulus csaladi név utonév 2. utdnéy
ECHANTILLONS FERENC
Bekuldd szuletési neve
titulus csaladi név utdnév 2.utdnév
ECHANTILLONS FERENC

Az (rlap el6lapja elsésorban a bekiildé személy azonositasahoz és az (rlap iktatashoz
szlikséges adatokat tartalmazza.

Az lrlapok az el6lapon kivil legaldbb egy lapot, vagy Félapot és
betétlapokat/mellékleteket tartalmaznak.

Alcim: minta Kitoltés vagy ilyesmi
Lassuk mintaként egy helyi ipariizési ado bevallas kitoltésének lépéseit.

Az lirlapok miikddése feltételezi, hogy a kitoltés soran fentrdl lefelé haladva téltjlik ki a
szlikséges mezoket. Az irlapok dinamikus miikodését j6l prezentdlja az alabbi a példa.

Az {rlap Félapjan a 1. blokkban kivalasztjuk a 'Bevallas jellegét’. Amennyiben ’Eves
bevallas’-t jeloliink, ugy a II. blokkban az idészak automatikusan kitéltésre keriil (Eves
bevallds esetén a bevallott idészak napjai szamdnak meg kell egyeznie a kezdd év
napjainak szdmdval) a IlI. blokkban pedig a Zaré bevallds benyijtisdnak oka nem
tolthetd.
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BEVALLAS
a helyi ipartizési adorol allandé jelleg( ipariizési tevékenység esetén
FOLAP

2017 évben kezd6d6 addévben afaz Teszt Onkormanyzat nkormanyzat

illetékességi terliletén folytatott allandd jellegl ipartizési tevékenység utani adokotelezettségro
52010 helyi ipar(zési adobevallashoz

(Benyujtandd a székhely, telephely fekvése szerinti telepUlési onkormanyzat, fovarosban a fdvarosi onkormanyzat
addhatdsagahoz.)

|. Bevallas jellege
© 1. Eves bevallas
2. Zar¢ bevallas
3. Elétarsasagi bevallas

e 2017.01.01 ] - 20171231 (&)

11l. Zaré bevallas benyujtasanak oka
1. Felszamolés
2. Végelszamolas
3. Kényszertsriés
4. Addszam megszlintetése

5. Atalakulds, egyesilés, szétvalas

Ahhoz, hogy az (rlap betétlapjait ki lehessen tolteni, ki kell valasztani a Félap IV.
blokkjaban, hogy mely betétlapokra van sziikség. A betétlapok kivalasztisanal is
beépitésre keriiltek ellendrzések, igy az A-D betétlapok koziil értelemszeriien csak egy
valaszthato.

A betétlapok a jelolést kovetéen megjelennek a Fejezeteknél. A betétlapok a Fejezetek
kozotti Japozassal” ( <E16z6 fejezet; Kovetkezo fejezet >); vagy a Fejezeteknél a betétlap
nevére kattintva is elérhetdk.

| Fejezetek w , » Kovetkerd fejeret & Ellendrzések hstija & Javitandd hibdk: & Letoltések w3 Adat XML feitdltése @ Torzsadatok
ElBiap 16. Egyéb ok:
fiten O Nem zarébevallas
A betétiap
£ betétiap Iv. Bevallasban szereplS betétlapok
s B A betétlap: Vallalkozok nettd drbevételének a kiszdmitdsa
G betétiap

B betétlap: Hitelintézetek és pénzlgyi vallalkozasok nettd drbevételének a kiszdmitdsa
C betétiap: Biztositék nettd arbevételének a kiszdmitasa

D betétlap: Befektetési vallalkozasok nettd arbevételének a kiszdmitdsa

E betétlap: Az eladott druk beszerzési értéke és a kbzvetitett szolgaltatdsok értéke figyelembe
vehetd egylittes dsszege, kapcsolt véllalkozas ad6alapja

F betétlap: A vallalkozési szintG adbalap megosztasa
B G betétlap: Nyilatkozat tulfizetésrédl
H betétlap: Onellendrzési potiék bevalldsa

I betétlap : Eves beszdmolé az IFRS-ek alapjan készit6 vallalkoz6 részére

) betétlap: a kbzts Sstermeldi igazolvannyal rendelkezd adéalanyok és csaladi gazdasag addalany
tagjainak nyilatkozata
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Az (irlap V. blokkja tartalmazza az ad6z6 adatait. Amennyiben az tigyfél sajat nevében
nydjtja be az (rlapot, adatai az el6laprél automatikusan attoltésre keriilnek. Cég
nevében torténd bekiildésnél, ha gyakran kiildiink be az adott cég nevében (irlapot,
célszerl a mar emlitett Torzsadatoknal rogziteni a cég adatait. Ha ez megtortént, akkor a
Torzsadatoknal ki kell valasztani az érintett céget és az Ugyféladatok kitdltése az
lirlapon gombbal az ligyfél adatai beemelésre keriilnek az {irlapra.

TORZSADATOK LISTAZASA
Tipus * Nev Cim
Cég ASP Teszt Céghapu Budapest | Fd i ® ‘ Bekuldd kitohese az Crlapon }

E> | Ugyfeéladatok kitdtése az Grlapon ‘

Export  Import -

Az ugyfél adatai az {rlap minden betétlapjdn megjelennek. Ezek az adatok a
betétlapokon nem médosithatdk.

Az iirlap kit6ltést, mivel a Félap VII. blokkja a Betétlapokon régzitett szamadatokra épiil,
az ,A" jelii betétlappal kell folytatni. Az A betétlapon megadott arbevétel vezérli az ,E”
jell betétlapon kitoltheté mezéket. Ezért is fontos, hogy ligyeljiink a kitoltés sorrendjére.

LI s 4 4 1. Adéalany a Hiv. 39. § (6) bekezdése szerinti kapcsolt véllalkozds tagia
AZ "E JEI u betEt]ap kepe 1. Adéalany neve (cégneve)  ASP Teszt Cégkapu

500 millié Ft arbevétel alatt mp | 2 Adsazonosits jere

Adészédma nmmmi-en

I A Htv. 39. § (6) bekezdésének hatdlya ala nem tartoz6 vallalkozds esetén

1. Eladornt druk beszerzési értéke (eldbé) bsszesen 0F
2. Kozvetitett szolgaltatisok érteke dsszesen 0O Ft
L:Accathiy #1iv; 9. 340 bekestesc azetiml kapesoh valal] Figyelembe vehetd eldbé és a kézvetitett szolgaltatdsok
1. Adéalany neve (cégneve)  ASP Teszt Cégkapu értékének egylttes osszege [legfeljebb 500 M Ft nettd
: arbevételd ad6z6 esetén: (1.42.), 500 M Ft feletti nettd OF
2. Adéazonosité jele
arbevétel esetén: (3.+4.+5.46.) ]
Adészéma 111111111
. . 39, » o s . ,
II. A Htv. 39, § (6) bekezdésének hatélya ald nem tartozé véllalkozés esetén AZ ”E ]e]u betet[ap kepe
1. Eladott &ruk beszerzési értéke (elabé) Osszesen 0Ft 2 F 7
2. Kozvetitett szolgdltatasok értéke Gsszesen 0FR I 500 mllllo Ft arbevetel fE]Ett

3. Az 1. &5 2. sorbl 3 Hiv. 39, § (7) bekezdése szerinti
export drbevételhez kapcsolodt elabé és kzvetltett
szolgditatisok értéke (500 M Ft-ot meg nem haladd nettd
arbevétell vallalkozdnak nem kell kitdltenit)

4, Az 1. s0rbdl a Hiv. 39, § (7) bekezdése szerinti
kézfinanszirozésban részesuld gyogyszerek
értékesitéséhez kapcsolddd eldbé, vagy dohdny
kiskereskedelmi-ellatonal 3 dohany beker(lési értéke (S00
M Ft-ot meg nem halad6 netté drbevétell vallalkozonak
nem kell kitoitenit)

5. Az 1. sorbdl a Hv. 39. § (7) bekezdése szerinti
féldgazpiaci és villamosenergia piaci Ggyletek elszdmolasa
érdekében vasdrolt és tovibbértékesitett, a szémvitelré|
52010 torvény szerinti eladott aruk beszerzési értékeként 0 Ft
elszdmolt féldgdz és villamosenergia beszerzési értéke

(500 M Fr-ot meg nem haladé nettd drbevétela

vallalkozénak nem kell kitdltenil)

6. A Htv. 39. § {4) és5 (5) bekezdése alapjin (sdvosan)

megallapitott. levonhatd eldbé és kbzvetitett 17
szolgahatasok értéke egylrttes dsszege (S00 M Ft-ot meg 0 Ft

nem halad4 nettd drbevételd villalkozénak nem kell

kitdltenil)

7. Figyelembe vehetd eldbé és a kdzvetitert szolgaitatisok

értékének egylttes osszege [legfeljebb 500 M Ft netté

rbevétell addzd esetén: (1.+2.), 500 M Ft feletti netd 0Ft
drbevétel esetén: (3.+4.45.46.) ]

0Ft

OFt




Ezt kovetden az ,F” jelii betétlap kitoltésekor a IlI. blokkban ki kell valasztani az adéalap
megosztas modszerét. A betétlapon csak azok a mezék jelennek meg, amelyek az adott
modszer alapjan toltenddk (tolthetdk).

1l. Az alkalmazott ad6alap megosztas médszere
1. Személyi jellegii raforditassal ardnyos
2. Eszkozérték aranyos

O 3. AHtv. 3. szamu melléklet 2.1 pontja szerinti megosztis ¢.|

4. A Htv. 3. szdmu melléklet 2.2 pontja szerinti megosztas

' 5. AHtv. 3. s2amu melléklet 2.3 pontja szerinti megosztas
6. A Htv. 3. szamu melléklet 2.4.1 pontja szerinti megosztas
7. A Htv. 3, szamu melléklet 2.4.2 pontja szerinti megosztas

11l. Megosztas

A Félap VII. Ad6 pontjaban Az dnkormanyzat illetékességi
tertletére jutd teleptlési szinti adoalap” szamitasahoz 0,66524100 %
hasznalt aranyszam

£ 1. A vallalkozas altal az adoévben - a Htv. melléklete
szerint - figyelembeveendd Osszes személyi jellegli 12121 212 Rt
raforditas bsszege

£ 2. Az 1. sorbol az dnkorméanyzat illetékességi teriletén
foglalkoztatottak utdn az addévben - a Htv. melléklete
szerint - figyelembeveend6 személyi jellegl raforditas
dsszege
3. Avallalkozasnak az adéévben a székhely, telephely
szerinti teleptlésekhez tartozé - a Htv. melléklete szerinti - 137137137 Ft
osszes eszkozérték dsszege

4. 3. sorbdl az dnkormanyzat illetékességi teriiletén
figyelembeveend6 - a Htv. melléklete szerinti - eszkozérték 959 595 Ft
Osszege

33333 Ft

A betétlapokon megadott adatok atemelédnek a Fdélapra. A szamitott, vagy mas
betétlapokroél &temelt mez6k hattere sziirke, ezek kézzel nem toltheték.

A Félapon még hidnyzé mezdk (pl. adéeldleg adatok) kitoltését kovetben célszerii
futtatni az ellenérzéseket. Amennyiben az {irlap hibat tartalmaz a Hibalista tartalmazni
fogja a hiba megnevezését, illetve egy Ugras a hibdhoz gombot, ami az érintett mezére
navigal.

1. Adéalany
1. Adéalany neve (cégneve) A i
2. Adbazonosité jele

Adészédma
3. A talfizetés visszautalaséra szolgalé pénzforgalmi szémliaszam

1MNN717 71717{

Ellendrzések Ujrafuttatisa  Mentés PDF-be [REISEN

Hiba
A megadott szdmlaszam hibas a COV ellendrzés 5532"*' nincs_ fennallé .adétanmésom'
alapjan iedékes helyi iparizési ado fizetési kitelezettségre kivanom felhasznalni.
0 forintot kérek visszatériteni, a fennmaradd ¢sszeget késébb esedékes helyi iparGzési
add fizetési kotelezettségre kivanom felhasznalni

4, Atulfizetés 6sszegébdl 0 forintot kérek visszatérfteni, 0 forintot kérek mas
adoénembenvhatésagnal nyilvantartott lejart esedékességli kbztartozdsra atvezetni, a fennmaradd 6sszeget késébb esedékes iparizési ad6
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Ha az f(irlap ellen6rzést kovetéen a Hibalista nem tartalmaz egyetlen tételt sem,
lehet8ség van az (irlap letoltésére pdf és xml formatumban.

o

Az {rlap a bekiildés gombra kattintva a kévetkezé megerdsité lizenet elfogadasaval
nyujthaté be elektronikus tton:

FIGYELMEZTETES

Biztosan bekildi az driapot?

lgen  Mégse

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

Ezt kovetéen van lehetdség az lirlaphoz csatolmanyokat rogziteni. A Csatolmanyok
hozzédad4sa ablakban elsé 1épésként feltoltheték, majd a HITELESITES gombra kattintva
ezek a dokumentumok is hitelesithetdk a (rendszer altal) KAU-s AVDH-val.

CSATOLMANYOK HOZZAADASA

Ha az Uriaphoz szeretne csaloini egyeb dokumentumol, 2kkor it megrenen. Jelenieg Nem Csatolt egyeten COKUMENLUMOt Sem. Ha nem Kivan semmdt csatoini,
akkor 3 "Bekildés® gombbal folytathatja

Faltomés @

CSATOLMANYOK HOZZAADASA

BEHULDES

Feitbitdtt fijl neve Rendszer dltal hitelesitett

1 ugyintezes jog Torkés Hetelesités

Feltsités |

CSATOLMANYOK HOZZAADASA

O

amdra anélkiil
Feltsitatt féjl neve Rendszer altal hitelesitett E k '

i) ugyintezes jpg esice (rendszer altal hitelesitva) |

Feltonés
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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 moédositja.

A csatolmanyok feltoltését kovet6en a Feldolgozas folyamatban képernyd jelenik meg. A
Feldolgozas akar percekig is eltarthat. A bekiildés sikerességérdl vagy sikertelenségének
okaroél a rendszer automatikus lizenetben tijékoztat.

FELDOLGOZAS FOLYAMATBAN

Beadvany bekuldése folyamatban, ami akar percekig is eltarthat. Kérjuk, ezalatt ne
zarja be a bongészot ne toltse Ujra 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.

N Pl ull o= ] ol =) v ) f_‘_ & ._ S
SIKERES BEKULDES!
Téjékoztatjuk, hogy a bekiidatt Orlaprél masolatot kap & tarhelyére zip form&tumban

A kitoltatt Grlapot a kdzponti elektronikus szolgaltatd rendszer befi es gondoskodik annak tovabbitasardl a cimzett részére. A wsszaigazold adatokat
az alabbi tablazat tartalmazza:

BEKOLDES ERKEZTETESI SZAMA: 119096706201304252306 202394

ERKEZTETES DATUMA: 2019.04-25 23.06:42

i Vissza az Onkormanyzati Hivatall Pondira |

S

Ggyintérés szabadon

értesitési tirhely

18181816 ‘

KIJELENTKEZES 9:57

BEERKEZETT €B)
ELKOLDOTT

TARTGS TAR

MEGHIUSULASI IGAZOLAS

Cég nevében torténd benyijtas esetén a Cégkapu-
tarhelyére a BEERKEZETT mappaba megérkezik a
feladasi igazolas. Az lizenet tartalmazza a bekiildés pontos

datumat, és a cimzett Hivatali tarhely révid nevét.
Az lizenet csak akkor jelenik meg a Cégkapu-tarhelyen, ha a

s SZURES-nél a ’'Kivéve rendszeriizenetek’ sziirés nincsen
: beallitva.

Maganszemély, vagy egyéni vallalkozé nevében torténé

bekiildés esetén a feladasi igazolds a felhasznalé KUNY

tarhelyére érkezik.

@
k 18181816

Ugyintézés szabadon

Feladd Dokumentum tipus, leiras

OZENET RESZLETEI

Feladd:

Feladd Ugyintézd:
Cimzett:

Ugyintézo:
Dokumentum tipusa:
Dokumentum leirdsa:
Beérkezés datuma:

Erkeztetési szam:

Megjegyzés:

Cimiék:
Tarolasi hely:
Csatolmany

D Feladasilgazolas (58 KB)

Hivatkozom érkeztetésl szam:

m [m] AT Feladasilgazolas Beérkeren

Feladasi igazolas (ASP-20190425.krx)

ABT

Teszt Cégkapu

Feladasligazolas

Feladasl igazolas (ASP-20190425.krx)
2019.04.25. 23:06

01B181816- 2019.04.25. 23:06- 202396
119098706 2019.04.25. 23:06- 202394

Feladasi igazolas (Felado: 18181816, Dokumentum: aspDok - 113098706201904252306202
394 - Cimzett: TESZT1 - 2019.04.25. 23:06:41)

+ Hozzdadas ~

BEERKEZETT UZENETEK
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1.5. Urlap masolat

A bekiildést kovetden a bekiildé tarhelyére megérkezik a bekiildott (irlap elektronikusan
alairt masolata zip formatumban. A 'Megjegyzés’ mezében szerepel a bekiildott dirlap
neve, a cimzett 6nkormanyzat és a bekiildé adéazonosito jele is. A masolatot célszerii a
Letoltés gombra kattintva lementeni, vagy a Tarhelyen Tartés tarba helyezni, mert a
Tarhelyen a beérkezd dokumentumok, igazolasok és nyugtak csak 30 napig keriltnek
megorzésre. Ezt kovetéen masolat mar csak az érintett nkorményzattdl igényelhetd.

UZENET RESZLETE! X

Feladd: Asp

Feladd Ogyintézd:

cimzer: [ECHANTILLONS FERENC

Ogyintéza:

Dokumentum tipusa: ASP

Dokumentum leirasa: Masolat - Orlap kodja: ASP-ADO-D67-2016, SnkormanyzatTeszt Varos Onkormanyzata

Beérhezés datma: 2019.04.25, 23:06

Erkertetést szam: 706675345 7019.04.25. 23:06- 202397

Hivatkozott érkeztecésl szam:

Meglegyrés: ‘ Orlap neve: Helyl Iparizést add bevallas, Mlandd Jeflegd Ipardzés] tevekenyseg esetén. 20
18 évre. 8nkormanyzacTeszt Varos Onkormanyzata. adéazonosie:6377276070

Cimkek: + Horzdadas =

Tarolss! hely: BEERKEZETT UZENETEK

Csatolmany

[ ase s18 k8

(=] Q @ 1 kMO @ e H - 3 8 g
L Cstoimanyok x »
> =
B - @ A DOKUMENTUMOT DIGITALIS ; (A
(] _— = ALAIRASSAL LATTA EL: g £
e BEVALLAS a helyi ipar(izési ad6rél  azonositisra Visszavezetbtt
@ = wdstami Dokumentum Hitelesités 2038geRESZT
15) avdhA2-55 76 68- 035 e 4491260 fea 087-2vls
O Teszt Varos Onkormanyzata
Cim. 1234 Teszt, FG tér 1. 172,
Telefon: 0611234567, e-mail: varos@tesztvaros.hu

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

1.6. Hivatali tarhellyel rendelkezé iigyfelek

A Hivatali tarhellyel rendelkezé ligyfelek az elkészitett lirlapot bejelentkezés nélkiil pdf
formatumban letoltve és elektronikusan hitelesitve tovabbithatjdAk az érintett
onkormanyzatok 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 (irlap kitoltését valamilyen okbdl félbe kell
hagyni, az (irlap ,Az (irlap bekiildése” gomb segitségével, jelsz6 megaddsiaval menthetd.

A mentés sikerességét rendszeriizenet igazolja.

INFORMACIOK MEGADASA MENTESHEZ

OK  Nem

INFO

Sikeres mentés.

A mentett (irlap is csak bejelentkezéssel érheté el. A MEGYNYIT gombra kattintva a
rendszer a jelszé megadasat kovetGen betolti az (irlapot, amelynek kitéltése folytathatd,

illetve a készlirlap bekiildhet6.

FIZETES TORTENET
ONKORMANYZAT KERESO

SAJAT ONKORMANYZATOK

oevors MENTETT ORLAPOK
‘ MENTETT ORLAPOK | Asolgdas hasndlatival hatk az o sorin On ital mentett Girlapak
£ 07::;11 - " Felniuk 2 figyeimiket. hogy a Portblon kizkrélag a jetszd ismaretében tudja megnyitnl a mentett Griapot, A
R Forta! feluietén a mentert driapok 7 napig exuian i A Griapok
visszadliitdsdra nines lehetaség!
ADOEGYENLEG LEKERDEZES
ADOK, DIJAK, ILLETEKEK ASP Eles Teszt tenant - Adatbejelentés a telekaddrél
BEFIZETESE
& MEGNYT © Térolas keite: 2019. majus 13. 08:28
SZAMLAK BEFIZETESE ﬁ

FONTOS!

A mentett Grlapok csak bejelentkezést kovetden, Kizarélag a korabban megadott
jelszé ismeretében nyithaték meg. A Portdl feliiletén a mentett (rlapok 7 napig
érhetdk el, ezutdn automatikusan torlédnek! A térélt (rlapok visszaallitdsira nincs

lehetdség!

3. EGYENLEG LEKERDEZES
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Az EGYENLEG LEKERDEZES szolgaltatas csak bejelentkezést kovetéen érheté el. A
szolgaltatas keretén beliil lehetdség nyilik a sajat és a képviselt ad6z6(k) Adészamla
kivonatanak 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 szdlé 465/2017. (XII. 28.) kormanyrendelet
22. §. (2) bekezdése alapjan 2019. januar 1. napjatél értesitdé helyett elegendé az
adészamla és a felszamitott késedelmi potlék elektronikus elérhetdségérdl sz6lo
tajékoztatast kiilldeni azoknak az adézdéknak, akik bevallds benytijtasara, illetve
adatszolgaltatis teljesitésére elektronikus tton kotelezettek, vagy valasztasuk

szerint elektronikusan nyujtottak be bevalladsukat.

3.1. Egyenleg lekérdezés - az Adészamla kivonatok tartalma

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

A kivonaton adészamlankénti bontasban szerepel

e aszamla fejlécében az adénem megnevezése és a pénzforgalmi szamla szama

e az adofizetési kotelezettséget megalapozo bevallasok, adatbejelentések fontosabb
adatai
onadodzasos adénemek esetén a targyidészaki bevallasok kozt lathatdk a korabbi
éveket érintd, de targyévben beérkezett bevallasok is
a bevallas sorok elején * jelzi, hogy az adott bevallas/adatbejelentés az utolsé
allapot

o pénzforgalmi és konyvelési tételeket és ezek egyenlege alapjan a Szamla
egyenlege, a tulfizetés 6sszege vagy a fizetendd osszege az esedékesség idépontja
szerinti bontasban

e aszamla befizetd azonositdja

Az egyszeriisitett formatumu Addszamla kivonat idészakonkénti osszesitésben
tartalmazza azokat a tételeket, amelyek konyvelése, befizetése vagy visszatéritése mar
ténylegesen realizalédott.

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

Kdnyvelési tételek (+eldiras/ - torlés) adatai:
e [Esedékesség
Valtozas kdd -a kivonat végén minden rovidités magyarazata szerepel
Osszeg
Ev - az adékotelezettség iddszakat jeloli
Kényvelés datuma
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Pénzforgalom adatai

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

e Fizetés datuma

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

e A Kivonat szama (az o6nkormanyzat bankszdmla Kkivonatanak szidma az
egyeztetéshez)

o (Osszeg

Véglegesités alatt allé tételek
e Az onkormanyzathoz beérkezett bejelentések/bevallasokhoz kapcsolédé tételek
szerepelnek itt. A tételek csak a feldolgozas tényét. és aktualis allapotét tiikrozik.
Véglegesitést kovetden a tételek atkeriilnek a konyvelési tételek kozé.
Irdny (el&iras/torlés)
Osszeg
Iktatészam
Megjegyzés

Rendezetlen utaldsanalitika tételek

e Az adézo tulfizetésének visszatéritésével vagy mdés adbénemre torténd
atvezetésével kapcsolatos, folyamatban 1év tételek szerepelnek a listaban

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

e Szarmazasi hely - azt jel6li, hogy befizetett dsszeg visszautalasarol van szé, vagy
korabban eldirt adoé torlésébdl szarmazik a tulfizetés

o Utalas kdd - a kivonat végén a hasznalt kodok megnevezése szerepel

o (Osszeg

3.2. Egyenleg lekérdezés feltételei

Sajat addegyenleg lekérdezésekor a bejelentkezést kovetéen automatikusan
betoltddik a lekérdez6 adodazonosité jele. llyen 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
addszamat, vagy adbéazonositoé jelét.

FONTOS!
Egyenleg lekérdezésre csak abban az esetben van méd, ha:
e a lekérdezd személyes adatai az oOnkormanyzat adé nyilvintartisaban
hibatlanul (a kézhiteles nyilvantartdsokkal megegyezden) 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 onkormanyzatnal adategyeztetést kezdeményezni az Adaéiigyi
lirlapok kozott taldlhaté ,Adategyezetés onkormanyzati adéiigyben” (rlap online
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bekiildésével.
Az tirlap nem hasznalhat6 4j meghatalmazas, vagy képviselet bejelentésére!

Jogosultsag hidnydhoz, vagy személyi azonosité adatok hibajdhoz kapcsolédé
hibaiizenetek:

e A lekérdezé Ugyfél azonositéja nem szerepel Példa Kézség Onkormanyzata Adé
szakrendszerben!”

e LA lekérdezett Ugyfélhez nincs képviseleti jogosultsiga Példa Kézség
Onkorményzata Adé szakrendszerben!”

e A lekérdez6 Ugyfél 4T adatai nem egyeznek Példa Koézség Onkormanyzata Adé6
szakrendszerben rogzitett adatokkal!”

1996. évi XX:tv szerint a (4T)természetes személyazonosito 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 felhasznalék lekérdezhetik az altaluk az ASP Onkorményzati Hivatali
Portdlon inditott helyi onkormanyzati ligyek statuszat is. Az alkalmazas lehetéséget
biztosit az ugyfelek szamara az lgyintézési folyamat interneten Keresztiili nyomon
kovetésére.

Az ligykovetés meniipontban az egyes elektronikusan inditott iigyek allapota csak azt

kovetden ellendrizhet6, hogy az onkormanyzat a bekiildott (rlapokat a Hivatali
tarhelyérdl letoltotte, és Irat szakrendszerében érkeztette.
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