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Milyen szolgaltatasokat nytjt az E-onkormanyzat portal?

Az E-Onkormanyzat portdl az Onkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus Onkormanyzati

Ggyintézés helyszine. Az 6nkormanyzati ASP rendszert igénybe vevd telepiilések - természetes

személy és jogi személy - lgyfelei szamdra az E-Onkormadanyzat portdlon keresztlil biztositjak

Ugyfeleik szdmdra az elektronikus Ugyintézéshez sziikséges szolgdltatasokat.

Az E-Onkormanyzat portal barki szamara elérhetd, egyes funkcidk szabadon hasznalhatdk, mas

funkcidk azonban bejelentkezéshez kotottek.

Bejelentkezés nélkiil is igénybe vehet6 funkcidk:

ONKORMANYZAT-KERESO
Itt valaszthatja ki azt a telepiilést vagy 6nkormanyzatot, amelynél igyeit intézni kivanja.

Urlapkitoltés bekiildés nélkil (UGYINDITAS)

Bejelentkezés nélkiil kikeresheti, megnyithatja és kit6ltheti, lementheti gépére és
kinyomtatva akar postan is bekildheti a kivalasztott dnkormanyzat altal publikalt (irlapot.
Bejelentkezés nélkiil az (rlapot nem tudja elektronikusan bekiildeni.

Bejelentkezéshez kotott (online) funkcidk:

Elektronikus Grlap bekildése (UGYINDITAS)
Elektronikus Grlap kitoltésével és bekiildésével ligyet indithat a kivalasztott telepiilésnél. Az
Grlapot kikeresheti, megnyithatja, kitoltheti és be is tudja kildeni.

Mentett (irlapok elérése és megnyitasa (MENTETT URLAPOK)
A szolgaltatas hasznalataval megnyithatdk az elektronikus Grlapkitoltés sordn, még
bekiildés el6tt On altal mentett Grlapok.

UGYKOVETES

Itt tajékozdédhat a kivalasztott teleplilésnél folyamatban levd, elektronikusan inditott
Ggyének lgyintézési allapotardl.

ADOEGYENLEG-LEKERDEZES

A szolgéltatas hasznalataval lehetésége van az On, vagy az On altal képviselt adéz6 helyi
addegyenlegének lekérdezésére a kivalasztott 6nkormanyzati adéhatdsagnal.

ADOBEVALLASI INFORMACIOK
A szolgaltatas hasznalataval lehetdsége nyilik arra, hogy a kivalasztott 6nkormanyzatnal
befizetett addjanak addbevallasait lekérdezze.

FIZETESTORTENET
Az adott 6nkormanyzatnal teljesitett befizetéseirdl tajékozddhat.

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

Bal oldali sziirke sav ikonjai:
o KEZDOLAP: A SZUF-portal kezd§ oldalat nyitja meg Uj bongészé lapon.
e PROFIL: Az E-dnkorméanyzat portal SAJAT ONKORMANYZATOK oldaldra navigal.

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

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

=  Karbantartas: Az izemi rendelkezésre allas biztositasa érdekében, el6re
megtervezetten végzett technikai tevékenység, melynek ellatdsahoz legtdbb
esetben sziikséges a szolgaltatasnyujtas sziineteltetése.

= (CsOkkentett méd: El6re nem tervezett, az elektronikus tgyintézés korlatozott
mUkod6képességét okozo esemény, lizemzavar.

= Uzemkiesés: El6re nem tervezett lizemsziinet, a teljes szakrendszer vagy némely
szolgaltatasainak ledllasat okozo Gizemzavar esetén.

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

e SEGITSEG: Az E-6nkormanyzat portal TAJEKOZTATO A PORTALROL oldala nyilik meg, ahol
részletes leirast talal a portal szolgdltatasainak, funkcidinak mukodésérdl.

Altalanos kereséd az oldalak felsd részén:

A keresGben a portalon megtaldlhatd szoveges tartalomban kereshet.
Figyelem! A szolgaltatasok tartalmaban nem keres, igy itt nem kereshet ra az adoébevallasara,
vagy nem valaszthat ki 6nkormanyzatot.

A labléc meniipontjai:

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

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

Az E-Onkormanyzat portdl az onkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus Onkormanyzati
Ggyintézés helyszine. Az 6nkormanyzati ASP rendszert igénybe vevd teleplilések - természetes
személy és jogi személy - lgyfelei szamdra az E-Onkormadanyzat portdlon keresztlil biztositjak
Ugyfeleik szdmara az elektronikus Ugyintézéshez sziikséges szolgaltatasokat.

Az E-6nkormanyzat portal elektronikus Ggyintézés szolgaltatasai minden ligyfél altal elérhetdék.

Torvényi hattér:

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdasok altaldnos szabalyairdl szold
2015. évi CCXXIl. torvény (tovdbbiakban: Elsztv) 9. § (1) bekezdése alapjan elektronikus
Ggyintézésre kotelezettek:

a) az ugyfélként eljard

e gazdalkodo szervezet,

e dllam,

e Onkormanyzat,

o koltségvetési szerv,

o (igyész,

* jegyz6,
koztestllet,

e az ac)-ag) alpontok hatalya ald nem tartozo egyéb kozigazgatasi hatdsag, valamint
b) az tgyfél jogi képviselGje.

Az E-6nkormanyzat portdl az alabbi cimek barmelyikén elérhetd:

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

Az online ligyintézéshez a bekiild6 személynek

e Rendelkeznie kell a KAU-regisztracié valamelyik formajaval:

= (gyfélkapus regisztracioval vagy

= e-személyivel (és az olvasasahoz sziikséges kartyaolvaséval) vagy

= részleges kddu telefonos azonositds regisztraciéval.
e Nem lehet tiltott az Elektronikus ligyintézés a Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY).
e Amennyiben (rlapot szeretne bekildeni, rendelkeznie kell értesitési tarhellyel.

Tovabbi informacio:

e E-sziges és RKTA regisztracidoval elsé bejelentkezéskor a tarhellyel nem rendelkezé tgyfelek tarhely
igénylésiket az alabbi elérhet&ségen intézhetik: https://tarhely.gov.hu/igenyles/
e Tovabbiinformacié a Rendelkezési Nyilvantartasrol: https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/
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Hogyan lehet az E-6nkormanyzat portalra regisztralni?

A regisztracio feltételei:

Az online Ggyintézéshez a bekiild6 személynek
o rendelkeznie kell
= (gyfélkapus regisztracidval vagy
= e-személyivel (és az olvasasahoz sziikséges kartyaolvaséval) vagy
= részleges kddu telefonos regisztracioval.
e Rendelkeznie kell értesitési tarhellyel.
e Nem lehet tiltott az Elektronikus ligyintézés a Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY).

A regisztracio folyamata:

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

e Azonositsa magat a megjelend Kozponti Azonositasi Ugyndk (KAU) felileten.
A KAU olyan teljes kor( azonositasi szolgaltatds, mely a szabdlyozott elektronikus
lgyintézési szolgaltatasokban azonosit, és azt tovabbitja a felhasznaldk, intézmények felé. A
szolgaltatas magdaban foglalja az ligyfélkapus jelszavas azonositast, valamint a Kormany altal
kotelez6en nyujtott tovabbi személyazonositasokat:

o Ugyfélkapus regisztraciot,
o Részleges Kédu Telefonos Azonositast,
o e-személyazonositd igazolvannyal torténé azonositast.

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

e Ezutdn fogadja el az Altalanos Szerz8dési Feltételeket.

igy automatikusan létrejon az E-6nkormanyzat portal elektronikus tigyfél felhasznaldi fiok.

Tovabbi informacio:

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

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

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

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

e Rendelkezési Nyilvantartas:

o https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/
o https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,a00f425a-ce06-
4bd8-8580-1315a21556¢d
e E-sziges és RKTA regisztracidval els6 bejelentkezéskor a tarhellyel nem rendelkezé tgyfelek
tarhely igénylésiiket az alabbi elérhetdségen intézhetik: https://tarhely.gov.hu/igenyles/
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Lehetséges-e torolni az E-onkormanyzat portalon 1évo felhasznaldi fiokomat?

Az E-6nkormanyzat portalon bejelentkezés utan tudja torolni felhasznaléi fidkjat.

A felhasznaléi fiok torlésének folyamata:

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

Kattintson a megjelend FELHASZNALOI FIOK TORLESE meniipontra.

A portdl megjelenit egy tajékoztatd szoveget arrdl, hogy a torlést kovetGen mely funkcidk
nem lesznek érhetdéek.

Kattintson ismét a FELHASZNALOI FIOK TORLESE gombra.

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

A felhasznaldi fidk torlésre kertl. A bejelentkezéshez kotott funkcidk nem lesznek elérhetdk
a felhaszndld szamdra.
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Hogyan tudok belépni a portalra?

Az E-6nkormanyzat portal barki szamara elérhets, egyes funkcidk szabadon haszndlhatdok, mas funkcidk

bejelentkezés utdn érhetdk el.

Az E-6nkormanyzat portalra valé belépés feltételei:

Az online Ggyintézéshez a bekiildé személynek

rendelkeznie kell
= (gyfélkapus regisztracioval vagy
= e-személyivel (az olvasasahoz szilkséges kartyaolvasdval) vagy
= részleges kodu telefonos azonositdssal.
Rendelkeznie kell értesitési tarhellyel.
Nem lehet tiltott az Elektronikus ligyintézés a Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY).

A belépés folyamata:

irja be az E-6nkormanyzat portal URL-jét a bongészé cimsoraba.
A megjelend oldalon kattintson az UGYINTEZES BEJELENTKEZESSEL gombra.

A megjelend Kodzponti Azonositasi Ugynok (KAU) felilleten kattintson az Ugyfélkapu
csempére.

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

Azonositsa magat a megjelené Kézponti Azonositasi Ugynok (KAU) feliileten.

A KAU olyan teljes kor(i azonositdsi szolgaltatas, mely a szabalyozott elektronikus
Ugyintézési szolgaltatasokban azonosit, és azt tovabbitja a felhasznaldk, intézmények felé. A
szolgaltatas magaban foglalja az Ggyfélkapus jelszavas azonositast, valamint a Kormany altal
kotelez6en nyujtott tovabbi személyazonositasokat:

o Ugyfélkapus regisztraciot,

o Részleges Kédu Telefonos Azonositast,

o e-személyazonositd igazolvannyal torténd azonositast.
Elektronikus azonositast kovet6en az E-Onkormanyzat portal bal oldali menijében
megjelenik a bejelentkezett felhasznald neve.

A felhasznald neve melletti nyilra kattintva megjelennek a kévetkezé funkcidk:

=  ONKORMANYZAT KERESO
»  FELHASZNALOI FIOK TORLESE
=  KIJELENTKEZES

A bal oldali meniiben megjelennek az adott 6nkormanyzatnal elérhetd elektronikus
Ggyintézési szolgaltatasok (példaul addegyenleg-lekérdezés).

Jobb oldalon az E-6nkormanyzat portal PORTAL SZOLGALTATASOK oldala helyezkedik el a
fébb szolgaltatasokat bemutatd blokkokkal.

Tovabbi informacio:
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e KAU-belépés: https://ugyfelkapu.magyarorszag.hu/regisztracio és
https://ugyfelkapu.gov.hu/sugo
o Részleges Kédu Telefonos Azonositas:
https://nisz.hu/sites/default/files/szolgaltatas leiro lap 0.pdf
e Elektronikus személyazonositd igazolvany:_https://ugyfelkapu.gov.hu/sugo/s-regisztracio/s-
elektronikus-regisztracio
e Rendelkezési Nyilvantartas:
o https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/
o https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,a00f425a-ce06-
4bd8-8580-1315a21556¢d
e Személyes tarhely ismertetd:
https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,492a0cd0-8426-4731-
8750-165c304a44f8
e E-sziges és RKTA regisztracidval els6 bejelentkezéskor a tarhellyel nem rendelkezé tgyfelek
tarhely igénylésiiket az alabbi elérhetdségen intézhetik: https://tarhely.gov.hu/igenyles/
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Hogyan tudok Kkilépni a portalrél?

Az E-6nkormanyzat portalon:

Az E-Onkormanyzat portdl bejelentkezett felhaszndlét 10 perc inaktivitdst kdvet6en automatikusan
kilépteti. Baloldalon, a felhasznaldi név alatt taldlhatd egy szamlald, amely jelzi a felhasznaldé szamara,
hogy mennyi ideig tud még interakcié nélkil a portdlon maradni. A szamldlé az utolsé eseménytél
szamitott inaktivitdsi id6t veszi figyelembe.

Az E-dnkormanyzat portdlrdl a kovetkezé mdédon tud kilépni. Baloldalon, a bejelentkezett felhasznalé
neve alatt jelenik meg a ,Kijelentkezés” gomb. Ezt megnyomva kijelentkezteti a rendszer, és ismét a
portal nyitd oldalara kerl.

Urlapkitoltés soran:

Amennyiben bejelentkezve vagy anélkil megnyitott egy Grlapot, 9 perc inaktivitas utan jelzi a rendszer,
hogy a munkamenet le fog jarni. Amennyiben fent szeretné tartani a munkamenetet, igy meg®érizni
munkajat, kattintson a munkamenet tovabbi fenntartdsa gombra. A ,,Munkamenet tovabbi
fenntartasa” gombra kattintva az idGkeret Ujraindul. Amennyiben nem kattint a gombra a munkamenet
véget ér.

A rendszer automatikusan nem menti a kit6ltott Grlapot, amennyiben nem tartja fenn a
munkamenetet, eddigi munkaja el fog veszni.

Az Urlapkitolté rendszerbSl harom médon tud kilépni:

e Tiz perc inaktivitas utdn a rendszer automatikusan kilépteti (bejelentkezett és bejelentkezés
nélkili felhasznalo esetén is).

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

Az elvetést kovetSen On visszajut az E-dnkormdnyzat portdl PORTAL SZOLGALTATASOK
oldalara, a korabban kivalasztott ,,0nkormanyzathoz”.

o Az Urlapkitolts alkalmazas jobb fels6 sarkaban taldlhaté ,Kijelentkezés” gomb segitségével
(csak bejelentkezett felhasznald esetén).
Ezt megnyomva, a bejelentkezett felhaszndlé szamara a kévetkez6 széveg jelenik meg: Sikeres
kijelentkezés a kitolt6bdl. Az E-dnkormdnyzat portalon ettél még bejelentkezve maradhat. Errél
az oldalrdl visszajut az E-6nkormanyzat portal PORTAL SZOLGALTATASOK oldaldra, ahol
bejelentkezve marad, ha 10 percen beliil tértént az Urlapkitdlt6bdl vald kijelentkezés.

Felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben nem kivanja tovabb hasznalni a szolgaltatast, - adatainak
biztonsaga védelmében — ne a bongészdablakot zarja be, hanem mindig kattintson a Kijelentkezés

gombra.
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Miért sziikséges az 6nkormanyzat-valasztas? Hogyan tudok 6nkormanyzatot
Keresni?

A szolgaltatas hasznalatanak lehetGségei:

Az E-6nkormdnyzat portal oldaldan, amennyiben kivalaszt egy 6nkormanyzatot, igénybe veheti az adott
onkormanyzat ligyfelek szdmara nyujtott ligyintézési szolgaltatasait. Ugyet nemcsak a lakdhely szerint
illetékes dnkormanyzatnal (telepiilésnél) intézhet, hanem ott is, ahol egyéb érdekeltsége van. Az ligyfelek
szamara nyujtott ligyintézési szolgdltatasok kore telepiilésenként eltérhet.

Kivalasztani és ligyet intézni egyszerre csak egy Onkormdanyzatnal lehet. Amennyiben tdbb
onkormanyzatndl szeretne Ugyet intézni, és konnyebben szeretne a kivalasztottak kozott navigalni,
latogasson el a SAJAT ONKORMANYZATOK meniiponthoz (részletesen I. Mit jelent, hogyan m{kddik a Sajat
onkormanyzatok menlipont?).

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

e Az 6nkormanyzat-vélasztas bejelentkezéssel és bejelentkezés nélkil is elérheté funkcid.
o Bejelentkezés nélkiil csak az tigyinditds funkcid érheté el, bejelentkezéssel az adott
onkormanyzatnadl elérhetd valamennyi elektronikus tigyintézési szolgdltatas.

Az 6nkormanyzat-vdlasztas folyamata

Bejelentkezés nélkiil:

e Az E-6nkormanyzat portal nyitdoldalan kattintson az ,, URLAPKITOLTES BEKULDES NELKUL”
gombra

e Betoltédik az ONKORMANYZAT KERESO oldala

e Afelhasznalé Telepiilés vagy az Onkormanyzat neve szerint legdrdiilé listabol valaszthatja ki
az 6nkormdnyzatot. A Portal két karakter begépelése utdn egy listaban megjeleniti a
lehetséges teleplilés vagy 6nkormanyzat neveit. A felhasznalé tovabbi karakterek
begépelésével tovabb szlikitheti a keresési listat, illetve a megjelenitett listaértékek koziil
kivalaszthatja a megfelel6t.

e Kattintson a LEKERDEZES gombra.
e Megjelenik a beirt szlrési paraméternek megfelel6 talalati lista a telepiilés teljes nevével.

e Atalalatilistabdl a felhasznalé a KIVALASZT gomb megnyomasaval valaszthatja ki azt az
Onkormanyzatot, ahol az elektronikus ligyintézést szeretné elvégezni. A kivalasztott
onkormanyzat neve a bal oldali menisor tetején, az E-6nkormdnyzat portal felirat alatt
jelenik meg, illetve a bal oldali oszlopban megjelennek az adott 6nkormanyzatnal elérheté
elektronikus tgyintézési szolgaltatasok.

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

Bejelentkezéssel:
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Bejelentkezéskor a kordbban alapértelmezettként megadott 6nkormanyzat jelenik meg. Amennyiben
el6szor jar a portalon, illetve szeretné az 6nkormanyzatot mddositani, Ugy a kdvetkez6képpen teheti meg
azt:

e Az E-6nkormanyzat portal nyitéoldalan kattintson a ,,BEJELENTKEZES” gombra.
e Betdltédik az PORTAL SZOLGALTATASOK oldal.
e Azoldalsé meniisorban vélassza a ,,ONKORMANYZAT KERESO” meniipontot.

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

e A LEKERDEZES gomb megnyomasaval kapja meg a beirt szlirési paraméternek megfeleld
talalati listat.

e Az 6nkormanyzatokat az ONKORMANYZAT KERESO taldlati listajaban kiilonboz6
tulajdonsagokkal jeldlheti meg a csillag/ALAPERTELMEZETT/KIVALASZT gombokra kattintva.
Az ily médon megjeldlt dnkormdnyzatok bekeriilnek a SAJAT ONKORMANYZATOK listajaba.
Az 6nkormanyzatok a kévetkez§ jelolést kaphatjak:

o KIVALASZTOTT: A taldlati listabol a KIVALASZT gomb megnyomdsaval vélaszthatja ki
azt az Onkormanyzatot, ahol az elektronikus ligyintézést szeretné elvégezni. A
kivalasztott dnkormanyzat neve a bal oldali mentisorban a bejelentkezett felhasznald
neve alatt jelenik meg.

o  ALAPERTELMEZETT: Az alapértelmezett Snkormanyzatot a rendszer regisztracidkor
bedllitja és bejelentkezés utan az alapértelmezett 6nkormanyzat keriil automatikusan
kivalasztasra. Alapértelmezetté az ALAPERTELMEZETTE TESZ gomb megnyomdsaval
tehetjik az 6nkormanyzatot /telepiilést.

o  KEDVENC: A kedvenc dnkormdnyzat felkeriil a SAJAT ONKORMANYZATOK listéjara.
Mivel nincs kivalasztva, Gigyet nem lehet ennél az 6nkormanyzatnal intézni, de a
listaban kénnyen (a KIVALASZT) gomb megnyomasaval kivélasztotta valhat. Erdemes
ezért a gyakran haszndlt 6nkormanyzatokat kedvencként felvenni a listéra.
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Mit jelent, hogyan miikddik a Sajat onkormanyzatok meniipont?

A szolgaltatas hasznalatanak lehetGségei:

Amennyiben tébb dnkormanyzatnal szeretne ligyet intézni, a SAJAT ONKORMANYZATOK meniipont alatt

kezelheti azokat.

Az 6nkormanyzatok a kévetkezd jel6lést kaphatjak:

KIVALASZTOTT: A kivalasztott 6nkormanyzatnal intézheti tigyeit. A kivalasztott nkormanyzat neve
a bal oldali menisorban, a bejelentkezett felhasznald neve alatt jelenik meg.

ALAPERTELMEZETT: Az alapértelmezett 6nkormanyzatot a rendszer regisztracidkor bedllitja, és
bejelentkezés utdn az alapértelmezett dnkormdnyzat keriil automatikusan kivalasztdsra.
KEDVENC: A kedvenc énkormanyzat felkeriil a SAJAT ONKORMANYZATOK listajara. Mivel nincs
kivalasztva, ligyet nem lehet ennél az nkormanyzatnal intézni. Erdemes a gyakran hasznalt
onkormanyzatokat kedvencként felvenni a listara, mert itt kdnnyen, egy gombnyomassal
kivalasztotta teheti azokat.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

A szolgaltatds csak bejelentkezett felhasznaldk szamara érheté el.

A ,SAJAT ONKORMANYZATOK” hasznalatanak folyamata:

Az 6nkormanyzatokat az ONKORMANYZAT KERESO taldlati listajaban kiilonbozd tulajdonsagokkal
jeldlheti meg a csillag/ALAPERTELMEZETT/KIVALASZT gombokra kattintva. Az ily médon megjeldlt
dnkormanyzatok bekeriilnek a SAJAT ONKORMANYZATOK listajaba.

Kivalasztottd jeldlés: A KIVALASZT gomb megnyomdsaval tehet;ji kivalasztotta az 5nkormanyzatot.
Egy 6nkormanyzat kivalasztottsaga akkor sziinik meg, ha egy masik 6nkormanyzatot tesziink
kivalasztotta.

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

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

A listaban a csillag ikonra kattintva szlintetheté meg a kedvencnek jel6lés. Ezen 6nkormanyzatok
kikeriilnek a sajat 6nkormanyzatok listajabdl.

A ,SAJAT ONKORMANYZATOK” miikodésével kapcsolatos egyéb szabalyok:

Egy id6pontban csak egy kivalasztott és egy alapértelmezett 6nkormanyzat lehet a listaban.

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

A torélt dnkorményzatot a késébbiekben Ujra felveheti a listara az ONKORMANYZAT KERESO
feliiletén.

Amennyiben a tordlni kivant dnkormanyzatot éppen kivalasztott, illetve alapértelmezett, az nem
torolhetd a listabdl.

ASP Kozpont 15 Magyar Allamkincstar

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




"ﬂ ONKORMANYZATI Magyar ) SZECHENYI
‘} asp —— Allamkincstar

Hogyan tudok tlirlapot keresni? Mit tegyek, ha nem talalom a sziikséges tirlapot a
listaban?

A szolgaltatas hasznalatanak lehetGségei:

Az E-6nkormanyzat portal Ugyinditds meniipontjaban tudja kivalasztani és megnyitni azt az Grlapot, amit
szeretne az 6nkormanyzathoz bekdildeni. A listaban megjelend (irlapok jellemzéi:

e A bejelentkezett és bejelentkezés nélkil érkezé felhasznaldk ugyanazokat az (irlapokat latjak.

e Nem minden, az E-6nkormanyzat portédlon elérhetd Grlap jelenik meg minden 6nkormanyzatnal. Az
egyes dnkormanyzatok donthetnek arrél, mely Grlapokat publikaljak az allampolgarok szamara.

e Az (rlapok tartalma dnkormanyzatonként eltérhet egymastol.

Az szolgaltatds hasznalatdnak feltételei:

o Bejelentkezés és bejelentkezés nélkiil is elérhet6 a funkcid.

Az (Girlapkeresés folyamata:

e Az E-dnkormanyzat portélon kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

e Vdlassza ki az Eljaras modjat (kotelezd mezd).

e Lehet8sége van szabad szavas keresésre. Az URLAP KERESO mezébe irja be a keresett (rlap cimét
vagy annak egy részletét. Minimum 2 betli megadasa sziikséges, és az alkalmazas megjeleniti az
Osszes olyan drlapot, melynek a nevében a beirt betllk egymas mellett, szétéredékként
megtalalhatdak.

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

e Sz(irhet URLAP KERESO helyett az AGAZAT-ra (példaul adéiigy) és UGYTIPUS-ra (példaul helyi
ipar(izési add) is. Amennyiben kivalaszt egy agazatot, az ligytipusnal mar csak az ahhoz tartozé
Ugytipusok jelennek meg. A portal megjeleniti az Ugyfél altal kivalasztott telepililésnek és a beallitott
sz(irési feltételeknek megfelelG Grlapok talalati listajat. Ha nem allitott be sz(rési feltételt, akkor a
megadott Onkormanyzatnal elérhetd dsszes Grlapot kilistazza a rendszer.

A listdban az alabbi formaban szerepelnek az Grlapok:
o Azrlap megnevezése

o ONLINE KITOLTES gomb, amivel szerkesztésre megnyithatja a dokumentumot.

o KITOLTESI UTMUTATO gomb, amivel megnyithatja az 65nkormanyzat altal elérhetdvé tett, az
Grlaphoz kapcsolodo lgyleirast.

o URLAP ELONEZET gomb, ami az (irlapot PDF-formatumban, nem szerkeszthet§ forméban
nyitjia meg. Célja, hogy megnyitds el6tt tdjékozddhasson arrdl, hogy a keresett (rlapot
valasztotta-e ki.

Amennyiben nem taldlja a keresett (rlapot, érdemes elldtogatnia az e-Papir oldalara
(https://epapir.teszt.gov.hu/). Az e-Papir egy ingyenes, hitelesitett Uzenetkildé alkalmazas, amely
elektronikus uton koti 6ssze az Ugyfélkapuval rendelkezd Ugyfeleket a szolgaltatdshoz csatlakozott
intézményekkel. Az e-Papiron tobb, el6re meghatdrozott ligytipusbdl vélasztva tud lzenetet kildeni az
onkormanyzat szamara.
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Hogyan tudok trlapot kitolteni és bekiildeni?

Az szolgdltatas hasznalatanak lehetdségei:

Természetes személy ligyfél az UGYINDITAS meniiben az ELJARAS MODJA mezében a ,Sajat néven
(maganszemélyként)” szerepkort kivalasztva tud elektronikusan {igyet inditani. Bejelentkezett
felhasznaldként Elektronikus (rlap kitoltésével és bekildésével indithatja el ligyét a kivalasztott
telepilésnél. Az Grlapot kikeresheti, megnyithatja, kitoltheti és be is tudja kildeni. Amennyiben nem
jelentkezett be a portalra, csak megnyithatja, kitoltheti és lementheti az rlapot, bekiildeni nem fogja tudni
azt (Hivatkozas: Hogyan tudok regisztracio vagy bejelentkezés nélkil Ggyet intézni?)

Jelenleg az 6nkormadnyzat ado, ipar- és kereskedelmi, hagyatéki leltar, birtokvédelmi, anyakdnyvi, szocialis
és egyéb daltalanos igazgatasi ligyben lehet Grlapot bekiildeni az 6nkormanyzati ASP-rendszeren keresztil.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

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

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

o A Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY) ne legyen tiltva az Internetes ligyintézése, vagyis az
yInternetes ligyintézés tiltasa” értéke ,NEM” legyen.

Az (rlapkitoltés és -bekiildés folyamata:

1. Amennyiben nem az alapértelmezett 6nkormanyzatndl szeretne lgyet inditani, valassza ki az
onkorményzatot az ONKORMANYZAT KERESO-ben, vagy a SAJAT ONKORMANYZATOK-nal
(Hivatkozas: Miért sziikséges az 6nkormanyzat-valasztas?, illetve Mit jelent, hogyan m(ikoédik a Sajat
6nkormanyzatok meniipont?).

2. Kattintson az UGYINDITAS menipontra.

3. Az ELJARAS MODJA mezében valassza ki a "Sajat néven (maganszemélyként)" értéket. Ez az
eljardsmod teszi lehetévé, hogy az Grlap a felhasznalé Ugyfélkapujardl érkezzen majd be az
Onkormanyzat Hivatali kapujaba.

4. Keresse meg a hasznalni kivant (irlapot. (Hivatkozas: Hogyan tudok Grlapot keresni? Mit tegyek, ha
nem taldlom az szlkséges lrlapot a listaban?)

5. Nyomja meg az URLAP KERESES gombot.

6. Megjelenik a taldlati lista a kdvetkez6 gombokkal:
e KITOLTESI UTMUTATO: Amennyiben az (irlaphoz tartozik az dnkormanyzat altal készitett
kitoltési utmutatod, ugy a gomb aktiv. Felirata ekkor a mellette levé aktiv gombokéhoz
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hasonldan fekete. Rakattintva az 6nkormanyzat honlapjara navigal at az E-6nkormanyzat
portal, ahol részletes tajékoztatét talalhat az Grlap kitoltésével kapcsolatban.

o URLAP ELONEZET: ez a funkcié az Grlap megtekintését szolgélja. Az Grlapok jelentds része
tartalmaz a kit6ltott tartalom fliggvényében valtozdé tartalmat, igy az el6nézet elsédlegesen
az (rlap beazonositdsat segiti eld.

e ONLINE KITOLTES: Az (irlap neve alatt az ONLINE KITOLTES gombra kattintva lehet az
Grlapot kitolteni és elektronikusan benyujtani. Az (irlap betéltése kis id6t vehet igénybe. Ez
id6 alatt a hattérben a kozhiteles nyilvantartasok adatai alapjan el6toltésre keriilnek a
bekiild6 bizonyos adatai.

7. Elindul az Urlapkit6lts alkalmazas. Az iIFORM betdltési képernyd jelenik meg.

8. Az (irlap El6lapjan (csak bejelentkezést kovet&en!) elétoltésre keriilnek a bekildé személy
azonositasahoz és az (irlap iktatasahoz sziikséges adatok a kozhiteles nyilvantartasokbol.
Az (irlap El6lapjan a kdvetkezd adatokat toltheti ki a rendszer:

e Bekildé adatait a 4T-adatokkal:
o viselt név (titulus, csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o szlletési név (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o anyja szliletési neve (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o sziletési hely és id6
e Bekiild6 elérhetGségi adatait az RNY-alaprendelkezés adatokkal (értesitési adatok):
o e-mail cim
o telefonszam
e Addazonosité jelet
e TAlJ-szamot
e Lakcim adatokat:
o Allandé lakcim
o Tartdzkodasi hely
o Levelezésicim

Meghatalmazas listat az OHP-n megadott informdcidk alapjan.

A fenti adatok a felhaszndld altal nem mddosithatdak. Amennyiben a betoltétt adatokban eltérés
tapasztalhato, azt jelezni kell a nyilvantarté hatésag felé (pl: adéazonositd jel hiba: NAV; lakcimadat
eltérés: kormanyhivatal).

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

Amennyiben nem az el6lapon, hanem belsé oldalon szerepel a kozhiteles adat, Ggy az nem lesz
elGtoltve, azt a felhasznaldnak kell felvennie.

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

10. Toltse ki az drlapot.

ASP Kozpont 18 Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu




W ONKORMANYZATI .
4” ~-13e Magyar ) SZECHENYI
w’ asp — Allamkincstar

e Az (rlapok m(ikodése feltételezi, hogy a kitoltés soran fentrél lefelé haladva toltjik ki a
szlikséges mez6ket.

e Az (rlapok az El6lapon kivil legaldbb egy lapot, vagy Félapot és betétlapokat/mellékleteket
tartalmaznak.

o Az egyes fejezetek kozt a fejezetvalaszté gombokkal lehet valtani:

A ,Fejezetek” lenyilé gombra kattintva az adott Urlap fejezetlistdja keriil megnyitdsra

(ElGlap —FGlap). Az adott fejezetre kattintva megjelenik az Grlap adott oldala. A ,Fejezetek”

gombra kattintva a fejezetlista bezarul. Az ,,EI6z6 fejezet” és ,Kovetkez6 fejezet” gombokkal

lapozni lehet a fejezetek kozott.
alkalmazas az adott fejezetre vald visszanavigdldskor az igy nyilvantartott mezére ugrik, ha
id6kozben annak a lathatdsaga, szerkeszthet6sége nem valtozott.

o Figyelem! Az egyes fejezetek (betétlapok, mellékletek) lathatdsagat befolyasolhatja az
Grlap egyes mez&inek kitoltése. igy példaul az ipariizési adé (irlap esetében a
betétlapok addig nem télthetdk ki (nem jelennek meg a Fejezeteknél) amig a F6lapon
nem keriltek bejeldlésre.

o Amennyiben szeretné megtekinteni az (rlap megnyitdsatdl végzett tevékenységeket, a
Tevékenységnapld nyljt segitséget, amit a felsé menilisorban érhet el. Itt tekinthetd
meg a végrehajtott tevékenységek id6pontja, tipusa és a végrehajtasokkal kapcsolatos
Uzenet, példaul: az (irlap (betétlap/melléklet) fejezet hozzdadasara szolgald ,paletta”
mikodésének leirasa.

o Az (rlap kitoltését kétféleképpen végezheti el:

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

o Kodbeillesztéssel toltse ki a mezét.

Ehhez kattintson a mez6 melletti nagyité ikonra. A feljové KODTABLA ELEMEI
képernydn egy listaban jelennek meg a mez6 lehetséges értékei. Valassza ki a
megfelel§ kédot, majd kattintson ra kétszer vagy nyomja meg a BEILLESZTES gombot.
Az érték beirddik a mezGbe.

e Egyéb, néhany Urlap esetén el6forduld kitoltési lehetdségek:

o Urlapfejezet hozzaaddsa és torlése ™ 8. bejelentkezett felhasznald Grlapkitoltés
kozben fejezetet adhat hozza az (irlaphoz vagy térolhet az Grlapbdl. Az Grlapfejezet
hozzdaddsat és torlését az Urlapszerkesztében definidlt szabalyoknak megfeleléen lehet
elvégezni.

L:]-) 123
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o Sor hozzdadasa és torlése az Grlap tablazataiban: A bejelentkezett
felhasznald Grlapkitoltés kozben sort ad hozza az Grlap tdblazatahoz vagy tordl onnan.
Az (irlap tablazataiban a sorok hozzdaddasat és torlését az Urlapszerkesztében definidlt
szabdalyoknak megfelel6en lehet elvégezni.
e Kitoltés utan érdemes ellendriznie, hogy minden kotelezd mez6t kitoltott-e, illetve jol toltotte-e
ki azokat. Ehhez két meniipont nyujt segitséget:
o Ellen6rzések listaja: Egy listdban megjelenithetd és PDF-formatumban menthet6 az

Grlap ellenérzéseinek listdja.
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o Ellen6rzések futtatdsa: A gombra kattintva lefutnak az Grlapba épitett ellenérzések.
= A megjelend hibalista tartalmazza a hiba megnevezését és az ,,Ugras a hibahoz”
gombot, mely a jelzett hiba sordra navigal. Az ellenérzések a bekiildést
megel6zGen is lefutnak, igy a hibdkat a bekiildés el6tt mindenképpen javitani
kell, mert hibaval az rlap nem kildhet6 be.
= A felhasznald a hibalistat PDF-formatumban elmentheti, és igy a kés6bbiekben
is el6veheti.
= Afelhasznald a “Hibalista megtekintése” fellileten az ellenGrzéseket a
hibajavitas utan Ujra tudja inditani az ,Ellen6rzések ujrafuttatasa” gombra
kattintva.
= Némely esetben, a felhasznalé megindokolhaté hiba esetén megadhatja a hiba
indokldsat. A "Hibalista megtekintése” képernydn a megindokolhatd hiba
mellett megjelend ,Indoklds megadasa” gombra kell kattintani, majd a hiba
alatt megjeleng szovegbeviteli mezében meg kell adni az indoklds szovegét. A
szOveg megadasat kovetden az ,0K” gombra kattintva a beirt szoveg rogzitésre
keril. Az Grlaphoz tartozo hibalistaban az adott megindokolt hiba megindokolt
allapotuva valtozik.
e Amennyiben segitségre van sziiksége, a fels6 meniisor ,SUgd” menilpontja tartalmazza az Grlap
kitoltéséhez sziikséges technikai informaciokat. Itt olvashat az egyes Urlapelemek mUikodésérdl.

11. A kitoltott, hibatlan Grlap a fels6 menisor ,Az (irlap bekiildése” menlpontjanak hasznalataval
kildhetd be.

e Haa menipont nem jelenik meg, akkor valdsziniileg nem tortént meg az elektronikus
azonositas, vagyis nem jelentkezett be a portélra. Ebben az esetben az (irlap online NEM
kildhet6 be.

o Célszer( ekkor az Grlap XML-allomanydat lementeni, ismételten bejelentkezni, és az
,Adat XML feltoltése”menipontnal beemelve a kordbban rogzitett adatokat az Grlap
bekildhetd.

o Amennyiben nem kotelezett elektronikus kapcsolattartasra, az Grlapot letoltést és
nyomtatast kovetden postazni kell (Hivatkozas: Hogyan tudok regisztracié vagy
bejelentkezés nélkil Ggyet intézni?).

12. A portal megjelenit egy megerGsit6 képernyét. Kattintsunk az ,,igen” gombra.
13. Az (irlapbdl a hattérben elkésziil egy PDF-dokumentum.

14. A rendszer felhasznaléi beavatkozds nélkil elvégzi az Grlap AVDH-val toérténd hitelesitését.
Az AVDH, vagyis azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités minden olyan felhasznalé
részére gyors bekapcsolddasi lehetGséget biztosit az elektronikus tigyintézésbe, aki nem rendelkezik
elektronikus aldirassal, de az eljaras megkoveteli az elektronikusan alairt dokumentumot.

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

o A feltdlthet6 dokumentumok mérete 6sszesen maximum 25 MB lehet.
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16.
17.

18.

19.
20.

21.

e A csatolmanyok elnevezésében nem szerepelhetnek kilonleges karakterek. (pl. #, &, *)
Amennyiben a név mégis tartalmaz kiilénleges karaktert, azt a rendszer a bekiildés sordn
minden esetben’_’ karakterre modositja.

e Az (rlap szerkesztett tulajdonsagaitdl fligg, hogy egy vagy tébb csatolmany hozzdaddsa
lehetséges. Amennyiben csak egy fajl csatolhatd, és az feltéltésre kerilt a ,,Feltoltés” gomb
inaktiv lesz, nem lehet tobb fajlt csatolni. Amennyiben tobb fajl is csatolhatd, a , Feltoltés”
gomb mindig aktiv és a feltoltott fajlok sorszdammal és a fajlneviikkel kerilnek
megjelenitésre a képernydn.

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

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

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

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

Az Urlapbekildés sikerességérdl vagy sikertelenségérdl a bekildé visszaigazolast kap bekiildés utan
az Urlapkitolts alkalmazas felliletén. Sikeres bekiildés esetén az igazold képernyén megtalalhaté a
dokumentum érkeztetési szama is, amely a tarhelyre (tarhely.gov.hu) érkezd Feladasi igazolasban is
szerepel, igy segiti annak beazonositasat.

A bekildott Grlap tovabbitasra keriil az 6nkormanyzat Hivatali Kapujaba.

A cimzett 6nkormanyzat iratkezelGje érkezteti a benyujtott Grlapot és iktatds utan bekeril a
megfelel6 szakrendszerbe, eljut az ligyintéz6hoz. Az 6nkormanyzat ezt kovetden a tarhelyen
keresztiil, elektronikus GUton kommunikal az Ggyféllel.

Amennyiben szeretné nyomon kovetni a kiildemény tovabbi utjat a kovetkez6 oldalon talal
részletes informaciot (Hogyan tudom megnézni, hol allnak az inditott tigyeim? Hogy tudom
megnézni, sikeres volt-e az (irlapbekildésem?)

Tovabbi informacio:

Hiteles Elektronikus Postafiok:
https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitsegthir reszletek,492a0cd0-8426-4731-8750-

165c304a44f8
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Hogyan tudok cég nevében iigyet intézni?

A szolgaltatas hasznalatanak lehetGségei:

Ugyinditas cég nevében (Bekiildés Cégkapurdl)

Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6lé 451/2016. (XI1.19) Korm. rend. (tovabbiakban: E-
Ugyintézési rendelet) 89. § szerint a gazdalkodd szervezetek elektronikus kapcsolattartasara szolgalo
biztonsdgos kézbesitési szolgaltatdsi cim a Cégkapu. 2019. januar 1. napjatdl, az egyéni vallalkozék és
hivatali térhellyel rendelkez6k kivételével, az adélgyek elektronikus intézésére kizarélag a Cégkapu
hasznalhaté.

A Cégkapu egy elektronikus postafiék a gazdalkodd szervezetek szamara, ahol minden érintett és arra
jogosultsaggal rendelkez6 személy egy helyen férhet hozza az adott cég vagy szervezet hivatalos
levelezéséhez. Az E-6nkormanyzat portal Ugyinditas szolgaltatdsanal, a ,,Cég nevében” eljardsmaod
kivalasztasdval a felhasznald az dltala megadott cég Cégkapujabdl kildheti el az 5nkormdnyzat Hivatali
kapujaba az drlapot.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

e Gazdalkodd szervezet nevében az E-onkormdnyzat portdlon az Elisztv és az E-ligyintézési rendelet
alapjan csak Cégkapu képviselettel rendelkez6 Ugyfél tud online lgyet inditani. A Cégkapun
keresztil torténd Grlapbekildésre jogosult:

o acégtorvényes képviselGje, aki a Cégkapu tarhely szolgaltatast regisztralta
(Cégkapumegbizott),

o barmely olyan KUNY-térhellyel rendelkez6 maganszemély, akit erre a Cégkapumegbizott
feljogositott (Ugykezeld).

Bekildéskor az E-6nkormanyzat portal ellenérzi a felhasznalo Cégkapu jogosultsagat. Amennyiben a
megadott Cégkapu nem létezik, illetve a bekiildést végzé felhasznalé nem szerepel Cégkapu
megbizottként vagy Ugykezel6ként az adott Cégkapu regisztracids nyilvantartasaban, ugy az (irlapot
nem lehet bekildeni. Az (rlap megnyithatd, kitélthetd, de a bekildés nem hajthatd végre,
hibalizenetet kap a felhasznalod.
Urlapkitoltés el6tt ezért érdemes ellendriznie tarhelyén (https://tarhely.gov.hu), hogy az adott
Cégkapu (addszam) megjelenik-e a neve alatt, baloldalon, az értesitési tarhelyeknél. Amennyiben
nem, ugy On nincs lgykezel6ként felvéve a cég Cégkapujahoz. Ez esetben keresse meg a Cégkapu
Cégkapumegbizottjat, mert a hozzarendelést § végezheti el.

Az Onkormdnyzat az (rlap beérkezése utdn a Cégnyilvantartasbol, illetve képviseleti
(meghatalmazotti) nyilvantartasabdl is ellenérzi a felhaszndlé ligyintézési jogosultsagat. Erdemes
ezért drlapkitoltés elStt ellendriznie, hogy szerepel-e cégével kapcsolatban a Cégnyilvantartasban.

A Cégnyilvantartasban (https://www.e-cegjegyzek.hu) egy céghez kétféle képviseleti moddal
rendelkez6 személy lehet bejegyezve: 6nallo és egylittes.

o Az, 0nallo” képviseleti méddal rendelkezé ligyintéz6 6nalldan bekildhet (rlapot az E-
Onkormanyzat portalon keresztiil. Tovabbi jogosultsdgigazolasra nincsen sziikség.

o Amennyiben a bekiildé képviseleti joga korlatozott, vagyis ,egylittes” képviseleti méddal
rendelkezé képviseld, és addigyi eljaras keretében kiild be Grlapot az E-Onkormanyzat
portalon keresztiil, gy meghatalmazast kell eljuttatnia az Adéhatdsag szamara. A
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Cégnyilvantartasban szerepld, képviseleti joggal rendelkezé személy adhat a Cég
képviseletére meghatalmazast. Ennek tébb mddja lehetséges:

= Az E-6nkormanyzat portalon, addligyek esetén. Ehhez

o az,0nalld” képviseleti mdddal rendelkezd ligyintézd Iépjen be az E-
onkormanyzat portalra.

o Valassza az UGYINDITAS meniipontot.

o Az "ELJARAS MODJA" mezében valassza ki a "Cég nevében"
értéket.

o Vdlassza ki az ,Addligy” agazat ,altaldnos nyomtatvanyok”
Ugytipusaban a ,,Meghatalmazas dnkormanyzati adolgyekben”
Grlapot.

o Kattintson az ONLINE KITOLTES gombra.

o Toltse ki az drlapot.

o Nyomja meg a Bekiildés gombot.

= A meghatalmazottként eljaro a képviseletét igazolé dokumentumot mellékletként
is csatolhatja bekiildéskor az tirlaphoz, az E-6nkormanyzat portalon.

= Az 6nallo cégképviselS Cégkapun keresztiil is feltoltheti és elklldheti az
Onkormanyzathoz a meghatalmazott meghatalmazdasat tartalmazé dokumentumot.

Mindhdrom esetben azutan, hogy a meghatalmazas beérkezett, az dnkormanyzat regisztralja a
meghatalmazast az ADO szakrendszerben. Az igazoltsag ténye beallitasra keriil, a bejelentkezett
felhasznald és a képviselt adészamanak vagy addazonositéjanak dsszerendelése megtorténik az
ADO szakrendszerben.

Figyelem!

e Amennyiben a bekiildést végz6 nem rendelkezik megfeleld eljarasi jogosultsaggal kozhiteles
nyilvantartasban, a Cégnyilvantartasban, ugy bekiildheti az Grlapot, de az 6nkormanyzat
hidnypétlasra szdlitja majd fel.

e Amennyiben a felhasznalé ,6nallé” képviseleti maéddal rendelkezik, ugy nem kell
meghatalmazast kildenie. Ez esetben megjelenhet egy lzenet szamara is bekildés el6tt
arrél, hogy nincs meghatalmazasa az ADO szakrendszerben. Ezt az lizenetet nem kell
figyelembe vennie.

Milyen tovabbi feltételei vannak az (irlapbekiildésnek:

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

o Rendelkezni kell tarhellyel.
A Hiteles Elektronikus Postafiok szolgaltatas egységes feliiletet (https://tarhely.gov.hu)
biztosit az Ugyfélkapuval, Hivatali kapuval és Cégkapuval rendelkezé &llampolgérok
szamara. A Cégkapu hozzaférési joggal rendelkezé lgyintéz6k Cégkapujukat ezen a
fellileten érik el. Cégkapujukra érkeznek az (irlap bekildésével kapcsolatos
rendszeriizenetek (példaul feladasi igazolds), Ugyfélkapujukra pedig a bekiildott
dokumentumok masolata.

o A Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY) ne legyen tiltva az Internetes ligyintézése, vagyis az
ylnternetes ligyintézés tiltasa” értéke ,NEM” legyen.
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A bekiildés folyamata:

1. Kattintson az UGYINDITAS menipontra.

2. Az "Eljards mddja" mez6ben valassza ki a "Cég nevében" értéket. Ez az eljardsmadd teszi lehetdvé,
hogy az (rlap a felhasznald altal megadott Cégkapurdl érkezzen majd be az 6nkormanyzat Hivatali
kapujaba.

3. Toltse ki a kdvetkez6 beviteli mezbket:

e CEGNEV (maximalis karakterszam 128) és

e ADOSZAM (maximalis karakterszam 11, csak numerikus karakterek adhaték meg)
Ezen adatok el6toltése nem torténik meg, ezeket a felhasznalénak manualisan kell
rogzitenie.
Erdemes az cég addszamat pontosan megadni, mert az ADO szakrendszer ez alapjan
vizsgdlja a az 6nkormanyzati adéhatésag képviseleti nyilvantartasat.

4. Az E-onkormanyzat portdl formailag ellenérzi a bevitt adatokat.

5. Ellendrzi a bekiilds képviseleti jogosultsagat. Amennyiben nem taldl meghatalmazast az ADO
szakrendszerben, ezt lizenetben jelzi.

6. Keresse meg a hasznalni kivant Urlapot. (Hivatkozds: Hogyan tudok (rlapot keresni? Mit tegyek, ha
nem taldlom az szlikséges Urlapot a listaban?)

7. Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot. Megnyilik az Grlap.

8. Az (irlap El6lapjan (csak bejelentkezést kovet&en!) elétoltésre keriilnek a bekildé személy
azonositasahoz és az (irlap iktatasahoz sziikséges adatok a kozhiteles nyilvantartasokbal.

Az (irlap El6lapjan a kdvetkezd adatokat toltheti ki a rendszer:
e Bekildé adatait a 4T-adatokkal:
o viselt név (titulus, csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o szilletési név (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o anyja szliletési neve (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o szlletési hely ésidé
e Bekiild6 elérhetGségi adatait az RNY-alaprendelkezés adatokkal (értesitési adatok):
o e-mail cim
o telefonszam
e Addazonositd jelet — amennyiben az eljarashoz sziikséges
e TAJ-szamot - amennyiben az eljarashoz sziikséges
e Lakcim adatokat:
o Allandé lakcim
o Tartdzkodasi hely
o Levelezésicim
e Meghatalmazis listat az OHP-n megadott informdcidk alapjan..
e Az el6toltott adatok a felhasznald altal nem mddosithatéak. Amennyiben a betoltott
adatokban eltérés tapasztalhatd, azt jelezni kell a nyilvantartd hatdsag felé.
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e Amennyiben valamely kiils6 nyilvantartas nem érhet6 el, és adatai nem tolt6dnek be az
Grlap elGlapjara, gy a sziikséges adatok manudlisan rogzithetdk.

9. Toltse ki az Urlapot (Hivatkozas: Hogyan tudok drlapot bekildeni?)

e (Cég nevében torténd bekiildésnél, ha gyakran kildiink be az adott cég nevében (irlapot,
célszer(i a Torzsadatoknal rogziteni a cég adatait. Ha ez megtortént, akkor a Torzsadatoknal
ki kell valasztani az érintett céget és az ,Ugyféladatok kitdltése az Grlapon” gombbal az
Ugyfél adatai beemelésre keriilnek az Grlapra (Hivatkozds: Hogyan tudom megkénnyiteni a
sziikséges mezG6k kitoltését?)

10. Nyomja meg a ,,Bekiildés” gombot.

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

12. Megjelenik a Sikeres bekildést igazold képerny6. Megtaldlhaté rajta a dokumentum érkeztetési
szama is. (Sikertelen bekiildés esetén a sikertelenség okardl szol6 lizenet jelenik meg.)

13. Az (irlap bekiildés utdn eljut a cimzett 6nkormanyzat Hivatali kapujara.

Kiildemény nyomon kovetése

Amennyiben szeretné nyomon koévetni a kildemény tovabbi Utjat, ldtogasson el tdarhelyére
https://tarhely.gov.hu).

1. jelentkezzen be KAU-azonositéssal.

2. Kattintson baloldalon, a felhasznaldi név alatt az , értesitési tarhely” feliratra. Valassza ki a
megfelel6 Cégkaput. Kattintson ra.

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

5. A Cégkapun, a bekiildéssel kapcsolatban a kbvetkez6 lizeneteket lathatjuk.

e Feladasiigazolas: A bekildéskor kapott érkeztetési szammal rendelkezé izenet, amelyet a
dokumentum feladéjanak kiild a K6zponti Rendszer (KR - a Feladdsi igazolds feladéja: ABT).
A Feladasi igazolas az 6nkormanyzat hivatali kapujara, HKP-jara vald sikeres feltoltésrdl
sz0l.

e LetoOltési igazolas: Ha a cimzett dnkormanyzat megkisérli letélteni a dokumentumot, a
kézbesitésrél mind a feladd, mind pedig a cimzett (Hivatali kapu esetében a HKP) Let6ltési
igazolast kap.

e Meghiusuldsi igazolds: Ha a cimzett 6nkormanyzat az értesités kildésétsl szamitott
meghatarozott id6 (5 munkanap) elteltével sem kisérli meg a dokumentum letéltését, akkor
a KR — tajékoztato jelleggel - Meghilsulasi igazolast kiild mind a cimzett mind pedig a feladd

(Hivatali kapu esetében a HKP) részére.

6. Kattintson a feladasi igazoldsra. F6bb elemei:
* FELADO: BEDSZ (ABT)
» CIMZETT: a cimzett HKP-janak neve és KRID-je
= DOKUMENTUM TiPUSA: Feladasilgazolas
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10.
11.

12.

= ERKEZTETESI SZAM: a feladasi igazolds érkeztetési szama
*  HIVATKOZOTT ERKEZTETESI SZAM: a bekiildtt dokumentum érkeztetési szdma
* MEGJEGYZES: {izenet tipusa (Feladasi igazolas), feladé &nkormanyzat HKP-janak KRID-je,
bekiildéskor, az Urlapkitolts feliileten kapott érkeztetési szam, cimzett 6nkormanyzat HKP-
janak rovid neve, bekiildés datuma)

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

Valassza ki az , értesitési tarhely” linket.

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

Megjelennek a rendszeriizenetek is a listaban.

Az Ugyfélkapujara érkezett meg a bekiildétt (irlap és az ahhoz csatolt csatolmany(ok) hiteles
elektronikus mdsolata a bekiildott elektronikus csomagbdl. Az Gizenet f6bb elemei:
*  FELADO: Magyar Allamkincstar
= CIMZETT: az (rlap feladdja
* DOKUMENTUM TiPUSA: ASP
* DOKUMENTUM LEIRASA: lizenet tipusa (Masolat), Grlap kédja, cimzett
o6nkormanyzat neve
= BEERKEZES DATUMA
* ERKEZTETESI SZAM: a mésolat érkeztetési szdma
= CSATOLMANY: ZIP-fijl, amely tartalmazza a kitoltott és bekiildott Grlapot pdf
formatumban és a pdf mellékletében az elektronikus alairast és az (irlaphoz csatolt
csatolmanyokat
* MEGIJEGYZES: (irlap neve, 5nkormanyzat neve, adéazonosité
* MEGIJEGYZES: a bekiilddtt drlap neve, a cimzett énkormanyzat és a bekiilds
addazonosito jele.
A feladasi igazolast és masolatot a Let6ltés gombra kattintva mentheti le, vagy a Tarhelyen
helyezheti Tartds tarba, mert a Tarhelyen a beérkezé dokumentumok, igazoldsok és
nyugtak e nélkil csak 30 napig keriilnek megdrzésre. Ezt kdvet6en masolat mar csak az
érintett 6nkormanyzattdl igényelhetd. (A Meghilsulasi igazolas tipusu lizenetek 6 hdnapig
letolthetdk.)

Az 6nkormanyzathoz beérkezett tétel statuszarol, érkeztetést és feldolgozast kovetben az E-
dnkormanyzat portal UGYKOVETES meniipontjaban tajékozédhat (Hivatkozds: Hogyan tudom
megnézni, hol dlinak az inditott Ggyeim?”).

Tovabbi informacio:

Cégkapu https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,b22d8c0d-e720-4c50-
8516-07feb7bd6d76

Hiteles Elektronikus Postafiok:

https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitsegthir reszletek,492a0cd0-8426-4731-8750-
165¢30424418

Tarhely adminisztracid: https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,bebfebc3-
8c9d-4f52-86d4-36¢287677f9a
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Hogyan tudok intézmény nevében ligyet intézni?

A szolgaltatas hasznalatanak lehetGségei

Az E-dnkorményzat portal UGYINTEZES meniipontja alatt tudnak a Hivatali Kapuval rendelkez8 szervezetek
elektronikusan (irlapot benyujtani, intézményik Hivatali kapujabdl a cimzett Onkormanyzat Hivatali
kapujaba tovabbitva az Grlapot.

A Hivatali Kapu (HKP) a Koézponti Elektronikus Szolgdltatdé Rendszer (Kozponti rendszer, KR) része.
LehetGséget biztosit a csatlakozott szervezetek szamara, hogy hatdsagi lgyeiket papirhasznalat nélkiil,
koltséghatékonyabban folytassdk le. A tartalmak ataddsa védett csatornan, bizonylatoltan torténik, a
kommunikacié késGbbi vitathatdsagat kizdrva. A HKP-n keresztiil azok a kozfeladatot ellaté szervezetek,
amelyek elektronikus Ugyintézést biztositanak (jelen esetben o©nkormanyzatok) hitelesen tudnak
elektronikus (izeneteket fogadni, masok (példdul oktatdsi intézmények, kamarak, birdsagi végrehajtok)
hitelesen tudnak lizeneteket kildeni.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei

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

e Rendelkezni kell tarhellyel.
A Hiteles Elektronikus Postafiok szolgéltatas egységes fellletet (https://tarhely.gov.hu) biztosit
az Ugyfélkapuval, Hivatali kapuval és Cégkapuval rendelkezé dllampolgarok szdmara. A HKP-
hozzaférési joggal rendelkezd ligyintéz6k Hivatali kapujukat ezen a fellileten érik el. Hivatali
kapujukra érkeznek az (rlap bekiildéssel kapcsolatos rendszeriizenetek, Ugyfélkapujukra pedig
a bekildott dokumentumok masolata.

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

e A szervezetnek rendelkeznie kell Hivatali kapuval. Azon szervezetek hasznalhatnak HKP-t, akik
csatlakoztak a K6zponti rendszerhez, és Hivatali kaput igényeltek.

e Az adott HKP kapcsolattartdja vagy lgyintéz6je kell legyen. Az lgyintéz6ket a csatlakozaskor
megadott kapcsolattartd tud regisztralni a hivatal Hivatali kapujahoz.

e A HKP technikailag gépi interfészen keresztiil vagy Internet-bongész6s fellleten végzi a
dokumentumok elkiildését és fogadasat. Az E-onkormanyzat portalrdl mindkét (gépi és
browseres) HKP-val is tud (irlapot bekildeni.

Amennyiben a megadott HKP nem létezik, illetve a bekildést végz6 felhasznaldé nem szerepel
kapcsolattartoként vagy Ugyintéz6ként a Hivatali kapu regisztracios nyilvantartdsaban, ugy az
Grlapot nem lehet bekildeni. Az Grlap megnyithatd, kitélthetd, de a bekildés nem hajthatd végre,
hibalizenetet kap a felhasznald. Urlapkitoltés elStt ezért érdemes ellendriznie téarhelyén
(https://tarhely.gov.hu), hogy az adott Hivatali kapu rovid neve megjelenik-e a neve alatt,
baloldalon, az értesitési tarhelyeknél. Amennyiben nem, ugy On nincs lgykezel6ként felvéve a
hivatal Hivatali kapujdhoz. Ez esetben keresse meg a HKP kapcsolattartdjat, mert a hozzarendelést
6 végezheti el.

A bekiildés folyamata:
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Lépjen be a portélra. Ehhez a nyité oldalon kattintson az UGYINDITAS BEJELENTKEZESSEL gombra,
majd végezze el a KAU-azonositast.

Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

A megjelené feliileten az ELJARAS MODJA valasztélistabdl valassza ki a ,Hivatali Kapu tarhellyel
rendelkez6 intézmény nevében” szerepkort. Ez az eljardsmdd teszi lehetévé, hogy az (irlap a
felhasznald altal megadott Hivatali kapubdl érkezzen majd be az 6nkormanyzat Hivatali kapujaba.

Megjelenik egy Uj beviteli mez6: HIVATALI KAPU ROVID NEV. Itt adhatja meg annak a HKP-nak a
rovid nevét, amelyikrél szeretné az lGzenetet elkiildeni. A mezd kitoltése kotelezG, maximalis hossza
10 karakter.

A portal formailag ellendrzi a bevitt HKP révid nevét. Erdemes ellenérizni, hogy jél adta-e meg azt,
ugyanis rendszer (rlapbekiildéskor ellenérzi a rendszer, hogy a megadott hivatali kapu létezik-e,
valamint a felhasznald szerepel-e a hivatali kapunal lGgyintézéként.

Keresse meg a hasznalni kivant (irlapot. (Hivatkozas: Hogyan tudok (rlapot keresni? Mit tegyek, ha
nem taldlom az szikséges (irlapot a listdban?)

Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot. Megnyilik az (irlap.
Toltse ki az Grlapot.
Nyomja meg a ,,Bekiildés” gombot.

Bekiildéskor a rendszer ellenérzi, hogy létezik-e a megadott HKP, illetve vizsgdlja a felhasznald
Hivatali kapu jogosultsagat.

Megjelenik a Sikeres bekildést igazolé képernyd. Megtaldlhatd rajta a dokumentum érkeztetési
szdma is. Ez az érkeztetési szam tarhelyén (tarhely.gov.hu), a Feladasi igazoldas Megjegyzés
mezGjénél szerepel majd.

Az (irlap bekiildés utan eljut az trlap a cimzett 6nkormanyzat Hivatali kapujara.

Kiildemény nyomon kovetése

Amennyiben szeretné nyomon kovetni a kildemény tovabbi utjat, latogasson el a tarhelyére
https://tarhely.gov.hu).

1. Jelentkezzen be KAU-azonositéssal.
2. Kattintson baloldalon, a felhasznaloi név alatt az ,,értesitési tarhely” feliratra. Valassza ki a
megfelel6 HKP-t. Kattintson ra.
3. A megjelend felilet jobb oldalan, a SZURES feliratndl kattintson a ,Kivéve rendszeriizenetek”
opciora.
4. Megjelennek a rendszerlizenetek is a listaban.
5. A HKP-n, az adott bekiildéssel kapcsolatban a kovetkez§ lizeneteket lathatjuk:
e Feladasiigazolas: A bekildéskor kapott érkeztetési szammal rendelkezé izenet, amelyet a
dokumentum feladéjanak kiild a K6zponti Rendszer (KR - a Feladdsi igazolds feladéja: ABT).
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A Feladasi igazolas az 6nkormanyzat hivatali kapujara, HKP-jara vald sikeres feltoltésrdl
sz6l.

e LetOltési igazolas: Ha a cimzett dnkormanyzat megkisérli letélteni a dokumentumot, a
kézbesitésrél mind a feladd, mind pedig a cimzett (Hivatali kapu esetében a HKP) Let6ltési
igazolast kap.

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

6. Kattintsunk a feladasi igazolasra. F6bb elemei:

= FELADO: BEDSZ (ABT)

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

= DOKUMENTUM TiPUSA: Feladasilgazolas

= ERKEZTETESI SZAM: a feladasi igazolds érkeztetési szama

* HIVATKOZOTT ERKEZTETESI SZAM: a bekiildétt dokumentum érkeztetési szama

* MEGJEGYZES: iizenet tipusa (Feladasi igazolas), feladé &nkormanyzat HKP-janak
KRID-je, bekiildéskor az Urlapkitolts feliileten kapott érkeztetési szam, cimzett
onkormanyzat HKP-janak rovid neve, bekildés datuma)

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

8. Vdlassza ki az ,értesitési tarhely” linket.

9. A megjelend feliilet jobb oldalan, a SZURES feliratndl kattintson a , Kivéve rendszeriizenetek”
opciora.

10. Megjelennek a rendszeriizenetek is a listaban.

11. Az Ugyfélkapujara érkezett meg a bekiildott Grlap és az ahhoz csatolt csatolmany(ok) hiteles
elektronikus masolata a bekiildott elektronikus csomagbol. Az Gizenet f6bb elemei:

*  FELADO: Magyar Allamkincstar
» CIMZETT: az (irlap feladdja
* DOKUMENTUM TIPUSA: ASP
* DOKUMENTUM LEIRASA: (zenet tipusa (Masolat), drlap kdédja, cimzett
o6nkormanyzat neve
» BEERKEZES DATUMA
» ERKEZTETESI SZAM: a méasolat érkeztetési szama
» CSATOLMANY: ZIP-fajl, amely tartalmazza:
o akitoltott és bekiildott lirlapot
e kiilon mappaban az (irlaphoz csatolt csatolmanyokat
*  MEGJEGYZES: (irlap neve, dnkorményzat neve, adbéazonositd
* MEGJEGYZES: a bekiildétt (irlap neve, a cimzett dnkormdnyzat és a bekildd
addazonosito jele.
A feladasi igazolast és mdsolatot a Let6ltés gombra kattintva mentheti le, vagy a Tarhelyen
helyezheti Tartés tdrba, mert a Tarhelyen a beérkez6 dokumentumok, igazoldsok és
nyugtdk e nélkil csak 30 napig kertilnek megdrzésre. Ezt kdvetéen masolat mar csak az
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érintett 6nkormanyzattdl igényelhetd. (A Meghiusulasi igazolas tipusu lizenetek 6 hdnapig
let6lthetdk.)

13. Az 6nkormanyzathoz beérkezett tétel statuszarodl, érkeztetést és feldolgozast kdovetben az E-
dnkormanyzat portal UGYKOVETES meniipontjaban tajékozédhat (Hivatkozas: Hogyan tudom
megnézni, hol dlinak az inditott Ggyeim?”).

Tovabbi informacio:
e Hiteles Elektronikus Postafidk:
https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,492a0cd0-8426-4731-8750-
165c304a4418
e Tarhely adminisztracid: https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,bebfebc3-
8c9d-4f52-86d4-36c287677f9a
e Csatlakozas: https://segitseg.magyarorszag.hu/segitseg/csatlakozaskr
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Hogyan tudok egyéni vallalkozoként iigyet intézni?

A szolgaltatas hasznalatanak lehet6ségei:

A funkcid segitségével egyéni vallalkozé tud ligyet inditani, vagyis Grlapot bekildeni.
Az addigazgatasi rendtartasrdl sz6l6 2017. évi CLI térvény 36. § (6) értelmében adéligyekben az egyéni
vallalkozdk elektronikus tgyintézésre kotelezettek akkor is, ha nem egyéni vallalkozéi tevékenységikkel

Osszefliggésben jarnak el.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

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

o Rendelkezni kell tarhellyel.
A Hiteles Elektronikus Postafiok szolgaltatas egységes feliiletet (https://tarhely.gov.hu)
biztosit az Ugyfélkapuval, Hivatali kapuval és Cégkapuval rendelkezé &llampolgérok
szamara. Az Ugyfélkapura érkeznek az (irlap bekiildésével kapcsolatos rendszeriizenetek
(példaul feladasi igazolas), valamint a bekildétt dokumentumok masolata.

o A Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY) ne legyen tiltva az Internetes ligyintézése, vagyis az
ylnternetes ligyintézés tiltasa” értéke ,NEM” legyen.

A bekiildés folyamata:

1. Kattintson az UGYINDITAS menipontra.

2. A megjelené feliileten, az ELIARAS MODIJA valasztdlistabdl valassza ki a megfeleld szerepkort: Sajat
néven (egyéni vallalkozdként)

A szerepkdr kivalasztasaval a bekildendd (rlap az On Ugyfélkapujabdl érkezik majd be az
onkormanyzat Hivatali kapujaba.

3. Toltse ki a megjelend ,,adészam” beviteli mez6t.

4. Keresse meg a hasznalni kivant Grlapot. (Hivatkozas: Hogyan tudok (Grlapot keresni? Mit tegyek, ha
nem taldlom az szikséges (irlapot a listdban?)

5. Nyomja meg az URLAP KERESES gombot.

6. Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

7. Megnyilik az Grlap.

8. Az Urlapkitoltd alkalmazéas a megadott adatok alapjan meghivja az Egyéni Vallalkozéi Nyilvantartast
(EVNY). Az EVNY megtaldlja az egyéni vallalkozé adatait és atadja az Urlapkitoltének. Az Urlapkitdlts
alkalmazas betolti az (irlapot és el6tolti a kapott adatokkal.

e Ezek lehetséges, (rlaptdl figgéen megjelend értékei a kovetkezék lehetnek:
= Egyénivallalkozé neve,
= addszama,
= cime,
= Nyilvantartasi szdma,
= KSH-szama,
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= Tevékenység szakmaneve.
o Az el6toltott adatok a felhaszndld altal nem mddosithatéak. Amennyiben a betoltott
adatokban eltérés tapasztalhatd, azt jelezni kell a nyilvantartd hatdsag felé.
e Amennyiben valamely kiilsé nyilvdntartas nem érhet6 el, és adatai nem téltédnek be az
drlap elGlapjara, Ugy a sziikséges adatok manudlisan rogzithetdk.
e Amennyiben nincs talalat az EVYN-ben, akkor az (irlapot az Urlapkitolté nem tolti els, a
felhasznalé adhatja meg az adatokat az tirlapon.

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

10. Nyomja meg a ,Bekiildés” gombot (Hivatkozas: ,Hogyan tudok (rlapot kitolteni? Hogyan tudok
drlapot bekildeni?”).

11. Megjelenik a Sikeres bekiildést igazold képernyd. Megtalalhatd rajta a dokumentum érkeztetési
szdma is. Ez az érkeztetési szam tarhelyén (tarhely.gov.hu), a Feladasi igazolds Megjegyzés
mezGjénél szerepel majd.

12. A bekildoétt drlap tovabbitasra keril az 6nkormanyzat Hivatali Kapujaba.

13. A cimzett 6nkormdnyzat iratkezel6je érkezteti a benyujtott Grlapot és iktatas utan bekeril a
megfelel6 szakrendszerbe, eljut az Gigyintéz6hoz. Az 6nkormanyzat ezt kovetden a tarhelyen
keresztiil, elektronikus GUton kommunikal az Ggyféllel.

14. Amennyiben szeretné nyomon kovetni a kiildemény tovabbi utjat a kovetkez6 oldalon talal
részletes informaciot (Hivatkozas: Hogyan tudom megnézni, hol dlinak az inditott (igyeim? Hogy
tudom megnézni, sikeres volt-e az Grlapbekildésem?)

Tovabbi informacio:
EVNY: https://www.nvilvantarto.hu/evny-lekerdezo/
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Hogyan tudok egyéni vallalkozé nevében iigyet intézni?

A szolgaltatas hasznalatanak lehet6ségei:

A funkcid segitségével egyéni vallalkozd képviselGje tud lgyet inditani, vagyis Urlapot bekildeni.

Az addigazgatasi rendtartasrél szold 2017. évi CLI térvény 36. § (6) értelmében addligyekben az egyéni

vallalkozék elektronikus lgyintézésre kotelezettek akkor is, ha nem egyéni vallalkozéi tevékenységiikkel

Osszefliggésben jarnak el.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

Rendelkeznie kell KAU-regisztracidval, hogy be tudjon Iépni a portélra, valamint igénybe
vehesse a bekiildéssel kapcsolatos elektronikus szolgaltatasokat.
Rendelkezni kell tarhellyel.
A Hiteles Elektronikus Postafiok szolgéltatas egységes feliiletet (https://tarhely.gov.hu)
biztosit az Ugyfélkapuval, Hivatali kapuval és Cégkapuval rendelkezé &llampolgérok
szamara. Az Ugyfélkapura érkeznek az (irlap bekiildésével kapcsolatos rendszeriizenetek
(példaul feladasi igazolas), valamint a bekildétt dokumentumok masolata.
A Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY) ne legyen tiltva az Internetes lgyintézése, vagyis az
ylnternetes ligyintézés tiltasa” értéke ,NEM” legyen.
Amennyiben egyéni vallalkozd képviselGjeként kiild be addigyi tirlapot az E-6nkormanyzat
portalon keresztiil, ugy a meghatalmazdnak meghatalmazast kell eljuttatnia az
Onkormanyzati adohatdsag részére. Ennek tobb mddja lehetséges:
o Az E-6nkormdnyzat portélon, adéiigyek esetén. Ehhez
o aképviselt egyénivallalkozé Iépjen be az E-dnkormdnyzat portdlra.
e Vdlassza az UGYINDITAS meniipontot.
e Az "ELJARAS MODJA" mezSben vélassza ki az " Egyéni véllalkozé
nevében" értéket.
e Vdlassza ki az ,Addligy” dgazat ,altaldanos nyomtatvanyok”
Ugytipusaban a ,,Meghatalmazas dnkormanyzati adéligyekben”
Grlapot.
e Kattintson az ONLINE KITOLTES gombra.
e Toltse ki az Grlapot.
e Nyomja meg a Bekiildés gombot.
o A meghatalmazottként eljaré a képviseletét igazolé dokumentumot mellékletként
is csatolhatja bekiildéskor az lrlaphoz, az E-6nkormanyzat portalon.

A bekiildés folyamata:

1. Kattintson az UGYINDITAS menipontra.
2. A megjelend feliileten, az ELJARAS MODIJA vilasztélistabdl vélassza ki a megfeleld szerepkort:
= Egyénivallalkozd nevében
A szerepkor kivalasztasaval a bekiildendd drlap az On Ugyfélkapujabdl érkezik majd be az
onkormanyzat Hivatali kapujaba.
3. Aszerepkor kivalasztasa utan a kdvetkez6 beviteli mezék jelennek meg:
= egyénivallalkozé neve (képviselt egyéni vallalkozé neve)
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=  addszam

A portal formailag ellendrzi az adészamot. Erdemes ellendrizni, hogy jél adta-e meg az adatokat,
mert az Urlapkitolts ezek alapjan kérdezi majd le az EVNY-bél az (rlap el6toltendd adatait, valamint
az 6nkormanyzat az (rlap beérkezése utan ezekkel az adatokkal dolgozik majd.

4. Keresse meg a hasznalni kivant Grlapot. (Hivatkozas: Hogyan tudok (Grlapot keresni? Mit tegyek, ha
nem taldlom az sziikséges (irlapot a listdban?)

5. Nyomja meg az URLAP KERESES gombot.

6. A portal ellendrzi a beklld6 képviseleti jogosultsagdt. Amennyiben nem talal meghatalmazast az
ADO-szakrendszerben {izenetben jelzi azt. A bekiildést a képviselet igazoltsaganak hidnya nem
gatolja, azonban a képviseleti jogot (meghatalmazas/torvényes képviselet) az dnkormanyzat az
trlap feldolgozasakor vizsgélja. igy a képviseleti jogot az &nkormanyzat felé be kell jelenteni.

7. Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.
8. Megnyilik az drlap.

9. Az Urlapkitolts alkalmazas a megadott adatok alapjan meghivja az Egyéni Vallalkozdi Nyilvantartast
(EVNY). Az EVNY megtaldlja az egyéni vallalkozé adatait és atadja az Urlapkitoltének. Az Urlapkitdlts
alkalmazas betolti az (irlapot és el6tolti a kapott adatokkal.

e Ezek lehetséges, (rlaptodl fligg6en megjelend értékei a kovetkez6k lehetnek:
= Egyénivallalkozd neve,
=  addszama,
=  cime,
= Nyilvantartasi szdma,
= KSH-szama,
= Tevékenység szakmaneve.
e Az el6toltott adatok a felhasznald altal nem mddosithatéak. Amennyiben a betoltott
adatokban eltérés tapasztalhatd, azt jelezni kell a nyilvantartd hatdsag felé.
e Amennyiben valamely kiilsé nyilvdntartas nem érhet6 el, és adatai nem téltédnek be az
Grlap el6lapjara, Ugy a sziikséges adatok manudlisan rogzithetdk.
e Amennyiben nincs talalat az EVYN-ben, akkor az (irlapot az Urlapkitolté nem télti eld, a
felhasznalé adhatja meg az adatokat az tirlapon.

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

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

12. Megjelenik a Sikeres bekiildést igazold képerny6. Megtaldlhaté rajta a dokumentum érkeztetési
szama is. Ez az érkeztetési szam a késGbbiekben a tarhelyére (tarhely.gov.hu) érkezé Feladasi
igazolas ,,Megjegyzés” mez6jénél szerepel majd.

13. A bekdiildott Grlap tovabbitasra keril az 6nkormanyzat Hivatali Kapujaba.

14. A cimzett 6nkormanyzat iratkezelGje érkezteti a benyujtott Grlapot és iktatas utan bekeril a
megfelel6 szakrendszerbe, eljut az Ggyintéz6hoz. Az 6nkormanyzat ezt kovetSen a tarhelyen
keresztil, elektronikus dton kommunikal az Ggyféllel.
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15. Amennyiben szeretné nyomon kovetni a kiildemény tovabbi Utjat a kovetkezé oldalon taldl
részletes informaciot (Hivatkozas: Hogyan tudom megnézni, hol dlinak az inditott Gigyeim? Hogy
tudom megnézni, sikeres volt-e az Grlapbekildésem?)

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

A szolgaltatas hasznalatanak lehetGségei:

A funkcio segitségével mas természetes személy képviselGjeként tud lgyet inditani, vagyis Grlapot

bekildeni.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

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

Rendelkezni kell tarhellyel.

A Hiteles Elektronikus Postafiok szolgéltatas egységes feliiletet (https://tarhely.gov.hu)
biztosit az Ugyfélkapuval, Hivatali kapuval és Cégkapuval rendelkezé allampolgérok
szamara. Az Ugyfélkapura érkeznek az (irlap bekiildésével kapcsolatos rendszeriizenetek
(példaul feladasi igazolas), valamint a bekildétt dokumentumok masolata.

A Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY) ne legyen tiltva az Internetes lgyintézése, vagyis az
yInternetes ligyintézés tiltasa” értéke ,NEM” legyen.

Amennyiben képvisel6ként kiild be adéiigyi (irlapot az E-6nkormanyzat portélon keresztiil,
ugy a benyujtast megel6z6en a meghatalmazdnak meghatalmazast kell eljuttatnia az
Onkormanyzati adohatdsag részére. Ennek tobb mddja lehetséges:

o Az E-6nkormdnyzat portdlon, addiigyek esetén meghatalmazas Urlap bekiildésével.
Ehhez

o az képviselt természetes személy lépjen be az E-6nkormanyzat
portalra.

e Valassza az UGYINDITAS meniipontot.

e Az "ELJARAS MODJA" mezdében vélasszuk ki a " Mds természetes
személy nevében" értéket.

e Vdlassza ki az ,Addligy” dgazat ,altaldanos nyomtatvanyok”
Ggytipusaban a ,,Meghatalmazas dnkormanyzati adéligyekben”
Grlapot.

e Kattintson az ONLINE KITOLTES gombra.

e Toltse ki az Grlapot.

e Nyomja meg a Bekiildés gombot.

o A ,Meghatalmazads 6nkormanyzati adétgyekben” c. (rlap kitoltés, PDF-be mentés,
kinyomtatds utan papir alapon is benydjthatd Ez esetben az (rlapot a
meghatalmazott és a meghatalmazé mellett 2 tanunak is ala kell irni.

o A meghatalmazottként eljaré a képviseletét igazolé dokumentumot mellékletként
is csatolhatja bekiildéskor az lrlaphoz, az E-6nkormanyzat portalon.

A bekiildés folyamata:

1. Lépjen be a portalra. Ehhez a nyit6 oldalon kattintson az UGYINDITAS BEJELENTKEZESSEL gombra,
majd végezze el a KAU-azonositast.

2. Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

3. A megjelend feliileten, az ELJARAS MODJA valasztélistabdl vélassza ki a megfelels szerepkort:

Mas természetes személy nevében
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A szerepkor kivalasztasaval a bekiildendd drlap az On Ugyfélkapujabdl érkezik majd be az
onkormanyzat Hivatali kapujaba.

4. A szerepkor kivalasztdsa utan a kovetkezd beviteli mez6k jelennek meg:

e érintett természetes személy azonosité adatai bevitelére szolgald mezék, azaz viselt név,

szliletési név, anyja sziletési neve, szlletési hely, szlletési id6;

e (tlevél okmdanyazonosité

e vezetGi engedély okmanyazonositd

e személyazonosité igazolvany okmanyazonositd
Ezek kozil egyet kell megadnia a képviselt azonositasahoz.
A portél formailag ellenérzi a bevitt adatokat. Erdemes ellendrizni, hogy jol adta-e meg az adatokat,
mert az az 6nkormanyzat az (irlap beérkezése utan ezekkel az adatokkal dolgozik majd.

5. Keresse meg a hasznalni kivant (irlapot. (Hivatkozds: Hogyan tudok (rlapot keresni? Mit tegyek, ha
nem taldlom az szikséges (irlapot a listaban?)

6. Nyomja meg az URLAP KERESES gombot.

7. A portal ellenérzi a bekild6 képviseleti jogosultsagat. Amennyiben nem taldl meghatalmazast az
ADO-szakrendszerben (izenetben jelzi azt. A bekiildést a képviselet igazoltsaganak hidnya nem
gatolja, azonban a képviseleti jogot (meghatalmazas/térvényes képviselet) az dnkormanyzat az
(rlap feldolgozasakor vizsgélja. Igy a képviseleti jogot az &nkormanyzat felé be kell jelenteni.

8. Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

9. Megnyilik az drlap.

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

11. Nyomja meg a ,Bekiildés” gombot (Hivatkozas: ,Hogyan tudok (rlapot kitolteni? Hogyan tudok
Grlapot bekildeni?”).

12. Megjelenik a Sikeres bekildést igazold képerny6. Megtaldlhaté rajta a dokumentum érkeztetési
szama is. Ez az érkeztetési szam a késGbbiekben a tarhelyére érkezd Feladasi igazolas ,Megjegyzés”
mezGjénél szerepel majd.

13. A bekildott drlap tovabbitasra keril az 6nkormanyzat Hivatali Kapujaba.

14. A cimzett 6nkormdnyzat iratkezelGje érkezteti a benyujtott Girlapot és iktatds utan bekerdl a
megfelel6 szakrendszerbe, eljut az Ugyintéz6hoz. Az 6nkormanyzat ezt kovetden a tarhelyen
keresztiil, elektronikus dton kommunikal az Ggyféllel.

15. Amennyiben szeretné nyomon kovetni a kiildemény tovabbi Utjat a kovetkezé oldalon taldl
részletes informaciot (Hivatkozas: Hogyan tudom megnézni, hol dllnak az inditott (igyeim? Hogy
tudom megnézni, sikeres volt-e az Grlapbekildésem?)
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Hogyan tudok regisztracio vagy bejelentkezés nélkiil ligyet intézni?

A szolgaltatas hasznalatanak lehet6ségei

e Amennyiben az E-Onkormanyzat portal szolgdltatasait bejelentkezés nélkiil szeretné igénybe venni,
csokkentett funkcionalitassal teheti azt meg. A kévetkezd meniipontok jelennek csak meg az On
részére:

e Onkormanyzat-keresé: Itt valaszthatja ki azt a telepiilést vagy 6Snkormdnyzatot, amelynél tigyeit
intézni kivanja.

o Urlapkitoltés bekiildés nélkiil (Ugyinditas): Elektronikus Grlap kitoltésével tigyet indithat a
kivalasztott telepilésnél. Bejelentkezés nélkil kikeresheti, megnyithatja és kitoltheti,
lementheti gépére az (irlapot, de nem tudja majd bekildeni azt.

e A bejelentkezéshez kotott funkcidk, - igy az Ggykovetés, addegyenleg-lekérdezés, adébevallas
informéaciok, mentett (rlapok és sajat Snkormanyzatok kezelése — nem lesznek elérhet6ek az On
szamara.

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

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei

e Amennyiben sajat nevében nyitja meg az (irlapot, nincs el6feltétele a munkajanak.

e Amennyiben képvisel6ként kild be (rlapot, Ugy a meghatalmazénak meghatalmazast kell
eljuttatnia az Adéhatdsdg részére. Ennek az E-Onkormanyzat portal altal, addligyek esetén
tdmogatott mddja a ,,Meghatalmazas dnkormanyzati adéligyekben” c. Grlap kitoltése és az
onkormanyzathoz valé eljuttatdsa. A meghatalmazas bekiildésének folyamata:

= Lépjen be az E-Onkormanyzat portalra.

» Valassza az UGYINDITAS meniipontot.

* Az "ELJARAS MODJA" mezében valassza ki a megfelels értéket.

= Valassza ki az ,,Addlgy” agazat ,altalanos nyomtatvanyok” tigytipusaban a
,Meghatalmazas 6nkormanyzati addtigyekben” (rlapot.

»  Kattintson az ONLINE KITOLTES gombra.

=  Toltse ki az Grlapot.

= Nyomja meg a,Letdltés”/, Letoltés PDF-be” menipontot.

= Nyomtassa ki az Grlapot.

= Az (irlapot a meghatalmazott és a meghatalmazo mellett 2 tanunak is ala
kell irnia.

=  Postai Uton kildje be, illetve személyesen vigye be a dokumentumot az
Onkormanyzat adéhatdsaga részére.

A kivalasztott drlap kitoltésének folyamata:

e Kattintson az E-6nkormanyzat portal nyité oldalan, az URLAPKITOLTES BEJELENTKEZES NELKUL
gombra.

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

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

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

e Toltse ki a megnyild Grlapot.

e Azlrlapot a kbvetkezd uton juttathatja el az 6nkormanyzathoz:
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o Amennyiben a kés6bbiekben szeretne bejelentkezni, és a most kitdltott Grlapot bekildeni,
érdemes XML-ben lementeni azt. A késGbbiekben, bejelentkezés utan feltdltheti, és
folytathatja a kitoltést, majd elvégezheti a bekildést (Hivatkozds: Tudom-e kés6bb folytatni
az Urlap kitoltését?)

o Az rlapot természetesen le is mentheti PDF-allomanyban, és ezt elektronikusan hitelesitve
tovabbithatja az érintett onkormanyzatok felé, azonban igy a bekiildés korilményes, és az
XML-allomdny hidnyaban az 6nkormanyzat sem tudja az (rlapot elektronikusan feldolgozni.

o Kitoltés utan az Grlap PDF-formatumban elmenthetd, kinyomtathato, és postai Uton vagy
személyesen is benyljthatd. Postai Uton és személyesen torténd benyujtds esetén fontos
figyelni arra, hogy csak ellenérzétt Grlap keriiljon kinyomatasra.

Az (irlap PDF-formatumban valé lementésének folyamata:
= Kattintson az Urlapszerkesztd , Letoltés”/” Letdltés PDF-be” meniipontjara.
=  Mentse el a f3jlt a szamitdgépére.
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Tudom-e kés6bb folytatni az trlap Kitoltését?

Amennyiben a bejelentkezést koévetGen egy (irlap kitoltését valamilyen okbdl félbe kell hagyni, vagy a
bekildés pillanatnyilag nem lehetséges, az lrlapot szamos mddon elmentheti, és késGbb folytathatja a
munkat.

1. Urlap mentése

A funkcié hasznalatanak lehetGségei:
e Amennyiben nem akarja most bekildeni az Grlapot, de 7 napon beliil tervezi azt, lehet6sége van a
kitoltott trlapot jelsz6 megaddasaval menteni.
A funkcié haszndalatanak feltételei:
o A funkcidt csak bejelentkezett felhaszndlé hasznalhatja. Bejelentkezés utan tudja menteni az
Urlapkitoltében, majd megnyitni az E-6nkormanyzat portalon az Grlapot.

Az (irlap mentés funkcié hasznalatanak folyamata:

1. Jelentkezzen be az E-Onkormanyzat portalra.
2. Nyissa meg a kivant Grlapot.

3. Toltse ki a szlikséges mezGket.
4

Urlapkitolté fels6 meniisoraban nyomja meg az ,,Urlap mentése” meniipontot. Amennyiben nem
jelenik meg, kattintson a , Tovabbi m(iveletek” menilipontra. A menipontok ugyanis felbontastdl
fuggben jelennek meg kibontva, s a kimaraddk a ,, Tovabbi miveletek”-be kertlnek.

5. Megjelenik egy jelszokér6 mezé (INFORMACIOK MEGADASA MENTESHEZ), amin megjegyzést is
flizhet a mentéshez, példaul ,Az igazolas beérkezéséig varakoztatva”.

6. A mentés sikerességét egy felugrd ablakban megjelené rendszeriizenet igazolja.

7. Amennyiben mas alkalommal szeretné tovabbfolytatni az (rlap kitoltését, jelentkezzen be az E-
Onkormanyzat portalra.

8. Kattintson a bal oldali MENTETT URLAPOK meniipontra.
9. Adja meg a korabban On &ltal, az Urlapkitolt6ben megadott jelszot.

10. Megnyilik az drlap. Tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket a rendszer automatikusan télt ki, és
azokat is, melyekkel On téltétte ki az (irlapot. A kdzhiteles nyilvantartasokbdl betéltésre keriils, a
beklldé személy azonositdsahoz és az Grlap iktatdsahoz sziikséges adatokat a rendszer betoltés
el6tt frissiti, vagyis ha a mentés utan valtozott példaul a lakcime, és ezt példaul egy
Kormanyablaknadl be is jelentette, az (irlapba az 0] lakcim fog beirddni.

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

e Az (irlapok kizarélag a korabban megadott jelszé6 ismeretében nyithatok meg. Amennyiben
elfelejtette a jelszét, annak kinyerésére, megvaltoztatdsara nincs maéd, az (rlapot nem fogja tudni

megnyitni.
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¢ A mentett (rlapokat a rendszer 7 napig 6rzi meg, ezt kdvetGen visszadllithatatlanul torlédnek az
adatok.

2. Letoltés adat XML-be
A funkcid hasznalatanak lehetGségei:

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

e Amennyiben gyakran vagy tobbszor tolt ki egy (rlapot, f6leg képvisel6ként valamely cég, egyéni
vallalkozd, Hivatali kapu tarhellyel rendelkez6 intézmény, illetve mas természetes személy
nevében, akkor is érdemes azt XML-formatumban lementeni, majd a legk6zelebbi (rlapkitoltés
soran (ugyanannal az 6nkormanyzatnal) visszatolteni azt.

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

Megjegyzés:

e Arendszerbe csak a felhaszndlé altal azonos 6nkormanyzatnal mentett adat XML-dllomany
tolthetd vissza. Mas 6nkormanyzat dllomanya nem tolthetd be.

A funkcié hasznalatanak feltételei:

e A funkciét barmilyen statuszd, vagyis bejelentkezett és nem bejelentkezett felhaszndld is
hasznalhatja.

Az adat XML-letoltés folyamata:

e Latogasson el az E-Onkormanyzat portalra.

e Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

e Vdlassza ki a szlikséges (rlapot.

e Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

e Toltse ki a szlikséges mez6ket.

e Kattintson a ,Letdltés” menipontra, a fels6 menisorban.

e A megjelend almeniiknél valassza ki a , Let6ltés adat XML-be” opcidt.
e A rendszer elkésziti az XML-t. A fajl elmenthetd a szamitdgépére.

A korabban let6ltott adat XML feltoltésének folyamata:

e Latogasson el az E-Onkormanyzat portalra.

e Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

e Vdlassza ki a szlikséges (rlapot.

e Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

e Kattintson az ,,Adat XML feltéltése” menlipontra, a felsé menisorban.
e A megjelend intézGben valassza ki a kordbban mentett XML-f4jlt.
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e A rendszer beolvassa a kivalasztott dllomanyt, a benne szerepl6 adatokat az Grlap megfeleld
részeinek kitoltésére haszndlja. A rendszer az importalast kdvet6en frissiti a szamitott mezéket,
majd lefuttat egy ellenérzést.

Megjegyzés:

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

e A kozhiteles nyilvantartasokbodl betdltésre keril6, a beklldé személy azonositasahoz és az (irlap
iktatasahoz sziikséges El6lapon szerepl6 adatokat a rendszer az XML-fajlbél szarmazoé
adatokkal feliilirja, vagyis ha az XML-letoltés utan valtozott példaul a lakcime, és ezt egy
Kormanyablaknal be is jelentette, a feltoltott XML-ben lévé lakcim fog mégis az (irlapba
beirédni.

e Amennyiben az (irlapon kdézponti mddositas tortént és uj verzid kerilt kiadasra, Ugy a korabbi
verzié mar nem toltheté be.
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Hogyan tudom megkonnyiteni a sziikséges mezok Kitoltését? Hogyan tudok
tirlapot masolni?

Amennyiben gyakran tolt ki drlapot képvisel6ként valamely cég, egyéni vallalkozd, illetve mds természetes

személy nevében, érdemes az adott képviselt adatait torzsadatként felvenni. Amennyiben ugyanazon

személy nevében tolti ki tébbszér ugyanazt az (rlapot, ugy a kitoltott Grlapot adat XML-formdatumban

lementheti, majd a legkdzelebbi trlapkitoltés soran visszatoltheti.

1. Torzsadat-kezelés

A funkcié hasznalatanak lehetGségei:

A Torzsadatok menl célja, hogy amennyiben valaki rendszeresen nyudjt be
maghatalmazottként (cég, mas természetes személy, egyéni vallalkozd nevében)
drlapot, ugy a meghatalmazd adatait ne kelljen minden esetben kézzel télteni, azt a
rendszer segitségével beilleszthesse.

A funkcié haszndlatanak lehetGségei:

Csak bejelentkezett felhasznaldk érik el és haszndlhatjak a funkciot.

A torzsadat-kezelés hasznalatanak folyamata:

o Ujtérzsadat felvétele:

e Jelentkezzen be az E-6nkormdanyzat portalra.

e Nyissa meg a kivant (rlapot.

e Kattintson a fels6 meni ,Térzsadatok” menlpontjara. Amennyiben nem taldlja azt,
kattintson a ,Tovabbi mdlveletek” menipontra. Ez megnyilva mar tartalmazza a
»Torzsadatok” meniipontot.

e Ujtérzsadat a,+” gomb megnyomdsaval rogzithetd.

e Megjelenik a TORZSADAT TiPUS VALASZTASA ablak. A kiilénb6z8 tipusu torzsadat
bejegyzéseknél a megadhaté adatok kdre a tdrzsadat tipusatdl fiiggen eltérd. igy
példaul cégnél nem jelennek meg a személyes adatok.

Az értéklistaban az alabbi térzsadat tipusok kozil lehet valasztani:
o maganszemély
o egyénivallalkozd
o cég
o adétandcsadd

e A képerny6n az értéklistabdl valassza ki, a rogziteni kivant torzsadat-tipust, majd

nyomja meg a KIVALASZT gombot.

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

Figyelem! Az ,Addazonositd” mezébe fontos létez6 addazonositd szamot beirni, mert
ellenkez6 esetben a program a mentésnél hibalzenetet kiild.

e A mezdk kitoltését kovetSen a MENTES gombbal tarolédnak az adatok.

o Asikeres mentésrél egy Uj képerny6n tajékoztat a rendszer.
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e (Célszer(i a torzsadatokat rogzitést, mddositast kovetGen a sajat gépre menteni az
Export gombbal. igy ha bongészé hiba/vagy mddositds miatt az adatok torlédnének,
akkor az IMPORT gombbal az adatok Ujbdl beemelhetGek.

e Kattintson a ,Bezards” gombra.

e A mentett adatok megjelennek a TORZSADATOK LISTAZASA feliileten.

o Az (irlap megfelel6 rovatainak kitoltéséhez a létrejott torzsadat listdban valassza ki a
sziikséges torzsadat sort, és a ,Bekiildé kitdltése az (irlapon” vagy az ,Ugyféladatok
kitoltése az (irlapon” gombok hasznalatdval tudja az (rlapba az adatokat beemelni.

e A torzsadatok ablaka bezarul, az (irlap megfelel6 mezGiben pedig felilirédnak az
adatok.

o Torzsadat modositasa:

e Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.
e Nyissa meg a kivant (rlapot.

e Kattintson a fels6 meni ,Toérzsadatok” menipontjara. Amennyiben nem taldlja azt,
kattintson a ,Tovabbi mdlveletek” menipontra. Ez megnyilva mar tartalmazza a
»Torzsadatok” menlipontot.

e A megjelend TORZSADATOK LISTAZASA feliileten vélassza ki a sziikséges sort.

e Nyomja meg a Szerkesztés ' “ 'gombot.

o Megjelenik a fellilet az eddig kitoltott adatokkal.

e Végezze el a mddositast.

e Kattintson a MENTES gombra.

e Asikeres mentésrdl egy Uj képernyGn tajékoztat a rendszer.

e (Célszeri a torzsadatokat rogzitést, mdédositast kovet6en a sajat gépre menteni az
,Export” gombbal. igy ha béngészé hiba/vagy médositas miatt az adatok térlédnének,
akkor az IMPORT gombbal az adatok Ujbdl visszatolthetbek.

e Kattintson a ,Bezaras” gombra.

e A mentett adatok megjelennek a TORZSADATOK LISTAZASA feliileten.

Megjegyzés:

e Amennyiben Grlapszerkesztésnél elkezdi az érintett mezSket kézzel kitolteni, és utana tolti be a
torzsadatokat, a térzsadatok feliilirjdk az On altal beirt értékeket.

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

o Adatvédelmi okokbdl a kitolté altal tarolt 6sszes torzsadat kizarélag a felhasznalé lokalis
gépén, egészen pontosan a hasznalt bongész6 tarteriilletén (HTML5 local storage) keriil
elhelyezésre, igy a bongészo torlése sordn az adatok elveszhetnek. A torzsadat mas gépeken,
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vagy akar ugyanazon a gépen, de mas bongész6ben nem elérheté automatikusan. Ahhoz, hogy
a rogzitett adatokat megfelel6en archivalni, vagy szamitdgépek/bongészék kozétt mozgatni
tudja a torzsadat-kezel6 képernyé jobb alsé sarkdban talalhaté ,EXPORT” gomb
megnyomasaval kimentheti fajlrendszerbe. Az igy kinyert allomanyt késébb az ,IMPORT”
gomb megnyomasa utan a fajlrendszerbdl kitallézva visszatoltheti az adott gép/bongészs sajat
tarteriletébe, és utana ugyanugy hasznalhatja, mint az eredeti helyen.

3. Letoltés adat XML-be

A funkcid hasznalatanak lehetGségei:

Amennyiben az Grlapellenérzést kovetSen a Hibalista nem tartalmaz egyetlen tételt sem,
érdemes az (irlapot letolteni XML-formatumban. Ez biztositja, hogy ha a bekiildés nem sikertl,
akkor az tirlap XML-allomanya (ugyanannal az 6nkormanyzatnal) betolthet6 legyen, és a
bekilldést meg lehessen ismételni.

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

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

Megjegyzés:

A rendszerbe csak adat XML-allomany télthetd vissza.

A funkcié hasznalatanak feltételei:

A funkciét barmilyen stdtuszu, vagyis bejelentkezett és nem bejelentkezett felhasznalé is
hasznalhatja.

Az adat XML-letoltés folyamata:

Latogasson el az E-Onkormanyzat portalra.

Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

Valassza ki a sziikséges (rlapot.

Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

Toltse ki a szlikséges mezdket.

Kattintson a ,Letdltés” menipontra, a fels6 menisorban.

A megjelend almeniiknél valassza ki a , Let6ltés adat XML-be” opcidt.
A rendszer elkésziti az XML-t. A fajl elmenthetd a szamitdgépére.

A korabban letoltott adat XML feltoltésének folyamata:

Latogasson el az E-Onkormanyzat portalra.
Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.
Valassza ki a sziikséges (irlapot.
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e Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

e Kattintson az ,,Adat XML feltéltése” mentlipontra, a fels6 menisorban.

e A megjelend intéz6ben valassza ki a kordbban mentett XML-f4jlt.

e A rendszer beolvassa a kivalasztott dllomanyt, a benne szerepl6 adatokat az Grlap megfeleld
részeinek kitoltésére haszndlja. A rendszer az importalast kbvetGen frissiti a szamitott mezéket,
majd lefuttat egy ellenérzést.

Megjegyzés:

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

o Akozhiteles nyilvantartasokbdl betoltésre keriils, a bekildé személy azonositasahoz és az Grlap
iktatasdhoz sziikséges, El6lapon szerepl6 adatokat, a rendszer az XML-fajlbél szarmazé
adatokkal feliilirja, vagyis ha az XML-letoltés utan valtozott példaul a lakcime, és ezt egy
Kormanyablaknal be is jelentette, a feltoltott XML-ben 1évé lakcim fog mégis az (irlapba
beirddni.

e Amennyiben az (rlapon kozponti mddositas tortént és Uj verzid keriilt kiaddasra, Ugy a korabbi
verzié mar nem tolthet6 be.
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Hogyan tudom lekérdezni az adéegyenlegemet? Hogyan tudom lekérdezni
képviseltem addegyenlegét?

A szolgaltatas hasznalatanak lehetGségei:

o Az lgyfél lekérheti adott telepliléshez tartozd helyi addegyenlegét.
e A szolgdltatas keretén belil lehet6ség nyilik a sajat és képviselt addzo(k) addszamla kivonatanak
lekérdezésére is.

Torvényi hattér:

Az addigazgatasi eljaras részletszabalyairdl szol6 465/2017. (XIl. 28.) kormanyrendelet 22. §. (2) bekezdése
alapjan 2019. januar 1. napjatél értesité helyett az addszamla és a felszamitott késedelmi podtlék
elektronikus elérhetdségérdl sz6lo tajékoztatast kiild azoknak az adézdknak, akik bevallds benyujtdsara,

illetve adatszolgdltatas teljesitésére elektronikus uton kotelezettek, vagy valasztasuk szerint elektronikusan
nyujtottak be bevallasukat.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

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

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

e Az egyenleg-lekérdezés szolgaltatas csak bejelentkezést kovetGen érhetd el.

o Alekérdezés el6tt mindenképpen sziikséges engedélyezni a bongészében a felugré ablakok
hasznalatat, mert az Adészamla kivonat PDF-formatumban, felugré ablakként jelenik meg.

e Képvisel6ként/meghatalmazottként  torténd lekérdezésnél az  Onkormanyzathoz a
képviselet/meghatalmazas bejelentése megtortént.

e Alekérdez6 személyes adatai az 6nkormanyzat adé nyilvantartasaban hibatlanul (a kozhiteles
nyilvantartasokkal megegyez6en) szerepeljenek.

Az egyenleg-lekérdezés folyamata:
e Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.
e Kattintson az ADOEGYENLEG LEKERDEZES meniipontra.
e Valassza ki az EGYENLEG TiPUS-at (Egyszer( vagy Részletes).

e Amennyiben sajat addegyenlegét szeretné lekérdezni, automatikusan bet6ltédik az addazonositd
jele. A hattérben a rendszer ellenérzi és az 6nkormanyzati Adé szakrendszerrel egyezteti személyes
adatait az eljarasi jogosultsag igazolasa érdekében. Erdemes ellendriznie, hogy helyesen szerepel-e
az addazonositod jele a mez6ben. Amennyiben az addazonosito jel nem jelenik meg a mez6 kézzel
tolthetd.

o Lekérdezheti képviseleti joggal felruhdzott személyként azon (természetes vagy jogi) személyek
egyenlegét, amelyekkel kapcsolatban az dnkormanyzatnal jogosult eljdrni. Amennyiben képviselt
nevében torténd egyenleg-lekérdezést szeretne inditani, meg kell adni természetes személy esetén
a képviselt addazonosito jelét, illetve cég, egyéni vallalkozas esetén az addszamat.

e Kattintson a LEKERDEZES gombra.
e Megjelenik az Adészamla kivonat.
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Egyenleg tipusok:

s

Egyszerl: Az egyszerlsitett formatumu Addszamla kivonat idGszakonkénti Osszesitésben
tartalmazza azokat a tételeket, amelyek konyvelése, befizetése vagy visszatéritése mar ténylegesen
realizalédott.

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

Az Addszamla kivonatok tartalma:

Az Addszamla kivonatok fejrészében megjelenik az 6nkormanyzat neve cime, a készités id6pontja, a
konyvelési azonosité (vagy mutatdszam), az addazonositd, és az id6szak megjel6lése, amelyrél a
kivonat készilt.

A kivonaton addszamlankénti bontasban szerepel
e aszamla fejlécében az adébnem megnevezése és a pénzforgalmi szamla szama
e az addfizetési kotelezettséget megalapozo bevalldsok, adatbejelentések fontosabb adatai
o 0Onaddzasos adénemek esetén a targyid&szaki bevalldsok kozt Iathatdk a kordbbi éveket
érint6, de targyévben beérkezett bevalldsok is
o abevallas sorok elején * jelzi, hogy az adott bevallas/adatbejelentés az utolsé allapot
e pénzforgalmi és kdnyvelési tételek és ezek egyenlege alapjan a Szamla egyenlege, a tulfizetés
Osszege vagy a fizetends 6sszege, az esedékesség id6pontja szerinti bontasban
e aszamla befizet6 azonositdja
Konyvelési tételek (+elbiras/ - torlés) adatai:
e Esedékesség
Valtozas kéd - A kivonat végén minden rovidités magyarazata szerepel
Osszeg
Ev — Az ad6kotelezettség idSszakat jeldli
Konyvelés datuma

Pénzforgalom adatai

o A pénzforgalom felirat mellett szerepel az adott addnemben konyvelt utolsé szdmlakivonat
datuma

e Fizetés datuma

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

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

o Osszeg

Véglegesités alatt allo tételek

e Az dnkormanyzathoz beérkezett bejelentések/bevallasokhoz kapcsolddd tételek szerepelnek
itt. A tételek csak a feldolgozas tényét. és aktudlis allapotat tikrozik. Véglegesitést kovetéen a
tételek atkeriilnek a kényvelési tételek kozé.

e Irany (elGiras/torlés)
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o Osszeg
e |ktatdszam
e Megjegyzés

Rendezetlen utalasanalitika tételek

e Az addzo tulfizetésének visszatéritésével vagy mas addnemre torténd atvezetésével
kapcsolatos, folyamatban lévé tételek szerepelnek a listaban

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

e Szarmazasi hely — azt jeldli, hogy befizetett 6sszeg visszautalasardl van szd, vagy korabban elgirt
ado torlésébél szarmazik a tulfizetés

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

o Osszeg

Figyelem!

Sikertelen lekérdezés esetén, amennyiben az aldbbi hibalizenetek valamelyike jelenik meg,
célszer(i az 6nkormanyzatnal adategyeztetést kezdeményezni az Addlgyi Grlapok kozott talalhatd
»Adategyezetés dnkormdnyzati adéiigyben” (rlap online bekiildésével. Az (irlap nem hasznalhaté
Uj meghatalmazas, vagy képviselet bejelentésére!

Jogosultsag hidnyahoz, vagy személyi azonosité adatok hibdjadhoz kapcsolddd hibalizenetek:

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

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

e A lekérdez6 Ugyfél AT adatai nem egyeznek Példa Kozség Onkorményzata Ado
szakrendszerben rogzitett adatokkal!”

1996. évi XX. tv szerint a (4T) természetes személyazonositd adat a polgar
a) csaladi és uténeve, sziletési csaladi és utdneve,
b) sziiletési helye,
c) szliletési ideje és

d) anyja sziiletési csaladi és uténeve.
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Hogyan tudom megtekinteni adébevallasaimat?

A szolgaltatas hasznalatanak lehet6ségei:

A bejelentkezett felhasznalok lekérdezhetik az adott 6nkormanyzati ASP ADO szakrendszerben
rogzitett bevallasok adatait sajat neviikben, altaluk képviselt ad6z6 - mas természetes személy,
egyéni vallalkozo vagy gazdasagi tarsasag - nevében.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

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

A Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY) ne legyen tiltva az Internetes lgyintézése, vagyis az
ylnternetes ligyintézés tiltasa” értéke ,NEM” legyen.

Az egyenleg-lekérdezés szolgaltatas csak bejelentkezést kdvetben érheté el.

A lekérdez6 személyes adatai az 6nkormanyzat adé nyilvantartasaban hibatlanul (a kozhiteles
nyilvantartasokkal megegyezGen) szerepelnek.

Képvisel6ként/meghatalmazottként torténd lekérdezésnél az onkormanyzathoz a
képviselet/meghatalmazas bejelentése megtortént.

A lekérdezés folyamata:

Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.
Kattintson az ADOBEVALLASI INFORMACIOK gombra.

A megjelend feliileten a LEKERDEZO ADOAZONOSITO JELE mezSbe a rendszer elStolti a felhasznald
addazonosito jelét, illetve a hattérben ellenérzi és az 6nkormanyzati Adé szakrendszerrel egyezteti
személyes adatait az eljarasi jogosultsag igazoldsa érdekében.

Amennyiben képviseléként jar el, kattintson a KEPVISELT NEVEBEN JAROK EL jeldlénégyzetre.

A megjelend mez6be irja be annak a személynek az adéazonositd jelét, illetve cégnek, egyéni
vallalkozasnak az addszamat, akinek/aminek nevében eljar.

Kattintson az ADOBEVALLASOK LISTAZASA gombra.

A portal ellenérzi, hogy a bekiild§ kordbban meghatalmazottként/képvisel6ként rogzitésre kerilt-e
az addzo , képviselSi” kozt.

Megjelenik az addbevallasok listdja az adéonem megjelolésével.

o Arendszer megjeleniti az adétargyak beazonositasara szolgald informdacidkat.
= |parlizési adod esetében: évszamot, feldolgozas jogcimét és idGszakot
= |degenforgalmi adod esetében: évszamot és hdnapot
=  Gépjarmladd: rendszamot és alvazszamot

* Epitményadd, Telekadd, Maganszemély kommunalis adé esetén: ingatlan cimét és
helyrajzi szamot
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= Talajterhelési dij, Term&fold bérbeadasabdl szarmazd jovedelem esetén: ingatlan
cimét, helyrajzi szdmot és évszamot

= Bejelentkezés, valtozas-bejelentés esetén: évszamot
= Rekldmhordozé adé esetén: ingatlan cimét és helyrajzi szdmot

o Az addénem mellett lathatd a lekérdezéssel érintett ad6zé ASP ADO-szakrendszerben tarolt
azonositdja (ASP-azonositod).

e Alista oldalon tobb funkcio segiti a tajékozddast:

o A taldlatokat az ASP-azonosité ABC-sorrendje szerint lehet ndvekvé — csékkend mddon
rendezni.

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

o Amennyiben tiznél tobb taldlat szerepel a listdban, ugy a Megjelenitésnél mddosithaté az
egy oldalon megjelené taldlatok szdma.

e A bevallds blokkjaban a MEGTEKINTES gombra kattintva PDF-formatumban toltheték le az ASP
ADO-szakrendszerben régzitett bevallas adatai.

Figyelem!

o A Portal archiv adatokat nem jelenit meg. Példaul, amennyiben lekérdezéskor mar nem alanya az
épitményadonak az adott 6nkormanyzatnal, akkor nem jelennek meg a korabban addéztatott
épitményadodra vonatkozé adatok.

e A rendszer az aktualis adékotelezettség megallapitas alapjaul szolgdlé adatokat jeleniti meg,
példaul ipar(izési add esetén onellen6rzés benyujtasat és feldolgozasat kbvet6en a modositott
adatokat.

o Sikertelen lekérdezés esetén, amennyiben az aldbbi hibalizenetek valamelyike jelenik meg,
célszeril az 6nkormanyzatnal adategyeztetést kezdeményezni az Addlgyi Grlapok kozott talalhatd
,Adategyezetés 6nkormdnyzati adéiigyben” (rlap online bekiildésével.

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

Jogosultsag hidnyahoz, vagy személyi azonosité adatok hibajahoz kapcsoldédd hibailizenetek:

o ,A lekérdezd Ugyfél azonositdja nem szerepel Példa Kozség Onkormdnyzata Adé
szakrendszerben!”

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

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

1996. évi XX. tv szerint a (4T) természetes személyazonositd adat a polgar
a) csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utdneve,

b) sziiletési helye,
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c) sziiletési ideje és

d) anyja szlletési csaladi és uténeve.
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Hogyan tudom megnézni, hol allnak az inditott iigyeim? Hogy tudom megnézni,
sikeres volt-e az lirlapbekiildésem?

Ugyinditas, vagyis (rlapbekiildés utan tébb médon gy6z&8dhet meg arrdl, hogy az Grlapbekiildés sikeres volt.

1. Az (rrlapbekildés sikerességérél vagy sikertelenségérdl az (irlap bekiildése utan visszaigazolast kap

az Urlapkitoltd alkalmazas feliiletén. Sikeres bekiildés esetén az igazold képernyén megtalalhaté a

dokumentum érkeztetési szama is.

2. Feladasi igazolast és a bekiildott (irlaprél masolatot kap az Ugyfélkapujara. Ezeket a

kovetkez6képpen tekintheti meg:

Az (irlap bekildés utan eljut a cimzett dnkormanyzat Hivatali kapujara. Amennyiben
szeretné nyomon kovetni a kiildemény tovabbi utjat, latogasson el tarhelyére
https://tarhely.gov.hu).

Itt jelentkezzen be KAU-azonositassal.

A KAU vagy Kdzponti Azonositasi Ugynok olyan teljes kérd tigyndki szolgaltatas (SZEUSZ),
amely 6sszefogja az dllam altal nyujtott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokat és
egységes platformon biztositja azok elérését mind az intézmények, mind a felhasznaldk
felé. Az elektronikus azonositési szolgaltatasai: Ugyfélkapu, Részleges Kédu Telefonos
Azonositas, Elektronikus személyazonosité igazolvany

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

Valassza ki az ,,értesitési tarhely” linket.

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

Megjelennek a rendszeriizenetek is a listaban.

Az Ugyfélkapun, a bekiildéssel kapcsolatban a kdvetkezd lizeneteket lathatjuk.

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

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

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

Kattintson a feladasi igazolasra. Ennek f6bb elemei:
* FELADO: BEDSZ (ABT)
= CIMZETT: az Grlapot bekiilds felhasznéld
= DOKUMENTUM TiPUSA: Feladasilgazolas
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= ERKEZTETESI SZAM: a feladasi igazolds érkeztetési szama

*  HIVATKOZOTT ERKEZTETESI SZAM: a bekiildtt dokumentum érkeztetési szdma

* MEGJEGYZES: lizenet tipusa (Feladasi igazolds), bekiildéskor, az Urlapkitoltd
fellileten kapott érkeztetési szam, cimzett dnkormdnyzat HKP-janak révid neve,
bekiildés datuma)

e Ide, az Ugyfélkapura érkezik meg a bekiildétt (irlap és az ahhoz csatolt csatolmany(ok)
hiteles elektronikus masolata a bekildott elektronikus csomagbdl. A letoltétt PDF-en
megtekinthetS az AVDH-hitelesités. A CSATOLMANY-1 mappdban a csatolmany(ok)
valamint az (irlap XML-formatumban taldlhato.

Az Gizenet f6bb elemei:
* FELADO: Magyar Allamkincstar
» CIMZETT: az Grlap feladdja
* DOKUMENTUM TiPUSA: ASP
* DOKUMENTUM LEIRASA: (izenet tipusa (Masolat), drlap kédja, cimzett
6nkormanyzat neve
* BEERKEZES DATUMA
* ERKEZTETESI SZAM: a mésolat érkeztetési szdma
=  CSATOLMANY: ZIP-f4jl, amely tartalmazza:
e akitoltott és bekiildott lirlapot
e kiilon mappaban az (irlaphoz csatolt csatolmanyokat
*  MEGIJEGYZES: (irlap neve, 5nkormanyzat neve, adéazonosité
*  MEGJEGYZES: a bekiildétt Grlap neve, a cimzett nkormanyzat és a bekiildé
addazonosito jele.

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

3. Az Ugykovetés funkcio segitségével megtekintheti, az (rlap (ligy) feldolgozottsagara vonatkozé
informaciokat

A szolgaltatas felhasznaldsi lehetdségei:
e A cimzett 6nkormanyzat iratkezel6je letdlti az 6nkormanyzat Hivatali kapujardl a

kiildeményt, érkezteti, iktatja azt, majd ezutan bekeril a megfelel6 szakrendszerbe vagy
eljut az Ggyintéz6hoz. Az E-6nkormanyzat portal lehet&séget biztosit a portalon
elektronikusan inditott helyi 6nkormanyzati Ggyek iratkezelGi statuszanak lekérdezésére,
interneten keresztili nyomon kdvetésére.

Az szolgaltatas hasznalatanak feltételei:
e Rendelkeznie kell KAU-regisztraciéval, hogy be tudjon lépni a portalra, valamint igénybe
vehesse a bekiildéssel kapcsolatos elektronikus szolgaltatasokat.
o A Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY) ne legyen tiltva az Internetes ligyintézése, vagyis az
yInternetes ligyintézés tiltasa” értéke ,NEM” legyen.
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e Korabban mar kiildétt be drlapot az E-6nkormanyzat portal UGYINDITAS meniipontjabdl
indulva.
o Az Ugykovetést csak a kdvetkezd szerepkdrokben inditott ligyek esetén vehetd igénybe:
o ,Sajat néven (maganszemélyként)”: Ugyinditas / Eljarasi médja: Sajat néven
(maganszemélyként)
o ,Sajat néven (egyéni véllalkozoként)”: Ugyinditas / Eljarasi modja: Sajat néven
(egyéni vallalkozéként).

Az ligykovetés folyamata:
e Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.

e Kattintson az UGYKOVETES meniipontra.

e Alegordulé listabdl valassza ki, hogy mely statuszu Ggyeket és az ahhoz kapcsolédé iratokat
szeretné lekérdezni. Harom féle statuszu tigy kozil valaszthat:

o Folyamatban lévé ligyek:
= |ktatas el6tt allo,
»  Ugyintézés folyamatban,
» Ugyintézés sziinetel statuszu iratok.

o Lezart Ggyek:
= Lezarva stdtuszu iratok.

o Minden tgy
= |ktatas el6tt allo,
»  Ugyintézés folyamatban,
»  Ugyintézés sziinetel statuszy,
= Lezarva stdtuszu iratok.

e A LEKERDEZES-gomb megnyomasa utan az alkalmazas listazza az ligyfél altal kordbban
inditott elektronikus tgyeit a statusz allapotnak megfelelGen.

Megjegyzés:
e Az On altal bekiildétt Grlap lekérdezésére forditott feldolgozasi id6 - az elektronikus ligytél
fliggben - véltozhat, ezért az Grlap bekiildése utan azonnali ligykovetésre nincs lehetdség.

Tovabbi informacié:
e Hiteles Elektronikus Postafidk:
https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitsegihir reszletek,492a0cd0-8426-4731-8750-
165c304a4418
e Tarhely adminisztracié: https://szuf.magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir reszletek,bebfebc3-
8c9d-4f52-86d4-36c287677f9a
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Milyen technikai feltételek sziikségesek az oldal hasznalatahoz?

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

A Portdl un. "open source" (nyilt forraskédu) alapokra épiilt. A megjelenitéséért felel6s HTML5- és
CSS-kédok a W3C vonatkozdé ajanlasanak megfelelnek.

A felhasznaléi élmény fokozdsa érdekében, illetve az alacsony internetes sdvszélességgel
rendelkez6 felhaszndldk szamdra minimalizdltuk az oldalak méretét és ezzel noveltik az
oldalbet6ltés sebességét. A Portal oldalmérete alkalmazkodik a felhaszndlé altal hasznalt eszkoz
képernyéfelbontasahoz (reszponziv arculat).

e A Portal hasznalatahoz ajanlott minimalis bongész6 szoftver-verzidk:
e Internet Explorer 11 és magasabb verzidszamu valtozatok
e Mozilla Firefox 55 és magasabb verzidszamu valtozatok
e Google Chrome 60 és magasabb verziészamu valtozatok

Cookie-k (Sitik) haszndlata a portalon

e Cookie (siiti) kezelés:
Szamos portadl haszndl Ugynevezett cookie-kat, hogy a felhasznaldktél jové informacidkat
elraktarozza. Ez egy olyan f3jl, amelyet a szerver kiild a felhasznalé bongész6jének és a bongészé
visszakild a szervernek, majd a felhasznalé szamitégépe térol.
A cookie segitséget jelent abban, hogy a felhaszndlé szamitégépének nem kell allanddan
"bemutatkoznia"”, a kilonb6z6 oldala haszndlata sordn "bejelentkeznie", megjegyez az oldal
haszndlatahoz elengedhetetlen informacidkat. A siitik kizarélag adatokat tartalmaznak, vagyis nem
tartalmaznak futtathaté allomanyokat, virusokat, illetve kémprogramokat (spyware) és nem férnek
hozza a felhasznalé merevlemezének adataihoz.
A siti egy kodolt adatsor, egy elérési Utvonal, ami csak az adott szerverrel egyiitt értelmezheté.
Magat a felhasznald adatait a szerver tarolja, nem a siti. A cookie-ban nem tarolddik személyes
adat.
Minden weboldal hasznal sitiket. A cookie-k engedélyezése nélkiil a Portal egyaltalan nem
hasznalhatd, ezért a szolgdltatasok igénybe-vételéhez mindenképpen sziikség van ezek
engedélyezésére!

Amennyiben a cookie felhasznalasaval kapcsolatos kérdései vannak, kérjik, olvassa el adatvédelmi
tdjékoztatonkat!

e Kozponti Azonositasi Ugynok (KAU) szolgéltatas igénybe vétele:
Az E-Onkormanyzat portal egyes szolgéltatasai regisztracidohoz kotottek. A regisztracid el6feltétele,
hogy a felhasznalé azonositsa magat a KAU-n keresztiil igénybe vehet6 elektronikus azonositdsi
szolgaltatasok valamelyikével.
A KAU-s azonositasrél tovabbi informéaciét a KAU portaljan és a szolgéltatd oldalan olvashat.

e Az Urlapkitolté alkalmazas hasznalatarél:
Az alkalmazas az aldbbi bongész6ket tamogatja:
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o Microsoft Internet Explorer

o Google Chrome

o Mozilla Firefox
Az Urlapkitolts alkalmazas bizonyos funkcidkat JavaScript programrészek felhasznéldsaval valésit
meg, igy a bongész6ben engedélyezni kell a JavaScript haszndlatat.

e Tanusitvany

A Portdl oldalai az On biztonsdga érdekében csak titkositott (https) csatornan érheték el. A
kommunikdciés csatorna biztonsagat ugynevezett ,tanusitvanyok" garantdljak. Ezeket erre
szakosodott szervezetek (,certification authority", azaz ,,CA") adjak ki. E szervezetek garantdljdk azt,
hogy a tanusitvanyt felhaszndld személy vagy szdmitdégép megbizhatd, valdban az, akinek allitja
magat.

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