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1. Bevezetés

Az 6nkormanyzati ASP rendszert igénybe vevd telepiilések az E-onkormanyzat portalon
(korabbi nevén: Onkormanyzati hivatali portal) keresztiil biztositjak tigyfeleik szamara
az elektronikus ligyintézéshez sziikséges szolgaltatasokat. A tovabbiakban bemutatjuk a
szolgaltatas altaldnos elemeit, igénybevételének feltételeit.

Az E-6nkormanyzat portal elérhetd
e az alabbi cimek barmelyikén
https://eonkormanyzat.gov.hu
https://e-onkormanyzat.gov.hu
https://ohp.asp.lgov.hu

o illetve az 6nkormanyzat honlapjan talalhatd, alabbi bannerre kattintva

. . - -
Intézze uigveit elektronikusan!

Ggyintézés szabadon

Az E-6nkormanyzat portal, roviden Portdl miikodésérdl részletes leiras talalhato a
TAJEKOZTATO A PORTALROL meniiben. Az E-6nkormanyzat portal hasznalatidhoz csak
bongészéprogramra és internet hozzaférésre van sziikség, a portal és szolgaltatasai
hasznalata egyéb alkalmazas telepitését nem igényli. A bongészd beallitasainal
engedélyezni kell a felugré ablakok és a cookie-k (slitik) hasznalatat. A technikai
feltételekrdl b6vebben az E-onkormanyzat portal lablécébdl elérheté Technikai ajanlas-
ban olvashat.

Az E-onkormanyzat portal barki szamara elérhetd, egyes funkciék szabadon
hasznalhat6k, mas funkci6k azonban bejelentkezéshez kotottek.

Bejelentkezés nélkiil igénybe veheto funkciok:
e Onkorméanyzat-keresé
o Urlapok kitoltése bekiildés nélkiil (csak természetes személyek sajat tigyintézése
esetén)

Bejelentkezéshez kotott (online) funkcidk:
e Ugyinditas: Grlapok kitoltése sajat néven vagy képvisel6ként
elektronikus {irlap bekiildése
e Mentett (irlapok elérése és megnyitasa
e Ugykovetés
o Adodegyenleg-lekérdezés
e Adoébevallasi informacidk lekérdezése
o Adok, dijak, illetékek befizetése
o Fizetés torténet lekérdezése
e Sajat onkormdanyzatok listaja



Az online ugyintézéshez a bejelentkezett felhasznaléonak rendelkeznie Kkell
elektronikus azonositasra alkalmas azonositoval (iigyfélkapus regisztracioval, e-
személyivel, vagy részleges kodu telefonos azonositassal), értesitési tarhellyel,
valamint nem lehet tiltott az Elektronikus iigyintézésre vonatkozé alap
rendelkezése a Rendelkezési Nyilvantartasban (https://rendelkezes.gov.hu/). Ezek
mellett az elsé belépéskor a KAU! azonositast kévetden el kell fogadnia az Altalanos
Szerzédési Feltételeket (tovabbiakban: ASZF). Ezzel automatikusan létrejon az ASP
elektronikus tigyfél felhasznaloi fiok.

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

Tarhellyel nem rendelkez6 tigyfelek tarhely igénylésiiket az alabbi elérhet6ségen
intézhetik:
https://tarhely.gov.hu/igenyles/

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

2. Elektronikus iigyintézés igénybevételére kotelezettek

Az elektronikus ligyintézés szolgaltatasai minden ligyfél (természetes és jogi személy)
szamara elérhet6k, azonban az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szo6l6 2015. évi CCXXII. torvény (tovabbiakban Etsztv) 9. § (1)
bekezdése alapjan a 2.§ (1) bekezdés szerinti ligy tekintetében elektronikus
ligyintézés igénybevételére kotelezettek:

a) az ugyfélként eljaro
aa) gazdalkodo szervezet,?
ab) allam,
ac) onkormanyzat,
ad) koltségvetési szerv,
ae) ligyész,
af) jegyz6,
ag) koztestiilet,
ah) az ac)-ag) alpontok hatalya ala nem tartozo6 egyéb kozigazgatasi hatésag,
valamint
b) az ligyfél jogi képviseldje.

1A KAU (Kézponti Azonositasi Ugynok) szolgéltatas biztositja a Kormany altal kdtelez8en nyujtott elektronikus
azonositasi szolgaltatasokat, mint az Ugyfélkapu, az e-személyi igazolvdnnyal térténé azonositds, vagy a
részleges kédu telefonos azonositds. Tovabbi részletek a KAU bejelentkezéskor a Jogok és feltételek meniiben a
Teljeskorid Ugyfélazonositdsi Szolgaltatdsok - Altaldnos Szerzdési Feltételek-nél olvashatok.

2 A gazdalkodo szervezetek felsorolasat a 2016. évi CXXX torvény 7. § 6 pontja tartalmazza.



2.1. Egyéni vallalkozok elektronikus ligyintézése

Az egyéni vallalkozok Kozponti Ugyfél-regisztraciés Nyilvantartashoz tartozé tarhely
(KUNY tarhely, koznapi nevén tigyfélkapu) létrehozasara kotelezettek.

Amennyiben az egyéni vallalkoz6o sajat nevében indit Ulgyet, ugy az elektronikus
kommunikacié a KUNY tarhelyén keresztiil zajlik (az 6nkormdanyzat is erre a tarhelyre
kiildi dontéseit). Amennyiben az egyéni vallalkozé nevében meghatalmazottja jar el a
kommunikaci6 a meghatalmazott természetes személy KUNY tarhelyén zajlik.

2.2. Cégnyilvantartasban szerepld szervezetek elektronikus ligyintézése

Az elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl szél6 451/2016. (XI1.19) Korm. rend.
(tovabbiakban: E-ligyintézési rendelet) 89. § (1) szerint a gazdalkod6 szervezetek
elektronikus kapcsolattartdsara szolgalé biztonsagos kézbesitési szolgaltatdsi cime a
Cégkapu. A Cégkapun keresztiil torténé ligyintézés alol 2018. december 31-dik napjaig
adotigyekben felmentést kaptak a gazdalkodo szervezetek (Etlisztv. 108. § (6a)(6b)).
2019. januar 1. napjatdl, az adodiigyek elektronikus intézésére torvényes Kképviselo
esetén Kkizardlag a Cégkapu hasznalhaté. Ha a cégnyilvantartdsban szerepld
torvényes képvisel6 nincs a Cégkapuhoz hozzarendelve ugy online ligy nem indithato.

A Cégkapu létrehozasara szolgald regisztraciés alkalmazasrol, valamint a létrejott
Cégkapuval kapcsolatos adminisztracios beallitasok elvégzésérol a
https://segitseg.magyarorszag.hu/segitseg/cegkapu.html oldalon talalhaté felhasznaldi
leirasokban olvashat részletes tajékoztatast.

Amennyiben a cég nevében olyan (meghatalmazott) természetes személy jar el, aki a
cégnyilvantartadsban nem szerepel, igy a kommunikacié a képvisel6 KUNY tarhelyén
keresztil zajlik.

2.3. Cégnyilvantartasban nem szerepld, Cégkapu regisztraciora nem kotelezett
szervek elektronikus iligyintézése

Az E-Oonkormanyzat portdlon azon szervezetek, amelyek nem szerepelnek a
cégnyilvantartasban, és nem rendelkeznek Hivatali kapu és Cégkapu tarhellyel sem, a
szervezet képvisel6jének KUNY-tarhelyén keresztiil tudnak kommunikalni a kivalasztott
onkormanyzattal.

2.4. Hivatali Kapu tarhellyel rendelkez6 szervezetek ligyintézése

Amennyiben Hivatali Kapu tarhellyel rendelkez6 szervezet nevében (képviseletében)
torténik az tigyintézés, ugy fontos, hogy lirlap bekiildés esetén a bekiild6 természetes
személy hozza legyen rendelve a Hivatali Kapuhoz, ellenkezd esetben a bekiildés
sikertelen.



FONTOS!

Adougyekben az iigyfél vagy olyan maganszemély jarhat el, akinek képviseleti
joga kozhiteles nyilvantartas alapjan (Cég esetén a cégnyilvantartas alapjan) vagy az
onkormanyzat adé hatosag képviselet nyilvantartasa alapjan (képvisel6ként, vagy
meghatalmazas alapjan) igazolt.



3. Portal szolgaltatasok

3.1.  Onkormdnyzat valasztas

Amennyiben nem az onkormdanyzat Telepiilési portaljarél navigalt at, 4gy akar az
URLAPKITOLTES BEJELENTKEZES NELKUL, akiar UGYINTES BEJELENTKEZESSEL
lehet6séget valasztva elsd 1épésként ki kell valasztania azt az dnkormanyzatot,
amelynél elektronikus szolgaltatast kivan igénybe venni.

ONKORMANYZAT KERESO

Az Uigyintézés megkezdéséhez, kérjlk, valassza ki azt a teleptilést vagy 6nkormanyzatot, amelynél tgyeit intézni
kivanja.

A megjelend listaban, a telepiilés neve mellett nyomja meg a KIVALASZT gombot, igy a jelenlegi bejelentkezés
soran a kivalasztott dnkormanyzatnal intézheti Ugyeit.

Amennyiben a kbvetkezG bejelentkezéskor is az adott nkormanyzatot valasztan, tegye alapértelmezetté,
kattintson az ALAPERTELMEZETTE TESZ gombra. Figyelem! Az alapértelmezett statusz nem a jeldlés utan, hanem
az Ujabb bejelentkezéskor lép érvényre.

Acsillag gomb megnyomasaval a SAJAT ONKORMANYZATOK listéjéra kedvencként vehet fel Snkormanyzatokat.

TELEPULES:
° —
I Gomb| ‘ LEKERDEZES
Gomba

Gombosszeg

ONKORMANYZAT NEVE:
TELEPULES:
) T
Gomba LEKERDEZES
ONKORMANYZAT NEVE:
 xérozs |

GOMBA KOZSEG ONKORMANYZATA

ALAPERTELMEZETTE TESZ KIVALASZT

A TELEPULES vagy az
ONKORMANYZAT NEVE
mezbben legalabb 2 karaktert
beirva lehet keresni. Ki lehet
valasztani az érintett
teleptilést a keres6 mezd6ben,
majd a megjeleno listdban a
telepiilés nevére (vagy a
LEKERDEZES-re) kattintva a
keres§ alatt megjelenik:

- Teleptilés teljes neve

- Csillag jel 3

- ALAPERTELMEZETTE TESZ
- KIVALASZT gombok

A KIVALASZT gomb
megnyomasaval az E-
ONKORMANYZAT  PORTAL
cim alatt megjelenik a
kivalasztott =~ 6nkormanyzat
neve, illetve megjelennek az
adott 6nkormanyzatnal
elérhetd, alabbi képerny&kép
kivagason lathaté
elektronikus ligyintézési
szolgaltatasok.

Az egyes dnkormanyzatokndl elérhet6 szolgaltatasok kore az énkormanyzat dontésétdl
fliggben eltérd lehet. A képvisel6ként hasznalhaté szolgaltatasok kore emellett fiigg a

képviseleti jog igazoltsagatdl is.

3 Csillagjel szerepe: A jel6lt 6nkormanyzat sajat onkormdanyzatok kozé torténd felvételére szolgal.



Kérjen tajékoztatast a kivalasztott
telepllésnél folyamatban levé,
elektronikusan inditott tgyének
Ugyintézesi allapotarol. A szolgaltatas
igénybevételéhez elektronikus
azonositas sziitkséges!

Elektronikus trlap kitéltésével és
bekiildésével tgyet indithat a
kivalasztott telepiilésnél. Inditsa el a
szolgaltatast, majd valassza ki az
Ugytipust, amelyet intézni szeretne. Az
drlap elektronikus bekiildése
elektronikus azonositast kovetden
Iehetséges!

UGYINDITAS

FONTOS!

A szolgaltatas hasznalataval lehetdsége
van az On, vagy az On altal képviselt
adozo egy kivalasztott dnkormanyzati
adohatosaghoz tartozo helyi
addegyenlegének lekérdezésére. A
szolgaltatas igénybevételéhez
elektronikus azonositas sziikséges!

ADOEGYENLEG LEKERDEZES

A szolgaltatas hasznalataval lehetdsége
nyilik arra, hogy a kivalasztott
onkormanyzat felé az add- és
illetékfizetési kotelezettséget
elektronikus uton teljesitse.

ADOK, DiJAK, ILLETEKEK BEFIZETESE

A szolgaltatas hasznalataval lehetdsége
nyilik arra, hogy a kivalasztott
onkormanyzatnal befizetett addjanak
addbevallasait lekérdezze.

ADOBEVALLASI INFORMACIOK

Bejelentkezés nélkiil az ligyinditasra Kattintva az tirlap kitoltheto, és lementhet6 a
szamitogépre, illetve sziikség esetén Kinyomtathaté, azonban az {rlap
bejelentkezés nélkiil elektronikusan nem kiildhetd be!

Az online tlgyinditashoz (elektronikus bekiildéséhez) illetve képvisel6ként torténd
eljarashoz sziikség van a felhasznal6 elektronikus azonositasara, illetve elsé alkalommal
az ASZF elfogadasara is. Ehhez a jobb felsé sarokban talalhaté gomb
hasznalataval be Kell jelentkezni még az tirlap kitoltését megel6zden.

Ggyintézés szabadon k
Ggyintézds szabadon

KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK .
AZONOSITAS

UGYFELKAPU

ferenc €

ELEKTRONIKUS SZEMELYI IGAZOLVANY

e

BEJELENTKEZES

Azonositas megszakitasa

TELEFONOS AZONOSITAS

Azonositas megszakitasa

Még nem regisztrait?

Elfelejtett jelszd

Az elektronikus azonositast kovetéen az E-onkormanyzat portal bal oldali meniijében
megjelenik a bejelentkezett felhasznal6 neve.

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



e ONKORMANYZAT KERESO
e FELHASZNALOI FIOK TORLESE
e KIJELENTKEZES

E-ONKORMANYZAT
PORTAL
< TESZTELEK v <4

Teszt tenant

% ONKORMANYZAT KERESO

FELHASZNALOGI FIOK TORLESE

B
y
=
©

KIJELENTKEZES 9:47

3.2.  SZEREPKORVALTAS - eljaras képvisel6ként

Amennyiben nem sajat nevében, hanem mas természetes személy, egyéni vallalkozo, cég
vagy egyéb szervezet képviseletében kivan elektronikusan tligyet intézni, ugy a
BEJELENTKEZES gomb alatti SZEREPKORVALTAS gomb segitségével kivalaszthatja a
megfelel6 szerepkort, és megadhatja a képviselt azonositasahoz sziikséges adatokat.
Egészen a kovetkez6 szerepkorvaltasig a kivalasztott szerepkorben jar el, tehat nem kell
az egyes szolgaltatasok igénybevételénél kiilon-kiilon megadni a képviselt azonosito
adatait.

Szerepkor valtashoz mindenképpen sziikséges bejelentkezni.

Sikeres szerepkorvaltas esetén a Portalon tdjékoztatd lizenet jelenik meg a képviselet
ellen6rzés eredményérdl, illetve az trlap bekiildés egyéb feltételeirdl, melyeket fontos
végigolvasni, mert az ligyintézés tovabbi 1épéseinél ez az lizenet mar nem jelenithetd
meg. A képviselet ellenérzése minden szerepkor-valtdsnal megtorténik.

3.2.1 Ugyintézés 'Sajdat néven/Magdnszemélyként eljarva’
(Vdllalkozdsi tevékenységet nem folytaté magdnszemély)

A Portalra belépve a felhasznalé alapértelmezetten ’'Sajat néven (maganszemélyként
eljarva)’ tud elektronikusan iigyet inditani, tehat nincs sziikség szerepkorvaltasra.
Amennyiben az ligyfél nem rendelkezik az online ligyintézéshez sziikséges feltételekkel
(elektronikus azonositas, tarhely), az Ugyintézéshez kapcsoldédé trlapot a Portalon
kitoltheti, lementheti (pdf formatumban) és kinyomtatva, aldirva postai uton vagy
személyesen is benyujthatja.



Amennyiben a felhasznalé KAU azonositassal jelentkezik be, ligyinditaskor az {rlap
masolata és a bekiildési igazolas a tarhelyre keriil tovabbitasra. Amennyiben a
felhasznal6 nem tiltotta az elektronikus kapcsolattartast, igy az onkormanyzat ezt
kovetben a tarhelyre kiildott elektronikus dokumentumon keresztil, elektronikus uton
kommunikal az tugyféllel.

3.2.2 Ugyintézés 'Sajdt néven (egyéni vdllalkozéként)’

Az egyéni vallalkozék elektronikus ligyintézésre kotelezettek adoligyekben akkor is, ha
nem egyéni vallalkozoi tevékenységiikkel 6sszefiiggésben jarnak el.*

Egyéni vallalkozéként a 'Sajat néven (egyéni vallalkozoként)' szerepkort kivalasztva, az
addészamot is megadva tud a felhasznal6 elektronikusan tligyet intézni. A szerepkor
kivalasztasakor az ad6szam alapjan ellen6rzésre keriil a vallalkoz6i jogviszony az Egyéni
vallalkozék nyilvantartasaban.

A bekiildés KAU azonositassal torténik, az (irlap masolat és a bekiildési igazolas a

felhasznal6 tarhelyére kertl tovabbitasra. Az dnkormdanyzat a tarhelyen keresztil,
elektronikus uton kommunikal az tigyféllel.

SZEREPKORVALASZTAS

Kivalasztott szerepkdr: Sajat néven (egyéni vallalkozoként) (IINEG_—_—_—_ cljarva

Ezen az cldalon lehetdsége van képviselSként azonositania magat killonbdzé szerepkdrokben. A képviselet igazoltsag ellenérzéséhez
kérjiik készitse eld azonositd adatait.

Képviselete igazoltsaganak fliggvényében, kiildnbdzd szolgaltatasokat vehet igénybe.

AZ BN ADOAZONOSITO JELE

SZEREPKOR

Sajat néven (egyéni vallalkozéként) ~

ADOSZAM

SZEREPHORVALTAS

3.2.3 Ugyintézés 'Mds természetes személy nevében’

Természetes személy képviseletében eljarva a képviselt személy a természetes
személyazonosité (4T) adatai vagy okmdany azonositéja megadasaval (utlevél, vezetdi
engedély, személyazonosité igazolvany) azonositandd. A képviseleti jog ellendrzése a
Rendelkezés nyilvantartasban rogzitett altalanos meghatalmazas, illetve az
onkormanyzati Adé szakrendszer képviselet nyilvantartasa alapjan torténik.

4 az addigazgatasi rendtartasrdl sz616 2017. évi CLI torvény 36. § (6)
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