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Amennyiben a felhasználó képviseleti joga az Adó nyilvántartás alapján igazolt, úgy a 
képviselő jogosult lekérdezni a képviselt adózással kapcsolatos adatait (adóegyenleg, 
adóbevallások) és elektronikus fizetés kezdeményezésekor számára is megjelennek a 
képviselt által fizetendő adók, díjak. A Rendelkezés nyilvántartásban rögzített általános 
meghatalmazás adó ügyek esetében nem jogosít képviseletre. 
 
Képviseleti jog ellenőrzés  

 
Amennyiben a képviseleti jogosultság a vizsgált nyilvántartások alapján nem igazolható 
az adott ügyben, úgy a képviselt személy elektronikusan vagy akár papír alapon is 
benyújthat meghatalmazást az önkormányzat felé. (Papír alapú beküldés esetén az 
űrlapot a meghatalmazott és a meghatalmazó mellett 2 tanúnak is alá kell írni.) 
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3.2.4 Ügyintézés ’Egyéni vállalkozó nevében’ 
 
Egyéni vállalkozó nevében eljáró képviselő a szerepkör kiválasztását követően a 
képviselt adószámának megadásával tud elektronikusan ügyet intézni a Portálon. 
 
Egyéni vállalkozó képviselete esetén a szerepkör kiválasztásakor megtörténik a 
Rendelkezés nyilvántartásban, illetve az Adó nyilvántartásban rögzített képviselet 
ellenőrzése. A képviseleti jog ellenőrzés eredményéről a rendszer üzenetben értesíti a 
felhasználót.  
 
A Rendelkezés nyilvántartásban rögzített általános meghatalmazás adó ügyek 
esetében nem jogosít képviseletre, tehát az adózással kapcsolatos adatok 
megtekintésére sem. 
Amennyiben a felhasználó képviseleti joga az Adó nyilvántartás alapján igazolt, úgy a 
képviselő jogosult lekérdezni a képviselt adózással kapcsolatos adatait (adóegyenleg, 
adóbevallások) és elektronikus fizetés kezdeményezésekor számára is megjelennek a 
képviselt által fizetendő adók, díjak.  
 
Az ügyindítást (az űrlapok beküldését) a képviselet igazoltságának hiánya nem gátolja, 
azonban a képviseleti jogot (meghatalmazás/törvényes képviselet) az önkormányzat az 
űrlap feldolgozásakor vizsgálja. Így a képviseleti jogot az önkormányzat felé még az 
ügyindítást megelőzően be kell jelenteni. Ezt a képviselt egyéni vállalkozó bejelentkezést 
követően elektronikus úton is megteheti az önkormányzati hivatali portálon, a 
’Meghatalmazás önkormányzati adóügyekben’ c. űrlap benyújtásával.  
 
Űrlap beküldés esetén, az űrlap másolat és beküldési igazolás a bejelentkezett 
felhasználó (képviselő) tárhelyre kerül továbbításra. Az önkormányzat ezt követően a 
tárhelyen keresztül, elektronikus úton kommunikál a képviselővel.   
 
Képviseleti jog ellenőrzés  
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3.2.5 Cégek/egyéb szervezetek (’Cég nevében’)   
 
Cégek, egyéb szervezetek (pl. alapítványok, egyesületek, egyházak, társasházak…) 
képviselőjeként történő ügyintézéskor a Cég nevében szerepkör választandó. A 
képviselt szervezet adószámának megadását követően a képviseleti jog ellenőrzése a a 
Cégnyilvántartásban, a Rendelkezési nyilvántartásban és az önkormányzati Adó 
nyilvántartásban is megtörténik.  
A képviseleti jog ellenőrzés eredményéről a rendszer üzenetben értesíti a felhasználót. 
 
Az adóegyenleg lekérdezés és adóbevallás lekérdezés funkciókat az Adó 
nyilvántartásban szereplő képviselők érik el, ha adataik a közhiteles nyilvántartással 
megegyezően kerültek rögzítésre. A Cégnyilvántartásban önálló képviseleti joggal 
rendelkező vezető tisztségviselő akkor is eléri a Cég adózási információit 
(adóegyenleg lekérdezés, adóbevallás lekérdezés) ha nem szerepel képviselőként az Adó 
nyilvántartásban. Ezzel szemben a Rendelkezési nyilvántartásban rögzített általános 
meghatalmazás adóügyek tekintetében nem jogosít képviseletre.  
 
A képviseleti jog vagy meghatalmazotti státusz igazoltságának hiánya nem gátolja az 
űrlap beküldését, azonban az űrlap feldolgozásához szükséges. 
Amennyiben a beküldő képviseleti joga korlátozott, úgy adóügyben történő eljárásához 
a meghatalmazást továbbítani kell a helyi önkormányzati Adóhatóság számára. Cég 
esetén a Cégnyilvántartásban szereplő képviseleti joggal rendelkező személy adhat a Cég 
képviseletére meghatalmazást. Ehhez az E-önkormányzat portál ÜGYINDÍTÁS 
menüpontjában válassza ki az „Adóügy” ágazat „általános nyomtatványok” ügytípusában 
a Meghatalmazás önkormányzati adóügyekben űrlapot. Kitöltés és beküldés után a 
beérkezett meghatalmazást az önkormányzat regisztrálja az ADÓ-szakrendszerében. 
A meghatalmazott ilyen esetben saját tárhelyén keresztül kommunikál az 
önkormányzattal. A beküldött űrlap másolata és a kézbesítési igazolás is a beküldő 
tárhelyére érkezik. 
 
Gazdálkodó szervezet nevében önkormányzati hivatali portálon a Eüsztv és a E-
ügyintézési rendelet alapján a cégnyilvántartásba bejegyzett törvényes képviselő, 

 ADÓBEVALLÁSI 
INFORMÁCIÓK  

 ADÓK, DÍJAK, 
ILLETÉKEK 
BEFIZETÉSE 

 FIZETÉS TÖRTÉNET 
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csak Cégkapun keresztül tud online ügyet indítani. Ilyen esetben a kézbesítési 
igazolás a Cégkapu tárhelyre érkezik. 
 
3.2.6 Hivatali Kapu tárhellyel rendelkező intézmény nevében 
 
Hivatali Kapu tárhellyel rendelkező intézmény nevében történő eljárás esetén a 
szerepkör választását követően meg kell adni a képviselt szervezet adószámát, 
illetve Hivatali Kapu tárhelyének rövid nevét.  
 
Fontos, hogy mindkét adat pontosan kerüljön rögzítésre. Az adószám alapján történik 
meg a képviseleti jog ellenőrzése az önkormányzati Adó nyilvántartásban, melynek 
eredményéről tájékoztató üzenet érkezik.  
 
Amennyiben a képviseleti joga az Adó nyilvántartás adatai alapján nem igazolt, úgy nem 
tekintheti meg a képviselt szervezet adóegyenlegét, és adóbevallásait, emellett az 
adóügyi eljáráshoz a meghatalmazást továbbítani kell az Adóhatóság számára. Ehhez a 
szervezet vezetője az E-önkormányzat portál ÜGYINDÍTÁS menüpontjában válassza ki 
az „Adóügy” ágazat „általános nyomtatványok” ügytípusában a Meghatalmazás 
önkormányzati adóügyekben űrlapot. Kitöltés és beküldés után a beérkezett 
meghatalmazást az önkormányzat regisztrálja az ADÓ-szakrendszerében. 
 
Az önkormányzathoz korábban benyújtott meghatalmazás tehát önmagában nem 
elegendő az elektronikus ügyindításhoz, ilyen esetben is szükség van a Hivatali Kapu 
hozzáférési jogra. Az űrlap a Hivatali Kapu tárhelyen keresztül kerül beküldésre, és a 
kézbesítési igazolás is ide érkezik.  
 

3.2.7 Cég nevében másik cég képviseletében eljárva 
 
Cég, illetve egyéb szervezet nevében eljárhat megbízás alapján másik cég képviselője, 
alkalmazottja is.  
 
Ennél a szerepkörnél a képviselő cég adószámát, illetve a képviselt szervezet adószámát 
is rögzíteni kell.  
 
A képviseleti jog rögzíthető a Rendelkezés nyilvántartásban, ahol lehetőség van 
szervezet számára általános meghatalmazás rögzítésére. Ez az általános meghatalmazás 
azonban nem jogosít adóügyekben történő eljárásra. A bejelentkezett felhasználó csak 
abban az esetben fér hozzá a képviselt cég adózási adataihoz, amennyiben az 
önkormányzati Adó szakrendszerben is igazolt képviseleti joga.  
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3.3. ÜGYINDÍTÁS 
 
Az E-önkormányzat portálon megjelenő űrlapokat az önkormányzat teszi közzé a 
portálon. Az ÜGYINDÍTÁS menüben csak a kiválasztott önkormányzat által publikált 
űrlapok tölthetők ki.  
A helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény és a helyi adózást szabályozó önkormányzati 
rendelet(ek) alapján az önkormányzati adóhatóság által rendszeresített 
bevallási/bejelentkezési nyomtatványok az E-önkormányzat portálon az űrlap 
keresőben az ’Adóügy’ ágazat alatt érhetők el.  
Az elintézni kívánt üggyel kapcsolatos nyomtatványt az űrlap kereső szolgáltatás 
használatával tudja kiválasztani. Amennyiben nem talál az ügyhöz tartozó nyomtatványt, 
beadványát az e-Papír szolgáltatáson keresztül terjesztheti be az illetékes önkormányzat 
számára. 
 

3.3.1 Űrlap kereső 
Az ÜGYINDÍTÁS menüben a beküldeni kívánt űrlap kiválasztásához összetett kereső 
felület áll rendelkezésre.  
 

Az ŰRLAP KERESŐ minden mezőjének alapértelemezett (üres) helyzetében az  
gombra kattintva megjelenik a kiválasztott önkormányzat által publikált minden űrlap.  
 
Az ŰRLAP KERESŐ szabadszöveges mezőjében az űrlapok címében szövegrészletre 
történő keresésre van lehetőség. A megjelenő legördülő menüben szereplő ’találatok’ 

bármely eleme kiválasztható a címre kattintva.  vagy az  használatával a teljes 
találati lista megjeleníthető a keresés alatt.   
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Emellett lehetőség van Ágazat és/vagy Ügytípus alapján történő űrlap keresésre is.  
 

 
 
3.3.2 Űrlap kitöltő felület 
 
A kiválasztott űrlap neve alatt megjelennek a következő gombok 

 ONLINE KITÖLTÉS  
 KITÖLTÉSI ÚTMUTATÓ 
 ŰRLAP ELŐNÉZET. 

 

 

 

Amennyiben az űrlaphoz tartozik az önkormányzat által készített KITÖLTÉSI 
ÚTMUTATÓ, úgy a gomb aktív (színe ugyanolyan, mint a másik két gombé) és 
rákattintva az önkormányzat honlapjára navigál át az E-önkormányzat portál.   
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Az ŰRLAP ELŐNÉZET csupán az űrlap megtekintését szolgálja. Az űrlapok jelentős része 
tartalmaz a kitöltött tartalom függvényében változó tartalmat, így az előnézet 
elsődlegesen az űrlap beazonosítását segíti elő. 

Az űrlap neve alatt az ONLINE KITÖLTÉS gombra kattintva lehet az űrlapot kitölteni és 
elektronikusan benyújtani. Az űrlap betöltése kis időt vehet igénybe. Ez idő alatt a 
háttérben a közhiteles nyilvántartások adatai alapján előtöltésre kerülnek a beküldő 
adatai, illetve képviselőként történő eljárás esetén a szerepkör és annak igazoltságával 
kapcsolatos információk. A közhiteles nyilvántartásokból származó adatok nem 
írhatók felül. Amennyiben ezekben eltérés tapasztalható, azt az adott adatot 
nyilvántartó hatóság felé kell jelezni. (pl: adóazonosító jel hiba: NAV; lakcímadat eltérés: 
kormányablak/okmányiroda) 

Amennyiben valamely külső nyilvántartás nem érhető el, és adatai nem töltődnek be az 
űrlap előlapjára, úgy a szükséges adatok manuálisan rögzíthetők.  

Az űrlapkitöltő felső menüjében a következő funkciók érhetők el:  

 Amennyiben a képernyő mérete, beállítása miatt az alábbiakban felsorolt 
funkciók egy része nem látható, azokat a További műveletek alatt lenyíló 
menüben lehet elérni. 

 
 Elvetés  

A gombra kattintva a rendszer megerősítést kér a kilépésről. A gomb csak 
abban az esetben jelenik meg, ha az elektronikus azonosítás 
(bejelentkezés) megtörtént 
A kitöltés alatt álló űrlap adatait a rendszer nem menti automatikusan.  
Az elvetést követően visszanavigál az űrlap kitöltő az E-önkormányzat 
portálra a korábban kiválasztott „önkormányzathoz”.  
Az űrlap adatainak megőrzéséhez kilépés előtt Mentés vagy az adat XML 
letöltés gombra lehet kattintani. 
 

 Fejezetválasztó    
Az egyes fejezetek (oldalak) közt a fejezetválasztó gombokkal lehet váltani 
(Előző fejezet, Fejezetek, Következő fejezet). A navigáció során az utoljára 
szerkesztett űrlapmező mezőazonosítóját (pozícióját) megőrzi a program. Az 
alkalmazás az adott fejezetre való visszanavigáláskor az így nyilvántartott 
mezőre ugrik, ha időközben annak a láthatósága, szerkeszthetősége nem 
változott. 
Az egyes fejezetek (betétlapok, mellékletek) láthatóságát befolyásolhatja az 
űrlap egyes mezőinek kitöltése. Így például az iparűzési adó űrlap esetében a 
betétlapok addig nem tölthetők ki (nem jelennek meg a Fejezetek-nél), amíg a 
Főlapon nem kerültek bejelölésre.  
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 Ellenőrzések listája   
Megjeleníthető és pdf formátumban menthető az űrlap ellenőrzéseinek listája. 
Szimpla felsorolás.  
 

 Ellenőrzések futtatása  
A gombra kattintva lefutnak az űrlapba épített ellenőrzések. A megjelenő 
hibalista egyes sorai alatt az Ugrás a hibához gomb a jelzett hiba sorára 
navigál. 
Az ellenőrzések a beküldést megelőzően is lefutnak, így a hibákat a 
beküldés előtt mindenképpen javítani kell. Postai úton történő benyújtás 
esetén viszont fontos figyelni arra, hogy csak ellenőrzött űrlap kerüljön 
kinyomatásra.   

 
 

 Letöltés (PDF-be, vagy adat XML-be)   
Az űrlapot PDF és XML formátumban is el lehet menteni. A PDF az olvasható 
formátumot biztosítja, bár nyomatásra az űrlapok mérete miatt kevéssé 
alkalmas. Az XML állomány letöltése biztosítja, hogy ha a beküldés nem 
sikerül, akkor az űrlap xml állománya (ugyanannál az önkormányzatnál) 
betölthető, és a beküldést meg lehet ismételni. Emellett kitöltési hiba esetén a 
hiba bejelentéséhez is ezen állományokra lesz szükség.  
 

 Adat XML feltöltése    
A korábban letöltött űrlapok XML állománya itt tölthető vissza.   
 

 Az űrlap beküldés   
A kitöltött hibátlan űrlap az űrlap beküldés funkció használatával küldhető be 
a korábban kiválasztott önkormányzathoz. Ha a gomb nem jelenik meg, nem 
történt meg az elektronikus azonosítás (bejelentkezés), az űrlap online nem 
küldhető be. Ilyen esetben célszerű az űrlap XML állományát lementeni, 
ismételten bejelentkezni, és az Adat XML betöltésnél beemelve a korábban 
rögzített adatokat az űrlap beküldhető. 
 

 Űrlap mentése    
Ha valamilyen okból félbe kell hagyni az űrlap kitöltést, vagy a beküldés 
pillanatnyilag nem lehetséges, az űrlap menthető jelszó megadása mellett. 
Ilyen esetben az  E-önkormányzat portálon a Mentett űrlapok közt az űrlap az 
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önkormányzat és a mentéskor érvényes szerepkör kiválasztását követően, a 
jelszó megadásával megnyitható majd folytatható a kitöltés/beküldés. A 
mentett űrlapokat a rendszer 7 napig őrzi meg, ezt követően 
visszaállíthatatlanul törlődnek az adatok.  (bővebben: 2. fejezet Mentett 
űrlapok) 
 

 Törzsadatok    
A törzsadatok menü célja, hogy amennyiben valaki rendszeresen nyújt be 
maghatalmazottként űrlapot, úgy a meghatalmazó adatait ne kelljen minden 
esetben kézzel tölteni.   
Új törzsadat a „+” gomb megnyomásával rögzíthető. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
A törzsadatoknál megadható adatok köre a törzsadat típusától függően eltérő. 
Így például cégnél nem jelennek meg a személyes adatok.  A mezők kitöltését 
követően a MENTÉS gombbal tárolódnak az adatok. Célszerű a 
törzsadatokat rögzítést, módosítást követően a saját gépre menteni az 
Export gombbal. Így ha böngésző hiba/vagy módosítás miatt az adatok 
törlődnének, akkor az IMPORT gombbal az adatok újból beemelhetőek. 
 
A létrejött törzsadat listából a Beküldő kitöltése az űrlapon vagy az 
Ügyféladatok kitöltése az űrlapon használatával lehet az űrlapba adatokat 
átemelni.  



 

20 
 

 
 

 Tevékenységnapló   
Itt tekinthető meg a végrehajtott tevékenységek időpontja, típusa, és a 
végrehajtásokkal kapcsolatos üzenet. 
 

 Súgó     
A Súgó tartalmazza az űrlap kitöltéséhez szükséges technikai információkat. 
Itt olvasható az egyes űrlapelemek működése.  
 
Például: 
az űrlap (betétlap/melléklet) fejezet hozzáadására 
szolgáló  ’paletta’ működésének leírása  
 

 Névjegy   
A névjegyben látható az Űrlapkezelő Rendszer verziószáma és az utolsó 
frissítés időpontja. 

 

 
FONTOS!  
A bejelentkezett ügyfél neve a kitöltő program jobb felső sarkában látható:  

Belépve, mint …….. 
Amennyiben a bejelentkezés nem történt meg, az űrlap elektronikusan nem 
küldhető be. Amennyiben az adott ügyfél nem kötelezett elektronikus 
kapcsolattartásra, az űrlapot letöltés és nyomtatást követően postai úton is 
benyújtható!  
 

 

 

 

 

 

 

 


