Amennyiben a felhasznalé képviseleti joga az Ad6 nyilvantartas alapjan igazolt, ugy a
képvisel6 jogosult lekérdezni a képviselt adozassal kapcsolatos adatait (adoegyenleg,
adébevallasok) és elektronikus fizetés kezdeményezésekor szamdara is megjelennek a
képviselt altal fizetendd adok, dijak. A Rendelkezés nyilvantartasban rogzitett altalanos

meghatalmazas ado6 ligyek esetében nem jogosit képviseletre.

Képviseleti jog ellen6rzés

Vizsgalt
nyilvantartds

Eljdrdsi jog

Elérheté szolgdltatdsok

Altalanos
meghatalmazas

Rendelkezés
nyilvdntartds

Adé szakrendszer Képvisel6

(meghatalmazott)

Adéiigyek
kivételével
barmilyen iigyben
eljarhats

Adoéligyekben
jogosit
eljarasra

csak

UGYINDITAS
MENTETT URLAPOK
UGYKOVETES
ADOK,
ILLETEKEK
BEFIZETESE
FIZETES TORTENET
UGYINDITAS
MENTETT URLAPOK
UGYKOVETES
ADOEGYENLEG
LEKERDEZES
ADOBEVALLASI
INFORMACIOK
ADOK, DIJAK,
ILLETEKEK
BEFIZETESE
FIZETES TORTENET

DIJAK,

Amennyiben a képviseleti jogosultsag a vizsgalt nyilvantartasok alapjan nem igazolhaté
az adott ligyben, ugy a képviselt személy elektronikusan vagy akar papir alapon is
benyujthat meghatalmazast az 6nkormanyzat felé. (Papir alapu bekiildés esetén az
lirlapot a meghatalmazott és a meghatalmaz6 mellett 2 tantnak is ala kell irni.)

AZ ON ADOAZONOSITO JELE

SZEREPKGR

Mae terméezeten ezemély nevében

ADATMEGADAS MODJA

Vélaeeza ki az adatmegadée madjét

Valassza ki az adatmegadas madjat

Addazonositd alapjan

Természetes személyaz

| Otlevél alapjan
Vezetdi engedély alapjan

Személyazonositd igazolvany alapjan

5 E-Ugyintézési tv. 108.§ (6d)
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3.2.4 Ugyintézés ’Egyéni vdllalkozé nevében’

Egyéni vallalkozo nevében eljar6 képvisel6 a szerepkor kivalasztasat kovetéen a
képviselt addszamanak megadasaval tud elektronikusan iigyet intézni a Portalon.

Egyéni vallalkoz6 Kképviselete esetén a szerepkor kivalasztdsakor megtorténik a
Rendelkezés nyilvantartasban, illetve az Ado6 nyilvantartasban rogzitett képviselet
ellendrzése. A képviseleti jog ellendrzés eredményérol a rendszer iizenetben értesiti a
felhasznalot.

A Rendelkezés nyilvantartasban rogzitett altalanos meghatalmazas ado iligyek
esetében nem jogosit képviseletre, tehat az adoézassal kapcsolatos adatok
megtekintésére sem.

Amennyiben a felhasznalé képviseleti joga az Ad6 nyilvantartas alapjan igazolt, ugy a
képviseld jogosult lekérdezni a képviselt ad6zassal kapcsolatos adatait (adoegyenleg,
addbevallasok) és elektronikus fizetés kezdeményezésekor szamara is megjelennek a
képviselt altal fizetend6 ad 6k, dijak.

Az ligyinditast (az (rlapok bekiildését) a képviselet igazoltsaganak hianya nem gatolja,
azonban a képviseleti jogot (meghatalmazas/térvényes képviselet) az 6nkormanyzat az
{irlap feldolgozasakor vizsgalja. Igy a képviseleti jogot az 6nkormanyzat felé még az
ligyinditast megel6z6en be kell jelenteni. Ezt a képviselt egyéni vallalkoz6 bejelentkezést
kovetben elektronikus uton is megteheti az oOnkormanyzati hivatali portalon, a
'Meghatalmazas 6nkormanyzati adotligyekben’ c. irlap benyujtasaval.

Urlap bekiildés esetén, az {irlap masolat és bekiildési igazolds a bejelentkezett
felhasznal6 (képviseld) tarhelyre keriil tovabbitasra. Az 6nkormanyzat ezt kdvetéen a

tarhelyen keresztiil, elektronikus iton kommunikal a képviselvel.

Képviseleti jog ellenérzés

Vizsgadlt Eljardsi jog Elérhet6 szolgadltatdsok
nyilvdntartds
Rendelkezés Altalanos Adéiigyek e UGYINDITAS
nyilvdntartds meghatalmazas kivételével e MENTETT URLAPOK
barmilyen {igyben e UGYKOVETES
eljarhat ¢ e ADOK, DIJAK,
ILLETEKEK
BEFIZETESE
e FIZETES TORTENET
Ado szakrendszer Képvisel6 Adéiigyekben e UGYINDITAS
(meghatalmazott) jogosit csak e MENTETT URLAPOK
eljarasra e UGYKOVETES
e ADOEGYENLEG
LEKERDEZES

6 E-lgyintézési tv. 108.§ (6d)
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e ADOBEVALLASI
INFORMACIOK

e ADOK, DIJAK,
ILLETEKEK
BEFIZETESE

e FIZETES TORTENET

AZ GON ADOAZONOSITO JELE

SZEREPKOR

Egyéni vallalkozd nevében ~

ADGSZAM

SZEREPKORVALTAS

3.2.5 Cégek/eqyéb szervezetek ('Cég nevében’)

Cégek, egyéb szervezetek (pl. alapitvanyok, egyesiiletek, egyhazak, tarsashazak...)
képviseldjeként torténd iigyintézéskor a Cég nevében szerepkor valasztando. A
képviselt szervezet ad6szamanak megadasat kovetden a képviseleti jog ellendrzése a a
Cégnyilvantartasban, a Rendelkezési nyilvantartasban és az oOnkormanyzati Ado
nyilvantartasban is megtorténik.

A képviseleti jog ellendrzés eredményérol a rendszer lizenetben értesiti a felhasznalot.

Az addegyenleg lekérdezés és adobevallas lekérdezés funkciokat az Adé
nyilvantartasban szerepld képvisel6k érik el, ha adataik a kozhiteles nyilvantartassal
megegyezden Keriiltek rogzitésre. A Cégnyilvantartasban 6nallé képviseleti joggal
rendelkezé vezetd tisztségviselo akkor is eléri a Cég adodzasi informacioit
(adbegyenleg lekérdezés, addbevallas lekérdezés) ha nem szerepel képvisel6ként az Adé
nyilvantartasban. Ezzel szemben a Rendelkezési nyilvantartasban rogzitett altalanos
meghatalmazas addiigyek tekintetében nem jogosit képviseletre.

A képviseleti jog vagy meghatalmazotti statusz igazoltsdganak hianya nem gatolja az
irlap bekiildését, azonban az {irlap feldolgozasahoz sziikséges.

Amennyiben a bekiildé képviseleti joga korlatozott, igy adéiigyben torténd eljarasahoz
a meghatalmazast tovabbitani kell a helyi 6nkormdanyzati Adohat6sag szamara. Cég
esetén a Cégnyilvantartasban szerepld képviseleti joggal rendelkez6 személy adhat a Cég
képviseletére meghatalmazast. Ehhez az E-onkormanyzat portal UGYINDITAS
menilipontjaban valassza ki az ,,Adotligy” agazat ,altalanos nyomtatvanyok” tigytipusaban
a Meghatalmazas onkormdanyzati adoétligyekben drlapot. Kitoltés és bekiildés utan a
beérkezett meghatalmazast az onkormanyzat regisztralja az ADO-szakrendszerében.

A meghatalmazott ilyen esetben sajat tarhelyén keresztil kommunikal az
onkormanyzattal. A bekiildott {irlap masolata és a kézbesitési igazolas is a bekiild6
tarhelyére érkezik.

Gazdalkod6é szervezet nevében oOnkormanyzati hivatali portalon a Eilisztv és a E-
ligyintézési rendelet alapjan a cégnyilvantartasba bejegyzett torvényes képviseld,
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csak Cégkapun Keresztiil tud online iigyet inditani. Ilyen esetben a kézbesitési
igazolas a Cégkapu tarhelyre érkezik.

3.2.6 Hivatali Kapu tdrhellyel rendelkezé intézmény nevében

Hivatali Kapu tarhellyel rendelkez6 intézmény nevében torténé eljaras esetén a
szerepkor valasztasat kovet6en meg kell adni a képviselt szervezet addszamat,
illetve Hivatali Kapu tarhelyének rovid nevét.

Fontos, hogy mindkét adat pontosan keriiljon rogzitésre. Az addszam alapjan torténik
meg a képviseleti jog ellenérzése az 6nkormanyzati Adé nyilvantartdsban, melynek
eredményérdl tajékoztatd lizenet érkezik.

Amennyiben a képviseleti joga az Ad6 nyilvantartas adatai alapjan nem igazolt, gy nem
tekintheti meg a képviselt szervezet addegyenlegét, és addbevallasait, emellett az
adéiigyi eljarashoz a meghatalmazast tovabbitani kell az Adéhat6sag szamara. Ehhez a
szervezet vezetSje az E-onkormanyzat portal UGYINDITAS meniipontjaban valassza ki
az ,Adolgy” agazat ,altalanos nyomtatvanyok” {gytipusdban a Meghatalmazas
onkormanyzati adéiigyekben (rlapot. Kitoltés és bekiildés utdn a beérkezett
meghatalmazast az 6nkormanyzat regisztralja az ADO-szakrendszerében.

Az onkormanyzathoz korabban benyujtott meghatalmazas tehat 6nmagaban nem
elegendd az elektronikus ligyinditashoz, ilyen esetben is sziikség van a Hivatali Kapu

/////

kézbesitési igazolas is ide érkezik.
3.2.7 Cég nevében madsik cég képviseletében eljarva

Cég, illetve egyéb szervezet nevében eljarhat megbizas alapjan masik cég képviseldje,
alkalmazottja is.

Ennél a szerepkornél a képvisel6 cég addszamat, illetve a képviselt szervezet ad6szamat
is rogziteni kell.

A képviseleti jog rogzithet6 a Rendelkezés nyilvantartdsban, ahol lehet6ség van
szervezet szamara altalanos meghatalmazas rogzitésére. Ez az altalanos meghatalmazas
azonban nem jogosit addligyekben torténd eljarasra. A bejelentkezett felhasznal6é csak
abban az esetben fér hozza a képviselt cég adozasi adataihoz, amennyiben az
onkormanyzati Adé szakrendszerben is igazolt képviseleti joga.
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3.3. UGYINDITAS

Az E-O6nkormdanyzat portdlon megjelendé (rlapokat az onkormdanyzat teszi kozzé a
portalon. Az UGYINDITAS meniiben csak a kivalasztott dnkormanyzat altal publikalt
Urlapok tolthet6k ki.

A helyi adékrol sz616 1990. évi C. torvény és a helyi adézast szabalyoz6 6nkormanyzati
rendelet(ek) alapjan az  o6nkormanyzati adohatosag altal rendszeresitett
bevallasi/bejelentkezési nyomtatvanyok az E-onkormanyzat portalon az f{rlap
keresOben az 'Adoligy’ dgazat alatt érhetdk el.

Az elintézni kivant liggyel kapcsolatos nyomtatvanyt az (rlap keresd szolgaltatas
hasznalataval tudja kivalasztani. Amennyiben nem talal az ligyh6z tartoz6 nyomtatvanyt,
beadvanyat az e-Papir szolgaltatason keresztiil terjesztheti be az illetékes 6nkormanyzat
szamara.

3.3.1 Urlap keresé

Az UGYINDITAS meniiben a bekiildeni kivant {rlap kivalasztasahoz osszetett keresd
feltilet all rendelkezésre.

Az URLAP KERESO minden mezéjének alapértelemezett (iires) helyzetében az
gombra kattintva megjelenik a kivalasztott 6nkormanyzat altal publikalt minden (rlap.

Az URLAP KERESO szabadszéveges mezdjében az {irlapok cimében szovegrészletre
torténd keresésre van lehet6ség. A megjelend legordiilé meniiben szerepld 'talalatok’

barmely eleme kivalaszthaté a cimre kattintva. vagy az hasznalataval a teljes
talalati lista megjelenithet6 a keresés alatt.

URLAP KERESS

add|

Adategyezetés onkermanyzati addugyben

Add- és értékbizonyitvany kiallitasi kérelem
Addbevallas az idegenforgalmi addrdl (2019.01.01-tél)
Altalanos addigazolas kérelem

Beszedett idegenforgalmi add

Elére hozott helyi add

Epitményadd

Erddének mindsuls termdfald haszonbérbe adasabol, valamint az erdének mindsuld termdfoldan folytatott tarsult erddgazdalkodashol sz2 ‘

Geépjarmdacda "

Orlapok listaja (31} -

ADATEGYEZETES GNKORMANYZATI ADOUGYBEN

# OMLINE KITOLTES i KITOLTESIOTMUTATO (@ URLAP ELONEZET

ADO- ES ERTEKBIZONYITVANY KIALLITAS| KERELEM

# OMNLINE KITOLTES i KITOLTESIUTMUTATO @ URLAP ELONEZET
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Emellett lehetség van Agazat és/vagy Ugytipus alapjan torténd tirlap keresésre is.

ELJARAS MODJA: Sajat néven (maganszemélyként) - Médosités

URLAP KERESO

AGAZAT UGYTIPUS
Adoligy E‘ -- Minden ligytipus - b
-- Minden dgazat --
| cenes
{55 | U] KERESES URLAP KERESES
Altalénos vagy egyeb igazgatasi lgyek
Anyakonyvi Ggyek
Hagyateki Ggyek

[ Igazsaglgy +
| Ipar-kereskedelmi ligyek

Pénzigy, gazdalkodas

Szocialis lgyek

Telepiilésizemeltetési, vagyonkezelési ligyek A

3.3.2 Urlap kitélté feliilet

A kivalasztott (irlap neve alatt megjelennek a kovetkez6 gombok
e ONLINE KITOLTES
e KITOLTESI UTMUTATO
e URLAP ELONEZET.

ELJARAS MODJA: Cég nevében - Médositas
Cégnév: ASP TESZT CEGKAPU, adészam: 11111111-1-11

URLAP KERESO

Helyi ipariizési ad6 bevallas, sllands jellegil ipariizési tevékenység, 2018. évre

AGAZAT UGyTiPUS
Adéiigy v — Minden iigytipus — e
Urlapok listéja (1) -

HELY! IPARUZESI ADO BEVALLAS, ALLANDO JELLEGU IPARUZESI TEVEKENYSEG, 2018. EVRE

# ONLINE KITOLTES  § KITOLTES| GTMUTATO  [A ORLAP ELONEZET

Amennyiben az f{rlaphoz tartozik az onkormanyzat altal készitett KITOLTESI
UTMUTATO, Gigy a gomb aktiv (szine ugyanolyan, mint a masik két gombé) és
rakattintva az 6nkormanyzat honlapjara navigal at az E-6nkormanyzat portal.
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Az URLAP ELONEZET csupan az {irlap megtekintését szolgalja. Az (irlapok jelentds része
tartalmaz a Kkitoltott tartalom fiiggvényében valtoz6 tartalmat, igy az el6nézet
els6dlegesen az (irlap beazonositasat segiti elo.

Az (rlap neve alatt az ONLINE KITOLTES gombra kattintva lehet az (irlapot kitolteni és
elektronikusan benyujtani. Az (rlap betoltése kis idot vehet igénybe. Ez id§ alatt a
hattérben a kozhiteles nyilvantartasok adatai alapjan el6toltésre kertlilnek a bekiild6
adatai, illetve képvisel6ként torténd eljaras esetén a szerepkor és annak igazoltsagaval
kapcsolatos informaciok. A kozhiteles nyilvantartasokbol szarmazé adatok nem
irhatok feliil. Amennyiben ezekben eltérés tapasztalhat6, azt az adott adatot
nyilvantarté hatdsag felé kell jelezni. (pl: ad6azonosito jel hiba: NAV; lakcimadat eltérés:
kormanyablak/okmanyiroda)

Amennyiben valamely kiils6 nyilvantartas nem érhetd el, és adatai nem tolt6dnek be az
rlap el6lapjara, gy a sziikséges adatok manualisan régzithet6k.

Az (rlapkitolt6 fels6 meniijében a kovetkez6 funkciok érhetdk el:

o Amennyiben a képernyé mérete, beallitasa miatt az alabbiakban felsorolt
funkciék egy része nem lathato, azokat a Tovabbi miiveletek alatt lenyild
meniiben lehet elérni.

° ElVEtéS #) Elvetés
A gombra kattintva a rendszer megerdsitést kér a kilépésrél. A gomb csak
abban az esetben jelenik meg, ha az elektronikus azonositas
(bejelentkezés) megtortént
A kitoltés alatt allo Grlap adatait a rendszer nem menti automatikusan.
Az elvetést kovetben visszanavigdl az (Urlap Kkitolté az E-6nkormdanyzat
portalra a korabban kivalasztott ,6nkormanyzathoz”.
Az (rlap adatainak megdrzéséhez kilépés el6tt Mentés vagy az adat XML
letoltés gombra lehet kattintani.
o Fejezetvélaszté Fejezetek v D Kovetkezd fejezet
Az egyes fejezetek (oldalak) kozt a fejezetvalaszté gombokkal lehet valtani
(El6z6 fejezet, Fejezetek, Kovetkezd fejezet). A navigacié soran az utoljara
szerkesztett (irlapmez6 mezdazonositojat (pozicidjat) megbrzi a program. Az
alkalmazas az adott fejezetre vald visszanavigalaskor az igy nyilvantartott
mezdre ugrik, ha id6koézben annak a lathatésaga, szerkeszthet6sége nem
valtozott.
Az egyes fejezetek (betétlapok, mellékletek) lathatdsagat befolyasolhatja az
{irlap egyes mez&inek kitoltése. Igy példaul az ipartizési adé {irlap esetében a
betétlapok addig nem tolthet6k ki (nem jelennek meg a Fejezetek-nél), amig a
Félapon nem Kkertiltek bejelolésre.

17



Ellenérzések listéja i= Ellendrzések listaja

Megjelenithetd és pdf formatumban menthetd az {irlap ellendrzéseinek listaja.
Szimpla felsorolas.

Ellenérzések futtatasa = ok s
A gombra kattintva lefutnak az (rlapba épitett ellenérzések. A megjelend
hibalista egyes sorai alatt az Ugrds a hibahoz gomb a jelzett hiba sorara
navigal.

Az ellenérzések a bekiildést megel6zéen is lefutnak, igy a hibakat a
bekiildés el6tt mindenképpen javitani kell. Postai uton tértén6é benyujtas
esetén viszont fontos figyelni arra, hogy csak ellenérzott Grlap Kkertljon
kinyomatasra.

HIBALISTA MEGTEKINTESE

Kérddiv ellendrzeés hibai: 1db

IRl © ~ megadott szamlaszam hibas a CDV ellendrzes alapjan.

Ugras a hibahoz

X Letoltések v

Leto6ltés (PDF-be, vagy adat XML-be)

Az (rlapot PDF és XML formatumban is el lehet menteni. A PDF az olvashatd
formatumot biztositja, bar nyomatasra az Urlapok mérete miatt kevéssé
alkalmas. Az XML allomany let6ltése biztositja, hogy ha a bekiildés nem
sikeriil, akkor az lrlap xml allomdnya (ugyananndal az 6nkormanyzatnal)
betdlthetd, és a bekiildést meg lehet ismételni. Emellett kit6ltési hiba esetén a
hiba bejelentéséhez is ezen allomanyokra lesz sziikség.

Adat XML feltoltése

A korabban letoltott {rlapok XML allomanya itt tolthet6 vissza.
Az irlap bekiildés 7 periise
A kitoltott hibatlan (rlap az Grlap bekiildés funkcié hasznalataval kiildhet6 be
a kordbban kivalasztott 6nkormanyzathoz. Ha a gomb nem jelenik meg, nem
tortént meg az elektronikus azonositas (bejelentkezés), az {irlap online nem
kiildheté be. Ilyen esetben célszerli az (rlap XML allomanyat lementeni,
ismételten bejelentkezni, és az Adat XML betoltésnél beemelve a kordbban
rogzitett adatokat az tirlap bekiildhet6.

Urlap mentése "™

Ha valamilyen okbol félbe kell hagyni az (rlap kitoltést, vagy a bekiildés
pillanatnyilag nem lehetséges, az (irlap menthetd jelsz6 megadasa mellett.
Ilyen esetben az E-6nkormanyzat portalon a Mentett tirlapok kozt az (irlap az
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onkormanyzat és a mentéskor érvényes szerepkor kivalasztasat kovetden, a
jelsz6 megadasaval megnyithaté majd folytathat6 a kitoltés/bekiildés. A
mentett (rlapokat a rendszer 7 napig O6rzi meg, ezt kovetéen
visszaallithatatlanul térl6dnek az adatok. (bOvebben: 2. fejezet Mentett
irlapok)

Torzsadatok g
A torzsadatok menti célja, hogy amennyiben valaki rendszeresen nyujt be
maghatalmazottként Grlapot, gy a meghatalmazé adatait ne kelljen minden
esetben kézzel tolteni.

Uj torzsadat a ,+” gomb megnyomasaval rogzithetd.

TORZSADATOK LISTAZASA

Tipus A Neév Cim

MNincs rendelkezésre alld adat

Export Import

TORZSADAT TIPUS VALASZTASA

Maganszemely y

: Maganszerély | TORZSADATOK HOZZAADASA - CEG

Egyéni vallalkozd

Torzsadatok = Székhely cim  Levelezési cim  Egyéb adatok
| Addtanacsado
Tarsasag neve
ASP Teszt Cégkapu
Addszama Kbzdsségi addszam
18181816-2-41| v

E-mail cim Telefonszam

Mégsen  BUIENRIES

A torzsadatokndl megadhat6 adatok kore a torzsadat tipusatol fliggéen eltéré.
igy példaul cégnél nem jelennek meg a személyes adatok. A mezdk Kitoltését
kovetéen a MENTES gombbal tarolédnak az adatok. Célszerii a
torzsadatokat rogzitést, modositast kévetden a sajat gépre menteni az
Export gombbal. gy ha bongészé hiba/vagy médositds miatt az adatok
torlédnének, akkor az IMPORT gombbal az adatok Gjbol beemelhetdek.

A létrejott torzsadat listdbél a Bekiildd kitoltése az (Grlapon vagy az

Ugyféladatok kitoltése az (rlapon hasznalataval lehet az (irlapba adatokat
atemelni.
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| #F | % H BekUldd kitoltése az Grlapon |

‘ UgyTéladatok kitdltése az Grlapon |

i Tevékenységnaplo
o Tevékenységnaplo
[tt tekinthetd meg a végrehajtott tevékenységek idOpontja, tipusa, és a
végrehajtasokkal kapcsolatos iizenet.

o Sugo @ sugd
A Sug6 tartalmazza az (rlap kitoltéséhez sziikséges technikai informdacidkat.
Itt olvashat6 az egyes lirlapelemek miikodése.

Példaul: e
az Urlap (betétlap/melléklet) fejezet hozzaadasara . : =|
szolgalé ’'paletta’ miikodésének leirasa

° Névi egy [0 Névjegy
A névjegyben lathaté az Urlapkezel6 Rendszer verziészama és az utolsd
frissités id6pontja.

FONTOS!

A bejelentkezett iigyfél neve a Kitolt6 program jobb fels6 sarkaban lathato:
Belépve, mint ........

Amennyiben a bejelentkezés nem tortént meg, az trlap elektronikusan nem

kiildheté be. Amennyiben az adott iigyfél nem Kkotelezett elektronikus

kapcsolattartasra, az (rlapot letoltés és nyomtatast kovetéen postai uton is

benyujthato!
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