
 

26 
 

FONTOS!  

A csatolmányok elnevezésében nem szerepelhetnek különleges karakterek. (pl. #,  
&, *) Amennyiben a név mégis tartalmaz különleges karaktert azt a rendszer a 
beküldés során minden esetben’_’ karakterre módosítja.    

A csatolmányok feltöltését követően a Feldolgozás folyamatban képernyő jelenik meg. A 
Feldolgozás akár percekig is eltarthat. A beküldés sikerességéről vagy sikertelenségének 
okáról a rendszer automatikus üzenetben tájékoztat.  

 

3.3.4 Űrlap beküldés 
 
A beküldés sikerességéről a képernyőn megjelenő üzenet tájékoztat.  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cég nevében történő benyújtás esetén a Cégkapu-tárhelyére a BEÉRKEZETT 
mappába megérkezik a feladási igazolás. Az üzenet tartalmazza a beküldés pontos 
dátumát, és a címzett Hivatali tárhely rövid nevét.   
Az üzenet csak akkor jelenik meg a Cégkapu-tárhelyen, ha a SZŰRÉS-nél a ’Kivéve 
rendszerüzenetek’ szűrés nincsen beállítva.  
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Magánszemély, vagy egyéni vállalkozó nevében történő beküldés esetén a feladási 
igazolás a felhasználó KÜNY tárhelyére érkezik. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

3.3.5 Űrlap másolat 
 
A beküldést követően a beküldő tárhelyére megérkezik a beküldött űrlap elektronikusan 
aláírt másolata zip formátumban. A ’Megjegyzés’ mezőben szerepel a beküldött űrlap 
neve, a címzett önkormányzat és a beküldő adóazonosító jele is. A másolatot célszerű a 
Letöltés gombra kattintva lementeni, vagy a Tárhelyen Tartós tárba helyezni, mert a 
Tárhelyen a beérkező dokumentumok, igazolások és nyugták csak 30 napig kerültnek 
megőrzésre. Ezt követően másolat már csak az érintett önkormányzattól igényelhető.  
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A letöltött pdf Csatolmányainál tekinthető meg az AVDH hitelesítés és az űrlap xml 
formátumban. 

 

3.4. MENTETT ŰRLAPOK 
 
Amennyiben a bejelentkezést követően egy űrlap kitöltését valamilyen okból félbe kell 
hagyni, az űrlap „Az űrlap mentése” gomb segítségével, jelszó megadásával menthető. 
A mentés sikerességét rendszerüzenet igazolja. 
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A mentett űrlap is csak bejelentkezéssel érhető el. A MEGYNYIT gombra kattintva a 
rendszer a jelszó megadását követően betölti az űrlapot, amelynek kitöltése folytatható, 
illetve a készűrlap beküldhető. 

 

 
FONTOS! 

A mentett űrlapok csak bejelentkezést követően, kizárólag a korábban megadott 
jelszó ismeretében az űrlap mentésekor kiválasztott önkormányzatnál és 
szerepkörben nyithatók meg. A Portál felületén a mentett űrlapok 7 napig érhetők el, 
ezután automatikusan törlődnek! A törölt űrlapok visszaállítására nincs lehetőség! 

 
3.5. EGYENLEG LEKÉRDEZÉS 
 
Az EGYENLEG LEKÉRDEZÉS szolgáltatás csak bejelentkezést követően érhető el. A 
szolgáltatás keretén belül lehetőség nyílik a saját és a képviselt adózó(k) Adószámla 
kivonatának lekérdezésére is a kiválasztott önkormányzatnál.  
 
A lekérdezés előtt mindenképpen szükséges engedélyezni a böngészőben a felugró 
ablakok használatát, mert az egyenleg pdf formátumban felugró ablakként jelenik meg.  
 
Az adóigazgatási eljárás részletszabályairól szóló 465/2017. (XII. 28.) kormányrendelet 
22. §. (3) bekezdése alapján az önkormányzati adóhatóság az adózó adószámlájának 
egyenlegéről, a tartozásai után felszámított késedelmi pótlékról elektronikusan a 
hivatalos elérhetőségén értesíti azt az adózót, aki (amely) bevallás benyújtására, 
adatszolgáltatás teljesítésére elektronikus úton kötelezett, vagy választása szerint 
elektronikusan nyújtotta be a bevallását. Emellett az E-önkormányzat portálon 
bármikor lekérdezhetik az ügyfelek az aktuális adószámla egyenlegüket.  
 
2020. január 1. napjától az Adózás rendjéről szóló 2017. évi CL tv. 1. melléklet 29. pontja 
alapján a helyi iparűzési adó alanya az állami adó- és vámhatósághoz bejelentheti az 
önkormányzati adóhatóság előtt helyi iparűzési adóügyben eljárni jogosult állandó 
meghatalmazottját. A NAV hoz bejelentett meghatalmazottak a jogszabálynak 
megfelelően az egyenleg lekérdezésnél csupán a helyi iparűzési adó és a pótlék számla 
egyenlegét tekinthetik meg.  
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3.5.1 Adószámla kivonatok tartalma 

 
Az Adószámla kivonatok fejrészében megjelenik az önkormányzat neve címe, a készítés 
időpontja, a könyvelési azonosító (vagy mutatószám), az adóazonosító, és az időszak 
megjelölése, amelyről a kivonat készült.  
 
A kivonaton adószámlánkénti bontásban szerepel  

 a számla fejlécében az adónem megnevezése és a pénzforgalmi számla száma 
 az adófizetési kötelezettséget megalapozó bevallások, adatbejelentések fontosabb 

adatai 
önadózásos adónemek esetén a tárgyidőszaki bevallások közt láthatók a korábbi 
éveket érintő, de tárgyévben beérkezett bevallások is 
a bevallás sorok elején * jelzi, hogy az adott bevallás/adatbejelentés az utolsó 
állapot 

 pénzforgalmi és könyvelési tételeket és ezek egyenlege alapján a Számla 
egyenlege, a túlfizetés összege vagy a fizetendő összege az esedékesség időpontja 
szerinti bontásban 

 a számla befizető azonosítója 
 
Az ÉV mezőben alapértelmezetten a tárgyév jelenik meg. A lenyíló mezőben szereplő 
évek közül választva korábbi évek adószámla kivonatai tekinthetők meg.  
 
Az EGYENLEG TÍPUSA mezőben a követező típusok közül választunk: 
 

 Egyszerű 
 Részletes 

 
Az egyszerű formátumú Adószámla kivonat időszakonkénti összesítésben 
tartalmazza azokat a tételeket, amelyek könyvelése, befizetése vagy visszatérítése már 
ténylegesen realizálódott.  
 
A részletes formátumú Adószámla kivonaton tételesen megjelennek az adott év 
könyvelési és pénzforgalmi tételei, továbbá láthatók rajta a véglegesítés alatt álló és 
rendezetlen utalás analitika tételek is, amelyek a túlfizetések rendezéséhez 
(visszafizetés, átvezetés) kapcsolódnak.  
 
Könyvelési tételek (+előírás/ - törlés) adatai: 

 Esedékesség 
 Változás kód -a kivonat végén minden rövidítés magyarázata szerepel  
 Összeg 
 Év – az adókötelezettség időszakát jelöli  
 Könyvelés dátuma 

 
Pénzforgalom adatai  

 A pénzforgalom felirat mellett szerepel az adott adónemben könyvelt utolsó 
számlakivonat dátuma 

 Fizetés dátuma 
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 Származási hely kód- a kivonat végén minden rövidítés magyarázata szerepel 
 A Kivonat száma (az önkormányzat bankszámla kivonatának száma az 

egyeztetéshez)  
 Összeg 

 
Véglegesítés alatt álló tételek 

 Az önkormányzathoz beérkezett bejelentések/bevallásokhoz kapcsolódó tételek 
szerepelnek itt. A tételek csak a feldolgozás tényét. és aktuális állapotát tükrözik. 
Véglegesítést követően a tételek átkerülnek a könyvelési tételek közé. 

 Irány (előírás/törlés) 
 Összeg 
 Iktatószám 
 Megjegyzés 

 
Rendezetlen utalásanalitika tételek 

 Az adózó túlfizetésének visszatérítésével vagy más adónemre történő 
átvezetésével kapcsolatos, folyamatban lévő tételek szerepelnek a listában 

 Állapot – azt jelzi, hogy a túlfizetés rendezése milyen állapotban van (a kivonat 
végén minden rövidítés magyarázata szerepel) 

 Származási hely – azt jelöli, hogy befizetett összeg visszautalásáról van szó, vagy 
korábban előírt adó törléséből származik a túlfizetés 

 Utalás kód - a kivonat végén a használt kódok megnevezése szerepel 
 Összeg 

 
3.5.2 Egyenleg lekérdezés feltételei 

 
Saját adóegyenleg lekérdezésekor a bejelentkezést követően automatikusan 
betöltődik a lekérdező adóazonosító jele. Ilyen esetben az EGYENLEG TÍPUS 
kiválasztását követően a LEKÉRDEZÉS gombra kattintva megjelenik az Adószámla 
kivonat. 
 
A képviselt nevében történő egyenleg lekérdezés esetében meg kell adni a képviselt 
adószámát, vagy adóazonosító jelét.  
 

FONTOS!  

Egyenleg lekérdezésre csak abban az esetben van mód, ha: 
 a lekérdező személyes adatai az önkormányzat adó nyilvántartásában 

hibátlanul (a közhiteles nyilvántartásokkal megegyezően) szerepelnek 
 képviselőként/meghatalmazottként történő lekérdezésnél az 

önkormányzathoz a képviselet/meghatalmazás bejelentése megtörtént  
 vagy Cég nevében eljáró személy képviseleti joga a Cégnyilvántartás adatai 

alapján igazolt (ilyen esetben a szolgáltatás igénybevételének nem felétele az, 
hogy az Adó szakrendszerben szerepeljen a képviseleti jog)  

 
Sikertelen lekérdezés esetén, amennyiben az alábbi hibaüzenetek valamelyike jelenik 
meg, célszerű az önkormányzatnál adategyeztetést kezdeményezni az Adóügyi 
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űrlapok között található „Adategyezetés önkormányzati adóügyben” űrlap online 
beküldésével.  
Az űrlap nem használható új meghatalmazás, vagy képviselet bejelentésére!  
 
Jogosultság hiányához, vagy személyi azonosító adatok hibájához kapcsolódó 
hibaüzenetek: 

 „A lekérdező Ügyfél azonosítója nem szerepel Példa Község Önkormányzata Adó 
szakrendszerben!” 

 „A lekérdezett Ügyfélhez nincs képviseleti jogosultsága Példa Község 
Önkormányzata Adó szakrendszerben!” 

 „A lekérdező Ügyfél 4T adatai nem egyeznek Példa Község Önkormányzata Adó 
szakrendszerben rögzített adatokkal!” 

 
 
3.6. ADÓBEVALLÁS 
 
A bejelentkezett felhasználók lekérdezhetik az adott önkormányzat Adó 
szakrendszerében rögzített bevallások adatait saját nevükben, vagy az általuk képviselt 
adózó nevében az                                             gombra kattintva. 
 
FONTOS! 

A bevallások lekérdezésének feltételei:  
 saját nevében eljáró ügyfél azonosítható legyen az Adó szakrendszerben 

(természetes azonosító adatai hibátlanul szerepelnek a nyilvántartásban) 
 a képviselőként eljáró személy képviseleti joga az Adó szakrendszerben 

rögzítésre került (a képviseleti jog nem került megszüntetésre, a képviselő 
azonosítható, és képviseleti joga kiterjed az elektronikus eljárásra) 

 vagy Cég nevében eljáró személy képviseleti joga a Cégnyilvántartás adatai 
alapján igazolt (ilyen esetben a szolgáltatás igénybevételének nem felétele az, 
hogy az Adó szakrendszerben szerepeljen a képviseleti jog)  

 
A NAV hoz bejelentett meghatalmazottak a jogszabálynak megfelelően a bevallások 
lekérdezésnél a helyi iparűzési adóhoz kapcsolódó bevallásokat tekinthetik meg. (Ide 
tartozik a bejelentkezés, változás bejelentés űrlap is)  
 
A listában megjelenik az adóbevallások listája az Adónem és az adó tárgyának 
megjelölésével. A bevallás blokkjában a                 gombra kattintva pdf formá-
tumban tölthetők le az Adó szakrendszerben rögzített bevallás adatai.  
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A szűkítésnél egy kiválasztott adónem bevallásait lehet kiválasztani. Amennyiben tíznél 
több találat szerepel a listában, úgy a Megjelenítésnél módosítható az egy oldalon 
megjelenő találatok száma.  
 
 
3.7. ADÓK, DÍJAK ILLETÉKEK BEFIZETÉSE 
 
A bejelentkezett felhasználó az ADÓK, DÍJAK ILLETÉKEK BEFIZETÉSE menüben 
internetes bankkártyás fizetéssel teljesíthet befizetéseket díjmentesen az 
önkormányzati Adóhatóság felé.  
 
Amennyiben a felhasználó saját nevében kíván befizetni, vagy képviselőként a 
képviseleti joga igazolt (önkormányzat felé bejelentett képviselő, vagy cégnyilvántartás 
szerinti törvényes képviselő) úgy megtekintheti az aktuális adóegyenlegét. 
 
A Befizetések lekérése gombra kattintva megjelennek a kategóriák:   

 Esedékes befizetések 
 Folyamatban lévő befizetések 
 Választható befizetések 

 
Az egyes kategóriákon belüli tételek adatai a címsorokra kattintva tekinthetők meg.  
 
Esedékes befizetések: az adózó számláján található fizetési kötelezettségek, azok 
fizetési határidejük szerint minősítve, 3 csoportba összegezve kerülnek megjelenítésre 

 
    a) Hátralék: amennyiben az adózó számláján a lekérdezés időpontjában azonnal 

fizetendő kötelezettség található. Ebben az esetben a tételek felületen megjelenő 
fizetési határideje a lekérdezés dátuma. 

    b) 30 napon belül esedékes, amennyiben a fizetési kötelezettségek időpontja a 
lekérdezés időpontjához viszonyítva 30 napon belül fizetendő 

    c) később esedékes, amennyiben a fizetési kötelezettség időpontja a lekérdezés 
időpontjához viszonyítva 30 napon túl fizetendő. 

    Az b) és c) esetekben a megjelenített fizetési határidő a csoportba tartozó fizetési 
kötelezettség tételek legkorábbi esedékesség dátumát tartalmazza (ez csak 
irányadó dátum!) 
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A számlákon csak a  100 Ft-ot elérő egyenleg kerül kimutatásra. 
Az adózó számlájára még le nem könyvelt (folyamatban lévő) befizetések összege 
nem csökkenti a megjelenített Fizetendő összeget! Ez az információ egy részletes 
számlaegyenleg lekérésével vagy a folyamatban lévő befizetések között ellenőrizhető. 
A már lekönyvelt befizetések csökkentik a megjelenített Fizetendő összeget, akkor is, ha 
a fizetési kötelezettség dátuma később esedékes. Ennek hatására eltérés lehetséges a 
Fizetendő összeg és az Adóegyenleg lekérdezés menüpontban kapott egyenleg 
információk között, ugyanis az Adószámla kivonat esetén a befizetés nem számolható el 
későbbi kötelezettségre 
 
Folyamatban lévő befizetések: azok a tételek jelennek meg, ahol az adott adószámlára 
korábban már indított olyan fizetési eljárást, amire még nem érkezett válasz, és ami nem 
lezárt, vagy törölt. 
 
Válaszható befizetések: akkor is van fizetési lehetősége, ha egyik adószámlájához sem 
tartozik érték, illetve adott önkormányzatnál még nem szerepel az adózói 
partnertörzsben. Amennyiben például ügyet indított az önkormányzatnál, de az még 
nem került feldolgozásra az önkormányzat által, a kapcsolódó befizetést akkor is 
elvégezheti. A „Választható befizetések”-nél megjelenik az adott önkormányzat által 
vezetett valamennyi adószámlája, amelyek közül szabadon választhat. 
 
FONTOS!  

Az esedékes befizetések és a folyamatban lévő befizetések csak a következő 
esetekben tartalmaznak összeg adatot: 
 
    Saját néven (magánszemélyként eljárva) – ha az adózó személyes adatai és 
adóazonosító jele hibátlanul szerepelnek az önkormányzati adóhatóság 
nyilvántartásában 
    Saját néven (egyéni vállalkozóként) – ha az adózó személyes adatai és adóazonosító 
jele hibátlanul szerepelnek az önkormányzati adóhatóság nyilvántartásában 
    Cég nevében – ha a lekérdező képviseleti joga a Cégnyilvántartás alapján igazolt 
(önálló képviselet); vagy a lekérdező képviseleti joga (meghatalmazás) az 
önkormányzati adóhatóság nyilvántartásában szerepel és a Cég adószáma helyes 
    Más természetes személy, vagy Intézmény nevében - ha a lekérdező képviseleti joga 
(meghatalmazás) az önkormányzati adóhatóság nyilvántartásában szerepel 
 
Az elektronikus fizetés feltételeiről, működéséről további információkat talál az  
E-önkormányzat portál Tájékoztató a portálról cikkeiben 
 
 
3.8. ÜGYKÖVETÉS 
 
A bejelentkezett felhasználók lekérdezhetik az általuk az E-önkormányzat portálon 
indított helyi önkormányzati ügyek státuszát is. Az alkalmazás lehetőséget biztosít az 
ügyfelek számára az ügyintézési folyamat interneten keresztüli nyomon követésére. 
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Az ügykövetés menüpontban az egyes elektronikusan indított ügyek állapota csak azt 
követően ellenőrizhető, hogy az önkormányzat a beküldött űrlapokat a Hivatali 
tárhelyéről letöltötte, és Irat szakrendszerében érkeztette. 
 
Az ügykövetés szolgáltatás képviselőként eljárva csak abban az esetben érhető el, ha a 
képviseleti jog közhiteles nyilvántartás adatai alapján, vagy a helyi Adóhatósági 
nyilvántartás alapján igazolt.  
 

3.9. BAL OLDALI SZÜRKE SÁV MŰKÖDÉSE 
 
A bal oldali szürke sáv egyes menüi más-más portálokkal biztosítanak kapcsolatot.  
bejelentkezett felhasználók  

A Kezdőlap jelenleg az E-önkormányzat portál PORTÁL 
SZOLGÁLTATÁSOK oldalára navigál  

A Profil jelenleg a https://szuf.magyarorszag.hu/szuf_kedvencek 
oldalra mutat. 

Az Üzenetek menü a bejelentkezett ügyfél Tárhelyére navigál át. 

Az Üzemeltetés menü a SZÜF portál Karbantartás oldalára 
navigál. Itt fognak a későbbiekben megjelenni az E-önkormányzat 
Portál karbantartásáról szóló üzenetek is.  
Amennyiben az Üzemeltetés menüben a következő szakrendszerek 
valamelyikénél jeleznek karbantartást, szolgáltatás kiesést, az 

érinti az E-önkormányzat portál szolgáltatásainak elérhetőségét is:  

 KAÜ – Központi Azonosítási Ügynök 
 Tárhely szolgáltatás (tarhely.gov.hu) 
 BKSZ  
 AVDH 

 

 

A Hírek menü a SZÜF Hírek oldalára navigál. 

A Segítség menü jelenleg szintén a SZÜF portálra navigál, ahol elektronikus 
ügyintézéssel kapcsolatos gyakran ismételt kérdésekre kaphat a felhasználó választ.   


