Altalanos kitoltési segédlet és itmutatd

Az ASP ADO BEIJ Iform (irlaphoz
BEJELENTKEZES, VALTOZAS-BEJELENTES

Az elektronikus 6nkormanyzati iigyintézés helyszine az Onkormanyzati Hivatali Portal (réviden OHP) az
onkormanyzati ASP rendszerben. A Portdlon keresztiil lehetséges az Onkormanyzatnal elektronikusan
elérhetd szolgaltatasok igénybevétele.

A portal oldalan a telepiilés majd az {ligy kivalasztasat kdvetden az trlapkitoltd alkalmazassal az tigyfél
kitolti az trlapot, elkiildi az ASP rendszerbe, onnan kertil tovabb a telepiilés iratkezeldjébe, amely érkezteti
a benyujtott tirlapot és iktatds utan bekeriil a megfelelé szakrendszerbe vagy eljut az ligyintéz6hoz.

Az OHP-portal barki szdmara elérhetd, egyes funkcioi szabadon hasznéalhatok, mas funkciok azonban csak
bejelentkezéssel érhetdek el. Az OHP Portal gordiilékeny haszndlatdhoz sziikséges, hogy a felhasznélo
rendelkezzen Ugyfélkapu azonositoval.

Az lgyinditads egy elektronikus iForm tipust Urlap benyujtisat jelenti, ami bejelentkezés esetén az
iigyféladatokkal el6toltésre keriil. Magénszemélyek a bekiildésnél tobb lehetdség koziil valaszthatnak:

¢ Online trlapkitoltéssel és rendszeren kiviili (pl.: kinyomtatva postai uton) bekiildéssel (nem sziikséges
hozza azonositas)

¢ Online trlapkitoltéssel és bekiildéssel (ligyfélkapus azonositast igényel)

e [E-Papir szolgaltatds segitségével barmilyen, lrlappal még nem tamogatott iigy is indithatd
elektronikusan.

A gazdalkodo szervezetek (egyéni vallalkozok, cégek stb.) szamara 2018. januar 1-jétdl kotelezd az
elektronikus ligyintézés!

Az tirlap az Online kitoltés gomb megnyomasa utan valik kitolthetové.

Kitoltés és bekiildés utan, a bekiildés sikerességérdl visszaigazolast kap az iigyfél az Urlapkitolto
alkalmazas feliiletén, valamint a feladasi igazolas is megérkezik lgyfélkapus tarhelyére-, illetve cég
nevében eljard felhasznalo esetén - cégkapus értesitési tarhelyére.

A bekiildd tigyfeélkapus tarhelyre megérkezik egy .zip kiterjesztésli alloméany, mely tartalmazza:

e a bekiildott, elektronikusan alairt Girlap PDF formétumat,
e valamint az lrlaphoz csatolt dokumentumokat.



Ugyinditas

Az ligyinditas egy elektronikus trlap benyujtasaval tehetd meg. Az tligy kivalasztasa utan az trlapkitoltd
alkalmazas segitségével az ligyfél kitolti az trlapot, majd bekiildi a telepiilési dnkormanyzat hivatali

tarhelyére.

UGYINDITAS
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UGYINDITAS

Elektronikus Grlap kitoltésével és bekuldésével Ggyet indithat a kivalasztott telepiiésnél. Inditsa el a szolgaltatast,
majd adja meg az ELJARAS MODJA mez6ben, hogy milyen szerepkérben szeretne tigyet intézni, Ezutan valassza ki
a kivant Grlapot. Az Grlap kitoltése az ONLINE KITOLTES gomb megnyomasa utan valik lehetdvé. Bekildés utan,
annak sikerességérél visszaigazolast kap az Urlapkitolts alkalmazas feltletén, valamint a feladasi igazolas
megérkezik ugyfélkapus -, cég nevében eljaro felhasznald esetén - cégkapus ertesitési tarhelyre. A bekaldd
ugyfélkapus tarhelyére emellett megérkezik az drlap elektronikusan alairt példanyanak maselata is.

Cég nevében torténd lrlap-benyujtasra kizarélag abban az esetben van lehetésége, amennyiben
megbizottként vagy Ggyintézoként szerepel a Cégkapu regisztracios nyilvantartasban.

Az Grlap elektronikus bekuldése elektronikus azonositast kovetden lehetséges! Bejelentkezés nélkal az ONLINE
KITOLTES gomb megnyomasaval megnyithatja, kitsitheti és elmentheti az drlapot, de a BEKULDES gomb nem
jelenik meg, a bekildés nem lehetséges.

Tajékoztatjuk. hogy a kivalasztott értékto! figgben az lirlap mezdi és ellendrzési szabalyai eltérhetnek. Online
bekuldés elétt az Urlap ellendrzései lefutnak, és az Urlap csak a szikséges javitasok utan kildhetd be.
Bejelentkezés nélkili kitdltés (postai Giton valé tovabbitas) esetén azonban fontos, hogy az Ellendrzések futtatasa
a mentés és nyomtatas elétt megtérténjen.

Amennyiben az On altal intézend6 Ugyben nem talal formanyomtatvanyt, akkor beadvanyat az e-Papir
szolgaliatasen keresztil terjesztheti be. Tovabbi informaciot a kovetkezo oldalon taldl az ugyinditassal
kapcso‘atban

ELJARAS MODJA

Valassza ki az eljaras modijat EI
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URLAP KERESES

Ugy inditdsdhoz elséként az Eljaras modja mezdben kell kivalasztani, milyen szerepkdrben szeretne iigyet

intézni:

Az eljarasmod kivalasztasa utan adja meg a sziikséges adatokat:

azonosito adatait:

»3ajat néven” valasztdsa esetén: nincs szlikség tovabbi adatok megadasara

,Cég nevében” valasztasa esetén: cégnév €s adoszadm megaddsa sziikséges

»Sajat néven egyéni vallalkozoként” valasztasa esetén: adja meg a cégnevet és az adoszamot

»Egyéni vallalkoz6 nevében” valasztasa esetén: adja meg az egyéni vallalkozo nevét és az adoszamat
»Mas természetes személy nevében” valasztisa esetén adja meg az érintett természetes személy

viselt nevet, sziiletési nevet, anyja sziiletési nevét, sziiletési helyet, sziiletési idot, vagy az
okmanytipus adatokat: utlevél, vezetdi engedély, személyazonositod igazolvany okmanyszamat.

Urlap megnyltasahoz valassza ki a kivéant Girlapot az Urlap keresében megadott szérészlet segltsegevel vagy
az trlap Agazat-Ugytipus valamelyikének megadasaval. A keresémezdket iiresen hagyva az Urlap keresés
gombra kattintva az adott 6nkormanyzat altal mar publikalasra kertilt 6sszes lirlap megjelenithetd.



Az Online kitdltés gombra kattintva betoltddik az trlap:
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URLAP BETOLTESE...

Az Ttrlapkitoltd felillete két mindig lathatd és elérhetd részbdl all, amelyet egyedi felugré ablakok
egészitenek ki az adott miivelet elvégzését segitd funkcidkkal, sugoval és kitdltési Utmutatoval:
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eszkoztar: a képernyd felsd részén elhelyezett ikonok és nyomogombok sorozata,
trlap: itt tolthetjiik ki az tirlapot mez6rdl mezore haladva:
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Eszkoztar ismertetése:

Az eszkodztaron beliil altalaban az alabbi funkciok érhetok el, a kovetkezo sorrendben:
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Fejezetvalaszto

Az trlapok tetszéleges szamu fejezetbdl allhatnak. Egyszerre a képernydn egyetlen fejezet latszik.
A fejezetek kozott a fejezetvalasztod segitségével lehet navigdlni. Az el6z6 és kdvetkezd nyilak
segitségével lehet az aktualisat kovetd, illetve megelzo fejezetre valtani.

A fejezetek meniiszerli attekintésére a lefelé nyil segitségével van lehetdség és ezzel az egyes
fejezetek attekintésén tal barmely fejezetre at lehet valtani.

Ellenérzések listaja
Amennyiben az tirlapon beliil elérhetéek ellenérzések, akkor az ellenérzési szabalyok listaszeriien
itt tekinthet6k meg. Az ellenérzések megtekintése ablak az alabbi informaciokat tartalmazza:

ELLENORZESEK MEGTEKINTESE

Ellenérzések: 83 db
1. Az el6lapon kotelezé kitolteni a viselt csaladnév mezét.
2. Az eldlapon kotelezé kitolteni a viselt uténév mezét.
3. Azeldlapon kotelezé kitolteni a sziletési csaladnév mezét.
4. Azel6lapon kotelezé kitolteni a sziletési utonév mezét.
5. Az el6lapon kotelezé kitolteni az anyja neve csaladnév mezét.
6. Az eldlapon kotelezé kitolteni az anyja neve uténév mezé6t.
7. Az eldlapon kotelezd kitolteni a sztletési hely mezét.
8. Azeldlapon kotelez6 kitolteni a szuletési datum mezdt.
9. Az el6lapon kotelez6 kitolteni az iranyitészam mez6t.
10. Az el6lapon kotelezd kitolteni a telepulés mezét.
11. Az el6lapon kotelezd kitolteni az utcanév mezét.
12. Az el6lapon kotelezd kitolteni a kozterulet jellege mezét.
13. Azel6lapon kotelezé kitolteni a hazszam mezé6t.
14. Az el6lapon koételezd kitélteni az iranyitészam mezot.
15. Az el6lapon kotelezé kitolteni a telepulés mezét.
16. Az eldlapon kotelezd kitolteni az utcanév mezét.
17. Az eldlapon kotelezé kitolteni a kozterulet jellege mezoét.
18. Az elolapon kotelez6 kitolteni a hazszam mezé6t.

19. Az el6lapon kotelez6 kitélteni az iranyitészam mezot.

(1 azirlapon beliil definialt aktiv ellenérzések szamat (pl. ,,Ellendrzések: 83 db™),
[0 listaszerlien az ellendérizend6 rovatokat

Az ablakban elérhet6 funkcidk:



e Mentés PDF-be

Az ellen6rzési exportalasa PDF formatumu alloményba, mely megnyithatd és szamitogépre
letolthetd.

e Bezir
Ellendrzési lista ablak bezéarasa (az ablak jobb felsé sarkaban megjelend X-re kattintva is bezarhato)

e Ellendrzések futtatasa
Ha az trlapon beliil az {izemelteték meghataroztak ellenérzéseket, akkor ezeket On az ellenérzés
futtatdsa ikonra kattintva futtathatja le. A gomb megnyomasakor a teljes trlaphoz tartozo
valamennyi aktiv ellendrzés egy menetben lefuttatasra keriil.

Hibatlan tUrlap esetén egy lizenetben visszajelzést kap, hibas drlap esetén az ellendrzés
eredményeként talalt hibakat hibalistaban gytijti 6ssze.

Ha az ellen6rzés lefuttatasa mar megtortént, akkor a hibalista tekinthetd meg:

HIBALISTA MEGTEKINTESE

Kérdaiv ellendrzés hibai: 28 db

1. © Az elélapon kotelezé kitolteni a viselt csaladnév mezét.

Ugras a hibahoz

PEl © Az ellapon kotelez6 kitolteni a viselt utonév mezét.

Ugras a hibahoz

3 © Az ellapon kotelezé kitolteni a szuletési csaladnév mezot.

Ugras a hibadhoz

ENl © Az el6lapon kotelez6 kitolteni a szaletési utonév mezot.

’ Ugras a hibahoz |

BBl © Az elGlapon kotelezé kitolteni az anyja neve csaladnév mezot.

’ Ugras a hibahoz |

Bl © Az elGlapon kotelez6 kitélteni az anyja neve utonév mezat.

A bibstas
Ugras a hibahoz 1

Ellenérzések ujrafuttatasa Mentés PDF-be [W={=4{



A rendszer 3 modon kezeli a kiilonb6zo sulyossaga hibakat:

« Vannak hibdk, amelyek rendezése nélkiil az tirlap nem bekiildhetd. Ezeket a sorszam utan az
alabbi jeloléssel latjuk el:

« Vannak hibak, melyeket vagy ki lehet javitani, vagy ha ragaszkodik a hibas értékhez, akkor
meg kell indokolni az eltérés okat. Az ilyen hibak narancs jelzést kapnak, és elérhetové valik egy
Indoklas megadasa nyomogomb, amivel az indoklas rogzitésére alkalmas feliilet megjelenik:

« Vannak hibak, melyek inkabb csak figyelmeztetések, javitdsa nem kotelezd, de nagy ra az
esély, hogy hibas adatot adott meg, kérjiik ellendrizze ezeket! Ilyen esetben a sorszam utan ilyen
jelolés kertil elhelyezésre:

o

Az ablakban elérhet6 funkciok:
Ugras a hibdhoz

A hibalistan szereplé hibdk alapjan a hiba forrdsmezdjéhez navigélhat, ahol a javitas sziikséges. A
(hibalista) ablakban a hiba mellett megjelend Ugrds a hibdhoz gombra kattintva a rendszer a hibat
tartalmazo trlap-fejezetre és mezdre navigal az trlapon. Tovabbi segitségként az érintett beviteli mez6
rovid idore piros hattérrel kitoltésre kertil. Kérjiik, a hibaiizeneteket figyelmesen olvassa el, mivel az is
lehetséges az ellendrzés jellegétdl fliggden, hogy két vagy tobb mezd kdzotti eltérést ellendriz az trlap,
és lehet, hogy On a masik mez6én szeretne javitani!

Ellendrzések ujrafuttatasa

Az ablak bezarasa nélkiil meghivhatd az ellendrzés futtatdsa az Ellendrzések ujrafuttatdsa gomb
segitségével, ellendrizve, hogy az On 4ltal végzett javitas(ok) utdn az ellenbrzés talal-e tovabbi hiba(ka)t,
az ellendrzés eredménye automatikusan frissiil a tdblazatban.

Mentés PDF-be

Ezzel a funkcidval PDF f4jl formajaban is megtekintheti és kinyomtathatja az ellendrzés soran késziilt
hibalistat. Hibas {irlap esetén az ellendrzés lefuttatasat kvetden a hibak a ,,Hibalista” képernydn jelennek
meg. A hibalista PDF formatumban valé mentéséhez a Mentés PDF-be gombot kell megnyomni. ,,Bezar”
gombra kattintva a program visszatér a "Urlap kitdltés" képernydre.

Megindokolhat6 hiba indoklasanak megadasa

. A ,,Hibalista” képernydn a megindokolhat6 hiba mellett megjelend Indoklds megadasa gombra kell
kattintani, majd a hiba alatt megjelend szovegbeviteli mezOben meg kell adni az indoklas szovegét. A
szoveg megadasat kovetden el kell navigélni a szovegbeviteli mezordl. Az lirlaphoz tartozo hibalistaban
az adott hiba megindokolt allapotava valtozik. Az ,Indoklas elvetése” gombra kattintva a program
visszatér a ,,Hibalista” képernydre. Megindokolt hiba nem akadalyozza meg az {irlap lezarasat.

Bezar

Ellendrzési lista ablak bezarasa (az ablak jobb felsd sarkdban megjelend X-re kattintva is
bezarhato).



Letoltés PDF-be

Az TFORM Urlapkitolté 1étrehozza az Grlap aktualis allapotat tartalmazé PDF allomanyt, majd ezt
letoltésre felajanlja. A PDF generdlas folyamata tobb masodpercet, esetleg néhany percet is igénybe
vehet, mely 1d6 alatt a modul ,,Feldolgozas folyamatban” lizenetet jelenit meg.

Letoltés adat XML-be

Az IFORM Urlapkitoltd 6sszegyiijti az tirlapba On altal beirt valamennyi adatot, az esetleg azokbol
tovabbi szamitasokkal eldallitott adattal egyiitt, és ezek felhasznéalasaval egy gépi feldolgozasra alkalmas,
ugynevezett XML fajlt allit el6, majd ezt letoltésre felajanlja.

e Adat XML feltoltés

2 Adat XML feltoltése

Az trlapot egy kordbban kiexportalt adat XML feltoltésével is van lehetdség kitdlteni. A gombra
kattintas utan a megjelenitett fajlrendszer tall6zé ablakban ki kell valasztani a betoltendd allomanyt. A
rendszer beolvassa a kivalasztott allomanyt, a benne szerepld adatokat az tirlap megfeleld részeinek
kitoltésére hasznalja.

A rendszer az importalast kovetden frissiti a szamitott mezdket. Amennyiben olyan adat XML-t probal
betolteni, ami nem az adott lirlaphoz tartozik, vagy annak mas verzidjaval késziilt, akkor a rendszer
beallitasatol fiiggden eléfordulhat, hogy egyaltalan nem fogja tudni elvégezni a miiveletet, illetve az is,
hogy az eltér6en azonosithato mezdkbe nem fog adat betoltddni az eltéré adat XML-bdl. Ilyenkor
feltétlentil ellendrizze a betdltés eredményét, hogy ne torténjen véletlen adatvesztés.

Bekiildés
<] Az Grlap bekiidése

A bekiildés gombra kattintva véglegesithetd az firlap. A bekiildési folyamat soran egy szerveroldali
feldolgozas torténik, amely tartalmazhatja az adatok ellendrzését, a csatolmanyok virusellendrzését stb.
Hiba esetén megfeleld tajekoztatast kap a javitas lehetdségérol, de altalaban a gomb megnyomasa utan
nincs tovabbi teenddje.

Urlap mentése
& Urlap mentése

Szerveroldalon elmentheti az {rlap aktudlis allapotat, és késdbb innen folytathatja, amennyiben a
tarolashoz hozzajarul. Az Urlapkitoltd eszkoztaraban a Mentés gombra kell kattintani.

A rendszer elmenti az tirlap aktudlis allapotat. A rendszer a mentés sikertelensége esetén hibajelzést ad,
sikeressége esetén pedig nyugtazas formajaban ad tdjékoztatast.



e Torzsadatok

€ Torzsadatok

Az trlapkitoltd lehetséget biztosit célszerlien kialakitott trlapok esetén arra, hogy a hivatalos
iigyintézésben gyakran hasznalt személyes adatokat (név, cim, ad6azonosito jel, sziiletési hely €s 1d6
stb.) a rendszerrel megjegyeztessen €s azokat néhany kattintdssal egyszerre beirjon a megfeleld
rovatokba, megsporolva az id6t az adatok folyamatos begépelésével.

Ehhez az drlapkitoltdé eszkoztaraban a Torzsadatok gombra megnyilé torzsadat kezeld
képernydcsoportot kell hasznalni.

Az tlrlap 4 féle torzsadat bejegyzés lehetdséget biztosit:
« maganszemély,
« egyéni vallalkozo
« cég

« adotanacsado

TORZSADATOK HOZZAADASA - MAGANSZEMELY

Torzsadatok Sziiletési adatok Allandé lakcim Levelezési cim  Egyéb adatok

Titulus

Csaladi név Utonév uUtonév 2
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E-mail cim Telefonszam

Mégsem IVIENRESS

Uj bejegyzés rogzitéséhez az alabbi ,plusz” ikonnal jelolt gombot kell megnyomni, és értelemszeriien
kovetni a valasztasi lehetdségeket. A fenti példaban magénszemély torzsadat megadasa ablak lathato.

A kiilonb6z6 tipusu térzsadat bejegyzéseknél, hasonld, de értelemszeriien a tipushoz igazodé lapokon lehet
rogziteni a kiilonbozd adatokat. Ezt egy-egy bejegyzéssel egyetlen alkalommal kell elvégezni, és utdna az
trlap megfeleld rovatainak a kitltéséhez elegendd a torzsadat kezeld listaképernydt megnyitni, €s azon a
megfeleld sorban megnyomni az Ugyféladatok kitdltése gombot.



TORZSADATOK LISTAZASA

Tipus 4 Nev Cim

Maganszemély  Teszt Béla ’f x‘

Export  Import

Ennek hatdsdra az ablak bezarul, az trlap megfeleld mezdiben pedig feliilirodnak az adatok. Fontos
megjegyezni, hogy amennyiben On elkezdi az érintett mezdket kézzel kitdlteni, akkor is megtorténik a
feliiliras, tovabba azt, hogy az adategyezdség biztositdsa érdekében ilyenkor az olyan mezdket, ahol a
torzsadatok képerny6n iiresen hagyja a mezdt, ott az tirlap hozza tarsitott mezdjét a kitdltd szintén liresre
fogja torolni!

Adatvédelmi okokbol a kitdlté altal tarolt dsszes torzsadat kizarélag az On altal hasznalt bongészd
tarteriiletén keriil elhelyezésre, igy a bongészd gyorsitdtaranak torlése soran az adatok elveszhetnek! Ez
mas gépeken, vagy akdr ugyanazon a szamitogépen, de mas bongészdben nem elérhetd automatikusan.

Ahhoz, hogy a rogzitett adatokat megfeleléen archivalni, vagy szamitogépek/bongészok kozott a
késObbiekben mozgatni tudja a torzsadat kezeld képernyd jobb alsd sarkdban taldlhatdé Export gomb
megnyomasaval kimentheti. Az igy kinyert dllomanyt mashol az Import gomb megnyomasa utdn a
fajlrendszerbdl kitallozva visszatdltheti az adott gép/bongészd sajat tarteriiletébe, és utdna ugyanigy
hasznalhatja, mint az eredeti helyen.

e Tevékenységnaplo
Az Urlapkitoltében elvégzett tevékenységek lekérdezésére szolgalé feliilet, amely az trlapkitoltd
alkalmazas egy specialis lizemmodjaban érhetd el. Az lirlapok sikeres kitoltéséhez erre nincs sziikség. Ez a
funkci6 altalaban az lizemeltetOk szamara hozzaférhetd, amennyiben nem 14t ilyen gombot/funkciot a
vezérldmeniiben, az azt jelenti, hogy az On altal elérhetd szolgéltatisban ezt a funkciot kikapcsoltak.

TEVEKENYSEGNAPLO

Idépont A Kategoria Tipus Komponens Uzenet Futtatott kod
2019.05.26. info triap betoltéskori szamolas. elkezd6dott

16:18:41

2019.05.26. info Griap betoltéskori szamolas. befejez6dott

16:18:41
Talalatok: 1 - 2 Osszesen: 2 El6z0 1 Kovetkezd

Tipus v Keresés:
ldépont
Tevékenységnaplo kilritése

Az eszkoztarban 1évo tevékenységnapld ikon hasznalataval megjelend feliileten kérhetdk le az adott tirlapon
a felhasznal¢ altal elvégzett tevékenységek, miiveletek.



A feliileten tdblazatos formédban az alabbi adok jelennek meg:
- Iddpont: miivelet/felhasznaloi tevékenység idopontja,

« Kategoria: naplozott esemény kategoriaja, mely lehet csak tajékoztatd informdacid, de a listaban
megjelennek az tirlapkitdltés soran esetlegesen fellépd hibak is,

« Tipus: tevékenység tipusa,
- Komponens: az eseményben érintett tirlap komponensek, nincs mindig kitdltve,
« Uzenet: eseményre vonatkozo rendszeriizenet

- Futtatott kod: tevékenység soran futtatott JavaScript kod (pl. ellenérzés esetén), opcionalis

Anapl¢ attekintést segitik az alabbi lehetdségek:
«  Sziirési lehetdség komponensre, illetve tipusra
« Szabad szoveges Keresési lehetdség az lizenet szovegére. [ Tevékenységnapld kiliritése:

a naplo adatok torlése

e Sugod
Az eszkoztarban 1évd, vagy a sugod- és/vagy kitoltés utmutatd hivatkozassal ellatott mezok mellett
megjelend sigd gombok megnyomasaval a kitoltén beliil 6nallé ablakban segitséget kaphat az tUrlap
kitoltéséhez, a kérdések értelmezéséhez. A siigo és a kitdltési utmutatd ugyanabban az ablakban érhetd el,
kiilon lapokon, amelyeket a kivalaszto fiileiken szerepld szovegek (Sugo, Kitdltési utmutatd, és iIFORM
sugo) alapjan azonosithat.

Asugo6 tartalma a kivalasztott kategoéridn beliil az {rlap mezdi kozotti navigacidhoz igazodva
helyzetérzékenyen, folyamatosan frissiil, igy Onnek egy jol elkészitett {irlap esetén nem kell benne
keresnie, csak Sugd ablak megnyitadsa utdn bele kell kattintania a problémdas mezdbe, €s atolvasni a
Stigoba vagy a kitoltési utmutatoba beto1tddo leirast.

Az iFORM technologiat alkalmazok szamara az az altaldnos ajanlas, hogy a Sugd lapra rovid, néhany
mondatos magyarazatokat helyezzenek el, és a hosszabb, részletesebben kidolgozott példakat a Kitoltési
utmutatoba rakjak. Ezt kovetve eléfordulhat, hogy a kitoltési utmutatd tartalma hasznos lenne
dokumentumként is atolvashatd, kereshetd, nyomtathaté nézetben. Ennek tdmogatasara a kitoltési utmutato
lap aljan minden esetben megtalalhato egy ,,Uj ablakban megnyitas” link, amelyre rakattintva az Gtmutato
teljes tartalma megjelenik egy masik bongész6 ablakban onalldan.

Ugyancsak a bonyolultabb esetek tdmogatasara lehetdség van a Sugod ablakot egy adott allapotdban
rogziteni tartalom szempontjabol. Ehhez a bal felsd sarokban talalhato ,,II” gombot kell megnyomni. A
megnyomas hatasara a gomb megvaltozik, és a gomb késdbbi ismételt megnyomasaig fixalodik a tartalma,
hidba valtoztatunk mezdt az tirlapon beliil. Emellett a Stigd ablak szinte korlatlanul atméretezhetd, és a
kitolto feliiletén beliil athelyezhetd az ablakkezelés szokdsos eszkozeivel. A Sugo ablak bezarasa a jobb
felsO sarkaban talalhatdo gomb megnyomasaval lehetséges.



e Névjegy

Az Urlapkitoltd névjegye és aktualis verzidjanak megjelenitésére szolgalo feliilet:

NEVJEGY

n o

I-FORM Urlapkezel6 Rendszer

szerver verzio: 1.9.5/2019-04-18 15:52:15
kliens verzié: 1.9.5 / 2019-04-18 15:52:15

Kulsé felek szoftverei:
TinyMCE - tinymce.com

BEZARAS




Bejelentkezés, valtozas-bejelentés

A helyi adokrol szolo 1990. évi C. torvény (tovabbiakban: Htv.) felhatalmazisa alapjan a telepiilési
onkormanyzat képviselOtestiilete rendelettel az illetékességi teriiletén helyi adokat vezethet be. Az addzas
rendjérdl szolé 2017. évi CL. térvény (tovabbiakban: Art.) 18. §-a rendelkezik a bejelentkezésrol az
Oonkormanyzati adohatosaghoz.

Az ad6z6 az dnkormanyzati adohatosag hataskorébe tartozd ado esetén az adokotelezettség keletkezését, annak
bekdvetkezésétdl szamitott tizendt napon beliil - az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon - jelenti be az
Oonkormanyzati adohatosagnak.

Az Art. 44. §-a rendelkezik a valtozas-bejelentés szabalyairdl. Az adozénak az adokotelezettségét érintd olyan
valtozast - a megvaltozott természetes személyazonositd adatok, lakcim kivételével -, amelyrdl a cégbirosag,
az egyéni vallalkozdi tevékenységgel kapcsolatos iigyekben eljaré hatosdg, a kincstar, birdsag altal
nyilvantartandé jogi személy esetében a birdésag jogszabaly alapjan az addhatosdgot nem koteles értesitent,
annak bekovetkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az eldirt nyomtatvanyon kozvetleniil az allami ado- és
vamhatdsagnak, illetve az 6nkormanyzati adéhatosagnak kell bejelentenie.

A Htv. IV. fejezete rendelkezik a helyi ipartizési adorol.

Az addkotelezettség, az ado6 alanya A Htv. 35. § (1) bekezdése értelmében adokoteles az dnkormanyzat
illetékességi teriiletén allandod vagy ideiglenes jelleggel végzett vallalkozasi tevékenység (a tovabbiakban:
ipartizési tevékenység).

Az ad¢ alanya a vallalkozo.

Adokoteles ipartizési tevékenység: a vallalkozo e mindségben végzett nyereség-, illetdleg jovedelemszerzésre
iranyulo tevékenysége.

A Htv. 52. § 26. pont alapjan vallalkoz6: a Polgari Torvénykonyvrél szold torvény szerinti bizalmi

vagyonkezelési szerzodés alapjan kezelt vagyon, valamint a gazdasagi tevékenységet sajat nevében ¢&s

kockézatara haszonszerzés céljabdl, iizletszerlien végzo

a) a szemeélyi jovedelemadordl sz616 torvényben meghatarozott egyéni vallalkozo,

b) a személyi jovedelemadorol szolo torvényben meghatdrozott mezdgazdasagi Ostermeld, feltéve, hogy
Ostermeldi tevékenységeébdl szarmazo bevétele az adoévben az éves minimalbér 50%-4t meghaladja,

c) jogi személy, ideértve azt is, ha az felszdmolas, kényszertorlés vagy végelszamolas alatt all,

d) egyéni cég, egyeb szervezet, ideértve azt is, ha azok felszdmolas, kényszertorlés vagy végelszamolas alatt
allnak.

A Htv. 37. § (1) bekezdése szerint a vallalkozo allando jellegli ipar(izési tevékenységet végez az dnkormanyzat
illetékességi teriiletén, ha ott székhellyel, telephellyel rendelkezik, fliggetleniil attol, hogy tevékenységét
részben vagy egészben székhelyén (telephelyén) kiviil folytatja.

Ideiglenes jellegli az ipariizési tevékenység, ha az 6nkormanyzat illetékességi teriiletén az ott székhellyel,

telephellyel nem rendelkezd véllalkozo

a) épitdipari tevékenységet folytat, illetdleg természeti eréforrast tar fel vagy kutat, feltéve, hogy a
folyamatosan vagy megszakitasokkal végzett tevékenység iddtartama adoéven beliil a 30 napot meghaladja,
de nem éri el a 181 napot,

b) barmely - az a) pontba nem sorolhato - tevékenységet végez, ha annak folytatdsabol kozvetleniil bevételre
tesz szert, feltéve, hogy egyetlen Onkormanyzat illetékességi teriiletén sem rendelkezik székhellyel,
telephellyel.



A Htv. 38. § (1) bekezdése kimondja, hogy az adokotelezettség az ipartizési tevékenység megkezdésének
napjaval keletkezik és a tevékenység megsziintetésének napjaval szlinik meg.

Ideiglenes jellegii ipartizési tevékenység esetén, a tevékenység-végzes esetén az adokotelezettség idOtartama a
tevékenység megkezdésének napjatdl a felek kozti szerzddés alapjan a megrendeld teljesités-elfogaddsanak
napjaig terjedd iddszak valamennyi naptéri napja.

A Htv. 40. § (1) bekezdése értelmében allando jelleggel végzett ipartizési tevékenység esetén az add évi
mértékének felsé hatara az adoalap 2%-a.

Ideiglenes jelleggel végzett iparizési tevékenység esetén az add mértéke naptari naponként legfeljebb 5000
forint.

Az adomérték az allando jelleggel végzett iparlizési tevékenység esetén az addalap 1,85%-a.

A Htv. 41. § (1) bekezdése rendelkezik az adoeldleg megallapitasarol. A vallalkoz6 - a (4) bekezdésben
foglaltak kivételével - a helyi ipartizési adoban az el6legfizetési iddszakra - az egyes esedékességi idopontokra
esoé Osszeg feltiintetésével dnkormanyzatonként - addeldleget koteles a (3) bekezdésben foglalt esetekben a
bejelentkezéssel egyidejiileg az adohatosag altal rendszeresitett nyomtatvanyon bejelenteni, illetve minden mas
esetben a bevallasbenytjtassal egyidejlileg bevallani. A benyujtott - adoeldleget tartalmazo - bejelentkezési
nyomtatvany végrehajthatd okiratnak mindsiil.

Az elblegfizetési idoszak - a (3) bekezdésben foglaltak kivételével - a bevallas-benytjtas esedékességét kovetd
masodik naptari honap elsé napjaval kezd6dd 12 honapos iddszak.

Az adokoteles tevékenységét az dnkormanyzat illetékességi teriiletén az ad6év kozben kezdd, valamint az
atalakulassal, egyesiiléssel, szétvalassal 1étrejott vallalkozo esetén, tovabba ha az dnkormanyzat az adot elsd
alkalommal vagy év kozben vezeti be, az eldlegfizetési iddszak az adokotelezettség, atalakulas, egyesiilés,
szétvalas, adobevezetés kezdd napjatol az azt kovetd adoév elso félévének utolsod napjaig terjedd idStartam.

Nem kell adéeldleget bejelenteni, bevallani:

a) az eldtarsasagnak,

b) az adokoteles tevékenységet jogeldd nélkiil kezdd vallalkozénak az elsd adoeldleg-fizetési iddszakra,
¢) az addalanyként megsziing vallalkozonak, tovabba

d) arra az eldlegfizetési idopontra, amelyre a vallalkozo mar vallott be adoeldleget.

Az adobevalléas-benyujtés, bejelentkezes, valtozas-bejelentés szabalyairol a Htv. 42/D. §-a rendelkezik.

A helyi iparlizési addalany az addbevallasat, az addbevallasa kijavitasat, annak Onellendrzéssel valo
helyesbitését a PM rendelet adoévre vonatkozo melléklete szerinti bevallasi nyomtatvanyon, elektronikus titon
is teljesitheti az dnkormanyzati adohatdsag részére.

Az ad6z6 a bejelentkezési, valtozas-bejelentési kotelezettségét a helyi ipartizési adoban, az idegenforgalmi

adoban a PM rendelet szerinti, a bejelentkezésrdl, valtozas-bejelentésrdl szol6 nyomtatvanyon is teljesitheti.

Az fenti bekezdések szerinti esetben az ad6z6 a nyomtatvanyon feltiinteti:

a) annak az Onkormanyzatnak az elnevezését, amelynek adohatosdgahoz bevallasi, adatbejelentési,
bejelentkezési, valtozas-bejelentési kotelezettségét teljesiti, tovabba

b) a helyi ipartizési adorol szolo bevallasi nyomtatvanyon azt az adoévet, amelyre a bevallas vonatkozik és az
onkormanyzat rendeletében meghatarozott, az adott addéévre vonatkozé adomértéket.

Az ligyintézés kezdeményezése

A bejelentkezés, valtozas-bejelentés megtételére Koka Kozség Onkorméanyzati Adoéhatosaganal -
maganszemély ad6z6 esetében papir alapon, vagy - elektronikusan az ,,ASP-ADO-BEJ” iForm online kitolthetd
trlap szolgal.




Az ado6zas rendjérol szo16 2017. évi CL. torvény (tovabbiakban: Art.) 141. § (6) a) pontja alapjan, ha az ad6zo6
adatbejelentése, bejelentése, bevalldsa hidnyos, valotlan vagy téves adatokat tartalmaz, az addhatdsag
legfeljebb tizenot napos hataridd tiizésével az ad6zot hianypotlasra hivja fel és a hidnypotlasra figyelemmel
allapitja meg az adot.

2018. januar 1-jét6l az dnkormanyzati adohatdsag eldtt intézhetd adotligyek valamennyi ad6zo szamara teljes
egészében, a teljes eljarasi folyamatban elektronikus iton intézhetdvé valtak.

Kapcsolédé jogszabélyok

A helyi adokrol sz616 1990. évi C. térvény, az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény, az addigazgatasi
rendtartasrol szol6 2017. évi CLI. tdrvény, valamint Koka Kozségi Onkormanyzati Képviseld-testiilete a helyi
adokrol szo616 23/2023.(X.27.) dnkormanyzati rendelete.

Az ligyintézés dija vagy illetéke
Az adatbejelentés benyujtasa dij-, s illetékmentes.

Ugyintézési hataridd

Ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik, az ligyintézési hataridé harminc nap, amelyet az adohatosag vezetdje
egy alkalommal - indokolas mellett - harminc nappal meghosszabbithat. Ha a hatarid6 utols6 napja olyan nap,
amelyen az adohatdsagnal a munka sziinetel, a hatarid6 a kovetkezé munkanapon jar le.

Fizetési hataridd és szdmlaszam

A megallapitott add 6sszege évi két egyenld részletben, 1. félévi 0sszege ad6év marcius 15. napjaig, a I1. félévi
Osszege addév szeptember 15. napjaig fizethetd meg késedelmi potlék mentesen Koka Kozség
Onkormanyzatanak 11742063-15392567-03540000 szamu Helyi ipartizési ado bevételi szamlajara.

NYOMTATVANY

A nyomtatvany kitoltését a fejezetek (eldlap, folap) kivalasztasaval sziikséges megkezdeni.

Az — Bejelentkezés, valtozas-bejelentés — online kitolthetd trlap Eldlap és Folap fejezetekre tagolodik. Mindkét
fejezetben a szines hattérrel jelolt mezok kitdltése kotelezd.

Az El6lap a bekiildé személyes adatait tartalmazza, amelyek automatikusan betdltddnek, abban az esetben, ha
On az E- Onkormanyzat Portl feliileten az iigyinditas megkezdése elétt ligyfélkapun keresztiil jelentkezett be.
A hidnyz6 adatokat (bekiildo tartézkodasi helye, levelezési cime, email cime és telefonszama) kérjiik
értelemszertien kitolteni.

Az El6lapon sziikséges a meghatalmazott mez6 kitoltése (nem meghatalmazott, meghatalmazott), amelyet
legordiilé meniibdl valaszthat ki, a kivalasztott lehetdségnek 6sszhangban kell lenni az tigyinditaskor valasztott
lehetdséggel.



Eldlap

Az El6lap tartalmazza a bekiildo adatait (a személyazonosito igazolvanyban, lakcimkartyan 1évé adatok alapjan
neve, sziiletési neve, anyja neve, sziiletési helye, ideje, cime, tartozkodasi helye, levelezési cime, addéazonositd
jele, email cime, telefonszdma, meghatalmazotti mindség, elektronikus kapcsolattartast engedélyezése,
elézmény informacio).

L.

II.

Fdlap

Bejelentés jellege:

Ebben a pontban sziikséges megjelolni, hogy az adokdteles tevékenység megkezdését, valtozas-
bejelentést, vagy az adokoteles tevékenység megsziinését, megsziintetését szeretné-e bejelenti az
addalany. Az elébb emlitett harom lehetdség vonatkozhat egyarant idegenforgalmi adobeszedési
kotelezettség, illetve helyi ipartizési add allando jellegli ipartizési tevékenység vagy ideiglenes jellegli
ipartizési tevékenység eseteire is. Az Ostermeldi tevékenységre vonatkozo bejelentés lehetdségének
valasztasara kiilon adatmezd szolgal.

Helyi ipartizési adoeldleg bejelentése (allando jellegii ipartizési tevékenység esetén):

A Htv. 41. § (3 és (6) bekezdésben foglaltak alapjan az adéeldleg bejelentése:
A vallalkoz6 az adokoteles tevékenységét az onkormanyzat illetékességi teriiletén az adoév kdzben kezdo,
valamint az atalakulassal, egyesiiléssel, szétvalassal 1étrejott vallalkozo esetén, tovabba ha az
onkormanyzat az adot elsd alkalommal vagy év kdzben vezeti be, az eldlegfizetési id6szak az
adokotelezettség, atalakulas, egyesiilés, szétvalas, adobevezetés kezdd napjatdl az azt kdvetd addév elsod
félévének utolsd napjaig terjedd idétartam.
A (3) bekezdés szerinti esetekben az adoeldleg-részletek sszege a vallalkozo altal az adokotelezettsége
keletkezésének addévére varhatd ado figyelembevételével az eldlegfizetési idoszakra iddaranyosan
megallapitott - az ezen iddszak alatt esedékes egyes adoeldleg-fizetési idopontokra egyenld aranyban
megosztott - bejelentett §sszeg.
Az Art. 3. szamu mellékletének II. A. 1. a) pontja alapjan az ad6z6 az allandé jellegii helyi ipartizési
tevékenység utani adoban az addeldlegét az adoév harmadik honapjanak tizendtddik napjaig, valamint
kilencedik honapjanak tizenotodik napjaig fizeti meg.

III. Adoalany:

Ebben a pontban az addalany személyes adatait sziikséges szerepeltetni, valamint az adoalany vallalkozoéi
tevékenységére vonatkozo6 adatokat sziikséges megadni.

IV. Adozd személyét, mikodését érintd adatok:

Ebben a pontban az adokdteles tevékenység megkezdésével, az egyéni vallalkozoi tevékenység
sziineteltetésével, valamint az adokoteles tevékenység megsziinésével kapcsolatos adatokat, iddpontokat
sziikséges megadni.

V. Kisad6z6 vallalkozads Htv. 39/B. § (3) bekezdésén alapuld addzas, véalasztasanak, megsziinésének
bejelentése:

A kisado6z6 vallalkozasok tételes addja hatalya ala tartozé vallalkozé (a tovabbiakban e § alkalmazasaban:
kisadozo vallalkozas) (9) bekezdés szerint bejelentett dontése esetén, az add adoévi alapja - a 39. § (1)
bekezdésében, vagy a 39/A. §-ban foglalt eldirasoktol eltéréen - székhelye és telephelye szerinti
onkormanyzatonként 2,5-2,5 milli6 forint. Ha a kisad6z6 vallalkozéas e mindsége szerinti
adokotelezettsége valamely telepiilésen az adoév egészében nem all fenn, vagy a kisadozo vallalkozasok
tételes adojaban az adofizetési kotelezettsége sziinetel, akkor az adé dnkorméanyzatonkénti alapja a 2,5
milli6é forintnak az adokotelezettség idOtartama naptéri napjai alapjan aranyositott része.

Ebben a pontban a kisad6z6 véllalkozasok tételes addjaban az adofizetési kotelezettség megkezdésére,
szlinetelésére, illetve megsziinésére vonatkozo adatok kitdltése sziikseges.

V. Jogeléd(6k):
Abban az esetben sziikséges jogelddoket feltiintetni, amennyiben a vallalkozas formavaltasban,
egyesiilésben, beolvadasban, szétvalasban vagy kivalasban érintett.

VI.  Kézbesitési meghatalmazott, székhelyszolgaltato:

A kézbesitési meghatalmazott személyes adatait, valamint a székhely szolgaltatas biztositasa esetén a az
tigyvéd, tigyvédi iroda adatait sziikséges megadni.



VII. Konyvvizsgalo:
A konyvvizsgalo szervezetre, a kdnyvvizsgalatért felelds személyre vonatkozo6 adatok kitdltése sziikséges.
VIII. Cégek ¢és egyéni vallalkozok fétevékenységen kiviili, ténylegesen végzett tevékenységei:
Az adoalany f6tevékenységén kiviili tevékenységek megnevezése és a TEAOR kodjaik felsorolasa
sziikséges.
X. Az addalany szervezet (a kozkereseti tdrsasag, a betéti tarsasdg, a korlatolt feleldsségii tarsasdg, az
egyesiilés, valamint a k6zds vallalat) tulajdonosai (tagjai):
Ebben a pontban az addalany szervezet tulajdonosainak nevét, részesedésiik aranyat és tovabbi
személyes adataikat sziikséges megadni.
XI1. Az ad6zo6 telephelyei:
A Htv. 52. § 31. pontja tételesen felsorolja a telephelynek mindsiil6 allando tizleti 1étesitményeket, ahol
az adoalany részben vagy egészben ipartizési tevékenységet folytat. Ebben a pontban a telephely
megnevezésének, jellegének €s cimének feltiintetése sziikséges.
XII. Feleldsség vallalasi nyilatkozat:
Ebben a pontban az tirlap kitoltési helyének, idépontjanak, valamint meghatalmazési adatok megadasa
torténik. Az Urlap hitelesitése bejelentkezés alapjan az tirlap bekiildésekor torténik. A papir alapon
benyujtott adatbejelentés alairas nélkiil érvénytelen!

Ugyintézés helye:
Koékai Polgarmesteri Hivatal (Adocsoport) 2243 Koka, Dozsa Gyorgy ut 1.

Telefon: +36 (29) 428-101/18 E-mail: iparuzesiado@kokaph.hu

Ugyfélfogadasi ido:
délelott délutan
Hétfo 8-12 oraig 13-16 oraig
Kedd NINCS NINCS
Szerda NINCS NINCS
Csiitortok 8-12 oraig 13-18 oraig
Péntek NINCS NINCS

Hivatali kapu haszndlata soran a Hivatal roviditett neve: KOKAPH
Teljes neve: Kokai Polgadrmesteri Hivatal KRID azonositdja: 302202995

ePapir benyiijtds: KOKA KOZSEG ONKORMANYZATA

Témacsoport: Onkormanyzati igazgatas, Ugytipus: Addiigyek

https://epapir.gov.hu/




