Altalanos kitoltési segédlet és Gtmutatd

Az ASP ADO AAl Iform (irlaphoz
KERELEM ADOIGAZOLAS, ADOHATOSAGI BIZONYITVANY KIADASARA

Az Onkormanyzati Hivatali Portal (réviden OHP) az dnkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus dnkormdnyzati
Ugyintézés helyszine. A Portdl a természetes és jogi személyek szdmdra egyarant lehet6séget biztosit az
onkormanyzatndl elektronikusan elérhet6 szolgaltatasok igénybevételére.

A portdl oldalan a teleplilés és az Ugy kivalasztasa utan az Urlapkitolté alkalmazas segitségével az tgyfél (addzo)
kitolti az (irlapot, majd elkiildi az ASP rendszerbe, onnan keril tovabb a telepiilés iratkezel6jébe, amely érkezteti a
benyujtott Grlapot és iktatas utan bekeril a megfelels szakrendszerbe vagy eljut az ligyintéz6hoz.

Az OHP-portal barki szamara elérhets, egyes funkciok szabadon haszndlhaték, mas funkciok azonban
bejelentkezéshez kotottek. Az OHP Portdl gordiilékeny hasznalatahoz szlikséges, hogy a felhaszndlé rendelkezzen

Ugyfélkapu azonositéval.

Az Ugyinditas egy elektronikus iForm tipusu Urlap benyujtasat jelenti, ami bejelentkezés esetén az ligyféladatokkal
el6toltésre kerlil. Maganszemélyek a bekiildésre tobb lehetSség koziil is valaszthatnak:

Online (rlapkitoltéssel és rendszeren kiviili (pl.: kinyomtatva postai uton) bekildéssel (azonositds nélkiil is
elérhetd)

Online drlapkitoltéssel és bekiildéssel (ligyfél oldali azonositdst igényel)
E-Papir szolgdltatas segitségével barmilyen, (irlappal még nem tdmogatott ligy is indithaté elektronikusan.

A gazdalkodo szervezetek (egyéni vallalkozok, cégek stb.) szamara 2018. januar 1-jétdl kotelez6 az elektronikus
ligyintézés!

Az (irlap az Online kit6ltés gomb megnyomasa utan valik kitolthetévé.

Kitoltés és bekiildés utdn, a bekiildés sikerességérdl visszaigazoldst kap az tigyfél az Urlapkitoltd alkalmazas
fellletén, valamint a feladasi igazolas is megérkezik Ggyfélkapus tarhelyére-, illetve cég nevében eljaro felhasznald
esetén - cégkapus értesitési tarhelyére. A bekildé tgyfélkapus tarhelyre megérkezik egy .zip kiterjesztési allomany,
mely tartalmazza a bekildott, elektronikusan alairt Grlap PDF formatumat, valamint az Grlaphoz csatolt
dokumentumokat.

Ugyinditds

Az Ugyinditas egy elektronikus Grlap benyujtdsaval teheté meg. Az ligy kivalasztasa utan az lrlapkit6ltd alkalmazas
segitségével az tgyfél kitolti az trlapot, majd bekiildi a telepilési nkormanyzat hivatali tarhelyére.



 UGYINDITAS

MENTETT URLAPOK Elektronikus Girlap kitdltésével és bekiildésével Ggyet indithat a kivalasztott telepiilésnél. Inditsa el a szolgaltatast,

majd adja meg az ELJARAS MODJA mezében, hogy milyen szerepkérben szeretne Gigyet intézni. Ezutan valassza ki

UGYKOVETES a kivant Grlapot, Az (irlap kitdltése az ONLINE KITOLTES gomb megnyomasa utan valik lehetévé. Bekiildés utan,

ADOEGYENLEG LEKERDEZES

FIZETES TORTENET

ONKORMANYZAT KERESO

annak sikerességérdl visszaigazolast kap az Urlapkitoltd alkalmazas feltletén, valamint a feladasi igazolas
megérkezik Ggyfélkapus -, cég nevében eljars felhasznald esetén - cégkapus értesitési tarhelyre. A bekaldd
ugyfélkapus tarhelyére emellett megérkezik az drlap elektronikusan alairt példanyanak masclata is.

Cég nevében torténd lrlap-benydjtasra kizarélag abban az esetben van lehetdsége, amennyiben
megbizottként vagy Ugyintézoként szerepel a Cégkapu regisztracids nyilvantartasban.

Az {rlap elektronikus bekildése elektronikus azonositast koveten lehetséges! Bejelentkezés nélkal az ONLINE
KITOLTES gomb megnyomasaval megnyithatja, kitdltheti és elmentheti az (rlapot, de a BEKULDES gomb nem
jelenik meg, a bekildés nem lehetséges.

SAJAT ONKORMANYZATOK

TAJEKOZTATO A PORTALROL

Tajékoztatjuk, hogy a kivalasztott értéktdl figeben az Grlap mezdi és ellendrzési szabalyai eltérhetnek. Online
bekildés elétt az lrlap ellendrzései lefutnak, és az drlap csak a szitkséges javitasok utan kildhetd be.
Bejelentkezés nélkili kitdltés (postai Uton valé tovabbitas) esetén azonban fontos, hogy az Ellendrzések futtatasa
a mentés és nyomtatas eldtt megtdrténjen.

Amennyiben az On altal intézendd Ggyben nem talal formanyomtatvanyt, akkor beadvanyat az e-Papir
szolgaltatason keresztil terjesztheti be. Tovabbi informaciot a kovetkezd oldalon taldl az Ogyinditassal
i kapcsolatban,
% KORMANYPORTAL
ELJARAS MODJA
Valassza ki az eljaras modjat El

[ COYHELKAPU N “\j

AGAZAT UGYTiPUS

— Minden agazat — w — Minden Ugytipus — n

URLAP KERESES

Ugy inditasahoz elséként az Eljaras médja mez&ben vélassza ki, milyen szerepkérben szeretne ligyet intézni:

Az eljdrasmad kivalasztasa utan adja meg a szikséges adatokat:

»,Sajat néven” valasztasa esetén: nincs szlikség tovabbi adatra

,Cég nevében” valasztasa esetén: adja meg a cégnevet és addszamot

»Sajat néven egyéni véllalkozoként” vdlasztasa esetén: adja meg a cégnevet és az adészamot

»Egyéni vallalkozé nevében” valasztdsa esetén: adja meg az egyéni vallalkozé nevét és az addszamat

,Mas természetes személy nevében” vélasztasa esetén adja meg az érintett természetes személy azonositd

adatait:

viselt nevet, szlletési nevet, anyja sziletési nevét, sziiletési helyet, sziiletési id6t, vagy az okmanytipus adatokat:
utlevél, vezetdi engedély, személyazonosité igazolvany okmanyszamat.

Urlap megnyitasdhoz valassza ki a kivant Grlapot az Urlap keresében megadott szérészlet segitségével, vagy az (irlap
Agazat-Ugytipus valamelyikének megadasaval. A keresémez6ket Uresen hagyva az Urlap keresés gombra kattintva
az adott 6nkormdnyzat altal mar publikalasra kerilt 6sszes (irlap megjelenik a rendszerben.

Az Online kitoltés gombra kattintva betoltédik az Grlap:



URLAP BETOLTESE...

Az (irlapkitoltd kezelSfelllete alapvetSen két mindig [athatd és elérhetd részbdl all, amelyet szamos egyedi felugré
ablak egészit ki az adott mivelet elvégzését segitd funkcidkkal, sugdval és kitoltési atmutatoval:

| Fejezetek v | > Kovetkezd fejezet  i= Ellendrzések listaja Ellendrzeések futtatasa L Letoltések v+ & Adat XML feltoltése () Torzsadatok = Tevékenységnaplo @ Sugé  [J Névjegy
El6lap
Félap
e Asp

eszkoztar: a képernyé felsd részén egy sorban elhelyezett egyedi ikonok és nyomdégombok sorozata,

tirlap: itt lathatjuk és tolthetjik ki az Grlapot mez6rél mezére haladva, az eszkoztér igény szerinti felhasznalasaval:

- i . = :
Mezobereny Varos Onkormamyzatd
Cimn: 5650 Mezdberany, Kossubh t8r ], Ievelenesl do: 5650 Resf berdny, Kassanh cer 1
Telefon: DEEELT S5 1S, o [EEES o e-mal: mdodrnprohenery. b
Bekiildd viselt neve
titulus csaladi név utgnay 2. utdnév

Bekildd sziiletési neve

titulus c=aladi néw Lconéy Zunonéy

Bekiildd anyjanak sziiletési neve

titulus csaladi név utoney 2utonéy

Bekildd sziiletési helye, ideje

ax
Bekiildd cime
Orszag iranyitdszam  telepiilss
HUN
kdzterilet neve jellege hézszdm

epillet lépesBhaz . emelet ajed



Eszkoztar ismertetése:

Az eszkoztaron bellil dltaldaban az alabbi funkciok érhetdk el, balrdl jobbra a kévetkezé sorrendben:

° Fejezetvélaszto

° Ellen6rzések listdja

. Ellendérzések futtatdsa

. Letoltés

° Adat XML importalas

. Bekiildés (csak bejelentkezés esetén)
° Urlap mentése (csak bejelentkezés esetén)
. Torzsadatok

° Tevékenységnaplo

° Sugd

° Névjegy

Fejezetek & | > Kovetkezd fejezet Ellendrzések listsja Ellendrzések futtatasa &, Letoltések v % AdatXMLfelttltése () Torzsadatok IS Tevékenységnaplo (@ Sugd [ Néviegy

Fejezetvalaszto

Az Grlapok tetszb6leges szamu fejezetbdl allhatnak. Egyszerre a képernyén mindig egyetlen fejezet latszik, amik
kozott a fejezetvalaszté segitségével lehet navigdlni. Az el6z6 és kovetkezd nyilak segitségével lehet az aktualisat

Py

kovetd, illetve megel6z6 fejezetre valtani.

e

A fejezetek meniszer( attekintése a lefelé nyil segitségével hivhato eld és ezzel az egyes fejezetek attekintésén tul
tetsz6leges fejezetre lehet valtani. A nyilak és a menlibdl vdlasztas haszndlata egymassal teljesen egyenértéki
funkcid.

EllenGrzések listaja

Amennyiben az (rlapon belil elérhetGek ellenérzések, akkor az ellenérzési szabalyok listaszertien itt tekinthetdk
meg. Az ellenGrzések megtekintése ablak az alabbi informacidkat tartalmazza:



ELLENORZESEK MEGTEKINTESE

Ellendrzések: 83 db
1. Azelélapon kotelezd kitolteni a viselt csaladnév mezot.
2. Azelblapon kotelezd kitdlteni a viselt uténév mezdt.
3. Azeldlapon kotelezd kitolteni a sziletési csaladnév mezot.
4. Azeldlapon kotelezd kitdlteni a sziletési utonév mezét.
5. Azelblapon kotelezd kitolteni az anyja neve csaladnév mezét.
6. Az eldlapon kotelezd kitolteni az anyja neve uténév mezot.
7. Azelblapon kotelezd kitolteni a sziletési hely mezot.
8. Az eldlapon kotelezd kitclteni a sziletési datum mezoét.
9. Azelblapon kotelezd kitolteni az iranyitoszam mezot.
10. Azelblapon kotelezd kitclteni a telepulés mezdt.
11. Azelblapon kotelezd kitolteni az utcanév mezot.
12. Azeldlapon kételezd kitolteni a koztertlet jellege mezét.
13. Azelblapon kotelezd kitolteni a hazszam mezbt.
14. Az el6lapon katelezd kitélteni az iranyitdszam mezot.
15. AzelBlapon kotelezd kitdlteni a telepiilés mezét.
16. Azelblapon kételezd kitolteni az utcanév mezft.
17. Azelblapon kotelez6 kitolteni a kozterulet jellege mezét.
18. Azeldlapon kotelezd kitolteni a hazszam mezét.

19. Az eldlapon kotelezd kitolteni az irdnyitoszam mezot.

. az (rlapon beliil definialt aktiv ellenérzések szamat (pl. ,,Ellenérzések: 83 db”),
. listaszerlien az ellenérizendd rovatokat

Az ablakban elérheté funkciok:
Mentés PDF-be

Az ellenGrzési lista (a tablazat adatainak) exportdldasa PDF formatumu allomanyba, melyet
megnyithat, vagy a szamitogépére letolthet.



Bezar

Ellenérzési lista ablak bezarasa (az ablak jobb felsé sarkaban megjelend X-re kattintva is bezarhatd)

Ellenérzések futtatasa

Amennyiben az (rlapon beliil az izemeltet6k meghataroztak ellenérzéseket, akkor ezeket On az ellenérzés
futtatdsa ikonra kattintva futtathatja le. A gomb megnyomasakor a teljes Urlaphoz tartozé valamennyi aktiv
ellenérzés egy menetben lefuttatasra kerdl.

Hibatlan (rlap esetén egy lizenetben visszajelzést kap, hibas Grlap esetén az ellenérzés eredményeként talalt
hibakat hibalistaban gy(ijti 6ssze.

Ha az ellenérzés lefuttatdasa mar megtortént, akkor a hibalista tekinthet6 meg:

HIBALISTA MEGTEKINTESE
Kérddiv ellenérzés hibai: 28 db

IBl © Az elGlapon kotelez6 kitolteni a viselt csaladnév mezét.

Ugras a hibdhoz

Pl © Az elGlapon kotelezé kitolteni a viselt utonév mez6t.

Ugras a hibahoz

ERll © Az elGlapon kotelezé kitolteni a szuletési csaladnév mez6t.

[ Ugras a hibdhoz

LN © Az elGlapon kotelezé kitolteni a szuletési utonéy mezét.

Sl © Az el6lapon kotelezs kitolteni az anyja neve csaladnév mezot.

Ugras a hibdhoz

Al © Az eldlapon kotelezé kitolteni az anyja neve utonév mezét.

Ellenérzések Ujrafuttatdsa  Mentés PDF-be [zl



Nl D A kozterulet mezot kotelezo kitolteni. (Az adathiany potolando vagy indokolandol)

Ugras a hibahoz | Indoklas megadasa

EUR @ A hazszam mezot kitelezd kitdlteni. (Az adathiany potolando vagy indokolanda!)

Ugras a hibahoz ‘ | Indoklas megadasa

Az utoljara lefuttatott ellenérzés eredménye jelenik meg Uj ablakban, az alabbi informacidkkal:

. az ellendrzések soran talalt hibak szama (pl. ,,KérdGiv ellenérzés hibai: pl. 30 db”)
. a talalt hibak tablazatos formaban:

hiba tipusa,

sorszam,

ellenBrzés szovege és (rlap elem (rovat) neve.
A rendszer 3 médon kezeli a kiilonb6z6 sulyossagu hibakat:

. Vannak kotelez6en javitandé hibak, amelyek rendezése nélkiil az Grlap nem bekiildheté.
Ezeket a sorszdm utan az alabbi jeloléssel latjuk el:

. A masik tipus az indokolhaté hibak kategoriaja. Ezeket vagy ki tudja javitani, vagy ha ragaszkodik a
hibas értékhez, akkor meg kell, hogy indokolja az eltérés okat. Az ilyen hibak narancs jelzést kapnak, és
elérhetdévé valik egy Indoklas megadasa nyomdgomb, amivel az indoklds rogzitésére alkalmas felllet

. Bizonyos hibak inkabb csak figyelmeztetések, ezek javitasa nem kotelez8, de nagy ra az esély, hogy
nem jo adatot adott meg, kérjiik ellendrizze ezeket! llyen esetben a sorszam utan ilyen jel6lés keral
elhelyezésre:

megjelenik:

i

Az ablakban elérhet6 funkcidk:

Ugrds a hibahoz

A hibalistan szerepl6 hibak alapjan a hiba forrasmezG6jéhez navigalhat, ahol a javitds szikséges. A
(hibalista) ablakban a hiba mellett megjelené Ugras a hibahoz gombra kattintva a rendszer a hiba
forrdsmez6jéhez, a hibat tartalmazd (rlap-fejezetre és mez6re navigal az Grlapon. Tovabbi
segitségként az érintett beviteli mezé rovid idére megjeldlésre (piros hattérrel kitoltésre) kerdl.
Kérjik, a hibalzeneteket figyelmesen olvassa el, mivel az is lehetséges az ellenérzés jellegétdl
fliggden, hogy két vagy tobb mezd kozotti eltérést ellendriz az (rlap, és lehet, hogy On a masik
mezdén szeretne javitanil

Ellen8rzések Ujrafuttatasa

Az ablak elhagyasa, bezarasa nélkil meghivhaté az ellen6rzés futtatdsa az Ellenérzések



Gjrafuttatasa gomb segitségével, ellenérizve, hogy az On altal végzett javitds(ok) utan az ellen8rzés
taldl-e tovabbi hiba(ka)t, az ellenbrzés eredménye automatikusan frissiil a tablazatban.

Mentés PDF-be

Ezzel a funkciéval PDF f4jl formajaban is megtekintheti és kinyomtathatja az ellenérzés soran késziilt
hibalistat. Hibas (irlap esetén az ellenérzés lefuttatasat kovetéen 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" képernyére.

Megindokolhatd hiba indokldasanak megadasa

Megindokolhaté hiba esetén megadhatja a hiba indokoldsat. A ,Hibalista” képernyén a
megindokolhatd hiba mellett megjelen6 Indoklas megadasa gombra kell kattintani, majd a hiba
alatt megjelend szévegbeviteli mezében meg kell adni az indoklds szovegét. A sz6veg megadasat
kovetSen el kell navigalni a szovegbeviteli mezdérél. Az lrlaphoz tartozd hibalistdban az adott hiba
megindokolt allapotuva valtozik. Az ,Indoklas elvetése” gombra kattintva a program visszatér a
»Hibalista” képernyére. Megindokolt hiba nem akadalyozza meg az (irlap lezarasat.

Bezar

Ellen6rzési lista ablak bezaradsa (az ablak jobb felsé sarkdban megjelend X-re kattintva is bezarhatd).

Letoltés

A letoltés funkcidk célja, hogy a kitoltés eredményeként |étrejott (irlaphoz a rendszeren kivil is értelmezhet6
formatumokban is hozzajuthasson. Ennek két alapesete van:

emberi értelmezésre PDF formatumban kigenerdlhato a teljes (irlap,

gépi feldolgozasra kinyerhet6k az (irlap adatai egy specialis XML tipusu fajlformatumban

Az egyes mlveletek a Letoltés ikonra kattintds utan megjelené legordilé listaban érhetdk el, és ezek kozul kell
valasztani a szandékunknak megfelel6 formatumot:

' Ellendrzések futtatasa & Letoltések w X Adat XML feltdltése

Letdltes PDF-be

Letdltes adat XML-be

Letoltés PDF-be

Az IFORM Urlapkitoltd létrehozza az Grlap aktudlis allapotét tartalmazé PDF allomanyt, majd ezt
letoltésre felajanlja.

A PDF generadlas folyamata tébb masodpercet, esetleg néhany percet is igénybe vehet, mely id6
alatt a modul ,,Feldolgozas folyamatban” lizenetet jelenit meg.

Letdltés adat XML-be

Az IFORM Urlapkitolt6 6sszegydijti az (rlapba On &ltal beirt valamennyi adatot, az esetleg azokbdl
tovabbi szamitasokkal el6allitott adattal egyiitt, és ezek felhasznalasaval egy gépi feldolgozasra
alkalmas, ugynevezett XML f4jlt allit els, majd ezt letoltésre felajanlja.



Adat XML feltoltés

Az (irlapot egy korabban kiexportalt adat XML feltoltésével is van lehetGség kitdlteni. A gombra kattintas utan a
megjelenitett fajlrendszer tall6z6 ablakban ki kell vélasztani a betéltendé allomanyt. A rendszer beolvassa a
kivalasztott dllomanyt, a benne szerepl6é adatokat az Grlap megfelel6 részeinek kitoltésére hasznalja. Ha az adott
drlap az importalas el6tt mar kitoltés alatt allt vagy hibas volt, az importalas soran ezek az adatok elvesznek, a
rendszer minden mddosithatd mezd tartalmat felilirja.

A rendszer az importalast kovetGen frissiti a szamitott mezGket. Amennyiben olyan adat XML-t prébal betdlteni,
ami nem az adott (irlaphoz tartozik, vagy annak mas verzidjaval késziilt, akkor a rendszer beadllitasatdl fuggGen
el6fordulhat, hogy egyaltalan nem fogja tudni elvégezni a miiveletet, illetve az is, hogy az eltérGen azonosithato
mezGkbe nem fog adat betoltédni az eltéré adat XML-bél. llyenkor feltétlendl ellenérizze a betdltés eredményét,
hogy ne torténjen véletlen adatvesztés.

X Adat XML feltoltése

Bekiildés
A bekildés gombra kattintva véglegesithet6 az (rlap.

A bekildési folyamat sordn egy szerveroldali feldolgozas torténik, amely tartalmazhatja az adatok ellenérzését, a
csatolmanyok virusellenGrzését stb. Hiba esetén megfeleld tajékoztatast kap a javitds lehet&ségérdl, de altalaban a
gomb megnyomadsa utan nincs tovabbi teenddje.

<1 Az Urlap bekuldése

Urlap mentése

Szerveroldalon elmentheti az (irlap aktudlis allapotat, és késébb innen folytathatja, amennyiben a tarolashoz
hozzajarul.

Az Urlapkitolts eszkoztardban a Mentés gombra kell kattintani.

A rendszer elmenti az Grlap aktudlis allapotat. A rendszer a mentés sikertelensége esetén hibajelzést ad, sikeressége
esetén pedig nyugtazas formdjaban ad tajékoztatast.

Mentés soran az alkalmazas az irlapon megadott, és azokbdl szamolt adatok alapjan ugyanolyan struktiraju adat
fajlt general, mint ami a Letoltés menipont alatt elérhetd, melyet biztonsagos médon tarol a szerveren.

& Urlap mentése

Torzsadatok

Az (irlapkitoltd lehetGséget biztosit célszerlien kialakitott (irlapok esetén arra, hogy a hivatalos ligyintézésben
gyakran hasznalt személyes adatokat (név, cim, addazonosité jel, sziletési hely és id6 stb.) a rendszerrel

megjegyeztessen és azokat néhany kattintassal egyszerre beirjon a megfelel6 rovatokba, megspdrolva az id6t az
adatok folyamatos begépelésével.

Ehhez az Urlapkitolté eszkdztardban a Térzsadatok gombra megnyild torzsadat kezel6 képerny6csoportot kell
hasznalni.

) Torzsadatok



Az (irlap 4 féle térzsadat bejegyzés lehetdséget biztosit:

maganszemély,
egyéni vallalkozé
cég

addétanacsado

TORZSADATOK HOZZAADASA - MAGANSZEMELY

Torzsadatok = Sziletési adatok Allandé lakeim  Levelezési cim

Titulus

Csaladi név Utonev
Adoazonosito Neme
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E-mail cim Telefonszam

Egyeéb adatok

Utdonév 2

Mégsem [RYIENREES

Uj bejegyzés rogzitéséhez az alabbi,plusz” ikonnal jeldlt gombot kell megnyomni, és értelemszertien kdvetni a
valasztasi lehet6ségeket. A fenti példaban maganszemély torzsadat megadasa ablak lathaté.

A kilonb6z6 tipusu torzsadat bejegyzéseknél, hasonld, de értelemszerlien a tipushoz igazodd lapokon lehet
rogziteni a kiilonb6z6 adatokat. Ezt egy-egy bejegyzéssel egyetlen alkalommal kell elvégezni, és utdna az (rlap
megfelel6 rovatainak a kitoltéséhez elegend6 a torzsadat kezel§ listaképerny6t megnyitni, és azon a megfelel
sorban megnyomni az Ugyféladatok kitoltése gombot.

TORZSADATOK LISTAZASA

Tipus 4 Név cim

Maganszemely  Teszt Béla

Bekaldd kitoltése az trlapon ‘

" |

‘ Ugyfeladatok kitdltese az driapon ‘

Export  Import




Ennek hatasara az ablak bezarul, az Grlap megfelel6 mezdiben pedig feliilirddnak az adatok. Fontos megjegyezni,
hogy amennyiben On elkezdi az érintett mezéket kézzel kitélteni, akkor is megtorténik a feliiliras, tovabba azt,
hogy az adategyezGség biztositasa érdekében ilyenkor az olyan mezdket, ahol a térzsadatok képernydn iiresen

z70 7

hagyja a mez6t, ott az (irlap hozza tarsitott mezgjét a kitolto szintén liresre fogja térolni!

7 7

Adatvédelmi okokbdl a kitdlté altal tarolt dsszes térzsadat kizarélag az On lokalis gépén, egészen pontosan az On
altal hasznalt bongészd tarteriiletén keriil elhelyezésre, igy a bongész6 gyorsitotaranak torlése soran az adatok
elveszhetnek! Ez mds gépeken, vagy akdr ugyanazon a szamitogépen, de mas bongész6ben nem elérhetd
automatikusan.

Y4

Ahhoz, hogy a rogzitett adatokat megfelel6en archivalni, vagy szamitdgépek/bongész6k kozott a késGbbiekben
mozgatni tudja a torzsadat kezel6 képerny6 jobb alsé sarkaban taldlhaté Export gomb megnyomadsaval kimentheti.
Az igy kinyert dllomanyt mashol az Import gomb megnyomdsa utdn a fajlrendszerbdl kitallézva visszatoltheti az
adott gép/bongészl sajat tarteriiletébe, és utana ugyanugy hasznélhatja, mint az eredeti helyen.

Tevékenységnaplo

Az Urlapkitoltében elvégzett tevékenységek lekérdezésére szolgald feliilet, amely az Grlapkitolté alkalmazas egy
specialis izemmaddjaban érhet6 el. Az (rlapok sikeres kitoltéséhez erre nincs sziikség. Ez a funkcio altalaban az
UzemeltetSk szdmara hozzaférhetd, amennyiben nem lat ilyen gombot/funkcidt a vezérlémeniiben, az azt jelenti,
hogy az On &ltal elérhetd szolgaltatasban ezt a funkcidt kikapcsoltak.

TEVEKENYSEGNAPLO
Id6pont A Kategoria Tipus Komponens Uzenet Futtatott kod
2019.05.26. info Grlap betdltéskori szamolas. elkezd&dott
16:18:41
2019.05.26. info driap betdltéskori szamolas. befejezddott
16:18:41
Taladlatok: 1 - 2 Osszesen: 2 ElGzd ' 1 Kovetkezd
Tipus w Keresés:
IdGpont

Tevekenységnaplé kilritése

Az eszkoztérban |év6 tevékenységnapld ikon haszndlataval megjelend feliileten kérhet6k le az adott Urlapon a
felhasznald altal elvégzett tevékenységek, miveletek.

A fellleten tablazatos formaban az alabbi adok jelennek meg:

o Id6pont: m(ivelet/felhasznaldi tevékenység idépontja,
o Kategdria: napldzott esemény kategdriaja, mely lehet csak tdjékoztaté informdcio,

de a listdban megjelennek az Grlapkitoltés soran esetlegesen fellépd hibak is,

. Tipus: tevékenység tipusa,
o Komponens: az eseményben érintett (irlap komponensek, nincs mindig kitoltve,
o Uzenet: eseményre vonatkoz6 rendszeriizenet

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




A naplo attekintést segitik az alabbi lehet&ségek:

o Szlirési lehet6ség komponensre, illetve tipusra
o Szabad szbveges Keresési lehetGség az (izenet szOvegére.
o Tevékenységnapld kiliritése: a napld adatok torlése

Sugo

Az eszkoztarban lévd, vagy a sugo- és/vagy kitoltés dtmutatd hivatkozassal elldtott mezék mellett megjelend sugé
gombok megnyomasaval a kitoltén belll 6ndlléd ablakban segitséget kaphat az Grlap kitéltéséhez, a kérdések
értelmezéséhez. A sugd és a kitoltési itmutatd ugyanabban az ablakban érhet6 el, kiilon lapokon, amelyeket a
kivalaszté fileiken szerepl6 szovegek (Sugo, Kitoltési itmutatd, és iFORM sigd) alapjdn azonosithat.

A sugé tartalma a kivalasztott kategdrian belll az Grlap mez6i kézotti navigacidhoz igazodva helyzetérzékenyen,
folyamatosan frissiil, igy Onnek egy jél elkészitett (irlap esetén nem kell benne keresnie, csak Stugé ablak megnyitasa
utan bele kell kattintania a problémds mez6be, és atolvasni a Sugdba vagy a kitoltési utmutatdba betdlt6d6 leirast.

Az iFORM technoldgiat alkalmazék szamdra az az altaldnos ajanlas, hogy a Sugé lapra rovid, néhany mondatos
magyarazatokat helyezzenek el, és a hosszabb, részletesebben kidolgozott példakat a Kitdltési utmutatdba rakjak.
Ezt kovetve el6fordulhat, hogy a kitoltési Utmutaté tartalma hasznos lenne dokumentumként is atolvashato,
kereshet6, nyomtathaté nézetben. Ennek tdmogatasara a kitoltési utmutaté lap aljan minden esetben megtaldlhaté
egy ,,Uj ablakban megnyitas” link, amelyre rakattintva az Utmutato teljes tartalma megjelenik egy masik béngészé
ablakban 6nalléan.

Ugyancsak a bonyolultabb esetek tamogatdsara lehet6ség van a Sugd ablakot egy adott allapotdban rogziteni
tartalom szempontjabdl. Ehhez a bal fels6 sarokban talalhaté ,,II” gombot kell megnyomni. A megnyomads hatdsara
a gomb megvaltozik, és a gomb kés6bbi ismételt megnyomdsaig fixalddik a tartalma, hidba valtoztatunk mezét az
Grlapon belil. Emellett a Sugd ablak szinte korlatlanul atméretezhetd, és a kitolts fellletén beliil athelyezhet6 az
ablakkezelés szokasos eszkodzeivel. A Sugd ablak bezarasa a jobb felsé sarkaban talalhaté gomb megnyomasaval
lehetséges.

Névjegy

Az Urlapkitolté névjegye és aktualis verzidjanak megjelenitésére szolgalé feliilet:

NEVJEGY

... gl sT¥

I-FORM Urlapkezel6 Rendszer

sZzerver verzio: 1.9.5/ 2019-04-18 15:52:15
kliens verzio: 1.9.5/ 2019-04-18 15:52:15

Kilsé felek szoftverei:
TinyMCE - tinymce.com

BEZARAS




URLAP KITOLTESE

Urlapelemek

Az (irlapon egyszerre egy fejezet lathatd (vagy ha egy fejezet megismételhetd, akkor a tobb példany kozil is mindig
egyetlen konkrét darab). A fejezeteken beliil a szorosan 6sszetartozé adatok altaldban egy sorban, illetve egy
blokkban (toébb 6sszetartozo sor) helyezkednek el.

Kérelem addigazolas, adéhatosagi bizonyitvany kiadasara

Az addbhatdsdg hataskorében eljdrva, a nyilvantartdsdban szereplé adatok alapjan, a kiallitds napjan fenndlld

allapotnak megfelel6en, az ad6z6 altal kért és a jogszabalyban elSirt adattartalommal, az adéz6 kérelmére az addzas

rendjérGl sz6lé 2017. évi CL. torvény (tovabbiakban: Art.) és az addigazgatasi eljaras részletszabalyairdl szolé

465/2017. (XI1.28.) Korm. rendelet alapjan addhatdsagi igazolast allit ki. Az addhatdsagi igazolas hatdsagi

bizonyitvanynak mindgsdil.

Az Art. 126. §-a értelmében:

(1)

(2)
(3)

(4)
(5)

Az adbhatdsag a jogszabalyban meghatarozott esetekben az addz6 kérelmére adat igazolasara hatdsagi

bizonyitvanyt ad ki.

Az addzo kérelmében feltiinteti a felhasznalds céljat.

Ha az adéz6 valétlan vagy olyan adat igazolasat kéri, amely az adéhatdsag nyilvantartasaban nem szerepel,
az addhatdsag a hatdsagi bizonyitvany kiaddsat megtagadja.

A hatdsagi bizonyitvany és igazolvany hatarozatnak mindsiil.

Ha a hatdsagi bizonyitvanyt az adéhatdsag visszavonta, a hatarozatot annak a hatdsagnak, szervnek is meg
kell kiildeni, amelynek eljardsdban az addzé a hatdsagi bizonyitvanyt felhasznalta vagy fel kivanta

hasznalni.

Az addigazgatasi eljaras részletszabalyairdl szo6lé 465/2017. (X11.28.) Korm. rendelet 24.§ (1) és (2) bekezdése

értelmében:

(1)

b)

c)

d)

Az altaldnos addigazolas tartalmazza az addzonak az igazolas kiadasanak napjan vagy az igazolds kiaddasa

iranti kérelemben megjeldlt napon

az addéhatdsdgnal fenndlld addtartozdsat vagy az allami add- és vamhatdsagnal fennallé tartozasat vagy
annak hidnyat

a behajthatatlansag cimén nyilvantartott, de el nem éviilt tartozast,

a kidllitds napjaig elSirt valamely addénemre vonatkozd adatbejelentési, bevallasi és addfizetési
kotelezettség elmulasztasat, ide nem értve azt, ha az adéhatdsag altal lefolytatott ellenGrzés a mulasztast
feltdrta, és az addz6 a végleges megallapitasok alapjan keletkezett fizetési kotelezettségét teljesitette,

a végrehajtdsra vagy visszatartasra dtadott kéztartozasokat.



(2) A nemleges addigazolas igazolja, hogy az addzdnak az igazolas kiallitdsanak napjan vagy az igazolas iranti

kérelemben megjel6lt napon az addhatdsagnal nyilvantartott tartozdsa, valamint végrehajtasra vagy

visszatartdsra atadott kdztartozasa nincs.
Az ligyintézés kezdeményezése
Az addigazolds, adbhatdsagi bizonyitvany kiadds irdnti kérelem megtételére Mez6berény Varos Onkormanyzati
Adbhatdsaganal - maganszemély ad6zé esetében papir alapon, vagy - elektronikusan az ,,ASP-ADO-AAI” iForm

online kit6lthetd Grlap szolgal.

Az Ggy kérelemre indul, a kérelmet benyujthatja: az ad6z6, az adézé torvényes képviselGje vagy az addzo allandd

meghatalmazottja.

Az adéhatdsag elektronikusan tart kapcsolatot azzal az addzdval, aki (amely) az elektronikus ligyintézés és a bizalmi

szolgdltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény szerint elektronikus tgyintézésre kotelezett.

Az addzas rendjérél szoélé 2017. évi CL. torvény (tovabbiakban: Art.) 141. § (6) a) pontja alapjan, ha az addzé
adatbejelentése, bejelentése, bevallasa hianyos, valdtlan vagy téves adatokat tartalmaz, az adohatdsag legfeljebb
tizenot napos hataridd tlzésével az addzét hidnypotlasra hivja fel és a hianypoétlasra figyelemmel allapitja meg az

adot.

2018. januar 1-jétdl az 6nkormanyzati adéhatdsag elétt intézhets addigyek (ideértve egyarant a helyi adokkal és
gépjarmdladdval kapcsolatos ligyeket is) valamennyi addzo6 szamadra teljes egészében, a teljes eljarasi folyamatban

elektronikus Uton intézhet6vé valtak.

Kapcsoladé jogszabalyok

Az addzés rendjérél szold 2017. évi CL. torvény, az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény, az addigazgatasi eljards részletszabalyairdl sz6l6 465/2017. (XI1.28.)
Korm. rendelet, az addigazgatasi rendtartasrél szolé 2017. évi CLI. torvény, valamint az illetékekrdl sz616 1990. évi

XCIIl. térvény.

Az ligyintézés dija vagy illetéke

Az illetékekrdl szolo tébbszérosen mddositott 1990. évi XClII. térvény mellékletének XXI. szakasza rendelkezik a

hatdsagi bizonyitvany kidllitasa iranti eljaras illetékérdl, melynek 4. pontja alapjan az addzas rendjérdl szold

torvényben meghatarozott adéhatdsagi igazoldsok illetékmentesek.




Ugyintézési hataridé

Az addigazgatasi eljaras részletszabalyairdl szolé 465/2017. (X11.28.) Korm. rendelet 1 § (4) bekezdése értelmében

az addhatdsagi igazolas kidllitdsara iranyuld kérelmet a kérelem beérkezésétél szamitott hat napon beliil kell

teljesiteni.

NYOMTATVANY

A nyomtatvany kitoltését a fejezetek (el6lap, f6lap) kivalasztasaval sziikséges megkezdeni.
Az — Kérelem addigazolds, adéhatdsagi bizonyitvany kiadasara— online kitolthet6 Grlap El6lap és Félap fejezetekre

tagolddik. Mindkét fejezetben a szines hattérrel jel6lt mezdSk kitoltése kotelezd.

Az El6lap a bekiild6 személyes adatait tartalmazza, amelyek automatikusan betdltédnek, abban az esetben, ha On
az E- Onkormanyzat Portal feliileten az ligyinditds megkezdése el6tt ligyfélkapun keresztiil jelentkezett be. A
hidnyzé adatokat (beklldé tartdzkodasi helye, levelezési cime, email cime és telefonszama) kérjik értelemszerien
kitolteni.

Az ElGlapon sziikséges a meghatalmazott mezd kitéltése (nem meghatalmazott, meghatalmazott), amelyet
legordilé mentibdl vélaszthat ki, a kivalasztott lehetGségnek 6sszhangban kell lenni az ligyinditaskor vélasztott

lehetGséggel.

Ellap

Az ElGlap tartalmazza a bekildé adatait (a személyazonositd igazolvanyban, lakcimkartyan lévé adatok alapjan
neve, szlletési neve, anyja neve, sziiletési helye, ideje, cime, tartézkodasi helye, levelezési cime, addazonositd jele,
email cime, telefonszdma, meghatalmazotti mindség, elektronikus kapcsolattartast engedélyezése, el6zmény

informacid).

Félap
. Ado6z6 adatai: Ebben a pontban az addalany személyes adatait szliikséges szerepeltetni. (Addz6 jellege,
addz6 személy neve, addzéd személy sziiletési neve, sziiletési helye, ideje, anyja sziletési csaladi és
uténeve, addazonosité jele, adészama, székhelye, lakdhelye, kérelmet kitolté neve, telefonszama, e-
mail cime)
Il. Kérelem: Ebben a pontban a felsorolt 6t addigazolas tipus kozil valasszon egyet, amely kidllitasat az

addéhatdsagnal kérelmezi.



VI.
VII.

VIIL.

Addigazolas kiallitasanak célja: Az addigazolas céljdnak szoveges megfogalmazdsa sziikséges. Ha az
addigazoldson az addigazolas céljanak feltiintetését kéri, jeldlje meg a szovegblokk alatt talalhatd
mezdében.

Addigazolas felhasznalasanak helye (felhasznalé szervezet): Ebben a pontban az addigazolas
felhasznaldasanak helyét, a felhasznald szervezet cimét szilkséges megadni.

Kifizet6 adatai (k6zbeszerzéshez kapcsolddo kifizetés céljabal igényelt addigazolas esetén)

Igazolas példanyszama: Az addigazolas darabszama.

Atvétel médja: A felsorolt harom lehet8ség koziil valasszon egyet.

Megjegyzés

FelelGsség vallalasi nyilatkozat: Ebben a pontban az (rlap kitoltési helyének, id6pontjanak, valamint
meghatalmazasi adatok megadasa torténik. Az Grlap hitelesitése bejelentkezés alapjan az (irlap

bekilldésekor torténik. A papir alapon benyujtott kérelem alairas nélkil érvénytelen!

Ugyintézés helye
Mez6berényi Polgarmesteri Hivatal (Addcsoport)
5650. MezGberény, Kossuth tér 1. fszt. 8. iroda
Telefon: +36 (70) 4002418
Fax: +36 (66) 515-503

E-mail: adocsoport@ mezobereny.hu

Ugyfélfogadasi id6:

délelott délutdn
Hétf6 8-12 éraig 13-1539 6rdig
Kedd 8-12 édraig NINCS
Szerda NINCS 13-18 oraig
Csutortok NINCS NINCS
Péntek 8-12 oraig NINCS

Hivatali kapu hasznalata sordn a Hivatal roviditett neve: MZBPMH
Teljes neve: Mez6berényi Polgarmesteri Hivatal KRID azonositéja: 202087167

ePapir benyujtas: MEZOBERENY VAROS ONKORMANYZATA

Témacsoport: Onkormdnyzati igazgatas, Ugytipus: Adéligyek

https://epapir.gov.hu/




