KITOLTESI UTMUTATO
BEVALLAS ELOALLITOTT MAGANFOZOTT PARLAT UTAN

Az Onkorményzati Hivatali Portal (OHP) az énkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus
onkormanyzati iigyintézés helyszine. A Portal a természetes személy és jogi személy ligyfelei
szamara lehetdséget biztosit az dnkormanyzat altal valasztott szakrendszeri alkalmazéasokhoz
kialakitott, elektronikusan elérheté szolgéltatasok igénybevételére. Az OHP Portal
hasznélatahoz eléfeltétel, hogy a felhasznald rendelkezzen Ugyfélkapu azonositoval. Az
tigyinditas tulajdonképpen nem mas, mint egy elektronikus tirlap benyujtasa. A telepiilés €s az
igy kivalasztasa utdn az trlapkitoltd alkalmazas segitségével az ligyfél/adozé kitdlti az
tirlapot, majd bekiildi az ASP Kozpontba. A Kozpont tovabbitja a telepiilés iratkezeldjének,
amely érkezteti a benyujtott Urlapot €s iktatas utan bekeriil a megfelelé szakrendszerbe vagy
eljut az iligyintéz6hoz. Az OHP-portal barki szamara elérhetd, egyes funkcidk szabadon
hasznalhatok, mas funkciok azonban bejelentkezéshez kotottek.

Az lgyinditds egy elektronikus ,,iForm” tipusu tUrlap benyujtasat jelenti, ami az adozoi
adatokkal elotoltésre keriil. Maganszemélyek a bekiildésre tobb lehetdség koziil is
valaszthatnak:

1) online tUrlapkitoltéssel és rendszeren kiviili (pl.: kinyomtatas utani postai) bekiildéssel
(azonositas nélkiil is elérhetd szolgaltatas)

2) online trlapkitoltéssel és bekiildéssel (az ligyfél azonositasat igényli),

3) a portalon keresztiil az integralt e-Papir szolgaltatds is elérhetd, azon tligyekre,

amelyekhez nem all rendelkezésre a konkrét ligyh6z tartozo strukturalt tirlap.

A gazdilkodok (egyéni vallalkozok, cégek stb.) szamara 2018. januar 1-jétél kotelezé az
elektronikus iigyintézés.

Az {irlap bekiildés sikerességérdl a bekiildd visszaigazolast kap bekiildés utan az Urlapkitolté
alkalmazas feliiletén, valamint megtekintheti a feladasi igazolast az értesitési tarhelyén
(https://tarhely.gov.hu/).Az  online  igyintézéshez rendelkeznie kell iigyfélkapus
regisztracioval, tarhellyel, valamint a Rendelkezési Nyilvantartasban alaprendelkezéssel. Az
tigyinditas bejelentkezéshez kotott szolgaltatds. Ennek hianyaban az tUrlap legfeljebb csak
nyomtathato, és igy papir alapon nyujthatdé be. A bejelentkezés nélkiili ligyintézés az OHP
nyité oldaldn, a VALASSZON ONKORMANYZATOT gomb lenyoméséaval indithatd. Az
onkorméanyzat és az ftrlap kivalasztasa utan itt is az ONLINE KITOLTES lehet6ség
valasztasaval nyilik meg az tirlap, ami kit6ltés utan PDF-formatumban elmenthetd.

Az azonositas a KAU igénybevételével torténik. Elsé belépéskor, KAU-azonositas, majd az
Altalanos Szolgaltatasi Feltételek (ASZF) elfogadasa utan létrejon az ASP elektronikus tigyfél
felhasznal6i fiok. Az Onkormanyzat elérhetd szolgéltatasainak hasznalatdhoz sziikséges
kivalasztani az 6nkormanyzatot (KISKOROS VAROS ONKORMANYZATA) is.

Amennyiben képviseldként jar el, az On altal képviselt ad6zo adoazonositd jelét vagy
ad6szamat Onnek kell megadnia. A szolgaltatds igénybevétele elektronikus azonositast
kovetden lehetséges! Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az adohatdsag eldtt az adozot - ha
nem kivan személyesen eljarni - képviseleti joggal rendelkezd személy is képviselheti.

Ahhoz, hogy a képvisel6 altal az ad6z6 adoegyenlege elektronikus uton lekérdezhetd legyen,
az sziikséges, hogy a meghatalmazasrol sz6l6 dokumentumot a meghatalmazd ¢és



meghatalmazott altal is alairt eredeti példanyként elézetesen, postai ton, vagy személyesen
eljuttassadk dnkormanyzati adoéhatésaghoz.

UGYINDITAS/ADOBEVALLAS, ADATBEJELENTES, KERELEM BENYUJTAS
STB./

Elektronikus tirlap kitoltésével €s bekiildésével tigyet indithat a kivalasztott telepiilésnél.
Inditsa el a szolgaltatast, majd valassza ki az ligytipust, amelyet intézni szeretne.

Kérjiik, valassza ki az Eljaras modja mezdben, hogy Sajat nevében vagy
Meghatalmazottként/Képviselként  kivanja benyudjtani az  elektronikus {rlapot.
Tajékoztatjuk arrol, hogy a kivalasztott értéktdl fliggden az lrlap mezdi és ellendrzési
szabalyai eltérhetnek!

Az trlap kitoltéséhez kiilonféle kitoltést, ellendrzést, mentést, bekiildést segitd meniipontok
jelennek meg.

Az iIFORM frlapkitoltd kezelofeliilete alapvetden két mindig lathato és elérhetd részbdl all,
amelyet szdmos egyedi felugréo ablak egészit ki az adott miivelet elvégzését segitd
funkcidkkal, sugdval, kitoltési utmutatoval. A kezel6feliilet minden esetben elérhetd rész €s
funkcioja a kovetkezd:-eszkoztar: a képernyd felsd részén egy sorban elhelyezett egyedi
ikonok ¢és nyomdgombok sorozata,-tirlap vizudlis megjelenitése: itt lathatjuk és tolthetjiik ki
az Urlapot mez6rdl mezdre haladva, az eszkoztar igény szerinti felhasznalasaval.

Fejezetvalaszto ikonok:

Az iFORM firlapok tetszéleges szdmu fejezetbdl allhatnak. Egyszerre a képernyén mindig
egyetlen fejezet latszik, amik kozott a fejezetvalasztd segitségével lehet navigdlni. Az
elére(>)és visszanyil (<)segitségével lehet az aktudlisat kovetd, illetve megel6zd fejezetre
valtani. A fejezetek meniiszert attekintése a lefelé nyil segitségével hivhato eld és ezzel az
egyes fejezetek attekintésén tll tetszOleges fejezetre lehet valtani. A nyilak és a meniibdl
valasztas hasznalata egymassal teljesen egyenérték.

Az ellendrzés listaja ikon:
Amennyiben az tirlapon beliil az lizemeltetdk definialtak ellendrzéseket, akkor az ellendrzési
szabalyok listaszeriien is itt tekinthet6k meg.

Az ablakban elérhetd funkciok:

- Mentés PDF-be. Az ellendrzési lista (a tablazat adatainak) exportidladsa PDF formatumi
allomanyba, melyet On igény szerint a szamitogépére letdlthet.

- Ellendrzési lista ablak bezarasa (az ablak jobb fels6 sarkdban megjelend X-re kattintva is
bezarhatd).

Amennyiben az tirlapon beliil az iizemeltetdk definidltak ellendrzéseket, akkor ezeket On az
ellendrzeés futtatdsa ikonra kattintva futtathatja le. A gomb megnyomasakor a teljes tirlaphoz
tartoz6 valamennyi aktiv ellendrzés egy menetben lefuttatasra keriil. Hibatlan {irlap esetén egy
iizenetben visszajelzést kap, hibas trlap esetén az ellendrzés eredményeként talalt hibakat
hibalistaban gytijti 0ssze. Ha az ellenérzés lefuttatisa mar megtortént, akkor a hibalista
tekinthetd.



Letoltés ikonja

A letoltés funkciok célja, hogy a kitoltés eredményeként 1étrejott tirlaphoz a rendszeren kiviil
is értelmezhetd formatumokban is hozzédjuthasson. Ennek két alapesete van:

- emberi értelmezésre PDF formatumban kigeneralhat6 a teljes tirlap,

- gépi feldolgozasra kinyerhetdek az tirlap adatai egy specialis XML tipusu fajlformatumban.
Az egyes milveletek a Letdltés ikonra kattintas utdn megjelend legordiild listdban érhetdek el,
¢s ezek kozil kell valasztani a szandékunknak megfeleld formatumot:

Letoltés PDF-be

Az IFORM Urlapkitoltd létrehozza az trlap aktualis allapotat tartalmazé PDF allomanyt,
majd ezt letoltésre felajanlja. A PDF generalas folyamata tobb masodpercet, esetleg néhany
percet is igénybe vehet, mely 1d6 alatt a modul ,,Feldolgozasfolyamatban” {izenetet jelenit
meg.

Letoltés adat XML-be

Az TFORM Urlapkitoltd 6sszegyiijti az tirlapba On altal beirt valamennyi adatot, az esetleg
azokbol tovabbi szamitdsokkal eldallitottakkal egyiitt, és ezek felhasznalasaval egy gépi
feldolgozasra alkalmas, gynevezett XML f4jlt allit eld, majd ezt letdltésre felajanlja.

Adat XML feltoltése

Adat XML feltoltése funkcid ikonja:

Az trlapot egy kordbban kiexportalt adat XML feltoltésével is van lehetdség kitolteni. A
gombra Kkattintds utdn a megjelenitett fajlrendszer tall6zo ablakban ki kell valasztani a
betoltendd allomanyt. A rendszer beolvassa a kivalasztott alloméanyt, a benne szerepld
adatokat az Urlap megfeleld részeinek kitoltésére hasznalja. Ha az adott lirlap az importalas
elétt mar kitoltés alatt allt vagy hibas volt, az importalas sordn ezek az adatok elvesznek, a
rendszer minden moédosithatd mezd tartalmat feliilirja. A rendszer az importalast kovetden
frissiti a szamitott mezdket. Amennyiben olyan adat XML-t probal betdlteni, ami nem az adott
tirlaphoz tartozik, vagy annak mads verzidjaval késziilt, akkor a rendszer beallitasatol fliggden
eléfordulhat, hogy egyaltalan nem fogja tudni elvégezni a miiveletet, illetve az is, hogy az
eltéréen azonosithatd mezdkbe nem fog adat betdltddni az eltérd adat XML-bdl. Ilyenkor
feltétlentil ellendrizze a betdltés eredményét, hogy ne térténjen véletlen adatvesztés.

Bekiildés

Bekiildés gomb:

A bekiildés gombra kattintva véglegesitheté az tirlap. A bekiildési folyamat soran egy
szerveroldali feldolgozas torténik, amely tartalmazhatja az adatok ellenérzését, a
csatolmanyok virusellendrzését, stb. Hiba esetén megfeleld tajékoztatast kap a javitas
lehetdségérdl, de egyébként altaldban a gomb megnyomadsa utan nincs tovabbi teenddje.

Urlap mentése

Szerveroldalon elmentheti az drlap aktudlis allapotat, ¢és késObb innen folytathatja,
amennyiben a tarolashoz hozzajarul. Az Urlapkitolté eszkoztaraban a “Mentés” gombra kell
kattintani. A rendszer elmenti az Urlap aktualis allapotat. A rendszer a mentés sikertelensége
esetén hibajelzést ad, sikeressége esetén pedig nyugtazas formajaban tajékoztat. Mentés soran
az alkalmazas az {irlapon megadott, és azokbol szdmolt adatok alapjan ugyanolyan struktiraja
adat fjlt general, mint ami a Letdltés meniipont alatt elérhetd, melyet biztonsagos mddon
tarol a szerveren.



Torzsadatok

Az tirlapkitoltd lehetdséget biztosit célszeriien kialakitott lirlapok esetén arra, hogy a hivatalos
igyintézésben gyakran hasznalt személyes adatokat (név, cim, adéazonosito jel, sziiletési hely
¢és 1dd, stb.)a rendszerrel megjegyeztessen €s azokat néhany kattintassal egyszerre beirjon a
megfeleld rovatokba.

Ehhez az trlapkitoltd eszkoztardban a ,,Torzsadatok” gombra megnyild torzsadat kezeld
képernydcesoportot kell hasznalni

Az iFORM 4 féle torzsadat bejegyzés lehetdséget biztosit:
-maganszemély,

-egyéni vallalkozo

-cég

-adotanacsado

Uj bejegyzés rogzitéséhez a + ikonnal jelolt gombot kell megnyomni, és értelemszeriien
kovetni a valasztasi lehetdségeket.

A kiilonboz6 tipusu torzsadat bejegyzéseknél, hasonld, de értelemszertien a tipushoz igazodo
lapokon lehet rogziteni a kiilonb6z6 adatokat. Ezt egy-egy bejegyzéssel egyetlen alkalommal
kell elvégezni, €és utdna az lrlap megfeleld rovatainak a kitoltéséhez elegendd a torzsadat
kezeld listaképerny6t megnyitni, €és azon a megfelelé sorban megnyomni az
LUGYFELADATOK KITOLTESE” gombot. Ennek hatisira az ablak bezarul, az firlap
megfeleld mezdiben pedig feliilirodnak az adatok.

Maganfézésnek a parlatnak a maganf6zo lakohelyén vagy gylimolcsdse helyén hasznalhato,
legfeljebb 100 liter Grtartalmu, parlat-eldallitas céljara kialakitott desztillaloberendezésen a
maganfdzo altal végzett eldallitasa mindsiil, de évente legfeljebb 50 liter mennyiségig.

Maganfézonek az a 18. életévét betoltott gylimolestermesztd személy mindsiil, aki sajat
tulajdont gytimolccsel, gylimolesbdl szarmazo alapanyaggal és parlat készitésére alkalmas,
sajat tulajdont desztilldloberendezéssel rendelkezik. A maganf6zd az évente eldallithato
parlatmennyiség tallépése esetén a tobbletmennyiséget haladéktalanul kdételes bejelenteni a
vamhatosagnak és a vamhatosaggal egyeztetett modon gondoskodni a tobbletmennyiség
megsemmisitésérol.



