KITOLTESI I'J’l:MUTAT(') ’
MEGHATALMAZAS ONKORMANYZATI ADOUGYEKBEN

Az Onkormanyzati Hivatali Portil (OHP) az 6nkorményzati ASP rendszerben az elektronikus
onkormanyzati ligyintézés helyszine. A Portdl a természetes személy és jogi személy ligyfelei
szamara lehetdséget biztosit az Onkormdnyzat altal valasztott szakrendszeri alkalmazasokhoz
kialakitott, elektronikusan elérhetd szolgéltatdsok igénybevételére. Az OHP Portal hasznalatdhoz
eléfeltétel, hogy a felhasznald rendelkezzen Ugyfélkapu azonositoval. Az iigyinditas
tulajdonképpen nem mas, mint egy elektronikus {lirlap benyujtasa. A telepiilés és az ligy kivalasztasa
utdn az trlapkitoltd alkalmazas segitségével az ligyfél/addzo kitolti az trlapot, majd bekiildi az ASP
Kozpontba. A Kdzpont tovabbitja a telepiilés iratkezeldjének, amely érkezteti a benyujtott lirlapot és
iktatds utan bekeriil a megfeleld szakrendszerbe vagy eljut az ligyintéz6hoz. Az OHP-portal barki
szamara elérhetd, egyes funkciok szabadon hasznalhatok, mas funkcidk azonban bejelentkezéshez
kotottek.

Az ligyinditas egy elektronikus ,,iForm” tipusu tirlap benytjtasat jelenti, ami az ad6z6i adatokkal
eldtoltésre keriil. Maganszemélyek a bekiildésre tobb lehetdség koziil is valaszthatnak:

1) online drlapkitoltéssel és rendszeren kiviili (pl.: kinyomtatds utdni postai) bekiildéssel
(azonositas nélkiil is elérhetd szolgaltatas)

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

3) a portalon keresztiil az integralt e-Papir szolgaltatas is elérhetd, azon iligyekre, amelyekhez

nem all rendelkezésre a konkrét ligyhdz tartozo strukturalt Girlap.

A gazdalkodok (egyéni vallalkozok, cégek stb.) szamara 2018. januar 1-jét6l kotelezé az
elektronikus iigyintézés.

Az {irlap bekiildés sikerességérdl a bekiildd visszaigazolast kap bekiildés utan az Urlapkitoltd
alkalmazas feliiletén, valamint megtekintheti a feladasi igazolast az értesitési tarhelyén
(https://tarhely.gov.hu/).Az online iigyintézéshez rendelkeznie kell tigyfélkapus regisztracioval,
tarhellyel, valamint a Rendelkezési Nyilvantartdsban alaprendelkezéssel. Az iigyinditas
bejelentkezéshez kotott szolgaltatas. Ennek hianyaban az tirlap legfeljebb csak nyomtathato, és igy
papir alapon nyujthatd be. A bejelentkezés nélkiili {ligyintézés az OHP nyité oldalan, a
VALASSZON ONKORMANYZATOT gomb lenyomasaval indithat6. Az onkormanyzat és az {irlap
kivalasztasa utan itt is az ONLINE KITOLTES lehetdség valasztasaval nyilik meg az tirlap, ami
kitoltés utan PDF-formatumban elmenthetd.

Az azonositdss a KAU igénybevételével torténik. Elsé belépéskor, KAU-azonositas, majd az
Altaldnos Szolgaltatasi Feltételek (ASZF) elfogadasa utan 1étrejon az ASP elektronikus tigyfél
felhasznaloi fiok. Az dnkormanyzat elérhetd szolgéltatdsainak hasznéalatdhoz sziikséges kivalasztani
az 6nkormanyzatot (KISKOROS VAROS ONKORMANYZATA) is.

Amennyiben képviseldként jar el, az On 4ltal képviselt ad6z6 adoazonositd jelét vagy adoszamat
Onnek kell megadnia. A szolgaltatas igénybevétele elektronikus azonositast kdvetden lehetséges!
Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az adohatosag eldtt az adozét - ha nem kivan személyesen
eljarni - képviseleti joggal rendelkez6 személy is képviselheti.

Ahhoz, hogy a képviseld altal az ad6zé addegyenlege elektronikus ton lekérdezhetd legyen, az
sziikséges, hogy a meghatalmazasrol sz616 dokumentumot a meghatalmazé ¢és meghatalmazott 4ltal
is alairt eredeti példanyként eldzetesen, postai uton, vagy személyesen eljuttassdk onkormanyzati
adohatosaghoz.



Az adoigazgatasi rendtartasrol szold 2017. évi CLI. toérvény (tovébbiakban: Air.) 14-17. §-a
rendelkezik az ad6hatosag eldtti képviseletrdl, amely kimondja, hogy ha térvény nem irja eld az
tgyfeél személyes eljarasat, helyette torvényes képviseldje vagy az altala vagy torvényes képviseldje
altal meghatalmazott személy, tovabba az iigyfél és képviseldje egyiitt is eljarhat. Jogi személy
torvényes képviseldjének eljardsa személyes eljardsnak mindsiil.

Allandé meghatalmazés esetén a meghatalmazottak kore eltérd attol fiiggden, hogy a meghatalmazo
maganszemély, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd egyéb szervezet. Az Air.
tételesen felsorolja azokat a személyeket, akik adoligyekben meghatalmazottként jarhatnak el. Az
alland6 meghatalmazas alapjan eljarni jogosultak:

Jogi személyt és egyéb szervezetet az adohatésag elott allandé meghatalmazas alapjan

a) a képviseleti jogosultsagat igazold nagykoru tag, foglalkoztatott -fioktelep esetében ide értve az
anyavallalat foglalkoztatottjat is —,

b) kamarai jogtanacsos,

c) tigyvéd,

d) tigyvédi iroda,

e) eurdpai kozdsségi jogasz,

f) nyilvantartasba vett addszakértd, nyilvantartasba vett okleveles addszakértd, nyilvantartasba vett
addtanacsado, konyvvizsgald, konyveld,

g) szamviteli, kdnyvviteli szolgaltatdsra vagy addtanacsadéasra jogosult gazdasagi tarsasag, illetve
egyéb szervezet torvényes vagy szervezeti képviseldje, foglalkoztatottja, tagja,

h) kornyezetvédelmi termékdijjal kapcsolatos iigyben termékdij tigyintézd szakképesitéssel
rendelkezd személy is €s

1) a jovedéki adordl szolo torvény szerinti jovedéki iiggyel kapcsolatban jovedéki iigyintézd
szakképesitéssel rendelkez6 személy is képviselheti

Természetes személyt az adohatosag elott allandé meghatalmazas alapjan
barmely -képviseletre alkalmas -nagykort személy is képviselheti.

UGYINDITAS/ADOBEVALLAS, ADATBEJELENTES, KERELEM BENYUJTAS STB./

Elektronikus firlap kitoltésével és bekiildésével ligyet indithat a kivalasztott telepiilésnél. Inditsa el a
szolgéaltatast, majd valassza ki az ligytipust, amelyet intézni szeretne.

Kérjik, wvalassza ki az Eljaras modja mezdben, hogy Sajat nevében vagy
Meghatalmazottként/Képviseloként kivanja benyljtani az elektronikus firlapot. Tajékoztatjuk
arrol, hogy a kivalasztott értéktdl fliggden az lirlap mezdi és ellendrzési szabalyai eltérhetnek!

Az frlap kitoltéséhez kiilonféle kitoltést, ellendrzést, mentést, bekiildést segité meniipontok
jelennek meg.

Az iFORM trlapkitoltd kezelofeliilete alapvetden két mindig lathato és elérhetd részbdl all, amelyet
szamos egyedi felugrd ablak egészit ki az adott miivelet elvégzését segité funkciokkal, sugdval,
kitoltési utmutatoval. A kezeldfeliilet minden esetben elérhetd rész és funkcidja a kovetkezd:-
eszkoztar: a képernyd felsd részén egy sorban elhelyezett egyedi ikonok és nyomdégombok
sorozata,-Urlap vizudlis megjelenitése: itt lathatjuk és tolthetjiikk ki az trlapot mezdérél mezdre
haladva, az eszkoztar igény szerinti felhasznalasaval.



Fejezetvalaszto ikonok:

Az iFORM firlapok tetszdleges szdmu fejezetbdl allhatnak. Egyszerre a képernydn mindig egyetlen
fejezet latszik, amik kozott a fejezetvalasztod segitségével lehet navigalni. Az eldére(>)és visszanyil
(<)segitségével lehet az aktudlisat kovetd, illetve megeldzd fejezetre valtani. A fejezetek meniiszerii
attekintése a lefelé nyil segitségével hivhatd eld és ezzel az egyes fejezetek attekintésén tul
tetszOleges fejezetre lehet valtani. A nyilak és a meniibdl vélasztas haszndlata egymassal teljesen
egyenértékd.

Az ellendrzés listaja ikon:
Amennyiben az tlrlapon beliil az iizemeltetok definidltak ellendrzéseket, akkor az ellendrzési
szabalyok listaszeriien is itt tekinthetdk meg.

Az ablakban elérhetd funkciok:

- Mentés PDF-be. Az ellendrzési lista (a tabldzat adatainak) exportalasa PDF formatumu
dlloméanyba, melyet On igény szerint a szamitogépére letdlthet.

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

Amennyiben az frlapon beliil az {izemeltetdk definidltak ellenérzéseket, akkor ezeket On az
ellendrzés futtatdsa ikonra kattintva futtathatja le. A gomb megnyomasakor a teljes lirlaphoz tartozo
valamennyi aktiv ellendrzés egy menetben lefuttatasra keriil. Hibatlan {Girlap esetén egy iizenetben
visszajelzést kap, hibas tlrlap esetén az ellendrzés eredményeként talalt hibakat hibalistdban gytijti
Ossze. Ha az ellendrzés lefuttatdsa 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 hozzajuthasson. Ennek két alapesete van:

- emberi értelmezésre PDF formatumban kigeneralhato a teljes tirlap,

- gépi feldolgozasra kinyerhetdek az tirlap adatai egy specialis XML tipusu fajlformatumban.

Az egyes milveletek a Letoltés ikonra kattintds utdn megjelend legordiild listdban érhetdek el, és
ezek koziil kell valasztani a szdndékunknak megfelel formatumot:

Letoltés PDF-be

Az IFORM Urlapkitolté 1étrehozza az tirlap aktualis allapotat tartalmazé PDF alloméanyt, majd ezt
letoltésre felajanlja. A PDF generalas folyamata tobb masodpercet, esetleg néhany percet is igénybe
vehet, mely 1d6 alatt a modul ,,Feldolgozasfolyamatban” iizenetet jelenit meg.

Letoltés adat XML-be

Az IFORM Urlapkitolté osszegyiijti az tirlapba On altal beirt valamennyi adatot, az esetleg azokbol
tovabbi szamitasokkal eldallitottakkal egyiitt, és ezek felhaszndldsaval egy gépi feldolgozésra
alkalmas, igynevezett XML f4;lt allit eld, majd ezt letoltésre felajanlja.

Adat XML feltoltése

Adat XML feltoltése funkcio ikonja:

Az trlapot egy korabban kiexportalt adat XML feltoltésével is van lehetdség kitolteni. A gombra
kattintas utdn a megjelenitett fajlrendszer tall6z6 ablakban ki kell valasztani a betdltendd allomanyt.
A rendszer beolvassa a kivalasztott allomanyt, a benne szerepld adatokat az trlap megfeleld
részeinek kitdltésére hasznalja. Ha az adott lrlap az importalas elétt mar kitoltés alatt allt vagy
hibas volt, az importalds soran ezek az adatok elvesznek, a rendszer minden modosithatd mezo
tartalmat feliilirja. A rendszer az importalast kdvetden frissiti a szamitott mezdket. Amennyiben
olyan adat XML-t probal betdlteni, ami nem az adott tirlaphoz tartozik, vagy annak mas verziojaval
késziilt, akkor a rendszer beallitdsatol fiiggden eléfordulhat, hogy egyaltalan nem fogja tudni



elvégezni a miiveletet, illetve az is, hogy az eltéréen azonosithatd mezokbe nem fog adat betdltddni
az eltéré adat XML-bdl. Ilyenkor feltétleniil ellendrizze a betdltés eredményét, hogy ne torténjen
véletlen adatvesztés.

Bekiildés

Bekiildés gomb:

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

Urlap mentése

Szerveroldalon elmentheti az trlap aktualis allapotat, és kés6bb innen folytathatja, amennyiben a
tarolashoz hozzajarul. Az Urlapkitoltd eszkoztardban a “Mentés” gombra kell kattintani. A rendszer
elmenti az Urlap aktudlis allapotat. A rendszer a mentés sikertelensége esetén hibajelzést ad,
sikeressége esetén pedig nyugtazas formdjaban tdjékoztat. Mentés soran az alkalmazas az tirlapon
megadott, és azokbol szamolt adatok alapjan ugyanolyan struktiraji adat fajlt general, mint ami a
Letoltés meniipont alatt elérhetd, melyet biztonsdgos modon tarol a szerveren.

Torzsadatok

Az trlapkitoltd lehetséget biztosit célszertien kialakitott {irlapok esetén arra, hogy a hivatalos
ligyintézésben gyakran hasznalt személyes adatokat (név, cim, addéazonosito jel, sziiletési hely és
id0, stb.)a rendszerrel megjegyeztessen €s azokat néhany kattintassal egyszerre beirjon a megfeleld
rovatokba.

Ehhez az frlapkitoltd eszkoztaraban a , Torzsadatok” gombra megnyildé torzsadat kezeld
képernydcesoportot kell hasznalni

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

-egyéni vallalkozo

-cég

-addtanacsado

Uj bejegyzés rogzitéséhez a + ikonnal jelolt gombot kell megnyomni, és értelemszertien kévetni a
valasztasi lehetdségeket.

A kiilonb6z6 tipusu torzsadat bejegyzéseknél, hasonld, de értelemszertien a tipushoz igazodo
lapokon lehet rogziteni a kiilonb6zd adatokat. Ezt egy-egy bejegyzéssel egyetlen alkalommal kell
elvégezni, és utana az Urlap megfeleld rovatainak a kitdltéséhez elegendd a torzsadat kezeld
listaképernyét megnyitni, és azon a megfeleld sorban megnyomni az ,,UGYFELADATOK
KITOLTESE” gombot. Ennek hatisira az ablak bezarul, az trlap megfeleld mezéiben pedig
feliilirodnak az adatok.

ELOLAP

Az eldlap a bekiildo személyes adatait tartalmazza, amelyek automatikusan betdltddnek, abban az
esetben, ha On {igyinditdas elStt iigyfélkapun keresztiil bejelentkezett. A  hidnyzo
adatokat(tartozkodasi hely, levelezési cim, e-mail cim, telefonszdm stb) kérjiik kitdlteni.

Az el6lapon kotelezd kitdlteni a meghatalmazott mez6t, amelynek Osszhangban kell lenni az
tigyinditaskor valasztott lehetdséggel. Képviselot csak a bekiildo sajat nevében hatalmazhat meg
elektronikus Uton. Minden més esetben a meghatalmazast ki kell nyomtatni és bizonyit6d erejii
maganokiratba vagy kozokiratba kell foglalni.



FOLAP

»Meghatalmazas moddja” valasztasa kotelezd. Az adozo a képviselet ellatasara allando-vagy eseti
meghatalmazéast adhat. Az eseti meghatalmazds nem dalland6 jellegli képviseletre, hanem
meghatarozott eljaras soran vagy eljarasi cselekmény tekintetében jogositja a meghatalmazottat
képviseletre.

I. Képviselt ad0zo adatai:

Az adozo jellegének valasztdsatol fliggden vagy az eldlaprol atemelddnek, vagy cég esetén
kotelezo kitolteni. Amennyiben az Eldlapon a "Nem meghatalmazott" opcid a kivalasztott, ugy az
adozo jellege nem lehet ,,Cég”.

I1. Képviselo6i adatok:
Onallo és egyilittes képviseletre jogosult kivalasztdsa utan a személyes adatok kitolthetéve valnak.

I11. Képviselet adatai:
A képviselet tipusat, képviseld statuszat, képviselet kezdetét-végét és a jogkorét kell megadni.

V. Feleldsség vallalasi nyilatkozat, datum, aldiras

Tantk alkalmazasara vonatkoz6 szabalyok Az Air. 15. § (1) bekezdése értelmében a
meghatalmazast kozokiratba vagy teljes bizonyitd erejli maganokiratba kell foglalni vagy
jegyzOkonyvbe kell mondani.

Kozokiratnak mingsiil a polgari perrendtartdsrol szo616 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban:
Pp.) 323. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az olyan papir alapi vagy elektronikus okirat,
amelyet birdsag, kozjegyzd vagy mas hatosag, illetve kozigazgatasi szerv ligykorén beliil, a
jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleld modon allitott ki.

Teljes bizonyit6 erejii maganokiratnak minésiil a Pp. 325. § (1) bekezdésében foglalt feltételek
valamelyike fennall:

a) a kiallit6 az okiratot sajat keziileg irta és alairta,

b) két tanu igazolja, hogy az okirat aldirdja a részben vagy egészben nem dltala irt okiratot eldttiik
irta ala, vagy alairasat el6ttiik sajat kezti aldirasanak ismerte el; igazolasként az okiratot mindkét
tani aldirja, tovabbd az okiraton a tanuk nevét és - ha torvény eltéréen nem rendelkezik -
lakohelyét, ennek hianyaban tartdozkodasi helyét olvashatdan is fel kell tiintetni,
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d) az okiratot a jogi személy képviseletére jogosult személy a ra vonatkozd szabalyok szerint
megfelelden aldirja,

e) igyvéd vagy kamarai jogtanacsos az altala készitett okirat szabalyszerli ellenjegyzésével
bizonyitja, hogy az okirat alairdja a mas altal irt okiratot eldtte irta ald vagy alairasat eldtte sajat
kezl aldirasanak ismerte el,

f) az elektronikus okiraton az aldir6 a mindsitett vagy mindsitett tanasitvanyon alapul6 fokozott
biztonsagu elektronikus aldirasat vagy bélyegzd6jét helyezte el, és - amennyiben jogszabaly ugy
rendelkezik - azon 1d6bélyegzdt helyez el,

g) az elektronikus okiratot az aldir6 a Kormany rendeletében meghatarozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatassal hitelesiti, vagy

h) olyan, térvényben vagy kormanyrendeletben meghatarozott szolgaltatas keretében jott 1étre, ahol
a szolgaltato az okiratot a kiallitd azonositdsan keresztiil a kiallitdé személyéhez rendeli és a
személyhez rendelést a kiallitdo sajat kezli aldirasara egyértelmiien visszavezethetd adattal egyiitt
vagy az alapjan hitelesen igazolja; tovabba a szolgaltatd az egyértelmli személyhez rendelésrdl



kiallitott igazolast elektronikus dokumentumba kapcsolt, elvalaszthatatlan zaradékba foglalja és azt
az okirattal egylitt legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus bélyegzdvel és legalabb fokozott
biztonsagu idébélyegzdvel latja el.

Fentiek alapjan tanik alkalmazésa csak az egyéb szervezet meghatalmazd esetén sziikséges, jogi
személy meghatalmazd esetében —amennyiben a képviseletére jogosult személy a rd vonatkozo
szabalyok szerint megfelelden aldirja —a meghatalmazas teljes bizonyitd erdvel rendelkezik.

Felhivjuk szives figyelmét arra, hogy ahhoz, hogy az ad6zé helyett annak képviseléje jarjon el,
illetve képviseld altal az ad6z6 addegyenlege elektronikus ton lekérdezhetd legyen, az sziikséges,
hogy a meghatalmazasrol sz6l6 dokumentumot a meghatalmazd és meghatalmazott altal is alairt
eredeti példanyként elézetesen, postai uUton, vagy személyesen eljuttassak Onkormanyzati
adohatdésaghoz.



