KITOLTESI ﬁTMUTATO o
MEGKERESES KOZTARTOZAS BEHAJTASARA

Az Onkormanyzati Hivatali Portil (OHP) az 6nkorményzati ASP rendszerben az elektronikus
Oonkormanyzati 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 tigyinditas egy elektronikus ,,iForm” tipust trlap benyujtasat jelenti, ami az ad6z61 adatokkal
elétoltésre keriil. Maganszemélyek a bekiildésre tobb lehetdség koziil is valaszthatnak:

1) online drlapkitoltéssel és rendszeren kiviili (pl.: kinyomtatds utdni postai) bekiildéssel
(azonositas nélkil 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 tirlap.

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

Az f{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 tlrlap 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 azonositds a KAU igénybevételével torténik. Elsdé belépéskor, KAU-azonositds, majd az
Altaldnos Szolgaltatasi Feltételek (ASZF) elfogadasa utan létrejon az ASP elektronikus tigyfél
felhasznal6i fidok. Az 6nkormanyzat elérhetd szolgaltatdsainak hasznalatdhoz 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 ad6z6 adoegyenlege elektronikus uton lekérdezhetd legyen, az
sziikséges, hogy a meghatalmazasrol sz6l6 dokumentumot a meghatalmazo €s meghatalmazott altal
1s alairt eredeti példanyként elézetesen, postai Gton, vagy személyesen eljuttassak onkormanyzati
adohatdésaghoz.



UGYINDITAS/ADOBEVALLAS, ADATBEJELENTES, KERELEM BENYUJTAS STB./

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

Kérjik, valassza ki az Eljard&s modja mezében, hogy Sajat nevében vagy
Meghatalmazottként/Képviseloként kivanja benytjtani az elektronikus trlapot. Tajékoztatjuk
arrol, hogy a kivalasztott értéktdl fliiggden az lirlap mezdi és ellendrzési szabdlyai eltérhetnek!

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

Az iFORM trlapkitolté kezelofeliilete alapvetden két mindig lathato és elérhetd részbdl all, amelyet
szamos egyedi felugré ablak egészit ki az adott miivelet elvégzését segitd funkciokkal, sugdval,
kitoltési utmutatoval. A kezeldfeliilet minden esetben elérhetd rész és funkcidja a kovetkezo:-
eszkoztar: a képernyd felsd részén egy sorban elhelyezett egyedi ikonok és nyomdégombok
sorozata,-lirlap vizualis megjelenitése: itt lathatjuk és tolthetjiikk ki az trlapot mezdrél mezore
haladva, az eszkoztar igény szerinti felhasznalasaval.

Fejezetvalaszto ikonok:

Az iFORM ftrlapok tetszdleges szamu fejezetbdl allhatnak. Egyszerre a képernyon mindig egyetlen
fejezet latszik, amik kozott a fejezetvalaszto segitségével lehet navigalni. Az eldére(>)¢s visszanyil
(<)segitségével lehet az aktualisat kovetd, illetve megeldzo fejezetre valtani. A fejezetek meniiszer
attekintése a lefelé nyil segitségével hivhatd el és ezzel az egyes fejezetek attekintésén thl
tetszoleges fejezetre lehet valtani. A nyilak és a meniibdl valasztas hasznalata egymassal teljesen
egyeneértékii.

Az ellenérzés listaja ikon:
Amennyiben az tlrlapon beliil az lizemeltetok definidltak ellendrzéseket, akkor az ellendrzési
szabalyok listaszertien is itt tekinthetdk meg.

Az ablakban elérhetd funkciok:

- Mentés PDF-be. Az ellendrzési lista (a tdblazat adatainak) exportdlasa PDF formatumu
dllomanyba, melyet On igény szerint a szamitogépére letdlthet.

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

Amennyiben az trlapon beliil az iizemeltetdk definialtak ellendrzéseket, akkor ezeket On az
ellendrzés futtatasa ikonra kattintva futtathatja le. A gomb megnyomasakor a teljes tirlaphoz tartozo
valamennyi aktiv ellendrzés egy menetben lefuttatdsra keriil. Hibatlan tirlap esetén egy iizenetben
visszajelzést kap, hibas tlrlap esetén az ellenérzés eredményeként talalt hibakat hibalistdban gytjti
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 trlap,

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

Az egyes miiveletek a Letoltés ikonra kattintds utan megjelend legordiild listaban érhetdek el, és
ezek koziil kell valasztani a szdndékunknak megfeleld formatumot:



Letoltés PDF-be

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

Letoltés adat XML-be

Az IFORM Urlapkitolté 6sszegyiijti az tirlapba On altal beirt valamennyi adatot, az esetleg azokbol
tovabbi szamitdsokkal eldallitottakkal egyiitt, és ezek felhasznaladsaval egy gépi feldolgozasra
alkalmas, igynevezett XML f4;lt allit eld, majd ezt letoltésre felajanlja.

Adat XML feltoltése

Adat XML feltoltése funkcid ikonja:

Az trlapot egy korabban kiexportalt adat XML feltoltésével is van lehetdség kitdlteni. A gombra
kattintas utan a megjelenitett fajlrendszer talloz6 ablakban ki kell valasztani a betoltendd allomanyt.
A rendszer beolvassa a kivalasztott dllomanyt, a benne szerepld adatokat az firlap megfeleld
részeinek kitoltésére hasznalja. Ha az adott lrlap az importalas elott mar kitoltés alatt allt vagy
hibas volt, az importalas soran ezek az adatok elvesznek, a rendszer minden moddosithatd mezd
tartalmat feliilirja. A rendszer az importalast kdvetden frissiti a szamitott mezdket. Amennyiben
olyan adat XML-t probal betdlteni, ami nem az adott Girlaphoz tartozik, vagy annak mas verzidjaval
késziilt, akkor a rendszer beallitasatol fiiggden el6fordulhat, hogy egyaltalan nem fogja tudni
elvégezni a miiveletet, illetve az is, hogy az eltéréen azonosithatdé mezdkbe nem fog adat betdltddni
az eltéré adat XML-bdl. Ilyenkor feltétlentil 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 ellenérzését, 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 {rlap aktudlis allapotat, és késObb innen folytathatja, amennyiben a
tarolashoz hozzajarul. Az Urlapkitoltd eszkoztaraban 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 tajékoztat. Mentés soran az alkalmazas az trlapon
megadott, és azokbol szamolt adatok alapjan ugyanolyan struktirdji adat fajlt general, mint ami a
Letoltés meniipont alatt elérhetd, melyet biztonsdgos modon tarol a szerveren.

Torzsadatok

Az Urlapkitoltd lehetdséget biztosit célszerlien kialakitott {irlapok esetén arra, hogy a hivatalos
ligyintézésben gyakran hasznalt személyes adatokat (név, cim, addéazonosito jel, sziiletési hely és
1d0, stb.)a rendszerrel megjegyeztessen €s azokat néhany kattintassal egyszerre beirjon a megfeleld
rovatokba.

Ehhez az frlapkitoltd eszkoztdraban a ,,Torzsadatok” gombra megnyilé torzsadat kezeld
képernyd6csoportot kell hasznalni

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

-egyéni vallalkozo

-cég



-addétanacsado

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

A kiilonb6zd tipusu torzsadat bejegyzéseknél, hasonld, de értelemszerlien a tipushoz igazodo
lapokon lehet rogziteni a kiillonboz6é adatokat. Ezt egy-egy bejegyzéssel egyetlen alkalommal kell
elvégezni, és utdna az Urlap megfeleld rovatainak a kitSltéséhez elegendd a torzsadat kezeld
listaképernySt megnyitni, és azon a megfelelé sorban megnyomni az ,,UGYFELADATOK
KITOLTESE” gombot. Ennek hatasara az ablak bezarul, az trlap megfeleld mezbiben pedig
feliilirodnak az adatok.

Az adb6hatosag altal foganatositand6 végrehajtasi eljarasokrol szold 2017. évi CLIIL torvény 106. §
(1)bekezdése alapjan az adok modjara behajtandd kdztartozdsnak mindsiild fizetési kotelezettséget
megallapito, nyilvantartd szerv, illetve a tartozas jogosultja a fizetési hataridd lejartat, illetve ha a
behajtast kérdt jogszabdly valamely eljarasi cselekmény foganatositdsara kotelezi, ennek
eredménytelen megtételét kovetd 30 nap elteltével megkeresi a hataskorrel rendelkezd illetékes
onkormanyzati adohatdsagot, vagy az e célra rendszeresitett elektronikus Urlapon a hataskorrel
rendelkez0 illetékes allami ado-és vamhatosagot a behajtas végett, ha a tartozas osszege eléri vagy
meghaladja a 10 ezer forintot. Torvény ennél alacsonyabb Gsszegli értékhatart is megallapithat, de
az nem lehet alacsonyabb 5 ezer forintnal.

ELOLAP
A bekiild6 adatai (bekiildd neve, cime, levelezési cime, addszdma és egyéb azonosito adatai)

FOLAP

I. Megkeres6 adatai

A behajtasi megkeresésben fel kell tiintetni a behajtast kérd azonositdsdhoz sziikséges adatokat,
valamint itt kell megadni a kimutaté szerv azon pénzforgalmi szamlaszdmat, ahova a végrehajtas
soran beszedett Osszeg utalasat teljesitheti onkormanyzati adéhatésagunk.

I1. Megkeresés targya
Meg kell jeldlni a megkeresés targyat.

IT1. Megkereséssel érintett ad6zo (ados) adatai

1. pontban ki kell véalasztani az ad6z6 jellegét (maganszemély, gazdalkodo)

2-9. pontban a fizetésre kotelezett adatait kell szerepeltetni (a személyazonositd igazolvanyban,
lakcimkartyan 1évd adatok alapjan neve, sziiletési neve, anyja neve, sziiletési helye, ideje,

addazonosito jele, adoszama, lakohelye vagy székhelye, levelezési cime)

10. pont a kimutatd6 szerv adds vagyondra vonatkozd informécioinak feltiintetésére szolgal
(pénzforgalmi szdmlaszdmara, letilthat6 jovedelmére, kovetelésére).

IV. Koztartozasok
1. pontban a fizetésre kotelezett tartozasara vonatkozo adatok kell szerepeltetni

1.1. pont a tartozas jogcimének megadésa.



1.2-1. 3. pontban a fizetési kotelezettséget elrendeld dontés szamat, jogerore emelkedésének napjat
minden esetben meg kell adni, mert dnkormanyzati adoéhatdésagunk csak jogerds hatarozat (végzés)
alapjan inditja meg a koztartozas adok modjara torténd behajtasat.

1.4-1.9 pontban a tartozasra vonatkozo6 tovabbi adatok feltiintetésre van maod (teljesitési hatariddre,
a tartozas Osszegére ¢és esetleges jarulékaira, és annak a jogszabalyhelynek pontos megjeldlésére,
amely az adok mddjara vald behajtast lehetové teszi).



