ELEKTRONIKUS UGYINTEZES AZ IGAZGATASI IRODAN 1

I. Elektronikus Ugyintézése soran elsddlegesen kérjuk, nézze meg, hogy az E-6nkormanyzat
portalon talal-e az adott Ugytipusban nyomtatvanyt (https://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap). Az
Onkormanyzat keresében Budapest I. kerllet Budavari Onkormanyzatot valassza.

a.) Altalanos vagy egyéb igazgatasi iigyek dgazatban a kdvetkezd (rlapok valaszthatoak:

o BEJELENTES AZ EBOSSZEIRASKOR KOZOLT ADATOK VALTOZASAROL

e BIRTOKVEDELMI KERELEM

o EBOSSZEIRO ADATLAP

o NEVHASZNALAT, JELKEPHASZNALAT ENGEDELYEZESE

o URLAP KERESETLEVEL BETERJESZTESEHEZ JEGYZO BIRTOKVEDELMI HATAROZATANAK
MEGVALTOZTATASA IRANTI PERBEN

b.) Hagyaték agazatban a kovetkezd Urlapok valaszthatdak:

o ADATKERES HAGYATEKI ELJARASBAN ILLETEKES KOZJEGYZOROL
e ADATSZOLGALTATAS HAGYATEKI LELTARHOZ

o NYILATKOZAT OROKLESRE JOGOSULTAKROL

c.) Ipar-kereskedelem agazatban a kovetkezd Grlapok valaszthatéak:

e ADATSZOLGALTATAS AZ UZLETI CELU EGYEB SZALLASHELYROL

o BEJELENTES NEM UZLETKOTELES TERMEK FORGALMAZASAROL

o IPARI TEVEKENYSEG FOLYTATASANAK BEJELENTESE

o |PARI TEVEKENYSEG MEGSZUNESENEK BEJELENTESE

o MUKODESI ENGEDELY KERELEM UZLETKOTELES TERMEK FORGALMAZASAHOZ

o MUKODESI ENGEDELY VISSZAVONASI KERELEM

o RENDEZVENYTARTASI ENGEDELY MEGADASA IRANTI KERELEM

e SZALLASHELY MEGSZUNESENEK BEJELENTESE

o SZALLASHELY NYILVANTARTASBA VETELI KERELEM, BEJELENTES

e VASAR-, ILLETVE PIAC UZEMELTETESI ENGEDELY IRANTI KERELEM, BEVASARLOKOZPONT
UZEMELTETESERE IRANYULO BEJELENTES

Az online Ggyintézéshez sziikséges a Kozponti Azonositasi Ugynokén (KAU) keresztili
azonositas (pl ugyfélkapus azonositas). Nem természetes személy nevében (pl. gazdalkodo
szervezet) torténd Ggyintézés esetén az eljar6 személynek KAU-azonositdssal kell
bejelentkeznie. Az E-6nkormanyzat portalra nem kell regisztrdlnia. Elsé latogataskor, a
BEJELENTKEZES gomb megnyomaséaval, KAU-azonositas és az Altaldnos Szolgaltatasi Feltételek
(ASZF) elfogadasa utan hasznalhatja a portal szolgéltatasait.

Tajékoztatét a portalrdl itt taldl: https://ohp-20.asp.lgov.hu/tajekoztato

Amennyiben gazdalkodé szervezet (cég) nevében kivan Ggyet intézni:

o Elérkezik az E-6nkormanyzat portalra, ahol a bal oldali masodik savban latja a
szerepkoreével kapcsolatos informacidkat. Az oszlop felsd soraban a neve jelenik meg,
alatta pedig az aktudlis szerepkére. Bejelentkezéskor mindig a SAJAT NEVEN
(MAGANSZEMELYKENT ELJARVA) szerepkor vélasztodik ki.
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« Amennyiben egy cég képviseletében szeretne eljarni, kattintson a SZEREPKORVALTAS
gombra.

o A megjelené fellleten, a SZEREPKOR felirat alatt levé listabol valassza ki a ,Cég nevében
eljarva masik cég képviseletében” értéket.

« Megjelenik két ADOSZAM mez68. Az elsében megadhatja a képviseld cég adoszamat,
alatta pedig a képviselt cégét.

o A mez8 jellemzdje: maximalis karakterszam 11, csak numerikus karakterek
adhatok meg.

o Ezen adatok el6toltése nem torténik meg, a felhasznalénak manualisan kell
rogzitenie ezeket.

o Erdemes a képviselt cégek adészamat pontosan megadni, mert a kdzhiteles
nyilvantartasok és az ASP ADO-szakrendszer ezek alapjan vizsgéljdk meg a
képviseletet a nyilvantartasokban.

« Kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra.

e Az E-dnkormanyzat portal formailag ellendrzi a bevitt adatokat.

o Ellendrzi a képviseleti jogosultsagokat. Amennyiben nem talal érvényes képviseletet a
kdzhiteles nyilvantartasokban, illetve - amennyiben szikséges -, meghatalmazast az
ADO-szakrendszerben, ezt (izenetben jelzi. A portdl megjelend (zenetben tajékoztat
arroél is, ha igazolt képviseletet talalt.

« A bal oldali s&v szerepkoér részében most a neve alatt a kdvetkezészerepkort latja: CEG
NEVEBEN eljarva (cég adészama) ELJARVA, MASIK CEG (cég addszama) KEPVISELETEBEN
ELJARVA

Amennyiben egyéni vallalkozéként kivan Ggyet intézni:

o Elérkezik az E-6nkormanyzat portdlra, ahol a bal oldali masodik savban latja a
szerepkorével kapcsolatos informacidkat. Az oszlop felsd soraban a nevét lathatja, alatta
pedig az aktudlis szerepkdrét. Bejelentkezéskor mindig a SAJAT NEVEN
(MAGANSZEMELYKENT ELJARVA) szerepkor jelenik meg. Ez alatt lathatd az
alapértelmezett 6nkormanyzat neve.

« Amennyiben egyéni vallalkozoként szeretne eljarni, kattintson a SZEREPKORVALTAS
gombra.

o A megjelend fellileten, a SZEREPKOR felirat alatt levd listabol valassza ki a ,Sajat néven
egyéni vallalkozoként” értéket.

« Az alatta levé mezében irja be a sajat (egyéni vallalkozé) ADOSZAMAT

« Kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra.

« A portal csak formailag ellenérzi a bevitt adatokat. Erdemes ellenérizni, hogy j6! adta-e
meg az adoszamot, mert az 6nkormanyzat az Urlap beérkezése utan ezekkel az
adatokkal dolgozik majd.

« A bal oldali sav szerepkdr részében most a kdvetkezét latja: SAJAT NEVEN EGYENI
VALLALKOZOKENT (megadott ad6szam) ELJARVA

FIGYELEM: A kitoltott, hibatlan Grlap a felsé menusor ,Az Grlap bekuldése” menupontjanak
hasznalataval kuldhet6 be. A portal megjelenit egy megerdsitd képernydt. Kattintson az ,igen”
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gombra, ekkor az (rlapbdl a hattérben elkészul egy PDF-dokumentum. A rendszer felhasznaldi
beavatkozas nélkul elvégzi az Grlap AVDH-val torténd hitelesitését. Hitelesités utan
megjelenik egy fellilet, a CSATOLMANYOK HOZZAADASA. Itt van lehet8sége az (irlaphoz
csatolmanyokat régziteni. A ,Feltdltés” gomb megnyomadasa utan, szamitégépérdl
toltheti fel a szUkséges csatolmanyokat. A feltéltheté dokumentumok mérete dsszesen
maximum 25 MB lehet. A csatolmanyok elnevezésében nem szerepelhetnek
kalonleges karakterek. (pl. #, &, *). A ,Hitelesités” gombra kattintva a feltltétt és
kivalasztott csatolmany hitelesitésre kertl az AVDH-val, ezt mindenképpen kérjuk

megjeldlni!

|l. Amennyiben az E-Onkorméanyzat Portal helyett ANYK alapu Girlapot kivan hasznalni, az ahhoz
szukséges nyomtatvanykitolté keretprogram a NAV kovetkezé oldalardl télthets le:
https://www.nav.gov.hu/nav/letoltesek/nyomtatvanykitolto_programok

Hasznalati Utmutatd elérése: https://www.nav.gov.hu/nav/ebevallas/abevjava/javakitolto.html
Teljes program sug6 (2019.10.29.)

ANYK alapu Grlapjainkat a www.budavar.hu oldalon itt megtalélhatja:
http://www.budavar.hu/igazgatasi-iroda-elektronikusan-beadhato-nyomtatvanyai

A nyomtatvanyok és a hozza kapcsolédé mellékletek, csatolmanyok azonositdsra visszavezetett
dokumentumbhitelesités (AVDH) szolgaltatas segitségével valhatnak elektronikusan hitelessé,
ezért mindenképpen kérje, hogy azokra az AVDH szolgéltatas segitségével elektronikus alairas

keraljon!

Felhivjuk figyelmuket, hogy gazdalkod6 szervezetek esetében hivatalunk kizardlag cégkapun
keresztll benyujtott kérelmet fogad be, a nem megfelel6 elektronikus uton benyujtott kérelem
hatalytalan (EUsztv. 9.8 (5)). Altalanos Nyomtatvanykitolté (ANYK) keretprogram hasznalata
esetén kulon beallitas szukséges ehhez a ,beallitasok” menudben ,kapcsolat a cég/hivatali kapu
menu engedélyezése” sor aktivalasaval.

B&vebb informacidért kattintson IDE.

FIGYELEM: az Altaldnos Nyomtatvany-kitdlté Keretprogram 2.80.0 vagy Ujabb verzidjaval a
Windows XP operacidés rendszerb6l nem lehet kozvetlenll elektronikus nyomtatvanyt
bekildeni az Ugyfélkapun (KUNY tarhely) keresztil, mert a Kdzponti Azonositasi Ugynok
szolgaltatas (beazonositas) ilyen technikai feltételek mellett nem hasznalhato.

Akik tovabbra is Windows XP rendszeren hasznéljak az ANYK program aktudlis verzi6jat, azok
lehet6ségeirdl a NAV itt ad tajékoztatast:
https://www.nav.gov.hu/nav/letoltesek/Technikai_informacio.html

lll. Amennyiben az E-papir ingyenes Uzenetkiild6é alkalmazast kivanja elektronikus tgyintézése
sordn hasznalni, az a kévetkezd oldalon elérhetd: https://epapir.gov.hu/
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A szolgéltatas csak Ugyfélkapus belépést kdvetéen hasznalhato. Ezt kdvetéen az Ugytipusok és
témacsoportok kivalasztasanal is az EGYEB kategéria jeldlends, melyet kévetéen kivalaszthaté
cimzettként a Budapest F6varos |. kerilet Budavari Onkormanyzat hivatali kapuja.
(Onkormanyzati bérlé esetén a témacsoportok kozill ONKORMANYZATI IGAZGATAS is
vélaszthatd, az lgytipusok kozil pedig AZ ONKORMANYZAT TULAJDONAVAL KAPCSOLATOS
TULAJDONOSI, VAGYONKEZELESI UGYEK is.)

Az alatta lathaté szbvegdobozban szabadon szerkeszthet. A levélhez lehet8sége van
dokumentumot is csatolni (max. 25 MB), amelyet az Azonositasra Visszavezetett
Dokumentumbhitelesités (AVDH) szolgéltatdssal hitelesithet, ezért kérjik, hogy a csatolmanyat
hitelesitse a Hitelesités gombbal!

Amennyiben gazdalkodé szervezet, cég nevében kivan kérelmet beadni, Ugyfélkapus belépést
kovetben beallitani szUkséges, hogy bejelentését cégként teszi (pipaval jeldlendd), tovabba
megadni szukséges a cég nevét és addszamanak elsé 8 szamjegyét.

FIGYELEM: amennyiben teljes bizonyité ereji maganokiratot kivan csatolni elektronikus
beadvanyahoz, azaz elektronikusan hitelesitett dokumentumra, nyilatkozatra van szuksége, az
azonositasra visszavezetett dokumentum hitelesitésrél részletes tajékoztatét itt olvashat:
https://magyarorszag.hu/szuf hirek segitseg#hir_reszletek,f09ef639-dc2a-4f02-80a9-
85edc12baaab

FIGYELEM: kulféldén kiallitott meghatalmazas csak akkor fogadhaté el teljes bizonyitd ereji
maganokiratként, ha azt a kiallitds helye szerint illetékes magyar kulképviseleti hatdsag
hitelesitette vagy felllhitelesitette, hacsak a kiallitas helye szerinti allammal hatalyos
nemzetkozi szerzddeés eltérd kovetelményt nem ir eld!
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