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Urlap kitoltés és bekiildés az E-

Onkormanyzat Portdlon keresztdl

Belépés az E-Onkormanyzat Portalra

Az E-dnkormdnyzat portdal bdrki szdmdra elérhetd, egyes funkciok szabadon
haszndlhatok, mds funkciok bejelentkezés utdn érheték el. Az online Ggyintézéshez a
bekuldé személynek rendelkeznie kell ugyfélkapus regisztracioval vagy e-személyivel
(az olvasasahoz szikséges kartyaolvaséval) vagy részleges koédu telefonos
azonositassal, végezetll rendelkeznie kell értesitési tarhellyel.

A belépés folyamata:

irja be az E-6nkormanyzat portal URL-jét a béngészé cimsordba: https://ohp-
20.asp.lgov.hu/nyitolap

A megjelené oldalon kattintson az UGYINTEZES BEJELENTKEZESSEL gombra.

A megjelené mo.hu - Kdzponti Azonositasi Ugynok (KAU) feluleten kattintson az
Ugyfélkapu csempére, ott adja meg a felhasznaloi nevét és jelszavat, és kattintson
a BEJELENTKEZES gombra.

Azonositsa magdat a megjelené Kdzponti Azonositdsi Ugynb’k (KAU) fellleten, a
folyamat automatikusan lezajlik. (A KAU olyan teljes kéri azonositdsi szolgdltatas,
mely a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokban azonosit, és azt
tovabbitja a felhasznaldk, intézmények felé. A szolgaltatds magaban foglalja az
ugyfélkapus jelszavas azonositast, valamint a Kormdny dltal kotelezéen nyujtott
tovabbi személyazonositasokat: Ugyfélkapus regisztraciét, a Részleges Kodu
Telefonos Azonositast, és az e- személyazonositd igazolvdnnyal térténd
azonositast.)

Elektronikus azonositast kdvetéen visszairanyitigk Ont az E-dnkormanyzat
portalra. Itt a bal oldali menisorban megjelenik a bejelentkezett felhasznalé neve.

A felhaszndlé neve melletti nyilra kattintva megjelennek a kdévetkezé funkciok:
ONKORMANYZAT KERESO, FELHASZNALOI FIOK TORLESE, valamint a
KIJELENTKEZES. (Mellette megjelenik a felhaszndld kiléptetéséig hatralévé
idétartam. Amennyiben bdrmelyik mentpontra kattint, illetve valamelyik gombot
megnyomija, a visszaszamolas Ujraindul 10 perctél.) A név alatt talalhaté aktualis
szerepkdre. Ez bejelentkezés utan minden esetben a ,Sajat néven
(magdanszemélyként eljdgrva)”. A szerepkdr alatt jelenik meg annak az
onkormanyzatnak a neve, amelyben jelenleg az tgyeit intézi.
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e A vonal alatti SZEREPKORVALTAS gombra kattintva kivalaszthatja azt a
szerepkort, amivel a szolgaltatasokat szeretné igénybe venni. A kdvetkezd
valasztdsi lehetéségei vannak: Cég nevében, Sajat néven (egyéni vallalkozoként),
Egyéni vallalkoz6 nevében, Mas természetes személy nevében, Hivatali Kapu
tarhellyel rendelkezé intézmény nevében, valamint Cég nevében eljarva masik cég
képviseletében

¢ Abaloldalimentben megjelennek az adott dnkormdnyzatndl elérheté elektronikus
ugyintézesi szolgaltatasok (példaul adodegyenleg-lekérdezés, vagy az drlap
bekiildése). Jobb oldalon az E-6nkormanyzat portal PORTAL SZOLGALTATASOK
oldala helyezkedik el a fébb szolgdltatdsokat bemutatéd blokkokkal.

Sajat Onkormanyzatok mentpont

A szolgdltatds haszndalatdnak lehetéségei:
Amennyiben tobb ©6nkormanyzatnal szeretne (gyet intézni, a SAJAT
ONKORMANYZATOK menipont alatt kezelheti azokat.

Az dnkormdnyzatok a kdvetkezd jeldlést kaphatjdk:

e KIVALASZTOTT: A kivalasztott dnkormanyzatnal intézheti Ugyeit. A kivalasztott
onkormanyzat neve a bal oldali menlusorban, a bejelentkezett felhasznalé neve
alatt jelenik meg.

e ALAPERTELMEZETT: Az alapértelmezett oOnkormanyzatot a rendszer
regisztraciokor beallitja, és bejelentkezés utan az alapértelmezett dnkormanyzat
kerul automatikusan kivalasztasra.

o KEDVENC: A kedvenc onkormanyzat felkeril a SAJAT ONKORMANYZATOK
listadjara. Mivel nincs kivalasztva, lUgyet csak az 6nkormanyzat kivalasztasat
kdvetéen lehet &nkormdanyzatndl intézni. Erdemes a gyakran haszndlt
onkormanyzatokat kedvencként felvenni a listara, mert itt kdnnyen, egy
gombnyomassal kivalasztotta teheti azokat.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:
e A szolgdltatdas csak bejelentkezett felhaszndldk szdmdara érheté el.

A ,SAJAT ONKORMANYZATOK" haszndalatanak folyamata:

« Az 6nkormanyzatokat az ONKORMANYZAT KERESO talalati listajaban kiilénbdzé
tulajdonsagokkal jelolheti meg a csillag/ALAPERTELMEZETT/KIVALASZT
gombokra kattintva. Az ily médon megjelolt dnkorméanyzatok bekerilnek a SAJAT
ONKORMANYZATOK listajaba.

« Kivalasztotta jeldlés: A KIVALASZT gomb megnyomasaval teheti kivalasztotta az
onkormanyzatot.

o Egy oOnkormdnyzat kivdlasztottsdga akkor szdnik meg, ha egy masik
onkormanyzatot teszink kivalasztotta.

o Alapértelmezetté jeldlés: Alapértelmezetté az ALAPERTELMEZETTE TESZ gomb
megnyomasaval tehetjuk az 6nkormanyzatot.


https://ohp-20.asp.lgov.hu/gyik_onkormanyzat_valasztas

Az alapértelmezettseg eqgy masik onkormdnyzat alapértelmezetté tételével szinik
meg.

KEDVENC: A listAba mar jel6lve keril be a kedvenc 6nkormanyzat.

A listdban a csillag ikonra kattintva szlntetheté meg a kedvencnek jeldlés. Ezen
onkormanyzatok kikerulnek a sajat énkormanyzatok listajabdl.

Amennyiben a tordlni kivant o©Onkormanyzatot éppen kivalasztott, illetve
alapértelmezett, az nem tordlhetd a listdbol.

Hogyan lehet Urlapot keresni?

Az E-6nkormanyzat portal UGYINDITAS menipontjaban tudja kivalasztani és
megnyitni azt az Urlapot, amit szeretne az 6nkormanyzathoz bekuldeni. A szolgaltatas
bejelentkezéssel és bejelentkezés nélkll is elérheté.

Az Urlapkeresés folyamata:

Az E-6nkormanyzat portalon kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

Vdlassza ki az Eljards modjat (kotelezé mezé).

Lehetésége van szabad szavas keresésre. Az URLAP KERESO mezébe irja be a
keresett Urlap cimét vagy annak egy részletét. Minimum 2 betd megaddsa
szukséges, és az alkalmazas megjeleniti az 6sszes olyan Urlapot, melynek a
nevében a beirt betlk egymds mellett, sz6téredékként megtaldlhatoak.

A taldlatok barmely elemét ki lehet valasztani a cimre kattintva vagy az URLAP
KERESES gomb megnyomasaval a teljes talalati lista megjelenik a keresés alatt.

Szirhet URLAP KERESO helyett az AGAZAT-ra (példaul adéiigy) és UGYTIPUS-ra
(példdaul helyiipartzési ado) is. Amennyiben kivalaszt egy dgazatot, az Ugytipusndl
mar csak az ahhoz tartozo6 tugytipusok jelennek meg. A portal megjeleniti az ugyfél
dltal kivdalasztott telepllésnek és a bedllitott szlrési feltételeknek megfeleld
drlapok taldlati listgjat. Ha nem dllitott be szlrési feltételt, akkor a megadott
Onkormadnyzatndl elérheté ésszes Urlapot kilistdzza a rendszer.

A listdban az alabbi formdban szerepelnek az Grlapok:
o Az Urlap megnevezése
o ONLINEKITOLTES gomb, amivel szerkesztésre megnyithatja a dokumentumot.

o KITOLTESI UTMUTATO gomb, amivel megnyithatja az énkormanyzat altal
elérhetévé tett, az Grlaphoz kapcsolédé Ugyleirdast.

o URLAP ELONEZET gomb, ami az Grlapot PDF-formatumban, nem
szerkesztheté formdban nyitja meg. Célja, hogy megnyitds el6tt
tdjékozodhasson arrél, hogy a keresett Urlapot valasztotta-e ki.

Amennyiben nem taldlja a keresett Urlapot, érdemes elldtogatnia az e-Papir oldalara.
Az e-Papir egy ingyenes, hitelesitett Uzenetklldé alkalmazds, amely elektronikus uton
kdti 6ssze az Ugyfélkapuval rendelkezé Ugyfeleket a szolgdltatdshoz csatlakozott
intézményekkel. Az e-Papiron tobb, elére meghatdrozott Ugytipusbdl vdlasztva tud
Uzenetet kildeni az 6nkormanyzat szamara.
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Urlapok kitdltése és bekiildése:

Természetes személy tgyfél esetén:

Az E-6nkorményzat portalra bejelentkezett felhaszndloként elektronikus drlap
kitoltésével és beklldésével indithatja el ugyét a kivalasztott telepulésnél. Az Urlapot
kikeresheti, megnyithatja, kitoltheti és be is tudja kuldeni. Amennyiben nem
jelentkezett be a portalra, csak megnyithatja, kitoltheti és lementheti az Urlapot,
azonban beklldeni nem tudja.

A portdlra valé bejelentkezéskor a portdl alapértelmezetten a ,SAJAT NEVEN
(MAGANSZEMELYKENT ELJARVA)" szerepkdrben lépteti be a felhaszndlét. Ez az a
szerepkér, amit az a természetes személy, aki sajat nevében szeretne eljarni,
haszndlhat. Az UGYINDITAS menlpontndl megnyitott Grlap igy a felhaszndld
Ugyfélkapujarol érkezik majd be az 6nkormanyzat Hivatali kapujaba.

1. Lépjen be a portalra.Ehhez a nyité oldalon kattintson az UGYINDITAS
BEJELENTKEZESSEL gombra, majd végezze el a KAU-azonositast.

2. Amennyiben nem az alapértelmezett 6nkormanyzatnal szeretne lgyet inditani,
valassza ki az ©nkormanyzatot az ONKORMANYZAT KERESO-ben, vagy
a SAJAT ONKORMANYZATOK-nal.

Kattintson az UGYINDITAS menipontra.
Keresse meg a haszndini kivant drlapot.

Nyomija meg az URLAP KERESES gombot.

o o & W

Megjelenik a taldlati lista a kdvetkezé gombokkal: Kitéltési utmutatd, Grlap elbnézet
és Online kitoltés

~

Elindul az Urlapkitdlté alkalmazds. Az iIFORM betdltési képernyé jelenik meg.

8. Az Urlap Elblapjan (csak bejelentkezést kovetdenl!) elétoltésre kerlinek a bekuldé
személy azonositdsdhoz és az Urlap iktatdsdhoz szlkséges adatok a kdzhiteles
nyilvantartdsokbsl. Amennyiben valamely kilsé nyilvéntartds nem érheté el, és
adatai nem toltédnek be az Grlap elblapjara, ugy a szukséges adatok manudlisan
rogzithetdk.

9. Az Urlapkitélté felsé menUjében kitdltést segitd funkcidk jelennek meg.
Amennyiben a képernyb mérete, bedllitdsa miatt a funkcidk egy része nem Iathato,
azokat a Tovdbbi maveletek alatt lenyilé meniben lehet elérni.

10. Toltse ki az drlapot.

e Az Urlapok mukddése feltételezi, hogy a kitoltés sordan fentrél lefelé haladva
toltjuk ki a szUkséges mezdket. Az Urlapok az Elélapon kivll legaldbb egy lapot,
Félapot és gyakran betétlapokat/mellékleteket tartalmaznak.

e Az egyes fejezetek kozt a fejezetvalasztdé gombokkal lehet valtani:

o A ,Fejezetek” lenyilé gombra kattintva az adott Urlap fejezetlistdja kerdil
megnyitasra (Elélap - Félap). Az adott fejezetre kattintva megjelenik az
drlap adott oldala. A ,Fejezetek” gombra kattintva a fejezetlista bezarul.
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Az ,El6z6 fejezet” és ,Kovetkezd fejezet” gombokkal lapozni lehet a
fejezetek kozott.

o A navigdcié sordn az utoljdra szerkesztett Urlapmezé pozicidjadt megbrzi
a program. Az alkalmazas az adott fejezetre val6 visszanavigalaskor az
igy nyilvdntartott mezére ugrik, ha idékézben annak a lathatésaga,
szerkeszthetdésége nem valtozott.

o Figyelem! Az egyes fejezetek (betétlapok, mellékletek) lathatésagat
befolydsolhatja az Urlap egyes mezdinek kitdltése. igy példaul az
ipardzési adé Urlap esetében a betétlapok addig nem tolthetdk ki (nem
jelennek meg a Fejezeteknél) amig a Félapon nem kerulltek bejeldlésre.

o Amennyiben szeretné megtekinteni az Urlap megnyitdsatol végzett
tevékenységeket, a Tevékenységnapld nyujt segitséget, amit a felsé
menusorban érhet el. Itt tekintheté meg a végrehajtott tevékenységek
idépontja, tipusa és a végrehajtdsokkal kapcsolatos Uzenet, példdaul: az
drlap (betétlap/melléklet) fejezet hozzdaddsdra szolgdld ,paletta”
mukddésének leirdsa.

Az Urlap kitoltését kétféleképpen végezheti el:

o Az Urlap egyes mezbibe irja be a megfelelé széveget/szdmot.

o Koédbeillesztéssel toltse ki a mezbt. Ehhez kattintson a mezé melletti
nagyité ikonra. A feljpvé KODTABLA ELEMEI képernydn egy listdban
jelennek meg a mezd lehetséges értékei. Vdlassza ki a megfelelé kodot,
majd kattintson ra kétszer vagy nyomja meg a BEILLESZTES gombot. Az
érték beirédik a mezébe.

o Egyéb, néhdny Urlap esetén eléforduld kitdltési lehetdségek:

o Urlapfejezet hozzdaddsa és tdrlése: A bejelentkezett felhaszndld
drlapkitdltés kozben fejezetet adhat hozzd az drlaphoz vagy térdlhet az
Grlapbél. Az Grlapfejezet hozzdaddsat és térlését az Urlapszerkesztében
definidlt szabdlyoknak megfeleléen lehet elvégezni.

o Sor hozzdaddsa és torlése az Urlap tabldzataiban. A bejelentkezett
felhaszndld Grlapkitoltés kozben sort ad hozzd az drlap tdbldzatdhoz
vagy tordl onnan. Az Urlap tdblazataiban a sorok hozzdaddsdt és
torlését az Urlapszerkesztében definidlt szabdlyoknak megfeleléen lehet
elvégezni.

11. Kitdltés utdn érdemes ellenériznie, hogy minden kotelezé mezbt kitoltott-e, illetve
jOl toltotte-e ki azokat. Ehhez két menipont nyujt segitséget:

Ellenérzések listaja: Egy listdban megjelenitheté és PDF-formatumban
mentheté az Urlap ellenérzéseinek listdja.

Ellenérzések futtatdsa: A gombra kattintva lefutnak az UGrlapba épitett
ellenérzések.

A megjelené hibalista tartalmazza a hiba megnevezését és az ,Ugrdas a
hibdhoz” gombot, mely a jelzett hiba sordra navigdl. Az ellenérzések a
bekuldést megelézéen is lefutnak, igy a hibdkat a bekuldés elé6tt mindenképpen
javitani kell, mert hibdval az drlap nem kuldheté be.
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19.

e A hibalista PDF-formdtumban elmentheté

e A felhaszndld a "Hibalista megtekintése” fellleten az ellenérzéseket a
hibajavitds utdn Ujra tudja inditani az ,Ellenérzések ujrafuttatdsa” gombra
kattintva.

e Amennyiben segitségre van szlksége, a felsé menlusor ,SUgé” mentpontja
tartalmazza az drlap kitdltéséhez sziukséges technikai informaciokat. Itt
olvashat az egyes Urlapelemek mukddésérél.

A kitdltott, hibatlan drlap a felsé menusor ,Az Urlap bekuldése” menupontjdnak
haszndlatdval kuldheté be. Ha a menUpont nem jelenik meg, akkor valdszintleg
nem tortént meg az elektronikus azonositas, vagyis nem jelentkezett be a portalra,
vagy a bejelentkezéstdl szamitva tdl sok idé telt el és igy megszakadt a kapcsolat
a KAU-vel. Ebben az esetben az Urlap online NEM kildheté be. Célszer( ekkor az
drlap XML-alloméanyat lementeni, ismételten bejelentkezni, és az ,Adat XML
feltdltése” menlpontndl beemelve a kordbban rdgzitett adatokat az drlap
bekuldheté. Amennyiben nem kotelezett elektronikus kapcsolattartasra, az
drlapot letdltést és nyomtatast kdvetéen postazni kell.

A portdl megjelenit egy megerésitd képernyét. Kattintsunk az ,igen” gombra.

Az Urlapbdl a hattérben elkészul eqy PDF-dokumentum. (A rendszer felhasznaloi
beavatkozds nélkul elvégzi az Urlap AVDH-val torténd hitelesitését. Az AVDH,
vagyis azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités minden olyan
felhaszndld részére gyors bekapcsoloddsi lehetbséget biztosit az elektronikus
ugyintézésbe, aki nem rendelkezik elektronikus alairassal, de az eljaras megkoveteli
az elektronikusan alairt dokumentumot.)

Hitelesités utan megjelenik egy feliilet, a CSATOLMANYOK HOZZAADASA. Itt van
lehetésége az Jdrlaophoz csatolmdnyokat roégziteni. A, Feltdltés” gomb
megnyomadsa utdn, szdmitdégépérdél toltheti fel a szUkséges csatolmdnyokat. A
feltolthetd dokumentumok mérete 0sszesen maximum 25 MB lehet. A
csatolmanyok elnevezésében nem szerepelhetnek kiildnleges karakterek. (pl. #, &,
*). A ,Hitelesités” gombra kattintva a feltdltott és kivdlasztott csatolmdany
hitelesitésre kerul az AVDH-val, ezt mindenképpen kérjuk megjeldini!

A ,Bekuldés” gombra kattintva az Urlap és a csatolmdnyok bekulldésre kerulnek.

A feldolgozds folyamatban képernyé jelenik meg. A feldolgozds akdar percekig is
eltarthat. A rendszer egy KR-boritékot dllit dssze az JUrlapbdl és a
csatolmanyokbdl.

Az Urlapbekuldés sikerességérél vagy sikertelenségérdl a bekuldé visszaigazoldst
kap bekiildés utan az UrlapkitdIté alkalmazds felliletén. Sikeres bekiildés esetén az
igazold képernyén megtaldlhaté a dokumentum érkeztetési szdma is, amely a
tdrhelyre érkezé Feladasi igazolasban is szerepel, igy segiti annak beazonositasat.

A beklldott Grlap tovdbbitdsra kerul az dnkormdényzat Hivatali Kapujaba. A
cimzett dnkormdnyzat iratkezeléje érkezteti a benyujtott Urlapot és iktatds utdn
bekerll a megfelelé szakrendszerbe, eljut az Ugyintézéhoz. Az dnkormdnyzat ezt
kovetéen a tdrhelyen keresztll, elektronikus uton kommunikdl az ugyféllel,
amennyiben a felhasznalo6 ezt a Rendelkezési Nyilvantartasban nem tiltotta le.
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A Cég nevében szerepkor haszndalatanak lehetéségei:

A funkcié segitségével cég képviseljeként tud ugyet inditani, vagyis Urlapot bekuldeni,
adodegyenleget, addbevallasi informacidkat, az inditott tgyek allapotat lekérdezni,
valamint addkat, dijakat, illetékeket befizetni. Az E-6nkormanyzat portal
SZEREPKORVALASZTAS menipontjaban kell kivalasztania a ,Cég nevében” értéket,
majd az ad6szdm megaddasaval azonositania az adott céget.

A szerepkorvalasztas folyamata:

1.

2.

3.

10.

Latogasson el a https://ohp-20.asp.lgov.hu/ oldalra.

Kattintson az UGYINTEZES BEJELENTKEZESSEL gombra.
Jelentkezzen be a mo.hu - KAU feluletén.

Elérkezik az E-Onkormanyzat portalra, ahol a bal oldali masodik savban latja a
szerepkorével kapcsolatos informaciokat. Az oszlop felsé sordban a nevét lathatja,
alatta pedig az aktudlis szerepkorét. Bejelentkezéskor mindig a SAJAT NEVEN
(MAGANSZEMELYKENT ELJARVA) szerepkor jelenik meg. Ez alatt lathato az
alapértelmezett 6nkormanyzat.

A KIJELENTKEZES gomb alatt talalhato a SZEREPKORVALTAS gomb.
Amennyiben egy cég képviseletében szeretne eljarni, kattintson a
SZEREPKORVALTAS gombra.

A megjelend feliileten, a SZEREPKOR felirat alatt levd listabdl valassza ki a ,Cég
nevében” értéket.

Megjelenik az ADOSZAM mezé, ahol megadhatja annak a cégnek az adészamat,
amelyik nevében el szeretne jarni.

Kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra.
Az E-6nkormdnyzat portdl formailag ellenérzi a bevitt adatokat.

Ellenérzi a bekUldé képviseleti jogosultsdgdt. Amennyiben nem talal érvényes
képviseletet a kozhiteles nyilvantartasokban, illetve - amennyiben szikséges -,
meghatalmazast az ADO-szakrendszerben, ezt (izenetben jelzi. A portdl megjelené
Uzenetben tajékoztat arrél is, ha igazolt képviseletet talalt.

A képviseleti jogosultsag vizsgalata soran az E-6nkormanyzat portal a
cégnyilvantartdsban megvizsgdlja, hogy a benyujté térvényes képviselbje-e a
cégnek. Erdemes ezért a portdl szolgdltatasainak haszndlata elétt ellenérizni, hogy
a benyujté szerepel-e cégével kapcsolatban a cégnyilvantartasban. A
cégnyilvantartdsban egy céghez kétféle képviseleti méddal rendelkezé személy
lehet bejegyezve: 6nallo és egylittes.

« Amennyiben ,ONALLO" képviseleti moddal rendelkezé (igyintézé, a rendszer
nem vizsgal tovabbi meghatalmazasokat, teljes kdru jogosultsdgot ad a cég
ugyeiben valo eljarashoz.

e Amennyiben a cégnyilvantartas szerint ,EGYUTTES” képviseleti mdéddal
rendelkez Ugyintézd, ugy szukség van meghatalmazdsra is az Ugyintézéshez a
Rendelkezési nyilvantartasban. Az E-6nkormanyzat portal megvizsgalja itt is,
hogy létezik-e meghatalmazas az adott képviseletre.


https://ohp-20.asp.lgov.hu/

Ezen tulmenéen az E-dnkormdnyzat portdl bekuldéskor ellenérzi a felhaszndlo
cégkapu jogosultsadgat. Amennyiben a megadott cégkapu nem létezik, illetve a
beklldést végzé felhaszndld nem szerepel cégkapu megbizottként vagy
ugykezeldként az adott cégkapu regisztrdcios nyilvantartdsdban, ugy az Grlapot
nem lehet bekuldeni. Az Grlap megnyithato, kitdlthetd, de a beklldés nem hajthato
végre, hibalizenetet kap a felhasznald. Urlapkitdltés el6tt ezért érdemes
ellenériznie a felhasznélonak a tarhelyén, hogy az adott cégkapu (addészam)
megjelenik-e a neve alatt, baloldalon, az értesitési tarhelyeknél. Amennyiben nem,
ugy nincs Ugykezeléként felvéve a cég cégkapujahoz.

11. A bal oldali sdv szerepkdr részében most a neve alatt a kdvetkezbszerepkort
latja: CEG NEVEBEN (cég addszama) ELJARVA

Sajat néven (egyéni vallalkozoként) szerepkor hasznalata

Elérkezik az E-6nkormanyzat portalra, ahol a bal oldali masodik savban latja a
szerepkdrével kapcsolatos informdaciockat. Az oszlop felsé sordban a nevét ldthatja,
alatta pedig az aktudlis szerepkorét. Bejelentkezéskor mindig a SAJAT NEVEN
(MAGANSZEMELYKENT ELJARVA) szerepkor jelenik meg. Ez alatt lathaté az
alapértelmezett 6nkormanyzat neve.

e Amennyiben egyéni _vallalkozOként szeretne eljarni, kattintson _a
SZEREPKORVALTAS gombra.

o A megjelené feliileten, a SZEREPKOR felirat alatt levé listabdl valassza ki a
.Sajat néven egyéni vallalkozéként” ertéket.

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

e Kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra.

« A portdl csak formailag ellenérzi a bevitt adatokat. Erdemes ellenérizni, hogy jél
adta-e meg az addészdmot, mert az dnkormdnyzat az Urlap beérkezése utdn
ezekkel az adatokkal dolgozik majd.

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

FIGYELEM: A kitoltott, hibdtlan drlap a felsé menlsor ,Az Urlap bekuldése”
mendpontjanak haszndlatdval kildheté be. A portdl megjelenit egy megerésitéd
képernyét. Kattintson az ,igen” gombra, ekkor az drlapbdl a hattérben elkészul egy
PDF-dokumentum. A rendszer felhasznal6i beavatkozas nélkil elvégzi az Grlap AVDH-
val torténé hitelesitését. Hitelesités utan megjelenik egy feliillet, a CSATOLMANYOK
HOZZAADASA. Itt van lehetésége az Urlaphoz csatolmdnyokat régziteni. A ,Feltdltés”
gomb megnyomdsa utdn, szamitogépérél toltheti fel a szikséges csatolmdanyokat. A
feltoltheté dokumentumok mérete 6sszesen maximum 25 MB lehet. A csatolméanyok
elnevezésében nem szerepelhetnek kilonleges karakterek. (pl. #, &, *). A Hitelesités”
gombra kattintva a feltoltott és kivalasztott csatolmany hitelesitésre keril az AVDH-
val, ezt mindenképpen kérjuk megjeldini!

A Budavdari Onkormdnyzat daltal rendszeresitett Grlapok és

azok elérhetdségei:

Az E-Onkormdnyzat Portdlra tdrténé belépés utdn az Ugyinditds meniiben az Agazat
fllon egy legdrdulé mend taldlhatd, melyben az elérhetd dgazatok listdgja taldlhaté. Az


https://tarhely.gov.hu/

agazat kivalasztédsa utdn az UrlapKeresé gombra kattintva az dgazat &sszes
nyomtatvanya megtalalhato.

Adougy agazat:

ADATEGYEZTETES ONKORMANYZATI ADOUGYBEN

ADO- ES ERTEKBIZONYITVANY KIALLITASI KERELEM

AUTOMATIKUS RESZLETFIZETESI KERELEM

BEJELENTKEZES, VALTOZAS-BEJELENTES

BEVALLAS ELOREHOZOTT HELYI ADOROL

KERELEM ADOFELFUGGESZTESRE

KERELEM ADOIGAZOLAS, ADOHATOSAGI BIZONYITVANY KIADASARA
KERELEM  KOLTSEGMENTESSEG ENGEDELYEZESENEK  ALAPJAUL
SZOLGALO KORULMENYEK IGAZOLASARA

MEGHATALMAZAS ONKORMANYZATI ADOUGYEKBEN

MEGKERESES KOZTARTOZAS BEHAJTASARA

MELTANYOSSAGI, FIZETESI KONNYITES KERELEM

NYILATKOZAT AZ ADOMENTESSEG IGENYBEVETELEROL

TULFIZETES ATVEZETESI ES VISSZATERITES| KERELEM

VISSZAIGAZOLAS JOVEDELEM LETILTASAROL

ADATBEJELENTES A REKLAMHORDOZO UTANI EPITMENYADOROL
ADATBEJELENTES AZ EPULET, EPULETRESZ UTANI EPITMENYADOROL
ADATBEJELENTES A GEPJARMUADOROL

KERELEM KOZLEKEDOKEPESSEG MINOSITESE IRANT

KOMBINALT ARUSZALLITAS BEJELENTESE

ADOBEVALLAS AZ IDEGENFORGALMI ADOROL (2018.12.31-IG)
ADOBEVALLAS AZ IDEGENFORGALMI ADOROL (2019.01.01-TOL 2019.12.31-
IG)

ADOBEVALLAS AZ IDEGENFORGALMI ADOROL (2020.01.01-TOL 2020.12.31-
IG)

ADOBEVALLAS AZ IDEGENFORGALMI ADOROL (2021.01.01-TOL)
BEJELENTES DESZTILLALOBERENDEZES TULAJDONJOGAROL,
TULAJDONJOGANAK MEGSZERZESEROL

TALAJTERHELESI DiJ BEVALLAS

ADATBEJELENTES A TELEKADOROL

Hagyatek agazat:

ADATKERES HAGYATEKI ELJARASBAN ILLETEKES KOZJEGYZOROL
ADATSZOLGALTATAS HAGYATEKI LELTARHOZ
NYILATKOZAT OROKLESRE JOGOSULTAKROL

Ipar-Kereskedelem agazat:

RENDEZVENYTARTASI ENGEDELY MEGADASA IRANTI KERELEM
ADATSZOLGALTATAS AZ UZLETI CELU EGYEB SZALLASHELYROL
SZALLASHELY MEGSZUNESENEK BEJELENTESE

SZALLASHELY NYILVANTARTASBA VETELI KERELEM, BEJELENTES
IPARI TEVEKENYSEG FOLYTATASANAK BEJELENTESE

IPARI TEVEKENYSEG MEGSZUNESENEK BEJELENTESE
BEJELENTES NEM UZLETKOTELES TERMEK FORGALMAZASAROL



e MUKODESI ENGEDELY KERELEM UZLETKOTELES TERMEK
FORGALMAZASAHOZ

e MUKODESI ENGEDELY VISSZAVONASI KERELEM

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

Altalanos vagy egyéb igazgatasi ligyek agazat:

e BIRTOKVEDELMI KERELEM

e BEJELENTES AZ EBOSSZEIRASKOR KOZOLT ADATOK VALTOZASAROL

e EBOSSZEIRO ADATLAP

e NEVHASZNALAT, JELKEPHASZNALAT ENGEDELYEZESE

e SEGITSEGRE SZORULO IDOS BEJELENTESE

e URLAP KERESETLEVEL BETERJESZTESEHEZ JEGYZO BIRTOKVEDELMI
HATAROZATANAK MEGVALTOZTATASA IRANTI PERBEN
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