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Elektronikus iigyintézés, bejelentkezés

Az Onkorményzati Hivatali Portdl (OHP) az onkormdnyzati ASP rendszerben az elektronikus
onkormanyzati {igyintézés helyszine. A Portél a természetes személy €s jogi személy tigyfelei szamara
lehetdséget biztosit az Onkorményzat altal valasztott szakrendszeri alkalmazasokhoz kialakitott,
elektronikusan elérhet6 szolgaltatasok igénybevételére. Az OHP Portal hasznalatahoz el6feltétel, hogy
a felhaszndlé rendelkezzen Ugyfélkapu azonositoval. Az iigyinditas tulajdonképpen nem mas, mint
egy elektronikus tirlap benyujtasa. A telepiilés és az ligy kivalasztasa utan az trlapkitolté alkalmazas
segitségével az ligyfél/ad6zo kitolti az tirlapot, majd bekiildi az ASP Kozpontba. A Kézpont tovabbitja
a telepiilés iratkezeldjének, amely érkezteti a benyujtott tirlapot €s iktatds utan bekeriil a megfeleld
szakrendszerbe vagy eljut az ligyintéz6héz. Az OHP-portal barki szamara elérhetd, egyes funkciok
szabadon hasznalhatok, mas funkcidk azonban bejelentkezéshez kotottek.

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

1.) online irlapkitoltéssel és rendszeren Kiviili (pl.: kinyomtatds utani postai) bekiildéssel
(azonositas nélkiil is elérhetd szolgaltatas),

2.) online tirlapkitoltéssel és bekiildéssel (az tigyfél azonositasat igényli),

3.) a portalon keresztiil az integralt e-Papir szolgaltatas is elérhetd, azon ligyekre, amelyekhez nem
all rendelkezésre a konkrét ligyhoz tartozé strukturalt tirlap.

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

Az frlap bekiildés sikerességérdl a bekiildd visszaigazolast kap bekiildés utan az Urlapkitoltd

alkalmazas feliiletén, valamint megtekintheti a feladasi igazolast az értesitési tarhelyén (Tarhely). Az
online tigyintézéshez rendelkeznie kell tigyfélkapus regisztracioval, tarhellyel, valamint a Rendelkezési
Nyilvantartdsban alaprendelkezéssel. Az iigyinditas bejelentkezéshez kotott szolgaltatds. Ennek
hianyaban az trlap legfeljebb csak nyomtathatd, és igy papir alapon nyujthaté be. A bejelentkezés
nélkiili {igyintézés az OHP nyitd oldalan, a VALASSZON ONKORMANYZATOT gomb
lenyomasaval indithat6. Az énkormanyzat és az tirlap kivalasztasa utan itt is az ONLINE KITOLTES
lehetdség valasztasaval nyilik meg az trlap, ami kit6ltés utan PDF-formatumban elmenthetd.

Az azonositas a KAU (Kodzponti Azonositdsi Ugynok) igénybevételével torténik. Elsé belépéskor,
KAU-azonositas, majd az Altalanos Szolgaltatasi Feltételek (ASZF) elfogadasa utan létrejon az ASP
elektronikus tigyfél felhasznaloi fiok. Az Onkormanyzat elérhetd szolgaltatasainak hasznalatdhoz
sziikséges kivalasztani az énkormanyzatot (DOROG VAROS ONKORMANYZATA) is.

Természetes személyként torténd bejelentkezés esetén, illetve ha képviseloként jar el, ugy a
SZEREPKORVALTAS gombra kattintva az On altal képviselt ad6z6 addazonositd jelét vagy
adoszamat sziikséges megadnia. A szolgaltatds igénybevétele elektronikus azonositast kovetden
lehetséges! Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az adohatésag elott az adozét - ha nem kivan
személyesen eljarni - képviseleti joggal rendelkezd személy is képviselheti, melyhez a
meghatalmazasrél sz616 dokumentumot sziikséges az dnkormanyzati adohatdésaghoz benyujtani.



https://magyarorszag.hu/

Meniipontok ismertetése

Bejelentkezés utan és az UGYINDITAST kovetden valaszthat6 ki a ,,Helyi ipariizési adoeldleg
mérséklési kérelem” elnevezésii iirlap. Az ONLINE KITOLTES gombra Kkattintva a
nyomtatvany sikeres kitoltését és bekiildését az alabbi meniipontok segitik:

€ ElGz6 fejezet Fejezetek w ? Kovetkezd fejezet
Fejezetvalaszté ikonok:

Az iFORM frlapok tetszdleges szamu fejezetb6l allhatnak. A képerny6n egyszerre mindig egyetlen
fejezet latszik, amik kozott a fejezetvalaszto segitségével lehet navigalni. Az elére (>) és vissza nyil
(<) segitségével lehet az aktualisat koveto, illetve megel6z6 fejezetre valtani. A fejezetek meniiszerti
attekintése a lefelé nyil segitségével hivhato el és ezzel az egyes fejezetek attekintésén tal tetszéleges
fejezetre lehet valtani. A nyilak és a meniib6l valasztas hasznalata egymassal teljesen egyenértékii.

Ellenérzések futtatasa:

Amennyiben az {irlapon beliil az iizemeltetdk definialtak ellenérzéseket, akkor ezeket On az ellendrzés
futtatdsa ikonra kattintva futtathatja le. A gomb megnyomasakor a teljes tirlaphoz tartozo valamennyi
aktiv ellendrzés egy menetben lefuttatasra keriil. Hibatlan trlap esetén egy lizenetben visszajelzést kap,
hibas tUrlap esetén az ellendrzés eredményeként taldlt hibdkat hibalistdban gytijti Gssze. Ha az
ellendrzés lefuttatasa mar megtortént, akkor a hibalista is megtekinthetd.

[ Ellendrzések futtatasa
hibatlan/ellendrizetlen trlap esetén:

™ Ellendrzések futtatasa €3
hibas tirlap esetén:

A rendszer 3 modon kezeli a Kiilonb6zo silyossagu hibakat:

- Vannak kotelezden javitando hibak, amelyek rendezése nélkiil az trlap nem bekiildhets. Ezeket a

sorszam elott E jeloléssel latjuk el.

- Bizonyos hibak inkabb csak figyelmeztetések, ezek javitasa nem kotelez6, de nagy ra az esély, hogy

nem jO adatot adott meg, kérjiik ellendrizze ezeket! Ilyen esetben a sorszam eldtt egy ® Kerill
elhelyezésre.

- A harmadik tipus az indokolhaté hibak kategoridja. Ezeket vagy ki tudja javitani, vagy ha

ragaszkodik a hibas értékhez, akkor meg kell, hogy indokolja az eltéres okat. Az ilyen hibak u jelzést
kapnak, és elérhetdvé valik egy ,,INDOKLAS MEGADASA” nyomédgomb, amivel az indoklas
rogzitésére alkalmas feliilet megjelenik.

i= Ellendrzések listaja
Az ellendrzés listaja ikon:
Amennyiben az {rlapon beliil az iizemelteték definidltak ellendrzéseket, akkor az ellendrzési
szabalyok listaszertien is itt tekinthetok meg.
Az ablakban elérhet6 funkciok:
- Mentés PDF-be. Az ellen6rzési lista (a tablazat adatainak) exportalasa PDF formatumu allomanyba,
melyet On igény szerint a szamitogépére letdlthet.
- Ellendrzési lista ablak bezarasa (a felugré ablak jobb felsé sarkaban megjelené X-re kattintva is
bezarhato).




& Letdltések w
Letoltés ikonja:

A letoltés funkciok célja, hogy a kitoltés eredményeként létrejott 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 tirlap adatai egy specialis XML tipusu fajlformatumban.

Az egyes muveletek a Letoltés ikonra kattintas utan megjelend legordiild listdban érhetdek el, és ezek
koziil kell valasztani a szandékunknak megfelelé formatumot:

X Letdltések w

Letoltés PDF-be

Letoltés adat XML-be

- Letoltés PDF-be
Az IFORM Urlapkitolté 1étrehozza az trlap 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 ,,Feldolgozas folyamatban™ iizenetet jelenit meg.

- Letoltés adat XML-be
Az TFORM Urlapkitoltd osszegytijti az trlapba On 4ltal beirt valamennyi adatot, az esetleg azokbol
tovabbi szamitasokkal eldallitottakkal egyiitt, és ezek felhasznalasdval egy gépi feldolgozasra
alkalmas, tigynevezett XML f4jlt allit el6, majd ezt letdltésre felajanlja.

Adat XML feltoltése ikon:

Az trlapot egy korabban kiexportalt adat XML feltoltésével is van lehetdség kitdlteni. A gombra
kattintas utan a megjelenitett fajlrendszer tall6z6 ablakban ki kell valasztani a betdltendd alloméanyt. A
rendszer beolvassa a kivalasztott allomanyt, a benne szerepld adatokat az lrlap megfeleld részeinek
kitoltésére hasznalja. Ha az adott lrlap az importalas eldtt mar kitoltés alatt allt vagy hibas volt, az
importalas soran ezek az adatok elvesznek, a rendszer minden modosithatd mez6 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 mas verzidjaval késziilt, akkor a rendszer
beallitasatol fiiggden eléfordulhat, hogy egyaltalan nem fogja tudni elvégezni a miiveletet, illetve az is,
hogy az eltéréen azonosithatd mezdkbe nem fog adat betoltddni az eltérd adat XML-bdl. Ilyenkor
feltétleniil ellendrizze a betdltés eredményét, hogy ne torténjen véletlen adatvesztés.

Torzsadatok gomb:

Az Trlapkitoltd lehetOséget biztosit célszerlien kialakitott {irlapok esetén arra, hogy a hivatalos
igyintézésben gyakran hasznalt személyes adatokat (név, cim, addéazonosité jel, sziiletési hely és id6
stb.) a rendszerrel megjegyeztessen és azokat néhany kattintassal egyszerre beirjon a megfeleld

O Torzsadatok
rovatokba. Ehhez az trlapkitolté eszkoztaraban a gombra megnyilo torzsadat kezeld
képernydcsoportot kell hasznalni.



TORZSADATOK LISTAZASA

Tipus A Nev Cim

Maganszemely  Toth Ottd Budapest ‘ ra ‘ x |

Bek(ldd kitoltése az lrlapon

Export  Import

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

- egyéni vallalkozo

- ceg

- adotanacsado

Uj bejegyzés rogzitéséhez a gombot kell megnyomni, és értelemszerlien kovetni a valasztasi
lehetdségeket.

A kiilonb6z6 tipusu torzsadat bejegyzéseknél, hasonlo, de értelemszeriien a tipushoz igazodo6 lapokon
lehet rogziteni a kiilonb6z6 adatokat. Ezt egy-egy bejegyzéssel egyetlen alkalommal kell elvégezni, és
utana az trlap megfeleld rovatainak a kitdltéséhez elegendo a torzsadat kezeld listaképernyot
megnyitni, és azon a megfelelé sorban megnyomni az ,,UGYFELADATOK KITOLTESE” gombot.
Ennek hatasara az ablak bezarul, az tGrlap megfeleld mezdiben pedig feliilirodnak az adatok.

Fontos megjegyezni, hogy amennyiben On elkezdi az érintett mezdket kézzel kitdlteni, akkor is
megtorténik a feliiliras, tovabba azt, hogy az adatkonzisztencia biztositasa érdekében ilyenkor az olyan
mezoket, ahol a torzsadatok képernydn iiresen hagyja a mezdt, ott az lirlap hozza tarsitott mezdjét a
kitolto tiresre kitorli.

Adatvédelmi okokbol a kitolté altal tarolt dsszes torzsadat kizarolag az On lokalis gépén, egészen
pontosan az On altal hasznalt bongészé tarteriiletén (HTML5 local storage) keriil elhelyezésre,
igy a bongészo torlése soran az adatok elveszhetnek. Ez mas gépeken, vagy akar ugyanazon a
gépen, de mas bongészOben nem elérheté automatikusan. Ahhoz, hogy a rdgzitett adatokat
megfeleléen archivalni, vagy szamitdégépek/bongészok kozott mozgatni tudja a torzsadat kezeld
képernyd jobb alsé sarkaban talalhato ,,EXPORT” gomb megnyomdsaval kimentheti fjlrendszerbe.
Az igy kinyert allomanyt mashol az ,,IMPORT” gomb megnyomadsa utan a fjlrendszerbdl kitallozva
visszatoltheti az adott gép/bongészd sajat tarteriiletébe, és utdna ugyaniugy hasznalhatja, mint az eredeti
helyen.

Bekiildés gomb:

A bekiildés gombra kattintva véglegesithetd az tirlap.

A bekiildési folyamat soran egy szerveroldali feldolgozés 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 gomb:

Szerveroldalon elmentheti az lirlap aktudlis allapotat, és késobb innen folytathatja, amennyiben a
tarolashoz hozzajarul. Az Urlapkitolté eszkoztaraban a “Mentés” gombra kell kattintani. A rendszer
elmenti az tirlap aktudlis allapotat. A rendszer a mentés sikertelensége esetén hibajelzést ad,
sikeressége esetén pedig nyugtazas formdjaban tajékoztat. Mentés soran az alkalmazas az tirlapon
megadott, €s azokbol szdmolt adatok alapjan ugyanolyan struktardju adat fjlt general, mint ami a
Letoltés mentipont alatt elérhetd, melyet biztonsdgos moddon tarol a szerveren.




Jogszabalyi hattér

Az adoigazgatasi rendtartasrol szolo 2017. évi CLI. torvény (tovabbiakban: Air) 14- 21. §-a
rendelkezik az adohatosag elétti képviseletrol, amely kimondja, hogy ha térvény nem irja el6 az tigyfél
személyes eljarasat, helyette torvényes képvisel6je vagy az altala vagy torvényes képviselgje altal
meghatalmazott személy, tovabba az tigyfél és képviseldje egyiitt is eljarhat. Jogi személy torvényes
képvisel6jének eljarasa személyes eljarasnak mingsiil.

Allandé meghatalmazas esetén a meghatalmazottak kore eltérd attdl 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
allandé meghatalmazas alapjan eljarni jogosultak:

Jogi személyt és eqyéb szervezetet az adohatosaq elott allandé meghatalmazas alapjan:

a) a képviseleti jogosultsagat igazolé nagykora tag, foglalkoztatott - fioktelep esetében ideértve az
anyavallalat foglalkoztatottjat is -,

b) kamarai jogtanacsos,

c) ugyved,

d) tgyvédi iroda,

e) europai kozosségi jogasz,

f) nyilvantartasba vett adoszakérto, nyilvantartasba vett okleveles adoszakértd, nyilvantartasba vett
adotanacsado, konyvvizsgalo, konyvelo,

g) szamviteli, konyvviteli szolgaltatasra vagy adétanacsadasra jogosult gazdasagi tarsasag, illetve
egyéb szervezet torvényes vagy szervezeti képviseloje, foglalkoztatottja, tagja,

h) kornyezetvédelmi termékdijjal kapcsolatos ligyben termékdij tigyintéz6 szakképesitéssel rendelkezd
személy is és

1) a jovedéki adordl szolod torvény szerinti jovedéki iliggyel kapcsolatban jovedéki ligyintézd
szakképesitéssel rendelkezd személy is képviselheti.

Természetes személyt az adéhatosag elétt allando meghatalmazas alapjan barmely - képviseletre
alkalmas - nagykort személy is képviselheti.

Kitoltési utmutato

ELOLAP (El6z6 fejezet)

Az elélap a bekiildé személyes adatait tartalmazza, amelyek automatikusan betéltédnek, abban
az esetben, ha On iigyinditas elétt bejelentkezett.
A hianyzo adatokat (tartozkodasi hely, levelezési cim, e-mail cim, telefonszam stb.) kérjiik kitolteni.

Az elblapon kotelezd Kkitdlteni a meghatalmazott mezot, amelynek Osszhangban kell lenni az
igyinditaskor valasztott lehetdséggel. Képviseldt csak a bekiildd sajat nevében hatalmazhat meg
elektronikus ton. Minden mas esetben a meghatalmazast ki kell nyomtatni és bizonyitd erejli
maganokiratba vagy kozokiratba kell foglalni.

FOLAP (Kovetkez6 fejezet)

A ,Bejelentés jogcime” és a ,,Meghatalmazds modja” valasztdsa kotelezd. Az ad6zd a képviselet
ellatasara allando- vagy eseti meghatalmazast adhat. Az eseti meghatalmazas nem allando jellegii
képviseletre, hanem meghatdrozott eljaras soran vagy eljarasi cselekmény tekintetében jogositja a
meghatalmazottat képviseletre.



I. Meghatalmazo adatai:

A meghatalmazo jellegének valasztasatol fiiggéen az elélaprol atemelddnek, illetve cég esetében
kotelez6 kitolteni. Amennyiben az el6lapon a "Nem meghatalmazott" opcié a kivalasztott, ugy az
adozo jellege nem lehet ,,Cég”.

1. Meghatalmazott adatai:

Onéllé vagy egyiittes képviseletre jogosult meghatalmazott kivalasztdsa utdn a személyes adatok
kitolthetdvé valnak.
- Onallo képviseletre jogosult ,,Cég” valasztisa esetében a szervezet nevében eljard személy
adatait is kotelezé megadni.

- Egyiittes képviseletre jogosult személy hozzaadasara a bal oldalon talalhato L as ikonra
kattintva, torlésére pedig a B = ikonra kattintva van lehetéség.
I11. Képviselet adatai:
A képviselet jogcimét, a képviselet kezdetét és/vagy végét, valamint a meghatalmazas targyat, jogkorét
kell megadni.
- Amennyiben a meghatalmazas targya ,,Megjelolt cselekmények”, abban az esetben sziikséges
bejeldlni, mely cselekményekre vonatkozik a meghatalmazas papir alapq, illetve elektronikus
ligyintézés esetén.

IV. Felelésség vallalasi nyilatkozat

Ez a blokk értelemszeriien t6ltendd ki (helység, alairas).

Tanuk alkalmazasara vonatkozo szabalyok

Az Air. 15. § (1) bekezdése értelmében a meghatalmazast kozokiratba vagy teljes bizonyito erejt
maganokiratba kell foglalni vagy jegyzékonyvbe kell mondani.

Kozokiratnak mingsiil a polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.)
323. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az olyan papir alapa vagy elektronikus okirat, amelyet
birosag, kozjegyzé vagy mas hatosag, illetve kozigazgatasi szerv tigykorén belil, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelel6 modon allitott ki.

A Pp. 325. § (1) bekezdése értelmében teljes bizonyito erejii a magdnokirat, ha

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

b) két tanu igazolja, hogy az okirat alairdja a részben vagy egészben nem altala irt okiratot el6ttiik irta
ala, vagy alairasat elottiik sajat kezii alairasanak ismerte el; igazolasként az okiratot mindkét tana
alairja, tovabba az okiraton a tanuk nevét és - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - lakohelyét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét olvashatoan is fel kell tiintetni,

c) az okirat alairojanak alairasat vagy kézjegyét az okiraton bir6 vagy kozjegyzo hitelesiti,

d) az okiratot a jogi személy képviseletére jogosult személy a ra vonatkozo szabalyok szerint
megfeleléen alairja,

e) tigyvéd vagy kamarai jogtanacsos az altala készitett okirat szabalyszer ellenjegyzésével bizonyitja,
hogy az okirat alairoja a mas altal irt okiratot el6tte irta ala vagy alairasat elotte sajat kezt alairasanak
ismerte el,



f) az elektronikus okiraton az alair6 a mindsitett vagy mindsitett tantsitvanyon alapuloé fokozott
biztonsagu elektronikus alairasat vagy bélyegzojét helyezte el, és - amennyiben jogszabaly ugy
rendelkezik - azon id6ébélyegzot helyez el,

g) az elektronikus okiratot az alair6 a Kormany rendeletében meghatarozott azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesités szolgaltatassal hitelesiti, vagy

h) olyan, torvényben vagy kormanyrendeletben meghatarozott szolgaltatas keretében jott Iétre, ahol a
szolgaltato az okiratot a kiallito azonositasan keresztiil a kiallito személyéhez rendeli és a személyhez
rendelést a kiallito sajat kezii alairasara egyértelmiien visszavezethet6 adattal egyiitt vagy az alapjan
hitelesen igazolja; tovabba a szolgaltatd az egyértelmii személyhez rendelésrél kiallitott igazolast
elektronikus dokumentumba kapcsolt, elvalaszthatatlan zaradékba foglalja és azt az okirattal egyiitt
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzovel és legalabb fokozott biztonsagu idébélyegzével
latja el.

Fentiek alapjan tanuk alkalmazasa csak az egyéb szervezet meghatalmazo esetén sziikséges, jogi
személy meghatalmazé esetében — amennyiben a képviseletére jogosult személy a ra vonatkozo
szabalyok szerint megfelel6en alairja — a meghatalmazas teljes bizonyito erével rendelkezik.



