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Bevezeto

Tajékoztaté a portdirdl

Az Onkormdnyzati Hivatali Portdl (tovdbbiakban: Portdl) keretrendszer
haszndlatdrdl az Elektronikus Ogyintézés Onkormdanyzati hivatali portdl riapkitéltd
felnaszndldi Utmutatdja cimU haszndlati Utmutatd ad részletes tdjékoztatdst.

Az Utmutatd az Onkormdnyzatok weboldaldrdl télthetd le.

Termofold bérbeaddasabdl szarmazo jovedelem addja

nyomtatvdny elérése

A portdl bongészébdl az aldbbi linken érheté el: https://ohp.asp.lgov.hu

A portdlba térténd sikeres belépés utan — melynek részleteit a fent emlitett
Utmutaté irja le — a portdl szolgdltatdsai kdzil a folyamat elinditdsa az Ggyinditas

fomenUbdl érnetd el.

PORTAL SZOLGALTATASOK

Vélasszon a szolgéltatdsok kizill A haszndlat eldfeltéiele, hogy rendelkezzen érvényes Dgyfélkapu

aronositdval, valamint regisztraljon az Onkormanyzati Hivatali Portalon.

Kérjen tajékoztatast a Elektronikus drlap
kivdlasztott telepdlésnél kitDltésével és

folyamatban bekildésével Ogyet indithat
lewd, elektronikusan a kivalasztott telepdlésnél.
inditott Ogyenek Inditsa el a szolgaltatast,
Ogyintézeési dllapotErol. A majd valassza ki az

szolgaltatas dgytipust, amelyet intézni

UGYKOVETES UGYINDITAS

A szolgaltatds
hasznalataval lehetdsége
van az On, vagy az On alal
képviselt addzd kivdlasztott
telepdléshez tartozd helyi

addegyenlegének
lekerdezésere. A

ADOEGYENLEG
LEKERDEZES



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

Ugyinditas

Az ,,Ugyinditds” menUpontbdl lehet a kivant elektronikus Ggytipust kivalasztani.

Az dgazat, igytipus és év megaddsdaval lekérdezhetd a kitdlthetd adatiapok kore a
Jlekérdezés” gomb megnyomdasaval:

[ Ugsinaités UGYINDITAS

Elektronikus drlap kitditésével és bekildésével Ggyet indithat a kivalasztott telepilésnél. Inditsa el a szolgaltatast, majd valassza ki

[E wentet driapok az Ugytipust, amelyet intézni szeretne.

Az drlap elektronikus bekildéséhez regisztracio sziilkséges!

@ Ugykavetés . o
Keresés az drlap adatokban:

AGAZAT UGYTiPUS
@ Onkormanyzat keresd o N o i }
Adauigy T dltaldnos adényemtatvanyok ¥

ﬁ Kedvenc dnkorméanyzatok L

TARGYEV

TAJEKOZTATO A PORTALROL

Az Onkorményzati Hivatali Porta -

(tovébbiakban: Portal) az KERESESI ERTEK

dnkormanyzati ASP kizpontban az . -
lgyintézés helyszine.

Towvabb

A lekérdezés tobb taldlatot is adhat a keresési feltételek megaddsatol figgden. A
megfeleldt kivdlasztva a nyomtatvdny online kitdlthetd, letdlthetd, valamint a
kitdltési Utmutatd és az Ugyleirds is elérhetd.
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OMLIME KITOLTES O KITOLTES! UTMUTATO @& URLAP ELONEZET

Megjegyzés: Az Utmutatd kordbbi évre sz8l6 nyomtatvdny alapjdn ksészult.




Nyomtatvanykitoltd kezelése

Az gomb megnyomdasara betdltddik a kivalasztott bevallasi Orlap.

A nyomtatvanykitoltd fejlécén a kdvetkezd nyomdgombok taldlhatok:

eLoLae > oo =Bl « 7 & =l G

Minden gomb elnevezése az egérmutatoval torténd radllids utdn buborék sugdban
megjelenik.

Ezek tételesen a kdvetkezdk:

| nyomtatvany oldalainak neve lenyil¢ listdban I&thatd

lapozas elére, © hdatra az oldalak kézott

(@ , H-
P|p g ‘

nagyitds, kicsinyités, ellendrzések listdja, ellendrzés futtatasa

—

T letoltés, feltdltés (PDF, XML formdtumban)

ah i

— “w @ .. , , , s s . s 7 7
. . torzsadatok, tevekenyseg naplo, sugo, csokkentett latasu
inverz felilet és végUl a névjegy.

A fenti gombsorban kiemelt figyelmet érdemel a babuval jeldlt torzsadatok
¥ nyomégomb. Ezzel felgyorsithatd a nyomtatvanyok térzsadat mezdinek
kitdltése, amit a bevezetdben emlitett portdl haszndlati Utmutatd részletesen
bemutat.




Ugyleiras

A nyomtatvdny 2 oldalaos.

e Azelblap a bekildé adatait tartalmazza, a tényleges bevallasi adatok
a félapon taldlhatok.

* A fSlap szekcioi:

o) |. Azonositdé adatok

o) Il. Bérletre vonatkozd adatok — csak bérbeadd
magdnszemélykeént jelenik meg

o) lll. Az adod kiszdmitdsa

o) IV. Részletezd a kifizetdk bevalldshoz

o V. Feleléssegi nyilatkozat

* A fé8laphoz nem kapcsolddik tovabbi adatlap.

A nyomtatvdany kitdltését ellendrzési hibalista segiti. Csak a hibdtlanul kitdltott
adatlap t6lthetd fel elektronikusan az Ugyfélkapus azonositast kdvetden.

A hibalista mezé szinten ellenériz és ad javaslatot a beirt adatok javitdsra a
késdbb részletezett modon.

Nyomtatvdny kitoltési ttmutatdja

ElSlap

Az elélap a nyomtatvdnyt kitdlté személy adatait tartalmazza (tehdt az On
adatait).

A bekUldé nem minden esetben egyezik meg a bevallds benyujtdsaval. Ha
bekUldé nem azonos a bevallds benyujtdjaval, akkor ezt jelezni kell az aldbbi két
helyen:

e ElSlapon: Meghatalmazott valasztomezdben,

e Félapon: az elsd valasztdmezdben.

Gyorsitott torzsadat kitoltés:

»Torzsadat” nyomodgomb a kitdlté alkalmazds jobb felsé gombsordban
taldlhato.




e Ha mdr kordbban vett fel térzsadatokat, akkor kattintson az On adatait
tartalmazo sor, mellett a ,,BekGIdé kitdltése az Urlapon” nyomdgombra.

Ha nincsenek még felvéve a sajat személyes adatai a programhoz tartozd
* térzsadattdrba, akkor javasolt az adatok eld rogzitése (csak egyszer kell
megadni, ez a késGbbiekben is haszndlhaté marad).

Adatkitoltés elSlap

BekUldd viselt neve

BekUIdod szUletési neve

BekUldé anyjanak
szUletési neve

BekUld& szUletési helye,

ideje

BekUldd cime

BekUldé addazonositd

jele
Meghatalmazoftt

Az Urlapot kitdltds személy hivatalos neve
(személyazonosité okmdnyokban szerepld név) —
csalddi név, keresztnév

Az Urlapot kitdltd személy szlletési neve — csalddi néy,
keresztnév

Az Urlapot kitdltd személy anyjanak szuletési neve —
csaladinév, keresztnév

Ha a szUletési hely kUlféldi, akkor ,,orszag név,
telepulésnév” formdatumban kell megadni, ddtum
+1980.07.26" formdatumban, vagy datumvdalasztoval
adhatd meg.

Az Urlapot kitdltd személy lakcime: TelepUlés,
Iranyitdszam,

KozterUlet neve: pl.: Kossuth

KozterUlet jellege: pl.: utca

H&zszdm: pl. 14, 14-16, 14/b

Szam formdatum 10 karakter, 8-assal kezdddik

Vdlasztémezd. Ha On meghatalamzott, akkor a
meghatalmazds tipusat a félap legutolsé pontjdgban is
majd jeldini kell

@ A drapp szinnel jeldlt mezdk kitdltése kdtelezd a nyomtatvdnyban, a fehér
tolthetd, a szUrke automatikusan toltddik és nem szerkeszthetd.

Adatkitoltés folap

Elsé valasztémezd

Ado6z6 jellege

Kifizet6ként, vagy Bérbeadd magdnszemélyként teszi
a nyilatkozatat

Vdalasztdbmezd (Magdnszemély, Cég, Egyéni
vdllalkozo)




Bevalldst benyujtd
adatai

Tovdbbi torzsadatok

Bérletre vonatkozd
adatok

Bérld neve, székhelye
Term&fold
elhelyezkedése,
terUlete

Ertékre vonatkozd
informd&ciodk

Ado kiszdmitdsa

lll. Részletezd a kifizetdk
bevalldshoz

V. szekcid

Felel6sségi nyilatkozat

Az eldz6 valasztdstol fuggden a magdnszemély, cég,
vagy egyéni vdllalkozd adatai jelennek meg és
toltenddk ki.

Csalddinév, uténév / vagy cegnév

Addbazonositd jel / vagy addszam /vagy mindkettd
Székhely, lakdéhely

Levelezési cim és egyéb adatok megadhatdk, de
nem kotelezd

Csak bérbeadd valasztasndl jelenik meg

Kitdltése hasonld a kordbbiakhoz
TelepUlés, helyrajzi szam, terGlet hektdrban

Aranykorona érték, éves bérleti dij 6sszege, kifizetés
idépontja
a kordbbi valasztastol tébbféle lehet:

a.) A bérbeaddnak pénzben kifizetett bérleti dij
osszege / vagy A nem kifizetd részére bérbe
adott term&fdld utdn pénzben kapott bérleti dij

b.) A bérbeaddnak természetben fizetett bérleti dij
Osszege / vagy A természetben kapott bérlefi
dij

C.) Az 6sszes bérleti dij /vagy ez a sor kimarad, €s
szamozasa feljebb csuszik

d.) Adoalap (szadmitott mezd)

e.) A szdmitott adod (szadmitott mezd)

f.) A kifizetd daltal levonni elmulasztott ado 6sszege
(szerkeszthetd)

g.) A kifizet6 dltal fizetendd 6sszes add / vagy a
Bérbeado dltal fizetendd 6sszes adod (szamitott
mezd)

Csak a kifizetdi bevallds tipusndl jelenik meg ez a
szekcio, kitdltése tartalmilag megegyezik az el6zé
pontban leirt bérletre vonatkozé adatok
megaddsaval. (tulajdonos neve, terméfold
elhelyezkedése, értéke, bérleti dij dsszege)

A bérbeadd tipusndl az dsszes foldterllet felosztasdat is
jeloni kell dnkormdnyzati tulajdon szerint, ha
értelmezhetd.

Helyiség (telepulés), datum, kitdlté neve
(automatikus), a meghatalmazotti statuszt és adatait
itt kell megadni.




Urlap elonézet

A kivalasztott kitdltendd Urlap eldzetesen is letdlthetd PDF-ben, és az elekironikus
kitdltés utdan is lementhetd.

Az Urlap kitoltését errdl a nyomtatvdanyrdl egy révid videod is bemutatja.

Ennek az Utmutaténak a mellékletében megtaldlhatdé a nyomtatvdny nyomtatdsi
képe.

@ A PDF-ben letdltott driapokat nem lehet szerkeszteni, igy elektronikusan
kitdlteni és kitalldzva feltdlteni a portdira sem lehet!




Urlap feldolgozés

A kitoltott Urlapot csak sikeres hibaellendrzés utan lehet feltdlteni.

Nyomtatvdny ellenérzése
Az elekironikusan kitdltott Urlapot az ellendrzés futtatasa gombbal kell ellendrizni.

Kitdltés helyesség ellendrzésének futtatasa:

Y | @ P 8- Je 7 P BEKDLDES >

Ha mdr egyszer hibdra futott az ellendrzés, akkor addig piros marad a gomb, amig
minden javitds meg nem torténik:

P\ B &

o 2 —

Je @ PBEKULDES 3| <

&

B Elendrzések futtatasa

Amennyiben a kitdltés nem megfeleld, ugy a jeldlt tételek ,,ugrds a hibdhoz”
gombra kattintva javithatok. ( )
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Hibalista megtekintése x

Kerdoiv ellencrzes hibai: 27 db

2

E 1 Az eldlapon kitelezd kitdlteni a viselt kereszinev mezot.

:
E

E 2 Azeldlapon kitelezd kitdlteni a sziiletési csaladneéy mezdt.

I

E 3 Az eldlapon kitelezd kitdlteni a sziiletési keresztnév mezdt.

E 4 Az eldlapon kitelezd kitSlteni az anyja neve csaladnev mezot.

]
B

L 5 Az eldlapon kitelezd kitdlteni az anyja neve kereszinev mezdt.

I
I

E & Azeldlapon kitelezd kitdlteni a sziiletési hely mezot.

E T Azeldlapon kitelezd kitSlteni a sziiletési datum mezdt.

E

E & Azeldlapon kitelezd kitdlteni a teleplilés mezot. UGRAS A HIBAHOZ
L9 Az eldlapon kitelezd kitdlteni az iranyitdszam mezot. UGRAS A HIBAHOZ
& 10 Az eldlapon kitelezd kitdlteni az utcanéy mezot. UGRAS A HIBAHOZ
E 1 Az eldlapon kitelezd kitdlteni a kizteriilet jellege mezdt. UGRA S A HIBAHOZ

E 12 Az eldlapon kitelezd kitSlteni a hazszam mezot.

ELLENORZE SEK UJRAFUTTATASA MENTE § PDF-BE

|
'l

A hibdtlanul kitdltott adatlap ellendrzésének eredménye:

Az ellendrzott adatiap a bekUldés gombbal beadhato:

plp Ml L 7 >

s

A feltdltéssel egyidejlleg Onnek lehetdsége van a beadandd Urlap mellékleteként

egyéb fdjlokat is csatolni (pl: meghatalmazdst):

11



Ha az wlaphoz szeretne csatolm egveb dolomnentmmot, akdor it megtehet:.
Jelenleg mem csatolt epvetlen dolamnentirnot sern. Ha nems kavan sermnt
csatolm, akkor a "Belkiildes" gombbal folytathatja.

Nyomtatvdny feltltése

Az ellendrzd kérdés utan elindul a feltdltési folyamat:

Biztosan bekiildi az Grlapot?

Beadvary beulidés fol yamathan, ami akar peroskig is
el Werjilk, eralaf ne sija be a bangésait, ne s
jra ar adalt, varja meg, amig a beloilidés waget ér.

Nyomtatvany befogaddsa

Feltoltéskor az Urlapkitdltd adategyezdséget is ellendriz a bekildére vonatkozdéan:

12



Kardgiy elandrzos hibal: 1 do

5L 1 Viszontazonositas sikertelen! Az Grlapon kittltott Bekiildd adat{ok) (bekiikda
sziiletési helye) és a portalon regisztralt adat{ok) (Aba) ehér{nek). Kérjiik. a
regisztracionak megfelelden javitsa az Orlap adatokat 85 ismételje meg a bekiildést!

Amennyiben ez az ellendrzés is sikeres, megtorténik a befogaddsi folyamat, egyéb
esetben az Urlapot javitani kell.

A feldolgozoftt Urlapot a portdl befogadija és visszaigazoldast készit rola az aldbbi
maodon:

URLAPKITOLTO

URLAP BEKULDES

A ELOFELDOLGOZOTT BEKULDES IKTATASA
FOLYAMATBAN VAN...

A feldolgozas néhany masodpercet vesz igénybe. Kerjik, hogy a feldolgozas végeig ne zarja be
ezt a béngészfablakot!

A feldolgozdssal egyidejlleg megtdrténik a kildemény beérkeztetése is, melyrdl a
portdl visszaigazolast ad az aldbbi mdédon:
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URLAPKITOLTO

URLAP BEKULDES

SIKERES BEKULDES!

A kitdltott Griapot a kdzponti elektronikus szolgaltato rendszer befogadta es gondoskodik annak
tovabbitasardl a cimzett részére. A visszaigazold adatokat az alabbi tablazat tartalmazza:

BEKULDES ERKEZTETES| SZAMA: 101608384201704031415309513

ERKEZTETES DATUMA: 2017-04-03 14:15:40

VISSZA AZ ONKORMANYZAT| HIVATALI PORTALRA

A sikeres bekUldést kdvetden vissza lehet Iépni a portdl egyéb szolgdltatdsaihoz,
vagy Ujabb Ugyet is lehet inditani.

Mentett Urlapok

A szolgdltatds haszndlatdval megnyithatdk az elekironikus Griapkitdltés sordn On
dltal felbehagyott €s elmentett Urlapok. Ez biztositja azt, hogy ne kellien minden
esetben eldrél kezdenie a kitdltést, ha egy adatnak idd kdzben utdna kell néznie.

O Felhivjuk a figyelmét, hogy a Portdlon kizarélag a jelszé ismeretében tudja
megnyitni a mentett Urlapot. A Portdl felGletén a mentett Urlapok 7 napig érhetdk
el, ezutdn automatikusan toérlédnek! A t6rolt Urlapok visszadllitdsdra nincs
lehetdség!

Melleklet

e 1 db 4 oldalas terméfold bérbeadds nyomtatvdny minta.
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