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Hogyan tudok cég (tarsasag) nevében iigyet intézni az Elektronikus Onkormanyzati
Portalon?

Az addbevallasok, adatbejelentések, egyéb mas kérelem iirlapok elektronikus tton vald
benyiijtasa az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015.
évi CCXXIL. torvény (a tovdbbiakban: Elisztv.) és az addigazgatasi rendtartasrol szélé 2017. évi CLL
térvény szabalyai alapjan teljesitendd az orszagosan miikddtetett Elektronikus Onkormanyzati
Portdlon onkormanyzatonként publikalt és kozzétett elektronikus nyomtatvanyok
kitoltésével. Az Elisztv. alkalmazasaban gazdalkodo6 szervezet (Eiisztv. 1. § 23. pont) - ideértve az
egyéni vallalkozot is - bevallas-benytjtasi kotelezettségét az Eiisztv-ben meghatarozott médon -
elektronikus uton - koteles teljesiteni.

A Tarsasag/Cég nevében szerepkor hasznalatanak lehetdségei:

A funkcié segitségével cég képviseldjeként tud iligyet inditani, vagyis (rlapot bekildeni,
adéegyenleget, adébevallasi informdacidkat, az inditott ligyek allapotat lekérdezni, valamint adékat,
dijakat, illetékeket befizetni.

Amennyiben az 6nt meghatalmaz6 cég nevében szeretne ligyet intézni, az E-6nkormdanyzat portal
SZEREPKORVALASZTAS menitipontjaban kell kivalasztania a ,Cég nevében” értéket, majd az ad6szam
megaddasaval azonositania az adott céget.

A szerepkorvalasztas folyamata:

e Latogasson el a https://ohp-20.asp.lgov.hu/ oldalra.
o Kattintson az UGYINTEZES BEJELENTKEZESSEL gombra.

e Jelentkezzen be a mo.hu - KAU feliiletén.

e Elérkezik az E-onkormdanyzat portalra, ahol a bal oldali masodik savban latja a szerepkorével
kapcsolatos informacidkat. Az oszlop fels6 soraban a nevét lathatja, alatta pedig az aktualis
szerepkorét. Bejelentkezéskor mindig a SAJAT NEVEN (MAGANSZEMELYKENT ELJARVA)
szerepkor jelenik meg. Ez alatt 1athato6 az alapértelmezett onkormanyzat.

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

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

e Megjelenik az ADOSZAM mez8, ahol megadhatja annak a cégnek az adészamat, amelyik
nevében el szeretne jarni.

o A mez0 jellemzdje: maximalis karakterszam 11, csak numerikus karakterek adhatok

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

o Erdemes a Kképviselt cég addészamat pontosan megadni, mert a kozhiteles
nyilvantartasok és az ASP ADO-szakrendszer ezek alapjan vizsgaljdk meg a
képviseletet a nyilvantartasokban.

o Kattintson a SZEREPKORVALTAS gombra.

e Az E-onkormanyzat portal formailag ellenérzi a bevitt adatokat.

e Ellenérzi a bekiildé képviseleti jogosultsagat. Amennyiben nem talal érvényes képviseletet a
kézhiteles nyilvantartasokban, illetve - amennyiben sziikséges -, meghatalmazast az ADO-
szakrendszerben, ezt lizenetben jelzi. A portal megjelend lizenetben tajékoztat arrél is, ha
igazolt képviseletet talalt.


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

e A bal oldali sav szerepkor részében most a neve alatt a kovetkezészerepkort latja: CEG
NEVEBEN (cég ad6szama) ELJARVA

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:
Cégnyilvantartas

Az E-6nkormanyzat portal szerepkorvalasztas soran ellen6rzi a felhasznalé ligyintézési jogosultsagat
a kozhiteles nyilvantartasokban.

e A Cégnyilvantartasban megvizsgalja, torvényes képvisel6je-e a cégnek. Erdemes ezért a portal
szolgaltatasainak hasznalata el6tt ellendriznie, hogy szerepel-e cégével kapcsolatban a
Cégnyilvantartasban. A Cégnyilvantartasban egy céghez kétféle képviseleti moddal rendelkezd
személy lehet bejegyezve: 6nallo és egyiittes.

e Amennyiben ,ONALLO” képviseleti méddal rendelkezd iigyintézé, a rendszer nem vizsgal
tovabbi meghatalmazasokat, teljes korii jogosultsagot ad a cég ligyeiben val6 eljarashoz.

e Amennyiben a Cégnyilvantartas szerint ,EGYUTTES” képviseleti méddal rendelkezd tigyintézd,
ugy sziikség van meghatalmazasra is az lgyintézéshez a Rendelkezési nyilvantartasban,
illetve az 6nkormdanyzati Ad6hat6sagnal is. Az E-6nkormdanyzat portal megvizsgalja ezekben a
rendszerekben is, hogy 1étezik-e meghatalmazas az adott képviseletre.

A Cégnyilvantartasba valé felvétel folyamata:
e Elektronikus valtozasbejegyzési kérelem 6sszeallitasa és benyujtasa a Cégbirdsag részére.
o Eljarasra jogosult: jogi képvisel

Rendelkezési Nyilvantartas (RNY)

Amennyiben a felhasznalé képviseleti joga korlatozott, vagyis a Cégnyilvantartasban ,EGYUTTES”
képviseleti moddal rendelkez6 képviselg, illetve NEM RENDELKEZIK képviseleti joggal, gy a cég egy
,0nallo” vagy két ,egyiittes” képviseleti moddal rendelkez6 tagjanak meghatalmazast kell tennie a
Rendelkezési Nyilvantartadsban, ahhoz, hogy a képvisel6 nem helyi adé jellegii tigyekben eljarhasson a
cég nevében.

A Rendelkezési Nyilvantartds a természetes személyek és szervezetek elektronikus ligyintézésre
vonatkoz6 rendelkezéseit tartja nyilvan és azt az arra jogosult szervek felé megismerhet6vé teszi. Ha
torvény nem irja el6 az ligyfél személyes eljarasat, helyette torvényes képvisel6je vagy az altala vagy
torvényes képvisel6je altal meghatalmazott személy is eljarhat. Az RNY-ben rdgzitett altalanos
meghatalmazas tipusu rendelkezés, esetén az 6nkormanyzatnal inditott eljarasdban - az adotligyek
kivételével - nem sziikséges kiilon, papir alapt meghatalmazast késziteni. A 2015. évi CCXXII torvény
(Elisztv.) 22.§ (9) szerint képviseletre vonatkozo rendelkezés dnkormanyzati adéhatdsagi tigyekben
nem tehetd.

A Rendelkezési Nyilvantartasban lehet6ség van a meghatalmazasok
e meghatalmazé (képviselt) altali elkészitésére, és
e meghatalmazott (képvisel$) altali el6készitésére is, amennyiben a cég egyiittes képviseleti
moéddal rendelkez6 képvisel6je. Ez utdbbi esetben a rendelkezés érvényességéhez a
meghatalmaz6 RNY-ben torténd jovahagyasa sziikséges.

Amennyiben az E-6nkormanyzat portalon a ,Cég nevében” szerepkort valasztja ki, és a kivalasztott
cégnek nem ,6nallo” képviseleti moddal rendelkez6 képviseldje, tigy a portal ellendrzi a Rendelkezési
Nyilvantartasban tett altalanos meghatalmazasokat. Amennyiben az E-onkormanyzat portal
megtalalja a meghatalmazast, és azt érvényesnek talalja, lehet6séget ad arra, hogy a felhasznalo igazolt
képviselként vegye igénybe a portal szolgaltatasait NEM ADO témaju iigyekben. Figyelem! A
meghatalmazas valamennyi dnkormdanyzatnal érvényes képviseletet eredményez.

A meghatalmazas beallitasanak folyamata a Rendelkezési Nyilvantartasban:
e Beadllitasra jogosult: az adott cég 0nallé vagy egylittes képviseleti mdéddal rendelkez6
képviselbje.
e Latogasson el a https://rendelkezes.gov.hu/ oldalra.
e Jelentkezzen be a portalra KAU-azonosit4ssal
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Kattintson a SZERVEZET AZONOSITAS gombra.

A megjelend feliileten adja meg a cég ad6szamat, majd kattintson az AZONOSITAS gombra.
Kattintson az U] RENDELKEZES meniipontra.

A megjelend jobb oldali listabol valassza ki a PTK szerinti 4ltalanos meghatalmazast.

Véalassza ki, hogy meghatalmazéként vagy meghatalmazottként hozza A4llitjia be a
meghatalmazast.

e Adja meg a szikséges 4T  adatokat, majd mentse el az {rlapot.
Figyelem! Amennyiben a meghatalmazast létrehozd felhasznald az adott céggel kapcsolatban
a Cégnyilvantartasban egyiittes képviselettel rendelkezik, tigy a meghatalmazast a cég egy
masik térvényes képviseldnek is jova kell hagynia.

Onkormanyzati Adohat6sag

Amennyiben a felhasznal6 képviseleti joga korlatozott, vagyis ,egylttes” képviseleti moddal
rendelkezd képviseld, illetve csak a Rendelkezési Nyilvantartasban rendelkezik altalanos
meghatalmazassal, gy a cég ,6nalld” vagy két ,egyiittes” képviseleti moéddal rendelkezd tagjanak
meghatalmazast kell eljuttatnia vele kapcsolatban az 6nkormanyzati adéhatdsag részére a
célbél, hogy ADO jelleg(i iigyekben is eljarhasson a képviselt cég nevében. Figyelem! Amennyiben tobb
onkormanyzatnal szeretne addiigyekben eljarni, ugy képviseleti jogat minden egyes dnkormanyzat
felé igazolnia kell.

Annak, hogy eljuttassa a meghatalmazast az 6nkormanyzati Addéhatésaghoz, tébb mddja
lehetséges:

e Az E-6nkormanyzat portalon (rlapbekiildés.
o Ehhezaz ,06nallé” képviseleti méddal rendelkezé személy 1épjen be az E-6nkormanyzat
portalra.
o Kattintson a SZEREPKORVALASZTAS gombra.
o Valassza ki a,Cég nevében” szerepkort, majd adja meg a cég addszamat, és kattintson
a SZEREPKORVALTAS gombra.
o Valassza ki az UGYINDITAS meniipontot.
o Valassza ki az ,Adélgy” Aagazat ,altalanos nyomtatvanyok” tigytipusdban a
»Meghatalmazas 6nkormanyzati adéiigyekben” {irlapot.
o Kattintson az ONLINE KITOLTES gombra.
o Toltse ki az lirlapot. Itt adhatja meg a meghatalmazott adatait.
o Nyomja meg a Bekiildés gombot.
e A meghatalmazottként eljar6 a képviseletét igazolé dokumentumot mellékletként is
csatolhatja bekiildéskor az lirlaphoz, az E-6nkormanyzat portalon.
e Az 6nall6 cégképvisel6 Cégkapun keresztiil is feltoltheti és elkiildheti az 6nkormanyzathoz a
meghatalmazott meghatalmazasat tartalmazé dokumentumot.

Helyi adoiligyek esetében, mindharom esetben, a meghatalmazas beérkezése utan az
onkormanyzat regisztralja a meghatalmazast az ADO-szakrendszerben. Az igazoltsag ténye
bedllitasra keriil, a bejelentkezett felhasznal6 és a képviselt adészadmanak vagy addazonositdjanak
osszerendelése megtorténik az ADO-szakrendszerben, az E-6nkormanyzat portal pedig igazoltként
kezeli a képviseletet, lehet6séget ad arra, hogy a felhasznalé igazolt képvisel6ként vegye igénybe a
portal szolgaltatasait ADO témaju tigyekben.

Cégkapu

Online tgyinditas (Grlapbekiildés) esetén a rendszer bekiildéskor ellenérzi, hogy a felhasznal6 hozza
van-e rendelve a cég Cégkapujadhoz. Gazdalkodd szervezet nevében az E-0nkormdanyzat portalon az
Elisztv. és az E-ligyintézési rendelet alapjan csak Cégkapu képviselettel rendelkez6 iligyfél tud online
ligyet inditani.

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XI1.19) Korm. rend. (tovdbbiakban:
E-ligyintézési rendelet) 89. § szerint a gazdalkodo szervezetek elektronikus kapcsolattartasara
szolgald biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cim a Cégkapu. 2019. januar 1. napjatdl, az egyéni


https://tarhely.gov.hu/ckp-regisztracio/tajekoztato.html

vallalkozék és hivatali tarhellyel rendelkezd8k kivételével, az adoéiigyek elektronikus intézésére
kizaroélag a Cégkapu hasznalhaté.

A Cégkapu egy elektronikus postafidk a gazdalkodé szervezetek szdmara, ahol minden érintett és arra
jogosultsaggal rendelkez6 személy egy helyen férhet hozza az adott cég vagy szervezet hivatalos
levelezéséhez. Az E-6nkormanyzat portal, ,Cég nevében” szerepkorének kivalasztasaval, majd az
Ugyinditas szolgaltatas hasznalataval a felhasznalé az 4ltala megadott cég Cégkapujabol kiildhet be az
onkormanyzat Hivatali kapujaba (Grlapot.

A Cégkapun keresztiil torténd tirlapbekiildésre jogosult:

e a cég torvényes Kképvisel6je, aki a Cégkapu tarhely szolgaltatast regisztralta
(Cégkapumegbizott),

e barmely olyan KUNY-tarhellyel rendelkez6 maganszemély, akit erre a Cégkapumegbizott
feljogositott, vagyis hozzarendelt a Cégkapuhoz Ugykezel6ként.

Az E-6nkormanyzat portdl bekiildéskor ellendrzi a felhasznalé Cégkapu jogosultsagat. Amennyiben a
megadott Cégkapu nem létezik, illetve a bekiildést végz6é felhaszndlé nem szerepel Cégkapu
megbizottként vagy Ugykezel6ként az adott Cégkapu regisztracios nyilvantartasaban, ugy az {rlapot
nem lehet bekiildeni. Az irlap megnyithato, kitolthetd, de a bekiildés nem hajthaté végre, hibaiizenetet
kap a felhasznalé.

Urlapkitoltés el6tt ezért érdemes ellendriznie tarhelyén, hogy az adott Cégkapu (addszam)
megjelenik-e a neve alatt, baloldalon, az értesitési tarhelyeknél. Amennyiben nem, gy On nincs
ligykezel6ként felvéve a cég Cégkapujahoz.

Ugykezel6 felvételének folyamata a Cégkapura:

Latogasson el a https://tarhely.gov.hu/ oldalra.

Jelentkezzen be a portalra KAU-azonosit4ssal

Kattintson a bal oldali savban, a neve alatt 1év6 ,értesitési tarhely” felirat melletti nyilra.
A megjelend jobb oldali listabol valassza ki a Cégkapu KRID-jét.

Kattintson a jobb oldalon, feliil levd ,beallitasok” FELIRATRA.

Kattintson a k6zéps6 részen talalhaté ,+ U] HOZZAADASA” gombra.

Adja meg a felvenni kivant iigykezel6 természetes személyazonosit6 adatait (4T).
Figyeljen a CAPTCHA-KOD-ra, majd nyomja meg a MENTES gombot.

Eljarasra jogosult: a Cégkapu Cégkapumegbizottja.

Milyen tovabbi feltételei vannak a szolgaltatasok felhasznalasanak a Cég nevében szerepkor esetében:

o Rendelkeznie kell KAU-regisztraciéval, hogy be tudjon 1épni a portalra, és igénybe vehesse az
elektronikus szolgaltatasokat.

e Rendelkezni kell tarhellyel.

e A Hiteles Elektronikus Postafiok szolgaltatas egységes feliiletet biztosit az Ugyfélkapuval,
Hivatali kapuval és Cégkapuval rendelkezé allampolgarok szamara. A Cégkapu hozzaférési
madddal rendelkez6 ligyintézok Cégkapujukat ezen a feliileten érik el. Cégkapujukra érkeznek
az Urlap Dbekildésével kapcsolatos rendszeriizenetek (példaul feladasi igazolas),
Ugyfélkapujukra pedig a bekiildott dokumentumok masolata.

A szolgaltatasok hasznalati lehetdségei a képviselet igazoltsagatol fiiggéen

e A Cégnyilvantartasban ,ONALLO” képviseleti méddal rendelkezd {igyintézs, valamint
a Cégnyilvantartasban ,EGYUTTES” képviseleti méddal rendelkezé ligyintézé, akinek VAN
altalanos meghatalmazasa a Rendelkezési Nyilvantartasban és VAN képviseleti joga az
onkormanyzati Adéhatosagnal is:

o Ugyinditas: amennyiben hozz4 van rendelve a cég Cégkapujahoz, meghatalmazas
nélkiil kiildhet be {irlapot valamennyi témaban, vagyis ad6 és mas ligyekben is.

o Ugykévetés: teljeskoriien megjelennek a cég folyamatban levd és lezart ligyei az adott
o6nkormanyzatnal.
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o

Adobegyenleg-lekérdezés: teljeskoriien megjelenik a cég aktudlis adoegyenlege az adott
onkormanyzatnal.

Adébevallasi informacidk: teljeskoriien megtekintheti a cég adott 6nkormanyzatnal
befizetett ad6janak adébevallasait.

Adok, dijak, illetékek befizetése: lathatja a kivalasztott 6nkormanyzati ad6hatdsaghoz
tartozé ado- és illetékfizetési kotelezettségeket és bankkartya hasznalataval
elektronikus Uton teljesitheti azokat

Fizetéstorténet: tajékozodhat az adott 6nkormanyzatnal teljesitett befizetéseirdl.

e A Cégnyilvantartasban ,EGYUTTES” képviseleti méddal vagy a Rendelkezési Nyilvantartasban
altalanos meghatalmazassal rendelkezé ligyintézd, akinek VAN altalanos meghatalmazasa a
Rendelkezési Nyilvantartdsban, de NINCSEN képviseleti joga (meghatalmazasa) az
onkormanyzati adéhat6sagnal:

o

o

Ugyinditas: amennyiben hozza van rendelve a cég Cégkapujahoz, bekiildhet (irlapot, de
adé lUgyben vagy az Urlappal egylitt kiild be meghatalmazast, vagy az 6nkormanyzat
hianypétlasra szolitja majd fel.

Ugykévetés: teljeskoriien megjelennek a cég folyamatban levé és lezart iigyei az adott
o6nkormanyzatnal.

Adébegyenleg-lekérdezés: nem éri el a cég aktudlis addegyenlegét az adott
onkormanyzatnal.

Adébevallasi informacidk: nem éri el a cég adott 6nkormanyzatnal befizetett ad6janak
adobevallasait.

Adok, dijak, illetékek befizetése: nem lathatja a kivalasztott Onkormdanyzati
adbéhatosaghoz tartozd add- és illetékfizetési kotelezettségeit, de elektronikus tton
bankkartya hasznalataval befizethet a cég nevében.

Fizetéstorténet: tajékozodhat az adott 6nkormdanyzatnal teljesitett befizetéseirsl

e A Cégnyilvantartasban ,EGYUTTES” képviseleti moddal rendelkezd (igyintézd, akinek
NINCSEN altalanos meghatalmazasa a Rendelkezési Nyilvantartasban, de VAN képviseleti joga
(meghatalmazdasa) az 6nkormanyzati adéhat6sagnal:

@)

Ugyinditas: amennyiben hozz4 van rendelve a cég Cégkapujahoz, bekiildhet tirlapot, de
nem ado jellegli ligyben vagy az {lrlappal egyiitt kiild be meghatalmazast, vagy az
onkormanyzat hidnypétlasra szolitja majd fel.

Ugykovetés: teljeskoriien megjelennek a cég folyamatban levd és lezart ligyei az adott
onkormanyzatnal.

Adébegyenleg-lekérdezés: teljeskorien megtekintheti a cég aktudlis adoegyenlegét az
adott onkormanyzatnal.

Adoébevallasi informacidk: teljeskoriien megtekintheti a cég adott 6nkormanyzatnal
befizetett ad6janak ad6bevallasait.

Adok, dijak, illetékek befizetése: lathatja a kivalasztott 6nkormanyzati adéhat6saghoz
tartozo ado- és illetékfizetési kotelezettségeket és elektronikus tton bankkartya
hasznalataval teljesitheti, fizetheti is azokat.

Fizetéstorténet: tajékozodhat az adott cég adott oOnkormanyzatnal teljesitett
befizetéseirdl.

e A Cégnyilvantartasban ,EGYUTTES” képviseleti moddal rendelkezd ligyintézd, akinek
NINCSEN altalanos meghatalmazasa a Rendelkezési Nyilvantartasban, és NINCSEN képviseleti
joga (meghatalmazasa) az 6nkormanyzati adohat6sagnal sem:

o

Ugyinditas: amennyiben hozza van rendelve a cég Cégkapujahoz, bekiildhet {irlapot, de
az dnkormanyzat hianypoétlasra szoélitja majd fel.

Ugykovetés: nem jelennek meg a cég folyamatban levd és lezart ligyei az adott
o6nkormanyzatnal.

Adobegyenleg-lekérdezés: nem éri el a cég aktudlis addegyenlegét az adott
o6nkormanyzatnal.

Adébevallasi informacidk: nem éri el a cég adott 6nkormanyzatnal befizetett ad6janak
adobevallasait.



o Adok, dijak, illetékek befizetése: nem lathatja a kivalasztott Onkormanyzati
adéhatdsaghoz tartozd ado- és illetékfizetési kotelezettségeket, de elektronikus dton
befizethet a cég nevében.

o Fizetéstorténet: tajékozodhat az adott 6nkormanyzatnal teljesitett befizetéseirdl

A KOVETKEZO TABLAZAT (OSSZEFOGLALOAN MUTATJA BE AZ EGYES FUNKCIOK

JOGOSULTSAGHOZ KOTODO HASZNALATI LEHETOSEGEIT.

Az egyes funkciok hasznalatanak folyamata (teljes igazoltsag esetén)

Az Ugyinditas ({irlapbekiildés az adott cég Cégkapujarél) folyamata:

Lépjen be a portalra.
Végezze el a szerepkorvalasztast.
A portal ellendrzi a bekiildé képviseleti jogosultsagat. Amennyiben nem talal, izenetben jelzi
azt. A bekiildést a képviselet igazoltsaganak hianya nem gatolja, azonban a képviseleti jogot
(meghatalmazdas/térvényes képviselet) az énkormdanyzat az (irlap feldolgozasakor vizsgalja.
gy a képviseleti jogot az onkormanyzat felé be kell jelenteKattintson az UGYINDITAS
menilipontra a bal oldali masodik oszlopban.
Kattintson az UGYINDITAS meniipontra a bal oldali masodik oszlopban.
Keresse meg a haszndlni kivant irlapot. (link)
Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot. Megnyilik az (irlap.
Az {rlap El6lapjan el6toltésre keriilnek a bekiild6 személy azonositasahoz és az f{rlap
iktatasahoz sziikséges adatok a kozhiteles nyilvantartasokbol.
Az (irlap El6lapjan a kovetkez6 adatokat toltheti ki a rendszer:
Bekiild6 adatai a 4T-adatokkal:
o viselt név (titulus, csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o sziletési név (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o anyja sziiletési neve (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o sziiletési hely és id6
Adbazonosito jelet - amennyiben az eljarashoz sziikséges
TAJ-szamot - amennyiben az eljarashoz sziikséges
Lakcim adatokat - amennyiben 1éteznek ezek az adatok:
Allandé lakcim
Tart6zkodasi hely
Levelezési cim
A Cégnyilvantartas, és Rendelkezés nyilvantartas adatai alapjan a képviseleti jog igazoltsag
megjelolése

Figyelem!

Az el6toltott adatok a felhasznalé altal nem moédosithaték. Amennyiben a betoltott adatokban
eltérés tapasztalhatd, azt jelezni kell a nyilvantarté hatdsag felé

Amennyiben valamely kiils6 nyilvantartas nem érhet6 el, és adatai nem t6lt6dnek be az {irlap
el6lapjara, ugy a sziikséges adatok manualisan rogzithetdk.

Toltse ki az Grlapot.

Amennyiben gyakran kiildiink be az adott cég nevében f{irlapot, érdemes tajékozodnia arrol,
milyen Kkit6ltést segit6 lehetéségeket kinal a Portal.

Nyomja meg a ,Bekiildés” gombot.

Bekiildéskor a rendszer ellenérzi, hogy létezik-e a megadott Cégkapu, illetve ellendrzi a
felhasznald Cégkapu jogosultsagat.

Megjelenik a Sikeres bekiildést igazolé képernys. Megtalalhaté rajta a dokumentum
érkeztetési szama is. (Sikertelen bekiildés esetén a sikertelenség okardl sz6l6 lizenet jelenik
meg.)

Az f{rlap bekiildés utan eljut a cimzett 6nkormanyzat Hivatali kapujara, ahonnan az
onkormanyzat iktatérendszere leszedi, és iktatas utan eljuttatja a megfelelé 6nkormanyzati
szakrendszerhez, példaul az adérendszerhez. Ott az 6nkormanyzati tigyintézok feldolgozzak a
beérkezett (irlapot, ligyet.


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

Kiildemény nyomon kovetése

Amennyiben szeretné nyomon kdvetni a killdemény tovabbi utjat, latogasson el tarhelyére.
[rja be a bongészé felsé soraba a kovetkezd cimet: https://tarhely.gov.hu/.

Jelentkezzen be KAU-azonositassal.

Kattintson baloldalon, a felhasznaléi név alatt az ,értesitési tarhely” feliratra. Valassza ki a
megfelel6 Cégkaput, amit a rendszer a cég ad6szamaval jelol. Kattintson ra!

A SZURES feliratnal kattintson a , Kivéve rendszeriizenetek” opciora.

Megjelennek a rendszeriizenetek is a listaban.

A Cégkapun, a bekiildéssel kapcsolatban a kovetkez6 tizeneteket lathatjuk.

o Feladasi igazolas: A bekiildéskor kapott érkeztetési szammal rendelkezd iizenet,
amelyet a dokumentum felad6janak kiild a K6zponti Rendszer (KR - a Feladasi igazolas
felad6ja: ABT). A Feladasi igazolas az énkormanyzat Hivatali Kapujara, HKP-jara valé
sikeres feltoltésrol szol.

o Letoltési igazolas: Ha a cimzett dnkormanyzat megkisérli letlteni a dokumentumot, a
kézbesitésrél mind a feladé, mind pedig a cimzett (Hivatali kapu esetében a HKP)
Letoltési igazolast kap.

o Meghitsulasi igazolas: Ha a cimzett 6nkormanyzat az értesités kiildésétdl szamitott
meghatarozott idé (5 munkanap) elteltével sem kisérli meg a dokumentum letdltését,
akkor a KR - tajékoztato jelleggel - Meghiusulasi igazolast kiild mind a cimzett mind
pedig a feladd (Hivatali kapu esetében a HKP) részére.

Kattintson a feladasi igazolasra. Fébb elemei:

o FELADO: BEDSZ (ABT)
CIMZETT: a cimzett HKP-janak neve és KRID-je
DOKUMENTUM TiPUSA: Feladasilgazolas
ERKEZTETESI SZAM: a feladasi igazolas érkeztetési szama
HIVATKOZOTT ERKEZTETESI SZAM: a bekiildott dokumentum érkeztetési szdma
MEGJEGYZES: iizenet tipusa (Feladasi igazolas), feladé énkormanyzat HKP-janak
KRID-je, bekiildéskor, az ﬁrlapkitélté feliileten kapott érkeztetési szam, cimzett
onkormanyzat HKP-janak révid neve, bekiildés datuma)
Latogasson el az Ugyfélkapujaba. Ehhez kattintson baloldalon, a felhasznal6i név alatt az
Lértesitési tarhely” feliratra.
Az beérkezett lizenetek kozott szerepel a bekiildott {irlap és az ahhoz csatolt csatolmany(ok)
hiteles elektronikus masolata a bekiildott elektronikus csomagbdl. Az lizenet f6bb elemei:

o FELADO: Magyar Allamkincstar ASP Koézpont E-dnkormanyzat (ASPONALLO)

o CIMZETT: az (irlap feladéja

o DOKUMENTUM TiPUSA: ASP

o DOKUMENTUM LEIRASA: iizenet tipusa (Masolat), (irlap kédja, cimzett énkormanyzat

neve
BEERKEZES DATUMA
ERKEZTETESI SZAM: a masolat érkeztetési szdma

o CSATOLMANY: ZIP-fajl, amely tartalmazza a kitoltott és bekiildott Grlapot pdf
formatumban és a pdf mellékletében az elektronikus alairast és az (rlaphoz csatolt
csatolmanyokat

o MEGJEGYZES: a bekiildott (irlap neve, a cimzett onkormanyzat és a bekiilds
addazonosito jele.

A feladasi igazolast és masolatot a Letoltés gombra kattintva mentheti le, vagy a Tarhelyen
helyezheti Tartos tarba, mert a Tarhelyen a beérkezé dokumentumok, igazolasok és nyugtak e
nélkiil csak 30 napig keriilnek meg6rzésre. Ezt kovet6en masolat mar csak az érintett
onkormanyzattol igényelheté. (A Meghiasulasi igazolas tipusu lizenetek 6 honapig
letolthetdk.)

O O O O O

o O

Az 6nkormdanyzathoz beérkezett tétel statuszarol, érkeztetést és feldolgozast kovetben az E-
onkormanyzat portal UGYKOVETES meniipontjaban tajékozodhat.

Addegyenleg-lekérdezés valamely cég nevében

A szolgéltatas hasznalatat bemutato leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI AZ
ADOEGYENLEGEMET? HOGYAN TUDOM LEKERDEZNI KEPVISELTEM ADOEGYENLEGET?



https://tarhely.gov.hu/
https://ohp-20.asp.lgov.hu/gyik_ugykovetes
https://ohp-20.asp.lgov.hu/gyik_adoegyenleglekerdezes
https://ohp-20.asp.lgov.hu/gyik_adoegyenleglekerdezes

(ADOEGYENLEG-LEKERDEZES)

Megjegyzések a hasznalatdhoz: Amennyiben cég nevében inditja a lekérdezést, csak az adott cég
adétételei jelennek meg a megjelend listaban.

Adébevallasok lekérdezése valamely cég nevében

A szolgaltatds hasznalatat bemutat6 leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM
MEGTEKINTENI ADOBEVALLASAIMAT? (ADOBEVALLASI INFORMACIOK)

Megjegyzés a hasznalatdhoz: Amennyiben cég nevében inditja a lekérdezést, csak az adott cég
adétételei jelennek meg a megjelend listaban.

Adott cég ligyeinek nyomon kovetése, iigykovetés

A szolgaltatas hasznalatat bemutaté leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM MEGNEZNI,
HOL ALLNAK AZ INDITOTT UGYEIM? HOGY TUDOM MEGNEZNI, SIKERES VOLT-E AZ
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URLAPBEKULDESEM? (UGYKOVETES)

Megjegyzés a hasznalatdhoz: Amennyiben cég nevében inditja a lekérdezést, csak az adott cég ligyei
jelennek meg a listaban.

AdoK, dijak, illetékek befizetése

A szolgaltatas hasznalatat bemutat6 leirast itt tudja megtekinteni: HOGYAN TUDOM
ELEKTRONIKUSAN KIFIZETNI ADOHATRALEKAIMAT AZ E-ONKORMANYZAT PORTALON?
(ADOK, DiJAK, ILLETEKEK BEFIZETESE)

Megjegyzések a hasznalatahoz: Amennyiben cég nevében inditja a fizetést, csak az adott cég nevében
teheti azt meg.

Tovabbi informacio:
e Cégkapu
e Cégnyilvantartas
o Hiteles Elektronikus Postafiok
o Rendelkezési Nvilvantartas

Eger, 2024. februar ho.
Eger Megyei Jogii Vdros Onkormdnyzati Adéhatésdga

E-mail cim: ado@ph.eger.hu Honlap cim: www.eger.hu Telefonszam: +36 (36) 523-700
Ugyfélfogadas helye: Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal, Eger, Dob Istvan tér 2.
Ugyfélfogadasi idé:

Hétf6: 13.00-16.00 6raig, Szerda: 8.00-12.00 6raig és 13.00-17.00 6raig, Péntek: 8.00-12.00 oraig
Hivatali kapu hasznalata soran a Hivatal roviditett neve: EGERADO Teljes neve: Eger Megyei Jogu
Varos Onkormanyzati Adéhat6séaga KRID azonositdja: 644093165
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