E-Ugyintézés Gtmutaté

Az elektronikus tligyintézési portal rendszer — mas néven az E-Onkormanyzat portal (a
tovabbiakban: Portal) — az elektronikus dnkormanyzati iigyintéz¢és helyszine. A Portal az ASP
Kozpont szolgaltatasait igénybe vevé Onkormanyzatok természetes személy és jogi személy
tigyfelei szdmara lehetOséget biztosit az Onkorményzati szakrendszeri alkalmazisokhoz
kialakitott, elektronikusan elérhetd szolgaltatasok igénybevételére.

Amennyiben a csatlakozé dnkorméanyzat nem az ASP rendszer részét képezd Telepiilési portal
rendszert hasznalja, akkor az E-Onkormanyzat portal elérhetdségét a mar meglevd honlapjan
biztositja a https://e-onkormanyzat.gov.hu cimre mutatd, egységes banner hasznalataval.

Igénybe vehet6 elektronikus iigyintézési szolgaltatasok:

1. Adoegyenleg lekérdezés: Az ligyfél bejelentkezést (elektronikus azonositast kovetden)
lekérheti adott telepiiléshez tartozo addszamla kivonatat egyszeriisitett, vagy részletes
formatumban. A szolgaltatas keretén beliil a felhasznald lekérdezheti azon személyek
(természetes vagy jogi) egyenlegét is, amelyeknél képviseleti joggal felruhazott
személyként szerepel az onkormanyzati adohatdsag nyilvantartasaban.

2. Ugyinditas: Az iigyinditds tulajdonképpen nem mas, mint egy elektronikus firlap
benyujtasa. Az Onkormanyzat, az eljardsi mod ¢és az Urlap kivélasztisa utan az
trlapkitoltd alkalmazas segitségével az ligyfél kitolti az tUrlapot, majd bekiildi az
onkormanyzat Hivatali Kapujaba. Az dnkormanyzat a Hivatali Kapurol let6lti az tirlapot
telepiilés iratkezel6jébe, amely érkezteti a benyujtott tirlapot és iktatas utan bekeriil a
megfeleld szakrendszerbe vagy eljut az ligyintézOhoz. Jelenleg szdmos tigyben lehet
trlapot benyujtani, azaz elektronikusan iligyet inditani. Az elérhetd trlapok korét
minden esetben az érintett 6nkormanyzat hatarozza meg. Ado-, és ipar és kereskedelmi
tigyekben tobb tlrlap feldolgozasat tamogatja az érintett szakrendszer, ezért — az erre
kotelezetteken tilmenden — mindenkinek célszerii ezt az ligyinditasi modot valasztania.

Az egyes tirlapok bejelentkezés nélkiil is kitolthetdk, lementhetdk és kinyomtathatok.

3. Ugykovetés: A bejelentkezett felhasznalok lekérdezhetik az altaluk, az E-6nkormanyzat
portalon elektronikusan inditott helyi 6nkormanyzati ligyek statuszat is. Az szolgaltatas
lehetdséget biztosit az ligyfelek szamara az tigyintézési folyamat nyomon kovetésére,
az ligyeik aktudlis ligyintézési statuszanak interneten keresztiili megismerésére. (A
szolgaltatas interfésszel csatlakoz6 dnkormanyzatok esetében nem érhetd el)

4. Adobevallasi informaciok: Az iligyfél bejelentkezést (elektronikus azonositast
kovetden) lekérheti adott telepililéshez benyujtott, és feldolgozott bevallasokat pdf
formatumban. A szolgaltatds keretén beliil az altala képviselt azon személyek
(természetes vagy jogi) bevallasait is megtekintheti, amelyeknél képviseleti joggal
felruhazott személyként szerepel az onkorményzati adohatdsag nyilvantartasaban.

Regisztracio

A Portal barki szamara elérhetd, egyes funkcidk szabadon hasznalhatok, mas funkcidk azonban
regisztraciohoz kotottek.


https://e-onkormanyzat.gov.hu/

A regisztracio feltételei
Az online iligyintézéshez

o Rendelkezni kell
o ugyfélkapus regisztracidoval vagy
o e-személyivel (és az olvasasahoz sziikséges kartyaolvasoval) vagy
o részleges kodu telefonos regisztracioval.
o Rendelkezni kell értesitési tarhellyel.
o Nem lehet tiltott az Elektronikus tigyintézés a Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY).

A regisztracio folyamata

e Amennyiben az E-6nkormanyzat portalra els6 alkalommal Iép be, kattintson a
BEJELENTKEZES gombra.

o Azonositsa magat a megjelend Kozponti Azonositasi Ugynok (KAU) feliileten.

e A KAU olyan teljes korti azonositasi szolgaltatas, mely a szabalyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatdsokban azonosit, €s azt tovabbitja a felhasznalok, intézmények
felé. A szolgaltatas magaban foglalja az ligyfélkapus jelszavas azonositast, valamint a
Kormany altal kételezden nyujtott tovabbi személyazonositasokat:

o ugyfélkapus regisztraciot,
o Részleges Kodu Telefonos Azonositést,
o e-személyazonosito igazolvannyal torténd azonositast.

e Az elektronikus azonositast kdvetden az E-Onkormanyzat portal bal oldali meniijében
megjelenik a bejelentkezett felhasznald neve.

« Ezutan fogadja el az Altaldnos Szerzddési Feltételeket.

fgy automatikusan 1étrejon az E-onkormanyzat portal elektronikus iigyfél felhasznaléi fiok.
Szolgaltatas igénybevétele

Az ASP Kozpont tigyféloldali szolgaltatasait az allampolgarok a Portalon keresztiil vehetik
igénybe. Az tigyfeleknek ki kell valasztaniuk, hogy melyik, az ASP Kdzponthoz csatlakozott
telepiilésen szeretnének ligyet intézni, ezutan vehetik igénybe az ASP szakrendszerek kinalta
tigyintézési lehetdségeket. Az interfészes csatlakozast valaszto telepiilések miatt az tigyfelek
szamara nyUjtott igyintézési szolgaltatasok kore telepiilésenként eltérhet.

Bongészéprogram, internet hozzaférés

A Portal hasznalatdhoz bongészOprogram (Internet Explorer, Chrome, Firefox, Safari, stb.) és
internet hozzaférés sziikséges, de szolgaltatasok hasznalata egyéb alkalmazas telepitését nem
igényli. A bongészo bedllitasainal engedélyezni kell a felugro ablakok és a cookie-k (siitik)
hasznalatat. Ugyinditashoz, azaz elektronikus {irlapkitdltéshez a bongészében engedélyezni
kell a JavaScript hasznalatat.

Fontos! Minden esetben tigyeljen személyes adatainak biztonsadgéara. Az E-6nkormanyzat
oldal hasznélatakor mell6zze a kiilsd, ismeretlen forrasbol szarmazo6 illetve, nem tamogatott
kiilsé komponensek (pl. forditdé programok) hasznalatat.



Hogyan tudok urlapot keresni? Mit tegyek,
ha nem talialom a sziikséges urlapot a
listaban? (UGYINDITAS)

A szolgaltatas hasznalatanak lehetéségei:

Az E-O6nkorményzat portal UGYINDITAS meniipontjaban tudja kivalasztani és megnyitni azt
az Urlapot, amit szeretne az dnkormanyzathoz bekiildeni. A listiban megjelend tirlapok
jellemzoi:

e A bejelentkezett és bejelentkezés nélkiil érkezo felhasznalok ugyanazokat az tirlapokat
latjak.

e Nem minden, az E-onkormanyzat portalon elérhetd tirlap jelenik meg minden
onkormanyzatnal. Az egyes dnkormanyzatok donthetnek arrél, mely trlapokat
publikaljak az allampolgarok szamara.

e Azrlapok tartalma dnkormanyzatonként eltérhet egymastol.

Az szolgaltatas hasznalatanak feltételei:
o Bejelentkezés és bejelentkezés nélkiil is elérhetd a funkcid.
Az iirlapkeresés folyamata:

« Az E-6nkorményzat portalon kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

e Vilassza ki az Eljaras modjat (kotelezé mezd).

« Lehetésége van szabad szavas keresésre. Az URLAP KERESO mezdbe irja be a
keresett tirlap cimét vagy annak egy részletét. Minimum 2 betli megadasa sziikséges,
¢s az alkalmazas megjeleniti az 6sszes olyan tlrlapot, melynek a nevében a beirt betlik
egymas mellett, szotoredékként megtalalhatdak.

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

o Sziirhet URLAP KERESO helyett az AGAZAT-ra (példaul adéiigy) és UGYTIPUS-ra
(példaul helyi ipartizési add) is. Amennyiben kivalaszt egy agazatot, az ligytipusnal
mar csak az ahhoz tartozo ligytipusok jelennek meg. A portal megjeleniti az tigyfél
altal kivalasztott telepiilésnek és a bedllitott sziirési feltételeknek megfeleld tirlapok
talalati listajat. Ha nem allitott be sziirési feltételt, akkor a megadott Onkormanyzatnal
elérhetd Osszes Urlapot kilistazza a rendszer.

A listaban az alabbi formaban szerepelnek az tirlapok:

o Az lrlap megnevezése

o ONLINE KITOLTES gomb, amivel szerkesztésre megnyithatja a
dokumentumot.

o KITOLTESI UTMUTATO gomb, amivel megnyithatja az nkormanyzat altal
elérhetdvé tett, az tirlaphoz kapcsolddo tligyleirast.

o URLAP ELONEZET gomb, ami az {irlapot PDF-formatumban, nem
szerkeszthetd forméban nyitja meg. Célja, hogy megnyités eldtt
tajékozodhasson arrol, hogy a keresett tirlapot valasztotta-e ki.



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

Amennyiben nem taldlja a keresett tirlapot, érdemes ellatogatnia az e-Papir oldalara. Az e-
Papir egy ingyenes, hitelesitett izenetkiildé alkalmazas, amely elektronikus uton koti 6ssze az
Ugyfélkapuval rendelkezd iigyfeleket a szolgaltatishoz csatlakozott intézményekkel. Az e-
Papiron tobb, elére meghatarozott ligytipusbdl valasztva tud tizenetet kiildeni az
Onkormanyzat szamara.


https://epapir.gov.hu/

Hogyan tudok trlapot Kitolteni és
bekiildeni? (UGYINDITAS)

Az szolgaltatas hasznalatanak lehetéségei:

Természetes személy iigyfél az UGYINDITAS meniiben az ELJARAS MODJA mezében
a ,,Sajat néven (maganszemélyként)” szerepkort kivalasztva tud elektronikusan iigyet
inditani.

Bejelentkezett felhasznaloként Elektronikus trlap kitoltésével és bekiildésével indithatja el
tigyét a kivalasztott teleptilésnél. Az tirlapot kikeresheti, megnyithatja, kitdltheti és be is tudja
kiildeni. Amennyiben nem jelentkezett be a portalra, csak megnyithatja, kitoltheti és
lementheti az trlapot, bekiildeni nem fogja tudni azt.

Jelenleg az dnkorményzat add, ipar- és kereskedelmi, hagyatéki leltar, birtokvédelmi,
anyakdnyvi, szocidlis és egyéb altalanos igazgatasi tigyben lehet lirlapot bekiildeni az
onkormanyzati ASP-rendszeren keresztiil.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

« Rendelkeznie kell KAU-regisztracioval, hogy be tudjon 1épni a portalra, valamint
igénybe vehesse a bekiildéssel kapcsolatos elektronikus szolgéltatasokat.

» Rendelkezni kell tarhellyel.
A Hiteles Elektronikus Postafiok szolgaltatas feliiletet biztosit az Ugyfélkapuval,
Hivatali kapuval és Cégkapuval rendelkezd allampolgarok szamara. Az Ugyfélkapu
tarhelyre érkeznek az tirlap bekiildésével kapcsolatos rendszeriizenetek (példaul
feladasi igazolés), valamint a bekiildétt dokumentumok maésolata.

e A Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY) ne legyen tiltva az Internetes tligyintézése,
vagyis az ,,Internetes ligyintézés tiltasa” értéke ,,NEM” legyen.

Az urlapkitoltés és -bekiildés folyamata:

1. Lépjen be a portalra. Ehhez a nyit6 oldalon kattintson az UGYINDITAS
BEJELENTKEZESSEL gombra, majd végezze el a KAU-azonositést.

2. Amennyiben nem az alapértelmezett onkormanyzatnal szeretne ligyet inditani,
valassza ki az onkorméanyzatot az ONKORMANYZAT KERESO-ben, vagy a SAJAT
ONKORMANYZATOK-n4l.

3. Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

4. Az ELJARAS MODIJA mez6ben valassza ki a "Sajat néven (maganszemélyként)"
értéket. Ez az eljardsmod teszi lehetdvé, hogy az tirlap a felhasznald Ugyfélkapujarol
érkezzen majd be az dnkorményzat Hivatali kapujaba.

5. Keresse meg a hasznalni kivant {irlapot.

6. Nyomja meg az URLAP KERESES gombot.

7. Megjelenik a taldlati lista a kovetkezd gombokkal:

o KITOLTESI UTMUTATO: Amennyiben az tirlaphoz tartozik az 6nkormanyzat altal
készitett kitdltési utmutatd, ugy a gomb aktiv. Felirata ekkor a mellette levd aktiv


https://ohp-20.asp.lgov.hu/gyik_ugyintezes_offline
https://ugyfelkapu.gov.hu/sugo
https://tarhely.gov.hu/
https://rendelkezes.gov.hu/
https://ohp-20.asp.lgov.hu/gyik_belepes
https://ohp-20.asp.lgov.hu/gyik_onkormanyzat_valasztas
https://ohp-20.asp.lgov.hu/gyik_sajat_onkormanyzatok
https://ohp-20.asp.lgov.hu/gyik_sajat_onkormanyzatok
https://ohp-20.asp.lgov.hu/gyik_kereses

gombokéhoz hasonldan fekete. Rékattintva az dnkormanyzat honlapjara navigal 4t az
E-onkormanyzat portal, ahol részletes tajékoztatot talalhat az trlap kitoltésével
kapcsolatban.

« URLAP ELONEZET: ez a funkcié az tirlap megtekintését szolgalja. Az irlapok
jelentds része tartalmaz a kitoltott tartalom fliggvényében valtozo tartalmat, igy az
elonézet elsddlegesen az lirlap beazonositasat segiti eld.

« ONLINE KITOLTES: Az {irlap neve alatt az ONLINE KITOLTES gombra kattintva
lehet az trlapot kitdlteni és elektronikusan benytjtani. Az tirlap betdltése kis idot vehet
igénybe. Ez 1d6 alatt a hattérben a kozhiteles nyilvantartasok adatai alapjan elétoltésre
keriilnek a bekiild6é bizonyos adatai.

~

Elindul az Urlapkito1té alkalmazas. Az iFORM betoltési képerny6 jelenik meg.

8. Az trlap El6lapjan (csak bejelentkezést kovetden!) elotoltésre kertilnek a bekiildod
személy azonositasahoz és az tirlap iktatdsdhoz sziikséges adatok a kozhiteles
nyilvantartasokbol.

Az trlap Eldlapjan a kovetkezd adatokat toltheti ki a rendszer:

o Bekiild6 adatait a 4T-adatokkal:
o Viselt név (titulus, csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o sziiletési név (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o anyja sziiletési neve (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o sziiletési hely és id6
o Bekiildo elérhetdségi adatait az RNY-alaprendelkezés adatokkal (értesitési adatok):
o e-mail cim
o telefonszdm
e Adobazonosito jelet
e TAJ-szamot
e Lakcim adatokat:
o Allandé lakcim
o Tartdzkodasi hely
o Levelezési cim
Meghatalmazas listat az E-Onkormanyzat portadlon megadott informacidk alapjan.

A fenti adatok a felhasznal6 altal nem mddosithatoak. Amennyiben a betoltott adatokban
eltérés tapasztalhato, azt jelezni kell a nyilvantart6 hatosag felé (pl: 4T-adat vagy lakcimadat
eltérés: Kormanyablak; adéazonosité jel hiba: NAV; TAJ-szdm hiba: OEP).

Amennyiben valamely kiils6 nyilvantartas nem érhetd el, és adatai nem toltddnek be az tirlap
el6lapjara, ugy a sziikséges adatok manualisan rogzithetdk.

Amennyiben nem az el6lapon, hanem belsé oldalon szerepel a kozhiteles adat, igy az nem
lesz elotoltve, azt a felhasznalonak kell felvennie.

9. Az Urlapkitolté felsd meniijében kitoltést segitd funkciok jelennek meg. Amennyiben
a képerny0 mérete, beallitdsa miatt a funkciok egy része nem lathatd, azokat a Tovabbi
miiveletek alatt lenyilé meniiben lehet elérni.

10. Toltse ki az trlapot.

o Az rlapok mikodése feltételezi, hogy a kitdltés soran fentrdl lefelé haladva toltjiik ki
a sziikséges mezoket.

e Azrlapok az Eldlapon kiviil legalabb egy lapot, vagy Folapot és
betétlapokat/mellékleteket tartalmaznak.



o Az egyes fejezetek kozt a fejezetvalasztdé gombokkal lehet valtani:
A ,Fejezetek” lenyilo gombra kattintva az adott Urlap fejezetlistaja keriil megnyitasra
(Eldlap — Félap). Az adott fejezetre kattintva megjelenik az tirlap adott oldala. A
,Fejezetek” gombra kattintva a fejezetlista bezarul. Az ,,E16z6 fejezet” és ,,Kovetkezd
fej ezet” gombokkal lapozni lehet a fejezetek ké’)zé’)tt

crcr

Az alkalmazas az adott fejezetre valo visszanavigalaskor az igy nyilvantartott mezore
ugrik, ha idokdézben annak a lathatosaga, szerkeszthetdsége nem valtozott.

(o]

Figyelem! Az egyes fejezetek (betétlapok, mellékletek) lathatosagat
befolyasolhatja az tirlap egyes mezdinek kitdltése. Igy példaul az ipartizési ado
tirlap esetében a betétlapok addig nem t6lthetdk ki (nem jelennek meg a
Fejezeteknél) amig a Félapon nem keriiltek bejeldlésre.

Amennyiben szeretné megtekinteni az lirlap megnyitasatol végzett
tevékenységeket, a Tevékenységnapld nyujt segitséget, amit a felsd
mentisorban érhet el. Itt tekintheté meg a végrehajtott tevékenységek
idépontja, tipusa €s a végrehajtasokkal kapcsolatos iizenet, példaul: az trlap
(betétlap/melléklet) fejezet hozzaadasara szolgalo ,,paletta” mitkodésének
leirasa.

e Az rlap kitoltését kétféleképpen végezheti el:

O

(o]

Az tlirlap egyes mezdibe irja be a megfeleld szoveget/szamot.
Kodbeillesztéssel toltse ki a mezot. Ehhez kattintson a mezdé melletti nagyitd
ikonra. A feljové KODTABLA ELEMEI képernyén egy listaban jelennek meg
a mez0 lehetséges értékei. Valassza ki a megfelel6 kodot, majd kattintson ra
kétszer vagy nyomja meg a BEILLESZTES gombot. Az érték beirodik a
mezdbe.

o Egyéb, néhany lrlap esetén eldfordulo kitdltési lehetdsegek:

(o]

(o]

Urlapfejezet hozzaadasa és torlése: A bejelentkezett felhasznal6 trlapkitoltés
kozben fejezetet adhat hozzé az tirlaphoz vagy torélhet az tirlapb6l. Az
tirlapfejezet hozzaadasat és torlését az Urlapszerkesztdben definialt
szabalyoknak megfelelden lehet elvégezni.

Sor hozzaadasa és torlése az Urlap tablazataiban: A bejelentkezett felhasznalo
trlapkitoltés kozben sort ad hozzé az lirlap tdblazatdhoz vagy tordl onnan. Az
{irlap tablazataiban a sorok hozzaadasat és torlését az Urlapszerkesztében
definialt szabalyoknak megfelelden lehet elvégezni.

o Kitoltés utan érdemes ellendriznie, hogy minden kdtelezé mezdt kitdltott-e, illetve jol
toltotte-e ki azokat. Ehhez két meniipont nytjt segitséget:

O

Ellendrzések listaja: Egy listdban megjelenithetd és PDF-formatumban
menthetd az Urlap ellendrzéseinek listdja.

Ellendrzések futtatasa: A gombra kattintva lefutnak az tirlapba épitett
ellendrzések.

* A megjelend hibalista tartalmazza a hiba megnevezését és az ,,Ugras a
hibdhoz” gombot, mely a jelzett hiba sorara navigal. Az ellendrzések a
bekiildést megeldzden is lefutnak, igy a hibakat a bekiildés eldtt
mindenképpen javitani kell, mert hibaval az {irlap nem kiildhetd be.

= A felhasznal¢ a hibalistat PDF-formatumban elmentheti, és igy a
késdbbiekben is eldveheti.

= A felhasznal6 a "Hibalista megtekintése” feliileten az ellenérzéseket a
hibajavitas utan jra tudja inditani az ,,Ellendrzések ujrafuttatisa”
gombra kattintva.



11.

12.
13.
14.

15.

* Némely esetben, a felhasznalé megindokolhat6 hiba esetén megadhatja

a hiba indoklasat. A ”Hibalista megtekintése” képernyon a
megindokolhat6 hiba mellett megjelend ,,Indoklas megadasa” gombra
kell kattintani, majd a hiba alatt megjelend szovegbeviteli mezében
meg kell adni az indoklas szovegét. A szoveg megadasat kovetden az
,OK” gombra kattintva a beirt szoveg rogzitésre keriil. Az tirlaphoz
tartozd hibalistaban az adott megindokolt hiba megindokolt allapotiva
valtozik.

Amennyiben segitségre van sziiksége, a felsé meniisor ,,Sug6d” meniipontja

tartalmazza az Urlap kitoltéséhez sziikséges technikai informéacidkat. Itt olvashat az

egyes Urlapelemek miikodésérol.

A kitoltott, hibatlan trlap a felsé meniisor ,,Az trlap bekiildése” meniipontjanak
hasznalataval kiildhetd be.

Ha a mentiipont nem jelenik meg, akkor valosziniileg nem tortént meg az elektronikus
azonositas, vagyis nem jelentkezett be a portalra. Ebben az esetben az {lirlap online
NEM kiildhet6 be.

o Célszerii ekkor az tirlap XML-allomanyat lementeni, ismételten bejelentkezni,
¢és az ,,Adat XML feltoltése”meniipontnal beemelve a korabban rogzitett
adatokat az trlap bekiildheto.

o Amennyiben nem kotelezett elektronikus kapcsolattartasra, az tirlapot letoltést
¢s nyomtatast kovetden postazni kell.

A portal megjelenit egy megerdsitd képernyot. Kattintsunk az ,,igen” gombra.

Az trlapbdl a hattérben elkésziil egy PDF-dokumentum.

A rendszer felhasznéloi beavatkozas nélkiil elvégzi az lirlap AVDH-val torténd
hitelesitését.

Az AVDH, vagyis azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités minden olyan
felhasznalo részére gyors bekapcsolodasi lehetdséget biztosit az elektronikus
ligyintézésbe, aki nem rendelkezik elektronikus aléirassal, de az eljaras megkdveteli az
elektronikusan alairt dokumentumot.

Hitelesités utin megjelenik egy feliilet, a CSATOLMANYOK HOZZAADASA. lit
van lehetdsége az lirlaphoz csatolmanyokat rogziteni. A ,,Feltoltés” gomb
megnyomasa utan, szamitogépérdl toltheti fel a sziikséges csatolmanyokat.

A feltolthetd dokumentumok mérete 6sszesen maximum 25 MB lehet.

A csatolmanyok elnevezésében nem szerepelhetnek kiilonleges karakterek. (pl. #, &,
*) Amennyiben a név mégis tartalmaz kiilonleges karaktert, azt a rendszer a bekiildés
soran minden esetben’ ’ karakterre modositja.

Az tlrlap szerkesztett tulajdonsagaitdl fligg, hogy egy vagy tobb csatolmany
hozzaadasa lehetséges. Amennyiben csak egy fajl csatolhatd, és az feltoltésre keriilt a
,Feltoltés” gomb inaktiv lesz, nem lehet tobb fajlt csatolni. Amennyiben tobb fajl is
csatolhato, a ,,Feltoltés” gomb mindig aktiv és a feltdltott fajlok sorszdmmal és a
fajlneviikkel kerlilnek megjelenitésre a képernyon.

A ,, Torlés” gombra kattintva a feltoltott csatolmany torlésre keriil és a ,,Feltoltés”
gomb ismét aktiv lesz.

A ,Hitelesités” gombra kattintva a feltoltott és kivalasztott csatolmany hitelesitésre
keriil az AVDH-val.


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

16. A ,,Bekiildés” gombra kattintva az trlap és a csatolméanyok bekiildésre keriilnek.

17. A feldolgozas folyamatban képernyd jelenik meg. A feldolgozas akéar percekig is
eltarthat. A rendszer egy KR-boritékot allit 6ssze az {lirlapbol és a csatolmanyokbol.

18. Az tirlapbekiildés sikerességérdl vagy sikertelenségérdl a bekiildd visszaigazolast kap
bekiildés utan az Urlapkitolté alkalmazas feliiletén. Sikeres bekiildés esetén az igazold
képernyén megtalalhaté a dokumentum érkeztetési szdma is, amely a tarhelyre érkezo
Feladasi igazolasban is szerepel, igy segiti annak beazonositasat.

19. A bekiildott tirlap tovabbitasra keriil az 6nkormanyzat Hivatali Kapujaba.

20. A cimzett dnkorményzat iratkezeldje érkezteti a benytjtott tirlapot és iktatds utan
bekeriil a megfeleld szakrendszerbe, eljut az ligyintézohoz. Az 6nkormanyzat ezt
kovetden a tarhelyen keresztiil, elektronikus uton kommunikal az tigyféllel.


https://tarhely.gov.hu/

Hogyan tudom megnézni, hol allnak az
inditott tigyeim? Hogy tudom megnézni,

sikeres volt-e az urlapbekiildésem?
(UGYKOVETES)

Ugyinditas, vagyis tirlapbekiildés utan tébb médon gyézédhet meg arrdl, hogy az
trlapbekiildés sikeres volt.

1. Az irlapbekiildés sikerességérol vagy sikertelenségérol az lirlap bekiildése utan
visszaigazolast kap az Urlapkitolto alkalmazas feliiletén.
Sikeres bekiildés esetén az igazolo képernydn megtalalhatd a dokumentum érkeztetési
szama IS.

2. Feladasi igazolast és a bekiildott tirlaprol masolatot kap az Ugyfélkapujara.
Ezeket a kovetkezOképpen tekintheti meg:

1.

B

Az trlap bekiildés utan eljut a cimzett 6nkormanyzat Hivatali kapujara.
Amennyiben szeretné nyomon kovetni a kiildemény tovabbi utjat, latogasson
el tarhelyére.

Itt jelentkezzen be KAU-azonosit4ssal.

A KAU vagy Kézponti Azonositasi Ugynok olyan teljes korii igynoki
szolgaltatas (SZEUSZ), amely &sszefogja az allam altal ny(jtott elektronikus
ligyintézési szolgaltatasokat és egységes platformon biztositja azok elérését
mind az intézmények, mind a felhasznalok felé. Az elektronikus azonositasi
szolgaltatasai: Ugyfélkapu, Részleges Kodi Telefonos Azonositas,
Elektronikus személyazonositd igazolvan

Latogasson el az Ugyfélkapujaba. Ehhez a tarhelyen kattintson baloldalon, a
felhasznaloi név alatt az , értesitési tarhely” feliratra.

Vélassza ki az ,,értesitési tarhely” linket.

A megjelend feliilet jobb oldalan, a SZURES feliratnal kattintson a ,,Kivéve
rendszeriizenetek™ opciora.

Megjelennek a rendszeriizenetek is a listaban.

Az Ugyfélkapun, a bekiildéssel kapcsolatban a kovetkezd {izeneteket lathatjuk.

» Feladasi igazolas: A bekiildéskor kapott érkeztetési szammal
rendelkezd tlizenet, amelyet a dokumentum feladdjanak kiild a Kozponti
Rendszer (KR - a Feladasi igazolas feladoja: ABT). A Feladasi igazolas
az onkormanyzat hivatali kapujara, HKP-jara val¢ sikeres feltoltésrol
szol.

= Letoltési igazolas: Ha a cimzett dnkormanyzat megkisérli letolteni a
dokumentumot, a kézbesitésrdl mind a feladd, mind pedig a cimzett
(Hivatali kapu esetében a HKP) Letoltési igazolast kap.

» Meghiusulasi igazolas: Ha a cimzett onkormanyzat az értesités
kiildésétdl szamitott meghatarozott id6 (5 munkanap) elteltével sem
kisérli meg a dokumentum letdltését, akkor a KR — t4jékoztato jelleggel
- Meghiusulasi igazolast kiild mind a cimzett mind pedig a felado
(Hivatali kapu esetében a HKP) részére.



https://tarhely.gov.hu/
https://ugyfelkapu.gov.hu/sugo

7. Kattintson a feladasi igazoldsra. Ennek fobb elemei:

« FELADO: BEDSZ (ABT)

o CIMZETT: az iirlapot bekiild$ felhasznald

« DOKUMENTUM TiPUSA: Feladasilgazolas

« ERKEZTETESI SZAM: a feladasi igazolas érkeztetési szama

o HIVATKOZOTT ERKEZTETESI SZAM: a bekiildétt dokumentum érkeztetési
szama

« MEGJEGYZES: iizenet tipusa (Feladasi igazolas), bekiildéskor, az Urlapkito1té
feliileten kapott érkeztetési szam, cimzett onkormanyzat HKP-janak rovid neve,
bekiildés datuma)

8. Ide, az Ugyfélkapura érkezik meg a bekiildétt tirlap és az ahhoz csatolt csatolmany(ok)
hiteles elektronikus masolata a bekiildott elektronikus csomagbol. A letoltott PDF-ben
megtekintheté az AVDH-hitelesités. A PDF bal oldali ,,Csatolmanyok:
fajlcsatolmanyok megtekintése” meniipontjanal talalhat6 az tirlap XML-formatumban.
Az lizenet fObb elemei:

« FELADO: Magyar Allamkincstar
e CIMZETT: az trlap feladéja
« DOKUMENTUM TIiPUSA: ASP
« DOKUMENTUM LEIRASA: iizenet tipusa (Masolat), tirlap kodja, cimzett
onkormanyzat neve
« BEERKEZES DATUMA
« ERKEZTETESI SZAM: a masolat érkeztetési szama
o CSATOLMANY: ZIP-f4jl, amely tartalmazza:
o akitoltott és bekiildott trlapot
o kiilon mappaban az tirlaphoz csatolt csatolméanyokat
« MEGJEGYZES: tirlap neve, 6nkormanyzat neve, ad6azonositd
« MEGJEGYZES: a bekiildétt tirlap neve, a cimzett dnkormanyzat és a bekiild6
adodazonosito jele.

A feladasi igazolast és masolatot a Letdltés gombra kattintva mentheti le, vagy a Téarhelyen
helyezheti Tartos tarba, mert a Tarhelyen a beérkezé dokumentumok, igazoldsok és nyugtak e
nélkiil csak 30 napig keriilnek megdrzésre. Ezt kovetden masolat mar csak az érintett
Oonkormanyzattol igényelhetd. (A Meghitsulasi igazolas tipusu iizenetek 6 honapig
let6lthetok.)

3. Az Ugykévetés funkceio segitségével megtekintheti, az iirlap (iigy)
feldolgozottsagara vonatkozo informaciokat

A szolgaltatas felhasznalasi lehetéségei:

e A cimzett 6nkormanyzat iratkezel6je letolti az dnkormanyzat Hivatali kapujardl a
kiildeményt, érkezteti, iktatja azt, majd ezutan bekeriil a megfeleld szakrendszerbe vagy
eljut az ligyintéz6hoz. Az E-onkorményzat portal lehetdséget biztosit a portalon
elektronikusan inditott helyi 6nkormanyzati tigyek iratkezeldi statuszanak
lekérdezésére, interneten keresztiili nyomon kovetésére.



Az szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

« Rendelkeznie kell KAU-regisztracioval, hogy be tudjon 1épni a portalra, valamint
igénybe vehesse a bekiildéssel kapcsolatos elektronikus szolgaltatadsokat.

e A Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY) ne legyen tiltva az Internetes tigyintézése,
vagyis az ,,Internetes iigyintézés tiltasa” értéke ,,NEM” legyen.

« Korabban mar kiildétt be tirlapot az E-6nkormanyzat portal UGYINDITAS
mentiipontjabol indulva.

o Az Ugykévetést csak a kdvetkezd szerepkdrdkben inditott {igyek esetén vehetd

igénybe: )
o ,.Sajat néven (maganszemélyként)”: Ugyinditas / Eljarasi modja: Sajat néven
(maganszemélyként)

o ,,Sajat néven (egyéni vallalkozoként)”: Ugyinditas / Eljarasi modja: Sajat néven
(egyéni vallalkozoként).

Az iigykovetés folyamata:

o Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.
« Kattintson az UGYKOVETES meniipontra.
e A legordiild listabol valassza ki, hogy mely statuszu tigyeket és az ahhoz kapcsolddo
iratokat szeretné lekérdezni. Harom féle statusza tigy koziil valaszthat:
o Folyamatban 1év6 tligyek:
= Jktatas elott allo,
» Ugyintézés folyamatban,
= Ugyintézés sziinetel statuszi iratok.
o Lezart iigyek:
= Lezarva statusza iratok.
o Minden tgy
= Jktatas elott allo,
= Ugyintézés folyamatban,
= Ugyintézés sziinetel statuszu,
» Lezarva statuszl iratok.
« A LEKERDEZES-gomb megnyomasa utdn az alkalmazas listazza az iigyfél altal
korabban inditott elektronikus iigyeit a statusz allapotnak megfelelden.

Megjegyzés:
o Az On 4ltal bekiildétt Girlap lekérdezésére forditott feldolgozasi id6 - az elektronikus

ligytdl fliggden - valtozhat, ezért az lirlap bekiildése utan azonnali ligykdvetésre nincs
lehetdség.



Hogyan tudok regisztracio vagy
bejelentkezés nélkiil uigyet intézni?

A szolgaltatas hasznalatanak lehetéségei:

Amennyiben az E-6nkormanyzat portal szolgaltatasait bejelentkezés nélkiil szeretné
igénybe venni, csokkentett funkcionalitassal teheti azt meg. A kovetkezé meniipontok
jelennek csak meg az On részére:

o Onkormaényzat-keresd: Itt valaszthatja ki azt a telepiilést vagy dnkormanyzatot,
amelynél ligyeit intézni kivanja.

o Urlapkitoltés bekiildés nélkiil (UGYINDITAS): Elektronikus trlap kitoltésével
tigyet indithat a kivalasztott telepiilésnél. Bejelentkezés nélkiil kikeresheti,
megnyithatja és kitoltheti, lementheti gépére az tirlapot, de nem tudja majd
bekiildeni azt.

A bejelentkezéshez kotott funkceiok, - igy az igykovetés, adoegyenleg-lekérdezés,
adobevallas informaciok, mentett tirlapok €s sajat onkormanyzatok kezelése — nem
lesznek elérhetdek az On szdméra.

A megjelend szolgaltatasok funkcionalitdsa is csokkentett. Az ligyinditas keretében, az
trlap kit6ltését segitd elétoltések nem valosulnak meg, ezen feliil az tirlapot sem tudja
majd bekiildeni.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

Amennyiben sajat nevében nyitja meg az lirlapot, nincs eldfeltétele a munkéjanak.

Amennyiben képviseldként kiild be trlapot, gy a meghatalmazonak meghatalmazast

kell eljuttatnia az Adohatosag részére. Ennek az E-onkorményzat portal altal,

adotigyek esetén tamogatott mddja a ,,Meghatalmazas dnkormanyzati adoligyekben”

c. Urlap kitoltése és az onkormanyzathoz valo eljuttatasa. A meghatalmazas

bekiildésének folyamata:

Lépjen be az E-onkormanyzat portalra.

Vilassza az UGYINDITAS meniipontot.

Az "ELJARAS MODJA" mez8ben vélassza ki a megfeleld értéket.

Vélassza ki az ,,Adoiigy” dgazat ,,altalanos nyomtatvanyok” ligytipusdban a

»Meghatalmazas dnkormanyzati adoligyekben” tirlapot.

Kattintson az ONLINE KITOLTES gombra.

Toltse ki az tirlapot.

Nyomja meg a ,,Letoltés”/,,Letoltés PDF-be” meniipontot.

Nyomtassa ki az Grlapot.

Az lirlapot a meghatalmazott és a meghatalmaz6 mellett 2 tantinak is ala kell

irnia.

o Postai uton kiildje be, illetve személyesen vigye be a dokumentumot az
Oonkormanyzat adohatosaga részére.

O O O

O

0O O O O O

A Kkivalasztott irlap kitoltésének folyamata:

Kattintson az E-6nkormanyzat portal nyito oldalan, az URLAPKITOLTES
BEJELENTKEZES NELKUL gombra.
Valassza ki az onkormanyzatot.



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

e Vilassza ki a megfeleld tirlapot.

« A megjelend trlaplistiban kattintson az ONLINE KITOLTES lehetéségre annél az
tirlapnal, amelyikre sziiksége van.

o Toltse ki a megnyil¢ trlapot.

o Azirlapot a kovetkezd uton juttathatja el az dnkormanyzathoz:

o Amennyiben a késébbiekben szeretne bejelentkezni, és a most kitdltott tirlapot
bekiildeni, érdemes XML-ben lementeni azt. A késébbiekben, bejelentkezés
utan feltoltheti, és folytathatja a kitoltést, majd elvégezheti a bekiildést.

o Aztrlapot természetesen le is mentheti PDF-allomanyban, és ezt
elektronikusan hitelesitve tovabbithatja az érintett 6nkormanyzatok felé,
azonban igy a bekiildés koriilményes, és az XML-allomany hianyaban az
onkormanyzat sem tudja az trlapot elektronikusan feldolgozni.

o Kitoltés utan az tirlap PDF-formatumban elmenthetd, kinyomtathat6, €s postai
uton vagy személyesen is benyujthato. Postai uton €s személyesen torténd
benyujtas esetén fontos figyelni arra, hogy csak ellendrzott tirlap keriiljon
kinyomatésra.

Az trlap PDF-formatumban val6 lementésének folyamata:

« Kattintson az Urlapszerkeszt6 ,,Letoltés”/”Letoltés PDF-be” meniipontjara.
e Mentse el a fjlt a szamitogépére.


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

Tudom-e késobb folytatni az trlap
kitoltését? (MENTETT URLAPOK,
Letoltés adat XML-be)

Amennyiben a bejelentkezést kovetden egy trlap kitoltését valamilyen okbol félbe kell
hagyni, vagy a bekiildés pillanatnyilag nem lehetséges, az tirlapot szdmos mddon elmentheti,
¢s késobb folytathatja a munkat.

1.

Urlap mentése

A funkci6 hasznalatanak lehetéségei:

Amennyiben nem akarja most bekiildeni az tirlapot, de 7 napon beliil tervezi azt,
lehetdsége van a kitoltott irlapot jelsz6 megadasaval menteni.

A funkcié hasznalatanak feltételei:

A funkciot csak bejelentkezett felhasznald hasznélhatja. Bejelentkezés utan tudja
menteni az Urlapkit6ltdben, majd megnyitni az E-6nkormanyzat portalon az trlapot.

Az irlap mentés funkcio hasznalatanak folyamata:

el N

11.

Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.

Nyissa meg a kivant tirlapot.

Toltse ki a szlikséges mezoket.

Urlapkitslté felsé meniisoraban nyomja meg az ,,Urlap mentése” meniipontot.
Amennyiben nem jelenik meg, kattintson a ,,Tovabbi miiveletek” meniipontra. A
meniipontok ugyanis felbontastdl fliggden jelennek meg kibontva, s a kimaradok a
,,Jovabbi miiveletek”-be Keriilnek.

Megjelenik egy jelszokérd mezé (INFORMACIOK MEGADASA MENTESHEZ),
amin megjegyzést is flizhet a mentéshez, példaul ,,Az igazolas beérkezéséig
varakoztatva”.

A mentés sikerességét egy felugro ablakban megjelend rendszeriizenet igazolja.
Amennyiben mas alkalommal szeretné tovabbfolytatni az trlap kitoltését, jelentkezzen
be az E-6nkormanyzat portalra.

Kattintson a bal oldali MENTETT URLAPOK meniipontra.

Adja meg a kordbban On altal, az Urlapkitoltében megadott jelszot.

. Megnyilik az trlap. Tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket a rendszer

automatikusan tolt ki, és azokat is, melyekkel On t5ltétte ki az tirlapot. A kdzhiteles
nyilvantartasokbdl betdltésre keriild, a bekiildd személy azonositasahoz €s az {irlap
iktatasahoz sziikséges adatokat a rendszer betoltés elott frissiti, vagyis ha a mentés
utan valtozott példaul a lakcime, és ezt példaul egy Kormanyablaknal be is jelentette,
az Urlapba az 01j lakcim fog beirddni.

Folytathatja a kitoltést, majd bekiildheti az elkésziilt az tirlapot.

Megjegyzés:



2.

Az tirlapok kizardlag a kordbban megadott jelszo ismeretében nyithatok meg.
Amennyiben elfelejtette a jelszot, annak kinyerésére, megvaltoztatasara nincs mod, az
tirlapot nem fogja tudni megnyitni.

A mentett Grlapokat a rendszer 7 napig 6rzi meg, ezt kovetden visszaallithatatlanul
torlddnek az adatok.

Letoltés adat XML-be

A funkci6 hasznalatanak lehetéségei:

Amennyiben az trlapellendrzést kovetden a Hibalista nem tartalmaz egyetlen tételt
sem, érdemes az Urlapot letdlteni XML-formatumban. Ez biztositja, hogy ha a
bekiildés nem sikeriil, akkor az tirlap XML-alloménya (ugyanannal az
onkormanyzatnal) betdlthetd legyen, €s a bekiildést meg lehessen ismételni.
Amennyiben gyakran vagy t6bbszor tolt ki egy tirlapot, féleg képviseloként valamely
cég, egyéni vallalkozo, Hivatali kapu tarhellyel rendelkezd intézmény, illetve mas
természetes személy nevében, akkor is érdemes azt XML-formatumban lementeni,
majd a legkozelebbi tirlapkitoltés soran (ugyanannal az dnkorméanyzatnal)
visszatdlteni azt.

Barmilyen hiba esetén, a hibabejelentéséhez is ezen allomanyokra lesz sziikség.

Megjegyzés:

A rendszerbe csak a felhasznal6 éltal azonos 6nkormanyzatnal mentett adat XML-
allomany tolthetd vissza. Mas onkormanyzat alloméanya nem toltheto be.

A funkcié hasznalatanak feltételei:

A funkciot barmilyen statuszu, vagyis bejelentkezett és nem bejelentkezett felhasznalo
is hasznalhatja.

Az adat XML -letoltés folyamata:

NN E

Latogasson el az E-6nkormanyzat portalra.

Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

Vilassza ki a sziikséges firlapot.

Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

Toltse ki a sziikséges mezoket.

Kattintson a ,,Let61tés” meniipontra, a felsé meniisorban.

A megjelend almeniiknél valassza ki a ,,Letoltés adat XML-be” opciot.
A rendszer elkésziti az XML-t. A f3j] elmenthetd a szamitogépére.

A korabban letoltott adat XML feltoltésének folyamata:

el N

Latogasson el az E-6nkorményzat portalra.
Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.
Valassza ki a sziikséges tirlapot.

Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.



ISl

Kattintson az ,,Adat XML feltoltése” meniipontra, a felsé meniisorban.

A megjelend intéz6ben valassza ki a korabban mentett XML-f3jlt.

A rendszer beolvassa a kivalasztott allomanyt, a benne szerepld adatokat az trlap
megfelelo részeinek kitdltésére hasznalja. A rendszer az importalast kovetden frissiti a
szamitott mezdoket, majd lefuttat egy ellendrzést.

Megjegyzés:

Amennyiben az adott trlap az importalas elott mar kitoltés alatt allt vagy hibas volt, az
importalas soran ezek az adatok elvesznek, a rendszer minden médosithatdé mez6
tartalmat feliilirja.

A kozhiteles nyilvantartasokbdl betoltésre keriild, a bekiildd személy azonositasdhoz
¢s az Urlap iktatasahoz sziikséges El6lapon szerepld adatokat a rendszer az XML-
fajlbol szdrmazo adatokkal feliilirja, vagyis ha az XML-letoltés utan valtozott példaul
a lakcime, és ezt egy Kormanyablaknal be is jelentette, a feltoltott XML-ben 1€vo
lakcim fog mégis az tirlapba beirodni.

Amennyiben az lirlapon kézponti modosités tortént és j verzid keriilt kiadasra, ugy a
korabbi verzié mar nem tolthetd be.



Hogyan tudom megkonnyiteni a sziikséges
mezok kitoltését? Hogyan tudok urlapot
masolni?

Amennyiben gyakran t6lt ki tirlapot képviseloként valamely cég, egyéni vallalkozo, illetve
mas természetes személy nevében, érdemes az adott képviselt adatait térzsadatként felvenni.
Amennyiben ugyanazon személy nevében tolti ki tobbszor ugyanazt az trlapot, ugy a kitdltott
trlapot adat XML-formatumban lementheti, majd a legkdzelebbi trlapkitoltés soran
visszatoltheti.

1. Torzsadat-kezelés
A funkci6 hasznalatanak lehetdéségei:

e A Torzsadatok menii célja, hogy amennyiben valaki rendszeresen nyujt be
maghatalmazottként (cég, mas természetes személy, egyéni vallalkoz6 nevében)
tirlapot, ugy a meghatalmazé adatait ne kelljen minden esetben kézzel tolteni, azt a
rendszer segitségével beilleszthesse.

A funkcio hasznalatanak feltételei:
e Csak bejelentkezett felhasznalok érik el és hasznalhatjak a funkciot.

A torzsadat-kezelés hasznalatanak folyamata:

« Uj torzsadat felvétele:

=

Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.

Nyissa meg a kivant tirlapot.

3. Kattintson a felsé menti ,, Torzsadatok™ meniipontjara. Amennyiben nem taldlja azt,
kattintson a ,,Tovabbi miiveletek” meniipontra. Ez megnyilva mar tartalmazza a

,» Torzsadatok” meniipontot.

Uj trzsadat a ,,+” gomb megnyomasaval rogzitheto.

Megjelenik a TORZSADAT TIPUS VALASZTASA ablak. A kiilonbozd tipust
torzsadat bejegyzéseknél a megadhatd adatok kore a torzsadat tipusatol fiiggden eltéro.
fgy példaul cégnél nem jelennek meg a személyes adatok.

Az értéklistaban az alabbi torzsadat tipusok koziil lehet valasztani:

N

ok

e maganszemély

e egyéni vallalkozo
e cég

e adotanacsado

5. Akepernyon az értéklistabol valassza ki, a rogziteni kivant torzsadat-tipust, majd
nyomja meg a KIVALASZT gombot.
Megjelenik egy feliilet, ahol megadhatja az On 4ltal ismert adatokat.



Figyelem! Az ,,Ad6azonositd” mezdbe fontos 1étezd addazonositd szamot beirni, mert
ellenkezd esetben a program a mentésnél hibatizenetet kiild.

6. A mezok kitoltését kovetden a MENTES gombbal tarolodnak az adatok.

A sikeres mentésrdl egy uj képernyOn tajékoztat a rendszer.

8. Célszerli a torzsadatokat rogzitést, modositast kovetden a sajat gépre menteni az Export
gombbal. Igy ha bongészé hiba/vagy modositas miatt az adatok torlddnének, akkor az
IMPORT gombbal az adatok 1jbol beemelhetdek.

9. Kattintson a ,,Bezaras” gombra.

10. A mentett adatok megjelennek a TORZSADATOK LISTAZASA feliileten.

11. Az irlap megfeleld rovatainak kitoltéséhez a 1étrejott torzsadat listaban valassza ki a
sziikséges torzsadat sort, és a ,,Bekiild kitdltése az tirlapon” vagy az ,,Ugyféladatok
kitoltése az tirlapon” gombok hasznalataval tudja az tirlapba az adatokat beemelni.

12. A torzsadatok ablaka bezarul, az tirlap megfelelé mezdiben pedig feliilirodnak az
adatok.

~

e Torzsadat modositasa:

=

Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.

Nyissa meg a kivant tirlapot.

3. Kattintson a felsé menii ,, Térzsadatok” meniipontjara. Amennyiben nem talalja azt,

kattintson a ,,Tovabbi miiveletek” meniipontra. Ez megnyilva mar tartalmazza a

,» Torzsadatok™ meniipontot.

A megjelend TORZSADATOK LISTAZASA feliileten valassza ki a sziikséges sort.

Nyomja meg a Szerkesztés gombot.

Megjelenik a feliilet az eddig kitoltott adatokkal.

Végezze el a modositast.

Kattintson a MENTES gombra.

A sikeres mentésrol egy 1j képernyon tajékoztat a rendszer.

0. Célszerti a torzsadatokat rogzitést, modositast kovetden a sajat gépre menteni az
,.Export” gombbal. gy ha bongészé hiba/vagy modositas miatt az adatok torlddnének,
akkor az IMPORT gombbal az adatok jbol visszatolthetdek.

11. Kattintson a ,,Bezaras” gombra.

12. A mentett adatok megjelennek a TORZSADATOK LISTAZASA feliileten.

no
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Megjegyzés:

e Amennyiben lirlapszerkesztésnél elkezdi az érintett mezdket kézzel kitolteni, és utdna
tolti be a torzsadatokat, a torzsadatok feliilirjak az On altal beirt értékeket.

« Torzsadat beillesztésekor az adatkonzisztencia biztositasa érdekében az Urlapkitoltd
alkalmazas tiresre torli az olyan mezoket, ahol a torzsadatok képernyd tiresen hagyja
azokat.

o Adatvédelmi okokbol a kitoltd altal tarolt dsszes torzsadat kizarolag a felhasznalo
lokalis gépén, egészen pontosan a hasznalt bongészo tarteriiletén (HTMLS local
storage) keriil elhelyezésre, igy a bongészo torlése soran az adatok elveszhetnek. A
torzsadat mas gépeken, vagy akar ugyanazon a gépen, de mas bongészében nem
elérhetd automatikusan. Ahhoz, hogy a rogzitett adatokat megfelelden archivalni, vagy
szamitogépek/bongészok kozott mozgatni tudja a torzsadat-kezeld képernyd jobb also
sarkaban talalhato ,,EXPORT” gomb megnyomasaval kimentheti fajlrendszerbe. Az igy
kinyert dllomanyt késébb az ,,IMPORT” gomb megnyomasa utan a fajlrendszerbol



kitallozva visszatoltheti az adott gép/bongészo sajat tarteriiletébe, és utdna ugyaniugy
hasznalhatja, mint az eredeti helyen.

1. Letoltés adat XML-be

A funkci6 hasznalatanak lehetoségei:

Amennyiben az trlapellendrzést kovetden a Hibalista nem tartalmaz egyetlen tételt
sem, érdemes az Urlapot letdlteni XML-formatumban. Ez biztositja, hogy ha a bekiildés
nem sikertil, akkor az tirlap XML-allomanya (ugyanannal az 6nkormanyzatnal)
betdlthetd legyen, és a bekiildést meg lehessen ismételni.

Amennyiben gyakran vagy tobbszor tolt ki egy trlapot, féleg képviseloként valamely
cég, egyéni vallalkoz6, Hivatali kapu tarhellyel rendelkez6 intézmény, illetve mas
természetes személy nevében, akkor is érdemes azt XML-formatumban lementeni,
majd a legkozelebbi trlapkitdltés soran (ugyanannal az 6nkormanyzatnal) visszatolteni
azt.

Barmilyen hiba esetén, a hibabejelentéséhez is ezen allomanyokra lesz sziikség.

Megjegyzés:

A rendszerbe csak adat XML-allomany tolthet6 vissza.

A funkcié hasznalatanak feltételei:

A funkciot barmilyen statuszl, vagyis bejelentkezett és nem bejelentkezett felhasznald
is hasznalhatja.

Az adat XML -letoltés folyamata:

N~ WNE

Latogasson el az E-6nkorményzat portalra.

Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

Vélassza ki a sziikséges trlapot.

Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

Toltse ki a sziikséges mezoket.

Kattintson a ,,Letoltés” mentipontra, a felsé meniisorban.

A megjelend almeniiknél valassza ki a ,,Letoltés adat XML-be” opciot.
A rendszer elkésziti az XML-t. A f4jl elmenthetd a szamitogépére.

A korabban letoltott adat XML feltoltésének folyamata:

NoabkowhE

Latogasson el az E-onkormanyzat portélra.

Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

Vélassza ki a sziikséges trlapot.

Nyomja meg az ONLINE KITOLTES gombot.

Kattintson az ,,Adat XML feltoltése” meniipontra, a fels6 mentisorban.

A megjelend intéz6ben valassza ki a kordbban mentett XML-f3jlt.

A rendszer beolvassa a kivalasztott dllomanyt, a benne szerepld adatokat az tirlap
megfeleld részeinek kitdltésére hasznalja. A rendszer az importalast kdvetden frissiti a
szamitott mezdoket, majd lefuttat egy ellendrzést.



Megjegyzés:

Amennyiben az adott trlap az importalas elott mar kitoltés alatt allt vagy hibas volt, az
importalas soran ezek az adatok elvesznek, a rendszer minden médosithaté mezo
tartalmat feliilirja.

A kozhiteles nyilvantartasokbol betoltésre keriild, a bekiildd személy azonositdsdhoz és
az Urlap iktatasahoz sziikséges, El6lapon szerepl6 adatokat, a rendszer az XML-fajlbol
szarmazo adatokkal feliilirja, vagyis ha az XML-letoltés utan valtozott példaul a
lakcime, ¢és ezt egy Kormanyablaknal be is jelentette, a feltoltott XML-ben 1évo lakcim
fog mégis az tirlapba beirddni.

Amennyiben az tirlapon kdzponti modositas tortént és 1) verzid keriilt kiadasra, gy a
korabbi verzié mar nem tolthetd be.



Hogyan tudom lekérdezni az
adoegyenlegemet? Hogyan tudom

lekérdezni képviseltem adoegyenleget"
(ADOEGYENLEG-LEKERDEZES)

A szolgaltatas hasznalatanak lehetéségei:

e Azigyfél lekérheti adott telepiiléshez tartoz6 helyi adéegyenlegét.
e A szolgaltatas keretén beliil lehetoség nyilik a sajat és képviselt ad6zo(k) adészamla
kivonatanak lekérdezésére is.

Torvényi hattér:

Az addigazgatasi eljaras részletszabalyairol sz616 465/2017. (XII. 28.) kormanyrendelet 22. §. (2) bekezdése alapjan 2019. januar 1. napjatol értesité
helyett az adoszamla és a felszamitott késedelmi potlék elektronikus elérhetdségérol szolo tajékoztatast kiild azoknak az adozoknak, akik bevallas
benyujtasara, illetve adatszolgaltatas teljesitésére elektronikus uton kételezettek, vagy valasztasuk szerint elektronikusan nyujtottak be bevallasukat.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

« Rendelkeznie kell KAU-regisztracidval, hogy be tudjon Iépni a portalra, valamint
igénybe vehesse a bekiildéssel kapcsolatos elektronikus szolgéltatasokat.

e A Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY) ne legyen tiltva az Internetes ligyintézése,
vagyis az ,,Internetes ligyintézés tiltasa” érteke ,,NEM” legyen.

o Az egyenleg-lekérdezés szolgaltatas csak bejelentkezést kovetden érhetd el.

e A lekérdezés el6tt mindenképpen sziikséges engedélyezni a bongészoben a felugrod
ablakok hasznalatat, mert az Adoszamla kivonat PDF-formatumban, felugré ablakként
jelenik meg.

o Képviseloként/meghatalmazottként torténd lekérdezésnél az onkorméanyzathoz a
képviselet/meghatalmazas bejelentése megtortént.

e A lekérdezd személyes adatai az Gnkormanyzat ad6 nyilvantartasaban hibatlanul (a
kozhiteles nyilvantartdsokkal megegyezden) szerepeljenek.

Az egyenleg-lekérdezés folyamata:

Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.

Kattintson az ADOEGYENLEG LEKERDEZES meniipontra.

Vilassza ki az EGYENLEG TIiPUS-at (Egyszerii vagy Részletes).

Amennyiben sajat adoegyenlegét szeretné lekérdezni, automatikusan betdltddik az

addazonosito jele. A hattérben a rendszer ellendrzi €s az onkormanyzati Adé

szakrendszerrel egyezteti személyes adatait az eljarasi jogosultsag igazolasa

érdekében. Erdemes ellenériznie, hogy helyesen szerepel-e az adéazonosito jele a

mezOben. Amennyiben az addéazonositd jel nem jelenik meg a mezd kézzel tolthetd.

5. Lekérdezheti képviseleti joggal felruhdzott személyként azon (természetes vagy jogi)
személyek egyenlegét, amelyekkel kapcsolatban az 6nkormanyzatnal jogosult eljarni.
Amennyiben képviselt nevében torténd egyenleg-lekérdezést szeretne inditani, meg
kell adni természetes személy esetén a képviselt addazonositd jelét, illetve cég, egyéni
vallalkozas esetén az adoszamat.

6. Kattintson a LEKERDEZES gombra.

7. Megjelenik az Adoszamla kivonat.

NS
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Egyenleg tipusok:

e Egyszerl: Az egyszertisitett formatumu Adoszamla kivonat idészakonkénti
Osszesitésben tartalmazza azokat a tételeket, amelyek konyvelése, befizetése vagy
visszatéritése mar ténylegesen realizalodott.

e Részletes: A részletes formatumi Addészamla kivonaton tételesen megjelennek az
adott év konyvelési és pénzforgalmi tételei, tovabba lathatdk rajta a véglegesités alatt
allo és rendezetlen utalas analitika tételek is, amelyek a tulfizetések rendezéséhez
(visszafizetés, atvezetés) kapcsolodnak.

Az Adoszamla Kivonatok tartalma:

e Az Addszamla kivonatok fejrészében megjelenik az onkormanyzat neve cime, a
készités idépontja, a konyvelési azonositd (vagy mutatdszam), az adéazonosito, és az
1dészak megjelolése, amelyrdl a kivonat késziilt.

e A kivonaton ad6szamlankénti bontasban szerepel

O
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a szamla fejlécében az adonem megnevezése és a pénzforgalmi szdmla szdma
az adofizetési kotelezettséget megalapozo bevallasok, adatbejelentések
fontosabb adatai
» Onaddzéasos adonemek esetén a targyidoszaki bevallasok kozt lathatok a
korabbi éveket érintd, de targyévben beérkezett bevallasok is
= abevallas sorok elején * jelzi, hogy az adott bevallas/adatbejelentés az
utolso allapot
pénzforgalmi és konyvelési tételek és ezek egyenlege alapjan a Szamla
egyenlege, a tulfizetés Osszege vagy a fizetendd 0sszege, az esedékesség
idépontja szerinti bontasban.
szamla befizetd azonositoja

Konyvelési tételek (+eloiras/ - torlés) adatai:

Esedékesség

Viltozas kod - A kivonat végén minden rovidités magyarazata szerepel
Osszeg

Ev — Az adokotelezettség idészakat jeldli

Konyvelés datuma

Pénzforgalom adatai

A pénzforgalom felirat mellett szerepel az adott adonemben konyvelt utolsd
szamlakivonat datuma

Fizetés datuma

Szarmazasi hely kod- a kivonat végén minden rovidités magyarazata szerepel
A Kivonat szama (az 6nkormanyzat bankszamla kivonatanak szdma az
egyeztetéshez)

Osszeg

Véglegesités alatt allo tételek

Az dnkorményzathoz beérkezett bejelentések/bevallasokhoz kapcsolodo
tételek szerepelnek itt. A tételek csak a feldolgozas tényét. €s aktualis allapotat
tikrozik. Véglegesitést kovetden a tételek atkertilnek a konyvelési tételek
kozé.

Irany (eldiras/torlés)

Osszeg

Iktatoszdm



o Megjegyzés
o Rendezetlen utalasanalitika tételek

o Az adodzd tulfizetésének visszatéritésével vagy mas adonemre torténd
atvezetésével kapcsolatos, folyamatban 1évo tételek szerepelnek a listaban

o Allapot — azt jelzi, hogy a tilfizetés rendezése milyen allapotban van (a
kivonat végén minden révidités magyardzata szerepel)

o Szarmazasi hely — azt jeldli, hogy befizetett 6sszeg visszautaldsarol van szo,
vagy korabban eldirt ado torlésébdl szarmazik a talfizetés
Utalés kod - a kivonat végén a hasznalt kodok megnevezése szerepel
Osszeg

Figyelem!

o Sikertelen lekérdezés esetén, amennyiben az alabbi hibatlizenetek valamelyike jelenik
meg, célszeri az onkormanyzatnal adategyeztetést kezdeményezni az Adoiigyi
trlapok kozott talalhato ,,Adategyeztetés 6nkormanyzati adéiigyben” tirlap online
bekiildésével. Az tirlap nem hasznalhat6 ) meghatalmazas, vagy képviselet
bejelentésére!

Jogosultsag hidnyahoz, vagy személyi azonositd adatok hibajahoz kapcsolodo hibaiizenetek:

o A lekérdezd Ugyfél azonositoja nem szerepel Példa K6zség Onkormanyzata Ado
szakrendszerben!”

o A lekérdezett Ugyfélhez nincs képviseleti jogosultsaga Példa Kozség Onkormanyzata
Ado szakrendszerben!”

o A lekérdezd Ugyfél 4T adatai nem egyeznek Példa K6zség Onkormanyzata Ado
szakrendszerben rogzitett adatokkal!”

1996. évi XX. tv szerint a (4T) természetes személyazonositd adat a polgar

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve,
sziiletési helye,

sziiletési ideje és

anyja sziiletési csaladi és utoneve

NS



Hogyan tudom megtekinteni
adobevallasaimat? (ADOBEVALLASI
INFORMACIOK)

A szolgaltatas hasznalatanak lehetéségei:

A bejelentkezett felhasznalok lekérdezhetik az adott 5nkorméanyzati ASP ADO-
szakrendszerben rogzitett bevallasok adatait sajat neviikben, altaluk képviselt adozo -
mas természetes személy, egyéni vallalkozd vagy gazdasagi tarsasag - nevében.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

Rendelkeznie kell KAU-regisztracioval, hogy be tudjon 1épni a portalra, valamint
igénybe vehesse a bekiildéssel kapcsolatos elektronikus szolgéltatasokat.

A Rendelkezési Nyilvantartadsban (RNY) ne legyen tiltva az Internetes ligyintézése,
vagyis az ,,Internetes ligyintézés tiltasa” értéke ,,NEM” legyen.

Az egyenleg-lekérdezés szolgaltatas csak bejelentkezést kovetden érhetd el.

A lekérdez6 személyes adatai az nkormanyzat ad6 nyilvantartasaban hibatlanul (a
kozhiteles nyilvantartdsokkal megegyezden) szerepelnek.
Képviseloként/meghatalmazottként torténd lekérdezésnél az onkormanyzathoz a
képviselet/meghatalmazas bejelentése megtortént.

A lekérdezés folyamata:

N

Jelentkezzen be az E-6nkormanyzat portalra.

Kattintson az ADOBEVALLASI INFORMACIOK gombra.

A megjelend feliileten a LEKERDEZO ADOAZONOSITO JELE mezdbe a rendszer
elotolti a felhasznald addazonosito jelét, illetve a hattérben ellendrzi és az
onkormanyzati Ado szakrendszerrel egyezteti személyes adatait az eljarasi jogosultsag
igazolasa érdekében.

Amennyiben képviseloként jar el, kattintson a KEPVISELT NEVEBEN JAROK EL
jelolonégyzetre.

A megjelend mezdbe irja be annak a személynek az adéazonosito jelét, illetve cégnek,
egyéni vallalkozasnak az adoszdmat, akinek/aminek nevében eljar.

Kattintson az ADOBEVALLASOK LISTAZASA gombra.

A portal ellendrzi, hogy a bekiildo korabban meghatalmazottként/képviseloként
rogzitésre keriilt-e az ad6z6 ,.képvisel6i” kozt.

Megjelenik az adobevallasok listdja az adonem megjeldlésevel.

A rendszer megjeleniti az adotargyak beazonositasara szolgald informéaciokat.

Ipartizési ado esetében: évszamot, feldolgozas jogcimét és iddszakot

Idegenforgalmi ad6 esetében: évszamot és honapot

Gépjarmiiado: rendszdmot €s alvazszamot

Epitményadé, Telekadd, Maganszemély kommunalis ad6 esetén: ingatlan

cimét és helyrajzi szamot

o Talajterhelési dij, Term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelem esetén:
ingatlan cimét, helyrajzi szamot és évszamot

o O O O
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o Bejelentkezés, valtozas-bejelentés esetén: évszamot
o Reklamhordozo6 ado esetén: ingatlan cimét és helyrajzi szamot
Az adonem mellett lathaté a lekérdezéssel érintett adozo6 ASP ADO-szakrendszerben
tarolt azonositoja (ASP-azonositd). A lista oldalon tébb funkcio segiti a tajékozodast:
o A taldlatokat az ASP-azonosit6 ABC-sorrendje szerint lehet novekvo —
csokkend modon rendezni.
A sztkitésnél egy kivalasztott adonem bevallésait lehet kivalasztani.
A talalatokban lehetséges a szabad szavas keresés.
Amennyiben tiznél tobb talalat szerepel a listaban, ugy a Megjelenitésnél
modosithaté az egy oldalon megjelend talalatok szdma.
A bevallas blokkjiban a MEGTEKINTES gombra kattintva PDF-formatumban
tolthetok le az ASP ADO-szakrendszerben rogzitett bevallas adatai.

Figyelem!

A Portal archiv adatokat nem jelenit meg. Példaul, amennyiben lekérdezéskor mar
nem alanya az épitményadonak az adott onkormanyzatnal, akkor nem jelennek meg a
korabban addztatott épitményaddra vonatkozo adatok.

A rendszer az aktualis adokotelezettség megallapitas alapjaul szolgalo adatokat
jeleniti meg, példaul ipartizési ado esetén Onellendrzés benyujtasat és feldolgozasat
kovetden a modositott adatokat.

Sikertelen lekérdezés esetén, amennyiben az alabbi hibaiizenetek valamelyike jelenik
meg, célszerii az 6nkormanyzatnal adategyeztetést kezdeményezni az Adotigyi
trlapok kozott talalhato ,,Adategyeztetés 6nkormanyzati adéiigyben” tirlap online
bekiildésével.

Az tirlap nem hasznalhat6 j meghatalmazas, vagy képviselet bejelentésére!

Jogosultsag hianyahoz, vagy személyi azonosit6 adatok hibajahoz kapcsolddo hibaiizenetek:

1996.

PwbdE

A lekérdezé Ugyfél azonositdja nem szerepel Példa Kozség Onkorményzata Ado
szakrendszerben!”

A lekérdezett Ugyfélhez nincs képviseleti jogosultsaga Példa Kozség Onkorményzata
Ado szakrendszerben!”

A lekérdezd Ugyfél 4T adatai nem egyeznek Példa Kozség Onkormanyzata Adé
szakrendszerben rogzitett adatokkal!”

évi XX. tv szerint a (4T) természetes személyazonositd adat a polgar

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi €s utoneve,
sziiletési helye,

szliletési ideje és

anyja sziiletési csaladi és utoneve



Milyen technikai feltételek sziikségesek az
oldal hasznalatahoz?

A weboldal elérése és megjelenitése:

Az oldal megtekintéséhez valamilyen bongészéprogram (Internet Explorer, Chrome, Firefox,
Safari, stb.) és internet hozzaférés sziikséges, a portal és szolgaltatasainak hasznalata egyéb
alkalmazas telepitését nem igényli. A bongész6 beallitasainal engedélyezni kell a felugro
ablakok ¢€s a cookie-k (siitik) hasznalatat.

A Portal un. "open source" (nyilt forraskodu) alapokra épiilt. A megjelenitéséért felelds
HTMLS5- és CSS-kodok a W3C vonatkozé ajanlasanak megfelelnek.

A felhasznaloi élmény fokozasa érdekében, illetve az alacsony internetes savszélességgel
rendelkezd felhasznalok szamara minimalizaltuk az oldalak méretét és ezzel noveltiik az
oldalbetoltés sebességét. A Portal oldalmérete alkalmazkodik a felhaszndlo 4ltal hasznalt
eszkoz képernydfelbontasahoz (reszponziv arculat).

A Portal hasznalatahoz ajanlott minimalis bongészo szoftver-verziok:

o Internet Explorer 11 és magasabb verzioszamu valtozatok
e Mozilla Firefox 55 és magasabb verzidszamu valtozatok
e Google Chrome 60 és magasabb verziészamu valtozatok
o Cookie-k (Siitik) hasznalata a portalon

Cookie (siiti) kezelés:

Szamos portal hasznal ugynevezett cookie-kat, hogy a felhasznaloktol jovo informacidkat
elraktarozza. Ez egy olyan f4jl, amelyet a szerver kiild a felhasznal6 bongészdjének és a
bongészo visszakiild a szervernek, majd a felhasznalod szamitogépe tarol.

A cookie segitséget jelent abban, hogy a felhasznalo szamitégépének nem kell allanddan
"bemutatkoznia", a kiilonboz6 oldala hasznalata soran "bejelentkeznie", megjegyez az oldal
hasznalatahoz elengedhetetlen informaciokat. A siitik kizarolag adatokat tartalmaznak, vagyis
nem tartalmaznak futtathato allomanyokat, virusokat, illetve kémprogramokat (spyware) és
nem férnek hozza a felhasznalé merevlemezének adataihoz.

A siiti egy kodolt adatsor, egy elérési utvonal, ami csak az adott szerverrel egyiitt
értelmezhetd. Magat a felhasznald adatait a szerver tarolja, nem a siiti. A cookie-ban nem
tarolodik személyes adat.

Minden weboldal hasznal siitiket. A cookie-k engedélyezése nélkiil a Portal egyaltalan nem
hasznalhato, ezért a szolgaltatasok igénybe-vételéhez mindenképpen sziikség van ezek
engedélyezésére!

Amennyiben a cookie felhasznalasaval kapcsolatos kérdései vannak, kérjiik, olvassa el
adatvédelmi tajékoztatonkat!

Kozponti Azonositasi Ugynok (KAU) szolgaltatas igénybe vétele:

Az E-dnkormanyzat portal egyes szolgaltatasai regisztraciohoz kotottek. A regisztracid
eléfeltétele, hogy a felhasznald azonositsa magat a KAU-n keresztiil igénybe vehetd
elektronikus azonositasi szolgaltatasok valamelyikével.



A KAU-s azonositasrol tovabbi informaciot a KAU portaljan és a szolgéltato oldalan
olvashat.

Az Urlapkitolté alkalmazas hasznalatarol:
Az alkalmazas az alabbi bongészoket timogatja:

e Microsoft Internet Explorer
e Google Chrome
e Mozilla Firefox

Az Urlapkito1té alkalmazas bizonyos funkciokat JavaScript programrészek felhasznalasaval
valosit meg, igy a bongészoben engedélyezni kell a JavaScript hasznalatat.

Tanusitvany

A Portal oldalai az On biztonsaga érdekében csak titkositott (https) csatornan érheték el. A
kommunikécids csatorna biztonsagat iigynevezett ,,tanusitvanyok" garantaljak. Ezeket erre
szakosodott szervezetek (,,certification authority", azaz ,,CA") adjék ki. E szervezetek
garantaljak azt, hogy a tantsitvanyt felhasznal6 személy vagy szamitogép megbizhato,
valoban az, akinek allitja magat.

A Portal tantsitvanyat a leggyakrabban hasznalt bongészok alaptelepité csomagjaban is
szerepld tantsitvanykezelOk listajan talalhatd Netlock Kft. hitelesitette



