BUDAPEST FOVAROS III. KERULET OBUDA-BEKASMEGYERI
POLGARMESTERI HIVATAL

Adoiigyi Foosztaly

1034 Budapest, Zapor u. 27.

KITOLTESI UTMUTATO

ASP-ADO-EGY-2019 SZAMU URLAPHOZ
ADATEGYEZTETES ONKORMANYZATI ADOUGYBEN

ELOLAP

Az Elblap a bekiildo személy adatait tartalmazza, amelyet a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasbol tolt be a rendszer. Amennyiben ezek az adatok nem jelennek meg, az azt
jelenti, hogy a belépésnél nem azonositotta magat. Ez esetben vissza kell 1épni a meniibe, és
bejelentkezni az ligyfélkapuja segitségével.

A bekiild6 személy adatai folott lathatja azt, hogy természetes személyként vagy cég, illetve
szervezet nevében nyujtja be az lirlapot. Abban az esetben, ha cég nevében kivanja benyujtani,
de folil mégis a ,, Természetes személyként inditott tigy” jelenik meg, akkor vissza kell 1épnie a
fomentibe, €és szerepkort valtani.

Amennyiben minden adat megfeleléen megjelent, Ggy az ,,Elektronikus kapcsolattartast
engedélyezi?” kérdésre kell kivalasztania a megfeleld opciot.

Itt adhat6 meg telefonos és/vagy e-mail cimes elérhet6ség is.

A Folapra a fenti parancssoron talalhato ,,Kovetkezé fejezet” vagy ,,Fejezetek” gombbal
navigalhat at.

FOLAP

Egveztetendo adatok kore:

Itt kell kivalasztani, hogy az ad6z6 adatait vagy az adé6zo torvényes képviseldjének az adatait
egyezteti.

I. Ad6zo6 adatai

Az adozo6 jellegénél allithatja be, hogy természetes személyként, egyéni vallalkozoként vagy
cég, szervezet, civil szervezet nevében nyujtja be az trlapot.

Amennyiben természetes személyként vagy egyéni vallalkozoként nyujtja be az trlapot, a
rendszer automatikusan betolti a személyi- és lakcimadatait. Utdbbi esetben ezeket az adatokat
az adoszamaval kell kiegészitenie.

Abban az esetben, ha a bekiildo cég, szervezet vagy civil szervezet, ide irandok be az adatai,
ugymint név és adoszam.

Cég, szervezet vagy civil szervezet nevében csak akkor tudja bekiildeni az trlapot, ha
végigesinalta a Szerepkorvaltas folyamatat az E-Onkormanyzat portalra vald bejelentkezés
utan. Amennyiben nem, el kell vetnie az trlapot, és a portal fomeniijében a Szerepkorvaltas
funkcio kivalasztasa utan a cég vagy szervezet adészamat megadva igazolni képviseleti jogat.

Abban az esetben, ha az tirlapot nem képviselé adatainak egyeztetése céljabdl nyujtja be,
a ,,Bekiildés menete” részben talalja a tovabbi tudnivalokat.

A képviselo adatainak egyeztetése esetén Kitolthetové valik a I1. és II1. pont.

11. Képviseloi adatok

Onallé képviseleti jogosultsag esetén az 1. pontot, egyiittes képviseleti jogosultsag esetén a



2. pontot kell jeldlnie.

Ezutan kell kivalasztani a képviselo jellegét (maganszemély, egyéni vallalkozo vagy cég), majd
megadni annak adatait.

Maganszemély képviseld esetén meg kell adni a nevét, a sziiletési nevét, a sziiletési helyét és
idejét, az anyja sziiletési nevét, valamint az addéazonositd jelét és lakohelyét. Egyéni vallalkozo
képvisel6 esetén mindezeket ki kell egésziteni az adészammal.

Abban az esetben, ha a képviseld cég, annak nevét, adészamat és székhelyét kell megadni,
valamint a szervezet nevében eljar6 maganszemély adatait.

Abban az esetben, ha a képviselet egyiittes, az tirlap sarkain megjelené zold gombbal tud
ismétlodo elemeket hozzaadni. (A pirossal pedig torolni.)

111. Képviselet adatai

Eldszor a képviselet tipusat (torvényes vagy bejegyzett) kell megadni.

Az 1. pontban a képviselé statuszat kell kivalasztani (torvényes képviselé vagy képviseleti
joggal rendelkez6 személy), a 2. pontban pedig a képviselet kezdetének a datumat.

A 3. pontban a képviselé jogkorét kell kivalasztani. Nem teljes korii jogkor esetén meg kell
jeldlni azokat a jogkoroket, amelyekre a képviselet jogkore kiterjed.

Felelosségvallalasi nyilatkozat:

Ebben a pontban az trlap kit6ltési helyét kell megadnia.

A tovabbi tudnivalékat a ,,Bekiildés menete” részben talalja.
A BEKULDES MENETE

1. ,,Az iirlap bekiildése” gombot a fenti parancssoron talalja. Amennyiben képerny6jére nem
fér ki az Osszes funkcid vezérgombja, akkor a ,,Tovabbi miiveletek” fiil alatt taldlja meg a
bekiildés parancsot.

2. A rendszer a bekiildés el6tt automatikusan egy ellendrzést futtat le a kitoltés technikai
hibainak kisziiréséhez. Amennyiben hibat talal, azt megjeldli, nem engedi az tirlapot bekiildent,
¢s az ,,Ugras a hibahoz” gomb segitségével a javitast igényld helyekre vezérli Ont.

3. Amennyiben az ellenérzés hibat nem talalt, vagy a hibak mar kijavitasra keriiltek, a rendszer
ismételten lefuttat egy azonositasi folyamatot, a legtobb esetben azonban nem kell ujra beirnia
felhasznal6 nevét €s jelszavat.

4. Legutolso 1épésként a rendszer lehetdséget ad arra, hogy mellékletet csatoljon fel. Abban az
esetben, ha nem kivan ezzel élni, haladjon tovabb a ,,Bekiildés” gombbal. Amennyiben
mellékletet csatolna fel, azt a ,,Feltoltés” gombbal tudja megtenni.



