1. Microsoft Edge vagy Mozilla Firefox bongészé hasznalatan keresztiil sziveskedjen megnyitni!!
www.balatonlelle.hu
E-lgyintézés — ,Intézze (igyeit elektronikusan” vagy
https://ohp.asp.lgov.hu/nyitolap - rdkattintani
2. E-Onkormanyzat Portal
e Ugyintézés bejelentkezéssel (Jobb oldali kék szinli mezében taldlhato tajékoztatds
figyelembevételével!)
e Azonositdsi Szolgdltatasok
o Ugyfélkapu: felhasznalénéy, jelszé — bejelentkezés
3. Onkormanyzat keresé
e elsd bejelentkezéskor az , Altaldnos szolgaltatasi feltételek elfogadasa” sziikséges- regisztracio
o telepilés: Balatonlelle — kivalaszt
4. Szerepkorvaltas
o eljaras médjat ki kell valasztani!!!
e bal fels6 sarokban, név alatt lathatd a kivalasztott szerepkor
1. azlgyintézéshez sziikséges szerepkor kivalasztasa
o sajat néven (maganszemélyként)
cég nevében
sajat néven (egyéni vallalkozéként)
egyéni vallalkozé nevében
mas természetes személy nevében
Hivatali Kapu tarhellyel rendelkezé intézmény nevében
o cég nevében eljarva, masik cég képviseletében
2. kért adatok megaddsa
3. szerepkorvaltas
5. Ugyinditas
o agazat: adolgy
lgytipus: altaldnos adényomtatvanyok
Grlap: pl. bejelentkezés, valtozas-bejelentés — online kitoltés
az esetlegesen felugrd ablakot be kell zarni!
Bejelentés jellege
o Addkoteles tevékenység megkezdése
- ldegenforgalmi addbeszedési kotelezettség
- helyiipar(izési adé, allandd jelleg( ipariizési tevékenység
o fels6 sorban ,Fejezetek” meniit lenyitni, itt lehet kivalasztani és kitolteni az Grlap oldalait
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vagy

e 3agazat: adolgy

e (gytipus: pl. idegenforgalmi adé — Grlap keresés

e (rlap: addbevallas az idegenforgalmi adérdl (2021.01.01-t6l) — online kitoltés

e azesetlegesen felugré ablakot be kell zarni!

o felsG sorban ,Fejezetek” meniit lenyitni, itt lehet kivalasztani és kitolteni az (irlap oldalait

FGlap — bevallas: id6szak kivalasztasa
1.A betétlap - szallashely cime, helyrajzi szdma, addalap kitoltése
Tobb ingatlan esetén ingatlanonként Uj betétlapot kell kitolteni, melyet a jobb felsé (illetve alsd)
sarokban taldlhato zold négyzetre kattintassal lehet hozzdadni. Torélni a piros négyzettel lehet.
A hozzaadott betétlapokat is a , Fejezetek” menibdél lehet kivalasztanil
kitoltés utan ellenérzések futtatasa
hibakat kijavitani
ellenérzések futtatdsa ismét
ha nincs hiba, az (irlap menthet6
o szamitogépre: felsé sor ,Letoltések”
o ,Urlap mentése” sziikséges (ligyfélkapus jelsz6 megadasaval)
* azigy mentett (irlap a Mentett Urlapok pontban nyithaté meg
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http://www.balatonlelle.hu/
https://ohp.asp.lgov.hu/nyitolap

e. AKkitoltés sordn visszalépni a kezd6 oldalra a bal felsé sarokban talalhaté ,Elvetés” gombra kattintva
lehet.
f. ,Azirlap bekiildése”
a. igenvalasz utan elérhetd a ,,Csatolmdanyok hozzaaddsa”
b. csatolmany feltoltése — bekildés
c. Koézponti Azonositasi Ugynok
o felhasznalénéy, jelszdé — bejelentkezés
o utana tdjékoztat a bekildés sikerességérdl
6. Ugykovetés
- Ugy statuszat kivalasztani
o folyamatban
o lezart
o minden lgy
7. Helyiaddzas
- Adodegyenleg lekérdezés
o egyenleg tipusat kivalasztani
= egyszer(i
= részletes
o évet kivalasztani — lekérdezés (korabbi év esetén)

8. E-fizetés (elektronikus fizetés)
- Adok, dijak, illetékek befizetése (bankkartyas befizetéssel)
befizetések lekérése
a ,Fizetendd” alatti négyzet bejel6lése utdn lehetséges a ,Befizetend§ 0sszeg” megadasa
fizetés Gsszesités
tovabb a fizetéshez
bankkartya adatainak megaddsa
fizetés
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E-ligyintézésnél gyakran ismételt kérdések!!!

UGYINDITAS

2019.januar 1. napjatdl, az egyéni vallalkozdk és hivatali tarhellyel rendelkezSk kivételével, az addligyek
elektronikus intézésére kizardlag a Cégkapu haszndlhatd. Az Gigyinditas meni haszndlata és az online bekiildés nem
az Ado szakrendszerben rogzitett meghatalmazashoz/képviselethez kotott.
Cég képviseletében torténd bekildéskor a kovetkez6 hibalizenetek érkezhetnek:

A nyomtatvany bekiildése sikertelen! A megadott (Cégkapu rovid neve) feladd szervezet nem létezik
Ebben az esetben a megadott Cégkapu (a megadott addszam alapjan) nem létezik. Nem kerlt sor a cégkapu
regisztracidra, vagy hibas addszam kerdilt rogzitésre az Ggyinditdas meniben.

A felhasznald nincs hozzarendelve a megadott (Cégkapu rovid neve) feladd szervezet postafidkjahoz!” Az
Ggyinditaskor megadott addszam helyes, és a Cégkapu létezik, de a feltoltést végzé felhasznald nincs hozzarendelve.

A felhasznalé részére a dokumentum mdvelet nem engedélyezett a megadott (Cégkapu révid neve) feladd
szervezetnél!” Ez a hibalizenet arra utal, hogy a beklld6 személy kiildési jogosultsaga letiltasra kerlt, a Cégkapu
Tarhelyen.

EGYENLEG LEKERDEZES

A személyes addegyenleg lekérdezésére csak abban az esetben van lehet6ség, ha a lekérdez6 személyes
adatai az 6nkormanyzat addrendszerében hibatlanul (a kdzhiteles nyilvantartasokkal megegyezGen) szerepelnek.
KépviselGként torténd egyenleg lekérdezés soran szilkséges, hogy a képviselt Addszama (természetes személy esetén
Addazonositd jele) hibatlanul keriiljon megadasra. A képvisel§ adatai is hibatlanul szerepeljenek az 6nkormanyzat
addnyilvantartasaban, és a képviseleti jog (ideértve a meghatalmazast is) a lekérdezett addzonal rogzitésre keriljon.
Az egyenleg lekérdezés jeldlt legyen.

III

URLAP MASOLATOK

A bekildott trlapokrdl a bekiilds személyes Tarhelyére érkezik masolat zip formatumban. Ez tartalmazza a
bekildott Grlapot pdf formatumban, illetve csatolmanyainal az trlap xml dllomanya is megtalalhaté. A
dokumentumot le kell menteni a sajat gépre tetszéleges helyre, majd ezt kdvet6en ki lehet csomagolni barmilyen zip
formatum kezelésére alkalmas alkalmazas segitségével. Cégkapun keresztil térténd bekiildés esetén a technikai
jellegli igazolasok a Cégkapu Tarhelyre érkeznek (feladasi igazolas, elkiildott dokumentum igazolas).



