MEGHATALMAZAS
onkormanyzati adoiigyekben

Ha a térvény nem irja elé az adozd személyes eljarasat, helyette térvényes képviseldje, vagy az altala,
illetve torvényes képviseldje altal meghatalmazott személy is eljarhat. Jogi személy torvényes
képvisel6jének eljardsa személyes eljarasnak mindsiil. A meghatalmazott a képviseleti jogosultsagat -
ha azt a rendelkezési nyilvantartas nem tartalmazza - koteles az eljards megkezdése el6tt igazolni. Jogi
személyt és egyéb szervezetet az adohatosag eldtt allandd meghatalmazas alapjan a képviseleti
jogosultsagat igazold nagykoru tag, foglalkoztatott, kamarai jogtanacsos, ligyvéd, ligyvédi iroda,
europai kozosségi jogdsz, nyilvantartasba vett adoszakértd, addtanacsadd, konyvvizsgalod, konyveld,
szamviteli, konyvviteli szolgaltatasra vagy adotanacsadasra jogosult gazdasagi tarsasag, illetve egyéb
szervezet torvényes vagy szervezeti képviseldje, foglalkoztatottja, tagja is képviselheti. Természetes
személyt az adohatosag eldtt allando meghatalmazas alapjan barmely - képviseletre alkalmas - nagykora
személy is képviselheti.

Jogszabalyi hattér:

Az adoigazgatasi rendtartasrol szol6 2017. évi CLI. torvény

Az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXIL. torvény

az addigazgatasi eljaras részletszabalyairdl szol6 465/2017. (XI1. 28.) Korm. rendelet

Az addzas rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény

Eljaras dija: a meghatalmazéssal kapcsolatos eljaras az {igyfél/adézd szamara dij, illeték és
koltségmentes.

KITOLTESI UTMUTATO

Az iIFORM frlapkitolt6 kezel6feliilete alapvetden két mindig lathato és elérhetd részbdl all, amelyet
szamos egyedi felugré ablak egészit ki az adott miivelet elvégzését segitdé funkciokkal, sigoval, kitoltési
utmutatoval.

A kezelofeliilet minden esetben elérhet6 rész és funkcidja a kovetkezo:

* eszkoztar: a képerny6 felsé részén egy sorban elhelyezett egyedi ikonok és nyomogombok sorozata,

* trlap vizualis megjelenitése: itt lathatjuk és tolthetjiik ki az tirlapot mezordl mezoére haladva, az
eszkoztar igény szerinti felhasznalasaval.

1. ESZKOZTAR Az eszkoztaron beliil 4ltalaban az alabbi funkcidk érhetSk el, balrél jobbra a
kovetkezd sorrendben: 1. Fejezetvalaszto 2. Ellendrzések listaja 3. Tovabbi miiveletek: Ellenérzések
futtatasa, Letoltések, Adat XML feltoltése, Az tirlap bekiildése, Urlap mentése, Torzsadatok,
Tevékenységnaplo, Sugo, Névjegy

1.1. Fejezetvalaszté

Egyszerre a képernyén mindig egyetlen fejezet latszik. Az El6z6 fejezet és Kovetkezo fejezet gombok
segitségével lehet az aktudlisat kovetd, illetve megeldzé fejezetre valtani. A fejezetek meniiszerii
attekintése a Fejezetek lenyilo menii segitségével hivhato el6 és ezzel az egyes fejezetek attekintésén til
tetszoleges fejezetre lehet valtani.

1.2. Ellendrzések listaja

Amennyiben az tirlapon beliil az iizemeltetok definialtak ellendrzéseket, akkor az ellendrzési szabalyok
itt tekinthet6k meg. Az ellendrzések megtekintése ablak az trlapon beliil definialt aktiv ellenérzések
szamat (pl. ,,Ellenérzések: 71 db”) és az ellenérzendd rovatokat mutatja meg.

Az ellendrzési lista végén elérhet6 funkciok:

Mentés PDF-be, amellyel az ellen6rzési lista (a tablazat adatainak) exportalasa PDF formatumi
allomanyba torténik €s letolthetd a szamitdgépre.

Bezar Ellendrzési lista ablak bezarasa (az ablak jobb felsé sarkdban megjelené X-re kattintva is
bezarhato).



1.3.Tovabbi miiveletek

Ellenérzések futtatasa a javitando hibakat mutatja meg. Hibatlan Urlap esetén egy ilizenetben
visszajelzést kap, hibas tirlap esetén az ellenérzés eredményeként talalt hibakat hibalistaban gytijti Gssze.
Ha az ellendrzés lefuttatasa mar megtortént, akkor a hibalista tekinthetd meg.

Ugras a hibahoz: A hibalistan szerepld hibak alapjan a hiba forrasmezdjéhez navigalhat, ahol
a javitas sziikséges.

Ellendérzések tjrafuttatiasa: Az ablak elhagyasa, bezarasa nélkiil meghivhato az ellendrzés
futtatasa az ,Ellenérzések tjrafuttatdsa” gomb segitségével, ellendrizve, hogy az On altal
végzett javitas(ok) utan az ellendrzés talal-e tovabbi hibat, az ellendrzés eredménye
automatikusan frisstil a tablazatban.

Mentés PDF-be: Ezzel a funkcioval PDF fajl formajaban is megtekintheti és kinyomtathatja z
ellen6rzés soran késziilt hibalistait. Megindokolhato hiba indoklasanak megadasa
Megindokolhaté hiba esetén megadhatja a hiba indokolasat. Az ,,INDOKLAS MEGADASA”
gombra kell kattintani, majd a hiba alatt megjelend szovegbeviteli mezében meg kell adni az
indoklas szovegét.

Bezar Ellen6rzési lista ablak bezarasa (az ablak jobb fels6 sarkaban megjelend X-re Kattintva
is bezarhato).

Letoltések: a letoltésnek két lehetséges modja van. PDF formatumban kigeneralhato a teljes trlap és
gépi feldolgozasra az Urlap adatai egy specialis XML tipusu fajlformatumban tolthetok le.

Letoltés PDF-be: Az IFORM Urlapkitoltd 1étrehozza az Girlap aktualis allapotat tartalmazo PDF
allomanyt, majd ezt letoltésre felajanlja.

Letoltés XML-be: Az IFORM Urlapkitolté 6sszegyiijti az {irlapba On altal beirt valamennyi
adatot, az esetleg azokbol tovabbi szamitasokkal egyiitt, és ezek felhasznalasaval egy gépi
feldolgozasra alkalmas, ugynevezett XML f3jlt allit el6, majd ezt letoltésre felajanlja.

Adat XML feltoltése: az tirlapot egy kordbban kiexportalt adat XML feltoltésével is van lehetdség
kitdlteni. A gombra kattintds utdn a megjelenitett fajlrendszer tallozo ablakban ki kell valasztani a
betdltendd allomanyt. A rendszer beolvassa a kivalasztott allomanyt, a benne szerepl6 adatokat az tirlap
megfeleld részeinek kitoltésére hasznalja. Ha az adott Girlap az importalas elott mar kitoltés alatt allt, az
importalas soran ezek az adatok elvesznek, a rendszer minden modosithatd mez6 tartalmat felilirja. A
rendszer az importalast kovetden frissiti a szamitott mezoket.

Az lirlap bekiildése: a bekiildés gombra kattintva véglegesitheto az tirlap.

Az lirlap mentése: a Szerveroldalon elmentheti az Girlap aktualis allapotat, és késGbb innen folytathatja,
amennyiben a tarolashoz hozzajarul. Az Urlapkitoltd eszkoztaraban a “Mentés” gombra kell kattintani.
A rendszer elmenti az Girlap aktualis allapotat. A rendszer a mentés sikertelensége esetén hibajelzést ad,
sikeressége esetén pedig nyugtazas formajaban tajékoztat.

Torzsadatok: Az tUrlapkitoltd lehetdséget biztosit célszerlien kialakitott irlapok esetén arra, hogy a
hivatalos tigyintézésben gyakran hasznalt személyes adatokat (név, cim, addéazonosito jel, sziiletési hely
¢s 1d0, stb.) a rendszerrel megjegyeztessen és azokat néhany kattintassal egyszerre beirjon a megfelel6
rovatokba. Ehhez az trlapkitdlté eszkoztaraban a ,, Torzsadatok™ gombra megnyilo torzsadat kezeld
képernybcsoportot kell hasznalni. 4 féle térzsadat bejegyzésre van lehetdség: » maganszemély, * egyéni
vallalkozo  cég » adétanacsadod. Uj bejegyzés rogzitéséhez a ikonnal jeldlt gombot kell megnyomni, és
értelemszeriien kovetni a valasztasi lehetdségeket.

Tevékenységnaplé: az Urlapkitoltoben elvégzett tevékenységek lekérdezésére szolgald feliilet, amely
az Urlapkitoltd alkalmazas egy specidlis iizemmodjaban érhetd el. Az eszkoztarban 1évo
tevékenységnapld gomb hasznalatdval megjelend feliileten kérhetok le az adott tirlapon a felhasznalo
altal elvégzett tevékenységek, miiveletek.



Sugo: az eszkoztarban 1€vo, vagy a sugo- és/vagy kitdltés utmutatd hivatkozassal ellatott mezok mellett
megjelend sugd gombok megnyomasaval a kitoltén beliil 6nallo ablakban segitséget kaphat az {irlap
kitoltéséhez, a kérdések értelmezéséhez. A stgd és a kitdltési utmutatd ugyanabban az ablakban érhetd
el, kiilon lapokon, amelyeket a kivalaszto fiileiken szerepld szovegek (,,Sugo”, ,,Kitoltési itmutatd”, és
,»IFORM sug6”) alapjan azonosithat.

Névjegy: Az iIFORM Urlapkitoltd névjegye és aktudlis verzidjanak megjelenitésére szolgal.

1. ELOLAP

Az iigyinditas elétt be kell jelentkezni az iigyfélkapun keresztiil, ebben az esetben az Urlap
automatikusan feltolti az azonosit6é adatok tobbségét.

Az el6lap a bekiild6 adatait tartalmazza: - Bekiildo viselt neve, - Bekiild6 sziiletési neve, - Bekiildo
anyjanak sziiletési neve, - Bekiildg sziiletési helye, ideje, - Bekiildé cime, - Bekiild6 tartozkodasi helye,
- Bekiildo levelezési cime, - Bekiildé adéazonosito jele, - Bekiildo emailcime, telefonszama.

Eljaras médja az iigyinditdskor az mezOben ki kellett valasztani, hogy Sajat nevében vagy
Meghatalmazottként/képviseloként kivanja benyujtani az elektronikus trlapot. ,,Meghatalmazott?”

kérdésre az ligyinditaskor megadottal 6sszhangban kell valaszolni.

Elektronikus kapcsolattartas az ,,elektronikus kapcsolattartast engedélyezi?” kérdésre adott valasztol
fiigg, hogy milyen modon kap valaszt a hivataltol.

Elézmény kérdésre a korabbi irat iktatdszamat, illetve egyéb adatokat adhat meg.
2. FOLAP

MEGHATALMAZAS
I. Képviselt adozo adatai: a bejelentkezési adatokat atemeli a program.

I1. Képvisel6i adatok: 6nallo és egyiittes képviseletre jogosult kivalasztasa utian a személyes adatok
kitolthetové valnak.

I11. Képviselet adatai: A képviselet tipusat, képviselo statuszat, képviselet kezdetét-végét és a jogkorét
kell megadni.

1V. Felelosség vallalasi nyilatkozat

Ebben a pontban az tirlap kit6ltési helyének, idépontjanak, valamit meghatalmazasi adatok megadéasa
torténik. Az trlap hitelesitése bejelentkezés alapjan az trlap bekiildésekor torténik. Ketto tanu adatai és
alairasa sziikséges az érvényességhez.



