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Útmutató 

az elektronikus adóügyek intézéshez  
 
 
Bevezető 
 
Az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól szóló 2015. évi CCXXII. 
törvény hatályos rendelkezései alapján 2018. január 1-jétől a gazdálkodó szervezetek (társas 
vállalkozások) számára az önkormányzati adóhatóságokkal szembeni kötelezettségeik teljesítése, 
jogaik érvényesítése és kérelmek benyújtása végett kötelező az elektronikus ügyintési mód 
igénybevétele. Magánszemélyek számára választható opció, amennyiben a központi kezelésű 
Rendelkezési Nyilvántartásban (RNY) erre vonatkozóan regisztrálnak. A törvény vonatkozó szabályai 
értelmében az elektronikus ügyintézésre kötelezettek hatályos jognyilatkozatot csak elektronikus úton 
tehetnek az önkormányzatok felé, a hagyományos út kivételes esetben (pl. üzemszünet) alkalmazható.  
 
Önkormányzatunknál elérhető az ún. űrlapbenyújtás-támogatási szolgáltatás, amely lehetőséget 
biztosít az elektronikus ügyintézés indítására. Az adóügyek intézésére a legszélesebb körben lehetőség 
nyílik, amelynek folyamatát a következőkben ismertetjük. 
 

I. Adóügyek elektronikus indítása 
 
Az ügyindítás az önkormányzati hivatali portál (OHP) internetes felületén 
https://ohp.asp.lgov.hu/nyitolap tehető meg, amelyre Kazincbarcika Város Önkormányzatának 
honlapjáról (www.kazincbarcika.hu) lehet átnavigálni. /Közügyek – Önkormányzat – Polgármesteri 
Hivatal – Elektronikus ügyintézés/ 
FONTOS! Elektronikus ügyintézés kezdeményezése magánszemélyek és egyéni vállalkozók számára 
ügyfélkapus, gazdálkodók esetén cégkapus regisztrációhoz és bejelentkezéshez kötött. 
 
A megjelenő felületen  az ÜGYINDÍTÁS ügycsoport kiválasztására nyílik lehetőség. 
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A megnyíló ablakban a következő tájékoztatással találkoznak. Az eljárás módja: 1. magánszemélyek 
és egyéni vállalkozók számára Saját nevében, 2. társas vállalkozások, egyéb szervezetek számára 
Meghatalmazottként/képviselőként jelölhető meg. 
        
 

 
Különösen fontos, hogy amennyiben rendelkezésre áll a megfelelő űrlap, úgy az e-Papír szolgáltatás 
nem alkalmazható, az adóhatóság felhívja az adózót a megfelelő dokumentum használatára, így egy 
bevallás vagy kérelem addig nem tekinthető beérkezettnek, amíg nem a következőkben leírtak szerint 
nyújtják be. 
A kitöltendő űrlap kiválasztása az ügytípus alatti lekérdezésre kattintva tehető meg. 
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Az űrlap Online kitöltése gombra kattintva betöltődik a kiválasztott elektronikusan beküldhető 
dokumentum. 
Az iparűzési adót érintően az alábbi lehetőségek állnak rendelkezésre: 

 
 

II. Az elektronikus irat kitöltése 
 
Minden irat első oldalán a beadvány kitöltőjének adatait kell megjelölni, valamint azt, hogy 
meghatalmazottként jár-e el.  
FONTOS! A képviselethez  - az önkormányzatnál állandó meghatalmazottként regisztrált személyek 
kivételével -  külön papír alapon benyújtott meghatalmazás szükséges, amely formanyomtatvány az  
általános adónyomtatványok között megtalálható. Ez előzetesen, illetve az első elektronikus irat 
elküldésével egyidejűleg hagyományos úton (személyesen v. postán) benyújtható.  
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Mindegyik dokumentum első oldalán a beküldő adatait kell kitölteni: 

 
 
 

 
 
A sárgával jelölt sávok és az e-mail cím kitöltése kötelező. Az előlap kitöltését követően a következő 
fejezetre kattintással a „Főlap” kitöltése következhet. 
Amennyiben saját ügy került megjelölésre, úgy a személyes adatok a Főlapon automatikusan 
megjelennek. Más esetben ki kell tölteni az adóalany adatait. 
A dokumentum dinamikusan működik, egy-egy kijelölés megtörténte lehetőséget ad további lapok 
megjelenésére. Az iparűzési adó betétlapok a megfelelő kipipálásával válnak kitölthetővé szintén a 
következő fejezet választásával. Egyes számszaki adatok a betétlapokról kerülnek majd beemelésre a 
főlap megfelelő helyére. 
A bevallások adattartalma nem változott, azok a korábbiakkal megegyezők, az egyes mezők közötti 
továbblépés a tabulátor léptető gombbal lehetséges. 
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A példában az iparűzési adóbevallás lépéseit mutatjuk be. Meg kell jelölni az „Éves bevallás” 
jelölőkört, az időszak automatikusan kitöltődik, de átírható. Amennyiben „záró bevallás” benyújtására 
kerül sor, annak kijelölését követően nyílik lehetőség a záró bevallás indokának további megjelölésére. 
 
A IV. blokkban ki kell jelölni a benyújtásra szánt betétlapokat, amelyek automatikusan megjelennek a 
megnyitható lapok között. 
 
 
Az V. blokk Az adóalany adatainak kitöltése akkor szükséges, ha nem maga az alany a bevallás 
kitöltője és beküldője. Az adószám kitöltése és a további sárga sávos részek kitöltése kötelező. 
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A IX. blokkban az aláírás helyén megjelenik az előlapon feltüntetett név, a kitöltés napjának dátuma, a 
helységnevet a kitöltő jelöli meg. Az irat hagyományos aláírására elektronikus úton történő benyújtás 
esetén nincs szükség, mivel a regisztráció során az azonosítás megtörténik.  
 
A Főlap számszaki részének (VII. blokk) kitöltése részben a betétlapokon keresztül történik. A 
fizetendő adó kiszámítása során a VII/1-2. pontokba a program közvetlenül nem enged beírni, a 
megfelelő adatokat a betétlapokról emeli majd át. A vállalkozásoktól függően az A-D adatlapok 
egyikének kitöltése a kezdő lépés. 
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Az „A.” betétlap a 2. pontjától kezdődően kitölthető, több adat kitöltése esetén azok az 1. pont alatt 
összegződnek. Az 1. pont összege kerül a főlap VII/1. pontja alá.  
 
Az „E.” betétlap összege a VII/2. pont alatt lesz, valamint automatikusan bekerül a vállalkozási szintű 
adóalap számított összege is (VII/6.). 
 

 
 
 
 
A Főlap VII. blokk 3-5. és 7-11. pontok kitölthetők, amely a korrigált  - vállalkozási szintű -  adóalap 
(12. pont) kiszámítását eredményezi. 
Amennyiben az adóalapot meg kell osztani székhely-telephely(ek) között, az F. betétlap kitöltése 
szükséges. A megosztási arány hat tizedesjegyre kerekítve kerül megállapításra. A Főlapon választható 
az automatikus adatkitöltés, de egyéni adat beírására is lehetőség van. Utóbbi akkor lehet indokolt, 
amennyiben a székhelyre és az összes telephelyre vonatkozó megosztási arányok végösszege nem 
100,0 %, akkor az utolsó tizedesjegyek módosításával a cél elérhetővé válik. 
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Az F. betétlap a kiválasztott megosztási módszer pontjának megfelelő kitöltendő adatsorokat kínál 
fel.  
Pl. a Htv. melléklet 2.1 pontja szerinti komplex megosztási mód esetén a személyi ráfordítás adatok és 
az eszközérték adatok is kitöltésre várnak. 
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A megosztási arány a beírt adatokból automatikusan generálódik, és a megosztási aránynak megfelelő 
adóalap bekerül a Főlap 13. és 16. sorába.  
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Kazincbarcikán a Htv. 39/C. § (2) bekezdése és a helyi szabályozás alapján adómentes az adóalany, 
amennyiben vállalkozási szintű éves adóalapja az 1.000.000.- Ft-ot nem haladja meg. Ez esetben az 
egymillió forint alatti teljes adóalap adómentesnek tekintendő. Az összeg a 14. pontban kerül 
feltüntetésre. 
Ha meghaladja, úgy a teljes adóalap adóköteles, amelynek adóvonzata bekerül a 17. pont alá, így a 14. 
sort üresen kell hagyni. 
 

 
 
 
A következőkben a felmerült adóból levonható költségek (adóátalány, útdíj 7,5 %-a, kutatás 10 %-a) 
feltüntetése következhet, amelynek eredménye a 25. sorban képződik.  
Az adó megfizetésének szabályai nem változtak, a 25. pontban szereplő összeget 100.- Ft-ra kerekítve 
kell megfizetni. 
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A 26-29. pontokban  tájékoztató adatok kitöltése lehetséges. 
 

 
 
A következő VIII. blokk az adóelőleg bevallására szolgáló rész. Ezt is az adóalany köteles kitölteni, 
kihagyása adóbevallási hibának minősül. Az időszak automatikusan kitöltésre kerül, amennyiben teljes 
az adóév. Egyéb esetben a dátum átírható, illetve záró bevallás esetén az előleg megállapítása már nem 
releváns. 
Az első előlegrészlet az adóév szeptember 15-én esedékes része, amely az adóév márciusi 
előlegrészlet és a bevallott előző évi adó pozitív különbözete. Az adózó számítja ki. 
A második előlegrészletet a program kitölti, amely a 25. sorban szereplő adó kerekített összegének 50 
%-a. 
 
 

 
 
 
A záró részben (IX. blokk) a helységnév kitöltendő, a dátum a kitöltés napját jelöli meg, az aláírás 
helyén pedig megjelenik az előlapon kitöltött név. A továbbiak közül szintén meg kell jelölni, ha 
meghatalmazással jár el a bevallás benyújtója, és el kell juttatnia meghatalmazását is, mint arról a 
korábbiakban már esett szó. 
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Szükség esetén további betétlapok kijelölése, kijelölése és benyújtása lehetséges a korábbi 
bevallásokhoz hasonlóan.(Pl. túlfizetésről rendelkezés G. betétlap) 
 
 

 
Figyelem! A kitöltést segítő program 15 percenként  - egy perces figyelmeztetés után -  leállítja a 
kitöltési folyamatot, amennyiben nem kattintunk az egy perc alatt a folytatás gombra. Ennek 
következményeként, az addig beírt adatok elvesznek, újratöltés szükséges.  
 
 
A fentiektől eltérő, egyszerűsített adóalap meghatározási módot választók a VI. blokkban jelölhetik 
ennek tényét.  

 
 
Az adóbevallás kitöltése számukra is a korábbiaknak megfelelően történhet, azzal az eltéréssel, 
hogy az A. betétlap kitöltésére nincs szükség, így azt a program nem is teszi azt lehetővé. Valamely 
egyszerűsített mód bejelölése esetén az A-E. betétlapok megnyitására nincs lehetőség, ezért a Főlap 
VII. blokk is csak a 6. ponttal kezdődik, amely sorban az adóalap feltüntetésére van mód. A számszaki 
rész kitöltése tehát a 6. ponttal kezdődik, de a továbbiakban az adatok, a mentesség, az előlegszámítás 
menete megegyeznek az előzőekben leírtakkal. 
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III. A bevallás elektronikus benyújtása 
 
A bevallás kitöltését követően a fejlécen lévő ikonok közül választható az Ellenőrzés futtatása. 
Hibátlan kitöltést (illetve a hibák javítását) követően a bevallás letölthető és menthető a felhasználó 
könyvtárában. A kitöltött űrlap a feltöltés ikonnal elektronikusan elküldhető, amely a helyi 
önkormányzati adóhatóság felületén megjelenik, és érkeztetését követően elektronikusan 
feldolgozhatóvá válik.  
 
A benyújtó a beérkezésről visszajelzést kap, az adóhatóság  - az önadózás szabályára tekintettel -  
külön értesítést nem küld számára, csak ha az eljárás során szükségessé válik valamely további 
intézkedés megtétele (javítás, hiánypótlás, meghatalmazás csatolása, adóvisszatérítés teljesítése, stb.)  


