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KITÖLTÉSI ÚTMUTATÓ 
a „Szálláshely megszűnésének bejelentése” űrlaphoz 

(ASP IPAR 003) 
a 239/2009. (X.20.) Kormányrendelet alapján 

 
Tisztelt Ügyfelünk! Az Önkormányzati ASP rendszernek köszönhetően Ön kényelme-
sen, áttekinthetően, elektronikus úton, akár otthonából is intézheti hivatali ügyeit. 
 
Az önkormányzati ASP rendszert igénybe vevő települések az E-önkormányzat portálon 
keresztül biztosítják ügyfeleik számára az elektronikus ügyintézéshez szükséges szolgál-
tatásokat. A portál működéséről itt olvashatnak részletesen: https://ohp-
20.asp.lgov.hu/tajekoztato  
 
Az oldal megtekintéséhez böngészőprogram (például Internet Explorer, Google Chrome, 
Mozilla Firefox, stb.) és internet hozzáférés szükséges. 
 
Az ügyindítás tulajdonképpen egy elektronikus „iForm” típusú űrlap benyújtását jelenti, 
ami az ügyféli adatokkal előtöltésre kerül. 
 
A gazdálkodók (egyéni vállalkozók, cégek stb.) számára 2018. január 1. napjától 
kötelező az elektronikus ügyintézés! 
 
Magánszemélyek a beküldésre több lehetőség közül is választhatnak: 

1.) online űrlapkitöltéssel és rendszeren kívüli (pl.: kinyomtatás után postai) beküldéssel (azonosítás nélkül is elérhető 
szolgáltatás), 
2.) online űrlapkitöltéssel és beküldéssel (az ügyfél azonosítását igényli), 
3.) a portálon keresztül az integrált e-Papír szolgáltatás is elérhető, azon ügyekre, amelyekhez nem áll rendelkezésre 
a konkrét ügyhöz tartozó strukturált űrlap. 

 
A Portál használata 
 
Az önkormányzati ASP rendszer E-önkormányzat portál az alábbi weboldalon érhető el: 
https://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap 
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A nyitólap: 
 

Az Önkormányzati Hivatali Portál a fenti nyitólappal indul. (Elfordulhat, hogy a nagyobb 
felbontású képernyőn a bejelentkezés gomb csak akkor lesz látható, ha használja a jobb 
oldali gördítő sávot) Első alkalommal történő bejelentkezés alakalmával kérjük, hagyja 
jóvá a regisztrációt az ÁSZF elfogadásával, mert csak ez után tud tovább lépni! 
A bejelentkezés gomb átirányít a KAÜ-s azonosításhoz, ahol választható az ügyfélkapun 
keresztüli belépés, vagy az elektronikus személyigazolvánnyal való belépés, vagy a te-
lefonos azonosítással történő belépés. Az egyes bejelentkezési lehetőségek tekintetében 
a „segítség” menüpont nyújt tájékoztatást. 
Sikeres bejelentkezést követően az oldal visszairányít, az Önkormányzati Hivatali Por-
tálra. Sikeres viszontazonosítás után érhető el az Ügyindítás, Adóegyenleg lekérdezés, 
Adóbevallási információk, valamint az Ügykövetés menüpont. 
 
 
FIGYELEM! Amennyiben magánszemélyként lépett be, de gazdálkodó szervezet (cég, 
egyéni vállalkozó, stb.) nevében kíván ügyet indítani, szerepkört szükséges váltania! (A 
beküldőnek a bal oldali mezőben a harmadik kék menüpontot, a „SZEREPKÖRVÁLTÁS”-t kell 
kiválasztania, és a felugró legördíthető menüből értelemszerűen ki kell választania a va-
lóságnak megfelelő pontot.) 
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A továbbiakban az ÜGYINDÍTÁS menüpontot szükséges kiválasztani. Ezen belül: 
 
ÁGAZAT:→ Ipar-kereskedelem 

 
 
ÜGYTÍPUS: →Üzleti tevékenység 

 
 
ŰRLAPOK LISTÁJA: →Szálláshely megszűnésének bejelentése→Online kitöltés 
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Röviden: A nyomtatvány kitöltését a fejezetek (előlap, főlap) kiválasztásával kell elkez-
deni a felső menüsorban. Az egyes lapokon a sárgával jelzett mezők kitöltése kötelező, 
bizonyos elemeket az ügyfélkapus azonosítás miatt a rendszer automatikusan beemel. 
A kitöltés befejezése után az „ellenőrzések futtatása”-ra kattintva az esetleges hiányos-
ságokat, hibákat pótolni szükséges a beküldés előtt. Az űrlap letölthető, illetve menthető. 
Az „űrlap beküldése” gombra kattintva véglegesíthető a nyomtatvány és beküldhető hi-
vatalunkhoz. 
 
 

ELŐLAP 
 
A beküldő adatai (a személyazonosító igazolványban, lakcímkártyán lévő adatok alapján 
neve, születési neve, anyja neve, születési helye, ideje, címe, tartózkodási helye, levele-
zési címe, adóazonosító jele, email címe, telefonszáma, meghatalmazotti minőség, elekt-
ronikus kapcsolattartást engedélyezése, előzmény információ). 
 
FIGYELEM! A felső menüsorban lehet a Következő fejezetre (oldalra) lépni. 
 
 

FŐLAP 
 

I. Szálláshely nyilvántartási adatai: kötelezően kitöltendő. 
1. Szálláshely nyilvántartási száma: 
2. Nyilvántartásba vétel iktatószáma: 

A szálláshely szolgáltatási tevékenység bejelentését követően a szálláshely nyilvántartá-
sába vételéről az illetékes hatóság igazolást állított ki és azt megküldte a szálláshely-
szolgáltató részére. A jelzett hivatalos dokumentumon a kért adatok rendelkezésre áll-
nak. 
 

II. Szolgáltató/üzemeltető adatai 
Szolgáltató jellege (magánszemély / gazdálkodó szervezet (cég, egyéni vállal-
kozó, stb.)) 
1. Szolgáltató személy neve, születési neve 
2. Születési helye, ideje 
3. Anyja születési családi és utóneve 
4. Adóazonosító jele (magánszálláshely-szolgáltató esetén) 
5. Adószáma (gazdálkodó szervezet esetén) 
6. Lakóhelye/székhelye (magánszálláshely-szolgáltató /gazdálkodó szervezet 
esetén) 
 

III. Szálláshely adatai 
1. Szálláshely elnevezése (NTAK-ban megadott elnevezéssel egyezően) 
2. Szálláshely címe 

3.1. Létesítmény (szálláshely típusa): Az illetékes hatóság által kiállított 
igazoláson szereplő típust szükséges itt bejelölni. 

 
IV. Szolgáltatás időtartama: 

kezdete és vége: a befejezés pontos időpontját (év, hónap, nap) szíveskedjenek ide-
írni! 
 

V. Szolgáltatási tevékenység megszűnésének oka(i): 

Nem kötelező kitölteni. 
VI. Mellékletek: nem kötelező csatolni. 
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Keltezés (településnév, dátum, aláírás) Kötelezően kitöltendő. 
 
Az egyes ügytípusok leírásáról és a vonatkozó jogszabályokról 
 az üzleti célú szálláshely szolgáltatásról a https://ujpest.hu/hivatali-ugy/?ugyid=85 
 a nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely szolgáltatásról a https://ujpest.hu/hivatali-

ugy/?ugyid=87 

elérhetőségeken részletesen tájékozódhat. 
 
 
 
     Budapest Főváros IV. kerület Újpest Önkormányzat 

Polgármesteri Hivatal 
Igazgatási Osztály 
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