Kitoltési segédlet az ELUGY (OHP) iirlapok online bekiildéséhez

L. Altalinos informaciék

Az e-dnkormaényzati iigyintézés helyszine az Onkormanyzati Hivatali Portal, amely a
https://ohp.asp.lgov.hu linken érheté el maganszemélyek és jogi személyek, vallalkozasok
szamara egyarant.

Az 6nkormanyzatunk altal publikalt Girlapok az Onkorményzati Hivatali Portal Ugyinditds
szolgaltatasa alatt érhetdk el.

A szolgaltatas hasznalatahoz az alabbi feltételek sziikségesek:

. IE 11 (vagy frissebb), Mozilla Firefox 57 (vagy frissebb), vagy Google Chrome
62 (vagy frissebb) bongeszo;
. KAU azonositas (Ugyfélkapu, Részleges Kodu Telefonos Azonositas, vagy az

eSzemélyivel térténd azonositas);

Ha a Rendelkezési Nyilvantartasban kizarta az elektronikus tigyintézést, a szolgaltatdsokat
sajat nevében nem tudja hasznalni.

Az Ugyinditds szolgaltatason beliil valasszon agazatot, és {igytipust, hasznalja a sziiréket! A

szlirés utan a Lekérdezés gombra kattintva megjelennek az elérhetd trlaptipusok, majd az
trlapkitolté alkalmazas segitségével kitoltheti és bekiildheti a nyomtatvanyt.

11. Elektronikus tirlapok online kitoltése és bekiildése

1. Az trlapok felépitése
Az elektronikus tirlapok online kitdltésekor a fejlécben, azaz az eszkoztarban az aldbbi f6bb
funkciok érhetdk el:

o Fejezetvalaszto

e FEllenorzeések listdja

o Ellenorzések futtatisa

o Csatolmanykezelo

o Letoltés
o Adat XML importdlas
o Bekiildés

o Urlap mentése

o Torzsadatok

o Tevékenységnaplo
o Sugo

e Névjegy

Nézziik meg melyik funkcié miben segiti Ont!


https://ohp.asp.lgov.hu/

1.1 Fejezetvalaszto

Fejezetvalaszto eszk0z: € El6z6 fejezet  Fejezetek w » Kovetkezd fejezet

Az lrlapok tetszdleges szamu fejezetbdl allhatnak, amik kozott a fejezetvalaszto segitségével
lehet navigalni. Egyszerre a képerny6n mindig egyetlen fejezet latszik. Az Elozd fejezet és
Kovetkezd fejezet gombok segitségével lehet az aktualisat kovetd, illetve megel6z6 fejezetre
valtani.

A fejezetek meniiszeri attekintése a Fejezetek lenyilé menii segitségével hivhato el és ezzel
az egyes fejezetek attekintésén tul tetszoleges fejezetre lehet valtani. A fejezet 1épteté gombok
¢s a meniibdl valasztas hasznalata egymassal teljesen egyenértéki.

1.2. Ellendrzések listaja
Az ellendrzés listdja gomb: = Ellendrzések listaja

Az Ellendrzés gomb segitségével megtekintheti, hogy az {lrlap kitoltése megfelelé modon
tortént-e meg. Az ellendrzési szabalyok lista Szertien tekinthetok meg. A listaban kattinthatd
modon (Ugrds a hibahoz gomb) szerepel a konkrét hianyossag, amelyet kivéalasztva az Grlap
megfeleld részére navigalhatunk.

Az ellendrzési lista ablak a jobb felsd sarkdban megjelend X-re kattintva bezérhato.

1.3. Letoltés adat XML-be

Lehetdség van arra, hogy az online tUrlapba felvitt adatokat letdltsiik un. adat XML-ként.
Ekkor az alkalmazis Osszegyjti az {irlapba On altal beirt valamennyi adatot, az esetleg
azokbol sziikséges tovabbi szamitdsokkal egyiitt, és ezek felhaszndldsaval egy gépi
feldolgozasra alkalmas, ugynevezett XML f3jlt allit el6, majd ezt letdltésre felajanlja.

Az tirlapot egy korabban kiexportalt adat XML feltoltésével is van lehetdség igy kitolteni. Az
erre szolgald Adat XML feltoltése gombra kattintas utan a megjelenitett fajlrendszer tall6zo
ablakban ki kell vélasztani a betdltendd allomanyt. A rendszer beolvassa a kivalasztott
allomanyt és a benne szerepld adatokkal az tirlap megfeleld részeit automatikusan kitolti.

Ha az adott {irlap az importalas el6tt mar kitdltés alatt allt, az importalas soran ezek az adatok
elvesznek, a rendszer minden modosithatd mez6 tartalmat feliilirja a betoltott XML-nek
megfelelden. A rendszer az importalast kdovetden frissiti a szamitott mezdket is. Amennyiben
olyan adat XML-t probal betolteni, ami nem az adott trlaphoz tartozik, vagy annak mas
verzidjaval késziilt, akkor a rendszer beéllitasatol fiiggden eléfordulhat, hogy egyaltalan nem
fogja tudni elvégezni a miiveletet, illetve az is, hogy az eltér6en azonosithaté mezdkbe nem
torténik adatbetoltés az eltérd adat XML-bol. Ilyenkor feltétleniil ellendrizze a betoltés
eredmeényét, hogy ne torténjen véletlen adatvesztés.



1.4. Bekiildés
Bekiildés gomb: <] Bekuldés
A bekiildés gombra kattintva véglegesithetd az trlap.

Hiba esetén a feliileten tajékoztatast kap a javitas lehetdségérdl, de megfelelo kitoltés esetében
a bekiildés gomb megnyomasa utan nincs tovabbi teenddje.

1.5. Urlap mentése

A Portalon lehetdsége van arra, hogy elmentse az Urlap aktudlis allapotat, és késobb innen
folytathatja, amennyiben a tarolashoz hozzajarul.

Az Urlapkitoltd eszkoztaraban a “Mentés” gombra kell Kattintani.
A rendszer elmenti az Urlap aktualis allapotat. A rendszer a mentés sikertelensége esetén
hibajelzést ad, sikeressége esetén pedig nyugtazas formajaban tajékoztat.

Mentés soran az alkalmazas az tirlapon megadott, és azokbol szamolt adatok alapjan
ugyanolyan strukturdju adatfdjlt general, mint ami a Letéltés mentipont alatt elérheto, melyet
biztonsagos moédon tarol.

1.6. Torzsadatok

Az Urlapkitoltd lehetdséget biztosit arra, hogy a hivatalos ligyintézésben gyakran hasznalt
személyes adatokat (név, cim, addazonositd jel, sziiletési hely és id6, stb.) a rendszerrel
megjegyeztessen €s azokat néhany kattintassal egyszerre beirjon a megfeleld rovatokba.
Ehhez az ftrlapkitoltd eszkoztaraban a ,,Térzsadatok” gombra megnyilo torzsadat kezeld
képernydesoportot kell haszndlni.
Az lrlap négyféle torzsadat bejegyzes lehetdséget biztosit:

* maganszemély,

» egyéni vallalkozo

e cég

o adodtanacsado

Uj bejegyzés rogzitéséhez a ,,+” ikonnal jeldlt gombot kell megnyomni, és értelemszertien
kovetni a valasztasi lehetdségeket.

2. Az lirlapok Kkitoltése

2.1. Urlapelemek

Az trlapon egyszerre egy fejezet lathato (vagy ha egy fejezet megismételhetd, akkor a tobb
példany koziil is mindig egyetlen konkrét darab). A fejezeteken beliil a szorosan 0sszetartozé
adatok altalaban egy sorban, illetve egy blokkban (t6bb Gsszetartozé sor) helyezkednek el.



A soron / blokkon beliil az egyes elemek lehetnek:

e Szam beviteli mez6: amibe csak szdmokat tud beirni

« Egysoros mezé: amibe szabadon irhat szoveget és szamokat, de csak egy sorban

o Tobbsoros mez6: amibe tetszéleges szoveget, tobb sorban is beirhat. Eléfordulhat,
hogy a mezdbe beirhat6 karakterek mennyisége maximalizalva van.

o Legordiilé menii: egy listabol torténd valasztasra ad lehetdséget

o Radiégomb: kiilonb6zo paraméterek koziil valaszthat egyet

o Jelolénégyzet: az adott paraméter kivalasztasara szolgald négyzet

o Datum kivalaszté mezo6: ami egy naptar segitségével megengedi, hogy konkrét
napot tudjon kivalasztani

e 1Ido6 mezo: amivel idopontot, vagy idéintervallumot adhatunk meg

o Csatolmany mez6: aminek a segitségével fajlokat tud az ftrlaphoz

csatolni késébbiekben ismertetett modon.

2.2. Beviteli mezok kezelése

A beviteli mezok kitoltése torténhet:
e mezOkbe tOorténo beirassal;
e kodbeillesztéssel;
o Csatolmany mezoknél f4jl csatoléssal,
e Déatum mezok esetén naptarbol valasztassal.

Urlap kitltése az tirlap mezoékbe torténd beirdssal

A hagyomanyos modon kitoltheti a szerkesztésre megnyitott lirlap egyes mezdit.

Formai megkotések esetén a beviteli mez6 kitdltését elére jelzett mintaformatum is segitheti.
Telefonszam, a nemzetkdzi el6hivo kitdltott, tobbi karakterként csak szdm adhatd meg

Urlap kitéltése kodbeillesztéssel

Ez esetben egy elére megadott lista segiti az {irlap kitoltését. Ki kell valasztani a listabol a
megfeleld kodot, majd meg kell nyomni a ,, Kéd beillesztése” gombot. A ,,Mégsem” gombra
kattintva a program visszatér az ""Urlap kitoltés" képernydre.

Eldfordulhat, hogy bizonyos mezdket kodolt értékekkel kell kitdlteni. Az lirlap erre specidlis
mez0szintll timogatast nyujt a kodok kikereséséhez, beirasdhoz. Amennyiben az {irlap ilyen
mezOt tartalmaz (pl.: orszag megadasa), akkor a megadott listdbol tud valasztani a képernydn
az egyes lrlap mezO6kon megjelend ikonra kattintva. A feljové ,,Kodtabla elemei” képernyon
egy listaban jelennek meg a mezdk lehetséges értekei.

Visszatérve a "Urlap kitoltés" képernydre az rendszer az {irlap mezdit a kivalasztott kodnak
megfelelden tolti ki.

Kivalasztas esetén az aktudlis mezdn til kapcsolodd mezd is kitdltddhet, példaul irdnyitdszam
kivalasztas esetén a telepiilés mez0 is automatikusan kitoltésre keriil a kivalasztott
iranyitdszam alapjan.

2.3. Csatolmanyok kezelése

Csatolmany bekiildésére az tirlap kitoltésének végén, a bekiildés gombra kattintast kdvetden
van lehetdsége. A csatolmany mez6khoz tartozd gomb megnyomasakor egy ablak nyilik meg,
ahol az ,,UJ FAJL CSATOLASA” gomb megnyomésa utan kitallozhatja a fajlokat a
szamitogépérdl. A rendszer ellendrzi a csatolmanyra vonatkoz6 méret és Kkiterjesztés
korlatozasokat, és ha nem megfelel a csatolni kivant dllomény, akkor hibaiizenetet jelenit
meg.



