Elektronikusiigyintézés az
Onkormanyzati Hivatall
Portalon

Felhasznaloi utmutato
2019.



Tartalom

I. TAJEKOZTATOAPORTALROL -3
1. A PORTAL ELERESE=-==n=n=nnmnmmmmmmmm e oo o e e e 3
2. IGENYBE VEHETO ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI SZOLGALTATASOK 3

2.1. Adoegyenleg lekérdezés ------=-=-==n=mmmmmmmm e o e e 3
2.2. Ugykévetés 3
2.3. Ugyinditas 3
3. REGISZTRACIO, A SZOLGALTATAS IGENYBEVETELE =---n--n=n-nnmnmmmmnmmmmmmmmmmmmmommemmmae 4

TR O 0 00 20 1 2 7 0 — 5

I11.  ONKORMANYZAT VALASZTASA 6

IV. ADOEGYENLEGLEKERDEZESE 8

V. UGYINDITAS 9
1. UGYTIPUS KIVALASZTASA =====nmmmmmmmm e e 10
2. UGYINDITAS FUNKCIOI ==nnnnmmmmmmmmmmmm s oo 11
3. AZ ONLINE URLAP ELONEZET -==--======mmmmmmm oo o o o o oo o e oo e e e e e 11
4. AZ ONLINE URLAP MENUIJE ===mnmmm o m oo o s o o oo e e oo 12
5. ONLINE URLAP KITOLTESE --==-=======nmm oo oo o o e o oo o e e e e e e e e e 12
6. ELLENORZESEK FUTTATASA === mm oo s o oo o o e o e e e oo 14
7.  LETOLTES PDF-BE ==mnmmmmmmmm e e oo 15
8.  LETOLTES ADAT XML-BE === o e oo e oo 15
9. ADAT XML FELTOLTESE === == mmmm oo o s o o oo o e o e e e e e oo 15
10.  AZ URLAP BEKULDESE ===n===m = m o m o oo o oo e o e o e e e oo 16
I VI B V3N ) 16
12.  TORZSADATOK =-=mmmmmmmmmmmm oo e e e e 17
13.  TEVEKENYSEGNAPLQ =-=n=nmnmmmmmmmmmmmmmm e oo oo e oo 18

VI, UGYKOVETES - 19




. TAJEKOZTATOAPORTALROL

Az Onkorményzati Hivatali Portal (tovdbbiakban: Portal) az onkormanyzati ASP
rendszerben az elektronikus Onkormanyzati iigyintézés helyszine, innen az ELUGY
elnevezés.

A Portdl az 6nkormanyzati ASP rendszert igénybe vevd onkormdnyzatok természetes
személy és jogi személy ligyfelei szdmara egyarant lehetdséget biztosit a szakrendszeri
alkalmazasokhoz kialakitott, elektronikusan elérhetd szolgaltatdsok igénybevételére.

Amennyiben az inditando iiggyel kapcsolatosan az OHP-portalon nyomtatvany nem

talalhato, abban az esetben az Un. e-Papir szolgaltatas segitségével barmilyen - ezen
kiviili - tigy indithat6 elektronikusan.

1. A Portal elérése

A Portal a https://ohp-20.asp.lgov.hu cimen érhetd el.

Az oldal megtekintéséhez bongészoprogram (Internet Explorer, Chrome, Firefox, Safari,
stb.) és internet hozzaférés sziikséges, a portal és a szolgaltatisai hasznalata egyéb
alkalmazas telepitését nem igényli.

Elsé bejelentkezéskor a jobb felsé sarokban taldlhatdo "Személyes beallitasok”
meniipontban véglegesiteni kell a regisztraciot az Altalanos Szerzédési Feltételek
elfogadaséval, ezt kovetben tudjak az Ugyfelek az {irlapokat elektronikusan kitdlteni és
benyujtani. Az Ugyfelek tobbféle keresofeltétellel sziikithetik az tirlapok listajat (példaul
agazatok, ligytipusok szerint), mely nagyban megkonnyiti a megfeleld lirlap kivalasztasat.

2. Igénybe vehet6 elektronikus iigyintézési szolgaltatasok

2.1. Adéegyenleg lekérdezés
Az lgyfél lekérheti adott telepililéshez tartozd helyi ado egyenlegét. Az egyenleg
lekérdezéséhez a felhasznélonak a KAU-s azonositas utdn meg kell adnia az addazonositd
jelét, vagy addészamat is. Azonositds utdn a felhasznald lekérdezheti az adott
onkormanyzati adohatosagnal fennallo személyes adoegyenlegét, vagy képviseleti joggal
felruhazott személyként azon (természetes vagy jogi) személyek egyenlegét, amelyekkel
kapcsolatban az 6nkormanyzatnal jogosult eljarni.

2.2. Ugykévetés
A bejelentkezett felhasznalok lekérdezhetik az altaluk az ASP Onkormanyzati Hivatali
Portal feliiletén elektronikusan inditott helyi Onkormanyzati ligyek statuszat is. Az
alkalmazas lehetéséget biztosit az tigyfelek szamara az ligyintézési folyamat interneten
keresztiili nyomon kovetésére.

2.3. Ugyinditas

Az lgyinditds egy elektronikus trlap benyujtasat jelenti. A telepiilés és az gy
kivalasztasa utan az Urlapkitoltd alkalmazas segitségével az ligyfél kitolti az tirlapot, majd
bekiildi a telepiilési 6nkorméanyzat hivatali tarhelyére. Az iigyinditas iigyfélkapus
bejelentkezéshez kotott szolgaltatas, ennek hianyaban az f{rlap legfeljebb csak
nyomtathat6 és papir alapon nyujthatd be.


https://ohp-20.asp.lgov.hu/

3. Regisztracio, a szolgaltatas igénybevétele

A Portal barki szamara elérhetd, egyes funkciok szabadon hasznalhatok, mas funkciok
azonban regisztraciohoz kotottek. Az azonositas a KAU (ligyfélkapu) igénybevételével
torténik. Az elsé belépéskor 1étrejon az ASP elektronikus tigyfél személyes fiokja,
amelyben személyre szabott beallitaisok és adatok adhatok meg. Ezek késébb
modosithatok.

PORTAL REGISZTRACIO

A Portal egyes szolgaltatasai, igy kiiléndsen az tigyinditas (elektronikus Grlap bekildése, tigykdvetés, adéegyenleg
lekérdezés) regisztracidhoz kotottek. Az azonositott felhasznalé elsé belépés alkalmaval megismerheti, és
elfogadja az Altalanos Szolgéltatasi Feltételeket, amelyek a Jogok és feltételek aloldalon olvashatok.

Az Altaldnos Szolgaltatasi Feltételek elfogadasaval egyidejiileg a felhasznald hozzajarul, hogy az elektronikus trlap
bekuldése szolgaltatas soran az adataival az adott trlap automatikusan kitoltésre kertiljon. Ezek az adatok az
drlapok fliggvényében a kovetkezok lehetnek:

+ természetes személyazonositd adatok (viselt néy, szlletési név, sziiletési hely és id6, anyja neve);

« cimadatok (lakéhely, tartézkodosasi hely, értesitési cim, illetve a kapcsolattartasi cim, ha ez utébbit a
Rendelkezési nyilvantartas tartalmazza);

+ adbazonosito jel;

« tarsadalombiztositasi azonosité jel (TA] szam).

[ Elfogadom az Altalanos Szolgéltatasi Feltételeket

REGISZTRACIO

Az ASP kozpont tigyféloldali szolgaltatasai a Portalon keresztiil vehetdk igénybe. Az
tgyfeleknek ki kell valasztaniuk, hogy melyik, az ASP kozponthoz csatlakozott
telepiilésen szeretnének tigyet intézni, ezutan vehetik igénybe az ASP szakrendszerek
kinalta T{gyintézési lehetdségeket. Az lgyfelek szdméara nyujtott ligyintézési
szolgéltatasok kore telepiilésenként eltérhet.

Figyelem! A KAU-azonositassal elérheté feliileten a munkamenet eltér az eddig
megszokottol. A munkamenet a bejelentkezéstél szamitott inaktivitasi id6t veszi
figyelembe (30 perc). AKAU munkamenet élettartama azonban ennél joval hosszabb, a
bejelentkezéstdl szamitva 240 perc, aktivitastol, azaz az oldalon végzett tevékenységtol
fliggetleniil. Ez azt jelenti, hogy amennyiben On bejelentkezett, és 30 perce nem végez
semmilyen miiveletet az oldalon, de a KAU 240 perces élettartam még nem jart le, a
rendszer ugyan figyelmezteti Ont a pcyemezreres

munkamenet lejartara, de munkajat a

30 perc leteltével anélkill folytathatja, e i s minamens: ovdon enniaias gomors.
hogy ismételten meg kellene adnia az

azonositoit.  Amennyiben az On Munkamenet lejar: 55 masodperc mulva
bejelentkezése Ota mar eltelt 240 perc,
abban az esetben — tevékenységének
folytatasahoz - a rendszer ujboli
azonositast kér.

Munkamenet tovabbi fenntartasa

Fentiek miatt felhivjuk szives figyelmét,

hogy amennyiben nem kivanja tovabb AZ URLAPKITOLTO ALKALMAZAS A
hasznalni a szolgaltatast, - adatainak PORTALROL INDITHATO.
biZtonSéga Védelmében - ne a Lejart a munkamenet, kérem nyissa meg az oldalt Gjra.

bongészoablakot  zarja be, hanem
mindig kattintson Kijelentkezés gombra.

Vissza az Onkormanyzati Hivatali Portalra |




1. BEJELENTKEZES

A https://ohp-20.asp.lgov.hu cimen érhet6 el a Portal nyité oldala. Egyes szolgaltatasok
azonositas nélkiil is elérhetok, de személyre vonatkozo informdciok, vagy iigyinditas

azonositas néelkiil nem lehetséges.

- C ) | & Biztonsagos | https://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap

ONKORMANYZATI
HIVATALI PORTAL

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon térténé
gyintézéshez sziikséges a Kézponti Azonositasi
Ugyndkén (tovabbiakban: KAU) keresztili
azonositas. A KAU az alabbi elektronikus azonositési
szolgaltatasokat biztositja:

- Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu)

- Részleges Kdédu Telefonos Azonositas (Telefonos
azonositas)

- Tarolé elemet tartalmazoé személyazonosito
igazolvany (E-szig.-azonositas).

A KAU-s azonositasrol sz616 tajékoztatast a KAU
portaljan és a szolgéltaté oldalan tekintheti meg.

Nem természetes személy nevében tortén6
tigyintézés esetén az eljaré személynek KAU
azonositassal kell bejelentkeznie.

Az Onkormanyzati Hivatali Portéllal kapcsolatos

A bej EIGDtkeZéSi tajékoztatot ITT tekintheti meg.

fo Iyam at a Az ligyintézés megkezdéséhez valasszon
. , onkormanyzatot!

Bejelentkezés-re

kattintva indithato.

BEJELENTKEZES

Azonositasi lehetéségek

S ~

Ggyintézés szabadon

KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK

VALASSZON ONKORMANYZATOT /

Nyité oldal cime

I

Bejelentkezés

Azonositasi
lehet6ségek

UGYFELKAPU
ELEKTRONIKUS SZEMELYI IGAZOLVANY
TELEFONOS AZONOSITAS

Azonositas megszakitasa

Mia KAU? | Uzemeltetési informaciok | Jogok és feltételek | Impresszum
Kapcsolat | Segitség


https://ohp-20.asp.lgov.hu/

111.ONKORMANYZAT VALASZTASA

A Portalon barmelyik telepiiléssel kapcsolatos iigyeket el lehet intézni, azonban az
egyes telepiilések dontése, hogy mely tigyek intézését engedélyezik a Portalon.
Az Onkormanyzatot konnyen hasznalhato felilleten lehet kivalasztani. A kivalasztott

r

onkormanyzatot kedvencként is meg lehet jel6lni, igy kés6bb gyorsabb a folyamat.

Onkormanyzat keresése és kivalasztasa

ONKORMANYZATI Ak T
HIVATALI PORTAL  onkomanyzat e & Beidlenticavg il

./

ONKORMANYZAT Sl e 3 ONKORMANYZAT MODOSITASA

ONKORMANYZAT KERESO

UGYINDITAS

Az ligyintézés megkezdéséhez ki kell valasztani azt a telepilést vagy 6nkormanyzatot,

- amelynél Gigyeit intézni kivanja.
MENTETT URLAPOK »
Keresés l

TELEPULES:
UGYKOVETES °
ADOEGYENLEG e .
LEKERDEZES ONKORMANYZAT NEVE:
-
Kivélasztas
ONKORMANYZAT
SERE Taldlati lista j /
KEDVENC ONKORMANYZAT
ONKORMANYZATOK

ONKORMANYZATA



A Portal szolgaltatasai

ONKORMANYZATI T
HIVATALI PORTAL il s

ONKORMANYZAT 2> ONKORMANYZAT MODOSITASA

PORTAL SZOLGALTATASOK

& Bejelentkezve, bW

Vélasszon a szolgéltatasok kéziil! A hasznélat eléfeltétele, hogy azonositsa magat a KAU-n keresztiil igénybe vehetd
elektronikus azonositasi szolgaltatdsok valamelyikével.

Kérjen tajékoztatast a kivalasztott A szolgéltatds hasznélataval Elektronikus Grlap kitoltésével és
teleptlésnél folyamatban levé, lehetésége van az On, vagy az On bekildésével tigyet indithat a
elektronikusan inditott Ugyének altal képviselt ad6z6 egy kivalasztott teleptilésnél. Inditsa el
Ugyintézési allapotarol. A kivalasztott 6nkormanyzati a szolgdltatast, majd valassza ki az
szolgaltatas igénybevételéhez adéhatésaghoz tartozé helyi tgytipust, amelyet intézni
elektronikus azonositas adéegyenlegének lekérdezésére. A szeretne. Az Grlap elektronikus
szitkséges!... szolgaltatas igénybevételéhez bekiildése elektronikus
elektronikus azonositas azonositast kévetéen
sziikséges!... lehetséges!...

eieia] s ADOEGYENLEG LEKERDEZES UGYINDITAS

g KORMANYPORTAL I mmw.gﬁ!‘\o‘s



IV. ADOEGYENLEGLEKERDEZESE

A szolgaltatis hasznélatdval lehetdsége van az On, vagy az On altal képviselt ad6zo
kivalasztott ~ Onkormanyzati  adohatdosaghoz  tartozo helyi  adodegyenlegének
lekérdezésére. Az egyenleg lekérdezéséhez a KAU-s azonositas utan meg kell adnia
sajat adéazonosito jelét, illetve amennyiben On képviseldként jar el, az On altal
képviselt ad6zd addazonositd jelét vagy addszamat.

A szolgaltatas igénybevétele elektronikus azonositast kovetden lehetséges!

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az adohatosag eldtt az adozot - ha nem kivan
személyesen eljarni - képviseleti joggal rendelkez6 személy is képviselheti.

HIVATALI PORTAL

ONKORMANYZAT £ ONKORMANYZAT MODOSITASA

ADOEGYENLEG LEKERDEZES

ONKORMANYZATI i n

& Bejelentkezve, v

UGYINDITAS
A szolgdltatds hasznélataval lehetdsége van az On, vagy az On &ltal képviselt adéz6
- kivalasztott dnkormanyzati addhatésaghoz tartozé helyi adéegyenlegének lekérdezésére, Az
MENTETT URLAPOK egyenleg lekérdezéséhez a KAU-s azonositas utdn meg kell adnia sajat adéazonositd jelét,
illetve amennyiben On képviselfként jar el, az On éltal képviselt ad626 adbazonosito jelét
vagy adészamat.
OGYKOVETES A szolgaltatds igénybevétele elektronikus azonositast kovetden lehetséges!
Felhivjuk szives figyelmiket, hogy az adohat6sag elott az adézét - ha nem kivan
ADOEGYENLEG személyesen eljarnl - képviseleti joggal rendelkezd személy is képviselheti. Ahhoz, hogy a
LEKERDEZES képviseld altal az adéz6 adoegyenlege elektronikus Gton lekérdezhetd legyen, az sziikséges,
hogy a meghatalmazasrél sz616 dokumentumot a meghatalmazé és meghatalmazott altal is
alairt eredeti példanyként elézetesen, postal iton, vagy személyesen eljuttassak
: , Onkormanyzati adéhatésaghoz.
ONKORMANYZAT
KERESO
EGYENLEG TIPUSA
Egyszer( v
KEDVENC <4
ONKORMANYZATOK
LEKERDEZO ADOAZONOSITO JELE
TAJEKOZTATO A
PORTALROL Képviselt adéegyenlegét kérdezem le
AZ ONKORMANYZATI

HIVATALI PORTAL
(TOVABBIAKBAN: PORTAL)



V. UGYINDITAS

Az tigyinditas egy elektronikus lrlap benyujtasat jelenti. A telepiilés lekérdezését, majd
kivalasztasat kovetden van lehetéség az iigyinditdsra. A hasznalat feltétele az
Onkorményzati Hivatali Portilon valé regisztracio. Az {igy kivalasztdsa utin az
trlapkitolté alkalmazas segitségével az ligyfél kitdlti az tirlapot, majd bekiildi a telepiilési
onkormanyzat tarhelyére.

Minden irat az ,,elélap” oldal kitoltését igényli, amelyen a beadvany kit6ltéjének adatait
kell megjeldlni, valamint azt, hogy sajat vagy mas személy ligyében jar el. Az eldlap
kitoltését kovetden valamely fenti nyilra kattintassal a ,,Félap™ kitoltése kovetkezhet. A
sargaval jelolt savok kitoltése kotelezo.

Az ligyinditas bejelentkezéshez €s regisztracidhoz kotott szolgaltatas, ennek hianyaban az
trlap legfeljebb csak nyomtathatd €s papir alapon nytjthato be.

A program 15 percenként — egy perces figyelmeztetés utan — ledllitja a kitoltési
folyamatot, amennyiben nem kattintunk az egy perc alatt a folytatds gombra. Ennek
kovetkezményeként, az addig beirt adatok elvesznek, ujrainditas sziikséges.

Az ELJARAS MODJA mezében ki kell vélasztani, hogy Sajat nevében vagy
Meghatalmazottként/képviseloként kivanja benyujtani az elektronikus trlapot. Ettdl
fliggben az tirlap mezdi és ellendrzési szabalyai eltérhetnek.

Amennyiben az On iltal intézend6 iigyben nem talal formanyomtatvanyt, akkor
beadvanyat az e-Papir szolgaltatason keresztiil terjesztheti be. Az e-Papir szolgaltatas
a https://epapir.gov.hu/ oldalon érhet¢ el.

Az ASP rendszeren keresztiil intézheto iigyek szama folyamatosan novekszik, a tobbi
iigyet E-papiron keresztiil intézhetik.

Aziirlap elektronikus bekiildése elektronikus azonositast kovetoen lehetséges!

ONKORMANYZATI
HIVATALI PORTAL

ONKORMANYZAT £ ONKORMANYZAT MODOSITASA

‘ UGYINDITAS

& Bejelentkezve, v

UGYINDITAS

Elektronikus Urlap kitoltésével és bekildésével tgyet indithat a kivalasztott teleptilésnél.

% Inditsa el a szolgaltatast, majd valassza ki az Ggytipust, amelyet intézni szeretne.
MENTETT URLAPOK \7 3

JKérjlk, valassza ki az Eljaras modja mezében, hogy Sajat nevében vagy
Meghatalmazottként/képviseldként kivanja benyujtani az elektronikus Grlapot. Tajékoztatjuk
arrdl, hogy a kivélasztott értéktdl figgben az lrlap mezdi és ellendrzési szabalyai

CAXKOVESES eltérhetnek!”
Amennyiben az On altal intézend6 Ggyben nem talal formanyomtatvanyt, akkor beadvanyat
ADOEGYENLEG az e-Papir szolgaltatason keresztul terjesztheti be (https://epapir.gov.hu).
LEKERDEZES Az (irlap elektronikus bekiildése elektronikus azonositast kévetden lehetséges!
: z ELJARAS MODJA
ONKORMANYZAT
KERESO Sajat nevemben
KEDVENC
ONKORMANYZATOK
Keresés az (irlap adatokban:
AGAZAT UGyTiPUs
TAJEKOZTATO A 2 Adéiigy . ipariizési adé
PORTALROL
AZ ONKORMANYZATI ORLAPTIPUS

HIVATALI PORTAL o
(TOVABBIAKBAN: PORTAL)
A7 AMKNADAMANVZATI i


https://epapir.gov.hu/
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1. Ugytipus kivalasztasa

Urlap Keresés talalati listaja és valasztasi lehetéségek

ONKORMANYZATI SR
HIVATALI PORTAL SRR & Bejelentkezve, v
ONKORMANYZAT £ ONKORMANYZAT MODOSITASA
CEUVEN
ONKORMANYZATOK L
Keresés az (irlap adatokban:
AGAZAT UGYTiPUS
TAJEKOZTATO A e Adéiigy v ipariizési ad6 v
PORTALROL
AZ ONKORMANYZATI URLAPTIPUS
HIVATALI PORTAL : ;
(TOVABBIAKBAN: PORTAL)
AZ ONKORMANYZATI
ASP RENDSZERBEN
AZ ELEKTRONIKUS Keresés az (irlaphoz tartozé ligyleirasban, kitoltési itmutatéban:
ONKORMANYZATI
UGYINTEZES KERESESI ERTEK

HELYSZINE.
; o LEKERDEZES
TOVABB

Urlap talalati lista

UOrlapok listaja / (V)
g KORMANYPORTAL

HELY! IPARUZESI ADO BEVALLAS, IDEIGLENES JELLEGU IPARUZESI
TEVEKENYSEG

= o moisins
L
SR -

Gyakori felhasznaléi hiba, hogy az Online kitdltés gombra anélkiil kattintanak, hogy
azt megel6zéen az eljaras modjat nem valasztjak Ki.
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2. Ugyinditas funkciéi

Az egyes tirlapok esetén a kovetkezOkre van lehetdség:
Online kitoltés = az trlap online kitoltésére
- Ugyleiras = az tirlap iigyleirasanak megtekintésére (amennyiben rendelkezésre
all)
- Kitdltési itmutatd = Gtmutaté megtekintése (amennyiben rendelkezésre all)
- Urlap eldnézet = iires Urlap megtekintésére

A Portal az online tirlapok kezelésére az IFORM Urlapkitolté alkalmazast hasznalja.

3. Az online irlap elonézet

IDEIGLENES JELLEGGEL VEGZETT HELYI IPARUZESI ADO ASP
BEVALLAS ADO
057
Cim:
Telefon:

Bekiild6 viselt neve

titulus csaladi nev keresztnév 2. keresztnév

Bekiildo sziiletési neve

titulus csaladi név keresztnév 2 keresztnév

Bekiildé anyjanak sziiletési neve

titulus csaladi nev keresztnév 2 keresztnév

Bekiild6 sziiletési helye, ideje

Bekiildé cime

orszag iranyitészam telepllés

HUN

kdzterilet neve jellege hazszam
épllet lépcsbhaz emelet ajté

Az iirlap elénézet nem szerkesztheté, de nyomtathato PDF formatumban mutatja
meg az irlapot.
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4. Az online tlirlap meniije
Amennyiben még nem jelentkezett be, az alabbi mentipontok egy része nem lathato.
- Elvetés = kilépés mentés nélkiil
- El6z6 fejezet = el6z6 trlap oldalra 1épés
- Fejezetek = az trlap oldalai, lapjai
- Kovetkez6 fejezet = kovetkez6 tirlap oldalra 1épés
- Ellendrzések listdja = az trlap kitoltésének hibai
- Tovabbi miiveletek (a bongészé képerny6 felbontasatol fliggben)
Ellendrzések futtatasa
Letoltés PDF-be
Letoltés adat XML-be o Adat XML felt6ltése o Az trlap bekiildése
Urlap mentése
Torzsadatok
Tevékenységnaplo
Sugo
Névjegy

O O O OO O O O

5. Online trlap kitoltése
Az online trlap el6lapjat a Portal a bejelentkezési adatok alapjan automatikusan feltolti.
Amennyiben mégsem sikeriil, az alabbi {izenet jelenik meg. Ez nem hiba, csak az
automatikus feltoltés helyett egyes adatokat be kell rogziteni.
A Rendelkezési Nyilvantartasban torténd Alaprendelkezés megaddsa utan ez az ablak nem
fog felugrani!

Hiba
Tisztelt Ugyfelink!

+ Az Alaprendelkezés lekérdezése eredménytelen volt. Kérem,
rigzitse az drlapon az értesitési adatokat

Udvizlettel:
ASP Kdzpont

Bezdrds
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Az online iirlap elsé fejezete — elélap

) Elvetés Fejezetek v > Kovetkezo fejezet

Elélap

Folap

Belépve, mint

Ellendrzések listaja

BEVALLAS a helyi ipariizési adorol

Bekiild6 viselt neve

titulus csalddi név keresztnév
Bekiild6 sziiletési neve

titulus csaladi név keresztnév
Bekiild6 anyjanak sziiletési neve

titulus csaladi név keresztnév
Bekiildé szuletési helye, ideje
Bekiildé cime

orszag irdnyitészam teleptilés

HUN

kozteriilet neve

épulet

Bekiildé tartézkodasi helye

https://urlap-20.asp.lgov.hu/asp-urlapkitolto/iformStart.ntmi?templateName=268&formid =&tenantid=3

lépcs6haz  emelet

Tovabbi maveletek v

Mena

Telepulés

2. keresztnév
2 keresztnév

2 keresztnév

jellege
UTCA

ajtd

ASP
ADO
087-2017

hazszam

Bejelentkezés
alapjan elére
kitoltott adatok

Az tirlapon egyszerre egy fejezet (oldal/lap) lathato (vagy ha egy fejezet megismételhetd,
akkor a tobb példany koziil is mindig egyetlen konkrét darab). A fejezeteken beliil
a szorosan Osszetartoz6 adatok altalaban egy sorban, illetve egy blokkban (tobb

Osszetartozo sor) helyezkednek el.

A soron / blokkon beliil az egyes elemek lehetnek:
- szam beviteli mezd, amibe csak szamokat tud beirni,
- egysoros mezd, amibe szabadon irhat szoveget és szamokat, de csak egy sorban,
- tobbsoros mezd, amibe tetszoleges szoveget, tobb sorban is beirhat. Eléfordulhat,
hogy amezdbe beirhato karakterek mennyisége maximalizalva van,

- legordiilé menii,
- radibgomb,
- jelolonégyzet,

- datum kivalaszto mez6, ami egy OrOknaptar segitségével megengedi, hogy
konkrét napot tudjon kivalasztani,

- idd mezd, amivel idépontot, vagy iddintervallumot adhatunk meg,
- csatolmadny mezd, aminek a segitségével fajlokat tud az tirlaphoz csatolni.

\
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6. Ellenorzések futtatasa

HIBALISTA MEGTEKINTESE

Kérdoiv ellendrzés hibai: 9 db

Az Ellenérzés futtatasa 1. Az elélapon kotelezé kitolteni az elektronikus kapcsolattartas mezot.

gombra kattintva jelenik

meg az ellendrzés 2. A félapon az ad6z6 cég nevét kotelezd kitolteni.
eredménye.

3. Afolapon az addalany addszamat kotelez6 kitolteni.

4, Afélapon az addzo székhelye/lakdhelye blokkbol a varost kotelezd kitolteni.

5. A félapon az adoz6 székhelye/lakohelye blokkbol a kozterulet nevét kotelezd
kitolteni. (Az adathiany potolando vagy indokolando!)

A félapon az ad6z6 székhelye/lakdhelye blokkbol a kozterulet nevét kotelezd
kitolteni.

A rendszer 3 moédon kezeli a kiilonb6z6 sulyossagu hibakat:

- Vannak kotelezéen javitando hibak, amelyek rendezése nélkiil az trlap nem
kiildhet6 be.

- Bizonyos hibak inkabb csak figyelmeztetések, ezek javitasa nem kotelezo, de
nagy ra az esély, hogy nem jo adatot adott meg, ellendrizze ezeket!

- Aharmadik tipus az indokolhaté hibak kategoriaja. Ezeket ki tudja javitani, vagy
ha ragaszkodik a hibas értékhez, akkor meg kell, hogy indokolja az eltérés okat.
Az ilyen hibaknal elérhetévé valik egy ,INDOKLAS MEGADASA”
nyomogomb, amivel az indoklas rogzitésére alkalmas feliilet megjelenik.

Az ablakban elérhetd funkciok:

Ugras a hibahoz:

A hibalistan szereplé hibak alapjan a hiba forrasmezdjéhez navigalhat, ahol a javitas
sziikséges. A (hibalista) ablakban a hiba mellett megjelené ,,Ugras a hibahoz” gombra
kattintva a rendszer a hiba forrasmez6jéhez, a hibat tartalmazo trlap-fejezetre és
mezbre navigal az trlapon. Tovabbi segitségként az érintett beviteli mezd rovid idére
megjelolésre (piros hattérrel kitoltésre) keriil. Kérjiik, a hibaiizeneteket figyelmesen
olvassa el, mivel az is lehetséges az ellendrzés jellegétdl fiiggéen, hogy két vagy tobb
mezd kozotti eltérést ellendriz az trlap, és lehet, hogy On a masik mezdn szeretne
javitani!

Ellenérzések ujrafuttatasa:

Az ablak elhagyasa, bezarasa nélkil meghivhato az ellendrzés futtatasa az
,»Ellendrzések tjrafuttatdsa” gomb segitségével, ellendrizve, hogy az On altal végzett
javitas(ok) utan az ellendrzés talal-e tovabbi hiba(ka)t, az ellenérzés eredménye
automatikusan frissiil a tablazatban.
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Mentés PDF-be:

Ezzel a funkcioval PDF fajl formajaban is megtekintheti és kinyomtathatja az ellendrzés
soran késziilt hibalistat. Hibas lrlap esetén az ellendrzés lefuttatdsat kovetden a hibak a
,,Hibalista” képernyon jelennek meg. A hibalista PDF formatumban val6 mentéséhez a
,Mentés PDF-be” gombot kell megnyomni. ,,Bezar” gombra Kattintva a program
visszatér a "Urlap kitoltés" képernydre.

Megindokolhaté hiba indoklasanak megadasa

Megindokolhat6 hiba esetén megadhatja a hiba indokolasat. A ,,Hibalista” képerny6n a
megindokolhaté hiba mellett megjelend ,INDOKLAS MEGADASA” gombra kell
kattintani, majd a hiba alatt megjelené szovegbeviteli mezében meg kell adni az
indoklas szovegét. A szoveg megadasat kovetden el kell navigalni a szovegbeviteli
mezOrél. Az (rlaphoz tartozé hibalistiban az adott hiba megindokolt allapotava
valtozik. Az ,Indoklas elvetése” gombra Kattintva a program visszatér a ,,Hibalista”
képernydre. Megindokolt hiba nem akadalyozza meg az tirlap bekiildését.

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

7. Letoltés PDF-be

A IFORM Urlapkitoltd létrehozza az tirlap aktualis allapotat tartalmazo PDF allomanyt,
majd ezt letoltésre felajanlja.

A PDF generalas folyamata tobb masodpercet, esetleg néhany percet is igénybe vehet, mely
id6 alatt a modul ,,Feldolgozas folyamatban” iizenetet jelenit meg.

8. Letoltés adat XML-be

Az IFORM Urlapkitolté 6sszegyiijti az tirlapba On 4ltal beirt valamennyi adatot, az
esetleg azokbol tovabbi szamitasokkal egyiitt, és ezek felhasznalasaval egy gépi
feldolgozasra alkalmas, igynevezett XML fajlt allit el6, majd ezt letoltésre felajanlja.

9. Adat XML feltoltése

Az trlapot egy korabban kiexportalt adat XML feltoltésével is van lehetdség kitdlteni.
A gombra kattintas utan a megjelenitett fajlrendszer talloz6 ablakban ki kell valasztani
a betdltendd allomanyt. A rendszer beolvassa a kivalasztott allomanyt, a benne szerepld
adatokat az tirlap megfeleld részeinek kitdltésére hasznalja.

Ha az adott Grlap az importalas el6tt mar kitoltés alatt allt, az importalas soran ezek az
adatok elvesznek, a rendszer minden modosithaté mez6 tartalmat feliilirja. A rendszer
az importalast kovetden frissiti a szdmitott mezoket.

Amennyiben olyan adat XML-t probal betdlteni, ami nem az adott trlaphoz tartozik,
vagy annak mas verzidjaval késziilt, akkor a rendszer beallitasatol fliggben
eléfordulhat, hogy egyaltalan nem fogja tudni elvégezni a miiveletet, illetve az is, hogy
az eltéréen azonosithatdo mezékbe nem torténik adatbetoltés az eltéré adat XML-bol.
Ilyenkor feltétlentil ellendrizze a betoltés eredményét, hogy ne torténjen véletlen
adatvesztés.
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10. Az drlap bekiildése

A bekiildés gombra kattintva véglegesithet6 az tirlap.

A bekiildési folyamat soran egy szerveroldali feldolgozas torténik, amely tartalmazhatja
az adatok ellenérzését, a csatolmanyok virusellendrzését, stb. Hiba esetén megfeleld
tajékoztatast kap a javitas lehet0ségérol, de egyébként altalaban a gomb megnyomasa
utan nincs tovabbi teendbje.

Az Ttrlap bekiildés sikerességérol a bekiildo visszaigazolast kap bekiildés utan az
Urlapkitoltd alkalmazas feliiletén, valamint megtekintheti a feladasi igazolast az értesitési
tarhelyén (https://tarhely.gov.hu/).

11. Urlap mentése
A rendszer elmenti az trlap aktualis allapotat. A rendszer a mentés sikertelensége
esetén hibajelzést ad, sikeressége esetén pedig nyugtazas formajaban tajékoztat.

Mentés soran az alkalmazas az trlapon megadott, és azokbol szamolt adatok alapjan
ugyanolyan struktiraju adatfajlt general, mint ami a Letdltés meniipont alatt elérhetd,
melyet biztonsagos modon tarol a szerveren.


https://tarhely.gov.hu/
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12. Torzsadatok
Az turlapkitolté lehetdséget biztosit célszerlien kialakitott tirlapok esetén arra, hogy a
hivatalos tigyintézésben gyakran hasznalt személyes adatokat (név, cim, addéazonosito jel,
sziiletési hely ¢és id6, stb.) a rendszerrel megjegyeztessen és azokat néhany kattintassal
egyszerre beirjon a megfeleld rovatokba.

TORZSADATOK TORZSADAT TiPUS VALASZTASA

Az IFORM 4 féle torzsadat bejegyzés

lehetdséget biztosit: T i |
- maginszemély, E
- egyéni vallalkoz6
- Cég Export  Import
- adotanacsado

Uj bejegyzés rogzitéséhez a + ikonnal jelolt gombot kell megnyomni, és értelemszertien
kovetni a valasztasi lehetdségeket.
TORZSADATOK HOZZAADASA - MAGANSZEMELY

Torzsadatok = Sziiletési adatok Alland6 lakcim  Levelezési cim  Egyéb adatok

Titulus

Csaladi név Uténév Uténév 2
Addbazonosité Neme

8

E-mail cim Telefonszam

Mégsem YIENII=S

A kiilonboz6 tipusu torzsadat bejegyzéseknél, hasonld, de értelemszeriien a tipushoz
igazodd lapokon lehet rogziteni a kiilonboz6 adatokat. Ezt egy-egy bejegyzéssel egyetlen
alkalommal kell elvégezni, és utana az tirlap megfeleld rovatainak a kitoltéséhez elegendd
atorzsadat kezeld listaképerny6t megnyitni, és azon a megfelelé sorban megnyomni az
L,UGYFELADATOK KITOLTESE” gombot. Ennek hatasara az ablak bezarul, az trlap
megfelelé mezdiben pedig feliilirddnak az adatok.

Fontos megjegyezni, hogy amennyiben On elkezdi az érintett mezdket kézzel kitdlteni,
akkor is megtorténik a feliiliras, tovabba azt, hogy az adatkonzisztencia biztositasa
érdekében ilyenkor az olyan mezdket, ahol a torzsadatok képerny6n iiresen hagyja a
mezOt, ott az lrlap hozza tarsitott mezdjét a kitoltd tiresre kitorli.

Adatvédelmi okokbol a kitdltd altal tarolt Osszes torzsadat kizarolag az On lokalis
gépén, egészen pontosan az On 4ltal hasznalt bongészd tarteriiletén (HTMLS local
storage) keriil elhelyezésre, igy a bongész6 torlése soran az adatok elveszhetnek. Ez mas
gépeken, vagy akar ugyanazon a gépen, de mas bongészében nem elérhet6 automatikusan.

Ahhoz, hogy a rogzitett adatokat megfelel6en archivalni, vagy szamitogépek/bongészok
kozott mozgatni tudja a torzsadat kezeld képernyd jobb alsé sarkaban talalhato
,EXPORT” gomb megnyomasaval kimentheti fajlrendszerbe. Az igy kinyert allomanyt
masholaz ,,IMPORT” gomb megnyomasa utan a fajlrendszerbdl kitallozva visszatoltheti
az adott gép/bongészé sajat tarteriiletébe, és utana ugyanugy hasznalhatja, mint az
eredeti helyen.
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13. Tevékenységnaplo
Az Urlapkitoltében elvégzett tevékenységek lekérdezésére szolgald feliilet. Az tirlapok
sikeres kitoltéséhez erre nincs sziikség.
A feliileten tablazatos formaban az alabbi adok jelennek meg:

- Idépont: miivelet/felhasznaloi tevékenység idopontja,

- Kategoria: naplozott esemény kategériaja, mely lehet csak tajékoztato informacio,
de a listaban megjelennek az trlapkitoltés soran esetlegesen fellépd hibak is,
Tipus: tevékenység tipusa,

- Komponens: az eseményben érintett irlap komponensek, nincs mindig kitoltve,
Uzenet: eseményre vonatkozé rendszeriizenet

Futtatott kod: tevékenység soran futtatott JavaScript kod (pl. ellenérzés esetén),
opcionalis

A naplo attekintést segitik az alabbi lehetdségek:
- Sziirési lehetéség komponensre, illetve tipusra.
- Szabadszoveges Keresési lehetdség az lizenet szovegeére.
- Tovébbi funkcidk:
- Tevékenységnaplo kiiiritése: a naplo adatok torlése.

TEVEKENYSEGNAPLO

Id6épont A Kategéria Tipus Komponens Uzenet Futtatott kod
2018.05.13 info Grlap betoltéskori szamolas elkezdddott

12:34:23

2018.05.13 info Grlap betoltéskori szamolas befejezédott

12:34:23
Talalatok: 1 -2 Osszesen: 2 El6z6 1 Kbvetkezo

Tipus v Keresés:
Idépont v

Tevékenységnapld kiliritése
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V1. UGYKOVETES

Bejelentkezés és az Onkormanyzat kivalasztasat kovetden a Korabbi iigyek allapota

lekérdezheto.

ONKORMANYZATI
HIVATALI PORTAL

Ugykovetés indité képernyo

Keresés a tartalomban n a Bejelentkezve -

ONKORMANYZAT = ONKORMANYZAT MODOSITASA

UGYINDITAS

MENTETT URLAPOK

UGYKOVETES

ADOEGYENLEG
LEKERDEZES

ONKORMANYZAT
KERESO

KEDVENC
ONKORMANYZATOK

UGYKOVETES

Kérjen tajékoztatast a kivalasztott telepiilésnél folyamatban levé, elektronikusan inditott
Ggyének tigyintézési allapotarol.

A szolgaltatas igénybevétele elektronikus azonositast kovetéen lehetséges!

UGY STATUSZA

Folyamatban Ml LEKERDEZES

Folyamatban
Lezart
Minden (gy




