Segédlet az elektronikus tgyinditasokhoz (forndigs://ohp-20.asp.lgov.hu

Az 6nkormanyzati ASP rendszer az tigyek elektroniktézését az Onkormanyzati Hivatali
Portalon (a tovabbiakban: Portal) keresztil biff@skzt a portalt a honlapunkon talalhato
onkormanyzati elektronikus tgyintésre kattintvalisudja érni:
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Az ©6nkormanyzati hivatali portal keé&dfelileten hasznos informaciokat talal a portél
hasznalataval kapcsolatban. Amennyiben csak &idiékh portalon, és nem akarja lgyeit
intézni, akkor elég az adott 6nkormanyzatot kivZtiasia.

Abban az esetben viszont, ha a tdjékoztatdé eladeaséanigyet is kivan intézni, be kell
jelentkeznie a portélra. A bejelentkezéshez sziikséges, hogy ugyfélkapweralelkezzen.
Amennyiben még nincsen ugyfélkapuja, akkor azizetesen igényelnie kell az orszag
barmely kormanyablakdban. Ehhez szikséges a szenélysitd igazolvany bemutatasa, a
Regisztracios lap kitoltése, valamint a felhaszméid és egy létéze-mail cim megadasa. Ezt
kovetben egy egyszer hasznalatos aktivaldé kodot kap, amiegadott e-mail cimre kild el a

rendszer azonnal vagy max. 24 éran belll.

Ugyfélkapu aktivalasa:

A kapott azonositoval és az ideiglenes, egyszeznddatos kdddal (az aktivalo kéd 5 napig
érvényes) az Ugyfélkapuhtp://www.magyarorszag.hua regisztraciot aktivalni kell. Ennek
soran a felhaszndl6i név és az aktivalo kod megadésn Uj jelszot kell valasztani. A
késbbiekben az Ugyfélkapun tori@melépéshez mar csak a valasztott felhasznaloenésr

jelszavéra lesz szikség.

Ugyfélkapuval rendelkezés esetén a bejelentkezébgokattintva, tgyfélkapu sz6vegdobozt
valasztva sajat ugyfélkapuhoz tartdethasznalénév és jelszbeirasa, majd BELEPES”
szovegdobozra kell kattintani.



A megjelerd portal szolgaltatasok kozul lehet valasztani:

Ugykovetés— mar megléd ugy folyamatanak lekérdezése

Adbegyenleg lekérdezés

Ugyinditas

Amennyiben meghatalmazottként kivan adoegyenlegkérdlezni, vagy ugyet inditani,
elézetesen sziikséges, hogy dnkormanyzatunknal meglzai@sal rendelkezzen.

Az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok igenytelnek els feltétele a portal
regisztracid, melyet az éldelépéskor kell elvégezni. Amennyiben portal reméid ablak
nem ugrik fel, akkor a név mellett taladlhatd lehgiid fulon a személyes bedllitAsokra
kattintva megjelenik a regisztracios ablak, ha mégigisztralt méar, akkor itt regisztracio
torlése lehdiseg nyilik meg.

Az ugyinditas egy elektroniku&rlap benyujtasat jelenti. A teleptilés és az Ug\alasztasa
utan azurlapkitolts alkalmazas segitségével az ugyfél kitolti aapot, majd bekildi a
telepillési 6nkormanyzat hivatali tarhelyére. A aéthdnkormanyzat iratkezgé érkezteti a
benyujtott irlapot és iktatas utan bekeril a megfeledzakrendszerbe vagy eljut az
dgyintédhoz. Jelenleg az onkormanyzat ado, ipar- és kedeske hagyatéki leltar,
birtokvédelmi, anyakonyvi és szocidlis tgyei tAntogak szakrendszeri fejlesztésekkel az
onkormanyzati ASP rendszeren keresztil. Amennyibammilyen mas ugyet szeretne
elektronikusan inditani, az esetben az Un. e-Pdpiips://epapir.gov.Hu szolgaltatas
segitségével teheti ezt meg.

Méar belépve az Ugyfélkapun keresztil elindithatjp tigyét az ,UGYINDITAS”
szbvegdobozra klikkelve.

Eljaras modjanak kivalasztasa: sajat nevébemaéghatalmazottként/képviséent jarhat el.

Agazat kivalasztasa utan az (gytipus valaszthatély mtan a lekérdezésre Kkattintva
megjelennek a#rlapok.

Az elektronikus tgyintézeshez az ,Online kitoltedlasztasa sziikséges:

Amennyiben online kitoltést valaszt, Ggy a®NLINE KITOLTES” szovegdobozra
kattintva online folytathatja a imeletet. Ha az online kitéltéskor behajtani tiletzgs jelenik
meg, akkor valészinnem végezte el a regisztraciot, ezért nem tudjart@ni a szolgaltatast.
Amennyiben nem online kivanja kitolteni dzlapot, gy az, URLAP EL ONEZETE”
szovegdobozra kattintva letdltheti a dokumentunuitfgjlban, majd pedig azt kinyomtatva
kézzel beirhatéak az adatok.

Az tirlapon a Fejezetek ful alatt azokp és Blap k6zott lehet valasztani. Amennyiben az
urlaphoz betétlapok is tartoznak (pl. ipaési addbevallas), akkor ezek kivalasztasa uték azo
is megjelennek, akar itt a fejezetek ful alatt,rek&odvetkes fejezetnél.

Miutdn az trlap sikeresen Kkitoltésre kerllt, valamint az elledseket is lefuttatta a
felhasznald, a#rlap bekildhet.

A ,Tovabbi miiveletek” szévegdoboz legdrdiilmenisorabdl lehet kivalasztani édap
bekuldését. A program még egyszer visszakérdey, ibekjildi-e airlapot.

Amennyiben mégsem kivanja bekilldeni, akkor ,Bovabbi miiveletek” legdordub
menusorabdl lehésége van aitrlap mentéseére is, ekkor a rendszer 7 napig téaaljalapot.



