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I. TAJEKOZTATO A PORTALROL

Az Onkormanyzati Hivatali Portal (tovabbiakban: Portal) az 6nkormanyzati ASP rendszerben az
elektronikus 6nkormanyzati tigyintézés helyszine.

A Portal az 6nkormanyzati ASP rendszert igénybe vevé onkormanyzatok természetes személy és jogi
személy Ugyfelei szamara egyarant lehet6séget biztosit a szakrendszeri alkalmazasokhoz kialakitott,
elektronikusan elérhetd szolgaltatasok igénybe vételére.

1. A Portal elérése

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

2. Igénybe vehet6 elektronikus ligyintézési szolgaltatasok

Adoéegyenleg lekérdezés

Az ugyfél lekérheti adott teleptiléshez tartozo helyi add egyenlegét. Az egyenleg lekérdezéséhez a
felhasznalonak a KAU-s azonositas utin meg kell adnia az addazonosité jelét, vagy addszamit is.
Azonositas utan a felhasznal6 lekérdezheti az adott 6nkormanyzati adéhatosagnal fennallé személyes
adoegyenlegét, vagy képviseleti joggal felruhazott személyként azon (természetes vagy jogi) személyek
egyenlegét, amelyekkel kapcsolatban az 6nkormanyzatnal jogosult eljarni.

Ugykovetés

A bejelentkezett felhasznalok lekérdezhetik az altaluk az ASP Onkormanyzati Hivatali Portal feliiletén
elektronikusan inditott helyi 6nkormanyzati tgyek statuszat is. Az alkalmazas lehet6séget biztosit az
tgyfelek szamara az Ggyintézési folyamat interneten keresztiili nyomon kévetésére.

Ugyinditas

Az ugyinditas egy elektronikus drlap benyujtasat jelenti. A teleptlés és az tgy kivalasztasa utan az
arlapkitolté alkalmazas segitségével az tgyfél kitdlti az Grlapot, majd bekildi a teleptilési 6nkormanyzat
hivatali tarhelyére. A cimzett dnkormanyzat iratkezelGje érkezteti a benyujtott Grlapot és iktatas utan
bekertl a megfelel6 szakrendszerbe vagy eljut az tigyintéz6hoz. Jelenleg az 6nkormanyzat ado, ipar-, és
kereskedelmi, hagyatéki leltar, birtokvédelmi, anyakényvi és szocialis tigyei tamogatottak szakrendszeri
fejlesztésekkel az oOnkormanyzati ASP  rendszeren keresztil, de az un. e-Papir szolgaltatas
(https://epapitr.gov.hu) segitségével biarmilyen ezen kivuli tgy elektronikusan indithat6. Az ugyinditds
bejelentkezéshez és regisztracidhoz kotott szolgaltatas, ennek hidnyaban az dGrlap legfeljebb csak
nyomtathato és papir alapon nydjthaté be.



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

3. Regisztracio, a szolgaltatas igénybevétele

A Portal barki szamara elérhets, egyes funkcidk szabadon hasznalhatok, mas funkcidk azonban
regisztracibhoz kotottek. Az azonositas a KAU igénybevételével torténik. Az elsé belépéskor 1étrején az
ASP elektronikus tgyfél személyes fiokja, amelyben személyre szabott beallitasok és adatok adhatok
meg. Ezek kés6bb modosithatok.

PORTAL REGISZTRACIO

A Portal egyes szolgaltatasai, igy kildndsen az Ugyinditas (elektronikus drlap bekiildése, ligykdvetés, adoegyenleg
lekérdezés) regisztraciohoz kétdttek. Az azonositott felhasznalé elsd belépés alkalmaval megismerheti, és
elfogadja az Altalanos Szolgaltatasi Feltételeket, amelyek a Jogok és feltételek aloldalon olvashaték.

Az Altaldnos Szolgaltatasi Feltételek elfogadasaval egyidejileg a felnasznalé hozzajarul, hogy az elektronikus drlap
bekiildése szolgaltatas soran az adataival az adott Grlap automatikusan kitGltésre kertiljon. Ezek az adatok az
trlapok fuggvényében a kovetkezok lehetnek:

» természetes személyazonosité adatok (viselt név, sziletési név, sziletési hely és idg, anyja neve);

+ cimadatok (lakohely, tartdzkoddsasi hely, értesitési cim, illetve a kapcsolattartasi cim, ha ez utébbit a
Rendelkezési nyilvantartas tartalmazza);

+ addazonosito jel;

» tarsadalombiztositasi azonosito jel (TA) szam).

[ Elfogadom az Altaldnos Szolgéltatasi Feltételeket

REGISZTRACIO

Az ASP kozpont tigyféloldali szolgaltatasai a Portalon keresztiil vehet6k igénybe. Az tigyfeleknek ki kell
valasztaniuk, hogy melyik, az ASP kozponthoz csatlakozott telepiilésen szeretnének tgyet intézni,
ezutan vehetik igénybe az ASP szakrendszerek kinalta tgyintézési lehetéségeket. Az tgyfelek szamara
nyujtott ugyintézési szolgaltatasok kore telepilésenként eltérhet.

Figyelem! A KAU-azonositassal elérheté felilleten a munkamenet eltér az eddig megszokottol. A
munkamenet a bejelentkezéstél szamitott inaktivitdsi id6t veszi figyelembe (30 perc). A KAU
munkamenet élettartama azonban ennél joval hosszabb, a bejelentkezést6l szamitva 240 perc,
aktivitastol, azaz az oldalon végzett tevékenységtdl fiiggetleniil. Bz azt jelenti, hogy amennyiben On
bejelentkezett, és 30 perce nem végez semmilyen miiveletet az oldalon, de a KAU 240 perces élettartam
még nem jirt le, a rendszer ugyan figyelmezteti Ont a munkamenet lejartira, de munkajat a 30 perc
leteltével anélkiil folytathatja, hogy ismételten meg kellene adnia az azonosit6it. Amennyiben az On
bejelentkezése 6ta mar eltelt 240 perc, abban az esetben — tevékenységének folytatasahoz - a rendszer
ujboli azonositast kér.

FIGYELMEZTETES

A munkamenet le fog jarni. Amennyiben fent szeretné tartani a munkamenetet, igy
megdrizni munkajat, kattintson a munkamenet tovabbi fenntartasa gombra.

Munkamenet lejar: 55 masodperc mulva

Munkamenet tovabbi fenntartasa



AZ URLAPKITOLTO ALKALMAZAS A
PORTALROL INDITHATO.

Lejart a munkamenet, kérem nyissa meg az oldalt Ujra.

‘ Vissza az Onkormanyzati Hivatali Portalra ‘

Fentiek miatt felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben nem kivanja tovabb hasznalni a szolgaltatast,
- adatainak biztonsaga védelmében — ne a bongészéablakot zarja be, hanem mindig
kattintson Kijelentkezés gombra.

4. BongészGprogram, internet hozzaférés

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

II. BEJELENTKEZES

A https://ohp-20.asp.Jgov.hu cimen érhetS el a Portal nyité oldala. Egyes szolgaltatisok azonositas
nélkil is elérhet6k, de személyre vonatkozé informacidk, vagy tgyinditds azonositdas nélkil nem
lehetséges.

A bejelentkezési folyamat a Bejelentkezés-re kattintva indithato.

® Azonositdsi
lehetdségek
r/

dgyintézés szabadon

KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK

UGYFELKAPU
ELEKTRONIKUS SZEMELYI IGAZOLVANY
TELEFONOS AZONOSITAS

Azonositas megszakitasa

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

Kapcsolat | Segitség


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

Azonositasi lehet6ségek

k Ugyfélkapus azonositas
ligyintézés szabadon /

AZONOSITAS

BEJELENTKEZES
Azonositas megszakitasa =

Még nem regisztralt?

Elfelejtett jelszo

Ugyfélkapus
azonositas

' eSzemélyi azonositas

A belépéshez elektronikus személyazonosité igazolvany, megfelelé kartyaclvaso,
valamint eSzemélyi Kliens kartyakezel6 alkalmazas szilkséges. A szlkséges feltételekrol
és az eSzemelyirdl részletes tajékoztatast az weboldalon olvashat.

Kérem ellenérizze a kartyaolvasét / eSzemélyi Klienst!

Ujra

Azonositas elektronikus személyi igazolvannyal



Telefonos Azonositas
Azonositas Szolgaltato

Telefonos azonosito

Jelszo

Azonositas

Telefonos azonositas

III.ONKORMANYZAT VALASZTASA

A Portalon barmelyik telepiiléssel kapcsolatos tigyeket el lehet intézni. Azonban az egyes telepiilések
dontése, hogy mely tgyek intézését engedélyezik a Portalon.

Az 6nkormanyzatot konnyen hasznalhaté feliileten lehet kivalasztani. Az kivalasztott 6nkormanyzatot
kedvencként is meg lehet jel6lni, igy kés6bb gyorsabb a folyamat.

ONKORMANYZATI Aktudlis I
HIVATALI PORTAL  onkormdnyzat fereses atartelomben & Bejelentkezve,

—

KORMANYZAT Ugytélneve & ONKORMANYZAT MOD

UGYINDITAS

MENTETT URLAPOK

UGYKOVETES

ADOEGYENLEG
LEKERDEZES

ONKORMANYZAT
KERESO

KEDVENC
ONKORMANYZATOK

ONKORMANYZAT KERESO

Az Ugyintézés megkezdéséhez ki kell valasztani azt a telepllést vagy dnkormanyzatot,

amelynél Ggyeit intézni kivanja.
Kereses |

TELEPULES:

LEKERDEZES

LEKERDEZES [Ny X |
Talalati lista /

.
ONKORMANYZAT
SN
ONKORMANYZATA

ONKORMANYZAT NEVE:

Onkormanyzat keresése és kivalasztasa



ONKORMANYZATI . artalomban
HIVATALI PORTAL R

ONKORMANYZAT = ONKORMANYZAT MODOSITASA

PORTAL SZOLGALTATASOK

& Bejelentkezve, L

Valasszon a szolgéltatasok kozill! A hasznélat eléfeltétele, hogy azonositsa magat a KAU-n keresztiil igénybe veheté
elektronikus azonositasi szolgaltatasok valamelyikével.

Kérjen tajékoztatast a kivalasztott A szolgaltatas hasznalataval Elektronikus Grlap kitdltésével és
teleptilésnél folyamathan levé, lehetésége van az On, vagy az On bekiildésével ligyetindithat a
elektronikusan inditott Ggyének altal képviselt adozo egy kivalasztott telepllésnél. Inditsa el
ugyintézési dllapotardl. A kivalasztott 6nkormanyzati a szolgaltatast, majd valassza ki az
szolgéltatas igénybevételéhez adohatdsaghoz tartozd helyi Ugytipust, amelyet intézni
elektronikus azonositas adoegyenlegének lekérdezésére. A szeretne. Az Grlap elektronikus
szlikséges!... szolgéltatas igénybevételéhez bekildése elektronikus
elektronikus azonositas azonositast kdvetden
sziikséges!... lehetséges!...

UGYKOVETES ADOEGYENLEG LEKERDEZES UGYINDITAS

% KORMANYPORTAL O ﬁgypém@“ou.

A Portal szolgaltatasai

IV. ADOEGYENLEG LEKERDEZESE

A szolgaltatds hasznalatival lehetésége van az On, vagy az On altal képviselt adéz6 kivalasztott
onkormanyzati adohatésaghoz  tartozé  helyi  addegyenlegének lekérdezésére. Az  egyenleg
lekérdezéséhez a KAU-s azonositis utin meg kell adnia sajat adéazonosito jelét, illetve amennyiben On
képviselSként jar el, az On 4ltal képviselt ad6z6 adéazonosito jelét vagy adészamat.

A szolgaltatas igénybevétele elektronikus azonositast kévetden lehetséges!

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az adohatosag elétt az adozot - ha nem kivan személyesen eljarni -
képviseleti joggal rendelkezd személy is képviselheti. Ahhoz, hogy a képvisel§ dltal az addzéd
adoegyenlege elektronikus uton lekérdezhet6 legyen, az sziikséges, hogy a meghatalmazasrol
52616 dokumentumot a meghatalmazé és meghatalmazott altal is alairt eredeti példanyként el6zetesen,
postal Gton, vagy személyesen eljuttassak 6nkormanyzati adéhatésaghoz.



ONKORMANYZATI n

HIVATALI PORTAL persses A enalomban & Bejelentkezve, -

ONKORMANYZAT £ ONKORMANYZAT MODOSITASA

ADOEGYENLEG LEKERDEZES

UGYINDITAS
A szolgaltatas hasznalataval lehetésége van az On, vagy az On altal képviselt addzd
. kivalasztott énkormanyzati adéhatdsaghoz tartozo helyi adéegyenlegének lekérdezésére. Az
MENTETT URLAPOK egyenleg lekérdezéséhez a KAU-s azonositas utan meg kell adnia sajat ad6azonosito jelét,
illetve amennyiben On képviselgként jar el, az On ltal képviselt adézé adbazonositd jelét
vagy adészamat.
UGYKOVETES A szolgaltatas igénybevétele elektronikus azonositast kévetGen lehetséges!
Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az adéhatdsag el6tt az adézét - ha nem kivan
ADOEGYENLEG személyesen eljarni - képviseleti joggal rendelkezé személy is képviselheti. Ahhoz, hogy a
LEKERDEZES képviseld altal az adozo adoegyenlege elektronikus Uton lekérdezhetd legyen, az sziikséges,
hogy a meghatalmazasrol szélé dokumentumot a meghatalmazé és meghatalmazott altal is
alairt eredeti példanyként elézetesen, postai Uton, vagy személyesen eljuttassak
. . onkormanyzati adéhatdsaghoz.
ONKORMANYZAT
KERESG
EGYENLEG TIPUSA
Egyszeri v
KEDVENC 8y
ONKORMANYZATOK i L. o
LEKERDEZO ADOAZONOSITO JELE
TAJEKOZTATO A
PORTALROL Képviselt addegyenlegét kérdezem le
AZ ONKORMANYZATI
HIVATALI PORTAL
(TOVABBIAKBAN: PORTAL) -

Adodegyenleg lekérdezés

V. UGYINDITAS
VI.

Elektronikus drlap kitoltésével és bektldésével tgyet indithat a kivalasztott teleptlésnél. Inditsa el a
szolgaltatast, majd valassza ki az Ggytipust, amelyet intézni szeretne.

Az ELJARAS MODJA mez6ben ki kell valasztani, hogy Sajat nevében  vagy
Meghatalmazottként/képviselként kivanja benyujtani az elektronikus Grlapot. Ettdl fuggden figgden
az Urlap mez6i és ellen6rzési szabalyai eltérhetnek.

Amennyiben az On altal intézendé iigyben nem talal formanyomtatvanyt, akkor beadvanyat az e-Papir
szolgaltatason keresztil tetjesztheti be (https://epapit.gov.hu).

Az tirlap elektronikus bekiildése elektronikus azonositast kovetSen lehetséges!


https://epapir.gov.hu/

HIVATALI PDRTAL Keresés a tartalomban

ONKORMANYZAT = ONKORMANYZAT MODOSITASA

UGYINDITAS

ONKORMANYZATI n

& Bejelentkezve, -

UGYINDITAS

Elektronikus Grlap kitaltésével és bekiildésével tigyet indithat a kivalasztott telepllésnél.

o Inditsa el a szolgaltatast, majd valassza ki az igytipust, amelyet intézni szeretne.

MENTETT URLAPOK

#Keérjik, valassza ki az Eljaras modja mezében, hogy Sajat nevében vagy

Meghatalmazottként/képviseldként kivanja benyuajtani az elektronikus Urlapot. Tajékoztatjuk
UGYKOVETES arr’o\, hogy a kivalasztott értékeél fuggden az (irlap mezdi és ellendrzési szabalyai

eltérhetnek!”

Amennyiben az On ltal intézendd (igyben nem talal formanyomtatvanyt, akkor beadvanyat
ADOEGYENLEG az e-Papir szolgaltatason keresztil terjesztheti be (https://epapir.gov.hu).
LEKERDEZES Az tirlap elektronikus bekiildése elektronikus azonositast kévetden lehetséges!
. . ELJARAS MODJA
ONKORMANYZAT
KERESO Sajat nevemben v
KEDVENC
ONKORMANYZATOK .

Keresés az lirlap adatokban:
AGAZAT UGYTiPUS

TAJEKOZTATO A 2 Adéiigy v ipariizési adé v
PORTALROL
AZ ONKORMANYZATI URLAPTiPUS

HIVATALI PORTAL ;
(TOVABBIAKBAN: PORTAL)
A7 ANKADMAMVZATI

Ugyinditas képerny6



1. Ugytipus kivalasztasa

HIVATALI PORTAL Keresés a tartalomban

ONKORMANYZATI n

& Bejelentkezve, CSIZMAZIA TIBOR ~

FULESD KOZSEGI ONKORMANYZAT

%> ONKORMANYZAT MODOSITASA

ONKORMANYZATOK

Keresés az (irlap adatokban:
AGAZAT UGYTiPUS
TAJEKOZTATO A g Adéiigy v ipariizési adé v
PORTALROL
AZ ONKORMANYZATI URLAPTIPUS

HIVATALI PORTAL

(TOVABBIAKBAN: PORTAL)
AZ ONKORMANYZATI

ASP RENDSZERBEN
AZ ELEKTRONIKUS
ONKORMANYZATI

UGYINT'I?ZI::S KERESESI ERTEK
HELYSZINE.

. LEKERDEZES

Urlap taldlati lista

Keresés az (irlaphoz tartozé ugyleirasban, kit6ltési atmutatoban:

Urlapok listaja / ()
g KORMANYPORTAL
HELYI IPARUZESI ADO BEVALLAS, IDEIGLENES JELLEGU IPARUZESI
— TEVEKENYSEG

ONLINE KITOLTES B UGYLEIRAS @ KITOLTESI UTMUTATO
. 0.
m} ”““‘"“.“‘J@“\) [A ORLAP ELONEZET -~

Urlap keresés talalati listaja és valasztasi lehet6ségek

Gyakori felhasznalo6i hiba, hogy az Online kit6ltés gombra anélkil kattintanak, hogy azt megel6z&en az
eljaras modjat nem valasztjak ki.

2. Ugyinditas funkciéi

Az egyes urlapok esetén a kévetkezSkre van lehet6ség:

- Online kit6ltés = az Grlap online kitoltésére

- Ugyleiras = az Grlap tigyleirasainak megtekintésére (amennyiben rendelkezésre 4ll)
- Kitoltési utmutatdé = utmutaté megtekintése (amennyiben rendelkezésre all)

- Urtlap el6nézet = tires drlap megtekintésére

A Portél az online Grlapok kezelésére az IFORM Utlapkitolt alkalmazast hasznalja.



3. Az online trlap elénézet

IDEIGLENES JELLEGGEL VEGZETT HELY! IPARUZESI ADO ASP
BEVALLAS ADO

057
Clm:e
Telefon: {4
Bekiildd viselt neve
titulus csaladi név keresztnév 2. keresztnév
Bekiild6 sziiletési neve
titulus csaladi név keresztnév 2 keresztnéy
Bekiildé anyjanak sziiletési neve
titulus csaladi név keresztnév 2 keresztnéy
Bekiildé sziiletési helye, ideje
Bekiild6 cime
orszag iranyitoszam telepllés
HUN
kézterllet neve jellege hazszam
épulet lépcsdhaz emelet ajté

Az Grlap elénézet nem szerkeszthetd, de nyomtathaté PDF formatumban mutatja meg az
urlapot.

4. Az online Grlap mentiije
Amennyiben még nem jelentkezett be, az alabbi meniipontok egy része nem lathato.

- Elvetés = kilépés mentés nélkiil

- El6z6 fejezet = el6z6 trlap oldalra 1épés

- Fejezetek = az Grlap oldalai, lapjai

- Kovetkezs fejezet = kovetkez6 Grlap oldalra 1épés

- Ellenérzések listaja = az drlap kitoltésének hibai

- Tovabbi muveletek (a bongészé képerny6 felbontasatdl fliggden)
o Ellenérzések futtatisa

Letoltés PDF-be

Letoltés adat XML-be

Adat XML feltoltése

o
o
o
o Az Grlap bekiildése



Urlap mentése
Torzsadatok
Tevékenységnaplo
Sugd

Névjegy

O O O O O

5. Online drlap kitoltése

Az online Grlap el6lapjat a Portal a bejelentkezési adatok alapjan automatikusan feltolti. Amennyiben
mégsem sikertil, az alabbi Gizenet jelenik meg. Bz nem hiba, csak az automatikus felt6ltés helyett egyes

adatokat be kell r6gziteni.

Hiba

Tisztelt Ugyfelink!

» Az Alaprendelkezés lekérdezése eredménytelen volt, Kérem,
rogzitse az drlapon az értesitési adatokat!

Udviozlettel:
ASP Kgzpont
Bezdras
Belépve, mint = Kijelentkezés
) Elvetés Fejezetek ? Kovetkezo fejezet = Ellendrzések listaja Tovabbi miiveletek w

Félap |
BEVALLAS a helyi ipariizési adérél AsP
' _é ; elyi ipariizési adoré ADO
i g Telepllées | 087-2017
Bekiildé viselt neve
titulus csaladi név keresztnév 2. keresztnév

i e : i Bejelentkezés
: A e Al alapjan eldre
Bekiild§ sziiletési neve — itoltott adatok

titulus csaladinév keresztnév 2.keresztnév

Bekiildé anyjanak szlletési neve

titulus csaladi név keresztnév 2.keresztnév
; -

LR
Bekiildé sziiletési helye, ideje

Bekildé cime

orszag irdnyitoszam teleptilés

jellege héazszam

UTCA

épllet lépcséhaz emelet ajto

Bekiildé tartézkodasi helye

https://urlap-20.asp.lgov.hu/asp-urlapkitolto/iformStart. html?tem plateName=26&formld=&tenantld=3927f7 55-59af-40b 1-b058- 1be9096565d4 & ang = &status=false&iframe=true®

Az online elsé fejezete — elSlap



Az Grlapon egyszerre egy fejezet (oldal/lap) lathaté (vagy ha egy fejezet megismételhets, akkor a t6bb
példany kozil is mindig egyetlen konkrét darab). A fejezeteken belil a szorosan Gsszetartozé adatok
altalaban egy sorban, illetve egy blokkban (t&bb Osszetartozé sor) helyezkednek el.

A soron / blokkon beliil az egyes elemek lehetnek:

- szdm beviteli mezd, amibe csak szamokat tud beirni,
- egysoros mezd, amibe szabadon irhat szGveget és szamokat, de csak egy sorban,

- tibbsoros mezd, amibe tetszbleges szoveget, tobb sorban is beirhat. El6fordulhat, hogy a mezébe
beirhat6 karakterek mennyisége maximalizalva van,

- legdrdiild meni,

- radidgomb,

- Jelolonégyzet,

- ddtum kivilasztd mezd, ami egy 6roknaptar segitségével megengedi, hogy konkrét napot tudjon
kivalasztani,

- idé mezd, amivel id6pontot, vagy idSintervallumot adhatunk meg,

- csatolmany mezd, aminek a segitségével fajlokat tud az drlaphoz csatolni.

6. Ellenorzések futtatasa

HIBALISTA MEGTEKINTESE

Kérdéiv ellendrzés hibai: 9 db

1. Az elGlapon kotelezd kitolteni az elektronikus kapcsolattartas mezot.
‘. Ugras a hibahoz ‘

2. Afdlapon az adozd cég nevét kotelezd kitdlteni.
‘. Ugras a hibahoz ‘

3. Afdlapon az adodalany adoszamat kételezd kitdlteni.
‘. Ugras a hibahoz ‘

4. Afolapon az adozd székhelye/lakohelye blokkbal a varost kitelezd kitélteni.
‘. Ugras a hibahoz ‘

5. Afilapon az adozd szekhelye/lakohelye blokkbal a kizterilet nevét kitelezd
kitdlteni. (Az adathiany potelando vagy indokolanda!)

A fdlapon az addzd székhelye/lakohelye blokkbdl a kdzterilet nevét kitelezd
kitdlteni.

Ugras a hibahoz ‘ ‘ ndoklas megadasa

Az ellenbrzés eredménye

A rendszer 3 médon kezeli a killonb6z6 silyossagu hibakat:

- Vannak kotelez8en javitandé hibak, amelyek rendezése nélkiil az Grlap nem bekildhetd.
- Bizonyos hibak inkabb csak figyelmeztetések, ezek javitasa nem kotelezd, de nagy ra az esély,
hogy nem j6 adatot adott meg, ellenérizze ezeket!



- A harmadik 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 ,,INDOKIL.AS MEGADASA” nyomégomb, amivel az indoklds régzitésére
alkalmas feltilet megjelenik.

Az ablakban elérhet6 funkcidk:
Ugras a hibahoz:

A hibalistan szereplé hibak alapjan a hiba forrasmez6jéhez navigalhat, ahol a javitas sziikséges. A
(hibalista) ablakban a hiba mellett megjelené ,,Ugras a hibdhoz” gombra kattintva a rendszer a hiba
forrasmez6jéhez, a hibat tartalmazé Grlap-fejezetre és mez6re navigal az Grlapon. Tovabbi segitségként
az érintett beviteli mez6é rovid idére megjelolésre (piros hattérrel kitoltésre) keral. Kérjik, a
hibatizeneteket figyelmesen olvassa el, mivel az is lehetséges az ellendrzés jellegétdl fiigeben, hogy két
vagy t6bb mez6 kozotti eltérést ellendriz az drlap, és lehet, hogy On a masik mezén szeretne javitani!

Ellen6rzések ujrafuttatasa:

Az ablak elhagyasa, bezarasa nélkil meghivhat6 az ellenérzés futtatasa az ,,Ellenérzések tjrafuttatasa”
gomb segitségével, ellendrizve, hogy az On altal végzett javitas(ok) utan az ellendrzés talal-e tovabbi
hiba(ka)t, az ellendrzés eredménye automatikusan frissiil a tablazatban.

Mentés PDF-be:

Ezzel a funkciéval PDF fajl formajaban is megtekintheti és kinyomtathatja az ellenérzés soran késziilt
hibalistat. Hibas Grlap esetén az ellenérzés lefuttatasat kévetéen a hibak a ,,Hibalista” képerny6n
jelennek meg. A hibalista PDF formatumban valé mentéséhez a ,,Mentés PDF-be” gombot kell
megnyomni. ,,Bezar” gombra kattintva a program visszatér a "Urlap kit6ltés" képernydre.

Megindokolhaté hiba indoklasanak megadasa

Megindokolhat6 hiba esetén megadhatja a hiba indokolasat. A ,,Hibalista” képerny6n a megindokolhaté
hiba mellett megjelend L, INDOKLAS MEGADASA” gombra kell kattintani, majd a hiba alatt
megjelend szévegbeviteli mezében meg kell adni az indoklas szovegét. A szoveg megadasat kovetSen el
kell navigalni a szOvegbeviteli mez6r6l. Az Grlaphoz tartozoé hibalistdban az adott hiba megindokolt
allapotava valtozik. Az ,Indoklas elvetése” gombra kattintva a program visszatér a ,,Hibalista”
képerny6re. Megindokolt hiba nem akadalyozza meg az Grlap bektldését.

Bezar

Ellen6rzési lista ablak bezarasa (az ablak jobb felsé sarkaban megjelené X-re kattintva is bezarhato).

7. Letoltés PDF-be

A IFORM Utlapkitolté 1étrehozza az trlap aktualis allapotat tartalmazé 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” tizenetet jelenit meg.



8. Letoltés adat XML-be

Az TFORM Utlapkitslts 6sszegydijti az Grlapba On ltal beirt valamennyi adatot, az esetleg azokbdl
tovabbi szamitasokkal egytitt, és ezek felhasznalasaval egy gépi feldolgozasra alkalmas, ugynevezett
XML fajlt allit el6, majd ezt letoltésre felajanlja.

9. Adat XML feltoltése

Az trlapot egy korabban kiexportalt adat XML feltSltésével is van lehetéség kitolteni. A gombra
kattintas utan a megjelenitett fajlrendszer tall6z6 ablakban ki kell valasztani a betSltend$ allomanyt. A
rendszer beolvassa a kivalasztott allomanyt, a benne szereplé adatokat az Grlap megfelel6 részeinek
kitoltésére hasznalja.

Ha az adott drlap az importalas el6tt mar kitSltés alatt allt, az importalas soran ezek az adatok
elvesznek, a rendszer minden moédosithaté mez6 tartalmat felilirja. A rendszer az importalast kévetéen
frissiti a szamitott mezdket.

Amennyiben olyan adat XML-t prébal betélteni, ami nem az adott Grlaphoz tartozik, vagy annak mas
verzidjaval készult, akkor a rendszer beallitasatdl fiiggden el6fordulhat, hogy egyaltalan nem fogja tudni
elvégezni a miveletet, illetve az is, hogy az eltéréen azonosithaté mezékbe nem torténik adatbetoltés az
eltérd adat XML-b6L. Ilyenkor feltétlentl ellendrizze a betoltés eredményét, hogy ne térténjen véletlen
adatvesztés.

10. Az drlap bekiildése

A bekiildés gombra kattintva véglegesithet6 az Grlap.

A bekuldési folyamat soran egy szerveroldali feldolgozas torténik, amely tartalmazhatja az adatok
ellenérzését, a csatolmanyok virusellen6rzését, stb. Hiba esetén megfelel6 tajékoztatast kap a javitas
lehet6ségérdl, de egyébként altalaban a gomb megnyomasa utan nincs tovabbi teenddje.

11. Urlap mentése

A rendszer elmenti az Grlap aktualis allapotat. A rendszer a mentés sikertelensége esetén hibajelzést ad,
sikeressége esetén pedig nyugtazas formajaban tajékoztat.

Mentés soran az alkalmazas az drlapon megadott, és azokbdl szamolt adatok alapjan ugyanolyan
struktiaraja adatfajlt general, mint ami a Let6ltés mentpont alatt elérhetd, melyet biztonsagos médon
tarol a szerveren.

12. Torzsadatok

Az fUrlapkitolté lehet6séget biztosit célszerfien kialakitott drlapok esetén arra, hogy a hivatalos
tgyintézésben gyakran hasznalt személyes adatokat (név, cim, adbazonosité jel, sziletési hely és id6,



stb.) a rendszerrel megjegyeztessen és azokat néhany kattintassal egyszerre beirjon a megfeleld
rovatokba.

Az iIFORM 4 féle torzsadat bejegyzés lehet6séget biztosit:

- maganszemély,

- egyéni vallalkozo
- cég

- adétanacsadé

TORZSADATOK TORZSADAT TiPUS VALASZTASA

Tipus 2 Maganszemely v

Maganszemély
Egyéni vallalkozo delkezésre allo adat
Ceg

Addtanacsado

Export  Import

Uj bejegyzés rogzitéséhez a + ikonnal jelslt gombot kell megnyomni, és értelemszerien kovetni a
valasztasi lehet6ségeket.

TORZSADATOK HOZZAADASA - MAGANSZEMELY

Torzsadatok  Sziletési adatok  Allandd lakcim  Levelezési cim  Egyéb adatok

Titulus
A\
Csaladi néev Utonév Utonéwv 2
Adoazonositd Neme
s v
E-mail ¢im Telefonszam

Mégsem [VIENHES

A kilonb6z6 tipusu torzsadat bejegyzéseknél, hasonld, de értelemszertien a tipushoz igazodo lapokon
lehet rogziteni a kilonb6z4 adatokat. Ezt egy-egy bejegyzéssel egyetlen alkalommal kell elvégezni, és
utana az Urlap megfelel6 rovatainak a kitéltéséhez elegend6 a torzsadat kezel6 listaképerny6t megnyitni,
és azon a megfelel6 sorban megnyomni az LUGYFELADATOK KITOLTESE” gombot. Ennek
hatasara az ablak bezarul, az Grlap megfelel6 mezbiben pedig felilirédnak az adatok.

Fontos megjegyezni, hogy amennyiben On elkezdi az érintett mezSket kézzel kitélteni, akkor is
megtorténik a feliiliras, tovabba azt, hogy az adatkonzisztencia biztositasa érdekében ilyenkor az olyan
mezoket, ahol a torzsadatok képernyén tresen hagyja a mezét, ott az Grlap hozza tarsitott mezdjét a
kitolts tresre kitorli.



Adatvédelmi okokbol a kit6lts altal tarolt Gsszes torzsadat kizardlag az On lokalis gépén, egészen
pontosan az On altal hasznalt bongészé tarteriiletén (HTMLS5 local storage) keriil elhelyezésre, {gy a
bongészé torlése soran az adatok elveszhetnek. Bz mas gépeken, vagy akar ugyanazon a gépen, de mas
bongészében nem elérheté automatikusan. Ahhoz, hogy a rogzitett adatokat megfeleléen archivalni,
vagy szamitogépek/bongészék kézott mozgatni tudja a torzsadat kezelS képernyd jobb alsé sarkaban
talalhat6 ,,EXPORT” gomb megnyomasaval kimentheti fajlrendszerbe. Az igy kinyert allomanyt
mashol az ,,JMPORT” gomb megnyomasa utan a fajlrendszerbdl kitallozva visszatéltheti az adott
gép/bongészé sajat tarteriiletébe, és utana ugyanugy hasznalhatja, mint az eredeti helyen.

13. Tevékenységnaplo

Az Urlapkitoltében elvégzett tevékenységek lekérdezésére szolgalé felillet. Az trlapok sikeres
kitoltéséhez erre nincs sziikség.

A feliileten tablazatos formaban az alabbi adok jelennek meg:

- Id6pont: mivelet/felhasznaldi tevékenység idGpontja,

- Kategoria: naplozott esemény kategoriaja, mely lehet csak tajékoztatd informacid, de a listaban
megjelennek az Grlapkitoltés soran esetlegesen fellépd hibak is,

- Tipus: tevékenység tipusa,

- Komponens: az eseményben érintett Grlap komponensek, nincs mindig kitdltve,

- Uzenet: eseményre vonatkoz6 rendszeriizenet

- TFuttatott kéd: tevékenység soran futtatott JavaScript kod (pl. ellendrzés esetén), opcionalis

A napl6 attekintést segitik az alabbi lehet&ségek:

- Szlrési lehet6ség komponenste, illetve tipusra.

- Szabadszéveges Keresési lehet6ség az lizenet szOvegére.
- Tovabbi funkcidk:

- Tevékenységnaplo kitiritése: a napléd adatok torlése.

TEVEKENYSEGNAPLO
Idépont 4 Kategoria Tipus Komponens Uzenet Futtatott kod
2018.05.13 info Orlap betoltéskori szamolas elkezd&dott
12:34:23
2018.05.13 info Orlap betoltéskori szamolas befejezddott
12:34:23
Talalatok: 1 - 2 Osszesen: 2 ElGz6 1 Kovetkezd
Tipus v Keresés:
Iddpont v

Tevékenységnapld kilritése



VI. UGYKOVETES

Bejelentkezés és az 6nkormanyzat kivalasztasat kovetéen a korabbi tigyek allapota lekérdezhetd.

ONKORMANYZATI — -
HIVATALI PORTAL Sremes s lartaiomban & Bejelentkezve, -
ONKORMANYZAT = ONKORMANYZAT MODOSITASA
UGYINDITAS
Kérjen tajékoztatast a kivalasztott telepllésnél folyamatban levd, elektronikusan inditott
. Ggyének tgyintézési allapotardl.
MENTETT URLAPOK
A szolgaltatas igénybevétele elektronikus azonositast kévetéen lehetséges!
UGYKOVETES UGY STATUSZA
Folyamatban M LEKERDEZES
ADOEGYENLEG Folyamatban
LEKERDEZES Lezart
Minden tgy
ONKORMANYZAT
KERESO
KEDVENC
ONKORMANYZATOK

Ugykovetés indit6 képerny6



