Onkormanyzati Hivatali Portal hasznalata
Altalanos Kitoltési utmutaté
Tisztelt Ugyfelink!

Az Onkormanyzati ASP rendszernek kdszénhet8en On kényelmesen, attekinthetden, elektronikus
Uton, akar otthonabdl is intézheti hivatali Ugyeit.

Rendszerink széleskor( tajékoztatast nyujt mind maganszemélyek, mind a gazdalkodd szervezetek
szamara, az 6nkormanyzati hivatal elétt folyd Ugyeirdl, az adéegyenlegének lekérdezésérdl, és az
elektronikusan indithatoé Ggyekrél.

Célunk, hogy az elektronikus Ugyintézési rendszer segitségével egy még hatékonyabb és
rugalmasabb szolgaltatast biztositsunk Onnek hivatali Ggyei intézésében.

Az 6nkormanyzati ASP rendszeren belil az elektronikus 6nkormanyzati igyintézés helyszine az
Onkormanyzati Hivatali Portal internetes oldalan érheté el az Ggyfelek részére:

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

Az oldal megtekintéséhez bongészéprogram (példaul Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla
Firefox, stb.) és internet hozzaférés szikséges.

Igénybe veheto elektronikus Ggyintézési szolgaltatasok

o Addegyenleg lekérdezés

Az Ugyfél lekérheti helyi adé egyenlegét. Az egyenleg lekérdezéséhez a felhasznalonak a KAU-s
azonositas utan meg kell adnia az addazonositd jelét, vagy addszamat is. Azonositds utan a
felhasznald lekérdezheti az 6nkormanyzati adohatosagnal fennalld személyes addegyenlegét, vagy
képviseleti joggal felruhdzott személyként azon (természetes vagy jogi) személyek egyenlegét,
amelyekkel kapcsolatban az 6nkormanyzati adohatdsagnal jogosult eljarni.

o Ugykovetés
A bejelentkezett felhasznald lekérdezheti az altala az ASP Onkormanyzati Hivatali Portal felGletén
elektronikusan inditott helyi 5nkormanyzati Ugyek statuszat is. Az alkalmazas lehetéséget biztosit az
Ugyfelek szamara az Ugyintézési folyamat interneten keresztili nyomon kovetésére.

o Ugyinditas
Az Ugyinditas egy elektronikus Urlap benyujtasat jelenti.
A telepilés és az Ugy kivalasztasa utan az Urlapkitoltd alkalmazas segitségével az Ggyfél kitolti az
Urlapot, majd bekildi a telepilési onkormanyzat hivatali tarhelyére.
Jelenleg az dnkormanyzat adougyei tdmogatottak szakrendszeri fejlesztésekkel az dnkormanyzati
ASP rendszeren keresztil, de az Un. e-Papir szolgaltatas segitségével barmilyen ezen kivili Ggy
elektronikusan indithato.


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

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon elektronikus Ugyintézés keretében Urlapkitoltéssel
indithatd Ggytipusok, és hozzajuk kapcsolodé nyomtatvanyok:
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A Portal hasznalata

Az dnkormanyzati ASP rendszer Onkormanyzati Hivatali Portal az alabbi weboldalon érhetd el:

A nyitolap:

https://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap
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Az Onkormanyzati Hivatali Portal a fenti nyitolappal indul. (Elfordulhat, hogy a nagyobb felbontasu
képernyén a bejelentkezés gomb csak akkor lesz lathato, ha hasznalja a jobb oldali gordit6 savot)

Elsé alkalommal térténd bejelentkezés alakalmaval kérjik, hagyja jové a regisztraciét az ASZF
elfogadasaval, mert csak ez utan tud tovabb Iépni!

A bejelentkezés gomb atiranyit a KAU-s azonositashoz, ahol valaszthato az Ugyfélkapun keresztili
belépés, vagy az elektronikus személyigazolvannyal val6 belépés, vagy a telefonos azonositassal
torténd belépés. Az egyes bejelentkezési lehetéségek tekintetében a ,segitség” menipont nyujt
tajékoztatast.

Sikeres bejelentkezést kdvetden az oldal visszairanyit, az Onkormanyzati Hivatali Portalra.

Sikeres viszontazonositas utan érhet6 el az Ugykévetés, Addegyenleg lekérdezés, valamint az
Ugyinditas menipont.

Ugyinditas

Az Ugyinditas bejelentkezéshez és regisztraciohoz kotott szolgaltatas, ennek hianyaban az Grlap
legfeljebb csak nyomtathatd és papir alapon nyujthatd be.
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Az iigyinditas keretében az Ugyfél elektronikus Grlapot nyujthat be. A szolgaltatas igénybe vehetd
képviseleti | meghatalmazotti eljaras keretében is, amelyre az Ugyinditas és Urlapkitoltés kozotti
elévalaszto képerny6 segitségével van lehetGség (jelolénégyzet segitségével). A szolgaltatds
kivalasztasakor az Urlap kitoltését megel6zben a hattérben a Portal ellenérzi, hogy az Ggyfélnek van-
e elektronikus tarhelye. Tarhely hianyaban az Grlapkitoltés off-line agon vehet6 igénybe, majd ezt
kdvetden kinyomtatas, alairas utan papir alapon nyujthato be a kérelem.

Emellett a Portal a Rendelkezési Nyilvantartas (RNY) alaprendelkezések vizsgalatara vonatkozdan
ellendrzést folytat le. Amennyiben ott az elektronikus Ugyintézésre vonatkozoan kizard
rendelkezést tett az Ugyfél, a Portal hibalzenetben tajékoztatja az Ugyfelet a szolgaltatas
igénybevételi korldtozasardl. Amennyiben nincs kizaré rendelkezés az RNY-ben, akkor az on-line
Urlapkitolté agon mehet tovabb a folyamat. Ha az Ugyfél kizarta az elektronikus Ugyintézést, egy
rovid tajékoztatasban jelezi szamara a rendszer, hogy az Urlap kitoltést megteheti off-line, azonban
minden adatot manualisan kell bevinnie, az Grlapot nem kildheti be elektronikus formaban, csak
letltheti és papiron juttathatja el a beadvanyt a hivatalhoz.

Abal oldali menisavbdl ,,Onkormanyzat keresé” kérjik valassza ki azt az Onkorményzatot melyhez
be kivanja nyujtani a kérelmét. A megjelend ablakba kérjik, irja be a keresett 6nkormanyzatot, majd
a lekérdezés gombra kattintva lent megjelennek a keresési eredmények, melybdl kivalaszthatja a
kivant telepilési onkormanyzatot.
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Akovetkezé lépés a ,Keresés az Grlap adatokban” az 6nkormanyzati Ggy kivalasztasa, mely az adott
agazat, valamint Ugytipus kivalasztasaval folytatddik:
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Az ,Online kitoltés” gombra kattintva lehet6ség nyilik a nyomtatvany elektronikus kitoltésére,
adattartamanak ellen6rzésére, és elektronikus benyujtasara.

A ,Kitdltési Utmutatd” gombra kattintva letdlthetd a nyomtatvany kitéltési Utmutatoja

Az ,Urlap elénézet” gombra kattintva megjelenik pdf formatumban az elektronikus nyomtatvany.



Az elektronikus nyomtatvanykitolté program hasznalatat a kitoltés soran a felsé menisorban
talalhato , Tovabbi miveletek” menipontban talalhatd ,sugd” is segiti.
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Az elektronikus nyomtatvanyban az egyes ,lapok” kozott a felsé menUsorban talalhato ,,Fejezetek”
menUpont alkalmazasaval lehet |épegetni, vagy a ,Kovetkezd Fejezet” gombra kattintva.

Amennyiben az Urlapot nem kivanja kitolteni, a fels6é menusor bal szélén talalhatd ,Elvetés”
menUpontra majd, a felugré Uzenetben az ,Igen” gombra kattintva visszairanyitja a rendszer a Portal
szolgaltatasok oldalara.

Amennyiben a rendszer hasznalataval kapcsolatosan tovabbi kérdése van, sziveskedjen az
Onkormanyzati Hivatal munkatarsaihoz fordulni, akinek elérhet6sége az adott nyomtatvany
fejlécében megtalalhato!

Ugykovetés

Az Ugyfél az Ugykovetés igénybevételével tajékoztatast kaphat a kivalasztott telepUlésnél
folyamatban levd, a Portalon elektronikusan inditott Ugyének Ugyintézési allapotarol. Haromféle
allapot szerinti szUrés érhet6 el: folyamatban, lezart vagy minden Ugy. Jelenleg kizardlag a sajat
Ugyekre vonatkozd informaciok kérhetdk le.

Az Ugykovetés szolgaltatas kivalasztasakor a Portal a hattérben ellendrzést folytat le a RNY
(rendelkezési nyilvantartas) alaprendelkezés tekintetében: vizsgalni kell, hogy az Ggyfél tett-e kizard
rendelkezést az e-Ugyintézésre vonatkozoan. Amennyiben tett, Ugy a Portal egy hibaizenetben ad
tajékoztatast arrol, hogy az elektronikus Ugyintézést tiltd rendelkezés miatt a szolgaltatast annak
feloldasaig nem vehetiigénybe.
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UGYKOVETES

Az Ugykévetés bejelentkezéshez kotott szolgéltatas. Az ,,Ugykdvetés” menipont valasztasa esetén
a rendszer atiranyit a KAU-s azonositashoz, ahol valaszthat6 az Ggyfélkapun keresztili belépés, vagy
az elektronikus személyigazolvannyal valo belépés, vagy a telefonos azonositassal torténé belépés.
Az egyes bejelentkezési lehet6ségek tekintetében a ,segitség” menipont nyujt tajékoztatast.

Az Ugyinditas menupont hasznalatanal leirtak alapjan ki kell valasztani az adott 6nkormanyzatot,
majd, meg kell adni, hogy milyen tipusu elektronikusan inditott Ggyben kéri az Ugyfél az informaciot.
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Ezt kdvetden jelenik meg a kért informacio.



Adodegyenleg-lekérdezés

A szolgaltatas kivalasztasakor az Ugyfélnek lehetésége van sajat vagy az altala képviselt ad6zo
kivalasztott telepUléshez tartozd helyi addéegyenlegének lekérdezésére, amely nem igényel
Ugyintézdi kozrem(kodést, az ASP ADO szakrendszerbdl automatikusan keril teljesitésre az
adatszolgaltatasi kérés.

Sajat addegyenleg lekérdezése esetében a hattérben ellendrzésre keril a RNY alaprendelkezés, és
amennyiben ott az elektronikus Ugyintézésre vonatkozdan kizaré rendelkezést tett az Ugyfél, a Portal
hibalzenetben tajékoztatja az Ugyfelet a szolgaltatas igénybevételi korlatozasardl. Amennyiben
nincs kizard rendelkezés az RNY-ben, az Ugyfélnek meg kell adnia az addazonosito jelét.

Képviselt addegyenlegének lekérdezésekor a nem természetes személy (pl. cég) esetében a
természetes személy RNY rendelkezésben tett kizard rendelkezés esetén is tovabb engedni az
Ugyfelet a rendszer, mivel a tiltdst magdnszemélyként tette. Ezt kdvetéen az ASP ADO
automatikusan ellendrizni a meghatalmazas/képviselet meglétét a nyilvantartasaban és visszaadja az
addzo egyenlegét vagy meghatalmazas hianyaban hibaizenetet ad, ami megjelenik a Portalon.
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DOEGYENLEG LEKERDEZES

UGYINDITAS

Az addegyenleg lekérdezés bejelentkezéshez kotott szolgaltatas. Az ,,Addegyenleg lekérdezés”
meniUpont valasztasa esetén a rendszer &tiranyit a KAU-s azonositashoz, ahol valaszthatd az
ugyfélkapun keresztili belépés, vagy az elektronikus személyigazolvannyal vald belépés, vagy a
telefonos azonositassal torténd belépés. Az egyes bejelentkezési lehet6ségek tekintetében a
~Segitség” menipont nyujt tajékoztatast.

Az Ugyinditas menUpont hasznalatanal leirtak alapjan ki kell vélasztani az adott énkormanyzatot,
majd, meg kell adni, hogy milyen tipusu egyenleget szeretne kérni az adott adozdéra vonatkozdan
egyszer( vagy részletes addegyenleget, majd ezt koévetSen kell a lekérdezé addazonositojat
megadni:
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Az addegyenleg pdf formatumban keril letoltésre. (A dokumentum letdltéséhez pdf fajl olvasasara
alkalmas program szikséges. El6fordulhat, hogy a felugré ablakok megnyitasat engedélyezni kell a
felhasznald bongészéjében).

Felhivjuk a figyelmet, hogy amennyiben az onkormanyzati adohatosagnal tévesen kerilt
megadasra az Ugyfél addazonositd jele, vagy személyes adatai akkor sikertelen lesz az
addegyenleg lekérdezés, melyet a portalon megjelené Uzenet is jelez. Ebben az esetben az
Onkormanyzati Hivatalnal személyesen kell az adatokat egyeztetni, hogy az adéegyenleg
lekérdez6 funkcidt a tovabbiakban rendeltetésszerien hasznalni tudja!

Tisztelt Ugyfelink!

Amennyiben a rendszer hasznalatdval kapcsolatosan tovabbi kérdése van, sziveskedjen az
Onkormanyzati Hivatal munkatarsaihoz fordulni, akinek elérhetésége az 6nkormanyzat honlapjan
megtalalhato.

Bizunk abban, hogy az elektronikus Ugyintézés bevezetésével hozzdjarulunk a gyorsabb, és
hatékonyabb Ugyintézéshez!

Pereszteg Kézség Onkormaényzata



