Tajékoztato és felhasznaloi utmutato

az Enyingen miikodé gazdasagi tarsasagok, egyéni vallalkozok és szamviteli
szolgaltatok, valamint maganszemélyek részére

ELEKTRONIKUS UGYINTEZES

az Onkormanyzati Hivatali Portalon

I.  TAJEKOZTATO A PORTALROL
Az Onkormanyzati Hivatali Portal (tovabbiakban: Portal) az énkormanyzati ASP rendszerben
az elektronikus dnkormanyzati ligyintézés helyszine.

A Portal az dnkormanyzati ASP rendszert igénybe vevé dnkormanyzatok, igy Enying Varos
Onkormanyzata természetes személy és jogi személy iigyfelei szamara egyarant lehetéséget
biztosit a szakrendszeri alkalmazasokhoz kialakitott, elektronikusan elérhetd szolgaltatasok
igénybe vételére.

1. A Portal elérése

A Portél a https://ohp-20.asp.lgov.hu cimen érhet6 el.

2. Igénybe vehet6 elektronikus iligyintézési szolgaltatasok, a
Portal funkcioi

o Adobegyenleg lekérdezés (részletek a tajékoztatd IV. fejezetében)

o A szolgaltatas segitségével lekérdezheti az onkorméanyzatunkhoz tartozé helyi ado
egyenlegét. A lekérdezés sordn egyszerlien azonositja magat, majd megadja az
addazonositd jelét vagy a vallalkozdsa adoszamat, €s maris megismerheti a
személyes vagy képviselt cég nyilvantartott adoegyenlegét. Természetesen mas
személy vagy vallalkozas esetében akkor tudja igénybe venni ezt, ha érvényes és
egyuttal a helyi adohatosaghoz benyujtott meghatalmazéssal rendelkezik. Ezt a
meghatalmazast az e-szolgaltatas a hattérben ellendrzi, kiilon teenddje nincs.

e Ugyinditas (részletek a tajékoztatd V. fejezetében)

o Lehetésége nyilik kiilonféle tirlapok kitdltésére és ezaltal a papir alap helyett
elektronikus ligyinditasra. A szolgaltatas segitségével az elektronikusan kitoltott és
benyujtott kérelmei, beadvanyai barmilyen egyéb teendd nélkiil (postdzas,
személyes megjelenés) tovabbitasra keriilnek az 6nkormanyzathoz.


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

e Ugykovetés

o Elektronikus azonositast kdvetden a kordbban Portalon elektronikusan elinditott
helyi Onkormanyzati iigyeinek statuszat is nyomon kovetheti. A Portdl harom
statuszrol ad Onnek visszajelzést: folyamatban, lezart vagy minden iigy. Jelenleg
kizarolag a sajat ligyeire vonatkozo informaciokat kérhet le.

A Portalon bekiildott iigyek automatikusan az illetékes onkormanyzati hivatalhoz
keriilnek.

3. Regisztracio, a szolgaltatas igénybevétele

A Portal barki szdmara elérhetd, egyes funkciok szabadon hasznalhatok, mdas funkciok
azonban regisztriciohoz kotdttek. Az azonositdss a KAU (Kozponti Azonositasi Ugynok)
igénybevételével torténik. Az elsé belépéskor létrejon az ASP elektronikus ligyfél személyes
fiokja, amelyben személyre szabott beallitasok ¢és adatok adhatok meg. Ezek késobb
modosithatok.

PORTAL REGISZTRACIO

A Portal egyes szolgaltatasai, igy kulondsen az tigyinditas (elektronikus drlap bekildése, tgykovetés, adoegyenleg
lekérdezés) regisztracidhoz kotottek. Az azonositott felhasznald elsé belépés alkalmaval megismerheti, és
elfogadja az Altalanos Szolgaltatsi Feltételeket, amelyek a Jogok és feltételek aloldalon olvashatdk.

Az Altaldnos Szolgaltatasi Feltételek elfogadasaval egyidejileg a felhasznald hozzajarul, hogy az elektronikus drlap
bekuldése szolgaltatas soran az adataival az adott Grlap automatikusan kitdltésre kertljon. Ezek az adatok az
trlapok fliggvényében a kdvetkezék lehetnek:

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

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

+ adoazonosito jel;

+ tarsadalombiztositasi azonosito jel (TA) szam).

[ Elfogadom az Altalanos Szolgéltatési Feltételeket

REGISZTRACIO

Az ASP kozpont ligyféloldali szolgaltatasai a Portdlon keresztiil vehetdk igénybe. Az
igyfeleknek ki kell vélasztaniuk, hogy melyik, az ASP kozponthoz csatlakozott telepiilésen
szeretnének iigyet intézni, ezutan vehetik igénybe az ASP szakrendszerek kinalta ligyintézési
lehetdségeket. Az tigyfelek szamara nyujtott ligyintézési szolgaltatasok kore telepiilésenként
eltérhet.

Figyelem! A KAU-azonositissal elérhetd felilleten a munkamenet eltér az eddig
megszokottol. A munkamenet a bejelentkezéstdl szamitott inaktivitasi id6t veszi figyelembe
(30 perc). A KAU munkamenet élettartama azonban ennél joval hosszabb, a bejelentkezéstol
szamitva 240 perc, aktivitastol, azaz az oldalon végzett tevékenységtdl 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 munkamenet lejartara, de munkdjat 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 Pertalra ‘

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

4. Bongészoprogram, internet hozzaférés

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

A szolgaltatasok hasznalatahoz az alabbi feltételek sziikségesek:

e |E 11 (vagy frissebb), Mozilla Firefox 57 (vagy frissebb) vagy Google Chrome 62
(vagy frissebb) bongészo;

e KAU (Kozponti Azonositasi Ugyndk) azonositas (Ugyfélkapu, Részleges Kodu
Telefonos Azonositas és az eSzemélyivel torténd chip alapu azonositas);

e Ha a Rendelkezési Nyilvantartasban kizarta az elektronikus {igyintézést, a
szolgaltatasokat sajat nevében nem tudja hasznalni.



II. BEJELENTKEZES

Az elektronikus Ur

lapok elérhetdsége:_https://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap |

Egyes szolgaltatasok azonositds nélkiil is elérhetdk, de személyre vonatkoz6 informaciok

vagy iigyinditas azonositas nélkiil nem lehetséges.

> G (| @ Biztonsagos | https://chp-20aspgov.hu/nyitolap

b g

ONKORMANYZATI =
HIVATALI PORTAL

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon torténd

uigyintézéshez sziikséges a Kbzponti Azonositasi

Ugynokan (tovabbiakban: KAU) keresztiili

azonositas. A KAU az alabbi elektronikus azonositasi
szolgaltatasokat biztositja:

- Ugyfélkapus azonositds (Ugyfélkapu)

- Részleges Kodu Telefonos Azonositas (Telefonos
azonositas)

- Tarolo elemet tartalmazé személyazonositd
igazolvany (E-szig.-azonositas).

A KAU-s azonositdsrol sz616 téjékoztatést a KAU
portaljan és a szolgaltaté oldalan tekintheti meg

Nem természetes személy nevében torténd
{igyintézés esetén az eljaré személynek KAU

azonositassal kell bejelentkeznie.

Az Onkormanyzati Hivatali Portllal kapcsolatos
téjékoztatdt ITT tekintheti meg.

Az ligyintézés megkezdéséhez valasszon
6nkormanyzatot!

VALASSZON ONKORMANYZATOT /
BEJELENTKEZES

I

Nyité oldal cime

Bejelentkezés

A bejelentkezési folyamat a Bejelentkezés-re kattintva indithato.

S

gyintézés szabadon

KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK

UGYFELKAPU

ELEKTRONIKUS SZEMELYI IGAZOLVANY

TELEFONOS AZONOSITAS

Azonositas megszakitasa

Kapesolat | Segitség

—

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

Azonositési
lehetGségek

[t

Azonositési lehetdségek


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

k Ugyfélkapus azonositas
ligyintézés szabadon /

AZONOSITAS

BEJELENTKEZES

Azonositas megszakitasa =

Még nem regisztralt?

Elfelejtett jelszo

Ugyfélkapus azonositas

' eSzemélyi azonositas

A belépéshez elektronikus személyazonosité igazolvany, megfelelé kartyaolvaso,
valamint eSzemélyi Kliens kartyakezel6 alkalmazas szlikséges. A sziikséges feltételekrol
és az eSzemélyirdl részletes tajékoztatast az weboldalon olvashat.

Kerem ellendrizze a kartyaolvasot / eSzemélyi Klienst!

Ujra

Azonositas elektronikus személyi igazolvannyal

Telefonos Azonositas
Azonositas Szolgaltato

Telefonos azonositd

Jelszo

Azonositas

Telefonos azonositas
5



11l. ONKORMANYZAT VALASZTASA

A Portalon barmelyik telepiiléssel kapcsolatos iigyeket el lehet intézni. Azonban az egyes
teleptilések dontése, hogy mely iigyek intézését engedélyezik a Portalon.

Az azonositast kovetoen,
Onkormanyzatunkat!

az ligyintézés megkezdéséhez elészor valassza ki

Az oOnkormanyzatot konnyen hasznalhato feliileten lehet kivéalasztani. Az kivalasztott
onkormanyzatot kedvencként is meg lehet jelolni, igy késébb gyorsabb a folyamat.

ONKORMANYZATI HIVATALI PORTAL

& Beentcents|

ONKORMANYZAT KERESG

f—
MENTETT GRLAPOK

TELEPULES:
UGYKOVETES & m
ADOEGYENLEG LEKERDEZES x

ONKORMANYZAT NEVE:

: E=3

'ONKORMANYZAT KERESO
TAEKOZTATO A ENYING VAROS ONKORMANYZATA
PORTALROL
AZONKORMANYZATI

HIVATALI PORTAL
(TOVABBIAKBAN: PORTAL)
AZ ONKORMANYZATI ASP
RENDSZERBEN AZ
ELEKTRONIKUS
ONKORMANYZATI
UGYINTEZES HELYSZINE.

Toviss

Onkorményzat keresése ¢és kivalasztasa

ONKORMANYZATI
HIVATALI PORTAL

Keresés a tartalomban

ONKORMANYZAT &> ONKORMANYZAT MODOSITASA

PORTAL SZOLGALTATASOK

& Bejelentkezve, -

Vélasszon a szolgdltatdsok kozul! A hasznalat eldfeltétele, hogy azonositsa magét a KAU-n keresztil igénybe vehetd
elektronikus azonositési szolgéltatasok valamelyikével.

Kérjen tajékoztatast a kivalasztott
telepiilésnél folyamatban levé,
elektronikusan inditott igyének
ugyintézési dllapotaral. A
szolgaltatas igénybevételéhez
elektronikus azonositas
sziikséges!...

UGYKOVETES

g KORMANYPORTAL

A szolgéltatds hasznalatéval
lehetésége van az On, vagy az On
altal képviselt adézo egy
kivalasztott Gnkormanyzati
adohatosaghoz tartozo helyi
adéegyenlegének lekérdezésére. A
szolgéltatés igénybevételéhez
elektronikus azonositas
sziikséges!...

ADOEGYENLEG LEKERDEZES

Elektronikus (rlap kitoltésével és
bekildésével tigyet indithat a
kivélasztott telepiilésnél. Inditsa el
a szolgdltatast, majd valassza ki az
agytipust, amelyet intézni
szeretne. Az (irlap elektronikus
bekiildése elektronikus
azonositast kévetéen
lehetséges!...

UGYINDITAS
] L‘mrrtu{f\?ug-(‘ “o“.

A Portal szolgaltatasai




IV. ADOEGYENLEG LEKERDEZESE

A szolgéltatds hasznalataval lehetdsége van az On, vagy az On éltal képviselt adozo
kivélasztott dnkormdnyzati adohatoésaghoz tartoz6 helyi addegyenlegének lekérdezésére. Az
egyenleg lekérdezéséhez a KAU-s azonositds utdn meg kell adnia sajat adéazonosito jelét,
illetve amennyiben On képviseldként jar el, az On altal képviselt ad6z6 addazonositd jelét
vagy adoszamat.

A szolgaltatas igénybevétele elektronikus azonositast kovetoen lehetséges!

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az adohatosag el6tt az adozot - ha nem kivan személyesen
eljarni - képviseleti joggal rendelkezd személy is képviselheti. Ahhoz, hogy a képviseld altal
az adozo adodegyenlege elektronikus tuton lekérdezhetd legyen, az sziikséges, hogy a
meghatalmazésrol sz616 dokumentumot a meghatalmaz6 és meghatalmazott altal is alairt
eredeti példanyként eldzetesen, postai Uton, vagy személyesen eljuttassak Onkormanyzati
adohatosaghoz.

ONKORMANYZATI T
HIVATALI PORTAL Cereses s mrombEn

ONKORMANYZAT £ ONKORMANYZAT MODOSITASA

& Bejelentkezve, -

ADOEGYENLEG LEKERDEZES

UGYINDITAS

A szolgdltatas hasznalataval lehet8sége van az On, vagy az On &ltal képviselt adézd
kivalasztott onkormanyzati adohatdsaghoz tartozd helyi addegyenlegének lekérdezésére. Az
egyenleg lekérdezéséhez a KAU-s azonositas utén meg kell adnia sajat addazonasitd jelét,
illetve amennyiben On képvisel6ként jar el, az On ltal képviselt adozd adéazonositd jelét
vagy addszamat.

MENTETT URLAPOK

UGYKOVETES A szolgaltatas igénybevétele elektronikus azonositast kévetden lehetséges!
Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az addhatdsag eldtt az adézét - ha nem kivan
ADGEGYENLEG személyesen eljarni - képviseleti joggal rendelkezd személy is képviselheti. Ahhoz, hogy a
LEKERDEZES képviseld altal az adozd addegyenlege elektronikus Uton lekérdezhetd legyen, az szikséges,
hogy a meghatalmazasrol sz6lé dokumentumot a meghatalmazo és meghatalmazott altal is
alairt eredeti példanyként elézetesen, postai Uton, vagy személyesen eljuttassak
. , onkorméanyzati adohatosaghoz.
ONKORMANYZAT
KERESO
EGYENLEG TIPUSA
Egyszer( v
KEDVENC i
ONKORMANYZATOK 3 o o
LEKERDEZO ADOAZONOSITO JELE
TAJEKOZTATO A
PORTALROL Képviselt adoegyenlegét kérdezem le

AZ ONKORMANYZATI
HIVATALI PORTAL
(TOVABBIAKBAN: PORTAL) .

Adodegyenleg lekérdezés



V. UGYINDITAS

Elektronikus urlap kitoltésével €s bekiildésével tigyet indithat a kivalasztott telepiilésnél.
Inditsa el a szolgaltatast, majd valassza ki az ligytipust, amelyet intézni szeretne.

Az enyingi elektronikus tirlapok elérhetsége: https://ohp-20.asp.lgov.hu/ugyinditas

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

Amennyiben az On 4ltal intézendd {igyben nem talal formanyomtatvanyt, akkor beadvanyat
az e-Papir szolgaltatason keresztiil terjesztheti be (https://epapir.gov.hu).

Az E-papir szolgaltatas elérhetdsége: https://epapir.gov.hu/

Az iirlap elektronikus bekiildése elektronikus azonositast kovetden lehetséges!

ONKORMANYZATI [
HIVATALI PORTAL e A mnEemban & Bejelentkezve, -
ONKORMANYZAT £ ONKORMANYZAT MODOSITASA
UGYINDITAS
Elektronikus Grlap kitoltésével és bekildésével Ggyet indithat a kivalasztott telepiilésnél.
. Inditsa el a szolgaltatast, majd valassza ki az Ggytipust, amelyet intézni szeretne.
MENTETT URLAPOK
LKeérjlik, valassza ki az Eljaras madja mezdben, hogy Sajat nevében vagy
Meghatalmazottként/képviseldként kivanja benytjtani az elektronikus Grlapot. Tajékoztatjuk
UGYKOVETES arrol, hogy a kivélasztott értéktél fuiggéen az lirlap mezdi és ellendrzési szabalyai
eltérhetnek!”
Amennyiben az On 4ltal intézendd Gigyben nem talal formanyomtatvanyt, akkor beadvanyat
ADOEGYENLEG az e-Papir szolgaltatason keresztll terjesztheti be (https://epapir.gov.hu).
LEKERDEZES Az {irlap elektronikus bekiildése elektronikus azonositast kévetden lehetséges!
. . ELJARAS MODJA
ONKORMANYZAT
KERESO Sajét nevemben v
KEDVENC
ONKORMANYZATOK L
Keresés az lirlap adatokhan:
AGAZAT UGyTiPUS
TAJEKOZTATO A 2 Adéiigy M ipartizési adé v
PORTALROL
AZ ONKORMANYZATI ORLAPTIPUS
HIVATALI PORTAL _—
(TOVABBIAKBAN: PORTAL)
AZ ANKARMANYZATL h

Ugyinditas képernyé


https://epapir.gov.hu/
https://epapir.gov.hu/

A Portalon
Enying Varos Onkormanyzatanal

elektronikusan indithato iigyek (publikalt irlapok):
1. Adoiigy

e Altalanos adonyomtatvanyok
o Altalanos adodigazolas kérelem
Meghatalmazas 6nkorményzati adotigyekben
Tulfizetés atvezetési €s visszatéritési kérelem
Kérelem koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgdld koriilmények
igazolasara
M¢éltanyossagi kérelem
Ado- és értékbizonyitvany kiallitasi kérelem
Megkeresés koztartozas behajtsara
Egyszertsitett részletfizetési kérelem
Bejelentkezés, valtozas-bejelentés
o Nyilatkozat az adomentesség igénybevételérol
e Gépjarmiiadod
o Adatbejelentés a gépjarmiiadorol
e Idegenforgalmi ado
o Bevallas az idegenforgalmi adorol
e Ipartizési adod
o Helyi ipariizési ado bevallas, allandé jellegii ipariizési tevékenység, 2014. évre
Helyi ipartizési ad6 bevallés, allando jellegii ipartizési tevékenység, 2015. évre
Helyi ipariizési ad6 bevallés, allando jellegli ipartizési tevékenység, 2016. évre
Helyi ipartizési ad6 bevallas, allando jellegli ipartizési tevékenység, 2017. évre
Helyi ipariizési ad6 bevallés, allando jellegli ipartizési tevékenység, 2018. évre
Helyi ipariizési adoeldleg-kiegészités bevallas
o Helyi iparizési ad6 bevallés, ideiglenes jellegii ipartizési tevékenység
e Jovedéki add (maganfézott parlat)
o Bejelentés desztillaloberendezés tulajdonjogardl, tulajdonjoganak
megszerzésérod
o Bevallas eldallitott maganfézott parlat utan
e Kommunalis ad6
o Adatbejelentés a maganszemély kommunalis ad6jarol
e Talajterhelési dij
o Talajterhelési dij bevallas

o O O

O O O O O

o O O O O

2. Altalianos vagy egyéb igazgatasi iigyek

e Elovasarlas, el6haszonbérlet
o Adas-vételi vagy haszonbérleti szerzddés kozzétételi kérelem
e Fakivagas
o Fakivagasi engedélykérelem, bejelentés
o Keresetlevél
o Urlap keresetlevél beterjesztéséhez jegyz6 birtokvédelmi hatarozatanak
megvaltoztatasa iranti perben



o Urlap kozigazgatasi szerv hatarozatanak birésagi feliilvizsgalata iranti
keresetlevél benytjtasadhoz

Anyakonyvi ligyek

e Kivonat
o Anyakdnyvi kivonat kiallitasi kérelem

Ipar-kereskedelem

e Szallashely
o Adatszolgaltatas nem {zleti szallashely-szolgaltatasi  tevékenységgel
kapcsolatban
o Széllashely megsziinésének bejelentése
o Szallashely nyilvantartasba vételi kérelem, bejelentés
e Uzleti tevékenység
o Miikodési engedély kérelem tizletkoteles termék forgalmazasdhoz
o Miikddési engedély visszavonasi kérelem
o Bejelentés nem iizletkoteles termék forgalmazasarol

Szocialis tigyek

o Kérelem

o Rendkiviili telepiilési tamogatas megallapitasa iranti kérelem
o Koztemetés

o Koztemetési kérelem

Telepiilésiizemeltetési, vagyonkezelési iigyek
e Bérlet
o Kérelem felujitasi koltség beszamitasahoz

o Bejelentés, kérelem befogadashoz
o Bejelentés bérld elhalalozasardl (lakas)
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5. Ugytipus kivalasztasa

ONKORMANYZATI

HIVATALI PORTAL & Bejelentkezve, XY -
ENYING VAROS ONKORMANYZATA 2 OMORMANYZAY MOOOSITASA

S
ONKORMANYZATOK
Keresés az drlap adatokban:
AGAZAT OGyTirus
TAJEKOZTATO A s Adéagy v iparGzési adé
PORTALROL
AZ ONKORMANYZATI URLAPTIPUS
HIVATALI PORTAL
(TOVABBIAKBAN: PORTAL)
AZ ONKORMANYZAT!
ASP RENDSZERBEN
AZ ELEXTRONIKUS Keresés az Grlaphoz tartozé Ugyleirasban, kitéltési Gtmutatéban:
ONKORMANYZATI
OGYINTEZES KERESESI ERTEK
HELYSZINE,
-
TOVABB
Urkap takilat bs22
Orlapok listéja o
g KORMANYPORTAL
HELY! IPAROZESI ADO BEVALLAS, IDEIGLENES JELLEGO IPAROZESI
TEVEKENYSEG
0 (8 o | o movs
AV,

memens? Y\ 8

Urlap keresés talalati listaja és valasztasi lehetéségek

Gyakori felhasznaldi hiba, hogy az Online kitoltés gombra anélkiil kattintanak, hogy azt
megeldzden az eljaras modjat nem valasztjak ki.

6. Ugyinditas funkciéi
Az egyes Urlapok esetén a kovetkezOkre van lehetdség:

- Online kitoltés = az {irlap online kitoltésére

- Ugyleiras = az trlap iigyleirdsanak megtekintésére (amennyiben rendelkezésre 4ll)
- Kitoltési utmutatd = itmutatd megtekintése (amennyiben rendelkezésre all)

- Urlap elénézet = iires tirlap megtekintésére

A Portal az online tirlapok kezelésére az IFORM Urlapkitolté alkalmazast hasznalja.
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/. Az online tlrlap elonézet

IDEIGLENES JELLEGGEL VEGZETT HELYI IPARUZESI ADO ASP
BEVALLAS ADO
Enying Varos Onkorméanyzata 057

Cim: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26., levelezési cim: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.
Telefon: 06-70-684-81-73, fax: 06-22-572-649, e-mail: ado.pmhiv@enying.eu

Bekiild6 viselt neve

titulus csaladi név keresztnév 2. keresztnév

Bekiild6 sziiletési neve

titulus csaladi név keresztnév 2 keresztnév

Bekiildé anyjanak sziiletési neve

titulus csaladi név keresztnév 2 keresztnév

Bekiild6 sziiletési helye, ideje

Bekiildé cime

orszag iranyitészam telepilés

HUN

kozterilet neve jellege hazszam
éplilet lépcs6haz emelet ajtd

Bekiild6 tartézkodasi helye

orszag iranyitdszam telepilés

HUN

kozterulet neve jellege hazszam
épllet lépcs6haz emelet ajtod

Enying Varos Onkormanyzata

4 () Ideiglenes jellegge! vegzen helyi iparizési adé bevallasa (ASP-
2018.12.19.11:19 ADI

-057-2015 1204 )

Az {irlap elénézet nem szerkeszthetd, de nyomtathaté PDF formatumban mutatja meg
az Urlapot.
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8. Az online trlap meniije
Amennyiben még nem jelentkezett be, az alabbi meniipontok egy része nem lathato.

- Elvetés = kilépés mentés nélkiil

- El6z6 fejezet = el6zo trlap oldalra 1épés

- Fejezetek = az trlap oldalai, lapjai

- Kovetkezo fejezet = kovetkezo tirlap oldalra 1épés

- Ellendrzések listaja = az tlrlap kitoltésének hibai

- Tovabbi miiveletek (a bongész6 képerny6 felbontasatol fiiggéen)
o Ellendrzések futtatasa

Letoltés PDF-be

Letoltés adat XML-be

Adat XML feltoltése

Az trlap bekiildése

Urlap mentése

Torzsadatok

Tevékenységnapld

Sugo

Névjegy

0O O O O O O O O O

9. Online turlap kitoltése

Az online tirlap eldlapjat a Portél a bejelentkezési adatok alapjan automatikusan feltolti.
Amennyiben mégsem sikeriil, az alabbi lizenet jelenik meg. Ez nem hiba, csak az automatikus
feltoltés helyett egyes adatokat be kell rogziteni.

Hiba

Tisztelt Ugyfelink!

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

Udviozlettel:
ASP Kdzpont

Bezdras

Az trlapon egyszerre egy fejezet (oldal/lap) lathatd (vagy ha egy fejezet megismételhetd,
akkor a tobb példany koziil is mindig egyetlen konkrét darab). A fejezeteken beliil a szorosan
Osszetartozd adatok 4ltalaban egy sorban, illetve egy blokkban (tobb Osszetartozd 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,
13



- tobbsoros mezd, amibe tetszOleges szoveget, tobb sorban is beirhat. El6fordulhat, hogy
a mezbbe beirhato karakterek mennyisége maximalizalva van,

- legordiil6 menii,

- radiogomb,

- jelélonégyzet,

- datum kivdlaszté mezd, ami egy OrOknaptar segitségével megengedi, hogy konkrét napot
tudjon kivalasztani,

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

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

10. Ellenorzések futtatasa

HIBALISTA MEGTEKINTESE

Kérdaiv ellendrzés hibai: 9 db

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

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

3. Afilapon az addalany adoszamat kételezd kitdlteni.
‘. Ugras a hibahoz ‘

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

5. Afilapon az adozd szekhelye/lakohelye blokkbal a kizterllet nevét kitelezd
kitolteni. (Az adathiany potelando vagy indokolando!)

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

Ugras a hibahoz ‘ ‘ ndoklas megadasa

Az ellendrzés eredménye

A rendszer 3 modon kezeli a kiilonb6z6 stilyossagt hibakat:

- Vannak kotelezden javitando hibak, amelyek rendezése nélkiil az tirlap nem
bekiildhetd.

- Bizonyos hibak inkabb csak figyelmeztetések, ezek javitasa nem kotelezd, de nagy ra
az es¢ly, hogy nem jo adatot adott meg, ellendrizze 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
hibéknal elérhetdvé valik egy L, INDOKLAS MEGADASA” nyomdgomb, amivel az
indoklas rogzitésére alkalmas feliilet megjelenik.
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Az ablakban elérhet6 funkciok:
Ugras a hibahoz:

A hibalistan szerepld hibdk alapjan a hiba forrdsmezdjéhez navigalhat, ahol a javitas
sziikséges. A (hibalista) ablakban a hiba mellett megjelend ,,Ugrds a hibdhoz” gombra
kattintva a rendszer a hiba forrdsmezdjéhez, a hibat tartalmazo tUrlap-fejezetre €s mezore
navigal az Urlapon. Tovabbi segitségként az érintett beviteli mez6 rovid idére megjeldlésre
(piros hattérrel kitoltésre) keriil. Kérjiik, a hibaiizeneteket figyelmesen olvassa el, mivel az is
lehetséges az ellendrzés jellegétdl fiiggden, hogy két vagy tobb mezd kozotti eltérést ellendriz
az tirlap, és lehet, hogy On a mésik mezén szeretne javitani!

Ellenérzések ujrafuttatasa:

Az ablak clhagyasa, bezarasa nélkiil meghivhaté az ellenérzés futtatasa az ,,Ellenérzések
Gjrafuttatisa” gomb segitségével, ellendrizve, hogy az On 4ltal végzett javitds(ok) utan az
ellendrzés talal-e tovabbi hiba(ka)t, az ellendrzés eredménye automatikusan frissiil a
tablazatban.

Mentés PDF-be:

Ezzel a funkcidval PDF f4jl formdjaban is megtekintheti és kinyomtathatja az ellenérzés soran
késziilt hibalistat. Hibas tlrlap esetén az ellendrzés lefuttatasat kovetden a hibak a ,,Hibalista”
képerny6n jelennek meg. A hibalista PDF formatumban valdé mentésé¢hez 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 indokoldsat. A ,Hibalista” képerny6n a
megindokolhaté hiba mellett megjelend ,,INDOKLAS MEGADASA” gombra kell kattintani,
majd a hiba alatt megjelend szovegbeviteli mezében meg kell adni az indoklas szovegét. A
szoveg megadasat kovetden el kell navigdlni a szovegbeviteli mez6rdl. Az lrlaphoz tartozo
hibalistaban az adott hiba megindokolt allapotiva valtozik. Az ,Indoklas elvetése” gombra
kattintva a program visszatér a ,,Hibalista” képernydre. Megindokolt hiba nem akadalyozza
meg az lrlap bekiildését.

Bezar

Ellendrzési lista ablak bezarasa (az ablak jobb fels6 sarkaban megjelend X-re Kattintva is
bezarhatd).

11. Letoltés PDF-be

A TFORM Urlapkitolté 1étrehozza az tirlap aktualis allapotat tartalmazé PDF allomanyt, majd
ezt letoltésre felajanlja.

A PDF generalas folyamata tobb masodpercet, esetleg néhany percet is igénybe vehet, mely
1d6 alatt a modul ,,Feldolgozas folyamatban™ iizenetet jelenit meg.
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12. Letoltés adat XML-be

Az IFORM Urtlapkitoltd sszegyiijti az {irlapba On altal beirt valamennyi adatot, az esetleg
azokbol tovabbi szamitasokkal egyiitt, és ezek felhasznaldsaval egy gépi feldolgozasra
alkalmas, ugynevezett XML fajlt allit eld, majd ezt letoltésre felajanlja.

13. Adat XML feltoltése

Az trlapot egy korabban kiexportalt adat XML feltoltésével is van lehetdség kitolteni. A
gombra kattintds utan a megjelenitett fajlrendszer tall6zo ablakban ki kell valasztani a
betoltendd allomanyt. A rendszer beolvassa a kivalasztott alloményt, a benne szerepld
adatokat az trlap megfeleld részeinek kitoltésére hasznalja.

Ha az adott trlap az importalas el6tt mar kitoltés alatt allt, az importalas soran ezek az adatok
elvesznek, a rendszer minden modosithaté mezd tartalmat feliilirja. A rendszer az importéalast
kovetden frissiti a szamitott mezoket.

Amennyiben olyan adat XML-t probal betolteni, ami nem az adott Grlaphoz tartozik, vagy
annak mas verzidjaval késziilt, akkor a rendszer beallitasatol fiiggden eléfordulhat, hogy
egyaltalan nem fogja tudni elvégezni a miiveletet, illetve az is, hogy az eltéréen azonosithato
mezOkbe nem torténik adatbetoltés az eltéré adat XML-bdl. Ilyenkor feltétleniil ellendrizze a
betoltés eredményét, hogy ne torténjen véletlen adatvesztés.

14. Az irlap bekiildése

A bekiildés gombra kattintva véglegesithet6 az tlrlap.

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

15. Urlap mentése

A rendszer elmenti az Urlap aktudlis allapotit. A rendszer a mentés sikertelensége esetén
hibajelzést ad, sikeressége esetén pedig nyugtazas formdjaban tajékoztat.

Mentés sordn az alkalmazas az Urlapon megadott, és azokbol szamolt adatok alapjan
ugyanolyan strukturaji adatfajlt general, mint ami a Letdltés meniipont alatt elérhetd, melyet
biztonsagos modon tarol a szerveren.
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16. Torzsadatok

Az trlapkitoltd lehetOséget biztosit célszerlien kialakitott tirlapok esetén arra, hogy a hivatalos
iigyintézésben gyakran hasznalt személyes adatokat (név, cim, adéazonosito jel, sziiletési hely
¢s 1d6, stb.) a rendszerrel megjegyeztessen és azokat néhany kattintassal egyszerre beirjon a
megfeleld rovatokba.

Az iIFORM 4 féle torzsadat bejegyzés lehetdséget biztosit:

- maganszemély,

- egyeni vallalkoz6
- cég

- adodtanéacsado

TORZSADATOK TORZSADAT TiPUS VALASZTASA

Tipus o Maganszemeély v

Maganszemély

Egyéni vallalkozd elkezésre allé adat
Cég

Addtanacsado

Export  Import

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

TORZSADATOK HOZZAADASA - MAGANSZEMELY

Torzsadatok = Sziletési adatok  Allandé lakcim  Levelezési cim  Egyéb adatok

Titulus

Csaladi név Uténév Uténéy 2
Adéazonosito Neme

8 v

E-mail cim Telefonszam

Mégsem YIENIIES

A kiilonboz0 tipusu térzsadat bejegyzéseknél, hasonld, de értelemszertien a tipushoz igazodo
lapokon lehet régziteni a kiilonboz6 adatokat. Ezt egy-egy bejegyzéssel egyetlen alkalommal
kell elvégezni, és utana az rlap megfeleld rovatainak a kitoltéséhez elegendé a torzsadat
kezeld listaképerny6t megnyitni, és azon a megfeleld sorban megnyomni az
LUGYFELADATOK KITOLTESE” gombot. Ennek hatisira az ablak bezarul, az firlap
megfeleld mezbiben pedig feliilirodnak az adatok.
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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 mezoket, ahol a térzsadatok képerny6n iiresen hagyja a mez6t, ott az trlap
hozza tarsitott mez6jét a kitolto tiresre kitorli.

Adatvédelmi okokbdl a kitdlté altal tarolt dsszes torzsadat kizarolag az On lokalis gépén,
egészen pontosan az On 4ltal hasznalt bongészé tarteriiletén (HTMLS5 local storage) keriil
clhelyezésre, igy a bongész6 torlése soran az adatok elveszhetnek. Ez mas gépeken, vagy akar
ugyanazon a gépen, de mas bongészében nem elérhetd automatikusan. Ahhoz, hogy a
rogzitett adatokat megfeleléen archivalni, vagy szadmitogépek/bongészok kozott mozgatni
tudja a torzsadat kezeld képernyd jobb alsé sarkaban talalhato ,EXPORT” gomb
megnyomasaval kimentheti fajlrendszerbe. Az igy kinyert dllomanyt mashol az ,,IMPORT”
gomb megnyomasa utan a fajlrendszerbdl kitallozva visszatdltheti az adott gép/bongészd sajat
tarteriiletébe, és utana ugyaniugy hasznalhatja, mint az eredeti helyen.

17. Tevékenységnaplo

Az Urlapkitoltében elvégzett tevékenységek lekérdezésére szolgalo felillet. Az firlapok
sikeres kitoltéséhez erre nincs sziikség.

A feliileten tablazatos forméban az alabbi adok jelennek meg:

- Idépont: miivelet/felhasznaloi tevékenység idopontja,

- Kategoria: naplozott esemény kategoridja, mely lehet csak tajékoztatd informacio, de a
listaban megjelennek az trlapkitoltés soran esetlegesen fellépo hibak is,

- Tipus: tevékenység tipusa,

- Komponens: az eseményben érintett tirlap komponensek, nincs mindig kitoltve,

- Uzenet: eseményre vonatkozo rendszeriizenet

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

A naplo attekintést segitik az alabbi lehetdségek:

- Sziirési lehetdség komponensre, illetve tipusra.

- Szabadszoveges Keresési lehetdség az ilizenet szovegére.
- Tovabbi funkciok:

- Tevékenységnaplo kiliritése: a naplo adatok torlése.

TEVEKENYSEGNAPLG
ldépent 4 Kategoria Tipus Kompeonens Uzenet Futtatott kod
2018.05.13 info (rlap betoltéskori szamolas elkezdddott
12:34:23
2018.05.13 info Grlap betdltéskori szamolas hefejezddott
12:34:23
Talélatok: 1 - 2 Osszesen: 2 El6zd 1 Kovetkezd

Tipus M Keresés:

Iddpont v
Tevékenységnapld kilritése
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VI. UGYKOVETES

Bejelentkezés és az Onkormanyzat kivalasztdsat kovetden a korabbi tigyek allapota
lekérdezhetd.

ONKORMANYZATI »
HIVATALI PORTAL fereses atarlomban & Bejelentkezve, -
ONKORMANYZAT £ ONKORMANYZAT MODOSITASA
i . UGYKOVETES
UGYINDITAS

Kérjen tajékoztatast a kivalasztott teleptlésnél folyamathan levd, elektronikusan inditott
Ogyének tgyintézési allapotardl.

MENTETT URLAPOK
A szolgéltatas igénybevétele elektronikus azonositast kévetden lehetséges!

UGYKOVETES 0GY STATUSZA

Folyamatban M LEKERDEZES
ADOEGYENLEG Folyamatban
LEKERDEZES Lezart

Minden Ggy
ONKORMANYZAT
KERESO
KEDVENC
ONKORMANYZATOK

Ugykovetés inditd képernyd

Az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatos kérdéseiket feltehetik az pmhiv@enying.eu e-mail
cimen.

19


mailto:pmhiv@enying.

