Tajékoztato és felhasznaloi utmutato

a Vacon miikodo gazdasagi tarsasagok, egyéni vallalkozok és szamviteli szolgaltatok,
valamint maganszemélyek részére

ELEKTRONIKUS UGYINTEZES

az Onkormanyzati Hivatali Portalon

. TAJEKOZTATO A PORTALROL

Az Onkormanyzati Hivatali Portal (tovabbiakban: Portal) az dnkorméanyzati ASP rendszerben
az elektronikus dnkormanyzati ligyintézés helyszine.

A Portal az onkormanyzati ASP rendszert igénybe vevo onkormanyzatok, igy Vac Varos
Onkormdanyzata természetes személy és jogi személy iigyfelei szamara egyarant lehetdséget
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 iligyintézési szolgaltatasok, a
Portal funkcioi

o Adobegyenleg lekérdezés (részletek a tajékoztatd IV. fejezetében)

o A szolgaltatas segitségével lekérdezheti az dnkorméanyzatunkhoz tartozo6 helyi ado
egyenlegét. A lekérdezés sordn egyszeriien azonositja magat, majd megadja az
addazonositd jelét vagy a vallalkozasa adoszamat, és maris megismerheti a
személyes vagy képviselt cég nyilvantartott addegyenlegét. Természetesen mas
személy vagy vallalkozas esetében akkor tudja igénybe venni ezt, ha érvényes és
egyuttal a helyi addhatésdghoz benyujtott meghatalmazassal rendelkezik. Ezt a
meghatalmazast az e-szolgaltatas a hattérben ellendrzi, kiilon teenddje nincs.

e Ugyinditas (részletek a tajékoztatd V. fejezetében)

o Lehetdsége nyilik kiilonféle trlapok kitoltésére és ezaltal a papir alap helyett
elektronikus ligyinditasra. A szolgaltatas segitségével az elektronikusan kitoltott és
benyujtott kérelmei, beadvanyai barmilyen egyéb teendd nélkiil (postazas,
személyes megjelenés) tovabbitasra kerlilnek az 6nkormanyzathoz.


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

e Ugykovetés

o Elektronikus azonositast kdvetéen a kordbban Portdlon elektronikusan elinditott
helyi onkormanyzati iigyeinek statuszat is nyomon kovetheti. A Portal harom
statuszrol ad Onnek visszajelzést: folyamatban, lezart vagy minden iigy. Jelenleg
kizarolag a sajat iigyeire vonatkozo informéciokat kérhet le.

A Portalon bekiildott iigyek automatikusan az illetékes onkormanyzati hivatalhoz
keriilnek.

3. Regisztracio, a szolgaltatas igénybevétele

A Portal barki szamara elérhetd, egyes funkciok szabadon hasznéalhatok, mas funkcidk
azonban regisztraciohoz kotdttek. Az azonositas a KAU (Kozponti Azonositdsi Ugynok)
igénybevételével torténik. Az elsé belépéskor 1étrejon az ASP elektronikus iigyfél személyes
fiokja, amelyben személyre szabott beallitdsok ¢és adatok adhatok meg. Ezek késobb
modosithatok.

PORTAL REGISZTRACIO

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

Az Altaldnos Szolgaltatasi Feltételek elfogadasaval egyidejileg a felhasznald hozzajarul, hogy az elektronikus drlap
bektldése szolgaltatas soran az adataival az adott Grlap automatikusan kitdltésre kertljon. Ezek az adatok az
Grlapok fuggvényében a kovetkezdk lehetnek:

+ természetes személyazonositd adatok (viselt név, sziiletési név, 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 Szolgaltatési Feltételeket

REGISZTRACIO

Az ASP kozpont iigyféloldali szolgaltatasai a Portadlon keresztiil vehet6k igénybe. Az
igyfeleknek ki kell vélasztaniuk, hogy melyik, az ASP kozponthoz csatlakozott telepiilésen
szeretnének ligyet intézni, ezutdn vehetik igénybe az ASP szakrendszerek kindlta ligyintézési
lehetdségeket. Az tligyfelek szamara nyujtott ligyintézési szolgaltatdsok kore telepiilésenként
eltérhet.

Figyelem! A KAU-azonositassal elérhetd felilleten a munkamenet eltér az eddig
megszokottol. A munkamenet a bejelentkezéstdl szamitott inaktivitasi 1dot 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 munkajat a 30 perc leteltével anélkiil folytathatja, hogy ismételten



meg kellene adnia az azonositoit. 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 Portira ‘

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

4. Bongészoprogram, internet hozzaférés

Az oldal megtekintéséhez bongészOprogram (Internet Explorer, Chrome, Firefox, Safari, stb.)
¢és internet hozzaférés sziikséges, a portdl és a szolgaltatasai 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 €s az eSzemélyivel torténd chip alapi azonosités);

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



II. BEJELENTKEZES

Az elektronikus tirlapok elérhetésége: https://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap \

Egyes szolgaltatasok azonositds nélkiil is elérhetdk, de személyre vonatkoz6 informaciok
vagy ligyinditas azonositas nélkiil nem lehetséges.

> C | @ Biztonsagos | https//ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap ¥r

ONKORMANYZATI N
HIVATALI PORTAL

Nyitd oldal cime

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon trténd
tgyintézéshez sziikséges a Kézponti Azonositasi
Ugynskén (tovabbiakban: KAU) keresztili
azonosftas. A KAU az aldbbi elektronikus azonositasi
szolgdltatasokat biztositja:

- Ugyfélkapus azonositas (Ugyfélkapu) *

- Részleges Kodi Telefonos Azonositas (Telefonos
azonosftas)

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

A KAU-s azonositasrol sz6l6 tajékoztatast a KAU
portéljan és a szolgaltato oldalan tekintheti meg.

Nem természetes személy nevében torténd

gyintézés esetén az eljaré személynek KAU
azonosftassal kell bejelentkeznie.

Az Onkormanyzati Hivatali Portallal kapcsolatos =
tajékoztatdt ITT tekintheti meg.

Az Ggyintézés megkezdéséhez valasszon
6nkorményzatot!

VALASSZON ONKORMANYZATOT /
BEJELENTKEZES

Bejelentkezés

A bejelentkezési folyamat a Bejelentkezés-re Kattintva indithato.

. Azonositdsi
k lehetdségek
iigyintézés szabadon
KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK .

UGYFELKAPU

ELEKTRONIKUS SZEMELYI IGAZOLVANY

TELEFONOS AZONOSITAS

Azonositas megszakitasa

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

Kapesolat | Segitség

Azonositasi lehetdségek


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

k Ugyfélkapus azonositas
(igyintézés szabadon /

AZONOSITAS

BEJELENTKEZES

Azonositas megszakitasa =

Még nem regisztralt?

Elfelejtett jelszo

Ugyfélkapus azonositas

' eSzemélyi azonositas

A belépéshez elektronikus személyazonosité igazolvany, megfelel6 kartyaolvaso,
valamint eSzemélyi Kliens kartyakezel6 alkalmazas sziikséges. A sziikséges feltételekrol
és az eSzemélyirdl részletes tajékoztatast az weboldalon olvashat.

Kérem ellenérizze a Kartyaolvasot / eSzemélyi Klienst!

Ujra

Azonositas elektronikus személyi igazolvannyal

Telefonos Azonositas
Azonositas Szolgaltato

Telefonos azonosito

Jelszo

Azonositas

Telefonos azonositas
5



11l. ONKORMANYZAT VALASZTASA

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

Az azonositast kovetéen, az ligyintézés megkezdéséhez eloszor valassza ki
Onkormanyzatunkat!

Az Onkormanyzatot konnyen hasznalhatd feliileten lehet kivalasztani. Az kivalasztott
onkorményzatot kedvenckeént is meg lehet jeldlni, igy késébb gyorsabb a folyamat.

'ONKORMANYZATI HIVATALI PORTAL & Bejelentxezés
VAC VAROS ONKORMANYZATA
ONKORMANYZAT KERESG
Gevnoitis
MENTETT GRLAPOK
TELEPULES:
UGYKOVETES vis ﬂ
ADOLGYENLEG LEXERDEZES
ONKORMANYZAT NEVE:
: BE=3
'ONKORMANYZAT KERESO
i
AZONKORMANYZATI
HIVATALI PORTAL
(TOVABBIAXBAN: PORTAL)
AZONKORMANYZATIASP
RENDSzERBEN AZ
ELEXTRONIKUS
ONKORMANYZAT
UeINTEZES HELYSZINE.
Toviss

Onkormanyzat keresése és kivéalasztasa

HIVATALI PORTAL Keresés a tartalomban

ONKORMANYZAT £ GNKORMANYZAT MODOSITASA

PORTAL SZOLGALTATASOK

ONKORMANYZATI n

& Bejelentkezve, -

Vélasszon a szolgdltatasok kozul! A haszndlat eléfeltétele, hogy azonositsa magat a KAU-n keresztil igénybe vehetd
elektronikus azonositasi szolgaltatasok valamelyikével.

Kérjen tajékoztatast a kivdlasztott A szolgaltatds hasznalataval Elektronikus (rlap kitoltésével és
telepiilésnél folyamatban levé, lehet6sége van az On, vagy az On bekiildésével tigyet indithat a
elektronikusan inditott Gigyének altal képviselt adézo egy kivélasztott telepilésnél. Inditsa el
uigyintézési allapotarol. A kivalasztott Gnkormanyzati a szolgaltatast, majd valassza ki az
szolgaltatés igénybevételéhez adoéhatdsaghoz tartozo helyi Ggytipust, amelyet intézni
elektronikus azonositas adoéegyenlegének lekérdezésére. A szeretne. Az Grlap elektronikus
sziikséges!.. szolgéltatés igénybevételéhez bekiildése elektronikus
elektronikus azonositas azonositast kévetden
szitkséges!... lehetséges!...

ADOEGYENLEG LEKERDEZES UGYINDITAS
KORMANYPORTAL o !‘" o.
g . uGrr‘:uif\ﬂJ ““

A Portal szolgaltatasai



IV. ADOEGYENLEG LEKERDEZESE

A szolgaltatds hasznalataval lehetdsége van az On, vagy az On 4éltal képviselt adozé
kivalasztott dnkorményzati adohatosaghoz tartozo helyi addéegyenlegének lekérdezésére. Az
egyenleg lekérdezéséhez a KAU-s azonositds utdn meg kell adnia sajat adéazonosito jelét,
illetve amennyiben On képviseléként jar el, az On 4ltal képviselt adozé addazonositod jelét
vagy adoszamat.

A szolgaltatas igénybevétele elektronikus azonositast kovetéen lehetséges!

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az adohatdsag elott az adozot - ha nem kivan személyesen
eljarni - képviseleti joggal rendelkez6 személy is képviselheti. Ahhoz, hogy a képviselo altal
az adoézo addegyenlege elektronikus tuton lekérdezhetd legyen, az sziikséges, hogy a
meghatalmazasrol sz6l6 dokumentumot a meghatalmazo és meghatalmazott altal is alairt
eredeti példanyként eldzetesen, postai Uton, vagy személyesen eljuttassdk Onkormanyzati
adohatdsaghoz.

ONKORMANYZATI B
HIVATALI PORTAL e & Bejelentkezve, -
ONKORMANYZAT ORMANYZAT MODOSITASA

UGYINDITAS

A szolgdltatas hasznalataval lehet8sége van az On, vagy az On &ltal képviselt adézé

- kivalasztott &nkormanyzati adohatdsaghoz tartozo helyi adoegyenlegének lekérdezésére. Az

MENTETT URLAPOK egyenleg lekérdezéséhez a KAU-s azonositas utén meg kell adnia sajat adéazonasito jelét,

illetve amennyiben On képvisel&ként jar el, az On Altal képviselt adézé adéazonosito jelét

vagy adoszamat,
UGYKOVETES A szolgaltatas igénybevétele elektronikus azonositdst kévetden lehetséges!

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az addhatdsag eldtt az adézét - ha nem kivan
ADOEGYENLEG személyesen eljarni - képviseleti joggal rendelkezé személy is képviselheti. Ahhoz, hogy a
LEKERDEZES képviseld ltal az adozd addegyenlege elektronikus Gton lekérdezhetd legyen, az sziikséges,

hogy a meghatalmazasrol sz6lé dokumentumot a meghatalmazo és meghatalmazott dltal is

aldirt eredeti példanyként elézetesen, postai Uton, vagy személyesen eljuttassak
N R onkorméanyzati adohatésaghoz.
ONKORMANYZAT
KERESG )

EGYENLEG TIPUSA
Egyszerii v
KEDVENC &
ONKORMANYZATOK ] L o
LEKERDEZO ADOAZONOSITO JELE

TAJEKOZTATO A
PORTALROL Képviselt adegyenlegét kérdezem le
AZ ONKORMANYZATI
HIVATALI PORTAL
(TOVABBIAKBAN: PORTAL) -

Adoegyenleg lekérdezés



V. UGYINDITAS

Elektronikus ftrlap kitoltésével és bekiildésével ligyet indithat a kivalasztott telepiilésnél.
Inditsa el a szolgaltatast, majd valassza ki az ligytipust, amelyet intézni szeretne.

A vaci elektronikus tlrlapok elérhetésége: https://ohp-20.asp.lgov.hu/ugyinditas

Az ELJARAS MODJA mezében ki kell valasztani, hogy Sajat nevében vagy
Meghatalmazottként/képviseloként kivanja benyujtani az elektronikus trlapot. Ett6] fiiggden
fliggben az lirlap mezdi és ellendrzési szabalyai eltérhetnek.

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

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

Az turlap elektronikus bekiildése elektronikus azonositast kovetden lehetséges!

ONKORMANYZATI e
HIVATALI PORTAL e s EreEmhan

ONKORMANYZAT £ ONKORMANYZAT MODOSITASA
UGYINDITAS

Elektronikus Grlap kitdltésével és bekuldésével Ugyet indithat a kivalasztott teleptilésnél.
Inditsa el a szolgaltatast, majd vélassza ki az tgytipust, amelyet intézni szeretne.

& Bejelentkezve, -

MENTETT GRLAPOK
#Keérjlik, valassza ki az Eljaras madja mezében, hogy Sajat nevében vagy
Meghatalmazottként/képviseldként kivanja benytjtani az elektronikus Grlapot. Tajékoztatjuk
arrol, hogy a kivélasztott értéktél fuggben az (irlap mezdi és ellenbrzési szabalyai

UGYKOVETES eltérhetnek!”
Amennyiben az On &ltal intézendd Gigyben nem talél formanyomtatvanyt, akkor beadvanyat
ADOEGYENLEG az e-Papir szolgaltatason keresztll terjesztheti be (https://epapir.gov.hu).
LEKERDEZES Az {irlap elektronikus bekiildése elektronikus azonositast kévetéen lehetséges!
. . ELJARAS MODJA
ONKORMANYZAT
KERESO Sajat nevemben v
KEDVENC
ONKORMANYZATOK o
Keresés az lirlap adatokhan:
AGAZAT 0GYTiPUS
TAJEKOZTATO A 2 Adéiigy M ipariizési adé M
PORTALROL
AZ ONKORMANYZATI ORLAPTIPUS

HIVATALI PORTAL _—
(TOVABBIAKBAN: PORTAL)
AZ ANKORRANYVZATL -

Ugyinditas képernyd



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

A Portalon
Vic Varos Onkormanyzatanal

elektronikusan indithato iigyek (publikalt iirlapok):
1. Adoiigy

e Altaldnos adonyomtatvanyok
o Altalanos addigazolas kérelem
Meghatalmazas dnkormanyzati adoligyekben
Tulfizetés atvezetési €s visszatéritési kérelem
Kérelem koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgald korilmények
igazolasara
M¢éltanyossagi kérelem
Ado- és értékbizonyitvany kiallitasi kérelem
Megkeresés koztartozas behajtasara
Egyszertsitett részletfizetési kérelem
Bejelentkezés, valtozas-bejelentés
Nyilatkozat az adomentesség igénybevételérol
e Epitményadd
o Adatbejelentés az épiilet, épiiletrész utani épitményadorol
o Adatbejelentés a reklamhordozo utani épitményadorol
o Gépjarmiiado
o Adatbejelentés a gépjarmiiadorol
e Idegenforgalmi ado
o Bevallas az idegenforgalmi adorol
o Ipariizési add
o Helyi iparlizési ad6 bevallas, allando jellegli ipartizési tevékenység, 2014. évre
Helyi iparlizési ado bevallas, allando jellegli ipartizési tevékenység, 2015. évre
Helyi iparizési ado bevallas, allando jellegli ipartizési tevékenység, 2016. évre
Helyi iparlizési ado bevallas, allando jellegii iparlizési tevékenység, 2017. évre
Helyi ipariizési ado bevallas, allando jellegli ipartizési tevékenység, 2018. évre
Helyi iparlizési adoeldleg-kiegészités bevallas
o Helyi iparlizési ad6 bevallas, ideiglenes jellegli ipariizési tevékenység
e Jovedéki add (maganfézott parlat)
o Bejelentés desztillaloberendezés tulajdonjogarol, tulajdonjoganak
megszerzeésérd
o Bevallas eléallitott maganfézott parlat utan
o Kommunalis ad6
o Adatbejelentés a maganszemély kommunalis adojarol
e Talajterhelési dij
o Talajterhelési dij bevallas

O O O

O O O O O O

O O O O O

2. Altalanos 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 jegyzd Dbirtokvédelmi hatarozatanak
megvaltoztatasa iranti perben

o Urlap kozigazgatisi szerv hatdrozatdnak birosagi feliilvizsgalata iranti
keresetlevél benytjtasdhoz

Anyakonyvi iigyek

e Kivonat
o Anyakonyvi kivonat kiallitasi kérelem

Ipar-kereskedelem

e Szallashely
o Adatszolgaltatdis nem {izleti szallashely-szolgéltatasi  tevékenységgel
kapcsolatban
o Széllashely megsziinésének bejelentése
o Szallashely nyilvantartasba vételi kérelem, bejelentés
e Uzleti tevékenység
o Mikodési engedély kérelem iizletkoteles termék forgalmazéasdhoz
o Miukodési engedély visszavonasi kérelem
o Bejelentés nem iizletkoteles termék forgalmazasarol

Szocialis ligyek

e Kérelem

o Rendkiviili telepiilési timogatas 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 kivalasztiasa

ONKORMANYZATI
HIVATALI PORTAL

VAC VAROS ONKORMANYZATA L ONORMANYZAT MOOOSTASA

& Bejelentkezve, XY -

ONKORMANYZATOK

Keresés az drlap adatokban:

AGAZAT OGyTipus
TAJEKOZTATO A e Adéagy v iparGzési adé
PORTALROL
AZ ONKORMANYZATI URLAPTIPUS
HIVATALI PORTAL
(TOVABBIAKBAN: PORTAL)
AZ ONKORMANYZATI
ASP RENDSZERBEN
AZ ELEKTRONIKUS Keresés az Grlaphoz tartozé Ugyleirasban, kitéltési Gtmutatéban:
ONKORMANYZATI
OGYINTEZES KERESESI ERTEK
HELYSZINE,
-
TOVABB
Uriap takilati k522
Urlapok listéja o
g KORMANYPORTAL
HELY! IPAROZESI ADO BEVALLAS, IDEIGLENES JELLEGO IPAROZESI
TEVEKENYSEG
o (8 ocnckis | @ s ina
AV,
| g

Urlap keresés talélati 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 Girlap 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
Vac Varos Onkormanyzat 057
Cim: 2600 Vac, Marcius 15 tér 11, levelezési cim: 2600 Vac, Marcius 15 tér 11
Telefon: 06-27-513-400, fax: 06-27-513-414, e-mail: jegyzo@varoshaza.vac.hu
Bekiildé 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 iranyitdszam telepilés
HUN
kozterilet neve jellege hazszam
épulet lépcséhaz emelet ajtod
Bekiild6 tartézkodasi helye
orszag iranyitészam telepulés
HUN
kozterilet neve jellege hazszam
épllet lépcséhaz emelet ajto
e tnos 3y 1

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 tirlap oldalra 1épés

- Fejezetek = az trlap oldalai, lapjai

- Kovetkezo fejezet = kovetkezo tirlap oldalra 1épés

- Ellendrzések listaja = az trlap 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

Sugd

Névjegy

0O O O O O O O O O

9. Online trlap kitoltése

Az online tirlap elSlapjat a Portal 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,
rogzitse az drlapon az értesitési adatokat!

Udviizlettel:
ASP Kdzpont

Bezdrds

Az trlapon egyszerre egy fejezet (oldal/lap) lathaté (vagy ha egy fejezet megismételhetd,
akkor a tobb példany koziil is mindig egyetlen konkrét darab). A fejezeteken beliil a szorosan
Osszetartozo adatok altalaban egy sorban, illetve egy blokkban (tobb 0Osszetartozo sor)
helyezkednek el.

A soron / blokkon beliil az egyes elemek lehetnek:

- szdam beviteli mezd, amibe csak szamokat tud beirni,

- egysoros mezd, amibe szabadon irhat szoveget és szamokat, de csak egy sorban,
13



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

- legordiil6 menii,

- radiogomb,

- jelolonégyzet,

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

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

- csatolmdny mezd, aminek a segitségével fajlokat tud az tirlaphoz csatolni.

10. Ellenorzések futtatasa

HIBALISTA MEGTEKINTESE

Kérddiv ellendrzés hibai: 9 db

1. Az eldlapon kotelezd kitélteni az elektronikus kapcsolattartas mezot.
‘. Ugras a hibahoz ‘

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

3. Afdlapon az addalany adoszamat kotelezd kitdlteni.
‘. Ugras a hibahoz ‘

4. A folapon az adozd székhelye/lakohelye blokkbdl a varost kitelezd kitdlteni.
‘. Ugras a hibahoz ‘

5. Afilapon az adézd szekhelye/lakohelye blokkbol a kiztertlet nevét kitelezd
kitdlteni. (Az adathiany potolando vagy indokolando!)

A folapon az adozd székhelye/lakdhelye blokkbdl a koztertlet nevét kotelezd
kitolteni.

Ugras a hibahoz

rdnllEe meoae 1 -
| ndoklas egafasa |

Az ellendrzés eredménye

A rendszer 3 mddon kezeli a kiilonb6z6 stlyossagu hibéakat:

- Vannak kotelezéen javitandé 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 szereplé hibak 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 tartalmazé urlap-fejezetre és mezore
navigél az trlapon. Tovabbi segitségként az érintett beviteli mezd rovid idére megjeldlésre
(piros hattérrel kitoltésre) keriil. Kérjiik, a hibaiizeneteket figyelmesen olvassa el, mivel az is
lehetséges az ellenérzés jellegétol fiiggden, hogy két vagy tobb mezd kozotti eltérést ellendriz
az tirlap, és lehet, hogy On a mésik mezén szeretne javitani!

Ellendrzések ujrafuttatasa:

Az ablak elhagyasa, bezarasa nélkiil meghivhatd az ellenérzés futtatdsa az ,,Ellendrzések
Gjrafuttatdsa” gomb segitségével, ellendrizve, hogy az On 4ltal végzett javitds(ok) utin az
ellendrzés talal-e tovabbi hiba(ka)t, az ellendrzés eredménye automatikusan frissiil a
tablazatban.

Mentés PDF-be:

Ezzel a funkcioval PDF f3jl formdjaban is megtekintheti és kinyomtathatja az ellenérzés soran
késziilt hibalistat. Hibas trlap esetén az ellendrzés lefuttatasat kvetden a hibak a ,,Hibalista”
képernyon jelennek meg. A hibalista PDF formatumban valé mentéséhez a ,,Mentés PDF-be”
gombot kell megnyomni. ,Bezar” gombra kattintva a program visszatér a "Urlap kitoltés"
képernyore.

Megindokolhaté hiba indoklasanak megadasa

Megindokolhaté hiba esetén megadhatja a hiba indokolasat. A ,Hibalista” képernyén a
megindokolhaté hiba mellett megjelené ,,INDOKLAS MEGADASA” gombra kell kattintani,
majd a hiba alatt megjelend szovegbeviteli mezOben meg kell adni az indoklas szovegét. A
szoveg megadasat kovetden el kell navigdlni a szovegbeviteli mezordl. Az trlaphoz tartozo
hibalistdban az adott hiba megindokolt allapotiiva véltozik. Az ,,Indokléas elvetése” gombra
kattintva a program visszatér a ,,Hibalista” képernydre. Megindokolt hiba nem akadalyozza
meg az Urlap bekiildését.

Bezar

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

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” {izenetet jelenit meg.
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12. Letoltés adat XML-be

Az IFORM Urlapkitoltd 6sszegytijti az tirlapba On 4ltal beirt valamennyi adatot, az esetleg
azokbdl tovabbi szamitasokkal egyiitt, és ezek felhasznalasaval egy gépi feldolgozasra
alkalmas, tigynevezett XML f4jlt allit el6, majd ezt letoltésre felajanlja.

13. Adat XML feltoltése

Az trlapot egy kordbban kiexportalt adat XML feltoltésével is van lehetdség kitolteni. A
gombra kattintas utan a megjelenitett fajlrendszer talloz6 ablakban ki kell valasztani a
betoltendd allomanyt. A rendszer beolvassa a kivalasztott alloméanyt, a benne szerepld
adatokat az lrlap megfeleld részeinek kitoltésére hasznalja.

Ha az adott tirlap az importalas el6tt mar kitoltés alatt allt, az importalas soran ezek az adatok
elvesznek, a rendszer minden médosithatdé mez6 tartalmat feliilirja. A rendszer az importéalast
kovetden frissiti a szamitott mezdket.

Amennyiben olyan adat XML-t probal betolteni, ami nem az adott trlaphoz tartozik, vagy
annak mas verzidjaval késziilt, akkor a rendszer beallitasatol fiiggden eldfordulhat, hogy
egyaltalan nem fogja tudni elvégezni a muveletet, 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 urlap bekiildése

A bekiildés gombra kattintva véglegesithetd az Grlap.

A bekiildési folyamat sordn 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 aktualis allapotat. A rendszer a mentés sikertelensége esetén
hibajelzést ad, sikeressége esetén pedig nyugtazas formajaban tajékoztat.

Mentés soran az alkalmazds az urlapon megadott, €s azokbol szamolt adatok alapjan
ugyanolyan struktiraji adatfajlt generdl, mint ami a Letoltés mentipont alatt elérhetd, melyet
biztonsagos modon tarol a szerveren.
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16. Torzsadatok

Az trlapkitoltd lehetdséget biztosit célszertien kialakitott irlapok esetén arra, hogy a hivatalos
iigyintézésben gyakran hasznalt személyes adatokat (név, cim, addéazonosito jel, sziiletési hely
¢és 1d0, stb.) a rendszerrel megjegyeztessen €s azokat néhany kattintdssal egyszerre beirjon a
megfeleld rovatokba.

Az iFORM 4 féle torzsadat bejegyzés lehetoséget biztosit:

- maganszemély,

- egyeni vallalkozé
- cég

- adodtanacsado

TORZSADATOK TORZSADAT TiPUS VALASZTASA

Tipus o Maganszemély v

Maganszemély
Egyéni vallalkozd elkezésre allo adat
Ccég

Addtanacsadd

Export  Import

Uj bejegyzés rogzitéséhez a + ikonnal jeldlt gombot kell megnyomni, és értelemszeriien
kovetni a valasztasi lehetdségeket.

TORZSADATOK HOZZAADASA - MAGANSZEMELY

Torzsadatok = Szilletési adatok Allandé lakcim  Levelezési cim  Egyéb adatok

Titulus

Csaladi név Uténév Uténév 2
Adoéazonosito Neme

8 v

E-mail cim Telefonszam

Mégsem  [YIENISS

A kiilonboz0 tipusu torzsadat bejegyzéseknél, hasonlo, de értelemszertien a tipushoz igazodo
lapokon lehet rogziteni a kiilonboz6 adatokat. Ezt egy-egy bejegyzéssel egyetlen alkalommal
kell elvégezni, és utana az Urlap megfeleld rovatainak a kitoltéséhez elegendd a torzsadat
kezeld listaképerny0t megnyitni, ¢és azon a megfeleld sorban megnyomni az
LUGYFELADATOK KITOLTESE” gombot. Ennek hatisira az ablak bezarul, az firlap
megfeleld mezdiben pedig feliilirddnak 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 mezéket, ahol a térzsadatok képerny6n iiresen hagyja a mez6t, ott az trlap
hozza tarsitott mezdjét a kitoltd tiresre kitorli.

Adatvédelmi okokbol a kitolté 4ltal tarolt dsszes torzsadat kizardlag az On lokalis gépén,
egészen pontosan az On 4ltal hasznalt bongészd tarteriiletén (HTML5 local storage) keriil
elhelyezésre, igy a bongészo torlése soran az adatok elveszhetnek. Ez mas gépeken, vagy akar
ugyanazon a gépen, de mas bongészében nem elérhetdé automatikusan. Ahhoz, hogy a
rogzitett adatokat megfeleléen archivalni, vagy szamitégépek/bongészok kozott mozgatni
tudja a torzsadat kezelé képernyd jobb als6 sarkaban taldlhato ,,EXPORT” gomb
megnyomasaval kimentheti fajlrendszerbe. Az igy kinyert dllomanyt mashol az ,,IMPORT”
gomb megnyomasa utan a fajlrendszerbdl kitallozva visszatoltheti az adott gép/bongészo sajat
tarteriiletébe, és utana ugyanigy hasznalhatja, mint az eredeti helyen.

17. Tevékenységnaplo

Az Urlapkitoltében elvégzett tevékenységek lekérdezésére szolgalé felilet. Az frlapok
sikeres kitoltésé¢hez erre nincs sziikség.

A feliileten tablazatos forméban az alabbi adok jelennek meg:

- Idépont: muvelet/felhasznaloi tevékenység idopontja,

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

- Tipus: tevékenység tipusa,

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

- Uzenet: eseményre vonatkozo rendszeriizenet

- Futtatott kod: tevékenység soran futtatott JavaScript kod (pl. ellendrzés esetén),
opciondlis

A napl¢ attekintést segitik az alabbi lehetdségek:

Sziirési lehetéség komponensre, illetve tipusra.
Szabadszoveges Keresési lehetdség az iizenet szovegére.
Tovabbi funkciok:

Tevékenységnaplo6 kitiritése: a napld adatok torlése.

TEVEKENYSEGNAPLG
Iddpent 4 Kategoria Tipus Komponens Uzenet Futtatott kod
2018.05.13 info (rlap betoltéskori szamolas elkezdddott
12:34:23
2018.05.13 info Grlap betdltéskori szamolas befejezddstt
12:34:23
Taldlatok: 1 - 2 Osszesen: 2 El6z6 1 Kovetkezd

Tipus v Keresés:

Idépaont M
Tevékenységnaplé kiliritése
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Bejelentkezés ¢s az

VI. UGYKOVETES

Onkorményzat kivalasztasat kovetden a korabbi iigyek allapota

lekérdezhetd.
ONKORMANYZATI Keresés a tartalomban
HIVATALI PORTAL o i ' & Bejelentkezve, -
ONKORMANYZAT 2> ONKORMANYZAT MODOSITASA
) _ UGYKOVETES
UGYINDITAS
Kérjen tajékoztatast a kivalasztott teleplilésnél folyamatban levd, elektronikusan inditott
. Ogyének (gyintézési allapotarél.
MENTETT URLAPOK
A szolgéltatas igénybevétele elektronikus azonositast kévetden lehetséges!
UGYKOVETES UGY STATUSZA
Folyamatban Al LEKERDEZES
ADOEGYENLEG Folyamatban
LEKERDEZES Lezart
Minden Ggy
ONKORMANYZAT
KERESG
KEDVENC
ONKORMANYZATOK

Ugykovetés inditd képernyd
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