Tisztelt Adozo!

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyairol szolo 2015. évi
CCXXII. torvény 9. § (1) bekezdése értelmében elektronikus iigyintézésre koteles tobbek
kozott valamennyi gazdalkodo szervezet. (A gazdalkodd szervezet fogalmét a 2016. évi
CXXX. szdmu Polgari Perrendtartasrol szolo torvény szabalyozza, igy ide tartozik tobbek
kozott: gazdasagi tarsasag, szovetkezet, allami vallalat, egyéni vallalkozas, végrehajto iroda,
tigyvédi iroda, kozjegyzdi iroda, egyesiilet, alapitvany, stb.) Ebbdl adodéan 2018. 01. 01.
napjatol kizarolag elektronikus tton intézhetik ligyeiket a gazdalkodo szervezetek.

Tajékoztato az onkormanyzati hivatali
portalrol

Az Onkorményzati Hivatali Portal (OHP) az 6nkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus
onkormanyzati {igyintézés helyszine. Az OHP-portadl az Onkormanyzati ASP rendszert
igénybe vevd Onkormanyzatok természetes személy és jogi személy iigyfelei szdmara
egyarant lehetdséget biztosit a szakrendszeri alkalmazéisokhoz kialakitott, elektronikusan
elérhetd szolgaltatasok igénybe vételére.

Igénybe vehet6 elektronikus iigyintézési szolgaltatasok

Ugyinditas Az iigyinditds egy elektronikus trlap benyujtasat jelenti. A telepiilés és az iigy
kivalasztasa utan az Urlapkitolté alkalmazas segitségével az iigyfél kitolti az Grlapot, majd
bekiildi a telepiilési onkormanyzat hivatali tarhelyére. A cimzett dnkormanyzat iratkezeldje
¢rkezteti a benytjtott Girlapot és iktatds utdn bekeriil a megfeleld szakrendszerbe vagy eljut az
igyintézOhoz. Az ligyinditas bejelentkezéshez és regisztracidhoz kotott szolgaltatas, ennek
hianyaban az trlap legfeljebb csak nyomtathatd és papir alapon nyujthaté be. Az e-Papir
szolgaltatason keresztiil.

Az {irlap bekiildés sikerességérdl a bekiildd visszaigazolast kap bekiildés utan az Urlapkitolté
alkalmazas feliiletén, valamint megtekintheti a feladasi igazolast az értesitési tarhelyén
(https://tarhely.gov.hu/). Az  online iigyintézéshez rendelkeznie kell {igyfélkapus
regisztracioval, tarhellyel, valamint a Rendelkezési Nyilvantartdsban alaprendelkezéssel.
Tovabbi informacié a Rendelkezési Nyilvantartasrol: https://rendelkezes.gov.hu/my-public/.
A bejelentkezés nélkilli {igyintézés az OHP nyit6 oldalan, a VALASSZON
ONKORMANYZATOT gomb lenyomésaval indithato. Az onkorméanyzat és az tirlap
kivalasztasa utan itt is az ONLINE KITOLTES lehetéség valasztasaval nyilik meg az {irlap,
ami kit6ltés utan PDF-formatumban elmenthetd.



Addegyenleg lekérdezés

Az tgyfél lekérheti helyi adoegyenlegét. Az egyenleg lekérdezéséhez a felhasznalonak a
KAU-n azonositania kell magat. A rendszer az Addegyenleg lekérdezés oldal megnyitasakor
kitolti a LEKERDEZO ADOAZONOSITO JELE mezét. Erdemes ellenriznie, hogy helyesen
szerepel-e az addazonositd jele vagy adoszdma a mezdben. Azonositds utan a felhasznald
lekérdezheti az Onkorményzati addhatdésagnal fenndlld személyes addegyenlegét, vagy
képviseleti joggal felruhdzott személyként azon (természetes vagy jogi) személyek
egyenlegét, amelyekkel kapcsolatban az  Onkormdanyzatndl  jogosult  eljarni.

Ugykévetés

A bejelentkezett felhasznalok lekérdezhetik az altaluk az ASP Onkormanyzati Hivatali Portal
feliiletén elektronikusan inditott helyi Onkormanyzati ligyek statuszat is. Az alkalmazas
lehetdséget biztosit az ligyfelek szamara az ligyintézési folyamat interneten keresztiili nyomon
kovetésére.

A szolgaltatas igénybevétele

Az OHP-portal barki szamara elérhetd, egyes funkcidk szabadon hasznéalhatok, mas funkciok
azonban bejelentkezéshez kotottek.

Bejelentkezéshez kotott funkciok:

* Elektronikus trlap bekiildése

* Mentett Girlapok elérése €s megnyitasa
o Ugykovetés

* Adodegyenleg-lekérdezés

* Sajat onkormanyzatok listaja

Bejelentkezés nélkiil is igénybe vehetd funkciok:
 Onkormanyzat-keresés
* Bekiildés nélkiili ligyinditas

Az azonositas a KAU igénybevételével torténik. Elsd belépéskor, KAU-azonositas, majd az
Altaldnos Szolgaltatasi Feltételek (ASZF) elfogadasa utan 1étrejon az ASP elektronikus iigyfél
felhasznaldi fiok. Az Onkormanyzat elérhetdé szolgaltatdsainak hasznalatdhoz sziikséges
kivalasztani az onkormanyzatot is.

Onkormanyzat valasztas

Az ASP kozpont tigyféloldali szolgaltatasai az OHP-portalon keresztiil vehetok igénybe. Az
tgyfeleknek ki kell valasztaniuk, hogy melyik, az ASP kdzponthoz csatlakozott telepiilésen
szeretnének iigyet intézni, ezutdn vehetik igénybe az ASP szakrendszerek kinalta ligyintézési



lehetdségeket. Az iigyfelek szamdara nyujtott ligyintézési szolgaltatasok kore telepiilésenként
eltérhet.

Bongészéprogram, internet hozzaférés

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

Figyelem! A KAU-azonositissal elérhetd felilleten a munkamenet eltér az eddig
megszokottol. A munkamenet a bejelentkezéstdl szamitott inaktivitasi idét veszi figyelembe
(30 perc). A KAU munkamenet élettartama azonban ennél joval hosszabb, a bejelentkezéstdl
szamitva 240 perc, aktivitastdl, azaz az oldalon végzett tevékenységtdl fiiggetleniil. 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 munk4jat a 30 perc leteltével anélkiil folytathatja, hogy ismételten
meg kellene adnia az azonositéit. Amennyiben az On bejelentkezése 6ta mar eltelt 240 perc,
abban az esetben — tevékenységének folytatdsdhoz - a rendszer ujboli azonositast kér.

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