Onkormanyzati Hivatali Portal hasznalata
Altalanos Kitéltési atmutaté
Tisztelt Ugyfeliink!

Az Onkormanyzati ASP rendszernek készonhetéen On kényelmesen, attekinthetéen, elektronikus
uton, akar otthonabdl is intézheti hivatali ugyeit.

Rendszeriink széleskord tajékoztatast nyujt mind maganszemélyek, mind a gazdalkodd
szervezetek szamara, az onkormanyzati hivatal elétt folyé Ugyeir6l, az addegyenlegének
lekérdezésérdl, és az elektronikusan indithatd tgyekrél.

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

Az 6nkormanyzati ASP rendszeren beliil az elektronikus dnkormanyzati iigyintézés helyszine az
Onkormanyzati Hivatali Portal internetes oldalan érheté el az iigyfelek részére:

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

Az oldal megtekintéséhez bongeszéprogram (példaul Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla
Firefox, stb.) és internet hozzaféres sziikséges.

Igénybe vehet6 elektronikus ligyintézési szolgaltatasok

e Addegyenleg lekérdezés

Az ligyfél lekérheti helyi adé egyenlegét. Az egyenleg lekérdezéséhez a felhasznalénak a KAU-s
azonositas utan meg kell adnia az addazonositd jelét, vagy adoszamat is. Azonositas utan a
felhasznald lekérdezheti az dnkormanyzati adéhatésagnal fennallé személyes addegyenlegét,
vagy képviseleti joggal felruhazott személyként azon (természetes vagy jogi) személyek
egyenlegeét, amelyekkel kapcsolatban az dnkormanyzati adéhatdsagnal jogosult eljarni.

o Ugykovetés

A bejelentkezett felhasznald lekérdezheti az altala az ASP Onkormanyzati Hivatali Portal
feluletén elektronikusan inditott helyi ©onkormanyzati Ugyek statuszat is. Az alkalmazas
lehetéséget biztosit az Ugyfelek szamara az lgyintézési folyamat interneten keresztuli nyomon
kovetésére.

o Ugyinditas

Az Ugyinditas egy elektronikus Urlap benyujtasat jelenti.

A telepiilés és az ligy kivalasztasa utan az drlapkitoltd alkalmazas segitségével az ugyfél kitolti
az Urlapot, majd bekiildi a telepilési onkormanyzat hivatali tarhelyére.


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

Jelenleg az 6nkormanyzat adoéligyei tamogatottak szakrendszeri fejlesztésekkel az 6nkormanyzati
ASP rendszeren keresztil, de az un. e-Papir szolgaltatas segitségével barmilyen ezen kiviili Ugy
elektronikusan indithato.

A Portal hasznalata

Az dnkormanyzati ASP rendszer Onkormanyzati Hivatali Portal az alabbi weboldalon érhet6 el:
https://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon elektronikus iigyintézés keretében (rlapkitoltéssel
indithaté ligytipusok a portalon a ,KERESES AZ URLAP ADATOKBAN” ablakon beliil az
~AGAZAT” UGYTIPUS” meniipontok lenyitasaval tekintheté meg.

A nyitélap:
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Uigynikon (tovabbiakban: iKAU) keresztol

nnnnnn itas. A KAU az alabbi elekironikus azonosiasi
szolgitatasokat biztostja

- Ugyfékapus azonosités (Ugyfékapu)

- Részleges Kodil Telefonos Azonosités (Telefonos.
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- Térolj elemet tartalmazo személyazonosto
igazolvany (E-szig -azonositas).
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azonositassal kell bejelentkeznie.
Az Gnkormanyzati Hivatall Portéllal kapcsolatos. =
tajékoztatdt ITT tekintheti meg

Az lgyintézés megkezdéséhez valasszon
ankormanyzatot!

VALASSZON ONKORMANYZATOT

BEJELENTKEZES

Az Onkormanyzati Hivatali Portal a fenti nyitolappal indul. (Elfordulhat, hogy a nagyobb
felbontasu képernyén a bejelentkezés gomb csak akkor lesz lathatd, ha hasznalja a jobb oldali
gordité savot)

Elsé alkalommal térténd bejelentkezés alakalmaval kérjiik, hagyja jova a regisztraciot az ASZF
elfogadasaval, mert csak ez utan tud tovabb Lépni!

A bejelentkezés gomb atiranyit a KAU-s azonositashoz, ahol valaszthato az ligyfélkapun keresztiili
belépés, vagy az elektronikus személyigazolvannyal valoé belépés, vagy a telefonos azonositassal
torténd belépés. Az egyes bejelentkezési lehetéségek tekintetében a ,segitség” menupont nyujt
tajékoztatast.


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

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

Sikeres viszontazonositas utan érheté el az Ugykovetés, Adéegyenleg lekérdezés, valamint az
Ugyinditas meniipont.

Ugyinditas

Az Ugyinditas bejelentkezéshez és regisztraciohoz kotott szolgaltatas, ennek hianyaban az drlap
legfeljebb csak nyomtathatd és papir alapon nyujthaté be.

x
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PORTAL SZOLGALTATASOK

Vélasszon a szolgéltatasok kozull A hasznalat el6feltétele, hogy azonositsa magat a KAU-n keresztul igénybe vehetd elektronikus azonositasi szolgaltatasok
valamelyikével

Kérjen tajékoztatast a kivalasztott telepulésnél A szolgaltatéas hasznalataval lehetdsége van Elektronikus Grlap kitdltésével és
folyamatban levd, elektronikusan inditott az On, vagy az On éaltal képviselt adézé egy bekuldésével ugyet indithat a kivalasztott
ugyeének tgyintézési allapotardl. A kivélasztott 6nkormanyzati adéhatésaghoz telepiilésnél. Inditsa el a szolgaltatast, majd
a as igény léhez elektronikus tartozo helyi addegyenlegének lekérdezésére. valassza ki az ugytipust, amelyet intézni
azonositas sziilkséges! _ A szolgaltatas igénybevételéhez szeretne. Az drlap elektronikus bekiildése
elektronikus azonositas sziikséges! _ elektronikus azonositast kovetden

UGYKOVETES lehetséges!...
ADOEGYENLEG LEKERDEZES —-
UGYINDITAS

Az iigyinditds keretében az ligyfél elektronikus iirlapot nyujthat be. A szolgaltatas igénybe vehetd
képviseleti / meghatalmazotti eljaras keretében is, amelyre az tigyinditas és Urlapkitoltés kozotti
elévalasztd képernyd segitségével van lehetéség (jelolénégyzet segitségével). A szolgaltatas
kivalasztasakor az Urlap kitoltéset megelézéen a hattérben a Portal ellenérzi, hogy az ugyfélnek
van-e elektronikus tarhelye. Tarhely hianyaban az uUrlapkitoltés off-line agon vehetd igénybe,
majd ezt kdvetéen kinyomtatas, alairas utan papir alapon nyujthatd be a kérelem.

Emellett a Portal a Rendelkezési Nyilvantartas (RNY) alaprendelkezések vizsgalatara vonatkozdan
ellenérzést folytat le. Amennyiben ott az elektronikus ligyintézésre vonatkozéan kizard
rendelkezést tett az (gyfél, a Portal hibaluzenetben tajékoztatja az ugyfelet a szolgaltatas
igénybevételi korlatozasarol. Amennyiben nincs kizaré rendelkezés az RNY-ben, akkor az on-line
Urlapkitolté agon mehet tovabb a folyamat. Ha az ugyfél kizarta az elektronikus tgyintézést, 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 letoltheti és papiron juttathatja el a beadvanyt a hivatalhoz.



A bal oldali meniisavbol ,Onkormanyzat keresé” kérjiik valassza ki azt az Onkormanyzatot
melyhez be kivanja nyujtani a kérelmét. A megjelen6é ablakba kérjik, irja be a keresett
onkormanyzatot, majd a lekérdezés gombra kattintva lent megjelennek a keresési eredmények,
melybél kivalaszthatja a kivant telepulési onkormanyzatot.

x
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UGYINDITAS
Az Ugyintézés megkezdéséhez ki kell valasztani azt a telepulést vagy onkormanyzatot, amelynél ugyeit intézni kivanja.
MENTETT URLAPOK
TELEPULES:
- . . & LEKERDEZES
UGYKOVETES
Telepiilésre keresé min. 2 tirjon be
ADOEGYENLEG GNKORMANYZAT NEVE:
LEKERDEZES :
LEKERDEZES

ONKORMANYZAT KERESO

Ezutan adja meg az ,Eljaras mddja” ablakban, Sajat nevemben  vagy
Meghatalmazottként/képviseléként kivan-e eljarni.
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MENTETT URLAPOK
JKérjuk, vélassza ki az Eljaras modja mezében, hogy Sajat nevében vagy Meghatalmazottként/képviseloként kivanja
benyujtani az elektronikus (rlapot. Téjékoztatjuk arrél, hogy a kivalasztott értéktdl figgéen az Grlap mezbi és
UGYKOVETES ellendrzési szabalyai eltérhetnek!”
Amennyiben az On altal intézendd tigyben nem tall formanyomtatvanyt, akkor beadvanyéat az e-Papir szolgaltatason
keresztiil terjesztheti be (https://epapir.gov.hu).
ADOFGYEN'LEG Az drlap elektronikus bekiildése elektronikus itast kovetden lehetség
LEKERDEZES
ELJARAS MODJA
ONKORMANYZAT KERESO Vélassza ki az eljaras modjat I
Vilassza ki az eljards madjat
Sajdt nevemben
TAJEKOZTATO A Meghatalmazottként/képviseltként
PORTALROL Keresés az (irlap adatokban:
AZ ONKORMANYZATI AGAZAT UGYTIPUS v

A kovetkez6 lépés a ,Keresés az iirlap adatokban” az dnkormanyzati ugy kivalasztasa, mely az
adott agazat, valamint Ugytipus kivalasztasaval folytatodik:



x
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TAJEKOZTATO A
PORTALROL Keresés az (irlap adatokban:
AZ ONKORMANYZATI AGAZAT UGcYTiPUS
HIVATALI PORTAL A
(TOVABBIAKBAN: PORTAL) Adoligy I altalanos adony anyok E|
AZ ONKORMANYZATI ASP
RENDSZERBEN AZ Altaldnos vagy egyéb igazgatdsi igyek
ELEKTRONIKUS o
o N Anyakdnyvi dgyek
ONKORMANYZATI LEKERDEZES

Hagyatek

UGYINTEZES HELY SZINE.
Ipar-kereskedelem

TOVABB Szacidlis
Keresés az lirlaphoz tartoz6 ligyleirasban, kitoltési Gtmutatéban:

KERESES|I ERTEK

LEKERDEZES ~

g KORMANYPORTAL
- [ N o | = - = =

A lekérdezés gombra kattintva lent megjelennek az adott ugytipushoz tartozo, elektronikus Grlap

nyomtatvanyok:
x
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HELY! IPARUZESI ADO BEVALLAS, ALLANDO JELLEGU IPARUZESI TEVEKENYSEG, 2014
EVRE

ONLINE KITOLTES B UGYLEIRAS @ KITOLTES| UTMUTATO [® URLAP ELONEZET

HELYI IPARUZESI ADO BEVALLAS, ALLANDO JELLEGU IPARUZESI TEVEKENYSEG, 2015.
EVRE

ONLINE KITOLTES B UGYLEIRAS © KITOLTES| UTMUTATO [® URLAP ELONEZET

HELYI IPARUZESI ADO BEVALLAS, ALLANDO JELLEGU IPARUZESI TEVEKENYSEG, 2016.
EVRE

A

Az ,Online kitoltés” gombra kattintva lehetéség nyilik a nyomtatvany elektronikus kitoltésére,
adattartamanak ellenérzésére, és elektronikus benyujtasara.

A Kitoltési Utmutaté” gombra kattintva letdlthetd a nyomtatvany kitoltési Gtmutatoja

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



Az elektronikus nyomtatvanykitoltd program hasznalatat a kitoltés soran a felsé menlsorban
talalhat6 ,Tovabbi mlveletek” menlpontban talalhaté ,sugo” is segiti.
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Bekildé viselt neve

titulus csaladi név keresztnév 2. keresztnév

Bekildé szliletési neve

titulus csaladi név keresztnév 2.keresztnév

Bekiildé anyjanak sziiletési neve

titulus csaladi név keresztnév 2.keresztnév

Bekiildé sziiletési helye, ideje
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Az elektronikus nyomtatvanyban az egyes ,lapok” kozott a fels6 menlsorban talalhatd
~Fejezetek” meniipont alkalmazasaval lehet lépegetni, vagy a ,KOvetkezé Fejezet” gombra
kattintva.

Amennyiben az drlapot nem kivanja kitolteni, a fels6 menlsor bal szélén talalhato ,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 elérhetésége az adott nyomtatvany
fejlécében megtalalhato!

Ugykovetés

Az ugyfél az Ugykovetés igénybevetelével tajékoztatast kaphat a kivalasztott telepulésnél
folyamatban levé, a Portalon elektronikusan inditott Ugyének lgyintézesi allapotardl. Haromféle
allapot szerinti szlrés érheté el: folyamatban, lezart vagy minden Ugy. Jelenleg kizardlag a sajat
ugyekre vonatkozo informaciok kérheték le.

Az Ugykovetés szolgaltatas kivalasztasakor a Portal a hattérben ellenérzést folytat le a RNY
(rendelkezési nyilvantartas) alaprendelkezés tekintetében: vizsgalni kell, hogy az lgyfél tett-e
kizaré rendelkezést az e-lgyintézésre vonatkozdan. Amennyiben tett, ugy a Portal egy
hibauzenetben ad tajékoztatast arrol, hogy az elektronikus lgyintézést tilté rendelkezés miatt a
szolgaltatast annak feloldasaig nem veheti igénybe.
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PORTAL SZOLGALTATASOK

Vélasszon a szolgaltatasok kozull A hasznélat elGfeltétele, hogy azonositsa magéat a KAU-n keresztul igénybe vehetd elektronikus azonositési szolgaltatédsok
valamelyikével.

Kérjen tajékoztatast a kivalasztott telepllésnél A szolgaltatas hasznalataval lehetdsége van Elektronikus Grlap kitdltésével és
folyamatban levd, elektronikusan inditott az On, vagy az On altal képviselt adéz6 egy bekuldésével ugyet indithat a kivalasztott
ugyeének dgyintézési allapotarol. A kivalasztott 6nkormanyzati adéhatésaghoz telepiilésnél. Inditsa el a szolgaltatast, majd
szolgaltatas igénybevételéhez elektronikus tartozé helyi adéegyenlegének lekérdezésére. véalassza ki az Ugytipust, amelyet intézni
azonositas sziilkséges! A szolgaltatas igénybevételéehez szeretne. Az drlap elektronikus bekildése
elektronikus azonositas sziikséges!. elektronikus azonositast kdvetden

UGYKOVETES lehetséges!
ADOEGYENLEG LEKERDEZES -
UGYINDITAS

menupont valasztasa
esetén a rendszer atiranyit a KAU-s azonositashoz, ahol valaszthaté az ligyfélkapun keresztili

um i L& ] g
Az Ugykdvetés bejelentkezéshez kotdtt szolgaltatas. Az ,Ugykovetés”

belépés, vagy az elektronikus személyigazolvannyal valo belépés, vagy a telefonos azonositassal
torténd belépés. Az egyes bejelentkezési lehetéségek tekintetében a ,segitség” menlipont nyujt
tajékoztatast.

Az Ugyinditas meniipont hasznalatanal leirtak alapjan ki kell valasztani az adott dnkormanyzatot,
majd, meg kell adni, hogy milyen tipusu elektronikusan inditott lgyben kéri az ulgyfél az
informaciot.

X
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UGYINDITAS
Kérjen tajékoztatast a kivalasztott telepiilésnél folyamatban levd, elektronikusan inditott igyének tgyintézési
_ allapotarol.
MENTETT URLAPOK
A szolgaltatas igénybevétele elektronikus azor 6 g
UGYKOVETES UGY STATUSZA
Folyamatban
ADOEGYENLEG o
LEKERDEZES Lezart
Minden gy
ONKORMANYZAT KERESO

Ezt kdvetden jelenik meg a kért informacio.



Adéegyenleg-lekérdezés

A szolgaltatas kivalasztasakor az lUgyfélnek lehetésége van sajat vagy az altala képviselt ad6zé
kivalasztott telepiiléshez tartozé helyi addegyenlegének lekérdezésére, amely nem igényel
ligyintézéi kdzremuikodést, az ASP ADO szakrendszerbél automatikusan keriil teljesitésre az
adatszolgaltatasi kérés.

Sajat adoegyenleg lekérdezése esetében a hattérben ellendérzésre keriil a RNY alaprendelkezés,
és amennyiben ott az elektronikus tUgyintézésre vonatkozdan kizaré rendelkezést tett az ugyfél, a
Portal hibalizenetben tajékoztatja az Ugyfelet a szolgaltatas igénybevételi korlatozasarol.
Amennyiben nincs kizaré rendelkezés az RNY-ben, az ligyfélnek 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
tigyfelet a rendszer, mivel a tiltast maganszemélyként tette. Ezt kdvetéen az ASP ADO
automatikusan ellenérizni a meghatalmazas/képviselet meglétét a nyilvantartasaban és
visszaadja az ad6zé egyenlegét vagy meghatalmazas hianyaban hibalizenetet ad, ami megjelenik
a Portalon.
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PORTAL SZOLGALTATASOK

Vélasszon a szolgaltatasok kozill A hasznalat eldfeltétele, hogy azonositsa magat a KAU-n keresztill igénybe vehetd elektronikus azonositasi szolgaltatasok

valamelyikével.
Kérjen tajékoztatast a kivalasztott telepulésnél A szolgaltatas hasznalataval lehet6sége van Elektronikus drlap kitoltésével és
folyamatban levd, elekironikusan inditott az On, vagy az On altal képviselt ad6z6 egy bekuldésével tgyet indithat a kivalasztott
ugyeének ugyintézési allapotarcl. A kivalasztott Gnkorményzati adohatésaghoz telepulésnél. Inditsa el a szolgéltatast, majd
szolgaltatas igénybevételéhez elektronikus tartozo helyi adoegyenlegének lekérdezésére. valassza ki az ugytipust, amelyet intézni
azonositas sziilkséges!... A szolgaltatas igénybevételéhez szeretne. Az drlap elektronikus bekiildése

elektronikus a. szi 1 elektronikus azonositast kévetéen

UGYKOVETES lehetséges!. .
ADOEGYENLEG LEKERDEZES -
UGYINDITAS

Az addegyenleg lekerdezés bejelentkezéshez kotott szolgaltatas. Az ,,Adéegyenleg lekérdezés”
meniipont valasztasa esetén a rendszer atiranyit a KAU-s azonositashoz, ahol valaszthat6 az
ugyfélkapun keresztili belépés, vagy az elektronikus személyigazolvannyal vald belépés, vagy a
telefonos azonositassal torténé belépés. Az egyes bejelentkezési lehetéségek tekintetében a
,5€gitség” menupont nyujt tajékoztatast.



Az Ugyinditas meniipont hasznalatanal leirtak alapjan ki kell valasztani az adott dnkormanyzatot,
majd, meg kell adni, hogy milyen tipusu egyenleget szeretne kérni az adott ad6zo6ra vonatkozoan
egyszerU vagy részletes addegyenleget, majd ezt kdvetéen kell a lekérdezé addazonositojat
megadni:

x
ONKORMANYZATI HIVATALI POR X

<~ [CH) @ & nhttpsi/fohp-20.asp.lgov.hu/adoegyenleg B 1om e D | Q Kereses In @ =

A

ONKORMANYZATI HIVATALI PORTAL fereses atartalomban H & Bejelentkezve, -

ONKORMANYZATA £ ONKORMANYZAT MODOSITASA

elhivjuk szives figyelmuket, hogy az adohatosag el6tt az adozot - ha nem kivan szemelyesen eljarni - kepviselet

joggal rer o ély is képvi: ti. Ahhoz, hogy a képviseld dltal az adozé addegyenlege elektronikus aton
ADOEGYENLEG lekérdezhett legyen, az sziukséges, hogy a meghatalmazasrol szolé dokumentumot a meghatalmazo és
LEKERDEZES meghatalmazott altal is alairt eredeti példanyként el6zetesen, postai Uton, vagy személyesen eljuttassék onkormanyzati
adbhatésaghoz.
ONKORMANYZAT KERESO EGYENLEG TiPUSA
Egyszeri v

KEDVENC
ONKORMANYZATOK Részletes
LEKERDEZES

TAJEKOZTATO A

. ! Képviselt adoegyenlegét kérdezem le
PORTALROL

AZ ONKORMANYZATI
hitps://ohp-20.asp.lgov.hu/adosgyenleg® v

Az adoéegyenleg pdf formatumban kerul letoltésre. (A dokumentum Lletoltéséhez pdf fajl
olvasasara alkalmas program szlkséges. El6fordulhat, hogy a felugré ablakok megnyitasat
engedélyezni kell a felhasznald bongészéjében).

Felhivjuk a figyelmet, hogy amennyiben az dnkormanyzati addéhatésagnal tévesen Keriilt
megadasra az iigyfél addazonosito jele, vagy személyes adatai akkor sikertelen lesz az
addegyenleg lekérdezés, melyet a portalon megjelend iizenet is jelez. Ebben az esetben az
Onkormanyzati Hivatalnal személyesen kell az adatokat egyeztetni, hogy az adéegyenleg
lekérdez6 funkcidt a tovabbiakban rendeltetésszeriien hasznalni tudja!

Tisztelt Ugyfeliink!

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

Bizunk abban, hogy az elektronikus Ugyintézés bevezetésével hozzajarulunk a gyorsabb, és
hatékonyabb ligyintézéshez!

Torvaj K6zség Onkormanyzata



