Tajékoztato
az elektronikus ligyintézésrol és

az Onkormanyzati Hivatali Portal (OHP) szolgaltatasairol

Tisztelt Adozok!

Az Oonkormanyzati ASP szolgaltatas bevezetésével egyidejiileg az dnkormanyzatokra vonatkozoan is
kotelez6en a napi miikddési gyakorlat részévé valnak az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok altalanos szabdalyairdl szold 2015. évi CCXXIL. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési
tv.) rendelkezései. Az elektronikus {igyintézésre kotelezett szervezetek 2018. januar 1. napjatol
kotelesek az tigyek elektronikus intézését az E-ligyintézési tv.-ben meghatarozottak szerint biztositani.

Az E-ligyintézési tv. 8. § (1) bekezdésének értelmében az ligyfél jogosult az elektronikus tigyintézést
biztositd szerv elbtt az ligyei intézése soran iigyintézési cselekményeit elektronikus uton végezni,
nyilatkozatait elektronikus uton megtenni. Kivételt képeznek azon eljarasi cselekmények, melyek
mindenképpen az iigyfél személyes megjelenését kovetelik meg, illetve meghatarozott okiratok masként
nem potolhatd benyujtasat teszik kdtelezove.

Mig a természetes személy ligyfélnek a jogszabaly lehetdséget biztosit az elektronikus iligyintézésre,
addig a gazdalkodo szervezetek, egyéni vallalkozok az E-iigyintézési tv. 9. § (1) elektronikus
tgyintézésre kotelesek. Elektronikus tigyintézésre koteles tovabba az tigyfélként eljard allam,
onkormanyzat, koltségvetési szerv, ligyész, jegyz0, koztestiilet, egyéb kozigazgatasi hatésag, valamint
az ligyfél jogi képviseldje, ha az adott tigyintézési cselekmény tekintetben ez értelmezheto.

Az 6nkormanyzati ASP rendszer és azon beliil is az ELUGY szolgaltatas az, ami az 6nkormanyzati
e-ligyintézési kotelezettségek megvalositasat nagymértékben tamogatni tudja.

Onkormanyzati hivatali portal (OHP)

A Portal az 6nkormanyzati ASP rendszerhez csatlakozott 6nkormanyzatok szamara nyujt elektronikus
szolgaltatasokat, hogy annak segitségével az Onkormanyzatok természetes és nem természetes
személyek szamara biztosithassak az elektronikus tigyintézési lehetdségét. A Portal barki szamara
elérheté (az alabbi linken: https://ohp.asp.lgov.hu), azonban tényleges elektronikus {igyintézési
funkciéi elektronikus azonositashoz kotottek.

A Portal funkcioi:

Az igyfélnek az ASZF elfogadasat kovetden van lehetSsége az azonositast igényld ASP szolgaltatasok
érdemi igénybevételére. A Portal az lgyfél szdmara harom szolgaltatas biztositott, amelyek koziil
valaszthatnak:

1. Ugyinditas

Az alabbi szolgaltatasok érhetoek el:
e online Urlapkitoltés és rendszeren kiviili (pl. kinyomtatas utani postai) bekiildés (azonositas
nélkiil is elérhetd szolgaltatas),
o online trlapkitdltés és rendszeren keresztiili bekiildés (az ligyfél azonositasat igényli),
e a portadlon keresztiil integralt e-Papir szolgaltatds, azon iigyekre, amelyekhez nem all
rendelkezésre a konkrét Uigyhdz tartozd strukturalt Grlap. Szabad szdveges lizenet kiildés
csatolhato irattal.



Az ligyinditas keretében az ligyfél elektronikus {irlapot nyujthat be. A szolgaltatas igénybe vehetd
képviseleti / meghatalmazotti eljaras keretében is, amely az iigyinditas eljarasi modjanal valaszthato. A
szolgaltatds kivalasztasakor az Urlap kitdltését megel6zden a hattérben a Portal ellendrzi, hogy az
iigyfélnek van-e elektronikus tarhelye. Tarhely hianyaban az tirlapkitoltés off-line 4gon vehetd igénybe,
majd ezt kovetéen kinyomtatas, alairas utan papir alapon nyujthaté be a kérelem.

Emellett a Portdl a Rendelkezési Nyilvantartas (RNY) alaprendelkezések vizsgélatira vonatkozdan
ellendrzést folytat le. Amennyiben ott az elektronikus ligyintézésre vonatkozoan kizar6 rendelkezést tett
az ligyfél, az OHP hibalizenetben tajékoztatja az ligyfelet a szolgaltatas igénybevételi korlatozasarol.
Amennyiben nincs kizar6 rendelkezés az RNY-ben, akkor az on-line trlapkit6lté agon mehet tovabb a
folyamat. Ha az ligyfél kizarta az elektronikus ligyintézést, egy rovid tajékoztatasban jelezi szadmara a
rendszer, hogy az trlap kitdltést megteheti off-line, azonban minden adatot manualisan kell bevinnie,
az tirlapot nem kiildheti be elektronikus formaban, csak letdltheti és papiron juttathatja el a beadvanyt a
hivatalhoz.

Portal felhivja az tigyfél figyelmét, hogy amennyiben a kivant {igytipushoz nem érhet6 el strukturalt
(elére megtervezett) elektronikus trlap, ugy lehetdsége van e-Papiron keresztiili iigyinditasra (lasd:
https://epapir.gov.hu/).

Urlapkitoltés
a) Urlap el6toltése adatokkal

Abban az esetben, ha sajat nevében jar el az tigyfél, akkor a rendszer elotolti az ligyfél természetes
személyazonosité adataival (név, anyja neve, sziiletési, idd, sziiletési hely), a lakcim adataival, a TAJ
szamaval és az addéazonositd jelével az lirlap érintett mezdit.

b) Urlap uigyfél altali kitoltése

Az adatokkal nem el6toltott mezoket az tirlapon az iigyfél kitolti, az tirlap bizonyos mezdibe logikai
Osszefiiggések (pl. melyik kotelezden kitdltendd) és formai (pl. karakterszam, datum) elvarasok is be
vannak allitva.

¢) Urlap ellendrzés inditasa

Az ligyfél az rlap feliiletén az ellendrzés funkcio hasznalataval tudja elinditja az ellendrzést, amely az
Urlapba a szerkesztés soran beépitett logikai kapcsolatokat ellenérzi és visszajelez az ligyfélnek:

» amennyiben hibatlan, akkor ennek a tényét;
* hiba esetén konkrétan megjelolve a hibat és az érintett adatmezoket.
d) Csatolmany (melléklet) feltoltése

Az tugyfél az Urlaphoz hozza tud csatolni kiilonb6z6 melléklete(ke)t egy erre szolgaldo funkcid
segitségével. A csatolmany esetén tartalmi és hitelesség ellenérzés nem torténik, de virusvédelmi
ellendrzés igen. Tobb dokumentumot is csatolhat az ligyfél a kérelméhez, 6sszesen: legfeljebb 25 MB
méretben. Hibaiizenetben tajékoztatja a rendszer az iigyfelet, ha nagyobb méretli fajlt probalt meg
feltolteni, mint 25 MB vagy, ha a feltoltott dokumentumok mérete meghaladta a 25 MB-ot.

e) Csatolmany (melléklet) hitelesitése

Az tigyfél dontése alapjan a feltoltott mellékleteket egyesével elektronikusan hitelesitheti, de ez a
folyamati 1épés nem kotelezd, nélkiile is bekiildhetd a beadvany. A hitelesités soran a rendszer az
azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH — lasd: https:/niszavdh.gov.hu/index)
szolgaltatast hasznalja.



f) Elkésziilt iirlap mentése

Az tigyfél a megkezdett trlapkitoltés kozben tudja menteni a még be nem kiilddtt Girlapot, amelyet a
rendszer 7 napig Oriz meg. A mentéskor jelszoval keriil levédésre az lirlap, a mentett Girlapot kizardlag
a jelszd ismeretében lehet megnyitni. A Portél feliiletén a mentett tirlapok 7 napig érhetdk el, ezutan
automatikusan torlédnek. A torolt trlapok visszadllitdsara nincs lehetdség.

g) Elkésziilt tirlap letoltése

Az trlap kitoltési folyamataban az tigyfél barmikor letoltheti .pdf vagy .xml formatumban a gépére az
trlapot. A letdltott .pdf file nem tartalmazza az esetlegesen ahhoz az {rlaphoz korabban feltoltott
mellékleteket. Az .xml fajlt akar egy masik gépen a Portalra belépve fel lehet tolteni a rendszerbe és
onnan folytathat6 az tirlapkitoltés, bekiildés folyamata.

h) Csomag (iirlap + csatolmanyok) bekiildése

Az ligyfél a bekiildés gombra kattintdsa utdn a rendszer hitelesiti magat az trlapot. Az iigyfél altal
kivalasztott telepiilés hivatali tarhelyébe (korabbi elnevezése hivatali kapujaba) fel kell adni a csomagot
a NISZ altal nytjtando Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatas meghivasaval. Az trlapkitoltés folyamata
az Urlap kivalasztasatol kezdve egészen az adott hatosag hivatali tarhelyébe torténd bekiildésig terjed.
Fontos ujitas és kényelmi szolgaltatds az eddigiekhez képest, hogy az iigyfél bizonyos személyes
adataival a rendszer el6tolti az Grlapot, ezaltal gyorsitva a kitdltés folyamatat.

Ugyfél értesitése érkeztetésrol (és/vagy iktatasrél)

Az ligyfél értesitése az érkeztetés (iktatas) adatairdl. Az ASP IRAT a jelenlegi miikodési mod szerint az
tigyfél e-mail cimére elére meghatarozott tartalommal értesitést kiild az irat érkeztetésérdl/iktatasarol.

2. Adoegyvenleg-lekérdezés

A szolgaltatds kivalasztdsakor az iigyfélnek lehetOsége van sajat vagy az altala képviselt adozo
kivalasztott telepiiléshez tartozo helyi addegyenlegének lekérdezésére, amely nem igényel ligyintézoi
kozremiikodést, az ASP ADO szakrendszerb6l automatikusan keriil teljesitésre az adatszolgaltatasi
kérés.

Sajat adoegyenleg lekérdezése esetében a hattérben ellendrzésre keriil a RNY alaprendelkezés, és
amennyiben ott az elektronikus {igyintézésre vonatkozoan kizaré rendelkezést tett az ligyfél, az OHP
hibaiizenetben tajékoztatja az ligyfelet a szolgaltatas igénybevételi korlatozasarol. Amennyiben nincs
kizar6 rendelkezés az RNY-ben, az tigyfélnek meg kell adnia az adéazonosito jelét.

Képviselt adoegyenlegének lekérdezésekor a nem természetes személy (pl. cég) esetében a természetes
személy RNY rendelkezésben tett kizaro rendelkezés esetén is tovabb engedni az ligyfelet a rendszer,
mivel a tiltast maganszemélyként tette. Ezt kovetden az ASP ADO automatikusan ellendrizni a
meghatalmazas/képviselet meglétét a nyilvantartasaban €s visszaadja az ad6zo egyenlegét vagy
meghatalmazas hidnyéaban hibaiizenetet ad, ami megjelenik a Portalon.

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az adéhatdsag elétt az ad6zot - ha nem kivan személyesen
eljarni - képviseleti joggal rendelkezé személy is képviselheti. Ahhoz, hogy a képviselé altal az
ad6zé6 adéegyenlege elektronikus tton lekérdezheté legyen, az sziikséges, hogy a
meghatalmazasrol sz616 dokumentumot a meghatalmazo6 és meghatalmazott altal is alairt eredeti
kozokiratként eljuttassak 6nkormanyzati adéhatésighoz.

3. Ugykiovetés



Az ligyfél az ligykovetés igénybevételével tajékoztatast kaphat a kivalasztott telepiilésnél folyamatban
levd, a Portalon elektronikusan inditott {igyének iigyintézési allapotarol. Haromféle allapot szerinti
szlirés érhetd el: folyamatban, lezart vagy minden iigy.

Az ligykovetés szolgaltatas kivalasztdsakor az OHP a hattérben ellendrzést folytat le a RNY
alaprendelkezés tekintetében vizsgalja a rendszer, hogy az iigyfél tett-e kizaro rendelkezést az e-
iigyintézésre vonatkozdan. Amennyiben tett, 1gy az OHP egy hibaiizenetben ad t4jékoztatast arrdl, hogy
az elektronikus tigyintézést tilt6 rendelkezés miatt a szolgaltatast annak felolddsaig nem veheti igénybe.

T4jékoztatot készitette: Jaszberény Varos Onkormanyzati Addhatosiga

Forrdas: Magyar Allamkincstar Onkormanyzati ASP Elektronikus iigyintézési tajékoztato



