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Bevezeto

Tajékoztaté a portdirdl

Az Onkormdnyzati Hivatali Portdl (tovdbbiakban: Portdl) keretrendszer
haszndlatdrdl az Elektronikus Ogyintézés Onkormdnyzati hivatali portdl Griapkitdltéd
felnaszndldi Utmutatdja cimU haszndlati Utmutatd ad részletes tdjékoztatdst.

Az Utmutatd az Onkormdnyzatok weboldaldrdl télthetd le.

Epitményadé nyomtatvdny elérése

A portdl bongészébdl az aldbbi linken érheté el: https://ohp.asp.lgov.hu

A portdlba térténd sikeres belépés utan — melynek részleteit a fent emlitett
Utmutatd irja le — a portdl szolgdltatdsai kdzUl a folyamat elinditdsa az Ugyinditds
fémenUbdl érhetd el.

PORTAL SZOLGALTATASOK

Vélasszon a szolgéltatdsok kizill A haszndlat eldfeltéiele, hogy rendelkezzen érvényes Dgyfélkapu
azonositdval, valamint regisztraljon az Onkormanyzati Hivatali Portalon.

Kérjen tajékoztatast a Elektronikus drlap
kivdlasztott telepdlésnél kitDltésével és

folyamatban bekildésével Ogyet indithat
lewd, elektronikusan a kivalasztott telepdlésnél.
inditott Ogyenek Inditsa el a szolgaltatast,
Ogyintézési dllapotaral. A majd valassza ki az

A szolgaltatds
hasznalataval lehetdsége
van az On, vagy az On alal
képviselt addzd kivdlasztott
telepdléshez tartozd helyi

addegyenlegének

szolgaltatas dgytipust, amelyet intézni lekérdezésére. A

UGYKOVETES UGYINDITAS

ADOEGYENLEG
LEKERDEZES



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

Ugyinditas

Az ,,Ugyinditds” menUpontbdl lehet a kivant elektronikus Ggytipust kivalasztani.

Az dgazat, igytipus és év megaddsdaval lekérdezhetd a kitdlthetd adatiapok kore a
Jlekérdezés” gomb megnyomdasaval:

[ Usymaiis UGYINDITAS

Elektronikus Orlap kitdltésével és beklldésével Ggyet indithat a kivalaszuott teleplilésnél, Inditsa el a szolgaltatast, majd valassza ki

Efi Mentett (rlapok az Ugytipust, amelyet intézni szeretne.

Az iirlap elektronikus bekiildéséhez regisztracio szikséges!

@ Ugykavetes . -
Keresés az iirlap adatokban:

AGAZAT UGYTiPUS
Add nlag lekérdezés

@ Onkormanyzat keresd URLAPTIPUS

TARGYEV

* Kedvenc Gnkormanyzatok

KERESES] ERTEK

TﬁjéKozrﬂTé : PURT'&L RéL . _ EFEF‘E EHE
LEKERDESES
Az Onkorményzati Hivatali Portd

(tovahbiakban: Portdl) az
dnkormanyzati ASP kizpontban az
elektronikus dnkormanyzati
ligyintézés helyszine.

A lekérdezés tobb taldlatot is adhat a keresési feltételek megaddsatdl fuggden. A
megfeleldt kivalasztva a nyomtatvdny online kitélthetd, letdlthetd, valamint a
kitdltési Utmutato és az Ugyleirds is elérhetd.
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Nyomtatvanykitoltd kezelése

Az gomb megnyomdasara betdltddik a kivalasztott bevallasi Orlap.

A nyomtatvanykitoltd fejlécén a kdvetkezd nyomdgombok taldlhatok:

eLoLae > oo =Bl « 7 & =l G

Minden gomb elnevezése az egérmutatoval torténd radllidas utdn buborék sugdban
megjelenik.

Ezek tételesen a kdvetkezdk:

| nyomtatvany oldalainak neve lenyil¢ listdban I&thatd

lapozas elére, © hdatra az oldalak kézott

(@ , H-
P|p g ‘

nagyitds, kicsinyités, ellendrzések listdja, ellendrzés futtatasa

—

T letoltés, feltdltés (PDF, XML formdtumban)

ah i

— “w @ .. , , , s s . s 7 7
. . torzsadatok, tevekenyseg naplo, sugo, csokkentett latasu
inverz felilet és végUl a névjegy.

A fenti gombsorban kiemelt figyelmet érdemel a babuval jeldlt torzsadatok
¥ nyomégomb. Ezzel felgyorsithatd a nyomtatvanyok térzsadat mezdinek
kitdltése, amit a bevezetdben emlitett portdl haszndlati Utmutatd részletesen
bemutat.




Ugyleiras

Az épitményadd nyomtatvany alapértelmezésben 2 oldalas.

e Azelblap a bekildé adatait tartalmazza, a tényleges bevallasi adatok
a félapon taldlhatok.

* A fSlap szekcioi:

|. Bevallas fajtdja

Il. Benyujtas oka

lIl. Ingatlan adatai

IV. Bevallds benyujtdja

0O O O O ©°

V. felelGsségi nyilatkozat
e A fblap kitdltésétdl fuggden ,,A” adatlap is kapcsolddhat.

A nyomtatvdany kitdltését ellendrzési hibalista segiti. Csak a hibdtlanul kitdltott
adatlap t6lthetd fel elekironikusan az Ugyfélkapus azonositast kdvetden.

A hibalista mezé szinten ellenériz és ad javaslatot a beirt adatok javitdsra a
késébb részletezett mddon.

Nyomtatvany kitoltési ttmutatdja

Eldlap

Az elélap a hyomtatvdnyt kitdlté személy adatait tartalmazza (tehdt az On
adatait).

A bekUldé nem minden esetben egyezik meg az épitmény tulajdonosdval (a
tulajdonos jogi személy is lehet, a bekUldd ellenben mindig magdnszemély). Ha
bekUldé nem azonos a tulajdonossal, akkor ezt jelezni kell az aldbbi két helyen:

e Elélapon: Meghatalmazott vdlasztomezdben,
e Félapon: Bevallas benyujtd mindsége valasztdmezdben.

Gyorsitott torzsadat kitoltés:

e Torzsadat” nyomdgomb a kitdltd alkalmazds jobb felsé gombsordban
taldlhaté.




 Ha mar kordbban vett fel térzsadatokat, akkor kattintson az On adatait
tartalmazo sor, mellett a ,,BekGIdé kitdltése az Urlapon” nyomdgombra.

Ha nincsenek még felvéve a sajat személyes adatai a programhoz tartozd
* térzsadattdrba, akkor javasolt az adatok eld rogzitése (csak egyszer kell
megadni, ez a késGbbiekben is haszndlhaté marad).

Adatkitoltés elSlap

BekUldd viselt neve

BekUIdod szUletési neve

BekUldé anyjanak
szUletési neve

BekUld& szUletési helye,

ideje

BekUldd cime

BekUld6 addazonositd

jele

Meghatalmazott
Adatkitoltés félap

Bevallas fajtdja

Benyujtds oka

Vdaltozds jellege

Ingatlan cime

Helyrajzi szadmon belUli

adotdrgyak megaddsa

Az Urlapot kitdltds személy hivatalos neve
(személyazonosité okmdnyokban szerepld név) —
csalddi név, keresztnév

Az Urlapot kitdltd személy sziletési neve — csalddi név,
keresztnév

Az Urlapot kitdltd személy anyjanak szuletési neve —
csaladinév, keresztnév

Ha a szUletési hely kUlféldi, akkor ,,orszag név,
telepulésnév” formdatumban kell megadni, ddtum
+1980.07.26" formdatumban, vagy datumvdalasztoval
adhatd meg.

Az Urlapot kitdltd személy lakcime: TelepUlés,
Iranyitdszam,

KozterUlet neve: pl.: Kossuth

KozterUlet jellege: pl.: utca

H&zszdm: pl. 14, 14-16, 14/b

Szadm formdatum 10 karakter

Vdalasztdmezd

Radidgombos valasztds

Radidgombos valasztas

RAdidgombos vdlasztds (benyujtds okdhoz
kapcsolddd opcidk kdzUl lehet valasztani)
TelepUlés, iranyitdszédm

KozterUlet neve: pl. Kossuth

KozterUlet jellege: pl. utca

H&zszadm: pl. 14, 14-16, 14/b

Helyrajzi szdm

Természetes szam, (0-f nem kell megadni)




Benyujté mindsége
Jogi jelleg
Jogosultsagi hanyad
Adozo jellege
Bevallast benyujtd

lakhelye

felelésségi nyilatkozat

+A” betétlap
Az épitmény fajtdja
Epitmény jellege

Hasznos alapterulet
Térvényi mentesség

Vdalasztomezd

Ha a benyujté nem tulajdonos, akkor a jog jellegét
ebbdl a vdalasztomezdbdl kell kivalasztani

tizedes tortben megadva (a %-o0s mutatd ebbdl
szamitott tdjékoztatd adat)

Vdalasztémezd

Gyorskitoltdvel is bevdlaszthatd, vagy kézi kitdltéssel
hasonléan a bekuldd lakcimének megaddasandl
szerepld adatok kitdltésével torténik.

Helyiség (telepulés), datum, kitolté neve
(automatikus)

Radidgombos valasztds

Radidgombos vdlasztas (epitmény fajtdjahoz
kapcsolddd opcidk kdzUl lehet valasztani)
Természetes szdm

opcid

Urlap elonézet

A kivdlasztott kitdltendd Urlap eldzetesen is letdlthetd PDF-ben, és az elekironikus
kitdltés utdn is lementhetd.

Az Urlap kitdltését errdl a nyomtatvanyrdl egy révid videod is bemutatja.

Ennek az Utmutatdnak a mellékletében megtaldlhatdé a nyomtatvdny nyomtatdsi
képe.

O A PDF-ben letoltott Urlapokat nem lehet szerkeszteni, igy elektronikusan
kitdlteni és kitalldzva feltdlteni a portdira sem lehet!




Urlap feldolgozés

A kitéltott Urlapot csak a sikeres hibaellendrzés utdn lehet feltdlteni.

Nyomtatvdny ellenérzése
Az elekironikusan kitdltott Urlapot az ellendrzés futtatasa gombbal kell ellendrizni.

Kitdltés helyesség ellendrzésének futtatasa:

BEROLDES »

B Elendrzések futtatasa

Amennyiben a kitdltés nem megfeleld, ugy a jeldlt tételek ,,ugrds a hibdhoz”
gombra kattintva javithaték. ( )




Hibalista megtekintése x

& 1 Azeldlapon kitelezd kitdlteni a viselt keresztnéy mezdt. -
Az elolapon kifelezs kitoleni 3 wselt keresziney mezot
L 2 Azelolapon kitelezd kitdleni a szilletési csaladnéw mezdt.
Az eldlapon kifelezd kitdleni 3 seilefes csaladnéy mezof
k3 Azeldlapon kitelezd kitéitenia sziiletési keresztnév mezdt.
Az eldlapon kifelezs kitdleni 3 szilefes kereszmey mezal
k4 Azeldlapon kitelezd kitdlteni az anyja neve csaladnéy mezdt.
Az eldlapon kifelezd kitilfeni az anyga neve csalzdnév mezot
&5 Azeldlapon kitelezd kitdleni az anyja neve keresztnév mezit.
Az elolapon kifelezo kitolfeni az anya neve keresziney mezot
L & Azeldlapon kitelezd kitdleni a szilletési hely mezdt.
Az eldlapon kifelezd kitdleni 3 szilefes hely mezdf
L7 Azellapon kitelezd kitdlenia sziiletési datum mezdt.
Az eldlapon kifelezs kitdleni 3 szilefes’ dafum mezat
& B Azeldlapon kitelezd kittilteni a telepiilés mezdt.
Az eldlapon kifelezs kitilteni a felepiilés mezof
& 9 Azeldlapon kitelezd kitdlteni az iranyitoszam meadt.
Az el el hifilieny az i viazam meadt
L 10 Az eldlapon kitelezd kitdleni az utcanéy mezdt.
Az eldlapon kifelezd kitafeni 3z ufcanéy mezaf
& Azeldlapon kitelezd kittleni a kizteriilet jellege mezdt.
Az elalapon kifelezs kitileni 3 kzfenile! jellege mezsl
& 12 Az eldlapon kitelezd kitdlteni a hazszam mezit.
Az eldlapon kifelezd kitilfeni a hazszam mezof
& 13 Az eldlapon kitelezd kitdlteni az addazonositd jol mezdt.
E 14 Az eldlapon kitelezd kitdleni a meghatalmazott mezdt.
Az eldlapon kifelezd kitileni a meghatalmazoff mezat
& 15 Abevallas benyijtasanak okat ki kell toiteni.
A bevallas benyuitasanzk okat ki kell Bieni.
g 16 Afdlapon kitelezd kitditeni 3 azingatlan blokkbdl aziramyitoszam mezdt.
Lb;gtpan}mhlemmhemaazmaﬁmbh}dmdazmmm
& A7 Afdlapon kitelezd kittiteni a az ingatlan blokkbdl az helység mezdt.
A Blapon kifelezd kifbieni 3 az ingafian blokkbal az helység mezat
o 18 A folapon kitelezd kitditeni a az ingatlan blokkbal a kizterilet mezdt. (Az
adathiany potolandd vagy indokolanda!)
A flapon kifelezd kifbieni 3 az ingafan blokkbal a kbzferilef mezaf
g 19 Afélapon kitelezd kitiiteni a az ingatlan blokkbdl a hazszam mezdt. (Az
adathiany patolandd vagy indokolanda!)
o e b et et
k20 Afdlapon kitelezd kitilteni a az ingatlan blokkbdl a helyrajzi mezdt. -

A hibdtlanul kitdltott adatlap ellendrzésének eredménye:
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Az ellendrzott adatiap a bekUldés gombbal beadhato:

A feltdltéssel egyidejlleg Onnek lehetésége van a beadandd Griap mellékleteként
egyéeb fdjlokat is csatolni:

Ha az wlaphoz szeretne csatolm egveb dolomnentmmot, akdor it megtehet:.
Jelenleg mem csatolt epvetlen dolamnentirnot sern. Ha nems kavan sermnt
csatolm, akkor a "Belkiildes" gombbal folytathatja.

Nyomtatvdny feltoltése

Az ellendrzé kérdés utan elindul a feltdltési folyamat:

Biztosan bekiildi az arlapot?

Beadvary beulidés fol yamathan, ami akar peroskig is
el Werjilk, eralaf ne sija be a bangésait, ne s
jra ar adalt, varja meg, amig a beloilidés waget ér.

11



Nyomtatvany befogaddsa
Feltoltéskor az Urlapkitdltd adategyezdséget is ellendriz a bekildére vonatkozdéan:

Karddiy slisndrass hioal: 1do

L 1 Viszontazonositas sikertelen! Az Griapon kitthott Bekildd adat{ok) (bekildd
sziiletési helye] és a portalon regisztralt adat(ok) (Aba) etérnek). Kérjiik, a
regisztracionak megfelelden javitsa az Orlap adatokat €5 ismételje meg a bekiilkdest!

Amennyiben ez az ellendrzés is sikeres, megtorténik a befogaddsi folyamat, egyéb
esetben az Urlapot javitani kell.

A feldolgozoftt Urlapot a portdl befogadija és visszaigazoldast készit rola az aldbbi
maodon:

URLAPKITOLTO

URLAP BEKULDES

A ELOFELDOLGOZOTT BEKULDES IKTATASA
FOLYAMATBAN VAN...

A feldolgozas néhany masodpercet vesz igénybe. Kérjik, hogy a feldolgozas végéig ne zarja be
ezt a bdngeszoablakot!

LI

A feldolgozdassal egyidejlleg megtorténik a kildemeény beérkeztetése is, melyrdl a
portdl visszaigazoldst ad az aldbbi mddon:
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URLAPKITOLTO

URLAP BEKULDES

SIKERES BEKULDES!

A kitdltott Griapot a kdzponti elektronikus szolgaltato rendszer befogadta es gondoskodik annak
tovabbitasardl a cimzett részére. A visszaigazold adatokat az alabbi tablazat tartalmazza:

BEKULDES ERKEZTETES| SZAMA: 101608384201704031415309513

ERKEZTETES DATUMA: 2017-04-03 14:15:40

VISSZA AZ ONKORMANYZAT| HIVATALI PORTALRA

A sikeres bekUldést kdvetden vissza lehet Iépni a portdl egyéb szolgdltatdsaihoz,
vagy Ujabb Ugyet is lehet inditani.

Mentett Urlapok

A szolgdltatds haszndlatdval megnyithatdk az elektronikus Jriapkitdltés soran On
dltal felbehagyott €s elmentett Urlapok. Ez biztositja azt, hogy ne kellien minden
esetben eldrél kezdenie a kitdltést, ha egy adatnak idd kdzben utdna kell néznie.

O Felhivjuk a figyelmét, hogy a Portdlon kizarélag a jelszé ismeretében tudja
megnyitni a mentett Urlapot. A Portdl felGletén a mentett Urlapok 7 napig érhetdk
el, ezutdn automatikusan toérlédnek! A t6rolt Urlapok visszadllitdsdra nincs
lehetdség!

Melleklet

e 1 db 4 oldalas épitményadd nyomtatvdny
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