Harkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
7815 Harkany, Pet6fi S. u. 2-4.
Telefon: 72/ 480-100, 480-501. Fax: 480-518.

Tajékoztatas

a 2018. januar 01. napjatol elérhetd elektronikus tgyintézéssel kapcsolatosan.

Az onkormanyzati ASP szolgaltatas bevezetésével egyidejlleg az 6nkormanyzatokra
vonatkozdan is kotelez6en a napi mikodési gyakorlat részévé valnak az elektronikus
Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXH torvény
(a tovabbiakban: E-ugyintézési tv. Elisztv) rendelkezései.

A torvény 108. § (1) bekezdése alapjan az elektronikus Ugyintézésre kotelezett szervezetek
2018. januar 1. napjatol kotelesek az tgyek elektronikus intézését az E-ligyintézési tv.-ben
meghatéarozottak szerint biztositani.

Az E-lgyintézési tv. 1L 8 17. pontja alapjan ez a kotelezettség a helyi 6nkormanyzatra is
kiterjed.

Az E-lgyintézési tv. 8. § (1) bekezdésenek értelmében az tigyfél - térveny, eredeti jogalkotdi
hataskorben megalkotott kormanyrendelet eltéré rendelkezése hidnyaban - jogosult az
elektronikus Ugyintézést biztosito szerv el6tt az Ugyei intézése soran Ugyintézési
cselekményeit elektronikus Uton végezni, nyilatkozatait elektronikus Gton megtenni.
Kivételt képeznek azon eljarasi cselekmények, melyek mindenképen az ugyfél személyes
megjelenését kovetelik meg, illetve meghatarozott okiratok masként nem potolhatd
benyujtasat teszik kotelezévé. Természetes személy ugyanakkor csak torvényben kotelezhet
elektronikus tgyintézésre.

Mig a természetes személy Ugyfélnek a jogszabdly lehetdséget biztosit az elektronikus
Ugyintézésre, addig a gazdalkodé szervetekl az E-Ugyintézési tv. 2. § (1) bekezdése szerinti
Ugyek tekintetében elektronikus Ugyintézésre kotelesek. Elektronikus Ugyintézésre koteles
tovabba az Ugyfélként eljar6 allam, onkormanyzat, koltségvetési szerv, Ugyész, jegyz6,

1 Gazdalkodo szervezet: a polgari perrendtartasrél szAl6 torvényben meghatarozott, belfoldi székhellyel rendelkezd
gazdalkod6 szervezet, azzal az eltéréssel, hogy e torvény alkalmazdsaban gazdalkodd szervezetnek mindsil valamennyi
gazdasagi tevékenységet folytato jogi személyiséggel nem rendelkezd, belfdldi székhely( szervezet.



koztestilet, egyéb kozigazgatasi hatdsag, valamint az tgyfél jogi képvisel6je2 ha az adott
ugyintézési cselekmény tekintetben ez értelmezhetd.

Az E-lgyintézési tv. 10B. § szerint a 1L 8 17. pont a) - k) alpontja szerinti, a torveny altal
elektronikus Ugyintézés biztositdsara kotelezett jogalanyok legkésébb 2018. januar 1-tdl
kotelesek az Uigyek intézését a torvény szerint biztositani.

Az E-Ugyintézési tv. 108. 8§ (6a) bekezdése alapjan 2018. december 31-ig adélgyekben az
elektronikus Ggyintézést biztosité szervvel torténd elektronikus kapcsolattartds soran a
gazdalkodd szervezet Ugyfél a gazdalkodd szervezet hivatalos elérhet6sége helyett a
gazdalkodd szervezet neveében az Ugyben eljard természetes személy [a (6a) és (6b)
bekezdés alkalmazasaban a tovabbiakban: természetes személy] azonositasa mellett a
természetes személy 35. § (3) bekezdése szerinti tarhelyét is hasznalhatja.

Az Elsztv. szabalyozza, hogy mely tgyekben kell elektronikusan eljarni; ez harom f6bb
jellemz6vel hatarozhat6 meg:

» egyreszt minden olyan kapcsolattartasra kotelez6en az elektronikus formét irja el®,
mely az elektronikus Ugyintézésre kotelezett szerv és az tigyfel kozott ertelmezhet6;

» ezekben az lgyekben a szervek egymas kozotti kapcsolattartdsat is elektronikus
utra tereli;

» viszont nem célja az elektronikus uUgyintézésre kotelezett szervek olyan belsd Ugyviteli
folyamatainak kotelezd szabalyozésa, amely az Ugyfelek (gyeit kozvetlenil nem
érintik.

Az. Onkormanyzati Portal bemutatasa:

A Portél az énkormanyzati ASP rendszerhez csatlakozott dnkormanyzatok szamara nyujt
elektronikus szolgaltatasokat, hogy annak segitségével az dnkormanyzatok természetes és
nem természetes személyek szadmara biztosithassak az elektronikus Ugyintézési
lehet6ségét. A Portal barki szamara elérhet6é (az aldbbi linken: https://ohp.asp.lgov.hu),
azonban tényleges elektronikus ugyintézési funkcioi elektronikus azonositashoz kotottek.

A Portal funkci6i:
« Ugyinditas: Az ligyinditas tulajdonképpen egy elektronikus (irlap benyujtasat jelenti.

o online drlapkitoltéssel és rendszeren Kivili (pl. kinyomtatds utani postai)
bekuldéssel (azonositas nélkil is elérhetd szolgaltatas),

o online Grlapkitoltéssel és bekiildéssel (az tigyfél azonositasat igényli),

0 a portdlon keresztil az integrélt e-Papir szolgéltatas is elérhet, azon lgyekre,
amelyekhez nem &ll rendelkezésre a konkrét ligyhoz tartozé strukturalt Grlap.

2 Jogi képvisel: jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban az ugyfél képviseletében eljard (gyvéd, tgyvédi iroda és
jogtanacsos.


https://ohp.asp.lgov.hu

Ugykovetés: az tigyfelek lekérdezhetik az altaluk, a Portal feliiletén elektronikusan
inditott helyi 6nkormanyzati tgyek statuszat is (az tigyfél azonositasat igényli),

Adoegyenleg lekérdezés: az ugyfél lekérheti adott telepuléshez tartozé helyi ado
egyenlegét (az Ugyfél azonositasat igényli).

Az lgyfelek azonositasdnak modja:

a)

Elektronikus azonositas: A Portadlon minden ugyfél természetes személyként tud
belépni, kdvetve azt a gyakorlatot, hogy nem természetes személy (pl. cég) nevében is
egy vagy tobb természetes személy tud csak ténylegesen eljarni. Az ugyfél a
Személyre Szabott Ugyintézési Feluleten (SZUF) az ASP csempére Kkattintva vagy a
Portalon keresztul (https://ohp.asp.lgov.hu) tudja magat azonositani. Az azonositasra
a Kozponti Azonositasi Ugynok segitségével keriil sor, ahol az tgyfél elészor
kivalasztja az altala hasznalni kivant azonositasi modot (jelenleg lgyfélkpau, vagy
telefonos azonositas, de a kés6Gbbiekben szolgaltatas-fejelsztési irany lehet az
elektronikus személyigazolvannyal torténd azonositasi lehet6seg kiajanldsa is). A
szilkséges adatok megadasaval (pl. felhasznaloi név és jelszd) azonositasra keril az
ugyfél. A sikeres azonositas utan a Portalon megjelenik a belépett tigyfél neve.

b) ASZF elfogadasa, kvazi ,regisztraci6” a Portalra. Barmely mas nem kdzigazgatasi

honlaphoz hasonlé modon egy jelol6 négyzet segitségével torténik az &ltalanos
szerz6dési feltételek elfogadasa.

Telepilesvalasztds a sikeres azonositds és regisztraciot kdvetéen az Ugyfél
kivélasztja, hogy melyik teleplléssel kapcsolatban kivanja majd a szolgéltatast
igénybe venni. Az els6 alkalommal kivalasztott telepllés (és Onkormanyzat)
alapértelmezetté valik, igy minden kovetkez6 alkalommal kiz&r6lag a telepiilés
valtoztatdsa (ha masik telepuléssel kapcsolatban szeretne (gyet intézni) esetén
szlikséges e funkcio igénybevetele.


https://ohp.asp.lgov.hu

Ahhoz, hogy az lgyfelek bizonyos szolgaltatasokat igénybe tudjanak venni a Portalon
(https://ohp.asp.lgov.hu). elektronikusan azonositani kell magukat a KAU szolgaltatassal,
ezt kovetben szikség van az ASZF elfogadasdra, majd annak a telepulésnek a
kivalasztasara, amellyel kapcsolatban tgyet kivan intézni.

Szolgéltatas kivalasztasa:

Az Ugyfélnek az ASZF elfogadasat kovetSen van lehetGsége az azonositast igényl6 ASP
szolgéaltatasok érdemi igénybevételére. Az ugyfél szamara harom szolgaltatas biztositott,
amelyek kozll valaszthat:

1. Ugyinditas

Az lgyindités keretében az tgyfél elektronikus Grlapot nyUjthat be. A szolgéltatas igénybe
vehet§ képviseleti / meghatalmazotti eljaras keretében is, amelyre az ugyinditas és
Grlapkitoltés kozotti el6valasztd képerny6 segitségével van lehet6seg (jelolonégyzet
segitségével). A szolgaltatas kivalasztasakor az (rlap Kkitoltését megel6z6en a hattérben a
Portél ellen6rzi, hogy az ugyfélnek van-e elektronikus tarhelye. Tarhely hianyaban az
Grlapkitoltés off-line 4gon vehet6 igénybe, majd ezt kdvetben kinyomtatas, alairas utan papir
alapon nyujthat6 be a kérelem.

Emellett a Portal a Rendelkezési Nyilvantartds (RNY) alaprendelkezések vizsgalatara
vonatkozoan ellen6rzést folytat le. Amennyiben ott az elektronikus dgyintézésre
vonatkozdan kizard rendelkezést tett az Ugyfél, az OHP hibalizenetben tajékoztatja az
ugyfelet a szolgaltatas igénybevételi korlatozasardl. Amennyiben nincs kizard rendelkezés az
RNY-ben, akkor az on-line (rlapkitéltd agon mehet tovabb a folyamat. Ha az Ugyfél kizarta
az elektronikus Ugyintézest, egy rovid tajékoztatadsban jelezi szdmara a rendszer, hogy az
Grlap kitdltést megteheti off-line, azonban minden adatot manuélisan kell bevinnie, az (rlapot
nem kildheti be elektronikus formaban, csak letoltheti és papiron juttathatja el a beadvanyt a
hivatalhoz.


https://ohp.asp.lgov.hu

Alaprendelkezés
Elektronikus ugyintézés tiltasa

imam *tes UgyintéZBs tiltasa Amennyiben 6n az internetes Ugyintéz_és letiltasat valasztja, ugy e
tovabbiakban nem tudja Igénybe venni az elektronikus Ugyintézést

Q IGEN <y NEM Internetes moédon, igy a Rendelkezési nyilvantartds tovabbi hasznélatara
sem lesz lehetdsége, kivéve azon lUgyintézési szolgaltatdsok esetet, ahol ezt
Jogszabdaly vagy hatésdg lehet6vé vagy kétolez6va teszi A Rendelkezési
nyilvantartdsban tett meghatalmazéaséi tovabbra is érvényben maradnak.
Az alaprendelkezés elfogadésat kovet6en a modositdsra csak személyes
tgyintézés forméjnban ven méd

Amennyiben 6n a telefonos Ugyintézés letiltasat valasztja, Ggy a
tovabbiakban nem tudja Igénybe venni az eloktronikus Ugyintézés telefonos
o IGEN (5 NEM modjat, Igy a telefonos azonositds igénybe vétele ellenére sem fog tudni
telefonon {pl a Kormaéanyzati Ogyfélvonalon - 1818 - keresztiil) igyet intézni

Telefonos Ugyintézés tiltasa

Hozzajarulas az elektronikus kapcsolattartashoz
& IGEN o NEM

Hivatalos kapcsolattartasra szolgalé elektronikus

elérhetéségek

A meghatalmazassal, képviselettel kapcsolatos informéacidk gépi értelmezésére, adatok
felhasznalaséara, igy az Ugyfél eljarasi kepességének ellenbérzésére még nem kerul sor
automatizaltan a 2018. januar 1-én élesbe all6 rendszerben, ennek ellendrzése a kérelem
feldolgozas soran az 6nkormanyzati munkatars feladata.

Az Ugyinditas funkcional egy részletes tajékoztatd keriil beépitése, amelyben a Portal felhivja
az ugyfél figyelmét, hogy amennyiben a kivant igytipushoz nem érhetd el strukturalt (el6re
megtervezett) elektronikus Grlap, ugy lehet6sége van e-Papiron keresztuli Ggyinditasra
(lasd: https://epapir.gov.hu/).

2. Adobegyenleg-lekérdezés

A szolgéltatas kivalasztadsakor az tgyfélnek lehet6sége van sajat vagy az altala képviselt
adozo kivalasztott telepuléshez tartozd helyi addegyenlegének lekérdezésére, amely nem
igényel Ugyintézdi kozremiikodést, az ASP ADO szakrendszerbél automatikusan Kerill
teljesitésre az adatszolgaltatasi kérés.

Sajat adoOegyenleg lekérdezése esetében a hattérben ellenérzésre keril a RNY
alaprendelkezés, és amennyiben ott az elektronikus Ggyintézésre vonatkozoan Kizar6
rendelkezést tett az Ugyfél, az OHP hibalizenetben tajékoztatja az Ugyfelet a szolgaltatas
igénybevételi Kkorlatozasarol. Amennyiben nincs Kkizar6 rendelkezés az RNY-ben, az
ugyfélnek meg kell adnia az addazonosito jelét.

Képviselt adoegyenlegének lekérdezésekor a nem természetes személy (pl. cég) esetében a
természetes szemely RNY rendelkezésben tett kizard rendelkezés esetén is tovabb engedni az
iigyfelet a rendszer, mivel a tiltast maganszemélyként tette. Ezt kovetéen az ASP ADO
automatikusan ellenérizni a meghatalmazés/képviselet meglétét a nyilvantartdsdban és


https://epapir.gov.hu/

visszaadja az addzd egyenlegét vagy meghatalmazads hidnyaban hibalzenetet ad, ami
megjelenik a Portalon.

3. Ugykovetés

Az ugyfél az Ugykovetés igénybevételével tajékoztatast kaphat a kivalasztott telepilésnél
folyamatban lev6, a Portalon elektronikusan inditott lgyének wgyintézési allapotarol.
Haromféle allapot szerinti sz(rés érhetd el: folyamatban, lezart vagy minden (gy. Jelenleg
kizarolag a sajat ligyekre vonatkozo6 informéaciok kérhetok le.

Az lgykovetés szolgaltatas kivalasztasakor az OHP a hattérben ellenérzést folytat le a RNY
alaprendelkezés tekintetében: vizsgalni kell, hogy az Ugyfél tett-e kizaro rendelkezést az e-
ugyintézésre vonatkozoan. Amennyiben tett, gy az OHP egy hibalizenetben ad tajékoztatast
arrél, hogy az elektronikus Ugyintézést tilto rendelkezés miatt a szolgaltatast annak
feloldasaig nem veheti igénybe.

Osszegezve a fentiekben leirtakat az ugyinditas keretében az tigyfél elektronikus Grlapot
Gjthat be, amennyiben nem a RNY-ban nem zarta ki az elektronikus ugyintézés
et6seget. Amennyiben az Ugyfélnek nincsen elektronikus tarhelye (kordbbi elnevezéssel
yfélkapus tarhelye), akkor csak papir alapon nyujthatja be a kérelmét. Amennyiben az ligye

elintézéséhez a Portal fellletén nem talal elektronikus (rlapot, akkor az Ulgyfelek e-Papir

szolgaltatas keretében nydjthatjak be a kérelmiiket, beadvanyukat.

Az addegyenleg lekérdezésére vonatkozo adatszolgaltatas automatikusan kerdl teljesitése
az ASP ADO szakrendszerbdl, a meghatalmazotti gyintézés gordiilékenysége érdekében
sziikséges a meghatalmazasokat felvinni az ASP ADO rendszerbe.

Ugykovetés soran az ugyfél tajékoztatast kaphat a kivalasztott telepiiléssel kapcsolatban
rabban a Portalon elektronikusan inditott Gigyének tgyintézési allapotaral.

Urlapkitoltési Gtmutato:

a) Urlap el6toltése adatokkal

Abban az esetben, ha sajat nevében jar el az Ugyfél, akkor a rendszer el6tolti az gyfel
természetes személyazonositd adataival (név, anyja neve, sziletési, idd, sziletési hely), a
lakcim adataival, a TAJ szamaval és az ad6azonosito jelével az (irlap érintett mez®6it.

b) Urlap ugyfél altali kitoltése

Az adatokkal nem el6toltott mezéket az (rlapon az tgyfél kitolti, az Grlap bizonyos mezdibe
logikai dsszefliggések (pl. melyik kételezéen kitoltendd) és formai (pl. karakterszam, datum)
elvarasok is be vannak allitva.

¢) Urlap ellenérzés inditasa



Az ugyfél az (irlap felliletén az ellenérzés funkcié hasznélataval tudja elinditja az ellenérzést,
amely az (rlapba a szerkesztés soran beépitett logikai kapcsolatokat ellenérzi és visszajelez az
ugyfélnek:

» amennyiben hibatlan, akkor ennek a tényét;
» hiba esetén konkrétan megjel6lve a hibat és az érintett adatmezdket.

d) Csatolmany (melléklet) feltltése

Az lgyfél az (irlaphoz hozza tud csatolni killénb6z6 melléklete(ke)t egy erre szolgald funkcio
segitségével. A csatolmany esetén tartalmi és hitelesség ellenérzés nem torténik, de
virusvédelmi ellendrzés igen. Tobb dokumentumot is csatolhat az tgyfél a kérelméhez,
Osszesen: legfeljebb 25 MB meretben. Hibalizenetben tajékoztatja a rendszer az lgyfelet, ha
nagyobb méret( fajlt probalt meg feltdlteni, mint 25 MB vagy, ha a felt6ltdtt dokumentumok
mérete meghaladta a 25 MB-ot.

e) Csatolmany (melléklet) hitelesitése

Az Ugyfél dontése alapjan a feltoltott mellékleteket egyesével elektronikusan hitelesitheti,
de ez a folyamati l1épés nem kételezd, enélkiil is bekildhetd a beadvany. A hitelesités soran a
rendszer az azonositidsra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH -  l&sd:
https://niszavdh.gov.hu/index) szolgéltatast hasznalja.

f) Elkészult Grlap mentése

Az ugyfél a megkezdett Grlapkitdltés kozben el tudja menteni a még be nem kildétt drlapot,
amelyet a rendszer 7 napig 6riz meg. A mentéskor jelszoval keril levédésre az (rlap, a
mentett (rlapot kizardlag a jelszd ismeretében lehet megnyitni. A Portal fellletén a mentett
Grlapok 7 napig érhetbk el, ezutan automatikusan torl6dnek. A torolt drlapok
visszaallitasara nincs lehetdség.

g) Elkészilt (rlap letoltése

Az (rlap kitoltési folyamatdban az tigyfél barmikor letdltheti .pdf vagy .xml formatumban a
gépére az (rlapot. A letoltdtt .pdf fiié nem tartalmazza az esetlegesen ahhoz az (rlaphoz
kordbban feltoltott mellékleteket. Az .xml f4jlt akdr egy masik gépen a Portalra belépve fel
lehet tolteni a rendszerbe és onnan folytathat6 az Grlapkitoltés, bekildés folyamata.

h) Csomag (lrlap + csatolméanyok) bekuldése

Az ugyfel a bekildés gombra Kkattintasa utan a rendszer hitelesiti magéat az Grlapot. Az ugyfél
altal kivalasztott teleptilés hivatali tarhelyébe (korabbi elnevezése hivatali kapujaba) fel kell
adni a csomagot a NISZ altal nyujtand6 Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatas meghivasaval.


https://niszavdh.gov.hu/index

Az (rlapkitoltés folyamata az Grlap kivalasztasatdl kezdve egészen az adott hat6sag hivatali
tarhelyébe torténd bekuldésig terjed. Fontos UGjitas és kényelmi szolgaltatas az eddigiekhez
képest, hogy az Ugyfél bizonyos személyes adataival a rendszer el6tolti az Grlapot, ezéltal
gyorsitva a kitoltés folyamatat.

kelt: Harkany, 2018. januar 22.

Aormal/i”"-

. L t N
Bizva az ligyintézés sikerében: -

¢ Dr. Markovics Be arka
A-jegyzo

Oararvn



