ASP.ADO rendszerhez
elektronikus tigyintézési feliilet

Onkormanyzatunk 2017-t61 csatlakozott az ASP orszagos adorendszerhez.

Ezen rendszeren keresztul intézhetik az addzok ugyeiket, mind a maganszemélyek, mind a
vallalkozOk, gazdaséagi tarsasdgok, pl. egyenleg lekérdezése, egyéb helyi addk bejelentkezés,
elektronikus adofizetés (EFER) stb.

Az online (igyintézéshez sziikséges a Kozponti Azonositasi Ugynokon (KAU) keresztiili azonositas,
ezért a portdl hasznalatdhoz eldfeltétel, hogy a felhaszndld rendelkezzen Ugyfélkapu
azonositoval.

A rendszer biztositja az elektronikus Ugyintézéshez szikséges nyomtatvanyokat, trlapokat az E-
onkorméanyzat portalon, melyet a https://ohp-20.asp.lgov.hu/ linken lehet elérni. A felulet
hasznalatarél sz416 tajékoztatd a https://ohp-20.asp.lgov.hu/tajekoztato linken talalhato.

Fontos, hogy Kkitoltott iirlap bekiildése csak a Kitoltést megel6z6 bejelentkezéssel
kezdeményezhetd, ezért kérjiik, hogy a portal nyité oldalan az ,Ugyintézés bejelentkezéssel”
menipontot sziveskedjenek valasztani.

Tajékoztatd a portalrol

Az Onkormanyzati Hivatali Portdl (OHP) az onkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus
onkormanyzati ugyintézeés helyszine.
Az OHP-portdl az Onkormanyzati ASP rendszert igénybe vevO Onkormanyzatok természetes
személy ¢és jogi személy iigyfelei szamara egyarant lehetdséget biztosit a szakrendszeri
alkalmazasokhoz  kialakitott, elektronikusan elérheté szolgaltatasok igénybe vételére.

Igénybe veheto elektronikus iigyintézési szolgaltatasok

Ugyinditas

Az ligyinditas egy elektronikus lrlap benyujtasat jelenti. A telepiilés és az ligy kivalasztasa utan az
trlapkitolté alkalmazas segitségével az {ligyfél kitolti az trlapot, majd bekiildi a telepiilési
onkormanyzat hivatali tarhelyére. A cimzett Oonkormanyzat iratkezeldje érkezteti a benyujtott
trlapot és iktatas utan bekeriil a megfeleld szakrendszerbe vagy eljut az ligyintézOhdz. Jelenleg az
onkormanyzat ado, ipar- és kereskedelmi, hagyatéki leltar, birtokvédelmi, anyakdnyvi, valamint
szocialis Ugyei tamogatottak szakrendszeri fejlesztésekkel az ©nkormanyzati ASP rendszeren
keresztul, de az Un. e-Papir szolgaltatas segitségével barmilyen ezen kivili gy elektronikusan
indithatd. Az Ugyinditas bejelentkezéshez és regisztracidhoz kotott szolgaltatas, ennek hianyaban az
urlap legfeljebb csak nyomtathaté és papir alapon nyujthato be. Az e-Papir szolgaltatas
https://epapir.gov.hu/ linken érhetd el.

Az trlap bekiildés sikerességérél a bekiildé visszaigazolast kap bekiildés utan az Urlapkitoltd
alkalmazas fellletén, valamint megtekintheti a feladasi igazolast az értesitési tarhelyén
https://tarhely.gov.hu/.

Az online ugyintézéshez rendelkeznie kell tgyfélkapus regisztracioval, tarhellyel, valamint a
Rendelkezési Nyilvantartasban alaprendelkezéssel.

Tovabbi informaci6 a Rendelkezési Nyilvantartasrol: https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/.
Az Ugyinditas bejelentkezéshez kotott szolgaltatds. Ennek hianyaban az trlap legfeljebb csak
nyomtathatd, és igy papir alapon nyujthatd be. A bejelentkezés nélkili lgyintézés az OHP nyitd
oldalan, a VALASSZON ONKORMANYZATOT gomb lenyoméasaval indithatd. Az énkormanyzat
és az trlap kivélasztasa utan itt is az ONLINE KITOLTES lehetdség vélasztasaval nyilik meg az
trlap, ami kit6ltés utdn PDF-formatumban elmenthetd.
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Addegyenleg lekérdezés

Az Ugyfél lekérheti adott telepiiléshez tartozo helyi addegyenlegét. Az egyenleg lekérdezéséhez a
felnasznalonak a KAU-n azonositania kell magat. A rendszer az Adéegyenleg lekérdezés oldal
megnyitasakor kitolti a LEKERDEZO ADOAZONOSITO JELE mezét. Erdemes ellendriznie, hogy
helyesen szerepel-e az ad6azonosito jele vagy ad6szama a mezében. Azonositas utan a felhasznalo
lekérdezheti az adott 6nkormanyzati adohatdsagnal fennall6 személyes addegyenlegét, vagy
képviseleti joggal felruhdzott személyként azon (természetes vagy jogi) személyek egyenlegét,
amelyekkel kapcsolatban az dnkormanyzatnal jogosult eljarni.

Ugykovetés

A bejelentkezett felhasznalok lekérdezhetik az altaluk az ASP Onkormanyzati Hivatali Portal
feliiletén elektronikusan inditott helyi nkormanyzati ligyek statuszat is. Az alkalmazas lehetdséget
biztosit az ligyfelek sz&méra az Ugyintézési folyamat interneten keresztili nyomon kdvetésére.

A szolgéltatas igénybevétele

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

Bejelentkezéshez kotott funkciok:

Elektronikus tirlap bekiildése

Mentett tirlapok elérése €s megnyitasa

Ugykovetés

Adoegyenleg-lekérdezés

Sajat 6nkormanyzatok listaja

Bejelentkezés nélkiil is igénybe vehetd funkciok:

Onkormanyzat-keresés

Bekuldés nélkuli tgyinditas

Az azonositdas a KAU igénybevételével torténik. Elsé belépéskor, KAU-azonositas, majd az
Altalanos Szolgaltatasi Feltételek (ASZF) elfogadasa utan létrejon az ASP elektronikus tigyfél
felhasznaloi fiok. Az 6nkormanyzat elérhetd szolgaltatasainak hasznalatahoz szikseges kivalasztani
az dnkormanyzatot is.

Bongészoprogram, internet hozzaférés

Az oldal megtekintéséhez bongészéprogram (Internet Explorer, Chrome, Firefox, Safari, stb.) és
internet hozzaférés sziikséges, a portal és a szolgaltatasai hasznalata egyéb alkalmazas telepitését
nem igenyli.

Figyelem! A KAU-azonositassal elérhetd feliileten a munkamenet eltér az eddig megszokottol. A
munkamenet a bejelentkezést8l szamitott inaktivitasi idét veszi figyelembe (30 perc). A KAU
munkamenet élettartama azonban ennél joval hosszabb, a bejelentkezéstdl szamitva 240 perc,
aktivitastol, azaz az oldalon végzett tevékenységtdl fliggetleniil. 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 munkajat
a 30 perc leteltével anélkul folytathatja, hogy ismételten meg kellene adnia az azonositoit.
Amennyiben az On bejelentkezése 6ta mar eltelt 240 perc, abban az esetben — tevékenységének
folytatasahoz - a rendszer Gjbdli azonositast ker.
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