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Az Onkormanyzati Hivatali Portdl (OHP) az 6nkormanyzati ASP rendszerben az elektronikus
onkormanyzati ligyintézés helyszine. A Portél a természetes személy €s jogi személy tigyfelei
szamara lehetdséget biztosit az onkormdnyzat altal valasztott szakrendszeri alkalmazasokhoz
kialakitott, elektronikusan elérheté szolgaltatasok igénybevételére. Az OHP Portal
hasznalatahoz eldfeltétel, hogy a felhasznalé rendelkezzen Ugyfélkapu azonositoval. Az
iigyinditas tulajdonképpen nem mas, mint egy elektronikus tirlap benyujtasa. A telepiilés
¢és az uigy kivalasztasa utan az Urlapkitoltd alkalmazas segitségével az ligyfél/ad6zo kitodlti az
trlapot, majd bekiildi az ASP Kozpontba. A Kozpont tovabbitja a telepiilés iratkezeldjének,
amely érkezteti a benyujtott tirlapot és iktatas utan bekeriil a megfelelé szakrendszerbe vagy
eljut az iigyintéz6hoz. Az OHP-portal barki szdmara elérhetd, egyes funkcidk szabadon
hasznalhatok, mas funkciok azonban bejelentkezéshez kotottek.

Az ligyinditds egy elektronikus ,,iForm” tipust urlap benyujtasat jelenti, ami az addzoi
adatokkal el6toltésre keriil. Maganszemélyek a bekiildésre tobb lehetoség koziil is
valaszthatnak:

1.) online trlapkitoltéssel és rendszeren kiviili (pl.: kinyomtatas utani postai) bekiildéssel
(azonositas nélkiil is elérhetd szolgaltatas),

2.) online tirlapkitoltéssel és bekiildéssel (az tigyfél azonositasat igényli),

3.) a portdlon keresztiil az integralt e-Papir szolgaltatas is elérhetd, azon ligyekre,
amelyekhez nem all rendelkezésre a konkrét ligyh6z tartozé strukturalt trlap.

A gazdalkodok (egyéni vallalkozok, cégek stb.) szamara 2018. januar 1-jétél kotelezo, a
maganszemélyeknek azonban csak ajanlott az elektronikus iigyintézés.

Az tirlap bekiildés sikerességérdl a bekiildd visszaigazolast kap bekiildés utan az Urlapkitolté
alkalmazas feliiletén, valamint megtekintheti a feladasi igazolast az értesitési tarhelyén
(Tarhely). Az online tigyintézéshez rendelkeznie kell tgyfélkapus regisztracioval, tarhellyel,
valamint a Rendelkezési Nyilvantartasban alaprendelkezéssel. Az iigyinditas bejelentkezéshez
kotott szolgéltatas. Ennek hidnyéban az tirlap legfeljebb csak nyomtathatd, és igy papir alapon
nyujthatd be. A bejelentkezés nélkiili {igyintézés az OHP nyitd oldalan, a VALASSZON
ONKORMANYZATOT gomb lenyomasaval indithat6. Az onkormanyzat és az trlap
kivalasztasa utan itt is az ONLINE KITOLTES lehetéség valasztasaval nyilik meg az {irlap,
ami kit6ltés utan PDF-formatumban elmenthetd.

Az azonositds a KAU (Kozponti Azonositisi Ugyndk) igénybevételével torténik. Elso
belépéskor, KAU-azonositas, majd az Altaldnos Szolgéltatasi Feltételek (ASZF) elfogadasa
utan létrejon az ASP elektronikus tligyfél felhasznaloi fiok. Az oOnkorményzat elérhetd
szolgaltatasainak hasznalatahoz sziikséges kivélasztani az 6nkormanyzatot (DOROG VAROS
ONKORMANYZATA) is.

Amennyiben képviseléként jar el, igy a SZEREPKORVALTAS gombra kattintva az On altal
képviselt ad6z6 addazonositd jelét vagy adoszdmat sziikséges megadnia. A szolgaltatas
igénybevétele elektronikus azonositast kovetden lehetséges! Felhivjuk szives figyelmiiket,
hogy az adohatosag eldtt az adozot - ha nem kivan személyesen eljarni - képviseleti joggal
rendelkezé személy is képviselheti, melyhez a meghatalmazasrol sz6ld6 dokumentumot
sziikséges az dnkormanyzati adohatdsaghoz benyujtani.

Amennyiben maganszemélyként nem kivanja az elektronikus iigyintézést igénybe venni,
ugy a Dorog Varos honlapjarol letoltheté ,,Atvezetési és kiutalasi kérelem, folydszamlan

mutatkozo tulfizetéshez maganszemeélyek részére” elnevezésli nyomtatvanyt kitoltve
személyesen vagy postai uton sziikséges benytjtani az adohatosag részére.



https://magyarorszag.hu/
https://www.dorog.hu/static/9467-atvezetesi-kerelem-nyomtatvany-241003.pdf
https://www.dorog.hu/static/9467-atvezetesi-kerelem-nyomtatvany-241003.pdf

Bejelentkezés utan és az UGYINDITAST kovetéen valaszthaté ki a ,, Tulfizetés
atvezetési és visszatéritési kérelem” elnevezésii tirlap. Az ONLINE KITOLTES gombra
kattintva a nyomtatvany sikeres kitoltését és bekiildését az alabbi meniipontok segitik:

€ ElGz6 fejezet Fejezetek w ? Kovetkezd fejezet
Fejezetvalasztoé ikonok:

Az iFORM irlapok tetszOleges szamu fejezetbdl allhatnak. A képerny6n egyszerre mindig
egyetlen fejezet latszik, amik kozott a fejezetvalasztd segitségével lehet navigdlni. Az elére
(>) és vissza nyil (<) segitségével lehet az aktualisat kovetd, illetve megel6z6 fejezetre
valtani. A fejezetek meniiszeri attekintése a lefelé nyil segitségével hivhato eld és ezzel az
egyes fejezetek attekintésén tul tetszoleges fejezetre lehet valtani. A nyilak és a meniibol
valasztas hasznalata egymassal teljesen egyenértéki.

Ellenérzések futtatasa:

Amennyiben az {irlapon beliil az iizemeltetok definialtak ellenérzéseket, akkor ezeket On az
ellendrzés futtatasa ikonra kattintva futtathatja le. A gomb megnyomasakor a teljes tirlaphoz
tartozo valamennyi aktiv ellendrzés egy menetben lefuttatasra keriil. Hibatlan tirlap esetén egy
lizenetben visszajelzést kap, hibas trlap esetén az ellendrzés eredményeként talalt hibakat
hibalistaban gytjti 6ssze. Ha az ellenérzés lefuttatasa mar megtortént, akkor a hibalista is
megtekinthetd.

[ Ellendrzések futtatasa
hibatlan/ellenérizetlen trlap esetén:

™ Ellendrzések futtatasa €3
hibas trlap esetén:

A rendszer 3 modon kezeli a Kiilonb6zo silyossagu hibakat:

- Vannak kotelezéen javitandé hibak, amelyek rendezése nélkiil az {irlap nem bekiildheto.

Ezeket a sorszam eldtt B jeloléssel latjuk el.

- Bizonyos hibdk inkabb csak figyelmeztetések, ezek javitidsa nem kotelezd, de nagy ra az
esély, hogy nem jo6 adatot adott meg, kérjiik ellendrizze ezeket! Ilyen esetben a sorszam el6tt

egy @ keriil elhelyezésre.

- A harmadik tipus az indokolhaté hibak kategoriaja. Ezeket vagy ki tudja javitani, vagy ha
ﬁaszkodik a hibas értékhez, akkor meg kell, hogy indokolja az eltérés okat. Az ilyen hibak

jelzést kapnak, és elérhetévé valik egy ,,INDOKLAS MEGADASA” nyomégomb, amivel
az indoklas rogzitésére alkalmas feliilet megjelenik.

i= Ellendrzések listaja
Az ellendrzés listaja ikon:
Amennyiben az lrlapon belill az lizemeltetok definialtak ellendrzéseket, akkor az ellendrzési
szabalyok listaszertien is itt tekinthetok meg.
Az ablakban elérhet6 funkciok:
- Mentés PDF-be. Az ellendrzési lista (a tablazat adatainak) exportalasa PDF formatumu
alloméanyba, melyet On igény szerint a szamitogépére letdlthet.




- Ellendrzési lista ablak bezarasa (a felugro ablak jobb fels6é sarkaban megjelend X-re
kattintva is bezarhato).

& Letdltések w
Letoltés ikonja:

A letoltés funkciok célja, hogy a kitoltés eredményeként I1étrejott tirlaphoz a rendszeren kiviil
is értelmezhetd formatumokban is hozzajuthasson.

Ennek két alapesete van:

- emberi értelmezésre PDF formatumban kigeneralhato a teljes trlap,

- gépi feldolgozasra kinyerhetdek az tirlap adatai egy specialis XML tipusu fajlformatumban.

Az egyes miveletek a Letoltés ikonra kattintas utan megjelend legordiilo listaban érhetdek el,
és ezek kozil kell valasztani a szandékunknak megfeleld formatumot:

& Letoltések v

Letdltés PDF-be

Letaltés adat XML-be

- Letoltés PDF-be
Az TFORM Urlapkitolté létrehozza az trlap aktuélis allapotat tartalmazé PDF alloményt,
majd ezt letoltésre felajanlja. A PDF generalas folyamata tobb masodpercet, esetleg néhany
percet is igénybe vehet, mely id6 alatt a modul ,,Feldolgozas folyamatban” iizenetet jelenit
meg.

- Letoltés adat XML-be
Az IFORM Urlapkitoltd 6sszegyiijti az tirlapba On altal beirt valamennyi adatot, az esetleg
azokbol tovéabbi szamitidsokkal eldallitottakkal egyiitt, és ezek felhaszndldsaval egy gépi
feldolgozasra alkalmas, ugynevezett XML f4jlt allit eld, majd ezt letoltésre felajanlja.

Adat XML feltoltése ikon:

Az trlapot egy korabban kiexportalt adat XML feltoltésével is van lehetdség kitolteni. A
gombra Kkattintds utan a megjelenitett fajlrendszer tall6z6 ablakban ki kell valasztani a
betoltendd allomanyt. A rendszer beolvassa a kivalasztott allomédnyt, a benne szerepld
adatokat az Urlap megfeleld részeinek kitoltésére hasznalja. Ha az adott lirlap az importalas
elott mar kitoltés alatt allt vagy hibas volt, az importalas soran ezek az adatok elvesznek, a
rendszer minden modosithatd mezd tartalmat feliilirja. A rendszer az importalast kdvetden
frissiti a szamitott mezdket. Amennyiben olyan adat XML-t prébal betdlteni, ami nem az
adott Urlaphoz tartozik, vagy annak mas verzidjaval késziilt, akkor a rendszer beallitasatol
fliggben el6fordulhat, hogy egyaltalan nem fogja tudni elvégezni a miiveletet, illetve az is,
hogy az eltéréen azonosithatd mezdkbe nem fog adat betdltdédni az eltérd adat XML-bdl.
Ilyenkor feltétleniil ellendrizze a betdltés eredményét, hogy ne torténjen véletlen adatvesztés.

Torzsadatok gomb:

Az tirlapkitoltd lehetdséget biztosit célszeriien kialakitott Girlapok esetén arra, hogy a hivatalos
igyintézésben gyakran hasznalt személyes adatokat (név, cim, adéazonosito jel, sziiletési hely
és 1d6 stb.) a rendszerrel megjegyeztessen €s azokat néhany kattintassal egyszerre beirjon a

O Torzsadatok
megfeleld rovatokba. Ehhez az trlapkitoltd eszkoztaraban a gombra megnyild
torzsadat kezeld képernydcsoportot kell hasznalni.



TORZSADATOK LISTAZASA

Tipus A Nev Cim

Maganszemely  Toth Otto Budapest ‘ ra ‘ x ‘

Bekuldd kitéltése az drlapon

Export  Import

Az iFORM 4 féle torzsadat bejegyzés lehetoséget biztosit:
- maganszemély,

- egyéni vallalkozo

- cég

- ad6tanacsado

Uj bejegyzés rogzitéséhez a gombot kell megnyomni, és értelemszertien kovetni a
valasztasi lehetdségeket.

A kiilonboz0 tipusu torzsadat bejegyzéseknél, hasonld, de értelemszertien a tipushoz igazodo
lapokon lehet rogziteni a kiilonbdz6 adatokat. Ezt egy-egy bejegyzéssel egyetlen alkalommal
kell elvégezni, és utdna az lirlap megfeleld rovatainak a kitoltéséhez elegend? a torzsadat
kezeld listaképerny6t megnyitni, és azon a megfeleld sorban megnyomni az
L,UGYFELADATOK KITOLTESE” gombot. Ennek hatdséara az ablak bezarul, az trlap
megfeleld mezdiben pedig feliilirodnak az adatok.

Fontos megjegyezni, hogy amennyiben On elkezdi az érintett mezoket kézzel kitdlteni, akkor
is megtorténik a feliiliras, tovabba azt, hogy az adatkonzisztencia biztositasa érdekében
ilyenkor az olyan mezdket, ahol a térzsadatok képernydn iliresen hagyja a mezét, ott az tirlap
hozza tarsitott mezGjét a kitolto tiresre kitorli.

Adatvédelmi okokbél a Kkitolté altal tarolt dsszes torzsadat kizarélag az On lokalis
gépén, egészen pontosan az On altal hasznalt bongészo tarteriiletén (HTML5 local
storage) keriil elhelyezésre, igy a bongészo torlése soran az adatok elveszhetnek. Ez mas
gépeken, vagy akar ugyanazon a gépen, de mas bongészében nem elérhetd automatikusan.
Ahhoz, hogy a rogzitett adatokat megfeleléen archivalni, vagy szamitogépek/bongészok
kozott mozgatni tudja a torzsadat kezeld képernyd jobb alsé sarkdban talalhatd ,,EXPORT”
gomb megnyomasaval kimentheti fajlrendszerbe. Az igy kinyert allomanyt mashol az
»IMPORT” gomb megnyomdsa utan a fijlrendszerbdl kitallozva visszatoltheti az adott
gép/bongészd sajat tarteriiletébe, €s utana ugyantigy hasznalhatja, mint az eredeti helyen.

Bekiildés gomb:

A bekiildés gombra kattintva véglegesithet6 az Grlap.

A bekiildési folyamat soran egy szerveroldali feldolgozas torténik, amely tartalmazhatja az
adatok ellendrzését, a csatolmanyok virusellendrzését stb. Hiba esetén megfeleld tajekoztatast
kap a javitas lehetdségérdl, de egyébként altalaban a gomb megnyomaésa utan nincs tovabbi
teenddje.

Urlap mentése gomb:

Szerveroldalon elmentheti az ftrlap aktualis 4llapotat, és késobb innen folytathatja,
amennyiben a tarolashoz hozzajarul. Az Urlapkitdlt eszkdztaraban a “Mentés” gombra kell
kattintani. A rendszer elmenti az {irlap aktualis allapotat. A rendszer a mentés sikertelensége
esetén hibajelzést ad, sikeressége esetén pedig nyugtazas formdjaban tajékoztat. Mentés soran
az alkalmazas az {irlapon megadott, és azokbdl szdmolt adatok alapjan ugyanolyan struktaraja




adat fajlt general, mint ami a Letdltés meniipont alatt elérhetd, melyet biztonsdgos modon
tarol a szerveren.

Kitoltési utmutato

ELOLAP (El6z6 fejezet)

A bekiildé adatai (a személyazonositd igazolvanyban, lakcimkartyan 1évé adatok alapjan
neve, sziiletési neve, anyja neve, sziiletési helye, ideje, cime, tartdzkodasi helye, levelezési
cime, addazonositd jele, email cime, telefonszama, meghatalmazotti minéség, elektronikus
kapcsolattartas engedélyezése, el6zmény informacio)

FOLAP (Kovetkezé fejezet)

I. Ad0z6 adatai
Ezt a részt értelemszertien kell kitdlteni az ad6z6 személyes, szervezeti adataival.

Il. Tulfizetés atvezetés

Amennyiben a talfizetés mas adonemre torténd atvezetését kéri, ugy ki kell valasztani, hogy
melyik szamlar6l melyik szamlara és milyen Osszegben kéri atvezetni azt. (Terhelend6
adonem = amirdl szeretnénk utalni, Jovairandé adénem = ahova szeretnénk utalni)

1. A talfizetés 6sszegébol mas hatosagnal nyilvantartott lejart esedékességi
koztartozasra atvezetni kért osszeg

Ha van koztartozas, akkor a tablazat megfeleld mezdinek kitoltésével kérjiik megadni, hogy
mely szervezet, melyik szaml4jan, milyen 0sszegben 4ll fenn.

V. Tulfizetés visszaigénylésére vonatkozé adatok
Itt sziikséges megadni, hogy melyik szamlar6l milyen Osszegli talfizetést kivan
visszaigényelni.

V. Nyilatkozatok
Ez a blokk értelemszeriien toltendo ki.

V1. Visszatéritésre vonatkozo adatok
Itt kell megadni, hogy milyen Uton szeretné megkapni a visszatériteni kivant Osszeget. A
tulfizetés kiutalasdt a maganszemély ado6zd kérheti bankszamldjara vagy lakcimére.
Gazdalkodo szervezetek (egyéni vallalkozok, cégek stb.) részére csak a Dbejelentett
bankszamlajukra teljesitheto a kiutalas.

V1. Felelosségem tudataban Kkijelentem, hogy a kérelemben kozolt adatok a valosagnak
megfelelnek

Az adatlapokon a maganszemély alairdsdval biintet6jogi feleldssége tudatdban nyilatkozik
arrol, hogy az adohatdsag részére szolgaltatott adatok megfelelnek a valdosagnak. Amennyiben
nem elektronikusan nyujtja be a kérelmét, ugy iligyeljen ra, hogy a kérelem alairas nélkiil
érvénytelen. Az ad6zd helyett konyveldje nem irhatja ala a kérelmet csak akkor, ha erre
képviselet keretében eljarhat. Ugyfélkapuval rendelkezd addézdink szdméra a kérelem
benyujtasa elektronikus uton is teljesithetd.

Dorog, 2024. november



