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AZ ASP ADORENDSZERROL, AZ ONKORMANYZATI HIVATALI PORTALROL

ES A MEGVALTOZOTT _HELYI ADO _ES GEPJARMUADO VALAMINT MAS

ONKORMANYZATIL HATASKORBETARTOZO ADOK DIJAK UGYINTEZESI
FELULETROL ES MODOKROL

Dubicsany Kozség Onkormanyzata _2018. marciusiban csatlakozott az ASP orszagos
rendszerhez, ebb6l eredéen jelentdsen megvaltozott az adozok ligyinditasa, egyenleg lekérdezése és az
adofizetése /EFER/ is. Errdl szeretnénk Ondket most roviden tajékoztatni.

Az ASP (Application Service Provider, magyarul alkalmazds-szolgaltato) modell lényege, hogy
az adozok /felhasznalok/ egy egyszerii bongészOprogram segitségével az interneten keresztiil vehetik
igénybe a tavoli szolgaltato kozponttol a tevékenységiilk tamogatasahoz sziikséges szoftvereket,
alkalmazasokat, amelyek segitenek a gazdalkodasi, adoztatdsi, hagyatéki, kereskedelmi feladatok
ellatasdban. Ez a modell kifejezetten elényds mind az allam, mind az 6nkormanyzatok oldalardl, ha a
teljes Onkormanyzati kor altal az tgyfeleiknek (lakossdg, vdllalkozdsok) nyujtott igazgatasi
szolgaltatasok szinvonalanak emelése a cél.

Az Onkormanyzati Hivatali Portdl (OHP) az 6nkorményzati ASP rendszerben az elektronikus
onkormanyzati iigyintézés helyszine. A Portal az ASP Kozpontot igénybe vevd dnkormanyzatok
természetes személyés jogi személy Ugyfelei szdmara lehetOséget biztosit az Onkormanyzat altal
valasztott szakrendszeri alkalmazasokhoz kialakitott, elektronikusan elérhetd szolgaltatasok
igénybevételére.

IGENYBE VEHETO ELEKTRONIKUS UGYINTEZESI SZOLGALTATASOK
o Adoéegyenleg lekérdezés

. Ugykovetés
e Ugyinditas

Az OHP-portdl az onkormanyzati ASP rendszert igénybe vevé Onkormanyzatok természetes
személy és jogi személy iigyfelei szamara egyarant lehetOséget biztosit a szakrendszeri
alkalmazasokhoz kialakitott, elektronikusan elérhet6 szolgaltatasok igénybe vételére.

Az OHP Portil hasznilatahoz eléfeltétel, hogy a felhaszndlérendelkezzen Ugyfélkapu
azonesitéval. Ugyfélkapun barmely természetes személy regisztralhat. A felhasznalo a személyes

iigyfélkapus azonositd létrehozasat kezdeményezheti barmelyik okmanyiroddban, kormanyhivatali
ligyfélszolgalati irodaban, az allami adohatdsag ligyfélszolgalatan vagy kiilképviseleten. Amennyiben
kiilképviseleten kivan regisztralni, kérjiik, elétte telefonon egyeztessen az adott képviselettel.

Az Ugyfélkapu regisztraciorol részletesen a Kormanyzati Portédlon olvashat. Az azonositds Ugyfélkapu
segitségével torténik. Az elsd belépéskor 1étrejon az ASP elektronikus iigyfél személyes fiok, amelyben
személyre szabott beallitasok és adatok adhatok meg, melyek késbb modosithatok.
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SZOLGALTATAS IGENYBEVETELE

Az ASP Koézpont ligyféloldali szolgaltatasait az allampolgarok a Portalon keresztiil vehetik igénybe. Az
igyfeleknek ki kell valasztaniuk, hogy melyik, az ASP K&zponthoz csatlakozott telepiilésen szeretnének
iigyet intézni, ezutan vehetik igénybe az ASP szakrendszerek kinalta {igyintézési lehetoségeket. Mivel a
szakrendszerek hasznalata nem kotelezo, ezért az iigyfelek szamara nyujtott ligyintézési szolgaltatasok
kore teleptilésenként eltérhet.
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BONGESZOPROGRAM, INTERNET HOZZAFERES

Az oldal megtekintéséhez bongés zéprogram ( Internet Explorer. Chrome. Firefox. Safari. stb.

internet hozzaférés sziikséges .

Ugyinditashoz, azaz elektronikus firlapkitltéshez Adobe Flash kiegészité alkalmazas telepitése is
sziikséges a bongészohoz.

AZ _OHP_FUNKCIOI
o Ugyinditas

o Adoéegyenleg lekérdezés

elérhetéségen mar benyijthaték - az ANYK tipusi nyomtatvanyokat felvaltd - ,,iForm” tipusi
irlapok.

A gazdalkodok ( egyéni vallalkozok, cégek stb.) szamara 2018. januar 1-jétol kotelezo az
elektronikus iigyintézés. Nyitolap: https://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap.



https://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap.

Elektronikus bekiildésre csak az .. iForm” tipusi/bevallasi, adatbejelentési, kérelem stb./
nyvomtatvanvok lesznek elérheték!

Azon iigyfelek, akik nem kivannak elektronikus iigyet inditani, 6k is elkészithetik ezen a feliileten

az adobevallasaikat, adatbejelentéseiket, bejelentéseiket, kérelmeiket és kinyomtathatjak, amelyet
személyesen vagy postan eljuttatjak az dnkormanyzati adohatosaghoz. /Bekiildés nélkiili iigyinditas/

Papir alapi iigyintézés nyomtatvanyait http://dubicsany.hu/ linken is elérheték.

AZ OHP-PORTAL SZOLGALTATAS IGENYBEVETELE

Az OHP-portal barki szamara elérhet6, egyes funkciok szabadon hasznalhatok, mas funkciok azonban
bejelentkezéshez kotottek.

PORTAL SZOLGALTATASOK

Valasszon a szolgaltatasok kozil!

Azor yzat elérhetd szolgaltatasal a bej zett felh

516k szamara jelennek meg. A hasznalat eléfeitétele. hogy
keresztul igénybe vehet6 elektronikus ével.

Amennyiben bejelentkezett a portalra. de még nem fogadta el az Altalanos Szolgaltatasi Feltételeket, &s nem valasztott onk¢
oldalon nem jelennek meg a szolgaltatasok.

Nem bejelentkezett felhasznalok szamara csak az UGYINDITAS szolgéltatas érhetd el. Ez esetben onkormanyzat-vélasztas ut
arlapot, de bejelentkezés nélkul nem lehetséges a bekuldés.

A van Elektronikus Grlap és

az On, vagy az On altal képviselt adozo egy bekuldésével ugyet indithat a kivalasztott
kivélasztott onkormanyzati ado telepalésnél. Inditsa el a sltatast, majd
tartozé helyi adoegyenlegének valassza ki az ugytipust. amelyet intézni
lekérdezésére. A szolgéltatas szeretne. Az Grlap elektronikus

kovetden lehetséges!...

UGYINDITAS

azonositas szikséges!...

ADOEGYENLEG LEKERDEZES

g KORMANYPORTAL
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7T ORLAPOK arlap és ugyet indithat a kivalasztott telepuiésnél. Inditsa
majd valassza ki az ugytipust. amelyet intézni szeretne.

RLAPOK Elektronikus drlap kitoltésével és bekuldésével Ugyet indithat a kivalasztott telepulésnél. Inditsa el a s
majd valassza ki az Ugytipust. amelyet intézni szeretne. iYENLEG LEKERDEZES .Keérjuk. valassza ki az Eljaras modja mezoben, hogy Sajat nevében vagy Meghatalmazottként/ké
kivanja benyijtani az elektronikus Grlapot. T&jékoztatjuk arr6l, hogy a kivalasztott éntéktdl fuggs
LEG LEKERDEZES Kerjok valassza ki az Efards modja mez6ben. hogy Saist nevében vagy Meghatalmazottkéntképvise skl ot b . ey 2% 88
Kivanja benyitani az elektronikus Grlapot. Tajékoztatjuk arrol, hogy a kivalasztott értektol fuggsenaz 5 TORTENET ISR SEION
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http://dubicsany.hu/

Bejelentkezéshez kotott funkciok:

0 Elektronikus {irlap bekiildése

0 Mentett tirlapok elérése és megnyitasa
0 Adobegyenleg-lekérdezés

0 Sajat onkormanyzatok listaja

Bejelentkezés nélkiil js igénybe veheté funkcidk :

0 Onkorményzat-keresés

0 Bekiildés nélkiili tigyinditas
Az azonositas a KAU igénybevételével torténik. Elsé belépéskor, KAU-azonositas, majd az Altalanos
Szolgaltatasi Feltételek (ASZF) elfogadasa utan 1étrejon az ASP elektronikus tigyfél felhasznaloi fiok.
Az 6nkormanyzat elérhetd szolgaltatasainak hasznalatahoz sziikséges kivalasztani az 6nkormanyzatot is.

Adéigy altalanos adényomtatvanyok

UGYINDITAS

T ORLAPOK Elektronikus Grlap kitoltésével és agyet indithat Inditsa e SR
majd valassza ki az Ugytipust. amelyet intézni szeretne. Urlapok listaja ©
(ENLEG LEKERDEZES Kérjuk, valassza ki az Eljras médja mezGben, hogy Sajat nevében vagy Meghatalmazottkéntkép o R o
kivanja benyxijtani az elektronikus trlapot. Tajékoztatjuk arral, hogy a kivalasztott értékts| fuggoe ADO- ES ERTEKBIZONYITVANY KIALLITASI KERELEM
TORTENET €s ellendrzési szabdlyal eltérhetnek:”
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= UGYINDITAS

TT URLAPOK Elektronikus drlap kitoltésével és bekuldésével tgyet indithat a kivalasztott telepilésnél. Inditsa
majd valassza ki az Ggytipust, amelyet intézni szeretne.

{YENLEG LEKERDEZES .Keérjik, valassza ki az Eljaras modja mezében, hogy Sajat nevében vagy Meghatalmazottként/ké
kivanja benyujtani az elektronikus Grlapot. Tajékoztatjuk arrél. hogy a kivalasztott értéktol figgd
5 TORTENET €s ellendrzési szabélyai eltérhetnek!”
Amennyiben az On altal intézendd tigyben nem talal formanyomtatvanyt, akkor beadvanyat az e
IMANYZAT KERESG szolgdltatason keresztiil terjesztheti be (https://epapir.gov.hu).
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ONKORMANYZAT VALASZTAS

Az ASP kozpont iigyféloldali szolgaltatasai az OHP — portalon keresztiil vehetok igénybe. Az
igyfeleknek ki kell valasztaniuk, hogy melyik, az ASP kdzponthoz csatlakozott telepiilésen szeretnének
iigyet intézni, ezutan vehetik igénybe az ASP szakrendszerek kinalta tigyintézési lehetdségeket.
Az ligyfelek szamara nytjtott {igyintézeési szolgaltatasok kore telepiilésenként eltérhet.
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Figyelem! A KAU-azonositassal elérheté feliileten a munkamenet eltér az eddig megszokottol. A
munkamenet a bejelentkezéstdl szamitott inaktivitisi idét veszi figyelembe (30 perc). A KAU
munkamenet ¢élettartama azonban ennel joval hosszabb, a bejelentkezéstdl szamitva 240 perc,
aktivitastol, azaz az oldalon végzett tevékenységtol fiiggetleniil. 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 anélkiil folytathatja, hogy ismételten meg kellene adnia az azonositoit. Amennyiben az On
bejelentkezése 6ta mar eltelt 240 perc, abban az esetben — tevékenységének folytatasahoz - a rendszer
Ujboli azonositast kér.

Fentiek miatt felhivjuk szives figyelmét, hogy amennyiben nem kivanja tovabb haszndlni a szolgaltatast,

- adatainak biztonsaga védelmében — ne a bongészdablakot zarja be, hanem mindig kattintson
Kijelentkezés gombra.

PORTAL SZOLGALTATASOK

Az onkormanyzat elérhetd szolgaltatasai a bejelentkezett felhasznalok szamara jelennek meg. A
hasznalat eldfeltétele, hogy azonositsa magat a KAU-n keresztiil igénybe vehetd elektronikus
azonositasi szolgaltatasok valamelyikével.

Amennyiben bejelentkezett a portalra, de még nem fogadta el az Altaldnos Szolgéltatasi Feltételeket, és
nem valasztott dnkormanyzatot, ugy ezen az oldalon nem jelennek meg a szolgaltatasok.
Nem bejelentkezett felhasznalok szamara csak az UGYINDITAS szolgéaltatas érheté el. Ez esetben

onkormanyzat-valasztas utan megnyithat és kitolthet tirlapot, de bejelentkezés nélkiil nem lehetséges a
bekiildés.



SAJAT ONKORMANYZATOK

Itt tekintheti meg és modosithatja a kedvencnek kivalasztottnak, illetve alapértelmezettnek jeldlt
onkormanyzatok listajat.

Alapértelmezett onkormanyzat: bejelentkezéskor az alapértelmezett onkormanyzat neve irodik be
a portal narancssarga dnkormanyzati savjdba. Ennél az dnkormanyzatnal intézheti iigyeit.

0 Kivalasztott dnkormanyzat: a jelenlegi bejelentkezéskor ezen 6nkormanyzatnal intézheti
iigyeit, ennek neve jelenik meg a portal narancssarga 6nkorményzati savjaban.

0 Kedvenc énkormanyzat: az ONKORMANYZAT KERESO-nél, On altal csillaggal megjelolt
onkormanyzatok listija. Ezeket kivalasztotta, illetve alapértelmezetté teheti itt.

Figyelem! Egy idopontban csak egy kivalasztott és egy alapértelmezett dnkormanyzat lehet a listaban.
Az alapértelmezett statusz nem a jelolés utan, hanem az Gjabb bejelentkezéskor 1ép érvényre. A
listabol, a csillagra kattintva tordlhet Oonkormanyzatot. Természetesen a torolt dnkormanyzatot a
késGbbiekben jra felveheti a listira az ONKORMANYZAT KERESO feliiletén. Amennyiben a tordlni
kivant 6nkormanyzatot korabban kivalasztotta, illetve alapértelmezetté tette, az nem torolheto a listabol.

ADOEGYENLEG LEKERDEZES

A szolgaltatas hasznalataval lehetdsége van az On, vagy az On altal képviselt adozo kivalasztott
onkormanyzati adohatosaghoz tartozo helyi adoegyenlegének lekérdezésére. Az egyenleg
lekérdezéséhez a KAU-s azonositas utan a rendszer automatikusan kit6lti az On adéazonosito jelét.
Kérjiik ellenérizze azt!

Amennyiben képviseldként jar el, az On altal képviselt ad6z6 adéazonosito jelét vagy adoszamat Onnek
kell megadnia.

A szolgaltatas igénybevétele elektronikus azonositast kovetoen lehetséges!

Felhivjuk szives figyelmiiket, hogy az adohatdsag elott az ad6zot - ha nem kivan személyesen eljarni
- képviseleti joggal rendelkez6 személy is képviselheti. Ahhoz, hogy a képviseld altal az ad6zo
adoegyenlege elektronikus uton lekérdezhetd legyen, az sziikséges, hogy a meghatalmazasrol
sz6l6 dokumentumot a meghatalmazo és meghatalmazott altal is alairt eredeti példanyként eldzetesen,
postai Gton, vagy személyesen eljuttassak onkormanyzati adohatosaghoz.



UGYINDITAS /ADOBEVALLAS, ADATBEJELENTES, KERELEM BENYUJTAS STB./

Elektronikus tirlap kitoltésével és bekiildésével iigyet indithat a kivalasztott telepiilésnél. Inditsa el
a szolgaltatast, majd valassza ki az iigytipust, amelyet intézni Szeretne.

Kérjik, valassza ki az Eljaras modja mez6ben, hogy Sajat nevében vagy
Meghatalmazottként/képviseloként kivanja benytjtani az elektronikus tirlapot.

Elektronikus tirlap kitoltésével és bekiildésével iigyet indithat a kivalasztott telepiilésnél
(DUBICSANY KOZSEG ONKORMANYZATA) . Inditsa el a szolgéltatast, majd valassza ki az
iigytipust, amelyet intézni szeretne.

Kérjik, valassza ki az Eljar&as modja mezdben, hogy Sajat nevében vagy
Meghatalmazottként/képviseloként kivanja benyujtani az elektronikus trlapot.

Tajékoztatjuk arrdl, hogy a kivalasztott értéktol fliggben az trlap mezG6i és ellendrzési szabalyai
eltérhetnek!

Az flrlap Kkitoltéséhez kiilonféle kitoltést, ellendrzést, mentést, bekiildést segité ,,beszédes”
meniipontok jelennek meg.

., Eloz6 fejezet Fejezetek Kovetkez6 fejezet Ellendrzések listaja Ellendrzések futtatasa Letoltések Adat
XML feltoltése Az tirlap bekiildése Az iirlap mentése Torzsadatok Tevékenységnaplo Sugo Nevjegy”

Az iFORM iirlapkitolto kezeléfeliilete alapvetden két mindig lathatd és elérhetd részbdl all, amelyet
szamos egyedi felugro ablak egészit ki az adott miivelet elvégzését segitd funkciokkal, sugoval, kitoltési
utmutatoval. A kezel6feliilet minden esetben elérhet6 rész és funkcidja a kovetkezo:

- eszkoztar: a képerny6 felsd részén egy sorban elhelyezett egyedi ikonok és nyomédgombok
sorozata,

- rlap vizualis megjelenitése: itt lathatjuk és tolthetjiik ki az tGrlapot mez6r6l mezére haladva, az
eszkoztar igény szerinti felhasznalasaval.

€ Eloz0 fejezet Fejezetek v > Kovetkezo fejezet
Fejezetvalaszté ikonok:

Az iFORM frlapok tetszoleges szamu fejezetbdl allhatnak. Egyszerre a képernyon mindig egyetlen
fejezet latszik, amik kozott a fejezetvalaszto segitségével lehet navigalni. Az elére (>) és vissza nyil (<)
segitségével lehet az aktudlisat kdovetd, illetve megel6zd fejezetre valtani. A fejezetek meniiszert
attekintése a lefelé nyil segitségével hivhato el6 és ezzel az egyes fejezetek attekintésén tul tetszoleges
fejezetre lehet valtani. A nyilak és a meniibdl valasztas hasznalata egymassal teljesen egyenértékil.

= Ellendrzések listdja
Az ellenérzés listaja ikon:

Amennyiben az lrlapon belill az iizemeltetdk definialtak ellendrzéseket, akkor az ellendrzési szabalyok
listaszertien is itt tekinthetok meg.
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https://urlap-20.asp.lgov.hu/asp-urlapkitolto/regnelkuliStart.html?isTestMode=0&tenantId=0f929225-f5e9-467a-8b19-bbe9769df45a&templateName=69&urlapTipusId=69
https://urlap-20.asp.lgov.hu/asp-urlapkitolto/regnelkuliStart.html?isTestMode=0&tenantId=0f929225-f5e9-467a-8b19-bbe9769df45a&templateName=69&urlapTipusId=69
https://urlap-20.asp.lgov.hu/asp-urlapkitolto/regnelkuliStart.html?isTestMode=0&tenantId=0f929225-f5e9-467a-8b19-bbe9769df45a&templateName=69&urlapTipusId=69
https://urlap-20.asp.lgov.hu/asp-urlapkitolto/regnelkuliStart.html?isTestMode=0&tenantId=0f929225-f5e9-467a-8b19-bbe9769df45a&templateName=69&urlapTipusId=69

Az ablakban elérhet6 funkciok:

- Mentés PDF-be
Az ellendrzési lista (a tablazat adatainak) exportalasa PDF formatumi allomanyba, melyet On
igény szerint a szadmitogépére letdlthet.

- Ellen6rzési lista ablak bezarasa (az ablak jobb felsé sarkaban megjelené X-re Kattintva is
bezarhato).

Ellenérzés futtatisa ikon, hibatlan/ellenérizetlen iirlap esetén: & sienorzések futtatisa, hibas tUrlap

& Ellendrzések futtatisa @
esetén:

Amennyiben az tirlapon beliil az iizemeltetdk definialtak ellendrzéseket, akkor ezeket On az ellendrzés
futtatasa ikonra kattintva futtathatja le. A gomb megnyomasakor a teljes tirlaphoz tartoz6 valamennyi
aktiv ellendrzés egy menetben lefuttatasra keriil. Hibatlan tirlap esetén egy lizenetben visszajelzést kap,
ohibas lrlap esetén az ellendrzés eredményeként talalt hibakat hibalistaban gyiijti 6ssze. Ha az ellendrzés
lefuttatdsa mar megtortént, akkor a hibalista tekinthetd.

A rendszer 3 médon kezeli a kiilonbozé sulyossagu hibakat:

- Vannak kotelezéen javitando hibak, amelyek rendezése nélkiil az {irlap nem bekiildhetd.

Ezeket a sorszdm elott E jeloléssel latjuk el.

- Bizonyos hibak inkabb csak figyelmeztetések, ezek javitasa nem kotelezd, de nagy ra az esély
hogy nem j6 adatot adott meg, kérjiik ellendrizze ezeket! Ilyen esetben a sorszam elott egy
O 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 elérhet6vé valik egy ,,INDOKLAS MEGADASA” nyomdgomb, amivel az
indoklas rogzitésére alkalmas feliilet megjelenik.

. . & Letohtések v
Letoltés ikonja:

A letoltés funkciok célja, hogy a kitoltés eredményeként létrejott Girlaphoz a rendszeren kiviil is
értelmezhet6 formatumokban is hozzajuthasson.

Ennek két alapesete van:
- emberi értelmezésre PDF formatumban kigeneralhatoé a teljes tirlap,

- gépi feldolgozasra Kkinyerhetéek az irlap adatai egy specidlis XML tipusd
fajiformatumban.



Az egyes miiveletek a Letdltés ikonra kattintds utdn megjelend legordiild listaban érhetdek el, és ezek
koziil kell valasztani a szandékunknak megfelel6 formatumot:

& Letoltések v

Letoltés PDF-be
Technikai kérddivsablon letoltés PDF-be

Letoltés adat XML-be

Letoltés PDF-be

Az TFORM Urlapkitoltd létrehozza az {irlap aktualis allapotat tartalmazé PDF allomanyt, majd ezt
letoltésre felajanlja. A PDF generalas folyamata tobb masodpercet, esetleg néhany percet is igénybe
vehet, mely 1d6 alatt a modul ,,Feldolgozas folyamatban™ iizenetet jelenit meg.

Letoltés adat XML-be )

Az IFORM Urlapkitolté osszegytjti az tirlapba On altal beirt valamennyi adatot, az esetleg azokbol
tovabbi szamitasokkal eldallitottakkal egyiitt, és ezek felhaszndldsaval egy gépi feldolgozasra
alkalmas,

ugynevezett XML f3jlt allit el6, majd ezt letoltésre felajanlja.

Adat XML feltoltése
Adat XML feltoltése funkcid ikonja:

Az urlapot egy korabban kiexportalt adat XML feltdltésével is van lehetdség kitolteni. A gombra
kattintas utan a megjelenitett fajlrendszer talloz6 ablakban ki kell valasztani a betoltendd allomanyt. A
rendszer beolvassa a kivalasztott allomanyt, a benne szerepld adatokat az tirlap megfelel6 részeinek
kitoltésére hasznalja. Ha az adott {irlap az importalas el6tt 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
betolteni, ami nem az adott trlaphoz tartozik, vagy annak mas verzidjaval késziilt, akkor a rendszer
beallitasatol fiiggden eldfordulhat, hogy egyaltalan nem fogja tudni elvégezni a miiveletet, illetve az is,
hogy az eltéréen azonosithatd mezdkbe nem fog adat betoltdédni az eltéré adat XML-bdl. Ilyenkor
feltétlentil ellendrizze a betoltés eredményét, hogy ne torténjen véletlen adatvesztés.

Bekiildés

Bekiildés gomb:

A bekiildés gombra kattintva véglegesithet6 az trlap.

A Dbekiildési folyamat soran egy szerveroldali feldolgozas torténik, amely tartalmazhatja az
adatok ellendrzését, a csatolmanyok virusellenérzését, stb. Hiba esetén megfeleld tajékoztatast kap a
javitas

lehetoségérol, de egyébként altalaban a gomb megnyomasa utan nincs tovabbi teenddje.

Urlap mentése

Szerveroldalon elmentheti az Grlap aktualis allapotat, és késobb innen folytathatja, amennyiben a
tarolashoz hozzajarul. Az Urlapkitolté eszkoztaraban a “Mentés” gombra kell kattintani. A rendszer
elmenti az Grlap aktualis allapotat. A rendszer a mentés sikertelensége esetén hibajelzést ad, sikeressége
esetén pedig nyugtazas formajaban tajékoztat. Mentés soran az alkalmazas az Grlapon megadott,
¢s azokbol szamolt adatok alapjan ugyanolyan struktiraju adat fajlt general, mint ami a Letdltés
meniipont alatt elérhetd, melyet biztonsagos modon tarol a szerveren.



Torzsadatok

Az urlapkitoltd lehetdséget biztosit célszerlien kialakitott trlapok esetén arra, hogy a hivatalos

iigyintézésben gyakran hasznalt személyes adatokat (név, cim, adoazonosito jel, sziiletési hely és ido,

stb.) a rendszerrel megjegyeztessen és azokat néhany kattintassal egyszerre beirjon a megfeleld
rovatokba.

) O Torzsadatok
Ehhez az trlapkitoltd eszkoztaraban a ,» T 0rzsadatok” gombra megnyil6 torzsadat kezeld

képerny6esoportot kell hasznalni.
TORZSADATOK LISTAZASA

Tipus A Neév Cim

Maganszemély  Téth Otto Budapest 7’ x

Export Import

Az iFORM 4 féle torzsadat bejegyzés lehetéséget biztosit:
- maganszemély,
- egyéni vallalkozé
- cég
- adotanacsado

Uj bejegyzés rogzitéséhez a ikonnal jellt gombot kell megnyomni, és értelemszeriien kovetni a
valasztasi lehetdségeket.

A kiilonboz6 tipusu torzsadat bejegyzéseknél, hasonld, de értelemszeriien a tipushoz igazodo6 lapokon
lehet rogziteni a kiilonbozo adatokat. Ezt egy-egy bejegyzéssel egyetlen alkalommal kell elvégezni, és
utana az Urlap megfeleld rovatainak a kitoltéséhez elegend? a torzsadat kezeld listaképernydt megnyitni,
és azon a megfelelé sorban megnyomni az ,,UGYFELADATOK KITOLTESE” gombot. Ennek hatésara
az ablak bezarul, az Girlap megfelel6 mezdiben pedig feliilirodnak az adatok.

Fontos megjegyezni, hogy amennyiben On elkezdi az érintett mezSket kézzel kitdlteni, akkor is
megtorténik a feliiliras, tovabba azt, hogy az adatkonzisztencia biztositasa érdekében ilyenkor az olyan
mezdket, ahol a torzsadatok képernyOn iliresen hagyja a mezot, ott az Urlap hozza tarsitott mezG6jét a
Kitolto tiresre kitorli.

Adatvédelmi okokbol a Kitdlté altal tarolt dsszes torzsadat kizarélag az On lokalis gépén, egészen
pontosan az On Altal hasznalt bongészé tarteriiletén (HTML5 local storage) keriil elhelyezésre, igy
a bongészo torlése soran az adatok elveszhetnek. Ez mas gépeken, vagy akar ugyanazon a gépen, de
mas bongészoben nem elérhet6é automatikusan. Ahhoz, hogy a rogzitett adatokat megfeleléen archivalni,
vagy szamitogépek/bongészok kozott mozgatni tudja a torzsadat kezeld képernyd jobb alsd sarkéban
talalhato ,,EXPORT” gomb megnyomasaval kimentheti fajlrendszerbe. Az igy kinyert allomanyt mashol
az ,,IMPORT” gomb megnyomasa utan a fajlrendszerbdl kitallézva visszatoltheti az adott gép/bongészo
sajat tarteriiletébe, és utana ugyanugy hasznalhatja, mint az eredeti helyen.



Tajékoztatjuk arrdl, hogy a kivalasztott értéktdl fliggéen az lrlap mez6i és ellendrzési szabalyai
eltérhetnek!”

Amennyiben az On altal intézendd {igyben nem talal formanyomtatvanyt, akkor beadvanyat az e-Papir
szolgaltatason keresztiil terjesztheti be (https://epapir.gov.hu).

Az tirlap elektronikus bekiildése elektronikus azonositast kovetoen lehetséges!

Ugyfélfogadas helye: Putnok Varos Onkormanyzata, Putnok, Kossuth 1t 5.
Ugyfélfogadas idépontjai: Hétfs: 9.00-12.00, Csiitortok: 9.00-15.00

E-mail cim: phivatal@putnok.hu

Honlap cim: www.putnok.hu;
Telefonszam: +36 (48) 530-010
Hivatali kapu hasznalata soran a Hivatal roviditett neve: PKOH2018
Teljes neve: Putnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal KRID azonositéja: 340815949
ePapir benyijtds Cimzett: PUTNOK VAROS ONKORMANYZATA
Témacsoport: Onkormanyzati igazgatas, Ugytipus: Adoiigyek
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