Természetes személy ligyfél az E-6nkormanyzat portalra bejelentkezett
felhasznaldként elektronikus Grlap kitdltésével és bekildésével indithatja el ligyét a
kivalasztott telepulésnél. Az irlapot kikeresheti, megnyithatja, kitdltheti és be is tudja
kildeni. Amennyiben nem jelentkezett be a portalra, csak megnyithatja, kitoltheti és
lementheti az Grlapot, azonban bekuldeni nem tudja.

Jelenleg az dnkormanyzat ado, ipar- és kereskedelmi, hagyatéki leltar, birtokvédelmi,
anyakonyvi, szocialis és egyéb altalanos igazgatasi ugyben lehet rlapot bekildeni
az 6nkormanyzati ASP-rendszeren keresztul.

A portalra valé bejelentkezéskor a portal alapértelmezetten a ,SAJAT NEVEN
(MAGANSZEMELYKENT ELJARVA)” szerepkérben Iépteti be a felhasznalét. Ez az a
szerepkor, amit az a természetes személy, aki sajat nevében szeretne eljarni,
hasznalhat. Az UGYINDITAS meniipontnal megnyitott trlap igy a felhasznald
Ugyfélkapujardl érkezik majd be az dnkormanyzat Hivatali kapujaba.

A szolgaltatas hasznalatanak feltételei:

« Rendelkeznie kell KAU-regisztraciéval, hogy be tudjon Iépni a portalra,
valamint igénybe vehesse a beklildéssel kapcsolatos elektronikus
szolgaltatasokat.

o Rendelkezni kell tarhellyel.

A Hiteles Elektronikus Postafidk szolgaltatas egységes fellletet biztosit az
Ugyfélkapuval, Hivatali kapuval és Cégkapuval rendelkezé allampolgarok
szamara. Az Ugyfélkapu tarhelyre érkeznek az (rlap bekiildésével
kapcsolatos rendszerliizenetek (példaul feladasi igazolas), valamint a bekuldott
dokumentumok masolata.

Az (rlapkitoltés és -bekiildés folyamata:

1. Lépjen be a portalra. Ehhez a nyité oldalon kattintson az UGYINDITAS
BEJELENTKEZESSEL gombra, majd végezze el a KAU-azonositast.

2. Amennyiben nem az alapértelmezett nkormanyzatnal szeretne ugyet inditani,

valassza ki az énkormanyzatot az ONKORMANYZAT KERESO-ben, vagy

a SAJAT ONKORMANYZATOK-nal.

Kattintson az UGYINDITAS meniipontra.

Keresse meg a hasznalni kivant (rlapot — (ADATBEJELENTES A GEPJARMUADOROL)

Nyomja meg az URLAP KERESES gombot.

Megijelenik a talalati lista a kovetkez6 gombokkal:

o v w

« KITOLTESI UTMUTATO: Amennyiben az (irlaphoz tartozik az énkormanyzat
altal készitett kitoltési utmutatd, ugy a gomb aktiv. Felirata ekkor a mellette levd
aktiv gombokéhoz hasonldan fekete. Rakattintva az dnkormanyzat honlapjara
navigal at az E-Onkormanyzat portal, ahol részletes tajékoztatot talalhat az
drlap kitoltésével kapcsolatban.

« URLAP ELONEZET: ez a funkci6 az (irlap megtekintését szolgalja. Az trlapok
jelentds része tartalmaz a kitoltott tartalom fliggvényében valtozo tartalmat, igy
az elénézet elsédlegesen az Urlap beazonositasat segiti el6.

« ONLINE KITOLTES: Az (rlap neve alatt az ONLINE KITOLTES gombra
kattintva lehet az Grlapot kitolteni és elektronikusan benyujtani. Az Grlap
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betoltése kis id6t vehet igénybe. Ez id6 alatt a hattérben a kdzhiteles
nyilvantartasok adatai alapjan el6toltésre kerulnek a bekuldé bizonyos adatai.

7. Elindul az Urlapkitolté alkalmazas. Az iFORM betdltési képernyé jelenik meg.
8. Az Urlap El6lapjan (csak bejelentkezést kdvetben!) el6toltésre kertlnek a
bekuldd személy azonositasahoz és az Urlap iktatasahoz szikséges adatok a
kozhiteles nyilvantartasokbal.
Az Urlap El6lapjan a kovetkez6 adatokat toltheti ki a rendszer:

« Bekuldd adatait a 4T-adatokkal:
o viselt név (titulus, csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o szlletési név (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o anyja szlletési neve (csaladi név, keresztnév, 2. keresztnév bontasban)
o szuletési hely és idb
o Bekulldd elérhetéségi adatait az RNY-alaprendelkezés adatokkal (értesitési
adatok):
o e-mail cim
o telefonszam
o Addbazonosité jelet — addugyi agazatba tartozoé Grlapoknal
e TAJ-szamot - jellemzben szociadlis agazatba tartozé Grlapoknal
e Lakcim adatokat:
o Allandé lakcim
o Tartozkodasi hely

A fenti adatok a felhasznalé altal nem modosithatoak. Amennyiben a betoltott
adatokban eltérés tapasztalhato, azt jelezni kell a nyilvantarté hatosag felé (pl: 4T-
adat vagy lakcimadat eltérés: Kormanyablak; adéazonosité jel hiba: NAV; TAJ-szam
hiba: OEP).

Amennyiben valamely kulsé nyilvantartas nem érhetd el, és adatai nem toltédnek be
az Urlap el6lapjara, ugy a szukséges adatok manualisan rogzitheték.

9. Az Urlapkitolts felsé meniijében kitdltést segité funkciok jelennek meg.
Amennyiben a képernyd mérete, beallitasa miatt a funkciok egy része nem
lathato, azokat a Tovabbi miveletek alatt lenyilé6 menuben lehet elérni.

10.Toltse ki az Grlapot.

o Az Urlapok mikodése feltételezi, hogy a kitdltés soran fentrdl lefelé haladva
toltjuk ki a szukséges mezdket.

« Az Urlapok az Elélapon kivil legalabb egy lapot, Félapot és gyakran
betétlapokat/mellékleteket tartalmaznak.

o Az egyes fejezetek kozt a fejezetvalaszté gombokkal lehet valtani:

A ,Fejezetek” lenyilé6 gombra kattintva az adott Urlap fejezetlistaja kerdil
megnyitasra (El6lap — Félap). Az adott fejezetre kattintva megjelenik az (rlap
adott oldala. A ,Fejezetek” gombra kattintva a fejezetlista bezarul. Az ,ElI6z6
fejezet” és ,Kovetkezb fejezet” gombokkal lapozni lehet a fejezetek kozott.

e A navigacio soran az utoljara szerkesztett Grlapmez6 poziciéjat megérzi a
program. Az alkalmazas az adott fejezetre vald visszanavigalaskor az igy
nyilvantartott mezére ugrik, ha idékozben annak a lathatésaga,
szerkeszthetésége nem valtozott.



o Figyelem! Az egyes fejezetek (betétlapok, mellékletek) lathatosagat
befolyasolhatja az (irlap egyes mezdinek kitdltése. igy példaul az
ipartzeési ado Urlap esetében a betétlapok addig nem tolthet6k ki (nem
jelennek meg a Fejezeteknél) amig a Félapon nem Kkertltek bejeldlésre.

o Amennyiben szeretné megtekinteni az Grlap megnyitasatol vegzett
tevékenységeket, a Tevékenységnaplo nyujt segitséget, amit a felsé
menusorban érhet el. Itt tekintheté meg a végrehajtott tevékenységek
id6épontja, tipusa és a végrehajtasokkal kapcsolatos uzenet, példaul: az
drlap (betétlap/melléklet) fejezet hozzaadasara szolgalé ,paletta”
muikodéseének leirasa.

Az Urlap kitoltését kétféleképpen végezheti el:

o Az lrlap egyes mezdibe irja be a megfelel6 szoveget/szamot.

o Kobdbeillesztéssel toltse ki a mez6t. Ehhez kattintson a mezé melletti
nagyité ikonra. A feljpvé KODTABLA ELEMEI képernyén egy listaban
jelennek meg a mezb lehetséges értékei. Valassza ki a megfeleld
kédot, majd kattintson ra kétszer vagy nyomja meg a BEILLESZTES
gombot. Az érték beirddik a mezdbe.

Egyéb, néhany (rlap esetén eléforduld kitoltési lehetbségek:

o Urlapfejezet hozzaadasa és torlése : A bejelentkezett felhasznald
drlapkitoltés kdzben fejezetet adhat hozza az (irlaphoz vagy térdlhet az
Urlapbdl. Az Grlapfejezet hozzaadasat és torlését az
Urlapszerkesztében definialt szabalyoknak megfelelen lehet
elvégezni.

o Sor hozzaadasa és torlése az Urlap tablazataiban. A bejelentkezett
felhasznalé Urlapkitdltés kozben sort ad hozza az lrlap tablazatahoz
vagy tordl onnan. Az (rlap tablazataiban a sorok hozzaadasat és
torlését az Urlapszerkesztében definialt szabalyoknak megfeleléen
lehet elvégezni.

Kitoltés utan érdemes ellendriznie, hogy minden kotelez6 mezét kitoltott-e,
illetve jol toltotte-e ki azokat. Ehhez két menupont nyujt segitseget:

o Ellenbrzések listaja: Egy listaban megjelenitheté és PDF-formatumban
menthetd az Grlap ellenérzéseinek listaja.

o Ellenérzések futtatasa: A gombra kattintva lefutnak az Girlapba épitett
ellenérzések.

= A megjelené hibalista tartalmazza a hiba megnevezését és az
,Jgras a hibahoz” gombot, mely a jelzett hiba sorara navigal. Az
ellen6rzések a beklldést megelbzéen is lefutnak, igy a hibakat a
bekuldés el6tt mindenképpen javitani kell, mert hibaval az Grlap
nem kuldhet6 be.

= A hibalista PDF-formatumban elmenthet6

= Afelhasznalé a "Hibalista megtekintése” fellleten az
ellen6rzéseket a hibajavitas utan ujra tudja inditani az
,Ellenérzések vjrafuttatdsa” gombra kattintva.

= Némely esetben, a felhasznalé megindokolhatd hiba esetén
megadhatja a hiba indoklasat. A "Hibalista megtekintése”
képernyén a megindokolhato hiba mellett megjelend ,Indoklas
megadasa” gombra kell kattintani, majd a hiba alatt megjelené
szovegbeviteli mezdben meg kell adni az indoklas szovegét. A
szOveg megadasat kovetéen az ,OK” gombra kattintva a beirt



szoveg rogzitésre kerul. Az Grlaphoz tartozé hibalistaban az
adott megindokolt hiba megindokolt allapotuva valtozik.
« Amennyiben segitségre van szuksége, a fels6 menusor ,Sugé” menupontja
tartalmazza az Urlap kitoltéséhez sziikséges technikai informaciokat. Itt
olvashat az egyes Urlapelemek mikodéserdl.

11. A Kitoltott, hibatlan Grlap a felsé menusor ,Az irlap bekuldése” menupontjanak
hasznalataval kuldhet6 be.

« Ha a menupont nem jelenik meg, akkor valészinileg nem tértént meg az
elektronikus azonositas, vagyis nem jelentkezett be a portalra. Ebben az
esetben az Grlap online NEM kuldhet6 be.

o Célszerl ekkor az Urlap XML-allomanyat lementeni, ismételten
bejelentkezni, és az ,Adat XML feltdltése” menupontnal beemelve a
korabban rogzitett adatokat az Grlap bekuldhetd.

o Amennyiben nem koételezett elektronikus kapcsolattartasra, az (irlapot
letoltést és nyomtatast kovetdéen postazni kell.

12. A portal megjelenit egy megerésité képernyét. Kattintsunk az ,igen” gombra.

13.Az rlapbdl a hattérben elkészul egy PDF-dokumentum.

14. A rendszer felhasznaloi beavatkozas nélkil elvégzi az irlap AVDH-val térténd
hitelesitését.
Az AVDH, vagyis azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités minden
olyan felhasznalo részére gyors bekapcsolddasi lehetéséget biztosit az
elektronikus ugyintézésbe, aki nem rendelkezik elektronikus alairassal, de az
eljaras megkoveteli az elektronikusan alairt dokumentumot.

15. Hitelesités utan megjelenik egy feliilet, a CSATOLMANYOK HOZZAADASA.
Itt van lehet6sége az Urlaphoz csatolmanyokat rogziteni. A ,Feltoltés” gomb
megnyomasa utan, szamitégépérél toltheti fel a sztikséges csatolmanyokat.

o Afeltdlthetd dokumentumok mérete 6sszesen maximum 25 MB lehet.

« A csatolmanyok elnevezésében nem szerepelhetnek kulonleges karakterek.
(pl. #, &, *) Amennyiben a név mégis tartalmaz kilénleges karaktert, azt a
rendszer a bekuldés soran minden esetben’_’ karakterre modositja.

o Az Urlap szerkesztett tulajdonsagaitdl fligg, hogy egy vagy tobb csatolmany
hozzaadasa lehetséges. Amennyiben csak egy fajl csatolhato, és az feltdltésre
kerdlt a ,Feltoltés” gomb inaktiv lesz, nem lehet tobb fajlt csatolni. Amennyiben
tobb f4jl is csatolhato, a ,Feltoltés” gomb mindig aktiv és a feltdltott fajlok
sorszammal és a fajlnevikkel kerllnek megjelenitésre a képernyén.

o A ,Torlés” gombra kattintva a feltoltott csatolmany torlésre kerdl és a
.Feltoltés” gomb ismét aktiv lesz.

o A  Hitelesités” gombra kattintva a feltoltott és kivalasztott csatolmany
hitelesitésre kerul az AVDH-val.

16.A ,Bekuldés” gombra kattintva az Grlap és a csatolmanyok bekuldésre
kerulnek.

17.A feldolgozas folyamatban képernyé jelenik meg. A feldolgozas akar percekig
is eltarthat. A rendszer egy KR-boritékot allit 6ssze az Grlapbdl és a
csatolmanyokbal.
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18. Az Urlapbekuldés sikerességérél vagy sikertelenségeérdl a bekuldd
visszaigazolast kap bekiildés utan az Urlapkitolté alkalmazas feliiletén.
Sikeres bekuldés esetén az igazold képernydn megtalalhaté a dokumentum
érkeztetési szama is, amely a tarhelyre érkezd Feladasi igazolasban is
szerepel, igy segiti annak beazonositasat.

19. A bekuldott Grlap tovabbitasra kertl az nkormanyzat Hivatali Kapujaba.

20.A cimzett dnkormanyzat iratkezeldje érkezteti a benyuijtott (rlapot és iktatas
utan bekerul a megfelel6 szakrendszerbe, eljut az Ggyintézéhoéz. Az
onkormanyzat ezt kdvetben a tarhelyen keresztul, elektronikus uton
kommunikal az tgyféllel, amennyiben a felhasznal6 ezt a Rendelkezési
Nyilvantartasban nem tiltotta le.
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