Kitoltési segédlet
az ASP urlapok online bekiildéséhez

I. Altalanos informaciék
Az e-Onkormanyzati ligyintézés helyszine az Onkormanyzati Hivatali Portal, amely a

https://ohp.asp.lgov.hu linken érhet6 el maganszemélyek és jogi személyek, vallalkozasok
szamdra egyarant.

Az 6nkormdanyzatunk 4altal publikalt (rlapok az Onkorményzati Hivatali Portal Ugyinditds
szolgdaltatasa alatt érhetdk el.

A szolgaltatas hasznalatahoz az alabbi feltételek sziikségesek:

. IE 11 (vagy frissebb), Mozilla Firefox 57 (vagy frissebb), vagy Google Chrome 62 (vagy
frissebb) bongészé;

. KAU azonositds (Ugyfélkapu, Részleges Kédu Telefonos Azonositds, vagy az
eSzemélyivel torténd azonositas);

. Ha a Rendelkezési Nyilvdntartdsban kizdrta az elektronikus iigyintézést, a

szolgdltatdsokat sajdt nevében nem tudja haszndlni.

Az Ugyinditds szolgaltatason beliil valasszon dgazatot, és tigytipust, hasznalja a sziir6ket! A sz{irés
utan a Lekérdezés gombra kattintva megjelennek az elérhet6 {Grlaptipusok, majd az tirlapkitoltd
alkalmazas segitségével kitoltheti és bekiildheti a nyomtatvanyt.

1L Elektronikus tirlapok online kitéltése és bekiildése
1. Aziirlapok felépitése

Az elektronikus (rlapok online kitoltésekor a fejlécben, azaz az eszkdztarban az alabbi f6bb
funkcidk érhetdk el:

s Fejezetvdlaszto

o Ellenérzések listdja

o Ellendrzések futtatdsa
e (Csatolmdnykezeld

o Letiltés

e Adat XML importdlds
e Bekiildés

e Urlap mentése

e Térzsadatok

o Tevékenységnaplé

o Stugo

o Névjegy

Nézziik meg melyik funkcié miben segiti Ont!


https://ohp.asp.lgov.hu/

1.1. Fejezetvalaszto
Fejezetvalaszt6 eszkoz:

€ El6z6 fejezet Fejezetek w > Kovetkezd fejezet

Az (irlapok tetszdleges szamu fejezetbdl allhatnak, amik kozott a fejezetvalaszto segitségével lehet

navigalni. Egyszerre a képerny6n mindig egyetlen fejezet latszik. Az El16z6 fejezet és Kovetkezd
fejezet gombok segitségével lehet az aktualisat kovetd, illetve megel6z6 fejezetre valtani.

A fejezetek meniiszeri attekintése a Fejezetek lenyil6 menti segitségével hivhato el6 és ezzel az
egyes fejezetek attekintésén tul tetszoleges fejezetre lehet valtani. A fejezet 1épteté gombok és a
meniibdl valasztas hasznalata egymassal teljesen egyenértéki.

1.2. Ellenérzések listaja

Az ellen6rzés listdja gomb:

= Ellendrzések listaja

Az Ellenérzés gomb segitségével megtekintheti, hogy az lirlap kitoltése megfelel6 médon tortént-
e meg. Az ellen6rzési szabalyok lista szerilien tekinthet6k meg. A listdban kattinthaté mdédon
(Ugrds a hibahoz gomb) szerepel a konkrét hianyossag, amelyet kivalasztva az {irlap megfelel6
részére navigalhatunk.

Az ellendrzési lista ablak a jobb felsé sarkdban megjelen6 X-re kattintva bezarhato.

1.3. Letoltés adat XML-be

Lehet6ség van arra, hogy az online (irlapba felvitt adatokat let6ltsiik un. adat XML-ként. Ekkor az
alkalmazas 6sszegyiijti az (irlapba On 4ltal beirt valamennyi adatot, az esetleg azokbdl sziikséges
tovabbi szamitasokkal egyiitt, és ezek felhasznaldsaval egy gépi feldolgozasra alkalmas,
ugynevezett XML fajlt allit el6, majd ezt letoltésre felajanlja.

Az tirlapot egy korabban kiexportalt adat XML feltoltésével is van lehet6ség igy kitolteni. Az erre
szolgal6o Adat XML feltéltése gombra kattintas utan a megjelenitett fajlrendszer tall6zé ablakban
ki kell valasztani a bet6ltend6 dllomanyt. A rendszer beolvassa a kivalasztott allomanyt és a benne
szerepl6 adatokkal az lirlap megfelel6 részeit automatikusan kitolti.

Ha az adott Grlap az importalas el6tt mar kitoltés alatt allt, az importalas soran ezek az adatok
elvesznek, a rendszer minden moédosithatd mezd tartalmat felilirja a betoltott XML-nek
megfeleléen. A rendszer az importalast kovetéen frissiti a szamitott mezdket is. Amennyiben
olyan adat XML-t probal betolteni, ami nem az adott tirlaphoz tartozik, vagy annak mas verziéjaval
késziilt, akkor a rendszer beallitasatol fiiggben el6fordulhat, hogy egyaltalan nem fogja tudni
elvégezni a miiveletet, illetve az is, hogy az eltér6en azonosithaté mez6kbe nem torténik
adatbetoltés az eltéré adat XML-b0l. Ilyenkor feltétleniil ellendrizze a betoltés eredményét, hogy
ne torténjen véletlen adatvesztés.



1.4. Bekiildés

Bekiildés gomb:
<] Bekildés

A bekiildés gombra kattintva véglegesithetd az Grlap.

Hiba esetén a feliileten tajékoztatast kap a javitas lehet6ségérol, de megfelel6 kitoltés esetében a
bekiildés gomb megnyomadasa utan nincs tovabbi teenddje.

1.5. Urlap mentése

A Portalon lehet6sége van arra, hogy elmentse az (irlap aktualis allapotat, és késébb innen
folytathatja, amennyiben a tarolashoz hozzajarul.

Az Urlapkitolts eszkoztaraban a “Mentés” gombra kell kattintani.

A rendszer elmenti az (rlap aktudlis allapotat. A rendszer a mentés sikertelensége esetén
hibajelzést ad, sikeressége esetén pedig nyugtazas formajaban tajékoztat.

Mentés sordn az alkalmazds az iirlapon megadott, és azokbdl szdmolt adatok alapjdn ugyanolyan
strukturdju adatfdjlt generdl, mint ami a Letoltés mentipont alatt elérhetd, melyet biztonsdgos
médon tdrol.

1.6. Torzsadatok

Az {rlapkitolté lehet6séget biztosit arra, hogy a hivatalos ligyintézésben gyakran hasznalt
személyes adatokat (név, cim, addazonositd jel, sziiletési hely és id6, stb.) a rendszerrel
megjegyeztessen és azokat néhany kattintassal egyszerre beirjon a megfelel rovatokba.

Ehhez az {rlapkitolté eszkoztaraban a, Térzsadatok” gombra megnyilé torzsadat kezeld
képerny6csoportot kell hasznalni.

Az lirlap négyféle torzsadat bejegyzés lehetGséget biztosit:

¢ maganszemély,

¢ egyéni vallalkozo
o cég

¢ adoétanacsadd

Uj bejegyzés rogzitéséhez a ,,+” ikonnal jeldlt gombot kell megnyomni, és értelemszertien kévetni
a valasztasi lehet6ségeket.

2. Azirlapok Kkitoltése
2.1. Urlapelemek
Az {rlapon egyszerre egy fejezet lathaté (vagy ha egy fejezet megismételhetd, akkor a tobb

példany koziil is mindig egyetlen konkrét darab). A fejezeteken beliil a szorosan 6sszetartozo
adatok altaldban egy sorban, illetve egy blokkban (tobb 0sszetartozo sor) helyezkednek el.



A soron / blokkon beliil az egyes elemek lehetnek:

e Szam beviteli mezd: amibe csak szamokat tud beirni

+ Egysoros mezd: amibe szabadon irhat széveget és szamokat, de csak egy sorban

+ Tobbsoros mezd: amibe tetszéleges szoveget, tobb sorban is beirhat. El6fordulhat, hogy
a mezdbe beirhaté karakterek mennyisége maximalizalva van.

e Legordiil6 menii: egy listabol torténd valasztasra ad lehetséget

« Radiogomb: kiilonbo6z6 paraméterek koziil valaszthat egyet

* Jelolonégyzet: az adott paraméter kivalasztasara szolgalé négyzet

¢ Datum Kkivalaszté mez6: ami egy naptar segitségével megengedi, hogy konkrét napot
tudjon kivalasztani

¢ Id6 mezo6: amivel id6pontot, vagy idGintervallumot adhatunk meg

¢ Csatolmany mez6: aminek a segitségével fajlokat tud az {(rlaphoz csatolni
késébbiekben ismertetett médon.

2.2. Beviteli mezok kezelése

A beviteli mezok kitoltése torténhet:

¢ mezbkbe torténd beirassal;

e Kkodbeillesztéssel;

e (Csatolmany mezo6knél fajl csatolassal;

¢ Datum mezd8k esetén naptarboél valasztassal.

Urlap kit6ltése az tirlap mezékbe torténd beirdssal

A hagyomanyos mdédon kitoltheti a szerkesztésre megnyitott {irlap egyes mezdgit.
Formai megkotések esetén a beviteli mez6 kitoltését eldre jelzett mintaformatum is segitheti.

Telefonszam, a nemzetkozi el6hivo kitoltott, tobbi karakterként csak szam adhaté meg

Urlap kitoltése kédbeillesztéssel

Ez esetben egy elére megadott lista segiti az tirlap kitoltését.
Ki kell valasztani a listabol a megfelel6 kodot, majd meg kell nyomni a ,,Kod beillesztése” gombot.
A ,Mégsem” gombra Kkattintva a program visszatér az "Urlap kitéltés" képernyére.

El6fordulhat, hogy bizonyos mezéket kodolt értékekkel kell kitolteni. Az (rlap erre specidlis
mez0szintli tamogatast nyujt a kédok kikereséséhez, beirasdhoz. Amennyiben az f{rlap ilyen
mez06t tartalmaz (pl.: orszag megadasa), akkor a megadott listabol tud valasztani a képerny6n az
egyes lrlap mez6kon megjelend ikonra kattintva. A feljové ,, Kédtdbla elemei” képerny6n egy
listdban jelennek meg a mezdk lehetséges értékei.

Visszatérve a "Urlap Kitoltés" képernyére az rendszer az {irlap mezgit a kivalasztott kédnak
megfelel6en tolti ki.

Kivalasztas esetén az aktualis mez6n tul kapcsolddd mezé is kitdltédhet, példaul iranyitészam
kivalasztas esetén a telepiilés mez6 is automatikusan kitoltésre keriil a kivalasztott iranyitdszam
alapjan.

2.3. Csatolmanyok kezelése

Csatolmdany bekiildésére az (irlap kitoltésének végén, a bekiildés gombra kattintast koveten van
lehetdsége.



A csatolmany mez3khoz tartozé gomb megnyomasakor egy ablak nyilik meg, ahol az ,,UJ FAJL
CSATOLASA” gomb megnyomadsa utan kitall6zhatja a fajlokat a szamitoégépérdl.

A rendszer ellendérzi a csatolmanyra vonatkoz6 méret és kiterjesztés korlatozasokat, és ha nem
megfelel6 a csatolni kivant allomany, akkor hibaiizenetet jelenit meg.



