
Önkormányzati Hivatali Portál ügyféloldali használatával kapcsolatos tájékoztatás 

 

Mezőberény Város Önkormányzata 2019. január 1-jével csatlakozott az országosan elérhető önkormányzati ASP 
rendszerhez, mellyel az elektronikus ügyintézés teljesen új formája valósult meg. Ennek része az Önkormányzati 
Hivatali Portál is, mellyel akár otthonából is intézheti hivatali ügyeit. 

Az Önkormányzati Hivatali Portál (röviden OHP) az önkormányzati ASP rendszerben az elektronikus 
önkormányzati ügyintézés helyszíne. 

Az OHP-portál az önkormányzatok természetes személy és jogi személy ügyfelei számára egyaránt lehetőséget 
biztosítanak a szakrendszeri alkalmazásokhoz kialakított, elektronikusan elérhető szolgáltatások igénybevételére. 

A portál a mezőberényi honlapon, a bal oldali banneren keresztül, az e-ügyintézés fülön belüli menüpontból, 
valamint a  

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

oldalon is elérhető. 

Az oldal használatához megfelelő böngészőprogram (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera 
stb.) legfrissebb aktuális stabil verziója és internet hozzáférés megléte szükséges. 

A portál további használata ügyfélkapu regisztrációhoz kötött. Amennyiben nem rendelkezik ügyfélkapuval, 
ingyenesen igényelhet bármelyik kormányablaknál személyesen nyitvatartási időn belül, illetve elektronikusan, 
elektronikus személyi igazolvánnyal rendelkezőknek: 

 https://ugyfelkapu.gov.hu/sugo/s-regisztracio/s-elektronikus-regisztracio 

 

A gördülékeny ügyintézés érdekében szükséges alaprendelkezést is tennie a Rendelkezési nyilvántartásban a  

https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/ 

linken keresztül. 

Fontos szempont, hogy ha a Rendelkezési Nyilvántartásban kizárta az elektronikus ügyintézési lehetőséget, a 
szolgáltatásokat saját nevében nem tudja használni! 

 



 

Amennyiben nem a honlapunkon található bannerre kattint, az Önkormányzati Hivatali Portál a fenti nyitólappal 
indul el. A honlapról történő indítás egyből arra pontra ugrik, ahol a település már automatikusan kiválasztásra 
került: 

 

 

Első alkalommal történő bejelentkezés során jóvá kell hagyni a regisztrációt az ÁSZF elfogadásával, mert csak ez 
után enged a rendszer továbblépni! 

A bejelentkezés gomb átirányít a Központi Azonosítási Ügynök (KAÜ) azonosításhoz, ahol választható az 
ügyfélkapun keresztüli belépés, az elektronikus személyigazolvánnyal való belépés, vagy a telefonos azonosítással 
történő belépés. Az egyes bejelentkezési lehetőségek tekintetében a segítség menüpont nyújt részletesebb 
tájékoztatást. 

 



 

Ügyfélkapu bejelentkezés esetén a belépési adatok (felhasználóvén és jelszó) megadása szükséges: 

 

 



 

Elektronikus személyi igazolvánnyal történő bejelentkezéshez szükséges egy alkalmas kártyaolvasó megléte, pl. 
Reiner RFID basis, és hatjegyű, e-azonosító PIN kódunk ismerete (zöld boríték): 

 

 

A megjelenő ablakban szükséges az OK gomb megnyomása, ezzel hozzáférést adunk a belépéshez szükséges 
azonosító adatok olvasásához: 

 

 

Ezután a kis ablakba szükséges a hatjegyű PIN kód megadása, és az OK gomb megnyomása: 

 



 

Akár ügyfélkapus, akár e-személyi kártyás belépést választunk, sikeres bejelentkezést követően az oldal 
visszairányít, az Önkormányzati Hivatali Portálra, ahol elérhetővé válnak az igénybe vehető elektronikus 
ügyintézési szolgáltatások: az Ügykövetés, Adóegyenleg lekérdezés, valamint az Ügyindítás menüpont is. 

 

 

Ügyindítás 

Az ügyindítás egy elektronikus űrlap benyújtásával tehető meg. Az ügy kiválasztása után az űrlapkitöltő alkalmazás 
segítségével az ügyfél kitölti az űrlapot, majd beküldi a települési önkormányzat hivatali tárhelyére.  



A címzett önkormányzat iratkezelője érkezteti a benyújtott űrlapot és iktatás után bekerül a megfelelő 
szakrendszerbe vagy eljut az ügyintézőhöz. Jelenleg az önkormányzat számos ügyénél biztosítottak az elektronikus 
ügyintézéshez szükséges űrlapok, de az ún. e-Papír szolgáltatás segítségével is bármilyen, űrlappal még nem 
támogatott ügy indítható elektronikusan.  

Fontos kiemelni, hogy az ügyindítás bejelentkezéshez kötött szolgáltatás, ennek hiányában az űrlap csak 
nyomtatható és papír alapon nyújtható be a szervezethez!  

Az e-Papír szolgáltatás a honlap e-ügyintézés fülén belül, illetve az első oldal linkjén érhető el. 

 

Ügy indításához elsőként az Eljárás módja mezőben válassza ki, milyen szerepkörben szeretne ügyet intézni: 

 

 Saját nevemben 
 Cég nevében 
 Saját nevemben egyéni vállalkozóként 
 Egyéni vállalkozó nevében 
 Más természetes személy nevében 

 

Az eljárásmód kiválasztása után adja meg a szükséges adatokat: 

    „Saját néven” választása esetén: nincs szükség további adatra 



    „Cég nevében” választása esetén: adja meg a cégnevet és adószámot 

    „Saját néven egyéni vállalkozóként” választása esetén: adja meg a cégnevet és az adószámot 

    „Egyéni vállalkozó nevében” választása esetén: adja meg az egyéni vállalkozó nevét és az adószámát 

    „Más természetes személy nevében” választása esetén adja meg az érintett természetes személy azonosító 
adatait: viselt nevet, születési nevet, anyja születési nevét, születési helyet, születési időt, vagy az okmánytípus 
adatokat: útlevél, vezetői engedély, személyazonosító igazolvány okmányszámát. 

Űrlap megnyitásához válassza ki a kívánt űrlapot az Űrlap kereső-ben megadott szórészlet segítségével, vagy az 
űrlap Ágazat-Ügytípus valamelyikének megadásával. A keresőmezőket üresen hagyva az Űrlap keresés gombra 
kattintva az adott önkormányzat által már publikálásra került összes űrlap megjelenik a rendszerben: 

 

Jelen példában gépjárműadó került kiválasztásra az ügytípusok menüben. 



 

 

Amennyiben aktív, a megjelenő listában a Kitöltési útmutató-ra kattintva bővebb információt olvashat az űrlapok 
kitöltésével kapcsolatban. Az Űrlap előnézet gomb megnyomásával nem szerkeszthető, PDF formában 
megtekinthető az űrlapsablon. 

Az űrlap az Online kitöltés gomb megnyomása után válik kitölthetővé. Kitöltés és beküldés után, a beküldés 
sikerességéről visszaigazolást kap az ügyfél az Űrlapkitöltő alkalmazás felületén, valamint a feladási igazolás is 
megérkezik ügyfélkapus tárhelyére-, illetve cég nevében eljáró felhasználó esetén - cégkapus értesítési tárhelyére. 
A beküldő ügyfélkapus tárhelyre megérkezik egy .zip kiterjesztésű állomány, mely tartalmazza a beküldött, 
elektronikusan aláírt űrlap PDF formátumát, valamint az űrlaphoz csatolt dokumentumokat. 

 

Adóegyenleg lekérdezés 

Az egyenleg lekérdezéséhez a felhasználónak meg kell adnia az adóazonosító jelét, vagy képviselő esetén 
adószámát is.  

A szolgáltatás igénybevétele csak elektronikus azonosítást követően lehetséges! 



Azonosítás után a felhasználó lekérdezheti az önkormányzati adóhatóságnál fennálló személyes adóegyenlegét, 
vagy képviseleti joggal felruházott személyként azon (természetes vagy jogi) személyek egyenlegét, amelyekkel 
kapcsolatban az önkormányzati adóhatóságnál jogosult eljárni. 

 

 

Az egyenleg típusa mezőben kiválasztható, hogy egyszerű, vagy részletes lekérdezést szeretnénk indítani. 

A személyes adóegyenleg lekérdezésére csak abban az esetben van lehetőség, ha a lekérdező személyes adatai az 
önkormányzat adórendszerében hibátlanul (a közhiteles nyilvántartásokkal megegyezően) szerepelnek! 

Ahhoz, hogy a képviselő által az adózó adóegyenlege elektronikus úton lekérdezhető legyen, szükséges, hogy a 
képviselő adatainak is hibátlanul szerepeljenek az önkormányzat adónyilvántartásában! 

Új meghatalmazást, vagy a korábban az önkormányzat felé benyújtott meghatalmazás változását a meghatalmazó 
által (cég esetében a Cégnyilvántartásban szereplő képviseleti joggal rendelkező személy által) benyújtott űrlapon 
lehet benyújtani.  

Ehhez az OHP-portál Ügyindítás menüpontjában válassza ki az Adóügy ágazat általános nyomtatványok 
ügytípusában a MEGHATALMAZÁS ÖNKORMÁNYZATI ADÓÜGYEKBEN űrlapot. Kitöltés és beküldés után a 
beérkezett meghatalmazást az önkormányzat regisztrálja az ADÓ-szakrendszerében. 

A rendszer által legenerált PDF formátumú kivonatot megnyithatjuk, és lementhetjük számítógépünkre: 



 

 

Böngészőtől függően előfordulhat, hogy nem jelenik meg az állomány. Ebben az esetben szükség van a 
böngészőben engedélyezni a felugró ablakokat az OHP portál részére. 

Firefox esetén a megjelenő sárga mező végén lévő beállítások gombra kattintva kell kattintani: 

 

 

 

A megjelenő menüben a legelső sorra kattintva engedélyezzük a hozzáférést a portál számára: 

 

 

 

Ezt követően indítsunk egy új lekérdezést, így létrejön a letölthető PDF dokumentum. 

 

 

 

 



Ügykövetés 

Az Ügykövetés szintén bejelentkezéshez kötött szolgáltatás. A bejelentkezett felhasználók lekérdezhetik az ASP 
Önkormányzati Hivatali Portál felületén elektronikusan indított helyi önkormányzati ügyeik státuszát is. Az 
alkalmazás lehetőséget biztosít az ügyfelek számára az ügyintézési folyamat interneten keresztüli nyomon 
követésére is. 

A menüpont kiválasztása után meg kell adni, milyen státuszú ügyeket szeretnénk megtekinteni: 

 

A kiválasztást követően a lekérdezés gombra kattintva megjelenik a kért ügylista. 

 

Saját Önkormányzatok 

Itt tekinthető meg és módosítható a kedvencnek, kiválasztottnak, illetve alapértelmezettnek jelölt 
önkormányzatlista. Erre a funkcióra csak abban az esetben lehet szükség, ha több önkormányzatnál is szeretne 
elektronikusan ügyeket intézni: 



 

    Alapértelmezett önkormányzat: bejelentkezéskor az alapértelmezett önkormányzat neve íródik be a portál 
narancssárga önkormányzati sávjába. Ennél az önkormányzatnál intézheti ügyeit.  

    Kiválasztott önkormányzat: a jelenlegi bejelentkezéskor ezen önkormányzatnál intézheti ügyeit, ennek neve 
jelenik meg a portál narancssárga önkormányzati sávjában.  

    Kedvenc önkormányzat: az Önkormányzat keresőnél, Ön által csillaggal megjelölt önkormányzatok listája. 
Ezeket kiválasztottá, illetve alapértelmezetté lehet tenni.  

Fontos, hogy egy időpontban csak egy kiválasztott és egy alapértelmezett önkormányzat lehet a listában! Az 
alapértelmezett státusz nem a jelölés után, hanem az újabb bejelentkezéskor lép érvényre. 

A listából, a csillagra kattintva törölhet önkormányzatot. Természetesen a törölt önkormányzatot a későbbiekben 
újra felveheti a listára az Önkormányzat kereső felületén. Amennyiben a törölni kívánt önkormányzatot korábban 
kiválasztotta, illetve alapértelmezetté tette, az nem törölhető a listából. 


