
Útmutató elektronikus ügyintézéshez

Nem  természetes  személyek  esetében (pl.:  gazdálkodó  szervezet,  az  ügyfél  jogi
képviselője) az adatbejelentőt az Önkormányzati Hivatali Portálon keresztül kell kitölteni
és beküldeni.

Természetes  személyek (magánszemélyek)  is  intézhetik  ügyeiket  az  Önkormányzati
Hivatali Portálon (továbbiakban OHP) keresztül.

Az OHP használatának feltételei:

Nem természetes személyek esetében cégkapu regisztráció megléte.

Természetes személyek esetében az online (elektronikus) ügyintézéshez a felhasználónak
rendelkeznie  kell  elektronikus  azonosításra  alkalmas  azonosítóval  (ügyfélkapus
regisztrációval,  e-személyivel,  vagy részleges kódú telefonos  azonosítással),  értesítési
tárhellyel,  valamint  nem  lehet  tiltott  az  Elektronikus  ügyintézésre  vonatkozó  alap
rendelkezése a Rendelkezési Nyilvántartásban (https://rendelkezes.gov.hu/).

1. lépés

Az online elérhető Önkormányzati Hivatali Portál (ÖHP v. OHP) elérhető a  https://ohp-
20.asp.lgov.hu/nyitolap címen. 

Fenti oldalt megnyitva, a lap alján található kétfajta bejelentkezési mód, melyek közül az
„Ügyintézés bejelentkezéssel” típusút érdemes választani a későbbi könnyebb ügyintézés
érdekében.
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Fontos! Amennyiben utoljára olyan hivatali szerv felé küldtünk a rendszeren keresztül 
nyomtatványt, amely különbözik attól a szervtől akinek aktuálisan nyomtatványt 
küldenénk, úgy az ügyindítás megkezdése előtt az „önkormányzat kereső”-t használva ki 
kell választani a megfelelő szervezetet tekintettel arra, hogy a rendszer ilyen esetben az 
előző szervezet adatait tárolja el.

2. lépés 

A rendszerbe történő belépéshez szükséges azonosítási típus kiválasztása.

Első belépéskor el kell fogadni az általános szolgáltatási feltételeket.



3. lépés
Az önkormányzat kiválasztását követően rá kell kattintani a lekérdezés gombra, utána a
kiválaszt gombra.

4. lépés
A portál szolgáltatások közül az ügyindítás menüpontot kell kiválasztani.



5. lépés
Az ügyindítás felületen az eljárás módja a legördülő menüből választható.

6. lépés
Az eljárás módjának kiválasztását követően szükséges az ágazat (adóügy), majd az 
ügytípus kiválasztása.



7. lépés
Fenti beállításokat követően az űrlap keresés gombra kattintva megjelenik a 
kiválasztott ügytípushoz tartozó nyomtatványok listája. A kívánt űrlap alatt található 
online kitöltés gomb megnyomásával megkezdhető az űrlap kitöltése.

Az online kitöltés gomb mellett található kitöltési útmutató gombra kattintva találnak 
segítséget az adatlap kitöltéséhez. 


