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Elektronikus iigyintézés Lajosmizse Varos Polgarmesteri
Hivatalaban

Lajosmizse Varos Onkormanyzata 2008-ban palyazatot nyujtott be az Allamreform Operativ
Program ,,A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése” tamogatasi keretére, ,,Lajosmizse
Viaros Polgarmesteri Hivatalanak szervezetfejlesztése a modernizacid jegyében” cimmel. A
birdlo bizottsag tdmogatasra érdemesnek itélte a projektet, ami Osszegszeriien 17 088 882 Ft
tdmogatast jelent.

A projekt az Europai Unid tdmogatasaval és az Eurdpai Szocidlis Alap tarsfinanszirozasaval
valésult meg.

Hasznalati utmutato

A projekt keretében a 2010. augusztus 2-til inditasra keriild e-Ugyintézés Portal (e-Portal)
rendszerrel lehetévé valik a Polgarmesteri Hivatalban intézett iigyek egy részének
elektronikus intézése, akar teljes korlien is (nemcsak a beadvany késziil elektronikus uton,
hanem a hatarozatot is elektronikusan, biztonsagos alairassal ellatva adjuk at Onnek).

1. Regisztracio és belépés

Az ligyfélkapus iigyintézéshez el6szor azonositot kell igényelnie az Okmanyiroddban (ez a
véllalkozok esetében altalaban mar megtortént).

A lajosmizsei honlapon (http://www.lajosmizse.hu) talalhatd Elektronikus iigyintézés linkre
kattintva el8szor az Ugyfélkapuba bejelentkezni, majd (csak az elsd bejelentkezéskor!)
kitolteni az e-Portdl regisztracids Orlapjat. Fontos, hogy az itt megadott adatok pontosan
megegyezzenek az Ugyfélkapun megadott adatokkal!

A belépés utan a képernyd felsd részén talalhaté meniisorral valaszthatja ki az e-Portal
funkcioit.

2. Ugyek inditasa

A belépés utan kattintson az Ugyinditds meniipontra! Megjelennek az {igycsoportok,
amelyekhez tartozoé ligyeket a képre kattintassal bonthatja ki.

Az tigy melletti ikonra kattintva megjelenik az tligyleirds. Kérem, az Orlap kitoltése eldtt
ellendrizze, hogy rendelkezik-e az {igy bekiildéséhez sziikséges adatokkal ¢és
dokumentumokkal!

Az ligyhoz tartozd Orlap az iigy nevére kattintassal megnyilik és kitolthetd. A kotelezden
kitoltend6 mezdket * jelzi — ezek kitoltése nélkiil az igy elmenthetd, de nem indithat6. Egyes
igyekhez papir alapt dokumentumok képét is mellékelni kell. Ezek digitalis
fényképezdgéppel is elkészithetdk (1d. az utolsé fejezetben).



Kitoltés kozben barmikor elmentheti az 6rlapot az Orlap mentése funkcioval; ismételt
bejelentkezésnél eldéveheti (Beadas elétti iigyek meniipont) és tovabb szerkesztheti. A
szerkesztés végeztével az Orlap kész gombbal tekintheti meg a bekiildendd 6Srlapot, majd az
Ugy inditasa gombbal indithatja el az iigyet.

Az iigy érkeztetése max. 5 percet vesz igénybe. Ha az érkeztetés megtortént, On az
Ugyfélkapun megadott e-mail cimére tajékoztatd e-mail iizenetet kap, amely tartalmazza az
iigy iktatdoszamat és az ligyintézd nevét. Az iktatdszamra hivatkozva telefonon tajékoztatast
kérhet az ligyintézotol.

3. Ugyek allapota

Bekiildés utan megtekintheti a bekiildott tigyeit (bekiildott Orlap, ligyazonositd, ligy statusza,
igyintézd neve ¢s elérhetdsége). Ha az ligy cime mellett ikont lat, az {igy inditdsdhoz
okmanybélyeg sziikséges. Az ikon megnyomasaval On kinyomtathatja az Okménybélyeg
kiildé lapot, amely tartalmazza az inditott ligy adatait (iigy tipusa, érkeztetd szam, ligyfél
neve), valamint az okmanybélyeg helyét.

4. Hatarozatok atvétele

Az ligyhoz kapcsolodo hatarozatokat biztonsagos elektronikus alairassal ellatott dokumentum

formajaban 4atveheti ¢és letoltheti az e-Portdlr6l a Hatarozatok atvétele meniipont
segitségével. A hatarozat elkésziiltérdl On elektronikus levelet kap. A hatarozat atvételekor a
rendszer elektronikus tértivevényt készit, amely bizonyitja, hogy On atvette a hatdrozatot. A
hatarozat megtekintéséhez és az aldiras ellenérzéséhez Onnek le kell tdlteni és telepiteni kell a
Microsec e-Szign6 szoftvert. A szoftver ingyenesen telepithetd a https://www.eszigno.hu/e-
Szigno_bemutato linkrol.

Az Atvett hatarozatok meniipontbol a mar egyszer atvett hatarozatok tjra letolthetdk.

5. Adatmodositas

Sajit lakcim adatait az Adatmédositds meniipontbél médosithatja. Ha On az Ugyfélkapu
azonositd adatait megvaltoztatta (pl. névvaltozas), az e-Portal a kovetkezé bejelentkezéskor
kérni fogja adatainak modositasat.

6. Kijelentkezés

Ha ki akar jelentkezni az e-Portalbdl, biztonsagi okokbol kérem, hasznalja a Kijelentkezés
funkciot! Ez a funkcié Ont az Ugyfélkapubdl is kijelentkezteti, igy masok nem élhetnek
vissza az On adataival. A kijelentkezés az aktualis bongészdablak bezarasaval jar.

7. Papir alapu dokumentumok elektronikus bekiildése

Egyes elektronikusan inditott iigyekben gyakran van sziikség papir alapu dokumentumok
szkennelt képének elkészitésére is, amelyet az drlapokhoz csatolni kell.

A szkennelés végezhetd szkennerrel vagy digitalis fényképezdgéppel is, a fényképezdgéppel
eldallitott képek felbontasat azonban csdkkenteni kell.

Amennyiben szkennert haszndlunk, a dokumentumot szines vagy sziirkearnyalatos képként
szkenneljiik 100 DPI felbontassal (egy A4-es oldal mérete igy kb. 850*1100 pixel), és
kozepes tomoritéssel, jpg formatumban mentsiik el. Egy A4-es atlagosan teleirt lap mérete igy
80-100 Kbyte lesz.

Digitéalis fényképezOgép esetén a felbontds altaldban nem allithaté be ilyen finoman, a
felbontast célszerti csokkenteni. A kép felbontdsanak csokkentésére hasznalhatjuk pl. az
XnView (http://www.xnview.com) magyar nyelvii ingyenes képfeldolgozo programot. A kép
megnyitasa utan a Shift+S gombbal indithatjuk az dtméretezé funkciot:



Atméretezés EI

MHarmal méret
[Eqyeni v |

K.&permyd mérete

Szélesség S

w
Magassag | 1000 - | képpont w |
MHyarntatas méret

Szélezséq &

| hilivelyk
Magaz=ag :l i V|
Mérgkegys€72 | 4 | keppont/hiivelyk + |

Arany megtartasa
[ Dokumentum méret megtartaza

Diramintavételezé| Lanczos " |

Tobb kép mentése egy PDF-be

Tobboldalas dokumentumok esetén javasoljuk a PDF formatum hasznalatat, amelyet
szovegszerkesztovel tudunk eldallitani. Az OpenOffice.org Writer, ill. a Microsoft Word 2007
szovegszerkesztok tamogatjadk a PDF formatumban vald mentést, egyéb esetekben a pl. a
PrimoPDF (http://www.primopdf.com) PDF konvertal6 programot tudjuk hasznalni.

Az  OpenOffice.org  Writer a  kozvetlen  szkennelést is  lehetévé  teszi
(Beszuras P Kép P Lapolvasas meniipont), Microsoft Word esetén a szkennelt oldalakat el6bb
képként menteni kell.

Minden szkennelt képet kiilon oldalra illessziink be, majd az elkésziilt dokumentumot PDF
formatumban mentstik el.

Az elektronikus {igyintézés hasznalataval kapcsolatban Nagy Istvannal érdeklddhetnek a
76/356-211/110-es telefonszamon.
Lajosmizse, 2010. jalius 23.
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