UTMUTATO
Elektronikus Ggyintézés

Felhivjuk figyelmét, hogy akkor tud elektronikusan tgyet inditani a Kormanyhivatal felé, ha rendelkezik
Ugyfélkapu regisztracioval.

1. AZ UGYINDITAS MEGKEZDESE
Els6ként be kell Iépnie a felliletre, ahonnét az elektronikus Ggyet tudja inditani.

Amennyiben igyet szeretne inditani a Kormanyhivatal felé, kérjik, latogasson el a https://epapir.gov.hu/
oldalra és Iépjen be. A kévetkezé oldalképeket fogja latni:

e«papir

—

Kildje elektronikusan

Intézze ligyeit, hivatalos levelezéseit gyorsan,

kényelmesen! Az e-Papir egy ingyenes, hitelesitett ﬁ
lizenetkiildé alkalmazas, amely internetkapcsolaton

keresztiil, elektronikus Gton &sszekéti az Ugyfélkapuval

rendelkezé iigyfeleket a szolgéltatishoz csatlakozott
intézményekkel.

Az ligyinditashoz kattintson a Bejelentkezés gombra és
adja meg a megjelend KAU-feliileten az ligyfélkapus
felhasznalénevét és jelszavat. A megjelend e-Papir
oldalon kiilonb6z6 témak és ligytipusok kdziil

Sligd és hasznalati feltételek » =
Bejelentkezés

valaszthat.

Kattintson a kék hatterl ,Bejelentkezés” gombra. Ekkor egy azonositast kdvetéen a kdvetkezd oldal
jelenik meg (kérjuk, varjon addig, amig az oldal megjelenik).
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Itt kérjuk azt a felhasznalonevet és jelszot adja meg, amit az lgyfélkapus belépések soran hasznal,
majd kattintson a kék hatterti ,BELEPES” gombra.

A megadott adatainak ellenérzése utan a kévetkezé oldal jelenik meg:

BELEPVE, MINT v Automatikus kilépés: 8:27
e.papir .
- J LEVEL IRASA MENTETT PISZKOZATOK SUGO KAPCSOLAT Q
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VISELT NEV
SZULETESI NEV
ANYJA NEVE

SZULETESI HELY SZULETESI DG

CEGKAPUBOL KULDVE SZERETNEK E-PAPIRT BENYUJTANI

Megjelenik a fenti oldalkép, az On személyes adataival kitdltve. Ezeket a személyes adatokat nem kell,
de nem is lehet médositani.

2. AZ INDITANDO UGYHOZ TARTOZO TEMACSOPORT, UGYTIPUS, CiMZES MEGADASA

A cimzés soran tudja biztositani, hogy az inditandé tgyet a megfelel hivatalnak, jelen esetben a Pest
Megyei Kormanyhivatalnak elkildje.

A TEMACSOPORT valasztémeniiben a ,Kormanyhivatali tigyek”-et, az UGYTIPUS esetében pedig a
.,Foglalkoztatasi tamogatdsok, kodzfoglalkoztatasi és egyéb allami foglalkoztatasi feladatok™at kell
kivalasztani. A cimzett kivalasztasanal kezdje el gépelni a Pest Megyei Kormanyhivatal nevét, ami
révidesen megjelenik a gépelt széveg alatt a legordild listdban kék hatérrel és kattintson ra.(A mezé
kitdltése kotelezd.)



TEMACSOPORT = siigs (B UeyTlPus - sied @

Korméanyhivatall 0gyek x Foglalkoztatis gatasok, kozfoglalkoztatds s egyéb dllami foglalkozta.., x =

ciMzeETT @

Pest Megyel Kormdnyhivatal nw

HIVATKOZASI SZAM (HIVATALI) ()

LEVEL TARGYA " ()

Allizkeresdk villalkozdva valdsit eldsegits timogatis

LEVEL SZOVEGE * 32768 32768

MENTES PISZKOZATKENT TOVABE A CSATOLMANYOKHOZ

A ,HIVATKOZASI SZAM (HIVATALI)” mez6be az elsé tjonnan inditott elektronikus (igy inditasakor
(palyazat benyujtas) nem kell semmit beirnia, kérjik hagyja Gresen a mez6t. Amennyiben egy a Pest
Megyei Kormanyhivataltol, érkezett levélre, elektronikus tgyre valaszol, kérjuk annak az lgynek a
hivatkozasi szamat (ligyiratszamat) adja meg. (A mez6 kitdltése nem kotelezb.)

A LEVEL TARGYA* mez6be kérjiik a levél tartalmara valé széveges utalast sziveskedjék irni. (Palyazat
benyujtasakor: Allaskeresdk vallalkozdva valasat elésegité tamogatas) (A mezé kitdltése kotelezd.)

A LEVEL SZOVEGE* mezébe a levél ,kiséréleveleként” irja le az inditott ligyre vonatkozé széveges
informaciokat. Itt a karakterkorlat 32768 betli (sorkozzel) beirasat engedi, amelyet a jobb felsé oldalon
szamol és a hatralévé/rendelkezésre allé karaktermennyiséget is feltlinteti.

Az eddigieket vagy piszkozatként elmentheti a MENTES PISZKOZATKENT gomb megnyomasaval,
vagy tovabb léphet a ,TOVABB A CSATOLMANYOKHOZ” gomb megnyomaséaval a csatolandd
dokumentumokhoz.

A ,TOVABB A CSATOLMANYOKHOZ” gomb megnyomasaval az eddigieket a rendszer elmenti és
lehetdséget ad a csatolmany feltdltéséhez.



3. AZ INDITANDO UGYHOZ CSATOLMANY ROGZITESE ES HITELESITESE

A levél targya és a levél szbvege korlatolt lehetéséget ad az informaciok atadasara (Pl.: Mellékelten
kildom a....), ezért a ténylegesen kuldésre szant dokumentumot csatolni szukséges.

e.papir
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+ A piszkozat mentése sikeresen megtortént.

CSATOLMANY

Figyelem! A csatolmanyokat a rendszer csak rovid ideig, a munkamenet végéig, illetve a bekiildés elvégeztéig tirolja. Piszkozat mentésekor a csatolmanyok nem keriilnek

mentésre.

Az e-Papir issal bekiildhetd levélhez, csatolhat pdf-et, doc-ot, docx-et sth. BSvebben lasd a SGigdé menitipont Altaldnos tdjékoztatéjadban meghatarozottak alapjan.

Felhivjuk fig) i ént el 1at, hogy az AVDH: iltatassal torténd hitelesitéshez ismét be kell jelentkeznie az Ugyfélkapun. Ebben az esetben kérjiik, adja

meg Ujra tgyfé itdit hi ités céljabol. iben az Gjbdli bej és nem torténik meg, Gigy a csatolmdny nem keriil hitelesitésre!

Huzza ide

A csatolmanyok feltdltésérdl a rendszer a fellletén részletes tajékoztatast ad.

FONTOS: Keérjik, a feltéltendd fajlt ugy nevezzék el, hogy az ,beszédes” legyen, a fajl neve utaljon a
benne talalhaté tartalomra és az inditott elektronikus Ugyre. (pl: 4. sz. melléklet Nyilatkozat
Osszeférhetetlenségrol)

FONTOS: A feltolthet6 fajlméret 24.0 MB, amit a rendszer ellenériz. A feltdltendd fajl méretét kérem
feltdltés eldtt ellendrizzék, sziikség esetén csokkentsék. A feltdltott fajl méretét a rendszer ellenérzi, a
feltdltott fajlok utén a jobb alsé sarokban jelzi. Tobb fajl is feltdlthetd, az 6sszesitett méretlik viszont nem
haladhatja meg a 24.0 MB-ot.

A fajl a feltoltés utan az oldalon megjelenik az alabbi médon:

Feltdlttt fajl neve Mérete Rendszer 4ltal hitelesitett ()
Arajanlat.pdf 250,72 kB Nem | TORLES | | LETOLTES | | HITELESITES |
] 2020._2._sz._melleklet_AFA_nyilatkozat.docx 14.0 kB Nem | TORLES | | LETOLTES | | HITELESITES |
B 2020._3._sz._melleklet_Nyilatkozatok.docx 28.0 kB Nem | TORLES | | LETOLTES | | HITELESITES |

Feltilthetd méret: 23.7 MB/24.0 MB

Hitelesités funkcidrdl tijékoztatast itt olvashat: https://ugyintezes.magyarorszag,hu/szolgaltatasok/avdh.html &'

LEVEL TORLESE VISSZA A LEVEL SZERKESZTESEHEZ TOVABB A VEGLEGESITESHEZ




Amennyiben rossz fajlt toltétt fel, a feltdltétt fajl soranak jobb oldalan a , TORLES” gomb megnyomasaval

torolheto.

MegerGsités

ValSban t&rélni szeretné az alabbi csatolményt?

Felialton tjlneve: 2020, 2._sz._melleklet_aFA_nyilathozst.docx,

asice

mérete: 158,58

rendszerdlial hitelesitetz  Igen

MEGSEM IGEN

A Pest Megyei Kormanyhivatal a feltoltott fajlokat elektronikus alairas nélkil is elfogadjak,
amennyiben azok a kiildés soran hitelesitve lettek.

A hitelesités NEM a feltoltott dokumentum tartalmat teszi hitelessé (azt a rendszer nem vizsgalja) hanem
azt, hogy az adott dokumentumot arra jogosult személy toltétte-e fel. A hitelesités konnyen elvégezhetd
az adott fajl soranak jobb oldalan talalhaté ,HITELESITES” gombra valé rakattintassal.

A kattintas utan a rendszer ismét ellenérzi a feltolté személyét és egy id6 utan eltiinik a
,HITELESITES” gomb, és a ,,Rendszer altal hitelesitve” allapot-oszlopban az adott feltsltott fajl
neve mellé ,lgen” keriil, ami azt jelenti, hogy a hitelesités sikeresen megtortént.

Az alabbi képen a fels6é dokumentum hitelesitése megtortént, az alsé nem. (Ezt az mutatja, hogy
megtalalhatdé még a gomb és a ,Nem” felirat jelenik meg a ,Rendszer altal hitelesitve” oszlopban.

Feltiltétt fajl neve
Arajanlat.pdf
[ 2020._2._sz._melleklet_AFA_nyilatkozat.docx

[ 2020._3._sz._melleklet_Nyilatkozatok.doox

Mérete

478.0kB

14.0 kB

28.0 kB

Rendszer éltal hitelesitett ()

Hitelesitheti a feltoltott
Nem dokumeniumot az AVDH-
szolgaltatas segitségével.
Nem [ TORLES j [ LETOLTES M HITELESITES D

Feltélthetd méret: 23.5 MB/24.0 MB

Hitelesités funkciérél tijékoztatast itt olvashat: hitps://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/avdh.html

LEVEL TORLESE

VISSZA A LEVEL SZERKESZTESEHEZ TOVABB A VEGLEGESITESHEZ



FONTOS: Kérjlik, az 0sszes feltoltott fajl hitelesitését!

Hitelesités funkciérol tajékoztatast itt olvashat:
https://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/avdh.html

Amennyiben az Osszes feltoltott fajlt hitelesitette, az alabbi képet kell, hogy lassa (minden
LHITELESITES” gomb eltiint).

Feltéltott fajl neve Mérete Rendszer dltal hitelesitett (2
Arajanlat.pdf 478.0 kB Igen [ vomes | [ erowes
1 2020_2._sz._melleklet_AFA_nyilatkozat.docxasi  158.6 kB Igen [ Toruts | | LeToes |
- \ A J
O 2020._3._sz._melleklet_Nyilatkozatok.docx.asice 1714 kB Igen |'. ORLES .'| |. LETOLTES \

Feltélthetd méret: 23.2 MB/24.0 MB

Hitelesftés funkcidrol tajékoztatast itt olvashat: hitps://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/avdh.html

LEVEL TORLESE VISSZA A LEVEL SZERKESZTESEHEZ TOVABB A VEGLEGESITESHEZ

Itt lehetésége nyilik arra, hogy térdlje a levelet, ha mégsem szeretné elkiildeni (,LEVEL TORLESE”
gomb).
Visszatérhet a levél szerkesztéséhez is, ha modositani szeretne a levél targyaban, szévegében vagy a

cimzésben.
Amennyiben minden megfelels, a ,TOVABB A VEGLEGESITESHEZ” gomb megnyomaséaval a
kovetkez8 képernybre ér, ahol ellenérizheti a kildendd levél tartalmat.
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ON AZ ALABBI LEVELET KESZUL ELKULDENI

Témacsoport: Kormanyhivatali ugyek

Ogytipus: dsi timogats 55 és egyéb dllami dsifeladatok

Cimzett: Pest Megyei Korményhivatal

Hivatkozasi szam (hivatali):

Metaadatok:
Tergy: Al "y v vAlhsit eldsealtd t4

Levél szévege:

Tisztelt Boroczky Anna! Mellé kaldsm az allé Glevé 6vé véldsét elGsegits tamogatds palyazati anyagét.

Arajanlat.pdf (pdf, 478.0 kB, hitelesitett )
D 2020._2._sz._melleklet_AFA_nyilatkozat.docx.asice (-, 158.6 kB, hitelesitett)
D 2020._3._sz._melleklet_Nyilatkozatok.docx.asice (- 171.4 kB, hitelesitett )

LEVEL TORLESE VISSZA A CSATOLMANYOK KEZELESEHEZ VISSZA A LEVEL SZERKESZTESEHEZ KOLDES

verzié: 1.0.32 (2018-08-12 12:07:30)


https://ugyintezes.magyarorszag.hu/szolgaltatasok/avdh.html

Itt is adott a lehet6ség a levél torlésére, a csatolmanyok kezeléséhez valo visszatérésre és a levél
szerkesztéséhez valo visszatéréshez.

4. A LEVEL ELKULDESE

Amennyiben mindent rendben talal, a ,KULDES” gombra valé rakattintas utan az alabbi képernyékép

jelenik meg:

Megerdsités

Alevél kiildéssel a beadvany sszeéllitdsa visszavonhatatlanul
véglegesitésre keril!

Felhfvjuk figyelmiiket, esetenként eléfordulhat, hogy az AVDH-
szolgaltatéssal torténd hitelesitéshez ismét be kell jelentkeznie a Kézponti
Azonositési Ugynok szolgdltatdson. Ebben az esethen kérjiik, adja meg jra
az elsé bejelentkezéskor haszndlt azonositd adatait hitelesités céljabol.
Amennyiben az Gjbdli bejelentkezés nem torténik meg, gy a levél
hitelesitése és elkiildése nem valésul meg!

MEGSEM KOLDES

A ,KULDES” gombra val6 rakattintas utan a fenti tajékoztatasnak megfeleléen jar el a rendszer, és az
Ugyfélkapus azonositéi megadasa utan a levél elkildésre kerdil.

A klldés utan az alabbi visszaigazolas jelenik meg:

UJ LEVEL iRASA LEVELSZOVEGE » CSATOLMANYOK » ATTEKINTES

3 . .
Visszaigazolas

Kedves tigyfeliink, az e-Papir rendszer sik kézbesitette levelét a kiva cimzett hivatal szdmara.

A kézbesitéssel kapcsolatos nyugtail ket, illetve a levelével kapcsolatos hivatali valaszt a tarhelyén a beérkezett izenetei kozé fogja megkapni, melyet az alabbi cimen

keresztiil érhet el: https://tarhely.gov.hu/levelezes/uzenetek/beerkezett.
Koszénjiik, hogy az elektronikus tigyintézést valasztotta.

o Levelének e-Papir rendszerbeli beadvany-azonosité szima: EPAPIR-20180103-22
* Levelének hiteles elektronikus példanyat a kovetkezd linkre kattintva téltheti le: EPAPIR-20180103-22.pdf

VISSZALEPES A KEZDO KEPERNYORE

Itt megtalalja levelének e-Papir rendszerbeli beadvany-azonositdé szamat és a kék felirattal szedett
linket, amire kattintva levelének hiteles elektronikus példanyat téltheti le (javasolt).



A felllet elhagyasat kovetéen a beadvanyhoz tartozd levél letdltése / e-mail cimre kildése nem
lehetséges!

A kézbesitéssel kapcsolatos nyugtatizeneteket, illetve a levelével kapcsolatos hivatali valaszt a
tarhelyén a beérkezett lGzenetei kb6zé fogja megkapni, melyet az alabbi cimen keresztul érhet el:
https://tarhely.gov.hu/levelezes/uzenetek/beerkezett.

A levél elkészitésére 10 perc all rendelkezésére, amibdl a hatralévé id6t a jobb felsé sarokban 1évé ora
mutatja. Amennyiben ez az id6 nem elegendd, az 6ra Ujra indithaté.

5. MEGHATALMAZAS

A dokumentum (pl: palyazat) hitelesitését és benyujtasat (e-papir beadvany elkiildése) meghatalmazott
személy (pl.: konyveld) is elvégezheti amennyiben a képviseleti jog igazolhaté a Rendelkezési
Nyilvantartasban (tovabbiakban: RNY). Azt, hogy a palyazatot a jogosult nyujtotta-e be, A Pest Megyei
Kormanyhivatalnak vizsgalnia szikséges (RNY lekérdezéssel). Amennyiben a palyazat nem a
jogosulttél szarmazik, az altalanos koézigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény
rendelkezései alapjan a palyazat visszautasithato.

RNY kezdé6oldal:
C @ hitps//rendelkezes.gov.hu/my-public * 6
A €« C @ https//rendelkezes.gov.hu/my-public/indexjsp a %« 6 i

i1 Alkalmazasok @ Intranet - Kezddlap |R AFSZ - IRUSTA - 14 T NAV- Afaslanyok e @ SZUF Portal - levele. @ Elektronikus Besza. @ Hatosagi nyilvantar. @ NAV - Koztartozss. ©) Nemzetgazdassgi @ NAV - Be nem jelen.
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Rendelkezési Nyilvantartas

Keresés

Szervezetek kezelése

Szervezet azonositas
Ugyintézés
: Jovahagyasra
SRS
It takinthetdek meg az 6n altal It tekinthetbek meg azok a Onnek 0 gvahagydsra var6
ssok, amelyekben rendelkezésafi) van(nak)!
maghataimarottknt br ol
0 leggyakrabban haszndlt ogyek
Minden esetben eloszor eqy kell melynek arrol, hogy az

Az RNY fémenibe Ulgyfélkapus azonositast kdvetéen tudunk belépni:



Ahhoz, hogy meghatalmazast tudjunk késziteni, az Uj rendelkezés készitése meniipontban
Alaprendelkezést kell tenni az alabbi adatok megadasaval.
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RENDELKEZE SEK AszF

Alaprendelkezés
Elektronikus (gyintézés tiltasa

Amennyiben On az internetes Ggyintézés letiltasat valasztia, ugy a

Intarmatis Oayinsiate ttiea tovabbiakban nem tudja igénybe venni az elektronikus Ugyintézést

IGEN & NEM internetes modon, igy a as tovabbi
sem lesz kivéve azon esetét, ahol ezt
Jogszabaly vagy hatosag lehetové vagy kotelezové teszi. A Rendelkezési
tovabbra is maradnak.
Az kévetden a csak
Ugyintézés formajaban van méd.

Amennylben On a telefonos Ugyintézés letiltasat valasztja, Ugy a
Wisforos Sgyinbists Mtisa tovabblakban nem tudja igénybe venni az elektronikus Ugyintézés telefonos

IGEN = NEM modjat, igy a telefonos azonositas igénybe vétele ellenére sem fog tudni
telefonon (pl. a Kormanyzati Ugyfélvonalon — 1818 — keresztill) Ugyet intézni,

Hozzajarulas az elektronikus kapcsolattartashoz
+ IGEN NEM

Hivatalos kapcsolattartasra szolgalé elektronikus

elérhetéség

@ Nyiatkozom, hogy elektronius tarelyel (pl
Ugytélkapu) rendelkezem &5 azt hivataios A hivataios olyan
elémetbségemként megadom szolgaltatasi cim, amelyre az elektronikus Ugyintézést
biztosito szerv joghatas kivaltasara alkalmas kildeményt
tovabbithat. Természetes személy Ugyfél esetén ez pl.

Az alaprendelkezés megtétele utan, az Altalanos meghatalmazés ikonra kattintva érheté el a
Meghatalmazasok menupont

<« C & https//rendelkezes.gov.hu/rr tion( % O
T Alkalmazasok @ Intranet - Kezdolap |R AFSZ anyoke.. @ SZUF Portdl - levele.. |G onikus Besza. @ Hatoségi nyi . @ NAV - Koztartozas. © Nemzetgazdasigi @ NAV - Be nem jelen. »
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Rendelkezési Nyilvantartas

ENDELKEZESEK Baey
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Analanos meghataimazas

A lyan egyoldald jognyil tehetd, amellyel a
meghatalmazo személy képviseleti jogot enged a meghataimazott
kepviselojének adott Ugyben, adott hatosag, birdsag vagy mas szerv,
szervezet, illetve a masik fél elGtti eljarasra

— § 9] @szmammw

Adatvédelem | ElérhetGségek



Meghatalmazas létrehozasahoz a meghatalmazott adatainak kitdltése szikséges.
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Rendelkezési Nyilvantartas
Megt as: Altalanos
Meghatalmaza
Visel név
Sziletési név
Anyja szilletési neve
Sauietési naty
Sziletési b
Meghatalmazott
Tenmészeies személy
R == Az 3 személy, akl ondliéan fogkepes, azaz sajit nevében
visell néw | Jogokat szerezhet és kitelezetiségeket vallalhat
Sziletés név
Anyja szolelési neve
Szuletést nely
Sziletés! idd
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Rendelkezesi Nyilvantartas
RENDELKEZE SEK ASzF
Altalanos meghatalmazas
Alulirott, hogy fent nevezett ital helysttem és nevemben barmely

szerv olott efjarjon, és a szukséges jognyilatkozatot megtegys.

Kérem, adja meg rendelkezése hatalyara vonatkozo informaciokat:

Azonnal hatlyos

Haidly kezdete

Visszavonasig hatalyos
Hatdly vége
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Az adatok megadasat kdvetéen a létrehozas gombbal elkészithetd a meghatalmazas.
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Letoliés

Rendelkezés azonosits: 2020021100000213

Meghatalmazé

Viselt név
Szletési név
Anyja sailietési neve
Szilesési hety
Szilletési 45

Meghatalmazott

Viselt név

‘Sziletési néy

Anyja szilletési neve

Szileiési hely

Sziiletési 3
Alulirott,

@ tevikenpsigiktnck @ OVT) (5] GroupWise archiv @) Kereskedeln tevil

6 hagy halyatiom és
elitt eljérion, és & szikséges jognyilatkozatol megtegye.

Hatalyossag

Hatdly kezdete
Hataly vége

Létrenazo szemely

Létrenozas dituma

A kovetkezd szervezetekkel osziotta meg a rendelkezését

Ugrés a iap tetejére Vissza a Bmenibe
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