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Ez a leírás az ÉTDR-ben folytatott eljárások, ügyfél és nem ügyfél státuszú partner számára biztosítható betekintés 

megadásának folyamatát taglalja. 

Készült a Lechner Nonprofit Kft. által üzemeltetett ÉTDR HelpDesk szolgáltatás keretében. 
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1. Alapok 

1.1. Mi a betekintés? 

A Ket. 5.§ (4) szerint a közigazgatási hatóság a törvényben meghatározott korlátozásokkal az ügyfeleknek és 

képviselőiknek, valamint más érdekelteknek biztosítja az iratbetekintési jogot.  

Az elektronikus világban nem feltétlenül kell személyesen megjelennünk, hogy beleláthassunk az eljárások-

ba. Az online alkalmazásokból ismert megosztás funkcióval távoli személyek számára is elérhetővé tehetünk 

tartalmakat. A betekintés biztosításával ahelyett, hogy papír alapú másolatot állítanánk ki pl. egy iratról, 

vagy dokumentumról, elektronikus úton tudunk hozzáférést biztosítani a teljes eljáráshoz. 

A betekintők jogot kapnak az eljárás egészének megtekintésére, követésére, de azt módosítani nem tudják, 

cselekményeket a felületről indítani nem tudnak. 

Eljárási cselekmény nem osztható meg.  Technikailag ugyan a lehetőség jelenleg még biztosított, de a meg-

osztás eredménye nem az elvárásoknak megfelelő (a következő fejlesztések során a cselekmények mellől 

eltávolításra kerül), tehát NE alkalmazzuk.  Azaz nem lehet például csak egy végzést, vagy csak egy tervlapot 

megosztani mással. 

1.2. Ki adhat betekintést? 

A kérelem benyújtása előtt a Tárhely „gazdája” a Tárhelyet létrehozó személy (építtető vagy meghatalma-

zottja). Ő az, aki eldönti, hogy kinek ad lehetőséget a tárhelyen elhelyezett dokumentumok megtekintésére, 

azaz kinek ad betekintés jogot, melyet aztán bármikor elvehet, illetve ahhoz időkorlátot rendelhet.  

A kérelem benyújtása után a Mappa gazdája már a hatóság, azonban a kérelmező (hajdani tárhely létrehozó-

ja) számára is megmarad a lehetőség a további betekintés jog adására. 

Az eljárás folytatása során a Mappában lévő dokumentumok valamint az eljárás adatainak és a keletkezett 

dokumentumoknak megtekinthetőségét az ügyintéző biztosíthatja. Ellentétben a kérelmezői oldallal, az ügy-

intéző betekintési jogot csak az eljárásban érintett ügyfél, valamint az eljárásban részt vevő személyek, szer-

vek, hatóságok számára biztosíthatja. Tudni kell, hogy a betekintési jog keletkezik automatikusan az ügyféli 

jogállás megállapításával, azt az ügyfélnek - vagy szükség esetén az eljárásban közreműködő másik – ható-

ságnak, szervezetnek, szervnek, stb. kérelmeznie kell a hatóságtól. (Egy külső szervezetnek, illetve ügyfélnek 

nem minősülő természetes vagy jogi személy részére történő betekintési engedély adásáról, illetve annak 

mértékéről, esetleges időbeni korlátjáról a vezetőnek kell döntenie, és azt írásban rögzíteni.) 

Betekintést tehát minden ÉTDR-ben regisztrált felhasználó tud biztosítani harmadik személy számára. (Te-

hát pl. már a kérelmező ügyfél betekintést biztosíthat a szomszédja számára.) 

1.3. Mikor ad valaki betekintési jogot? 

Természetesen mindig egyéni (illetve hatósági oldalon a jogszabályok által megalapozott) döntés, hogy miért 

kíván betekintést nyújtani egy felhasználó valaki számára. Az alábbiakban néhány olyan példát szedtünk 

össze, amikor a megosztás funkció hasznos lehet. 

Ügyféli oldalon előfordulhat, hogy: 
- az ügyfél pl. a jelzálogjogosult bank számára betekintést biztosít, így a bank láthatja az elektronikusan hite-
les döntést 
- meg kívánja osztani a terveit ismerőseivel, családtagjaival, céges partnereivel, stb. 

Hatósági oldalon előfordulhat, hogy: 
- bírósági eljárás miatt a bíróság számára elérhetővé kívánjuk tenni az eredeti elektronikusan hiteles adato-
kat 
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- polgármester a településképi véleményezés kapcsán a tervtanácsi zsűri egyes tagjai számára betekintést 
biztosít, hogy a terveket átnézhessék 
- nem elektronikus módon kapcsolatot tartó ügyfél az e-napló alkalmazásba elektronikus terveket szeretne 
feltölteni, és ezért betekintést kér a hatóságtól 
-_ az ügyfél kérelmezte az eljárás dokumentumainak megtekintését 

1.4. Hol találhatóak a megosztott eljárások? 

Amennyiben ÉTDR felhasználók vagyunk, azokat az eljárásokat, amiket megosztottunk valakivel, vagy éppen 

velünk osztották meg, egy listában láthatjuk, kilistázhatjuk az eljárásoknál, ha az "Eljárások szerkesztése 

képernyőn" a szűrőt a "Megosztott eljárások" opcióra állítjuk be. 

Amennyiben nem vagyunk ÉTDR felhasználók, az ÉTDR nyitó oldalán, a betekintőkód megismerése után 

abelépési lehetőségek közül a harmadik, "Belépés egyedi kóddal" elnevezésű gombra kattintva tudjuk elérni 

a megosztott eljárást. 

1.5. Mit lát a felhasználó a betekintési joggal? 

Amennyiben betekintést biztosítunk valakinek, a betekintő mindazt látni fogja, amit a betekintést biztosító is 

lát. Tehát pl. 

- ha egy ügyfél ad betekintést valakinek, a betekintő ugyanazt látja majd, mint az ügyfél.  

- ha a hatóság biztosít betekintést valakinek, akkor a betekintő ugyanazt látja, mint a hatóság. 

1.6. Hogyan szerez tudomást valaki arról, hogy betekintési jogot kapott? 

A betekintő nem értesül automatikusan arról, hogy számára valaki betekintést biztosított. A betekintést biz-

tosítónak minden esetben kapcsolatba kell lépnie a betekintővel, és célszerű tájékoztatni őt a kapott jogo-

sultságról. Egyedi kód esetén számára az egyedi kódot át kell adnia. Ez történhet az ÉTDR keretein belül egy 

általános levélben, vagy ÉTDR –en kívül: akár telefonon, email-ben, papíron postán, stb. 

A betekintő a kód megismerése után az ÉTDR belépő oldalán a harmadik, "Belépés egyedi kóddal" elnevezé-

sű gombra kattintva tud belépni. 

1.7. Betekintés fajtái  

Betekintési jog adható: 

a) ÉTDR regisztrációval rendelkező személy számára („Személy megosztások” fülön),  

b) hatóság (szervezet) számára („Hatóság megosztások” fülön), vagy  

c) ÉTDR-be nem regisztrált természetes vagy jogi személy számára is („Partner megosztások” fülön). 
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2. Betekintés biztosításának módjai 

 

Az ÉTDR-ben betekintést a "Megosztás" elnevezésű gombbal biztosíthatunk. 

A „Megosztás” gombot megtalálhatjuk az eljárások listájánál az „Eljárásműveletek” dobozban. 
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A „Megosztás” gombot megtalálhatjuk az adott eljárás karbantartás dobozában. 
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Illetve a „Megosztás” gombot megtalálhatjuk az egyes eljárási cselekmények (pl. egy ügyfélértesítés vagy 

végzés, stb.) karbantartás dobozában is.  

Valamint az iratok listájánál és az egyes iratok karbantartás dobozában is. 

Azonban felhívjuk a figyelmet, hogy csak egy eljárási cselekmény nem osztható meg. Tehát NE használjuk, 

mert technikailag ugyan a lehetőség biztosított, de a megosztás eredménye nem az elvárásoknak megfelelő. 

(A jövőbeni fejlesztések során a cselekmények mellől várhatóan eltávolításra kerül.) 

 

Mindegy, hogy a fentiek közül melyik gombra nyomunk, betekintést a teljes eljárásra, az általunk látott ösz-

szes adatra biztosítani fogjuk. 

Eljárási cselekményekre nem ajánlott megosztást adni, mert a rendszer ezt nem támogatja. Amennyiben 

eljárási cselekményre adunk partner megosztást, a betekintési jogosultsággal rendelkező felhasználó az eljá-

rás dokumentumait nem tudja megtekinteni. Az eljárás más cselekményeit sem jogosult megtekinteni. Elő-

fordul, hogy hibaüzenetet kap: "Jogosultsági hiba történt" szöveggel. 

Amennyiben személyi megosztással vagy hatóságok számára adunk betekintést egy eljárási cselekményre, 

az eljárás a betekintési jogosultsággal rendelkező személy számára nem jelenik meg a számára megosztott 

eljárások között. A megosztást tehát semmilyen módon nem érzékeli a betekintő.  

Ezért mindig csak eljárásra adjunk megosztást. 

 

Nyomjunk tehát a Megosztás gombra!  
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A következő "Megosztások kezelése" képernyőn három fülön csoportosítva látjuk a lehetséges megosztáso-

kat. 
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2.1. Megosztás partner számára 

Kattintsunk az utolsó, "Partner megosztások" elnevezésű fülre! 

Itt az ÉTDR-ben nem regisztrált, így az ÉTDR-ben nem megtalálható partner számára tudunk betekintést 
biztosítani. Ők regisztráció hiányában a rendszer online felületére csak az egyedi kód alapú azonosítással 
tudnak belépni.  
 
Előfordulhat, például, hogy 
- bírósági eljárás miatt a bíróság számára elérhetővé kívánjuk tenni az eredeti elektronikusan hiteles adato-
kat 
- polgármester a településképi véleményezés kapcsán a tervtanácsi zsűri egyes tagjai számára betekintést 
biztosít, hogy a terveket átnézhessék 
- az ügyfél pl. a jelzálogjogosult bank számára betekintést biztosít, így a bank láthatja az elektronikusan hite-
les döntést 
- nem elektronikus módon kapcsolatot tartó ügyfél az e-napló alkalmazásba elektronikus terveket szeretne 
feltölteni, és ezért betekintést kér a hatóságtól 
 

 

Kattintsunk az "Megosztás partner számára" elnevezésű gombra. Az "Érintetteknél "megszokott módszerrel 

választhatunk, hogy természetes avagy jogi személy számára adjuk a betekintést. Alapértelmezettként a 

természetes személyt ajánlja fel a rendszer. Ne feledjük el a "Jogi személy-e" pipát bepipálni, ha szükséges. 
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Az adatok kitöltése és mentése után a partner megjelenik a táblázat megfelelő részén. A "Természetes part-

ner megosztások" táblázatban a természetes személyeket, a "Céges partner megosztások" táblázatban a jogi 

személyeket jeleníti meg a rendszer. 

 

 

A táblázat soraiban az egyes partnereknél a „Műveletek” oszlopban két kis ikont láthatunk. A piros x a part-

ner törlésére szolgál, a nagyító ikonnal pedig a partner számára generált egyedi kód tekinthető meg.  

Kattintsunk a nagyító ikonra! 
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Újra hangsúlyozzuk, hogy ilyen módon a betekintést a teljes eljárásra tudunk biztosítani! A táblázatban min-

den cselekmény után ugyanazt a számsort látjuk. Ez az a számsor, amit az ügyfélnek át kell adnunk, hogy 

betekinthessen az eljárásba. 

A számsort kijelölhetjük az egérrel és a másolás - beillesztés funkcióval más alkalmazásba (email, word, stb) 

bemásolhatjuk. 

Ne feledjük a betekintő számára átadni a kódot! 

 

2.2. Megosztás személy számára 

Csak azokban az esetekben, amikor egy ÉTDR-be már regisztrált felhasználó számára biztosítunk betekin-

tést. 

ÉTDR felhasználó esetén elegendő a felhasználó ÉTDR felhasználói azonosítójának ismerete, s a rendszer 

megjeleníti a regisztrált személy adatait. A megosztás korlátozás nélkül további személyek számára is bizto-

sítható. A betekintésre jogosult személy a „Megosztott eljárásaim” szűrő alkalmazásával megkeresve az adott 

eljárást, meg tudja tekinteni a dokumentumokat, és később követni tudja az eljárás menetét.  

(Ez például akkor fordulhat elő, ha az ügyfél nem elektronikus kapcsolattartási módról átváltana elektroni-

kus kapcsolattartásra. Ilyen esetben már az eljárás folyamatban van, ezért az eljárás felénél papír alapon, 

másik felében elektronikusan kapja a döntéseket, stb. Ezért biztosítanunk kell számára, hogy elektronikusan 

megnézhesse az eljárás azon részét is, amelyben eredetileg papír alapon tartott kapcsolatot.) 

Alapértelmezettként az első, "Személy megosztások" elnevezésű fül nyílik meg. 
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Kattintsunk a "Megosztás személy számára" elnevezésű gombra. 
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Meg kell adnunk a betekintő felhasználó ÉTDR felhasználó azonosítóját. Valós adatot beírva, a felhasználó 

adatai automatikusan megjelennek a táblázatban. 

(Ezt akár a saját ÉTDR felhasználói azonosítónkat beírva is letesztelhetjük, csak lehetőleg ne mentsük el így 

az adatokat, hanem az "Elvet" elnevezésű gomb használatával térjünk vissza az előző képernyőre.) 

 

A valós adatokat elmentve visszajutunk a "Megosztások kezelése" képernyőre. 

A személy megosztást követően a felhasználó az ÉTDR-be belépve a Mappákban a "Megosztott eljárások" 

opciót  választva látni fogja a számára megosztott eljárást. 
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2.3. Megosztás hatóság számára 

Kattintsunk a második "Hatósági megosztások" elnevezésű fülre. Itt az eljárásban részt nem vevő, de az 

ÉTDR-ben megtalálható hatóságok számára tudunk betekintést biztosítani.  

 

Kattintsunk a "Megosztás hatóság számára" elnevezésű gombra. Megkeressük és kiválasztjuk a kívánt ható-

ságot, és elmentjük az adatbevitelt. 

A hatósággal való megosztást követően a betekintési jogosultsággal rendelkező hatósági ügyintéző az ÉTDR-

be belépve az "Eljárások szerkesztése" felületen a "Nézet" szűrőt a "Megosztott eljárások" értékre kell állíta-

ni és látni fogja a számára megosztott eljárást. 
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3, Belépés egyedi kóddal 

Az ÉTDR belépési oldalán a legalsó, "Belépés egyedi kóddal" opciót válasszuk. 

(Akár mi magunk is kipróbálhatjuk, hogyan működik a kód, mit is fog látni a betekintő partner.) 

 

A megjelenő képernyőn be kell írnunk (vagy másolnunk) a generált egyedi kódot, valamint egy további biz-

tonsági kódot. (Az ún. captcha kód a számítástechnikai túlterheléses támadások ellen védi a rendszert. Ha 

nem sikerül eltalálnunk a captcha kódot, ne essünk kétségbe a           ikonnal kérhetünk új kombinációt.) 
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Amennyiben valós betekintő egyedi kódot adtunk meg és a „captcha” kódot is helyesen adtuk meg, az alábbi 

ismerős képernyőt láthatjuk. Melyik képernyőt? Ha ez a szöveg itt marad, akkor képernyőkép is kell ide. 

Váltogathatunk a fülek közt, letölthetjük saját gépre a fájlokat, ellenőrizhetjük az iratok, dokumentumok hi-

telességét. Pont ez az elektronizáció egyik legnagyobb előnye, hogy – másolatok készítése nélkül – könnyen, 

akár otthonról hozzáférhetünk hiteles okiratokhoz. 

 

 

 

 

 


