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Késziilt az ETDR 2013. janudr 1-jével torténd bevezetéséhez
a Humansoft Kft. azonos cimet visel§ termékdokumentumanak felhasznalasdval
a Beliigyminisztérium ETDR Szakmai Munkacsoportjdban.

Szerkesztette: Varga Illés Levente

A dokumentum kétoldalas nyomtatasra optimalizalva késziilt,

de kérjiik, hogy csak indokolt esetben nyomtassa ki!

Jelen kiadas azzal a céllal keriil publikalasra, hogy a bevezetés alatt 4116, cimbeli rendszerhez a cimlapon
jelzett naptari napon aktuadlis és letisztazott funkcidkat ismertesse. A konyv szerkesztés alatt all, a teljes
funkcionalitdast bemutaté valtozata késziil. A jov6ben (a rendszer bevezetését kovetSen is) az ujonnan
megvaldsul6 funkcidkhoz, illetve azok véglegesitésével, modositasaval a kézikonyv is mddosulni fog. A
kézikdnyv verziészdma nem elvalaszthatd az ETDR verzidszamatdl, melyet a szoftver képernySképein
alul lathatunk:

Epitésiigyi hatésagi engedélyezeési eljarasokat - . .
tamogaté elektronikus dekumentaciés rendszer (v 1.0.3.0) iGeoview Afl!

Fontosabb mddositasok a kézikonyv legutobbi kiadasaihoz képest:

e Az online regisztracio és a meghatalmazas részletesebb kidolgozasa a 3. Belépés és regisztracio
az ETDR-ben fejezetben.



Tartalomjegyzék

1. A felhasznaloi kézikonyv felépitése

1.1. A felhasznaloi kézikOnyv StruKEUTA a..........ceeeeeeveeeeecrereeeeeeeeere et sesesessesenns
1.2, JElOLEST KONVEIICIOK.......veeeecveeeeveecereteectevee s sesesssas s ses s sesn s sesesasaesesnsans
1.3. A felhasznaloi kézikonyv elektronikus hasznalata...........coceeeeeveeeecrereeennennenee.

. A felhasznaloi feliilet

P2 - (=1 <Y TR
2.2, INTOTTIIACIOS SAV.c.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt eeeeeeesese e aeseesesesesestesetesasasassssensnsnensasesesesestseas
P2 T D) 1o o Yoo ) - SN

2.3.1. Tablazatok
2.3.2. Filek, nyomdégombok, ikonok, funkciégombok

P o F: 1 1 Y= v K =) KOO
2.5, SZUTES, KETCSEGS. ..ot eeeeeeeseeeee e eeeseseesstetsesssssssee e e s s asasesesesesessasasssenens
2.6. AZ 01dalt IeZAT S FUNKCIOK. ...u oottt eeeeeeeeese e e eseseesensnssessens

. Belépés és regisztracié az ETDR-ben

3.1, FelhaSZnald AZ0nOSTEAST. . et eee e e eee e e e s eseseseeeesesesasassesenesenenees

Ugyfélkapus azonosités
Tanusitvany alapu azonositds
Egyedi kdd alapu azonositas

3.2  REGISZITACIO. couceceiieieeeeeeee ettt ettt sttt s st snaees

3.2.1. Felhasznal6 online regisztralasa

(a) Személyes adatok MeEGAAASA. ..ottt
(b) A felhaszndlo tipusanak meghataroZasa.. ...
(c) Az online regisztracio lezarasa: bejelentkezés hatdsagunkhoz

3.2.2. Meghatalmazas kiildése

3.3. Belépés regisztralt felhasznalOKeEnTt.........ooeveiveceeeniceieeeeeeee et eesesssnneaas
3.4. Kiléptetés INAKEIVITAS ESELATN...ov oo eeeeeeeeeeeeesesessse e e seseseseseseessnens
3.5. Belépés regiSZtracio NALKIUL.. ...ttt ssssesse e

. A Fooldal

4.1. Sajat adatoR SZETKESZEESE ...ttt sess s s ssssesssnsassensans
4.2, UZENELEK ...ttt esesesesesese s s s st s s s s s sesesesesesenesssasasasasases

5. Az ligyfélszolgalati munka megkezdése

5.1 AKEIelem DENYUJTASA. .....ccvvveeceeeeeceeeeeeeee ettt eeasss s sss s s ssssssssssssassssssassns
5.2. A kérelem és mellékleteinek feldOIGOZASA. ...

(a) Akérelem
(b) Adathordozdn érkezd dokumentumok
(c¢) Papir alapon érkezd dokumentumok

6. Az ligyfélszolgalati munkatars cselekményei

B.1. E]JATAS INATTASA ..ottt sttt snnens

6.1.1. A tarhely létrehozésa

6.1.2. A kérelmezd és egyéb érintettek megaddsa
6.1.3. Dokumentumok feltoltése

6.1.4. Egyéb adatok megaddsa

6.1.5. A kérelem benyujtasa
Igazolas kidllitdsa a kérelmet benyujto felé

6.2. Folyamatban 18VE GYEKDEN. ...ttt eses

7. Ajanlott irodalom

7.1. Az iigyfélszolgdlati munka végzéséhez sziikkséges ETDR felhasznaléi kézikonyvek
7.2. ETDR hivatalos projektoldal...............eerererereeeeeeeeeeeeeevesereresesesesesessnes
T3 EBYEDEK. ...ttt s s s s s s s aene



ETDR Felhasznaléi kézikényv

1. A felhasznalodi kézikonyv felépitése

1.1. Afelhasznaloi kézikonyv strukturaja

Az ETDR' az épitésiigyi hatdsdgi engedélyezési eljdrast orszagos szinten, egységesen tdmogatd informa ]
tikai rendszer. Az ETDR tdmogatést nyujt az épitésiigyi hatdsagi engedélyezési alapeljdrasok, a kapeso [
16d6 kozigazgatasi jogorvoslati eljarasok, valamint az alapeljarasokhoz kapcsolddo tovabbi eljarasok
elektronikus kezdeményezéséhez és lefolytatasahoz. Az eljaras teljes egészében elektronikus formaban
zajlik.

Jelen felhasznaldi kézikonyv a teljes kortiség mellett a gyakorlati hasznalhatdosag szempontjai alapjan
épiil fel. A kézikonyv mégis egyrészt feltételezi, hogy a felhaszndld jartas az épitésiigyi hatdsdagi eljaras LI
ban, ezért az egyes funkcidk kapesan tudottnak veszi, hogy arra miért van sziikség, és ahhoz ad itmuta [l
tast, hogy a funkcié az ETDR-ben hogyan érhetd el vagy egy eljarasi cselekmény hogyan hajthaté végre.
A logikai felépités ennek megfelelGen tevékenység tipusok koré csoportositva ismerteti az ETDR hasz ]
nalatat. A kézikonyv adottnak veszi tovabba, hogy az olvasé

e felhasznaldszintli ismeretekkel rendelkezik arrdl az operdcids rendszerrdl, amelyen az ETDR-t
hasznalja,

e kezelnitudja azt az internet bongészit, amely a munkaallomdsan fut, tovabba

e aszovegszerkesztés, a PDF alapu dokumentumkezelés, illetve a rajztechnikak terén is ismeri az
alapvetd fogasokat, lehetdségeket.

Kiilon targyalja az egy alkalommal végrehajtandé cselekményeket (pl. regisztracio), és csokorban foglal []
va targyalja a napi rendszerességgel el6forduld funkciokat. Az ismertetés sorrendje az altalanostdl a kii [
16n6s felé halad, azaz azok a funkcidk kertilnek el8szor leirasra, amelyek nem kot8dnek egy konkrét elja [l
rashoz, hanem legtdbbjiikben el6fordulnak. Az egyes eljarasokhoz kapcsold egyedi vagy ritka funkecidk
az adott eljarasnal keriilnek bemutatasra.

A kézikonyv mellett egyéb ismertetd anyagok, szabalyzati mintak, kézikonyvek is késziilnek. Ezek tigy [
intéz8i szinten nem nélkiildzhetetlenek az ETDR hasznalatahoz, de segitenek az ETDR muikodésének,
logikdjanak megismerésében, tovdbb4 az ETDR informatikai, jogi, iigyrendi kérnyezetbe torténd integ (]
ralasaban.

1 Epitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarast timogaté elektronikus dokumentéciés rendszer (ETDR)
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Ugyfélszolgalatosok szamara ETDR

1.2. Jelolési konvenciok

A kézikonyv a konnytl haszndlat és az attekinthetdség érdekében egységes és konzekvens jel6lési format
alkalmaz.

(GG Inl 14 €s egyéb kezeldszervek [pl. ikon, link)
URLAPOK NEVE
URLAP DOBOZANAK VAGY URLAP FULENEK NEVE

URLAP SORANAK NEVE

kotelezben kitdltendd adatmezdk
opcionalisan kitoltendd adatmezék
dllapot

vdlaszthato adat

a kézikonyv mds részei vonatkozo hivatkozdsok (tartalomjeqyzék szerinti sorszdmmal)

a felhasznaloi kézikonyv jelen verzidjanak kiadasakor a rendszer tovabbfejlesztésével érintett
tertilet, melyben hamarosan valtozds varhatd és sy SR ERIIENE A (a beillesztett, ké [
pek keretei is ennek megfelels szinezést kapnak)

1.3. Afelhasznaloi kézikonyv elektronikus hasznalata

Jelen felhaszndléi kézikonyv elektronikusan, PDF forméban keriil kozzétételre. Osszedllitasanal igye O

keztiink a konnyi kereshet8séget és konnyti kezelhetSséget szem elGtt tartani. Ezért az egyes fejezetek

kényvjelzdként, az egyes hivatkozasok hiperlinkként is mikodnek, s ezeket a PDF olvasok is kezelik.

A példaban az ACROBATREADER X képernydképein mutatjuk be ezen funkcidkat.

(1) E szoftverben a bal oldalon megjelen(ithet)§ NAVIGACIOS MEZO kozott megtalaljuk a KONYVJELZOK-et

is. (Ez fastrukturaban kibonthatd.) Ha ezekre a konyvjelzs bejegyzésekre kattintunk, akkor az adott do [

kumentumrészre ugrik az olvaso.
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ETDR

Felhasznaloi kézikonyv

[P 1. Az ETDR koncepcidja
[P 2. Afelhasznalsi kézikenyv felépitése
[P 3. Afelhasznalsi felalet
[P 4. Belépés és regisztracié az ETDR-ben
[P 5. AFsoldal
[P 6. Tarhelyek kezelése
[P 7. Atarhely
= [P 8. Az eljérssok mappsi
[P 83,
[]' 8.2. A mappa szerkesatése
EHJ 83. Cselekmények

[]' 831. Kérelem visszavonasa

[P 83.2. Kérelem

[]' 222, Meghatalmazas

[]' 824, Kapeselattartasi méd valtoztatasa
EP 9. Betekintés, hozzaférés biztositdsa
[P 10. Pénzagyek
[P 11. Tratok kezelése
[P 12. Hatésagi oldal: Iratok
[P 13. Ajanlott irodalom

B8 =

8.1. Karbantartas

A mappak tarsitott adatainak karbantartisa a tarhelyekhez hasonléan térténik, igy az ott (a 7.1
fejezetben) leirtakat kell alkalmaznunk az eljdrasi szakaszban is. Azonban fontos eltérés, hogy a
KARBANTARTAS egyes opcidival mar csak betekinteni tudunk az adatokba. Hiszen az eljdras elindult,
azokban modositast végrehajtani, uj elemeket megadni esak a mappa tulajdonosédnak, azaz a hatosagnak
van joga.

8.2. A mappa szerkesztése

A mappak kezelése a tarhelyekhez hasonléan tirténik, igy az ott (a 7.2.1 - 7.2.7 fejezetekben) leirtakat
kell alkalmaznunk az eljarasi szakaszban is. Azonban fontos eltérés, hogy a MAPPA ADATAI-nak egyes
fiileivel mar csak betekinteni tudunk az adatokba, dokumentumokba. Hiszen az eljaras elindult,
azokban médositdst végrehajtani, ij elemeket megadni esak a mappa tulajdonosédnak, azaz a hatésdagnak
van joga.

Mappa szerkesztése 00001031/2012 - Megépit Elek - Budapest I. kerillet - 5697/25/d

) T [ e ] Weoh = razss agceniataridei i vaL
@ eqyszerii nezee O Baviten noze
Atdanos adstoks | Taoyingataok | Columentumok

LellRanh-1)

Hizon e egy psdcpat 3 scpooatishoe)

Miveletek  Telendiés: 4 Tranyltoszim  Fekvds Helyrald sedm  Cim
® ® @ ]

a, Bncipast 1 kerldat 1014 Baterdat  SE0725/d

@0 an

[ ETDR.FK_UF.v4-05 pdff - Adobe Reaci=- NN s |

Egjl Szerkesztés MNézet Ablak Sigd *®

SRES ) @ s | O | & | | Eszkozok | Megjegyzés

(@) Amegnyitott il megfelel a PDF/A szabvanynak, és csak ként nyflt meg a modosits aése

[ | Konywjetzsk &l ° o
=N B

T

(2) Az egyes hivatkozasok (melyek formazva igy jelennek meg a széveghen) automatikus hiperlinkek is.
Alapesetben az ilyen a hivatkozas a jelen a dokumentum hivatkozott részére mutat, rakattintva pedig
oda ugrik az olvasd. A kézikonyvben el6fordulnak az interneten elhelyezett tartalmakra mutatd hivatko [J

zasok is, melyek — amennyiben ezt engedélyezziik — az internetbongészénk segitségével nyitja meg a hill
vatkozott tartalmat. Mindezek mellett a konyv elején talalhatd tartalomjegyzék sorai is hiperlinkként

miuikodnek.
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Ugyfélszolgalatosok szamara ETDR

2. A felhasznaloi feliilet

Az egységesen kialakitott kezeldfeliilet és kezeldeszkozok konnyen elsajatithatévd teszi az ETDR hasz]
nalatat.

2.1. Afejléc

Alegfontosabb funkciok elérését a képernyd felsd szegmensében mindig latszé gombok biztositjak.

= T— > X Ugyfélszolgal Atosz 1

Waear © Tarhohe « Tarhahs svarkacstica « Waralam lamniit

A RELGEIN a belépés utani kezdS képernyShoéz viszi vissza a felhaszndldt, a gombbal a
TARHELYEINK kezdé oldaldra, az pedig az IRATOK kezddoldalédra lehet lépni. A rendszer min[]
den esetben - a kijelz6 jobb kézépsd részén kijelzi a —t, s hogy milyen —ben
haszndlja a rendszert. A m gombra az ETDR online segitségét, az adott felhasznalétipus szdméara
rendelkezésre all6 felhasznaloi kézikonyv elektronikus valtozatat lehet megnyitni, mig a m gomb[]
bal - megerdsitést kovetSen — a felhaszndld befejezi az ETDR hasznalatét és kilép a rendszerbdl.

A gombsor alatt, a bal szélen taldlhatd vékony savban szovegesen is megjelenik, hogy a felhaszndlé a me [l
nistrukturaban hol jar (ez az un. kenyérmozsa, avagy breadcrumbs).

Myitolap > Eljarasok = Eljaras szerkesztése 2012-12-31 12:10
r 1

2.2. Informacios sav

Ezt kovetBen egy szaggatott vonalra igazitva informdacidkat kapunk arrdl, hogy pontosan melyik képer (I
nyén és melyik tarhelyen/eljarasban vagyunk. Balra igazitva a képerny&kép (az éppen végzett feladat)
megnevezése olvashato, jobbra pedig a tarhely/eljaras adatai (az ETDR azonositd, a kérelmezd/tarhely [
tulajdonos neve, a targyi telekingatlan szerinti telepiilés neve és a helyrajzi szam).

Erdemi déntés 00001111/2012 - Megépit Elek - Erd - 1234/56

2.3. Dobozok

A fejléc alatti képernyGterileten az adatok és funkecidk tartalmilag csoportositva dobozokban keriilnek
csoportositasra. Ezek megegyeznek az ligyintézoi felhasznalodi kézikonyvben leirtakkal annyi eltéréssel,
hogy az ligyfélszolgdlatos felhaszndld kevesebb jogosultsdggal rendelkezik igy egyes dobozok az & képer ]

nyGjérdl hianyoznak, tartalmukban kevesebbek.

ETDR_FK_USZ_V4-11.0dt-2013-04-02 7



ETDR Felhasznaléi kézikényv

2.3.1. Tablazatok
Az egyes képernydn az adatok tablazatokba rendezve tekinthetGk meg. Ezek megegyeznek az ligyintézGi
felhasznaldi kézikonyvben leirtakkal annyi eltéréssel, hogy az tigyfélszolgalatos felhasznalé kevesebb

jogosultsaggal rendelkezik igy egyes tdblazatok az 6 képernydjérdl hidnyoznak, tartalmukban keveseb L]
bek.

2.3.2. Fiilek, nyomdégombok, ikonok, funkciégombok

Lasd az ligyintézdi felhasznaloi kézikonyvben leirtakat!

2.4. Adatbevitel

Az adatbevitel mddja, eszkozeinek sora megegyezik az tigyintézdi felhasznaldi kézikonyvben leirtakkal.

2.5. Sziirés, keresés

A szlirés, keresés médja, eszkdzeinek sora megegyezik az ligyintézdi felhasznal 6i kézikonyvben leirtak [
kal.

2.6. Az oldalt lezaro funkciok

Az oldalt lezard funkcidk megegyeznek az tigyintézdi felhasznaloi kézikonyvben leirtakkal.

8 ETDR_FK_USZ_V4-11.0dt-2013-04-02



Ugyfélszolgalatosok szamara ETDR

3. Belépés és regisztracio az ETDR-ben

Epitésﬁgyi ugyfélszolgalati munkat csak az adott tigyfélszolgalat nyilvantartasaban regisztralt és tigyfél []
szolgalati szerepkdrben nyilvantartott, az ETDR-ben személyhez rendelt szinten azonositott médon be ]

lépett felhasznaldként tudunk végrehajtani. A belépés a rendszerbe a nyito oldalon torténik.

Ha mar regisztralt felhasznaldok vagyunk, akkor a bejelentkezést kovetSen rogton beléptetésre kertiliink
a hatdsdgunkhoz. Amennyiben t6bb felhasznaldi mindségben is regisztralva vagyunk, pl. hatdsagi admi[]
nisztratorként és mint hatdsagi munkatars (ligyintézd), vagy akdr maganszemélyként is, akkor a fel ]

haszndldi tipus ikonjara kattintva valasztanunk kell, hogy milyen szerepkorben akarjuk megkezdeni az

ETDR haszndlatat. A hatdsdg iigyintéz4 munkatdrsaként valé belépéshez a Belépés [rendszer) lgyfél-

szolgalatosként cimkére kell kattintanunk.

Belépés
a Belepes kerelmezokent M Belepes hatosagi munkatarskent
Lol -~
Iﬁ Belepes rendszer ugyfelszolgalatoskent Iﬁ Belepes hatosagi rendszeradminiszratorkent

ETDR_FK_USZ_V4-11.0dt-2013-04-02 9



ETDR Felhasznaléi kézikényv

3.1. Felhasznalo azonositasa

ANYITO KEPERNYO-n tehat harom azonositasi méd kéziil valaszthatunk:

1. Ugyfélkapus LGS ALE IV ELD
2. Tanusitvany alapu (GEEESELTEAELNED
3. Falhatalmazas alapu (=G 35 LRI LELE

Epitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarasokat -
timogaté elektronikus dokumentacis rendszer o r

Tijékoztats

Udvézéljiik az ETDR oldalan!
Az ETDR - Epitésugyi hatasagi engedelye- Ugyfelek szamara
zési eljarasokat Tamogato elektronikus Hatésagok szamara
- qaz- GYIK
e|.1;te-s- Altalanos tajekoztatas

beadast, valamint az elektronikus
ligykezelest.

3 BELEPES OGYFELKAPUVAL

X l' ; ) "
B BELEPES TANUSITVANNYAL &7

s

: N
7 Ol
' @ SZECHENYI TERV

Az ETDR a hatdsagi oldal felhaszn4ldi szaméra az iigyfélkapus azonositast ajanlja, illetve ennek haszna [
latat feltételezi a segédanyagok elkészitésekor.

v

MAGYARY
PROGRAM

T

» Ugyfélkapus azonositas

Az ETDR iigyfélkapu alapi azonositdshoz rendelkezniink kell iigyfélkapu regisztraciéval (bévebb infor (]
macidért 1d. hitps.//ugyfelkapu.magyarorszag.hu cimen). Az ugyfélkapu alapu belépést valasztva az
ETDR 4tirdnyit az tigyfélkapu belépési oldalara, ahol meg kell adnunk a felhasznaléneviinket és jelsza ]
vunkat. Sikertelen tigyfélkapu bejelentkezés esetén nem lehetséges a belépés az ETDR-be sem.
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Ugyfélszolgalatosok szamara ETDR

] I'JGYFELK_{;PU w“o“.

Lépjen be az Ugyfélkapun!

Felhasznalonév:

Jelszd: sesssssssssssess

\Belégé5| \ Megse |

Még nern regisetralt? | Elfelejtette a jelszavat?

n Segitssg

On az Ugyfélkapu bejelentkezési oldalan van. Wagy a "Belépés" gombra
kattintott es szeretne belepni szemelyes Ogyfelkapujaba vagy olyan
Ugyfelkapus szolgaltatast hivott meg, amelyhez bejelentkezes szikseges
Amennyiben van regisziracioja s tudja hejelentkezesi adatait, 1épjen hel
Ha meg nem regisziralt, tegye megl Ha pedig elfelejtette jelszavat, kerjen
Ujat!

Az Ugyfélkapu részleteirdl segitséget kaphat az Ugyfélkapuval foglalkoza
eTananyagunkhan

A Jelszo ervenyessege maximalisan 2 év. (Ellendrizze postafidkjat, hogy
kapott-e figyelmeztetd dzenetet a jelszo lejaratara vonatkozoan ) Lejart
Jjelszaervenyesség eseteben kerjik faradjon be walamelyik

A sikeres azonositdst az Ugyfélkapu igazolja vissza, majd a felhasznalét visszairdnyitja az ETDR feliile (]

[ ] ﬁGYFELK‘i&PU qﬁ“ou.

tére.

Bejelentkezés

On sikeresen hejelentkezett, Néhany pillanat mila a kért szolgaltatés aldala jin
be, ha mégzem, kérjlik kattintson ide!

» Tanusitvany alapt azonositas

Az ETDR tantsitvany alapt hasznélatéhoz a felhasznalénak elézetesen rendelkeznie kell alairé tantsit (]
vannyal (elektronikus aldirassal). A felhasznaldnak elsd bejelentkezéskor meg kell adnia nyilvanos kul [
csét, amelyet az ETDR eltdrol. Minden egyes belépésnél a felhaszndlénak az alaird tanusitvanyéval egy

,belépési kérelem” elnevezési elektronikus dokumentumot kell aldirnia, valamint meg kell adnia ter []

mészetes személyazonosito adatait.
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» Egyedi kdd alapu azonositds

Az ETDR egyedi kéd alapt, azaz meghatalmazds alapt hasznalatdhoz a felhasznélénak el4zetesen ren]
delkeznie kell azzal az egyedi kéddal, melyet a tarhely gazd4jdtdl vagy az eljard hatdsagtél kaphat. A fel [

hasznaldnak bejelentkezéskor meg kell adnia a kapott kddot.
Fontos tudni, hogy az egyedi koddal torténd belépés ligyfelek szamara csak iratbetekintési jogot ad egy

konkrét folyamatban 1évé tigyben. Tarhelyet 1étrehozni, kérelmet elSterjeszteni ezzel nem lehetséges.

3.2. Regisztracio

Az ETDR els hasznélata alkalmaval regisztralnunk kell a rendszerben, mely a kovetkezd részekbdl all:

e aszemélyes adatok megadadsa,
e azETDR felhasznald tipusdnak meghatdrozésa,

e aregisztracid lezarasa.

3.2.1. Felhaszndld online regisztralasa

(a) Személyes adatok megaddsa

A regisztracié elsé lépéseként a természetes személyazonosité adatokat kell megadnunk a
SZEMELYES ADATOK MEGADASA trlapon. Ez és kitoltésének mddja lényegében megegyezik a Fell[
haszndloi kézikonyv tigyintézdk szdmdra 3.2.1. Személyes adatok megaddsa fejezetében foglaltakkal.

(b) A felhaszndlo tipusdnak meghatdrozdsa

Az ETDR-t - 1évén az épitésiigyi hatdsigi engedélyezési eljarast webes feliileteken keresztiil timogatd
rendszer — nem csak az eljaras tigyfelei érhetik el és haszndljdk, hanem az épitésiigyi hatdsdgi és szakha [l
téségi ligyintézk is. Mivel az ETDR szdméra meg kell kiillénboztetni a regisztrald felhaszndlé tipusat,

ezértitt a Regisztracio hatosagi munkatarsként hivatkozasra kell kattintanunk.

Regisztracio

Regisztracio kérelmezoként tervezokent vaqy szakertokant
Regisztracio hatosagi munkatarskent

Kérelmezdk, ligyfelek szdmdéra innentdl kezdve a regisztracid 1épései eltérnek, szdmukra tovabbi azono L]
sitasokat ir el6 a rendszer. Amennyiben tévedésbdl hatdsagi felhasznal$ tipust valasztandnak ezen a
képernyln, a regisztracionk a késGbbiekben - a hatdsag adminisztratora altal — elutasitasra keriilnek,
igy azt majd elolrdl kell kezdenie, mint tigyfél.

(c) Az online regisztrdcid lezdrdsa: bejelentkezés hatésdgunkhoz

A regisztracid utolsé 1épéseként a hatdsdgi tisztvisel8ségiink adatait kell megadnunk a Felhaszndldi ké[ ]

zikonyv tigyintézdk szdmdra 3.2.3. A regisztrdcio lezdrdsa fejezetében foglaltak szerint.
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3.2.2. Meghatalmazas kiildése

Fontos megkiilonboztetni az tgyfélszolgalatokat abbdl a szempontbol, hogy az adott ligy szerinti eljard
hatdsag tligyfélszolgalatardl, vagy pedig altaldnos tigyfélszolgdlatrdl beszéliink. Ezek szerint két, jogo
sultsagok és regisztracié tekintetében eltérd tigyfélszolgalat, azaz

e épitéstigyi hatosag tigyfélszolgalata, valamint
e ¢épitésiigyi szolgaltatasi pont, integralt ligyfélszolgalat (kormanyablak)

munkatarsaként ismerkedhetiink az ETDR-rel.

Epitésiigyi hatésag iigyfélszolgalati feladatait (vagy feladatait is) elldtéd munkatdrs az online regisztraci]
ot kovetben a hatdsagi adminisztratortdl kérheti és kaphatja meg jogosultsagat, igy neki nem kell a papir
alapi meghatalmazést megkiildeni az ETDR kézponti adminisztrdtora szdmadra.

Az épitésligyi szolgaltatasi pontok és az integralt uigyfélszolgalatok (kormanyablakok) ligyfélszolgalati
feladatait ell4té munkatdrsak az online regisztraciét kévetden az ETDR kézponti adminisztratoratdl
kérhetik és kaphatjak meg jogosultsagukat.

e Természetes személyként torténd online regisztraciénk utdn a FOOLDAL / Sajat adatok szer-

kesztése opciéval megnyilé képernyén az elsg adatsorban taldljuk meg ETDR felhaszndléi azol
nosito-nkat. Erre sziikségiink lesz a kovetkezd pontban.

e A hatdsag (vagy hivatal) vezetdje a meghatalmazas kitoltésével felhatalmaz és megbiz minket az
tigyfélszolgalati teenddk ellatdsaval, majd ezt a felhatalmazdst elkiildi az ETDR kdzponti admi[]
nisztracidjanak (1asd http.//www.e-epites.hu/etdr/hatosagiregisztracio).

e A regisztraciot a beérkezd, papir alapu meghatalmazds és a rendszerben torténd regisztracio
alapjan az ETDR koézponti adminisztratora megerdsiti.

Ugyeljiink arra, hogy a meghatalmazason szerepld neviink és az online feliileten szereplé neviink
azonos legyen, az ETDR felhasznaldi azonositénkat adjuk meg, a hatésag megnevezése egyértelmi
és a jogosultsagunk alapjahoz illé legyen, valamint ezt igazolja a hatdsag (hivatal) pecsétje is. Ha
megadjuk elérhetdségiinket is, akkor probléma esetén az ETDR iizemeltetése részérsl keresni tud-
nak minket. A faxon érkezé meghatalmazas gyorsitja ugyan az elbiralast, de véglegesitéshez feltét-
leniil sziikség van a postai kiildemény beérkezésére is!

3.3. Belépés regisztralt felhasznaloként

A Felhaszndldi kézikényv tigyintézdk szdmdra 3.4. Belépés regiszirdlt felhaszndldoként fejezetében foglal [l

tak szerint.
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3.4. Kiléptetés inaktivitas esetén

Amennyiben egy bizonyos idén keresztiil inaktivak vagyunk az ETDR-ben, a rendszer biztonsagi okbdl
kiléptet benniinket. Ha tehat lejart az inaktivitasi idékeret (30 perc), ujbdl be kell jelentkezniink. Erre
egy képernyd figyelmeztet benniinket, majd a rendszer atirdnyit benniinket a bejelentkezési oldalra. Fill
gyeljink oda, hogy el nem mentett modositasaink elveszhetnek. Ha tehat hosszabb idére nem tervezziik
hasznélni az ETDR-t fejezziik be, mentsiik el, amin dolgozunk, s inkabb 1épjiink is ki na rendszerbdl.

dr E Elfegadas alatt ? (‘b
Kilépés

Iddakeret tullepes 2012-12-2 8:56

A rendellezésre allé idékeret lejart. Kérjiik, jelentkezzen be ujra!

10 masodperc mulva atiranyitjuk a bejelentkezés képernyére.

3.5. Belépés regisztracio nélkiil

El6fordulhat, hogy tigyfélszolgalati munkank soran egy folyamatban 1évé ligyben egy tigyfél szeretne
ugyféli jogaival élni, s ebben kéri a segitségiinket. Ehhez az adott eljarashoz kapott egyedi azonositoval
kell rendelkeznie (melyet az eljard hatésagtdl kapott meg)?. Ezt kell elkérniink az iigyféltdl, s ezzel tull
dunk az § nevében cselekedni.

Ilyen esetben az ETDR nyitdlapjdn a -l G rh i el Ll opcidt valasztva léphetiink be a rendszerbe.
A belépés biztonsaga fokozasa érdekében a felhasznalonak be kell irnia még a képernyén megjelend vé L]
letlenszerden eldallitott szavakat, illetve karakterlancot is.
Belépés biztonsdgi kéddal

Kérjuk, adja meg egyedi birtonségi kddjat!

Bmoii
stomach
Adja meg a két szot: [~}
.1. ‘ re GAPTCHA
(2]

Ezek utan az Ugyfél szamara engedélyezett eljarast vagy iratokat (és csak azokat!) megtekinthetjiik, az
ugyfélnek megmutathatjuk, kinyomtathatjuk.

*Ha ilyen azonositéval nem rendelkezik (mert pl. elhagyta az azonositdt tartalmazd levelet), akkor az ligyfél csak az eljard
hatosag tigyfélszolgalatan jarhat el.
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4. A Fooldal

- — Hatés Agnes I
Jr =z ESiieriiiy 2 | O
[ - L o

P Wb Pl dzear

Az ETDR mindig l4tszé felsé gombsoraban a [F1ILE gombra kattintva nyithatjuk meg a FOOLDAL ab[J
lakot. Itt érhetjiik el a Sajat adatok szerkesztése pontot (tovdbba tovdbbi regisztracids kérelmeket indit[]
hatunk).

LGLIIED 2012-12-31 17:20

Kosdr tulajdonosa: Ugyfélszolgal Atosz

‘?@ Sajat adatok szerkesztese

ﬁ Regisztracio kerelmezokent % Regisztracio hatosag

munkatarskent

tervezokentvagy szakertokent

| ! Hiizzon ide egy oszlopot a csoportositashoz!

‘ Kuldés ideje v izenet tipusa Ulzenet szovege Elolvasva

Mincs feltéltbtt adat ebben a nézetben

3

4.1. Sajat adatok szerkesztése

A Sajat adatok szerkesztése gombra kattintva a SAJAT ADATOK SZERKESZTESE képernydre érke[]
ziink, ahol azokat a személyes és hatdsagi adatainkat tudjuk megtekinteni és - részben — modositani,
melyeket a regisztracié soran adtunk meg. Ugyanakkor azok az adatok, amelyek az tigyfélkapu viszont []
azonositashoz sziikségesek (UGYFELKAPU KODJA, EMAIL, SZULETESI NEV, ANYJA NEVE, SZULETESI DATUM),
nem maodosithatok.
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1975.01.01.

|Liqyintézﬁ

4.2. Uzenetek

A Féoldalon olvashatdak a felhaszndlonak kiilldott rendszeriizenetek, visszaigazolasok is. Az ELOLVASVA
oszlopban a jel6lénégyzet csupan jeldlésre szolgdl, itt kipipalni nem tudjuk, az tizenet csak akkor lesz el ]
olvasott, ha valoban megnyitjuk olvasasra. Ehhez ki kell jel6lni az olvasandd tizenetet, majd rakattintani
a gombra, ahol - az lizenet tipusatdl fliggd nevet visel6 - megnyilé képernyén az
gombbal olvashatjuk el az igy kézbesitett iratot.

Hizzon ide egy osalopot a csoportositéshog!

Kiildés ideje Uzenet tipusa Uzenet szivege

i megl

| 20121128, 21:08:24 Epitésiigyl hatdisagl szolgéltatis Epitéstigyl hatrisagi szolgditatasl megkeresés érkezatt, KidS: Megépit (megepit_slek)
| 2012,11.28, 21:09:16 Szakhatosagi megkeresés Szakhatosagi megkeresés érkezett, Klldd: Megepit (megepit_slek)

2012.11.28. 21:10:07 kérelern benyiijtasa Kérelern érkezett. Kildd: Megépit (megepit_elak)

! - 2012.11.28. 21:13:53 Epitésiigyi hatdsag szolgdltatds Epitésligyi hatdsagi szolgditatasi megkeresés érkezett, KOS Megépit (megepit_slek)
2012.11.28. 21:15:04 Szakhatdisagi megkeresés Szakhatdsdgi megkeresés érkerett. Kildd: Megépit (megepit_elek)

E
DDDDDDI%
(=3

1 2012.11.28. 21:16:19 Kérelern benyijtasa Kérelemn érkezett. KUldS: Megépit (megepit_elek)

2012.11.13, 1719142 Kérelern benyitasa kérelemn érkezett, Kildd: Megépit (megepit.elek)

2012.11.21. 16:13:25 Ceelekmeny veglegesitése Hianypotlasi felszolitasat a rendszer eljuttatta kiadmanyozasra

| 2012,11.21. 16:21:09 Cselekmeny veglegesitase Helyszini szemile kitlizését a rendszer eljuttatta kiadmanyozasra

2012.11.21. 17:14:10 Cselekmeény véglegesitése Szakhatdsagi megkeresését a rendszer eljuttatta kiadmanyozasra

1 2012,11.21. 17:45:09 Epitesiigyi hatdsagi szolgdltatds Epitéstigyi hatdsagi szolgdltatasi megkeresés érkezett, Kildd: Cserteq Imre (CsertegKerelmezo)
b H AN 11 1 IIASTT Camitdmi i bmb e i momlm Al o e Crmit Ao imni bnmbdie i mamlm b de rrmmlemvmede Avdemamtd VOIAR D Crmvbmm Treem (O mmebmml mwmlmnass

IMERFMER
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5. Az ligyfélszolgalati munka megkezdése

1 — >
. . Ugyfélszolgil Atosz 1
( dr ﬂ el ﬁ e % [ratok Rendszerfelhasznala . U

A hivatali Ugyfélszolgalatosi teenddSket az ligyintéz8éhez hasonlé feliileten és mdédon kezdhetjiik. Hasz []
nalhatjuk akar az JAIE[EHS akar az gombot is, s lehet8ségliink van még a |FLJ:E|8-ra kattintva
visszalépni a nyitéoldal-hoz.

Eljarasolk

| et [ Haldsigi elide] Ejardstivus v Q
':-|Helyrajzi 528 v‘ Er:e‘z\ | SZUMES

Wl (5 hozzadss © betekintdk
|

| | Hizzon ide egy oszlopot a csoportositashoz!

Helyrajzi

GE Eljarastipus Allapot Statuszok

ETDR azon. v Kérelmezd neve Telepiilés

Kér Elmezd Budapest IL. kerlilet aTelatelal} i épitesi enged s | Ugyintzes Ve E
000272012 Kér Elmead Buclapest I, kertiiet Ugyintézés EEEE

00025/2012 Kér Elmead Buclapest I, kertiiet 123456 Elvi pitési engedélyezss eligrds  Rogeteés alatt V2|8V
00023/2012 DIG TESZT IRF Buclapest I, kertiiet 5792 Epitési engedelyezés elidras Riigaites alatt V2|8V
00022/2012 DIG TESZT IRF Budapest II, kertilet 123/8 Epitési engedélyezési eliris Ugyintezas BB
000212012 asd asd Eger asd Elvi épitési engedélyezési elidrds  Ugyintézés @ E m
000072012 Budapesti Felhasznald Budapest 1. kertilet 1 Elvi épitési engedélyezési elidrds  Ugyintézés E m

[1] Oldalak

Miutén egy eljdrdst megnyitunk, annak legfontosabb adatait, annak egyedi ETDR azonositéjat, a kérel (]
mez0 nevét, az érintett ingatlan helyrajzi szama szerinti telepiilés nevét, valamint a helyrajzi szamat az
egyes tirlapokon mindig latni fogjuk. Ugyfélszolgalatosként is érdemes tisztdban lenniink az tigyintéz4i
feladatokkal és elolvasni, elsajatitani az ligyintézGi felhasznaldi kézikonyvben foglaltakat. Legf6képpen
azért, mert a nalunk megjelend tgyfélnek teljes kort felvilagositast kell tudnunk adni. E kézikonyvben
azonban csak az ligyfélszolgdlati munkatdrsak 4ltal végezhetd miiveletekre tériink ki, s ez — a hasonlé fe [l
lilet ellenére - jelentGsen eltér az tigyintézd lehetGségeitol.

5.1. A kérelem benyujtasa

Ugyfélszolgalatosként egyik leggyakoribb feladatunk a kérelem és mellékleteinek befogadésa, elektroni ]
kus masolat készitése és azok feltoltése. Ugyfélszolgalatosként is tisztdban kell lenniink, hogy egy kérel []
mez06 hogyan késziti eld a kérelmét, mi torténik, mieldtt az hatésagunkhoz beérkezik, mint intézendd uj
kérelem. Ebben az tigyfeleknek sz616 felhaszndléi kézikonyv segitséglinkre lesz. A kérelmezdi oldali 16 [
pések nagyon sok hasonldésagot mutatnak azzal, amikor a hatdsag hivatalbdl indit egy uj eljarast (ezen
1épésekre jelen kézikonyv nem tér ki), illetve azzal, ahogyan mi, ligyfélszolgalatosok a kérelmezd nevé [

ben benyujtjuk a kérelmet.
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5.2. Akérelem és mellékleteinek feldolgozasa

Ahhoz, hogy az ETDR-ben elkezdhessiik a kérelem rogzitését, 4t kell venniink a benyujtott iratokat és

elé kell késziteni azokat a feltoltésre.

(a) Akérelem

Ha postan vagy személyesen érkezik a kérelem, akkor az csak papir alapu lehet (elektronikusan kérelem
csak az online feliileten vagy ANYK-val nydjthatd be). Ezt a kérelmet — til azon, hogy a papir alapon ér (]
kez8 dokumentumokkal egyiitt, azok mintdjara digitalizaljuk — adattartalma tekintetében fel kell dol ]

goznunk, azaz a kérelemben szerepld adatokat rogzitjiik az ETDR online feliiletén.

(b) Adathordozon érkezd dokumentumok

Az adathordozén benyujtott dokumentumokrdl - jogszabalyi megfogalmazassal - elektronikus mésola[]
tot kell késziteniink. Ez gyakorlati nyelvre torténd leforditasban azt jelenti, hogy az ETDR online feliile (]
tén fel kell tolteni a fajlokat. Ehhez — értelem szertien — 1étre kell hoznunk a tarhelyet, s el8tte — ha érke [

zett — a papir alapu dokumentumokat is be kell fogadnunk

(c) Papir alapon érkez8 dokumentumok

A mindenkori jogszabdlyok® el8irjak szamunkra, hogy mely iratokat fogadhatjuk el papir alapon. Ezeket
feltoltés elott digitalizalnunk kell, majd (ha csak jogszabaly nem irja el6 szamunkra az irat megdrzését,
mint. pl. az illetékbélyeg esetében) visszaadjuk az iratokat a benyujtonak. Ezen a ponton ismételten fel
kell hivni a figyelmet arra, hogy jelen kézikényv csak technikai ismertetd, de az ETDR hasznélatdhoz el (]
engedhetetlen a jogszabalyok pontos ismerete is. A papir alapu iratok mdsolatat ezek alapjan kell elvé [

gezni.

A digitalizaci6 eredményei 300 DPI-ben szkennelt PDF/A dokumentumok lesznek (méretiik legfeljebb
A4, de kisebb dokumentum - pl. csekk feladdvevénye — esetén kisebb is lehet). Hogy miként allitja el6 az
ugyfélszolgalat munkatarsa ezeket az elektronikus dokumentumokat, azt jelen kézikonyv két okbdl nem
targyal(hat)ja: nem ismert az tigyfélszolgalat eszkoz- (hardver- és szoftver-) dllomdnya, tovabba a digi[]

talizdlds az ETDR-en kiviil térténik (tehdt nem a rendszerben).

*Ez jelen kézikonyv késziiltekor az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrdl és ellendrzésekrdl, valamint az
épitésiigyi hatosagi szolgaltatasrol szdlo 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet.
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6. Az iigyfélszolgalati munkatars cselekményei

Ha végeztiink az 5. Az iigyfélszolgdlati munka megkezdése fejezetben foglaltakkal, akkor ideje nekilatni
az ETDR-ben a munkanak.

6.1. Eljaras inditasa
6.1.1. A tarhelylétrehozasa

Az ELJARASOK KEPERNYON a MAPPAMUVELETEK doboz gombjéval jutunk az ELJARAS
INDITASA képernydre. Ez és kitoltésének médja lényegében megegyezik a Felhaszndldi kézikonyv tigy]

felek szdmdra 6.3.1. Hozzdadds: tdrhely létrehozdsa fejezetében foglaltakkal.

Eljaras inditdsa
B L2t ————————— :

[office Center

|imdﬁhéz Epitése

- Epitési tevEkenységgel érintett ingatlan adatai

[2030
[Erd

|.JézsefAmIa

[iirer

[13

|387/35

| Hasznalathawételi engedékyezési eljarés

A m gombra kattintva létrejon a tarhely és a TARHELY SZERKESZTESE képerny8képre jutunk.
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Eljaras szerkesztése 00037/2013 - - Erd - 987/35

00037/2013

Ugyintézés

Haszndlathavétel engedélyesési eljaras
itodahdz épitése

Erd megyel jogu viros drkormanyzat jegyedie

6.1.2. A kérelmezd és egyéb érintettek megadasa

Az tigyfélszolgalati munkatarsa altal 1étrehozott tarhely a létrehozas pillanataban még nem tartalmazza
a kérelmezé megnevezését. Az ERINTETTEK fiilon Rigzitd stituszban magunkat olvashatjuk, s egy fill
gyelmeztetést is latunk, hogy ,,Az eljarasnak nincs kiemelt kérelmezdje”. Ugyanakkor a lajstromban egy
névtelen kérelmezd mar szerepel, igy az § adatainak szerkesztésével vihetjiik fel az elsddleges kérelme [
zGt. Adatainak rogzitésénél ne felejtsiik el megadni, hogy

e {§az ELSODLEGES KERELMEZO,
e lgyfélszolgalatosként nincsen jogunk ugyféli statuszt adnunk a kérelmezdnek, ugyhogy az
UGYFELE-E mezG6t hagyjuk tiresen, ennek kitoltésérdl majd az iigyintézé gondoskodik.
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Uj érintett partner hozzdaddsa 00029/2012 - - Erd - 1234/56

IMeqépﬁ
IE\ek

Az eljarasnak feltétleniil rendelkeznie kell legaldbb egy kérelmezdvel, akit az ETDR kiemelt kérelmezé (]
nek nevez (igy hivatkozhatunk kés8bb a ,Megépit Elek és tarsai” ligyére). Azt, hogy ki legyen ez a ki[]
emelt kérelmezd, azt itt, ezen a képernydn, az elsd sorban allithatjuk be a pipa segitségével. A kiemelt

kérelmezdi statuszt nyerd érintett adatainak mentésekor egy ellendrzé kérdést is kapunk, melyre ha

IV vélaszt adunk, akkor visszatériink az adatlapra, az [ gombra kattintva pedig elfogadjuk a bedl (]
litasokat.

Biztosan be kivanja alitani kiemelt kérelmezdnek az érintettet?

o) e
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A fejlécen is lathatjuk, ha még nincsen kiemelt kérelmezé megnevezve, hiszen a térhely adatai kozott a

kérelmezd neve nem jelenik meg:

Amint megadjuk, a kovetkezd képernySképek mar tartalmazni fogjak ezt az adatot is:

Mieldtt tovdbb 1épnénk, maradjunk még egy kicsit az UJ ERINTETT PARTNER HOZZAADASA képer[]
ny6n, hogy tovabbi lehetdségekrdl is szoljunk!

A kapcsolattartas maédja a bemutatott esetben (papir alapu benyujtasnal) a Postai, s alapesetben az
elektronikus kapcsolattartas nem is valaszthatd. Amennyiben mégis ezt valasztana a benyujto, ugy az
ETDR felhaszn4ldi azonosité mezdben meg kell adnunk az iigyfél azonositdjat. E nélkiil elektronikus
kapcsolattartds e pillanatban nem valaszthatd. (Ha késdbbiekben az tigyfél regisztral az ETDR-ben, ak (]
kor valtoztathat kapcsolattartasi modot). Bar feltételezhetd, hogy ha papiralapon nyujtjak be a kérelmet,
akkor nem vélasztanak elektronikus kapcsolattartdst, mégis elképzelhetd, hogy egyes érintettek eseté L]
ben elektronikus kapesolattartasi médot kell régziteni. Ennek feltétele azonban, hogy az iigyfél ETDR
azonositdjat ismerjik. Ha tehat tigyfél elektronikus kapcsolattartast kér, akkor neki el6bb regisztralnia

kell a rendszerben és meg kell adnia ETDR felhaszn4ld azonositd szamét.

| Aittalinos adstol |

1-00897-ab46cf7i|

Ezt rogzitve azonban személyes adatai is ismertek lesznek az eljarasban ...
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B Altalanos adatok SRR T T e e P TP R O P PP P TR PR TR PP TR PP T EPEREP PP .

Skiccpau Szilard

Kis Annamaria
Magyarorszag
Erd

2013.01.05.

Amennyiben nem a kérelmez6 nyujtotta be a kérelmet, hanem nevében egy meghatalmazott, akkor
nem szabad elfeledkezniink a meghatalmazott adatainak rogzitésérol sem!

Tovabbi érintetteket csak akkor kell felvinniink, ha a kérelemben azt kifejezetten megemlitik, nevesitik.

(Egyéb érintetteket késlbb, az eljarasban fog az tigy ligyintézdje felvinni az tigyintézdi kézikonyv 8.2.4
Erintettek fejezetében foglaltak szerint).

6.1.3. Dokumentumok feltdltése

A TARHELY SZERKESZTESE képernyén a TARHELY ADATAI dobozénak DOKUMENTUMOK fiilén a
Felhaszndldi kézikonyv tigyfelek szdmdra 7.2.5. Dokumentumok fejezetében foglaltakkal megegyezd mé ]
don to6lthetjiik fel a jelen kézikonyv 5.2 A kérelem és mellékleteinek feldolgozdsa fejezete szerinti dokuld

mentumokat.
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Tarhely szerkesztése 00029/2012 - Megépit Elek - Erd - 1234/56

Altalanos adatole " Targyi ingatlanok " Erirtett ingatlanak ” Erintettek ” Dokurmenturmok " Eldzmeérmek || Cselekmeryek || Megjegyzasek, indoklasok " Penzigyek

Oldalak: 1/ 0

! Hijzzon ide egy oselopot 3 csoportositashoz!

E Miiveletek Sor. & Megnevezes, fajiney Tipus Jelleg Munkarész Feltoltés ideje Feltoltd Méret.

@ ? ? T @ @ v 2

Mincs feltdltatt adat ebben a nézetben

Oldalak: 1/ 0 (

as [ Dokumenturmok szerkeszése

6.1.4. Egyéb adatok megaddsa

Amennyiben a kérelem egyéb olyan adatot is tartalmaz, melyet a TARHELY ADATAI kozott rogzithetiink,
ugy azokat rogziteni sziikséges. Ennek maddja megegyezik a Felhaszndldi kézikonyv tigyfelek szdmdra
7.2. Tdrhely adatainak szerkesztése fejezetében foglaltakkal.

6.1.5. A kérelem benyujtisa

ATARHELY SZERKESZTESE képernyd CSELEKMENYEK dobozdban talélhat6 a [Cigati il (e, A
Felhaszndldi kézikinyv tigyfelek szdmdra 7.3.3. Kérelem benyujtdsa fejezetében foglaltakkal megegyezd
moédon nyujthatjuk be a kérelmet.

A KERELEM BENYUJTASA képernyén elindul a harom 1épésbdl alld folyamat (az, hogy hol tartunk a
folyamatban, azt a FOLYAMAT LEPESEI dobozban lathatjuk).

Az ELJARAS ADATAT dobozban allitjuk 6ssze a kérelmet magat. Sziikség esetén a gombbal
médosithatjuk az eljaras ALTALANOS adatait.
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‘ J Altaldnos ” Eljard hatdsag || Irat ” Csatolt dokurnentumok ” Pénziigyek

20121231, 10046:08

REgzités alatt

Ugyfélszolgal Atosz 1

juk a kérelem cimzettjét.

o EL AT s aatai o .

‘ Altaldnos Eliaro hatdsag || Irat ” Czatolt dokurnenturmok ” Pénziigyek

Erd megyel jogl varos dnkormanyzat jegyzdje

A CSATOLT DOKUMENTUMOK fiilon a [l E el E LN gombbal mellékeljik a kérelemhez a — ko[
rabban a tarhelyre mar - feltoltott dokumentumokat!

R ElIr s aratal e 1

Altalinos ” Eljard hatdsag || Irat ” Csatolt dokurnentumok ” Pénzligyek i

‘ Huizzon ide egy oszlopot a csoportositashoz! ‘ I
Miiveletek Sor. & Megneyezés/ fajinéy Tipus Jelleg Munkarész Feltoltés ideje Feltoltd Méret.
o @ v v ) o o o v |
: ‘ Fis 100 md_2013_tefjes.pdf Miiszaki leirds Sriveg Miiszaki lefrds ﬁluzﬁluzlal g?gsfzélszulgél : :
‘ ‘ Fl: - 110 ogonesius_tervlap_01.pdf Helyszinrajz Rajz Tervlap §?1026102931 g?g;élszulgél ‘ '
‘ ‘ Fl: =" 120 ogonesius_tervlap_02 pdf Alaprajz Rajz Tervlap ﬁlu26112031 g?gsf\zélszolgél ‘ I
: ‘ Fa= 2 -." 130 ogonesius_tervlap_03.pdf Alaprajz Raje Tervlap ﬁluzﬁlflal g?gsfzélszulgél : :
‘ ‘ Z 349 140 ogonesius_terylap_04 pdf Alaprajz Rajz Tervlap §?1026102931 g?c\:sfzélszolgél ‘ '
‘ {3 4 G a 150 Annesine tandan S Adf Materat Rair Terdan 2012.12.3L Ugyfélszclgsl ‘ '
T A UL UL IS BRI LU U (kilsti nézet) " 1EdH 11:06:05 Atosz VL
Z 34 @ 210 ogonesius_tervlap_11,pdf }(_wglf?lﬁgget) Raiz Tervlap §§1026102631 X?E\:szélszolgél
‘ ‘ Z % Q @ 220 ogonesius_tervlap_ 12 pdf Egyeb Rajz Tervlap ??102615731 g?gsfzélszulgél ‘ .
Dokumentury Uj dokumentum fe
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| EliaTas adatal P e .

Altalanos " Eljard hatdsag || Irat " Csatolt dokurnenturnok ” PérrLigyek

Oldalak: 14 0

Huizzon ide egy oszlopot a csoportositashoz!

. ETDR Iratazonositd Kiiras datuma Hataridi Erintett partner Erintett hivatal Jogdm Pénziigyi miivelet DOsszeg

G P T P T v 7 2

Mincs feltdltttt adat ebben a nézetben

0,00Ft

Az utolsd fiil a PENZUGYEK. Itt lehet a Felhaszndldi kézikényv tigyintézdk szdmdra 13. Pénziigyek fejezel]
tében foglaltakkal 6sszhangban rogziteni a bemutatott pénziigyi teljesitéseket is.

Fontos megjegyezni, hogy a pénziigyi folyamatok ellendrzése, konyvelése az eljaras ugyintézdjének a
feladata, kitelezettsége. Ugyfélszolgalaton elegend§ az igazoldsokat digitalizdlni és a dokumentumok
kozott feltolteni az elektronikus masolatokat. De adott esetben hasznos lehet, ha az tgyfélszolgalatos
mar maga rogziti a kotelezést vagy jovairast.

A KERELEM BENYUJTASA trlap aljén a gombbal jutunk az ADATOK MEGADASA cselekményi
1épésrdl az ADATOK ELLENORZESE l1épésre. Ezen 1j lapon ellendrizhetjik, hogy minden a kérelmezdnek
megfelelGen keriilt-e meghatdrozasra, illetve egy nagyon fontos teendénk van még ekkor.
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Kérelem benyujtasa 00029/2012 - Megépit Elek - Erd - 1234/56

8 Csatolt dokumentumok

Hizzon ide egy nszlopot a csoportositashoz!

| @ ¥ it ) ¥ v ! ;
3 100 md_2012 teljes pdf Miszaki leiras Sziiveg Miszaki lefras ??15515131 gtggziélszo‘gél
3 a @ 110  ogonesius_terviap_01.pdf Helyszinrajz Rajz Tervlan §?1026102931 ;Jlt;s;élszu\qél
3 q @ 120 ogonesius_terviap_02.pdf Alaprajz Raje Tervlap §?1|]26112D31 gtgg:zélsm‘gél
3 4 | 130  ogonesius_tervlan_03.pdf Blaprajz Rajz Tervlap §?1026112131 gtggsfzélszﬂ‘gﬁ
3 q @ 140 ogonesius_tervlan_04.pdf Alaprajz Rajz Tervlap §?1|]261|]2931 gtgg;:zélsm‘gél
3 q @ 150  ogonesius_tervlap_05.pdf Matszat Rajz Tervlap §?1026102731 gtggsﬁ;élszu\gél
3 a @ 160 ogonesius_terviap_06.pdf Metszet Rajz Tervlap §?1|]261|]2231 gtgg;élsm‘gél
3 q @ 170 ogonesius_terviap_07.pdf Metszet Rajz Tervlap 5?1026102231 gtggsﬁ;élszu\gél
3 a @ 180 ogaresius_tervian_08.pdf Eﬁnﬁ:ﬂﬁgztet) B TERIER oeos i
5e8 L e ew SRS o
3 a @ 200 ogonesius_tervian_10.pdf Eﬁnﬁ:ﬂﬁgztet) B TERIER Noeos i
3 a @ 210 ogonesius_terviap_11.pdf 'E:(ﬂ?;‘gfg;et) Rajz Tervlan §?1026102631 gtgg;élsm‘gél
3 4 9 220 ogonesius_terviap_12.pdf Egyeh Raje Tervian §?1026102731 ;thg:tzélszn\gél
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» Igazolas kiallitdsa a kérelmet benyujto felé

Az oldal aljan az funkcioval egy PDF alapu iratot nyithatunk meg. Ez nem mas,
mint az a most keletkezd irat, mely a majdan iktatasra keriil6 elektronikus kérelemként a legfontosabb
alapdokumentuma lesz az eljarasnak. Tartalmazza a legfontosabb adatokat és a csatolt dokumentumok
listajat is. Igen fontos — jogszabdlyi el8irasok megfelelGségét biztositdé — mozzanata a papir alapu kére [
lembenyujtasnak, hogy ezt az iratképet

e kétpéldanyban kinyomtassuk,

e hitelesitstik,

e akérelmet benyujtoval alairattassuk,

e azegyik példany a kérelmet benyujtdonak atadjuk,

e amadasodik példanyt az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen megdrizziik

Ha a nyomtatott irattal kapcsolatban probléma mertilne fel, gy még ekkor a Vissza hivatkozassal mdédo ]

sitani tudunk annak tartalman (mddosithatjuk a kérelem adatait, dokumentumait). Ha mindent rend [J
ben talalunk, akkor a = 1[EE gombra kattintva még kapunk egy ellen6rzo kérdést ...

Biztozan be szeretné nydjtani?

.. majd ha ezt is elfogadjuk, a 3. 1épcsére érkeziink (VISSZAIGAZOLAS).

Kérelem benyujtasa 00029/2012 - Megépit Elek - Erd - 1234/56

| Folyamatlépései

| Navigalis |
| Visszaigazolas |

Sikeres végrehajtas!

Kérelmét a rendszer eljuttatta a cimzettnek

Ha ezt a képernySképet a gombbal elhagyjuk, akkor - a jelen programverzidban — egy Jogosultsd ]
g1 hiba tortént felirattal talalkozhatunk. Ez azonban csak azt jelenti, hogy a kérelem benyujtasa utan az
az illetékes hatdsaghoz kertilt, s nekiink immar nincsen jogosultsdgunk az eljaras mappajat megtekinte (1
ni.

Jogosultsdagi hiba tortént!
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6.2. Folyamatban Lévo ligyekben

Ugyfél a folyamatban 1év4 tigyében is fordulhat hozzénk azzal, hogy tigyféli jogéval élhessen vagy kotele (]
zettségét teljesitse. Ekkor

vagy a 3.1 Felhaszndld azonositdsa / Egyedi kdd alapii azonositds fejezetben leirtak szerint 161

piink be, s az ehhez kapcsolddd, irdsi (feltdltési) jogot nem tartalmazd jogositvanyokkal rendel (]
kezve (iratbetekintés, iratmasolat) biztositjuk szamara a hozzaférést (kék képernybvel, mintha
az Ugyfél a sajat, otthoni gépén dolgozna, mi csupdn technikai segitséget nyujtunk a
miuvelethez),

vagy a klaviaturat atadva neki (vagy ha lehet8ségiink van ra, tigyféli billentytizetet biztositva) az
ligyfél sajat tigyfélkapus azonositdjaval a 3.1 Felhaszndld azonositdsa / Ugyfélkapus azonositds

fejezetben leirtak szerint belép az ETDR-be és sajat jogositvanyaihoz biztositjuk szémdra a hoz [
zaférést (kék képernyovel, mintha az tigyfél a sajat, otthoni gépén dolgozna, mi csupan technikai
segitséget nyujtunk a miivelethez),

vagy (amennyiben épitésiigyi hatosag tigyfélszolgalataként miikodiink, akkor sajat hatdsagunk
ugyeiben) sajat, ugyfélszolgalatos azonositdonkkal belépve (azaz zold feliileten) tudjuk elvégezni
azokat a miiveleteket, melyet az ligyfél is elvégezne.

Mindharom esetben fontos, hogy a kézremiikodés folyaman régzitésre keriiljon, hogy mi végeztiik el a

cselekményt. Ezt az ETDR az utdbbi belépés esetén direkt tdmogatja, azaz a cselekménynél rogzitésre

kertil, hogy mi végeztiik el a cselekményt, s csatolt dokumentumokkal kell aldtdmasztani azokat az ira [J
tokat, melyekbdl mindez kideriil. Az els8 két esetben a rendszer azt rogziti, hogy az tigyfél 1épett be (hi [

szen az § azonositojat hasznaltuk), ezért kiemelten fontos, hogy a végzett cselekményhez csatoljunk egy

feljegyzést, melybdl az ligyfél hozzajarulasa, felhatalmazasa kideril!
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7. Ajanlott irodalom

Az ETDR haszndlatdhoz érdemes egyéb tajékoztatd, ismeretterjesztd anyagot is dttanulményozni. Ezen

irodalomlista hasznossaga nagyban fligg a felhasznald ismereteinek mélységétdl.

7.1. Az ligyfélszolgalati munka végzéséhez sziikséges ETDR felhasznaléi kézikonyvek
e Felhaszndldi kézikonyv tigyfelek szamara

e TFelhasznaloi kézikonyv ligyintézok szamara

e Felhasznalodi kézikényv hatosagi adminisztratorok szamara

7.2. ETDR hivatalos projektoldal

e Az ETDR Aaltaldnos leirdsa http.//www.e-epites.hu/2415
e Ugyféli oldal: http,//www.e-epites.hu/etdr/ugyfel

e Hatdsagioldal: http.//www.e-epites.hu/etdr/csatlakozas

e Letoltések: http.//www.e-epites.hu/etdr/letoltes

7.3. Egyebek

e APDF alapu miszaki dokumentacio: http.//vargailles.archi.hu/index.php/muszdoksi
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