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Bevezetés

Az épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarasokban a hatdsagi munkavégzés feltétele, hogy a hatdsagok
valamint azok munkatdarsai az ETDR regisztralt felhasznaléi legyenek.

Egyes hatdsagi jogosultsagokat, igy a hatésagi adminisztratori jogosultsagot — mellyel lehetévé valik
egy adott hat6sagnal tovabbi munkatarsak szerepkoreinek, jogosultsagainak megadasa, hat6sag adata-
inak karbantartasa és ez egy vezetdi dontés eredménye —-az ETDR kézponti adminisztratora hagyja
jova.

A jovahagyas feltétele, hogy a szabalyosan kitoltott és alairt meghatalmazas eredeti, papir forma-
tumban megkiildésre keriiljon az ETDR lizemeltetését végzd, jogszabaly altal felhatalmazott szervhez.

A hatésagi adminisztratori munka az ETDR-ben elvégzett regisztraci6, valamint a meghatalmazas feliil-
vizsgalatat kovetden, annak jévahagyasa utan kezdhet6 meg.

Jelen kézikdonyvben a leend6 hatosagi adminisztratorok szabalyszer( feladatellatasahoz sziikséges in-
formacidkat ismertetjiik.

1. A felhasznaloi kézikonyv felépitése

Az ETDR tamogatast nyujt az épitésiigyi hatésagi engedélyezési alapeljarasok, a kapcsolédoé kozigazga-
tasi jogorvoslati eljarasok, valamint az alapeljarasokhoz kapcsol6do tovabbi eljarasok elektronikus kez-
deményezéséhez és lefolytatasahoz. Az eljaras teljes egészében elektronikus formaban zajlik.

A felhasznaléi kézikonyv elkészitésénél a gyakorlati hasznalhat6sag szempontjait vettiik figyelembe. A
kézikdonyv nem esetbemutat6, hanem szoftverismertetd, azaz nem jogi eseteket, 1épéseket mutat be,
hanem programfunkciokat. Kizar6lag ahhoz ad itmutatast, hogy az épitésiigyi eljarasok elinditasahoz
és lefolytatasahoz kapcsol6dé egyes funkciok az ETDR-ben hogyan érhetdk el.

A kézikonyv 6sszedllitasanal igyekeztiink a konny( kereshet6séget és konnyii kezelhet6séget szem el5tt

tartani. Ezért az egyes fejezetek konyvjelz6ként, az egyes hivatkozasok hiperlinkként is miikodnek, s
ezeket a PDF olvasok is kezelik.

2. ETDR alapinformaciék

2.1. A rendszer

Az Epitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarasokat Tamogato elektronikus Dokumentaciés Rend-
szer (ETDR) az épitéstigyi hatdsagi engedélyezési eljarasokat orszagos szinten, egységesen tamogato
informatikai rendszer.

Feltétleniil kiemelendd, hogy az ETDR egy orszagos elektronikus kézponti szolgaltatas. Olyan kézponti
szerveren futd alkalmazas, amellyel a kérelmezdk és a hatosagi felhasznalok az interneten, bongészd
feliileten keresztiill kommunikalnak. Az ETDR a kiilonb6z6 felhasznaléi csoportok szamara eltérd funk-
cionalitast nyujt, emiatt az eljaras folyamataban az altaluk végrehajthaté cselekmények is valtoznak. A
rendszer az eljaras adatait helyben nem, csak a kdzponti szerveren tarolja.

Az ETDR hasznélatanak eljarasjogi szabalyait az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol és
ellendrzésekrol, valamint az épitéstligyi hatdsagi szolgaltatasrol sz616 312 /2012. (XI. 8.) Kormany ren-
delet tartalmazza.
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Az ETDR hasznélata az épitésiigyi hatésagok szamara, valamint olyan jogszabalyban el6irt hat6sagok
és szervezetek szamara kotelez6, amelyek részt vesznek az épitéstigyi hatdsagi engedélyezési eljarasok-
ban (pl. szakhat6sagok), illetve el6zetes részvételiik (pl. telepiilésképi vélemény miatt a polgarmester;
tervtandacs) az eljaras lefolytatasanak feltétele.

2.2. Az ETDR hasznalatanak feltételei
2.2.1. Hardver, szoftver, halozati feltételek

Az ETDR egy kozponti szerveren futé alkalmazas, ezért hasznalatahoz a felhasznaléi végpontokon atla-

= s

Az épitésiigyi hatdsagok szamara a hatdsagi feladatellatads minimalis technikai feltételeit jogszabaly irja
el6. Ezek a feltételek jelenleg az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hat6sagok kijelolésérdl és miikodési
feltételeir6l szol6 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 5. mellékletében vannak felsorolva.

2.2.2. Monitor, megjelenités

Az ETDR felhasznaléi feliilete 1280 pixel szélességii megjelenitéshez optimalizalt. (Ha mégis kisebb
felbontast monitoron kellene dolgozni, akkor ,gorgetni kell” a képerny6képet munka kdézben, vagy a
bongészo képességeitdl fiiggben kicsinyiteni kell a képet.)

A monitor ajanlott képaranya 16:9 vagy 4:3 legyen, mivel az ETDR-ben kezelt dokumentumok jellem-
z06en all6 vagy fekvo A4-es formatumuak.

2.2.3. Internet

Az ETDR mint kézponti szerveren futé alkalmazas az eljaras adatait helyben nem, csak a kézponti szer-
veren tarolja. A rendszer hasznalatdhoz alapvetfen internet-bongészé és miikodo internet-kapcsolat
szlikséges.

e internet savszélesség: minimum 1 Mbit/s,

e internet-bongészd: Internet Explorer (10-es verziétol), Mozilla Firefox, Safari, Google Chrome és
Opera
A legfrissebb verziot hasznalata javasolt a zavartalan miikodés érdekében!

Ugyan az ETDR online feliilete operaciésrendszer- és bongészé fiiggetlen médon érhetd el, azonban a
munkaban mégis korlatozhat minket az, hogy milyen bongészét hasznalunk. Ahogyan altaldban az in-
formatikai fejlesztések, igy az ETDR fejlesztése sem fordithatott és fordithat jelentds eréforrasokat arra,
hogy multbeli, nem korszerii szoftverekkel kompatibilis maradjon. A torekvés természetesen az, hogy a
rendszer az altalanosan elterjedt, ingyenes megoldasokkal hasznalhaté legyen.

Windows XP (vagy régebbi) operacids rendszer hasznalata esetén a tapasztalatok alapjan az Inter-
net Explorer hasznalata egyes oldalakon hibas megjelenitéseket okoz, ezért ebben az esetben md-
sik bongészé haszndlata javasolt.

2.2.4. Ugyfélkapu

Az ETDR-ben aktiv tevékenység kizarolag regisztralt és bejelentkezett felhasznaldk altal végezhetd. Az
ETDR aktiv haszndlatdhoz a felhasznal6 részérdl el kell végezni a rendszerbe val6 regisztraciot, s ehhez
a felhasznalonak rendelkeznie kell Ugyfélkapus azonositoval.

Az Ugyfélkapu a magyar kormanyzat elektronikus tligyfélbeléptetd és azonosité rendszere, mely a
https://magyarorszag.hu Kormanyzati Portalon talalhat6. Biztositja, hogy felhasznaléi a személyazo-
nossag igazolasa mellett biztonsadgosan kapcsolatba léphessenek elektronikus kozigazgatasi tigyintézést
és szolgaltatast nyujté szervekkel.
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Ugyfélkapus regisztraciét bArmely természetes személy tehet barmennyi alkalommal. A regisztra-
cio6s eljaras barmelyik okmanyirodaban, kormanyhivatali tigyfélszolgalati irodaban, adéhatdsag tigy-
félszolgalatan vagy kiilképviseleten elindithat6, ahol az azonositasi eljaras és regisztracié lebonyolitasa
érdekében személyesen kell megjelenni. Az ligyfélkapus regisztracio6 els§ alkalommal téritésmentesen
végezhetd el.

Az Ugyfélkapu regisztracié folyamatanak részletes leirasa a
https://segitseg.magyarorszag.hu/segitseg/ugyfelkapu/regisztracio weboldalon talalhaté.
2.2.5. Alapvet6 felhasznal6i ismeretek

Az ETDR felhasznalénak (akar kérelmezdi, akar hatésagi feliiletet hasznal) rendelkeznie kell a munka-
allomasra telepitett operacios rendszer, internet-bongészo, szovegszerkesztd alkalmazas hasznalatahoz
szlikséges felhasznal6szint(i ismeretekkel, és ismernie kell a PDF alapi dokumentumkezelés alapvet6
fogasait.

3. Belépés az ETDR-be

3.1. Az ETDR nyito6 feliiletének elérése

Az ETDR nyit6 feliiletét a kévetkez6képpen lehet elérni:

A bongészo cimsoraba be kell irni: www.e-epites.hu.

hibabejelentés: helpdesk@e-epites.hu

T¥Res LAKOSSAG HATOSAGOK KOZMUVEK KAPCSOLAT Q

MINISZTERELNOKSEG

FOOLDAL
ORSZAGOS EPITESUGYI NYILVANTARTAS
@ E-EPITESI NAPLO > E-KOZMU > E-TANUSITAS ->
KERESES HELYRAJZI SZAM SZERINT - E-STATISZTIKA > KAMARAI NEVJEGYZEKEK > FELTOLTES ->

HOGYAN VALASSZAK ALKALMAZAST?

HIREK / KOZLEMENYEK MINDEN HiR

A megjelend épitésiigyi portal nyitéoldalan az ,ETDR” gombra kell kattintani.
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hibabejelentés: helpdesk@e-epites.hu

3 iy
g vass LAKOSSAG HATOSAGOK KOZMUVEK KAPCSOLAT Q
"G@ PONT
MINISZTERELNOKSEG
LAKOSSAG NYITOLAP > ETDR
ENGEDELYEZES / ETDR
0. BELEPES Az ETDR - Epitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarasokat Tamogatb elektronikus Dokumentacios Rendszer - az épitésiigyi
YW GYEELKAPUVAL hatésagi engedélyezési eljarasokban lehetdvé teszi az elektronikus kérelem és tervbeadast, valamint az
elektronikus iigykezelést.
BELEPES EGYEDI Az ETDR - Epitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarasokat Tamogaté elektronikus Dokumentécios Rendszer - az épitésiigyi
KODDAL hatésagi engedélyezési eljarasokban lehetdvé teszi az elektronikus kérelem és tervbeadast, valamint az

elektronikus tigykezelést.

Az ETDR elsé alkalommal térténé hasznalata egy leendd hatésagi adminisztrator esetében ugyantigy
torténik, mint barmely ETDR felhasznal6 esetén. Azaz, a fentiekben leirtak szerint, az ETDR nyitéfeliile-
tének elérése utan az tigyfélkapus belépési médot valasztva be kell 1épnie a rendszerbe, majd el kell
végeznie a regisztracios folyamatot.

3.2. Belépés Ugyfélkapuval

Ugyfélkapuval toérténé belépés felhasznalonév és jelszo parossal torténik. Az ETDR Ugyfélkapu alapt
azonositashoz a felhasznalénak rendelkeznie kell Ugyfélkapu regisztraciéval (lasd 2.3. ,Az ETDR hasz-
nalatanak feltételei” cimii fejezet).

A gombra valé kattintast kévetéen atiranyitasra keriil az Ugyfélkapu belépési oldalara, ahol meg kell
adni az Ugyfélkapus felhasznalonevet és jelszot. Sikertelen iigyfélkapus bejelentkezés esetén nem
lehetséges a belépés az ETDR-be sem.

0.
I UGYFELKAPU o “\,

e ——

Lépjen be az Ugyfélkapun!

Felhasznalonév: |

Jelszo:

| Belépés | | Mégse |

Még nem regisziralt? | Elfelejtette a jelszavat?

A sikeres azonositast az Ugyfélkapu visszaigazolja, majd a felhasznalot atiranyitja az ETDR felii-
letére.
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0.
J UGYFELKAPU \as/” ““

Bejelentkezés

On sikeresen bejelentkezett, Néhany pillanat milva a kért szolgaltatas oldala jon
be, ha mégsem, kérjik kattintson ide!

Az Ugyfélkapus azonosit6 személyhez kotétt egyedi azonosité, mely nemcsak az ETDR hasznalata-
hoz, hanem egyéb elektronikus szolgaltatasokhoz is felhasznalhatd. A visszaélések elkertiilése érdeké-
ben fokozottan iigyelni kell arra, hogy az adatok ne keriiljenek illetéktelen kézbe! Tehat az Ugyfélkapus
felhasznalonév-jelsz6 paros atadasa mas személy szamara nem ajanlott! (Sem kérelmez6i, sem ha-
tosagi oldalon!)

4. Regisztracio hatosagi oldalon

A sikeres ligyfélkapus azonositast kovetden az ETDR aktiv hasznalatahoz, az ETDR elsé hasznalata al-
kalmaval a felhasznal6 részérdl el kell végezni a rendszerbe vald regisztraciot.

4.1. Regisztracio lépései
A regisztracio a kovetkez6 1épésekbdl all:
1. aszemélyes adatok megadasa,
2. az ETDR felhasznal tipusanak meghatarozasa,

3. ahatosagi regisztracio lezarasa.

4.1.1. Személyes adatok megadasa

A regisztracio elsé lépéseként az alabbi természetes személyazonosité adatokat kell megadni a Sze-
mélyes adatok megadasa (irlapon:

= titulus (pl.: dr; Dr.; 6zv.; ifj.; id.),

= vezetéknév (viselt vezetéknév),

= keresztnév (viselt keresztnév),

= 2.keresztnév,

= sziiletési név (vezetéknév, elsé és masodik keresztnév),

= anyja neve (vezetéknév, elsé és masodik keresztnév),

= sziiletési orszag,

= sziiletési telepiilés,

= sziiletési datum.
A személyes adatokat a rendszer kizardlag azonositasi célra hasznalja, és engedélyt kér a felhasznal6tol
eltarolasukhoz. Engedély hidnyaban (ha kiveszi a pipat a jel6l6 négyzetbdl) a személyes adatok nem
kertilnek tarolasra, ezért minden belépéskor 0jbdl meg kell adnia azokat. Amennyiben engedélyezte

a személyes adatok eltarolasat a rendszerben, a toviabbiakban a rendszer hasznalatahoz ele-
gend6 az Ugyfélkapun torténé belépés.
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Figyelem! A Személyes adatok megadasa {irlapon az adatokat pontosan abban a formaban kell
megadni, ahogyan az ligyfélkapus regisztracio soran tortént és a tarhelyen olvashatoéak (pl. tobb
keresztnév esetén iigyelni kell a helyes mezékbe irasra)! Az ETDR-ben nincs méd az Ugyfélkapunal meg-
adott és ott tarolt adatoktol eltér6 név hasznalatara.

Személyes adatok megaddsa

W Vezetsiney

W eresztnév

2. kereszinév

Felhg

Magyarorszdg

Budapest

1970-12-12

Hozzéjarulok ahhoz, hogy a megadott személyes
adataimat kizardlag az ETDR rendszerben torténd

azonositds céljdbél a rendszerben rogzitésre kerlljenek.

Mentés

Az adatok bevitelét kovetéen a ,,Mentés” gombra val6 kattintassal az adatok tarolasra keriilnek (a ren-
delkezéstdl fiiggéen csak a bejelentkezés idejére, vagy tartdsan). Az , Elvet” gombra kattintva a program
kitorli a mez6k értékeit.

A személyes adatok felhasznalasaval az ETDR elvégzi az tigyfélkapus viszontazonositast. Sikeres viszont-
azonositds esetén a regisztrdcié folytatddhat.

4.1.2. Az ETDR felhasznal6 tipusanak meghatarozasa

Az ETDR hasznalata az épitésiigyi hatésagok és az eljarasaikban kiilon jogszabaly alapjan részt vevé
felhasznaldk szamara kotelezd, mig mas - a rendszert hasznalni kivanoé épittetdk, tervezok, egyéb szak-
emberek, és pl. szomszédok szamara csak egy lehet6ség az ligyintézéshez. Ezért az ETDR szimara meg
kell kiillonbodztetni a regisztralo felhasznal6 tipusat.

Az ETDR regisztraciés alapelve az, hogy a felhasznalé sajat maga regisztral és jelentkezik be a rend-
szerbe. Amennyiben a leendd hatdsagi adminisztrator maganszemélyként nem kivan felhasznal6 lenni,
akkor aregisztraciot hatésagi munkatarsként kell elvégeznie, és ezzel egyidejiileg kérelmeznie kell
a hat6sagi adminisztratori jogosultsag kozponti jovahagyasat. A regisztral6 csak a jovahagyast kove-
téen léphet be hatdsagi felhasznaldként.

A hatésag oldali felhasznaloknak ezen a képernydn a , Regisztracié hatésagi munkatarsként” hivat-
kozasra kell kattintani.

9 helpdesk@etdr.gov.hu
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Sigé Kildpés

2015-11-3 8:10

Regisztrdcio

Regiszracio kérelmezdként, tervezdként vagy szakértoként

Reqgisztracio hatésagi munkatarsként ¢

Epitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarisokat
tamogaté elektronikus dokumentacios rendszer (v 1.3.1.20)

iGeoview LJJ“._-"-&P’

4.1.3. Hat6sagi regisztracio lezarasa

A regisztracio utolso lépéseként hivatali elérhetdségeket és adatokat kell megadni, majd egy lista-
bél kell kivalasztani a hatésagot, melyhez regisztralni kivan a felhasznalé:

" monogram,

= hivatali e-mail cim,

= hivatali telefonszdm +3612123456 formatumban, azaz a +36 orszaghivé szam beirasat kovetden
egymasutan sziinetek és kot6jelek nélkiili formatumban kell régziteni.

=  faxszam,

= beosztas,

A hatésag kivalasztasat megkonnyiti, ha a nevének bettiit elkezdjiik begépelni a "Hat6sag megneve-
zése" oszlop alatti szabadszoveges mezdbe. Igy a rendszer lesziiri a listabol a kivant hatésagot.

A hat6sag neve el6tti radiogombot ki kell jeldlni, ezzel megjelenik a lista felett is a "Kivalasztott hiva-

tal:" megnevezése.

10
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GA

Hivatali e-mail cim |hivata|@admm.hu

Hivatali telefonszam |+36 123456789

Hivatali mellék 124

Faxszém +36123456789

Beoszlds quymte’z'n', adminisztrator

Kivalasztott hivatal: Tamdsi Vdros Jegyzdje

[11 Oldalak: 1 / 1 {Osszesen: 1)

! Hlzzon ide egy oszlopot a csoportosidshoz, vagy kattintson 3z oszlop nevére az oszlop szerinti sorbarendezéshez!

# Hatdsag megnevezése A Cim

Oldalak: 1 / 1 (Osszesen: 1)

@ Vissza Elvet

A ,Mentés” gombra kattintva, a bevitt adatok tarolasra Keriilnek és a regisztracio folyamata le-
zarul. Ezt kovet6en a felhasznald kiléphet a rendszerbdl és meg kell varnia, hogy a kozponti
rendszeradminisztrator a szabalyosan kitoltott és postai uton megkiildott meghatalmazas alap-
jan beallitsa szdmara a hatésagi adminisztratori jogosultsagot.

2 1
elelr 2 | 2.
Féoldal 2015-11-3 9:5
Kezdboldal

8/4 Sajat adatok szerkesztése

-“l.‘_. Regisztracio kérelmezdként, % Hatdsagi munkatarsi
¥ tervezdkeént vagy szakértdként regisztraciom visszavonasa

4.2. Meghatalmazas (formanyomtatvany)

Egyes hat6séagi jogosultsagokat (hatésagi adminisztrator, integralt iigyfélszolgalatos) az ETDR koz-
ponti adminisztratora hagyja jova, ezért ezeknek a jogosultsagoknak az igénylését kiillon formanyom-
tatvanyon kell megtenni.

A kiilén formanyomtatvanyon torténd hat6sagi adminisztratori meghatalmazas — mellyel jogosultsagot
kap a munkatars egy szerepkor betoltésére - vezetdi dontés, melynek ,kozponti” jovahagyasat - az
el6z6ekben leirt médon - a meghatalmazott (regisztralni kivant felhasznal6) online feliileten torténé
regisztraciojanak kell megel6znie.

A papir alapu regisztraciohoz sziikséges formanyomtatvanyok a https://www.e-epites.hu/hatosag ol-
dalon elhelyezett, Adminisztratori regisztraciés lapok linkrdl tolthet6ek le.

Minden hatésagnak legalabb egy f6 hat6sagi adminisztratorral kell rendelkeznie. A tobbi hatésagi fel-
hasznalo regisztracidjat a hat6sagi adminisztrator hagyja jova, és 6 is osztja ki a hozzajuk tartozo
szerepkoroket, ezért ezen felhasznaloknak csak online regisztraciot kell végeznitik, azaz nem kell for-
manyomtatvanyt kitdltenitik.

11 helpdesk@etdr.gov.hu
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4.3. A regisztracio jovahagyasa

A hat6sagi adminisztratori regisztracié jovahagyasa az online regisztracidt kovet6en, a papiralapu meg-
hatalmazas beérkezése és ellendrzése utan az ETDR kozponti adminisztratora altal torténik.

A regisztracié jovahagyasarol vagy elutasitasardl a kérelmezd e-mail értesitést kap.

4.4. Hatosagi felhasznaloi jogosultsagok és szerepkorok

Az ETDR a kérelemre indulé épitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarasok teljes folyamatanak elektroni-
kus ligyintézését tamogatja, igy az engedélyezési eljarasban résztvevé minden hatdsagi szerepl6 - ter-
meészetesen kiilonboz6 szerepkorokkel belépve - hasznalja a rendszert.

A hatésagi adminisztrator ligyintézéssel kapcsolatos egyéb szerepkorokkel is rendelkezhet, melyet ve-
zetO6i utasitasra sajat maganak adhat meg.

4.4.1. Felel6sségi- és hataskorok meghatarozasa

A hatésag vezetdjének — ETDR-t8] fiiggetleniil - irasban rendelkeznie kell a hatésag beosztottjainak -
ide értve kinevezett helyettesét is - felel6sségi és hataskoreirdl. A rendelkezésnek ki kell térnie a kiad-
manyozas, helyettesités, teriileti illetékesség és mas, a hat6sag napi miikédése szempontjabdl 1ényeges
korilményre.

A hat6sag nevében kizardlag kiadmanyozott irat bocsathaté ki. A kiadmanyozo vezet6 rendelkezhet ugy,
hogy kinevezett helyettese egyes vagy akar minden kérdéskorben atruhazott jogkérben kiadmanyoz-
zon. Az atruhazas minden esetben irasban és hatarozott idére kell, hogy szo6ljon. Személyi valtozas ese-
tében a kiadmanyozoé rendelkezik az atruhazott kiadmanyozasi jog visszavonasaral.

A vezetd - irasban - rendelkezhet gy, hogy bizonyos eljarastipusok vagy tertleti illetékesség alapjan
meghatarozott eljarasok egy adott kiadmanyozohoz tartozzanak. Szintén rendelkezhet tigy, hogy egyes,
konkrétan meghatarozott eljarasi cselekmények esetében az ligyintézd is kiadmanyozhatja a targyban
késziilt kozbenss dontést. Erdemi dontés kiadmanyozasi joga nem ruhazhaté at az iigyintézének.

E rendelkezések betartasa tovabbra is az egyes személyek felel6ssége, az ETDR nem korlatozza a tobb-
szintli kiadmanyozast vagy a helyettesitést.

4.4.2. Szerepkorok

Egy Kklasszikus iratkezelési folyamat soran megkiilonbdztetiink:

érkeztetd/iktatd | az iratok rendszerezésével foglalatoskodik

szignalo meghatdrozza az irat irdnyat, azaz azt, hogy kihez kertil intézésre

ligyintézd aki a munka érdemi részét elvégzi, és 0sszedllitja a kimend iratot

kiadmanyozd alairasaval ,ellenjegyzi” a kimend iratot

expedilé gondoskodik a kiildemények megfelel6 kézbesitési csatornaba terelésérol
(postazasaral)

vezetd feliigyeleti, attekintési joggal rendelkezik, de cselekvési joga nincs (6 altala-
ban a hivatal vezet6je)

Ezek a szerepkorok egymasra épiil6 lancolatot alkotnak. El6fordulhatnak énalléan is, azaz minden sze-
repkorre kilon-kiilon tisztviseld is bedllithatd, azonban az altalanosan elterjedt gyakorlatnak megfele-
16en a szerepkorok 6sszevonhatoak.
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Egy hatosagnak tobb szaktertilete lehetséges, s a hatésdg munkatarsait ezekhez a szakteriiletekhez kell
rendelni. Egy felhasznaldra kioszthaté szerepkérok minimalis szama egy, fliggetleniil a szakteriiletek
szamatol.

A hatdésagi adminisztrator a 4.4.1 és a 4.4.2. pontok alatt leirtak alapjan allitja be az egyes mun-
katarsak jogosultsagait, szerepkoreit!

4.5. Belépés regisztralt hatosagi felhasznaloként
4.5.1. Sajat adatok szerkesztése
A mar regisztralt hat6sagi adminisztrator a regisztracié soran megadott személyes és hatdsagi adatait

barmikor megtekintheti és - részben — modosithatja is. A modositas lehet&sége a belépést kovetden a
fejlécben talalhaté névjegyre kattintva érhet6 el.

L Gombéc Artir ‘.I)
Hivatali felhasznalé Kilépés
Fdoldal 2015-12-11 9:2

Uigyintézé kezddoldal

i Oldalak: 1 / 0 (Osszesen: 0)

- Erkezett v Uzenet tipusa Uzenet szovege Elolvasva

Nincs feltdledtt adat ebben a nézetben

Oldalzk: 1 / 0 (Gsszesen: 0)

Ugyintézé kezdéoldal

8/4 Sajat adatok szerkesztése @

“I Regisztracio kérelmezoként, tervezéként vagy szakértokeént

A megjelend feliileten a "Sajat adatok szerkesztése" szovegre kattintva a "Sajat adatok szerkesztése"
képernydre érkezik, ahol azokat a személyes és hat6sagi adatait tudja megtekinteni és - részben - mo-
dositani, melyeket a regisztraci6 soran adott meg. Ugyanakkor azok az adatok, amelyek az iigyfélkapu
viszontazonositashoz sziikségesek (iigyfélkapu koédja, email, sziiletési név, anyja neve, sziiletési
ddtum), nem moédosithatéak.
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Sajat adatok szerkesztése

U-0006644-10142ce0

IGomhﬁc

Jartar

I e

| ' 2. kereszinéy

= =
T -
B

Sziiletési orszag |Magyamrszég
[l sziletési telepilés [udapest

GA
Hivatali e-mail ¢im Ihivalal@admin.hu

W tivataii telefonszam [+3612345678
Il Hivatali mellék 124

onogram
Bex

5. Hatdésagi adminisztratori feliilet altalanos felépitése, tartalma

Az ETDR felhasznaléi feliiletek felépitése altalanos koncepci6 alapjan tortént. Az iigyféloldali és hatésagi
feliiletek megkiilonboztetését optikailag segiti a szinezés: az tligyféloldali feliilet hattere kék szin(, a
hatosagi feliileteké zold.

A kénnyebb eligazodas és a késobb alkalmazott fogalmak megértése érdekében bemutatjuk a ha-
tosagi adminisztratori munkavégzés soran megjelené képernyofeliiletek felépitését, egyes ele-
meihez tartozé magyarazatokat, valamint a munkavégzést segit6 funkciokat.

Gombéc Art g s

2015-12-11 1331

Sablonok kezelése e L e el — Informicids sdv

b Doboz
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Felhasznild neve

Képernyé neve Funkcidgombok

1 Gombéc Artir

Hivatali felhasznild

Myitdlap » Adminisztghcid > Sablonok kezelése

?2 1o
Sigd Kilépas
2015-12-11 133

Hatésagi adminisztratorok szdmara

runlciogembel
Sablonok kezelése
T —
Néw Tirgy Hat.  Hatdsig Ervényesség kezdete  Leiris e ool Torslt Milveletek
o L] ~] L] 7 2| kedl>
N T N N TR TN TTEN |
e Lo e o
[ nmetommi Segyege T 20130807 Kats O az«% __—
sttateto sttstep SaotofamidVans  2013.08.09 stestebip Kadményozs O
St |y i S Y4 a0z Do Gt D aza%
Uf. drteskés (TT) testt vi.2.1.0 = m:‘m"‘é"“ 2014.05.27 Kadményozd 0O as %
o awan
Fejléc A képernyéd felsé savja (a hatosagi feltileten zold szin).
,Fooldal” gomb Abelépés utdni kezd6 képerny6hoz visz, ahol a rendszertizenetek talalhatéak.
»Admin” gomb Az adminisztratori feladatok meniipontjait tartalmazza.

»Sugo” gomb

Megjeleniti a felhasznal6i kézikonyvet PDF formatumban (jelen dokumen-
tum).

,Kilépés” gomb

Az ETDR hasznalatanak befejezése, kilépés a rendszerbdl.

Informacios sav

A Fejléc alatti szaggatott vonal feletti teriilet, megmutatja, hogy a felhasznald
pontosan melyik képerny6n jar.

Képernyo6 neve

Az Informacids savban balra igazitva az éppen végzett feladat megnevezése
olvashatoé.

Dobozok

A hato6sag oldali feliileten a fejléc alatti képernydéteriileten zold szinnel és
szaggatott zold vonallal korbehatarolt teriilet (4n. doboz), melybe az adatok
és funkciok tartalmilag csoportositva keriilnek elhelyezésre.

Funkciégombok

Egyes esetekben a funkciok kivalasztasa ikonnal és szoveggel vagy csak szo-
veggel ellatott funkcidgombbal torténik. Az egérmutatéval kijelolve a funkcio-
gomb szine sziirkérél narancssargara valtozik, a bal egérgomb megnyoma-
sara a funkcié végrehajtasra keriil.

Ikonok

Egyes funkciok meghivasa beszédes ikonokra kattintva torténik.
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5.1. Rajzos ikonok

Gombéc Artur d)
Hivatali felhasznalo Kildpés

Nyitdlap > Adminisztracid > Sablonok kezelése 2015-12-11 1331

Sablonok kezelése

R oo 2013.03.26 :ajZOi
ikonol
Babtonaimddi Viros
02 nmetommi “ Jeguztie 2013.04.17 Iktatd O
strétetio sttéterio @ SoamdVios  2013.05.00 o O
m“"““’ S s Paorania Vhos 213,002 &m“""“ Ggyntézs 0
. drtestés (TT) test vi2.1.0 B | paeamdVios | z014.0527 Kadményozs 0O &z «%

308 (1] BED Oddabkc 1/ 1 (Osszesen: 5)

A listaba foglalt egyes elemek esetében a megtekintés, szerkesztés, torlés funkciok meghivasa a rajzos
ikonokra kattintva torténik:

\’ nagyité ikon: az adatok megtekintését,

‘ ! papir és ceruza ikon: a(z adat)szerkesztést,
X a piros X-szel jelolt papir: a torlés funkcidt,
. . a dokumentumkezelést és sablonfeltoltést szimboli-
% a szamozott ikon: zlja

5.2. Csoportositasi és sziirési funkciok
5.2.2. Tablazatok

Az egyes képernydn az adatok tablazatokba rendezve tekinthet6k meg. A tablazat oszlopainak cimkéje
vastagitott betiitipussal van szedve, az egyes bejegyzések (sorok) vilagos-zold alapon, a kijel6lt sor pe-
dig sotétsziirke hattéren, inverz betliszedéssel keriil megjelenitésre.

1] Oldalak: 1 / 1 (Osszesen: 5)

Hlzzon ide egy oszlopot a csoportositdshoz, vagy kattintson az oszlop nevére az oszlop szerinti sorbarendezéshez!

. . s . = ss Kiadmanyozo - .
Név Targy Hat.  Hatdsag Ervényesség kezdete Leiras ko Torilt Miveletek
i) i @ ) ® Undv]
lgyfél értestés efidras Balatonalmddi Varos .

01 e o duearel (2 2013.03.26 Iktatd O & 2 « & .

; Balatonalmddi Varos :
02 nmetommi M e 2013.04.17 O & 2 « & 5
Ui sablon meglevd iigyfél értesités efidras Balatona\r‘nadl Varos Uj sablon meglevd
cablon alapjdn meginduldsdrdl ol legyzdje Ll sablon alapjdn Ugyintéz§ | L= G
if. értesités (TT) teszt v1.2.1.0 7  Balatonaimédi Varos 2014.05.27 Kiadmanyoz O & # =« &

Jegyzdije

[1] Oldalak: 1 / 1 (Osszesen: 5)

Az egy képernydoldalon ki nem féro felsorolasok esetében a navigaciot lépteté gombok segitik.
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Az egy nyilat tartalmaz6 sadrga gombokkal oldalanként lehet 1épkedni, a két nyilat tartalmazo sarga gom-
bokkal a lista elejére vagy végére kertliink a tablazatos felsoroldsokban. A szines nyilak kozotti sza-
mokra kattintva nagyobb ugrasokkal 1épkedhetiink el6re és hatra a dokumentumok kozott.

A szogletes zarodjel-be foglalt szam az aktualis oldalt jeldli. A navigacios sor jobb szélén talalhat6 in-
formacié azt jelenti, hogy jelenleg hanyadik oldalt latjuk és 6sszesen hany oldalbdl 4ll a dokumentum. A
zarodjelben 1év6 szam arrdl tajékoztat, hogy 6sszesen hany bejegyzés (sor) taladlhaté6 a tablazatos doku-
mentumban.

(<[ < NEIN > [ ]

Bizonyos tablazatok egyes adatsorai & jelet tartalmaznak. Ez azt jelenti, hogy az adatsorhoz kapcsol6-
doéan tovabbi informacidk érhetbek el, melyek fastruktiraban lenyithatéak.

(«](<]
Teljes név Monogram Hivatali e-mail cim Hivatali telefons; Faxszam Beosztas :u:l;nn i :Jf;olg - Lf;omh Miivelatek
7 7 7 7 7 7
B2 Almdsi Eva AE almasieva@almadi.hu +3682321654 ggmntis;:ﬁétor M M P é,ﬂﬁg:.;:;hq
Epftdsiigy, 3takinos szerepkarik szerkesztése
Alrrdi Pl almadipal@babtonaimadihu  +3682543876 iigyintézs » s b é,ﬂﬁy::;hc
E;ﬁzigz‘nlgéhtng hatos@uayszolg.hu +3613256542 dgyfélszolgdlatos 3% x Py
Tktat Orsi iktat@orsi.hu +3612344545 ktato » o =
Almasi Sandor AS almasanya@almadi.hu +3682345678 vezetd }; }; '};
Almddi Orsi AQ holocsiorsolya@lick.huu +3612345678 +3612345678 ligyintézd ® ® = Ervénytelenids
Erkeztetd Jiska erkezteto@joska.hu +3612345678 postazd » P = S

Ervénytelenités

(a) Csoportositas

Egyes esetekben lehet6ség van arra, hogy az oszlop fejlécet az egérrel megragadva a kijel6lt helyre huz-
zuk, s attdl kezdve a tablazat e kategoria szerint rendezett. A rendezés az oszlopfejlécekre kattintva
emelkedd vagy csokkend sorrendben torténik. A csoportba rendezés megsziintetéséhez fogjuk meg az
egérrel a cimkét és huizzuk vissza a helyére.
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Hivatal felhasznalok

[ 2 Oldalak: 1 / 2 (Dsszesen: 32)

! Hiizzon ide egy oszlopot a

> B R =

: Teljes név A Monogram Hivatali e-mail cim Hivatali telefons: Faxszam Beosztas w m w
7 b T b T 7

‘@ Admin Orsi admin@orsi.hu +36123456780 admin M by P

Almadi Bojana almadib@almadihu +3688123456 ugyintézd X X x

: . . L hatdsdgi

Almadi Margd almadi@mail.hu +3612345678 adminisztrétor x x X

Almadi Orsi AD holocsiorsolya@lick.huu +3612345678 +3612345678 ngyintézd X x X

Almadi Pal almadipal@balatonalmadihy - +3682543876 ligyintézd xR e R

- = ) ayintézd,

@ Almasi Bva AE almasieva@almadi.hu +3682321654 e P x >

Almasi Sandor AS almasanya@almadi.hu +3682345678 vezetd xR P >

| Csitratok I

1 : almaaaa@barna.hu +36123456789 tgyintézd x x x

' Barnabds

Elséifok Roland r@r.hu +36123456789 ligyintézi ¥ b »

i@ Eptéshatdsigi ez . 3 o s 2

: Fe ephat@agi.hu +36704562562 ugyintézd x

'@ CEphéshatosiai " : L 52 -

: Anett ephat@anett.hu +36123456789 ugyintézd *

'® Eﬁf‘ghmﬁ"gi Sané A aniko@ephat.hu +36123456789 ligyinézé b P »

‘g [péshatdsigl ephat@bea.hu 136123456780 lgyintézs N B o

Az alabbi példaban a hat6sagi felhasznalok keriiltek csoportositasra beosztasuk szerint. A csoportosita-
sok fastrukturaban kibonthatdk:

Hivatali felhaszndldk
[11 Oldakk: 1 / 1 (Osszesen: 16)

| Beosztis A
Tellesnév A Monogram Hivatali e-mail cim Hivatali telefons: Faxszim BHECEY m w Miiveletek
iy ki b bl by

£ Beosztds: admin

Adrnin Orsi admin@orsi.hu +36123456789 x x X Eﬂ'ﬁﬁgﬁtés
B Beosztas: hatdsdgi adminisztrator

Almddi Margd almadi@mail.hu +3612345678 ® x X Eﬂ'ﬁﬁgﬁtés
= Beosztds: kiatd

Tktat Orsi iktat@orsi.hu +3612344545 » 3 32 Eﬁéﬁﬁzﬁ e

Tktats Zsol Zs zsoltgulacsi@lechnerkozpont.hur3612345678 oo oo s Ezr\i;l;ﬁ:ifces
|5 Beosztés: midosi:d

Proba Roland PR egy@ketto.34 +3687654321 F » P Szerkesztés

Ervénytelenités

]

Beosztds: postdzd

Beosztas: teszt felhaszndld, ifsz
Beosztds: Ugyfélszolgdlatos
Beosztas: Ugyinézd

Beosztds: Ugyintézd

Beosztas: Ugyintézd, adminisztrator
: Beosztas: vezetd

[11 Oldalzk: 1/ 1 (Gsszesen: 16)

(b) Sziirés a tolcsérrel

BEEEEBB

Egyes tablazatok fejlécében egy szlirémezdket tartalmazo sor taldlhaté. Ezekbe a fehér mezokbe sza-
badszoveges értéket irva a szlir6 azonnal keresni kezd az alatta 1év6 adatoszlop értékei kozott. A fehér

keresémezé melletti ¥ tdlcsérrel megadhatjuk, hogy a keresendd érték

»  Ezzel kezdddik: az adatmezd elején legyen,
» Tartalmazza: az adatmezdben barhol legyen,
» Nem tartalmazza: az adatmezdében ne forduljon elg,
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»  Ezzelvégzidik: az adatmez6 végén legyen,
=  Egyenld: az adatmezdvel megegyezzen,
= Nem egyenlo: az adatmezdvel ne egyezzen meg.

Hivatali fehaszndldk

B A 1] B B odalk: 1/ 1 (Gsszesen: 12)

1 Hozzon ide egy oszlopot a csoportositashoz, vagy kattintson az oszlop nevére az oszlop szerinti sorbarendezéshez!

i o - NS P - Hatésagi Integralt =
E Teljes név Monogram Hivatali e-mail cii Hivatali F A Tern Temr Miiveletek
T o o e e ? v
| Ephéshatéssgi v Kezdddic P, Szerkesztés
Tl - phat@agihu  +36704562562 iigyintézs P * P i ey
‘m CpRésatisial Nem tartalmazza  tko@ephathu  +36123456789 tgyinézd » x P Eﬁéﬁiﬁiﬁiim
| Ephdshatéssgi Végzddic Lo Szerkesztés
E’)ani covents @x.hu +3611234567 Ugyintézd P ® P Ervénytelenitds
g;;&ieshatomgl Nem egyenld rsi@ephat.hu +36123456789 ugyintézd P = PN gﬁéhﬁzités
‘® Efgeshatmgi EO eva@eva.hu +3611234567 ugyintézs = * b Eﬁéﬁﬁzités
‘® Eﬂggfrhatmﬂi ER korte@korte.nu  +3678998765 Ugyintéza b * X gﬁéﬁﬁgites
i Cpkésatisigi ephat@anetthu  +36123456789 ugyintézg P x R gzrferl;itgetlziftes
‘g Cpteshatsial ephat@beahu  +36123456789 dgyintézs x x P Lo
\Erﬁgsshatmﬂ' ephat@viag.hu  +36123456789 ligyintézs p o x b gﬁéﬁﬁgites
Eggﬁ:n:tmg' ephat@gabihu  +36123456789 Ugyintézd P = P gﬁéhﬁzités
‘g Cpfteshatisiai ephat@erka.hu  +36123456789 dgyintézs x x P Lo
‘® Egg;‘s“at"m‘ zsolt.gulacsi@lechnesaibaReSATS Ugyintéz x = X éﬁégﬁgites

B A 1] B B oldakk: 1/ 1 (Osszesen: 12)

5.3. Az adminisztracios tevékenység megkezdése

Az "Admin" gombra kattintdssal érhet6k el az adminisztratori feladatok.

¢ PN

Az egyes adminisztracios feladatokat az "Admin" gombra kattintassal megjelen6 menii tartalmazza.

Adminisztratori feladatok

* Hatdsagi adatok
* Felhasznalok

# Sablonkezelés
® Postazas

6. Hatésagok karbantartasa

6.1. A hatésag nem azonos a hivatallal

A hat6sag karbantartasanal tisztaban kell lenni azzal, hogy a Hat6sag és a Hivatal nem rokon értelmi
szavak. Egy hivatalon beliil tobb hatésag is m{ikddhet.

Az ETDR nem hivatalokat tart nyilvan, hanem hatésagokat, hiszen jogosultsaga, kotelezettsége, jogkore,
illetékessége is a hatésagnak van. Azért is fontos ezt tudni és érteni, mert az ETDR egyik alapelve (tobbek
kozott a helyettesités konnyii megoldhat6saga miatt), hogy egy hatdsagon beliil az ligyek, iratok nyitot-
tak, azaz egy hatdsag iratait minden ligyintéz6 lathatja, kiilon vezet6i vagy adminisztraciés intézkedés
nélkiil azokban intézkedhet, kiadmanyt el6készithet.
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Amikor tehat egy hatdsag adatinak adminisztralasa torténik, akkor nem a hivatal adatainak karbantar-
tasa torténik.

Elképzelhet6, hogy az X hivatalban miik6d6 A, B és C hatésdgoknak ugyanaz a postacime, ugyanaz a
bankszamlaszadma és ugyanaz a hivatali kapuja (s ez logikus is, hiszen a 2-3 f6s hat6sadgokra nem gazda-
sagos mindent dnalléan fenntartani), de ez nem jelenti azt, hogy A hatdsag munkatarsai eljarhatnak B
hat6sag tigyeiben, vagy B hatosag vezetdje alairasi joggal birna C hatésag ligyeiben. Ennek megfelel6en
a jogosultsagokat ugyan hatdésagonként osztja ki a rendszer, de semmi sem akaddalyoz abban, hogy
ugyanazok a hatésagi adatok legyenek megadva az adminisztralni kivant hatésagnak, mint amit egy
masik hatésagnak is megadnak. (Ez al6l nyilvan kivétel a hatsag neve, mely csak egyedi lehet.)

Ugyanakkor az is természetes, hogy egy hatdsag egyszerre tobb hatdsagi jogkort gyakorol. Példaul a
jarasi hivatalokban miikéd6 épitésiigyi hatésagok egyben épitésfeliigyeleti hatésagok (EH, azaz Epités-
ugylHlvatal) is, egyesjarasokban pedig - megyei illetékességgel - 6rokségvédelmi hatésagok (EOH azaz
Epitésiigyi és Orokségvédelmi Hivatal) is. Egy hat6sag hataskore tehat dsszetett is lehet, tobb - az ETDR
fogalmaival élve - szakteriiletb6l all 6ssze. Az egyes szaktertletekhez tobbek kozott 6nallé illetékességi
tertilet és pénzforgalmi szamlaszamok tartoznak, igy az egyes ligyekben lehet6vé valik automatikusan
a helyes adatok hozzarendelése.

6.2. A ,Hato6sag” adatainak karbantartasa

Az adminisztratori feladatok oldalrél a Hatosagi adatok hivatkozassal a Hatésagok karbantartasa
képernydképre lehet érkezni. A hatésagi adminisztrator csak egy hatosag, a sajat hatésaganak adatait
lathatja, szerkesztheti, igy a listaban csak egy elemet talal.

Az adminisztrator felel a hatosagi adatok valédisagaért és karbantartasaért ezért fontos, hogy az adato-
kat hibatlanul és hidnytalanul kitdltse, és amennyiben azokban valtozas torténik, azt az ETDR feliiletén
is atvezesse. A Miiveletek oszlopban 2 miiveleti lehetdség van:

e  Hatbsag szerkesztése

° E%' Statisztikai adatok szerkesztése

[«][<] [>][>]

Hatosag megnevezése A Cim Miiveletek

Sopron Megyei Jogd Varos Jegyzdje Sopron, F tér 1. 4 '-T-§§|

[«][<] [>][>]

-, .
| Vissza

6.2.1. Hatdsag szerkesztése
A Hatdsag szerkesztése képerny6n a hatdsag adatait latjuk dobozokra bontva.
(a) Hatdsag adatai

A Hat6sag szerkesztése képernyé elsé (fels6), a Hatésag adatai dobozaban a hatésag - az ETDR altal
nyilvantartott - alapadatai adhaték meg.
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Hat6sagi adminisztratorok szamara

Eg
Ema

:

Hatosdg szerkesztése

eriilet jellege

b cim
1
!

IEaIatona\méd\

=
=
o
i

[y
=1

Budapest Pf. 1046

hatosag@almadi.hu

+3682011111

+3614132536

voww.almadi.hu

Fontos Janos

mindenes

J
J
J
J
i
i
|
J
J
J

C _ E

Névl, Név2 és Név3

mez8k olyan kotelezs adatok melyeket az ETDR kozponti adminisztraciéja rogzit, s ezen adatokbél

all 6ssze az ETDR kozponti sablonjainak fejlécében megjelend:

Név mez6.

Az ezt kovetd mezdk a hatosag elérhetdségi adatainak rogzitését szolgaljak:

Orszag
Iranyit6szam
Telepiilés
Koztertlet
Kozteriilet jellege
Hazszam

Egyéb cim

Email cim
Telefonszama
Fax

Webcim

Hivatali kapu azonositéja, azaz a KRID azonosit6 (nem a rovid név!)
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Hataskorrel feljogositott személy neve
Hataskorrel feljogositott személy beosztasa

Megjegyzés

(b) Szakteriilet

A Hatosag szerkesztése képerny6 Hatosag adatai cimet visel6 doboza alatt a sajat hat6sag szakteru-
leteinek szamaval megegyez6 szamu dobozok taldlhatdak (a szakteriiletek 6sszessége adja a hatdsag
hatdskorét, lasd 6.1. A hatésdg nem azonos a hivatallal cimi fejezetben). Ebben a dobozban az adatok
kozvetleniill nem szerkeszthet6ek, csak olvashatodak.

 Epitésiiay, atalanos |

Balatonalmadi (05838) , Balatonfdkajar (20461) , Balatonfiizfé (02219) , Balatonkenese (05148) , Csajag (16072) , Felsddrs
(24389) , Kirdlyszentistvan (05421) , K&szarhegy (30650) , Kingds (04066) , Litér (04552) , Papkeszi (07348)

1. foki hatdsag

0

Ha egy kordbban megadott szakteriiletet torélni kell a hataskori listabol, az a Szakteriilet torlése gomb-
bal tehet6 meg. Az adatok megadasahoz, médositasahoz a Szakteriilet szerkesztése gombot kell hasz-
nalni, melynek eredményeként a Szakteriilet megadasa képerny6kép jelenik meg.

Els6é adat: a Szakteriilet - mely a lehetséges értékekbdl allo listabol, legordiilé meniibdl vald
valasztassal adhato meg. Ertékét a jogszabalyoknak megfeleléen, az épitésiligyi hatosagi eljara-
sokban kozremiikodo szaktertletek adjak.

Ezek:
o Epitésiigy, altalanos a jegyz6i hataskorbe,
o Epitésiigy, kiemelt a jarasi hivatal hataskoérébe,

e Epitésiigy, orokségvédelem az 6rokségvédelmi feladatokat is ellaté ja-
rasi hivatalok hataskorébe tartozé épitésiigyi hatésagi feladatok alkotta
szaktertlet.

A szakhatdésagok hatdsagi adminisztratorai a beallitasnal mindig azt vegyék figyelembe, hogy
itt az épitésiigyben betoltott szerepiikrdl kell nyilatkozni, azaz olyan szakteriiletet nevezzenek
meg, amit az épitésiigyi hatdsagi eljarasokban betdlthetnek.

Kiilén szakteriilet jeloli az Epitészeti-miiszaki tervtanacs (allami f6épitész) és a Helyi épité-
szeti-miiszaki tervtanacs (Polgarmester) tevékenységét is.

Egy szakteriilet csak egyszer vehet6 fel.

A kovetkez6 adat: a Tipus - mely a lehetséges értékekbdl all6 listabdl, szintén egy legordiild
meniib6l valé valasztassal adhat6 meg.

Ertéke lehet I. foka hatésag, II. fokt hatosag, I. fokt szakhatésag, II. foku szakhatésag,
Egyéb. Az Egyéb tipust a polgarmesteri telepiilésképi véleményez6 szervek, valamint a tervta-
nacsok valasztjak.

Tovabbi adat: Az Illetékszamla, a Dijszamla és a Birsagszamla mez6k azokat a bankszamla-
szamoknak a rogzitését teszik lehetévé, melyek a sajat hatdsag (vagy hatdsagnal) befizetendd
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illetékek, dijak (pl. szolgaltatasi dijak) és birsagok befizetésére szolgalnak. Ezek az adatok lehet-
nek hatdsag szamlaszamai is, de kozponti szdmlaszamok is: megadni a hatalyos jogszabalyok
alapjan kell 6ket. Az adatmezd maradhat liresen is, ha hat6sag nem jogosult ilyen tételek besze-
désére, s lehetnek ismétl6d6 szamok is, ha szakteriiletenként vagy a fizetés jogalapjaként nem
eltéréek a szamlaszamok.

o Azllleték és a Dij mezdk egy-egy forint 6sszeg megadasara szolgalnak, de értelmét csupan egy
kés6bbi programverzidban, az engedélykérelem benytjtasa el6tti elektronikus fizetés megvalg-
sulasakor fogja elérni. Addig hagyjuk 0 értéken!

Szakteriilet megaddsa

Szakdienilet Epitésiigy, altaldnos -

Tipus L fokii hatdsag h

liletek ]

liletékszamla

Dij 0

Dijszamia

Birsagszamla

lletékesség: =

Eie ESSEQ, - (<[ < NEN] 3 Oldalak: 1/ 1 (Osszesen: 11)

Balztonalmadi

Balztonfdkajdr ' Hiizzon ide egy oszlopot 3 csoportositashoz, vagy kattintson az oszlop nevére az oszlop szerinti sorbarendezéshez!
Balatonfiizfa i Telepiilé (SH kéd L. L o :
Balatonkenese h
J— b v 9| 7| v Balatonaliadi v 2
Felsfiirs (O Alstrs 30526 Veszprém Kozép-Dunantdl E‘.‘k;;‘;gmdi Balatonfredi ;
Kiralyszentistvan p - i
Kiingds .

alaton i

Litar _ ép-Dunantul Balatonalmadi

i
Papkeszi - alatonalméadi e i

_ _ Ba‘atonalrna'di
Telepllések szama: 11 3 6zép-Dunantdl Balatonalmadi

14552
[ Lovas 05564 Veszprém Ké&zép-Dunantal B_ak&b;c;rézmadi Balatonfuredi
E [  szentkirdlyszabadja 16267 Veszprém Kéizép-Dunantul B?mbg;gzmdi Veszprémi

[1] Oldalak: 1/ 1 (Osszesen: 11)

Az ,llletékesség” alatt a hatosaghoz tartozo illetékességi teriiletet alkoto telepiilések korét kell
meghatarozni.. A jobb oldali tdblazatban - az "5.2. Csoportositdsi és sztirési funkciok" fejezetben mar is-
mertetett szlirési modszerek segitségével gyorsan - kivalaszthatok azok a telepiilések, melyek tekinte-
tében a hatdsag targyi szakteriilete szerint feladat ellatasi kotelezettség fennall.

A kijelolt teleptilések automatikusan megjelennek az Illetékesség felsorolasban. A sziirést ismételten,
tobbszor is el lehet végezni.

Az adatok bevitelének végeztével a Mentés gombbal kell rogziteni azokat. Ezt kdvet6en ismét a Hatosag
szerkesztése képernydre visz a rendszer.

Ha béviteni kell a szakteriiletek sorat, akkor azt a Hat6sag szerkesztése képernyén az Uj szakteriilet
gombbal lehet megtenni. Ekkor ismét a fentiekben mar ismertetett Szakteriilet megadasa képerny6n
kell dolgozni.

6.2.2. Statisztikai adatok szerkesztése

A statisztikai adatlap egy, a jov6ben megvaldsul6 fejlesztést kovetden lesz hasznélhat6. Ennek megvalé-
sulasaig az adatok megadasa nem sziikséges.
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7. Felhasznalok karbantartasa

Az adminisztratori tevékenység soran kiilonbséget kell tenni a szerepkorok és az egyéb feladatkorok
kozott. A hatdsagi feladatok ellatasa az ligyintézdi felhasznaléi kézikonyv szerepkorokrol szolo fejeze-
tében leirt feladatelosztas szerint torténik, azaz egy felhasznaldnak az ligymenetben iktaté, szignalo,
lgyintéz6, kiadmanyozd, expedialé és vezetd szerepkore is lehet. E mellett hivatali feladatellatas soran
az ETDR hatésagi adminisztraciéval kapcsolatos teendék mellett az iigyfélszolgalati feladatokat is el kell
latni.

A hato6sagi ligyfélszolgalatos feladata az ennek megfelel6 bedllitdsok (jogosultsagok és szerepkorok) el-
végzése.

A feladatellatastol fiigg6en valtozik a felhasznalok altal hasznalhaté ETDR feliilet is, tehat a hat6sagi ad-
minisztrator ha tobb jogosultsaggal rendelkezik, akkor tobb kiilonb6z6 feliileten is dolgozhat:

e Ahatosagi adminisztrator, ha ligyintézdi feladatkort is ellat, az tigyintézdi feltilete azonos a tobbi
ugyintézéjével, (ezt ismerteti az ligyintézdi felhasznaldi kézikonyv), csupan szerepkoriiktél (jo-
gositvanyaiktol) fliggden mas-mas funkcidkat (is) latnak,

e A hatdsagi adminisztrator sajat, az ligyintéz6itdl eltéro feliileten dolgozik (errdl szdl jelen kézi-
konyv),

e Ha a hat6sagi adminisztrator iigyfélszolgalatos feladatkort is ellat, akkor egy tigyféloldali ETDR
feliiletet hasznal (ezt ismerteti az ligyfélszolgalatosok felhasznal6i kézikonyve).

Mindharom feliiletre gy kell belépni, hogy a bejelentkezés utan valasztani kell az ezt szimbolizalé nyo-
mogombok kozil (negyedik feliilet a kérelmezéi feliilet, ha a regisztracié ilyen médon is megtortént,
akkor ez az opci6 is valaszthato).

S noha az elsé hat6sagi adminisztrator kinevezése az ETDR kozponti, rendszeradminisztratora kozre-
miikddésével torténik, a tovabbiakban mindharom jogositvanyt (azaz szerepkort, hatosagi adminisztra-
tori feladatkort és hatosagi ligyfélszolgalati feladatkort) a hatésagi adminisztratornak kell rogziteni a
jelen fejezetben foglaltak szerint.

Az Adminisztratori feladatok oldalrél a Felhasznal6k hivatkozassal a Felhasznalok karbantartasa
képernySképre lehet jutni. Itt két miiveleti lehetdség van:
e aregisztralasra varo kollégak jogosultsagait megado feliiletre, vagy
e amar hatésagi kotelékiinkbe tartozé kollégak adatainak, jogosultsagainak médositasat lehetévé
tevéfeliiletre

valo tovabbjutas.

* Regisztrélasra varo felhasznalok karbantartasa
# Regisztralt hivatali felhasznlok karbantartdsa

- -
| Vissza

7.1. Regisztralasra varo felhasznalok karbantartasa

A Regisztralasra varo felhasznalok karbantartasa hivatkozassal érhet6 el a regisztraciét hatosagi
munkatarsként elvégz6 azon tisztvisel6k listaja, akik az On hatdsagat jelolték meg hatdsagi munkahe-
lytiknek.

Az On feladata, hogy regisztraciéjukat jovahagyja, és a szerepkéreiket megadja.
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Regisztralasra vard fehasznaldk

1] Oldalak: 1 / 1 (Osszesen: 3)

: Hiizzon ide egy oszlopot a csoportositashoz, vagy kattintson az oszlop nevére az oszlop szerinti sorbarendezéshez!

ETDR felh. azon. Teljes név Monogram Hivatali e-mail cim Hivatali telefonszam Faxszam Beosztas Miiveletek
7 7 7 7 7 7 7
] Srerkesztés
{B U-0001161-90f11835  Séri Bank &@m.hu +3612345678 a Regisztracio efogadasa

Regisztracid elutastdsa

Epitésiigy, dltalinos szerepkdrik szerkesztése

] Szerkesztés
U-0001269-3227fec3  Ad3m Hunor adam@hunor.hu +3612345678 ugyfélszolgdlatos Regisztricid effogadisa
1 Regisztrdcid elutasitisa
Szerkesztés
LALELEER= Aladar Almos alama@aladar.hu +36123456789 Ugyintézd Regisztracid effogadisa

‘8 beezbasa

Regisztrdcd elutasidsa

[11 Oldalak: 1 / 1 (Osszesen: 3)

@ vin

(a) Szerepkorok beallitasa

Alistaban szerepld nevek el6tti ® jellel kinyitni,a & jellel becsukni lehet a fastruktiraban elrendezett
egyéb lehetdségeket. Ez most, ebben az esetben a Szerepkorok szerkesztése opcid, mellyel a hatosagi
felhasznald jogosultsagait tudja rogziteni egy kovetkezd képerny6képen.

Epitésiigy, dltaldnos szerepkorok bedllitdsa

Iktatd
Szignalé
Ugyintézd

Kiadményozé

Expedialo

)

Minden egyes pipa mellett olyan jogositvanyok allnak, melyeket csak a hatdsag vezet6jének felhatalma-
zasa alapjan szabad kiosztani. A szerepkor visszavonasig érvényes!

A megfeleld beadllitasok utan a Mentés gombbal el kell menteni a rogzitetteket, majd ezt kovet6en az
el6z6 képernydre iranyit a rendszer.

(b) Felhasznal6 adatainak szerkesztése

A Miiveletek oszlopban taldlhaté Szerkesztés hivatkozassal lehet eljutni a Hivatali felhasznalo szer-
kesztése képernydre, ahol a felhasznal6 regisztralasakor mar megadott adatokat barmikor lehet médo-
sitani.

Hivatali felhaszndl6 adatainak szerkesztése

-
Hivatali e-mail ¢im Ié@m.hu

Hivatali telefonszam |+3612345678
Farszam beses
Beosztas |iigyintézﬁ
I Keérem vélasszon a listabol! E|
| wenis |

(c) A regisztracio elfogadasa, elutasitasa
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Az 1j felhasznal6 regisztracidjanak befejezése, jovahagyasa a Miiveletek oszlopban talalhaté Regiszt-
racio elfogadasa hivatkozassal torténik. A Regisztracio elutasitasa hivatkozassal pedig el kell utasi-
tani a regisztraciés kérelmet, amennyiben a jovahagyas feltételei nem igazoltak.

Mindkét esetben az adatsor (a felhasznalo) eltlinik e tablazatbdl. Elfogadas esetén a felhasznal6 atkertl
a 7.2. Regisztrdlt hivatali felhaszndlék karbantartdsa fejezetben ismertetett tablazatba, a kés6bbiekben
tehat ott lehet/kell az adatait, jogosultsagait, szerepkoreit szerkeszteni.

Regisztraldsra vard felhasznaldk

1] Oldalak: 1 / 1 (Osszesen: 3)

Huzzon ide egy oszlopot a csoportositashoz, vagy kattintson az oszlop nevére az oszlop szerinti sorbarendezéshez!

ETDR felh. azon. Teljes név Monogram Hivatali e-mail cim  Hivatali am F a A Miiveletek
T v T by v by by

U-0001161-90f11835  Sari Bank SB é@m.hu +3612345678 +3612345876 ugyintézd Regisztracid elfogadisa
Regisztracid elutasitdsa

. Szerkesztés
U-0001269-3227fec3  Addm Hunor adam@hunor.hu +3612345678 tgyfélszolgdlatos Regisztracid effogadisa
Regisrtracid elutasitdsa

U-0001324- . - Szerkesztés
hee2bas? Aladdr Almos alama@aladar.hu +36123456789 Ugyintézd Regisztracid effogadisa

Regisztracid elutasitdsa

1] Oldalak: 1 / 1 (Osszesen: 3)

@ v

7.2. Regisztralt hivatali felhasznalok karbantartasa
A Regisztralt hivatali felhasznalok karbantart4sa hivatkozassal érhet el az On hatdsagahoz tartozo,
mar felvett tisztvisel6k listdja. Amennyiben a korabbi szerepkorokben, vezet6i utasitas alapjan valtozas

all be, akkor itt lehet a szlikséges modositasokat elvégezni.

Hivatali fehasznaldk

[1] 2 Oldalk: 1 / 2 (Osszesen: 32)

! Huzzon ide egy oszlopot a csoportositdshoz, vagy kattintson az oszlop nevére az oszlop szerinti sorbarendezéshez!

i g i = ’ Hatosagi Hatosagi Integralt =
Teljes név Monogram Hivatali e-mail cii Hivatali telefons: Faxszam Beosztas imin. iifszolq. iifszolg. Miveletek
7 7 7 7 7 7
] P = Ugyintézd, Szerkesztés
'8 Almidsi Eva AE almasieva@almadi.hu+3682321654 T x x x Ervénytelenités

Epitésiigy, dftalinos szerepkirik szerkesztdse

k Almadi Pal almadipal@balatonalm3tEas43876 ligyintézd b ® P Eﬁézﬁ:‘ités
e L 3 Szerkesztés
@ gﬂe@gm'géhm hatos@ugyszolg.hu +3613256542 ugyfélszolgshtos B3 x = Envénytelenttés
'@ Iktat Orsi iktat@orsi.hu +3612344545 itatd = o P ézn?eﬂr(witszetl:irces
Alrmasi Sandor AS almasanya@almadi.he3682345678 vezetd x X x Frefhestés

Ervénytelenités
(a) Szerepkorok beallitasa

Alistaban szerepld nevek el6tti ® jellel kinyitni,a = jellel becsukni lehet a fastruktiraban elrendezett
egyéb lehetéségeket. Ez most, ebben az esetben a Szerepkorok szerkesztése opcio, mellyel a hatosagi
felhasznald jogosultsagait tudjuk rogziteni egy kovetkez6 képernySképen.

Epitésiigy, dltaldnos szerepkordk bedllitdsa

Iktato
Szignalé
Ugyintézé

Kiadmanyozé

Expediglo

Vezetd
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Minden egyes pipa mellett olyan jogositvanyok allnak, melyeket csak a hatdsag vezet6jének felhatalma-
zasa alapjan szabad kiosztani. A megadott szerepkor visszavonasig érvényes!

A megfelel6 beallitdsok utana a Mentés gombbal el kell menteni a rogzitetteket, majd ezt kévetGen az
el6z6 képernydre iranyit a rendszer.

(b) Felhasznal6 adatainak szerkesztése

A Miiveletek oszlopban taladlhaté Szerkesztés hivatkozassal jutunk a Hivatali felhasznalo6 szerkesz-
tése képernyore, ahol a felhasznald regisztralasakor mar megadott adatokat lehet mddositani.

Hivatali felhasznadlé adatainak szerkesztése

Margitsziget Ugyintézd 01

) Vissza

(c) Felhasznalé jogosultsagainak torlése (érvénytelenités)

Ha a hatosagi felhasznal6 valamilyen okbdl mar nem fogja ellatni a korabbi feladatkoreit, hat6sagi sze-
repkoreit (masik szervezeti egységhez vagy masik munkahelyre tavozik), akkor kilépése el6tt meg kell
szlintetni a jogosultsagait, szerepkoreit.

Ezt a Miiveletek oszlopban talalhaté Ervénytelenités hivatkozassal kell megtenni. A hivatkozasra kat-
tintva egy megerdsito, ellen6rz6 kérdést ad a rendszer, s ha ezt is elfogadjuk, akkor a felhasznal6 kikertil

a hat6sagi névsorbdl, s egyuttal megsziinik a felhasznalé hat6sagi hozzaférése is.

Iktat Orsi iktat@orsi.hu +3612344545 iktatd xR > o

Felhivjuk az adminisztratorok figyelmét, hogy a statuszat vesztett (elbocsatott, kilépett, athelye-
zett) tisztviseld esetében ezt a miiveletet a statuszvesztéssel egy id6ben, azonnal el kell végezni,
hiszen ennek elmulasztasaval a felhasznald tovabbra is eljarhat a hatdsag tigyeiben, s ezzel sulyos jog-
sértés valosul meg, melynek biintet6jogi kdvetkezményei vannak!

(Tartés szabadsag, tavollét esetében az érvénytelenités nem sziikséges, elegendd a munkatars szerep-
koreinek és jogosultsagainak inaktivva tétele. Ebben az esetben a felhasznald ugyan be tud 1épni a hat6-
sagi feliiletre, de cselekvési jogosultsagot nem birtokol, igy munkat végezni sem tud.) Minderre hivjak
fel vezetdik figyelmét is, s ezt a funkciét a helyi szabalyzatokban, rendelkezésekben szabalyozzak!

(d) Hat6sagi adminisztratori feladatkor rogzitése, torlése

Egy hatosagnal tobb felhasznalé is ellathatja a hatésagi adminisztratori feladatokat. Minden hat6sagi
adminisztrator rogzitéséhez papir alapu felhatalmazast kell kiildeni az ETDR koézponti adminiszt-
racidja szamara.

(e) Hatosagi uigyfélszolgalati feladatkor rogzitése, torlése

Egy hatdsagnal sziikség lehet épitésiigyi hatdsagi ligyfélszolgalat miikddtetésére is. E feladatot — bizton-
sagi és adatvédelmi okokbdl - célszerii és ajanlott egy - az ligyintéz6ihez képest — csokkentett lehetdsé-

gekkel rendelkez6 feliilettel ellatni. Hogy ki kap ilyen feliiletet, azt szintén a vezet6i utasitas alapjan a
hatésagi adminisztratornak kell régziteni, az aldbbiak szerint:
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A Hatoésagi iifszolg. oszlopban talalhaté:

. X Jogosultsag megadasa ikonra kattintva az adatsorban talalhat6 személy a hatdsagi tigyfél-
szolgalati feladatkor gyakorlasat megkapija,

o« Jogosultsag torlése ikonra kattintva az adatsorban talalhat6 személy a hatdsagi tigyfélszol-
galati feladatkor gyakorlasat elveszti.

Hivatali fehasznaldk
[11 2 Oldalak: 1 / 2 (Osszesen: 32)

! Hiizzon ide egy oszlopot a csoportosishoz, vagy kattintson az oszlop nevére az oszlop szerinti sorbarendezéshez!

Teljes név Monogram Hivatali e-mail cit Hivatali telefons; Faxsza 4 ) m w Miiveletek
bl bl b 7 bl i

; e - gyintézs, Szerkesztés
@ Ams Eva AE almasieva@almadi.hi+3682321654 e F x Py Envénytelenttés
‘B Almadipal almadipal@baltonalra6E2543876 Ggyintézd 3 F 32 Eﬁ;ﬁﬁﬁzites
g Hatésigi hatos@ugyszolg.hu +3613256542 ugyfélzolgdatos 33 3 T
i Ugyfélszolgdlatos . X Ervénytelenités
@ Iktat Orsi kzt@orsi.hu +3612344545 iktats 3% 3 32 Eﬁ;’;ﬁ:ites
'@ Almasi Sandor AS almasanya@almadih43682345678 vezetd x x x Eﬁézﬁz‘;tés

8. Sablonok karbantartasa

A hatdsagi sablonok feltoltését és karbantartasat is a hatdsagi adminisztrator végzi. Ez a hat6sagi admi-
nisztrator feliilet Admin gombjan a Sablonkezelés opciéval érhet6 el.

8.1. Sablonok kezelése

Els6 alkalommal, mikor még hatésagi sablont nem toltottiink fel, a Sablonok kezelése képerny&képen
az alabbiak lathatok:

Sablonok kezelése

Uj sablon régzitése [ Uj sablon rogzitése kivalasztott sablon alapjan

Oldalak: 1 / 0 (Osszesen: 0)

Huizzon ide egy oszlopot a csoportositashoz, vagy kattintson az oszlop nevére az oszlop szerinti sorbarendezdshez!

| Név Targy Hat. Hatdsag Ervényesség kezdete  Leiras Kiadmanyozé | Torolt Miiveletek

2 b4 v ? % Und[v]

Nincs feltdltdtt adat ebben a nézetben

Oldalak: 1 / 0 (Osszesen: 0)
0Vim

KésGbb, ha mar tobb sablonunk is van, akkor ezek adatai is lathatdak a tablazatban:
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Sablonok kezelése

\Uj sablon régzitése | Uj sablon régzitése kivdlasztott sablon alapjan

[1] Oldalak: 1 / 1 (Osszesen: 5)

f Huizzon ide egy oszlopot a csoportositdshoz, vagy kattintson az oszlop nevére az oszlop szerinti sorbarendezéshez!

T i Llncl :
S N R ) (LR
02 nmetommi j';;":;ojﬂg‘"‘éd“’ém 2013.04.17 Tktatd O 3 2 « &
Sttéterkp Sttéterkp j';;":;’ojﬂg‘"‘éd“"""’s 2013.05.09 sttéterkp Kindrrényozo O |38 2 & 3

" 11 sablon meaglevd ugyfél értesitss ebidra Balatonalmddi Vdros Uj sablon meglevé L
| sablon alapjdn meginduldsardl Jegyzdie B sablon alapian Laymims o 4 42 %

Balatonalmadi Viros

iif. értestds (TT) teszt vi.2.1.0 Tegyzdie

2014.05.27 Kiadrmiényozo O 4 2 =&

| a

[11 Oldalak: 1 / 1 (Osszesen: 5)

@ via

A tablazatban a sablonok alabbi adatait talaljuk: Név, Targy, Hat. és Hat6sag, Ervényesség kezdete,
Leiras, Kiadmanyozo szerepkore, Torolt, Miiveletek. Ezek ismertetése a kovetkez6 fejezetekben tor-
ténik.

8.1.1. Miiveletek

A Sablonok kezelése képerny6kép tablazatanak utolsé oszlopa a Miiveletek. Itt - amennyiben nem
torolt a sablon - az alabbi funkcidkat rejt6 ikonok talalhatok:

(a) Megtekintés
A = Részletek ikonra kattintva a Sablon adatai képernyd érhet6 el, ahol nem szerkeszthet6 modon

jelennek meg a sablon egyes adatai. Ha ezeket szerkeszteni szilikséges, akkor az Szerkesztés gombra
kattintva tehetd meg.

Sablon adatai

[ Sablondokumentum adatainak Megadisa R R '

ugyfél értesités eljaras megindulasaral
Eljaras tipusa

(iadményo. erepkire Iktatd

3 Ervénye. kezdete 2013.03.26.
‘ Déntés tipusa Nincs tipus kivalasztva
[l Hatsrozat tipusa Nincs tipus kivalasztva

(b) Torlés

I v

A ' ® Torlés ikonra kattintva torolhetd a sablon a sablonok sorabdl.

(c) Dokumentumkezelés (sablonfeltoltés)
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A a Sablonfeltoltés ikonra kattintva Dokumentumkezelés (sablonfeltéltés) képernyére lehet
jutni.

8.1.2. Nyomo6gombok
A Sablonok kezelése képernyd feliiletéhez két funkciogomb tartozik:
e Az Ujsablon rogzitése gombbal el6zmények nélkiili tj sablon adhaté meg,

e az U] sablon régzitése kivalasztott sablon alapjan gombbal pedig az éppen kivalasztott sab-
lonbol készithet6 masolat, melynek bejegyzését azonnal meg is nyitja a szoftver szerkesztésre.

Uj sablon esetében a Sablon régzitése, mig meglévé sablon médositasakor a Sablon szerkesztése kép-
ernyOre iranyit a rendszer. A két képerny6 ugyanugy néz ki, ugyanazokat a lehet6séget rejti, a kiilonbség
csupan abban van a két képerny6 kozott, hogy 4j vagy meglévé sablon a targyi sablon.

8.2. A sablon adatainak megadasa

A Sablon adatainak megadasa dobozban a kovetkez6 adatok megadasara van lehet6ség:

e A Név mezdben egy tetszdleges nevet kell adni a sablonnak. Felhasznaloi feliileten ezzel azono-
sithato a sablon, ez a név fog megjelenni tigyintézdi feliileten is a sablonok kivalasztasanal. Fon-
tos, hogy beszédes és rovid legyen (a legordiilé6 meniibe bele kell férnie).

o A Leiras mez6 értéke azt a célt szolgalja, hogy adminisztratori feliileten a hasonlo, vagy éppen
azonos nevi sablonokat meg lehessen egymastdl kiillonboztetni. Tehat célja csupan adminiszt-
racios.

e A Targy egy javaslat a készitendd irat targyanak. Mikor az ligyintézé kivalasztja, hogy mely sab-
lonbél kivanja az iratot létrehozni, akkor az ETDR felajanlja, hogy feliilirja-e a sablon targyaval
az irat targyat. Ez lesz az az érték, amivel feliil lehet irni. Természetesen az ligyintézd a feliiliras
elfogadasa utan ezt az értéket még modosithatja.

e Az Eljaras tipusa mezd6ben ki kell valasztani azokat az eljarasokat, melyek esetében az adott
sablon hasznalhat6. A mez8ben alkalmazhatoak a tobbszords kijel6lés funkcioi, igy egyszerre
tobb eljaras is kivalaszthat6 a CTRL gomb lenyomasaval, illetve a HOME, az END és a SHIFT bil-
lentytik is hasznalhatodk.

e Az Eljarasi cselekmény tipusa mezd6ben kell megadni, hogy melyik eljarasi cselekményben le-
gyen hasznalatos a sablon. Ha az adott sablon tobb eljarasi cselekményben is hasznalva lesz, ak-
kor annyiszor kell rogziteni a sablont, ahany cselekménynél alkalmaznak azt. Ha az Eljarasi cse-
lekmény tipusa Erdemi dontés, igy az Erdemi déntés tipusa mez6t, ha pedig Kézbensé don-
tés, ugy a Kozbens6 dontés tipusa mezét is be kell allitani!

¢ Amennyiben a hatésagnak tobb fejléce van, gy a Fejléc tipusa sorban meg kell adni, hogy az
ETDR a targyi sablonhoz melyiket alkalmazza.

e A Hatésag mezbben azt a hatosagot kell megadni, melynél a targyi sablon megjelenik. Ez a hato-
sagi adminisztratori feliileten csak egy hatosag lehet, mégpedig az On sajat hatdsadganak neve.

e A Kiadmanyoz6 szerepkore mez6ben a legoérdiil6 meniibdl valaszthaté ki az a jogosultsagi
szint, mely a sablonbél készitett irat kiadmanyozasahoz sziikséges. Az ETDR jelenleg ezt a jogo-
sultsag kezelést nem végzi el, tehat barmilyen beallitas esetén is csak a '’kiadmanyozd’ szerep-
korrel lehet kiadmanyozni az iratot.

e AzErvényesség kezdete az a datum, amely naptél fogva a sablon az ligyintézéknek - a beallitott
cselekményi helyen - megjelenik a valaszthat6 sablonok listdjaban. A mez6 automatikus értéke
amai nap. Jelentésége akkor van, ha egy jovébeni, 0j jogszabalyi kornyezetre valé felkésziiléshez
kell sablonokat késziteni. Multbéli értéket - értelemszer(ien - nem érdemes megadnunk.
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e Az Erdemi déntés tipusa értéke alapértelmezettként Nincs tipus kivdlasztva. Ezen csak akkor
kell valtoztatni (akkor viszont valtoztassunk!), ha az Eljarasi cselekmény tipusa Erdemi déntés.
A sablon cselekményi helye ugyanis csak e két mezé egyiittesével értelmezhetd!

e A Kozbens6 dontés tipusa értéke alapértelmezettként Nincs tipus kivdlasztva. Ezen szintén
csak akkor kell valtoztni (akkor viszont valtoztassunk!), ha az Eljarasi cselekmény tipusa Kéz-
bensd déntés. A sablon cselekményi helye ugyanis csak e két mez6 egylittesével értelmezhetd!

Sablon raogzitése

j§ Sablon adatainak megadasa EESEEEEEEEE e R e

e
N
.

Eljaras tipusa

T~
: Fejléc fipusa
Hatdsdg
: Kiadményozo szerepkore
- Ervényesség kezdete

W Erdemi dontés tipusa

IEpl'tési engedély hatarozat

Epitési engedély hatarozat

IEpl'tési engedély hatarozat

E:pl‘tém engedélyezési eljaras (8
Epitési engedélyezési elja

Mddositott épitési

Epitési engedélyezés s
Osszevont épitésiigyi hatdsag (2012) (elvi+engedélyezési)
Bontdsi engedélyezési eljdras (dltalanos)

Erdemi dontés -

Hatdsdgi -

|Balat0na|ma'd| Vdros Jegyzdje

Kiadmanyozd -
J2016-01-15

Engedély -

Nincs tipus kivalasztva -

Dokumentumkezelés m

A doboz jobb als6 sarkdban harom gombot talalhaté:

e A Dokumentumkezelés gombra kattintva elmentésre keriilnek a beallitasok és a rendszer to-
vabbvisz az elkészitett sablon fajljanak feltoltését szolgalo képernyore.

e A Mentés gombra kattintva elmentésre keriilnek a beallitasok és a rendszer visszavisz a Sablon

rogzitése képernyoére.

o Az Elvet gombra kattintva elvethet6k a beallitasok (vagy az azokon végzett modositasok).

8.3. Dokumentumkezelés (sablonfeltoltés)

A Dokumentumkezelés (Sablonfelt6ltés) képerny6n két doboz talalhatd.

A Sablon feltdltése sajat géprol dobozban a szokvanyos Tall6zas gombbal kell kivalasztani azta DOCX
formatumu szovegfajlt, mely a korabban beallitott helyen sablonként lenne hasznalva. (A gomb el6tt
talalhaté X (torlés) hivatkozassal lehet6ség van torolni a mar kivalasztott elérési utat.) A Feltoltés
gombbal tolthetd fel a kivalasztott fajl.
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Dokumentumkezelés (sablonfeltdltés)

Figyelem! Csak docx formatumi dokumentum télthetd fel, maximum 4Mb-os méretig.

3_epitesi_engedely X | (Taldzds

Hatésagi adminisztratorok szdmara

Epitési engedély hatdrozat

h
il
1]
11
=

= 2E [ Insert Table...

Mentés v | Helykitoltok beszirdsa

HTML

Design

;15 Vissza

A masodik doboz egy betekint6 feliiletet tartalmaz. Az itt talalhaté HTML Editor alapvet&en csak bete-
kintésre szolgal. Azaz, ha a kivalasztott helyre mar fel lett toltve sablon, akkor annak egyszerisitett képe
jelenik meg. Figyelem! Ez a HTML Editor a HTML-DOCX konverzi6é miatt nem teljesen alakhelyesen jele-
niti meg a szovegképet! Szerkesztésre tortén6 hasznalatat keriiljiik!

Dokumentumkezelés (sablonfeltdltés)

Figyelem! Csak docx formatumi doekumentum téltheté fel, maximum 4Mb-os méretig.
Talldzds

| Betekints |

Epitési engedély hatdrozat

B I U s|=| A - @

=E [ Insert Table...

o=
ic
ic

ooo
i

S [ [ ont s

Mentés ~ | Helykitaitdk beszirdsa

<ecs_off_cim_irsz> <#ecs_off_cim_telapulas>, <Fecs off_cim_kozterulat> <Fa

2-mail: <#zes

Ugyiratszam (ETDR azonosits): <#eljaras_azonosito>
Irata ito: <eljarasi cselelmeny iktato _szama>
Thctatdszam: <Feljarasi_cselekmeny ikiatoszama>
Ugyintézé: <#pado_clerk>

<#iling_clerk>

Elérhetdsége: <*pado_clerk_phone>, <#pado_clerk_email>
<#iling_clerk_phone>, <#filing_clerk_email>

Targy: <#irat_targy>

<#eljaras_megneveres>

<#targyi_ingatlanok>

<#eljaras_epitesi tevelenyseg>

<#eljaras_tipusa>

A(zZ) (a kovetkezé sorokat szerkeszteni és formdzni szitkséges!)
<#ermtettek_kerelmezok>
Design | HTML

off_cim_kozterslatjslless <
F email> » weboim: <¥ecs_of

HATAROZAT

_off_cim_hazszam » tslefon <ecs_off_phonss » fan: <Hecs_off_fax>
b

[am] »

B vissza

8.4. Sablonkezelési tanacsok

Legyiink figyelemmel arra, hogy az egy adott cselekménynél kivalaszthat6 sablonok szama az tigyintézot
nem csak tamogathatja, de gatolhatja is. A sok sablon a kivalasztas, bongészés idejét noveli, s ha ezek
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nem vilagos, egyértelmii neveket viselnek, akkor prébalgatas lesz a vége. Eppen ezért, a mar nem hasz-
nalt sablonokat érdemes torolni, illetve Gj sablont altaldban nem 1j rogzitésként érdemes felvinni, ha-
nem a korabbi, hasonlé sablon mdédositasaként!

A sablonok készitésének menetérdél hamarosan leiras keriil kozzétételre. Addig is kérdésekkel ligyfél-
szolgalatunkhoz fordulhat.

9. Postazas

Az ETDR postamodulja elektronikus szolgaltatasokkal timogatja a jovében a postai kézbesitést. E tamo-
gatas célja végs6 soron a jovObeni elektronikus postai szolgaltatasok igénybevétele. Az elektronikus
postai szolgaltatasokhoz késziilé postamodul fejlesztése folyamatban van.
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