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1. 
Bevezetés
1.1. Fogalmak

A felsorolt fogalmakat – eltérő, eseti definíció hiányában – az Ügyviteli és iratkezelési szabályzati minta az alábbi értelemben használja. A definíciók esetenként a jogszabályi megfogalmazáshoz képest leegyszerűsített, közérthetőbb meghatározást tartalmaznak.
hatóság
első- és másodfokú építésügyi hatóságok, szakhatóságok, továbbá a kérelmek befogadási-, illetve papír alapú dokumentumok személyes átvételi pontjaként működő szervezetek, ide értendők az ügyfélszolgálatként működő integrált ügyfélszolgálati pontok, valamint a kormányablakok.
építésügyi hatóság
első- és másodfokú építésügyi hatóságok

munkatárs(ak)
a hatóság összes tagja
vezető
a hatóság vezető beosztású tagja és helyettesei

ügyintéző
a hatóság építésügyi és szakhatósági eljárásokban érdemi ügyintézést végző tagjai

ügykezelő
a hatóság iratkezelési feladatait végző tagjai
kiadmányozó
a hatóság kiadmányozási jogkörrel rendelkező tagjai
hatósági adminisztrátor
a hatóságnak az ÉTDR-ben helyi hatósági adminisztrátori szerepkörrel felruházott tagjai
kiadmányozás
a kiadmány (elintézés) tervezetének jóváhagyása, elküldhetőségének engedélyezése


küldemény
a hatósághoz ügyintézés kérelmezés, vagy jogszabályban előírt bejelentés céljából érkezett dokumentum és mellékletei illetve minden egyéb rendeltetésű megkeresés.
érkeztetés
a küldemény nyilvántartásba vétele

iktatás
az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést követően

irat
iktatott dokumentum
szignálás
az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása

kiadmány
a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részéről hiteles aláírt irat.

FEUVE
folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés
EFER
Elektronikus Fizetési és Elszámolási Rendszer
1.2. A szabályzati minta rendeltetése

Az építésügyi hatósági eljárás általános szabályai tekintetében a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény (Ket.) az irányadó, míg az építésügyi hatósági eljárás sajátos szabályait Az építésügyi és építésfelügyeleti hatósági eljárásokról és ellenőrzésekről, valamint az építésügyi hatósági szolgáltatásról szóló 312/2012. (XI. 8.) kormányrendelet határozza meg.
Az építésügyi hatóságok önálló szervezeti entitások, azonban egy nagyobb szervezet részeként működnek, szakmai kérdésekben nem, de szervezeti kérdések tekintetében annak alárendeltségében végzik tevékenységüket. Az építésügyi hatósági eljárásban résztvevő, ÉTDR-t használó szakhatóságok ugyancsak saját szervezeti, működési és iratkezelési renddel bírnak, az építésügyi hatósági eljárásban való közreműködésük tevékenységi körüknek csupán egy szegmensét jelentik. 
Az ÉTDR-használó hatóság számára készülő ügyviteli és iratkezelési szabályzati minta nem fogalmazhat meg az érintett hatóság szervezeti keretein túlmutató előírásokat, illetve nem tartalmazhat a befogadó szervezet egészére vonatkozó közjogi szervezetszabályozó eszközöktől eltérő előírásokat. 
Az ÉTDR által támogatott hatósági eljárások nem fedik le a hatóság feladat- és hatáskörébe rendelt összes eljárást. A jelen szabályzati minta tehát nem a hatóság általános ügyviteli és iratkezelési szabályzata, hanem csak az ÉTDR használatával összefüggő ügyintézés és iratkezelés kérdéseit foglalja rendszerbe, és a hatóság általános ügyviteli és iratkezelési szabályzatának az ÉTDR használatával kapcsolatos különös szabályait tartalmazza, így nem tér ki rá, vagy csak jelzésszerűen foglalkozik azokkal kérdésekkel, amelyek nem kapcsolódnak a rendszer használatához. A szabályzati mintában foglaltak részei lehetnek a hatóság általános ügyviteli és iratkezelési szabályzatának, abba beépített módon, vagy egy önálló szabályzat formáját is öltheti, amelyre az általános ügyviteli és iratkezelési szabályzat nevesítetten hivatkozik, vagy annak mellékletét képezi.
A szabályzati minta egyben a FEUVE eszköze is, annak hatékony megvalósítását szolgálja.
A szabályzati minta meghatározza, hogy kinek és mire kell az ÉTDR-t használnia, az ÉTDR használatának leírását („hogyan kell használni”) az ÉTDR felhasználói kézikönyvei tartalmazzák.
1.3. Az ÉTDR ügyviteli és iratkezelési szabályzatára vonatkozó általános szabályok
Az ÉTDR használatára vonatkozó Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot iktatni kell. 

Az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot a hivatal vezetője hagyja jóvá. 

Az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot az első- és másodfokú építésügyi hatóságok esetében – a hivatal összes vezető és beosztott munkatársa, a szakhatóságok esetében pedig az ÉTDR használatában érintett minden vezető és munkatárs meg kell, hogy ismerje. A hatóság munkatársa a megismerés tényét az Ügyviteli és iratkezelési szabályzat eredeti példányának mellékletét képező aláírási listán, a betekintés dátumának megjelölése mellett, aláírásával kell, hogy igazolja. A hatóság vezetője gondoskodik arról, hogy az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot minden érintett, valamint minden újonnan belépő munkatárs megismerje.

Az Ügyviteli és iratkezelési szabályzat eredeti, iktatott, 1. sz. példányát és a betekintési listát a hatóság titkárságán kell őrizni.

Az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatba, valamint a mellékletét képező betekintési listába betekinthet még a felügyeleti szerv vezetője és annak arra meghatalmazással rendelkező munkatársa, az Állami Számvevőszék, illetve a Kormányzati Ellenőrzési Hivatal vezetője, illetve ezen szervezetek megbízólevélben erre meghatalmazott ellenőre.
Az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatot évente aktualizálni kell.
1.4. A szabályzati minta struktúrája

A szabályzati minta külön csoportban tárgyalja a hatóságok szempontjából egyedileg, illetve általánosan meghatározható szabályokat. Az egyedi szabályozás körébe azokat a szabályozási elemeket sorolja, amelyeket szükséges az ügyviteli és iratkezelési szabályzatban rögzíteni, azonban tartalmuk olyan mértékben függ a helyi körülményektől, hogy arra általános szabály életszerűen nem fogalmazható meg. Ezek tekintetében a szabályzati minta ajánlásokat, illetve a szabályozás szükségességére vonatkozó figyelemfelhívást tartalmaz.
A közös szabályozási elemek körébe a minden hatóság vonatkozásában kötelezően alkalmazandó előírások tartoznak. 
A szabályzati minta elkülönülten, de összefüggéseiben tárgyalja az iratkezelésre és az ügyintézésre vonatkozó szabályokat mivel az elhatárolás a gyakorlatban nem – és nem is lehet merev –, lévén minden hatósági cselekmény alapja vagy eredménye egy irat.
2. Egyedileg meghatározandó szabályozási elemek
2.1. A szabályzat tárgyi és személyi hatálya

Az Ügyviteli és iratkezelési szabályzatnak egyértelműen meg kell határoznia rendelkezéseinek tárgyi és személyi hatályát.
2.1.1. Tárgyi hatály
A szabályzati minta nem a hatóság általános Ügyviteli és iratkezelési szabályzata, hanem csak annak az ÉTDR használatával összefüggő tevékenységére és működésére vonatkozik, ezért indokolt esetben tartalmaznia kell a szabályozás tárgyi hatályának határait.
2.1.2. Személyi hatály

Az jelen ügyviteli és iratkezelési szabályzati minta személyi hatálya a hatóság minden jogcímen foglalkoztatott és a munkaköri leírása szerint az ÉTDR használatával bármilyen módon érintett munkatársára kiterjed. Abban az esetben, ha egy munkatárs munkakörébe az ÉTDR által nem érintett tevékenységek is tartoznak (pl. az iktató ügykezelője), személye vonatkozásában a szabályzat csak az ÉTDR-rel kapcsolatos feladatait illetően írhat elő kötelezőségeket.
A hatóság munkatársainak az ÉTDR használatával kapcsolatos feladatait, kötelezettségeit a nevezett munkaköri leírásában is rögzíteni kell.
2.2. Helyettesítés rend

Az ÉTDR az egyes hozzáféréseket és műveleteket (kiadmányozó, kiadmányozást kérő, iktatószámot rögzítő, érkeztető számot rögzítő, szignálás műveleteket) elvégző személy azonosítóját, a művelet elvégzésének időpontját rögzíti, de rendszer szinten nem támogatja a helyettesítési rend menedzselését. A helyettesítési rendet ezért az ügyviteli szabályzatban szükséges szabályozni, ami konkrét személyek megjelölésével, iratba foglalt formában tartalmazza az ÉTDR rendeltetésszerű, folyamatos használata biztosításához szükséges személyi állomány rendelkezésre állásának módját. A helyettesítési rend alapján biztosítani kell, hogy a hatóságnál mindig lennie kell legalább egy, hatósági adminisztrátori jogosultsággal rendelkező felhasználónak, továbbá az ÉTDR-ben meghatározott szerepkörök mindegyikének a hatóság személyi állományából legalább egy munkatárshoz társítva kell lennie. Az egyes munkatársak esetében az általa helyettesítendő munkatárs, illetve az őt helyettesítő munkatárs megjelölését a nevezettek munkaköri leírásában is rögzíteni.
2.3. Ügyfélkapus regisztráció biztosítása

Az ÉTDR használatához a hatóság munkatársainak rendelkezniük kell ügyfélkapus regisztrációval. Az ÉTDR használatához a hatóság felkérheti az ügyfélkapus regisztrációra azon munkatársait, akik még magánszemélyként nem regisztrálták magukat az ügyfélkapun (a regisztráció ingyenes). A hatóság – saját költségére – biztosíthat kizárólag hivatali ügyintézést szolgáló, külön – akár második – ügyfélkapus regisztrációt is munkatársainak. Ez azonban az ÉTDR használatához nem szükséges.
2.4. Általános informatikai biztonsági szabályok
Az ÉTDR biztonságos használata érdekében a hatóságnál minden, az ÉTDR-ben történő munkavégzésben résztvevő, közös hálózaton lévő számítógépes munkaállomást naprakészen aktualizált vírusvédelemmel kell ellátni. Amennyiben arról a hatóság általános informatikai biztonsági szabályzata nem rendelkezik, meg kell tiltani az ÉTDR használatára szolgáló munkaállomásokba magán, illetve ismeretlen eredetű adathordozó behelyezését, ide nem értve a kérelem adatait és mellékleteit tartalmazó adathordozókat. Továbbá biztosítani kell a munkaállomások idegen személy számára nem hozzáférhető helyen történő elhelyezését. 
Amennyiben a következőkről a hatóság általános informatikai biztonsági szabályzata nem rendelkezik, az alábbi előírások javasoltak:

· A hatóság munkatársainak a munkaállomásra, illetve a helyi hálózatba történő belépéshez egyedi felhasználónévvel és jelszóval kell rendelkezniük. 
· A jelszavak nem lehetnek 8 karakternél rövidebbek, kötelezően kell tartalmazniuk kis- és nagybetűket, számot és valamint legalább egy, a fentiek körébe nem tartozó írásjelet. 
· A felhasználói azonosítást úgy kell konfigurálni, hogy a jelszavakat 90 naponként meg kelljen újítani és a legalább 5 egymást követő alkalommal egy jelszó ne legyen megismételhető. 
A sajátos szabályozásnak tiltania kell, hogy a munkatársak belépési nevüket, valamint jelszavaikat egymásnak megadják. A hatóság az egyes munkatársak, a helyi rendszerbe történő belépésre szolgáló felhasználó nevét és jelszavát lezárt borítékban, elzárt helyen tárolja. A borítékot indokolt esetben – jegyzőkönyv felvétele mellett – lehet felbontani.
A szabályozásnak kifejezetten tiltania kell, hogy az ÉTDR használatához szükséges felhasználó neveket és jelszavakat (jellemzően az ügyfélkapus belépési név és jelszó) a hatóság munkatársai egymás között megosszák, illetve, hogy azokat a hatóság bármilyen formában birtokolja, ideértve az aláírással ellátott zárt borítékban való tárolás esetét is. 
3. Általános szabályozási elemek

3.1. Hatósági iratok létrehozása az ÉTDR-ben 

Az ÉTDR a hatóság által előállított iratok készítésének két módját támogatja. Alapértelmezésben az ügyintéző a rendszer által felkínált iratminta (sablon) használatával készíti el az iratot. Az ÉTDR ugyanakkor lehetővé teszi, hogy a hatósági iratot az ügyintéző ÉTDR-en kívül készítse el és az így előállított iratot feltöltse a rendszerbe.

A hatósági iratok készítésekor minden lehetséges esetben az iratmintán (sablonon) alapuló létrehozást kell előnyben részesíteni.
3.1.1. Hatósági irat készítése iratminta (sablon) használatával
Az iratminta használatakor a rendszer az eljárás ÉTDR-ben rendelkezésre álló adataival megszemélyesíti a hatósági iratot, amelyet az ügyintéző ezt követően még tetszőleges alkalommal és mértékben módosíthat. 

3.1.2. Hatósági irat előállítása ÉTDR-en kívül készült irat feltöltésével
Az irat rendszeren kívül készítésekor az irat megszemélyesítését az ügyintéző többletmunkával manuálisan végzi el az egyes adatoknak az ÉTDR-ből történő egyenkénti átírásával vagy átmásolásával az operációs rendszer biztosította funkciók segítségével. A manuális átírás során nem biztosított az adatok változatlansága. Az ügyintéző felelőssége, hogy a rendszeren kívül készült irat a készítésének pillanatában aktuális adattartalommal kerüljön feltöltésre az ÉTDR-be.

3.1.3. Hatósági irat elkészítésének lépései

Az ÉTDR-ben minden hatósági irat (közbenső, érdemi döntés, ügyfélértesítés, stb.) elkészítése azonos logikán alapul és azonos lépések végrehajtásán keresztül történik. Az itt ismertetett eljárásrend az ÉTDR-ben általános érvényű, az egyes eljárási cselekményekkel, illetve az azok kapcsán készülő hatósági iratok készítésével kapcsolatos sajátosságok ismertetését az 5.2 fejezet rájuk vonatkozó alfejezetei tartalmazzák.

3.1.3.1.  Az eljárási cselekmény megindítása
Az ÉTDR-ben hatósági irat „önmagában” nem állítható elő, az minden esetben valamilyen eljárási cselekményhez kötődik, annak „termékeként” jön létre (ebben az értelemben az általános levél készítésének a kezdeményezése is eljárási cselekmény). Az ügyintéző az eljárási cselekményt a hozzá rendelt funkció gomb megnyomásával indítja meg.

3.1.3.2. Általános adatok rögzítése az ÉTDR-ben

Az ügyintéző az eljárási cselekmény általánosabb adatait az eljárási cselekmény „Alapadatok” fülén rögzíti az ÉTDR-ben. A kitöltendő adatok köre és részletessége a konkrét eljárási cselekménytől függ. 
3.1.3.3. Címzettek meghatározása
Az ügyintéző a „Címzettek” fülön az eljárás érintettjei közül meghatározza, hogy az iratnak kik a címzettjei. Az érintettek köre az eljárási cselekmény megkezdését követően már nem bővíthető, csak szűkíthető (lásd: 5.2.2.1 fejezet). Amennyiben az érintettek nem tartalmazzák az eljárási cselekmény összes köteles címzettjét, az ügyintéző megszakítja (abba hagyja) az eljárási cselekményt, és a hiányzó érintettekkel bővíti az érintettek listáját. Ezt követően az ÉTDR-ben új eljárási cselekményt indít. Az ügyintéző a döntési folyamat címzettjei közé nem veheti vissza azokat az érintetteket sem, akiket korábban kivett a címzettek közül. Ha szükségessé válik egy korábban kivett érintett felvétele a címzettek közé, az ügyintéző megszakítja az eljárási cselekményt és új eljárási cselekményt indít el, amelyben ismét rendelkezésére áll az érintettek teljes köre. A megszakított eljárási cselekmény az ÉTDR-ben törölhető.
3.1.3.4. Mellékletek csatolása
Az ügyintéző az irathoz az ÉTDR-ben rendelkezésre álló (feltöltött) dokumentumokat csatolhat. A dokumentumokat az eljárási cselekmény „Dokumentumok” fülén csatolja az irathoz. Amennyiben az ügyintéző az ÉTDR-ben nem tárolt, helyi adathordozón rendelkezésre álló dokumentumot is csatolhat mellékletként az irathoz. Ez esetben a „Dokumentumok” fülön elérhető funkció segítségével az ügyintéző feltölti az ÉTDR-be a kívánt fájlt, amely ezt követően az ÉTDR-ben minden arra jogosult számára elérhető lesz.
3.1.3.5. Pénzügyi előírások
Az ügyintéző eljárási cselekményhez kötve ír elő pénzügyi kötelezettséget, illetve ír jóvá teljesítést, amelyet a „Pénzügyek” fülön található funkciók segítségével hajt végre (az eljárási cselekmény általános oldalán található „Pénzügyek” fülön csak az egyenleg alakulását követheti). Az ügyintéző pénzügyi kötelezettségek manuális jóváírását a kötelezettség teljesítését igazoló, az ÉTDR-ben rendelkezésre álló vagy a hatóság birtokában lévő papíralapon rendelkezésre álló eredeti példány vagy hiteles másolata alapján végzi el. 

3.1.3.6. Az irat tervezetének előállítása és módosítása
Az ügyintéző a hatósági irat forrását az „Iratok” fülön található „Szerkesztés” gombra kattintva „Az iratképének létrehozása” opciói közül választja ki. Az ügyintéző – az eljárási cselekménytől függően – egy vagy több iratminta (sablon) vagy egy ÉTDR-en kívül tárolt fájl feltöltése között választhat. Az iratminta kiválasztását az ügyintéző az irat sablon alapján történő legenerálásáig módosíthatja, azt követően nem. A fájl feltöltése opció kiválasztását követően már nem módosítható és a feltöltött fájl más fájllal történő cseréjére sincs mód. Másik sablon alapján vagy másik fájl használatával történő irat készítéséhez az ügyintézőnek meg kell szakítania az eljárási cselekményt és új eljárási cselekményt kell indítania.
Az iratminta kiválasztása után az ügyintéző az „Iratkép szerkesztése” funkcióval előállítja, és szerkeszthető formában megnyitja a sablon alapján az eljárás adataival megszemélyesített iratot. A tervezetben az ügyintéző által végrehajtott módosítások, az ügyintéző döntésének megfelelően tárolásra, mentésre kerülnek. A tervezetet az ügyintéző tetszőleges alkalommal és tartalmi megkötés nélkül szerkesztheti. Amennyiben időközben az eljárással kapcsolatban újabb adatok kerültek rögzítésre az ÉTDR-ben az ügyintéző azokat az „Iratkép helykitöltőinek frissítése” funkcióval vezetheti át az iratba.
3.1.3.7. A tervezet kiadmányozásra történő benyújtása
Az ügyintéző a hatósági irat tervezetének elkészültét követően benyújtja a hatóság kiadmányozásra jogosult munkatársának. Az ügyintéző ezt követően az iraton módosításokat nem hajthat végre. 
Amennyiben a kiadmányozó az iratot átdolgozásra visszautalja az ügyintéző, utóbbi ismételten jogosulttá válik az irat tartalmának szerkesztésére. 
3.2. A dokumentumok hitelessége az ÉTDR-ben 

Az ÉTDR-be már feltöltött és jogszabály szerint nem megváltoztatható dokumentumok (fájlok) integritását a rendszer biztosítja, ezáltal a beérkezett elektronikus dokumentumok megváltoztathatatlansága biztosított. Az ÉTDR-ben előállított és kiadmányozott dokumentumok elektronikus formájukban hitelesek. Az ÉTDR-ben elektronikusan, csomagban aláírt dokumentáció megbontatlan formájában hiteles. 
Az ÉTDR-be feltöltésre kerülő elektronikus dokumentumok hitelességét a rendszeren kívül, a feltöltést megelőzően kell biztosítani. 
Az ÉTDR-ben keletkezett, hiteles elektronikus dokumentumnak a szabályozott elektronikus szolgáltatásra vonatkozó jogszabály által előírt eljárásrend szerint előállított papíralapú másolata hiteles. 
3.3. A hatósági eljárás és az iratkezelés viszonya

Az ÉTDR az építésügyi hatósági eljárások meghatározott körét támogató dokumentumkezelő rendszer. Az eljárási cselekmények végrehajtását az eljárási határidők nyilvántartásával, a fizetési kötelezettségek nyomon követésével, a hatósági iratok létrehozását mintadokumentumok rendelkezésre bocsátásával, egyes eljárási cselekmények csoportba foglalásával, az ÉTDR-ben történő, a jogkövetkezményeket keletkeztető dokumentum mozgások számontartásával támogatja. Biztosítja a benne elektronikus formában tárolt adatok, iratok hitelességének megőrzését, az iratokról és virtuális mozgásaikról belső nyilvántartást vezet.
3.4. Az ÉTDR használatával összefüggő általános iratkezelési szabályok
A következő alfejezetekben kerülnek meghatározásra az iratkezelés ÉTDR-ben végzendő funkciói és feladatai, valamint a helyi iratkezelő rendszerrel való együttműködés rendje.
3.4.1. Az ÉTDR és az iktatás kapcsolata

Az iratoknak a jogszabályok szerinti nyilvántartását a hatóság saját iktatórendszerében kell végrehajtani. Az ÉTDR dokumentumkezelő rendszer, a benne tárolt iratokat országosan egyedileg generált, saját technikai azonosítóval tartja nyilván. Az ÉTDR az iratok jogszabály szerinti kötelezően nyilvántartandó iktatási adatainak csak egy kisebb, az ÉTDR-ben tárolt iratok és annak az iktatórendszerben tárolt adatai egymásnak való kölcsönösen egyértelmű megfeleltetéséhez szükséges körét tartalmazza.
3.4.2. Az ÉTDR és a helyi iktatórendszer kapcsolata

Az eljárást megindító kérelmet az ÉTDR-be történő feltöltést követően kell iktatni és szignálni. Az ÉTDR, a Csatlakozási kézikönyvben foglalt technikai és informatikai feltételek teljesülése esetén automatikus adatcserét tesz lehetővé a helyi iktatórendszerrel. Ennek hiányában manuálisan kell végrehajtani az egyes iktatási adatok rögzítését az ÉTDR-ben. A hatóság vezetője rendelkezik arról, hogy a feltételek figyelembevételével, a hatóság számára az érkeztetési és iktatási adatok ÉTDR-ben történő rögzítéséhez melyik módszert írja elő.
3.4.3. Érkeztetési és iktatási adatok manuális rögzítése
Az iktatási adatok manuális rögzítése esetében a hatóság vezetője a hatóság iratkezelési szabályzatával összhangban meghatározza, hol és miként történik az ÉTDR használatával intézésre kerülő eljárásokkal kapcsolatban papír alapon beérkező iratok érkeztetése, iktatása, szignálása, továbbá az iktatási adatoknak az ÉTDR részére történő megadásának rendjét. Ugyancsak rendelkezik arról, hogy az ÉTDR-be elektronikusan érkező iratoknak a helyi iktató rendszerbe történő érkeztetése, iktatása számára az adatokat a helyi iratkezelési szabályzattal összhangban hogyan és milyen formában kell megadni, továbbá a hatóság által az ÉTDR-ben előállított iratok számára melyen adatok megadásával, miként kell iktatószámot igényelni a helyi iktatórendszertől.
3.4.4. Iratkezelési cselekmények az ÉTDR-ben
A hatóság vezetője gondoskodik arról, hogy minden egyedi szerepkörhöz kötött iratkezelési cselekmény végrehajtására a hatóság legalább egy munkatársa jogosult legyen, továbbá távollétük esetén a helyettesítést is biztosítja. Az érintett munkatársaknak az iratkezeléssel kapcsolatos ÉTDR-beli feladataikat munkaköri leírásukban is rögzíteni kell. Az ÉTDR-ben érkeztetési-iktatási, szignálási, kiadmányozási, valamint expediálási jogkörrel (szerepkörrel) rendelkező munkatársakról a helyi iktatónak naprakész tájékoztatást kell adni.
3.4.4.1. Érkeztetési adatok rögzítése az ÉTDR-ben
Az ÉTDR-be elektronikusan beérkezett iratok érkeztetését az arra kijelölt egy vagy több munkatárs végzi. Automatikus adatkapcsolat esetében az iratkezelő rendszertől a kijelölt munkatárs automatikus úton kéri le az érkeztetési adatokat. Kézi érkeztetés esetében a kijelölt munkatárs a 3.3.2 fejezetben foglaltakkal összhangban, meghatározott helyi eljárásrend szerint az ÉTDR-ben érkezett irat adatai alapján érkeztető számot igényel a helyi iktatótól. Az iktatótól kapott érkeztető számot és dátumot a kijelölt munkatárs az ÉTDR-ben az eljárás irata megfelelő mezőjének kitöltésével rögzíti a rendszerben.

3.4.4.2. Iktatási adatok rögzítése az ÉTDR-ben

Az ÉTDR-be elektronikusan beérkezett irat iktatását az arra kijelölt egy vagy több munkatárs végzi. Automatikus adatkapcsolat esetében az iratkezelő rendszertől a kijelölt munkatárs automatikus úton kéri le az iktatási adatokat. Kézi iktatás esetében a kijelölt munkatárs a 3.3.2 fejezetben foglaltakkal összhangban, meghatározott helyi eljárásrend szerint az ÉTDR-ben érkezett irat adatai alapján iktatószámot igényel a helyi iktatótól. Az iktatótól kapott iktatószámot és dátumot a kijelölt munkatárs az ÉTDR-ben az eljárás irata megfelelő mezőjének kitöltésével rögzíti a rendszerben.
3.4.4.3. Hivatalból készült iratok iktatási adatainak a rögzítése
A hatóság hivatalból készült irata iktatását az arra kijelölt egy vagy több munkatárs végzi. Automatikus adatkapcsolat esetében az iratkezelő rendszertől a kijelölt munkatárs automatikus úton kéri le az iktatási adatokat. Kézi iktatás esetében a kijelölt munkatárs a 3.3.2 fejezetben foglaltakkal összhangban meghatározott helyi eljárásrend szerint az ÉTDR-ben hivatalból készült irat adatai alapján iktatószámot igényel a helyi iktatótól. Az iktatótól kapott iktatószámot és dátumot a kijelölt munkatárs az ÉTDR-ben az eljárás irata megfelelő mezőjének kitöltésével rögzíti a rendszerben.
3.4.4.4. Szignálás, átszignálás az ÉTDR-ben
Az iratok ügyintézőre történő szignálását az ÉTDR-ben, továbbá az eljárás további intézésének összeférhetetlenség vagy egyéb okból más ügyintézőre történő átszignálását a hatóság vezetője, vagy az általa meghatalmazott munkatárs végzi. A vezető – írásban – rendelkezhet úgy, hogy akár eljárástípusok szerint akár területi illetékesség alapján az irat kötelezően egy adott ügyintézőre kerüljön kiszignálásra. A vezető továbbá rendelkezhet úgy, hogy a folyamatban lévő eljárás tárgyában érkező újabb iratok kötelezően az eljárás intézésére kijelölt ügyintézőre kerüljenek szignálásra. E rendelkezések nyilvántartása a rendszeren kívül történik, s rendszeresen gondoskodni kell aktualizálásukról.
Az eljárást indító irat (új kérelem) kiszignálásakor a szignáló a jogszabályi kereteken belül felülbírálhatja az eljárás ügyintézési idejére az ÉTDR által automatikusan meghatározott alapértelmezett időtartamot, amelyet az ÉTDR-ben rögzíti.
A szignálási, illetve átszignálási adatokat, valamint az eljárás intézése számára megállapított, induló ügyintézési határidőt a helyi eljárásrend szerint a helyi iktatóval is közölni kell. 
3.4.4.5. Ügyintézői átvétel

Az ügyintéző minden nap az ÉTDR-be történő bejelentkezésekor, valamint a napi munkavégzés során rendszeres időközönként meggyőződik arról, hogy szignáltak-e ki rá új iratot (eljárást). 
Az ügyintéző, amennyiben az ügyintézői átvétel alkalmával, illetve az eljárás bármely szakaszában észleli, hogy személyével vagy a Ptk. 685. § b) szerint közeli hozzátartozójának minősülő személlyel összefüggésben összeférhetetlenség áll fenn, kezdeményezi a szignálónál az eljárás más ügyintézőre történő átszignálását.
3.4.4.6. Kiadmányozás az ÉTDR-ben
Az ügyintéző az intézkedést tartalmazó irat tervezetét kiadmányozásra benyújtja a hatóság kiadmányozási joggal felruházott munkatársának. 
A kiadmányozó formai és tartalmi ellenőrzés után dönt a tervezet – a maga végezte módosításokkal vagy változatlan formában történő - kiadmányozásáról, vagy a kiadmányozás elutasításáról és a tervezetnek az ügyintézőhöz történő visszautalásáról. A kiadmányozó akár a visszautasított tervezet szövegében, akár megjegyzés formájában indokolást fűzhet a kiadmányozás elutasításához, valamint utasításokat adhat az általa elvárt módosításokra nézve.
A kiadmányozásra vonatkozóan további szabályokat a 3.4.5 fejezet tartalmaz.
Az irat kiadmányozójának nevét, a kiadmányozás időpontját automatikus adatkapcsolat hiányában a helyi iktatóval közölni kell. 
3.4.4.7. Expediálás az ÉTDR-ben
Az ÉTDR-ben elektronikusan előállított irat expediálását az arra kijelölt egy vagy több munkatárs végzi. Az expediálás formáját meghatározza, hogy az irat címzettje regisztrált ÉTDR felhasználó-e, továbbá hogy a címzett milyen módon rendelkezett a vele történő kapcsolattartás módjáról. Az expediálás egy vagy több címzett részére történő (csoportos) kézbesítés esetében is azonos módon történik.
Ha a regisztrált ÉTDR felhasználó az elektronikus kapcsolattartási utat választotta, esetében az expediálás közvetlenül az ÉTDR-ből történik az expediálás funkció segítségével. Az irat expediálása megtörténtének időpontját automatikus adatkapcsolat hiányában a helyi iktatóval közölni kell.
A postai úton történő expediálás módja attól függ, hogy a hatóság kötött-e szerződést, és milyen szintű szolgáltatásra a postai szolgáltatóval.
Szerződés hiányában az expediáló munkatárs – ha a címzett egy regisztrált ÉTDR felhasználó és a postai kapcsolattartási utat választotta, vagy a címzett nem regisztrált ÉTDR felhasználó – az ÉTDR-ből előállítja a kézbesítendő elektronikus irat papíralapú hiteles másolatát, valamint az ÉTDR segítségével a borítékot és tértivevényt megszemélyesíti.
Amennyiben a postai szolgáltatóval kötött szerződés magában foglalja az elektronikus feladójegyzék használatát, akkor az expediáló munkatárs az ÉTDR-ből megfelelő formátumban kinyert elektronikus feladójegyzéket elektronikus adathordozóra menti. A postai szolgáltatónak a feladójegyzék elektronikus adathordozón kerül átadásra. A kézbesítendő elektronikus irat papíralapú hiteles másolatát, valamint az ÉTDR segítségével a boríték és tértivevényt megszemélyesítését el kell végeznie az expediálónak.
Ha a postai szolgáltatóval kötött szerződés magában foglalja az elektronikus tértivevény használatát, úgy az expediáló az elektronikus feladójegyzék előállítását, a kézbesítendő elektronikus irat papíralapú hiteles másolatát, valamint a boríték és tértivevény megszemélyesítését végzi az ÉTDR segítségével. A postai szolgáltató a kézbesítést követően visszaérkező tértivevény lap digitalizált képét és a kézbesítési információkat elektronikus feladójegyzék alapján rendezetten, elektronikus formában adja át a hatóság részére.
Amennyiben a postai szolgáltatóval kötött szerződés magában foglalja az elektronikus kézbesítési szolgáltatást, mind az iratot, mind az elektronikus feladójegyzéket a postai szolgáltató elektronikus tárhelyére továbbítja az expediáló az ÉTDR segítségével.
3.4.4.8. Az irat átvételének rögzítése az ÉTDR-ben
Ha egy regisztrált ÉTDR felhasználó az elektronikus kapcsolattartási utat választotta, esetében az irat átvételének időpontja, vagy a kézbesítési vélelem beállása a hatósági munkatárs közreműködése nélkül az ÉTDR-ben automatikusan rögzítésre kerül. 
Postai úton történő továbbítás esetében az irat átvételének a visszaérkezett tértivevény szerinti, illetve a postai szolgáltatótól elektronikus adathordozón kapott időpontját az expediálással megbízott munkatárs rögzíti az ÉTDR-ben. 
Az átvétel rögzítésének módja attól függ, hogy a hatóság milyen kézbesítési szolgáltatást vesz igénybe a postai szolgáltatónál.
Elektronikus tértivevény használata esetén az expediálónak a visszakapott kézbesítési információkat az ÉTDR-be rögzítenie kell, az elektronikus állomány beolvasásával. Lehetőség van a szkennelt tértivevények ÉTDR-be való feltöltésére is.
Elektronikus kézbesítési szolgáltatás esetén az expediáló köteles a munkanap kezdetén, valamint rendszeres időközönként ellenőrizni a postai szolgáltató tárhelyét. A tárhelyről a kézbesítési információkat tartalmazó elektronikus feladójegyzéket be kell olvasnia az ÉTDR-be, ezzel rögzítve az átvételre vonatkozó információkat.
Az irat kézbesítésének megtörténtének vagy a kézbesítési vélelem beállásának időpontját – automatikus adatkapcsolat hiányában – a kézbesítés formájától függetlenül a helyi iktatóval közölni kell.
3.4.5. Papír alapú dokumentumok tárolási rendje
A hatóság a csak papíralapú formában rendelkezésre álló, illetve hiteles formában csak papír alapon birtokában lévő dokumentumokat a helyi iratkezelési szabályzatban előírtaknak megfelelően tartja nyilván, kezeli és tárolja.

3.5. Az ÉTDR használatával történő ügyintézés általános szabályai
3.5.1. Az ÉTDR helye és szerepe az ügyintézésben

Minden eljárás típust az ÉTDR igénybevételével kötelező intézni, amelyet az ÉTDR nevesítetten támogat.
 Az ÉTDR használatával kell intézni azon eljárásokat is, amelyeket az ÉTDR folyamatként nem támogat, de lehetővé teszi a hatósági eljárás során kibocsátandó irat rendszeren belüli elkészítését (pl. kötelezés). 
3.5.2. Felelősségi és hatáskörök meghatározása

A hatóság vezetőjének írásban rendelkeznie kell a hatóság beosztottjainak, ide értve kinevezett helyettesét is, felelősségi és hatásköreiről. A rendelkezésnek ki kell térnie a kiadmányozás, helyettesítés, területi illetékesség és más, a hatóság napi működése szempontjából lényeges körülményre. A szabályozásnak úgy kell rögzítenie az illetékességet, hogy alapértelmezett helyzetben egyértelmű legyen, ki az adott eljárásban eljárni köteles munkatárs, így biztosítható legyen, hogy az automatikus szignálás intézménye működtethető legyen, illetve, hogy csak az az alapesettől való eltérés esetében váljék szükségessé vezetői közreműködés az illetékesség meghatározásában.
3.5.3. Hivatali út

Amennyiben a hatóságnak nincs SZMSZ-e vagy az nem rendelkezik a hivatali útról, a hatóság vezetője írásban meghatározza a hatósági eljárásban résztvevők számára kötelezően betartandó hivatali utat. A hatóság vezetője rendelkezik arról, hogy milyen ügyek esetében követeli meg a közvetlen tájékoztatást, s mely ügyek esetében tájékoztatandó első helyen kinevezett helyettese, aki a vezető – szükség szerinti tájékoztatásáról ​– maga dönt. A hatóság felettes szervéhez kizárólag a hatóság vezetője fordulhat, illetve egyes konkrét ügyek kapcsán azon munkatársak, akiket a vezető arra előzetesen felhatalmazott.
3.5.4. Ellenőrzési kötelezettség
A hivatalvezető a hatóság munkájának megszervezése, a hivatali meghatározása során alkalmazza a FEUVE-t. A hivatalvezető, illetve kinevezett helyettese ellenőrzés céljából bármely folyamatban lévő ügyet megtekintve, intézésével kapcsolatban utasíthatja az ügyintézőt, illetve intézését magához vonhatja. Az ügyintéző kérheti, hogy a hivatalvezető utasítását írásban adja ki.
3.5.5. Kiadmányozás

A hatóság nevében kizárólag kiadmányozott irat bocsátható ki. A kibocsátásra kerülő iratok kiadmányozási jogáról a hatóságnak helyt adó szervezet SZMSZ-e, illetve iratkezelési szabályzata is rendelkezhet, az ÉTDR használatával kapcsolatos ÜISZ szabályozási elemei ezekkel nem lehetnek ellentétesek. 
A kiadmányozó vezető rendelkezhet úgy, hogy kinevezett helyettese egyes vagy akár minden kérdéskörben átruházott jogkörben kiadmányozzon. Az átruházás minden esetében írásban és határozott időre kell, hogy szóljon. Személyi változás esetében a kiadmányozó rendelkezik az átruházott kiadmányozási jog visszavonásáról. 
A vezető – írásban – rendelkezhet úgy, hogy bizonyos eljárástípusok vagy területi illetékesség alapján meghatározott eljárások egy adott kiadmányozó illetékességébe tartozzanak.
A hatóság vezetője - írásban - rendelkezhet úgy, hogy egyes, konkrétan meghatározott eljárási cselekmények esetében az ügyintéző is kiadmányozhatja a tárgyban készült közbenső döntést. Érdemi döntés kiadmányozási joga nem ruházható át az ügyintézőnek.
3.5.6. Betekintési jogosultságok adása és visszavonása

Az ügyintézés során a jogszabályban megkövetelt esetekben és mértékben az ügyintéző elektronikus betekintéshez adhat jogot, az eljáráshoz, egyes eljárási cselekmények egy összefüggő csoportjához, illetve egy adott eljárási cselekmény adataihoz, iratához. 

Külső szervezet vagy ügyfélnek nem minősülő természetes vagy jogi személy részére történő betekintési engedély adásáról, illetve annak mértékéről, esetleges időbeni korlátjáról a vezető dönt, és azt írásban rögzíti. 

3.5.7. Adatbeviteli felelősség

Az ügyintéző az általa bevitt adatokért, illetve azok törléséért, módosításáért személyes felelősséget visel. Az ügyintéző köteles a kérelmező által a rendszerben rögzített adatok valóságnak való megfelelését ellenőrizni, az azokkal kapcsolatos megállapításaiért felelősséggel tartozik. 
3.5.8. Dokumentálási kötelezettség

Az ügyintézőnek az eljárás során dokumentálnia kell minden olyan – az ÉTDR használata során a rendszerben rögzítésre nem kerülő – eseményt, cselekményt, az ügyben érintettekkel folytatott olyan kommunikáció tartalmát, amely az ügy intézése szempontjából, a személyhez köthető felelősség megállapításához érdemi jelentőségű. Az ügyintéző köteles minden olyan eseményt és cselekményt az ÉTDR-ben rögzíteni, amelyet a rendszer kötelezővé vagy lehetővé tesz. Az ÉTDR által nem támogatott esetekben az ügyintéző belső hatósági feljegyzést készít.
3.5.9. Tájékoztatási kötelezettség

Az ügyintéző köteles hatóság elöljáróit tájékoztatni az eljárás során tudomására jutó tényről, adatról, amely az ügyintézés szokásos módjától eltérő intézkedést igényel, továbbá minden olyan tényről és adatról, amely a kérelemben foglaltak jogszabálysértő voltának vélelmét vetik fel. A hatóság vezető tájékoztatja az illetékes ügyintézőt a tudomására jutó, az ügy érdemi intézése szempontjából lényeges tényről és adatról.
3.5.10. Együttműködési kötelezettség

A hatóság vezetője és munkatársai kötelesek a hatósági feladatok végrehajtásában együttműködni. Az ügyintéző az eljárás során a jogszabály meghatározta keretek között a szolgáltató állam követelményeinek megfelelően köteles együttműködni az ügyfelekkel, az eljárásban érintett többi hatósággal.
3.5.11. Ügyintézési határidők

Az ÉTDR az eljárásokhoz, illetve az eljárási cselekményekhez a jogszabályban meghatározott alapértelmezett ügyintézési határidőt rendeli. A vezető a jogszabályban megengedettnél rövidebb ügyintézési határidőt is meghatározhat. A vezető egy alkalommal elrendelheti az ügyintézési határidő jogszabályban megengedett mértékű meghosszabbítását. Az ügyintézési határidő meghosszabbítását az ügyintéző is kezdeményezheti a vezetőnél. Az elrendelt határidő módosítást, valamint annak indokolását az ügyintéző rögzíti az ÉTDR-ben. A megállapított ügyintézési határidőről, valamint annak módosításáról a kérelmet benyújtó ügyfelelet tájékoztatni kell.
Az ÉTDR-ben határidőhöz kötött automatizmusok nincsenek, a beállított határidők közeledtéről és lejártáról csak figyelmezteti az ügyintézőt, aki a maga kezdeményezésére hajtja végre a határidővel összefüggésben indokolttá vált hatósági eljárási cselekményt.

3.5.12. Környezettudatos ügyintézés

Az ÉTDR használata során környezettudatos magatartást kell tanúsítani, törekedni kell a nyomtatásra kerülő iratok számának minimalizálására. A hatóság részéről ezért minden esetben az elektronikus formát kell preferálni, s törekedni kell a papír alapú iratkibocsátás minimálisra csökkentésére. Az eljárás a más hatóságokkal való kapcsolattartás alapértelmezett módja az ÉTDR használata, ennek hiányában az egyéb elektronikus út. Az ügyintézés során mellőzni kell a papíralapú munkapéldányok előállítását. A hatóság az ügyfelek számára csak azok kifejezett rendelkezése esetén bocsát ki hiteles papír alapú másolatot.
3.5.13. Nyilvánosság tájékoztatása

A hatóság eljárásaival kapcsolatos, a nyilvánosság tájékoztatását célzó nyilatkozatok, közlemények kibocsátásának módját, amennyiben a hatóság tevékenységét szabályzó közjogi szervezetszabályozó eszközök arról nem rendelkeznek, a hatóság vezetője szabályozza. Az írásban kiadásra kerülő szabályozásban a hatóság vezetője meghatározza, hogy ki és milyen kérdésekben jogosult tájékoztatási tevékenységet folytatni. A hatóság vezetője konkrét kérdésekben eseti kijelölés mellett is dönthet.
4. A kérelem befogadása
A kérelmező a kérelmét elektronikusan vagy papír alapon az eljáró hatósághoz címezve terjesztheti elő. A kérelmező elektronikus úton online vagy offline módon töltheti ki a kérelmet. Az elektronikus úton történő benyújtáshoz internet kapcsolat szükséges.
4.1. Elektronikus úton benyújtott kérelem befogadása

Az elektronikus úton benyújtott kérelem az eljáró hatóságnál további közreműködés nélkül, mint új eljárás jelenik meg az ÉTDR-ben. Az elektronikus úton benyújtott hiánypótlás a folyamatban lévő eljárás adott hiánypótlási eljárási cselekménycsoportja új eljárás cselekményeként, a fellebbezés a folyamatban lévő eljárás új eljárási cselekménycsoportjaként jelenik meg az eljáró hatóság számára az ÉTDR-ben.
4.2. Papíralapú vagy elektronikus adathordozón benyújtott kérelem, hiánypótlás, illetve fellebbezés befogadása

A kérelmező a papíralapú vagy elektronikus adathordozón rendelkezésre álló kérelmét személyesen is elterjesztheti a hatóságnál
. A hatóság a kérelemmel együtt benyújtott iratokról hiteles elektronikus másolatot készít, amelyet feltölt az ÉTDR-be. A benyújtás és a feltöltés dátumát a kérelmen és azok mellékletein rögzíteni kell. 
4.3. Személyesen benyújtott kérelem rögzítése az ÉTDR-ben az ügyfél nevében 

Személyes megjelenés esetén a kérelmet átvevő hatósági munkatárs a kérelmező helyében rögzíti a papírformátumú formanyomtatványon benyújtott kérelem adatait az ÉTDR-ben, feltölti a rendszerbe a kérelem elektronikus formában benyújtott mellékleteit az átadott adathordozóról.
 Az engedély iránti kérelmet mellékleteivel egy időben kell benyújtani. Az építészeti-műszaki dokumentáció kizárólag elektronikus formában, adathordozón fogadható el. A fájlok feltöltésekor a rögzítést végző hatósági munkatárs a fájlok leíróadatait a Felhasználói kézikönyvben foglaltak szerint kitölti.
A kérelem papír alapú mellékleteiről a rögzítést végző munkatárs hiteles elektronikus másolatot készít, amelyeket szintén feltölt az ÉTDR-be. A hatóság munkatársa a feltöltött dokumentumokról az ÉTDR-rel kísérőlapot készít, mely tartalmazza ÉTDR-ben lévő elektronikus dokumentumok – a kérelem és mellékleteinek elektronikus azonosítóit. A kísérőlapot a kérelmező aláírja, majd a hatósági munkatárs aláírásának és pecsétjének elhelyezését követően hiteles elektronikus másolatot készít a kísérőlapról. A kísérőlapot a hatósági munkatárs a benyújtás – címzett hatósághoz való eljuttatás előtt – feltölti az ÉTDR-be, majd a papír alapú eredeti példányt átadja a kérelmet benyújtónak.
A hatósági munkatárs eredeti iratot csak jogszabály kifejezett előírása esetén őriz meg, minden egyéb esetben azt visszaszolgáltatja a benyújtónak. 
A személyesen vagy elektronikus adathordozón benyújtott hiánypótlás, illetve fellebbezés esetében a követendő eljárás megegyezik a 4.3 fejezetben foglaltakkal.
4.4. Illeték kezelése
4.4.1. Illeték kezelése a személyesen benyújtott igazolással
A személyesen papíralapon, illetve elektronikus adathordozón benyújtott kérelem esetében a hatósági eljárási illeték illetékbélyeg formájában is leróható úgy, hogy a kérelmező az illetékbélyeget a kérelem papírformátumú formanyomtatvány (kísérőlap) kijelölt helyére ragasztja. A hatósági munkatárs a kérelem/kísérőlap befogadásával egyidejűleg érvényteleníti az illetékbélyeget, és a formanyomtatványnak az illetékbélyeget tartalmazó oldaláról hiteles elektronikus másolatot készít, amelyet a kérelem mellékleteként feltölt az ÉTDR-be.
Jogszabály által szabályozott esetben és módon eljárási illeték készpénz-átutalási megbízás útján vagy számlaszámra átutalással is megfizethető. Az ezt igazoló irat elektronikus hiteles másolatát a hatósági munkatárs az ÉTDR-be feltölti.
Bármely fizetési mód esetén a hatósági munkatárs az ÉTDR-ben rögzíti a kiszabott illeték összegét, valamint a megfizetés időpontját.
4.4.2. Illeték kezelése elektronikus úton történő elszámolással
Online módon, elektronikus úton kezdeményezett kérelem esetén az eljárási illetéket az eljárás megindítását megelőzően az EFER által biztosított fizetési módokon keresztül fizetheti meg a benyújtó személy.
Jogszabály által szabályozott esetben és módon eljárási illeték készpénz-átutalási megbízás útján vagy számlaszámra átutalással is megfizethető. 
Bármely fizetési mód esetén a hatósági munkatárs az ÉTDR-ben rögzíti a kiszabott illeték összegét, valamint a megfizetés időpontját.
4.4.3. Illeték kezelése offline elektronikus úton benyújtott kérelem esetében

Az illeték megfizethető  a kérelem benyújtását követően – a kézbesítés sikerességét visszaigazoló automatikus ÉTDR értesítésben található azonosítóra való átutalási megbízás útján legkésőbb a visszaigazolás megérkezését követő munkanapon.
Az átutalás elektronikus formájú bizonylata az ÁNYK fizetési igazolás formanyomtatványhoz csatolással juttatható el a hatósághoz. A formanyomtatványon fel kell tüntetni a megfizetett illeték összegét és a befizetés időpontját.
4.4.4. Hatósági illeték megfizetése hiánypótlással
Az eljárási szabályok a korábbiakban előírtakkal megegyezőek.
4.4.5. Fellebbezés illetékének kezelése 
A személyesen papíralapon benyújtott fellebbezés esetében a kérelmező a fellebbezési iraton feltüntetve illetékbélyeg segítségével fizetheti meg az illetéket. 

A fellebbezési illeték készpénz-átutalási megbízás útján vagy számlaszámra átutalással is megfizethető a korábban előírtaknak megfelelően. A döntés ÉTDR iratazonosítójára való hivatkozás szükséges.

Az illeték megfizethető előzetesen az EFER által kínált fizetési módokon is. 
A további eljárási szabályok az ÉTDR-ben való rögzítésről a korábbiakban előírtakkal megegyezőek.
4.4.6. Igazgatási szolgáltatási díj megfizetése

Szolgáltatási díj megfizetése történhet személyes megjelenéssel előzetesen készpénzátutalási megbízással vagy készpénz segítségével. A megfizetését a kérelem benyújtásakor igazolni kell, a feladóvevény csatolásával, az átutalás bizonylatának csatolásával – ennek hiányában a megfizetett díj összegének és a befizetés időpontjának feltüntetésével. A hatósági munkatárs az igazolásokat, ha azok papír alapon állnak rendelkezésre akkor elektronizálás után, felcsatolja az ÉTDR-be. Bármely fizetési mód esetén a hatósági munkatárs az ÉTDR-ben rögzíti a díj összegét, valamint a megfizetés időpontját.
A díj megfizethető előzetesen az EFER által kínált fizetési módokon is. 
5. Eljárások ügyintézése
5.1. Eljárások logikai szintjei az ÉTDR-ben
Az ÉTDR-ben egy kérelemhez egy eljárás tartozik. Egy eljárásban egyidejűleg több, de logikailag kapcsolódó kérelmet, bejelentést lehet benyújtani (pl. egyidejűleg bontási bejelentést és építési kérelmet). A külön kezdeményezett eljárások az ÉTDR-ben külön eljárásként vannak kezelve, még ha kapcsolódnak is egy másik eljáráshoz. Ilyen esetben az ÉTDR-ben megadható a kapcsolódó eljárás azonosítója és annak adatai az eredeti eljárásból is megtekinthetők, de a két eljárás elkülönült intézése megmarad. 
5.1.1.  Eljárási cselekménycsoport
Az eljárás ügyintézésnek „alapegysége”, első szintje az eljárási cselekménycsoport. Az eljárási cselekménycsoport egy vagy több logikailag összetartozó, csoportba foglalt eljárási cselekményből áll. 
Több eljárási cselekményből álló cselekménycsoport esetében egy folyamatról van szó, amely során a hatóság kibocsát egy döntést (végzést), amelyre valamilyen reakciót vár a megszólított ügyféltől vagy szakhatóságtól. Az eljárási csoportot a hatóság akkor zárja le, amikor véget ér a folyamat, azaz a várt választ megkapja, vagy lezárult a teljesítésére nyitva álló határidő. 
Az eljárási cselekménycsoport több, de legkevesebb három elemből áll. Ilyen eljárási cselekménycsoport pl. a hiánypótlási felhívás, amely áll a felhívásból, a kérelmező részéről egy-vagy több hiánypótlásból, valamint a hiánypótlásnak a hatóság részéről történő elfogadásából. Ugyancsak cselekménycsoportot képez a szakhatósági megkeresés, amely a megkeresésből, az állásfoglalás megküldéséből, valamint annak a hatóság általi tudomásulvételéből áll. 
Az eljárási cselekménycsoporttal azonos szintet képez, de csak egy elemből álló cselekménycsoport pl. a kérelem benyújtása, a helyszíni szemle kitűzése. A több elemű cselekménycsoporthoz jellemzően több, mindkét irányban mozgó (a hatóságtól külső címzett felé és külső feladótól a hatóság felé) iratok tartoznak.
5.1.2. Eljárási cselekmény
Az eljárás ügyintézésnek a második, az eljárási cselekménycsoport alatti szintje az eljárási cselekmény. Az eljárási cselekmény egyedi határozat, végzés, amelyhez általában egy és egy irányban mozgó (vagy a hatóságtól külső címzett felé, vagy külső feladótól a hatóság felé) irat kapcsolódik. 
5.1.3. Eljárási cselekmények szerkesztése
Egy eljárásban annak jogerősítéséig lehet eljárási cselekményeket kezdeményezni. Ezt követően az eljárás adatai csak megtekintésre nyithatók meg. Az eljárási cselekménycsoport lezárását követően azzal kapcsolatban újabb eljárási cselekmény már nem kezdeményezhető (pl. a kérelmező tetszőleges alkalommal nyújthat be hiánypótlást egy felszólításra addig, amíg azt az eljárási cselekménycsoportot le nem zárja. Az eljárási cselekmény a hatóság oldalán a kiadmányozás megtörténtéig szerkeszthető, azt követően már csak megtekinthető. A maga által kezdeményezett eljárási cselekményeket a kérelmező a hatóságnak történő megküldéséig szerkesztheti, azt követően számára csak megtekinthető lesz. A kérelmező a saját ÉTDR oldalán látja a hatóság által indított eljárási cselekménycsoportokat, azok egyes eljárási cselekményeit, azonban azokat nem módosíthatja. 
5.2. Eljárások indítása az ÉTDR-ben
5.2.1. Kérelemre induló eljárások

A kérelemre induló eljárások adatait vagy a kérelmező, vagy a helyében eljáró hatósági munkatárs rögzíti a rendszerben a 4. fejezetben foglaltak szerint. A kérelemre induló eljárás a kérelemnek az ÉTDR-be való érkeztetését követő első munkanapon indul.
5.2.2. Hivatalból induló eljárások

A hivatalból induló eljárások esetében az eljárás adatainak az ÉTDR-ben történő rögzítését az ügyintéző, mint rögzítő hajtja végre, az eljárás megindításának alapjául szolgáló dokumentumok alapján. Az eljárás az adatrögzítés megkezdésének pillanatában megindítottnak minősül.
5.2.3. Az ÉTDR rendszerbe állítása előtt indult eljárások
Az ÉTDR bevezetése előtt jogerősen lezárt eljárások adatait, illetve azok dokumentumait NEM kell visszamenőleg rögzíteni a rendszerben. Az ÉTDR bevezetése előtt indult, a bevezetés utáni időszakra áthúzódó eljárások esetében 

· az eljárásban hozott új döntéseket már az ÉTDR-ben kell meghozni (és az ehhez szükséges adatokat az ÉTDR-ben rögzíteni),
· amennyiben azt az ügyfél kérelmezi, az eljárást az ÉTDR használatával kell továbbfolytatni (ehhez a kérelmezőnek az iratokat is már az új szabályok szerint kell benyújtani).
Az eljárás megindításának időpontja, függetlenül adatainak az ÉTDR-be történő rögzítésének időpontjától, az eredeti kérelem szerinti időpont.
A korábban indult eljárás adatainak a rögzítését az ügyintéző, mint rögzítő hajtja végre, az eljárás papíralapú dokumentumai alapján. Nem kell digitalizálni és rögzíteni az ÉTDR-ben az áthúzódó eljárás építészeti-műszaki dokumentációját. A hatóság a dokumentáció záradékolását, a korábbi módon, a papír alapú dokumentumok oldalankénti záradékolásával hajtja végre, azonban a záradéknak tartalmaznia kell az áthúzódó eljárásnak az ÉTDR-ben kapott azonosító számát is.
5.3. Érdemi ügyintézés szabályai
5.3.1. Az ügyintézés megkezdése
Az ügyintéző a kérelem intézését a személyére történő szignálást követően kezdi meg. Amennyiben a szignálásra iktatás nélkül került sor, az ügyintéző gondoskodik az eljárás iratának iktatásáról a 3.3.3.2. fejezetben foglaltak szerint. Amennyiben a kijelölt ügyintéző nem rendelkezik érkeztetési-iktatási jogosultsággal, soron kívül megkeresi a hatóság érkeztetési-iktatási jogosultsággal rendelkező munkatársát az iktatás végrehajtása végett.
5.3.2. Építésügyi hatósági szolgáltatás nyújtása
Az ügyintéző a kérelemben foglaltak alapján megvizsgálja, hogy a kérelmező által benyújtott dokumentumok tartalma és a rendelkezésre álló előzetes szakhatósági állásfoglalások megfelelnek-e az általa kérelmezni szándékozott eljárásra vonatkozó előírásoknak, tájékoztatást ad arról, hogy szükséges-e további melléklet, dokumentum beszerzése vagy további szakhatósági közreműködés. Ugyancsak tájékoztatást ad kérelmezni szándékozott eljárás és az ahhoz szükséges szakhatósági közreműködés eljárási, igazgatási szolgáltatási díjának vagy illetékének mértékéről. Közreműködik a leendő ügyféli kör előzetes tisztázásában. Az ügyintéző tájékoztatja a kérelmezőt az általa kérelmezni szándékozott eljárásra vonatkozó szabályokról, továbbá arról, hogy az engedély hatályának meghosszabbítását milyen módon érinti vagy akadályozza-e valamely építésügyi jogszabály változása.
5.3.3. Értesítés az eljárás megindításáról
Az ügyintéző az eljárás, bekezdés szerinti megindulásától számított három napon belül az ÉTDR-ben kiállított dokumentummal az ügyfél kapcsolattartás módjára megjelölt rendelkezésének megfelelően értesíti az eljárás megindulásáról az építtetőt és a már ismert ügyfelet a jogszabály szerinti tartalommal.
Az ügyintéző az értesítendők adatait – ha azok a kérelem benyújtásakor nem állnak rendelkezésre az ingatlan-nyilvántartásból, az országos lakcímnyilvántartásból vagy az elektronikus elérhetőségi adatai tekintetében az ügyintézési rendelkezési nyilvántartásból elektronikus úton közvetlen lekérdezés útján a vonatkozó jogszabályok szerint szerzi be.
Az ügyintéző az ÉTDR használatával elkészíti az ÉTDR általános tájékoztatási felületén mindenki által hozzáférhető tájékoztatás számára az elindult eljárás személyes adatot nem tartalmazó főbb ismervényeire vonatkozó közlemény tervezetét. A közlemény magában foglalja:

· az építési tevékenységgel érintett telek címét, ennek hiányában helyrajzi számát,

· az építési tevékenység tárgyát,

· a kérelmezett eljárás típusát és az eljárás megindulásának időpontját,

· továbbá az építésügyi és építésfelügyeleti hatósági eljárásokról és ellenőrzésekről, valamint az építésügyi hatósági szolgáltatásról szóló 312/2012. (XI. 8.) kormányrendelet 8. mellékletben meghatározott tartalmú utcai homlokzati tervet vagy látványtervet.
5.3.4. A tényállás vizsgálata

Az ügyintéző a kérelemben foglaltak ellenőrzését, a tényállás megállapítását az ÉTDR-ben rögzített adatok alapján, valamint – rendelkezésre állásuk esetében – az ÉTDR-nek külső rendszerekben történő adatellenőrzési funkciójának segítségével hajtja végre. Az ÉTDR által nem támogatott ellenőrzési feladatokat rendszeren kívüli módon és eszközökkel ellenőrzi.
5.3.4.1. A kérelem formai követelményeknek való megfelelésének vizsgálata

Az ügyintéző a kérelemnek az ÉTDR-ben rögzített adatait ellenőrzi. Ennek során meggyőződik arról, hogy a kérelem elbírálásához minden adat bevitelre került-e, továbbá, hogy a kérelmezett eljárás kapcsán a jogszabályban meghatározott összes melléklet csatolva van-e és azok a megfelelő formátumban állnak-e rendelkezésre. 
Az ügyintéző vizsgálja különösen, hogy a kérelem tartalmazza-e

· az építési tevékenységgel érintett telek címét, helyrajzi számát,

· a kérelmezett engedélyezési eljárás fajtáját,

· a kérelem tárgyát és annak rövid leírását,

· a kérelem tárgyával összefüggésben 

· az építésügyi hatóság szolgáltatása körében kiadott, fél évnél nem régebbi szakmai nyilatkozatnak az ÉTDR ügy- és iratazonosítóját,

· a korábban keletkezett hatósági döntések megnevezését, iktatószámát és keltét vagy az ÉTDR ügy- és iratazonosítóját, 

· a fél évnél nem régebbi előzetes szakhatósági állásfoglalás megnevezését, az ÉTDR ügy- és iratazonosítóját,

· a kérelemhez csatolt mellékletek felsorolását,

· a használatbavételi engedély iránti kérelem kivételével, az építtető vagy meghatalmazottjának a rendelkezését arról, hogy a jogerős engedélyhez tartozó engedélyezési záradékkal ellátott építészeti-műszaki dokumentáció papír alapú hitelesített másolatát kéri-e, ha igen, hány példányban,

· meghatalmazott esetén az építtető meghatalmazását és

· az építtető aláírását.
5.3.4.2. Illetékesség és hatáskör vizsgálata
Az ügyintéző vizsgálja, hogy a kérelem tárgyát képező ingatlan a hatósága hatáskörébe, területi illetékességébe tartozik-e. Hatáskör vagy illetékesség hiányában kezdeményezi az eljárás áttételét a hatáskörrel és illetékességgel rendelkező hatósághoz. Az eljárás áttételéről az érintett hatóságot, valamint az ügyfelet is tájékoztatja.
5.3.4.3. A kérelemmel kapcsolatos pénzügyi kötelezettségek teljesítésének vizsgálata
Az ügyintéző a kérelem vizsgálata során az ÉTDR pénzügyi nyilvántartása, valamint az alátámasztó mellékletek alapján ellenőrzi, hogy a kérelmező teljesítette-e az illetékfizetési kötelezettségét. Az illetékfizetési kötelezettség nemleges vagy részleges teljesítése esetén az ügyintéző hiánypótlási felhívást intéz az építtető felé az 5.2.1.7
 fejezetben foglaltak szerint.
5.3.4.4. Ügyfélkör megállapítása

Az ügyintéző kérelem adatainak vizsgálata során megállapítja az eljárás ügyféli körét. Ellenőrzi, hogy a kérelmező által az a kérelem benyújtásakor az ÉTDR-ben ügyfélként megjelölt természetes, illetve jogi személyek esetében ténylegesen fennáll-e az ügyféli jogállás, valamint a kérelem tárgyát képező ingatlan adatai alapján – amennyiben rendelkezésre áll az ÉTDR-ben a földhivatali adatok lekérdezésének funkciója, az ÉTDR ezen funkciójának igénybevételével, illetve hiányában a FÖMI-től való közvetlen adatlekérés útján - megvizsgálja, hogy az eljárásban mely további természetes, illetve jogi személyek minősülnek ügyfélnek.

Külön vizsgálat nélkül ügyfélnek minősül az építtető és az építési tevékenységgel érintett telek, építmény, építményrész tulajdonosa. Az ügyintéző minden esetben vizsgálja az ügyféli jogállását annak, akinek az építési tevékenységgel érintett telekre, építményre vonatkozó jogát az ingatlan-nyilvántartásba bejegyezték. Az eljárás során a szakhatóságok állásfoglalásuk tartalma erejéig ügyféli kört, hatásterületet állapíthatnak meg a jogszabályokban foglaltak szerint.
5.3.4.5. Szakhatósági állásfoglalások beszerzése

Az ügyintéző az építésügyi és építésfelügyeleti hatósági eljárásokról és ellenőrzésekről, valamint az építésügyi hatósági szolgáltatásról szóló 312/2012. (XI. 8.) kormányrendelet 6. mellékletében felsorolt eljárásban az ott meghatározott feltételek fennállása esetén és az ott megjelölt szakkérdésben, a 6. melléklet szerinti hatóságokhoz szakhatósági állásfoglalás céljából megkereséssel fordul.
Az építésügyi hatóság és eljárásainak szakhatóságai elektronikus úton az ÉTDR-ben tart kapcsolatot egymással.
A hatóság az építtető által a kérelemhez csatolt vagy a szakhatóság által az elektronikus tárhelyre feltöltött, hat hónapnál nem régebbi előzetes szakhatósági állásfoglalást elfogadja, ha az előzetes szakhatósági állásfoglaláshoz tartozó záradékolt dokumentáció, valamint a hozzá benyújtott építészeti-műszaki dokumentáció tartalma azonos.
Előzetes szakhatósági állásfoglalás nélkül benyújtott építésügyi hatósági engedély iránti kérelem esetén a szakhatóságot szakhatósági állásfoglalás beszerzése érdekében az építésügyi hatóság 

· hiánytalan kérelem és mellékletek esetén az eljárás megindulását követően haladéktalanul, de legkésőbb öt napon belül,

· hiányzó szakhatósági dokumentáció esetén a hiánypótlást követően haladéktalanul, de legkésőbb három napon belül

az ÉTDR alkalmazásával, elektronikus úton keresi meg, biztosítva a szakhatóság számára a kérelem, az építészeti-műszaki dokumentáció és a Kormányrendelet 5. mellékletében meghatározott dokumentáció ÉTDR-ben történő megtekintésének, elérésének és véleményezésének lehetőségét. 
A szakhatósági megkeresés tartalmazza

· az ÉTDR ügy- és iratazonosítót,

· az építtető nevét és az ismert elérhetőségét,

· a kérelem tárgyát és a kérelmezett engedély típusát,

· a kérelemmel érintett telek címét és helyrajzi számát,

· az arról való tájékoztatást, hogy amennyiben ellenérdekű ügyfél az első fokú építésügyi hatósági engedélyezési eljárásban nem vesz részt, és a szakhatóság az ügyintézési határidőn belül nem ad ki állásfoglalást, a hozzájárulását megadottnak kell tekinteni, valamint

· az építésügyi hatóság által a szakhatósági állásfoglalás megadásához szükségesnek ítélt egyéb információkat.

A szakhatóság állásfoglalásának kialakítását és az általa vizsgált dokumentáció záradékolását a számára biztosított ÉTDR-ben végzi.
A szakhatóság ügyintézési határideje az elektronikus megkeresésnek a szakhatósághoz történő – az ÉTDR alkalmazás által rögzített – megérkezést követő munkanapon indul, és az állásfoglalásnak az ÉTDR-be történő feltöltése napjáig tart.
Módosított építési engedélyezési eljárás során, ha a kérelmezett módosítás érinti az első fokú építésügyi hatósági eljárásban részt vett szakhatóság szakkérdését, vagy ha a kérelmezett módosítással a 6. melléklet szerinti szakhatósági közreműködés és bevonás feltételei megvalósulnak, az első fokú építésügyi hatóság az érdekelt szakhatóság ismételt megkeresésével beszerzett vagy a módosított építési engedély iránti kérelem mellékleteként rendelkezésre álló szakhatósági állásfoglalás alapján dönt.
A fellebbezési eljárásban, ha a fellebbezés az első fokú építésügyi hatóság határozatában foglalt szakhatósági állásfoglalás tartalma ellen irányul, a másodfokú építésügyi hatóság a másodfokú szakhatóság állásfoglalása alapján dönt. Egyéb esetben a szakhatóságot megkeresni nem kell.
5.3.4.6. Helyszíni szemle
Az ügyintéző a jogszabályban előírt esetekben kitűzi a helyszíni szemle időpontját, amennyiben arra nem került sor az eljárás megindítására vonatkozó értesítéssel egyidejűleg.
A hatóság a döntés meghozatalához szükséges tényállás tisztázásának keretében az építési tevékenység helyszínén, annak környezetében vizsgálja a döntés meghozatalának feltételeit, különösen

· az illeszkedés követelményeit,

· hogy a meglévő állapotot rögzítő építészeti-műszaki dokumentáció tartalma a valóságnak megfelel-e,

· hogy az érintett telken az építési, bontási tevékenység megvalósítható-e, a tevékenységet megkezdték-e és a terveknek megfelelően folytatják-e,

· hogy az építmény rendeltetésszerű és biztonságos használatra alkalmas állapotban van-e, valamint

· hogy a megvalósult építmény, építményrész – az engedély nélkül megvalósítható eltérések figyelembe vétele mellett – az építési engedélynek és a hozzá tartozó, jóváhagyott dokumentációnak megfelelően valósult-e meg.

A helyszíni szemle kitűzésére vonatkozó végzés készítése ügyviteli szabályait tekintve megegyezik az 5.2.2. fejezetben foglaltakkal.
A hatóság munkatársa a helyszíni szemlén tapasztaltakról feljegyzést vagy jegyzőkönyvet és a helyszínről, annak környezetéről dátummal ellátott fényképfelvételt készít. A jegyzőkönyvet, valamint a helyszíni szemle során készült fényképfelvételeket feltölti az ÉTDR-be és azokhoz betekintést biztosít a kérelmező, valamint a helyszíni szemlén részt vett (szak)hatóságok számára. 
5.3.4.7. Hiánypótlási felhívás
Az ügyintéző a formai vizsgálat során vizsgálja a benyújtott dokumentáció teljességét, valamint az eljárási illeték megfizetésének tényét. Fentiek kapcsán hiány észlelésekor az ügyintéző az ÉTDR használatával hiánypótlási felhívást készít. A hiánypótlási felhívást az építtetőnek vagy meghatalmazottjának kell címezni és továbbítani a kérelemben meghatározott rendelkezésnek megfelelő módon.

A hiánypótlási felhívás készítése ügyviteli szabályait tekintve megegyezik az 5.2.2. fejezetben foglaltakkal.
5.3.4.8. A kérelem tartalmi követelményeknek való megfelelésének vizsgálata

Az ÉTDR eszközt biztosít a benyújtott tervlapok (alaprajzok) különböző megtekintéséhez, nagyításához-kicsinyítéséhez, elforgatásához, a méretarány meghatározását követően a tervrajzokon távolságméréséhez. Az ÉTDR rajzi megjelenítő alkalmazása lehetővé teszi a módosított tervlapok összehasonlítását. Az ügyintéző a tervlapokhoz megjegyzéseket fűzhet, továbbá azokhoz kapcsolódóan a tervlapokon rajzi jeleket helyezhet el. 
Az ügyintéző megvizsgálja és ellenőrzi, hogy a kérelem vagy bejelentés, a mellékleteként benyújtott dokumentáció, a rendelkezésre álló szakhatósági állásfoglalás, illetve a helyszíni szemle eredménye alapján teljesíti-e az egyes eljárás kapcsán a jogszabályokban előírt követelményeket. Az ÉTDR nem végzi el az építészeti-műszaki dokumentáció tartalmi, műszaki megfelelőségének vizsgálatát, ezért a hatósági döntés szakmai alátámasztásában, megindokolásában az ügyintéző saját szakmai kompetenciájára támaszkodva jár el.
5.3.5. Döntés hozatala az ÉTDR-ben
A hatósági eljárás során a döntéseket az ÉTDR-ben kell meghozni. Az ÉTDR a döntések meghozatalát sablonok (minta dokumentumok) biztosításával támogatja. A döntés irata elkészítésének lépései a döntés formájától és tartalmától függetlenül azonos metodikát követnek (lásd: 3.1.3 fejezetet).
Az ÉTDR egy eljárásában több érdemi döntés meghozatala is lehetséges. Ezzel biztosítja, hogy a fellebbezés esetében az első fokon eljáró hatóság döntését megváltoztathassa, továbbá, hogy a másodfokon eljáró hatóság is érdemi döntést hozzon, amit az első fokon eljáró hatóság ugyancsak érdemi döntés formájában hajtson végre. 
5.3.5.1. Érintettek listájának előzetes ellenőrzése
Az ügyintéző az ÉTDR-ben megtekinti az eljárás érintettjeinek listáját és ellenőrzi, hogy megtalálható-e közöttük a meghozandó döntés minden kötelező címzettje. Amennyiben nem, az érintettek körét ekkor bővíti a hiányzó érintettekkel, mivel a döntés (eljárási cselekmény) megkezdését követően erre már nincs módja.
5.3.5.2. Döntés típusának meghatározása
Az ügyintéző az érintettek ellenőrzését követően az ÉTDR-ben elindítja a döntéssel kapcsolatos eljárási cselekményt. Ennek első lépéseként az ÉTDR-ben a megfelelő funkció gomb megnyomásával választ, hogy közbenső vagy érdemi döntést kíván hozni. Egyes, gyakori döntések egy lépésben is kiválaszthatók az ÉTDR-ben (pl. helyszíni szemle kitűzése - 5.2.1.6 fejezet, hiánypótlási felhívás - 5.2.1.7 fejezet), végrehajtásuk módja megegyezik a nem kiemelt döntések esetében követendő eljárással. 
Az ügyintéző ezt követően kiválasztja a közbenső vagy érdemi döntés konkrét típusát. Az egyes döntés típusok által megkövetelt kiegészítő adatot rögzíti az ÉTDR-ben a döntés „Általános” fülén. A kitöltendő adatok, illetve választandó opciók az eljárási cselekménytől függnek (ezek részletes ismertetését a Felhasználói kézikönyv tartalmazza).
5.3.5.3. Döntés címzettjeinek meghatározása
Az ügyintéző az „Érintettek” fülön az eljárás érintettjei közül meghatározza, hogy a döntésnek kik a címzettjei. Az érintettek köre az eljárási cselekmény megkezdését követően már nem bővíthető, csak szűkíthető (lásd: 3.1.3.3 és 5.2.2.1 fejezeteket). 
5.3.5.4. Döntés mellékleteinek meghatározása
Az ügyintéző a „Dokumentumok” fülön meghatározza, hogy a döntéshez milyen dokumentumokat akar mellékletként csatolni (lásd: 3.1.3.4. fejezet). A kiadmányozásra kerülő iratot az ÉTDR gépi szintű elektronikus aláírással látja el. Amennyiben az irat melléklete a jogszabály szerint záradékkal ellátandó dokumentáció, az irat mellékleteit a kiadmányozáskor egyben záradékolni is kell. 

5.3.5.5. Pénzügyi előírások
Az ügyintéző a döntéshez pénzügyi teljesítési kötelezettséget is társíthat, amelyet – a döntés szövegébe történő belefoglalás mellett - a „Pénzügyek” fülön rögzít (lásd: 3.1.3.5 fejezet).
5.3.5.6. A döntés iratának elkészítése
Az ügyintéző a döntés iratát alapértelmezésben sablon használatával készíti el (lásd: 3.1.3.6. fejezetet). Egy döntéstípushoz a rendszer egy vagy több sablont kínál fel, amelyből az ügyintéző választja ki az eljárás tárgya szerinti legalkalmasabbat. Az ügyintéző a sablon alapján legenerált, az eljárás adataival megszemélyesített döntés-tervezetet megnyitja szerkesztésre és belefoglalja a szakhatósági állásfoglalások megállapításait, az építésügyi és építésfelügyeleti hatósági eljárásokról és ellenőrzésekről, valamint az építésügyi hatósági szolgáltatásról szóló 312/2012. (XI. 8.) kormányrendelet által az eljárással kapcsolatos döntés esetében előírt, és az ÉTDR-ből automatikusan elő nem állítható elemeket, kikötéséket és szabadszöveges indokolásokat. A tervezetet az ügyintéző benyújtja kiadmányozásra (lásd: 3.1.3.7 fejezet).

5.3.6. Jogorvoslat az ÉTDR-ben
A nem jogerős határozat ellen fellebbezésüket az ügyfelek a kérelem benyújtásával azonos módon, azaz elektronikus úton, online vagy offline módon, illetve papíralapon nyújthatják be (lásd: 4.1 és 4.2 fejezet). 
A fellebbezés a hatósági eljárás során nem a megfellebbezett határozat cselekménycsoportja új eljárási cselekményeként, hanem új eljárási cselekménycsoportként kerül rögzítésre a rendszerben. 
Ha az első fokon eljáró hatóság helyt ad a fellebbezésnek, új érdemi döntést hoz az 5.3.2 fejezetben foglaltak szerint, a hatósági döntés módosítása sablon használatával.
Amennyiben az első fokon eljáró hatóság nem ad helyt a fellebbezésnek, azt másodfokra továbbítja elbírálásra. Ebben az esetben az ügyintéző, a „Továbbítás II. fokra” funkciógomb lenyomásával kezdeményezi a felterjesztést. A másodfokra továbbítás az ÉTDR-ben eljárási cselekménycsoport, amelynek eleme a felterjesztés, a másodfokú döntés meghozatala és annak tudomásulvétele és végrehajtása az első fokon eljáró hatóság részéről. 
A felterjesztés, a másodfokú állásfoglalás elkészítése ugyanolyan lépésekből áll, mint bármely hatósági döntés és a hatósági irat elkészítése (lásd: 3.1.3 fejezet és 5.3.5 fejezet). A másodfokú döntés tartalma az első fokon eljáró hatóságra nézve kötelező. A másodfokú hatóság döntésének az első fokon eljáró hatóság részéről történő tudomásulvétele csupán az eljáráscsoport lezárásához a rendszer működése miatt szükséges technikai lépés. 
5.3.7. Jogerősítés az ÉTDR-ben
A hatósági eljárás során a döntés jogerősítése az ÉTDR-ben az első fokon hozott határozat eljárási cselekménycsoport újabb eljárási cselekménye, függetlenül attól, hogy a határozat kapcsán sor került-e fellebbezésre vagy sem. Amennyiben fennállnak a jogerősítés jogszabályban megkövetelt feltételei, az ügyintéző az elsőfokú határozat megnyitását követően bejegyzi az ÉTDR-be a jogerőre emelkedés megtörténtének időpontját.
6. Az ÉTDR működtetésével kapcsolatos feladatok
6.1. A hatósági adatok naprakész nyilvántartása
A hatóság adataiban történő változásokat naprakészen át kell vezetni az ÉTDR-be. A hatósági adatok helyi karbantartását a hatósági adminisztrátor végzi. A helyi adatok módosítása kizárólag a hatóság vezetőjének utasítására, illetve a változtatásokat alátámasztó iktatott és kiadmányozott dokumentum alapján lehetséges. 
6.2. A helyi sablonok karbantartása

A hatóság az ÉTDR-ben létrehozhat saját sablonokat, akár központi iratminta, akár saját hivatali iratai alapján. A sablonok karbantartása a helyi hatósági adminisztrátor feladata. 
A hatóság vezetőjének szabályoznia kell, hogy ki rendelkezhet a hivatal sablonjai felett, kinek kell szakmai szempontból ellenőriznie tartalmukat, ki hagyhatja jóvá a sablonokat és engedélyezheti feltöltésüket, illetve ki rendelheti el visszavonásukat, továbbá, hogy az újonnan létrehozott sablonhoz milyen tulajdonságok (milyen eljárásokban és mikortól használhatók) és milyen jogosultságok (a kiadmányozási jog milyen szerepkörhöz legyen rendelve) tartozzanak. Ugyancsak rendelkezni kell arról, hogy a hatóság sablonjait milyen formátumú fejléccel vagy fejlécekkel kell használni.
6.3. A hatósági felhasználók adatainak naprakész nyilvántartása
A hatósági felhasználók adataiban történő változásokat naprakészen át kell vezetni az ÉTDR-be. A hatósági felhasználói adatok karbantartása a hatósági adminisztrátor feladata. Az ismeretlen eredetű regisztrációs kérelemről a hatósági adminisztrátornak a hatóság vezetőjét, vagy az általa kijelölt személyt írásban tájékoztatnia kell, amelynek tartalmaznia kell a regisztrációs kérelmet benyújtó ismert adatait. Új felhasználó regisztrációjának elfogadása a hatóság vezetőjének, vagy az általa kijelölt személynek az utasítása, valamint a felhasználónak a hatóság személyi állományába való tartozást (új felvétel, áthelyezés más hatóságtól) igazoló dokumentum alapján lehetséges. Az ismeretlen eredetű regisztrációs kérelem esetében amennyiben bizonyosságot nyer, hogy valóban ismeretlen regisztrációs kérelemről van szó (akár téves regisztrációs kérelem, akár szándékos megtévesztésen alapuló kísérlet) hatóság vezetőjének, vagy az általa kijelölt személynek írásban rendelkeznie kell a regisztráció elutasításáról. Különös figyelmet kell fordítani a megszűnt felhasználók (kilépett, áthelyezett, elbocsátott) regisztrációjának haladéktalan visszavonására. A felhasználói adatok módosítása kizárólag a hivatal vezetőjének, vagy az általa kijelölt személynek utasítására, illetve a változtatásokat alátámasztó dokumentum alapján lehetséges.
6.4. A hatósági szerepkörök naprakész nyilvántartása

A hatósági felhasználóknak az ÉTDR-ben betöltött szerepköreinek naprakész vezetése a hatósági adminisztrátor feladata. Az újonnan regisztrálásra kerülő munkatárs esetében a hatóság vezetőjének, vagy az általa kijelölt személynek meg kell határoznia, hogy a felhasználó milyen szerepkörök betöltésére jogosult az ÉTDR-ben. A szerepkörök megadása, módosítása, visszavonása kizárólag a hivatal vezetőjének utasítására, illetve a változtatásokat alátámasztó dokumentum (pl. munkaköri leírás) alapján lehetséges. 
7. Az ÉTDR bevezetésével kapcsolatos feladatok

7.1. Az ÉTDR bevezetésével kapcsolatos infrastruktúra biztosítása
A hatóság vezetője gondoskodik arról, hogy az ÉTDR működtetéséhez szükséges infrastruktúra rendelkezésre álljon. Fentiek kapcsán a hatóság működési rendjének, szabályozásának megfelelően a hatóság vezetője:
· Utasítja az infrastruktúra üzemeltetésével megbízott személyt vagy vállalkozást, hogy az ÉTDR-rel történő ügyintézésbe bevont munkaállomásokon a Csatlakozási kézikönyvben előírt konfigurálás végrehajtásra kerüljön, a rendszer működtetéséhez szükséges, a Csatlakozási kézikönyvben meghatározott helyileg biztosítandó szoftverek telepítésre kerüljenek, illetve azok frissítése folyamatosan biztosított legyen. 
· Utasítja az infrastruktúra üzemeltetésével megbízott személyt vagy vállalkozást, hogy az ÉTDR működtetéséhez szükséges, a Csatlakozási kézikönyvben meghatározott minimális sávszélességű internet kapcsolat minden, az ÉTDR-rel történő ügyintézésbe bevont munkaállomáson rendelkezésre álljon. 
· Utasítja az infrastruktúra üzemeltetésével megbízott személyt vagy vállalkozást, hogy – amennyiben szükséges – a Csatlakozási kézikönyvben meghatározottak szerint a helyi infrastruktúra (tűzfal, hálózati eszközök, vírusvédelem, illetve internet biztonsági szoftverek) olyan konfigurálására, hogy azok az ÉTDR működését, a központi ÉTDR szerver elérését ne akadályozzák. 
· A hatóság vezetője rendelkezik arról, hogy legyen-e vagy sem elektronikus kapcsolat a helyi iktatórendszer, illetve az ÉTDR között. Igenlő döntése esetén gondoskodik arról, hogy – ha szükséges – a kapcsolódáshoz szükséges fejlesztéséket a helyi iktatórendszer üzemeltetője a Csatlakozási kézikönyvben előírt specifikáció alapján elvégezze.
· A hatóság vezetője gondoskodik a szabályozott elektronikus szolgáltatásokról szóló jogszabályban meghatározott, a papír alapú dokumentumok hiteles elektronikus dokumentumokká történő átalakításához, illetve az elektronikus dokumentumok hiteles papír alapú másolatának előállításához szükséges infrastruktúra rendelkezésére állásáról, utasítja az infrastruktúra üzemeltetésével megbízott személyt vagy vállalkozást az infrastruktúra megfelelő konfigurálására.
7.2. Postai szolgáltatások biztosítása
A hatóság vezetője dönt arról, hogy – figyelemmel az ÉTDR nyújtotta funkcionális lehetőségekre -, az ÉTDR indulásához kapcsolódóan köt-e és milyen szintű szolgáltatásokat nyújtó szerződést a postai szolgáltatóval. 
7.3. A hatóság személyi állományának felkészítése az ÉTDR bevezetésére

A hatóság vezetője gondoskodik arról, hogy az ÉTDR-rel történő ügyintézést elsődlegesen a hatóság azon munkatársai feladatkörébe utalja, akik a rendszer használatával kapcsolatos elméleti és gyakorlati oktatáson részt vettek. Nevezettek munkaköri leírásában az ÉTDR használatával történő munkavégzés mellett azt is rögzíti, hogy a nevezetteknek munkaköri kötelessége az oktatásban nem részesült hatósági munkatársak közvetett oktatása a rendszer használatára. A hatóság vezetője lehetővé teszi, hogy a hatóság munkatársai hivatali feladataik sérelme nélkül szabadon gyakorolhassanak az ÉTDR oktatási verziójában, valamint az e-learning tananyag segítségével képezzék magukat. 
7.4. Az ügyfelekkel való kapcsolattartás és az ÉTDR bevezetésével kapcsolatos infrastruktúra biztosítása

A hatóság vezetője megszervezi, hogy az ÉTDR bevezetését követően hogyan történjék a hatóság által közvetlenül az ügyfelek részére nyújtandó, az építésügyi és építésfelügyeleti hatósági eljárásokról és ellenőrzésekről, valamint az építésügyi hatósági szolgáltatásról szóló 312/2012. (XI. 8.) kormányrendeletben előírt szolgáltatások biztosítása, illetve – szükség szerint – szabályozza a hatóság ügyfélfogadási rendjét.
7.5. Az ügyfélszolgálati pontok feladatainak ideiglenes ellátásával kapcsolatos feladatok

Amennyiben a hatóság ellátja az építésügyi hatósági eljárás ügyfélszolgálati pontjának a feladatait is, a hivatal vezetője gondoskodik az ügyfélszolgálati pont működtetéséhez szükséges, a Csatlakozási kézikönyvben meghatározott informatikai infrastruktúra rendelkezésére állásáról, valamint a hatóság személyi állományából ügyfélszolgálati munkatársi feladatok ellátására kijelöl az ÉTDR használatára oktatáson részt vett, szükség szerinti számú munkatársat.
8. Mellékletek 
1. sz. melléklet: 
az ÉTDR használatára vonatkozó 
helyi ügyviteli és iratkezelési szabályzat elkészítésekor 
irányadó fontosabb jogszabályok

· Az épített környezet alakításáról és védelméről szóló 1997. évi LXXVIII. törvény;
· A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény;
· Az építésügyi és építésfelügyeleti hatósági eljárásokról és ellenőrzésekről, valamint az építésügyi hatósági szolgáltatásról szóló 312/2012. (XI. 8.) kormányrendelet;

· Az integrált ügyintézési és tájékoztatási pont kialakításáról, működtetéséről, valamint a működtető és az érintett szervek együttműködésének rendjéről szóló 160/2010. (V. 6.) Korm. rendelet;
· Az elektronikus ügyintézés részletes szabályairól szóló 85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet;
· A papíralapú dokumentumokról elektronikus úton történő másolat készítésének szabályairól szóló 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet;
· A közfeladatokat ellátó szervezetek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet;
· A fővárosi és megyei kormányhivatalok Egységes Iratkezelési Szabályzatáról szóló 74/2011. (XII. 30.) KIM utasítás;
· A fővárosi és megyei kormányhivatalokról, valamint a fővárosi és megyei kormányhivatalok kialakításával és a területi integrációval összefüggő törvénymódosításokról szóló 2010. évi CXXVI. törvény;

· Az integrált ügyintézési és tájékoztatási pont kialakításáról, működtetéséről, valamint a működtető és az érintett szervek együttműködésének rendjéről szóló 160/2010. (V. 6.) Korm. rendelet;
· Az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvény;
· Az elektronikus aláírás közigazgatási használatához kapcsolódó követelményekről és az elektronikus kapcsolattartás egyes szabályairól szóló 78/2010. (III. 25.) Korm. rendelet;
· Az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény.
� A kötelezően az ÉTDR használatával intézendő építésügyi hatósági eljárásokat és azok eljárási szabályait jogszabályok rögzítik.


� Az építésügyi és építésfelügyeleti hatósági eljárásokról és ellenőrzésekről, valamint az építésügyi hatósági szolgáltatásról szóló 312/2012. (XI. 8.) kormányrendelet 8. § (3) bekezdése szerint ezek: a területileg illetékes eljáró építésügyi vagy építésfelügyeleti hatóság, az integrált ügyfélszolgálat vagy kormányrendeletben meghatározott önkormányzati jegyző.


� Lásd még az építésügyi és építésfelügyeleti hatósági eljárásokról és ellenőrzésekről, valamint az építésügyi hatósági szolgáltatásról szóló 312/2012. (XI. 8.) kormányrendelet 8.§ (3)-(4) bekezdéseit.
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