Hatésagi adminisztrator regisztracioja az ETDR-ben

Az épitésugyi kozigazgatasban 2013. januar 1-jét6l megvaldsuld e-kozigazgatas egyik alapfeltétele, hogy
az eljarasokban kozremuikodd tisztvisel6k az ETDR regisztralt felhasznaléi legyenek. Az ETDR regiszt-
racios alapelve az, hogy

¢ afelhasznald sajat maga regisztral és jelentkezik be egy hatosaghoz, ezzel mintegy kérelmezve a jogo-
sultsag megaddsat,
e seztegy felsGbb szinten elbiraljak, majd adminisztraljak.

A hatdsagi adminisztrator az, aki a hatdosag adatait (cim, bankszamlaszam, stb.) rogziti és karbantartja
az ETDR-ben, illetve & az, aki az ETDR hatds4gi felhasznaldinak regisztracidjat elbiralja (elfogadja vagy
megtagadja), jogosultsagat megallapitja (azaz az iktatdi, szignaldi, tigyintézdi, kiadmanyozoi, expedialdi,
vezetdi szerepkort a felhasznaléhoz rendeli). Az adminisztratornak nem kell informatikusnak lennie, de
nem is hagyomanyos adminisztratori/operatori feladatot végez. SGt, kifejezetten kivanatos, ha az tigyin-
tézésben, dontéshozatalban jartas, felelds személy latja el a munkat. A feladatellatds olyan online feliile-
teken torténik, aminek megértése, magabiztos haszndlata nem igényel kiilonosebb felkésziilést, azonban
az egyes adatrogzitések mogotti kovetkezményekkel (hatosagi feladatellatasi strukturaval) tisztdban
kell lenni. A hatdsagi adminisztratornak kell felelnie a hatdsagi adatok naprakészen tartasardl és arrol,
hogy minden munkanapon minden szerepkorben legaldbb egy-egy olyan hatdsagi felhasznaldt szerepel -
tessen, aki munkat is végez (azaz biztositja a hatdsagi munka folyamatossagat), tovabba a szerepkorét
vesztett (hivatalt elhagyo, vagy az épitéstligyi feladatellatasban a tovabbiakban részt nem vevd) kolléga
jogosultsagat megsziintesse, korlatozza (akar egyéni vezetli utasitasra, akar munkakori vagy szabalyzati
szabalyok alapjan).

A hatdsagi felhaszn4ld a hatdsag azon munkatdrsa, aki az ETDR-ben a hatdsag hatésagi munk4jdban
részt vesz. Szerepkore szerint lehet iktatoi, szignaldi, tigyintézdi, kiadmanyozoi, expedialdi, vezetdi sze-
repkorben (legaldbb egy, legfeljebb hat szerepkort birtokol). A szerepkorok kiosztdsdhoz helyi vezet6i
déntésre van sziikség, de ezt helyben, a hatdsdgnadl hozzak meg és hajtjak végre (a hatésagi adminisztra-
tor utjan).

A meghatalmazast vezetdi déntés és a meghatalmazott online feliileten torténd regisztracidja kell
megel8zze. Az ezekhez sziikséges informacidk olvashatok

« az Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzati minta és
e a Hatosdgok csatlakozdsa az ETDR-hez

cimi dokumentumokban, de ismerni szlikséges a rendszer miikodésének alapjait is, azaz

¢ aBevezetdelbadds,
¢ aFelhaszndloi kézikinyv ligyintézok szamdra (3.2 fejezet) és
e a Gyakran Ismételt Kérdések

cimi dokumentumok elolvasdsa, megértése is sziikséges.

Mindez a http;//www.e-epites.hu/etdr/letoltes oldalon megtalalhato.



A regisztracio menete

1. Hatésagi adminisztrator regisztralasa az ETDR-ben

A hatésdgi adminisztrator is iigyfélkapus azonositassal 1ép be az ETDR-be, s ugyanuigy végzi el sajat re-
gisztraciojat, mint minden mas hatdsagi felhasznald. Regisztracids jelentkezésében Kivalasztott hiva-
talnak jeldlje meg sajat hatdsagat!

A Féoldal / Sajdt adatok szerkesztése hivatkozassal érhetd el az a feliilet, ahol a felhasznald sajat ETDR
felhaszndldi azonosité-jat megtekintheti. Erre az azonositora sziikség lesz a kovetkezd 1épésben! Ugyan-
itt ellendrizhetd az, hogy az tigyfélkapus azonositassal milyen néven tartja szamon a felhasznalét arend-
SzZer.

2. Meghatalmazas megkiildése postai uton

Kovetkezd 1épésben a hivatal (hatdsag) vezetdje a hitp.//www.e-epites.hu/etdr/regisztracio oldalrdl le-
tolthetd formanyomtatvany kitoltésével hiteles, papir alapu iratként elkésziti a meghatalmazast. A meg-
hatalmazassal nyer jogosultsagot az, aki az adminisztratori feladatokat ellatja.

Kitoltésénél tigyelni kell arra, hogy a meghatalmazott munkatars neve abban a formaban legyen megad -
va, ahogyan azt az ETDR szamon tartja. (Ellenkezd esetben a tovabbiakban a meghatalmazast nem lehet
majd ETDR felhasznaldhoz tarsitani, s igy nem zarhato le a regisztracios folyamat).

A meghatalmazast az azon szerepld cimre kell elkiildeni (a boritékra kérijiik, irjdk ra: ETDR REGISZT -
RACIO). A gyorsabb regisztracié érdekében lehetéség van a meghatalmazds faxon torténd bekiildésére
is (ideiglenes regisztracid), de felhivjuk a figyelmet arra, hogy a papir alapu regisztraciét mindenképpen
meg kell kiildeni postai uton, ellenkezd esetben a regisztracio a faxon érkezett regisztracios lap érkezé-
sétol szamitott 30 nap tiirelmi id6 utan torlésre kertil.

A jogosultsag rogzitését — az online regisztracio és meghatalmazas alapjan, azok osszevetésével - az
ETDR kozponti rendszeradminisztracidja végzi. A regisztracié sikerérdl elektronikus értesitést kap a
regisztralt felhaszndlo a regisztraciokor megadott cimre, de kddot, jelszot, egyéb informaciot senkinek
nem kiild.

Tovabbi informaécidk:

http://www.e-epites.hu/etdr/regisztracio
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