Ugyfélszolgalati munkatars 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 megadasat,

* seztegyfelsébb szinten elbiraljak, majd adminisztraljak.

Ez igaz az tigyfélszolgalati munkatarsakra is.

Az uigyfélszolgalati munkatars az, aki az tigyfél jobb kezeként segit a kérelmeket, iratokat betdlteni az
ETDR-be, illetve biztositja az ligyfél iigyféli jogainak gyakorldsat, felvildgositast ad a felmeriil4 kérdé-
sekben. Kivanatos, ha az ligyintézésben, dontéshozatalban jartas, felel6s személy latja el a munkat. A fel-
adatellatas olyan online feliileteken torténik, aminek megértése, magabiztos hasznalata nem igényel kii-
16nosebb felkésziilést, azonban az egyes adatrogzitések mogotti kovetkezményekkel tisztaban kell lenni.

Az ugyfélszolgalati munkatars lehet

+ Korméanyablak vagy Epitésiigyi Szolgaltatdsi Pont munkatérsa,

¢ de mas helyzetben egy épitésiigyi hatésdg munkatdrsa is.

A két tgyfélszolgalat kozott alapvetd kiilonbség az, hogy mig az épitésligyi hatdsagnal hatdsagi tevékeny -
ség is van (ligyintézés is folyik), s ezért hatdsagi adminisztratorra is sziikség van, addig a kormanyablak
és épitésiigyi szolgaltatasi pont csupan a kapcsolattartast biztositja, s nincs sziikség hatdsagi adminiszt-
ratorra. A hatdsagi ligyfélszolgalat munkatdrsa tehat egyben hatésagi munkatars (ligyintézd, kiadma-
nyozo, stb.) is lehet, s ilyenkor az online feliileten torténd belépéskor valasztja ki, hogy, hogy a hatésag
ugyintézdgjeként vagy ugyfélszolgalati munkatarsként kivan-e belépni. S mig a hatdsag ligyfélszolgalati
munkatdrsa minden, a hatdsagnal folyo tigyet lat és azokban eljarasi cselekményt is inditani tud, addig
az kormanyablak vagy épitésiigyi szolgaltatasi pont ligyfélszolgalati munkatarsa csak az ligyfél jogosit-
vanyain beliil tevékenykedhet egy adott ligyben.

A kormanyablak és az épitésiigyi szolgaltatasi pont ligyfélszolgalati munkatarsainak jogosultsagait az
ETDR kézponti adminsiztracidja rogziti és tartja karban. Ezért ezen tigyfélszolgdlati helyek vezetditsl
szdrmaz6 hiteles meghatalmazést kell kiildeni az ETDR kézponti rendszeradminisztricijanak. Nem
szabad elfeledkezni a jogosultsag megsziinésének haladéktalan bejelentésérdl sem!

Az épitésiigyi hatdsag ligyfélszolgalati munkatarsainak jogosultsagait a hatésag hatdsagi rendszerad-
minisztratora rogziti és tartja karban. Ezért az épitésiigyi hatdsag tigyfélszolgalati munkatarsainak nem
kell meghatalmazast kiildeni az ETDR kozponti rendszeradminisztracidjanak, elegendd azt hatésdgon
beliil kezelni.

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

« az Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzati minta és
* a Hatdsdgok csatlakozdsa az ETDR-hez

cimi dokumentumokban, de ismerni sziikséges a rendszer miikddésének alapjait is, azaz

* a Bevezetd eléadds,
e aFelhaszndldi kézikonyv tigyfélszolgdlati munkatdrsak szdmdra (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. Ugyfélszolgalati munkatars regisztralasa az ETDR-ben

Az {igyfélszolgalati munkatdrs is iigyfélkapus azonositdssal 1ép be az ETDR-be, s ugyantgy végzi el sajat
regisztraciojat, mint minden mas hatdsagi felhasznald. Regisztracids jelentkezésiuikben Kivalasztott hi-
vatalnak

¢ akormanyablakok munkatdarsai a Kormdnyablak, integrdlt iigyfélszolgdlati iroda-t,

* az épitésiigyi szolgaltatdsi pontok munkatarsai az Epitésiigyi Szolgdltatdsi Pont-ot

jeloljék be!

A Foéoldal / 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 felhasznalot a rend -
szer.

2. Meghatalmazas megkiildése postai Uton

Kovetkez8 1lépésben a hivatal (integralt szolgaltatasi iroda, szolgaltatasi pont) vezetGje a
http,//www.e-epites.hu/etdr/regisztracio oldalrdl letdlthet6 formanyomtatvany kitéltésével hiteles, papir
alapu iratként elkésziti a meghatalmazast. A meghatalmazassal nyer jogosultsagot az, aki az tigyfélszol-
galaton felmeriil6 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 meghatalmazdast nem lehet
majd ETDR felhasznalShoz tarsitani, s igy nem zarhato le a regisztracios folyamat).

A meghatalmazdst az azon szerepld cimre kell elkiildeni (a boritékra kérjiik, irjik rd: ETDR REGISZT -
RACIO). A gyorsabb regisztracié érdekében lehetéség van a meghatalmazds faxon torténé bekiildésére
is (ideiglenes regisztracio), de felhivjuk a figyelmet arra, hogy a papir alapu regisztraciét mindenképpen
meg kell kiilldeni postai uton, ellenkezs esetben a regisztracio a faxon érkezett regisztracios lap érkezé-
sétél szamitott 30 nap tiirelmi id6 utan torlésre keriil.

A jogosultsag rogzitését — az online regisztracio és meghatalmazas alapjan, azok dsszevetésével — az
ETDR kozponti rendszeradminisztracidja végzi. A regisztracid sikerérdl elektronikus értesitést kap a
regisztralt felhaszndalé a regisztracidkor megadott cimre, de kddot, jelszot, egyéb informaciot senkinek
nem kiild.

Tovabbi informdcidk:

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