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Ugyintéz6k szamara ETDR

1. A felhasznaloi kézikonyv felépitése

1.1. A felhasznaloi kézikonyv struktaraja

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

Jelen felhasznaldi kézikonyv a teljeskoriiség mellett a gyakorlati hasznalhatdsag szempontjai alapjan
épil fel. A kézikdnyv egyrészt feltételezi, hogy a felhasznald jartas az épitésligyi hatdsagi eljarasban,
ezért az egyes funkcidk kapcsan tudottnak veszi, hogy arra miért van sziikség, és ahhoz ad utmutatast,
hogy a funkcid az ETDR-ben hogyan érhetd el vagy egy eljardsi cselekmény hogyan hajthaté végre. A lo-
gikai felépités ennek megfelelGen tevékenység tipusok koré csoportositva ismerteti az ETDR hasznéla-
tat. A kézikonyv adottnak veszi tovabba, hogy az olvasé

e felhasznaldszintd ismeretekkel rendelkezik arrdl az operdcids rendszerrdl, amelyen az ETDR-t
haszndlja,

e kezelnitudja azt az internet bongészdt, amely a munkaallomdasan fut, tovabba

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

Kiilon targyalja az egy alkalommal végrehajtando cselekményeket (pl. regisztracid), és csokorban foglal-
va targyalja a napi rendszerességgel el6fordul6 funkcidkat. Az ismertetés sorrendje az altalanostdl a kii-
16n06s felé halad, azaz azok a funkcidk kertilnek elGszor leirasra, amelyek nem kotddnek egy konkrét elja-
rashoz, hanem legtdbbjiikben el6fordulnak. Az egyes eljarasokhoz kapcsold egyedi vagy ritka funkecidk
az adott eljarasnal keriilnek bemutatdsra.

Bar szinte minden eljarasi cselekménynek van iratkezelési vonzata, az attekinthetdség azt indokolta,
hogy az iratkezelés 6nmagaban véve egy egységként legyen kezelve, ezért az iratkezelésnek a kézikonyv
egy 0nallo fejezetet szentel.

A kézikonyv mellett egyéb ismertets anyagok, szabalyzati mintdk, kézikonyvek is késziilnek. Ezek tigy-
intéz4i szinten nem nélkiilozhetetlenek az ETDR haszndlatdhoz, de segitenek az ETDR mtikédésének,
logikdjdnak megismerésében, tovabb4 az ETDR informatikai, jogi, iigyrendi kérnyezetbe trténé integ-
ralasaban.

! Epitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarast timogatd elektronikus dokumentécids rendszer (ETDR)
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ETDR Felhasznaléi kézikényv

1.2. Jelolési konvenciok

A kézikonyv a konnyi hasznalat és az attekinthetdség érdekében egységes és konzekvens jelolési format
alkalmaz.

o LEAELLLIN L)Y és egyéb kezeldszervek (pl. ikon, link)
e URLAPOKNEVE
e URLAP DOBOZANAK VAGY URLAP FULENEK NEVE

e URLAP SORANAK NEVE

o kdtelezben kitoltendb adatmezbk
e opciondlisan kitéltendd adatmezék
e dllapot

e vdlaszthatd adat

o akézikonyv mds részei vonatkozd hivatkozdsok (tartalomjegyzék szerinti sorszdmmal)

e afelhaszndldi kézikonyv jelen verzidjanak kiadasakor a rendszer tovabbfejlesztésével érintett
tertilet, melyben hamarosan valtozas varhato és fials 0oy EIERREIIRREEIA Y (a beillesztett, ké-
pek keretei is ennek megfelel szinezést kapnak)

1.3. Afelhasznaloi kézikonyv elektronikus hasznalata

Jelen felhaszndaldi kézikonyv elektronikusan, PDF formaban keriil kozzétételre. Osszedllitdsanal igye-
keztiink a konnyi kereshetdséget és konnyi kezelhet8séget szem elStt tartani. Ezért az egyes fejezetek
konyvjelzként, az egyes hivatkozasok hiperlinkként is mikodnek, s ezeket a PDF olvasok is kezelik.

A példaban az ACROBATREADER X képernyGképein mutatjuk be ezen funkcidkat.

(1) E szoftverben a bal oldalon megjelen(ithet)§ NAVIGACIOS MEZG kozott megtaldljuk a KONYVJELZOK-et
is. (Ez fastrukturdban kibonthatd.) Ha ezekre a konyvjelzd bejegyzésekre kattintunk, akkor az adott do-

kumentumrészre ugrik az olvaso.
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[ ETDR R LF_ud-Tp
Faj

== =7 | [ &

(@) A msgitolt T8l megfoldd s PIF/A saaindynek, & caai oleshalobénd myil ey o mdudeaitésok

erkecmiés  [lezet Oblac S

Eszkozik Megjegyzés

1] | kenyujetzs M m
P E 2
P 1, 62 ETOR korcepoida
N [ SN P T P B.1. Karbantartis
&

B P 2. &telhasera o feliilet

B [ TP 2. Bl s reginstin s ETDR-ber P . ) . e
- ' £ Eepes S eg bl u = mappax 1ars adatainak Karbantertasa a tarl VeEneZ Nasonloan o 1K, 18F ax o a +.d
L EEbH_PIdIB A tarsitott adatainak karbantart tarhelyelkhez L ldan tértenik, tt (a 71
Wk ooldll \ B T . L]
[P 6. Tarhelyek kszelése [ejerelben) leirtukal kell albelmarnunk s eljarisi szabeseban is, Azonban [onlos ellérdés, hogy a
[P i, aterhely EARBANCARTAS egves apeldivel mar esak betekintend tudunk az adatokia. Hiszen az eljdrds elindult,
=P &. &z eljdrésok mappa azokban madositast végrohajtani, uj clemeket megedni esak o mappa tulsjdonosdnak, azaz a hatdsegnak
i VAN joga.
D 3.2, A mapra szerkssotéce
1= [F 83, Celekmények
TF 3.1, Kerelem vicrzavendca B.2. A mappa szerkesztése
s Kerelem
P ezz Megratamazze A mappik kezslése a tarhelpekher hasonloan torténile igy az ott (& P21 - T.2.F fejezetekben) leirtakat
T 24 Kepsnlala i mid vl s kell alkalmaznunk az eljdrdsi szakaszban is. Azonban fontoe eltérés, hopy a Marrs avarai-nak apyes

| o, serekintes, romferés brtositiza

fileivr]l mar eank bemckinteni mdunk az rdatekba, dolumentmmaokhba. Hiszen nz eljiras elindult,
THJ' 10 Parrigy-k

=P 10 Tratck keaclése arokhan madositast végrehajtani, nj elemeket megadni csak a mappa mulajdnnosinak, azaz a hatdségnak
THJ' 12 Hetddyi chdal: lialuk van joga.
B P 12 Ajarlctt rocalom

Mappa szeriesatdse QUOULDEL/Z0L4 - Megupit Elek - Budapes: L kerilet - 5697,25/d

o vt 2 | | Cactebnird |

s ataa |

didwes stk | Tapingatae: | Docmeston

=
Hiclelch Telepaks o Dhidezhn  Febres Febricjdisedm D |_|
! i = =
Ertauh b b Y] Sdakl  TOEL
jeameo

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

zasok is, melyek — amennyiben ezt engedélyezziik — az internetbongészonk segitségével nyitja meg ahi-
vatkozott tartalmat. Mindezek mellett a konyv elején talalhatd tartalomjegyzék sorai is hiperlinkként
mukoédnek.
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ETDR Felhasznaléi kézikényv

2. A felhasznaloi feliilet

Az egységesen kialakitott kezeldfeliilet és kezelSeszkozok konnyen elsajatithatévd teszi az ETDR hasz-
nalatat.

2.1. Afejléc

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

5 . Halés ﬂgnn I
r # rooldal Bl HiArasok Ham:.agi munkalirs 5 |

A a belépés utani kezddé képernyShoz viszi vissza a felhasznaldt, az gombbal a
TARHELYEINK kezdd oldaldra, az pedig az IRATOK kezdboldalara lehet 1épni. A rendszer min-
den esetben - a kijelzd jobb kézépsd részén kijelzi a [LE LA -t, s hogy milyen ETigs diid-ben
hasznalja a rendszert. A m gombra kattintva az ETDR online segitségét, az adott felhaszndlétipus
szamara rendelkezésre allé felhasznaldi kézikonyv elektronikus valtozatat lehet megnyitni, mig a
M gombbal — megerdsitést kovetden — a felhaszndld befejezi az ETDR hasznalatat és kilép a rend-
szerbdl.

A gombsor alatt, a bal szélen talalhato vékony savban szovegesen is megjelenik, hogy a felhasznalé a me-

nistrukturaban hol jar (ez az in. kenyérmozsa, avagy breadcrumbs).

Elizrasok » Eljaras szerkesztase - Erclemi dantés AUT-11-10 18T

2.2. Informacios sav

Ezt kovetben egy szaggatott vonalra igazitva informaciokat kapunk arrdl, hogy pontosan melyik képer-
nyén és melyik tarhelyen/eljarasban vagyunk. Balra igazitva a képernySkép (az éppen végzett feladat)
megnevezése olvashatd, jobbra pedig a tarhely/eljaras adatai (az ETDR azonositd, a kérelmezd/tarhely-
tulajdonos neve, a targyi telekingatlan szerinti telepiilés neve és a helyrajzi szam).

Erdemi déntés 00001111/2012 - Megépit Flek - Frd - 1234/56

2.3. Dobozok

A fejléc alatti képernyGteriileten az adatok és funkeidk tartalmilag csoportositva dobozokban keriilnek
csoportositasra. A csoportositas vezérelvét, azaz a csoportositott elemek kozos vonasat a doboz neve is
elarulja a doboz bal fels6 sarkaban. Példaul:
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Ugyintéz6k szamara ETDR

e a MAPPAMUVELETEK doboz a mappakkal kapcsolatos miiveletek végzéséhez (pl. Uj készitése,
megnyitds) sziikkséges nyomdégombokat tartalmazza

e a SzURESI FUNKCIOK doboz az adatok kozti gyors keresést lehetévé tev szlirési szolgdltatdsokat

tartalmazza,
e aMAPPAK LISTAJA doboz az eljardsok mappa4it listdzza ki (a szlirési feltételeknek megfelelSen),

Crelokménytipus = Neézet | =AU TE M | E{ﬁr.’a::.pu'f|

| L .
(3 hozzaadas betekinték B —

| — - C ey > Gyarsszied |HI:,‘|}'[tj:I i v| Frrek |
| LDk [151]a R R R R IR R IE AR BRI

! i | Czzon ide =gy cseloaot a caoportostishoz!

ETCR azan. 7 Kéralmezd neve Telepiilas Eljarastipius Allapot Statuszok i I
oozt : 5
Tipus Allapot Létrehozés ideje Defejezés ideje v Kilda Cineett 1
_ b i [ = o Frd M PME, | AcnscARSrIcART  MRCAPIT mrgenir_pik), Flaenié Megeni™,

HatArnzat Akrildve ANIZ LT 1 7CF2R IR e R e Ik, Bnitéshates3gl Csorcr =213d SMocaau
D J,  Edeni g 2020017 20121107 ZAMWPMH Laossiyedgéstilods,  Elek Macerit, Elsknd Vegért, Celird |
= donzés 17CE:26 18 16:02 tazhatdeagi Ceoport Skiccrau .
- e A E'd MIv P, Lasossdgrzzocdst Troda,
Hisrotias befeierre 20121147 155210 20121107, 164301 OO g%?gﬁaﬁ;g;}ﬁ;ﬁf_dct Ex'tishatssai Cecpers, Megépit
' - (rmegenit_eek)
WM 2 e Jp— PR, [ Erd MJy PM-, Lacossdarszacdat P ] - —y
Ugefdléresités  befeiezve 2012.11.17, L3032 2012.11.17, 15:33:33 Iicola, Epitéshatésagi Csoper IMecérit imeaepit elk), Elz<né Meqépiz
Kérglemn i g 201z PR P g E'd MIv PMH, Lacosséa-szacdzt Troda,
bermyujtsa befeiezie 2012.11.17, 13:44:21 2012.11.17, 13530123 Mecérit meaepit ekk) Etashatisagi Cacpor

e a KARBANTARTAS dobozban a mappa és az eljardssal kapcsolatos, atfogd ismereteket adhatunk
meg, tarthatjuk karban,

e a CSELEKMENYEK dobozban az adott helyzetben indithatd, végezhetd cselekmények funkcio-
gombjai kapnak helyet,

e az ELJARAS ADATAI dobozok a tarhely, illetve az eljaras adatait tartalmazza, teszi elérhetévé,

N Harbantertas

ég I 1okra

F Hlaras adatai P I AIARmIaR==——™

Chara:z albaldno: adats | Térgvi ingatlzrck Crintett ingatzrck: Crintettek " Dokermenturok " lézposolads el sk | Caelekm&ayek " Megiegysések, indoklasdlk " Pénzigyek

111 E Odalas 112

| lizzcr ide egy Jszlopot a csoportositastoz!

Tipus Allapot Létrehozds idoje Belcjozés idejo < Kilds Cimzett
L/ i w L/ i/

Erd MIV PH, Lakoesic-siclgilati
lrodz, Epitésnattsdg _soport,
Megepi: (regept_slek)

f . . A . A . i Erd MM PNE, Lacossagrsaoicdst
: & L EE= PTEVR i Y LA it s
! Wl Harmyadtlis befezzve 2UL2.11.14 19=tln U111 1/ 1642001 Itcca, Epitashatcsign Ceopar

Erd MM PNE, Lacossagrsaoicdst Megepi: (regept_slek) =ckne

H e e £ TeLEE | s e per ¢ HME, La<o I

! W Ligylértesizas befojzzve 2ULA 11,14 1oz L1211 15 1o didd Ireca, Epteshatcsag Lsapars Megepiz

: . . Erd MIV PH, Lakoesic-siclgilati
] W kaérelem benyuzasa befojzzve ZUL2.11.14 L4421 Q01211 15 T4l Megepit [magsan_ekek) Irodz, Epitésnaisag sopart

111 Cifalas 17117

¢ aNAVIGALAS dobozban az aktudlis cselekményhez kapesolddd tarhelyhez vezetd gyors navigaci-
0s gombok kapnak helyet (ezek szine mas gomboktdl eltérden sarga),
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ETDR Felhasznaléi kézikényv

e aFOLYAMAT LEPESEI az adott cselekmény folyamatdban azt a szakaszt mutatja meg, ahol éppen
tartunk,

e aKARBANTARTAS - amennyiben éppen lehetséges — az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységek
végezhetdk,

e a CSELEKMENY ADATAI az adott (végzett) cselekmény adatait tartalmazza, teszi elérhetvé.

i Alkalinos Cimzotiode " Trat " Dol rnontormol: " Nérzligyck

111 cdds 1, 1

i Naw Cimzett tipusa Kapcsolattartas modja Cim :
] 7 T b o
| MecEnit Elek |
i Megerit Elekne 2020 Z-d Famzsabigi utca 924

! Skizepau Szird

[1] Ccdda 1,1

N Nenigalas
|
il L T R I e T

E J Altalinos

Cimzothole " Irat ” Dol rnentormol: " Mérzigyck

2012.11.27, J70%E0

léudles alatt

Erd MY FMH, Lakcszag-szolgilan rodz, Epitéshatosag _zoport
Frgrél

Jivihageo

2013.2L.0_. 0000

A dobozok jdl elkiilonithetSen, altaldaban 2 + 1 (azaz két kisebb, majd alatta egy nagyobb) tagban, vagy
egyetlen tagban lathatdak, sziniik vilagoszold és szaggatott zold vonalu keretiik van.

2.3.1. Téblazatok

Az egyes képerny0On az adatok tablazatokba rendezve tekinthet6k meg. A tablazat oszlopainak cimkéje
vastagitott bet(itipussal van szedve, az egyes bejegyzések (sorok) vildgoszold alapon, a kijelolt sor pedig
sotétszirke hattéren, inverz betliszedéssel kerul megjelenitésre.

[1] CHAA 1l

New Cimzett tipusa Cim Rejtett cimzett

O METET FlrknaA AN Frid Hamnesahén ez 975k [F]

[1] Oldade 17 L1
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Ugyintéz6k szamara ETDR

Az egy képernyGoldalon ki nem férd felsorolasok esetében a navigaciot [ GG Inl )¢ segitik. Az egy
nyilat tartalmazo sarga gombokkal bejegyzésenként, a két nyilat tartalmazd sarga gombokkal egész ol-
dalanként lehet el6re és hatra mozogni a tdblazatos felsorolasokban. A kozotti szamokra

kattintva nagyobb ugrasokkal lépkedhetiink elére és hatra a dokumentumok kozott. A

szogletes zarojel -be foglalt szam az aktualis oldalt jeloli. A navigacios sor jobb szélén talalhaté infor-

macid azt jelenti, hogy jelenleg hanyadik oldalt latjuk és dsszesen hany oldalbdl 4ll a dokumentum. A za-
rojelben 1évé szam arrol tajékoztat, hogy dsszesen hany bejegyzés (sor) talalhaté a tablazatos dokumen-
tumban.

Bizonyos tablazatok egyes adatsorai B jelet tartalmaznak. Ez azt jelenti, hogy az adatsorhoz kapcsolé-
dodan tovabbi informacidk érhetbek el, melyek fastrukturaban lenyithatdak.

| Eiirds adatai |

FlA-as alFlanns ard=tal Tarcy Fgatlannk Fritett Ingatlannk Frin-mtt=k Fnkimentirnng kAl FljErAank UeArkrnEny Rk Mrglrgyr3ark, Indnklasnk 2EnzigyFk

[sc][< NERNL: I

HiFamen R ROy nsAnnct a —snpnrknsitAshing)

Tipus Allapul Létrehucas ideje
i i/ g

O |latérozet befejenv= 2012,11.17 17 06:26

—3mArrat oRTine . EalEN NN A

arrrlace RRIEIRTR 3. 1y

= ~ 202 00T AR

=rdrml dlntEs RrRfrirmwm |7 R | e
Hidmypdtl s bofojozvz 2112,11.17 155216
Ligyfalértasites befajezva 2112,11.17 1500:32
Korcler borwijtisa bofojozvz 20121117 127321

{«][<]

BE

(a) Csoportositds

Belejecés ileje

2012.11 17, 10 16:CC

7 Kiddii
v

Erd W1y PMH, _akossag-szolgalati
roda, Cpitéshetdsagi Csooort

Errl M1 PMH, aknssag-=smnigalatl Trnra,
Fpiréshat-isagl Csnpnrt

Errl M1 PMH, aknssag-=smnigalatl Trnra,
Fpiréshat-isagl Csnpnrt

2012.11 17, 181601

2012.11 17, 1550022

2012.11 17, 1=:51EE

Erd w2 PMH, _akossig szolgdlati
roda, Epitéshztizagi Csooort

Erd w1 PMH, _akossag szolgilati
roda, Epitéshatizagi Csooort

Mogip't (megepiz_clel:

Cinzell

b

=i

M=g2ait: {megepit_elek), Bekré
M=g2ait, Sriad Skcopau

=rk MrgEnlr, Fir<né Mrganl,
214 Skrnan

Etc MY MMH, Lakossag szolgdlati
Iroda, Epitoskatdsici Csoport,
[Mag3ait (megepit_clak )
Magaait {megepit_clolk), BeleE
[M=g35ait

Etc MY MMH, Lakossag szolgdlati
Iroda, Epitaskatdsici Csoport

Egyes esetekben lehetdséglink van arra, hogy az oszlop fejlécet az egérrel megragadva a kijeldlt helyre
huzzuk, s attdl kezdve a tablazat e kategdria szerint rendezett. A rendezés a cimke jobb oldalan talalhaté
haromszogre kattintva emelkedd vagy csokkend sorrendben torténik. A csoportba rendezés megsziinte-
téséhez fogjuk meg az egérrel a cimkét és huzzuk vissza a helyére.

B

<« |

<>

iy
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 Iratok katiia |
{«][<] [>1[»]

ETDR

aron.
ETDR Latrehozis )
Iratazonosita datLma Allapot Trany

E ETDA zzon : 00CC1103/20:22

2712 11.22.
1732946

. 27012 11.21.
ULEL AL 19 4

m . - SRR

F-01280/2012

F-0136- /2012 Postizcrak stadv:  Kimaend

Ligeintezas aatt Kmenc

z B o1 g on e
E?l_‘slills Uyririleszare ver Beilv

£ ETDR £zan ; 00CC1110/2022

2712 11.21.,

F01322/2012 PR

Poctizdrde Stadvc  Kimnend

201241121,

ULEIS AL T

Hostarcrae 2tadv:  Krmenc

£ ETDR cean ; OOCC1119V2022

Lasd még 2.5 Sziirés, keresés (17. oldal).

(b) Sziirés a télcsérrel

Targy Iktatozzam
Helysani szamia 1

Epizéd sngedelyesés elifras -

Hudaresr 1. krn et

Epi.esi = eulilyeads elidrds - Bl 1234

Fennmaradas engzdélyerés 25
ferrmeradas és tovékbbéptasi
chgedéivezds olif-ds Budopos: 1.
karliat

Fennrnaradasi engadebyezas S5
ferrmazradas és tovzbbeptas)
rhgrARvFEzRS RDA-FS - HudAress 1.
keriet

N

20:2)1121

Ld2

Irattipus Eljarasi cselekmény

Miszaki laitas Helbyzzini szemea kizlzas:a

Mszaki leitds Sizkhatosag mageeresss

HEwpritlad Selez-iltas

MMliseaki lirds Kerelen 1 ber el Lase

Egy2o molélect  Sacldhazdsigi mogeorosts

Eqy2a meleket  Hebszing szeme kidasse

Egyes tablazatok fejlécében egy szlirGmezdket tartalmazd sor taldlhatd. Ezekbe a fehér mezdkbe értéket

irva a szlrd azonnal keresni kezd az alatta 1évS adatoszlop értékei kozott. A fehér keres6mezd melletti

T t5lesérrel megadhatjuk, hogy ez a keresend? érték

e azadatmezd elején legyen,
e azadatmezdvégénlegyen,
e azadatmez8ben barhol legyen,

e azadatmezdvel megegyezzen,

e azadatmezdben ne forduljon eld.

| Vaiaselials hal Gigoh |
[

HUzzon Ide eCy 0520307 & C5portIsiastoz!

» Neéy

(1 Acs Waros Jagvecie, mnt elséfoka Saitési hatosag

O adony vaios Onkorméayzet Jegyidie

(] Rbring warmes CnkrrmAnyFata, Rannina Wi wyrriie

(C Bzlassagyarmat vEros Jegyzdja

O Belatorfoldvér wéros Jegyzie

(] RAlatmafiir=ad vArns Srknmianyzar Trgye e

1 Bodzjk varcs Jegyzdie

' Budstvs Waics Snkorrdyzet PMH Jsgrztie, Epiéshazisagi Iroda

() Dorog Varos Jagvadie, Epitésigyi Hat3sag
O Démsdd-ps Kijegyziseg
(] Tnafiider Wars Tagyscia, Fiibad gyl ac 17iszAkl Trnda

Dunat-araszti wiros On<omnanyzatanak Jagvedio

Dunacivéros VI Jegyzdje

Flek wans “Foyari=2

Eridd vaos O<omnanyzatanak Jogyadie

3O 0|00

Lasd még 3.2.3 A regisztrdcid lezdrdsa / Kivdlasztott hivatal (26. oldal).

O reErge wAms Cnknrndeat TEqyecigE, 1ok Fritdsgel Hethisio

& Grakterdlet

7
Epit3ziigyi hazdsdg
EpitSsiigyi hatosag
Fritasngyl harisag
Epit3ziigyi hazdsdg
EpitSsiigyi hatosag
Fritasngyl harisag
Epit3ziigyi hazdsdg
EpitSsiigyi hatosag
Fritasngyl harisag
Epit3ziigyi hazdsdg
EpitSsiigyi hatosag
Fritasngyl harisag
Epit3ziigyi hazdsdg
EpitSsiigyi hatosag
Fritasngyl harisag
Epit3ziigyi hazdsdg
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Ugyintéz6k szamara ETDR

2.3.2. Fiilek

Abban az esetben, ha az dsszetartozo informaciok nem jelenitheték meg egy képernyon, vagy indokolt
logikus csoportokba foglalva megjeleniteni, az 6sszetartozé adatok egy fiillel jel6lt oldalra vannak 6ssze-
rendezve (mintha egymas mogott allé kartonlapokon lennének) és az egyes oldalak kozott a fulekre kat-
tintva lehet navigdlni. A kivalasztds vizualisan lathato: az aktiv fiil szine fehér és az elGtérben all, mig a
tobbi ful sziirke és az altaluk reprezentalt ,kartonlapok” takarva vannak. Ezen fiilek két csoportositas-
ban tekinthet6k meg. Az Eqyszerii nézet-ben csupén a kérelem benyujtdsahoz minimélisan sziikséges
fillek l4thatéak, mig a Bovitett nézet-ben a kérelem benyujtasdhoz rendelkezésre 4ll6 egyéb lehetSségek
is elérhetdvé valnak.

Eljarés &ltadnos adazai Térgri ingat anow Errtest ingatlanok Zrintettek Lok e tunck: Fapcsokida elji gz Cazekmények Megisgyzéssk, rookasok Férziigvek
Atazoe Cimzattak Trat Dokurenturmck: Iazigyak

2.3.3. Nyomégombok

Egyes esetekben a funkciok kivalasztasa ikonnal és szoveggel vagy csak szoveggel ellatott nyomogomb-
bal torténik. Az egérmutatdval kijel6lt elem szine szilirkérdl narancssargara valtozik, és a bal egérgomb
megnyomasara pedig a funkcio végrehajtasra kertil.

Az egyes pontokbol a visszalépés nyil-ra kattintva oda léplink vissza, ahonnan az adott oldal ezt megels-
z8en megnyitottuk.

(B vissza
2.3.4. Tkonok, funkciégombok
A listaba foglalt egyes elemek esetében a megtekintés, szerkesztés, torlés funkcidk meghivasa a beszé-
des ikonokra kattintva torténik. A papir és toll ikon a(z adat)szerkesztést, a lefelé mutatd zold niill ado-

kumentum letltését (avagy sajat gépen és sajit szoftverrel térténd megnyitdsat), a nagyito ikon az ET-
DR rendszeren beliili megtekintést, a piros X-szel jel6lt papir a torlés funkcidt szimbolizalja.

Z ¥C, x
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Egyszeriibb - Windows alapformatumu - funkciégombok talalhatdk egyes, az operacids rendszerre ta-

maszkodd funkecidk végrehajtasara.

rajlok kivalaszigsa.. | Tallézas...

2.4. Adatbevitel
2.4.1. Adatok manualis bevitele

Az adatmezlket manudalisan mindig ki lehet tolteni, illetve szerkeszteni lehet adattartalmukat. Az egér-
rel kattintsunk a mezdre, amelybe adatot akarunk bevinni vagy tartalmat modositani! Figyeljiink oda,
hogy az adatok csak akkor keriilnek letarolasra, ha az oldalrdl vald elnavigalas el6tt a m gombot
(vagy ezt helyettesit6 egyéb gombot, pl. , , ,lésd meég a 2.6. Az oldalt le-
2drd funkcidk fejezet a 21. oldalon) megnyomjuk! Az oldal mentés nélkiili bezarasdval, elnavigadldssal a
bevitt adatok elvesznek, a valtoztatasaink nem keriilnek érvényesitésre. Fontos tudnunk azonban, ha
olyan trlappal dolgozunk, amely automatikusan el8re kitoltott adatot is tartalmaz, a az altalunk szer-
kesztett lirlap adatai elmentésre keriilnek akkor is, ha nem nyomtuk meg a m gombot. Ezeket az
adatokat késSbb ujbol megnyithatjuk szerkesztésre. Ha azokkal kapcsolatban addig még nem keriilt sor
eljarasi cselekményre, az adatokat torolhetjiik is. Ilyen lehet pl. az adatok atmasoldasa mas eljarasbdl,
amikor az importalt adatoknak csak egy részére van sziikségink, és azokat, amelyek feleslegesek vagy
nem odavaléak, toriilniink kell a mi eljarasunk adatai kozul.

Az adatbevitel az automatikusan nem eldre kitoltott adatmezdkbe két modon torténik. A két fajta mezd
megjelenése azonos, azonban az adatok bevitelének megkezdésekor masképpen viselkednek.

| LabscimiSzékhehvcim |

Az illusztracio egyes soraiba (Kézteriilet és Hdzszam) manualisan lehet és kell beirni az adatot. Amit be-
irunk, az keriil a mezdbe.

A Telepiilés ugyanakkor automatikusan kitoltésre keriilt a megadott iranyitdszam alapjan, de ha az ira-
nyitoszam nélkiil kezdjiik begépelni a telepiilés nevét, akkor néhany karakter beirasa utan megjelennek
azon telepililések nevei, amelyek az altalunk addig beirt betlisorozattal kezd8dnek, amint listajuk elfér a
képernyoén (altalaban két-harom irasjel utan). Az ilyen mezdékbe csak olyan adat irhato be, amely meg-
egyezik valamely listaelemmel. Az adatbevitel két féle mdédon fejezhetjiik be: amint a listdban megjele-
nik az altalunk keresett elem neve, arra kattintunk, amelyre az bemasolddik a beviteli mez8be. A masik
(kevésbé praktikus) eljaras, hogy tovabb folytatjuk az adat beirasat. Ebben az esetben figyelni kell arra,
hogy az altalunk beirt adatnak betd szerint meg kell egyeznie a megfelels listaelemmel.
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Az ETDR-ben bizonyos adatok megaddsa kotelezd, ezeket sarga szinnel jelélve lathatjuk, mig masok op-
cionalisak.

2.4.2. Adatok automatikus kit6ltése

Az ETDR a rendszerben tdrolt adatok alapjan az eljdras szdmos adatmezdjét képes szamunkra automa-
tikusan kitolteni. Azonban mindig ellendrizziik ezek helyességét, és ha sziikséges, javitsuk! A javitdst az
adatok manuadlis bevitele részben leirtak szerint lehet elvégezni.

Az elektronikusan kapcsolatban allo helyi iktatérendszert8l kapott iktatdszam, valamint az ETDR-t
haszndld, mas hatosagok 4altal torténd adatbevitel, dokumentumok csatoldsa (pl. egy szakhatosagi allds-
foglalas) a mi oldalunkrdl nézve szintén automatikus adatbevitelként jelenik meg.

2.4.3. Adatok mddositasa és torlése

Ahol arra mdéd van, az adatbevitel automatizalt, azonban ez esetben is lehetdségiink van az adatok egy
részének modositasara. Modosithatok, javithatok a leiré adatok (pl. egy lakcim), de nem moddosithatdk

” 1

pl. a kérelmez6 altal feltoltott dokumentumok.

2.4.4. Szkennelés

A rendszeren kiviil keletkezett papiralapt iratot (amennyiben sziikséges, hogy az az ETDR-ben elektro-
nizéaltan is rendelkezéstinkre alljon) be kell szkennelniink PDF/A formatumban. Az ETDR magit a
szkennelést kozvetleniil nem tamogatja, azt a rendszeren kiviil kell végrehajtani, és a létrejott fajlt a
rendszerbdl elérhets helyre, vagy hordozhatd és a munkadllomas altal olvashaté adathordozéra kell
menteni. Lasd még 10.3 Papiralapu dokumentumok kezelése (94. oldal).

2.5. Sziirés, keresés
2.5.1. Szlirési funkecidk doboz

Minden 8 nézetben [ [FTILEN, [EEEEIA (avagy mappanézet), KIE1d (avagy iratnézet)] talalkozunk a
SZURESI FUNKCIOK dobozzal.

(a) Féoldal

A FOOLDALon iizeneteinket sziirhetjiik nézete alapjan a sajét, illetve a hatdsdg dsszes, olvasatlan, vala-
mint kikiildott és beérkezett lizenetek szerint, tovabba az tizenettipus lehet kiadmanyozas visszautasi-
tasa vagy cselekmény véglegesitése.
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Ugyintézo kezdéoldal
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i [l <JIEIlE! o

! i Fizzon ide 20y cszlaaat 2 caopertostashoz!

' Kuldas idee LUzenet tipLsa Uzenet szovege Elolvasva i
' 12:11 = =olg; o b Megepit (necopit_clel:) I
é | 2012,21,25, 21:08:24 Epitésinyi het3siai stolqdtatés Eritésiiayi hatdsini mokod tazds meckeresds erkarett, KIS Megépit (necerit elek)

E E b= 1 =A== A= Yy = [ Srakhatrsagl megkRrFsAs Srakhatrragl magkrieEsSs Frkreth. KA MrOEnlt mag=nf_siek)

i : 20122229 Z1 1007 Kerelzn oceryitass kerelemn =kezsts, Kildd Vegepit imegepit_elz<)

I o012, 0L28 SLL3ES Enitésugyi hotasagi szolgittatis Eritésigyi hatdedgi molgatazis rrockorects edozott, KUS: Mogopit (nooopit_clelk)

i i 20122228, 211504 Szakhatisani meakerssés Srakhatdsani megkeiesss Erkezett, KUKS: Meaépit /mea=at elk)

] . A2 A LIRS EErRlET ARmIass kErriEm Skraat. KNS Yeoart (mrgrnir_pl=<)

2141 Egrelzm Jenyutas: Kerelern =-kezst:, Kuldd vegepit imegepit.clek)

16 12EE Cooldendry voglogositdon Hidrypct i folzz3itasat a rondsaoy cljattatza dadmndryozacra

L 1G:21:05 Cseleknéry véglenesitéss Helv=zii szemle kitlizésé: a rendszer elutzatta kizcranyczisia

. 171400 Cotbek nier y veuleysilEu Seakhalnaui nizakenes2el 4 renusaer eliallellg kdll ner vuederg

21 15490 Epitesugy hatizig szolgaftats Epités gy hatdeig) szolgdtazis rmeckeresds etkazett. KUIG: Lserteq lmre (sertegkersimeza’

ITITIITITIITITII_I—II—I_II_I—II

Enitésugyi hotasagi szolgittatis Epitésigyi hatosigi solgdtasis meglorocds élozott, KldS: Caorteg Imre (CsortegKordmcza)

(b) Eljdrdsok

Az ELJARASOK nézetben a Nézetalapjan lehet sziirni a
e sajatiligyintézdi,
e hatdsagi,
e rigzités alatti,

e ligyintézés alatti,

o betekintdi
eljarasokra. A Gyorssziiré-vel

e ETDR azonositéra,

e helyrajzi szamra

sziirhetiink, ha az Erték mezét is kitoltjiik és a gombra kattintunk. Mindezek mellett Eljardsti-
pus-ra, Cselekménytipus-ra és Cselekmény hataridéje-re is sziirhetiink,
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(c) Iratok

Az IRATOK nézetben a Nézetalapjan lehet szlirni a

e sajatiligyintézdi,

e hatdsagi,

e érkeztetésre vard,

e iktatasravaro,

e szigndlasravaro,

e kiadmanyozéasra varo,

e kiadmanyozas javitds alatti,
e expedidldsra varg,

e Dbetekintdi

o

iratokra. A Gyorssziiré-vel

e ETDR azonositéra,

e ETDRiratazonositéra,
e iktatdszamra,

e érkeztetszamra,

e ragszamra

sziirhetiink, ha az Erték mezét is kitoltjiik és a gombra kattintunk. Mindezek mellett /rattipus-ra
is szlirhetiink. (Lasd még 5.2 Iratnézetek az ETDR-ben)
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2.5.2. Szlirés tolcsérrel és csoportositas

Ahogyan azt a 2.3.1 Tdbldzatok / Csoportositds, illetve Szitirés a tolcsérrel fejezetben mar bemutattuk,

egyes tabldzatokban igen valtozatos szlirést és csoportositast tudunk véghez vinni. Elve a csoportositds
eszkozével és a toleséres szilirési opcidval hatékonyan kereshetiink a hatalmas adathalmazban is, ha van
par informacidnk a keresett elemrdl. Az alabbi két képen szaktertilet (hataskor) szerinti csoportositas-
ban keressiik azon hatdsagokat, melyek nevében benne van a ,varos” szd, hogy a varosi jegyzok kozott
tudjunk talldzni.
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2.6. Az oldalt lezaro funkciok

Az adatbevitel végeztével valaszthatunk, hogy

e annak eredményét elmentjiik (érvényesitjiik a bevitelt) vagy elvetjiik:

-
‘ | Vissza

e afolyamatban tovabblépiink:

-
‘ | Vissza

e afolyamatban tovabblépve kiadmanyozasra felterjesztjiik az iratot:

-
‘ ) Vissza

e mikdzben minden alkalommal - az el6z8 képernydre valo visszatéréssel — alternativaként szol-
gal a Vissza gomb,

e kivéve afolyamat lezarasanal (visszaigazolasnal), ahol csak bezarhatjuk azt:
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3. Belépés és regisztracio az ETDR-ben

Hatosagi eljarasi cselekményeket csak az adott hatdsag nyilvantartasaban regisztralt és hatdsagi sze-
repkérben nyilvantartott, az ETDR-ben személyhez rendelt szinten azonositott médon belépett fel-

haszndldoként tudunk végrehajtani. A belépés a rendszerbe a nyitd oldalon torténik.

Ahhoz, hogy hatdsagi felhasznaldként dolgozhassunk a rendszerben az elsd belepésiinkkor e minGség-
ben regisztraltatnunk kell magunkat az ETDR-ben. A regisztrdcié harom lépésben torténik.

e Természetes személyként azonositjuk magunkat.

e Kezdeményezziik regisztraciénkat a hatdsagunk személyi allomanyaba.

e A regisztraciét megerdsiti a helyi hatdsdgi adminisztrator, aki a beosztasunk és feladatkorink-
hoz tartozo szerepkoroket is hozzank rendeli.

Ha mar regisztralt felhasznaldk vagyunk, akkor a bejelentkezést kovetSen rogton beléptetésre kertilink
a hatésagunkhoz. Amennyiben tobb felhaszndldi mindségben is regisztralva vagyunk, pl. hatdsagi admi-
nisztratorként és mint hatdsagi munkatars (ligyintézd), vagy akar maganszemélyként is, akkor a fel-
hasznaldi tipus ikonjara kattintva valasztanunk kell, hogy milyen szerepkorben akarjuk megkezdeni az
ETDR haszndlatat. A hatésag ugyintézd munkatarsaként vald belépéshez a Belépés hatosagi munkatars-

ként cimkére kell kattintanunk.
Belépés

ﬂ Belepas keralmezckent m Bel2pés hatosagi munkatarskent

- -
Ia Belepes rendszer lgytelszolgal atoskent ia Eelzpes hatosagn rendszeradminisziratorkent

3.1. Felhasznalo azonositasa

ANYITO KEPERNYO-n teh4t harom azonositasi méd kéziil valaszthatunk:

1. Ugyfélkapus LG o AL LD
2. Tanusitvany alapu (GEE S ELERELWEL)
3. Falhatalmazas alapu (EEESSSEGEIRCELED
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En’léji'ﬂyi hatasagi engedélyezssi eljarasokal

tameogato elektronikus dokumentaciés rendszer

Tajakoztata
Odvézsljilk az ETDR oldaldn!

Az ETOR - Epitéstigy hatasagl engadaiye- Ugyfelek szamara
zezi eljarasokat Tamogato elekronikusz Hatdsagok szamaira

= £5 Rendszar - az az- GYIK ) o

zon szolgakatasa, mely az epites- Altaldnos tajekoztatas

cesi gljar asokban
2 alalcrorikus karglam-

s tervieacast, valamint az elzktronkus
Nijykezelast.

3 eeEpes OGYFELKAPUVAL S
. ! —
[P BELEPES TANOSITVANNYAL f
s

. “-a | MAGYARY
g \3 ” PROGRAM
' @ SZECHENYI TERV

Az ETDR a hatésagi oldal felhasznaléi szdmara az igyfélkapus azonositast ajanlja, illetve ennek haszna-

)

latat feltételezi a segédanyagok elkészitésekor.

» Ugyfélkapus azonositas

Az ETDR iigyfélkapu alapi azonositdshoz rendelkezniink kell iigyfélkapu regisztraciéval (bévebb infor-
mdcidért 1d. https://ugyfelkapu.magyarorszag.hu cimen). Az tigyfélkapu alapu belépést vélasztva az ET-
DR atiranyit az tigyfélkapu belépési oldalara, ahol meg kell adnunk a felhasznaléneviinket és jelszavun-

kat. Sikertelen iigyfélkapu bejelentkezés esetén nem lehetséges a belépés az ETDR-be sem.
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] UGYEEL@MAO“.

Lépjen be az Ugyfélkapun!

Felhasznailénév:

Jelszd: snasssssanssssss

Fnli!gc'::| | [LEWES:] |

Még nern reqIzzralty  Efeleitzte 5 )2 czaval?

Segitsen

Cn sz U gyfellkaru bejelentkezisi olda an war . Vagy 3 "Belepss’ combra
kaTntott 25 sTeretie De épnl sTemEres UOVTEIKaIL|aha vagy Cliyan

Uy elkarus sZ0 Qaltatzst hivC meq amelynez b2jel=ntkezes 2kséges.
AMENny Ben van regisztracidja és wudjz Jgjelert<=zss adztait, 1Epjen el
Ila még nem recisziralt, tegy= mec! |z ped g elfele tete jelszavat, kéren
0 at!

A TNy Bl 1 BRI SR SRR sApti) A Capellkan sl D Als e
eTataryagunkban

M jelszo ervanyessege maximalisan 2 & (Ellzntrize postafiokjst, hogy
ka10t-2 figyelmeztetd OTen=tet 3 |21520 |8|aratara »onst<azdan.) Lej4t
JRIETIR B ESsE g BSRIBHE0 KRN TArE ot e valdmebyik

o« Tanvirodalhs, hogy recismtracidjat megdjithassa.

A sikeres azonositdst az Ugyfélkapu igazolja vissza, majd a felhasznalSt visszairdnyitja az ETDR feliile-

tére.

[ OGYFELKAPU gw“%

Bejelentkezes

fin sikerraen hajrlentkerett, MERATY Ml anas mila a ket s7n @4 tatés aldala jan
be, ha mégzem. <ériik kattintzon idal

» Tanusitvany alapu azonositds

Az ETDR tanusitvény alapti hasznélatdhoz a felhasznalénak elézetesen rendelkeznie kell alairé tantsit-
vannyal (elektronikus alairassal). A felhasznalonak elsé bejelentkezéskor meg kell adnia nyilvanos kul-
csét, amelyet az ETDR eltdrol. Minden egyes belépésnél a felhaszndlénak az alaird tanusitvdnysval egy
belépési kérelem” elnevezési elektronikus dokumentumot kell aldirnia, valamint meg kell adnia ter-

mészetes személyazonositd adatait.
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» Egyedi kdd alapt azonositas

Az ETDR egyedi kéd alapy, azaz meghatalmazas alapt hasznalatéhoz a felhasznalénak elézetesen ren-
delkeznie kell azzal az egyedi koddal, melyet a tarhely gazdajatdl vagy az eljar6 hatdosagtol kaphat. A fel-
hasznaldnak bejelentkezéskor meg kell adnia a kapott kddot.

Fontos tudni, hogy az egyedi kéddal torténd belépés ugyfelek szamara csak iratbetekintési jogot ad egy

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

3.2. Regisztracio

Az ETDR els§ haszndlata alkalmdval regisztralnunk kell a rendszerben, mely a kovetkezd részekbdl 4ll:

e aszemélyes adatok megadadsa,
e azETDR felhasznald tipusdnak meghatdrozésa,

e aregisztracio lezarasa.

3.2.1. Személyes adatok megaddsa

A regisztracio elsd 1épéseként az alabbi természetes személyazonositd adatokat kell megadnunk a
SZEMELYES ADATOK MEGADASA tirlapon:

e {itulus,

o vezetéknév (viselt vezetéknév),

e keresztnév (viselt keresztnév),

e 2 keresztnéy,

o szijiletési név (vezetéknév elsd és masodik keresztnév),
o anyja neve (vezetéknév els6 és masodik keresztnév),

e sziiletési orszag,

e sziiletési teleplilés,

o szijletési datum.

A személyes adatokat a rendszer kizardlag azonositdsi célra hasznalja és engedélyt kér a felhaszndalotol
eltarolasukhoz. Engedély hianyaban (a felhasznalé nem tesz pipat a jel6l6 négyzetbe) a személyes ada-
tok nem keriilnek tarolasra, de azokat a felhasznalonak minden belépéskor meg kell adnia. Amennyiben
a személyes adatokat a rendszer eltarolhatja, a tovabbiakban elég a felhasznalénak az tigyfélkapun tor-

téno belépés, vagy a tanusitvany megaddasa a rendszer hasznalatahoz.

Figyelem! Azokat az adatokat kell megadnunk, melyeket az azonositasul valasztott mddszeriink az
azonositashoz hasznal. Ugyfélkapu esetén ez a neviink (abban a formaban, ahogyan az iigyfélkapus
tarhelyen olvashatjuk, pl. tobb keresztnév esetén ligyeljiink a helyes mezékbe irasral), sziiletésiink
helye és datuma (abban a formaban, ahogyan az ligyfélkapus tarhelyen olvashatjuk), édesanyank
neve.
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Szemelyes adatok megadasa
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Az adatok bevitelét kovetben a m gombbal az adatok tarolasra kertiilnek (a rendelkezéstdl fliggéen
csak a bejelentkezés idejére, vagy tartdsan). Az gombra kattintva a program kilép a mentibdl.

Ugyfélkapus belépés esetén, a személyes adatok felhaszndldséval az ETDR elvégzi az iigyfélkapus vi-
szontazonositast. Sikeres viszontazonositds esetén a regisztracid folytatddhat. Sikertelenség esetén
még egy alkalommal javithatjuk személyes adatainkat, de ha ismételten sikertelen az azonositds, a re-

gisztracid megszakad.

3.2.2. Az ETDR felhaszn4lé tipusdnak meghatérozésa

Az ETDR-t - 1évén az épitésiigyi hatdsdgi engedélyezési eljarast webes feliileteken keresztiil timogatd
rendszer — nem csak az eljaras ligyfelei érhetik el és hasznaljak, hanem az épitésiigyi hatdsagi és szakha-
tésagi tigyintézdk is. Mivel az ETDR szdméra meg kell kiilonbdztetni a regisztralé felhasznald tipusat,

ezért itt a Regisztracio hatdsagi munkatarsként hivatkozasra kell kattintanunk.

RORBTIOOCI0 e e

et | 6
Begusztraad hatosagn munkatarskert
Regisztraco renc szerfelhaszralokent

Kérelmezdk, tigyfelek szamdara innentdl kezdve a regisztracio 1épései eltérnek, szamukra tovabbi azono-
sitasokat ir el a rendszer. Amennyiben tévedésbdl hatdsagi felhasznald tipust valasztananak ezen a
képernydn, a regisztracionk a késGbbiekben - a hatdsag adminisztratora altal — elutasitasra keriilnek,
igy azt majd eldlrél kell kezdenie, mint tigyfél.

3.2.3. Aregisztracio lezarasa

A regisztracio utolso 1épéseként a hatdsagi tisztviselGségiink adatait kell megadnunk:

® /monogram,

e hijvatali e-mail cim,
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e hivatali telefonszam +3612123456 formatumban, azaz a +36 orszaghivd utan a kétjegytli korzet-
szam (Budapesten 1), majd a hatjegyli (Budapesten hétjegyii) telefonszam,

e faxszam,

e beosztas,

e jktatobeli azonosité (abban az esetben kell megadni, ha az automatikus iktatasi kapcsolat 1étre-

r

jOn, s iktatdasi feladatot ellatunk, ellathatunk, de az adat késébb is megadhato).

Regisziracia

» Kivalasztott hivatal

A kévetkezd tabldzatban az ETDR-ben regisztralt valamennyi hatdsag listdja szerepel. Ezek koziil kell
kivalasztani azt, mely kotelékében szolgalatot teljesitiink, melynek alkalmazottjaként a jogosultsagot
kérelmezziik. Hogy ne kelljen a tobb szaz hatdsagot egyesével végigporgetni, hasznaljuk a sziird funkei-
ot! (Lasd 2.3.1 (b) Sziirés a tolcsérrel 14. oldal.) Akar a HATOSAG MEGNEVEZESE, akar a CIM adatmezdre
szikithetjik a talalatokat.

Kiralaszmatr hivaral: Févares 8¢ Fest legyei Kormanyhivatal Niwvény- éz Talajuédelmi Igazgatdsiga

[1] Uldalak: 1/ 1 (Ueszeeen )

i | Wizzon ide egy o:zcpct a Zsoportositéznoz!

P Hatdsdg megnevezése A Cim :
' b @
(4] Socldi J&as ivatal Nepegészsegigvi [tezet= Godale, Ady Z, sézény 56, ]
(O 2ct Megyel Komnzryhieatal Move lalape2d=rnn 173z0atdea0a isodals, 2
C S waros Jeavicie aGodsie,
C ookl Ja-id —vatal Epizasigy Hvatala Gadale,
C Szl ViLy2 Kdleselr Javersd i Iedoudlisa g GO <renuellsey GULUIC, Seanusdu Jlia 28
L To5t Yoy Kormdnvhivatd Erdészos Igazgatisiga Gadale, Kotlir Sindor utca L,

< | [1] Qlalak; 1 1 ¢ Gssamen S

Ezzel a regisztracio folyamata lezarult. Hatosagunk adminisztratora fogja elfogadni vagy elutasitani a
hatdsdg munkatarsai kozé valo felvételi kérelmiinket, illetve § fogja kiosztani jogositvanyainkat (sze-
repkoriinket, mely szerint lehetiink iktatdk, szignaldk, tigyintézdk, kiadmanyozdk, expedialdk és veze-
ték is, lasd 3.3 Szerepkorok). A regisztracio eredményérdl az altalunk megadott hivatali e-mail cimre
kiildétt értesitésbdl szerziink tudomdst. Regisztracionk elfogaddstdl kezdve az ETDR-ben jogosultak

vagyunk a szerepkéreinkhez rendelt hatésdgi cselekmények végrehajtisdra. Az ETDR fejlécében fenti-

eknek megfelelden a felhasznald neviink alatt a hatdsagi felhasznaldi mindségiink is kijelezésre kertl.

L Halés ﬂgnn Ll)
Halosagi munkalars as Kildpés

Ha regisztracionkat a helyi hatosagi adminisztrator elutasitotta, kovetkezd belépésiinkkor, az azonosi-

tast kovetSen az alabbi tizenetet kapjuk:
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Regisztracié

On korabban mar regisziralt vagy prébalt regisziralni a rendszerbe, de kérelmét elutasitottak, regisziraciojat érvénytelenitették.
Szeretne Ujbal regisztralni vagy térélhetd a korabbi regisztracios kérelme?

’ Ujraregisztralas ” Regisztracio tarlése ]

Ugyanezt az tizenetet kapjuk, ha példaul mas hatésaghoz kertiltiink athelyezésre, s a régi munkahelytin-
kén mar visszavontak a regisztracionkat. Ezt fontos szamon tartanunk, mivel a rendszerbe vald beje-
lentkezés helye fliggetlen a regisztralt hatdsagtol, azaz sajat hatésagunkhoz az interneten keresztiil tet-
szlbleges helyrdl bejelentkezhetiink. De amig régi munkahelyiinkrdl nem toroltek, az ujra pedig nem vet-
tek fel az ETDR feliiletén is, addig a régi hivatalunk feliiletére tudunk csak belépni.

Ha torolték vagy elutasitottak regisztracionkat, valaszthatunk, hogy Uj regisztraciot kezdeményeziink

(UME AR ) vagy toroljik regisztracios kérelmiinket ( i [ALE ML ). Utdbbi esetben a

rendszer még egy megerGsitést kér télink.

Uzznet a weklaprél =

|@I Valober téria keribbi regizzirdzios kérclmet?

[ oK ][ Mégse ]

Az [N gombra kattintva a regisztraciés kérelmiink visszavonhatatlanul térlésre keriil, és a kezdé kép-
erny6hoz lépiink vissza. A m gombbal 4jbdl valaszthatunk az djraregisztralds és a regisztracio tor-
lése opcidk kozott.

3.3. Szerepkorok

A regisztraciot tehat a hatosagi adminisztrator zarja le azzal, hogy elfogadja jelentkezésiinket és megal-
lapitja szerepkoriinket. Egy klasszikus iratkezelési folyamat soran megkilonboztetiink iktatot, szigna-
16t, uigyintézbt, kiadmanyozdt, expedialdt és vezetSt. Ezek a szerepkorok egymasra épuld lancolatot al-
kotnak.

2 A 8 N)

_ 8

iktato szignalé tigyintézé kiadmanyozd expedialé (hatésagi)
vezetd

X ®§ @ ey

Az iktatd az iratok rendszerezésével foglalatoskodik, a szigndl6 hatarozza meg az irat irdnyat, azaz azt,

hogy kihez kerul intézésre, az ligyintézs az, aki a munka érdemi részét elvégzi, de a kiadmanyozo az, aki
ezt alairasaval ellenjegyzi, az expedialé pedig gondoskodik a kiilldemények megfelels kézbesitési csator-
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naba terelésérdl (postazasarol). A folyamatbol kissé kildg a vezetd, aki csak feliigyeleti, attekintési joggal
rendelkezik (cselekvési joga nincsen) — ¢ altaldban a hivatal vezet8je. Ezek a szerepkorok el6fordulhat-
nak 6nalldan is, azaz minden szerepkorre kiilon-kiilon tisztviseld is beallithatd, azonban az altaldnosan
elterjedt gyakorlatnak megfelelGen a szerepkorok 6sszevonhatoak.

(Megjegyzés: a hatésagi adminisztrator nem szerepkor. Az adminisztrator nem a hatdsagi feliileten, ha-
nem egy kiulon adminisztratori feliileten végzi adminisztratori tevékenységét. Szerepkore az adminiszt-
ratornak is lehet, akar tobb is. B6vebben az adminisztratoroknak szo6lo kézikonyvben.)

3.4. Belépés regisztralt felhasznaloként

Miutan sikeresen regisztraltuk magunkat az ETDR—ben, a legk6zelebbi bejelentkezéstinkkor, az azono-
sitdsunkat kovetéen a BELEPES kezd8oldalon az aldbbi opcidk kéziil valaszthatunk:

e Belépés kérelmezoként, tervezoként, szakértoként,

e Belépés hatosagi munkatarsként,

e Belépés hatosagi adminisztratorként, ligyfélszolgalatosként,

e Belépés rendszer adminisztratorként, rendszer ligyfélszolgalatosként.

A tényleges valasztasi lehetdségiink azonban attdl fiigg, hogy korabban milyen felhaszndalodi csoportok
tagjaiként regisztraltuk magunkat. Az a tény, hogy egy hatdsag munkatarsaként vagyunk regisztralva a
rendszerben, nem jelenti azt, hogy maganszemélyi mivoltunkban ne kezdeményezhetnénk sajat jogun-
kon épitésiigyi hatdsagi eljarast, ugyanugy, mint barki mas. Ebben az esetben azonban kérelmezdként is
regisztralnunk kell magunkat, s az ETDR-be torténd belépéskor azt kell valasztanunk, hogy e mindsé-

gluinkben kivanjuk a rendszert hasznalni.

Figyelem! Barmely valasztasunk esetében azokat és csak azokat az adatokat lathatjuk, amelyre az
adott felhasznaldi csoport tagjaként jogosultak vagyunk.

A hatdsag munkatarsaként vagy a Belépés hatésagi munkatarsként, vagy a Belépés hatésagi adminisztra-

torként, iigyfélszolgalatosként, a Belépés rendszer adminisztratorként, rendszer ligyfélszolgalatosként

opcidk koziil valaszthatunk. A Belépés hatosagi adminisztratorként, ligyfélszolgalatosként opciot csak

akkor tudjuk valasztani, ha mi vagyunk a hatésagunk helyi hatdsagi adminisztratora (vagy az is), egyéb-

ként a Belépés hatosagi munkatarsként ikonra kattintsunk. Csak akkor tudjuk a Belépés rendszer admi-

nisztratorként, rendszer iigyfélszolgalatosként opciot valasztani, ha a kozponti szervezet rendszeradmi-
nisztratora vagyunk.

Ha hatésagi vagy rendszeradminisztratorok vagyunk, a gombsoron csak az m gomb lesz lathato,
amellyel a rendszer karbantartasi funkciokat érhetjiik el. A hatdsagi és kézponti rendszeradminisztra-

tori szerepkorrdl, feladatairdl és jogosultsagairdl a Hiba: A hivatkozds forrdsa nem taldlhato. Hiba: A hi-

vatkozds forrdsa nem taldlhatd fejezetben részletesen szélunk.

Ha hatdsagi munkatarsként is regisztralva vagyunk, ahhoz, hogy tigyeket intézziink, ki kell 1épniink a f6-

oldalra és ujbdl be kell 1épniink, immar hatosagi munkatarsként.
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3.5. Kiléptetés inaktivitas esetén

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

é dr E Elfcgadas alatt Eg;,‘ KE}M

Irlokeret tilepas 2012-12-2 8:56

A rendellcezésre allo idokeret lejart. Kérjiik, jelentkezzen be dajra!

10 masodperc milva atiranyitjuk a bejelentkezés képernydre.

3.6. Belépés regisztracio nélkiil

Egy regisztralt ETDR felhaszn4ld eljardséanak vagy iratainak megtekintésére felhatalmazhat egy nem
ETDR felhaszn4lét is, aki elézetes regisztracié nélkiil is betekinthet a meghatalmazds targyat képezé el -
jarasba vagy iratba, illetve iratokba. Ehhez, mint meghatalmazo egy egyedi kddot kiildiink szamara akar
elektronikusan egy e-mailben, akar postai uton, pl. levélben. Ilyen esetben a meghatalmazott az ETDR
nyitdlapjan a opcidt valasztva beléphet a rendszerbe és a szamara engedélyezett
eljarast vagy iratokat (és csak azokat!) megtekintheti.

Abelépéshez az egyedi biztonsagi kdd bemasolhato az e-mailbdl, illetve ha postai uton kapta meg a meg-
hatalmazott, kézzel kell beirnia, tigyelve a bett szerinti hiiségre. A belépés biztonsaga fokozasa érdeké-
ben a felhasznaldnak be kell irnia még a képernyén megjelend véletlenszerten eldallitott szavakat, illet-
ve karakterlancot.
Belépés biztonsagi koddal
KerLk adja meq egyzd’ oFtonsagi kddjan

Adia meg a <ét ezot

stomach
-E..’- empn:.u.-.
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4. Az ligyintézés megkezdése

A hivatali tigyek intézését kezdhetjlik akar az JAIEIEELS akar az m gombra kattintdssal. El6bbire a
hozzank rendelt (rank szignalt), folyamatban 1év{ eljarasok listajat, utobbira a rank szignalt iratok lista-
jat tekinthetjiik meg. Lehet8ségiink van még a [g:{1:E1}-ra kattintva visszalépni a nyitdoldal-hoz.

P = Varga Diés Levente L [

Fyvitolap = Eljarasok

2012-12-1 21:59

Hatosag kivalasztdasa 00001103/2012 - Megépit Elek - Budapest |. keriilet - 12345/6

_—

Miutén egy eljardst megnyitunk, annak legfontosabb adatait, annak egyedi ETDR azonositdjat, a kérel-
mez0 nevét, az érintett ingatlan helyrajzi szama szerinti teleptilés nevét, valamint a helyrajzi szamat az

egyes urlapokon mindig latni fogjuk.

4.1. Elozmények: a kérelem benyujtasa

Hatdsagi tigyintézdként is tisztaban kell lenniink, hogy egy kérelmezd hogyan késziti el6 a kérelmét, mi
torténik, mielStt az hatdosagunkhoz beérkezik, mint intézendd 1j kérelem. Ebben az tigyfeleknek szdld
felhasznaloi kézikonyv segitséglinkre lesz. A kérelmezadi oldali 1épések nagyon sok hasonldsagot mutat-

nak azzal, amikor mi, hivatalbol inditunk egy 1j eljarast. Ezen lépésekre jelen kézikonyv nem tér ki.

4.2. A kérelem beérkezése, ligyintézore torténo kiszignalasa

Egy kérelem addig nem jelenik meg az eljarasok kozott, amig az nem keriil kiszigndlasra egy tigyintézé -
re. A kérelem, pontosabban annak irata tehat ekkor még csak az IRATOK nézetben hozzaférhetd. Egy uj
kérelem az IRATOK ablak Erkeztetésre vdrd iratok nézetében jelenik meg (2.5.1 Sziirési funkcidk doboz
17. oldal). A kérelmet el8szér az arra jogosult munkatdrs érkezteti (5.3 Erkeztetés), ezt kovetSen az arra
jogosult munkatars vagy szignalja (5.4 Szigndlds), vagy rogton iktatja (5.5 Iktatds) az ugyintézére. Hato-
sagi szerepkoreink fiiggvényében (3.3 Szerepkordk) lehet, hogy e feladatok némelyikét, vagy akar mind-

egyiket mi magunk végezzik.

4.3. Az iigyintézés megkezdése

Miutén rank szignaltdk az uj kérelmet, az megjelenik meg az ELJARASOK kozétt a Sajdt iigyintézdi el-
jdrdsaim nézetben (5.4 Szigndlds / Ugyintézdi dtvétel, 41. oldal).

ElGszor ismerkedjiink meg a kérelem targyaval és tartalmaval (8.2), ellendrizziik, hogy helyesen van-
nak-e kitoltve a kérelem adatmezGi (8.2.1, 8.2.2, 8.2.3, 8.2.4, 8.2.6), hogy minden sziikséges mellékletet
becsatolta-e a kérelmezé (8.2.5), tovabba, hogy eleget tett-e az illeték és szolgaltatasi dijfizetési kotele-

zettségeinek. Amennyiben sziikséges, hajtsuk végre a sajat hataskorben elvégezhetd javitasokat, ve-
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gylink fel tovabbi érintett ingatlant (8.2.2, 8.2.3) vagy érintett természetes vagy jogi személyt, adjuk meg
az Ugyféli jogosultsagokat (8.2.4).

A tervdokumentdaciok vizualis ellendrzésére, mérések és 6sszehasonlitasok végzésére tobb fajta eszkoz

is arendelkezéstinkre all (11. Rajzi dokumentumok kezelése) Amennyiben van olyan egyéb hatdsagi elja-

ras, amely olyan mértékben kapcsolddik a mi eljarasunkhoz, hogy a kapesolat rogzitése is indokolt (pl.
ugyanazon targyiingatlanra vonatkozik), megjeldlhetjik Eldzmeény-ként (kapcsolddo eljarasként (8.2.6)

4.4. Hianypotlas, helyszini szemle, szakhatosagi megkeresés

Az eljaras soran szamos, un. kézbensd dontést hozunk. Ezek kozil a leggyakrabban el6forduldkat, a
 Hiényptoltatas R#EY Helyszini szemle kitiizésé REERN Szakhatéségi megkeresés qRRIGENTEINEEY
kattintassal is elérhetjiik. A kiemelést az is indokolja, hogy ezen eljardsi cselekmények nem egy mozza-
natbdl allnak: a hidnypdtoltatdsra a potlast varjuk, a szakhatdsagi megkeresésre az allasfoglalast, a hely-
szini szemlérdl pedig jegyzbkonyv késziil. Ezen egyedi eljarasi cselekmények akkor lesznek , befejezet-
tek”, ha mi igazoljuk az elébbiek beérkezését. Mindegyik esetében az ETDR proaktivan a segitségiinkre
van a cimzettek kivalasztasaban, de mddosithatjuk a rendszer altal alapértelmezésben felkinalt cimzet-
teket. Csatoljuk a sziikségesnek itélt mellékleteket (10.2 és 10.2.1), majd létrehozzuk a végzést a rend-
szerben tarolt sablon segitségével (10.1.2). Lehetdségiink van arra is, hogy a végzés iratat a rendszeren
kiviil készitsiik el, s a kész iratot toltsiik fel a rendszerbe (ehhez az eljarasi cselekmények IRATOK fiilén
ne a sablonbdl, hanem a fd;jlbol opcidt valasszuk).

A sablon alapjan késziilt iratunkat megtekinthetjiik, a nem relevans részeket kitorolhetjiik, szerkeszt-

hetjiik az irat szovegét.

Elkészilt iratunkat a m gombra kattintva benyujtjuk a kiadmanyozasi szerepkorrel rendelkezd
munkatarsnak vagy vezetdnek, akinek az az IRATKEZELES Kiadmdnyozdsra vdrd iratok nézetében meg-
jelenik (5.7). A kiadmanyozo vagy elfogadja tervezetiinket vagy visszautalja hozzank, de ki is javithatja
azt. E16bbi esetben az irat az Expedidldsra statuszba keriil és megjelenik az arra jogosult munkatars
IRATOK Expedidldsra vdré iratok nézetében, aki gondoskodik az iratnak a cimzetthez vagy cimzettek-
hez torténd eljuttatasardl, illetve a kézbesités megtorténtének rogzitésérdl (5.8).

A hianypétoltatds és a szakhatosagi megkeresés olyan eljarasi cselekmény, amelyre hataridében érkezd
irasos valaszra szamitunk. Mind a hianypdtlas, mind a szakhatosagi allasfoglalas elektronikusan fog be-
érkezni hatdsagunkhoz, és az az érkeztetés, iktatas és kiszignalas utan hozzank - mint illetékes ligyinté-
z6hoz — keriil.

4.5. Engedélyezo vagy elutasito hatarozat

Ha szakmai allaspontunk szerint minden sziikséges irat és informacio a rendelkezéstinkre 4ll, elkészit-
jik a hatarozattervezetiinket (8.3.6), amelyet benyujtunk a kiadmanyozdénak, majd az a jévahagyast ko-
vetden tovabbitasra keriil az érintetteknek.
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4.6. Fellebbezés

A nem jogerds hatarozat és egyes végzések ellen a kérelmezd fellebbezhet. A kérelmezd fellebbezése
ugyanolyan modon, elektronikusan érkezik be hatdsdgunkhoz, mint az eredeti kérelem vagy a hidnypodt-
las, ami az érkeztetés, iktatas és kiszigndalas utdn hozzank — mint illetékes ligyintézéhoz — kertil. A fel-
lebbezés tartalma alapjan donthetiink ugy, hogy helyt adunk a kifogdasnak és vagy visszavonjuk, vagy
modositjuk azt (8.3.7).

4.7. Masodfokra torténo tovabbitas

Amennyiben szakmai meggy$z6désiink alapjan fenntartjuk eredeti dontésiinket, az tigyet tovabbitjuk a
masodfoknak elbiralasra (8.3.8). A masodfokon eljard hatdsag allasfoglalasat ugyancsak elektronikusan
kapjuk meg az ETDR-ben, amely érkeztetés, iktatés és kiszignalds utén az illetékes iigyintéz8hoz keriil.

4.8. A masodfoku dontés végrehajtasa

A masodfoku hatdsag elutasithatja a fellebbezést. Ebben az esetben feladat az immar jogerds elutasito
hatarozat kibocsatasa a kérelmezo felé. A masodfoku hatosag allasfoglalasa kot benniinket. Ha a masod-

fok az els6foku hatarozat modositasat irta eld, akkor annak megfelelGen egy uj hatarozatot készitiink

(4.13.1.1). Tervezetliinket mindkét kiadmanyozasra nyujtjuk be, amely a jovahagyast kovetSen expedid-

lasra keriil a kérelmezd és a tobbi érintettnek.
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5. Iratkezeles

5.1. Az ETDR és a helyi iratkezeld rendszer kapcsolata

Az iratkezelés minden eljarasi cselekmény esetében jelen van, szinte minden eljarasi cselekmény kap-
csan egy irat keletkezik, vagy az szolgal annak kiinduld pontjaul. Iratkezelési feladataink fluiggnek attdl,
hogy van-e elektronikus kapcsolat az ETDRésa helyi iktatorendszer kozott vagy sem.

Ha az iktatorendszerrel van elektronikus kapcsolat, az eljaras irataival kapcsolatos informaciok (pl. ér-
keztetési-, iktatdszam) az ETDR-ben kézremiikddésiink nélkiil, automatikusan kitoltésre kertilnek. Ha
akét rendszer kozott ninces, vagy nem muikodik az adatkapesolat, akkor magunknak kell manualisan rog-
ziteni egyes adatokat az ETDR-ben. Ez esetben gondoskodnunk kell arrol, hogy az irat ETDR-ben rogzi-
tett adatai a helyi iktatérendszerben is atvezetésre kertiljenek.

5.2. Iratnézetek az ETDR-ben

Aziratkezeléshez az ETDR mindig latsz6 felsé gombsordban kattintsunk az m gombral!

- m— Halés ﬂgnn i
( Hatinig munkatirs [ [

A megnyilé IRATOK ablakban a NEZET legordiild lista szerint, a kiildnboz8 szempontok alapjan csopor-

tositva jelennek meg az iratok. (Lasd 2.5.1 Sziirési funkcidk doboz / Iratok). Az iratokat szilirhetjiik az

ugyintézésre tortént kijelolésiink alapjan (ez az alapértelmezett nézet), valamint az iratkezelés egyes 1é-

pései szerinti csoportositasban is.

Iratok
| iratmikveictok | !A

_— I I e | Hlisay iral s | IFarin .;| v| r
| 2gnyitas (:)— etekintok Knldzrérdisla <l Té ilde nények \-)\
= Megnyitas betekintak uld=zmé e ey Syorsszind [ istoazo B :F..:?{' | L

Az egyes iratkezelési lépésekhez tartozo nézetben tires listat kapunk akkor, ha: 1. nincs a kivalasztott
kritériumnak megfelel§ statuszu irat (pl. nincs kiadmanyozdsra varé statuszban 1évé irat a hatésagunk-
nal), 2. nem rendelkeziink az adott iratkezelési cselekményhez hozzarendelt szerepkorrel (pl. nincs ki-
admanyozasi jogunk). Az IRATOK ablakban nem eljarashoz kotott a listazas, a megjelenitett iratok kii-

16nb6z6 eljarasokhoz tartozhatnak.

5.2.1. Megjelenitett iratok sziikitése sziiréssel

Az irat nézet altal mar szlrt adatsorok halmazat tovabb szirhetjiik ugy, hogy egy bizonyos tipusu iratra

szirink, és ez esetben csak az ilyen tipusu iratok halmazat kapjuk eredményéiil. Az irattipusokat a le-
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nyild listabdl valasztjuk ki és a szlirés azonnal végrehajtasra keriil. Ha meg akarjuk sziintetni a sziirést,
akkor a lenyild lista elsd elemeként talalhato lires sort valasszuk ki. Figyelem! A nézetre vonatkozd szi-

rés (pl. sajat tigyintézdi irataim) tovabbra is érvényben marad!

Tovabb sziikithetjiik a sziirést ugy, hogy a GYorsszURG funkciot alkalmazzuk. A gyorssziiréssel két adat-
ra lehet szlirni: az Tktatészdmra és az Erkeztetd szdmra. El8szor valasszuk ki a legordiild listabdl, hogy
melyik adatra kivanunk szlrni. Ezt kévetden az Erték mezdbe irjuk be a keresett értéket. Ha van kere-
sendd érték, a szlirés gomb aktivva valik és lenyomasara végrehajtasra kertil a kritériumnak megfeleld
adatsorok levalogatasa. Figyelem! Ha irattipust is kivalasztottunk, akkor a szlirés eredménye a két kri-
tériumnak egylittesen, azaz az irattipusnak és a gyorssziirGben megadott értéknek megfeleld iratok hal-
maza lesz. Ha nincs a kritériumnak megfelel§ érték, iires tablazatot kapunk eredményiil. A gyorssziird

alkalmazhatd az eljarastipus kivalasztasa nélkiil is.

Figyelem! Az iktatoszamnak, illetve az érkeztetd szamnak pontosan meg kell egyeznie a keresett adattal.
Ha nem kapunk eredményt, akkor nem létezik olyan azonositdju irat, amelyre kerestiink. Ha meg akar-
juk sziintetni a szlrést, toroljiik ki az Erték mezd tartalmét, s nyomjuk meg a sz(irés gombot. Figyelem!

A nézetre vonatkozo sziirés (pl. sajat igyintézdi eljarasaim) tovabbra is érvényben marad.

{«] <) 2=
Hizaw il ey uselapul 3 csupurLusil sl s
ETDR Létrehazis Allapat Irany Targy Iktatoszam Irattipus Eljarasi czalokmény ETDR azon
iratazonosito datuma °
—— wdosizott Epitsi
IR P ) ;1 "I'-.r'il-.J‘ . bHeerkezatt [==) i a} =ngedelyezes eld-as - Iiszasl leras K.2-elem beryitaza [T e N )
S Sndanest T krrdet
- VRN Einesl - ¥ _
wosasn/zatz  SEHLER e B 2igeulibn) el & ds - Misiad by CLro-es sZakhatdsanl 000C113:4/20:2
ShmhE Sudapest I kentdet
20121120 Mclosizott Epitési .
R0s379f2012 ;1'13'56 ' Deérkerstt Do =ngedélyezési el4-as - Mlisza<i leras Cotésugy natdsag srolgaltatds  000C1134/2022
i Sudapest I konlict
R0-3782012 THLILE Beerheaant Bt gﬁ;gp e j";ﬁf;tgamlasa - Miszadlabis  Kirelam beryjtasa 000C1123/20:2
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wOaTe/zalz SIS e B gajguf?’{ ey Mieasileras  Eolesiuy -alUsdui seobidllald: | 000C1133/20:2
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A 2.3.1 Tdbldzatok / Csoportositds fejezetben (13. oldalon) mar bemutatott csoportositas funkeidval el-

jérdsiiratokra (ETDR azonositdra) csoportositva igy néz ki:
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5.2.2. Sajat ligyintézdi iratok

A Sajat tigyintézoi iratok nézetet valasztva csak a rank szignalt iratokra sziikithetjiikk a megjelenitendd
iratok korét. Az ablak az aldbbi informdcidkat jeleniti meg a kigyjtott iratokrol:

e ETDR iratazonosité

e Létrehozas datuma

. Allapot
e Irany
e Targy

o Iktatdészam

e Irattipus

e Hataridb

e Eljarasicselekmény
e Mappaneve

e Feladdiktatoszama

Barmelyik fenti kategdria szerint csoportosithatjuk abe-, illetve forditott abc-rendben, a LETREHOZAS
DATUMA és a HATARIDO esetében pedig idérendben vagy forditott id6rendben az iratokat, ha az oszlop
fejléc jobb sarkara kattintunk. A csucsaval lefelé mutatd haromszog a csokkend, a csucsaval felfelé mu-
tatd haromszog az emelkedd rendben torténd csoportositast jelzi. Egyidejlileg csak egy kategoria szerint
lehet sorba rendezni a bejegyzéseket.

ETDR
iratazonosito

Az ETDR IRATAZONOSITO az iratnak az orszdgosan egyedi azonositéja az ETDR-ben.
A LETREHOZAS DATUMA az irat keletkezésének a ddtuma.

Az A11.APOT mezd tartalma az iratnak az iratkezelés szempontja szerinti statuszat jeloli, amely lehet: be-

érkezett, érkeztetésre vdrd, iktatdsra vdré, kiszigndldsra vdrd, kiadmdnyozdsra vdré, expedidldsra vdro,
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valamint iigyintézésre vdar. A mezd alapjan torténd rendezéssel a kivalasztott iratkezelési cselekmények

szerint csoportosithatok az iratok.

Az IRANY mez§ tartalma azt mutatja, hogy az irat a hatdsag felé kiildott vagy altala kibocsatott dokumen-
tum-e. Ennek megfelelGen értéke Bejovd vagy Kimend lehet. Segitségével az iratokat ugy is rendezhet-
juk, hogy az altalunk kiild6tt vagy nekiink (hivatalunknak) kiildott iratok legyen csoportban.

A TARGY mezd8ben az irat targya szerepel. Kérelem esetén az a targy, amelynek a benyujtéja adott kére-
lemnek.

Az IKTATOSZAM az iratnak a helyi iktatd rendszerben kapott iktatdszama.

Az IRATTIPUS mez§ értéke segit eligazodni a nagyszamu irattipusok kozott és egy-egy tipus szerint cso-

portositva megjeleniteni az iratokat, vagy azokra sz{irni.

A HATARIDO mez6 az irattal kapcsolatos eljarasi cselekmény tigyintézési hatdridejét tartalmazza. A me-
78 névekvo idorendi rendezésével az iratokat intézésiik esedékessége (az uigyintézési hataridejiik koze-
lisége) alapjan allithatjuk sorba.

Az ELJARASI CSELEKMENY mezd az annak az eljarasi cselekménynek a megnevezése, amelynek ered-
ményként jott 1étre a targyi irat.

A MAPPA NEVE mez4 tartalma az eljaras orszdgosan egyedi azonositdja az ETDR-ben.

A FELADO IKTATOSZAMA mez8 a bejovs irdnyu iratok esetében van értelmezve, tartalma az idegen iktaté-
szam (a kiild§ szervezet sajat iktatészama).

5.2.3. Hatds4gi iratok

A Hatosdgi iratok nézetet valasztva hatdsagunk 6sszes iratait megtekinthetjik. A halmaz tartalmazza az
aktiv, azaz folyamatban 1év{ igyeket, valamint a mar jogerGsen lezart eljarasokat is. Az iratoknak kate-

gbriak szerinti csoportba rendezése megegyezik a Sajdt ligyintézoi iratok nézetnél leirtakkal (5.2.2).

5.2.4. Erkeztetésre varé iratok

Az Erkeztetésre vdrd iratok nézetet valasztva hatésdgunk sszes, Erkeztetésre vdrd statuszban 1évé ira-
tait megtekinthetjiik. Erkeztetést csak az iktaté szerepkérhdz rendelt felhasznaldk végezhetnek. Ha
nines ilyen jogosultsagunk, a nézet ures listat ad szamunkra, még akkor is, ha a hatdsagunknal van ér-
keztetésre varo irat. Az iratoknak kategoridk szerinti csoportba rendezése megegyezik a Sajdt tigyinté-
261 iratok nézetnél leirtakkal (5.2.2).

5.2.5. Iktatdsra varé iratok

Az ITktatdsra vdré iratok nézetet valasztva hatdsagunk osszes, Iktatdsra vdrd statuszban 1évé iratait
megtekinthetjik. Iktatast csak az iktatd szerepkorhoz rendelt felhasznaldk végezhetnek. Ha nincs ilyen

jogosultsagunk, a nézet lres listat ad szamunkra, még akkor is, ha a hatésagunknal van iktatasra varo
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irat. Az iratoknak kategoriak szerinti csoportba rendezése megegyezik a Sajdt ligyintézoi iratok nézet-
nél leirtakkal (5.2.2).

5.2.6. Szignaldsra varé iratok

A Szigndldsra vard iratok nézetet valasztva a hatdsagunk Osszes, Szigndldsra vdrd statuszban 1évd irata-
it megtekinthetjik. Szignaldst az szignald szerepkorhoz rendelt felhaszndlok végezhetnek. Ha nincs
ilyen jogosultsagunk, a nézet tres listat ad szamunkra, még akkor is, ha a hatésagunknal van szignaldsra
var¢ irat. Az iratoknak kategoridk szerinti csoportba rendezése megegyezik a Sajdt tigyintézdi iratok né-
zetnél leirtakkal (5.2.2).

5.2.7. Kiadmanyozasra vard iratok

A Kiadmdnyozdsra vard iratok nézetet valasztva a hatdsagunk osszes, Kiadmdnyozdsra vdro statuszban
1év4 iratait megtekinthetjik. Kiadmanyozast a kiadmanyozo szerepkorhoz rendelt felhasznalok végez-
hetnek. Ha nincs ilyen jogosultsagunk, a nézet tires listat ad szamunkra, még akkor is, ha a hatésagunk-
nal van kiadmanyozdsra varo irat. Az iratoknak kategdriak szerinti csoportba rendezése megegyezik a
Sajdt tigyintézdi iratok nézetnél leirtakkal (5.2.2).

5.2.8. Expedidlasra vard iratok

Az Expedidldsra vdré iratok nézetet valasztva a hatdsagunk Osszes, Expedidldsra vdro statuszban 1évd
iratait megtekinthetjiik. Expedialast az expediald szerepkorhoz rendelt felhasznaldk végezhetnek. Ha
nincs ilyen jogosultsagunk, a nézet tires listat ad szamunkra, még akkor is, ha a hatésagunknal van expe-
didldsra vard irat. Az iratoknak kategdridk szerinti csoportba rendezése megegyezik a Sajdt tigyintézdi
iratok nézetnél leirtakkal (5.2.2).

5.2.9. Betekintdi iratok

A Betekintdi iratok nézetet valasztva a hatdsdgunk dsszes olyan iratat megtekinthetjiik, amelyhez bete-
kintGi jogosultsaggal hozza lehet férni. Az e nézetben a kivalasztott iratokba csak betekinthetiink, de
azok tartalmat nem modosithatjuk. E nézetet jellemzGen a vezetdi beosztasban 1évs hivatalnokok hasz-
naljak, akik ily médon figyelemmel tudjak kisérni az altaluk iranyitott hivatalban folyd tigyintéz4i mun-
kat. Az iratoknak kategdriak szerinti csoportba rendezése megegyezik a Sajdt tigyintézdi iratok nézetnél
leirtakkal (5.2.2).

5.3. Erkeztetés

Miutan a kérelmet benyujté az eljarasat benyujtott allapotba hozta, azaz megnyomta a
gombot, a kérelem megjelenik a kérelem szerint teriileti illetékességgel rendelkezd hatdsag iratai kozott,
mint érkeztetésre varo irat. Az érkeztetést az arra jogosult személy végzi, azaz a hatdsdgunk csak azon
tagjai latjak az ETDR-ben, akiknek érkeztetd szerepkoriik van.

38 ETDR_FK_UI_V4-10d.0dt-2013-02-01



Ugyintéz6k szamara ETDR

Az érkeztet6i szerepkorben az m gombra kattintva belépiink az IRAT SZERKESZTESE ablakba, és
a NEZET mezd8ben kivélasztjuk az Erkeztetésre vird iratok listaclemet. Erre az ablakban a lista az érkez-

tetésre vard iratokra sziikul le.

Az érkeztetés végrehajtasahoz valasszuk ki azt az iratot, amellyel dolgozni akarunk, majd kattintsunk a
VLSRN gombra. Ekkor (bongészdénk tipusatdl fliggd megjelenéssel) a rendszer jelzi, hogy ezzel az
iratot at is vettiik. Erre az tizenetre nyomjunk m gombot!

Ezzel & megnyitazsal On &t is vette az iratot!

A kovetkezo nézet azt a nevet viseli, amilyen iratot (cselekményt, megkeresést) tekintiink meg. Ebben a
nézetben lehet8ségiink van betekintést adni masoknak is (személyeknek, illetve hatésagnak) az érkez-
tetésre varé irathoz. Ehhez a KARBANTARTAS doboz gombjara kell kattintani (tovdbbiakban
lasd 9. Betekintés, hozzdférés biztositdsa).

Elézetes szakhatosdgi megkeresés 00001111/2012 - Megépit Elek - Erd - 1234/56

.I:Etr:‘.l::irlhfil-::. . |

Altclarcs Cirrzostole Irat Zoeumeatumo g nérziigyol:

20121117 Si44:33
20121117 1104104
Heferezre

Megepit {mzgopit_clzk)

A neckerests uka, by o L ELilss levdae edubiee 4 Onik |uasdidulds2l kér e, nive g Ledker vaiy kivmgezzleden
teileten ja semzsti Perk hatarand zajlaqa,

A képernySképek elnevezéseiben elsd ranézésre e teriileten ellentmondast vélhetlink felfedezni. Iratot
kivantunk megnyitni, de itt cselekményekre utalo tirlap- és dobozneveket talalunk (irat tipusatol fliggs-
en ELJARAS ADATAI, CSELEKMENY ADATAT). De az az ellentmondds valdban csak latszélagos. Az ETDR
iratszerkesztése és iratkezelése azon a felismerésen alapul, hogy a cselekmény és annak irata szoros
szimbidzisban van egymassal. A cselekmény allapota az irat készitésének, kezelésének, kézbesitésének
fazisaitdl fiigs. Ezért az ETDR az iratot és a cselekményt szoros egységként kezeli. Amikor tehat egy ira-
tot érkeztetiink, akkor az irat mogotti eljaras vagy cselekmény adatait lathatjuk, szerkeszthetjiik, s majd
ha egy iratot kiadmanyozunk, akkor azzal egyben egy eljarasi cselekményt is elvégeztiink.

Ezen a képernydn tehat az iratot magat az ELJARAS ADATAI vagy CSELEKMENY ADATAI nevet visel§ doboz
tobbfiiles tablazataban talaljuk meg, ez az IRAT fiil.
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Z2ULE 1144 JLldrdd
Beérkezstt
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Az IRAT flilon az alabbi adatsorokat latjuk:

e ETDR IRATAZONOSITOG,
e LETREHOZAS DATUMA,

e Arraror,
e JRANY,
e TARGY,

e ERKEZTETG SZAM,

e ERKEZTETES DATUMA,

e ERKEZTETEST KERG UGYINTEZG,
e JKTATOSZAM,

e [KTATAS DATUMA,

o JKTATAST KERG UGYINTEZO,

e JRATTIPUS,

e MELLEKLETSZAM.

Egyes sorok ekkor még nem tartalmaznak adatot, hiszen azok az iratkezelés soran (automatikusan) kap-
jak meg értékiiket. A tablazat alatt bal oldalon talaljuk az Iratkép megtekintése funkciot, ezzel nézhetjik
meg magat a PDF alapu iratot, s annak tartalma alapjan végezhetjiik el az iratkezelési miiveleteket.

Annak fliggvényében, hogy hatdsagunk esetében van-e vagy sem automatikus kapcsolat a helyi iktato-

rendszerrel, jelenik meg az \GLINEUITEE GG EE és a [JCHAEUCHE S opeid. Akkor is a kézi érkezte-

tést valasszuk, ha dtmenetileg nem miikddik a kapesolat az ETDR és a helyi iktatérendszer kozott.

B Nevigakis
| "
|

Kézi érkeztetéskor az iktatobdl kapott érkeztetési szammal nekiink kell kitoltentiink az adatmezét. Az
ERKEZTETES DATUMA mezdt a rendszer az napi ddtummal automatikusan kitélti, de médosithatjuk. A mi
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felelGsségiink, hogy a manualis kitoltott mezdok tartalma megegyezzen az iktatobol kapott adatokkal. Ké-
zi kitoltés esetén a [{IS 010 gombra kattintva hajthatjuk végre az érkeztetés miiveletét.

o Erkcztetisi adatok P TR RIS,

i

[eorz-11-17

@ - S

Az érkeztetést kdvetden a beérkezett irat ALLAPOT-a Erkeztetve lesz és megjelenik iktatd, illetve szign4-
16 szerepkorrel rendelkez6 hatdsagi személy iratai kozott (az Iktatdsra vdrd iratok és a Szigndldsra vdrd
iratok nézetben). Az {irlap immar tartalmazni fogja az érkeztetés adatait: az ERKEZETG SzAM-ot, az
ERKEZTETES DATUMA-t, valamint az ERKEZTETEST KERG UGYINTEZS NEVE-t és ETDR-beli login nevét.

Ebben a pillanatban mar akar lehet is ligyet intézni, azaz jobb fels6 sarokban megjelenik a
CSELEKMENYEK doboz, melyben az adott irathoz (eljarashoz, cselekményhez) kapcsolddé cselekmények
indithatok. De természetesen az érkezett iratot még szignalni és iktatni is kell ahhoz, hogy kiadményt is
készithesslnk.

Elbzetes szakhatosagi megkeresés .. 00001111/2012 - Megépit Elek - Erd - 1234/56
E Eljase

J Altdénos || Cimzettek || Trat || CokLmentmaok PENZECCY2

N2 I7 ST
202211 17 11:42:04
Defejenve

Mzgeplt (megeat_el=<)

A megkerasas oka, bogy = tirgei epibasi tevasenysagnaz az Cril hozzajanlasas <arjem, mival a teva<enysag kérnvaastyadelm
teruleten {a hemnastl Fark hatarani zaglana.

5.4. Szignalas

Szigndlast az Erkeztetett vagy Iktatott sttuszi iraton végezhetiink. Szigndldshoz kattintsunk a

EATEES sombra!

A SZIGNALAS - UGYINTEZO KIVALASZTASA ablakban a listdbdl kivalasztjuk az tigy érdemi intézé-
sével megbizni kivant ligyintézdt. A m gomb megnyomasaval szignalas végrehajtasra keriil.
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| Uitz vélasatas |

<ivalazloll tigyinie<o: Babari Metti (Babari Netti)

BEm : 00
Huizzon ide egy oszlopot 3 csoportositishoz!

Ogyintézi neve

Babicri MelL B Mel il

Hivatali e-mai cim

baaloari,” il b anlse kb u

Hivatal taletonszam

—3011224007

Bedd Kazzlin (silag<atain) bedokataingralwu

EBeke Sorkda iEek= Borbala) be<e Lorbala@oadavar 14 —301<CEIN03
reket= Gékor {Teket=Dabor) feket=gabor0@gmail.com —J611Z74567
ilop Jano: TioE Jéros) fulop janos@budayanhu —J61<ECI07
sz Jalan (gipszjakab) grszinkab@:oszthivetal hu 2611521567
Holozsi Orsolya (holocsiorsolza) cpnata@ars, 610221051
Jzrotsi Jadit (Janctti dt) jarctsi judit@bodavarha —261£EEAR2
k sz iszovace) adz.hu —3612222455
Katica Zeoha (<aticazsofia) katiczzzotizerd. hu —2611Z24567
K.atona kataln (Katonak) katzn kazonzibm. gowv.hu —2B1£4115
KIR Hrirss (kirnzsa) ks razearmetk b —HR1 AR
ENl=sAr Tshwdn (Rul=<Er Tstwan =) k dmzar smearniher=artyn gfal s he —3RSESTSAT
Marta1 Sanda (martansarcorl MEF0n.sancorrkn ocv.hu —3612729533
Ky Eve (1 0n0ry e 1T il i —3611224367
Mauy <L (N3 KL 20 ridukil LiDipn il 1 —361=5E3000
Naoptudasy Foldp Jano: Macytudasd Fuldp Janos) ragytLdasu@fulon —301=CE3074
Pappné Jdika (Pappré ldiko) papp.cezane@aadavar 14 —301<Z50704
Gzebadosné | larangomd Yéia (u-sthm-1221) szebadasne@ap ki —J612127455
Gzeleczy Ceivia (Czslectky Grilvia) szeleszligkudayart-u —J61<ECEF

1j Viesza

A szignalasat kovetSen az eljards

e Szigndlva statuszba kertil, ha az iktatds még nem tortént meg,

o Ugyintézésre vdr statuszba keriil, ha az iktatds mér korabban megtortént.

A szignalast kovetden a kijelolt ligyintézo jogosultta valik az eljaras adatainak és mellékleteinek megte-

kintésére és mdodositdsara, eljarasi cselekmények kezdeményezésére.
» Ugyintézdi atvétel

A szignaldst kovetSen az eljaras megjelenik a kijeldlt tigyintézd Sajdt tigyintézdi eljdrdasaim nézetében.
Kijelolt tigyintézdként az m gombra kattintva megjelenithetjiik a rank szignalt irat adatait. Ameny-
nyiben nincs iktatva, csupan érkeztetve és rank szignalva, akkor nekiink kell gondoskodnunk az irat ik -
tatasardl (az iktatast egyébként a szigndld is kezdeményezheti).

5.5. lktatas

Az érkeztetést kovetSen az iratot iktatni kell. Donthetiink gy is, hogy az iratot iktatas nélkiil kiszignal -
juk, ekkor a megjelolt ligyintézs feladata lesz az iktatds végrehajtasa. Annak fliggvényében, hogy van-e
vagy sem  elektronikus kapcsolatunk a  helyi iktatérendszerrel, valaszthatjuk az
-t, illetve ha nincs, vagy nem miikodik az elektronikus kapcsolat, akkor a
—t kell valasztanunk és magunknak kell manualisan beirnunk az iktatotol kapott iktatdsza-
mot.
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Kézi iktataskor az iktatobdl kapott iktatoszammal nekiink kell kitltentink az adatmezdt. Az automati-
kus iktatds esetében a mezGt a rendszer tolti ki szamunkra. Az IKTATAS DATUMA mezGt a rendszer az az
napi datummal automatikusan kitolti, de ezt az értéket mddosithatjuk. A mi feleldsségiink, hogy a ma-
nudlis kitoltdtt mezdk tartalma megegyezzen az iktatébol kapott adatokkal. Kézi kitoltés esetén a [0
@ gombra kattintva hajthatjuk végre az iktatast.

 Ikatisi adalok

:.]] Vissza

Az iktatast kdvetden az irat ALLAPOT-a

o Ugyintézésre vdr lesz, amennyiben a szignalds megel8zte az iktatést,
o egyébként az irat statusza Iktatva lesz és megjelenik szignald szerepkorrel rendelkezd hatosagi
személy iratai kozott (a Szigndldsra vdrd iratok nézetben).

5.6. A hivatali oldalon késziilt iratok (kimené iratok)

A hivatali oldalon készilt iratok annyiban képeznek sajatos esetet, hogy esetiikben az érkeztetés fogal-
milag nem értelmezett. A hivatalban készilt irat iktatdsara az elStt kell sort keriteni, miel6tt azt kiad-
manyoznank (hiszen kiadmanyozassal a PDF alapu irat 1étrejon és rogton digitdlis aldirdssal a rendszer
el is latja, azaz az iratra ez utdn mar semmilyen adatot, még az iktatoszamot sem lehet elhelyezni. A ki-
admany tervezetét az iktatdsra jogosult ligyintézé (aki lehet akar az ligy érdemi tigyintézdje is) ezt kove-
téen iktatoszammal latja el. A tervezet csak az iktatast kovet8en valik lathatdva a kiadmanyozonak (je-

lenik meg a Kiadmanyozasra varo iratok nézetben).

5.7. Kiadmanyozas

Az iktatott és az ligyintézé altal késznek mindsitett (a gombbal benyujtott) irat megje-
lenik a kiadmanyozdi szerepkorrel rendelkezd munkatarsak Kiadmdnyozdsra vdré iratok nézetében.

Figyelem! A gombbal benyujtott irat addig nem jelenik meg ebben a nézetben, amig az
irat nincs iktatva. Lasd még a 8.3.1 (d) Kiadmdnyozds, kézbesités fejezetet!

A kivalasztott iratot a [ [)\/1£H] gombra kattintva nyithatjuk meg.
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| Altdao: " Limzettek " Lrat " Lickimner turmick: " Herzagyek

=pitesi engadelyezes elizras -

2

Az MG E NN EEANESS gombra kattintva meg tudjuk nyitni a jovahagyasunkra benyujtott dokumen-
tumot.
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ENETd50% » ElJdldY SIBTKESLIESE » ETURIIIE QOIILES 2012-11-17 18:14

Erdemi dontés 0000111172012 - Megépit Elek - Erd - 1234/56

| Nengias |
| Cselekmény adatai |

Allaldros Tinaellek Trdl. Dok e ok Per £k

2012.11 17 17:06:2€

kudles alat
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A NAVIGALAS doboz [AIEI0 gombjéval - eljutva annak eljdrdsi nézetére — megismerkedhetiink a jévé-
hagydsunkra vard irathoz tartozd tiggyel, annak dokumentacidjaval. A KARBANTARTAS dobozban pedig

harom lehetdség koziil valaszthatunk:

e a gombra kattintva az elénk terjesztett iratot aldirjuk (az ETDR elhelyezi az ira-
ton a minket is megnevezd hitelesit6bélyegzdt és digitalis aldirast, valamint az idSbélyegzot),

e a gombra kattintva visszaadjuk a dokumentumot az ligyintéz6-
nek modositasra vagy atdolgozasra (ennek hatasara az eljaras allapota Folyamatban-ra

valtozik),
o al[ELNEIWTENEVILEEE] gombra kattintva nem adjuk vissza a dokumentumot az ligyintézének
modositdsra vagy atdolgozasra, hanem magunk maddositjuk, javitjuk azt (ennek a rendszerben

nyoma marad, az igyintézs errdl értesitést kap).

Figyeljiink oda, hogy eltér a kiadmanyozasra még be nem nyujtott és az atdolgozasra visszautalt irat sta-
tusza, noha mindkett6nek az intézése az ligyintézd feladata!

5.8. Expedialas, kézbesités

Kiadmanyozds utan az irat Kiadmdnyozva allapotba keriil. Az iratnak a cimzetthez torténd kézbesitésé-
hez nyissuk meg az iratot a megnyitas gombbal majd kattintsunk az |3{ILIEIER gombra. Az expedidlas
végrehajtasahoz az expedidld szerepkorhoz rendelt munkatarsnak kell lenniink.

Cljdl d30E = Elfcidy SL81REDEIEDE * UYYIRIE IE3IES 2012-11-17 15:50

{igyfélértesités 00001111/2012 - Megépit Elelc - Erd - 1234/56
| Navigitis |
Eljarés

 Ceelekoméry acata

Altdanos Cimzettelk Irak Dclamnertunmc: Perzligyek

TR 22502017

Az expedidlast kovetSen az iratunk allapota Postdzonak dtadva lesz. Ha a kézbesités a cimzett ligyinté-
zési rendelkezése szerint elektronikus uton torténik, akkor a rendszer szamukra automatikusan kikuldi

aziratot.
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Az IRATOK ablakban a POSTAZAS dobozba rendezve taldlhaték a kiadményok tovabbitasdval, illetve a

kézbesités megtorténnek a rendszerbe valé rogzitésével kapcesolatos funkciok gombjai.

1k 2012-12-1 19:51
L OO
B Iratmifveletek T

\

i 3 3 ) | meézet| HEtazan irat| v irotripus

; O betekintsk E [l Térivevd ek killdeményzk : | | b |

| 1 | Gorssaurs | Matdszim | Er:e.'-'l

Tt A e e e e
i o L4 hl .

KIDOLGOZAS ALATT

Ha a kézbesités elektronikus tton torténik, akkor az atvétel megtorténte automatikusan keriil regisztra-
lasra a rendszerben, s ezzel teendénk nincs. Amennyiben hatésagunk esetében miikodik a posta auto-
matizalt szolgltatdsa az e-tértivevénnyel, ugy kiildeményiink atvételét az ETDR automatikusan re-
gisztralja, igy azzal szintén nincsen adminisztrativ feladatunk.

» Kézbesitési adatok manudlis rogzitése

Ha az irat hagyomdanyos postai uton, személyesen, vagy hivatali kézbesits (esetleg telefax késziilékkel)
kerilt kézbesitésre, ugy az atvétel tényét nekiink, mint expedidlonak kell rogziteniink a rendszerben. (A
papir alapu tértivevényt vagy igazold szelvényt szkennelni és feltolteni is sziikséges!) Ezt az expedialt
irat CSELEKMENY ADATAI dobozdnak CIMZETTEK fiilén a MUVELETEK oszlopban talalhatd kis ikonra kat-
tintva tehetjiik meg.

LRI GIUR ¢ LS S AL SR SN TP e T R ZULL 142 10iEL

Helyszini szemle kitizése 00001103/2012 - Megépit Elek - Budapest I. keriilet - 12345/6

Eljaras Eetekinahk:

¥

o CEnlaKmaNY adalai [ T R REII R~

] Altelarcs Cirrzettek " Irat | DoumEAkLmD

Pérzigyek

[1 DrAAs 141 (Cessesen: 1)

\\E - MinleTel Ay Limzett tifisa ;;;:g];olattarta; 1im Atvarel nrid)a AtvAral stanisza Arvaral dituma
b b b T 7 T o
=y Megépit Bek Cinzatt Rendszaran bellii

[1] B B Dcdd 11 (Zsszesen: 1)

Az ATVETEL ROGZITESE ablakban

e az ATVETEL MODJA értéke Nem eldontott, Személyes, Hirdetményes, Rendszeren beltili, Postas,
o  az ATVETEL STATUSZA értéke Eldkészitett, Elkiildétt, Nem keriilt dtvételre, Ujrakiildott,

lehet, e mellett rogziteniink kell még az atvétel napjat (ez alapértelmezettként az aktualis datum, azaz a
mai nap, de mas értéket is megadhatunk, s ebben segitségiinkre van egy kis naptar is).
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6. A Fooldal

l Haigs ﬂgnﬁ
Haldsagi munkalars

AzETDR mindig latszé felsd gombsoraban a (-5l gombra kattintva nyithatjuk meg a FOOLDAL ab-
lakot. Itt érhetjiik el a Sajat adatok szerkesztése pontot.

)

rooial 2012-13-1 16:55

Ugyintézé kezddoldal

& Sajat adatok szerkesztese

6.1. Sajat adatok szerkesztése

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

Fa

e e SN T
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6.2. Uzenetek

A Fdoldalon olvashatdak a felhasznalonak kiildott rendszertizenetek, visszaigazolasok is. Az ELOLVASVA

oszlopban a jel6lénégyzet csupan jelolésre szolgdl, itt kipipalni nem tudjuk, az tizenet csak akkor lesz el-

olvasott, ha valdban megnyitjuk olvasasra. Ehhez ki kell jelolni az olvasandd tizenetet, majd rakattintani
a DUELIWAESY gombra, ahol - az lizenet tipusatdl fliggd nevet visel§ - megnyild képernydn az
ELE N NG gombbal olvashatjuk el az igy kézbesitett iratot.
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7. Eljarasok kezelése

7.1. Az eljarasok attekinto képernyoje

Halés ﬂgnn Ll)
Halgsayi munkalars Kilipés

Az ETDR mindig 14tszé felsé gombsordban az gombra kattintva nyithatjuk meg az
ELJARASOK ablakot. Itt alapértelmezésként azokat az eljardsokat latjuk 4ttekintd nézetben, melynek
mi vagyunk az ligyintézdi, de a sziirési opcidkkal végiil is mindazokat az épitésigyi hatdosagi eljarasokat
lathatjuk, melyek hatosagunknal futnak vagy futottak.

| B ~ =+ [Haoto sty & i€l Efirastious [ | BIE) 1
-
M Gyo Helwrgjzi cz2 v| Ertek £20ras

E E Fzznn Idr =3y rsPhanr A ranprrtndtashing |

ETCR saur. 7 Kerelnesi neve Telepilés AllapuL Slilusenk
wewE
i 000011222012 gt Eloe ELcopost [ konict Adzt, tony, dkpos igezodsa Régeitcs alatt ﬁﬂuﬁ
é (e g IR VECErTE FlRe Fl.mAwst 1 kridet Frités pngrdélyeracd Ajarss Rigsités alatt GGQ@
‘@ 000011312012 ladsz Lacs Cucapest [, kerliet Lpités engedélyecés eljaras Ugrinzézés EEEE
N e irlnar Manr Fl.rAest [ krniet Fhiftés AngRalerae Aarss [gvin-kres GGQ@
1 o] 00001120 2012 warkonyi Zsolt CLcapest [, keniet Cpités engedélyeés eljaras Ugvinzgzés Eﬂa@
i i LR {55 WA Fhités ARgRalerae Aaras {gvin Rz GGQE
: i 0 000011242012 Z-délyi Timea Cucapest {vIl, kerilzt Cpités engedélyeés eljaras Ugvinzgzés EREE
| ; _ o CrsrRvnint BRtasngyl FarhcAgl P =
LWzt sy T FirAest 1. kerier P IS ligvinazés EEEE
i : g ) . FiyseakIa-t nirés) R e v
i EFFJ Iy i T Vrrrry FyA KErsmese Fl.rAest [ krniet P M Ugvin-pzes GEG@
i Ferrmaradas engedelyezes ex
TR R ELcamest L. keniet f=anmaadas 25 tovibbepitéa Ligvinzezes GGQ@
0 RhCFrFlRRER LA A<
| @ 0000iioIoiz Veserit Bl ELcapest [, kenist Epités engedalyezas ajaras Ugvinezes e

Hivatalbol inditott eljarashoz a gombbal Uj mappat hozhatunk létre, egyéb esetben a
gombbal nyithatjuk meg a kivalasztott eljaras mappajat. (Tovabbi funkciok érhetdk el a
MAPPAMUVELETEK és a SZURESI FUNKCIOK dobozban, lasd még 7.2.3 Betekintdk: hozzdférés biztositdsa

52. oldal és 2.5.1 Sziirési funkciék doboz 17. oldal)

A képernyd tébldzatos formédban az aldbbi adatokkal mutatja a tarhelyeket (B E1104-ndl: az eljardso-
kat):

e az ETDR AZONOSITG a rendszer altal orszdgosan egyedileg generalt azonosité (automatikusan 411
el és nem moddosithatd),
e a KERELMEZO NEVE a kérelmet benyujtd személy neve.
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e a TELEPULES annak a telepiilésnek a neve, amelynek az ingatlan nyilvantartdsaban szerepel a
targyiingatlan,

e az FELJARASTIPUSOK a tdrgyi ingatlannal kapcsolatban inditandé (eljardsoknal: inditott)
eljaras(ok) tipusa,

e a7z ALLAPOT az eljiras egészére vonatkozdan jelzi, hogy az iigyintézés mely stddiuméaban tart ép-
pen,

e a STATUSZOK az eljarasi cselekményekre vonatkozodan jelzi, hogy az tigyintézés és a hataridd
mely stadiumaban tart éppen:

o a |£ a hidnypdtlas,

A
o az |;" a szakhatodsag,
o a |_=""I az érdemi dontés,

o a |A ajogorvoslati eljaras hataridé-figyelését végzi
A hatariddé-figyelés szinei:

e sziirke: mégnincs,

e citromsarga: tavoli hataridd,

e narancssarga: kozeli hataridd,
e piros:lejart hataridd,

o 7z0ld: elvégzett.

Barmelyik fenti kategoria szerint csoportosithatok abe-, illetve forditott abe-rendben a mappak (mas
néven: az eljarasok), ha az oszlop fejléc jobb sarkara kattintunk. A csucsaval lefelé mutaté haromszog a
csokkend, a csucsaval felfelé mutaté haromszog az emelkedd rendben torténd csoportositast jelzi. Egy-
idejlileg csak egy kategoria szerint lehet sorba rendezni a bejegyzéseket.

7.2. Mappamiiveletek

Bar az egyes funkcidokat mar az eddigiek folyaman is érintettiik, a lajstrom teljessége kedvéért e fejezet-
ben is szerepel az eljarasok kapcsan végezhetd 3 alapvetd mappamiivelet.

Eljarasok

| Mempamiiveleteh |

7.2.1. Hozzdadas: Uj eljarashoz eljardsi mappa létrehozasa

Egy mappa létrehozdséra (s igy az eljards inditdséra) az ELJARASOK képernydn a [0 22 b Er] gomb le-
nyomasaval van lehet8ség.

Figyelem! E funkcidval csak hivatalbal inditott eljaras kezdhetd! A kérelemre indult eljaras - ha nem
elektronikusan iligyféli oldalrdl inditjak, hanem papir alapon érkezik - csak az ligyfélszolgalatos ké-
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zikonyvben leirtak szerint indithatd! (Kivételt képeznek a 2012. december 31. elétt indult eljarasok,
ezekrél kiilon tajékoztaté olvashatd.)

Az ezt kdvetden megjelend ELJARAS INDITASA {irlapon a kovetkezd adatokat kell megadni:

EUBRAS INGIRASA oo e e e e e et et
[ Ellaras alapadatai [ IR A RIRIEIEm=~
] [Kevica Uzlzthaz
||r0d5h'azépitése
| Enitési tevihenys éumel Grmtettingatlan adatal ||
[7nzn
[Exd
| Jezset atila |
[l i | i
D i
[
i i ||—errr‘13’ad'a; angadalvazes &z tennmaradas as tovsbkepias engada yezés) eljgras v| ;
@ = A

A m gomb megnyomasaval létrejon az eljaras mapp4dja. Ezt adatokkal, dokumentdcioval feltélteni
a Felhaszndldi kézikonyv tigyfelek szdmdra cimi segédletben és jelen kézikonyv 8.2 Eljdrds adatainak
szerkesztése fejezetben leirtak szerint kell (a hivatalbdl indult eljarasok indulé 1épései megegyeznek a
kérelmezdbi oldalrol inditott eljarasokéval azzal, hogy a hatdsagi ligyintézdnek és a kérelmezdnek némi-
leg eltérd lehetlségei vannak, mely eltéréseket jelen konyv tobb pontja is taglal).

7.2.2. Megnyitas: mappa megnyitisa

A mappa megnyitasahoz ra kell allnunk az adott mappara, majd megnyomni a gombot. Ezt
kévetben az ELJARAS SZERKESZTESE ablak jelenik meg (14sd 8.2.1. Az eljdrds adatai, 58. oldal).

i Klappaimiivel ek [ o

V| Nezet Dojol igyinte v| Siarc m-_;us|

Helyrajz gzd v| _E-':c'f|

[.‘. megnyités

7.2.3. Betekintlk: hozzaférés biztositdsa

A betekintési jogok kezelésérdl lasd a 9. Betekintés, hozzdférés biztositdsa fejezetben a 84. oldalon).
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8. Az eljaras

Ahhoz, hogy egy adott eljarasban ténykedjiink, ahhoz a fejlécben talalhatd M gombra kattintva
megnyild ablakban valasszuk ki azt az eljarast, melyet intézni szeretnénk, majd a {0 IES gombbal

nyissuk meg az eljdrast (az eljdrds mappajat). Ekkor képernyénk az AZ ELJARAS SZERKESZTESE
képernylnevet viseli.

Bljards szerkesztése . 00001111/2012 - Megépit Eck - Erd-1234/56

Felterj

=1

Crdemi diaié

AL LI T e B e
E | Eharaz atalanos adatal | | argy 1ngatlanck Enntatt ngatlanok: Etntattek: Liokurente mok <apcsocod el drasoe " szekrery=k " Megegrassek, Indoklisok: " Herz.gyiek

Az elixras kiernzt kérelrezdje: Megépit Elek

B [1] E Oldalal: 1§ 1 i

! 1 ldzan ide egv oszlopot a cscpcrtostashez!

i Miivaletek Maw A Iranyitoszam  Telepillés Cim Tipus Ogyldl Tordlt Todes oka

] 7 T T " " [=]) urc[~ T
: Favao: s Pest Meqgvei kormanshivatal o TR (T arlB - s

HF Hoeny- 5 Telejedcimi Igasgatasaga 2110 Godall3 kothn €. L. =, Srakhat3saa " "

i Mzgépit Oek 2010 Crd Irlaﬁmﬁabégi W gretnes - i

; A . - Hamzsabégi utca ]

L Mzgépit Blcln: 2020 Erd b Tlajdanos = |

R SkitLrdu Saldn 2030 Erll klegpst uled 29, Ternd [ "

Az ELJARAS ADATAI tobbfiiles tdbldzata felett két dobozt taldlunk. A KARBANTARTAS doboz az eljaras fo-
lyaman valtozo, de az eljaras egészére vonatkozo adatainak karbantartdsat, modositasat végezhetjiik el,
mig a CSELEKMENYEK dobozban az eljarasi cselekmények inditdsdhoz sziikséges inditdgombok taldlha-
téak (folyamatban 1év§ eljardsi cselekmények az ELJARAS ADATAI tdbldzat CSELEKMENYEK fiilén taldlha-
téak, igy azok folytatasat ott lehet kezdeményezni.)

; Cljarés adatai

; | Elisrés &ltadnos adatai " Térari ingat a0 " Errrtest ingatlanck rirtettek " Cokrertumok " Fapcsoldds elidésac " Cazekmnérek " Memieayzéssk, rook&sok " Pérziigrek

[ BB ocdde 1)1

i 1 lizzon ide egy oszlooot & csoportositashos!

Tipus Allapot Latrehozas ideje Boetejezas idaje 7 Kildid Cimzett
T T £ £ T T
] N Builapes | Fverus 1 kerdle.
(B uyT=Er sz 0L L2y ddll 20121220, 13:18:34 Eldavar O eunuidrivedl 2M- Epiesi
; Track
£ [ Ugyfékrtestes Rogatss aat: Z012,22.20, 13:20:04 Cudaoest Mévéros -, kerdlet Cudavar Srkormanyza: PV Cpitési Trcca

[1] BB ocdds 1)1 (s
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8.1. Karbantartas

Karbantartas alatt egy eljarasban két lehetdséget értiink. Az egyik a betekintGk karbantartasa, a masik a
hataridék karbantartasa.

8.1.1. Betekintdk hozzarendelése a tarhelyhez

Eljaras szerkesztése ____ 00001111/2012-Megépit Elek - Erd - 1234/56

===

Erde i dirn £x

Betekintdket rendelhetiink hozz4 az eljards mappajahoz, melyet az ELJARAS SZERKESZTESE képer-
ny6rdl is megtehetiink. A betekinték (pl. a tulajdonostars, a tervezd vagy éppen a szomszéd) jogot kap-
nak az egyes dokumentumok, alfolyamatok megtekintésére, de azokat mdédositani nem tudjak.

A gomb lenyomdsa utdn a BETEKINTO JOGOSULTSAG KEZELESE képernydre jutunk
(ennek leirasat 1d. 9. Betekintés, hozzdférés biztositdsa cimi fejezetben).

A betekint8k ezt kéveten megjelennek majd az ERINTETTEK képernydn, ahol azok adatait karban-

tarthatjuk, adott esetben a betekintési jogota = ikon lenyomdsaval megvonhatjuk

B e

E | Ela-as dlzzlanos adsta | I arcy rgatlanok " Errtett 1ngatlanok Erinzettsk " Liokurenturnok " Kapcsoldds eharisak " _slekrenyek: Meqegyz2zek, ndoklisok —EnzLIgyek

Az ejaraz kemealt karalmezdre: Magapit Elel

! Hirern He ROy nsANRCT A ~snpnernEtAshng

" Miiveletek Név & Iranyitoszam  Telepilés Cim Tius Ugyfél Tordlt Torlés oka

7 ¥ v 7 e v] ok
i raar Kanra serfia HAtekntri O O :
F Megepit Clek ZC0 Crd 'f;gi e=cigliica lerelmezd O
A2 = Megepit Clekré ZC0 Crd 'f;gi e=cigliica lerelmezd O

8.1.2. Hatariddk

Az eljaras hataridejének modositasa a rendszer altal felkinalt érték modositasaval lehetséges. A rend-
szer tehat lehetlséget kindal a hataridé mddositasara is, javitasara (feltilbiralasara) is, a modositas té-
nyét, a modositast végzl személy nevét és a mddositds indokldsat azonban elmenti (ezek késébb olvas-
hatdak a hatosag munkatdrsai szamara).
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Eljaras szerkesztese ...00001111/2012 - Meqépit Elek - Erd - 1234/56

i HaT DA AT A |

===

Erdermi dirn £x

Az ELJARAS SZERKESZTESE képernyé KARBANTARTAS dobozéban taldlhatd gomb
lenyomasa utan az ELJARASI HATARIDO képernydre jutunk.

Eljarasi hataridsk

B N L e

Erintatt Ugyinditasi datum Uqyintézési / Hitmlév3 napok Hatiridd / 5 zamitott hatirido

! Erd gyl Jogu varcs dnkormanmyzat jegyzg)e 20120102 28/125 2012.01.21

Bl I L e Rl e
é Gllalak: 170 (5

i Fizzon ide egy oszcpct a csoportositisnoz!

! - Miiveletek Erintett Eljdras) cselekmény Inditas datima T Befejpzés dimuma Hatandd dituma Hatralévd napok

v v v v v v

Mincs folzdlatt adat ehbon a nézctaza

é Glalak: 1 £ 0

Két dobozt talalunk itt.
e Az UGYINTEZESI HATARIDOK az érintett hatdség tigyintézésre vonatkozé tigyintézési hataridejét
mutatja, szamolja.
e Az ELJARASI CSELEKMENYEK az elinditott, folyamatban 1év§ eljarasi cselekmények hataridejét

mutatja, szamolja.

A fenti képernySképen az elindult eljarast latjuk, melyben még nem indult eljarasi cselekmény, az alabbi
képernyGképen azonban mar szerepel egy szakhatdsagi megkeresés.

B Liginitaza=i hatiricdic | et e L EE P PEREE PR RE e

L uintett Ugyintézeési / Hlatraléwd mapok Hatanid3 / S camitoit hatarido

! Erd macyal jogu varos onkormanyzat jegyzaje 20120102 2g /35 szamitaz 2l 7 2013 0201

| PR IR 33y rePRATr A rerpretnatashing)

| MiivekLek ErinteLL Eljirdsi uselekinény Trilas Ualiema ¥ Belejecés aluima Halariid Ualunma HaLrakevll napuk i
[ @ @ @ L i

! Epitéstiay &5
il e DrikzécySd=mi Hivatd, Szaknatosad reckeresés 20130107 20150217 10
1 Erd

i 11 DOidalek: 171
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Vegyiik észre, hogy ezen a HATARIDG értéke mar szamitds alatt dll értéket mutat, azaz az eljarasi cselek-

mény megallitotta a hataridg szamitdsat!

NI T e sombra kattintva az ELJARAS UGYINTEZESI IDEJENEK
MODOSITASA képernydre ériink. Itt a HATARIDG MODOSITHATO ADATAT dobozban

e mddosithatjuk az Ugyintézési id6 [napban) értékét, s ekkor
e /ndoklds-tis tenniink kell.

Alatta lathatjuk a VALTOZTATASOK JEGYZEKE-t (ki, mikor és mire, valamint milyen indokkal médositotta
az eljaras tigyintézési idejét).

Eljaras ligyintézési id6 modositasa

i 1A m 20130103
2013.01.18
e [<F{5]

Eés7 narns umemmavar A Keb. d4. & (7)) o) a0nhls RRRTIMC

Valteztatasok jegyzeke

| Hatds Agnes - 20130106 | REREERES SRR
i Ugyintézesi ida mécositasa 28 - » 15

i _ 2012-rol athuzoda, folyamathan [&va ugy ragzitesekor magallapitott hatarida

Am gombbal régzitjiik az adatokat, s ezzel visszajutunk az ELJARASI HATARIDO képernydre.

Nem csupan a teljes eljaras hataridejét tudjuk modositani, hanem az eljarasi cselekményét is. Ezt az

ELJARASI CSELEKMENYEK dobozban a + Szerkesztés opcidval tehetjiilk meg. Mddja megegyezik az
ugyintézési hataridénél leirtakkal.

i Epitasticy as Oraksaguacleimi Hivatal Erd
2012.01.07
2013.01.17

@ ===

Véltomtatasok jegyzéke

Mings csatelt jegyzek.
Am gombbal régzitjiik az adatokat, s ezzel visszajutunk az ELJARASI HATARIDO képernydre.

Az ELJARASI CSELEKMENYEK dobozban az |3 REHTEFAGI LI PGS opeidval olyan hataridSt
modositd cselekmény is rogzithetd, mely az eljarasok cselekményei kozott egyébként nem keriil

rogzitésre, lefolytatasra. Ezzel az EGYEDI FELFUGGESZTES ROGZITESE képernydre jutunk, ahol
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e azjnditis ddtuma

e abefejezés datuma, valamint

e azindoklds

mezdket ki kell toltentunk.

Hatas Lgnas

Egyedifelfiiggesztes Ggzitese e

[ec1z-21-06

[zo1z-17

L KEL. @3, % () alaplan

Valozialasok jegyzehe

Mincs csato't jegyzek.

0 Viszza

A m gombbal régzitjiik az adatokat, s ezzel visszajutunk az ELJARASI HATARIDO képernydre.

Itt lathatjuk az egyedi felfliggesztés rogzitésének eredményét.

P ligvitézEsi hataridak

Ugyintézesi / HitmlévG napok

{}uyl'rl.i'lh'n' (=1
2012.01.00

Erintelt

¢ Crel megyei joou vares dnkormanyzat eqyzeje 16,12

: [11 idalak: 1J = (Ussassen 2)

i ! Fizzon ido ogy orzopct a Ssoportositésnoz!

Hataridd datuma

7

Inditas datuma
7

7 Betejozés datuma
i

| Mirvaletel: Erintett Eljarasi cselokmeény

EUBrASLMGIAIIAOK e

Hatdridd ¢ S camitol hat@nidd
szamitas all ; 2013.02.22

ja Bi S RTIEIV e b | ]

Hatralavd napok

7

Eritésiigyi és
Crckzegeadalm Svatal,
Eerd

trakhatceag megkareses LL1-UL U U UE

Helds fur s Bl Nl Tuese @ =C1Z.01 06 2023.01.27

AVissza nyillal az ELJARAS SZERKESZTESE képernydre ériink vissza.

8.2. Eljaras adatainak szerkesztése

el

Az ELJARAS ADATAI esetében nincsen egyszerd és bvitett nézet, mint ahogyan az a kérelmezdi oldalon

lathatd. Hatdsagi oldalon az eljaras adatait az aldbbi filleken érhetjiik el:

az ELJARAS ALTALANOS ADATALI,
a TARGYI INGATLANOK,
az ERINTETT INGATLANOK,

ETDR_FK_UI_V4-10d.0dt-2013-02-01

57



ETDR Felhasznaléi kézikényv

e a7z ERINTETTEK,

e aDOKUMENTUMOK,

e aKAPCSOLODO ELJARASOK,

e aCSELEKMENYEK,

e aMEGJEGYZESEK, INDOKLASOK és
e aPENZUGYEK.

”

Ha a fiileken keresztiil elérhetd tGrlapok adatait mdédositani szeretnék, ugy az a ' szerkesztés gomb le-

nyomasa utan tehetjuk meg. Ugyanakkor, ...

Az ELJARAS SZERKESZTESE ablakbdl a #® Vissza gomb lenyomésdval térhetiink vissza az
ELJARASOK ablakba.

8.2.1. Az eljaras adatai

Az ALTALANOS ADATOK fiilre kattintva megtekinthet8k az eljaras alapadatai.

Eldris dlcalinos adata | agvi ingatzrck Enntett ingatizrck: Enntettek LiokL renturiok kaposnlddd el asck: Lselekmzayek MeqEgyzesek, indoklasok: Henzuguek:
COCC1113/2012
Lhwin s
Eritési chgedalyozds 2jards

Erd M2y vH, Lekoadl-saudlali ok, Solshalieaui Cooporl

Az ETDR AZONOSITG az eljaras orszdgosan egyedi azonositéja (mely szdmsor a kordbbi tdrhely-azonosi-
téval egyezik meg). Az ETDR generalta kordbban, médositdsa sem lehetséges. Az azonositészdm az elja-
rassal kapcsolatban elé4llitdsra kerild osszes dokumentumon megjelenik, arra barmely, az eljarasban
érintett ligyfél vagy hatdsag hivatkozhat, jogszabaly ennek adott esetben torténd feltiintetését eldirhat-
ja, kérelem tirlapja hivatkozasi adatként kérdezheti.

Az ALLAPOT az eljarés egészére vonatkozdan jelzi, hogy az iigyintézés mely stddiumaban tart éppen (pl.
Ugyintézés alatt).

Az ELJARO HATOSAG az a hatdsdag, ahol az (alap)eljaras folyik. Ez az adat vadltozhat, amennyiben attétellel
az uigy masik eljaro hatésaghoz kertil.

Az ELJARAS TIPUSA a kérelmezett (vagy hivatalbdl inditott) eljards tipusa. Ez mdr olyan adat, melyet a

hatodsag felilbiralhat, illetve melyet vizsgalnia kell.

A szerkeszthetd adatok modositasahoz a gombra kattintva, megnyilik az ELJARAS
ALAPADATAINAK SZERKESZTESE ablak.
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Eljards alapadatainak szerkesztése

| Ciiris slapadatai |

0000111172012 - Megéplt Elek - Erd - 1234/56

0000111172012
Ugpirtezes
w

srd MA BWH, Lakossag-szalgalat Irada, Epiteshatasag Czopart

ﬁj Viseza

8.2.2. Targyi ingatlanok

A TARGYI INGATLANOK fiilon érhetd el az épitési tevékenységgel érintett telek adatai, melyeket a mappa

létrehozasa soran mar rogzitettek a kérelmezdi oldalon. Ezt sziikség esetén modosithatjuk, bovithetjiik

tovabbi ingatlanokkal (a rendszer tamogatja tobb targyi ingatlan elhelyezését a mappa adatai k6zott).

| Djéiris datai |
Fll#ras Alralanns adata TAral Ingatlannk Frinratt Ingatlannk Frita-trk [ Fr Tk <anrsriidn AjarAsnk UHrkmAnyek MeOjRgRAs, rrrklisne PANF Tyl
Mz elfaris kismat targyi ingatzra: Erd - 1224, 56
{x][<] BE
Hlzzon ide egv cezlopos a csaoortcs tashoz!
Miavelotek 1elepulés A Irdrgatoszam hekvee Hekraja s2im Lim
T T i T
wow Erd 2030 EeleiLlet 123</50 Hanzsabegi utea 92570

A TARGYI INGATLANOK kapcsédn a kévetkezd miiveletek végrehajtdsdra van lehet8ségiink:

e a . megtekintés ikonon kattintva megtekinthetjiik a targyi ingatlan adatait,

e a . szerkesztés ikon segitségével akar médosithatjuk is azt,

o az [NEEIILTEETN ST PATES sombon kattintva tovabbi targyi ingatlant is vehetiink fel az elja-

ras adatai kozé,

e a = torlés ikonnal - tobb targyi ingatlan esetén — lehet8ségiink van a megerdsits kérdést kove-

téen torolni a kivalasztott ingatlant. Ugyanakkor a mappaban legalabb egy targyi ingatlannak

maradnia kell, igy az ETDR az utolsé targyi ingatlan térlését nem teszi lehet6vé (a fenti képer-

nydn éppen ezért nem latszodik a = torlés ikon, hiszen az utolsd ingatlant mar nem lehet torélni

amappabdl).

8.2.3. Erintett ingatlanok

A hatdlyos jogi szabdlyozas minden esetben eldirja, hogy az épitésiigyi hatosag mely természetes vagy

jogi személynek kell megadja az tigyféli jogosultsagot, illetve melyeknél kell vizsgalnia. Az épitésiigy te-

riletén ezek a jogosultsagok jellemzden ingatlanhoz kotddd rendelkezési jogosultsagok vizsgalatat is je-

lenti, igy sziikség lehet az épitési tevékenységgel érintett (targyi) ingatlanokon tul a szomszédos, tovab-

ba hatasteriileten 1év$ ingatlanokat is vizsgalni. E vizsgalat eredményének rogzitését teszi lehetové az
ERINTETT INGATLANOK fiil. Emellett bizonyos esetekben magunk is rogzithetiink ide adatokat, melyet az

SN EHANEEUERRENEEE gomb lenyomasaval lehet kezdeményezni.
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Erintett ingatlanok felvitelére kérelmezdi/ligyféli oldalon nincsen sziikség! A ligyfél altal esetlegesen
megadott adatokat az eljarasban az épitésiigyi hatdsag ellendrzi, feliilbiralja, kiegésziti. E tabla elsédle-
ges szerepe az eljardsi szakaszban van, illetve akkor, ha a kérelmezd elézetes hatdsdagi szolgaltatast vesz
igénybe, s e szolgaltatas egyik eredményeként a hatdsag rogziti az tigyféli statuszt nyerd szomszédok ko-
rét, illetve a hozzajuk tartozo ingatlanok listajat.

Az ERINTETT INGATLAN adatai ablakban az ingatlan adatai rész kitéltése azonos a TARGYI
INGATLAN képernydn leirtakkal (Fekvés, Helyrajzi szam, Irényitdszam, Telepilés, Kozterlilet, Kozteri-
let jellege, Hazszam, Egyéb cim).

A RENDELKEZNI JOGOSULTAK hozzdaddséndl ugyanakkor csak az ERINTETTEK koziil vdlaszthatunk. A
RENDELKEZESI JOGCIM Tulajdonos vagy Haszonélvezd lehet.

8.2.4. Erintettek

Az ERINTETTEK fiilre kattintva megtekinthetk az eljarasban érintett természetes és jogi személyek (pl.
kérelmezd, tervezd, szomszéd, hatdsdgok) alapadatai: Név, Irdnyitészém, Telepiilés, Cim, Tipus, Ugyfél,
Torélt, és Torlés oka. A Név mezd a természetes személy viselt nevét, illetve a jogi személy elnevezését
tartalmazza. Az Irdnyitdszam, Telepilés és Cim mezGk természetes személyek esetében az allandd
lakcimet, jogi személyek esetében a székhely cimét tartalmazzak.

Eljaras inditasahoz, a kérelmezdének nem feltétleniil kell érintetteket megneveznie, igy elképzelhetd,
hogy a kérelem benyujtasakor e tablazat csak a kérelmezd adatait tartalmazza. Egyes esetekben, illetve
egyes lehetdségek kihasznalasahoz sziiksége lehet tovabbi érintetteket felvinnie, illetve az eldzetesen
megkeresett hatdsagok, szervek automatikusan bekertilnek e tablazatba.

A kérelmez8 (vagy meghatalmazottja) altal felvitt érintettek adatait a hatdsdgnak ellendriznie kell. Az
itt felvitt személyek és szervezetek nem lesznek automatikusan tigyfelek, igy az ilyen iranyu
dontésiinket is rogziteni sziikséges.

El&ras dlalinos adata Ta'dyl Ingztanas Efntett roatianok | Errtsttek | Jocumertumck | kapcsolodo sbardsok ZERlETEr R Meqecvzesek, Indoklasck | Penzudyek
A2 2hdraz kerelk kerelrezde: Megépit Elek
 cfl < B e

Huzelr = euy usdupul 4 coupurbusi_ds e

Miiveletek Néy & Ianyitoszam  Telepidés Cim Tipus Ogyfsl Tordlt Tarlés oka
w v ] '-? ] [¥]) tne[~] T
Favdros 33 Moot Mogyo <omanvhivata . S el . s
= Riskiany G2 THyEsil FHaE raE 2200 Godalks kot 5 u 3 Szachatésig ] |
M=gipit Elck 2030 Erd 'D'P,g‘ﬁdfg U droimoad Fl [

A MUVELETEK oszlopban taldlhatd ikonokra kattintva a bejegyzés megnyithatd szerkesztésre, illetve t6-
rolhetd.

e ' Szerkesztés esetén az ERINTETTEK ADATAI {irlap nyilik meg (ennek adatait 1d. késébb).
e & Torlés esetén az ETDR egy megerdsits kérdést tesz fel: Biztosan térélni szeretné az érintet-
tet?, illetve meg kell adnunk a torlés okat. (Fontos informatikai alapelv, hogy adatot nem tor-

liink, csak a hozzaférést korlatozzuk. Egy érintett vagy éppen ligyfél sem tordlhets a listabdl
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nyomtalanul, a torlés ideje és a torlést végzs személy neve is fent marad ezen indoklassal egyitt,
1gy az késébb visszakereshetd.)

Nem hatdsagi érintettek esetén a kérdés elfogaddsa utan a rendszer torli az érintettet a listardl, annak
adatai a késObbiekben mar nem elérhetdk. Ha tévedésbdl toroltiik volna az érintettet, ugy természetesen
az L Ag UL A G gomb lenyoméasédval ismét felvehetjiik azt.

Hatésag esetén a torlés végrehajtdsa eltér, errdl részletesebben 1d. a b Erintett hatdsdg felvétele fejezetet.

(a) Erintett (partner) felvétele

Uj partner felvételéhez az ERINTETT ADATAI képerny6 jelenik meg. Az tirlap mezdinek egy része el-

tér az érintett tipusatdl, illetve attdl fliggben, hogy természetes vagy jogi személyrol van-e szo.

» Altaldnos adatok

A képernyd felsé részén a kovetkezb adatokat lehet megadni:

Az eljaras kiemelt kérelmezdje: igen vagy nem. Az eljarasnak feltétlentiil rendelkeznie kell legalabb egy
kérelmezével, akit az ETDR kiemelt kérelmezének nevez (igy hivatkozhatunk késébb a ,Megépit Elek
és tarsai” iigyére). Azt, hogy ki legyen ez a kiemelt kérelmezd, azt itt, ezen a képernydn, az elsd sorban 4al-
lithatjuk be a pipa segitségével. A kiemelt kérelmezdi statuszt nyeré érintett adatainak mentésekor egy
ellendrzd kérdést is kapunk, melyre ha m valaszt adunk, akkor visszatériunk az adatlapra, az m
gombra kattintva pedig elfogadjuk a beallitasokat.

A7tnman bR kivEnE Alftan kK RTA ESIFINRTENRS AT ArRlRTEe
[ M [ WRER
Tipus: az érintett eljarasban betoltott szerepe, mely lehet(pl.):

o Kerelmezo: eljarastipustdl fiiggben lehet az épittetd, az engedélyes (ha van, akkor annak jogutdd-
ja), a kotelezett.

e Meghatalmazott: amennyiben meghatalmazott is részt vesz az eljarasban.

e Tervezo: ide sorolhaté a 312/2012. (X1.8.) Korm. rend. 8. melléklet I. fejezet 5.1 pontja szerinti
tervezd.
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e Szakember: ide sorolhatok a tervezdnél leirtakon kiviil az egyéb tervezd, a felel6s miszaki veze-
t8, az épitési miszaki ellendr, az épitésligyi igazgatasi szakértd, az épitésiigyi milszaki szakértd
és a vallalkozo kivitelezd.

e Szomszéd: a szomszédos, illetve egyéb érintett ingatlannal rendelkezni jogosult (tulajdonosa, ha-
szonélvezdje).

Ugyfél-e: igen vagy nem. Ezen pipa rogziti a rendszerben az iigyféli jogallast, ezért ez egy igen fontos

adat. Lényegében ez kiilonbozteti meg az eddigi érintetteket az eljaras ligyfeleitdl, ezzel kap ugyféli
jogosultsagokat az érintett.

Jogi személy: bejeldlése esetén a rendszer mas adatokat fog bekérni.

Ervényesség kezdete és Ervényesség vége: a két datumérték kitdltésével megadhatd, hogy az érintett
mely idGtartamon beliil érintett.

ETDR azonosité: amennyiben az érintett ETDR felhasznald, ugy itt megadhaté annak egyedi ETDR
azonositoja (ezt minden felhasznalé megnézheti a & Sajat adatok szerkesztése opcidval
elérhetd feliileten). Ahhoz, hogy az érintett az elektronikus kapcsolattartast igénybe vehesse, melyet
meg kell adnia ezt a szamot! (Adatvédelmi okokbol még név és cim alapjan sem kereshet ra a regisztralt
felhasznalOkra az ligyintézd, igy ilyen iranyu adatokat mindig az érintett személynek kell megadnia
magardl).

B illﬂﬁﬂi!ﬂﬂk T T T T T T T T T T T T T e e

Ezt rogzitve azonban személyes adatai is ismertek lesznek az eljarasban, s ezek s azok automatikusan,
valtoztathatatlanul rogzitésre keriilnek a képernyon ...

i O
e :
. O

L

[ 10897 ok<Gt?t

P SzemElVES a0k e ]

| e

Kis Annamaria

IMagyarorszag
Frel

2012.01.05.
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... és valaszthatdova valik az elektronikus kapcsolattartas is (lasd még ott).

e e

Kamarai azonosito: az épitésiigyi hatdsag vizsgalni koteles a tervezd és a tovabbi kozremiik6dd
szakemberek jogosultsagat a kérelmezett épitésiigyi cselekménnyel kapcsolatos (pl. tervezdi)
tevékenység folytatdsira. Amennyiben a kozremiikodd szakember szintén az ETDR-ben regisztralt
felhasznald, ugy itt tudjuk megadni annak kamarai azonositdjat. Ebben az esetben a rendszer
automatikusan kitolti a szakember személyes és lakcim adatait (I1d. alabb), melyeket mddositani nem
tudunk. Amennyiben a szakember még nem regisztralt az ETDR-ben, ugy ezeket az adatokat kézzel
»kell” rogziteniink (természetesen az ligyfélnek nem kotelezb ezen adatok megadadsa).

» Személyes adatok

A személyes adatok k6zott az alabbiakat kell megadni (a kotelezd adatok narancssarga szind mezében):

PN Sremeélyes adatok

[tiecent

|E ekne

» Jogi személy adatai

Amennyiben az érintett jogi személy, ugy meg kell adnunk a kévetkezbket: Jogi személy megnevezése,

Addszam, Képviselé.
Az irlap tovabbi mezdi fliggetlenek attdl, hogy természetes vagy jogi személyrdl van-e szo.

» Lakcim/Székhelycim

A lakecim (jogi személyeknél székhelycim) adatok koziil az aldbbiakat lehet megadni: Orszdg, Iranyité-

szam, Telepiilés, Kozterlilet, Kozteriilet jellege, Hazszam, Egyéb cim.
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» Kapcesolattartas

Az érintettel valo kapcsolattartasra, a hatésagi dontések kézbesitésére tobb csatornat kindl az ETDR.
Amennyiben a kapcsolattartds mddjaként az ETDR feliiletén (ez az elektronikus kapcsolattartds épités-
ugyi megfeleldje) van kivalasztva, ugy az érintett az tigyfélkapujara kap értesitést arrdl, hogy az épités -
{igyi hatdsag déntést hozott az eljardsban, és az azzal kapcsolatos informdcidk az ETDR-ben megtekint-
hetdk.

B e
i IRHARTAS (RS net) rricga |F_I')R ‘aliFtra v

]

Lehetdség van egy email cim megadasara is. Ekkor ez az lizenet erre az email cimre is tovabbitasra ke-
ril.

P Clérhetdzég

[ETDR =lileen gl |
|

[clicopaisailarci@mal hu | :

Jogszabdly alapjan az ETDR biztositja az Ugyfélkapus kapesolattartéast is. E médszer lényegében azért
nem tér el az ETDR feliiletétdl, mert mellékleteket a rendszer nem kiild az tigyfélkapus tarhelyre.

T e B |
||'_'Igyfélz.a'3u3 ~

-

Lehetdség van egy email cim megaddsara is. Ekkor ez az lizenet erre az email cimre is tovabbitasra ke-
riil.

F| FlIar R R A P
i 3 |Ugyfélkc\pus “’l
|

|QkiC‘C“JBLEEi|EI’d@I"13i|.hlI | :

Az ETDR feliiletén és az Ugyfélkapus kapcsolattartdsi méd természetesen csak akkor vélaszthatd, ha az
érintett ilyen iranyu elérhetdségét ismeri a rendszer, azaz regisztralt felhasznalo.
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A Postai opciod esetében az érintett levelezési cimének adatait lehet megadni, valamint, hogy a nevezett
kér-e vagy sem elektronikus értesitést is a hatésagi dontésekrdl.

I | Hecyoman,os pogiE v | !
| ||

|Marwﬁrn's= 7EN

[etz0

|Frr:

[Harzszhiai

|
|L,lL;u | E

|

|

Ezen kiviil valaszthatd még a Személyes opcid is, mely esetén email cim is megadhato értesités céljabdl.

474 |
| |
-]

|mnr1=min=|nknn@mﬁil}’u |

(b) Erintett hatésdg felvétele

Az [ R AV A A gombra kattintva a HATOSAG KIVALASZTASA ablakba érkeziink. Itt
van lehet8ségiink a bevont (szak)hatésdgok kijelolésére. Az ETDR az eljards adatai (pl. a targyi ingatlan
telepiilése) alapjan javaslatot tesz a teriiletileg illetékes (szak)hatdsagokra (és egyéb szervekre).

Hatésag kivalasztasa ... 00001141/2012 - Erdélyi Timea - Frd - 3681
NI
i : Hugeun iz euy Ladupul o coopon Lsilasbog
i Nev A Gzakteriilet
O 2 Zest “pitésiigyi Fatdsag
O EndMv PMH, Lakossdg-szolgalat Iroda, Epitéshatdzégi Csoooit Zpitesligyi latdsag
) Fdvdics és Pest vIegvel Ko'manyhivatel Naveny- &5 Talavedelm Jcazgstdsaga Talajvedeler
O HnwArd=im Miniserer | m Hatisaol Hvaral AONCY
I Honwed=imi Miniszter um Hatdeagi Hvatal —onvecelern
) Honwédaimi Minisztarum Mriszters —onvécelsm
O Kulturdliz Grokacgradelmi Hivatal ulburils Erdlisagedoclom
O Magyar Jényészati és Folctani | ivatal Janvya<apitany=ag
O Magya' <ereskedelmi Ergedélyezési Hivatal Milszaki =elugyelet Hatdsag Wiiszasi biztonzag
O Heneel El=hises s onsau Hivalal Skt tiselar LbicLorizdny ds ey
0 memeet Elsmiszeninc-tiztonsagl Hivatal Talatvédeler
T Hemzet FleReradine-Hrinsagn Hivatal —IrRsFET
O Nemzet Kdzlekedesi Hazdsag K3zporta _equcy
) Memzet Kdzlekodds Hazdsag Kizporta st
~™ T T B LT B e B T B L PE P S P e )
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Amennyiben ezek kozott nem talaljuk a megkeresni kivan (szak)hatdsagot, ugy nyomjuk meg az
O B G R e ELEHEES gombot. Ekkor megjelennek a rendszerben elérhetd hatésagok, koztiik a
szakhatdsagok is, melyek kozott sziirhetiink azok nevére.

A m gomb megnyomasat kévetben a kivalasztott hatosag megjelenik az érintettek listajaban.

Erintett szakhatésdg torlése .

P Torkis okiinak mopgadisa P

|TEverast el feléve

A = Torlés gombbal lehet8ségiink van tordlni a hatdsagot az érintettek listajabol. Ekkor meg kell ad-
nunk a t6rlés okat, mely a torlés mentésekor az ERINTETTEK listaban is j61 lathatd lesz.

Vg La Fatica Zocfia Btclints ]| (]
Magyzr Baryaszat ec Foldzam Freztal e wy S2zknazdsag O fIEEI'\'If;'\‘dE?sth
H) Manakit Flal <ran Erd Wagi lsvir utca T Il m

(c) Erintettek 6roklése mds eljdrdsbdl

Az ETDR lehetdséget biztosit arra, hogy a rendszerben kordbban inditott eljardsokbdl emeljiink 4t érin-
tetteket, igy nem sziikséges azok adatainak ismételt rogzitése.

Ehhez az [3y e e e e b0l gomb hasznélatdval az ELJARAS KIVALASZTASA ab-
lakban kell kivalasztanunk a megfelels eljarast.

Eljéras kivalasztasa . 00001141/2012 - Erdélyl Timea - Frd - 3681

™ Cljarasck listaja
3 |d@ (1] 5D C

E E Huzzon idz egy cezlopot a ceopartasitashozl

=ngedélyezés ejara:

: i Megnevezés LTDR azonosits & Kérelmezd neve Telepiilés 1elyrajzi seam Cljarastipusok Allapat
7 T 7 T 7 T
| Ogoresis vendéghdr 1000110072012 Megérit Clek Judapest - keriilet 15354 fpftrif' engedelyezé:d Latzérozista
i =ennmaradis
T e EMEEREL S 5 i
| = oo 1000111042012 Sudapest 1, keriilet 9734 ferrmaradasi és Ugyirtézés
| ere=tlEs tovdabepits
i sngedélyezisi ejaras
U el 1000112072012 Munre Sra Kerdinea Suddpesd 2 kerilel 74z SR CEis] Ui L

Drszovont epitdsiigyi
2udapest I kerlilet <7202 natceagi eljaras [gyirtazas
(elvH-engecdyezed)

i E Fege [detkizpont 000112152012 Cs=rt2qg Imre

J0001124/2012 Croelyi Timea Judap:

Zpitéd engedéhyezes

i iFrmfa:u Frgrdaly kérelerm NN TAA8A 1 k5 WA 1111 Shéras [rtazas
ElE

e et e —_— e enth TN I Zpites enqedélvezési Fimtostoz.

Ezt kovetden a kivalasztott eljaras érintettjei megjelennek a szerkesztés alatt all6 eljarasunkban, majd
azok adatai

e x torol -hetSk (pl. akorabbi eljards érintettje nem érintett jelen eljardasunkban) vagy

e " modosit -hatdk (ha az érintett valamely adata, pl. cime, megvaltozott).
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Természetesen a torlés, illetve a modositas nem érinti a kordbban mar felvett, esetleg be is nyujtott ké-

relmunk adatait.

8.2.5. Dokumentumok

Az eljaras mappaja kétségteleniil legfontosabb eleme a dokumentumok megtekintésére, feltoltésére mo-
dot kinal6 DOKUMENTUM fiil.

A DOKUMENTUMOK fiilre kattintva tudjuk a mappaban talalhaté dokumentaciot (eljarasi iratanyagot)

megtekinteni és kezelni.

Elaras dlcalinos adata | &rgvi ingatzrck Enntett ingatizrck: Enntettek Lok rnenturiok kapceoladd el asok Lselekmzyek MeqEdyzesek, indoklasok Henzuguek:
Miivelatek Sor. & Megnevezes/ fajlney lipus Jalleg Murnkarész Feltoltés ideje Heltold Meret.
- - - - - - - -
u u T i i ] ]
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1Bk
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= z _ Hormloczct . 2112 C1.02, s
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A DOKUMENTUM képernyon lathatdk a mar feltoltott dokumentumokkal kapcesolatos legfontosabb
adatok:

e A MUVELETEK oszlopban taldlhatéak a dokumentumkezelés ikonjai.

e A SORSZAM oszlop adja azt az értéket, mely a dokumentacié dsszerendezésével a dokumentacid
logikai sorrendjét megadja.

e A MEGNEVEZES/FAJLNEV oszlop a feltoltott féjl nevét és kiterjesztését tartalmazza (a fajlnév
nem foglalja magaban az elérési utvonalat).
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e A DOKUMENTUM TIPUS mez8 a dokumentum tartalmara utald leiras (pl. kérelem, alaprajz, met-
szet).

e A JELLEG mezd lehetséges értékei: Rajz, Szoveg, Kép, 3D Modell és Egyéb. A mezd értékét a
rendszer automatikusan allitja eld a feltoltott fajl vizsgalata alapjan.

e A DOKUMENTACIO mutatja, hogy mely nagyobb csoportba soroltuk be a feltoltott fajlt.

e A FELTOLTES IDEJE az az id8, amikor a fajlt feltoltotték.

e A FELTOLTO az a felhasznald, aki a fajlt feltoltotte.

A téblazat adatait a szokasos médon lehet rendezni, sziirni, illetve csoportositani.

» Miveletek

e ' Szerkesztés esetén a szerkesztési tirlap nyilik meg, ahol az adott f4jl leiré adatait tudjuk mé-
dositani.

e A ¥ Letdltés gombon kattintva a fajlt a sajat szamitégépiinkon az altalunk kivalasztott helyre
tudjuk elmenteni. Vagy sajat szoftverrel megnyitni.

e = Torlés esetén az ETDR egy megerdsitd kérdést tesz fel: Biztosan torolni kivanja a kivalasztott

elemet? Ennek elfogaddsa utan a rendszer torli a dokumentumot a listardl, annak adatai a ké-
sGbbiekben mar nem elérhetdk. Az eljaras iratai természetesen nem torolhetdek.
e A i Megtekintés gomb segitségével lehetdségiink van a fajl - az ETDR beépitett megjelenitsjé-

vel torténd — megjelenitésére.

e A" ! Megtekintés ellendrzéssel gomb segitségével lehetdségiink van a f4jl - az ETDR beépitett

megjelenitdjével torténd — megjelenitésére ugy, hogy azon méréseket végezziink és megjegyzé-

seket flizziink hozza vagy a mar hozza flizott megjegyzéseket elolvassuk.

» Hozzdaddas

Uj dokumentum feltsltése dnmagdban nem lehetséges, csak eljardsi cselekmény lefolytatdsakor (annak
iratanak szerkesztésekor, ahhoz torténd csatoldsaval). Lasd még a 8.3. Cselekmények fejezetet.

» Dokumentumok adatai

Ezen a fiilon latjuk az eljaras mappdajanak tartalmat, melynek alapjat a kérelem mellékleteként csatolt
dokumentumok képzik, de ide keriilnek a kérelmek (beadmanyok) és a (mar kiadasra kertilt) kiadma-
nyok, tovabba a kiadmanyok mellékleteiként hatosagi oldalon feltoltott dokumentumok is. Mar a fajlok
feltoltésénél lehetdsége volt a kérelmezének a dokumentumok adatainak szerkesztésére. Ezen adatok-
nak azért van nagy jelentdségiik, mert a tervdokumentacié ez alapjan all 6ssze. Az adatokat a kérelmezd-
nek nem kotelez6é megadnia, de a gyorsabb ligyintézés érdekében célszerl. Az altalanos tajékoztato felii-
letre® kihelyezendd fajlok tekintetében kotelezd az adatokat megadnia az iigyintézdnek (1asd méga 8.3.2
Ugyfélértesités (az elidrds meginditdsa. meginduldsa) cimi fejezetet a 79. oldalon), mas fijlok tekinteté-

ben célszert (hogy rend legyen az irat aktajaban).

e A SORREND értékére arendszer javaslatot tesz, melyet azonban mddositani tudunk.
e A MEGNEVEZES/ FAJLNEV a felt6ltott fajl neve, melyet mddositani nem lehet.
e A JELLEG azirat alapvetd tulajdonsagat adja meg, értéke lehet Rajz, Szoveg, Kép, Egyéb.

*Lasd a 14. Eljdrdsok dltaldnos tdjékoztatd feliilete fejezetet a 114. oldalon!
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A MUNKARESZ azt a dokumentaciorészt nevezi meg, melybe az adott dokumentum tartozik.

A FELTOLTES IDEJE arendszer altal rogzitett id6pont, melyet mdodositani nem lehet.

2013.01 07 151624

2013.01.02. 15:16:27

2013.01.02. 15:16:28

2013.01.02. 15:16:27

2013.01.02. 15:16:26

2013.01.02. 15:16:26

2013.01.02. 15:16:25

2013.01 02. 15:16:25

20130002 1% late

2013.01 02, 151627

2013.01.02. 15:16:27

2013.01 .02, 15:16:26

2013.01.02. 15:16:27

2013.01.02. 15:21:46

2013.01.02. 19:20:21

A DOKUMENTUM TIPUSA a jogszabdly altal megnevezett dokumentumot adja meg (ezzel azonosit-

Az egyes, jogszabalyban rogzitett értékek legordild listabdl valaszthatoak, s az adatoszlopok kozott 6sz-
szefliggés van. A MUNKARESZ a JELLEG értékének fiiggvényében valtozd valasztasi lehetdséget ad, ami-

nek értékének fliggvényében valtozik a Tipus is, s ez utdbbi ad javaslatot SORREND-re is.

A DOKUMENTUMOK SZERKESZTESE képernydrél a Vissza hivatkozdssal 1épiink a DOKUMENTUMOK

fulre.

Lehetdségiink van az egyes dokumentum adatait ugy is médositani, hogy a TARHELY SZERKESZTESE

oldal TARHELY ADATAI dobozdnak DOKUMENTUMOK fiilén a

kattintunk. Ezzel a technikaval csak a kivalasztott egyetlen dokumentum adatait modosithatjuk..

# Dokumentumok szerkesztése gombon
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Dokumentum szerkesztése
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8.2.6. El6zmények (kapcsolédé eljarasok)

Amennyiben kérelmiinkhoz valamilyen korabbi dontés kapcsolddik (pl. a haszndlatba vételi engedély
iranti kérelemhez egy korabbi épitési engedély), igy a vonatkozd eljarast a KAPCSOLODO MAPPAK fiilon
tudjuk megadni.

; DOjaras adatai

i | Fllras dlralanns adatq|

| TArgyl Ingatlannk Friaratt 1n3atlannk " Frita-tek Fmeurr etk <aprselidn Alardenk " UHrkmanyek " MeOlrdyrést, rorklssns " PANF Tyl

Ocdak: 157 00

! H Pron e rgY rePlnnine A rsaete s Tashng!

- MifveleLek ETOR acurmwsili & Telepiilés Helyrajei scam Fekwés TkLaldscam

P e b @ %

Mincs “eltoltott zcat ebber arezatben

Ehhez elséként a [e el T EL EEEl sombot kell lenyomnunk. A megjelend ELJARAS
KIVALASZTASA képernyén a korébbi eljarasaink koziil tudunk megjelslni egyet, majd a

gomb lenyomasaval a kérelmiinkh6z kapesolni.

EYjdras kivdlasztasa .

=] Oldalak: 1 /00

....00034/2013 - Meqéplt Elek - £rd - 1234/56

Huzeun ik eLy usdupul d aopurlsilast L

Meanevezés ETDR itd 4 Kérelmezd neve Teleniilés Helyraizi szam Elidrastiousok Alapot

7 v T r 7 i T

Ko f2 12ttt adat ebben a nezethen

! [ «| B Cldalak: 1 /0 (2

Amennyiben tobb eljaras is kapcsolddik a jelenlegi kérelmiinkhoz, ugy ezt a 1épést meg kell ismétel -

nink.
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Az olyan elézményt, mely ETDR-en kiviil lett lefolytatva, iratkezelve (igy ETDR azonositéval nem ren-
delkezik), mas médszerrel kell rogziteni. Az ELJARASOK SZERKESZTESE képerny4 KAPCSOLODO
MAPPAK fiilon taldlhatd [LEILE Ll G R E L E L r2£E L EREN gombot kell lenyomnunk. A megjelend
KAPCSOLODO KULSO ELJARAS HOZZAADASA képernySn manudlisan kell rogziteni

e az ELJARAS IKTATOSZAMA-t,
e az ELJARO HIVATAL-t (vagy hatdsagot),
e a7z ELJARAS KELTE-t (érdemi dontés datumat).

Kapcsolédo kiilsé elfaras hozzaadasa

'JI Viseza

Visszatérve az ELJARASOK SZERKESZTESE képernyd KAPCSOLODO MAPPAK fiilére lehetéségiink van

a kapcsolt mappa megtekintésére . éslevalasztasara = a megfelelS ikon lenyomasaval.

2

KEP

8.2.7. Cselekmények (cselekmények nyomon kovetése)

A CSELEKMENYEK fiilon kovethetjiik nyomon az eljardsunkkal kapcsolatban tortént épitésiigyi-, szakha-
tésagi eljarasi cselekményeket (pl. szakhatdsagi allasfoglalas kérése, hianypotlas, hatarozat). Ennek
megfelelGen ez a képernyd egészen addig lires, amig a kérelmet be nem nyujtottuk, vagy a benyujtas eltt
nem kértiink épitésiigyi hatésagi szolgaltatast, el6zetes szakhatdsagi allasfoglalast. Amint valamilyen

hatdsdgi cselekmény tortént, annak kovetkezd alapadatait tekinthetjiitk meg:

e TIPUS: az adott eljarasi cselekmény tipusa (pl. Benyujtas)

o  ALLAPOT: az eljarasi cselekmény statusa, 4llapota (pl. befejezve)
e  DATUM: az eljardsi cselekmény ideje

e KULDG és CiMzETT: példaul kérelmezd és I. foku hatdsdg.

Az adott cselekményt megtekinteni, adatait szerkeszteni, a megkezdett cselekményt folytatni a

2" Szerkesztés ikonra kattintva lehet. (Lasd még 8.3.9 Folyamatban lévd cselekmények megtekintése,

folytatdsa, torlése fejezetet!)
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8.2.8. Megjegyzések, indoklasok

Amennyiben sziikségét érzi a kérelmezd, ugy kérelmét kiegészitheti megjegyzésekkel. A
gombra kattintva toltheti meg tartalommal a KERELEM ROVID LEIRASA, és a JOGSZABALYTOL VALO
ELTERES SZUKSEGESSEGE mezdket.

8.2.9. Pénziigyek
Az épitésigyi hatdsagi eljaras ok folyaman illetékek, igazgatasi szolgaltatasi dijak, birsdgok és egyéb

kéltségek megfizetése valhat sziikségessé. Az ETDR ezen kotelezettségeket és teljesitésiiket nyilvan-
tartja, tovabba tamogatja az EFER nyujtotta modokon torténd befizetést is.

Kidolgozas alatt.

8.3. Cselekmények

Mielétt elsé cselekményeinket megtennénk, a sziikséges iratkezelési feladatokat (1asd 5. Iratkezelés fe-

jezetet) és adatfeldolgozasokat (lasd 8.2 Eljdrds adatainak szerkesztésefejezetet) el kell végezniink.

Mind az iratkezelési, mind pedig az adatfeldolgozasi, adatrogzitési cselekmények tobbszorosen elofor-
dulnak cselekményeink soran és cselekményeink kozott.

Itt, a 8.3 Cselekmények fejezetben

e eclbbb az altalanos cselekményi sort ismertetjik (azaz azokat az elemeket, melyek a cselekmé-
nyek kozos elemei),

e majd azokat a specidlis, az adott eljarasi cselekményre jellemzd mozzanatokat, melyek azoktdl
eltérnek,

e végilismertetésre keriil a folyamatban 1évé és lezart cselekmények kezelése is.

Fontos, hogy cselekmény inditasa eldtt ellendrizziik, hogy a cselekményhez (irathoz) sziikséges adatok
az ELJARAS ADATAI kozétt hidnytalanul régzitve vannak-e! Ellenkezd esetben elképzelhetd, hogy ké-
s6bb a megkezdett cselekményt torolni sziikséges és Uj cselekményt kell inditanunk (ldasd még a 8.3.9
Folyamatban lévd cselekmények megtekintése, folytatdsa, térlése fejezetet).
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Eljaras szerkesztése 00034/2013 - Megépit Elek - Erd - 1234/56
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8.3.1. Az eljarasi cselekmények k6zos elemei

Az eljarasi cselekmények a CSELEKMENYEK dobozban taldlhatd cselekményindité gombokkal indithaté-
ak. CSELEKMENYEK doboz talélhaté az ELJARAS SZERKESZTESE képernydn és a 8.3.11 Cselekmény-
ldncolatok fejezetben bemutatott esetekben a cselekmény képernySképén.

Az eljarasi cselekmény — ha még nem zarult le - képerny&képe onnan ismerszik meg, hogy a jobb felsd
sarokban a FOLYAMAT LEPESEI dobozban egy hdrmas tagozdddsu nyil latszik. Itt ldtszik, hogy egy folya-
mat 3 szakaszbdl 4ll (illetve lathato mindig, hogy jelenleg éppen melyik fazisban vagyunk):

e adatok megadasa,
e adatok ellendrzése,

e visszaigazolas.

i T

Cljarés

Adlatak meg

Ugyanebben a magassdgban bal oldalon a NAVIGALAS doboz taldlhatd, ahol a jelenlegi folyamathoz tarto-
z6 mappa (kérelem benyujtasa elStt tarhely) osszefoglald képernydjére ugorhatunk. Szintén ebben a
magassagban kozépen lathatjuk — ha annak relevancidja van — a KARBANTARTAS dobozt, ahol az iratke-
zelési funkciok kapnak helyet (lasd még az 5. Iratkezelés fejezetet).

(a) Adatok megaddsa

Elsé halldsra nem tlinik trividlisnak, de a cselekmények mindig , papiralapuak”, azaz irat tartozik hozza-
juk. A cselekmény tehat nem elvalaszthato annak iratanak szerkesztésétdl. Ezt a felismerést latjuk vi-
szont a cselekmények képernydin is.

A cselekmények f6 tablazata altalaban 6tfilesek, azaz talalunk:

e ALTALANOS
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o CIMZETTEK

e IRAT

e DOKUMENTUMOK és
e PENZUGYEK

fulet.
» Altaldnos

Az elsé fillon a cselekmény (illetve irat) altaldnos adatai szerepelnek. Az itt talalhat6 adatokat jellemzd-
en az ETDR automatikusan rogziti, de egyes esetekben taldlunk itt szerkeszthetd, illetve szerkesztendd
(1) adatokatis (lasd az egyes eljarasi cselekmény tipusoknal leirtakat).

Eljaris

; J Altdaos " imzettek " Lrat " LickLmer tumck: " Herzgiek

0120202, 152544

RECENES a3t

Erd megysi jogu varas Ba<ommityzat jegyzaie

» Cimzettek

B Navigiis [T T U T
V| Elaas

E | Altaliros " ireethss " lrat | Liokurenturnok " Henzugyek:

N N\

<<l < WN0] Cldalas

i Méx Cimzett tipusa Kapcsolattartas modja Cim ]
: 2 @ @ (o
E Magépit ek ETDFR taliilzzan ]
i Megepit =ekna Festai ZC=0 Erd Hamzsabag utca 29,

Emn Uidalas 172

& | Farmner felvéts e cinzetek <ozé

A CIMZETTEK fiilon a készitendd iratunk cimzettjei szerepelnek. Ez tipikusan az a fiil, ami az eljarasi
cselekmény tipusatdl fiigg, ugyanis e ponton az ETDR igyekszik a cimzettek korét meghatarozni, illetve
egyes esetekben gatolja a helytelen cimzett meghatarozasat. A rendszer a tdblazat bal als6 sarkaban — ha
lehetdség van ra — lehetdséget biztosit a cimzettek korének modositasara.
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» Irat

Az irat szerkesztésérdl onalld fejezet, a 10. Iratok készitése, kezelése szol. Az IRAT fiilrdl szol6 tudnivalS-

kat 14sd ott.

R Falyaimal (e el =

B L RAlEKITIA Y Al aTal P o e

E | Altalzros " Cirzethzs " I-at | Diokurenturnok " Penziigyek |

I=tkAp Rbkitrifinek

» Dokumentumok

A DOKUMENTUMOK fiilon alapértelmezett dllapotban nem latunk egyetlen f4jlt sem. Vannak eljarasi cse-

lekmények, mikor a cselekmény iratahoz nem kell csatolni dokumentumot (pl. eljaras indulasardl szolo

értesités), vannak, mikor dontésiinktdél fliggben lehetséges (pl. helyszini jegyz8konyv megkiildésekor),

mas esetekben pedig kotelezd (pl. szakhatdsag megkeresésekor, épitési engedély hatarozatanak megho-

zatalakor).

ETDR_FK_UI_V4-10d.0dt-2013-02-01

75



ETDR Felhasznaléi kézikényv
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Tudnunk kell, hogy az irat mellé (f6dokumentum) csatolt dokumentum (csatolmany, avagy melléklet)
nem lesz a f6dokumentum része, de ettdl kezdve egyiitt mozog vele. Az eljarason beliil egy és ugyanazon
irat tetszdleges szamu fédokumentumhoz is tarsithato, mint melléklet.

Az irathoz torténd csatolashoz az sziikséges, hogy a fajl az eljaras mappajaban legyen. Ha mar ott van,

akkor a gombbal tudjuk csatolni, ha még nincsen, akkor az
gombbal elébb fel kell télteniink, szlikség és igény esetén pedig a
gombbal a Dokumentumok adatait megadhatjuk, mddosithatjuk (ahogyan azt a
Felhaszndléi kézikonyv tigyfelek szdmdra 7.2.5. Dokumentumok fejezetében olvashatjuk).

| Eljaze ] N\ -

s e Ty i e e e e

| Altdénos || Cimzettek || Trat || DokLmentumok | PEnzCoy=:

<<} < A Oldalak: L/ 1

é | lizzon ide =gy cszlopot a csoportositashoz!

i Miiveletok Sor. & Magnevazas/tajlnay Tipus Jelleg Munkarész Feltoltes iceja Feltalth Maret.
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; Pl 120 coonesiis_tervlap_02,pdf & 5 ajz Iz Tervlap iEle‘”Ebjz M=gépit Clek

; 2 ¥ = 200 rd_2012_tofios pdf wibzcld keras Szhviog Tdiiszald cirds iElEE‘D..,‘?jE Mzgtpit Elcl
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Ha az irathoz dokumentumot csatolunk, akkor az megjelenik a lajstromban. A MUVELETEK oszlopban
megjelennek a dokumentumkezeld ikonok (lasd 2.3.4 Tkonok, funkcidgombok fejezet), de itt a torlés érte-
lemszeriien nem a tarhelyrdl vald torlést jelenti, csupan a kérelemhez torténd csatolas megsziintetését.

Latnunk kell, hogy a kérelem benyujtasakor a kérelmezdi oldalon ugyan ilyen mdodon csatolandé a kére-
lem mellékleteinek sora, s hatdsagi oldalon ezzel a miivelettel torténik meg a zaradékolas is. Tehat tul
azon, hogy a cselekményekrdl szol ez a fejezet, fontos megjegyezni itt, a DOKUMENTUM fiilnél e funkcio
fontossagat!
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» Pénziigyek

A PENZUGYEK fiilon a 12. Pénziigyek fejezetben foglaltaknak megfelel§ pénziigyi kotelezettségeket és jo-

vairasokat tudjuk rogziteni.

| Nanvigds |
Eljaras
 Cselewmény adatal |

Altzlarcs Cirrzettek Trat Dosurnankurnos Parzlgyak

SaBa
Hilzzan idr Ay ns?loanT A rsannrtasitasgneg)

ETDR Fralacunusili Kiirds UdLuima Halaridi Erintell partier Eriniletl bivalal — Juoin Pénetiuyi nidiveiel Dsseey

b4 g b4 b/ b/ krd T krd
T2y TlONCLL ada. 20l g neaeLlen

0,00 F

&8 E8E

1] kntelamps tecn l L) 1AuAitas FAsTtesR

» Tktatas

Ha befejeztiik az iratkészitést és minden sziikséges informaciot rogzitettiink, akkor még egy fontos
adatrol, teenddrdl gondoskodnunk kell Ez a KARBANTARTAS dobozban taldlhaté iktatas funkcidval régzi-
tendd iktatoszam.

i T

Cljarés

Aclatok meg

Miért van sziikség mar most az iktatészamra? Sok helyen — mondhatni dltalanosan elterjedt modon - a
kiadmanyoz6 elébb irja ald a kiadmanyt, s csak kés6bb keriil iktatdasra az irat. Ezt a gyakorlatot technikai
okokbdl kell megsziintetni. (Bar, ha jobban belegondolunk, akkor ez a gyakorlat papir alapon is problé-
mas, hiszen egy mar alairt, a f6nok altal lezart iratra az § aldirdsa utan helyeziink még el informaciot.
Nos, ez az, amit a digitdlis vilagban mar nem lehet.) Ha egyszer valamit aldirtak, akkor arra (vagy abba)
Uj informacidt nem lehet elhelyezni - pontosabban lehetne, de akkor az aldiras a dokumentumon sem-
mivé lenne. Tehat a kiadmanyozo aldirasa el6tt mar iktatdszamot kell adnunk iratunknak az 5.5 Iktatds

fejezetben leirtak szerint.

 Ikatisi adalok

ﬁ] Vissza

(b) Adatok ellendrzése

Ha az ADATOK MEGADASA képernydn végeztiink minden teenddnkkel, akkor a gombra kat-

tintva a cselekményi folyamat 2. 1épésére jutunk. Ezt mutatja a harmas nyil allapota is.
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Ezen az oldalon mar tul sok mindent nem tehet a felhasznald: attekintheti a cselekmény Osszesité tabla-
zatat, megtekintheti a csatolt dokumentumokat, illetve a lap aljan kiildheti. Ez az oldal
ugyanis az ellendrzésé. Ha barmi olyat tapasztalunk, ami akaratunkkal ellentétes, elrontottunk, akkor
itt nem javithatunk. A lap aljan talalhaté gomb hasznalataval a folyamat el6z4 1épésére kell visz-
szatérniink, majd megkeresniink azokat az adatokat, melyek javitdsra, kiegészitésre szorulnak.

Haa gombra kattintas mellett dontiink, akkor még egy megerdsitést kér a rendszer a fo-
lyamatot végzGitdl

3 elua 1ed wierel 2 kaldeni kodnznusas s T

(c) Visszaigazolds

Minden eljarasi cselekménysor visszaigazolassal zarul. A visszaigazolas szovege azonban a cselekmény
tipusatol fiigg.

= | Folyamat lipései |

Eligés |

| Vieszaigazolds |

Silkceres végrehajtas!

Hryfalartesmasat a rendssar eljurtarta kiadmaryozasra

(d) Kiadmdnyozds, kézbesités

Noha a cselekmény az ligyintéz6 szamadra itt (egyeldre) lezarult, — a cselekmények dontd tobbségében,
azaz ha keletkezett - az iratot még kiadmanyozni kell. A kiadmanyozasra kiildoétt irat megjelenik az irat-

ban megnevezett kiadmanyozo6 kiadmanyozdasra varo iratai kozott, aki azt az 5.7 Kiadmdnyozds fejezet-

ben foglaltak szerint alairja, majd az arra jogosult az 5.8 Expedidlds. kézbesités fejezetben foglaltak sze-

rint gondoskodik az irat kézbesitésérol.
Mindezen altalanos attekintés utan lassuk, hogy az egyes cselekménytipusokndl mivel taldlkozhatunk.

8.3.2. Ugyfélértesités (az eljaras meginditdsa, megindulédsa)

Az olyan cselekmény, melyre nem varunk reakcidt a cimzett részérdl, tehat egyetlen fo-
lyamattal lezarhato cselekményrdl beszéliink. Jogszabalyi felmentéssel bizonyos esetben el lehet tekin-
teni a tényleges ligyfélértesitéstdl, azonban e cselekményhez egy fontos kotelezettség tarsul, ez az elja-
ras altaldnos tdjékoztatdban vald megjelentetése®. (Tehdt a cselekményt ez esetben is el kell végezni,

csak ha nem sziikséges, akkor az iratat nem kézbesitjik.)

Lasd az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrol és ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasrdl
52016 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet10. § (6) bekezdését!

ETDR_FK_UI_V4-10d.0dt-2013-02-01 79



ETDR Felhasznaléi kézikényv

Ugyfélértesitésnél az ltaldnos fiilon allithatjuk be azt, hogy a most indult eljaras az dltalanos tajékozta-

t6 feliileten megjelenjen-e (lasd még a 14, Eljdrdsok dltaldnos tdjékoztatd feliilete fejezetet).

Ugyfélértesités diltaldnos adatalnak szerkesztése 000342013 - Megépit Elek - Erd - 1234/56

2013.01.02. 16:25:44

Hogzitas alat

Ere megyei jogu varos énkormanyzat jegyzaje

ﬁ Vissza

Alapértelmezettként ,igen” az érték, azaz kis pipa jelzi, hogy a dokumentaciéban homlokzatként és lat-
vanytervként megjelolt tervlapok (dokumentumok) a cselekmény lezarultaval automatikusan megje-

lennek a nyilvanos tajékoztatd feliileten.

Bar e kézikonyvnek nem célja a jogszabalyok ismertetése, értelmezése, e helyt mégis (kivételesen)
felhivjuk a figyelmet arra, hogy e cselekménynél ellenérizniink kell azt, hogy a megjelené dokumen-
tumok személyes adatot nem tartalmaznak-e! Ugyanis egyrészt fontos kotelezettségiink a tajékozta-
to megjelentetése, de masrészrél személyes adatot nem tartalmazhatnak! Ha tehat a dokumentum
(tervlap) elballitoja ezt a kdvetelményt nem tartotta szem el6tt, akkor nekiink, ligyintézéknek kell
gondoskodni az anonimizalasrél vagy az anonimizalt dokumentum bekérésérol.

8.3.3. Szakhatdsag megkeresése

Kidolgozas alatt,

8.3.4. Hidnypétlasi felhivas

Kidolgozas alatt,

8.3.5. Kozbensd dontések

Kidolgozas alatt,

8.3.6. Erdemi déntés

Kidolgozas alatt,

8.3.7. Dontés modositdsa, javitdasa, visszavondsa

Kidolgozas alatt.
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8.3.8. Mdasodfokra torténd felterjesztés

Kidolgozas alatt.

8.3.9. Folyamatban 1év( cselekmények megtekintése, folytatdsa, torlése

Egy cselekményt (iratszerkesztést) barmikor félbe hagyhatunk, s barmikor a késébbiekben folytathat-
juk. Munkasziinet, targyalas, ugyfélfogadas idejére, vagy munkaidd végeztével barmikor félbehagyhat-
juk a cselekmény (vagy irat) szerkesztését. Késdbb visszatérhetiink és folytathatjuk a munkat ott, ahol
abbahagytuk. Az, hogy elkezdett, be nem fejezett cselekményiink van azt a cselekmények attekintd né-
zetén lathatjuk.

Eljards szerkesztése ... _00034/2013- MegépltElek - Erd - 1234/56

: . :

! Hatd-Idiik :I HIanvp ftias] rls?ilFas S7akhs I MANKFIRRAS SafterrsFes | Thkra :
:' Kozheqzd dontée Bl Afiéte Erdetr Jontss i

.

] | Elidras dlab s qulalg | Ty 1 larok Siinbe Ll insallnok, " Eril1.ellek " Cokaner Lok " FerLauliud elidrdsuk " Cailekinz ek " IMevieye ek, inuklds s " ZEFOITE

3 11] Oldalak: 151

| Huzon ide =gy cezlopot a csoportositishoz!

lipis Allapnt 1 8trehnzas wirge Hefpipras ile)p 7 Kuldia | imzett
w r ! b b !
'O Kérelem benvij-éss hefejzve 2017.01.02 152004 2T10CL02. 15214 Megspit Clek 1HE MEgEN FE TS

dnkornayzat j=gvedie

Vi Kéralam benyljtaca Bofejeeve 2012 01.02, 15:20:34 2012.01.02 15:21:44 Megérit Elz Erd megyei jocC viros St<omnaryzat -egyadia
E N . . — Fir eyl i vans
i [ Ogufalaeresirgs rrgftés alatt AFRNL2 RS ARkAFTAYZAT JETyaie

£ . Coyféléitesizés FEczités alatt 2013.01.02, 2 E'd mecye ‘o véros snkoméveat ieavedie

] [1] Oldalk: 1717

Az ALLAPOT oszlop Régzités alatt adata tajékoztat minket arrdl, hogy ez egy le nem zart folyamat, szer-
keszthetd. Folytataskor nines mas dolgunk, mint a 7 szerkesztés ikon segitségével megnyitni a cselek-

ményt és tovabb dolgozhatunk benne. Adott esetben sziikséglink lehet a megkezdett cselekményt befe-
jezés nélkiil torolni:

e haacselekményt mar nem kivanjuk befejezni (pl. id6 kézben sziikségtelenné valt),
e ha az eljaras alapadataiban olyan valtozas kovetkezett be, melyet mddositani mar nem tudunk
(ekkor uj cselekmény inditasakor a modosult adatokkal tudunk dolgozni).

Ezta = torlés ikonnal tehetjiik meg.

8.3.10. Szakhatdsagi, tervtandcsi, polgarmesteri cselekmények

Kidolgozas alatt.
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8.3.11. Cselekménylincolatok

Egyes cselekmények ujabb cselekményekkel folytathatoak (pl. altalanos levelet szinte minden cselek-
mény lezarultdval tudunk még irni), illetve folytatanddak (pl. egy hianypdtlasi felhivas esetén hatésagi
oldalon vissza tudjuk vonni azt, tigyféli oldalon teljesiteni tudjuk azt). Van, hogy mi magunk folyatha-
tunk, de van, hogy a kozremkodd partner. Ezek a lezart cselekmény képernydjén a CSELEKMENYEK do-
bozban talalhato funkcidogombokkal indithatjuk.

Az alabbi képernySkép a hianypdtlasi felhivasra adhato tigyféli lehetdségeket mutatja be:

Hianypotlasi felszélitas 0000111172012 - Megépit Elek - Erd - 1234/56

| Newvigiis |
Mappa

Az alabbi képernySkép a szakhatdsdagi megkeresésre adhaté szakhatosagi lehetdségeket mutatja be:

Elozetes szakhatosagi megkeresés 00001111/2012 - Megépit Elek - Erd - 1234/56

| Menvigiliis |
Cljaras

Altalanas levél

Ezek a folytatasok cselekményi lancolattd allnak ossze, azaz egy cselekményre adott cselekményi foly-
tatas egylitt jelenik meg.

Lol < ERN( > ) ]
Huzzon idc cg) ositis
Tipus Allapot Latrehozas idaje Betajezas idaje - Kiildd Cimzett
T S i ki
p 5 i ; + e Erdd MV PMH, Lakussdy-seolsdl i Megepil (megepil_ekk), Elekng
] 2.11.17. 17.06:2 ke il : S
: Gl Hetanzat R USRS L T R RE Iroda, Epltéshatdsagl Csoport Megéplt, Szllzrd skiccpau
Hatarozat jogerdre — .20[1.11.1?. g'\: MY PMH, Lakossag-czolgalati Iroda,
emelése i TH 4141 =airésharasdy (snpnrt
: : 2012.11.17. 2012.11.17. £rc MY PMH, Lakossag-szolgalati Iroda, Elak Megépit, Elekné Megépit,
AR Befepme S0 inon THIRAE Laitdshardsdg (soport sailrd skircpan
: - s oo Erd MIV PMH, Lakassdg szolgdlati
'O Hisnypétiss befejezve 20121117, 1552116 2012.11.17. 16:16:01 ]E'dd”J‘E.' ;","'ﬂ ';'f‘l“.‘”c{*""rzab-' Trods, Epitéshatisig Coopor,
rada, Epitéshatsagi Coopol Meganit (megepit. okl
Hianypatias Befeicry 20131117 Iﬁrd M1V FMH, Lekossdg-szo célet Iroda,
elfonadis EhERE 16:57:41 Epitéshatizaai Csoport
o - 20:3.11.17 3012.11.17. e Erd MV PMH, Lakosség-szolgslati Trods,
Hidrypdtlas Befeleve | 153010 1C:46:01 Hegeaicl mecen k) Eritéshatdsaqi Cannort
Hianypdtlas nem Régzitss 20121117 Iﬁrd M1V FMH, Lekossdg-szo calet Iroda,
= Erkezett zlatt 16:20:2€ Epitéshatdsaai Csoprt
Hianypatiasi . 20131117 2012.11.17. Eld MIV FMH, Lzkossag-szoigalet Iroda, -
felsaclizés Defejezve | sopc 16:19:52 Epttéshatiséai Csopart Bl
v e el = S Frdl M1V 2MH, | 3kassAn-srolgdtan Megénlt (megenit_rlek], Flekné
- 4 = v
-1 Ugyrélaresités befejezve 20121117, 15:00:32 2012.11.07. 15:50:52 Irada, Fpitéshardsagl canporm Megénit
: e 5 20121117, 20132.11 17, Erd MJV PMH, Lzkossag-szolgZlati [roda, Epizéshatosiai Elek Magepit, Elekné
Hoyetetectest Beotaerve i s 15:50:32 Ceoport Megépit
. L. . - - - . Crd M1V PMII, Lakessag-szolgalati
o 3 =31 . . = )
=l Kérelem benyljtasa befejezve 2012.11.17. 13:44:21 2012.11.17. 13:51:25 Megépit {magepit_eek) T TPl Daaats oo
Kerelem Balbjeye  2C1211.A7. 20121117, Meugpil Ertl MI PYH, Lakussdy-sealyalli Tiude, Epilésha gsdyi
Desniviijdia - 13:44:21 13:51:23 Imzgepil_elek) Crupwil
BiE DB e o

Ezen aképernydn egy olyan eljarast latunk, melyben 4 cselekmény volt:
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e kérelem benyujtasa
o lgyfélértesités
e hianypdtlasi felhivas, mely az aldbbilancolatban zajlott le:
o ahianypdtlasi felhivas utan
o azugyintézd elkezdte megfogalmazni a ,Hidnypdtlas nem érkezett” cselekményt lezaro
folyamatot, de k6zben
o megérkezett a hidnypdtlas, melyet aztan
o elfogadott az ligyintézd.
e érdemi dontés, mely az alabbilancolatban zajlott le:
o érdemi dontés sziiletett, melyet késGbbiekben

o jogerlGre emelt (pontosabban rogzitette a jogerdre emelkedését) az ligyintézd.

Vegylik észre, hogy a befejezett cselekmények nem torolhetéek! Csak egy cselekmény torélhets, mert
ennek Régzités alatti az ALLAPOT-a.

8.3.12. Lezart cselekmények

A lezart cselekmények képernySképei igen hasonlitanak a folyamatban 1évéknél bemutatottakhoz. A
kiilénbség annyi, hogy

e ajobb felsd sarokban - értelem szertien — nem jelenik meg a harmas tagozddasu nyil,

e acselekmény befejezettségét jelzd adatok automatikusan kitoltésre keriiltek az adattablaban,

o abefejezett cselekmény, valamint az irat és mellékletei mar nem térolhetdek,

e a cselekményhez kapcsolodod tovabbi cselekmények inditd ikonjai (a cselekmény utdéletétdl
fligg8en és ezért id8ben valtozd mdédon) megjelennek (ldsd: 8.3.12. Lezdrt cselekmények).
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9. Betekintés, hozzaférés biztositasa

Az ETDR lehetdséget biztosit arra, hogy a kérelem adataiba, vagy annak csak egyes irataiba betekintést

adjunk harmadik személy szamara. Lasd még:

o 723 Betekintdk: hozzdférés biztositdsa

e 8.1.1. Betekintdk hozzdrendelése a tdrhelyhez
e 82.4. Erintettek,

A betekinték (pl. egy tulajdonostars, a tervezd, egy szomszéd, vagy akar egy hatdsag) jogot kapnak az el -
jarasnak, vagy annak egyes iratainak megtekintésére, kovetésére, de azokat modositani nem tudjak.

9.1. Személy és hatdsag betekinto jogosultsagok

Kidolgozas alatt.

9.1.1. Betekintd személyek kezelése

Kidolgozas alatt.

9.1.2. Betekints hatdsagok kezelése

Kidolgozas alatt.

9.2. Partner betekinto jogosultsagok

Kidolgozas alatt.

9.2.1. Eljarasok betekintd karbantartasa

Kidolgozas alatt.

4 ETDR_FK_UI_V4-10d.0dt-2013-02-01

(o]



Ugyintéz6k szamara ETDR

10. Iratok készitése, kezelése

E fejezet elején fontos leszdgezni, hogy az ETDR az irat fogalm4t - a jogszabdlytdl némileg eltéré mé-
don, anndl szikkebben - értelmezi. Iratrél az ETDR-ben beadvanyok és kiadmdnyok esetében beszéliink,
azaz az ETDR-ben keletkezett dokumentumok az iratok. Mds megkozelitésben: az iratok azok a doku-
mentumok, melyek ,iktatds”-ra keriilnek, azaz iratazonositojuk van. Az eljaras tobbi dokumentuma
ezen iratok mellékleteiként keriilnek a mappdba. Az eljardas mappajaban (az eljaras DOKUMENTUMOK fii-
1én) az iratok is megjelennek, mint dokumentumok (azaz minden irat dokumentum, de nem minden do-

kumentum irat), de az irat megtekinthetd a hozza tartozé cselekmény képernydképének IRAT fiilén az

G S A ESE gombra kattintva is.

10.1. Irat eloallitasa, modositasa, torlése

» Az irat készitési folyamatdnak elméleti alapjai

Az iratkészités két 1épésbdl all:

e aziratszerkesztés, majd pedig

e aziratkép-szerkesztés 1épésébdil.

Az irat szerkesztése az a folyamat, amikor a rendszerben fellelhetd adatokbél az ETDR adatbézisdban
iratot létrehozunk. A folyamat soran tobbek k6zott meghatarozzuk a kiadmany elGkészitGjének (igyin-
tézdjének) és alairdjanak (kiadmanyozdjanak) személyét és az irat targyat, de dontiink az irat 1étrehoza-

sanak mddjarol is. Irat két médon johet 1étre:

e egy, az ETDR rendszerben rogzitett DOCX formatumu sablonbdl, vagy
e egy, a hatésag munkatarsanak eszk6zén mar meglévé PDF/A formatumu dokumentum feltolté-
sével.

Figyelem! Jogszabaly azt irja el6, hogy a hatdsag sablon segitségével hozza meg dontését. Ez bizto-
sithatja ugyanis az ETDR egyik elsédleges céljat, az egységes jogalkalmazast, az egységes és érthetd
statisztikat (melyen aztan a hatésagi munka finanszirozasa is nyugszik). A feltoltés technikai lehetd -
sége azért biztositott az ETDR-ben, hogy jogszabalyi felhatalmazas alapjan egyes hatésagoknak,
szerveknek lehet6ségiik legyen sajat ligyviteli rendszeriikben késziilt iratot utdlagosan feltdlteni az
ETDR-be is.

Amennyiben az iratszerkesztés soran az iratot sablonbol hozzuk létre, ugy az a rendelkezésiinkre allo

sablonszovegek és sablonfejlécek koziil kivalasztott sablon és sablonfejléc tarsitasdval keletkezik.

A sablonszdveg annyival tobb, mint egy egyszert iratminta, hogy abban un. helykit6lt6k vannak, melyek
az ETDR-ben rogzitett adatok betdltésére szolgdlnak. Ezek a helykitolték alaktanilag <#szoveg> -ként
jelennek meg a sablonban, de az iratban mar — amennyiben az a rendszerben rogzitésre kertiilt mar — a
hivatkozott adatnak kell megjelennie.
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Sablont (pontosabban sablonszoveget) barki készithet, ha betartja a sablonszerkesztés informaciotech-
noldgiai szabalyait (errdl lasd kiilon késziild tajékoztatdt), de hasznalatra feltdlteni a rendszerbe csak a
hatdsagi rendszeradminisztrator, illetve a kozponti rendszeradminisztrator tud (errdl lasd a rendszer-
adminisztratoroknak szolo felhasznaldi kézikonyv vonatkozo részét).

A sablonfejléc egy JPG alapu kép, melyet a kozponti rendszeradminisztrator készit és tolt fel minden
egyes hatdsag szamara. Ezért a megfelelS sablonfejléc kialakitdsa, médositasa érdekében az igényeket a
Helpdesken keresztiil neki kell jelezni. Az dllamigazgatasi szervek (pl. épitésiigyi hatésagok és szakha-
tosagaik) sablonfejlécei a kormanyzati szandéknak és elSirasainak megfelelGen egységes arculatuak:

e anemzeticimert és 3 sort ahatdsdg (és nem a hivatal!) megnevezésére, tovabba

e alul egy vizszintes vonalat tartalmaz.

Az egyéb szervek (pl. teleplilésképi véleményezéshez a polgarmesterek) a maguk készitett fejlécet kiil-

dik be a kozponti rendszeradminisztratornak.

Egy hatdsagnak tobb sablonfejléce is lehet, pl. szakteriiletenként vagy szervezeti egységként mas és mas.

Ilyen iranyu igénytikkel szintén a kozponti rendszeradminisztratort kereshetik meg.

A sablonalapu iratot az irat szerkesztése utan all médunkban megnyitni iratképszerkesztésre. Ehhez a
sajat géplinkon sziikséges DOCX szerkesztésére alkalmas szovegszerkesztS alkalmazas (bGvebben lasd

a GYIK szovegszerkesztd alkalmazasokrol szold leirasat).

Azok a helykitoltdk, melyek mogott a rendszerbéli adatmezd még lires, de a kiadmanyozasra kiildésig
tartalommal toltédnek fel, azok a kiadmanyozdasra kiildésig a ,HelykitoltSk frissitése” gombbal az irat-
kép megnyitasa, szerkesztése nélkiil behelyezhetd. Tipikus példa erre az iktatoszam, melyet elegendd az
iktatasi funkecidval utolso 1épésként bevinni, s e gombbal az iratképbe helyezni. Természetesen ez csak
akkor igaz, ha a helykitolt6t az iratkép szerkesztésekor nem toroltik!

Amennyiben az iratszerkesztés soran az iratot feltoltéssel hozzuk létre, ugy annak iratképét szerkeszte-
ni mar nem all médunkban, hiszen a felt61tott PDF/A irat kész (lezart) technikailag is véglegesitett irat.

Amennyiben az irat és iratkép valamennyi szerkesztési feladatat elvégeztiik, csatoltuk hozza a mellékle-
teket, megadtuk a cimzettjeit és gondoskodtunk az iktatasardl is, ugy elkiildhetjiik kiadmanyozasra.

10.1.2. Iratlétrehozésa sablonbdl

A sablon tehat olyan félkész irat, amely szovegszertien tartalmazza az irat azon részeit, amelyek minden
létrehozott iratban azonosak (térzsszoveg, avagy iratminta) és a rendszerben tarolt adatok felhasznala-
saval automatikusan kitolti a konkrét tigyre vonatkozo részeket (mezdadatok, helykitoltdk), ezzel mint-
egy megszemélyesitve, ligyre adaptdlva az iratmintat. A sablon alapjan létrehozott dokumentum szaba-
don szerkeszthetd. A modositasok nem érintik a dokumentum alapjaul szolgald sablont. A rendszerbdl a
dokumentumba (automatikusan) atemelt adatokon az iratban végzett modositasok nem kertilnek visz-
szairasra a rendszerbe, illetve az eljaras adatainak az irat létrehozasat kovet§ modositasa sincs hatdssal
az irat tartalmara: a sablon hivatkozasainak behelyettesitése egyszeri és végleges esemény. Ha azonban

maradt olyan sablonmezd, un. helykitoltd, amely ,,ires” volt a dokumentum generaldsakor (pl. nem volt
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még iktatoszama, s ezért lires volt az iktatészam mez3), az ilyen adatokat és csak az ilyeneket, az m
LG ELS A EEE funkeidval utdlag is beilleszthetjiik az iratba.

Figyelem! Az igy frissitett adat a tovabbiakban mar nem fog frissiilni, ugyantgy, mint a tébbi, korab-
ban beillesztett mez6 tartalma. Ha az eljaras alapdokumentumai cselekmény kozben valtoznak, ugy
érdemes Uj cselekményt kezdeni a 8.3.9 Folyamatban lévd cselekmények megtekintése, folytatdsa,
torlése fejezetben foglaltak szerint.

(a) Kozponti és helyi sablonok

A rendszerben rendelkezésre allnak un. kozponti sablonok (amelyek mintaként szolgalnak az egyes ha-
tésagok sajat helyi sablonjaihoz is). A helyi sablonok kizardlag kozponti sablonok alapjan hozhatdak 1ét-
re! (L4sd a hatésdgi adminisztratoroknak szé16 kézikényv vonatkozé fejezetét!) Igy 1étrehozdskor meg-

oroklik a kozponti sablon tartalmat és leir6 adatait.

A sablonok felhaszndlasa szerepkorre van korlatozva. Ez azt jelenti, hogy egy sablon alapu irat létreho-
zasa szerepkorhoz van igazitva (pl. egy eljaras induldsardl szolo tigyfélértesitdt csak ligyintézoi szerep-
kort birtokld felhasznald szerkeszthet, kiadmanyozasahoz is elegendd ligyintézdi statusz, de egy hataro-
zatnal ugyanezek a jogositvanyok tigyintézdi / kiadmanyozdi, jogerdrdl szolo értesitd levélé expedidlodi /
lgyintézo6i) A kozponti sablonoknadl ezt a szerepkori korlatozast — a hatésagok tobbségi igényeinek fi-
gyelembe vételével — az ETDR kézponti adminisztracidja végzi, a helyi sablonok esetében a hatdséag ha-
tésagi adminisztratora.

A sablon formatuma DOCX. T4rol4si helye az ETDR adatbézisa.

(b) Irat készitése sablon haszndlatdval

” 1

U'j iratot sablon alapjan hozhatunk létre az ETDR-ben. Az eléallitott dokumentumot szabadon szer-
keszthetjiik: mind torzsszovegét, mind a mezdadatokat tetszdlegesen médosithatjuk. Mentéskor csak a
modositott dokumentum keril eltaroldasra (DOCX formdatumban az adatbazisban). Az elmentett doku-
mentumunk, amely igy mar nem ,j irat”, nem kapcsolddik az alapjaul szolgald sablonhoz, tetszlleges

alkalommal Ujra megnyithatjuk és szerkeszthetjik (lasd még a 8.3.9 Folyamatban lévd cselekmények

megtekintése, folytatdsa, térlése fejezetet). A dokumentum kiadmanyozaskor valik iratta.

Az irat formatuma PDF/A. Tarolasi helye az eljaras mappaja.

Létrehozasa a 8.3.1 Az eljdrdsi cselekmények kozos elemei / Adatok megaddsa fejezetben ismertetett fo-
lyamatban torténik az aldbbiak szerint. A CSELEKMENY ADATAI doboz IRAT fiilén harom gombot tala-

lunk, ezek:
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| Andanns

Cirzettek || Irat || Dokumer tumck: || Pérzigek

o BEHTETIE mellyel aziratot (azaz annak adatait) szerkeszthetjiik?,

o [[ETEETTEEIN mellyel az irat képét szerkeszthetjiik (azaz a dokumentumszerkesztést el-
végezhetjik),

o N e Y mellyel az irat korabbi megnyitdsakor még ,iires” (és csak az
ilyenek) helykitoltdit helyezhetjiik az iratba (pl. kordbban nem volt még iktatészama, s ezért
iires volt az iktatoszam mez4).

“Elsére taldn furcsan hangzik ez a kicsit informatikai megkozelités: az irat szerkesztése nem azonos a szévegszerkesztési
muvelettel. Gondoljunk arra, hogy az irat csupdn egy iktatdsi, informadcids fogalom, adatok 6sszessége egy nyilvantartasban.
Amikor ezt szerkesztjiik, csupan ezeket a nyilvantartasi adatokat, jogosultsagokat szerkesztjlik. Az irat képe az, ami maga
dokumentum olvashatd, vizudlis vetiilete. Tehat a szovegszerkesztés, a kiadmanyszerkesztés nem mads, mint az irat képének a
szerkesztése.
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Iratszerkesztése . ...._.._.__...._..00034/2013- MegépitElek - frd - 1234/56

IR-0C107/2013
ANME0T0N T6:33504
Ugyintezes alatt

Kimena

|E'J'tés'i ehgedé yezdsi 2ljasds - Erd

[Sebluibl ~| |
|rt0rr“1'3:0 «ozléze hahsez relozze v| E
[Erd MY jogye v
|—ﬁm::f-‘\gnr-m v| i
Kiadmznyozo szerapkar

|—ulU:i.»é\gnes v| i

Az [ LAY sombra kattintva az IRAT SZERKESZTESE képerny6 nyilik meg. Itt az irat és az
iratkép azon adatait szerkeszthetjiik, melyek nem automatikusan a rendszer rogzit:

e a Targyolyan mezd, mely értékre az eljaras tipusabdl a rendszer javaslatot tesz, de részint a sab-
lon targyaval feliil lehet irni, részint barmi mast (szabad szavasan) be lehet irni, s ez lesz a létre -
jové iraton is feltiintetve,

e az Irattipus olyan adat, mely a késébbi, elektronikus és automatikus iktatds megvaldsulasanal
lesz nagy jelentdségii (egyeldre a 3 lehetséges értékbdl a kiadmdnyt valasszuk!),

o az/rat képének létrehozdsalegyen Sablonbdl,

e ez esetben akovetkezd adat a Sablon, ahol az adott eljarasi cselekményben valaszthatd kozponti
és helyi iratsablonok listajabdl valaszthatjuk ki a szamunkra leginkabb megfeleldt,

o a Fejléc mezGben valaszthatjuk ki azt a fejlécet, melyet hatésagunk az adott kiadmanyhoz hasz-
nalni fog,

e az Ugyintézé az a személy, aki az iratot el6késziti és a kiadmanyozdénak felterjeszti (értéke alap-
értelmezésként a mi neviink, de a hatésagunknal a sablonhoz tartozé szerkesztési jogot jelentd
szerepkort birtoklo felhasznaldk sorabdl valaszthato),

e a KIADMANYOZO SZEREPKORE a sablon altal hordozott és onnan 6rokolt (azaz az adminisztrator
altal a sablonhoz tarsitott és az irat szerkesztésekor nem mdédosithatd) adat, mely azt mutatja
meg, hogy milyen szerepkort birtokld személy sziikséges a késziil§ irat kiadmanyozasahoz,

o a Kivdlasztott kiadmadnyozé az a felhasznalo, akinek alairasra (kiadmanyozasra) felterjesztjiik
majd az iratot (értéke a hatdsagunknal az el3zd adatsorban megjelolt szerepkort birtokld fel-
hasznaldk sorabdl valaszthatod).
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AT sombbal régzitjiik az adatokat, majd a visszatérd cselekményi képerny6 IRAT fiilén ...

P Cselekmény adatai

; | Alteléros " Cimeethes " Tat | Dokurenturnak: " Penziigyek |

NocxFdirar_jnip mepnyitdsa

FMRQrAEtEa A kiwatkerrite

il] DocxEditor.jnlp
amirCy JRLF E&AS2E 2ak;)
ferrés: hktpyfL05, 226,28, 153

Hil lewen 3 Fr=lux waszl g (2147

(5 M vilds! | Jevel "M} W Sarl Laund iz {alapér el iee... gl
() F&jlmertése

[] Moskanks minden hasorla t2jldl tegy=n ugeanigy.

= G=]

...ha a felugr6 DOCXEDITOR.JNLP megnyitasa ablakban a Megnyitds opcidt valasztjuk és az m gomb-
bot nyomjuk meg (b6ngészd tipusatdl fliggden mas neve és kiilalakja lehet), ...

Java' 7

... melynek eredményeként elindul egy Java alkalmazas (sziikség esetén a biztonsagi figyelmeztetésre is
megengedd valaszt kell adnunk).
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Sajat szovegszerkesztnkben a megszokott modon dolgozhatunk. Azt kell tudnunk, hogy folyamatosan a
szerveren dolgozunk (azaz a bedllitott automatikus mentéssel a szovegszerkeszt§ a szerverre ment, ha
mentés parancsot adunk ki, akkor is, s ha becsukjuk a programot, akkor is az ETDR szerverére menti a
dokumentumot), s erre figyelmeztet minket a kék ablakocska. Ezt az ETDR
DOKUMENTUMSZERKESZTO nevet viseld ablakot nem szabad lecsukni! Ha zavar minket a munka-
ban, akkor a képernyd szélére huzhatjuk, de szandékosan mindig feliil van ez az ablak!

Barmikor, ha ugy gondoljuk, hogy sziineteltetnénk az irat szovegszerkesztését (massal foglalkoznank
vagy elhagynank munkadallomadsunkat), célszerii becsukni a szerkeszt6t. A munka eredménye mentésre

*Technikai informdcidkért 14sd a Hatdsdgok csatlakozdsa az ETDR-hez cimi jegyzetet!
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keril a szerverre, s barmikor ujra nyithatjuk, s ott folytathatjuk a munkat, ahol abba hagytuk (ahogyan
azt a 8.3.9 Folyamatban lévd cselekmények megtekintése, folytatdsa, torlése fejezetben mar bemutattuk).
Nem kell sajat gépre menteni! Ha befejeztiik tehat a szovegszerkesztést, akkor becsukjuk a szerkesztn-

ket, ezzel a dokumentum a szerverre mentésre keriil. A mentés végeztével a kék ablak is bezarul auto-
matikusan (azaz ilyenkor se csukjuk be az ablakot, mert sériil a mentés!).

FTDR - NOKLIMENNIM 87rKas7ti
Fellilles sikeres!

10.1.8. Iratlétrehozdsa feltdltéssel

A feltoltéssel torténd iratlétrehozas hasonld moédon kezdd8dik, mint sablonbdl. Az IRAT
SZERKESZTESE képerny8kép IRATKEP dobozéban az Irat képének létrehozdsa értékét Sablonbol-rol
allitsuk 4t Feltoltéssel-re. Az Ugyintézd és a Kivélasztott kiadmanyozd személyét ez esetben is adjuk meg!
Am gombbal rogzitjiik az adatokat ...

sy

Thlatw seerepkin

jl Viszza

... avisszatérs cselekményi IRAT fiilon az GG REHICETS gombbal ...

TeftStésss]

Hatds Agas

|lztds dgnss

< Wl Iratkép altalEsm

..az IRATKEP FELTOLTESE képernydre jutunk. A gombbal ...

Iratkép feltiltese 00034/2013 - Megépit Flek - Frd - 1234/56

 Fotiotds |

j Vissza

..a FAJL FELTOLTESE ablakban kijelsljiikk (formatuma csak PDF/A lehet!®), a (ez bongé-
sz06tol figgben mas feliratot is viselhet) gombbal kivalasztjuk, ...

SPDF/A alapu dokumentumot a jelen kézikényv 15 Ajdnlott irodalom fejezetében hivatkozott ,A PDF alapt miiszaki
dokumentacid” jegyzet ,[B] 1. Irodai alkalmazasok” fejezetében foglaltak szerint lehet késziteni.
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Iratkép feltiltése 0003472013 - Megépit Elek - Erd - 1234/56
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.majda m gombbal feltoltjiik a dokumentumot.

Iratkép feltiltése 0003472013 - Megépit Elek - Erd - 1234/56

 retittés |

magapitalel_apitasiangadaly pdf o8 1o KB

35 Vissza

Amennyiben nem megfelel6 formatumu dokumentumot téltenénk fel, gy azt a rendszer hibatizenettel

jelzi.

Iratkép feltiltese 00034/2013 - Megépit Flek - Frd - 1234/56

ettt

lorzssehlondooe 3082 KE Hibz A faltipus nam angacdalyazett

:j Vissza

Az iratkezelés ettdl a ponttdl megegyezik a sablonbdl késziils iratéval.

10.2. Mellékletek: dokumentumok csatolasa

Az irat mellé (f6dokumentum) dokumentumot csatolhatunk (csatolmany, avagy melléklet), de ez nem
lesz a f6dokumentum része, azonban ettdl kezdve egyiitt mozog vele. Az eljarason beliil egy és ugyan-
azon irat tetszlleges szamu fé6dokumentumhoz is tarsithatd, mint melléklet. (Lasd még 8.3.1.a Adatok

megaddsa fejezet.)

10.2.1. Dokumentumok feltéltése

Figyelem! A dokumentum feltdltése nem azonos a csatolassal. Mig a csatolas soran egy, a rendszer-
ben mar létez6 dokumentummal dolgozunk, feltdltéskor egy kiils6 forrasbdl, a rendszeren kiviil ke-
letkezett dokumentumot olvasunk be az ETDR-be. A feltoltott dokumentum ettdl kezdve mar a rend-
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szer része lesz és a tovabbiakban a 10.2 Mellékletek: dokumentumok csatoldsa részben leirtak sze-
rint lehet hasznalni 6ket.

A dokumentum feltoltése egyes hatdsagi iratok eléallitasa kapesan azt jelenti, hogy az irat szévegét nem
arendszerben allitottuk eld, hanem helyette egy, a rendszeren kiviil késziilt, kész dokumentumot hasz-
nélunk. Igy, szemben a csatoldssal, e dokumentum lesz a f6dokumentumunk (amelynek ugyantgy lehet-

nek csatolmanyai).

10.3. Papiralapi dokumentumok kezelése

Az ETDR elektronikus rendszer, papiralapi dokumentumokat nem kezel. A papiralapon keletkezett do-
kumentumok az eljaras soran elektronizalasra kertiilnek, és a rendszerben csak elektronikusan vannak
tarolva (egyes esetekben az elektronikus dokumentum papiralapu eredeti példanyat atveszi és megdriz-
heti a hatdsdg, de az eljdrds sordn azt ténylegesen nem haszndlja, csak a digitalizalt, ETDR-be feltoltott
masolatat). Az eljaras soran csak kivételes esetben taldlkozhatunk papiralapu dokumentummal. A haté-
sag altal kibocsatott iratok, ideérve a dontéseket is, kizardlag elektronikus formaban allnak el8. Ha az
ugyfél igényli, akkor az elektronikus iratrol papir alapu vagy elektronikus, hiteles vagy egyszerti masola-

tot adhatunk ki a szamara.

Lasd még a vonatkozo jogszabalyokat, valamint a helyi iratkezelési szabalyzatot (melyhez szabalyzati
minta az ETDR honlapjarél letslthetd), tovabba a 2.4.4. Szkennelés fejezetet (17. oldal).
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ETDR

11. Rajzi dokumentumok kezelése

11.1. PDF formatumu rajzi dokumentumok kezelése
Kidolgozas alatt,

11.2. IFC formatumu modell dokumentumok kezelése

Kidolgozas alatt,
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12. Pénziigyek

12.1. Befizetés elore

Kidolgozas alatt.

12.2. Befizetés felhivasra, felszolitasra

Kidolgozas alatt.
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13. Postamodul

Az ETDR indulésatdl kezdve elektronikus szolgaltatdsokkal tdmogatja a postai kézbesitést. E tdmogatés
célja végsS soron a jovlbeni elektronikus postai szolgaltatasok igénybevétele, de a valtozatos postai
szolgaltatasok sokszintliségéhez és az azt igénybe vevs hatdsag igénybevételi dontéséhez igazodva a ta-
mogatast megvaldsité Postamodul tobb igényt is kielégit, tobb lehetdséget is rejt

13.1. A modul inditasa
A Postamodul a rendszer IRATOK képernySképen talalhaté POSTAZAS dobozbdl érhetd el.
KEP

A modul inditasat kovetGen, meg kell varni, amig a program felépiti a kapcsolatot a szerverrel.

& Geoview  pasta modul U2 ULUE

Fijl Torm kezziéc Kuldsmeny kezeles

=]

& Végrenzimas folyamatban.. lﬂ_:’-J

‘ MarCpon . mey ildsa ‘

Ezt kovetSen elérhetdvé valnak a felhasznal6 szerepkorének megfeleld funkcidk és megnyilik a megfele-
16 képernyd.
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13.2. Meniistruktura

A meniipontok elérhet8sége a felhasznald szerepkorétol fliggben valtozik. A felhasznald szerepkore le-
het kézponti admin, helyi admin vagy postdzo. A kézponti admin szerepkori felhasznald a teljes torzske-
zelési és a kiilldeménykezelési funkeiokat eléri. A helyi admin szerepkord felhasznald a torzskezelés
azon funkecidit és adatait éri el, amelyek csak a szervezeti egységhez (feladohoz) kothetdek. A postdzo
szerepkori felhasznald a ragszamkezelés kivételével minden kiilldeménykezelési funkciot elér.

.

-
& Geoview - posta modul [0.2.0003] o
FTJI‘ Taorzs kezelés  Koldemény kepeléc

Kilépis

rE Geoview  poste madul [U2040b] <
Fijl [Tors kezdlés Elderény kezziés
[ Teledsk

Purd 4 hivalaliuk

Rorték Fpusrk
Euldermeny tiousox

Kiegécztd caclgiltatazok

-
& Scoview  posta medul DaLAUDE]

ol
Fijl Torzs kezeles [Kuldeméy -oael's]
B M=lads Jegyzékek

Kl dern ey finla
Ragszim kezelés

Terivevényes aldem ény kezzld
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13.3. Torzskezelés
13.3.1. Feladdék karbantartéisa

A FELADOK KARBANTARTASA feliileten azon feladdk listajat jelenitjiik meg, melyek kiildeményt ad-
tak fel az elmult id8szakban. A FELADOK tdbldzatban megjelend sorokat szerkeszteni és adatbazisbol
frissiteni lehet. Csak a Posta (ahol a kiilldeményt feladtak), Révid név, Postai azonosits, Megallapodas
szam, valamint az Engedély szam mezdk szerkeszthetSk. A és funkciok a tablazat
alatt jobb oldalon érhetdk el. Egy oldalon legfeljebb 20 feladd jelenik meg. Ha ennél tobb szerepel a lista-
ban, akkor a tdblazat alatt bal oldalon megjelend lapozds gombokkal 1épkedhetiink az oldalak kozott.

. ~
& Geowew  pasta madul 102 UL0E R— an SHE

Fdjl Tore kezziéc Euldamény kezeles
=
Sclad3« karbantartiza &

Feaddk (Hvatakk)

R R . 4
Méy ranvitisz, Helyssg Utca, bez, ¥ kil - |360

Tesrt Felat i) Giiie | &73 V. 1. TR Neév = [Teszt Aladie
Budspest FSarcs 0. kerlet Crkomdny.. (1024 Budanest 11 kerClet Wechwert licet L Rividnéy (Feladd) *:  Teszt Sladar

' Lanygtoezam + ¢ Y000
Helvség @ |GyE-
Hiva, Basssam T2 |LAzAr v, 290
Posta : | Gyérteck oosts - 4752 Gydriel=< pos
Togta amorosibe ¢
Megsllspodse ez3m
Engeddy sz2m @

Mzt Méges

QR b 3B =]

——
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13.4. Postahivatalok

A POSTAHIVATALOK feliileten a rendszerbe felvett postakat tarthatjuk karban. Lehet6ség van uj ele-

mek [INTER-ére, —ére valamint M—ére is. Uj posta felvételekor és posta szerkesztése-
kor a Kéd, Irdnyitészam, Helység, Azonositd, Utca, hdzszam mez8k kitéltése kotelezd, a Telefonszam és

Nyitvatartss mezdk kitoltése opcionalis. A [Firrnery, RETE, és funkciokat a

tablazat alatt jobb oldalon megjelens gombokkal érhetjiik el.

& Geaview - oosta modul [0.L0.00.

FAl Térrs kerelés Kiildemény kerelés

Pasta bluztalzk x

Postdk

Wl Trdnyildsedm =elysdy Arxosil
Gyriparit posta 908 1 Gvirjoardt Gybroharit posta
CyErszemere posts

. [
Myilvala L N Kbe

Gytrszemere posts z T ey
Pdrere 1 Esla FTRT] e Ao =i jEsla Ml 3. Fe-sa 5 a7 E Heyeds *:
Lishrecen 1L posta 0% Learscen Uishrecen 1L poca boyete tar 1, L-b-bi332l ] .
D=brecen 11posma 401zDearzcen Dbrecen 11posa hagyerdei wnlt 3¢, 0G-52-01344 03:00-16:00 Azarosits =
Spfrtelsk ooeta 4752 GvirtEes syfirtelsk aosta Fossuth uca 83, I6-44-3573C0 08 2C-_6:00 Ulia, hitsedn *:

eefonezam

Hyizvatartss ;

ke 1) b T 2) [ ) = (@

GyEnikara: posta
9051

Lygnibarat
GyEnikara: posta
Livel Fer ot Llea 3.
Ub-5-£45150

08:00-16:00

Meontés
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13.4.1. Boritéktipusok

A BORITEKTIPUSOK feliileten a boritékok tipusait, fajtdit, méreteit tarthatjuk karban. Ertelmezett az
, a, a m és a funkeié is. Uj elem felvétele és szerkesztés eseté-
ben a Postai méret kéd mezdben ki kell valasztani, hogy szabvanyos méret a boriték vagy sem. A Szé-
lesség, Magassdg mezdikbe érelem szerien a boriték méreteit kell megadni milliméterben. A Boritékba
tehetd lapok maximalis szama mezbben adhatd meg, hogy hany darab lap fér el a boritékban. Tovabbi op-
cionalis érték még a Suly. A funkcidval a képernyd tablazatdban megjelené sorok mezdire sztir-

hetiink kiilonb6z6 relacidos muveletek segitségével. A Frdi[-E.a m, EY Torlés Bl Létrehozas [R¥:

m miuveleteket a tablazat alatt jobb oldalon megjelené gombokkal érhetjiik el.

E Geoview - oocta modul [0.LOU0D. |
Fajl Térrs kerelés Kiildeméng berelés

LT

L=

Bor'ték tpusck x
Borfték thuszk
il Wy wvasis Sathnidy Waymmady Mo, La siy 4 e
Mg ey Tr A
45 a6 5 147 Postzl réret 4d =+ L {szabuany)
s ns & 1 .
a3 20 02 7 Szélzeedg frm) " 210
A3 o9 37 52 Vagamdg imm) =: 207
AL = =| =l Boritskba tehets
mEmaie ls szam ;
Yy [oer—ilz
Mentés Mé g
(Y C iy 3+ ) 5] o) [ (2]

13.4.2. Kiuldeménytipusok

A KULDEMENYTIPUSOK feliileten a kiildemények tipusai és a hozzajuk tartozé silyhatdrok és dijak
allithatok be.

IV Uj kiildeménytipus felvétele Y Szerkesztés [ ésa funkcidkat a tablazat alatt a

jobb oldali gombokkal érhetjiik el. Szerkeszteni és torolni csak az aktiv statuszban 1évs rekordokat lehet.
Az aktiv statuszban 1évé kiilldemény tipusok megnevezése barmikor szerkeszthetd. Kédja csak akkor
szerkeszthet8, ha még nincsen ra hivatkozé RAG szam intervallum, elsGbbségi tulajdonsaga pedig, ha
nincsen ra hivatkozo kiildemény. Csak akkor térélhetd, ha sem RAG szam intervallum, sem kiildemény
nem hivatkozik még ra. Kiildemény tipusanak létrehozasa és szerkesztése esetén a Kéd, Megnevezés,

Elsébbségi és Aktivmezdk kitoltése kotelezd, a Tértivevény prefix mezd kitoltése opcionalis.
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A képernyd indulasakor csak az aktualisan aktivnak jel6lt rekordok lathatdak. Ha a nem aktiv rekordo-
kat is latni szeretnénk, akkor a képerny§ aljan a CSAK AZ AKTIVAK JELENNEK MEG feliratu jelolénégyzet-
bél ki kell venni a pipat.

Az alsé tablazatban a kivalasztott kiilldeménytipushoz tartozo sulyhatarok és dijak jelennek meg. A suly-
hatarok és dijak addig szerkeszthetdek, amig az érvényességi idGszakuk az aktudlis idSpontban nem jart
le. Ervényességi id8szak csak tgy adhaté meg, hogy a kiilldeménytipushoz ne legyen masik nyilt, vagy
zart idGszak, amellyel atfedésbe kertilne. Sulyhatar és dij csak akkor mddosithatd, ha még nincsen kap-
csolodo feladott kiildeménye (a kiildemény tipusra hivatkozo kiildemény, amely feladdjegyzékbe van so-
rolva és a feladdjegyzék ,feladva” datuma beleesik az adott sulyhatar és dij érvényességi idGszakaba). A
sulyhatarokat és dijakat a tablazat alatt jobb oldalon megjelend gombokkal lehet szerkeszteni. A Felsd

sulyhatar és az Ervényesség kezdete mezdSk kitoltése kotelezd, a tobbi mezd kitoltése opcionalis.

= — al
M Geoview  posta modul [U2ULUG s
Fdjl Tore kezziéc Kuldameény kezeles
st H
Fiildemény dousch
<d Mzgnevezs Ssébbeégy h @d*= AL rCvFRs
A 1111EY Lerd T Megnzvezés Prior tizos evel
& _117_1"T _FR1 P liran iy leludiy 7 i3 |lg=:n
& _117_1T yriila vany =
& _I5_HT_PRT Prinrtéans hiuatsing irat E Ao ™| Ig=:
£_L5_HIv Hvaalos rat 0 Térlveviay pefin - |T
5_LS1 LEV_P3I Prior téecs viaszizEl Fl
A _151 LEV v aezlevel ] Mentds Wégze
K16y BEEE
[] t2sa az zktivak jeennes mag
Stlyhetérok €5 dijak
—eled edlyatar (g) Eella cif Eurapal dy Eurdpan ki dij Ervenyeszég vége : Febs wilyha Ar g aen ¥ i
n n n 017.03.04. o e
30 30) 2012.02.04. B b= g
50 50) 50 50) 2012.03.04. Ecihlei dif = brti (Fering)
00 0 00 100 01LUL 04, - o
] o ) 281 LLUL. U4, del%old cj hbnd ¢-ennc) E
500 50 500 50 LU U4, Eurépal di fFering)
750 750 2012.03.04, w
1000 2000) 1000 000 012.02.01, = wiyi ol A i Frin )
1500 1500 1500 1500 2012.00.01 Grdpai i hibrid (rarind]l L
2000 2000, 2000 2000, 2012.02.04,
20 260 J00| Eurépan kivli dii (Ferinz)
. il | it d iy cond)
- Eurdpan kivui dij =-tértr {Henn)
€ v [t ]3] (3 wl (% [+ [F
Q< (3133 B 3¢ (0812 [, o100 00 v -
[7] Csacaz énvénvesecidennde meg I
L
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13.4.3. Kiegészit6 szolgaltatasok

A KIEGESZITO SZOLGALTATASOK KARBANTARTASA feliileten egy killdeményhez tetszélegesen
hozzdrendelhetd kiegészit§ szolgdltatdsok tarthatdk karban. Ha a RAG SZAM KELL vagy a TERTIVEVENY
KELL jeldlénégyzetek be vannak jelolve, akkor a kiegészitd szolgaltatassal osszerendelt kiildemények a
kivalasztott opcidkat figyelembe véve lesznek feladva.

Uj kiegészitd szolgaltatds felvételére, szerkesztésére és a torlésére van lehetdség. Szerkeszteni és torol-
ni csak az érvényes rekordot lehet. Az érvényes kiegészit8 szolgaltatashoz tartozé KOp, BELFOLDI DIJ,
EUROPAI DIJ, EUROPAN KIVULI DIJ, RAG SZAM KELL jelolénégyzet és TERTIVEVENY KELL jelolénégyzet csak
akkor szerkeszthets, ha még nincsen r4 hivatkozé kiilldeményi rekord. Ervényességi idészak csak ugy
adhat6 meg, hogy a kiegészitl szolgaltatas kddhoz ne legyen masik nyilt vagy zart idészak, amellyel atfe-
désbe keriilne. Az id8szak mindig napig részletezett ddtumot jelent és az ERVENYESSEG KEZDETE illetve
az ERVENYESSEG VEGE mez8kben adhaté meg. Kiegészits szolgaltatds csak akkor torélhetd, ha még nincs
ra hivatkozé kiildemény.

A képerny6 induldsakor csak az aktudlisan érvényes rekordok lathatdak. Ha a nem érvényes rekordokat
is 14tni szeretnénk, akkor a képernyd aljan a CSAK AZ ERVENYESEK JELENNEK MEG FELIRATU jelolénégy-
zetbdl ki kell venni a pipat.

Tierview - poste noodul [1.1.0.001 = |

Fdjl Torz:z kezeles Kuldemény kezsléc

g
Kegimiz scog toiasck sortantrto % |
Seudgdlal s li 1
tod Megneverss ! Megnavezss | leszt
Koz *: | Teszthiz
Belftld dijiFornt] *: |00
E.répai ciifForint] ¢ 200
F oo evii dif Fonl] : 307
Hagezam &l @[]
Terlomeng el : ]
Erveyessia hezdats * ¢ an12.06 22 [ =[]
By uby- : sz 7. 2@
Mentss Hgsz
e 1€+ ol (o ) (B (] (=] (2]
[¥#] Cesk =z drvenyese« jelannsk meg
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13.5. Kiildemény kezelése

13.5.1. Ragszam kezelése

A Ragszam kezelése meniipontbdl érheté el a RAGSZAM INTERVALLUMOK képernyd. Minden posta
ragszam intervallumokat (kezdd sorszam és zard sorszam kozotti intervallum) oszthat ki bizonyos tar-
sasdagoknak abbol a célbdl, hogy az igy kapott intervallumba esd szamokbol, tiintessen fel RAG jelzést a
kiilldeményekre. Minden ragszam egy postan beliil egyedi, mas postanal viszont el6fordulhat ugyanazon

ragszam.

Szerkeszteni és torolni csak még meg nem kezdett ragszam intervallum rekordot lehet. Az aktudlisan
kovetkez6 sorszam mez6 nem szerkeszthetS. A Kiildemény tipusa, Posta, Kezdé sorszam, Zaré sorszam,
Kiadds didtuma mezdk kitoltése kotelezl, az Aktudlis sorszam és a Zards datuma mezd8k kitoltése opciona-

IEWEET R |t étrehozasa N Szerkesztése N Torlése ! funkeiok a tablazat alatt

jobb oldalon megjelend gombokkal érhetdk el.

A képerny6 indulasakor csak az aktualisan még nyitott rekordok lathatoak. Ha a nem nyitott rekordokat
is14tni szeretnénk, akkor a képernyd aljdn a CSAK A MEG NYITOTTAKAT MUTASSA feliratu jelolénégyzetbdl
ki kell venni a pipat.

eoview  gosta modul |ULOUL, of x

Fajl Ty keeelés Kiliemdny keselés
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104 ETDR_FK_UI_V4-10d.0dt-2013-02-01



Ugyintéz6k szamara ETDR

13.5.2. Kiildemény kezelése

A KULDEMENYI LISTA képernydn az alaprendszertdl dtvett, az aktudlis felhaszn4ld hivataldhoz (fel-
addhoz) tartozd dokumentumok lathatdak. A képernyd indulasakor csak az aktualisan még kiildésre va-
ro kiildemények lathatéak. Kildésre varo killdemény az, ami nem kerult még feladdjegyzékbe vagy fel-
addjegyzékben van, de még nincsen postara adva. Ha az elkiildott rekordokat is latni szeretnénk, akkor a
képernyd tetején a CSAK A KULDESRE VAROK JELENNEK MEG feliratu jeloldnégyzetbdl ki kell venni a pipat.

Ha a KULDEMENYEK tédbldzatban kivadlasztunk egy kiildeményt, akkor a KULDEMENYEK TARTALMA tdbla-
zatban megjelenik a kiilldeményhez tartozo dokumentum (ha létezik).

A képernyd felsd paneljén lehetdsége van a felhaszndlonak egy vagy tobb rekord kivalasztdsara.

Az 4j kiildemény felvétel és killdemény szerkesztése nem engedélyezett ezen a képernydn. A kiilde-
mény, illetve a dokumentum ésa funkeciok a tablazatok alatt jobb oldalon megjelend
gombokkal érhetdk el.

- =
@ Ganiew - posta madul [11.0.005] [E= e
Fajl Torzs kezelés Kulcemény kerelés

= = I

Kiidemény lieta %

Cas o hiides e vardh jelermek mey

Kiildemeryel

Cinzatt neve  Cimazettcma Kiikdemény tpus Eedbb, Kiegécz'td ezolc, Beriték ipae Faladdjegyzek RLAG ezam »
kisz Ml |2021 Budapest T kerilzt Valgy utca 5/8 Lewsl | | |Baritektipus 1 teaz: | AM1:0000000021
Kies PAl N2 -Fudapest T kerilet-uiby ntea 5/A Kuldtiansd | =) Erfiveviny Rortekhiris | tears AAI_NE_01_2 Prsta 19000000037
3 a olgy utca 5/A t f A
M
Cig)s il »
[ Tertinvomtams | Cinoldlr is | [ Boiteknyomtatss | | RAG szim tiriese | [ Csoportes saramecerezés | [ _tezi jeqvzekbe | [ U jecyzc |

Kildeméry tartalna

Nk mentum cim | Ibrd=d nynmitatas

Erd=mi dénkés POF Z01Z.02 09. 0:00:00

&) 3 @) (]
Nyomtazs
i

(a) Csoportos paraméterezés

AN LG O EL G G v gombra kattintva a szerkesztési funkceiok érhetdk el .

Szerkeszteni csak a még postara nem adott feladdjegyzékhez rendelt és a feladdjegyzékhez nem rendelt
kiildemények adatait lehet.
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Szerkeszthetd mezdk:

e a Kildemény tipusa kotelezben kitdltends mezé (amely automatikusan kezeli az elsébbségi me-

z6 tartalmat, igy az direktben nem szerkeszthetd)

e a Boriték tipusa,

e akiegészitd szolgaltatasok listdja.

Ezek a mezbk szerkeszthetéek a CSOPORTOS PARAMETEREZES felugré ablakban. Tébb kiilldemény

sor kivalasztasa esetén a modositasok mindegyik kiildeményre azonosan modosulnak.

Az ablakban baloldalon az 6sszes aktiv a kiildeményhez még hozza nem rendelt szolgaltatasi tipus latha-

td. A szolgaltatasi tipus kddja és neve keriil a listaba kotdjellel elvalasztva. A jobb oldali listaba a kiilde-

ményhez rendelt kiegészit§ szolgaltatdasok keriilnek be.

8 Kuldemény kiegészits szc

(o)

Kiddzmény dpus®  Kuldtipasl

Boritck tipua: Boritcldipus 2 szt

Szolpdtatisok

Hozzd nemn rendelt szo giltatiscl

l ST2 - Zrlekay Ivdnilds

5T3 Sleltrorilus tirtivevény

5T4 - AjanlctTérdverény - K_LEZErE. .

ws

e

B3

Hezzdrende t szolgdltatizok
STL-Téilivevary

Alkalnaz MEqgszn

(b) Kiildemény kiegészitd szolgdltatdsai

A kiegészitd szolgdltatdsok listdja rekordonként is szerkeszthetéek a KULDEMENY KIEGESZITO
SZOLGALTATASALI felugrd ablakban, amit a KULDEMENYEK t4bl4zatban a KIEGESZITG SZOLG. oszlop-

ban kivalasztott kiilldemény sorra vald duplan kattintassal lehet megnyitni.

" @ Kuldemeny isgeszitd sz

Szolgdltatizok

Hezza nzm rencelt szolgdtatdsok

£T4 - AjanotTértiveveny -K_LZZEte, .
=T3 - Elektronkus tértvavény

ETL Té-tiveviny

ST2 - Ertéknyilan'tis

<<

=

Hozzérendelt szogalta@sck
Alkalnaz Mégsem
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Miikodése azonos a csoportos paraméterezés kivalaszto feliilettel, azzal a kiilonbséggel, hogy itt nincs

kiildemény- és boritéktipus valasztdsilehetdség.

(c) Létezd feladdjegyzék vdlasztdsa

A feladdjegyzék mezd tartalmat a kiildemény feladojegyzékbe helyezése, azaz a funk-
ciégomb vezérli. A gombra kattintva azon feladdjegyzékek listdja jelenik meg nem szerkeszthetGen, me-
lyek még nem lettek feladva és az aktualis felhasznalod hivatalahoz (feladd) tartoznak. Ebben az ablak-
ban megjelend tabldzat aljan a jobb oldali gombokkal lehetSségiink van Faab L i i ey -re és
BT ¢re is. Ha a kivélasztott tételekben van RAG szdmmal mdr rendelkezd kiildemény, akkor csak
azon postahoz rendelt felado jegyzékek jelennek meg, amelyek a kijel6lésben szerepld postahoz tartoz-
nak. A listabdl egy feladdjegyzéket kivalasztva az Osszes, a gomb megnyomasa el6tt kivalasztott kiilde-

’ , .
ményt at/belehelyezziik.
7
L] Postézsra uars alads jegyzskal =5
=elzdd ;eqyzéksk
Azonosth Litrehozts _étrzhozva Feadd Posta kodja :
01z 0502 L [374 | 0120802 1G04 Bucapest FEvdres IL kertiet Onkormanyzat képviseki-testiletének PM... [Pastal
01203012 [I74 | 2012.06.00 10:30:2]  DucapestM&vdres IL ke-iiet Onkormaryzat kKépviseli-testileténck PM... [Pasta 1
il X
Tégen |

(d) Feladdjeqyzék képernydril valo megnyitdsa

A KULDEMENYLISTA képernyd a FELADOJEGYZEK képernydrdl is megnyithaté az
gombbal. Ekkor a gombra kattintva a paraméterben kapott feladdjegyzék (a
FELADOJEGYZEK képernyén kivalasztott feladdjegyzék) — az dbrdhoz hasonléan - lesz alapértelme-
zetten kivalasztva a listdban és a gombbal lehet hozzarendelni a kijelolt killdemény(ek)hez.
Ezen az ablakon megjelend tdbldzat aljan a jobb oldali gombokkal lehetdségiink van felado jegyzék

I -ére és JLIE-ére is.
(e) Automatikus RAG szdm generdlds

Ha a felhasznalé a KULDEMENYKEZELES vagy a FELADOJEGYZEK-KEZELO képernyén a

Tertiveveny nyomtatasa § Cimlap nyomtatasa Nl Lezaras/feladas § XML generalas fefeiul o) Q1R Nal <xe

kattint, akkor lefut az automatikus RAG szdam generalas.

() RAG szdm térlése

A ,RAG szam torlése” funkcid akkor végezhet( el, ha mar van RAG szama a kiildeménynek, de még/mar
nincsen feladdjegyzékbe helyezve. A RAG szam torlése a RAG szam intervallum rekordokat nem maodo-

sitja, vagyis a RAG szam elveszik és nem lesz felhasznalva.

(9) (jz' jeqyzék

Az [UFEITAA feliratu gombra kattintva az 6sszes, a gomb megnyomadsa eldtt kivalasztott kiilldeményt
at/belehelyezziik egy ujonnan létrehozott feladdjegyzékbe és a feladdjegyzék karbantartd feliilete jele-
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nik meg az 1j feladdjegyzék adataival. A feladdjegyzék azonositdja az aktualis nap lesz YYYY_MM_DD_
formatumban és egy, a napon beliili 1-t6l induld automatikusan novekvd sorszam.

Ha a kivalasztott tételekben van RAG szammal mar rendelkezd kiildemény, akkor a RAG szamoknak
azonos postahoz kell tartozniuk. Amennyiben nem azonos postahoz tartoznak, akkor ,Kiilénb6z6 pos-
takhoz tartozé RAG szamokat jelolt ki.” hibatiizenet jelenik meg.

Tértivevény nyomtatdsanak, a cimoldal nyomtatasdanak és a boriték nyomtatdsanak feltétele, hogy a
KULDEMENY BORITEKTIPUSA és a KULDEMENY TIPUSA legyen kitoltve és a killdemény ne legyen lezart fel-
addjegyzékben.

L = al
& Geovisw - posts modul [0.20.006] = @] =

Eajl Tiie berdlie Kiildarning keselés
il
fulcemzy leta | Frlmli gyt x

Czak a feadasra vardk elenek reg

Frlakt pyyaiicee

Bsnnsilis 18 rrhusle el Freld Snla kil Sl el il s o} Crasr il Frlenlin ] s
01211231 s 20121123 11630 [Fdadd Bela Debrecen Lposts ] 0 o |
0121106 2 [oxea 20121106 10:25:07 [~dadd Bela Gvértelzcposza |5 1] o |
=
|2 Uj felacéjeqyzek |
Azoesits forz 11 ws 2
E 1 i E Fosza GyS-wel=k posaa - 4752 Gyértee.., v: »
1 ;egvzék léehozésa Sz Létrehoz wégoem - ElzktronbLs XvL garerdlic Feadas lista nvortatis 2dgzlesk
Kiild=meny=k A
FAG seam Ginezllreve Cieel. L KikenZy s Elsdbo, deyeseldsioly,  Buriles lpus Fekudjych Sdly Zii . Hapul. ¥

QR IR

1j kuldemeny THrés Tértl nyomtatis Zimclda nyomzatas Borizék ryomtatis Cgoportoe paraméterspds kuldemeny Dol mentura

(h) Kiildeményi dokumentumok

A képernyd also panelén a killdeményhez tartozé dokumentumok lathatdak. A tablazatban a dokumen-

tum cime és az utolsd nyomtatds datuma jelenik meg. A tablazat nem szerkeszthetd.

A dokumentum tdblazat alatt talalhato [N\ yicic gombra kattintva a rendszer letolti a dokumentum
elektronikus tartalmat és megnyitja azt az adott kliensgépen telepitett PDF olvasdval. A gombra kattin-
tds utan az utolso nyomtatas datuma mezd4t a rendszer automatikusan kitolti az aktualis datummal.

13.5.3. Feladdjegyzékek
AFELADOJEGYZEKEK képernyén a felhasznalok altal a posta modulban létrehozott feladd jegyzékek,

valamint az azokba sorolt kiildemények lathatéak. Az uj rekord felvétel, a szerkesztés és a torlés is enge-
délyezett ezen a képernydn.
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A képerny6 indulasakor csak az aktualisan még kiildésre vard feladdjegyzékek lathatdak. Kiildésre vard
feladdjegyzék az, ami még nincsen postara adva. Ha az elkiildott rekordokat is 1atni szeretnénk, akkor a

képernyd tetején a CSAK A FELADASRA VAROK JELENNEK MEG feliratu jel6lénégyzetbdl ki kell venni a pi-
pat.

A képerny8 megnyithaté a KULDEMENYI LISTA képerny6rdl is az UL t414 gombbal. Mikodését
lasd a Kiildemény lista / Uj jegyzék fejezetben.

_
& Gecview - ostz modul [010005] .o Y s —— il b -t - Lidd =HiC

Fal | Erzs kezeles Kildzmeéry kezelés
= [lﬁ‘]

|| Crak & feladdera vArdk jpenrek meg

reladd 1eqyzeek

A070SH0 _Etrehozta _Etrehozva ~eledd Posta kidia Stausz belfoldi db Csszdb
2012.08.02 16:40... [Eudzpast “ovaros ... Postal U
AULL0E.U1 ... budzpest -dvaros ... PostEl U

Felacva L

| (<J6 /i) ) %)
Uj jegyzsh létrchozdsa ] [ Szorkesetis ] [ Tarés | Lezdrés,feladis ] [ ¥M_ generilis ] [ Feladds lista nvemtatds ] [ Réazletek ]

Kildemenyes

LA szam Cimzettnzve Zimzettcmz <ulcemény tpus  Elsébb, Kl=gésatd szolg, Borfteék tpus Feladdjegyvzsk  suy o Hyomt Kzpott :

APLISINUINUDLL Kiss PEl |w021-budapest... [Level | il 1€ tveveny |bortektious 4teszt 012 0 U1 2 bUL | | |

WL e X
Térles Térki nvomats Cimolda ryomtatas Bonték nyomrtatas Cscportos Darameterezes Killdemzny Dokumerturai

(a) Ui feladdjegyzék létrehozdsa

Az AR R AR funkeidégomb megnyomésakor egy felugré ablakban adhatéak meg a felhasz-
nalo altal szerkeszthetd mezdk. A feladdjegyzék azonositd alapértelmezett értéke az aktudlis datum
YYYY_MM_DD formatumban és hozzafiizve az egy napon beliili 1-t6l induld névekv sorszam. A posta-

ra adas helyét a postalistabdl lehet kivalasztani. Alapértelmezett posta az aktualis felhaszndlo6 hivatald-
nak (feladd) kapcsolddéd postaja.

A LETREHOZTA, LETREHOZVA és a FELADO, STATUSZ mezG8k tartalmat a feladdjegyzék 1étrehozasakor a
rendszer automatikusan tolti ki.

A STATUSZ mezd értéke létrehozés utén Uj lesz.

) U Feladajegy-ek -
Azonosith 012 08 2 3
Fosta Fostal 21811 -

(b) Feladdjegyzék szerkesztése

A feladdjegyzék szerkesztésekor egy felugré ablakban adhaték meg a felhaszndld altal szerkeszthetd
mezdOk. Szerkeszteni csak a még postara nem adott feladdjegyzéket lehet.

A postdra adds helyét a posta listabdl lehet valasztani.
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Ha afeladd jegyzékben van mar RAG szammal rendelkezd kiilldemény, akkor a posta kapcsolat nem mo-
dosithato.

ri}] Feladajegyzék szerkesziese ﬂuw
AZorositd U1 U8 UL 2
Fosta 0zal-9184 1
| Etrehnsta 374
Létrehozva 2012,08.01 10:23:23
:
]

(c) Torlés

Tor6lni csak olyan feladdjegyzéket lehet, amelybe nem tartozik kiildemény és postara sem lett még

adva.

(d) Feladd jegyzék részletes adatai

Az funkciéogomb megnyomasakor felugré ablakban tekinthet6 meg a feladdjegyzék 6sszes
adata. A felhasznald egyik mezdt sem szerkesztheti.

(E)Fadiegy-ek adat |
Azonosto 2012 Ug 01 L
Pnsta Pratal -91841
Létrehczta 3/
| étrehrva 2012.08.01 N9:47:53
Felad3 Budapest Févaroe I1. zerilet Onkormiryzat Képvio
Sause Feadva
belfold kulcemény db u
Furdran heliii liiHeméay ch i}
Eurdpan kivil kilderény db [
|| Osszes kilcemény db 0
Becstltsily cb
Dj
i
Feladis catuma 21012.08.0112:07:36
Feladijzgyzde XML kézzités ddtuma

(e) XML generdlds

Az XML fajl készités két XML fajlt hoz létre a felhasznal6 sajat szamitogépére. Az egyik XML fajl neve
UGYFEL.XML a mésik fjl neve ADAT.XML. Ezeket a funkciékat a FELADOJEGYZEK képernyén az

VWUENENEELES, illetve az [AETCLITOEN GRS ENEH GRS gombokkal érhetjiik el.

(f) Feladéjegyzék (kiildemény csomag) postdra addsdnak adminisztrdldsa

ANRFEIEHIFEELES funkcidgomb megnyomasakor felugrd ablakban a feladdjegyzék postara adasi adatai
és a kiildemények listaja lathatd, azok RAG szamaval.

A FELADOJEGYZEK azonosité mez8 nem szerkeszthetd.
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Az elektronikus feladdjegyzék atadast jelzd jeloldnégyzet szerkeszthetd, alapértelmezetten be van pipal-

va.

Elektronikus feladdjegyzék esetén a POSTA mez8 nem szerkeszthetd, hisz RAG szamot automatikusan
osztott a rendszer, amely az adott postahoz kot6dik. Elektronikus feladdjegyzék nélkiili feladasnal, ha a

kiildemények még nem tartalmaznak RAG szamot, akkor szerkeszthetd a POSTA mezd.
A FELADVA datum mezd alapértelmezett értéke az aktudlis datum, de atirhato.

Ha a kildemények egyike sem tartalmaz még ragszamot és nem elektronikus a feladdjegyzék, akkor a
képernyd alsé részén a felhasznald az egyes kiilldeményeket kivalasztva megadhatja azok posta altal
adott ragszamat, majd ezt a funkciégombbal mentheti.

A feladdjegyzék postara adasat a m gombbal tudjuk végrehajtani. A feladds utan a feladdjegyzék
statusza Feladva lesz.

N E e HAEERES, ROURLELE GRS sombok feltétele, hogy a feladdjegyzékhez tartozo 6sszes kiildemény
boritéktipusa és kiildemény tipusa legyen kitoltve.

- 5
| 2] Faladéjegy=sk (kiildemanyak) pastirs adisa -
Azoncsin 2012 08 02 1
Clekrorikus
Posta Postal - €182 1

Feladva™ 012.08.02

Kiilderrenyak Zagezam magadisa

Cimzett neve Cimzert cime Fagezam :
1021 Budapest IL. koriil=t Vélgy utca 5/A  Pesta19000000032

Cimzettneve | Kiss Rl

Kiss P 1021-Budapest IL. kerlil=t-ilgy utea 5/4 Cimzectcime | L0Z1-SudapestIl, certlet-Velgy ubca 5/

Rags7an Pratal 00OACONC3?

[

(9) Kiildemények

A képernyd alsé panelén a feladdjegyzékhez tartozo kiildemények listaja lathatd. A tdblazatba uj sor
(kildemény feladdjegyzék kapcesolat) vehetd fel, vagy torolhetd.

A feladdjegyzékbe csak olyan killdemény sorolhatd, amely még nem lett feladdjegyzékbe sorolva.

A felhasznaldnak lehetGsége van egy vagy tobb kiildemény kivalasztasara.

V.M Csoportos paraméterezés M Boriték nyomtatasa f Cimoldal nyomtatasa fX¥:N Kiildemény kiegészito|

funkciégombok miikédése azonos a KULDEMENYI LISTA képernydn talalhaté gombok-
kal. Mikodésiiket lasd Kiilldemény kezelése fejezetben.

Az LVGIEENE N gombra kattintva a killdeményi lista jelenik meg az aktudlisan feladéjegyzékhez még
nem rendelt kiildemények adataival. Uj killdemény csak fel nem adott feladéjegyzékhez adhatd hozza.
Tovabbi mikodése lasd Kildemény kezelés/ Feladojegyzék képerny6rol valo hivasa fejezetben.
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A gombra kattintva a kiildemény lista kivalasztott kiilldemény(ei) torlésre keriilnek a feladdjegy-
zékbdl. Ilyenkor csak a killdemény és a feladdjegyzék kozti kapesolat torlddik, a killdemény egyéb adatai
nem valtoznak. Kiilldemény csak fel nem adott feladojegyzékbdl torolhetSek.

A LCIGE R E G T L BT gombra kattintva a killdeményi lista jelenik meg az aktualisan kivalasztott
egy killdemény adataival.

A tértivevény nyomtatasanak, a cimoldal nyomtatdasdnak és boriték nyomtatdsanak feltétele, hogy a
KULDEMENY BORITEKTIPUSA és KULDEMENY TIPUSA legyen kitoltve és a kiilldemény ne legyen lezart fel-
addjegyzékben.

13.5.4. Tértivevényes kiildemény kezeld

A TERTIVEVENYES KULDEMENY LISTA képernyén lathatéak a postdra adott feladéjegyzékben sze-
repld tértivevényes kiilldemények. Uj killdemény felvétele, szerkesztés és a torlés nem engedélyezett

ezen a képernydn.

A képerny$ induldsakor csak az aktudlisan kézbesitésre vard tértivevényes kiildemények lathatdak.
Kézbesitésre varo tértivevényes kiildemény az, ami postara adott feladdjegyzékben szerepel, még nin-
csen kitoltve a kézbesités és visszaérkezés idopontja sem és a kiegészits szolgaltatasai kozott van olyan,
ami tértivevényes. Ha a kézbesitett és visszaérkezett killdemény rekordokat is latni szeretnénk, akkor a
képernyd tetején a CSAK A VISSZAERKEZESRE VAROK JELENNEK MEG feliratu jelolénégyzetbdl ki kell venni
a pipat.

A képerny§ also panelén lathato a killdeményhez tartozd dokumentum cime és az utolsé nyomtatds da-

tuma, ha a kordbban mar nyomtatasra kertilt.

Fdjl Tors kezz éc Kuldameény kezeles

Tertvevenyes aidemcny liska %

Fildeménych.
[77] Lzsk & wiszzadrkezsz-e vardk jeennes mag

Cirzcttnevz Cimzett ome Scladjeqyadk Felova AC 5zdm Kezbestve Vzszoérekezett Kezbestctetenseq oka
kér Sm=zn 102 1-BLdapestIT kerdes-y...

1041-H dapest 1L kerdezu...

@@1 R ity

| Vissoaiheslelis | | Elckils o ihus L3 belillsz

Kuldemény artslra

“whimerehim i e royoml -l As .

Uayfkrtestés.ocf |

KTk
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A gombra kattintva egy uj felugré ablak jelenik meg. A visszaérkeztetés feliileten meg
lehet adni a RAG szamot, a kézbesités idépontjat vagy a killdemény visszaérkezés idSpontjat és okat. A
program ellendrzi, hogy a Postamodulban nyilvantartott RAG szamot adtak-e meg, és ha igen, akkor
menti a megadott adatokat. Az gombbal lehetdség van XLS fajlban meg-
adott kiildemények betoltésére.
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14. Eljarasok altalanos tajékoztato feliilete

Az épitésigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrol és ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi hato-
sagi szolgaltatasrodl szolo 312/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet 10. § (6) bekezdése értelmében az ETDR egy
olyan, mindenki altal hozzaférhetd (azaz azonositdast nem igényld) feliletet biztosit, mely segitségével

az épitésiigyi hatdsag altalanos tajékoztatast ad az elindult eljarasok f6bb ismérveirél. Ezek az adatok:

e azépitésitevékenységgel érintett telek cime, helyrajzi szama,

e azépitésitevékenység targya,

a kérelmezett eljards tipusa és az eljaras meginduldsanak idépontja,

e azépitészeti-miiszaki dokumentacidbol a homlokzati terv, latvanyterv.

A feliileten torténd megjelenés az iigyfélértesités cselekménynél leirt médon torténik (ldsd a 8.3.2 Ugy-
félértesités (az eljdrds meginditdsa, meginduldsa) fejezetet).

A t4jékoztatd feliilet az ETDR beléptetési oldaldn taldlhatéd TAJEKOZTATO doboz Altalanos tajékoztatas

linken érhetd el.

En’lt'-.il"myi hatasagi engedélyezssi eljarasokal

tamegate elektronikus dokumentacies rendszer

Tajakoztata

Ugyfelek szamara
Hatdsdgok ezamara
GYIK

A ltals iéh

Udvézsljul az ETDR oldaldn!

Az ETOR - Epitéctigy hatosagn engadaiye-
zezi eljarasokat Tamogato elekironikusz
Dakumeants tendlszer - az e-kozigaz-

és tervbeaclé
fijykezelast

3 eeiepes OGYFELKAPUVAL \ ;.'
. . 1 ) ¥ I-:I
[P BELERES TANOSITVANNYAL f
2 8
& o

3 “-a | MAGYARY
g \3 ” PROGRAM
' @ SZECHENYI TERV

N

A feltlet ismertetése kidolgozas alat

Figyelem! A 2013. januar elseje el6tt indult eljardsokra a tajékoztato elhelyezésének kotelme nem
vonatkozik!
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15. Ajanlott irodalom

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

irodalomlista hasznossaga nagyban fligg a felhasznalo ismereteinek mélységétdl.

15.1. ETDR hivatalos projektoldal

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

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

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

15.2. Egyebek

e A PDF alapu muszaki dokumentacio: http.//vargailles.archi.hu/index.php/muszdoksi

ETDR_FK_UI_V4-10d.0dt-2013-02-01 115



	1. A felhasználói kézikönyv felépítése
	1.1. A felhasználói kézikönyv struktúrája
	1.2. Jelölési konvenciók
	1.3. A felhasználói kézikönyv elektronikus használata

	2. A felhasználói felület
	2.1. A fejléc
	2.2. Információs sáv
	2.3. Dobozok
	2.3.1. Táblázatok
	(a) Csoportosítás
	(b) Szűrés a tölcsérrel

	2.3.2. Fülek
	2.3.3. Nyomógombok
	2.3.4. Ikonok, funkciógombok

	2.4. Adatbevitel
	2.4.1. Adatok manuális bevitele
	2.4.2. Adatok automatikus kitöltése
	2.4.3. Adatok módosítása és törlése
	2.4.4. Szkennelés

	2.5. Szűrés, keresés
	2.5.1. Szűrési funkciók doboz
	(a) Főoldal
	(b) Eljárások
	(c) Iratok

	2.5.2. Szűrés tölcsérrel és csoportosítás

	2.6. Az oldalt lezáró funkciók

	3. Belépés és regisztráció az ÉTDR-ben
	3.1. Felhasználó azonosítása
	Ügyfélkapus azonosítás
	Tanúsítvány alapú azonosítás
	Egyedi kód alapú azonosítás

	3.2. Regisztráció
	3.2.1. Személyes adatok megadása
	3.2.2. Az ÉTDR felhasználó típusának meghatározása
	3.2.3. A regisztráció lezárása
	Kiválasztott hivatal


	3.3. Szerepkörök
	3.4. Belépés regisztrált felhasználóként
	3.5. Kiléptetés inaktivitás esetén
	3.6. Belépés regisztráció nélkül

	4. Az ügyintézés megkezdése
	4.1. Előzmények: a kérelem benyújtása
	4.2. A kérelem beérkezése, ügyintézőre történő kiszignálása
	4.3. Az ügyintézés megkezdése
	4.4. Hiánypótlás, helyszíni szemle, szakhatósági megkeresés
	4.5. Engedélyező vagy elutasító határozat
	4.6. Fellebbezés
	4.7. Másodfokra történő továbbítás
	4.8. A másodfokú döntés végrehajtása

	5. Iratkezelés
	5.1. Az ÉTDR és a helyi iratkezelő rendszer kapcsolata
	5.2. Iratnézetek az ÉTDR-ben
	5.2.1. Megjelenített iratok szűkítése szűréssel
	5.2.2. Saját ügyintézői iratok
	5.2.3. Hatósági iratok
	5.2.4. Érkeztetésre váró iratok
	5.2.5. Iktatásra váró iratok
	5.2.6. Szignálásra váró iratok
	5.2.7. Kiadmányozásra váró iratok
	5.2.8. Expediálásra váró iratok
	5.2.9. Betekintői iratok

	5.3. Érkeztetés
	5.4. Szignálás
	Ügyintézői átvétel

	5.5. Iktatás
	5.6. A hivatali oldalon készült iratok (kimenő iratok)
	5.7. Kiadmányozás
	5.8. Expediálás, kézbesítés
	Kézbesítési adatok manuális rögzítése


	6. A Főoldal
	6.1. Saját adatok szerkesztése
	6.2. Üzenetek

	7. Eljárások kezelése
	7.1. Az eljárások áttekintő képernyője
	7.2. Mappaműveletek
	7.2.1. Hozzáadás: új eljáráshoz eljárási mappa létrehozása
	7.2.2. Megnyitás: mappa megnyitása
	7.2.3. Betekintők: hozzáférés biztosítása


	8. Az eljárás
	8.1. Karbantartás
	8.1.1. Betekintők hozzárendelése a tárhelyhez
	8.1.2. Határidők

	8.2. Eljárás adatainak szerkesztése
	8.2.1. Az eljárás adatai
	8.2.2. Tárgyi ingatlanok
	8.2.3. Érintett ingatlanok
	8.2.4. Érintettek
	(a) Érintett (partner) felvétele
	Általános adatok
	Személyes adatok
	Jogi személy adatai
	Lakcím/Székhelycím
	Kapcsolattartás

	(b) Érintett hatóság felvétele
	(c) Érintettek öröklése más eljárásból

	8.2.5. Dokumentumok
	Műveletek
	Hozzáadás
	Dokumentumok adatai

	8.2.6. Előzmények (kapcsolódó eljárások)
	8.2.7. Cselekmények (cselekmények nyomon követése)
	8.2.8. Megjegyzések, indoklások
	8.2.9. Pénzügyek

	8.3. Cselekmények
	8.3.1. Az eljárási cselekmények közös elemei
	(a) Adatok megadása
	Általános
	Címzettek
	Irat
	Dokumentumok
	Pénzügyek
	Iktatás

	(b) Adatok ellenőrzése
	(c) Visszaigazolás
	(d) Kiadmányozás, kézbesítés

	8.3.2. Ügyfélértesítés (az eljárás megindítása, megindulása)
	8.3.3. Szakhatóság megkeresése
	8.3.4. Hiánypótlási felhívás
	8.3.5. Közbenső döntések
	8.3.6. Érdemi döntés
	8.3.7. Döntés módosítása, javítása, visszavonása
	8.3.8. Másodfokra történő felterjesztés
	8.3.9. Folyamatban lévő cselekmények megtekintése, folytatása, törlése
	8.3.10. Szakhatósági, tervtanácsi, polgármesteri cselekmények
	8.3.11. Cselekményláncolatok
	8.3.12. Lezárt cselekmények


	9. Betekintés, hozzáférés biztosítása
	9.1. Személy és hatóság betekintő jogosultságok
	9.1.1. Betekintő személyek kezelése
	9.1.2. Betekintő hatóságok kezelése

	9.2. Partner betekintő jogosultságok
	9.2.1. Eljárások betekintő karbantartása


	10. Iratok készítése, kezelése
	10.1. Irat előállítása, módosítása, törlése
	Az irat készítési folyamatának elméleti alapjai
	10.1.2. Irat létrehozása sablonból
	(a) Központi és helyi sablonok
	(b) Irat készítése sablon használatával

	10.1.3. Irat létrehozása feltöltéssel

	10.2. Mellékletek: dokumentumok csatolása
	10.2.1. Dokumentumok feltöltése

	10.3. Papíralapú dokumentumok kezelése

	11. Rajzi dokumentumok kezelése
	11.1. PDF formátumú rajzi dokumentumok kezelése
	11.2. IFC formátumú modell dokumentumok kezelése

	12. Pénzügyek
	12.1. Befizetés előre
	12.2. Befizetés felhívásra, felszólításra

	13. Postamodul
	13.1. A modul indítása
	13.2. Menüstruktúra
	13.3. Törzskezelés
	13.3.1. Feladók karbantartása
	13.4. Postahivatalok
	13.4.1. Borítéktípusok
	13.4.2. Küldeménytípusok
	13.4.3. Kiegészítő szolgáltatások

	13.5. Küldemény kezelése
	13.5.1. Ragszám kezelése
	13.5.2. Küldemény kezelése
	(a) Csoportos paraméterezés
	(b) Küldemény kiegészítő szolgáltatásai
	(c) Létező feladójegyzék választása
	(d) Feladójegyzék képernyőről való megnyitása
	(e) Automatikus RAG szám generálás
	(f) RAG szám törlése
	(g) Új jegyzék
	(h) Küldeményi dokumentumok

	13.5.3. Feladójegyzékek
	(a) Új feladójegyzék létrehozása
	(b) Feladójegyzék szerkesztése
	(c) Törlés
	(d) Feladó jegyzék részletes adatai
	(e) XML generálás
	(f) Feladójegyzék (küldemény csomag) postára adásának adminisztrálása
	(g) Küldemények

	13.5.4. Tértivevényes küldemény kezelő


	14. Eljárások általános tájékoztató felülete
	15. Ajánlott irodalom
	15.1. ÉTDR hivatalos projektoldal
	15.2. Egyebek


