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1. BEVEZETES

A Tarhely adminisztracié szolgaltatas allampolgarok, valamint Hivatali kapu, illetve
Cégkapu-hozzaférés esetén egy feliiletrl biztositja a dokumentumkezeléshez kapcsoldodod
beallitasok elvégzését a személyes Ertesitési tarhellyel rendelkezd felhasznalok és a Hivatali
kapu / Cégkapu kapcsolattartoi részére.

A szolgaltatas jobb attekinthetGséget és egyszeriibb kezelhetdséget biztosit, valamint segiti a
munkafolyamatok felgyorsitasat.

2. BEJELENTKEZES A TARHELY ADMINISZTRACIO FELULETRE

A szolgaltatas eléréséhez vélassza ki az Onnek megfeleld azonositasi szolgéltatast, majd adja
meg a belépéshez sziikséges azonositokat.

K{

KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK

UGYFELKAPU
ELEKTRONIKUS SZEMELYI IGAZOLVANY
TELEFONOS AZONOSITAS

Azonositas megszakitasa

A Tarhely adminisztracio szolgéaltatds a Hiteles Elektronikus Postafiokbol is elérhetd a
Beallitasok linkre Kattintva.

) ] UZENETEK Beérkezett BEALL%(

lgyintézés szabadon L LETOTES X TORLES  + MOZGATAS TARTOS TARBA ¢ sz0RES~

BELEPVE: = Feladé Dokumentum tipus, leiris Bedrkezés dituma

&4 SZEMELYES
[ Nav Elutasits nyugta 2017.11.13.14:10

BEJELENTKEZVE 09teszt, Elutasitd nyugta (17000002), Teszt User
8 TOTHATTILANE ~

[ Nav Elutasits nyugta 2017.11.13. 14:10

Az adminisztracios feliilet harom részbél all:

e [Ertesitési tarhely adminisztracid

e (Cégkapu adminisztraciod

e Hivatali kapu adminisztracio

Figyelem! Amennyiben On nemcsak személyes Ertesitési tarhellyel rendelkezik, hanem
Hivatali kapunak vagy Cégkapunak is kapcsolattartoja, abban az esetben a Hivatali kapuhoz,
ill. a Cégkapuhoz tartozé adminisztracios feliiletet is kezelheti. A kiilonbozo feliiletekrdl a bal
felsd sarokban lathatdé Tdrhely adminisztracio logoéra kattintva juthat vissza a szolgaltatas

féoldalara.

# TARHELY ADMINISZTRACIO



https://tarhely.gov.hu/adminisztracio
https://tarhely.gov.hu/

|3. ERTESITESI TARHELY ADMINISZTRACIO

A szolgaltatas Ertesitési tarhely adminisztraciés felillet valamennyi, KASZ-azonositoval
(Kozponti Azonositasi Szolgaltatas), azaz Ugyfélkapu-regisztracioval, Elektronikus személyi
igazolvannyal, illetve Telefonkddos azonositoval rendelkezd felhasznald szamara elérhetd.

Az adminisztracios feliileten az alabbi funkciokat érheti el:

e tarhely adatok médositasa,
e vevénykezelési profilok megtekintése, e-mail értesitések beallitasa.

Az Ertesitési tarhely adminisztrdcié részben a személyes tarhelyéhez tartozd fébb adatok
jelennek meg. A tobb személyes tarhellyel rendelkezé felhasznaloknal valamennyi tarhely
megjelenik a listaban.

A beallitasok elvégzéséhez kattintson a tarhely cim elnevezésére.

Ertesitési tarhely adminisztracié

VISELT NEV TARHELY ELNEVEZESE E-MAIL ALAPERTELMEZETT

TOTH ATTILANE értesitési tarhely totha@mail.hu I

A képernyd tetején megjelennek a kivalasztott felhasznaléd tarhelyének fobb adatai (elnevezés,
tarhelyhez tartoz6 e-mail cim), valamint, hogy érvényes-e a regisztracio.

Ertesitési tarhely részletek p

'I:ARHELY CiM ELNEVEZESE
TOTHATTILANE ~ ©esimey AKTIV

E-MAIL
totha@email.hu

Vevénykezelési profilok
0J HOZZAADASA Aktiv profil: SAJAT

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS
SAJAT nem 2018-03-27 14:23:30 &

KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00°00-00 @ v
Sajat profil nem 2018-03-21 11:55:25 & W v




N
A tarhelyfunkcidhoz tartoz6 e-mail cimet a jobb fels6 sarokban talalhato ‘4 (Tarhely adatok
modositdasa) ikonra kattintva modosithatja.

Tarhely adatok médositasa w
Viselt név TOTH ATTILANE
Mégsem

Ezt a mez6t kételezd kitdlteni

A moédositott cim megtartasahoz kattintson a Mentés gombra.

Figyelem! A fentebb ismertetett moédon modosithatd, tarhelyhez tartozé e-mail cimre
kizardlag a dokumentumkiildéssel, -fogadassal kapcsolatos értesitések, igazolasok (pl.
Atvételi értesitd, Feladdsi igazolds stb.) érkeznek. Amennyiben tobb személyes tarhellyel
rendelkezik, a tarhelyekhez kiilonb6z6 e-mail cimeket is megadhat.

Az azonositasi funkciohoz tartozo e-mail cimre a regisztracioval, azonositassal kapcsolatos
értesitéseket kiildi a rendszer (pl. regisztracidt, valamint elfelejtett jelszot kovetden kiildott
koéd). Az azonositdshoz tartozd e-mail cimet, bejelentkezést kovetden, a
https://ugyfelkapu.gov.hu oldalon a Regisztrdcios adatok meniipontban méodosithatja.

I 3.1. Alapértelmezett funkcio

A kettd vagy tobb személyes postafiokkal rendelkezé felhasznalok a feliileten modosithatjak
az alapértelmezett beallitast.

Dokumentumfeltoltés esetén (ANYK-s feltoltésnél is) az alapértelmezett postafiokba
érkeznek a hivatali valaszdokumentumok és egyéb vevények (pl. feltoltési igazolas).

Ertesitési tarhely adminisztracié

VISELT NEV TARHELY CiM ELNEVEZESE E-MAIL \ ALAPERTELMEZETT

TOTH ATTILANE Ertesitési tarhely 1. tarhely@email hu b

TOTH ATTILANE Ertesitési tarhely 2. tarhely2@email hu


https://ugyfelkapu.gov.hu/

I 3.2. Ugyfélkapus vevénykezelési profilok

A feliileten a kozpontilag eldre meghatdrozott vevénykezelési profil (KOZPONTIALAP)
talalhat6. Minden felhasznalondl ez az alapértelmezetten érvényes, aktiv profil. Bedllitdsai a

@ (Profil megtekintése) ikonra kattintva jelennek meg.

Figyelem! A kozponti profil nem térdlhetd és nem modosithato.

Vevénykezelési profilok

Aktiv profil: KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA /

KOZPONTIALAP igen 2016-02-15 08:50:58 @

I 3.2.1. A Kozponti profil beallitasai

e Tarhelyre kiildendo igazolasok

o Feladasi igazolas: csak a feladé tarhelyére kiildi a rendszer;
o Letoltési igazolas: csak a feladé tarhelyére érkezik;
o Meghitsulasi igazolas: a felado és a cimzett tarhelyén is elhelyezésre kertil.

Tarhelyre kiilldend6 igazolasok beallitasa

Feladasi igazolast csak feladoként - kérek (i )

Letbltési igazolast csak feladokeént - kérek (i)

Meghiusulasi igazolast feladoként és cimzettként is v kérek 0

e [E-mail cimre kiilldendo értesitések

Feladasi igazolas: e-mailben nem keriil elkiildésre;
Atvételi értesité: csak a cimzett kapja;

Letoltési igazolas: e-mailben nem kiildi el a rendszer;
At nem vett dokumentum értesité: csak a cimzett kapja;
Meghiusulasi igazolas: e-mailben nem keriil elkiildésre.

o O O O O

E-mail cimre killdendd értesitések beallitasa

Feladasi igazolasrél sz616 értesitést kérek 0

Atvételi értesitdrdl szolo értesitést csak cimzettként kérek (i)

Letbltési igazolasrol szolé értesitést kérek 0

At nem vett dokumentumrol szo6l6 értesitést [T €T ITT L] kérek (i}

Meghidsulasi igazolasrol szolo értesitést kérek 0




e Dokumentumkezelési beallitasok

o Masolat az 9sszes feltoltott dokumentumrdl a Tartos tarba. — nem jelolhetd!

A f6oldalra az oldal tetején talalhatd Tdrhely adminisztracio (Vissza a féoldalra) linkre vagy a
lap aljarol elérheté Mégsem linkre kattintva 1éphet vissza.

I 3.2.2. Sajat profil hozzaadasa

Amennyiben szeretne modositani az alapértelmezett beallitasokon, a Vevénykezelési profilok
részben az Uj hozzdaddsa gombra Kattintva hozhat 1étre 4j profilt.

Aktiv profil: KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS

KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00:00:00 @

A megjelend Profil regisztracio oldalon a profil adatokhoz tartozé mezében adhatja meg a

profil nevét, amely Kis- és nagybetiiket, ékezetes karaktereket, valamint szamokat és szokozt
is tartalmazhat.

Tarhelyre kiildend6 igazolasok beallitasa

e Feladasi igazolas:

o csak feladoként,

o feladoként és cimzettként is kérek.
e Letoltési igazolas:

o csak feladoként,

o feladoként és cimzettként is kérek.
e Meghiusulasi igazolas

o feladoként és cimzettként is kérek — nem modosithato!
E-mail cimre kiildendoé értesitések beallitasa

Az tgyfélkapus e-mail cimre kiildott értesitések esetén az alabbi paraméterek koziil
valaszthat.

e Feladasi igazolas:

o nem kérek,

o csak feladoként kérek.
o Atvételi értesito:

o nem kérek,

o csak cimzettként kérek,

o feladoként és cimzettként is kérek.
e Letdltési igazolas:

o nem kérek,



o csak cimzettként,

o csak feladoként,

o feladoként és cimzettként is kérek.
e At nem vett dokumentum értesité:

o csak cimzettként kérek — nem modosithato!
e Meghiusulasi igazolas:

o nem kérek,

o csak cimzettként,

o csak feladoként,

o feladoként és cimzettként is kérek.

Dokumentumkezelési beallitasok

Amennyiben szeretné, hogy a Cégkapubdl feltoltdtt dokumentumokat a rendszer
automatikusan Tartds tarba helyezze, pipalja ki a Mdasolat az ésszes feltoltott dokumentumrol
a Tartos tarba jelolonégyzetet.

Profil regisztracio

Ertesitési tarhely adatok

Felhasznalénév ATTILANE

Viselt név TOTH ATTILANE

Profil adatok

Profil neve Sajat profil 0

Térhelyre killdendd igazolasok bedllitisa

Feladasi igazolast csak feladdként kérek (1]

Letdltési igazolast csak feladokéent kérek (1]

Meghiusulasi igazolast feladdként &= cimzettként i kérek 3]

E-mail cimre kii 0 értesité

Feladasi igazolasrdl sz6lo értesitést B kérek (1]

Atvételi értesitoral szolé ertesitést csak cimzettként B kérek (i}

Letoltési igazolasrdl szold értesitést B kérek (1]

At nem vett dokumentumrél sz616 csak cimzettként kerek (i)
Snienias

Megh.ili‘sul:‘asi igazolasrol szo6lo B kérek ﬂ
s

Dokumentumkezelési beallitasok

Masolat az Gsszes feltoltott dokumentumréla T 65 tarba

PROFIL LETREHOZASA [EUEREL]

A beallitasok mentéséhez valassza a lap aljan talalhatd Profil létrehozdsa gombot. A
valtoztatasok elvetéséhez kattintson a Mégsem linkre. A f6oldalra az oldal tetején talalhato
Tarhely adminisztracio (Vissza a féoldalra) linkre kattintva 1éphet vissza.



3.2.2.1. Sajat profil modositasa

g
Az On altal 1étrehozott profil e-mail értesitésre vonatkozd beallitasait a 4 (Profil
szerkesztése) konra kattintva médosithatja.

Figyelem! A profil neve nem moddosithat6. A sajat profil abban az esetben is szerkeszthetd, ha
az aktiv profilként van beallitva.

Vevénykezelési profilok

0J HOZZAADASA Aktiv profil: Sajat profil

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS
Sajat profil nem 2017-03-24 10°16:44 ra
KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00-00-00 L v

3.2.2.2. Sajat profil torlése

w

profil torlése) ikonra kattintva tordlheti, amennyiben az adott profil nincs aktivalva.

Az On 4altal 1étrehozott profil e-mail értesitésre vonatkozo beallitasait a (Vevénykezelési

Vevénykezelési profilok

0J HOZZAADASA Aktiv profil: KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA Al LAS
KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00:00:00 &
Sajat profil nem 2018-10-04 09:51:18 rd v

A torlési szandék megerdsitéséhez valassza a megjelend figyelmeztetd ablak Profil tériése
gombjat. A torlés elvetéséhez kattintson a Mégsem linkre.

A Figyelmeztetés

Biztos benne, hogy torolni szeretné a

LIRS  Mégsem

Figyelem! A sajat profil aktiv allapotban nem t6r6lhetd!



I 3.2.3. Profil aktivalasa

Az aktualisan érvényes profil neve a felilleten az Aktiv profil mezé mellett kiemelten, a
listdban pedig zo6ld hattérrel jelenik meg. A rendszer mindig az aktiv profilban bedllitott
értékeknek megfelelden kiildi a vevényeket a tarhelyre, valamint az e-maileket a
regisztracidhoz tartozo postafiokra.

Vevénykezelési profilok
UJ HOZZAADASA Aktiv profil: KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS
KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00-00-00 @
Sajat profil nem 2017-03-24 10:21:01 S W v

Az On altal 1étrehozott profilt az Aktivalas oszlopban taldlhato v (Vevénykezelési profil
aktivalasa) ikonra Kattintva teheti alapértelmezetté.

UJ HOZZAADASA Aktiv profil: KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS
KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00:00:00 @
Sajat profil nem 2018-10-04 09:51:18 &S W v

Az aktivalas végrehajtasa eldtt a rendszer megerdsitést kér.

A Figyelmeztetés

Biztos benne, hogy ezt a profilt szeretné hasgffalni aktiv
profilként?

PROFIL AKTIVALASA Mégsem

Az aktivalas elvégzéséhez kattintson a Profil aktivalasa gombra. Az aktivalas elvetéséhez
valassza a Mégsem gombot.

10



Vevénykezelési profilok
UJ HOZZAADASA Aktiv profil: Sajat profil

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS
Sajat profil nem 2017-03-24 10:30:09 &
KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00.00.00 @ v

Sikeres aktivalast kdvetéen mar az Gjonnan aktivalt profil beallitdsainak megfeleldéen kiildi a
rendszer az e-mail értesitéseket.

4. CEGKAPU ADMINISZTRACIO

Az oldalon kizarolag az a Cégkapu lathatd, amelynek a bejelentkezett felhasznald a
cégkapumegbizottja, ugyanis & jogosult a Cégkapu adminisztracios feliilet kezelésére. Az
adminisztracios feliileten az alabbi funkciok érhetdk el:

e Meglévo Cégkapuk adminisztracidjanak elvégzeése, beallitdsok modositasa,

e (Cégkapu-megbizott médositasanak kezdeményezése (regisztracids alkalmazas
elérése),

e Vevénykezelési profilok megtekintése, sajat profil Iétrehozasa,

o Korlatozott hozzaférési cimkék iigykezeléhdz rendelése

e Automatikus cimkézési szabalyok létrehozasa

A Cégkapu adminisztracid részben megjelend lista tartalmazza a bejelentkezett
cégkapumegbizotthoz tartozoé Cégkapu(k) fobb adatait: révid név (azonositd), hosszi név, e-
mail cim, létrehozas datuma, statusz.

A beallitasok, ill. modositasok elvégzéséhez valassza ki a listabol azt a Cégkaput, amelynek
szeretné modositani az adatait, majd kattintson a Cégkapu hosszl nevére.

Cégkapu adminisztracio

ROVID NEV HOSSZ0 NEV E-MAIL LETREHOZAS DATUMA STATUSZ

99998888 Teszt E et ckp@mail_hu 2018-09-20 11:28:10 Aktiv

22223333 T2 K t2kt@mail_hu 2018-09-26 16:45-10 Aktiv
Figyelem!

e A gazdilkodd szervezet hosszii neve, valamint a cégkapumegbizott személye
kizarolag a regisztracidés alkalmazason keresztiil modosithatdo. A Cégkapu torlése
szintén itt kezdeményezhet6. A Cégkapu-regisztracié létrehozasarol, valamint az
adatmddositasrol, torlésr6l a  Cégkapu-regisztracio alkalmazas c. felhasznaloi
leirasban olvashat részletes tajékoztatast.

11


https://ugyintezes.magyarorszag.hu/dokumentumok/ckp_regisztracio.PDF

o (Cégkapumegbizott, ill. ligykezeld kizardlag aktiv tarhellyel rendelkezd felhasznald
lehet.

A Cégkapu-tarhely torlését kovetden a cégkapumegbizott értesitést kap a személyes
tarhelyéhez tartozé e-mail cimére.

I 4.1. Cégkapuhoz tartozo e-mail cim médositdsa ‘

A Cégkapuhoz tartozd e-mail cim megvaltoztatdsahoz a képernyd jobb felsé sarkdban

N
talalhat6 & (Cégkapu adatainak médositasa) ikonra kell kattintani.

Cégkapu részletek —4
HOS5ZU NEV
22223333 o
t2kft@mail.hu

A moédositasok megtartasahoz valassza a Mentés gombot.

Cégkapu adatainak médositasa

Sy o

H

I 4.2, l'igykezelé'k hozzaaddsa, médositasa, torlése ‘

Uj cégkapus tigykezelét az Ugykezelk cim alatt talalhaté Uj hozzdaddsa gomb segitségével
vehet fel.

UgykezelSk

UJ HOZZAADASA

VISELT TELJES NEV SZEREPKOR LETREHOZAS DATUMA

TOTH ATTILANE Kapcsolattartd 2018-09-26 17-09-10 &

Cégkapu megbizott médositasa: kattintson ide

A megjelend lrlapon adja meg az ligykezeld természetes személyazonosité (4T) adatait az
illetd lakcimkartyajan vagy a https://ugyfelkapu.gov.hu oldalon bejelentkezést kovetden
elérheté Regisztracios adatok mentipontban szereplé adatokkal megegyezéen. Amennyiben
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azt szeretné, hogy a megadott ligykezeld ne tudjon a szervezet nevében dokumentumokat
kiildeni sem a tarhelyrél, sem pedig mas alkalmazasokbol (pl. ANYK, ePapir), abban az
esetben pipélja be az Uj iizenetkiildés tiltdsa négyzetet. Az Grlap kitoltését kovetden jeldlje be
a Captcha-kodhoz (ellendrz6 kod) tartozo Nem vagyok robot jel6lonégyzetet, valassza ki a
megfeleld képrészleteket, majd kattintson az Ellendrzés gombra.

A cégképviseleti jogosultsagot és az lizenetkiildésre vonatkozo tiltdst nem lehet egyiittesen
bejeldlni, mivel a hozzéajuk tartozd jogosultsagok ellentmondanak egymasnak: cégképviseletre
jogosult személy kiildési jogosultsagat nem lehet letiltani. Ilyen esetben a rendszer
figyelmezteto lizenetet jelenit meg a képernyon.

A Figyelmeztetés

Nem lehet egyszerre kivalasztani 0j lizenet kiildés tiltast és
cégképviseletre jogosultsagot

Kitoltést kovetden az ligykezel felviteléhez kattintson a Hozzdrendel gombra. A modositasok
elvetéséhez valassza a Mégsem linket.

Ugykezel6 regisztracié

(<]
@
Q
=
B
°
=
®
a
=
S
>

Rovid név 22223333

S
=
a8

Sziletési név * Téth-Marek Daniel

Viselt név * Téth-Marek Daniel

Anyja neve * Kovacs Katalin

Szuletési hely * Papa

Szuletési id6 * 2003.01.02

Szerepkor Ugykezelé

Uj zenetkiildés tiltasa

]

Cégképviseletre jogosult

c:
Q
<

=

®

N

=

=

o

a

]

=

o

=

10

£
i3

<
2

Bk robot

HOZZARENDEL [ERVEREE

* Ezt a mez6t kotelezd kitolteni

Sikeres hozzarendelést kdvetden az ligykezeld a személyes tarhelyéhez tartozo e-mail cimére
értesitést kap.
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A rendszer kizardlag a helyes adatok megadasa esetén rendeli hozza az iigykezelot a

Cégkapuhoz. Ellenkezd esetben figyelmeztetés jelenik meg az Ugykezeld regisztracio
ablakban.

Ugykezel6 regisztracio

A megadott adatok alapjan az allampelgar nem talalhaté! Kérjuk nézze at a megadott

személyazonosito adatok helyességét!

Cégkapu adatok

Révid név 22114433

Tarhely Kit.

A sikeres regisztracidhoz javitani sziikséges a hibasan megadott adato(ka)t.

Figyelem! Amennyiben a Cégképviseletre jogosult jelolonégyzetet bepipalja, abban az
esetben a regisztralt ligykezeld nemcsak a Cégkapu részére, hanem a Cégkapuba érkezett
természetes személyeknek cimzett, valamint a korlatozott hozzaférésii cimkével ellatott
dokumentumokat is kezelheti.

Az lzenetkiildés tiltasara, valamint a cégképviseleti jogosultsagra vonatkozd beallitast az

adott felhasznalohoz tartozo = (Beallitasok) ikonra kattintva modosithatja.

Ugykezel6k

UJ HOZZAADASA

VISELT TELJES NEV SIEREPKOR LETREHOZAS DATUMA
TOTH-MAREK DANIEL Ugykezeld 2018-10-02 11:20:36 -] Ty
TOTH ATTILANE Kapesolattartd 2018-09-26 17:09:10 £+ ]

Cégkapu megbizott mddositasa: kattintson ide

A beallitas megtartasahoz valassza a Mentés gombot.

Ugykezeld beallitasok

Cégkapu adatok

Rovid név 22223333

Hosszi név 2K

Ugykezeld adatok

Viselt teljes név TOTH-MAREK DANIEL

Szerepkor Ugykezeld

Cégkeépviseletre jogosult

Mégsem
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A cégkapumegbizott személyének moddositasdhoz sziikséges regisztracios alkalmazas
elinditasahoz Kattintson az Ugykezel6k részben talalhat linkre.

Ugykezeldk

UJ HOZZAADASA

VISELT TELJES NEV SZEREPKOR LETREHOZAS DA TUMA
TOTH-MAREK DANIEL Ugykezeld 2018-10-02 11:20:36 o] W
TOTH ATTILANE Kapcsolattarté 2018-09-26 17:09:10 £

Cégkapu megbizoft médositasa: kattintson ide

Fontos! Sikeres modositast kovetéen a korabbi cégkapumegbizott hozzaférését a rendszer
automatikusan torli. Sziikség esetén az 1j cégkapumegbizottnak kell 6t iigykezeloként
regisztralnia a Cégkapuhoz.

Az tigykezeld torlését — sziikség esetén — az adott felhasznélohoz tartozo w (Ugykezels
torlése) ikonra kattintva kezdeményezheti.

Ugykezeldk

UJ HOZZAADASA

VISELT TELJES NEV SZEREPKOR LETREHOZAS DATUMA
TATH-MAREK DANIEL Ogykezeld 2018-10-02 11:20:36 & o]
TATH ATTILANE Kapcsolattartd 2018-09-26 17:09:10 &

Cégkapu megbizott modositasa: kattintson ide

"o "o

A rendszer figyelmeztetd lizenetben kéri a torlési szandék megerdsitését. A megerdsitéshez
vélassza az Ugykezeld torlése gombot, a torlés elvetéséhez pedig kattintson a Bezdras linkre.

A Figyelmeztetés

Biztos benne, hogy térélni szeretné g

UGYKEZEL® TORLESE Bezaras

I 4.3. Cégkapus vevénykezelési profilok

A feliileten a kozpontilag elére meghatarozott vevénykezelési profil (KOZPONTIALAP)
talalhat6. Minden Cégkapunal ez az alapértelmezetten érvényes, aktiv profil. Beallitasai a ©
(Profil megtekintése) ikonra kattintva jelennek meg.
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A Cégkapuhoz tartozd profilok megtekintéséhez, ill. Oj profil Iétrehozasdhoz kattintson a
listaban a kivalasztott Cégkapu hosszl nevére.

I 4.3.1. A Kozponti profil beallitasai

e Tarhelyre kiildendo igazolasok

o Feladasi igazolas: csak a feladé tarhelyére kiildi a rendszer;
o Letoltési igazolas: csak a feladé tarhelyére keriil elkiildésre;
o Meghiusulasi igazolas: a feladé és a cimzett tarhelyén is elhelyezésre kertil.

Tarhelyre kiildendd igazolasok beallitasa

Feladasi igazolast csak feladoként kérek 6
Letoltési igazolast csak feladokeént kérek O

Meghiusulasi igazolast feladoként és cimzettként is kérek 0

e [E-mail cimre kiilldendo értesitések

Feladasi igazolas: e-mailben nem kiildi el a rendszer;
Atvételi értesits: csak a cimzett kapja;

Letoltési igazolas: e-mailben nem keriil elkiildésre;

At nem vett dokumentum értesité: csak a cimzett kapja;
Meghiusulasi igazolas: e-mailben nem kiildi el a rendszer.

© O O O O

E-mail cimre kiildendd értesitések beallitasa

Feladasi igazolasrol sz6l6 értesitést kérek 0

Atvételi értesitordl szolo értesitést csak cimzettként kérek (i)

Letdltési igazolasrol szolo értesitést kérek o

At nem vett dokumentumrél sz6l6 értesitést [T ENr LG kérek (i)

Meghiasulasi igazolasrol szolo értesitést kérek o

o Krtesitések beallitasai
o E-mail értesitések kiildése az 6sszes tigykezeldnek — nem jelolhetd!
¢ Dokumentumkezelési beallitasok
o Masolat az §sszes feltoltott dokumentumrdl a Tartos tarba. — nem jelolhetd!

I 4.3.2. Sajat profil Iétrehozasa

Amennyiben az alapértelmezett beallitasokon szeretne modositani, a Vevénykezelési profilok
részben az Uj hozzdaddsa gombra kattintva hozhat 1étre j profilt.
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Vevénykezelési profilok

0J HOZZAADASA Aktiv profil; KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS

KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00:00:00 @

A megjelend Profil regisztracio oldalon a profil adatokhoz tartoz6 mezdében adhatja meg a
profil nevét, amely kis- és nagybetiiket, ¢kezetes karaktereket, valamint szamokat és szokozt
is tartalmazhat.

Tarhelyre kiildend6 igazolasok beallitasa

e Feladasi igazolas:
o csak feladoként,
o feladoként és cimzettként is kérek.
e Letoltési igazolas:
o csak feladoként,
o feladoként és cimzettként is kérek.
e Meghiusulasi igazolas
o feladoként és cimzettként is kérek — nem modosithato!

”wor

E-mail cimre kiildendo értesitések beallitasa

Az tlgyfélkapus e-mail cimre kiildott értesitések esetén az aldbbi paraméterek koziil
valaszthat.

e Feladasi igazolas:

o nem kérek,

o csak feladoként kérek.
o Atvételi értesito:

o nem kérek,

o csak cimzettként kérek,

o feladoként és cimzettként is kérek.
e Letdltési igazolas:

o nem kérek,

o csak cimzettként,

o csak feladoként,

o feladoként és cimzettként is kérek.
e At nem vett dokumentum értesitd:

o csak cimzettként kérek.
e Meghiusulasi igazolas:

o nem kérek,

o csak cimzettként,
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o csak feladoként,
o feladoként és cimzettként is kérek.

Ertesitések beallitasai

Az E-mail értesitesek kiildése az dsszes tigykezelonek négyzet bepipalasaval lehetdség van
annak beallitasara, hogy az e-mailes értesitéseket (pl. feladasi, letoltési igazolas stb.) a
rendszer ne csak a cégkapus kapcsolattartasi cimre, hanem a Cégkapuhoz hozzarendelt
iigykezelok személyes tarhelyéhez tartozo e-mail cimre is megkiildje.

Dokumentumkezelési beallitasok

Amennyiben szeretné, hogy a Cégkapubdl feltoltdtt dokumentumokat a rendszer
automatikusan Tartds tarba helyezze, pipalja ki a Masolat az dsszes feltoltott dokumentumrol
a Tartos tarba jelolonégyzetet.

A beallitasok mentéséhez valassza a lap aljan talalhatd Profil létrehozdsa gombot.

Profil regisztracié

Rovid név 22223333

Hosszd név T2 Kt

Profil adatok

Profil neve Sajat profil 0

Tarhelyre killdendd igazolasok beallitisa

Feladasi igazolast csak feladoként kérek (i)

Letbitési igazolist csak feladoként kérek (i ]

Meghidsulasi igazolast feladdkeént &s cimzettként i keérek (1]

E-mail cimre kii 8 értesité

Feladasi igazolasrol szol6 értesitest ceak feladoként E| kérek (i)
Atvételi &rtesitrél szolo ertesitést csak cimzettként E| kérek (i)
Letaltési igazolasrol szolo eértesitést csak feladoként E| kérek ﬂ

At nem vett dokumentumrdl sz6l6 csak cimzettként kérek (1]
érfesités

Meghilsulasi igazoldsrol sz6l6 feladéként és cimzettként i E| kérek (1]
artesitss

Ertesitések bealitasai

E-mail értesitések kiildése az sszes iigykezeldnek

Dokumentumkezelési beallitasok

Masolat az osszes feltoltott dokumentumrol a Tartos .

PROFIL LETREHOZASA [UEGEE]

A valtoztatasok elvetéséhez kattintson a Mégsem linkre. A féoldalra az oldal tetején talalhato
Tarhely adminisztracio (Vissza a féoldalra) linkre kattintva léphet vissza.
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| 4.3.2.1. Sajat profil médositasa

. o .
Az On altal létrehozott profil e-mail értesitésre vonatkozo beallitasait a 4 (Profil
szerkesztése) ikonra kattintva médosithatja.

Figyelem! A profil neve, valamint a tarhelyre kiildott igazolasokra vonatkozo beallitasok nem
modosithatok. A sajat profil abban az esetben is szerkeszthetd, ha az aktiv profilként van
bedllitva.

it
UJ HOZZAADASA Aktiv profil: KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS
KOZPONTIALAP igen 2017-11-30 16:25.25 @
Sajat profil nem 2018-10-04 10:43:27 & Tl v

‘ 4.3.2.2. Sajat profil torlése

Az On altal 1étrehozott profil e-mail értesitésre vonatkozo bedllitasait a ) (Vevénykezelési
profil torlése) ikonra kattintva torolheti.

0J HOZZAADASA Aktiv profil: KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKIIVALAS
KOZPONTIALAP igen 2017-11-30 16:25:25 &
Sajat profil nem 2018-10-04 10:43:27 & v

A torlési szandék megerdsitéséhez valassza a megjelend figyelmeztetd ablak Profil tériése
gombjat. A torlés elvetéséhez kattintson a Mégsem linkre.

A Figyelmeztetés

Biztos benne, hogy torolni szeretné a rofilt?

PROFIL TORLESE Mégsem

Figyelem! A sajat profil aktiv allapotban nem torolhetd!
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I 4.4, Profil aktivalasa

Az aktualisan érvényes profil neve a feliileten az Aktiv profil mezé mellett kiemelten, a
listdban pedig zo6ld hattérrel jelenik meg. A rendszer mindig az aktiv profilban bedllitott
értékeknek megfelelden kiildi a vevényeket a tarhelyre, valamint az e-maileket a
regisztraciohoz tartozo postafiokra.

Vevénykezelési profilok
Aktiv profil: KOZPONTIALAP

UJ HOZZAADASA

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS
KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00:00:00 @
sajat profil nem 2017-03-24 13:15:47 F W v

Az On altal 1étrehozott profilt az Aktivalas oszlopban taldlhato v (Vevénykezelési profil
aktivalasa) ikonra kattintva teheti alapértelmezetté.

it ]
UJ HOZZAADASA Aktiv profil: KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS
KOZPONTIALAP igen 2017-11-30 16:25:25 @
Sajat profil nem 2018-10-04 10:43:27 ra @) v

"o

Az aktivalas végrehajtasa eldtt a rendszer megerdsitést kér.

A Figyelmeztetés

Biztos benne, hogy ezt a profilt szeretné hasgifalni aktiv

profilként?

PROFIL AKTIVALASA Mégsem

Az aktivalas elvégzéséhez kattintson a Profil aktivalasa gombra. Az aktivalas elvetéséhez
valassza a Mégsem gombot.
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Vevénykezelési profilok

UJ HOZZAADASA Aktiv profil: Sajat profil

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOL5O MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS
Sajat profil nem 2017-03-24 13:45:41 &
KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00:00:00 @ v

Sikeres aktivalast kdvetéen mar az Gjonnan aktivalt profil beallitasainak megfeleléen kiildi a
rendszer az e-mail értesitéseket.

I 4.5. Korldtozott hozzdférésii cimkék

Az lizenetekhez alapértelmezetten valamennyi tigykezeldé hozzafér.

A hozzaférés
szabalyozasahoz a cégkapumegbizottnak lehetdsége van korlatozott hozzaférésii cimkeék

létrehozasahoz és ligykezelohoz rendeléséhez.

CIMKE NEVE HOZZARENDELT UGYKEZELOK SZAMA UTOLSO MODOSITAS DATUMA

Add 0 2018-06-07 14:01:24 &S
Beszamold 0 2018-06-07 14-01:30 &
Elutasitd_NY 0 2018-06-07 14-01-37 &

A megjelend trlapon lehet kivalasztani a dokumentumkezelésre jogosult iligyintézdt. A
bedllitdsok az Osszerendelés mentése gombra kattintva menthetdk el.

Korlatozott hozzaférésii cimkék ugykezel8inek

karbantartasa
Cégkapu adatok
Teszt Korlatolt Felelosségi Tarsasag
]

Hozzarendelhetd ligykezelo

TESZT TARZICIA VILLO (teszttarzicia@teszt.nu) /
ALANES AMAZONAS (alanes.a@teszt.hu) @

NIESELBERGER ZOLTAN 'E (teszt.nz@teszt.hu)

OSSZERENDELES MENTESE

A korlatozott hozzaférésti cimkék létrehozasardl, szerepérdl bovebben a Jogosultsdagkezelés,
automatikus cimkézési szabalyok c. felhasznéloi leirasban olvashat.
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https://ugyintezes.magyarorszag.hu/dokumentumok/jogosultsagkezeles.PDF
https://ugyintezes.magyarorszag.hu/dokumentumok/jogosultsagkezeles.PDF

I 4.6. Automatikus cimkézési szabdlyok

A cégkapmegbizottnak lehetdésége van automatikusan végrehajtodd szabalyok létrehozasara
¢s cimké(k)hez rendelésére, amelyek segitségével a beérkezd és kimend dokumentumokat
automatikusan felcimkézi a rendszer.

Uj szabaly létrehozasa az Automatikus cimkézési szabdlyok részben az Uj hozzdaddsa gomb
segitségével kezdeményezhetd.

Automatikus cimkézési szab*", uk

Ha azt szeretné, hogy bejovd és kimend Uzeneteire automatikusan cimkék kerlljenek,

UJ HOZZAADASA hozzon |étre egy vagy tobb automata cimkézési szabalyt!

Az automatikus szabalyok létrehozéasardl, szerepérdl bdvebben Jogosultsagkezelés,
automatikus cimkézési szabalyok c. felhasznaloi leirasban olvashat.

| 5. HIVATALI KAPU ADMINISZTRACIO |

A Tarhely adminisztracios feliileten kizardlag az a Hivatali kapu jelenik meg, amelynek a
bejelentkezett felhasznalo a kapcsolattartdja. A Hivatali kapu adminisztracios feliilet
kezelésére az adott Hivatali kapu kapcsolattartéjanak van Iehetdsége.

Az oldalon megjelend lista tartalmazza a bejelentkezett kapcsolattartohoz tartozé Hivatali
kapuk fObb adatait: rovid név, hosszl név, e-mail cim, létrehozas datuma, statusz.

Hivatali kapu adminisztracio

ROVID NEV HOS§SZU NEV E-MAIL LETREHOZAS DATUMA STATUSZ

TESZT006 TESZTO06 Hivatali kapu info@teszt.hu 2008-11-20 13:54.57 Aktiv

Az adminisztracids feliileten az alabbi miiveletek elvégzésére van lehetdség:

crcr

e Meglévd Hivatali kapuk adminisztraciojanak elvégzése:
o Hivatali kapu adatainak médositdsa (hosszu név, technikai e-mail cim, megye),

o Ugykezeldk adminisztricidja (0] iigykezelé felvétele, meglévé iigykezelok
torlése, jelszomodositas);

e Vevénvykezelési profilok megtekintése, sajat profil 1étrehozésa.
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https://ugyintezes.magyarorszag.hu/dokumentumok/jogosultsagkezeles.PDF
https://ugyintezes.magyarorszag.hu/dokumentumok/jogosultsagkezeles.PDF

A modositasi miiveletek elvégzéséhez vélassza ki a listdbol azt a Hivatali kaput, amelynek
szeretné modositani az adatait, majd kattintson az adott Hivatali kapu hosszl nevére.

Hivatali kapu adminisztracio

ROVID NEV HOSSZU NEV E-MAIL LETREHOZAS DATUMA STATUSZ
TMCSTHKP Tartalommenedzsment Cso; eszt HKP tmest@mail.nu 2017-12-13 00:00:00 Aktiv
EHRTESZT Nemzeti Infokommurg€ics Szolgaltato Zrt. ehrt@mail hu 2017-04-03 00:00-:00 Aktiv
TESZT008 TESZT006 Hivata 1006@mail.hu 2006-11-20 13:54:57 Aktiv
NISZAUDIT NISZ TMCS tmcst@mail hu 2016-09-26 00:00-:00 Aktiv

SKA SZUF TESZT HKP tmest@mail.nu 2009-04-15 00:00:00 Aktiv

Figyelem! Kapcsolattarto, ill. ligykezeld kizardlag aktiv tarhellyel rendelkezé felhasznalo
lehet.

I 5.1. Hivatali kapu adatainak mddositasa

A Hivatali kapuhoz tartozé adatok (hosszi név, e-mail cim, megye) megvaltoztatasahoz a

g
képernyd jobb felsd sarkaban talalhato 4 (Hivatali kapu adatainak modositasa) ikonra kell
kattintani.

Hivatali kapu reszletek g
HOSSZU NEV
TESZT006 Hivatali k .
TESZT006 o AKTIV
info@teszt.hu

A Hivatali kapu adatainak modositasa trlapon irja at a sziikséges adatokat (hosszi név, e-
mail, megye).

Figyelem! A révid név nem modosithato!

A valtoztatasok megOrzéséhez valassza a Mentés gombot. A moddositasok elvetéséhez
kattintson a Mégsem linkre.

Hivatali kapu adatainak modositasa

TESZT Hivatali kapu 3}
?

Mégsem

* Ezt a mezt kotelezd kitoiteni
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I 5.2. Ugykezelok felvitele, modositasa, torlése

Az Ugykezelék listiban megjelennek a kivalasztott Hivatali kapuhoz tartozd iigyintézok,
valamint a kapcsolattartd fobb adatai (igyfélkapu belépési név, szerepkor, létrehozas datuma).

Uj hivatali kapus tgyintéz6 az Ugykezeldk cim alatt taldlhatdo Uj hozzdaddsa gomb
segitségével veheto fel.

Ugykezelok

UJ HOZZAADASA

UGYFELKAPU BELEPESI NEV VISELT TELJES NEV SZEREPKOR LETREHOZA S DATUMA

pkpteszta21 EAKCSUTORAS VIKTORIA Ugykezeld 2017-02-15 16:48:37 S o
pkpteszt31s EAKNAGY KRISZTINA Ugykezeld 2016-12-05 12:22:22 £ W
pkpteszt314 NAGY ROZA Ogykezeld 2016-12-05 12:21:19 £ W

A megjelend trlapon adja meg az ligykezeld természetes személyazonositd (4T) adatait az
illetdé lakcimkartyajan vagy a https://ugyfelkapu.gov.hu oldalon bejelentkezést kovetden
elérhetd Regisztrdcios adatok meniipontban szereplé adatokkal megegyezéen. Amennyiben
azt szeretné, hogy a megadott ligykezeld ne tudjon az intézmény nevében dokumentumokat
kiildeni sem a tarhelyrdl, sem pedig mas alkalmazasokbol (pl. Altalanos Nyomtatvanykitoltd)
abban az esetben pipalja be az Uj iizenetkiildés tiltdsa négyzetet.

Jelolje be a Captcha-kodhoz (ellenérz6 kod) tartozd Nem vagyok robot jelolonégyzetet,
valassza ki a megfeleld képrészleteket, majd kattintson az Ellendrzés gombra.

Viélassza ki az 6sszes olyan képet,
amelyen panelhaz lathato.

=

S
S

S
S
=S
=
=

'l

Sikeres ellendrzést kovetden az ligykezeld felviteléhez valassza a Hozzdrendel gombot.
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Ugykezeld regisztracié

Hivatali kapu adatok

Rovid név TESZT006

TESZT006 Hivatali kapu

Ugykezeld adatok

Sziiletési név * Toth-Marek Daniel

Viselt név * Toth-Marek Daniel

Anyja neve * Kovacs Katalin

Sziiletési hely * Papa

Sziiletési id6 * 2003.01.02

Szerepkor Ugykezelo

Uj iizenetkiildés tiltasa

Captcha-kod
™
v Nem vagyok robot . >3

reCAPTCHA
Adatvédeiem - Ataldnos Szerzidés Fenfiiek

Rloy7/\>=\Dl= Ml Mégsem

* Ezt a mez0t kotelezd kitolteni

A regisztraci6 elvetéséhez kattintson a Mégsem linkre.
Az ligykezeld a személyes tarhelyéhez tartozd e-mail cimére t4jékoztatast kap a

hozzarendelésrol.

Az Ugykezeldk listaban az adott felhasznald soraban b (Beallitasok) ikonra Kkattintva az
iigykezeld tlizenetkiildés tiltasara vonatkozo bedllitdsat modosithatja.

Ugykezeldk

UJ HOZZAADASA

VISELT TELJES NEV SZEREPKOR LETREHOZAS DATUMA

HORVATH-DINKA ARANKA Ugykezeld 2018-06-21 15:15:40 & Tl
TESZT TARZICIA VILLG Ugykezeld 2018-01-17 13:36:17 o Tar
ALANES AMAZONAS Ogykezeld 2018-01-17 13.34.28 - Tl
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A moédositasok mentéséhez kattintson a Mentés gombra.

Ugykezeld torlését a

kezdeményezheti.

Ugykezelok

UJ HOZZAADASA

VISELT TELJES NEV
ROZSA ANDREA
TOTH ATTILANE
EAKNAGY KRISZTINA

NAGY ROZA

Ugykezeld beallitasok

Hivatali kapu adatok

Révid név TESZT006

Hosszii név TESZT006 Hivatali kapu
Ugykezeld adatok
Viselt teljes név TESZT TARZICIA VILLO

Ugykezels H

Szerepkor

Uj iizenetkiildés tiltasa

(VaN=l  Mégsem

* Ezt a mezfit kdtelez6 kitdlteni

kapcsolattartd  az w (Ugykezelé torlése) ikonra Kattintva

SZEREPKOR LETREHOZAS DATUMA
Ugykezeld 2017-12-07 09:26:45
Kapcsolattartd 2017-10-12 16:17:34
Ugykezeld 2016-12-05 12:22:22
Ugykezeld 2016-12-05 12:21:19

/

A rendszer figyelmeztetd lizenetben kéri a torlési szdndék megerdsitését. A megerdsitéshez
vélassza az Ugykezeld torlése gombot, a torlés elvetéséhez pedig kattintson a Bezdras linkre.

Biztos benne, hogy t6rolni szeretné 3

A Figyelmeztetés

UGYKEZEL®O TORLESE

Figyelem!

e A Hivatali kapu kapcsolattartoja nem t6r6lhetd!
e A kapcsolattartd a korlatozott hozzaférésti cimkével ellatott dokumentumokat is
kezelheti, azonban a Hivatali kapun beliil természetes személy(ek) részére megcimzett
kiildeményeket nem toltheti le.
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I 5.3. Hivatali kapus vevénykezelési profilok

A feliileten a kozpontilag eldére meghatarozott vevénykezelési profil (KOZPONTIALAP)
talalhato. Minden Hivatali kapundl ez az alapértelmezetten érvényes, aktiv profil. Bedllitdsai a

@ (Profil megtekintése) ikonra kattintva jelennek meg.

Figyelem! A k6zponti profil nem torolhetd, beallitasai nem modosithatok.

A Hivatali kapuhoz tartoz6 profilok megtekintéséhez, ill. uj profil 1étrehozasdhoz kattintson a
Hivatali kapu adminisztracio listaban a kivalasztott Hivatali kapu hosszl nevére.

I 5.3.1. A Kézponti profil beallitasai

e Tarhelyre kiildendo igazolasok

o Feladasi igazolas: csak a felado tarhelyére kiildi a rendszer;

o Letoltési igazolas: csak a feladod tarhelyére érkezik;

o Meghilsulasi igazolas: a felado és a cimzett tarhelyén is elhelyezésre kertil.

Tarhelyre kiilldend6 igazolasok beallitasa

Feladasi igazolast csak feladoként

Letoltési igazolast csak feladokeént

Meghiusulasi igazolast feladoként és cimzettként is

e E-mail cimre kiildendé értesitések

o Feladasi igazolas: e-mailben nem kiildi el a rendszer;
Atvételi értesitd: e-mailben nem keriil elkiildésre:
Letoltési igazolas: e-mailben nem kiildi el a rendszer;
At nem vett dokumentum értesité: csak a cimzett kapja;
Meghitsulasi igazolas: e-mailben nem keriil elkiildésre.

o O

O

E-mail cimre kildendd értesitések beallitasa

Feladasi igazolasrol szolo értesitést

Atvételi értesitdrol sz6l6 értesitést

Letoltési igazolasrol szolo értesitést

At nem vett dokumentumrol szolo értesitést [T RN I

Meghiusulasi igazolasrol szol6 értesitést

o Ertesitések beallitasai

o E-mail értesitések kiildése az 6sszes tigykezelonek — nem jeldlhetd!

A f6oldalra az oldal tetején talalhatd Tdrhely adminisztracio (Vissza a féoldalra) linkre vagy a

lap aljarol elérhetd Mégsem linkre kattintva 1éphet vissza.
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I 5.3.2. Sajat profil létrehozasa

Amennyiben szeretne modositani az alapértelmezett beéllitdsokon, a Vevenykezelési profilok
részben az Uj hozzdaddsa gombra Kattintva hozhat 1étre j profilt.

Vevénykezelési profilok

UJ HOZZAADASA Aktiv profil: KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS

KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00:00:00 @

A megjelend Profil regisztracié oldalon a profil adatokhoz tartozo6 mezében adhatja meg a
profil nevét, amely kis- és nagybetiiket, ékezetes karaktereket, valamint szamokat és szokozt
is tartalmazhat.

Tarhelyre kiildend6 igazolasok beallitasa

e Feladasi igazolas:
o csak feladoként,
o feladoként és cimzettként is kérek.
e Letoltési igazolas:
o csak feladoként,
o feladoként és cimzettként is kérek.
e Meghiusulasi igazolas
o feladoként és cimzettként is kérek — nem modosithato!

E-mail cimre kiildendo értesitések beallitasa

Az ligyfélkapus e-mail cimre kiildott KR-értesitések esetén az alabbi paraméterek koziil
valaszthat.

e Feladasi igazolas:

o nem kérek,

o csak feladoként kérek.
o Atvételi értesito:

o nem kérek,

o csak cimzettként kérek,

o feladoként és cimzettként is kérek.
e Letdltési igazolas:

o nem kérek,

o csak cimzettként,

o csak feladoként,

o feladoként és cimzettként is kérek.
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e At nem vett dokumentum értesité:

o csak cimzettként kérek — nem modosithato!
e Meghiusulasi igazolas:

o nem kérek,

o csak cimzettként,

o csak feladoként,

o feladoként és cimzettként is kérek.

Ertesitések beallitasai

Az E-mail értesitesek kiildése az osszes tigykezelonek négyzet bepipalasaval lehetdség van
annak beallitasara, hogy az e-mailes értesitéseket (pl. feladasi, letoltési igazolas stb.) a
rendszer ne csak a Hivatali kapuhoz tartozo kapcsolattartasi cimre, hanem a hozzarendelt
igykezelok személyes tarhelyéhez tartoz6 e-mail cimre is megkiildje.

Profil médositasa

Hivatali kapu adatok

Rovid név TESZT006

Hosszii név TESZT006 Hivatali kapu

Profil adatok

Profil neve Sajét profil [i]

Térhelyre kuldendé igazolasok beallitisa

Feladasi igazolast csak feladokeént kérek [i]

Letoltési igazolast csak feladoként kérek [ )

Meghitsulasi igazolast feladoként és cimzettként is kérek (i}

E-mail cimre kuldendd értesitések beallitasa

Feladasi igazolasrél sz6l6 értesitést csak feladéként E‘ kérek [i]

Atvételi értesitdral szol6 értesitést nem E‘ keérek [i]

Letoltési igazolasrol szol6 értesitést feladoként és cimzettként is E‘ kérek o

At nem vett dokumentumré| szolo csak cimzettként kérek [i]
arfesits

Meghiasulasi igazolasrol sz6lo értesitést nem E‘ kérek [i]

Ertesitések beallitasai

E-mail értesitések kildése az osszes 'gykezelGnek

PROFIL MODOSTASA [EESEEY

A beallitasok mentéséhez valassza a lap aljan talalhatdo Profil létrehozdsa gombot. A
valtoztatasok elvetéséhez kattintson a Mégsem linkre. A féoldalra az oldal tetején talalhatd
Tarhely adminisztracio (Vissza a féoldalra) linkre kattintva léphet vissza.

5.3.2.1. Sajat profil modositasa

»
Az On altal létrehozott profil e-mail értesitésre vonatkozo beallitasait a 4 (Profil
szerkesztése) ikonra kattintva modosithatja.
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Figyelem! A profil neve, valamint a tarhelyre kiildott igazolasokra vonatkozé beallitasok nem

modosithatok. A sajat profil abban az esetben is szerkeszthetd, ha az aktiv profilként van
beallitva.

0J HOZZAADASA Aktiv profil: KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS
KOZPONTIALAP igen 2017-11-30 16:25:25 \Q
Sajat profil nem 2018-10-04 10:43:27 | v

‘ 5.3.2.2. Sajat profil torlése

Az On altal 1étrehozott profil e-mail értesitésre vonatkozo beallitasait a w (Vevénykezelési
profil torlése) ikonra kattintva torélheti.

Vevénykezelési profilok
UJ HOZZAADASA Aktiv profil: KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTI
KOZPONTIALAP igen 2017-11-30 16:25:25 @
Sajat profil nem 2018-10-04 10:43:27 &S W v

A torlési szandék megerdsitéséhez valassza a megjelend figyelmeztetd ablak Profil torlése
gombjat. A torlés elvetéséhez kattintson a Mégsem linkre.

A Figyelmeztetés

Biztos benne, hogy torolni szeretné arofilt?

PROFIL TORLESE [EEVENS:GY

Figyelem! A sajat profil aktiv allapotban nem t6r6lhetd!

I 5.4. Profil aktivalasa ‘

Az aktualisan érvényes profil neve a felilleten az Aktiv profil mez6 mellett kiemelten, a
listdban pedig z6ld hattérrel jelenik meg. A rendszer mindig az aktiv profilban bedllitott

értékeknek megfeleléen kiildi a vevényeket a tarhelyre, valamint az e-maileket a
regisztraciohoz tartozo postafiokra.
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UJ HOZZAADASA Aktiv profil: KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS
KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00:00:00 @
Sajat profil nem 2017-03-27 09:02:37 &S W v

Az On altal 1étrehozott profilt az Aktivalds oszlopban talalhato v (Vevénykezelési profil
aktivalasa) ikonra kattintva teheti alapértelmezetté.

Vevénykezelési profilok

UJ HOZZAADASA Aktiv profil: KOZPONTIALAP

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS

KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00:00:00 @

Sajat profil nem 2017-03-27 09.02:37 S W

"o

Az aktivalas végrehajtasa eldtt a rendszer megerdsitést kér.

A Figyelmeztetés

Biztos benne, hogy ezt a profilt szeretné hasgifalni aktiv
profilkent?

PROFIL AKTIVALASA Mégsem

Az aktivalas elvégzéséhez kattintson a Profil aktivalasa gombra. Az aktivalas elvetéséhez
valassza a Mégsem gombot.

Vevénykezelési profilok
Aktiv profil: Sajat profil

PROFIL NEVE KOZPONTILAG ELORE DEFINIALT UTOLSO MODOSITAS DATUMA AKTIVALAS
Sajat profil nem 2017-03-24 134541 &
KOZPONTIALAP igen 2017-02-24 00:00:00 @ v

Sikeres aktivalast kdvetden mar az Gjonnan aktivalt profil beallitdsainak megfeleléen kiildi a
rendszer az e-mail értesitéseket.
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|6. Felhasznaloi beallitdasok |

Beallithato, hogy a tarhelyre torténd belépéskor melyik postafiok beérkezett dokumentumai
jelenjenek meg automatikusan. Az alapértelmezetten megjelend postafiokot a lenyilo listabol
lehet kivalasztani. Ez lehet személyes, hivatali, valamint cégkapus tarhely is. A beallitas
kijelentkezés, majd ismételt bejelentkezést kdvetden 1ép érvénybe, a késébbiekben barmikor
modosithato.

ROVID NEV HOSSZONEV E-M " -
d Kérem, valasszon postafidkot

99993388 Teszt Egyesiilet clpg Ertestési tirhely

22023333 T2 Kft t2kft( 55998885 - Te: esiilet
EHRTESZT - Nemzeti I grmunikécios Szolgdltatd Zrt.
NISZAUDIT - NISZ TMCS
Fel| si - szlF TEszT HeP
TESZT006 - TESZTO06 Hivatali kapu
TMCSTHKF - Tartalommenedzsment Csoport Teszt HKP

Alapértelmezetten megjelend postafiok Kérem, valasszon postafiékot B

| 7. Vevények |

A dokumentum kiildésével, fogadasaval kapcsolatban a Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltato
(BKSZ) az aldbbi vevényeket és értesitéseket kiildi a felado, ill. a cimzett(ek) részére. A
rendszer a tarhelyre kizarolag a Feladasi, Letéltési és Meghiusulasi igazolasokat kiildi. A
vevények, valamint az e-mail cimre kiildendd értesitések beallitasarol a vevénykezelési
profiloknal olvashat részletes leirast (3.2., 4.3., 5.3. pontok).

o Feladasi igazolas: igazolja, hogy a feladott kiildeményt a Szolgaltaté kézbesitésre
befogadta.

o Atvételi értesits: értesités arrdl, hogy a cimzett tarhelyére kiildemény érkezett.

o Letoltési igazolds: igazolja, hogy a cimzett a kiildott dokumentumot letoltotte a
tarhelyérol. Letoltési igazolast kiild a rendszer:

o egyesével torténd dokumentumletoltésnél a letdltési folyamat elindulasat
kovetden.
Figyelem! Személyes ¢és cégkapus tarhelynél az egyesével torténd
dokumentumletoltésnél a letoltési folyamat néhany masodpercen beliil
automatikusan elindul. Hivatali tarhelynél a Letdltés gombra torténd kattintas
utan indul el a folyamat, az igazolas kiildése — a korabbi, 2019.02.09. el6tti
miikddéstdl eltérden - fliggetlen a letoltés sikerességétol.

o csoportos letdltésnél a Letéltés gombra torténd kattintast kvetden,

o olvasatlan dokumentum Tartos tarba helyezésekor.

o At nem vett dokumentum értesits: a Szolgéltatd tajékoztatja a cimzettet arr6l, hogy a
tarhelyén 5 munkanapon tdl at nem vett dokumentum taldlhatd. Az értesitét a
dokumentum kiildésétdl szamitott 5. munkanapot kovetd munkanapon kiildi a
rendszer.

o Meghiusulasi igazolas: a Szolgaltatd tajékoztatja a feladot és a cimzettet arrdl, hogy a
cimzett a dokumentumot a masodik értesitést (At nem vett dokumentum értesitd)
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kovetd 5 munkanapon beliil sem toltotte le a tarhelyérdl. Az igazolas a kézbesitési
fikcibhoz sziikséges id6 elteltérdl tajékoztatja a feladot, a kézbesitési fikcid
megallapitasarél a feladd szervezet hozhat hatarozatot a ra vonatkozd jogszabalyok
alapjan. Az igazolast a rendszer a masodik értesités kiildésétdl szamitott 5.
munkanapot koveté munkanapon kiildi.

|8. KELENTKEZES

A feliiletrdl kilépni a szolgaltatashoz tartozo oldalak jobb felso sarkabol elérhetd Kijelentkezés
gombra kattintva lehetséges.

& TOTHATTILANE B4 Uzenetek @ Kijelentkezés

Az Uzenetek gomb segitségével az alapértelmezettként beallitott levelezési tarhelyre lehet
visszajutni.
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