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8.

KUELENTKEZES



1. BEVEZETES

Hiteles Elektronikus Postafiok szolgaltatassal boviilt az elektronikus iigyintézés, mely tobb
ujitassal és az ligyintézési folyamatok tdmogatasaval biztositja a feliilet hasznalatat.

Az 1j szolgaltatas egységes feliiletet, tarhelyet biztosit az allampolgarok, a Hivatali kapuval,
Cégkapuval rendelkezOk szdmara. Mobileszkozokre optimalizaltan miikodik €s az allam altal
biztositott azonositasi szolgaltatassal hasznalhato.

2. BEJELENTKEZES A HITELES ELELEKTRONIKUS POSTAFIOK FELULETERE

A szolgaltatas a https://tarhely.gov.hu weboldalon érheté el. A felhasznalok azonositasa a
Kozponti Azonositasi Ugynok (KAU) rendszeren keresztiil torténik, ezért a bejelentkezés
soran néhany masodpercig az alabbi képernyd jelenik meg, majd elindul az alkalmazas..

@ KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK

Atiranyitas folyamatban...

r e Py

A tarhely az alabbi KAU-s azonositds modokkal érhetd el:

e UGYFELKAPU
e ELEKTRONIKUS SZEMELYI IGAZOLVANY
e TELEFONOS AZONOSITAS

KOZPONTI AZONOSITASI UGYNOK

Vélassza ki a lenti szolgaltatasok kozil, hogy melyikkel szeretné azonositani magat!

O =

2 A=

UGYFELKAPU ELEKTRONIKUS SZEMELYI TELEFONOS AZONOSITAS
IGAZOLVANY

(e]

SEGITSEG KERESE

AZONOSITAS MEGSZAKITASA

I 2.1 Ugyfélkapus azonositas

Ugyfélkapus azonositas esetén adja meg az iigyfélkapus felhasznaléi nevét és jelszavat, majd
kattintson a Belépés gombra.


https://tarhely.gov.hu/

BEJELENTKEZES

Az (rlapon adja meg a felhasznalonevét, valamint jelszavat.

BELEPES MEGSEM

Még nem regisztralt? | Elfelejtett jelszo

I 2.2 Elektronikus személyi igazolvannyal torténé azonositas

Elektronikus személyi igzolvannyal torténd azonositas esetén elektronikus személyi
igazolvanyra és megfeleld kartyaolvasora van sziiksége.

0 eSzemélyi azonositas

A belépéshez elektronikus személyazonosité igazolvany, megfelels kartyaolvasé, valamint eSzemélyi Kliens kartyakezel6 alkalmazas szlkséges. A szilkséges
feltételekrdl és az eSzemélyirdl részletes tajékoztatast az weboldalon clvashat.

Kérem ellendrizze a kartyaolvasot / eSzemélyi Klienst!

Ujra

I 2.3 Telefonos azonositas

A telefonos azonositas esetén a 8 szamjegyl telefonos azonositoszama mellett adja meg a
teljes 6 szamjegyii jelszot is, majd Iépjen az Azonositds gombra.

Telefonos Azonositas
Azonositas Szolgaltato

Telefonos azonosito

Jelszd

Azonositas

|3. SIKERTELEN BELEPES

Amennyiben elfelejtette a felhasznaldéi nevét és/vagy jelszavat, 6tszori probalkozas utan a
rendszer blokkolja a belépését. Annak ellenére sem engedi belépni, ha ezt kovetden az



azonositoit mar jol adja meg. Ebben az esetben az Elfelejtett jelszé funkcioval oldhatja fel a
lejaratot.

SIKERTELEN BEJELENTKEZES. A FELHASZNALO BLOKKOLVA VAN.
A BLOKKOLAST CSAK AZ UGYFELKAPU ELFELEJTETT JELSZO FUNKCIOJA SEGITSEGEVEL OLDHATJA FEL.

VISSZA

4. BEJELENTKEZES MASIK FELHASZNALO AZONOSITOJAVAL |

Amennyiben a felhasznald bejelentkezett egy KAU-azonositast hasznald szolgaltatasba (pl.
Hiteles Elektronikus Postafiok, Tarhely adminisztracio, Webes iigysegéd stb.), abban az
esetben ugyanabban a bongészoben egy masik felhasznald azonositojaval torténd belépéskor a
rendszer hibaiizenetet kiild (Hiba tortént! Sikertelen bejelentkezés...”). Masik felhasznalo
kizardlag a bongészd bezarasat kovetden tud bejelentkezni.

5. POSTAFIOK FUNKCIOI

Bejelentkezés sordn néhany masodpercig az alabbi képernyd jelenik meg.

iigyintézés szabadon

ﬁ

Ha végzett a feladataival, mindig
jelentkezzen ki a Kijelentkezés
gombbal!

BETOLTES...

I 5.1 Belépés

A sikeres azonositast kdvetden a képernyd bal oldalan az On viselt neve jelenik meg.



ugyintézés szabadon

TOTH-MAREK DANIEL A4

KIJELENTKEZES 9:55

0] OZENET

BEERKEZETT
ELKOLDOTT
TARTOS TAR

MEGHIUSULASI IGAZOLASOK

Figyelem! A viselt név az tirlapon nem modosithat6. Adateltérés esetén a regisztracios

szerveket (pl. okmanyirodak, kormanyablakok) kell személyesen felkeresni egyeztetés, ill.
modositas céljabol.

A belépést kovetden betoltddik a tarhely oldala.

0 PP
k ERTESITESI TARHELY BEALLITASOK  SUGO  KAPCSOLAT
BULEK MARIA v LETOLTES  xTORLES O CIMKEKEZELES+
Felad Dokumentum tipus, leris Ditum
CEGKAPUREG 0001 2180301, 0945
rtesités cégkapu regisztraciordl
BEERKEZETT @@ CEGKAPUREG 0001 2018.03.01, 09:45
o Ertesites caghapu registraciond|
FLKOLDOTT
TARTOSTAR
MEGHISULASIIGAZOLASOK ‘ n Osszesen: 2db. Meglelenive: 12
Figyelem! Tobb {igyfélkapus regisztracioval rendelkez6 felhasznalok esetén — a

bejelentkezést kovetéen — a tarhelyoldalon a tobbi regisztraciohoz tartozo postafiokok is egy
feliiletr6] érhetdek el.

I 5.2 Munkamenet

Biztonsagi okbol a munkamenet idékorlatja 10 percben maximalizalt. Ez azt jelenti, hogy 10
percet meghaladé inaktiv munkamenet utén, a rendszer Ont automatikusan kijelentkezteti.

KIJELENTKEZES 10:00

Inakativitas esetén, a 10 perces munkamenet lejarata el6tt 1 perccel, a rendszer iizenetet
jelenit meg a feliileten. A munkamenet —az Igen gomb megnyomasaval — meghosszabbithato.

6



Figyelmeztetés

Amunkamenete 1 percen beGl lejdr. Meg kivanja hosszabitani?

I 5.3 Postafiokok

A viselt név melletti legordiild meniire kattintva, az Onhoz rendelt postafiokok listaja jelenik
meg.

A listaban a személyes postafiokon kiviil valamennyi Hivatali kapu és Cégkapu megjelenik,
amelynek On kapcsolattartoja vagy iigyintézdije.

dgyintézés szabadon

TOTH-MAREK DANIEL ~

— e < %
11111111

17000002

21231231
22222222
23298200

I 5.4 Uj iizenet

Az Uj iizenet meniipontban kizarélag az ANYK programmal eldallitott, .kr kiterjesztésii fajl
kiildhetd.

Dokumentumfeltoltés menete

e Nyissa meg a csatolni kivant allomanyt tartalmazé mappat, és jeldlje ki a csatolandd
dokumentumot (egyszerre tobb dokumentumot is kijelolhet). A csatolashoz huzza az
egérrel a kijelolt allomanyokat a képernyd kdzepére.

o A masik lehetdség, hogy a O KUKKELENIDEATALLOZASHOZ | o4 inra Kattintva, valassza ki a

feltoltésre szant dokumentumot (egyszerre tobb dokumentumot is kijelolhet).



N

ERTESITESI TARHELY

TOTH-MAREK DANIEL

0) OZENET

BEERKEZETT

I

ELKOLDOTT
TARTOS TAR

MEGHIUSULASI IGAZOLASOK

BEALLITASOK

VAGY KLIKKELJEN IDE A TALLOZASHOZ

Dokumentumfeltoltés

A dokumentum feladasakor — egyesével, vagy az egészet az Osszes dokumentum dthelyezése
tartéstarba vagy Osszes dokumentumra a hivatal valaszat tikositva kérem opcio bejeldlésével
— On elddntheti, hogy a rendszer az elkiildétt dokumentumot a Tartés tarban helyezze el vagy

On a hivataltol titkositva kéri a valaszt.

Dokumentumok

Cimzett
[@ 09teszt_17000002241_1487156497690_1_1516011313321.kr (4 KB) NAV
[@ 09teszt_17000002241_1487156497690_1516011117926.kr (4 KB) NAV

Tartos tarba

=]
]

Titkos valasz
&] i}
g o

[C] Gsszes dokumentum athelyezése a tartés tirba ] Gsszes dokumentumra a hivatal valaszat titkositva kérem

I 5.5 Beérkezett tizenetek

A Beérkezett mappaban a hivatalok altal kiildott dokumentumok — vélaszok, nyugtak —

listaban keriilnek megjelenitésre.

Alapértelemzetten a képernyOn az lizenetek sziiréssel, rendszeriizenetek (vevények) nélkiil
jelennek meg, a Sziirés gomb piros szinnel torténd jelolése is ezt jelzi.

A Beérkezett dokumentum mérete korldtlan, de a tarhelyrél a dokumentum 30 nap utin

automatikusan torlédik.

N

igyintézés szabadon

ERTESITESI TARHELY

e AT s T
< Feladd
CEGKAPUREG
0] UZENET

CEGKAPUREG

BEERKEZETT
o CEGKAPUREG

ELKOLDOTT
TARTOS TAR CEGKAPUREG
MEGHIUSULASI IGAZOLASOK CEGKAPUREG
CEGKAPUREG

Dokumentum tipus, leiras

0001

Ertesités céghapu regisziracionl
0001

Ertesités cégkapu regisaracionol
o001

Ertesités céghapu regisztracionil
0001

Ertesités cégkapu regisziraciorel
0001

Ertesités cégkapu regisaracionol
o001

Ertesités cégkapu regisziracionol

BEALLITASOK

& SZORES ~

Bedrkezés datuma

2018.02.02.12:07
2018.02.02.12:05
2018.02.02. 11:56
2018.02.02. 11:46
2018.02.02 11:41

2018.02.02. 11:41

A Beérkezett mappéaban az olvasatlan lizenetek szama megjelenik.



X

Ugyintézés szabadon

BULEK MARIA Vv

BEERKEZETT €D
ELKOLDOTT
TARTOS TAR

MEGHIUSULASI IGAZOLASOK

A Dokumentumtipus, leirasai alatt talalhatd6 dokumentum barmelyikére rékattintva, az lizenet

részletei kiilon ablakban tekinthetdk meg.

(IZENET RESZLETEI

Feladd:

Cimzett:
Dokumentum tipusa:
Dokumentum leirisa:
Beérkezés datuma:

Erkeztetési szim:

Hivatkozott érkeztetési szim:

Tarolasi hely:
Csatolmany

D Feladasilgazolas (58 KB)

AsT

TESZT IBOLYA
Feladasilgazolas
Feladdsi igazolds
2017.10.13. 08:58
000000000- 2017.10.13. 08:58- 800526
703130125- 2017.10.13. 08:58- 800525

BEERKEZETT UZENETEK

TARTOS TARBA TORLES LETOLTES

Az lizenet részleteit megjelenitd ablakban lehet6sége van arra, hogy a dokumentumot Tartds

tarba helyezze, tordlje vagy letoltse.

B551 Letoltés

A feliileten egyesével, valamint csoportosan is letdltheti a dokumentumokat.

A beérkezett dokumentum a let6ltéssel valik olvasotta.

‘ 5.5.1.1 Csoportos letoltés

A Beérkezett mappaban talalhato dokumentumo(ka)t az alabbi médon toltheti le. (Akar
egyetlen egy dokumentum is letolthetd.)



e A mivelethez valassza ki a letdltend6 dokumentumokat a sor elején talalhato
jelolonégyzet kipipalasaval.

e Kattintson a fels6 meniisor Letdltes gombjara.

e A megjelené LETOLTENDO DOKUMENTUMOK panelen Kattintson a
DOKUMENTUMOK LETOLTESE gombra.

e Aziizenetek letoltésekor a kovetkezo tarolasi opciok koziil lehet valasztania:

» Megtartas (Alapértelmezett — Beérkezett tizenetek kozott marad),
» Torlés,
» Athelyezés a tartiis tarba

Ezek az opciok csak a letoltést kovetden valnak aktivva.

e A LETOLTENDO DOKUMENTUMOK ablak — dokumentum let5ltés eldtt —a panel
jobb sarkéban 1é6v6é x gombbal zarhato be, letoltést kdvetéen pedig a BEFEJEZES
gombbal.

e A DOKUMENTUMOK LETOLTESE gombra kattintast kovetéen a dokumentumo(ka)t
— bongészdjének beallitasatol fliggden — megnyithatja, ill. lementheti szamitogépének
egy tetszoleges konyvtaraba.

LETOLTENDO DOKUMENTUMOK

Erkeztetési szim Megtartis Torlés Athelyezés a tartés tirba
000000000- 2017.10.13. 08:56- 800530 @
000000000- 2017.10.13. 08:58- 800528 @

Osszes @

© AMegtartisi lehetdsépek sllitisira a letoltést kivetden van csak méd a Befejezés gomb hasznslatsval.

DOKUMENTUMOK LETOLTESE BEFEJEZES

Mentse le a tomoritett, dokumentumok.zip allomanyt.

—r—
- = e ———
LETOLTENDO DOKU M( i
|| Megnyitotta a kevetkezst:
_ 1 dokumentumok.zip ~
Erkeztetési szam . Torlés Athelyezés a tartos tarba
ami egy: Compressed (zipped) Folder (149 KB)
o
308988184- 2018.02.02. 11:46- 302002 orres: blob: ® ®
Mit tegyen a Firefox ezzel a fajllal?
308988184- 2018.02.02. 11:41- 301999 @ Wigmit] [Windows Intéed (slapérichmesett) -] ® ®

- ) Fajl mentése
Osszes ®© ®
[“]Mostantél minden hasonls f3jllal tegyen ugyanigy.

| kdvetden van csak mod a Befejezés gomb hasznalataval.

DOKUMENTUMOK LETOLTESE BEFEJEZES

10



‘ 5.5.1.2 Egyesével torténd letoltés

A Beérkezett mappaban talalhatdo dokumentumot egyesével az alabbi médon is letdltheti.

e Kattintson a mappa Dokumentumtipus, leirds oszopban talalhato szovegre.
e A felugrd Uzenetek részletei ablakban harom opcid koziil valaszthat:
» Tartos tarba helyezheti a dokumentumot;
» Torlés gombbal torolheti;
» Letoltés gombra kattintva a bongészo alapértelmezett mappajaba helyezheti.

A dokumentum mentéséhez a megjelend ablakban kattintson a Letoltés gombra.

UZENET RESZLETEI X
Feladé: CEGKAPUREG

Feladé6 agyintézo:

Cimzett: TOTH-MAREK DANIEL

Ugyintézd:

Dokumentum tipusa: 0001

Dokumentum leirdsa: Ertesités cégkapu regisztraciorol

Beérkezés datuma: 2018.02.02. 12:05

Erkeztetési szam: 308988184~ 2018.02.02. 12:05- 302021

Hivatkozott érkeztetési szam:

Megjegyzés: Fontos
Tarolasi hely: BEERKEZETT UZENETEK
Csatolmany

D CEGKAPU-77777777-20180202-000020_regisztracio_visszaigazolasa.pdf (74 KB)

Valassza a fajl mentését, majd kattintson az OK gombra.

UZENET RESZLETEI X

Felado: CEGKAPUREG
CEGKAPU-77777777-20180202-000020_regisciracio,_visszeigazolasap.. S

Feladé ogyintézd:
Megnyitotta a kévetkezt:

Cimzett: X ... 77777777-20180202-000020_regisztracio_visszaigazolasa.pdf
ami egy: Adobe Acrobat Document (74,1 KB)

Ogyintézo: forras: blob:

. Mit tegyen a Firefox ezzel a f3jllal?
Dokumentum tipusa:

Megnyitds | Adobe Reader (alapértelmezett) M

Dokumentum leirasa: @ Féjl mentése

Beérkezés datuma: [7] Mostantsl minden hasonlé fjllal tegyen ugyanigy:

Erkeztetési szam:

Hivatkozott érkeztetési szam:

Megjegyzés: Fontos
Tarolasi hely: BEERKEZETT UZENETEK
Csatolmany

D CEGKAPU-77777777-20180202-000020_regisztracio_visszaigazolasa.pdf (74 KB)

TARTOS TARBA TORLES | LETOLTES

B552 Torlés

11



A Beérkezett mappa dokumentumai koziil csak a mar letltott dokumentum tor6lhetd.

A torléshez a jelolonégyzet bejeldlésével valassza ki a mar letoltott dokumentumo(ka)t és
kattintson a 7orlés gombra.

UZENETEK seérkezett BEALLITASOR
& LETiTES & WOZGATAS TARTOS TARBA O SIORES ~
Feladd Dcrbacssias 1 b tipis, Baiiris Bkt it
TESZTON Tatafg TS DL

A Torlés gomb megnyomasat kovetden Megerosités lizenet jelenik meg a feliileten, melyen a
torlendd elemek szdma is olvashato.

Megerdsités

Valoban torli a kijeldlt [1] elemet?

Ha még nem olvasott allapott a dokumentum, a 7orlés opcio kivalasztdsa esetén, a rendszer
iizenetet jelenit meg, hogy a dokumentum nem t6rélhetd.

TORLES MEGSZAKITVA X

@ A kijelolt elemek kozott szerepel olvasatlan Gizenet is. Olvasatlan zenet nem toralhetd.

Az ﬂ gomb megnyomasaval torlédik a dokumentum a tarhelyrdl, vagy ha ugy dontétt, hogy
mégsem sem szeretné azt tordlni, akkor nyomja meg a == gombot

A dokumentum torlésére gyis van lehet6ség, ha a dokumentum kijelolését kdvetéen a
Letoltés opciot valasztja, majd a felugro ablakban a Torlés opciot. (Lasd Letoltés)

I 5.5.3 Mozgatas tartostarba

A tarhelyen a beérkez6 dokumentumok, igazolasok, nyugtak 30 napig keriilnek megdrzésre.
Azokat a dokumentumokat, amelyeket hosszabb ideig szeretné megdrizni, atmozgathatja a
Tartos tarba.

Az 4thelyezéshez kattintson a kivalasztandd dokumentum mellett taldlhato jelolonégyzetbe,
majd a Mozgatds tartostarba gombra. A tartostarba olvasatlan dokumentumok is
atmozgathatok.

A OK gomb megnyomasat kdvetden egy Megerdsités lizenet jelenik meg, melyen az
athelyezendd elemek szdma is lathato.

12



Megerdsités

Valéban dtmozgatja a kijelolt [1] elemet?

o

Az ﬂ gomb megnyomasaval a dokumentum a tartés tarba keriil, vagy ha mégsem szeretné

az atmozgatasat, akkor nyomja meg a | MEGSE gombot.

B554 Szirés

A Beérkezett mappaban alapértelmezett beallitds, hogy a dokumentumok sziiréssel
(rendszeriizenetek nélkiil) jelennek meg. Ezt mutatja a Sziirés gomb piros szinnel torténd
jelolése is. A dokumentumok tovabbi keresésére sziirdt alkalmazhat.

A szlirés meniipontjaban szabadszavas keresésre, valamint Osszetett sziirésre is van
lehetdsége. A sziirés segitségével szabalyozhatja, hogy az alabbi feltételek koziil a képernydn
melyiket szeretné megjeleniteni.

A sziiréshez hasznalja a tarhely jobb fels részében taldlhato sziirést segitd alabbi funkcidkat:

e Olvasatlan

e Kivéve rendszeriizenetek*>

e Uzenettipus (Hivatal, Hivatali szakrendszer-értesits, Rendszer)

e Igazolas tipusa (Feladdasi igazolas, Letéltési igazolas, Meghiusulasi igazolas)
e Datumkeresés ( Beérkezestol- Beérkezésig)

e Sziirési feltételek torlése

BEALLITASOK
< ISZURES|
®x | Q
Olvasatlan
Kivéve rendszerlizenetek
Uzenettipus -
Igazolas tipusa A
= =]

Szlirési feltételek tarlése

Olvastalan iizenetek sziirése

A Beérkezett mappa szlirheté oly médon, hogy csak az olvasatlan lizeneteket jelenitse meg.
Alapértelmezés szerint az olvasatlan iizenetek félkovér cimmel jelennek meg az
lizenetlistaban.
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Szabadszavas Kkeresés

Szabadszavas keresésnél pl. a dokumentum érkeztetési szdmara, dokumentumtipusra,
részadatokra is rakereshet. A talalati eredmények listaban jelennek meg.

ERTESITESI TARHELY BEALLITASOK

[0 & LETOLTES % TORLES  +& MOZGATAS TARTOS TARBA % SZORES ~
Felado Dokumentum tipus, leirds 9999 x | Q
1 ABT Meghiusulasilgazolas Olvasatlan

Meghiusulasi igazolas (CEGKAPU-99999957-20180202-000015_modositas_visszaigazolasa.
B 83 ¢ N - & pan Kivéve rendszeruzenetek

£ ABT Meghiusulasilgazolas Uzenettipus -
Meghiusulasi igazolas (CEGKAPU-99999913-20180202-000008_modositas_visszaigazolasa.pdf)

Igazolas tipusa -
1 ABT Meghiusulasilgazolas
Meghitisulisi igazolas (CEGKAPU-99999913-20180202-000007_regisziracio_visszaigazolasa.pdf) =] =]
1 ABT Meghiusulasilgazolas Szlrési feltételek torlése

Meghiusulasi igazolas (CEGKAPU-99999913-20180202-000008_modositas_visszaigazolasa.pdf)

A sziirt lista feltételei a lista aljan lathatdak. A sziirt listabol a teljes beérkezett dokumentum
listazasahoz a Sziirési feltételek torlése opcioval lehet visszatérni.

Szurési feltételek torlése

l 5.6 Elkiildott iizenetek

A feltoltott dokumentumok adatait a kiildéstdl szamitott 30 napig tekintheti meg az Elkiildott
meniipontban.

Ugyintézés szabadon Cimestt Dokumantum tipus, lerds Beirkeris dituma

MISZTMES teszt

99887765

BEJELENTREZVE HISZTMES tesst 20174247, 1028
8 romarmig - teszt

MISZTMES teszt

BEERKE;
yar Nemzeti Bank 017.12.15.0
ELKOLDOTT
TARTOS TAR fank o170
Nemzeti Bank 017.12.14. 1808

Adott {lizenet fObb adatainak megtekintéséhez kattintson a Dokumentum tipus, leiras
oszlopban talalhat6 szovegre.

Cimzett Dokumentum tipus, lefrds Beérkezés dituma

NISZTMCS teszt 2017.12.17.10:28
teszt

NISZTMCS teszt 2017.12.17.10:28
teszt

NISZTMCS teszt 2017.12.17.10:28
teszt

Magyar Nemzeti Bank MNB_PEPD13 2017.12.15. 08:52
MNE_PEI_013

Magyar Nemzeti Bank MNE_FEI_008 2017.12.15. 08:52
MNB_PEI_008

Magyar Nemzeti Bank MNB_PBT_FOGYASZTOI_KERELEM 2017.12.15. 08:52

MNB_PBT_FOGYASZTOI_KERELEM

14



A megjelend ablakban megtekintheti a dokumentum fobb adatait (cimzett, dokumentumtipus,
érkeztetési szam, fajlnév).

0ZENET RESZLETEI

Feladé: TESZT HIVATAL

Cimzett: Dokumentum fogadé rendszer - TESZT
Dokumentum tipusa: KRTAR_nevjegyzek

Dokumentum leirdsa: KRTAR_nevjegyzek

Bedrkezés dituma: 2017.10.13. 02:04

Erkeztetési szam: 000005000- 2017.10.13. 09:04- 800550

Tarolasi hely: ELKULDOTT UZENETEK
Csatolmény

[ KRTAR _neviegyzek_uiouiouio_1507642235521_150764223808 1 kr (4 KB)

I 5.7 Tartos tar

A beérkez6 dokumentumait, valamint elkiildott dokumentumainak masolatat a tartos tarba
helyezéssel hosszll taivon megdrizheti.

0571 Letoltés

A Tartos tar tizenetek kozott talalhato dokumentumo(ka)t az alabbi modon toltheti le. (Akar
tobbet egyszerre is le lehet tdlteni. )

e A miivelethez valassza ki a letoltendé dokumentumo(ka)t a sor elején talalhatéd
jelolonégyzet kipipalasaval.
e Kattintson a felsé meniisor Letdltés gombjara.

e A megjelené LETOLTENDO DOKUMENTUMOXK panelen kattintson a
DOKUMENTUMOK LETOLTESE gombra.

e Aziizenetek letoltésekor a kovetkezo tarolasi opciok koziil lehet valasztania:

» Megtartas (Alapértelmezett — Beérkezett lizenetek kozt marad)
» Torlés

Ezek az opcidk csak a letoltést kovetéen valnak aktivva.

e A dokumentumo(ka)t — bongészdjének beallitasatol figgéen — megnyithatja, ill.
lementheti szamitogépének egy tetszéleges konyvtaraba.

e Az ablak — dokumentum letoltés elétt — a panel jobb sarkaban 1évé X gombbal zarhato
be, letltést kovetden pedig a BEFEJEZES gombbal.
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LETOLTENDG DOKUMENTUMOK

Erkeztetési szim é Athelyezés a tartés tirba
000000000- 2017.10.13. 11:21- 800793 tartds tarban van

Osszes, ‘tartés térban van

@ AMegtartisi lehetdségek 3llitisira a letoltést kovetden van csak mod a Befejezés gomb hasznélatéval.

| DOKUMENTUMOK LETOLTESE BEFEJEZES

o Egyetlen dokumentumot a listaban szereplé dokumentum barmelyikére rakattintva
megjelend ablakban a Letoltés gombbal is lementhet.

UZENET RESZLETEI X
Feladé: HORVATH EvA

Feladé ugyintézo:

Cimzett: HORVATH EVA

Ugyintézd:

Dokumentum tipusa: KRTAR_hirdetmény

Dokumentum leirdsa: KRTAR_hirdetmény

Beérkezés datuma: 2018.02.09. 10:10

Erkeztetési szam: 000005000- 2018.02.09. 10:10- 319391
Hivatkozott érkeztetési szam:

Megjegyzés:

Cimkék: + Hozzaadas ~

Tarolasi hely: TARTOS TAR

Csatolmany

[ krTAR_hirdetmény (2 MB)
TORLES LETOLTES

0572 Torlés

A Tartos tar izeneteknél a dokumentumok mér mind olvasott allapotban vannak. A torléshez
valassza ki a dokumentumo(ka)t és kattintson a Torlés gombra.

”

A Torlés gomb megnyomdsat kovetden Megerosités lizenet jelenik meg a feliileten, melyen a
torlendd elemek szdma is olvashato6.

Megerdsités

Valéban térli a kijellt [1] elemet?

oc
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Az ﬂ gomb megnyomadsaval torlddik a dokumentum a tarhelyrdl, vagy ha gy dontott, hogy
mégsem sem szeretné azt tordlni, akkor nyomja meg a | mEcse | gombot.

B57.3 Cimkekezelés

A Tartos tarba elmentett dokumentumait cimkékkel lathatja el. A cimkék szabadon valasztott
kulcsszavak, amelyek segitik az elmentett {izenetek azonositasat, jellemzését, megkdnnyitik
ezek késdbbi megtalalasat.

A cimkék mappakként funkcionalnak: egy adott cimke egy adott mappat jelenit meg, ha
létrehozza és hozzarendeli egy elemhez.

Cimkét létrehozni vagy cimkézni (cimkét elemhez hozzaadni é€s eltavolitani) a Tartds tdr
Cimkekezelés meniipontjaban lehet.

5.7.3.1 Uj cimke létrehozasa

Cimke létrehozasahoz vélassza a Cimkezelés funkciot, majd kattintson az Uj cimke
létrehozasa linkre.

X LETOLTES ® TORLES e () CIMKEKEZELES ~
|

Felal 1. # Ujcimke |étrehozdsa

>

[ 99887765

[ 99887765

[F]  TESZT006

frja be a mez6be a cimke nevét majd kattintson a v jelre.

O CIMKEKEZELES ~ \

& Adé v %

A létrehozott cimkék a baloldali navigacids savban is megjelennek.

‘ 5.7.3.2 Cimke torlése

A felesleges cimkéket a ® jelre kattintva torolheti. A cimke torlését kdvetden a torolt cimkét
a rendszer eltdvolitja azokrél a dokumentumokro6l, amelyekhez az korabban hozza lett
rendelve.
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5.7.3.3 Dokumentum cimkézése

A cimkézéshez jeldlje ki a dokumentumokat, majd kattintson a Cimkekezelés funkciora.
Amennyiben mar létezik a cimke, valassza ki a lenyild listdbol a megfeleld cimkét és

kattintsona T jelre.

o C\'MELES-

+ Ado
+ Hatdridds!
+ Nem fontos

A Y
X X X

# U] cimke |étrehozisa

Ha a cimke még nem létezik, valassza az Uj cimke létrehozasat, irja be a cimke nevét €s

kattintson a ¥’ jelre.

O CIMKEKEZELES~

+ Hatérids!
+ Nem fontos

% %
x X

# Ado v %

Ezt kovetden jelolje ki ismét a dokumentumot, majd a fentebb ismertetett moédon cimkézze
fel.

Az egyesével torténé dokumentumletdltésnél az Uzenet részletei ablakban a Cimkék mez6hoz
tartozo +Hozzaadas linkre kattintva szintén felcimkézheti a let6lt6tt dokumentumot.

OZENET RESZLETE]

Feladd: TESZT008

Felad Ogyintézd:
Cimaett:

Ogyintézd:

Dolkumentur tpusa:

Bodrkozis dituma:

Erkertetési srim:

Hatsrozat
ke sitdsa
20 21
090887765 2017.12.17. 11:21 400703
Hivatkozot érkeztetdsi szim:
Megjegyzés: Fellebbezési hatdric

Cimbék:

Throldsi hely: TARTOS T
Csatolminy

[ okmtnpirissre

Béarmelyik cimkézési modot valasztja, egy adott dokumentumhoz t6bb cimke is

hozzarendelhet6.

Cimkézést kovetden a Tartos tar Dokumentum tipus, leiras oszlopaban is megjelenik az adott
dokumentumhoz tartozé cimke.
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X LETOWTES X TORLES

O Felads

99887765

99887765

B oessT76s

B ssesrres

[ oose7765

[  TEszZTo06

O CIMKEKEZELES v

Dokumentum tipus, leirés

mne_pei_oos [EEDY

MNB_PEI_008

MNB_PBT_FOGYASZTOI_KERELEM
MNB_PBT_FOGYASZTOI_KERELEM

NISZAUDIT_TESZT3
NISZAUDIT_TESZT3

NISZAUDIT_TESZT2
NISZAUDIT_TESZT2

NISZAUDIT_TESZT1
NISZAUDIT_TESZT1

ntézkedés [0 =0

Adbigyek

Beérkezés dituma

2017.12.15.08:52

2017.12.15.08:52

2017.12.14. 18:08

2017.12.14.18:08

2017.12.14.18:08

2017.12.14.11:35

A baloldali navigacios savban a mar létrehozott cimkék melletti szam jelzi, hogy hany darab

dokumentum tartozik az adott cimkéhez.

ADO €
\NK (3]

A cimkérevagy a mellette 1év6 szamra kattintva a rendszer kilistdzza az adott cimkével ellatott

dokumentumokat.

X LETOTES % TORLES O CiMKEKEZELES~

O Feladé

] TEszToos

1 99887765

[ 09887765

(] 99887765

Dokumentum tipus, leiris

Hatarozat m m

Kérelem eluta:

MNB_PEI_013
MNB_PEI_013

MNE_PEI_008
MNB_PEI_008

sitdsa

MNB_PBT_FOGYASZTOI_KERELEM [E0Y

MNB_PBT_FO!

GYASZTOI_KERELEM

5.7.3.4 Cimkézés eltavolitasa

Beérkezés dituma

2017.12.17.11:21

2017.12.15. 08:52

2017.12.15. 08:52

2017.12.15. 08:52

Jelolje ki a dokumentumokat, amelyekrdl el szeretné tavolitani a hozzaadott cimkét, majd

valassza a Cimkekezelés funkciot. A lista tetején

dokumentumokhoz tartoz6 cimkék. A cimkézés eltavolitasahoz kattintson a

cimke nevére az ikon mellett.

X LETOLTES % TORLES

(]

Feladé

TESZTO06

TESZTO06

TESZTO06

Q0887765

99887765

i

O CIMKEKEZELES ~

1@ Ba
@ Adé

+ Nem fontos

# Uj cimke létrehozisa

uns_rei_oos [0 33

MNB_PEI_008
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A felesleges cimkét az egyesével torténé dokumentumletdltésnél az Uzenet részletei ablakban
az adott cimkére kattintva is eltavolithatja.

UZENET RESZLETEI

Feladé: TESZTO06

Felad6 ugyintézs: TOTH ATTILANE

Cimzett: Teszt Korlstolt Feleldsségi Tarsassg
Ugyintézs:

Dokumentum tipusa: Hatdrozat

Dokumentum lefrisa: Kérelem elutasitisa

Beérkezés dituma: 2017.12.17. 11221

Erkeztetési szm: 000887765- 2017.12.17. 11:21- 104703

Hivatkozott érkeztetési szam:

Megjegyzés: Fellebbezési hatigfb!
Cimkélc: =8 +Hozzdadés ~

Tarolasi hely: TARTOS TAR
Csatolmany

[ okirat n.paf (05 ke)

TORLES LETOLTES

Figyelem! Fenti modokon csak a dokumentum és cimke Osszerendelését torli, a cimke
tovabbra is a listaban marad, és hozzaadhaté mas dokumentumokhoz.

I 5.8 Meghiusulasi igazolasok

Meghitisulasi értesitét abban az esetben kiild a Kozponti Rendszer, ha a cimzett az A7 nem vett

dokumentum értesité érkezését6l szamitott meghatarozott idén beliil sem t6lti le a dokumentumot
(feladod és cimzett kapja).

A meghiusulasi igazolasok ebben a mappaban keriilnek tarolasra a beérkezéstdl szamitott 180
napig.
UZENETEK Meghitsuldsi igazoldsok BEALLITASOK

i [ B e SZ(RES

Erkeztetési szim Fijl neve Beérkezés dituma

B5.8.1 Sziirés

A Meghiusulasi igazolasok gyors keresésére sziir6t alkalmazhat. A sziirésre szolgald feliileten

érkeztetési szdmra és a beérkezési ddtumra sziirésére is van lehetdsége.

Példa:
Erkeztetési szamra vagy ennek részadatéra valo sziiréshez:
o Irja be az adatot az érkeztetési szam ablakba, majd
e Kkattintson a Sziirés gombra.
e A taldlati eredmény az alatta I€v0 sorban faljnévvel és datumal egyiitt jelenik meg.
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UZEN ETEK Meghitsuldsi igazoldsok

ERKEZTETESI SZAM

BEERKEZES DATUMA

BEALLITASOK

B e i S
Erkeztetési szam Féjl neve Beérkezés dituma
000005000- 2017.10.13. 09:00- 800540 i i_igazol 17101 201710260000.pdf 2017.10.26.00:00 *

5.8.2 Letoltés

A meghiutsulasi igazolasok listajaban talalhaté dokumentomot csak egyesével tudja letolteni.

A letdltéshez kattintson a letdlteni kivant dokumentum soranak végén talalhato letoltési
piktogramra. *

ERKEZTETESI SZAM

Erkeztetési szim
508858104- 2017.10.13, 11:22- 800796
000005000- 2017.10.13. 09:04- 800550 i _igazol 17101 2017102600009 meghiusulasi_igazolas-308858104201710131122600796-20171026000.., e |
000005000- 2017.10.13. 09:00- 800540 it 17101
000201514~ 2017.10.13. 08:37- 800377
000201514~ 2017.10.13. 08:30- 800355 i I

000201514- 2017.10.13. 08:27- 800349

©) Megnyités | Adobe Reader (alapértelmezett) -

000201514~ 2017.10.13, 08:29- 800353 i _igazol 15142017101 -201710260000.pd 2017.10.26. 00:00
© Féjl mentége

000201514- 2017.10.13. 08:26- 800343 i 115142017101 43-201710260000.pd} [7] Mostantsl minden hasonlé fjllal tegyen ugyanigy. 2017.10.26. 00:00

000201514- 2017.10.13. 08:28- 800351 _igazol 15142017101 1-201710260000.pd] 2017.10.26. 00:00

000201514~ 2017.10.13. 08:30- 800357 _igazol 15142017101 7-201710260000.pd] 2017.10.26. 00:00

A dokumentumot — bongészdjének beallitasatol fliggden — megnyithatja, ill.

BEERKEZES DATUMA-

Féil neve Beérkezés dstuma

meghiusulasi_igazolas-508858104201710131122800796-201710260000.pdf 2017.10.26. 00:00

2017.10.26. 00:00

201710260000.pd| | Megnyitotta a kevetkezot: 2017.10.26. 00:00

) ...igazolas-508858104201710131122800796-201710260000.pdf

ami egy: Adobe Acrobat Document (539 KE)
forras: blob:

meghiusulasi_igazolas-000201514201710130837800377-201710260000.pd} 2017.10.26. 00:00

15142017101 1710260000.pd 2017.10.26. 00:00

Mit tegyen a Firefox ezzel a fjllal?

meghiusulasi_igazolas-000201514201710130827800349-201710260000.pd} 2017.10.26. 00:00

l-I‘I"I"I"l"ltl"l"l"D

lementheti

szamitogépének egy tetszdleges konyvtaraba.

l 5.9 Beallitas

A Bedllitasok meniiponttal a Tarhely-adminisztracios oldalra keriil at. A szolgaltatas egy

feliiletrdl biztositja a dokumentumkezeléshez kapcsolodé beallitasok elvégzését.

6.

SUGO

A megjelend feliileten ismertetjiik a szolgéltatas miikodését, rovid leirdsat.

ERTESITESI TARHELY BEALLITASOK  SUGO ~ KAPCSOLAT

Hiteles Elektronikus Postafiok

Intézze hivatalos levelezését elektronikusan!
AHiteles Elektronikus Postafick szolgaltatassal gyorsan és kényelmesen érheti el tarhelyét allampolgarként, illetve Cégkapuval vagy Hivatali kapuval rendelkezé felnasznaloként.

Sikeres azonositést koveten megjelenik a tarhelye, melyen keresztal lehetdsége van kilden illetve letolteni dokumentumokat hivatalos Ggyeivel kapcsolatban. Amennyiben rendelkezik tobb személyes, cégkapus vagy hivatali tarhellyel,
azonositast kovetSen, egyetlen fellletrél eléri azokat. Az ini aci o ket a Tarhely ini acio feluletén végezheti el.

A szolgaltatds mikodésével kapcsolatban figyelmébe ajanljuk allampolgari, Cégkapus valamint bo

Hivatali kapus

Amennyiben még nem rendelkezik személyes tarhellyel, regisztralhat személyesen kormanyablakokban. okményirodakban, a NAV U
1-ét kovetden kiallitott érvényes személyazonosito any birtokaban i is elvégezheti a regisztraciot.

egyes postai valamint a kil A 2016, januar
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7. KAPCSOLAT

Ugyfél-tajékoztatas, ligyintézés esetén az alabbi elektronikus tirlap segitségével, valamit az
E16 chat inditasaval tudja a kapcsolatot a Korméanyzati Ugyfélvonallal felvenni.

ERTESITESI TARHELY BEALLITASOK SUGG  KAPCSOLAT

EMAIL * Kormanyzati Ugyfélvonal

Az év minden napjan 0-24 éraban elérhetd Ugyfélszolgalat.
TELEFONSZAM * Telefon: 1818
Telefonos elérhetdség kilfaldrél: +3615501858

. Atelefonszolgaitats atal 5z adott orszaghan énvényes hivésdijon
TARGY

Tarhely levelezés portal észrevételek R ———
UZENET SZOVEGE *

Az lrlapon a *-gal megjejolt mezdk kitoltése kotelezd, mely az e-mail cim, a telefonszam és

az lizenet szovegének megadasat jelenti.

8. KIJELENTKEZES

Kijelentkezni a viselt név alatt talalhatd Kijelentkezés gombra kattintva lehet.
A kilépéshez kattintson a kijelentkezés gombra.

B

ugyintézés szabadon

TOTH-MAREK DANIEL v

KIJELENTKEZES 9:20

0] UZENET



