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Cégkapu adminisztracio

Mivel a CEGKAPU fejlesztések folyamatosak, a lenti leiras JELENLEG érvényes. Kérjiik
amennyiben valami nem az alabbi ismertetonek megfeleléen miikédik, nézzék meg a
mindenkori aktualis felhasznaléi kézikonyvet - mely alapjan jelen tajékoztato is késziilt -
a kovetkez6 linken keresztiil:

https://ugyintezes.magyarorszag.hu/dokumentumok/hep ckp felh.pdf

Hogyan kell iigykezel6ként hozzaadni egy személyt a gazdalkod6 szervezet cégkapujahoz?

A cégkapu megbizott a tarhely.gov.hu oldalra térténdé belépés utan tud ligykezel6t hozzaadni az
adott gazdalkodo szervezet cégkapujahoz.

Elsé 1épésként meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a tarhely.gov.hu oldalra térténé bejelentkezés utan
a megfelel6 cégkapu van kivalasztva aktivként. Errél a bal fels§ sarokban, az tigyfélkapuval
azonositott személy neve alatt tdjékoztatja a bejelentkezett felhasznalét a cégkapu. Egy
gazdalkodd szervezett cégkapujanak alapértelmezett neve a gazdalkodé szervezet ad6szamanak
els6 nyolc karaktere. Amennyiben nem az a cégkapu aktiv, melyhez ligykezel6t szeretne
hozzaadni az iigyfélkapuval azonositott cégkapu megbizott, a cégkapu neve mellett taldlhaté lefelé
mutaté nyilra kattintva lehet valasztani az tugyfélkapuval azonositott személyhez rendelt
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Amennyiben a megfelel§ cégkapu kivalasztasra kertilt, a képerny6 jobb fels sarkdban talalhatd
,Bedllitdsok” gombra kattintva a felhasznal6 atirdnyitasra keriil az adott cégkapu adminisztracids
feliiletére, ahol kiillonb6z6 beallitdsok végezhetdk el.
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Az adminisztracios feliiletre torténd atiranyitads soran el6fordulhat, hogy nem az el6zbleg
kivalasztott cégkapu adminisztracios feliilete keriil betoltésre, igy a bal fels6 sarokban, a név alatt
megjelenitett aktiv tarhelyet le kell ellendrizni és sziikség esetén atvaltani.
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Az adott funkciohoz tartozo kezelési Gitmutato eléréséhez kattintson ide!

A megfelel6 cégkapu kivalasztasa esetén az alabbi képernyének kell megjelennie:
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A bal oldalon talalhaté meniik koziil kivalasztva az ,Ugykezel6k” meniipontot van lehetéség uj
ligykezel6t hozzaadni az adott gazdalkodé szervezet cégkapujahoz az ,UgykezelSk” rész alatt
talalhat6 ,Uj hozzaadasa” gombra torténd kattintassal.
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A megjelen6 ablakban a sziikséges adatok kitoltése utan a ,Mentés” gombra kattintva adhaté
hozza egy adott személy iigykezel6ként. Figyelni kell arra, hogy az ligykezel6 adatainal a
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személyiadat- és lakcimnyilvantartdsban (ill. a személyazonosité igazolvanyban) szerepld
adatoknak megfelel6en legyenek megadva az adatok, kiilonben a hozzaadas nem lehetséges,

A megadott adatok alapjan az allampolgar nem taladlhatd! Kérjiilk nézze at a megadott
személyazonositd adatok helyességét!” hibatizenet keriil megjelenitésre.

Amennyiben a hozzaadas sikeres, az ,Ugykezel6k” résznél megjelenik az iigykezel6ként
hozzaadott személy.
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Cégkapumegbizott madositasa: kattintson ide

Amennyiben egy ligykezel6 hozzaadasra keriilt az adott gazdalkodo szervezet cégkapujahoz és a
TAO elektronikus kérelmi rendszerben az adott gazdalkodo szervezetnél rendelkezik érvényes,
legalabb alairasi jogosultsagu felhd alapu tanusitvannyal, akkor a TAO elektronikus kérelmi
rendszeren keresztiil be fogja tudni kiildeni az adott személy tigyfélkapus azonositas utan az adott
gazdalkodd szervezet kérelmeit, mely kérelmek az adott gazdalkoddé szervezet cégkapujan
keresztiil kertl kiildésre az adott szovetség hivatali kapujara.

Mi a teenddé abban az esetben, ha a cégkapuhoz a TAO dokumentumok bekiildési
lehetdségének biztositasa miatt hozzaadott iigykezel6k nem TAO eljarassal kapcsolatos
dokumentumokhoz valé hozzaférését korlatozni szeretné a gazdalkodo szervezet cégkapu
megbizottja?

Jelenleg alapértelmezetten minden tligykezel6 kezelheti (letoltheti, atmozgathatja, tordlheti) a
Cégkapuba érkezett dokumentumokat. (Varhatéan 2020. 1. negyedévében a cégkapuban lesz egy
olyan fejlesztés, ami szerint az Gjonnan felvett ligykezel6k alapértelmezetten nem férnek majd
hozza a Cégkapus lizenetekhez.)

Ha a gazdalkodé szervezet azt szeretné, hogy a TAO elektronikus kérelmi rendszerben alairasi
jogosultsagu felhd alapu tanudsitvannyal rendelkez6 személy a cégkapuban ne férjen hozza csak a
TAO eljarassal kapcsolatos dokumentumokhoz, a kovetkez6 1épéseket kell megtenni.

A megfeleld cégkapu kivalasztasa utan a ,Beérkezett” meniipontot valasztva a ,Cimkezelés”
meniin beliil az ,Uj cimke létrehozasa” gombbal lehetséges 4j cimkét létrehozni. Itt meg kell adni
egy nevet, majd a kis lakatot szimbolizal6 ikonra kattintdssal korlatozott hozzaférésiivé tenni az
adott cimkét. Ha a kis lakat ,bezarasra” keriilt, a pipa ikonra kattintva létrehozasra keriil a
korlatozott hozzaférés cimke. A korlatozott hozzaférésii cimkével cimkézett dokumentumokat

cégképviseleti jogosultsaggal rendelkez6 tligykezel6 (ezt a jogosultsagot is a cégkapu megbizott

CEGKEPVISELETRE JOGOSULT

tudja jelenleg beallitani ), cégkapumegbizott és a jogosult ligykezel6(k)
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érthetik el. A fenti kérdés teljesitése érdekében egy ,TAO” és ,NEMTAO” korlatozott hozzaférési
cimke létrehozasa sziikséges.
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A korlatozott hozzaférésii cimke létrehozasa utan a cégkapu adminisztraciét kell megnyitni a jobb
fels6 sarokban talalhat6 ,Bedllitdsok” gombra kattintva. A tarhely adminisztracios feliileten a bal
fels6 sarokban a megfelel6 cégkapu kivalasztadsa utdn (alapértelmezettként az tgyfélkapuval
azonositott személy személyes értesitési tarhelye keriil betoltésre) a bal oldali meniisdvban a
,Cimkék” meniit kivalasztva listazasra kertlilnek a korlatozott hozzaférésiinek jelolt cimkék.

Egy adott cimkéhez {ligykezel6t hozzarendelni az adott cimke soranak végén talalhato
»Szerkesztés” gombra vald kattintassal lehet. A megjelend {irlapon a korabban felvett tigykezel6k
megjelenitésre keriilnek és a név el6tt talalhat6é checkbox bepipalasaval, majd a ,Mentés” gombra
valo kattintassal lehetséges az adott cimkével jelzett dokumentumokhoz a kijeldlt tigykezel6knek
hozzaférést biztositani. A, TAO” megnevezésii korlatozott cimke szerkesztésénél ki kell valasztani
azon tlgykezel6ket, akiknek szeretnénk jogosultsagot adni, hogy a TAO cimkével ellatott

dokumentumokat kezelni tudjak.
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A fenti 1épések elvégzése utan a bal oldali meniisavban a ,Szabdlyok” meniipont segitségével
allithaté be automatikus cimkézési szabaly. A szabalyok alkalmazasaval érhet6 el az, hogy a
beérkez6 dokumentumok automatikusan cimkéket kapjanak és ezaltal korlatozhaté az
tigykezel6k hozzaférése.

s

Az ,Uj hozz4adasa” gombra Kkattintva megjelend (irlapon adni kell egy nevet és leirast az adott
szabalynak, majd ki kell tolteni a ,Feltételek teljesiilése esetén” részt, majd a ,Cimkék
hozzarendelése” résznél kivalasztani, hogy a szabdly teljesiilése esetén milyen cimkével
kertljenek ellatasra a dokumentumok.

Ahhoz, hogy a nem TAO dokumentumokhoz valé hozzaférést korlatozni tudjuk, elébb be kell
allitani, hogy a nem szovetségektdl érkezé dokumentumok ,NEMTAOQO” cimkét kapjanak. Ehhez a
feltételeknél sziikség lesz felsorolni az Osszes olyan felad6t, amelytél az adott gazdalkodé
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szervezet var TAO-s dokumentumot, azaz azokat a szdvetségeket, melyeknél van él6
sportfejlesztési programja, azaz nem keriilt teljesen elszamolasra még a tamogatasként kapott
0sszeg.

A kovetkez6 hivatali kapukrol érkezhet a gazdalkodo szervezet cégkapujara TAO-s dokumentum:

o MLSZ
e MKSZ

e MKOSZ

e MVLSZ

e MRSZ

e EMMISFAT
o MJSZ

Els6 1épésként az alapértelmezettként megjelend sorban az els6 legordiil6 meniiben 1évé , Felad6”
opciot at kell allitani ,Dokumentum tipus” opcidéra, a masodik legordiil6 meniiben 1évé opciot
»,Nem tartalmazza” opciéra, a harmadik mezébe pedig be kell irni, hogy ,, TAO_” (idéz6jelek nélkiil),
majd ezutan az ,Uj csoport” gombra kattintva egy 4j szabalycsoportot kell 1étrehozni. A Flexinform
Kft. kezelésében 1évé TAO elektronikus kérelmi rendszerekbdl a szovetségek altal generalt
dokumentumok dokumentum tipusdban megadasra keriil automatikusan a ,TAQ_ "
karaktersorozat, mely utdn megjelenitésre kertil a kikiildott dokumentum tipusa, pl. TAO_SFP_HP,
azaz a TAO sportfejlesztési program hianypoétlasa.

A FELTETELEK TELJESULESE ESETEN

E VAGY 4 U) SZABALY < UJ CSOPORT

1T Dokumentum tipus v nem tartalmazza |~ TAO_ X

A megjelend j szabalycsoporton beliil, azaz a 2. szinten, az ,Uj szabaly” gombra kattintva 7 4j
sort kell létrehozni.

A FELTETELEK TELJESULESE ESETEN

E VAGY + 0) SZABALY + () CSOPORT
It Dokumentum tipus ~ nem tartalmazza - TAO_ x
E vagy |t +U) SZABALY + U] CSOPORT X CSOPORT TORLES

1T Felads v egyenld v X

Ebben a hét sorban az els6 legordiil6 meniiben a ,Felad6” opcidnak, a masodik legérdiilé meniiben
a ,nem egyenld” opcionak kell lenni kivalasztva, a harmadik mezébe pedig az egyes szovetségek
hivatali kapuinak neveit kell beirni.
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A FELTETELEK TELJESULESE ESETEN

E VAGY + U) SZABALY + UJ CSOPORT
I Dokumentum tipus v nem tartalmazza - TAO_ x
E vaGy |t +UJ SZABALY +U) CSOPORT X CSOPORT TORLES

It Felado v nem egyenlé - MLSZ b 4
It Felads v nem egyenlé - MKSZ X
It Feladé ~ nem egyenlé - MKOSZ X
It Feladé v nem egyenlé MVLSZ b 4
11 Felado v nemegyenlé - MRSZ X
It Feladd ~ nem egyenlé - EMMISFAT x
It Felads ~  nemegyenlé -  MJSZ X

Utolsé 1épésként az els szinten 1évé feltételt kell ,ES”-rél ,VAGY”-ra atallitani.

A FELTETELEK TELJESULESE ESETEN

Es « + U) SZABALY + U] CSOPORT

1T Dokumentum tipus & nem tartalmazza -~ TAO_ xX

E vagy | +0) SZABALY + U CSOPORT X CSOPORT TORLES
It Felads ~  nemegyenls -  MLSZ X
It Felads ~  nemegyenlsé - MKSZ %
It Felads ~  nemegyenlé - MKOSZ %
It Felads ~  nemegyenlé - MVLSZ X
It Felads ~  nemegyenlé - MRSZ X
Il Felads ~  nemegyenlé ~  EMMISFAT X
1T Felads v nem egyenlé - M)SZ X

A feltételek bedllitasa sordn a korabban létrehozott ,NEMTAO” cimkét kell hozzarendelt
cimkeként bedllitani ezen szabalyhoz.
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Az igy beallitott cimkézési szabaly a nem fenti szovetségektdl/hivatali kapukrdl érkezé vagy a
szovetségektdl érkezd, de a dokumentumtipusban a TAO_ karaktersorozatot nem tartalmazé
dokumentumok esetén a NEMTAO cimkét fogja kapni, igy az ezen cimkével ellatott
dokumentumokat csak azon ligykezel6k fogjak 1atni, akik ehhez a cimkéhez hozzarendelésre
kertiltek. Amennyiben ezen cimkéhez nem keriil hozzarendelésre egy ligykezel sem, akkor az
ilyen cimkével ellatott dokumentumokat csak és kizardlag a cégkapumegbizott, valamint a
cégképviseleti joggal rendelkez6 ligykezel6 toltheti le.

A fenti automatikus cimkézési szabalyon tul be kell dllitani azt is, hogy a fenti felad6kt6l szarmazé
dokumentumok TAO cimkét kapjanak meg, ha a dokumentum tipus tartalmazza a TAO_
karaktersorozatot.

A lépéseknél a NEMTAO cimkézési szabalynal leirt 1épéseket kell végrehajtani, melynek a végén
az alabbi képerny6t kell kapni, majd a ,,Cimkék hozzarendelése” szekciéban a , TAO (korlatozott
hozzaférésii)” cimkét kell bejeldlni. Kérjiik figyeljenek oda az egyes szinteken az ,ES” és ,VAGY”
feltételek beallitasara.

A FELTETELEK TELJESULESE ESETEN

E VAGY + U) sZABALY + U) CSOPORT
lT Dokumentum tipus v tartalmazza ~ TAO_ x
Es 11 4 U) SZABALY < U) CSOPORT X CSOPORT TORLES
1' Feladé v egyenlé ~ MLSZ x
It Felads ~ egyenls v MKsZ x
It Feladé v egyenld v MKOSZ x
1T Felads v egyenls v MvLsz x
It Felads v egyenls v/ MRsZ x
1t Felado v egyenld v EMMISFAT b 4
I Feladé v egyenld = M)sz b4



