Felhasznaloi kézikonyv

Kulso alaird
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Fogalomtar

Al3iréi nyilatkozat

A kils6 alairé szamdra kibocsatott elektronikus
dokumentum, melynek aldirasaval a kiilsé aldird az

« sz

el.

Elektronikus alairas

Elektronikus allomanyok hitelesitésére szolgald
eljdras, a papir alapu alairas jogszabdly altal is
elismert alternativdja.

ERA

A MNB elektronikus rendszere hitelesitett adatok
fogaddsdhoz, lehet6séget biztosit a regisztralt
felhasznaloknak/intézményeknek, hogy az MNB
egyes szolgdltatdsait egységes fellileten keresztil
érhessék el. Itt taldlhatéak az dan. ERA
szolgaltatasok.

Kiildemény

A kiils6 aldirék szdmara alairasra jelolt
elektronikus allomany.

Kulsd alairo

Olyan, ERA regisztraciéval nem rendelkez6 kiilsGs
személy, aki kiildemények aldirdsdra jogosult.

Kulsd alairo feliilet

A kulsé alairok altal elérheté webes felilet,
amelyen a kiildemények alairasa elvégezhet6.

Kulcs azonosito

A tanusitvany kulcsat egyedileg azonositd kéd.

Permanens azonosito

A tanusitvany tulajdonosat egyedileg azonositd
kod.

Tanusitvany

Bizalmi szolgaltatd altal kibocsatott igazolds. Egyik
tipusa az aldiréi tanusitvdny, amely elektronikus
alairdsok létrehozasara és ellendrzésére szolgal. A
dokumentumban  hivatkozott  tanusitvanyok
alairéi tanusitvanyok.

7 _ o7

Ugyintézé

Olyan személy, aki a kilsé aldiré szolgdltatas

sz

alairdi szolgaltatasan beldl.




1. Bevezetd

1.1 Altaldanos bevezetd

A rendszer célja, hogy a Magyar Nemzeti Bank szdmara az ERA rendszeren keresztil bekildott, az
elektronikus Ggyintézéshez kapcsolédé (rlapokat, olyan alairasra jogosult személyek is hitelesithessék
elektronikusan, akik nem rendelkeznek regisztraciéval az ERA rendszerhez.

Az ERA Kiils6 aldiré személyek kezelése szolgaltatas segitségével megvaldsithatd az aldirdsra jogosult
kiils6 alairé személyek nyilvantartasa és kezelése, valamint az egyes elektronikus (irlapokat tartalmazo
szolgdltatasok feliiletén az Grlapok kilsé aldirasra jelolése. A kiils6 alaird fellileten ERA regisztracid
nélkil elvégezhet6 a kiils6 aldirasra jel6lt kiildemények elektronikus aldirdsa. A megoldas hasznalata
soran biztosithatd az alaird személyének egyértelm(i azonositdsa, valamint az, hogy az aldirandé
dokumentumokat csak az aldirdsra kivalasztott személy érheti el. A rendszert az intézmény nevében
aldirasra és (rlap bekiildésre jogosult felhaszndld, az Ugyintézé haszndlhatja, illetve egy intézmény
nevében elektronikus alairasra jogosult személy (pl. vezet6 tisztségviseld), aki az lrlapot jovahagyhatja,
elektronikus alairassal ellathatja, de nem rendelkezik ERA regisztracidval.

Egy adott kiildemény vonatkozasaban kijel6lt aldiré(k) email Gzenetben kapnak tdjékoztatast arrdl, hogy
aldirdi teenddjiik van, az email-ben egy linkre kattintva egyszer(ien elvégezhetik az alairdst. Az alairasra
jelolt kiildemények aldirasanak folyamatdardl az intézmény (igyintézGje folyamatos tajékoztatdst kap, az
alairt kiildeményt a szokdsos médon bekiildheti az ERA rendszerben az MNB részére.

1.2 Szoftveres kovetelmények

e Microsoft Windows 8/8.1/10/11

e Microsoft Edge 25+, Chrome 33+, Mozilla Firefox 32.0+
e Legalabb 1024*768 felbontasu kijelz8

e Elbre telepitett MNBSigner program



2.

KUlsd aldiro regisztraciodja

2.1 Uj kiilsé alaird felvétele

Az ERA Kiils6 aldiré személyek kezelése szolgaltatasa alatt talalhatd a korabban rogzitett kiilsé alaird
személyek listaja, valamint errdl a feliiletrdl rogzithetd uj kiilsé alairé. Uj kiilsé alairé felvételét az
ligyintézé a Kiilsé alairdk listdja meniipont alatt az Uj alairé gombra kattintva tud kezdeményezni (1.
abra).

T o To]

Kiils6 alairok listaja

< Bejelentkezési adatok

B Kilépés +Uj alairs 2
Né Email Létreh Stat t
@ Regisztriciss adatbazis SEAAFELED N R s =tz T
< ) - » > 10 v | elem laponkeént
2 Képviselt intézmény
Magyar Nemzeti Bank teszt intézmenye
(12345678)
Intézményvalasztas

¥ Szolgiltatisok

£} Kiils alairs személyek kez...

Kiilsg alairok listaja 1

1. dbra Uj aldird felvétele

A felugro ablakban (2. dbra) meg kell adni a kiils6 alairé adatait:
- tanusitvanyban szerepl6 név,
- e-mail cim,
- kils6 alairé nyelve (ezen a nyelven kapja majd az értesité e-maileket a kiilsé alaird, valaszthaté
nyelv: hu-HU/en-US),
- permanens azonositd (opcionalis),
- kulcs azonositod (opcionalis).



Uj kiilsé alairé

Tanusitvanyban *
szereplé név

E-miail cim *
Nyelv *
y hu-HU hd
Permanens azonosité ':_’j
e . /6\
Kules azonositd L2)

2. Gbra Uj aldiré adatainak megaddsa

A felugrd ablakban a permanens és kulcs azonositd beviteli mez6k utan megjelené kérddjelre kattintva
megjelenik egy segitség, ahol le van irva, hogy hol lehet ezeket az adatokat megtaldlni, a tanusitvanyban.
Ezutdan a Mentés gombra kattintva véglegesitheti az Uj kilsé alaird felvételét, vagy a Mégse gombra
kattintva megszakithatja a rogzitést. Ha véglegesiti a folyamatot, akkor automatikusan kimegy az e-mail
a megadott e-mail cimre, amin keresztiil regisztralni tud a kiilsé alaird.

2.2 Regisztracid meger@sitése

A kilsé aldiré e-mail lzenet kap a regisztraciordl. Az e-mail izenetben taldlhatd linkre kattintva
megjelenik az alapértelmezett bongészében a kiilsé aldird oldal (3. dbra). Ennek segitségével tud a kiilsé
alairé egy nyilatkozatot aldirni, amely aldiras a regisztracié megerGsitését jelenti.

Alairando fajlok

Név

Létrehozas datuma Letoltés

Nyilatkozat.pdf 2019.10.16 10:23 Letdltés 2

“ 4 - > » 20 v | elem laponként

4 Alairas X Alairas megtagadasa 3

3. dbra Regisztrdcio elfogaddsa nyilatkozat aldirdsdval

Az alaird oldalon lehet6ség van nyelvvaltasra, magyar és angol nyelv k6zott lehet valtani (1). Ha le
szeretnénk télteni az alairandé nyilatkozatot, akkor a Letoltés linkre kell kattintanunk (2). Ha mégsem

akarunk alairni, akkor az Alairas megtagadasa gombra kell kattintanunk (3). Az aldiras elkezdéséhez az
Alairas gombra kell kattintanunk (4).



Az aldirdst az MNBSigner program segitségével kell elvégezni. Sikeres alairas esetén frissil a kiilsé alaird
oldal és letdlthetjik a most mar aldirt nyilatkozatot a Letdltés linkre kattintva. (4. abra).

Alairt fajlok
HU =
Nev Letdltés
Nyilatkozat.pdf Letdltés

" 4 n » » 20 ¥ elem laponként

4. dbra Nyilatkozat letéltése

2.3 Kilsé aldiro regisztraciojanak befejezése

Az alaird adatlapjat a kiils6 aldirdk listdjaban az aldird soraban talalhaté Részletek gombra kattintva
hozhatjuk be (5. abra).

Kiilso alairok listaja

+Uj aldiré
Nev Y Email Y | Letrehozva 4 Y| Statusz t Y
Teszt Tamas tamas@teszt.hu  2019.10.16 11:23 Inaktiv & Részletek I Torlés
1 1 - L 10 « | elem laponkent 1-6 a(z) 6 elembal

5. dbra Kiilsé aldird adatlapjénak megnyitdsa
Itt megtaldljuk a kilsé alairé adatait (6. dbra):

e név

e e-mail cim

e nyelv

e allapot

e alairdi nyilatkozat

o elfogadasra varé tanusitvanyok

o elfogadott és elutasitott tanusitvanyok



Kiss Laszlo adatlapja

Név Kiss Laszlo
Email eim gecziz@mnb.hu
Nyelv hu-HU
Alair statusza Inakbiv Aktivalas
Alairsi + Letéltés
nyilatkozat -
# Modositas 1 Alairo torlese

Elfogadasra varo tanusitvanyok
Permanens azonosité Y | Alairokulcs azonositdja Y| Stitusz Y| Ervényességvége Y

< « n > | M 10 v | elem laponként Nincsenek megjelenithetd elemek

Az alairohoz tartozo tanusitvanyok

+Uj tantsitvany

Permanens azonosito Y | Alairokulcs azonositoja Y Stitusz Y Ervényességvége Y
1.3.6.1.4.1.21528.2.2.99.761 | 61B2E65FC62B64CIESBBBCIA3575AEBE434A87F7 | Elfogadott 2021.01.07 19:52 T Térlés ¥ Letdltés
‘ < - > M 10 v | elem laponként 1-1 a(z) 1 elembél

6. dbra Kiilsé alairo adatlapja

Az dbran az az eset |athatd, ha a kiilsé alairé a megfelelS tanusitvannyal irt al3, ilyenkor automatikusan
az alairéhoz tartozo tanusitvanyok kozé keril be, amivel aldirt, illetve aktivra médosul a statusza.

Ha nem megfelel6 tanusitvannyal regisztralt a kiilsé alaird, akkor az lgyintézének el kell fogadnia. Egy
elfogadasra varé tanusitvanyt az Elfogad gombra kattintva lehet elfogadni (7. dbra). Ezutan aktivra
modosul a statusza illetve ezzel a tanusitvannyal ald fog tudni irni, amelyrdl értesitést is kap.

Elfogadasra vard tanusitvanyok

Permanens azonositd Y | Alarrokulcs azonositoja Y| Statusz Y Ervényességvége Y Alairdi nyilatkozat | Uj tandsitvany

1.3.6.1.4.1.21528.2.2.... | 61B2E65FCE2B64COESER8.. | Elfogadasra var 2021.01.07 19:52 hd hd X Elutasit + Elfogad

« 4 - > 10 v elem laponként 1-1 a(z) 1 elembol

7. dbra Tanusitvdny elfogaddsa

LehetGség van a tanusitvany elutasitasara is. Egy elfogaddsra vard tanusitvanyt az Elutasit gombra
kattintva lehet elutasitani (8. abra). llyenkor a kilsé alaird értesitést kap az elutasitasrol.



Elfogadasra varo tanusitvanyok
Y Ervényességvége Y Alairdi nyilatkozat | U tandsitvany

Permanens azonositd Y | Alarrokulcs azonositoja Y| Statusz

X hd X Elutasit + Elfogad

1.3.6.1.4.1.21528.2.2.... | 61B2E65FCE2B64COESER8.. | Elfogadasra var 2021.01.07 19:52

« “ n L 10 » elem laponként

1-1 a(z) 1 elembdl

8. dbra Tanusitvdny elutasitdsa

Ha az lgyintéz6 meg szeretné tekinteni a tanusitvanyt, vagy az aldirdi nyilatkozatot, akkor ezt a

megfelel6 letoltés gombra kattintva teheti meg (9. dbra).

Elfogadasra varo tanusitvanyok

Permanens azonositc Y| Alairokules azonositoja Y| Statusz Y Ervényesség vége Y Alairdi nyilatkozat | Uj tandsitvany
3 X X Elutasit v Elfogad

1.3.6.1.4.1.21528.2.2... | 61B2E65FC62B64CIESBAS... | Elfogadasra var 2021.01.07 19:52

< ¥ - » » 10 » elem laponkent

1-1 afz) 1 elembal

9. dbra Tanusitvany letéltése

3. Ujtanusitvany felvétele
3.1 A folyamat elinditasa
Uj tanusitvany felvételét az Uj tanusitvany gombra kattintva tud kezdeményezni (10. dbra).

Az alairohoz tartozo tanusitvanyok

+ Uj tanusitvany

Permanens azonositd Y | Alairokulcs azonositoja Y | Statusz Y Ervényesség vége Y

y 1 n LR 10 w | elem laponkeént Mincsenek megjelenithetd elemek

10. ébra Uj tanusitvdny felvétele

Ilyenkor az elfogaddsra vard tanusitvanyok kozott megjelenik egy adatok nélkili sor és a rendszer
automatikusan kild egy emailt a kilsé aldirénak, amin keresztiil, ha elvégzi az alairast, akkor az

adatlapjan az Ures sor kitoltédik a tanusitvany adataival (11. abra).

Elfogadasra varo tanusitvanyok
Permanens azonosité Y | Aldirdkulcs azonositéja Y| Statusz Y| Ervényesség vége Y

Nincs megadva Mincs megadva Rogzitett X Elutasit

) 1 - L 10 + | elem laponkent 1-1 a(z) 1 elembdl



11. dbra Elfogaddsra var
3.2 KUls6 alaird alairdsa
A kiils6é aldiré a regisztracid megerGsitéséhez (2.2 bekezdés) hasonld modon tudja egy nyilatkozat
aldirdsdval az Uj tanusitvanydnak felvételét elinditani (3.-4. dbra). Az aldirdsi folyamat végeztével az

Ugyintézének el kell fogadnia az Uj tanusitvanyt, hogy azt a kilsé aldiré a tovdbbiakban kildemények
aldirasara tudja hasznalni.

3.3 Uj tanusitvany felvételének befejezése

Az ligyintéz6 a kuilsé aldiré regisztraciéjanak befejezéséhez (2.3 bekezdés) hasonlé mdédon elfogadhatja
vagy elutasithatja az 4j tanusitvanyt (7.-8. abra).

4. Kuls6 alairdk kezelése

4.1 KUls6 aldird torlése

Kiilso alairok listaja

+Uj alaire
Nev Y Email Y| Létrehozva 4 Y Statusz t Y
Teszt Tamas tamas@teszt.hu  2019.10.16 11:23 Inaktiv # Részletek Aktivalas T Torles
1 4 - > o 10 + | elem laponkent 1-6 a(z) 6 elembdl

12. dbra Kiilsé aldiro térlése

KllsG alairét tordlni, a Kiils6 alairok mentpont alél lehet (12. dbra). A tordlni kivant kilsé aldird soraban
kell a Torlés gombra, majd a felugré megerGsit6 ablakon az Ok-ra kattintani (13. dbra).

Megerésités

Biztosan torolni szeretné ezt a kiilso alairot?

-

13. dbra Torlés megerdsitése

Ez a funkcidé a kiils6 alairé adatlapjardl is elérhet6, amit a megfelelS aldiré sordban lévé Részletek
gombra kattintva lehet elérni.

4.2 Kils6 alaird allapotanak modositasa

A kiilsé alairé édllapota lehet aktiv illetve inaktiv. Inaktiv kiils6 aldirét nem lehet egy kiilldemény alairdi
kozé berakni. Ezek k6zott az allapotok kozott a Kiils6 aldirdk meniipont aldl lehet valtani. A kilsé alaird

10



sordban kell az Aktivalas/Inaktivalas gombra (14. abra), majd a felugré megerdsité ablakon az Ok
gombra kattintani.

Kiilso alairok listaja

+Uj al&iré
Nev Y Email Y Lletrehozva | Y Statusz t Y
Teszt Tamas tamas@teszt.hu  2019.10.16 11:23 Inaktiv & Részletek Aktivalas T Torles
4 4 - » > 10 » | elem laponkent 1-6 a(z) 6 elembdl

14. dbra Felhaszndld aktivdldsa

Egy kils6 alaird inaktivalasa esetén, minden olyan alairdéi folyamat, amiben § meg van hivatkozva, mint
kiilsé alaird, Gjraindul.

Aktivalni csak akkor lehet a kilsé aldirét, ha aldirta a regisztracidés nyilatkozatot egy olyan
tanusitvannyal, ami el lett fogadva.

Ez a funkcié a kils6 aldird adatlapjardl is elérhetd, amit sordban l1évé Részletek gombra kattintva lehet
elérni.

4.3 Kuls6 aldird adatainak mddositasa

A kils6 aldiré adatait az adatlapjan lehet médositani. A Mdédositds, majd a felugré ablakon az adatok
madositasa utan a mentés gombra kattintva.

Teszt Tamas adatlapja

Neév Teszt Tamas
Email eim tamas@teszt.hu
Nyelv hu-HU
Alairé stitusza Inaktiv Aktivalas
Alairsi + Letiltés
nyilatkozat =
# Modositas T Alairo torlése

15. dbra Kiilsé alairé médositdsa

11



Kulsé alairo adatainak modositasa

Nev Teszt Tamas
Nyelv hu-HU v
Email cim

tamas@teszt.hu

16. dbra Adatok modositdsa

5. Kuldemények aldirasa

5.1 Kildemény alairasra jelolése

Részletek gombra kattintva elérhetd a kiildemény részletei (17. dbra).

Alairando kiildemények listaja
Urlap azonosité Y| Statusz Y Letrehozas ideje T

formid Alairt 2019.09.26 13:54 # Részletek X Megszakitas

formid Alairasra var 2019.09.26 13:54 # Részletek X Megszakitas

" < - > b 10 +*  elem laponkeént

17. abra Kiildemények listdja

v Bekiildes

1-2 a(z) 2 elembaol

A kildemény adatlapjan (18. abra) megtaldlhatéak a fajlok amiket tartalmaz, szerkeszthetjik az
alairékat, illetve beadllithatjuk, hogy mindig sorban a kovetkezd személy kapja meg alairdsra a

kiildeményt, vagy pedig az 6sszes résztvev6t egyszerre értesitse a rendszer.

12



Kiildemény részletei

Alairando fajlok

Mév Letdltés
[ error.log 3 Eredeti fajl & Aldirt fajl
gzcs v + Hozzaadas
Alairoi lista
Név Statusz Email cim
gzcs Kikiildott gecziz@mnb.hu 4 + 1T

Ertesités modja

® Falyamatos iizenet kiildés - mindig a sorban kévetkezé személy értesitése
O Uzenet kikiildése az Gsszes résztvevének

*A mentést kovetden az lizenetek azonnal kikiildésre keriilnek.

Mentés Megse

18. dbra Kiildemény részletei

Minden kiildeményben 1évé fajlnak le lehet tolteni az eredeti és az alairt verzidjat is az ,, Aldirando fajlok”
szekcidban (amig nincs egy befejezett alairasi folyamat, addig nincs alairt fajl sem).

A 19. dbra alapjan indithaté el egy alairasi folyamat:

e Barmit szerkesztiink az aldirdsi folyamaton beliil, az csak a Mentés gombra valé kattintaskor lesz
végleges, illetve akkor indul el/ujra csak az aldirasi folyamat (1).

e Kilsé aldirét a legordiilé menibdl tudunk vélasztani, majd a Hozzdadas gombra kattintva tudjuk
hozzaadni 6t az aldirasi folyamathoz (2).

e A kiils6 alairok értesitésének sorrendjét a fel illetve lefele mutatd nyilak segitéségével tudjuk
maodositani (3).

e Ha torolni szeretnénk egy kiilsé alairdt a folyamatbdl, akkor a kis kuka ikonra kell kattintanunk
(4).

e Beallithatjuk, hogy mindig sorban a kovetkez6 személy kapja meg aldirasra a kiildeményt, vagy
pedig az 6sszes résztvevlt egyszerre értesitse a rendszer (5).

13



gzcs v + Hozzaadas 2

Alairgi lista
Név Statusz Email cim
gzcs Kiklldatt gecziz@mnb. hu 3 - + || L 4

Ertesités modja
® Folyamatos iizenet kiildés - mindig a sorban kévetkezé személy értesitése

O Uzenet kikiildése az 8sszes résztvevének 5

*A men kovetden az lizenetek azonnal kikiildésre kertilnek.
Mentés Mégse

19. dbra Kiildemény adatlapjdnak szerkesztése

A Mentés gombra kattintva, majd a felugré ablakban az OK gombra kattintva elindul az alairasi folyamat.

5.2 Kildemény alairdsa

Az alairasi folyamat sordn egymas utan vagy egyszerre minden kiils6 aldiré6 megkapja alairasra a
kiildeményt. A kilsé aldirdk a regisztracido megerésitéséhez (2.2 bekezdés) hasonlé mdédon tudnak alairni
(3.-4. abra):

e Ha az ERA rendszer bedllitasai kozott szerepel ez az opcid, akkor a kiildemény alairasa el6tt

megint egy nyilatkozatot kell alairni.
o Akiildeményt a nyilatkozat aldirasahoz hasonldan, az MNBSigner alkalmazas segitségével lehet
aldirni. Az aldirt kiildeményt (a nyilatkozathoz hasonléan) a Letoltés linkre kattintva le lehet

tolteni.

5.3 Kildemény aldirdsanak megszakitasa

Egy kiildemény aktualis alairasi folyamatat meg lehet szakitani, ha a kiildemények listajaban, a megszakitas
gombra kattintunk, majd a felugré megerdsit6 ablakon az OK-ra kattintunk (20. dbra).

Alairando killdemények listdja

Urlap azonosité Y| Stitusz Y Létrehozasideje Y

formid Alairt 2019.09.26 13:54 & Reszletek X Megszakitas v Bektildes
formid Alairasra var 2019.09.26 13:54 & Reszletek X Megszakitas
1 4 - L 10 v | elem laponkent 1-2 a(z) 2 elembal

20. dbra Aldirdsi folyamat megszakitdsa

llyenkor értesitést kapnak e-mailben az érintett kiilsé aldirdk, hogy a kildemény aldirasi folyamatat

megszakitottak.

14



5.4 Alairasi folyamat befejezése (bektldés)

Az ligyintézé értesitést kap, ha:

e Mindenki aldirta a kiildeményt.
e Valaki elutasitotta a kiildemény aldirasat (ekkor minden kilsé alairé ugyszintén kap értesité e-
mailt).

Ha minden az aldirdsi folyamatban szerepl6 kiils6 aldird aldirta akkor be lehet kiildeni a kiildeményt, a
Bekildés gombra kattintva (21. abra).

Alairando kiildemények listaja

(rlap azonosité Y| Statusz Y Létrehozas ideje b

formid Alairt 2019.09.26 13:54 # Részletek X Megszakitas + Bekiildés

formid Alairasra var 2019.09.26 13:54 # Reszletek X Megszakitas

4 ) - » > 10 + | elem laponkent 1-2 a(z) 2 elembal

21. abra Kiildemény bekiildése tovabbi feldolgozdsra

Ha a Bekiildésre kattintunk, akkor az oldal atnavigal az MNBSigner oldalra, ahol sziikséges Ujbdl aldirni a
kildeményt majd ezutdn keriil tovabb kildésre a megfelel6 csatornara.
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