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2. Bevezetd

Ennek a tdjékoztaténak az a célja, hogy a segitséget adjon az IRM altal kibocsatott e-szamla
kezeléséhez.

Az e-szamlak tartalmaval kapcsolatosan az IRM tgyfélszolgalata tud felvildgositast adni:

Elérhet6ségeik:
e Telefon:

06-1-795-5106
06-1-795-5111
e H-mail:

e-beszamolo@irm.gov.hu

Amennyiben barmilyen nem a szamla tartalmaval kapcsolatos kérdése van, vagy problémadja
tamad, Ugyfélszolgalatunk a info@netlock.hu e-mail cimen munkanapokon 9 és 17 6ra kozott
készséggel all rendelkezésére.
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3. Az IRM E-szimla kezelésének feltételer

Az BE-szamla kezelése soran a kovetkez6 feltételeknek kell megfelelni.

3.1. Jogi feltételek

Az IRM altal kézzétett informacidk alapjan:

A befizetett koltségtéritésrol 2010. aprilis 1-t61 a beszamolo kozzétételét kovetd 15 napon
beliil elektronikus szamla keriil kikiildésre a beszamol6t bekiild6 személy értesitési
tarhelyére.

A tovabbiakban papir alapt szamla kibocsatasara nincs mod.

4. Technikai feltételek

A beszamol6 kuldéséhez a kovetkez6 feltételeknek meg kell felelnie:

1. Rendelkeznie kell Ugyfélkapus hozzaféréssel.
2. Rendelkeznie kell internet kapcsolattal.

Mivel az E-szamlat az tgyfélkapus értesitési tarhelyére kapja, illetve az adatbekildés is az

Ugytélkapun keresztil tortént, igy ez a két feltétel mar teljesult is.
3. Rendelkeznie kell a Mokka alkalmazassal

Ha valamelyikkel nem rendelkezik, ugorjon a megfelel6 fejezethez.
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5. Elokészito Iépések — Ha valamelyik feltétellel nem rendelkezik

A kovetkez6 alfejezetek koziil azt hajtsa végre, amelyik az On esetében sziikséges.

A telepitésekhez rendszergazdai jogosultsag lehet szitkséges a gépen.

5.1. Ugyfélkapu regisztricié létrehozdsa

Az Ugyfélkapu regisztriciohoz hajtsa végre a kovetkez6 lépéseket:
1. Inditson egy bongészat.
2. Latogasson el a kovetkezé oldalra:

https://ugyintezes.magyarorszag.hu/okmanyiroda

3. Valassza az ,,Jdépontot foglalok okmanyirodaba személyes regisztraciohoz” és kévesse az
ott leirt Iépéseket.

5.2. A MOKKA szoftver telepitése és a regisztricidja

A telepités 1épései

1. Latogasson el Internet bongészéjével a kovetkezd oldalra:
http://www.netlock.hu/mokka/

2. Itt a MOKKA hitelesit6 szoftver letSltése meniipontra kattintva letSltheti a telepité
allomanyt.

3. Csomagolja ki a telepité allomanyt.

Ezt legegyszeribben a letoltott allomanyon jobb gombbal kattintva, majd ,,Az 6sszes fajl
kibontdsa” mentpontot valasztva hajthatja végre. Ez utan meg kell adnia, hogy hova
keriiljon a kicsomagolt allomany.

4. Inditsa el a kicsomagolt allomanyt.

Vilassza ki a telepités nyelvét, majd kattintson a Tovabb (Next) gombra. Ez utan jelolje
az ,Elfogadom...” (I accept) opciét, majd nyomjon a Tovabb (Next) gombra egészen
addig, mig el nem jut a File kiterjesztés tarsitas ablakig.

5. Dontés sziikséges, hogy a kivanja-e tarsitani az e-signo-s programokat a MOKKA-hoz

Amennyiben tarsitja (alapértelmezett beallitas), az addig e-signo-ként mentett dossziék
MOKKA dossziéva valnak. Ez nem jelent tartalmi valtozast. Ezutan a MOKIKA szoftver
segitségével tudja megnyitni Sket.

Amennyiben meg kivanja tartani az e-signo-s file-okat, akkor vegye ki a pipat!
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Fajlkiterjesztés tarsitas

MOKKA Fajlkiterjasztés tarsitas ~

K.ivanja a MicroSec E-Szignd fajlokhoz a MOEKAL tarsitani?

Jelolie be az alabbi jelold vezénldt, ha az [ES3 éx ET3 kitenjesztésli filokat a
MOKKA-val kivanja megnyitni

[#liMicroS ec E-Szigna fajkiteresztésekhez a MOKEA tarsitasa:

ww. hietlock, hu

[ < Vizzza ]i Tovabb = i [ Mégze ]

0. A telepités végén jeldlje be a Netlock MOKKA inditasat, majd nyomja meg a Befejezés
(Finish) gombot. Ekkor a szoftver elindul, és végrehajthatjuk a Regisztraciot.

X MOKKA 2.0 - Még nem mentett

A7) Blgir

Dosszié

LGEED]

Vilassza a Beallitasok > Regisztracié meniipontot.
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8. A megjelend varazslo elsé ablakaban valassza a ,,Regisztracié” opcidkat, majd nyomjon
tovabb gombot.

9. Ezutan t6ltse ki az adatokat, majd az adatok megadasa utin nyomjon a Tovabb gombra.

s rendszer elleniirzés

Felhasznaloi adatok

" kérjik, adja meq felhasznaldi adatalt, amit a regisztracidban hasznéini szeretne, majd kattintsan a ,Tovabb”

Felhasznalsi adat ool Famdd ool
einasznalof adato gombra, & ,Missza” gombra kattinkva visszajuthat a vardzsld kezdd oldalara,

10. Az adatok kitoltése utan a regisztracios fajlt le kell menteni, majd e-mailben elkildeni.
Amennyiben gépe be van allitva megfelel6en, a regisztracios fajl rgtén egy e-mailbe
keril, melyet a levelez6  programjaval r6gtén el is  tud  kildeni.
Abban az esetben, ha ez nem valésul meg, kérjiik, hogy csatolt file-ként kiildje el
regisztraciojat a mokka@netlock.hu e-mail cimre.

FONTOS!

Regisztraciés koédot csak abban az esetben all médunkban kiadni, ha az adatok
megfeleléen keriilnek megadasral

5.2.1. A regisztricio befejezése, a MOKKA szoftver bedllitisa

1. A regisztraciot kvetéen e-mailben megkapja a regisztracios fajlt.
2. A regisztracios fajlt a gépére a kévetkez6 helyre kell mentenie:

C:\Program Files\NetLock MOKIKA\

A fenti Iépések végrehajtasa utan a szoftver hasznalhaté az allamkincstari igazolasok megnyitasara
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6. Az IRM e-Szimlik ellenérzése MOKKA (NetLock) alkalmazdssal

A megtekintés 1épései a kovetkezok:
1. Mentse le az alairas allomanyt (x132) egy mappaba.

2. Hogy egyszertbb legyen kezelnie, atnevezheti a fajlt ugy, hogy kiterjesztése .dosszie
legyen.

3. Inditsa el a MOKKA (NetLock) alkalmazast.

4. Nyissa meg az alairds allomanyt (x132 vagy ha atnevezte, .dosszie) a F4jl > Dosszié
megnyitasa meniiponttal.

5. Az allomany megnyitasa utan automatikusan végrehajtédik az alairas ellendrzése.

= aldirds adatok
| |- AlairG neve: [gazsggy! &s Rendészeti Miniszbdnium
i kbocs it MekLock Class

- Allirks ubini bigtors dgos abélveg: 2010.05.27, 12:25:50

A hiteles dokumentumbdl meg lehet nyitni az alairt allomanyt, allomanyokat (néven
duplan kattintva vagy jobb kattintas utan ,,Dokumentum megjelenitése” pontra kattintva)!

A ,,SignedObject0” jelzi az elsé dokumentumot (szamlakép, mint .pdf dllomany).
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Ez a dokumentum eldnézethen rem jelenithet’ meg, a hozzé térsitott progral

A ,,SignedObject]” jelzi a masodik dokumentumot (elektronikus szamla, mint .xml
allomany).

beliled, kattrtsan 1§ Guplé.

Ez a dokumernitum eldnézstben nem jelenithett meg, a hozzd tirsitott progral

7. Az elektronikus szamlik kényvelése

Az elektronikus szamlak befogadasara alapvetéen 2 megoldast vehet igénybe a szimlafogado.
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Err6l részletesebben most nem beszéliink.

2. Bels6 szabalyzat készitése a szamlak kezelésérol, alaki masolat készités (nyomtatas) a
szamlarél, majd annak kontirozasa, amellett, hogy az eredeti e-szamla tarolasra kertl.

7.1. Az elektronikus szamlik konyvelése bels6 szabalyzat dltal meghatirozott modon

A 2000. évi C. torvény a szamvitelrél 167. § f) (3) szerint:

A bizonylat (ideértve mind a kibocsdtott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi hitelessége,
megbizhatdsiga - ha az mds mddon nem biztosithato - a gazdalkodd képviseletére jogosult személy
(ideértve a Polgari "Torvénykonyv szerinti képuiseletet is), vagy belsi szabdlyzatban erre kiilon
[feljogositott személy aldirisdval is igazolhatd;

tehat lehet6ség van szabalyzatban meghatarozott médon kezelni a szamlakat.

Az elkészil6 szabalyzatnak az alabbiakat kell figyelembe vennie:

e A szamvitel kordbban is lehet6vé tette, hogy egy szamlarél masolatot készitsunk, ha
ellattuk az alabbiakkal:

“Az eredetivel mindenben megegyez6 hiteles masolat.” Kelt, bélyegzd, alairas.

Az gy létrehozott masolat hasznialhaté a hagyomanyos munkavégzésre, példaul
kontirozasra. (Tehat kinyomtatjuk, majd a fentiekkel ellatjuk, és a tovabbiakban ezt
hasznaljuk, az eredeti 6rzése mellett.)

e Az elektronikus szamlat megfeleléen tarolnunk (digitalis archivalas) kell.
114/2007. (XI1. 29.) GKM rendelet a digitilis archivilas szabdlyairél 4. § (1)

Ha a megirzésre szdnt elektronikus dokumentumot az Eat. sgerinti legalibb fokozott biztonsdgi
elektronikus aldirdssal lattik el, a megdrzésre kiteleett a megdréssel agz Eat.-ban meghatarogott
archivdldsi s3olgaltatot is meghizhat.

A ,,megbizhat” alapjan nem szikséges szolgaltatd igénybe venni, ezt mas modon is
megoldhatjuk.

Ilyen termékiink az Netlock Archer program, amelyrél részletesen itt olvashat:

http://www.netlock.hu/archer/
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8. Forriasok

e IRM honlap (http://www.e-beszamolo.kim.hu/ 2010-06-07)

9. Fiiggelék — Dokumenticio informdciok

A dokumentaciot készitette:

Varga Viktor, Netlock Kft.

Felhasznalasa tetszéleges, a szerzé megjeldlésével.
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