I. FEJEZET
Fogalmak, szabalyzat célja, hatilya

1. Fogalmak
A jelen utasitas alkalmazéséban:

1.1.  hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél
jelen szabalyzat szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag
egyez0, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhet6

adategytittes!;

1.2. digitalizalas: olyan eljards, amely az analég felépitésti informaciot
szamitastechnikai eszkozok szdmara feldolgozhato, digitalis informaciéva

alakitja at?;

1.3. hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”): a
Vhr. szerinti adattartalommal elkészitett dllomédny, amely az elektronikus

masolat elvalaszthatatlan részét képezi’;

14. képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjab6l lényeges -

tartalmi és formai elemeinek megismerhet6ségét?;

1.5. tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint
az - a hozza kapcsol6d6 metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapa
dokumentum joghatés kivéaltdsa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek

megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi megfelelést5;

1Lasd: Vhr. 2. § 4. pont
2Lasd: Vhr. 2. § 1. pont

3 Lasd: Vhr. 55. § (2) bekezdés
4 Lasd: Vhr. 2. § 5. pont
5Lasd: Vhr. 2. § 11. pont
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1.6. masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver,

szoftver, humanerdéforras, jelen szabalyzat, valamint ezek egyiittese®.

2. A szabalyzat célja

21. Az E-ugyintézési tv. 1. § 17. pont a) alpontja alapjan a Kozbeszerzési Hat6sag
és a keretében miikods Kozbeszerzési Dont6bizottsdg (a tovabbiakban:
Hatdsag) elektronikus tigyintézést biztosité szerv.

22. A Vhr. 55. § (8) bekezdése alapjan a Hat6sagnak rendelkeznie kell a
mésolatkészités eljarasi és miiszaki feltételeit, valamint a kapcsolodo6 felel6sségi

kérdéseket tartalmazoé masolatkészitési szabélyzattal.

2.3. Az elektronikus masolatkészitési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja,
hogy rogzitse a Hatosag sajat feladatkorében torténé masolatkészités eljarasi és

mszaki feltételeit, valamint a kapcsol6do felel6sségi kérdéseket.

3. A szabalyzat hatalya

3.1. A Szabélyzat alanyi hatalya kiterjed a Hatésag személyi allomanyéanak azon
tagjaira, akik részt vesznek a Vhr. 55. §-a, 121. §-a és a 122. §-a szerinti

masolatkészités folyamatédban.

3.2. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a papiralapt irat hiteles elektronikus iratta,
valamint az elektronikus irat hiteles papiralapa iratta alakitasanak, illetve
papiralapa kozokiratrdl vagy papiralapt magéanokiratrol torténd elektronikus
masolat készitésének rendjére, a masolatkészités miiszaki feltételeire, valamint

a kapcsolodo felel6sségi kérdésekre.

6 Lasd. Vhr. 2. § 7. pont
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IL. FEJEZET

FelelGsségi-, és eljarasrend
4. A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore

Masolatkészitésre a Hat6sag azon - biintetlen el6életti” - koztisztviselsi, kozszolgalati
tigykezel6i és a Munka Torvénykonyve hatélya ala tartoz6 munkavallal6i jogosultak,
akik szamara munkakori leiras a masolatkészitést el6irja, és rendelkeznek elektronikus
hitelesités és digitalis alairds hasznélatdhoz sziikséges jogosultsaggal és eszkdzokkel,
valamint a hiteles papiralapt maésolat létrehozasahoz sziikséges jogosultsdgokkal és

bélyegzényomattal (a tovabbiakban: mésolatkészitd).
B. A masolatkészitéshez kapcsol6do felelGsségi kérdések

5.1. A masolatkészit6 mind a papiralapu, mind az elektronikus irat esetén ellenérzi

az dokumentum eredetiségét, hitelességét.

52. A masolatkészit6 felel6sséggel tartozik a masolat képi vagy tartalmi
egyezéséért, a masolatkészitéssel érintett irat sértetlenségéért, tovabba a
masolatkészitést kovetéen mind az eredeti, mind a masolat illetékes szamaéara

z 2z 2

val6 visszajuttatasaért, tovabbitasaért.

5.3. Az elektronikus hitelesités és digitalis aldiras hasznalatdhoz val6 informatikai
jogosultsag kiosztasaért és a masolatkészité rendszer egyéb szoftver és
hardverelemek megfelel6 konfigurdlasaért a Hat6sdag Informatikai

Féosztalyanak kijel6lt munkatérsa felel.

54. Olyan papiralapti dokumentumnak minésiil6 kiilldemény hiteles elektronikus

iratta alakitasarol, mely a kiilldemény felnyitasara vonatkozo6 kezelési jelzéssel

7Ld. Vhr. 123. § a) pont.
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ellatott boritékban érkezik, a cimzett hoz dontést, tekintettel a 335/2005. Korm.
rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irdsban

rogziti.
6. A masolatkészités miiszaki feltételei

Papiralapt dokumentum hiteles elektronikus madsolatta alakitdsa soran a Microsec
Zrt. e-Szigno programjat (a tovabbiakban: e-Szigno) kell alkalmazni. A masolatkészit6
rendszer részét képez6 eszk6zok Vhr. szerinti kovetelményeknek valé megfelel 6ségét
az eszkoz gyartojanak vagy forgalmazoéjanak hivatalos weboldalan talalhat6 technikai
lefrasok igazoljak. Az e-Szigné éltal biztositott elektronikus alairds megfelel az
elektronikus {igyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhato elektronikus
alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolodé kovetelményekrodl szoloé 137/2016. (VI. 13.)

Korm. rendeletben meghatarozott kovetelményeknek.

7. Hatarid6k

Ha a Hatosag jogszabaly alapjan erre koteles, a digitalizalast vagy az elektronikus
dokumentumrdl hiteles papiralapti masolat készitését 5 - kiillondsen nagy mennyiségti
irat esetén 10 - munkanapon belil kell elvégezni, kivéve, ha az tigyintézési hatarid6

ennél rovidebb.
8. Papiralapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasanak eljarasrendje

8.1. Papiralapt irat hiteles elektronikus irattd alakitdsa sordn biztositani kell a
papiralapt irat és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését és
azt, hogy minden - az aladirds vagy bélyegz6 elhelyezését kovetSen az

elektronikus masolaton tett - modositas érzékelhet6 legyen?.

8 Vhr. 55. § (1) bekezdés
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8.2. A masolatkészitd szkenneli a dokumentumot majd lementi azt pdf
formatumban, majd megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus

masolat képi vagy tartalmi megfelel6ségét.

83. A masolatkészité az e-Szigné segitségével a beszkennelt, pdf formatumu

dokumentumot ellatja elektronikus alairasaval (a tovabbiakban: pdf-aléiras).

84. A masolatkészits a pdf-alairast kovetSen az e-Szigno segitségével létrehoz egy

e-aktat, melybe beilleszti a korabban beszkennelt és elektronikus alairasaval

ellatott dokumentumot.

8.5. A Vhr. 121. § (2) bekezdésére figyelemmel a mésolatkészité ellenérzi, illetve
amennyiben sziikséges az e-aktdba illesztett dokumentumhoz rendeli a
kovetkez6 metaadatokat:

a) a ,Kozbeszerzési Hatosag” elnevezés és a masolat képi vagy tartalmi
egyezéséért felel6s személy (masolatkészits) neve;

b) a masolatkészitd rendszer, illetve a madsolatkészitési szabalyzat pontos
megnevezése €s verzidszama (az e-Szigné program automatikusan generalja);

c) a masolatkészités id6pontja;

d)  jelen Szabalyzat internetes elérhet6sége (URL-cime), figyelemmel a Vhr. 55. §
(8) bekezdésére.

8.6. Amennyiben a papiralapi dokumentum tulajdonsagai ezt lehet6ve teszik
kizardlag olyan elektronikus masolat készithet, amely a papiralapa
dokumentum teljes tartalmét tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat nem készithet6. Ha a papiralapti dokumentum tulajdonsagai miatt az
elektronikus masolat nem tartalmazza a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat, fel kell tiintetni, hogy a masolat a digitalizalds alapjaul szolgélo

papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza.
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8.7. A masolatkészit6 az e-aktaban szereplé dokumentum metaadatai kozott
hozzéarendeli ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez” szovegezésii

hitelesit6 zaradékot.
8.8. A masolatkészit6 végiil ellatja az e-aktat elektronikus alairaséaval.

8.9. Tobb dokumentum is elhelyezhet6 egy e-aktiban, ebben az esetben a
dokumentumok a tovabbiakban csak egytitt kezelhet6k.

8.10. A hiteles elektronikus masolatot a masolatkészité vagy a maésolatkészitd
szervezeti egységének tigykezelGje az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen

érkezteti, iktatja, mellékletként csatolja.

8.11. Az E-uigyintézési tv. 103. § (4) bekezdése alapjén tobboldalta jognyilatkozatrol
késziilt elektronikus masolat akkor hiteles, ha a szkennelt iraton a zaradék
valamennyi aldir6 vagy annak jogutédja legaldabb fokozott biztonsagu

elektronikus alairasat tartalmazza.

8.12. Papiralapu kozokiratrél vagy papiralapt maganokiratrél térténd elektronikus
masolat készitésére a 8. pont szerinti eljaras alkalmazandé olyan médon, hogy

az megfeleljen a Vhr. 57. § (1) bekezdés a) pontja szerinti feltételeknek.

9. Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasanak eljarasrendje

9.1. Az elektronikus irat hiteles papiralapt irattd alakitasat a Hat6sag végzi, ennek

soran biztositani kell a papiralapt irat és az elektronikus irat kép vagy tartalmi

megfelelését.

9.2. A masolatkészit6 a masolat elkészitését megel6zSen ellen6rzi, hogy az eredeti

elektronikus irat az alairas és a masolatkészités id6pontja kozott megvaltozott-
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e (sértetlenség), tovabba, hogy az aldirds id6pontjaban az azt hitelessé tevs

tanuasitvany érvényes volt-e.

9.3. Amennyiben az ellen6rzés meger6siti a dokumentum véltozatlansagat és az
alairas érvényességét, ugy a masolatkészit6 az elektronikus dokumentumot
kinyomtatja és a mésolatban - amennyiben az sziikséges - rogziti, a Vhr. 122.
§ (2) bekezdésének megfelelGen

a) az elektronikus dokumentum szoveges és dbrazolt tartalmat;

b) a kiadméanyozott dokumentum esetén zéaradékban az eredeti iratot
kiadményoz6 személy, valamint az elektronikus iigyintézést biztosité szerv
nevének és az alairas id6pontjanak szoveges megjelenitését; illetve elektronikus
bélyegzo6vel ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegzéhoz tartozé
tanuasitvany szerint a bélyegz6 létrehozojat meghatarozoé adatokat;

c) zéradékban az elektronikus dokumentum azonositdsara vagy a maésolat
készitésére vonatkoz6 azon adatokat, amelyek az a) pont szerinti tartalombol
nem allapithat6ak meg, de a masolatot kéré erre vonatkozéan megfelel6 adatot
szolgaltatott, valamint - a Vhr. 122. § (5) bekezdésére figyelemmel - az eredeti
elektronikus irat sértetlenségének ellenérzését igazold, valamint a hitelesség
ellendrzését lehet6vé tevs informéacidkat.

d) »az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalma irat”

zaradékszoveget;
e) a papiralapt mésolat készités id6pontjat (keltezését);
f) »~masolatkészits szerv: Kozbeszerzési Hatosag” szoveget;

majd a masolatot alairja és bélyegzényomattal latja el.

94. Ha az elektronikus dokumentum jellemzéire tekintettel arrél papiralapa
masolat nem készithetd, vagy a készitett papiralapu masolat nem tartalmazza
az elektronikus dokumentum teljes tartalmat, gy a masolatkészit6 papiralapa

kivonatot készit az elektronikus dokumentumrol (ennek tényét a papiralapa
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masolaton fel kell tiintetni). A méasolatkészit6 ilyen esetben mas elektronikus
tigyintézést biztosité szerv vagy az tigyfél szamara biztositja az elektronikus

dokumentum megismerését [Vhr. 122. § (4) bekezdés].

9.5. Tobboldalt jognyilatkozatrél késziilt papir alapti mésolat akkor hiteles, ha a
masolatot valamennyi aldiré vagy jogutddja az E-ligyintézési tv. 102. §-aban

megjelolt médon zaradékolta.

10. Kozzététel

A Vhr. 55. § (8) bekezdésének megfelelGen jelen Szabalyzatot a Hat6sag hivatalos
honlapjan kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, a

modositasatol és a cseréjérdl gondoskodni kell.
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