KOZBESZERZESI
T HATOSAG

21/2024. szamu Elnoki Utasitas

Targy: A Kozbeszerzési Hatosag masolatkészitési szabalyzatarol

1. §

A papiralapt irat hiteles elektronikus iratta, illetve az elektronikus irat hiteles papiralapt
iratta torténd atalakitasdra vonatkozoé alapvet6 és egységes szabalyokat az elektronikus tigy-
intézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldanos szabalyairdl szol6 2015. évi CCXXIL. toérvény (a
tovabbiakban: E-ligyintézési tv.), az elektronikus tigyintézés részletszabélyairdl szol6
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.), valamint a kozfeladatot ellaté
szervek iratkezelésének 4altalanos kovetelményeir6l szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rende-
let (a tovabbiakban: 335/2005. Korm. rendelet) figyelembevételével a jelen utasitds mellék-

letében foglaltak szerint hatdrozom meg.

2.§

Jelen utasités az aldirasat kovet6 napon 1ép hatalyba.

38

Jelen utasitds hatalybalépésével egyidejtileg hatalyat veszti a Kozbeszerzési Hat6sag maso-
latkészitési szabalyzatarol szol6 12/2019. szamda elnoki utasités.

Kelt: az elektronikus aldiras tanudsitvanyaban rogzitett id6pontban

Digitalisan alairta:

Dr- KOVé CS Dr. Kovacs Laszlo

2 74 Datum: 2024.08.26
La SZI O 16:59:18 +02'00'

Dr. Kovacs Laszl6 PhD

elnok
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1.

I. FEJEZET
Fogalmak, szabalyzat célja, hatalya

Fogalmak

A jelen utasitas alkalmazasaban:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2.1.

hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol jelen sza-
balyzat szabélyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kival-
tasara alkalmas elektronikus eszkoz atjan értelmezhet6 adategytittes?;

digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépitésti informdciét szamitastechnikai
eszkozok szamara feldolgozhato, digitélis informaciova alakitja at%

hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”): a Vhr. sze-
rinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely az elektronikus méasolat elvalasztha-
tatlan részét képezi3;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papir-
alaptt dokumentum - joghatds kivaltadsa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai

elemeinek megismerhet&ségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a
hozz4 kapcsol6dé metaadatokkal egytittesen - biztositja a papiralaptt dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjdbdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhet&ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést>;

masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, hu-
maneroéforras, jelen szabalyzat, valamint ezek egytittese®.
eredeti papiralapt irat/dokumentum: a kiéllitassal létrejott” (a kiéllit6tol szarmazo)
papiralapt irat/ dokumentum.

A szabalyzat célja
Az E-ligyintézési tv. 1. § 17. pont a) alpontja alapjan a Kozbeszerzési Hat6sag és a ke-

retében miikod6 Kozbeszerzési Dontébizottsdg (a tovdbbiakban: Hatésag) elektroni-
kus tigyintézést biztosit6 szerv.

1 Lasd: 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

6 Lasd. Vhr. 2. § 7. pont

7 Eredeti alairassal és/vagy pecséttel/bélyegzével ellatott.
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2.2, A Vhr. 55. § (8) bekezdése alapjan a Hatosdgnak rendelkeznie kell a masolatkészités
eljarasi és mitiszaki feltételeit, valamint a kapcsol6do felelsségi kérdéseket tartalmazo
masolatkészitési szabalyzattal.

23. Az elektronikus masolatkészitési szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja, hogy
rogzitse a Hatosag sajat feladatkorében torténé masolatkészités eljarasi és mtiszaki fel-
tételeit, valamint a kapcsolodo felel¢sségi kérdéseket.

3. A szabalyzat hatalya

3.1. A Szabélyzat alanyi hatalya kiterjed a Hat6sag személyi allomanyédnak azon tagjaira,
akik részt vesznek a Vhr. 55. §-a, 121. §-a és a 122. §-a szerinti masolatkészités folyama-
taban.

3.2. A Szabélyzat targyi hatalya kiterjed 1.) az eredeti papiralapt irat/ dokumentum hiteles
elektronikus irattd, valamint 2.) elektronikusan keletkezett irat hiteles papiralapt iratta
alakitasanak, illetve 3.) papiralapt kdzokiratrdl vagy papiralaptt maganokiratrdl tor-
téno elektronikus masolat készitésének rendjére, a masolatkészités miiszaki feltétele-
ire, valamint a kapcsol6do felel6sségi kérdésekre.

II. FEJEZET

FelelGsségi-, és eljarasrend

4. A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore

Maésolatkészitésre a Hatosdg azon - biintetlen el6életti® - koztisztvisel6i, kozszolgalati tigyke-
zel6i és a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozé munkavallaléi jogosultak, akik szamara
allashelyi adatlap vagy munkakori leiras a masolatkészitést el6irja, és rendelkeznek elektroni-
kus hitelesités és digitalis alairas hasznalatdhoz sziikséges jogosultsaggal és eszkozokkel, va-
lamint a hiteles papiralapti masolat létrehozasdhoz sziikséges jogosultsagokkal és bélyegzs-
nyomattal (a tovabbiakban: masolatkészit6). A masolatkészito kizdrdlag a sajat szervezeti egy-
sége feladatkorének ellatdsaval osszeftiggésben jogosult a masolatkészit6i feladatok elldtasara.

5. A masolatkészitéshez kapcsolodé felelGsségi kérdések

51. A masolatkészit§ valamennyi iratdarabra kiterjed6en ellen6rzi a papiralapt irat esetén
annak eredetiségét®, az elektronikusan késziilt irat eseténannak hitelességét1?.

8 Ld. Vhr. 123. § a) pont.

9 Szabalyzat I. fejezet I. cim 1.7. pont

10 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 12. § és 14. §
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5.2. A masolatkészit6 felel 6sséggel tartozik a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért, a ma-
solatkészitéssel érintett irat sértetlenségéért, az irat valamennyi darabja eredetiségé-
nek, illetve hitelességének el6zetes vizsgélataért, tovabbéa a masolatkészitést kovetden

mind az eredeti, mind a masolat illetékes szamara val6 visszajuttatasaért, tovabbitasa-
ért.

53.  Azelektronikus hitelesités és digitalis alairas hasznélatdhoz val6 informatikai jogosult-
sag kiosztasaért és a masolatkészit6 rendszer egyéb szoftver és hardverelemek megfe-

Z .z 2

lel6 konfiguréalasaért a Hat6sag Informatikai Féosztalyanak kijelolt munkatérsa felel.

54.  Olyan papiralapt dokumentumnak mindsiilé kiildemény hiteles elektronikus irattd
alakitdsarol, mely a kiildemény felnyitasara vonatkozo kezelési jelzéssel ellatott bori-
tékban érkezik, a cimzett hoz dontést, tekintettel a 335/2005. Korm. rendelet 28. § és
67. §-dban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irdsban rogziti.

5.5.  Amennyiben a papir alapt irat/dokumentum részben eredeti és részben nem eredeti
iratb6l/ dokumentumbdl 4ll, hiteles elektronikus masolat csak az eredeti papiralapt
iratr6l/ dokumentumrol készithet6. Az irat/dokumentum nem eredeti (pl. fénymaso-
lat) darabjairél csak nem hiteles elektronikus masolat (egyszert digitalizalt/szkennelt
valtozat) készithetd. Ilyen esetben a hiteles és a nem hiteles elektronikus masolatokat
olyan médon kell elmenteni, hogy az elektronikus masolatok hiteles - nem hiteles
volta, egyuttal ezen masolati iratdarabok egymashoz tartozasa megallapithato legyen.

5.6. A hiteles és/vagy nem hiteles elektronikus masolat készitést kovetSen a papir alapa
irat/dokumentum az iratkezelési szabalyzat elGirasai szerint kezelend®, a 335/2005.
(XIL 29.) Korm. rendelet 61. § (7) bekezdése szerinti megsemmisitésnek nincs helye.

6. A masolatkészités miiszaki feltételei

Papiralaptt dokumentum hiteles elektronikus masolatta alakitdsa soran a Microsec Zrt. e-
Szign6 programjat (a tovabbiakban: e-Szigno) kell alkalmazni. A mésolatkészitd rendszer ré-
szét képez6 eszkozok Vhr. szerinti kovetelményeknek valé megfelel6ségét az eszkoz gyarto-
janak vagy forgalmazdéjanak hivatalos weboldalan talalhat6 technikai lefrasok igazoljdk. Az e-
Szign6 altal biztositott elektronikus alairds megfelel az elektronikus tigyintézési szolgaltatasok
nyujtasara felhasznalhat6 elektronikus alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolodé kovetelmények-
r6l sz616 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendeletben meghatarozott kovetelményeknek.

7. Hatarid6k
Ha a Hat6sag jogszabdly alapjan erre koteles, a digitalizalast vagy az elektronikus dokumen-

tumrdl hiteles papiralapt mésolat készitését 5 - kiilondsen nagy mennyiségti irat esetén 10 -
munkanapon beliil kell elvégezni, kivéve, ha az tigyintézési hatarid6 ennél révidebb.
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Papiralapt irat hiteles elektronikus iratta alakitasanak eljarasrendje

Papiralapt irat hiteles elektronikus iratt4 alakitdsa soran biztositani kell a papiralapt
irat és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését és azt, hogy minden -
az alairas vagy bélyegz¢ elhelyezését kovetSen az elektronikus mésolaton tett - médo-
sitas érzékelhetd legyen!!.

A masolatkészit6 szkenneli a dokumentumot majd lementi azt pdf formatumban, majd
megallapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelel6ségét.

A maésolatkészit6 az e-Szigno segitségével a beszkennelt, pdf formatuma dokumentu-
mot ellatja elektronikus alairasaval (a tovdbbiakban: pdf-alairas).

A masolatkészit6 a pdf-alairast kovetden az e-Szigno segitségével létrehoz egy e-aktat,
melybe beilleszti a kordbban beszkennelt és elektronikus aldirasaval ellatott dokumen-
tumot.

A Vhr. 121. § (2) bekezdésére figyelemmel a masolatkészit6 ellenérzi, illetve amennyi-
ben sziikséges az e-aktdba illesztett dokumentumhoz rendeli a kovetkez6 metaadato-
kat:

a ,Kozbeszerzési Hatosag” elnevezés és a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért fele-
16s személy (mésolatkészit) neve;

a masolatkészité rendszer, illetve a mésolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verziészama (az e-Szigné program automatikusan generalja);

a masolatkészités id6pontja;

jelen Szabélyzat internetes elérhet6sége (URL-cime), figyelemmel a Vhr. 55. § (8) be-
kezdésére.

Amennyiben a papiralapt dokumentum tulajdonsagai ezt lehetévé teszik kizarélag
olyan elektronikus masolat készithets, amely a papiralapt dokumentum teljes tartal-
mat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithet6. Ha a
papiralapt dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza
a papiralapt dokumentum teljes tartalmat, az e-aktaban szereplé dokumentum meta-
adatai kozott fel kell tintetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul szolgalo papira-
lapt dokumentumot mely részében tartalmazza.

A masolatkészit$ az e-aktaban szereplé dokumentum metaadatai kozott hozzarendeli
Az eredeti papiralapu dokumentummal eqyezd” szovegezésii hitelesité zaradékot.

A masolatkeészit6 végiil ellatja az e-aktat elektronikus alairasaval.

Tobb dokumentum is elhelyezhet6 egy e-aktdban, ebben az esetben a dokumentumok
a tovdbbiakban csak egydiitt kezelhetok.

11 Vhr. 55. § (1) bekezdés
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8.10.

8.11.

8.12.

9.1.

9.2.

9.3.

A hiteles elektronikus masolatot a masolatkészité vagy a masolatkészité szervezeti
egységének ligykezelGje az iratkezelési szabélyzatnak megfelel6en érkezteti, iktatja,
mellékletként csatolja.

Az E-tigyintézési tv. 103. § (4) bekezdése alapjan tobboldala jognyilatkozatrdl késziilt
elektronikus masolat akkor hiteles, ha a szkennelt iraton a zdradék valamennyi alair6
vagy annak jogutddja legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdsat tartalmazza.

Papiralapt kozokiratrél vagy papiralaptt maganokiratrol torténd elektronikus masolat
készitésére a 8. pont szerinti eljaras alkalmazando olyan médon, hogy az megfeleljen a
Vhr. 57. § (1) bekezdés a) pontja szerinti feltételeknek.

Elektronikus irat hiteles papiralapt iratta alakitasanak eljarasrendje

Az elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitasat a Hatosag végzi, ennek soran
biztositani kell a papiralapt irat és az elektronikus irat kép vagy tartalmi megfelelését.

A maésolatkészit6 a masolat elkészitését megel6z6en ellendrzi, hogy az eredeti elektro-
nikus irat az alairas és a méasolatkészités id6pontja kozott megvaltozott-e (sértetlenség),
tovabba, hogy az aldiras id6pontjdban az azt hitelessé tev6 tanasitvany érvényes volt-
e.

Amennyiben az ellen6rzés meger6siti a dokumentum valtozatlansagat és az alairas ér-
vényességét, gy a masolatkészité az elektronikus dokumentumot kinyomtatja és a
masolatban - amennyiben az sziikséges - rogziti, a Vhr. 122. § (2) bekezdésének meg-
felel6en

az elektronikus dokumentum szoveges és abrazolt tartalmat;

a kiadmanyozott dokumentum esetén zaradékban az eredeti iratot kiadmanyozé sze-
mély, valamint az elektronikus {igyintézést biztosit6é szerv nevének és az alairas id6-
pontjanak szoveges megjelenitését; illetve elektronikus bélyegzével ellatott elektroni-
kus dokumentum esetén a bélyegz6hoz tartozo tandsitvany szerint a bélyegzé létreho-
z6jat meghatarozo6 adatokat;
zaradékban az elektronikus dokumentum azonositasira vagy a masolat készitésére vo-
natkozo6 azon adatokat, amelyek az a) pont szerinti tartalomboél nem allapithatéak meg,
de a masolatot kéré erre vonatkozoéan megfelel6 adatot szolgaltatott, valamint - a Vhr.
122. § (5) bekezdésére figyelemmel - az eredeti elektronikus irat sértetlenségének el-
lenérzését igazold, valamint a hitelesség ellen6rzését lehet6vé tevs informécidkat.

,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal eqyezo tartalmii irat” zaradékszoveget;
a papiralapt masolat készités id6pontjat (keltezését);
»,masolatkészitd szerv: Kézbeszerzési Hatosag” szoveget;

majd a masolatot alairja és bélyegzényomattal latja el.
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94.

9.5.

10.

Ha az elektronikus dokumentum jellemzd&ire tekintettel arrél papiralapt mésolat nem
készithet6, vagy a készitett papiralapti masolat nem tartalmazza az elektronikus doku-
mentum teljes tartalmat, agy a masolatkészité papiralapa kivonatot készit az elektro-
nikus dokumentumrél (ennek tényét a papiralapa masolaton fel kell tiintetni). A ma-
solatkészits ilyen esetben mas elektronikus tigyintézést biztosit6 szerv vagy az tigyfél
szamara biztositja az elektronikus dokumentum megismerését [Vhr. 122. § (4) bekez-
dés].

Tobboldalu jognyilatkozatrdl késziilt papir alapti masolat akkor hiteles, ha a masolatot
valamennyi alairé vagy jogutodja az E-ligyintézési tv. 102. §-dban megjel6lt médon za-

radékolta.

Kozzététel

A Vhr. 55. § (8) bekezdésének megfelel6en jelen Szabalyzatot a Hat6sag hivatalos honlapjan

kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, a médositasatol és a cseré-

jérél gondoskodni kell.
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