g,
[.£4/2019. szami féigazgatoi utasitas

a Kozbeszerzési és Ellitasi Foigazgatosag Masolatkészitési Szabalyzatanak kiadasarél

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 55. § (8) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, a kizfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (X11.29.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: R.), valamint a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosig Egyedi
[ratkezelési Szabalyzatdnak kiadasarél sz6lo 6/2019. szamu fdigazgatdi utasitas
figyelembevételével, a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosdg Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 5. pont e) alpontjaban foglalt felhatalmazis alapjan a kovetkezd utasitast

adom ki:

1. A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) Masolatkészitési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: szabdlyzat) a mellékletben foglaltak szerint hatidrozom meg.

2. Jelen utasitas 2020. januar 1. napjan 1ép hatéalyba.

3. Jelen utasitas harom eredeti példanyban késziilt, kozzététele a KEF internetes honlapjan és
belsé intranet halozatan térténik.

Budapest, 2019. december ,./0,. e EOPN \
| \ , ....... o J = 1 e
b Dr. Demény Adam
\\_\ B .l . :_féigazgaté



Melléklet a /L /2019. sz. foigazgator utasitashoz

Masolatkészitési Szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja a KEF miikodése soran keletkezo, illetve a KEF részére beérkezd
papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozé alapvetd
eljarasi €s miszaki szabalyok meghatarozasa.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a KEF teljes munkaszervezetére €s az abban
foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazottra.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a KEF mikddése soran keletkezd, illetve a KEF
részére beérkez papiralapu iratok hiteles elektronikus masolatanak elkészitésére.

E szabalyzat alkalmazasaban:

a) asszisztens: a szervezeti egységen dolgozo, a Kormanyzati Iratkezeld Rendszerben (a
tovabbiakban: KIR3) iratkezelési feladatokat végz6 személy,

b) iratkezelé: a Dokumentumkezelési Osztaly iratkezelési feladatokat végz6 munkatarsa,

c) digitalizalé: a papiralapu iratrdl digitalizalas utjan egyszer(i elektronikus masolatot
készité személy,

d) hiteles masolatkészité: a hiteles elektronikus masolat elkészitésére feljogositott
asszisztens/iratkezelo,

¢) digitalizalas: olyan cljaras, amely az analdg felépitésii informdaciot szamitastechnikai
eszkOzOk szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at,

f) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezo”): a
papiralapu irat és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését tanusito, az
arra jogosult személy éltal az elektronikus masolaton elvalaszthatatlanul elhelyezett
zaradék, mellyel hiteles elektronikus irat/méasolat jon létre,

g) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapu irat tartalmi és formai elemeinek megismerhetdséget,

h) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely — a hozza
kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu irat lényeges tartalmi
elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

i) masolatkészités: a papiralapt irat digitalizalasa és hiteles elektronikus iratta alakitasa,
hiteles elektronikus masolat készitése,

j) papiralapi irat: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval ¢€s barmely
eljarassal keletkezett.
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A masolatkészités folyamata

A KEF-hez beérkez6 papiralapu iratokat a nyilvantartasba vételt kovetden, mig a belsod
keletkezésui papiralapt iratokat legkésdbb az ligyirat lezardsa soran hiteles elektronikus
iratta kell alakitani.

Nem lehet hiteles elektronikus iratta alakitani:

a) a korlatozott terjesztéslii mindsitéssel ellatott iratokat,

b) akozbeszerzésekkel kapcsolatos killdeményeket,

¢) nem kizarOlag kbzigazgatasi szervek egymas kozott kotendo szerzédéseit,

d) értékleveleket, készpénz-atutalasi megbizasokat,

e) vagyonnyilatkozatokat,

f) targyakat tartalmazoé kiilldeményeket,

g) csomag kiildeményeket,

h) konyveket, tananyagokat,

i) tajékoztatokat

J) meghivékat, tidvszld lapokat,

k) reklamanyagokat,

1) nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

m) bemutatasra, vagy jovahagyas céljabol visszaérkezett iratokat,

n) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat,

0) szamlékat,

p) munkaiigyi/személyligyi nyilvantartasokat,

q) nemzetbiztonsagi vizsgélattal §sszefliggd valamennyi iratot és szakvéleményt,

r) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

s) kozlonyoket, sajtotermékeket,

t) visszaérkezett tértivevényeket,

u) azon kiildeményeket, amelyek elektronikus iratta torténé alakitisa technikai okbdl
nem lehetséges,

v) azon iratokat, amelyek a cimzett, vagy az iratot keletkezteté szervezeti egység
vezetOjének az iratra felvezetett irasos dontése alapjan kivételként kell kezelni.

A beérkezd iratok digitalizalasat és  hiteles elektronikus irattd alakitdsat a
Dokumentumkezelési Osztaly végzi. A belsd keletkezésii iratok digitalizalasat és hiteles
elektronikus irattd alakitdsat az iratot keletkeztetd szervezeti egység arra feljogositott

asszisztensel végzik.

A digitalizalt irat hiteles elektronikus masolatta alakitasara feljogositott asszisztenseket a
szervezeti egységek vezetdi jelolik ki, melynek tényét rogziteni kell a kijeldlt asszisztens
munkakori leirasaban. A kijelolésrol, valamint annak visszavondsarol a szervezeti egység
vezetdje haladéktalanul irasban tdjékoztatja a Dokumentumkezelési Osztalyt, amely
intézkedik a KIR3-ban az érintett asszisztens masolatkészitéshez sziikséges
jogosultsaganak beallitasa, illetve a jogosultsag visszavonasa irant. A kijel6lés mintdjat a
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2. szamu fuggelék, a kijel6lés visszavonasanak mintdjat a 3. szamu fliggelék tartalmazza.
A Dokumentumkezelési Osztaly valamennyi iratkezeldje jogosult hiteles elektronikus
masolat készitésére, melyet az iratkezelok munkakori leirasaban szerepeltetni kell.

A digitalizalast és a hiteles elektronikus madsolat elkészitését a KEF ugyanazon
kozalkalmazottja is elvégezheti.

Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarol, melyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozd kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!™, , Kizarolag sajat
stb.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést. A cimzett a dontését

"}‘}

kezli felbontasra
az iraton irasban rogziti.

A digitalizal6 a papiralapu iratrol szkenner segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300
dpi felbontasu, pdf formatumu allomanyt készit.

Kizardlag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu irat teljes egészét
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheté. Amennyiben
egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

A digitalizalo, vagy a hiteles masolatkészité az elektronikus madsolatot a KIR3
rendszerben az irat iktatasi adataihoz csatolja.

A hiteles masolatkészitd megallapitja a papiralapu irat és az elektronikus masolat képi és
tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kell ellendrizni.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi €s tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
elektronikus masolatot torélni kell a KIR3rendszerbol.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetden a hiteles masolatkészito a KIR3
rendszer segitségével elvégzi az elektronikus masolat hiteles elektronikus irattd alakitasat,
amelynek része a masolat szervezeti elektronikus bélyegzovel, illetve idobélyeggel
torténo ellatasa.

A KIR3 rendszer az elektronikus masolat hitelesitése soran a digitalizalt iratot egy
el6lappal latja el, amely a hitelesitési zarad¢k mellett az alabbi metaadatokat tartalmazza:
a) masolatkészitd szervezet elnevezése,

b) masolatkészitd neve,

¢) masolat képi és tartalmi egyezéséért felelds személy neve,

d) masolatkészités idopontja,

¢) masolatkészité rendszer megnevezése,



f) masolatkészitési szabalyzat megnevezése, szama,
g) iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

19. A hiteles elektronikus masolat megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a KIR3 rendszer biztositja az 1. szamu fuggelékben foglalt miiszaki feltételek

szerint.

20. Jelen szabalyzatot a KEF mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabélyzataval 6sszhangban

kell alkalmazni.
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1. szamu fiiggelék
Miiszaki leiras

1. Bevezetés

1.1.LA Kozbeszerzési ¢s Ellatasi Foigazgatdsag papiralapu iratainak hiteles elektronikus
masolatta alakitdsa a KIR3 iratkezel6 rendszer 3.3 verzidjaval végezhetd el.

1.2.Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és
telepitési leirasai tartalmazzak.

2. Rendszerszintii masolatkészitési folyamat

2.1. A digitalizalas sordan a digitalizalo a papiralapu iratot szkenner segitségével PDF
formatumu fajlba konvertalja. Az elektronikus masolatot a szkenner levelezd rendszeren
keresztiil tovabbitja a digitalizald részére.

2.2. Az elkésziilt digitalizalt iratot a digitalizalo lementi a munkaallomasara, majd feltolti a
KIR3 iratkezel6 rendszerbe az irat iktatasi adataihoz.

2.3. A dokumentum hiteles elektronikus mésolatta alakitasat a KIR3 iratkezel6 rendszer végzi
el a megfelelé funkciogomb hiteles elektronikus mdsolatkészitésre feljogositott felhasznald

altali hasznalatat kovetden.

2.4. A KIR3 az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositéval, metaadatokkal egésziti ki.
Az igy eldallitott dokumentumok a KIR3 rendszer altal elérhet zart, biztonsagos adatbazisba
keriilnek letaroldsra. A KIR3 rendszer biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai
folyamatokat. Ennek eredményeképpen a rendszerbe PDF éllomanyként érkezd
dokumentumokat a feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, az
elektronikus alairas, és a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

2.5. Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
— hitelesitési zaradék szovege;
— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;
— 1d6bélyeg.

2.6. A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon. A metaadatok korét a szabalyzat

tartalmazza.

2.7. Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomaténak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznélatdhoz szikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgiltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany

szolgaltato allitja ki.

2.8. Az idobélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar
letezett. Az idObélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idébélyeg egy
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olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, €s az idébélyegzés
idépontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.

3. Elektronikus biztonsag

3.1. A maésolatkészitést végzo munkaallomasokon ¢és a feldolgozast végzo szervereken a NISZ
Zrt. altal biztositott és tizemeltetett virusirtd szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus
dokumentumok virusellendrzését. Az éles kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései
folyamatosan telepitésre keriilnek, naprakészek.

3.2. A papiralapt dokumentumokrél késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd ¢s idobélyeg
biztositja.

3.3. A KIR3 rendszer a hiteles elektronikus iratta alakitas tényét minden esetben naplozza €s a
vonatkozd bejegyzéseket megjeleniti az adott irat torténetében. A napld adatokbol
visszakereshetd a rendszer altal elvégzett miivelet, a mivelet idopontja és a miiveletet
végrehajto felhasznalo.

3.4. Az allami és Oonkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolé 2013.
évi L. torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsigi szintbe soroldsra
vonatkozd kovetelményekrol szolé 41/2015. (VIL 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 3. osztaly

— Sértetlenség: 3. osztaly

— Rendelkezésre allas: 3. osztaly



2. szamu fiiggelék

<EF

KOZBESZERZESI ES ELLATASI FOIGAZGATOSAG

IGAZGATOSAG/FOOSZTALY

Iktatoészam: / / /20,
Ugyintézo:
Telefonszam:

FELJEGYZES
Név/Beosztas részére

Targy: Kijelolés hiteles elektronikus masolatkészitésre

Az elektronikus ligyintézés részletszabélyairdl szoloé 451/2016. (XI1.19.) szama Korm. rendelet 55. § (6)
bekezdésében foglaltak, valamit a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag Masolatkészitési Szabalyzatanak
kiadasarol sz616 mindenkor hatélyos foigazgatdi utasitds alapjan kijelslom Ont a <... igazgatosag/féosztaly>
bels6 keletkezésii (belso, illetve kimend) iratainak hiteles elektronikus iratta alakitasaval kapesolatos feladatok

ellatasara.

A kijeldlés jelenlegi munkakdrének betoltéséig, illetve visszavonasig érvényes.

Budapest, 20

név
beosztas

Késziilt: 3 pld.
Kapjak: Cimzett
Irattar
Dokumentumkezelési Osztaly

1135 Budapest, Szabolcs utca 37-43.
1389 Budapest, Pf.:120; infoikef.gov.hu






3. szamu fiiggelék

KOZBESZERZESI ES ELLATASI FOIGAZGATOSAG

........ IGAZGATOSAG/FOOSZTALY

[ktatészém: / / /20.
Ugyintézo:
Telefonszam:

FELJEGYZES
Név/Beosztas részére

Targy: Kijelolés visszavonasa hiteles elektronikus masolatkészitésre

Az elektronikus ligyintézés részletszabélyairol szolo 451/2016. (XI1.19.) szamu Korm. rendelet 55. § (6)
bekezdésében foglaltak, valamint a K&zbeszerzési és Ellatasi FOigazgatosag Masolatkészitési Szabalyzatanak
kiadasarol szol6 mindenkor hatdlyos foigazgatoi utasitas alapjan a <iktatészam> iktatdoszamon kiadott, a hiteles

elektronikus masolat elkészitésére vonatkozé jogosultsagat <datum> nappal visszavonom.

Budapest, 20

neév
beosztas

Késziilt: 3 pld.
Kapjak: Cimzett
[rattar
Dokumentumkezelési Osztaly

1135 Budapest, Szabolcs utca 37-43.
1389 Budapest, Pf.:120; info(@kef.gov.hu






