5812020, szama foigazgatsi utasitas

a Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag elektronikus aldirdsi és elektronikus bélyegzési

szabalyzatanak kiadasarél

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatdsag (a tovabbiakban: KEF) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 5. pont e) alpontjaban foglalt felhatalmazas alapjan az aldbbi utasitast adom

ki:

1. A KEF clektronikus alairdsi és elektronikus bélyegzési szabélyzatat jelen utasitds
melléklete szerint hatdrozom meg.

2. Jelen utasitas személyi hatalya kiterjed a KEF azon munkatarsaira,

a)

b)

<)
d)

akik elektronikus alairassal, illetve szervezeti elektronikus bélyegzdvel torténd
hitelesitésre jogszabaly alapjan jogosultak,

akik a KEF Szervezeti és Milkddési Szabalyzata, az egyes szervezeti egységek
ligyrendje vagy mas belsd szabéalyozék alapjan kiadmanyozasra, aldirdsra jogosultak
¢s ehhez kapcsoléddan elektronikus alairassal, illetve szervezeti elektronikus
bélyegzdvel torténd hitelesitésre felhatalmazott személyek,

akiknek munkakéri feladataik ellatasahoz az elektronikus aléirds, illetve szervezeti
elektronikus bélyegz6 hasznilata sziikséges, valamint

akiknek feladatkdrébe tartozik az elektronikus aldiras, illetve szervezeti elektronikus
bélyegzé biztositdsa, nyilvantartasa, visszavondsa, illetve a mindezekhez kapesolodo
egyes részfeladatok teljesitése, tovabba az elektronikus alairissal, illetve szervezeti
elektronikus bélyegzdvel ellatott dokumentumok hitelességének ellenérzése, illetve
ezen dokumentumok megdrzése.

3. Az utasitas targyi hatalya kiterjed

a)

b)

a kiadmanyozasra, alairasra jogosultak altal a KEF feladatkorébe tartozé eljarasok
soran az elektronikus formaban létrehozott, elektronikus alairassal és id6bélyeggel
vagy szervezeti elektronikus bélyegzovel €s idGbélyeggel ellatott dokumentumok
készitésere,

a KEF altal elektronikus alairdssal vagy szervezeti elektronikus bélyegzével ellatott
kildemények hivatali kapun keresztiil vagy egyéb elektronikus uton tdrténd
megkiildésére,

az elektronikus alairdssal vagy szervezeti elektronikus bélyegzdvel ellatott
dokumentumok hitelességének és sértetlenségének ellendrzésére,

az elektronikus aldirasnak és a szervezeti elektronikus bélyegzének a KEF altal tarolt
és elektronikus aldirassal ellatott dokumentumok hosszi tava megdrzési
kitelezettsége miatt sziikséges archivaldsara, tovabba

a KEF-nél az elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szolgaltatasok
igénybevételének és az igénybevétel megsziintetésének szabalyaira.

4. Jelen utasitds az alairasat kévet6 napon 1ép hatélyba.



5. Jelen utasitds két eredeti példanyban késziilt, kozzététele a KEF Intranet halézatan
torténik.

2070 ¥, 23
Budapest, 2020. ............. .

Melléklet: A Ko&zbeszerzési és Elldtdsi Foigazgatosag elektronikus alairasi é€s elektronikus
bélyegzési szabalyzata
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Melléklet a 252020, figazgatdi utasitdshoz

A Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatosag elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési
szabalyzata

Altaldnos rendelkezések

A Kézbeszerzési és Ellatasi Fdigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) elektronikus aldirasi és
elektronikus bélyegzési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az elektronikus alairas
és a szervezeti elektronikus bélyegzé létrehozdsira és ellentrzésére vonatkozd azon
rendelkezések meghatdrozéasa, amelyek alapjan az elektronikus aldiras és szervezeti elektronikus
bélyegzd érvényesnek tekinthetd az alaird és ellendrzd felek szdmara, valamint harmadik fél
elétti eljaras soran. Célja tovabbd a KEF feladatellatasa soran a dokumentumok hitelesitésére
szolgalo elektronikus alairasok és szervezeti elektronikus bélyegzék igénylésére, alkalmazasara,
nyilvéntartdsira, valamint a hitelesitett és mas szervek részére megkiildott dokumentumok
ellendrzésére vonatkozo szabalyok megéllapitasa.

A Szabalyzat alkalmazésaban:

a) aldirasi tanusitvany: a hitelesités-szolgaltato altal kibocsétott igazolds, amely az alairas-
ellendrz6 adatot egy meghatdrozott személyhez kapcsolja, és garantélja a cimzett szdmara az alairé
személyének, az alairas-1étrehoz6 adatnak és az alairas-ellenérzd adatnak az egymashoz tartozasat,
igazolja az alairé személy személyazonossagat;

b) alairds-ellenérzé adat: az a feliigyelt aldiré automatizmus, amely ellendrzi az (zenet
sértetlenségét, tovabba az aldiré személyét azonositja az lizenet, illetve a hitelesités-szolgaltatd
altal kozzétett informaciok felhasznélasaval;

c) aldirds-létrehozé adat: olyan egyedi adat, amelyet az aldir6 az elektronikus alairas
létrehozasahoz hasznal;

d) alairas-létrehozé eszkéz: olyan hardver-, illetve szoftvereszkéz, amelynek segitségével az
alaird az alairas-létrehozé adatok felhasznalasaval az elektronikus aléirast 1étrehozza;

€) aldiré: az a természetes személy, aki az alairas-létrehozé eszkozt birtokolja, és sajat nevében
alairasra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az alairas-létrehoz6 eszkézt birtokolja, és
amelynek a nevében az &t képvisel (elektronikus bélyegzéssel torténé hitelesitésre jogosult)
természetes személy az elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon elhelyezi;

f) elektronikus aldirds: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbol logikailag
hozzarendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul &sszekapcesolt elektronikus adatsor, amely minden
kétséget kizaréan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét, és bizonyitja az alairas tényét,
eredetiségét, illetve az alairt elektronikus dokumentum sértetlenségét;

g) érvényességi lanc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata és azon egymdashoz
rendelhetd informécidk sorozata, amelyek segitségével megéllapithaté, hogy az elektronikus
dokumentumon elhelyezett elektronikus alairds, bélyegzd vagy idGbélyegzé - annak
elhelyezésének idopontjaban — érvényes volt (az elektronikus f{igyintézés és a bizalmi
szolgéltatasok A4ltalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIIL tdrvény, a tovabbiakban: E-
igyintézési tv., 1. § 21. pont);

i. T

e



h) iddbélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzérendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét, sértetlenségét,
valamint hogy hitelesen igazoljak az alairas idépillanatat és azt, hogy az elektronikus dokumentum
az idSbélyegzés iddpontjaban valtozatlan forméaban mar létezett;

m) szervezeti elektronikus bélyegzé: olyan elektronikus alairds, amellyel a KEF azonositja
magét;

i) tantsitvany: a hitelesités-szolgéltat6 altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvanos kulcsot az E-
ligyintézési tv. szerint egy meghatarozott személyhez (az alairéhoz, alanyhoz) kapcsolja, azaz
garantilja a cimzett szdmdra az aldird (alany) személyének, magankulcsanak és nyilvanos
kulcsanak egymashoz tartozasat, és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas
tény fennallasat, ideértve a hatosagi (hivatalos) jelleget. Az alairasi tanisitvany tartalmazza az
alairas-ellendrzd adatot (nyilvanos kulcs), az alaird megnevezését és a tanusitvanyt kibocsato
hitelesités-szolgaltat6 elektronikus alairasat;

j) tanusitvdny visszavonasi lista: valamely okbol visszavont vagy felfiiggesztett, azaz
érvénytelenitett tanlisitvinyok azonosit6it tartalmazo elektronikus lista, amelyet a hitelesités-
szolgaltaté bocsat ki, és amely a www.hiteles.gov.hu elektronikus oldalon kérdezhetd le.

Jelen Szabalyzatot az elektronikus alairas és bélyegzo hasznalatara, az elektronikus ligyintézésre
és a bizalmi szolgaltatasokra, valamint a KEF iratkezelési tevékenységére iranyadd mindenkor
hatalyos jogszabéalyokkal, tovabba a KEF vonatkozé foigazgatoi utasitasaival (ideértve kiilondsen
a KEF Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarol, a KEF Mésolatkeszitési Szabalyzatanak kiadasardl,
a kotelezben kézzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak, tovabba a kodzérdekil adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendjérdl, illetve az elektronikus informicios
rendszerek biztonsagardl sz616 féigazgatoi utasitdasokat) 5sszhangban kell alkalmazni.

Az elektronikus alairas, valamint a szervezeti elektronikus bélyegzo igénylésével,
biztositdsaval, haszndlataval érintettek kire

A hitelesités-szolgaltaté olyan természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili
szervezet, aki, illetve amely a hitelesités szolgaltatas keretében azonositja az alairasi tanusitvanyt
igényld személyét, részére kibocsatja az aldirasi tanUsitvanyt, nyilvantartisokat vezet, fogadja az
alairasi tanGsitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait, valamint kiadja az ahhoz tartozo
szabalyzatokat, informaciokat. A Szabdlyzat kiadasakor a KEF hitelesités-szolgaltatoja — kiilén
korményrendeletben foglalt kijelolés alapjan — a Nemzeti Infokommunikéaciés Szolgaltaté Zrt. (a
tovabbiakban: NISZ Zrt.).

A KEF informatikai szakértje felelés a tanusitvinyok igénylésével, visszavonasaval kapcsolatos

feladatok ellatdsaért, valamint a hitelesités-szolgaltatéval torténd kapesolattartasért.

A Dokumentumkezelési Osztaly (a tovabbiakban: DO) a KEF azon szervezeti egysége, amely
felelos az elektronikus aldirasok nyilvantartasaért, a nyilvantartott adatok kozzétételéért, a KEF
szervezeti elektronikus bélyegzdjének, illetve id6bélyegzdjének igényléséért, kezeléséért,
tarolasaért.

Elektronikus alairas igényldje lehet:
a) a KEF szervezeti és miik6dési szabdalyzata, az egyes szervezeti egységek ligyrendje, vagy mas
bels szabalyozok alapjan kiadmanyozasi, aldirasi joggal rendelkezd munkatars,



10.

11.

12.

13.

14.

b) a KEF jogi képviseletét ellatd Jogi Osztaly munkatarsa,

c) a KEF altal hasznalt pénziigyi rendszerben elektronikus bizonylatokat eléallitd munkatars,

d) a felelds akkreditélt kdzbeszerzési szaktanacsadéi tevékenységet ellaté munkatars,

e) a jogszabaly alapjan elektronikus alairassal térténd hitelesitésre jogosult munkatars,

f) az informatikai szakért6, tovabba

g) azon munkatérs, akinek munkakéri feladatai ellatasahoz elektronikus aldirds hasznalata
szitkséges.

Az elektronikus alairas igénylésének rendje

Alairas-1étrehozo adat (kulcs) €s alairasi tandsitvany — a 8. pontban meghatarozott kivétellel —
kizardlag a KEF hitelesités-szolgaltatdjatol igényelhetd.

Amennyiben a KEF olyan — a Szabalyzat hatélya ala tartozé — szolgaltatast kivan igénybe venni,
amelyet a hitelesités-szolgaltatd igazoltan nem tud teljesiteni, a KEF hatalyos beszerzési vagy
kdzbeszerzési szabalyzatai szerint kell eljami a szolgaltatas beszerzése érdekében, a jelen
Szabalyzatban foglaltakra is tekintettel.

A hitelesités-szolgaltaté felé az elektronikus alairasok biztositasdhoz a KEF részérdl szilkséges
feltételek megteremtésével kapcsolatban az informatikai szakért6 jogosult eljarni.

Az elektronikus alairas igényl6je a hitelesités-szolgaltatd altal meghatarozott elektronikus {irlap
(tanusitvdny megrendeld €s regisztracios trlap) kitoltésével kezdeményezi az elektronikus alairasi
tanusitvany megrendelését. A két példanyban kinyomtatott, kitdltott és az iratkezeld rendszerben
iktatott Grlapot az igénylo aldirja és felettes vezetdje részére az iratkezel® rendszeren keresztiil
eljuttatja. A felettes vezetd koteles megvizsgalni, hogy az igényt arra jogosult nyujtotta-e be,
illetve annak teljesitése valdban indokolt-e. Egyetértése esetén az Urlapot alairasdval ellatja. A
vezetd az alairasaval ellatott igényldlapot jovahagyas céljabdl tovabbitja a foigazgato részére.,

Az informatikai szakértd a — fdigazgat6i engedéllyel rendelkezd igények alapjan — végzi az alairasi
tanusitvany megrendelését, illetve a hitelesités-szolgaltatd 4ltal feliigyelt és iizemeltetett
informatikai rendszerben intézkedik a szitkséges telepitések és beallitasok végrehajtasardl vagy
végrehajtatasarol.

Az elektronikus alairassal kiadmanyozasra vagy alairasra jogosult munkatars kiadmanyozasi vagy
alairasi joganak igazolasa a hitelesités-szolgéltatd altal eldirt formaban tett jognyilatkozatban
torténik.

Az elektronikus alairasi tanusitvany hasznalatara jogosult KEF munkatars a hitelesités-szolgaltatd
altal eldallitott és a személyes beazonositist kdvetden a munkatars dltal is alairt atadas-atvételi
nyilatkozat birtokaban kapja meg a hitelesités-szolgaltat6tol az elektronikus aldiras 1étrehozasahoz
sziikséges alairasi tanusitvanyt és eszkozt.

Az elektronikus aldirdsi tanusitvany hasznalatara jogosult munkatirs az igényl$ lap egy eredeti
peldanyat, valamint az atadas-atvételi nyilatkozat masolati példanyat koteles eljuttatni
nyilvantartasba vétel céljabol a DO részére.
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Az alairasi tanlsitvany tartalmazza az alairas-ellenérzd adatot, az aldiré megnevezését és az
alairasi tanisitvanyt kibocsaté hitelesités-szolgaltatd elektronikus alairasat.

A hitelesités-szolgaltatd részére az informatikai szakértd jelenti be a szolgéltatds hasznalatara
jogosult munkatars kezdeményezése alapjan a munkatars szdmara kibocsatott alairasi
tanlisitvannyal Osszefiiggd adatvaltozasokat, a megijitasi kérelmeket, valamint sziikség esetén az
alairasi tanusitvany visszavondsa irénti kérelmeket.

A szervezeti elektronikus bélyegzo, valamint az idébélyegz6 igénylésének rendje

A DO a hitelesités-szolgaltaté altal meghatarozott elektronikus tirlap (tanusitvany megrendeld és
regisztracios Grlap) kitSltésével kezdeményezi a szervezeti elektronikus bélyegzd, valamint az
idobélyegzd megrendelését. A két példanyban kinyomtatott, kit6ltott és az iratkezeld rendszerben
iktatott drlapot a DO vezet6je aldirja és jovahagyas céljabdl a féigazgatod részére megkiildi.

. A fbigazgatd altal alairt igényldlap mindkét eredeti példanya a DO részére keriil atadasra, az

elektronikus bélyegzd és az idobélyegzd megrendelése érdekében.

A DO vezetdje a hitelesités-szolgaltato altal eléallitott atadas-atvételi nyilatkozat birtokaban kapja
meg az elkésziilt szervezeti elektronikus bélyegzét, valamint az id8bélyegzét tartalmazéd
adathordozdkat.

A szervezeti elektronikus bélyegz6, valamint idébélyegzd szakmai rendszerekbe torténd telepitését
informatikai rendszert6l fiiggéen a DO vagy az informatikai szakérté kezdeményezi a KEF
informatikai tizemeltetését ellaté NISZ Zrt-nél.

A telepitést kbvetden a szervezeti elektronikus bélyegz tanusitvany, az idébélyegzd, az igénylélap
egy eredeti példanya, valamint az atadas-dtvételi nyilatkozat a DO pancélszekrényeben
elkiilonitetten keriil elhelyezésre és tarolasra.

Az elektronikus alairas €s a szervezeti elektronikus bélyegzo alkalmazisa

A KEF feladatainak ellatisa soran keletkezd elektronikus iratok hitelesitése jogszabalyi eldiras,
vagy kiadmanyozéi dontés alapjan elektronikus alairasi tandsitvannyal, vagy szervezeti
elektronikus bélyegzivel és idobélyegzdvel torténik.

Az elektronikus dokumentumok elektronikus aldiras tanusitvannyal torténd ellatasahoz az aldirasra
jogosult munkatérs kételes azt az elektronikus alairas elhelyezésére alkalmas szoftvert igénybe
venni, amely a szakteriileti feladatainak ellatasara foigazgatdi utasitis vagy vezetdi dontés alapjan
kijeldlésre keriilt.

A KEF kiadmanyozasi, illetve aldirasi jogosultsiggal rendelkezdé munkatarsa 4ltal hasznalt

elektronikus aldiras és annak grafikus megjelenitése tartalmazza:

a) az elektronikus aldirast létrehozd munkatars személyazonosité okmanyaban szerepld teljes
nevet,

b) sziikség esetén a szervezeti egység megnevezését, vagy az elektronikus aléirast létrehozé
munkatars beosztasat,
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c) az alairas datumat (az év, hénap, nap, 6ra, perc, masodperc adatok feltiintetésével),
d) adott munkatarsak vonatkozasaban a rajuk iranyadé jogszabalyokban meghatarozott tartalmi
elemeket.

A KEF szervezeti elektronikus bélyegzdjének grafikus megjelenitése kételezben tartalmazza , A
dokumentum elektronikus aléirassal hitelesitett” széveget, az alairas datumét (az év, hénap, nap,
dra, perc, masodperc adatok feltiintetésével), a KEF megnevezését, logdjat.

A KEF altal hasznalt elektronikus alairasok mintajat a Szabalyzat 1. szdmn fliggelékének a), b)
pontja, a szervezeti elektronikus bélyegzd grafikus megjelenésének mintajat a Szabalyzat 1. szama
fiiggelékének c) pontja tartalmazza.

A szervezeti elektronikus bélyegzét kizardlag az alabbi esetekben lehet hasznélni:

a) a Kézpontositott Kzbeszerzési Portalon forgalmazott iratok hitelesitése,

b) a KIR3 iratkezelé rendszerben papiralap( iratok hiteles elektronikus irattd alakitisa a KEF
hatalyos masolatkészitési szabélyzata alapjan,

¢) Kiadményozoi dontés alapjan KIR3 rendszerbe csatolt elektronikus iratok hitelesitése.

Ha az alairasi jogosultsig gyakorlaséhoz sziikséges szdmitégépes program észleli, hogy az
elektronikus alairas érvényesitéséhez sziikséges informaciok (online tandsitvany-allapot, illetve a
hiteles idébélyegz6) nem allnak rendelkezésre, vagy a sziikséges szamitogépes haldzati kapcsolat
megszakad, akkor az érintett dokumentum hitelesitése nem valésul meg, amelyrdl a program
hibaiizenete értesiti az alairot.

Az elektronikus formaban készitett és elektronikus aldirdssal vagy szervezeti elektronikus
bélyegzdvel ellatott iratok f6szabély szerint a biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételével
keriilnek kézbesitésre a cimzettek hivatalos elektronikus elérhetségére (iigyfélkapus tarhelyre,
cégkapura, hivatali tarhelyre, a Kormanyzati Erkezteté Rendszerbe bekapcsolt szervek részére a
KER NOVA SZEUSZ rendszerén keresztiil kialakitott partnertorzs segitségével).

A kiadmanyozd egyedi dontése alapjan vagy a 29. pontban szerepld hivatalos elektronikus
elérhetdség hianydban az elektronikus alairassal, vagy a szervezeti elektronikus bélyegzdvel
ellatott dokumentumok levelez6 rendszeren keresztiil is kézbesitésre keriilhetnek, vagy a
szakfeladatok ellatasara szolgalé zart informatikai rendszerbe (Kozpontositott Kozbeszerzési
Portal) is feltdlthetéek.

A 29-30. pontok szerinti kézbesitések elokészitése és végrehajtisa soran a hatdlyos Iratkezelési
Szabalyzat szerint kell eljarni.

Az aldirds-létrehozo eszkdz hasznalatinak rendje

Az elektronikus alairasra jogosult munkatars

a) kizarolag intelligens chipkartya, token vagy szoftveres alairisi tanusitviny birtokaban, és a
hozza tartozd jelszé megadaséval, illetve a hitelesités-szolgaltatd 4ltal biztositott, valamint a
KEF altal alkalmazott elektronikus aléirasra alkalmas szoftverrel hozhat létre mindsitett
elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon;
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b) foszabéaly szerint PDF formatumd dokumentumot hitelesithet elektronikus alairassal, vagy
szervezeti elektronikus bélyegzdvel.

Az elekironikus aldiras hasznalatira jogosult munkatirs a munkakorébe tartozé feladatokkal
dsszefliggd elektronikus alairasi jogosultsagat kizarélag a KEF feladatkdrébe tartozo eljarasok
sordn, a KEF képviseletében eljarva alkalmazhatja. Az elektronikus alairas magancelra és az
elektronikus alairasi jogosultsagon kiviil es6 tigyekben nem hasznalhato fel.

Az elektronikus aldirds hasznilatira jogosult munkatirs koteles a részére kiadott elektronikus
adathordozot biztonsagos helyen (példaul zarhaté fidk, szekrény, lemezszekrény) tarolni.

Az elektronikus aldirashoz tartozo titkos jelszét illetéktelen személynek atadni vagy elérhetové
tenni tilos.

Az elektronikus alairisra vagy kiadméanyozasra jogosult munkatirs nem adhatja 4t — atmenetileg
sem — mas részére az elektronikus aldir6é eszkozt, illetve a hasznalatahoz sziikséges titkos jelszot
(PIN-kédot és PIN-boritékot). Ezen eszkdzok, jelszavak (kédok) masra nem ruhazhatéak at,
amelynek tudomaésulvételét és betartasat a munkatars az elektronikus alairas gyakorlasat biztosito
eszkoz és tanusitvany atvételekor, az atadas-atvételi nyilatkozat alairasaval tanusitja.

Az elektronikus aldirdsra vagy kiadmanyozasra jogosult munkatars felel a Szabalyzatban foglaltak
betartisaért, az elektronikus adathordozé épségéért, szabalyos hasznalatdért. A munkatérs
megdrzési és kartéritési felelosségére a munka torvénykonyvérdl szolé mindenkor hatélyos
torvény, a kozalkalmazottak jogalldsarél sz6lé mindenkor hatalyos torvény és a Kollektiv
Szerzidés vonatkozo rendelkezései megfelelden iranyadok.

Az elektronikus alairasi tanasitvanyok kezelésének rendje

Az elektronikus alirdsra és a szervezeti elektronikus bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és
aldirasi tandsitvanyanak adatait a DO tartja nyilvéan.

A DO vezetdje felelds a jogszabalyban rdgzitett nyilvanos adatok, valamint a Szabélyzat

aktualizalasaért és a honlapon torténd kézzétételéert.

A DO a 38. pont szerinti nyilvantartas alapjan, nyomon koveti az elektronikus aldirasi
tanisitvanyok érvényességi idejét. A taniisitvany lejérta eldtt legalabb egy hénappal értesiti az
elektronikus alairas-tanusitvanyt hasznalé munkatarsat az érvényességi id6 lejartardl és felhivia a
figyelmét az 1j tanusitvany igénylésére.

Ha az alairasi tamisitvany érvényességi ideje lejar, és annak meghosszabbitisa nem keriil

kezdeményezésre, akkor a tanuisitvany a tovabbiakban elektronikus aldirasra nem hasznalhato.
Ha az aléiras-létrehozo adat ismertté valik vagy illetéktelen személy tudomasara jut, vagy az

alairas-létrehozd eszkoz illetéktelen személy birtokéba jut, tovabba az elektronikus adathordozé
vagy az ahhoz tartozd jelszd elvesztése vagy elfelejtése esetén a munkatars koteles errdl a

1
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kdzvetlen vezetdjét tijékoztatni és az informatikai szakérténél soron kiviil kezdeményezni az
alairasi tanusitvany visszavonisat.

Az informatikai szakérté kezdemeényezi a hitelesités-szolgaltaténal a tanisitvany visszavonasat,
ezzel egyidejlileg értesiti a fdigazgatét a 42. pontban szerepld esemény bekivetkezésérdl és a
tanusitvany visszavondsanak sziikségességér6l. Az informatikai szakérté a tandsitvany
visszavonasarol tajekoztatja a DO-t, amely gondoskodik a nyilvantartisban szereplé adatok
atvezetésérol.

Amennyiben az elektronikus alairdssal rendelkez6 munkatirs kiadmanyozasi vagy aldirdsi
jogosultsaga megsziinik, a szervezeti egység vezetdje koteles az informatikai szakérténél soron
kiviil kezdeményezni az alairasi tanusitvany visszavonasat. Ezt kdvetden az informatikai szakértd
kezdeményezi a visszavonasi eljarast a hitelesités-szolgaitatonal, egyittal tijékoztatja a DO-t is a
tandsitvany visszavonasanak kezdeményezésérol.

Ha az elektronikus alairassal rendelkezd munkatars foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinése
vagy megsziintetése miatt az elektronikus aldirasi jogosultsaga megsziinik, illetve tartds tavolléte
esetén az altala hasznlt, elektronikus alairast biztosité eszkézt koteles a DO részére leadni. Az
eszkdz atvételét a DO vezetdje a Humanpolitikai Foosztaly altal kiallitott ,,Elszamolo lap” cimii
nyomtatvany megfelelé soranak alairasaval igazolja. Ezt kovetben a DO az informatikai
szakértonél kezdeményezi a visszavondsi eljaras meginditdsat a hitelesités-szolgaltatonal.

Az alairas-létrehozd eszkdz 45. pont szerinti visszaaddsaval az alairdsi tanisitvany véglegesen
érvényét veszti. A visszavont aldirasi tanusitvany alapjan létrehozott elektronikus alairis a
tovabbiakban dokumentumok hitelesitésére nem alkalmazhato.

Az alairas-1étrehozé eszkodz visszavonasa esetén a DO gondoskodik a 39. pont szerint kdzzétett
adatok modositasardl.

A visszavondsra keriilt elektronikus alairdsi tanusitvanyokhoz kapcsolédd elektronikus
adathordozok a DO zart pancélszekrényében a KEF irattari tervében meghatarozottak szerint
keriilnek tarolasra.

A KEF altal alkalmazott alairasi tanisitvanyban rogzitett szervezeti adatok megvaltozasarél a DO
vezetdje tdjékoztatja az informatikai szakértot, aki kezdeményezi a valtozas(ok) atvezetését a
hitelesités-szolgaltatonal,

Az elektronikus alairas és a szervezeti elektronikus bélyegzé érvényességére vonatkozé
kozds szabalyok

Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellendrzése soran ki kell térni
a) az alair6 személyenek,

b) az alairas érvényességének, valamint

¢) sajat alairds esetén az alairasba dgyazott idobélyegz6 meglétének a vizsgalatara,

Az elektronikusan atvett dokumentumon szereplé elektronikus aldirds, szervezeti elektronikus
bélyegz6, valamint idébélyeg ellendrzését az elektronikus aldirdssal ellatott dokumentum
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atvevédjének kell elvégeznie, amely foszabaly szerint a DO kézponti iktatdja. A DO az ellendrzest a
PDF formatumi dokumentumok megjelenitésére hasznéalt alkalmazissal, vagy a
www.keaesz.gov.hu oldalon elérhet6 hitelesség ellendrzd program hasznalataval végzi el.

Nem fogadhaté el az elektronikus alairds, ha az elvégzett hitelességellendrzés sordan megallapitasra
keriil, hogy az elektronikus aldirds, az aldirdsi tanusitvany vagy az érvényességi lanc
taniisitvanyanak valamely adata érvénytelen.

Nem fogadhato el az idébélyegzd, ha az elvégzett hitelességellendrzés sordan megallapitasra keriil,
hogy az idébélyegzén elhelyezett elektronikus aldirds vagy szervezeti elektronikus bélyegzd
tanusitvanya vagy az érvényességi lanc tanasitvanyanak valamely adata érvénytelen.

Az 52. és az 53. pontban szereplo esetekben a DO-nak a feladot értesiteni kell a
hitelességellendrzés eredményérdl és kezdeményezni kell a dokumentum 0jboli megkiildését.

Az elektronikus aldirdssal és a szervezeti elektronikus bélyegzével rendetkezé
dokumentumok megdrzése

A KEF feladatkdrébe tartozd eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal vagy szervezeti
elektronikus bélyegzovel hitelesitett dokumentumok tekintetében a DO gondoskodik arrodl, hogy az
azokban foglaltak — a hatdlyos Iratkezelési Szabalyzat mellékletét képezé Irattari Tervben
meghatdrozott meg6rzési idopontig — értelmezhetok (olvashatok) és visszakeresheték maradjanak,
valamint azok az aldiras ideje szerint valtozatlan forméaban legyenek elérhetéek.

A KEF feladatkérébe tartozé eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal vagy szervezeti

elektronikus bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok megérzése sordn a DO a kovetkezok szerint

jarel:

a) védi a dokumentumok bizalmassdgéat és integritasat, gondoskodik a jogosulatlan hozzéaférés
megakadalyozasarol,

b) kizarja az utélagos modositas lehetoséget,

c) ha tébb dokumentumon egy elektronikus alairds vagy szervezeti elektronikus bélyegzd keriilt
elhelyezésre, akkor a megorzési id6 leteltéig ezeket a dokumentumokat egyiitt kezeli,

d) az adott dokumentumnak az Irattari Tervben meghatarozott megérzési ideje alatt gondoskodik
az elektronikus aldirds érvényesitéséhez sziikséges érvényességi lanc beszerzésérdl és
megdrzésérdl, valamint sziikség esetén idobélyegz6 elhelyezésérdl az érvényességi lancon.

Az elekironikus iratok taroldsa a KIR3 iratkezel6 rendszer elektronikus irattaraban valosul meg.

Zaro rendelkezések

Az elektronikus alairas hasznalatira jogosult munkatars munkakori leirasaban a munkéltatoi
jogkort gyakorld vezetdnek szerepeltetnie kell e jogosultsagot.

A jelen szabalyzat hatdlybalépésekor elektronikus alairds hasznalatira jogosult munkatars
tekintetében a munkaltatdi jogkort gyakorl6 vezetd a jelen szabalyzat hatilybalépését kdvetd 30



napon belill felillvizsgalja az érintett munkakori leirasat és sziikség esetén gondoskodik a
munkakdri leirds megfeleld kiegészitésérol.

Fiiggelékek:

1. sz. fiiggelék: A KEF Altal hasznalt elektronikus alairdsok és szervezeti elektronikus bélyegzd
grafikus megjelenésének mintaja



1. sz. fiiggelék a Kozbeszerzési és Elldtdsi Fligazgatosdg Elektronikus aldirdsi és elekironikus bélyegzési
szabdlyzatahoz

a) A KEF kiadményozasi, illetve alairasi jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsa altal hasznalt
elektronikus alairas grafikus megjelenése:

MUNKATARS NEVE
Szervezeti egység
beosztas

Datum: 2020.11.04 12:00:00

b) A KEF felel6s akkreditalt kézbeszerzési szaktanadcsaddé munkatarsa altal hasznalt elektronikus alairas
grafikus megjelenése:

MUNKATARS NEVE

Felelds akkraditalt kézbeszerzési
szaktanicsadd

Lajstromszam: 01234

Datum: 2020.11.04 12:00:00

¢) A KEF szervezeti elektronikus bélyegzdjének grafikus megjelenése:

KOZBESZERZES! ES ELLATAS! .
FOIGAZGATOSAG )

& DOKUMENTUM ELEKTRONIKUS ALAIRASSAL HITELESITETT,
2020.11.04. 09:01:13







