SEGEDLET

a 2024. évi rehabilitacios koltségvetési palyazathoz kapcsolédé elektronikus szerzédéskotés
folyamatahoz

Az alabbiakban segitséget nyujtunk a szerzédések elektronikus uton torténé megkildéséhez, mely az
alabbi két |épésbdl all:
1. Szerzdédés és mellékleteinek hitelesitése (elektronikus alairasa),
2. Szerzédés és mellékletek Féosztalyunk részére torténdé elektronikus megkiildése
CEGKAPUROL.

1. Szerzédés és mellékleteinek hitelesitése (elektronikus alairasa)

A hitelesitést (elektronikus alairast) megel6z6en a dokumentumokat elé kell késziteni, ami a jelen
szerz6déskotéshez kapcsoldddan a kdvetkezbket jelenti:

e Az Igénykezelé Rendszerbdl letoltott PDF formatumui keret- és tamogatasi szerzdodést —
melynek elvalaszthatatlan része az 1. szamu melléklet - mentse le a formatum megvaltoztatasa
nélkul;

e a szerz6déshez kapcsolodoé mellékleteket, amelyeket kiilon-kilon dokumentumként tolthet le a
honlaprol, célszerli gépi kitoltés utan pdf formatumban elmenteni, majd egy dokumentumma
generalni (pl. valamelyik pdf merge program hasznalataval).

A mellékletek a Féosztaly részérdl nem kerllnek alairasra, igy nagy terjedelmi mellékletek
esetén annak tomoritett formatuma is megfelel6, de a mellékletek egyenként is elmentheték pdf
formatumban és egyenként is alairhatok, elkiildheték lesznek.

Fontos, hogy excel, illetve word formatumok nem megfeleléek! Mert ha ezeket prébaljak
meg hitelesiteni, akkor az, nem lesz kezelhetd, altalunk nem lesz alairhaté.

A fentiek alapjan alapvetéen két dokumentum keletkezik, egy szerz6dés, mely magaban foglalja az 1.
szamu mellékletet, tovabba egy pdf formatumma generalt mellékletek dokumentum. Amennyiben a
mellékleteket kilén kivanja kezelni, ugy a szerz8dés mellett tébb pdf formatumud melléklet kerll
mentésre, csatolasra. (9 darab melléklet és az egyéb csatolandé dokumentumok a Tajékoztatd levél
szerint.)

Hangsulyosan felhivjuk a figyelmet arra, hogy a szerzdédést és annak mellékleteit NEM KELL
manualisan alairni, nem kell az oldalakat szignalni és datummal ellatni, a kézzel alairt, szkennelt
dokumentumokat nem tudjuk elfogadni!

Amennyiben szervezet képviseletre jogosult személye rendelkezik piaci bizalmi szolgaltatd altal nyujtott
elektronikus alairassal és bélyegzével vagy egyéb digitalis alairé tanusitvannyal (pl. e-Szigno), akkor
ezek felhasznalasaval hitelesitse a dokumentumokat.

Amennyiben a képviseletre jogosult személy nem rendelkezik piaci bizalmi szolgaltaté altal nyujtott vagy
egyeéb digitalis alairé tanusitvannyal, az Azonositasra Visszavezetett Dokumentumhitelesités (AVDH)
szolgaltatason keresztul is van mdd hitelesiteni (elektronikus alairassal és idébélyegzdvel ellatni) a
dokumentumokat az alabbiak szerint:

Szerzédés és a mellékletek elektronikus alairasa AVDH szolgaltatason keresztiil
A szervezet képviseletre jogosult személye nyissa meg a https://mo.hu oldalt és Iépjen be az

ugyfélkapus azonositdjaval. A portal bal oldalan lathaté szirke navigaciés savbdl valassza ki a
,Hitelesités” menlpontot.
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A ,Klikkeljen ide a tallozashoz” kivalasztasaval a sajat gépérdl kivalaszthatja a csatolni kivant
dokumentumot. Egyszerre csak egy dokumentum valaszthato ki hitelesitésre, ezért elészor célszerl a
pdf formatumban mentett szerz6dést kivalasztani és végigvinni a folyamatot. Majd ezt kdvetéen a pdf
formatumban mentett (generalt) 0sszeflizott melléklet hitelesitésére is sor kertlhet.

Amennyiben a mellékleteket kilon pdf-ben mentette egyesével, ugy tgyeljen arra, hogy valamennyi pdf
formatumu melléklet ala legyen irva elektronikusan, hitelesitve legyen. (Szamunkra az lenne az idealis,
ha a mellékletek egy dokumentumban érkeznének be.)

A hitelesitésre kivalasztott dokumentum feltltését kdvetden jeldlie be az ASZF elfogadasara vonatkozd
négyzetet, melyben egy kis pipa jelenik igy meg. E nélkul a rendszer nem lép tovabb. A szolgaltatasra
vonatkoz6 Altalanos Szerzédési Feltételek elolvashatéak a hivatkozasra kattintassal.



Kérjik, hogy elsédlegesen a ,hiteles pdf’ lehet6séget jeldlje be (az asic formatumot csak kivételesen:
egyuttes alairas esetén, tovabba akkor, ha a fajl terjedelme a pdf formatumot nem engedi alkalmazni).
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A ,Feltoltés” gombra kattintva inditsa el a hitelesitési folyamatot. Az AVDH rendszer hitelesiti a
dokumentumot, ami a hitelesités utan letolthet6. Emellett e-mail-ben is kérheté a dokumentum elérési
linkje, amelyrél azonban csak 24 6ran belll lehet letdlteni a dokumentumot.

Fontos, hogy a hitelesitett dokumentumot a rendszer 24 6ran at tarolja, ezutan térlédik!

Atiranyitas folyamatban...

Kérem varjon.

Az elektronikusan alairt szerz6dést és mellékleteket el6zetesen NEM kell manualisan alairni, nem kell az
oldalakat szignalni és datummal ellatni, szkennelni, ezt helyettesiti a hitelesités.
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. o ) Az e-mailre kuldott linkrdl a hitelesitett dokumentum letoltése csak 24 6ran
ADATVEDELMI TAJEKOZTATO keresztiil lehetséges, ezt kovetden a fajl torlédik az AVDH rendszerébél.
ASZF Kérjuk, amennyiben valamely hivatal vagy szervezet részére szeretné

tovabbitani a dokumentumot, toltse le a hitelesitett fajlt és sajat e-mail
fiokjabol kuldje el az allomanyt.

E-MAIL CIM
= KULDES E-MAIL-BEN
e TOVABBI DOKUMENTUM-HITELESITES
A VISSZA A KEZDOOLDALRA

Ezt a folyamatot annyiszor kell elvégezni, ahany dokumentumot hitelesiteni kivan.

Figyeljen, hogy a szerzédés mindig oOnall6 dokumentumként keriiljon csatolasra - a
mellékletektdl fiiggetlenil!

Masik moédja a feltdltésnek: ha a mo.hu oldalon bejelentkezés nélkul inditja el a hitelesitési folyamatot,
(https://magyarorszag.hu/szuf_avdh_feltoltes), akkor a rendszer csak a feltdltési lépések elvégzése utan
kéri az Ugyfélkapus azonositoval torténé bejelentkezést a hitelesité személytdl. Ezt kévetden a folyamat
megegyezik az elézéekben leirtakkal.

Sikertilt a hitelesités, ha a szolgaltatas a PDF dokumentumokon a jobb fels6 sarokban egy jol lathato
elemet helyezett el. Ennek az elemnek 6nmagaban csak tajékoztaté funkcidja van: az AVDH bélyegzére
vonatkoz6 fontos informaciokat mutatja meg.

L‘b Alairva, minden alairas érvényes. ‘ Alairaspanel )
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Palydzati azonosito: G ALAIRASSALLATIAEL:
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@ ‘ . AVDH SIGN
KERET- és TAMOGATASI SZERZODES MODOSITAS .

Q; 2022. évre a megvaltozott munkaképességii munkavallalok rehabilitaciés foglalkoztatisahoz nyajthaté
egyéni tamogatasra

amely létrejott egyrészrél Budapest Fovares Kormanyhivatala, mint a fejezeti kezelési eliranyzat kezels
szerve

székhelye: 1056 Budapest, Vaci utca 62-64.

képviseletére jogosult: dr. Sara Botond féispan

addszama: 15789233-2-41

pénzforgalmi szolgaltaté: Magyar Allamkincstar

pénzforgalmi szémla: 10032000-00362193-05050024

torzskonyvi azonosito szam (PIR): 789235

(a tovébbiakban: Tamegaté),



Sikeres hitelesités utan a PDF kezel§ bal oldali savjaban a gémkapocs ikonon keresztil, a dokumentum
mellékleteként lehet megtekinteni az igazolast, ami tartalmazza a hitelesitett személyre vonatkozé
személyes adatokat.
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Egyiittes alairas

Amennyiben egyittes alairas sziikséges a dokumentumra, ugy a dokumentum elsé alairasa a fentiekben
leirtak szerint torténik, majd ugyancsak ezen a feliileten kell végrehajtani a mar egyszer elektronikusan
alairt dokumentum masodik alairdsra jogosult személy altali alairasat is.

Ez a kdvetkezd Iépésekkel tehetd meg:

o Az elsé alaird személy éltal alairt dokumentumot mentse le a gépére.

e A masodik alaird Iépjen be az ligyfélkapus azonositojaval a https://mo.hu oldalon.

e A Hitelesités menipontban a ,Klikkeljen ide a tall6zashoz” kivalasztasaval a sajat gépérdl
valassza ki az elsé alairé altal mar egyszer alairt, elmentett dokumentumot.

e Jeldlje be az ASIC radiégombot és az ASZF elfogadasara vonatkozé négyzetet.
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A ,Feltdltés” gombra kattintva inditsa el a hitelesitési folyamatot.

Ekkor egy csomagolt fajl keletkezik, asice kiterjesztésben. A dokumentumon egy alairas lesz, de
keletkezik mellette egy Igazolas, mely tartalmazza a masik alairasra jogosult személy adatait is.

Az igy keletkezett asice formatumu, csomagolt fajlokat kell megkildeni cégkapun keresztll a Féosztaly
részére.

Mit fog ellenérizni a Budapest F6varos Kormanyhivatala?

A szerz8déskotési eljarasban a Kormanyhivatal a jogosultsagi ellenérzése soran egyrészt az AVDH
bélyegz6 tartalmat, érvényességét és az idébélyegzében szereplé idépontot fogja ellendrizni.

Emellett a hitelesité személy nyilatkozattételi jogosultsagat, tehat azt, hogy a szerz6dés alairdja jogosult
volt-e a szerz6désben szerepldé szervezet (jogi személy) képviseletére. A szervezet nevében fennalld
eljarasi képességet, nyilatkozattételi jogosultsagot a Kormanyhivatal a kézhiteles nyilvantartasbdl (pl.
cégnyilvantartasbdl), Rendelkezési Nyilvantartasbol térténd lekérdezéssel fogja ellenérizni.



2. Szerzédés és mellékletek Foéosztalyunk részére torténé elektronikus megkiildése
CEGKAPUROL

Bongész6jében nyissa meg az alabbi linket: https://epapir.gov.hu/

<« C @ epapirgovhu G Tovbbikeresési taldlatok megelenitése 12 % » O @

Kuldje elektronikusan

A ,Bejelentkezés” ikonra kattintva az tigyfélkapu felhasznaldnevével és jelszavaval tud bejelentkezni.
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Bejelentkezés utan a rendszer megjeleniti a személyes adatait. A személyes adatok alatti mezéket kell
ezt kdvetben kitdlteni.

Az iratokat cégkapubdl sziikséges elkildeni, igy kérjiik, jelolje be a ,,cégkapubdl szeretnék epapirt
benyujtani” lehetéséget. Ezaltal a levelet, tehat az igy benyujtott elektronikus lgyet a rendszer nem
Onhéz, mint maganszemélyhez, hanem mint az On altal képviselt CEGHEZ koti.

A feliileten a kovetkezoket kell kitolteni:

- nem természetes személy neve: szerz6dé fél (munkaltatd neve)

- nem természetes személy tdrzsszama: szerz6d6 fél adészama (munkaltaté adészama)
Tovabba a beérkez6é dokumentumok beazonositasa érdekében, kérjuk kitdltésnél az alabbi lehetéségeket
valassza:

- Témacsoport: Kormanyhivatali tgyek

- Ugytipus: rehabilitaciés igazgatasi feladatok

- Cimzett: Budapest Févaros Kormanyhivatala

- Hivatkozasi szam: -

- Levél targya: BFKH Rehabilitacios Féosztaly Rehabilitacios Tamogatasok Osztalya részére

_2024. évi tdmogatasi szerz6dés megkuldése_ Munkaltatd neve

CEGHAPUBOL KULDVE SZERETNEK E-PAPIRT BENYIUTANI
NEM TERMESZETES SZEMELY NEVE

NEM TERMESZETES SZEMELY TORZSSZAMA (AZ ADOSZAM ELSO NYOLC KARAKTERE) * [

TEMACSOPORT Uc¥TiPUS igé 0O

nyhivatal Rehabiliticiés igazgatdsi feladatok =

ciMzETT

Budapest Fivéros Kormanyhivatala

HIVATKOZAS! SZAM (HIVATALY) =

slbzmény nincs (hivatali azonosité: KHIV BUK RF RTO)

LEVEL TARGYA

LEVEL SZOVEGE - Hatralevd szabad karakterek szima: 32768 / 32768

MENTES PISZKOZATKENT
Ezt kdvet6en nyomja meg a ,Tovabb a csatolmanyokhoz” gombot.
8
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0  Acsatolds sikeresen megtortént. A feltdltott dokumentum neve: Szerzodés.pdf;

CSATOLMANY

Figye
men!

em! A csatolmanyokat a rendszer csak rovid Ideig, a munkamene

géig, illetve a bekuldés elvégeztéig tirolja. Piszkozat mentésekor a csatolmanyok nem kerliinek

e

Az e-Papir alkalmazissal bekiildhet6 levélhez, csatolhat pdf-et, doc-ot, docx-et stb. Bovebben lasd a Sagé mendpont Altalanes tajskoztat n C meghatarozottak alapjén
Felhivjuk figyelmak ként el6fordulhat, hogy az AVDH-szolgltatassal térténd hitelesitéshez ismét be kell jelentkeznie a Kézponti itdsi Ogynok

Ebben az esetben kérjiik, adja meg Ujra az elsé bej - hasznalt ito adatait hi ités céljabol. iben az Ujbéli bej és nem torténik meg, Ggy a
[ dny nem keril hitelesité

|:>\IAGV KLIKKELJEN IDE A TALLOZASHOZ

Feltaltott f4jl neve Mérete Rendszer 4ltal hitelesitett —
T Mellekletek pdf 354.5 kB Nem “youes ) (erouts ) (erecestres )
C  Szerzodes.pdf 223.3kB Nem

Hitelesités funkciorol tajékoztatast itt olvashat: hit [ 3101523, zuf hirek segit eszletek f09ei6d 22-4102- edcl2baaab =

LEVEL TORLESE VISSZA A LEVEL SZERKESZTESEHEZ TOVABB A VEGLEGESITESHEZ

verzio: 1.0.43 {2022-10-06 11:52:25

Valassza ki a Cimzett részére megkiildend6 csatolmanyokat.

Tall6zza be a sajat gépére mentett, csatolni kivant dokumentumot.

El6szo6r valassza ki a pdf formatumban mentett, elektronikusan alairt szerz6dést, majd a pdf
formatumban mentett (generalt), elektronikusan alairt melléklet dokumentumot.

Amennyiben a mellékleteket kulon pdf-ben mentette és irta ala elektronikusan, ugy tgyeljen arra, hogy
valamennyi pdf formatumud melléklet felcsatolasra kerlljon a fellleten arra kijeldlt részre, ekkor a
rendszer az ePapir leveléhez hozzacsatolja a kivalasztott mellékleteket.

(Amennyiben nem a megdfeleld dokumentumot csatolta az elektronikus leveléhez, a torlés funkcidval
szabadon torélhet6 a csatolmany.)

Mivel korabban a fent részletezett médon mar az AVDH szolgaltatassal hitelesitette a dokumentumokat,
a hitelesités funkciét itt NE hasznalja!

FONTOS! A benyujtott szerz6dés és mellékletei csak akkor fogadhatdak el, ha az azokon szereplé
alairas az alairasra jogosulttol szarmazik:
- cégnyilvantartasban szerepl6 személy(ek)
- altalanos meghatalmazassal eljaré személyek
o ameghatalmazas szerepel a Rendelkezési Nyilvantartasban
o az alairasra jogosulttél szarmazo, elektronikusan alairt meghatalmazas
csatolasra keriil a mellékletekkel egyiitt (nem megfeleld, ha a papir alapon
alairt és szkennelt meghatalmazas keriil benyujtasra elektronikusan!)
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sikeresen megtdrtént, A hitelesitett dokumentum neve: Szerzodes,pdf

CSATOLMANY

Figyelem! A csatolmdnyokat a rendszer csak rovid ideig, a munkamenet végéig, illetve a bekuldés elvégeztéig tirolja. Piszkozat mentésekor a csatolmanyok nem kerlilnek
mentésre,

Az e-Papir alkalmazassal bekuldheto levélhez, csatolhat pdf-et, doc-ot, docx-et stb. Bovebben lasd a SGgo mendipont Altalanos ¢ ztatolaban O meghatarozottak alapjan.

Felhivjuk figyelmik |fordulhat, hogy az AVDH: torténd hi ismét be kel j ie a Kozponti i Ogynok ]
Ebben az esetben kérjik, adja meg jra az elsé b hasznilt it6 adatait céljabot. iben az Gjbéli bej nem torténik meg, Ggy a
csatolmény nem kerill hitelesitésre!
VAGY KLIKKELJEN IDE A TALLOZASHOZ
Feltoltstt f3jl neve Mérete Rendszer dltal hitelesitett
0 Mellekletek pdf 567.8 kB Igen | Tomss | ( .m:-.v;’[
T Szerzodes.pdf 4414 kB igen (romes ) erowres )
Feltolthetd méret: 24.0 MB/25.0 MB
Hitelesités funkcidrdl tajékoztatast itt olvashat: hitps://magyarorsza; sauf hirek segitsegihir reszletel f0oeft | 4002 edcl b T
LEVEL TORLESE VISSZA A LEVEL SZERKESZTESEHEZ TOVABB A VEGLEGESITESHEZ

Amennyiben valamennyi
véglegesitéshez” ikonra.

megkuldendd dokumentumot csatolta,

ugy Kkattintson a ,Tovabb a

Amennyiben a kuldendd elektronikus levél és annak csatolmanyai megfeleléen kerlltek kitdltésre, a
kiildés gombbal tudja a cimzett részére eljuttatni elektronikus levelét.

LEVEL SZOVWEGE D CSATOLMAMYOK O ATTEKINTES

UJ LEVEL IRASA
ON AZ ALABBI LEVELET KESZUL ELKULDENI

Témacsoport: Kormanyhivatali igyek

Ugytipus: Rehabilitacids igazgatasi feladatok

Cimzett: Budapest Févdros Kormédnyhivatala

Hivatkozdsi szém (hivatall): elézmény nincs (hivatali azonositéd: KHIV BUK RF RTO)
Metaadatok:

Targy: Szerzadés - BFKH Rehabilitacios Foosztaly részére

Levél szivege:
Szerzodéskotés

1 Mellekletek.pdf (pdf, 567.8 kB, hitelesitett )

1 szerzodes. pdf (pdf, 441.4 kB, hitelesitett |

LEVEL TORLESE VISSZA A CSATOLMANYOK KEZELESEHEZ VISSZA A LEVEL SZERKESZTESEHEZ

verzio: 1.0.43 [2022-10-06 11:52:25)
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A KULDES gomb megnyomasat kévetéen egy megerésité lizenet jelenik meg a képernyén, ami
figyelmezteti Ont, hogy esetleg a levél végleges elkiildéséhez ismételt Ugyfélkapus bejelentkezésére
lehet szikség, ami nélkil a levél nem kerul elkildésre.

Akkor sikeres a levél elkildése, ha képernydén Visszaigazolasrol szélé lizenet jelenik meg. A
Visszaigazolas tartalmazza az On kildeményének e-Papir beadvanyanak azonositdjat és a linket,
amelyre kattintva megtekintheti az elkildoétt levelet pdf-ben.

Ezzel egyidejlleg az On e-mail cimére érkezik egy visszaigazol6 e-mail a levél elkiildésérél.

Ezzel On megkiildte felénk a szerzédést és mellékleteit, a tovabbi teenddkkel, esetleges hianypotlassal
kapcsolatban kollégaink tajékoztatjak Ont.

Koszonjiik, hogy figyelmesen végigolvasta jelen segédletet és utmutatasaink szerint jart el!
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