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Az Elektronikus Kozbeszerzési Rendszerben (EKR) torténd regisztracio

menete, jogosultsag kiosztas

Természetes személy regisztracidja

Az EKR-ben minden esetben el6szor természetes személyként sziikséges regisztrdlni az
https://ekr.gov.hu oldalon.

Ennek menete az alabbi:

»Regisztracié” gomb megnyomasat kovetGen megjelenik a regisztracios (irlap, ahol:

sziikséges megadni a természetes személy adatait

a csillaggal jelolt mezbk kitoltése kotelez6

a telefonszam megaddsakor érdemes olyan elérhet&séget megadni, amelyen az adott
felhasznalé minden nap elérhet6, tekintve, hogy a rendszerbe torténd belépéshez
majd az sms-ben kapott biztonsagi kddra lesz sziikség (egy biztonsagi kod 24 6ran
keresztil érvényes)

opciondlisan lehet6ség van masodlagos telefonszam megadasara is

az elsédleges telefonszam megadasat kovetéen a CAPTCHA mez6be be kell irni a képen
l[athato szoveget, ekkor aktivva vdlik a ,,Kod kiildése” gomb

a ,Kéd kiildése” gombra kattintva a megadott telefonszamra egy ellen6rzé kddot
tartalmazo sms érkezik, ezt a kddot a feliileten szlikséges megadni (amennyiben a kéd
helyes, ugy egy zold pipa jelenik meg az ellen6rzé kdd mezében)

a regisztraciohoz a felhasznalasi feltételeket is el kell fogadni, illetve az Grlap végén
taldlhato Ures mez6be be kell gépelni a felette Iévé képen lathatd szoveget, majd a
»Regisztracio” gomb lenyomasaval fejezhetjiik be az (irlap kitoltését

a sikeres regisztraciordl e-mail Gzenetet kiild a rendszer, az ebben taldlhaté linkre
kattintva szlikséges megerd@siteni az e-mail cimet, ezzel véglegesitve a regisztraciot.

Szervezet regisztracidja

Az ekr.gov.hu oldalon a ,Belépés” gombra kattintva jelentkezzen be a regisztracié soran
megadott felhasznalonévvel és jelszéval (illetve az sms-ben kapott kéddal).

A ,Szervezet” flilon valassza ki a ,Szervezet regisztracid” lehetlséget, majd a megjelend
drlapot toltse ki.

A szervezet-regisztracids felllet barki szamara elérhet6, az EKR nem korlatozza a
felhasznaldkat abban, hogy barmilyen szervezet regisztrdljanak. Tovabba az EKR nem koveteli



meg, hogy egy szervezetet annak jogi képvisel6je regisztrdlja, igy egy szervezet barmely tagja
elintézheti azt.

Az (rlap kitoltését kovetGen pipalja ki az Urlap végén talalhatd jeldlénégyzetet (,Kijelentem,
hogy jogosult vagyok a megadott szervezet képviseletére” - ez arra vonatkozik, hogy a
szervezetet regisztrdld felhasznalé teljes felel6sségének tudataban kijelenti, hogy nem a
szervezet tudta nélkiil jar a regisztracié soran, viszont ehhez nem sziikséges irdsos
nyilatkozatot csatolnia), majd kattintson a ,,Regisztral” gombra.

Fontos megjegyezni, hogy a szervezet regisztracié nem uj felhasznalét hoz létre, hanem egy
elektronikus entitast, amihez a késSbbiekben tudnak csatlakozni emberek, és nevében eljarast
inditani, vagy ajanlatot tenni.

A szervezetet regisztrdlod felhaszndld automatikusan a szervezet tagjava és egyuttal a szervezet
els6 szuperuserévé is valik, igy részérdl kiilon csatlakozasra mar nincsen sziikség. Egy szervezet
tobb szuperuserrel is rendelkezhet egyidejlileg.

Csatlakozas szervezethez

Egy szervezethez a csatlakozds mindig a végfelhasznalotdl indul, nem a szervezet vagy annak
Szuperusere keresi a rendszerbdl és gy(jti maga ala a hozzatartozé felhaszndlokat.

Belépett felhaszndldoként valassza a ,Felhaszndlé” menipont ,Csatlakozds szervezethez”
almenlipontjat, ezt kovet6en megjelenik a ,,Csatlakozas szervezethez” (irlap.

A regisztralt szervezetek kozott kereshetiink név, EKR azonositd vagy addszam alapjan is. A
»Szlirés” gombra kattintva megjelennek a keresési feltéteknek megfelel6 talalatok, listaba
rendezve. A taldlati lista adott soraban lév6 ,Csatlakozas” gombra kattintva megjelenik a
»Csatlakozas szervezethez” (rlap, mely tartalmazza a szervezet adatait (itt lehet&ség van
Uzenetet is kiildeni, dokumentumot csatolni a csatlakozasi kérelmet elbirdlé felhasznaldnak).
Az (irlap aljan nyilatkozni sziikséges, hogy jogosult a megadott szervezethez vald csatlakozasra
(jelol6négyzetbe tett pipaval), majd kérelmét a ,Csatlakozas szervezethez” gombra torténd
kattintdssal kildheti el.

Csatlakozasi kérelem elbiralasa

Egy szervezet szuperuser jogosultsaggal rendelkezd felhasznaléjaként valassza a
»Felhaszndld” meniipont , Felhaszndlék kezelése” almeniipontjat.

Megjelenik a ,Felhasznaldk” (irlap, ahol a csatlakozni kivand/csatlakozott felhaszndaldk
kérelmeit biralhatja el, vagy a mar elbirdlt kérelmeket tekintheti meg.

Csatlakozasi kérelmet csak a szervezet szuperuser szerepkorrel rendelkezé felhaszndldja
birdlhat el!

A felhaszndldk kozott kereshetiink név, szervezet neve és kérelem allapota szerint.

A taldlati lista adott sordban 1évé ,,Jévahagyas” feliratra kattintva hagyhatja jova a kérelmet,
az ,,Elutasitas” gombra kattintva pedig elutasithatja azt.

Jogosultsag kiosztasa

A jogosultsag bedllitasat a kovetkez6képpen lehet megtenni:



An

Feltl rékattint a ,,Felhasznalé
Aztan "Felhaszndléd kezelése"

A listabdl kikeresi azon személy nevét, akinek jogosultsagot kivan adni

Jobb oldalt rdkattint a ,,Jogok“-ra

Felll a "Valasszon szerepkorszintet”-nél kivalasztja, hogy ,,Szervezet”

A "Szervezet valaszto“-ndl kivdlasztja a sajat szervezetét (...)

Majd ezutan kikeresi a kiosztani kivant szerepkort, arra radkattint, ezutan a bal oldalon
egy z6ld pipa lesz ezen szerepkor el6tt

A végén: ,Mentés"

menlpontra

Megbizas kiildése

Ehhez a kdvetkd |épéseket kell megtenni az EKR-ben:

Felll ,,Szervezet" ful ,,Megbizasaim”

,Uj megbizas létrehozasa“

Megbizo szervezet: sajat szervezet

Megbizott szervezet: akit meg fog bizni (,,Valasszon” gomb - "Szervezet neve” pontba
beirni a megbizando szervezetet - jobb oldalt a kék ,,Kivalaszt“ gombra rakattintani)
"Kiosztani kivant szerepkor“-nél ki kell valasztani a kiosztani kivant
szerepkort/szerepkoroket

Alul "Megbizas létrehozasa"

Ajanlatadashoz jogosultsag

Ajanlataim - adott ajanlat kikeresése, sor végén Jogosultsagok pont

Uj oldal joén be, itt: Kék gomb (,Uj jogosultsag”)

Uj oldal jon be, ahol alul ott lesz a név, akinek jogosultsagot kivan kiosztani, a sor végén
“Uj jogosultsag”-ra kattintas

Uj oldal jén be, 4 sorbdl allé tablazattal, mindegyik sor elején egy “+” jellel, itt a
legcélszerlbb mindegyik sorra rakattintani, ekkor a “+” jel atvaltozik pipava, ha ez
megvan, a tabla alatt a ,,Mentés” gombra kattintani

Utana feljon egy megerd@sits ablak, ott megeré@sités

Kész
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Registration procedure in the Electronic Public Procurement System (EKR),

allocation of access authorisations

Registration of natural persons

In the EKR, it is always necessary to register first as a natural person at https://ekr.gov.hu

Here's how:

After clicking the "Registration" button, the registration form will appear, where:

it is necessary to provide details of the natural person

it is mandatory to fill fields marked with an asterisk

when entering a phone number, it is advisable to provide a contact where the user can
be reached every day, since entering the system requires a security code received by
a text message (a security code is valid for 24 hours)

optionally, one can enter a secondary phone number

after entering the primary phone number, the text shown in the image must be
entered in the CAPTCHA field; at this point the "Send code" button is activated

by clicking on the "Send code" button a text message containing a verification code is
sent to the given phone number; this code must be entered in the interface (if the code
is correct, a green checkmark appears in the verification code field)

one must also accept the terms of use for registration, or type the text shown in the
image above into the blank field at the end of the form, and then press the "Register"
button to complete the form

at his point an e-mail is sent confirming successful registration. Clicking on the link
provided in it confirms the email address, thus finalising the registration process.

Registration of an organisation

At the ekr.gov.hu website click on the "Login" button to log in with the username and
password entered during registration (together with the code received via sms).

From the "Organisation" drop-down menu select "Registration of an Organisation" and fill
out the appearing form.

The interface to register organisations is accessible to anyone, the EKR does not restrict users
from registering any kind of organisation. Furthermore, the EKR does not require an
organisation to be registered by its legal representative, so any member of an organisation
can do so.



After completing the form, check the checkbox at the end of the form ("I declare that | am
authorised to represent the specified organisation” - this means that the user registering the
organisation is fully responsible for declaring that he or she does not act without the consent
of the organisation to be registered, but in this case no related written statement is required),
and then click "Register".

Itis important to note that registering an organisation registration does not create a new user,
but an electronic entity that can be joined by people later on, who can initiate proceedings or
bid on its behalf.

The user registering the organisation automatically becomes a member of the organisation
and also becomes the first superuser of it, so there is no need for a separate connection for
him or her. An organisation can have multiple superusers at the same time.

Joining the organisation

Joining an organization always starts with the end user, so it is not the organisation or its
superuser querying and collecting the associated users from the system.

As a logged-in user, select the "Connect to an Organisation" submenu of the "User" menu,
and the "Join the Organisation" form appears.

Registered organizations can also be queried by name, EKR-ID or tax number. Clicking on the
"Filter" button displays results that match your search criteria, sorted into a list. Clicking on
the "Join" button in a specific line of the list of results displays the "Join the Organisation"
form, which contains the details of the organisation (here you can send a message, or attach
a document to the user assessing the membership application). At the bottom of the form,
one must declare that he or she is eligible to join the given organisation (by checking the
checkbox). After that, the application can be submitted by clicking the "Join the Organisation"
button.

Assessing the membership application

As a superuser of an organisation, select the "Manage Users" submenu item of the "User"
menu.

The "Users" form appears where you can assess the applications of users who want to join
the organisation, or view applications that have already been assessed.

Only the superusers of the organisation are allowed to assess requests for accession!

Users can be queried by name, the name of the organisation and application status.
Applications can be approved by clicking the "Approve" button on a specific line of the list of
results, or reject the by clicking the "Reject" button.

Allocation of authorisations

To set an authorisation, follow these steps:
- Click on the “User” drop-down menu on the top
- Select "User management"
- Find the name of the person to grant authorisation from the list



Click the “Rights” menu item on the right side

Select “Organisation” from the “Select a role level” drop-down menu

Select you own organisation from the “Organisations” drop-down menu {(...)

Then find the role to be assigned, click on it, and a green tick appears on the left side
next to the selected role

At the end, click the “Save” button

Sending an assighment

To send an assignment in EKR, follow these steps:

Click “My assignments” in the “Organisation” drop-down menu

Click “Create a new assignment”

Assigning organisation: own organisation

Assigned organisation: the organisation to be assigned (Click the “Select” button —
write the name of the organisation to be assigned in point “Name of the organisation”
— click the blue “Select” button on the right

Select the role(s) to be assigned in menu item “Role to be assigned”

Click “Create assignment” on the bottom of the form

Authorisation for passing on offers

Find the specific offer from My Offers, then select Authorisations at the end of the line
On the new page click the blue button (“New authorisation”)

On the new page the name of the person to grant authorisation appears on the
bottom; click “New authorisation” at the end of the line

On the new page a table with 4 rows appears with a “+” sign at the end of each row. It
is advisable to click each of these rows, which changes the “+” signs into ticks. After
that click the “Save” button under the table.

Confirm these actions in the pop-up confirmation window

Ready



