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1. Regisztracidk
1.1. Felhasznalodi regisztracio

A Nemzeti Kommunikacios Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Kézpontositott Kdzbeszerzési Portalja (a
tovabbiakban: Portdl) a https://kozbeszerzes.nkoh.gov.hu/ cimen érheté el. A megjelend nyitdoldalon a

Felhaszndlé regisztrdldsa linkre kattintva kezdhet6 meg a regisztracio.

Bejelentkezés

E-mail cim

Jelszé

[[JEmlékezzen ram

& Felhasznalé regisztralasa ) €» Elfelejtett jelszo

A felhaszndloi adatlapon adhaték meg a regisztralo felhaszndald adatai. A csillaggal jelolt mezék kitoltése
kotelezé.

A jelszénak tartalmaznia kell legalabb 8 karaktert, kis- és nagybetiket, valamint szamot.

Felhasznaloi adatlap

®

Vezetéknév: Teszt
Keresztnéw: * Elek
Email: * tesztelek.nkohf@gmail.com

*

Email megerdsitése: tesztelek.nkohfi@gmail.com
Telefonszam:

Maobil telefonszam:

Fax:

Jelszd: * (ITITTY Y]
Jelszd megerdsitése: * sssssens
Adatkezelési tajgkoztatd elfogadasa

MKOH Adatkezelési tajekoztatot elérhetd

B Mentés
A Mentés gomb megnyomasa utan az alabbi visszajelzés jelenik meg a Portalon.

Felhasznalé regisztralasa

A regisztracié tovabbi folyamatardl email értesit6t kapott a megadott cimre!


https://kozbeszerzes.nkoh.gov.hu/

A megadott e-mail cimre a rendszer Uzenetet kiild a regisztracié megerGsitéséhez sziikséges linkkel.

o

A linkre kattintva a Portalon megnyilik a felhasznalé megerGsitése oldal.

Megerdsités

Felhasznalé regisztraciéo megerdsitése

Regisztracié megerdsitése

A Regisztrdcio megerdsitése gombra kattintva a felhasznaldi regisztracid aktivaldsra kerdil. A visszaigazolé
Uzenet megjelenését kovetben a felhasznald a regisztracio sordn megadott e-mail cimével és jelszavaval
jelentkezhet be a Portalon.

Felhasznalé regisztracioé

Felhasznaloi fikjat sikeresen aktivalta, mostantol be tud Iépni e-mail cimével és jelszavaval!

1.2. Intézményi regisztracio

A Regisztraciéoim meniben taldlhatdoak a regisztraciéval kapcsolatos funkciok, illetve feladatlistak. Az
Intézményeim nev( listaban lathatdak azon intézmények (a tovabbiakban: intézmény vagy érintett
szervezet), melyekhez az adott felhasznald hozzarendelésre keriilt.

Intézményeim

Intézményi azonosito Intézmeény neve Cim Miuveletek

951 Teszt Intézmény Szorgalmatos FO u. 1., 4444 & |

Uj intézményhez csatlakozas

Az intézményhez csatlakozads, illetve Uj intézmény regisztracidja az Uj intézményhez csatlakozds gombra
kattintva kezdhet6 meg.

1.3. Intézményhez csatlakozas

A felugré ablakban lehet&ség van keresni a mar regisztralt intézmények kozott.
Uj intézményhez csatlakozas
Intézményi azonosits: |
Intézmény neve:

Intézmeény adoszama

£ Regisztralt intézmények keresése

1. oldal, 6sszesen 1
Intézményi azonositd Intézmény neve Intézmény adészama Székhely Miiveletek
MNem talalhato a keresési feltételeknek megfeleld intézmény

1. oldal, o0552esen 1

Uj intézmény felvétele ® Mégsem



Amennyiben a keresett intézmény mar jovahagyott regisztracioval rendelkezik, abban az esetben
megjelenik a lapozhatd listaban, és a felhaszndlé a Midveletek oszlopban talalhaté gombra kattintva
kezdeményezheti az intézményhez csatlakozast.

Intézményi azonosité Intézmény neve Intézmény adészama Székhely Miveletek

201 TESZTINTO1 32456576-4-32 Budapest XI. kerulet Teszt
utca 23, 1113

Uj csatlakozasi kérelemrdl az Adminisztrator(ok) e-mail értesitést kapnak. A felhasznaldk csatlakozasi
kérelmének elbiraldsat az Adminisztrator(ok) az Intézményi nyitélap meniiben taldlhatd Csatlakozdsi
kérelmek feladatlistabdl végezhetik el.

Csatlakozasi kérelmek

1. oldal, ésszesen1

Beérkezett Kezdell'né!'lyezc'i Révid nev Kezdemenyezo Miveletek
email cime neve
2015.12.09. erdo01+1@gmail.cg EGYT Teszt Szallito [
1. oldal, osszesen1
Csatlakozasi kérelem elbiralasa
Vezetéknév: Teszt
Keresztnév: szallitd
Email: erdo01+1@gmail.com
Telefonszam:
Mobil telefonszam:
Felhasznalo azonosita: teszt.szallito

» Jovahagyva » Visszautasitva

A csatlakozasi kérelem elbiralasardl (visszautasitas esetén annak indokardl is) a felhasznalé e-mail
értesitést kap.

1.4. Uj intézmény regisztralasa

Amennyiben az Uj intézményhez csatlakozds felugré ablakban a regisztralt intézmények kdzétt nem

taldlhaté a kivant intézmény, abban az esetben az Uj intézmény felvétele gombra kattintva indithaté el
az intézményi regisztracio folyamata.

arA

Az Uj intézmény hozzdaddsa oldalon megjelend Grlapon adhaték meg a regisztralni kivant intézmény
adatai. A csillaggal jel6lt mez6k kitoltése kotelezéb.



Uj Intézmény hozzaadasa
A 2472014 (¥.1.) Korm. r. 5.§ (1) szennti csatlakozas tipusa: *

Valasszon egyet =

Intézmeény tipusa: * Valasszon egyet =

Révid név: *
Intézmeény neve: *
WVezetd neve: *
\ezetd beosztasa: *

Intézmény addszama: *

KSH statisztikai szamjel: *

Fatevékenység/ Alaptevékenység TEADR Kddja: *
Kézponti telefonszam:

Kozponti email cim:

Székhely:

Iranyitdszam: *

WVaros: *

Cim: *

Levelezési cim:

Szamlazasi cimek:

Szallitasi cimek:

Ugyanaz mint a székhely
Ugyanaz mint a székhely

Ugyanaz mint a székhely

Regisztracio

A Regisztrdcio gombra kattintva az intézmény adatai mentésre keriilnek és az oldal aljan megjelennek az
adatlap kezelésére szolgdld tovabbi gombok, valamint a dokumentumok feltéltésének lehetdsége.

& Nyomtatasi kép ¢ Adatok Ujratoltése ® Vazlat mentése » Tovabbkildés jovahagyasra

[] Dokumentumok

Szervezet létesitd okirat

Dokumentum neve Utols6 modositas Utolso modosito Verzioszam Muveletek

Nincs talalat
o Uj fajl feltoltése

Regisztracios email

Dokumentum neve Utolso modositas Utolso modosito Verzioszam Miveletek

Nincs talalat

A & NWomEEEEs | aombra kattintva Uj ablakban megjelenik az intézményi adatlap nyomtathatd formaban.

Az & AdEeRiERIEE [ anmbra kattintva a kordbban mentett adatokkal Gjratélthetd az Grlap.
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A ® Vazlat mentese

gombra kattintva a felvitt adatok menthet6ek, igy az intézményi regisztracid
megszakithatd, majd kés6bb folytathaté.

A » Tovabbkiildés jovahagyasra

gombra kattintva az intézményi regisztracid elkiildésre keriil Hivatal altali
jovahagyasra.

. , o Uj fajl feltoltése . .. 4 e e L
A Dokumentumok résznél az 1= gombra kattintva tolthetG fel a szervezet |étesit6 okirata.

A regisztracio elbiralasardl a felhasznald e-mail értesitést kap.

Az intézményiregisztraciot kezdeményez6 felhasznald automatikusan az adott intézmény adminisztratora
(a tovabbiakban: Adminisztrator) lesz.

1.5. Intézményi adatok megtekintése, modositasa

A Regisztrdcioim meniiben az Intézményeim nev( listdban a megfelel§ miveletre kattintva az intézmény
adatai és felhasznaldi megtekinthetéek, illetve megfelel6 jogosultsdag esetén (Adminisztrator)
szerkeszthet&ek.

Intézményeim

Intézmeényi azonosito Intézmény neve Cim Miveletek

951 Teszt Intézmény Szorgalmatos FO u. 1., 4444 @ |

Uj intézményhez csatlakozas

Adminisztratorként az intézményi adatok szerkesztésén tul lehetGség van felhasznaldk hozzaadasara,
torlésére, illetve a felhasznaldk adatainak és jogosultsagainak modositasara. Az intézményi és felhasznaldi
adatok modositasa a Hivatal részér6l nem keril jovahagyasra.

Felhasznalok listaja

Vezetéknév | Keresztnév Email Jogosultsagok Miveletek

Teszt Elek tesztelek nkoh@gmail.com Admmisztrétor% v l ] x 2
® Adatok modositasa + Felhasznalo hozzaadasa

[¢| Adminisztrator
& Nyomtatasi kep Felhasznalé

Megtekintd

A Megtekint6 kizarélag megtekinteni jogosult az intézményre vonatkozé adatokat.

A Felhaszndl6 jogosult az intézményre vonatkozé adatokat megtekinteni és szamos esetben mdédositani
(pl. tervek, igények rogzitése). Ez a Portalon hasznalni javasolt altalanos jogosultsag.

Az Adminisztrator jogosult valamennyi intézményre vonatkozé adatot megtekinteni, mddositani, igy
tobbek kozott az intézmény alapadatait és felhasznaldit is.



2. Eves kommunikacios és szervezetfejlesztési tervek kezelése

2.1. Altalanos informacidk

2020. december 1-t6l a Hivatal m(ikodését és az érintett szervezetek adatszolgaltatasi kotelezettségeit a

Nemzeti Kommunikacids Hivatal jogallasardl és a kormanyzati kommunikacids beszerzésekrél 162/2020.

(IV. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) szabalyozza.

2020. december 18-t6l a szervezetfejlesztési beszerzések is a Korm. rendelet hatalya ald tartoznak.

Az Uj szabdlyozas alapjan megjelent a szervezetfejlesztési beszerzésekhez kapcsolddd adatszolgaltatas,

tovabba a kommunikacios beszerzésekhez kapcsolddd adatszolgaltatdsi és tdjékoztatasi kotelezettség és

a hivatali vizsgdlat gyakorlata is valtozott, ami a Portal hasznalata terén is valtozasokat hozott, ezek kozil

a legfontosabbakat az aldbbiakban foglaljuk dssze.

A kommunikacios és rendezvényszervezési beszerzések osszevondsra keriiltek, ennek
értelmében a rendezvények szervezésére vonatkozo tervezett beszerzéseket is a kommunikacios
tervben kell megjeleniteni.

Alapjaiban valtoztak az éves kommunikacids terv Osszedllitdsara és bejelentésére vonatkozd
szabdlyok és a Hivatal ezzel kapcsolatos ellenérzési és dontési mechanizmusa is, a Hivatal az éves
kommunikacids és szervezetfejlesztési tervet megvaldsithatosagi szempontbdl is elbiralja.

A beszerzési igények tekintetében a Hivatal dontéshozatali folyamata is mddosult, elsé vizsgalati
lépésként a Hivatal a beszerzési igény és az éves kommunikacios, szervezetfejlesztési terv tartalmi
Osszefliggéseit vizsgalja.

Az éves terv Osszeallitdsa soran, kérjuk, vegyék figyelembe, hogy a Hivatal altal elfogadott
tervsorok tartalma a Hivatal dontését kévet6en nem valtoztathatd. A Hivatal altal megvizsgalt
éves tervben nem szereplé kommunikacids és szervezetfejlesztési beszerzési igényeket kizardlag
rendkivili beszerzési igényként lehet benyujtani, az igény el6re nem tervezhetd jellegének
alatdmasztasa mellett.

Amennyiben az érintett szervezet az adott targyévre vonatkozdéan nem tervez kommunikdaciés
vagy szervezetfejlesztési beszerzést, abban az esetben is szlikséges un. ,nullds” éves tervet
benyujtania, amit a Hivatal szintén elbiral.

FONTOS! Az éves tervek jovahagyasa nem jelent automatikus hozzajarulast a Hivatal részérél az
abban foglalt feladatok sajat hataskérben torténé beszerzéséhez. A kommunikacios és
szervezetfejlesztési igényeket — azok felmeriilésekor — az érintett szervezetek minden esetben
kotelesek elbiralasra bejelenteni a Hivatal felé.

A 162/2020. Korm. rendelet alapjan az érintett szervezet koteles az éves kommunikacids és szervezet-

fejlesztési beszerzési tervet (a tovabbiakban: éves beszerzési terv) a Portdlon keresztll megkildeni az ott

meghatdrozott tartalom és struktira szerint. Erre a Korm. rendelet az aldbbi hatarid6ket szabja:

a 2. § (1) bekezdés a)-b) pontja szerinti érintett szervezet (koltségvetési szervek) a targyév januar
15,


https://uj.njt.hu/jogszabaly/2020-162-20-22
https://uj.njt.hu/jogszabaly/2020-162-20-22

e a2. § (1) bekezdés c)-d) pontja szerinti érintett szervezet (nem koltségvetési szervként miikodd
szervezet) targyév marcius 31.

Az éves beszerzési tervek a fenti hatarid6knél korabban is benyujthatdak, ezek biralatat a Hivatal
megkezdi. A fenti hatarid6 lejartdig az éves tervek tovabbi sorokkal kiegészithet6k és Ujra benyujthatok —
ilyen esetekben a Hivatal a korabban mar elbiralt tervhez utélag felvitt tervsorokat vizsgalja meg a terv
ismételt benyujtasat kovetben.

Az adatok rogzitése soran az éves beszerzési tervet tervsorokra kell bontani, amelynél a tervsor egyarant
jelenthet egy kampanyt, egy projektet, rendezvényt, feladatcsoportot (pl. nyomdai gyartas) vagy egy éves
keretszerzédést is. A terv-feltoltési struktira meghatarozasandl figyelembe kell venni az igények
bejelentésének varhatd ltemezését, strukturdjat is. Annak érdekében, hogy az éves beszerzési terv
érdemi vizsgdlatdhoz a Hivatal elegendé informacidval rendelkezzen, a tervsort az alabbi struktira szerint
kell feltolteni a kért adatokkal.

A Portalon az éves beszerzési terv harom szintbdl all, és az alabbiak szerint épiil fel:

e terv szint: a tervre vonatkozd f6ébb adatok szerepelnek (pl. év, szervezet neve, tervének 6sszege,
dontés),

e tervsor szint: 6sszesitve lathatéak a tervsorra vonatkozé adatok. Tervsor alatt értendé pl. egy
konkrét kampanyhoz kapcsoldodd beszerzés vagy egy unids projekt esetében megvaldsuld
feladatok, de tervsorként jelenhet meg egy éves komplex kommunikacios keretszerzédés is.

e tételsor szint: a tervsor alabontasa szolgaltatasi kategoriak és becsiilt érték szerint.

Intézmény neve:

Intézmeny azonositoja

Intézmény adoszama
Tervezet éve:
Statusz
¢ tervszint
A teljes éves terv becsillt netto érteke (Ft)
Eves terv bekiidésének datuma
Benyujté személy

Dontés

1. oldal, osszesen 1

Tervezett projekt, Tervezett projekt, et Ve Az adott tervsor
Sorszam  Tervezett projekt, kampany, Kampany, kampany, ocelilt natl deitis becsilt netté
3 é g ése ¢ ény kezdete rendezvény o értétékbsl EU-s
o a0 Gsszesen (Ft) ¢ forrds (FY) ©

Dontés ¢ Mdveletek

1 tervsor szint 2021.02.13 2021.02.21 18 000 000 0 Megvalosithato

Nem
megvalosithato

2 2021.02.13. 2021.02.21 5000 000 2000 000

1. oldal, osszesen 1



Eves osszesitett beszerzési terv

Eves terv adatai

Eves tervs

Becsillt netté értéke (Ft) ¢ Becsiilt nett6 értékbdl EU-s forras (Ft) ¢

2.2. Javaslatok, szempontok az éves kommunikacios és szervezetfejlesztési tervek
osszeallitasahoz

Az éves terv strukturajat osszetett szempontrendszer alapjan célszerl meghatarozni, amelyben egyfeldl
az adott érintett szervezetre jellemz6 szervezeti felépitésnek és folyamatszervezésnek, miikodésnek
megfelel6, ugyanakkor a Hivatal felé torténd igénybejelentést is elGsegité szerkezetben keriinek
bemutatasra az adott évre varhaté kommunikacidés és szervezetfejlesztési tevékenységek. Ennek
megfelel6en nincs olyan éves terv struktura, amely minden érintett szervezet esetében egységesen
hatékony lehet. A tovabbiakban néhany olyan szempontot sorolunk fel, amelyeket célszer( figyelembe
venni a terv 0sszeadllitasa sordn:

e a Hivatal tamogatja az éves komplex kommunikaciés, rendezvényszervezési vagy
szervezetfejlesztési keretszerz6dések megkotését. (Amennyiben ez az adott szervezet
mUkodésének megfelel6bb, az id6tav lehet rovidebb is, pl. fél- vagy negyedéves.) llyen esetekben
ezeket keretszerz6désenként egy tervsoron célszer( szerepeltetni — a késébbiekben lehet6vé téve
ezek egy igényként torténd bejelentését.

e F@szabalyként az egy projekthez, kampdnyhoz vagy rendezvényhez kapcsolédd 6sszes
kommunikacids és rendezvényszervezési feladatot ugyanazon éves tervsoron sziikséges a Portalon
benyujtani. (A projekt alapu bejelentésre vonatkozd ajanlas a szervezetfejlesztési éves tervekre is
irdnyadé.)

o EU-s projekteket projektenként kiilon tervsorban kell szerepeltetni olyan médon, hogy az
valamennyi felmerilé kommunikacios feladatot tartalmazza;

o atobb évet feldlel6 EU-s projekteket a tamogatasi szerz6dés aladirdsanak évében, a teljes
projektidészakra egyben kell szerepeltetni, tehat nem tamogatott ezek évekre darabolasa.

e Amennyiben nem komplex kommunikacids vagy szervezetfejlesztési keretszerz6dés megkotésére
irdnyulo beszerzést tervez a szervezet, hanem egy-egy szolgdltatasi kategdridra, feladattipusra (pl.
nyomdai gyartas, grafikai tervezés, online lGgynokségi feladatok stb.) szeretne keretszerz6dést
kotni, és e beszerzésével érintett feladatok nem kapcsolhaték kozvetleniil egy adott projekthez:
ezt kilon tervsorban is szerepeltetheti az érintett szervezet.
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e TObb, kis Osszegli és/vagy egymastdl fluggetlen — a fentiek szerint részletezettekbe nem
besorolhaté — igény esetében azokat egy-egy tervsoron, a Korm. rendelet 1. vagy 2. melléklete
szerinti feladattipusok szerint kategorizalva szlikséges benydjtani. Pl. tobb kisebb belsé
rendezvényt, amelynél csak catering szolgdltatdst vesznek igénybe, célszer(i egy tervsoron,
0sszevontan megjeleniteni.

e Azon érintett szervezetek esetében, amelyek tobb intézmény folott latnak el koordindcids
feladatot (pl. tankerileti kozpontok, szakképzési centrumok) vagy kiilonallé szervezeti egységeik
vannak (pl. egyetemek karai), els6sorban szintén projekt(ek)hez kapcsoldédd tervsorokat, a
fennmaradd, konkrét projekthez nem kapcsolhaté beszerzéseket pedig szervezeti egységenként
kiilon tervsoron javasolt benyujtani.

2.3. Eves beszerzési terv rogzitése

Az ,INTEZMENY! NYITOLAP” meniipontbdl vélassza ki az ,Eves tervek kezelése” almeniipontot, majd
kattintson az ,,Uj kommunikacios éves terv” linkre.

* Bejelentkezés. Eves tervek kezelése

Belépve néven [OUJ kommunikacios éves terv I

) Eves tervek keresese

R 1 Segitség
TEZME! YITOLAP = Eves tervek kezelése INTEZMENY] NYITOLAP v

Igények kezelése n, vagy hibat szeretne bejelenteni,
Szerzddések Bnkoh.gov.hy cimre, vagy hivja a 236 (1)

Szerzddésmodositasok

Szerkesztés alatt 1évo tervek

Nincs kiosztott feladat
Szponzoracids kaltségkerettervek
szponzoraciéra vonatkozd igények
irasbeli konzultacio
Segitség

Valassza ki, hogy melyik intézmény éves tervét és melyik évre kivanja benyujtani, majd nyomja meg az ,,Uj
Tervsor hozzdadasa” gombot.

Eves osszesitett beszerzési terv

ST LR Eves tervsor adatal

i

1. okdal, 0sszesen 1

A teljes éves terv becsilt netté éntéke (Ft)

Sorszam Tervezett projekt, kampany. Tervezett projekt, kampany Tervezett projekt, kampany, | Az adott tervsor becsiit netté | Az adott tervsor becsiit netts | Dontes | .

kezdete & rendezvény befejezése ¢ értéke bsszesen (Ft) ¢ értetokbol EU-s forras (Ft) ©

1. oldal, osszesen 1

+ Uj Tervsor hozzaadasa

Toltse ki a kért adatmez6ket. A becsiilt netté érték és az EU-s forrds (amennyiben relevdns) beviteli
mez6kbe adatok nem rogzithet6k. Ezeket az Osszesitett értékeket a rendszer automatikusan szdmolja az
adott tervsorhoz tartozo tételsorok becsilt nettd értékeinek dsszegébél. Nem megfeleld, vagy hianyos
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kitoltés esetén a rendszer hibalizenetet jelenit meg, nem megfelel6en kitoltott tervet nem lehetséges
benyujtani. (A kitoltés soran, kérjik, legyenek figyelemmel arra, hogy a ,Tervezett projekt, kampany,
rendezvény” megnevezése” mezGben a cim min. 25 karakter, a , Tervezett projekt, kampany, rendezvény
részletezése” mez6ben a leirds min. 50 karakter hosszusagu legyen. Ellenkezé esetben a rendszer
hibalzenetet jelenit meg, és nem enged tovabblépni.)

Az adatmez8k kitoltését kovetden kezdje meg a tervsor feltdltését az egyes tételsorokkal. Ezt az ,Uj
Tételsor hozzaaddsa” gombra kattintva kezdheti meg.

Eves osszesitett beszerzési tery

SRR EEN Eves tervsor adatal.

500 karakier engedélyezett
Az érintett szervezet Kbt szerint statusza: * Valasszon egyet

Tervezelt eljaras tipusa. * Valasszon egyet

Indokis a valaszioft eljarastipusra *

500 karakier engedélyezett

Atervezetl beszerzes egybeszamitassal énntett? Nem

lezvény kezdele

oiekt
Tervezett projekt, kampany, rendezvény befejezése: *
Milyen forrsbol 1orténik a beszerzés. ™ Valasszon egyet
EU-s projekt azonosito:

Az adott tervsor becsull nettd énéke osszesen (FI). *

Az adott tervsor becsult nettd enétékbal EU-s forras (FI): *

Sorszam o Kategéria ¢ Becsillt netts értéke (Ft) ¢ Becsilit netts értékbol EU-s forras (Ft) o Miveletek
Nincs talélat
p—
+ Uj Tetelsor hozzaadasa
o Kész ® Mégsem

Indoklas a valasztott efjsrastipusra *

500 karakler engedélyezett
Atervezelt beszerzés eqybeszamitissal énntett? Nem

y, rendezvény kezdete *

rojekt, kam

Tervezett projekt, kas ndezvény befejezése: *

Milyen forrasbol torténik a beszerzés: * Valasszon egyet

EU.s projekt azonositd:

60.500.000

20.000.000

1. oldal, Baszesen 1

Sorszam ¢ Kategoria & Becsiilt netto értéke (Ft) & Becsillt nett6 értékbal EU-s forras (Ft) & Maveletek
1 PR Ogynokségi feladat 10 000 000 0 7|
2 Gyartasi feladat 500 000 0 s w

Rendezvényszervezéshez kapcsolodd
3 DY PC 50 000 000 20 000 000 P

feladat
+ Uj Tetelsor hozzaadasa
-m x Mégsem

1. oldl, osszesen 1
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Az ,Uj tételsor” gombbal egy tervsorhoz tobb kategéria is felvehets. A tételsorok a ,Mdveletek”
oszlopban taldlhaté ikonok segitségével szerkeszthetdk, illetve torolhetdk.

Miutdn végzett a tételsorok rogzitésével, a ,,Kész” gomb megnyomasat kovetben a tervet elmentheti és
késbébb Ujra megnyithatja szerkesztésre, illetve bekildheti a Hivatal szamara jévahagydsra. A jévahagyasra
megklildott tervben szerepl6 tervsorok mar nem valtoztathaték, azonban az éves terv benyujtasara nyitva
allé hatarid6 végeéig a terv tovabbi tervsorokkal kiegészithetd.

8 Vazlat mentése

» Tovabbkildés jovahagyasra

2.4. Nullas éves terv benyujtasa

Amennyiben targyévre vonatkozéan az érintett szervezet nem tervez kommunikacios beszerzést, abban
az esetben is szlikséges nullas tervet benyudjtani. Amennyiben targyévre vonatkozdan nullds tervet
nyujtanak be, akkor a késGbbiekben kizardlag rendkiviili igény benyujtasara lesz lehetGségiik, melynél a
Hivatal vizsgalja, hogy a terv benyujtasakor milyen kérilmények miatt nem volt el6re tervezhet6 az igény.

A nullas terv felvételének kezdeti Iépései megegyeznek az el6z6 pontban leirtakkal.

Az éves Osszesitett terv legfels6 soraban tegyen pipat a ,Nullas tervsor” jel6l6négyzetébe, egyéb
adatokat nem szikséges megadnia, amint a nullds tervsor kijel6lése megtorténik, ezek el is tlinnek.

Eves sszesitett beszerzési terv

ST CYRLEETY Eves fervsoradatal

Nullés tervsor D

Tervezett projekt, kampdny, rendezvény megnevezése: *

Tervezett projekt, kampény, rendezvény részletezése: *

500 karakter engedélyezett
Az érintett szervezet Kbt szerinti statusza: * Valasszon egyet

Tervezett eljaras tipusa * Valasszon egyet

Indokids a valaszioft eférastipusra: *

500 karakter engedélyezett

Nem

Valasszon egyet

értéke osszesen (F1): *

It nett6 értétekbol EU-s forras (Ft) *
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Eves bsszesitett beszerzésl terv

Eves terv adatai |[{ /25 G5 e LIl

Nullas tervsor v

SR

7 Dokumentumok

Jelenleg nincs megjelenithet dokumentum.

Beszerzési igények kezelése
2.5. Altalanos informaciok

A kommunikacids és szervezetfejlesztési beszerzési igényeket azok felmeriilését kovetéen 5 munkanapon
belll, mig a rendkiviili beszerzési igényeket azok felmeriilését kovetéen haladéktalanul, de legkésébb 5
munkanapon beliil a Hivatal felé meg kell kiildeni.

A (rendkivili) beszerzésiigény felmeriilése alatt az érintett szervezeten belil annak a folyamatnak a kezd6
id6pontjat értjik, amely elinditja a kotelezettségvallalas folyamatat, igy pl. egy koltségvetési szerv esetén,
amikor a dontéshozatalra jogosult személy/testiilet a beszerzés megvaldsitasanak sziikségességérdl dont.

A beszerzés targyi hatalyat illetéen a Korm. rendelet, illetve annak mellékletei adnak tdjékoztatast, ezzel
kapcsolatban felmerilé kérdés esetén irdsban a kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimen lehet

allasfoglalast kérni.

Az Intézményi nyitolap = Igények kezelése oldalon az igények kezelésével kapcsolatos minden feladat
elvégezhetd:

e Uj beszerzésiigények létrehozasa

o igényeket keresése

e kordbban mar megkezdett igények szerkesztésének folytatdsa
e igények hidnypdtlasat teljesitése

e igények beszerzési folyamatanak kezelése

2.6. Uj igény rogzitése

A kovetkez6 linkekre kattintva Uj igény rogzitése kezdheté meg.

Igények kezelése

OI.'JJ kommunikacios igeny - tervsorhoz kapcsolodo (madositas nélkul) - csak jovahagyott 2021-es éves tervhez nyujthato be
OUJ kommunikaciés igény - tervsorhoz kapcsolodeé (médositassal) - csak jovahagyott 2021-es éves tervhez nydjthatd be

OI.'JJ rendkivuli kommunikacios igény - tervsorhoz nem kapcsolodo

Eves Osszesitett beszerzési terv

OUJ rendkivili
Olgények keres

Eves terv adatai

Nullas tervsor v

——

" Dokumentumok

Jelenleg nin lenithetd doku



mailto:kozbeszerzes@nkoh.gov.hu

Mind kommunikacidés mind szervezetfejlesztési igény esetében az igények az aldbbiak lehetnek.

Tervsorhoz kapcsolddo (mddositas nélkiil)

Ez a tipusu igény kizdrdlag a Hivatal altal jévahagyott (megvaldsithaté dontéssel rendelkez8) éves
tervsorhoz nyujthaté be. A tervsor adatai dtemelésre kerliltnek az igény adatlapjara, azok mddositdsa nem
lehetséges. Egy tervsorhoz csak egy mddositas nélkili igény nydjthaté be. Abban az esetben sziikséges ezt
a tipusu igényt valasztani, ha az igény paraméterei teljes mértékben megegyeznek az elfogadott tervsoron
lévé adatokkal.

Tervsorhoz kapcsolédo (mddositassal)

Ez a tipusu igény kizardlag a Hivatal altal jovdhagyott (megvaldsithatd dontéssel rendelkezg) éves
tervsorhoz nyujthatd be. A tervsor adatai atemelésre keriiltnek az igény adatlapjara, azonban ezek
modosithatdak, atirhatdak.

Rendkiviili igény - tervsorhoz nem kapcsolédé
A ,Rendkivili beszerzési igény” az éves beszerzési tervben nem szerepld, el6re nem tervezhet6

kommunikacids és szervezetfejlesztési beszerzés megvaldsitasara irdnyuld igény. Ezt az igénytipust
hasznaljak azok az érintett szervezetek, amelyeknek nem sziikséges éves beszerzési tervet benyujtaniuk.
Miutan a rendkiviili beszerzési igény nem kapcsolddik tervsorhoz, ezért ezen az adatlapon tervsort
megadni nem lehetséges.

Az igény fajtdja és tipusa a megfeleld linkre kattintaskor automatikusan rogziil, igy ezeken kés6bb mar
nem lehetséges valtoztatni. Amennyiben az igényfajta tévesen kerilt kivalasztasra, az igényt tordlni kell
és a megfelelé paraméterekkel Uj igény rogzitését inditani.

A kivant linkre kattintva a megjelené adatlapon a kovetkez6 adatokat kell megadni:
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Kommunikacios beszerzésre vonatkozo igény

Igeny fajtaja: Kommunikaciés igény

Intézmeny: ~ Vilasszon egyet \d
Kiegészités a kovetkezd igényhez -
Ev Valasszon egyet s
Hivatkozas a projekt’ kampany/ rendezvény éves tervben szerepld sorara | Valasszon egyet -

Az érintett szervezet Kht. szerinti statusza: * Vilasszon egyet -

A beszerzés részben vagy egészben Kbt. kivételi kérbe tartozik-e: Nem o

A kivétel alkalmazdsanak jogalapja *

Tervezett eljaras tipusa: * Valasszon egyet h
Amennyiben az éves tervtdl eltérd eljaras tipus, indoklas

Kozbeszerzési eljaras tekintetében volt-2 eldzmény eljaras? Nem w
Becsilt nettd érték (Ft) * + Kategdria hozzdaddsa
Becsiilt nettd ertékbdl EU-s forras

Egybeszamitott becsilt netto érték (Ft) *

Unids forras estén all-e rendelkezésre alairt tAmogatasi szerz8dés??

EU-s projekt azonositdja

Projekt/kampany/rendezvény megkezdésének tervezett datuma

Projekt/kampany/rendezvény befejezésének tervezett datuma

Projekt/kampany/rendezvény részletezése, rovid szakmai tartalma: *

Kategoriak Becsiilt netto érték

Nincs

Uj gazdasagi szerepld hozzdadasa
| S e T ————— o e I it AN S P B R e e )

Intézmény:

Amennyiben a felhasznalé tobb intézményt is kezel, akkor az intézményt a legordilé listabdl ki kell
valasztani, amennyiben csak egy intézményhez csatlakozott, akkor az intézmény mezé automatikusan
kitoltésre kerdil.

Kiegészités a kovetkez6 igényhez (nem kotelezd):

Amennyiben a beszerzés egyes paraméterei vdltoznak, a Hivatal dltal korabban jovdhagyott beszerzési
igényhez kapcsoldddan kiegészit6 igényt sziikséges benyujtani. A legordiilé listabdl kell kivalasztani az
alapigényt, amelyhez a kiegészités kapcsolddik (csak az aktudlis és el6z6 évben benyujtott és mar
jévahagyott igényhez lehet benyujtani, igy a listdban csak ezek jelennek meg). Amennyiben tévesen keriilt
kivalasztasra igény, a ,Kivdlasztds torlése” gombot megnyomva alapigény rogzitését lehet folytatni.
Kiegészitd igény benyujtasa esetén az alapigény adatait athozza a rendszer, csak a kovetkezé mezé adatait

szikséges megadni:
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e Becsiilt netto érték (Ft): becsiilt nettd érték valtozasa estén a novekményt (az alapigény és a
megnovekedett 6sszeg kozotti kiilonbozet értékét) sziikséges megadni

e Becsiilt netto értékbdl EU-s forrds (Ft): szintén a névekményt sziikséges megadni

e Egybeszamitott becsiilt netté érték (Ft): az egybeszamitott becsilt nettd értéket szikséges
megadni.

e Projekt/kampdny/rendezvény részletezése, rovid szakmai tartalma: ebben a mezében kell
indokolni a kiegészit6 igény sziikségességét.

2

Ev:

Legordulé listabol kell kivalasztani, beszerzési igényt benyujtani az aktualis és kdvetkezs évre lehet.

Igénybejelentés Korm. rendelet szerinti jogalapja:

Csak ,Egyéb” regisztracios tipusu intézmények esetén kell kitolteni. Legordilé listabdl kell kivalasztani az
igénybejelentés jogalapjat.

Hivatkozas a projekt/ kampany/ rendezvény éves tervben szerepl6 sorara:

Csak tervsorhoz kapcsolodd igénynél sziikséges megadni, a legordiils listaban megjelennek az el6zbleg
kivalasztott évhez tartozoé éves terv jovahagyott tervsorai, ezekbdl kell kivalasztani azt a tervsort, amihez
kapcsolddik az aktudlis igény. Amig nincs kivalasztva év, addig nem jelennek meg az aktualis tervsorok.

Az érintett szervezet a k6zbeszerzésekrdl sz6l6 2015. évi CXLIIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerinti
statusza:

Legordulé listabdl kivalaszthatd, hogy az adott igény tekintetében az intézmény a Kbt. 5.§ (1) bekezdés
melyik pontja ala tartozik.

A beszerzés részben vagy egészben Kbt. kivételi kérbe tartozik-e:

Legordilé listabdl (Igen/Nem) kivalaszthatd, alapértelmezett értéke: Nem.

A kivétel alkalmazasanak jogalapja:

Abban az esetben sziikséges kitolteni, ha a beszerzés részben vagy egészben Kbt. kivételi kérbe tartozik.
Amennyiben igen, a kivétel alkalmazasdnak jogalapjat a szabadszoveges mez8ben rogziteni kell.
(maximum 500 karakter.).

Tervezett eljaras tipusa:

Legordulé listabol kivalaszthatdak az eljarastipusok.

Amennyiben az éves tervtdl eltérd eljaras tipus, indoklas:

Tervsorhoz kapcsolddd beszerzési igény esetén sziikséges kitdlteni amennyiben a tervsorhoz képest
valtozik az eljaras tipusa.
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Kozbeszerzési eljaras tekintetében volt-e el6zmény eljaras?
Becsiilt netto érték (Ft):

A mez6be kozvetlenlil nem irhatd be érték, a mez6 mellett taldlhatd ,+ Kategdria hozzdaddsa” gombra
kattintva, a felugrd ablakban el6szor ki kell valasztani a koltségkategoriat a ,, Kategdria kivdlasztdsa” (--*

) gomb megnyomadasdra megjelend listdbdl, ezt kdvet6n megadni az 6sszegeket, majd a , Kész” gombra
kattintani.

Akivétel alkalmazasanak jogalapia *

T Valzsszon egyet -

Amennyiben az éves tervidl sltérd eljaras tipus. indok

Kategoriak kivalasztisa = l_

Kozbeszerzési eljéras tekintetében volt-e + (Gyanési feladat

* Médialgynokségi feladat s
A ) . | hozzdadasa

* Rendezvényszervezéshez kapcsolodo feladat E]

* Kutatési feladat

* Kommunikécios siratégiai tervezés és tandcsadas feladat

* Kreativ Ugynokségi feladat

* PR Ugynokségi feladat

* Online Ggynékségi feladat

Becsil nettd érték (F1) =
Becsil nettd értékbal EU-s forrds =
Egybeszamitolt becsilt nettd érték (Ft) *

Unids forrés estén &ll-e rendelkezésre alal

EU-s projeki azonositaja » Kivdlaszt x Mégsem

ek '

ény befejezésénsk tervezett dituma Datum megadasa

ény ré ése. rovid szakmai tartaima: *

A kivétel alkzlmazasanak jogalapja *

TR e © TR -

Amennyiben az éves tervidl eltérd eljaras tipus. indoklas

Kazbeszerzési eljéras tekinterében volre d  Kategéria hozzdaddsa *

Becsill nettd érlék (F1) * Kategoridk: Gyartasi feladat 7 | hozziadisa

Becsiilt nettd értékb3l EU-s forras * Becsiilt nettd erték: * 1.500.000

B Becsillt nettd értékbél EU-s forrés: = | g|

Unids forrds estén 8ll-e rendelkezésre al3) -

EL-s projekt azonositoja

tervezatt dituma Détum megadisa

tervezett datuma Datum megadasa

ése, rovid szakmai tarialma: *

A fentiek szerint megadva az adatok megjelennek az alabbi 6sszesité tablazatban, ami alapjan a rendszer
automatikusan kitolti a Becsiilt nettd érték (Ft) és Becsiilt nettd értékbdl EU-s forras (Ft) mezéket. Egy
igényhez tobb koltségkategoridat is meg lehet adni. Amennyiben tévesen kerilt rogzitésre egy
koltségkategdria vagy ahhoz tartozd Osszeg, a sor végén taldlhaté ~ gombra kattintva lehet tordlni és
Ujra megadni. Ugyanigy kell eljarni, ha tervsor mdédositasos igénynél valtoztatni kell az 6sszegeken: elészor
ki kell torolni a tablazatbdl a tervsorrdl athozott sorokat, majd ujra felvinni a médositott értékkel.
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Becsilt nettd érék (F1) * + Kategoria hozzaadasa
Becsilt nettd értékbil EU-s forras =

Egybeszamitott becsiilt netid ériek (Fi) *

Unios forrés estén 4ll-e rendelkezésre aldirt tamogatési szerzddés??

EU-s projekt azonositoja

Projekt’kampany/rendezvény megk - tervezett datuma Déatum megadasa

Projekt’kampany/rendezvény befejezésének tervezett datuma Datum megadasa

Projekt’kampany/rendezvény részletezése, rovid szakmai tartalma: *

Kategoriak Becsult netto ertek Becsult netto ertekbol EU-s forras

Gyértasi feladat 1 500 000 i] =

Uigazdasigiczasplihosziadisa

Becsiilt netto értékbdl EU-s forras (Ft):

A kitOltéshez lasd a ,,Becsiilt nettd érték (Ft)”-nal leirtakat. Az 6sszeg nem lehet nagyobb az igény becsilt
nettd értékénél és lresen sem hagyhatd. Amennyiben nem keril unids forras felhasznaldsra, abban az
esetben nullat sziikséges megadni.

Egybeszamitott becsiilt nettd érték (Ft):

Amennyiben a benyujtandé beszerzési igény a Kbt. alapjan egybeszamitandd mas beszerzésekkel, akkor
itt kell megadni az ezekkel egybeszamitott értéket, ha nem, akkor az igény becsilt nettd értékét kell
megadni (nem lehet kisebb a Becslilt nettd érték (Ft) mezé értékénél).

Unids forras esetén all-e rendelkezésre alairt tamogatasi szerz6dés?

Amennyiben a beszerzés soran felhasznalasra keril uniods forras (,,Becsiilt netto értékbél EU-s forrds (Ft)”
mez6ben nullanal nagyobb érték keriilt rogzitésre), akkor nyilatkozni sziikséges az aldirt tdmogatasi

Y4

szerz6dés meglétérdl. (Igen/Nem viélasztd, alapértelmezett értéke: Nem.)

EU-s projekt azonositéja:

Amennyiben rendelkezésre all aldirt tadmogatasi szerz6dés, kotelez6 megadni az unids projekt
azonositéjat, példaul KEHOP-2.2.2-15-2019-00148.

Projekt/kampany/rendezvény megkezdésének tervezett datuma:

A ddtum megaddsa nem manualisan torténik, a mezébe kattintaskor felugré naptarablakban lehetséges
kivalasztani a napot: a beszerzésiigény targya szerinti feladat kezd6 datuma szerint, pl. hirdetési kampany
kezdé datuma, rendezvény tervezett kezdési id6pontja.

A kezdés datuma nem lehet korabbi az igény rogzitésének datumanal. Kérjik, hogy a benyujtaskor vegyék
figyelembe a Hivatal Korm. rendelet szerinti 10 munkanapos jovahagyasi hatdridejét, tovabba az adott
igény targya, becsllt értéke, valamint az egyéb korilmények alapjan meghatarozott eljarastipus szerinti
lefolytatds redlis id6szlikségletét, valamint a szakmai el6készitési feladatok idGigényét.
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A Hivatal azt is vizsgdlja, hogy az igény mellékleteként feltoltott szerz6déstervezetben a projekt
kezd6datuma megegyezik-e a portalon megjelolt tervezett kezdési datummal. Mivel a Hivatalnak nincs
lehet6sége vizsgalni, hogy a szerz6déstervezet valdban csak tervezet-e vagy mar érvényesen aldirt
szerz6dés, amennyiben a szerzédéstervezetben a szerz6déses jogviszony kezd6datumaként megjelolt
idépont a projekt kezdeteként a portdlon felt6ltott ddtumot megel6zi, a Hivatal azzal a vélelemmel él,
hogy utdlagos bejelentésrél van szd6, mely esetben a ,Hivatal hozzajaruldasa nélkili beszerzés”
megjeldléssel regisztralja az igényt.

Amennyiben a benyujtas datuma és kezdés datuma kdzott kevesebb, mint 10 munkanap van, erre a datum
mogott megjelend , Figyelmeztetés 10 munkanapon beliil van a kezdés” lizenet figyelmeztet, azonban ez
nem akaddlyozza meg az igény benyujtasat.

Projekt/kampany/rendezvény befejezésének tervezett datuma

A ddtum megaddsa nem manualisan torténik, a mezdébe kattintaskor felugré naptarablakban lehetséges
kivalasztani a napot. A befejezés datuma nem lehet korabbi a kezdés datumanal.

Projekt/kampany/rendezvény részletezése, rovid szakmai tartalma:

Az igény targyanak leirasa, szoveges mez6 legaldbb 50, legfeljebb 500 karakter.

Gazdasagi szerepl6:

Az ,Uj gazdasdgi szereplé hozzdaddsa” gombra kattintva adhaté meg az egyes gazdasagi szereplék
adoillet6sége (magyarorszagi/kulfoldi), neve és addszama. Egy igényhez tetszéleges szamu gazdasagi
szereplG rogzithetd.

A szlikséges adatok rogzitését kbvetGen az Uj beszerzési igény létrehozasa a ,, Tovabb a dokumentumok
feltéltéséhez” gombra kattintassal folytathatd. A kotelez6 mezdk kitoltésére a rendszer hibalizenettel
figyelmeztet, és ilyen esetén nem enged tovabblépni.

Megfelel6en kitoltott adatok esetén az igény ,,Dokumentum feltéltésre var” statuszba keril, és egyedi
azonositét (,igény azonositja”) kap. A gomb megnyomdsa egyben mentésként is mikodik, ha az igény
nem kerilt benyujtasra, a késGbbiekben lehet6ség van feladat folytatasara. illetve az adatlap aljan
megjelenik a dokumentum felt6ltési lehetség.

Beszerzésre vonatkozo igény

lgény azonositdja: 60512
lgény fajtaja: Kommunikacios igény
Statusza Dokumentum feltltésre var
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£ Dokumentumok

Miszaki leiras (Kotelezd)

Dokumentum neve Feltdltés idépontja Fajl mérete Utolsé médositas idépontja Utolsé médosité Verzié Miveletek

Nincs talalat
o Uj fajl feltéltése

Szerzédés/megrendelés tervezet (Kételezd)

Dokumentum neve Feltdltés idépontja Fajl mérete Utolsé médositas idépontja Utolsé médosite Verzié Miveletek

Nincs talalat
o Uj fajl feltéltése

Elézmény eljarashoz kapcsolédé dokumentumok

Palsime ambiime main Enleilein idimmntin CAil mairntn Henlrd mdrdnmitie iddmamtia [T P P Y Vmemid

Ot dokumentum tipus feltdltésére van lehet8ség:

Midiszaki leirds: kotelezd feltolteni, egy fajl feltoltésére van lehetGség, a kovetkezd formatumok megen-
gedettek: pdf, doc, docx,

Szerz6dés/megrendelés tervezet: kotelezS feltolteni, egy fajl feltoltésére van lehetdség, a kovetkezé
formatumok megengedettek: pdf, doc, docx,

El6zmény eljarashoz kapcsoléddé dokumentumok: egy fajl feltdltésére van lehetGség, a kovetkezd
formatumok megengedettek: pdf,

Unids forrds esetén aldirt tamogatdsi szerz6dés: egy fajl feltoltésére van lehet6ség, a kovetkezd
formatumok megengedettek: pdf

Egyéb dokumentumok: korlatlan szamu f3jl feltoltésére van lehetGség, a kovetkezé formatumok
megengedettek: pdf, doc, docx, xls, xlIsx

Az egyes dokumentum tipusokhoz az ,,Uj fajl feltdltése” gombbal lehet dokumentumokat csatolni. Ennek
megnyomasara a kdvetkez6 felugré ablak jelenik meg.

Uj dokumentum feltsltése

+ Valassza ki a feltolteni kivant fajlt! k) @

Fel ositc

Ezutan a ,Vdlassza ki a feltélteni kivant fajl!” gomb megnyomadsara jelenik meg fajlrendszerének
mappastruktaraja. A kivant fajl kivalasztasa utan a rendszer atemeli azt a felt6lt6 ablakba, ahol megjeleniti
annak nevét és méretét. A fajl a mar aktiv ,Feltéltés” gombra kattintva tolthet6 fel a portalra, vagy a
,Mégse” gombra kattintva a feltdltés megszakithato.
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Uj dokumentum feltsltése

+ Valassza ki a feltdlteni kivant fajit! 2+ Feltoltés @ Megse L

Fell losit
Miszaki leiras.pdf 3226 KB x

A feltoltést kovetben a felugré ablak bezarddik, és a fajl megjelenik a megfelelS blokk listajdban. Tévesen
feltoltott dokumentum esetén a korabban feltoltott dokumentum helyére lehetéség van Uj verzid
feltoltésére, azonban egy mar feltoltott fajlt tordlni nem lehet a rendszerbél. A ,, Mlveletek” oszlopban
taldlhato , Uj verzié feltéltése” (| * |) gombra kattintva az ismert dokumentum feltolté ablak ugrik fel. A
feltoltés utdn a listaban frissiilnek a fajl adatai, és annak verzié szama eggyel novekszik.

) Dokumentumok

Miszaki leiras (Kotelezg)

Dokumentum neve & Feltdltés idSpontja & Fajl mérete & Utolso modositas idépontja & Utolsé modosito & Verzio ¢ Miiveletek
Miszaki leiras.pdf 2021.03.17. 13:08:33 322 kbyte 2021.03.17. 13:08:33 admin 1.0 1 | ] E []
1 Uj verzio feltoltése |
—
ésl delés tervezet (Kotelezd)
Dokumentum neve £ Feltdltés idopontja £ Fajl mérete £ Utclsé modositas idépontja £ Utolso modosito ¢ Verzio ¢ Miveletek

A dokumentum feltoltést kovetben az igény adatlapon (az adatbeviteli mezék és a dokumentumok kdzott)
a kovetkez6 gombok talalhatok:

@ Adalok (jratoltése B Vazlat mentése » Tovabbkildés jovahagyasra » Torlés

Dokumentumok

4 Osszes dokumentum letoltése

Miiszaki leiras (Kdtelezd)

Dokumentum neve Feltdltes idGpontja ¢ Fajl mérete & Utolsé modositas idépontja & Utolsé modosito 2 Verzio ¢ Miveletek

e ,Adatok ujratéltése” Ujra betdlti az adatlapot az adatbazisbdl, az eddig nem mentett valtoztatasok
elvesznek,

e ,Vdzlat mentése” menti az adatlapon lévé valtoztatdsokat,

e ,Tovdbbkiildés jovahagydsra” amennyiben minden koételez6 mez6 ki van toltve és minden
kotelez6 dokumentum fel lett toltve az igényhez, akkor gomb megnyomasaval a beszerzési igény
benyujtasra kerdl.

e, Torlés” mivel még nem kerilt benydjtasra az igény, igy a gomb megnyomasara az adatlap teljes
tartalma és az igény is torlésre keril, a tovabbiakban ez az igény mar nem is kereshetd.

Amennyiben az igényt a felhasznalé elkildi jovahagyasra, akkor a rendszer egy visszaigazold e-mailt kild
az igényt benyujté felhasznalénak az igény azonositéjaval és egyéb adataival. A jovahagydsi folyamat alatt
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azigény nem lathato egyik intézményi feladatlistaban sem, csak az ,,/gények keresése” funkciét hasznalva
lehet megtekintésre megnyitni az igényt.

Az elbiralas eredményérdl vagy a hianypdtlasra torténd felszolitasrol az intézmény dsszes felhasznaldja e-
mail értesitést kap.

2.7. Igények keresése

Az Uj igények rogzitésére szolgald linkek alatt taldlhaté az ,lgények keresése” link, amire kattintva
megjelenik a keresé felilet.

Igények keresése

Intézmeny: * ZSTeszt

lgény targya:

lgény azonesitdja:

Bejelentés datuma: -tol -ig
Iddszak: -tol -ig
Osszeg: -tol -ig
Statusza: Valasszon egyet h

Dontes Valasszon egyet M

Igény fajtaja: Valasszon egyet h

b Kereses

A ,Keresés” gombra kattintva kereshetGek a beallitott szlirési paramétereknek megfelelGen beallitott
igények, amelyek a taldlati listdban jelennek meg. A szlir6 mez6k hasznalata nélkil a ,, Keresés” gombra
kattintva az intézmény odsszes igénye listazasra kerdil.

A Miiveletek oszlopban az ,Adatok megtekintése” (I =) gombra kattintva az igény adatlapja jelenik meg
az osszes relevans informdcidval. Az intézményi feladatlistakban szereplé statuszokban (Dokumentum
feltéltésre vdr, Hidnypdtldsra vdr, Beszerzés el6készitése, Beszerzés folyamatban) |évé igényeknél
megjelenik az , Adatok mddositdsa” (' “ ') gomb is, amire kattintva az igény szerkeszthetd vagy a
beszerzési folyamat léptethetd.
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Becsiilt

é;:;‘:& Elbiralé
EU-s szemely Statusza ¢ Déntés < Miveletek
forras M
(Ft) ¢
Dokumentum
0 feltsltésre =17
var
Dokumentum
0 feltoltésre =17
var
Zsombok Beszerzeés Hozzajarul
0 Lorand cldkészitese [Kr.11. § (8) bek. =
Mihaly b) pont]
Hozzajarul az
L =
Zsombok Eljarashoz ?I]args Hivatal
= L altali
0 Lorand szignalasra .
Mihaly var lefolytatasaval
o [Kr.11.§ (8)

2.8. Igények szerkesztésének folytatasa
Azok az igények, amelyek szerkesztését megkezdték, de még nem keriltek benyujtasra, a ,,Dokumentum
feltéltésre varo igények” feladatlistaban talalhatok, ahol az egyes igények a Miivelek oszlopban megjelend

LJAdatok médositdsa” (I © ') gombra kattintva nyithatéak meg.

Dokumentum feltditésre vard igények

1. oldal, &sszesen 2 {15) [

Folyamat Intézmény lgény Becsiilt

inditva EeRnEmEl neve azonositd Taray nettd érték R
2021.03.16. 2021.0316. | ZSTeszt 60512 1000 000 ’
2020.12.29. 202012 29. | ZSTeszt 48431 100 000 #
2020.12.09. 2020.12.09. | ZSTeszt 45039 beszerzés | 10 000 /

Megnyitva az igényt lehet6ség nyilik:

e modositani az adatokon,

e dokumentumot feltolteni, amennyiben még nem tortént meg,
e Ujverziot feltolteni a feltoltott dokumentumokhoz,

e bekildeni jévahagyasra,

e azigényt torolni.

2.9. Hianypotlas teljesitése

A beszerzési igények megfelel6ségi vizsgalata soran a Hivatal jogosult hatarid6 tlzésével hianypdtlast
kérni. A Hivatal altal megjelolt szempontnak megfelel6éen moddositott tartalmu igény ismételten
benyujthato.

A L, Hidnypotldsra vard igények” feladatlistdban keriilnek listazasra a Hivatal altal hianypdtlasra
visszakuldott igények. A hidnypdtlasra torténd felszdlitasrol az intézmény minden felhasznaldja e-mail
értesitést kap.
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Hidnypdtldsra vard igények

1. oldal, bsszesen 1 (1)

F_olygmat Beérkezett Intézmeny Igeny) ] Erecsltil!netto Miiveletek
inditva neve AZoNnosito ertek
2021.03.16 2021.03.47. | 152 60512 1,000 000 -
T | Intézmeny

1. oldal, dsszesen 1 (1)

A Miiveletek oszlopban az ,Adatok megtekintése” (= ) gombra kattintva az igény megnyithatd, és az
adatlapon lathatdak az aktudlis és az esetleges kordbbi hidnypodtlasi korok adatai: a hidnypdtlasi kor
sorszama, a felszélitds datuma, a teljesités hatdrideje, kérdés és valasz szoveges mezbk. A ,, Hidnypdtlds
vdlasz” mez6ben révidebb széveges visszajelzés adhaté (maximum 500 karakter), de nem kotelezé.

Aktudlis hianypotlasi kor adatai
Sorszdm | Kiildés datuma | Hianypdtidsi hataridd | Hidnypotlds bekiildés ddtuma = Hidnypotlds kérdés Hidnypatlds valasz

1 2021.03.17. 2021.03.19 10:.00

1 oldal, Bsszesen 1

Sorszam Kiildes H\an.ypogasi Hianypgtlas bekiildes Hianypotlas kérdés Hiaylyputlas Miiveletek
B datuma hataridd ¢ datuma & valasz ¢
i sazetl A hidnypotld id d t elvé i
1 2021.03.47 2021.03.19 10:00 Tisztelt Erintett Szervezef! A hidnypotids felszolitdsa alapjdn a feladatokat elvégezni

sziveskedjenek!

1. oldal, sszesen 1

& Adatok Gjratoitése B Vazlat mentése » Tovabbkiildes jovahagyasra » Torlés

Amennyiben a ,,Hidnypdtlds kérdés” mezGben a felhivas dokumentumra hivatkozik, az a Dokumentumok
szekciéban a ,Hidnypdtldsi felhivas” szakaszban talalhatd és onnan letolthets. Abban az esetben, ha a
hidnypotlas teljesitéséhez dokumentumot sziikséges feltolteni, azt ,Hidnypotlds benyujtds” szakaszban
lehet megtenni, az igény benyujtaskor mar részletezett mdédon. (egy fajl tolthet6 fel, a megengedett
formatum: PDF).

¢ Adatok (jraloliése || B Vazlatmentése | | » Tovibbkildés jovihagydsra || » Torés

Dokumentumok

4+ (Osszes dokumentum lsfoliése
Hianypotias felhivas
Dokumentum neve % Feltoltés idGpontja & Fdjl mérete & Utolso madositas idGpontia & Utolsoé modosito & Verzio & Miiveletek
NKOH hidnypétlds felszalités_igény_60512 pdf 2021.03.17. 16:56:50 437 kbyte 2021.02.17. 16:56:51 admin 10 + -
Hidnypotids benyujtas

Dokumentum neve ¢ Feltdltés idGpontja ¢ Fajl mérete ¢ Utolso modositas idopontia ¢ Utolso modosito ¢ Verzio o Miiveletek
Mincs talalat

o Uj fajl feltoltése

Miiszaki leiras (Kotelezd)
Dokumentum neve & Feltdltés idGpontja & Fadjl mérete Utolso madositds idpontia & Utolso modosito & Verzio & Miiveletek

Miiszaki leirds pdf 2021.03.17. 13:08:33 322 kbyte 2021.03.17. 13:08:33 admin 10 ¥ ] * []

A hidnypdtlas teljesitése (adatok moddositdsa, vdlasz megadasa, fajl feltoltése), a ,Tovdbbkiildés
jovdhagydsra” gombra kattintdssal megtorténik, err6l a benyujté felhaszndld e-mailben visszaigazolast
kap. A hianypétlasi hataridé lejartaval az igény ,,Nem hidnypotolt” statuszba keriil, és automatikusan
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visszakeril a Hivatalhoz, az intézményi feladatkosdrban nem lesz mar lathatd, az igényt csak keresésbdl
lehet el6hivni.

A ,Torlés” gombra kattintva az igény tor6lhets, ami ezt kovetGen ,Torélt” statuszba kerll, igy
tovabbiakban mar semmilyen mdvelet nem végezhets vele, de a keresésb6l megtaldlhatd, az adatai
megtekinthetdk.

2.10. Dontés

A Hivatal a Korm. rendelet értelmében a beszerzésre vonatkozd igény tekintetében a kovetkez6
dontéseket hozhatja:

e a beszerzés megvalésitdsahoz hozzdjarul, igy az érintett szervezet sajat hataskorben valdsithatja
meg a beszerzést (Korm. rendelet. 11. § (8) bek. b) pont)

e a beszerzés megvalodsitdsahoz valamely feltétel (meghatarozza azokat a feltételeket, illetve
megjeldli a sziikséges mddositasokat) fenndllasara tekintettel hozzajarul, igy az érintett szervezet
a feltétel teljesitésével, sajat hatdskorben valésithatja meg a beszerzést (Korm rendelet 11. § (9)
bek.)

e beszerzés megvaldsitdsahoz a Hivatal dltali eljaras lefolytatasaval jarul hozza (Korm. rendelet11. §
(8) bek. a) pont)

e meghatdrozza azokat a feltételeket, illetve megjel6li azokat a sziikséges mddositasokat, amelyek
teljesitése esetén a beszerzés a Hivatal altali lefolytatasaval torténé megvaldsitasahoz hozzajarul
(Korm. rendelet 11. § (9) bek.)

e a3 beszerzés megvaldsitasdhoz nem jarul hozza (Korm. rendelet 11. § (7) bek.)

2.11. Beszerzés

Amennyiben a Hivatal a kommunikdciés beszerzés megvaldsitdsdhoz (sajat hataskorben, vagy Hivatal
altali lefolytatassal) hozzdajarul, a dontés meghozataldt kovet6en az igény automatikusan ,Beszerzés
el6készités alatt” statuszba keril. A dontésrél minden intézményi felhasznalé e-mail értesitést kap.

Igények beszerzési folyamatainak kezelése — sajat hataskor

A ,Beszerzés elbkészitése alatt dllo igények” feladatlistaban azok az igények talalhatdak, amelyek
jovahagyast kaptak a beszerzés sajat hatdskérben torténé megvaldsitasdval. A feladatlista elemei a

M(ivelek oszlopban megjelené ,, Adatok mddositdsa” (| ') gombra kattintva nyithatéak meg. ,Beszerzés
el6készitése” statuszban az igény adatlapon az aldbbi gombok jelennek meg

» Tovabb beszerzés folyamatban statuszba » Beszerzés meghidsult

Dokumentumok

Amennyiben az érintett szervezet a beszerzési folyamatot elinditja (megrendel6 elkildése stb...) a
,Tovdbb beszerzés folyamatban stdtuszba” gombra kattintva kell az igény statuszat ,Beszerzés
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folyamatban”-ra allitania. Ha a dontést6l szamitott 6. hdnap utolsd napjan az igény ,Beszerzés el6készités
alatt” statuszban marad akkor a rendszer automatikusan , Lejart” statuszba helyezi azt, ezzel jelezve az
érintett szervezet felé, hogy a megvaldsitashoz adott hozzdjarulas érvényessége lejart. Amennyiben a
beszerzés megvaldsitasara vonatkozd szandék valtozatlanul fennall, a Korm. rendeletnek megfelel§
eljaras lefolytatasa érdekében a beszerzési igény ismételt benyujtasa sziikséges ujbdli elbiralas
érdekében. Az eredetileg felrogzitett , Lejart” statuszu igényt nem szikséges torolni.

Ha a hozzajarulast kovet6en a beszerzés nem keriilt megkezdésre, és a beszerzés megvaldsitasara
vonatkozod szandék mar nem all fenn, akkor az érintett szervezetnek a , Beszerzés meghiusult” gombra
kattintva le kell zarnia az igény folyamatat.

A ,Beszerzés alatt dlld igények” feladatlistdban azok az igények vannak, melyek beszerzése megkezd6dott.
A feladatlista elemei a Mdvelek oszlopban megjelené , Adatok mddositdsa” (.7 ) gombra kattintva

nyithaték meg. , Beszerzés folyamatban” statuszban az igény adatlapon a kovetkez6 gombok jelennek
meg:

» Beszerzés sikeres » Beszerzés eltkészitése » Beszerzés meghitsult

Dokumentumok

4+ (Osszes dokumentum lefoliése

Amennyiben megtortént a beszerzés (szerzGdést alairtak, vagy kisebb értékd, sajat hataskorben
megvalodsitott beszerzés esetén a megrendelés visszaigazolasa megtortént) a ,Beszerzés sikeres” gombra
kattintva kell az igény statuszat ,Beszerzés sikeres”-re allitani és ezzel lezadrni az igény beszerzési
folyamatat. (A tovabbi teenddk az 5. fejezetben talalhatok.)

Ha tévedésbdl kerilt az igény ,Beszerzés folyamatban” statuszba, a ,Beszerzés elGkészitése” gombra
kattintva vissza lehet allitani ,Beszerzés elékészitése” statuszba.

Amennyiben a beszerzés elGkészitése sordn a becsilt érték mddositasa (ndvekedése) miatt az érintett
szervezet részér6l kiegészité igény (lasd. 3.2 fejezet) feltoltése vdlik szlikségessé, annak Portdlra
feltoltésére az adott igényhez torténd rogzitéssel van lehetdség.

Igények beszerzési folyamatainak kezelése — Hivatal altal atvett eljaras

Azon igények esetében, amelyek ,,Hozzdajarul az eljaras Hivatal altali lefolytatasaval [Korm. rendelet 11. §
(8) bek. a) pont]” vagy , Feltételekkel hozzajarul az eljaras Hivatal altali lefolytatasaval [Korm. rendelet 11.
§ (9) bek. ]” dontéssel rendelkeznek a beszerzési folyamatok statuszait az eljaras lefolytatasanak ideje
alatt a Hivatal kezeli a Portalon.

Ez id6 alatt az Erintett Szervezeteknek a Portalon teenddjiik nincs, keresésbél megnyitva lehet az adott
igény aktualis statuszat ellendrizni, illetve a statusz valtozasairdl a Portal automatikus e-mail értesitéseket
is kiild az intézményi felhaszndaldknak. A statuszok az aldbbiak:

e [Eljardshoz szigndldsra vdr: a hivatali folyamatok megkezd&dtek
e Beszerzés el6készitése: az eljaras el6készitése folyamatban van
e Beszerzés folyamatban: a felhivas kikuildésével elindul az eljards
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Eredményesen lefolytatott eljaras esetén a hivatali kozbeszerzési lgyintéz6 kildi tovabb az igényt
»,Beszerzés folyamatban” statuszban a Korm. rendelet 1. § (2) bekezdésének 3.) pontja szerinti érintett
szervezetnek, ekkor az megjelenik a ,,Beszerzés alatt dllé igények” intézményi feladatlistdban. Innen az
Erintett Szervezet feladata a statuszok és a beszerzési folyamat lezarasa.

» Bezzerzés sikerez » Beszerzés elokészitése » Beszerzés meghitsult

Dokumentumok

+ Osszes dokumentum letoliése

Amennyiben megtortént a szerz6dés aldirasa, a ,Beszerzés sikeres” gombra kattintva kell az igény
statuszat ,Beszerzés sikeres”-re allitani és ezzel lezarni az igény beszerzési folyamatat. (A tovabbi teenddk
az 5. fejezetben taldlhatok.)

Amennyiben a szerz6dés nem keriilt megkotésre és beszerzést a jovében sem tervezi megvaldsitani az
érintett szervezet, a , Beszerzés meghiusult” statuszba kell dllitani a folyamatot.

2.12. A beszerzési igény lehetséges statuszai

- Dokumentum feltoltésre var: a beszerzésre vonatkozo igény a Hivatalnak torténd bekiildésig
ebben a statuszban van.

- Hiadnypétlasra var: ha Hivatal hidnypdtlasra visszakildi az igényt, akkor az a hianypdtlas
teljesitéséig, majd az igény ismételt bekildésig ebben a statuszban marad.

- Hidnypoétolt: ha az intézmény teljesitette és bekildte Hivatalnak a hianypdtlast, akkor ebbe az
allapotban keriil az igény.

- Nem hianypétolt: ha az intézmény nem teljesiti a hianypodtlast a kitlizott hatarid6ig, a rendszer
automatikusan lépteti ebbe az allapotba, és az igény visszakeril a Hivatalhoz.

- Szignalasra var: a Hivatalnak elbirdlasra megkiildott igény el&szor ezt a statuszt veszi fel.

- Szakmai javaslattétel alatt: a megvaldsithatdsagi vizsgalat folyamatban van.

- Jovahagyasra var: az elbiralasi folyamat dontési szakaszban van

- Eljarashoz szignalasra var: ha ,Hozzdjdrul eljards Hivatal dltali lefolytatdsdval”, vagy , Feltételekkel
hozzdjarul az eljards Hivatal dltali lefolytatdsdval” dontés sziletett az igényre, akkor a Hivatalnal
marad az igény, és a megkezdddik a hivatali folyamatok el6készitése

- Beszerzés elokészitése:

- ha a dontés alapjan sajat hataskorben megvaldsithaté az igény, akkor a dontést kbvetéen
a rendszer automatikusan ebbe a statuszba helyezi az igényt.
- Hivatal dltal atvett eljards esetében az eljards el6készitése folyamatban van

- Beszerzés folyamatban: sajat hatarkorben torténd beszerzéskor az érintett szervezet, Hivatal altal
torténd beszerzés soran a Hivatal |épteti az igényt ebben az allapotba, ha az eljards megvaldsitasa
megkezd&dott.

- Beszerzés sikeres: az Erintett Szervezet lépteti ebbe az allapotba az igényt, ha a beszerzés
eredményeként a szerz6dést aldirtdk, vagy kisebb értékd beszerzés eredményeként a
megrendelést visszaigazoltak.
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Beszerzés sikertelen: sajat hatarkorben torténdé beszerzéskor az érintett szervezet, Hivatal altal
torténd beszerzés soran a Hivatal |épteti ebbe az dllapotba az igényt, ha a beszerzés valamely oknal
fogva meghiusul.

Beszerzés lejart: ha a sajat hatdskorben megvaldsithatd igény ,Beszerzés el6készités alatt”
statuszban marad a hivatali dontés meghozatalat kovetd§ 6. hoénap lejartaval, a rendszer
automatikusan Iépteti ebbe az allapotba az igényt.

Torolt: a ,Dokumentum feltéltésre var”, és ,Hidnypotlds alatt” stdtuszban az érintett szervezet
tordlheti az igényt, azonban a dontés meghozataldt kovetéen a Hivatalhoz irasban benyujtott
kérelem alapjan csak a Hivatal jogosult torolni.

Hivatal jovahagyasa nélkiili beszerzés: ha az érintett zzervezet az igényt a Korm. rendelet altal
el6irt hatarid6t kdvetGen utdlag nyujtja be, a Hivatal ebbe az dllapotba Iéptetheti az igényt.
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3. Szponzoracidra vonatkozo igények

3.1. Uj szponzoraciéra vonatkozé igény

Az ,Intézményi nyitdlap = Szponzordcidra vonatkozd igények = Uj szponzordciéra vonatkozd igény”
utvonalon nyithatd meg az Uj szponzoraciéra vonatkozé igény (a tovabbiakban: igény) adatlapja.

Szponzoraciora vonatkozo igények kezelése

O SZponzoraciora vonatkozo igények keresése
OUj szponzoraciora vonatkozo igeny

OL'Jj kiegészitd szponzoracios igeny

Szponzoraciora vonatkozé igény

Intézmény: Teszt intézmény (hosszli név) | ¥
Szponzoracio éve: 2021

Szponzoracio targya: *

Szponzoracio érieke (bruttd Ft). *

Szponzoralt kategoriaja * Valasszon egyet =
Szponzoralt megnevezese: *

Szervezet addilletdsege magyarorszagi =
Szponzoralt szervezet adoszama

Szponzoracio tervezett datuma: *

Kiemelt fontossagu kormanyzati feladat megvalositasahoz kapcsolodik a

o e Nem M
SZPONZOracio:

Kiemelt feladat tipusa
Kiemelt feladat megnevezése / targya:

Kiemelt feladat osszkoltsege:
Kiemelt feladat kezdddatuma:

Kiemelt feladat vegdatuma:

Tovabbi informacio a tervezett szponzoraciorol. *

Az ,Adatok ujratéltése” gomb megnyomasakor az eddig megadott adatokat a rendszer elveti és uj, Ures
adatlapon folytatédik a szponzoracids igény rogzitése.
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A sziikséges adatok rogzitését kovetéen az Uj szponzordcios igény létrehozdsa a ,Mentés” gombra
kattintassal folytathatd. A kotelez6 mez6k kitoltésére a rendszer hibalizenettel figyelmeztet, és ilyen
esetén nem enged tovabblépni.

MegfelelSen kitoltott adatok esetén a szponzordcids igény , Szerkesztés alatt” statuszba kerlil, és egyedi
azonositét kap, melyre a kés6bbiekben lehet hivatkozni.

Szponzoraciora vonatkozo igény

Szponzoraciora vonatkozo igény azonositoja: 22401

Statusz Szerkesztés alatt

Intezmény: Teszt intézmény (hosszu név)
Szponzoracio éve: 2021

Az adatlap aljan megjelenik két funkcié gomb és a dokumentum feltéltési lehetdség.

¢ Adatok jratoltése || @ Vaziat mentése

» Tovabbkildés jovahagyasra || » Szponzoracios igény torlése

£ Dokumentumok

Szerzédés tervezet (Kételezs)
Dokumentum neve & Feltoltés idSpontja ¢ Fajl mérete ¢ Utolsé modositas idépontja ¢ Utolsé modosito ¢ Verzié ¢ Miveletek

Nincs talalat
o 0j fajl feltoitese

A szponzoraci6t megalapozé dokumentum (Kételezé)
Dokumentum neve ¢ Feltdltés idSpontja ¢ Fajl mérete ¢ Utolsé modositas idépontja ¢ Utolsé modosito ¢ Verzié ¢ Miveletek

Nincs talalat
o Uj fajl feltdltése

Egyéb dokumentum
Dokumentum neve & Feltsltés idspontia & Fajl mérete ¢ Utolsé médositas idépontja ¢ Utolsé médosits ¢ Verzié ¢ Miveletek

Nincs talalat

o 0j fajl feltoltese

Dokumentumok feltoltése

Harom dokumentum tipus feltdltésére van lehet6ség:
e SzerzGdés tervezet: kotelez6 feltolteni, egy fajl feltoltésére van lehet6ség, a kovetkezd
formatumok megengedettek: pdf, doc, docx,
e Aszponzoraciot megalapozé dokumentum: kotelezd feltolteni, egy fajl feltoltésére van lehet8ség,
a kovetkez6 formatumok megengedettek: pdf, doc, docx,
o Egyéb dokumentum: egy fijl feltoltésére van lehet6ség, a kovetkez6 formatumok megengedettek:
pdf, doc, docx.

Az egyes dokumentum tipusokhoz az ,, Uj fdjl feltéltése” gombbal lehet dokumentumokat csatolni. Ennek
megnyomasara a kdvetkez6 felugré ablak jelenik meg.

Uj dokumentum feltéltése

+ Vilassza ki a feltolteni kivant fajlt! -

Fell idositd
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Ezutan a ,Vdlassza ki a feltélteni kivant fdjl!” gomb megnyomdsdra jelenik meg a szamitdgép
fajlrendszerébdl tallozo felilet. A kivant fajl kivdlasztasa utdn a rendszer dtemeli azt a felt6lté ablakba,
ahol megjeleniti annak nevét és méretét. A fajl a mar aktiv ,Feltéltés” gombra kattintva tolthet6 fel a
portalra, vagy a Mégse gombra kattintva a feltoltés megszakithato.

Uj dokumentum feltdltése x
+ Valassza ki a feltdlteni kivant fajlt! + Feltoltes @ Megse 1
Fell losit
Miszaki leiras pdf 3226 KB x

A feltoltés alatt a sav mutatja a feltoltés késziltségét. A feltoltést kovetSen a felugrd ablak bezarodik, és
a fajl megjelenik a megfelel6 blokk listajaban. Tévesen feltoltott dokumentum esetén a korabban
feltoltott dokumentum helyére lehet&ség van Uj verzié feltdltésére, egy mar feltoltott fajlt térdini nem
lehet a rendszerbdl. A ,,Mdveletek” oszlopban talalhaté ,Uj verzié feltéltése” (| * ) gombra kattintva az
ismert dokumentum feltolté ablak ugrik fel. A feltoltés utan a listaban frissilnek a fajl adatai, és annak
verzid szama eggyel novekszik.

Szerzddés tervezet (Kotelezd)

\érete & Utolsé modositas idépontja & Utolsé modosité ¢ Verzié ¢ Miveletek

2021.05.20. 10:15:37 admin 1.0 4 @ * []

|
1 Uj verzid feltoltése
—
A szponzoraciot megalapozo dokumentum (Kotelez)

\érete & Utolso modositas idSpontja & Utolse modosito ¢ Verzio & Miveletek

2021.05.20. 10:15:46 admin 10 4 2 * ]

Funkciégombok

e ,Adatok ujratéltése” Ujra betolti az adatlapot az adatbazisbdl, az eddig nem mentett valtoztatasok
elvesznek,

e ,Vdzlat mentése” menti az adatlapon lévé valtoztatasokat,

e ,Tovdbbkiildés jovahagydsra” amennyiben minden kotelez6 mez6 ki van toltve és minden
kotelez6 dokumentum fel lett toltve a szponzoracids igényhez, akkor gomb megnyomasaval az
igény benyujtasra kerul.

e ,Szponzordcids igény térlése” mivel még nem kerllt benyujtasra az igény, igy a gomb
megnyomasara az adatlap teljes tartalma és az igény is torlésre keril, a tovabbiakban ez az igény
mar nem is keresheté.

Amennyiben a szponzoracios igényt a felhasznald elkildi jévahagydsra, akkor a rendszer egy visszaigazolé
e-mailt kiild az igényt benyujto felhaszndldnak az igény azonositéjaval és egyéb adataival. A jévahagyasi
folyamat alatt az igény nem lathatd egyik intézményi feladatlistaban sem, csak az ,Szponzordcidra
vonatkozo igények keresése” funkciét haszndlva lehet megtekintésre megnyitni az igényt.

Az elbiralas eredményérél vagy a hianypdtlasra torténd felszolitasrdl az intézmény osszes felhasznaldja e-
mail értesitést kap.
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Ha az igény nem keriilt benyuljtasra, a kés6bbiekben lehet6ség van az adatbevitel folytatasara, az

LIntézményi nyitélap = Szponzordcidra vonatkozd igények > Szerkeszthetd szponzordcidra vonatkozo
igények” feladatlistdbdl megnyitva az igényt.

3.2. Uj kiegészit6 szponzoracids igény

Ha valamely oknal fogva a mar jovahagyott szponzoracio 6sszege megemelkedik, ezt a valtozast kiegészité
szponzordcios igénnyel kell jelezni a Hivatal felé.

A kiegészit6 szponzordacids igény benyujtasat kétféle mdédon lehet megkezdeni:
1) az,Intézményi nyitélap = Szponzoracidra vonatkozd igények = Uj kiegészits szponzoracids
igény” linkre kattintva

2) ajovahagyott igények adatlapjat megnyitva a ,,Uj kiegészité szponzoracids igény” gombra
kattintva.

Tovabbi informécit a tervezett s2ponzorciorol Tovébbi informécié a tervezett szponzoracioréiTovabbi informacié a tervezett szponzoraciérel

> acio sikeres > acio sikertelen ® U kiegészitd szponzoracios igény

£ Dokumentumok

4 Osszes dokumentum letoltése:

A kiegészit6 esetében megjelenik az adatlapon a ,Kiegészités a kovetkezd igényhez” mezd, itt egy
legordiild listaban a jovahagyott igények jelennek meg, ezek koziil kell kivalasztani az alapigényt. Az , Uj
kiegészité szponzordcios igény” gombra kattintva a rendszer automatikusan azt az igényt valasztja ki
alapigénynek, aminek az adatlapjardl inditottak a rogzitést.

Szponzoraciora vonatkozo igény
Intezmény: Teszt intézmény (hossz(inév) | ~

Szponzoracio éve: 2021

Kiegészités a kovetkezd igényhez =

Szponzoracié targya: *

Szponzoracié értéke (bruttd Ft): *

Kiegészits igénynél a ,,Szponzordcio értéke (brutto Ft)” mezébe csak a kiilonbozet 6sszegét kell megadni
és a ,, Tovdbbi informdcio a tervezett szponzordciorol” mezében kell a valtozas indoklasat megadni.

Minden mas tekintetben a kiegészit6 igény benyljtdsa megegyezik a ,normal” igény benyujtdsaval.
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3.3. Szponzoraciora vonatkozé igények keresése

Az U] igények rogzitésére szolgalo linkek alatt talalhaté az ,,Szponzordciora vonatkozd igények keresése”
link, amire kattintva megjelenik a keresé feliilet.

Szponzoraciora vonatkozo igények keresése

Szponzoracios igény azonosito
Intézmény neve:

Szponzoralt megnevezése:
Szponzoralt adészama
Szponzoracio targya:
Szponzoracio éve:
Szponzoracio értéke (bruttd Ft):
Bejelentés datuma

Dontés:

Statusz:

Valasszon egyet h

-tél
-tél
Valasszon egyet o

Valasszon egyet i

P Keresés

1. oldal, 0sszesen 1

Szponzoracios et ey Szponzoralt Szponzoracio
L s Intézményi Intézmény neve L. N - s
igény azonosito P N szervezet / értéke (brutto Ft) Ev ¢
azonosité ¢ s 2
< személy neve ¢ ¢

A ,Keresés” gombra kattintva kereshetéek a beallitott sz(irési paramétereknek megfeleléen bedllitott
igények, amelyek a taldlati listaban jelennek meg. A sz(ir6 mezdék hasznalata nélkiil a , Keresés” gombra
kattintva az intézmény Osszes igénye listazasra kertil.

A, Miiveletek” oszlopban az ,,Adatok megtekintése” (-=_) gombra kattintva az igény adatlapja jelenik meg
az Osszes relevans informacidval. Az intézményi feladatlistakban is megjelend (Szerkesztés alatt,
Hignypotlasra var, Folyamatban statuszu) igényeknél megjelenik az ,,Adatok modositdsa” (\7') gomb is,
amire kattintva az igény szerkeszthetd vagy a folyamat Iéptethet6.

[+ §]
B?JEIEMES Dontés ¢ Statusz & Miveletek
datuma ¢
Szerkesztés alatt = s
2021.05.26 Nem hidnypotolt ]
Feltételekkel
2021.05.26. hozzajarul [Kr. Folyamatban ) P
15. § (4) bek ]
Hozzajarul [Kr.
2021.05.21 15. § (3) bek. a) Folyamatban = P
pont]
2021.05.20 Hianypotlasra var ] s
2021.05.19. Hinypotas =

elékészitése
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3.4. Intézményi feladatlistak
»Szerkeszthetd szponzoraciora vonatkozé igények”

Azok a szponzoracids igények, amelyek szerkesztését megkezdték, de még nem keriltek benyujtasra,
ebben a feladatlistdban talalhatdk, ahol az egyes igények a , Mliveletek” oszlopban megjelené , Adatok
moadositdsa” (L) gombra kattintva nyithatéak meg.

Megnyitva az igényt, lehetdség nyilik:
e modositani az adatokon,
e dokumentumot feltolteni, amennyiben még nem tortént meg,
e (j verziot feltolteni a feltoltott dokumentumokhoz,
e bekiildeni jovahagyasra,

e igény torlésére.

»Hianypotlasra varé szponzoracidra vonatkozo igények”

A szponzordcios igények jévahagydas folyamata sordn a Hivatal jogosult hatarid6 tlizésével hidnypotlast
kérni. A Hivatal altal megjelolt szempontnak megfeleléen moddositott tartalmd igény ismételten
benyujthato.

Ebben a feladatlistdban keriilnek listazdsra a Hivatal altal hidnypodtlasra visszakildott igények. A
hidnypodtlasra torténd felszolitasrdl az intézmény minden felhasznaldja e-mail értesitést kap.

véré szp aciora kozo igények

1. oldal, 6sszesen 1 (1)

Igény benyujtis Hianypétlas Szponzoraciés igény
datuma hatarideje azonositéja

Intézmény
azonositéja

Szponzoracié értéke (brutts

Intézmény neve Ft):

Ev Targy Maveletek

Teszt Zsombi intézmény (hosszl | o0 0zq | Hidnypotlas

2021-05-20 2021.05.31 17:00 22302 -
név) teszt

50 000 -

1. oldal, 6sszesen 1 (1)

A Miiveletek oszlopban az ,Adatok megtekintése” (/=) gombra kattintva az igény megnyithato, és az
adatlapon lathatéak az aktualis és az esetleges korabbi hidnypétlasi korok adatai: a hianypdtlasi kor
sorszama, a felszolitas datuma, a teljesités hatarideje, kérdés és valasz szoveges mez6k. A , Hidnypdtlds
vdlasz” mez6ben rovidebb szoveges visszajelzés adhaté (maximum 500 karakter), de nem koételez6.

Aktudlis hianypotlasi kor adatai

Sorszdm | Kiildés datuma | Hidnypdtidsi hataridd | Hidnypotlds bekiildés ddtuma = Hidnypdtlds kérdés Hidnypatids valasz
1 2021.03.17. 2021.03.19 10:.00
e
1. oldal, Gsszesen 1
Sorszam KLlIdes H\an.ypogasl Hlanypgtlas bekiildes Hignypotlas kérdés Hlaylyputlas Miiveletek
B datuma hataridd ¢ datuma = valasz ¢

y Tisztelt Erintett Szervezet! A hidnypotids felszdlitdsa alapjdn a feladatokat elvégezni
7 0:0( . ;
1 2021.03.1 2021.03.19 10:00 sziveskedjenckl

1. oldal, osszesen 1

¢ Adatok djratoltése B Vazlat mentése » Tovabbkildes jovahagyasra » Torles

Amennyiben a ,,Hidnypdtids kérdés” mez6ben a felhivas dokumentumra hivatkozik, az a Dokumentumok
szekcidéban a ,Hidnypdtlasi felhivds” szakaszban taldlhaté és onnan letdlthetd. Abban az esetben, ha a
hidnypotlas teljesitéséhez dokumentumot szikséges feltélteni, azt ,Hidnypdtlds benyujtds” szakaszban
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lehet megtenni, a szponzoracids igény benyujtadskor mar részletezett médon. (egy féjl tolthetd fel, a
megengedett formatum: PDF).

) Dokumentumok

4 Osszes dokumentum let6ltése
Hianypétlas felhivas

Dokumentum neve ¢ Feltoltés idopontja ¢ Fajl mérete ¢ Utelsé modositas idépontja ¢ Utolsé modosite ¢ Verzio ¢ Miveletek

1TESZT pdf 20210531 121413 28 kbyte 2021.05.31 121413 admin 1.0 s a
Hianypétlas benydijtas

Dokumentum neve ¢ Feltéltés idopontja & Fajl mérete & Utolsé modositas idopontja & Utolsé modosito ¢ Verzio ¢ Miiveletek

Nincs talalat

© Uj fajl feltéltese

A hidnypdtlas teljesitése (adatok moddositdsa, valasz megadasa, fajl feltoltése), a , Tovdbbkiildés
jovdhagydsra” gombra kattintdssal megtorténik, err6l a benyujtd felhasznald e-mailben visszaigazolast
kap. A hidnypétlasi hatdridé lejartaval az igény ,,Nem hidnypotolt” statuszba keril, és automatikusan
visszakeril a Hivatalhoz, az intézményi feladatkosdrban nem lesz mar lathatd, az igényt csak keresésbdl
lehet el6hivni.

A ,Torlés” gombra kattintva az igény torolhet6, ami ezt kovetéen ,Torélt” statuszba kerll, igy
tovabbiakban mar semmilyen mdvelet nem végezhetd vele, de a keresésb6l megtalalhatd, az adatai
megtekinthetdk.

,Folyamatban lévé szponzoraciéra vonatkozé igények”

Ebben a feladatlistaban azok az igények vannak, amelyeket a Hivatal jévahagyott. A feladatlista elemei a
Mdvelek oszlopban megjelené ,Adatok modositasa” () gombra kattintva nyithatok meg.
,Folyamatban” statuszban az igény adatlapon a kovetkez6 gombok jelennek meg:

» Szponzoracio sikeres || » acio sikertelen ® (j Kiegészitd szponzoracis igény

£ Dokumentumok

Ha a dontéstdl szamitott 6. hdnap utolsé napjan a szponzordcids igény ,Folyamatban” statuszban marad,
akkor a rendszer automatikusan , Lejdrt” statuszba helyezi azt, ezzel jelezve az érintett szervezet felé, hogy
a megvaldsitashoz adott hozzajarulds érvényessége lejart. Amennyiben a szponzoraciéra vonatkozd
szandék valtozatlanul fennall, a Korm. rendeletnek megfelel6 eljaras lefolytatasa érdekében a
szponzoracios igény ismételt benyujtasa sziikséges az Ujbdli elbiralas érdekében. Az eredetileg felrogzitett
,Lejdrt” statuszu szponzordcids igényt nem sziikséges torolni.

Amennyiben a tdmogatasi szerz6dés alairasa megtortént a ,,Szponzordcio sikeres” gombra kattintva kell
az igény statuszat , Sikeres”-re dllitani és ezzel lezarni az igény folyamatat.

Ha a hozzdajarulast kovetben a szponzoraciéo megvaldsitasara vonatkozd szandék mar nem all fenn, akkor
az érintett szervezetnek a ,,Szponzordcio sikertelen” gombra kattintva le kell zarnia az igény folyamatat.

3.5. A Hivatal altal hozott dontések

A Hivatal a Korm. rendelet értelmében a szponzoracidra vonatkozé igény tekintetében a kévetkez6
dontéseket hozhatja:

e aszponzordacié megvaldsitasahoz hozzajarul, (Korm. rendelet. 15. § (3) bek. a) pont)
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e a szponzoracié megvaldsitdsahoz valamely feltétel (meghatarozza azokat a feltételeket, illetve
megjeloli a szikséges mddositasokat) fenndllasara tekintettel hozzajarul, igy az érintett szervezet

a feltétel teljesitésével, sajat hataskorben valdsithatja meg a beszerzést (Korm. rendelet 15. § (4)
bek.)

e aszponzoracio megvaldsitdsdhoz nem jarul hozza (Korm. rendelet 15. § (3) bek. b) pont)
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4. Szerzodés

4.1. Uj szerz6dés

Kommunikaciés vagy szervezetfejlesztési beszerzés, és szponzoracié eredményeképpen megkotott
szerz6dés adatainak rogzitése és az alairt szerz8dés feltdltése az Intézményi nyitélap Szerzédések = Uj
szerzédés linknél végezhetd el. A Szerz6dés adatlapon a csillaggal jelolt mezdk kitdltése kotelezé.

Szerzdédés

Intézmény: * Valasszon egyet M
Szerzddés tipusa Valasszon egyet M
Targy: *

SzerzGdésszam:

Netté 6sszeg *

SzerzGdo fél neve: *

Gazdasagi szerepld addilletsége * Valasszon egyet v

SzerzGdés alairasanak datuma: *
Hatarozatlan ideji szerz6dés:

SzerzGdés végdatum: *

Tovabb a dokumentumok feltdlteseéhez

Az intézmény kivalasztasat kovetben a szerzOdés tipusa legordiils listabdl kell kivalasztani, hogy a
rogziteni kivant szerzédés milyen tipusy, beszerzési igényhez kapcsoldodd vagy szponzordcid
eredményeképpen kotott szerz6dés.

A szerz6désszam mezd kitoltése nem kotelezd, de a kés6bbi jobb beazonosithatdsag kedvéért javasoljuk
a szerz8dés iktatoszamat rogziteni.

A csillaggal jelolt mezdk kitoltése kotelezé.
Hatdrozatlan idejl szerz6dés esetén a jelol6négyzetbe tett pipa esetén végdatum nem adhaté meg.

A ,beszerzési igény hozzdaddsa/ szponzordcios igény hozzdaddsa” megnevezés(i gombbal sziikséges
kivalasztani azt igényt amihez a szerz6dés kapcsolddik. Egy szerz6déshez tobb igény és egy igényhez tobb
szerz&dés is kapcsolhaté.

Hatarozatlan idejii szerzédés: IZI

8zerzddés végdatum: *

Azonosito Targy Miveletek

Nincs kijelolt adat

+ Beszerzésiigény hozzaadas

T D
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Tovabb a dokumentumok feliditésehez . Py
gombra kattintva a szerz6dés

A szikséges adatok megaddsat kovetben a
adatai mentésre keriilnek és az oldal aljan megjelennek az adatlap kezelésére szolgalé gombok, valamint

a dokumentumok feltoltésének lehetdsége.

~ Dokumentumok

Szerz6désimegrendelés (K&
Dokumentum neve ¢ Feltoltés idopontja ¢ Fajl mérete ¢ Utols6 modositas idopontja ¢ Utols6 médosito ¢ Verzio ¢ Miveletek

Nincs talalat
o Ujfajl feltsltése

Egyéb kapcsolodé dokumentumok
Dokumentum neve ¢ Feltoltés idopontja ¢ Fajl mérete ¢ Utols6 modositas idopontja ¢ Utols6 médosito ¢ Verzio ¢ Miveletek

Nincs talalat

o Ujfajl feltsltése

@ Szerzédés torlése

& Utolso éles verzio visszadllitasa ¢ Adatok Gjratoliése » Mentés és Publikalas

A ,Mentés és Publikalds” gombbal menthet6 a szerz6dés. Amennyiben a dokumentumfeltoltés nem
tortént meg, vagy a kitoltés nem megfelel6 abban az esetben hibaiizenetet kiild a rendszer, ilyenkor a
szerz6dés csak mentésre keril, de a publikalas nem sikeres.

A publikalas sikeres, ha a ,Szerkesztheté szerz6dések” feladatlistdban a ,Publikdlt szerzédés azonosito”

oszlopban a szerz6dés rendelkezik azonositoval.

Szerkeszthetd szerzédések

1. oldal, dsszesen 37 w [

Folyamat inditva | Beérkezett | Igény azonosité = Publikalt Szerz6dés azonosité Targy Szerzédésszam Intézmény neve = Miveletek

2018.10.18. 2018.10.18. kézikonyvhoz teszt szerzédés NKOH-01(2018) TESZTINT 7

"Utolso éles verzid visszadllitdsa” gombbal az utoljara publikalt verziot tolti be a rendszer.

A ,Szerzédés lezdrdsa” gomb a sikeres publikalas utan jelenik meg az adatlapon. A szerz6dés lezardsaig a
rogzitett szerz6dés adatai és a hozzda kapcsolédd dokumentum maodosithato.

Lezart szerz6dés torlésére csak a Hivatalnak van mddja, melyet a kbsupport@nkoh.gov.hu e-mail cimen

lehet kezdeményezni.

A ,Szerzédés térlése” gomb csak a szerz6dés publikaldsat megel6z6en hasznalhaté.

4.2. Szerz6dés keresése

Az Intézményi nyitélap = Szerzédések > Szerz6dés keresése menipontban van lehetdség a
mentett/publikalt/lezart szerz6dések megkeresésére, illetve megtekintésére.

Az intézmény kivalasztasat, illetve adott esetben a tovabbi keres6 mez6k megaddasat kovetben a , Keresés”
gombra kattintva megjelennek a szerz6dések.

39


mailto:kbsupport@nkoh.gov.hu

Szerzddések keresése

Intézmény: * Valasszon egyet v
Szerzddés azonosito:

Szerzddesszam

Targy:

Szerz6dd fél neve:

Igény azonositdja

Szerz6dés tipusa Valasszon egyet o
Statusz Valasszon egyet =
Gazdasagi szerepld adoilletdsége Valasszon egyet e

Adoszam

P Keresés

Szerz6dés megtekintése

A szerzGdések a Szerzédések keresése oldalon megjelens tablazat Miveletek cim(i oszlopdban a
gombra kattintva tekinthet6ek meg.

4.3. Szerz6désmodositasok

Szerz6désmodositasok véleményezésre torténd bekuldésére az Intézményi nyitélap = Szerz6désmédosi-
tasok meniipontban van lehet&ség.

Uj szerz6désmodositas

A szerz6désmodositas rogzitését az alabb lathatd Uj szerzédésmddositds linken lehet kezdeményezni.

Szerz6désmodositasok kezelése

OUJ szerzédésmadositas

OSzerzﬁdésmédositasok keresése

A megnyilé adatlapon a Szerz6dés azonositd/targy mezében a mar lezart szerz6déseket kindlja fel a
rendszer kivalasztasra. Egy alapszerz6déshez tébb szerz6désmddositas is rogzithetd. Az adatlapon az
eredeti szerz6dés nettd értéke csak tajékoztatasként jelenik meg. Ha a szerz6désmaodositassal a nettd
érték nem valtozik, akkor is kotelezé ezt a mez6t kitolteni.
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SzerzGdésmodositas kezelése

Statusz: Szerkesztés alatt

Intézmény: * Valasszon egyet -

Szerzédés azonosito/targy Nincs a sz(irési feltételeknek megfelel Szerzédés!

Szerz6dés modosult vegdatuma: *

Modositas indoklasa: *

SzerzGdés nettd értéke

Szerz6dés modositott nettod érteke *

Tovabb a dokumentumok feltéltéséhez

A ,, Tovdbb a dokumentumok feltéltéséhez” gomb megnyomasa utan a szerz6désmaddositas tervezetét és

a modositast alatamaszté dokumentumot kotelezé feltolteni a rendszerbe.

A szerz6désmoddositas tervezete Microsoft Word dokumentumként toltheté fel, az aldtamaszto

dokumentumnal nincs ilyen formatumbeli megkotés.

Szerz6désmodositas torlése

¢ Adatok djratoltése B Vazlat mentése » Hivatal szamara tovabbkuldés

~] Dokumentumok

Szerzddés modositas tervezete (Kételezd)
Dokumentum neve % Feltdltés idopontja ¢ Fajl mérete ¢ Utolsé modositas idopontja ¢ Utolsé modositoé ¢
Nincs talalat
o Uj fajl feltsltése
Szerzodés modositast alatamaszté dokumentum (Kotelezd)
Dokumentum neve % Feltdltés idopontja ¢ Fajl mérete ¢ Utolsé modositas idopontja ¢ Utolsé modositoé ¢
Nincs talalat
o Uj fajl feltbltése
Egyéb kapcsolodo dokumentumok
Dokumentum neve ¢ Feltoltés idopontja ¢ Fajl mérete ¢ Utols6 modositas idépontja ¢ Utolsé modosito ¢
Nincs talalat

o Uj fajl feltoltése

»Szerz6désmddositds térlése” gomb a szerz6désmaddositds benyujtasaig aktiv.
LAdatok ujratéltése” gombbal az utoljara mentett adatlap allapot all vissza.

,Vazlat mentése” gombbal az utolsé mentés éta tortént valtozasok menthetbek.

Verzié ¢ Miveletek
Verzié ¢ Miveletek
Verzio ¢ Miveletek

A ,Hivatal szdmdra tovadbbkiildés” gombbal kildheté be a Hivatal szdmdra véleményezésre a

szerz6désmaodositas.
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4.4. Szerz6désmaodositasok keresése

A szerz6désmadositdsok keresése funkcidval jelenithetjiik meg 6sszes szerz6désmaddositast.

Szerzoédésmodositasok keresése

Intézmény: * Valasszon egyet v

Szerz6désmodositas azonositdja:

Szerzédés azonositd:

Targy:

Szerzédés modositas feltoltésének datuma: -tal -ig
Statusz Valasszon egyet -

P Keresés

4.5. Szerz6désmaddositasok szerkesztésének folytatasa

Azok az szerz6désmadositasok, amelyek szerkesztését megkezdték, de még nem lettek benyujtva
véleményezésre a ,Szerkesztés alatt dllé szerz6désmodositdsok” feladatlistaban talalhatdk, onnan a

feladatlista elemei a ,Miiveletek” oszlopban megjelené ,Adatok mddositdsa” (- “ ') gombra kattintva
nyithaték meg. A szerz6désmodositas adatlapja az Uj szerz6désmadositas rogzitése soran megismert
adatokkal és gombokkal jelenik meg.

Szerkesztés alatt 4ll6 szerz6désmédositasok

1. oldal, dsszesen 1 (1)

Folyamat inditva Beérkezett Szerzédésmaodositas azonositd Publikalt Szerzédés azonosito Targy Miiveletek

2021.03.24. 2021.03.24 3103 131551 131551/Szerz6dés targya s

1. oldal, osszesen 1 (1)

Megnyitva a szerz6désmaddositast lehetdség nyilik:

e modositani az adatokon,

e dokumentumot feltélteni, amennyiben még nem toértént meg,
e Ujverziot feltolteni a feltoltott dokumentumokhoz,

e bekildeni jévahagyasra,

e szerz6désmodositds torlésére.

4.6. Hianypotlas teljesitése

A Hignypdtlas” feladatlistdban kerllnek listdzasra a Hivatal altal hidanypdtlasra visszakiildott
szerz6désmadositasok (a hidnypdtlasra torténd felszolitasrdl e-mailben is kap értesitést az intézmény
Osszes felhaszndléja).
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Hianypotlas

1. oldal, Osszesen 1 (1)

Folyamat inditva é 6de o ita ito Publikalt Szerz6dés azonosito

20210323 2021.03.23 3101 131551

1. oldal, Osszesen 1 (1)

Miiveletek

.

A ,Miiveletek” oszlopban az ,Adatok megtekintése” (.= !) gombra kattintva lehet megnyitni a
szerz8désmadositast, és az adatlapon lathatdak az aktualis és esetleges korabbi hianypotlasi korok adatai:
a hidnypaétlasi kor sorszama, a felszélitas ddtuma, a teljesités hatdrideje, kérdés és valasz sz6veges mezsk.
A Hidnypdtlas vdlasz” mez6ben lehet révidebb szoveges valaszt adni (maximum 500 karakter), de ez nem

kotelez6, ha sziikséges a benyujtas soran megadott adatok is mdédosithatdak.

Aktudlis hidnypotlasi kor adatai

Sorszam | Kiildés dituma | Hidnypotldsi hataridd = Hianypotids bekildés datuma | Hidnypdtids kérdés Hidnypdtlas valasz

1 2021.03.17 2021.03.19 10:00

1. oldal, Bsszesen 1

Sﬂrs:zam t(uldesﬂ H|any|_m£laAsl Hlanypﬂ'tlas heAKuIdes Hidnypotids kérdés
K datuma & hataridd ¢ datuma ¢
zlelt E vezell A hidnypotias felszolita i d telve
1 2021.03.17. 2021.03.18 10:00 Tiszielt Erintett Szervezetl A hianypotlas felszolitasa alapjan a feladatokat elvegezni

sziveskedjenek!

1. oldal, 8sszesen 1

¢ Adalok Uratbitése || B Vazlatmentése | | » Tovabbkiildés jovahagyasra || » Torés

Hidnypdtias

. " Miiveletek
vilasz o

Amennyiben a ,Hidnypotlds kérdés” mezGben dokumentumra hivatkoznak, az a dokumentum rész felsé
részén a , Hidnypotldsi felhivas” szakaszban taldlhatd és onnan letolthetd. Ha hidnypotlas teljesitéséhez
szikséges dokumentumot feltdlteni, azt ,Hidnypdtlds benydjtds” szakaszban lehet megtenni, a

szerz6désmadositas benyujtaskor mar részletezett modon (egy fajl tolthet6 fel, a megengedett formatum:

PDF).

¢ Adatok (jraloliése || B Vazlatmentése | | » Tovibbkildés jovihagydsra || » Torés

Dokumentumok

4+ (Osszes dokumentum lsfoliése

Hianypotias felhivas

Dokumentum neve % Feltoltés idGpontja & Fdjl mérete & Utolso madositas idGpontia &

NKOH hidnypétlds felszalités_igény_60512 pdf 2021.03.17. 16:56:50 437 khyte 2021.03 17 16:56:51

Hidnypotids benyujtas
Dokumentum neve ¢ Feltdltés idGpontja ¢ Fajl mérete ¢ Utolso modositas idopontia ¢
Mincs talalat

o Uj fajl feltoltése

Miiszaki leiras (Kotelezd)

Dokumentum neve & Feltdltés idGpontja & Fadjl mérete Utolso madositds idpontia & Utolso modosito &

Miiszaki leirds._pdf 2021.03.17.13:08:33 322 kbyte 2021.03.17.13:08:33 admin

71

R ————
Verzio & Miiveletek
10 + -
Verzio o Miiveletek
Miiveletek

Ha megtortént az el6irt hianypoétlds (adatok moédositdsa, valasz megadasa, fajl feltdltése), akkor a
,Folytatds” gombra kattintva a hianypdtlas benyujtasa megtorténik, errél a benyujtd felhasznald e-
mailben visszaigazoldst kap. A hidnypodtlasi hataridé lejartaval a szerz6désmaéddositas ,Nem hidnypotolt”
statuszban automatikusan visszakeril a Hivatalhoz, ezt kévet8en az intézményi feladatkosarban nem lesz

mar lathato, az csak keresésbdl lehet el6hivni.
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,Hidnypdtias alatt” stdtuszban a ,Térlés” gombra kattintva lehet a szerz6désmoddositast torolni, ezt
kovetéen mar semmilyen muveletet nem lehet a szerz6désmddositason végezni, de a keres6ben
megtalalhato, az adatai megtekintheték.

4.7. A szerz6désmaddositas lehetséges statuszai:

o Szerkesztés alatt (ekkor még nincs bekiildve a Hivatal szdmadra, csak mentés tortént)
e Véleményezés alatt (a Hivatalnal véleményezésre var)

e Hianypébtlasra var

e Hianypodtolt

e Nem hidnypotolt

e Hivatal észrevételt tett

e Hivatal nem tett észrevételt

e Nincs észrevétel (a Hivatal jogszabalyi véleményezési ideje letelt)

e TOrolt
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5. irasbeli konzultacié

A Portdl irasbeli konzultaciék megtekintésére szolgaléd modulja segitségével az intézmény megtekintheti

azon irasbeli konzultacidés folyamatban |1évé és megvaldsitott eljdrasok adatlapjat és a kapcsoldédé

dokumentumait, amelyeket a Hivatal az intézmény nevében és javara bonyolit le.

ez s

Az Intézményi nyitélap = irdsbeli konzultdcio Gtvonalon nyithaté meg az irasbeli konzultacidk keresése

oldal.

frasbeli konzultéciok keresése

Intézmeny: Teszt 18 julius M
Szallito: Valasszon egyet M
KM azonositdja:
irasbeli konzultacié targya:
irasbeli konzultacié azonosito:
Bejelentés datuma: -tol -ig
Statusza: Valasszon egyet ¥
[ P Keresés
1. oldal, 6sszesen 2 » »
Meginditas irdsbeli Intézményi | Intézmén
’g konzultacio 2 y Y KM azonositdja ¢ Irasbeli konzultacié targya ¢
datuma ~ 2os azonosito neve
azonosito
2018.10.18. | 1302 703/ JTjZZs‘ /18 KM 18 KOM03 tit

Statusza Miveletek

ElSkészités ]

A gomb megnyomdsaval kérdezhetSek le az irasbeli konzultaciok. A Mveletek oszlop
gombbal az irdsbeli konzultacidk megtekinthet6k. A betekintés soran letolthet6ek az eljards folyaman
keletkezett dokumentumok, és lathato azok aktualis statusza.

[rasbeli konzultacio

Statusza:

Irasbeli konzultacié azonosité:

Irasbeli konzultacié kodja (pl: iktatoszam):
Irasbeli konzultacié targya:

Ugyintézé:

Ajanlatiételi hatarids™

Eredmeényhirdetés:

A felhivas kiklldésének datuma:

Egyéb adat:

Intézményi azonosité & Neve &
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