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1. Regisztraciok
1.1. Felhasznaldi regisztracio

A Nemzeti Kommunikacids Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Kdzpontositott Kdzbeszerzési Portalja (a
tovabbiakban: Portal) a https://kozbeszerzes.nkoh.gov.hu/ cimen érhet6 el. A megjelend nyitéoldalon a

Felhaszndlo regisztrdldsa linkre kattintva kezdhet6 meg a regisztraciod.

Bejelentkezés

mall cim

Emlekezzen ran

L Felhaszndlé regisztralasa ) € Elfelejtett jelszd

A felhasznaldi adatlapon adhatdk meg a regisztralé felhasznalé adatai. A csillaggal jelolt mez6k kitoltése
kotelezd.

A jelszonak tartalmaznia kell legalabb 8 karaktert, kis- és nagybetiiket, 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 megnyomadsa utan az alabbi visszajelzés jelenik meg a Portalon.

Felhasznalo regisztralasa

A regisztracio tovabbl folyamatarol emall értesitot kapott a megadott cimrel


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

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

A linkre kattintva a Portalon megnyilik a felhasznalé megerd&sitése oldal.

Megerdsités

Felhasznalod regisztracié megerdsitése

A Regisztrdcio megerdsitése gombra kattintva a felhasznaléi regisztracié aktivaldsra kerdil. A visszaigazold
Uzenet megjelenését kovetGen a felhasznald a regisztracio sordn megadott e-mail cimével és jelszavaval
jelentkezhet be a Portélon.

Felhasznalé regisztracié

Felhasznaloi fidkjat sikeresen aktivalta, mostantol be tud 1épni e-mail cimével és jelszavaval!

1.2. Intézményi regisztracio

A Regisztracioim meniben taldlhatdak a regisztracidval kapcsolatos funkciok, illetve feladatlistak. Az
Intézményeim nev( listdban lathatdéak azon intézmények (a tovdbbiakban: intézmény vagy érintett
szervezet), melyekhez az adott felhaszndlé hozzarendelésre kerdlt.

Intézményeim
Intézményi azonosito Intézmény neve Cim Miveletek

951 Teszt Intézmény Szorgalmatos F6 u. 1., 4444 @ || /7

Uj intézményhez csatlakozas

Az intézményhez csatlakozas, 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

A Reglsztralt iIntézmények keresése

1.oldal, osszesen 1
iIntézmenyl azonosito Intézmeny neve Intézmeény adészama Szekhely Miveletek
il | taiahat

1. oldal, 65szesen 1

UJ Intézmeny felvéraie n Mégsem



Amennyiben a keresett intézmény mar jovahagyott regisztracioval rendelkezik, abban az esetben
megjelenik a lapozhatd listdban, és a felhasznalé a Miiveletek oszlopban taldlhaté gombra kattintva
kezdeményezheti az intézményhez csatlakozast.

Intézmeényi azonosito Intézmeny neve Intézmény adészama Sxekhely Maveletek

Uj csatlakozasi kérelemrél az Adminisztrator(ok) e-mail értesitést kapnak. A felhasznalék csatlakozasi

kérelmének elbirdlasat az Adminisztrator(ok) az Intézményi nyitélap meniben taldlhatd Csatlakozdsi
kérelmek feladatlistabdl végezhetik el.

Csatlakozasi kérelmek

1. oldal, ésszesen1

. Kezdeményezd . Kezdeményezd .
Beérkezett . y Rovid név y Miiveletek
email cime neve
2015.12.09. erdo01+1@gmail.cg EGYT Teszt Szallito [
1. oldal, osszesen1

Csatlakozasi kérelem elbiralasa
Vezetéknév: Teszt
Keresziney: szallitd
Email: erdo01+1@gmail.com
Telefonszam:

IMobil telefonszam:

Felhasznald azonosita: teszt.szallito

LA
0
fd
o

» Jovahagyva » Visszautasitva

A csatlakozasi kérelem elbirdldsardl (visszautasitds 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

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

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



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 Regisztrdcié gombra kattintva az intézmény adatai mentésre keriilnek és az oldal aljan megjelennek az
adatlap kezelésére szolgdld tovabbi gombok, valamint a dokumentumok feltoltésének lehetbsége.

& Nyomtatasi kép ¢ Adatok Ujratoltése | Vaziat mentése » Tovabbkildés jovahagyasra

[] Dokumentumok

Szervezet létesito okirat

Dokumentum neve Utolso modositas Utolso modosito Verziészam Miveletek

Nincs talalat
e Uj fajl feltoitése

Regisztracios email

Dokumentum neve Utolsé modositas Utols6 modosito Verzioszam Muveletek

Nincs talalat

A & Nyomlatasi kep

gombra kattintva Uj ablakban megjelenik az intézményi adatlap nyomtathaté formaban.

Az °AEETEEEEEE L aombra kattintva a kordbban mentett adatokkal jratéltheté az (rlap.
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A BommmenEe - gombra kattintva a felvitt adatok menthetéek, igy az intézményi regisztracid
megszakithatd, majd kés6ébb folytathato.

A T TSR ERIEEE L gombra kattintva az intézményi regisztracio elkildésre keriil Hivatal altali
joévahagyasra.

, , O U 13! faltdltese
A Dokumentumok résznél az A

gombra kattintva tolthetd fel a szervezet Iétesitd okirata.
A regisztracio elbiralasardl a felhasznalé e-mail értesitést kap.

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

1.5. Intézményi adatok megtekintése, mddositasa

A Regisztracioim meniiben az Intézményeim nev( listaban a megfelel6 miveletre kattintva az intézmény
adatai és felhasznaldi megtekinthetéek, illetve megfelel6 jogosultsdg esetén (Adminisztrator)
szerkeszthet8ek.

Intézményeim
Intézményi azonosito Intézmény neve Cim Miveletek
951 Teszt Intézmény Szorgalmatos FO u. 1., 4444 = | 7
Uj intézményhez csatlakozas
Adminisztratorként az intézményi adatok szerkesztésén tul lehet6ség van felhaszndlék hozzaadasara,

torlésére, illetve a felhasznaldk adatainak és jogosultsagainak médositdsara. Az intézményi és felhasznaldi
adatok mddositdsa a Hivatal részérél nem keril jévahagyasra.

Felhasznalok listaja

Vezetéknév | Keresztnév Email Jogosultsagok Miveletek
Teszt Elek tesztelek nkoh@gmail.com Admm:sztrétor% v ‘ ] x 2
® Adatok modositasa + Felhasznald hozzaadasa

[¢| Adminisztrator

& Nyomtatasi kep Eolhasznald

Megtekintd

A Megtekint§ kizardlag megtekinteni jogosult az intézményre vonatkozé adatokat.

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

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



2. Eves kommunikacios és szervezetfejlesztési tervek kezelése

2.1. Altalanos informaciok

2020. december 1-t6l a Hivatal mikodését és az érintett szervezetek adatszolgaltatasi kotelezettségeit a

Nemzeti Kommunikacids Hivatal jogallasardl és a kormanyzati kommunikacios beszerzésekrél 162/2020.
(IV. 30.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rendelet) szabdlyozza.

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

Az Uj szabalyozas alapjan megjelent a szervezetfejlesztési beszerzésekhez kapcsolddéd adatszolgaltatas,

tovabba a kommunikacids beszerzésekhez kapcsolddod adatszolgaltatdsi és tajékoztatasi kotelezettség és

a hivatali vizsgdlat gyakorlata is valtozott, ami a Portal hasznalata terén is valtozasokat hozott, ezek kozl
a legfontosabbakat az aldbbiakban foglaljuk 6ssze.

A kommunikaciés és rendezvényszervezési beszerzések Osszevondsra keriiltek, ennek
értelmében a rendezvények szervezésére vonatkozé tervezett beszerzéseket is a kommunikaciés
tervben kell megjeleniteni.

Alapjaiban valtoztak az éves kommunikacids terv Osszeallitasara és bejelentésére vonatkozd
szabalyok és a Hivatal ezzel kapcsolatos ellen6rzési 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 médosult, elsé vizsgalati
Iépésként a Hivatal a beszerzési igény és az éves kommunikacids, szervezetfejlesztési terv tartalmi
Osszefliggéseit vizsgalja.

Az éves terv Osszeallitdsa soran, kérjik, vegyék figyelembe, hogy a Hivatal altal elfogadott
tervsorok tartalma a Hivatal dontését kovet6en 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
alatamasztasa mellett.

Amennyiben az érintett szervezet az adott targyévre vonatkozéan nem tervez kommunikacids
vagy szervezetfejlesztési beszerzést, abban az esetben is sziikséges 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 hataskoérben torténé beszerzéséhez. A kommunikaciés 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 Portalon keresztil megkiildeni az ott

meghatarozott tartalom és struktura szerint. Erre a Korm. rendelet az alabbi hatarid6ket szabja:

a 2. § (1) bekezdés a)-b) pontja szerinti érintett szervezet (koltségvetési szervek) a targyév januar
31,


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 hatdrid6knél kordbban is benyujthatdak, ezek birdlatat a Hivatal
megkezdi. A fenti hataridé lejartaig az éves tervek tovabbi sorokkal kiegészithetGk és Ujra benyujthatok —
ilyen esetekben a Hivatal a kordbban mar elbiralt tervhez utélag felvitt tervsorokat vizsgalja meg a terv
ismételt benyljtasat kovetben.

Az adatok rogzitése sordn az éves beszerzési tervet tervsorokra kell bontani, amelynél a tervsor egyarant
jelenthet egy kampdnyt, egy projektet, rendezvényt, feladatcsoportot (pl. nyomdai gyartas) vagy egy éves
keretszerzédést is. A terv-feltoltési struktura meghatarozasanal figyelembe kell venni az igények
bejelentésének varhatd lUtemezését, strukturdjat is. Annak érdekében, hogy az éves beszerzési terv
érdemi vizsgalatahoz a Hivatal elegendd informaciéval 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 épdl fel:

e terv szint: a tervre vonatkozé f6bb adatok szerepelnek (pl. év, szervezet neve, tervének Osszege,
dontés),

e tervsor szint: Osszesitve lathatdak a tervsorra vonatkozé adatok. Tervsor alatt értendé pl. egy
konkrét kampanyhoz kapcsolédd beszerzés vagy egy unids projekt esetében megvaldsuld
feladatok, de tervsorként jelenhet meg egy éves komplex kommunikacids keretszerz6dés is.

e tételsor szint: a tervsor aldbontasa szolgdltatasi kategoridk és becsiilt érték szerint.

Terv " ” L U ] ~ =l
g = ; veret rrges arvarell proges s ek emes + = E.n\v‘
Sorzaam v prapent, Kampany, e iy becauR neth -
e LU any " vy 2 IeeaGN nettd drine 20 o Orwtes 1 Overntes
3 Ay M greveette T Iwrata sy bt reteme sy ey A etamaradl Kisa
3 Detupeavae ¢ r forvdn (P13




2.2. Javaslatok, szempontok az éves kommunikacids és szervezetfejlesztési tervek
Osszeallitasahoz

Az éves terv strukturajat 6sszetett szempontrendszer alapjan célszerld meghatarozni, amelyben egyfeldl
az adott érintett szervezetre jellemz6 szervezeti felépitésnek és folyamatszervezésnek, miikodésnek
megfelel§, ugyanakkor a Hivatal felé torténé igénybejelentést is elGsegité szerkezetben keriilnek
bemutatdsra az adott évre varhatd kommunikacids és szervezetfejlesztési tevékenységek. Ennek
megfelel6en nincs olyan éves terv struktira, amely minden érintett szervezet esetében egységesen
hatékony lehet. A tovabbiakban néhdny olyan szempontot sorolunk fel, amelyeket célszer( figyelembe
venni a terv 6sszeallitasa soran:

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

e FGszabdlyként az egy projekthez, kampanyhoz vagy rendezvényhez kapcsoldddé Osszes
kommunikacids és rendezvényszervezési feladatot ugyanazon éves tervsoron sziikséges a Portalon
benyujtani. (A projekt alapu bejelentésre vonatkozd ajanlas a szervezetfejlesztési éves tervekre is
irdnyado.)

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

o a tobb évet feldlel6 EU-s projekteket a tdmogatasi szerz6dés aldirdsanak évében, a teljes
projektid6szakra egyben kell szerepeltetni, tehat nem tamogatott ezek évekre darabolasa.

e Amennyiben nem komplex kommunikacids vagy szervezetfejlesztési keretszerz6dés megkotésére
irdnyuld beszerzést tervez a szervezet, hanem egy-egy szolgaltatasi kategoridra, feladattipusra (pl.
nyomdai gyartas, grafikai tervezés, online ligynokségi feladatok stb.) szeretne keretszerzédést
kotni, és e beszerzésével érintett feladatok nem kapcsolhatdk kozvetlenil egy adott projekthez:
ezt kilon tervsorban is szerepeltetheti az érintett szervezet.
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e Tobb, kis Osszegli és/vagy egymastol fliggetlen — a fentiek szerint részletezettekbe nem
besorolhatd — igény esetében azokat egy-egy tervsoron, a Korm. rendelet 1. vagy 2. melléklete
szerinti feladattipusok szerint kategorizdlva sziikséges benydjtani. Pl. tobb kisebb bels6
rendezvényt, amelynél csak catering szolgaltatdst vesznek igénybe, célszerli egy tervsoron,
0sszevontan megjeleniteni.

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

2.3. Eves beszerzési terv rogzitése

Az ,INTEZMENYI NYITOLAP” meniipontbdl valassza ki az ,Eves tervek kezelése” almeniipontot, majd
kattintson az ,,Uj kommunikacids éves terv” linkre.

v terwwk keselése

O 01 rommankaan evesten |

Lvws rerven beresens

eprlmibesey

abe - by ok ' Saerhesetts alam Wb tervek
v LAl T ] 111

<2151 (eada

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

[ e e T

ki da ol Sves lorvaor adstel

Toltse ki a kért adatmez6ket. A becsilt netté érték és az EU-s forrds (amennyiben relevdns) beviteli
mezGkbe adatok nem rogzithet6k. Ezeket az 6sszesitett értékeket a rendszer automatikusan szamolja az
adott tervsorhoz tartozo tételsorok becsiilt nettdé értékeinek 6sszegébdl. Nem megfelel6, vagy hidanyos
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kitoltés esetén a rendszer hibalizenetet jelenit meg, nem megfelel6en kit6ltott tervet nem lehetséges
benyujtani. (A kitoltés soran, kérjiik, legyenek figyelemmel arra, hogy a , Tervezett projekt, kampany,
rendezvény” megnevezése” mez6ben a cim min. 25 karakter, a ,Tervezett projekt, kampany, rendezvény
részletezése” mez6ben a leirds min. 50 karakter hosszUsagu legyen. Ellenkez6 esetben a rendszer
hibalizenetet jelenit meg, és nem enged tovabblépni.)

Az adatmez8k kitdltését kdvetSen kezdje meg a tervsor feltdltését az egyes tételsorokkal. Ezt az ,Uj
Tételsor hozzdadasa” gombra kattintva kezdheti meg.

Serrnsm o Sap— Mo ah it erbbe ¥ D Bt v pevbt b e aiim 4 L.

) " Dantoh swms wiene M| Bt wen dosshnnt D14 & borves (T4 4 - —

o L o Saxciatee

o

Az ,Uj tételsor” gombbal egy tervsorhoz tobb kategéria is felvehetd. A tételsorok a ,Mfliveletek”
oszlopban taldlhato ikonok segitségével szerkeszthetdk, illetve torolhetdk.
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Miutan végzett a tételsorok rogzitésével, a ,Kész” gomb megnyomasat kdvetben a tervet elmentheti és
kés6bb Ujra megnyithatja szerkesztésre, illetve bekildheti a Hivatal szamara jévahagyasra. A jévahagyasra
megkuldott tervben szerepl6 tervsorok mar nem valtoztathatdk, azonban az éves terv benyujtdsara nyitva
allé hatarid6 végéig a terv tovabbi tervsorokkal kiegészithetd.

8 Varat mentéss

» Tovabbkiides jovahagyasra

2.4. Nullas éves terv benyujtasa

Amennyiben targyévre vonatkozdan az érintett szervezet nem tervez kommunikaciés beszerzést, abban
az esetben is szlikséges nullds tervet benyujtani. Amennyiben targyévre vonatkozéan nullds tervet
nyujtanak be, akkor a késGbbiekben kizarélag rendkiviili igény benyujtdsara lesz lehetdségilik, melynél a
Hivatal vizsgalja, hogy a terv benyujtasakor milyen koérilmények miatt nem volt elGre tervezhet6 az igény.

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

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

v (Ruret beusm stul tare

Cven wrv adetne LTI
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3. Igények kezelése

3.1. Altalanos informaciék

A kommunikdcios és szervezetfejlesztési beszerzési igényeket azok felmerilését kovetéen 5 munkanapon

belll, mig a rendkivili beszerzési igényeket azok felmeriilését kovet6en haladéktalanul, de legkésébb 5

munkanapon belll a Hivatal felé meg kell kiildeni.

A (rendkivili) beszerzési igény felmeriilése alatt az érintett szervezeten bellil annak a folyamatnak a kezd6

id6pontjat értjuk, amely elinditja a kdtelezettségvallalds folyamatat, igy pl. egy koltségvetési szerv esetén,

amikor a dontéshozatalra jogosult személy/testilet a beszerzés megvaldsitasanak sziikségességérdl dont.

A beszerzés targyi hatdlyat illetéen a Korm. rendelet, illetve annak mellékletei adnak tdjékoztatast, ezzel

kapcsolatban felmeril6 kérdés esetén irdsban a kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimen lehet

allasfoglalast kérni.

Az Intézményi nyitélap = Igények kezelése oldalon az igények kezelésével kapcsolatos minden feladat

elvégezhetd:

e j beszerzési igények létrehozasa

e igényeket keresése

e kordbban mar megkezdett igények szerkesztésének folytatdsa
e igények hidnypétlasat teljesitése

e igények beszerzési folyamatanak kezelése

3.2. Uj igény rogzitése

A kovetkez6 linkekre kattintva Uj igény rogzitése kezdhet6 meg.

Igények kezelése

O |

Uj kommunikéciés igény - tervsorhoz kapcsolodé - csak jovahagyott éves tervsorhoz nyujthaté be
OU_, rendkivuli kommunikacios igéeny - tervsorhoz nem kapcsolodo

OU, szervezetfejlesztési igény - tervsorhoz kapcsolodo - csak jovahagyott éves tervsorhoz nyujthato be

OU_ rendkivuli szervezetfejlesztési igény - tervsorhoz nem kapcsolédo

O Igények keresese

Mind kommunikacids mind szervezetfejlesztési igény esetében az igények az aldbbiak lehetnek.
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Uj, tervsorhoz kapcsolédé igény

Ez a tipusu igény kizdrélag a Hivatal altal jovahagyott (megvaldsithaté dontéssel rendelkezd) éves
tervsorhoz nyujthaté be. A tervsor adatai atemelésre keriltnek az igény adatlapjara, azonban ezek
modosithatoak, atirhatoak.

Uj rendkiviili igény - tervsorhoz nem kapcsol6dé
A ,Rendkivili beszerzési igény” az éves beszerzési tervben nem szerepld, elére nem tervezhetd

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

Az igény fajtaja és tipusa a megfeleld linkre kattintaskor automatikusan rogziil, igy ezeken késébb mar
nem lehetséges valtoztatni. Amennyiben az igényfajta tévesen kerilt kivalasztasra, az igényt torolni kell
és a megfelel6 paraméterekkel Uj igény rogzitését inditani. A kivalasztott igény fajtaja és tipusa
automatikusan megjelenik az igény adatlapon.

A kivant linkre kattintva a megjelend adatlapon a kdvetkez6 adatokat kell megadni:
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Beszerzésre vonatkozd igény

lgény fajtaja Komrunikécids igény

Igény tipusa: Rendkivili

Intézmeny: * Valazzzon egyet T
Kiegészités a kivetkezd igényhez -
Ev * Valasszon egyet T

Projekt’kampany/frendezveény targya
Az érintett szervezet Kbt szerini statusza: * Vilazszon egyet -
A beszerzés részben vagy egészben Kbt. kivételi kirbe tartozik-e: Mem -

A kivétel alkalmazasanak jogalapja *

Tervezelt eljaras tipusa: * Vdlasszon egyet -
Kozbeszerzési eljdras tekintetében volt-e elézmény eljdras? HNem -
Becsiilt netid érték (F) + Kategdria hozzaadasa

Becsiilt nettd éntékbdl EU-s forras

Egybeszamitott becsilt netto érték (Fi) =

Unigs forrds esetén dll-e rendelkezésre aldirt tamogatasi szerzddés?
EU-s projekt azonositoja

Frojekt/kampanyrendezvény megkezdésének tervezett datuma *
Frojekt/kampanyfrendezvény befejezésének tervezeit daiuma =

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

Kategoridk Becsiilt nettd érték

Mincs

Uj gazdasagi szerepld hozzaadasa

Intézmény:

Amennyiben a felhasznalé tébb intézményt is kezel, akkor az intézményt a legordilé listabdl ki kell
valasztani, amennyiben csak egy intézményhez csatlakozott, akkor az intézmény mez6 automatikusan
kitoltésre kerdl.

Kiegészités a kovetkez6 igényhez (nem kotelezd):

Amennyiben a beszerzés egyes paraméterei valtoznak, a Hivatal altal korabban jévdhagyott beszerzési
igényhez kapcsoldoddan kiegészit6 igényt szikséges benyujtani. A legordils listabdl kell kivalasztani az
alapigényt, amelyhez a kiegészités kapcsolddik (csak az aktudlis és el6z6 évben benyujtott és mar
jovahagyott igényhez lehet benydjtani, igy a listaban csak ezek jelennek meg). Amennyiben tévesen keriilt
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kivalasztasra igény, a ,Kivdlasztds torlése” gombot megnyomva alapigény rogzitését lehet folytatni.
Kiegészit6 igény benyujtasa esetén az alapigény adatait athozza a rendszer, csak a kovetkez6 mez6 adatait
sziikséges megadni:

e Becslilt netto érték (Ft): becsilt nettd érték valtozdsa estén a ndovekményt (az alapigény és a
megnovekedett 6sszeg kozotti kiilonbozet értékét) sziikséges megadni

e Becslilt netto értékbdl EU-s forrds (Ft): szintén a ndvekményt szilkséges megadni

e Egybeszamitott becslilt netté érték (Ft): az egybeszamitott becsilt nettd értéket sziikséges
megadni.

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

3

Ev:

Legordilé listabdl kell kivalasztani, beszerzési igényt benyujtani az aktudlis és kovetkezd évre lehet.

Igénybejelentés Korm. rendelet szerinti jogalapja:

Csak ,,Egyéb” regisztracids tipusu intézmények esetén kell kitdlteni. Legordilé listabdl kell kivalasztani az
igénybejelentés jogalapjat.

Hivatkozas a projekt/ kampany/ rendezvény éves tervben szerepld sordra:

Csak tervsorhoz kapcsolddd igénynél sziikséges megadni, a legordilé listaban megjelennek az el6z6leg
kivalasztott évhez tartozé éves terv jovahagyott tervsorai, ezekbél kell kivalasztani azt a tervsort, amihez
kapcsolddik az aktualis igény. Amig nincs kivalasztva év, addig nem jelennek meg az aktualis tervsorok.

Az érintett szervezet a kozbeszerzésekrdl szol6 2015. évi CXLIIL. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerinti
statusza:

Legordilé 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 korbe tartozik-e:

Legordild listabdl (Igen/Nem) kivalaszthato, alapértelmezett értéke: Nem.

A kivétel alkalmazasanak jogalapja:

Abban az esetben sziikséges kitolteni, ha a beszerzés részben vagy egészben Kbt. kivételi korbe tartozik.
Amennyiben igen, a kivétel alkalmazasdnak jogalapjat a szabadszoveges mez6ben rogziteni kell.
(maximum 500 karakter.).

Tervezett eljaras tipusa:

Legordilé listabadl kivalaszthatodak az eljarastipusok.
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Amennyiben az éves tervtél eltéré eljaras tipus, indoklas:

Tervsorhoz kapcsolédd beszerzési igény esetén sziikséges kitdlteni amennyiben a tervsorhoz képest
valtozik az eljaras tipusa.

K6zbeszerzési eljaras tekintetében volt-e el6zmény eljaras?
Becsiilt netto érték (Ft):

A mez6be kozvetlenlil nem irhatd be érték, a mezé mellett talalhatd ,+ Kategdria hozzdaddsa” gombra

kattintva, a felugré ablakban el&szor ki kell valasztani a koltségkategériat a ,Kategdria kivdlasztdsa” (|;
) gomb megnyomadsara megjelend listabdl, ezt koveté6n megadni az 6sszegeket, majd a ,Kész” gombra
kattintani.
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A fentiek szerint megadva az adatok megjelennek az aldbbi 6sszesit6 tablazatban, ami alapjan a rendszer
automatikusan kitolti a Becsilt nettd érték (Ft) és Becsilt nettd értékbdl EU-s forras (Ft) mezdket. Egy
igényhez tobb koltségkategdridt is meg lehet adni. Amennyiben tévesen keriilt rogzitésre egy

koltségkategdria vagy ahhoz tartozd Osszeg, a sor végén talalhatd gombra kattintva lehet tord6lni és
Ujra megadni. Ugyanigy kell eljarni, ha tervsor médositasos igénynél valtoztatni kell az 6sszegeken: el6sz6r

ki kell torolni a tablazatbdl a tervsorrdl athozott sorokat, majd Ujra felvinni a mdédositott értékkel.
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Becsiilt nettd értékbdl EU-s forras (Ft):

A kitoltéshez |asd a ,,Becslilt netto érték (Ft)”-nal leirtakat. Az 6sszeg nem lehet nagyobb az igény becsiilt
nettd értékénél és Gresen sem hagyhaté. Amennyiben nem keril unids forrds felhasznalasra, abban az
esetben nullat sziikséges megadni.

Egybeszamitott becsiilt nettd érték (Ft):

Amennyiben a benyujtandd beszerzési igény a Kbt. alapjan egybeszamitandd mas beszerzésekkel, akkor
itt kell megadni az ezekkel egybeszamitott értéket, ha nem, akkor az igény becsiilt nettd értékét kell
megadni (nem lehet kisebb a Becslilt nettd érték (Ft) mez6 értékénél).

Unids forras esetén all-e rendelkezésre aldirt tAmogatasi szerz6dés?

”

Amennyiben a beszerzés soran felhaszndlasra keril unids forras (,,Becslilt nettd értékbdl EU-s forrds (Ft)
mezében nullanal nagyobb érték kerilt rogzitésre), akkor nyilatkozni szikséges az aldirt tdmogatasi
szerz6dés meglétérdl. (Igen/Nem valaszto, alapértelmezett értéke: Nem.)

EU-s projekt azonositdja:

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

Projekt/kampany/rendezvény megkezdésének tervezett datuma:

A datum megaddsa nem manudlisan torténik, a mez6be kattintaskor felugré naptdrablakban lehetséges
kivalasztani a napot: a beszerzési igény targya szerinti feladat kezd6 datuma szerint, pl. hirdetési kampany
kezd6 datuma, rendezvény tervezett kezdési id6pont;ja.

A kezdés datuma nem lehet korabbi az igény rogzitésének datumanal. Kérjik, hogy a benyujtaskor vegyék
figyelembe a Hivatal Korm. rendelet szerinti 10 munkanapos jévahagyasi hataridejét, tovabba az adott
igény targya, becsllt értéke, valamint az egyéb koriilmények alapjan meghatdrozott eljarastipus szerinti
lefolytatas redlis id6szlikségletét, valamint a szakmai el6készitési feladatok idGigényét.
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A Hivatal azt is vizsgalja, hogy az igény mellékleteként feltdltott szerzédéstervezetben a projekt
kezd6datuma megegyezik-e a portdlon megjeldlt tervezett kezdési datummal. Mivel a Hivatalnak nincs
lehetdsége vizsgalni, hogy a szerz6déstervezet valdban csak tervezet-e vagy mar érvényesen aldirt
szerz6dés, amennyiben a szerz6déstervezetben a szerz6déses jogviszony kezdédatumaként megjelolt
id6pont a projekt kezdeteként a portdlon feltoltott datumot megel6zi, a Hivatal azzal a vélelemmel él,
hogy utdlagos bejelentésrél van sz6, mely esetben a ,Hivatal hozzajaruldsa nélkili beszerzés”
megjeloléssel 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” (izenet figyelmeztet, azonban ez
nem akadalyozza meg az igény benyujtasat.

Projekt/kampany/rendezvény befejezésének tervezett datuma

A datum megaddsa nem manudlisan torténik, a mez6be kattintaskor felugré naptdrablakban lehetséges
kivalasztani a napot. A befejezés datuma nem lehet kordbbi a kezdés datumanal.

Projekt/kampany/rendezvény részletezése, rovid szakmai tartalma:

Az igény targyanak leirdsa, szoveges mez6 legalabb 50, legfeljebb 500 karakter.

Gazdasagi szerepl6:

Az ,Uj gazdasdgi szereplé hozzdaddsa” gombra kattintva adhatd meg az egyes gazdasagi szereplSk
addilletésége (magyarorszagi/kulfoldi), neve és addszama. Egy igényhez tetszéleges szamu gazdasagi
szerepl6 rogzithetd.

A szlikséges adatok rogzitését kovetben az Uj beszerzési igény létrehozasa a ,Tovdbb a dokumentumok
feltéltéséhez” gombra kattintassal folytathatd. A kotelez6 mezd6k kitoltésére a rendszer hibalizenettel
figyelmeztet, és ilyen esetén nem enged tovabblépni.

MegfelelGen kitoltott adatok esetén az igény ,,Dokumentum feltéltésre var” statuszba kerlil, és egyedi
azonositét (,igény azonositja”) kap. A gomb megnyomasa egyben mentésként is mikodik, ha az igény
nem kerilt benyujtdsra, a kés6bbiekben lehet8ség van feladat folytatasara. illetve az adatlap aljan
megjelenik a dokumentum felt6ltési lehetdség.

Beszerzésre vonatkozd igény

pény azonoshoga 60512

tgeny faftaa Kommiunikacios igény

Statusza Dokumentum feltoitésre var
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T Dokumentumok

MUszaki leiras (Kotelezo)

Dokumentum neve Feltiités iddpoaa FAjl mérete Utolsd modosiis wdpontja Utoisd medosing Verzie

° 2 ° - ¢ ¢

Muveietes

O U| fajl feltoitese

Szerzodes/megrend tervezet (K )
Dokumentum neve Faltbites iddponta Fajl mbrwee Utolsd modositas idépontia Utslséd modosing Vernie Maveletek
%)
¢ ] ? ° ] ¢

o Ujfa)l felrbneze

Eiszmany sljarashoz kapesolodo dokumentumok

o b i c e i i Eatady L - Ean el midecinbs 4ot Thated widaaies Usenia

Ot dokumentum tipus feltdltésére van lehet8ség:

Midiszaki leiras: kotelezd feltolteni, egy fajl feltdltésére van lehetGség, a kovetkezé formatumok megen-
gedettek: pdf, doc, docx,

Szerz6dés/megrendelés tervezet: kotelez6 feltdlteni, egy fajl feltoltésére van lehet6ség, a kovetkezd
formatumok megengedettek: pdf, doc, docx,

El6zmény eljarashoz kapcsolddé dokumentumok: egy fajl feltoltésére van lehetdség, a kovetkez6
formatumok megengedettek: pdf,

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

Egyéb dokumentumok: korlatlan szamu fajl feltoltésére van lehet6ség, a kovetkezdé formatumok
megengedettek: pdf, doc, docx, xls, xlsx

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

Uj dokumentum feltsltése

+ Valassza ki a feltolteni kivant fajlt!

Ezutan a ,Vdlassza ki a feltélteni kivant fdjl!” gomb megnyomdsara jelenik meg fajlrendszerének
mappastrukturdja. A kivant fajl kivalasztasa utan a rendszer dtemeli azt a feltolts ablakba, ahol megjeleniti
annak nevét és méretét. A fajl a mar aktiv ,Feltéltés” gombra kattintva tolthetd fel a portalra, vagy a
,Mégse” gombra kattintva a feltoltés megszakithaté.
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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 felugrd ablak bezarddik, és a fajl megjelenik a megfelel6 blokk listajaban. Tévesen
feltoltott dokumentum esetén a korabban feltdltott dokumentum helyére lehet6ség van Uj verzié
feltoltésére, azonban egy mar feltoltott fajlt toérolni nem lehet a rendszerbdl. A ,,Miiveletek” oszlopban
taldlhatd , Uj verzid feltéltése” (_* ) gombra kattintva az ismert dokumentum feltolté ablak ugrik fel. A
feltoltés utan a listdban frisslilnek a fajl adatai, és annak verzié szdma eggyel névekszik.

Dokumentumok

MOszoW leirds (Kotelozd)

Dohumentum neve & Foltdnes doponga < FNJ mbretn & Utoisé mbddesitds iddponta 3 Utalsd modosad & Verzié 3 Muveleter

Saerzddes'megrendeles tervese (Koteezo)

Doaumentem neve ¢ Feltoltes idopontja © Faol maretn 2 Walso medositas iddpantgs ¢ Utolsa modowta ¢ Varzia ¢ Nuveimten

A dokumentum feltoltést kdvetben az igény adatlapon (az adatbeviteli mez6k és a dokumentumok kozott)
a kovetkez6 gombok taldlhatok:

Docamernamok

¢ Owss
Wirszake seras |Kotedezn|

Dodosrmustiir ngee 3 Fatiohios iodponty 9 F&l metote 3 NoFed mOCoMEs adpunta 3 hotsd midositd Yoo s Wireeheton

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

e Vdzlat mentése” menti az adatlapon lévé véltoztatasokat,

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

e Torlés” mivel még nem keriilt benyujtdsra az igény, igy a gomb megnyomasara az adatlap teljes
tartalma és az igény is torlésre kerll, a tovabbiakban ez az igény mar nem is keresheté.

Amennyiben az igényt a felhaszndld elkildi jévahagyasra, akkor a rendszer egy visszaigazolé e-mailt kild
az igényt benyujtod felhasznalénak az igény azonositéjaval és egyéb adataival. A jovahagyasi folyamat alatt
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az igény nem lathatd egyik intézményi feladatlistaban sem, csak az ,,/Igények keresése” funkciét hasznalva
lehet megtekintésre megnyitni az igényt.

Az elbiralds eredményérdl vagy a hianypotlasra torténd felszélitasrol az intézmény 6sszes felhasznaldja e-
mail értesitést kap.

3.3. Igények keresése

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

Igények keresése

A ,Keresés” gombra kattintva kereshet6ek a beallitott szlirési paramétereknek megfelel6en beallitott
igények, amelyek a taldlati listdban jelennek meg. A sz(ir6 mez6k hasznalata nélkil a ,Keresés” gombra
kattintva az intézmény Osszes igénye listazasra keril.

A Mdveletek oszlopban az ,,Adatok megtekintése” (| = ) gombra kattintva az igény adatlapja jelenik meg
az Osszes relevans informdciéval. Az intézményi feladatlistdkban szerepl6 statuszokban (Dokumentum
feltéltésre vdr, Hidnypdtldsra vdr, Beszerzés elbkészitése, Beszerzés folyamatban) 1évé igényeknél
megjelenik az ,Adatok mddositdsa” (| © ) gomb is, amire kattintva az igény szerkeszthet6 vagy a
beszerzési folyamat Iéptethetd.
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3.4. Igények szerkesztésének folytatasa

Azok az igények, amelyek szerkesztését megkezdték, de még nem keriltek benyujtasra, a ,Dokumentum
feltéltésre varo igények” feladatlistaban taldlhatok, ahol az egyes igények a Mivelek oszlopban megjelené

LAdatok modositdsa” (' © ') gombra kattintva nyithatdak meg.

Dokumentum feltditésre vard igények

1. oldal, osszesen 2 (15) [ ™

Folyamat o Intézmény lgény = Becsiilt =
inditva Eenit neve azonosito Targy netto érték IOEEES
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 lehetség nyilik:

e moddositani az adatokon,

e dokumentumot feltdlteni, amennyiben még nem tortént meg,
e (j verziot feltolteni a feltoltott dokumentumokhoz,

e bekiildeni jévahagyasra,

e azigényt torolni.

3.5. Hianypaétlas teljesitése

A beszerzési igények megfelel6ségi vizsgalata soran a Hivatal jogosult hataridd tlizésével hianypétlast
kérni. A Hivatal altal megjeldlt szempontnak megfelel6en mddositott tartalmd igény ismételten
benyujthatd.

A, Hidnypotldsra vadrd igények” feladatlistaban keriilnek listdzdsra a Hivatal altal hidnypodtlasra
visszakildott igények. A hidnypdtlasra torténd felszoélitasrdl az intézmény minden felhasznaldja e-mail
értesitést kap.
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Hidnypdtldsra vard igények

1. oldal, bsszesen 1 (1)

Folyamat Intézmeény lgény Becsiilt nettd

inditva 2l neve azonosito ertek DL
2021.03.16 2021.03.17. | 1o 50512 1,000 000
e 00 Intézmény ez

1. oldal, dsszesen 1 (1)

A Miiveletek oszlopban az ,Adatok megtekintése” (! = ) gombra kattintva az igény megnyithato, és az
adatlapon lathatdak az aktualis és az esetleges kordbbi hidnypodtlasi korok adatai: a hidnypdtlasi kor
sorszama, a felszolitds datuma, a teljesités hatarideje, kérdés és vdlasz szoveges mezdk. A ,Hidnypotlds
vdlasz” mez6ben rovidebb szoveges visszajelzés adhaté (maximum 500 karakter), de nem kotelez6.

AN TeAMYDORRS! WoE odar

Sorsim  Kublbs ddtumse  MidiyDMtiss SarlindS My pOiAs Debldhs ddtarm | My DOSes beriles Vdrrpprdde vikas

1wt Getaseen |

MaErypatine
Hidayodils Aisods ¢ MU chetun

1. e dncasasn |

Amennyiben a ,,Hidnypdtlds kérdés” mez6ben a felhivds dokumentumra hivatkozik, az a Dokumentumok
szekcidban a ,Hidnypdtldsi felhivds” szakaszban talalhaté és onnan letdlthet6. Abban az esetben, ha a
hidnypdtlas teljesitéséhez dokumentumot sziikséges feltolteni, azt ,,Hidnypdtlds benyujtds” szakaszban
lehet megtenni, az igény benyujtaskor mar részletezett mddon. (egy fajl tolthet6 fel, a megengedett
formatum: PDF).

Dokumentumok

Haarypotas tefrieas

Dodoarmetiie move Fabilis Mdpondo ¢ Faz miate § Uoisd md0sitia indpoaths DASE MO0 § Vo ¢ Wi ekt

Miarrggolids Dmerpaglon

DoRimeotam neyve 3 Fetloites I0Spomti o ¥yl meqom Nedeo modosites sopooy TS0 TENGoAD ¢ WY Mireeteten

MGa 2ok et SO0l

OvbipTentium neve = | et1i8me a)boaTeye | it mirtete ¢ LRI merboactis 1050 2 tnlen ot 2 Ve = Wirerteira

A hidnypotlas teljesitése (adatok modositasa, vdlasz megadasa, fajl feltoltése), a , Tovdbbkiildés
jovahagydsra” gombra kattintdssal megtorténik, errél a benyujto felhasznald e-mailben visszaigazolast
kap. A hianypotlasi hatarid6 lejartaval az igény ,,Nem hidnypotolt” statuszba kerll, és automatikusan
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visszakerul a Hivatalhoz, az intézményi feladatkosarban nem lesz mar lathato, az igényt csak keresésbdl
lehet el6hivni.

A ,Torlés” gombra kattintva az igény torolhet6, ami ezt kovetéen ,Térélt” statuszba kerdl, igy
tovabbiakban mar semmilyen mivelet nem végezhetd vele, de a keresésb6l megtaldlhatd, az adatai
megtekinthetdk.

3.6. Dontés

A Hivatal a Korm. rendelet értelmében a beszerzésre vonatkozé igény tekintetében a kovetkezé
dontéseket hozhatja:

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

e a beszerzés megvaldsitdsahoz valamely feltétel (meghatdrozza azokat a feltételeket, illetve
megjeloli a sziikséges modositdsokat) fennallasara tekintettel hozzajarul, igy az érintett szervezet
a feltétel teljesitésével, sajat hataskorben valdsithatja meg a beszerzést (Korm rendelet 11. § (9)
bek.)

e beszerzés megvaldsitdsdhoz a Hivatal altali eljaras lefolytatdsdval jarul hozza (Korm. rendelet11. §
(8) bek. a) pont)

e meghatdrozza azokat a feltételeket, illetve megjeldli azokat a sziikséges mddositdsokat, amelyek
teljesitése esetén a beszerzés a Hivatal altali lefolytatasaval torténd megvaldsitdsahoz hozzajarul
(Korm. rendelet 11. § (9) bek.)

e a beszerzés megvaldsitdsahoz nem jarul hozza (Korm. rendelet 11. § (7) bek.)

3.7. Beszerzés

Amennyiben a Hivatal a kommunikacids beszerzés megvaldsitasahoz (sajat hataskorben, vagy Hivatal
altali lefolytatassal) hozzdjarul, a dontés meghozataldt kdvetéen az igény automatikusan ,Beszerzés
el6készités alatt” statuszba keril. A dontésrél minden intézményi felhasznald e-mail értesitést kap.

Igények beszerzési folyamatainak kezelése — sajat hataskor

A ,Beszerzés elbkészitése alatt dllo igények” feladatlistaban azok az igények taldlhatdak, amelyek
jovahagyast kaptak a beszerzés sajat hataskorben torténé megvaldsitdasaval. A feladatlista elemei a

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

Dokumnentumok

Amennyiben az érintett szervezet a beszerzési folyamatot elinditja (megrendelé elkiildése stb...) a
»Tovdbb beszerzés folyamatban stdtuszba” gombra kattintva kell az igény statuszat ,Beszerzés
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folyamatban”-ra allitania. Ha a dontéstdl szamitott 6. hdnap utolsé 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 hozzajarulas érvényessége lejart. Amennyiben a
beszerzés megvaldsitasara vonatkozd szandék valtozatlanul fennall, a Korm. rendeletnek megfelel6
eljaras lefolytatdsa érdekében a beszerzési igény ismételt benyuljtdsa szikséges ujbdli elbiralds
érdekében. Az eredetileg felrogzitett ,Lejart” statuszu igényt nem sziikséges torolni.

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

A ,Beszerzés alatt dll6 igények” feladatlistaban azok az igények vannak, melyek beszerzése megkezd6dott.

A feladatlista elemei a Mlivelek oszlopban megjelené , Adatok mddositasa” (' © ') gombra kattintva
nyithatok meg. , Beszerzés folyamatban” stdtuszban az igény adatlapon a kdvetkez6 gombok jelennek
meg:

Dokumentumck

Amennyiben megtortént a beszerzés (szerz6dést alairtak, vagy kisebb értékl, sajat hataskorben
megvaldsitott beszerzés esetén a megrendelés visszaigazoldasa megtortént) a ,,Beszerzés sikeres” gombra
kattintva kell az igény statuszat ,Beszerzés sikeres”-re dllitani és ezzel lezarni az igény beszerzési
folyamatat. (A tovabbi teenddk az 5. fejezetben talalhatok.)

Ha tévedésbdl kerlilt az igény ,Beszerzés folyamatban” statuszba, a ,Beszerzés el6készitése” gombra
kattintva vissza lehet allitani , Beszerzés el6készitése” statuszba.

Amennyiben a beszerzés elGkészitése soran a becslilt érték modositasa (ndvekedése) miatt az érintett
szervezet részérdl kiegészité igény (lasd. 3.2 fejezet) feltOltése valik sziikségessé, annak Portalra
feltoltésére az adott igényhez torténd rogzitéssel van lehetbség.

Igények beszerzési folyamatainak kezelése — Hivatal altal atvett eljaras

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

Ez id6 alatt az Erintett Szervezeteknek a Portalon teenddjiik nincs, keresésbdl megnyitva lehet az adott
igény aktualis statuszat ellendrizni, illetve a statusz valtozdasairdl a Portdl automatikus e-mail értesitéseket
is kiild az intézményi felhasznaldknak. A statuszok az alabbiak:

e Eljdrdshoz szigndldsra vdr: a hivatali folyamatok megkezd&dtek
e Beszerzés el6készitése: az eljaras el6készitése folyamatban van
e Beszerzés folyamatban: a felhivas kiklldésével elindul az eljaras
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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 dllo igények” intézményi feladatlistaban. Innen az

Erintett Szervezet feladata a statuszok és a beszerzési folyamat lezarasa.

Dokumentumack

Amennyiben megtortént a szerz6dés aldirdsa, a , Beszerzés sikeres” gombra kattintva kell az igény

stdtuszat , Beszerzés sikeres”-re dllitani és ezzel lezarni az igény beszerzési folyamatat. (A tovabbi teendbk

az 5. fejezetben talalhatok.)

Amennyiben a szerz6dés nem keriilt megkotésre és beszerzést a jov6ben sem tervezi megvaldsitani az

érintett szervezet, a ,,Beszerzés meghiusult” statuszba kell allitani a folyamatot.

3.8. A beszerzési igény lehetséges statuszai

Dokumentum feltoltésre var: a beszerzésre vonatkozo igény a Hivatalnak torténd bekildésig
ebben a statuszban van.
Hianypotlasra var: ha Hivatal hidnypdtlasra visszakiildi az igényt, akkor az a hidnypdtlas
teljesitéséig, majd az igény ismételt bekiildésig ebben a statuszban marad.
Hianypotolt: ha az intézmény teljesitette és bekiildte Hivatalnak a hianypdétlast, akkor ebbe az
allapotban keril az igény.
Nem hianypétolt: ha az intézmény nem teljesiti a hidanypdtlast a kit(izott hatdridSig, a rendszer
automatikusan |épteti ebbe az allapotba, és az igény visszakeril a Hivatalhoz.
Szignaldsra var: a Hivatalnak elbirdldsra megkiildott igény el&szor ezt a statuszt veszi fel.
Szakmai javaslattétel alatt: a megvaldsithatdsagi vizsgalat folyamatban van.
Jovahagydsra var: az elbirdlasi folyamat dontési szakaszban van
Eljarashoz szignaldsra var: ha ,Hozzdjdrul eljdrds Hivatal dltali lefolytatdsdaval”, vagy , Feltételekkel
hozzdjarul az eljards Hivatal dltali lefolytatdsdval” dontés sziiletett az igényre, akkor a Hivatalnal
marad az igény, és a megkezddédik a hivatali folyamatok el6készitése
Beszerzés elGkészitése:

- ha a dontés alapjan sajat hataskorben megvaldsithaté az igény, akkor a dontést kdvetéen

a rendszer automatikusan ebbe a statuszba helyezi az igényt.

- Hivatal altal atvett eljards esetében az eljaras el6készitése folyamatban van
Beszerzés folyamatban: sajat hatarkdrben torténd beszerzéskor az érintett szervezet, Hivatal altal
torténd beszerzés sordn a Hivatal [épteti az igényt ebben az allapotba, ha az eljaras megvaldsitasa
megkezd6dott.
Beszerzés sikeres: az Erintett Szervezet lépteti ebbe az allapotba az igényt, ha a beszerzés
eredményeként a szerz6dést alairtdk, vagy kisebb értékl beszerzés eredményeként a
megrendelést visszaigazoltak.
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Beszerzés sikertelen: sajat hatarkorben torténd beszerzéskor az érintett szervezet, Hivatal altal
torténd beszerzés soran a Hivatal Iépteti ebbe az dllapotba az igényt, ha a beszerzés valamely oknal
fogva meghiusul.

Beszerzés lejart: ha a sajat hataskorben megvaldsithatd igény ,Beszerzés elbkészités alatt”
stdtuszban marad a hivatali dontés meghozatalat koveté 6. hoénap lejartaval, a rendszer
automatikusan Iépteti ebbe az allapotba az igényt.

Torolt: a ,Dokumentum feltéltésre var”, és ,Hidnypdtlds alatt” statuszban az érintett szervezet
torolheti az igényt, azonban a dontés meghozatalat kévetéen a Hivatalhoz irdsban benyujtott
kérelem alapjan csak a Hivatal jogosult torolni.

Hivatal jovahagyasa nélkiili beszerzés: ha az érintett zzervezet az igényt a Korm. rendelet altal
elGirt hatarid6t kovet6en utdlag nyujtja be, a Hivatal ebbe az dllapotba Iéptetheti az igényt.
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4. Szponzoraciora vonatkozd igények

4.1. Uj szponzoraciéra vonatkozé igény

Az ,Intézményi nyitdlap = Szponzordcidra vonatkozé igények = Uj szponzordcidra vonatkozd igény”
utvonalon nyithaté meg az Uj szponzoracidora vonatkozoé 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, lres
adatlapon folytatédik a szponzoracids igény rogzitése.
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A szlikséges adatok rogzitését kovet6en az () szponzoracids igény létrehozasa a ,,Mentés” gombra
kattintdssal folytathaté. A kotelez6 mezdk kitoltésére a rendszer hibalizenettel figyelmeztet, és ilyen
esetén nem enged tovabblépni.

Megfelel6en kitoltott adatok esetén a szponzordcids igény ,Szerkesztés alatt” statuszba kerll, és egyedi
azonositét kap, melyre a késébbiekben lehet hivatkozni.

Szponzoraciora vonatkozd igény

SZPONZoracyra vonatkozo 1geny azonosiiosa 2401

Statusz Szerkesrzies alatt

ntezmeny Teszt intezmeny (hosszu nev)

SIDONZOrAcKd dve

2021

Az adatlap aljan megjelenik két funkcié gomb és a dokumentum feltoltési lehet6ség.

. »
Dedosmventimok
Soaratdas meveswt (Kdwhexd |
Doturantar nave § Faltetinn Meparms Fap marenn 3 3¢ medaatias idaparns o Utziso modowns § Varus Wisvinab
0 U] PR ntidiien
A SR esr Ao Megalazond dokumemam (Naiteband |
Uckumentsm neve § Puttzims Wepsnys Fap marers 8 Wolse medsunas spargs ¢ Utatsé médones § Versis Wivnternt
B UJ O Tembibae
Eveh debumarmin
Duhurmentin teve Fotrtine W2psima ¢ Faj mbrte o Ussine medenitas lasponga ¢ Utsted modowts & Veraiz Mlvetntrt

LRI

Dokumentumok feltoltése

Harom dokumentum tipus feltoltésére van lehet6ség:
e SzerzOGdés tervezet: kotelezé feltolteni, egy fajl feltdltésére van lehetGség, a kovetkezd
formatumok megengedettek: pdf, doc, docx,
e Aszponzoraciot megalapozé dokumentum: kotelezd feltolteni, egy fajl feltoltésére van lehet6ség,
a kovetkez6 formatumok megengedettek: pdf, doc, docx,

o Egyéb dokumentum: egy fajl feltdltésére van lehetdség, a kovetkezd formatumok megengedettek:
pdf, doc, docx.

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

Uj dokumentum feltéltése X

+ Vilassza ki a feltolteni kivant fajlt! -

Fell idositd
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Ezutan a ,Vdlassza ki a feltélteni kivant fdjl!” gomb megnyomasara jelenik meg a szamitogép
fajlrendszerébdl tall6zo felilet. A kivant fajl kivalasztasa utan a rendszer atemeli azt a feltoltd ablakba,
ahol megjeleniti annak nevét és méretét. A fajl a mar aktiv ,Feltdltés” gombra kattintva télthetd fel a
portalra, vagy a Mégse gombra kattintva a feltoltés megszakithato.

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

A feltoltés alatt a sdv mutatja a feltoltés késziltségét. A feltoltést kovetden a felugréd ablak bezarodik, és
a fajl megjelenik a megfelel6 blokk listdjaban. Tévesen feltoltott dokumentum esetén a kordabban
feltoltott dokumentum helyére lehetéség van Uj verzid feltoltésére, egy mar feltoltott fajlt tordlni nem
lehet a rendszerbdl. A ,,Miiveletek” oszlopban taldlhaté , Uj verzid feltéltése” (_* ) gombra kattintva az
ismert dokumentum feltolté ablak ugrik fel. A feltoltés utan a listaban frissiilnek a fajl adatai, és annak
verzié szama eggyel novekszik.

Szerzodes mrvezet (Kotelers)

..... . O Uolsd modosiths iddponya © Ualed madeairé 2 Yergia 0 Muvelntek

A szponzoracict megsiapoxe dokumentum (Xotelexo|

Ierets O Utolso modoaitas Wddponga ¢ Utcling madoaite 9 Verzio 0 Muveintek

Funkciégombok

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

e Vdzlat mentése” menti az adatlapon lévé véltoztatasokat,

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

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

Amennyiben a szponzoracids igényt a felhaszndld elkiildi jovahagyasra, akkor a rendszer egy visszaigazold
e-mailt kild az igényt benyujto felhasznalonak az igény azonositéjaval és egyéb adataival. A jovahagyasi
folyamat alatt az igény nem lathatd egyik intézményi feladatlistdban sem, csak az ,,Szponzordcidra
vonatkozo igények keresése” funkciot hasznalva lehet megtekintésre megnyitni az igényt.

Az elbiralds eredményérdél vagy a hidnypodtlasra torténd felszdlitdsrdl az intézmény 6sszes felhasznaldja e-
mail értesitést kap.
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Ha az igény nem kerllt benyujtasra, a kés6bbiekben lehet6ség van az adatbevitel folytatasara, az

»Intézményi nyitdlap = Szponzordcidra vonatkozd igények = Szerkeszthetd szponzordcidra vonatkozo
igények” feladatlistabol megnyitva az igényt.

4.2. Uj kiegészits szponzoracios igény

Ha valamely oknal fogva a mar jévahagyott szponzoracié 6sszege megemelkedik, ezt a valtozast kiegészité
szponzoracids igénnyel kell jelezni a Hivatal felé.

A kiegészit6 szponzoracids igény benyujtasat kétféle mdédon lehet megkezdeni:
1) az ,Intézményi nyitdlap = Szponzoracidra vonatkozé igények = Uj kiegészits szponzoracids
igény” linkre kattintva
2) ajovahagyott igények adatlapjat megnyitva a ,,Uj kiegészitS szponzoracids igény” gombra
kattintva.

Dudvarramstumch,

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

Szponzordciira vonatkors igény

Teszt inlérmeény (hossrd néy >

Kiegészit6 igénynél a ,Szponzordcio értéke (brutto Ft)” mezGbe csak a kiilonbo6zet 6sszegét kell megadni
és a ,, Tovdbbi informdcio a tervezett szponzordciordl” mez6ben kell a valtozas indoklasat megadni.

Minden mas tekintetben a kiegészit6 igény benyujtasa megegyezik a ,normal” igény benyujtasaval.
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4.3. Szponzoracidra vonatkozo igények keresése

Az Uj igények rogzitésére szolgald linkek alatt talalhaté az ,,Szponzordcidora vonatkozo igények keresése”
link, amire kattintva megjelenik a keresé feliilet.

Srponzordcdea vonatkord igények keresése

JOrACYS |

1. oklsl suxrreem ¥

Siponzoracios S2ponzoralt Siponzoracio
Inteameny| niezmany neve 2
ipeay azonosite “ sTervezst drodioe (byuteé Fr) Eve
azonosita 3 )
szwmbly neve 2 ¢

A ,Keresés” gombra kattintva kereshet6ek a beallitott szlrési paramétereknek megfelel6en bedllitott
igények, amelyek a taldlati listdban jelennek meg. A sz(ir6 mez6k haszndlata nélkil a , Keresés” gombra
kattintva az intézmény osszes igénye listazasra kerdil.

A ,Miiveletek” oszlopban az ,Adatok megtekintése” ( = ) gombra kattintva az igény adatlapja jelenik meg
az oOsszes relevans informdciéval. Az intézményi feladatlistdkban is megjelené (Szerkesztés alatt,
Hidnypdtldsra vdr, Folyamatban statuszu) igényeknél megjelenik az ,,Adatok mddositdsa” ( © ) gomb is,
amire kattintva az igény szerkeszthet6 vagy a folyamat Iéptetheté.

Bejelentws
Dontes ¢ Statusz © Muveletek
datuma 3
- 7/
! -
) -
(4
o | ) - 7
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4.4. Intézményi feladatlistak
»Szerkeszthet6 szponzoraciora vonatkozé igények”

Azok a szponzordcids igények, amelyek szerkesztését megkezdték, de még nem keriiltek benydjtasra,
ebben a feladatlistdban talalhatdk, ahol az egyes igények a , Mlveletek” oszlopban megjelen6 , Adatok
modositdsa” ( ) gombra kattintva nyithatéak meg.

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

»Hianypotlasra vard szponzoracidra vonatkozo igények”

A szponzoracids igények jovahagyds folyamata soran a Hivatal jogosult hataridé tlzésével hidnypdtlast
kérni. A Hivatal altal megjel6lt szempontnak megfeleléen moddositott tartalmd igény ismételten
benyujthato.

Ebben a feladatlistdban kerlilnek listdzdsra a Hivatal altal hidnypdtlasra visszakuldott igények. A
hidnypdtlasra torténd felszolitdsrol az intézmény minden felhasznaldja e-mail értesitést kap.

" Ot & s s ra ] iprrrped

A Miliveletek oszlopban az , Adatok megtekintése” ( =) gombra kattintva az igény megnyithatd, és az
adatlapon lathatdak az aktualis és az esetleges kordbbi hidnypodtlasi korok adatai: a hianypdtlasi kor
sorszama, a felszolitds datuma, a teljesités hatarideje, kérdés és vdlasz szoveges mezdk. A ,Hidnypotlds
vdlasz” mezb6ben rovidebb széveges visszajelzés adhatd (maximum 500 karakter), de nem kotelezé.

ANILAts ey DOBRSI WOF Odat

Sorseim  Kublbs ddtumse  MidoypMtiss SrindS My pOiAs Debldhs adtar | My DOSes beriles V0drrppridsds vikang

g—

.......

Amennyiben a ,Hidnypdtids kérdés” mez6ben a felhivas dokumentumra hivatkozik, az a Dokumentumok
szekciéban a ,Hidnypdtldsi felhivds” szakaszban taldlhatd és onnan letolthet6. Abban az esetben, ha a
hianypodtlas teljesitéséhez dokumentumot sziikséges feltdlteni, azt , Hidnypdtlds benyujtds” szakaszban
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lehet megtenni, a szponzoracids igény benyujtaskor mar részletezett médon. (egy fajl tolthetd fel, a
megengedett formatum: PDF).

A hidnypotlds teljesitése (adatok moddositasa, vdlasz megaddsa, féjl feltoltése), a ,Tovdbbkiildés
jovdhagydsra” gombra kattintdssal megtorténik, err6l a benyujtd felhasznalé e-mailben visszaigazolast
kap. A hidnypétlasi hataridé lejartaval az igény ,Nem hidnypdtolt” statuszba keril, és automatikusan
visszakerUl a Hivatalhoz, az intézményi feladatkosarban nem lesz mar lathato, az igényt csak keresésbdl
lehet el6hivni.

A ,Torlés” gombra kattintva az igény torolhets, ami ezt kovetben ,Térélt” stdtuszba kerdl, igy
tovabbiakban mar semmilyen mivelet nem végezhetd vele, de a keresésb6l megtaldlhatd, az adatai
megtekinthetdk.

»Folyamatban lévé szponzoraciora vonatkozé igények”

Ebben a feladatlistdban azok az igények vannak, amelyeket a Hivatal jdvahagyott. A feladatlista elemei a
Mdvelek oszlopban megjelené ,Adatok moddositasa” (©') gombra kattintva nyithaték meg.
»Folyamatban” statuszban az igény adatlapon a kovetkezé gombok jelennek meg:

Dusisrmenyt Tk

Ha a dontéstd6l szamitott 6. hdnap utolsd 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 hozzajarulas érvényessége lejart. Amennyiben a szponzoraciéra vonatkozd
szandék valtozatlanul fennall, a Korm. rendeletnek megfelel6 eljarads lefolytatdsa érdekében a
szponzoracids igény ismételt benyuljtasa sziikséges az Ujbadli elbirdlas érdekében. Az eredetileg felrogzitett
LLejart” statuszu szponzordcids igényt nem sziikséges torolni.

Amennyiben a tdmogatasi szerz6dés aldirdsa megtértént a ,Szponzordcio sikeres” gombra kattintva kell
az igény statuszat , Sikeres”-re allitani és ezzel lezarni az igény folyamatat.

Ha a hozzdajarulast kovet6en a szponzoracido megvaldsitasara vonatkozd szandék mar nem all fenn, akkor
az érintett szervezetnek a ,, Szponzordcio sikertelen” gombra kattintva le kell zarnia az igény folyamatat.

4.5. A Hivatal altal hozott dontések

A Hivatal a Korm. rendelet értelmében a szponzoraciéra vonatkozd igény tekintetében a kovetkezé
dontéseket hozhatja:

e aszponzoracié megvaldsitasahoz hozzajarul, (Korm. rendelet. 15. § (3) bek. a) pont)

37



e 3 szponzoracid megvaldsitasahoz valamely feltétel (meghatarozza azokat a feltételeket, illetve
megjeloli a szlikséges mddositasokat) fennallasara tekintettel hozzajarul, igy az érintett szervezet

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

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

5.1. Uj szerz6dés

Kommunikacidés vagy szervezetfejlesztési beszerzés, és szponzoracié eredményeképpen megkotott
szerz8dés adatainak rogzitése és az aldirt szerz6dés feltdltése az Intézményi nyitélap Szerzédések = Uj
szerzddés linknél végezhetd el.

Uj szerz8dés rogzitésére kdzvetleniil a Beszerzés sikeres statuszban 1évé igények adatlapjardl is van
lehet&ség az Uj szerzédés régzitése gombbal.

1. chaal canpans |

S3er008s azonasite ¢ Sreczodenzzam ¢ Stz e Muvelees

1. chdel Conreaen |

Dokumentumok

3

Maszaki leiras (Moeelezd)

Dobumaentum neve & Fenones iddpontjs © Fijl marwtn 0 Utotso modostis iSspontis © Usolué mbdosies O Verzid o Muvelwish

A Szerz6dés adatlapon a csillaggal jel6lt mezG6k kitoltése kotelezd.

Saerpihis

Az intézmény kivalasztasat kovetSen a szerz6dés tipusa legordils listabdl kell kivalasztani, hogy a
rogziteni kivant szerz6dés milyen tipusu, beszerzési igényhez kapcsolédd vagy szponzordcid
eredményeképpen kotott szerz6dés.
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A szerz8désszam mezd kitdltése nem kotelezd, de a kés6bbi jobb beazonosithatdsag kedvéért javasoljuk
a szerz8dés iktatdszamat rogziteni.

A csillaggal jelolt mez6k kitoltése kotelezd.
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
szerz6dés is kapcsolhato.

Azonoaito Targy Movelotek

L TR « Tovabb a dokumentumok feltéitéséhez
A sziikséges adatok megadasat kovetben a

gombra kattintva a szerz6dés
adatai mentésre keriilnek és az oldal aljan megjelennek az adatlap kezelésére szolgdlé gombok, valamint

a dokumentumok feltéltésének lehetdsége.

Dokumentumok
Seerzbcdésimagrendelds (Kotelezs)
Dokumentum neve 3 Feltoites idopona < Fajl merete < Utolno modosdas iddpontia < Moiso modosita ¢ Verzio ¢ Muvelatek
> Uj tagl faltsiinene
Egyéb hapcaciéco dokumentumok

Dokumentum neve 2 Feltbites iddpontis © Fajl marete 2 Utolsd modoaiing iddponta WMolsd madositd © Vergié 2 Murceleivk

S Uj tl felidicese

A ,Mentés és Publikdldas” gombbal mentheté a szerz6dés. Amennyiben a dokumentumfeltéltés nem
tortént meg, vagy a kitoltés nem megfelel abban az esetben hibalizenetet kiild a rendszer, ilyenkor a
szerz6dés csak mentésre keril, de a publikdlas nem sikeres.

A publikalds sikeres, ha a ,Szerkeszthetd szerzédések” feladatlistdban a ,,Publikdlt szerz6dés azonosité”
oszlopban a szerzédés rendelkezik azonositdval. A sikeres publikdlas datumat a rendszer automatikusan
rogziti a szerz6dés adatlapjan és az elsé publikdlas alkalmaval e-mail értesit6 is kiklldésre keril a
publikalast végz6 felhasznalé szamara, és az NKOH kijelolt kozbeszerzési ligyintéz6jének.

Szerkesztheth srerrddések

1. oMo, caxcesan 3 o Lol

Folyamat incddtva  Beérkezet! Igenty azonosite  Publikalt Szeraddes sronosito Targy Szerzddesszam Inteomeny neve  Muvelslnk

NK N S N 7
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”Utolso éles verzio visszadllitdsa” gombbal az utoljara publikalt verziot tolti be a rendszer.

A ,Szerz6dés lezdardsa” gomb a sikeres publikalds utan jelenik meg az adatlapon. A szerz6dés lezarasaig a
rogzitett szerz6dés adatai és a hozza kapcsolddd dokumentum maodosithato.

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

lehet kezdeményezni.

A, Szerzédés torlése” gomb csak a szerz6dés publikalasat megel6z6en hasznalhato.

5.2. Szerzddés keresése

Az Intézményi nyitolap > Szerzédések > Szerzédés keresése menilpontban van lehetdség a
mentett/publikalt/lezart szerz6dések megkeresésére, illetve megtekintésére.

Az intézmény kivalasztasat, illetve adott esetben a tovabbi keresé mez6k megaddsat kovetGen a ,Keresés”
gombra kattintva megjelennek a szerz6dések.

Szerzbdések keresése

Szerz6dés megtekintése

A szerzGdések a Szerzédések keresése oldalon megjelené tablazat Miiveletek cimi oszlopaban a
gombra kattintva tekinthet6ek meg.

5.3. Szerz6désmodositasok

Szerz6désmodositasok véleményezésre torténé bekildésére az Intézményi nyitélap = Szerz6désmédosi-
tasok meniipontban van lehet&ség.

Uj szerz6désmédositas

A szerzdésmodositas rogzitését az alabb lathatoé Uj szerzédésmodositds linken lehet kezdeményezni.
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Szerz6désmodositasok kezelése

OUJ szerzédésmadositas

OSzerzﬁdésmédositasok keresése

A megnyilé adatlapon a Szerz6dés azonositd/targy mez6ben a mar lezart szerz6déseket kindlja fel a
rendszer kivdlasztdsra. Egy alapszerz6déshez tobb szerz6désmodositds is rogzithet6. Az adatlapon az
eredeti szerz6dés nettd értéke csak tajékoztatasként jelenik meg. Ha a szerz6désmoddositassal a nettd
érték nem valtozik, akkor is kotelez6 ezt a mez6t kitolteni.

Szerrddésmbdositas kezelése

Slaluns

A ,, Tovdbb a dokumentumok feltéltéséhez” gomb megnyomasa utan a szerz6désmaoddositas tervezetét és
a modositast alatdmasztd dokumentumot kotelez6 feltolteni a rendszerbe.

A szerz6désmodositas tervezete Microsoft Word dokumentumként tolthetsé fel, az alatdamaszto
dokumentumnal nincs ilyen formatumbeli megkotés.
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Dokumentumok

Szerzodes modositas tervezete (Kotelezo)

Dokumantiam neve & Fellditds iidponga & Fa)l mdentn & Utolsd modoaitas |doponijs ¢ Utalsd madositd o Verzié & Miveletek

& U] fayl fettottene

Szerzicies modositist alatamaszto dokurmentum (Kotelezd)

Dokumnntiam nave ¢ Felitiies idoponga = Fajl mbewin = Wiolsd modonitas iddponta ¢ Utalst modosiléd o Verzio @ Muveletek

& U fal feftoltece

Egyed kapcanlods dokumentumok

Dokumantum neve 0 Feltdités Woponta o Fa)l meésote & Utoisd modositas (dopontja ¢ Utaiss modoaitd @ Verzio ¢ Mdveletek

3 U ) fettcdtese

»Szerz6désmddositds térlése” gomb a szerz6désmaddositas benyujtasaig aktiv.
LAdatok ujratéltése” gombbal az utoljdra mentett adatlap allapot all vissza.
,Vadzlat mentése” gombbal az utolsé mentés éta tortént valtozdsok menthetdek.

A Hivatal szdmdra tovdbbkiildés” gombbal kildhet6 be a Hivatal szdmara véleményezésre a
szerz6désmadositas.

5.4. Szerz6désmodositasok keresése

A szerz6désmddositasok keresése funkcidval jelenithetjik meg 0sszes szerz6désmaddositast.

Seerzldiésmbdositasok keresése

5.5. Szerz6désmodositasok szerkesztésének folytatasa
Azok az szerz6désmoddositasok, amelyek szerkesztését megkezdték, de még nem lettek benyujtva
véleményezésre a ,Szerkesztés alatt dllo szerz6désmddositdsok” feladatlistaban taldlhaték, onnan a

feladatlista elemei a ,,Mdveletek” oszlopban megjelend , Adatok mddositdsa” (| © ) gombra kattintva
nyithatok meg. A szerz6désmodositas adatlapja az Uj szerz6désmddositas rogzitése soran megismert
adatokkal és gombokkal jelenik meg.
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Seerkesrtits slatr 300 srecebddsmbdositiso

1. ontul, Gexswesn 1 {1

Todyamat Inditva Teaétaren STITOI M OBOCIDS ITINOING PR AE ST0rnedes 330aosmd Targy Miveleres

M

3 o, enrmaen | 1)

Megnyitva a szerz6désmaodositast lehetdség nyilik:

e modositani az adatokon,

e dokumentumot feltélteni, amennyiben még nem tortént meg,
e (j verziot feltolteni a feltoltott dokumentumokhoz,

e bekiildeni jévahagyasra,

e szerz6désmodositas torlésére.

5.6. Hianypotlas teljesitése

A, Hidnypdtlds” feladatlistdban kerllnek listazasra a Hivatal altal hidnypdtldsra visszakiildott
szerz6désmodositdsok (a hianypotlasra torténd felszélitdsrél e-mailben is kap értesitést az intézmény
Osszes felhasznaldja).

Mdarypiaiss
#eryereat indbva Besrvars= Srarzedermodeanss arosowte Pabriese Srarzoses azsnosm trg Mivaietan

[Tl

A ,Miiveletek” oszlopban az ,Adatok megtekintése” (/= ') gombra kattintva lehet megnyitni a
szerz6désmaddositast, és az adatlapon lathatdak az aktualis és esetleges korabbi hianypdtlasi kordk adatai:
a hianypotlasi kor sorszama, a felszélitds datuma, a teljesités hatarideje, kérdés és valasz széveges mezdk.
A ,Hidnypdtlds vdlasz” mezbben lehet rovidebb szoveges valaszt adni (maximum 500 karakter), de ez nem
kotelez6, ha sziikséges a benyujtds soran megadott adatok is mddosithatéak.

Axndia Bidry pltids A a0t

Sompam  Kuken ditums  Vidmypatian hatingd  Iednypoias Dekidobe dilume  Hanypoties bieiky barmypotias selans

datem = natanno = dabma 3

cidat 2eatmees |

Amennyiben a ,Hidnypotlds kérdés” mez6ben dokumentumra hivatkoznak, az a dokumentum rész felsé
részén a ,Hidnypdtldasi felhivds” szakaszban talalhatd és onnan let6lthet6. Ha hianypdtlas teljesitéséhez
szikséges dokumentumot felt6lteni, azt ,Hidnypdtids benyujtds” szakaszban lehet megtenni, a
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szerz6désmadositas benyujtaskor mar részletezett médon (egy fajl télthet6 fel, a megengedett formatum:
PDF).

Ha megtortént az elGirt hidnypdtlas (adatok mddositasa, valasz megaddasa, fajl feltoltése), akkor a
»Folytatds” gombra kattintva a hidnypdtlds benyujtasa megtorténik, errél a benyudjtd felhaszndld e-
mailben visszaigazolast kap. A hidnypdtlasi hataridé lejartaval a szerz6désmaddositas ,,Nem hidnypotolt”
statuszban automatikusan visszakeril a Hivatalhoz, ezt kbvet6en az intézményi feladatkosarban nem lesz
mar lathato, az csak keresésbdl lehet elGhivni.

»Hidnypotlds alatt” stdtuszban a , Torlés” gombra kattintva lehet a szerz6désmodositast torélni, ezt
kovetéen mdr semmilyen mdveletet nem lehet a szerz6désmoddositdson végezni, de a keres6ben
megtalalhatd, az adatai megtekinthetdk.

5.7. A szerz6désmodositas lehetséges statuszai:

e Szerkesztés alatt (ekkor még nincs bekildve a Hivatal szamara, csak mentés tortént)
e Véleményezés alatt (a Hivatalndl véleményezésre var)

e Hidnypodtlasra var

e Hidnypotolt

¢ Nem hianypdtolt

e Hivatal észrevételt tett

e Hivatal nem tett észrevételt

¢ Nincs észrevétel (a Hivatal jogszabalyi véleményezési ideje letelt)

e ToOrolt
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6. irasbeli konzultacio

A Portél irasbeli konzultaciok megtekintésére szolgdlé modulja segitségével az intézmény megtekintheti
azon irdsbeli konzultacidés folyamatban l[évé és megvaldsitott eljdarasok adatlapjat és a kapcsolodd
dokumentumait, amelyeket a Hivatal az intézmény nevében és javara bonyolit le.

Az Intézményi nyitdlap = Irdsbeli konzultdcié Gtvonalon nyithatd meg az irasbeli konzultacidk keresése
oldal.

Irdsbell konzultacitk keresése

MeImeny Tasxt 18 jullus
Szas Vilasszon egyet
KM azanosio|a

vasbell konzutacid largya

risdell Kon2URacY azoncsitd

Sejelontes catuma

Slanusza Vilssszon egye! -

A Kereses

1.0M, bsszesen 2 od »
. Irdsbell :
Meginditas Intezmeényi Intézmen
,q konzulticio 7 y KM azonositoja Irdsbell konzulaclo thrgys < Statuszs MUveletek
datuma « 7 azonosito neve
aronositoé
Tesz1 18
2018.10.18 1302 o3 KA 16 KOMO3 m EXkeszies -

=

A |2 === | oomb megnyomdsaval kérdezhetSek le az irasbeli konzultaciok. A Miveletek oszlop
gombbal az irdsbeli konzultaciok megtekintheték. A betekintés soran letdlthet6ek az eljaras folyaman
keletkezett dokumentumok, és lathaté azok aktualis statusza.

[rasbeli konzulticid

Statusza Ertékelés

Irasbed kenzulacic azonasito

Irasbed konzullacio kKog)a (pt Iktatcszam) K_T0_78_13.00
Irasbed konzultacio 1argya K_10_1
Ugyrniézd Barbély tva
Ajaniatistet hatanod® 201810181

Erecmenyhirdates
A fenivas Mkligesansk datuma 20181018
Egyéd adat
1 cidal, oss3esen 1
Intézmeényl azonosité ¢ Neve ¢ Addszama ¢ Székhelye Felhasznilok és Igények
Teszt 18 |Ulus Q1010101010 4444 Szorgalmatos, z [+ ]
1. oldal, &sszesen 1
Irasbed] konzultacio részek

Sorseam  lrasbell konzultaclo thrgys  Stitusza  Muveletek

K 10 18 1300 Crtékalés -
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letoltés az alabb lathatd tomoritett formdban tartalmazza a keletkezett dokumentumokat mappdakba

Minden aktudlisan elérheté dokumentum letdlthetd az

sorolva.

. Ajanlatok Fajlmappa
. Ar- és kedvezmény tablazatok Fajlmappa

. Bontasi jegyzdkenyv Fajlmappa
. Egyéb dokumentumck (pl. kiegészitd tajék.. F3jlmappa
. Egyéb dokumentumnack (pl. kiegészitd tajék.. F3jlmappa

| Egyéb irdsbeli konzultdcidéval kapcsolatos d...  F3jlmappa
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. Kiiras dokumentum Fajlmappa
| Osszegezés Fajlmappa
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A dokumentumok egyenként is elérheték az
ikon lenyitasaval.
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