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Jogszabalyi hattér

2024, januar 1. napjan lépett hatalyba a kormanyzati képzési és oktatasi beszerzésekrol
sz6l6 396/2023. (VIII. 24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), amelynek
értelmében a kormanyzati képzési, oktatasi feladatok ellatdsdhoz kapcsolodd
kozpontositott kodzbeszerzés soran ajanlatkérésre feljogositott szervezet feladatait,
valamint egyéb kapcsolédé feladatokat a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, és azon belil a
Kormanyzati Képzésszervezési Kozpont (a tovabbiakban: Kézpont) latja el.

Tovabbi részleteket a Korm. rendeletben foglalt rendelkezésekrol, azok teljesitésérdl,
valamint a Korm. rendelet szerint érintett szervezetnek minGsild intézmények
regisztraciés folyamatara vonatkozdé atmutatasrél, a Kozpont altal mUkodtetett, a
https://kozbeszerzes-kkszk.uni-nke.hu cimen elérhet6 internetes fellileten talalnak.

A Korm. rendelet alkalmazhatésagaval, az éves képzési tervvel, illetve a Portal
mukodésével kapcsolatos szakmai kérdések tekintetében a Kézpont az info@kkszk.uni-
nke.hu e-mail cimen készséggel all rendelkezéstikre.

A Portal mikodésével kapcsolatos informatikai kérdésekkel pedig a
kkszksupport@kkszk.uni-nke.hu e-mail cimen lehet fordulni a Kézponthoz.

1. Regisztraciok
1.1 Felhasznaldi regisztracio

A  Kormanyzati Képzésszervezési KoOzpont Kozponti Kozbeszerzési Portalja (a
tovabbiakban: Portdl) a http://kozbeszerzes-kkszk.uni-nke.hu cimen érhetd el.

A megjelend nyitéoldalon a ,, Felhasznaloé regisztralasa” linkre kattintva kezdédhet meg
a regisztracio.

Bejelentkezés

E-mail cim

Jelszd

[JEmlIékezzen ram

Bejelentkezés

&, Felhasznald regisztralasa

Elfelejtett jelszo

A Tajékoztatd

Bejegyzesek

A felhasznaldi adatlapon adhatdok meg a regisztrald felhasznald adatai. A csillaggal jel6lt
mezdk kitoltése kotelezo.
A jelszonak tartalmaznia kell legaldbb 8 karaktert, kis-és nagybet(iket, valamint szamot.


https://kozbeszerzes-kkszk.uni-nke.hu/
mailto:info@kkszk.uni-nke.hu
mailto:info@kkszk.uni-nke.hu
mailto:kkszksupport@kkszk.uni-nke.hu
http://kozbeszerzes-kkszk.uni-nke.hu/

Felhasznaldi adatlap

Vezetéknév: *
Kereszinév: *

Email: *

Email megerdsitese: *
Telefonszam

IMobil telefonszam

Fax:

Jelsza: =

Jelszo megerdsitése: *

Adatkezelési tajékoztatd elffogadasa

NKE Adatkezelési tajékoztatot elérhetd itt!

A ,Mentés” gomb megnyomasa utan az alabbi visszajelzés jelenik meg.

Visszaigazolas

A regisztracid tovabbi folyamatardl email értesitdt kildtink a megadott cimre!

A megadott e-mail cimre a rendszer Uzenetet kild a regisztracié megerdsitéséhez
sziikséges linkkel.

A Portal az Uj felhasznald regisztracidjat egy megerdsitéshez koti. A ,Regisztracio
megerdsitése” gombra kattintva a regisztracido véglegesll. A visszaigazolé (izenet
megjelenését kovetben a felhaszndld a regisztracié soran megadott e-mail cimmel és
jelszoval jelentkezhet be a Portalra.

Visszaigazolas

Felhasznaldi fiokjat sikeresen aktivalta, mostantdl be tud |épni e-mail cimével és jelszavaval!

1.2 Intézményi regisztracio

A ,Regisztracioim” menlben talalhatéok a regisztracioval kapcsolatos funkcidok és
feladatlistak.

Az ,Intézményeim” nev( listdban lathatéak azok az intézmények (a tovabbiakban:
érintett szervezet), melyekhez az adott felhasznald hozzarendelésre kertilt.

Intézményeim

Intézményi azonositd Intézmény neve Cim Miveletek

Nem talalhatd ehhez a felhasznaléhoz rendelt intézmény

Uj intézményhez csatlakozas



Az intézményhez csatlakozas, illetve Uj intézmény regisztraciéja az ,Uj intézményhez
csatlakozas” gombra kattintva kezdheté meg.

1.3. Intézményhez csatlakozas
Intézményi kezdeményezés esetén:

Amennyiben felhasznalét szeretnénk hozzdadni intézményhez, Ugy az alabbi Iépéseket
szlikséges megtenni:

1. A felhasznalét sikeresen regisztralni szlikséges. (lasd 1.1 Felhasznaldi regisztracid)

2. Regisztraciéim / Intézményeim ablakban a ,Mdiveletek” oszlopban, a ' “ | gombra
kattintva megjelenik az ,Intézmény szerkesztése” oldal

Intézményeim

Intézmeényi azonosité Intézmény neve Cim Miveletek
- &
- &
- &

Uj intézményhez csatiakozas

e e Felhasznalo hozzaada
3. A ,Felhasznaldk listdja” blokkban a «* "en@sanaionozzaadasa

lehetGség a regisztralt felhasznalok kozott keresni

gombra kattintva van

Felhasznaldk listdja

Vezetéknév | Keresztnév Email Jogosultsagok Miveletek
Megtekintd| ¥ || @ *® 2
Adminisztrator| ¥ | @ *® 2

+ Felhasznald hozzaadasa

4. A ,Mliveletek” oszlopban ki kell valasztani a felhasznald jogosultsdgat, majd a ' ¥
gombra kattintva a csatlakozast véglegesiteni

Felhasznalé hozzaadasa 8
Felhasznalé azonositd

Vezetéknév

Keresztnév

Email

P Keresés

1. oldal, Gsszesen 1

Felhasznald azonosito ekne Keresztnev Email Miveletek

Adminisztrator | ~

1. oldal, 6sszesen 1 a

[v] Adminisztrator ® Mégsem

Felhasznalo

Megtekintd

Felhasznal6i kezdeményezés esetén:



Amennyiben felhasznaloként szeretnénk csatlakozni egy regisztralt intézményhez, Ugy a
kovetkezd |épéseket sziikséges megtenni:

1. Az intézményt sikeresen regisztralni sziikséges. (Iasd 1.4. Uj intézmény regisztraldsa)

. e p ; . Uj intézményhez csatlakozas .
2. Regisztracidéim / Intézmeényeim ablakban, az ' = gombra kattintva

megjelenik az ,Uj intézményhez csatlakozds” oldal, ahol lehet8ség van a regisztralt
intézmények kozott keresni

Uj intézményhez csatlakozis
Intézmenyi azonositd:
Intézmeny neve
Intézmény adészama:

Statusz. mind -

P Regisztralt intézmények keresése

1. oldal, 6sszesen 6

Intézményi azonosité ~ Neve 3 Adészama & Székhelye Miiveletek

1. oldal, 5sszesen 6

Uj intézmény felvetele x Mégsem
“

3. A ,Mliveletek” oszlopban a | * ' gombra kattintva van lehetéség a csatlakozast
véglegesiteni

Az Uj csatlakozasi kérelemr6l az érintett szervezet (intézmény) Adminisztratora e-mail
értesitést kap. Az Uj felhasznalo csatlakozasi kérelmének elbiralasat az érintett szervezet
(intézmény) Adminisztratora az ,Intézményi nyitélap” menliben taldlhato
~Csatlakozasi kérelmek” feladatlistabdl végezheti el.

Csatlakozasi kérelmek

1. oldal, 6sszesen 1 (1)

Folyamat Basrkezett Kezdeményezd email Rovid Kezdeményezd

e : Miveletek
inditva cime név neve

1. oldal, dsszesen 1 (1)

Csatlakozasi kérelem elbiralasa

Vezetéknév:
Keresztnév

Email

Telefonszam:

Mobil telefonszam:
Felhasznalé azonositd:

NKE Adatkezelési tajékoztatot elérhetd itt!

B Vazlat mentése » Jovahagyva » Visszautasitva



A csatlakozasi kérelem elbirdlasardl (visszautasitds esetén annak indokardl

felhasznalé e-mail értesitést kap a Kézponttal.

1.4. Uj intézmény regisztralasa

Amennyiben az ,Uj intézményhez csatlakozds” felugré ablakban a regisztralt
intézmények kozott nem taldlhatd az adott érintett szervezet (intézmény), abban az
esetben az ,Uj intézmény felvétele” gombra kattintva indithatd el az intézményi

regisztracié folyamata.

Az ,Uj intézmény hozzdadasa” oldalon megijelend (rlapon adhaték meg a regisztralni
kivant érintett szervezet (intézmény) adatai. A csillaggal jel6lt mezdk kitoltése kotelezo.

Uj Intézmény hozzaadasa

A396/2023. (VI 24.) Korm. 1. 1. § (2) bek. szerinti regisztracio tipusa: *

Intézmeény tipusa: *

Intézmény neve: *
Ravid néy: *
Vezetd neve: *

Vezetd beosztasa: *

Intézmény addszama: *

KSH statisztikai szamjel: =

Fitevékenység/ Alaptevékenység & TEAOR Kadja: *
Kozponti telefonszam:

Kozponti email cim:

Székhely:

Iranyitoszam: *

Varos: *

Cim: *

Levelezési cim:

Regisztracio

Valasszon egyet

Valasszon egyet

Ugyanaz mint a székhely v

A ,Regisztracié” gombra kattintva az érintett szervezet (intézmény) adatai mentésre
kerlilnek és az oldal aljan megjelennek az adatlap kezelésére szolgald tovabbi gombok,

valamint a dokumentumok feltoltésének lehetbsége.



¢ Adatok Ujratoltése || B Vaziatmentése || » Tovabbkiildés jvanagyssra

] Dokumentumok

Szervezet létesits okirat (Kételezé)
Dokumentum neve ¢ Feltsltés idépontja & Fajl mérete < Utolsé médositas idépontja < Utolsé médosito & Verzié & Miiveletek

Nincs talalat
o Uj fajl feltéltése
Intézményi regisztraciés nyilatkozat (Egyéb regisztraciés tipus esetén kotelezs)
Dokumentum neve ¢ Feltsltés idépontja & Fajl mérete < Utolsé médositas idépontja < Utolsé médosito & Verzié & Miiveletek

Nincs talalat

o Ujfajl feltdltése

Az ,Adatok djratoltése” gombra kattintva a korabban mentett adatokkal Ujratolthetd az
drlap.

A ,Vazlat mentése” gombra kattintva a felvitt adatok menthet6k, igy az intézményi
regisztracié megszakithatd, majd késébb folytathaté.

A ,Tovabbkiildés jovahagyasra” gombra kattintva az intézményi regisztracié elkiildésre
kerll a Kozpont altali jévahagyasra.

A ,Dokumentumok” résznél az ,Uj fdjl feltéltése” gombra kattintva tolthetd fel az
érintett szervezet |létesitd okirata.

A regisztracio elbirdlasardl a felhasznalé e-mail értesitést kap.

Az intézményi regisztraciét kezdeményezd felhasznaldé automatikusan az adott érintett
szervezet (intézmény) adminisztratora (a tovabbiakban: Adminisztrator) lesz.

1.5. Intézményi adatok megtekintése, modositasa

A ,Regisztracioim” meniben az ,Intézményeim” nevl listdban a megfeleld mlveletre
kattintva az érintett szervezet (intézmény) adatai és felhasznaldi megtekinthetok, illetve
megfeleld jogosultsag esetén (Adminisztrator) szerkeszthetok.

Intézményeim

Intézményi azonosito Intézmény neve Cim Miiveletek

Uj intézménynez csatlakozas

Adminisztratorként az intézményi adatok szerkesztésén tul lehet6ség van tovabbi
felhaszndldk hozzdadasara, meglévok torlésére, illetve a felhasznaldk adatainak és
jogosultsagainak modositdsara. Az intézményi és felhasznaléi adatok modositasa a
Kozpont részér6l nem keril kilon jovahagydsra, azt kizardlag az érintett szervezet
(intézmény) Adminisztratora engedélyezi.



Felhasznalok listdja

Vezetéknév | Keresztnév Email Jogosultsagok Miveletek
Felhasznald| ¥ || ®@ = 2
[
* 2
Adminisztrator |
~| Felhasznalo B x || 2
Megtekintd

+ Felhasznald hozzaadasa

A ,Megtekinté” kizarélag megtekinteni jogosult az adott érintett szervezetre
(intézményre) vonatkozo6 adatokat.

A ,Felhasznalé” jogosult az érintett szervezetre (intézményre) vonatkozé adatokat
megtekinteni és moddositani (pl. tervek, igények rogzitése).

Az ,Adminisztrator” jogosult valamennyi érintett szervezetre (intézményre) vonatkozo
adatot megtekinteni, modositani, igy tébbek ko6zott az intézmény alapadatait és
felhasznaléit is, tovabba Uj felhasznald csatlakozasat jévahagyni. A ,M(iveletek” oszlopban

a gombra kattintva van lehet6ség a felhasznalé torlésére. A Portdl a megerGsité
kérdésre ,Igen”-nel tortént valaszadas esetén a kovetkez6 rendszeriizenetet jeleniti meg:

Felhasznalo toroive:
F.

elhasznaloHoroIve:

Egy Adminisztrator jogosultsagu felhasznaldonak lennie kell a regisztralt intézménynél.
Amennyiben Adminisztrator jogosultsagu felhasznalot szeretnénk torélni, Ugy a torlés elbtt
modositani szlikséges annak jogosultsagat, mivel Adminisztrator jogosultsagu felhasznald
nem térélhetd a rendszerbdl.

2. Eves képzési tervek kezelése
2.1. Altalanos informaciék

2023. januar 1. napjatél a Kézpont mikodését és az érintett szervezetek adatszolgaltatdsi
kotelezettségeit a kormanyzati képzési és oktatasi beszerzésekrdl szolé6 396/2023. (VIII.
24.) Korm. rend. szabalyozza.

Az Uj szabalyozas alapjan a képzési beszerzésekhez kapcsoldédd adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettség is valtozik, ezek kozul a legfontosabbakat az alabbiakban
foglaljuk 6ssze.

e A Kbzpont az éves képzési tervet megvaldsithatdsagi szempontbdl is elbiralja.

e A KOzpont az adott beszerzési igény és az éves képzési terv tartalmi 0sszefliggéseit
vizsgalja.

o Kérjluk, vegyék figyelembe, hogy a Kozpont altal elfogadott tervsorok tartalma a
Kozpont dontését kovetéen nem lesz valtoztathatd. A Kdzpont altal megvizsgalt
éves képzési tervben nem szerepld képzési beszerzési igényeket kizardlag
rendkivili beszerzési igényként lesz lehetéség benyujtani, az igény elére nem
tervezhetd jellegének aldtdmasztasa mellett.

e Amennyiben az érintett szervezet az adott targyévre vonatkozéan nem tervez
beszerzést, abban az esetben is sziikséges uUn. ,nullas” éves tervet benyujtania,
amelyet a Kézpont szintén elbiral.



A Korm. rendelet alapjan az érintett szervezet koteles az éves képzési tervet a Portalon
keresztll megkildeni az ott meghatarozott tartalom és struktira szerint. Erre a Korm.
rendelet az alabbi hataridéket szabja:

e al.§(2) bekezdés a) és b) pontja szerinti érintett szervezet a targyév januar 31.,
e a 1. § (2) bekezdés c) pontja és e) pont ea) alpontja szerinti érintett szervezet
targyév marcius 31.

Az éves beszerzési tervek a fenti hataridéknél korabban is benyujthatok.

Az adatok rogzitése soran az éves beszerzési tervet tervsorokra kell bontani, amelynél a
tervsor egyarant jelenthet egy adott képzési feladatcsoportot vagy egy éves
keretszerz6dést.

A terv-feltoltési struktira meghatarozasanal figyelembe kell venni az igények
bejelentésének varhatd Utemezését, strukturajat is, tehat kérjik, sziveskedjenek a
tervsorokat a képzési, oktatasi feladat megvaldsitasanak kezd6 hataridejére tekintettel
idérendi sorrendben feltdlteni.

Egy tervsor  egyetlen, konkrétumokkal kérulhatarolhato képzésre  vagy
tananyagfejlesztésre vonatkozé informacidkat tartalmazza. Amennyiben a képzéshez
tananyagfejlesztés is kapcsolddik, kérjiuk, kilén tervsoron sziveskedjenek roégziteni,
azonban a tartalmi bemutatas soran kérjlk jelezni a kapcsolédast mindkét tervsoron.
Annak érdekében, hogy az éves képzési terv érdemi vizsgalatdhoz a Kozpont elegendd
informacidval rendelkezzen, a képzési tervsort az alabbi struktira szerint kell feltolteni a
kért adatokkal.

A Portalon az éves képzési terv harom szintbdl all és az aldbbiak szerint épil fel:

e terv szerint: a tervre vonatkozd fobb adatok szerepelnek (pl. év, szervezet neve,
tervének 0sszege, dontés)

e tervsor szerint: Osszesitve lathatdk a tervsorra vonatkozé adatok. Tervsor alatt
értendd pl. egy konkrét kampanyhoz kapcsolédd beszerzés vagy egy unios projekt
esetében megvaldsuld feladatok, de tervsorként jelenhet meg egy éves képzési
keretszerz6dés is.

e tételsor szerint: a tervsor aldbontdsa szolgaltatasi és becsllt érték szerint.

-[}| Eves tervsor adatai

TERV szint

Az adott tervsor becsiit Az adott tervsor becsiit
netto érteke Gsszesen (Ft)  netto értetekbol EU-s forras Déntes ¢ Miveletek

Serszam |  Tervezett képzés, oktatas, Tervezen képzés, oktatas,
N (Ft) &

kezdete &

legualbsithatd
TERVSOR szint -

+ Uj Tervsor hozzaadasa



Adatok megtekintése

Eves terv

A NYTOOLDAL = "l -
Eves terv adatai [S'ER G Al EIE]

KOZBESZERZES! ADATOK »

REGISZTRACIOIM Sorszam

INTEZMENYI NYITOLAP » Nullas tervsor
Tervezett képzes, oklatas, tananyagleesziés megnevezése
Tervezett képzés, okiatas, lananyaglejlesziés részlefezése. "
Az brintett szervezet Kbt szerinti stitusza: *

Tervezett eljaras tipusa: *

Indokias a valasziott charastipusra: *

Jogszabaly a képzés szervezésérelmegualdsitasara kielol

szervezetet?

Atervezelt beszerzés egybeszamitassal énintett?

Tervezelt képzes, oklatas, tananyaglejlesziés kezdete:
Tervezett képzés, oklatas, lananyaglejlesziés befejezése:
Milyen forrasbil torténk a beszerzés: *

EU-s projekt azonositd

Tervsor bekildésének datuma

Az adott tervsor becsiilt netts értéke ssszesen (Ft): *

Az adott tervsor becsUlt nettd éntétekbal EU-s forras (F) *

1.oldal, osszesen1 <

/ Sorszam o Kategeria o Blecsilit nend eréie (Fe) o " £006K05) E-s foras (Fri o

T
I 1 TETELSOR szint Képzési, oklatasi feladat

1_oldal, Gsszesen 1

2.2. Eves képzési terv rogzitése

Az éves képzési terv rogzitéséhez valassza ki az ,,Intézményi nyitélap’” menipontbol az
~Eves tervek kezelése” almenlpontot, majd kattintson az ,,Uj képzési terv” linkre.

> Bejelentkezés

Eves tervek kezelése

Belépve néven. -
- > # NYITOOLDAL
KOZBESZERZESI ADATOK ~
Eves tervek keresése

REGISZTRACIOIM Segitség KOZBESZERZES| ADATOK »

INTEZMENY] NYTOLAP + REGISZTRACIOIM

Igenyek kezelése i kérdése van, vagy hibat szeretne bejelenteni, kérjik
szerzfdések Szerkesztés alatt lévd tervek
Szerz&désmodositdsok  uni-nke.hu cimre.

rasbeli konzultacio Nincs kiosztott feladat
Segitseg s v . -
olatos kérdéseire valaszt talal az alabbi
Keretmegallapodasok

Vélassza ki, hogy melyik érintett szervezet éves tervét és melyik évre kivanja benyujtani,
majd nyomja meg az ,,Uj tervsor hozzaadasa” gombot.

11
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POSTACIM 1441 Budapest, Pf. 60. | nke@uni-nke.hu, uni-nke.hu



Eves terv.

Eves '.::1-‘.‘__‘_‘] Eves tervsor adatai

1. oldal Gsszesen t

sorszim Tervezett képzés, oktatis, Tervezett képzés, oktatis, Tervezett képzés, oktatis, Az adott tervsor becsult nettd Azadotttervsor becsUitnett | Dontés | oo
s ¢ kezdete ¢ tananyagejlesztés befejezése ¢ értéke Osszesen (Ft) ¢ értétékbol EU-s forras (Ft) ¢ ¢
Nincs taiifat
1. 0kdal Seszesen 1
+ Uj Tervsor hozziadiasa
Kimutatas! tiblazat
Jovahagyott éves terv Jovahagyott igények ossz becsilt | Atvett igények ossz becsiilt Viitoztatas nélkuli igények ossz becsilt  Tervmodositasos igények ossz becsult  Rendkivuli igények ossz becsilt
osszege (Ft) netto értéke (Ft) netto értéke (Ft) netto érték (Ft) netto érteék (Ft) nettd érték (Ft)
8 Mentés

Toltse ki a kért adatmezoket.

1_oldal, saszesen 1

Sorszam & Kategoria 8 Becsilt netts értéke (FL) 8 Becsilt nett érigkbal EU-s forras (Ft) & Miveletek

= Mégsem

A ,Tervezett képzés, oktatas, tananyadfejlesztés megnevezése” mezGben
sziveskedjenek torekedni a pontos elnevezés rogzitésére. Kérjik, keriljék a tulzottan
altalanos megfogalmazast, pl. A szervezet alkalmazottainak képzése.

Annak érdekében, hogy az éves képzési terv érdemi vizsgalatdhoz a Kozpont elegendd
informaciéval rendelkezzen, a ,Tervezett képzés, oktatas, tananyagfejlesztés
részletezése” mezGben - amennyiben azok relevansak az adott feladat tekintetében - a
lentieket kérjik megadni. Az aldbbiakban szerepl6 példak altalanos jellegliek, az elvart
tartalomra vonatkozé iranymutatast szolgaljak, kérjik az adott képzésre, oktatasra vagy
tananyagfejlesztésre vonatkozdan alkalmazni:



Képzés, oktatds esetén:

a) a képzés teljes megnevezése (amennyiben a ,Tervezett képzés, oktatas,
tananyagfejlesztés megnevezése” mez6ben nem allt rendelkezésre elegendd
karakterszam), tovabba

a képzés, oktatds azonosité szama, mely szakmajegyzéken,
szakképesitések jegyzékén, szakmai tovabbképzés jegyzékén
szerepel stb., és egyedi modon azonositja a képzést, tovabba kérjik a
képzési jegyzék webhely cimét (url) megadni;

amennyiben a képzés agazati szakmai tovabbképzés korébe tartozik,
kérjik a pontos jogszabalyi helyet megadni,

amennyiben a képzés nem az agazati szakmai tovabbképzés rendszerébe
tartozik, de jogszabaly irja el6 (pl. tizvédelmi szakvizsga, munkavédelmi
képvisel6k alap- vagy tovabbképzése stb.), Ugy szintén kérjik a pontos
jogszabalyi hely megadasat,

amennyiben a képzés, oktatds nem szerepel a fentiekben emlitett
jegyzékek valamelyikén, uGgy sziikséges a képzés, oktatas
fontosabb témakoreinek, szintjének megadasa;

b) a célcsoport megnevezése és a képzésen résztvevok szamanak (f6) megadasa
(a célcsoport megnevezése megfelel6 pl. jellemzd munkakér, feladatkor, vezetd
esetén vezetdi szint megjeldlése, palyakezddk, Uj belép6k megadasaval),

c) a képzés formaja (pl. tavoktatas, blended learning, jelenléti csoportos képzés,
online csoportos képzés, egyéni képzés, kiilféldi képzés, konferencial).

d) a képzés idGtartama (6ra?),

Tananyagfejlesztés esetén:

a) a tananyag felhasznaldasanak célja (képzés megnevezése, éraszama, célcsoportja,
célcsoportjanak szama adott évben vagy hosszabb tavon, a képzés formaja),

b)

c)
d)

a tananyag terjedelme (pl. szerzdi ivben vagy mas mdédon megadva)

a tananyag tartalmi egységeinek szama, fGbb tartalmi egységek megnevezése,

tavoktatasi tananyag esetén az alkalmazni kivant tavoktatasi keretrendszer
megnevezése, multimédias elemek tipusai és becsllt szamuk (vided, animacio,
hanganyag stb.).

1 Konferencia vagy egyéb ismeretdtadasi forma rogzitése a képzési tervben és képzési igényként abban az
esetben sziikséges, ha

- a konferencian valo részvételre irdnyuld kdzbeszerzési vagy beszerzési eljaras lefolytatdsara vonatkozé igény az
érintett szervezet részér6l meril fel és/vagy az érintett szervezet forrasai terhére torténik; és

- a konferencian torténd részvétel célja, hogy annak keretében oktatast, illetve képzést nyujtson az érintett
szervezet altal barmely jogviszony keretében foglalkoztatottak vagy a szervezettel munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban nem &llé kiilsGs személyek, illetve szervezetek szamara (ide értendd, ha a konferencian vald
részvétel kreditpont beszamitasat teszi lehetévé valamely agazat vagy foglalkozas jogszabalyban elGirt szakmai
tovdbbképzési rendszerében, illetve ha az kifejezetten készségfejlesztésre irdnyul)

flggetlenil attdl, hogy a képzési, oktatasi feladat terilete érinti-e a Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt
terlleteket, tekintettel arra, hogy az nem taxativ felsorolas.

2 Konferencia esetén a konferencia napjainak szdmaval is megadhaté



Amennyiben van jogszabaly alapjan kizardlagosan eljaré szerv, amely a képzési, oktatasi
feladatot megvaldsithatja, Ugy a jelolédobozban ezt szlikséges bejeldlni, majd az ezt
kovetéen megjelend ,Jogszabalyi hattér megnevezése” cim(i mezében meg kell adni
az ezt elGird jogszabalyt és a pontos jogszabalyhelyet, valamint a képzés megvaldsitasara
kizarélagos joggal rendelkezd képz6 nevét is.

A ,,Becsiilt netto érték” és az ,,EU-s forras” (amennyiben relevans) beviteli mezékbe
adatok nem rogzithetok. Ezeket az Osszesitett értékeket a rendszer automatikusan
szamolja az adott tervsorhoz tartozé tételsorok becsilt nettd értékeinek 6sszegébdl.

Nem megfelel6é vagy hianyos kitdltés esetén a rendszer hibailizenetet jelenit meg, tehat
nem megfelelden kitoltott tervet nem lehetséges benyujtani.

A kitoltés soran kérjik, legyenek figyelemmel arra, hogy a ,,Tervezett képzés, oktatas,
tananyagfejlesztés megnevezése” mez6ben a cim min. 25 karakter, max. 50 karakter
a ,Tervezett képzés, oktatas, tananyagfejlesztés részletezése” mezdben a cim min.
50 karakter, max. 500 karakter hosszusagu legyen. Ellenkez0 esetben a rendszer
hibalizenetet jelenit meg és nem enged tovabblépni.

Az adatmez0 kitoltését kovetéen kezdje meg a tervsor feltoltését az egyes tételsorokkal.
Ezt az ,,Uj tételsor hozzaadasa” gombra kattintva kezdheti meg.

+

Az ,,Uj tételsor” felugrd ablakban a ,Kategéria” kivalasztasahoz a ,, " gombra kattintva

megjelenik a ,Kategoria kivalasztasa” valasztdlista. Amennyiben a tételsor Képzési,
oktatdsi feladatra irdnyul, abban az esetben a sor elején taldlhaté P gombra kattintva a
megfeleld alkategoriat valassza ki, a fokategoria helyett. A becsilt netto értékek megadasa
utan a ,,Kész” gomb megnyomasaval lehet véglegesiteni a tételsort.

KG e ——— Vi

Tervezett efjaras tipusa: * Valasszon egyet

Indokiss a vaiasziott efdrastipusra *
REEITRACIM i
ITEDMEN MITOLAD - 500 karakler engedélyezett

SZAAS NTOLAR Jogszavdly a kiétpzbs szerveréséremegvalbsitisara kijelol %
szervezetet?. Kategoriak kivalasztasa o

>.

Atervezes beszerzés egybeszamitassal érntetr> Nom :

0 sieaisor = m értve a kormanyzati informatikai beszerzéssel érintelt alkalmazasok, informatikai eszkozok és szoftve(

® Kesz x Meégsem

Sorszim ¢ Kategoria 3|
Nincs talalat

+ U Tételsor hozzaadasa

& Kész v Kivilaszt || x Megsem

1 Dokumentumok

Jelenieg nincs megjelenithets dokumentum.

Az ,,Uj tételsor” gombbal egy tervsorhoz tobb kategéria is felvehets. A tételsorok a
~Miveletek” oszlopban talalhato ikonok segitségével szerkeszthetdk, illetve torélhetdk.



+ U Téehsor beaziadina
L

Amennyiben a terv mar rendelkezik felvett tervsorral, akkor azt a tervadatlapon 1évé fels6
tablazatban listazza a fellilet. A ,Mlveletek” oszlopban Iévé gombok kiilonb6zé funkcidk
elérésére szolgdlnak:

- = | gomb olvasé nézetben nyitja meg a tervsor adatlapjat

- “ | gomb szerkeszté nézetben nyitja meg a tervsor adatlapjat. Csak dontéssel nem
rendelkez6 tervsort lehet szerkeszteni.

-] ’ . P . rye ’ ’
- gomb lemasolja az adott tervsort és megjeleniti a tervsor tablazatban azzal a

kilénbséggel, hogy a ,Tervezett képzés, oktatads, tananyagfejlesztés megnevezése”
oszlopban Iévl szbveget kiegésziti a Masolat szoval

] , P
- gomb torli az adott tervsort. Csak doéntéssel nem rendelkezd tervsort lehet
toéroélni.

Miutan végzett a tételsorok régzitésével, a ,,Kész” gomb megnyomasat kdvetden a tervet
elmentheti és kés6bb (jra megnyithatja szerkesztésre, illetve bekildheti a Koézpont
szamara jovahagyasra. A jovahagyasra megklldétt tervben szerepl6 tervsorok mar nem
valtoztathaték, azonban az éves terv benyujtasara nyitva allé6 hataridé végéig a terv
tovabbi tervsorokkal kiegészithetd.

8 Vazlat mentése

» Tovabbkiildés jovahagyasra

2.3. Felvett tervek szerkesztése

”

A mar meglévl képzési terveket addig lehet szerkeszteni, amig azok ,,.Szerkesztés alat
vagy ,Nyitott” statuszban vannak. Ezeket a terveket az ,Intézményi nyitélap > Eves
tervek kezelése” menlpontban lehet megtaldlni statusz szerint az azonos nevd



munkakosarban. A tablazatok , Miveletek” oszlopaban taldlhaté = gombbal lehet
megnyitni.

2.4. Terv hianypétlasa

Amennyiben a Koézpont vizsgalata alapjan a jévahagyasra beklldott éves képzési terv
hidnyos vagy nem megfeleld, akkor a Kézpont hidnypétlasi felhivast kild az érintett
szervezet részére. A hidnypotldsra varod tervek az , Intézményi nyitélap > Eves tervek
kezelése” menlpont azonos nevld munkakosaraban kerllnek listdzasra. A tablazat

~Miiveletek” oszlopaban taldlhatd = gombbal lehet megnyitni.

Megnyitds utdn megjelennek a tervhez kapcsolddoé aktualis adatok, tovabba a tervadatlap
két tovabbi elemmel bdvitésre kerdl.

Az ,Aktuadlis hianypétiasi kor adatai” elnevezés(i tablazatban az adott hianypdtlasi
korhoz kapcsoldodd adatokat (hidanypédtlasi kér sorszama, beklildés datuma, hidnypdtlasi
hatarideje, hianypdtlasi felhivas és a hianypdtlasi kor megvalaszolasara szolgald széveges
szerkeszthet6 mezd).

Ez alatt egy masik tablazat jelenik meg, ahol a tervhez kapcsolédd 6sszes hianypotlasi kor

adatai keriilnek listdzasra. A hidnypotlasi korok tovabbi adatait a -~ gombra kattintva
lehet megnyitni.

A ,Dokumentumok” résznél letolthetdé az adott hidnypodtlasi kérhoz kapcsolodo
hianypdétlasi felhivas anyaga.

A hidnypétlasok sordn a Koézpont meg tud jeldlni olyan tervsorokat, melyek adatait a

#

hianypétlds sordn az intézmény szerkesztheti. Ezen tervsorok mellett a gombra
kattintva lehet azok adatlapjat megnyitni és utana szerkeszteni a mar ismert médon.

Adott hidnypotlasi kor ugy teljesithetd, hogy a ,,Hianypétlasi valasz” mezGOben leirdsra
kerilnek a fontosabb adatok és a ,Dokumentumok” résznél feltbltésre kerll a
, . . L, _ , , , | @ Uj fajl feltolte
hianypétlas. Ezt a , Hianypotlias benyujtas” szekcidban talalhaté it
gomb megnyomasaval lehet. Ezutdn a , Tovabbkiildés jovahagyadsra” gomb
megnyomasaval lehet a tervet visszakildeni a Kézpontnak.

2.5. Eves tervek keresése

Mar meglévé terveket az ,Intézményi nyitélap > Eves tervek kezelése” meniipontban
lehet keresni az ,Eves tervek keresése” linkre kattintva.

A bejovo kereso fellileten kilonb6z6 szlirési szempontok alapjan lehet sz(ikiteni a keresési
talalatot, amelyeket a szlirémez6k alatti tablazatban jelenit meg a portal, miutan az

£ Eves tervek keresése , ..
gomb megnyomasra kerilt.

A taldlati lista tabldzatdnak ,Miiveletek” oszlopaban taladlhaté = gombbal lehet
megnyitni az adott tervet.
2.6. Torténetiség megtekintése

Az éves tervek adatai valtozasanak nyomon kovetése lehetséges az éves terveket
megnyitva. A térténetiség elssorban az éves tervek tervsora értelmezett fogalom, igy a



relevans funkcié gombot a tervsorok ,,Miveletek” oszlopaban lehet megtalalni, melynek

kinézete:

Ebbdl a fajta gombbol altalaban ketté van, ezért a megklilonboztetés az alapjan torténik,
hogy az egeret a gombra vezéreljik, milyen magyarazdészoveg jelenik meg a gomb
kapcsan. A torténetiség megtekintéséhez a ,,Kronolégia megtekintése” feliratnak kell
megjelennie.

Megnyomva a béngészd egy Uj lapot nyit, ahol feltl megjeleniti a terv altalanos adatait,
alatta pedig egy tablazatban listdzasra kerililnek a megnyitott tervsor adatai.

e

Minden sor egy kovetkez6 allapotrdl készilt mentés adatait tartalmazza, igy azok adatai
Osszevethet6k korabbi allapotokkal. A téblazat idérend szerint ndvekvd sorrendben

” o

tartalmazza a kiilénb6z0 allapotokat.

A tablazat szempontjabdl Gj allapot annak szamit, ha a terv statuszt valt. Tehat intézményi
oldalon a szerkesztés soran félbe hagyott allapotok, amit a mentés gomb rogzit, itt nem
jelent Gj allapotot.

2.7. Nullas terv benydjtasa

Amennyiben a targyévre vonatkozdan az érintett szervezet nem tervez képzési beszerzést,
abban az esetben is szlikséges nullas tervet benyujtani. Amennyiben a targyévre
vonatkozdan nullas tervezetet nyljtanak be, akkor a kés6bbiekben kizardlag rendkivil
igény benyujtadsara lesz lehetGséglik, melynél a Kozpont vizsgalja, hogy a terv
benyujtasakor milyen koérilmények miatt nem volt el6re tervezhet6 az igény.

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

Az éves terv legfels6 sordban tegyen pipat a ,,Nullas tervsor” jel6l6 négyzetébe, egyéb
adatokat nem sziikséges megadnia, amint a nullas tervsor kijelolése megtorténik, ezek el
is tlnnek.

Eves terv

Eves terv adatai ‘ Eves tervsor adatai

Nullas tervso

Tervezett kepzés, oklatas, tananyagfejlesztés megnevezése: *

Tervezett képzés, oktatis, tananyagfejlesztés részletezése: *

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

Tervezelt eljaras tipusa: * Valasszon egyet

Indoklas a valasztott efjarastipusra *

Jogszabaly a képzés szervezéséraimegvalositasara kielo
szervezetet?

Nem

Valasszon egyet




Eves terv

Eves terv adatai ‘ Eves ter

Nullas tervso

7 Dokumentumok

TVSOr

radatai

Jelenleg nincs megielenithet dokumentum.

2.8. Altalanos informaciék a tervsor kitoltéséhez

A tervsor adatlapon talalhaté mez6k miikodését az alabbi tablazat tartalmazza:

Mez6 neve

Miikodés

Nullas tervsor

jelolédoboz

Bejel6lésekor a tervsorra vonatkozé toébbi
adatmez6 nem jelenik meg. Ennek
rogzitésével és benyujtasaval lehet nullas
tervet létrehozni.

Megjegyzés: nullas tervnek csak az
fogadhato el, amin egy jovahagyott nullas
tervsor talalhatd, és nem tartalmaz
tovabbi jévahagyott tervsorokat.

Tervezett képzés,
oktatas,
tananyagfejlesztés
megnevezése

kotelezd, szabad
szbveges

A tervezett képzés révid megnevezése,
minimum karakterszam: 25, maximum
karakterszam: 50

Tervezett képzés,
oktatas,
tananyagfejlesztés
részletezése

kotelez6, szabad
szbveges, tobb soros

A tervezett képzés részletes leirasa,
minimum karakterszam: 50, maximum
karakterszam: 500

Az érintett
szervezet Kbt.
szerinti statusza

legordild, kotelezd

- Kbt 5. § (1) bekezdés a) pont

- Kbt 5. § (1) bekezdés b) pont

- Kbt 5. § (1) bekezdés c) pont ca)
alpont

- Kbt 5. § (1) bekezdés c) pont cb)
alpont

- Kbt 5. § (1) bekezdés c) pont cc)
alpont

- Kbt 5. § (1) bekezdés c) pont cd)
alpont

- Kbt 5. § (1) bekezdés c) pont ce)
alpont

- Kbt 5. § (1) bekezdés c) pont cf)
alpont

- Kbt 5. § (1) bekezdés c) pont cg)
alpont

- Kbt 5. § (1) bekezdés c) pont ch)
alpont




- Kbt 5. § (1) bekezdés d) pont
- Kbt 5. § (1) bekezdés e) pont
- Kbt 5. § (1) bekezdés f) pont
- Kbt. 5. § (2) bekezdés

- Kbt. 5. § (4) bekezdés

- Kbt. 6. §

- Kbt. 7.8

Tervezett eljaras
tipusa

kotelezo, legordul6
lista

- beszerzési eljaras

- KM masodik részi eljaras

- DBR masodik részi eljaras

- nemzeti nyilt eljaras

- nemzeti targyalasos eljaras

- unids nyilt eljaras

- uniés meghivasos eljaras

- unids targyalasos eljaras

- versenyparbeszéd

- dinamikus beszerzési rendszer

Indoklas a
valasztott
eljarastipusra

kotelezd, szabad
szOveges, tobb soros

maximum karakterszam: 500

Jogszabaly a jelolédoboz Bejelolés szikséges amennyiben a
képzés képzési, oktatasi feladatot jogszabaly
szervezésére/meg alapjan kizarélagosan csak bizonyos
valositasara kijelol eljaro szerv valdsithatja meg
szervezetet?

A tervezett kotelez6, legordlilé igen / nem

beszerzés lista

egybeszamitassal

érintett?

Tervezett képzés,
oktatas,
tananyagfejlesztés
kezdete

kotelezo,
datumvalaszto

A képzés inditasanak tervezett datuma.

Tervezett képzés,
oktatas,
tananyagfejlesztés

kotelezo,
datumvalaszto

A képzés befejezésének tervezett
datuma.

befejezése
Milyen forrasbol kotelezo, legordil6 Kategoriak:
torténik a lista _
beszerzés? - hazai
-  EU-s
- vegyes
- egyéb

EU-s projekt
azonosito

szabadszbveges

Csak abban az esetben aktiv, ha
forrasnal ,EU-s” vagy ,vegyes” kerl
kivalasztasra.

Az adott tervsor
becsiilt netto
értéke Osszesen
(Ft)

automatikusan
szamolt, nem
atirhato

Az adott tervsorhoz tartozoé tételsorok
becsilt nettd értékébol automatikusan
képz8dik.




Az adott tervsor automatikusan Az adott tervsorhoz tartozd tételsorok

becsiilt nett6 szamolt, nem értékébdl (mennyi az Eu-s forrasbdl
ertetekbol EU-s atirhato szarmazd) automatikusan képzédik.
forras (Ft)

Uj tételsor funkcio gomb A felugré kisablakban meg kell adni, hogy
hozzaadasa az adott tétel milyen kategéridra

vonatkozik és mekkora a becsllt érték.
Ezek megadasa utan a ,Kész” gombra
kattintva a Portal elmenti a tételt és
megjeleniti azt a tervsor adatlapon
talalhatd tablazatban. A ,Mégsem” gomb
megnyomasara az adott tételsor
szerkesztése mentés nélkul ér véget.
Legalabb egy tételt kotelezé felvenni.
Amennyiben egy korabban felvett tételt
szerkeszteni vagy tordlni szlkséges,
akkor a tablazat ,Mliveletek” oszlopaban
taldlhaté ceruza és kuka ikonu gombokkal
lehet ezt megtenni.

Kész gomb / funkcié gomb A Portal elmenti a tervsort az aktualis
Moddositas gomb adatokkal.
Mégsem gomb funkciogomb A tervsor szerkesztése elveti az

aktudlisan megszerkesztett verziot.

3. Beszerzési igények kezelése
3.1. Altalanos informaciok

A képzési beszerzési igényeket azok felmerilését kovetéen 5 munkanapon belill, mig a
rendkivili beszerzési igényeket azok felmerlilését kovetéen haladéktalanul, de legkésébb
5 munkanapon bellil a Kézpont felé meg kell kildeni jévahagyasra.

A beszerzési igény kezelése soran a képzési tervben rogzitett, megvaldsithatd képzések
tovabbi részletezése, pontositdsa, indokolt esetben fellilvizsgdlata sziikséges annak
érdekében, hogy az ajanlattevék megalapozott pénziigyi és szakmai ajanlat adasara
legyenek képesek. Ezen kivll annak a vizsgalatat segiti el6, hogy az igény megfelel-e az
adott tervsornak.

A (rendkivili) beszerzési igény felmerilése alatt az érintett szervezeten bellll annak a
folyamatnak a kezd6 idopontjat értjiik, amely elinditja a kotelezettségvallalas folyamatat,
igy pl. egy koltségvetési szerv esetén, amikor a dontéshozatalra jogosult személy/testulet
a beszerzés megvalositdsanak szlikségességérol dont.

Felhivjuk a figyelmet, hogy mindaddig, mig az éves képzési terv jévahagydsara nem kerul
sor, az abban szerepl6 tervezett képzési beszerzéseket a Korm. rendelet 9. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan rendkivuli beszerzési igényként van lehetGséglk
benyujtani az Erintett szervezetknek a Kézpont részére, a Kézpont altal izemeltetett portal
fellletén keresztll, az igény felmerilését koévetéen haladéktalanul, de legfeljebb 5
munkanapon beldl.



A beszerzés targyi hatalyat illetéen a Korm. rendelet, illetve annak mellékletei adnak
tajékoztatast, ezzel kapcsolatban felmerlilo kérdés esetén irasban az info@kkszk.uni-
nke.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 igények keresése

e korabban mar megkezdett igények szerkesztésének folytatasa

e igényekkel kapcsolatos hianypétlasi kotelezettség teljesitése

e igények beszerzési folyamatanak kezelése.
3.2. Uj igény rogzitése
Az intézmény a képzési beszerzésekre vonatkozd igényeit az ,Intézményi nyitélap >
Igények kezelése” menlpontban tudja megtekinteni és szerkeszteni.

A kovetkez6 linkre kattintva Uj igény rogzitése kezdheté meg:

Igények kezelése

O Uj képzési igény - tervsorhoz kapcsolado - csak jovahagyott éves tervhez nydjthato be
O Uj rendkiviili képzési igény - tervsorhoz nem kapcsolads
O genyek keresése

A képzési beszerzési igények az alabbiak lehetnek:

-  Tervsorhoz kapcsolédé (médositassal)

Ez a tipusu igény kizardlag a Kozpont altal jovahagyott (megvaldsithatd dontéssel
rendelkez6) éves tervsorhoz nyujthatd be A tervsor adatai atemelésre keriilnek az
igény adatlapjara, az adatok mdédosithatdk, atirhatdk.

- Rendkiviili igény - tervsorhoz nem kapcsolédo

A ,,Rendkiviili beszerzési igény” az éves képzési tervben nem szerepld, elére
nem tervezhetdé képzési beszerzés megvaldsitasara iranyuld igény. Ezt az
igénytipust haszndljdk azok az érintett szervezetek, amelyeknél nem szlikséges
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 megfelel6 linkre kattintaskor automatikusan régzil, igy ezeken
kés6bb mar nem lehetséges valtoztatni. Amennyiben az igényfajta tévesen Kkeriilt
kivalasztasra, az igényt tordlni kell és a megfelel6 paraméterekkel Uj igény rogzitését
inditani.

A kivant linkre kattintva a megjelen6 adatlapon a kévetkezd adatokat kell megadni:




Beszerzésre vonatkozd igény

lgény fajtaja: Képzési igény

Igény tipusa: Rendkivili

Intézmény: * Walasszon egyet h
Kiegészités a kovetkezd igényhez -
Ev* Walasszon egyet -

Képzésioktatdsitananyagfejlesztés targya
Az érintett szervezet Kbt szerinti statusza: * Vilasszon egyet -
A beszerzés részhen vagy egészben Kbt kivéreli kirbe tartozik-e: Hem

A kivétel alkalmazasanak jogalapja *

Tervezett eliras tipusa: * Walasszon egyet h
Kérbeszerzési eljaras tekintetében volt-e elézmény eljaras? Hem h
Becsll nettd érték (Ft) + Kategoria hozzaadasa

Becsiit nettd értékbdl EU-s forras

Egybeszamitott becsiilt nettd &rték (Ft) *

Unids forrés esetén ll-e rendelkezésre aldirt timogatasi szerzddés?
EU-= projekt azonositdja

Képzésioktatasitananyagfejlesztés megkezdésének tervezett datuma *
Képzésioktatasitananyagfejlesztés befejezésének tervezett datuma *

Képzésiokiatasitananyagiejlesztés részletezése, rivid szakmai tartalma: *

Kategdniak Becsilt nettd érték

Nincs

Uj gazdaségi szerepld hozzaadasa

Intézmény:

Amennyiben a felhasznalé tébb intézményt is kezel, akkor az adott érintett
szervezetet a legordilé listdabdl ki kell valasztani, amennyiben csak egy
intézményhez csatlakozott, akkor az intézmény mez6 automatikusan kitGltésre
kerdl.

Kiegészités a kovetkezo6 igényhez (nem kotelezo):

Amennyiben a beszerzés egyes paraméterei valtoznak, a Kézpont altal kordbban
jovahagyott beszerzési igényhez kapcsoléddan kiegészité igényt sziikséges
benyujtani. A legordild listdbdl kell kivalasztani az alapigényt, amelyhez a
kiegészités kapcsoldodik (csak az aktudlis és el6z6 évben benyljtott és mar
jovahagyott igényhez lehet benyujtani, igy a listdban csak ezek jelennek meg.)
Amennyiben tévesen kerllt kivalasztasra az igény, a ,Kivalasztas torlése”
gombot megnyomva alapigény rogzitését lehet folytatni. Kiegészité igény
benyljtasa esetén az alapigény adatait athozza a rendszer.

Kiegészitd igény benyuljtasa esetén az alapigény adatait athozza a rendszer, csak a
kovetkezd mez6 adatait szlikséges megadni:

. Becsiilt érték (Ft): becsilt nettd érték valtozasa esetén a névekményt (az
alapigény és a megnovekedett 6sszeg kozotti kiilonbozet értéké) szitkséges
megadni

. Becsiilt nett6 értékbdl EU-s forras (Ft): szintén a novekményt szitkséges



megadni

. Egybeszamitott becsiilt netté érték (Ft): az egybeszamitott becsllt
nettd értéket sziikséges megadni
. Képzés részletezése, rovid szakmai tartalma: ebben a mezdében kell

indokolni a kiegészitd igény sziikségességét.

Ev: Legordiild listabdl kell kivalasztani, beszerzési igényt benyujtani az aktudlis és
kovetkez6 évre lehet.

Igénybejelentés Korm. rendelet szerinti jogalapja: Csak ,Egyéb”
regisztracids tipusu érintett szervezetek esetén kell kitdlteni. Legordilo listabdl kell
kivalasztani az igénybejelentés alapjat.

Hivatkozas a képzés éves terveben szereplé sorara: Csak tervsorhoz
kapcsolddd igénynél szikséges megadni, a legordild listdban megjelennek az
el6zbleg kivalasztott évhez tartozd éves terv jovahagyott tervsorai, ezekbdl kell
kivalasztani azt a tervsort, amihez kapcsolddik az aktudlis igény. Ameddig nincs
kivalasztva év, addig nem jelennek meg az aktualis tervsorok.

Az intézmény a kozbeszerzésekrol szo6lé 2015. évi CXLIII. torvény (a
tovabbiakban: Kbt.) szerinti statusza: Leg6rdild listabol kivalaszthatd, hogy az
adott igény tekintetében az intézmény a Kbt. 5. § (1) bekezdés mely pontja ala
tartozik.

A beszerzés részben vagy egészben Kbt. kivételi korbe tartozik-e: Legérdilé
listabdl (Igen/Nem) kivalaszthato, alapértelmezett értéke: nem.

A kivétel alkalmazasanak jogalapja: Abban az esetben szlikséges kitolteni, ha
a beszerzés részben vagy egészben Kbt. kivételi kérbe tartozik. Amennyiben igen,
a kivétel alkalmazasanak jogalapjat a szabadszoveges mezGben rogziteni kell
(maximum 500 karakter).

Tervezett eljaras tipusa: Legordild listabdl valaszthatok ki az eljarastipusok.

Amennyiben az éves tervtol eltéro eljaras tipus, indokolas: Tervsorhoz
kapcsolddd beszerzési igényt szlikséges kitdlteni, amennyiben a tervsorhoz képest
valtozik az eljaras tipusa.

Kozbeszerzési eljaras tekintetében volt-e el6zmény eljaras?

Becsiilt netté érték (Ft): A mezbébe kodzvetlenll nem irhatd be érték, a mezd
mellett taldlhatd ,, +Kategodria hozzaadasa’” gombra kattintva, a felugré ablakban
el6szor ki kell valasztani a koltségkategoriat a ,,Kategodria kivalasztasa” (_* )
gomb megnyomasara megjelend listabdl, amennyiben az igény Képzési, oktatasi
feladatra iranyul, abban az esetben a sor elején taldlhaté » gombra kattintva a
megfeleld alkategéridt valassza ki, a fokategdria helyett, ezt kovetéen sziikséges
megadni az 6sszegeket és a ,,Kész” gombra kattintani.



|2 kbvetkezd igényhez ‘

x
idegen nyely
. ] informatikai alkalmazasok felhaszndli szintl haszndlata, ide nem értve a kormé sssel érintett ; 1 eszkoztk &s szoftverek kbrérdl szol6 212019,

informaci- és adatbiztonség, adatvédelem és adatkezelés

szervezet Kbl szerinii statusza: Vélasszon egyet integritas, kormupciomegeldzés, hivatasetika

medidtori ismeretek

f Kategdria hozzaddsa * partiogo Telugyeldi ismeretek
" esélyeqyenidség, egyenis bandsmod
Kategoridkc [+ munkavédelem, tizvédelem
Jogi, illetve igazgatasi ési, anyakanyvi, i itasi, illetve egészsé igazgatasi ismeretek
Becsilt nettd érték: = szakmai protokoll

gyiratkezelés, iigyvitel, valamint ugyviteli rendszersk és adatbazisok
dllamhaztartasi, szdmviteli, adozdsi ismeretek

6 . eurdpai uniés szakpolitikak
) attsdol ook

kornyezet- és novényvédelem
Iftott becsult netté érték (Ft) * projektmenedzsment, pélyazati és timogatdsi ismeretek

i és szocidlis ellatasok

Becsiilt netté értékbal EU-s forras: *

isesetén all. Esre aléirt ) é Gdé: Nem egyen
Tananyag- és tesztfejlesztés

# azonositéia . N

* [ patum megaussa [ v Kivdlaszt || x Mégsem

atasHananyaglefiesziés befejezésének tervezett dituma * Datum megadasa

A fentiek szerint megadva az adatok megjelennek az alabbi 6sszesit6 tablazatban, amely
alapjan a rendszer automatikusan kitélti a ,,Becsiilt netté érték (Ft)” és ,,Becsiilt netto
értékbol EU-s forras (Ft)” mezOket. Egy igényhez tobb koltségkategoriat is meg lehet
adni. Amennyiben tévesen kerllt rogzitésre egy koltségkategodria vagy ahhoz tartozé

0sszeg, a sor végén taldlhaté ( ~ ) gombra kattintva lehet tordlni és Gjra megadni.
Ugyanigy kell eljarni, ha tervsor mddositasa igénynél valtoztatni kell az Gsszegeken:
el6szor ki kell térolni a tablazatbdl a tervsorrdl athozott sorokat, majd uUjra felvinni a
modositott értékkel.

RS

Beszerzésre vonatkozd iginy
Igény fajtija Kiépzési ighny

WOZBESZERTES| ADATOK = . -
Igéery tipusa: Rendkivili

REGISZTRACIOIM . — .

Intézmény Vilasszon egyet | il

INTEZMENYI NYITOLAP = )
Fiegészités 3 kivetkens igényher ~
Ev - Vilasezon egyet | 9

Képois/okiatis/tananyagfefesziis tirgya

Az érmtett szervezet Kbt szennt stdtusza: - .\.":'Iam egyet =]

A beszerrés részhen vagy egészhen Kbe. kivitel kirbe tartozik-e: Nem | -

A kivdtel abalmazisinak jogalapia *

Tervezett efiris ipusa: = [Vatasszon egyet ]

ési eljirs tekinterében volz-e eldzmény efdris? :Nm I;
Bessilt nettd énék (FY) 200 000 [+ Kategéra homziadisa
Becsdlt nettd énéichdl EU-s forris 100 000

Egybeszamitott becsilt nettd éndk (Ft) =

Unids forrds esetén dlke ésre aldirt timogatasi ddé [Nem ];
EU-3 projeict azoncsitdia

tervezett dituma *

afejesziis befejarisinek tervezent dituma = e

rivid szakmai tanaima: =

Kategdariak Becsilt nettd érték

Hépzési, cktatasi feladat 100 000

Tananyag- s tesztfejlesztés 100 000

[ s gazsasigi szereqié homzisisa |

- Becsiilt netto értékbol EU-s forras (Ft): A kitdltéshez lasd a , Becsiilt netté
érték (Ft)”-nal leirtakat. Az 6sszeg nem lehet nagyobb az igény becsllt netto
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értékénél és Uresen sem hagyhaté, amennyiben nem keril uniés forras
felhasznaldsra, abban az esetben nullat sziikséges megadni.

Egybeszamitott becsiilt netto érték (Ft): Amennyiben a benyujtandoé beszerzési
igény a Kbt. alapjan egybeszamitandé mas beszerzésekkel, akkor itt kell megadni
az ezekkel egybeszamitott értéket, ha nem, akkor az igény becsilt nettd értékét
kell megadni (nem lehet kisebb a ,,Becsiilt nettd érték (Ft)” mez6 értékénél).

Unios forras esetén all-e rendelkezésre alairt tamogatasi szerzodés?:
Amennyiben a beszerzés soran felhasznalasra keril uniés forras (,,Becsiilt netto
értékbol EU-s forras (Ft)” mez6ben nullanal nagyobb érték kertlt rogzitésre),
akkor nyilatkozni szlikséges az aldirt tdmogatasi szerz6dés meglétérél. (Igen/Nem
valasztégomb, alapértelmezett értéke: Nem).

EU-s projekt azonositéja: Amennyiben rendelkezésre all alairt tamogatasi
szerz6dés, kotelez6 megadni az unids projekt azonositojat.

Képzés megkezdésének tervezett datuma: A datum megaddsa nem
manualisan toérténik, a mez6be kattintaskor felugré naptarablakban lehetséges
kivadlasztani a napot, a beszerzési igény targya szerinti feladat kezddé datuma
szerint, pl. képzés kezdd datuma, tervezett kezdési idépontja.

A kezdés datuma nem lehet korabbi az igény rogzitésének datumanal. Kérjlik, hogy
a benyujtaskor vegyék figyelembe a Kézpont Korm. rend. szerinti 10 munkanapos
jévahagyasi hataridejét, tovabba az adott igény targya, becsilt értéke, valamint az
egyéb korlilmények alapjan meghatarozott eljarastipus szerinti lefolytatas realis
idoszikségletét, valamint a szakmai elOkészitési feladatok idGigényét.

A Kozpont azt is vizsgdlja, hogy az igény mellékleteként feltoltott
szerzOdéstervezetben a képzési szolgdltatds kezd6é datuma megegyezik-e a
Portalon megjelolt tervezett kezdési datummal. Mivel a Koézpontnak nincs
lehet6sége vizsgalni, hogy a szerz6déstervezet valdban csak tervezet-e vagy mar
érvényesen aldirt szerz6dés, amennyiben a szerz6déstervezetben a szerz6déses
jogviszony kezd6 datumaként megjelolt idopont a képzési szolgaltatas kezdeteként
a Portdlon felt6ltott datumot megel6zi, a Kozpont azzal a vélelemmel él, hogy
utodlagos bejelentésrél van szé, mely esetben a Kézpont a ,,Hivatal hozzajarulasa
nélkiili beszerzés” megjeldléssel regisztralja az igényt.

Amennyiben a benyujtds datuma és kezdés datuma kozott kevesebb, mint 10
munkanap van, erre a datum mogott megjelend , Figyelmeztetés 10
munkanapon beliil van a kezdés” (izenet figyelmeztet, azonban ez nem
akadalyozza az igény benyujtasat.

Képzés befejezésének tervezett datuma: A datum megadasa nem manualisan
torténik, a mez6be kattintaskor felugrdé naptarablakban lehetséges kivalasztani a
napot. A befejezés datuma nem lehet korabbi a kezdés datumanal.

Képzés/oktatas/tananyagfejlesztés részletezése, rovid szakmai tartalma:
Kérjuk, hogy a beszerzés f6bb mennyiségi és min6ségi jellemz6it sziveskedjenek
megadni legaldbb 50, legfeljebb 500 karakter terjedelemben, melyek a kdvetkezok.
Képzés, oktatas esetén:

o képzés pontos megnevezése (mely egyértelmdlen utal a tartalmara),

o képzés, oktatas azonosité szama (mely szakmajegyzéken, szakképesitések

jegyzékén, szakmai tovabbképzés jegyzékén stb. szerepel),
e képzés draszama,
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e résztvevOk szama,
o képzési csoportok szama.

Tananyadfejlesztés:

e atananyag felhasznalasanak célja (képzés megnevezése, draszama,
célcsoportja, célcsoportjanak szama adott évben vagy hosszabb tavon, a
képzés formaja),

e atananyag terjedelme (pl. szerzG6i ivben vagy mas moédon megadva).

A beszerzés részletes, teljeskérl leirasat (tovabbiakban: Mdiszaki leirds) 6nalld
mellékletben kérjik csatolni az igényre vonatkozdéan. A Mdiszaki leiras
kidolgozasanak szempontjait jelen Kézikonyv 1. sz. melléklete tartalmazza. Kérjlk,
hogy a Miszaki leirast szerkeszthet6 formaban sziveskedjenek feltolteni.

Gazdasagi szereplé: Az ,Uj gazdasdgi szereplé hozzdaddsa” gombra
kattintva adhaté meg az ajanlattételre felhivandd gazdasagi szerepl6k adoilletésége
(magyarorszagi/kulfoldi), neve és addészama. Egy igényhez tetszbleges szamu
gazdasagi szerepl6 rogzitheto.

A szlikséges adatok rogzitését kovet6en az Uj beszerzési igény létrehozasa a
~Tovabb a dokumentumok feltoltéséhez” gomra kattintassal folytathato. A
kotelez6 mezbk kitoltésére a rendszer hibalizenettel figyelmeztet és ilyen esetben
nem enged tovabblépni.

Megfelel6en kitoltétt adatok esetén az igény ,,Dokumentum feltoltésre var”
statuszba kerll és egyedi azonositét (,,Igény azonositéja”) kap. A gomb
megnyomasa egyben mentésként is mikodik, ha az igény nem kerilt benyuljtasra,
a késdbbiekben lehetéség van a feladat folytatasara, illetve az adatlap aljan
megjelenik a dokumentum feltdltési lehetdség is.

Miiszaki leirds (Kotelez)

Dokumentum neve & Feltoltés idspontja & Féjl mérete & Utolsé médsitas idpontia & Utolss médosits & Verzié ¢ WMiveletek

Nincs talslat

o Ujfajl feltoltese

szerzddés/megrendelés tervezet (Kotelezd)

Dokumentum neve ¢ Feltoltés idgpontia & Fajl mérete Utols6 médositds idGpontia ¢ Utolso modosito & Verzio & Miiveletek

Nincs taldlat

B Uj fdjl feltoitése

El5zmény eljirdshoz kapesol6ds dokumentumok

Dokumentum neve & Feltoltés idspontja & Féjl mérete & Utolsé médsitas idpontia & Utolss médosits & Verzié ¢ WMiveletek

Nincs talslat

o Ujfajl feltoltese

Unids forrds esetén aldirt timogatdsi szerzddés

Dokumentum neve ¢ Feltoltés idgpontia & Fajl mérete Utols6 médositds idGpontia ¢ Utolso modosito & Verzio & Miiveletek

Nincs taldlat

B Uj &l feltoitése

Egyéb

Dokumentum neve & Feltoltés idspontja & Féjl mérete & Utolsé médesitas idpontia & Utolsé médosité & Verzié ¢ Wiveletek

Nincs talslat

o Uj fdl feltditese

Otféle dokumentum-tipus feltdltésére van lehet8ség:

Miiszaki leiras: kotelez6 feltolteni, egy fajl feltdltésére van lehet6ség, megengedett
formatumok: pdf, doc, docx

Szerzodés/megrendeléstervezet: kotelez6 feltdlteni, egy fajl feltltésére van
lehetéség, megengedett formatum: pdf

El6zményeljarashoz kapcsolodé dokumentumok: egy fajl feltdltésére van lehetéség,

megen

gedett formatum: pdf



Unids forras esetén alairt tamogatasi szerzédés: egy fajl feltoltésére van lehetGség,
megengedett formatum: pdf

Egyéb dokumentumok: korlatlan szamu fajl feltéltésére van lehet6ség, megengedett
formatumok: pdf, doc, docx, xls, xlsx

Erintett szervezet koteles feltélteni:

a) a tamogatasbdl megvaldsuld projekt azon szakmai tervezési dokumentumat (vagy
annak a beszerzés szempontjabdl relevans részeit, pl. megvaldsithatdsagi
tanulmany, megalapozé dokumentum), melyet a tdmogatd szervezet (Iranyitod
Hatdosag, Kozrem(ikédd Szervezet stb.) jévahagyott, és tartalmazza a tervezett
képzés, oktatas vagy tananyagfejlesztés bemutatdsat a projektben elvart
részletezettséggel,

b) szerzb6déstervezet,

c) az Intézményi kézikényv 2. mellékleteként csatolt, becsult értékrol és fedezetrdl
sz6l6 nyilatkozatot a fentiekben ismertetett tartalommal kitdltve és aldirva,

d) az Intézményi kézikonyv 3. mellékleteként csatolt, a megvaldsitani tervezett
képzés/oktatas miszaki-szakmai tartalmat (mdszaki leiras) ismertet6 nyilatkozatot
a fentiekben ismertetett tartalommal kitéltve és alairva.

Az egyes dokumentum-tipusokhoz az ,Uj fajl feltéltése” gombbal lehet dokumentumokat
csatolni.

Ennek megnyomasara az alabbi felugrd ablak jelenik meg:
1 Uj dokumentum feltéltése
+ Vdlassza ki a feltéiteni Kivant fajit!

L1

Ezutdn a , Valassza ki a feltolteni kivant fajl!” gomb megnyomasdara jelenik meg a
fajlrendszerének mappastruktiraja. A kivant fajl kivalasztasa utan a rendszer atemeli azt
a felt6lté ablakba, ahol megjeleniti anka nevét és méretét. A fajl a mar aktiv ,, Feltoltés”
gombra kattintva tolthet6 fel a Portalra vagy a ,,Mégse” gombra kattintva a feltoltés
megszakithato.

1 Uj dokumentum feltoltése *
4+ Vdlassza ki a feltélteni kivant fajit! + Feltoités e Mégse
Milszaki leirds.docx  11.3 KB x

A feltoltést kovetben a felugrod ablak bezarddik és a fajl megjelenik a megfelelé blokk
listdjdban. Tévesen feltoltétt dokumentum esetén a kordbban feltoltétt dokumentum
helyére lehet6ség van Uj verzio feltéltésére, azonban egy mar feltoltott fajlt torélni nem
lehet a rendszerbdl. A , Miiveletek” oszlopban talalhaté ,,Uj verzié feltéltése” ( * )
gomra kattintva az ismert dokumentum feltolté ablak ugrik fel. A feltoltés utan a listaban
frisstilnek a fajl adatai és annak verziészama eggyel novekszik.



£ Dokumentumok
Miiszaki leirds (Kotelezd)
Dokumentum neve & Feltoltés iddpontia ¢ Fajl mérete & Utolsé médositds idépontja & Utolso modosito & Verzio ¢ Miiveletek

Miiszaki leiras. docx 20231218, 10:17:38 11 kbyte 2023.12.18. 10:17:39 admin 10 BN

Szerzbdésimegrendelés tervezet (Kotelezo)

Dokumentum neve Feltoltés idépontja & = X . pontia & Utols6 médosito & Verzio 5 Miiveletek
1 0j verzio feltoltése =
Nincs taldlat

+ Valassza ki a feltolteni kivant fajit!

¢

A dokumentum-feltéltést kdovetben az igény adatlapjan (az adatbeviteli mezdk és a
dokumentumok kozoétt) a kbévetkez6 gombok talalhatok:

¢ Adatok Ujraioliese B Vazlai menigse » Tovabbkildés jovahagyasra » Tores

=] Dokumentumok

4 Osszes dokumentum letdltése

Miiszaki leirds (Kotelezd)
Dokumentum neve & Feltbltés idopontja % Fajl mérete & Utolso modositas idopontja ¢

o ,Adatok ujratoltése”: Ujra betolti az adatlap adatait az adatbazisbdl, az eddig
nem mentett valtoztatasok elvesznek

o ,Vazlat mentése”. menti az adatlapon tértént valtoztatasokat

o ,Tovabbkiildés jovahagyasra”: amennyiben minden kotelez6 mez6 ki van toltve
és minden kotelez6 dokumentum fel lett toltve az igényhez, akkor a gomb
megnyomasaval a beszerzési igény benyujtasra kerl

e ,Torlés”: mivel még nem kerllt benyUjtasra az igény, a gom megnyomasara az
adatlap teljes adattartalma és az igény torlésre kerll, a tovabbiakban ez az igény
mar nem kereshet6

e ,Kronoldgia’: a tervsornal ismertetett torténetiség megjelenitéséhez hasonldan,
az igénynél is megnézhet6 az igény adatainak valtozasa.

Amennyiben az igényt a felhaszndlé elklldi jévahagyasra, akkor a rendszer egy
visszaigazolé e-mailt kild az igényt benyuljté felhasznaldnak az igény azonositéjaval és
egyéb adataival. A jovahagyasi folyamat alatt az igény nem lathatd egyik érintett
szervezeti feladatlistdban sem, csak az ,, Igények keresése” funkciot hasznalva lehet
megtekintésre megnyitni az igényt.

Az elbirdldas eredményérél vagy a hianypotlasra torténd felhivasrdl az érintett szervezet
Osszes felhasznaldja e-mail utjan értesitést kap.

3.3. Kiegészito igények

A kiegészité igény létrehozasa is a fentiekben ismertetett igény-folyamat inditasaval
kezd6dik. Az igényt létrehozo linkre kattintva megjelenik az igényadatlap, ahol el6szor a
legordlil6 listdbdl az intézményt szikséges kivalasztani. Ezutan a ,Kiegészités a
kovetkezo igényhez” mez4 tartalma elérhet6vé valik, ahol listazasra kerilnek azok az
igények, amelyekhez kiegészitést lehet benyuijtani.

A listabdl kivalasztva a megfelel6 igény adatlapja feltoltésre kerilil az alapigény adataival,
kivéve a becsult értékre és a rovid szakmai tartalomra vonatkozon mez6k, amelyek az
igény adatlapjanal mar ismertetett modon kitoltheték. A kiegészitd igényhez is lehet
dokumentumokat csatolni az igény létrehozasanak koévetkezd lépésében.

Ezutan az ismert mddon a kiegészité igény elkildhetd jévahagydsra. A kiegészit6 igény
hidnypétlasa nem kiilonbozik az alapigények hianypoétlasi folyamatatdl.



3.4. Igények keresése

Az Uj igények rogzitésére szolgald linkek alatt taldlhatd az ,Igények keresése” link,
amire kattintva megjelenik az aldbbi keres6 felilet:

Igények keresése

Intézmény: * Valasszon egyet

Igény térgya

Igény azonositéja

Bejelentés datuma: 161 g
Idészak 46l g
Osszeg 6l g
Stdtusza: Valasszon egyet

Dontés Valasszon egyet

b Keresés

1. oldal, bsszesen 1

A 396/2023. (VIIl. 24.)

Bejelentés | Intézmény Korm. r. 1. § (2) bek.

datuma ¢ neve ¢ szerinti regisztracio
tipusa

Igény Igén)

Igén Kiegeszites a I . Becsilt | Becsiiltnetto
. " geny ) szerzédéskotésimegrendelés
azonositéja | fajtija

targya Kkovetkezs B netté érték | értékbél EU-s
wt tervezett datuma

Elbiralé | Statusza | Dontés
igényhez M (Ft) ¢ forras (Ft) ¢ M

= " Miiveletek
személy ¢ 4

Nem talalhatd a keresési feltételnek megfeleld igény

1. oldal, 6ss7€3€N 1

A ,Keresés” gombra kattintva kereshet6k a bedllitott sz(irési paramétereknek
megfelel6en beallitott igények, amelyek a taldlati listaban jelennek meg. A sz(rémezok
hasznalata nélkil a ,,Keresés” gombra kattintva az érintett szervezet Osszes igénye
listdzasra kerdl.

A ,,Miiveletek” oszlopban az ,,Adatok megtekintése” ( * ) gombra kattintva az igény
adatlapja jelenik meg az 0sszes relevans informacioval. Az érintett szervezeti
feladatlistdkban  szerepl6é  statuszokban (,Dokumentum feltoltésre var”,
~Hianypétlasra var”, , Beszerzés el6készitése”, , Beszerzés folyamatban”) |évo

igényeknél megjelenik az ,, Adatok mdédositasa” ( ©') gomb is, amelyre kattintva az
igény szerkeszthet6 vagy a beszerzési folyamat |éptethet6.

Becsiilt
tt
Becsuit | DSO°. | Elbirals
nettd érték szemely Statusza ¢ Déntés & Miveletek
Ft) ¢ ¢
(Fo) forras
(Fe) ¢

Igény megfelel

Hozzajarul az L)

eljaras Ké t
Beszerzes Jaras Kozpomn
sikeres altali
i i lefolytatasahoz

[Kr. 11. § (8)

bek. a) pont]
Dokumentum = “
feltoltésre var
Dokumentum od <
feltoltésre var

lgény megfelel6

Feltételekkel d

hozzajarul az
Beszerzes eljaras Kozpont
el6készitése altali

lefolytatasahoz

[Kr. 11§ (11)

bek.]

Igény elutasitva [~3
Lezart [Kr 11§ (7)

bek.]

3.5. Igények szerkesztésének folytatasa

Azok az igények, amelyeknek a szerkesztését megkezdték, de még nem kerlltek
benyljtasra, a ,Dokumentum feltoltésre varo igények” feladatlistaban talalhatdk, ahol



az egyes igények a , Miiveletek” oszlopban megjelend , Adatok médositdsa” ('~ )
gombra kattintva nyithaték meg az alabbiak szerint:

Dokumentum feltoltésre varo igények

1. oldal, 6sszesen 1 (5)

Folyamat Intézmeén Igén Ecsilt
. y' Beérkezett y = y . Targy netto Miiveletek
inditva neve azonositoé ertck

1. oldal, 6sszesen 1 (5)

Megnyitva az igényt az alabbiakra van lehet6ség:

e adatok moddositasa

e dokumentum feltoltése, amennyiben ez még nem tortént meg
e Uj verziét feltoltése a feltoltott dokumentumokhoz

e bektlldés jovahagyasra

e igény torlése.

3.6. Dokumentum feltoltésre varo igények

Ebben a feladatlistaban jelennek meg azok az igények, amelyek még ,,Szerkesztés alatt”
statuszban vannak és nem kertltek elkildésre a Kézpont felé.

3.7. Hianypotlas teljesitése

A beszerzési igények megfelel0ségi vizsgalata soran a Kézpont jogosult hatarid6 tlizésével
hidnypdtlast kérni. A Kozpont altal megjelélt szempontnak megfeleléen moddositott
tartalmu igény ismételten benyuijthato.

A ,Hianypétlasra varé igények” feladatlistaban keriilnek listazasra a Kozpont altal
hidnypoétldsra visszakildott igények. A hidnypédtldsra torténd felhivasrdl az érintett
szervezet minden felhaszndléja e-mail Gtjan értesitést kap.

Hianypaotlasra varo igények

1. oldal, Gsszesen 1 (1)

Folyamat Intézmén Igén Becsiilt netto
Y Beérkezett v e

iy L L Miiveletek
inditva neve azonosité érték

1. oldal, Gsszesen 1 (1)

A ,,Miiveletek” oszlopban az ,,Adatok megtekintése” (' * ') gombra kattintva az igény
megnyithatd és az adatlapon lathatok az aktualis és az esetleges korabbi hianypotlasi kérok
adatai: a hidnypétlasi kor sorszama, a hianypotlasi felhivas kiklldésének datuma, a



hidnypdtlas teljesitésének hatarideje, valamint a kérdés és valasz mezdk. A ,,Hianypotlas
valasz” mez6ben rovidebb szOveges visszajelzés adhaté (maximum 500 karakter), de
nem kotelezd.

Aktualis hianypotlasi kor adatai

Sorszam | Kiildés datuma | Hianypétiasi hatéridé | Hianypétlas bekiildés ddtuma | Hisnypétias kérdés Hianypétls valasz

2

1. oldal, Gsszesen 1

Sorszam & Kiildés datuma ¢ Hianypétlasi hataridé < Hianypétlas bekiildés datuma ¢ Hianypétlas kérdés & Hianypétlas valasz ¢ Miiveletek
1 ~
2 a

1.oldal, 6sszesen 1

8 Kronologia megnyitasa

¢ Adaok Gjrafoltése || B Vaziatmentése || » Hianypotias benyijtasa || » Toriés

Amennyiben a ,Hianypotlas kérdés” mez6ben a hidnypotlasi felhivas valamely
dokumentumra hivatkozik, az a , Dokumentumok” szekcidban a ,Hianypétlasi
felhivas” szakaszban talalhatd és onnan letolthet6. Abban az esetben, ha a hianypétlas
teljesitéséhez dokumentumot szlikséges feltolteni, azt a ,Hianypotlas benydjtas”
szakaszban lehet megtenni, a ,,3.2. Igény rogzitése” pontban részletezett médon (egy
fajl tolthet6 fel, megengedett formatum: pdf).

£ Dokumentumok

+ Osszes dokumentum letéitése
Hianypétlas benyujtas
Dokumentum neve ¢ Feltdltés idépontja ¢ Fajl mérete ¢ Utolsé médositas idépontja ¢ Utolsé médosité ¢ Verzié ¢ Miveletek
Nincs talalat

B Uj fjl feltdltése

Miiszaki leiras (Kotelezd)

Dokumentum neve ¢ Feltdltés idépontja ¢ Fajl mérete ¢ Utolsé modositas idépontja ¢ Utolsé modositsd ¢ Verzié ¢ Miveletek

1.0 L m x| 8

A hidnypotlas teljesitése (adatok modositasa, valasz megadasa, fajl felt6ltése), a
~Tovabbkiildés jovahagyasra” gombra kattintdssal megtorténik, errél a benyujtd
felhasznalé e-mail Utjan visszaigazolast kap. A hidnypétlasi hatarid6é lejartaval az igény
~Nem hianypotolt” statuszba kerllt és automatikusan visszakeril a Kézponthoz, az igy
visszakerilt igény az érintett szervezeti feladatkosarban nem lesz mar lathatd és az igényt
csak keresés alapjan lehet el6hivni.

A ,,Torlés” gombra kattintva az igény torélhet6, ami ezt kdvetben ,, Torolt” statuszba
kerllt, igy a tovabbiakban mar semmilyen m(ivelet nem végezhet6 vele, de a keresésbdl
megtalalhatd, az igény adatai megtekinthet6k.

3.8. Dontés

A Kozpont a Korm. rendelet értelmében a beszerzésre vonatkozo igény tekintetében a
kovetkez6 dontéseket hozhatja:

e a beszerzés megvaldsitdsdhoz hozzadjarul, igy az érintett szervezet sajat
hataskorben valdsithatja meg a beszerzést [Korm. rendelet 11. § (8) bekezdés b)
pontja],

e a Kozpont a (8) bekezdés szerinti dontésekhez jogosult meghatarozni a
hozzajarulas feltételét,

e [Korm. rendelet 11. § (11) bekezdése],



e beszerzés megvalositdsdhoz a Kozpont altali eljaras lefolytatédsaval jarul hozza
[Korm. rendelet 11. § (8) bekezdés a) pontja],

e a beszerzés megvaldsitasahoz nem jarul hozzd [Korm. rendelet 11. § (7)
bekezdése].

3.9. Beszerzés elokészitése alatt allg, valamint folyamatban Iévo igények

Amennyiben a Kozpont a képzési beszerzés megvaldsitasahoz (sajat hataskérben vagy
Koézpont altali lefolytatassal) hozzajarul, a dontés meghozatalat kovetéen az igény
automatikusan ,,Beszerzés elGkészités alatt” statuszba kerilt. A doéntésr6l minden
érintett szervezeti felhasznald e-mail értesitést kap.

Igények beszerzési folyamatainak kezelése - sajat hataskor

A , Beszerzés elOkészitése alatt allé igények” feladatlistaban azok az igények
taldlhatdok, amelyek jévahagyast kaptak a beszerzés sajat hataskdrben torténd
megvaldsitasaval. A feladatlista elemei a ,,Mdveletek” oszlopban megjelené , Adatok

modositasa” (') gombra kattintva nyithatdék meg. , Beszerzés elokészitése”
statuszban az igény adatlapon az aldabbi gombok jelennek meg.

» Tovabb beszerzés folyamatban statuszba » Beszerzes meghidsult

= Dokumentumok

Amennyiben az érintett szervezet a beszerzési folyamatot elinditja (megrendel6 elkiildése
stb.) a ,,Tovabb beszerzés folyamatban statuszba” gombra kattintva kell az igény
statuszat,,Beszerzés folyamatban” statuszra allitania. Ha a dontéstdl szamitott 6. hénap
utolsé napjan az igény ,Beszerzés elOkészités 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 megvaldsitdsara vonatkozdé szandék valtozatlanul fennall, a Korm. rendeletnek
megfeleld eljards lefolytatdsa érdekében a beszerzési igény ismételt benyujtasa szlikséges
Ujbdli elbirdlas érdekében. Az eredetileg felrbgzitett, ,Lejart” statuszd igényt nem
sziikséges torolni.

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

A , Beszerzés alatt allo igények” feladatlistaban azok az igények vannak, melyek
beszerzése megkezd6dott. A feladtalista elemei a ,,Mdveletek” oszlopban megjelend

~Adatok médositas” ( °') gombra kattintva nyithatok meg. A ,Beszerzés
folyamatban” statuszban az igény adatlapon a kdvetkez6 gombok jelennek meg:



» Beszerzes sikeres » Beszerzes eldkészitése » Beszerzes meghidsult

-] Dokumentumok

Amennyiben megtortént a beszerzés (szerzOdést alairtdak vagy kisebb érték{, sajat
hataskorben megvaldsitott beszerzés esetén a megrendelés visszaigazoldsa megtortént) a
~Beszerzés sikeres” gombra kattintva kell az igény statuszat , Beszerzés sikeres”
statuszra allitani és ezzel lezarni az igény beszerzési folyamatat. (A tovabbi teenddk az 5.
fejezetben talalhatok.)

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

Amennyiben a beszerzés el6készitése soran a becsult érték modositasa (névekedése) miatt
az érintett szervezet részér6l kiegészitd igény (lasd 3.2. fejezet) feltoltése valik
szlkségessé, annak Portalra feltoltésére az adott igényhez torténd rogzitéssel van
lehet6ség.

Igények beszerzési folyamatainak kezelése — Kozpont altal atvett eljaras

Azon igények esetében, amelyek ,Hozzajarul az eljaras Kozpont altali lefolytatasaval
[Korm. rend. 11. § (8) bek. a) pontja]” vagy . Feltételekkel hozzajarul az eljaras
Kozpont altali lefolytatasaval [Korm. rend. 11. § (9) bek.]” dontéssel rendelkeznek
a beszerzési folyamatok statuszait az eljaras lefolytatasanak ideje alatt a Kézpont kezeli a
Portalon.

Ez id0 alatt az érintett szervezeteknek a Portalon teenddjiik nincs, a keresésbdl megnyitva
lehet az adott igény aktudlis statuszat ellendrizni, illetve a statusz valtozasairdl a Portal
automatikus e-mail értesitéseket is kiild az érintett szervezeti felhasznaldknak. A statuszok
az alabbiak:

o ,Eljarashoz szignalasra var”. az adott igény Ugyintézéjének kijel6lése van
folyamatban a Kézpontnal

o ,Beszerzés el6készitése”: az eljaras elOkészitése folyamatban van, az eljaras
még nem indult meg

e ,Beszerzés folyamatban”: a felhivas kikildésével elindult az eljaras

Eredményesen lefolytatott eljaras esetén az ligyintézd kildi tovabb az igényt ,,Beszerzés
folyamatban” statuszban a Korm. rendelet 1. § (2) bekezdés 3. pontja szerinti érintett
szervezetnek, ekkor megjelenik az érintett szervezet feladata a statuszok és a beszerzési
folyamat lezarasa.

Amennyiben megtortént a szerzédés aldirasa, a ,,Beszerzés sikeres” gombra kattintva
kell az igény statuszat ,,Beszerzés sikeres” statuszra dllitani és ezzel lezarni az igény
beszerzési folyamatat. (A tovabbi teenddk az 5. fejezetben talalhatok.)

Amennyiben a szerz6dés nem kerllt megkotésre és beszerzést a jovOben sem tervezi
megvaldsitani az érintett szervezet, a ,,Beszerzés meghilsult” statuszba kell allitani a
folyamatot.



3.10. A beszerzési igény statuszai

~Dokumentum feltoltésre var”. a beszerzésre vonatkozd igény a Koézpontnak

torténd bekildéséig ebben a statuszban van.

~Hianypétlasra var”: ha a Kézpont hianypoétlasra visszakildi az igényt, akkor az

a hianypétlas teljesitéséig, majd az igény ismételt bekiildéséig ebben a statuszban

marad.

~Hianypoétolt”: ha az érintett szervezet teljesitett és beklildte a Kozpontnak a

hianypdtlast, akkor ebbe az allapotba keril az igény.

~Nem hidanypotolt”: ha az érintett szervezet nem teljesiti a hianypotlast a kitlizott

hatarid6ig, a rendszer automatikusan lépteti ebbe az allapotba és az igény

visszakeril a Kézponthoz.

~Szignalasra var”: a Kozpontnak elbirdlasra megklldott igény elGszor ezt a

statuszt veszi fel.

~Szakmai javaslattétel alatt”. az igény a megvaldsithatosagi vizsgalat

folyamataban van.

~Jovahagyasra var”. az elbiralasi folyamat dontési szakaszban van.

~Eljarashoz szignalasra var”. ha ,Hozzajarul eljaras Hivatal altali

lefolytatasaval” vagy ,Feltétekkel hozzajarul az eljaras Kozpont altali

lefolytatasaval” dontés sziletett az igényre vonatkozdéan, akkor a Kodzpontnal

marad az igény és megkezdddik az eljaras elokészitése

~Beszerzés elokészitése”:

- ha a dontés alapjan sajat hataskérben megvalésithatd az igény, akkor a déntést
kovetben a rendszer automatikusan ebbe a statuszba helyezi az igényt

- a Kozpont altal atvett eljaras esetében az eljaras el6készitése folyamatban van.

~Beszerzés folyamatban”: sajat hataskorben torténd beszerzéskor az érintett

szervezet Kézpont altal torténd beszerzés soran a Kézpont |épteti az igényt ebben

az allapotba, ha az eljaras megvaldsitasa megkezdodott.

~Beszerzés sikeres”: az érintett szervezet |épteti ebbe a statuszba az igényt, ha

a beszerzés eredményeként a szerzddést alairtak vagy kisebb értékl beszerzés

eredményeként a megrendelést visszaigazoltak.

~Beszerzés sikertelen”. sajat hataskorben torténé beszerzéskor az érintett

szervezet Kozpont altal torténd beszerzés soran a Kézpont lépteti ebbe az allapotba

az igényt, ha a beszerzés valamely oknal fogva meghiusul.

~Beszerzés lejart”: ha a sajat hataskorben megvaldsithatd igény ,,Beszerzés

elokészités alatt” statuszban marad a dontés meghozataldt kévetd 6. honap

lejartaval, a rendszer automatikusan |épteti ebbe a statuszba az igényt.

~TOrolt”: a ,Dokumentum feltoltésre var” és ,Hianypdtlas alatt” statuszban

az érintett szervezet tordlheti az igényt, azonban a dontés meghozatalat kévetéen

a Kozponthoz irdsban benyujtott kérelem alapjan csak a Kézpont jogosult torolni.

~Hivatal jovahagyasa nélkiili beszerzés”: ha az érintett szervezet az igényt a

Korm. rend. altal elGirt hataridot kovetéen utdlag nyujtja be, a Kdzpont ebbe a

statuszba Iéptei az igényt.

4. Szerzodés

Az érintett szervezet koteles a megvaldsitott beszerzés eredményeképpen kotott
szerzG6dést (tObb részes eljaras vagy tobb eljaras keretében megvaldsitott beszerzés
esetén szerzddéseket) az aldirdsatél szamitott 3 munkanapon bellil a Kézpont részére a
Portalon keresztil megkildeni.

4.1. Uj szerz6dés rogzitése



A képzési beszerzés eredményeképpen megkotott szerz6dés adatainak rogzitése és az
alairt szerz6dés feltoltése az ,, Intézményi nyitélap” ,,Szerzédések > Uj szerzédés”
linknél végezheté el. A ,Szerzédés adatlapon” a csillaggal jel6lt mez6k kitoltése
kotelezd.

Szerzédés

Intézmény: * Valasszon egyet
Szerzddés tipusa Beszerzési igény
Targy: *

Szerzddésszam

Netté dsszeg *
Szerzids fél neve: *
Gazdasdgi szerepld addilletdsége *

Valasszon egyet

Szerzides alairasanak datuma: *
Hatarozatlan idejd szerzédés

Szerzidés végdatum: *

Azonositd Targy Miiveletek

Nincs kijelolt adat

+ Beszerzési igény hozzaadas

Tovabb a dokumentumok feltéltéséhez

| Dokumentumok

Jelenleg nincs megjelenithetd dokumentum.

Az intézmény kivalasztasat kovetden a szerzO6dés tipusat legordildlistabdl kell kivalasztani,

hogy a rogziteni kivant szerz6dés milyen tipusl beszerzési igényhez kapcsoléddan
megkotott szerzédés.

A késObbi beazonosithatdsag kedvéért kérjuk a szerzddés iktatdszamat rogziteni.
A csillaggal jelolt mezG6k kitoltése kotelez6.

Hatarozatlan idejd szerz6dés esetén a jelolonégyzetbe tett pipa esetén végdatum nem
adhaté meg.

A ,,Beszerzési igény hozzaadasa” megnevezésl gombbal szlikséges kivalasztani azt az
igényt, amelyhez a rogziteni kivant szerzédés kapcsolddik. Egy szerzédéshez tobb igény
és egy igényhez tobb szerzddés is kapcsolhato.

Azonosita Targy Mivelstek

Mincs ijokolt adat

A sziikséges adatok megadasat kovetéen a ,,Tovabb a dokumentumok feltoItéséhez”
gombra kattintva a szerz6dés adatai mentésre keriilnek és az oldal aljan megjelennek az
adatlap kezelésére szolgalé gombok, valamint a dokumentumok feltéltésének lehetGsége.

£ Dokumentumok

Szerzédésimegrendelés (Kbtelezs)

Dokumentum neve & Feltoltés idépontja & Fajl mérete ¢ Utolsé modositas idépontja ¢ Utolsé modositd & Verzié ¢ Miveletek
Nincs talalat

» Uj fajl feltsltese

Egyéb kapesolods dokumentumok

Dokumentum neve & Feltoltés idépontja & Fajl mérete ¢ Utolsé modositas idépontja ¢ Utolsé médosito ¢ Verzio ¢ Miiveletek
Nincs talalat

o Ujfajl feltsitése



@ SzerzBdés toriése

@ Utolsé éles verzid visszadllitdsa | [ ¢ Adatok (jratoitése » Mentés és Publikdlds

A ,Mentés és Publikalas” gombbal menthet6é a szerzodés. Amennyiben a
dokumentumfeltoltés nem tortént meg vagy a kitdltés nem megfelel6, abban az esetben
hibalizenetet kild a rendszer, ilyenkor a szerz6dés csak mentésre kerlil, de a publikalas
nem sikeres.

A publikdlas sikeres, ha a ,,Szerkesztheto szerzédések” feladatlistaban a ,,Publikalt
szerzddés azonosité” oszlopban a szerzddés azonositoval rendelkezik.

Az ,,Utolsé éles verzié visszaallitasa” gombbal az utoljara publikalt verzidt tolti be a
rendszer.

A ,Szerzbédés lezarasa” gomb a sikeres publikalds utan jelenik meg az adatlapon. A
szerzOdés lezarasdig a rogzitett szerzodés adatai és a hozza kapcsoldéddé dokumentum
modosithato.

Lezart szerzOdés torlésére csak a Kozpontnak van madja, melyet az info@kkszk.uni-nke.hu
e-mail cimen lehet kezdeményezni.

A ,,Szerzbédés torlése” gomb csak a szerz6dés publikaldsat megel6z6en hasznalhato.
4.2. Szerzodés keresése

Az ,Intézményi nyitélap > Szerzédések > Szerzédés keresése” meniipontban van
lehet6ség a mentett/publikalt/lezart szerz6dések megkeresésére, illetve megtekintésére.

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

Szerzodések keresése

Intézmény: *

Walasszon egyet -
Szerzddés azonositd

Szerzidésszam

Targy:

Szerzidd fél neve

Igény azonositdja

Statusz Valasszon egyet T
(Gazdasagi szerepld addilletdsege Valasszon egyet 2
Addszam

£ Keresés

A szerz6dések a , Szerzédések keresése” oldalon megjelend tablazat , Miiveletek”

oszlopdban a (= ) gombra kattintva tekinthet6k meg.
5. Szerzodésmodositasok

A Szerzédésmodositasok véleményezésre torténd beklildésére az ,, Intézményi nyitdlap
> Szerzédésmodositasok” meniipontban van lehetdség.

5.1. Uj szerz6désmoédositas rogzitése



Alairt szerz6désmodositas rogzitését az aldbb lathaté ,,Uj szerz6désmédositas” linken
lehet kezdeményezni:

Szerzodésmodositasok kezelése

OUJ szerzédésmodositas

O Szerz6desmodositasok keresése

A megnyilé6 adatlapon a ,Szerzédés azonosité/targy” mezében a mar lezart
szerz6déseket kinalja fel a rendszer kivalasztasra. Egy alapszerz6déshez tébb
szerz6désmodositas is rogzithetd. 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.

Szerzidésmodositas kezelése

Sidius .
Stétusz Szerkesztés alatt

Intézmeny: * Valasszon egyet T

- c e TP . . . -
Srerzddés azonosithitangy Nincs a szirési feltételeknek megfeleld Szerzbdés!

Szerzadés modosult vegdatuma: =
Mé&desitas indoklasa: *

Szerzddés nettd énéke

Szerzades modositott netto ereke

Tovabb a dokumentumok feltiltesshez

A ,Tovabb a dokumentumok feltoltéséhez” gomb megnyomasa utan a
szerz6désmoddositas tervezetét és a modositast alatédmasztd dokumentumot kotelezd
feltolteni a rendszerbe.

A szerz6désmodositas tervezete kizardlag word formatumban toltheté fel, viszont az
aladtdmaszté dokumentumoknal nincs ilyen formatumbeli megkétés.

SzerzGdésmoositas torése

¢ Adatok Gratolése || @ Varlatmentése || » Hivatal szaméara tovabbkiides

Dokumentumok

Szerzddés médositis tervezete (Kitelezd)
Dokumentum neve & Feltdlteés idopontja & Fajl mérete & Utolso modositas idopontja & Utolso modosito ¢ Verzio ¢ Miveletek

Nines lalalat

o Uj fajl feltdltase

Szerzédés mo atal (Kotelez&)
Dokumentum neve & Feltdltés idGpontja Fajl mérete ¢ Utolsé médositis idSpontja & Utolsé médosité ¢ Verzié ¢ Maveletek
Nines lalalat
o Uj fajl feltsitese
Egyéb kapcsolodé dokumentumok
Dokumentum neve & Feltdltés idGpontja & Fajl mérete & Utolsé médositas idGpontja ¢ Utols6 médosits & Verzié ¢ Miiveletek
Nines lalalat

o U] tajl feltéitése



A ,,Szerz6désmodositas torlése” gomb a szerz6désmodositas benyujtasaig aktiv.
Az ,Adatok ujratoltése” gombbal az utoljara mentett adatlap allapot all vissza.
A ,Vazlat mentése” gombbal az utolsé6 mentés ota tortént valtozasok menthetok.

A Szerz6désmadositas tervezete a ,, Hivatal szamara tovabbkiildés” gombbal kiildhet6
be a K6zpont szamara véleményezésre.

5.2. Szerzodésmodositasok keresése

A szerz6désmodositasok keresése funkcioval jelenithetjuk meg Osszes
szerz6désmodositast:

Srereidhismidositdsok keresise

RSy, ¢ Valmszon sopet
Srerhdisndadoaiiin arnncrisa

[ SR

Targy

e maldonife Tedinitidnai dahana

Shluzz Walimzon sgyet

A Feress

5.3. Szerzodésmodositasok szerkesztésének folytatasa

Azok az szerz6désmodositasok, amelyek szerkesztését megkezdték, de még nem lettek
benyujtva véleményezésre a ,Szerkesztés alatt all6 szerzédésmodositasok”
feladatlistdban taldlhatdok, onnan a feladatlista elemei a ,Miveletek” oszlopban

megjelené ,Adatok mddositdsa” ( ° ) gombra kattintva nyithatdk meg. A
szerz6désmodositds adatlapja az Uj szerz6désmodositas rogzitése soran megismert
adatokkal és gombokkal jelenik meg:

Srerkearés Mot Mk e Ddé-mddiritiank

A, Beiassen 111)

Falysmm inditva Habrhuratt Srarhasmodasitin amnokiln Fublibiit irernidis srenasits Thigy Milvaluieh.
10334 310 131651 131651 PEERETTE o

1. s, Soussed 111)

Megnyitva a szerz6désmaddositast lehetéség nyilik az alabbiakra:

- modositani az adatokon,

- dokumentumot feltélteni, amennyiben még nem tértént meg,
- Uj verziot feltolteni a felt6ltott dokumentumokhoz,

- bekildeni jévahagyasra,

- szerz6désmodositas torlésére.

5.4. Hianypotlas teljesitése

A ,Hianypotlas"” feladatlistdban kerilnek listazasra a Kozpont altal hianypdtlasra
visszakildott szerz6désmodositasok (a hianypoétlasra torténd felszolitasrdl e-mailben is kap
értesitést az érintett szervezet 6sszes felhasznalodja).



Hiberggatilids

1. ki, e 111]

Folyareat inSitva Db rasaen Sesrabcbemsdanithe oot Pablikik Soerpdcbe 23onehs Targy Mleslen

1. i, mysespsn 4 i1

A ,Miiveletek” oszlopban az ,Adatok megtekintése” ('*') gombra kattintva lehet
megnyitni a szerz6désmodositast és az adatlapon lathatdk az aktuadlis és esetleges korabbi
hianypétlasi korok adatai: a hidanypétlasi kér sorszama, a felszélitdas datuma, a teljesités
hatarideje, kérdés és valasz széveges mez6k. A ,Hianypotlas valasz” mezbben lehet
rovidebb szdveges valaszt adni (maximum 500 karakter), de ez nem kotelezd, ha
sziikséges, akkor a benyujtas soran megadott adatok is médosithatok.
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Amennyiben a Kozpont a ,Hidanypotlas kérdés” mezGben dokumentumra hivatkozik,
akkor a hivatkozott dokumentum a , Hidnypotiasi felhivas" szakaszban talalhato és
onnan letdlthet6. Ha a hianypdtlas teljesitéséhez dokumentumot szikséges feltolteni, azt
~Hianypotlas benyujtas” szakaszban lehet megtenni, a szerz6édésméddositas
benyujtaskor mar részletezett modon (egy fajl toltheté fel, a megengedett formatum:
PDF).

Szerzidésmodositas torlése

& Adatok djratoltése || @ Vazlat mentése || » Folytatas

Dokumentumok

+ Osszes dokumentum letoltése
Hidnypotlas benyujtas (Kotelezs)
Dokumentum neve ¢ Feltoltés idGpontja ¢ Fajl mérete ¢ Utolsé modositas idGpontja ¢ Utolsé modosits ¢ Verzio ¢ Miveletek

Nincs talalat

o U] fijl feltditése

Ha megtortént az el6irt hidnypdtlas (adatok mddositasa, valasz megadasa, fajl feltoltése),
akkor a ,Folytatas” gombra kattintva a hidnypdtlas benyljtasa megtorténik, errél a
benyuijté felhasznalé e-mailben visszaigazolast kap. A hidnypdtlasi hatarid6 lejartaval a
szerz6désmodositdas ,,Nem hianypotolt” statuszban automatikusan visszakerll a
Kozponthoz, ezt kévetéen az érintett szervezeti feladatkosarban nem lesz mar lathatd, az
csak keresésbdl lehet el6hivni.

A szerz0désmodositast a ,,Hianypotlas alatt” statuszban a ,, Torlés” gombra kattintva
lehet torolni, ezt kdvetéen mar semmilyen miveletet nem lehet a szerz6désmaodositason
végezni, de a keresGben megtalalhatd, az adatai megtekinthetdk.

5.5. A szerzodésmodositas lehetséges statuszai:



e ,Szerkesztés alatt”: ekkor még nincs beklldve a K6zpont szamara, csak mentés
tortént

o ,Véleményezés alatt”: a szerzOdésmodositas-tervezet a  Kozpontnal
véleményezésre var

o ,Hianypétiasra var': hianypétlasi felhivas kerlt kikildésre

e ,Hianypétolt”: a hianypotlas benyuljtasra kerilt

e ,Nem hianypétolt”: a hianypotlas nem kerilt benyujtasra

e ,a Koézpont észrevételt tett”

e ,a Kézpont nem tett észrevételt”

e ,Nincs észrevétel (a Kozpont jogszabalyi véleményezési ideje letelt)”

o ,Toroit”

6. Irasbeli konzultacié

A Portdl , Irdsbeli konzulticiék megtekintésére” szolgalé modulja segitségével az
érintett szervezet megtekintheti azon irasbeli konzultaciés folyamatban 1év6 és
megvaldsitott eljarasok adatlapjat és a kapcsoldodd dokumentumait, amelyeket Kézpont az
érintett szervezet nevében és javara bonyolit le.

Az . Intézményi nyitélap > Irdsbeli konzultdcié” tvonalon nyithaté meg az irasbeli
konzultaciok keresése oldal:

irasbeli kanzulticiok keresése

Intézmény. Valasszon egyet
Szalits Valasszon egyet
KM azonositéja
Irdsbeli konzultécid térgya
Irasbeli kanzultacié azonositd
Bejelentés datuma ol Lig
Statusza Valasszon egyet
o Keresés

1. oldal, 6sszesen 1

Meginditas datuma ~ irasbeli acio it ézményi azonosito Intézmény neve KM azonositéja ¢ irasbeli konzultacio targya < Statusza Miiveletek
Nem talalhato verseny Ujranyitas aminek tagja lenne.

1. oldal, 6sszesen 1

A L2 =55 | gomb megnyomasaval kérdezhetk le az irdsbeli konzultacidk. A ,,Miiveletek”

oszlop gombbal az irdsbeli konzultacidk adatai tekinthet6k meg, illetve a betekintés
soran letolthet6k az eljaras folyaman keletkezett dokumentumok és az eljaras lathato,
aktualis statusza:

Irésbell konzultécld

Statusza Ertékelés

1. oldal, beszeien 1
ntézmeényi azonositd ¢ Neve ¢ AdOszama ¢ Székhelye Feihasznalok és igények
o

1. olcal, osszesen |
Irasbell konzultacié részek

Sorszém  irésbeli konzultdcio trgya  Statusza = Miveletek
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1. szamua melléklet
Mudszaki leiras

A miszaki leiras kidolgozasa soran a beszerzési igény részletes kidolgozasa szlikséges,
mely a kOvetkez6ket tartalmazza (amennyiben relevans).

Képzés, oktatas
a) Képzés megnevezése,
b) Képzés célja,

c) Képzés, oktatas azonositdé szama, mely szakmajegyzéken, szakképesitések jegyzékén,
szakmai tovabbképzés jegyzékén stb. szerepel, és egyedi moédon azonositja a képzést,
tovabba kérjik a képzési jegyzék webhely cimét (url) megadni,

d) Amennyiben a képzés agazati szakmai tovabbképzés korébe tartozik, kérjik a szakmai
tovabbképzési rendszerre vonatkozé jogszabalyt megadni,

e) Amennyiben a képzés nem az dgazati szakmai tovabbképzés rendszerébe tartozik, de
jogszabaly irja el6 (pl. tlzvédelmi szakvizsga, munkavédelmi képvisel6k alap- vagy
tovabbképzése stb.), kérjik a pontos jogszabalyi hely megadasat,

f) Képzés formdja (pl. tdvoktatds, blended learning, jelenléti csoportos képzés, online
csoportos képzés, egyéni képzés, kulfoldi képzés, konferencia3),

g) Képzés idétartama (6ra*),
h) Képzésen résztvevok szama (f6),

i) Célcsoport megnevezése (megfeleld pl. jellemz6 munkakér, feladatkor, vezetd esetén
vezetli szint megjelolése, palyakezddk, Gj belép6k megadasaval); kérjik térjenek Kki
arra, ha a célcsoport tagjai nem allnak jogviszonyban az intézménnyel,

j) Amennyiben a képzés, oktatas nem szerepel a c) pontban hivatkozott
jegyzékek valamelyikén, Ggy sziikséges a képzés, oktatas alabbi jellemzdinek
megadasa (amennyiben relevans);

e a tananyagegységek elnevezése, bemutatasa (jellemz6en: megnevezés, déraszam,
elmélet-gyakorlat aranya, részletes tartalom, tavoktatds esetén interaktiv
animaciok, videdk szama, idétartama stb.),

e a képzés elméleti-gyakorlati 6raszamanak aranya,

o képzés =zarasaval 0Osszefiiggd informaciok (vizsga formaja, a teljesitmény
ellendrzésével kapcsolatos elvarasok, zarédokumentum megnevezése),

3 Konferencia vagy egyéb ismeretatadési forma rogzitése a képzési tervben és képzési igényként abban az
esetben sziikséges, ha

- a konferencian vald részvételre iranyuld kbzbeszerzési vagy beszerzési eljaras lefolytatasara vonatkozo igény az
érintett szervezet részér6l meril fel és/vagy az érintett szervezet forrasai terhére torténik; és

- a konferencian torténd részvétel célja, hogy annak keretében oktatast, illetve képzést nyujtson az érintett
szervezet altal barmely jogviszony keretében foglalkoztatottak vagy a szervezettel munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban nem &llé kiilsGs személyek, illetve szervezetek szamara (ide értendd, ha a konferencian vald
részvétel kreditpont beszamitasat teszi lehetévé valamely dgazat vagy foglalkozas jogszabalyban elGirt szakmai
tovabbképzési rendszerében, illetve ha az kifejezetten készségfejlesztésre iranyul)

flggetlenil attdl, hogy a képzési, oktatasi feladat tertlete érinti-e a Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt
terlleteket, tekintettel arra, hogy az nem taxativ felsorolas.

4 Konferencia esetén a konferencia napjainak szaméaval is megadhaté



megengedett hidnyzas mértéke,

képzésnek vagy a vizsgaztatasnak megfeleléen a képzOvel vagy vizsgaztatédval
szemben tamasztott (jogszabalyi) kovetelmények (pl. bejelentés, engedély,
résztvevOok biztositasanak modja (képz6 vagy megrendeld altal torténik, vagy
megosztva),

személyi feltételek bemutatasa (az oktatok vagy mas kézrem(ikodok képzettsége,
szakmai gyakorlata, referencidja, adott esetben oktaték szama),

személyi feltételek biztositasanak moddja (képz6 vagy megrendel6 altal torténik
vagy megosztva),

targyi feltételek bemutatdsa (helyszin, oktatéterem felszereltsége: projektor,
laptop stb.; a szakmai, gyakorlati képzés feltételei: gépek, anyagok, specidlis
helyszin stb.), tananyagok (konyv, jegyzet stb.), catering, szallds, utazas,
személyszallitds, informatikai feltételek: szamitdégép haldzat, szoftverek, tarhely
kapacitas, tavoktatasi keretrendszer stb.

targyi feltételek biztositasanak madja (képz6 vagy megrendels altal biztositva vagy
megosztva),

képz6 egyéb feladatai (pl. egészségigyi alkalmassagi vizsgalat biztositasa,
tananyag tesztelése, javitasa, véglegesitése, (izemeltetése, stb.),

megrendeld feladatai,

a beszerzés mas, az elvart szinvonall szakmai teljesitést és a megalapozott
pénzligyi ajanlattételt lehetdvé tevo korilményei.

2. Tananyadfejlesztés esetében a miiszaki leirasnak a kovetkezokre sziikséges
kitérni (amennyiben relevans):

a)

b)

c)
d)

f)
9)
h)

a tananyag felhasznéalasanak célja (képzés megnevezése, éraszama, célcsoportja,
célcsoportjanak szama adott évben vagy hosszabb tavon, a képzés formaja),

a tananyag terjedelme (pl. szerzdi ivben vagy mas mdédon megadva),
a tananyag tartalmi egységeinek szama, f6bb tartalmi egységek megnevezése,

tavoktatasi tananyag esetén az alkalmazni kivant tavoktatasi keretrendszer
megnevezése, multimédids elemek tipusai és tervezett szama (vided, animacid,
hanganyag stb.),

a tananyagfejlesztékkel szemben tamasztott kovetelmények (tananyagfejleszték
szama, feladatkore (pl. tananyagszerkesztd, grafikus stb.), képzettséglik, szakmai
tapasztalatuk stb.),

szerzOi jogra vonatkozé elbirasok,
ajanlatkérd feladatai,

a beszerzés mas, az elvart szinvonall szakmai teljesitést és a megalapozott
pénzligyi ajanlattételt lehetdvé tevo korilményei.



Nyilatkozat

2. szamu melléklet

(becslilt értékrdl, fedezetrél)

Alulirott ... (név), a(z) ... (érintett szervezet neve) képviseletében a lenti tablazat 1.
pontjaban ismertetett tdrgyban megvaldsitani tervezett képzés/oktatas pénzligyi adatairdl
az alabbiak szerint nyilatkozom:

1. | Képzés/oktatas/tananyagfejlesztés
targya

2. | Becsilt nettd érték (Ft)

3. | Becsult nettd értékbdl EU-s forras

4. | Egybeszamitott becslilt nettd érték
(Ft)

5. | Becsult érték megallapitasanak
moadszere

6. | Rendelkezésre all6 fedezet nettd
értéke (Ft)

7. | Uniods forras esetén all-e
rendelkezésre aldirt tamogatasi
szerz6dés?

8. | EU-s projekt azonositdja

Keltezés (hely, év, honap, nap)

(név)
(beosztas)



Alulirott

1)

Mudszaki leiras

(adatlap)

3. szamu melléklet

(név), a(z) .. (érintett szervezet neve) képviseletében a .. targyban
megvaldsitani tervezett képzés/oktatds miiszaki-szakmai tartalmat az aldbbiak szerint
ismertetem:

a)

Képzés megnevezése

b)

Képzés célja

C)

Képzés, oktatas azonosité szama, mely
szakmajegyzéken, szakképesitések jegyzékén,
szakmai tovabbképzés jegyzékén stb. szerepel, és
egyedi mdédon azonositja a képzést, tovabba
kérjik a képzési jegyzék webhely cimét (url)
megadni

d)

Amennyiben a képzés agazati szakmai
tovabbképzés korébe tartozik, kérjik a szakmai
tovabbképzési rendszerre vonatkozo jogszabalyt
megadni

Amennyiben a képzés nem az agazati szakmai
tovabbképzés rendszerébe tartozik, de jogszabaly
irja el6 (pl. tlzvédelmi szakvizsga, munkavédelmi
képvisel6k alap- vagy tovabbképzése stb.), kérjuk
a pontos jogszabalyi hely megadasat

f)

Képzés formaja (pl. tavoktatas, blended learning,
jelenléti csoportos képzés, online csoportos
képzés, egyéni képzés, kilféldi képzés,
konferencia®)

Képzés idGtartama (6ra®)

Képzésen résztvevOok szama (f6)

Célcsoport megnevezése (megfelel6 pl. jellemz6
munkakor, feladatkor, vezet6 esetén vezet6i szint
megjeldlése, palyakezddk, Gj belépok
megadasaval); kérjlik térjenek ki arra, ha a
célcsoport tagjai nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

5 Konferencia vagy egyéb ismeretataddsi forma rogzitése a képzési tervben és képzési igényként abban az
esetben szikséges, ha
- a konferencian valo részvételre irdnyuld kdozbeszerzési vagy beszerzési eljaras lefolytatdsara vonatkozé igény az
érintett szervezet részér6l meril fel és/vagy az érintett szervezet forrasai terhére torténik; és

- a konferencian torténd részvétel célja, hogy annak keretében oktatast, illetve képzést nyujtson az érintett
szervezet altal barmely jogviszony keretében foglalkoztatottak vagy a szervezettel munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban nem &llé kiilsGs személyek, illetve szervezetek szamara (ide értendd, ha a konferencian vald
részvétel kreditpont beszamitasat teszi lehetévé valamely dgazat vagy foglalkozas jogszabalyban elGirt szakmai

tovabbképzési rendszerében, illetve ha az kifejezetten készségfejlesztésre irdanyul)

flggetlenil attdl, hogy a képzési, oktatasi feladat teriilete érinti-e a Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt
terlleteket, tekintettel arra, hogy az nem taxativ felsorolas.

6 Konferencia esetén a konferencia napjainak szaméaval is megadhaté



2) Amennyiben a képzés, oktatas nem szerepel az 1) pont c) alpontban
hivatkozott jegyzékek valamelyikén, gy szlikséges a képzés, oktatas alabbi
jellemzdinek megaddsa (amennyiben relevans):

a) | atananyagegységek elnevezése, bemutatasa
(jellemz6en: megnevezés, 6raszam, elmélet-
gyakorlat aranya, részletes tartalom, tavoktatas
esetén interaktiv animacidk, videdk szama,
idétartama stb.)

b) | a képzés elméleti-gyakorlati 6raszamanak aranya

c) | képzés zarasaval 6sszefiiggd informaciok (vizsga
formaja, a teljesitmény ellenGrzésével kapcsolatos
elvarasok, zarodokumentum megnevezése)

d) | megengedett hianyzas mértéke

e) | képzésnek vagy a vizsgaztatasnak megfelel6en a
képzovel vagy vizsgaztatdval szemben tdmasztott
(jogszabalyi) kévetelmények (pl. bejelentés,

,,,,,,

rendszernek valé megfelelés stb.) leirdsa

f) | résztvevdk biztositasanak modja (képzé vagy
megrendeld altal torténik, vagy megosztva)

g) | személyi feltételek bemutatasa (az oktatok vagy
mas kézrem(ikodok képzettsége, szakmai
gyakorlata, referenciaja, adott esetben oktatdk
szama)

h) | személyi feltételek biztositasanak mddja (képzd
vagy megrendell altal torténik vagy megosztva)

i) targyi feltételek bemutatasa (helyszin, oktatéterem
felszereltsége: projektor, laptop stb.; a szakmai,
gyakorlati képzés feltételei: gépek, anyagok,
specialis helyszin stb.), tananyagok (konyv, jegyzet
stb.), catering, szallas, utazas, személyszallitas,
informatikai feltételek: szamitégép haldzat,
szoftverek, tarhely kapacitas, tavoktatasi
keretrendszer stb.

j) targyi feltételek biztositasanak modja (képz6 vagy
megrendeld altal biztositva vagy megosztva)

k) | képzb egyéb feladatai (pl. egészségligyi
alkalmassagi vizsgalat biztositasa, tananyag
tesztelése, javitdsa, véglegesitése, lizemeltetése,
stb.)

[) | megrendeld feladatai

m) | a beszerzés mas, az elvart szinvonall szakmai
teljesitést és a megalapozott pénzligyi ajanlattételt
lehet6vé tevd korilményei

3) Tananyagfejlesztés esetében a mliszaki leirdasnak a kovetkezbkre szikséges
kitérni (amennyiben relevans):

a) | a tananyag felhasznalasanak célja (képzés
megnevezése, 6raszama, célcsoportja,
célcsoportjanak szama adott évben vagy hosszabb
tavon, a képzés formaja)

b) | a tananyag terjedelme (pl. szerzdi ivben vagy mas
modon megadva)




c) | atananyag tartalmi egységeinek szama, fébb
tartalmi egységek megnevezése

d) | tavoktatasi tananyag esetén az alkalmazni kivant
tavoktatasi keretrendszer megnevezése,
multimédias elemek tipusai és tervezett szama
(vided, animacid, hanganyag stb.)

e) | a tananyagfejlesztékkel szemben tamasztott
kévetelmények (tananyagfejleszt6k szama,
feladatkore (pl. tananyagszerkesztd, grafikus stb.),
képzettséglik, szakmai tapasztalatuk stb.)

f) | szerzdi jogra vonatkoz6 elSirasok

g) | ajanlatkérd feladatai

h) | a beszerzés mas, az elvart szinvonalu szakmai
teljesitést és a megalapozott pénzligyi ajanlattételt
lehet6vé tevd korialményei

Keltezés (hely, év, honap, nap)

(név)
(beosztas)



