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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 min6silé intézmények
regisztraciés folyamatara vonatkozdé atmutatasrél, a Kozpont altal mUkodtetett, a
https://kozbeszerzes-kkszk.uni-nke.hu cimen elérhet6 internetes fellileten talalnak.

A Korm. rendelet alkalmazhatdsagaval, illetve a Ko6zpont &ltal Gzemeltett portal (a
tovabbikaban: Portal) miikédésével kapcsolatos szakmai kérdések tekintetében a
Kozpont az info@kkszk.uni-nke.hu e-mail cimen készséggel all rendelkezéslikre.

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

A Kozpont altal lefolytatott eljaras nyelve a magyar.

1. Regisztraciok

1.1 Felhasznaldi regisztracio

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

A megjelend nyitdoldalon a ,Felhasznald regisztralasa” linkre kattintva kezdédhet meg
a regisztracio.

> Bejelentkezés

E-mail cim

Jelszd

[JEmlékezzen ram

Bejelentkezés

&, Felhasznalo regisztralasa

Elfelejtett jelszo

1 Tajékoztatd


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

A felhasznaldi adatlapon adhaték meg a regisztraldé felhaszndlé adatai. A csillaggal jelolt
mezdk kitdltése kotelezd.
A jelszénak tartalmaznia kell legalabb 8 karaktert, kis-és nagybetliket, valamint szamot.

Felhasznaldi adatlap

Vezetéknév: *
Kereszinév: *

Email: *

Email megerdsitese: *
Telefonszam

IMobil telefonszam

Fax:
Jelsza: =

Jelszd megerdsitése: *

Adatkezelési tajékoztatd elfogadasa

NKE Adatkezelési tajékoztatot elérhetd itt!

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

A regisztracid tovabbi folyamatardl email ertesitdt kildtink a megadott cimre!

A megadott e-mail cimre a rendszer Uzenetet kiild a regisztracié6 megerGsitéséhez
sziikséges linkkel.

A Portal az Uj felhasznald regisztraciojat egy megerdsitéshez koti. A ,Regisztracio
megerdsitése” gombra kattintva a regisztracido véglegesil. A visszaigazold (zenet
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” meniben taldlhaték a regisztracidval kapcsolatos funkciok és
feladatlistak.

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



Intézményeim

Intézményi azonositd Intézmény neve Cim Miveletek

Nem talalhatd ehhez a felhasznaldhoz rendelt intézmény

Uj intézményhez csallakozas

Az intézményhez csatlakozas, illetve Uj intézmény regisztracidja az ,Uj intézményhez
csatlakozas” gombra kattintva kezdhet6é 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 regisztracio)

2. Regisztracidim / Intézményeim ablakban a ,,Miiveletek” oszlopban, a | | gombra
kattintva megjelenik az ,Intézmény szerkesztése” oldal

Intézményeim

Intézményi azonosité Intézmény neve Cim Miveletek
- &
- Fa
[~ &

Uj intézményhez csatiakozas

3. A ,Felhasznalék listdja” blokkban a @ * Felhasmalonozaadasa | o0 phes kattintva van
lehet6ség a regisztralt felhasznaldk kozott keresni

Felhasznaldk listaja

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

+ Felhasznald hozzaadasa

4. A ,,Miiveletek” oszlopban ki kell vélasztani a felhasznal6é jogosultsdgat, majd a ' ¥
gombra kattintva a csatlakozast véglegesiteni



Felhasznalé hozzdadasa X

Felhasznalé azonositd

Vezetéknév
Keresztnév
Email
A Keresés
1. oldal, osszesen 1
Felhasznalé azonositd ékné Keresztnév Email Mdveletek

Adminisztrator | ¥ ([ o

1. oldal, 6sszesen 1 o

[v] Adminiszirator x Mégsem

Felhasznald

Megtekintd

Felhasznal6i kezdeményezés esetén:

Amennyiben felhasznaloként szeretnénk csatlakozni egy regisztralt intézményhez, Ugy a
kovetkez6 lépéseket sziikséges megtenni:

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

. e p , . Uj intézményhez csatlakozas .
2. Regisztracioim / Intézményeim ablakban, az ' - gombra kattintva

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

Uj intézményhez csatlakozas *®
Intézményi azonositd:

Intézmeény neve

Intézmény adészama:

Statusz: mind e

£ Regisztralt intézmények keresése

1. oldal, 5sszesen 6

Intézményi azonosito « Neve ¢ Adészama ¢ Székhelye Miveletek

1. oldal, bsszesen 6

Uj intézmény felvétele x Mégsem
P

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

Az Uj csatlakozdsi kérelemrdl az érintett szervezet (intézmény) Adminisztratora e-mail
értesitést kap. Az Uj felhasznald csatlakozasi kérelmének elbiralasat az érintett szervezet
(intézmény) Adminisztratora az ,Intézményi nyitélap” menlben taldlhaté
~Csatlakozasi kérelmek” feladatlistabdl végezheti el.

Csatlakozési kérelmek

1. oldal, 6sszesen 1 (1)

Folyamat Beériezett Kezdeményezd email Ré.vid Kezdeményezd

e 2 Miiveletek
inditva cime név neve

1. oldal, 6sszesen 1 (1)



Csatlakozasi kérelem elbiralasa

Vezetéknév:
Keresztnév

Email:

Telefonszam:

Mobil telefonszam
Felhasznal6 azonosito

NKE Adatkezelési tajékoztatot elérhetd jtt!

B Vazlat mentése » Joévahagyva » Visszautasitva

A csatlakozasi kérelem elbirdlasardl (visszautasitds esetén annak indokardl is) a
felhasznalé e-mail értesitést kap a Kdzponttol.

1.4 Ujintézmény regisztralasa

Amennyiben az ,Uj intézményhez csatlakozds” felugré ablakban a regisztralt
intézmények koz6tt nem taldlhatd az adott érintett szervezet (intézmény), abban az
esetben az ,Uj intézmény felvétele” gombra kattintva indithatdé el az intézményi
regisztracié folyamata.

Az ,Uj intézmény hozzdadasa” oldalon megijelend (rlapon adhaték meg a regisztralni
kivant érintett szervezet (intézmény) adatai. A csillaggal jelolt mezdk kitoltése kotelezd,
tovabba az érintett szervezetnek az egységes szerkezet( hatdlyos létesit6 okiratat kell
csatolnia. Koltségvetési szerv esetében olyan mddon, hogy az tartalmazza a Magyar
Allamkincstar Zaradékat is.



Uj Intézmény hozzaadasa

A 396/2023. (VIIl. 24.) Korm. 1. 1. § (2) bek. szerinti regisziracio tipusa: = | valasszon egyet -

Intézmény tipusa: * Valasszon egyet T

Intézmény neve: *
Rdvid név: *
Vezetd neve: *

Vezetd beosztasa: ~

Intézmény adoszama: *

KSH statisztikai szamjel: =

Fitevekenyseég/ Alaptevékenység 8 TEAOR Kadja: *

Kdzponti telefonszam:

Kdzponti email cim:

Székhely:

Iranyitdszam: *

Varos: *

Cim: *

Levelezési cim: Ugyanaz mint a székhely lv]

Regisztracio

A ,Regisztracié” gombra kattintva az érintett szervezet (intézmény) adatai mentésre
kertlnek és az oldal aljan megjelennek az adatlap kezelésére szolgalé tovabbi gombok,
valamint a dokumentumok feltdltésének lehet6sége.

¢ Adalok Ujraioliése B Vaziat mentése » Tovabbkulgés jovahagyasra

=] Dokumentumok

Szervezet létesitd okirat (Kotelezd)
Dokumentum neve ¢ Feltdités idépontja ¢ Fajl mérete ¢ Utolsé modositas idépontja ¢ Utolsé modosito ¢ Verzio ¢ Miveletek

Nincs talalat

o Uj fajl feltéltése

Intézményi regisztracios nyilatkozat (Egyéb regisztracios tipus esetén kotelezd)
Dokumentum neve ¢ Feltdités idépontja ¢ Fajl mérete ¢ Utolsé modositas idépontja ¢ Utolsé modosito ¢ Verzio ¢ Miveletek

Nincs talalat

o Uj fajl feltéltése

Az ,Adatok ujratéltése” gombra kattintva a korabban mentett adatokkal Gjratélthet6 az
drlap.

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



A ,Tovabbkiildés jovahagyasra” gombra kattintva az intézményi regisztracid elklildésre
kerll a Koézpont altali jovahagyasra.

A ,Dokumentumok” résznél az ,Uj fdjl feltoltése” gombra kattintva tolthetd fel az
érintett szervezet hatalyos |étesit6 okirata.

A regisztracié elbiralasarol, illetve az esetleges hianypédtlasi felhivas vagy felvildgositas
kérés Kopont altali kibocsatasardl a felhasznald e-mail értesitést kap.

Az intézményi regisztraciét kezdeményez6 felhasznald az intézményi regisztracid
joévahagyasat kovetéen automatikusan az adott érintett szervezet (intézmény)
adminisztratora (a tovabbiakban: Adminisztrator) lesz.

1.5 Intézményi adatok megtekintése, modositasa

A ,,Regisztraciéim” meniben az ,Intézményeim” nev( listaban a megfelel6 miveletre
kattintva az érintett szervezet (intézmény) adatai és felhasznaloi megtekinthetdk, illetve
megfeleld jogosultsag esetén (Adminisztrator) szerkeszthetok.

Intézményeim

Intézmenyi azonosito Intézmeény neve Cim Miveletek

Uj intézményhez csatlakozas

Adminisztratorként az intézményi adatok szerkesztésén tul lehetéség van tovabbi
felhasznaldk hozzdadasara, meglévok torlésére, illetve a felhasznaldk adatainak és
jogosultsagainak modositasara. Az intézményi és felhasznaldi adatok modositdsa a
Koézpont részérdél nem kerul kalén jovahagyasra, azt kizardlag az érintett szervezet
(intézmény) Adminisztratora engedélyezi.

Az érintett szervezetnek a Portdlon rogzitett Intézményi adat mddosuldsa esetén az
adatvaltozast annak bekodvetkezésétol szamitott 10 munkanapon beliil sziikséges
rogzitenie a Portalon. Amennyiben az érintett szervezet alapité okirata médosul annak
feltoltése is szilkséges. Az érintett szervezetnek az egységes szerkezetli hatalyos
létesito okiratat kell csatolnia, koltségvetési szerv esetén olyan médon, hogy az
tartalmazza a Magyar Allamkincstar Zaradékat is.

Felhasznalék listaja

Vezetéknév = Keresztnév Email Jogosultsagok Miveletek
Felhasznald| ~ | ® x 2
[ S
x 2
Adminisztrator i
»| Fehasznalo P e

= T — Megtekintd
+ Felhasznalo hozzaadasa

A ,Megtekint6” kizardlag megtekinteni jogosult az adott érintett szervezetre
(intézményre) vonatkozé adatokat.

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



Az ,Adminisztrator” jogosult valamennyi érintett szervezetre (intézményre) vonatkozé
adatot megtekinteni, modositani, igy tobbek ko6z6tt az intézmény alapadatait és
felhasznaldit is, tovabba Uj felhasznalé csatlakozasat jévahagyni. A , Miveletek”

oszlopban a gombra kattintva van lehet6ség a felhasznald torlésére. A Portal a
megerdsitd kérdésre ,Igen”-nel tortént valaszadds esetén a kovetkezd rendszeriizenetet
jeleniti meg:

Felhasznalo torolve:
B

elhasznalotorolve)

Egy Adminisztrator jogosultsagu felhasznalonak lennie kell a regisztralt intézménynél.
Amennyiben Adminisztrator jogosultsagu felhasznaldt szeretnénk tordlni, Ugy a torlés elGtt
modositani szlikséges annak jogosultsagat, mivel Adminisztrator jogosultsagu felhasznald
nem térélhetd a rendszerbdl.

2. Eves képzési tervek kezelése

2.1 Altaldnos informaciok

2024. januar 1. napjatél a Kézpont mikodését és az érintett szervezetek adatszolgaltatdsi
kotelezettségeit a kormanyzati képzési és oktatasi beszerzésekrdl szol6 396/2023. (VIII.
24.) Korm. rend. szabalyozza.

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

e A Kbzpont az éves képzési tervet megvaldsithatésagi szempontbol biralja el.

e A KOzpont az adott beszerzési igény és az éves képzési terv tartalmi 6sszefliggéseit
vizsgalja.

o Kérjluk, vegyék figyelembe, hogy az érintett szervezeteknek az éves képzési terviik
aktualizalasara nézve nincsen jogszabalyi kotelezettséglik, éppen ezért a Kézpont
altal elfogadott tervsorok tartalma a Kozpont dontését kévetéen nem lesz
valtoztathatd, tovabba az éves képzési terv Ujabb tervsorokkal torténd
kiegészitésére a Kézpont dontését kdvetden szintén nem lesz mod. A Kézpont altal
megvizsgalt éves képzési tervben nem szerepld képzési beszerzési igényeket
kizarolag rendkivili beszerzési igényként lesz lehet6ség benyudjtani, az igény elbre
nem tervezhet6 jellegének alatdmasztasa mellett.

e Amennyiben az érintett szervezet az adott targyévre vonatkozéan nem tervez
beszerzést, abban az esetben is szikséges un. ,nullds” éves képzési tervet
benyujtania, amelyet a Kézpont szintén elbiral.

e Ha egy éves képzési tervben szerepld, tervezett beszerzés adatai az éves képzési
terv Kozpont altali jovahagyasat kovet6en valtoznak, uUgy azt az érintett
szervezetnek az éves képzési terven atvezetnie nem kell, az adatok pontositasara
a beszerzési igény bejelentésénél lesz mad.

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

e al.8§(2) bekezdés a) és b) pontja szerinti érintett szervezet a targyév januar 31.,
e a 1. 8§ (2) bekezdés c) pontja és e) pont ea) alpontja szerinti érintett szervezet
targyév marcius 31.



Az éves képzési tervek a fenti hataridéknél korabban is benyujthatdk.

Az adatok rogzitése soran az éves képzési 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, lehet6ség szerint
sziveskedjenek a tervsorokat a képzési, oktatasi feladat megvaldsitasanak kezd6
hataridejére tekintettel idérendi sorrendben feltolteni.

Amennyiben a képzéshez tananyagfejlesztés is kapcsolddik, kérjlik, kilon tervsoron
sziveskedjenek rogziteni, azonban a tartalmi bemutatas soran kérjik jelezni a kapcsolddast
mindkét tervsoron.

Annak érdekében, hogy az éves képzési terv érdemi vizsgalatahoz a Kbézpont 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 épiil 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.

e tételsor szerint: a tervsor alabontdsa szolgaltatas és becslilt érték szerint.
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A tervsorok dsszedllitasanak szempontjai:

e azonos képzési célra iranyuld képzéseket egy tervsor tartalmazzon,

e egy tervsor a megvaldsitasra képes gazdasagi szerepld tevékenységi koréhez
igazodjon (kizardélagossag),

e érintett szervezet ne szervezeti egységenként hatarozza meg az egyes tervsorok
tartalmat, hanem kovesse az ,egy tervsor = egy eljaras/egy (keret)szerz6dés”
logikat, amely annyit jelent, hogy egy tervsorba azokat a tételeket rogzitse,
amelyeket egy eljarasban, adott esetben egy (keret)szerz6désbdl szeretne majd
beszerezni,

e atervsor Osszeadllitasanal legyenek figyelemmel arra, hogy az ott rogzitett képzések
a kozo6s kbdzbeszerzési szészedetrél (CPV) szdéld 2195/2002/EK eurdpai parlamenti
és tanacsi rendeletben régzitett CPV kddok szerinti azonos kategéridba essenek.

A fentiekkel 6sszhangban pl. az aldbbi képzéseket kérjik egy soron szerepeltetni:
o idegen nyelvi képzések,
e sugarvédelmi képzések,
e gépjarmivezet6i jogositvany(ok) megszerzésére vonatkozo képzések,
e egy adott jogszabaly altal szabalyozott képzések, pl. munkavédelmi torvény.

Példa a j6 megoldasra:
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A becsiilt érték fogalmanak meghatarozasa, a becsiilt érték meghatarozasanak
moédszertana kozbeszerzési értékhatart el nem éro értékii igény esetén:

A beszerzés becslilt értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért az adott piacon
altaldban kért vagy kindlt - Aaltaldanos forgalmi add nélklil szamitott - teljes
ellenszolgaltatast kell érteni.

Az érintett szervezet koteles a becsllt érték meghatarozasa céljabdl kilén vizsgalatot
végezni és annak eredményét dokumentalni. A vizsgdlat sordn az érintett szervezet
objektiv alapu moddszereket alkalmazhat. Ilyen mddszerek kiilondsen:

» a beszerzés targyara vonatkozo indikativ ajanlatok bekérése,

» a beszerzés targyara vonatkozo, arra szakosodott szervezetek altal végzett
piackutatas,

» igazsaglgyi szakért6 igénybe vétele,

» szakmai kamarak altal ajanlott dijszabasok,

» az ajanlatkér6 korabbi, hasonlé targyra irdanyuld szerzédéseinek elemzése.



Amennyiben a beszerzés becsilt értéke eléri, illetve meghaladja a kozbeszerzési
értékhatart!, ugy a becsult érték fogalmanak meghatarozasa, valamint a becsilt érték
meghatarozasdnak modszertana vonatkozdsdban a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi
CXLIII. térvény (a tovabbiakban Kbt.) az iranyadé.

A fentiek kozul a legelterjedtebb becslilt érték meghatarozasi mddszer az indikativ
ajanlatok bekérése. Az indikativ ajanlatok bekérésével kapcsolatban megjegyzendd, hogy
bar ez tlinik a legegyszer(ibb és legelfogadottabb becsiilt érték meghatarozasi modszernek,
az alabbi tényezbket figyelembe kell venni:

a) az indikativ ajanlatkérés alapja: ahhoz, hogy az indikativ ajanlatok megfeleld
alappal szolgalhassanak a becsllt érték megallapitdasdhoz, kelléen részletes
mUszaki leirds szlikséges, mar az indikativ ajanlatok bekéréséhez,

b) az indikativ ajanlatoknak a (k6z)beszerzés targya szerinti valamennyi feladatra
(adott esetben kapcsolédd feladatra) vonatkozniuk kell,

c) a (koz)beszerzési eljaras egyéb lényeges feltételeit is tartalmaznia kell az
ajanlatkérésnek (pl.: teljesitési hataridd, fizetési feltételek),

d) megfelel6 hataridot szliikséges biztositani az indikativ ajanlatok elkészitéséhez,

e) olyan gazdasagi szerepl6k részére szilkséges ajanlatkérést kildeni, amelyek az
ajanlatkérés targyat képez6 szolgaltatasra képesek ajanlatot adni (pl. a
cégkivonatukban szerepel a megfelel6 tevékenységi kor),

f) a becsllt értéket a benyujtott indikativ ajanlatok alapjan kell kiszamolni,

g) az indikativ ajanlat kérésére iranyulé megkeresés minden esetben keriljon
dokumentdlasra (egyértelmi legyen, hogy kinek/kiknek kerdlt kikildésre, milyen
tartalommal és mikor, e-mail kiklildés esetén annak melléklete, a vonatkozd
melléklet azonosithaté legyen),

h) az indikativ ajanlatok érvényességi idejére fokozottan figyelni kell (adott esetben
vizsgalando, hogy sziikséges-e Uj (frissitett) ajanlat bekérése).

Tekintettel arra, hogy a Kbt. 28. § (2) bekezdés a) pontja tobbes szamban,
indikativ ajanlatok bekérésére hivatkozik, megallapithaté, hogy egyetlen
indikativ ajanlat nem elégséges a becsiilt érték megallapitasahoz. Javasoljuk -
foként uniés forrasbol megvalodsitani tervezett (koz)beszerzési eljaras esetében
- tobb indikativ ajanlat bekérését. Amennyiben az indikativ ajanlatok bekérésére
elektronikus aton, egyidejiileg tobb gazdasagi szerepl6tél keriil sor, javasoljuk,
hogy az érintett gazdasagi szereploket "titkos masolatban" szerepeltesse
ajanlatkéro/érintett szervezet. Az indikativ ajanlatkérések részletes tartalmat
tekintve arra is figyelni kell, hogy az egységarnak jelentosége lehet-e a
(k6z)beszerzési eljarasban.

Felhivjuk a figyelmet, hogy amennyiben az igény benyljtasanak napjan a
megvaldsitani tervezett oktatas/képzés/tananyagfejlesztés targyaban a Kézpont
rendelkezik hatalyos keretmegallapodassal, gy az adott igény becsiilt értékének
meghatarozasakor a keretmegallapodas mellékletét képezo artablazatot kell
alapul venni.

2.2 Eves képzési terv rogzitése

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

1 A kdzbeszerzésekrél szold 2015. évi CXLI. térvény (a tovabbiakban Kbt.) 15. § (5) bekezdése szerint a
Kozbeszerzési Hatdosdg az egyes beszerzési targyak esetében alkalmazandd unids értékhatarokat, valamint
nemzeti értékhatarokat, valamint a 19. § (4) bekezdés a) pontjaban meghatarozott értékhatarokat minden év
elején kozzéteszi honlapjan.
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A ,Tervezett képzés, oktatas, tananyagfejlesztés megnevezése” mezGben
sziveskedjenek torekedni a pontos elnevezés rogzitésére. Kérjik, keriljék a tulzottan
altaldnos megfogalmazast, pl. a szervezet alkalmazottainak képzése.

Annak érdekében, hogy az éves képzési terv érdemi vizsgalatahoz a Kbézpont elegendd
informacidval rendelkezzen, a ,Tervezett képzés, oktatas, tananyagfejlesztés
részletezése” mez6ben - amennyiben azok relevansak az adott feladat tekintetében - a
lentieket kérjik megadni. Az alabbiakban szerepld példak altalanos jellegliek, az elvart
tartalomra vonatkozé iranymutatast szolgaljak, kérjiuk az adott képzésre, oktatasra vagy
tananyagfejlesztésre vonatkozdan alkalmazni:

Képzés, oktatas esetén:

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

b) amennyiben a képzést, oktatast jogszabaly irja elo (pl. tlizvédelmi szakvizsga,
munkavédelmi képvisel6k alap- vagy tovabbképzése stb.), a pontos jogszabalyi
hely megadasa, emellett — amennyiben relevans - a Koézpont Elvi szint(i jogi
allasfoglalds sajat hataskori dontésekrdl c. tdjékoztatdsa 1. és 2. melléklete
szerinti besorolasat,

c) a képzés idétartama (6ra),
d) a képzésen résztvevok létszama.
Tananyagfejlesztés esetén:
a) a tananyag jellege: papiralapa, vagy elektronikus (e-learning),

b) a tananyag terjedelme (pl. szerz6i iv vagy oldalszdm) vagy a feldolgozasi ido
mennyisége (becsllt éraszam)

Amennyiben van olyan jogszabaly alapjan kizarélagosan eljaré szerv, amely a képzési,
oktatasi feladatot képzésszervez6ként megvaldsithatja, Ggy a jelolédobozban ezt
szllkséges bejelélni, majd az ezt kovetben megjelend ,Jogszabalyi hattér
megnevezése” cimli mezdében meg kell adni az ezt el6ird jogszabalyt és a pontos
jogszabalyhelyet, valamint a képzés megvaldsitasara kizardlagos joggal rendelkez6 képzo
nevét is.

A , Becsiilt netté érték” és az ,,EU-s forras” (amennyiben relevans) beviteli mezékbe
adatok nem rogzithet6k. Ezeket az Osszesitett értékeket a rendszer automatikusan
szamolja az adott tervsorhoz tartozé tételsorok becsllt nettd értékeinek 6sszegébdl.

Nem megfelel6é vagy hianyos kitoltés esetén a rendszer hibailizenetet jelenit meg, tehat
nem megfelel6en kitoltott tervet nem lehetséges benyujtani.

A kitoltés soran kérjuk, legyenek figyelemmel arra, hogy a ,,Tervezett képzés, oktatas,
tananyagfejlesztés megnevezése” mezGben a cim min. 25 karakter, max. 50 karakter
a ,Tervezett képzés, oktatas, tananyagfejlesztés részletezése” mezGben a cim min.
50 karakter, max. 500 karakter hosszUsagu legyen. Ellenkez6 esetben a rendszer
hibalizenetet jelenit meg és nem enged tovabblépni.

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

Az ,,Uj tételsor” felugré ablakban a ,Kategéria” kivalasztdsdhoz a , * " gombra
kattintva megjelenik a , Kategoria kivalasztasa” valasztélista. Amennyiben a tételsor



Képzési, oktatdsi feladatra irdnyul, abban az esetben a sor elején talalhaté P gombra
kattintva a megfeleld alkategoriat valassza ki, a fokategoria helyett. A becslilt nettd értékek
megadasa utan a ,,Kész” gomb megnyomasaval lehet véglegesiteni a tételsort.

Az érintett szervezet Kbl szerintl stétusza * Valasszon egyet u
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IndoKids a vaias2iott eférastipusra * ’ J
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= Dokumentumok
Jelenieg nincs megielenithets dokumentum.

Az ,,Uj tételsor” gombbal egy tervsorhoz tobb kategéria is felvehets. A tételsorok a
~Miveletek” oszlopban taldlhatoé ikonok segitségével szerkeszthetdk, illetve torélheték.
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J .
0000 7][e
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E + e

Amennyiben a terv mar rendelkezik felvett tervsorral, akkor azt a tervadatlapon 1évé felsé
tablazatban listazza a felllet. A ,,Miveletek” oszlopban Iévé gombok kiilonb6z6 funkciok
elérésére szolgdlnak:

- E gomb olvasd nézetben nyitja meg a tervsor adatlapjat

- gomb szerkeszt6 nézetben nyitja meg a tervsor adatlapjat. Csak dontéssel nem
rendelkez6 tervsort lehet szerkeszteni.
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-] . . , . ry s P
- gomb lemasolja az adott tervsort €s megjeleniti a tervsor tablazatban azzal a

kilénbséggel, hogy a .,Tervezett képzés, oktatas, tananyagfejlesztés
megnevezése” oszlopban |év6 szoveget kiegésziti a ,,Masolat” szoval

L ] P P
- gomb torli az adott tervsort. Csak déntéssel nem rendelkez6 tervsort lehet
tordlni.

Miutdn végzett a tételsorok rogzitésével, a ,,Kész” gomb megnyomasat kdvetden a tervet
elmentheti és kés6bb Ujra megnyithatja szerkesztésre, illetve bekildheti a Koézpont
szamara jovahagyasra. A jovahagyasra megklldott tervben szerepld tervsorok mar nem
valtoztathatok, azonban az éves képzési terv benyuljtasara nyitva allé hataridé végeéig a
terv tovabbi tervsorokkal kiegészithet6.

8 Vazlat mentése

» Tovabbkiildés jovahagyasra

2.3 Felvett tervek szerkesztése

A mar meglévé éves képzési terveket addig lehet szerkeszteni, amig azok ,,.Szerkesztés
alatt” vagy ,Nyitott” statuszban vannak. Ezeket a terveket az ,Intézményi nyitélap >
Eves tervek kezelése” menipontban lehet megtalalni statusz szerint az azonos nevd

munkakosarban. A tablazatok ,Miiveletek” oszlopadban taldlhaté = gombbal lehet
megnyitni.

2.4 Terv hianypodtlasa

Amennyiben a Kozpont vizsgalata alapjan a jévahagyasra beklldott éves képzési terv
hianyos vagy nem megfeleld, akkor a Kézpont hidnypdtlasi felhivast kildhet az érintett
szervezet részére. A hidnypétlasra vard tervek az ,Intézményi nyitélap > Eves tervek
kezelése” menlpont azonos nevli munkakosardban kerllnek listdzasra. A tablazat

~Miiveletek” oszlopaban talalhato = gombbal lehet megnyitni.

Megnyitas utan megjelennek a tervhez kapcsolédd aktudlis adatok, tovabba a tervadatlap
két tovabbi elemmel bovitésre kertl.

Az ,Aktualis hianypotlasi koér adatai” elnevezés(i tabldzatban az adott hidnypotlasi
korhoz kapcsoldodd adatokat (hidnypétlasi kér sorszama, beklildés datuma, hidnypdtlasi
hatarideje, hianypdtlasi felhivas és a hianypotlasi kor megvalaszoldsara szolgald széveges
szerkeszthetd mez0) lehet nyomon kovetni.

Ez alatt egy masik tablazat jelenik meg, ahol a tervhez kapcsolodo 6sszes hianypoétlasi kor

adatai keriilnek listadzasra. A hidnypdtlasi korok tovabbi adatait a -~ gombra kattintva
lehet megnyitni.

A ,Dokumentumok” résznél let6lthetd az adott hidnypdtlasi koérhoz kapcsolodo
hidnypotlasi felhivas anyaga.

A hidnypdtlasok sordan a Koézpont meg tud jeldlni olyan tervsorokat, melyek adatait a

hidnypotlds sordn az intézmény szerkesztheti. Ezen tervsorok mellett a '~ gombra
kattintva lehet azok adatlapjat megnyitni és utdna szerkeszteni a mar ismert médon.



Adott hianypotlasi kor ugy teljesithetd, hogy a ,Hianypétlasi valasz” mez6ben leirdsra
kerlilnek a fontosabb adatok és a ,Dokumentumok” résznél feltbltésre kerll a
, . . L, L., . , , | @ Uj fajl feltolte
hianypotlas. Ezt a , Hianypotias benyujtas” szekcioban talalhato T
gomb megnyomasaval lehet. Ezutdn a ,Tovabbkiildés jovahagyasra” 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 bejove kereso fellileten kiilonb6z6 szlirési szempontok alapjan lehet szlkiteni a keresési
taldlatot, amelyeket a szlirOmezok alatti tablazatban jelenit meg a Portadl, miutan az

A Eves tervek keresése , .
gomb megnyomasra kerdlt.

A taldlati lista tablazatanak , Mdveletek” oszlopaban talalhato = gombbal lehet
megnyitni az adott tervet.

2.6 Torténetiség megtekintése

Az éves képzési tervek adatai valtozasanak nyomon kovetése lehetséges az éves képzési
terveket megnyitva. A torténetiség els6sorban az éves képzési tervek tervsorairaa
értelmezett fogalom, igy a relevans funkcié gombot a tervsorok ,,Miiveletek” oszlopaban

lehet megtalalni, melynek kinézete:

Ebbdl a fajta gombbol altaldban 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 bongész6 egy Uj lapot nyit, ahol fellil megjeleniti a terv altaldnos adatait,
alatta pedig egy tablazatban listazasra kerilnek a megnyitott tervsor adatai.

Minden sor egy kovetkez6 allapotrél készilt mentés adatait tartalmazza, igy azok adatai
Osszevethet6k korabbi allapotokkal. A tablazat id6rend szerint novekvG sorrendben
tartalmazza a kilénb6z6 allapotokat.

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

2.7 Nullas terv benyujtasa

Amennyiben a targyévre vonatkozdan az érintett szervezet nem tervez képzési beszerzést,
abban az esetben is szikséges nullds tervet benyujtani. Amennyiben a targyévre
vonatkozdan nullas tervet nyUjtanak be, akkor a késobbiekben kizarolag rendkiviil
beszerzési igény benyljtasara lesz lehetéségiik, melynél a Kozpont vizsgalhatja,
hogy a terv benyujtasakor milyen kértilmények miatt nem volt el6re tervezhet6 az igény.

A nullas terv felvételének kezdeti |épései megegyeznek az el6z6é pontban leirtakkal.

Az éves képzési terv legfels6 soraban tegyen pipat a ,,Nullas tervsor” jel6l6 négyzetébe,
egyéb adatokat nem sziikséges megadnia, amint a nullds tervsor kijel6lése megtorténik,
ezek el is tlinnek.



Eves terv

Eves terv adatai ‘ Eves tervsor adatai

Nullés tervso

Tervezett keépzés, oktatas,

Tervezett kepzes, oktatas,

Az érinteft szervezet Kbt

Tervezett eljérds tipusa: *

szerini statusza: *

tananyagfejlesztés megnevezése: *

tananyagfejlesztés részletezese: *

500 karakler engedélyezett
Valasszon egyet

Valasszon egyet

Indoklas a valasztott eljarastipusra *

Jogszabaly a képzés sz
szervezetet?:

Az adott tervsor becsilt el

Eves terv

500 karakler engedélyeze!

ervezéséreimegvalositasara kielo

Nem

Vialasszon egyet

116 éntétekbal EU-s forrds (FI). *

Eves terv adatai ‘ Eves tervsor adatai

Nullas tervsor

) Dokumentumok

Jelenleg nincs megjelenithetd dokumentum.

* Mégsem

2.8 Altaldnos informacidk a tervsor kitoltéséhez

A tervsor adatlapon talalhatdo mezdk mikoédését az alabbi tablazat tartalmazza:

Mez06 neve
Nullas tervsor

Mezo
jelélédoboz

Mikodés

Bejeldlésekor a tervsorra vonatkozo tdébbi
adatmez6 nem jelenik meg. Ennek
rogzitésével és benyujtasaval lehet nullas
tervet létrehozni.

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

Tervezett képzés,
oktatas,
tananyagfejlesztés
megnevezése

kotelezd, szabad
szdveges

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

Tervezett képzés,
oktatas,
tananyagfejlesztés
részletezése

kotelez6, szabad
szbveges, tdobb soros

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




Az érintett
szervezet Kbt.
szerinti statusza

leg6rdul6, kotelez6

- 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.§

Tervezett eljaras
tipusa

kotelezo, legordul6
lista

- beszerzési eljaras

- KM masodik részi eljaras

- DBR masodik részi eljaras

- nemzeti nyilt eljaras

- nemzeti targyalasos eljaras

- uniods nyilt eljaras

- uniés meghivasos eljaras

- unids targyalasos eljaras

- versenyparbeszéd

- dinamikus beszerzési rendszer

Indoklas a
valasztott
eljarastipusra

kotelezd, szabad
szbveges, tobb soros

maximum karakterszam: 500

Jogszabaly a jelélédoboz Bejeldlés szilkséges amennyiben a
képzés képzési, oktatasi feladatot jogszabaly
szervezésére/meg alapjan kizarolagosan csak bizonyos
valositasara kijelol eljaro szerv valésithatja meg
szervezetet? képzésszervezoként

A tervezett kotelezd, legordild igen / nem

beszerzés lista

egybeszamitassal

érintett?

Tervezett képzés,
oktatas,

kotelezo,
datumvalaszto

A képzés inditasanak tervezett datuma.




tananyagfejlesztés
kezdete

Tervezett képzés,
oktatas,

kotelez6,
datumvalaszto

A képzés befejezésének tervezett
datuma.

tananyagfejlesztés
befejezése
Milyen forrasbol kotelezo, legordul6 Kategoriak:
t6rténikla lista - hazai
beszerzés? - EU-s
- vegyes
- egyéb

EU-s projekt
azonosito

szabadszbveges

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

Az adott tervsor
becsiilt netto
értéke O0sszesen
(Ft)

automatikusan
szamolt, nem
atirhato

Az adott tervsorhoz tartozo tételsorok
becsilt nettd értékébol automatikusan
képzodik.

Az adott tervsor
becsiilt netté
értétékbol EU-s
forras (Ft)

automatikusan
szamolt, nem
atirhato

Az adott tervsorhoz tartozoé tételsorok
értékébdl (mennyi az Eu-s forrasbdl
szarmazd) automatikusan képzodik.

Uj tételsor
hozzaadasa

funkcio gomb

A felugro kis ablakban meg kell adni, hogy
az adott tétel milyen kategoriara
vonatkozik és mekkora a becsilt érték.
Ezek megadasa utan a ,Kész” gombra
kattintva a Portal elmenti a tételt és
megjeleniti azt a tervsor adatlapon
taldlhaté tablazatban. A ,Mégsem” gomb
megnyomasara az  adott  tételsor
szerkesztése mentés nélkil ér véget.
Legalabb egy tételt kotelezé felvenni.
Amennyiben egy korabban felvett tételt
szerkeszteni vagy tordlni szilkséges,
akkor a tablazat ,Mliveletek” oszlopaban
taldlhaté ceruza és kuka ikoni gombokkal
lehet ezt megtenni.

Kész gomb /
Modositas gomb

funkcié gomb

A Portal elmenti a tervsort az aktualis
adatokkal.

Mégsem gomb

funkciogomb

A tervsor szerkesztése elveti az
aktuadlisan megszerkesztett verziot.

3. Beszerzésiigények kezelése

3.1 Altaldnos informaciok

A képzési beszerzési igényeket azok felmertilését kévetéen 5 munkanapon belll, mig a
rendkivili beszerzési igényeket azok felmertlését kdvetéen haladéktalanul, de legkés6bb




5 munkanapon belll a Koézpont felé meg kell kildeni jévahagyasra, azzal, hogy az
igénybejelentés soran figyelemmel kell lenni a Korm. rendelet 11. § (10) bekezdésében
foglalt elvarasra is.

Azon képzést, amely az adott évi képzési tervben nem szerepel, kizardlag rendkiviili
beszerzési igényként van lehetdsége érintett szervezetnek az év soran benydjtani a
Korm. rendelet 9. § (1) bekezdés c) pontjaban eldirt rendben, a Portédlon meghatarozott
tartalom és struktura szerint, az igény felmerilését kovetden haladéktalanul, de legkésObb
5 munkanapon belll. Ilyen esetben azonban - 2025. januar 1-jét kovet6en — az érintett
szervezetnek az igény benyudjtasakor indokolnia sziikséges, hogy az a terv
készitésekor miért nem volt tervezhetd; tovabba igazolnia kell, hogy olyan
korilmények tették szlikségessé a képzés megvaldsitasat, amelyeket az érintett szervezet
kell6 gondossaggal eljarva nem lathatott el6re a terv készitése soran. Az indokolas
feltoltésére az igénybejelentés ,Egyéb dokumentumok” elnevezésl pontja alatt van
lehet6ség. Amennyiben a benyujtott igazolds nem megfeleld, Ugy az igény elutasitasra
kerilhet.

A beszerzési igény kezelése soran az éves képzési tervben rogzitett, megvaldsithato
képzések tovabbi részletezése, pontositasa, indokolt esetben fellilvizsgalata szlikséges
annak érdekében, hogy az ajanlattevGk megalapozott pénziigyi és szakmai ajanlat adasara
legyenek képesek. Ezen kivil annak a vizsgalatat segiti el, hogy az igény megfelel-e az
adott tervsornak.

A (rendkivili) beszerzési igény felmerilése alatt az érintett szervezeten belll annak a
folyamatnak a kezdd id6pontjat értjik, amikor elindul a kotelezettségvallalas
elokészitésének folyamata, igy pl. egy koltségvetési szerv esetén, amikor a
dontéshozatalra jogosult személy/testiilet a beszerzés megvaldsitasanak sziikségességérol
dont. A (rendkivili) beszerzési igény benyujtdsat megel6z6en az érintett szervezet a
beszerzési igény megvaldsitasara iranyuld eljarast nem indithatja meg, és az eljaras
targyaban nem kéthet szerz6dést hatalyossagi feltétel elGirasaval sem.

Felhivjuk a figyelmet, hogy mindaddig, mig az éves képzési terv jévahagydsara nem kerl
sor, az abban szerepl6 tervezett képzési beszerzéseket a Korm. rendelet 9. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan rendkivili beszerzési igényként van lehet6ségiik
benyujtani az érintett szervezeteknek a Kozpont részére, a Kozpont altal Gzemeltetett
Portal felliletén keresztil, az igény felmerilését kovetéen haladéktalanul, de legfeljebb 5
munkanapon beldl.

A beszerzés targyi hatalyat illetéen a Korm. rendelet, illetve annak 1. melléklete adnak
tajékoztatast, ezzel kapcsolatban felmerllé szakmai kérdés esetén irasban az
info@kkszk.uni-nke.hu e-mail cimen lehet allasfoglalast kérni.

Az ,Intézményi nyitdélap --> Igények kezelése” oldalon az igények kezelésével
kapcsolatos minden feladat elvégezhetd:

e Uj beszerzési igények létrehozasa

e igények keresése

e korabban mar megkezdett igények szerkesztésének folytatasa
e igényekkel kapcsolatos hianypdtlasi kotelezettség teljesitése

e igények beszerzési folyamatanak kezelése.

3.2 Ujigény rogzitése

Az intézmény a képzési beszerzésekre vonatkozé igényeit az ,Intézményi nyitélap >
Igények kezelése” menilpontban tudja megtekinteni és szerkeszteni.

A kovetkez6 linkre kattintva Uj igény rogzitése kezdhetd meg:


mailto:info@kkszk.uni-nke.hu

Igények kezelése

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

Az igény adatlapjanak kitoltése soran kérjiik vegyék figyelembe, hogy az ott
szereplé adatok képezik a Kozpont eljarasanak, illetve dontésének alapjat. Az
érintett szervezet az igény adatlapjan szereplé adatok alatamasztasaként
becsatolt mellékletekben szerepléo adatokat koteles osszhangba hozni az
adatlapon szereplé adatokkal. Amennyiben ezt elmulasztja, gy a Koézpont a
dontését az adatlapon rendelkezésre all6é adatok figyelembe vételével hozza meg.

A képzési beszerzési igények az alabbiak lehetnek:

-  Tervsorhoz kapcsolédé (médositassal)

Ez a tipusu igény kizardlag a Kozpont altal jovahagyott (megvaldsithatd dontéssel
rendelkez6) éves képzési tervsorhoz nyuljthatd be. A tervsor adatai atemelésre
kerlilnek az igény adatlapjara, azonban az adatok mddosithatok, atirhatok, amely
modositast az érintett szervezet koteles is megtenni, amennyiben a tervezett
beszerzés adatai az éves képzési terv Kozpont altali jovahagyasat kovetden
megvaltoztak.

- Rendkiviili igény - tervsorhoz nem kapcsolodo

A ,,Rendkiviili beszerzési igény” az éves képzési tervben nem szerepld, el6re
nem tervezhet6 képzési beszerzés megvaldsitasara iranyuld igény. Azok az érintett
szervezetek, amelyeknél nem szikséges éves képzési tervet benyujtani, kizardlag
ezt az igénytipust tudjdk hasznalni. Miutan a rendkivili beszerzési igény nem
kapcsolddik tervsorhoz, ezért ezen az adatlapon tervsort megadni nem lehetséges.

Az igény fajtdja és tipusa a megfelel6 linkre kattintaskor automatikusan régziil, igy ezeken
kés6bb mar nem lehetséges valtoztatni. Amennyiben az igényfajta tévesen kerllt
kivalasztasra, az igényt toroini kell és a megfelel6 paraméterekkel Uj igény rogzitését kell
meginditani.

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 erintett 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
Becsilt 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

Képzé a giejlesztés megkezdésének tervezett datuma *
Képzé ! afellesztés befejezésének tervezett dtuma *
Képzé a afejlesztés ré: ése, rovid szakmai tartalma: *
Kategdniak Becsilt nettd érték
Nincs

Uj gazdaségi szerepld hozzaadasa

Intézmény:

Amennyiben a felhasznalé tobb 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):
A kiegészitd igényekre nézve a 3.3. fejezetben szerepld leirds ad iranymutatast.

A kiegészit6 igény benyujtasakor a legordil6 listabdl kell kivalasztani az alapigényt,
amelyhez a kiegészités kapcsolodik (csak az aktualis és el6z6 évben benyujtott és
mar jovahagyott igényhez lehet benyujtani, igy a listaban csak ezek jelennek meg.)
Amennyiben tévesen kerllt kivalasztasra az igény, a ,Kivalasztas torlése”
gombot megnyomva alapigény rogzitését lehet folytatni. Kiegészité igény
benyUljtasa esetén az alapigény adatait athozza a rendszer, csak a kdvetkezé mez6
adatait sziikséges megadni:

. Becsiilt érték (Ft): becsilt nettd érték novekedése esetén a ndvekményt
(azaz kizardlag az alapigény és a megnovekedett 6sszeg kozotti kilonbozet
értékét) sziikséges megadni

. Becsiilt nett6 értékbdl EU-s forras (Ft): becsllt nettd érték ndvekedése
esetén szintén a névekményt sziikséges megadni



. Egybeszamitott becsiilt netté érték (Ft): az egybeszamitott becslilt
nettd értéket szilkséges megadni, amely becslilt nettd érték novekedése
esetén legalabb az alapigény szerinti egybeszamitott becslilt nettd érték és
a kiegészit6 igényben megjel6lt nobvekmény 6sszege

. Képzés részletezése, rovid szakmai tartalma: ebben a mezdben lehet
megadni, ha a beszerzés egyéb paramétere valtozik (példaul ha a
képzés/oktatas/tananyagfejlesztés megkezdésének tervezett datumat az
érintett szervezet korabbi id6épontra szeretné maddositani), tovabba itt kell
indokolni a kiegészitd igény szilikségességét.

Ev: Legordiild listabdl kell kivalasztani azzal, hogy beszerzési igényt benyujtani az
aktualis és kdvetkezd évre lehet.

Hivatkozas a képzés éves tervben szereplé sorara: Csak tervsorhoz
kapcsolddd igénynél szikséges megadni, a legordil6 listdban megjelennek az
el6zbleg kivalasztott évhez tartozd éves képzési terv jovahagyott tervsorai, ezekbdl
kell kivalasztani azt a tervsort, amihez kapcsolédik az aktualis igény. Ameddig nincs
kivalasztva év, addig nem jelennek meg az aktualis tervsorok.

Az érintett szervezet Kbt. szerinti statusza: Lego6rdild listdbdl kivalaszthatd,
hogy az adott igény tekintetében az intézmény a Kbt. 5. § (1) bekezdése mely
pontja ala tartozik.

A beszerzés részben vagy egészben Kbt. kivételi korbe tartozik-e: Legordilé
listdbdl (Igen/Nem) kivalaszthatd, alapértelmezett értéke: nem.

A kivétel alkalmazasanak jogalapja: Abban az esetben szlikséges kit6lteni, ha
a beszerzés részben vagy egészben Kbt. kivételi korbe tartozik. Amennyiben igen,
a kivétel alkalmazasanak jogalapjat a szabadszéveges mezében régziteni kell
(maximum 500 karakter).

(Amennyiben pl. a képzés targya a Kbt. 3. szdamu melléklete szerinti szolgaltatasnak
mindsll, ugy kérjik, hogy a kivétel alkalmazasanak jogalapja korében erre
kifejezetten hivatkozzank és ennek igazolasaként a beszerzés targyanak CPV kadjat
is adjak meg az 1 sz. melléklet kitoltése soran.)

Tervezett eljaras tipusa: Legordild listabdl valaszthatok ki az eljarastipusok.

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

Kozbeszerzési eljaras tekintetében volt-e el6zmény eljaras?: Legordilé
listdbdl (Igen/Nem) kivalaszthato, alapértelmezett értéke: nem.

Becsiilt nettoé érték (Ft): A mezGbe kozvetlenll nem irhatdé be érték, a mezé
mellett taldlhatd ,, +Kategodria hozzaadasa’” gombra kattintva, a felugré ablakban
el6szor ki kell valasztani a koltségkategoriat a , Kategoria 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 ‘

Valasszon egyet
atasftananyagiejlesziés targya
szervezet Kbt szerinti statusza: * Valasszon egyet

51 Kategéria hozzdadasa

Kategorik: E

Becsult nettd érték:

Becsult netto ertékbdl EU-s forras: *

ot becsilt nettd érisk (FY) *

M iEnzEsi oldatasifeladat

idegen nyely

érintett a i eszkozok és szoftverek korérdl sz0lo 2/12019.

informatikai alkalmazasok felhaszndldi szintl hasznalata, ide nem értve a
informaci- és adatbiztonség, adatvédelem és adatkezelés

integrités, korrupciomegeldzés, hivatasetika

medidtori ismeretek

pértiogo felugyeldi ismeretek

esélyegyenldség, egyenl5 banasmod

munkavédelem, tiizvédelem

jogi, illetve igazgatasi ési, anyakonyvi i itasi, illetve egészsé

igazgatasi ismeretek

szakmai protokoll
lgyiratkezelés, gyvitel, valamint gyviteli rendszerek és adaibzisok
dllamhéztartasi, szamvitell, adozési ismeretek
eurbpai unios szakpolitikak
hatésdgi eljdrasok
komyezet- és novényvédelem
projekimenedzsment, palyazati és lamogatési ismerelek
adta dsi s szocidlis ellaidsok

s esetén . Esre aléirt ) é Gdé: Nem

egyen
Tananyag- és tesztfejlesztés
«

# azonositéia

* [ patum megaussa [

v Kivilaszt || x Mégsem

atasHananyaglefiesziés befejezésének tervezett dituma * Datum megadasa

A fentiek szerint megadva az adatok megjelennek az alabbi 6sszesit6 tablazatban,

amely alapjan a rendszer automatikusan kitolti a ,Becsiilt netto érték (Ft)” és

7

~Becsiilt netté értékbol EU-s forras (Ft)” mezOket. Egy igényhez tobb
koltségkategoriat is meg lehet adni. Amennyiben tévesen kerilt régzitésre egy

koltségkategdria vagy ahhoz tartozo 6sszeg, a sor végén talalhaté ( ~ ) gombra
kattintva lehet torolni és Ujra megadni. Ugyanigy kell eljarni, ha tervsor modositasa
igénynél valtoztatni kell az O6sszegeken: el6szor ki kell térélni a tablazatbdl a
tervsorrdl athozott sorokat, majd Ujra felvinni a médositott értékkel.

EL-s projekt azanositia

Beszerzésre vonatkozd igény

Igény fajtija Képzési igény
Igéery tipusa: Rendkivili
Intharniay: * Vilasszon egyat
Fiegészités 3 kivetkens igényher

Ev Vilssaron agyet
Képois/okiatis/tananyagfefesziis tirgya

Az énietett szervezet Kbt. szeninti stitusza: * .\":'Iam egyet
A beszerzés részben vagy egészben Kbr kivétel kirbe tarorik-g :Nem

A kivitel abaimazisdnak jogalapia *

Tervezett eljdrds tipusa: ~ .\-fz'lass:on egyet

sl eljinis szminy eljirds? :Nm

Bessilt nettd énék (F1) 200 000

Becsiilt nettd dréicbdl EU-s forris 100 000
Egybeszamitott becsilt nettd éndk (Fr) =

Unids forrds esetén dlke aldireta 3 Gaé :N!""

tervezett dituma *

i tervezen dituma = atem m ecadisa

rivid szakmai tanaima: =

[ + Kategina horzdadisa

Hépzési, cktatasi feladat

Tananyag- &s tesztiejlesztés

Becsiilt nettd érték

100 000

100 000

[ s gazsasigi szereqié homzisisa |

- Becslilt netto értékbdl EU-s forras: A kitdltéshez lasd a ,,Becsiilt netto érték
(Ft)”-nal leirtakat. Az 6sszeg nem lehet nagyobb az igény becsiilt nett6é értékénél
és liresen sem hagyhatd, amennyiben nem keril uniods forras felhasznalasra, abban
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az esetben nullat szikséges megadni. A becsult érték megallapitasanak
szempontjait jelen Kézikonyv 2. sz. melléklete tartalmazza.

Egybeszamitott becsiilt netto érték (Ft): Amennyiben a benyuUjtandd 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 netto érték (Ft)” mez6 értékénél). Az
egybeszamitott becsllt érték megallapitasanak szempontjait jelen Kézikdnyv 2. sz.
melléklete tartalmazza.

Unidos forras esetén all-e rendelkezésre alairt tamogatasi szerzodés?:
Amennyiben a beszerzés soran felhasznalasra keril unids forras (,,Becsiilt netté
értékbol EU-s forras’”’) mez6ben nullanal nagyobb érték kertlt rogzitésre, akkor
nyilatkozni szikséges az aldirt tdmogatasi szerz6édés meglétérdl. (Igen/Nem
valasztégomb, alapértelmezett értéke: Nem).

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

Képzés/oktatas/tananyadfejlesztés megkezdésének tervezett datuma: A
datum megaddsa nem manualisan torténik, a mezdbe kattintaskor felugrd
naptarablakban lehetséges kivalasztani a napot, a beszerzési igény targya szerinti
feladat kezd6 datuma szerint, pl. képzés kezd6 datuma, tervezett kezdési idépontja.

A kezdés datumanak megadasanal kérjik vegyék figyelembe, hogy az nem lehet
korabbi az igény rogzitésének datumanal, tovabba a Korm. rendelet 11. § (10)
bekezdésére tekintettel annak elteltét megel6z6en a Kodzpont részére ugy kell
benyujtani az igényt, hogy a Kbézpont vizsgalatahoz és dontéséhez a Korm. rend.
szerinti eljarasi hatarid6é biztositott legyen (a megfelelGségi vizsgalat tekintetében
az eljarasi hataridé 10 munkanap, mig a mefelel6ségi megallapitast kdvetben a
Ko6zpont tovabbi 5 munkanapra tarthat igényt a dontés meghozataldhoz). Emellett
kérjlik, hogy a kezdés datumanak megadasanal a beszerzési igény szerinti képzési
beszerzés megvaldsitdsanak, azaz az adott képzési beszerzés targya, becsilt
értéke, valamint az egyéb koérilmények alapjan meghatarozott (beszerzési, illetve
kozbeszerzési) eljarastipus szerinti lefolytatasanak realis id6szikségletét is vegyék
szamitasba, ideértve az eljaras szakmai el6készitési feladatainak idGigényét is.
Felhiviuk a figyelmet, hogy a hataridészamitas tekintetében a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény 8:3. § (1) bekezdése?, valamint a Kbt.
48. § (1) bekezdése? alkalmazandd.

Kérjik, hogy az igény mellékleteként, azaz az igény adatlapjara felvitt adatok
aldtamasztasaként feltoltott szerzddéstervezetben a
képzési/oktatasi/tananyagfejlesztési szolgaltatds kezdd datumat Ggy adjak meg,
hogy az a Portalon, az igény adatlapjan megjelolt tervezett kezdési datummal
megegyezzen. Abban az eseben, ha a szerzddéstervezetben a szerzddéses
jogviszony kezdd datumaként megjeldlt idépont a
képzési/oktatasi/tananyagdfejlesztési szolgdltatds kezdeteként a Portdlon, az igény

2 Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény 8:3. § (1) bekezdés:

A jognyilatkozat megtételére vagy egyéb magatartas tanusitdsara napokban megallapitott hataridébe a
kezdonapot nem kell beleszamitani.

3 A Kbt. 48. § (1) bekezdés:

Az e térvényben meghatarozott hataridok tekintetében a napokban, hdnapokban vagy években megallapitott
hataridébe vagy idétartamba (a tovabbiakban egyditt: hatarid6) a kezdénap nem szamit bele. Kezdénap az a

nap, amelyre a hatarido megkezdésére okot ad6 cselekmény vagy egyéb koriilmény esik.



adatlapjan feltiintetett datumhoz képest késObbi, Ugy a Koézpont a Portalon
feltintetett datumot tekinti irdnyaddénak megfelelségi szempontbdl.

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 benyujtadsat. A Korm. rendeletben meghatarozott hataridék
szamitasnal - igy kalénosen is a munkanapok meghatarozasanal - a naptar az
iranyadd. A Portdl hataridészamitasi funkcidval ugyan rendelkezik, de az érintett
szervezet felel6ssége a képzési igény Korm. rendeletnek megfelel6 hataridében
torténd benyujtasa.

Képzés/oktatas/tananyagdfejlesztés befejezésének tervezett datuma: A
datum megaddsa nem manualisan torténik, a mezdbe kattintaskor felugrd
naptarablakban lehetséges kivalasztani a napot. A befejezés datuma nem lehet
korabbi a kezdés datumanal.

Képzés/oktatas/tananyadfejlesztés részletezése, rovid szakmai tartalma:
Kérjuk, hogy a beszerzés f6bb mennyiségi és minGségi jellemzéit sziveskedjenek
megadni legalabb 50, legfeljebb 500 karakter terjedelemben, melyek a kovetkezdk.
Képzés, oktatds esetén:

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

o képzés, oktatas azonosité szama (mely szakmajegyzéken, szakképesitések

jegyzékén, szakmai tovabbképzés jegyzékén stb. szerepel),

o képzés draszama,

e résztvevOk szama,

o képzési csoportok szama.

Tananyagfejlesztés:

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

e a tananyag terjedelme (pl. szerzG6i ivben vagy mas mdédon megadva).

A beszerzés részletes, teljeskorl leirasat (tovabbiakban: Mlszaki leirds) 6nallo
mellékletben kérjik csatolni az igényre vonatkozdéan. A Mlszaki leiras
kidolgozadsanak szempontjait jelen Kézikonyv 1. sz. melléklete tartalmazza. A
képzés Kozos Kozbeszerzési Szoszedet (a tovabbiakban: CPV) kéd szerinti
besorolasa tekintetében 1 db osztidly megjelolése kotelezé Erintett
szervezet részérdl, valamint 3 db alosztaly jelolhetd. Alosztdly hasznalata
esetén kérjlk Erintett szervezetet a beszerzés értékének az egyes CPV kddokra esé
%-0s aranyanak feltlintetésére a kézds kézbeszerzési szdszedetrél (CPV) szdlo
2195/2002/EK eurdpai parlamenti és tandcsi rendelet modositasardl és a
kézbeszerzési eljarasokrol szol6 2004/17/EK és 2004/18/EK eurdpai parlamenti és
tanacsi iranyelvnek a CPV fellilvizsgalata tekintetében térténé maddositasardl szolo
2007. november 28-i 213/2008/EK bizottsagi rendelet alapjan. Kérjliik, hogy a
Mlszaki leirast szerkeszthetd formaban sziveskedjenek feltélteni.

Kérjiik, hogy amennyiben hivatkozni kivan a Kozpont altal kiadott Elvi
szinti jogi allasfoglalas sajat hataskori dontésekrél c. dokumentum 1. vagy
2. sz. mellékletében szerepl6é valamely képzésre, gy azt az ott szerepld
képzés megnevezéssel megegyezoéen tudja megtenni a
~Képzés/oktatas/tananyagfejlesztés részletezése, rovid  szakmai



tartalma” mezében (példaul Magyar Siirgosségi Triazs Rendszer (MSTR)
képzés 2. melléklet 1. sor).

- Gazdasagi szereplé: Az ,Uj gazdasdgi szereplé hozzdaddsa” gombra
kattintva adhaté meg az ajanlattételre felhivandd gazdasagi szereplék addilletésége
(magyarorszagi/kulfoldi), neve és addészama. Egy igényhez tetszbleges szamu
gazdasagi szerepl0 rogzitheto.

A szikséges adatok rogzitését kovetden az Uj beszerzési igény létrehozasa a ,,Tovabb a
dokumentumok feltoltéséhez” gomra kattintassal folytathatd. A koételez6 mezOk
kitoltésére a rendszer hibalizenettel figyelmeztet és ilyen esetben nem enged tovabblépni.

Megfelel6en kitoltott adatok esetén az igény ,,Dokumentum feltoltésre var” statuszba
kerll és egyedi azonositét (,,Igény azonositéja”) kap. A gomb megnyomasa egyben
mentésként is m(ikddik, ha az igény nem kerlt benyuljtasra, a kés6bbiekben lehetség
van a feladat folytatasara, illetve az adatlap aljan megijelenik a dokumentum feltoltési
lehet6ség is.

£ Dokumentumok

Miiszaki leirds (Kotelezd)
Dokumentum neve & Feltoltes idopontja ¢ Fil mérete & Utols6 médositas iddpontia & Utolsd modosito & Verzio ¢ WMiiveletek
Nings taldla

B Uj fdjl feltoitése
szerz6désimegrendelés tervezet (Kotelezd)

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

o Ujfajl feltoltese
El§zmény eljirdshoz kapcsol6ds dokumentumok

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

B Uj fdjl feltoitése
Unibs forrds esetén aldirt timogatdsi szerzdés

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

B Uj fajl feltoltese
Egyéb

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

B 0j &l feltoitése

Az igénybejelentés soran kérjiik, legyenek figyelemmel arra is, hogy az
igénybejelentés csatolmanyait olvashaté formatumban kiildjék meg a Koézpont

részére, a feltoltott dokumentumok technikailag ne legyenek hibasak.

Otféle dokumentum-tipus feltdltésére van lehetdség:

Mliszaki leiras: kotelez6 feltolteni, egy fajl feltoltésére van lehet6ség, megengedett
formatumok: pdf, doc, docx

Szerzodés/megrendeléstervezet: kotelez6 feltdlteni, egy fajl feltltésére van
lehet6ség, megengedett formatum: pdf, doc, docx

El6zményeljarashoz kapcsol6édé dokumentumok: egy fajl feltoltésére van lehetbség,
megengedett formatum: pdf

Uniods forras esetén alairt tamogatasi szerzodés: egy fajl feltoltésére van lehetlség,
megengedett formatum: pdf

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

Erintett szervezet koteles feltdlteni:




a) a tamogatasbdl megvaldsuld projekt azon szakmai tervezési dokumentumat (vagy
annak a beszerzés szempontjabdl relevans részeit, pl. megvaldsithatosagi
tanulmany, megalapozé dokumentum), melyet a tamogatd szervezet (Iranyitd
Hatdsag, Kozrem(ikéd6 Szervezet stb.) jovahagyott, és tartalmazza a tervezett
képzés, oktatas vagy tananyagfejlesztés bemutatdsat a projektben elvart
részletezettséggel,

b) szerz6dés- vagy megrendeléstervezet, azaz a kotelezettségvallalast tartalmazoé
okirat tervezetét (mintdjat), igy példaul a sikeres beszerzési eljaras esetén
megkotni tervezett (keret)szerz6dés tervezetét (szerz6désminta). Amennyiben
nem tervezik szerz6dés megkOtését egy adott képzési beszerzésnél, uUgy a
megrendeld (jelentkezési lap) tervezetét vagy az érintett szervezet altal elvart
szerzOdéses feltételeket,

c) az Intézményi kézikényv 2. mellékleteként csatolt, becsilt értékrol és fedezetrdl
sz6l6 nyilatkozatot a fentiekben ismertetett tartalommal kitoltve és alairva,

d) az Intézményi kézikonyv 3. mellékleteként csatolt, a megvaldsitani tervezett
képzés/oktatas/tananyagfejlesztés miliszaki-szakmai tartalmat (mdlszaki leiras)
ismertet6 nyilatkozatot a fentiekben ismertetett tartalommal kitoltve.

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

Ennek megnyomasara az alabbi felugrd ablak jelenik meg:

= R P
< Uj dokumentum feltdltése L

+ Vdlassza ki a feltéiteni Kivant fajit!

Ezutdn a , Valassza ki a feltélteni kivant fajl!” gomb megnyomasara jelenik meg a
fajlrendszerének mappastruktiraja. A kivant fajl kivalasztasa utan a rendszer atemeli azt
a feltolté ablakba, ahol megjeleniti annak nevét és méretét. A fajl a mar aktiv ,, FeltoItés”
gombra kattintva toltheté fel a Portdlra, vagy a ,Mégse” gombra kattintva a feltoltés
megszakithato.

Uj dokumentum feltoltése

4+ Vdlassza ki a feltélteni kivant fajit! + Feltoités e Mégse

Milszaki leirds.docx  11.3 KB x

A feltoltést kovetbéen a felugrod ablak bezarddik és a fajl megjelenik a megfelelé blokk
listdjadban. Tévesen feltoltott dokumentum esetén a kordbban feltoltétt dokumentum
helyére lehet6ség van (j verzio feltbltésére, azonban egy mar feltoltott fajlt tordlni nem
lehet a rendszerbdl. A ,Miiveletek” oszlopban talalhaté ,,Uj verzié feltéltése” ( * )
gomra kattintva az ismert dokumentum felt6lté ablak ugrik fel. A felt6ltés utan a listaban
frisstilnek a fajl adatai és annak verziészama eggyel novekszik.

Dokumentumok

Miiszaki leiras (Kotelezd)

Dokumentum neve & Feltoités idpontja & Féjl mérete & Utolsé modositds idépontja & Utolsé modosité & Verzio o Miveletek

Miiszaki leirds. docx 2023.12.18. 10:17:38 11 kbyte 20231218 10:17:39 admin 10 BRI

Szerzédés/megrendelés tervezet (Kotelezs)

Dokumentum neve & Feltoltés idspontja & . X X  Pontia & Utolsé médosits & Verzio & Miveletek
1 Uj verzio feltoltése 3
Nincs talalat

4+ Vilassza ki a feltditeni ivant fajit!




A dokumentum-feltdltést kdvetben az igény adatlapjan (az adatbeviteli mezdk és a
dokumentumok kozétt) a kovetkez6 gombok talalhatdk:

¢ Adatok Ujratoltése 8 Vazlst mentsze » Tovabbkildés jovahagyasra » Torles

=] Dokumentumok

+ Gsszes dokumentum letbltése

Miiszaki leiras (Kotelezd)

Dokumentum neve & Feltdltés idSpontja ¢ Fdjl mérete & Utolsd modositds iddpontja ¢

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 kotelezé mezd ki van toltve
és minden kotelez6 dokumentum fel lett toltve az igényhez, akkor a gomb
megnyomasaval a beszerzési igény benyujtasra kerdl

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

e ,Kronolégia”: a tervsornal ismertetett torténetiség megjelenitéséhez hasonldan,
az igénynél is megnézhetd az igény adatainak valtozasa.

Kérjiik vegyék figyelembe, hogy egy adott igénybejelentés megtétele joghatassal
jar az érintett szervezetre nézve, ezért kérjiik, hogy kell6 megfontolast kovetoen
tegyenek meg minden ilyen jognyilatkozatot. Az igények biralata soran a Koézpont a
rendelkezésre allo informaciok alapjan kételes meghozni a déntését.

Amennyiben az igényt a felhasznald elkildi jovahagyasra, akkor a rendszer egy
visszaigazold e-mailt kild az igényt benyuljté felhasznaldnak az igény azonositdjaval és
egyéb adataival. A Kozpont eljarasa alatt az igény nem lathato egyik érintett szervezeti
feladatlistaban sem, csak az ,, Igények keresése” funkciét hasznalva lehet megtekintésre
megnyitni az igényt.

Az elbirdlas eredményérdl vagy a hidnypétlasra torténd felhivasrdl kizardlag az igényt
benyujté felhasznald kap e-mail Utjan értesitést.

33 Kiegészitd igények

Amennyiben a (kOz)beszerzés egyes paraméterei a (kdz)beszerzési eljaras lefolytatasa
soran  valtoznak  (példaul a becsult nettd6  érték noévekszik vagy a
képzés/oktatas/tananyagfejlesztés megkezdésének tervezett datumat korabbi idépontra
szeretné az érintett szervezet mddositani), a Kozpont &ltal korabban jévahagyott
beszerzési igényhez kapcsoldéddan kiegészitd igényt szliikséges benyujtani. Kiegészit6 igény
benyujtasara kizardlag a (koz)beszerzési eljaras lezarasat megel6zéen, azaz az eljaras
targyaban torténd szerz6déskotés el6tt van mdd. A szerz6déskotést kovetben kizardlag
szerz6désmodositasra van lehet6sége az érintett szervezetnek az 5.1. pontban leirtak
szerint.

A kiegészit6 igényt a Kézpont a beszerzési igényre iranyadd szabalyok szerint biralja el,
igy annak benyuljtasdra vonatkozdan is a beszerzési igényre el8irt hatariddket kell az
érintett szervezetnek figyelembe vennie. Igy kiiléndsen is a kiegészitd igénybejelentés
soran is figyelemmel kell lennilik a Korm. rendelet 11. § (10) bekezdésére és az abban
hivatkozott hataridékre is, és olyan idében kell megkuldenilik az igényt a Kézpont részére,



hogy annak vizsgalatara és a dontés meghozatalara elegend6 id6 - legalabb 10 munkanap
- alljon rendelkezésre, az igény megvaldsitasi hataridejéig.

A kiegészité igény létrehozdsa is a fentiekben ismertetett igény-folyamat inditasaval
kezdddik. Az igényt létrehozd linkre kattintva megjelenik az igényadatlap, ahol elGszor a
legordilé listabdl az intézményt szikséges kivalasztani. Ezutan a ,Kiegészités a
kovetkezo6 igényhez” mez4 tartalma elérhet6vé valik, ahol listazasra kerilnek azok az
igények, amelyekhez kiegészitést lehet benyujtani.

A listabol kivalasztva a megfeleld igény adatlapja feltoltésre kerll az alapigény adataival,
kivéve a becsult értékre és a rovid szakmai tartalomra vonatkozon mezok, amelyek az
igény adatlapjanal mar ismertetett modon kitéltheték. A kiegészité igényhez is lehet
dokumentumokat csatolni az igény létrehozdsanak kovetkez6 l1épésében.

Ezutdn az ismert mddon a kiegészitd igény elkildhet6 jévahagyasra. A kiegészité igény
hidnypétlasa nem kiilonbozik az alapigények hianypoétlasi folyamatatal.

3.4 lgények keresése

Az Uj igények rogzitésére szolgald linkek alatt taldlhato az ,Igények keresése” link,
amire kattintva megjelenik az aldbbi kereso felllet:

Igények keresése

Intézmény: * Vilasszon egyet
Igény targya

lgény azonositdja

Bejelentés datuma -l e
ldszak 6l lig
Gsszeg -6l g
Statusza Valasszon egyet

Dontés Vilasszon egyet

P Keresés

1. oldal, oss7esen 1

A 398/2023. (VIIl. 24.)

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

datuma ¢ neve ¢ szerinti regisztracié
tipusa

lgeny | Kiegésziteés a Beosult | BeostltneftS | ppias | statusza | Dontes
targya Kévetkezs e netto ének | érskboIEU-s | 0O Y n
S igényhez ° (Ft) ¢ forras (Ft) ¢ e ® °

Igény Igény

H - Szerzédéskotésimegrendelés
azonositéja | fajtija

Miiveletek

Nem talaihato a keresési feltéteinek megfeleld igény

1. oldal, 6sszesen 1

A ,Keresés” gombra kattintva kereshetok a bedllitott szlirési paramétereknek
megfeleléen beallitott igények, amelyek a taldlati listdban jelennek meg. A szlirémezik
hasznalata nélkll a , Keresés” gombra kattintva az érintett szervezet Gsszes igénye
listdzasra kerdl.

A ,Miiveletek” oszlopban az , Adatok megtekintése” ( * ) gombra kattintva az igény
adatlapja jelenik meg az Osszes relevans informacioval. Az érintett szervezeti
feladatlistakban  szerepl6  statuszokban (.Dokumentum feltéltésre var”,

(4 ‘4

~Hianypétlasra var”, , Beszerzés el6készitése”, , Beszerzés folyamatban”) |évo

igényeknél megjelenik az ,,Adatok médositasa” ( ~') gomb is, amelyre kattintva az
igény szerkeszthet6 vagy a beszerzési folyamat Iéptethetd.



Becsiilt
netto

Becsilt e Elbirale
2 ertékbsl = - T -
netto érték EU-s személy Statusza & Dontés ¢ Miiveletek
Ft) ¢ ¢
(Fo forras
(Ft) ¢
Igény megfelels
Hozzajarul az L)
Besrerses eljaras Kozpont
sikeres altali
. lefolytatasahoz
[Kr. 11. § (8)
bek. a) pont]
Dokumentum = e
felt6ltésre var
Dokumentum = <
feltoltésre var
Igény megfeleld
Feltételekkel -
hozzajarul az
Beszerzes eljaras Kozpont
elGkészitése altali
lefolytatasahoz
[Kr. 11. § (11)
bek ]
Igény elutasitva [
Lezart [Kr. 11. § (7)
bek ]

3.5 lgények szerkesztésének folytatasa

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

az egyes igények a , Miiveletek” oszlopban megijelend , Adatok médositisa” ('~ )
gombra kattintva nyithatok meg az alabbiak szerint:

Dokumentum feltdltésre varo igények

1. oldal, 6sszesen 1 (5)

Folyamat Intézmén Igén el
. y’ Beérkezett ¥ & y’ . Targy netto Miiveletek
inditva neve azonositoé artak

1. oldal, 6sszesen 1 (5)

Megnyitva az igényt az aladbbiakra van lehetdség:

e adatok moddositasa

e dokumentum feltoltése, amennyiben ez még nem tortént meg
e (j verziodt feltoltése a feltoltott dokumentumokhoz

o bekiildés jovahagyasra

e igény torlése.

3.6 Dokumentum feltoltésre varo igenyek

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



3.7 Hianypdtlas teljesitése

A beszerzési igények megfelelGségi vizsgalata soran a Kézpont jogosult hataridé tlizésével
hianypétlast kérni.

Amennyiben a hianypdtldsra adott idétartam nem elegendd a hiadnypoétlasi felhivasban

foglaltak teljesitésére, gy ezt a ,,Hianypotlas valasz” mez6ben tudjak jelezni a Kézpont
felé az eredeti hianypotlasi hataridén beldl.

A hianypoétlas soran fokozott figyelemmel jarjanak el mind a Portéalon, az igény adatlapjan
feltiintetett adatok, mind pedig az adatok alatdmasztasara becsatolt dokumentumok
helyesbitése soran, kiemelten figyeljenek arra, hogy ne legyen ellentmondas a becsatolt
dokumentumok és az igény adatlapjan feltiintett adatok k&zott.

A ,Hianypoétlasra varo igények” feladatlistaban kerilnek listazasra a Kozpont altal
hianypdtlasra visszakildott igények. A hidanypodtlasra térténd felhivasrol kizardlag az igényt
benyujto felhasznald kap e-mail Utjan értesitést.

Hianypétlasra varo igények

1. oldal, Gsszesen 1 (1)

Folyamat Beérkezett Intézmény Igény Becsiilt netto

inditva neve azonosito ertek LITEEE

1. oldal, Gsszesen 1 (1)

A ,,Miiveletek” oszlopban az , Adatok megtekintése” ('® ') gombra kattintva az igény
megnyithato és az adatlapon lathatdk az aktualis és az esetleges korabbi hidanypétlasi korok
adatai: a hianypédtlasi kor sorszama, a hianypotlasi felhivas kikildésének datuma, a
hianypotlas teljesitésének hatarideje, valamint a kérdés és valasz mezdék. A ,,Hianypoétias
valasz” mez6ben rovidebb szOveges visszajelzés adhaté (maximum 500 karakter), de
nem kotelezd.

Aktualis hianypotlasi kér adatai

Sorszam | Kiildés datuma | Hianypétlasi hataridé | Hianypétlas bekildés datuma | Hia otlas kérdés Hianypétlas valasz

2

1.oldal, 6sszesen 1

Sorszam & Kiildés datuma ¢ Hianypatlasi hataridé ¢ Hianypétlas bekiildés datuma ¢ Hianypotlas kerdés & Hianypétlas valasz ¢ Miiveletek
1 N
2 ~

1. oldal, Gsszesen 1

® Kronologia megnyitasa

¢ Adatok ratoltése || @ Vazlatmentése || » Hianypotias benyijtasa || » Toriés

Amennyiben a ,Hianypotlas kérdés” mezlben a hianypotlasi felhivas valamely
dokumentumra hivatkozik, az a , Dokumentumok” szekcibban a ,Hianypotlasi
felhivas” szakaszban talalhatd és onnan letolthet6. Abban az esetben, ha a hianypétlas
teljesitéséhez dokumentumot szlikséges feltolteni, azt a , Hianypotlas benyudjtas”
szakaszban lehet megtenni, a ,,3.2. Uj igény régzitése” 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 hianypotlas teljesitése (adatok modositasa, valasz megadasa, fajl felt6ltése), a
~Tovabbkiildés jovahagyasra” gombra kattintdssal megtorténik, errél a benyujtéd
felhasznalé e-mail Utjan visszaigazolast kap. A hianypétlasi hatarid6 lejartaval az igény
~Nem hianypotolt” statuszba kerllt és automatikusan visszakeril a Kézponthoz, az igy
visszakerilt igény az érintett szervezeti feladatkosarban nem lesz mar lathaté és az igényt
csak keresés alapjan lehet el6hivni.

Abban az esetben, ha az érintett szervezet egy hidnypétlasra visszaadott igényt mégsem
kivan megvaldsitani, Ugy a térlési szandékat kizardlag a Portalon keresztlil, a hianypodtlas
keretében van lehetGsége jelezni a Kézpont felé. A hidnypdtlasi felhivas Uj — modositott
tartalmu - igénybejelentéssel nem teljesithet6, tovabba a hidnypdtlas teljesitése helyett
megklldott Uj igénybejelentés nem vezet automatikusan az eredeti igény torléséhez.
Amennyiben az érintett szervezet a hianypétlas keretében nem jelzi az eredeti igényre
vonatkozdéan felmerilt torlési szandékat, Ugy az egyes igénybejelentések 6nalld,
egymassal 6ssze nem kapcsolhaté eljarasok alapjat fogjak képezni.

Kérjiik vegyék figyelembe, hogy egy hianypotlas bekiildése joghatassal jar az
érintett szervezetre nézve, ezért kérjiik, hogy kelld6 megfontolast kovetoen
tegyenek meg minden ilyen jognyilatkozatot.

3.8 Dontés

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

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

e a beszerzés megvaldsitdsahoz ugy jarul hozza, hogy az érintett szervezet sajat
hataskorben valdsithatja meg a beszerzést [Korm. rendelet 11. § (8) bekezdés b)
pontja], amely dontés esetében a képzési beszerzés megvaldsitdsa a Kozpont
dontésétdl szamitott 6 honapon beltl kezdheté meg,

e az eljaras megfelel6 el6készitése érdekében egyéb jarulékos szolgaltatas
igénybevételét irja el kotelezd jelleggel [Korm. rendelet 11. § (8) bekezdés a)
pontja],

e a Kozpont a Korm. rendelet 11. § (8) bekezdése szerinti dontésekhez jogosult
meghatarozni a hozzajarulas feltételét [Korm. rendelet 11. § (11) bekezdése],

e a beszerzés megvaldsitasahoz nem jarul hozza, azaz elutasitd dontést hoz [Korm.
rendelet 11. § (7) bekezdése],

e megadllapitja, hogy a az érintett szervezet jovahagyas nélkil kezdte meg a
beszerzés lefolytatasat [Korm. rendelet 11. § (10) bekezdése szerinti dontés].

A Kozpont az eljardsa sordn hozott érdemi, illetve egyéb dontéseit a ré vonatkozé
jogszabalyoknak megfeleléen, szilkség esetén és amennyiben jogszabaly lehetdséget
biztosit ra, mérlegelési jogkdrében hozza meg.



3.9 Beszerzés el6készitése alatt allo, valamint folyamatban 1évé igények

Amennyiben a Kozpont a képzési beszerzés megvaldsitasahoz (sajat hataskoérben vagy
Kozpont altali lefolytatassal) hozzajarul, a dontés meghozatalat kovetbéen az igény
automatikusan ,,Beszerzés el6készités alatt” statuszba kerilt. A dontésrdl kizardlag az
igényt benyujté felhasznal6 kap e-mail értesitést.

3.9.1 Igények beszerzési folyamatainak kezelése — sajat hataskor

A , Beszerzés elOokészitése alatt allé igények” feladatlistaban azok az igények
talalhatdok, amelyek jovahagyast kaptak a beszerzés sajat hataskorben torténd
megvaldsitasaval. A feladatlista elemei a ,, Miveletek” oszlopban megjelend ,,Adatok

”

modositasa” ( ') gombra kattintva nyithaték meg. , Beszerzés el6készitése
statuszban az igény adatlapon az alabbi gombok jelennek meg.

» Tovabb beszerzés folyamatban statuszba » Beszerzés meghidsult

= Dokumentumok

Amennyiben az érintett szervezet a beszerzési folyamatot elinditja (példaul felhivas
kiklildése stb.) a ,,Tovabb beszerzés folyamatban statuszba’” gombra kattintva kell az
igény statuszat ,,Beszerzés folyamatban” statuszra allitania. Ha a dontéstél szamitott 6.
honap utolsé napjan az igény ,,Beszerzés el6készités alatt” statuszban marad, akkor a
rendszer automatikusan ,, Lejart” statuszba helyezi azt, ezzel jelezve az érintett szervezet
felé, hogy a megvaldsitashoz adott hozzajarulds érvényessége lejart. Amennyiben a
beszerzés megvaldsitdsara vonatkozdé szandék valtozatlanul fennall, a Korm. rendeletnek
megfeleld eljaras lefolytatasa érdekében a beszerzési igény ismételt benyuljtasa szlikséges
Ujbdli elbirdlads érdekében. Az eredetileg felrogzitett, , Lejart” statuszl igényt nem
sziikséges torolni.

Ha a hozzajarulast kovetéen a beszerzés nem kerllt megkezdésre és a beszerzés
megvaldsitasara vonatkozo szandék mar nem all fenn, akkor az érintett szervezetnek a
~Beszerzés meghiudsult” 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 ,, Miiveletek” oszlopban megjelend

~Adatok mddositas” ( °') gombra Kkattintva nyithatbk meg. A ,Beszerzés
folyamatban” statuszban az igény adatlapon a kévetkezé gombok jelennek meg:

» Beszerzés sikeres » Beszerzés elbkészitese » Beszerzés meghidsult

= Dokumentumok



Amennyiben megtortént a beszerzés (szerzddést aldirtak vagy kisebb értékl, sajat
hataskérben megvaldsitott beszerzés esetén a megrendelés visszaigazolasa megtortént) a
~Beszerzés sikeres” gombra kattintva kell az igény statuszat ,,Beszerzés sikeres”
statuszra allitani és ezzel lezarni az igény beszerzési folyamatat. (A tovabbi teenddk a 4.
fejezetben talalhatok.)

Ha tévedésbdl kerilt az igény ,Beszerzés folyamatban” statuszba, a , Beszerzés
elb6készitése” gombra kattintva vissza lehet allitani ,,Beszerzés elOkészitése”
statuszba.

Amennyiben a beszerzés el6készitése soran az egyes, Kozpont altal jovahagyott beszerzési
paraméterek valtozasa miatt az érintett szervezet részérdl kiegészitd igény (lasd 3.2. és
3.3. fejezet) benyujtasa valik sziikségessé, annak Portalra feltéltésére az adott igényhez
torténd rogzitéssel van lehet6ség. Kérjik vegyék figyelembe, hogy a beszerzési igény
megvaldsitasat kovetéen mar nincsen lehetéség kiegészitd igényt benyljtani és ezzel
utdlagosan a Kozpont jovahagyasat kérni a Kozpont dontésében szerepld beszerzési
paraméterektdl valo eltérésre nézve.

3.9.2 lgények beszerzési folyamatainak kezelése — Kézpont 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
Portdlon.

Ez id0 alatt az érintett szervezeteknek a Portalon teenddjik 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 szervezetnél az adott igényt benyujtd
felhasznaldnak. A statuszok az aldbbiak:

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

o ,Beszerzés elOkészitése”: az eljaras szakmai elOkészitése megkezdddott és
folyamatban van, az eljards még nem indult meg

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

A Kozpont altal atvett eljaras esetén, a Kézpontnak a Korm. rendelet 11. § (8) bekezdés
a) pontja szerinti dontését kovetden, ha az érintett szervezet el kivan allni az igénytdl, ugy
erre csak Ugy van lehet6sége, ha az irasba foglalt, az érintett szervezet képviseletére
jogosult személy altal szabalyszerilen alairt eldllasi nyilatkozat (papir alapu okirat esetében
szkennelt formaban, elektronikus okirat esetében hiteles elektronikus okiratként csatolva)
a Kozpont részére elektronikus Uton, a kozbeszerzes@kkszk.uni-nke.hu e-mail cimre
megkuldi. Kérjlik, vegyék figyelembe, hogy a Korm. rendelet 14. § (1) bekezdés a) pontja
értelmében az érintett szervezet elallas esetén is kételes a Kézpont részére beszerzési dijat
fizetni, a Korm. rendeletben meghatarozott mértékben, azzal, hogy a Korm. rendelet
szerinti ,szakmai el6készités megkezdése” akkor allapithaté meg, ha az igény az elallasrdl
sz0l6 nyilatkozat Kozponthoz torténd beérkezésekor mar a , Beszerzés el6készitése”
statuszban van. Elallas esetén az igényt a Kozpont |épteti ,,Beszerzés meghiusult”
statuszba.

Eredményesen lefolytatott eljaras esetén az Ggyintézé kildi tovabb az igényt ,,Beszerzés
folyamatban” statuszban a Korm. rendelet 1. § (2) bekezdése szerinti érintett
szervezetnek. Ekkor az érintett szervezet feladata a beszerzési folyamat statuszainak
kezelése és a beszerzési folyamat lezarasa.
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Amennyiben megtortént a szerzédés aldirasa, a ,,Beszerzés sikeres” gombra kattintva
kell az igény statuszat ,,Beszerzés sikeres” statuszra allitani és ezzel lezarni az igény
beszerzési folyamatat. (A tovabbi teenddk a 4. fejezetben talalhatdk.)

Amennyiben a szerz6dés nem keriilt megkétésre és beszerzést a jovOben sem tervezi
megvaldsitani az érintett szervezet, a ,,Beszerzés meghiusult” statuszba kell allitani a
folyamatot. Kérjlik, vegyék figyelembe, hogy az érintett szervezet ilyen esetben is koteles
a Kozpont részére beszerzési dijat fizetni, a Korm. rendeletben meghatarozott mértékben.

A beszerzési dijakrél, tovabba az azok teljesitésével kapcsolatos tovabbi
feltételekr6l a Kozpont mindenkor hatalyos Dijfizetési tajékoztatéja ad
iranymutatast.

3.10 A beszerzési igény statuszai

o ,Dokumentum feltoltésre var”. a beszerzésre vonatkoz6 igény a Koézpontnak
torténd bekildéséig ebben a statuszban van.

o ,Hianypétiasra var”: ha a Kozpont hianypétlasra visszakuldi az igényt, akkor az
a hianypdétlas teljesitéséig, majd az igény ismételt beklildéséig ebben a statuszban
marad.

e ,Hianypotolt”: ha az érintett szervezet teljesitette és bekiildte a Kézpontnak a
hianypotlast, akkor ebbe az allapotba keril az igény.

e ,Nem hianypotolt”: ha az érintett szervezet nem teljesiti a hianypotlast a kitlizott
hatarid6ig, a rendszer automatikusan |épteti ebbe az allapotba és az igény
visszakeril a Kézponthoz.

e ,Szignalasra var”: a Kozpontnak elbirdlasra megkulldott igény el6szor ezt a
statuszt veszi fel.

e ,Szakmai javaslattétel alatt”: az igény a megfelel0ségi vizsgalat folyamataban
van.

o ,Jovahagyasra var”: az elbirdlasi folyamat déntési szakaszban van.

o ,Eljarashoz szignalasra var”: ha ,Hozzajarul eljaras Hivatal altali
lefolytatasaval” vagy ,Feltétekkel hozzajarul az eljaras Kozpont altali
lefolytatasaval” dontés sziiletett az igényre vonatkozdan, akkor a Kézpontnal
marad az igény és megkezdddik az eljaras el6készitése.

e ,Beszerzés el6készitése”:

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

- a Kozpont altal atvett eljaras esetében ez azt jelenti, hogy az eljaras szakmai
elkészitése folyamatban van.

e ,Beszerzés folyamatban”: sajat hatdskorben torténd beszerzéskor az érintett
szervezet Kozpont altal torténd beszerzés soran a Kézpont Iépteti az igényt ebbe az
allapotba, ha az eljaras megvaldsitdsa megkezd6dott.

o ,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.

e ,Beszerzés meghiudsult”: sajat hatdskorben torténd beszerzéskor az érintett
szervezet, Kézpont altal torténd beszerzés soran a Kézpont - illetve eredményesen
lefolytatott eljaras esetén az érintett szervezet - |épteti ebbe az allapotba az igénvyt,
ha a beszerzés valamely oknal fogva meghiusul.

e ,Beszerzés lejart”: ha a sajat hataskorben megvaldsithatd igény ,,Beszerzés
eldkészités alatt” statuszban marad a dontés meghozataladt koveté 6. honap
lejartaval, a rendszer automatikusan Iépteti ebbe a statuszba az igényt.



o ,ToOrolt”: a ,Dokumentum feltoltésre var” statuszban az érintett szervezet
torolheti az igényt, azonban a dontés meghozatalat kévetéen a Kézponthoz irdsban
benyujtott kérelem alapjan csak a Kézpont jogosult torolni.

4. Szerzbdés

Az érintett szervezet koteles a megvaldsitott beszerzés eredményeképpen kotott
jognyilatkozatot, azaz a kotelezettségvallalds szabalyszerlien aldirt dokumentumat (a
tovabbiakban: szerz6dés) - igy példaul a megrendeldlapot és annak visszaigazolasat, a
szerzGdést, tobb részes eljaras vagy tobb eljaras keretében megvaldsitott beszerzés esetén
a szerzOdéseket — az aldirasatdl szamitva haladéktalanul, de legkés6bb 3 munkanapon
bellll a Kézpont részére a Portalon keresztlil megkuldeni. Egy szerz6déshez tobb igény és
egy igényhez tébb szerz6dés is kapcsolhatd.

4.1 Ujszerz6dés rogzitése

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

Szerzgdés

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

Szerzédésszam

Nettd osszeg *

Szerzids fél neve: *

Gazdasigl szerepld adsilletdsége * Valasszon egyet

Szerzddés aldirdsanak datuma: *
Hatarozatlan ideji szerzodés

Szerzbdés végdatum: *

Azonositd Targy Miveletek
Nincs Kijelolt adat

+ Beszerzési igény hozzaadas

Tovabb a dokumentumok feltéltésshez

| Dokumentumok

Jelenleg nincs megjelenithetd dokumentum.

Az intézmény kivalasztasat kovetéen a szerzO6dés tipusat legordildlistabdl kell kivalasztani,
hogy a rogziteni kivant szerz6dés milyen tipusi beszerzési igényhez kapcsoléodoan
megkotott szerzédés.

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

A szerz6do fél, valamint annak adatai megadasanal a képzési/oktatasi/tananyagfejlesztési
szolgaltatast nyujté gazdasagi szerepl6t szlikséges megadni. A Kbt. 3. § 10. pontja alapjan
gazdasagi szerepl6 lehet barmely természetes személy, jogi személy, egyéni cég vagy
személyes joga szerint jogképes szervezet, vagy ilyen személyek vagy szervezetek
csoportja, aki, illetve amely a piacon épitési beruhazasok kivitelezését, aruk szallitasat
vagy szolgaltatasok nyujtasat kinalja.

Amennyiben a gazdasdagi szereplé maganszemély és ezért addszam nem all rendelkezésre,
ugy az addazonositd jel feltdltésére van sziikség. Figyelemmel azonban arra, hogy az



adodazonositd jel kevesebb karakterbdl all, mint az adott mezdben elvart karakterszam,
ezért - hibajelzés esetén - a gazdasagi szerepl6é adészama mez6t Ugy toltsék ki (példaul
az addazonositd jel szamsoraval, kiegészitve egy 0 karakterrel), hogy abbdl egyértelm(i
legyen a Ko6zpont munkatarsainak, hogy addazonositd jelet és nem addszamot kivantak
rogziteni.

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

A ,,Beszerzési igény hozzaadasa” megnevezésl gombbal sziikséges kivalasztani azt az
igényt, amelyhez a rogziteni kivant szerzédés kapcsolddik. Egy szerzédéshez tobb igény
és egy igényhez tébb szerzddés is kapcsolhatd, azonban utébbi esetben legfeljebb csak a
beszerzési igény tekintetében jévahagyott becsilt nettd érték 6sszegig. Kérjik, vegyék
figyelembe, hogy a beszerzési igény hozzaadasa csak akkor lesz sikeres, ha az igény
~Beszerzés sikeres” statuszban van.

AZonosts Targy Mirvelstek

Mincs kgobolt adat

+ Boszorztsi iptny hoezdadss

A szikséges adatok megadasat kovetden a ,, Tovabb a dokumentumok feltoltéséhez”
gombra kattintva a szerz6dés adatai mentésre kerilnek és az oldal aljan megjelennek az
adatlap kezelésére szolgalé gombok, valamint a dokumentumok feltéltésének lehetGsége.

£ Dokumentumok

Szerzédésimegrendelés (Kételezs)
Dokumentum neve & Feltoltés idépontja & Fajl mérete ¢ Utolsé modositas idépontja < Utolsé modosité ¢ Verzio ¢ Miveletek

Nincs talalat
o Ujfajl feltsltése

Egyéb kapcsolédé dokumentumok
Dokumentum neve & Feltoltés idépontja & Fajl mérete ¢ Utolsé modositas idépontja ¢ Utolsé modositd & Verzié ¢ Miveletek

Nincs talalat

U] fajl feltslitése

@ Szerzbdés toriése

¢ Utolsé éles verzio visszadllitasa < Adatok Ujratoltese » Mentés és Publikalas

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

A publikalads sikeres, ha a ,,Szerkeszthet6 szerzédések” feladatlistaban a , Publikalt
szerzodés azonosité” oszlopban a szerz6dés azonositéval rendelkezik.

Az ,,Utolso éles verzio visszaallitasa” gombbal az utoljara publikalt verziot tolti be a
rendszer.

A ,,Szerzbédés lezarasa” gomb a sikeres publikdlds utan jelenik meg az adatlapon. A
szerz6dés lezarasaig a rogzitett szerz6dés adatai és a hozza kapcsolodé dokumentum
modosithato.

A ,,Szerzddés torlése” gomb csak a szerz6dés publikalasat megel6z6en hasznalhatd.



4.2 Szerz6dés 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 mezék megadasat
kévetben a ,,Keresés” gombra kattintva megjelennek a szerz6dések.

Szerzodések keresése

Intézmeény: * Valasszon egyet e
Szerzddés azonositd:

Szerzddésszam:

Targy:

Szerzddd 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”

oszlopaban a (- ® ) gombra kattintva tekintheték meg.

5. Szerz6désmodositasok

A Szerzédésmodositasok véleményezésre torténd beklldésére az ,, Intézményi nyitdlap
> Szerzédésmodositasok” menilipontban van lehetdség.

5.1 Ujszerz6désmaddositas rogzitése

A szerzOdésmoddositas  tervezetének rogzitését az  alabb lathaté WUj
szerzédésmddositas” linken lehet kezdeményezni:

Szerzodésmodositasok kezelése

OUJ szerzddésmodositas

O Szerzodésmodositasok keresése

A megnyild adatlapon a ,Szerzédés azonosité/targy” mezOben a mar lezart
szerz6déseket kinalja fel a rendszer kivalasztasra. Egy alapszerz6déshez tébb
szerzO6désmodositas 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 mezot kitolteni.



Szerzidésmodositas kezelése

Sletusz Srerkesztés alatt

Intézmeny: * Valasszon egyet -

o Adss Y Ty . . . -
Szerzidés azonositdtargy 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
szerzO0désmodositas tervezetét, a tervezett modositas indokolasat és az azt alatdmasztod
dokumentumokat kotelez6 feltolteni a rendszerbe. Kérjik, vegyék figyelembe, hogy mar
megkotott szerz6désmodositasra az érintett szervezetnek nincsen lehetdsége a Kézponttol
utélagos jovahagyast kérni, tovabba kérjlik, a szerz6désmddositas kezdeményezésekor
arra figyelemmel jarjanak el, hogy egy semmis szerzOdéshez kapcsoldoddan
szerz6désmodositas nem kezdeményezhetd.

A szerz6désmoddositas tervezetének észrevételezése soran a Kozpont attdl fiiggden jar el,
hogy az eredeti szerz6dés megkotésére a Kbt. hatalya ala nem tartozé beszerzési, vagy a
Kbt. hatdlya ald tartozd kozbeszerzési eljardas eredményeképpen kerilt-e sor. A
szerz6désmodositas tervezetének észrevételezése soran a Kézpont mérlegelési jogkérben
jar el. A Kbt. hatalya ala tartozo kdzbeszerzési eljaras eredményeképpen megkotott eredeti
szerz0dés mobdositasara irdnyuld tervezetet a Kozpont a Kbt.-ben meghatarozott
szempontrendszer figyelembevételével észrevételezi, mig a Kbt. hatalya ald nem tartozo
beszerzési eljardas eredményeképpen megkotott eredeti szerz6dés maddositasara iranyuld
tervezet észrevételezése soran a Kozpont kiilonésen a modositas sulyat (Iényeges vagy
nem lényeges szerzGdéses feltételt érint-e), valamint mértékét (igy kulonodsen a
szerzOdéses idotartam tervezett meghosszabbitasanak mértékét vagy a szerz6déses nettd
érték tervezett novekményének volumenét) mérlegeli. A Kézpont véleménye, illetve az
észrevételezés hidnya nem értékelhet6 a szerz6désmodositas jogszerliségének targyaban
hozott dontésként.

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



Szerzédésmodosits torése

¢ Adalok Gjratltése || 8 Vazial mentése || » Hivatal szamara tovabbhiides
Dokumentumok
Szerzddés médositis tervezete (Kitelezs)
Dokumentum neve & Feltdlteés idopontja & Fajl mérete & Utolso modositas idopontja & Utolso modosito ¢ Verzio ¢ Miveletek
Nines lalalat
& Uj fajl feltditése
Szerzodés mao ata (Katelezd)
Dokumentum neve £ Feltdltés idGpontja ¢ Fajl mérete ¢ Utolsé médositis idSpontja & Utolsé médosité ¢ Verzié ¢ Maveletek
Mincs talalst
o Uj fajl feltéitase
Egyeb kapcsolodo dokumentumok
Dokumentum neve & FeltSltés idGpontja & Fajl mérete ¢ Utolsé médositis idGpontja & Utolsé médosité & Verzié ¢ Maveletek
Nines taldlat

o U] fajl feltéitése

A ,Szerz6désmaodositas torlése” gomb a szerz6désmoddositas benyujtasaig aktiv.
Az ,,Adatok ujratéltése” gombbal az utoljara mentett adatlap allapot all vissza.
A ,,Vazlat mentése” gombbal az utolsé6 mentés 6ta tortént valtozasok menthetok.

A Szerz6désmoddositas tervezete a ,,Hivatal szamara tovabbkiildés” gombbal kildhetd
be a Kdézpont szdmara véleményezésre.

5.2 Szerz6désmodositasok keresése

A szerz0désmodositasok keresése funkciéval jelenithetjuk meg 0sszes
szerz6désmodositast:

Sperzidhismidositdsok kenesise
IRy ¢ Walamszon syt
Ererzidiambdiails azonasiia

Srorridén monoeit
Targy

Seedzhcs maldosiifs edbiednek dabams B
Shluzz [T ———

PR

5.3 Szerz8désmodositasok szerkesztésének folytatasa

Azok az szerz6désmodositasok, amelyek szerkesztését megkezdték, de még nem lettek
benyldjtva a Kozponthoz a ,Szerkesztés alatt all6 szerzédésmoédositasok”
feladatlistdban taldlhatdok, onnan a feladatlista elemei a ,Miveletek” oszlopban

megjelené ,Adatok mddositdsa” ( ° ) gombra kattintva nyithatdk meg. A
szerz6désmodositds adatlapja az Uj szerzO6désmoddositds rogzitése soran megismert
adatokkal és gombokkal jelenik meg:

SarTkeInés ot bk penidimddosiniank

A, Beiassen 111)

Falysmm inditva Habrhuratt Srarhasmodasitin amnokiln Fublibiit irernidis srenasits Thegy Milvalubah.
10334 310 131651 13165 EaepI 045 1My o

1. s, Soussed 111)

Megnyitva a szerz6désmaddositast lehetéség nyilik az alabbiakra:

- moddositani az adatokon,



- dokumentumot feltdlteni, amennyiben még nem tortént meg,
- Uj verzidt feltolteni a feltoltott dokumentumokhoz,

- bekildeni jovahagyasra,

- szerz6désmoddositas torlésére.

5.4 Hianypotlas teljesitése

A ,Hianypdtias" feladatlistdban kerilnek listdzasra a Kozpont altal hidnypotlasra
visszakuldott szerz6désmaddositasok (a hianypotlasra torténd felszdlitasrdl e-mailben is kap
értesitést az érintett szervezetnél az adott szerz6désmodositast benyujtd felhasznald).

Hidarpgatilds

1. chid, e 111]

Follyareat insiTea Ceekru 2811 S rpicermidanitis JaonoUg Peblizik Srernddés 13onsand Targy LTI T

L]

A , Miiveletek” oszlopban az ,Adatok megtekintése” (/*') gombra kattintva lehet
megnyitni a szerz6désmaodositast és az adatlapon lathatok az aktudlis és esetleges korabbi
hidanypétlasi korok adatai: a hianypotlasi kér sorszama, a felszdlitas datuma, a teljesités
hatarideje, kérdés és valasz szoveges mezdk. A ,Hianypotlias valasz" mezbben lehet
rovidebb szoveges valaszt adni (maximum 500 karakter), de ez nem kotelez6, ha
szikséges, akkor a benyUujtas soran megadott adatok is médosithatok.

ARG e S SO adaiai
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Amennyiben a Kozpont a ,Hidanypdtlas kérdés"” mezében dokumentumra hivatkozik,
akkor a hivatkozott dokumentum a , Hianypdtiasi felhivas” szakaszban talalhatd és
onnan letélthetd. Ha a hianypdtlas teljesitéséhez dokumentumot szlikséges feltolteni, azt
~Hianypotlas benyudjtas” szakaszban lehet megtenni, a szerz6désméddositas
benyujtaskor mar részletezett mdédon (egy fajl téltheto fel, a megengedett formatum: pdf).

Szerzdidésmddositas torlése

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

Dokumentumok

+ Osszes dokumentum letoltése

Hianypétlas benyujtas (Kotelezs)
Dokumentum neve & Feltoltés id5pontja ¢ Fijl mérete ¢ Utolsé médositas idépontja Utolsé modosits ¢ Verzié ¢ Miveletek
Nincs talalat

o Uj fajl feltoltése

Ha megtortént az elbirt hianypétlas (adatok modositésa, valasz megadasa, fajl feltoltése),
akkor a ,Folytatas” gombra kattintva a hidanypotlas benyljtasa megtorténik, errdl a
benyujté felhaszndlé e-mailben visszaigazolast kap. A hianypétlasi hatarid6é lejartaval a
szerz6désmodositas ,,Nem hianypotolt” statuszban automatikusan visszakerll a



K6ézponthoz, ezt kévetben az érintett szervezeti feladatkosarban nem lesz mar lathatd, azt
csak keresésbdl lehet elhivni.

5.5 Aszerz8désmoddositas lehetséges statuszai:

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

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

e ,Hianypétlasra var’: hianypotlasi felhivas kertlt kiktldésre.

e ,Hianypétolt”: a hianypoétlas benyuljtasra keriilt.

e ,Nem hianypétolt”: a hianypdtlas nem kerlilt benyujtasra.

e ,a Koézpont észrevételt tett”.

e ,a Kozpont nem tett észrevételt”.

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

o ,Toroit”

5.6 Az alairt szerz6désmodositas megklldése a Kozpont részére

A Korm. rendelet 16. § (1) bekezdése értelmében, Koézpont altal a Korm. rendelet 16. §
(2)-(3) bekezdése szerint vizsgalt szerz6désmodositasok esetében is szilkséges az érintett
szervezet megtett jognyilatkozatdt - azaz az altala megkoétott szerzédésmoddositast -
annak aldirasatél szamitva haladéktalanul, de legkés6bb 3 munkanapon bellil a KKSZK
részére megkduldeni.

Tekintettel azonban arra, hogy a KKSZK Portaljan jelenleg nincsen lehet6ség az alairt
szerz6désmodositas feltoltésére, igy kérjik, hogy a fentiek szerinti adatszolgaltatasi
kotelezettségiknek oly modon tegyenek eleget, hogy a szerz6désmoddositds alairt
példanyat elektronikus Uton, a KKSZK kozbeszerzes@kkszk.uni-nke.hu e-mail cimére
kildjék meg, a levél targyaban a szerzodésmodositas Portal szerinti azonosito
szamat feltiintetve.

6. lIrasbeli konzultacio

A Portél ,Irdsbeli konzulticiok megtekintésére” szolgdlé modulja segitségével az
érintett szervezet megtekintheti azon irasbeli konzultaciés folyamatban 1évé és
megvaldsitott eljarasok adatlapjat és a kapcsoldodd dokumentumait, amelyeket a Kézpont
az érintett szervezet nevében és javara bonyolit le.

s _=syy

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

irasbeli kanzulticiok keresése

Intézmény. Valasszon egyet

Szallitd: Valasszon egyet

Statusza Vélasszon egyet

1. oldal, 6sszesen 1

Meginditas datuma v irasbeli acio it ézményi azonosito Intézmény neve KM azonositéja ¢ irasbeli konzultacio targya < Statusza Miiveletek

Nem talalhatd verseny ijranyitas aminek tagja lenne

1. oldal, 6sszesen 1

A L2 Korests | gomb megnyomasaval kérdezhet6k le az irasbeli 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

Stacvsza Ertékelés
Irasted konzultacio azonosito

Irésted honzultdcio xdde (pl kiatoszam)

Irdstedl konzultacio targyx

Ugyniezo

Ajanianetel NataNco”

Eracimenyhirdatss

A felnivas kikuiodsenek catuma

Egyed adat
1. oldal, dsnresen |
Intézményi azonositd ¢ Neve ¢ AdOszéma ¢ Székhelye Felhasznalok és igények
o
1. oidal, osszesen 1
irasbell konzultacio részek

Sorszém  irdsbeli konzulthcié targya = Statusza  Miveletek

1 Erekeles -

A deinamarius icirpushin re aiE dokets hdremaafione kaltivha 3 srikSnsnddr kategenodl alinyvelea) Bitabiok A biaytie rovkn kalinva mageinnnek 3 dokunanhumiicnos tatoot Gk & Krgdnnewe madobi lfeli mtshs

= Craling - 151 - A de ke by nEcal 1
" pdrisek . || 8
I "L:-.':l':llk_m:ul.rm ol emgesrill tpsortats ol b walasrpe) &

* = Efiamtes vrarencects kemines| &

Klirds ook s

Dakanentun reve & Feliohe: idcponga & Faghmareie 4 Yoo b Mureieizh
e pdf JOIE0TE. 130 B oL byt 1.0 4 | |
EQeeD ranbeli
Dabarmmatue reve o Faltiihi idépantjn o Figl endroms = Virmis % Rirembetab
bl rtatiasal ghx IDIE08. 1308 m d eyl 1.0 i 'l

e e T L e

DORIMANTIN FVe 5 Faltihas isopanta = Faflmarsts = Yarmd § [Ty
_bormtam o, ot IDIRA0A0, 140407 10 kgt C P om
Csszegezes
Uokunentan reve 3 teliohe: idcponta 5 Fagimarete 3 Ve & Mureelrtek
e ragp i, padl IR0 1404 45 00 keyrtm 1.0 i L]
Egyet Inl. eeea 1 walIse)

Minden, aktuadlisan elérheté dokumentum letoltheté a nyil ikonjaval. A letdltés az alabb
lathatd tomoritett formdaban tartalmazza a keletkezett dokumentumokat mappakba
sorolva:
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L. Ajanlatok Fajlmappa
| | Ar- és kedvezmény tablazatok Fajimappa
. Bontasi jegyzdkanyv Fajlmappa
. Egyéb dokumentumok (pl. kiegészitd tdjék... Fajlmappa
. Egyéb dokumentumok (pl. kiegészitd tajék... Fajlmappa
1. Egyéb irasbeli konzultacidwal kapcsolatos d..  Fajlmappa
. El6zetes vitarendezési kérelemre adott vala...  Fajlmappa
. Elozetes vitarendezési kerelmek Fajlmappa
L. Kiirds dekumenturmn Fijlmappa
| Ossregezés Fajlmappa

A dokumentumok egyenként is elérhet6k az
ikon lenyitasaval:

IrastelikonzZulAto dokumenlumokn gomb elétti ny“

i, dolumentum komgviar ness sidd fetete Baomszogre atnhea 2 soifkamviar kaiegorzi b donyedine BRaitat & kimids nevine kattintea megeiennes a dobumentemerhoz tainzo Rjlok. & koreesar neve melief el musi
TN AT AT ACON e | jes lital Sy imale Eitan lemenhed

= [ isheli knnoukac i dokumeniomek| 1

T A b edvazmidiy blizaiok] «

R N e + |
T
+ B ey doku e nium o ol Reniazin takoziands kinds e vilaai| o

*® Fiiiretes wimendaris biveimek| 8

Ar- 85 kadvermeny fablazas
Dolomertum neve * Felrattee idoporga = Fajl mérote Werzin * Miriplatei

temrl artsblaral dex Ee SRR E KEA R K kirgle n Ll L]
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1. szamu melléklet

Mudszaki leiras

(szempontrendszer)

A miszaki leiras kidolgozasa soran a beszerzési igény részletes kidolgozasa szlikséges,
mely a kovetkez6ket tartalmazza (amennyiben relevans).

Képzés, oktatas:

a) Képzés megnevezése, valamint a Kozos Kozbeszerzési Szészedet (a tovabbiakban:
CPV) kod szerinti besorolasa®

b) Képzés célja,

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

d) Amennyiben a képzés agazati szakmai tovabbképzés korébe tartozik, kérjiik a szakmai
tovabbképzési rendszerre vonatkozo6 jogszabalyt megadni,

e) Amennyiben a képzés nem az agazati 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, kilfoldi képzés, konferencia®),

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

i) Célcsoport megnevezése (megfeleld pl. jellemz6 munkakér, feladatkor, vezetd esetén
vezet6i szint megjel6lése, palyakezdOk, Uj belép6k megadasaval); kérjuk térjenek ki
arra, ha a célcsoport tagjai nem allnak jogviszonyban az intézménnyel,

4 a kozos kozbeszerzési szészedetrSl (CPV) szoléd 2195/2002/EK eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet

maddositasardl és a kozbeszerzési eljarasokrol sz6l6 2004/17/EK és 2004/18/EK eurdpai parlamenti és tandcsi
irdnyelvnek a CPV felllvizsgélata tekintetében tértén6 mddositasardl szél6 2007. november 28-i 213/2008/EK
bizottsagi rendelet alapjan.

5 Konferencia vagy egyéb ismeretatadési forma rogzitése a képzési tervben és képzési igényként abban az
esetben szikséges, 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 terilete 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



j) Amennyiben a képzés, oktatas nem szerepel a c) pontban hivatkozott
jegyzékek valamelyikén, Ggy sziikséges a képzés, oktatas alabbi jellemz6inek
megadasa is (amennyiben relevans);

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

a képzés elméleti-gyakorlati éraszamanak aranya,

képzés =zarasaval oOsszefliggd informaciok (vizsga formaja, a teljesitmény
ellendrzésével kapcsolatos elvarasok, zarédokumentum megnevezése),
megengedett hidnyzas mértéke,

képzésnek vagy a vizsgaztatasnak megfeleléen a képz6vel 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 kdzremlkodbk képzettsége,
szakmai gyakorlata, referenciaja, adott esetben oktatok szama),

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

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.

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

képz6 egyéb feladatai (pl. egészségligyi 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.

k) Amennyiben a beszerzési igény nem a képzés, oktatas igénybevételére,
hanem az annak megtartasahoz sziikséges oktato, illetve el6adoé biztositasara
vonatkozik, Ggy sziikséges a képzési, oktatasi feladat alabbi jellemzoéinek
megadasa is (amennyiben relevans):

felkérni kivant oktatdok, eléadok létszama (f6),

az oktatd, el6ado altal ellatandd képzési, oktatasi feladat pontos megjeldlése,

a képzés, oktatas megtartdasanak - és ezzel a szolgaltatasnyujtas - tervezett
Utemezése.

2. Tananyagfejlesztés:

a)

b)
c)
d)

a tananyag felhasznalasanak 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, fébb tartalmi egységek megnevezése,

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



e) a tananyagfejlesztOkkel szemben tamasztott kdévetelmények (tananyagfejlesztok
szama, feladatkoére (pl. tananyagszerkeszt, grafikus stb.), képzettséglik, szakmai
tapasztalatuk stb.),

f) szerzGi jogra vonatkozé eldirasok,
g) ajanlatkérod feladatai,

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



2. szamu melléklet

Nyilatkozat

(becslilt értékrdl, fedezetrél)

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

1. | Képzés/oktatas/tananyagfejlesztés
targya

Becsilt nettd érték (Ft) 7

Becslilt nettd értékbdél EU-s forras
Egybeszamitott becsllt nettd érték
(Ft)®

5. | Becsult érték megallapitasanak
madszere (pl: indikativ darajanlatok
elemzése, piackutatds, korabbi
szerz6dések vizsgalata stb.)

6. | Rendelkezésre all6 fedezet nettd
értéke (Ft)

7. | Unios forras esetén all-e
rendelkezésre aldirt tamogatasi
szerz0dés?

8. | EU-s projekt azonositdja

Bw N

7 A Kbt. rendelkezései értelmében a kézbeszerzés becsiilt értékén a kdzbeszerzés megkezdésekor annak targyaért az adott piacon altalaban
kért vagy kindlt — altalanos forgalmi add nélkul szamitott, a részekre bontds tilalmdnak figyelembevételével megallapitott — teljes
ellenszolgéltatast kell érteni. A becsilt értékbe beleszamitandd az opciondlis rész, illetve a szerz8d6 partner részére kifizetendd egyéb dij
(jutalék) is.

8 Az egybeszamitott becsllt érték megitéléséhez a kdzbeszerzésekrdl sz8l6 2015. évi CXLII. térvény (a tovabbiakban: Kbt.) vonatkozd
rendelkezéseit kell alapul venni.

Kbt. 19. § (3) bekezdése a kovetkez6k szerint rendelkezik:

,Ha egy épitési beruhdzds vagy ugyanazon kézvetlen cél megvaldsitdsdra irdnyulé szolgdltatdsmegrendelés, illetve azonos vagy hasonlo
felhaszndldsra szdnt druk beszerzése részekre bontva, tébb szerzédés utjan valésul meg, a kézbeszerzés becsiilt értékének
meghatdrozdsdhoz az Gsszes rész értékét figyelembe kell venni. Szolgdltatds megrendelése esetében az ugyanazon kézvetlen célra
irdnyultsdg vizsgdlatakor az egyes szolgaltatdsok miiszaki és gazdasdgi funkciondlis egységét kell alapul venni.”

A beszerzési igény valamennyi relevans koériilménye ismerete birtokdban az Erintett szervezet feladata megitélni az egybeszamitas
feltételeinek a fenndllasat és arrél a Kormdnyzati Képzésszervezési Kozpont (a tovabbiakban: KKSZK) dltal Gzemeltetett portalon (a
tovabbiakban: Portal) keresztil a KKSZK felé nyilatkozni.

Annak érdekében, hogy Intézményik biztonsaggal meg tudja hatarozni, hogy egy beszerzési igény egybeszamitassal érintett-e, ajanljuk
figyelmiikbe a K6zbeszerzési Hatdsag jelen témaban kiadott Utmutatdjat, amely az alabbi linken elérhetd:
https://kozbeszerzes.hu/kozbeszerzesek-az/magyar-jogi-hatter/a-kozbeszerzesi-hatosag-utmutatoi/kozbeszerzesi-hatosag-kereteben-
mukodo-tanacs-utmutatoja-becsult-ertek-szamitasa-reszekre-bontas-tilalma-es-beszerzesi-igenyek-mesterseges-egyesitese-targyaban/

Az utmutatd kiemeli, hogy az egybeszdmitds fennallasdanak megallapitasahoz vagy annak kizarasahoz Ajanlatkérének szem el6tt kell tartania,
hogy amennyiben a vizsgalt szolgaltatasok, tevékenységek szakmai tartalmanak hasonlésaga nem all fenn, vagy a tevékenységek szakmai
tartalmanak hasonlésaga ugyan fennall, de a tevékenységek felhasznélasa nem fligg Gssze kdzvetlenil, az egybeszamitas nem indokolt.
Vizsgalati szempontként szikséges figyelembe venni tovabba, hogy az egybeszamitaskor azt kell vizsgalnia, hogy a szolgéltatasok egy
kozvetlen cél megvalésitasat szolgaljak-e.


https://kozbeszerzes.hu/kozbeszerzesek-az/magyar-jogi-hatter/a-kozbeszerzesi-hatosag-utmutatoi/kozbeszerzesi-hatosag-kereteben-mukodo-tanacs-utmutatoja-becsult-ertek-szamitasa-reszekre-bontas-tilalma-es-beszerzesi-igenyek-mesterseges-egyesitese-targyaban/
https://kozbeszerzes.hu/kozbeszerzesek-az/magyar-jogi-hatter/a-kozbeszerzesi-hatosag-utmutatoi/kozbeszerzesi-hatosag-kereteben-mukodo-tanacs-utmutatoja-becsult-ertek-szamitasa-reszekre-bontas-tilalma-es-beszerzesi-igenyek-mesterseges-egyesitese-targyaban/

Keltezés (hely, év, honap, nap)

(név)
(beosztas)



3. szamu melléklet

Mudszaki leiras

(adatlap)

1) Amennyiben a képzés, oktatas szerepel az 1) pont c) alpontban hivatkozott jegyzékek
valamelyikén, Ugy szikséges a képzés, oktatas alabbi jellemzdinek megadasa
(amennyiben relevans):

a) Képzés megnevezése;

A képzés Kozos Kbzbeszerzési Szdszedet (a
tovabbiakban: CPV) kod szerinti besorolasa®

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 vonatkozo6 jogszabalyt
megadni

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

f) Képzés formaja (pl. tavoktatas, blended learning,
jelenléti csoportos képzés, online csoportos
képzés, egyéni képzés, kulfoldi képzés,
konferencial®)

g) Képzés idGtartama (orall)

9 CPV kéd tekintetében 1 db osztaly megjel6lése kodtelezd Erintett szervezet részérél, valamint 3 db alosztaly
jelolhetd. Alosztaly hasznalata esetén kérjiik Erintett szervezetet a beszerzés értékének az egyes CPV kédokra
esd %-os aranyanak feltiintetésére a koz0s kozbeszerzési szdszedetrl (CPV) szdlo 2195/2002/EK eurdpai
parlamenti és tanacsi rendelet mddositasardl és a kdzbeszerzési eljarasokrol sz6l6 2004/17/EK és 2004/18/EK
eurdpai parlamenti és tanacsi iranyelvnek a CPV felilvizsgalata tekintetében torténé mddositasardl szold 2007.
november 28-i 213/2008/EK bizottsagi rendelet alapjan.

10

Konferencian, szakmai napon térténd részvételre iranyuld tervezett beszerzés rogzitése az éves képzési tervben
abban az esetben sziikséges, ha

- a konferencian, szakmai napon vald részvételre iranyuld kdzbeszerzési vagy beszerzési eljards lefolytatasara
vonatkozd igény az érintett szervezet részérSl meril fel és/vagy az érintett szervezet forrasai terhére torténik; és
- a konferencian, szakmai napon torténé részvétel célja, hogy annak keretében oktatast, illetve képzést nyujtson
az érintett szervezet altal barmely jogviszony keretében foglalkoztatottak vagy a szervezettel munkavégzésre
irdnyuld jogviszonyban nem allo kilsés személyek, illetve szervezetek szamara; tovabba

- ha a konferencian, szakmai napon valé részvétel kreditpont beszamitasat teszi lehetévé valamely dgazat vagy
foglalkozas jogszabalyban elGirt szakmai tovabbképzési rendszerében, illetve ha a résztvev6knek a teljesitésrél
igazolast allitanak ki;

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

11 Konferencia esetén a konferencia napjainak szdmaval is megadhaté



h) Képzésen résztvevlok szama (f6)

i) Célcsoport megnevezése (megfeleld pl. jellemzd
munkakor, feladatkor, vezeto esetén vezetsi szint
megjeldlése, palyakezdok, Uj belépbk
megadasaval); kérjlk térjenek ki arra, ha a
célcsoport tagjai nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

2) Amennyiben a képzés, oktatas nem szerepel az 1) pont c) alpontban hivatkozott
jegyzékek valamelyikén, ugy sziikséges a képzés, oktatas alabbi jellemzdinek
megadasa (amennyiben relevans):

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

b) | a képzés elméleti-gyakorlati 6raszamanak aranya
Cc) | képzés zarasaval 6sszefiiggd informaciok (vizsga
formaja, a teljesitmény ellenGrzésével kapcsolatos
elvarasok, zarodokumentum megnevezése)

d) | megengedett hidnyzas mértéke

e) | képzésnek vagy a vizsgaztatasnak megfelel6en a
képzovel vagy vizsgaztatdval szemben tdmasztott
(jogszabalyi) kovetelmények (pl. bejelentés,
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rendszernek valé megfelelés stb.) leirdsa

f) résztvevOk biztositasanak médja (képz6 vagy
megrendels altal torténik, vagy megosztva)

g) | személyi feltételek bemutatasa (az oktatok vagy
mas kozrem(ikododk képzettsége, szakmai
gyakorlata, referenciaja, adott esetben oktatok
szama)

h) | személyi feltételek biztositasanak mddja (képzd
vagy megrendel6 altal térténik 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 halozat,
szoftverek, tarhely kapacitas, tavoktatasi
keretrendszer stb.

j) | targyi feltételek biztositasanak mddja (képzd vagy
megrendeld altal biztositva vagy megosztva)

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

[) | megrendeld feladatai

m) | a beszerzés mas, az elvart szinvonall szakmai
teljesitést és a megalapozott pénziigyi ajanlattételt
lehetOvé tevé korilményei




3) Amennyiben a beszerzési igény nem a képzés, oktatas igénybevételére, hanem
az annak megtartasahoz sziikséges oktatd, illetve el6add biztositasara vonatkozik,
ugy szikséges a képzési, oktatasi feladat alabbi jellemz6inek megadasa is
(amennyiben relevans):

a) | felkérni kivant oktatok, el6adok létszama (f6)

b) | az oktato, el6add altal ellatand6 képzési, oktatasi
feladat pontos megjeldlése

c) | a képzés, oktatds megtartdsanak — és ezzel a
szolgaltatasnyujtas - tervezett itemezése

4) Tananyadfejlesztés esetében a miiszaki leirdsnak a kovetkezbkre sziikséges
kitérni (amennyiben relevans):

a) | a tananyag felhasznalasanak célja (képzés
megnevezése, 0raszama, 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, animacio, hanganyag stb.)

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

f) | szerzdi jogra vonatkozé el8irasok

g) | ajanlatkérd feladatai

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




