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Targy: Tajékoztatas érintett szervezetek részére Iktatészam: ~ NKOH/337-( (2016)

Tisztelt Erintett szervezet!

A 2016. februar 1. napjan kelt, NKOH/337-2 (2016) iktatészamu levélben tajékoztattuk Ondket
arrdl, hogy a Nemzeti Kommunikacios Hivatalrol és a kormanyzati kommunikécids beszerzések
kozpontositott kozbeszerzési rendszerérél szold 247/2014. (X.1.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) 2016. februar 1. napjatol hatalyos 4/A. § (1) bekezdése értelmében a Hivatal az
érintett szervezetekkel torténdé kapcsolattartist kizardélag elektronikus feliiletén keresztiil
biztositja.

A Portal kizarolagos hasznalatanak bevezetése ota szerzett tapasztalatok alapjan az adatszolgaltatasi
kotelezettségekkel kapcsolatban az adatszolgaltatasi  kotelezettségek teljesitésérdl — szolo
utmutatoban foglaltakkal 6sszhangban az alabbiakra hivom fel a figyelmiiket.

e Regisztraciéo: A Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan az érintett szervezetek kotelesek a
Korm. rendelet hatélybalépését kovetd, vagy az érintett szervezetté valastol szamitott 30
napon beliil a kézpontositott kzbeszerzési rendszerbe bejelentkezni.

o A Portal bevezetését kovetden az érintett szervezetek abban az esetben is kotelesek a
Portilon torténé regisztriciét elvégezni, amennyiben koribban mar papir alapon
vagy e-mailen Kkeresztiil bejelentkeztek a Korm. rendelet hatalya ala.

o Amennyiben kordbbi bejelentkezésiikh6z képest valtozas tortént (pl. az érintett szervezet
megszlint vagy atalakult), abban az esetben ennek tényét és alatamasztdo dokumentumait
sziveskedjenek a kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimre megkiildeni. Az érintett
szervezet végelszamolasanak elhatarozasa, vagy a felszamolas jogerds elrendelése ellenére
az érintett szervezet megszunéséig a Korm. rendeletben foglalt tajékoztatasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek koteles eleget tenni.

e Eves terv: A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés a) pontja alapjan az érintett szervezetek a
targyévre tervezett, a Korm. rendelet 1. szamu mellékletében meghatarozott kommunikacios
szolgaltatasok és az azokhoz kapcsolodd termékek beszerzésére vonatkozdan éves Osszesitett
kozbeszerzési tervet, illetve beszerzési tervet kotelesek kiildeni a Hivatal részére.

o Felhivjuk a figyelmet arra, hogy kizarélag a Korm. rendelet 1. szimi mellékletében
meghatarozott termékekre és szolgaltatasokra vonatkozéan kell az éves tervet
osszeallitani és azt a Portalra feltolteni.

o Amennyiben az érintett szervezet adott targyévre vonatkozdan nem tervez beszerzést,
abban az esetben a Portalon az Intézményi nyitélap = Tervezés = Eves tervek kezelése
menipontot kivalasztva, majd tervsor rogzitése nélkiil a Publikal gombra Kkattintva
teljesitheti adatszolgaltatasi kotelezettségeét.

o Eves terv feltoltése nélkiil sem negyedéves terv, sem az ezeken alapulé igény nem
rogzitheté. Amennyiben az éves tervben nem szerepld 0j igény meril fel, Ggy azt eldszor
az éves tervben, annak elfogadasa esetén a negyedéves tervben kell rogziteni.

e Negyedéves terv: A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés b) pontja, valamint a 9. § (1) és (2)
bekezdései alapjan az érintett szervezeteknek minden naptari negyedév utolsé napjat
megel6z6 15. napig, a kovetkezd negyedévben megvalositandd kommunikacios
szolgaltatasok €s termékek kozbeszerzésére, beszerzésére vonatkozd  Osszesitett
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igénybejelentést, valamint Osszesitett tajékoztatot kell késziteni és a Hivatal részére
jovahagyasra megkiildeni, melyet a Portalon 6sszevontan, negyedéves tervként kell rogziteni.

o Amennyiben az érintett szervezet adott negyedévre vonatkozdan nem tervez beszerzést,
abban az esetben az 0j negyedéves terv létrehozasa oldalon a Nem terveziink beszerzést
gombra kattintva teljesitheti adatszolgaltatasi kotelezettségét.

o A negyedéves tervben minden tervsorhoz (projekthez) kitelezo koltség tétel(eke)t
hozzaadni. Koltség tétel(ek) nélkiil a negyedéves terv nem biralhato el.

o A negyedéves tervsor (projekt) adatai kozott a cél, indoklas, eszkéz, modszer adatok
teljeskord kitoltése kotelezo a kovetkezok szerint. Cél: a tervezett kommunikacioval elérni
kivéant cél megjeldlése (pl. a potencialis célcsoport érdeklddésének felkeltése) Indoklas: A
tervezett kommunikéacios tevékenység koriilményeinek, indokoltsaganak alatamasztasa (pl.
jegyeladasok novelése) Eszkoz: A kommunikaciéo soran hasznalni tervezett termék,
szolgaltatas, feliilet (pl. televizios riport — lehetdség szerint a médium feltiintetésével kérjiik
megadni) Médszer: A kommunikacios cél elérését biztosito eljaras (pl. médiaszolgaltatas
beszerzése). A cél, indoklas, eszkéz, moddszer adatok nem teljeskorii és/vagy nem
megfeleld kitdltése esetén a negyedéves terv visszakiildésre keriil hidnypdtlasra, amely a
negyedéves terv (és igy a benyljtandd igények) elbiralasanak idejét jelentdsen novelheti.
Kérjiik, kiemelt figyelmet forditsanak az egyes tervsorokban szereplo igények esetén az
eszkoz ¢€s modszer celldkban a kommunikacios termeék vagy szolgaltatds minél
részletesebb bemutatasara, mert a beszerzés targyanak pontos leirasa és megfogalmazasa
alapjan tud a Hivatal megalapozott déntést hozni a jovahagyas kapcsan.

o A szponzoraciora vonatkozé tevékenységeket nem a negyedéves tervben, hanem a
tervezett szponzoraciéknal kérjiik rogziteni és a Hivatal részére jovahagyasra
megkiildeni.

o A negyedéves tervben nem kérjiik feltiintetni azon beszerzéseket, melyek nem a Korm.
rendelet 1. szamu mellékletében meghatarozott kommunikaciés szolgaltatasok és az
azokhoz Kkapcsolodo termékek beszerzésére vonatkoznak (pl. rendezvények, szerzoi
jogok, licence, szakmai kiadvanyok). Tovabba nem kérjiik feltiintetni azon beszerzéseket,
melyekre vonatkozo beszerzési igény a Portal kizardlagos hasznalatanak bevezetését, azaz
2016. februar 1-jét megel6zéen keriilt megkiildésre a Hivatal részére és a beszerzés
megvalosithatdsagardl elndki dontés sziiletett.

o Adott beszerzést (projektet) — annak teljes koltségével — abban a negyedéves tervben
kell rogziteni, amelyikben el fog kezdédni. igy amennyiben adott beszerzés (projekt)
tobb negyedévet érintden fog megvalosulni, Ggy a beszerzést elegendoé egyszer, a kezdete
szerinti negyedévben rdgziteni és a Hivatal részére jovahagyasra megkiildeni fiiggetlentil
attol, hogy a projekt teljesitése tobb negyedévre athuzodva torténik.

O Az azonos tirgyu és/vagy azonos célra iranyulé és/vagy azonos eszkoz igénybevételét
igénylé beszerzéseket Osszevontan egy tervsoron (egy projektként) sziveskedjenek
feltiintetni a negyedéves tervben (pl: névjegykartya, meghivo, plakat beszerzések nyomdai
szolgaltatasként egy tervsoron torténd rogzitése). Az ily modon Gsszevont beszerzésekre a
késébbiekben kiilon-kiilon igényeket lehet rogziteni.

o Amennyiben adott beszerzés az elsé bejelentés szerinti negyedévben nem valosult meg
€s idokozben a beszerzés adatai (igy kulonosen annak eértéke, targya, idGtartama)
jelentésen nem valtoztak meg, abban az esetben nem sziikséges a beszerzést ujabb
negyedéves tervben szerepeltetni, mert igényt a kordbban jovahagyott negyedéves terv
soraira (projektjeire) is be lehet jelenteni.
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o Negyedéves tervben nem rogzitett beszerzésre vonatkozé igény nem rogzitheté. Uj
beszerzesi igény megvalositasa iranti kérelmet csak az éves és negyedéves terv
modositasat, illetve annak elfogadasat kivetoen lehet eléterjeszteni.

Igény:
o Az igény benyujtasakor az érintett szervezetnek meg kell jelolnie, hogy a beszerzést a

Hivatal hatalyos keretmegallapodasabél vagy sajat hataskorben Kkivanja-e
megvalositani.

o Az érintett szervezetnek sajat hataskorl beszerzés esetén — amennyiben ismert — meg kell
jelolnie az(oka)t a gazdasigi szereplo(ke)t, amellyel (amelyekkel) szerzédni Kivin,
tovabba az érintett szervezetnek nyilatkoznia kell, hogy a beszerzéshez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésére all.

o Amennyiben a Hivatal elndke a negyedéves tervsor (projekt) esetén a ,,Jovahagyasra
kiildés alol felmentve”, vagy a ,,Hozzajirul”, vagy a ,Feltételekkel hozzajarul”
dontést hozta, az érintett szervezet ezekben az esetekben is koteles a beszerzés
megkezdését megel6zéen az igények adatait a portilon rogziteni. Amennyiben a
Hivatal a negyedéves tervsor kapcsan a ,.Jovahagyasra kiildés alél felmentve” dontést
hozta, a rogzitett igények automatikusan jovahagyasra keriilnek sajat hataskorben torténé
beszerzés céljabol.

Szerzédés: A Korm. rendelet 12. § (4) bekezdése, valamint 13. § (1) bekezdés a) pontja
alapjan az érintett szervezet a sajat hataskérben megvalositott beszerzés eredményeképpen
megkdtott szerzodést koteles annak alairasat koveté 5 munkanapon beliil a Hivatal részére
megkiildeni.

o A szerzOdés adatainak rogzitése és az aldirt szerzodés feltdltése valamennyi, a portilon
sajat hataskorben jovahagyott igényre vonatkozoan kitelezé. A 2016. februar 1. el6tt a
Hivatal részére megkiildott és sajat hataskoérben jovahagyott igények alapjan megkotott
szerzbdéseket tovabbra is e-mailben kérjiik megkiildeni a kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-
mail cimre.

o Amennyiben a szerzédés modositasa az eredeti szerzOdés Osszegét, vagy annak
targyat/tartalmat érinti, ugy a modositas tervezetét, indokolasat, az azt aldtimaszté
valamennyi dokumentumot a Hivatal szamara a dokumentumok elokészitését kovetd 5
napon beliil kell megkiildeni a kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimre. Ha pl. az eredeti
szerzddés hatalya valtozik, vagy a kotelezettségvallalo és a teljesitésigazold személyében
torténik valtozas, annak bejelentése nem sziikséges.

Teljesitésigazolas: A Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontjaban nevesitett szakmai
feliigyelet ellatasa érdekében a Hivatal az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol szolo
utmutatd kiadasaval eldirta, hogy az érintett szervezetek kotelesek a beszerzéseik
eredményeképpen megkotott szerzodés teljesitésének elismerésérdl szold teljesitésigazolast
annak alairasat kovetd 5 napon beliil a Hivatal részére megkiildeni.

o A teljesitésigazolas adatainak rdgzitése valamennyi sajat hatiskori beszerzésre
(szerzodésre) vonatkozéan kotelezo. A 2016. februar 1. elott a Hivatal részére
megkiildott €s sajat hataskorben jovahagyott igények alapjan megkotott szerzodések
teljesitésigazolasait tovabbra is e-mailben kérjiik megkiildeni a kozbeszerzes@nkoh.gov.hu
e-mail cimre.

Szponzoracios koltségkeret-terv: A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés a) pontja, valamint a 4.
§ (1) bekezdeés g) pontja alapjan az érintett szervezetek a Korm. rendelet 1. szamu
mellékletében meghatarozott kommunikécios szolgaltatasok és az azokhoz kapcsolodo
termékek beszerzésére vonatkozoan szponzoracios koltségkeret-tervet kotelesek késziteni és a
Hivatal részére jovahagyasra megkiildeni.
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o Amennyiben az érintett szervezet adott targyévre vonatkozdan nem tervez szponzoraciot,
abban az esetben a Portidlon szponzoracios koltségkeret-tervként 0 (nulla) értéket kell
rogziteni és publikalni.

Tervezett szponzoraciok: A Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan az érintett
szervezetek kotelesek a Korm. rendelet 1. szamu mellékletében meghatarozott
kommunikacids szolgaltatasokra és az azokhoz kapcsolodo termékekre vonatkozdan tervezett
szponzoraciokat a Hivatal részére jovahagyasra megkiildeni.

o A tervezett szponzoraciok rogzitése sordn mar azon konkrét adatokat kell rogziteni,
melyek az egyes szponzoracids tevékenységekre vonatkoznak. A tervezett szponzoraciot a
szponzoracids igény felmeriilését kovetéen haladéktalanul, de a megvalositas tervezett
idépontja elott legalabb 15 nappal kell bejelenteni a Portalon keresztiil.

Tovabbi informaciokat a Hivatal felé torténd kotelezettségekkel, illetve a portalhasznalattal
kapcsolatosan honlapunkon (www.nkoh.gov.hu) a let6lthetdé dokumentumokban talalnak.

Budapest, 2016. majus ...

Egyiittmitkidésiiket megkoszinve, iidvizlettel: L. Laike) Mdh I
dr. LenketMirtill
elnok
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