NEMZETI KOMMUNIKACIOS HIVATAL

A Nemzeti Kommunikaciés Hivatal Utmutatéja

a Nemzeti Kommunikacios Hivatalrél és a kormanyzati kommunikacios
beszerzések kdzpontositott kozbeszerzési rendszerérdl szolo 247/2014. (X. 1.)
Korm. rendeletben foglalt tajékoztatasi kotelezettségek teljesitésérol

A Korm. rendelet alanyi hatdlya alé tartozo, 5. § (1) bekezdése szerinti érintett szervezetek
adatszolgaltatasi kotelezettsége a Korm. rendelet 1. szamui mellékletében meghatarozott
kommunikécids szolgéltatasok és az azokhoz kapcsoldodod termékek valamennyi beszerzésére
kiterjed értékhatarra tekintet nélkiil.

Jelen Utmutatd a Korm. rendelet szerinti adatszolgaltatasi, tdjékoztatasi kotelezettségek
teljesitési modjara és folyamatara vonatkozoan tartalmaz tovabbi informaciokat. A Nemzeti
Kommunikaciés Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Kozpontositott Kozbeszerzési Portaljanak
(a tovabbiakban: Portal, elérhet6sége: kozbeszerzes.nkoh.gov.hu) hasznalatara vonatkozoan a
Felhasznal6i Kézikonyv tartalmaz részletes leirast.

Jelen utmutat6 2016. jalius 14. napjatol alkalmazando.

1. Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének és elbiralasanak
folyamata

Beszerzésekre vonatkozo6 adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitésének folyamata:
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A beszerzésekre vonatkozd adatszolgéltatdsokat a megkotendd szerzédés szintrdl kiindulva
kell felépiteni. Igy — amennyiben a beszerzések jellege, fajtaja, azonos célra iranyultsaga
lehetdvé teszi —

e Dbeszerzésre vonatkozo igényben tobb szerzodes,
e negyedéves beszerzési tervsoron (projektbe) tobb beszerzésre vonatkoz6 igény,
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e ¢ves Osszesitett beszerzési tervsoron tobb negyedéves beszerzési tervsor (projekt)
adatai 6sszevonhatoak.

Szponzoraciékra vonatkozé adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésének folyamata:
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Hivatal altali elbiralashoz kotott adatszolgaltatasi kotelezettségek (negyedéves beszerzési terv,
beszerzésre vonatkozo igény, szponzoraciora vonatkoz6 igény) folyamata:

Megkiildés a Hivatal részére Hidnypotlas teljesitése, tovabbi
elbiralasra informaci6é megadasa
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2. Regisztracio

A Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan az érintett szervezet koteles az érintett
szervezetté valasatol szamitott 30 napon belill a Portalon regisztralni. A Hivatal a
regisztraciot 15 napon beliil elbirdlja. Az intézményi regisztracié a Portalon — felhasznaloi
regisztraciot kovetden kezdeményezhetd. Az érintett szervezetek abban az esetben is
kotelesek a Portalon regisztralni, amennyiben korabban mar papir alapon vagy e-mailen
keresztiil bejelentkeztek.

Amennyiben a Korm. rendelet 7. § (2) bekezdés a) pontja alapjan az érintett szervezet
Portalon rogzitett adataiban valtozas all be, Ggy az érintett szervezet koteles a modosult
adatokat a Portalon rogziteni a valtozas bekovetkezésétdl szamitott 30 napon. Az adatok
modositasat a Hivatal nem biralja el.

Amennyiben a Hivatal az ¢érintett szervezet Portalon nem rogzitett adatairol tovabbi
tajékoztatast kér a Korm. rendelet 7. § (2) bekezdés b) pontja alapjan, ugy azt 30 napon beliil
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a kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimen Kkell bejelenteni. Amennyiben korabbi
bejelentkezéshez képest valtozas tortént (pl. az érintett szervezet megsziint vagy atalakult),
abban az esetben ennek tényét ¢és alatdmasztd dokumentumait szintén a
kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimre kell megkiildeni. Az érintett szervezet
végelszamolasanak elhatarozasa, vagy a felszdmolas jogerds elrendelése ellenére az érintett
szervezet megszliinéséig a Korm. rendeletben foglalt tajékoztatdsi és adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek koteles eleget tenni.

Az ¢érintett szervezetek €s a felhaszndlok adatainak naprakészen tartdsa kiemelten fontos
tekintettel arra, hogy a Hivatal a Portalon, illetve a megadott elérhetdségeken keresztiil tartja a
kapcsolatot az érintett szervezetekkel.

3. Eves Osszesitett beszerzési terv

A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés a) pontja alapjdn az érintett szervezetek a targyévre
tervezett, a Korm. rendelet 1. szami mellékletében meghatdrozott kommunikacios
szolgéltatasokra vonatkoz6 éves Osszesitett beszerzési tervet kotelesek a Portalon keresztiil
az ott kért adattartalomnak megfeleléen, a targyévet megel6z6 év december 15. napjaig
megkiildeni a Hivatal részére.

Eves osszesitett beszerzési terv rogzitése nélkiil a késébbiekben sem negyedéves
beszerzési terv, sem az ezeken alapuld beszerzési igény nem rogzitheté. Amennyiben az
éves Osszesitett beszerzési tervben nem szerepld uj beszerzési igény meriil fel, ugy azt elészor
az éves Osszesitett beszerzési tervben, majd a negyedéves beszerzési tervben kell rogziteni.

Amennyiben az érintett szervezet adott targyévre vonatkozéan nem tervez beszerzést, abban
az esetben a Portalon a targyévre vonatkozo éves Osszesitett beszerzési tervet tervsor rogzitése
nélkiil publikélva teljesitheti adatszolgaltatasi kotelezettségét.

Az éves Osszesitett beszerzési tervben rogzitett beszerzés nem von maga utan megvaldsitasi
kotelezettséget.

A Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban, az éves Osszesitett beszerzési tervet
értékhatarra, valamint a Kbt. alanyi hatalya ala tartozasra tekintet nélkiil meg kell
kiildeni.

Az éves Osszesitett beszerzési tervben Kizarolag a Korm. rendelet 1. szama mellékletében
meghatarozott kommunikacios szolgaltatasokra vonatkozd beszerzéseket kell
szerepeltetni.

4, Negyedéves beszerzési terv

A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés b) pontja alapjan az érintett szervezetek a Korm. rendelet
1. szamiu mellékletében meghatarozott kommunikécios szolgaltatdsokra vonatkozo
negyedéves beszerzési tervet kotelesek a Portalon keresztiil, az ott kért adattartalomnak
megfelelden a targyi negyedévet megel6z6 honap 15. napjaig megkiildeni a Hivatal részére.

A negyedéves tervnek Osszhangban kell lennie az éves tervvel. Amennyiben az érintett
szervezet olyan beszerzést kivan szerepeltetni a negyedéves beszerzési tervben, amely
korabban még nem szerepelt az éves beszerzési tervben, ugy az €rintett szervezetnek az adott
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beszerzést el0szor az éves beszerzési tervben kell rogzitenie, csak ezt kdvetden rogzitheti a
negyedéves beszerzési tervben.

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

A negyedéves beszerzési tervben minden tervsorhoz (projekthez) kotelezo Kkoltség
tétel(eke)t hozzaadni. Koltség tétel(ek) nélkiil a negyedéves terv nem biralhato el.

A negyedéves beszerzési tervben kizardlag a Korm. rendelet 1. szamu mellékletében
meghatarozott kommunikaciés szolgaltatasokra vonatkozo beszerzéseket Kkell
szerepeltetni.

Adott beszerzést (projektet) — annak teljes koltségével — abban a negyedéves beszerzési
tervben kell rogziteni, amelyikben el fog kezdddni. Igy amennyiben adott beszerzés
(projekt) tobb negyedévet érintden fog megvalosulni, Ugy a beszerzést egyszer, a kezdete
szerinti negyedévben kell rogziteni és a Hivatal részére jovahagyasra megkiildeni fiiggetlentil
attol, hogy a projekt teljesitése tobb negyedévre athuizodva torténik.

Az azonos targyu és/vagy azonos célra iranyulé és/vagy azonos eszkoz igénybevételét
igénylo beszerzéseket az attekinthetdoség és a gyorsabb elbiralas érdekében 6sszevontan
egy tervsoron (egy projektként) kell feltiintetni a negyedéves beszerzési tervben (pl:
névjegykartya, meghivo, plakat beszerzések nyomdai szolgaltatasként egy tervsoron torténd
rogzitése). Az ily modon Osszevont beszerzésekre a késobbiekben kiilon-kiilon beszerzési
igényeket lehet rogziteni.

Amennyiben adott beszerzés az elsé bejelentés szerinti negyedévben nem valésult meg és
1d6kozben a beszerzés adatai (igy kiilondsen annak értéke, targya, idtartama) jelentdsen nem
valtoztak meg, abban az esetben nem sziikséges a beszerzést Ujabb negyedéves beszerzési
tervben szerepeltetni, mert igényt a korabban jovahagyott negyedéves beszerzési terv soraira
(projektjeire) is be lehet jelenteni.

A negyedéves beszerzési tervben rogzitett beszerzés nem von maga utan megvalositasi
kotelezettséget.

A negyedéves beszerzési terv elbiralasi folyamatat az 1. fejezet mutatja be.

5. Beszerzésre vonatkozo igény

A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés c) és d) pontja alapjan az érintett szervezeteknek, a Korm.
rendelet 1. szam mellékletében meghatirozott kommunikéaciés szolgaltatasokra, a
megvalositds megkezdését megelézden legaldbb 10 nappal, rendkiviili siirgdsséget igényld
beszerzés esetén haladéktalanul, beszerzésére vonatkoz6 igényt kotelesek a Portalon
keresztiil megkiildeni a Hivatal részére.

A Korm. rendelet 9. § (5) bekezdése alapjan az érintett szervezet kizarolag abban az esetben
nytjthat be beszerzésre vonatkozd igényt, ha a Hivatal a negyedéves beszerzési tervben
szerepld beszerzés megvaldsitasdhoz barmely moédon hozzdjarult. Amennyiben az érintett
szervezet olyan beszerzésre vonatkozoan kivan igényt bejelenteni, amely korabban még nem
szerepelt a negyedéves tervben, abban az esetben az érintett szervezetnek az igény
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bejelentését megel6zden azt az éves, majd a negyedéves tervben is rogzitenie kell, azaz mind
az éves, mind a negyedéves tervet modositania kell.

A beszerzési igény benyujtasakor az ¢érintett szervezetnek meg kell jelolnie, hogy a
beszerzést a Hivatal hatalyos keretmegallapodasabol vagy sajat hataskorben kivanja-e
megvalositani. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a Hivatalt a megjelolt megvalositasi mod
nem koti, a dontési lehetdségeket a Korm. rendelet 12. §-a részletesen tartalmazza.

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

Amennyiben a Hivatal elndke a negyedéves tervsor (projekt) esetén a ,,Jovahagyasra kiildés
alol felmentve”, vagy a ,,Hozzajarul”, vagy a ,,Feltételekkel hozzajarul” dontést hozta,
az érintett szervezet ezekben az esetekben is koteles a beszerzés megkezdését megel6zoen
az igények adatait a portilon rogziteni. Amennyiben a Hivatal a negyedéves tervsor
kapcsan a ,,Jovahagyasra kiildés aldl felmentve” dontést hozta, a rogzitett igények
automatikusan jovahagyasra keriilnek sajat hataskorben torténd beszerzés céljabol.

A miiszaki leirast és a szerzddéstervezetet a beszerzésre vonatkozd igényhez szerkeszthetd,
MS Word formatumban kérjiik csatolni.

A beszerzésre vonatkoz6 igény nem von maga utan megvaldsitasi kotelezettséget.

A beszerzésre vonatkozo igény elbiralasi folyamatat az 1. fejezet mutatja be.

6. Szerzodés

A Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés a) pontja alapjan az érintett szervezet koételes a
megvaldsitott beszerzés eredményeképpen megkotott szerzodést a Portalon keresztiil a
Hivatal részére megkiildeni, annak alairasat kovetd 8 napon beliil.

A szerz6dés adatainak rogzitése és az alairt szerzédés feltoltése valamennyi, a Portalon
jovahagyott igényre vonatkozoan kotelezé.

A 2016. februar 1. elott a Hivatal részére megkiildott és jovahagyott igények alapjan
megkotott  szerzOdéseket  tovabbra  is  e-mailben  kérjik  megkiildeni a
kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimre.

7. Szerzodés modositasa

A Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontja alapjan az érintett szervezet koteles a szerzodés
lényeges elemeire — kiilondsen a szolgaltatds tartalmara €s Osszegszertiségére — vonatkozo
modositasanak tervezetét, a modositas indokolasat és az azt aldtamasztdé dokumentumokat
elektronikus tton, a kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimre megkiildeni a Hivatal részére
az elkészitést kovetd 8 napon beliil.

Amennyiben pl. az eredeti szerzodésnek csak a hatalya valtozik, vagy a kotelezettségvallalo
¢s a teljesitésigazold személyében torténik valtozas, annak bejelentése nem sziikséges.
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8. Megrendelés

A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés c) pontja alapjan — a Korm. rendelet 15. § (3) bekezdés a)
pontjaval Osszhangban — a_Hivatal jelen utmutaté kiadasdval eléirja, hogy az érintett
szervezetek kotelesek

e a Korm. rendelet hatalybalépését megeldzoen megkotott Keretmegallapodasok,
keretszerzédések keretében torténé valamennyi megrendelést, tovabba

e a Korm. rendelet hatalybalépését kovetden, sajat hataskorben megvalositott
beszerzés eredményeképpen megkotott szerzédésbdl torténé  megrendelések
esetén, amennyiben a Hivatal a Korm. rendelet 12. § (3) bekezdés b) pontja
alapjan a megrendelések megkiildésére vonatkozo feltételt irt elo,

a megrendelés szerzodéses partner részére torténé megkiildését megel6zéen legalabb 8
nappal a Hivatal részére ellenorzésre megkiildeni.

A megrendeléseket ¢€s az ahhoz kapcsolodd dokumentumokat elektronikus tton, a
kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimre kell megkiildeni.

9. Teljesitésigazolas

A Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés b) pontja alapjan az érintett szervezet koteles a szerzddés
teljesitésének elismerésérél szolo teljesitésigazolas Portal altal kért Iényeges adatait a
Portalon keresztiil a Hivatal részére megkiildeni, annak alairasat kvetd 8 napon beliil.

A teljesitésigazolas adatainak rogzitése valamennyi szerzodésre vonatkozéan kotelezé. A
2016. februar 1. eldtt a Hivatal részére megkiildott és jovahagyott igények alapjan megkotott
szerzOdések  teljesitésigazolasait tovabbra is e-mailben kérjiik megkiildeni a
kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimre.

Amennyiben a teljesitésigazolas a Korm. rendelet 15. § (3) bekezdés b) pontja szerinti
teljesités igazolasara vonatkozik, abban az esetben a teljesitésigazolas adatait elektronikus
uton, a kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimre kell megkiildeni.

10.Teljesités elismerés megtagadasa

A Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés b) pontja alapjan az érintett szervezet koteles a szerzddés
teljesitése elismerésének megtagadasarol szold nyilatkozat tervezetét indokoldssal és az azt
alatamaszt6 dokumentumokat elektronikus uton, a kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimre
megkiildeni a Hivatal részére az elkészitést kovetd 8 napon beliil.

11.Szponzoracios koltségkeret-terv

A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés a) pontja alapjan az érintett szervezetek a Korm. rendelet
1. szama mellékletében meghatarozott kommunikécios szolgaltatdsokra vonatkozo
szponzoracios koltségkeret-tervet kotelesek a Portalon keresztiill megkiildeni a targyévet
megeldzd év december 15. napjaig.

Amennyiben az érintett szervezet adott targyévre vonatkozéan nem tervez szponzoraciot,
abban az esetben a Portalon szponzoracios koltségkeret-tervként O (nulla) értéket kell
rogziteni és publikalni.
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12.Szponzoraciora vonatkozo igény

A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés e) pontja alapjan az érintett szervezeteknek, a Korm.
rendelet 1. szama mellékletében meghatdrozott kommunikacids szolgaltatasokra
szponzoraciora vonatkozod igényt kotelesek a Portalon keresztiil megkiildeni a megvalositas
megkezdését megeldzden legalabb 10 nappal.



