NEMZETI KOMMUNIKACIOS HIVATAL

A Nemzeti Kommunikaciés Hivatal Utmutatéja

a Nemzeti Kommunikacios Hivatalrol €s a korményzati 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 értékhatdrra 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
Felhasznaloi Kézikonyv tartalmaz részletes leirast.

Jelen Gtmutatdban alkalmazott beszerzés szo6 alatt kozbeszerzés és beszerzes egyiitt értendo.

Jelen utmutat6 2016. februar 1. napjatol alkalmazando.

1. Regisztracio

A Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan az érintett szervezetek kotelesek a Korm.
rendelet hatalybalépését kovetd, vagy az érintett szervezetté valastol szamitott 30 napon beliil
a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerbe bejelentkezni, melyet a Hivatal 15 napon beliil
visszaigazol. Amennyiben a Korm. rendelet 7. § (2) bekezdése alapjan az érintett szervezet
adataiban valtozas 4ll be, ugy az érintett szervezet koteles a Hivatalt a valtozas
bekovetkezeéstdl szamitott 30 napon beliil értesiteni.

Az intézményi regisztracio a Portalon — felhasznaloi regisztraciot kovetéen — a kovetkezd
meniipontban kezdeményezhetd: Regisztracioim =2 Intézményeim =2 Uj intézményhez
csatlakozas = Uj intézmény felvétele.

Az ¢érintett szervezetek és a felhasznalok adatainak naprakészen tartasa kiemelten fontos
tekintettel arra, hogy a Hivatal a Portalon, illetve a megadott elérhetdségeken keresztiil tartja a
kapcsolatot az érintett szervezetekkel.

2. Eves terv

A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés a) pontja alapjan az érintett szervezetek a targyévre
tervezett, a Korm. rendelet 1. szdmu mellékletében meghatarozott kommunikacios
szolgaltatasok és az azokhoz kapcsolodo termékek beszerzésére vonatkozoan, a targyévet
megeldzd év december 15. napjdig €ves Osszesitett kozbeszerzési tervet, illetve beszerzési
tervet kotelesek megkiildeni.

Az éves tervet a Portalon a kovetkezO meniipontban kell régziteni: Intézményi nyitolap >
Tervezés =2 Eves tervek kezelése.

Az éves tervben rogzitett beszerzés nem von maga utdn megvalositasi kotelezettséget.
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A Hivatal a Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban, a Korm. rendelet 1. szami
mellékletében meghatarozott kommunikacids szolgéltatdsok és az azokhoz kapcsolodo
termékek beszerzésére vonatkozo éves tervet értékhatarra, valamint a Kbt. alanyi hatalya
ala tartozasra tekintet nélkiil kéri megkiildeni.

Az éves Osszesitett kozbeszerzési €s beszerzési terv megfeleld adattartalommal és
részletezettséggel torténd elkészitése és a Portalon vald rogzitése kiemelten fontos tekintettel
arra, hogy a Hivatal a Korm. rendelet 8. § (2) és (3) bekezdéseiben foglalt felmentésrol sz616
dontését ez alapjan hozhatja meg (I1d. részletesebben az errdl sz6106 kiilon Gtmutatot).

Tekintettel arra, hogy negyedéves terv, illetve igény kizardlag az éves tervben rogzitett
beszerzésre nyujthaté be, ezért a Korm. rendelet 1. szdmu mellékletében meghatarozott
kommunikécios szolgaltatdsok és az azokhoz kapcsolodd termékek beszerzéseinek éves
tervben rogzitése elengedhetetlen.

3. Negyedéves terv

A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés b) pontja alapjdn az érintett szervezeteknek minden
naptari negyedév utolsé napjat megeldzo 15. napig, a kovetkez6 negyedévben megvalositandod
kommunikécios szolgaltatasok ¢és termékek kozbeszerzésére vonatkozd Osszesitett
igénybejelentést kell megkiildenie a Hivatal részére. A Korm. rendelet 9. § (1) és (2)
bekezdései elbirjak az érintett szervezetek részére azt a kotelezettséget is, hogy a 8. §-ban
foglaltakkal Osszhangban a kovetkez6 negyedévben megvaldsitandd kommunikacios
feladatair6l Osszesitett tajékoztatot kell késziteni és a Hivatal részére jovahagyasra
megkiildeni.

A Portalon a negyedéves terv a fenti, egymashoz kapcsolodo adatszolgaltatasokat dsszevonja
az egyszerisités érdekében, melyet a kovetkez6 meniipontban kell rogziteni: Intézményi
nyitolap = Tervezés = Negyedéves tervek kezelése.

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

A negyedéves terv megfeleld adattartalommal és részletezettséggel torténd rogzitése
kiemelten fontos tekintettel arra, hogy a Hivatal a Korm. rendelet 8. § (2) ¢és (3)
bekezdéseiben foglalt felmentésrdl sz616 dontését ez alapjan hozhatja meg (1d. részletesebben
az errdl szolo kiilon utmutatot).

A negyedéves tervnek Osszhangban kell lennie az éves tervvel. Amennyiben az érintett
szervezet olyan beszerzést kivan szerepeltetni a negyedéves tervben, amely kordbban még
nem szerepelt az éves tervben, Ugy az érintett szervezetnek az adott beszerzést el6szor az éves
tervben kell régzitenie, csak ezt kovetden rogzitheti a negyedéves tervben.

4. Igény

A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés b) pontja alapjan az érintett szervezeteknek minden
naptari negyedév utolsé napjat megeléz6 15. napig, a rendkiviili siirgdsséget igényld
beszerzés esetén haladéktalanul a kovetkezd negyedévben megvaldsitandd kommunikacios
szolgaltatasok és termékek beszerzésére vonatkoz6 — miiszaki leirast is tartalmazo —
igénybejelentését meg kell kiildenie a Hivatal részére. A Korm. rendelet 12. § (2) bekezdése
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alapjan ezen talmenden az érintett szervezet a sajat hataskorben megvalositani kivant
beszerzésrdl a beszerzés megkezdése elétt 8 munkanappal a Hivatalt tajékoztatni koteles.

A Portalon az igény egyesiti, 6sszevonja a fenti adatszolgaltatasokat, melyet a kovetkezo
mentipontban kell rogziteni: Intézményi nyitolap 2 Tervezés = Igények kezelése 2 Uj igény.

A Korm. rendelet 9. § (6) bekezdése alapjan az érintett szervezet csak a negyedéves terv
jovahagyasat kovetden nyujthat be igényt, azaz az igénynek Osszhangban kell lennie a
negyedéves tervben foglaltakkal, igy amennyiben az érintett szervezet olyan beszerzésre
kivan igényt bejelenteni, amely korabban még nem szerepelt a negyedéves tervben, abban az
esetben az érintett szervezetnek az igény bejelentését megeldzéen azt a negyedéves tervben is
rogzitenie kell, azaz a negyedéves tervet modositania kell.

A miszaki leirasokat az igényhez szerkesztheté, MS Word formatumban kérjiik csatolni.

5. Szerzodés

A Korm. rendelet 12. § (4) bekezdése, valamint 13. § (1) bekezdés a) pontja alapjan az érintett
szervezet a sajat hataskorben megvaldsitott beszerzés eredményeképpen megkotott szerzodést
koteles annak alairasat kovetd 5 munkanapon beliil a Hivatal részére megkiildeni.

A szerzddés adatainak rogzitését és az alairt szerzddés feltoltését a Portalon a kovetkezd
mentipontban Kell elvégezni: Intézményi nyitolap =2 Sajat hatdaskorii beszerzések = Uj sajdt
hataskorii beszerzés.

6. Szerzodés modositasa

A Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés b) pontja alapjan az érintett szervezet a sajat hataskorben
megvalositott beszerzés esetén koteles a szerzédés modositdsanak tervezetét, a modositas
indoklasat és az azt aladtamasztd valamennyi dokumentumot az eldkészitést kovetd 5 napon
beliil a Hivatal részére megkiildeni.

A szerz6dés modositashoz kapcsolodd dokumentumok feltoltését a Portalon a kdvetkezd
modon kell elvégezni: Intézményi nyitolap =2 Sajat hataskorii beszerzések = Sajat hataskorti
beszerzés keresése 2 El6zmény szerzédés keresése = Egyéb sajat hataskorii beszerzés
mellékletek. Ennek megtorténtét kovetden a feltoltés tényérdl a Hivatalt elektronikus titon, a
kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimen tajékoztatatni kell.

7. Megrendelés

A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés c) pontja alapjan — a Korm. rendelet 15. § (3) bekezdés a)
pontjaval Osszhangban — a_Hivatal jelen utmutaté kiadasaval eldirja, hogy az érintett
szervezetek kotelesek mind a Korm. rendelet hatalybalépését megel6zéen, mint a Korm.
rendelet hatalybalépését kovetoen megkotott keretmegallapodasok, keretszerzodések
keretében torténé megrendeléseket, a megrendelés szerzodéses partner részére torténo
megkiildését megel6zéen legalabb 5 nappal a Hivatal részére ellenérzésre megkiildeni.

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

A Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontjaban nevesitett szakmai felligyelet ellatasa
érdekében a Hivatal jelen utmutatéo kiadasaval eloirja, hogy az érintett szervezetek
kotelesek a  beszerzéseik eredményeképpen megkotott szerzodés teljesitésének
elismerésérol szolo teljesitésigazolast annak alairasat koveto 5 napon beliil a Hivatal
részére megkiildeni.

Amennyiben a beszerzés sajat hataskorben keriilt megvalositasra, ugy a teljesitésigazolas
adatainak rogzitését €s az alairt teljesitésigazolds feltoltését a Portalon a kovetkezo
meniipontban kell elvégezni: Intézményi nyitélap = Sajat hatiskiorii beszerzések =2 Uj sajdt
hataskorii beszerzés teljesités igazoldsa.

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

9. Teljesités elismerés megtagadasa

A Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés c¢) pontja alapjan az érintett szervezet a sajat hataskdrben
megvalositott beszerzés esetén koteles a teljesités elismerés megtagadasarol szold nyilatkozat
tervezetét indoklassal és az azt alatamaszté dokumentumokkal egyiitt az eldkészitést kdvetd 5
napon beliil a Hivatal részére megkiildeni.

A teljesités elismerés megtagadashoz kapcsolodd dokumentumok feltoltését a Portalon a
kovetkez médon kell elvégezni: Intézményi nyitélap = Sajéat hatiskorii beszerzések =2 Uj
sajat hatdskorii beszerzés teljesités igazoldsa. Ennek megtorténtét kovetden a feltoltés
tényér6l a Hivatalt elektronikus uton, a kozbeszerzes@nkoh.gov.hu e-mail cimen
tajékoztatatni kell.

10.Szponzoraciés koltségkeret-terv

A Korm. rendelet 8. § (1) bekezdés a) pontja, valamint a 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan az
érintett szervezetek a Korm. rendelet 1. szamu mellékletében meghatdrozott kommunikacios
szolgaltatasok és az azokhoz kapcsolodd termékek beszerzésére vonatkozoan, a targyévet
megel6zd év december 15. napjaig szponzoracios koltségkeret-tervet kotelesek késziteni és a
Hivatal részére jovahagyasra megkiildeni.

A szponzoracids koltségkeret-tervet a Portalon a kdvetkez6 meniipontban kell rogziteni:
Intézményi nyitélap =2 Tervezés 2 Szponzoracios kéltségkeret-tervek kezelése.

A szponzoracids koltségkeret-tervben rogzitett 6sszeg nem von maga utdn megvaldsitési
kotelezettséget.

11.Tervezett szponzoraciok

A Korm. rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan az érintett szervezetek kotelesek a Korm.
rendelet 1. szamu mellékletében meghatirozott kommunikacioés szolgaltatasokra és az
azokhoz kapcsolodo termékekre vonatkozodan tervezett szponzordcidokat a Hivatal részére
jovahagyasra megkiildeni.
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A tervezett szponzoraciokat a Portalon a kdvetkez6é mentipontban kell rogziteni: Intézményi
nyitolap 2 Tervezés = Uj szponzordcios terv.

A tervezett szponzoraciok nem vonnak maguk utan megvalositasi kotelezettséget.



