Tisztelt Intézmények!

Téjékoztatjuk Onodket, hogy a kézpontositott kézbeszerzési rendszerrél, valamint a kézponti beszerzé
szervezet feladat- és hatdskérérél szol6 168/2004. (V.25.) Kormanyrendeletben foglaltaknak
megfelel6en a Kozbeszerzési és Ellatasi FGigazgatdsdg altal miikodtetett kdzpontositott kozbeszerzési
portalon (tovdbbiakban: Portal) az aktudlis éves adatkarbantartas elvégzése sziikséges.

Az adatkarbantartassal kapcsolatos teend6ket jelen részletes tdjékoztatéban foglaltak
figyelembevételével sziikséges elvégezni.

Az intézmény adatainak karbantartasara és felhaszndldi jogosultsagok kezelésére az intézmény
adatlapjan megjel6lt ,Adminisztrator” szerepkorrel rendelkezé felhasznaldk jogosultak.

Az adatok rogzitése soran kérjik mell6zzék a capslock-billenty(i, valamint a felesleges sz6ko6zok,
karakterek hasznalatat.

Kérjik, hogy intézményik adatait ellendrizni, szikséges esetben aktualizdlni, kiegésziteni
sziveskedjenek, mellyel kapcsolatban felhivjuk szives figyelmiiket az alabbiakra:

FELHASZNALOI ADATLAP

Kérjik, hogy a felhaszndldk sajat adatlapjukon adataikat ellendrizni, szlikséges esetben azokat
aktualizalni, valamint kiegésziteni sziveskedjenek.

INTEZMENYI ADATLAP

Alapadatok

EKR azonosito:

Az intézményt az Elektronikus Kozbeszerzési Rendszer (https://ekr.gov.hu) fellletén vezetett
ajanlatkérdi nyilvantartdsba regisztralni, az intézmény adatlapjan az intézmény EKR azonositéjat
rogziteni sziikséges (formatum: EKRSZ_nyolcjegyl szam).

Intézmény tipusa:

A tovabbi adatok kitoltését megel6z6 Iépésként az intézmény tipusanak (koltségvetési szervezet vagy
gazdalkodasi szervezet) kivalasztasa szikséges, tekintettel arra, hogy az intézménytipusokhoz eltéré
adatok rogzitése kapcsolédik.

Intézmény neve:
A Magyar Allamkincstdr torzskonyvi nyilvantartasaban, illetve a cégkivonatban, civil szervezetek
névjegyzékében vagy egyéb hivatalos nyilvantartasban szerepld elnevezés megadasa szlikséges.

Intézmény rovid neve:

Az intézmény rovid nevének rogzitésekor a mozaikszé vagy altalanos megnevezés (pl. KGI, Egyesitett
Ovoda) megadasa keriilends, tekintettel arra, hogy a Portdlon szerepld adatokrdl késziils
kimutatasokban, listdkban az intézmény révid neve jelenik meg (egyértelm(i beazonosithatdsag
céljabol az intézmény torzskonyvi nyilvantartas szerinti teljes nevét, illetve cégkivonat szerinti
roviditett elnevezését kérjiuk feltlintetni, kiugréan hosszu intézménynév esetében roviditett név
megadasa alkalmazando).

Intézmény kategoria:
Az intézmény besoroldsdnak megfelel6 intézmény kategdria — legordiil6 menilibsl torténd -
kivalasztdsa szikséges.



Felettes szervezet:
Az intézmény felettes szervezetének — legordiilé meniibdl térténd — kivalasztasa szlikséges.

Addszam:
A Magyar Allamkincstar térzskényvi nyilvantartasaban, illetve a cégkivonatban vagy civil szervezetek
névjegyzékében szerepl6 adat megaddsa sziikséges.

Vezet6 neve:
A Magyar Allamkincstar térzskényvi nyilvantartasaban, illetve a cégkivonatban vagy civil szervezetek
névjegyzékében szerepl6 adat megaddsa sziikséges.

Vezet6 beosztasa:
Intézményvezetd vagy egyéb statusz (pl. megbizott intézményvezetd), illetve a cégkivonatban vagy civil
szervezetek névjegyzékében szereplé adat megadasa sziikséges.

K6zponti telefonszam:

Javasolt az intézmény vonatkozasdban kapcsolati adatként honlapon, hivatalos nyilvdntartasokban
feltlintetett kozponti telefonszdm rogzitése (az intézményhez rendelt felhasznalok adatlapjan
személyes kapcsolattartasi adat szerepel).

Kapcsolattartasi e-mail cim:
Javasolt az intézmény vonatkozasdban kapcsolati adatként honlapon, hivatalos nyilvdntartasokban
feltlintetett, illetve tobb felhasznald altal elérhet6 kapcsolattartasi e-mail cim rogzitése.

Ertesitési e-mail cim:

Javasolt az intézmény vonatkozasaban olyan e-mail cim rogzitése, mely tobb felhasznalé szamara
elérhetd. Az értesitési e-mail cim mez6ben megadott elérhet6ségre az adott intézményt érint6
valamennyi rendszerlizenet kézbesitésre keril, kérjik ennek ismeretében mérlegeljék a rogzitendd
e-mail cim terhelhet6ségét.

Nyilvantartdsi azonositok:

Kbltségvetési szervezet esetében:

- Allamhaztartési egyedi azonosité (AHTI):
A Magyar Allamkincstar torzskonyvi nyilvdntartdsaban szerepld &llamhaztartasi egyedi
azonosité (AHTI) adat rogzitése sziikséges, AHTI azonosité hidnyaban a térzskdnyvi azonositd
(PIR) rogzitendé.

- Torzskonyvi azonosito (PIR):
A Magyar Allamkincstar torzskonyvi nyilvantartasaban szerepld tdrzskonyvi nyilvantartasi
azonosité (PIR) adat rogzitése sziikséges.

Gazddlkoddsi szervezet esetében:

- Nyilvantartas tipusa:
Az intézmény azonositd nyilvantartasi szamanak megfelelé kategéria — legérdilé menibdl
torténd — kivalasztdsa szlikséges.

- Cégjegyzékszam vagy egyéb azonosito:
A cégkivonatban, a civil szervezetek névjegyzékében, az egyhazi nyilvantarté rendszerben vagy
egyéb nyilvantartasban szerepl6 azonositd adat megadasa szlikséges.

Székhely cim:
A Magyar Allamkincstar torzskényvi nyilvantartasaban, illetve a cégkivonatban vagy civil szervezetek
névjegyzékében szerepl6 adat megadasa sziikséges.

Levelezési cim:
Abban az esetben sziikséges kitolteni, ha a székhely cim adataitdl eltéré cim (amennyiben megegyezik
a székhely cim adataival, az ,,M Ugyanaz, mint a székhely” megjeldlése sziikséges).



Dokumentumok

Az intézmény adatlapjahoz az alabbi — aktualis és hatalyos — dokumentumok feltdltése sziikséges:

Alapitd okirat (6nkormanyzat esetében torzskonyvi kivonat):

Az aktualis adatokat tartalmazd alapitd okiratot aldirtan sziikséges feltélteni.

Amennyiben az intézmény szerepel a Magyar Allamkincstar tdrzskdnyvi nyilvantartasaban, abban az
esetben a nyilvantartasban ,Alapitd és mddositd okiratok” cimszé alatt tarolt, elektronikus formaban
kiallitott és hitelesitett alapitd okirat is megfeleld.

Intézményi csatlakozasi nyilatkozat:

A nyilatkozatminta a Portdlon a ,,Dokumentumtar — Sablonok” menipontban taldlhaté meg.

Az intézményi csatlakozasi nyilatkozatban a jogszabalyhelyre vonatkozé adatot a hatdlyos 2015. évi
CXLIIIL torvényben (Kbt-ben) elGirtak figyelembevételével, valamint az EKR (www.ekr.gov.hu) feliiletén
vezetett ajanlatkéréi nyilvantartasban az intézmény vonatkozasaban rogzitett jogalap adattal
0sszhangban szikséges megadni [pl.: Kbt. 5.§ (1) bekezdés c) pont cb alpontja].

A pénziigyi fedezet egyértelml megjel6lése, allami kozpénz vagy Eurdpai Unids tamogatas
felhasznalasanak egyértelm(sitett igazolasa szlikséges (pl. "éves koltségvetési forrasbdl biztositott",
R azonositoju Eurdpai Unids forrasbdl biztositott”), tekintettel arra, hogy a kdzpontositott
kozbeszerzések rendszere az allami kozpénzek hatékony felhasznaldsanak atlathatdsaga és nyilvanos
ellenérizhetlségének, illetve az Eurdpai Unid irdnyelveivel 6sszhangban az Eurépai Unids forrasok
felhaszndlasanak biztositdsat szolgalja.

Az intézményi csatlakozdsi nyilatkozatot konkrét koltségvetési év, illetve konkrét termékkor
megjelolésének elhagyasaval szilkséges feltolteni, tekintettel arra, hogy az az intézmény adatlapjan
tarolt altalanos érvényld dokumentum (pl. "2023. évi koltségvetési forrasbdl biztositott" helyett "éves
koltségvetési forrasbdl biztositott").

A nyilatkozatot az intézmény tekintetében képviseletre jogosult altal — az aldirasi cimpéldannyal
egyez6 mddon — alairva kell becsatolni.

Alairas-minta vagy alairasi cimpéldany:
A csatlakozasi nyilatkozatot alaird tekintetében az aldirdsi jogosultsagot igazold kozjegyz6i
aldiras-hitelesitéssel ellatott alairasi cimpéldany vagy ligyvéd altal ellenjegyzett aldiras-minta.

Egyéb dokumentum:

Amennyiben az intézményi csatlakozasi nyilatkozatban fedezetként Eurdpai Unids forras felhaszndlasa
kerilt megjel6lésre, abban az esetben a finanszirozasi forrast alatdmaszté dokumentumok, tamogatasi
iratanyag feltoltése is sziikséges.

Koételezettségi adatok

Az Intézményi adatlapon a csatlakozas tipusa nem valaszthatoé ki, a mez6ben megjelené informaciot az
adatlap ,Kotelezettségi adatok” megnevezés(i tablapjan megadottaknak megfeleléen (,,Mindenben
Oonként csatlakozd”, ,,Vegyes”, ,Mindenben kotelezett”) a rendszer automatikusan beallitja.

Az alapbeallitas valamennyi intézmény esetében ,Mindenben Onként csatlakozd”.

Az intézményi adatlap ,Kotelezettségi adatok” megnevezés(i tablapjan a 168/2004. (V.25.)
Kormanyrendelet 1. szdmu mellékletében feltiintetett kiemelt termékkoérok szerinti bontasban,
valamennyi kiemelt termékkor esetében sziikséges a ,Kotelezett”, illetve ,Onként csatlakozd” statusz
bedllitasanak elvégzése.

A kotelezettségi adatok bedllitasara kategdrianként egyesével, illetve tomeges mddositas formajaban
van lehet@ség.

Egyesével torténd bedllitds esetén adott termékkor el6tti négyzet megjeldlését kbvetGen a lap aljan
megjelend ,,+” gombra kattintva allithatd be a kotelezettségi adat. Tobb termékkor egyidejlileg torténé
bedllitasa az érintett termékkorok el6tti négyzet megjelolését kovetGen a felsé sorban megjelené
, Tomeges modositds” gombra kattintva lehetséges.



A kotelezettségi adatok bedllitdsa az alapbeallitdsokkal azonos sulyu, tekintettel arra, hogy adott
termékkor tekintetében onként csatlakozo statuszu intézmény esetében negyedéves igény feladasa
soran az igény jévahagydsra kiildésének feltétele az intézményi csatlakozdsi nyilatkozat becsatoldsa,
ugyanakkor kotelezett statuszu intézmény esetében ez a kdvetelmény nem all fenn.

Felhivjuk szives figyelmiket, hogy a kotelezettségi adatok bedllitdsat a 168/2004. (V.25.)
Kormanyrendeletben foglalt személyi (intézményi) hatadly kiemelt figyelembevételével sziikséges
elvégezni.

Kérjik, hogy amennyiben a fentiek szerinti — Kormanyrendeletben el6irt — adatszolgdltatasi
kotelezettségiiket még nem teljesitették, azt lehet6ség szerint mihamarabb, de legkés&bb
a Kormanyrendeletben elGirt hataridGig (azaz targyév janudr 31. napjaig) elvégezni sziveskedjenek.

Tisztelettel:
Kozbeszerzési és Ellatasi Féigazgatdsag



