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Beszerzési igény feltoltése és a jovahagyas folyamata
Felhasznal6i itmutato
1.0

Fogalmak

1. A 301/2018. (XII. 27.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban Korm. rendelet) 7. § b), c) és d)
pontja alapjan az érintett szervezetnek fel kell tolteniiik

a) az informatikai beszerzésre vonatkoz6 igényét,
b) a rendkiviili informatikai beszerzésre vonatkozo igényét, valamint

C) az lizemszerli miikodés biztositasahoz sziikséges informatikai beszerzésre vonatkozo
igényét.
2. A Korm. rendelet 1. § (4) bekezdése szerint

a) Eves informatikai beszerzési terv: az adott naptari évre vonatkozo, tervezhetd, 0sszesitett,
az érintett szervezet napi miikodésének fenntartasahoz feltétleniil beszerezni sziikséges
informatikai eszkdzoket és szoftvereket, valamint az ezekhez kapcsolddo szolgaltatdsokat
részletesen felsorold dokumentacio, a Portdlon meghatarozott struktira és adattartalom
szerint részletezve.

b) Eves informatikai fejlesztési terv: az adott naptari évre Vonatkozo, tervezhetd, Osszesitett,
az érintett szervezet napi miikodésének fenntartasahoz feltétleniil beszerezni nem
szitkséges, a meglévé informatikai eszk6z-, szoftver- ¢és alkalmazasallomany
korszerlisitését, bovitését, tovabbfejlesztését vagy cseréjét eredményezd informatikai
eszkozoket, szoftvereket és alkalmazasfejlesztéseket, valamint az ezekhez kapcsol6do
szolgaltatasokat részletesen felsorolé dokumentécid, a Portalon meghatarozott struktura
¢és adattartalom szerint részletezve.

c) Informatikai beszerzési igény: az éves informatikai beszerzési vagy fejlesztési tervben
szerepld, elOre tervezett beszerzési igény.

d) Rendkiviili informatikai beszerzésre vonatkozé igény: az éves informatikai beszerzési
vagy fejlesztési tervben nem szerepld, elére nem tervezett beszerzési igény.

e) Uzemszerii miikddés biztositasahoz sziikséges informatikai beszerzésre vonatkozd igény:
az éves informatikai beszerzési vagy fejlesztési tervben nem szerepld, eldre nem tervezett
beszerzési igény, amely kritikus miikddési kényszer miatt jelentkezik.

3. Informatikai beszerzési igény a nyilvantartasba vett éves informatikai beszerzési vagy éves
informatikai fejlesztési terv miniszter altal jovahagyott elemeire nyujthatd be. (Beszerzési
igény benytjtasa tervmodositas nélkiil vagy tervmodositassal.)

4. Az éves informatikai beszerzési vagy éves informatikai fejlesztési tervben nem szerepld
tételekre — els@sorban rendkiviili vagy iizemszeri miikodés biztositasahoz sziikséges
informatikai beszerzésre vonatkozdan — beszerzési igény 1j igényként nyujthato be.

5. Az éves informatikai beszerzési vagy éves informatikai fejlesztési terv miniszteri
jovahagyasat megelézden tervjovahagyast megeldzd igényként nyujthatdé be beszerzési
igény a még jova nem hagyott tervben szerepld tételekre vonatkozoan.



A beszerzési igény rogzitésének folyamata

1. A Portalra feltoltott tervre vonatkozo miniszteri dontésrodl (jovahagyas, feltételekkel torténd
jovahagyds vagy elutasitds) az érintett szervezet a DKU Portalon keresztiil kap tajékoztatast,
amelyrél a DKU Zrt. értesitést kiild az érintett szervezet kapcsolattartdja részére az altala

megadott email cimre.

2. A kapcsolattartd a Portalra torténd bejelentkezést kdvetden az Ugyintézés/Feladatkosar

feliileten megtekintheti a végleges dontésrol szolo értesitést.
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3. A kapcsolattarto az értesitést megnyitva a dontést a felugrd ablak bal oldalan, a ,,A dontést
tudomadsul vettem” szdveg mellett talalja, és ,,A dontést tudomdasul vettem” megjeldlésti

checkboxot kipipalva fogadja el.

4. A beszerzési/fejlesztési tervben szerepld tervsorra vonatkozo beszerzési igény benytjtasa a

dontés tudomasulvétele nélkiil nem lehetséges.

5. Elutasitott tervre vagy egy terv elutasitott tervsordra beszerzési igény nem nyujthato be.



Beszerzési igény feltoltése

1. Beszerzési igény felviteléhez, a DKU Portlra torténé bejelentkezést kdvetden az
Ugyintézés/Beszerzési igények feliileten a , Beszerzési igény felvitele” gombra kattintva
van lehetoség.

2. Az elsd igényfeltoltést megelézden az érintett szervezet pénziigyi adatait (pénziigyi
kapcsolattartd adatai, egyéb pénziigyi adatok, bankszamlaszam) a torzsadatok feliileten a
kapcsolattartonak meg kell adnia, amelyre a DKU Portal felugré ablakban figyelmeztet.

A "Beszerzési igények” rogzitéséhez pénziigyi torzsadatok is sziikségesek.
Kerjiik lepjen be a "Torzsadatok/Szervezetek” meniipontba és ott adjamega !
meniipont altal kért pénziigyi informaciokat. Azt kovetéen megkezdheti a
"Beszerzés igények" felvitelét.

| |

Az érintett szervezeteknek a ,,Regisztracié” soran rogzitett ,,alapadatai” automatikusan
bekertiltek a ,,Torzsadatok/Szervezetek” meniipontba. A torzsadatok kozott 1j mezdoként
jelenik meg az ,,iranyitd minisztérium” pont. Itt — amennyiben az intézmény rendelkezik
felettes szervvel — a legordiilé meniiben megjelend listabol kell kivalasztani a megfeleld
minisztériumot.

A sajat adatokban bekdvetkez6 valtozasokat az érintett szervezeteknek jogszabalyban eldirt
kotelezettsége a DKU Portal ezen meniipontjaban aktualizalni.

A pénziigyi torzsadatok megadasakor a pénziigyi kapcsolattarto adatait (név, beosztas,
elérhetdség), intézményre vonatkozo adatokat, a szamlazasi- és bankszamla-adatokat
szlikséges rogziteni.
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Bankszamla adatok

Szédmlazasi cim: az a cim, amelyre az elSleg- illetve végszamlat a DKU Zrt. kiallitja;
Amennyiben a szamlazasi cim azonos a székhely cimével, akkor a ,,A szamlazasi cim
megegyezik a székhely cimével” mezot kell kivalasztani.

Bankszédmla: az elsédleges bankszdmla megadasa kotelez. A DKU Zrt. az érintett szervezet
els6dleges bankszamlajara inditja az eldleg-visszatéritést és esetleges egyéb pénziigyi
tranzakcidokat. A ,,Bankszamla hozzaadasa” gombra kattintva a felugr6é ,,Bankszamla
szerkesztése” ablakban 3x8 karakterben sziikséges megadni a szamlaszamot. A bankszamla
devizaneme nem modosithato.
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3. A pénziigyi torzsadatok rogzitését kovetden a Beszerzési igény szerkesztése ablak jelenik

meg, amely két részbdl all:

a. A bal oldalon az érintett szervezet neve és a beszerzési igényre vonatkozd fobb adatai

jelennek meg:

b

i. Az érintett szervezet neve: ha a Torzsadatok meniipontban id6kdzben nem valtoztatta
meg, akkor automatikusan a regisztraciokor megadott név jelenik meg. A szervezet
neve csak a torzsadatok modositasaval valtoztathatdo meg.

ii. A baloldali Girlapon a narancssargaval jelzett mezok kitoltése kotelezo.

. A jobb oldalon:

i.  Tervsor: itt lehet megkezdeni a tervadatok felvitelét.
ii. Visszajelzések: itt olvashatok a jovahagyasi folyamat soran a DKU-t81 érkezd
iizenetek.

Dokumentumok: itt t6lthetok fel a beszerzési igényhez kapcsolodd dokumentumok.

iv. AEF: itt olvashatok az ,,Altalanos eljarasi feltételek”, amelyet az igény
benyujtasahoz el kell fogadni a lap aljan talalhat6 checkboxot kipipalva és a mentés
gombra kattintva.
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4. Az igény felviteléhez a bal oldali ablakban van lehet6ség kivélasztani az igénybenyujtas

tipusat. Az igénybenyujtas tipusa lehet:

a. tervsor modositasa nélkiil (jovahagyott terv valamely jovahagyott tervsora alapjan, annak
modositasa nélkiil);

b. tervsor modositasaval (jovahagyott terv valamely jovahagyott tervsora egyes elemeinek
modositasaval);

c. terven kiviili igény/tervjovahagyast megel6zd igény (rendkiviili beszerzési igényként,
lizemszerli miikodés biztositasat szolgald igényként, vagy tervjovahagyast megel6zo
igényként nyujthato be).

Beszerzési igény szerkesztése = B ) ¢
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neve

Tervsor modositasa nélkdl
Tervsor modositasaval

Terven kiviili igény

5. Tervsor modositasa nélkiill vagy tervsor médositasaval torténd igénybenyujtas
kivalasztasakor a beszerzési igénnyel érintett tervsor kivalasztasahoz a Tervsor mezében
talalhato ,,...” (harom pont)-ra sziikséges kattintani.

Igénybenyljtds  Tervsor médositdsa nélkal w X ]
tipusa
w X
Igenybenyljtas Tervsor modositasaval w X
tipusa



6. Ezt kovetden a betdltddoé, mar jovahagyott tervbdl azt a tervsort sziikséges kijeldlni, amelyre
a beszerzési igényt szeretné benyujtani, majd a ,,Rendben” gombra kattintani.
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7. Az oldal a Beszerzési igény szerkesztése ablakba navigalja a felhasznalot, amelynek jobb
oldalan a Tervsor oldalon betdltédnek a kivalasztott tervsor adatai, amelyeket — tervsor
modositasa nélkiili igénybenytjtasnal — az adott tervsor sordban a ,,Megtekintés”-re
kattintva lehet részleteiben megtekinteni.
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A megtekintés utan a (Koz)beszerzési tervsorok ablak jelenik meg, ahol a bal oldalon az
adott tervsor adatai lathatok, mig a Tétel oldalon az adott tervsor tételei jelennek meg,

r

amelyeket szintén ,,Megtekintés”-re kattintva lehet részleteiben megtekinteni.

(Kdz)beszerzési tervsorok ™| 3 % ' Tétel Visszajelzések =TT 2C0
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- ° ! TiPUS MEGTEKINT_  SZERKESZTES TETEL SORSZAM KOTELEZO ADATOK KITOLTVE?
Afejlesztést 1. Tervezett fejlesztési irdnyok, és azok kormanyzati stratégiai Eredeti Megtekintés 000001 Igen
jellemz5 informécié illeszkedéseinek bemutatasa Eredeti Megtekintés 000002 Igen

2. Jelenleg futd/tervezett fejlesztések bemutatdsa:
elérendd célok;
- projekt kapcsolédasok, kapcsolodé fejlesztések

Az érintett Kbt hatélya alé nem tartozé szervezet v X
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8. Tervsor modositasaval torténd igénybenyujtaskor a jobb oldali Tervsor feliileten az
,,Eredeti” tervsor alatt 01 sor jelenik meg ,,Modositott” megjel6léssel, ahol a ,,Szerkesztés”-
re kattintva a (Koz)beszerzési tervsorok ablak jelenik meg. A bal oldalon az adott tervsor
adatai lathatok és szerkeszthet6k, mig a jobb oldalon, a Tétel oldalon az adott tervsor tételei
jelennek meg. Az ,Eredeti” tétel alatt 0j sorban ,,Modositott” megjelléssel a modositott
tétel lathato.
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A tétel modositasahoz a ,,Szerkesztés”-re kattintva felugrik a tétel ablak, ahol az ,,Eredeti”
tétel adatait lehet modositani. Az eredeti tétel mint ,,Eredeti” tovabbra is lathato lesz.
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9. A szerkesztés a ,,Mentés piszkozatba” vagy ,,Mentés és validalas” gombra kattintva zarhato

le. ,,Mentés és validalas" soran a mentés el6tt a DKU Portal elészor a kotelezd mezdk
kitoltését, majd a kotelezden feltoltendd dokumentumok meglétét ellendrzi.
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10. A 4.c. pont szerinti Terven Kkiviili igény/Tervjovahagyast megel6z6 igény
feltoltésekor a beszerzési igény szerkesztése ablakban az igénybenyujtas tipusanak
kivalasztasakor sziikséges indokolni, hogy milyen okbdl nytjtja be az 0j igényt.

Terven kiviili igény/Tervjovahagyast megel6z6 igény benyljtasanak oka lehet:
a. Rendkiviili igény,

b. Uzemszerti miikddést biztosito igény,

c. Tervjovahagyast megel6zo igény.
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11. A beszerzési igény szerkesztése ablak bal oldalan narancssargaval jelzett kotelezd
mez6k kitoltését kovetden a jobb oldalon az ,,Uj tervsor” gombra kattintva felugrik a
(Ko6z)beszerzési tervsorok ablak. Amennyiben 1j tervsor feltoltése nélkiil akarja benyujtani
az igényt a DKU Portal , Nincs minden kételezd mezd kitdltve!” hibaiizenettel jelzi a tervsor

felvitelének sziikségességét.
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12. A (Ko6z)beszerzési tervsorok ablakban a tervsorra vonatkozé adatok megadasat
kovetden, a ,, Tételek felvitelének engedélyezése” gombra Kattintva, a jobb oldali ablakban
megjelenik az ,,Uj tétel” gomb, amelyre kattintva felvihetdvé valnak a tételek.

5 Thtebek Pelvitelineh engedéivesdine

13. A tervsor felvitelét kovetéen a ,,Mentés piszkozatba” vagy ,,Mentés és validalas”
gombra kattintva zarhato le a tétel, a tervsor, illetve az igényfeltoltés. ,,Mentés €s validalas"
soran a mentés elStt a DKU Portal el6szor a kotelezd mezok kitdltését, majd a kotelezéen

feltdltendd dokumentumok meglétét ellendrzi.
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A , Mentés piszkozatha gombra kattintva a beszerzési igény feltdltott adatait a DKU

Portél elmenti, de azok megfeleldségét ekkor még nem ellendérzi. Az elmentett beszerzési
igény az Ugyintézés/Beszerzési igény feliileten ,,folyamatban” jelzéssel megtaldlhatd. Az
elmentett beszerzési igényt a kapcsolattartd késobb ijra megnyithatja szerkesztésre.
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A ,Mentés és validalas” gombra kattintva a beszerzési igény feltdltott adatait a DKU

Portal elmenti és ellendrzi

a kotelez6 mezdk kitdltottségét: a hibatlizenet konkrétan megjeldli a kitdltendé mezdket;
a Dokumentum ablakban a kotelezd dokumentumok meglétét: a hibaiizenet konkrétan
megjeloli a feltoltendé dokumentumokat;

az AEF ablakban az Altalanos eljarasi feltétek (AEF) 2. b. pontban leirtak szerinti
elfogadasat. Ha az AEF még nincs elfogadva: ,,Nincs minden kotelezd mezé kitoltve!”
hibatizenet olvashato.

Kotelezben feltdoltendé dokumentumok minden esetben:

Nyilatkozat becsiilt értékrol,

Igazolas fedezet rendelkezésre allasardl / Nyilatkozat feltételes eljarasrol,

Miszaki leiras,

Amennyiben a beszerzési igény benyujtasat megel6zéen ellenérzési szervezet altali
jovahagyds vagy észrevételezés tortént, Ellendrzési szerv tanusitvanya.



16. A beszerzési igény a ,,Beszerzési igény benyujtasa” gombra kattintva véglegesithetd és
kiildhetd elbiralasra. A ,,Beszerzési igény benyujtasa” gombra kattintva a Portal megerdsitést
kér, hogy valoban be kivanja-e nyfijtani a beszerzési igényt, majd az ,,Igen” gombra kattintva
ismét ellendrzi a kotelezd mezok kitoltottségét, a kotelezd dokumentumok feltoltését,
valamint az AEF elfogadésat.
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&3 Erintett Szervezet
¥ 2019.09.07.

BENYUJTOTT

A benyijtott beszerzési igény vizsgalatanak folyamata a 301/2018. (XI11.27.)
Korm.rendeletben foglaltaknak megfeleléen torténik.

A Dbeszerzési igények vizsgilatainak eredményérol, valamint a beszerzési igényekre
vonatkozé miniszteri dontésrél az érintett szervezet a DKU Portialon keresztiil kap
tajékoztatast, amelyrél a DKU Zrt. értesitést kiild az érintett szervezet kapcsolattartéjanak az
altala megadott email cimre.

Kérdés esetén, kérjiik, irjon a help@dkuzrt.hu e-mail cimre!

Udvozlettel:

Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zrt.
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