A Kozbeszerzési Hatdsag Szervezeti és MUkodési Szabalyzata

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatalya a Kozbeszerzési Hatosag Tanacsara,
munkabizottsagaira és tagjaira, valamint a Kdzbeszerzési Hatdsag hivatali szervezetére
terjed Ki.

1. A Kozbeszerzési Hatdsag jogallasa

. A Kbzbeszerzési Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdsag) az Orszaggyilés feligyelete alatt
allé, autondm allamigazgatasi szervként mikodo, kozponti koltségvetési szerv,
székhelye Budapest. A Hatdésdg a kozbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIII.
torvényben (a tovabbiakban: Kbt.) meghatdrozott feladatkorében Aaltalanos
hataskorrel és az egész orszag teriUletére Kiterjedd illetékességgel rendelkezo,
autonom allamigazgatasi szerv.

. A Hatosag koltségvetését az éves kozponti koltségvetésrdl széld torvényben
foglaltaknak megfeleléen az Orszaggyllés koltségvetési fejezetén belil, 6nalld
fejezetként kell kezelni. El6irdnyzatdnak terhére atcsoportositas év kozben az
Orszaggyllés jovahagyasa nélkil nem hajthato végre.

. A Hat6sag Uzletszer( gazdasagi tevékenységet nem folytathat, vagyoni hozzajarulast
semmilyen szervezett6l vagy személytél el nem fogadhat, részikre vagyoni
hozzajarulast nem nyujthat.

. A beszedett igazgatasi szolgéaltatdsi dij a Hat6sag sajat bevétele, amelyet a
torvényben eldirt feladatai teljesitése soran felmer0ld kiadasokra kell forditani. A
hirdetmények ellen6rzésébdl szarmazo bevételét a térvényben eldirt feladatainak
elldtdsahoz sziukséges informatikai hattér biztositasara kell forditani. A Hatdsag a
befizetett igazgatdsi, szolgaltatasi dijakrol, rendbirsagrol, birsagrél kolon
nyilvantartast vezet, illetve a targyévben keletkezett visszafizetési kotelezettségeivel
csokkentett 6sszeg( targyévi birsag bevételeivel a december 31-ei allapot szerint
koteles elszamolni.

2. A Kozbeszerzési Hatosag és hivatali szervezete alapveto adatai

. AKbozbeszerzési Hatdsag székhelye: 1026 Budapest, Riadd u. b.

. A Kozbeszerzési Hatdsag torzskonyvi nyilvantartasi szama (PIR-térzsszam): 329190;
allamhéaztartasi azonosité szama: 050973.

. A Kozbeszerzési Hatdsag Alapito Okirata 2014. aprilis h6 09. napjan médosult.

. A Kozbeszerzési Hatdsag alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti
besorolasa: 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi Ugyek igazgatasa



5. A Kozbeszerzési Hatosag allamhaztartdsi szakadgazat rend szerinti besorolasa:
841101 Allamhatalmi szervek tevékenysége

6. A Kozbeszerzési Hatdsag Hivatali Szervezetének felépitését, illetdleg a szervezet
irdnyitasi rendjét az 1. szamu melléklet tartalmazza.



Il. A HATOSAG KERETEBEN MUKODO TANACS

1. A Tanacs tagjai

1. A Tanécs tizenkilenc tagbdl all6 testilet. A Tanacs feladatait a Kbt. 183. § a.)- d.)
pontja rogziti.

2. A Tanacs tizenkilenc tagjat - a Kbt. alapelveinek és egyes kozérdek( céloknak, az
ajanlatkérok, valamint az ajanlattevok érdekeinek érvényesitése érdekében - jelolik
az SZMSZ 2. szamu mellékletében felsorolt szervezetek, illetve személyek.

3. ATanacs Elnoke a Hatosag Elndke, a Tanacs Alelndke a Hatdsag Alelndke.

4. A Tanéacs elndke (a tovabbiakban: Elnok) a Tanacs tagjava valik akkor is, ha nem a
tagok kozUl valasztottdk. Amennyiben a Tanacs Elndkévé valamely tagjat valasztja
meg, az Elnok a tovabbiakban nem képviseli az 6t kijel6l6 (kijelol6Kk) szerinti altalanos
célokat vagy érdekeket, a kijelold (kijeloldk) pedig jogosult a Tanacsba U] tagot jeldlni.
A kijelold (kijelolék) a Tanacs Elndkével szemben nem élhet a Kbt. 181. § (6)
bekezdésének b) pontjaban és (7) bekezdésében biztositott jogaval.

5. Nem lehet a Tan4cs tagja (a tovabbiakban: Tag), aki
a)  orszaggy(lési képviseld vagy nemzetiségi szdszolo;
b)  buntetett el6élet( személy.

6. A Tagok megbizatdsa legaldbb Kkét évre szdl. A Tagok kijelolésének és
visszahivasanak tovabbi szabalyait a kijel6l6 szervezetek (személyek) allapitjak meg
Ugy, hogy a Tanacs miUkodoképessége allandodan biztositott legyen.

7. A Tag megbizatasdt személyesen Kkoteles ellatni, koteles tovabba évenként
beszamolni az 6t kijelolének (kijelol6knek) az altala érvényesitendd célok, illetéleg
képviselend0 altaldnos érdekek, tovabba a Kbt. céljainak megvalositasa érdekében a
Tanacsban folytatott tevékenységérol, valamint ezeknek a kozbeszerzések terén vald
érvényesuléseérol.

8. Nem vehet részt a Kbt. 183. § b) pontja szerinti hatarozat el6készitésében és
eldontésében a Tanacs azon tagja, aki az Uggyel érintett személy PTK. 8:18 (1)
bekezdés 2. pontja szerinti hozzatartozoja.

9. A Tanacs tagja az EIlndknek Koteles bejelenteni az Osszeférhetetlenségi ok
fennallasat vagy keletkezését, a folyamatban lévo eljarasban pedig koteles azonnal
megszUintetni részvételét.

10. ATag - ideértve az EIn0kot és az alelnokot is - megbizatasa megszUinik:
a) amegbizatas id6tartamanak lejartaval;
b) visszahivassal;

c) lemondassal;



d) atagsagot kizard korilmény bekovetkezése esetén;

e) haa Tanécs a jelenlévd tagok kétharmados szotobbséggel hozott hatarozataval
- a Kijelold szervezet (személy) véleményének figyelembevételével -
megallapitja, hogy a tag a tisztségre méltatlanna vagy tartdésan alkalmatlanna
valt;

f) aTag halalaval;

g) haa Tanécs a jelenlévd tagok kétharmados szotobbséggel hozott hatarozataval
megallapitja a tag 6sszeférhetetlenségét.

11. A Tanacs Elndke, Alelnoke és tagja az orszaggyllési képviseldokre vonatkozo
szabalyok szerint koteles vagyonnyilatkozatot tenni, elsé izben a kijelolését kovetd
30 napon bel0l.

12. Osszeférhetetlenség miatt meg kell szintetni a Tanacs Elndkének, Alelndkének és
tagjanak megbizasat, ha vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését
megtagadja, a teljesitést elmulasztja vagy vagyonnyilatkozataban lényeges adatot,
tényt valotlanul kozol.

2. A Tanacs tisztségviseloi

1. ATanécs tisztségviseldi: az Elnok és az Alelnok.
2. Az Elnok és az Alelnok személyére a Jel6ld Bizottsag tesz el6terjesztést.
2.1. A Jelol6 Bizottsag megvalasztasa:

A Jelolé Bizottsag elnokbdl és Kkét tagbdl all. A Jelold Bizottsagban az
ajanlattevéi csoportot, a kozérdeket Kképviselé csoportot, valamint az
ajanlatkérok altalanos érdekeit képviseld csoportot egyarant egy-egy tag
képviseli.

A Jelold Bizottsagot a Kozbeszerzések Tanacsa Elndkének elbterjesztése
alapjan a Kozbeszerzések Tanacsa valasztja meg a tisztijitds elotti
tanacsiUlésen. A Jel6ld Bizottsdg megbizatdsa az U] tisztségviseld(k)
megvalasztasaig tart.

2.2. A Jelol6 Bizottsag feladata:

a) el6késziti a tisztyjitd valasztasokat, melynek keretében a Jeléld Bizottsagi
tagok konzultaciot folytatnak valamennyi tanacstaggal a jeloltek személyét
illetéen;

b) dsszesiti az elhangz6 javaslatokat és elkésziti a jelolélistat; a jelolélistan a
jelolteket ABC sorrendben kell feltintetni;

c) ajelolblistat tartalmazo jelentést a tisztdjitd tanacsilés el6tt 5 munkanappal -
a Titkarsagon keresztUl - elkildi a tanacstagok részére.

3. Atisztujitd tanacsilésen barmely tanacstag Ujabb jeldltet allithat.



A jelolOlistan szerepld, illetve a tisztujitdo tanacsulésen megnevezett személy csak
akkor valik jeloltté, ha a jelolést a tisztujito tanacsilésen személyesen is megerositi
és elfogadja, valamint - a Tanacs erre vonatkozd kérésére - ismerteti addigi
kozbeszerzési gyakorlatat és szakmai ismereteit, illetve a sajat tevékenységével és a
Kozbeszerzések Tanacsa jovObeni mikodésével kapcsolatos elképzeléseit.

. A tisztségvisel6 személyérol a Tanacs titkos szavazassal hatédroz. Amennyiben egyik
jelolt sem kapja meg a jelenlévo tagoktol a megvalasztashoz szukséges kétharmados
tobbséget, a Tanacs a szavazast annak eredményességéig szikség szerint
megismeétli.

3. A Tanacs testileti eljarasa

A Tanacs testUleti Uléseit szUkség szerint, de évente legalabb hat alkalommal tartja.

A Tanéacs Ulését az Elndk t0zi ki, a Fotitkar hivja 6ssze. A Tanacs Ulését indokolt
esetben a munkatervben eldirtakon tUl a tervezett Ulések kozotti idépontra is 6ssze
kell hivni. A Tanacs Ulésen kivil is hozhat testileti hatarozatot, ha az Elnok -
halasztast nem tird Ugy eldontése érdekében - Ulések kozotti idészakban rovid
Uton (telefaxon vagy e-mailben) kezdeményez szavazast.

A Tanacs Ulését megel6zden a Tanacs Ulésének napirendjére, illetve szakértd vagy
mas személy meghivasara az Ulés tervezett id6pontja elétti tizedik munkanapig
javaslatot tehet a Tanacs barmely tagja, a Fo6titkdr és a Kozbeszerzési
Dontbébizottsdg elndke; a javasolt témat a Tanacs napirendjére fel kell venni. A
javaslatot indokolni kell, a napirendi javaslathoz két példanyban mellékelni Kell
annak irasbeli elGterjesztését a hatarozati javaslattal. A javaslattevd az
elterjesztés elkészitéséhez igényelheti a Titkarsag kozremUkodését az Ulés
tervezett idopontja el6tti tizendtodik munkanapig. A napirendet és a meghivottak
személyét az Elndk hagyja jova.

A Tanacs Ulésére szolé meghivét és a napirenden szerepld eldterjesztéseket és
tdjékoztatokat a Fotitkar koldi ki Ugy, hogy a Tanacs tagjai az Ulést megeldz6
legkésObb négy - soron kivili Ulés esetén két - munkanappal megkapjak. A meghivo
tartalmazza az Ulés helyét és idejét, a napirendet és az egyes napirendi pontok
eléadoit, tovabba a tagok felkészilését szolgalo esetleges tovabbi tajékoztatast. A
meghivéhoz csatolni kell a napirenden szerepld elGterjesztéseket és
tajékoztatokat.

A Tanacs Ulését az EInok vezeti. Az Ulés megnyitdsa utan az Elndk szavazasra
bocsatja az Ulés napirendjét, melyrél a Tanacs dont. Tovabbi napirendi javaslatot
tehet a Tanacs barmely tagja. A javaslatot az EInok bocsétja szavazasra.

Az Ulésen a Fétitkar, a Kabinetvezetd, és a Kozbeszerzési Dontdbizottsag elndke
tanacskozasi joggal vesz részt. Adott napirendi ponthoz kapcsoléddan, egyedi
esetben - a tanacs tagjai, a Fotitkar és a Kozbeszerzési Dont6bizottsag elnokének
javaslatara - az EInok a Titkarsag vezetoit és esetlegesen szakértét hivhat meg.

A Tanacs akkor hatarozatképes, ha a Tagok kétharmada jelen van, illetve ha rovid
Uton kezdeményezett szavazads esetén a Tagok kétharmada szavaz. A Tandcs
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hatarozatait egyszer( szoétobbséggel hozza, kivéve az Elnok és az Alelndk, a
Kozbeszerzési Dontébizottsag elnoke és elndkhelyettese megvalasztasat, valamint
annak megallapitasat, hogy a Tanacs tagja a tisztségre méltatlanna vagy tartésan
alkalmatlanna valt, amelyhez a jelenlévd tagok kétharmados szo6tobbsége
sziukséges.

A Tanacs a tanacsuUlésen barmely tagjanak kezdeményezése alapjan napirendjére
Ujabb témat is felvehet. Amennyiben a téma megtargyaldsdhoz el6készitd anyag
Osszeallitasa szUkséges, a témat a kovetkez6 Ulés napirendjére tizi. Személyi
kérdés targyaldsara szabalyos, a munkaviszonyt érintd jogszabalyok betartasaval,
valamint a személyiségi jogok védelmét biztosito eléterjesztés alapjan, Il. fejezet 3.
pont 3.) bekezdésében foglaltak szerint, vagy soron kivili Ulésen van lehet8ség.

A Tanacs Ulésérol a Fotitkar jegyzokonyvet készit. A jegyzOkonyv tartalmazza az
Ulés helyét, idejét, a megjelentek felsorolasat, a napirendet és annak el6adéit, a
tanacskozas lényegét, tovabba a hatarozatokat. A jegyzOkonyvet az Elnok és a
Fotitkar irja ald, a Tanacs két tagja hitelesiti. A jegyzdkdnyvet a Fotitkar kildi meg a
Tanacs tagjainak az Olést kovetd 15. napig. A Tanacs Ulésen kivil meghozott
testOleti hatarozatarol a Fotitkar emlékeztetot készit, melyben fel Kkell tUntetni,
hogy ki javasolta a Tanacs dontését, mi volt az Glésen kivili eljaras indoka, kik és
milyen Uton kaptdk meg a javaslatot és mi volt a szavazas eredménye. Az
emlékeztetdt az EInok és a Fotitkar irja ala, és a Fotitkar kildi meg a Tanacs tagjai
részére.

Az Uléseken és az Uléseken Kkivili készuUlt iratok, hatarozatok megOrzésérdl a
Titkarsag gondoskodik.

A Tanacs tagja a Kbt. 153. § (1) bekezdés észlelése esetén kezdeményezheti, hogy
az Elnok hivja fel az ajanlatkér6t a Kbt.-ben meghatédrozott, a kozbeszerzéssel
kapcsolatos iratok megkuildésére.

A Tanacs a kozérdek( bejelentések és javaslatok elbirdldsa soran az eurdpai unios
csatlakozassal 0sszefiggd egyes torvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések
hatdlyon  kivil helyezésérél, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitdsardl sz6lo 2004. évi XXIX. torvény 141.8-143. § szabalyai alapjan jar el.
A 2004. évi XXIX. torvény 142. 8§ (6) bekezdése alapjan a korabbival azonos tartalmd,
ugyanazon panaszos, illetéleg bejelentd altal tett ismételt, tovabba a névtelen
bejelentés vizsgalata mellézhetd.

A Tanacs Ulésein a Kozbeszerzési DontObizottsag elnokéhez és elndkhelyetteséhez
konkrét jogorvoslati Ugy kapcsén kérdés nem intézhet6. A Tanécs, illetve a
Titkarsag a Kozbeszerzési Dontdbizottsag adott Ugyben szUletett hatarozataval
osszefuggésben nem foglalhat allast.

4. A Tanacs munkabizottsagai

1. A Tanacs eseti munkabizottsagot hozhat létre, mely eljarasrendjét a létrehozassal

egyidejlleg allapitja meg.



Il. KOZBESZERZESI HATOSAG

1. Az Elndk

2. A Hatdsag Elnokének feladatait a Kbt. 180. § a.)-f.) pontja rogziti, ezen kivil pedig:

a) elldtja az Orszaggy(lés Koltségvetési fejezet Kozbeszerzési Hatésdg cim
felOgyeletét; gondoskodik a kozponti koltségvetési szerv vezetljének az
allamhaztartas rendjérdl szold, valamint egyéb jogszabalyokban eldirt feladatai
ellatasarol és gyakorolja az ez alapjan 6t megilletd jogositvanyokat [Aht. 2011. évi
CXCV. torvény 9. §, Avr. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet], jovahagyja a cim
éves Koltségvetési javaslatdt és zarszamaddasat, amelyrél a Tanacs Ulésén
beszamol;

b) kiadja a Hat6sag szervezeti egységeinek mikodését érintd belsd szabéalyzatokat;

c) javaslatot tesz allami elismerésekre, kitintetésekre; javaslatot tehet a Tanacsnak
szakmai elismerés, cim alapitasara;

d) a Tandcs elé terjeszti a kozbeszerzési biztosokkal kapcsolatos
osszeférhetetlenségi Ugyeket, amennyiben a kozbeszerzési biztos az
osszeférhetetlen helyzetet nem szinteti meg;

e) a Kkozbeszerzésekkel és a Tanacs mUkodésével kozvetlenil kapcsolatos
jogszabalytervezeteket a Tanacs elé terjeszti;

f) kezdeményezi a Kozbeszerzési Dontébizottsag hivatalbdl vald eljarasat a Kbt.
153. §-anak (1) bekezdése szerinti esetekben;

g) a Tanacs nevében hatarozatot hoz a mindsitett ajanlattevok hivatalos jegyzékébe
torténé felvételrdl, illetve a jegyzékébdl vald torlésrél [321/2015 (X.30.) Korm.
rendelet a kozbeszerzési eljdrasokban az alkalmassag és a kizard okok
igazolasanak, valamint a kozbeszerzési miszaki leirds meghatarozasanak
maodjardl.].

. Az Elnok kinevezése 0t évre sz0l, a kinevezés egyszer ismételhetd. Amennyiben a

Hatdsag elndke megbizatasa id6tartamanak lejartaig a Tanacs nem dont az Uj elnok

kinevezésérol, az elnok megbizatédsa az adott naptari év végéig meghosszabbodik.

. A Tanacs elnokére a kozszolgalati tisztségviselokrdl szolod torvényt a Kbt. szerinti
eltérésekkel kell alkalmazni. Az elndk a kozigazgatdsi allamtitkdrnak jard
illetményre, valamint egyéb juttatdsokra jogosult. Az elnok felett a munkaltatoi
jogokat a Tanacs gyakorolja.

. A Tanacs az Elnokre vonatkozoan, a kozszolgalati tisztségviselokrdl szold torvény
szerinti munkaltatoi jogkore gyakorlasabdl eredd részjogositvanyait és a célfeladat
meghatarozasat a Fotitkarra delegalhatja. Nem vonatkozik jelen pont a Tanacs Kbt.-
ben szabalyozott jogkoreire.

. Az Elndk az osszeférhetetlenségével kapcsolatos bejelentést a Tanacsnak koteles
megtenni.



7. Az Elnok az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol
sz6l6 2013. évi L. torvény (a tovabbiakban: Ibtv.) 11. § (1) bekezdése értelmében
gondoskodik az elektronikus informéacids rendszerek védelmérdl.

i. Az Elnok az elektronikus informacidés rendszerek védelme megvaldsulasa
érdekében az elektronikus informacidés rendszerek védelméért felel6s
személyt biz meg.

ii. Az informéaciéos rendszerek védelmével Kkapcsolatos fels6 vezet6i
informéacidbiztonsagi képzést az elektronikus informéaciés rendszerek
védelméért felelGs vezetd (a szervezet vezetdje) az allami és 6nkormanyzati
szervek  elektronikus  informacidbiztonsagardl  sz6ldo  torvényben
meghatarozott vezetdi és az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért
felelés személyek képzésének és tovabbképzésének tartalmardl szold
26/2013. (X. 21.) KIM rendelet 2. § 4. pontja szerinti személy kijelolésével
valositja meg.

iii. Az elektronikus informacidos rendszer biztonsagaért felelds személy az
informacidbiztonsdggal kapcsolatban a Fotitkdr egyideji tajékoztatasa
mellett, kozvetlenil az Elnoknek szédmol be szUkség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal.

2. Az Alelndk

1. ATanacs a Tagok kozUl 6t évre a jelen levd tagok kétharmados szotobbségével hozott
dontéssel Alelnokot valaszt. Az Elnokot tavolléte esetén az Alelndk helyettesiti a
torvényben meghatarozottak szerint.

2. Az Alelnok a hatdlyos Kbt. rendelkezései szerint nem all kozszolgalati jogviszonyban
a Hatosaggal, ezért a hivatali szervezet vonatkozasaban kotelezettséget nem
véllalhat.

3. A Kozbeszerzési Hatosag feladatai

1. A Hatosag feladata, hogy a kozérdeket, az ajanlatkérdk és az ajanlattevok érdekeit
figyelembe véve, hatékonyan kozrem(kodjon a kozbeszerzési politika alakitasaban, a
jogszer( kdzbeszerzési magatartasok kialakitdsaban és elterjesztésében, elésegitve
a kdzpénzek nyilvanos és atlathatdo mddon torténd elkoltéseét.

2. A Hatosag feladatait a Kbt. 187-189. §-a rogziti, valamint a Kbt. végrehajtasi
rendeletei tartalmazzak.

3. A Hat6sag keretében Tanacs és Kozbeszerzési Dontébizottsag mikodik.



4. KOZBESZERZESI DONTOBIZOTTSAG

. A Hatdsag keretében Kozbeszerzési Dontébizottsag (a tovabbiakban: Dontébizottsag)
muUkodik, amelynek feladata a kozbeszerzésekkel és a tervpalyazati eljarasokkal
kapcsolatos jogsért0 vagy vitas Ugyek miatti jogorvoslat intézése. A DontObizottsag
hatékony miUkodését a Hatdsag koltségvetésébol kell biztositani.

. A Dontdébizottsdg a Tanacs altal meghatarozott szamu és a Hatdsaggal kozszolgalati
jogviszonyban allé kozbeszerzési biztosbol és elndkbdl all, akiket a Tanacs nevez ki és
ment fel.

. A DontObizottsdg elnokét és elnokhelyettesét a Tanacs a jelen [évO tagok
kétharmadanak szavazataval, 6t évre valasztja meg. A DontObizottsag elndkhelyettesét
a Tanacs a DontObizottsag elndke javaslatara, a kozbeszerzési biztosok kozul valasztja
meg. A Dont6bizottsag elndke és elndkhelyettese Ujravalaszthato.

. A Dontobizottsag Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat a jelen szabalyzat 3. szamo
melléklete tartalmazza.



IV. ELNOKI KABINET

1. A Hatdséag Elnoki Kabinetjének vezetési, iranyitasi feladatait a Kabinetvezetd latja el.

2. Az Elnoki Kabinethez tartozik:

a

() O

o

)
)
)
)
)

e

Kabinetvezet0

Kabinetiroda vezetd

Elnoki Fotanacsado
Humanpolitikai vezet6
Humanpolitikai referens
Belso ellendr
Informacidbiztonsagi felelds
Sajtofénok

Adminisztrator.

3. Az Elnoki Kabinet feladata:

az Elndk munkajanak segitése;
titkarsagi feladatok ellatasa;

a Kabinet feladatainak teljesitéséhez szUkséges Ugyviteli, technikai teenddk
megszervezése, ellatasa;

az Ugyviteli munkafolyamatok végrehajtdsanak megszervezése, a hatékonysagot
javitd intézkedések Kkidolgozasa, a feladatok kiaddsa, azok végrehajtdsanak
ellendrzése, értékelése,

sajtoval vald kapcsolattartas biztositasa,
a bels6 szabalyzatok, utasitasok elkészitése, nyilvantartasa, kezelése,
kozremUkodés a jogszabaly-tervezetek véleményezésében,

az Elnokhoz, illetve az Elnoki Kabinetvezet6hdz érkez6 vendégek fogadasa,
ellatasuk biztositasa,

egyUttmUikodés a Hatdsag mas szervezeti egységeivel,

kozrem(kodés a Hatdsag éves beszamoldjanak elkészitésében.
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1. Kabinetvezetd

2. Az Elnoki Kabinetet a Kabinetvezet0 iranyitja.

ellatja az EInok altal meghatarozott feladatokat,
kbzvetlenUl vezeti az Elnéki Kabinetet,
kozvetlenil iranyitja a Kabinetiroda vezetd tevékenységét,

meghatarozza az Elnoki Kabinet munkarendjét, kozvetlenil vezeti az Elnoki
Kabinetet és koordinalja a Kabinetet érintd feladatok végrehajtasat,

részt vesz a Hatdsag dontéseinek az elokészitésében,

az EIn6k utasitdsa alapjan eseti jelleggel elldtja a Hatdsag képviseletét a
meghatarozott Ugyekben,

elésegiti az Elnok munkajat,

feladatai hatékony végrehajtasa érdekében folyamatos és kozvetlen kapcsolatot
tart a Fotitkarral és a Hatosag vezet6 munkatarsaival

figyelemmel kiséri a Hatdsag Ugyintézését,
szervezi az EInok Ugyfelekkel, tarsszervezetekkel kapcsolatos programijait,
ellatja az Elnok altal meghatarozott egyéb feladatokat.

figyelemmel Kkiséri az EInOk napi programjanak alakuldsat, a programok
megvalositasahoz szikséges feltételek biztositasat;

m) szervezi az Elnok belfoldi és kilfoldi rendezvény programjait.

3. Kabinetiroda Vezet6

1. A Kabinetiroda Vezet6 feladata:

az EInok munkajanak segitése;

az Elnok személyéhez kapcsolddd titkarsagi feladatok ellatdsa (az Elndknek
cimzett Ogyiratok, hataridos feladatok elvégzésének figyelemmel kisérése, iratok
kiadmanyozasanak technikai és szervezési teendéi stb.);

kozremOkodik az Elndk programjainak szervezésében, belféldi targyalasainak
elékészitésében,  kolfoldi  programjainak  szervezésében,  nemzetkozi
konferenciakon valo részvételének el6készitésében;

a Kabinet szervezeti feladatainak ellatasa;

az elnoki munkat segitd hattér anyagok készitése, ezek szakmai egyeztetésének
szervezeése, figyelemmel kisérése;
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f) az Elndk kozbeszerzésekkel kapcsolatos rendezvényeken, konferenciakon
torténd szereplésének elokészitése;

g) akozbeszerzési vonatkozasu sajtohirek figyelemmel kisérése;

h) az OrszaggyUlés és bizottsagai tevékenységének figyelemmel kisérése, a plenaris
és a bizottsagi Uléseken vald elnoki részvétel tamogatésa;

i) felelés azért, hogy a Tanacstagok az Ulések targyaldsi és tjékoztatd anyagait a
kialakitott rendnek megfelel6en id6ben megkapjak;

j) gondoskodik a tanacsiUlési jegyzOkonyvek szerkesztésérdl, hitelesitésérdl,
illetéleg arrdl, hogy a hitelesitett jegyzOkdnyvet a Tanacs tagjai megkapjak;

k) intézi - az alland6 és eseti - az Orszaghazba, illetve az Orszaggyllés Irodahazaba
torténd belépési engedélyeket, valamint a hivatali gépkocsik parkoldsi
engedélyét;

) vezeti a Tanacstagok nyilvantartasat és az abban tortént valtozasokrol
tdjékoztatja a Kozbeszerzési Hatosag illetékes munkatéarsat, valamint a
Tanacstag visszavonasa, illetve Uj Tanacstag kinevezése soran intézi a parlamenti
belép6k kiadasaval és bevondsaval kapcsolatos feladatokat, valamint
gondoskodik a Hatdsagot érint6 valtozasok honlapon torténd atvezetésérol;

m) részt vesz a protokoll rendezvények el6készitésében:;
n) az Elndkhoz érkez6 dokumentumok kezelése,

o) elGkésziti a Kabinet Ertekezleteket, jegyzGkonyvet készit az értekezleten
elhangzottakrol és nyomon koveti az értekezleten meghatdrozott feladatok,
irdnymutatasok végrehajtasat.

3. Elnéki Fétanacsado

1. Az Elnoki Fétanacsado feladata:

a)  az Elnok munkajanak segitése;
b)  az Elnok feladatkorét érintéen szakmai tanacsadast nyujt;
c)  koordinélja az EIndki Kabinet és a Titkarsag tevékenységét;

d) ellatja az Elnok altal meghatarozott egyéb feladatokat.

4. Humanpolitikai Vezeto

1. A Humanpolitikai vezet6 az Elnok iranyitasaval, az Elnok kozvetlen alarendeltségében
végzi tevékenységét.

2. A humanpolitikai vezet6 feladatai:
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a) ellatja a Hatdsag személylOgyi feladatait, kezeli a személyi iratokat, gondoskodik
eldirt tarolasukrol és megorzésiukrol;

b) kozrem(kodik a munkatarsak kivalasztasaban;
c) figyelemmel kiséri és el6késziti a munkatarsak atsorolasat és mindsitését;

d) igény esetén adatot szolgaltat az illetményszamfejtés részére és feligyeli a
munkaulgyi adminisztraciot;

e) ellatja a kozszolgalati tisztvisel6k jogallasardl szoldo torvényben eldirt
adatszolgaltatasi feladatokat;

f) kapcsolatot tart a kozponti kdzszolgalati adatnyilvantarté szervezettel;

g) segitséget nyUjt a Hatdsag elndkének munkaltatdi jogkorébdl adddéd feladatainak
ellatasaban;

h) szervezi a kdzigazgatasi alap- és szakvizsgara vald felkészulést, jelentkezést;

i) ellatja a Hatdséag tagjai, valamint a kijelolt munkatarsak vagyonnyilatkozatainak
elkészitésével kapcsolatos teenddket, Kkapcsolatot tart az OrszaggyUlés
Hivatalanak illetékes munkatarsaival, az elbéirasoknak megfeleléen tarolja a
munkatarsak vagyonnyilatkozatait.

5. Belso Ellenor

. BelsO ellendér a Hivatal teljes vagy részmunkaidében foglalkoztatottja, vagy polgari
jogi jogviszony keretében belsé ellendrzési tevékenységet ellatd személy lehet. Belso
ellendrzési tevékenységet csak az dllamhéaztartasért felelés miniszter engedélyével
rendelkez6 személy végezhet.

. A bels0 ellendr tevékenységét a Hatosag elnokének kozvetlenil alarendelve végzi,
jelentéseit kdzvetlenil az elnoknek kildi meg.

. A belso ellen6r bizonyossagot ado és tanacsado tevékenysége keretében vizsgalja:
- a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést;

- atervezést, gazdalkodast;

- a kozfeladatok ellatasat.

. A belsé ellenor tevékenysége soran megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a
Hatdsdag elnoke részére.

. Amennyiben egy f0 latja el a belso ellendrzési feladatokat, akkor a belso ellenér végzi
el a belso ellendrzési vezeto feladatait.

. A belsd ellen6r nem vehet részt a Hivatal operativ miUkddésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

. A belsé ellenér az ellen6rzott szervezeti egységnél mindsitett adatot, Uzleti titkot
tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél masolatot,
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kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a mindsitett
adat védelmére vonatkozd eldirasok betartasaval.

. A bels6 ellenér munkajat a nemzetkozi, valamint az &allamhaztartasért felelés
miniszter  altal  kozzétett  belsd  ellenOrzési  standardok,  Utmutatdk
figyelembevételével, valamint a Hivatal elnoke altal jovahagyott ,Belsd ellendrzési
kézikonyv" szerint végzi.

. A belsO ellenér a bels6 ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzi.

6. Az Informaciobiztonsagi Felelds

. Az Informéciobiztonsagi Felelés az EInOk iranyitdsadval, az Elnok kozvetlen
alarendeltségében végzi tevékenységét.

. Az Informacidbiztonsagi Felelés ellatja az Ibtv. 13. §&-dban meghatarozott
feladatokat.

7. Sajtofonok

. A Sajtofénok a Kabinetvezeto iranyitasa alatt mikodo Elnoki Kabinet tagja.

. A Sajtéfénok felelds:

/////

hazai és kuolfoldi nyilvanos szereplései elOkészitésével, megszervezésével és
lebonyolitdsdval 0Osszefiggd feladatok ellatdsaért, a kozérdek( adatok
kozzétételéért és  kérelemre  torténé  szolgdltatdsdért, folyamatos
sajtdkapcsolatokért és az idoszakos sajtdtevékenységért;

b) aHatdsag Elnokének és vezetdinek sajté megnyilvanulasai tervezéséért;

c) mas kozigazgatasi szervek kommunikaciés  szervezeteivel  vald
kapcsolattartasért;

d) aHatdsag sajtotevékenységének koordinaciojaért;

e) az egységes Hatdsagi arculat Kialakitasaért, a szOkséges kulsé megjelenési
elemekeért;

f) minden, a Hatdsag kezdeményezésében és finanszirozasaban készulé kiadvany
(kényv, ismeretterjeszté dokumentum, film, CD stb.) gondozasaért;

g) a Hatésdg feladatkorébe tartozd tajékoztatd kampanyok tervezéséért,
szervezéséeért;

h) akdzvélemény-kutatasok elokészitéséért, eredményeik hasznositasaért;
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i)

a fels6bb szint0 dontések nyilvdnossagra hozataldnak megszervezéséért, a
kozvélemény kozértheto tajéekoztatasaért;

a Hatdséag palyazati felhivasainak, kozérdek( hirdetéseinek megjelenitéséért;
a kommunikacios tevékenységet megalapoz6 kutato-elemz6 munkaért;

az interju- és informacidigények sajtéiugyelet keretében torténd érkeztetéséért,
nyilvantartasaért, értékeléséért, kozvetitéséeért;

a Hatosag feladatkorét érintd témajo honlapok szemlézéséért, napi sajtdoszemlék
kozreadaséaért, a folyamatos hirfigyelésért;

a sajtoban megjelent és valaszt igényld cikkekben foglaltak kivizsgalasaért, a
valaszadasert.
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V. A TITKARSAG

1. A Fotitkar

1. A Fotitkar feladata:

a)

vezeti a Titkdrsagot [Kbt. 185. § (1) bek.], melynek keretében

- szervezi, iranyitja és felUgyeli a Titkarsag féosztalyainak, osztalyainak, valamint
a kozvetlen iranyitasa alatt all6 munkatarsak tevékenységét;

- kozremUkodik a szervezet hatékony kialakitasarol, gondoskodik a munkavégzés
személyi és targyi feltételeirol;

- beszadmoltatja a vezetOket feladataik elvégzésérdl, a vezetésik alatt alld
szervezeti egység munkajarol, meghatarozza tovabbi feladataikat;

- dont a szervezeti egységek hataskori Utkozése esetén;

feladatkorében képviseleti jogosultsaggal rendelkezik, az EIn6k meghatalmazéasa
alapjan barmely Ugyben képviseli a Hatosagot;

Osszeallitia a Hatosag éves beszédmoldjanak tervezetét és ellendrzési tervét,
azokat jovahagyasra a Hatdsag Elnokéhez terjeszti;

tanacskozasi joggal részt vesz a Tanacs Ulésein;
javaslatot tesz a Tanacs éves munkatervére, beszamol annak teljesitésérol;

irdnyitja az Eurdpai Unié méas tagéallamainak kozbeszerzési szervezeteivel és
nemzetkozi szervezetekkel torténé kapcsolattartast [Kbt. 187. § (2) bek. n) pont],
illetve a nemzetkdzi egyittmUkodésbol eredo feladatok teljesitését;

az Elnok altal atruhazott hataskor mértékéig gyakorolja a munkaltatdi jogokat a
Titkarsag alkalmazottai vonatkozasaban;

kozrem(Okodik a Hatosag koltségvetési cim tervezésében és zarszamadasanak
elkészitésében;

intézkedik a - Kkozbeszerzési és tervpalyazati eljardssal Kkapcsolatos
hirdetmények, valamint a Kézbeszerzési Dont6bizottsag, és a birdsag hatarozatai
kivételével egyéb - kozlemények, Utmutatdk, tajékoztatok kozzétételérdl a
Kozbeszerzési Ertesitében, illetdleg a Hatdsag honlapjan;

kiadja a jegyzék szerinti igazolast a mindsitett ajanlattevé részére [321/2015
(X.30.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljarasokban az alkalmassag és a kizaro
okok igazolasanak, valamint a kozbeszerzési miszaki leirds meghatérozasanak
modjarol.];

gondoskodik a mindsitett ajanlattevok kozvetlen irasbeli tajékoztatasardl a

mindsitési szempontok valtozasa estében az ajanlattevok jegyzékbe vételének
moddositott szempontjai és igazolasi mddjai tekintetében;
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l) gondoskodik a Hatdsag Kbt. 187. § (2) a) pontjaban felsorolt jegyzékek és listak
vezetésérol és kozzetételérdl;

m) gondoskodik az eseti munkabizottsagi Ulésekkel kapcsolatos hivatali feladatok
ellatasarél, a dontésekhez szikséges informéciok biztositasarol, elokésziti a
munkabizottsag Ulésének napirendjéhez kapcsolodé eldterjesztéseket;

n) gondoskodik a tevékenységi korét illetéen a Hatdésag mikodésére vonatkozo
szabalyzatok elkészitésérdl;

0) biztositja és ellenérzi az Ugykezelési, adatkezelési, adat- és titokvédelmi
eléirdsok megtartasat;

p) elladtja mindazon feladatokat, amelyeket a hatalyos belsd utasitasok a feladat- és
hataskorébe utalnak;

q) esetenként felettese altal kiadott, nem kozvetlenil munkakéréhez kapcsolddd
feladatokat is koteles ellatni;

r) ellatja mindazon feladatokat, mellyel a Hatosag Elndke kilon megbizza;

s) az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. torvény (a tovabbiakban: adatvédelmi torvény) valamint a Kézbeszerzési
Hatdsag Elnokének a Hatosag adatvédelmi szabalyzatarol szolo 21/2014. szamu
utasitasa alapjan ellatja a Kozbeszerzési Hatosag Hatosagi adatvédelmi felelds
feladatokat.

t) kozremUkodik a Hatdsaghoz érkezd jogszabalytervezetek véleményezésében, a
Hatosag altali jogszabaly kezdeményezésekben, belsé utasitdsok, rendelkezések
elékészitésében, az Elndkhoz érkezO egyedi megkeresések Kkivizsgalasban,
megvalaszoldsdban, egyes egyedi, EInokhoz cimzett jogértelmezéssel
kapcsolatos megkeresések elokészitésében,

u) szakmai anyagokat véleményez az Elnok részére,
v) véleményezi az elnoki tajékoztatdkat és egyéb Elnok altal jegyzett anyagokat,
w) résztvesz a bels6 és a tarsszervekkel folytatott szakmai megbeszéléseken,

x) kozremOkodik a civil és tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel vald
kapcsolattartasban

2. ATitkarsag

1. A Hat6sag tevékenységével kapcsolatos koordinaciot, dontéseinek elokészitését és
végrehajtasat, tovabba az ennek végzéséhez szUkséges adatgyljtd, nyilvantarto,
valamint adminisztrativ tevékenységet a Titkarsag végzi. A Titkarsagot a Hatdséag
kozbeszerzési torvényben foglalt feladatainak ellatasara, végrehajtasara tekintettel
sajat jogkorében a Fotitkar iranyitja és vezeti.

3. ATitkarsag keretén belil féosztalyok és osztalyok miUkodnek.
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4. A Fotitkdr és a Titkarsag alkalmazottai a Hatdsaggal allnak kozszolgélati
jogviszonyban, mely jogviszonyra a kdzszolgalati tisztviseldi torvényt kell alkalmazni.
A Foétitkar kizarolag az Elnok altal atruhazhaté hataskorben gyakorolhatja a
munkaltatdi jogokat a Titkarsag alkalmazottai vonatkozasaban. A Fotitkar a helyettes
allamtitkarnak jaro illetményre, valamint egyéb juttatasokra jogosult.

3. A Vezet0 jogtanacsos/Titkarsagvezet6

1. ATitkarsag titkarsagvezet6i feladatait a Vezetd Jogtanacsos latja el. Feladatai és

feleléssége:

a) aTitkarsag szervezeti és jogi feladatainak ellatasa;

b) gondoskodik a jogi képviselet ellatasardl, jogtanacsosként eljar a Hatdsagot
érintd birdsagi, illetve hatdséagi eljarasokban;

c) igény esetén segitséget nyljt a féosztalyok részére;

d) jogilag véleményezi az egyedi kozérdek( adatigényléseket;

e) jogi véleményezést végez a rendelkezésére bocsatott jogszabalytervezetekrol,
kotelezettségvallalasokral;

f) kbézremUkodik a torvényességi vizsgalat el6készitésében;

g) véleményezi a szervezeti egységek altal el6készitett szabalyzatokat; elékésziti a
Hatdsagra vonatkozd SZMSZ-t és Alapito okiratot;

h) Elnoki, Fétitkari utasitasra el6késziti a Hatdsagot érinté szerzédéseket, illetve
ellatja a szerzddések jogi véleményezését;

i) feladataval 6sszeflggd hazai és nemzetkozi események figyelemmel kisérése,
azokon torténd részvétel, illetve a Hatdsag képviselete e terlleteken;

j)  kozremU(kodik a Titkarsag iranyitasaban;

K) el6késziti a Fotitkar irdnymutatasa alapjan a szokséges hivatalos leveleket;

1) egyéb, a F6titkar és az Elnok altal meghatarozott feladatok ellatasa;

m) delegalas alapjan ellatja a biztonsagi megbizotti teend6ket, kapcsolatot tart az
Alkotmanyvédelmi  Hivatallal, tovabbitia a nemzetbiztonsagi vizsgalati
inditvanyokat és az eldirasoknak megfeleléen tarolja az ezzel kapcsolatos
iratokat;

n) el6késziti a Fotitkari vezetOi értekezleteket, az azon elhangzottakrdl vezetdi

emlékeztetot készit.
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4. Foosztalyvezeto, foosztalyvezeto-helyettes, osztalyvezeto

1. ATitkarsag keretein belil mikodo féosztalyok, illetve osztalyok vezetését, szakiranyu
vagy fels6fokl végzettséggel rendelkez0, vezetd beosztasi munkatarsak latjak el,
akik a jogszabalyok, a Hat6sag belsd szabalyzatai, felettesik dontései, rendelkezései
alapjan vezetik, koordinaljak, ellendrzik az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egység
munkavégzéseét.

2. A fOosztalyvezet6t a Kkinevezett fdosztalyvezetd-helyettes teljes jogkorrel
helyettesitheti.

3. Afbosztalyvezetd, osztalyvezeto feladatai:

a) kozremUkodik a Hatdsdg torvényi Kkotelezettségeinek megvaldsitasaban,
gondoskodik a fdosztaly, osztaly feladatkorébe tartozd tevékenységek
eredmeényes ellatasarol;

b) a Hatdsagot és szervezetét érintd jogszabaly megjelenése esetén kezdeményezi
a szUkséges intézkedés megtételét;

c) a Titkarsagon bellli és azon kivili munkakapcsolatban a Titkarsag Ugyrendjében
meghatarozott modon képviseli az altala vezetett szervezeti egységet;

d) éatruhazott hataskorben kiadméanyozasi jogokat gyakorol;
e) belsd munkaértekezletet tart;

f) gondoskodik a szervezeti egységek kozotti informacié aramlasardl és az egyes
szervezeti egységek egyittmikodésérdl;

g) elnoki utasitasra képviseli a Hatdsdgot a Kkulonbozé hazai és nemzetkozi
rendezvényeken, részt vesz a Hat6sag tudomanyos és oktatoi munkajaban;

h) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettes vezet6je megbizza.

5. A koztisztviselok és Ggykezelok

1. A féosztalyok és osztalyok munkatarsai a szervezeti egységek vezet6i megbizasa,
felhatalmazésa alapjan a Titkarsag képviseletében eljarva végzik a feladatkoriukbe
tartozé Ugyekben az Ugyintézési, szervezd, koordinalé és KUls6 kapcsolattartasi
feladatokat.

2. A koztisztviseloknek ismerniOk kell szakterUletiket, az Ugyintézés altalanos
szabdlyait, a munkateruletUkre vonatkozd hatdlyos jogszabalyokat, a szervezeti
egység munkajat érint6 rendelkezéseket.

3. A Koztisztvisel6 részére Kkozvetlen felettese adhat utasitast. Ha fels6bb vezetd
kozvetlenUl utasitja 6t, akkor errdl kozvetlen felettesét utolag tajékoztatni kell.

4. A hivatali szerv vezetéje a kozszolgalati tisztviseli torvény (Kttv.) 233. § (1)
bekezdése alapjan tanacsadoi, illetve szakmai fétanadcsadoi munkakoroket [étesithet
a Kttv.-ben foglalt feltételekkel rendelkez6 koztisztviseldnek.
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5. Az Ugykezel6k, valamint a fizikai dolgozok a felettesik &ltal meghatérozott
feladatokat kotelesek ellatni. Az Ggykezel6 a kapott utasitasok és hataridék, valamint
a munkakorére vonatkozo szabélyzatok figyelembevételével elldtja a munkakori
leirdsdban meghatarozott feladatokat.

6. A Hatdsag koztisztviselGire, Ugykezelbire és munkaviszonyban allé munkavallaléira
vonatkozo részletes szabalyokat kilon szabalyzat tartalmazza.
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VI. A Titkarsag keretein belil mUkodo6 szervezeti egységek

1. A Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi FOosztaly

1. A Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztaly feladata a Kozbeszerzési Hatdséag
mUkodési feltételeinek biztositasa és a gazdalkodashoz kapcsolodd nyilvantartasok
vezetése. A féosztaly keretei kozott mikodik:

- aPénzigyi és Szamviteli Osztaly
- aMU(szaki Osztaly.

2. A Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Foosztalyvezetd feladata a tevékenységét
érintd jogi szabalyozasnak és munkakori leirasaban foglaltaknak megfeleléen ellatni:

- az allamhaztartas mikodési rendjérél sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 9. és 11. §-4ban meghatarozott feladatokat;

- az Avr. 11. §-nak megfelelden javaslatot tenni a gazdalkodas rendjének
szabdlyozasara, gondoskodni a gazdalkodasi szabdlyok betartasardl,
betartatasarol;

- javaslatot tenni a gazdaséagi szervezet Ugyrendi szabalyozasara.

3. A fOosztaly vezetdjét tavollétében a Pénzlgyi, Szamviteli Osztaly vezetdje teljes
jogkorben helyettesiti.

4. A Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Féosztaly Ugyrendjét kilon utasitds
tartalmazza.

1.1.Pénzigyi és Szamviteli Osztaly

1. A Hat6sag gazdalkodasaval 6sszefiggd pénzigyi és szamviteli feladatokat latja el,
vezetdje féosztalyvezeto-helyettes.

2. A Pénzigyi és Szamviteli Osztaly feladatai:

a) vezeti a Hatdsag bankszamla forgalmat, fogadja a bevételeket, és inditja az
atutalasokat, atadja, illetve feldolgozza az integralt konyvviteli rendszer szamara,

b) a Hatdsag bankszamlaival kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa, a
szamlak felett rendelkezni jogosultak alairasi cimpéldanyainak kezelese,
tovabbitasa a MAK-ba,

c) a MAK elektronikus atutaldsi rendszeréhez az Elektra-hoz a jogosultsagok,
adminisztraldsa bejelentése, GiroLock kartyadkkal kapcsolatos adminisztracio

d) azintézményi kartya kezelése,
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e)

a hirdetményellenérzéssel és egyéb, a Hatdésadg feladatkorébe tartozd
bevételekre bizonylatok Kiallitasa,

a beérkezd szallitoi szamlak feldolgozésa, nyilvantartasa, a kifizetésik
el6készitése,

a kolfoldi kikuldetésekkel kapcsolatos Ugyintézés és elszamolas,

a Dont6bizottsag altal kiszabott birsagok analitikdjanak és a birdsagi végzések
alapjan a perkoltség analitika vezetése, késedelmes fizetés esetén felszélitdsok
KikOldése, a lejart fizetési hataridejl birsdgok behajtadsanak elokészitése,

a koltségvetés tervezése, az ehhez szUkséges informaciék 0Osszegyijtése,
szoveges indoklas készitése,

az elfogadott koltségvetés alapjan a Hatésag elemi koltségvetésének
0sszeallitasa,

az eléiranyzatok kozotti atcsoportositasok szikség szerinti kezdeményezése és
végrehajtasa,

a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, a pénzigyi ellenjegyzéshez a fedezet
rendelkezésre allasanak dokumentalasa,

a konyvvezetés, az éves és iddszakos beszamolok szabalyszer( osszeéllitasa,
a zarszamadashoz a beszamold elkészitése,
a havi add és jarulék bevallasok 6sszeallitasa, bevallasa,

az el6irt adatszolgéltatdsok hataridore torténd teljesitése, az eldirt formaban és
tartalommal,

a havi rendszeres illetmények szamfejtése, atutalasanak elokészitése,
a béren kivili juttatdsokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a tarsadalombiztositassal osszefuggd nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatasok teljesitése.

1.2. MUszaki Osztaly

1. A M(szaki Osztaly a Kozbeszerzési Hatosag muikodésének feltételeit biztositja. Az
osztaly keretében mikodik az Informatikai tdmogatd csoport.

2. A MUszaki Osztaly feladatai:

biztositja a Hatosag mikodésének targyi feltételeit;

gondoskodik az eszkozok mikodtetésérdl, fenntartasarol, karbantartasarél és
évi rendszeres leltarozasarol,

amUkodéshez szUkséges eszkdzok, készletek beszerzése és raktarozasa,

a Kozbeszerzési Hatésag elhelyezésére szolgdlé  épilet/bérlemény
bérbeadojaval, Uzemeltetdjével folyamatos kapcsolattartds, a hibak hidnyossagok
jelzése, javitasok kérése,
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1.

e)

f)

a Kozbeszerzési Hatdsag tulajdonaban allé6 személygépjarmivek Uzemeltetése,
az ehhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetése,

szUkség szerint részt vesz a Hatésag kozbeszerzési eljarasainak
lebonyolitdsaban,

g) a be-, illetve kilépé munkatarsak, fel-, illetve leszerelése, munka és tizvédelmi

oktatasa.

2. Kozszolgalati és Tamogat6 Féosztaly

A Kozszolgalati és Tamogato Fdosztaly feladata:

a)

b)

c)

d)

e)

véleményezi és az érintettekkel egyezteti a Hatdésag részére megkildott
jogszabalytervezeteket, elkésziti a valasz tervezetét;

figyelemmel kiséri a kozbeszerzési szabalyok alkalmazasanak gyakorlatat, a
tapasztalatok alapjan egyeztetés kezdeményezésére tesz javaslatot az érintett
szervezetekkel;

a jogalkalmazasi tapasztalatok alapjan jogszabaly-modositasi javaslatokat dolgoz
Ki;

részt vesz a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalytervezetek tarcak kozotti
egyeztetésében;

figyelemmel kiséri a jogszabalyok megjelenését, a Hatdosagot és a szervezetet
érintd jogszabaly megjelenése esetén kezdeményezi a sziUkséges intézkedés
megtételét;

a kozbeszerzési jogszabdlyok gyakorlati alkalmazdsanak tapasztalatait
figyelembe véve el6késziti az Utmutatd tervezetét a jogorvoslati dontésekbdl
levonhatd tapasztalatokrél, valamint a kozbeszerzésekkel kapcsolatos gyakorlati
tudnivalokrol, intézkedik annak véleményezésre torténé megkildésérol a
kozbeszerzésekért felelés miniszter felé; intézkedik az Utmutatonak a Hatoséag
honlapjan, tovabba a Kozbeszerzési Ertesitdben torténd kozzétételérdl;

részt vesz a jogalkalmazasi tapasztalatok értékelése, feldolgozdsa alapjan a
gyakorlati munkat segit6 tajékoztatok, segédletek dsszeallitasaban;

elkésziti a kozbeszerzési torvény hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt
valtozatat, majd gondoskodik annak honlapon torténd kozzétételérdl;

feladatkorében javaslatot tesz az elnoki tajékoztatd kiadasara, elékésziti az elnoki
tajékoztatot, szakmai szervezetek kezdeményezésére torténd elnoki tajékoztato
kiadasanal lefolytatja az ennek érdekében szUkséges egyeztetést, javaslatot tesz
az elnoki tajékoztatd szovegére;

kozrem(kodik a Hatdsag éves orszaggyllési beszamolodja, és a feladatkorét érintd
tanacsi eloterjesztések elokészitésében;
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k) allédsfoglalds keretében felvilagositast ad a kozbeszerzéseket érintd altalanos

megkeresésekre, a Kozbeszerzési Dontdbizottsag hatarozataval 6sszefiggésben
azonban nem foglalhat allast;

Un. help-desk szolgdltatas keretében a Hatdésag honlapjan kozzétett
Ugyfélszolgalati idében, telefonos tajékoztatds Utjan segitséget nyUjt a
kozbeszerzési  eljarasok soran felmerOlé  jogalkalmazasi  problémak
megoldasaban;

m) részt vesz a Hatosag kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaban;

n) elldtja a kozérdek( bejelentésekkel, javaslatokkal és panaszokkal 6sszefiggd

Ugyintézést, javaslatot tesz a szUkséges valtozasokra;

0) el6késziti a Hatdsag elnokének dontése alapjan a hivatalbol kezdeményezett

jogorvoslati eljarasok meginditdsahoz szikséges iratokat, dokumentumokat,
osszeallitjia a kezdeményezé irat tervezetét;

p) gondoskodik az eltiltott, és a kizart gazdasagi szereplok listajanak vezetésérdl,

intézkedik a lista aktualizalasarol és annak honlapon valé elérhet6ségérdl;

q) ellatja a jogi allasfoglalasok adatbazisaval kapcsolatos teendbket, valamint részt

t)

vesz a birdsagi hatarozatok adatbazisanak mikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban;

tanacsot ad a Hatdsdg szempontjabdl jelentds kozbeszerzésekre vonatkozd
kérdésekben;

kozrem(Okodik a Hatosadg alapitd okiratanak, szervezeti és mikodési
szabédlyzatanak elkészitésében, el6késziti a kozbeszerzési szabdlyzatot a
jogszabalyi kornyezet valtozasanak megfelel6en;

képviselteti magat a feladatkorét érintd bizottsagok munkajaban;

u) jogalkalmazasi kérdésekben az egységes allaspont Kkialakitadsa érdekében

v)

egyeztetést kezdeményezhet a Kozbeszerzési Dontébizottsaggal;

ellatja az dntisztdzassal kapcsolatos feladatokat;

w) ellatja a hirdetmény nélkuoli targyalasos eljarasok torvényességi ellenérzését.

3. Szerzodés Ellendrzési Foosztaly

1. A Szerz6dés Ellendrzési Fbosztaly feladata:

javaslatot tesz az éves ellenOrzési tervre;

jogalkalmazasi tapasztalatok alapjan jogszabaly-modositasi javaslatokat dolgoz
Ki;

részt vesz a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalytervezetek tarcak kozotti
egyeztetésében;
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figyelemmel kiséri a kozbeszerzési eljarasok eredményeként megkotott
szerz6dések modositasarol, illetve teljesitésérol szolo tajékoztatot tartalmazo
hirdetményeket abb6l a szempontbdl, hogy azok tartalma alapjan
valdszinUsithet6-e, hogy a szerz6dés modositasara vagy teljesitésére a Kbt.-be
Utk6z6 mddon kerult sor;

szerz6dések modositasarol, illetve teljesitésérol szolo tajékoztatot tartalmazo
hirdetmények vizsgalata alapjan szUkség esetén javaslatot tesz a Hatdséag
Elnokénél a hivatalb6ol kezdeményezett jogorvoslati eljaras meginditdsara és
el6késziti a hivatalbol kezdeményezett jogorvoslati eljarasok meginditdsahoz
szUkséges iratokat, dokumentumokat;

az ellen6rzési tervben megjelolt szerzodések tekintetében hatdsagi ellendrzési
eljarast folytat le;

elldtjia a hatosagi ellendérzés lefolytatasa iranti kérelmekkel kapcsolatos
Ugyintézést (szOkség esetén hianypotlast bocsat ki), szUkség esetén javaslatot
tesz a Hatésag Elnokénél a hatosagi ellendrzési eljaras meginditdsara; az
ellenérzési eljaras meginditasa esetén lefolytatja azt;

az ellendrzési eljaras eredményétdl figgden, szikség esetén javaslatot tesz a
Hatosag EInokénél a hivatalbdél Kkezdeményezett jogorvoslati eljaras
meginditdsara és elOkésziti a hivatalbol kezdeményezett jogorvoslati eljaras
meginditasahoz szukséges iratokat, dokumentumokat (Kbt. 153. § (1) bekezdés
c) pont);

az ellendrzési eljaras eredményeétdl figgden, szikség esetén javaslatot tesz a
Hatosag Elnokénél szerzOdés érvénytelenségének megallapitdsa iranti per
kezdeményezésére és el0késziti az ehhez szUkséges iratokat, dokumentumokat
(Kbt. 175. 8);

az ellendrzési eljaras eredményeétol figgden, szikség esetén javaslatot tesz a
Hatdsag elnokénél mas szerv vagy hatésag elotti eljaras kezdeményezésére és
el6késziti az ehhez szUkséges iratokat, dokumentumokat;

részt vesz a Hatdsdg Orszaggyllési beszamoldjanak elkészitésében és az
ellenérzési tevékenysége soran keletkezett adatok rendelkezésre bocsatasaval
segiti a Hatdsag statisztikai elemzd6 tevékenységeét.

4. Fenntarthatdsag és Nemzetkozi Kapcsolatok Foosztalya

. A Fenntarthat6sag és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya nemzetkozi feladatai
korében:

kozremUkodik a Tanacs éves orszaggyllési beszamolojanak elkészitésében;
elkésziti a feladatkorébe tartozd tanacsilési elOterjesztéseket és tajékoztatokat;

indokolt esetben a feladatkorében elndki tajékoztatok kiadasara tesz javaslatot
és elkésziti azok tervezetét, tovabba elOkésziti a feladatkorébe tartozd
Utmutatokat;
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bekapcsolédik a magyar és az unids jogszabdlytervezetek, Utmutatok,
tajékoztatok és egyéb kozlemények véleményezésébe, ideértve a magyar
szaknyelvi terminologiaval valé o6sszhang Dbiztositdsat; ennek soran
véleményezés céljabél megkeresi a Hatdsag illetékes részlegeit, és azok
allasfoglalasait beépitve véleményét megkildi az illetékes szerveknek;

figyelemmel Kiséri az unios joganyag megjelenését, errdl tajékoztatja az egyes
szervezeti egységeket, gondoskodik a honlapon torténd kozzétételrdl, indokolt
esetben kezdeményezi a szUkséges intézkedések megtételét, tajékoztatasok
kiadasat a jogalkalmazdk megfelel tajékoztatasa és felkészitése érdekében;

figyelemmel kiséri a fenntarthatosagi - igy kornyezetvédelmi, szocialis, innovativ
szempontok kozbeszerzési eljardsokban torténd érvényesitésével kapcsolatos,
tovabba az Eurodpai Unio altal kiemelten kezelt kozbeszerzési terUleteket - igy
kilénosen a pre commercial public procurement, a kkv-k kdzbeszerzési helyzete
- érintd jogszabdlytervezeteket, Utmutatokat, tajékoztatokat és egyéb
kozleményeket, tovabba részt vesz ezek véleményezésében, elérhetové
tételében; az e targykorrel Kkapcsolatos magyar, illetve nemzetkozi
rendezvényeken képviseli a Hat6sagot;

figyelemmel kiséri az Eurdpai Unié Birdséga (Eurdpai Birdsag), valamint a
Torvényszék kozbeszerzési targyy hatdrozatainak megjelenését, rovid
osszefoglaloban tajékoztatja az egyes szervezeti egységeket - abban az esetben
is, amikor az itélet csak angol nyelven all rendelkezésre - gondoskodik a Hat6sag
honlapjan torténé Kkozzétételrdl, tovabba amennyiben a hatarozat nem all
rendelkezésre magyar nyelven és azt a hatarozat tartalma indokolja, elkészitteti
annak forditasat;

informaciét szolgaltat a kozbeszerzési eljarasok soran alkalmazandd
igazolasokrol,  Magyarorszagon  nyilvdnosan  elérhetd  adatbéazisokrdl,
nyilvantartdsokrél, gondoskodik a vonatkoz6 nyilvantartdsok listajanak az e-
Certis rendszerben vald kozzétételérol;

elkésziti az Utmutatot a kozbeszerzési eljarasokban az alkalmassag és a kizard
okok igazolasanak, valamint a kozbeszerzési miszaki leirds meghatérozasanak
maodjarol szolé 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet 8-18. §-aiban hivatkozott
igazolasokrol, nyilatkozatokrol, nyilvantartasokrol és adatokrol az Eurdpai
Uniéban és az Europai Gazdasagi Térségben letelepedett gazdasagi szereplok
vonatkozasaban;

elkésziti az Otmutatét a Kbt. 187. 8§-dnak (10) bekezdése alapjan
Magyarorszagnak és az Eurdpai Unidnak a Kkozbeszerzések terén fennalld
nemzetkozi szerzédéseirdl;

elkésziti az Utmutatdt a Kbt. 187. §-anak (10) bekezdése alapjan azokrdl az
allamokrol, amelyekkel Magyarorszagnak kettdés addzas elkerUlésérdl szolo
egyezmeénye van;

a kozbeszerzési eljarasokban az alkalmassag és a kizar6 okok igazolasanak,
valamint a Kkozbeszerzési miszaki leirds meghatarozasanak modjarél szolo
321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet 18. § (3) bekezdése alapjan 6sszeallitja a Kbt.
62. § (1) bekezdés k) pontja ka) alpontjaban foglalt nemzetkozi szervezetek
tagallamainak listajat és gondoskodik annak a honlapon torténd kozzétételérol;
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m) részt vesz az Eurdpai Unid szervezeteivel valé kapcsolattartasban, igy kilénosen
részt vesz a Kozbeszerzési Szakértéi Csoport (EXPP) és a Kozbeszerzési
Tanacsadd Bizottsdg (ACPC) 0Ulésein, valamint a Tanacs illetékes
munkacsoportjainak Ulésein;

n) részt vesz a Kozbeszerzési Hal6zat (Public Procurement Network - PPN) és mas
kozbeszerzési szervezetek munkajaban, a szakmai kérdésekkel foglalkozd
jelentésebb nemzetkdzi konferenciakon, valamint speciéalis szakért6i forumokon;

0) kapcsolatot tart mas allamok kozbeszerzési politikaért felelds intézményeivel és
koordinalja a Hatdséag és e szervezetek kozotti talalkozok szervezését;

p) kezeli a Bels6 Piaci Informacids rendszer kdzbeszerzési moduljat, s teljesiti a
Kbt. 187. §-anak n) pontjaban irt tovabbi kotelezettségeket;

q) a vagyonpolitikaért felelds minisztériummal és azon belil a kozbeszerzésekért
felelés helyettes allamtitkarsaggal egyuttmUkodve tovabbitja a Kbt. altal eléirt
iratokat és dokumentéaciokat az Eurdpai Bizottsag és intézményei, valamint az
Europai Uni6 tagdllamai részére, illetéleg beérkezés utan kezeli az ezektol
érkezett informaciokat;

r) kozremiOkodik az Eurdpai Bizottsdg 4&ltal kezdeményezett jogsértési
(kotelezettségszeqgési) eljarasok intézésében, és ennek soran beszerzi a Hatdséag
illetékes szervezeti egységeinek allaspontjat; bekapcsolodik az Eurdpai Bizottsag
Kbt. 178. §-a szerint kezdeményezett eljarasanak intézésébe; kozremUkodik az
Europai Birdsag el6tt folyamatban lévé kdzbeszerzési vonatkozasu jogesetekkel
kapcsolatos magyar allaspont kialakitasaban, tovabbitja a Hatésag véleményét az
illetékes (szak)minisztérium felé, valamint - indokolt esetben - kdzremukodik a
hazai alladspont képviseletében az Europai Birdsag vonatkozo targyalasain.

s) kozremUkodik a kozbeszerzésekben résztvevdk nemzetkdzi vonatkozasu
kérdéseinek, problémainak kezelésében;

t) kozrem(Ukodik a nemzetkozi tapasztalatokat Kozvetitd rendezvények
(szeminariumok, konferencidk, tovabbképzések) szervezésében, illetve
megszervezi azokat;

u) a Kkolfoldi hivatalos utakrol feljegyzést készit, tajékoztatja azokrdl az érintett
részlegeket, 6sszegyljti és kezeli az Uti beszamolokat;

v) feladatkoréhez Kkapcsoloddan részt vesz a kozbeszerzési eljarasok
elékészitésében, illetve lefolytatasaban;

w) 0Osszeallitja és karbantartja a honlap idegen nyelv( verzijat, ennek keretében
gondoskodik a Kbt. és legfontosabb végrehajtasi rendeletei idegen nyelvi nem
hivatalos forditasainak elkészitésérél, és azok honlapon torténé kozzétételérol,
és gondoskodik tovabba a hazai kozbeszerzések vonatkozasaban relevans
nemzetkozi szervezetek (igy kilonosen az OECD, WT0) kozbeszerzési targy(
dokumentumainak vagy azok elérési Utvonaldnak honlapjan torténd
kozzétételérol.

2. A Fenntarthatdsag és Nemzetkozi Kapcsolatok Foosztalya oktatasi feladatai korében:

27



kozremUkodik a szakképzésrol szélo 2011. évi CLXXXVII. térvény altal a Hatdsag
Elnokére ruhazott feladatok végrehajtasaban;

kozremUkodik az allam altal elismert kozbeszerzési targyly szakképesités(ek)
vonatkoz6 joganyaganak, szakmai és vizsgakovetelményeinek Kkialakitasaban,
felOlvizsgalataban, indokolt esetben kezdeményezi a vonatkozd jogszabalyok,
kovetelmények modositasat;

részt vesz a kdzbeszerzési targyl képzések, vizsgak kapcsan felmerilt panaszok
kezelésében;

kapcsolatot tart a kozbeszerzési referens szakképesitésért felelés miniszterrel,
valamint a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatallal;

folyamatos szakmai kapcsolatot tart a kozbeszerzési targyu oktatast folytato
intézményekkel, vizsgakdzpontokkal, tajékoztatast nyujt a kdzbeszerzési targyu
képzés(eke)t érintd valtozasokrdl, gyakorlati tapasztalatokrol és nyilvantartast
vezet az altaluk bejelentett képzésekral;

kapcsolatot tart a szakmai vizsgakon vizsgaelnoki teenddket ellatd személyekkel
és informalja ket a tevékenységuket érint6 valtozasokral;

gondoskodik a kozbeszerzési oktatashoz, illetve a kozbeszerzési referens-
képzéshez kapcsolodd informéaciok kozzétételérdl;

részt vesz az oktatas iranyitasaval foglalkozo szervezetek munkajaban;

feladatkoréhez kapcsoloddéan részt vesz a kozbeszerzési eljarasok
elOkészitésében, illetve lefolytatdsaban.

3. A Fenntarthatésdag és Nemzetkozi Kapcsolatok Foosztalya felelés akkreditalt
kozbeszerzési szaktanacsadok névjegyzékének vezetésével kapcsolatos feladatai
korében:

a)

b)

vezeti és Kkozzéteszi a felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadok
névjegyzékeét;

elldtia a felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadok névjegyzékének
vezetésével Kkapcsolatos feladatokat: el6zetes regisztracié jogcimén felelds
akkreditalt kozbeszerzési  szaktanacsadoként névjegyzékbe veszi a
Miniszterelndkség altal jovahagyott és altala a Hatésag részére megkildott, a
felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsaddi elézetes regisztraciora
benyujtott kérelem és hatarozat alapjan (Kbt. 187. §-anak (2) bekezdés a) pont
ac) alpontja).

megvalaszolja a felelés akkreditalt Kkozbeszerzési  szaktanacsadoi
jogintézménnyel 6sszefiggésben érkezett irasbeli és szobeli megkereséseket,
tovabba telefonos Ugyfélszolgalatot biztosit;

kapcsolatot tart a kozbeszerzésekért felelés minisztériummal,

kozremUkodik a Hatdsag éves orszaggyilési beszamolojanak elkészitésében;
elkésziti a feladatkorébe tartozd tanacsuilési eléterjesztéseket és tajékoztatokat;
véleményezi a kozigazgatasi egyeztetésre megkildott jogszabaly-tervezeteket,
szUkség esetén jogszabaly-modositast kezdeményez;
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f)

gondoskodik a hivatalos kozbeszerzési tanacsaddi névjegyzék vezetésével
0sszefuggo feladatok ellatasarol.

. A Fenntarthatdsag és Nemzetkozi Kapcsolatok FOosztalya mindsitett ajanlattevok

hivatalos jegyzékével kapcsolatos feladatai korében:

a)

vezeti és a honlapjan kozzéteszi a mindsitett ajanlattevok hivatalos jegyzékét
[Kbt. 187. § (2) bek. ab) pont és a 321/2015. (X. 30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet];

a gazdasagi, valamint szakmai kamara altal |étrehozott mindsitett ajanlattevoi
jegyzékbe vétel feltételeinek megfeleldségét ellendrzi, a jegyzéket nyilvantartja;

meghatarozza és honlapjan meghirdeti a Hatdsag altal létrehozott mindsitett
ajanlattevéi jegyzékkel kapcsolatos mindsitési szempontokat és azok igazolasi
madjait;

el6késziti az Elnok hatdrozatat a mindsitett ajanlattevok hivatalos jegyzékébe
valo felvétel, megujitas, mddositas és a jegyzékbol valo torlés Ggyében;

szUkség esetén felhivia a kérelmezdt a mindsitett ajanlattevok hivatalos
jegyzékébe torténd felvételre iranyuld kérelem hianyainak potlasara;

igazolast allit ki a hatosagi hivatalos jegyzékben vald szereplésrol;

a mindsitési szempontok és igazoldsi modok modositasa esetén Ujra meghirdeti
és a hatoséagi hivatalos jegyzékbe vett mindsitett ajanlattevéket és a kérelmet
benyljtokat irdsban tajékoztatja.

. A Fenntarthatésdg és Nemzetkozi Kapcsolatok Fdosztalya a Hatosag kozéleti

tevékenységéhez kapcsolodé feladatai korében:

a)

kidolgozza a Hatdosdg éves rendezvénytervét, majd jovahagyast kovetden
gondoskodik a Hatdsag tevékenységéhez kapcsolédd nemzeti és nemzetkozi
konferenciak és workshopok megszervezéséroél és lebonyolitasarol;

koordinalja a Hatésag kozremiUkodésével kiadott szakmai kiadvanyokkal
kapcsolatos szakmai és adminisztrativ teenddket;

a kozbeszerzésben részt vevok lehetd legszélesebb kor( tajékoztatasa
érdekében koordindlja a Kkozbeszerzési targyy szakirodalmi forrasok
feltérképezését.

5.Hirdetmény Kezelési Foosztaly

1. AHirdetmény Kezelési F6osztaly feladata:

a)

nyilvantartast vezet a hirdetményekrél, melyben minden eljarasi cselekményt
rogzit, igy kolénosen a hirdetmények megkuildésének/feladasanak, kozzétételre
torténd feladasanak és kozzétételének napjat;

valamennyi megkildott Kkérelem és hirdetmény, illetve Kkozbeszerzési
dokumentum vonatkozasaban ellenérzi, hogy a hirdetmény szerinti ajanlatkérd(k)
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szerepel(nek)-e a Hatdsag altal vezetett ajanlatkérdk nyilvantartasaban és a
kérelem, illetve a hirdetmény szerinti adatai(k) megegyeznek-e az ajanlatkérdék
nyilvantartdsa szerinti adatokkal, amennyiben nem, Ugy hianypotlasi felhivast ad
Ki;

valamennyi megk0ldott kérelem vonatkozasaban ellen6rzi annak kotelez6
tartalmi elemeit, hidnyossag esetén hianypotlasi felhivast ad ki;

amennyiben a hirdetmény ellenérzése kotelezo, illetleg a kérelmezé azt kéri,
tovabba, ha a koOzbeszerzési dokumentumok ellenérzését kérelmezd Kéri,
megvizsgalja a kozbeszerzési, koncesszids beszerzési és tervpalyazati eljarassal
kapcsolatos hirdetményeket, illetve a kdzbeszerzési dokumentumokat abbol a
szempontbol, hogy azok megfelelnek-e a kozbeszerzésekkel kapcsolatos
jogszabalyoknak, tovdbba amennyiben a Kbt. a hirdetmény megkUldésére
hataridét hataroz meg, a hirdetmény megkuildésére sor kerilt-e a hataridon beldl
[a kozbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények feladasanak, ellen6rzésének és
kozzétételének szabalyairdl, a hirdetmények mintairol és egyes tartalmi
elemeirdl, valamint az éves statisztikai 6sszegezésrél szolé 44/2015. (X1.2.) MvM
rendelet (a tovabbiakban: MvM rendelet)], annak eredményétél figgden feladja
kozzétételre/kozzéteszi a hirdetményt vagy hidnypdtlasi felhivast ad ki, a
hirdetmények ellenérzése soran biztositja az adatok teljes kor(ségét, ennek
érdekében az ajanlatkérot adatszolgaltatasra hivhatja fel;

feladja az Eurdpai Uni6 Hivatalos Lapjadban és a hirdetmények elektronikus
napilapjaban (TED-adatbank) torténé kozzétételre a TED-adatbankban megjelend
hirdetményeket [MvM rendelet 19. §, 25. § (6) bekezdés], majd gondoskodik ezek
Kozbeszerzési Ertesitdben torténd, tajékoztatd jellegl kozzétételérdl;

gondoskodik a ,Kozbeszerzési Ertesité - a Kozbeszerzési Hatdsag Hivatalos
Lapja” szerkesztésérol, a kozbeszerzési és a tervpalyazati eljarassal kapcsolatos
hirdetmények kozzétételérdl, valamint a Kbt. altal eldirt egyéb adatok,
informaciok Kozbeszerzési Ertesitében torténd kozzétételérdl [Kbt. 187. § (2)
bekezdés f) pont];

kozzéteszi a Kozbeszerzési Ertesitdben

—a koOzbeszerzési, koncessziés beszerzési és tervpalyazati eljarassal
kapcsolatos hirdetményeket [MvM rendelet 25. § (6) bekezdés, 26-34. §];

— a Kbt., és az MvM rendelet altal eldirt egyéb adatokat, informaciokat;

tajékoztatja a Hatosag Elnokét, amennyiben a kérelmezo a kérelmet hataridében
nem egésziti ki, vagy ha a hataridében kiegészitett kérelem alapjan sem all
elegend6 adat rendelkezésre annak megaéllapitasdhoz, hogy a hirdetmény
ellenérzése kotelezd-e, vagy, hogy a kérelmez0 kéri-e a hirdetmény ellenérzését,
és igy a kérelmet visszavontnak kell tekinteni;

tajékoztatja a Hatosag Elnokét, amennyiben a kozbeszerzési, koncesszios
beszerzési és tervpalyazati eljarassal kapcsolatos hirdetménnyel 6sszefiiggd
hidnypotlasi felhivasban jelzett hidnypotlasi hataridé eredménytelenul telt el -
azon hirdetmények esetében, amelyek megkildésére a Kbt. hataridét hataroz
meg;
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tajékoztatja a Hatosag Elnokét, amennyiben a Kkozbeszerzési, koncesszids
beszerzési és tervpalyazati eljarassal Kkapcsolatos hirdetmény, illetve a
kozbeszerzési dokumentum - a hianypotlasi felhivast kovetéen - ismét nem felel
meg a kozbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabalyoknak;

tajékoztatja a Hatosag Elnokét, amennyiben a hirdetmény ellenérzése soran a
Kbt.-ben meghatéarozott hataridok betartadsaval kapcsolatban mulasztast észlel,
és a pot igazgatadsi szolgaltatdsi dij befizetésére nyitva alld hatarid6 is
eredménytelendl telt el;

felvildgositast ad a kozbeszerzési, koncesszios beszerzési és tervpalyazati
eljarassal kapcsolatos hirdetményeket érintd megkeresésekre;

kapcsolatot tart a hirdetmények elektronikus atalakitdsat/tovabbitasat végzo
személlyel/ szervezettel;

kozremUkodik a hirdetmények kezelésével, ellenérzésével kapcsolatos
jogszabalyok, illetleg azok modositasanak elokészitésében, véleményezésében;

részt vesz a hirdetmények kezelésével, ellendrzésével, kozzétételével
osszefiggd informatikai rendszerek tervezésében, fejlesztésében,
tesztelésében, bevezetésében;

naprakész nyilvantartast vezet az ajanlatkérékrol [Kbt. 26. § (1) bekezdés, 187. §
(2) bekezdés a) pont aa) alpont]:

— gondoskodik az ajanlatkérokrél vezetett nyilvantartds Hatdésag honlapjan
torténd kozzétételérél Kbt. 26. § (2) bekezdés;

— elOkésziti az Eurdpai Bizottsdg részére nyuUjtandd szUkség szerinti eseti
tajékoztatast a nyilvantartdsban szereplé ajanlatkérékrél Kbt 26. § (2)
bekezdés;

— szUkség esetén felhivja az ajanlatkeéroi
bejelentkezést/adatmddositast/adattorlést bekuldd ajanlatkérdk figyelmét az
esetleges hibak javitasara, hianyossagok potlasara.

6. Statisztikai Elemz06 Féosztaly

1. A Statisztikai Elemz6 F6osztaly feladata:

a)

b)

c)

d)

elemzéseket készit a kdzbeszerzések alakulasardl;

a Kbt. 187. § (e) pontja alapjan elsd izben 2017. marcius 1-jéig, majd azt kovetden
haromévente statisztikai jelentést készit az unids értékhatart el nem éré becsilt
értékl kozbeszerzésekrdl - KkiUlondsen az érintett idészakban az ilyen
kozbeszerzések becsilt, Osszesitett teljes értékérdl - amelyet megfeleld
hataridében a kozbeszerzésekeért felelés miniszter rendelkezésére bocsat;

elkésziti a Hatdsag OrszaggyUlési Beszamolodinak a kozbeszerzések statisztikait
tartalmazo részeit;

osszeallitja a kozbeszerzések alakulasat bemutatdé negyedéves kimutatasokat;
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e) elkésziti a Hatdsaghoz beérkezd, kozbeszerzési statisztikakkal és elemzésekkel
kapcsolatos megkeresésekre adott valaszokat;

f) szervezi ésiranyitja a statisztikai adatgy(jtés folyamatat;

g) indokolt esetben részt vesz az EU Kozbeszerzési Tanacsadd Bizottsag
kozgazdasagi és statisztikai munkacsoportjanak munkajaban;

h) folyamatosan figyelemmel kiséri a Hatdsag statisztikai feladataival 6sszefiggd
jogszabalyvaltozasokat, javaslatot tesz a statisztikai rendszerek fejlesztésére,
maddositasara;

i) a Hatdésadg munkatarsai szamara elemzéseket készit a konferenciakon torténd
eléadasokhoz;

j) a statisztikai modul fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatésa (tesztelés, a
jelentkezé hibak rogzitése és bejelentése, hibakezelés nyomon kovetése, Uj
igények megfogalmazasa, a fejlesztdé és a projektiranyitas fejlesztéshez
szUkséges kérdéseinek megvalaszolasa, migralasi szabalyok meghatarozasa, a
migralando6 adatok tisztitasa);

k) kozrem(Okodik a statisztikai alapadatok statisztikai rendszerbe torténd
rogzitésében, intézkedést javasol a rogzités soran kisz(rt problémak
megoldasara; szervezeti egységével 6sszefiggd, jévahagyott keretek terhére, a
kotelezettségvallalasok szakmai tejesités igazolasa;

) a Kbt. 187. § (s) pontja alapjan statisztikai adatokat gy(jt a kozbeszerzési
eljarasokrol, melyeket felhaszndlva arstatisztikat készit, amelyet a honlapjan
rendszeres idokozonként kozzétesz.

7. E-kOzbeszerzési és Informaciotechnoldgiai Foosztaly

. Az E-kozbeszerzési és Informaciotechnoldgiai Foosztaly feladata a Kbt. altal a
Hatésag feladatkorébe sorolt informatikai rendszerek folyamatos
muUkodésének biztositasa, Uzemeltetése, a Hatésag informacid- és
kommunikacidtechnoldégia rendszereinek  Uzemeltetése  (informatikai
infrastruktira, telekommunikacios infrastruktira, nyomatelo6allitd
infrastruktura, valamint hiradastechnikai eszkozok).

. Irdnyitia a Hatdsag informatikai szolgaltatasainak fejlesztésével és
Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokat, valamint kozremUkodik az
informatikai fejlesztés tervezési folyamataban.

. Kialakitja az egyes szervezeti egységekkel egylttmUkodve a Hatdsag céljaihoz
legjobban illeszked6 informatikai megoldasokat.

. Nyomon koveti és kezeli az informatikai szolgaltatdsok fejlesztésével,

Uzemeltetésével kapcsolatos szerzodésallomanyt, a beszallitoi és szolgaltatoi
kapcsolatokat.
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b. Elkésziti a Hatdsag informatikai szolgaltatdsaival kapcsolatos terveit,
jelentéseit, beszamoldit a Hatdsag illetékes szervezeti egységei, valamint az
érintett ellen6érzd szervek szamara.

. Felel a Hatdsag Informatikai Stratégidjanak kidolgozasaért, karbantartasaért.
. Gondoskodik a szamitdgépes rendszerekben rogzitett adatok védelmérdl,

kell6 mértékben tamogatja az informaciobiztonsagi és adatvédelmi feleldsok
munkajat.

7.1.E-kézbeszerzési és alkalmazasiuzemeltetési osztaly:

. Ellatja az e-kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat, részt vesz az e-kozbeszerzés
megvalositasara irdnyuld projektben, képviseli a Hatosag érdekeit.

. Gondoskodik az  alkalmazasszolgaltatdsok  tervezésérdl, fejlesztésérol,
Uzemeltetésérol.

. Biztositja a szakmai teruletek igényeinek 0sszehangolasat az informatikai stratégiai
szempontokkal, részt vesz a kovetelményrendszer specifikaldsaban, képviseli a
szakmai terUletek altal tdmasztott kovetelmények érvényesilését a fejlesztokkel valo
kapcsolattartas soran és iranyitja a fejlesztéseket.

. Részt vesz a Hatésag informatikai alkalmazasszolgaltatds fejlesztésével és
Uzemeltetésével kapcsolatos tervezési, beszerzési és beruhazasi feladatok
ellatasaban.

. A szakmai és alkalmazasintegracids igényekkel 6sszhangban az életciklusmodellnek
megfeleléen Kialakitja, illetve tovabbfejleszti a Hatdésdg informatikai
alkalmazasrendszereit, alkalmazasait és ezek tdmogatd rendszereit.

. Gondoskodik a szervezet internetes portaljanak technikai mikodtetésérol. Ennek
keretében biztositja a szUkséges hardver- és szoftverkornyezet folyamatos
m(kodését, kapcsolatot tart a  Kkols6  szallitokkal  (szoftverfejlesztd,
szerverizemeltetd), ellatja a portal adminisztracids feladatait, illetve gondoskodik a
szUkséges tovabbfejlesztések, frissitések elvégzésérol;

. Kozrem(kodve elkésziti/véleményezi a programspecifikaciokat, illetve az
informatikai targy0 felméréseket, terveket, szabalyzatokat, szerzédéseket és egyéb
informatikai targyl dokumentumokat (pl. felhasznaldi, Gzemeltetési leiras stb.);

. Tdmogatja a kozponti szervek felé torténd adatszolgaltatasokat (NAV, TB, MAK stb.);

. Kapcsolatot tart az informatikai partnerekkel és a terUletet érintdé kilsé
résztvevikkel (rendszerfejleszt6k, szoftverszallitok, szolgaltatok, Uzemeltetdk,
tanacsadok és egyéb szakértok, stb.).
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7.2. Infrastruktura-izemeltetési osztaly

. Teljes koérUen (hardver, operacids rendszerek, Kkeretrendszerek, IT-biztonsagi
rendszerek, virtualizacids kornyezetek) gondoskodik a hatdsagi szerverpark
folyamatos és biztonsagos informatikai Gzemeltetésérol;

. Az infrastruktUra hibai esetén intézkedik a hibak kijavitasarol, ellatja a javittatassal,
garancialis Ugyintézéssel kapcsolatos feladatokat;

. Altalanos informatikai hibabejelentd rendszert mikodtet a kilsé 0gyfelek részére,
elharitja a kilsé Ugyfelek altal jelzett, IT-terGletet érintd szoftveres hibakat, vagy
elvégzi az egyéb észrevételek kivizsgalasat, és sziUkség esetén intézkedik azok
kezelésérol;

. Biztositja a Kbt.-ben foglalt, informatikai vonatkozas(U feladatok ellatasahoz
szUkséges informatikai kornyezetet.

. Bels6 elektronikus és telefonos hibabejelentd rendszert Uzemeltet a Hatdsag
rendszereiben felmerGlt hibdk és igények kezelése érdekében (egységesen:
igénybejelentések).

. Elldtja a Hat6sag mobileszkozeinek (notebook, mobiltelefon, tablaszamitdégép stb.)
informatikai tdmogatasat.

. Ellatja a Hatosag munkaallomasainak és felhasznaldinak teljes kor( - szoftveres és
hardveres - tdmogatasat.

. Az egységes informatikai stratégian belOl kidolgozza a Hatésag informatikai
infrastruktUra-szolgaltatasi  stratégiajat, gondoskodik az  infrastruktira-
szolgaltatdsok tervezésérdl, fejlesztésérdl, Uzemeltetésérél és folyamatos

javitasarol. Ellatja az informatikai eszkdzgazdalkodasi feladatokat.

. Folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és teszteli az Ujonnan megjelend
biztonsagtechnikai, informatikai szoftver- és hardvereszkozoket, szabvanyokat,
elirdsokat és ajanlasokat, javaslatokat tesz ezek bevezetésére/beszerzésére.

10. Gondoskodik a Hatésag hatarvédelmi rendszerének folyamatos Uzemeltetésérol,
fejlesztéserol.

11. Uzemelteti, karbantartja, fejleszti a Hatdsag LAN-infrastruktirajat.

12. Gondoskodik a Hatdsag nyomtat6- és multifunkcionalis eszkozparkjanak folyamatos
Uzemeltetésérol, karbantartasardl, fejlesztésérol.

13. Uzemelteti, karbantartja a Hatdsag telekommunikaciés infrastruktirajat, ezzel
osszefuggésben ellatja az eszkdzgazdalkodasi feladatokat.

14. Felel a mobiltelefonok és a SIM-Kkartyak nyilvantartasaért, valamint Uzemeltetéséért.

15. Feligyeli és tamogatja a Hatdsag Ugyviteli alkalmazésainak szoftveres mikodését,
ellatja a kapcsolédo rendszergazdai feladatokat, gondoskodik az alkalmazasokkal
kapcsolatos hozzaférések és jogosultsagok kiadasardl, visszavonasarol,
karbantartasardl;
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16. Javaslatot tesz az informatikai eszkozok beszerzésére, kozremUkodik a beszerzés
mUszaki leirdsaban, mUszaki paramétereinek meghatarozasaban, a szUkséges
mennyiség meghatarozasaban;

17. Adatot szolgaltat a hardverek és szoftverek nyilvantartasahoz, kozremUkodik azok
leltarozasaval, selejtezésével és hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban
(pl. selejtezési javaslat).

18. Kezeli az informatikai eszkdzraktarat, naprakész nyilvantartast vezet az informatikai
eszkozkészletekrdl, tamogatja az informatikai  eszkdzok  mozgasanak

s a
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VIl. A KOZBESZERZESI HATOSAG MUKODESE

1. A Hat6sag mikodése a Kbt., annak végrehajtasi rendeletei, az egyéb mikddésre
vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsd szabalyzatokban foglaltakon alapul. A
Hatdsag zavartalan m(kodése az egyes szervezeti egységek szoros és szervezett
egylttmUkodéseét, kozvetlen kapcsolatat és egymas kolcsonos segitését igényli. A
tobb szervezeti egység hataskorét érintd kérdésben az Ugyintézés soran a Hatdséag
illetékes szervezeti egységei egyUttmUkodve kotelesek eljarni. Ha e Szabdlyzat
alapjan kétséges, hogy valamely Ugy elintézése mely szervezeti egység feladata, az
Elnok illetve a Fotitkar jeloli ki az Ugy intézéséért felelds szervezeti egységet. Az
Ugyintézésre vonatkozd elbirdsokat a Hatdsag minden munkatarsanak ismernie és
alkalmaznia Kkell.

1. A kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

2. Kiadmanyon a Hatdsagtél mas szervhez, illetéleg a Hatésagon belll az Elnokhoz,
Fotitkarhoz, a Titkarsagon belil egyik szervezeti egységtél a masikhoz kildott
iratokat kell érteni.

3. Az Ugy érdemi elintézésének befejezéseként az arra jogosult vezetd rendelkezik az
elintézést tartalmazé Ogyirat kiadasa vagy annak véglegesen az irattarba helyezése
irant (kiadmanyozas). A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozé a felel6s.

4. Kilsé szervhez vagy személyhez iratot csak hitelesen lehet tovabbitani (kolsé
kiadmanyozas).

5. Altalanos kiadmanyozasi joga az Elndknek van, amelyet esetenként, illetve az e
szabalyzatban meghatarozott korben allandé jelleggel atruhazhat.

6. Az EInok kiadmanyozza
a) aHatdsagnak allami szervek részére készilt eléterjesztését, jelentését;
b) aHatésag Utmutatojat, kozleményét és az elnoki tajékoztatot;

c) a Koztarsasagi Elnoknek, az Orszaggyllés tisztségviselinek, a Kormany
tagjainak, az Alkotmanybirdsag és a Koria Elnokének, a Legfébb Ugyésznek, az
Allami Szamvevdszék Elnokének és az Orszaggyllési Biztosoknak cimzett
ugyiratot;

d) az Orszaggyllésben és bizottsagaiban elhangzott képviseldi javaslatra, illetve az
orszaggyulési képviseld irasbeli megkeresésére adott valaszt;

e) ajogszabalyok altal az orszagos hataskor( szerv vezet6jének hataskorébe utalt
és at nem ruhazott Ggyben hozott dontést;

f) munkaltatdi és egyéb jogkorben a hataskorébe tartozd dontést.
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7. Az Elnok altal atruhazott jogkorben a Foétitkar kiadmanyozza mindazon iratokat,
melyeket feladatkorébdl adododan - elndki megbizas alapjan - el kell késziteni.

8. A Fotitkar gyakorolja a kiadmanyozasi jogot az altala iranyitott Titkarsag
feladatkorébe tartozo Ugyiratok tekintetében:

a) a F6titkar kiadmanyozza - a Kozbeszerzési Ertesitd szerkesztésével, valamint az
MvM rendeletben a hirdetmény ellendrzéséért felelés szervezeti egység
vonatkozasaban eldirt feladatok ellatasaval osszefiggésben keletkezett iratok
kivételével - a Titkarsag Ugyiratait, tovabba azon Ugyek iratait, amelyekben az
Elnok helyettesitéssel bizta meg;

b) a Fétitkar kiadmanyozza a kotelezettség-vallalast tartalmazd iratot a pénzigyi
kotelezettségvallalas és szabalyozas rendjét meghatarozo elndki utasitas
szerinti esetekben;

c) a Fétitkar-helyettes kiadmanyozhatja a - F6titkar, illetve az Elnok rendelkezése
szerint - a Fotitkar altal kiadmanyozhato Ugyiratokat.

9. A Hirdetmény Kezelési FGosztaly vezetSje kiadmanyozza a Kozbeszerzési Ertesitd
szerkesztésével, valamint az MvM rendeletben a hirdetmény ellenérzéséért felelds
szervezeti egység vonatkozasaban eléirt feladatok elladtdsaval osszefiggésben
keletkezett iratokat, igy Kkulonésen a hirdetmények vonatkozasdban Kiadott
hianypotlasi felhivast és egyéb értesitd leveleket.

10. A Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi FOosztaly vezet6je kiadmanyozza a
kotelezettség-vallalassal osszefiggd Ugyiratot az Ugyrendjében meghatarozottak
szerint.

10.A pénzUgyi kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjét elnoki utasitas tartalmazza.

11.A Hatdsagon belili szervezeti egységek kozotti iratok, feljegyzések esetében (belsé
kiadmanyozas) a szervezeti egységek vezeti az iranyitasuk ala tartozd szervezeti
egysegek tekintetében rendelkeznek bels6 kiadmanyozasi joggal.

12.Az iratkezelés altalanos szabdlyairdl valamint a leltdrozasi és leltarkészitési
szabalyokrol kilon szabalyzatok rendelkeznek.

2. Munkavégzés altalanos szabalyai

1. A Hatosagon belOli szervezeti egységek azonos jogallasUak, tevékenységiket
mellérendeltségben végzik.

2. A Hatésdg szervezeti egységei és munkavallaloi tevékenységuk soran
egyiUttmUOkodésre kotelezettek. Barmely szervezeti egység a feladatkorébe esd, de
(részben) méas szervezet feladatkorébe is tartozd, vagy azt érinté Ugyekben az
érintettekkel egyeztetve koteles eljarni. Ha az egyUttmUkodés, illetdleg az egyeztetés
soran egyenrangl szervezeti egységek (azok vezet6i) kozott véleményeltérés marad
fenn, akkor az egy szinttel feljebb allé vezetdk elé kell utalni az Ggyet dontésre.

3. A Hatdsag valamennyi munkatarsaval szemben elvaras, hogy a munkavégzés soran a
szervezeti egységek kozotti egylttmikodésre torekedjen.
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4. A Hatésagnal a munkafeladatok megallapitdsara és teljesitésére, a munkavégzés
jogszerUségére, kulturdltsdgara, a vezet0k és a beosztottak viszonyara,
munkakapcsolatara, a felettes altal adott utasitas végrehajtasara, illetéleg annak
megtagadasara a kozszolgdlati tisztviselok jogallasarél széldo 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezései érvényesek.

5. A Hat6sag minden munkatarsatol elvart a tevékenységére, feladatkorére vonatkozd
hatalyos szabalyok ismerete, az azoknak megfelelé eljaras, tovadbba a Hat6sag
mUkodéseére vonatkozo6 szabalyzatok betartasa.

6. Az Ugyintéz0 koteles felettese utasitasat teljesiteni. Az Ugyintézd koteles az utasitast
ado figyelmét felhivni, ha az utasitas teljesitése jogszabalyba Utkozne, kart okozhat,
vagy az érintettek jogos érdekét sértené. Az eléz6ek miatt az Ggyintézot hatrany nem
érheti. Az Ugyintéz0 ezzel egy id6ben kérheti az utasitas irasba foglalasat.

7. A Hatdsag alkalmazottjat kozvetlen felettes vezetoje iranyitja.

3. Etikai szabalyok

1. A Hatosag elkotelezett a szervezeten belUl az integritds-tudatos szemlélet
Kialakitasaért.

4. A munkatarsak kotelesek munkavégzésik soran legjobb tudasuk szerint eljarni, az
Ugyeket partatlanul, részrehajlds mentesen, lojalisan intézni. A munkatarsaknak

minden korilmények kozott torekedniUk kell arra, hogy mordlisan j6 dontéseket
hozzanak.

5. A Hat6sag minden munkatarsanak kerulnie kell az egyittm(kodéstol valo elzarkozas
barmely formajat, az informéacidk visszatartasat vagy eltitkolasat.

6. A Hatosag valamennyi munkatarsatol elvarja az egymassal szembeni 6szinteséget, az
elfogadd légkor kialakitasahoz vald hozzajarulast.

7. A Hatésdg minden munkatarsatol elvarja, hogy tartézkodjon barmely egyén vagy
csoport érdekeinek masokkal szembeni jogtalan képviseletétdl, tovabba, hogy
utasitsa vissza az erre iranyuld felkérést, anyagi, természetbeni ellenszolgaltatast,
barmely felkinalt elényre vonatkozo ajanlatot.

8. A Hatosag valamennyi munkatarsatol dsszeférhetetlenségtél mentes magatartast
var el. A munkatarsak kotelesek tartézkodni az olyan helyzetekben vald részvételtodl,
ahol a dontéshozatalban val6 partatlan és részrehajlastol mentes kozremUkodésuk
személyes, gazdasagi kapcsolata miatt vagy egyéb okbol sérulhet.

9. A Hatésag valamennyi munkatarsatol elvarja, hogy a munkavégzése soran
tudomasara jutott adatot, informaciét megvédje, felelésségteljesen kezelje, azt csak
az illetékes személyekkel, intézményekkel ossza meg.

10. Minden munkatarstol elvart a Hatésdg minden targyi eszkozének,
irodaszerének rendeltetésszer( és takarékos hasznalata, azok védelme.

11. Az etikai szabalyokrol részletesen kilon szabalyzat rendelkezik.
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4. A munkarend

1. A munkaid6 heti negyven éra. A munkaid6é hétf6t6l csutortokig 8.00-tél 16.30 éraig,
pénteken 8.00-t6l 14.00 oraig tart. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a fenti elGirastol
eltérden, egyéni kérelem alapjan is megallapithatja a munkaid6-beosztast, tovabba
rendkivili esetben elrendelhet a fent meghatarozott munkaiddn felili munkavégzést,
illetéleg készenlétet a munkavégzésre.

5. Hivatalos kikuldetés

1. Ideiglenes kolfoldi kikOldetést feljegyzés alapjan a Fenntarthatdésag és Nemzetkozi
Kapcsolatok Fdosztalya szakmai indoklasa és a Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi
Féosztaly fedezeti igazolasa alapjan csak a Hatosag Elndke és a Fotitkar rendelhet el.

2. A kikuldetést elrendeld személy:
- aHat6sag Elndke esetében - a Hatdsag nevében - a Fotitkar;

- a Tandacstagok, tovabba a Fotitkar és a Kozbeszerzési Dontdbizottsag
elnoke esetében a Hatdsag Elnoke;

- az apparatus minden mas dolgozoja esetében a Fotitkar.

3. A hivatalos KikUldetés részletes szabélyait a Hatésag Elndkének utasitasa
tartalmazza.

6.Az iranyitas eszkozei

1. Szervezeti és M(koOdési Szabalyzat: a Hatdsdg szervezetérdl, bels6é iranyitasi
rendjérdl, mikodéserol rendelkez6 szabalyzat

2. Elnoki utasitas: az EInok, elnoki utasitasban rendelkezik a rendeltetésszerd
tevékenység, a vezetés- iranyitds fontosabb feladatai végrehajtdsanak
szabalyozasarol.

3. Fotitkari utasitas: a Fotitkar, fotitkari utasitasban rendelkezik a Titkarsag feladatainak
hivatali végrehajtasarol.

4. Ugyrend: a Hatdsag belsé mikodését Ugyrendben szabdlyozza. Az (gyrendnek
6sszhangban kell allnia a Szervezeti és MUkodési Szabalyzattal.

5. Korlevél: tajékoztatast, figyelemfelhivast, a végrehajtas modjara vonatkoz6 ajanlast
tartalmazhat, kolonosen gazdalkodasi, informatikai, munkalgyi, mddszertani,
tervezési feladatok ellatasara. Korlevelet adhat ki az Elndk és a Fotitkar.
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7. A vezetoi munkat segito értekezletek

. A vezetoi értekezlet:

Az Elnok a Hatdsdg, illetve a Titkarsag és a Dontdbizottsag idészerl feladatainak
attekintése és teljesitésének szervezése érdekében hetenként vezetdi értekezletet
hiv dssze. A vezetOi értekezleten az EInok mellett a Fotitkar és a Kozbeszerzési
Dontdbizottsdg Elndke vesz részt. A Kozbeszerzési Dontbizottsag Elndkéhez
konkrét jogorvoslati Ugy kapcsan kérdés nem intézhet6. A vezetdi értekezlet
dontései alapjan az illetékes vezetd sajat hataskorében intézkedik.

. A Kabinet értekezlet:

Az EInok, az EIlnoki kabinet tagjai, a Foétitkar, illetve az Elnok altal meghivott
résztvevok részvételével tartott értekezlet.

. A Fotitkari értekezlet:

A Fotitkari értekezlet a Foétitkar operativ. munkajat és a Titkarsag hivatali
szervezetének mikodtetését, gazdalkodasat segito értekezlet.

A Fétitkari értekezlet tagjai a Fotitkar, a Vezet0 jogtanacsos, a Titkarsag szervezeti
egységeinek vezetodi, valamint a humanpolitikai vezetd.

A Fotitkari értekezleten az egyes napirendi pontok targyaldsan eseti meghivottak is
részt vehetnek, akiknek kijelolésérol a napirendi pont eléterjesztdje gondoskodik.

. Munkaértekezletek:

A szervezeti egységek az altaluk iranyitott féosztaly Ugyrendjében szabélyozzak a
munkaértekezleteik rendjét.

8. A tanacsado szervek

. Meghatarozott iranyitasi feladatok ellatdsanak elésegitése érdekében az Elnok
valamint a Foétitkar véleményez6, javaslattevd, dontés-elokészité feladattal
bizottsdgokat hozhat létre, tovabba - szUkség esetén - tanacsaddkat bizhat meg.

9. A kapcsolattartas rendje

. A sajto- és tdmegtajékoztatasi tevékenység rendje:

A sajté-és tomegtajékoztatdsi tevékenység fO0 rendeltetése, hogy a Hatdsag
folyamatosan tdjékoztassa a kdzvéleményt munkajarol, annak hatasarol.

A Hat6sag nevében nyilatkozattételre kizardlag az EInok, illetve az altala erre Kilon
felhatalmazott személy jogosult.
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A Hatésag tekintetében a sajto- és tomegtajékoztatasi tevékenység szervezését és
koordinaldsat az Elnok iranyitasa mellett a kabinetvezeté és a sajtofénok végzik;
kapcsolatot tartanak az OrszaggyUlés Sajtoirodajaval, tovabba a tomegtajékoztatas
szerkeszt6ségeivel. A vonatkozd torvényi kotelezettségek teljesitése érdekében
koordinaljak a kozérdek( adatok nyilvanossagra hozatalaval, kozlésével kapcsolatos
feladatokat. SzUkség esetén az illetékes szakterilet bevonasaval elOkészitik a
sajtoban megjelend kdzbeszerzési vonatkozasu cikkekre vald reagalast.

10. A parlamenti kapcsolatok rendje

. A parlamenti kapcsolatok szervezéséért és Kkoordinalasaért a Kabinetvezetd a
felelds.

. Az Elnok altal kiadmanyozott dokumentumok, ideértve az orszaggyllési beszamold
parlamenti benyujtasat, valamint azoknak az Orszaggy(lés Elnokének, Alelnokeinek,
Fotitkaranak, az illetékes bizottsadgok Elnokeinek valo tovabbitasat a Titkarsag végzi
az illetékes osztallyal egyUttmUkodve.

. Az Orszaggydlés plenaris Ulésein, valamint bizottsagi Ulésein val6 részvételt a vezetoi
értekezlet koordinalja, meghatédrozva a teenddket, a résztvevd altal képviselt
hivatalos allaspont, szakmai felkészilését, figyelemmel a Hatésagot érintd
parlamenti eseményekre is.

. Az EInok dontése alapjan a Fotitkar jeloli ki azokat a munkatarsakat, akik a Hatosag
feladatkorét érintd parlamenti el6terjesztések bizottsagi targyalasan (altalanos,
valamint részletes vita) szakértGi szinten részt vesznek.

11. A nemzetk6zi kapcsolatok rendje

. A nemzetkozi kapcsolatok viteléhez és fejlesztéséhez tartozd6 nemzetkozi
feladatokat - szUkség esetén a Kkozbeszerzések iranyitasaért felelds
minisztériummal egyeztetve - az EIn6k és a Fotitkar jévahagyasaval a
Fenntarthatosag és Nemzetkozi Kapcsolatok FOosztalya végzi.

. Kulfoldi féllel a hivatalos levelezés a Fenntarthatdsag és Nemzetkozi Kapcsolatok
Féosztalya Utjan torténhet.

. A Fenntarthatésag és Nemzetkozi Kapcsolatok FOosztalya, valamint a Kabinetvezet6
feladata a nemzetkozi tevékenységéhez kapcsolddd protokoll feladatok ellatasa és
nemzetkozi levelezésének végzése; a két- és tobboldall hivatalos talalkozdkon, a
nemzetkozi szervezetekben, rendezvényeken valé szereplés elOkészitése,
szervezése. KilsO szaktolmacs, valamint a szakforditas iranti igény sziUkségesseé
esetén a Fenntarthatésag és Nemzetkozi Kapcsolatok Féosztalya gondoskodik a
megfeleldé szakember bevonasarol.
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Zaradék

A Kozbeszerzési Hatosag Szervezeti és MUkodési Szabalyzata 2016. év januar ho 01.
napjan lép hatalyba és ezzel egyidejileg a 2015. aprilis 21. napjan kelt egységes
szerkezet( Szervezeti és MUkodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2015. december 31.

Rig6 Csaba Balazs s.k.

elnok
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2. szdmu melléklet
A Kézbeszerzési Hatésdg keretében mikédé Tandcs tagjainak jelélésére
jogosult szervezetek és személyek [a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIII.
térvény 182. § (2) bekezdése]
A torvény alapelveinek, az egyes kozérdek( céloknak, az ajanlatkérdk, valamint az
ajanlattevok érdekeinek az érvényesitése a Tanacsban a kovetkezd személyek
feladata:
a) az allami vagyon felugyeletéért felel6s miniszter altal kijel6lt személy;

b) a gazdasagpolitikaért felelés miniszter altal kijelolt személy;

c) az agrarpolitikéért felelés miniszter és a Magyar Agrar-, Elelmiszergazdasagi és
Vidékfejlesztési Kamara elnoke altal kozosen Kijelolt személy;

d) a kozbeszerzésekért felelés miniszter altal kijelolt személy;

e/ az épitésigyért felelés miniszter altal kijelolt személy;

f) az Allami Szamvevdszék elnoke vagy az altala kijelolt személy;

gJ a Gazdasagi Versenyhivatal elndke vagy az altala kijelolt személy;

h) a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal elnoke vagy az altala kijelolt személy;

i] a Nemzeti Fogyasztovédelmi Hatdsag vezetdje vagy az altala kijelolt személy;

Jj) a Magyar Nemzeti Bank elnoke vagy az altala kijelolt személy;

k) a helyi 6nkormanyzatok orszagos szdvetségei altal egyUttesen Kijelolt személy;

[] a munkaltatdk orszagos érdekképviseletei és az orszagos gazdasagi kamarak altal
Kijelolt négy személy;

m) a Magyar Mérnoki Kamara elnoke és a Magyar Epitész Kamara elnoke altal kozosen
Kijelolt személy;

n) a felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsaddok szakmai testilete altal kijelolt
két személy.



) o 3. SZéleLIJ. mellék”let ) i B ]
A KOZBESZERZESI HATOSAG KOZBESZERZE. SII DONTOBIZOTTSAG SZERVEZETI ES MUKGDESI
SZABALYZATA

l.
A Kozbeszerzési Déntobizottsdg szervezete és feladatai

I.1. A Kdzbeszerzési Dontébizottsag (a tovabbiakban: Dontébizottsag) a Hatdsag keretében
mUkodik, feladata a kozbeszerzésekkel és a tervpalyazati eljarasokkal kapcsolatos jogsértd
vagy vitas Ugyek miatti jogorvoslat intézése. [Kbt. 179. § (4) bekezdés és 192. § (1) bekezdés]

[.2. A DontObizottsdg a Tanacs altal meghatarozott szamu és a Hatosaggal kozszolgélati
jogviszonyban allo kozbeszerzési biztosbol, valamint elndkbol all; akiket a Tanacs nevez ki és
ment fel. [Kbt. 192. § (3) bekezdés]

[.3. A kdzbeszerzési biztosok kozszolgalati jogviszonyara a Kttv.-t a Kbt. szerinti eltérésekkel
kell alkalmazni. [Kbt. 193. § (3) bekezdés]

I.4. A kozbeszerzési biztos feladatat a Kbt. és a jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat
rendelkezései szerint latja el.

[.5. A dontbébizottsagi feladatok ellatasanak segitése érdekében kozbeszerzési titkarok
alkalmazhatdk, akik feladatukat a Dontobizottsag elnokének utasitasai szerint latjak el.

I.6. A DoOnt6bizottsag jogorvoslati feladataival Osszefiggd, a Kbt.-ben meghatarozott
tajékoztatasi, szervezési és Ugyiratkezelési feladatokat a DontObizottsag Titkarsaga latja el. A
DontObizottsag Titkarsagat a titkarsagvezeto vezeti.

1.7. Kozbeszerzési biztos az lehet, aki felsdéfoklu végzettséggel és legaldbb haroméves
szakmai gyakorlattal, valamint kozigazgatasi, illetéleg jogi szakvizsgaval rendelkezik. A
szakvizsga elGirasra a Kttv.-ben meghatérozott hataridéket megfeleléen alkalmazni kell. [Kbt.
193. § (4) és (5) bekezdései]

1.8. A kozbeszerzési biztosok dontéshozataluk soran fuggetlenek, a jogszabalyok alapjan
meggy6zédésuknek megfeleléen dontenek, dontéseik meghozataldval kapcsolatban nem
befolyasolhatok és nem utasithatok. [Kbt. 193. § (12) bekezdés]

.

A Déntébizottsdg elnéke
[I.1. A Déntbbizottsag elndke vezeti és képviseli a Dontbébizottsagot.
[1.2. Elkésziti és a Hatosag elnokéhez jévahagyasra eldterjeszti a Dontdbizottsag szervezeti és
mUkodési szabalyzatat, valamint 0 szabdlyzatok és a hatdlyban év0 szabalyzatok
maddositasanak tervezeteit, allandd meghivottként részt vesz a Tanacs Ulésein.
[1.3. A Dontdbizottsag elndkekijeloli az eljaro tanacs elndkeét és tagjait a jogorvoslati kérelem,
illetve a hivatalboli kezdeményezés iktatasat kdvetden a beérkezés napjan.

Az eljaro tanacs tagjait Ugy Kell kijelolni, hogy legalabb két tagnak jogi szakvizsgaval, legalabb
egy tagnak - eurodpai unids tdmogatassal érintett kozbeszerzési Ugy esetén - az eurdpai unios



tdmogatasbol megvaldsuld beszerzésekkel kapcsolatos tapasztalattal, tovabbi egy tagnak
pedig az Ugy targyaval leginkdbb 6sszeflgg6é egyetemi vagy fOiskolai végzettséggel Kell
rendelkeznie.

Az eljaro tanacs elndke kizarolag jogi szakvizsgaval rendelkez6 kozbeszerzési biztos lehet.
(Kbt. 146. § (2) bekezdés)

A Kbt. 153. § (1) bekezdés a-b) és d) pontja szerinti Ugyben a Kozbeszerzési Dont6bizottsag
egy kdzbeszerzési biztosa jar el, akinek jogi szakvizsgaval kell rendelkeznie. (Kbt. 146. § (4)
bekezdés)

Az egyedUl eljard biztos mellett a DontObizottsag elnokének kijeldlése alapjan kozbeszerzési
titkar vesz részt a dontés elokészitésében.

A Dont6bizottsdg elndke indokolt esetben (pl. kizérds, betegség, elére nem tervezett
szabadsag, stb.) az eljaré tanacs 6sszetételét megvaltoztathatja.

I1.4. A Dontbbizottsag elndke ellatja tovabba a Kbt. 193. § (1) bekezdés d-f) pontjaiban
meghatéarozott feladatokat. E korben dont az Ugyintézési hataridék Kbt. 164. § (5) bekezdése
szerinti meghosszabbitasarol.

[I.5. A Dontbbizottsag elndke javaslatot tesz az elndkhelyettes személyére, a kdzbeszerzési
biztosok, a kozbeszerzési titkarok, a titkarsagvezetd és a kozszolgéalati UgykezelOk
Kinevezésére és felmentésére, kezdeményezi fdotanacsadoi, illetve tanacsaddi cim
adomanyozasat.

[1.6. A Dontbébizottsag elnoke gondoskodik a Kozbeszerzési Hatdsag éves tevékenységeérol,
tovabbd a jogorvoslati Ugyek tapasztalatairdl szélo, az Orszaggyllés szdmara benyujtandd
beszamold elkészitésérol a DontObizottsagra vonatkozd részében.

[1.7. A DontObizottsag elnoke gondoskodik tovabba, hogy a Hatdsag elnokétol, Titkarsagatol,
illetve mas allami és egyéb szervektdl érkezdé megkeresésekre a szUkséges anyagokat,
részanyagokat, valaszokat elkészitse és tovabbitsa, illetve statisztikai adatokat szolgaltasson.
(pl. jogszabalytervezetek véleményezése, sajtdanyagok elkészitése, stb.)

[1.8. A Dontébizottsag elndkének feladatai kozé tartozik tovabba a Dont6bizottsag
tevékenységét érintd polgari jogi szerzodések tervezeteinek elkészitése.

.
A Déontébizottsdg elnékhelyettese

[11.1. KozremUkodik a Dont6bizottsadg elnoke altal meghatdrozott feladatok ellatadsaban, a
Dont6bizottsag elndkét tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti.

V.
A jogorvoslati iigyekben eljdro tandcs

IV.1. Az eljard tanacs a jogvitat lezaro dontését fo szabalyként targyalas tartasa nélkil hozza
meg, targyalast csak a Kbt. 161. § (1) bekezdés elsé mondataban foglalt feltételek fennallasa
esetén tarthat. Nem tarthato targyalas a Kbt. 161. § (1) bekezdés masodik mondataban foglalt
esetekben. Az eljard tanacs dontéseinek meghozatalara iranyulé tanacskozas és szavazas
nem nyilvanos. Azon csak az eljard tanacs tagjai és szUkség esetén a jegyz6konyvvezeto vehet
részt.



A tobbségi szavazassal hozott dontéssel kapcsolatos - esetleges - irasos kilonvéleményt,
miutan annak tartalmat az eljaré tanacs tagjai megismerték, a jegyzokonyvhoz zart boritékban
csatolni kell.

IV.2. Az egyes jogorvoslati eljarasokban az Ugyfelekkel tortén6 kapcsolattartas kizarolag a
Dontébizottsag Titkarsagan keresztil torténik. (pl. telefon, e-mail)

V.
Az eljdro tandcs elnékének feladatai

V.1. A jogorvoslati eljaras elokészitése és levezetése.

V.2. A kérelem, vagy hivatalbéli kezdeményezés kézhezvételét kovetéen koteles megvizsgalni,
hogy az megfelel-e a torvényben meghatarozott tartalmi kovetelményeknek.

V.3. Amennyiben a kérelem, vagy a hivatalbdli kezdeményezés nem felel meg a torvényi
kovetelményeknek, legkés6bb a kérelem, vagy a hivatalbdli kezdeményezés beérkezését
kovetd munkanapon intézkedik a hianypotlasi felhivast tartalmazo végzés kiadasardl.

V.4. Amennyiben észleli, hogy a kérelem érdemi elbirdlasanak eljarasjogi akadalya van, a
javaslatat haladéktalanul elGterjeszti az eljard tanacsnak a jogorvoslati kérelem érdemi
vizsgalat nélkili elutasitasara.

V.5. Az ajanlatkérotol, beszerz6tol beérkezett iratokat atadja a szakmai biztosnak, valamint
gondoskodik arrol, hogy a rendelkezésre 4allé iratanyaggal Kkapcsolatos ismereteket
megszerezze a tanacsban eljar6 harmadik kozbeszerzési biztos is.

V.6. Az iratokba tortén6 betekintést engedélyezi, valamint ennek korében megfeleld
utasitéssal latja el az iratbetekintésen résztvevd kozszolgalati Ugykezelot.

V.7. A targyalas KkitGzését megel6zéen annak hatarnapjarél egyeztet az eljaro tanacs tagjaival,
oly mddon, hogy a targyalds a torvényes hataridben megtarthatd legyen. Gondoskodik a
targyalds idopontjanak a targyalasi naploba torténé bejegyezéseérol.

V.8. A jogorvoslati eljaras soran tartott targyalast az eljaré tanacs elndke vezeti, melyrol
hangfelvétel Utjan targyaladsi jegyzOkonyv készUl, azt leirasra a Dontébizottsag Titkdrsaga
tovabbitja. Az eljard tanacs elnoke gondoskodik arrol, hogy a leirt targyalasi jegyz6konyvben a
szUkséges javitasok megtorténjenek, illetve a targyalasi jegyz6konyvet kézjegyével latja el.

V.9. Az eljard tandacs elnoke felelés azért, hogy a jogorvoslati Ugyet lezaro dontése a térvényes
hataridén bel0l irasba foglalasra ker(ljon, annak az eljaré tanacs tagjai altal torténd
alairasarol, a dontés Dontdbizottsag Titkarsagan torténd leadasardl, annak kiadmanyozasaral
és a honlapon torténd publikalasa a torvényben eldirt hataridén belUl megtorténhessen. Az
iratokat hianytalanul, iktatott alszamok sorrendjének megfeleléen koteles sorbarendezni,
ezzel egyidejlleg koteles a jogorvoslati Ugy aktafed6lapjan szerepld valamennyi adatot
hianytalanul kitolteni.

V.10 Az eljaro tanacs elnoke gondoskodik arrol, hogy tavolléte esetén az eljaro tanacs tagjai
és a Dontdbizottsag Titkarsaga a folyamatban [évé Ugyek irataihoz hozzaférjen.

V.11. A Dontébizottsagnal jogerosen lezarult, vagy jogerds birdsagi hatarozattal befejez6dott
jogorvoslati Ugyekben gondoskodik az iratok visszakildésérdl az Ugy iratainak irattarba
helyezésérél, valamint a tovabbi szOkséges intézkedések (kozzététel, birsag és perkoltség
megfizetése stb.) megtételérél.



Az eljaré tanacs elnoke felelés azért, hogy az Ugy irattarba torténé elhelyezéséig az Ugy
iratainak kezelése az Ugyiratkezelési szabéalyzatnak megfelel6en torténjen.

V.12. Birdsagi jogorvoslat esetén a keresetlevélre, kilon jogorvoslati kérelemre tett
nyilatkozatot az eljard tanacsnak a Dontdbizottsag elnoke altal kijelolt, jogi szakvizsgaval
rendelkez0 tagja Kkoteles elkésziteni a keresetlevél, illetéleg a jogorvoslati kérelem
beérkezését kovetden haladéktalanul, szUkség szerint a szakmai biztos bevonasaval.

V.13. A per képviseletét ellatd kozbeszerzési biztos a birdsagi targyalas befejezését kovetéen
haladéktalanul koteles irasbeli tajékoztatast adni a Dontdbizottsag elndke részére a
targyalason torténtekrol.

V.14. A birdsagi képviseletet elsésorban a DontObizottsdg elnoke altal kijelolt jogi
szakvizsgaval rendelkez0 kozbeszerzési biztos latja el. Az els6fokU birésagi eljarasban a per
képviseletét - eseti jelleggel-, meghatalmazassal az igyben eljard szakmai biztos is ellathatja.

V.15. A birdsagi képviseletet ellatdo kozbeszerzési biztos a nem budapesti székhely( birdsag
altal kitGzott targyaldson torténd személyes képviselet kérdését koteles a targyalds elott
legalabb 5 munkanappal egyeztetni a DontObizottsag elndkével, esetleges gépkocsi igényét
ezzel egyidejileg a Dontobizottsag Titkarsagan jelezni.

vi.
A szakmai biztos feladatai

VI. 1. A szakmai biztos feladata a dontéshozatalhoz szUkséges tényallas teljes kor( szakmai
feltdrasa, dontéselOkészitd irat 0sszeallitdsa. A vizsgalat alapjan megallapitott tényallast és
az azt alatamasztd bizonyitékokat, valamint inditvanyait (példaul kilsé szakért6 bevonasa,
mas hatdésdg megkeresése, javaslat az eljaras tovabbi menetére, pl. ideiglenes intézkedés
meghozatala) a dontésel6készitd iratban rogziti. A dontésel6készitd irat tényallast tartalmazo
részét a dontés irasba foglalasa soran felhasznalhaté tartalommal, formaban és
terjedelemben kell szerkeszthetd formatumban osszedllitani. A dontéselOkészitd iratnak
tartalmaznia kell a szakmai biztos minden egyes kérelmi elemre, észrevételre vonatkozé
indokolassal ellatott szakmai allaspontjat, dontési javaslatat. Szakmai kérdésben a dontés
irdsba foglalasa soran felhasznéalhato szévegszerl indokolast készit.

Kulon Ki kell térni a dontéselOkészitd iratban arra, hogy fennall-e a Dontdbizottsag hataskore,
az érdemi elbiralas feltétele.

VI.2. A dontéselOkészit6 iratot a szakmai biztos olyan idépontban koteles elkésziteni, hogy az
alapjan az eljaré tanacs masik két tagja a targyalasra, illetve az eljarast lezaré dontésre
felkészulhessen, lehet6ség szerint ezek idopontjat megeldézd 2 munkanappal. Ha az iratok
késedelmes megkildése, vagy a tényallds bonyolultsdga miatt észleli, hogy a jogorvoslati
eljarast hataridén beldl nem lehet befejezni, az eljar6 tanacs elnokével kozosen javaslatot
tesz a Dontdbizottsag elndke felé a hataridd meghosszabbitasara.

VI.3. A tényallas tisztazadsahoz szikséges tovabbi iratok, nyilatkozatok bekérésére javaslatot
tesz az eljaro tanacs elnoke felé, annak észlelését kovetden haladéktalanul.

VI.4. Ha a tényallas tisztdzasa érdekében a targyalds megtartasat hivatalbdl szikségesnek
tartja, ésszerU idOben jelzi azt az eljaro6 tanacs elnokének.

VI.5. A targyaldson elhangzott Uj tényekre, bizonyitékokra figyelemmel a dontéselokészito
iratot haladéktalanul koteles kiegésziteni irdsban oly mddon, hogy az az eljarasi hataridd
lejarta el6tt legalabb 6t nappal az eljard tanacs tagjainak rendelkezésére alljon. Targyalas



nélkol folyd jogorvoslati eljarasban a dontéselOkészitd iratot az eljarasi hataridé lejarta el6tt
legalabb 6t nappal adja at az eljard tanacs tagjainak.

VI.6. A dontéselOkészitd irat kiegészitését kovetden az gy teljes iratanyagat koteles atadni az
eljaré tanacs elnokének.

VI.7. Koteles figyelemmel Kisérni, hogy az adott Ugyben az Ugyfelek a Dontbbizottsag
felhivasainak hataridében eleget tesznek-e. Eljarasi cselekmények elmulasztdsanak észlelése
esetén haladéktalanul értesiti az eljard tanacs elnokét és eljarasi birsag alkalmazasat
inditvanyozhatja.

VII.
Az eljdro tandcs harmadik tagjdnak feladata

VII.l. Feladata a jogorvoslati eljaras targyat képezd Ugy megismerése, a hdromtagu tanacs
tagjaként az eljarasjogi és anyagi jogi dontések meghozatalaban részt venni és szavazni.

VIl.2. A meginditott eljarasban, a kérelemre vagy hivatalbél hozandé ideiglenes intézkedés
szUkségességérodl és annak meghozatalarél a haromtagu tanacs egyik tagjaként szavaz.

VII.3. Részt vesz a jogorvoslati eljaras soran tartott targyalason és az eljaré tanacs tagjaként,
az eljarasvezetd altal meghatarozott rendben az Uggyel kapcsolatban a tényallas tisztazasa
érdekében kérdéseket tehet fel a feleknek.

VIII.
Kozbeszerzési titkdrok feladatai

VIII.1. A Kézbeszerzési Dont6bizottsag elnokének kijelolése alapjan eseti feladatok ellatasa
(valaszlevél el6készitése, véleményezés, stb.).

VIII.2. Jegyzékonyv készitése az Osszkollégiumi Ulésekrdl, az allasfoglalasok szdévegének
irdsba foglalasa.

VII1.3. A DontObizottsag elndke altal meghatarozott egyes targykorokben a dontdbizottsagi és
birésagi joggyakorlatok alakuldsédnak nyomon kovetése és az ezekrdl valé Osszefoglald
anyagok elkészitése.

VIIL.4. A Kbt. 146. § (4) bekezdése alapjan a Kbt. 153. § (1) bekezdés a-b) és d) pontjai szerinti
Ugyekben az egyedUl eljaro kozbeszerzési biztos munkajanak el6segitése, targyalason vald
részvétel.

IX.
A Déntébizottsdg Titkdrsdga

IX.1. A DontObizottsag Titkarsdga minden munkanapon félfogadast tart az Ugyfelek részére. A
DontObizottsag Titkarsaganak Ugyfélfogadasi ideje az Ugyiratok folyamatos feldolgozhatdsaga
érdekében hétfotol-csutortokig 9.00-11.00 és 13.30-15.30 éra, pénteken 9.00-11.00 éra.
Ennek tényét a Kozbeszerzési Hatdsag honlapjan kozzéteszi.

IX.2. A DoOntObizottsag Titkarsaga feladatkorébe tartozd teendOk ellatasaval osszefiggd
munkaszervezési feladatokat a DoOntObizottsdag elnokének KkozvetlenUl alarendelt



titkarsagvezeto latja el. A titkarsagvezetd aranyos munkaterhelés kialakitasaval gondoskodik
a Dontbbizottsag Titkarsaga feladatainak szakszer(, hataridore torténd ellatasarol

A DontObizottsag Titkarsdga a jogorvoslati eljarast kezdeményezé iratot az esetleges
elézmeényi iratokkal egyUtt az iktatas napjan atadja a Dontdbizottsag elnokének.

IX.3. A Kbt.-ben meghatarozott személyeknek és képviseldiknek a DontObizottsag altal
vezetett nyilvantartasban szerepld adatok DontObizottsag elndke altal meghatarozott korérdl
felvilagositast ad.

IX.4. A DontObizottsag Titkarsaga a Kbt.-ben megjelolt személyek részére az eljarasvezetd
Utmutatasa szerint biztositja az iratbetekintési jog gyakorlasat.

A Dontobizottsag Titkarsaga gondoskodik az iratok masolatainak elkészitésérol és kiadasaroél
a torvényben meghatarozottak szerint.

IX.5. A Dontdbizottsag Titkarsaga, ha a Dontdbizottsag jogszabaly alapjan papiralapy okirat
elektronikus masolatanak kiaddsara Kkoteles, a masolatot Kképolvasé berendezés
felhasznalasaval kell elkésziteni, ennek soran a papiralapd dokumentumokrol elektronikus
Uton torténd masolat készitésének szabalyairdl szold 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet eléirdsait
kell megfeleléen alkalmazni.

IX.6. A DontObizottsag Titkarsaga a targyalasra kitizott Ugyekrél targyalasi jegyzéket készit. A
targyalasi jegyzéken meg kell jelolni az Ugyszamot, az Ugy targyat, a targyalas id6pontjat, az
Ugyfelek nevét. A targyalasi jegyzék vonatkozasaban a Dontbébizottsag nyilvanossagot biztosit
és gondoskodik a Kozbeszerzési Hatdsdg honlapjan torténd kozzétételrdl, illetve azt a
targyalas napjan a targyalo terem el6tt elhelyezi.

IX.7. A DontObizottsag Titkarsaga ellatja a Dontdbizottsag elndkéhez cimzett, nem az egyes
jogorvoslati eljarasokkal 0sszefiggl levelezési feladatokat, a Dontdbizottsag elndkének és
elnokhelyettesének Utmutatdsa szerint megszerkeszti az altaldnos Ugyekben kimend levelek
tervezetét.

A Dontébizottsag Titkarsaga az elektronikus Uton (e-mail) benydjtott iratok beérkezésének
visszaigazolasat egy munkanapon belUl teljesiti.

IX.8. A DontGbizottsag Titkarsaga a telefonhivadsokat fogadja, az Ugyfelek szdmara altalanos
jellegl tajékoztatas nyujt.

IX.9. Gondoskodik a jogorvoslati kérelmek, hivatalboli kezdeményezéseknek és a jogorvoslati
eljarast lezar6 dontések és a szerzOdést engedélyezd végzések honlapon torténd
kozzétételérol.

X.
Kollégium

X.1. A Dont6bizottsadgon belUl a kozbeszerzési biztosokat magaban foglalé O6sszkollégium
feladata a jogorvoslati gyakorlat egységének biztositasa, a jogorvoslati eljaras
Kiszamithatébba tétele, jogalkalmazast Kkonnyitd jogértelmezési gyakorlat kialakitasa, a
dontbbizottsagi, valamint a Dontdbizottsdg hatarozatainak birdsagi felOlvizsgalata soran
kialakult joggyakorlat elemzése, véleménynyilvanitas a vitds jogalkalmazasi kérdésekben,
irdnymutatasok kozzététele.

X.2. Az osszkollégium szUkség szerint Uléseit haromhavonta tartja. A kollégiumvezet6 a
Dont6bizottsag elndke, aki 6sszehivja és vezeti az 6sszkollégium Uléseit.
Az 6sszKkollégiumi Ulés dsszehivasat a kozbeszerzési biztosok is kezdeményezhetik.



A Kollégiumvezetd gondoskodik arrdl, hogy az 6sszkollégium tagjai az Ulést megel6zGen
megismerhessék az 0sszkollégium tervezett napirendjét, a dontéshez szikséges szakmai
anyagokat, a Kkollégium Uléseir6l emlékeztetot készittet, biztositja a kollégium tagjainak
hozzaféresét.

X.3. A kdzbeszerzési biztosok az emlékeztetoben foglalt dsszkollégiumi allasfoglaldsok szem
el6tt tartasaval végzik jogalkalmazoi tevékenységuket.

X.4. A DontObizottsag elndkének tavollétében az elndkhelyettes latja el a kollégiumvezetdi
feladatokat.



