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Kitöltési útmutató az „Űrlap a Közbeszerzési Hatósághoz benyújtandó 

dokumentumok beterjesztéséhez”  

 

1. Képviselőként jár el? 

A legördülő listából ki kell választani, hogy az ügyfél képviselő útján jár-e el (igen, 

nem). A 2. adatcsoport kitöltése csak abban az esetben kötelező, amennyiben a válasz 

igen.  

2. Képviselő adatai  

Amennyiben az ügyfél képviselőt vesz igénybe, a 2. adatcsoport kitöltése kötelező.  

2.1 Amennyiben az ügyfél képviselő útján jár el, meg kell jelölni a képviselet formáját, 

amely lehet ügyvédi, kamarai jogtanácsosi, jogtanácsosi, valamint felelős akkreditált 

közbeszerzési szaktanácsadói (FAKSZ) és egyéb meghatalmazott útján megvalósuló 

képviselet. A legördülő listából egyszerre csak egy lehetőség választható. 

2.2. Neve: A mezőben annak a nevét kell megadni, aki a képviseletet ellátja. 

2.3. Címe: A mezőben a képviselő székhelyét/lakóhelyét kell megjelölni. 

2.4. Az Eüsztv. szerinti elektronikus kapcsolattartásra szolgáló elérhetősége: Itt kell 

megadni a képviselő Eüsztv. szerinti elektronikus kapcsolattartásra szolgáló 

elérhetőséget. 

3. Ügyfél adatai 

A 3. adatcsoportban meg kell jelölni az ügyfél személyes adatait. Az adatcsoport 

kitöltése minden esetben kötelező. A Közbeszerzési Hatóság a személyes adatokat 

minden esetben az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

szóló 2011. évi CXII. törvény rendelkezéseinek megfelelően kezeli. 

3.2. Neve: A mezőben az ügyfél nevét kell megadni, a teljes név megadásával. 

3.3. Címe: A mezőben az ügyfél székhelyét/lakóhelyét kell megjelölni. 

3.4. Az Eüsztv. szerinti elektronikus kapcsolattartásra szolgáló elérhetősége: Itt kell 

megadni az ügyfél Eüsztv. szerinti elektronikus kapcsolattartásra szolgáló 

elérhetőségét. 

4. A benyújtó adatai 

Előfordulhat, hogy a beadványt ténylegesen benyújtó természetes személy és a 

képviselő vagy az ügyfél személye elválik egymástól, ebből kifolyólag a 4. 

adatcsoportban minden esetben meg kell jelölni annak a természetes személynek az 

adatait, aki a kérelmet/tájékoztatást/bejelentést/kezdeményezést ténylegesen 
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benyújtja. Az adatcsoport kitöltése minden esetben kötelező. A Közbeszerzési Hatóság a 

személyes adatokat minden esetben az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény rendelkezéseinek megfelelően 

kezeli. 

4.1. Neve: A mezőben annak a személynek a nevét kell megadni, aki a dokumentumot 

benyújtja. 

4.2. Címe: A mezőben a dokumentumot benyújtó személy címét kell megjelölni. 

4.3. Az Eüsztv. szerinti elektronikus kapcsolattartásra szolgáló elérhetősége: Itt kell 

megadni a kérelmet benyújtó természetes személy Eüsztv. szerinti elektronikus 

kapcsolattartásra szolgáló elérhetőségét. 

5. Irat tárgya 

Az 5. adatcsoportban meg kell határozni a benyújtandó irat tárgyát. Az irat tárgya a 

legördülő listából a megfelelő típus kiválasztásával határozandó meg. A legördülő 

listából egyszerre csak egy lehetőség választható. Az 5. adatcsoport kitöltése minden 

esetben kötelező. 

Választható ügycsoportok: 

5.1 Öntisztázás: Az öntisztázás olyan hatósági eljárás, mely során azon gazdasági 

szereplő, akivel szemben – a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény (a 

továbbiakban: Kbt.) 62. § (1) bekezdés b) és f) pontja kivételével – bármely kizáró ok 

fennáll, kérelmet nyújthat be a Közbeszerzési Hatósághoz annak megállapítása 

érdekében, hogy az általa hozott intézkedések a kizáró ok fennállásának ellenére 

kellőképpen igazolják megbízhatóságát. A kizáró ok hatálya alatt álló gazdasági 

szereplő a megbízhatóságának bizonyítása érdekében köteles igazolni a Kbt. 188. § (2) 

bekezdésében foglalt feltételek fennállását. Sikeres öntisztázás esetén a kizáró ok 

fennállása ellenére nem zárható ki a gazdasági szereplő a közbeszerzési eljárásból. 

Az 5.1.1 pont szerinti ügycsoport választandó, ha a benyújtó új öntisztázási kérelmet 

kíván előterjeszteni. 

Az 5.1.2 pont szerinti alcsoport választandó, ha az öntisztázási kérelem vizsgálata 

során a benyújtót/érintettet hiánypótlásra szólította fel a Közbeszerzési Hatóság 

Elnöke és e hiányokat kívánja pótolni. Ez az alcsoport választandó önkéntes 

hiánypótlás esetén is. 

Az 5.1.3 pont szerinti alcsoport választandó, ha az öntisztázási kérelmet az általános 

szabályok szerint a benyújtó vissza kívánja vonni. 
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Az 5.1.4 pont szerinti alcsoport választandó, ha a megbízhatóság megállapítását 

elutasító határozat bírósági felülvizsgálata iránti közigazgatási pert kíván 

kezdeményezni a Kbt. 188. § (5) bekezdése alapján. 

5.2 Hirdetmény nélküli tárgyalásos eljárás: A Közbeszerzési Hatóság Elnöke a Kbt. 

189. §-a alapján törvényességi ellenőrzési jogkörében minden esetben megvizsgálja, 

hogy a kivételesen alkalmazható hirdetmény nélküli tárgyalásos eljárásfajta feltételei 

fennállnak-e. 

A Kbt. 103. § (1) bekezdése alapján a hirdetmény nélküli tárgyalásos eljárás 

megkezdése napján az ajánlatkérő köteles benyújtani a Közbeszerzési Hatósághoz: 

- az ajánlattételi felhívást,  

- az ajánlattételre felhívni kívánt gazdasági szereplők nevéről, címéről 

(székhelyéről, lakóhelyéről), 

- a beszerzés becsült értékéről, 

- valamint a tárgyalásos eljárás alkalmazását megalapozó körülményekről 

szóló tájékoztatást. 

Ha az ajánlatkérő által megküldött iratokból nem állapítható meg egyértelműen a 

hirdetmény nélküli tárgyalásos eljárás alkalmazhatóságát megalapozó feltételek 

fennállása vagy az ajánlattételi felhívás jogszerűsége, a Hatóság Elnöke telefaxon vagy 

elektronikus úton felhívja az ajánlatkérőt a szükséges adatok három napon belüli 

pótlására. 

Az 5.2.1 pont szerinti ügycsoport választandó, ha a benyújtó új hirdetmény nélküli 

tárgyalásos eljárás megindításáról szóló tájékoztatást kíván benyújtani. 

Az 5.2.2 pont szerinti alcsoport választandó, ha a hirdetmény nélküli tárgyalásos 

eljárás törvényességi ellenőrzése során a Közbeszerzési Hatóság Elnöke hiánypótlásra 

szólította fel és e hiánypótlást teljesíti a benyújtó. Ez az alcsoport választandó önkéntes 

hiánypótlás esetén is. 

Az 5.2.3 pont szerinti alcsoport választandó, ha a hirdetmény nélküli tárgyalásos 

eljárás a Kbt. 53. § (1) bekezdése alapján visszavonásra került. 

5.3 Állásfoglalás kérés: Az 5.3 pont szerinti ügycsoport választandó, ha a benyújtó 

valamely előtte felmerült kérdésben a Közbeszerzési Hatóság általános felvilágosítását 

kéri állásfoglalás formájában. A Kbt. 187. § (2) bekezdés m) pontja alapján a 

Közbeszerzési Hatóság elvi jellegű jogértelmezés elősegítése érdekében állásfoglalás 

formájában általános felvilágosítást nyújt a közbeszerzésekkel kapcsolatos 

jogszabályokra vonatkozó megkeresésekre.  A Közbeszerzési Hatóság állásfoglalásai 
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ugyanakkor kötelező erővel nem bírnak és nem helyettesíthetik az egyes eljárások 

lefolytatásához szükséges szakértelmet, mégis jelentős segítséget nyújtanak az 

ajánlatkérők és az ajánlattevők számára a közbeszerzési eljárások jogszerű 

lefolytatásához és a jogérvényesítéshez. 

5.4 Közérdekű bejelentés: A 2013. évi CLXV. törvény 1. § (4) bekezdése értelmében 

bárki fordulhat közérdekű bejelentéssel a Közbeszerzési Hatóság Elnökéhez. A 

Közbeszerzési Hatóság hatáskörébe tartozhat minden olyan közérdekű bejelentés, 

mely a közbeszerzésekre irányadó jogszabályokkal kapcsolatos jogszabálysértésekre 

kívánja felhívni a figyelmet. A Közbeszerzési Hatóság Elnöke a panaszként vagy 

közérdekű bejelentésként benyújtott megkereséseket megvizsgálja, és amennyiben 

megállapítható a Kbt. vagy más közbeszerzési vonatkozású jogszabály megsértése, az 

érdemi vizsgálat lefolytatása iránt megteszi a szükséges lépéseket. A Közbeszerzési 

Hatóság Elnöke a Kbt. felhatalmazása alapján a Kbt.-be ütköző magatartások és 

mulasztások feladatköre ellátása során való tudomásra jutása esetén jogorvoslati 

eljárást kezdeményezhet a Közbeszerzési Döntőbizottságnál. 

Az 5.4.1 pont szerinti ügycsoport választandó, ha a benyújtó új közérdekű bejelentést 

kíván előterjeszteni. 

Az 5.4.2 pont szerinti alcsoport választandó, ha a közérdekű bejelentés vizsgálata 

során a Közbeszerzési Hatóság Elnöke adatszolgáltatásra hívta fel a 

benyújtót/érintettet és az adatszolgáltatást teljesíti. Ez az alcsoport választandó 

önkéntes adatszolgáltatás esetén is. 

5.5 tájékoztatás a gazdasági szereplő Kbt. 62. § (1) bekezdésének i), illetve j) pontja 

szerinti kizárásáról: Az 5.5. pont szerinti ügycsoport választandó, ha a benyújtó hamis 

adatszolgáltatást, illetve hamis nyilatkozattételt kíván bejelenteni. A Közbeszerzési 

Hatóság naprakészen vezeti és honlapján közzéteszi a hamis adatszolgáltatás, illetve 

hamis nyilatkozattétel miatt kizárt gazdasági szereplők listáját, ennek érdekében jelen 

űrlap segítségével a Kbt. 62. § (7) bekezdése alapján az ajánlatkérő - az érintett 

ajánlattevő, részvételre jelentkező, alvállalkozó, alkalmasság igazolásában részt vevő 

szervezet nevének és címének (székhelyének, lakóhelyének) az eljárás tárgyának és 

azonosítójának, valamint a kizárás és a kizárt gazdasági szereplő erről való 

tudomásszerzése időpontjának megjelölésével - köteles tájékoztatni a Közbeszerzési 

Hatóságot az a Kbt. 62. § (1) bekezdés i) és j) pontja szerinti kizárásról és a kizárás 

időpontjáról. 

6. Csatolmányok száma: A 6. adatcsoportban arab számokkal, pontosan meg kell adni 

a benyújtás során mellékletként becsatolt dokumentumok számát. Minden esetben az 

űrlaphoz mellékletként ténylegesen csatolt fájlok számát kell megadni, nincs 
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jelentősége, hogy a kérelemben hogyan kerültek számozásra a mellékletek (pl. 

amennyiben az összes mellékletet tömörítve egy zip fájl tartalmazza, a csatolmányok 

száma 1 lesz). Az adatcsoport kitöltése minden esetben kötelező. 

7. Egyéb információ: Az adatcsoport kitöltése nem kötelező. A 7. adatcsoportban 

feltüntethető minden egyéb, a benyújtó által relevánsnak tartott információ. 


