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feladatleírás 

 

 

A Hirdetménykezelési Osztály feladatai: 

a) nyilvántartást vezet a hirdetményekről, melyben minden, az adott hirdetménnyel 

kapcsolatos eljárási cselekményt rögzít, így különösen a hirdetmények 

megküldésének/feladásának, közzétételre történő feladásának és közzétételének napját; 

b) valamennyi megküldött kérelem és hirdetmény, illetve közbeszerzési dokumentum 

vonatkozásában ellenőrzi, hogy a hirdetmény szerinti ajánlatkérő(k) szerepel(nek)–e a 

Hatóság által vezetett ajánlatkérők nyilvántartásában és a kérelem, illetve a hirdetmény 

szerinti adatai(k) megegyeznek-e az ajánlatkérők nyilvántartása szerinti adatokkal, 

amennyiben nem, úgy hiánypótlási felhívást ad ki; 

c) valamennyi megküldött kérelem vonatkozásában ellenőrzi annak kötelező tartalmi elemeit, 

hiányosság esetén hiánypótlási felhívást ad ki; 

d) amennyiben a hirdetmény ellenőrzése kötelező, illetve a kérelmező azt kéri, továbbá, ha a 

közbeszerzési dokumentumok ellenőrzését kérelmező kéri, megvizsgálja a közbeszerzési, 

koncessziós beszerzési és tervpályázati eljárással kapcsolatos hirdetményeket, illetve a 

közbeszerzési dokumentumokat abból a szempontból, hogy azok megfelelnek-e a 

közbeszerzésekkel kapcsolatos jogszabályoknak, továbbá amennyiben a Kbt. a hirdetmény 

megküldésére határidőt határoz meg, a hirdetmény megküldésére sor került-e a határidőn 

belül [a közbeszerzési és tervpályázati hirdetmények feladásának, ellenőrzésének és 

közzétételének szabályairól, a hirdetmények mintáiról és egyes tartalmi elemeiről, valamint 

az éves statisztikai összegezésről szóló 44/2015. (XI. 2.) MvM rendelet (a továbbiakban: MvM 

rendelet)], annak eredményétől függően feladja közzétételre/közzéteszi a hirdetményt vagy 

hiánypótlási felhívást ad ki, a hirdetmények ellenőrzése során biztosítja az adatok 

teljeskörűségét, ennek érdekében az ajánlatkérőt adatszolgáltatásra hívhatja fel; 

e) feladja az Európai Unió Hivatalos Lapja kiegészítésében, a hirdetmények elektronikus 

napilapjában (a továbbiakban: TED) történő közzétételre a TED-en megjelenő hirdetményeket 

(MvM rendelet 19. §-a), majd gondoskodik ezek Közbeszerzési Értesítőben történő, tájékoztató 

jellegű közzétételéről; 

f) gondoskodik a „Közbeszerzési Értesítő – a Közbeszerzési Hatóság Hivatalos Lapja” 

szerkesztéséről, a közbeszerzési és a tervpályázati eljárással kapcsolatos hirdetmények 

közzétételéről, valamint a Kbt. által előírt egyéb adatok, információk Közbeszerzési 

Értesítőben történő közzétételéről [Kbt. 187. § (2) bekezdés f) pontja]; 

g) közzéteszi a Közbeszerzési Értesítőben a közbeszerzési, koncessziós beszerzési és 

tervpályázati eljárással kapcsolatos hirdetményeket (MvM rendelet 26–34. §-a); a Kbt., és az 

MvM rendelet által előírt egyéb adatokat, információkat; 

h) amennyiben a kérelmező a kérelmet határidőben nem egészíti ki, vagy ha a határidőben 

kiegészített kérelem alapján sem áll elegendő adat rendelkezésre annak megállapításához, 

hogy a hirdetmény ellenőrzése kötelező-e, vagy hogy a kérelmező kéri-e a hirdetmény, illetve 

a közbeszerzési dokumentumok ellenőrzését, a kérelmet visszavontnak tekinti, és erről 

tájékoztatja a kérelmezőt; 



i) amennyiben a közbeszerzési, koncessziós beszerzési és tervpályázati eljárással kapcsolatos 

hirdetménnyel összefüggő hiánypótlási felhívásban jelzett hiánypótlási határidő 

eredménytelenül telt el, a kérelmet visszavontnak tekinti, és erről tájékoztatja a kérelmezőt; 

j) tájékoztatja az elnököt és a kérelmezőt, amennyiben a közbeszerzési, koncessziós beszerzési 

és tervpályázati eljárással kapcsolatos hirdetmény, illetve a közbeszerzési dokumentum – a 

hiánypótlási felhívást követően – ismét nem felel meg a közbeszerzésekkel kapcsolatos 

jogszabályoknak; 

k) amennyiben a hirdetmény ellenőrzése során a Kbt.-ben meghatározott határidők 

betartásával kapcsolatban mulasztást észlel, és a közzétételi költségtérítés befizetésére nyitva 

álló határidő is eredménytelenül telt el, a kérelmet visszavontnak tekinti, és erről tájékoztatja 

a kérelmezőt; 

l) felvilágosítást ad a közbeszerzési, koncessziós beszerzési és tervpályázati eljárással 

kapcsolatos hirdetményeket érintő, illetőleg az ajánlatkérői 

bejelentkezéssel/adatmódosítással/adattörléssel kapcsolatos megkeresésekre; 

m) kapcsolatot tart a hirdetmények elektronikus átalakítását/továbbítását végző 

személlyel/szervezettel; 

n) közreműködik a hirdetmények kezelésével, ellenőrzésével kapcsolatos jogszabályok, illetve 

azok módosításának előkészítésében, véleményezésében; 

o) részt vesz a hirdetmények kezelésével, ellenőrzésével, közzétételével összefüggő, a Hatóság 

informatikai rendszereinek tervezésében, fejlesztésében, tesztelésében, bevezetésében; 

p) naprakészen vezeti az EKR-ben a törvény hatálya alá tartozó ajánlatkérők listáját, ennek 

keretében az ajánlatkérői bejelentkezési/adatmódosítási/adattörlési kérelmeket jóváhagyja 

vagy elutasítja; előkészíti az Európai Bizottság részére nyújtandó szükség szerinti eseti 

tájékoztatást a nyilvántartásban szereplő ajánlatkérőkről; ajánlatkérői nyilvántartásban 

ellenőrizheti, hogy az ajánlatkérő részéről a megfelelő Kbt. szerinti jogalap szerint történik-e 

az ajánlatkérői minőség megjelölése és felszólíthatja az ajánlatkérőt ennek javítására 

[elektronikus közbeszerzés részletes szabályairól szóló 424/2017. (XII. 19.) Korm. rendelet 6. § 

(3) bekezdés]. 


