KOZBESZERZESI REFERENS
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama: 54 343 03 0000 00 00
2. A szakképesités megnevezése: Kozbeszerzési referens

3. Szakképesitések kore:

13.1 |Rész-szakképesités | Nincs \
13.2 | Elagazasok | Nincsenek |
13.3 | Raépiilés \ Nincs \

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3619

5. Képzés maximalis idOtartama:

Szakképzési

. . Oraszam
¢évfolyamok szama

Szakképesités megnevezése

Kozbeszerzési referens 500




II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Kozbeszerzési referens
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: -

Eldirt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem szikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem szlikségesek
2. Elmélet aranya: 70 %

3. Gyakorlat aranya: 30 %

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben):
Id6tartama (évben vagy félévben): -

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezheto
Ha szervezhet6, mikor: -

6. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



Il
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betolthetd munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama

FEOR megnevezése

3619 Egyéb gazdasagi ligyintézd

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

Alkalmazza a kozbeszerzési- €s kapcsolodo jogszabalyokat

Ellatja a kozbeszerzési eljarasokban az ajanlatkérdkre harulo tervezési feladatokat
Ajéanlatkérdi oldalon eldkésziti a kdzbeszerzési eljarasokat

Ajénlatkérdi oldalon koordinalja a kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasat

Ajanlatkérdi oldalon nyomon kdveti a kdzbeszerzési eljaras alapjan kotott szerzédések

teljesitését

Ellatja a kozbeszerzési eljarasokban az ajanlattevoi oldalon jelentkezd feladatokat, igy
kiilonosen figyelemmel kiséri a megjelent kdzbeszerzési hirdetményeket,

javaslatot tesz az eljarasban val6 részvételre és koordinalja az eljarasban valo
részvétellel, valamint az esetleges jogorvoslattal kapcsolatos feladatokat

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonositd szama

megnevezése




Iv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1960-06 Kozbeszerzés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Alkalmazza a kozbeszerzési torvényt €s a kapcsolddd jogszabalyokat, tovabba
figyelemmel kiséri a Kozbeszerzések Tanacsa altal kiadott dokumentumokat (pl.
ajanlasok)
Nyomon kdveti ezen jogszabalyok valtozasait
Ismeri az Europai K6zosségek kdzbeszerzéseket szabalyozo joganyagat
Koordinalja a kdzbeszerzési terv elkészitését
Osszedllitja az éves statisztikai dsszegezést
Kozremiikodik a kdzbeszerzési szabalyzat elkészitésében, illetve adott esetben az
eseti kozbeszerzési szabalyzat 6sszeallitasaban
Megéllapitja, hogy a beszerzést megvalositd szervezet a kozbeszerzési torvény
alanyi hatdlya ala tartozik-e
Vizsgalja az adott beszerzésnek a kozbeszerzési torvény hatalya ald tartozasat a
kivételekre is tekintettel, meghatarozza a beszerzési targyat €s az egy eljarasban
megvalositando kozbeszerzéseket
A piaci mozgasok figyelembevételével megallapitja a kozbeszerzések becstilt
értekét az egybeszamitdsi szabalyokra is tekintettel, meghatdrozza az adott
kozbeszerzésre alkalmazando eljarasrendet az irdnyado értékhatarok alapjan
Iddszakos/eldzetes Osszesitett tajékoztatot készit
Alkalmazza az Osszeférhetetlenségi szabalyokat;
Osszeférhetetlenségi/tavolmaradasi nyilatkozatot szerkeszt
Ervényesiti a kozbeszerzési eljarasban a szakértelem biztositasaval szemben
tamasztott  kovetelményeket, indokolt esetben kezdeményezi hivatalos
kozbeszerzési tanacsado bevonasat
Részt vesz a kozbeszerzés targyanak meghatdrozdsaban, a kozbeszerzési
torvénynek megfeleld miiszaki leirds Osszeallitdsaban, a kozbeszerzés targyaval
szemben  tamasztott  miszaki, gazdasagi ¢és egyéb  kovetelmények
meghatarozasaban
Javaslatot tesz a kdzbeszerzés targyanak megfeleld eljarasi tipus kivalasztasara
Kivalasztja a megfeleld hirdetménytipust
Részt vesz az ajanlatkérdi igényeket kifejezésre juttatd elbirdlasi szempontrendszer
kialakitasaban
Részt vesz az alkalmassagi kovetelmények és a kizard okok meghatarozasaban
Részt vesz a dokumentécio 0sszeallitasaban
Részt vesz az eljarasi cselekményekben ajanlatkérdi oldalon, ellatja a hirdetmények
kozzétételéhez, illetve adott esetben a felhivas ajanlattevoknek vald megkiildéséhez
kapcsolodo feladatokat
Kozremikodik a Dbirdlobizottsag szabalyszerti felallitasaban, miikddésének
koordinalasaban, részt vesz a dontés elokészitésben
Koordinalja az eljarassal kapcsolatos teenddket, dokumentalja az eljarast
Koordindlja az ajanlattevOk irasbeli kérdéseinek megvalaszolasat, konzultaciot,
helyszini bejarast szervez a felhivas szabalyaival 6sszhangban



Bonyolitja a bontasi eljarast és jegyzOkonyvet készit

Vizsgalja a  beérkezett ajanlatokat/részvételi  jelentkezéseket ¢és az
ajanlattevoket/részvételre jelentkezdket

Targyalast bonyolit, ha az eljaras soran van ra lehet0ség

Lebonyolitja az eredményhirdetést, Osszedllitja a kapcsolodd dokumentumokat
(Osszegezést, tajékoztatokat)

Kozremiikodik a szerzddéskotés lebonyolitdsdban

Az ajanlatkérd oldalan sziikség esetén kozremiikdodik a jogorvoslati, illetve
békéltetési eljarasban

Nyomon koveti a kozbeszerzési eljaras alapjan kotott szerzddések teljesitését
ajanlatkérdi oldalon

Feliilvizsgalja a szerzOdésmodositasra vonatkozd igény indokoltsagat ¢és
szabalyszerliségét

Elokésziti a szerzédésmodositast, 6sszedllitja a kapcsolddo hirdetményt

El6késziti, bonyolitja a kiegészité munkdkra irdnyuld esetleges potldlagos
kozbeszerzési eljarast

Osszedllitja a szerzédés teljesitésérdl szo16 tajékoztatot, megkiildi kozzétételre
Ajanlattevdi oldalon figyelemmel kiséri a TED adatbazisban, a Kozbeszerzési
Ertesitében kozzétett hirdetményeket és a Kozbeszerzések Tanacsa honlapjat
Javaslatot tesz az ajanlattevé tevékenységi korében kiirt eljardsokban valo
részvételre

A vallalkozas referencia-listdjat 6sszeallitja és gondoskodik annak napra készen
tartasarol

Ajanlatkér6i oldalon koordindlja az eljarasban vald részvételhez sziikséges
dokumentumok, igazolasok beszerzését

Osszedllitja az ajanlatot/részvételi jelentkezést

Ellatja az ajanlat/részvételi jelentkezés beadasaval kapcsolatos teenddket

Képviseli az ajanlattevo érdekeit az eljaras teljes folyamataban

Ajanlattevéi oldalon sziikség esetén kozremiikodik a jogorvoslati, illetve
békéltetési eljarasokban

Ellatja az eljaréas sordn az ajanlattevoi oldalon jelentkezd feladatokat

Irodatechnikai és multimédias, valamint audiovizualis eszkdzoket kezel

Kezeli a szamitdgépet €s periféridit

Gondoskodik az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentésérdl és archivalasarol
Prezentacios technikakat alkalmaz, hasznal

Kommunikacids tevékenységet végez

Hivatalos levelezést folytat

Hivatalos okméanyokat tolt ki

Munkakoréhez kapcsolodo hivatalos tigyeket intéz

Munkdjahoz sziikséges informatikai eszkdzoket hasznal

Adatbazis-, iratkezelést végez

Egylittmiikodik a szervezet tarsadalmi-, gazdasagi kapcsolatainak alakitasaban
Figyelemmel kiséri az ajanlattevd piacainak keresleti-kinalati viszonyait és az arak
alakulasat

Részt vesz a f6- és alvallalkozokkal, valamint a kozds ajanlattevokkel valo
targyaldsokban

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:



A kozbeszerzési torvény célja és alapelvei

A Kozbeszerzési torvény alanyi és targyi hatalya

A kozbeszerzési eljarasok tervezéséhez, elokészitéséhez kapcsolodo feladatok
Eljarasrendek, eljarastipusok €s alkalmazasi koriik

Az egyes kozbeszerzési eljarasok lefolytatasanak részletes szabalyai

A kozbeszerzéshez kapcsolodo jogorvoslat lehetdségei és szabalyai

A Kozbeszerzések Tanacsa intézményrendszere

A kozbeszerzések ellendrzése
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
1 Elemi szintli szamitégép-hasznalat
Koznyelvi beszédkészség
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvezetl iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvili beszédkészség
Informacidforrasok kezelése
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Személyes kompetenciak:
Precizitas
Onallosag
Megbizhatdsag
Szervezokészség
Fejloddképesség, onfejlesztés

Tarsas kompetencidk:
Hatarozottsag
Tomor fogalmazés készsége
Kapcsolatteremtd készség
Konfliktusmegold6 készség
Meggy6z0készség
Prezentacids készség

Modszerkompetencidk:
Attekint képesség
Rendszerben vald gondolkodas
Modszeres munkavégzés
Informaciogytijtés
Ertékelés

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1963-06 Kozbeszerzési vonatkozasu altalanos jogi ismeretek

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Alkalmazza a kozbeszerzési és a kapcsolodo jogszabalyokat, figyelemmel kiséri
valtozasukat, azok végrehajtsara javaslatot tesz
Alkalmazza a kozbeszerzési vonatkozasu polgari jogi alapismereteket
Alkalmazza a kdzbeszerzési vonatkozasu versenyjogi ismereteket
Nyomon kdveti a kozbeszerzések szabalyozasanak valtozasat az Europai Unidban
Indokolt esetben javaslatot tesz a jogorvoslati eljaras sordn az Eurdpai Kozosségek
Birosaga eldzetes dontéshozatali eljarasanak kezdeményezésére



Sziikség esetén jogorvoslatokkal kapcsolatos cselekményeket végez

Iratokat, beadvanyokat, szerzodéstervezeteket készit eld

Nyomtatvanyokat tolt ki

Elektronikus ligyintézést végez

On-line cégnyilvantartast kezel

CD jogtarat hasznal

Beadvanyt intéz, kdzbensd intézkedéseket tesz, okiratokat vizsgal
Kotelezettségeket ¢s koveteléseket dokumental, és az ezekkel kapcsolatos
eljarasokat elokésziti

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel 6lésével a szakmai ismeretek:

B
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Ko6zo6sségi kozbeszerzési jogforrasok rendszere, a jogforrasok jellemzoi, a
kozosségi jogforrasok hatalya

A kozbeszerzési iranyelvek rendszere, az iranyelv fogalma

Eurdpai Unid f6bb intézményei és miikodésiik

Jogforrasi hierarchia

Jogszabalyok hatalydnak és érvényességének fogalma

Tulajdonjog fogalma, targya, tartalma

Szerzodések szerkezete, elemei, f6- és mellékkotelmek

Szerzddés 1étrejottének, megkotésének szabalyai

Semmisség, megtamadhatdsag fogalma, szabalyai

Kotbér és foglalo fogalma, szabalyai

Jotallas és szavatossag fogalma, szabdlyai

Szerzddést biztositd mellékkotelezettségek fajtai, bankgarancia €s biztositasi
szerz6dés alapjan kiallitott - készfizetd kezességvallalast tartalmazo - kotelezvény
fogalma, szabalyai

Szerzddés megszegésének esetei és jogkdvetkezményei

Szerz6dés modositasa

Vallalkozasi szerzddés szabalyai

Megbizas szabalyai

Adas-vétel, szallitasi szerzodés szabalyai

Allamhaztartas alrendszerei

A kozigazgatési eljaras alapelvei

A kozigazgatasi hatosagi ligy és az ligyfél fogalma

Joghatdsag, hataskor, illetékesség fogalma a Ket. alapjan
Kozigazgatasi hatosagi eljards a Ket. szerint

Bizonyitési eljaras céljai, a bizonyitas eszkozei a Ket. szerint
Kozigazgatasi hatosagi dontések

A hatdsagi hatarozatra vonatkozé fébb szabalyok

Kozigazgatasi jogorvoslatok rendszere

Joger6 fogalma, a hatdsagi dontések végrehajthatosaganak feltételei
Végrehajtas elrendelése és foganatositasa a Ket. szerint
Elektronikus tligyintéz¢s €s tdjékoztatds szabalyai

Hatosagi szolgaltatas szabalyai

A fobb kozbeszerzési vonatkozasi versenyjogi szabalyok

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

1

Elemi szinti szamitégép hasznalat



Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvezetii iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii beszédkészség

Informéacioforrasok kezelése

O

Személyes kompetenciak:
Precizitas
Onallosag
Megbizhatdsag
Szervezdkészség
Fejlodoképesség, onfejlesztés

Tarsas kompetencidk:
Hatarozottsag
Tomor fogalmazas készsége
Kapcsolatteremtd készség
Konfliktusmegoldo készség
Meggy6z0készség
Prezentacios készség

Modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Rendszerben valé gondolkodés
Modszeres munkavégzés
Informaciogyiijtés
Ertékelés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1964-06 Kozbeszerzési vonatkozasi gazdasagi- és pénziigyi tevékenység

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Dontéselokészités soran alkalmazza a makro- és mikrookonomiai ismereteket
Megitéli a mikro- és makrogazdasagi folyamatok varhatdo hatasait a piaci
események alapjan
Elemzi és meghatarozza az arak varhat6 alakuldsat a beszerzéssel érintett piac
figyelembevételével
Mérleget elemez
Cash-flowt szdmol
Beszamolot elemez
Ajéanlatkérdi oldalon részt vesz a pénziigyi, gazdasagi alkalmassagi feltételek
meghatarozasaban
Ajanlatkérdi oldalon részt vesz a pénziligyi, gazdasagi alkalmassag
meghatarozasaban
Ajanlattevéi oldalon Gsszeallitja a pénziigyi, gazdasagi alkalmassag igazoldsara
benytjtanddé dokumentumokat
Pénziigyi szolgaltatas igénybevételére (is) iranyulo kozbeszerzEs esetén részt vesz a
kozbeszerzés targya meghatarozasaban
Részt vesz az elbirdlasi szempontrendszer és kiilondsen az elbirdlas modszerének
meghatarozasaban, illetve az elbiralasban



Megfogalmazza a kozbeszerzésre kotott szerzodés teljesitésével Osszefiiggd
gazdasagi koriilményeket ¢és feltételeket

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:

A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
Makrodkonomiai alapismeretek
Mikrodkonomiai alapismeretek
Pénziigyi- és szamviteli alapismeretek
A pénziigyi rendszer szerepe a gazdasagban
Meérlegkészitési alapismeretek
Meérlegbdl szamithaté mutatok elemzése
Pénziigyi és gazdasagi alkalmassag el6irdsa
Marketing alapfogalmak
A kiilonb6zd piacok és versenyanalizis
A vasarlas dontési folyamatai
Banchmarking
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A szint megjel 6lésével a szakmai készségek:

Elemi szintli szdmitogép-hasznalat

Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvezetii iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii beszédkészség

Informécioforrasok kezelése

O S T e

Személyes kompetenciak:
Precizitas
Onallosag
Megbizhatosag
SzervezOkészség
Fejlodoképesség, onfejlesztés

Tarsas kompetenciak:
Hatérozottsag
Tomor fogalmazas készsége
Kapcsolatteremtd készség
Konfliktusmegold6 készség
Meggy6z0készség
Prezentacids készség

Modszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Rendszerben valé gondolkodas
Modszeres munkavégzés
Informacidgyiijtés
Ertékelés



Az 54 343 03 0000 00 00 azonositoé szamu, Kozbeszerzési referens megnevezésii
szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositdja megnevezése
1960-06 Kozbeszerzés
1963-06 Kozbeszerzési vonatkozasu altalanos jogi ismeretek
1964-06 Kozbeszerzési vonatkozast gazdasagi- és pénziigyi tevékenység
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Vizsgadolgozat készitése, a jelolt altal valasztott gyakorlati eset feldolgozasa (mely lehet a
kozbeszerzési referens altal a kozbeszerzési eljards soran elldtando feladatok koziil egy vagy
tobbnek az elemzése), vagy valamely kozbeszerzési kérdéskor feldolgozasa a
Dontébizottsag, a birdsagok, vagy az Eurdpai Birdsag itélkezési gyakorlata alapjan, vagy
kiilonboz6 eljarasi fajtak alkalmazasi feltételeinek 0sszevetése, elemzése

Modulzaro vizsga eredményes letétele
2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1960-06 Kozbeszerzés
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Kozbeszerzési ismeretek
A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli
Iddtartama: 150 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Kozbeszerzési ismeretek
A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Vizsgadolgozat védése
A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 40%
2. feladat 40%
3. feladat 20%

2. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1963-06 Kozbeszerzési vonatkozasi altalanos jogi ismeretek
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Jogi ismeretek
A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)
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A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

3. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1964-06 Kozbeszerzési vonatkozasu gazdasagi- és pénziigyi tevékenység
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:

Gazdasagi- €és pénziigyi ismeretek
A hozzéarendelt jellemzd vizsgatevékenység:

irasbeli
Iddtartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 54 343 03 0000 00 00 azonositd szamu, Kozbeszerzési referens megnevezési
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 50

2. vizsgarész: 25

3. vizsgarész: 25

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
1. vizsgarészbol: felmentés nem adhatd
2. vizsgarészbol: jogi szakiranyt diploma megléte
3. vizsgarészbol: gazdasagi szakiranyu diploma megléte

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai

A vizsgazok mindig a képzés befejezésének idopontjaban hatalyos jogszabalyok alapjan

vizsgazonak. A képzés befejezését legfeljebb 30 nappal megelézden hatalyba 1épett
jogszabaly-valtozasokat mar nem lehet szamon kérni.
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VL
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma

Szamitdgép konfiguricid

Hatélyos jogszabaly gylijtemény

> | < [KOzbeszerzési referens
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VII.
EGYEBEK

A szakképesités megszerzésére iranyuld felkészitésre jelentkezd fogyatékossaggal €16
személy tekintetében - kiilonosen akkor, ha fogyatékossdganak tipusa a szakképesités
megszerzését kovetd foglalkoztatasat kizérna, vagy megkérddjelezné - a szakképzés
megkezdésével kapcsolatbana szakképzést folytatdé intézmény vezetéje dont, a
fogyatékossag tipusanak megfeleld érdekképviselet véleményének ismeretében
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