KOZBESZERZESI REFERENS
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

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

3. Szakképesitések kore:

13.1 |Részszakképesités | Nincs |
3.2 |Eldgazdsok | Nincsenek |
13.3 | Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3619

5. Képzés maximadlis idOtartama:

Szakképzési

c . Oraszam
évfolyamok szdma

Szakképesités megnevezése

Kozbeszerzési referens - 500




II.
EGYEB ADATOK

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

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: -

ElGirt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassédgi kovetelmények: nem sziikségesek
2. Elmélet aranya: 70 %

3. Gyakorlat ardnya: 30 %

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

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhetO, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgélat: nem sziikséges



IIL
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama

FEOR megnevezése

3619 Egyéb gazdasagi iigyintézo

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

Alkalmazza a kdzbeszerzési- és kapcsol6dé jogszabalyokat

Ellatja a kozbeszerzési eljarasokban az ajanlatkérokre haruld tervezési feladatokat
Ajéanlatkérdi oldalon elokésziti a kozbeszerzési eljarasokat

Ajéanlatkér6i oldalon koordindlja a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasat

Ajanlatkérdi oldalon nyomon koveti a kozbeszerzési eljaras alapjan kotott szerzodések

teljesitését

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

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

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama

megnevezése




Iv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1960-06 Kozbeszerzés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Alkalmazza a kozbeszerzési torvényt és a kapcsolédd jogszabalyokat, tovabba
figyelemmel kiséri a Kozbeszerzések Tandcsa éltal kiadott dokumentumokat (pl.
ajanlasok)
Nyomon koveti ezen jogszabalyok véltozdsait
Ismeri az Eurépai K6zosségek kozbeszerzéseket szabalyoz6 joganyagat
Koordinalja a kozbeszerzési terv elkészitését
Osszedllitja az éves statisztikai osszegezést
Kozremiikodik a kdzbeszerzési szabdlyzat elkészitésében, illetve adott esetben az
eseti kozbeszerzési szabdlyzat 6sszedllitisaban
Megallapitja, hogy a beszerzést megvaldsitd szervezet a kodzbeszerzési torvény
alanyi hatélya alé tartozik-e
Vizsgalja az adott beszerzésnek a kozbeszerzési torvény hatalya ald tartozasat a
kivételekre is tekintettel, meghatdrozza a beszerzési targyat és az egy eljardsban
megvalositand6 kozbeszerzéseket
A piaci mozgéasok figyelembevételével megallapitjia a kozbeszerzések becsiilt
értékét az egybeszamitdsi szabdlyokra is tekintettel, meghatdrozza az adott
kozbeszerzésre alkalmazand¢ eljarasrendet az irdnyadé értékhatarok alapjan
Id6szakos/eldzetes Osszesitett tdjékoztatot készit
Alkalmazza az Osszeférhetetlenségi szabalyokat;
Osszeférhetetlenségi/tdvolmaradasi nyilatkozatot szerkeszt
Ervényesiti a kozbeszerzési eljardsban a szakértelem biztositdsdval szemben
tdmasztott  kovetelményeket, indokolt esetben kezdeményezi hivatalos
kozbeszerzési tandcsadd bevondsat
Részt vesz a kozbeszerzés targydnak meghatarozdsaban, a kozbeszerzési
torvénynek megfeleld miiszaki leirds Osszedllitisdban, a kozbeszerzés targyaval
szemben  tdmasztott  miiszaki, gazdasagi és egyéb  kovetelmények
meghatdrozasadban
Javaslatot tesz a kozbeszerzés targyanak megfelel6 eljarasi tipus kivalasztasara
Kivalasztja a megfeleld hirdetménytipust
Részt vesz az ajanlatkérdi igényeket kifejezésre juttatd elbirdlasi szempontrendszer
kialakitdsaban
Részt vesz az alkalmassagi kovetelmények és a kizdré okok meghatdrozasdban
Részt vesz a dokumentécid 6sszedllitdsdban
Részt vesz az eljarasi cselekményekben ajinlatkérdi oldalon, ellatja a hirdetmények
kozzétételéhez, illetve adott esetben a felhivas ajanlattevOknek valé megkiildéséhez
kapcsolddo feladatokat
Kozremiikodik a birdlobizottsdg szabdlyszerti feldllitdsdban, milkodésének
koordinalasaban, részt vesz a dontés elokészitésben
Koordindlja az eljarassal kapcsolatos teendoket, dokumentélja az eljarast
Koordindlja az ajanlattevOk irasbeli kérdéseinek megvalaszolasat, konzulticiot,
helyszini bejarast szervez a felhivas szabélyaival 6sszhangban



Bonyolitja a bontasi eljarést és jegyzokonyvet készit

Vizsgdlja a  beérkezett  ajanlatokat/részvételi  jelentkezéseket és az
ajanlattevOket/részvételre jelentkezOket

Téargyalést bonyolit, ha az eljards sordn van ré lehet0ség

Lebonyolitja az eredményhirdetést, Osszedllitja a kapcsolédé dokumentumokat
(0sszegezést, tdjékoztatokat)

Ko6zremiikodik a szerzddéskotés lebonyolitdsaban

Az ajanlatkéré oldaldn sziikség esetén kozremilkodik a jogorvoslati, illetve
békéltetési eljardsban

Nyomon koveti a kozbeszerzési eljards alapjan kotott szerzédések teljesitését
ajanlatkérdi oldalon

Feliilvizsgdlja a szerzOddésmoédositdsra vonatkoz6 igény indokoltsdgat és
szabalyszerliségét

El6késziti a szerzédésmodositast, Osszedllitja a kapcsolddd hirdetményt

ElOkésziti, bonyolitja a kiegészitd munkdkra irdnyuld esetleges poétldlagos
kozbeszerzési eljarast

Osszeallitja a szerz8dés teljesitésérdl szol6 tdjékoztatdt, megkiildi kozzétételre
Ajéanlattevéi oldalon figyelemmel kiséri a TED adatbazisban, a Ko&zbeszerzési
Ertesitdben kozzétett hirdetményeket és a Kozbeszerzések Tandcsa honlapjat
Javaslatot tesz az ajanlattevd tevékenységi korében Kkiirt eljardsokban vald

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

Ajéanlatkér6i oldalon koordindlja az eljardsban vald részvételhez sziikséges
dokumentumok, igazoldsok beszerzését

Osszedllitja az ajanlatot/részvételi jelentkezést

Ellatja az ajanlat/részvételi jelentkezés beadasaval kapcsolatos teenddket

Képviseli az ajanlattevo érdekeit az eljaras teljes folyamatdban

Ajéanlattevoi oldalon sziikség esetén kozremlkodik a jogorvoslati, illetve
békéltetési eljardsokban

Ellatja az eljaras soran az ajanlattevoi oldalon jelentkezd feladatokat

Irodatechnikai €s multimédias, valamint audiovizualis eszkozoket kezel

Kezeli a szamitogépet és periféridit

Gondoskodik az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentésérol és archivalasardl
Prezentacios technikakat alkalmaz, hasznal

Kommunikaciés tevékenységet végez

Hivatalos levelezést folytat

Hivatalos okméanyokat tolt ki

Munkakoréhez kapcsolddo hivatalos tigyeket intéz

Munkéjahoz sziikséges informatikai eszkdzoket hasznal

Adatbazis-, iratkezelést végez

Egyiittmiikodik a szervezet tarsadalmi-, gazdasagi kapcsolatainak alakitdsaban
Figyelemmel kiséri az ajanlattev0 piacainak keresleti-kindlati viszonyait €s az arak
alakuldsat

Részt vesz a f6- és alvallalkozokkal, valamint a kozos ajanlattevokkel vald
targyaldsokban

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
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A kozbeszerzési torvény célja és alapelvei

Akozbeszerzési torvény alanyi és targyi hatdlya

A kozbeszerzési eljarasok tervezéséhez, el0készitéséhez kapcsolodo feladatok
Eljarasrendek, eljarastipusok és alkalmazasi koriik

Az egyes kozbeszerzési eljarasok lefolytatasdnak részletes szabdlyai

A kozbeszerzéshez kapcsolddo jogorvoslat lehetdségei és szabalyai

A Kozbeszerzések Tandcsa intézményrendszere

A kozbeszerzések ellendrzése

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

1

A

Elemi szinti szdmitégéphasznalat

Ko6znyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvezetl fraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii beszédkészség

Informéciéforrasok kezelése

Személyes kompetenciak:

Precizitas

Onallésag

Megbizhatosag
Szervezokészség
Fejlodoképesség, onfejlesztés

Térsas kompetencidk:

Hatéarozottsag

Tomor fogalmazds készsége
Kapcsolatteremtd készség
Konfliktusmegoldé készség
Meggy0z0készség
Prezentécids készség

Moédszerkompetencidk:

Attekinté képesség
Rendszerben valé gondolkodés
Moédszeres munkavégzés
Informéciogytijtés

Ertékelés

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1963-06 Kozbeszerzési vonatkozasu altalanos jogi ismeretek
A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Alkalmazza a kozbeszerzési és a kapcsolddd jogszabdlyokat, figyelemmel kiséri
véaltozasukat, azok végrehajtasara javaslatot tesz

Alkalmazza a kozbeszerzési vonatkozasu polgari jogi alapismereteket

Alkalmazza a kdzbeszerzési vonatkozasu versenyjogi ismereteket

Nyomon koveti a kozbeszerzések szabdlyozasanak valtozasat az Eurépai Unidban
Indokolt esetben javaslatot tesz a jogorvoslati eljards sordn az Eurdpai Kozosségek
Birésaga eldzetes dontéshozatali eljarasanak kezdeményezésére



Sziikség esetén jogorvoslatokkal kapcsolatos cselekményeket végez

Iratokat, beadvanyokat,szerzodéstervezeteket készit eld

Nyomtatvinyokat tolt ki

Elektronikus tigyintézést végez

On-line cégnyilvantartast kezel

CD jogtarat hasznal

Beadvanyt intéz, kozbenso intézkedéseket tesz, okiratokat vizsgal
Kotelezettségeket és koveteléseket dokumentdl, és az ezekkel kapcsolatos
eljarasokat elokésziti

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
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Ko6z0sségi kozbeszerzési jogforrasok rendszere, a jogforrasok jellemzdi, a
kozosségi jogforrasok hatdlya

A kozbeszerzési irdnyelvek rendszere, az irdnyelv fogalma

Eurépai Uni6 f6bb intézményei és mikodésiik

Jogforrasi hierarchia

Jogszabdlyok hatédlyanak és érvényességének fogalma

Tulajdonjog fogalma, targya, tartalma

Szerzodések szerkezete, elemei, £f0- és mellékkotelmek

Szerz6dés 1étrejottének, megkotésének szabélyai

Semmisség, megtdmadhatdsdg fogalma, szabdlyai

Kotbér és foglalo fogalma, szabélyai

Jotdllas és szavatossdg fogalma, szabélyai

SzerzOdést biztosité mellékkotelezettségek fajtdi, bankgarancia €s biztositasi
szerzOdés alapjan kiallitott - készfizetd kezességvallalast tartalmazo - kotelezvény
fogalma, szabdlyai

Szerz6dés megszegésének esetei és jogkovetkezményei

Szerz6dés modositisa

Villalkozési szerz0dés szabalyai

Megbizas szabdlyai

Adas-vétel, széllitasi szerzodés szabdlyai

Allamhéztartas alrendszerei

A kozigazgatasi eljaras alapelvei

A kozigazgatasi hatosagi ligy és az ligyfél fogalma

Joghat6sag, hataskor, illetékesség fogalma a Ket. alapjan
Kozigazgatasi hat6sagi eljaras a Ket. szerint

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

A hatésédgi hatarozatra vonatkozo6 fobb szabalyok

Kozigazgatasi jogorvoslatok rendszere

Jogerd fogalma, a hatdsagi dontések végrehajthatésdganak feltételei
Végrehajtas elrendelése és foganatositasa a Ket. szerint
Elektronikus ligyintézés és tdjékoztatds szabalyai

Hatéséagi szolgaltatds szabdlyai

A fobb kozbeszerzési vonatkozasu versenyjogi szabalyok

A szint megjelolésével a szakmai készségek:
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Elemi szintli szamitégép hasznalat



Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvezetl iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii beszédkészség

Informécioforrasok kezelése

O

Személyes kompetenciak:
Precizitas
Onillésag
Megbizhatésag
Szervezokészség
Fejlodoképesség, onfejlesztés

Térsas kompetencidk:
Hatéarozottsag
Tomor fogalmazas készsége
Kapcsolatteremtd készség
Konfliktusmegoldé készség
Meggy6z0készség
Prezentacios készség

Médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Rendszerben val6 gondolkodas
Moédszeres munkavégzés
Informéciégyiijtés
Ertékelés

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1964-06 Kozbeszerzési vonatkozasa gazdasagi- és pénziigyi tevékenység

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Dontésel0készités sordn alkalmazza a makro- és mikrookondmiai ismereteket
Megitéli a mikro- és makrogazdasdgi folyamatok varhaté hatdsait a piaci
események alapjan
Elemzi és meghatdrozza az arak varhaté alakuldsat a beszerzéssel érintett piac
figyelembevételével
Mérleget elemez
Cash-flowt szdmol
Beszdmol6t elemez
Ajanlatkérdi oldalon részt vesz a pénziigyi, gazdasigi alkalmassigi feltételek
meghatdrozasidban
Ajanlatkéréi  oldalon részt vesz a pénziigyi, gazdasdgi alkalmassig
meghatdrozasidban
AjanlattevOi oldalon Osszedllitja a pénziigyi, gazdasdgi alkalmassdg igazoldsira
benytjtandé dokumentumokat
Pénziigyi szolgaltatas igénybevételére (is) irdnyul6 kozbeszerzés esetén részt vesz a
kozbeszerzés targya meghatdrozasdban
Részt vesz az elbirdlasi szempontrendszer és kiilondsen az elbiralas modszerének
meghatdrozasaban, illetve az elbirdlasban



Megfogalmazza a kozbeszerzésre kotott szerzOdés teljesitésével 0Osszefiiggd
gazdasagi koriilményeket és feltételeket

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:

A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
Makrookondmiai alapismeretek
Mikrotkondémiai alapismeretek
Pénziigyi- és szamviteli alapismeretek
A pénziigyi rendszer szerepe a gazdasagban
Meérlegkészitési alapismeretek
Meérlegbdl szamithaté mutatdk elemzése
Pénziigyi és gazdasdgi alkalmassag eldirasa
Marketing alapfogalmak
A kiilonboz6 piacok €s versenyanalizis
A vasarlas dontési folyamatai
Banchmarking

oNoNoNoNoNoNONONONONQ!

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

Elemi szintli szamitégéphasznalat

Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvezetl iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii beszédkészség

Informécioforrasok kezelése
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Személyes kompetenciak:
Precizitas
Onillésag
Megbizhatésag
Szervezokészség
Fejlodoképesség, onfejlesztés

Térsas kompetencidk:
Hatéarozottsag
Tomor fogalmazas készsége
Kapcsolatteremtd készség
Konfliktusmegoldé készség
Meggy6z0készség
Prezentacios készség

Médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Rendszerben val6é gondolkodas
Moédszeres munkavégzés
Informéciégyiijtés
Ertékelés



Az 54 343 03 0000 00 00 azonosité szami, Kozbeszerzési referens megnevezésii
szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1960-06 Kozbeszerzés
1963-06 Kozbeszerzési vonatkozast éltaldnos jogi ismeretek
1964-06 Kozbeszerzési vonatkozdsu gazdasigi- és pénziigyi tevékenység
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Vizsgadolgozat készitése, a jelolt altal valasztott gyakorlati eset feldolgozdsa (mely lehet a
kozbeszerzési referens éltal a kozbeszerzési eljaras sordn ellatandé feladatok koziil egy vagy
tobbnek az elemzése), vagy valamely kozbeszerzési kérdéskor feldolgozdsa a
Dontdbizottsag, a birdsagok, vagy az Eurdpai Birdsdg itélkezési gyakorlata alapjan, vagy
kiilonboz6 eljarasi fajtdk alkalmazasi feltételeinek Osszevetése, elemzése

Modulzaré vizsga eredményes letétele
2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1960-06 Kozbeszerzés
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Kozbeszerzési ismeretek
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli
Id6tartama: 150 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Kozbeszerzési ismeretek
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Vizsgadolgozat védése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 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 kdvetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1963-06 Kozbeszerzési vonatkozasua altalanos jogi ismeretek
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Jogi ismeretek
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 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 kdvetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1964-06 Kozbeszerzési vonatkozasa gazdasagi- és pénziigyi tevékenység
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

Gazdasagi- és pénziigyi ismeretek
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

irasbeli
Id6tartama: 90 perc

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

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 54 343 03 0000 00 00 azonosité szamu, Kozbeszerzési referens megnevezésii
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek silya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 50

2. vizsgarész: 25

3. vizsgarész: 25

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
1. vizsgarészbdl: felmentés nem adhatd
2. vizsgarészbdl: jogi szakirdnyud diploma megléte
3. vizsgarészbol: gazdasdgi szakirdnyu diploma megléte

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai

A vizsgazok mindig a képzés befejezésének idopontjaban hatdlyos jogszabalyok alapjan

vizsgdznak.
A képzés befejezését legfeljebb 30 nappal megeldzden hatdlyba 1épett jogszabdaly-
véltozdsokat mar nem lehet szdmon kérni.
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VI
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma

Szamitégép konfiguracio

Hatélyos jogszabaly gyiijtemény

> | < |[Kozbeszerzési referens
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