BUDAPESTI MUSZAKI ES GAZDASAGTUDOMANYI EGYETEM

KANCELLAR

Az atfogé szervezeti egységek vezetdi részére
17/2016. (06. 01.) szama Kancellari Korlevél

a kommunikaciés szolgaltatasok beszerzésérdl, igények lejelentésérol

Tisztelt Atfogé Szervezeti Egység Vezet6!

A Nemzeti Kommunikéacios Hivatalrol és a kormanyzati kommunikacids beszerzések
kozpontositott kozbeszerzési rendszerérdl szolo 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet alapjan a
Budapesti Miszaki ¢s Gazdasagtudoméanyi Egyetem a rendelet eldirasai szerint koteles
eljarni a kommunikacios beszerzései kapcsan, igy koteles a beszerzéseit bejelenteni a
kozpontositott kdzbeszerzéssel megbizott, ajanlatkérésre feljogositott szervezetnek, a
Nemzeti Kommunikécios Hivatalnak.

A Kormanyrendelet hatdlya ald tartozd beszerzéseket (Korméanyzati kommunikacios
feladatokhoz tartozo szolgaltatasok) az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A Korményrendeletnek vald6 megfelelés érdekében a Budapesti Miszaki és
Gazdasagtudomanyi Egyetemnek negyedéves és éves adatkozlési kotelezettsége van,
melynek érdekében kérjiik az Atfogd Szervezeti Egységek vezetdit, vagy erre kijelolt
helyetteseiket, hogy az alabbi adatszolgaltatasnak sziveskedjenek eleget tenni.

Atfogd Szervezeti Egységek gyiijtsék Ossze, osszegezzék és kiildjék meg az éves szinten a
hozzajuk tartozd szervezeti egységeik kommunikacids beszerzési igényeit, valamint az éves
kommunikacids beszerzéseik iitemezését, céljat, és indoklasat negyedéves bontasban, minden
negyedévre vonatkozoan a Nemzeti Kommunikdciés Hivatal altal kiadott tablazatok
hasznalataval, melyeket jelen korlevél mellékleteként csatolunk.

A tablazatok szerkezetét — tekintettel arra, hogy a Hivatal felé a bejelentést ugyanebben az
adatstruktiraban kell teljesitentink — kérjiik, ne valtoztassdk meg.

A tervben az ésszerlien tervezhetd és/vagy rendszeresen felmeriild, vagy elére lathatd, a
feladat- és hataskorébe tartozo feladatok ellatasahoz kapcsolddo olyan beszerzéseket lehet
feltiintetni, amelyek esetében a beszerzés megvalosulasanak idépontjara az (Atfogd)
Szervezeti Egységek koltségvetésében a pénziigyi fedezet biztosithato.

Kérjiik, hogy az alabb megnevezett tablazatokat sziveskedjenek értelemszeriien kitolteni az
abban megjelolt adatokkal és az adott idépontig megkiildeni:

1. Eves osszesitett beszerzési tervet:
az ,Eves igények kommunikdcio.xlsx” nevii tablazatban az adott évre vonatkozod
beszerzéseket kell feltiintetni. (januar 1-je napjatdl december 31-ig tervezett
beszerzéseiket kell megjeldlni).
Hataridé: a targyévet megel6zo év december 15. napjaig

Kizarolag a Korm. rendelet 1. szamt mellékletében meghatarozott termékekre és
szolgaltatdsokra vonatkozoan kell az éves tervet Osszeallitani. Az éves tervre épiil a
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negyedéves terv és az igény. Fontos, a tervekben a ,Koézbeszerzés/beszerzés
targyanak” elnevezés egyértelmii, azonos megadasa a konnyebb beazonositas végett.

Az éves tervben rogzitett beszerzés nem von maga utan megvalositasi kotelezettséget.

2. A negyedéves terv (az adott negyedévre):

a ,negyedeves osszesitett kommunikacios tajekoztato BME ... negyedeéev |
litemezés.xls”, €és a , negyedeves osszesitett kommunikacios tajekoztato BME ...
negyedev Il cél-indoklas.xls” nevi xIs tablazatban. Kérjiik, ebben a tablazatban
azokat az igényeiket adjak meg, melyeket az adott negyedévben szeretnének
megvalodsitani.

Hataridé: minden naptiri_negvedév utols6 napjit megel6z6 15. napig (azaz
marcius, junius, szeptember és december ho utolso napjat megel6z6 15. napig)

A negyedéves tervben minden tervsorhoz kdotelezd koltség (sajat vagy EU-s forras)
tétel(eke)t hozzaadni.

A negyedéves tervsor adatai kozott a cél, indoklas, eszkoz, médszer adatok
teljeskori kitoltése kotelezo.

Negyedéves tervben nem kérjiik feltiintetni azon beszerzéseket, melyek nem a Korm.
rendelet 1. szamu mellékletében meghatarozott kommunikacios szolgaltatasok és
az azokhoz kapcsolodo termékek beszerzésére vonatkoznak (pl.: rendezvények,
szerzdi jogok, licence, tudomadnyos szakmali, oktatdsi kiadvanyok).

Adott beszerzést — annak teljes koltségével — abban a negyedéves tervben kell
rogziteni, amelyikben el fog kezdédni. Ha az adott beszerzés tobb negyedévet
érintden fog megvaldsulni, ugy a beszerzést elegendd egyszer, a kezdete szerinti
negyedévben rogziteni.

A Hivatal negyedéves terv beérkezését kovetéen 15 napon beliil foglal allast az
adott kormanyzati feladatok végrehajtasarol. A Hivatal a negyedéves tervet soronként
biralja el.

Az éves tervre éplil a negyedéves terv. Fontos, hogy a negyedéves tervben
hivatkozzunk az éves tervben megadott ,,Kiozbeszerzés/beszerzés targydanak”
elnevezésre a konnyebb beazonositas végett. Ha az igény ,,01j”, még nem szerepelt az
éves tervben, akkor kérjiik, jelezzék.

Amennyiben év kdzben elore nem lathatd igények meriilnek fel, azt haladéktalanul az igény
felmertilésekor egyedi igényként jelezzEk.

A szervezeti egységeik kommunikacios igényeit a Kancellaria, Jogi Igazgatésag,
Kozbeszerzési Jogi Osztalyanak a kozbeszerzes@mail.bme.hu e-mail cimre (.xls vagy
xlsx szerkesztheté formaban) kell megkiildeni. Az Atfogd Szervezeti Egységektdl beérkezett
igényeket egyetemi szinten a Kancellaria, Jogi Igazgatosag, Kozbeszerzési Jogi Osztaly
Osszesiti, a Nemzeti Kommunikacidos Hivatalnak az igénybejelentéseket megkiildi, és az
NKOH altal jévahagyott Osszesitett éves kommunikacios kozbeszerzési tervet az egyetemi
honlapon kozzéteszi.

A leadott igények alapjan az Atfogd Szervezeti egységek tovabbi feladata:
1. abejelentett igények alapjan,
- amennyiben az adott beszerzés sajat hataskorii, akkor a beszerzés el6tt 2 héttel,
- amennyiben a beszerzés kozbeszerzési értékhatart elérd beszerzés (mert egyetemi
szinten az egybeszamitas miatt kdzbeszerzés koteles — ezek jellemzden a nyomdai
munkdk), a beszerzés elott 3 honappal
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sziikséges a Kancellaria, Jogi Igazgatosag, Kozbeszerzési Jogi Osztaly
megkeresése, a beszerzések pontos megadasa, sziikségszerisége, indokoltsaga
megadasaval. A Kozbeszerzési Jogi Osztaly a beszerzés megvaldsitasanak modjarol
tajékoztatast nyljt a szervezeti egységek részére.

2. A kommunikéiciés szolgaltatdsok vonatkozasaban megkotott szerzédéseket
(megrendeléseket) a megkotését kovetden haladéktalanul megkiildi a Kancellaria,
Jogi Igazgatosag, Kozbeszerzési Jogi Osztaly részére.

3. A kommunikacidés szolgaltatdsok  vonatkozasaban megkotott  szerzodések
teljesitésének elismerésérél szolo  teljesitésigazoldst a teljesitést kovetden
haladéktalanul megkiildi a Kancellaria, Jogi Igazgatésag, Kozbeszerzési Jogi
Osztaly részére.

Felhiviuk a figvelmet, hogy a Nemzeti Kommunikacios Hivatal engedélye nélkiil
kommunikacios szolgaltatasra vonatkozo beszerzés nem valosithatéo meg.

Amennyiben tovabbi informdciokra, tdjékoztatdsra lenne sziikségiik, a Kancelldria Jogi
Igazgatosag, Kozbeszerzési Jogi Osztalya a 463-3310, 463-3388, 463-3385 telefonszamokon
készséggel all rendelkezésiikre.

Kérem, sziveskedjenek gondoskodni arrdl, hogy e tajékoztatd tartalmat a szervezeti egységek
vezetOi és a beszerzésekkel foglalkoz6 munkatarsai megismerjék.

E korlevél megjelenésével egyidejlileg az azonos targya 10/2015. (07.13.) szdmu Kancelléri
Korlevél hatalyat veszti.

Budapest, 2016. junius 1.

Barta-Eke Gyula

kancellar

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Kormanyzati kommunikacios feladatokhoz tartozo6 szolgaltatasok
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1. szama melléklet

Kormanyzati kommunikaciés feladatokhoz tartozé szolgaltatasok
(1. melléklet a 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelethez)

A

B

Kutatasi feladatok

Kutatasok teljes korti tervezése és lebonyolitasa, elemzése,
kiértékelése

Koézvélemény- és marketingkutatas, hatékonysagmérés,
Kvantitativ és kvalitativ kutatasok, online, telefonos és személyes
megkérdezések teljes korii menedzselése

Stratégiai tervezés és tanacsadas

Kommunikacios stratégia tervezés: éves, valamint ad hoc
kommunikacids stratégiai tervek kidolgozasa
Folyamatos marketing és kommunikécios tandcsadas

Grafikai tervezés

Arculattervezés, csomagolasfejlesztés, kiadvanytervezés és
szerkesztés

Integralt reklamiigynokségi
szolgaltatasok

Kreativ tervek és koncepciok kidolgozasa

Reklamkampany tervezés, teljes korli kampanymenedzsment,
lebonyolitas

Integralt kormanyzati kommunikacios feladatok ellatasa: valamennyi
jelenleg és jovoben ismert offline és online kommunikéciés eszkdz
kidolgozésa

PR iigynokségi szolgaltatasok

PR kormanyzati kommunikacios feladatok teljes korii kialakitasa -
ide nem értve a beszédirast -

PR stratégia, média- és kommunikacios tréningek, sajtokapcsolatok,
sajtomenedzsment, kozszereplésekhez kapcsolddd kommunikacios
tevékenységek (tervezés, lebonyolitas), szovegiras (cikk, webes
tartalmak), sajtotajékoztatok, online PR

Edukécios programok

Kriziskommunikacio

Tarsadalmi felelosségvallalas

Sajtofigyelés

Online kommunikacios és
kozosségi média szolgaltatasok

Online kommunikacios stratégia kidolgozasa és lebonyolitasa, teljes
korli kampanymenedzsment: online tervezés, banner-kampanyok,
kozosségi média
management, keresdmotor optimalizalas, honlap tervezése, gyartas,
programozas, applikacio-fejlesztés, valamint tartalommenedzsment,
markafejlesztés, tartalom fejlesztése, webanalitika

Gyartas

Valamennyi kommunikacids tevékenységhez kapcsolddod gyartasi
feladat kiemelten a film- és videdanyag gyartas,

a nyomtatasi anyagok, nyomdai tevékenység, a fotdzas,

a promocids eszkozok gyartasa €s az installaciok legyartasa teriiletén

Médiatervezés és vasarlas

Teljes korti médiatervezés és vasarlas

Szponzoralas

Szponzoralasnak mindsiil, amennyiben az érintett szervezet
kommunikaciods célbol, piaci helyzetének javitasa, vagy tarsadalmi
szerepvallalas érdekében rendezvényt, eseményt, szervezetet vagy
személyt egy alkalommal vagy rendszeresen pénzbeli timogatasban
részesit.




