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Bevezető 

A dokumentum az Univerzál Beszerző Kft. és a vele együttműködésben álló Vízmű Társaságok részére 

készült Online Beszerzési Portál (OBP) pályázati modul használatát mutatja be a beszerzési 

eljárásokban meghívott Gazdasági szereplők számára. 

 

Sztenderd folyamat 

A meghívott Gazdasági szereplő(k) érdeklődés után, megtekintheti(k) a pályázati 
dokumentációt, azt letölthetik, kiegészítő tájékoztatás iránti kérdéseket tehetnek fel és 
ajánlatot nyújthat(nak) be/vonhatnak vissza a megadott ajánlattételi határidőig. Indokolt 
esetben a beszerző a pályázatok benyújtási határidejét a lejárat előtt meghosszabbíthatja, 
erről a rendszer valamennyi meghívott Gazdasági szereplőt e-mailben értesíti. Az ajánlatokat 
benyújtó(k) csak a saját dokumentumaikat láthatják, a pályáztatás többi résztvevőjéről nincs 
információjuk. Az ajánlattételi határidő lejárta után a beszerző megtekintheti és letöltheti az 
ajánlatokat. Amennyiben hiánypótlásra, árlejtésre, tárgyalásra kerül sor, az is jelen 
rendszerben kerül kiküldésre. A pályáztatás során, a beszerzési cselekményekkel 
kapcsolatban további kiegészítő tájékoztatás kérhető. A pályázó(k) a megadott határidőkig a 
saját feltöltött dokumentumaikat benyújthatják, illetve visszavonás után törölheti(k) és újakat 
tölthet(nek) fel. A határidők lejárata után a feltöltött dokumentumok törlése és újak feltöltése 
nem lehetséges. A pályáztatási folyamat során a beszerzési eljárás a Beszerző által 
visszavonásra kerülhet. Ebben az esetben a meghívott Gazdasági szereplő(ke)t a rendszer e-
mailben értesíti. 
 

Ajánlattevő felhasználó 

A meghívott Gazdasági szereplőhöz tartozó Ajánlattevő szerepkört az alkalmazás hozza létre 

automatikusan, amikor a Beszerző első alkalommal egy adott Gazdasági szereplőt meghív egy 

adott beszerzési eljáráshoz, hogy ajánlatot nyújtson be. 

A szerepkör e-mail cím alapú. Adott Gazdasági szereplő esetén tetszőleges számú e-mail cím 

rögzíthető, amennyiben ez indokolt, így potenciálisan több Ajánlattevő szerepkör is 

létrejöhet. Gazdasági szereplőhöz tartozó aktuális e-mail cím(ek)re kerül kiküldésre a jelszó 

létrehozási hivatkozás. Jelszó létrehozása után lehet belépni a rendszerbe.  

A jogosultság hatóköre a továbbiakban azon beszerzési eljárás(ok) köre, amihez meghívást 

kap Gazdasági szereplő. Amennyiben a Gazdasági szereplőhöz több e-mail cím esetén is 

létrejött az Ajánlattevő szerepkör, mindegyik jogosultsággal önállóan be lehet lépni. A 

rendszerben minden esetben a dokumentumokat benyújtó, visszavonó Ajánlattevő e-mail 

címe kerül kijelzésre. 

Adott Gazdasági szereplő szervezetrendszerén belül az ajánlatadás lehetősége a Beszerző 

által rögzített és meghívásra került e-mail cím(ek) tekintetében jön létre. 

A regisztrációt követően a létrehozott jelszóval történik a belépés azokban az eljárásokban, 

melyekre az adott gazdasági szereplő meghívást kap. 
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A rendszer felépítése 

 

Az alkalmazás a https://obp.univerzalbeszerzo.hu hivatkozáson érhető el. Bejelentkezés után 

a „Kezdőoldal” kerül betöltésre. Vannak kijelző modulok, illetve kattintható funkcióval 

rendelkező kijelzők, menü, funkciógombok. 

 

 
 

 

1. Kijelző > Internetes időszolgáltatóval szinkronizált szerver idő. Ez a dátum és időpont 

a mérvadó minden határidő figyelés esetén. 

2. Kijelző > Főmenü. Itt találhatóak a rendszer használatához szükséges menüpontok. 

3. Funkciógomb > segítségével a bal oldali "Főmenü" bezárására, kinyitására van 

lehetőségünk, hogy szélesebb képernyőképet kaphassunk az érdemi munkához. 

4. Kijelző modul > Naptár. Az aktuálisan belépett felhasználó által elérhető beszerzési 

eljárások (amire meghívást kapott). A kijelzett dátum az ajánlattételi határidő. 

5. Kijelző modul > Tájékoztatások keretében kapott, utolsó öt üzenet megjelenítése 

időrendi sorrendben. A még nem olvasott üzenetek jelölésre kerülnek. 

6. Kijelző > a belépett Gazdasági szereplő adatait jeleníti meg. A kockába mutató nyíl 

ikon segítségével lehet kilépni a rendszerből. 

7. Kijelző > Rendszerüzenetek. Itt találhatóak az alkalmazás használatában bekövetkezett 

változások ismertetése, egyéb közhasznú információk publikálása. 

8. Kijelző > Technikai támogatást nyújtó kolléga elérhetőségei. 

https://bib.univerzalbeszerzo.hu/
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Bejelentkezés a rendszerbe 

Konkrét beszerzési eljárás a regisztrációt követően többféleképpen érhető el. Az alábbiakban 

felsorolt esetek lehetségesek: 

- Meghívás e-mailben a „Pályázat” hivatkozásra kattintva a konkrét munkajegy kerül 

betöltésre (amennyiben be van jelentkezve a felhasználó) 

- Meghívás e-mailben a „Pályázat” hivatkozásra kattintva a bejelentkezési felület kerül 

betöltésre, mely felületen a korábban megadott felhasználónév és jelszó használatával 

elérhető a konkrét munkajegy (amennyiben nincs bejelentkezve a felhasználó) 

o - Közvetlen belépés a https://bib.univerzalbeszerzo.hu 

hivatkozáson keresztül történik a felhasználónév és jelszó használatával 

PÁLYÁZATOK főmenüben kikeressük a beszerzési eljárást vagy  

o Kezdőoldalon 

➢ Naptárban adott beszerzési eljárásra kattintunk 

➢ Tájékoztató üzenet címsorára kattintunk 

PÁLYAZATOK főmenü 

Keresési űrlap, amely a belépett „Ajánlattevő” felhasználóhoz tartozó beszerzési eljárásokat 

listázza, felső lenyitható szűrési lehetőséggel. A megadott szűrési feltételeket a rendszer 

megjegyzi. 
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A kiválasztott beszerzési eljárás megnevezésére kattintva megjelennek a képernyőn a 

beszerzési eljárás alapadatai. A „Részletek megjelenítése” funkciógombra kattintva a 

meghívott gazdasági szereplő érdeklődését fejezi ki az adott eljárás tekintetében és 

egyidejűleg megjelennek az adott eljárás további adatai és a munkalapok. A választást a 

rendszer megjegyzi, a továbbiakban adott beszerzési eljárás esetén folyamatosan elérhetőek 

a pályáztatási folyamathoz tartozó munkalapok. Az érdeklődés tényéről a beszerző e-mailben 

értesül. 
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Alapadatok 

A munkalapon kijelzésre kerülnek a beszerzési eljárás fontosabb adatai és a Beszerző 

elérhetőségei. 

Részajánlatok 

A munkalapon kijelzésre kerülnek a beszerzési eljárás ajánlati része(i). 

Beszerzési dokumentáció letöltése 

A munkalapon kerülnek listázásra a beszerző által feltöltött, pályázathoz kapcsolódó 

dokumentumok. Amennyiben már meghívásra került(ek) a Gazdasági szereplő(k) és az 

ajánlattételi határidő előtt, indokolt esetben, egyéb kiegészítő dokumentumot tölt fel a 

beszerző a meghívott Gazdasági szereplő(k) erről e-mailben értesül(nek) és a további vagy 

módosított dokumentumokat ugyancsak ezen a felületen érhetik el és tölthetik le. 

 

 

 



 

 

7 Univerzál Beszerző Korlátolt Felelősségű Társaság - 1114 Budapest, Hamzsabégi út 37. szám   

Határidők 

A munkalapon kerülnek kijelzésre a beszerzési eljáráshoz kapcsolódó határidők, beszerzési 

cselekményhez kapcsolódó egyéb dátumok. Amennyiben a pályáztatáshoz kapcsolódó 

határidők módosításra kerülnek, erről a Gazdasági szereplő(k) e-mailben értesítést kapnak. 

 

 

 

Ajánlat benyújtása 

Dokumentum feltöltés 

A munkalapon lehetséges a Gazdasági szereplő által feltöltött az ajánlat részeként csatolni kívánt 

dokumentumok(a)t benyújtani/ visszavonni az ajánlattételi határidő lejáratáig.  

A Feltöltés ablakban a Megnevezés mezőben lenyíló listából kiválasztva adható meg a feltölteni kívánt 

dokumentum típusa pl. Ajánlati dokumentáció; Felolvasólap stb. 

A Dokumentumok mezőben a ikonra kattintva kiválasztható a feltölteni kívánt fájl. 

A Megjegyzés mezőben lehetőség van a dokumentumhoz kapcsolódó szabad szöveges megjegyzés 

megadására, amely nem kötelező. 

A funkciógombra kattintva megtörténik a dokumentum feltöltése. A műveletsor ismétlésével 

további dokumentumok tölthetők fel.  A már feltöltött dokumentumok megjelennek a Feltöltés ablak 

felett. 

 

Felolvasólap űrlap kitöltése 
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Az Online Beszerzési Portálon bevezetésre kerül az űrlapkezelés. A bevezetés első fázisában a word 

formátumú Felolvasólap dokumentumokat váltja ki a Felolvasólap űrlap az Ajánlattétel és az Árlejtés 

során.  

Az űrlapkezelés bevezetése adott dátumtól történik, ami azt jelenti, hogy a 2024 július 1 előtt indított 

Pályázatok esetében az ajánlatok benyújtása a korábbi folyamat szerint, kizárólag dokumentum 

feltöltéssel történik. A 2024 július 1-től indított Pályázatoknál a pályázati dokumentáció feltöltések 

mellett a Felolvasólapot űrlap formában kell kitölteni és benyújtani. 

A Felolvasólap űrlap a dokumentum feltöltés funkció alatt jelenik meg a felületen.  
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A Felolvasólap űrlapon a kötelezően kitöltendő mezők * jelöléssel vannak ellátva. A kötelező mezők 

kitöltése nélkül a Felolvasólap űrlapot nem lehet benyújtani, erre a rendszer üzenetben figyelmeztet. 
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A Felolvasólapon az alábbi kitöltendő űrlapelem típusok jelenhetnek meg: 

Szöveg típusú mező: kitöltése szöveggel történik 

Lenyíló lista: a listát lenyitva egy elem választható ki 

Többsoros szöveg típusú mező: kitöltése szöveggel történik, hosszabb folyószövegek esetén 

alkalmazható  

Jelölőnégyzet: egyszerre több lehetőség is kiválasztható a megadott opciókból 

Rádiógomb: több lehetőség közül csak egy választható 

E-mail cím típusú mező: e-mail cím megadása 

Szám típusú mező: a mezőben számadatot lehet megadni maximum két tizedesjegy pontossággal (pl. 

Ajánlati ár) 

A Felolvasólap űrlap kitöltése után a gombra kattintva lehet a Felolvasólapot feltölteni. 

Amennyiben valamelyik kötelező kitöltésre jelölt mező nem lett kitöltve, a Felolvasólap nem tölthető 

fel, a rendszer erre üzenetben figyelmeztet. 
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Az összes szükséges dokumentum feltöltése és a Felolvasólap űrlap kitöltése és mentése után az 

Ajánlat benyújtás funkciógombra kattintással lehet az ajánlatot benyújtani.  

A kattintást követően az Ajánlat benyújtás figyelmeztető üzenet jelenik meg. Amennyiben az ajánlatot 

be kívánja nyújtani, az üzenet panel jobb alsó sarkában megjelenő Ajánlat benyújtás funkciógombra 

kell kattintani. Amennyiben az ajánlatot nem kívánja benyújtani még (pl. szükséges kiegészíteni 

további dokumentumokkal) a művelet megszakítható a Mégsem funkciógombra kattintással. 

Figyelem! Az Ajánlat benyújtás funkciógombra kattintás nélkül az ajánlat nem kerül benyújtásra! 

 

A sikeres ajánlat benyújtást követően a Státusz mező Benyújtva értékre változik és az Ajánlattétel 

benyújtásának ideje mezőben megjelenik az Ajánlat benyújtásának pontos időpontja, továbbá a 

benyújtást megelőzően látható Ajánlat benyújtása funkció Ajánlat visszavonása funkcióra változik és 

megjelenik a Visszavonás funkciógomb. 

 

Az ajánlat sikeres benyújtásáról a beszerző e-mailben értesül. 
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A kitöltött Felolvasólap űrlap az ajánlat benyújtása után PDF fájlban letölthető. 

 

Figyelem! Az ajánlat beadását követően nem lehetséges egyes dokumentumok törlése, cseréje vagy a 

Felolvasólap űrlap módosítása, kizárólag a teljes ajánlat visszavonása lehetséges. A visszavonást 

követően újra feltölthető ajánlat és módosítható a Felolvasólap űrlap az ajánlattételi határidő 

lejáratáig. 

 

 

Tájékoztatások 

Minden beszerzési eljárás esetén kérhető további kiegészítő tájékoztatás a Beszerzőtől. Az 

üzenetekhez fájl melléklet is csatolható. Valamennyi ezen a felületen indított 

kommunikációról a Beszerző e-mailben értesül. Beszerző szintén ezen a felületen tud 

válaszolni a kérdést feltevő Ajánlattevő(k)nek.  

Szintén lehetőség van Beszerző által közzé tenni a teljes pályáztatás folyamata során további 

tájékoztatásokat, szintén fájl csatolási lehetőséggel. Erről a Gazdasági Szereplő(k) e-mailben 

értesülnek. Az utolsó tíz üzenet a Kezdőoldalon is megjelenik, időrendi sorrendben. A még 

nem olvasott üzenetek jelölésre kerülnek. Amennyiben a beszerzési eljárás lezárásra kerül 

további üzenetváltás nem lehetséges. 
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Hiánypótlás benyújtása 

Amennyiben bontás után a beszerző úgy ítéli meg, hogy a benyújtott pályázati dokumentáció 

még nem teljes, hiánypótlási felhívást/felvilágosítás kérést küldhet az Ajánlattevő(k)nek, 

illetve számítási hiba javítást is kezdeményezhet a megadott hiánypótlási határidőn belül. 

Ajánlattevő(k) a felhívásról e-mailben értesülnek. 

A felhíváshoz csatolt dokumentum(ok) megismerése után, a kiküldött hiánypótlásra válaszul 

az Ajánlattevő(k) benyújthatja a hiánypótlást/felvilágosítást tartalmazó dokumentációt, 

számítási hiba javítást. 

A munkalapon lehetséges az Ajánlattevő által feltöltött dokumentumok(a)t benyújtani/, 

visszavonni a határidő lejáratáig.  

Figyelem! A dokumentumok benyújtását követően nem lehetséges egyes dokumentumok 

törlése vagy cseréje, kizárólag a teljes dokumentáció visszavonása lehetséges. A visszavonást 

követően újra feltölthető(ek) dokumentum(ok) a határidő lejáratáig. 

A munkalap megnevezés mellet a numerikus figyelmeztetés a beszerző által kiküldött és még 

be nem nyújtott hiánypótlások darabszámára utal. 
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Árlejtés benyújtása 

Az Árlejtés munkalapon lehetséges a Beszerző árlejtési felhívására az Ajánlattevő által feltöltött 

dokumentumok(a)t benyújtani/ visszavonni az árlejtési határidő lejáratáig.  

A 2024 július 1 utáni Pályázatoknál az Árlejtések esetén az árlejtési dokumentáció feltöltések mellett, 

az Ajánlat benyújtásához hasonlóan a Felolvasólapot űrlap formában kell kitölteni (ld. részletesen 

Ajánlat benyújtása fejezet) és benyújtani. A Felolvasólap űrlap kitöltése és mentése nélkül az árlejtést 

nem lehet benyújtani, erre a rendszer üzenetben is figyelmeztet. 

 

Az összes szükséges dokumentum feltöltése és a Felolvasólap űrlap kitöltése és mentése után az 

Árlejtés benyújtás funkciógombra kattintással lehet az ajánlatot benyújtani.  

A kattintást követően az Árlejtés benyújtás figyelmeztető üzenet jelenik meg. Amennyiben az árlejtést 

be kívánja nyújtani, az üzenet panel jobb alsó sarkában megjelenő Árlejtés benyújtás funkciógombra 

kell kattintani. Amennyiben az árlejtést nem kívánja benyújtani még (pl. szükséges kiegészíteni további 

dokumentumokkal) a művelet megszakítható a Mégsem funkciógombra kattintással. 

Figyelem! Az Árlejtés benyújtás funkciógombra kattintás nélkül az árlejtés nem kerül benyújtásra! 

 

Figyelem! A beadást követően nem lehetséges egyes dokumentumok törlése, cseréje vagy a 

Felolvasólap űrlap módosítása, kizárólag a teljes dokumentáció visszavonása lehetséges. A 

visszavonást követően újra feltölthető(ek) dokumentum(ok) és módosítható a Felolvasólap a határidő 

lejáratáig. 
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Az árlejtés benyújtása után a kitöltött Felolvasólap PDF formátumban letölthető. 

 

Árlejtés több körben 

Több körös árlejtés esetén a rendszer az Árlejtés menün belül Árlejtési határidőnként 1. körtől 
számozva egymást követő eltérő fülön jeleníti meg növekvő sorban a különböző Árlejtési köröket. Az 
adott árlejtés fül szövegében látható az Árlejtési határidő időpontja is. Egy adott árlejtési kör fülére 
kattintva jelennek meg az adott Árlejtési körhöz tartozó adatok. Az éppen aktív fül körvonala 
világoskék színnel van kiemelve. Az adott körhöz tartozó árlejtéshez tartozó dokumentációt és 
Felolvasólap űrlapot az adott fülre kattintva megjelenő felületen lehet benyújtani. 

 

 

 

Tárgyalás az eljárásban 

A munkalapon lehetséges a Beszerző felhívására és esetében az Ajánlattevő által feltöltött végleges 

ajánlatot tartalmazó dokumentumok(a)t benyújtani/ visszavonni a határidő lejáratáig.  

Figyelem! A beadást követően nem lehetséges egyes dokumentumok törlése vagy cseréje, kizárólag a 

teljes dokumentáció visszavonása lehetséges. A visszavonást követően újra feltölthető(ek) 

dokumentum(ok) a határidő lejáratáig. 
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Tevékenységi körök beállítása és módosítása 

Az Online Beszerzési Portál új funkcióval bővült, a gazdasági szereplőkhöz az általuk végzett 

tevékenységi körök hozzárendelhetőek. Az Online Beszerzési Portálra belépve mostantól bármikor 

megadhatja, módosíthatja valós tevékenységi körét.  Egy tevékenységi kört kötelezően szükséges 

beállítani, de több tevékenységi kör is megadható. 

A Tevékenységi köröket a jobb felső sarokban található Fiók menüpontban lehet beállítani.  

A ikonra kattintva a Gazdasági szereplő adatait összegző felületen a Tevékenységi kör 

lapfülön lehet a Tevékenységi köröket megadni vagy módosítani. 

 

A  gombra kattintva, felugró ablakban jelennek meg a 

Tevékenységi kör katalógusban található Tevékenységi körök. A katalógusban látható a listázott 

Tevékenységi körök Besorolása (pl. Áru, Szolgáltatás, stb.) és Kategóriája (tematikus hierarchia) is. 
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A Tevékenységi kör katalógusban a keresést Szűrési lehetőség és kulcsszavas keresés segíti. Szűrni 

lehet Besorolásra, Kategóriára és Tevékenységi körre is lenyíló listából kiválasztva a szelekciós értéket. 

Egy mezőbe több érték is megadható a lenyíló listából.  

Lehetőség van Dinamikus szűrő használatára, amely összeköti a Besorolás és Kategória szelekciós 

mezők lenyíló lista értékeit, így pontosítva a találati listát. A Dinamikus szűrő kikapcsolásával egyedi 

beállítással választhatók értékek a szelekciós mezőkbe.  

 

Az értékek kiválasztása után a „Szűrés” gombot megnyomva megjelenik a találati lista, amelyből a 

megfelelő Tevékenységi kör mellett a jelölő mezőt kipipálva a Tevékenységi kör a bal oldalon látható 

listába kerül. Egyszerre több Tevékenységi kört is ki lehet választani.  

Miután a beállítani kívánt Tevékenységi körök kiválasztása megtörtént, a 

 gombra kattintva a rendszer hozzárendeli a kiválasztott Tevékenységi 

köröket az Ajánlattevőhöz. 
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Beállított szűrési feltételeket a ikonra kattintva lehet törölni. 

 

Lehetőség van a Tevékenységi katalógusban kulcsszavas keresésre a Keresés mezőben kulcsszó 

beírásával is. A találati listából a kiválasztott Tevékenységi kör hozzáadása az előzőekben ismertetettek 

szerint történik.  

 

 

Amennyiben tévesen került kiválasztásra (vagy már nem aktuális) egy Tevékenységi kör a bal oldali 

listában a Tevékenységi kör melletti  ikonra kattintva vagy a jelölőmezőből a pipa jelet kikattintva 

lehet a kiválasztottak közül törölni. 

Miután a beállítani kívánt Tevékenységi körök kiválasztása megtörtént, a 

 gombra kattintva a rendszer hozzárendeli a kiválasztott Tevékenységi 

köröket az Ajánlattevőhöz. 
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A beállított Tevékenységi körök ezután megjelennek a Fiók menüben a Tevékenységi kör lapfülön. 

 

A megadott Tevékenységi körök bármikor módosíthatók: új Tevékenységi körök állíthatók be, vagy a 

korábban beállított Tevékenységi körök törölhetők.  

Tevékenységi kört törölni azzal a feltétellel lehet, hogy legalább 1 érvényes Tevékenységi kör hozzá 

kell legyen rendelve az Ajánlattevőhöz. 
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1. sz. melléklet > Folyamatábra 

 

 
 


