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1. Aszabélyzat célja

A beszerzési szabdlyzat célja, a Budapest F6varos I. kertlet Budavari Polgarmesteri Hivatal beszerzésének
szabalyozésa, azaz az el6készités, végrehaijtas és belsé felligyelet meghatarozasa a beszerzési eljarasokban,
valamint az ezekhez kapcsol6dé dokumentdcié rendszerezése és a dontéshozatali folyamatok feladatainak
és végrehajtdsanak meghatarozésa.

2. Aszabdlyzat hatdlya
A szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan, a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL. torvény hatélya al
nem tartozo, anyag- és arubeszerzés, épitési beruhazas, szolgaltatds megrendelésére, valamint épitési és

szolgaltatasi koncessziéra, ahol a Budapest Févaros . kerilet Budavéri Polgarmesteri Hivatal jar el, mint
ajanlatkérd, vevs, megrendels, meghbizé.

3. Kapcsolddé jogszabalyok

* A Magyarorszag helyi Gnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

o A jogalkotasrol széld 2010. évi CXXX. torvény

4. Mbdositasok az el6z6 verzidhoz képest

Szabalyzat azonosfté Hatdly vége Mddosftasok lefrésa

S7-03 (2024.xx.xx) Uj szabalyzat.

5. Aszabdlyozasi feladat

5.1. A szabélyozott tevékenység Gsszefoglalé bemutatasa

Az Polgarmesteri Hivatal beszerzési szabdlyzat célja az Hivatal beszerzési folyamataival kapcsolatos
tevékenységek szabalyozasa, atldthatésdgénak és hatékonysdganak biztositasa. A beszerzési folyamatok
soran érintett szervezeti egység vezetdje kijeldli a beszerzést végzé Ugyintézét, aki lefolytatja a beszerzési
eljarast. A beszerzési eljérés inditdsa minden esetben egy feljegyzéssel kezdédik.

Nagyobb érték( beszerzések esetén ajdnlatkérés torténik, amelynek sordn a beszerzést végzé tgyintézé
kikUldi az ajanlati felhivast a kivalasztott szallitoknak, majd a beérkezett ajanlatok értékelésre kerllnek. A
beszerzés alapjan elbkészitésre kerll a szerz6dés vagy megrendelés, amely a kapcsol6dd
kételezettségvallalast kbvetden kerdl alairésra.

5.2. A szabalyozott tevékenységet megvalésitéd folyamatok

Folyamat azonosftéja Folyamat megnevezése
1. F-0011 Beszerzés inditasa
3. F-0012 Beszerzés el8készitése
4, F-0013 Kis értékd beszerzés
5. F-0014 Megrendelés keretszerz&dés esetén
6. F-0015 Ajanlatkérés és értékelés
7. F-0016 Kételezettségvallalds és szerzédéskotés
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Folyamatkapcsolati &bra: a szabalyozott tevékenység folyamatainak, in putjainak, outputjainak kapcsolata

5.3. A szabalyozott tevékenységre vonatkozé altalénos szabélyok

* A beszerzés térgya lehet anyag- és arubeszerzés, épitési beruhazas, szolgaltatds megrendelése
illetve épitési koncesszié és szolgéltatasi koncesszid.

5.4. A szabélyozott folyamatok szerepl6i

Szerepkor Szerepkor lefrésa

A Budavari Polgarmesteri Hivatalt a Jegyz& vezet. A Jegyz szakmailag
felelés a Hivatal szakszer(i és térvényes miikodéséért, az operativ
Jegyz6 feladatok végrehajtaséért. EbbSl addddan sajat hatdskorben vagy a
Polgarmesterrel kdzdsen adhat ki, olyan normativ utasftasokat, amelyek a

Hivatal miikddését hivatott szabalyozni.

A Gazdasagi irodavezet&je olyan magasan képzett szakember, aki a
gazdasagi iroda mlkodését iranyitja és felligyeli. Feladatai kdzé tartozik a
penzlgyi stratégia kidolgozésa, a Kkoltségvetés megtervezése és
ellendrzése, valamint a pénzlgyi jelentések készitése és elemzése. O
felel6s az iroda munkatarsainak irdnyitasaért és a napi pénztigyi miveletek
fellgyeletéért. Emellett kapcsolatot tart a pénziigyi intézményekkel és
egyéb gazdasagi szerepl6kkel, koordindlia az ©nkormanyzat gazdasagi
projektjeit és fejlesztéseit, valamint biztosftja a pénzigyi szabalyok és
el6irasok betartasat. Munkéja sordn tdmogatja az 6nkormanyzati vezetést
a pénzlgyi ddntéshozatalban, és hozzdjérul a gazdasagi stabilitds és
fenntarthatéség biztositasahoz.

Az Erintett szakmai irodavezets olyan személy, aki felelés egy adott
szervezeti egyseg iranyitdsaért és koordinalasaért. O felligyeli és irdnyftja
az adott egység tevékenységeit, biztositja a hatékony miikodést és az eléirt
célok elérését, Emellett az Erintett szervezeti egység vezetje képviseli az

egységet a felsd vezet6ség elétt, részt vesz a stratégial tervezésben és

Gazdasagi
irodavezetd

Erintett szakmai
irodavezetd




Szerepkor

Szerepkdr lefrésa

dontéshozatalban, valamint biztositja a szervezeti egység és mas részlegek
kozétti hatékony kommunikaciét és egylttm(ikodést is.

Jogi csoport - jogasza

A jogi csoport jogasza olyan szakember, aki a jogi csoport tagjaként az
onkormanyzat jogi Ugyeivel foglalkozik. Feladatai kézé tartozik a jogi
tanacsadas, a jogszabdlyok és rendeletek elemzése és alkalmazésa,
valamint a szerz6dések, jogi dokumentumok és egyéb hivatalos iratok
elkészitése és ellenbrzése. A jogész képviseli az dnkorményzatot jogi
vitakban, birésagi eljrasokban, és kozremikodik a jogi kockazatok
felmérésében  és  kezelésében. Tamogatia az  6nkormanyzati
dontéshozatalt jogi szempontbdl, és biztositia a jogszabélyok és belsd
szabalyzatok  betartdsdt, ezzel hozzdjdruiva az 6nkormanyzat
mikodésének jogi megfelelségéhez és védelméhez.

Beszerzést végz6
dgyintézé

A beszerzést végz6 (gyintéz6 az dnkormanyzatnal olyan szakember, aki
felelGs a szlikséges aruk és szolgéltatasok beszerzéséért az dnkorméanyzati
mikodés tamogatasara. Feladatai kozé tartozik a piackutatas, drajanlatok
beszerzése, szerzédések el6készitése és nyomon kdvetése, valamint a
szallitok és szolgaltatok kivalasztasa és ellendrzése. Emellett gondoskodik
arrol, hogy a beszerzések megfeleljenek a jogszabalyi elSirasoknak és az
Onkormanyzati  koltségvetési kereteknek. Szorosan egylittm(kadik a
kulonbozd 6nkormanyzati irodakkal annak érdekében, hogy biztosftsa a
zOkkendmentes mkoddést és a kézszolgéltatdsok magas szinvonalt.

Ugyfélszolgélati iroda
- Ugyintézé

Az Ugyfélszolgalati iroda Ugyintéz&je az oOnkormanyzatndl kdzvetlen
kapcsolatot tart a lakossaggal, és elsédleges feladata az allampolgérok
kérdéseinek, kéréseinek és problémainak kezelése. Az (igyintézé fogadja
és tajékoztatja az Ugyfeleket, segit a szilkséges Urlapok kitoltésében, és
iranyitja 6ket a megfelelé osztalyokhoz vagy szakemberekhez. Emellett
kezeli az 6nkormanyzat hivatalos dokumentumait, beleértve a kéreimek,
panaszok és beadvanyok feldolgozasét. Fontos szerepet jatszik az tgyfél-
elégedettseg fenntartdsdban, mivel biztositia a gyors és hatékony
ugyintézest, valamint a bardtsdgos és segitékész hozzaallast az
énkormanyzat Ugyfelei felé.

Ajanlattevd

Az ajanlattevd olyan természetes vagy jogi személy, amely ajénlatot nydjt
be a Polgarmesteri Hivatal &ltal meghatdrozott beszerzés targyara
vonatkozéan egy beszerzési eljdrés keretében. Az ajanlattevd sziikség
esetén részletes dokumentéciét készit, amely tartalmazza az ajénlati
arakat, mszaki specifikacidkat, hataridoket és egyéb feltételeket, amelyek
alapjan az ajanlatot elbirdljak. Az ajanlattevé célja, hogy az ajanlataval
megfelelien a kilrds kovetelményeinek és versenyképes feltételeket
kinaljon, ezzel névelve az esélyeit a szerzédés elnyerésére. Az ajanlattevék
fontos szerepet jatszanak a piaci verseny fenntartéséban és a mindségi
szolgdltatasok biztositdsaban.
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1 |F-0011 Inditésa
11 |Bes o X
12 [B i Ogyintézsd kjeldlése x
1.3 |ksértékabeszerass? x
14 |Beszrzisi engedélykészftése x
1.5 |Beszerzési engedélyellendrzése x X x
16 M & gedély? x X X
17 délysaigp iGia x
18 |Beszer Elyjowihagyss x x
19 |Van 2ot szAllite? X
2 [Fo012 elfké
21 Miszzki leirés készilé x
22 |Becsitériékmeghatirozisa X
23 A 1kOltségveté X
24 |334 2557 X
25  |Adniatifelhivés elfkasaitse X
26 |SAlRck meghatarozasa X
2.7  |Vanlehettsé o rvezet keszitésé x
28 |S= o vezet készite x x | x
29 |Feljegya’s x
210 |Feljegze 1orzése X
211 Gafeljegyzt X
212 |Feljegyz& X
213 [Tervezett forras v X
214 |Vanelég X
215 |Feljegyzs sdgnalizacioa X
216 |Tervezettbeszerztsjogi X
217 o £ x
218 |Feljegyzbsalairasa X
3 |F-0013 Kis érték beszerzés
31 i engedély és pénd i kérelem Igény X
32 |Beszrzisi engeddly s péndelwteh Rerelemigany x X
33 | 15afeljepyzs x
34 |Bessoresi engeodly & peratevaiel Kerolem iy s X
35 |SHvahagyhato afeljegyzes? E3
36 |Beszerzisi engedélyés pénafelvételi kérelem iglnyj0vihagydsa X
3.7  |Péndelvétel ahdzipénztarbdl X
3.8 |Ksértékitargybeszmrzise X
39 |K Allald feljegy X
310  [Kak gvallaldfelj ¥zise x
311 feljegyz8s? x x X
312 |Kotelezetiségvallalo feljegyass Jovahagyasa X
313 |k Bgvlai PEs, szhmia ellendrzbse x
3.14 |Szmlabefogadasa X
315 |¥D Aiaid Teljegyzs j6vahagyésa x
316 |k 5 2z x
317 |Fotelezeliseqvaliald Teljegyass alairs x
3.18  |Utdlagos e las x
| 4 |F-0014 Megr 8 esetén
41 |Ajaniatbekéréseafelmeriit munkdra X
42 |Ajaniatbenyiftasa x
4.3 j At X
44 |A; x
4.5 |Vemelegendolomas? x
46 |Egyedelés és megallapodas x x
4.7  |Esetimegrendelés elkészitése X
4.8  |Esefimegrendelés ellentrdse x
4.9 |Megfeleldmegrendelé X
410 |Eselimegrendelés aléirasa x
411 [N kikilidés X
5 F-0015 Ajénlatkérés és értsholkis
5.1 |Ajnlatifelhivas kikildése X
52 |Ajaniatdsszedlitasa X
53 |Ajaniatelkiidése X
54  |[Hogyanérkezik? X
55 |Ajanlatatwitele X
56 [Postaiki atvétele X
5.7 _|Ajénlatokbontasa x i .
58 |B il X
5.9 i llendrad X
510 |Megf jénlat? x
5.11 |Hignypdtias! felhivés x
5.12 |Ajanlatok értékelése x
5.13 |Ajdnlatievik kidriesitése X
6 [F-0016 Kb éllalas és szerzdéskités
6.1 |Létezikmér szerzboés/megrendelés tervezet? x
62 |= o tervezetkészité x| x| x .3
63 |Kotelezettségalialasi Teljogyzss elkeszits x
6.4 |Kotelezettsegvallalasifelj ellendrabse x
6.5 cafelj %
66 |K Allalasi Teljegyz® Ja x
6.7 |Tervezett beszerass forras X
6.8 |Vanelégforrds abeszerztshez? x
|69 |Kotelezettségvalialasi feljegyts pénziigy ellenjegyztse X
6.10 |Tervezett beszerzss jogi vizsgalata x
6.11 |JSvdhagyhat6 abeszerass? X
612 |k égvéllalasi feljegyats alairasa %
6.13 |Seera0déskdtss x x
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6.6. Kotelezettségvallalas és szerz8déskotés

F-0016 Kotelezettségvallalds és szerz6déskdtés
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7. Fogalmak

Aszabalyzatban szerepld specifikus fogalmak rovid magyarézata, a fogalmakat ABC sorrendbe kell rendezni

Fogalom Fogalom magyarézata
Becsilt érték A beszerzés becsllt értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért az
adott piacon éltaldban kért, illet6leg kinalt - &ltaldnos forgalmi add nélkali —
teljes ellenszolgdltatast kell érteni,
Az Ajanlatkéré Felhivdsdra az Ajanlattevd &ltal felkinalt frésos javaslat a

Ajanlat (palyazat) beszerezni kivant dru és/vagy szolgéltatés nydjtaséra ésivagy épitési beruhazés
elvégzésére.
Beszerzési eljarasban Osszedllitott beszerzési igény miszaki, eljarasi,
Ajanlattételi felhfvas szerzGdéses feltéteirendszere a formai el6irdsokra is figyelemmel (Beszerzési

dokumentumtérban taldlhaté iratminta szerint)

Az a gazdasagi szerepl6 (barmely természetes személy, jogi személy, egyéni cég
vagy személyes joga szerint jogképes szervezet), aki (amely) a Beszerzési eljaras
eredményeként megkotdtt szerz8dés teljesitésében az Ajanlattevs 4ltal
bevontan kézvetlenll részt vesz.

Olyan vasarolt készletek, amelyeket termék elé4llitashoz, vagy szolgaltatashoz

Alvéllalkozd

Anyag valo felhasznélés céljabél szereznek be.
Anyagbeszerzésen azon vésarolt készletek beszerzését értjiik, melyek eredeti
) megjelenési alakjukat a szolgaltatasi tevékenységek soran elvesztik, illetve azon
Anyagbeszerzés . . L. PR o
szerszamok, felszerelések stb. beszerzését, amelyek egy évnél révidebb ideig
szolgaljak a Tarsasdg tevékenységét.
Olyan kételezettségvallalds, amely ellenérték kifizetésével jar és drubeszerzésre
Beszerzés (anyag, targyi eszkoz), épitési beruhdzasra, vagy szolgaitatds megrendelésére
irédnyul,
Lehet
- arubeszerzés,

- épitési beruhzas,

- szolgaltatds megrendelése

Beszerzés targya - vegyes beszerzés

Ha a kotendd szerzédés és a lefolytatandd eljaras tébb kilénbszé tipusu,
egymassal szlkségszerlien dsszefliggs targyat tartalmaz, akkor a szerzédést,
lletve az eljdrést a legmagasabb értékd (a beszerzés Osszértékéhez
viszonyftottan a legnagyobb hényadot képviselé targy) szerint kell mingsiteni.
Valamennyi a jelen Beszerzési Szabalyzatban kérulirt folyamat, tovabba jelen
Beszerzési Szabalyzat szerint lefolytatott eljaras, amely nem kézbeszerzés.
Minden olyan dokumentum, amelyet az Ajanlatkéré a beszerzés targya, illetve a
Beszerzési eljdras leirasa vagy meghatérozéasa érdekében hoz létre, illetve
amelyre ennek érdekében hivatkozik, fgy kulonoésen az eljdrast megindfté
ajanlattételi felhivds, miszaki leirds, ismertets, adott esetben részletes
artablazat vagy é&razatlan koltségvetés, szerzddés tervezet, adott esetben
iratmintak, épitési beruhdzas esetén kotelez6en arazatlan tételes kdltségvetés
és engedélyek, tovabbd amennyiben a Beszerzési eljérasban kiegészits
tajekoztatas, helyszini bejéras, konzultacié lefolytataséra keriil sor, abban az
esetben a valaszként elkészllt iratanyag (kilondsen jegyz8kdnyv).

A szerz6d felek kozti olyan jogviszonyt szabalyozd szerzédés, amely alapjan a
megrendeld a szerz8désben rogzitett feltételek mellett, egy vagy tobb
Keretszerz8dés alkalommal, sajét dontése alapjan jogosult szolgéltatas igénybevételére, illetve
aru megrendelésére, vagy épftési beruhdzds megrendelésére, egyedi
megrendelések Utjan torténd lehivdsokkal a szerzédésben meghatarozott

Beszerzési eljaras

Beszerzési
dokumentum




Fogalom

Fogalom magyarézata

keretdsszeg, vagy keretmennyiség erejéig, vagy a keretszerzédés hatélya
megszdnéséig.

Kisérték(i beszerzés

Nettd 200.000 Ft értéket meg nem haladd egyszeri beszerzési igény.

Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiéllitott, készitett, illetve a
gazdalkoddval Uzleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy
mas gazdalkodd altal kidllitott, készitett okmany (szamla, szerzédés,
megallapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek min&sithetd irat) - fiiggetlendl annak nyomdai vagy
egyeb elbaliitasi modjatdl -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasét
(nyilvantartasat) tdmasztja ald. A szadmviteli bizonylat adatainak alakilag és
tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallénak kell lennie. A bizonylat
szerkesztésekor a vildgossag elvét szem elétt kell tartani.

Arazatlan koltségvetés

Az drazatlan kéltségvetés egy olyan dokumentum, amelynek célja, hogy az
ajanlattevék egységes formatumban adhassdk meg ajanlati araikat, ezzel
biztositva az ajanlatok kénnyebb Gsszehasonlithatdségat és az elbiralas
atlathatéségat. Tartalmi elemei kozé tartozik a tételszam, a megnevezés, a
mennyiseg, az egység, a miiszaki specifikiciok és a mindségi kdvetelmények.
Emellett tartalmazza a munkafazisok részletezését, a szikséges anyagok és
eszkozok listajat, valamint az elvégzends feladatok pontos leirdsat.

Ajénlati felhivas

Az ajanlati felhivas egy olyan dokumentum, amelynek minden sziikséges
informaciot tartalmaznia kell az ajanlattevék széméra, hogy megfeleléen
felkészilhessenek az ajanlatuk benydjtasara. Ez magaban foglalja a beszerzés
céljigt és indokait, az A&ltaldnos feltételeket, az ajanlatok benyujtdsanak
hataridejét és formajat, valamint az értékelési szempontokat és az elbirélasi
folyamat részleteit.




8. Mellékletek

8.1. 1.szamu melléklet: Beszerzési engedély sablon

Budapest Févéros |. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Ugyiratszam:

BESZERZESI ENGEDELY
O jogszabalyon
O birdsagi, hatdsagi dontésen
O mas, kételezd elbirdson alapuld fizetési kotelezettségnek minésild kifizetések, valamint

O 200.000 Ft (elbzetes kotelezettségvéllalds nélkdli) kifizetések teljesitéséhez

A fizetési kitelezettséget el6iré dokumentumra val6 hivatkozas (jogszabaly, végzés, hatarozat, helyi rendelet
5zama):

1200.000 Ft alatti kifizetés esetén a sz&mviteli bizonylat sz&ma:
A fizetési kotelezettség / beszerzés / szolgéltatés targya:
A pénziigyi teljesités 6sszege / varhaté ésszege:

A pénzligyi teljesités hatérideje

A pénzUgyi teljesités médija: atutalds / készpénz

A kifizetés jogosultjdinak megnevezése:

2A j6véirand® fizetési szamla szdma:

A terhelendd kéltségvetési eléirdnyzat megnevezése:
Ugyletkéd:

Szervezeti egység/iroda kéd:

Ugyintéz8 neve, aléirasa:

A teljesités igazolaséra jogosult neve:

Irodavezetf aldirdsa: 0 i,
A fenti beszerzés / szolgéltatds pénzligyi teljesitését engedélyezem.
Kelt: Budapest, 202X. .....ccccouev...... hé ... nap
engedélyezé

Pénzugyi ellenjegyzd: .........cooevvereonnerconee.
Ketl: Budapest: 202x ................ hoé ... nap

! A szamviteli bizonylat rendelkezésre 3llasakor téltendd ki

2 A szamlaszadm rendelkezésre 3lldsakor téltends ki



8.2. 2.sz&mu melléklet: Pénzfelvételi kérelem sablon

Gazdaségi Iroda
részére

Helyben

Pénzfelvételi ENGEDELY
elszamolasi elbleg felvételéhez

........................... részére engedélyezem, hogy Budapest Févéros I. kerilet Budavari Polgdrmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) pénztardbdl - utdlagos elszamolasra — GSSZESEN oo, Ft, azaz
................................. forint készpénzt vegyen fel a Hivatal feladataival sszeflggésben felmerdilé, bruttd
200 000 Ft alatti beszerzések teljesftésére.

Az utélagos elszdmolasra kiadott elSleggel Budapest 1. keriilet Budavari Polgdrmesteri Hivatal (1014
Budapest Kapisztran tér 1., adészam: 15501002-2-41) részére szabélyszerGen kiallftott készpénzfizetési

szamla ellenében, az aléirt elszdmolési engedély kitdltésével, az el6leg felvételét kivets 30 napon beldl el
kell szamolni,

Budapest, 202X........cccovveriivnrienrrnn.

jegyz8



8.3. 3. szamu melléklet: Kételezettségvallalési feljegyzés sablon

Ugyiratszam: Targy. feljegyzés a ,.." targyd beszerzési eljdras
Ugyintézé: indit4sarol
FELJEGYZES
[kotelezettségvillald megnevezése]
részére

Tisztelt /kdtelezettségvidllalé megnevezése] !

A Budapest Févaros |. kerulet Budavéri Polgarmesteri Hivatal .... Iroda a Budapest Févéros |, kerdilet Budavéri
Polgarmesteri Hivatal, mint ajanlatkérd részére ,,.." targyl beszerzési eljdrast készit eld.

A beszerzés indoka:

Az eltkészitd iroda megvizsgalta a kézbeszerzésektsl szdl6 2015, évi CXLIII torvény 15, § (3) bekezdése
szerinti értékhatarokat, tovdbbd a Kbt. 16-20 §-ok alapjan a becstilt érték meghatarozdsakor a részekre
bontas tilalmat, és megéllapitotta, hogy a tervezett beszerzés nem esik a Kbt. hatalya al3, igy utasitas alapjan
kerUl sor a beszerzésre,

Atervezett beszerzés targya: arubeszerzés / szolgaltatas megrendelés / épitési beruhazas
Atervezett beszerzés megnevezése:

Atervezett beszerzés mennyisége: ....., részletesen az ajanlati felhivas és mellékletei tartalmazzak
Atervezett beszerzés becsUit értéke: [nettd és bruttd forint]

A tervezett beszerzés pénzigyi fedezete: [kdltségvetési elbirdnyzat megnevezése]

Az ajanlatok bekérésére vonatkoz6 informéaciok, és a teljesitésre alkalmas gazdasagi szerepl6k felsorolasa:

Kérem [kdtelezettségvéllald] j6véhagyasat a beszerzési eljaras megindftasahoz.

Kelt Budapest, 202X, .....cccovnn..., hé ...... nap
Tisztelettel:
irodavezet6
A beszerzés megval6sitasat javasiom: A beszerzés megvalésitésat javasiom:
Budapest, 202X, oovveerccrens e, ! Budapest, 202X, .cveevvcniies e, !
pénzlgyi ellenjegyz6 jogi szignalizécié

A beszerzés megval6sitésat jovahagyom:
Budapest, 202X. ...ccvvninneees v, "

[kdtelezettségvdllald]



8.4. 4.szamu melléklet: Ajanlati felhivas sablon

Ugyiratszam:;
AJANLATI FELHIVAS

Budapest Févaros |. kerUlet Budavari polgarmesteri Hivatal, mint Ajanlatkéré a Polgari Torvénykonyvrél sz616
2013. éviV. torvény (Ptk.) 6:74-76. §-ai alapjan ajanlattételre kéri fel Ont, illetve az On altal képviselt gazdasagi

tarsasagot, mint Ajdnlattevét versenyeztetési eljaras soran kotott szerzédéskatés érdekében.

1. |Ajdnlatkérs neve: Budapest Févaros |. kerllet Budavari polgérmesteri Hivatal
1.1. |Ajénlatkérd székhelye: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1.
1.2. |Ajanlatkéré képviselGje: | flépvisels / kotelezettségvillald megnevezése]
Ajanlatkér6
1.3. |kapcsolattartéja:
1.4. | Telefonszam:
1.5, | E-mail cim:
2. |Beszerzés targya: arubeszerzés / szolgéltatas megrendelés / épitési beruhazas
Beszerzés megnevezése:
Beszerzés mennyisége: |[/a mennyiség leirdsa, bévebben az Ajdniati felhivds melléklete szerint
(mdszaki leirds koltségvetési kiirds)]
3. |Szerz8dés
meghatérozasa:
3.1. [Szerz6dés idStartama:
3.2. | Teljesités hatérideje:
3.3. |Teljesités helye:
3.4, [Az ellenszolgaltatas | [szdmidzdsi rend meghatdrozésa: elbleg, rész-szamisk lehetdsége,
teljesitésének feltétele: |végszamia, tovébbs a teljesités (gazolds feltétele] szémia benydjtds
feltétele, szamia kiegyenlitésének rendje]
35 | A s26r200s BIZtOSEKaT | scerteimi ketber hibds teflesites kétbér meghidsulssi kotber
szerz8dés felmondasaj
4. |Az ajanlat benyljtadsénak | Digitdlis (e-mail) forma esetén: A cégszerlien aldirt ajanlatot és a
médja: mellékleteit a ..@budavarhu e-maii cimre kell eljuttatni az
Ajanlatkéréhéz a 4.1, pontban megadott hataridéig. Nyertes
ajanlattevének a szerz6déskstéssel egyidejlleg 4t kell adnia
ajanlatkerének az eredeti, papir alapu ajanlatat.
Papir alapd benydjitds esetén: A cégszerlien alairt ajanlatot és a
mellékleteit zart borftékban a 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. sz. alatti
Ugyfélszolgalati Irodan torténd személyes leadassal, vagy postai Gton a
4.7. pontban megadott legkésébbi beérkezéssel kell eljuttatni
ajanlatkér6hdz, Postacim: Budapest Févéros . Keriilet Budavari
Polgarmesteri Hivatal, 1250 Bp. Pf. 35. A boritékon fel kell tintetni:
AJANLAT .7 targyl beszerzési eliarashoz. Az ajénlatot ... ajanlati
hatariddig felbontani tilos.”




4.1. |Az ajanlat benyljtasdnak | Az ajénlat Ajanlatkéréhoz torténd beérkezési ideje:
hatérideje:

4.2. | Az ajanlathoz csatolandd 1. ajanlattételi lap
dokumentumok 2. alairasi cimpéldany
(egyszer( masolatban): 3. egyéb (pl. tételes razott kditségvetés)

5.1. |Az ajanlatok | Az ajanlatok beérkezését kdvet&10 munkanapon belil
elbiralasanak hatarideje:

52. |Az ajanlatok |Ajanlatkéré az dltaldnos forgaimi adét is figyelembe véve a
elbiralasénak legalacsonyabb 6sszegli ajénlatot tett ajanlattevével kot szerzédést.
szempontja: (Amennyiben  tébb  szempontot  figyelembe vevd  sulyozott

szempontrendszer készuj, gy a szamitas az ajgniatkérés melléklete)
Egyéb megjegyzések: Ajanlatkerd hidnyosan benyujtott ajanlat esetében egy alkalommal, a

hianypétlas benyljtésa hatéridejének megjeldlésével hianypétiasi

lehet8séget nyuijt.

Ajanlatkéré az ajénlattételi hataridst indokolds nélkul jogosult

meghosszabbitani.

Ajanlatkérd nyilvanos eredményhirdetést nem tart, az ajanlattevéket

irasban értesiti az eljaras eredményérél,

6 Ajanlatkérd kikoti, hogy az Ajdnlattevé a sajat kockazatan vesz részt az
eljdrasban. Az ajanlat elkészitésével, benydjtaséval kapcsolatosan
felmerUld Osszes koltséget Ajanlattevé viseli tekintet nélkiil az eljaras
eredményére.

Ajanlatkéré az ajnlattételi hatdridd utdn beérkezett ajaniatokat
érvénytelennek nyilvanitja.
Ajanlattevs tisztazo kérdést irasban tehet fel. A valaszt Ajanlatkérs 3
munkanapon belll frésban adja meg az ésszes ajanlattevésre felkért
szervezetnek megkuldve,

Szerz6déskotési A Ptk. 6:74. § (2) bekezdése alapjan az Ajanlatkérd a legkedvezdbb

7. |Kotelezettségre ajanlatot benydjté ajénlattevével szemben szerz8dés megtagadésara
vonatkoz6 rendelkezés | vonatkoz6 jogét kifejezetten fenntartja.

71 Az Ajanlatkér6 fenntartjia a jogot az elidrds eredménytelenné

’ nyilvanitasara.
7.2. A szerzGdéskotés hatarideje: 60 nap

Kelt: Budapest, 202x. ......ho

[kotelezettségvillald]




8.5. 5. szamu melléklet: Ajanlati lap sablon
AJANLATI LAP

1. Ajanlat targya:

2. Ajanlattevd adatai

2.1, | Ajdnlattevé neve:

2.2. | Cim/ Székhely:

Nyilvantartasi szam:
2.3. | (cg. / véllalkozdi igazoivany
szam)

2.4. | Ajanlattevs képviselGje:

2.5, | Telefonszam:

2.6. | E-mail cim:

33. | Ajénlati &r (Ft)

3.1. | netté:

3.2. | altalanos forgalmi ado:

3.3, | bruttd:

4. Referenciardél sz6l6 nyilatkozat

Ajanlattevs cégjegyzésre jogosult képviselje felelésségem tudataban nyilatkozom, hogy a Budapest
Févaros I. kerllet Budavéri Polgarmesteri Hivatal mint ajanlatkérd &ltal kiirt ,.." targyl beszerzési
eljdrasban az ajanlati felhivas megkUldésété! visszafelé szémitott megel6z6 5 évben legalabb 3
hasonlé nagysagrend(l ... szerz8désszerlen teljesitettem.

SzerzGdest kété masik  fél | Areferenciamunka targya,. A teljesités ideje
megnevezése és rovid leirésa
Kelt: 202X, ccovvrennrirnnnne. hé .......... nap

ajaniattevd cégszerd aldirdsa

5. | Az ajanlattal kapcsolatos nyilatkozatok

# Abban az esetben, amennyiben kizardlag a bruttd &r a biralati szempont.



5.1.

Ajanlattevd kijelenti, hogy az ajénlatra a Polgari Térvénykényvrdl szolé 2013, évi V. térvény
6:75. §-ban meghatarozott 30 napos ajanlati kotéttséget vallalja.

5.2.

Ajanlattevé kijelenti, hogy az ajdnlatban foglalt termék szallitasara, tevékenység végzésére
szlikséges engedélyekkel rendelkezik, cs6d- vagy felszdmolasi eljaras, végelszamolas,
onkormanyzati adéssagrendezési eljaras hatalya alatt az ajanlattevs nem all, tevékenységét
nem flggesztette fel, vagy nem szlinetelteti.

53.

Kijelenti, hogy nem rendelkezik az ad6zas rendjérél szélé 2017. évi CLI. térvény 7. § 34.
pontjaban meghatarozott, hatvan napnal régebben lejért esedékességli kiztartozassal.

5.4.

Ajaniattevd kijelenti, hogy az ajanlattevd gazdaségi, illetSleg szakmai tevékenységével
kapcsolatban joger6s birésagi ftéletben megallapitott bincselekményt nem kévetett el, vagy
a blntetett el6élethez fliz6d6 hétranyok alél mentestilt, ilietéleg tevékenységét a jogi
szemellyel szemben alkalmazhaté buntet6jogi intézkedésekrél sz6l6 2001, évi CIV. térvény 5.
§ (2) bekezdése alapjén a birésag jogerés ftéletében nem korlatozta.

5.5.

Ajanlattevé kijelenti, hogy a nemzeti vagyonrél sz6té 2011. évi CXCVI. torvény 3. 8 (1) bekezdés
a) pontja szerinti atlathatd szervezetnek mindsil. Ajanlatkérs tudoméasul veszi, hogy az
ellenerték kifizetésének a feltétele, hogy a kifizetés idSpontjaban is 4tlathaté szervezetnek
mindsaijon.

Az ajanlathoz csatolt mellékletek felsorolasa

Kelt: 202X, .o, hé ... nap

ajdniattevd cégszeri aldirdsa




8.6. 6.szamu melléklet: Bontasi jegyz&k&nyv sablon

Ugyiratszam:

BONTAS| JEGYZOKONYV

Kész{lt: 202x. ....-4n/-én, Budapest Févaros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal (1014 Budapest,
Kapisztran tér 1.) éplletében, ..... sz. irodaban, beszerzési eljarasban érkezett ajanlatokrdl.

A beszerzés térgya:
Jelen vannak:
Ajanlatkérd: Budapest Févaros |. kertilet Budavari Polgarmesteri Hivatal (1014 Budapest, Kapisztran tér 1.)

Az eljaras meginditasa: A kotelezettségvallald ....4n/-én jovahagyta targyi beszerzési eljaras meginditasat. Az
ajanlattételi felhivas e-mail Utjan, kozvetlendl megkuldésre kerdilt ... teljesitésre képes gazdasagi szerepl6
részére. Az ajanlatokat papir alapt beny(jtéssal kérte be ajanlatkérs, ... hataridére.

Jelenlév6k megéliapitottak, hogy zart borftékban formailag megfelelGen ... db ajénlat keriilt benytjtasra a
megadott hatarid8ben. Ajénlatok beérkezési sorrendben kertilnek kibontésra,
1. ajanlat, érkezett 202x. ..... napjan ....4ra ... perckor

2. Ajanlattevd adatai

2.1. | Ajanlattevé neve:

2.2. | Cim/ Székhely:

Nyilvantartasi szam:
2.3. | (cg. / vallalkozéi igazolvany
szam)

2.4. | Ajanlattevé képviselje:

2.5. | Telefonszam:

2.6. | E-mail cim:

43. | Ajanlati &r (Ft)

31 netts:

3.2. | altaldnos forgalmi ado:

3.3. | bruttd:

A benydjtott ajénlat formal- tartalmi szempontbél megfelels / hianyos. Hidnyp6tlasi felhivés kikuldése
szikséges a kovetkezdk miatt:

2. ajanlat, érkezett 202x. .... napjan ... 6ra ... perckor

2. Ajanlattevd adatai

2.1, | Ajdnlattevd neve:

2.2. | Cim/ Székhely:

Nyilvantartasi szam:

& (cg. / vallalkozdi igazolvany

* Abban az esetben, amennyiben kizdrdlag a brutté &r a birdlati szempont.



szam)

24. | Ajanlattevd képviseléje:

2.5. | Telefonszam:

2.6. | E-mail cim:

3. | Ajanlati &r (Ft)
3.1. | netté:

3.2. | altaldnos forgalmi adé:

3.3. | bruttd:

A benydjtott ajanlat formai- tartalmi szempontbdl megfelel6 / hidnyos. Hidnypétlasi felhivas kikildése
szikséges a kovetkez6k miatt;

3. ajanlat, érkezett 202X. ...covorrmrerresnnnn, napjan ... éra ...... perckor

2, Ajanlattevd adatai

2.1. | Ajanlattevé neve:

2.2. | Cim/ Székhely:

Nyilvantartasi szam:
2.3. | (cg. / véllalkozéi igazolvany
szam)

2.4. | Ajanlattevd képviseldje:

2.5. | Telefonszam:

2.6. | E-mail cim;

63. | Ajéniati &r (Ft)

3.1, | nettd:

3.2. | éltaldnos forgalmi ado:

3.3. | brutté:

A benyujtott ajanlat formai- tartalmi szempontbdl megfelel6 / hidnyos. Hidnypdtlasi felhivas kikildése
szlkséges a kovetkezdk miatt:
k.m.f.

ugyintézé irodavezetd

> Abban az esetben, amennyiben kizérélag a brutté ar a biralati szempont.

§ Abban az esetben, amennyiben kizérolag a brutté ar a birdlati szempont.



8.7. 7. szadm( mellékiet: Ertékelési jegyz8kényv sablon

Ugyiratszam:

ERTEKELES!I JEGYZOKONYV

Keész(ilt: 202x. ....-dn/-én, Budapest Févaros I. kertilet Budavari Polgarmesteri Hivatal (1014 Budapest,
Kapisztran tér 1.) éplletében, ..... sz. irodaban, beszerzési eljarasban érkezett ajanlatokrdl.

Jelen vannak:

Ajanlatkérd: Budapest F6véros . kerllet Budavari Polgarmesteri Hivatal (1014 Budapest, Kapisztran tér 1.)
A beszerzés targya:

Az eljaras meginditasa: A kitelezettségvallalé ....an/-én jévahagyta targyi beszerzési eljaras meginditasat. Az
ajanlattételi felhivas e-mail Gtjén, kozvetlendl megkuldésre ker(lt ... teljesitésre képes gazdasagi szerepld
részére, az ajanlatokat e-mailben kérte be ajanlatkérs.

Ajanlatok ismertetése: Jelenlévék megéllapitottak, hogy az ajanlattételi hataridé lejartaig a targyi beszerzési
eljdras tekintetében ... db ajaniat keriilt benyUjtasra e-mail formajaban a ... @budavar.hu -email cimre.

-.db ajanlat esetében hidnypétldsi felhivds kikilldésére kerdlt sor, mert ...... A hianypétlas teljesitése
megtortént /nem tdrtént meg ...ajdnlattevé esetében szabalyzat alapjan nem keril ismertetésre.

Hatérid6n tul nem érkezett ajénlat / érkezett ... ajanlattevé ajanlata, mely szabélyzat alapjan nem kerdil
ismertetésre.

Hianypdtlast kévetSen hataridében benyditott, hidnytalan ajanlatok az ajénlati lapok alapjan a kévetkezk:

1. ajanlat, érkezett 202x. ..... napjén ....6ra ... perckor

2. Ajanlattevé adatai

2.1. | Ajdnlattevd neve:
2.2. | Cim/ Székhely:

Nyilvantartasi szam:
2.3. | (cg. / véllalkoz6i igazolvéany
sz&m)

24. | Ajanlattevd képviseléje:

25, | Telefonszéam:

2.6. | E-mail cim:

3. | Ajanlati &r (Ft)
3.1. | nettd:

3.2. | altaldnos forgalmi adé:

3.3, | bruttd:

Biralati szempont: Ajdnlatkérd az ajanlati felhivasban /ajanlati felhivds mellékletében meghatarozott, az
altaldnos forgalmi adét is figyelembe véve a legalacsonyabb &ésszegti ajanlatot tett ajanlattevével kot

7 Abban az esetben, amennyiben kizardlag a brutté ar a birlati szempont.



szerz6dést.
Szamités: (amennyiben relevéns)
Ertékelés: A referencia lista megfelel8. Az ajdnlat dsszességében hianytalan és megfelelé

2. ajanlat, érkezett 202x. .... napjan ... 6ra ... perckor

2. Ajanlattevé adatai

2.1. | Ajdnlattevé neve:

2.2. | Cim/ Székhely:
Nyilvantartasi szam:

2.3. | (cg. / véllalkozéi igazolvany
szam)

2.4. | Ajdnlattevs képviselgje:

2.5, | Telefonszém:

2.6. | E-mail cim:

83, | Ajanlati &r (Ft)

3.1. | netté:

3.2. | altaldnos forgalmi adé:

3.3. | brutté:

Biralati szempont: Ajanlatkéré az ajanlati felhivasban /ajanlati felhivas mellékletében meghatérozott, az
altaldnos forgalmi adét is figyelembe véve a legalacsonyabb &sszegli ajdnlatot tett ajanlattevével kot
szerz8dést.

Szamités: (amennyiben relevans)
Ertékelés: A referencia lista megfeleld. Az ajanlat 6sszességében hidnytalan és megfelels.

3. ajanlat, érkezett 202X, .......ccooevvvreomrrreenn... napjan ........ ora ... perckor

2. Ajaniattev adatai

2.1, | Ajdnlattevd neve:

2.2. | Cim/ Székhely:
Nyilvantartasi szam:

23. | (cg. / vallalkozéi igazolvany
szam)

24. | Ajaniattevd képviseidje:

2.5. | Telefonszam:

2.6, | E-mail cim:

3. | Ajénlati &r (Ft)

& Abban az esetben, amennyiben kizarolag a bruttd ar a biralati szempont.

® Abban az esetben, amennyiben kizérolag a brutté ar a biralati szempont.



3.1. | netté:

3.2, | altaldnos forgalmi ado:

3.3. | brutté:

Biralati szempont: Ajdnlatkéré az ajanlati felhivasban /ajanlati felhivds mellékletében meghatérozott, az
dltalanos forgalmi adét is figyelembe véve a legalacsonyabb Gsszeg(i ajaniatot tett ajanlattevével kot
szerz6dést,

Szamités: (amennyiben relevins)

Ertékelés: A referencia lista megfeleld. Az ajénlat 6sszességében hidnytalan és megfeleld.

Osszegezés: Az érvényes ajanlatok kozul a birélati szempont szerinti legelnydsebb ajénlatot ... ajanlattevs
tette.

k.m.f.

dgyintézé irodavezetd



8.8. 8. s24mu melléklet: jegyz8kdnyv a hidnypétias teljesftésérdl
Ugyiratszam:

JEGYZOKONYV HIANYPOTLAS TELJESITESEROL

Készllt: 202x. ....-an/-én, Budapest Févéros I. kertlet Budavari Polgarmesteri Hivatal (1014 Budapest,
Kapisztran tér 1.) éplletében, ... Sz. irodaban, beszerzési eljarasban érkezett hidnypétlasi felhivasok
teljesitésérdl.

A beszerzés targya:

Jelen vannak:

Ajanlatkéré: Budapest Févaros I. kerlet Budavari Polgarmesteri Hivatal (1014 Budapest, Kapisztran tér 1))

Megallapftasok:

1) .. ajanlattevd a hidnypétlasi felhivésnak megfeleléen teljesitette a hidnyok pétiasat, a referencia lista
megfelel§, az ajdnlat dsszességében hianytalan és megfelels.
Birlati szempont: Ajanlatkérs az ajanlati felhivasban /ajanlati felhivés mellékletében meghatarozott,
az altalanos forgalmi adét is figyelembe véve a legalacsonyabb ¢sszegl ajénlatot tett ajanlattevével
kot szerzédést.
Ajanlati &r / szdmitas:

2) .. ajanlattevé a hianypétlasi felhivésnak megfelelben teljesftette a hidnyok pétlasat, a referencia lista
megfelel6, az ajdnlat dsszességében hianytalan és megfelels.
Biralati szempont: Ajanlatkérs az ajanlati felhivasban /ajanlati felhivds mellékletében meghatérozott,
az altalanos forgalmi adét is figyelembe véve a legalacsonyabb dsszegl ajanlatot tett ajanlattevével
kot szerz6dést.
Ajénlati &r / sz&mitas:

3) .. ajanlattevd a hidnypétlasi felhivasnak megfelelGen teljesftette a hidnyok pétidsét, a referencia lista
megfelelS, az ajanlat dsszességében hidnytalan és megfeleld.
Biralati szempont: Ajanlatkérs az ajanlati felhivasban /ajanlati felhivas mellékletében meghatarozott,
az altalanos forgalmi adét is figyelembe véve a legalacsonyabb 6sszeg(i ajanlatot tett ajanlattevével
kot szerzGdést.
Ajanlati &r / sz&mitas:

A hignypétias teljesttése nem tértént meg ..ajanlattevd esetében. Szabalyzat alapjan nem kerdl értékelésre
az ajanlat.

Osszegezés: Az érvényes ajanlatok kdztil a biralati szempont szerinti legel6nydsebb ajanlatot ... ajanlattevé
tette.



