nem kozbeszerzési eljdrdsban ajaniattéielre felkért Ajlaniaitevd szamara
az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal beszerzéseirdl szolo 2/2024. (lll. 25.) szama
polgarmesteri és jegyzéi egyittes intezkedes |l. fejezet 4.2 pontja alapjan lefolytatott kzbeszerzési
értékhatart el nem éré becsllt értéki nyilt beszerzesi eljaras

1. Ajanlatkérd adatai;
Név: Budapest Fovaros IX. Kerillet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal

Cim: 1092 Budapest, IX., Bakats tér 14.

Ajanlatkérdi jogkor gyakorléja: az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal beszerzéseirtl szdla
212024, (lil. 25.) szamu polgarmesteri és jegyz6i egylttes intézkedés Il. fejezet 4.1. pontja alapjan
Baloghné dr. Nagy Edit cimzetes féjegyzd

Kapcsolattarto: Lits Balint irodavezetd, Tel; +36-70-332-5942

E-mail cim: lits.balint@ferencvaros.hu

Az ajanlatkérés targya:

Budapest Fovaros IX. Kerllet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal részére irattari iratanyagok
iratrendezési munkalatainak végzése, igény szerint iratszallitasi szolgaltatassal.

2. Atevékenység ellétasaval kapesolatos milszaki kdvetelményrendszer

2.1, Ajanlattevd az iratrendezési munkalatok keretében vallalja, hogy az iratok rendezése soran
kilén valasztja — mind az iktatott, mind a nem iktatott iratanyagok esetében - a selejtezhets,
Budapest Fvaros Levéltaranak atadandé és a Budapest Févaros 1X. Kerillet Ferencvarosi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) altal 6rzends iratokat,

2.2. Ajanlattevd tudomasul veszi, hogy Ajanlatkérd valamennyi irattari telephelyén elhelyezett
tgytipus tekintetében — Bakats tér 14, Raday u. 26., Lenhossék u, 24-28., Tlzoltd 32/B.,
Lonyay u. 15., Ferenc krt., 8., Bakats utca 8. - kérhet iratrendezést,

2.3. Ajanlatkerd kikoti, hogy az iratok irattdron bellli és az irattari telephelyek kdzotti szilkség
szerinti athelyezesérdl, szallitasarol Ajanlattevé gondoskodik.

2.4. Ajaniattevé vallalja, hogy Ajaniatkéré egyedi megrendeléseiben jeldli meg a rendezendd
iratokat, az elvegzendd feladatokat, a teljesltési hataridot,

2.5. Ajanlattevé vallalja, hogy irattéri koitdzés soran az iratokat sav, év, irattari jel szerint rendezi,
a dobezokat polcra helyezi,

2.6. Ajanlattevd vallalja, hogy a selejtezésre jelSlt iratokat Budapest Févaros Levéltara
jévahagyasaig elkiilonitetten kezeli, olyan modon, hogy az esetleges visszavétel lehetséges
legyen,

2.7. Ajanlattevé vallalja, hogy a selejtezendé iratokrol seiejtezési jegyztkonyvet készit,

2.8. Ajanlattevé vallalja, hogy a rendezett — iktatott és nem iktatott - iratokat nem savmentes
papirbol késziilt levéltari dobozba helyezi,

2.9. Ajanlattevé vallalja, hogy a bedobozolt iratokrédl raktarjegyzéket készit, savonként évente,
mely az aldbbi adatokat tartalmazza:

a) adobozszamot,

b) savfoszialy,

c) iktatészam (tol-ig),

d) targy,

e) Irattari jel(ek),

f) keletkezés éve,

g) selegjtezhetdseg éve,

h) Budapest Févéros Leveéltaranak atadas éve.




2.10. Ajanlattevé vallalja, hogy az elkészllt raktarjegyzéket elektronikus formaban atadja
Ajanlatkers részére. A jegyzék alapjan a dobozokat éntapados cimkével latia el, mely
tartalmazza jelen ajaniattételi felhivas a 2.9. pontjaban foglalt adatokat,

2.11. Ajanlattevé vallalja, hogy a munkatertleten a vonatkozd biztonsagi eléirasokat betartja,

2.12. Ajanlattevd vallalja, hogy a munkalatok végzése sordn a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeird! szolé 335/2005. (XI11.29.) szam( Kormanyrendelet
és a kbzokiratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevélitari anyag védelmeérsl szold 1995. évi
LXVI. térvény, valamint a kapcsolodd hatalyos jogszabalyok rendelkezeseit kbteles betartani,
figyelemme! az alabbiakra:

a) 1973. december 31. napjaig keletkezett iratok selejtezését az 1/1960. (T.K.10.) K.E.
szami utasitas ligykoriegyzeke szerint végzi, azzal a kilonbséggel (8/1973 MT TH.
sz. U. 36. § (4)), hogy a 3 éves selejtezési iddt 2 évesnek, a 4 évest 5 eévesnek, a 20-
25-32 evest 30 évesnek, az 50 évest 75 évesnek kell tekinteni,

b) 1974. januar 1. és 1984. december 31. kzitt keletkezett iratok selejtezését a 8/1973.
(TK 51.) MT TH utasitas szerint végzi,

c} 1985. januar 1. és 1999. december 31. kdzott keletkezett iratok selejiezését a 2/1984,
(TK 28.) MT TH szam( utasitas szerint végzi,

d) a 2000-ben és az ezutdn keletkezett iratok selejtezését a 38/1998. (1X.04.) BM
rendelet, a 2004. utén keletkezett iratok selejtezését a 45/2003. (X11.02.) BM és a
12/20086. (X11.18.) OTM rendelet szerint kell végezni, )

e) a 2010-ben és az azutan keletkezett iratok selejtezését a 29/2009. (X.30.) OM
rendelet alapjan kell végezni,

f) a 2013. janudr 1. napja utan keletkezett iratokat a 78/2012. (XIi. 28.) BM rendelet
alapijan kell végezni,

2.13. Ajanlattevo vallalja, hogy a munkalatok végzése soran Ajanlatkérd utasitasait betartja,

2.14. Ajanlattevé vallalja, hogy a feladatellatas soran Ajanlatkérével folyamatosan egyeztet.

2.15. Ajanlattevd vallalja, hogy a jelen ajanlattételi felhivasban felsorolt munkalatok végzése soran
a tudomasara jutott adatok és informaciok tekintetében teljes kérl titoktartasi kotelezettség
terheli.

3. Atevékenyséyg ellatdsdhoz Ajanlatkerd biztosita:

3.1. Ajanlatkérd vallalja, hogy Ajanlattevd részére az ajanlata megtételét megeldzden, elére
egyeztetett idépontban helyszini bejarast biztosit,

3.2. Ajanlattevd vallalfa, hogy az iratok rendezéséhez munkateriiletet biztosit,

3.3. Ajanlatkerd kijelenti, hogy Ajanlattevének a selejtezendd iratokrol iktatszamszint(l jegyzéket
nem kell kesziteni,

3.4. Ajanlatkerd véllalja, hogy a selejtezési jegyzék zaradékoltatasarol, a selejtezési jegyzékényv
levéltari bektldésérsl gondoskodik,

3.5. Ajaniatkerd kijelenti, hogy Ajénlattevd alvallalkozd igénybevételére jogosult,

3.6. Ajanlatkeérd kikoti, hogy Ajanlattevével hatarozott idejl keretszerzédést két, amely nem jar
megrendelési kitelezettséggel. Ajanlatkéré kijelenti, hogy a keretszerzédés keretdsszege
nettd 8.700.000,- Ft. A keretszerzédés hatalya a keretdsszeg felhasznélasig, a keretdsszeg
kimeriilése hianyaban pedig legkésébb azonban 2025. 4prilis 30. napjaig terjed.

4. Alaniat benyUjidsanak helye, modja és iieje:

5.1. Ajanlatievinek ajanlatat papir alapon egy példanyban kell benyUjtani. Az ajaniat elkészitésével

és benyujtasaval kapcsolatban felmeruld valamennyi kéltséget, kockazatot az Ajanlattevének kell
viselnie.

5.2, Az ajdnlatnak tartalmaznia kell:

5.2.1. Kitoltott és cégszerilen alairt ,ajanlattételi nyilatkozat" (cégszerii alairasnak mindsol: az
ajanlattevd azon cégjegyzésre jogosult képviselsjének, vagy képviseldinek az alairasa, aki(k)nek az
alairasi cimpéldanyat az ajanlathoz csatoltak, tovabba a cégbélyegzd lenyomat, vagy a
Ceégkivonatban szereplé pontos cégnév — alairas mellett/alatt/felett toriénd — feltiintetése),

5.2.2. Az Ajanlattevé cégjegyzésre jogosuit személy(ek) eredeti aldirasi cimpéldanya(i), vagy annak
egyszerl masolata,



5.2.3. Az Ajanlattevd az ajanlattételi hataridét megel6z6 60 napnal nem régebbi cégkivonatanak
egyszeri masolata, vagy a Céghirekbdl nyomtatott példanya, egyéni Ajanlattevé esetén az
Ajanlattevdi igazolvany egyszeril masolata.

5.3. Az ajanlati dokumentaciot 1 példanyban a cégjegyzésre jogosultak altal cégszerien alairva, az
Ajanlattevd nevének és cimének megjeldlésével ellatott 1 db zart boritékban/csomaghan kell
benydjtani.

5.4. Az ajaniatok benyujthatéak személyesen, vagy meghatalmazott Gtjan: Budapest Févaros
IX. Kerllet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal, 1092 Budapest, IX., Bakats tér 14. {1/58. szoba,

5.4.1. Az ajanlat zart boritékban nyljthatd be. A boritékon fel kell tlintetni;
- az Ajaniattevd nevét és cimeét,

- a cimzett — Budapest Fovaros IX. Kertlet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal 1092
Budapest, IX., Bakats tér 14. — megjeltlését,

- #IRATRENDEZES” jeligét.
5.5. Az Ajanlattevd ajaniattételi nyilatkozatat az 1. szamu meliéklet kitdltésével kell megtennie.

9.6. Ajanlattevd tudomasul veszi, hogy az ajanlatdban meghatarozott kéltségeken kivill egyéb
kbltség elszamolasara nem jogosult.

5.7. Az ajaniattételi dokumentum benyujtasanak hatarideje: 2024. majus 10. 10.00 6ra

5.8. Az Ajanlattevé az ajanlattételi felhivassal kapcsolatban 2024. majus 9. 16.00 éraig a
lits.balint@ferencvaros.huemail cimen kérhet informaciét.

5.9. Ajanlatkeré az ajanlattételi felhivast, Ajanlattevd pedig az ajanlatat annak benyUjtasanak
hataridejéig - 2024. majus 10. 10.00 6raig - kiegészitheti, modosithatia. A kiegészitésre,
modositésra a palyazat benydjtasara vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni.

5.10. A benyUjtasi hataridé elmulasztasa, valamint ha az Ajanlattevd a boritékon nem tuneti fel a
nevet, cimét, elernetéseget, illetve, hogy ,IRATRENDEZES”, a palydzat érvénytelenségét vonja
maga utan.

5.11. Ajaniatkérétdl a benyuljtott ajanlat nem igényelhett vissza, azokat Ajanlatkéré bizalmasan
kezeli es megtrzi.

5. Az ajanlat bontasi, biralati szempontjai

6.1. A beérkezett ajanlat boritékbontasa: 2024. majus 10. 10:30 6ra

6.2. Ajanlatkérs felhivja Ajanlattevd figyelmét, hogy a bontasi eljaras nem nyilvanos. Az Ajanlatkérs
az elkésett ajanlatot ervénytelenné nyilvanitja, és felbontas nélkil megérzi.

6.3. Hianypdtlas: Amennyiben Ajanlatkéré a boritékbontast kévetden az ajanlat kiegészitését,
pontositasat tartja sziikségesnek, a palyazathan megadott e-mail cimre kiildi észrevételét, kérését.
Amennyiben Ajanlattevd a kiegeszitésre, pontositasra vonatkozd kérésnek a megadott hataridsig
nem tesz eleget, az palyazata érvénytelenségét vonja maga utan.

6.4. Ervénytelen az ajanlat, ha a tisztazando kérdésre adott valasz, illetve a hianypétlas ellenére sem
felel meg az ajaniattételi felhivasban meghatdrozott tartalmi vagy formai feltételeknek. A netté
egysegar ésivagy a sllyszammal szorzoft nettd egységar megjeldlése nélkil érkezett ajanlat
érvénytelen,

6.5. Ertékelés tervezett id6pontja: 2024. majus 13. 12.00.




6.6. Ajanlatkérd az ajanlatok ¢sszegszer(sithet6 elbiralasa érdekében, kildnbdzd sulyszamokat
tamaszt szolgaltatasonként. Az ajanlatok elbirdldsanak szempontja a az Osszességében
legkedvezObb ar — figyelembe véve a sllyszamokkal szorzott nett6é vallalasi egységarakat -.
Ajanlatkerd kikoti, hogy déntését nem indokolja, tovabba fenntartja a jogot, hogy az eljarast indokolas
nelkil barmikor eredménytelennek nyilvanitsa, illetve az ajanlattételi hataridd lejarta elétt az
ajanlattételi felhivast visszavonja. '

6.7. Ajanlatkerd kikoti, hogy az eljaras targyalas nélkili.

6.8. Az Ajanlatkéré az elbiralas hataridejét egy alkalommal, indoklas nélkil 3 munkanappal
meghosszabbithatja, melynek tenyérdl az Ajanlattevét elektronikus Gton tajékoztatni kateles.

7. Eredményhirdetés napja, médja: 2024. majus 13. elektronikus Gton, email-ben.

7.1 Ajaniattevdvel a szerzédéskdtes tervezett iddpontja:
2024. majus 16.

Ajanlatkerd felhivia Ajanlattevé figyelmét, hogy a megjelélt idépont tajékoztaté jellegl, a pontos
datumrdl eés a helyszinrél az Ajanlatkérd — az ajanlat elbiralasat kovetéen — elektronikus levélben értesiti
Ajanlattevoét,

Egvéb informaciok

Nyertes Ajaniattevével Ajanlatkérd vallalkozasi keretszerzédést kot.

Ajanlatkéro eléleget nem fizet. A szolgaltatas elvégzéseéért jaro dij kifizetése az egyedi megrendelések
igazolt teljesiteset kovetben, szamla alapjan torténik. Ajanlattevé a szamlat az Ajanlatkérd altali
teljesités igazolas alapjan nyujthatja be. Ajanlatkéré az ellenszolgaltatast atutalassai teljesiti, a szamla
kiallitasat kbvetd 30 napon beliil.

Budapest, 2024. majus 02.




1. szadmua melléklet

AJANLATTETEL! NYILATKOZAT

Alulirott .o, MINt a(Z) oo {cégnév,
székhely) Ajanlattevd cégjegyzésre jogosult képviseldje feleltsségem tudataban

hogy

nyilatkozom,

a Budapest Févaros IX. Kerilet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal, mint Ajanlatkéro altal inditott

1.

7.

{ (

A Budapest Févaros IX. Kerdlet Ferencvarosi Polgarmesteri Hivatal részére iratrendezési
munkalatok vegzése igény szerint iratszallitdsi szolgaltatassal targyd beszerzési eljarasban
részt kivanunk venni.

Tudomasul vessziik, hogy a megadott ajaniati feltételek rank, mint Ajanlattevére nézve kotelezé
erveny(iek.

Kijelentjik, hogy az ajanlatkérésben és annak mellékletében foglalt valamennyi formai és
tartalmi kovetelményt, utasitast, kikotést és feltételeket megismertiik, megértettiik a jelen
nyilatkozattal elfogadjuk. Az ajanlatkérés alkalmas volt arra, hogy megfelelé ajaniatot
keszithesslink, és ajanlatunkat ennek figyelembevételavel tesszik.

Kijelentjlk, hogy az ajanlatunkban tett nyilatkozataink a valésagnak megfelelnek.

Nyifatkozunk, hogy a megpalyazott munkara megfelelé jogosultsaggal és szakértelemmel
rendelkeziink.

Az dltalam jegyzett cégre nem alinak fenn az alabb megfogalmazott kizaré okok:

a.) végelszamolas alatt all, vagy az ellene inditott cstdeljaras vagy felszamolasi eljaras
folyamatban van, illetéleg ha az Ajanlattevd (alvallalkozo) személyes joga szerinti
hasonlo eljaras van folyamatban, vagy aki személyes joga szerint hasonlé helyzetben
van;

b.) tevékenységét felfliggesztette, vagy akinek tevékenységét felfiiggesztettek;

C.) kozbeszerzési eljarasokban vald részvételtd| jogerésen eltiltasra kerllt, az eltiltas ideje
alatt;

d.) egy évnél régebben lejart add-, vamfizetési vagy tarsadalombiztositasi jarulékfizetési
kotelezettségének — a letelepedése szerinti orszag vagy az Ajanlatkérd székhelye
szerinti orszag jogszabdlyai alapjan — nem tett eleget, kivéve, ha megfizetésére
halasztast kapott;

e.) korabbi— harom évnél nem régebben lezarult - kézbeszerzési eljarasban hamis adatot
szolgaltatott és ezért az eljarashol kizartak, illetbleg a hamis adat szolgaltatasat
jogerésen megallitottak;

f.) gazdasagi, illetleg szakmai tevékenységevel kapcsolatban jogerds birdsagi itéletben
megallapitoft blincselekmeényt kovetett el;

Nem veszlnk igénybe olyan alvallaikozot, aki/famely a 6. pontban meghatarozott kizard okok
hatalya alatt all.




8. Kijelentjiik, hogy az ajanlatunkat a szerz6déskotés napjaig fenntartjuk

9. Céginformacié*:

A cég teljes neve

A cég roviditett neve, ha van ilyen

Cégjegyzékszama

Addszam illetve addazonosité jel

Pénzforgalmi jelzészama

Székhely

Iranyitészam, telepiilés

Utca, hdzszam

Honlap

Postacim (ha nem azonos a székhellyel)

franyitdszam telepiiles

Utca, hazszam

Postafiok

Cégjegyzésre (alairasra) jogosult személy(ek)

Név, beosztasa

Telefon

Mobil

Fax

E-mail

Az eljardsban kapcsolattartd személy

Név, beosztasa

Telefon

Mobil

E-mail

Céges személyi és szakmai hattér adatai

Cég alkalmazottak szdma (8sszesen febbdl fels6fok(
végzettségli)

SzerzOdeses kilsd szakértti kapcsolatok (személyek)
szama

Az ajanlatkérés targyanak megfeleld referenciak




10. Kotelezettseget vallalunk arra, hogy az eljdrds nyerteseként - az eljaras nyertesének
visszalépése esetén a masodik legkedvezSbb ajanlatot benyljtd Ajanlattevéként — Ajanlatkérdvel
megkotilk a véllalkozasi keretszerzédést, és jelen ajanlattételi felhivads targyat képezd feladatokat az
alabbi dijazas ellenében végezziik:

Netto
Iratrendezés és iratszallitas egységar sulyszam
Ft/fm

Nettd egységar és a
stilyszam szorzata (Ft)

1973 utani iratok rendezése,
selejtezése, selejtezési jegyzdkonyv
készitése, levéltari tgyintézés.
Részletes, iktatoszamonkeénti
selejtiegyzék készités nem feladat. 30
Nem létezé irattari jelek ala sorolt
iratokrol a helyes irattari jel
megadasaval iktatészamonkénti
jegyzéket kell késziteni.

Iratok dobozolasa vagy
iromanyfedélbe torténé helyezése,
dobozszintli jegyzék készitése, etikett
cimke nyomtatds, dobozok vagy
iromanyfedélbe helyezett iratok polcra
rendezése.

Iratanyag szallitasa a hivatali irattarak
kéz6tt polctol-polcig az iratsorrend 20
megtartasaval.

Iratanyag athelyezése hivatali irattaron
beliil polctél-polcig az iratsorrend 10
megtartasaval.

30

Nettd Netté o Sqar &
egységar stlyszam Nono egysegar es a
Ft/db sllyszam szorzata (Ft)

Eszkdzok

Nem savmentes A4 szabvany levéltari

doboz biztositasa, szallitasa 10

Nett6 egységarak és silyszamok szorzata 6sszesen (Ft):

Budapest, ... e

Ajanlattevd cégszerii alairas







