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Iktatószám: F/676 - 25/2020.
AJÁNLATTÉTELI FELHÍVÁS

Az ajánlattételi felhívás tárgya: „Fóti Közös Önkormányzati Hivatal – irattári selejtezés”

1./ Az ajánlatkérő neve, címe, telefon, telefax és a-mail címe

	Hivatalos név: 

Fóti Közös Önkormányzati Hivatal

	Postai cím:

Vörösmarty tér 1.

	Város:

Fót
	Postai irányítószám:

2151
	Ország:

Magyarország

	Kapcsolattartási pontok, címzett:

Dr. Mihályi Zsolt Apor jegyző
	Telefon:

27/535-375

	E-mail:

titkar@fot.hu
	Fax:

27/358-232


2./ 
Szerződés meghatározása

A Fóti Közös Önkormányzati Hivatal irattárában található iratok átvizsgálása és selejtezése az alábbiak szerint:

· a hivatal iktatott iratanyagának jogszabály alapján történő tételszintű selejtezése
· tételes selejtezési jegyzőkönyv elkészítése,

· a hivatal gazdasági iratainak selejtezése,

· a kiselejtezett iratok excel táblázat készítése év/főszám/tárgy adatokkal,
· a kiselejtezett iratok elszállítása és előírásszerű megsemmisítése, jegyzőkönyves dokumentálása

3./ 
Szerződéses feltételek

Az ajánlatkérő által az ajánlattételi felhívás tárgyában meghatározott lényeges szerződéses rendelkezéseket, valamint az Ajánlattevő által ellátandó feladatokat jelen ajánlattételi felhívás mellékletét képező vállalkozási szerződés tartalmazza.

4./ 
Ajánlatok értékelésének szempontja

4.1./ Az ajánlatkérő tájékoztatja az ajánlattevőket arról, hogy a jelen ajánlattételi felhívásban az eljárás nyertese legalacsonyabb árajánlatot adó ajánlattevő.

4.2./ Az ajánlatkérő felhívja az Ajánlattévő figyelmét arra, hogy az általa kidolgozandó ajánlatában meg kell jelölnie a vállalási díját (bruttó összeggel). 

 4.3./ A bírálati szempont: az Ajánlatkérő a legjobb ár-érték arányt megjelenítő szempontok szerint értékeli az ajánlatokat. Az értékelési szempontok a következők:

	Részszempont


	Súlyszám

	Ajánlattételi ár


	60

	Határidő


	30

	Iratmegsemmisítés módja, dokumentáció

	10


5./ Ajánlat benyújtásának módja, szabályai

5.1./
Az ajánlattevő ajánlatát benyújthatja személyesen, vagy postai úton írásban, zártan, 1 pld-ban papír alapon a Fóti Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzői Kabinetének Ügyviteli Csoportjánál. A borítékon a következő adatokat kell feltüntetni:

„Fóti Közös Önkormányzati Hivatal – irattári selejtezés”
„Ajánlattételi határidő: 2020. október 28. 10:00 óra”;

„Az ajánlattételi határidő előtt nem bontható fel!”;

Az ajánlattevőnek, illetve képviselőjének az írásban benyújtott példányt minden oldalon szignálnia, az utolsó oldalon, cégszerű aláírással, magánszemélynél eredeti aláírással teljes bizonyító erejű magánokirat formájában (2 tanú előtt), illetve a meghatalmazott aláírásával (teljes bizonyító erejű magánokirat) ellátva kell az ajánlat benyújtására nyitva álló időpontban és helyen, az adott pályázatra utaló jelzéssel, személyesen vagy meghatalmazott útján beadni (névaláírással), illetve megküldeni. 

5.2./ Az ajánlattevő meghatalmazottja köteles közokirattal vagy teljes bizonyító erejű magánokirattal igazolni képviseleti jogosultságát, illetve annak mértékét. A meghatalmazást az ajánlathoz csatolni kell. 

5.3./
Ajánlatkérő tájékoztatja ajánlattevőt, hogy amennyiben ajánlattevő ajánlata az Ajánlattételi felhívás valamely előírásának nem felel meg, úgy ajánlatkérő ajánlattevő ajánlatát érvénytelennek tekinti.

6./ 
Az ajánlattétel benyújtásának határideje

2020. október 28. 10:00 óra

Az ajánlatkérő felhívja az ajánlattevők figyelmét arra, hogy a jelen ajánlattételi felhívás keretein belül összeállított ajánlatokat úgy kell benyújtaniuk, hogy az ajánlat az ajánlattételi felhívás jelen pontjában meghatározott határidő lejártáig igazoltan beérkezzék, vagy az Ajánlatkérő számára rendelkezésre álljon (személyes, vagy meghatalmazott útján történő benyújtás). A postán feladott jelentkezést az ajánlatkérő akkor tekinti határidőn belül benyújtottnak, ha annak kézhezvételére az ajánlattételi határidő lejártáig sor kerül.
7./ 
Ajánlati biztosíték

Ajánlatkérő jelen ajánlattételi felhívás keretein belül – az ajánlat benyújtásához kapcsolódóan – ajánlati biztosítékot nem köt ki.

8./ 
Beérkezett ajánlatok felbontásának helye és ideje: 

Fóti Közös Önkormányzati Hivatal – Városfejlesztési- és Üzemeltetési Osztály

2151 Fót, Kossuth utca 1.

2020. október 28. 10:30 óra

9./ Az ajánlatok értékelésének módja

9.1./ 
Az ajánlatkérő tájékoztatja az ajánlattevőket arról, hogy a jelen ajánlattételi felhívás keretein belül benyújtott ajánlatokat a beérkezést követő 10 napon belül értékeli és bírálja el. Az eljárás nyertese a legalacsonyabb árat házhozszállítással egybekötve megadó ajánlattévő.

9.2./ 
Az ajánlatkérő tájékoztatja az ajánlattevőket arról, hogy a jelen ajánlattételi felhívás keretein belül benyújtott ajánlatokat első (I.) körben formai szempontból, a formai szempontból érvényes ajánlatokat második (II.) körben az ajánlattételi felhívásban rögzített tartalmi szempont szerint értékeli, bírálja el.

9.3./ 
Ajánlatkérő tájékoztatja az ajánlattevőket arról, hogy benyújtott ajánlatukkal kapcsolatban hiánypótlásra egyszer lehetőséget biztosít.

9.4./ 
Az ajánlatkérő tájékoztatja az ajánlattevőket arról, hogy a jelen ajánlattételi felhívás keretein belül benyújtott ajánlatok értékeléséről valamennyi ajánlattevőt a döntéstől számított 5 munkanapon belül írásban értesíti.

9.5./ 
Az ajánlatkérő tájékoztatja az ajánlattevőket arról, hogy a jelen ajánlattételi felhívás keretein belül benyújtott, az ajánlatkérő döntése szerinti nyertes ajánlattevővel, az ajánlatok elbírálásától számított legkésőbb 10 napon belül – az ajánlattételi felhívással, valamint az ajánlattételi felhívás keretein belül benyújtott nyertes ajánlat tartalmával összhangban – köti meg a Vállalkozási Szerződést. 

10./ 
Az ajánlattal kapcsolatban érdeklődni lehet:

Fóti Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzői Kabinetének Ügyviteli Csoportjánál, Székely Katalin iktató ügykezelőnél (2151 Fót, Vörösmarty tér 1.) személyesen a fenti címen, vagy telefonon a 06-27/535-375 /9113. mellék vagy 06-70/500-3524-es telefonszámon hivatali félfogadási időben.

11./ 
Az ajánlatkérő felhívja az ajánlattevők figyelmét arra: az ajánlatkérő fenntartja magának a jogot, hogy a jelen ajánlattételi felhívással kiírt eljárást eredménytelennek minősítse. Ajánlatkérő felhívja az ajánlattevők figyelmét arra, hogy a jelen ajánlattételi felhívás részéről szerződéskötési kötelezettséget nem keletkeztet.
12./ 
Alkalmassági feltételek

Az ajánlatkérő felhívja az ajánlattevő figyelmét arra, hogy az ajánlattevő köteles benyújtani nyilatkozatot az Önkormányzat felé fennálló lejárt esedékességű tartozásáról jelen felhívás 4. számú melléklete szerinti tartalommal.
13./ 
Szerződéses feltételek: 

Teljesítési határidő: 
2020. december 4.
Fizetési határidő:
a számla kézhezvételét követő 15 napon belül 

Előleg:


előleget az Önkormányzat nem biztosít 

Késedelmi kötbér:
minden késedelmes naptári napra jegybanki alapkamat 1%-a, de maximum az ellenérték 20%-a                         
Az ajánlattételi felhívás melléklete (csatolandó dokumentumok köre):

1. sz. melléklet: Felolvasólap

2. sz. melléklet: Nyilatkozat az Önkormányzat felé fennálló lejárt esedékességű tartozásról

3. sz. melléklet: Vállalkozói szerződés (kitölteni és csatolni nem szükséges)

4. sz. melléklet: Nyilatkozat a vállalkozói szerződésben foglaltak elfogadásáról

Fót, 2020. október 20.
……………………………

Dr. Mihályi Zsolt Apor
jegyző
Ajánlattételi felhívás 1. számú melléklete

FELOLVASÓLAP

Ajánlat tárgya: „Fóti Közös Önkormányzati Hivatal – irattári selejtezés”
	Ajánlattevő adatai

	Ajánlattevő neve:
	

	Székhely:
	

	Levelezési cím:
	

	Telefonszám:
	

	Faxszám
	

	E-mail cím:
	

	Képviselő:
	

	Kapcsolattartó:
	


A fenti tárgyban meghirdetett ajánlattételi felhívásra válaszul alulírottak ezennel kijelentjük, hogy, áttanulmányoztuk, és teljes egészében elfogadjuk a 2020………………..-én kelt Ajánlattételi felhívás tartalmát, s ezennel fenntartások vagy korlátozások nélkül, és teljes egészében elfogadva a bennük foglalt feltételeket az alábbi Ajánlatot tesszük:

	Vállalási ár

	Megnevezés
	Nettó ajánlati ár

HUF
	Bruttó ajánlati ár

HUF

	kb. 450-500 iratfolyóméter iratmennyiség selejtezése, selejtezési jegyzőkönyv elkészítése
	
	


Dátum: 2020. .……… …







Aláírás/Cégszerű aláírás






P.H.
Ajánlattételi felhívás 2. számú melléklete

NYILATKOZAT 

az Önkormányzat felé fennálló lejárt esedékességű tartozásról

Alulírott:……………………………………………………………………………………………………………..

(Aláírásra jogosult személy neve)

…………………………………………………………… ( Aláírásra jogosult születési időpontja)

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

(pályázó fél megnevezése)

………………………………………………………………………………….....................................................................

(székhelyének címe)

mint a pályázó fél képviseletére jogosult, a pályázó fél nevében nyilatkozom, hogy szervezetünknek Fót Város Önkormányzatával szemben lejárt esedékességű köztartozása, tartozása

van

nincs

(A megfelelő válasz aláhúzandó!)

Amennyiben szervezetünknek tartozása van, az alábbi tétel/ tételekből áll: 

	Tartozás megnevezése
	Összeg  (Ft)

	
	

	
	

	
	

	Összesen:
	


Nyilatkozom annak tudomásul vételéről, hogy amennyiben a szerződéskötésig a pályázó fél a tartozását nem rendezi és igazolja, az Önkormányzat a szerződéskötéstől eláll.

Felhatalmazom a Fóti Közös Önkormányzati Hivatalt arra, hogy a jelen nyilatkozatom valóságtartalmát megvizsgálja és a vizsgálat eredményét felhasználja.

Dátum: 2020. .……… …







Aláírás/Cégszerű aláírás






P.H.
Ajánlattételi felhívás 3. számú melléklete

VÁLLALKOZÁSI SZERZŐDÉS 

(tervezet)

amely létrejött egyrészről:

Fóti Közös Önkormányzati Hivatal 

címe: 2151 Fót, Vörösmarty tér 1.

adószám: 15813097-1-13
képviselője: Dr. Mihályi Zsolt Apor jegyző





mint Ajánlatkérő (továbbiakban: Ajánlatkérő) 

másrészről: ………………………………….

cég neve: …………………………………….

székhelye: …………………………………..

cégjegyzékszáma:………………………….. 

képviselője: ………………………………….

adószáma:…………………………………….

bankszámlaszáma: ………………………………

mint Ajánlattevő (továbbiakban: Ajánlattevő) 

együttesen Szerződő Felek (továbbiakban: Szerződő Felek) között, az alulírott napon és helyen, az alábbi feltételekkel:

1. A szerződés tárgya

1.1. Ajánlatkérő a többször módosított 157/2016.(IV.27.) KT-határozat szerinti Fót Város Önkormányzata és a Fóti közös Önkormányzati Hivatal Versenyszabályzata szerint szabályszerűen lefolytatott versenyeztetési eljárás alapján …………. (Ajánlattevő neve). ……..napján kelt ajánlatát elfogadja és az Ajánlatkérő megrendeli, Ajánlattevő elvállalja a Fóti Közös Önkormányzati Hivatal iratainak selejtezését, valamint a selejtezési jegyzőkönyv elkészítését. 

1.2. Az irattárban rendezésre váró becsült iratmennyiség: 450-500 iratfolyóméter.

2. A szolgáltatás időtartama

2.1. Az elvégzendő munkák kezdési ideje: 2020. november …... 

2.2. Az elvégzendő munka befejezésének határideje: 2020. december 4. 

3. Felek kötelezettségei

3.1. Ajánlattevő köteles az iratok selejtezéséről a levéltárat értesíteni, a selejtezésről jegyzőkönyvet készíteni és azt az Ajánlatkérő részére átadni. 

3.2. Ajánlattevő köteles a selejtezett iratok elszállításáról és előírásszerű megsemmisítéséről gondoskodni. 

3.3. Ajánlattevő vállalja, hogy a tovább őrzendő, iktatott iratokat selejtezési jel, irattári tételszám, azon belül sorszám szerint, a külön kezelt iratokat évenként és ügykörönként, műszaki tervdokumentációk esetén ABC sorrendben rendezi, polcra helyezi. 

3.4. Ajánlattevő köteles a kiselejtezett iktatott iratokról tételes iratjegyzéket készíteni Excel táblázat formájában. 

3.5. Az Ajánlattevő köteles betartani minden jogszabályt, szabványt, és egyéb szabályzatot, amely a teljesítendő szolgáltatással és fizetendő díjakkal kapcsolatos.

3.6. Az Ajánlattevő köteles kártalanítani az Ajánlattevőt minden olyan szankció esetén, amelyet az előző pontban említett rendelkezések megszegéséért jogerősen bármely szerv, vagy hatóság megállapít. 

3.7. Szerződő felek megállapodnak, hogy Ajánlattevő a szerződésben foglalt határidő előtt is jogosult teljesíteni, amely felajánlott előteljesítést Ajánlatkérő köteles elfogadni.

3.8. Amennyiben az Ajánlattévő olyan okból, amelyért felelős, késedelmesen teljesít, vállalja késedelmi kötbér fizetését az Ajánlatkérő részére, amelynek összege minden késedelmes nap után a jegybanki alapkamat 1%-a/nap, de maximum az ellenérték 20%-a lehet. A késedelmi kötbér összege visszatartásra kerül. A késedelmi kötbér megfizetése nem mentesít a teljesítés alól. 
4. A szolgáltatás ellenértéke és fizetési feltételek

4.1. A szolgáltatás díja: bruttó……………..Ft, azaz ……………….forint, amely minden olyan feladat elvégzését, feltétel teljesítését és azok költségét tartalmazza, amely az ajánlattétel bármely részéből, rendelkezéséből megállapíthatóan jelen szerződés teljesítéséhez, az átadás-átvételhez – beleértve a selejtezett iratanyag szabályszerű elszállításának valamennyi költségét is -, a kötelezettségek teljesítéséhez szükséges.

4.2. A szolgáltatás ellenértékének kifizetése egy összegben, az eredményes átadás–átvételi eljárásról kiállított teljesítési igazolás alapján a jogszabályoknak megfelelő számla alapján, átutalással kerül kiegyenlítésre az Ajánlattevő ……………..számú bankszámlájára. A kifizetés a szabályszerűen kiállított számlának az Ajánlatkérő általi kézhezvételének napját követő 15 napos határidőre történik, az Ajánlatkérő előleget nem biztosít. A kifizetés pénzneme magyar forint.

4.3. Az Ajánlatkérő kijelenti, hogy a szerződés tárgyát képező szolgáltatás pénzügyi fedezete rendelkezésére áll.

5. A szerződés megszűnése

5.1. Az Ajánlatkérő jogosult a jelen szerződéstől elállni, vagy rendkívüli felmondással megszüntetni, amennyiben az Ajánlattevő a jelen szerződésen alapuló kötelezettségeit olyan jelentős mértékben megszegte, hogy ennek következtében az Ajánlatkérőnek a további teljesítés nem áll érdekében.

5.2. Az Ajánlatkérő jogosult a jelen szerződést azonnali hatállyal felmondani, amennyiben az Ajánlatadó ellen csőd, - felszámolási vagy végelszámolási eljárás indul. Ebben az esetben, ezen körülmény bekövetkezéséről az Ajánlattevőt írásbeli, értesítési kötelezettség terheli, az esemény bekövetkezésétől számított 5 munkanapon belül. 

6. Egyéb rendelkezések

6.1. Ajánlattevő jogosult feladatai végrehajtásához – saját költségére és felelősségére – harmadik személyt igénybe venni. 

6.2. Ajánlatkérő köteles mindazon intézkedéseket megtenni, illetve az információkat megadni, amelyek e szerződés megvalósulásához szükségesek. 

6.3. Ajánlatkérő hozzájárul, hogy Ajánlattevő referencialistájában szerepeltesse. 

6.4. Szerződő Felek a szerződés teljesítése során kölcsönösen együttműködve kötelesek eljárni. Szerződő Feleket jelen szerződés teljesítését befolyásoló bármely körülményt illetően tájékoztatási és figyelmeztetési kötelezettség terheli. Felek kötelesek a károk megelőzése és az esetleg már bekövetkezett károk enyhítése érdekében minden tőle elvárható intézkedést megtenni.

6.5. Felek jelen megállapodásban nem szabályozott kérdésekben a Ptk. vonatkozó szabályai az irányadók. 

6.6. A kapcsolattartás elsődleges formája a személyes kapcsolattartás. 

Ajánlatkérő részéről kapcsolattartó: Székely Katalin (email: szekely.katalin@fot.hu;  telefon:………………… )

Ajánlattevő részéről kapcsolattartó: ……………  (…………..). 

6.7. Ajánlattevő kijelenti, hogy a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény, valamint a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII.29.) kormányrendeletben rögzítetteket ismeri, kijelenti továbbá azt is, hogy az iratok rendezéséhez, selejtezéséhez szükséges szakmai képzettséggel maradéktalanul rendelkezik.

6.8. ……………….., mint a …………………... képviseletére jogosultja kijelenti:

a) hogy az általa képviselt társaság jelenleg is létező cég és ő, mint képviseleti joggal rendelkező személy, jelen szerződés aláírásakor is jogosult a társaság képviseletében jognyilatkozatok megtételére, továbbá nincs olyan változás folyamatban, amely a képviseleti jogosultságát érintené. 

b) hogy az általa képviselt társaság nem áll csődeljárás, felszámolási eljárás, illetve végelszámolás alatt, nincs fizetésképtelen helyzetben és ellene nem indult adószám felfüggesztési, illetve adószám megszüntetési eljárás. 

c) jelen szerződésben foglalt adatok, információk és dokumentumok teljes körűek, valódiak, hitelesek, 

d) az Áht., valamint a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény (a továbbiakban: Nvtv.) rendelkezései alapján – a jelen támogatási szerződés megkötésének napján – átlátható szervezetnek minősül, 

e) 60 (hatvan) napon túl lejárt és ki nem egyenlített tartozása (adó-, vám-, valamint TB járulék tartozása) nincs.

6.9. Az Ajánlattevő köteles jelen szerződés alapján ellátott feladatával összefüggésben tudomására jutott személyes adatot zártan kezelni. Az Ajánlattevő tudomására jutott személyes adatokat harmadik fél részére nem adhatja át és adatkezelést nem folytathat.

A jelen szerződés 6 egymással szó szerint megegyező eredeti példányban készült, melyből 5 (öt) az Ajánlatkérő, 1 (egy) az Ajánlattevő példánya.

A Szerződő Felek a jelen szerződést elolvasták, megértették és mint akaratukkal mindenben megegyezőt, jóváhagyólag írják alá. 

Fót, 2020…………………………..




……………………………………………

Jogi ellenjegyzés: dr. Polaneczki-Káplár Katalin 

jogtanácsos

Dátum: 

 …......................................................

Pénzügyi ellenjegyző: dr. Kanti Gábor 

Gazdasági Osztályvezető

Dátum:

Ajánlattételi felhívás 4. számú melléklete

NYILATKOZAT 

a vállalkozói szerződés tervezetben foglaltak elfogadásáról

Alulírott ……………. (név), mint a …………………………………… (cégnév, székhely) cégjegyzésre jogosult képviselője, mint Ajánlattevő 

nyilatkozom

hogy a „Fóti Közös Önkormányzati Hivatal – irattári selejtezés” tárgyú ajánlattételi felhívás vállalkozói szerződés tervezetében foglaltakat módosítás nélkül elfogadjuk.

Dátum: 2020. .……… …







Aláírás/Cégszerű aláírás






P.H.
……………………………………………..


Ajánlattevő 


Ajánlattevő képviseletében


………………………………..ügyvezető





……………………………………………..


Fóti Közös Önkormányzati Hivatal


Megrendelő képviseletében


Dr. Mihályi Zsolt Apor jegyző
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