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Az ajánlat benyújtásával kapcsolatos

ÚTMUTATÓ

1.
Általános információ, az ajánlat elkészítése és költségei

Jelen dokumentáció célja, hogy segítséget nyújtson az ajánlatot benyújtók számára ajánlatuk elkészítéséhez.

Külön felhívjuk ajánlattevők figyelmét a következőkre:

· Az ajánlattételi felhívást, a dokumentációt, annak minden mellékletét egymással összevetve tanulmányozzák át és ajánlatukat a jogszabályi rendelkezések és az Ajánlattevőkkel szemben támasztott követelmények figyelembe vételével tegyék meg.

· Ajánlatkérő jelen dokumentációt a legjobb tudása szerint állította össze, azonban az Ajánlattevő köteles az ajánlatához szükséges valamennyi lényeges kötelezettségről, jogról és tényről külön is meggyőződni.

· Az ajánlat elkészítésével és benyújtásával kapcsolatban felmerülő összes költséget, kockázatot az Ajánlattevőnek kell viselnie. Az eljárás lefolytatásától vagy kimenetelétől függetlenül, Ajánlatkérő semmiféle módon nem tehető felelőssé, vagy kötelezetté ezekkel a költségekkel kapcsolatban.

· Amennyiben a dokumentáció mintát tartalmaz valamely nyilatkozatra, vagy kért információra vonatkozóan, a nyilatkozatot a minta szerint kell megtenni és azt cégszerűen aláírva, az ajánlat részeként benyújtani. A benyújtandó ajánlatot szintén cégszerűen kell aláírni.

· Az ajánlattételi felhívásban és a dokumentációban foglaltaknak nem megfelelő, vagy azoktól, illetve a Kbt. előírásaitól eltérő ajánlat benyújtása az ajánlat érvénytelenségét vonja maga után.

· Az ajánlat nyelve: magyar. Az ajánlathoz kapcsolódó összes levelezést és egyéb anyagot is magyar nyelven kell elkészíteni.

2.
Dokumentáció és tájékoztatás

A dokumentáció ajánlatkérő honlapjáról (www.bpxv.hu) az ajánlattételi felhívás megjelenésétől az ajánlattételi határidőig, a Közbeszerzés címszó alól folyamatosan letölthető. A felhívás A. mellékletében meghatározott címen, az ajánlattételi felhívás közzétételének napját követő munkanapokon 8.30-11.30 óráig, 2010. március 4-én, 8.30-10.00 óráig CD-n átvehető. A dokumentációval, illetve az ajánlattételi felhívással kapcsolatos, a Kbt. 56. §-a szerinti kiegészítő tájékoztatás is az ajánlatkérő honlapján kerül közzétételre.

A dokumentáció tartalmazza:

· a szerződés tervezetet a 2003. évi CXXIX. tv. 54. § (1) bekezdésének megfelelően;

· a műszaki leírást a 2003. évi CXXIX. tv. 58. § (1) bekezdése alapján.

Az ajánlattételi felhívásban és a dokumentációban foglaltakkal kapcsolatban kiegészítő (értelmező) tájékoztatót kérő ajánlattevő (az ajánlattételi felhívásban jelzett címre küldött levélben vagy telefaxon) az ajánlattételi határidő lejárta előtt legkésőbb 10 nappal fordulhat kiegészítő információért az ajánlatkérő Polgármesteri Hivatalához.

Az ajánlatkérő az ajánlattételi határidő lejárta előtt legkésőbb 6 nappal a Kbt. 56. §-a szerinti kiegészítő tájékoztatás formájában válaszol az ajánlattételi felhívással, illetve a dokumentációval kapcsolatos valamennyi kérdésre. A kiegészítő tájékoztatás az ajánlatkérő honlapján (www.bpxv.hu) Közbeszerzés címszó alatt kerül közzétételre.

3.
Az ajánlatot alkotó okmányok

Ajánlati nyilatkozat az 1. számú melléklet szerint.

Kereskedelmi ajánlat a 2. számú melléklet szerint.

Az ajánlatkérő által előírt kizáró okok és a megkövetelt igazolási mód:

Az eljárásban nem lehet ajánlattevő, alvállalkozó, illetve erőforrást nyújtó szervezet, akivel szemben a Kbt. 60. § (1) bekezdésében meghatározott kizáró okok bármelyike fennáll.

Az eljárásban nem lehet ajánlattevő, a közbeszerzés értékének 10 %-át meghaladó mértékben igénybe venni kívánt alvállalkozó, vagy erőforrást nyújtó szervezet, illetőleg a d)-e) pontok tekintetében alvállalkozó, akivel szemben a Kbt. 61. § (1) bekezdés a)-e) pontjában meghatározott kizáró okok fennállnak.

Az eljárásban nem lehet ajánlattevő, alvállalkozó, vagy erőforrást nyújtó szervezet, akivel szemben a 61. § (2) bekezdésében meghatározott kizáró ok fennáll.

Az eljárásból kizárásra kerül azon ajánlattevő, akivel, illetőleg akinek az erőforrást nyújtó szervezetével és a közbeszerzés értékének 10%-át meghaladó mértékben igénybe venni kívánt alvállalkozójával szemben a Kbt. 62. § (1) bekezdés a)-b) pontokban felsorolt kizáró okok fennállnak.

Az ajánlattevő ill. a közbeszerzés értékének 10%-át meghaladó mértékben igénybe venni kívánt alvállalkozója vagy az erőforrást nyújtó szervezet ajánlatában a Kbt. 249. § (3) bekezdés szerinti módon kell nyilatkoznia, hogy nem tartozik a fenti kizáró okok hatálya alá, vagy az igazolásokat, nyilatkozatokat az ajánlatban benyújthatja. Az igazolásokat, nyilatkozatokat egyszerű másolatban kell benyújtani. Amennyiben ajánlattevő ajánlatában az igazolásokat, nyilatkozatokat nem csatolta, nyertessége esetén az eredményhirdetést követő 8 napon belül köteles azokat csatolni, figyelemmel a Kbt. 63/A § rendelkezéseire.

A szerződés teljesítéséhez szükséges gazdasági és pénzügyi alkalmasság igazolása:
Az ajánlattevőnek csatolnia kell önmagára, az általa a közbeszerzés értékének 10 %-át meghaladó mértékben igénybe venni kívánt alvállalkozókra vonatkozóan is az alábbiakban felsoroltakat:

a) A számláikat vezető, valamennyi pénzintézet - az ajánlattételi határidőtől számított 30 napnál nem régebbi nyilatkozatát - minimálisan az alábbi tartalommal:

· mióta vezeti az adott bankszámlát,

· milyen a számlatulajdonos pénzügyi helyzete, hitel és fizető képessége, a nyilatkozat kibocsátásától számított legutóbbi 1 évben?

· a számlatulajdonos fizetési kötelezettségeinek a nyilatkozat kibocsátásától számított legutóbbi 1 évben pontosan eleget tesz-e, volt-e 90 napon túli lejárt fizetési határidejű sorban állás, ha igen hány alkalommal?

Amennyiben ajánlattevő, a közbeszerzés értékének 10%-át meghaladó mértékben igénybe venni kívánt alvállalkozó több bankszámlával is rendelkezik, a fenti tartalmú nyilatkozatot valamennyi számlavezető pénzintézettől, valamennyi számlára vonatkozóan csatolni kell.

b) Az elmúlt három lezárt üzleti évre (2006., 2007, 2008.) vonatkozó, a számviteli jogszabályok szerinti éves beszámolójának másolata, amennyiben az ajánlattevő letelepedése szerinti ország joga előírja /amennyiben az ajánlattevő letelepedése szerinti ország joga nem írja elő beszámoló közzétételét, ajánlatkérő elfogadja az ajánlattevő, a közbeszerzés értékének 10 %-át meghaladó mértékben igénybe venni kívánt alvállalkozó egyszerű, vagy könyvelője (könyvvizsgálója) által ellenjegyzett nyilatkozatát is az utolsó három lezárt üzleti év (2006., 2007, 2008.) mérleg szerinti eredményéről/;

c) érvényes felelősségbiztosítás meglétét igazoló biztosítási kötvény másolata;
d) Nyilatkozat az utolsó három lezárt üzleti év (2007., 2008., 2009.) teljes forgalmáról és az ugyanezen időszakban a beszerzés tárgyában /őrzés-védelem, biztonsági szolgálat, portaszolgálat/ végzett forgalmáról.

Ha több ajánlattevő közösen tesz ajánlatot az a), b) és c) pontban írt követelményeknek külön, a d) pontban írt követelménynek együttesen kell megfelelniük.
A szerződés teljesítéséhez szükséges műszaki alkalmasság igazolása:

A műszaki, illetve szakmai alkalmasság megállapítása érdekében ajánlattevőre, illetőleg a közbeszerzés értékének 10 %-át meghaladó mértékben igénybe venni kívánt alvállalkozóra vonatkozóan az alábbi adatokat és tényeket kell az ajánlatkérő tudomására hozni:

a) a legutóbbi három évben (2007., 2008., 2009.) a beszerzés tárgyában /őrzés-védelem, biztonsági szolgálat, portaszolgálat/ teljesített munkáinak felsorolása, a helyszín, a megrendelő (név, cím, telefonszám) és a teljesítés ellenértékének feltűntetésével, továbbá legalább két megrendelői referencia nyilatkozat csatolásával, a Kbt. 68. § (1) bekezdésében foglaltak szerint.

b) ISO 9001:2000, és 14001:2005 szabványnak megfelelő minőségirányítási, vagy munkahelyi egészségvédelmi és biztonsági irányítási rendszer tanúsítványának másolatának, vagy a Kbt. 68. § (4) bekezdése szerint azzal egyenértékű tanúsítvány másolatának, vagy azzal egyenértékű, a minőség biztosítása érdekében tett intézkedések leírásának csatolása.

c) A teljesítésbe bevonni kívánt szakembereknek, személyeknek és vezetőknek a megnevezése, képzettségük ismertetése, valamint erkölcsi bizonyítványuk, rendőrhatósági, vagyonőri végzettségüket igazoló dokumentumok másolati csatolása;

d) 24 órás diszpécser- és kommunikációs rendszer részletes ismertetése, műszaki leírása.

A követelményeknek ajánlattevő és a közbeszerzés értékének 10%-át meghaladó mértékben igénybe venni kívánt alvállalkozója együttesen kell megfeleljen.

4.
Ajánlati ár
Ajánlattevőnek kereskedelmi ajánlatában a 2. számú melléklet szerint meg kell adnia az ÁFA nélküli ajánlati egységárat, az ÁFA értéket, valamint a bruttó ajánlati egységárat.
5.
Az ajánlat pénzneme

Az ajánlati árat magyar forintban (HUF) kell megadni.

6.
Az ajánlati kötöttség

· Az ajánlattételi határidő: 2010. március 4. 10.00 óra

· Az ajánlatokat „Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala Bocskai u. 1-3. és Bácska u. 14. szám alatti irodaépületeinek napi 24 órás portaszolgálati, járőrözési, vagyonvédelmi, őrzési és recepciós feladatainak ellátása” megjelöléssel, postán vagy személyesen az ajánlattételi felhívás A. melléklet III) pontjában meghatározott címre kell benyújtani. Személyes kézbesítés esetén munkanapokon 8.00 és 16.00 óra, pénteken 8.00 és 12.00 óra, az ajánlattételi határidő napján 8.00 és 10.00 óra között.
· Személyes kézbesítés esetén az ajánlat átvétele csak a Bp. XV. kerületi Polgármesteri Hivatal Jegyzői Titkársága által kiállított átvételi elismervénnyel igazolható. Postai kézbesítés esetén az ajánlatot zárt, dupla borítékban kérjük elhelyezni és feladni. Postai kézbesítésnél az ajánlat beérkeztének az érkeztetés időpontját tekinti az ajánlatkérő.

· Az ajánlattevő az ajánlattételi felhívás IV.3.6) pontjában megjelölt időpontig az ajánlatához kötve van. Minden ennél rövidebb ideig érvényes ajánlatot az ajánlatkérő - a feltételeket nem kielégítőként - visszautasít.

· Indokolt esetben az ajánlatkérő a szerződéskötés határidejét meghosszabbíthatja és kérheti az ajánlattevőket ajánlataiknak a szerződéskötés új időpontjának lejártáig történő fenntartására. Az ajánlattevő ajánlati kötöttsége ez esetben a szerződéskötés új időpontjának lejártáig tart.

7.
Az ajánlat formája és aláírása
· Az ajánlattevőnek az ajánlatot és annak minden mellékletét 2 példányban (1 eredeti + 1 másolat) kell elkészítenie, egyértelműen megjelölve az „eredeti” és a „másolat” ajánlatokat. Amennyiben a példányok között eltérés van, az eredeti példány az irányadó.

· Az ajánlat eredeti és másolati példányait gépelve, nyomtatva, vagy eltávolíthatatlan tintával írva kell beadni az ajánlattevő, vagy olyan személy(ek) aláírásával, aki(k) felhatalmazott(ak) arra, hogy a szerződést az ajánlattevő számára kötelező érvényűvé tegye (tegyék). Utóbbi esetben a meghatalmazást és az aláírási címpéldányt az ajánlathoz csatolni kell.

· Az ajánlat és kitöltött mellékleteinek minden lapját - kivéve a nem módosítható nyomdai szakirodalmat - az ajánlatot aláíró személynek, vagy személyeknek a kézjegyükkel kell ellátniuk. Amennyiben az ajánlat roncsolás-mentesen nem bontható módon került kötésre és az összes lap számozott, akkor elégséges csak az első és utolsó lap szignálása.

· Az ajánlatban nem lehetnek közbeiktatások, törlések vagy átírások, kivéve az ajánlattevő által tett hibakiigazításokat, mely esetben az ilyen kiigazításokat az ajánlatot aláíró személynek (személyeknek), vagy meghatalmazottjuknak a kézjegyükkel kell ellátniuk.

8.
Az ajánlatok benyújtása, lezárása és jelölése

· Az ajánlattevőknek ajánlatuk eredeti és másolati példányait egy közös borítékban (csomagban) kell lezárniuk.

· A borítékon (csomagon) fel kell tüntetni:

· a következő címet: Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat (1153 Budapest, Bocskai u. 1-3.);

· az ajánlat megnevezését („Budapest Főváros XV. kerületi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala Bocskai u. 1-3. és Bácska u. 14. szám alatti irodaépületeinek napi 24 órás portaszolgálati, járőrözési, vagyonvédelmi, őrzési és recepciós feladatainak ellátása”), az ajánlattevő cégbejegyzési okmányokban szereplő nevét és székhelyét, hogy az ajánlatot, amennyiben késedelmesen érkezett be, felbontás nélkül vissza lehessen küldeni;

· a borítékon (csomagon) fel kell tüntetni továbbá, hogy „A 2010. március 4. 10.00 órai ajánlattételi határidő előtt nem bontható fel”.

· Amennyiben a boríték (csomagolás) nincs lezárva és megfelelő jelöléssel ellátva, az ajánlatkérő nem vállal felelősséget az ajánlat elirányításáért, vagy idő előtti felbontásáért.

9.
Az ajánlatok elbírálása

Az ajánlatkérő az ajánlatokat a összességében legelőnyösebb ajánlat alapján bírálja el.


Részszempont
Súlyszám


1. Nettó ajánlati ár
50


2. Ajánlati ár első éven túli tartásának időtartama /hónap/
30


3. Riasztás esetén a kiérkezés idejének átlaga /perc/
15


4. Fizetési határidő
5
10 Az elbírálás módszerei
Ajánlatkérő az ajánlatokat az alábbi bírálati szempontok alapján értékelte úgy, hogy minden egyes bírálati szempont szerint kapható pontszám 1-10 közötti. Az egyes pontokban kapott pontszámok meghatározása úgy történik, hogy Ajánlatkérő szempontjából legkedvezőbb ajánlati érték felel meg 10 pontnak (100%), és az ennél kedvezőtlenebb ajánlatértékekre adott pontok a százalékos arányban számítandók, a kerekítés szabályainak megfelelően egész pontokban

A módszer ismertetése, amellyel az ajánlatkérő megadja a ponthatárok közötti pontszámot:
Valamennyi részszempont esetében arányosság értékelési módszerével.
A legjobb ajánlat a maximális 10 pontot kapja, az utána sorba következő ajánlatok a legjobb ajánlathoz történő viszonyítással, felülről történő egyszerű arányosítás alapján kevesebb pontszámot kapnak.
Az egyes értékelési szempontokra kapott pontszámok és az értékelési szempontokhoz tartozó súlyszámok szorzata adja a súlyozott pontszámot, melynek összegezésével alakul ki az ajánlat értékelési pontszáma. 
Az eljárás nyertese az ily módon legmagasabb pontszámot elérő ajánlat. Az ajánlatkérő így határozza meg az eljárás eredményességét, illetve az eljárás nyertesét és második helyezettjét.

