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A Kolibri Szinhaz Nonprofit Kft. (tovabbiakban Szinhaz) a kozbeszerzésekrdl sz6ld 2015. évi
CXLIII. torvény hatdlya ala mem tartozé arubeszerzések, €pitési beruhazasok, tovabba
szolgéltatasok, beszerzéseinek lebonyolitédsaval kapcsolatos eljarasrendet az Allamhéztartasrol
sz0lo 2011. évi CXCV. torvény, a végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet és a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVI. térvény rendelkezései alapjan az
alabbiak szerint szabalyozza.

1. JOGSZABALY!I HATTER

A szabdalyzat alapjat képezo jogszabalyok, belsé szabalyzatok:
e 2011.évi CXCV. torvény — Az allamhéztartasrol (a tovabbiakban: Aht.).

e 2015.évi CXLIIL. térvény — A kdzbeszerzésrol (tovabbiakban Kbt.)

e 2000. évi C. torvény — A szamvitelrdl (a tovabbiakban: Sztv.)

e 2013. évi V. torvény — A Polgari Torvénykonyvrdl (tovabbiakban Ptk),
e 2007. évi CVI. torvény az allami vagyonr6l (Avtv.)

e 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrodl (tovabbiakban: Nvtv.),

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet — Az allamhaztartasrol torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban Avr.)

e 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet — Az 4llamhéztartis szamvitelérdl (tovabbiakban Ahsz),

e 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet a kbzpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint
a kdzponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorérdl — onkéntes csatlakozas esetén

e a mindenkori alapito okirat,

e a Szinhaz szervezeti ¢s miikkodési szabalyzata, és kapcsolddo szabalyzatai, valamint a
pénzgazdalkodasi szabalyzat (a kotelezettségvallalas, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas rendje) eljarasrendjérdl sz6lo szabalyzata.



2. ALTALANOS RENDELKEZESEK
2.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a nemzeti kézbeszerzési értékhatirokat el nem érd
értékii - a Kbt. 8. § (2-4) bekezdésekben meghatarozott targyra iranyuld - beszerzéseinek
megvalositasa soran kovetendé eljarasrendet.

Meghatarozza tovabba, Szinhaz nevében eljard, illetSleg az eljarasba bevont személyek,
valamint szervezeti egységek felelGsségi korét, a beszerzések a jogszabalyoknak megfeleld
lebonyolitasat.

2.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szinhdz valamennyi foglalkoztatottjara, aki
beszerzési eljardsban részt vesz, fuggetleniil attdl, hogy foglalkoztatisa milyen jogviszony
keretében, vagy palyazatban kozremiikodés alapjan torténik.

Az eljarasban az ajanlatkérd, valamint az ajanlatkéré nevében résztvevd szervezeti egység,
vagy annak alkalmazottja, illetSleg barmely, polgari jogi szerz8dés alapjan bevont személy
jelen szabalyzat szerint koteles eljarni a beszerzés elokészitése, lebonyolitasa soran.

Palyazati forrdsboél megvalosuld beszerzés esetén figyelembe kell venni a palyazati
Gtmutatoban foglaltakat. Ha a palyazati (tmutato jelen Szabélyzatnal szigoribb feltételeket
hatdroz meg a beszerzésre, akkor a palyazati el6irasoknak megfelel8en kell eljarni.

A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan beszerzésre, amely nem tartozik a Kbt.
hatalya ala, s melynek fedezete, a Szinhaz éves koltségvetésében, lizleti tervében biztositott,
és sajat hataskorben bonyolithato.

A Szabalyzat targyi hatdlya nem terjed ki a nemzeti kdzbeszerzési értékhatarokat elérd
értékli, a Kbt.-ben meghatarozott beszerzésekre, mely beszerzésekre a mindenkor hatalyos
Kozbeszerzési Szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

2.3. Alapelvek

A beszerzési eljarasban részt vevok kotelesek tiszteletben tartani a verseny tisztasagat,
atlathatosagat ¢s nyilvanossagat, kotelesek a johiszemiiség, tisztesség, rendeltetésszerii
Joggyakorlds kovetelményeinek, valamint a korrupcio elleni rendelkezések tartalmanak
megfelelden integransan kell eljarni. A Szinhaznak, mint ajanlatkérének az eljaras egésze alatt
biztositania kell az esélyegyenléséget ¢s egyenld banasmoddot az ajanlattevdk, jelentkez6k
szamara,

A beszerzési eljarasnak atlathatonak, azaz folyamatiban részletesen dokumentaltnak kell
lennie, a dokumentacionak tartalmaznia kell az arajanlatkéréseket, az ajanlatkérésnek



megfelelden beérkezett Osszes ajanlatot, a nemleges ajanlatokat is, valamint azok
kiértékelését.

A beszerzési eljaras soran figyelemmel kell lenni az informaciok, adatok bizalmas kezelésére.

A beszerzési eljaras lebonyolitasa soran torekedni kell a kornyezetvédelmi szempontok
figyelembe vételére.

A Szinhaz a beszerzési eljaras soran figyelembe veszi az ajanlattevkkel kapcsolatban
korabban mar megszerzett tapasztalatait, azok megbizhatosagat.

2.4. Fogalmi meghatarozasok
A szabalyzat alkalmazasaban:

Beszerzés: az aru ¢és szolgéltatds, beruhazas, feljitasi munkak (a Kbt. 8. § (2)-(4)
bekezdésében meghatarozott fogalmak) megrendelése vagy az azok teljesitéséhez kapcsolddo
szerzddéskotés, amelyeknél a Szinhdz a megrendeld vagy ajanlatkérd.

Arubeszerzés: az alaptevékenység ellatisahoz, a folyamatos feladatellatashoz sziikséges, 0j
anyagok, aruk beszerzése.

Szolgdltatds: valamely olyan tevékenység megrendelése, vasarlasa, mely feltételét képezi a
folyamatos miikodtetésnek, lizemeltetésnek, és meghatarozott ideig a mitkkodéséhez feltétleniil
sziikséges.

Eszkiozbeszerzés: olyan, huzamosabb ideig a Szinhaz mikodéséhez rendelkezésre allo
eszkdzok beszerzése, melynek hasznalati élettartama az egy évet meghaladja. Ertékét tekintve
200.000.- Ft alatt kis értékli targyi eszkozokrl, e feletti értékben nagy értékll targyi
eszkozokrdl beszéliink.

Beruhazas, felujitds: olyan tevékenység, mely az alapvetd mikodési feladatok ellatisdhoz
szilkséges épiiletek, épitmények vagy egyéb berendezések, felszerelések beszerzésére,
bovitésére, vagy eredeti funkcidjuknak, rendeltetésiiknek valé helyreallitisara, vagy
sziikségessé valt kapacitasuk novelésére, illetve korszer(isitésére iranyul.

Ajanlatkérd: a Szinhaz kotelezettségvallaldsra jogosult vezetdje, azaz az iigyvezetd igazgato,
vagy az altala {rasban meghatalmazott munkavallalo.

Ajanlattevs: az a gazdasagi szerepld, aki a beszerzési eljaras soran ajanlatot nyujt be.

Beszerzési becsiilt érték: a beszerzés megkezdésekor AFA nélkiil tervezett ar/dij, amelyet a
Kbt. 16. §. szerint kell meghatarozni. A becsiilt érték meghatirozasahoz sziikséges vizsgalati
modszertan - a Kbt. 28. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan - lehet kiilondsen piackutatas,
koltségfelmérés, azonos vagy hasonlé targyd szerzédések elemzése, indikativ arajanlatok
bekérése vagy mas, a becsiilt érték meghatarozasara alkalmas médszertan.



Az egy ¢€vnél hosszabb idére szolo megrendelés esetén a konkrét idétartamra, vagy
hatarozatlan idejii kotelezettségvallalas esetén, vagy ha a szerz6dés megsziinésének idépontja
az cljards meginditdsakor pontosan nem hatarozhatd meg, a havi ellenszolgéltatas
negyvennyolcszorosa.

Kotelezettségvillalds: a kiadasi elSirdnyzatok, és - ha jogszabaly azt lehet6vé teszi - a 49. §
szerinti lebonyolité szerv szamara a Kormany rendeletében meghatarozottak szerinti
rendelkezésre bocsatott osszeg terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szolo - igy kiilondsen
a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony létesitésére, szerz8dés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositasdra iranyulo - szabalyszeriien megtett jognyilatkozat.'

2.5. Eljaré személyek kore

2.5.1. Az elokészitésért felelds
e igénybejelentdk,

e szakmai elbiralok (miiszaki vezetd, gazdasagi igazgatd, gazdasagi igazgato-helyettes,
gazdasdgi tanacsadd, miivészeti titkar, szervezési osztilyvezetd),

e Dbeszerzést végzd szervezeti egység vezetoi.

2.5.2. A dintéshozatalért felelos
e akotelezettségvallald (a kotelezettségvallalasra jogosult személy),
e penziigyi ellenjegyzé (a pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személy),
e siirgds, rendkiviili beszerzéseknél a miiszaki vezetd,
e targyaldsos eljaras lefolytatdsa soran a bizottsag elndke a biralati lapnak megfelel8en,

e a Szinhaz ligyvezet$ igazgatdja.

2.5.3. A beszerzés felelosei, kozremiikodok
e Dbeszerzést végzs szervezeti egység vezetdi,
e igénybejelentdk,

e miiszaki vezetd, az igényelt és jovahagyott beruhazasok, felijitasok, eszkozbeszerzések
lebonyolitaisa az {izemeltetés zavartalan miikodéséhez sziikséges anyagok
beszerzésének tekintetében a felelds, aki kozremiikodik tovabba és szakmai
feliigyeletet 1at el az alaptevékenység ellatisahoz sziikséges butorok, diszletek,
kellékek, vilagitasi eszkozok, hangtechnikai eszkozok, videotechnikai eszkozok,
informatikai eszk6zok, szinpadtechnikai szolgaltatasok, stb. beszerzésénél,

e miivészeti titkar,
e gazdasigi ligyintézo,

® az anyagbeszerzo.

12011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol 1. §. 15. pont.



2.5.4. A szerzodés alairasaért, nyilvantartasokért felelés
o kotelezettseégvallalg,
e pénziigyi ellenjegyzd,

e szerzOdéstar nyilvantartoja (gazdasagi titkarsag).
2.6. Bizonylatok, dokumentumok

A beszerzés elékészitése, €s lebonyolitdsa soran, az alabbi bizonylatok és dokumentumok
keletkeznek, mely dokumentumok a jelen szabalyzat alabbi mellékleteiben megtalalhatoak és
mintaként hasznalhatoéak, azoktol eltéri lehetséges, de a szabélyzatban foglalt tartalmi
szempontoknak megfelelé dokumentumokkal lehet csak:

e Eves beszerzési terv: Gsszeallitasanak alapja az éves koltségvetés alapjan torténik és a
kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekre vonatkozik.

* Anyag-cszkoz beszerzés, szolgaltatasvasarlas igénylé-engedélyezd lap (1.)
e Ajanlatkéro lap (2. melléklet)

e Biralati jegyzOkonyv (3. melléklet)

e Megrendelés (4. sz. melléklet)

e Szerzddés (jogi véleményezést kovetd formatumban)

o SzerzOdéstar (a gazdasagi szerz6déstarban torténd rogzités és iktatas)

e Kotelezettségvallalas (a meglévd nyilvantartasban torténd rogzités)

o Szallitolevél

e Teljesitésigazolas (szallitolevélen vagy szamlan, vagy kiilon okiratban)

e Szamla

e Raktar bevételi bizonylat (Kézi, vagy a mindenkori konyveld programbol)
e Raktar kiadasi bizonylat (Kézi, vagy a mindenkori kényveld programbél)

o Uzembe helyezési (aktivalasi) jegyzOkonyv (kézi, vagy a mindenkori koényveld
programbol)

e Egyedi eszkdznyilvantarté lap (kézi, vagy a mindenkori kényveld programbél)

3. ABESZERZES ELJARAS| SZABALYAI

3.1. A beszerzések fajtai
A Szinhaz beszerzései
e kozbeszerzesi eljaras lefolytatasaval illetve,
e kozbeszerzési eljaras lefolytatasa nélkiili beszerzések
lehetnek. A jelen szabalyzat a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzésekre vonatkozik.

A beszerzések értékhatartél fiiggden:

e necttd 200 000,-Ft alatti,



e nettd 200.000,- Ft felett, de nettd 1 000 000,-Ft alatti,
e netto 1.000.000,-Ft-ot elérd, de a nemzeti kozbeszerzési értékhatart meg nem halado

beszerzések lehetnek.
3.2. Beszerzések altalanos elvei

Az ajénlattételre felhivandd gazdasagi szereplok kivélasztasakor diszkriminaciémentesen, az
egyenld banasmad elvének megfelelen kell eljarni.

A Szinhaz az 1.000.000 Ft értékhatart elérd egyes beszerzések esetében ajanlattételre felhivni
kivant gazdasagi szereplék személyét lehetdség szerint valtoztatja.

A fenti beszerzések megvalositasakor kiilonés koriiltekintéssel kell eljarni a részekre bontas
tilalma miatt (Kbt. 19. § (2)-(3) bekezdés).

Beszerzés eldkészitése

A Szinhaz éves koltségvetése, valamint mivészeti, miiszaki fejlesztési, gazdasagi,
adminisztrativ, informatikai, stb... és karbantartasi tervei alapjan.

A Szinhdz az éves beszerzési terv alapjan meghatirozza, hogy melyek azok a beszerzések,
amelyek nem tartoznak a Kbt. hatalya ala, figyelemmel a Kbt. részekre bontas tilalmaval (19§
(1)) kapcsolatos rendelkezéseire is.

Az ¢éves tervekben nem szerepld, rendkiviili, és siirgls beszerzéseket, szolgéltatas
megrendeléscket szabad pénzeszkoz terhére lehet csak igényelni.

3.3. Elozetes piackutatas

Célja a legalkalmasabb ajanlattevl kivélasztisa. A szallitok, ajanlattevék mindsitésénél
értékelési szempont lehet:

e helyi beszallito,

e korébbi iizleti kapcsolatok jo tapasztalatai,

e bizonyitottan jo mindségli szolgaltatasnyujtasi referencidk,

e interneten taldlhatd informacidk (pl. webes feliiletek arlistai, stb.),
e ahol relevans, ott szinhazi tapasztalat,

o stb...

Az ajanlattételre a piackutatas alapjan kivalasztott ajanlattevéi kort kell megkeresni.

3.4. lgénybejelentés, az igénybejelentés jovahagyasa

Altaldnos eléirasok



Az igény bejelentése €s a beszerzés sziikségességének igazolasa az igényld szervezeti egység
feladata (a tarvezetdk, mas szervezeti egységek vezetdinek javaslatai alapjan, melyhez
sziikséges az igénybejelentd lap hianytalan kitoltése).

Tartalmazza:
e abeszerzés targyat,
e mennyiségét,

e a kalkulalt (indikativ ajanlat alapjan) vagy becsiilt értéket (korabbi beszerzések, webes
feliiletek arlistai stb. alapjan),

e aszakmai specifikaciokat,

e aszakmai teljesités igazoldjanak indoklasat a beszerzés sziikségességére vonatkozoan.

Az igénybejelentd lapot egy kinyomtatott példanyban (és elektronikus tton is) amennyiben az
produkcidt érint6, vagy miiszaki jellegli a miszaki vezetd részére sziikséges megkiildeni,
egyéb esetben a szervezeti egység vezetdjének kiildi meg az igényld. A feladat jellegébdl
adodoan dontést a szervezeti egység vezetOje hozhat, ilyen estekben az igénylést hozza kell
eljuttatni.

Az Igénybejelento lap hianytalan kitoltésének ellenorzését kovetden a gazdasagi igazgato-
helyettes megvizsgalja a beszerzés indokoltsdgat. Amennyiben vitatja a beterjesztett igény
jogossagat, — a beszerzés targyatdl és nagysagrendjétol fiiggben — tajékoztatja az igényld
egység vezetdjét ¢s egyeztetést kezdeményez, vagy az Onallé szakfeladattal megbizott
lgyintézével vagy eldadoval, vagy a miiszaki vezetovel sziikség esetén a gazdasagi
igazgatoval vagy az ligyvezetd igazgatoval.

Az igeénybejelentést, hidnyos kitdltése esetén, adat kiegészitésre, vissza kell kiildeni az
igénylo szervezeti egység részére.

A beszerzési igény jovahagyasat kovetéen a miiszaki vezetd, miivészeti titkar, anyagbeszerzo,
gazdasagi ligyintéz6 elokésziti a beszerzést, mely 6sszeghatartol fliggéen lehet:
e azonnali megrendelés,

e tobb arajanlat bekérése és Gsszehasonlitasa, vagy

e részletes irasos arajanlatok bekéréséhez kotott.
3.5. A beszerzési igényhez kapcsolédé eljarasrend
3.5.1. Altalinos el6irasok

Beszerzési igény jogossaganak vizsgalata: A beszerzés elOkészitése soran a kiadasok terhére
torténo kotelezettségvallalas célszerliségének vizsgalata sziikséges, amelyhez elengedhetetlen
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a teljeskoriien kitoltott igénybejelentés és az ennek alapjan elkészitett megrendeld csatolasa.
Tovabba vizsgdlni kell a miiszaki és mindségi paraméterek megfelel8ségét.

A megrendelés a Szinhaz altal készitett Megrendel6-lap kitdltésével torténik. Eléfeltétele a
pénziigyi fedezet meglétének igazolasa.

Ertékhatar figyelése: A miszaki vezet$ és a gazdasagi iroda nyilvantartjak és kovetik,
szilkség szerint jelzi az egybeszamitdsi kotelmek alapjan a nemzeti értékhatirokat
megkozelité beszerzéseket.

Fedezet: Amennyiben a sziikséges pénziigyi fedezet nem 4ll rendelkezésre, akkor az

lllll

A beszerzési igényeket a miiszaki vezet6, illetve a szakteriilet vezetdje hagyja jova a
beszerzés jellegétol fliggben, errdl értesiti a gazdasagi igazgatdsagot. A 200 000,-Ft alatti
beszerzésekhez az Avr. 53. § (1) bekezdés a) pontjdban foglaltak alapjan nem sziikséges

elbzetes irasbeli kotelezettségvallalas.

A beszerzett eszk6zok nyilvantartidsba vétele és felhaszndldsa a tovabbiakban a Szinhaz
szamviteli rendjében és a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden torténik. A beszerzés a
sirgds beszerzések kivételével, az 1. sz melléklet szerinti anyag/eszkdz/szolgaltatas
igénylése, az anyagbeszerzést végz8 részére torténd leadassal indul a miiszaki vezetén
keresztiil.

3.5.2. Egyedi eléirasok

3.5.2.1.Nett6 200 000,-Ft alatti beszerzések

Nem sziikséges ajanlat kérése, elegend$ az Igénybejelentd lapon a gazdasigi igazgato,
muszaki vezetd, vagy az egy¢b szervezeti vezetdjének engedélye, mely torténhet elcktronikus
Gton, amit kinyomtatva mellékelni kell a dokumenticiohoz. A beszerzést megel6zéen
azonban a gazdasagi igazgatdi engedély kiadasa minden koriilmények kozott kotelezd. Ez alol
kivétel a megjelodlt értékhatar alatti, varatlan és el6re nem lathaté okbdl felmeriild azonnali
beszerzés igénye (pl. jogszabalyi elbirdsnak megfeleld beszerzést kdvetden, munkasziineti
napon, az el6adds megkezdése el6tt beszerzett fogyodeszkdzt a hirtelen bekovetkezett
meghibasodds miatt). A beszerzés igényét, annak szakmai indokldsat az igényld koteles
haladéektalanul, a miiszaki vezetd részére elektronikus Giton megkiildeni, telefonon egyeztetni.
A beszerzést kovetben az eldirt dokumentumokat az elSirdsnak megfeleléen a teljes
iratanyaghoz kell csatolni.

3.5.2.2.Netto 200 000,-Ft-ot elér6é és 1000 000,- Ft alatti becsiilt értékhatar
kozott

Legalabb 3 arajanlat bekérése kotelezd, de megfelel az internetes feliiletrdl gytijtott arlista is
(letdltve vagy print screen utjan nyert dokumentum, melyet kinyomtatnak). Az arlistak,
arajanlatok megérzése minden esetben kotelez6.
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3.5.2.3.Netto 1.000.000,- Ft-ot eléro és a mindenkori kozbeszerzési értékhatart
el nem éro osszegii beszerzések

Legalabb 3 arajanlat bekérése kotelezo.

Az ajanlattételre meghivottak listajarol a Szinhaz ligyvezetd igazgatdja és gazdasagi
igazgatdja, tovabba a muiszaki vezetdje dontenek.

Az ajénlattételi hatdridd nem lehet kevesebb az ajanlati felhivas megkiildésétdl szamitott 3
munkanapnal.

A felhivasra bekiildott ajanlatok csak abban az esetben érvényesek, amennyiben az
ajanlattételi felhivassal egyidejlileg bekért mellékleteket az ajanlat mellé csatoltak, s azok
valodisagat ellendrizték.,

A 3. sz. melléklet szerinti Biralati jegyzokonyv elkészitése kotelezo.
3.6. Az ajanlatkérés folyamata

A Dbeszerzési igények Osszeallitasanak — a tarvezet6k, mas szervezeti egységek vezetOinek
javaslatai alapjan, — tovabba az ajanlatok bekérésének ellenorzése a miszaki vezetd
ellendrzési feladata. Indokolt esetben kiilsé szakértd bevonasaval miiszaki specifikaciot kell
meghatarozni.

3.6.1. Netto 1.000.000 Ft feletti — és a mindenkori kozbeszerzési értékhatar alatti
beszerzések

Nettdé 1.000.000.-Ft feletti ¢s a mindenkori kdzbeszerzési értékhatar alatti beszerzések estén
harom arajanlat bekérése sziikséges. Ebben az esetben azonban, a Szinhaz igazgatdja donthet
targyalasos eljaras lefolytatasarol is.

Nem kell 3 arajanlatot kérni, ha

e a beszerzés targya a Kbt.-ben meghatarozott kivételek korébe tartozik [Kbt. 9-14. §,
111. §],

e a beszerzés tirgya a Kbt.-ben meghatarozott hirdetmény nélkiili targyaldsos
eljarasban lenne beszerezheto;

e a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és az
ellenszolgaltatas a piaci arakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovabba e kedvez6
feltételek igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozd e rendelet szerinti
szabalyok alkalmazasa esetén meghitisulna,

e a beszerzés targya kozbeszerzési eljarasokhoz, palyazatokhoz kapcsolodd szakmai
biralobizottsagi tag megbizasa;
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* a szerzOdés targya koziizemi szolgaltatasok (kiilondsen viz, gaz, villamos energia,
héenergia), vagy internet szolgaltatas megrendelése;

e a Szinhaz a piackutatds eredményeképpen igazolhat6 modon meggydzsdott arrdl,
hogy az adott piacon haromnal kevesebb gazdasdgi szereplé lelheté fel, igy
potencialis versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy tekintetében;

» a szerzOdés targya egyedi gyartas aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét
a gyartd igazolja;

e a fizetési kotelezettség eldzetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferenciara
torténd jelentkezéssel kapcsolatos;

e aszerzddést kiilfoldon kell megkotni vagy teljesiteni;

e a szerzOdés targya repiilGjegy vasarlasa, illetve utasbiztositisi szolgaltatas
megrendelése;

e abeszerzés kozfoglalkoztatasi program keretében torténik;
® aszerzOdés targya személyhez kotott, bizalmi jellegii szolgaltatas teljesitése;
e aszerzOdés targya meghatarozott emberi eréforrast igényl6 tanacsadas,

A Szinhaz mindegyik beszerzési kategoria szerint eltekinthet attol, hogy a szerz6dést a harom
ajanlatot benyujto gazdasagi szereplé valamelyikével kosse meg, ha a benyujtott drajanlatok
magasabbak az interncten elérhetd és Osszehasonlithatdé modon kivalaszthatd alacsonyabb
vételdru, az ajanlatkérés targyaval megegyezd arunal, vagy szolgéltatasnal. Ebben az esetben
a Szinhaz az interneten tortént Osszehasonlitd vizsgalat eredményét dokumentalja, a
szerzOdést pedig az interneten tortént Gsszehasonlitd vizsgalat eredményeként alacsonyabb
arat ajanlé gazdasagi szereplével koti meg.

3.6.2. Az ajanlati felhivas tartalma

e az aru vagy szolgaltatds részletes meghatarozasa, leirasa, targya, mennyisége, amely
alapjan szakmailag ¢és pénziigyileg megalapozott ajanlat ny(ijthato be;

e annak ismertetése, hogy mely feltételek fennallasa esetén alkalmas az ajanlatot tevd
szolgaltato a szerzGdés teljesitésére;

e aszerzOdés meghatarozéasa, idGtartama, teljesités helye, ideje, ellenszolgaltatas
teljesitésének helye, ideje, amelyre az eljarast lefolytatjak;

Az ajanlati felhivast a 2. szdmu melléklet szerinti Ajanlatkérés értelemszerii kitoltésével kell
kiadni.

Az ajanlatkérés torténhet:

e postai Uton, tértivevénnyel, alairt, iktatott formaban,
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e c¢-mailben,

e személyes atadassal, az atvétel tényét irasban dokumentalva.

Az irdsban megkeresett ajanlattevOknek ajanlatuk megtételére ésszerli hataridét kell
biztositani (ez siirgds esetben lehet akar 1 nap is).

3.6.3. Ajanlatok benyujtasa

Az ajanlattevd az ajanlatat irdsban, magyar nyelven, egy eredeti és egy masolati példanyban
ugy koteles beadni, hogy az hataridére beérkezzen. A fentieket figyelembe véve a beadas
torténhet:

e postai ton: 1061 Budapest, Jokai tér 10. a palyazati felhivasban szerepl6 névre,
e e-mailben: ajanlatkérésben meghatarozottak szerint,

e személyes ataddssal: ajanlatkérésben meghatdrozottak szerint az atvétel tényét
irasban dokumentalva.

Az ajanlatkérésnél eloirt mellékleteket a bekiildott ajanlatoknak tartalmaznia kell.

Amennyiben a benytjtott ajanlatok adataiban vagy az eldirt igazolasok és dokumentacioknal
az ellenérzéssel megbizott iigyintézé hibat vagy hianyossagot észlel, a bontds napjan
hianypétlasra szolitja fel az ajanlattevot.

3.6.4. Az ajanlatok elbiralisa

Az ajanlatok értékelésének szempontjai és modszere szerint a Szinhaz azzal a
szallitoval/szolgaltatoval kot szerz6dést, amelyik az adott szolgaltatéi piacon a legjobb
ar/minéség aranyt ajanlja (tehat azonos szakmai tartalmu ajanlatok esetén a kedvezdébb ar
veendd figyelembe, Osszességében legelénydsebb arajanlat), figyelembe véve a jelen
Szabélyzat 2.3. pontjaban meghatarozott alapelveket.

A hianypotlas célja a tartalmilag megfeleld ajanlattétel elésegitése. Hianypotlasra a
hianypotlas felhivasban meghatarozott hatariddig van lehetéség.

A Szinhdz a tartalmi hidnypotlasra teljes korli lehetdséget biztosit, amennyiben a
hidnypétlasra keriild rész nem érinti a biralati szempont részeként szerepld elemet. A
hianypoétlas nem jarhat az alapelvek sérelmével, valamint a beszerzés targyara vagy a
szerzOdés feltételeire adott tartalmi ajanlat modositasaval. A formai hianyokat a Szinhdz nem
potoltatja.

A Szinhaz ligyvezetd igazgatdja a beterjesztett javaslat alapjan dont a nyertes ajanlattevo
személyérbl a szerz6dés alairasaval ahol biralati lap kell: a biralati jegyz6konyv alirasaval.

A nyertes ajanlattevot tajékoztatni kell az eljaras eredményérél.

3.6.5. Targyalasos eljaras
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A Szinhaz iigyvezet6 igazgatdja, a nettd 1.000.000 forintot meghaladd beszerzési igényeknél,
a legkedvezdbb beszerzési ar elérésének reményében, donthet arrdl, hogy targyaldsos eljarast
kivan lefolytatni.

A targyaldsos eljaras lefolytatasarol az elézetes piackutatas eredményének ismeretében dont.
Az ajanlatkér6 lapot ebben az esetben is legalabb harom ajanlattevinek kell megkiildeni.

A targyaldsos eljaras célja, hogy az ajanlattevék a targyaldsos eljaras soran az ajanlatkérd
szamara kedvezéen modosithassak ajanlataikat. Az ajanlati felhivasban megjellhets, hogy
mely ajdnlati elemeket lehet modositani a targyalds soran. Megjelolés hidnyaban, csak az ar
modosithato.

A targyalast az Igazgat6 altal irdsban megbizott személy vezeti le. A targyaldson a targyaldst
vezeton kiviil részt vesz az ajanlattev (sziikség esetén jegyz6konyvvezetd).

A targyalas torténhet valamennyi ajanlattevével k6zosen, vagy egyenként. Egy eljarason beliil
a megkezdett targyalasi format, médositani nem lehet.

Annyi targyalasi forduld tarthato, ameddig a jelenlévd ajanlattevd ajanlataban modositani
kivanja az arat.

Ennek alapjan, a targyalas tobb fordulobol is althat, azonban a fordulokat egymads utan kell
megtartani.

Ajanlattevé (k) a targyalasok forduldiban, a mddositott ajanlatot, az ajanlatkérd altal irasban
rogzitve adjak meg.

Ajanlatkérd, a modositott nyilatkozatot ismerteti. (Sziikség esetén jegyz6konyvbe foglalja, és
alairatja).

A targyalas befejezésével beall az ajanlattételi kotottség, és az igy rogzitett ajanlatok képezik
az értékelés alapjat.
3.6.6. Ervénytelen, illetve eredménytelen eljaras
Ervénytelen az ajanlat, ha:
e nem a felkért ajanlattevé nytjtotta be,
e az ajanlattevd nem felel meg az ajanlatkérésben foglalt feltételeknek (pl. klasszikus
jogosultsagi ¢s teljességi nyilatkozat),

e az ajanlat nem felel meg az ajanlatkérésben foglalt feltételeknek.

Eredménytelen az eljaras, ha:
e nem érkezik be érvényes ajanlat,

e valamennyi érvényes ajanlat értéke meghaladja a becsiilt érték alapjan meghatarozott
cljarasfajta értékhatarat,
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e valamennyi érvényes ajanlat értéke meghaladja a Szinhdz rendelkezésére alld anyagi
fedezetét.

e ha a Szinhaz részérdl érdekmuilas meriilt fel.

Eredménytelen eljaras esetén — sziikség szerint magasabb becsiilt értékil eljarasi rend szerinti
—1j eljaras meginditasa kezdeményezheto.

3.7. A beszerzési eljarasok specialis szabalyai

Az aldbbiakban felsorolt beszerzések esetében az ligyvezetd igazgatd, a gazdasigi igazgatd
ellenjegyzésével az eloirt eljarasi rendtdl valo eltérést engedélyezheti a megfeleld miiszaki
tartalom alapjan, melyet az igénybejelentésben mellékelnek:

o A Kkatasztrofa okozta karok azonnali helyreallitasa érdekében sziikségessé valo élet- és
balesetveszély elharitdsa, valamint a vagyonvédelem érdekében, azonnal sziikséges
beszerzésekre, hibaelharitasokra.

o Siirg6s hibaclharitds, {izemzavar esetén amennyiben a megszerzett informécid
tudomasra jutasit kovetden élet- és balesetveszély clharitasa, egészségkarosodas
megeldzése valamint a vagyonvédelem érdekében azonnali beavatkozasra van sziikség.

e Amennyiben az adott produkcié probafolyamata soran — bizonyithatéan — elére nem
lathat6 technikai megoldas valik sziikségessé.

e Kizarolagossag esetén. Ha a szerz8dést miiszaki-technikai, egyéb sajatossagok
személyes és bizalmi jellegli vagy miivészeti szempontok vagy kizarolagos jogok
védelme miatt kizardlag egy meghatarozott szervezet, személy képes teljesiteni. A
kizarolagossag indoklasat a szakmai beszerzésért felel6s munkavallald késziti eld, a
kizarolagossag kérdésében a kotelezettségvallalo dont. A megrendelShoz, vagy
szerzOdéshez minden esetben sziikséges csatolni a kizarolagossdgot igazolod
dokumentumot is.

e A hatékonysag a célszerlség elvének érvényesiilése miatt eléfordulhat, hogy nem
indokolt, vagy nem lehetséges tobb ajanlat bekérésére vagy az ajanlati felhivasra nem
érkezik be csak egy ajanlat, akkor indokolni kell az ajanlati ar megfelel6ségét, a
rendelkezésre allo, nyilvanosan, Interneten, katalogusokban, hirdetményekben stb.
kozzétett arak alapjan.

e Ha a szerzddést miivészi, tartalmi szempontok miatt csak egy személy képes teljesiteni.
3.8. Szerz6édéskotés, megrendelés

A szerzodéskotés altalanos szabalyainak, valamint kotelezettség vallalo dontése, illetve
targyalasos eljaras esetén, a dontésének megfeleléen, az Osszességében legkedvezdbb
ajanlattevdvel kell a szerz6dést kotni az eredményhirdetést koveté maximum 30 naptéri napon
beliil.

A Dbeszerzési szerzddés olyan visszterhes szerzOdés, amelynek targya forgalomképes és
birtokba vehetd ingd dolog tulajdonjoganak vagy hasznélatara, hasznositasara vonatkozo
vételi joggal torténé megszerzése az ajanlatkérd részérdl.
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Amennyiben egy szerzddés, tobb — egymassal sziikségszerlien 6sszefliggd — beszerzési targyat
foglal magaban, az abban meghatarozd értéket képviselé beszerzési targy szerint kell a
szerzddést mindsiteni.

A beszerzés targyatol fiiggéen a Kotelezettségvallalo jovahagyasaval az adott visszterhes
tigylethez a szerzGdéses forma helyett megrendeld is készithetd. Ebben az esetben a
megrendelésnek tartalmaznia kell a teljesitésre vonatkozo teljes feltételrendszert.

A szerz0do fé] részérdl ebben az esetben meg kell kdvetelni a megrendelés visszaigazolasat.

200 000,-Ft alatti beszerzés esetén a szerzddést, visszaigazolt megrendelést helyettesitheti a
kotelezettségvallald, a miiszaki vezetd, tovabba a gazdasagi igazgatd altal engedélyezett
bizonylat (pl.: tisztitoszer, vagy karbantartisi anyagok kis mennyiségli, kiskereskedelmi
egységben torténd készpénzes vagy atutalasos vasarlasai esetén). Az engedélyezés e-mail-ben
is torténhet, a dokumentumok mellé csatolni kell a kinyomtatott engedélyt.

3.9. Osszeférhetetlenség

A beszerzések elokészitésében (ajanlatok kérése) és az ajanlatok elbiralasidban részt vevd
személy (szakértd):

e nem lehet az ajanlattevd, illetve ajanlattevének, vagy az ajanlattevd képvisel6jének
hozzatartozoja, vagy kozeli rokona (Ptk. 8:1.1§),

e nem allhat az ajanlattevével munkaviszonyban, vagy egyéb szerzédéses jogviszonyban,
e nem lehet az ajanlattevd tulajdonosa, vagy résztulajdonosa.

e A beszerzésck elokészitésében és az elbiralasban részt vevd, a vele szemben fennalld
osszeférhetetlenségi okot koteles haladéktalanul bejelenteni a Szinhaz igazgatdjanak.

4. IGAZOLAS, ELLENORZES, NYILVANTARTAS
4.1. Teljesitésigazolas

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az
arra jogosult személy alairasaval kell igazolni a pénzgazdalkodasi szabalyzatnak
megfelelden.

Az atvételkor a specifikacioban meghatarozott kritériumnak a megfeleloségét kell vizsgalni.
Ezt kdvetéen a nyilvantartasba vételnek, a jogszabalyokban, valamint a Szinhaz belsd
szabalyzataiban megfogalmazottaknak megfeleléen kell megtorténnie.

Ha a szerz6désben vagy megrendelésben foglalt kotelezettségeit a szerzGd6 fél hibasan, vagy
nem megfeleld mindségben, esctleg késve teljesiti, vagy mas, a szerzédésben foglalt
elvarasok valamelyikének nem tesz eleget, akkor szerzodésszegést kovet el, melynek tényét a
teljesitésigazolason jelezni kell.
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Ebben az esetben a jegyz6konyvben rogziteni kell az észlelt hianyossagokat, és a teljesités
1gazolasat meg kell tagadni.

A szakmai teljesités igazolo teljes mértékben felel a szerzédésben foglaltak teljesiilésének
igazoldsanak valdsagtartalmaért.

4.2. Az ellenérzésekért, eljarasok szabalyszeriiségéért valo
felelosség

A beszerzési eljarasban résztvevok egyrészt munkakori kotelezettségébdl adoddan, masrészt a
beszerzés belsd lebonyolitasaval kiilon irasban megbizott egységek vezetdi, az ligyvezets
igazgato, gazdasagi igazgato, a pénziigyi ellenjegyz0, a szakmai teljesités igazolo felelsek a
meghozott dontésiik helyességéért, szabalyszeriiségéért.

4.3. Nyilvantartas

A beszerzési eljarast lebonyolitd szervezeti egység, koteles a beszerzési eljards teljes
folyamatat (beszerzés elGkészitésétdl a teljesitésig) nyomon kévetni, ellendrizni, irdsban
dokumentélni, és a dokumentumokat, meg6rzési helylikre tovabbitani (gazdasagi igazgatosag
titkarsaga.

A dokumentumok kezelésének és nyilvantartasdanak és megOrzésének rendjét, helyét, az
Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

5. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzat 2025.05.01. napjan lép hatalyba.

Hatélyba lépésével valamennyi, ezt megeldzéen kiadott Beszerzési targy szabalyzat hatalyat

veszti.

A szabalyzat kozzététele:
Az érintett szervezeti egységek vezetbivel kotelezé megismertetni a szabalyzat tartalmat. A

Szinhdz munkavallaléi részre a szabalyzat elektronikus iton megkiildésre keriil tovabba, a
Szabalyzatba betekintés nyujthat6 a Szinhaz gazdasagi igazgatdsagan. A szabélyzat
nyilvantartasat a gazdasagi titkarsag végzi.

A szabalyzat az alabbi mellékletekkel egyiitt érvényes:

1. sz. melléklet: Anyag-eszkoz beszerzés, szolgaltatas igénylG-engedélyezé lap
melléklet: Ajanlatkérés

sz. melléklet: Biralati jegyz6konyv

Sl L

sz. melléklet: Megrendelés
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Budapest, 2025. 05. h6 01. nap

Dr. Zalan Janos PhD, DLA
Kolibri Szinhaz
ligyvezetd igazgatod
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MEGISMERESI ZARADEK

Alulirott, mint a Kolibri Szinh4dz Nonprofit Kft. dolgozéja nyilatkozom, hogy az intézmény
Beszerzési szabalyzat —at megismertem, az abban foglaltak betartasarol gondoskodom.

Sorsz.
Név, Beosztis Alairas Kelt
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1. SZ. MELLEKLET

ANYAG-ESZKOZ BESZERZES, SZOLGALTATAS IGENYLO-ENGEDELYEZO LAP
(200.000-FT ALATTI BESZERZESEKHEZ)

L.

3./

Az igényelt aru,- eszk6z, | Mennyiség Mennyisége Becsiilt értéke (Ft)
vagy szolgaltatas i egység
megnevezése

Budapest, 20....év...ho....nap.
igényl0 alairdsa
IL.
A beszerzés nem kotott harom arajanlathoz.
Az igénylés mennyiségének, sziikségszeriiségét, jogossagat igazolom.

Budapest, 20....év....ho...nap.

Szervezeti egység vezetdje

I11.
Pénziigyi fedezet igazolasa:

Budapest, 20....év........ hé....nap.

Pii. ellenjegyzd alairdsa

Ha az ugyintézés elektronikus dton torténik, a keletkezé dokumentumokat az
igényléshez ki kell nyomtatni!
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ANYAG-ESZKOZ BESZERZES, SZOLGALTATAS IGENYLO-ENGEDELYEZO® LAP
(200.000.-FT FELETT ES 1 000 000,- FT ALATTI BESZERZESEKHEZ)

I.

2/Azigényld neve:................... scesmsseasiese Beosztasalasasisisissiasisivanmigmn

3./

Az igényelt aru,- eszk6z, vagy Mennyiségi Mennyisége Becsiilt értéke (Ft)
szolgdltatas megnevezése egység

4./Kiemelt Specifikaci: . uassomssanmmmmmmmm i e e e T A o s v s

Budapest, 20....év...ho....nap.

""" genyl6 aliieisa
II.
A beszerzés harom arajanlathoz kotott.
Az igénylés mennyiségének, sziikségszerliségét, jogossagat igazolom,
Budapest, 20....¢év....ho...nap.

Szervezeti egység vezetdje

1.
Pénziigyi fedezet igazolasa:
Budapest, 20....év........ ho....nap.

Pii. ellenjegyz6 alairasa

Ha az iigyintézés elektronikus titon torténik, a keletkezé dokumentumokat az

igényléshez ki kell nyomtatni!
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ANYAG-ESZKOZ BESZERZES, SZOLGALTATAS IGENYLO-ENGEDELYEZO LAP
(1.000.000-FT FELETT ES A KOZBESZERZESI ERTEKHATAR ALATTI
BESZERZESEKHEZ)

L.

1./AZ igénylO egység MEZNEVEZESE: .. . \vv vttt ittt et ei e aeanas

2/AZigénylO neve:........cooiiiiiiii i, Beosztasa:.........cooviiiiiiiiiiiininn,

3./

Az igényelt aru,- eszk6z, vagy | Mennyiségi | Mennyisége Becsiilt értéke (Ft)
szolgaltatds megnevezése egység

Budapest, 20....év...ho....nap. igényld alairdsa

IIL.

A beszerzés harom édrajanlathoz kotott. A beszerzés elbiralasahoz biralati jegyzokonyv is
sziikséges.

Az igénylés mennyiségének, sziikségszerliségét, jogossagat igazolom.

Budapest, 20....év....ho...nap.

.......................

Szervezeti egység vezetdje
MI.
Pénziigyi fedezet igazolasa:
Budapest, 20....év........ hé....nap.

Pii. ellenjegyz6 alairasa

Ha az iigyintézés elektronikus uton torténik, a keletkez6 dokumentumokat az
igényléshez ki kell nyomtatni!
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2. SZ. MELLEKLET

AJANLATKERES

(Minta)
e Az ajanlatkéré neve:
e (Cime:
e Telefon/fax /szam:
¢ E-mail cim:
e Képviselo neve:
e A beszerzés targya:
e A beszerzés mennyisége:

e Miiszaki leirds, mindségi, mennyiségi kovetelmények, a sziikséges specifikaciok és
teljesitési kdvetelmények:

e A teljesités muszaki-szakmai, gazdasagi-pénziigyi és jogi feltételei:
e A szerz6dés meghatarozasa:

e A szerz6dés id6tartama:

e A teljesités helye:

e A teljesités hatarideje:

e Az ellenszolgaltatas teljesitésének feltételei:

1. Az ajanlati kotottség idGtartama:
e Az ajanlathoz csatolandé dokumentumok:

(masolatban is benyujthatok, de annak hitelesitési zaradékkal rendelkezni kell)
o Alairasi cimpéldany,
o FelelGsségbiztositas igazolasa (amennyiben relevans),

0 Ado ¢s koztartozds mentességrol sz616 nyilatkozat (amennyiben relevans).

Az ajanlat benyujtasi hatarideje:

Az ajanlat benytjtasanak lehetGségei:
O postai Gton: ajanlati felhivas szerint,
o e-mailben: ajanlati felhivas szerint,

o szemc¢lyes atadassal: ajanlati felhivés szerint, az atvétel tényét irdsban
dokumentalva.

Az ajanlat bontasanak helye és ideje:

A nyertes ajanlattevé kivalasztasanak modja:

2. A biralati szempontok:
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3. Azeredményes beszerzés érdekében elvart egyéb feltételek:

e Az eljards eredményérol szolo tajékoztatas modja: ................... , helye:
.................. , hatarideje:

Az ajanlatkérd kapcsolattartojanak neve:

Beosztasa:

L ]
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=

........................ , Telefon: ,,,5515555595559999950

e Beszerzési eljaras menete (targyaldsos, vagy targyalas nélkiili):

4. Ajanlattevo koteles irasban visszajelezni arrdl, hogy az ajanlati felhivas feltételeit elfogadja.

Ha az iigyintézés elektronikus titon torténik, a keletkezé6 dokumentumokat az
igényléshez ki kell nyomtatni!
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3. SZ. MELLEKLET

BIRALATI JEGYZOKONYV
(Minta)
amely KésZill cuscousimsmmnmmsins svmaumsvseasssasesa v a Kolibri Szinhaz Nonprofit

Kft. (1061 Budapest, Jokai tér 10.) hivatalos helyiségében, mint ajanlatkérd altal az
beszerzés targyaban meginditott értékhatar

alatti eljaras dontésérél.

Jelen vannak = =00zl ssseseneessssemvaas

..........................

A Kolibri Szinhaz Nonprofit Kft., mint ajanlatkéré a kivalasztott ajanlattevéknek megkiildott

b2

felkérés ajanlattételre felhivassal az ., .........ccoiiiiiiiiieireiieeeinnn, beszerzés
targyaban értékhatar alatti eljarast inditott meg.

A Szinhdz az ajanlattételi felhivast .............cccoviiinvinninnns napjan az alabbi
ajanlattevéknek kiildte meg:

.................................

Az ajanlatok bontasara ............................. napjan ..............oeeeevenn oOrakor keriilt sor.
Ajanlatot az aldbbi ajanlattevék nyujtottak be: (ajanlati arak feltiintetése sziikséges)

A jelenlévok az ajanlatokat megvizsgaltdk, majd pedig Osszehasonlitottik. Az ajanlatok
attanulmanyozasat kdvetden kialakitottak az alabbi javaslatot:
e nyertes ajanlattevo:

..........................................................

Javaslatot készitOk alairdsa:

e A dontéshozo a beterjesztett javaslatot elfogadja./ nem fogadja el.

e Ajanlatkéré a benyujtott javaslat alapjan — ugy dontott, hogy a jelen eljarasban a
nyertes ajanlattevd
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......................................................................................... tekintettel
arra, hogy az Osszességében legelénydsebb / a legalacsonyabb Osszegii ajanlatot
nyujtotta be.

e Dontéshozé felkéri az elbterjeszt6t, hogy a fenti dontéseket hirdesse ki és a
szerz0déskotést készitse eld az ajanlattételi felhivasban szerepld idGpontra.

K.m.f.

ugyvezetd igazgato
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4.SZ2. MELLEKLET

MEGRENDELES
(Minta)

Szolgaltat6 adatai: Megrendel6 adatai:
Neév: Kolibri Szinhaz Nonprofit Kft.
Székhely: 1061 Budapest, Jokai tér 10.
Adészam: Adodszam: 23395778-2-42
Cégjegyzékszam: 01 09 963641
Bankszamlaszam: OTP Bank 11784009-20211123
Kapcsolattartd neve, elérhetosége: Kapcsolattarto neve, elérhetésége:

TASZECIE charscssmsmmmmmacsnsinronsomsmnsemmmsesissmssn s s s SR s S SRS AT !

Megrendelés szovege.

Budapest, 20.....6 Vi i ensis v vesiisss hozissvvesss nap

Pénziigyi ellenjegyzo Kotelezettségvallalo

Déatum: Datum:
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