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Didm zahraniénich sluzeb
Na Pofi¢i 1035/4, 110 00 Praha 1

IC: 61386839

Zastoupeny: Ing. lvou Tatarkovou, feditelkou

Vyzva k podani nabidky na vefejnou zakazku malého rozsahu

dle § 12 odst. 3 a § 18 odst. 5 zékona €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkéch, v platném znéni (dale jen ~Zakon")
a Smérnice MSMT CR upravujici zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu &. j- 2371/2009-14, ve znéni
dodatkd, Dim zahraniCnich sluzeb (dale jen ,zadavatel*) vyzyva k pfedloZeni nabidky pro vefejnou zakazku
malého rozsahu s nazvem ,,Dodavky sortimentu kancelafskych potfeb, dopliikii a spotfebniho zbozi“.

1. Specifikace druhu a pfedmétu verejné zakazky

1.1 Nazev zakazky: Dodavky sortimentu kancelarskych potfeb, doplfikl a spotfebniho zbozi

1.2  Druh zakazky: zakazka na dodavky

1.3  Specifikace a rozsah poZzadovaného plnéni:

Predmétem vefejné zakazky je kompletni zaji§téni nepravidelnych dodavek sortimentu kancelarskych
potreb, kancelarskych doplikli a spotfebniho materidlu na zakladé elektronickych objednavek
zadavatele.

Prevaznou Cast celeho pfedmétu pinéni bude predstavovat dodani kancelarskych potfeb a doplik (viz
modelovy poloZkovy rozpocet - Pfiloha €. 4 této vyzvy). V nékterych pripadech, jedna se o dopliikovou
¢ast z celého pfedmétu pinéni, miZe zadavatel pozadovat také dodani drobného potravinového zbozi a
hygienickych prostfedki potfebnych v kancelafi (viz modelovy poloZkovy rozpodet - Piiloha &. 4 této
VYZVY).

Pozadavky zadavatele:

Dodani objednaného zbozi do nasledujiciho pracovniho dne v pfipadé zaslani pozadavku
zadavatele v pracovni dny od 7:30 do 17:30.

Doprava objednaného zboZi do mista pinéni zdarma nezavisle na celkové hodnoté objednavky.
Dodani objednaného zbozi do jednotlivych kancelafi v budové zadavatele (3 nadzemni podlazi).
Osobni podpora jednoho pracovnika uchazege, ktery bude zaméstnancim DZS, povéfenym
objednavanim zbozi, pIné k dispozici, spocivajici v pomoci pfi fedeni problémt, které se mohou
v pribé&hu vzajemné spoluprace uchazece a zadavatele vyskytnout.

Bezplatne zajisténi tisténych katalogli v potfebném mnozstvi na zékladé pozadavku zadavatele.
Reseni reklamaci na naklady uchazete (v&etné dopravného).

Moznost okamzitého vraceni chybné objednané dodavky.

Pouziti funkce elektronického systému objednavani zboZi (funkce e-shopu), ktery umozfuje
objednavani ve dvoustupfiovéem schvalovacim procesu (predschvalovatel, schvalovatel) na
jednotliva zakaznicka Cisla (oddéleni), a to vSe na online bazi. Systém musi umoznit rozli§ovani
uzivatell na zakladé uzivatelskych jmen a hesel.

Poskytovani nebo zprostfedkovani tzv. ,nahradniho pinéni dle platného z&kona &. 435/2004 Sb., o
zameéstnanosti, ve znéni pozdéj$ich predpisi.

Dodani kancelai'ského papiru tfidy C, ktery je vyroben ekologicky &etrnym zplsobem a
recyklovaného a ekologického kancelarského papiru, ktery je vyroben ze dieva pochazejiciho ze
Setrné obhospodarenych lesl (specifikace je blize uvedena v pfiloze &. 4 této vyzvy, polozka &. 1 a
2).

Dodani specialnich polozek kancelafskych potieb, které uchazed¢ nema standardn& ve svém
katalogu, ale které jsou v technickych moZnostech uchazede a budou zadavatelem a uchazeem
e-mailem odsouhlaseny.
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1.4  Rozpoctové prostredky vyclenéné na pfedmét plnéni této =zakazky jsou urteny &astkou

1.650.000,- K& bez DPH (predpokladana hodnota vefejné zakazky).

1.5  Zakladnim hodnoticim kritériem je nejniz$i nabidkova cena.

2. Doba a misto pinéni pfedmétu vefejné zakazky

2.1 Doba plnéni vefejné zakazky predmét zakazky bude pinén po dobu 24 mésicll od uzavieni ramcové
smlouvy nebo do vyCerpani vy&lenénych financnich prostfedk( stanovenych v bodu 1.4 této vyzvy dle
toho, ktera skute¢nost nastane dfive.

Dodavky budou realizovany prib&zné po celou dobu platnosti ramcové smlouvy, a to na zakladé
objednavek zadavatele dle jeho aktualnich potieb.

2.2  Misto pinéni verejné zakazky: sidlo zadavatele, na adrese: Na Pofi¢i 1035/4, Praha 1 a ubytovaci
zafizeni Rezidence Dlouhd, Dlouha 17, Praha 1

3. Pozadavek na jednotny zplsob zpracovani a ¢lenéni nabidkové ceny

341 Soucasti zadavacich podminek je pfiloha & 4 - Vzorova zakazka — modelovy poloZkovy rozpodet.
Uchaze¢ oceni jednotlivé polozky uvedené v této pfiloze a ocenény polozkovy rozpocet podepsany
osobou opravnénou jednat jménem &i za uchazece uéini soucasti nabidky.

3.2  Nabidkova cena bude uvedena v CZK.

3.3  Nabidkova cena bude uvedena v Clenéni: nabidkova cena bez dané z pfidané hodnoty (DPH),
samostatné DPH (sazbu DPH ve vztahu k pfedmétu pinéni vefejné zakazky uvede uchazet) a
nabidkova cena véetné DPH, tak jak je uvedeno v pfiloze &. 4 této vyzvy.

3.4  Nabidkova cena vzorové zakazky bude uvedena na krycim listu nabidky (viz pfiloha & 1 - Kryci list
nabidky /vzor/).

3.5 Vnabidkové cené zboZi budou zahrnuty ve$keré naklady na dopravu, manipulaci se zboZim
k zadavateli a v rdmci jeho vnitfnich prostor nezavisle na celkové hodnoté objednavky.

4. Obchodni a dodaci podminky

4.1 Ramcova smlouva bude uzaviena s jednim uchazecem. Obsah nabidky je zavazny pro uzavieni
smlouvy.

4.2  Soucasti nabidky je navrh ramcové smiouvy, ktery musi byt podepsan osobou opravnénou jednat za
uchazece nebo jeho jmenem. Zadavatel si vyhrazuje pravo uchazetem predloZzeny navrh ramcové
smlouvy po vzajemné dohodé upfesnit a doplnit v téch &astech, které nevedou ke zméné zadavacich
podminek.

4.3  VsSechny podminky a poZadavky zadavatele vymezené zadavacimi podminkami musi byt sou&ast
ramcové smlouvy. Navrh ramcové smlouvy soucasné musi odpovidat nabidce uchazede. Uchazed
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uvede predevdim predmét plnéni, nabidkovou cenu, platebni podminky, Ihity plnéni, sankce za
nedodrzeni Ih{t pinéni.

Plnéni ramcove smlouvy nenf podminéno jakymkoliv minimalnim odbérem.

Celkovy pocet jednotlivych poloZek kancelarskych potifeb poptavanych zadavatelem je pouze orienta&ni
a zadavatel nema povinnost v ramci smlouvy uzaviené s vitéznym uchazefem objednavat dodavky
v8ech poloZzek uvedenych v pfiloze €. 4 této vyzvy &i objednavat tyto polozky v jejich predpokliadaném
mnozstvi uvedenem rovnéz v pfiloze €. 4 této vyzvy.

Zadavatel si vyhrazuje pravo objednavat ijiné typy poloZzek, a mnoZstvi neZ ty, které jsou uvedeny
v piiloze €. 4 této vyzvy, ale které jsou uvedeny v katalogu uchazede, na webovych strankach uchazece
Ci v technickych moznostech uchaze¢e a budou uchaze¢em odsouhlaseny.

Zadavatel pozaduje, aby navrh ramcové smlouvy (strany smlouvy budou v ni oznageny jako
.poskytovatel“ a ,objednatel*) obsahoval dale tato ustanoveni:

e Ujednani o povinnosti miCenlivosti: ,Poskytovatel se zavazuje b&hem pInéni smlouvy a po
ukonCeni smlouvy zachovavat micenlivost o v8ech skuteCnostech, o kterych se dozvi od
objednatele v souvislosti s pInénim smlouvy.”

¢ Ujednani o sankci za porudeni povinnosti mlgenlivosti. ,Za porudeni povinnosti mi&enlivosti
specifikovane v této smlouvé je poskytovatel povinen uhradit objednateli smiuvni pokutu ve vysi
10.000,- K&, a to za kaZdy jednotlivy pfipad poruseni povinnosti." Ujednanim o smiuvni pokuté nenf
dotéeno pravo objednatele na nahradu §kody.

* Ujednani o nalezitosti faktury: ,Splatnost faktury je 21 dnu od jejiho dorugeni objednateli. Pokud
faktura neobsahuje vSechny zakonem a smlouvou stanovené naleZitosti, je objednatel opravnén ji
do data splatnosti vratit s tim, Ze poskytovatel je poté povinen vystavit novou fakturu s novym
terminem splatnosti. V takovém pfipadé neni objednatel v prodleni s Ghradou. Posledni dafovy
doklad v kalendarnim roce musi byt zadavateli doru¢en nejpozdéji do 15. prosince pfislusného
roku. Fakturovana Castka se povaZzuje za uhrazenou dnem, kdy bude odepsana z uétu objednatele
ve prospéch uctu poskytovatele.

e Ujednani o spoluplsobeni pfi vykonu finanéni kontroly: ,Poskytovatel je podle ustanoveni
§ 2 pism. e) zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné& nékterych
zékonl (zakon o finanéni kontrole), ve znéni pozdé&jsich predpisl, osobou povinnou spolupiisobit
pfi vykonu financni kontroly provadéné v souvislosti s Ghradou zboZi nebo sluzeb z vefejnych
vydajh."

o Zadavatel pozaduje fakturaci pro dané fakturaéni misto souhrnné jednou za mésic.

¢ Dodani objednaneho zbozi do nasledujiciho pracovniho dne v pfipadé zaslani objednavky
objednatelem v pracovni dny od 7:30 do 17:30.

e Sankéni ustanoveni pro pfipad opozdé&ného plnéni poskytovatelem (v prib&hu pInéni ramcové
smlouvy), a to v minimaini vy8i 1% z ceny poZadovaného plnéni za kazdy den prodleni.

e Ustanoveni pro pfipad vymény zboZzi do 24 hodin od jeho vraceni poskytovateli v pfipadg, 2e zbozi
bylo dodano zjevné poskozené.
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o Ustanoveni pro pfipad vraceni zbozi objednatelem do 14 dnl od jeho prevzeti, které omylem
objednal, av8ak za podminky, Ze zboZi bude vraceno zjevné nepouZité a nepodkozeng,
v neposkozeném a neotevieném originalnim obalu.

e Specifikace objednacich a reklamacénich podminek.

5. Kritéria pro hodnoceni nabidek

5.1  Zakladnim hodnoticim kritériem je nejnizsi nabidkova cena.
5.2 Celkova nabidkova cena - pfedmétem hodnoceni bude celkova nabidkova cena (Vzorova zakazka/

modelovy polozkovy rozpocet) v KE bez DPH, ktera bude uvedena na krycim listé a v pfiloze &. 4 této
VYZVY.

6. Misto a Ihita pro podani nabidek

6.1 Nabidka musi byt doru¢ena pos$tou nebo osobné do podatelny zadavatele na adresu:

Ddam zahraniénich sluzeb
Na Pofici 1035/4
110 00 Praha1

6.2 Nabidka musi byt zabezpecena proti pfedasnému otevieni v uzaviené a neporuené obalce a musi
byt oznacena: VEREJNA ZAKAZKA ,Dodavky sortimentu kancelafskych potieb, dopliiki a
spotfebniho zbozi', NABIDKA - NEOTVIRAT, ozna&enim odesilatele (uchazete) vietné jeho adresy.
Nabidky musi byt do podatelny zadavatele doruCeny nejpozdéji v posledni den Ihity pro podani
nabidek.

6.3  Lhdta pro podani nabidek konci 06. 04. 2012 v 14:00 hod. Nabidky Ize dorudovat rovné? osobné v
Gfednich hodinach podatelny zadavatele od 9:00 do 15:00 hod. Kazdy uchaze¢, ktery ve stanovené
Ihaté pro podani nabidek predlozi nabidku osobné&, obdrzi potvrzeni o pfevzeti nabidky. Dorugené
nabidky zaznamena zadavatel do seznamu nabidek podle pofadového &isla nabidky, data a hodiny
doruceni.

7. Otevirani obalek s nabidkami

T Otevirani obéalek s nabidkami se uskuteéni dne 10. 04. 2012 v 09:30 hod. v sidle zadavatele.

7.2 Otevirani obalek s nabidkami se mlzZe zugastnit maximalné 1 zastupce uchazete, ktery podal nabidku
do konce |hity pro podani nabidek. Pfi otevirani obalek s nabidkami se tito zastupci prokazi prikazem
totoZnosti a vypisem z obchodniho rejstifku, pfip. plnou moci vystavenou osobou opravnénou jednat
jménem uchazece.

8. Lhuta, po kterou jsou uchazeéi svymi nabidkami vazani

8.1 Zadévaci |hita je stanovena na 60 kalendafnich dnli, pocina bézet okamzikem skon&eni lhity pro
podani nabidek a kon&i dnem doruceni oznameni zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky. Zadavaci
Ihita se prodluZuje uchaze¢lm, s nimiz mize zadavatel uzavfit smlouvu (druhy a tieti v pofadi) az do
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uzavieni smlouvy nebo do zrueni zadavaciho fizeni.

9. Pozadavky na prokazani spinéni kvalifikace

9.1 Zakladni kvalifikaéni predpoklady

Uchaze¢ prokaze spinéni zékladnich kvalifikatnich pfedpokladl v rozsahu § 53 odst. 1 pism. a) aZ j)
zakona predloZzenim &estného prohlaseni, jez musi byt podepsano osobou opravnénou jednat za
uchazece nebo jeho jménem (vzor Cestného prohladent je nedilnou souéasti této vyzvy - pFiloha &. 2).

9.2 Profesni kvalifikaéni predpoklady
Uchazec prokéze spinéni profesnich kvalifikacnich pfedpokladd nasledujicim zpasobem:

o Predlozenim vypisu z obchodniho rejstiiku nebo jiné evidence, pokud je v ni uchazeé& zapsan,
v originadle nebo Gfedné ovérené kopii. Vypis z obchodniho rejstiiku nebo jiné evidence nesmi
byt k poslednimu dni, ke kterému ma byt prokdzano spinéni kvalifikace, starsi 90 kalendafnich
dnt.

e PredloZzenim dokladu o opravnéni k podnikani podle zvlastnich pravnich predpisi v rozsahu
odpovidajicimu pfedmeétu vefejné zakazky, zejména doklad prokazujici pfisluiné Zivnostenské
opravnéni, v prosté kopii.

9.3 Technické kvalifikaéni pfedpoklady

UchazeC prokaze spinéni technickych kvalifikaénich pfedpoklad( nasledujicim zplisobem:

e PfedloZenim seznamu vyznamnych dodéavek v oblasti dodani kancelafskych potfeb, dopliiki a
spotiebniho zboZi (pro min. pocet 3 zakazky, s minimainim pinénim 300 000,- K& bez DPH pro
kazdou z nich), které uchazec realizoval v poslednich 3 letech.

Pokud uchazec¢ realizoval v poslednich tfech letech pro jednoho objednatele vice dodavek
vztahujici se k pfedmeétu této verejné zakazky s tim, Ze tyto dodavky v souétu splfiuji v pfedchozim
odstavci uvedeny minimaini finanéni objem, je mozné tyto dodavky pouzit jako jednu referen&ni
zakazku.

Uchaze¢ uvede nazev zakazky, pfedmét pinéni zakazky, rozsah pinéni zakazky (cena plnénf),
dobu pInéni, pro koho zakazka byla realizovana, kontaktni osobu, a to formou ¢estného prohlaseni.
Uchaze¢ mize pfedlozZit seznam ve formé Prilohy €. 3 této vyzvy. Prohlageni musi byt
podepsano osobou opravnénou jednat za uchazece nebo jeho jménem.

Veskeré informace a doklady prokazujici spinéni kvalifikace je uchaze¢ povinen prokazat ve hité pro podani
nabidek stanovené v &l. 6 bod 6.3 této vyzvy.

10. Obsah nabidky

10.1 Nabidka musi obsahovat

e Kryci list podepsany osobou opravnénou jednat za uchazece &i jeho jménem (kryci list je
nedilnou soucasti této vyzvy — Pfiloha €. 1). Na krycim listu bude uvedena celkova nabidkova
cena v ¢lenéni uvedeném v &l. 3 bodu 3.3 této vyzvy.

Dodavky sortimentu kancelafskych potfeb, doplfikl a spotfebniho zbozi Stranka 5z 7



Dim zab ke = skeb Hared ogentura pro e ronske (.3?2 pro vzd&lavania kulturu
VO progrony Program celoZivatniho u€enf

® |DZS %8 NAEP e

e Obsah nabidky s uvedenim Cisel stranek.
e Vécny obsah nabidky:

o Katalog sortimentu uchazece (pfip. odkaz na webové stranky s katalogem v elektronické
podobé).

o Popis fungovani elektronického systému objednavani zboZi (funkce e-shopu), ze
kterého bude vyplyvat spinéni poZadavk( zadavatele uvedenych v &l. 1, bodu 1.3 této
VYZVY.

o Popis zpusobu poskytovani nebo zprostfedkovani tzv. ,nahradniho plnéni“ dle
platného zékona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich piedpisd.

o Predlozeni certifikatu kvality papiru tfidy C a recyklovaného a ekologického papiru v prosté
kopii, ve kterém jsou uvedeny a garantovany technické parametry nabizeného papiru
specifikované v pfiloze ¢. 4 této vyzvy.

o Ocenéna tabulka, ktera je soucasti pfilohy &. 4 této vyzvy. Jedna se pouze o modelovy
poloZkovy rozpocCet, ktery slouzi k porovnani nabidek zajemcl. Zadavatel si vyhrazuje pravo
objednavat i jiné typy poloZzek obdobného charakteru, nez ty, které jsou uvedeny v této tabulce, ale
které ma uchazec ve svém katalogu ¢i e- shopu.

o Doklady prokazujici splnéni kvalifika¢nich predpokladi uchazece dle
¢l. 9 této vyzvy.

e Navrh ramcové smlouvy podepsané osobou opravnénou jednat za uchazeée nebo jeho
jménem.

e PIna moc zmocnéné osoby kjedndni za uchazede (v pfipadé, Ze dokumenty nebude
podepisovat osoba opravnéna jednat za uchazece).

e Seznam pfipadnych subdodavateli a jejich identifikacni Udaje /jméno/nazev, sidlo podnikani, IC,
DIC, bylo-li pfidéleno/ s uvedenim rozsahu jejich podilu na pinéni vefejné zakazky. Uchazet je
povinen v nabidce uvest, které Casti vefejne zakazky ma v Umyslu zadat jednomu &i vice
subdodavatelim. Uchaze¢ je v takovém pfipadé povinen predlozit smlouvu uzavienou se
subdodavatelem, z niz vyplyvé zévazek subdodavatele k poskytnuti uréené &asti plnéni vefejné
zakazky.

e Prohlaseni uchazece o poétu stran nabidky.

11. Zavérecna ustanoveni

11.1  Nabidka musi byt na krycim listé podepsana osobou opravnénou jednat za uchazece &i jeho jménem,
soucasti nabidky musi byt original plné moci zmocnéné osoby k jednani za uchazede.

11.2 Nabidka se predklada v uzaviené obdlce. Obalka s nabidkou musi byt oznatena nazvem zakazky,
oznacenim adresata (zadavatele) a oznacenim odesilatele (uchazece) véetné jeho adresy, obalka bude
na uzavieni opatfena razitkem uchazece, pfipadné podpisem.

11.3 Zadavatel pfipousti, Ze v pfipadé, Ze bude-li podana nabidka uchazetem jmenovanym v § 101 zékona,
budou tato ustanoveni respektovana.

11.4 Nabidka musl byt zpracovana pisemneé v ¢eském jazyce.
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11.5 Nabidka bude vyhotovena v poctu: 2 ks (original + kopie) a souasné na elektronickém nosiéi dat.

11.6  VsSechny listy nabidky musi byt islovany nepferuSovanou vzestupnou fadou &isel a musi byt spojeny
zplsobem, ktery zabrafiuje nezadouci manipulaci s nimi.

11.7 Nabidky musi byt doruCeny zadavateli v poZzadované Ihité. Pozdé&ji dorugené nabidky nebudou
zafazeny do hodnoceni nabidek.

11.8  Zadavatel si vyhrazuje pravo ze zavaznych divodd zménit podminky stanovené touto vyzvou do doby
urCeni touto vyzvou k podani nabidek na plnéni vefejné zakazky. O takové zmé&né budou informovani
vSichni uchazedi pisemné nebo e-mailem. V takovém pfipadé bude piiméfené prodlouzena |hita pro
podani nabidek.

11.9  Vyzadani dodatecnych informaci k vyzvé je mozné nejpozdéji do 5 pracovnich dnli pied uplynutim Ihity
pro podani nabidky, a to elektronicky na kontaktni adrese Bc. Alexandra Hong&ikova, e-mail:
alexandra.honcikova@naep.cz.

11.10 Pokud nabidka na plnéni této vefejné zakazky nebude obsahovat zadavatelem stanovené pozadavky
nebo nalezitosti, bude vyfazena a uchazeg, ktery takovou nabidku podal, bude vylougen z dalsi Uasti
v zadavacim fizeni.

11.11 Zadavatel nepfipousti variantni feseni.

11.12 Zadavatel nabidky ani jejich &asti uchaze&lim nevraci.

11.13 Uchazeli o zakézku nepfislusi zadna odména ani nahrada nakladl, které mu vznikly v souvislosti
s Ucasti na této vyzvé, resp. v tomto zadavacim Fizeni.

11.14 Zadavatel si vyhrazuje pravo zadavaci fizeni zrusit.

Vyzva pro podani nabidky obsahuje celkem 4 pfilohy:

Pfiloha €. 1 — Kryci list (vzor)
Piiloha &. 2 — Cestné prohlageni — zakladnf kvalifikaéni pfedpoklady (vzor)

Ptiloha &. 3 — Cestné prohlageni — technické kvalifikaéni predpoklady {(vzor)
Pifloha €. 4 — Vzorova zakazka/modelovy poloZzkovy rozpodet

V Praze dne 22.3. 2

g. lva Tatarkova
feditelka DZS
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