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Zadávací dokumentace
k veřejné zakázce malého rozsahu
 „Nákup kancelářských potřeb a drobné kancelářské techniky“
Veřejná zakázka se týká těchto projektů:

Rozvoj pedagogických a manažerských kompetencí zaměstnanců Univerzity Pardubice, reg.č. CZ.1.07/2.2.00/07.0103,

Restaurátoři pro evropskou praxi - Inovace bakalářského studijního programu Fakulty restaurování, reg.č. CZ.1.07/2.2.00/07.0140,

Inovace studijního programu Historických věd Filozofické fakulty a Výtvarných umění Fakulty restaurování Univerzity Pardubice, reg.č. CZ.1.07/2.2.00/07.0188,

Inovace studijních programů "Speciální chemicko-biologické obory" na Univerzitě Pardubice, reg.č. CZ.1.07/2.2.00/07.0139,
Podpora odborného vzdělávání a rozvoje vědeckovýzkumného týmu Centra materiálového výzkumu Pardubice, reg.č. CZ.1.07/2.3.00/09.0104,

Religionistické a filosofické vzdělávací centrum, reg.č. CZ .1.07/1.3.12/01.0007

Implementace moderních řídících postupů s akcentem na řízení kvality a rozvoj procesního řízení, reg.č. CZ.1.07/2.2.00/07.0107,

Tato veřejná zakázka není zadávána podle zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů.

1. Identifikační údaje veřejného zadavatele

Univerzita Pardubice

Studentská 95, 532 10 Pardubice

Zastoupená: prof. Ing. Jiřím Málkem, DrSc., rektorem
            IČO: 00216275, DIČ: CZ00216275
            Kontaktní osoba: : 
Ing. Lucie Macháčová
       
e-mail: lucie.machacova@upce.cz; tel.: 466036596
2. Předmět veřejné zakázky
Předmětem zakázky je dodávka kancelářských potřeb a drobné kancelářské techniky pro výše uvedené projekty v rámci Operačního programu Vzdělávání pro konkurenceschopnost (dále jen „OP VpK“)  dle specifikace uvedené v příloze č. 1 zadávací dokumentace (včetně počtu jednotlivých předmětů (ks/balení)  podle jednotlivých projektů).

2.1.  Další požadavky a podmínky zadavatele:

· po uzavření smlouvy s vybraným uchazečem budou na kancelářské potřeby a drobnou kancelářskou techniku pro jednotlivé projekty (příjemce i partnery projektů) vystaveny objednávky (e-mail), které budou kontaktní osobou vybraného uchazeče potvrzeny,
· na objednávkách bude uveden předmět plnění (objednávané zboží), množství, přesná adresa  místa dodání, název projektu, pro který se dodávka uskuteční a další požadavky v oblasti publicity,
· do ceny za plnění bude započítáno dopravné a balné při dodávce kancelářských potřeb a techniky dle jednotlivých projektů do sídla zadavatele (či partnera) na adresu uvedenou v objednávce,
· zadavatel požaduje dodání požadovaného zboží nejpozději do 5 dnů ode dne objednání, pokud by připadl den dodávky na den pracovního klidu, pak bude zboží dodáno následující den po dni (dnech) pracovního klidu,
· uchazeč je povinen dodat veškerý sortiment, který zadavatel požaduje; v případě, že v nabídce uchazeče bude část sortimentu chybět, bude uchazeč vyloučen pro neplnění podmínek zadavatele,
· uchazeč není oprávněn podmínky zadavatele (především termín dodání předmětu plnění) omezit další podmínkou,
· nesplnění požadavků v bodu 2 této zadávací dokumentace bude důvodem k vyloučení uchazeče.

3. Doba a místo plnění veřejné zakázky

Plnění zakázky bude zahájeno dnem podpisu smlouvy s předpokladem dodání zboží nejpozději do 22.12.2009, u položek označených v příloze č. 1 zkratkou KT je možný nejpozdější termín dodání do 15.1.2010.
Místem plnění je předmětu plnění je Univerzita Pardubice, Studentská 95, Studentská 97, Studentská 84, Studentská 573, 532 10 Pardubice a Fakulta restaurování Univerzity Pardubice, Jiráskova 3, 570 01 Litomyšl – podle sídel řešitelských týmů jednotlivých projektů.

V rámci projektu Rozvoj pedagogických a manažerských kompetencí zaměstnanců Univerzity Pardubice se dodávka uskuteční i pro partnera projektu Centrum andragogiky s.r.o., Škroupova 631, 500 02 Hradec Králové

V rámci projektu Inovace studijního programu Historických věd Filozofické fakulty a Výtvarných umění Fakulty restaurování Univerzity Pardubice se dodávka uskuteční i pro partnera projektu Východočeské muzeum Pardubice, Zámek 2, 530 02 Pardubice.

Místo dodání bude upřesněno na e-mailové objednávce vystavené příjemci a partnery projektů pro konkrétní projekt.

4. Lhůta a místo pro podání nabídek
Lhůta pro podání nabídek končí 24.11.2009 v 9:00 hod. Nabídky se podávají doporučeně poštou, kurýrní poštou nebo osobně na adrese zadavatele: Univerzita Pardubice, Studentská 95, 532 10 Pardubice v pracovní dny od 9:00 hod. do 15:00 hod., poslední den lhůty do 9:00 hod.
Při podání nabídky poštou nebo jiným veřejným přepravcem se za okamžik podání nabídky považuje její fyzické převzetí podatelnou zadavatele.

Nabídky podané po uplynutí lhůty pro podání nabídek zadavatel neotvírá a vrací je uchazeči zpět.

5. Kontaktní osoba pro příjem nabídek:

Kontaktní osoba a osoba oprávněná převzít nabídku je Ing. Alena Tomolová, tel. 46906036284,
e-mail: alena.tomolova@upce.cz. nebo Ing. Irena Seinerová tel: 4696036745, 
e-mail: irena.seinerova@upce.cz.

Studentská 95, 3. patro – ekonomický odbor, dveře č. 337, 

6. Požadavky na prokázání kvalifikace

Zadavatel požaduje splnění kvalifikačních předpokladů takto:
6.1. Základní kvalifikační předpoklady

Splnění základních kvalifikačních předpokladů prokáže dodavatel předložením čestného prohlášení, které je přílohou č. 4 této zadávací dokumentace. Čestné prohlášení bude podepsané osobou oprávněnou za uchazeče jednat.

6.2. Profesní kvalifikační předpoklady:
· splnění prokáže dodavatel předložením originálu nebo ověřené kopie výpisu z obchodního rejstříku, pokud je v něm zapsán, či výpisu z jiné obdobné evidence, je-li v ní uchazeč zapsán, 

Doklad nesmí být ke dni podání nabídky starší 90 dnů.
· splnění prokáže dodavatel předložením originálu nebo ověřené kopie dokladu o oprávnění k podnikání podle zvláštních právních předpisů v rozsahu odpovídajícím předmětu veřejné zakázky, zejména dokladu prokazujícího příslušné živnostenské oprávnění či licenci. 

7. Požadavky na zpracování nabídkové ceny
Uchazeč stanoví nabídkovou cenu za veškeré plnění veřejné zakázky v souladu se zadávacími podmínkami. Cena bude uvedena v korunách českých. 
Uvedená cena je stanovena jako maximální (nejvýše přípustná) a zahrnuje veškeré náklady spojené s předmětem plnění veřejné zakázky (včetně dopravy, pojištění, balného, atd.). 

Uchazeč vyplní cenu jednotlivých předmětů v členění stanoveném v „Krycím listu nabídkové ceny“ (příloha č. 3). Celková cena za dodané předměty nesmí překročit celkovou předpokládanou hodnotu uvedenou  ve výzvě k podání nabídky.
Celkovou cenu za dodávku veškerých předmětů vyplní dodavatel v tabulce „Krycí list nabídky“ (příloha č. 2) a do návrhu smlouvy. 

Cena je považována za definitivní a její výši je možno měnit pouze v případě změny daňových předpisů. 

8. Hodnotící kriteria

Základním hodnotícím kriteriem je nejnižší nabídková cena. 
8.1. Způsob hodnocení nabídek 
Zadavatel bude hodnotit celkovou nabídkovou cenu včetně DPH uvedenou v nabídkách uchazečů.
9. Obchodní podmínky

Veškeré dále uvedené obchodní podmínky jsou zadavatelem stanoveny jako minimální
a uchazeči tak mohou nabídnout zadavateli obchodní podmínky výhodnější. 

Nesplnění kterékoliv minimální obchodní podmínky stanovené zadavatelem, posoudí zadavatel jako nesplnění zadávacích podmínek s následkem vyloučení příslušného uchazeče ze zadávacího řízení.

9.1. Platební podmínky
Zadavatel neposkytuje zálohy.
Úhrada kupní ceny bude provedena bezhotovostním převodem na účet dodavatele, a to na základě faktury vystavené po splnění dodávek pro jednotlivé projekty (partnery projektů). Dodávky budou realizovány na základě e-mailových objednávek dle bodu 2.1, vystavených s přesným určením předmětu plnění, množství, místa dodání a označením projektu a s uvedením požadavku na náležitosti faktury v oblasti publicity projektu, tj. že dodavatel doplní na fakturu, že se jedná o dodávku pro projekt: ….. (kontaktní osoba uvede název projektu včetně registračního čísla). 
Faktury musí mít veškeré náležitosti daňového a účetního dokladu dle § 28 zákona č. 235/2004 Sb,, o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů.  
Přílohou faktury bude dodací list se soupisem dodaného zboží.
Doba splatnosti faktury je stanovena na 21 kalendářních dnů ode dne doručení faktury zadavateli. Pokud faktura neobsahuje všechny zákonem a smlouvou stanovené náležitosti, je zadavatel (objednatel) oprávněn ji do data splatnosti vrátit s tím, že zhotovitel je poté povinen doručit novou fakturu s novým termínem splatnosti. V takovém případě není objednatel v prodlení s úhradou.
         Platby budou probíhat výhradně v CZK.

V případě nedodržení termínu splatnosti faktur vystavených dodavatelem, je tento oprávněn účtovat zadavateli smluvní pokutu ve výši 0,05% z dlužené částky za každý i započatý kalendářní den.
V případě, že dodavatel nedodrží termín dodání,  uhradí zadavateli smluvní pokutu za každý den prodlení ve výši 0,05%  z ceny dodávky od 22.12.2009 včetně resp. z ceny části dodávky od 15.1.2010 včetně  (u položek označených v příloze č. 1 zkratkou KT) , až do výše ceny dodávky  vč. DPH (části dodávky vč. DPH). 

Smluvní pokuta je splatná do 21 dnů od jejího vystavení zadavatelem.

9.2. Lhůta dodání

Termín dodání veškerých kancelářských potřeb a drobné kancelářské techniky - nejpozději do 22.12..2009, u položek označených v příloze č. 1 zkratkou KT je možný nejpozdější termín dodání do 15.1.2010.
9.3. Závazný návrh smlouvy

Nedílnou součástí nabídky bude návrh smlouvy.

Návrh smlouvy bude podepsán oprávněnou osobou uchazeče v souladu se způsobem jednání právnické či fyzické osoby podle obchodního či občanského zákoníku (ve všech částech k podpisu určených). Nepodepsaný návrh smlouvy je nepodepsanou nabídkou ve smyslu zákona, a je proto právně neúčinný. Nabídka, která bude obsahovat nepodepsanou smlouvu, bude z výběrového řízení vyloučena pro nesplnění podmínek zadání.
Návrh smlouvy bude minimálně obsahovat:

· smluvní strany (identifikační údaje včetně IČ a DIČ, pokud jsou přiděleny)
· identifikace projektů, pro které je zakázka realizována, tj. názvy všech projektů uvedených v záhlaví zadávací dokumentace včetně registračních čísel těchto projektů,

· předmět plnění smlouvy – bude uveden v příloze č. 1 smlouvy (cenová nabídka uchazeče – krycí list nabídkové ceny), 

· celkovou cenu za předmět plnění bez DPH, samostatně DPH a cenu včetně DPH

· realizace  dodávek pro jednotlivé projekty na základě e-mailových objednávek dle bodu 2.1a povinnost dodavatele  tyto objednávky potvrdit (e-mail),

· platební podmínky,
· termín a místo dodání předmětu plnění (místo dodání bude upřesněno na jednotlivých objednávkách),

· sankce za neplnění smluvních podmínek, 

· uvedení kontaktní osoby uchazeče včetně telefonu a e-mailové adresy, která bude přijímat a vyřizovat objednávky,

· závazek dodavatele k dodržování pravidel publicity OP VK. V příloze č. 5 zadávací dokumentace je zobrazen hlavičkový papír s logem projektů, dodavatel je povinen tento hlavičkový papír použít na všech stránkách návrhu smlouvy včetně případných příloh a na  veškeré dokumentaci k této veřejné zakázce. V příloze č. 6 je zobrazen hlavičkový papír s logem projektu „Religionistické a filosofické vzdělávací centrum“, reg. č. CZ .1.07/1.3.12/01.0007, pro možnost využití při vystavení faktury pro dodávku předmětů publicity v rámci tohoto projektu,

· dále do návrhu smlouvy uvede dodavatel povinnost dodavatele umožnit všem subjektům oprávněným k výkonu kontroly projektů, z jejichž prostředků je dodávka hrazena, provést kontrolu dokladů souvisejících s plněním zakázky (zákon č. 320/2001 Sb. v platném znění), a rovněž, že se dodavatel zavazuje k uchovávání všech dokladů a účetních záznamů souvisejících s dodávkou předmětu plnění do roku 2025, pokud český právní řád nestanovuje lhůtu delší. Tyto dokumenty a účetní záznamy budou uchovávány způsobem stanoveným platnými právními předpisy. 

· rovněž bude v návrhu smlouvy uvedeno ujednání o povinnosti mlčenlivosti, které lze formulovat následovně: „Dodavatel se zavazuje během plnění smlouvy i po ukončení smlouvy zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, o kterých se dozví od zadavatele v souvislosti s plněním smlouvy,“
Smluvní podmínky nesmějí být v rozporu s výzvou, zadávací dokumentací ani s nabídkou uchazeče.
Všechny podmínky a požadavky zadavatele vymezené zadávacími podmínkami budou 
součástí návrhu smlouvy. Pokud nebude návrh smlouvy odpovídat zadávacím podmínkám
a obsahu nabídky uchazeče, bude tato skutečnost důvodem k vyřazení nabídky
a vyloučení uchazeče ze zadávacího řízení.
10.  Dodatečné informace k zadávacím podmínkám a změny zadávací dokumentace
Kontaktní osobou pro dodatečné informace je Ing. Alena Tomolová, e-mail: alena.tomolova@upce.cz, tel: 466 036 284 nebo Ing. Irena Seinerová, e-mail: irena.seinerova@upce.cz , tel: 466 036 745.

Odpovědi na dodatečné dotazy budou zaslány všem uchazečům o veřejnou zakázku a rovněž zveřejněny stejným způsobem jako výzva k podání nabídky a zadávací dokumentace i s přesným zněním dotazu.

Zadavatel si vyhrazuje právo na změnu nebo úpravu podmínek stanovených zadávací dokumentací, a to buď na základě žádostí uchazečů o vyjasnění zadávací dokumentace, nebo z vlastního podnětu. Změnu obsahu zadávací dokumentace zadavatel oznámí všem zájemcům o veřejnou zakázku a rovněž ji zveřejní stejným způsobem jako výzvu a zadávací dokumentaci.
11. Podmínky a požadavky na zpracování nabídky
Každý uchazeč podá pouze 1 nabídku, zadavatel nepřipouští variantní řešení.

11.1 Nabídka bude obsahovat:

1. krycí list nabídky 

2. krycí list nabídkové ceny

3. doklady ke splnění kvalifikačních požadavků dle bodu 6  
4. podepsaný návrh smlouvy s podmínkami dle bodu 9 zpracovaný na hlavičkovém papíře v příloze č. 5 zadávací dokumentace. 

5. prohlášení o vázanosti (příloha č. 7 zadávací dokumentace)

Nabídka a veškeré ostatní údaje budou zpracovány v jednom originálním vyhotovení 
a v 1 kopii v písemné formě, v českém jazyce.

Originál bude výrazně označen jako „ORIGINÁL“, kopie budou označeny jako „KOPIE“. Všechna vyhotovení nabídky budou zabezpečena proti neoprávněné manipulaci (např. opatřena přelepkou s podpisem). Originál nabídky bude obsahovat všechny požadované dokumenty v originálním vyhotovení, případně v úředně ověřené kopii (podle podmínek stanovených v zadávací dokumentaci). Kopie nabídky bude kopií prostou a nemusí obsahovat originály dokumentů ani úředně ověřené kopie. V případě rozporu mezi originálem a kopií nabídky je rozhodný originál nabídky. 

Nabídky budou přijímány pouze v písemné formě v uzavřené obálce, označené adresou zadavatele, názvem veřejné zakázky „Nákup kancelářských potřeb a drobné kancelářské techniky“, nápisem NEOTEVÍRAT a s uvedením zpáteční adresy uchazeče.

Všechny listy nabídky budou očíslovány pořadovými čísly vzestupnou, nepřerušenou číselnou řadou, nabídka bude zajištěna proti neoprávněné manipulaci. 

Obálka bude na uzavření opatřena razítky dodavatele, případně podpisy.  

14. Další zadávací podmínky
1.  Zadavatel nehradí náklady za účast ve veřejné zakázce.
2. Zadavatel si vyhrazuje právo zrušit zadávací řízení bez udání důvodu do doby uzavření smlouvy.

3. Zadavatel si vyhrazuje právo požadovat od uchazečů doplňující informace a ověřit si skutečnosti uvedené v nabídkách.

4. Uchazečům nenáleží za vypracování nabídky žádná odměna ani úhrada nákladů spojená s jejich vypracováním a s účastí v zadávacím řízení. Nabídky ani jejich jednotlivé části nebudou uchazečům vráceny. 

Přílohy:
Nedílnou součástí výzvy jsou následující přílohy:
Příloha č. 1 – Specifikace předmětu plnění, dle projektů
Příloha č. 2 – Krycí list nabídky

Příloha č. 3 – Krycí list nabídkové ceny

Příloha č. 4 – Čestné prohlášení
Příloha č. 5 – Hlavičkový papír s logem projektů OP VK 

Příloha č. 6 – Hlavičkový papír s logem projektu Religionistické a filosofické výukové centrum

Příloha č. 7 – prohlášení o vázanosti

V Pardubicích 10.11. 2009

prof. Ing. Jiří Málek, DrSc.










  rektor








Tento projekt je spolufinancován Evropským sociálním fondem a státním rozpočtem České republiky. 
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