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Zadávací dokumentace
     k veřejné zakázce malého rozsahu

 „Nákup kancelářských potřeb a drobné kancelářské techniky“
Informace a údaje uvedené v jednotlivých částech této zadávací dokumentace a v přílohách zadávací dokumentace vymezují závazné požadavky zadavatele na plnění veřejné zakázky. Tyto požadavky je uchazeč povinen plně a bezvýjimečně respektovat při zpracování své nabídky a ve své nabídce je akceptovat. Neakceptování požadavků uvedených v této zadávací dokumentaci a v přílohách zadávací dokumentace bude považováno za nesplnění zadávacích podmínek s následkem vyloučení uchazeče z další účasti ve výběrovém řízení. 
Tato veřejná zakázka není zadávána podle zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů; zadavatel odkazy na zákon uvádí z důvodu, že používá instituty zavedené zákonem.

Pokud se v zadávací dokumentaci vyskytnou obchodní názvy některých výrobků nebo dodávek, případně jiná označení, mající vztah ke konkrétnímu dodavateli, jedná se o vymezení předpokládaného standardu a uchazeč je oprávněn navrhnout jiné, technicky a kvalitativně srovnatelné řešení.

Tato textová část zadávací dokumentace je vypracována jako podklad pro podání nabídek uchazečů. 

Obsah zadávací dokumentace:

1. Údaje o zadavateli

2. Vymezení předmětu veřejné zakázky

3. Doba a místo plnění veřejné zakázky

4. Požadavky na zpracování nabídkové ceny

5. Požadavky na prokázání kvalifikace

6. Hodnotící kritéria

7. Obchodní podmínky

8. Podmínky a požadavky na zpracování nabídky
9. Dodatečné informace k zadávacím podmínkám

10. Další zadávací podmínky

11. Přílohy zadávací dokumentace
1. Identifikační údaje veřejného zadavatele

Univerzita Pardubice

Studentská 95, 532 10 Pardubice

Zastoupená: prof. Ing. Miroslavem Ludwigem, CSc., rektorem
            IČO: 00216275, DIČ: CZ00216275
            Kontaktní osoba: : 
Ing. Alena Tomolová, e- mail: alena.tomolova@upce.cz
                                                tel.:  466 036 284,




 Ing. Irena Seinerová, e-mail: irena.seinerova@upce.cz





 
 tel.:  466 036 745,






Ing. Jitka Motáková, e-mail: jitka.motakova@upce.cz
tel.: 466 036 302, 

2. Předmět veřejné zakázky
Předmětem  veřejné zakázky je dodávka kancelářských potřeb a drobné kancelářské techniky pro projekty (příjemce a partnery) v rámci Operačního programu Vzdělávání pro konkurenceschopnost (dále jen „OP VK“)  dle specifikace uvedené v příloze č. 1 zadávací dokumentace. V příloze č. 2 zadávací dokumentace je uvedeno množství jednotlivých položek (ks/balení) pro jednotlivé projekty a partnery projektů.

2.1.  Další požadavky a podmínky zadavatele:

· po uzavření smlouvy s vybraným uchazečem budou na dodávku kancelářských potřeb a drobné kancelářské techniky pro jednotlivé projekty (příjemce i partnery projektů) vystaveny objednávky (e-mail), které budou kontaktní osobou vybraného uchazeče nejpozději do 2 dnů od odeslání potvrzeny (e-mail),

· do ceny za plnění bude započítáno dopravné a balné při dodávce kancelářských potřeb a techniky dle jednotlivých projektů do sídel řešitelských týmů zadavatele (či partnera) na adresu uvedenou v objednávce,

· zadavatel požaduje dodání požadovaného zboží nejpozději do 5 kalendářních 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 (nebude naceněn), bude uchazeč vyloučen pro neplnění podmínek zadavatele,
· 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 návazným vystavením objednávek  s předpokladem dodání veškerého zboží nejpozději do 6 měsíců od podpisu smlouvy.
Místem plnění je Univerzita Pardubice, Studentská 95, Stavařov 97, Studentská 84, Studentská 573, nám. Čs. legií 565, Kunětická 92, 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.

V rámci projektu Platforma pro památkovou péči, restaurování a obnovu se dodávka uskuteční pro partnery projektu: Národní památkový ústav Praha, Valdštejnské nám. 3/162,118 01  Praha 1 - Malá Strana a Západočeská univerzita v Plzni, Univerzitní 8, 306 14 Plzeň, 
V rámci projektu Inovace výuky chemického a procesního inženýrství a ochrany životního prostředí na FCHT Univerzity Pardubice se dodávka uskuteční pro partnery projektu: EMPLA AG, s.r.o., Za Škodovkou 305, 503 11 Hradec Králové a Tebodin Czech Republic, s.r.o., Nová 306, 530 09 Pardubice.

Místo dodání bude upřesněno na e-mailové objednávce vystavené příjemci projektů pro konkrétní projekt.
4. 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 uvede nabídkovou cenu ve struktuře tabulky, u všech položek v požadovaném členění v „Krycím listu nabídkové ceny“ (příloha č. 1). 

Celkovou cenu včetně DPH za dodávku veškerých položek předmětu plnění vyplní rovněž dodavatel v tabulce „Krycí list nabídky“ (příloha č. 3) a v požadovaném členění do návrhu kupní smlouvy v příloze č. 5. 

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

5. Požadavky na prokázání kvalifikace

Zadavatel požaduje splnění kvalifikačních předpokladů takto:
5.1. 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.

5.2. 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. 

6. Hodnotící kriteria

Základním hodnotícím kriteriem je nejnižší nabídková cena. 

6.1. Způsob hodnocení nabídek 
Pořadí nabídek bude stanoveno podle výše nabídkové ceny vč. DPH, přičemž jako první nabídka v pořadí bude stanovena nabídka s nejnižší nabídkovou cenou. 

7. Obchodní podmínky

Nedílnou součástí zadávací dokumentace je návrh kupní smlouvy v příloze č. 5 této zadávací dokumentace. V tomto návrhu jsou vymezeny obchodní, platební a další podmínky požadované zadavatelem v rámci této veřejné zakázky.

V uvedeném návrhu doplní uchazeč chybějící údaje a doplněný návrh, podepsaný osobou oprávněnou za uchazeče jednat, vloží do nabídky. Uchazeč není oprávněn smlouvu měnit a upravovat. Nesplnění této podmínky posoudí zadavatel jako nesplnění zadávacích podmínek s následkem vyloučení příslušného uchazeče z výběrového řízení. V případě, že návrh smlouvy (podmínky uvedené ve smlouvě) nebude odpovídat nabídce uchazeče, bude tato skutečnost důvodem pro vyřazení nabídky a vyloučení uchazeče.
Smlouva bude podepsána oprávněnou osobou uchazeče v souladu se způsobem jednání právnické či fyzické osoby. Nepodepsaný návrh smlouvy je nepodepsanou nabídkou ve smyslu zákona a je proto právně neúčinný. Pokud jedná jménem či za uchazeče zmocněnec na základě plné moci, musí být v nabídce za návrhem smlouvy předložena platná plná moc v originále nebo v úředně ověřené kopii.

Nabídka, která bude obsahovat nepodepsanou smlouvu, bude ze zadávacího řízení vyloučena.

Pokud podává nabídku více dodavatelů společně, musí být v záhlaví návrhu smlouvy uvedeni všichni dodavatelé, kteří podávají společnou nabídku a návrh smlouvy musí být podepsán oprávněnou osobou všech dodavatelů, kteří podávají společnou nabídku, v souladu se způsobem jednání právnické či fyzické osoby. 
8. Zpracování, obsah a podání nabídky

8. 1. Způsob zpracování nabídky

Nabídka bude zpracována v českém jazyce, a bude doručena v jednom vyhotovení. 

Zadavatel uvítá předložení 1 kopie.

Jednotlivé listy nabídky budou očíslovány vzestupně a zabezpečeny proti manipulaci způsobem, jež  znemožní vyjmout jednotlivé listy nebo části 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 NEOTVÍRAT a s uvedením zpáteční adresy uchazeče, na které je možné vyrozumět uchazeče v případě, že jeho nabídka byla podána po uplynutí lhůty pro podání nabídek.
8.2. Obsah nabídky

Zadavatel doporučuje následující členění nabídky:

1) krycí list nabídky, 

2) krycí list nabídkové ceny - vyplněná příloha č. 1 zadávací dokumentace,

3) doklady ke splnění kvalifikačních požadavků dle bodu 6,  
4) podepsaný návrh smlouvy - v příloze č. 5 zadávací dokumentace 

8.3. Způsob podání nabídky
Každý dodavatel může podat pouze jednu nabídku. Dodavatel, který podal nabídku, nesmí být současně subdodavatelem jiného dodavatele. Dodavatel, který nepodal nabídku, může být subdodavatelem více uchazečů v rámci téhož výběrového řízení.  

Pokud podá dodavatel více nabídek samostatně nebo společně s dalšími dodavateli, vyloučí zadavatel všechny tyto nabídky.

8.4. Požadavek na varianty

Zadavatel nepřipouští varianty nabídek.

8. 5. Místo podání nabídek

Nabídku je možno zadavateli podat v písemné formě, a to buď osobně do podatelny v sídle zadavatele nebo prostřednictvím držitele poštovní licence doporučeně na adresu k rukám kontaktních osob pro doručování nabídek.

Sídlo zadavatele: Univerzita Pardubice, Studentská 95, 532 10 Pardubice. 
Kontaktní osoby a osoby oprávněné převzít nabídku jsou:

Ing. Alena Tomolová, tel. 466036284, e-mail: alena.tomolova@upce.cz
Ing. Irena Seinerová, tel. 466036745, e-mail: irena.seinerova@upce.cz
Ing. Jitka Motáková, tel.: 466036302, e-mail: jitka.motakova@upce.cz
Studentská 95, 2. patro – ekonomický odbor, dveře č. 337.
8.6. Lhůta pro podání nabídek: 

Nabídky lze podávat do 24.1.2011 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.

9.  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 nebo Ing. Jitka Motáková, e-mail: jitka.motakova@upce.cz.

tel.: 466 036 302.  Dodatečné dotazy mohou být uchazečem zaslány pouze písemně (e-mail). 
Odpovědi na dodatečné dotazy budou zaslány všem osloveným uchazečům o veřejnou zakázku a rovněž zveřejněny stejným způsobem jako výzva k podání nabídky a zadávací dokumentace i s přesným zněním dotazu.

V rámci dodržení principu rovného zacházení se všemi uchazeči nemohou být dodatečné informace poskytovány telefonicky.

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 osloveným uchazečům o veřejnou zakázku a rovněž ji zveřejní stejným způsobem jako výzvu a zadávací dokumentaci.
10. Další zadávací podmínky
1.  Zadavatel nehradí náklady za účast ve veřejné zakázce.
2. Zadavatel si vyhrazuje právo zrušit výběrové 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 podání nabídky žádná odměna ani úhrada nákladů spojená s jejím vypracováním a s účastí v zadávacím řízení. Nabídky ani jejich jednotlivé části nebudou uchazečům vráceny. 

11. Přílohy
Nedílnou součástí výzvy jsou následující přílohy:
Příloha č. 1 – Krycí list nabídkové ceny (specifikace předmětu plnění)
Příloha č. 2 – Rozpis jednotlivých položek dle projektů

Příloha č. 3 – Krycí list nabídky

Příloha č. 4 – Čestné prohlášení
Příloha č. 5 – Návrh kupní smlouvy

V Pardubicích 5.1.2011
prof. Ing. Miroslav Ludwig, CSc.










  rektor


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