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Clanek 1
Uéel upravy
(1) Tento pokyn kvestora upravuje pravidla pro nakup papirenského zboZi na zaklad€ ramcové

(D)

)

3)

(4)

dohody uzaviené mezi Univerzitou Tomdse Bati ve Zlin¢ (déale téZ ,,odbératel” nebo
,UTB*) a spole¢nosti ACTIVA spol. s r.o. (dale téz ,,dodavatel*), v souladu se zdkonem
¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakazek (dale jen ,,zdkon*), ve znéni pozdéjsich
predpistl, a dale nakup dalSich kanceldiskych potfeb mimo tuto raimcovou dohodu.

Clanek 2
Vymezeni pojmi

Papirenskym zboZim se rozumi zboZi definované v seznamu polozek (viz Ptiloha ¢. 1
,Papirenské zbozi — ko§ k rdmcové dohodé¢ ID 1143%), ktery je ptilohou ramcové dohody
s dodavatelem. Obsah tohoto seznamu poloZek je konecny a zboZzi neuvedené v tomto
seznamu, nelze objednat. Jakékoliv zasahy do obsahu seznamu jsou zakdzany.
Objednévani papirenského zbozi pifimo v e-shopu dodavatele je zakazano.

Opravnénou osobou je osoba vypliujici seznam pozadovaného papirenského zbozi za
jednotliva nakladova sttediska a SPP prvky. Tato osoba je uvedena jako kontaktni osoba
za kazdou jednotlivou soucast UTB (dale jen ,soucdst”), poveéfend komunikaci
s dodavatelem a odpovédna za finalizaci a odesilani pozadavki za soucast prostiednictvim
elektronické platformy IPOS (viz Ptiloha ¢. 2 ,,.Seznam dodacich mist a opravnénych
0sob®).

IPOS je elektronicka platforma pro sbér a evidenci podkladii pro realizace vetejné zakazky
vramci UTB. Slouzi také pro vybér a sumarizaci pozadavkid na papirenské zboZi
dle odstavce 1).

Nakup¢i je oznaceni opravnéné osoby v IPOS.
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Clanek 3
Pozadavky na nakup papirenského zbozi

Pro kazdou soucast se pozadavky na ndkup shromazduji prostfednictvim IPOS u
nakupciho soucasti, viz Pfiloha €. 2 tohoto pokynu. Opravnéna osoba je povinna tyto
pozadavky shromazdit a vyplnit jeden findlni seznam, v némz bude pro kazdé jednotlivé
nakladové stfedisko a SPP prvek vytvofen samostatny list s poZadovanym mnozstvim
papirenského zbozi, viz ¢lanek 2 odst. 2).

Soucasné s vybérem polozek v IPOS bude vytvoren i pozadavek na objednavku v SAP,
kde probiha schvaleni piikazcem operace a spravcem rozpoctu.

Minimalni hodnota objednavky je stanovena ramcovou dohodou a ¢ini 1.000 K¢ za
jednotlivou objednavku.

Clanek 4
Objednavka

Opravnéna osoba na soucasti shromazdi a zkontroluje v§echny pozadavky predané v IPOS
a pozadavky na objednavku v SAP.

Opravnéna osoba za soucast pripravi zdil¢ich pozadavki na objednavku v SAP
,Objednavku®, ktera bude zasldna na nasledujici e-mailové adresy: olomouc(@activa.cz,
v kopii robert.kekis@activa.cz.

Ptilohou objedndvky bude seznam pozadovaného papirenského zbozi, ktery opravnéna
osoba ziské exportem z [POS.

Kazdy pozadavek za nakladové stiedisko a SPP prvek bude na samostatném listu souboru,
dle toho bude nésledné zbozi oddélen¢ zabaleno se samostatnym Dodacim listem. Seznam
bude ve formatu Microsoft Excel, tedy .xIs nebo .xIsx.

Clanek 5
Dodaci list

Dodavatel potvrdi obdrzeni objednavky e-mailem. Nasledné¢ dojde k expedici zbozi,
pticemz ke zbozi budou ptibaleny ptislusné ,,dodaci listy*. Dodaci listy budou po obdrzeni
zboZi podepsany opravnénou osobou za UTB (dle seznamu v pfiloze €. 2).

Clanek 6
Fakturace

Faktura za dodané zbozi bude zaslana na emailovou adresu fakturace@utb.cz . Na kazdou
objednavku bez ohledu na pocet Dodacich listli bude vytvofena pouze jedna faktura.

Pro potieby projekti OP VVV je doporuceno zadavat samostatné objednavky se
samostatnou fakturou. V téchto ptipadech 1ze dodrzet vSechna pravidla publicity.
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Clanek 7
Nakup dalSich kancelaiskych potieb mimo ramcovou dohodu dle ID 1143

Opravnéna osoba na soucdasti nebo jind povefend osoba shromazdi pozadavky na ostatni
kancelarské potieby nedefinované v seznamu polozek (viz Ptiloha €. 1 ,,Papirenské zbozi
— ko$ k rdamcové dohod¢ ID 1143%). Tyto drobné ndkupy kancelatskych potieb l1ze do
hodnoty 10.000 K¢ bez DPH realizovat pfimym nakupem hotovostné ¢i bezhotovostné (viz
Pokyn kvestora PK/3/2019 ¢lanek 2).

Kancelaiské potfeby nakupované v hodnoté nad 10.000 K¢ bez DPH se budou nakupovat
zjednodusenym poptavkovym fizenim, pfi¢emz je tieba poptat alespont 3 vhodné uchazece
(viz Pokyn kvestora PK/3/2019 ¢lanek 3).

Piimy nékup nebo nakup realizovany zjednodusenym poptavkovym fizenim pro polozky
definované seznamem (viz Piiloha ¢. 1 ,,Papirenské zbozi — koS k ramcové dohod¢ ID
1143%) je zakazan.

Podrobny postup v ptipadech uvedenych v odst. 1) a 2) je upraven piisluSnym pokynem
kvestora.

Clanek 8
Zavéreéné ustanoveni

Timto pokynem se rusi Pokyn kvestora PK/19/2014 Nakup papirenskych potieb dle
Rémcové smlouvy.



