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Clédnek 1

Ukel tpravy
Tento pokyn kvestora upravuje pravidla pro nakup kanceldfskych potteb na zéklade
ramcové smlouvy uzaviené mezi Univerzitou Tomage Bati ve Zling (déle téz ,odbératel®
nebo ,,UTB“) a spolegnosti ACTIVA spol. sr.0. (déle téZ ,dodavatel”), v souladu se
zékonem &. 137/2006 Sb., o vefejnych zakdzkéch (ddle jen ,,zdkon®), ve znéni pozdgjsich
predpist.

Clinek 2
Vymezeni pojmii

Kancelaiskymi poticbami se rozumi zboZi definované v seznamu (viz Pfiloha ¢. 1
.Kancelaiské potfeby — kod k rdmecové smlouvé Activa®), ktery je pfilohou ramcové
smlouvy s dodavatelem. Obsah tohoto seznamu je pevné dany a nenf moZné objednavat
cokoliv, co v ném neni uvedeno. Zmény a zasahy do obsahu jsou zakazany. Objedndvéni
piimo v e-shopu dodavatele je zakdzano,

Oprévnénou osobou je osoba vypliujici seznam poZadovanych kanceldtskych potieb za
jednotlivé nékladova stiediska a SPP prvky. Tato osoba je uvedena jako kontaktni osoba
za kazdou jednotlivou soudast UTB (déle jen ,soudast”), povéiend komunikaci
s dodavatelem a za finalizaci a odesilani pozadavka za soucast (viz Pfiloha &. 2 ,,Seznam
dodacich mist a opravnénych osob®).

Clinck 3
Poh{davky na nakup kancelaiskych potieb
Pro kazdou soudést sc budou poZadavky na ndkup shromazd’ovat na jednom centralnim
misté. Vyjimkou je sekretaridt rektora, ktery si bude objednavat samostatng. Jednotlive
pozadavky musi byt zaslany opravnéné osob& v podobg uzamdeného seznamu, v némz
bude uvedeno pozadované mnoZstvi jednotlivych kanceldiskych potfeb. Opravnéna
osoba je povinna tyto poZadavky shromézdit a vyplnit jeden finaln{ seznam, v ném? bude
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pro kazdé jednotlivé ndkladové stiedisko a SPP prvek vytvofen samostatny list
s poZadovanym mnoZstvim kancelaiskych potfeb.

Soucasn€ s odeslanim finalniho seznamu opravnéné osob& na soudasti bude vytvoien i
poZadavek na objednavku v SAP.

Minimdlni hodnota vyzvy je stanovena rémcovou smlouvou,

Clanek 4
Vyzva odbératele

Opravnéna osoba na soucdsti shromaZdi a zkontroluje vSechny pozadavky dodané jako
seznamy v elektronické podobé.

Oprdvnéna osoba za soudast ptipravi Vyzvu Odbératele k podani ,,Navrhu Dodavatele na
dodavku kancelaiskych potieb™ (viz Piiloha ¢. 3, déle jen ,,vyzva“). Maximalné jedenkrat
za tyden odedle vyzvu dodavateli na emailovou adresu (olomouc@activa.cz, v kopii
marek.brada@activa.cz ).

Ve vyzvé bude doplnéno:
a) Cislo vefejné zakdzky - bude zadano ve tvaru:
= [D422/¢islo_soudasti/rok/poiadové &islo vyzvy v roce
napi.: ID422/30/2014/5 = 5. vyzva v roce 2014 na FAI
» nutné zaddvat na likvida¢nim listu faktury.
b) objednavka SAP

Soucasti vyzvy bude seznam poZadovanych kanceldiskych potich uvedenych v Piiloze 1.
Kazdy poZadavek za nakladové stiedisko a SPP prvek bude na samostatném listu
souboru, dle toho bude nasledné zboZi odd&lené zabaleno se samostatnym Dodacim
listem. Seznam bude ve forméatu Microsoft Excel, tedy .xls nebo .xIsx.

Clinek 5
Kupni smlouva

Dodavatel potvrdi obdrzeni vyzvy emailem. Nésledné bude zjeho strany zaslan
podepsany navrh kupni smlouvy (tj. dil¢f smlouva dle ramcové smlouvy), spolu s tim
bude zaslana tato smlouva i naskenovand na emailovou adresu opravnéné osoby, Zaroveri
dojde k expedici zboZi, pfitemz ke zbozi budou pfibaleny piislusné vytisky kupni
smlouvy. Pfilohou této smlouvy bude seznam poZadavkii piislu§né soudasti na nakup
kanceldiskych potieb (definovan vyse), jeZ tvoii predmét této diléi kupni smlouvy.

Dil&i kupni smlouvy k ramcové smlouvé je dle Podpisového fadu opravnén uzaviit dékan
/ teditel soucdsti / kvestor. Obé podepsand listinnd vyhotoveni smlouvy budou obratem
pfeddna na Organizaéni oddélen{ Rektoratu UTB, které zajisti hromadné predani jednoho
smluvnimi stranami podepsaného vyhotoveni dodavateli. Druhé vyhotoveni smlouvy
bude zaevidovano v elektronickém dokumentovém systému  (http:/portal.utb.cz)
v souladu s vnittnimi predpisy UTB.
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Clének 6
Fakturace
(1) Faktura za dodané zbozi bude zaslana na emailovou adresu fakturace@rektorat.utb.cz .

Na kaZzdou vyzvu bez ohledu na pocet Dodacich list bude vytvofena pouze jedna
faktura,

(2) Pro potiecby projekti OP VK je doporudeno zaddvat samostatné vyzvy se samostatnou
fakturou a smlouvou. V t&chto ptipadech l1ze dodrZet viechna pravidla publicity.




