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Zadávací dokumentace k výběrovému řízení

č. 192/13/OCN

s názvem

„Školení MS Office 2010“
Zadavatel:

ČEPRO, a.s.

se sídlem: Dělnická 213/12, 170 04 Praha 7

IČ: 60193531

zapsaná v obchodním rejstříku u Městského soudu v Praze pod spis. zn. B 2341

1. Identifikační údaje zadavatele, základní parametry zakázky

1.1. Identifikační údaje zadavatele

Společnost:

ČEPRO, a. s.

Sídlem:


Dělnická 213/12 , 170 04 Praha 7

IČ:


601 93 531

DIČ: 


CZ 601 93 531

Jednající:

Mgr. Jan Duspěva, MBA, předseda představenstva




Ing. Ladislav Staněk, člen představenstva

zapsaná v obchodním rejstříku vedeném Městským soudem v Praze, oddíl B, vložka 2341 

 (dále jen „zadavatel“)

1.2. Kontaktní osoby

Zadavatel se zavazuje poskytnout zájemcům informace potřebné pro podání nabídky. Kontaktní osobou ve věcech:

	
	jméno a příjmení:
	telefon:
	e-mail:

	výběrového řízení
	Lenka Hošková
	221 968 246
	lenka.hoskova@ceproas.cz

	odborných
	Ing. Pavel Čuba Ph.D
	724 028 511
	pavel.cuba@ceproas.cz


1.3. Vymezení předmětu zakázky

Předmětem této zakázky je zabezpečení, provedení a organizace školení z MS Office 2010 (Word, Excel, Outlook) pro dvě skupiny zaměstnanců zadavatele.
Doba trvání každého školení: cca 6 hodin

Požadavkem zadavatele je do předmětu školení zahrnout zejména tyto témata:

· Outlook:

Práce s kalendářem, Pravidla pro složky, Pozvání na schůzky, Úkoly

· Excel:

Druhy kopírování buněk + kopírování s přírůstkem, Filtry, Skrývání polí (+), Jednoduché výpočty SUM + dle aktuálních požadavků účastníků
· Word

Práce se styly, Úrovňové stylování, Komentáře, Porovnávání dokumentů + dle aktuálních požadavků účastníků
Zadavatel poptává výše uvedené školení pro níže uvedený počet zaměstnanců rozlišených dle místa konání školení v rozdělení pro území Čech a Moravy:

 
	školení
	Počet účastníků

	Čechy: vhodná místa pro konání školení Praha/Plzeň/Hradec Králové
	12

	Morava: vhodná místa pro konání školení  Brno/Olomouc/Ostrava
	12


Variantně (varianta 2) se připouští, aby dodavatel ve své nabídce nabídnul rovněž služby spočívající v provedení školení, které by se konalo v prostorách zadavatele uvedených níže. Tato varianta je však možná pouze za předpokladu, že dodavatel disponuje vlastní mobilní učebnou a je schopen zajistit výpočetní techniku, pomocí které bude praktická část školení realizována.
Pro výše uvedenou variantu 2 jsou stanoveny následující lokality:
Školení Čechy – sklad Čepro Hněvice (Hněvice 62, Štětí 411 08)

Školení Morava – sklad Čepro Střelice u Brna (Střelice, Brněnská 729/25, 664 47)
1.4. Doba plnění zakázky

Termíny plnění: Zadavatel požaduje konání školení specifikované výše v čl. 1.3 této zadávací dokumentace v průběhu listopadu 2013 (samostatný a konkrétní termín bude dohodnut se zadavatelem pro každou lokalitu – místo konání školení ve smyslu čl. 1.3 této zadávací dokumentace výše). 

2. Rozsah zakázky a podmínky zadavatele
2.1. Rozsah předmětu zakázky
Rozsah požadované služby je vymezen v bodě 1.3 této zadávací dokumentace.
2.1.1. Základní požadavky na plnění zakázky:
· Dodavatel jako součást své nabídky předloží návrh termínů, ve kterých by se poptávané školení konalo a zároveň ve své nabídce uvede místa konání školení, která splňují požadavky zadavatele uvedené v čl. 1.3 této zadávací dokumentace (tj. pro oblast Čechy Praha, Plzeň či Hradec Králové; pro oblast Morava Brno, Olomouc či Ostrava)

· Dodavatel je povinen zajistit školicí místnosti a dostatečné technické vybavení nutné pro praktické cvičení vysvětlované látky, přičemž zadavatel požaduje, aby na jednu pracovní stanici připadal max. počet 2 uživatelů – účastníků školení
· V případě, že dodavatel využije pro svou nabídku zajištění školení nabízených prostor zadavatele, je povinen zajistit plné vybavení místnosti a její technické vybavení, přičemž musí být současně zachován požadavek zadavatele uvedený výše – na jednu pracovní stanici max. 2 uživatelé. 

· Dodavatel se zavazuje spolupracovat na upřesnění požadovaného plnění se zadavatelem s cílem dohody o formě spolupráce.    

2.2. Součinnost zadavatele: 

Zadavatel pro řádné plnění dodavatele poskytne zejména tuto součinnost

· stanoví okruh účastníků

· zajistí pozvání účastníků na školení
· v případě nabídky dodavatele dle varianty 2 viz čl. 1.3 zadávací dokumentace zajistí prostory pro konání školení vybavená flipchartem a možností připojení do el. sítě (zásuvky)

3. Obchodní podmínky včetně platebních

3.1. Smluvní podmínky

Předmět zakázky bude realizován na základě objednávky zadavatele potvrzené ze strany vybraného dodavatele. Smluvní vztah mezi zadavatelem a dodavatelem, jakož i práva a povinnosti stran z právního vztahu vyplývající, se bude řídit českým právním řádem, zejména zákonem č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, v platném znění.

Nedílnou součástí objednávky zadavatele jsou platební a fakturační podmínky uvedené níže.
3.2. Platební a fakturační podmínky ve znění obchodních podmínek zadavatele


3.2.1. Zadavatel neposkytuje zálohy.

3.2.2. Podkladem pro zaplacení sjednané ceny je daňový doklad – faktura, kterou vystaví dodavatel. Zadavatel bude platit za poskytnutou službu dle bodu 1.3 zadávací dokumentace po jejím provedení.
3.2.3. Zadavatel bude hradit platbu/y za předmět plnění dodavatele bezhotovostním převodem na účet dodavatele uvedený v dodavatelem potvrzené objednávce. 

3.2.4. Veškeré platby budou prováděny bezhotovostně na účet dodavatele používaný pro jeho ekonomickou činnost uvedený v objednávce, přičemž dodavatel prohlašuje, že jím uvedený bankovní účet splňuje náležitosti platné legislativy a bude po celou dobu platnosti obchodního vztahu uveden v souladu s právními předpisy na úseku daní, zejména v souladu se zákonem č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů („Zákon o DPH“), tj. zejména bude číslo bankovního účtu dodavatele uvedeného v objednávce zveřejněno způsobem umožňujícím dálkový přístup. V případě, že se vyskytnou důvodné pochybnosti zadavatele o dodržování pravidel na úseku daňových předpisů dodavatelem (zejména v případě, že dodavatel bude označen za nespolehlivého plátce; v případě, že bankovní účet dodavatele uvedený v objednávce nebude odpovídat údajům zveřejněným způsobem umožňujícím dálkový přístup dle Zákona o DPH, atp.), je zadavatel oprávněn pozastavit platbu dodavateli do doby učinění nápravy, přičemž pozastavení platby dodavateli oznámí a zadavatel v pozici ručitele za odvedení daně z přidané hodnoty bude postupovat způsobem uvedeným níže. V případě pozastavení platby zadavatelem dodavateli z výše uvedených důvodů není zadavatel v prodlení s platbou a dodavatel nemá nárok uplatňovat vůči zadavateli jakékoli sankce z důvodu neprovedení platby zadavatelem, ani nárok na náhradu škody.

3.2.5. Faktura – daňový doklad vystavený dodavatelem dle objednávky bude mít splatnost 45 dní ode dne prokazatelného doručení faktury (daňového dokladu) zadavateli na fakturační adresu zadavatele - ČEPRO, a.s., FÚ, odbor účtárny, Hněvice 62, 411 08 Štětí. Faktura bude obsahovat náležitosti daňového a účetního dokladu dle platné legislativy a číslo objednávky, ke které se bude vztahovat. V případě, bude-li faktura (daňový doklad) obsahovat chybné či neúplné údaje či bude jinak vadná nebo nebude obsahovat veškeré údaje vyžadované závaznými právními předpisy České republiky nebo v ní budou uvedeny nesprávné údaje, údaje neodpovídající závazným právním předpisům České republiky nebo bude požadována úhrada faktury způsobem, kdy se zadavatel stane či může stát ručitelem za odvod daně z přidané hodnoty dodavatelem, je zadavatel oprávněn vrátit fakturu (daňový doklad) dodavateli bez zaplacení. Dodavatel je povinen vystavit novou opravenou fakturu (daňový doklad) s novým datem splatnosti a doručit ji zadavateli. V tomto případě od učinění výzvy zadavatele k předložení bezvadné faktury dle první věty tohoto bodu do doby doručení bezvadné faktury zadavateli dodavatelem na fakturační adresu zadavatele nemá dodavatel nárok na zaplacení fakturované částky, úrok z prodlení ani jakoukoliv jinou sankci a zadavatel není v prodlení se zaplacením fakturované částky. Lhůta splatnosti v délce 45 dnů počíná běžet znovu až ode dne doručení bezvadné faktury zadavateli na fakturační adresu zadavatele.

3.2.6. Závazek úhrady faktury zadavatelem se považuje za splněný dnem odepsání fakturované částky z účtu zadavatele ve prospěch účtu dodavatele uvedeného shodně v objednávce  a na faktuře dodavatelem vystavené.

3.2.7. 
Strany rovněž sjednávají, že 

· V případech, kdy zadavatel je, nebo může být ručitelem za odvedení daně z přidané hodnoty dodavatelem z příslušného plnění, nebo pokud se jím zadavatel stane nebo může stát v důsledku změny zákonné úpravy, je zadavatel oprávněn uhradit na účet dodavatele uvedený v objednávce pouze fakturovanou částku za dodané zboží bez daně z přidané hodnoty dle další věty. Částku odpovídající dani z přidané hodnoty ve výši uvedené na faktuře (daňovém dokladu), případně ve výši v souladu s platnými předpisy, je-li tato vyšší, je zadavatel v takovém případě oprávněn místo dodavateli jako poskytovateli zdanitelného plnění uhradit v souladu s příslušnými ustanoveními Zákona o DPH (tj. zejména dle ustanovení §§ 109, 109a, event. dalších) přímo na příslušný účet správce daně dodavatele jako poskytovatele zdanitelného plnění s údaji potřebnými pro identifikaci platby dle příslušných ustanovení Zákona o DPH. Úhradou daně z přidané hodnoty na účet správce daně dodavatele tak bude splněn závazek zadavatele vůči dodavateli zaplatit cenu plnění v částce uhrazené na účet správce daně dodavatele.

· O postupu zadavatele dle bodu výše bude zadavatel písemně bez zbytečného odkladu informovat dodavatele jako poskytovatele zdanitelného plnění, za nějž byla daň z přidané hodnoty takto odvedena.

· Uhrazení závazku učiněné způsobem uvedeným výše je v souladu se Zákonem o DPH a není porušením smluvních sankcí za neuhrazení finančních prostředků ze strany zadavatele a nezakládá ani nárok dodavatele na náhradu škody.

3.2.8. Zadavatel je oprávněn pozastavit úhradu faktury dodavateli, pokud bude na dodavatele podán návrh na insolvenční řízení. Zadavatel je oprávněn v těchto případech pozastavit výplatu do doby vydání soudního rozhodnutí ve věci probíhajícího insolvenčního řízení. Pozastavení výplaty z důvodu probíhajícího insolvenčního řízení není prodlením zadavatele a bude-li insolvenční návrh odmítnut, uhradí zadavatel fakturu do 45 dnů ode dne, kdy obdrží od dodavatele rozhodnutí o odmítnutí insolvenčního návrhu s vyznačením právní moci. V případě, že bude rozhodnuto o úpadku a/nebo o způsobu řešení úpadku dodavatele, bude zadavatel postupovat v souladu se zákonem č. 182/2006 Sb., insolvenční zákon, v platném znění. 

4. Způsob zpracování nabídkové ceny

Nabídkovou cenou se rozumí celková cena za realizaci předmětu zakázky dle zadávací dokumentace a bude uvedena v následujícím členění: 
	 
	Návrh termínu a konkrétního místa školení
	Max. počet účastníků
	Cena za školení

	Školení - Čechy
	 
	12 
	 

	Školení - Morava
	 
	            12
	 

	
	
	
	

	Cena celkem
	 
	 
	 


V případě, že uchazeč je schopen realizovat školení v prostorách zadavatele viz varianta 2 v čl. 1.3 této zadávací dokumentace za zadavatelem stanovených podmínek, vyplní pro účely stanovení nabídkové ceny tabulku uvedenou výše s odkazem, že se jedná o variantu č. 2, a do položky s označením konkrétní místo školení uvede místo stanovené zadavatelem.
Celková cena za předmět plnění se vypočítá součtem jednotlivých položek. 
Nabídková cena bude uvedena v korunách českých bez DPH .

Nabídková cena bude pro uchazeče závazná, musí být definována jako nejvýše přípustná, se započtením veškerých nákladů, rizik, zisku apod. spojených s plněním celého rozsahu zakázky (včetně veškerých dalších nákladů např. dopravy, poplatků, režijních nákladů atd.) na celou dobu a rozsah plnění zakázky.

5. Způsob hodnocení nabídek
Hodnotícím kritériem je nejnižší nabídková cena.
Hodnocení nabídek bude probíhat ve více kolech, a to dle níže uvedených pravidel.

Celkový počet hodnotících kol není omezen. Současně s výzvou pro předložení nabídkových cen pro hodnocení v dalším kole může zadavatel uchazeče informovat o tom, že následující hodnotící kolo bude poslední.

Zadavatel může kdykoliv oznámit uchazečům, že v následujícím hodnotícím kole bude omezen počet uchazečů, tzn., že do dalšího hodnotícího kola postoupí pouze přesně určený počet nabídek.

Pro každého uchazeče je vždy závazná poslední předložená nabídková cena.

Jednání s uchazeči bude probíhat prostřednictvím emailu, pokud nebudou uchazeči vyzváni k písemnému nebo osobnímu jednání.

V průběhu prvního hodnotícího kola výběrového řízení bude posuzováno splnění kvalifikace jednotlivými uchazeči, a zda jimi předložená nabídka se specifikací předmětu této zakázky splňuje podmínky požadované zadavatelem. Následně budou úspěšní uchazeči vyzváni k předložení upravených nabídkových cen (a to i na základě upřesnění požadované technické specifikace zadavatelem) do druhého kola.

Zadavatel může již po tomto kole rozhodnout o výběru nejvhodnější nabídky. Neučiní-li tak, informuje uchazeče o zahájení dalšího kola hodnocení a zároveň je vyzve k předložení nabídkových cen pro další kolo hodnocení. Tento postup platí stejně pro všechna následující kola. Předložením nabídkové ceny pro další kolo hodnocení se rozumí potvrzení stávající nabídkové ceny či předložení cenové nabídky, která je nižší než předchozí nabídková cena uchazeče.     

Uchazeč, který bude v posledním kole vyhodnocen jako vítězný, bude vyzván k potvrzení poskytnutí plnění. Neposkytne-li vítězný uchazeč dostatečnou součinnost k uzavření smluvního vztahu do 15 dnů od vyzvání zadavatele, může zadavatel vyzvat k uzavření smluvního vztahu pro předmět plnění uchazeče, který se v konečném hodnocení umístil na druhém místě (to stejné platí i pro další uchazeče v pořadí).

6. Podmínky a požadavky na zpracování nabídky

6.1. Zadavatel požaduje, aby nabídka splňovala následující požadavky:
6.1.1. Nabídka musí být předložena v českém jazyce.

6.1.2. Nabídka nebude obsahovat přepisy a opravy, které by mohly zadavatele uvést v omyl. 

6.1.3. Doklady prokazující profesní, ekonomické a finanční a technické kvalifikační předpoklady lze předložit v prosté kopii.

6.2. Uchazeč zpracuje svou nabídku způsobem níže uvedeným:

6.2.1. Krycí list nabídky. Pro sestavení krycího listu uchazeč závazně použije přílohu č. 1 – Krycí list, která je nedílnou součástí této zadávací dokumentace. 

6.2.2. Uchazeč prokáže splnění profesních kvalifikačních předpokladů

· výpisem z obchodního rejstříku, pokud je v něm zapsán, či výpisem z jiné obdobné evidence, pokud je v ní zapsán, ne starší než 90 dnů od data jeho vydání

· dokladem o oprávnění k podnikání v rozsahu odpovídajícím předmětu plnění zakázky, zejména doklad prokazující příslušné živnostenské oprávnění či licenci.

6.2.3. Uchazeč doloží seznam referencí o provádění lektorských služeb v posledních třech letech v obdobném rozsahu poptávané služby. 

6.2.4. Cenovou nabídku zpracovanou dle článku 4 této zadávací dokumentace včetně návrhu míst konání a termínů konání školení.
6.2.5. Prohlášení, že uchazeč zachová mlčenlivost o všech skutečnostech, které nabyl na základě těchto zadávacích podmínek a takto nabyté údaje použije pouze pro zpracování nabídky do výběrového řízení.
6.2.6. Pokud uchazeč přímo zaměstnává OZP, předloží údaj, v jaké výši může poskytnout své služby k započtení náhradního plnění dle § 81 odst. 3 zákona č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti, v platném znění. Pokud uchazeč takový  údaj předloží,  bude tento pro uchazeče závazný.
6.2.7. Ostatní doklady, podmínky a požadavky vyžadované zadavatelem, které se vztahují k předmětu této zakázky.

6.2.8. Nabídka bude podepsána osobou (-ami) oprávněnou (-nými) jednat jménem uchazeče nebo za uchazeče.

7. Jiné požadavky zadavatele

7.1. Žádná osoba (dodavatel) se nesmí zúčastnit tohoto řízení jako uchazeč více než jednou.

7.2. Náklady uchazečů spojené s účastí ve výběrovém řízení zadavatel nehradí a uchazeč nese ze svého.

7.3. Nabídky nebudou uchazečům vráceny a zůstávají majetkem zadavatele.

7.4. Pokud nabídka nebude úplná nebo v ní nebudou obsaženy veškeré doklady a informace stanovené touto zadávací dokumentací, vyhrazuje si zadavatel právo nabídku vyřadit.

7.5. Zadavatel si vyhrazuje právo před rozhodnutím o výběru nejvhodnější nabídky ověřit, případně vyjasnit informace deklarované uchazeči v nabídce.

7.6. Zadavatel si vyhrazuje právo v rámci výběrového řízení o jednat o všech částech nabídky uchazeče.

7.7. Jednání o nabídkách v rámci výběrového řízení je vedeno písemně prostřednictvím elektronické pošty. Zadavatel si vyhrazuje právo pozvat uchazeče k osobnímu jednání o nabídkách.

7.8. Komunikačním jazykem pro veškerá jednání v rámci výběrového řízení je stanovena čeština, nepřipustí-li zadavatel výslovně jinak. 

7.9. Zadavatel si vyhrazuje právo kdykoliv v průběhu řízení toto řízení ukončit a zrušit bez udání důvodu, odmítnout všechny nabídky a neuzavřít smlouvu s žádným z uchazečů.

8. Výběrové  řízení

8.1. Zahájení výběrového řízení

Výběrové řízení je zahájeno odesláním zadávací dokumentace potencionálním dodavatelům. 

Dodavatel je oprávněn požadovat po zadavateli písemně dodatečné informace k zadávacím podmínkám. Písemná žádost musí být zadavateli doručena nejpozději 5 dnů před uplynutím lhůty pro podání nabídek.

8.2. Místo, způsob a lhůta k podávání nabídek

Nabídka musí být podána elektronicky prostřednictvím profilu zadavatele www.softender.cz  ve lhůtě nejpozději do 18.10. 2013 do 10.00 hodin.
V případě potřeby kontaktujte poskytovatele elektronického nástroje B2B CENTRUM a.s., p. David Kefurt, tel. 234707320 (kefurt@b2bcentrum.cz)
8.3. Zadávací lhůta

Zadávací lhůta, po kterou jsou uchazeči svými předloženými nabídkami vázáni, se stanovuje ve lhůtě 30 dnů ode dne skončení lhůty pro podání nabídek.
9. Přílohy

Nedílnou součástí této zadávací dokumentace jsou její přílohy:


Příloha č. 1 – vzor krycího listu nabídky
V Praze dne 10.10.2013
Lenka Hošková.
centrální nákup

ČEPRO, a. s.
