Metodické pokyny pro zadávání minitendrů

za účelem nákupu počítačových sestav, notebooků a dataprojektorů
Odborný garant: Výpočetní centrum

Minitendr může vypsat pouze pověřená osoba - viz poznámku před shrnutím a tabulku 1.1 (pro nákup počítačových sestav), resp. tabulku 2.1 (pro nákup notebooků), resp. tabulku 3.1 (pro nákup dataprojektorů) v příslušném shrnutí na závěr tohoto dokumentu. Pověřená osoba musí být seznámena se zněním směrnice SR 21/07 (která upravuje nákup v rámci minitendrů) a se zněním příslušné rámcové smlouvy (dále jen RS), číslo této smlouvy je uvedeno v příslušném shrnutí. Pověřená osoba musí v prvé řadě správně specifikovat požadované parametry poptávaného zařízení. Parametry poptávaného zařízení a nákupu lze rozdělit do čtyř kategorií: 
· na parametry, které jsou zcela na volbě nakupujícího útvaru, 
· na parametry ovlivňující integraci příslušného zařízení do podmínek VŠE, které podléhají schválení odborného útvaru,

· na parametry plynoucí z jiných smluvních vztahů (např. licenční ujednání), 
· na parametry dané rámcovou smlouvou.

Jako šablonu pro specifikaci standardní poptávky lze využít doporučené parametry sestav obsažené v souboru e-IO.xlsx na webu výpočetního centra.
Pokud by některý útvar nechtěl využít možnosti organizovat minitendr, zorganizuje minitendr pro požadovaný nákup Výpočetní centrum, službu lze objednat a dispozice zaslat na adresy:

· pro počítačové sestavy: minitender.pc@vse.cz, 
· pro notebooky: minitender.nb@vse.cz,
· pro dataprojektory: minitender.dp@vse.cz,
při využití této služby je třeba vzít v úvahu, že forma minitendrů vyžaduje o něco delší zpracování než dříve realizované přímé nákupy od jednoho dodavatele. 
Realizace minitendru

Pro realizaci platí obecná pravidla

a) Komunikace v rámci procesu zadávání minitendrů probíhá prostřednictvím e-mailu.

b) Veškerá písemná komunikace k jednotlivým minitendrům musí být označena identifikátorem tohoto minitendru (viz ID minitendru v příslušném shrnutí na závěr tohoto dokumentu).

1.
Vypsání minitendru

a) Pověřená osoba (po té, kdy specifikuje požadované parametry) si vyžádá stanovisko provozně-technického garanta z Výpočetního centra. Provozně-technický garant je:

· pro počítačové sestavy: Ing. Michal Fulín (michal.fulin@vse.cz),

· pro notebooky: Ing. Michal Fulín (michal.fulin@vse.cz),

· pro dataprojektory: Ing. Miloš Weigert (weigert@vse.cz), 
b) Stanovisko provozně technického garanta není třeba vyžádat, pokud je poptáváno zařízení s parametry doporučenými v e-IO.xlsx (viz dokument na webu výpočetního centra). V případě zamítavého stanoviska provozně-technického garanta je možné v odůvodněných případech zažádat o udělení výjimky u ředitele Výpočetního centra. Žádost (viz příloha č. 2) musí obsahovat doporučení děkana/ředitele.
c) Poptávka v rámci minitendru musí obsahovat náležitosti dle RS (viz náležitosti poptávky v příslušném shrnutí na závěr tohoto dokumentu).

d) Pověřená osoba zahájí minitendr zasláním poptávky všem Dodavatelům uvedeným v  RS (viz příslušné shrnutí na závěr tohoto dokumentu).

2.
Vyhodnocení a uzavření minitendru

a) Po obdržení nabídek od všech Dodavatelů nebo po marném uplynutí lhůty pro podání nabídek (dáno zněním příslušné RS a je uvedeno v příslušném shrnutí) pověřená osoba učiní následující kroky a to tak, aby byly dokončeny nejpozději do doby stanovené příslušnou RS - rovněž uvedeno v příslušném shrnutí:

b) Zkontroluje, zda jednotlivé nabídky odpovídají poptávce, a všechny nabídky, které neodpovídají poptávce, vyřadí.

c) Vyhodnotí zbylé nabídky, stanoví pořadí a sepíše zápis - jediným hodnotícím kriteriem je nabídková cena. 

d) Vyplní Průvodní list minitendru (viz Příloha č. 1 tohoto dokumentu) a předloží tento spolu s kopií zápisu o výběru provozně-technickému garantovi, ten se do tří pracovních dnů k průvodnímu listu minitendru vyjádří a vyjádření stvrdí podpisem. Pověřená osoba zruší minitendr v případě, že provozně-technický garant nedoporučí jeho realizaci.

e) Pověřená osoba zašle informaci o výsledku minitendru všem dodavatelům, kteří se zúčastnili minitendru .

3.
Nákup na základě minitendru
a) Na základě Průvodního listu minitendru (viz Příloha č. 1 tohoto dokumentu) potvrzeného provozně-technickým garantem zajistí pověřená osoba vystavení objednávky obsahující mimo jiné číslo RS (viz příslušné shrnutí) a identifikátor minitendru. Objednávku vystavuje nositel minitendru, tj. útvar, který minitendr realizuje. Termín pro vystavení objednávky je dán RS - viz bod 2.
b) Pověřená osoba zkompletuje dokumentaci k minitendru tak, že bude obsahovat:

· Zadání minitendru. 

· Všechny obdržené nabídky.

· Zápis o výběru nabídky.

· Interní žádanku na poptávané zboží opatřenou podpisy správce rozpočtu a příkazce operace a s uvedením konkrétních uživatelů.

· Průvodní list minitendru.
c) Pověřená osoba nejpozději do termínu dodání zboží předá kompletní dokumentaci ad b) do Výpočetního centra osobě pověřené evidencí prostředků VT a AVT, pro všechny komodity bez rozdílu, pí Elišce Žabkové (zabka@vse.cz). Dokumentace k minitendru bude přiložena k faktuře. Podmínkou zaplacení faktury je potvrzení o evidenci majetku. 

d) Zboží od dodavatele přebírá pracovník Výpočetního centra a jeho evidenci provádí pouze osoba pověřená evidencí prostředků VT a AVT Výpočetního centra.

Poznámka: Seznam osob, které mají oprávnění minitendry vypisovat, je v každém z následujících shrnutí uveden v tabulce č. 1.1, resp. 2.1, resp. 3.1 Za každý útvar je uveden jeden zástupce. Seznam osob lze v případě nutnosti modifikovat - avšak vzhledem k tomu, že seznam je přílohou RS, předpokládají se pouze nevyhnutelné změny. Návrh na změnu lze zaslat na adresu minitender.pc@vse.cz, resp. minitender.nb@vse.cz, resp. minitender.dp@vse.cz.
V Praze 7.9.2009

RNDr. Karel Nenadál

ředitel výpočetního centra VŠE v Praze

Shrnutí 1: Počítačové sestavy

Rámcová smlouva: 136/VŠ/13, platnost smlouvy: do 14.6.2017.
Provozně-technický garant:



Ing. Michal Fulín (michal.fulin@vse.cz)
Zástupce zadavatele pro oblast VT a AVT:

RNDr. Karel Nenadál (nenadal@vse.cz)
Osoba pověřená evidencí VT a AVT:


Eliška Žabková (zabka@vse.cz)
Dodavatelé:

YOUR System spol. s r. o.



Kontaktní Osoba: Petr Tengler 

e-mail:
petr.tengler@ys.cz
BIT SERVIS spol. s r.o. 



Kontaktní osoba: Jaroslav Nosek
 
e-mail :  nosek@bitservis.cz

KAISER DATA s.r.o. 



Kontaktní osoba: Aleš Lichtenberg
 
e-mail : a.lichtenberg@kaiser.cz
Náležitosti poptávky:

Identifikační údaje Objednatele;

Číslo smlouvy v evidenci Objednatele: 136/VŠ/13;

Identifikační označení minitendru identifikátor minitendru– určuje Objednatel dle závazné struktury uvedené v tabulce č. 1.1 ve sloupci ID Minitendru ;

Specifikace poptávky;

Požadovaná minimální záruční doba v měsících – volitelně. Není-li záruční doba v minitendru specifikována, platí standardní záruční doba 24 měsíců.

Požadovaná maximální dodací lhůta – volitelně. Není-li dodací lhůta v minitendru specifikována, platí standardní dodací lhůta 15 pracovních dnů.

Případně Další požadavky na předmět plnění.
Hodnotící kritérium:  Jediné hodnotící kritérium je cena.

Lhůta pro vystavení objednávky a zaslání informace o výsledku minitendru (ad 2.):   10 prac. dnů

Lhůta pro podání nabídek (ad 2.):   5 prac. dnů
Tabulka č. 1.1: Osoby pověřené realizací minitendrů pro nákup počítačových sestav:

	Útvar
	Jméno
	Telefon
	e-mail
	ID Minitendru

	F1
	Doc. RNDr. Jarmila Radová, Ph.D.
	224 095 102
	radova@vse.cz
	F1-PC-nn

	F2
	Doc. Ing. Tomáš Kubálek, CSc.
	224 095 646
	kubalek@vse.cz
	F2-PC-nn

	F3
	Ing. Lenka Švecová, Ph.D.
	224 098 448
	lenka@vse.cz
	F3-PC-nn

	F4
	Ing. Luboš Pavlíček
	224 095 452
	pavlicek@vse.cz
	F4-PC-nn

	F5
	Ing. Marek Vokoun
	224 095 561
	marek.vokoun@vse.cz
	F5-PC-nn

	F6
	Mgr. David Štrobl
	384 417 237
	strobl@fm.vse.cz
	F6-PC-nn

	VC
	Ing. Věra Soukupová
	224 095 830
	vsoukup@vse.cz
	VC-PC-nn

	kvestorát
	Ing. Radek Šreibr
	224 098 504
	sreibr@vse.cz
	KV-PC-nn


kde: nn je unikátní pořadové číslo minitendru vyhlašovaného daným útvarem.

Shrnutí 2: Notebooky
Rámcová smlouva: 28/VŠ/2014, platnost smlouvy: do 31.8.2015.
Provozně-technický garant:



Ing. Michal Fulín (michal.fulin@vse.cz)
Zástupce zadavatele pro oblast VT a AVT:

RNDr. Karel Nenadál (nenadal@vse.cz)
Osoba pověřená evidencí VT a AVT:


Eliška Žabková (zabka@vse.cz)
Dodavatelé:

YOUR System spol. s r. o.

Kontaktní Osoba: Petr Tengler 

e-mail: petr.tengler@ys.cz
AutoCont CZ, a.s.


Kontaktní Osoba: Eliška Veselá 

e-mail:  eliska.vesela@autocont.cz

XANADU a.s.

Kontaktní Osoba: Petr Janata 

e-mail:  petr.janata@xanadu.cz 


KAISER DATA s.r.o.
Kontaktní Osoba: 
 

e-mail:  a.lichtenberg@kaiser.cz
Náležitosti poptávky:

Identifikační údaje Objednatele;

Číslo smlouvy v evidenci Objednatele: 28/VŠ/2014;
Identifikační označení minitendru identifikátor minitendru– určuje Objednatel dle závazné struktury uvedené v tabulce č. 2.1 ve sloupci ID Minitendru ;

Specifikace poptávky;

Požadovaná minimální záruční doba v měsících – volitelně. Není-li záruční doba v minitendru specifikována, platí standardní záruční doba 36 měsíců.

Požadovaná maximální dodací lhůta – volitelně. Není-li dodací lhůta v minitendru specifikována, platí standardní dodací lhůta 15 pracovních dnů.

Případně Další požadavky na předmět plnění.
Hodnotící kritérium:  Jediné hodnotící kritérium je cena.

Lhůta pro vystavení objednávky a zaslání informace o výsledku minitendru (ad 2.):   10 prac. dnů
Lhůta pro podání nabídek (ad 2.):   5 prac. dnů
Tabulka č. 2.1: Osoby pověřené realizací minitendrů pro nákup notebooků:

	Útvar
	Jméno
	Telefon
	e-mail
	ID Minitendru

	F1
	Doc. Ing Stanislav Klazar, Ph.D.
	224 095 102
	klazar@vse.cz
	F1-NB-nn

	F2
	Ing. Markéta Kubálková, Ph.D.
	224 095 646
	kubalm@vse.cz
	F2-NB-nn

	F3
	Ing. Lenka Švecová, Ph.D.
	224 098 448
	lenka@vse.cz
	F3-NB-nn

	F4
	Ing. Renata Kunstová, Ph.D
	224 095 418
	kunstova@vse.cz
	F4-NB-nn

	F5
	Bc.  Josef Klement
	224 095 520
	 josef.klement@vse.cz 
	F5-PC-nn

	VC
	Ing. Věra Soukupová
	224 095 830
	vsoukup@vse.cz
	VC-NB-nn

	kvestorát
	Ing. Radek Šreibr
	224 098 504
	sreibr@vse.cz
	KV-NB-nn


kde: nn je unikátní pořadové číslo minitendru vyhlašovaného daným útvarem.

Shrnutí 3.: Dataprojektory
Rámcová smlouva: 184/VŠ/2009, platnost smlouvy: do 23.7.2013.
Provozně-technický garant:



Ing. Miloš Weigert (weigert@vse.cz)
Zástupce zadavatele pro oblast VT a AVT:

RNDr. Karel Nenadál (nenadal@vse.cz)
Osoba pověřená evidencí VT a AVT:


Eliška Žabková (zabka@vse.cz)
Dodavatelé:

AV Media, a.s.

Kontaktní Osoba: Ing. Petr Hrubeš

e-mail: petr.hrubes@avmedia.cz 
Dateco, s.r.o.


Kontaktní Osoba: Ing. František Faměra

e-mail:  famera@dateco.cz


Náležitosti poptávky:

Identifikační údaje Objednatele;

Číslo smlouvy v evidenci Objednatele: 184/VŠ/2009;

Identifikační označení minitendru identifikátor minitendru– určuje Objednatel dle závazné struktury uvedené v tabulce č. 3.1 ve sloupci ID Minitendru ;

Specifikace poptávky;

Požadovaná minimální záruční doba v měsících – volitelně. Není-li záruční doba v minitendru specifikována, platí standardní záruční doba 36 měsíců.

Požadovaná maximální dodací lhůta – volitelně. Není-li dodací lhůta v minitendru specifikována, platí standardní dodací lhůta 15 pracovních dnů.

Případně Další požadavky na předmět plnění.
Hodnotící kritérium:  Jediné hodnotící kritérium je cena.

Lhůta pro vystavení objednávky a zaslání informace o výsledku minitendru (ad 2.):   10 prac. dnů
Lhůta pro podání nabídek (ad 2.):   5 prac. dnů
Tabulka č. 3.1: Osoby pověřené realizací minitendrů pro nákup dataprojektorů:

	Útvar
	Jméno
	Telefon
	e-mail
	ID Minitendru

	VC
	Ing. Miloš Weigert
	224 095 822
	minitender.dp@vse.cz
	VC-DP-nn

	VC
	Ing. Pavel Michalík
	224 094 297
	minitender.dp@vse.cz
	VC-DP-nn

	VC
	Jakub Vorel, MBA
	224 095 844
	minitender.dp@vse.cz
	VC-DP-nn


kde: nn je unikátní pořadové číslo minitendru vyhlašovaného daným útvarem.

Příloha č. 1 (k dispozici v elektronické podobě ve formátu Excelu na webu Výpočetního centra)
	Průvodní list minitendru

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Zadavatel minitendru
	Jméno a příjmení zadavatele:
	 
	ID minitendru:
	1
	 

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	Pol. č.
	Specifikace zboží vybraného na základě minitendru:
	Cena
	Počet
	Cena celkem s DPH
	 

	
	1.
	
	 
	 
	 
	 

	
	2.
	
	 
	 
	 
	 

	
	3.
	
	 
	 
	 
	 

	
	4.
	
	 
	 
	 
	 

	
	5.
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	6.
	
	 
	 
	 
	 

	
	7.
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	8.
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	9.
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	10.
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	Celkem: 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	
	
	
	 

	
	Dodavatel:
	 
	Adresa + faxové číslo:
	IČ:

	
	 
	 
	 

	
	Termín dodání:
	Datum a podpis zadavatele minitendru:

	
	 
	 
	 

	
	Záruční doba:
	 
	 

	
	 
	……………………        …………………………………………………………
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Výpočetní centrum
	Provozně-technický garant
	Evidence prostředků VT/AVT

	
	 
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	
	 
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	
	Vyjádření:
	
	
	 
	Potvrzuji tímto, že čerpání z limitu rámcové 
	 

	
	 
	
	
	
	 
	
	
	
	
	 

	
	 
	
	
	
	 
	smlouvy bylo zaevidováno ve výši:…………......
	 

	
	 
	
	
	
	 
	 
	
	
	
	 

	
	…………………………………………………
	…………………………………………………

	
	datum a podpis vedoucího oddělení Help Desk
	datum, podpis a razítko osoby pověřenou evidencí

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Příloha č. 1 (k dispozici v elektronické podobě ve formátu Wordu na webu Výpočetního centra)
Žádost o udělení výjimky

k zamítavému stanovisku provozně-technického garanta

k nákupu výpočetní techniky

	Žadatel
	

	
	jméno a příjmení

	
	
	

	
	Fakulta / Celoškolský útvar
	Katedra / Oddělení

	Zařízení
	
	

	
	Výrobce
	Model


Odůvodnění žádosti:

Žadatel se vzdává nároku na jakoukoli podporu ze strany Výpočetního centra pro provoz zařízení, na které se výjimka vztahuje, po dobu, po kterou trvají důvody zamítnutí návrhu na nákup provozně-technickým garantem.

Datum: ...............................................


Podpis: ...........................................................










   
žadatel

Doporučení děkana/ ředitele

Datum: ...............................................


Podpis: ...........................................................

Rozhodnutí o udělení výjimky

Na základě výše uvedeného zdůvodnění bylo rozhodnuto takto:

Datum: ...............................................


Podpis: ...........................................................









      ředitel Výpočetního centra

Identifikační údaje zařízení

Výrobní číslo:

Inventární číslo:

