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CL 1 Uvodni ustanoveni

Pfedmétem tohoto opatfeni (dale jen ,,smérnice®, popf. ,,opatfeni) je stanoveni zakladnich
pravidel, postupi, kompetenci a organizace pii provadéni zaddvacich fizeni, jejichz cilem je
zadavani vetejnych zakdzek, uzavirani ramcovych dohod nebo zavadéni dynamickych
nakupnich systémua (déle jen ,,DNS*) podle zdkona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych
zakazek, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,,zadkon®, nebo “ZZVZ”) a dale zadéavani
vetejnych zakazek na zdkladé¢ uzavienych rdmcovych dohod, zadavani vetejnych zakazek
v zavedenych DNS, jakoz 1 zaddvani vetfejnych zakazek mimo rezim zékona, resp. zadavani
vetejnych zakazek malého rozsahu (dale také “VZMR”), na Univerzité Karlové, 1. 1ékarské
fakulté, ktera je vefejnym zadavatelem dle § 4 odst. 1 pism. e) bodu 1. zdkona (déle jen
,»zadavatel“, popt. ,,1. LF UK*, nebo ,,fakulta®).

Tato smérnice se vydava k provedeni opatfeni rektora nazvaného ,,Pravidla pro zadavani
vefejnych zakazek v rdmci Univerzity Karlovy* (dale jen ,,Opatieni rektora®) a zejména upravuje
vztahy odpovédnosti mezi jednotlivymi pracovisti zadavatele. Opatfeni rektora (vzdy v u¢inném
znéni) je zavazné pro fakultu a vSechny jeji zaméstnance.

Tato smérnice se vztahuje na vetfejné zakazky (dale také ,,VZ* nebo ,,zakazka*), kdy zadanim
vetejné zakazky se rozumi ve shodé s ustanovenim § 2 zdkona uzavieni uplatné smlouvy mezi
zadavatelem a dodavatelem, z niZ vyplyva povinnost dodavatele poskytnout dodavky, sluzby
nebo stavebni prace. Vefejnou zakazkou je vefejnd zakdzka na dodavky podle § 14 odst. 1
zékona, vefejna zakdzka na sluzby podle § 14 odst. 2 zakona a vetejné zakazka na stavebni prace
podle § 14 odst. 3 zédkona, a to bez ohledu na vysi pfedpoklddané hodnoty vetfejné zakazky.
Smérnice se vztahuje 1 na zadavani ramcovych dohod zadavanych v podlimitnim nebo
nadlimitnim rezimu, kdyz rdmcovou dohodou (dale také jen ,,RD*) se rozumi ve shod¢ s § 131
odst. 1 zdkona ujednani ramcovych podminek mezi zadavatelem a dodavatelem/dodavateli
tykajicich se zejména ceny nebo jinych podminek plnéni vetejné zakazky a zavaznych po dobu
trvani této ramcové dohody.
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V ptipadé, ze vefejnd zakdzka je (resp. bude) alespon z50 % spolufinancovana
z mimouniverzitnich finanénich prosttedkd (napf. z finanénich prostiedkit CR nebo Evropské
unie), postupuje se podle pravidel stanovenych pro poskytovani téchto mimouniverzitnich
finan¢nich prostiedki (napf. dota¢nich pravidel CR nebo Evropské unie), pokud jsou takové
pravidla stanovena. V piipadé, Ze vefejna zakdzka je (resp. bude) spolufinancovana
z mimouniverzitnich finan¢nich prosttedkll z méné nez 50 %, postupuje se podle tohoto opatieni
a podle pravidel stanovenych pro poskytovani téchto mimouniverzitnich finan¢nich prostiedkd,
pokud jsou takova pravidla stanovena. V piipadé rozporu tohoto opatieni se stanovenymi
pravidly pro poskytovani mimouniverzitnich finan¢nich prostiedki je zadavatel povinen se fidit
stanovenymi pravidly pro poskytovani mimouniverzitnich finan¢nich prostredkd.

Tato smérnice se nevztahuje na veiejné zakazky, jejichz predmét je stanoven v § 29 a 30 zakona
— Obecné vyjimky a Vyjimky pro podlimitni vetejné zakazky.

Zadavatel je povinen pii zadavani vetejnych zakazek dodrzovat veskeré podminky stanovené
zékonem a souvisejicimi provadécimi predpisy, piip. i podminky stanovené poskytovateli dotaci.

Zamgéstnanci zadavatele zabyvajici se zaddvanim vefejnych zakazek, piip. osoby smluvné
zastupujici zadavatele dle § 43 zdkona, jsou povinni:

a) znat a dodrZzovat zékon, zédkony s nim souvisejici, pfislusné provadéci a interni ptedpisy
z oblasti vefejnych zakazek,

b) pfi zadavéani vefejnych zakazek a postupu dle zdkona dodrzovat zejména zasady
transparentnosti a pfiméfenosti, ve vztahu k dodavatelim zasady rovného zachazeni a zakazu
diskriminace a dale zasady hospodarnosti, tcelnosti a efektivnosti,

¢) zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvi v souvislosti se zadavanim
vefejnych zakazek,

d) postupovat tak, aby nedochézelo ke stretu z4jm.

Zadavatel je povinen postupovat tak, aby nedochéazelo ke stietu zajmu. Zadavatel zajisti, aby
zam¢stnanci zadavatele, nebo jiné osoby povéfené zadavatelem ¢i vedoucim pracovnikem
oddéleni vetejnych zakazek (OVZ) k provadéni ukont ve vybérovém ¢i zadavacim fizeni (dale
souhrnné pouze ,,zadavaci fizeni* - tzn. 1 pro vyb&rova fizeni, na jejichz zéklad¢ jsou zadavany
vefejné zakazky mimo rezim zakona), jakoz i k provadéni kont pfi zadavani vefejnych zakazek
na zakladé¢ RD nebo zadavani vetfejnych zakazek v zavedenych DNS (provadénymi ukony se
rozumi zejména otevirani nabidek, posouzeni splnéni podminek ucasti, hodnoceni nabidek
apod.), ptip. pfizvani odbornici dle § 42 odst. 3 zédkona, nebyli ve vztahu ke konkrétni vefejné
zakazce a k ucastniklim zadavaciho fizeni ve stfetu zajmuli. Ve stietu z4jml nesmi byt ani osoba
smluvné zastupujici zadavatele dle § 43 zakona, resp. jeji zaméstnanci €i ji povéiené jiné osoby
¢i jeji poddodavatelé (dale jen ,,0soby zastupujici zadavatele®). Zadavatel si vzdy vyzada
pisemné Cestné prohlaSeni vSech vySe uvedenych osob, ptip. 1 dalSich osob, které maji nebo
mohly mit vliv na vysledek zaddvaciho fizeni, o tom, Ze nejsou ve stfetu zajmu. Pokud zjisti, ze
ke stietu zajma doslo, pfijme k jeho odstranéni opatieni k naprave.

Zadavatel nesmi umoznit, s vyjimkou piipadi uvedenych v zékoné¢, podstatnou zménu zavazku
ze smlouvy na verejnou zakazku po dobu jejiho trvani bez provedeni nového zadavaciho fizeni.
Zadavatel v ptfipad¢ zmény zavazku ze smlouvy postupuje u zakézek v rezimu zakona dle § 222
zakona, ptipadné ve spojeni s vyhrazenou zménou zavazku dle § 100 zdkona. U VZMR, jakoz
1 v piipadech vetejnych zakazek zaddvanych na zdkladé RD nebo v zavedenych DNS, zadavatel
postupuje analogicky ¢i obdobné, pfipadné se v ojedin€lych a odivodnénych ptipadech mize od
téchto ustanoveni odchylit.
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CL II Zakladni pojmy

Pracovnik zodpovédny za agendu vztahujici se ke konkrétni verejné zakazce (dale jen
HLPVZ) je zaméstnanec piidéleny k vykonu prace v odd€leni veiejnych zakazek, jemuz bylo
vedoucim oddéleni vetejnych zakazek ulozeno, aby v ramci plnéni svych pracovnich povinnosti
administroval danou vefejnou zakazku.

Oddéleni verejnych zakazek (dale také jen ,,OVZ*) je jednim z organizacnich celkli dékanatu
fakulty ve smyslu organiza¢niho fadu dékanatu, z n¢jz vyplyva rozsah ¢innosti OVZ. OVZ vede
prostiednictvim elektronického néstroje podle odst. 9 evidenci veskerych vetfejnych zakdazek
zadavanych dle ¢l. X. a XI. této smérnice. OVZ je jedinym pracovistém zadavatele, které je
opravnéno jménem zadavatele ve spolupraci s povéfenymi pracovisti a, je-li toho tieba podle
tohoto opatfeni, té€z za casti pravnika, zadavat verejné zakazky s vyjimkou piipadi uvedenych
v ¢l. VIIL. a IX. této smérnice. Za spravné zadavani verejnych zakazek v souladu se zdkonem,
souvisejicimi provadécimi predpisy a touto smérnici nese odpovédnost vedouci oddéleni
vetejnych zakézek, v ptipadé vetejnych zakazek zadavanych dle ¢1. VIII. a IX. této smérnice nese
tuto odpoveédnost vedouci ptislusného povéreného pracovisté nebo vedouci zadavajiciho Gtvaru.

Povérena pracovisté jsou jednotlivé organizacni celky dé€kanatu, resp. konkrétni oddéleni podle
pfedmétu jejich Cinnosti, napf. technicko-provozni usek (zejména investicni oddéleni (1O),
odd¢leni spravy budov (OSB) ¢i oddéleni vypocetni techniky/Centrum podpory multimedialnich
forem vyuky (OVT)), ekonomicky usek (hospodaiské oddeleni (HO), grantové oddéleni (GO),
piipadné oddéleni strategického rozvoje (OSTR)) ¢i odd€leni komunikace a marketingu, ktera
jako jedind pracoviSté zadavatele jsou opravnéna pieddvat OVZ pozadavky na zaddvani
nadlimitnich a podlimitnich vefejnych zakazek a vefejnych zakdzek malého rozsahu III.
kategorie spolu s uvedenim kontaktni osoby zadavajiciho utvaru (fesitele) a ptip. s pravidly pro
vybér dodavatelli v€etné platné verze piiruc¢ek pro piijemce dotaci nebo grantl, metodickymi
pokyny apod. Povétfena pracoviste zadavaji vetejné zakazky dle ¢l. VIIL a IX. této smérnice a ve
véci téchto zakazek v odpovidajicim rozsahu nesou odpoveédnost a plni povinnosti, které jinak
tato smérnice uklada OVZ.

Zadavajicim dtvarem je ucetni nékladové stfedisko, v jehoZz plsobnosti je zabezpeceni
pfedmétu verejné zakazky (dodavek, sluzeb, stavebnich praci), nebo kterd potiebuji plnéni
z vetejné zakazky pro zajisténi svych tkoll (napi. Gstavy nebo kliniky 1. LF UK nebo ucelova
pracovisté 1. LF UK). Zadavajici utvary zadavaji vefejné zakazky postupem dle ¢l. VIII. a IX.
této smérnice a ve veci téchto vetejnych zakazek v odpovidajicim rozsahu nesou odpovédnost
a plni povinnosti, které¢ jinak tato smérnice uklada OVZ. V ptipadé nadlimitnich a podlimitnich
vefejnych zakazek a vefejnych zakdzek malého rozsahu III. kategorie je zadavajici Gtvar (resp.
fesitel) povinen poskytnout OVZ veskerou souc¢innost a pozadavky na zadavani vetejnych
zakazek podlozit nezbytnymi podklady, specifikacemi, idaji a dokumenty pozadovanymi OVZ
(déle jen ,,podklady pro zadavani*). Za spravnost podkladl pro zadavani a jejich v€asné predani
OVZ nese odpovédnost vedouci zadavajiciho utvaru, ktery zadani pfislusné vetejné zakazky
pozaduje. V ptipad¢ VZ na stavebni prace, ptip. na dodavky a sluzby technického ¢i provozniho
charakteru, je zadavajicim utvarem technicko-provozni tsek (obvykle investi¢ni oddéleni nebo
oddéleni spravy budov). Zadavajicim utvarem pro dodavky ¢i sluzby souvisejici s informacnimi
technologiemi je obvykle oddé€leni vypocetni techniky/centrum podpory multimedidlnich forem
vyuky. Zadavajicim Utvarem v piipadé¢ VZ na celofakultni dodavky ¢i sluzby, jako jsou napf.
dodavky kancelarskych potteb, tonerti apod., jsou obvykle HO nebo GO.
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Resitel je konkrétni zamé&stnanec zadavatele zastupujici zadavajici Gtvar, u néhoz vznikla potieba
vefejnou zakazku zadat, a ktery je povéfen spolu se ZPVZ, povéfenym pracovistém a pravnikem
podilet se na zpracovani veSkeré dokumentace potiebné pro zadavani veifejné zakazky
a poskytnout ZPVZ potiebnou soucinnost az do ukonceni zadavaciho fizeni nebo do zadani
vefejné zakazky na zakladé RD nebo v zavedeném DNS. Resitel je zodpovédny za spravné
stanoveni technickych podminek v souladu se zdkonem (technickych specifikaci pfedmétu
plnéni) ve vyzvé k podani nabidek nebo v zadévaci dokumentaci a odpovidd za odborné
posouzeni nabidek. Pokud jsou pfedmétem vetejné zakdzky dodavky ¢i sluzby, které k plnéni
svych ukoli potfebuje vice pracovist zadavatele, mize ustanovit d¢kan fakulty feSitelem
odbornou osobu z fad zaméstnanct zadavatele, ktera ZPVZ ptedd odborné podklady nezbytné
pro zadavani takové verejné zakazky.

Harmonogram verejnych zakazek je pisemny soupis vefejnych zakazek, které zadavatel
predpokladéa zadavat v nasledujicim kalendainim roce a jejichz pfedpoklddana hodnota dosahne
min.:

a) u vefejnych zakazek na dodavky a sluzby finan¢niho limitu 1.000.000,01 K¢ bez DPH,

b) u vefejnych zakazek na stavebni prace finan¢niho limitu 3.000.000,01 K¢ bez DPH.

Finané¢ni informacni systém (dale také ,,iFIS*) a Elektronicka spisova sluzba Univerzity
Karlovy (dale také ESS UK) http://essuk.is.cuni.cz/ jsou informacni systémy fakulty slouzici
k elektronické evidenci doruc¢enych a odeslanych dokumentt vztahujicich se k vetejné zakazce
(napt. prazkumi trhii, nabidek, objednavek, smluv, faktur) a k archivaci vetejnych zakazek.
Ptistup do téchto systémli musi mit vzdy ZPVZ a povétena pracoviste.

Softwarova aplikace VERSO je modul VERSO/Zadanky pro pofizovani zadanek (pozadavki
na objednavky). Soucasti modulu je fizeni procesi schvalovani Zadanek a nasledné vygenerovani
objednavky iFIS. Pfistup do této aplikace musi mit vzdy piikazce operace a spravce rozpoctu.

Profil zadavatele je elektronicky nastroj, ktery umoziiuje neomezeny dalkovy pfistup a na
kterém zadavatel uvetejiiuje informace a dokumenty ke svym veiejnym zakdzkam. Hlavnim
profilem zadavatele je elektronicky nastroj E-ZAK. Profil zadavatele pouzivad zadavatel
vsouladu se zdkonem a provadécimi predpisy na této internetové adrese:
https://zakazky.cuni.cz/profile display 7.html.

Aplikace Prilezitosti odpovédného zadavani je aplikace k uplatnéni odpovédného vetejného
zadavani, a to v souladu s piijatou Strategii odpovédného vetejného zadavani na Univerzité
Karlové. Do této aplikace ma pfistup OVZ, které pro konkrétni vefejnou zakazku ptidéluje
piistup fesiteli, ptip. daldim osobam. Resitel je povinen udaje v této aplikaci vztahujici se
k pfedmétné vetejné zakdzce vyplnit a oditvodnit tak sviij postup v souladu s § 6 odst. 4 ZZVZ.

Mistem uveiejnéni vefejné zakazky je Véstnik vefejnych zakazek, Utedni véstnik Evropské
unie a profil zadavatele. Ve véci uvetejnéni smlouvy na vefejnou zakazku je to registr smluv dle
zakona €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkéch G¢innosti nékterych smluv, uvetejiiovani téchto
smluv a o registru smluv, ve znéni pozdé¢jSich predpisu (dale jen ,,zdkon o registru smluv*
a ,registr smluv®).

Verejnou zakazkou pravidelné nebo trvajici povahy je:

a) VZ na dodavky, které¢ jsou svym charakterem zpravidla nezbytné pro fadny chod pracovist
zadavatele, jsou stejného ¢i podobného predmétu plnéni a potizuji se pravideln€ nebo se jedna


http://essuk.is.cuni.cz/

o trvajici dodavky, vzajemné spolu souvisejici a opakujici se v prubéhu nejméne dvanacti po
sob¢ jdoucich kalendéainich mésict,

b) VZ na sluzby, které jsou svym charakterem zpravidla nezbytné pro fadny chod pracovist
zadavatele, jsou stejného ¢i podobného predmétu plnéni a potizuji se pravidelné nebo se jedna
o trvajici sluzby, vzajemné spolu souvisejici a opakujici se v pribéhu nejméné dvanacti po
sob¢ jdoucich kalendainich mésict.

13) Predpokladana hodnota verejné zakazky

a) Pfedpokladanou hodnotou vetejné zakdzky se rozumi predpokladand vySe Uplaty za plnéni
vefejné zakazky vyjadiend v penézich. Do piedpokladané hodnoty vetejné zakazky se
nezahrnuje dan z ptidané hodnoty (DPH). Zadavatel je povinen ptedpokladanou hodnotu
zakazky stanovit pro ucely urCeni postupu v zadavacim fizeni dle zakona k okamziku jeho
zahdjeni. Pfi stanoveni pfedpokladané hodnoty zakazky je vzdy rozhodna cena bez DPH, a to
cena ke dni zahdjeni zadavaciho fizeni.

b) Pii stanoveni pfedpoklddané hodnoty vetejné zakazky zadavatel vychazi z idaji a informaci
o zakazkach stejné¢ho nebo obdobného predmétu plnéni; nema-li zadavatel k dispozici takové
udaje nebo informace, vychazi z informaci ziskanych prizkumem trhu, informaci ziskanych
predbéznymi trznimi konzultacemi nebo informaci ziskanych jinym vhodnym zpisobem
(napf. informaci z internetu, na zaklad€ zkuSenosti s pofizenim obdobného predmétu plnéni
v ptedchozim obdobi na fakulté, ve Véstniku vefejnych zakazek ve formulafi Oznameni
o zaddni zakazky u obdobného predmétu plnén, na zakladé zkuSenosti jiného vetejného
zadavatele, na zdklad¢ informaci ziskanych na profilech jinych zadavatell, v registru smluv
apod.).

c) Pii stanoveni pfedpokladané hodnoty vefejné zakazky je zadavatel povinen secist
ptedpokladané hodnoty pravidelné potfizovanych nebo trvajicich dodavek ¢i sluzeb v souladu
s § 19 zakona. To neplati pro dodavky nebo sluzby, jejichz jednotkova cena je v pribéhu
jednoho tucetniho obdobi proménlivd a zadavatel tyto dodavky nebo sluzby pofizuje
opakovan¢ podle svych aktudlnich potieb (napt. obCerstveni, pohonné hmoty, letenky apod.).
Zakazkami pravidelné povahy nejsou napt. zakdzky, které budou potizovany ,,nahodile dle
zcela aktualnich potieb zadavatele a které nelze objektivné predem viibec predvidat (napf.
zakdzky realizované v naléhavych ptipadech z divodu a jako dasledek nepiedvidatelnych
poskozeni a zniCeni ur¢itych majetkovych hodnot; dodavky, které nesnesou odkladu nebo
nahodily ndkup neptedvidatelnych dodavek spotiebniho laboratorniho materidlu, chemickych
sloucenin apod.). Ve vSech piipadech je tfeba nahodilost a nepfedvidatelnost predmétu
vetejné¢ zakazky tadné odiivodnit. Postupy podle tohoto pismene se nepouziji v piipade
vefejné zakazky, jejiz predpokladana hodnota je rovna nebo piesahuje finan¢ni limit pro
nadlimitni vefejnou zakézku (financni limit stanoven nafizenim vlady zapracovéavajicim
prislusné ptedpisy Evropské Unie).

d) V ptipadé, ze zadavatel ma v imyslu uzaviit smlouvu na dobu urcitou, je pii stanoveni
predpokladané hodnoty vetejné zakazky rozhodna predpokladana vyse uplaty za celou dobu
trvani smlouvy, piip. vySe Uplaty za 48 mésict u smluv na sluzby s dobou trvani delsi nez 48
meésict.

e) V piipad¢, ze zadavatel ma v imyslu uzaviit smlouvu na dobu neurcitou nebo na dobu, jejiz
trvani nelze pfesn¢ vymezit, je povinen stanovit piedpokladanou hodnotu vetejné zakazky na
zéakladé predpokladané vyse uplaty za 48 mésict.

f) Pro stanoveni pfedpoklddané hodnoty RD nebo DNS je rozhodné souhrnna predpoklddana
hodnota vSech vetejnych zakazek, které mohou byt na zakladé RD nebo v DNS zadany.



14) Za stiet zajmi se povazuje situace, kdy z4jmy osob, které¢

a) se podileji na pribéhu zadavaciho fizeni nebo

b) maji nebo by mohly mit vliv na vysledek zadévaciho fizeni, ohrozuji jejich nestrannost nebo
nezavislost v souvislosti se zaddvacim fizenim.

Zajmem takovych osob se rozumi zajem ziskat osobni vyhodu nebo snizit majetkovy nebo jiny
prospéch zadavatele. VSechny vySe uvedené osoby jsou povinny zachovavat mlcenlivost
o skutecnostech, o nichz se dozvédély v souvislosti se svou casti v komisi nebo pii jednani
v ramci procesu zadavani vetfejné zakazky. Tyto osoby potvrdi svym podpisem na cCestném
prohlaseni o neexistenci stfetu z4jmi i zdvazek mlcenlivosti.

15) Zadavacim Fizenim se rozumi zavazny procesni postup zadavatele pii zaddvani vetejné zakazky

stanoveny zakonem a touto smérnici, jehoz ucelem je zadani vetejné zakazky malého rozsahu
II1. kategorie, podlimitni nebo nadlimitni vefejné zakazky, nebo uzavieni RD ¢i zavedeni DNS,
piip. zadéani vetejnych zakazek na zdklad¢ uzaviené RD nebo v zavedeném DNS, a to az do
uzavieni smlouvy, uzavieni RD nebo zavedeni DNS, nebo do zruseni zad4vaciho fizeni.

CL III Kategorie vefejnych zakazek malého rozsahu

Pro ucely tohoto opatieni jsou veiejné zakazky malého rozsahu rozdéleny do nasledujicich tii

kategorii:
Kategorie vefejné Predpokladana hodnota verejné zakazky (bez DPH)
zakazky dodavky a sluzby stavebni prace
1. kategorie 0 K& —300.000 K¢& 0 K¢ —600.000 K¢
I1. kategorie 300.000,01 K¢ — 1.000.000 K¢ 600.000,01 K¢ —3.000.000 K¢
I11. kategorie 1.000.000,01 K¢ - limit dle § 27 ZZVZ |3.000.000,01 K¢ — limit dle § 27 ZZVZ

1)

2)

3)

CL IV Harmonogram vefejnych zakazek

Harmonogram vetejnych zakazek (dale jen ,,HVZ®) vc¢etné pfilohy Seznam dodavek, sluzeb
a stavebnich praci (neinvestic a investic), ktery miize byt soucasné¢ Piedbéznym schvalenim
vetejnych zakazek ve smyslu Opatifeni rektora, obsahuje informace o jednotlivych
predpokladanych vetejnych zakazkach v konkrétnim kalenddinim roce. HVZ vychazi
z informaci uvedenych v Seznamu dodavek, sluzeb a stavebnich praci (neinvestic a investic),
ktery tvofi ptilohu €. 3 této smérnice.

Navrh HVZ na kalendaini rok zpracovava OVZ, a to na zéklad¢ podkladl povétenych pracovist
a feSitelt zadavajicich utvarti. Povétena pracovisté a fesitelé jsou povinni predat podklady OVZ
v dostatecném piedstihu. Navrh HVZ ptedda OVZ ekonomovi 1. LF UK, ktery navrh posoudi
a predklad4d konecnou podobu HVZ na nésledujici rok ke schvaleni dékanovi nejpozdéji do
31. bfezna kalendéainiho roku.

Zadavajici utvary piedaji elektronicky vedoucim povéfenych pracovist’ podklady potifebné pro
zpracovani navrhu HVZ, a to ve formé¢ vyplnéného formuléafe ,,Seznam dodavek, sluzeb




4)

)

1)

2)

3)

4)

a stavebnich praci (neinvestic a investic)®, a to nejpozd¢ji do konce tnora kalendéainiho roku.
V tomto formulafi budou uvedeny dodavky, sluzby a stavebni prace, resp. predméty verejné
zakazky, které zamysli v daném kalendéainim roce kazdy jednotlivy feSitel zadavajiciho utvaru
poridit z jim obhospodatrovanych finan¢nich zdroju.

Povéfena pracovisté jsou povinna ptedat OVZ souhrnny ,,Seznam dodavek, sluzeb a stavebnich
praci (neinvestic a investic)® nejpozdéji do 15. bfezna kalendainiho roku. Pokud povétena
pracovisté a fesitelé v pribchu kalendainiho roku navrhuji zmény ¢i doplnéni schvaleného HVZ
(tj. napt. v prabéhu kalendainiho roku a po 15. bfeznu kalendéiniho roku, kdy je ustaviim
a klinikdm schvalen grant, projekt, dotace apod.), jsou povinni tyto navrhy zpracovat obdobné
a predat OVZ v dostate¢ném predstihu a postupem dle prvni véty tohoto odstavce.

Navrhy na zmény a doplnéni schvalen¢ho HVZ, v ¢lenéni dle odstavce 1 tohoto ¢lanku, mohou
byt predkladany dé€kanovi ke schvéleni pouze prostfednictvim ekonoma 1. LF UK dle podkladii
dodanych OVZ.

Ptilohou HVZ je ,,Seznam dodavek, sluzeb a stavebnich praci (neinvestic a investic)“
jednotlivych zadavajicich atvart a povéfenych pracovist.

CL. V Organiza¢ni zabezpeceni zadavani verejnych zakazek zadavatelem

Pii zadavani vetfejnych zakazek se postupuje v souladu s Opatienim rektora v u¢inném znéni
a s touto smérnici. Pro zadavani vetfejné zakazky u zadavatele plati dvé zakladni podminky:

a) schvaleny rozpocet zadavatele obsahuje finan¢ni zdroje na financovani zaddvané vetejné
zakazky a

b) verejna zakazka je uvedena ve schvaleném HVZ nebo byla schvalena samostatné v podobé
Ptredbézného schvaleni vefejné zakazky. Vzor Pfedbézného schvaleni je ptilohou Opatieni
rektora.

Veftejné zakazky je opravnéno zadavat pouze OVZ, ve stanovenych piipadech definovanych v ¢l.
VIIL. a IX. této smérnice zadavajici utvar nebo povéfend pracovisté; zadavat lze rovnéz
prostfednictvim jiné osoby zastupujici smluvné¢ zadavatele dle § 43 zakona.

Vetejné zakazky zadavané dle ¢l. X. a XI. této smérnice se eviduji prostiednictvim profilu
zadavatele. OVZ je povinno sledovat prubézné stav verejnych zakazek na profilu zadavatele
s cilem zajistit jejich zadavani a piip. uvefejnéni dalSich informaci (skute¢né uhrazend cena
apod.) v souladu se zdkonem, pfislusSnymi provadécimi piedpisy a touto smeérnici.

Zadavani vetejné zakazky dle Cl. X. a XI. této smérnice se déli do tii fazi:

a) piipravna faze — v této fazi zadavani vetejné zakdzky ZPVZ spolu s feSitelem a na zdkladé¢
podkladi k zadani piedanych zadévajicim Utvarem a povéifenym pracovistém piipravuje
kompletni dokumentaci potiebnou pro zadavani vefejné zakazky. Regitel precizné a v souladu
se zakonem specifikuje technické podminky, tj. pozadavky na vlastnosti predmétu VZ vcetné
kédu CPV (napf. https://isvz.nipez.cz/ciselniky) a prokaze postup pouzity pii stanoveni
predpokladané hodnoty vetfejné zakazky u zakazek, které budou zadavany dle zékona a dle Cl.
IX této smérnice. Resitel je dale povinen u zakazek dle &l. X. a XI. této smérnice vyplnit
elektronicky aplikaci “Ptilezitosti odpovédného zaddvani” pro ucely odpovédného zadavani
vetejnych zakazek dle pozadavkll Opatieni rektora. Také je povinen navrhnout dodavatele,
ktefi maji byt osloveni (je-li povinnost vyzvat urcity pocet dodavatelt ulozena zakonem nebo
touto smérnici), a dale napt. stanovi pozadavky na délku zaru¢ni doby, podminky zaru¢niho



)

6)

a pozaru¢niho servisu atp. Déle ve spolupraci se ZPVZ navrhne pravidla pro hodnoceni
nabidek (tj. navrhne zejména kritéria hodnoceni, vahy u kritérii hodnoceni dle vyznamu
a metodu hodnoceni);

b) zadévaci faze — v této fazi dochazi k vlastnimu zadavani vetejné zakazky, kdy ZPVZ zahaji
VZ (napt. oznameni, rozeslani vyzvy k podani nabidek nebo zad4dvaci dokumentace, pftip.
uvetejnéni), pfipravuje dokumenty k otevirani nabidek, zajistuje proces otevirani nabidek.
ZPVZ a ftesitel spolupracuji na feSeni ptipadnych dotazi dodavatelii, na ustaveni ptipadnych
potiebnych komisi, posouzeni splnéni podminek tucasti dodavateli v zadavacim fizeni,
hodnoceni nabidek, feSeni vSech otazek tykajicich se pfipadnych namitek, piiprave vSech
dokumentii pro zadavatele potfebnych k ukonceni vefejné zakazky vcetné procesu do
uzavieni a zvefejnéni smlouvy;

c) dokoncovaci faze — v této tazi dochazi k dokoncovani vetejné zakazky (napt. pisemnd zprava,
uvefejilovaci povinnosti ve Véstniku vefejnych zakazek, na profilu zadavatele apod.), ke
kompletaci dokumentace veiejné zakazky a k ptiprave na jeji archivaci.

Vyzva k podani nabidek ¢i zadavaci dokumentace u zakazek zadavanych dle ¢lanku X. a XI.
(dale také jen ,,ZD*) musi obsahovat veskeré nalezitosti stanovené zakonem ¢i touto smérnici,
zejména pozadavky na prokazani splnéni kvalifikace v€etné zptuisobu jejiho prokazani, piipadny
pozadavek na poskytnuti jistoty a v piipadé vetfejné zakazky na stavebni prace i technické
podminky dle §§ 90 az 92 zakona.

Nabidky v listinné podobé piijima vzdy podatelna. Podatelna zejména zajisti prostfednictvim
zaméstnanct pfidélenych k vykonu prace v podatelné (dale také “pracovnici podatelny™):

a) zaevidovani kazdé dorucené nabidky v ESS UK a ve formulafi pro evidenci podanych nabidek
k pfedmétné vetejné zakazce (dale také jen ,,seznam podanych nabidek®),

b) kazd¢ nabidce dorucené v listinné podobé¢ piidé€li potfadové Cislo a zaznamena ho do seznamu
podanych nabidek, kde dale uvede datum a pifesny ¢as doruceni/pievzeti nabidky, oznaceni
odesilatele (ticastnika, ktery nabidku podal), tj. jeho nazev (firmu), adresu jeho sidla, popf.
u vetejné zakdzky rozdélené na Casti i Cislo ¢asti, ke které je nabidka podana,

¢) potvrzeni a pfedani doplnéného seznamu podanych nabidek ZPVZ, piip. vedoucimu OVZ
nebo jim uréenému zaméstnanci tohoto pracovisté (po uplynuti lhity pro podani nabidek).

Pracovnici podatelny jsou povinni zachovavat mlCenlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvi
v souvislosti s doruc¢enim nabidek na pracovisté podatelny.

Nabidky musi byt v souladu s touto smérnici fadné ulozeny a chranény pied poskozenim, ztratou,
znicenim ¢i neopravnénou manipulaci. Za fadné ulozeni a ochranu veskerych nabidek
dorucenych do podatelny odpovida podatelna az do okamziku, kdy je pfevezme a pievzeti
potvrdi ZPVZ, ptip. vedouci OVZ ¢i jim ureny zaméstnanec zatazeny v OVZ. Od okamziku
pievzeti nabidek v podatelné¢ odpovida za jejich fadné ulozeni a ochranu OVZZ. ZPVZ je
povinen nabidky pfevzaté z podatelny uchovavat az do zadéani vefejné zakéazky (uzavieni
smlouvy s vybranym dodavatelem) nebo do zruseni VZ v zamceném trezoru nebo zamcené skiini
(dale jen ,trezor®), které jsou za timto i¢elem na OVZ umistény. Klic¢e od trezoru ma v drZeni
vzdy ZPVZ. ZPVZ je povinen s kli¢i nakladat se zvySenou opatrnosti a chranit je pted ztratou,
odcizenim a zneuzitim. Nabidky uklddané povinné do trezoru mohou byt vydany jiné osobé
pouze za podminek stanovenych zdkonem a touto smérnici. Pokud nejsou nabidky ukladané
povinng do trezoru pfedmétem posuzovani ¢i hodnoceni ze strany komise, nebo s nimi nepracuje
ZPVZ, popt. jiny povéfeny zaméstnanec zadavatele ¢i osoby zastupujici zadavatele, musi byt



7)

8)

9

ulozeny v zam¢eném trezoru OVZ, a to az do okamziku uzavieni smlouvy na realizaci vefejné
zakdzky mezi zadavatelem a vybranym dodavatelem.

Nabidky podavané elektronickou cestou k VZMR 1. a II. kategorie realizovanym dle ¢l. VIII.
a IX. této smérnice piijima resitel.

Nabidky podavané elektronickou cestou k VZMR II1. kategorie realizovanym dle ¢l. X. této
smérnice a nabidky k VZ realizovanym dle €l. XI. této smérnice pfijimaji osoby povéiené
oteviranim nabidek, a to pouze prostiednictvim elektronického nastroje.

Plnéni ukoni pfi zadavani verejnych zakazek:

a) U zadavacich fizeni dle § 3 zdkona a ¢l. XI. této smérnice plni tkony podle zakona (otevirani
nabidek, posouzeni splnéni podminek ucasti dodavateli v zaddvacim fizeni, hodnoceni
nabidek atd.) vzdy komise pisemn¢ jmenovanad dékanem fakulty, a to ve sloZzeni minimalné
ZPVZ, zamé&stnanec zaddvajictho Utvaru, pravnik a osoba povéfena k odtajnéni nabidek
a kontrolou spravnosti procesnépravnich tikoni provedenych komisi, pficemz ukon otevirani
nabidek v elektronické podobé¢ zajisti dva ze jmenovanych ¢lenti komise/nahradnikt ¢lend
komise majicich ptistup do elektronického ndstroje (pfi tomto tkonu neni vyzZadovana
piitomnost ostatnich ¢lent komise).

b) U vetejnych zakazek s predpokladanou hodnotou nad 300 000 000 K¢ je min. pro hodnoceni
nabidek vzdy ustavena komise, kterd ma nejméné 5 €lenil, z nichz vétSina ma piisluSnou
odbornost ve vztahu k pfedmétu vefejné zakdzky. Navrhy na jmenovani ¢lenti a pfip.
nahradniki ¢lentt komise predkladd ZPVZ po dohod¢ s fesitelem dékanovi fakulty vzdy
prostiednictvim tajemnika fakulty.

c¢) U vetejnych zakazek malého rozsahu zadavanych dle ¢l. X. této smérnice plni tkony spojené
s oteviranim nabidek, s posouzenim splnéni podminek ucasti dodavatelt v zaddvacim fizeni
a hodnocenim nabidek vzdy osoby povérené vedoucim OVZ, a to ZPVZ, zaméstnanec
zadavajiciho utvaru a osoba povéfend k odtajnéni nabidek a kontrolou spravnosti
procesnépravnich ukonli provedenych komisi, pfipadné viceclenna komise jmenovana
vedoucim OVZ.

d) U DNS plni tkony spojené s oteviranim zadosti o ticast v zadavacim fizeni na zavedeni DNS,
zadosti o Gcast v zavedeném DNS/nabidek podavanych v ramci zadavani vetejnych zakazek
v zavedeném DNS, s posouzenim zadosti o UCast v zadavacim fizeni na zavedeni DNS,
s zadosti o tcast v zavedeném DNS/nabidek podavanych v ramci zadavani vetejnych zakazek
v zavedeném DNS, ptip. dalsi procesni ukony od zahdjeni zadavaciho postupu po jeho
ukonceni vzdy zaméstnanci OVZ povéieni dékanem fakulty. Pracovnici zadévajiciho utvaru
budou piizvani jako odbornici dle § 42 odst. 3 zdkona, a to zejména k posouzeni technickych
podminek nabizeného plnéni a k posouzeni technické kvalifikace, a budou uvedeni
v ptislusSném protokolu/zaznamu.

Otevirani nabidek v pfipadech uvedenych v pism. a) az d) tohoto odstavce v elektronické
podobé¢ zajisti dvé osoby s pristupem do elektronického nastroje.

10) Vedle protokold potizovanych v souladu se zakonem muiZze pofizovat komise nebo poverené

osoby pisemny zaznam z jednotlivych jednani komise nebo souhrnny zaznam ze vSech jednani
¢i ukonil k predmétné verejné zakdzce (véetné distancnich), ktery podepisuji vSechny osoby,
které se zucastnily jednani. VSichni c¢lenové (nahradnici ¢lenil) komise, osoby povétfené
zadavatelem ¢i vedoucim OVZ, a rovnéz dalsi osoby ucastnici se jednani komise nebo jiného
jednani souvisejiciho s procesem zadavani konkrétni vetejné zakazky nebo uzavieni RD nebo
zavedeni DNS, pfip. osoby zastupujici zadavatele dle § 43 zakona, jsou povinni zachovavat
mlcenlivost o skutecnostech, o nichz se dozvédéli v souvislosti se svou ucasti na jednani komise,



pfip. v ramci odborné prace s nabidkami. VSichni vySe jmenovani podepisuji ¢estné prohlaseni
o ml¢enlivosti a o neexistenci stfetu zajmu a jsou opravnéni pracovat s nabidkami jak v prabéhu
jednani komise nebo jiného jednani souvisejiciho s procesem zadavéani konkrétni vefejné
zakazky nebo uzavieni RD nebo zavedeni DNS, tak i mimo n¢j (kontrola nabidek nebo zadosti
o ucast, kontrola posouzeni splnéni podminek ucasti dodavatelll, hodnoceni nabidek).

11) Hodnoceni nabidek u VZ zaddvanych dle § 3 zdkona a ¢l. XI. této smérnice (a analogicky
u VZMR III. kategorie zadavanych dle ¢l. X. této smérnice) bude provadéno podle ekonomické
vyhodnosti tak, jak je stanoveno v zakoné, tj.:

a) na zakladé¢ nejvyhodné¢jsiho poméru nabidkové ceny a kvality vCetné poméru néakladu
zivotniho cyklu a kvality, nebo

cvwvr

¢) nejnizsich naklada zivotniho cyklu.

ZPVZ ve spolupraci s fesitelem zvoli pravidla pro hodnoceni nabidek podle druhu a slozitosti
vetejné zakazky a uvede je vZD nebo ve vyzvé k podani nabidek. Pravidla pro hodnoceni
nabidek zahrnuji:

e kritéria hodnocent,

¢ metodu vyhodnoceni nabidek v jednotlivych kritériich a

¢ vahu nebo jiny matematicky vztah mezi kritérii.

Jestlize neni mozné objektivné stanovit vahu nebo jiny matematicky vztah mezi jednotlivymi
kritérii hodnoceni, uvedou se kritéria v sestupném potadi podle vyznamu, ktery je jim
piisuzovan.

Pro hodnoceni ekonomické vyhodnosti nabidky podle kvality feSitel ve spolupraci se ZPVZ
stanovi kritéria, ktera vyjadiuji kvalitativni, environmentalni nebo socialni hlediska spojena
s predmétem vetejné zakdzky. Kritériem kvality mohou byt zejména technicka Groven, estetické
nebo funkcni vlastnosti, uzivatelska pfistupnost, socialni, environmentalni nebo inovacni
aspekty, organizace, kvalifikace nebo zkuSenost osob, které¢ se maji pfimo podilet na plnéni
vefejné zakazky v pripad€, ze na uroven plnéni ma vyznamny dopad kvalita téchto osob, uroven
servisnich sluzeb vcetné technické pomoci, nebo podminky a lhita dodani nebo dokonceni
plnéni. Kritéria kvality musi byt vymezena tak, aby podle nich nabidky mohly byt porovnatelné
a naplnéni kritérii ovétitelné. Kritériem kvality nesmi byt smluvni podminky, jejichz ticelem je
utvrzeni povinnosti dodavatele, nebo platebni podminky. Ma se za to, Ze kritéria kvality souviseji
s predmétem vetejné zakazky, pokud se vztahuji k jakékoliv fazi zivotniho cyklu pfedmétu
vefejné zakazky.

Ma-li byt ekonomickd vyhodnost nabidky posuzovana podle ndkladi Zivotniho cyklu, musi
naklady zivotniho cyklu zahrnovat nabidkovou cenu a mohou zahrnovat naklady zadavatele nebo
jinych uZzivatel v pribc¢hu zivotniho cyklu pfedmétu vetejné zakéazky, kterymi mohou byt
zejména ostatni pofizovaci naklady, naklady souvisejici s uzivanim pifedmétu verejné zakazky,
naklady na udrzbu, nebo naklady spojené s koncem zivotnosti, nebo naklady zptisobené dopady
na zivotni prosttedi, které jsou spojeny s predmétem plnéni veiejné zakazky kdykoli v pribéhu
jeho zivotniho cyklu, a to v piipadé, ze Ize vy¢islit jejich penézni hodnotu; mohou jimi byt
zejména naklady na emise sklenikovych plynii nebo jinych znecist'ujicich latek nebo jiné naklady
na zmirnéni zmény klimatu.

V piipadé, ze do hodnoceni nabidek jsou zahrnuty nadklady zivotniho cyklu, uvede ZPVZ ve
spolupréci s feSitelem v zadavaci dokumentaci Udaje, které maji Gi€astnici zadévaciho fizeni
poskytnout, a metodu, kterou zadavatel pouzije ke stanoveni nakladli zivotniho cyklu podle
téchto udajt.
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12)

U vetejnych zakazek zadavanych dle § 3 zdkona a ¢l. XI. této smérnice nesmi ZPVZ dle § 114
odst. 3 zékona stanovit ekonomickou vyhodnost pouze na zakladé nejnizSi nabidkové ceny
v fizeni se soutéznim dialogem nebo v fizeni o inovacnim partnerstvi, nebo v ptipadé vetejné
zakazky na sluzby uvedené v oddilu 71 hlavniho slovniku jednotného klasifika¢niho systému
(jako napt. architektonické sluzby, ptiprava navrhl a projektu, studie, stavebni dozor, technické
testovani, laboratorni sluzby atp.), nebo v kategorii 1 nebo 5 podle ptilohy ¢. 4 k zakonu.

ZPVZ miiZze rovnéZ stanovit pevnou cenu a hodnotit pouze kvalitu nabizené¢ho plnéni.

V piipadé zadavaciho fizeni na zavedeni DNS feSitel ve spolupraci se ZPVZ v souladu s § 139
odst. 4 pism. d) zdkona v zaddvaci dokumentaci vymezi vycet kritérii hodnoceni, kterd mohou
byt nasledné stanovena pro hodnoceni nabidek pti zadavani vetejnych zakazek v DNS. Obsah
téchto kritérii hodnoceni mtze byt nasledné pti zadavani vetejnych zakdzek v DNS uptesnén.

Reseni piipadnych namitek podanych v ramci zadavéani vefejné zakazky, jakoz i feSeni piipadné
komunikace s Utadem pro ochranu hospodaiské soutéze (déle jen ,,UOHS®), véetné procesnich
tikonti viigi UOHS, je-li k UOHS podan navrh na zahajeni fizeni o piezkouméni ukont
zadavatele nebo zahaji-li UOHS vici zadavateli fizeni z moci Gfedni, zabezpetuje ZPVZ ve
spolupréci s feSitelem nebo zadavajicim Utvarem a pravnikem.

13) Veskera korespondence spojend se vSemi kroky ucinénymi zadavatelem nebo dodavateli v rdmci

14)

15)

zadavani verejné zakazky, vcetné korespondence a dokumentti z prazkumu trhu a piedbézné trzni
konzultace, je soucasti dokumentace o verejné zakazce a musi byt uchovana (dohledatelnd), ptip.
archivovana dle u¢innych obecné zavaznych pravnich ptedpisti a dle podminek poskytovatelt
dotaci, ze kterych jsou vefejné zakazky financovany.

Néklady spojené s pribéhem vetejné zakazky (napft. zvefejiiovani formulari, pieklady apod.)
hradi pracovisté, pro které ma byt predmét verejné zakazky poskytnut, nebo ptipadné OVZ.

VZMR dle ¢l. X. a VZ dle ¢l. XI. této smérnice na stavebni prace, piip. na dodavky a sluzby
technického ¢i provozniho charakteru, zaddva OVZ zasadné pouze na zdkladé podkladi
k zadavéani odborné zpracovanych a piedanych TPU (nebo jinym zaméstnancem, ktery k tomu
byl povéfen vedenim fakulty). TPU vzdy v podkladech k zadavéani uréi hlavni pfedmét vefejné
zakazky. Obsahuji-li vefejné zakdzky dodavky i sluzby a nejedné-li se o vefejnou zakazku na
stavebni prace, ur¢i se hlavni pfedmét podle c¢asti predmétu vetejné zakazky s vySsi
piedpokladanou hodnotou. V ostatnich piipadech se hlavni pfedmeét uréi podle zékladniho ucelu
vetejné zakazky v souladu s § 14 a § 15 zakona.

V piipadé, Ze je vefejna zakazka financovana z dotace, predd TPU v dostate¢ném piedstihu pied
zahdjenim zaddvéani vefejné zakazky OVZ harmonogram piredpokladanych terminti, praci,
tikonti, dodavek, sluzeb nebo stavebnich praci souvisejicich s vefejnou zakdzkou. TPU
spolupracuje s OVZ na zpracovani vyzvy k podéani nabidek ¢i ZD a posuzuje nabidky zejména
z hlediska splnéni pozadovanych technickych podminek.

16) V piipadé, ze vetejna zakazka je spolufinancovana z rozpoctu Evropské unie, piedaji ptislusna

17)

povéfena pracovi§té (napt. TPU, HO, GO, OSTR) v dostate¢ném piedstihu pied zahajenim
vefejné zakazky rozpocet schvaleny poskytovatelem dotace a idaje/informace z projektu nutné
pro zah4jeni zadavaciho fizeni.

Pokud ma byt uzavien dodatek ke smlouvé, kterd byla uzaviena na zakladé zadani vetejné
zakazky dle ¢l. X. a XI. této smeérnice, jsou poveiend pracoviste/zadavajici utvary/ tesitelé
povinni neprodlené tento nédvrh dodatku ptedat OVZ, které konecné znéni dodatku v soucinnosti
s pravnikem schvaluje zejména za ucelem vylouceni ptipadného poruSeni § 222 odst. 1 zdkona
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)

(j. podstatné zmény zavazku). OVZ poté uzavieny dodatek uveiejni v souladu s § 219 zdkona
a se zakonem o registru smluv.

CL VI Ngkteré vybrané povinnosti ZPVZ

ZPVZ zejména:

a) zpracovava na zaklad¢ podkladi k zaddvani predanych povéienym pracovisttm a ve
spolupraci s feSitelem a pravnikem zadavaci dokumentaci (pfip. vyzvu k podéani nabidek) po
formalni a vécné strance pro zadavani vetejnych zakéazek v zadavacich tizenich dle § 3 zdkona
(¢l. XI. této smérnice) a vetejnych zakéazek III. kategorie zadavanych dle ¢l. X. této smérnice
- pfi dodrzeni zasad transparentnosti a pifimétenosti, rovného zachazeni a zakazu
diskriminace, a dale zasady hospodarnosti, i¢elnosti a efektivnosti,

b) spolupracuje s feSitelem zastupujicim zadavajici utvar, pro kterého je predmét vetejné
zakdzky zpracovavan, na vymezeni technické specifikace predmétu vetrejné zakazky, vcetné
pozadovaného mnozstvi, CPV kodu a vySe predpokladané hodnoty, Casu plnéni vetejné
zakazky, popt. dalSich nalezitosti, nezbytnych pro zpracovani zaddvaci dokumentace.
Poskytnuti jistoty je ZPVZ opravnén do ZD zapracovat pouze u technicky a financné
naro¢nych zakazek a pouze tehdy, pokud zaroven v zaddvaci dokumentaci stanovi zadavaci
lhtitu; u zadavacich fizeni na uzavieni RD a zaddvacich fizeni na zavedeni DNS je pozadavek
na poskytnuti jistoty ze zékona vyloucen,

¢) stanovi v ZD pozadavky na prokazani splnéni kvalifikace v€etné zpiisobu jejich prokazani po
dohodg s fesitelem a na zakladé jeho odbornych pozadavka,

d) pokud nelze z objektivnich divodi dodrzet pocet dodavateld, ktefi maji byt dle zakona nebo
této smérnice osloveni, vyzada si od feSitele pfed zaddvanim vetejné zakazky dikladné
zpracované pisemné odiivodnéni existence pouze omezeného poctu oslovovanych dodavatela,

e) zajisti zahajeni zadavaciho fizeni odeslanim predepsanych formulafi ptislusného oznameni
k povinnému uvetejnéni dle zdkona a souvisejicich predpisi nebo uvefejnénim vyzvy
a zadavaci dokumentace, ptip. odeslanim pisemné vyzvy k podani nabidek,

f) zajisti ve spolupraci s povéfenymi pracovisti a feSiteli ptip. vysvétleni zadavaci dokumentace
(uvetejnéni ¢i odeslani odpovédi na dotazy dodavateld) a organizaci prohlidky mista plnéni,
pokud je tato prohlidka plnéni s pfihlédnutim k druhu VZ organizovéana. O uskute¢néni
prohlidky mista plnéni se sepiSe zdznam vcetné evidence a podpist ucastnikli. Pti prohlidce
mista plnéni ucastnici z fad dodavateli nemaji pravo klast zadavateli dotazy, k tomu slouzi
institut zadost o vysvétleni zadavaci dokumentace,

g) spolecné s feSitelem zajisti jmenovani povétenych osob zadavatele dékanem nebo vedoucim
OVZ nebo povéteni komise/i, rozhodne-li se zadavatel komisi/e povéfit,

h) pro evidenci nabidek dorucenych v listinné podobé preda podatelné formuléaf pro evidenci
podanych nabidek vcas tak, aby podatelna mohla zajistit povinnosti dle ¢l. V. odst. 6 této
smeérnice,

1) zajiStuje organizacni a administrativni ¢innosti spojené s prub&hem zadavaciho fizeni (napf.
odeslani povéieni komise ¢leniim komise, piipravu Cestnych prohlaSeni o neexistenci stfetu
z4jmi a mlcenlivosti, pfipravu navrh protokolll, zaznami, Zadosti, zprav, v ojedinélych
piipadech rezervaci mistnosti, odeslani elektronické pozvanky na jednani komise napf.
prostiednictvim Teams apod.),

j) predklada dekanovi fakulty k podpisu pisemny zaznam o pribéhu VZMR, névrh rozhodnuti
o vybéru dodavatele a dal$i dokumenty dle ¢l. VII. této smérnice,
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)

2)

k) vyzyva k soucinnosti vybraného dodavatele (pfedlozeni dokladti ke kvalifikaci ¢i dalSich
dokladt potifebnych pro uzavieni smlouvy ¢i RD, navrhu smlouvy nebo RD apod.),

1) vypracuje v souladu s § 217 zakona pisemnou zpravu zadavatele o kazdé vetejné zakéazce
s vyjimkou VZMR, vetejnych zakézek zaddvanych na zékladé RD a vefejnych zakéazek
zadavanych v DNS; pisemnou zpravu podepisuje vedouci OVZ a ZPVZ zajisti jeji zvefejnéni
na profilu zadavatele nejpozdéji do 30 pracovnich dnli od ukonceni zadavaciho fizeni,

m) provede kompletaci vSech dokladi, nabidek nebo zadosti o cast, popt. vzorkl k piislusné
vefejné zakdzce, a zajisti archivaci po dobu minimalné 10 let od uzavieni smlouvy, uzavieni
RD nebo zavedeni DNS, zmény smlouvy nebo RD nebo od zruseni zadévaciho fizeni,
piipadné po dobu pozadovanou dle podminek stanovenych poskytovatelem dotace, ze které
je vefejna zakéazka financovéna,

n) namitky fesi a procesni i jiné tikony viici UOHS provadi ve lhatach stanovenych zakonem ve
spolupraci s ¢leny (ndhradniky ¢lent) komise, pokud je povétena, nebo feSitelem a vzdy
konzultuje s pravnikem nebo externimi konzultanty. Pisemné rozhodnuti o podanych
namitkach, jakoZ i procesni ¢&i jiny ukon viigi UOHS piedlozi ZPVZ po vyjadieni pravniho
oddéleni bezodkladné dékanovi fakulty ke schvaleni a podpisu,

o) zajisti podklady pro ukony souvisejici s uplatnénim prav zadavatele z jistoty a splnéni
povinnosti zadavatele souvisejicich s uvolnénim jistoty dle zakona,

p) zajisti splnéni veSkerych povinnosti souvisejicich s uvefejiovanim VZ, piip. VZMR, zejména
ve smyslu §§ 212 az 214 a § 219 zékona a zédkona o registru smluv.

CL VII Podepisovani/schvalovani dokladi tykajicich se vefejnych zakazek

Dékan nebo jim ustanoveny zaméstnanec podepisuje tyto dokumenty, neni-li dale uvedeno
jinak:

a) rozhodnuti o okruhu vyzvanych dodavateli,

b) zadavaci dokumentace (zadavaci podminky),

¢) pisemné vyzvy k podéani nabidek s vyjimkou vyzev dle ¢l. VIII. a IX. této smérnice,
d) pisemné vyzvy k jednani vybranym dodavateliim,

e) vyzvy k podani nabidek pti zadavani vetejnych zakazek v zavedeném DNS, a to od limitu dle
§ 27 ZZVZ,

f) povéteni komise/i pro zakazky v rezimu zékona (tj. pro zakazky dle XI. této smérnice),
g) rozhodnuti a ozndmeni o vylouceni dodavatele,

h) rozhodnuti a oznameni o vybéru dodavatele (vysledku zaddvaciho fizeni),

1) rozhodnuti a ozndmeni o zruseni zadavaciho fizeni,

j) rozhodnuti o namitkach, procesni i jiné ukony vici UOHS,

k) dokumenty ve vztahu k uplatnéni prav na plnéni z jistoty,

1) harmonogram vetejnych zakézek,

m) pfedbézné schvaleni VZ.

ZPVZ podepisuje tyto dokumenty:

a) zadost o zdivodnéni mimoradné nizké nabidkové ceny,
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3)

4)

b) zadost o pisemné objasnéni nabidek nebo o doplnéni Udajl, predlozenych dokladd, vzorki
nebo model,

c¢) dals$i dokumenty vyplyvajici z jeho i¢asti na jednanich vztahujicich se k zadavani vetejné
zakazky,

d) vyzvu k ptedbézné trzni konzultaci,
e) zadost finan¢ni uctarn€ o vraceni jistoty (pokyn k vracenti jistoty),
f) ozndmeni ucastniklim o uvolnéni jistoty,

g) zaznamy o prubéhu VZMR (protokoly o otevirdni nabidek, posouzeni a hodnoceni nabidek -
VZMR dle ¢l. X. této smérnice),

h) vyzvu k predlozeni dokumentl potiebnych k uzavieni smlouvy,

1) dalsi dokumenty vyplyvajici z jeho ucasti na jedndnich vztahujicich se k zadavani vetejné
zakazky (zaznamy z jednéni komise apod.).

ZPVZ neni povinen podepisovat dokument vyse jmenovany v piipadé, kdy je text dokumentu
v€lenén do pouhé prosté zpravy v elektronickém nastroji zadavatele, ktery zarucuje identifikaci
odesilatele.

Vedouci OVZ podepisuje/schvaluje tyto dokumenty:

a) souhrn dopliujicich informaci k VZ (vysvétleni, zménu, nebo doplnéni zadavaci
dokumentace dle §§ 98 a 99 zakona a taktéz dle § 139a zakona,

b) pisemnou zpravu zadavatele,

c) povéteni zastupcl zadavatele pro ukony spojené s oteviranim nabidek a posouzenim
a hodnocenim nabidek u VZMR zadéavanych dle ¢l. X. této smérnice nebo ustanoveni komise
pro VZMR zadavané dle ¢l. X této smérnice,

d) seznam dodévek, sluzeb a stavebnich praci (neinvestic a investic) nebo dokument Piedbézné
schvaleni verejné zakazky,

e) vyzvy k podani nabidek pti zadavani vetejnych zakazek v zavedeném DNS, a to do limitu dle
§277Z7ZVZ,

f) dokumenty vyplyvajici z jeho i¢asti na jednanich vztahujicich se k zadavani vetejné zakazky,

g) schvaluje s pravnikem zadavaci dokumentaci/vyzvu k podani nabidek/dil¢i vyzvy
v zavedeném DNS/smlouvu s vybranym dodavatelem.

Osoby povérené zadavatelem a/mebo vedoucim OVZ k tikonim spojenym s oteviranim
nabidek a posouzenim a hodnocenim nabidek (popf. nahradnici ¢lenii komise, odborni
poradci/odbornici, jiné osoby prizvané na jednani komise, zastupci zadavatele dle § 43
zakona) podepisuji zejména tyto dokumenty (pokud se dle zdkona ¢i této smérnice vyhotovuji
a pokud se tyto osoby ucastni uvedeného procesu):

a) pisemny zdznam z jednani komise,

b) pisemnou zpravu o hodnoceni nabidek,

c) Cestné prohlaSeni o neexistenci stfetu zajmt a ml¢enlivosti,

d) zdznam o prabehu VZMR dle ¢l. X. této smérnice, zdznamy z jednani/protokoly,

e) prip. dalsi dokumenty vyplyvajici z jejich ucasti na jednanich vztahujicich se k zadavani
vefejné zakazky.
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S)

6)

7

)

2)

3)

4)

Resitel podepisuje/schvaluje tyto dokumenty:

a) vyzvu — prazkum trhu, pokud se vyzva neodesilé elektronickou cestou,

b) pisemny zaznam o prizkumu trhu,

¢) seznam dodavek, sluzeb a stavebnich praci (neinvestic a investic), predbézné schvaleni VZ,
d) stanoveni pfedpokladané hodnoty a zptsob jejiho stanoveni,

e) zdlvodnéni technickych parametra,

f) pisemné zaznamy z jednani komise/ protokoly,

g) pisemnou zpravu o hodnoceni nabidek,

h) ¢estné prohlaSeni o neexistenci stfetu zajmt a ml¢enlivosti,

1) zéznam o prubchu zadavani VZMR dle ¢l. X. této smérnice,

j) ptip. dalsi dokumenty vyplyvajici zjeho Ucasti na jednanich vztahujicich se k zaddvani
vefejné zakazky,

k) schvaluje zadévaci dokumentaci/vyzvu k podani nabidek/smlouvu s vybranym
dodavatelem/dil¢i vyzvy v zavedenych DNS.

Podatelna (pracovnik podatelny) podepisuje doplnény seznam podanych nabidek.

Clenové komise, fesitelé, piikazci operaci, spravci rozpoétu mohou pouZit pro elektronickou
komunikaci (podepisovani a schvalovani) digitalni podpis CESNET, ktery zadavatel uznal jako
vnitini metodu e-podepisovani a schvalovani dokumentti nebo ukont.

CL VIII VZMR I. kategorie

Zadavatel ma pravo rozhodnout o dodavateli vefejné zakazky malého rozsahu na dodavky zbozi,
poskytovani sluZeb v hodnoté <300.000,01 K¢ bez DPH a stavebnich praci v hodnoté
<600.000,01 K¢ bez DPH bez zadavaciho Fizeni. Je vSak povinen dodrzovat zasady
hospodérnosti, ti€elnosti, efektivnosti a zasady stanovené v § 6 zdkona (transparentnost, rovné
zachazeni, pfimétenost a zdkaz diskriminace).

Zadavani VZMR podle tohoto odstavce bude realizovano zaddvajicim utvarem ve spolupraci
s povéienym pracovistém, které je povinno VZMR zaevidovat prostfednictvim iFIS.

Dodavky zbozi, ndkupy sluzeb nebo provedeni stavebnich praci ve vySe uvedenych finan¢nich
limitech zajisti povéfené pracovisté ve spolupraci se zaddvajicim utvarem (feSitelem) na zakladé
jeho pozadavku a schvalené objednavky prostiednictvim programu VERSO a iFIS nebo
schvalenym béznym nakupem v hotovosti. Dodavku zbozi, nakup sluZzeb a provedeni stavebnich
praci neni tfeba dokladat vzdy pisemnou smlouvou, uskutecnény vydaj bude dolozen
objednavkou a ucetnimi doklady, resp. ucetnimi zaznamy podle zidkona ¢. 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Povétené pracovisté nebo zadavajici utvar (feSitel) jsou opravnéni zvolit piisn€j$i postup
zadavani VZMR.

V ptipad¢ dodavek zbozi, ndkupi sluzeb nebo provedeni stavebnich praci s hodnotou vyssi nez
50.000 K¢ bez DPH zajisti povétené pracoviste ve spolupraci se zadavajicim Gtvarem (feSitelem)
na zéklad€ jeho pozadavku vystaveni objednavky prostiednictvim programu VERSO a iFIS.
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)

2)

3)

Anonymizované objednavky potvrzené¢ druhou smluvni stranou (pisemna akceptace) nebo
anonymizované pisemné smlouvy ¢i jejich dodatky uvetfejni povéfené pracovisté v registru
smluv postupem dle Opatieni rektora “Postup pfi uvetejnéni smluv v registru smluv* a zdkona
o registru smluv.

CL.IX VZMR II kategorie

Zadavani vetejnych zakdzek malého rozsahu na dodavky a sluzby v hodnoté > 300.000,01 K¢
bez DPH do hodnoty < 1.000.000 K¢ bez DPH, a na stavebni prace v hodnoté > 600.000,01
K¢ bez DPH do hodnoty < 3.000.000 K¢ bez DPH, musi provadét zadavajici ttvar, a to podle
pravidel uvedenych v tomto ¢lanku.

Zadavajici utvar (napf. fesitel) je povinen provést prizkum trhu podle zasady hospodarnosti,
ucelnosti, efektivnosti a zasad stanovenych v § 6 zdkona a podle nésledujicich pravidel.

Pti prizkumu trhu se postupuje:

a) formou uzaviené vyzvy, a to oslovenim minimélné 3 dodavateld stanovenych feSitelem
(musi se jednat o dodavatele, o kterych mé informace, Ze jsou zpusobili pozadované plnéni
poskytnout). Vzor vyzvy - prizkumu trhu (dale jen ,,vyzva®) je uveden v Ptiloze €. 1 této
smérnice. Vzorovy text vyzvy je fesitel opravnén dle aktudlnich pozadavk a potieb upravit.
Doporucuje se, aby soucésti textu vyzvy nebo e-mailu bylo toto prohlaSeni: ,, Upozorfiujeme,
Ze tato vyzva neni zadavaci dokumentaci ani Zadnym utkonem podle zdakona ¢. 134/2016 Sb.,
o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisi. S odvolinim na piislu§nd
ustanoveni zakona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zdakonik, ve znéni pozdéjSich predpisi, ddle
odesilatel sdéluje, Ze jej obsah této vyzvy v Zadném sméru nezavazuje a Ze zejména nemd v
umyslu touto vyzvou uzaviit smlouvu, piijmout nabidku ani potvrdit uzavieni smlouvy. Tato
vyzva neni jedndanim o smlouvé a nezaklada piedsmluvni odpovédnost odesilatele. “.

Resitel uzavienou vyzvou oslovi nizsi podet dodavateli, nez jaky je stanoven vyse v tomto
odstavci, pokud nelze z objektivnich divoda tento pocet dodrzet (napf. existuje pouze jediny
dodavatel pfedmétu vetejné zakazky) nebo pokud je pouziti tohoto zplisobu z jinych divoda
nevhodné. V tomto ptipadé¢ fesitel odlivodni osloveni niz§iho po¢tu dodavatelii v pisemném
zdznamu o pruzkumu trhu, jehoZ vzor je ptilohou €. 2 této smérnice; nebo

b) formou reSerSe minimalné 2 nabidek dodavatelii - vyhleddnim pozadavkl feSitele na
predmét plnéni vetejné zakazky napt. na internetu, porovnanim nabidek e-shopti nebo jinych
dostupnych nabidek, z ¢ehoz budou zachyceny vysledky napf. formou PrintScreenii; pokud
resitel provede z objektivnich diivod reSersi niz§iho poc¢tu nabidek dodavatelt (napf. existuje
pouze jediny dodavatel predmétu verejné zakdzky nebo pokud je pouziti tohoto zpiisobu
z jinych divodi nevhodné), odiivodni tento postup v pisemném zdznamu o prizkumu trhu.

4) Dalsi pokyny pro zadavani verejnych zakazek Il. kategorie:

a) Pokud fesitel provadi priizkum trhu formou uzaviené vyzvy dle pism. a), musi mit vyzva
pisemnou formu a lze ji odeslat elektronicky ¢i v listinné podobé,

b) obsah vyzvy, resp. technické a obchodni podminky musi byt pro vSechny oslovené dodavatele
totozny, aby byly obdrzené nabidky vzdjemné porovnatelné,

¢) vyzvu ZPVZ neuveftejiiuje na profilu zadavatele,

d) v ramci vyzvy bude zasilana dodavatelim piipadné 1 jeji ptiloha, kterd podrobnéji vymezi
pfedmét prazkumu trhu,
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)

6)

1)

¢) nabidky jsou pfijimany predevSim elektronicky, ale mohou byt pfijimény v ojedinélych
piipadech i v listinné podobg.

f) komise se povinné neustavuji,

g) o prub¢hu veiejné zakazky zadavajici utvar, resp. fesitel, sepise pisemny zdznam o prizkumu
trhu, jehoZ minimalnim obsahem je:

e seznam oslovenych dodavatelti nebo seznam dodavateld, u kterych byla provedena reserse,
popft. odiivodnéni nizs§iho poctu dodavateld,

e vysledek posouzeni splnéni podminek stanovenych ve vyzvé k prizkumu trhu
jednotlivymi dodavateli,

e informace o tom, Ze zadavatelem porovnavané nabidky/informace zjisténé reSersi byly
vzajemn¢ porovnatelné,

e zdlvodnéni vybéru dodavatele - prohlaseni fesitele o dodrzeni hospodérnosti, ucelnosti,
efektivnosti a zasad § 6 zakona,

e podpis zaznamu feSitelem.

Soucésti zdznamu o prizkumu trhu budou téz rozeslané vyzvy a nabidky dodavatela (pokud
byla zvolena varianta ,,uzaviené vyzvy*) nebo informace zjisténé resersi. Tento zaznam bude
ve formatu *.pdf pfilohou pozadavku softwarové aplikace VERSO, modul Zadanky -
https://is.If1.cuni.cz/ nebo bude zaevidovan v iFIS (Nadstavby iFIS - Registr smluv) u zdznamu
smlouvy v pfipad¢, ze bude v ramci prizkumu trhu uzaviena pisemna smlouva. Pozadavek
s ptilohou postoupi zadavajici Gtvar (napft. fesitel) poveéfenému pracovisti, které je spravecem
rozpoctu. Vysledek prizkumu trhu se nezvetejiiuje na profilu zadavatele, neodesild se
dodavatelim.

h) vetejné zakazky budou zaevidovany a realizovany na zéklad¢ pisemnych objednavek v iFIS,
které podepisuje spravce rozpoctu, nebo na zakladé pisemnych smluv podepsanych osobou
zastupujici zadavatele.

Povétené pracovisté nebo zaddvajici utvar (fesitel) jsou opravnéni zvolit pifisnéjsi postup
zadavani VZMR, napft. prizkumem trhu formou oteviené vyzvy. V tom ptipad¢ feSitel nebo
povétené pracoviste spolupracuje s OVZ a OVZ zajisti uvetrejnéni piedmétné oteviené vyzvy na
profilu zadavatele.

Na zaklad¢ provedeného priizkumu trhu zajisti povétené pracovisteé ve spolupraci se zadavajicim
utvarem (feSitelem) na zékladé¢ jeho pozadavku a ptedlozeni dokladi z priizkumu trhu vystaveni
objednavky prostfednictvim programu VERSO a iFis. V ptipadé dodavek zbozi, nakupt sluzeb
nebo provedeni stavebnich praci s hodnotou vyssi nez 50.000 K& bez DPH zajisti povétené
pracovist¢ nasledné uvefejnéni objedndvky potvrzené druhou smluvni stranou (4.
anonymizované¢ho textu objednavky vcetné jeji pisemné akceptace) nebo uvefejnéni
anonymizovaného textu pisemné smlouvy piip. jejiho dodatku v registru smluv postupem dle
Opatieni rektora “Postup pii uvefejnéni smluv v registru smluv* a zdkona o registru smluv.

CL. X VZMR III. kategorie

Zadavani vetejnych zakazek malého rozsahu na dodavky a sluzby v hodnoté > 1.000.000,01
K¢ bez DPH do hodnoty <limit dle § 27 ZZVZ, a na stavebni prace v hodnoté >3.000.000,01
K¢ bez DPH do hodnoty < limit dle § 27 ZZVZ bude provedeno OVZ na zakladé zadavaciho
Fizeni podle zasad hospodarnosti, ucelnosti, efektivnosti a zasad stanovenych v § 6 zadkona
a podle ustanoveni Casti druhé, Hlavy &étvrté Opatieni rektora.
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2)

3)

4)

S)

ZPVZ na navrh povéteného pracovisté, na zdklad¢ jim pfedanych podkladii k zadavani a ve
spolupraci s fesitelem a pravnikem pfipravi vyzvu k podéani nabidek, ptip. zaddvaci dokumentaci.
ZPVZ je povinen provést zadavaci fizeni formou:

a) oteviené vyzvy nebo
b) uzaviené vyzvy nebo

¢) za ptiméteného pouziti nékterého zvlastniho postupu dle § 130 a nésl. zékona (tj. RD, DNS ¢i
soutéz o navrh nebo postupu pro zadani koncesi dle § 174 a nasl. zakona.

Ad a) ZPVZ otevienou vyzvou oznami neomezenému poctu dodavateltl svlij imysl zadat
vefejnou zakdzku v tomto zadidvacim fizeni; toto ozndmeni je vyzvou k podani nabidek
dodavatell. Oznameni zadavaciho fizeni formou oteviené vyzvy uvetejni zadavatel po celou
dobu trvani lhity pro podéani nabidek na profilu zadavatele.

Zadavatel miZe otevienou vyzvu po jejim uverejnéni odeslat nékterym dodavateliim, v takovém
pfipadé musi byt vyzva odeslana nejmén¢ 3 dodavatelim. Zadavatel mize vyzvat k podani
nabidky niz§i pocet dodavatell, pokud nelze z objektivnich divodii tento pocet dodrzet (napf.
existuji pouze jeden nebo dva zplisobili dodavatelé predmétu vetejné zakazky). O této
skutecnosti vyhotovi feSitel pisemny zaznam, ktery obsahuje odtivodnéni osloveni niz§iho poctu
dodavatelti, a ZPVZ odtvodnéni zalozi do dokumentace vetejné zakazky.

Ad b) ZPVZ uzavienou vyzvou pisemné elektronicky vyzve nejméné 3 dodavatele (stanovené
feSitelem a odsouhlasené dékanem fakulty) k podani nabidky - musi se jednat o dodavatele, ktefi
jsou zpusobili pozadované plnéni poskytnout. ZPVZ vyzve k podani nabidky nizsi pocet
dodavatelli, pouze pokud nelze z objektivnich ditvodii tento pocet dodrzet (napf. existuji jen dva
zpusobili dodavatel¢ predmétu veiejné zakdzky). V tomto ptipadé feSitel fadné pisemné
odtvodni osloveni niz§iho poctu dodavatelt a ZPVZ odtivodnéni zalozi do dokumentace vetejné
zakazky.

K podévani nabidek nesmi byt vyzyvan opakované stejny okruh dodavateli, pokud to neni
odivodnéno pfedmétem plnéni zakazky ¢i jinymi zvlaStnimi okolnostmi, pfipadné zruSenim
predchazejiciho zadavaciho fizeni.

Otevienou €1 uzavienou vyzvu zpracovava ZPVZ ve spoluprici se zadavajicim Utvarem
(fesitelem).

Vyzva, ptip. zadavaci dokumentace, pokud je jeji soucésti, musi obsahovat minimalné:

a) identifikaéni udaje zadavatele;'

b) nazev vetejné zakazky;

¢) druh vetejné zakazky (dodavky, sluzby nebo stavebni prace);

d) ptedmét vetejné zakdzky v podrobnostech nezbytnych pro zpracovani nabidky;

e) doba a misto plnéni vefejné zakazky;

f) pozadavek na zpiisob zpracovani nabidkové ceny;

g) podminky a pozadavky na zpracovani nabidky, tj. jaké udaje tykajici se pfedmétu zakazky
a jeho realizace maji ti€astnici v nabidkéach uvést, aby mohl zadavatel posoudit soulad nabidky
se zadavacimi podminkami, dale pozadavek zadavatele na vypracovani navrhu smlouvy na
realizaci zakazky, pokud neni vzorovy text smlouvy souc¢ésti zaddvacich podminek;

! Identifikaénimi 0idaji se rozumi nazev Univerzita Karlova véetné jejiho sidla a nazvu piislu$né provozni jednotky, adresa
provozni jednotky a identifikacni ¢islo Univerzity Karlovy.
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h) lhitu a misto pro podéani nabidky;

1) zpusob jednani s ucastniky zadévaciho fizeni, pokud hodla zadavatel s ucastniky jednat
a vyhradi si to ve vyzvé ¢i zadavaci dokumentaci - v takovém ptipadé musi byt zptisob jednani
uveden ve vyzve ¢i zadavaci dokumentaci (viz €l. 22 Opatteni rektora);

j) pravidla pro hodnoceni nabidek, ktera zahrnuji 1) kritéria hodnoceni, ii) metodu vyhodnoceni
nabidek v jednotlivych kritériich a iii) vahu nebo jiny matematicky vztah mezi kritérii. Pro
zajisténi transparentnosti zadavaciho fizeni je nezbytné stanovit, jaké tidaje ¢i parametry
z nabidek budou predmétem hodnoceni a jakym zptisobem bude hodnoceni provedeno;

k) pozadavky na varianty nabidek, pokud je zadavatel pfipousti;

1) informace o poskytovani vysvétleni zadavacich podminek k VZ. ZPVZ ve vyzvé stanovi, ze
dodavatel je opravnén po zadavateli pozadovat pisemné vysvétleni zadavacich podminek
obsazenych ve vyzvé k podani nabidek ¢i zadavaci dokumentaci. Pisemnd zadost musi byt
zadavateli dorucena nejpozdéji:

e 3 pracovni dny pied uplynutim lhity pro podani nabidek v ptipad¢, kdy lhtta pro podani
nabidek je zadavatelem stanovena na 5 az 9 pracovnich dnt,

e 4 pracovni dny pied uplynutim lhiity pro podani nabidek v ptipad¢, kdy lhtta pro podani
nabidek je zadavatelem stanovena na 10 ¢i vice pracovnich dnd.

Vysvétleni zadavacich podminek mtize zadavatel poskytnout i bez pfedchozi zadosti.

Zadavatel odeSle vysvétleni zaddvacich podminek, ptipadné souvisejici dokumenty,

nejpozdéji do:

e 1 pracovniho dne po doruceni zadosti dodavatele o vysvétleni zadavacich podminek
v ptipad¢, kdy lhita pro podani nabidek je zadavatelem stanovena v délce do 6 pracovnich
dnt,

e 2 pracovnich dnli po doruceni Zzadosti dodavatele o vysvétleni zadavacich podminek
v ptipad¢, kdy lhtuta pro podani nabidek je zadavatelem stanovena v délce 7 ¢i vice
pracovnich dnt.

ZPVZ vysvétleni zaddvacich podminek vcetné presného znéni pozadavku dodavatele odesle
soucCasn¢ vSem dodavatelim, které vyzval k podani nabidky v rdmci uzaviené vyzvy, nebo
uvetejni vysvétleni zadavacich podminek vcetné presného znéni zadosti stejnym zpisobem,
jakym uvetejnil ozndmeni oteviené vyzvy.

Pokud zadavatel na zadost o vysvétleni zadavaci podminek, kterd neni dorucena vcas dle
tohoto odstavce, vysvétleni poskytne, nemusi lhiity pro odeslani vysvétleni dodrzet.

Pokud je Zadost o vysvétleni zadavacich podminek dorucena véas ve Ihite dle tohoto odstavce
a zadavatel neodesle nebo neuvetejni vysvétleni ve lhité dle tohoto odstavce, prodlouzi lhiitu
pro podani nabidek nejméné o tolik pracovnich dnti, o kolik ptesidhla doba od doruceni zadosti
o vysvétleni zadavacich podminek do odeslani nebo uvetejnéni vysvétleni lhiitu dle tohoto
odstavce.

Provede-li zadavatel (prostiednictvim vysvétleni zaddvacich podminek) tpravy zadavacich
podminek, pfiméiené¢ prodlouzi lhitu pro podani nabidek, a to podle povahy provedené
upravy. V ptipadé takové zmény zadévacich podminek, ktera mize rozsitit okruh moznych
dodavatell v oteviené vyzvée, prodlouzi zadavatel lhutu tak, aby od okamziku zmény cCinila
celou piivodni délku lhiity pro podéani nabidek.

6) Nabidky budou piijimany v elektronické podob¢, popi. budou pfijimany i nabidky podané

v listinné podobé, pokud tak ZPVZ stanovi ve vyzvé k podani nabidek nebo zadavaci
dokumentaci.
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7)

8)

)

2)

3)

4)

Lhuta pro podani nabidek nesmi byt krat$i nez 5 pracovnich dntli. Lhita poc¢ind dnem, ktery
nasleduje po udalosti, jez je rozhodujici pro jeji pocatek. Rozhodnou udalosti je odeslani vyzvy
k podani nabidky nebo uvefejnéni vyzvy na profilu zadavatele. Podatelna vyplni v listinné
podobé seznam podanych nabidek dle €l. V. odst. 6 této smérnice, potvrdi jej a pteda ZPVZ,
vedoucimu OVZ ¢i jim povéfené osobé soucasné s doruenymi nabidkami v uzavienych
obalkach po uplynuti lhiity pro podéani nabidek.

Dalsi postup zadavani VZMR III. kategorie se dale fidi Opatifenim rektora.

CL. XI Zadavani podlimitnich a nadlimitnich vefejnych zakazek

Pti zaddvani podlimitnich vetejnych zakazek, jejichz hodnota dosdhne limitu dle § 27 ZZVZ
a nedosahne vysi limitu? v K¢ bez DPH dle odst. 2 tohoto ¢lanku pro dodavky a sluzby a jejichz
hodnota dosahne 6.000.000,01 K¢ bez DPH a nedoséhne vyse limitu? v K¢ bez DPH pro stavebni
prace, a nadlimitnich vefejnych zakazek, jejichz hodnota dosdhne vysi limitu? v K¢ bez DPH pro
dodéavky a sluzby a vysi limitu* v K¢ bez DPH pro stavebni prace, postupuje zadavatel podle
zékona, s vyjimkou piipadii uvedenych v §§ 29 a 30 zakona — Obecné vyjimky a vyjimky pro
podlimitni vefejné zakéazky, kdy zadavatel neni povinen vefejné zakazky podle zakona zadavat.

Vyse limitd pro nadlimitni vefejnou zakdzku je vzdy urcena zvlaStnim pravnim piedpisem
(nafizenim vlady zapracovavajicim ptislusné ptedpisy Evropské unie). Limity uvedené v odst. 1
tohoto €lanku jsou urCeny nafizenim vlady o stanoveni finan¢nich limiti a ¢astek pro ucely
zékona o zadavani verejnych zakazek (vzdy v platném znéni).

Pisemné smlouvy uzaviené na zaklad¢ realizace zadavacich fizeni museji splilovat nalezitosti
stanovené v €l. 29 Opatieni rektora.

Pti zavadéni DNS dle § 138 zakona nebo pfi zadavani vefejnych zakazek v zavedeném DNS,
veetné pouziti elektronickych katalogii, se postupuje dle ZZVZ.

2 viz &l. XL odst. 2

1)

2)

3)

CL XII Zavére¢na ustanoveni

Soucasti tohoto opatteni jsou jeho piilohy:

Ptiloha €. 1 — Priizkum trhu formou uzaviené vyzvy (vzor)
Ptiloha ¢. 2 - Zaznam o priizkumu trhu formou uzaviené vyzvy / formou reserSe (vzor)
Ptiloha €. 3 — Seznam dodavek, sluzeb a stavebnich praci (neinvestic a investic)

Formuldfe a vzory uvedené vtomto opatfeni jsou soucasti efektivniho fizeni fakulty
a v aktualnim znéni jsou uvetejnény na internetovych strankach 1.LF v sekci pro zaméstnance,
pfi¢emz takto uvetejnéné vzory jsou zavazné. Dékan nebo tajemnice 1.LF je mohou v souladu
se svymi pravomocemi meénit, rusit nebo dopliiovat podle skutec¢né potieby.

Postupy fesiteli, poveéfenych pracovist a zaddvajicich utvarG mohou byt upraveny nebo
uptesnény metodickymi pokyny, které vydava vedouci OVZ.
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4) Vsichni vedouci pracovist’ fakulty (pfednostové) a piislusni vedouci zaméstnanci dékanatu jsou
povinni neprodlené a prokazatelné seznamit s timto opatfenim zaméstnance, kteti byli pridéleni
k vykonu prace na jimi fizené pracovisté a ktefi timto opatienim mohou byt pii vykonu prace
dotceni.

5) Timto opatfenim se rusi Opatfeni d¢kana ¢. 9/2020, kterym se vydava smérnice pro zadavani
vefejnych zakazek.

6) Toto opatieni nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti dnem 22. 7. 2024.

V Praze dne 18. Cervence 2024

prof. MUDr. Martin Vokurka, CSc., v.r.

21



	Univerzita Karlova, 1. lékařská fakulta
	Kateřinská 1660/32, 121 08 Praha 2
	Vypracoval:  Iveta Stachová, vedoucí oddělení veřejných zakázek
	Mgr. Jakub Hurt, oddělení veřejných zakázek
	Mgr. Michal Veselý, právní oddělení
	Čl. I   Úvodní ustanovení
	Čl. II   Základní pojmy
	Čl. VI   Některé vybrané povinnosti ZPVZ
	Čl. VII   Podepisování/schvalování dokladů týkajících se veřejných zakázek
	1) Děkan nebo jím ustanovený zaměstnanec podepisuje tyto dokumenty, není-li dále uvedeno jinak:
	3) Vedoucí OVZ podepisuje/schvaluje tyto dokumenty:
	4) Osoby pověřené zadavatelem a/nebo vedoucím OVZ k úkonům spojeným s otevíráním nabídek a posouzením a hodnocením nabídek (popř. náhradníci členů komise, odborní poradci/odborníci, jiné osoby přizvané na jednání komise, zástupci zadavatele dle § 43 z...
	Čl. X   VZMR III. kategorie
	Čl. XII   Závěrečná ustanovení
	Příloha č. 1 – Průzkum trhu formou uzavřené výzvy (vzor)
	Příloha č. 2 - Záznam o průzkumu trhu formou uzavřené výzvy / formou rešerše (vzor)
	Příloha č. 3 – Seznam dodávek, služeb a stavebních prací (neinvestic a investic)
	2)  Formuláře a vzory uvedené v tomto opatření jsou součástí efektivního řízení fakulty a v aktuálním znění jsou uveřejněny na internetových stránkách 1.LF v sekci pro zaměstnance, přičemž takto uveřejněné vzory jsou závazné. Děkan nebo tajemnice 1.LF...
	V Praze dne 18. července 2024
	prof. MUDr. Martin Vokurka, CSc., v.r.

