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SMERNICE &.2/2016

pro pripravu a zadavani verejnych zakazek v ramci Koleji a menz
Univerzity Karlovy v Praze

, Cl. 1.
Uvodni ustanoveni:

1) Pfedmétem této Smérnice je stanoveni zakladnich pravidel, kompetenci a
postupl pfi pfipravé a zadavani verejnych zakazek podle zakona €. 137/2006 Sb., o
verejnych zakazkach (dale jen ,zakon*) vefejnym zadavatelem - Univerzita Karlova
v Praze - Koleje a menzy (dale jen ,zadavatel").

2) Postupy pfi zadavani vefejnych zakazek podlimitnich a nadlimitnich tato
Smérnice nefesi, zadavatel je povinen postupovat podle zakona a podle Opatieni
rektora ¢. 52/2015 ze dne 01. 11. 2015 (dale jen ,Opatreni®).

3) Tato Smérnice se vztahuje pouze na zadavani vefejnych zakazek malého
rozsahu podle § 12 odst. 3 zakona.

4) Kazdy zaméstnanec zadavatele, zabyvajici se zadavanim verejnych zakazek
je zejména povinen:
a) znat zakon a dalSi obecné zavazné a interni pravni pfedpisy s nim souvisejici,
b) pfi zadavani verejnych zakazek dodrzovat povinnosti stanovené touto smérnici,
zejména zakladni zasady stanovené v ¢lanku 2. Smérnice.

5) Neupravuje li néco tato Smérnice, je nutné postupovat podle Opatreni nebo
jinych internich pfedpist anebo podle zadkona.

Cl. 2
Zakladni zasady

Pfi vSech zadavani verejnych zakazek je zadavatel, respektive kazdy
zaméstnanec zadavatele, povinen dodrzovat tyto zakladni zasady:
a) zasadu efektivity — pouziti penéznich prostfedkd tak, aby bylo dosazeno
nejvys§Siho mozného rozsahu, kvality a pfinosu pfi pInéni cile ve srovnani s objemem
prostfedku vynaloZzenych na jeho spinéni;
b) zdsadu hospodarnosti — pouziti penéznich prostfedkd k zajisténi stanovenych
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kvality pInénych innosti;

c) zasadu ucelnosti — pouZiti penéznich prostfedkl tak, aby byla zajisténa optimalni
mira pro dosazeni cilt pfi plnéni stanovenych ¢innosti;

d) zasadu potfebnosti — nabyvani pouze takového majetku a v takovém mnozstvi,
ktery je nezbytné potfebny k pInéni funkci zadavatele anebo v souvislosti s plnénim
téchto funkci;

e) zasadu transparentnosti — zabezpe€eni a zdokumentovani vSech postupd,
rozhodnuti a Ukonu pfi zadavani vefejnych zakazek tak, aby v kazdém okamziku
procesu zadavani, a to i zpétné, byla moznost Ffadného prezkoumani postupu
zadavatele;

f) zasadu rovného zachazeni a zdkazu diskriminace — pfistupovani ke vSem
uchazeCim v celém procesu zadavani verejnych zakazek stejnym zplsobem a
zajisténi a poskytovani stejnych podminek a informaci. Tato zasada vSak nevylu€uje
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opravnéni osoby zadavatele stanovit pfesné podminky ucasti v zadavacim Fizeni tak,
aby umoznovaly vybér nejvhodnéjSiho uchazece, ale zaroven neuzaviraly pfistup
jinému uchazedi do fizeni, napf. z dlvodu, které nesouviseji s pfedmétem vefejné
zakazky;

g) zasadu osobni odpovédnosti — definovani odpovédnosti zaméstnancu pfi
zadavani verejnych zakazek. Pfislusny zaméstnanec, ktery €ini v téchto kli¢ovych
bodech rozhodnuti a ukony, nese osobni odpovédnost za vécnou spravnost kazdého
rozhodnuti a ukond, které osobné vykona a za jeho soulad s pfisluSnymi obecné
zavaznymi a internimi pravnimi pfedpisy;

h) zasadu ziskani nejvhodnéjsi nabidky — zpracovani zadavaci dokumentace verejné
zakéazky a zadavacich podminek v souladu se zakonem a dalSimi obecné zavaznymi
a internimi pravnimi predpisy azplsobem vytvarejicim podminky pro obdrzeni
nejvhodnéjsi nabidky;

i) zasadu proporcionality — zohlednéni ceny verejné zakazky ve srovnani s naklady
na proces jejiho zadani.

j) zdsadu obménovani dodavatell - pfi opakovaném zadavani verejnych zakazek
stejného druhu je zadavatel povinen ucelné obménovat okruh vyzyvanych zajemcu,
nebrani-li tomu charakter verejné zakazky.

Cl. 3.
Zakladni pojmy:

1) Organiza¢nimi jednotkami zadavatele, povéfenymi feditelem zadavatele
(dale jen ,feditel®), zadavanim vefejnych zakézek, jsou:
a) Technicky atvar,
b) dtvar ubytovacich sluzeb,
c) utvar stravovacich sluzeb,
d) jednotlivé koleje a menzy,

ktera jako jedina pracovis§té zadavatele, mohou jménem zadavatele a ve spolupraci
s ostatnimi organiza¢nimi jednotkami zadavatele zadavat vefejné zakéazky (déle jen
.zadavajici jednotky*).

2) Odpovédnym zaméstnancem za zadavani verejnych zakazek u zadavajici
jednotky je vedouci zaméstnanec =zadavajici jednotky (dale jen ,vedouci
zaméstnanec®).

3) Pomocné ¢lenéni vefejnych zakazek podle Gcetniho hlediska:

a) Modernizace — hradi se z vydajl na investice - jedna se o rozSifeni vybavenosti
nebo pouzitelnosti majetku. Technickym zhodnocenim je podle zakona ¢&. 586/1992
Sb., o danich z pfijmu, ve znéni pozdéjSich predpisu, oznacen vydaj na dokonéené
nastavby, prFistavby a stavebni Upravy, pokud prevysSily u jednotlivého majetku
v Uhrnu za zdarfovaci obdobi 40.000,-K& s DPH, pokud je hrazeno z vlastnich zdroju
a i pokud je hrazeno z kapitalové dotace. Za technické zhodnoceni se povazuiji i
uvedené vydaje nepfesahujici uvedenou ¢astku pokud je poplatnik na zakladé svého
rozhodnuti neuplatni jako darfiové ucinny vydaj (naklad), a to podle § 24 shora
uvedeného zakona.

b) Rekonstrukce — hradi se z vydaju na investice - jedna se o zasah do majetku,
ktery ma za nasledek zménu jeho UCelu nebo technickych parametrd
(charakteristickych veli€in),

c) Oprava — hradi se z vydaju ne reinvestice — jedna se o odstranéni fyzického
opotiebeni nebo poskozeni véci za ucelem jejiho uvedeni do provozuschopného
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stavu. Uvedenim do provozu schopného stavu se rozumi, také provedeni opravy
s pouzitim jinych nez plvodnich materiall, dild, soucasti nebo technologii, pokud
timto nedojde ktechnickému zhodnoceni. Opravou se majetek regeneruje beze
zmény pofizovaci ceny, jejim provedenim nemuze vzniknout nova véc.

d) Udrzba — hradi se z provoznich prostfedkd — jedna se o pravidelnou péci o
majetek za ucelem zpomaleni fyzického opotiebeni, pfedchazeni porucham a
odstrafiovani drobnéjSich zavad. UdrZzbou se majetek regeneruje beze zmény
pofizovaci ceny, jejim provedenim nemuze vzniknout nova véc.

e) Smisena akce — hradi se z vydaju na neinvestice/investice — ¢ast je rekonstrukci
nebo modernizaci a ¢ast je opravou nebo udrzbou. Je nutné stanovit pomér
neinvesti¢nich a investi¢nich prostfedku, a to v€etné pfipravnych &innosti.

f) Dodavky DDHM — hradi se z vydaji na neinvestice — jedna se o pofizeni véci
(netyka se sluzeb nebo oprav) do hodnoty 40.000,-K& s DPH.

4) Zadavaijici jednotky mohou zadavat verejné zakazky podle vySe predpokladané
ceny verejné zakazky, pokud feditel, na zakladé pisemné Zadosti vedouciho
povérené jednotky, nestanovi jinak takto:

a) Technicky Utvar mize zadavat vefejné zakazky do vySe predpokladané ceny
vefejné zakazky stanovené pro vefejnou zakazku malého rozsahu dle § 12 odst. 3
zakona,

b) utvar ubytovacich sluzeb mlize zadavat verejné zakazky na dodavky a sluzby do
vySe predpokladané hodnoty vefejné zakazky, ktera nepfesahne 400.000,-K& bez
DPH,

c) utvar stravovacich sluzeb muze zadavat verejné zakazky na dodavky a sluzby do
vySe predpokladané hodnoty vefejné zakazky, ktera nepfesahne 400.000,-K& bez
DPH,

d) jednotlivé koleje a menzy mohou zadavat vefejné zakazky pouze do vySe
predpokladané hodnoty verejné zakazky, ktera nepresahne 100.000,-K¢ bez DPH,

5) Komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek zastava téz funkci komise pro
otevirani obélek (dale jen ,komise®) je:
a) u vefejnych zakazek na dodavky a sluzby do vySe predpokladané hodnoty
100.000,-KE bez DPH a u vefejnych zakazek na stavebni prace do vySe
predpokladané hodnoty 200.000,-K¢& bez DPH tvofena vedoucim zaméstnancem,
b) u vefejnych zakazek na dodavky a sluzby, do vySe pFedpokladdané hodnoty
400.000,-KE bez DPH a u vefejnych zakazek na stavebni prace do vySe
predpokladané hodnoty 2.000.000,-K& bez DPH minimalné tfi¢lenna,
¢) u verejnych zakazek na dodavky a sluzby, kdy prfedpokladana hodnota presahne
vySi 400.000,-KE bez DPH a u vefejnych zakadzek na stavebni prace kdy
predpokladana hodnota presahne vysi 2.000.000,-K& bez DPH, minimalné tfi¢lenna,
pokud charakter vefejné zakazky nevyzaduje nebo feditel anebo vedouci zadavajici
jednotky nestanovi jinak s tim, ze

komise dle pism. b) a ¢) jmenuje, vedouci zadavajici jednotky.

6) Komise:
a) na prvnim jednani zvoli ze svych &lend predsedu a mistopfedsedu. Cinnost
komise Fidi pfedseda (mistopfedseda), nepouzije se u komise dle odst. 5 pism. a).
b) z kazdého jednani pofizuje protokol o jednani, ktery podepisuji vSichni pfitomni
¢lenové komise.
c¢) vSichni ¢lenové podepisuji na prvnim jednani komise prohlaSeni o nepodjatosti.
d) otevira nabidky v tom poradi, v jakém byly zadavateli doruceny.



e) posuzuje doruc¢ené nabidky z hlediska splnéni podminek uvedenych ve vyzvé
k podani nabidky. V pfipadé nejasnosti mize komise pozadat uchazece o vyjasnéni
nejasnosti v nabidce pfiméfené podle § 76 odst. 3 zakona. Nabidky, které splnily
podminky, jsou nasledné dale hodnoceny. Nabidky, které nesplnily podminky, jsou
vyfazeny a nejsou hodnoceny,

f) posuzuje nabidkové ceny uchazecu, zda nejsou mimoradné nizké pfimérené podle
§ 77 zakona, v pfipadé zjisténi této skuteCnosti vyzada si od pfislusného uchazece
zdlvodnéni takovéto mimoradné nizké nabidkové ceny. V pfipadé, ze nabidkova
cena uchazeCe bude komisi vyhodnocena, i po zduavodnéni nabidkové ceny
uchazecem, jako mimoradné nizka, nabidka nesmi byt hodnocena,

g) hodnoti nabidky vzdy s pomoci kritérii hodnoceni stanovenych ve vyzvé k podani
nabidky.

h) navrhne zadavateli zadat vefejnou zakazku uchazedi, jehoz nabidka je
nejvyhodnéjsi,

i) je-li to oduvodnéno pfedmétem zakazky, musi mit osoba provadéjici hodnoceni
nabidek nebo alespon jedna tfetina Clend komise pfislusnou odbornost ve vztahu
k predmétu zakazky, ustanoveni tohoto odstavce se pouzije pfimérené v pfipadé, ze
komise je tvofena vedoucim zaméstnancem dle odst. 5 pism. a) tohoto &lanku.

7) Dodate¢né zakazky na sluzby ¢&i stavebni prace, jejichz potfeba vznikla v
dusledku okolnosti, které zadavatel jednajici s nalezitou péci nemohl predvidat a
které jsou nezbytné pro provedeni plavodni zakazky na sluzby ¢i stavebni préace,
muaze zadavatel zadat tyto dodate¢né prace stavajicimu dodavateli za predpokladu,
Ze dodate¢né stavebni prace nebo dodate¢né sluzby nemohou byt technicky nebo
ekonomicky oddéleny od puavodni zakazky, pokud by toto oddéleni zplsobilo
zavaznou Ujmu zadavateli, nebo ackoliv je toto oddéleni technicky ¢i ekonomicky
mozné, jsou dodatecné stavebni prace nebo dodatecné sluzby zcela nezbytné pro
dokon€eni predmétu plvodni zakazky a zaroven celkovy rozsah dodatec¢nych
stavebnich praci nebo dodatecnych sluzeb nepfekroCi 30 % ceny puvodni zakazky.

8) Zadavatel je opravnén vybérové fizeni zruSit, nejpozdéji vSak do uzavreni
smlouvy. O zruSeni vybérového fizeni je zadavatel povinen bezodkladné pisemné
informovat vSechny uchazece, ktefi podali nabidku ve Ihaté pro podani nabidek. V
pfipadé zruseni vybérového Fizeni v dobé béhu Ihuty pro podavani nabidek, uverejni
zadavatel informaci o zruSeni vybérového Fizeni stejnym zpusobem, jakym toto
vybéroveé Fizeni zahajil.

9) Pri zadavani vefejnych zakazek u projektt spolufinancovanych nebo
s predpokladanym spolufinancovanim z rozpoc¢tu Evropské unie nebo z obdobnych
cizich prostfedkl postupuje zadavajici utvar rovnéz podle stanovenych pravidel
Evropské unie €i podle jinych obdobnych pravidel. V pfipadé rozporu Opatfeni se
stanovenymi pravidly Evropské unie &i jinymi obdobnymi pravidly (zejména s pravidly
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10) Zadavatel je opravnén pro zadavani vefejnych zakdzek ve vhodnych
pfipadech vyuZzivat elektronické trzisté. Pfistup k elektronickému trzisti, administraci
uzivatelld, metodickou podporu a Skoleni uzivatelu zajistuje odbor vefejnych zakazek
rektoratu. Zakazky prostfednictvim elektronického trzisté zadava zadavajici jednotka
uvedena v ¢l. 3, odst. 1 pism. a), b) a ¢) Smérnice. Prostfednictvim kvestora Ize
vyzadat pomoc odboru vefejnych zakazek pfi zadavani zakazek prostfednictvim
elektronického trzisté. Zadani verfejné zakazky na elektronickém trzisti provadi



zadavatel podle pravidel elektronického trzisté, pficemz v takovém pfipadé se
ustanoveni Opatfeni upravujici zadavani vefejnych zakazek nepouZiji.

Cl. 4.
Roc¢ni plan
1) Roc¢ni plan vefejnych zakazek je pisemny soupis vSech vefejnych zakazek,
které zadavatel predpoklada zadavat v nasledujicim kalendarnim roce (dale jen
,rocni plan®).

2) Roc¢ni plan vychazi z planu vécnych potieb a je souhrnem schvélenych,
penézné ohodnocenych pozadavku na nabyti majetku, sluzeb nebo stavebnich praci.

3) Roc¢ni plan obsahuje informace o jednotlivych zadavanych verejnych
zakazkach v konkrétnim kalendarnim roce v tomto ¢lenéni:
a) misto predpokladaného plnéni vefejné zakazky,
b) pfedmét verejné zakazky,
c) uvedeni zda se jedna o zakazku na dodavky nebo sluzby anebo provedeni
stavebnich praci
d) zdavodnéni navrhované verejné zakazky,
e) zpusob zadani vefejné zakazky,
f) vysi pfedpokladané ceny verejné zakazky,
g) pfedpokladany termin zahdjeni zadavani vefejné zakazky,
h) pfedpokladany termin zahajeni/dokon&eni vefejné zakazky

4) Ro¢ni plan na nasledujici kalendafni rok zpracovava, na zakladé, nejpozdéji
do 15. 12. pfislusného kalendarniho roku, pfedanych pisemnych poZadavki
vedoucich zaméstnancl organizacnich jednotek (tj. odbornych utvart a jednotlivych
koleji a menz) Technicky atvar. Vedouci Technického utvaru v soudinnosti
s vedoucim Ekonomického utvaru vyhodnoti pfedkladané pozadavky s ohledem na
jejich opravnénost, aktualnost, finan¢ni kryti, potfeby a mozZnosti zadavatele,
Pozadavky jsou predkladany v ¢lenéni dle odstavce 3 tohoto ¢lanku.

5) Ro¢ni plan schvaluje feditel vzdy nejpozdéji do konce unora. Schvaleny ro&ni
plan je povazovan za pisemny souhlas ve smyslu pfikazce operace a spravce
rozpoctu ve smyslu €l. 16 odst. 7 Opatfeni.

6) Navrhy na zmény schvaleného ro¢niho planu, v ¢lenéni dle odstavce 3
tohoto ¢&lanku, mohou byt predkladany Ffediteli ke schvaleni pouze cestou
Technického Gtvaru, po projednani s Ekonomickym utvarem, a to jednou mésic¢né
vzdy nejpozdéji do 15 kalendarniho dne v mésici.

7) Navrhy na zmény schvaleného ro¢niho planu, v ¢lenéni dle odstavce 3
tohoto c¢lanku, v pfipadé havarii, mohou byt pFfedkladany fediteli ke schvaleni
vedoucim Technického utvaru kdykoliv.

8) Verejné zakazky lze zadavat pouze, pokud je vefejna zakazka uvedena
v ro¢nim planu.

ClL.5
Postup pii zadavani verejné zakazky
1) Zadavani verejné zakazky se déli do tfi fazi:



a) pfipravna faze — vtéto fazi zadavani vefejné zakazky vedouci zaméstnance
pripravuje kompletni zadavaci dokumentaci, resp. podklady potiebné pro zadavani
vefejné zakazky, tato dokumentace je stézejnim podkladem pro vyhlaseni vefejné
zakazky, voli druh vybérového fizeni dle ¢lanku 25 Opatfeni. Ke schvaleni dle ¢lanku
16 Opatieni predklada zaméry vefejnych zakazek pfipravovanych nad ramec
schvéaleného ro¢niho planu — viz ¢lanek 4 odst. 5 Smérnice,

b) zadavaci faze — v této fazi dochazi k vlastnimu zadavani vefejné zakézky, kdy
vedouci zaméstnanec vyhlaSuje vefejnou zakéazku, rozesila zadavaci dokumentace
(podklady), FeSi pfipadné dotazy dodavateld, pfijima nabidky, pfipravuje dokumentaci
k otevirani obalek s nabidkami, ustaveni potfebnych komisi, posouzeni a hodnoceni
nabidek, feSeni v8ech otazek tykajicich se pfipadnych namitek, pfipravé vSech
dokumentu pro zadavatele potfebnych k ukonéeni vefejné zakazky,

c) dokonCovaci faze — v této fazi vedouci zaméstnanec realizuje kroky k dokon&ovani
verejné zakazky, kompletaci dokumentace verfejné zakazky a pripravy na jeji
archivaci.

2) Vedouci zaméstnanec v pfipravné fazi vefejné zakazky provadi postupné
zejména nasleduijici kroky:
a) stanovi vySi prfedpokladané hodnoty verejné zakazky podle ustanoveni § 13 a
nasl. zakona,
b) vymezi technickou specifikace pfedmeétu verejné zakazky, v€etné pozadovaného
mnozstvi, Casu plnéni vefejné zakazky, popf. dalSich nélezZitosti, nezbytnych pro
zpracovani vyzvy k podani nabidky, formou zadavaci dokumentace nebo pfilohy
k vyzvé k podani nabidky,
c) zpracuje vyzvu k podani nabidky po formalni a vécné strance, pfi dodrzeni
podminek stanovenych zakonem a touto smérnici;
d) stanovi pfislusny pocet a okruh dodavatell, ktefi jsou schopni splnit vefejnou
zakazku a kterym bude zaslana vyzva k podani nabidky na vefejnou zakazku. Pokud
pocet dodavatell nedosahne podty stanovené v ¢lancich 8 nebo 9 Smérnice, je
povinen pozadat feditele cestou vedouciho povéfené jednotky o vyjimku, ktery ji
muze udélit za podminek stanovenych v ¢lanku 19 odst. 5 Opatreni,
e) zajisti ustaveni komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek,
f) zpracuje a predloZi ke schvéleni zamér verejné zakazky dle ¢lanku 16 Opatfeni.

3) Vedouci zaméstnanec v zadavaci fazi vefejné zakazky provadi postupné
zejména nasleduijici kroky:
a) zahgji zadavani verejné zakazky odeslanim vyzvy k podani nabidek stanovenym
dodavatelim, a to bud pisemné&, faxem, e-mailem, nebo je vybranym dodavatelim
preda proti podpisu,
b) zajisti vSechny kroky Kk pfipadnym dodate¢nym informacim kvyzvé k podani
nabidky, viz ¢lanek 27 Opatfeni, v€etné prohlidky mista plnéni, pokud je tato
prohlidka pInéni s pfihlédnutim k druhu vefejné zakazky organizovana,
c) zajistuje prostrednictvim podatelny ¢i povéfeného pracovnika prevzeti nabidek
podavanych dodavateli osobné nebo prostfednictvim drzitele postovni licence anebo
elektronicky, s vyjimkou stanovenou ¢lanek 26 odst. 5 Opatfeni. Nabidky dorucené
po skonceni lhity pro podani nabidek se neoteviraji, neposuzuji ani nehodnoti.
d) eviduje a pfidéluje pofadové Cislo kazdé doslé nabidce s uvedenim data a ¢asu
jejich doruceni, véetné jejiho zapsani do seznamu dorucenych nabidek, v pfipadé
nabidek podavanych prostfednictvim elektronické posty. V pfipadé nabidek
podavanych v listinné formé se Udaje podle véty prvé tohoto pismene uvadéji na
obalku s nabidkou,



e) po skonc&eni Ihtty pro podani nabidek vypracovava seznam doru¢enych nabidek a
nabidky s timto seznamem predava komisi,

f) zajistuje pro komisi, organiza¢ni a administrativni ¢innosti spojené s oteviranim
obéalek s nabidkami, posouzeni nabidek a hodnoceni nabidek, zpracovava jednotlivé
¢asti dokumentace vefejné zakazky,

g) odesila pisemné ¢i elektronickou cestou oznameni o Rozhodnuti o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky vybranému uchazedi a vyzve ho k uzavieni smlouvy ve |hité
stanovené ve vyzvé k podani nabidky. Ostatnim uchaze&im, jejichz nabidky byly
hodnoceny, oznami, ze byla vybrana jind nabidka s odlvodnénim tohoto vybéru,
prichazi-li toto oznameni v GUvahu s ohledem na pouzity zplisob obstarani nabidek.
Ucini tak zpaisobem a ve |haté, stanovenym ve vyzvé k podani nabidky. Oznameni
musi minimalné obsahovat identifikacni Odaje uchazecd, jejichz nabidky byly
hodnoceny a vysledek hodnoceni nabidek, z néhoz je zfejmé poradi nabidek,

h) vede evidenci pfiméfené podle ustanoveni § 148 odst. 3 zakona,

i) komunikuje s dodavateli vzdy pisemné ev. listinnou elektronickou formou, v€etné
emailové ¢i obdobné komunikace

4) Vedouci zaméstnanec v dokoncovaci fazi verejné zakazky provadi postupné
zejména nasleduijici kroky:
a) preda kopii smlouvy Technickému utvaru;
b) kontroluje plnéni smlouvy ze strany vybraného uchazece na zékladé dokladu a
nalezitosti, které jsou uvedeny ve smlouvé,
c) kontroluje doklady, které prokazuji uplatnéni naroku na penézité plnéni vyplyvajici
ze smlouvy a jejich predkladani k uhrazeni uctarné;
d) vyhodnoti zavazkovy vztah po jeho ukonc€eni z hlediska fadnosti, v€asnosti a
uplnosti plnéni smlouvy, v€etné moznych zmén smlouvy v pribéhu plnéni a jejich
davodu;
e) pribézné posuzuje a nejméné jednou rocné vyhodnocuje kritéria hospodarnosti
u déle trvajicich smluv po dobu jejich Uc€innosti a navrhuje zadavateli s oddvodnénim
ukonéeni smluvniho vztahu, stane-li se smlouva pro zadavatele nevyhodnou, a to
podle pfilohy & 23 Smérnice. Pfitom posuzuje, zda nedoS$lo v prabéhu plnéni ke
snizeni ceny majetku nebo sluzby na trhu atim znevyhodnéni ceny sjednané ve
smlouvé,
f) vypracuje soupis vSech dokladu, které byly v pribé&hu zadavaciho Fizeni vytvoreny,
g) provede kompletaci vSech dokladl, nabidek, popf. vzorkd Kk pfislusné verfejné
zakézce a zajisti archivaci po dobu stanovenou smérnici,
h v pfipadé splnéni podminek stanovenych &lankem 38 Opatfeni zajisti Technicky
atvar uverejni smlouvy.

Cl. 6.
Obsah vyzvy k podani nabidky

1) Vedouci zaméstnanec zpracuje vyzvu kpodani nabidky na vefejnou
zakazku, a to na zakladé schvaleného ro¢niho planu.

2) PFi zpracovani vyzvy k podani nabidky vedouci zaméstnanec vychazi ze
svych zku$enosti, znalosti trhu, aplikace zakona, Opatfeni a této Smérnice.

3) Vyzva musi obsahovat:
a) nazev verejné zakazky, identifikacni Udaje zadavatele a druh zakazky
b) podrobny popis pfedmétu verejné zakazky. Pfi vymezovani pfedmétu verejné
zakazky v zadavaci dokumentaci nebo pfiloze k vyzvé k podani nabidky, nesmi
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povéfeny zameéstnanec pouzivat odkazy na obchodni firmy, nazvy nebo jména a
prijmeni, specificka oznaceni zbozi a sluzeb, které plati pro ur€itou osobu, popfr. jeji
organizacni sloZku, na patenty, na vynalezy, uzitné vzory, pramyslové vzory,
ochranné znamky nebo oznaceni plvodu, pokud by to vedlo ke zvyhodnéni nebo
vylou€eni urc€itych dodavatelt nebo urcitych vyrobka. V takovém pfipadé zadavaci
dokumentace vyslovné umozni pro plnéni vefejnych zakazek pouziti i jinych,
kvalitativné a technicky obdobnych Feseni,
c) dobu plnéni pfedmétu vefejné zakazky, tj termin zahdjeni plnéni a termin
ukonc&eni plnéni,
d) misto plnéni vefejné zakazky,
e) zpusob zpracovani nabidkové ceny dodavatelem a platebni podminky,
f) stanoveni pozadavkl na prokazani spinéni zakladnich, profesnich a ekonomickych
a finanénich kvalifikacnich pfedpokladl podle druhu rozsahu a sloZitosti vefejné
zakazky a s pfihlédnutim k zékladnim zasadam uvedenym v ¢&lanku 2 Smérnice,
v€etné stanoveni zplsobu a formy jejich prokazani, s tim, Zze ekonomické a financni
pozadavky pozaduje zadavatel pouze vyzaduje-li to charakter verejné zakazky
g) stanoveni pozadavku na technické kvalifikacni pfedpoklady, pouze je-li to potfeba
a po dohodé s odbornymi pracovniky zadavatele, a které odpovidaji druhu, rozsahu
a slozitosti vefejné zakazky, v€etné stanoveni zpasobu a formy jejich prokazani,
h) hodnotici kritéria, na jejichz zakladé vybere nejvhodnéjSi nabidku a zplsob
hodnoceni dle hodnoticiho kritéria (zakladnim hodnoticim kritériem je ekonomicka
vyhodnosti nabidky, uvefejni dil¢i hodnotici kritéria s uvedenim vahy, kterou
jednotlivym kritériim pfiklada, a zplsob pfidélovani bodu vcetné maximalniho
bodového ohodnoceni. Diléimi hodnoticimi kritérii nesméji byt smluvni podminky,
jejichz ucelem je zajisténi povinnosti dodavatele, nebo platebni podminky, reference
anebo kvalifikace,
i) dalSi podminky verejné zakazky, véetné nasledkl nesplnéni podminek zadavatele,
napfiklad uplatnéni pozadavku, aby uchaze€ ve své nabidce specifikoval Casti
verejné zakazky, které ma v umyslu zadat jednomu nebo vice subdodavatelim,
spole¢né s pozadavkem na uvedeni identifikaCnich udajud téchto subdodavateld,
délku zaruéni doby, pozadavky na dobu realizace vikendy svatky, pracovni doba,
mimo zkouskové obdobi a pod,
j) Inttu, misto a formu podani nabidek na vefejnou zakazku. P¥i stanoveni délky Ihuty
pro podani nabidek pfihlizi k tomu, aby vytvofil dodavatelim dostatecny Casovy
prostoru umoznujici odpovidajici pfipravu a predlozeni nabidky a Ilhatu pro
poskytovani dodate€nych informace k zadavacim podminkam dle ¢lanku 27 odst. 3 a
4 Opatrent,
k) zadavaci IhGtu a pfi stanoveni jeji délky pfihlizi k tomu, aby komise pro posouzeni
a hodnoceni nabidek méla dostate¢ny prostor jednotlivé nabidky posoudit, hodnotit a
u€init vSechny kroky k uzavieni smlouvy, v€etné zplsobu a formy oznameni
rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky a IhGty na uzavieni smlouvy na vefejnou
zakézku,
I) Indtu k uzavieni smlouvy po doruéeni oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky,
m) pravidla pro zpracovani nabidky na vefejnou zakazku, v jaké formé a jakym
zpUsobem maji byt podany a co maji obsahovat a poZzadavky na varianty nabidek,
pokud je zadavatel pfipousti nebo ustanoveni, Ze je nepfipousti,
h) prava zadavatele spocivajici v pravu:

- zménit zadavaci podminky v ramci Ihuty pro podani nabidek uchazecl, vcetné

odpovidajiciho prodlouzeni této lhaty;



- zruSit vefejnou zakazku az do uzavieni smlouvy, v€etné uvedeni divodu zruseni;

- nevracet uchaze¢im podané nabidky obdrzené v rdmci verejné zakazky;

- neposkytnout nahrady nakladd, které uchazeci vynalozili na uc€ast ve vefejné

zakazce,

- dopracovat smlouvu na plnéni vefejné zakazky s vybranym uchazecem.
0) soucasti vyzvy k podani nabidky je kompletni navrh smlouvy zahrnujici obchodni
podminky, véetné platebnich podminek, popfipadé téz objektivnich podminek, za
nichz je mozno prekrocit vysi nabidkové ceny,
P) zpusob jednani s uchazeci, pokud hodla jednat zadavatel s uchazedi podle ¢lanku
28 Opatreni.

Cl. 7.
Obsah dokumentace verejné zakazky

1) Povéfeny zaméstnanec je povinen vést listinnou nebo elektronickou
dokumentaci vefejné zakazky, kterou tvofi veSkeré dokumenty vyhotovené a
obdrzené v souvislosti s pfipravou a realizaci vefejné zakazky.

2) Listinna nebo elektronicka dokumentace verejné zakazky obsahuje zejména:
a) podklady ke stanoveni pfedpokladané hodnoty vefejné zakazky;
b) zdznamy o kontrole vefejné zakazky podle &l. 11. Smérnice;
c) zadavaci dokumentaci vefejné zakazky;
d) vyzvu k podani nabidky; Zadosti uchazeCl o dodate¢né informace a jejich
vyfizeni,
e) nabidky uchazec,
f) seznam podanych nabidek,
g) doklad o slozeni a ustaveni komise,
h) protokol z jednani komise, v€etné pfiloh — prohlaSeni o nepodjatosti, vysledky
posouzeni jednotlivych nabidek, vyzvy uchaze€im k doplnéni a vysvétleni nabidek
apod., navrhy na vyfazeni nabidek, podrobny popis hodnoceni nabidek, vysledek
hodnoceni nabidek, navrh komise zadavateli,
i) veSkeré doklady o ukonech uchazece;
j) rozhodnuti vedouciho povéfené jednotky o vybéru nejvhodnéjsSi nabidky, nebo
vyfazeni nabidky
k) zaznamy o Ustnim jednani, pomocné hodnotici tabulky, katalogy a ostatni
dokumenty, které slouZzily osobé zadavatele k jeho rozhodnuti o vybéru uchazece,
1) ozndmeni vybéru uchazede;
m) kopii smlouvy nebo smlouvu, na zakladé které se uskutecnilo plnéni vefejné
zakazky, nebo doklad smlouvu nahrazujici, tzn. potvrzena objednavka;
n) u déletrvajicich smluv minimalné ro¢ni posouzeni jeji vyhodnosti;
o) daldi dokumenty, které jsou duleZité ve vztahu k vefejné zakazce a kontrole pInéni
(napf. pisemné zdlavodnéni okolnosti, kieré znemoznily provést vybér uchazece
standardnim zplisobem, pokyny od nadfizeného k realizaci daného pfipadu);

3) Dokumentaci vefejné zakazky eviduje a archivuje Technicky Utvar po dobu 5
let od zaniku smluvniho vztahu nebo zruseni vefejné zakazky. Po uplynuti této Ihaty
se dokumentace vyrazuje v ramci skartac¢niho Fizeni.

4) V pfipadé kdy je nutné zjistit cenu v misté a Case obvyklou postupuje
povéreny zaméstnanec podle pfilohy €. 19 Smérnice.

5) Priklady nékterych ¢asti dokumentace jsou uvedeny v pfilohach Smérnice.



6) Rozsah opravnéni k podepisovani jednotlivych dokumentd v prabéhu
zadavani verejné zakazky je stanoven v pfiloze ¢. 20 Smérnice.

Cl. 8
Verejné zakazky na dodavky zbozi a poskytovani sluzeb

1) Vefejnou zakazku do vySe predpokladané hodnoty 30.000,-Ké&, bez DPH v
pfipadé povérenych jednotek uvedenych v ¢lanku 3 odst. 4 pism. d) Smérnice nebo
do vy$e do vySe 100.000,-K¢& bez DPH v pfipadé povéfenych jednotek uvedenych v
¢l. 3 odst. 1, pism. a) az ¢) Smérnice, Ize zadat formou pfimého zadani, dle ¢lanku
10 Smérnice.

2) Zadavani verejné zakazky do vySe predpokladané hodnoty 400.000,-K¢ bez
DPH bude provedeno na zakladé vyzvy kpodani nabidky, pfi které vedouci
zaméstnanec oslovi minimalné 3 dodavatele, pfi dodrzeni zasad stanovenych v ¢l.
2. Smérnice. Vyzva bude obsahovat nélezZitosti dle ¢l. 6. Smérnice. Pfi zadavani
verejné zakazky bude vedouci zaméstnanec postupovat podle &l. 5. Smérnice. Lhuta
pro podani nabidek &ini minimalné 3 dny pocinaje dnem nasledujicim po odeslani
vyzvy k podani nabidky zadavatelem uchazecim.

3) Zadavani verejné zakazky nad 400.000,-K¢ bez DPH do vySe predpokladané
hodnoty 1.999.999,-KE bez DPH bude provedeno na zakladé vyzvy k podani
nabidky, pfi které vedouci zaméstnanec oslovi minimalné 5 dodavatelt, pfi dodrzeni
zasad stanovenych v ¢&l. 2. Smérnice Vyzva bude obsahovat nalezitosti dle ¢l. 6.
Smérnice. PFi zadavani verfejné zakazky bude vedouci zaméstnanec postupovat
podle ¢€l. 5. Smérnice. Lhita pro podani nabidek ¢ini minimalné 5 pracovnich dna
po€inaje pracovnim dnem ndsledujicim po odeslani vyzvy kpodani nabidky
zadavatelem uchaze¢dm.

4) Vyjimku z minimalniho poctu oslovenych dodavatell nebo minimalni Ihaty
pro podani nabidek muaze, na zadkladé pisemného a oduvodnéného pozadavku
vedouciho povérené jednotky, povolit feditel.

Cl. 9.
Verejné zakazky na stavebni prace

1) Vefejnou zakazku do vySe predpokladané hodnoty 30.000,-K¢&, bez DPH v
pfipadé povérenych jednotek uvedenych v ¢lanku 3 odst. 4 pism. d) Smérnice nebo
do vySe do vySe 200.000,-K& bez DPH v pfipadé povéfenych jednotek uvedenych v
¢l. 3 odst. 1, pism. a) az ¢) Smérnice, Ize zadat formou pfimého zadani, dle ¢lanku
10 Smérnice.

2) Zadavani verejné zakazky do vySe predpokladané hodnoty 2.000.000,-K¢&
bez DPH bude provedeno na zakladé vyzvy k podani nabidky, pfi které vedouci
zaméstnanec oslovi minimalné 3 dodavatele, pfi dodrzeni zasad stanovenych v ¢l.
2. Smérnice. Vyzva bude obsahovat nédleZitosti dle ¢l. 6. Smérnice. Pfi zadavani
verejné zakazky bude vedouci zaméstnanec postupovat podle ¢l 5. Smérnice. Lhuta
pro podani nabidek ¢ini minimalné 3 dny pocinaje dnem nasledujicim po odeslani
vyzvy k podani nabidky zadavatelem uchazecim.

3) Zadavani vefejné zakdzky nad 2.000.000 Ké bez DPH do vySe
predpokladané hodnoty 5.999.999,- Ké bez DPH bude provedeno pouze na zakladé
vyzvy k podani nabidky, pfi které vedouci zaméstnanec oslovi minimalné 5
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dodavatelG, pfi dodrzeni zasad stanovenych v ¢&l. 2. Smérnice. Vyzva bude
obsahovat nélezitosti dle ¢l. 6. Smérnice. Pfi zadavani verejné zakazky bude vedouci
zaméstnanec postupovat podle &l 5. Smérnice. Lhita pro podani nabidek cini
minimalné 5 pracovnich dnl pocinaje pracovnim dnem nasledujicim po odeslani
vyzvy k podani nabidky zadavatelem uchazecum.

4) Vyjimku z minimalniho poctu oslovenych dodavatelll nebo minimalni Ihity
pro podani nabidek muize, na zakladé pisemného a oduvodnéného pozadavku
vedouciho povérené jednotky, povolit feditel.

Cl. 10.
Primé zadani

1) Zadavatel muze zadat vefejnou zakazku jednomu uchazedi, aniz pouzije
nékteré ze zadavacich postupl stanovenych v ¢lanku 8 nebo 9 této Smérnice (dale
jen ,primé zadani“), jestlize:
a) se jedna o verejnou zakazku, ktera ma obdobny charakter jako verejna zakazka, u
které zakon umoznuje vyuziti obecné vyjimKky z pusobnosti zdkona podle § 18 odst. 1
zakona;
b) se jedna o vefejnou zakazku, u niz jsou splnény podminky pro zadani vefejné
zakazky v jednacim Fizeni bez uverejnéni podle § 23 zakona;
c) z charakteru verejné zakazky je zfejmé, Ze nabidkova cena musi byt u vSech
nabidek shodna (napf. kolky, znamky),
d) jednéa se o vefejnou zakazku dle ¢lanku 8. odst. 1 nebo 9. odst. 1 Smérnice.

2) Na postup pfi pfimém zadani se ustanoveni této Smérnice vztahuiji
priméfené. Pfi tomto postupu vedouci zaméstnanec postupuje nejhospodarnéjS§im a
nejobjektivnéjSim moznym zplsobem.

3) Listinna nebo elektronicka dokumentace vefejné zakazky pfi pfimém zadani
obsahuje zejména:
a) oduvodnéni volby tohoto zpusobu zadani,
b) stanoveni vySe pfedpokladané hodnoty,
c) zdavodnéni vybéru uchazece, ktery ziskal vefejnou zakazku
d) objednavka nebo smlouva, je-li to obvyklé,
e) doklad o Uhradé (napf. uctenka, faktura)

4) Ustanoveni odstavce 3 se pouzije v pfipadé divodu dle odstavce 1 pism. d)
pfimérfené.

Cl. 11.
Kontrola verejnych zakazek

1) Zadavani verejnych zakazek je kontrolovano v ramci vnitiniho kontrolniho
systému:
a) ve fazi pfipravy verejné zakazky
b) ve fazi realizace vefejné zakazky

2) Ve fazi pripravy verejné zakazky provadi vedouci zaméstnanec zadavajici
jednotky kontrolu planovanych a pfipravovanych operaci. Kontrolni &innost pred

schvélenim zavazku zahrnuje provéfeni pfipravované operace vcetné Uplnosti
podkladu a jeji schvaleni v odpovédnosti pfikazce operace. Kontroluje se zejména:
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a) nezbytnost uskutecnéni pfipravované operace pro plnéni stanovenych ukol;

b) vécna spravnost a Uplnost podkladu k pfipravované operaci;

c) dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti;

d) soulad operace s obecné zavaznymi a internimi pravnimi predpisy;

e) existence rizik, kterd se v pribéhu uskute€rovani operace mohou vyskytnout, a
stanoveni pfipadnych opatieni k jejich odstranéni nebo zmirnéni.

3) Ve fazi realizace vefejné zakazky se kontrola provadi ve vazbé na predmét
plnéni dany smluvnimi vztahy, ¢asovy a vécny rozsah plnéni a vydaje penéznich
prostfedku, tzn. je provéfovana spravnost provadénych operaci od pfedani podkladd
k realizaci az do kone¢ného vyporadani operace, zejména soulad poskytnutého
plnéni s doklady o zavazcich a se zaznamy obsazenymi v pfislusné evidenci.

4) Kontrolni €innosti ve fazi pfipravy, resp. realizace verejné zakazky provadi
vedouci zaméstnanec na Useku jim Fizené zadavajici jednotky pribézné. Zaroven
provadi vedouci zaméstnanec zadavajicich jednotek uvedenych v ¢lanku 3, odst. 1
a), b), c) kontroly zadavajici jednotky uvedené v ¢lanku 3, odst. 1 d).

5) Kontrolni ¢innosti ve fazi pripravy, resp. realizace vefejné zakazky ve
stanoveném rozsahu mohou vykonavat téz zaméstnanci zadavatele, které feditel
pisemné kontrolou vefejnych zakazek povéfil (dale jen ,kontrolujici®).

6) Kontrolni ¢innosti ve fazi pfipravy, resp. realizace vefejné zakazky se
uskuteCriuji pfed vznikem zavazku, ktery zavazuje zadavatele k vydaji.
Schvalovacimi postupy se proveéfi:

a) dolozeni verejné zakazky vécné spravnymi a Uplnymi podklady;
b) spravnost verejné zakazky ve vztahu k dodrzeni postupu a podminek stanovenych
zakonem a dale kritérii stanovenych pro hospodarnost, efektivnost a ucelnost.

7) O provedeni a vysledku kontroly vefejné zakazky se pofizuje zaznam do
spisu o verejné zakazce obsahujici jméno a pfijmeni kontrolujiciho, podpis, datum
kontroly a jeji vysledek, tj. souhlas se znénim dokumentu, popfipadé uvede své
pfipominky.

8) Vefejnou zakazku nesmi kontrolovat zaméstnanec, ktery je povéren
zpracovanim zadavaci dokumentace vefejné zakazky s vyjimkou kontrol
provadénych vedoucimi zaméstnanci na jimi fizenych zadavajicich jednotkach.

9) Zjisti-li zaméstnanec, ktery kontroluje verejnou zakazku, ze néktery ukon je
VvV rozporu s pravnimi nebo vnitinimi pfedpisy nebo je v rozporu se zajmy zadavatele,
uCini neprodlené opatfeni k napravé zjisténého stavu. Nedovoluje-li pravomoc
kontrolujiciho uc€init toto opatfeni, predlozi své zjisténi pisemné a bez zbyteéného
odkladu vedoucimu zaméstnanci povéfené jednotky, ktera zakazku zadava.
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Cl. 12.
Nalezitosti smlouvy a jednotlivé typy smluv

1) Nabyvani majetku formou zadavani vefejnych zakazek se realizuje na
zakladé pisemné smlouvy uzaviené mezi zadavatelem a dodavatelem, pokud pouZiti
pisemné formy nevylu€uje jiny pravni pfedpis anebo povaha pravniho Ukonu,
popfipadé okolnosti, za kterych k nému dochazi.

2) Smlouvu s vybranym uchaze&em uzavira feditel, k podpisu bude predlozena
prostfednictvim vedouciho zadavajici jednotky. Odmitne-li vybrany uchaze¢ uzavfit
smlouvu nebo neposkytne-li ve stanovené Ihité fadnou soucinnost K jejimu uzavreni,
muze feditel vyzvat k uzavieni smlouvy uchazece umisténého v druhém pofadi podle
hodnoceni nabidek. Ustanoveni véty prvni plati obdobné i u uchazec¢e umisténého v
tfetim poradi. Pokud neni Ihdta pro uzavieni smlouvy stanovena ve vyzvé k podani
nabidky, plati, Zze smlouva musi byt uzaviena ve Ihité 10 dna. Lhata pocina bézet
dnem nasledujicim po doru€eni ozndmeni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky vSem
uchazecdm. Neni-li smlouva uzaviena ani s uchazeem umisténym v tfetim poradi je
feditel opravnén vefejnou zakazku zrusit,

3) Smlouva se musi uzavirat pisemné s podpisy vSech smluvnich stran na
jedné strané, pokud pouziti pisemné formy nevylucuji pravni pfedpisy anebo povaha
pravniho ukonu, popfipadé okolnosti, za kterych k nému dochazi.

4) Smilouvy se uzaviraji v &eském jazyce a Fidi se pravnim fadem Ceské
republiky.

5) O pfipadném uzavieni smlouvy podle jiného pravniho fadu nebo uzavieni
smlouvy v jiném jazyce rozhoduje feditel na zakladé fadné zdivodnéného navrhu
vedouciho zameéstnance povérené jednotky. Je-li smlouva vyhotovena v cizim
jazyce, musi byt sou¢asné vyhotovena i v ovéfeném piekladu v ceském jazyce.

6) PFi uzavirani smlouvy se postupuje podle zakona €. 89/2012 Sb., ob¢ansky
zakonik (dale jen ,,0Z%).

7) Ve smlouvé nesmi byt sjednana:

a) rozhod¢i dolozka ve smyslu zakona ¢&. 216/1994 Sb., o rozhod¢im fizeni a o
vykonu rozhod¢ich nalezl, ve znéni pozdéjSich predpisu,

b) ustanoveni, ktera by zpusobila vyluéné &i zvyhodnéné postaveni dodavatele,
s nimz ma byt smlouva uzaviena, oproti jinym dodavatelum pfi zadavani jiné vefejné
zakazky zadavané v budoucnu,

c) ustanoveni o nemoznosti vypovézeni smlouvy nebo takové ustanoveni, podle
kterého by vypovézeni smlouvy bylo obtizné proveditelné.

8) Zalohovou platbu nelze poskytnout.

9) Je-li smlouva na realizaci vefejné zakazky sjednana na dobu neur&itou, musi
byt ve smlouvé také sjednan zanik smluvniho vztahu vypovédi, a to s vypovédni
IhGtou odpovidajici minimalné dobé, ve které by bylo mozno zadat vefejnou zakazku
a nasledné uzavfit novou smlouvu. Tim neni vylouéena moznost pouzit stejny institut
i ve smlouvach na dobu urcitou.

10) Smlouva vcéetné jejich pfiloh se mize ménit nebo doplhovat pouze
pisemnymi dodatky, které budou vzestupné ocislovany nepferusovanou ciselnou
fadou, datovany a podepiSi je osoby opravnéné ve smluvnim vztahu jednat, a to jen

13



za predpokladu, Zze uzavieni dodatku neni v rozporu se zadavacimi podminkami
vefejné zakazky, jedna-li se o smlouvu na realizaci vefejné zakazky, a s obecné
zavaznymi a internimi pravnimi pfedpisy.

11) Dodatek ke smlouvé nesmi byt uzavien v pfipadech stanovenych § 82 odst.
7 zakona a v pfipadé, Zze by dodatek ke smlouvé ménil smluvni sank&ni povinnost
v neprospéch zadavatele.

12) Smlouvy obsahuji, za pfedpokladu, Zze to dany smluvni typ nevyluduje,
zejména ujednani uvedena pod pismeny a) az s), a tim, Ze rozsah a pouziti ujednani
stanovi zpracovatel s pfihlédnutim k hodnoté vefejné zakazky a moznym rizikim
plynoucim z nedodrzeni smlouvy na strané vybraného uchazece:

a) o oznaceni smluvnich stran, v€etné udaji dle § 435 OZ;

b) o Ucelu smlouvy (ij. divod, pro€ je nutné nabyt majetek &i sluzbu anebo provedeni
stavebnich praci);

¢) o pfedmétu smlouvy, druhu a mnozstvi dodavaného majetku; specifikace sluzby
nebo stavebnich praci,

d) o cené v Clenéni cena bez DPH, cena v€etné DPH, sazba a vy$e DPH, pfipadné
informaci, Zze dodavatel neni platce DPH;

e) o dobé a misté plnéni;

f) o zajisténi prava zadavatele v pfipadé kdy pfi plnéni vefejné zakazky dochazi ke
vzniku autorského dila, prumyslového uzitného vzoru, vynalez u apod. tim, Ze
bude obsahovat takova ujednéni, ktera vylou€i omezeni poctu moznych
dodavatelt pfedmétu plnéni jiné verejné zakazky zadavané v budoucnu (napfiklad
ujednani o poskytnuti licence ke v8em zplsobum uziti autorského dila
v neomezeném rozsahu, v€etné opravnéni udéleni podlicence apod.;

g) o dodacich podminkach, zpusobu, doby a mista prejimky, podminkach pro
dodavku, provadéni stavby nebo sluzby;

h) o faktura¢nich a platebnich podminkéach;

i) o postupu dle § 109 a 109a zakona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve
znéni pozdéjSich predpisu tj text: ,,Pokud budou u dodavatele zdanitelného plnéni
shledany duvody k naplnéni institutu ru¢eni za dan podle paragrafu 109 zakona €.
235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpisu, bude
zadavatel pfi zasilani dplaty vzdy postupovat zvlastnim zpasobem zajisténi dané
podle paragrafu 109a tohoto zakona“

j) 0 prevodu vlastnickych prav;

k) o odpovédnosti za Skody;

1) o vadach a uplatnéni naroku z nich;

m) o zaru¢nich podminkach a zplsobu uplathovani reklamaci;

n) o smluvnich pokutach v&etné jejich splatnosti a Urocich z prodlent;

0) o zaniku smluvniho vztahu (splnéni v8ech zavazku fadné a vc&as, dohoda,
odstoupeni, popfipadé vypoved);

p) o podstatném poruseni smlouvy (konkrétné vymezit, co je podstatnym porusenim
smlouvy);

q) o pfilohach smlouvy (specifikovat nazvem a poctem listd);

r) o datovani (platnost a Uc€innost);

s) o podpisech a razitku (podle zpusobu, jakym méa smluvni strana jednat).

13) V pfipadé nabyvaného majetku nebo sluzby do vySe predpokladané
hodnoty 100.000,-K& anebo u stavebnich praci do vySe predpokladané hodnoty
200.000,-K¢, kdy s nakupem majetku nebo pofizenim sluzby, anebo stavebnich praci
nejsou spojena zjevnha obchodni rizika a neni potfeba sjednavat specialni
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ustanoveni, midze byt smlouva uzaviena formou odeslané, pfijaté a vybranym
uchazeéem potvrzené objednavky, ktera musi obsahovat podstatné nalezitosti
smlouvy:

a) oznaceni smluvnich stran v€etné udaja dle § 435 OZ;

b) predmét smlouvy;

¢) smluvni cenu,

d) dobu pInéni;

e) misto pInéni;

f) fakturacni podminky;

g) platebni podminky

h) sankce,

i) zaru¢ni podminky;

j) potvrzeni pfijeti objednavky vybranym uchazedem;

k) datum, podpis a otisk razitka.

14) Zadavatel je povinen v oznameni &i vyzvé k podani nabidky uvést, zda
hodla uzavfit ramcovou smlouvu s jednim nebo vice uchazeci. Pokud zadavatel
hodla uzavfit rdmcovou smlouvu s vice uchazeci, nesmi byt pocet uchaze€u nizsi
nez 3, mimo pfipadu stanoveného ustanovenim § 90 odst. 2 zakona, s tim, Ze:

a) obsah ramcové smlouvy tvofi, mimo jiné, z&kladni podminky tykajici se
jednotlivych vefejnych zakazek zadavanych po dobu platnosti ramcové smlouvy
(napf. vymezeni pfedmétu plnéni, platebni podminky, cenové podminky, zaruéni
podminky, mnozstevni podminky);

b) ramcova smlouva se uzavira vzdy na dobu urCitou a doba jejiho trvani nesmi
presahnout 4 roky.

15) Pfi tvorbé smlouvy, podle tohoto ¢lanku, musi byt pouzity vzdy vSechny
podminky vefejné zakazky stanovené ve vyzvé k podani nabidky
16) Technicky utvar vede evidenci smluv.

17) Technicky utvar zajistuje, v souladu s ¢lankem 38 Opatieni a § 147a
zakona, uverejhiovani smluv, v€etné vSech zmén a dodatkud

18) Zadavatel nesmi uzavfit smlouvu s uchazecem:

a) pokud se na zpracovani uchazecovy nabidky podilel zaméstnanec zadavatele Ci
¢len statutarniho organu zadavatele, statutarni organ zadavatele, ¢len fidiciho
organu zadavatele, ¢len realizacniho tymu projektu i osoba, ktera se na zakladé
smluvniho vztahu podilela na zadani predmétného vybérového fizeni,

b) resp. s uchaze€em ve sdruzeni, ktery je zaméstnancem zadavatele €i ¢lenem
realizacniho tymu ¢i osobou, ktera se na zakladé smluvniho vztahu podilela na
zadani predmétného vybérového fizeni, nebo

c) jehoz subdodavatelem je zaméstnanec zadavatele, ¢len realiza¢niho tymu di
osoba, kterd se na zdkladé smluvniho vztahu podilela na zadani pfedmétného
vybérového fizeni.

Cl. 13.
Ustanoveni prechodna a zavérecna

1) Vefejné zakazky vyhlaSené prfed dnem nabyti G&innosti této Smérnice se
dokonc€i podle stavajicich predpisu. Za vyhlaseni se povazuje den odeslani vyzvy
k podani nabidky.
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2) Dnem nabyti ucinnosti této Smérnice se rusi Pfikaz Feditele €. 10/2013

k zadavani a realizaci vefejnych zakazek v ramci Koleji a menz ve znéni pozdéjSich
predpisu.
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Cl. 14.
Platnost a uc¢innost

1) Tato Smérnice nabyva platnosti dne 1. ¢ervna 2014.

2) Tato Smérnice nabyva uc€innosti dne 1. srpna 2014.

3) Novelizovana Smérnice nabyva platnosti dnem ...... 2016
4) Novelizovana Smérnice nabyva u&innosti dne 1. 2. 2016

Prilohy Smérnice pro zadavani verejnych zakazek.

Priklady nékterych dokumentu

. Stanoveni vySe predpokladané hodnoty verejné zakazky.

. Vyzvy k podani nabidky.

. Cestné prohlaseni uchaze&e o splnéni zékladnich kvalifikaénich pfedpokladd.

. Jmenovani komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek.

. Seznam nabidek podanych uchazeci.

. Cestné prohlaseni o nepodjatosti.

. Protokol z jednani komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek.

. Kontrolni list spInéni podminek vefejné zakazky.

. Vyzva k objasnéni pfedlozenych informaci a predlozeni dodate¢nych informaci.

. Vyzva k zduvodnéni téch &asti nabidky, které jsou pro vysi nabidkové ceny
podstatné.

. Zapis o zjisténi ceny obvyklé.

. Oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky.

. Oznameni o zruSeni vefejné zakazky.

. Objednavka na dilo.

. Objednavka na sluzby.

. Objednavky na dodavky.

. Smlouva o dilo.

. Kupni smlouva.

. Postup pfi stanoveni ceny obvyklé.

Podepisovani dokladl pfi zadavani vefejnych zakazek.i
Navrh na zménu roéniho planu

Dokumentace pfi pfimém zadani vefejné zakazky

16



23. Posouzeni a vyhodnoceni hospodarnosti smlouvy uzaviené na vice let
24. Opatreni

Prilohy €. 1, 3,4, 5,6, 8,9, 10, 11, 13, 19, 21, 22 a 23 se pouziji v pripadé, ze to
zadavana verejna zakazka vyzaduje.

Prilohy €. 2, 7 a 12 se pouziji pfi kazdém zadani verejné zakazky,

Prilohy ¢. 14, 15, 16, 17 a 18 se pouziji podle smluvniho typu zadavané verejné
zakazky a vyse finanéniho plnéni

V Praze dne 29. 1. 2016

Ing. Jifi Macoun v.r.
feditel
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