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V Praze dne 1. 6. 2014
¢j. 337/2014

SMERNICE €. 1/2014
pro pfipravu a zadavani veirejnych zakazek v ramci Koleji a menz Univerzity Karlovy v Praze

C.1
Uvodni ustanoveni
1) Pfedmétem této smérnice je stanoveni zadkladnich pravidel, kompetenci a postupl pfi pfipravé a
zadavani verejnych zakazek podle zdkona ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach (dale jen ,zakon”)
vefejnym zadavatelem - Univerzita Karlova v Praze - Koleje a menzy (ddle jen ,,zadavatel”).

2) Postupy pti zadavani verejnych zakazek podlimitnich a nadlimitnich tato smérnice neresi, zadavatel je
povinen postupovat podle zakona.

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 predpisy s nim souvisejici,

b) pfi zadavani verejnych zakdzek dodrZovat povinnosti stanovené touto smérnici, zejména zakladni
zasady stanovené v ¢lanku 2. této smérnice.

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 prostredk( tak, aby bylo dosazeno nejvyssiho mozného rozsahu,
kvality a pfinosu pfti pInéni cile ve srovnani s objemem prostiedk( vynaloZenych na jeho splnéni;

evyvs

vynaloZenim téchto prostredk, a to pfi dodrzeni odpovidajici kvality pInénych ¢innosti;

c) zdsadu Ucelnosti — poufZiti penéznich prostiedkl tak, aby byla zajisténa optimalni mira pro dosaZeni
cilll pti plnéni stanovenych ¢innosti;

d) zédsadu potfebnosti — nabyvani pouze takového majetku a v takovém mnoizstvi, ktery je nezbytné
potfebny k plnéni funkci zadavatele anebo v souvislosti s pInénim téchto funkci;

e) zasadu transparentnosti — zabezpeceni a zdokumentovani vsech postupll, rozhodnuti a ukon( pfi
zaddvani verejnych zakazek tak, aby v kazdém okamZiku procesu zadavani, a to i zpétné, byla moznost
fadného prezkoumani postupu zadavatele;

f) zasadu rovného zachazeni a zdkazu diskriminace — pfistupovani ke vSem uchazeclm v celém procesu
zadavani verejnych zakazek stejnym zplsobem a zajisténi a poskytovani stejnych podminek a informaci.
Tato zdsada vSak nevylu€uje opravnéni osoby zadavatele stanovit prfesné podminky ucasti v zaddvacim
fizeni tak, aby umoZnovaly vybér nejvhodnéjsiho uchazece, ale zaroven neuzaviraly pfistup jinému
uchazedi do Ffizeni, napt. z dlivodu, které nesouviseji s predmétem verejné zakazky;




g) zdsadu osobni odpovédnosti — definovani odpovédnosti zaméstnancu pfi zadavani vefejnych zakazek.
PrisluSny zaméstnanec, ktery ¢ini vtéchto klicovych bodech rozhodnuti a ukony, nese osobni
odpovédnost za vécnou spravnost kazdého rozhodnuti a Ukon, které osobné vykona a za jeho soulad
s prislusnymi obecné zavaznymi a internimi pravnimi predpisy;

h) zdsadu ziskani nejvhodnéjsi nabidky — zpracovéni zaddvaci dokumentace verejné zakazky
a zadavacich podminek v souladu se zdkonem a dal$imi obecné zavaznymi a internimi pravnimi predpisy
a zplUsobem vytvarejicim podminky pro obdrzeni nejvhodné;jsi nabidky;

i) zdsadu proporcionality — zohlednéni ceny verejné zakazky ve srovnani s ndklady na proces jejiho
zadani;

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

CL.3
Zakladni pojmy:

1) Organiza¢nimi jednotkami zadavatele, povérenymi feditelem zadavatele (dale jen ,feditel”),
zaddavanim verejnych zakazek, jsou:

a) Technicky utvar,

b) Utvar ubytovacich sluzeb,
c) Utvar stravovacich sluzeb,
d) jednotlivé koleje a menzy,

ktera jako jedinda pracovisté zadavatele, mohou jménem zadavatele a ve spolupraci s ostatnimi
organizacnimi jednotkami zadavatele zadavat verejné zakazky (dale jen ,povéfené jednotky“).

2) Zaméstnanec povéreny vedoucim zaméstnancem povérené jednotky zadavanim verejnych zakazek
(dale jen , povéfeny zaméstnanec”).

3) Pomocné ¢lenéni verejnych zakazek podle ucetniho hlediska:

a) Modernizace — hradi se z vydajl na investice - jedna se o rozsifeni vybavenosti nebo poufZitelnosti
majetku. Technickym zhodnocenim je podle zdkona €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, ve znéni
pozdéjsich predpisli, oznaden vydaj na dokonéené nastavby, pfistavby a stavebni Upravy, pokud
prevysily u jednotlivého majetku v Uhrnu za zdanovaci obdobi 40.000,-K¢ s DPH, pokud je hrazeno
z vlastnich zdrojd a i pokud je hrazeno zkapitalové dotace. Za technické zhodnoceni se povazuji i
uvedené vydaje nepresahujici uvedenou ¢astku pokud je poplatnik na zadkladé svého rozhodnuti
neuplatni jako dafiové Ucinny vydaj (naklad), a to podle § 24 shora uvedeného zakona.

b) Rekonstrukce — hradi se z vydajli na investice - jedna se o zdsah do majetku, ktery ma za nasledek
zménu jeho ucelu nebo technickych parametrd (charakteristickych velicin).

c) Oprava — hradi se zvydajli ne reinvestice — jednd se o odstranéni fyzického opotiebeni nebo
poskozeni véci za Ucelem jejiho uvedeni do provozuschopného stavu. Uvedenim do provozu schopného
stavu se rozumi, také provedeni opravy s pouzitim jinych nez plavodnich materialQ, dil(, soucasti nebo
technologii, pokud timto nedojde k technickému zhodnoceni. Opravou se majetek regeneruje beze
zmény pofrizovaci ceny, jejim provedenim nemuZe vzniknout nova véc.

d) Udriba — hradi se z provoznich prostfedkl — jednd se o pravidelnou pédi o majetek za Gcelem
zpomaleni fyzického opotiebeni, predchazeni poruchdm a odstrariovéni drobnéjsich zavad. Udribou se
majetek regeneruje beze zmény pofizovaci ceny, jejim provedenim nemUZe vzniknout nova véc.

e) Smisena akce — hradi se z vydaji na neinvestice/investice — ¢ast je rekonstrukci nebo modernizaci a
Cast je opravou nebo udrzbou. Je nutné stanovit pomér neinvesticnich a investi¢nich prostredkd, a to
véetné ptipravnych Cinnosti.

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




4) Povérené jednotky mohou zaddavat verejné zakazky podle vyse predpokladané ceny verejné zakazky,
pokud feditel KaM, na zakladé pisemné Zadosti vedouciho povérené jednotky, nestanovi jinak takto:

a) Technicky utvar mlZe zaddvat verejné zakazky do vySe predpokladané ceny verejné zakazky
stanovené pro vefejnou zakdzku malého rozsahu dle § 12 odst. 3 zadkona.

b) Utvar ubytovacich sluzeb mGze zadavat vefejné zakazky na doddvky a sluzby do vyse predpokladané
hodnoty verejné zakazky, kterd nepfesahne 500.000,-K¢ bez DPH.

c) Utvar stravovacich sluzeb mize zaddvat vefejné zakazky na doddvky a sluzby do vy3e predpokladané
hodnoty verejné zakazky, kterd nepresahne 500.000,-K¢ bez DPH.

d) Jednotlivé koleje a menzy mohou zadavat verejné zakdzky pouze do vyse predpokldadané hodnoty
verejné zakazky, ktera nepresahne 100.000,-K¢ bez DPH.

5) Komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek zastava téz funkci Komise pro otevirani obdlek (dale jen
»komise“) je:

a) u verejnych zakazek na dodavky a sluzby, do vyse predpokladané hodnoty 1.000.000,-K¢ bez DPH a u
verejnych zakazek na stavebni prace do vyse predpokladané hodnoty 3.500.000,-K¢ bez DPH minimalné
triclenna,

b) u verejnych zakazek na dodavky a sluzby, kdy predpokladana hodnota presahne 1.000.000,-K¢ bez
DPH a u verejnych zakazek na stavebni prace kdy predpoklddana hodnota presahne 3.500.000,-K¢ bez
DPH, minimalné pétic¢lenna s tim, Ze

komise dle pism. a) a b) jmenuje, na navrh povéreného pracovnika vedouci povérené jednotky.

6) Komise:

a) Na prvnim jednani zvoli ze svych ¢len(i pfedsedu a mistopfedsedu. Cinnost komise Fidi predseda
(mistopredseda).

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 dorucené nabidky z hlediska splnéni podminek uvedenych ve vyzvé k podani nabidky.
V pfipadé nejasnosti mize komise pozadat uchazece o vyjasnéni nejasnosti v nabidce pfimérené podle
§ 76 odst. 3 zdkona. Nabidky, které splnily podminky, jsou ndsledné ddle hodnoceny. Nabidky, které
nesplnily podminky, jsou vyfazeny a nejsou hodnoceny.

f) Posuzuje nabidkové ceny uchazecl, zda nejsou mimoradné nizké pfimérené podle § 77 zakona,
v pfipadé zjisténi této skutecnosti vyzada si od prislusného uchazece zdlivodnéni takovéto mimoradné
nizké nabidkové ceny. V pfipadé, Ze nabidkova cena uchazece bude komisi vyhodnocena 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 vyhodnocena jako nabidka

evyvs

Cl.a
Ro¢ni plan
1) Rocni plan verejnych zakazek je pisemny soupis vsech verejnych zakdazek, které zadavatel
predpoklada zaddvat v nasledujicim kalendarnim roce (ddle jen ,,ro€ni plan“).

2) Roéni plan vychazi z planu vécnych potfeb a je souhrnem schvélenych, penéiné ohodnocenych
pozadavk( na nabyti majetku, sluZzeb nebo stavebnich praci.



3) Rocni plan obsahuje informace o jednotlivych zaddvanych vefejnych zakazkach v konkrétnim
kalendafnim roce v tomto ¢lenéni:

a) misto predpokladaného plnéni vefejné zakazky,

b) predmét verejné zakazky,

€) uvedeni zda se jedna o zakazku na dodéavky nebo sluzby anebo provedeni stavebnich praci,
d) zdGvodnéni navrhované verejné zakazky,

e) zplsob zadani verejné zakazky,

f) vysi predpokladané ceny verejné zakazky,

g) predpokladany termin zahajeni zadavani verejné zakazky,

h) predpokladany termin zahajeni/dokonceni verejné zakazky.

4) Ro¢ni plan na nasledujici kalendarni rok zpracovava, na zakladé, nejpozdéji do 15. 12. pfislusného
kalendarniho roku, predanych pisemnych pozadavki vedoucich zaméstnancll organizacnich jednotek
(tj. odbornych utvarll a jednotlivych koleji a menz) Technicky utvar. Vedouci Technického utvaru
v soucinnosti s vedoucim Ekonomického Utvaru vyhodnoti pfedkladané pozadavky s ohledem na jejich
opravnénost, aktualnost, financni ndrocnost, a to s ohledem na potfeby a moZnosti zadavatele.
Pozadavky jsou predkladany v ¢lenéni dle odstavce 3 tohoto ¢lanku.

5) Rocni plan schvaluje feditel KaM vZdy nejpozdéji do konce Unora.

6) Navrhy na zmény schvaleného roc¢niho planu, v ¢lenéni dle odstavce 3 tohoto ¢lanku, mohou byt
predkladany fediteli KaM ke schvaleni pouze cestou Technického Utvaru, a to jednou mésic¢né vidy
nejpozdéji do 15 kalendarniho dne v mésici.

7) Navrhy na zmény schvéleného rocniho planu, v ¢lenéni dle odstavce 3 tohoto ¢lanku, v pripadé
havarii, mohou byt pfedkladany fediteli KaM ke schvéleni vedoucim Technického utvaru kdykoliv.

8) Verejné zakazky Ize zaddvat pouze, pokud je verejnd zakazka uvedena v ro¢nim planu.

(o 1
Postup pfi zadavani verejné zakazky

1) Zadavani verejné zakazky se déli do tfi fazi:

a) pripravna faze — v této fazi zadavani verejné zakazky povérend osoba pfipravuje kompletni zaddvaci
dokumentaci, resp. podklady potfebné pro zadavani verejné zakazky, tato dokumentace je stéZejnim
podkladem pro vyhlaseni verejné zakazky;

b) zaddvaci faze — vtéto fazi dochdzi kvlastnimu zadavani verejné zakazky, kdy povérena osoba
vyhlasuje vefejnou zakdzku, rozesild zaddvaci dokumentace (podklady), tesi pripadné dotazy
dodavatell, prijimad nabidky, pfipravuje dokumentaci kotevirani obalek s nabidkami, ustaveni
potfebnych komisi, posouzeni a hodnoceni nabidek, feSeni vSech otazek tykajicich se pfipadnych
namitek, pripravé vsech dokumentt pro zadavatele potfebnych k ukonceni vefejné zakazky;

c) dokondovaci faze — v této fazi dochazi k dokoncovani vefejné zakazky, kompletaci dokumentace
verejné zakazky a ptiprava na jeji archivaci.

2) Povéreny zaméstnanec v pripravné fazi verejné zakazky provadi postupné zejména nasledujici kroky:

a) Stanovi vysi predpokladané hodnoty verejné zakazky podle ustanoveni § 13 a nasl. zakona.

b) Vymezi technickou specifikace predmétu verejné zakazky, véetné pozadovaného mnozstvi, ¢asu
plnéni verejné zakazky, popf. dalSich naleZitosti, 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; kterou predloZi k podpisu vedoucimu povérené jednotky.
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d) Stanovi prislusny pocet a okruh dodavatell, ktefi jsou schopni splnit vefejnou zakazku a kterym bude
zaslana vyzva k podani nabidky na verfejnou zakazku. Pokud pocet dodavatel nedosahne pocty
stanovené v ¢lancich 8 nebo 9 této smérnice, je povinen poZadat vedouciho povéfené jednotky o
vyjimku.

e) Zajisti ustaveni komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek.

3) Povéreny zaméstnanec v zadavaci fazi verejné zakazky provadi postupné zejména nasledujici kroky:

a) Zahdji zadavani verejné zakazky odeslanim vyzvy k podani nabidek stanovenym dodavatellim, a to
bud pisemné, faxem, e-mailem, nebo je vybranym dodavatelim preda proti podpisu.

b) Zajisti vSechny kroky k pfipadnym dodateé¢nym informacim kvyzvé kpodani nabidky, vietné
prohlidky mista plnéni, pokud je tato prohlidka plnéni s prihlédnutim kdruhu verejné zakazky
organizovana.

c) Nabidky podavané dodavateli osobné nebo prostfednictvim drZitele postovni licence anebo
elektronicky pfijima, na zékladé zplsobu zvoleného ve vyzvé k podani nabidky, povéreny pracovnik
nebo podatelna. Nabidky doruc¢ené po skonéeni Ihlty pro podani nabidek se neoteviraji, neposuzuji ani
nehodnoti.

d) Eviduje a pfidéluje poradové 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 poddvanych v listinné formé se Udaje podle véty prvé tohoto
pismene uvadéji na obalku s nabidkou.

e) Po skonceni Ihty pro podani nabidek vypracovava dokument seznam dorucenych nabidek a nabidky
s timto seznamem preddava komisi.

f) Zajistuje pro komisi, organizacni a administrativni ¢innosti spojené s oteviranim obalek s nabidkami,
posouzeni nabidek a hodnoceni nabidek, zpracovava jednotlivé ¢asti dokumentace verejné zakazky.

g) Odesila ozndmeni o Rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky vybranému uchazeci a vyzve ho
k uzavreni smlouvy ve lh(té stanovené ve vyzvé k podani nabidky. Ostatnim uchaze¢lim oznami, Ze byla
vybrana jind nabidka s odlvodnénim tohoto vybéru, prichazi-li toto ozndmeni v ivahu s ohledem na
pouzity zpUsob obstarani nabidek. Ucini tak zplsobem a ve Ihaté, kterou uvede ve vyzvé k podani
nabidky.

h) Vede evidenci pfimérené podle ustanoveni § 148 odst. 3 zakona.

4) Povéreny zaméstnanec v dokoncovaci fazi verejné zakazky provadi postupné zejména nasledujici
kroky:

a) preda kopii smlouvy Technickému uUtvaru;

b) kontroluje pInéni smlouvy ze strany vybraného uchazece na zakladé dokladl a naleZitosti, které jsou
uvedeny ve smlouve;

c) kontroluje doklady, které prokazuji uplatnéni naroku na penézité plnéni vyplyvajici ze smlouvy a jejich
predkladani k uhrazeni Gctarnég;

d) vyhodnoti zavazkovy vztah po jeho ukonceni z hlediska fadnosti, v€asnosti a Uplnosti pInéni smlouvy,
véetné moznych zmén smlouvy v pribéhu plnéni a jejich dlivody;

e) pribéiné posuzuje a nejméné jednou roc¢né vyhodnocuje kritéria hospodarnosti u déle trvajicich
smluv po dobu jejich Ucinnosti a navrhuje zadavateli s odivodnénim ukoncéeni smluvniho vztahu, stane-
li se smlouva pro zadavatele nevyhodnou. Pfitom posuzuje, zda nedoslo v pribéhu plnéni ke snizeni
ceny majetku nebo sluzby na trhu a tim znevyhodnéni ceny sjednané ve smlouvé. Déle posuzuje, zda na
trhu neni za obdobnou cenu mozZné zabezpecit majetek ¢i sluzbu s vyssi technickou Urovni. Pfi plnéni
téchto povinnosti poskytne zadavatel povéfenému zameéstnanci v rozsahu své odbornosti potfebnou
soucinnost;

f) vypracuje soupis vsech dokladd, které byly v pribéhu zadavaciho fizeni vytvoreny;

g) provede kompletaci vSech dokladl, nabidek, popf. vzorkll k pfislusné verejné zakazce a zajisti
archivaci po dobu stanovenou touto smérnici.



Cl.6
Obsah vyzvy k poddani nabidky

1) Povéreny zaméstnanec zpracuje vyzvu k podani nabidky na vefejnou zakazku, a to na zakladé
schvaleného ro¢niho planu.

2) Pfi zpracovani vyzvy k podani nabidky povéreny zaméstnanec vychazi ze svych zkusenosti, znalosti
trhu, aplikace zakona a této smérnice.

3) Vyzva musi obsahovat:

a) Nazev verejné zakazky.

b) Podrobny popis pfedmétu verejné zakazky. Pfi vymezovani pfedmétu verejné zakazky v zaddvaci
dokumentaci nebo pfiloze k vyzvé k podani nabidky, nesmi povéreny zaméstnanec pouzivat odkazy na
obchodni firmy, ndzvy nebo jména a pfijmeni, specifickd oznaceni zboZi a sluzeb, které plati pro urcitou
osobu, popf. jeji organizacni slozku, na patenty, na vyndlezy, uZitné vzory, priimyslové vzory, ochranné
znamky nebo oznaceni plvodu, pokud by to vedlo ke zvyhodnéni nebo vylouceni urcitych dodavateld
nebo urcitych vyrobkd. V takovém pripadé zadavaci dokumentace vyslovné umozni pro plnéni
verejnych zakazek poufiti i jinych, kvalitativné a technicky obdobnych feseni.

c) Dobu pInéni pfedmétu verejné zakazky, tj termin zahajeni pInéni a termin ukonceni plnéni.

d) Misto plnéni verejné zakazky.

e) Zplisob zpracovani nabidkové ceny dodavatelem a platebni podminky.

f) Stanoveni poZadavkl na prokazani splnéni zakladnich, profesnich a ekonomickych a financnich
kvalifikacnich predpokladl podle druhu rozsahu a sloZitosti vefejné zakazky a s prihlédnutim
k zakladnim zasadam uvedenym v ¢lanku 2 této smérnice, véetné stanoveni zplUsobu a formy jejich
prokazani.

g) Stanoveni poZadavkd na technické kvalifikacni pfedpoklady, pouze je-li to potfeba a po dohodé
s odbornymi pracovniky zadavatele, a které odpovidaji druhu, rozsahu a sloZitosti verejné zakdazky,
véetné stanoveni zplsobu a formy jejich prokazani.

h) Hodnotici kritéria, na jejichZ zakladé vybere nejvhodné;jsi nabidku (zakladnim hodnoticim kritériem je
vyhodnosti nabidky, uverejni dil¢i hodnotici kritéria s uvedenim vahy, kterou jednotlivym kritériim
priklada, a zplsob pfidélovani bodli véetné maximalniho bodového ohodnoceni. Dil¢imi hodnoticimi
kritérii nesméji byt smluvni podminky, jejichZz ucelem je zajisténi povinnosti dodavatele, nebo platebni
podminky, reference anebo kvalifikace.

i) Dalsi podminky verejné zakazky, véetné nasledk( nesplnéni podminek zadavatele, napfiklad uplatnéni
pozadavku, aby uchazec ve své nabidce specifikoval Casti verejné zakazky, které ma v umyslu zadat
jednomu nebo vice subdodavatelim, spolecné s pozadavkem na uvedeni identifikacnich udaji téchto
subdodavatell, délku zaru¢ni doby, pozadavky na dobu realizace vikendy svatky, pracovni doba, mimo
zkouskové obdobi apod.

j) Lhitu, misto a formu podéani nabidek na verejnou zakazku. Pfi stanoveni délky Ihity pro podani
nabidek prihliZi k tomu, aby vytvotil dodavatelim dostatecny Casovy prostoru umoziujici odpovidajici
pfipravu a predloZeni nabidky.

k) Zadavaci lhdtu a pfi stanoveni jeji délky prihlizi k tomu, aby komise pro posouzeni a hodnoceni
nabidek méla dostatecny prostor jednotlivé nabidky posoudit, hodnotit a ucinit vSechny kroky
k uzavieni smlouvy, véetné zplsobu a formy oznameni rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky a
Ih(ity na uzavieni smlouvy na verejnou zakazku.

1) Lhiitu k uzavieni smlouvy po doruceni ozndmeni o vybéru nejvhodné;jsi nabidky.

m) Pravidla pro zpracovani nabidky na verejnou zakazku, v jaké formé a jakym zplsobem maji byt
podany a co maji obsahovat.



n) Prava zadavatele spocivajici v pravu:

- zménit zadavaci podminky v ramci lhity pro podani nabidek uchazecl, véetné odpovidajiciho

prodlouzeni této lhlty;

- zrusit verejnou zakazku aZ do uzavreni smlouvy, véetné uvedeni divodu zruseni;

- nevracet uchazec¢im podané nabidky obdrzené v ramci verejné zakazky;

- neposkytnout ndhrady nakladd, které uchazeci vynaloZili na Ucast ve verejné 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, poptipadé téz objektivnich podminek, za nichZ je mozno prekrocit vysi nabidkové
ceny.

C.7
Obsah dokumentace verejné zakazky

1) Povéreny zaméstnanec je povinen vést listinnou nebo elektronickou dokumentaci verejné zakazky,
kterou tvori veskeré dokumenty vyhotovené a obdrzené v souvislosti s pfipravou a realizaci verejné
zakazky.

2) Listinna nebo elektronickd dokumentace verejné zakazky obsahuje zejména:

a) podklady ke stanoveni predpokladané hodnoty verejné zakazky;

b) zaznamy o kontrole verejné zakazky podle ¢l. 11. této smérnice;

c) zadavaci dokumentaciverejné zakazky;

d) vyzvu k podani nabidky;

e) nabidky uchazecq;

f) seznam podanych nabidek;

g) doklad o sloZeni a ustaveni komise;

h) protokol z jednani komise, véetné pfiloh — prohlaseni o nepodjatosti, vysledky posouzeni jednotlivych
nabidek, vyzvy uchazec¢im k doplnéni a vysvétleni nabidek apod., hodnoceni nabidek, navrh komise
zadavateli;

i) veskeré doklady o ukonech uchazece;

j) rozhodnuti vedouciho povérené jednotky o vybéru nejvhodné;jsi nabidky;

k) zaznamy o Ustnim jedndni, pomocné hodnotici tabulky, katalogy a ostatni dokumenty, které slouzily
osobé zadavatele k jeho rozhodnuti o vybéru uchazece;

1) ozndmeni vybéru uchazece;

m) kopii smlouvy nebo smlouvu, na zakladé které se uskutecnilo plnéni verejné zakazky, nebo doklad
smlouvu nahrazujici, tzn. potvrzena objednavka;

n) u déle trvajicich smluv minimalné rocni posouzeni jeji vyhodnosti;

o) dalsi dokumenty, které jsou dileZité ve vztahu k verfejné zakazce a kontrole plnéni (napf. pisemné
zdGvodnéni okolnosti, které znemoznily provést vybér uchazece standardnim zplsobem, pokyny od
nadfizeného k realizaci daného pfipadu).

3) Dokumentaci verejné zakazky eviduje a archivuje Technicky Utvar po dobu 5 let od zaniku smluvniho
vztahu nebo zruseni verejné zakazky. Po uplynuti této |hity se dokumentace vyrazuje vramci
skartacniho fizeni.

4) V pfipadé, kdy je nutné zjistit cenu v misté a Case obvyklou postupuje povéreny zaméstnanec podle
pfilohy ¢. 1 smérnice.

5) Priklady nékterych ¢asti dokumentace jsou uvedeny v pfiloze ¢. 2 smérnice.

6) Rozsah opravnéni k podepisovani jednotlivych dokumentl v pribéhu zadavani verejné zakazky je
stanoven v priloze ¢. 3 smérnice.



Cl.8
Verejné zakazky na dodavky zbozi a poskytovani sluzeb

1)Verejnou zakazku do vySe predpokladané hodnoty 30.000,-K¢ (bez DPH) v pripadé povérenych
jednotek uvedenych v ¢lanku 3 odst. 4 pism. d) této smérnice nebo do vySe do vyse 50.000,-K¢ (bez
DPH) v pfipadé povérenych jednotek uvedenych v €l. 3 odst. 4, pism. a) aZ c) smérnice, lze zadat
formou pfimého zadani, dle ¢lanku 10 této smérnice.

2) Zaddavani verejné zakazky do vySe predpokladané hodnoty 1.000.000,-K¢ bez DPH bude provedeno
na zdkladé vyzvy k podani nabidky, pfi které povéreny zaméstnance oslovi minimalné 3 dodavatele, pfi
dodrzZeni zédsad stanovenych v ¢l. 2 smérnice. Vyzva bude obsahovat naleZitosti dle ¢l. 6 smérnice. Pri
zadavani verejné zakazky bude postupovat podle ¢l. 5 smérnice. Lhita pro podani nabidek cini
minimalné 3 dny pocinaje dnem nasledujicim po odeslani vyzvy k podani nabidky zadavatelem
uchazecdm.

3) Zadavani verejné zakazky nad 1.000.000,-K¢ bez DPH do vyse predpokladané hodnoty 1.999.999,-K¢
bez DPH bude provedeno na zakladé vyzvy k podani nabidky, pfi které povéreny zaméstnanec oslovi
minimalné 5 dodavatell, pfi dodrZeni zdsad stanovenych v ¢l. 2 smérnice. Vyzva bude obsahovat
naleZitosti dle ¢l. 6 smérnice. Pfi zadavani verejné zakazky bude 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 uchazecim.

4) Vyjimku z minimalniho poctu oslovenych dodavatell nebo minimalni Ihlity pro podani nabidek muize,
na zakladé pisemného a odlvodnéného poZzadavku vedouciho povérené jednotky, povolit feditel KaM.

€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) této smérnice nebo do vySe do vyse 50.000,-K¢ (bez
DPH) v pfipadé povérenych jednotek uvedenych v €l. 3 odst. 4, pism. a) aZ c) smérnice, lze zadat
formou pfimého zadani, dle ¢lanku 10 této smérnice.

2) Zadavani verejné zakazky do vyse predpokladané hodnoty 3.500.000,-K¢ bez DPH bude provedeno na
zakladé vyzvy k podani nabidky, pfi které povéreny zaméstnance oslovi minimdlné 3 dodavatele, pfi
dodrzZeni zédsad stanovenych v ¢l. 2 smérnice. Vyzva bude obsahovat naleZitosti dle ¢l. 6 smérnice. Pfi
zadavani verejné zakazky bude postupovat podle ¢l. 5 smérnice. Lh(ita pro podani nabidek cini
minimalné 3 dny pocinaje dnem nasledujicim po odeslani vyzvy k podani nabidky zadavatelem
uchazecim.

3) Zadavani verejné zakazky nad 3.500.000 K¢ bez DPH do vyse predpokladané hodnoty 5.999.999,- K¢
bez DPH bude provedeno pouze na zakladé vyzvy k podani nabidky, pfi které povéreny zaméstnanec
oslovi minimalné 5 dodavateld, pfi dodrZeni zasad stanovenych v ¢l. 2 smérnice. Vyzva bude obsahovat
naleZitosti dle ¢l. 6 smérnice. Pfi zadavani verejné zakazky bude postupovat podle ¢l. 5 smérnice. Lh(ta
pro podani nabidek cini minimalné 5 pracovnich dnl pocinaje pracovnim dnem nasledujicim po
odeslani vyzvy k podani nabidky zadavatelem uchazecim.

4) Vyjimku z minimalniho poctu oslovenych dodavatell nebo minimalni Ih(ity pro podani nabidek muize,
na zakladé pisemného a odlvodnéného pozadavku vedouciho povérené jednotky, povolit feditel KaM.

€. 10
Pfimé zadani
1) Zadavatel miZe zadat verejnou zakazku jednomu uchazedi, aniZz pouZije nékteré ze zadavacich
postupu stanovenych v ¢l. 8 nebo 9 této smérnice (dale jen ,,pfimé zadani“), jestlize:
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a) se jednd o vefejnou zakazku, kterda mda obdobny charakter jako vefejnd zakazka, u které zakon
umoZiiuje vyuZiti obecné vyjimky z plsobnosti zdkona podle § 18 odst. 1 zakona;

b) se jednd o verejnou zakazku, u niz jsou splnény podminky pro zadani vefejné zakazky v jednacim
fizeni bez uverejnéni podle § 23 zdkona;

c) z charakteru verejné zakazky je zifejmé, Ze nabidkova cena musi byt u vSech nabidek shodna (napfr.
kolky, znamky),

d) jedna se o verejnou zakazku dle ¢l. 8 odst. 1 nebo ¢l. 9 odst. 1 smérnice.

2) Na postup pfi pfimém zadani se ustanoveni této smérnice vztahuji pfimérené. Pfi tomto postupu
povéreny zaméstnanec postupuje nejhospodarnéjsim moznym zplsobem.

3) Listinna nebo elektronickd dokumentace verejné zakdzky pfi pfimém zadani obsahuje zejména:

a) odGvodnéni volby tohoto zplsobu zadani,

b) stanoveni vyse predpokladané hodnoty,

c¢) zdlvodnéni vybéru uchazede, ktery ziskal vefejnou zakazku,
d) objednavka je-li to obvyklé,

e) doklad o uhradé (napf. uctenka, faktura).

Cl. 11
Kontrola verejnych zakazek

1) Zadavani verejnych zakazek je kontrolovano vramci vnitfniho kontrolniho systému nasledujicimi
zpUsoby:

a) predbézna kontrola,

b) pribézna kontrola.

2) V ramci predbéziné kontroly provadi vedouci zaméstnanec povérené jednotky kontrolu planovanych a
pfipravovanych operaci. Kontrolni ¢innost pfed schvalenim zdvazku zahrnuje provéreni pripravované
operace véetné uplnosti podkladl a jeji schvaleni v odpovédnosti prikazce operace. Kontroluje se
zejména:

a) nezbytnost uskutecnéni pripravované operace pro plnéni stanovenych ukold;

b) vécna spravnost a Uplnost podkladl k pfipravované operaci;

c¢) dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a Giéelnosti;

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

e) existence rizik, ktera se v pribéhu uskutecriovani operace mohou vyskytnout, a stanoveni pfipadnych
opatfeni k jejich odstranéni nebo zmirnéni.

3) Pribézna kontrola verejné zakazky se provadi pribéiné s realizaci smlouvy pred vydajem penéznich
prostfedk(. Prabéinou kontrolu provadi vedouci povérené jednotky nebo feditelem urceny
zaméstnanec. V rdmci pribéiné kontroly je provérovana spravnost provadénych operaci od predani
podkladl k realizaci az do konecného vyporadani operace, zejména soulad poskytnutého plnéni s
doklady o zavazcich a se zaznamy obsaZenymi v pfislusné evidenci.

4) PredbéZnou a prabéinou kontrolu ve stanoveném rozsahu vykonavaji vedouci zaméstnanci
povérenych jednotek nebo zaméstnanci zadavatele, které reditel pisemné kontrolou verejnych zakazek
povéfil (dale jen , kontrolujici®).

5) PfedbéZna a prlbézna kontrola verejné zakazky se uskutec¢niuje pred vznikem zdvazku, ktery zavazuje
zadavatele k vydaji. Schvalovacimi postupy se provéri:

a) dolozZeni verejné zakazky vécné spravnymi a Uplnymi podklady;

b) spravnost verejné zakazky ve vztahu k dodrZeni postupl a podminek stanovenych zdkonem a dale
kritérii stanovenych pro hospodarnost, efektivnost a icelnost.



6) O provedeni a vysledku kontroly verejné zakazky se pofizuje zdznam 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.

7) Verejnou zakazku nesmi kontrolovat zaméstnanec, ktery je povéren zpracovanim zaddavaci
dokumentace verejné zakazky.

8) Zjisti-li zaméstnanec, ktery kontroluje verejnou zakdzku, Ze néktery Ukon je v rozporu s pravnimi
nebo vnitfnimi predpisy nebo je v rozporu se zajmy zadavatele, ucini neprodlené opatfeni k ndpravé
zjisténého stavu. Nedovoluje-li pravomoc kontrolujiciho ucinit toto opatteni, predlozi své zjisténi
pisemné a bez zbyte¢ného odkladu vedoucimu zaméstnanci povérené jednotky, kterd zakazku zadava.

Cl. 12
Nalezitosti smlouvy a jednotlivé typy smluv

1) Nabyvani majetku formou zadavani verejnych zakazek se realizuje na zakladé pisemné smlouvy
uzaviené mezi zadavatelem a dodavatelem, pokud pouziti pisemné formy nevylucuje jiny pravni predpis
anebo povaha pravniho Ukonu, poptipadé okolnosti, za kterych k nému dochazi.

2) Smlouvu s vybranym uchazecem uzavira feditel KaM. Odmitne-li vybrany uchaze¢ uzavfit smlouvu
nebo neposkytne-li ve stanovené lhGté radnou soucinnost k jejimu uzavieni, mlze feditel KaM vyzvat
k uzavieni smlouvy uchazece umisténého v druhém poradi podle hodnoceni nabidek. Ustanoveni véty
prvni plati obdobné i u uchazece umisténého v tfetim poradi. Pokud neni lhdta pro uzavieni smlouvy
stanovena ve vyzvé k podani nabidky plati, Ze smlouva musi byt uzaviena ve lhaté 10 dnd. Lhata pocina
bézet dnem nasledujicim po doruéeni ozndmeni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky vSem uchaze¢im. Neni-
li smlouva uzaviena ani s uchazeCem umisténym v tfetim poradi je feditel KaM oprdvnén verejnou
zakdzku zrusit.

3) Smlouva se musi uzavirat pisemné s podpisy vSech smluvnich stran na jedné strané, pokud pouZiti
pisemné formy nevylucuji pravni predpisy anebo povaha pravniho uUkonu, poptipadé okolnosti, za
kterych k nému dochazi.

4) Smlouvy se uzaviraji v éeském 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 KaM na zakladé radné zdlvodnéného navrhu vedouciho zaméstnance povérené
organizacni jednotky. Je-li smlouva vyhotovena vcizim jazyce, musi byt soucasné vyhotovena i
v ovéfeném prekladu v ceském jazyce.

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

7) Ve smlouvé nesmi byt sjednana rozhod¢i dolozka ve smyslu zdkona ¢. 216/1994 Sb., o rozhod¢im
fizeni a o vykonu rozhoddich nalez(, ve znéni pozdéjsich predpisu.

8) Zalohovou platbu nelze poskytnout.

9) Je-li smlouva na realizaci verejné zakazky sjednana na dobu neurcitou, musi byt ve smlouvé také
sjednan zanik smluvniho vztahu vypovédi, a to svypovédni Ihitou odpovidajici minimalné dobé, ve
které by bylo mozZno zadat verejnou zakazku a nasledné uzavfit novou smlouvu. Tim neni vyloucena
moznost pouZit stejny institut i ve smlouvach na dobu urcitou.

10) Smlouva vcetné jejich pfiloh se mize ménit nebo doplriovat pouze pisemnymi dodatky, které budou
vzestupné ocislovany nepferuSovanou ciselnou fadou, datovany a podepiSi je osoby opravnéné
ve smluvnim vztahu jednat, a to jen za predpokladu, Ze uzavieni dodatku neni v rozporu se zaddvacimi
podminkami verejné zakazky, jedna-li se o smlouvu na realizaci vefejné zakazky, a s obecné zavaznymi a
internimi pravnimi predpisy.

11) Dodatek ke smlouvé nesmi byt uzavien v pfipadech stanovenych § 82 odst. 7 zakona a v pfipadé, Ze
by dodatek ke smlouvé ménil smluvni sankéni povinnost.
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12) Smlouvy obsahuji, za predpokladu, Ze to dany smluvni typ nevylucuje, zejména ujednani uvedena
pod pismeny a) azZ s), a tim, Ze rozsah a pouziti ujedndni stanovi zpracovatel s pfihlédnutim k hodnoté
verejné zakazky a moznym rizik(im plynoucim z nedodrZeni smlouvy na strané vybraného uchazece:

a) o oznaceni smluvnich stran, véetné udaja dle § 435 OZ;

b) o Gcelu smlouvy (tj. divod, proc je nutné nabyt majetek Ci sluzbu anebo provedeni stavebnich praci);

c) o predmétu smlouvy, druhu a mnozstvi dodavaného majetku; specifikace sluzby nebo stavebnich
praci;

d) o smluvni ceng;

e) o dobé plnéni;

f) o misté plnéni;

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

h) o fakturacnich a platebnich podminkach;

i) o postupu dle § 109 a 109a zakona €. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich
predpisq, tj. text: ,,Pokud budou u dodavatele zdaniteIného plnéni shledany divody k naplnéni institutu
rueni za dan podle paragrafu 109 zdkona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni
pozdéjsich predpisl, bude zadavatel pfi zasilani Uplaty vidy postupovat zvlastnim zplsobem zajisténi
dané podle paragrafu 109a tohoto zdkona“;

j) o prevodu vlastnickych prav;

k) o odpovédnosti za skody;

1) ovadach a uplatnéni naroku z nich;

m) o zarucnich podminkach a zplUsobu uplatfiovani reklamaci;

n) o smluvnich pokutach véetné jejich splatnosti a Urocich z prodlent;

0) o zaniku smluvniho vztahu (spInéni vSech zavazk(i radné a vcas, dohoda, odstoupeni, poptipadé
vypovéd);

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

q) o prilohach smlouvy (specifikovat nazvem a poctem list);

r) o datovani (platnost a ucinnost);

s) o podpisech a razitku (podle zplsobu, jakym ma 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 150.000,-K¢, kdy s nakupem majetku nebo pofizenim
sluzby, anebo stavebnich praci nejsou spojena zjevna obchodni rizika a neni potfeba sjedndvat specialni
ustanoveni, mlZe byt smlouva uzaviena formou odeslané, prijaté a vybranym uchazeéem potvrzené
objednavky, ktera musi obsahovat podstatné nalezitosti smlouvy:

a) oznaceni smluvnich stran véetné udajt dle § 435 OZ,
b) predmét smlouvy,

c) smluvni cenu,

d) dobu plnéni,

e) misto plnéni,

f) fakturacni podminky,

g) platebni podminky,

h) sankce,

i) zarucni podminky,

j) potvrzeni pfijeti objednavky vybranym uchazeéem,
k) datum, podpis a otisk razitka.
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14) Zadavatel je povinen voznameni ¢i vyzvé k podani nabidky uvést, zda hodld uzavfit smlouvu
s jednim nebo vice uchazedi. Pokud zadavatel hodld uzavfit rdmcovou smlouvu s vice uchazeci, nesmi
byt pocet uchazedl nizsi nez 3, mimo pripadu stanoveného ustanovenim § 90 odst. 2 zakona, s tim, Ze:
a) obsah ramcové smlouvy tvofi, mimo jiné, zakladni podminky tykajici se jednotlivych vefejnych
zakdzek zadavanych po dobu platnosti rdmcové smlouvy (napf. vymezeni predmétu plnéni, platebni
podminky, cenové podminky, zaruéni podminky, mnoZstevni podminky);

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

15) PFi tvorbé smlouvy, podle tohoto ¢lanku, musi byt pouzity vidy vSechny podminky verejné zakazky
stanovené ve vyzvé k podani nabidky.

16) Technicky Utvar vede evidenci smluv.

17) Technicky utvar zajistuje, v souladu s § 147a zakona, uverejriovani smluv, véetné vSech zmén a
dodatk.

Cl.13
Ustanoveni prechodna a zavérecna

1) Verejné zakazky vyhlasené pred dnem nabyti Ucinnosti této smérnice se dokonci podle stavajicich
predpisd. Za vyhlaseni se povazZuje den odeslani vyzvy k podani nabidky.

v

2) Dnem nabyti Gc¢innosti této smérnice se rusi Prikaz reditele ¢. 10/2013 k zadavani a realizaci
verejnych zakazek v ramci Koleji a menz ve znéni pozdéjsich predpis(.

Cl. 14
Platnost a ucinnost

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

2) Tato smérnice nabyva tcinnosti dne 1. srpna 2014.

Ing. Jiti Macoun,v.r.
feditel Koleji a menz
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Prilohy

ke Smérnici ¢. 1/2014

pro pfipravu a zadavani vefejnych zakazek v ramci Koleji a menz Univerzity Karlovy v Praze

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

Stanoveni vySe predpokladané hodnoty verejné zakazky.

Vyzvy k podani nabidky.

Cestné prohlaeni uchazeée o splnéni zakladnich kvalifikaénich pfedpokladd.
Jmenovani komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek.

Seznam nabidek podanych uchazedi.

Cestné prohlaseni o nepodjatosti.

Protokol z jednani komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek.

Kontrolni list splnéni podminek vefejné zakazky.

Vyzva k objasnéni predlozenych informaci a predloZeni dodatecnych informaci.
Vyzva k zdlvodnéni téch c¢asti nabidky, které jsou pro vysi nabidkové ceny podstatné.
Zapis o zjisténi ceny obvyklé.

Oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky.

Ozndmeni o zruseni verejné zakazky.

Objednavka na dilo.

Objednavka na sluzby.

Objednavky na dodavky.

Smlouva o dilo.

Kupni smlouva.

Postup pti stanoveni ceny obvyklé.

Podepisovani doklad( pti zadavani verejnych zakazek.
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