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I. Uvodni ustanoveni

1. Rozsah pusobnosti smérnice

1. Tato smérnice stanovi postupy k zajiStovani vS§ech dodavek, sluzeb a stavebnich praci
pro Vysokou $kolu ekonomickou v Praze (dale jen VSE), pfi kterych VSE vynaklada
finan¢ni prostredky.

2. Podle této smérnice se uplatiiuje postup v ramci hlavni i doplitkové &innosti na VSE
v§emi jejimi pracovisti.

2. Zikladni predpisy upravujici postup p¥i zadavani veiejnych zakazek

e zakon ¢. 134/2016 Sh., 0 zadavani vetejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpist
(dale jen zékon)

e naf. vlady ¢. 172/2016 Sb., 0 stanoveni finan¢nich limita a ¢astek pro ucely zakona o
zadavani vetejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpist

e naf. vlady ¢. 173/2016 Sh., o stanoveni zavaznych zadavacich podminek pro vefejné
zakazky na porizeni silni¢nich vozidel

e vyhl. ¢. 169/2016 Sh., o stanoveni rozsahu dokumentace vefejné zakazky na stavebni
prace a soupisu stavebnich praci, dodavek a sluzeb s vykazem vymér

e zakon ¢. 89/2012 Sb., obCansky zdkonik, ve znéni pozd¢jsich predpist

e zakon ¢. 340/2015 Sb., o registru smluv

e smérnice Systém rizené dokumentace

e smérnice Kontrolni rad

3. Vymezeni nékterych pojmi

Zadavatel = Vysoka Skola ekonomicka v Praze jednajici jejim rektorem, nebo samostatna
Provozni jednotka (dale také ,,SPJ*), jednajici jejim vedoucim,

Zastupce zadavatele = je ¢&lenem vedeni VSE nebo &lenem vedeni SPJ s kompetenci
pro vymezeny usek ¢innosti a vécny charakter vetejné zakazky

Administrator zadavaciho rizeni = pravni oddéleni pro prazskou ¢ast Vysoké skoly ekonomickeé
vPraze apro Fakultu managementu umisténou V Jindfichové Hradci vedouci SPJ
po ptedchozim odsouhlaseni kvestora povéfené oddéleni nebo pracovnik pro SPJ (déle jen
,administrator ZR“); zaji$tuje administraci celého pribéhu zadavaciho fizeni v sou¢innosti
S nositelem vetejné zakazky

Nositel vefejné zakdizky = vedouci pracovnik pracovi§té VSE, které narokuje vefejnou zakazku
a ktery je za realizaci vefejné zakazky vécné odpovédny nebo v odivodnénych piipadech jim
povéieny pracovnik tohoto pracovisté.
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V ptipad¢, kdy se na konkrétni VZ podili vice pracovist’, nositelem VZ pro jeji zpracovani je
ten vedouci pracoviste, u které¢ho je predpokladana hodnota VZ nejvyssi, za soucinnosti téchto
ostatnich pracovist’.

Ptidéleni pfistupovych prav do elektronického nastroje pro vefejné zakazky (dale jen ,.E-
ZAK*) na profilu zadavatele pro nositele VZ uréuje administrator ZR.

Profil zadavatele = certifikovany elektronicky nastroj, prostfednictvim kterého zadavatel
uvetejnuje informace a dokumenty ke svym vefejnym zakazkam.

VSE vyuziva jako sviij profil zadavatele:

a) elektronicky nastroj E-ZAK (https://zakazky.vse.cz). Na tomto profilu budou zvefejnény
zejména:

e vSechna =zadani k nadlimitnim apodlimitnim VZ, pisemné vyzvy v ramci
zjednoduSeného podlimitniho fizeni v¢. zadavaci dokumentace

e dodatecné informace k zadavacim podminkdm v¢. ptesného znéni zadosti

e pisemnou zpravu o VZ

e smlouvu uzavienou na vefejnou zakazku vcéetné vSech jejich zmén a dodatkd pfip.
informace, ze smlouva byla uvefejnéna v Registru smluv; vybrany dodavatel a cena
plnéni bude na profilu uvetejnéna

o vySe skutecné uhrazené ceny za plnéni vefejné zakazky

e smlouvy na vefejné zakazky malého rozsahu, jejichz cena presahne 500 000,- K¢ bez
DPH v¢. uhrazené ceny za plnéni

e smlouvy naplnéni vefejnych zakazek zadané na zakladé ramcové dohody nebo
vV dynamickém ndkupnim systému, jejichz cena ptesdhne 500 000,- K& bez dané
z ptidané hodnoty; pfipadné dodatek ke smlouvé v¢. smlouvy, pokud dodatkem se
navysuje cena plnéni, ktera pivodné nepiesahla ¢astku 500 000,- K¢ bez DPH

a pfipadné dalsi informace, které umoznuje zakon nebo pozaduje nositel zakazky.

b) elektronicky nastroj GEMIN (https://www.gemin.cz/profil/vysoka-skola-ekonomicka-v-
praze). Na tomto profilu mohou byt zvefejnény zejména:

o veskeré relevantni dokumenty k VZ malého rozsahu zadavanych v otevieném fizeni

4. Verejné zakazky a jejich déleni

Vetejné zakazky (dale iVZ) jsou zakdzky realizované na zakladé smluvniho vztahu mezi
zadavatelem, kterym je VSE na stran¢ jedné a jednim ¢i vice dodavateli na stran¢ druhé, jejimz
predmétem je Uplatné poskytnuti dodavek ¢i sluzeb nebo tplatné provedeni stavebnich praci.


https://zakazky.vse.cz/
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VZ, které je zadavatel povinen zadat podle zakona, musi byt realizovany na zakladé pisemné
smlouvy.

4.1. Podle piedmétu se VZ déli na:

verejné zakazky na dodavky

pfedmétem je potizeni véci (dale jen ,,zbozi*), a to zejména formou koupé, koupé
zbozi na splatky, najmu zbozi nebo najmu zbozi s pravem nasledné koupé (leasing.)
vefejné zakazKky na stavebni prace

pfedmétem této VZ je:

a) poskytnuti ¢innosti uvedené v oddilu 45 hlavniho slovniku jednotného
klasifikaéniho systému pro tucely vefejnych zakazek podle pitimo
pouzitelného predpisu Evropské unie

b) zhotoveni stavby nebo

c) poskytnuti souvisejicich projektovych ¢innosti, pokud jsou zadavany
spole¢né se stavebnimi pracemi podle pismene a) nebo b).

Stavbou je vysledek stavebnich nebo montaznich praci vytvatejici jednotny celek, ktery
je sam o sobé& dostatecny k plnéni hospodéiské nebo technické funkce; za vetejnou
zakdzku na stavebni prace se povazuje rovnéz zhotoveni stavby odpovidajici
pozadavkiim stanovenym zadavatelem, pfi€emZz za odpovidajici poZadavkiim
stanovenym zadavatelem se povaZuje stavba, u niZz ma zadavatel rozhodujici vliv na
druh nebo projekt stavby.

veiejné zakazky na sluzby

zakazka na poskytovani jinych ¢innosti nez stavebnich praci.

4.2. Podle finanéniho limitu tj. vySe piredpokladané hodnoty se VZ déli na:

nadlimitni verejné zakazky

finan¢ni limit pro VZ - dosahne nejméné finan¢niho limitu stanoveného provadécim
pravnim ptedpisem pro jednotlivé druhy vetejnych zakazek;

podlimitni verejné zakazky

ptedpokladana hodnota ¢ini v ptipadé VZ na dodavky nebo VZ na sluzby ¢ini nejméné
2 000 000,- K¢ bez dané z piidané hodnoty (dale jen ,,DPH®), v ptipadé¢ VZ

na stavebni prace ¢ini nejméné 6 000 000,- K¢ bez DPH.

Horni vyse finan¢niho limitu je stanovena provadécim predpisem.

verejné zakazky malého rozsahu

ptedpokladana hodnota nedosahne Vv ptipadé VZ na dodavky nebo sluzby 2 000 000,-
K¢ bez DPH nebo v ptipadé VZ na stavebni prace 6 000 000,- K¢ bez DPH.

4.3. Neni pripustné délit vefejnou zakazku na vice samostatnych vetejnych zakazek.

4.4, VZ, které v sob¢ zahrnuji vice druhii vefejnych zakazek, se zadavaji v souladu s pravidly
platnymi pro druh vetejné zakazky, jejiz predpokladana hodnoty pfevazuje.

5. Predpokladana hodnota VZ
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Ptedpokladanou hodnotou VZ se rozumi zadavatelem resp. nositelem VZ piedpokladana vyse
penézitého zavazku vyplyvajiciho z plnéni VZ. Pfedpokladanou hodnotu je nositel VZ povinen
stanovit pro ucely postupu v zadavacim nebo vybérového fizeni pied jeho zahajenim. Pti
stanoveni pfedpokladané hodnoty je vzdy rozhodna cena bez DPH.

Piedpokladanou hodnotu stanovi nositel VZ v souladu s pravidly stanovenymi v zakoné a na
zaklad¢ tdaju a informaci o zakazkach stejného ¢i podobného predmétu plnéni; nema-li nositel
VZ takové Udaje k dispozici, stanovi piedpokladanou hodnotu na zakladé udajt a informaci
ziskanych prizkumem trhu s pozadovanym plnénim, pfip. na zakladé tdaji a informaci
ziskanych jinym vhodnym zptsobem. Pro stanoveni vyse predpokladané hodnoty je rozhodny
den odeslani oznameni ¢i vyzvy o zahdjeni zadavaciho fizeni k uvetejnéni.

Ptedpokladana vyse celkového penézitého zavazku se stanovi na zaklad¢ predpokladané vyse
celkového penézitého zavazku za dobu uc¢innosti smlouvy, ma-li byt uzaviena smlouva na dobu
uréitou, a v piipad€ uzavieni smlouvy na dobu neurc¢itou za dobu 48 mésicti doby plnéni. Je-li
VZ rozdélena na ¢asti, je prostanoveni piedpoklddané hodnoty rozhodujici soucet
pfedpokladanych hodnot vSech ¢asti VZ.

Pfi stanoveni predpokladané hodnoty je nositel VZ povinen se€ist predpokladané hodnoty
obdobnych, spolu souvisejicich dodavek ¢i sluzeb, které hodla poridit v prub&éhu ucetniho
obdobi. To neplati pro dodavky nebo sluzby, jejichZ jednotkova cena je v pribéhu téetniho
obdobi proménliva a tyto dodavky nebo sluzby jsou pofizovany opakované podle aktualnich
potieb zadavatele; iv tomto piipadé¢ je vSak povinnost nositele VZ dodrzet zasady
transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace.

Vzhledem ktomu, Ze Fakulta managementu tvoifi samostatnou provozni jednotku, ktera
samostatné hospodaii a jeji sidlo je mimo tzemi Prahy, stanovi se pfedpokladana hodnota
zakazky, na kterou ma SPJ vy¢lenéné samostatné penézni prostiedky slouzici k thradé vefejné
zakazky, samostatné za SPJ. V téchto ptipadech je SPJ samostatné odpovédna za zadavani
takovych zakazek, provadi nezavisle zadavaci fizeni, jednd, rozhoduje o vybéru nejvhodné;si
nabidky a uzavira smlouvu.

6. Ovéreni zadani u odborného Utvaru

Nositel VZ je povinen v piipadech, kdy se jedna o tc¢elové finanéni prostiedky a soucasné kdy
nelze zadavaci tizeni realizovat celoSkolsky, pfedem ovétit zadani dale uvedenych VZ
u odborného utvaru tj. OSM, VC, CIKS nebo NAKL. Pokud je zadavaci fizeni zadavano SPJ
tato povinnost odpada.

Jedna se o tyto dodavky/sluzby/stavebni prace a odborné Gtvary:
o dopravni prosttedky, energeticka zatizeni, nabytek, opravy, udrzby, stavby,

reprograficka technika, slaboprouda zatizeni, insignie a umélecké predméty, nakup
AVT ... OSM
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e nakup VT, SW, jejich udrzba a provoz, telefonni zatizeni, ... VC

(blizsi uprresneni s uvedenim kontaktnich osob je uvedeno na webovych strankach VC)
« nékup knihovnich a dalsich informa¢nich fondu ... CIKS

(pozadavky se uplatiuji primo v CIKS)
o tiskaiské prace ... NAKL

Il. Vefejné zakazky malého rozsahu

Pokud externi poskytovatel v ptipadé projekti nestanovi vlastni pravidla pro VZMR, plati
nasledujici postup.

1. Postup pf¥i zadani verejné zakazky do 500 000,- K¢ bez DPH

Tento druh vefejnych zakdzek malého rozsahu muze nositel vefejné zakazky zadat jim
zvolenému dodavateli pifimo, a to zaslanim objednavky nebo piedlozenim navrhu smlouvy
k podpisu s naslednym dodanim a thradou zakazky. Postup pii objednavani dodavek, sluzeb
a stavebnich praci, jakoZ i jejich ptfipadna realizace formou smluv, je feSen v bod¢ 2.5.3
organiza¢ni smérnice Systém rizené dokumentace. Za postup pii tomto zptisobu zadani vetejné
zakazky je plné odpovédny nositel VZ.

2. Postup pii zadani vefejné zakazky malého rozsahu s pfedpokladanou hodnotou
nad 500 000,- K¢ bez DPH do 2 000 000,- K¢ bez DPH v pripadé dodavek nebo sluzeb a v
pripadé stavebnich praci do 6 000 000,- K¢ bez DPH se realizuje takto:

Nositel VZ nebo jim povéfeni pracovnici formou pisemné poptavky/vyzvy podepsané
zastupcem zadavatele pisemné oslovi nejméné 5 potencidlnich dodavatelti s tim, Ze okruh
obesilanych dodavateld musi byt ménén a v rdmci tohoto musi byt osloveni nejméné dva
dodavatelé, kteti v poslednich 5 kalendainich letech nebyly VSE vyzvani k podani nabidky pro
stejny nebo obdobny predmét plnéni. Pokud nebude zastupcem zadavatele rozhodnuto
pted odeslanim vyzvy jinak, vybér bude proveden vzdy podle jediného kritéria, a to nabidkové
ceny — veskeré¢ pozadované parametry VZMR jako napt. lhata dodéani, zaruka, servisni
podminky atp. musi byt proto pfedepsany v poptavce/vyzve. V piipadé hodnoceni nabidek
pomoci vice Kkritérii stanovi zastupce zadavatele komisi, ktera provede z doslych nabidek vybér
podle Kkritérii; kritéria vcetné urceni jejich vah musi byt stanovena pred odeslanim

poptavky/vyzvy.

K navrhu smlouvy, ktery je predkladan k podpisu prostiednictvim administratora ZR, musi byt
vzdy ptilozen zapis s uvedenim nazvu VZMR, adresy a ICO pisemné oslovenych firem a firem,
které podaly nabidku, se stru¢nym popisem jednotlivych nabidek a se zduvodnénim vybéru;
zapis musi byt podepsdn nositelem VZ ptip. vSemi ¢leny komise. Dale musi byt pfilozen
Registracni list smlouvy. Zapis i Registracni list smlouvy se eviduji na pravnim odd€leni spolu
se smlouvou.
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Nositel VZ je povinen zajistit archivaci veskerého materialu, tykajiciho se vybérového fizeni,
a to po dobu péti let od ukonéeni smlouvy; v piipadé, Ze ze smlouvy bylo plnéno na projekt,
¢ini lhata k archivaci matridlu dle podminek projektu posledniho takovéhoto plnéni.

Za postup pii tomto zplisobu zadani VZMR je pIlné€ odpovédny nositel VZ.

lll. Postup v pripadé podlimitnich a nadlimitnich VZ

1. PfedbéZné oznameni

Nositel VZ miize uvefejnit se souhlasem zastupce zadavatele sviij umysl zahdjit zadavaci fizeni

formou ptedbéZného oznameni. Uvetejnénim ptedbézného ozndmeni lze zahdjit zadavaci fizeni

vvvvv

lhtitu pro podéani nabidek.

Pokud nositel VZ vyuzije institut pfedb&Zného oznameni, je povinen administratorovi ZR
predlozit pfislusny formulatr (§ 212 z&kona) pro zvefejnéni ve Véstniku vefejnych zakazek
podepsany zastupcem zadavatele. Administrator ZR zajisti odeslani formulafe do Véstniku
vefejnych zakazek a uzavieni pfislusného postupu VZ v elektronickém nastroji na profilu
zadavatele; potvrzeni o pfijeti formuléie ke zvefejnéni ve Véstniku zasle Administrator ZR
nositeli VZ.

2. Priprava zadavaciho Fizeni a jeho zahajeni

Nositel VZ v sou¢innosti s administratorem ZR zaji§tuje pfipravu potiebnych dokumentd
aparametrit VZ. V piipadé neshod mezi nositelem VZ a administritorem ZR ohledng&
zadavacich podminek rozhoduje zastupce zadavatele. Vyhlaseni VZ, které schvaluje zastupce
zadavatele, zajistuje administrator ZR véetné zvefejnéni na profilu zadavatele a ve Véstniku
vefejnych zakazek.

Prioritné budou VZ zadavany v otevieném fizeni resp. v pfipadé podlimitnich VZ formou
zjednoduseného podlimitniho fizeni. V odiivodnénych ptipadech, o kterych rozhoduje zastupce
zadavatele, 1ze pouzit i jiny zakonem stanoveny zptsob zadavaciho fizeni.

Pfi daném zadavacim fizeni se postupuje podle ustanoveni zakona platnych pro dany druh
zadavaciho fizeni.

Elektronicka aukce musi byt pouzita pti zadani VZ vymezené provadécim pravnim piedpisem.

Nositel VVZ je povinen vyhotovit apiedat zaddvaci dokumentaci v rozsahu stanoveném
zakonem administratorovi ZR, ktery zajisti vlozeni na profil zadavatele.

3. Zadavaci dokumentace
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Zadavaci dokumentace (ZD) je soubor dokumentu, udaji, pozadavki a technickych podminek
zadavatele vymezujicich pfedmét VZ v podrobnostech nezbytnych pro zpracovani nabidky.

Pokud nékterou ¢ast zadavaci dokumentace vypracovala osoba odlisna od zadavatele resp. jeho
zamestnanci, s vyjimkou advokata nebo daiiového poradce, oznaci zadavatel tuto cast spolu s
identifikaci osoby, ktera ji vypracovala. Pokud ZD obsahuje informace, které jsou vysledkem
predbézné trzni konzultace, musi byt tyto informace v ZD oznaceny identifikaci osoby, ktera
se na predbézné trzni konzultaci podilela a dale musi byt uvedeny vSechny podstatné informace,
které byly obsahem ptfedbézné trzni konzultace.

Nositel VZ musi v ZD stanovit pravidla pro hodnoceni nabidek, ktera zahrnuji:
a) kritéria hodnoceni,

b) metodu vyhodnoceni nabidek v jednotlivych kritériich a

c) vahu nebo jiny matematicky vztah mezi kritérii.

Za vypracovani, spravnost a Uplnost zadavaci dokumentace odpovida nositel VZ, ktery ji
vypracovava v souéinnosti s administratorem ZR.

Zadéavaci dokumentace se zvefejiluje na profilu zadavatele s tim, Ze pokud nékterou cast
zadavaci dokumentace nelze zpftistupnit z ditvodit vymezenych v zadkoné (v § 211 odst. 3 pism.
a), b) a d) nebo § 36 odst. 8), mize byt tato ¢ast poskytnuta jinym vhodnym zpisobem.

4. Naklady za vydani zadavaci dokumentace

V piipadé, Ze naklady souvisejici s poskytnutim ZD tj. naklady za reprodukci, na balné
a postovné presahnou ¢astku 250,- K¢, bude tato pozadovana po dodavatelich.

5. Komise

Zadavatel mize k provadéni ukont podle zakona poverit komisi, ktera pfi svém prvnim jednani
zvoli ptedsedu komise (dale v textu se pro oba piipady uziva oznaeni ,.komise*). Ukony
komise se pro ucely této smérnice povazuji za tkony zadavatele.

U vetejnych zakazek s predpoklddanou hodnotou vyssi nez 300 000 000,- K¢ zadavatel zajisti,
aby hodnoceni nabidek provedla komise, kterda ma minimdln¢ 5 ¢lenli, z nichz vétS§ina ma
ptislusnou odbornost ve vztahu k pfedmétu vetejné zakazky.

Pro rozhodovani v zadavacim ftizeni lze ptizvat a vyuzit odborné poradce; tim neni dotcena
odpovédnost komise potazmo zadavatele za dodrzeni pravidel stanovenych timto zdkonem.

Clenové komise nesmi byt ve vztahu k zakazce podjati. Znéni Prohldseni 0 tom, Ze nejsou ve
stietu z4jmu, pfipravi administrator ZR, ktery je pak na prvnim jednani komise piedlozi clenim
k podpisu. Kazdy ¢len podepise prohlaseni pii své prvni Gi¢asti na jednani komise.
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Vznikne-1i divod ke stfetu zajmt nékterého ¢lena v pribéhu jeho ¢innosti, je povinen tuto
skutecnost bezodkladn¢ oznamit predsedovi komise, ktery nasledné zajisti prostfednictvim
administratora ZR jeho vylouceni z dalsi Gi¢asti v komisi. Zadavatel pak miiZe stanovit nového
¢lena komise.

Clenové komise jsou povinni zachovavat mléenlivost o skute¢nostech, 0 nichz se dozvédéli
v souvislosti se svou ucasti v komisi. To plati i pro jiné osoby, které se jednani ucastni jako
pfizvané osoby.

Komise z kazdého jednani komise sepisuje Protokol o jednéni (dale jen Protokol), ktery
podepisuji vSichni ¢lenové, kteti se tohoto jednani zac¢astnili. Zastava-li clen odliSny ndzor proti
nazoru vétSiny, uvede se na jeho zadost V Protokolu tento odliSny nazor s odivodnénim.
Jednani komise nejsou vetejné pristupna.

Otevirani obalek s nabidkami je zahdjeno bez zbyte¢ného odkladu po uplynuti lhity
pro podani nabidek.

Obalky s nabidkami zajisti pro jedndni komise administrator ZR, kdyz tyto pievezme
z podatelny. Otevirani obalek resp. nabidek podanych v elektronické podobé zajisti dva ¢lenové
komise, ktefi jsou vybaveni elektronickym podpisem.

Komise otevird obalky postupné podle poradového Cisla (které pridélila podatelna tak, jak byly
obalky s nabidkami doruceny) a kontroluje tGplnost nabidky dle poZadavki zadkona. Je-li
zakazka rozdélena na nékolik ¢asti, provadi se kontrola pro kazdou jednotlivou ¢ast zvlast'.
Jsou-li podany nabidky jak v listinné tak elektronické podobé, sdéli HK na zacatku otevirani
obalek pfitomnym ucastnikim nejprve tidaje o nabidkach podanych v elektronické podobé
a poté pokracuje v otevirani obalek podanych v listinné podob¢. Po skonceni otevirani obalek
podepisi vSichni ptitomni ¢lenové komise vyplnény Protokol o otevirdni obalek a predseda
komise navrhne bud’ okamzité pokra¢ovani v jednani komise, nebo urci termin dal§iho jednani.
Protokol o otevirani obalek s nabidkami zakladd administrator ZR do spisu VZ
a do elektronického nastroje na profilu Zadavatele jako interni dokument.

Hodnoceni nabidek se provede podle pravidel uvedenych v zadavaci dokumentaci a postupem
danym zakonem.

Kuzavieni smlouvy musi byt vybran tucéastnik zadavaciho fizeni, jehoz nabidka byla
vyhodnocena jako ekonomicky nejvyhodnéjsi podle vysledku hodnoceni nabidek nebo
vysledku elektronické aukce, pokud byla pouzita.

V pisemné Zpravé o hodnoceni nabidek, kterou vyhotovuje administrator ZR v sou¢innosti
s nositelem VVZ, musi byt popsan cely prub&h hodnoceni nabidek, a to jak pro kazdou nabidku
ve vztahu k jednotlivym kritériim hodnoceni zvlast, tak v jejich souhrnu.

Administrator ZR zajisti a provede vSechny tikony nezbytné k ukondeni zadavaciho ¥izeni
podle zakona.
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Pokud zadavatel obdrzi namitky, jsou tyto piedany administratorovi ZR k vyfizeni
Vv soucinnosti s nositelem zakazky, ktery poskytne vyjadieni k ndmitce; nelze-li namitky vyfidit
timto zptisobem, jsou administratorem ZR predany predsedovi piisluiné komise k vyjadien.
Jestlize to problematika podanych namitek odiivodiuje, mize piredseda komise tuto opét svolat
k jednani o namitkach uchazece.

6. ZjednoduSené podlimitni Fizeni

Tento druh zadavaciho fizeni je mozné pouzit v ptipadé podlimitnich VZ na dodavky a sluzby
do vySe finan¢niho limitu stanoveného provadécim pravnim piedpisem a v ptipadé VZ
na stavebni prace v ptipad¢, kdy jeji predpokladana hodnota neptesahne ¢astku 50 mil. K¢ bez
DPH.

Definitivni znéni vyzvy, ktera musi obsahovat Udaje dle Piilohy ¢. 6 bodu A zakona, véetné
ptipadné ZD piedklada nositel VZ zastupci zadavatele a po jeho schvaleni a podepsani predava
administratorovi ZR, ktery zajisti zalozeni VZ v elektronickém nastroji na profilu zadavatele a
jeji vefejné zptistupnéni spolu se zadavaci dokumentaci

Zjednodusené podlimitni fizeni se zahajuje uvefejnénim vyzvy k podani nabidek na profilu
zadavatele, kterou se vyzyva neomezeny pocet dodavatelti k podani nabidky. Vyzvu je mozné
po jejim uveiejnéni na profilu zadavatele odeslat i alespont 5 dodavatelim. Nositel VZ je
povinen predat administratorovi ZR vsechny tudaje o obesilanych dodavatelich potiebné
pro jejich zalozeni v elektronickém nastroji (nazev, sidlo, IC, ptip. kontakty tel. a e-mail).
Obesilani dodavatelé zajemci musi mit opravnéni k podnikani odpovidajici predmétu VZ.

7. Zadavani jednotlivych vefejnych zakazek na zakladé ramcové dohody

Uzavienim ramcové dohody mezi zadavatelem na jedné strané a jednim ¢i vice dodavateli na
druhé stran¢ dochazi k vytvoreni pravniho ramce, na zaklad¢ kterého nasledné probiha zadavani
jednotlivych vetejnych zakazek, jejichz predmét odpovida pfedmétu uzaviené ramcové
dohody. Pfedmétem takové dohody miize byt zejména potizeni opakujicich se dodavek, sluzeb
¢i stavebnich praci s obdobnym pfedmétem plnéni. Samotnd rdmcova dohoda se uzavird na
podklad¢ standardniho zadavaciho fizeni a vymezuje podminky, na zaklad¢ kterych budou
nasledné (dil¢i) vefejné zakazky (déle jen ,,Dil¢i VZ*) zadavany, pticemz se muze jednat napft.
o cenové podminky (nejcastéji piijde o stanoveni cenovych podminek pomoci jednotkovych
cen a vypoctovych vzorctl) ¢i o podminky tykajici se kvantity ¢i kvality poptavaného plnéni.
Nastavené podminky v ramci zadavaciho fizeni jsou dale ve svych podstatnych parametrech
neménné po celou dobu trvani ramcové dohody, a proto je nezbytné je formulovat dostatecné
precizng.

V zadavaci dokumentaci musi byt uvedeno, zda vefejné zakazky na zakladé ramcové dohody
uzaviené s vice dodavateli budou zadany postupem
a) s obnovenim soutéze mezi ucastniky ramcové dohody,
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b) bez obnoveni soutéze mezi ucastniky ramcové dohody, nebo

¢) kombinaci postupti podle pismen a) a b).

Po dobu ucinnosti ramcové dohody nesmi byt rozsifen okruh dodavatelt, jez jsou ucastniky
ramcové dohody. V zadavaci dokumentaci je zadavatel povinen uvést, zda bude rdmcovéa
dohoda uzaviena s jednim nebo vice ucastniky zadavaciho fizeni.

7.1. Pravidla postupu p¥i zadavani verejné zakazky na zakladé ramcové dohody

Veftejna zakazka zadavana na zakladé ramcové dohody je zahajena aktem zaslani poptavky ze
strany Objednatele, tj. pfisluSnou osobou uvedenou v R&mcové dohod¢ (déle jen ,,RD*) za dale
uvadénych podminek. V piipadé, Zze se jedna o plnéni, které podléha schvaleni odbornych
utvart, je nutny u téchto VZ predchozi souhlas odborného Utvaru, jak je stanoveno v &asti 1.
bodé 6 této smérnice. Odborné Utvary mohou stanovit metodické pokyny v intencich vyse
uvedeného, konkretizujici postup zadavani jednotlivych dil¢ich VZ z ramcoveé dohody; platnost
metodickeho pokynu podléhd schvaleni pfislusného zastupce zadavatele.

7.1.2. Je-li ramcova dohoda uzaviena pouze s jednim uchazefem

a. a veSkeré podminky plnéni jsou vramcové dohodé konkrétné vymezeny, uzavira
zadavatel smlouvu s uchazecem na realizaci vetejné zakazky na zakladé pisemné vyzvy
k poskytnuti plnéni, jez je navrhem na uzavieni smlouvy, a pisesmného potvrzeni této
vyzvy uchazecem, jez je ptijetim navrhu smlouvy, nebo

b. vSechny podminky pInéni nejsou v ramcové dohod¢ konkrétné vymezeny, zada vefejny
zadavatel vefejnou zakazku na zakladé pisemné vyzvy k podani nabidky.

7.1.3. Je-li rdmcova dohoda uzaviena s vice uchazedi a veSkeré podminky plnéni jsou
v ramcové dohod¢ konkrétné vymezeny, postupuje vetejny zadavatel pfi uzavirani smlouvy
na realizaci vefejné zakazky z pivodnim zaddvacim fizeni zvolenym postupem, a to

a) s obnovenim soutéZze mezi uicastniky raimcové dohody,
Vztahuje se na ptipady, kdy je ramcova dohoda uzaviena s vice dodavateli, avSak vSechny
podminky plnéni nejsou v rdimcové dohodé konkrétné vymezeny.
Uchazeci, se kterymi je uzaviena ramcova dohoda, podéavaji své nabidky na plnéni
jednotlivych/diléich vefejnych zakazek na zakladé pisemné vyzvy za zcela jednoznacné
vymezenych podminek, za nichz mize byt o vefejné zakazce "soutézeno". K zadavacimu
fizeni, na zaklad¢ kterého je uzaviena ramcova dohoda, tak de facto pfibyvaji dalsi zadavaci
fizeni, a to na jednotlivé verejné zakazky zadavané na zékladé ramcové dohody.

b) bez obnoveni soutéze mezi ucastniky ramcové dohody
Postupem bez obnoveni soutéze mezi ucastniky ramcové dohody dochéazi k zadani dil¢i verejné
zakazky bez jakékoliv dalSiho fizeni a na zédklad¢ podminek stanovenych ramcovou dohodou.
Piedmétny postup mize byt vyuzit pouze v piipadé, Ze jsou vSechny podminky nezbytné pro
fadny pribéh plnéni vefejné zakazky stanoveny jiz v ramcové dohodé a zaroven jsou Vv ni
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stanoveny podminky, za nichZ bude vybran dodavatel pro plnéni vetejné zakazky zadavané na
zéklad¢ ramcové dohody.
Postup bez obnoveni soutéze se uplatni nejcastéji pti opakovaném plnéni, které je urceno
genericky, zadavatel s ucastniky uzavie ramcovou dohodu, jejimz prostiednictvim urci vSechny
podminky samotného plnéni, resp. opakujicich se dodavek, pti¢emz rdmcovou dohodou bude
dale ur¢eno, jakym zptisobem bude vybran konkrétni dodavatel pro dané pInéni.

€) kombinaci postupt podle pismen a) a b).
Jedna se o situaci, kdy je zadavatel opravnén predem stanovit, ze predem definovany okruh
vefejnych zakazek bude zadavan v rdmci opétovné soutéze mezi dodavateli, zatimco vefejné
zakazky s jinymi parametry budou zadavany bez takové soutéZe. V takovém piipadé¢ ma
zadavatel zdsadni povinnost stanovit zcela jednoznacna kritéria, ktera definuji charakter dil¢ich
vefejnych zakazek zadavanych jednotlivymi zpisoby.

7.2. Obecna pravidla:

Po obdrzeni nabidek v ptipadé ramcové dohody uzaviené s vice uchaze¢i a kdy podminky
plnéni nejsou v RD konkrétné vymezeny Objednatel uéini nasledujici kroky v terminu
stanoveném RD nebo po marném uplynuti lhiity pro podani nabidek:

o zkontroluje, zda jednotlivé nabidky odpovidaji poptavce a neodpovidaji-li, nabidku/y
vyfadi
o vyhodnoti nabidky. Hodnotici kritéria jsou dany piislusnou RD; v pfipadé jediného
kritéria tj. nabidkové ceny stanovi potadi a sepiSe zapis. V ptipad¢ vice kritérii navrhne
tii¢lennou komisi, kterou schvali pfislusny zastupce zadavatele; komise pak v souladu
s danymi kritérii vyhodnoti nabidky a vyhotovi zapis v&etné podrobného zdtivodnéni
vybéru; zapis podepisuji vSichni ¢lenové komise.
e nevypise dil¢i VZ v ptipadé, Ze odborny utvar nedoporuci jeho realizaci
o zasle informaci o vysledku fizeni v§em dodavatelim z RD
s zajisti vystaveni objednavky/sepsani smlouvy, a to pouze na zakladé relevantni nabidky
o zkompletuje dokumentaci k dil¢i VZ tak, ze bude obsahovat:
e zadani dil¢i ve€. dokladti o rozeslani ptip. zvefejnéni na profilu zadavatele
o vSechny obdrzené nabidky
o Zapis 0 vybéru nabidky
o interni zadanku na poptavany-piedmét dil¢i VZ opatienou podpisy spravce
rozpoctu a ptikazce operace a s uvedenim konkrétnich uzivateli.

Podminkou zaplaceni faktury na dil¢i VZ na dodavku, jejiz pfilohou musi byt kompletni
dokumentace k dil¢i VZ, je potvrzeni o evidenci majetku.

Dokumenty vzeslé z procesu zadavani a vysledka dilcich VZ se zakladaji do elektronického
nastroje na profilu zadavatele, coz provadi administrator ZR. Za timto i¢elem jsou pracovisté,
zaji§t'ujici tento proces, povinna piedloZit administratorovi ZR vSechny potiebné
dokumenty, ato do 5 (péti) dni od ukonceni ¥izeni o dil¢i VZ, ktery je vlozi do
elektronického néstroje.
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Podle § 137 zékona je dana povinnost odeslat ke zvefejnéni oznameni o uzavieni smlouvy
na veiejnou zakazku zadavanou na zaklad¢ ramcové dohody. Uvetejnéna tak musi byt nejen
samotnd ramcova dohoda, ale i smlouvy, které na jejim zakladé zadavatel uzavira. Lhiita pro
odeslani je stanovena na 30 dni ode dne uzavieni samotné smlouvy na vetejnou zakazku
zadavanou na zéklad¢ ramcové dohody nebo od konce kazdého Ctvrtleti v piipadé, ze zadavatel
uveiejiuje vysledek souhrnné. Odeslani formulafe podle § 212 zakona zajist'uje administrator
ZR v soucinnosti s nositelem VZ.

8. Dynamicky nakupni systém

Pro ucely zadavani vefejnych zakézek, jejichz predmétem je pofizeni bézného, obecné
dostupného zbozi ¢i sluzeb mize byt zaveden dynamicky nakupni systém (dale jen ,,DNS%),
ktery je feSen vylucné elektronickymi prostiedky.

Zadavatel zavede DNS v zadavacim fizeni, ve kterém postupuje piiméiené podle pravidel pro

vvvvv

zaklad¢€ pfedmétu verfejnych zakazek nebo jejich uzemniho rozsahu.

Tento druh zadavaciho fizeni resp. jeho pouziti bude upravovan vzdy ad hoc. Jeho uziti, kdy se
zadavatele; Ukony stimto zaddvacim fizenim spojené zajistuje administrator ZR v pIné
soucinnosti s nositelem VZ a Vypocetnim centrem.

Vsechny dokumenty vzeslé z procesu z DNS se zakladaji do elektronického néstroje na profilu
zadavatele, coZ provadi administrator ZR. Za timto u¢elem jsou pracovisté zajiStujici tento
proces povinna piedloZit administratorovi ZR v§echny potiené dokumenty, a to do 5 (péti)
dnii po ukonceni Fizeni.

Oznameni o uzavieni smlouvy v dynamickém ndkupnim systému zajisti administrator
V soucinnosti s nositelem VZ.

9. Elektronicka aukce a jeji pouziti

Zadavatel si mize v ozndmeni o zahéjeni zad4avaciho fizeni nebo ve vyzvé k podani zadosti o
ucast vyhradit, Ze po hodnoceni nabidek provede elektronickou aukci. V takovém piipade
zadavatel postupuje v zadavacim Fizeni tak, aby se do ukonceni elektronické aukce nemohli jeji
ucastnici vzajemn¢ identifikovat.

Proces elektronické aukce musi byt pln¢ automatizovany, nezavisly na z&sazich ze strany
zadavatele.

Vyuziti elektronické aukce navrhuje nositel VZ a schvaluje z&stupce zadavatele; ukony s timto
zadavacim fizenim spojené zajist'uje Vypocetni centrum v soucinnosti s nositelem VZ.
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Nositel zakazky na zakladé protokolu/ii o pribéhu aukce ptipravi Zavéreénou zpravu
0 posouzeni a hodnoceni nabidek, kterou podepsanou vSemi ¢leny komise, ktefi se ucastnili
hodnoceni nabidek, pfeda administratorovi ZR nejpozdéji do5 (péti) dnii od ukonéeni
hodnoceni nabidek. Administrator ZR zajisti dal$i kroky vedouci k ukonéeni zadavaciho Fizeni.

10. Uchovavani dokumentace v pripadé podlimitnich a nadlimitnich VZ a jeji archivace

V prubéhu zadavaciho fizeni je veskery listinny material (v¢. nabidek), vazici se k predmétné
VZ, uloZen u administratora ZR, ktery ho zaklad4 (kromé nabidek) do elektronického néstroje
na profil zadavatele s tim, ze jako vefejné pristupné se ukladaji ty dokumenty, u nichz tak
stanovi zakon. Dokumentace o zadavacim fizeni musi byt potizena takovym zpusobem, aby v
piipadé€ potieby bylo mozno dolozit dokumentaci k aktualni fazi zadavaciho fizeni.

Dokumentace o zadavacim fizeni, kterou tvoii vSechny dokumenty v listinné nebo elektronické
podobé a vystupy z ustni komunikace, jejichz potfizeni v pribéhu zadavaciho fizeni, poptipadé
po jeho ukonceni vyzaduje tento zakon, véetné uplného znéni originald nabidek vSech
dodavatelt, musi byt uchovana po dobu 10 let ode dne ukonceni zadavaciho fizeni nebo od
zmény zavazku ze smlouvy na vetejnou zakazku, nestanovi-li jiny pravni ptedpis lhitu delsi.
V ptipad¢€ plnéni na projekt se tato lhiita ¥idi podminkami projektu.

Archivaci zajistuje administrator ZR.

IV. Spole¢éna ustanoveni
1. Podepisovani smluv a jejich uverejiiovani

Vsechny smlouvy, vzeslé ze zadavaciho fizeni, kdy o vybéru rozhodl zadavatel, podepisuje
rektor nebo kvestor.

V kazdé smlouvé/ramcové dohodé (déle jen ,,Smlouva‘®) vzeslé z vybeérového nebo zadavaciho
fizeni a piesahujici cenu 500 000,- K¢ bez DPH musi byt ujednani o povinnosti jejiho
uvetejnéni na profilu zadavatele ve smyslu 8 219 z&kona resp. v registru smluv podle zakona
o registru smluv a dale, ze G¢innosti nabyva smlouva nejdiive dnem uvefejnéni v registru
smluv. Tyto smlouvy musi byt uveiejnény v registru smluv bezodkladné po jejich uzavieni.

Nositel VZ je povinen nejpozdéji do 2 mésict od splnéni smlouvy piedlozit administratorovi
ZR vysi skute¢né uhrazené ceny zaplnéni ze smlouvy, jejiz cena byla sjednana na &astku
presahujici 500 000 K¢ bez DPH; PRAV zajisti uvetejnéni skute¢né uhrazené ceny na profilu
zadavatele. U smlouvy, jejiz doba plnéni pfesahuje 1 rok, uvefejni PRAV nejpozdéji do
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31. bfezna nasledujiciho kalendainiho roku cenu za plnéni smlouvy v ptfedchozim kalendéinim
roce stim, ze potfebné¢ informace dodd Ekonomicky odbor nejpozd€ji do konce unora
nasledujiciho kalendarniho roku.

V ptipadé¢ vetejnych zakazek zaddvanych na zaklad¢ ramcové dohody nebo v dynamickém
nakupnim systému je dana povinnost odeslat oznameni o uzavieni dohody/smlouvy do 30 dnt
od jejich uzavieni nebo od konce kazdého Ctvrtleti.

Administrator ZR tyto dokumenty &i informace vklada do elektronického nastroje na profilu
zadavatele, odesila prislusna Oznameni a pfip. odesila do registru smluv.

2. Soucinnost
VSechna pracovisté, ktera poskytuji soucinnost v souvislosti s pribéhem zadavaciho fizeni dle
této smérnice, jsou povinna takto Cinit bez zbytecného odkladu, a to s ohledem na lhity

stanovené zakonem a ptipadné postihy spojené s nedodrzenim téchto lhat.

V piipadech nejasnosti postupu ve véci verejnych zakazek malého rozsahu nebo vefejnych
zakézek dle z&kona a jejich aplikace na tuto Smérnici poskytuje informace PRAV.

3. Referencni listiny

Zastupce zadavatele je opravnén na zakladé pisemné zadosti dodavatele potvrdit jménem
zadavatele referen¢ni listinu pro jemu pfisluSnou vefejnou zakazku, kterou/které tento
realizoval pro VSE. Kopie této referen¢ni listiny preda na PRAV, které ji archivuje po dobu 5
let.

4. Kontrola nad zadavanim viech vefejnych zakazek na VSE

Kontrolou nad dodrzovanim této smérnice je povéren OKIS.

V. Zavérec¢na a zrusujici ustanoveni

1. Zavéreéna ustanoveni

Smérnice plati v pIném rozsahu pro viechna pracovistd i soucasti VSE; vyjimky na zakladé
pisemné zadosti povoluje rektor nebo kvestor.

Zaméstnanci VSE dot&eni zakonem a touto smérnici jsou povinni povinnosti témito stanovené
dodrzovat, a to mimo jiné i s ohledem na sankéni ustanoveni v zakoné obsazena.
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2. ZruSujici ustanoveni

Tato smérnice rusi organiza¢ni smérnici ¢. 21/2007 Smluvni zajistovdni doddvek, sluzeb a
stavebnich praci na VSE a Jednaci fdd Hodnotici komise



