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. Uvodni ustanoveni

1. Rozsah piisobnosti smérnice

Tato smérnice upravuje postupy pii zadavani vefejnych zakazek na Vysoké skole ekonomické

v Praze (dale jen ,,VSE®).

1. Pfedmétem Gpravy této smérnice jsou postupy pii zadavani vefejnych zakazek na VSE
v souladu se zakonem ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetfejnych zakazek, ve znéni pozd¢jsSich
predpist (dale jen ,,ZZVZ®), v souladu se zdsadami transparentnosti a piiméienosti,
rovného zachazeni a zdkazu diskriminace, zdsadami socidln¢ odpovédného zadavani,
environmentalné odpovédného zadavani a inovaci, s ohledem na hospodarné, efektivni a
Gi¢elné vynakladani finan¢nich prostiedki, v souladu s vnitinimi ptedpisy VSE a také
v souladu s pravidly stanovenymi pfislusSnymi dota¢nimi programy, pokud je vefejna
zakézka z téchto zdroji spolufinancovéna.

2. Podle této smérnice se uplatituje postup v ramci hlavni i doplitkové &innosti na VSE viemi
jejimi pracovisti.

2. Vymezeni nékterych pojmi

Zadavatel = Vysoka skola ekonomicka v Praze jednajici svym rektorem, nebo samostatna
provozni jednotka (dale také ,,SPJ*), jednajici svym vedoucim.

Zastupce zadavatele = je Elenem vedeni VSE.

Samostatna provozni jednotka (dale jen ,,SPJ*) = za SPJ se pro ucely této smérnice povazuje
Fakulta managementu v Jindfichové Hradci, jejiz sidlo a provoz jsou mimo Gzemi Prahy. Dale
se za SPJ povazuje Sprava Géelovych zatizeni (dale jen ,,SUZ).

Administrator zaddvaciho Fizeni (dale jen ,,administrator ZR“) = pro prazskou &ast Vysoké
$koly ekonomické v Praze v¢. SUZ je PRAV a pro Fakulta managementu povéfené oddéleni
nebo pracovnik, jmenovany vedoucim SPJ po pifedchozim odsouhlaseni kvestora; administrator
ZR zajist'uje administraci celého pribéhu zadavaciho Fizeni v souéinnosti s nositelem vefejné
zakazky.

Nositel verejné zakdzky = vedouci pracovnik pracovisté, které narokuje vetejnou zakazku,
a ktery je za realizaci verejné zakazky vécné odpovédny nebo v odiivodnénych piipadech jim
povéteny pracovnik tohoto pracoviste. V ptipadé, kdy se na konkrétni VZ podili vice pracovist’,
nositelem VZ pro jeji zpracovani je ten vedouci pracovisté, u kterého je predpokladana hodnota
VZ nejvyssi, za sou€innosti téchto ostatnich pracovist. Nositel, resp. zadavajici pracovisté musi
mit vzdy zaji$téno financovani vefejné zakazky.

Profil zadavatele = certifikovany elektronicky nastroj, prostiednictvim kterého zadavatel
uvefejituje informace a dokumenty ke svym vefejnym zakazkdm. Ptidéleni ptistupovych prav
do elektronického néstroje pro veiejné zakazky na profilu zadavatele pro nositele VZ urcuje
administrator ZR, provadi CIKS pro prazskou ¢ast VSE a administrator ZR SPJ pro SPJ.

VSE vyuziva jako sviij profil zadavatele elektronicky néstroj E-ZAK (dale jen ,,E-ZAK*)
(https://zakazky.vse.cz). Na tomto profilu budou zvefejnény zejména:

e vSechna zadadvaci fizeni dle ZZVZ v nadlimitnim a podlimitnim rezimu,


https://zakazky.vse.cz/
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e smlouvy uzaviené na veiejnou zakdzku a vefejné zakazky malého rozsahu (dale jen
»VZMR*) nad 1 000 000,- K¢ bez DPH vcetné vsech jejich zmén a dodatkii piipadné
informace, ze smlouva byla uvefejnéna v Registru smluv; vybrany dodavatel a cena
plnéni bude na profilu uvetejnéna,

e vySe skutecné€ uhrazené ceny za plnéni ze smluv dle ptredchozi odrazky, termin ukonceni
plnéni,

e smlouvy naplnéni vefejnych zakazek zadané na zdkladé ramcové dohody nebo
v dynamickém ndkupnim systému, jejiz cena ptesahne 1 000 000,- K¢ bez dané
z pfidané hodnoty; pfipadné dodatek ke smlouvé v¢. smlouvy, pokud dodatkem se
navysuje cena plnéni, ktera ptivodné neptesahla ¢astku 1 000 000,- K¢ bez DPH,

e piipadn¢ dalsi informace, které¢ stanovi ZZVZ nebo pozaduje nositel zakéazky.

. Zadavatel a pravomoc zadavat verejné zakazky

Pro tidely této smérnice se za zadavatele povazuje jak VSE, tak jednotliva SPJ, a to Fakulta
managementu v Jindfichové Hradci a Sprava tudelovych zafizeni. Tyto soucasti VSE
samostatné hospodafi, stanovi si pfedpokladanou hodnotu zakazky, na kterou méa SPJ
vyclenéné samostatné penézni prostiedky slouzici k jeji thradé. V téchto piipadech je SPJ
samostatné odpovédna za zadavani takovych zakazek, provadi nezavisle zadéavaci fizeni,
jedna, rozhoduje o vybéru nejvhodnéjsi nabidky a uzavird smlouvu.

Ptfi zadavani vefejnych zakazek postupuje zadavatel v souladu stouto smérnici a
souvisejicimi piedpisy VSE, zejména Statutem Vysoké skoly ekonomické v Praze (dale jen
LStatut®), s pravnim fadem Ceské republiky, zejména ZZVZ a v souladu s pravidly
ptfislusnych dotacnich programii, pokud je vefejnd zakazka ztéchto zdroju
spolufinancovana.

Pii zadavani vefejnych zakazek zadavatele zastupuje a za né&j rozhoduje ¢len vedeni VSE

s kompetenci pro vymezeny tsek ¢innosti a vécny charakter vetejné zakdzky nebo vedouci
SPJ.

SPJ je opravnéna postupovat pii zadavani vetejnych zakazek pro své potieby samostatné.
Ptedpokladanou hodnotu vetejnych zakazek stanovi SPJ samostatné na irovni své provozni
jednotky.

. Ovéreni zadani u odborného utvaru

Nositel VZ je povinen v piipadech, kdy nelze zadévaci fizeni realizovat celoSkolsky,
pfedem ovéfit zadani dale uvedenych VZ u odborného ttvaru, tj. OSM, CI, CIKS nebo
NAKL. Pokud je zadavaci fizeni zadavano SPJ tato povinnost odpada.

Jedna se o tyto dodavky/sluzby/stavebni prace a odborné utvary:

e OSM: dopravni prostfedky, energetickd zafizeni, nabytek, opravy, udrzby, stavby,
reprograficka technika, slaboprouda zatfizeni, insignie a umélecké predméty

e CIL: nakup IT sluzeb, vypocetni a audiovizudlni techniky, programového vybaveni, jejich
udrzba a provoz, telekomunikaéni zatizeni, (bliz$i uptesnéni s uvedenim kontaktnich
osob je uvedeno na webovych strankach CI)
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e CIKS: ndkup knihovnich a dalSich informacnich fonda (pozadavky se uplatiiuji ptimo
v CIKS)

e NAKL.: tiskatské prace.

3. Nositel vetfejné zakdzky Cerpajici prostfedky ze statni systémové dotace, spadajici pod

tabulky Eviden¢niho dota¢niho systému (EDS), je povinen piedlozit pied uvefejnénim
vetejnou zakazku OSM; tato povinnost plati i pro SPJ.

Il. Verejné zakazky malého rozsahu

1. VSeobecna ujednani k zadavani VZMR

Pokud poskytovatel dotace v ptipadé projektli nestanovi vlastni pravidla pro VZMR, plati
nasledujici postupy:

1.

Nositel VZ neni povinen zadavat podle ZZVZ vetejné zakazky malého rozsahu; je vSak

povinen dodrzet zasady transparentnosti, pfiméfenosti, rovného zachézeni, zakazu

diskriminace a zohlednit zdsady sociadlné¢ odpovédného zadévani, environmentalné

odpovédného zadavani a inovaci (dale jen ,,OVZ*).

Vyzvy k podani nabidky vramci vybérové fizeni na zadani vetejné zakdzky malého

rozsahu, jejiz predpokladana hodnota dosahne alesponn 500 000 K¢ bez DPH, mohou byt

vedeny v elektronickém nastroji E-ZAK. S pfeddnim podkladi k uvetejnéni VZMR v E-

ZAK je nutné piedat na PRAV 1 Kontrolni list, ve kterém odtivodni zplisob zohlednéni

zasad OVZ a ktery je piilohou této smérnice.

Vybérové fizeni mize byt zahajeno:

a) pfimym zadanim v ptipadé VZMR do 500 000,- K¢ bez DPH

b) otevienou vyzvou, tj. zadavatel ozndmi neomezenému poctu dodavatelti svlij tmysl
zadat VZMR v tomto druhu vybérového fizeni; nositel VZ dale mlze pfimo vyzvat
k podéani nabidky konkrétni dodavatele, v takovém piipad¢ odesle vyzvu nejméné 3
dodavatelim. Oznameni oteviené vyzvy uvetejni zadavatel po celou dobu trvani lhity
pro podani nabidek v elektronickém néstroji E-ZAK

nebo

¢) uzavienou vyzvou, tj. pisemnou vyzvou nejméné 3 dodavatelim k podani nabidky.
Uzaviena vyzva se v elektronickém nastroji E-ZAK neuvetejiiuje.

V piipadé uzaviené vyzvy nositel VZ vyzve vzdy pouze takové dodavatele, o kterych ma
relevantni informace, pfipadné o kterych lze divodné predpokladat, Zze jsou zpusobili
pozadované plnéni poskytnout. Okruh obesilanych dodavateli musi byt ménén a v ramci
tohoto musi byt osloven alespon jeden dodavatel, ktery v poslednich 3 kalendainich letech
nebyl vyzvan k podani nabidky pro stejny nebo obdobny ptfedmét plnéni, neni-li to
oduvodnéno pfedmétem plnéni €i jinymi zvla$tnimi okolnostmi vetejné zakazky.

V piipad¢ postupti dle odstavce 2 nositel VZ posoudi splnéni pozadavkd uvedenych
v zadavacich podminkach a vyhodnoti podané nabidky podle pifedem stanovenych

cvwr

Hodnoceni nabidek muze byt provedeno pted jejich posouzenim. V takovém ptipad¢ se
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provede posouzeni nabidky alespoil u dodavatele, se kterym mé byt uzaviena smlouva.
V ptipadé, ze jsou nabidky hodnoceny podle vice kritérii, musi byt pfed hodnocenim
nabidek provedeno nejdiive posouzeni vSech nabidek.

Osoby, které posuzuji a hodnoti nabidky nesmi byt ve vztahu k vefejné zakazce a
dodavatelim, ktefi podali nabidky, ve stietu zajmi ve smyslu § 44 ZZVZ.

. Vedouci jednotlivych SPJ mohou stanovit bliz§i podrobnosti postupu zadavani vetfejnych
zakazek malého rozsahu na téchto SPJ.

2. Postup pri zadani verejné zakazky do 500 000,- K¢ bez DPH

Tento druh vefejnych zakdzek malého rozsahu muze nositel vetejné zakazky zadat ptimym
zaddnim jim zvolenému dodavateli, ato zaslanim objednavky nebo piedlozenim navrhu
smlouvy k podpisu s naslednym doddnim a tthradou zakézky. Za postup pii tomto zplsobu
zadani vetejné zakazky je pln€ odpoveédny nositel VZ.

3. Postup pri zadani verejné zakazky malého rozsahu s predpoklidanou hodnotou
nad 500 000,- K¢ bez DPH do 3 000 000,- K¢ bez DPH v pripadé dodavek nebo sluzeb
a v pripadé stavebnich praci do 9 000 000,- K¢ bez DPH se realizuje takto:

. Vybérové fizeni je zahéjeno:

a) otevienou vyzvou, tj. oznameni vyzvy neomezenému okruhu dodavateli. Ozndmeni
oteviené¢ vyzvy uveiejni zadavatel po celou dobu trvani lhity pro podani nabidek
v elektronickém nastroji E-ZAK nebo

b) uzavienou vyzvou, tj. pisemnou vyzvou nejméné¢ 3 dodavateliim k podani nabidky.
Uzaviena vyzva se v elektronickém nastroji E-ZAK neuvefejnuje.
Oznameni o nepfijeti nabidky a ozndmeni o vybéru nejvhodné€j$i nabidky musi byt
dodavateliim ozndmeno nositelem VZ.
. K navrhu smlouvy, ktery je predkladan k podpisu prostiednictvim administratora ZR, musi
byt vzdy piilozen zapis s uvedenim nazvu VZMR, adresy a ICO pisemné oslovenych
dodavateli, pokud byli osloveni, aseznam dodavatelti, ktefi podali nabidku, se
zdivodnénim vybéru; zapis musi byt podepsan vSemi ¢leny komise. Dale musi byt ptilozen
Registracni list smlouvy a Kontrolni list. Zapis, Registracni list smlouvy a Kontrolni list se
eviduji na PRAV spolu se smlouvou. Nositel VZ je povinen u vybraného dodavatele pred
podpisem smlouvy provéfit, zda zadani zakdzky takovému dodavateli (piip. véetné jim
uvedenych poddodavateli) neni v rozporu s mezinarodnimi sankcemi dle pfislusnych
pravnich predpist. O tomto provéteni nositel VZ u€ini pisemny zdznam, ktery rovnéz preda
na PRAV.
. Nositel VZ je povinen zajistit archivaci veSker¢ho materialu, tykajiciho se vybérového
fizeni, a to po dobu minimalné péti let od ukonceni smlouvy; v ptipadé, ze ze smlouvy bylo
plnéno na projekt, ¢ini lhiita k archivaci materialu dle podminek projektu posledniho
takovéhoto plnéni.

5. Za postup pfi tomto zpiisobu zaddni VZMR je pln€ odpoveédny nositel VZ.
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4. Vyjimky

6. Postupy podle ptedchozich ¢lanki II. 1 az II. 3 neni nutno dodrzet v niZze uvedenych

ptipadech:

a) Pocet dodavateli k osloveni na zdkladé objektivnich a prokazatelnych davodia
nedosahuje minimalniho poctu stanoveného touto smérnici.

b) Veiejnou zakdzku je nezbytné zadat v naléhavém piipadé (zejména havérie) a
z Casovych ditvodt ji neni mozné zadat postupy dle ptedchozich ¢lank.

c) Pokud Ize pro vetejnou zakdzku analogicky vyuzit vyjimku stanovenou v ZZVZ,
zejména dle § 29 nebo § 30, ¢i postup dle § 63 odst. 3 nebo 5 nebo § 64 az 66.

7. Vyjimky dle odstavce 1 ud€luje zastupce zadavatele nebo vedouci piislusné SPJ.

I11. Postup v pripadé podlimitnich a nadlimitnich VZ

Pti zadavani podlimitnich a nadlimitnich vefejnych zakazek se postupuje v souladu se ZZVZ a
za dale stanovenych podminek.

1. Priprava zadavaciho Fizeni a jeho zahajeni

1.

Nositel VZ v sou¢innosti s administratorem ZR zaji§tuje piipravu potiebnych dokumenti
a parametrti VZ. Pii tvorbé zadavaci dokumentace je nositel VZ povinen zohlednit zasady
OVZ a tento svilj postup fadné odiivodnit v Kontrolnim listu. V ptipadé neshod mezi
nositelem VZ a administratorem ZR ohledné zadavacich podminek rozhoduje zastupce
zadavatele. Zvefejnéni VZ, které schvaluje zastupce zadavatele, zajistuje administrator ZR.

Definitivni znéni zaddvaci dokumentace, resp. zadavacich podminek, véetné piipadné
vyzvy, kterd musi obsahovat udaje dle Ptilohy €. 6 bodu A ZZVZ, ptedklada nositel VZ
zastupci zadavatele spolu s Kontrolnim listem a po jeho schvaleni a podepsani predava
v listinné i elektronické podob& administratorovi ZR, ktery zajisti zalozeni VZ
v elektronickém nastroji na profilu zadavatele.

Prioritné budou VZ zadavéany v otevieném fizeni, resp. v ptipadé podlimitnich VZ formou
zjednoduSen¢ho podlimitniho fizeni. V odivodnénych ptipadech, o kterych rozhoduje
zastupce zadavatele, lze pouzit i jiny ZZVZ stanoveny zplsob zadévaciho fizeni.

Vyzvu v ramci zjednoduSené¢ho podlimitniho fizeni je mozné po jejim uverejnéni na
profilu zadavatele odeslat alesponi 5 dodavatelim. Nositel VZ je povinen predat
administratorovi ZR viechny udaje o obesilanych dodavatelich potiebné pro jejich zalozeni
v elektronickém nastroji (nazev, sidlo, IC, a e-mail). Obesilani dodavatelé musi mit
opravnéni k podnikani odpovidajici pfedmétu VZ.

wer r r

2. Osoby provadéjici ukony za zadavatele

1.

Zptistupnéni obsahu elektronickych nabidek provadi vzdy nositel VZ ptipadné jim
povéfena osoba a administrator ZR, ktefi jsou stanoveni ve jmenovacim dekretu zadavatele.
O otevirdni nabidek vyhotovi Protokol, ktery zaklada administrator ZR do spisu VZ
a do elektronického nastroje na profilu Zadavatele jako interni dokument.
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Zadavatel jmenuje k provadéni ostatnich ukonii podle ZZVZ komisi, jejimZz clenem
v piipadé VZ zadavanych prazskou ¢asti Vysoké §koly ekonomické v Praze vé. SUZ je
vzdy i zastupce PRAV. Tato komise si na svém prvnim jednani zvoli piedsedu. Ukony
komise se pro ucely této smérnice povazuji za ukony zadavatele. Clenové komise jsou
povinni zachovéavat ml¢enlivost o skutecnostech, o nichz se dozvédeli v souvislosti se svou
ucasti v komisi. To plati 1 pro jiné osoby, které se jednani tiCastni jako ptizvané osoby.
Komise z kazdého jednani komise sepisuje Protokol z jednani (dale jen Protokol), ktery
podepisuji vSichni ¢lenové, kteti se tohoto jednani zacastnili. Zastava-li ¢len odliSny nazor
proti ndzoru vétSiny, uvede se na jeho zadost v Protokolu tento odliSny nazor
s odivodnénim. Jednani komise nejsou verejné piistupna.

Administrator ZR zajisti a provede viechny ukony nezbytné k ukon&eni zadavaciho fizeni
podle ZZVZ.

Pokud zadavateli byly dorueny namitky, jsou tyto okamzité pfedany administratorovi ZR
k vytizeni v sou¢innosti s nositelem zakazky, ktery poskytne vyjadieni k namitce; nelze-li
namitky vyfidit timto zptisobem, jsou administratorem ZR predany piedsedovi piislusné
komise k vyjadfeni. Jestlize to problematika podanych ndmitek odlivodiiuje, miize pfedseda
komise tuto opét svolat k jednani o namitkach uchazece.

. Pravidla postupu pri zadavani verejné zakazKky na ziakladé ramcové dohody

Pro stanoveni ptfedpokladané hodnoty ramcové dohody je rozhodnéd souhrnnd
pfedpokladana hodnota vSech vetfejnych zakazek, které mohou byt na zakladé ramcové
dohody zadany.

V piipadé, Ze se jedna o plnéni, které podléha schvaleni odbornych ttvart, je nutny u téchto
VZ ptedchozi souhlas odborného ttvaru, jak je stanoveno v €asti L. ¢lanek 4 této smérnice.
Odborné utvary mohou stanovit metodické pokyny v intencich vySe uvedeného,
konkretizujici postup zadavani jednotlivych dil¢ich VZ zradmcové dohody; platnost
metodického pokynu podléha schvaleni ptislusného zastupce zadavatele.

Obecna pravidla platnd pro uzavirani ramcovych dohod:

Pti zadavani vefejné zakazky na zdkladé¢ ramcové dohody (dale jen ,,RD*) postupem

s obnovenim soutéZze mezi ucastniky rdmcové dohody postupuje nositel VZ podle § 135

ZZN'Z a dale ucini nésledujici kroky v terminu stanoveném RD nebo po marném uplynuti

lhiity pro podani nabidek:

e zkontroluje, zda jednotlivé nabidky odpovidaji poptavce a neodpovidaji-li, nabidku/y
vytadi

e vyhodnoti nabidky. Hodnotici kritéria jsou dany ptislusSnou RD; v piipad¢ jediného
kritéria, tj. nabidkové ceny stanovi potadi a sepiSe zapis. V ptipadé€ vice kritérii navrhne
tficlennou komisi, kterou schvali pfislusny zastupce zadavatele; komise pak v souladu
s danymi kritérii vyhodnoti nabidky a vyhotovi zapis véetné podrobného zdivodnéni
vybéru; zapis podepisuji vSichni ¢lenové komise.

e nevypiSe dilci VZ v piipade, ze odborny utvar nedoporuci jeho realizaci

e zaSle informaci o vysledku fizeni vSem dodavateltim z RD

e zajisti vystaveni objednavky/sepsani smlouvy, a to pouze na zdklad¢ relevantni nabidky
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e zkompletuje dokumentaci k dil¢i VZ tak, Ze bude obsahovat:

o zadani dil¢i VZ v¢. dokladi o rozeslani ptfip. zvefejnéni na profilu
zadavatele

vSechny obdrzené nabidky

Zapis o vybéru nabidky

interni zadanku na poptavany-piredmét dilci VZ opatienou podpisy spravce
rozpoctu a prikazce operace a s uvedenim konkrétnich uzivatelt.

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

Dokumenty vzeslé z procesu zadavani a vysledkt dil¢ich VZ se zakladaji do elektronického
nastroje na profilu zadavatele, coz provadi administrator ZR. Za timto ucelem jsou
pracovisté, zajiStujici tento proces, povinna predlozit administratorovi ZR tyto

dokumenty, a to do 5 (péti) pracovnich dni od ukonceni Fizeni o dil¢i VZ, ktery je vlozi
do elektronického nastroje.

4. Dynamicky nakupni systém

1.

Pro ucely zadavani vetejnych zakazek, jejichz pfedmétem je pofizeni bézného, obecné
dostupného zbozi, sluzeb nebo stavebnich praci miize byt zaveden dynamicky nékupni
systém (dale jen ,,DNS*), ktery je feSen vylucné elektronickymi prostfedky. Pro stanoveni
piredpokladané hodnoty dynamického ndakupniho systému je rozhodna souhrnna
pfedpokladana hodnota vSech vefejnych zakazek, které mohou byt na zidklad¢ v
dynamickém nakupnim systému zadany.

Zadavatel zavede DNS v zaddvacim fizeni, ve kterém postupuje ptiméien¢ podle pravidel

vvvvv

na zaklad¢é pfedmétu vetejnych zakazek nebo jejich uizemniho rozsahu.

Zadavatel pii zavadéni DNS, zafazovani dodavateli do DNS, zadavani zakdzek v DNS
postupuje v souladu s ustanovenimi §§ 138 az 142 a souvisejicimi ustanovenimi ZZVZ.

Tento druh zadavaciho fizeni, resp. jeho pouziti bude upravovan vzdy ad hoc. Jeho uziti,
zastupce zadavatele; ukony s timto zadavacim fizenim spojené zajistuje administrator ZR
v plné soucinnosti s nositelem VZ a Centrem informatiky.

Vsechny dokumenty vzeslé zprocesu z DNS se zakladaji do elektronického néstroje
na profilu zadavatele, coz provadi administrator ZR. Za timto Ucelem jsou pracovisté
zajistujici tento proces povinna predlozit administratorovi ZR vSechny potiené
dokumenty, a to do 5 (péti) dnii po ukonceni Fizeni.

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

5. Elektronicka aukce a jeji pouZiti

1.

Zadavatel si miize v ozndmeni o zah4jeni zadavaciho fizeni nebo ve vyzvé k podani zadosti
o ucast podle § 58 odst. 5 ZZVZ vyhradit, Ze po hodnoceni nabidek provede elektronickou
aukci.
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Podminky a prib¢h elektronické aukce upravuji §§ 120 a 121 ZZVZ.

Vyuziti elektronické aukce navrhuje nositel VZ a schvaluje zastupce zadavatele; ukony
s timto zaddvacim fizenim spojené zajist'uje Centrum informatiky v sou¢innosti s nositelem
VZ.

Nositel zakazky na zdklad¢é protokolu/ti o priibéhu aukce pfipravi Zavérecnou zpravu
o posouzeni a hodnoceni nabidek, kterou podepsanou vSemi ¢leny komise, ktefi se ucastnili
hodnoceni nabidek, piedd administratorovi ZR nejpozd&ji do 5 (péti) dnii od ukondeni
hodnoceni nabidek. Administrator ZR zajisti dal§i kroky vedouci k ukonéeni zadavaciho
fizeni.

6. Uchovavani dokumentace v piipadé podlimitnich a nadlimitnich VZ a jeji archivace

1.

V pribéhu zadavaciho fizeni je veskery listinny material (vazici se k pfedmétné VZ) ulozen
u administratora ZR, ktery ho zaklada do elektronického nastroje na profil zadavatele s tim,
ze jako vefejné pfistupné se ukladaji ty dokumenty, unichz tak stanovi ZZVZ.
Dokumentace o zaddvacim fizeni musi byt pofizena takovym zplsobem, aby v piipade
potteby bylo mozno dolozit dokumentaci k aktualni fazi zadavaciho fizeni.

Dokumentace o zaddvacim fizeni, kterou tvoii vSechny dokumenty v listinné nebo
elektronické podobé¢ a vystupy z Ustni komunikace, jejichz potizeni v prib¢hu zadavaciho
fizeni, poptipadé po jeho ukonceni vyZaduje ZZVZ, v¢etné Gplného znéni origindlt nabidek
vSech dodavateldi, musi byt uchovana po dobu 10 let ode dne ukonceni zadavaciho fizeni
nebo od zmény zavazku ze smlouvy na vefejnou zakdzku, nestanovi-li jiny pravni predpis
lhtitu delsi. V ptipadé plnéni na projekt se tato lhtita fidi podminkami projektu.

Archivaci zajistuje administrator ZR.

IV. Spoleéna ustanoveni

[

. Podepisovani smluv a jejich uverejnovani

Smlouvy vzeslé z vybérového nebo zadavaciho fizeni podepisuje za SPJ ptislusny vedouci
a v ostatnich ptipadech rektor nebo kvestor.

V kazdé smlouvé nebo rdmcové dohodé vzeslé z vybérového nebo zadavaciho ftizeni
a presahujici cenu 50 000,- K¢ bez DPH musi byt ujednéni o povinnosti jejiho uvetejnéni
v registru smluv podle zékona o registru smluv, ledaZe tento zdkon stanovi jinak, a déle, Ze
ucinnosti nabyvad smlouva nejdiive dnem uvefejnéni v registru smluv, neni-li datum
pozd¢j$i nez jeji uvefejnéni. Tyto smlouvy musi byt uvefejnény v registru smluv
bezodkladné po jejich uzavieni.

V kazdé smlouvé nebo ramcové dohodé vzeslé z vybeérového nebo zadévaciho tfizeni musi
byt uvedeno, zda dodavatel bude vetejnou zakazku plnit — byt’ z¢asti — prostfednictvim
poddodavatele, a pokud ano, musi byt poddodavatelé identifikovani. Soucasné¢ musi byt
sjednana povinnost dodavatele bezodkladné oznamit zadavateli veSkeré zmény na pozici
poddodavatele po celou dobu plnéni vetejné zakazky. V ptipadé VZMR do 500 000,- K¢
bez DPH musi dodavatel dale dolozit prohlaSeni o tom, Ze zadani zakdzky takovému
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dodavateli (ptip. vcetné¢ jim uvedenych poddodavateli) neni v rozporu s mezindrodnimi
sankcemi dle ptisluSnych pravnich piedpist.

4. Administrator ZR uvefejiiuje smlouvy a ramcové dohody, vzeslé ze zadavaciho Fizeni nebo
vybérového tizeni v ptipadé VZMR nad 1 000 000,- K¢ bez DPH, a to v¢etné jejich dodatkii,
na profilu zadavatele ve lhatach v zdkon¢ stanovenych. Dale odesila ptislusSny formuléf do
Véstniku vetejnych zakazek.

5. Nositel VZ je povinen nejpozdéji do 2 mésicii od splnéni smlouvy piedlozit
administratorovi ZR vysi skuteéné uhrazené ceny za plnéni ze smlouvy, jejiz cena byla
sjedndna na c¢astku presahujici 1 000 000 K¢ bez DPH, a termin ukonceni plnéni;
administrator ZR zajisti uvefejnéni uvedenych udajii na profilu zadavatele. U smlouvy, jejiz
doba plnéni piesahuje 1rok, uvefejni administrator ZR nejpozd&ji do 31.bfezna
nasledujiciho kalendainiho roku cenu za plnéni smlouvy v predchozim kalendainim roce
s tim, ze potfebné informace doda ptislusné ekonomické oddé€leni nejpozdéji do konce
unora nasledujiciho kalendéainiho roku.

6. V ptipad¢ verejnych zakazek zadavanych na zakladé ramcové dohody nebo v dynamickém
nakupnim systému je dana povinnost odeslat ozndmeni o uzavieni dohody/smlouvy do 15
dnii od jejich uzavieni nebo od konce kazdého Ctvrtleti.

2. Soudinnost

Vsechna pracovisté, kterd poskytuji soucinnost v souvislosti s pribéhem zadéavaciho tizeni dle
této smérnice, jsou povinna takto Cinit bez zbytecného odkladu, ato sohledem na lhity
stanovené ZZVZ a ptipadné postihy spojené s nedodrzenim téchto lht.

3. Referen¢ni listiny

Zastupce zadavatele nebo vedouci SPJ je opravnén na zakladé pisemné zadosti dodavatele
potvrdit jménem zadavatele referencni listinu pro jemu piisluSnou vefejnou zakdzku,
kterou/které tento realizoval pro VSE. Kopie této referenéni listiny se pfedava na PRAV, které
jiarchivuje po dobu 5 let.

4. Pfedchazeni stietu zajmi

V pribéhu zadavaciho fizeni a vybérového fizeni v piipadé VZMR v hodnoté nad 500 000,- K¢
bez DPH je postupovano tak, aby bylo piedchézeno riziku stfetu zajmi u vSech osob, které se
na strané VSE jako zadavatele podileji (at’ jako zamé&stnanci VSE, nebo na zaklad& jiného
pravniho titulu) na pfipravé a pribehu zadavaciho ¢i vybérového tizeni, zejména zadavacich
podminek, hodnoceni obdrzenych nabidek a rozhodovani o vybéru dodavatele. VSechny osoby,
které se podileji na uvedenych Cinnostech, dolozi formou cestného prohlaseni, Zze nejsou ve
sttetu zajmi. Cestné prohlaseni predlozi zastupci zadavatele, piip. zadavateli v piip. SPJ,
soucasn¢ s vyzvou kpodani nabidek, resp. soucasné snavrhem smlouvy podepsanym
dodavatelem v pfipadé¢ vybcérového fizeni; cestnd prohlaSeni jsou nasledné piedana
administratorovi ZR. Vzor Gestného prohlaseni je Pfilohou ¢. 2 a 3 této smérnice. Viechny
osoby podilejici se na zaddvacim/vybérovém fizeni jsou dale povinny administratorovi ZR
bezodkladné¢ oznamit, dojde-li z jejich strany k jakékoliv zméné ve vztahu k prohlaSovanym
skuteCnostem. VSechny osoby podilejici se na zadavacim fizeni jsou dale povinny
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administratorovi ZR bezodkladné oznamit, pokud nabydou diivodné podezieni, Ze jina osoba
podilejici se na zadavacim fizeni muze byt ve stietu zdymul. Zjisti-li nebo dozvi-li se
administrator ZR nebo nositel VZ v priib&hu ¥izeni jakoukoliv skuteénost nasvédéujici tomu,
ze néktera z osob podilejici se na fizeni mize byt ve stietu zajmu, je povinen bezodkladné
vyrozumét zastupce zadavatele, ktery rozhodne o opatfenich k odstranéni takového stavu.

V. Prechodna, zavéreéna a zrusujici ustanoveni

1. Pokud doSlo pfede dnem nabyti ucinnosti této smérnice k zahajeni zadavaciho nebo
vybérového tizeni, dokonci se takova zadavani podle této smérnice.

2. Smérnice plati v plném rozsahu pro viechna pracovisté i sou¢asti VSE; vyjimky na zakladé
pisemné zadosti povoluje rektor nebo kvestor.

3. Zaméstnanci VSE dotéeni ZZVZ atouto smérnici jsou povinni dodrzovat v téchto
piedpisech stanovené povinnosti, a to mimo jiné i s ohledem na sank¢ni ustanoveni v ZZVZ
obsazena.

4. Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice je poveétreno PRAV.

5. Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonavaji kvestor a Odbor interni kontroly a auditu.

6. Tato smérnice rusi smérici SR 04/2018 Pravidla zaddvini verejnych zakdzek na VSE
v Praze.

Ptilohy:

1. Kontrolni list pro vyhodnoceni socidlniho a environmentalniho odpovédného zadavani a
inovaci ve vefejné zakazce (Kontrolni list)

2. Cestné prohlaseni nositele VZ

3. Cestné prohlaseni dal$i osoby podilejici se na ptipravé a/nebo prubéhu VZ
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LIST ZMEN:

Cislo Ujednani,
. kterymi se Predmet zmeny — nazev dodatku Platnost od:
MY eni predpis
1.1 Uprava smérnice o novou zasadu podle § 6 odst. | 15.2.2021
4 7ZZVZ (odpovédné zadavani VZ)
1.2 Ptiloha — Kontrolni list 15.2.2021
2.1 cast. L. Zména odborného posouzeni audiovizualni 1.12.2022
odst. 4 techniky
2.2 ¢ast. II. V zéavéru se doplituje veta o povinnosti 1.12.2022
odst. 3.3 provéiovat dodavatele zakazky
23 cast. IV. Nové znéni — vklada se povinnost identifikace 1.12.2022
odst. 1.3 dodavatele a poddodavatele
2.4 cast. IV. Body 3 az 5 se piecislovavajina 4 az 6 1.12.2022
odst. 1
2.5 Cast IV. Nové¢ se vklada odst. 4, tykajici se pfedchazeni 1.12.2022
stfetu zajma
2.6 Ptiloha 2 Cestné prohlaseni nositele VZ 1.12.2022
2.7 Ptiloha 3 Cestné prohlageni dalsi osoby podilejici se na 1.12.2022
ptipraveé a/nebo pribéhu VZ
3.1. Zmeéna limitl, resp. horni hranice predpokladané data podpisu

hodnoty VZMR a dolni hranice u podlimitnich VZ
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