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l.
Uvodni ustanoveni:

1) Pfedmétem tohoto opatieni (dale jen ,,smérnice” popf. ,,opatfeni®) je stanoveni zakladnich
pravidel, postupi, kompetenci a organizace pti zadavani vefejnych zakazek ¢i ramcovych dohod
podle zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani veiejnych zakazek, ve znéni pozd¢&jsich predpisu (dale jen
»Zakon*) a vefejnych zakazek zadavanych mimo reZim zakona, resp. vefejnych zakazek malého
rozsahu, na Univerzit¢ Karlove, 1. 1ékarské fakulté. Univerzita Karlova, 1. 1¢kaiska fakulta, je dle §
4 odst. 1 pism. e) bod 1. zakona vefejnym zadavatelem (dale jen ,,zadavatel, popt. ,,1. LF UK*,
nebo ,,fakulta®).

2) Tato smérnice se vydava k provedeni opatieni rektora nazvaneho ,Pravidla pro zadavani
vefejnych zakazek v ramci Univerzity Karlovy* ve znéni pozdéjSich aktualizaci, dodatki nebo
dalsich opatfeni (dale jen ,,Opatfeni rektora®) a zejména upravuje vztahy odpovédnosti mezi
jednotlivymi organizaénimi soucastmi zadavatele. Opatieni rektora (vZdy v platném znéni) je
v pIlném rozsahu zavazne pro fakultu a vSechny jeji zamé&stnance.

3) Smérnice se vztahuje na vetejné zakazky (dale také ,,VZ* nebo ,,zakazka“), kdy zadanim vefejné
zakazky se rozumi ve shod¢ s ustanovenim § 2 zakona uzavieni uplatné smlouvy mezi zadavatelem
a dodavatelem, z niZz vyplyva povinnost dodavatele poskytnout dodavky, sluzby nebo stavebni
prace. Vefejnou zakazkou je vefejna zakazka na dodavky podle § 14 odst. 1 zakona, vefejna
zakazka na sluzby podle § 14 odst. 2 zakona a veiejna zakazka na stavebni prace podle § 14 odst. 3
zakona, a to bez ohledu na vysi pfedpokladané hodnoty vefejné zakazky. Smérnice se vztahuje i na
zadavani ramcovych dohod zadavanych v podlimitnim nebo nadlimitnim rezimu, kdyZ ramcovou
dohodou se rozumi ve shodé s § 131 odst. 1 zdkona ujednani ramcovych podminek mezi
zadavatelem a dodavatelem/dodavateli tykajicich se zejména ceny nebo jinych podminek plnéni
vefejné zakazky a zavaznych po dobu trvani této rAmcové dohody.
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4) V pfipadé, ze vetejna zakazka je (resp. bude) alespon z50 % spolufinancovana
Z mimouniverzitnich finanénich prostiedkt (napf. z finanénich prostiedkii CR nebo Evropské unie),
postupuje se podle pravidel stanovenych pro poskytovani téchto mimouniverzitnich finan¢nich
prostfedkil (napt. dotaénich pravidel CR nebo Evropské unie), pokud jsou takova pravidla
stanovena.V pfipad¢, Ze vetejna zakazka je (resp. bude) spolufinancovana z mimouniverzitnich
finan¢nich prostfedkii z méné nez 50 %, postupuje se podle tohoto opatieni a podle pravidel
stanovenych pro poskytovani téchto mimouniverzitnich finan¢nich prostiedkti, pokud jsou takova
pravidla stanovena. V piipad¢é rozporu tohoto opatieni se stanovenymi pravidly pro poskytovani
mimouniverzitnich finan¢nich prostfedkl je zadavatel povinen se fidit stanovenymi pravidly pro
poskytovani mimouniverzitnich finan¢nich prostredk.

5) Tato smérnice se nevztahuje na vetfejné zakazky, jejichz pfedmét je stanoven v § 29 a 30 zakona
— Obecné vyjimKky a vyjimky pro podlimitni vefejné zakazky.

6) Zadavatel je povinen pii zadavani vefejnych zakazek dodrzovat veskeré podminky stanovené
zakonem a souvisejicimi provadécimi piedpisy, ptip. i podminky stanovené poskytovateli dotaci.

7) Zaméstnanci zadavatele zabyvajici se zadavanim vefejnych zakazek, ptip. osoby smluvné
zastupujici zadavatele dle § 43 zakona, jsou povinni:

a) znét a dodrZovat z&kon, z&kony s nim souvisejici, ptislusné provadéci a interni piedpisy
Z oblasti vetejnych zakazek,

b) pfi zadavani vefejnych zakazek a postupu dle zakona dodrZovat zejména zésady
transparentnosti a ptfimétenosti, ve vztahu Kk dodavatelim zasady rovného zachazeni a
zakazu diskriminace a dale zasady hospodarnosti, G¢elnosti a efektivnosti,

€) zachovavat mlcenlivost o skuteCnostech, o nichz se dozvi v souvislosti se zadavanim
vefejnych zakazek,

d) postupovat tak, aby nedochazelo ke stfetu zajmui.

8) Zadavatel je povinen postupovat tak, aby nedochazelo ke stietu zajmi. Zadavatel zajisti, aby
zaméstnanci zadavatele, nebo jiné osoby povéfené zadavatelem ¢i vedoucim pracovnikem Oddéleni
vetejnych zakazek (OVZ) K provadéni tikont ve vybérovém ¢i zadavacim fizeni (dale souhrnné
pouze ,,zadavaci tizeni” tzn. i pro vybérova fizeni vetejnych zakazek zadavanych mimo rezim
zakona) (otevirani nabidek, posouzeni, hodnoceni nabidek apod.), pfip. ptizvani odborni poradci dle
§ 42 odst. 3 z&kona, nebyli ve vztahu ke konkrétni vefejné zakazce a k GCastnikim zadavaciho
Fizeni ve stietu zajmu. Ve stfetu z4jmi nesmi byt ani osoba smluvné zastupujici zadavatele dle § 43
zakona, resp. jeji zaméstnanci Ci ji povéfené jiné osoby ¢i jeji poddodavatelé (dale jen ,,0soby
zastupujici zadavatele*). Zadavatel si vzdy vyzada pisemné Cestné prohlaseni vSech vySe uvedenych
osob, piip. i dalSich osob, které maji nebo mohly mit vliv na vysledek zadavaciho fizeni, 0 tom, Ze
nejsou ve stretu zajmu. Pokud zjisti, ze ke stietu zajmi doslo, pfijme k jeho odstranéni opatieni k
naprave.

Za sttet zajmu se povazuje situace, kdy zajmy osob, které

a) se podileji na prub¢hu zadavaciho fizeni, nebo

b) maji nebo by mohly mit vliv na vysledek zadavaciho fizeni,

ohrozuji jejich nestrannost nebo nezéavislost v souvislosti se zaddvacim fizenim.

Zajmem takovych osob se rozumi zajem ziskat osobni vyhodu nebo snizit majetkovy nebo jiny
prospéch zadavatele. VVSechny tyto osoby jsou povinny zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech, o
nichz se dozvéd¢ly v souvislosti se svou ucasti v komisi nebo pii jednani v ramci vefejné zakazky.
Tyto osoby potvrdi svym podpisem na ¢estném prohlaseni o neexistenci stietu zajmu i zavazek
mlcenlivosti.

9) Zadavatel nesmi umoznit, s vyjimkou ptipadti uvedenych v zakoné, podstatnou zménu zavazku



ze smlouvy na vefejnou zakazku po dobu jejiho trvani bez provedeni nového zadavaciho fizeni.
Zadavatel v ptipadé zmény zavazku ze smlouvy postupuje u zakézek v rezimu zakona dle § 222
zakona, piipadné ve spojeni s vyhrazenou zménou dle § 100 zakona. U VZMR zadavatel postupuje
analogicky ¢i obdobné, pfipadné se v ojedinélych a odivodnénych piipadech mlze od téchto
ustanoveni odchylit.

.
Zakladni poymy:

1) Pracovnik zodpovédny za agendu veiejnych zakazek (dale jen ,,ZPVZ") je zaméstnanec
ptidéleny k vykonu prace v oddéleni vetejnych zakazek.

2) Oddéleni veiejnych zakazek (dale jen ,,OVZ®) je jednim z organiza¢nich celki dékanatu
fakulty ve smyslu ¢l. 8 Opatieni dékana ¢. 10/2006, kterym se vydava organizacni fad dékanatu 1.
1¢kaiské fakulty, v platném znéni (dale jen ,,Organiza¢ni fad dékanatu®). Rozsah ¢innosti oddéleni
verejnych zakazek je uveden v ¢l. 14a Organiza¢niho fadu dékanatu. OVZ vede prosttednictvim
aplikace elektronického nastroje (dale jen ,Profil zadavatele®) evidenci veskerych vefejnych
zakazek zadavanych dle ¢l. X. a XI. této smérnice. OVZ je jedinym pracovistém zadavatele, které je
opravnéno jménem zadavatele ve spolupraci s povéfenymi pracovisti a pravnim oddélenim zadavat
vefejné zakazky s vyjimkou piipadti uvedenych v ¢l. VIII. a IX. této smérnice. Za spravné zadavani
vefejnych zakazek v souladu se zakonem, souvisejicimi provadécimi predpisy a touto smérnici nese
odpovédnost vedouci oddéleni vetejnych zakazek, v ptipad¢ vetejnych zakazek zadavanych dle ¢l
VIII. a IX. této smérnice nese tuto odpovédnost vedouci piislusného povéreného pracovisté nebo
vedouci zadavajiciho utvaru.

3) Povéiena pracovisté jsou oddéleni dekanatu, napi. technicko-provozni oddéleni (OTP),
hospodaiské odd¢leni (HO), grantové oddéleni (GO), odd¢leni vypocetni techniky (OVT), ptipadné
oddé€leni strategického rozvoje (OSTR) ¢i oddéleni komunikace, ktera jako jedind pracovisté
zadavatele jsou opravnéna predavat OVZ poZzadavky na zadavani vetejnych zakazek a soucasné
jsou povinna pozadavky na zadavani vefejnych zakazek podlozit nezbytnymi podklady, tdaji a
dokumenty, pravidly pro vybér dodavateld véetné platné verze piirucek pro piijemce dotaci nebo
grantt, metodickymi pokyny apod. (déle jen ,,podklady pro zadavani*). Za spravnost podklada pro
zadavani a jejich v€asné predani OVZ nese odpovédnost vedouci povéfeného pracovisté, které
zadani pfislusné vetejné zakazky pozaduje. Povéfena pracovisté zadavaji vetejné zakazky dle ¢l.
VIII. a IX. této smérnice a ve véci téchto zakazek v odpovidajicim rozsahu nesou odpovédnost a
pIni povinnosti, které jinak tato smérnice uklada OVZ.

4) Zadavajicim Utvarem jsou ucetni nakladova strediska, v jejichz plsobnosti je zabezpeceni
predmétu vetejné zakazky (dodavek, sluzeb, stavebnich praci), nebo ktera pottebuji plnéni z vetejné
zakazky pro zajisténi svych tkold (napt. Ustavy nebo kliniky 1. LF UK nebo ucelova pracovisté 1.
LF UK). Zadavajici Utvary zadavaji vetejné zakazky postupem dle ¢l. VIII. a IX. této smérnice a ve
véci téchto vetejnych zakdzek v odpovidajicim rozsahu nesou odpovédnost a pIni povinnosti, ktere
jinak tato smérnice ukldda OVZ. V piipadé VZ na stavebni prace, pfip. na dodavky a sluzby
technického ¢i provozniho charakteru, je zaddvajicim Utvarem povétené pracovisté - OTP nebo
architekt. Zadavajicim utvarem pro dodavky ¢i sluzby souvisejici s informac¢nimi technologiemi je
povéiené pracovisté - oddéleni vypocetni techniky. Zadavajicim utvarem v piipadé VZ na
celofakultni dodavky ¢i sluzby jako jsou napi. dodavky kancelaiskych potieb, tonerd apod. jsou
povetena pracovisté HO nebo GO.

5) Reitel je konkrétni zamé&stnanec zadavatele, u néhoZ vznikla potfeba vetejnou zakézku zadat a
ktery je povéfeny se spolu se ZPVZ, povéfenym pracovistém a pravnim oddélenim podilet na



zpracovani veskeré dokumentace potiebné pro zadavani vefejné zakazky a poskytnout ZPVZ
potiebnou soué¢innost az do ukonéeni zadavaciho ¥izeni. Regitel je zodpovédny za spravné stanoveni
technickych podminek v souladu se zdkonem (technickych specifikaci pfedmétu plnéni) ve vyzvé
nebo zadavaci dokumentaci a odpovida za odborné posouzeni nabidek. Pokud jsou pfedmétem
vefejné zakazky dodavky ¢i sluzby, které k plnéni svych ukolii potfebuje vice pracovist’ zadavatele,
muize ustanovit dékan fesitelem odbornou osobu z fad zaméstnanct zadavatele, ktera ZPVZ preda
odborné podklady nezbytné pro zadavani takové vetejné zakazky.

6) Harmonogram verejnych zakazek je pisemny soupis vSech vefejnych zakazek, které zadavatel
predpoklada zadavat v nasledujicim kalendainim roce a jejichz piedpokladand hodnota dosdhne
min.:

- U vefejnych zakazek na dodavky a sluzby finan¢niho limitu 500.000,01 K¢ bez DPH,

- U vefejnych zakazek na stavebni prace finanéniho limitu 2.000.000,01 K¢ bez DPH

7) Finan¢ni informacni systém (dale také ,,iFIS”) je informacni systém fakulty slouZici také
k evidenci dorucenych a odeslanych dokumentl k vefejné zakazce (napt. nabidek, objednavek,
smluv a ostatnich dokumenti vztahujicich se k vetejné zakazce) a Kk archivaci vetejnych zakazek.
Ptistup do finan¢niho informac¢niho systému musi mit vzdy ZPVZ a povétrena pracoviste.

8) Softwarova aplikace VERSO je modul VERSO/Zadanky pro potizovani zadanek (pozadavki).
Soucasti modulu je fizeni procest schvalovani zadanek a nasledné vygenerovani objednavky iFIS.

9) Profil zadavatele:

Hlavnim profilem zadavatele je webova aplikace Profil zadavatele elektronického néstroje
Tender arena, elektronicky nastroj umoznujici dalkovy piistup. Aplikaci zadavatel v souladu se
zakonem a provadécimi piedpisy pouzZiva k uvefejiiovani informaci tykajicich se vetejnych zakazek
na internetové adrese: https://www.egordion.cz/nabidkaGORDION/profill.LFUK.

10) Mistem uveiejnéni veiejné zakazKy je Véstnik vefejnych zakazek, Utedni véstnik Evropské
unie a Profil zadavatele. Ve véci uvetejnéni smlouvy na vefejnou zakazku Registr smluv dle zdkona
¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkéch t¢innosti nékterych smluv, uverejiiovani téchto smluv a o
registru smluv (dale ,,zakon o registru smluv*).

11) Vefejnou zakazkou pravidelné nebo trvajici povahy je:

a. VZ na dodavky, které jsou svym charakterem zpravidla nezbytné pro fadny chod pracovist
zadavatele, jsou stejného ¢i podobného predmétu plnéni a potizuji se pravidelné nebo se jedna o
trvajici dodavky, vzajemné spolu souviseji a opakuji se v pribéhu nejméné dvanacti po sobé
jdoucich kalendéainich mésict,

b. VZ na sluzby, které jsou svym charakterem zpravidla nezbytné pro tadny chod pracovist
zadavatele, jsou stejného ¢i podobného predmétu plnéni a potizuji se pravidelné nebo se jedna o
trvajici sluzby, vzajemné spolu souviseji a opakuji se v prabéhu nejméné dvanacti po sobé
jdoucich kalendéainich mésict,

VZ pravidelné nebo trvajici povahy na dodavky a sluzby zadavd ZPVZ v zadavacim fizeni

postupem dle této smérnice S tim, Ze pisemna smlouva nebo rdmcova dohoda zadavana postupem

dle zdkona muze byt uzaviena na dobu urcitou v trvani nejvyse 48 mésicti nebo na dobu neurcitou
ve vyjimeénych a fadné odtvodnénych piipadech vztahujicich se k ptedmétu vetejné zakazky ¢i
ramcové dohody.

12) Piredpokladana hodnota verejné zakazky
a. Predpokladanou hodnotou vetejné zakdzky se rozumi predpokladand vySe Uplaty za plnéni
vefejné zakazky vyjadiend v penézich. Do piedpokladané hodnoty vetejné zakazky se
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nezahrnuje dan z pfidané hodnoty. Zadavatel je povinen pfedpokladanou hodnotu zakazky
stanovit pro Géely postupu v zaddvacim ftizeni dle zakona k okamZiku jeho zahajeni. Pti
stanoveni predpokladané hodnoty zakazky je vzdy rozhodna cena bez DPH, a to cena ke dni
zahajeni zadavaciho fizeni. V pftipadé, ze zadavatel aplikuje vyjimku z povinnosti konat
zadavaci fizeni (dle § 29 — 31 zdkona), je rozhodujici okamzik zadani vefejné zakazky, tedy
okamzik uzavfeni smlouvy na plnéni pfedmétu vefejné zakazky.

b. Pfi stanoveni pfedpokladané hodnoty vefejné zakazky zadavatel vychazi z tidaji a informaci
0 zakazkach stejného nebo podobného predmétu plnéni, nema-li zadavatel k dispozici
takové udaje nebo informace, vychazi z informaci ziskanych prizkumem trhu, informaci
ziskanych pfedbéznymi trznimi konzultacemi nebo informaci ziskanych jinym vhodnym
zpusobem (napf. informaci z internetu, na zakladé zkuSenosti s pofizenim piistroje v
pfedchozim obdobi na fakulté, ve Véstniku vefejnych zakézek ve formulati Oznameni o
zadani zakazky u obdobného pfedmétu plnéni zakazky, na zaklad¢ zkuSenosti jiného
vefejného zadavatele, na profilech jinych zadavateld, v registru smluv apod.).

c. Pii stanoveni pfedpoklddané hodnoty je zadavatel povinen secist predpokladané hodnoty
pravideln¢ potizovanych nebo trvajicich dodavek ¢i sluzeb v souladu s § 19 z&kona. To
neplati pro dodavky nebo sluzby, jejichz jednotkova cena je v prubéhu jednoho ucetniho
obdobi proménliva a zadavatel tyto dodavky nebo sluzby pofizuje opakované podle svych
aktualnich potieb (napi. obCerstveni, pohonné hmoty, letenky apod.). Zakazkami pravidelné
povahy nejsou napt. zakazky, které budou pofizovany ,nahodile” dle zcela aktudlnich
potieb zadavatele a které nelze objektivné predem vlbec predvidat (napt. zakazky
realizované v naléhavych ptipadech z ditvodu a jako dasledek nepfedvidatelnych poSkozeni
a zniCeni ur¢itych majetkovych hodnot, nahodily nakup neptedvidatelnych dodavek
spotfebniho laboratorniho materialu, chemickych sloucenin apod.). Ve vsech ptipadech je
tteba nahodilost a nepfedvidatelnost predmétu vefejné zakazky fadné odiavodnit.

d. V ptipad¢, ze zadavatel ma v imyslu uzaviit smlouvu na dobu uréitou, je pfi stanoveni
predpokladané hodnoty rozhodna piedpokladana vySe Uplaty za celou dobu trvani smlouvy,
pfip. vyse Uplaty za 48 mésici u smluv na sluzby s dobou trvani delsi nez 48 mésict.

e. V pripadé, ze zadavatel méa v imyslu uzaviit smlouvu na dobu neurcitou nebo na dobu, jejiz
trvani nelze presné¢ vymezit, je povinen stanovit piedpoklddanou hodnotu zakézky na
zakladé predpokladané vyse Uplaty za 48 mésicu.

f. Pro stanoveni predpokladané hodnoty ramcové dohody je rozhodna souhrnna predpokladana
hodnota vSech vetfejnych zakazek, které mohou byt na zakladé ramcové dohody zadany.

13) Zadavaci Fizeni

Zadavacim fizenim se rozumi zdvazny procesni postup zadavatele pii zadavani vefejné zakazky
stanoveny zakonem a touto smérnici, jehoZz ucelem je zadani vefejné zakazky malého rozsahu,
podlimitni nebo nadlimitni vefejné zakazky, a to az do uzavieni smlouvy nebo do zruSeni
zadavaciho fizeni. Zahrnuje zejména nésledujici faze — odeslani ¢i zvetejnéni zadavacich podminek,
pfijimani nabidek, otevirani obalek s nabidkami nebo otevirani (odtajnéni) elektronickych nabidek,
posouzeni splnéni uc¢asti Vv zadavacim fizeni (tj. posouzeni splnéni kvalifikace, pokud je
pozadovéana, technickych, obchodnich a dalSich zadavacich podminek), hodnoceni nabidek, vybér
dodavatele, uzavieni smlouvy ¢i ramcové dohody, ptipadné zruSeni zadavaciho fizeni.



1.
Kategorie verejnych zakazek malého rozsahu

Pro ucely tohoto opatieni jsou vefejné zakazky malého rozsahu rozdéleny do nésledujicich 3
kategorii:

. .., | Predpokladana hodnota verejné Piredpokladana hodnota

Kategorie verejné Kazk dodavk luzb teiné zakazk bni
zakazky zakazky na dodavky a sluzby vefejné zakiazky na stavebni

(bez DPH) préace (bez DPH)

I. kategorie 0 K¢ —100.000 K¢ 0 K¢ -200.000 K¢
Il. kategorie 100.000,01 K¢ - 500.000 K¢ 200.000,01 K¢ —2.000.000 K¢

I11. kategorie 500.000,01 K¢ —2.000.000 K¢ 2.000.000,01 K¢ - 6.000.000 K¢&
V.

Harmonogram verejnych zakazek

1) Harmonogram vetejnych zakazek (dale jen ,,HVZ®), ktery mize byt soucasné¢ PredbéZnym
schvalenim vefejnych zakazek ve smyslu Opatieni rektora, obsahuje informace o jednotlivych
predpokladanych vefejnych zakazkach v konkrétnim kalendainim roce v tomto ¢lenéni:

a) uvedeni povéfeného pracovisté a zadavajiciho Utvaru,

b) nazev vefejné zakazky a piedmét vefejné zakazky véetné CPV kodu,

c) zdroj financovani,

d) zptisob zadani veifejné zakazky (druh zadavaciho fizeni),

e) uvedeni, zda se jedna o zakdzku na dodavky nebo sluzby anebo o zakazku na stavebni prace,

f) vysi a zptsob stanoveni predpokladané hodnoty vefejné zakazky,

g) predpokladany termin zahdjeni zadavani vetejné zakazky,

h) délku lhtty pro podani nabidek ve dnech,

1) predpokladany termin ukonceni zadavani vetejné zakazky,

J) typ smlouvy, ktery bude na zaklad¢ zadani vetejné zakazky pouZit,

k) zdivodnéni potreby zakazky,

I) dodavatelé, ktefi maji byt osloveni v ramci zadavaciho fizeni (je-li povinnost vyzvat urcity

pocet dodavatelli ulozena zakonem nebo touto smérnici),
m) zvolena kritéria hodnoceni a jejich vaha v %,
n) cislo ucetni zakazky, ptip. evidencni Cislo akce z ISPROFIN.

2) Navrh HVZ na kalendaini rok zpracovava OVZ, a to na zakladé podkladi povétenych pracovist
a teSitelll zadavajicich utvart. Povéfena pracovisté a feSitelé jsou povinni predat podklady OVZ
Vv dostate¢ném predstihu. Navrh HVZ pteda OVZ ekonomovi 1. LF UK, ktery ndvrh posoudi a
predklada kone¢nou podobu HVZ na nésledujici rok ke schvaleni dé€kanovi nejpozdéji do 31.
bfezna kalendainiho roku.

3) Zadavajici utvary ptedaji elektronicky vedoucim povéienych pracovist podklady potiebné pro
zpracovani navrhu HVZ, a to ve formé vyplnéného formulédfe ,,Seznam dodavek, sluzeb a
stavebnich praci (neinvestic a investic), jehoz vzor tvoii pfilohu ¢. 3, ktera je nedilnou soucasti této
smérnice, a to nejpozdéji do konce Unora kalendainiho roku. V tomto formuléfi budou uvedeny
dodavky, sluzby a stavebni prace, resp. piedméty vefejné zakazky, které zamysli v daném
kalendainim roce kazdy jednotlivy fesitel zadavajiciho Utvaru potidit z jim obhospodafovanych
finan¢nich zdrojt.

Povéfena pracovisté jsou povinna ptedat OVZ souhrnny ,,Seznam dodavek, sluzeb a stavebnich
praci (neinvestic a investic)” nejpozdéji do 15. bfezna kalendainiho roku. Pokud povéfena
pracovisté a fesitelé v prub¢hu kalendainiho roku navrhuji zmény ¢i doplnéni schvaleného HVZ (tj.



napft. v prubéhu kalendarniho roku a po 15. bfeznu kalendarniho roku, kdy je tstaviim a klinikdm
schvalen grant, projekt, dotace apod.), jsou povinni tyto navrhy zpracovat obdobné a ptedat OVZ
Vv dostateéném piedstihu a postupem dle prvni véty tohoto odstavce.

4) Navrhy na zmény a doplnéni schvaleného HVZ, v ¢lenéni dle odstavce 1 tohoto ¢lanku, mohou
byt predkladany dékanovi ke schvaleni pouze cestou ekonoma 1. LF UK dle podkladi dodanych
ovZ.

5) Prilohou HVZ je ,Seznam dodavek, sluzeb a stavebnich praci (neinvestic a investic)®
jednotlivych zadéavajicich utvarii a povétenych pracovist'.

V.
Organizac¢ni zabezpeceni zadavani verejnych zakazek zadavatelem

1) Pii zadavani vefejnych zakazek se postupuje v souladu s Opatienim rektora v platném znéni.

Pro zadavani vetejné zakazky u zadavatele plati dvé zakladni podminky:

a. schvaleny rozpocet zadavatele obsahuje finan¢ni zdroje na financovani zadavané veiejné
zakazky,

b. vefejna zakazka je uvedena ve schvalenem HVZ nebo je dodate¢né vydano Piedbézné schvaleni
vefejné zakazky, ktera nebyla ve schvaleném HVZ uvedena.

2) Vetejné zakazky je opravnéno zadavat pouze OVZ, ve stanovenych ptipadech definovanych v ¢l.
VIl a IX. této smérnice zadavajici Utvar nebo povéfena pracovisté; zadavat lze rovnéz
prostiednictvim jiné osoby zastupujici smluvné zadavatele dle § 43 zakona.

3) Vetejné zakazky zadavané dle ¢l. X. a XI. této smérnice Se eviduji prostfednictvim Profilu
zadavatele. OVZ je povinno sledovat prubézné stav evidence vefejnych zakazek na Profilu
zadavatele s cilem zajistit jejich zadavani a piip. uvetejnéni dalSich informaci (skute¢né uhrazena
cena apod.) v souladu se zékonem, pfislusnymi provadécimi predpisy a touto smérnici.

4) Zadavani vefejné zakazky dle ¢l. X. a XI. této smérnice se déli do tii fazi:

a) piipravna fize — Vv této fazi zadavani vetejné zakazky ZPVZ spolu s feSitelem a na zakladé
podkladti k zadani ptedanych povéfenym pracovistém ptipravuje kompletni dokumentaci
potiebnou pro zadavani vefejné zakazky. Resitel precizné a v souladu se zakonem specifikuje
technické podminky, tj. poZadavky na vlastnosti piedmétu VZ véetné kodu CPV (viz
http://simap.europa.eu/codes-and-nomenclatures/codes-cpv/codes-cpv_cs.htm) a prokdze postup
pouzity pii stanoveni predpokladané hodnoty vefejné zakazky u zakazek, které budou zadavany
dle zékona a dle ¢l. IX této smérnice. Resitel je dale povinen u zakéazek dle &l. X. a XI. této
smérnice vyplnit kontrolni seznam pro ucely odpovédného zadavani vefejnych zakazek dle
pozadavkt Opatieni rektora, jehoz vzor tvoii pfilohu €. 4 této smérnice. Je povinen navrhnout
dodavatele, kteti maji byt osloveni (je-li povinnost vyzvat urcity pocet dodavatelti ulozena
zékonem nebo touto smérnici), a dale napt. stanovi pozadavky na délku zaru¢ni doby, podminky
zaruéniho a pozaru¢niho servisu atp. Déale ve spolupraci se ZPVZ navrhne pravidla pro
hodnoceni nabidek (tj. navrhne zejména kritéria hodnoceni, vahy u kritérii hodnoceni a metodu
hodnoceni).

b) zadavaci faze — v této fazi dochazi k vlastnimu zadavani vefejné zakazky, kdy ZPVZ zahdji VZ
(napf. ozndmeni, rozeslani vyzvy nebo ZD, piip. uveifejnéni), pfipravuje dokumenty k otevirani
nabidek, zajist'uje proces otevirani nabidek. ZPVZ a feSitel spolupracuji na feSeni pfipadnych
dotazii dodavatelti, na ustaveni piipadnych potifebnych komisi, posouzeni splnéni podminek
ucasti dodavateli v zadavacim fizeni, hodnoceni nabidek, feSeni vSech otazek tykajicich se



http://simap.europa.eu/codes-and-nomenclatures/codes-cpv/codes-cpv_cs.htm

piipadnych namitek, pfipravé vSech dokumentli pro zadavatele potiebnych k ukonceni vefejné
zakazky vcetné procesu do uzavieni a zvetejnéni smlouvy.,

c) dokoncovaci faze — v této fazi dochazi k dokoncovani vefejné zakazky (napf. pisemna zprava,
uvetejiovaci povinnosti ve VVZ, Profilu zadavatele apod.), kompletaci dokumentace veiejné
zakazky a piipravé na jeji archivaci.

5) Vyzva ¢i Zadavaci dokumentace u zakazek zadavanych dle ¢lanku X. a XI. (dale také jen ,,ZD")
musi obsahovat veSkeré naleZitosti stanovené zakonem ¢i touto smérnici, zejména poZadavky na
prokazani splnéni kvalifikace v¢etné zpusobu jejiho prokazani, piipadny pozadavek na poskytnuti
jistoty a v piipad¢ vetejné zakazky na stavebni prace i technické podminky dle § 90-92 zékona.

6) Nabidky v listinné podobé piijima vZzdy podatelna. Podatelna zejména zajisti prostiednictvim
zamé&stnancu pridélenych k vykonu préce v podatelné:

a. zaevidovani kazdé dorucené nabidky v iFIS a v Seznamu podanych nabidek,

b. kazdé nabidce dorucené v listinné podob¢ ptidéli poradové Cislo a zaznamena ho do Seznamu
podanych nabidek, kde dale uvede ptesné datum a ¢as doruceni nabidky, oznaceni odesilatele
(Gcastnika, ktery nabidku podal), tj. jeho nézev (firmu), adresu jeho sidla, popf. u vefejné
zakazky rozdé¢lené na Casti i Cislo Casti, ke které je nabidka podana,

C. potvrzeni a piedani Seznamu podanych nabidek vedoucimu OVZ nebo jim urenému
zameéstnanci tohoto pracoviste.

Zameéstnanci podatelny jsou povinni zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, o nichz se dozvi
v souvislosti s doruc¢enim nabidek na pracovisté podatelny.

Nabidky musi byt v souladu s touto smérnici fadné€ uloZeny a chranény pifed poskozenim, ztratou,
zni¢enim ¢i neopravnénou manipulaci. Za f4dné uloZeni a ochranu veSkerych nabidek dorucenych
do podatelny odpovida podatelna az do okamziku, kdy si tyto nabidky v podatelné pievezme a
pfevzeti podpisem potvrdi vedouci OVZ nebo jim urceny zaméstnanec tohoto pracovisté. Od
okamziku pfevzeti nabidek v podatelné odpovida za jejich fadné uloZeni a ochranu ZPVZ. ZPVZ je
povinen nabidky pievzaté z podatelny uchovavat az do zadani vetrejné zakazky (uzavieni smlouvy
s vybranym dodavatelem nebo do zruSeni VZ) v zaméeném trezoru nebo zamcené skiini (dale jen
Hrezor®), které jsou za timto ucelem na OVZ umistény. Kli¢e od trezoru ma v drzeni vzdy ZPVZ.
ZPVZ je povinen s kli¢i nakladat se zvySenou opatrnosti a chranit je pfed ztratou, odcizenim a
zneuzitim. Nabidky ukladané povinné do trezoru mohou byt vydany jiné osobé pouze za podminek
stanovenych zakonem a touto smérnici. Pokud nejsou nabidky ukladané povinné do trezoru
pfedmétem posuzovani ¢i hodnoceni ze strany komise, nebo s nimi nepracuje ZPVZ, popt. jiny
povéteny zaméstnanec zadavatele €i osoby zastupujici zadavatele, musi byt ulozeny v zamceném
trezoru OVZ, a to az do okamziku uzavieni smlouvy na realizaci vefejné zakazky mezi zadavatelem
a vybranym ucastnikem.

Nabidky podavané elektronickou cestou pfijima ZPVZ (VZ realizované dle ¢l. X. a XI. této
smérnice) nebo fesitel (VZMR realizované dle ¢1. VIII. a IX. této smérnice).

7) a) U zadavacich tizeni dle § 3 zakona a ¢l. XI. této smérnice plni tkony podle zakona (otevirani
nabidek, posouzeni spIlnéni podminek tc¢asti dodavatelti v zadavacim fizeni, hodnoceni nabidek
atd.) vZdy nejméné tii¢lenna komise (tj. ZPVZ, zaméstnanec zadavajiciho utvaru a prévnik)
pisemn¢ jmenovana dékanem fakulty. Tento pocet ¢leni/nahradniki komise nemusi byt dodrzen
jen pti Ukonu otevirani nabidek v elektronické podobé.

b) U vefejnych zakazek s predpokladanou hodnotou nad 300 000 000 K¢ je min. pro hodnoceni
nabidek vzdy ustavena komise, ktera ma nejméné 5 ¢lenl, z nichz vétSina ma piislusnou
odbornost ve vztahu k predmétu vetejné zakazky.

Névrhy na jmenovani ¢lent a pfip. ndhradniki komise piedkladda ZPVZ po dohod¢ s feSitelem

dékanovi fakulty vZdy prostiednictvim tajemnika fakulty.



c) U vefejnych zakazek malého rozsahu zadavanych dle ¢l. X. této smérnice plni Ukony
spojené s otevirdnim nabidek, s posouzenim splnéni podminek ucasti dodavatelti v zadavacim
fizeni a hodnocenim nabidek vzdy dvé osoby povérené vedoucim OVZ, a to ZPVZ a
zaméstnanec zadavajiciho Utvaru, pfipadné viceélenna komise jmenovana vedoucim OVZ.
Otevirani nabidek v elektronické a listinné podobé mohou zajistit i dvé osoby ZPVZ.

8) Vedle protokoli potizovanych v souladu se zakonem mize potizovat komise nebo povéiené
osoby pisemny zdznam z jednani, ktery podepisuji vSichni pfitomni Elenové, popt. ptitomni
nahradnici. Vsichni ¢lenové (nahradnici ¢lent) komise, 0soby povéiené zadavatelem ¢i vedoucim
OVZ, a rovnéz dalsi osoby tcastnici se jednani komise, piip. osoby zastupujici zadavatele dle § 43
zakona, jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech, o nichZ se dozvéd¢li v souvislosti se
svou Ucasti na jednani komise, ptip. v ramci odborné prace s nabidkami. VSichni vySe jmenovani
podepisuji ¢estné prohlaseni o mlc¢enlivosti a o neexistenci stfetu zajmu a jsou opravnéni pracovat
s nabidkami jak v pribéhu jednani komise tak i mimo n¢j (kontrola nabidek, kontrola posouzeni
splnéni podminek ucasti dodavatelti, hodnoceni nabidek).

9) Hodnoceni nabidek u VZ zadavanych dle 8 3 zakona a ¢l. X. a XI. této smérnice bude provadéno
podle ekonomické vyhodnosti tak, jak je stanoveno v zakong, tj.:

a) na zaklad¢ nejvyhodnéjsiho poméru nabidkové ceny a kvality v€etné poméru nakladt zivotniho
cyklu a kvality, nebo

v v

Cv v

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

a) kritéria hodnoceni,

b) metodu vyhodnoceni nabidek v jednotlivych kritériich a

c) vahu nebo jiny matematicky vztah mezi kritérii.

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

ZPVZ pro hodnoceni ekonomické vyhodnosti nabidky podle kvality stanovi kritéria, ktera vyjadiuji
kvalitativni, environmentalni nebo sociélni hlediska spojena s pfedmétem vefejné zakazky. Mohou
jimi byt zejména: technicka uroven nabizeného plnéni; estetické nebo funkcni vlastnosti;
uzivatelskd pfistupnost; socidlni, environmentalni nebo inovacni aspekty; organizace, kvalifikace
nebo zkuSenost osob, které se maji ptimo podilet na plnéni vefejné zakazky v ptipad¢€, Ze na uroven
plnéni ma vyznamny dopad kvalita téchto osob; Grovein servisnich sluzeb vcetné technické pomoci,
nebo podminky a lhita dodani nebo dokonceni plnéni. Ma se za to, Ze kritéria kvality souviseji s
pfedmétem vetejné zakazky, pokud se vztahuji k jakékoliv fazi zivotniho cyklu pfedmétu vetejné
zakazky. Kritériem kvality nemohou byt smluvni podminky, jejichz Géelem je utvrzeni povinnosti
dodavatele, nebo platebni podminky.

Néaklady Zivotniho cyklu musi zahrnovat nabidkovou cenu a mohou zahrnovat:

naklady zadavatele nebo jinych uzivatelti v pribéhu Zivotniho cyklu pfedmétu vetejné zakazky,
kterymi mohou byt zejména

1. ostatni potizovaci naklady,

2. néklady souvisejici s uzivanim predmeétu vefejné zakazky,

3. néklady na udrzbu, nebo

4. naklady spojené s koncem Zivotnosti, nebo naklady zptsobené dopady na zivotni prostiedi, které
jsou spojeny s predmétem plnéni vetfejné zakazky kdykoli v pribéhu jeho Zivotniho cyklu, a to v



piipadé, ze lze vycislit jejich penézni hodnotu; mohou jimi byt zejména naklady na emise
sklenikovych plynli nebo jinych znecist'ujicich latek nebo jiné naklady na zmirnéni zmény klimatu.

ZPVZ také uvede udaje, které maji ucastnici fizeni poskytnout, a metodu pro stanoveni naklada
zivotniho cyklu podle téchto udaju.

U vefejnych zakazek zadavanych dle 8 3 zakona a ¢l. XI. této smérnice nesmi ZPVZ dle § 114 odst.
soutéznim dialogem nebo v fizeni o inovaCnim partnerstvi, nebo v piipad¢ vefejné zakazky na
sluzby uvedené

1. v oddilu 71 hlavniho slovniku jednotného klasifikacniho systému (jako napt. architektonické
sluzby, ptiprava navrhi a projektd, studie, stavebni dozor, technické testovani, laboratorni sluzby,
atp.), nebo

2. v kategorii 1 nebo 5 podle pfilohy ¢. 4 k zdkonu.

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

10) Reseni ptipadnych namitek podanych v ramci zadavani vefejné zakazky zabezpetuje ZPVZ ve
spolupraci s fesitelem nebo zadavajicim Utvarem a pravnim oddélenim zadavatele.

11) Veskera korespondence spojend se vSemi kroky uéinénymi zadavatelem nebo dodavateli
v ramci zadavani vetejné zakazky je soucasti dokumentace o vetejné zakazce a musi byt uchovana
(dohledatelna), prip. archivovana dle platnych obecné zavaznych pravnich piedpist a dle podminek
poskytovatelll dotaci, ze kterych jsou vefejné zakazky financovany.

12) Naklady spojené s pribéhem vetejné zakazky (napf. zvefejiiovani formulaiu, preklady apod.)
hradi pracovisté, pro které ma byt predmét vetejné zakazky poskytnut, nebo ptipadné OVZ.

13) VZMR dle ¢l. X. a VZ dle ¢l. XI. této smérnice a VZ na stavebni prace, ptip. na dodavky a
sluzby technického ¢i provozniho charakteru, zadava OVZ zasadné pouze na zaklad¢é podklada
k zadavani odborn¢ zpracovanych a pifedanych OTP nebo architektem (nebo jinym zaméstnancem,
ktery k tomu byl povéfen vedenim fakulty). OTP vzdy s pfedanim podkladd k zadavani ur¢i hlavni
predmét vetejné zakazky. Obsahuji-li vefejné zakazky dodavky i sluzby a nejedna se o vetejnou
zakdzku na stavebni prace, ur¢i se hlavni pfedmét podle casti pfedmétu vefejné zakdzky s vyssi
predpokladanou hodnotou. V ostatnich piipadech se hlavni predmét urci podle zékladniho ucelu
veiejné zakazky v souladu s 88 14 a 15 zékona.

V piipadé, Ze je vefejnd zakazka financovana z dotace, pieda OTP v dostate¢ném piedstihu pred
zahajenim zadavani vefejné zakazky OVZ harmonogram piedpokladanych termind, praci, tkont,
dodavek, sluzeb nebo stavebnich praci souvisejicich s vetejnou zakazkou.

OTP spolupracuje sOVZ na zpracovani vyzvy ¢i ZD a posuzuje nabidky zejména z hlediska
splnéni pozadovanych technickych podminek.

14) V ptipad¢, Ze vetejna zakazka je spolufinancovana z rozpoétu Evropské unie, piedaji piislusna
povéfena pracovisté (napi. OTP, HO, GO, OSTR) v dostatecném ptedstihu pied zahajenim vefejné
zakdzky rozpocet schvaleny poskytovatelem dotace a tudaje z projektu nutné pro zahdjeni
zadavaciho fizeni.

15) Pokud bude uzavien dodatek ke smlouvé, ktera byla uzaviena na zakladé¢ zadani vefejné

zakazky dle ¢l. X. a XI. této smérnice, jSOU povéfena pracovisté povinna neprodlené tento dodatek
ptedat OVZ, aby ho mohlo uveftejnit v souladu s 8 219 zakona a se zakonem o registru smluv.
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16) K podavani nabidek nesmi byt vyzyvan opakované stejny okruh dodavateld, pokud to neni
odivodnéno predmétem plnéni zakézky ¢i jinymi zvlastnimi okolnostmi, pfipadné zruSenim
predchazejiciho zadavaciho fizeni.

17) Ustanoveni odst. 1), 6), 8) aZz 10), 13) se nevztahuji na VZMR zadavané dle ¢l. VIII. a IX. této
smérnice.

1)

VI.

Nékteré vybrané povinnosti ZPVZ
ZPVZ zejména:

a) zpracovava na zakladé podkladi k zadavani piedanych povéfenym pracovistém a ve
spolupraci s fesitelem a pravnim oddélenim zadavatele zadavaci dokumentaci (piip. vyzvu
k podani nabidek) po formalni a vécné strance pro zadavani veifejnych zakazek
v zadavacich fizenich dle § 3 zakona a ¢l. X. a XI. této smérnice a pii dodrzeni zasad
transparentnosti a pfimétenosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace, a dale zasady
hospodarnosti, Gcelnosti a efektivnosti,

b) spolupracuje s fteSitelem, pro kterého je predmét vefejné zakazky zpracovavan, na
vymezeni technické specifikace pfedmétu vefejné zakazky, vcetné pozadovaného
mnozstvi, CPV kddu a vyse ptredpokladané hodnoty, ¢asu plnéni vetejné zakazky, popft.
dalSich naleZitosti, nezbytnych pro zpracovani zadavaci dokumentace. Poskytnuti jistoty je
ZPVZ opravnén do ZD zapracovat pouze u technicky a finanéné naro¢nych zakazek a
Vv ptipadé zakdzek zadavanych ve zjednoduSeném podlimitnim fizeni a pouze tehdy, pokud
zaroven v zadavaci dokumentaci stanovi zadavaci lhutu,

c) stanovi v ZD pozadavky na prokazani splnéni kvalifikace véetné zpisobu jejich prokazani
po dohodg s fesitelem a na zakladé jeho odbornych pozadavk,

d) pokud nelze z objektivnich divodu dodrzet pocet dodavateld, ktefi maji byt dle zakona
nebo této smérnice osloveni, vyZada si od feSitele pfed zadavanim vefejné zakazky
dukladn¢ zpracované pisemné oddvodnéni existence pouze omezeného poctu
oslovovanych dodavateld,

e) zajisti zahajeni zadavaciho fizeni odeslanim ptedepsanych formulaia ptislusného ozndmeni
k povinnému uvefejnéni dle zakona a souvisejicich predpist nebo uvefejnénim vyzvy a
zadavaci dokumentace, piip. odeslanim pisemné vyzvy k podani nabidek,

f) zajisti ve spolupraci s povéfenymi pracovisti a fteSiteli piip. vysvétleni zadavaci
dokumentace (uvefejnéni ¢i odeslani odpovédi na dotazy dodavateld) a organizaci
prohlidky mista plnéni, pokud je tato prohlidka plnéni s piihlédnutim k druhu VZ
organizovana. O uskute¢néni prohlidky mista plnéni se sepiSe zaznam vcetné evidence a
podpisit Gcastnikt. Piipadné dotazy vze$lé z prohlidky mista plnéni sdé€lené feSitelem
uveiejni ZPVZ spolu s odpovéd'mi na Profilu zadavatele nebo v ptipadé uzaviené vyzvy
odesle dotazy a odpovédi oslovenym dodavatelim.

g) spole¢né s feSitelem zajisti jmenovani povéfenych osob zadavatele dékanem nebo
vedoucim OVZ nebo ustaveni komise/i, rozhodne-li se zadavatel komisi/e ustavit,

h) pro evidenci nabidek dorucenych Vv listinné podobé pieda podatelné tiskopis Seznamu
podanych nabidek vcas tak, aby podatelna mohla zajistit povinnosti dle ¢1. V., odst. 6 této
smérnice.

i) zajiStuje organiza¢ni a administrativni ¢innosti spojené s prubéhem zadavaciho fizeni
(napt. rezervace mistnosti, posilani pozvanek na jednani vSem zucastnénym, piipravu
Cestnych prohlaSeni o neexistenci stfetu zajmi a ml¢enlivosti, prezenéni listiny, piipravu
navrhi protokold, zaznamu, zprav apod.),

J) predklada deékanovi k podpisu pisemnou zpravu o hodnoceni nabidek, pisemny zaznam o
prubéhu VZMR, navrh rozhodnuti o vybéru dodavatele a dal$i dokumenty dle ¢l. VII. této
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smernice,

K) vyzyva k soucinnosti vybraného dodavatele (pfedlozeni originalti dokladi, navrhu smlouvy
apod.)

I) vypracuje v souladu s § 217 z&kona pisemnou zpravu o kaZzdé vetejné zakazce s vyjimkou
VZMR; pisemnou zpravu podepisuje vedouci OVZ a ZPVZ zajisti jeji zvefejnéni na
Profilu zadavatele nejpozdéji do 30 pracovnich dnt od ukonéeni zadavaciho fizenti,

m) provede kompletaci vSech dokladd, nabidek, popt. vzorki k pfislusné vetejné zakazce, a
zajisti archivaci po dobu minimaln¢ 10 let od uzavieni smlouvy, jeji zmény nebo od
zruSeni zadavaciho fizeni, ptipadné po dobu poZadovanou dle podminek stanovenych
poskytovatelem dotace, ze které je vetejna zakazka financovana,

n) namitky feSi ve lhutach stanovenych zakonem ve spolupraci s ¢leny (nahradniky ¢lenti)
komise, pokud je ustanovena, nebo fesitelem a vzdy konzultuje s pravnim odd€lenim nebo
externimi konzultanty. Pisemné rozhodnuti o podanych namitkach piedlozi ZPVZ cestou
pravniho oddéleni bezodkladné dékanovi fakulty ke schvaleni a podpisu,

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

p) zajisti splnéni veSkerych povinnosti souvisejicich s uvetrejiovanim VZ, piip. VZMR,
zejména ve smyslu 88 212, 213, 214 a 219 zakona a zakona o registru smluv.

VII.
Podepisovani dokladi tykajicich se verejnych zakazek

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

rozhodnuti o okruhu vyzvanych dodavateli,

zadavaci dokumentace (zadavaci podminky),

pisemné vyzvy k podani nabidek s vyjimkou vyzev dle ¢l. VIII. a IX. této smérnice,
pisemné vyzvy K jednani vybranym dodavatelim,

ustanoveni komise/i pro zakazky v rezimu zakona (tj. pro zakazky dle ¢l. X. a XI. této
smérnice),

rozhodnuti a ozndmeni o vylouceni ucastnika,

pisemnou zpravu o hodnoceni nabidek,

rozhodnuti a ozndmeni o vybéru dodavatele (vysledku zadavaciho fizeni),
rozhodnuti a oznameni o zruseni zadavaciho fizeni,

rozhodnuti o ndmitkach,

dokumenty ve vztahu k uplatnéni prav na plnéni z jistoty,

harmonogram vefejnych zakazek,

predbézné schvaleni VZ.

ZPVZ podepisuje tyto dokumenty:

zadost o zdlivodnéni mimotradné nizké nabidkové ceny,

zadost o pisemné objasnéni nabidek nebo o doplnéni udaji, predlozenych dokladt, vzorkl
nebo modelt,

dalSi dokumenty vyplyvajici z jeho ucasti na jednanich vztahujicich se k zadavani vefejné
zakazky,

vyzvu k piedbézné trzni konzultaci, Z&dost finan¢ni Gétarné o vréceni jistoty (pokyn
k vraceni jistoty), oznameni ucastnikiim o uvolnéni jistoty,
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e zaznamy o prubéhu VZMR (protokoly o otevirani nabidek, posouzeni a hodnoceni nabidek -
VZMR dle ¢l. X. této smérnice),

e vyzvu k ptedlozeni dokumenti potifebnych K uzavieni smlouvy,

e dalSi dokumenty vyplyvajici z jeho ucasti na jednanich vztahujicich se k zadavani vetejné
zakazky.

Vedouci OVZ podepisuje tyto dokumenty:

e souhrn dopliujicich informaci k VZ (vysvétleni zadavaci dokumentace dle § 98 zakona),

e pisemnou zpravu zadavatele,

e povéfeni zastupct zadavatele pro ukony spojené s otevirdnim nabidek a posouzenim a
hodnocenim nabidek u VZMR zadavanych dle ¢1. X. této smérnice nebo ustanoveni komise
pro VZMR zadavané dle ¢l. X této smérnice,

e seznam dodavek, sluzeb a stavebnich praci (neinvestic a investic),

e dokumenty vyplyvajici z jeho tucasti na jednanich vztahujicich se k zadavani vefejné
zakazky.

Vsichni ¢lenové komise nebo osoby povéirené zadavatelem a/nebo vedoucim OVZ k iikonim
spojenym s otevirdnim nabidek a posouzenim a hodnocenim nabidek (pop¥. nahradnici ¢lent
komise, odborni poradci, jiné osoby pFizvané na jednani komise, zastupci zadavatele dle § 43
zédkona) podepisuji zejména tyto dokumenty (pokud se dle zakona ¢i této smérnice
vyhotovuji):

e protokol o otevirani nabidek,
pisemny zdznam z jednani komise,
pisemnou zpravu o hodnoceni nabidek,
Cestné prohlaSeni o neexistenci stietu zajma a ml¢enlivosti,
zaznam o pribéhu VZMR dle ¢l. X. této smérnice,
ptip. dalSi dokumenty vyplyvajici z jejich uc¢asti na jednanich vztahujicich se k zadavani
vetejné zakazky.

Resitel podepisuje tyto dokumenty:

e Vvyzvu - priizkum trhu, pokud se vyzva neodesila elektronickou cestou,

e pisemny zdznam o pruzkumu trhu,

e kontrolni seznam pro ucely odpovédného zadavani vetejnych zakazek pro zakazky dle ¢l. X.
a XI. této smérnice,

e seznam dodavek, sluzeb a stavebnich praci (neinvestic a investic), ptedbézné schvaleni VZ,

e VvSechny dokumenty vztahujici se k zadavani vefejné zakazky (nap¥. zaznamy z jednani,
zdivodnéni piedpokladané hodnoty, zdtiivodnéni technickych parametra apod.).

Podatelna (zaméstnanec piidéleny k vykonu préace v podatelné) podepisuje tyto dokumenty:
e Seznam podanych nabidek v listinné podobé

VIII.
VZMR na dodavky zboZi nebo poskytovani sluzeb, jejichZz hodnota nedosahne
100.000,01 K¢ bez DPH
a VZMR na stavebni préce, jejichz hodnota nedosahne 200.000, 01 K¢ bez DPH

1) Zadavatel ma pravo rozhodnout o dodavateli vefejné zakazky malého rozsahu na dodavky zbozi,
poskytovani sluzeb v hodnoté¢ <100.000,01 K& bez DPH a stavebnich praci v hodnoté
<200.000,01 K¢ bez DPH bez vybérového rizeni. Je vSak povinen dodrZzovat zésady
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hospodarnosti, ucelnosti, efektivnosti a zasady stanovené v § 6 zakona (transparentnost, rovné
zachazeni, pfiméfenost a zakaz diskriminace).

Zadavani VZMR podle tohoto odstavce bude realizovano zadavajicim utvarem ve spolupraci s
povéfenym pracovistém, které je povinno VZMR zaevidovat prostiednictvim iFIS.

2) Dodavky zboZzi, nakupy sluzeb nebo provedeni stavebnich praci ve vySe uvedenych finan¢nich
limitech zajisti povéiené pracovisté ve spolupraci se zadavajicim Utvarem (feSitelem) na zaklad¢
jeho poZadavku a schvélené objednavky prostiednictvim programu VERSO a iFIS nebo
schvalenym béznym nakupem v hotovosti. Dodavku zboZi, nakup sluzeb a provedeni stavebnich
praci neni tfeba dokladat vZdy pisemnou smlouvou, uskute¢nény vydaj bude dolozen objedndvkou a
ucetnimi doklady, resp. Gcetnimi zdznamy podle zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozd¢jsich predpisi.

3) Povéiené pracovisté nebo zadavajici utvar (feSitel) jsou opravnéni zvolit piisnéjSi postup
zadavani VZMR.

4) V piipadé dodavek zboZi, ndkupt sluzeb nebo provedeni stavebnich praci s hodnotou vy3si nez
50.000 K¢ bez DPH zajisti povétené pracovisté ve spolupraci se zadavajicim utvarem (fesitelem) na
zaklad¢ jeho poZadavku vystaveni objednavky prostrednictvim programu VERSO a iFIS.
Anonymizované objednavky potvrzené druhou smluvni stranou (pisemna akceptace) nebo
anonymizované pisemné smlouvy ¢i jejich dodatky uveiejni povéfené pracovisté v registru smluv
postupem dle Opatieni rektora “Postup pii uvefejnéni smluv v registru smluv* a zakona o registru
smluv.

IX.
VZMR na dodavky zboZi nebo poskytovani sluzeb, jejichZz hodnota dosahne
100.000,01 K¢ bez DPH a nedosadhne 500.000,01 K¢ bez DPH
a VZMR na stavebni préace, jejichz hodnota dosahne 200.000,01 K¢ bez DPH a
nedosahne 2.000.000,01 K¢ bez DPH

1) Zadavani vefejnych zakazek na dodavky a sluzby v hodnoté > 100.000,01 K¢ bez DPH do
hodnoty < 500.000K¢ bez DPH, a na stavebni prace v hodnoté > 200.000,01 K¢ bez DPH do
hodnoty < 2.000.000K¢ bez DPH, musi byt provedeno formou prizkumu trhu podle zasady
hospodarnosti, ucelnosti, efektivnosti a zasad stanovenych v 8 6 zakona a podle nasledujicich
pravidel.
Zadavajici Utvar (napf. fesitel), je povinen provest prizkum trhu formou:

a) uzaviené vyzvy, a to oslovenim minimalné 3 dodavateld stanovenych feSitelem; vzor vyzvy
- priizkumu trhu (déle jen ,,vyzva“) je uveden v piiloze ¢. 1 této smérnice. Vzorovy text vyzvy je
fesitel opravnén dle aktudlnich pozadavku a potieb upravit. Doporucuje se, aby soucasti textu vyzvy
nebo e-mailu bylo toto prohldSeni: ,,Upozoriiujeme, Ze tato vyzva neni zadavaci dokumentaci
ani Zadnym tikonem podle zakona o veiejnych zakazkach ¢&. 134/2016 Sb., ve znéni pozdéjsich
predpisi. S odvolanim na prislu$na ustanoveni z. ¢. 89/2012 Sb., ob¢anského zakoniku, dale
odesilatel sdéluje, Ze jej obsah této vyzvy v Zadném sméru nezavazuje a Ze zejména nema v
amyslu touto vyzvou uzaviit smlouvu, prijmout nabidku ani potvrdit uzavieni smlouvy. Tato
vyzva neni jednanim o smlouvé a nezaklada piedsmluvni odpovédnost odesilatele.*
Regitel uzavienou vyzvou oslovi nizsi po¢et dodavatel, nez jaky je stanoven vy3e v tomto odstavci,
pokud nelze z objektivnich divodi tento pocet dodrzet (napf. existuje pouze jediny dodavatel
pfedmétu veifejné zakazky) nebo pokud je pouziti tohoto zplsobu z jinych divodii nevhodné.
V tomto piipadé feSitel odivodni osloveni niz$iho poctu dodavateld v pisemném zaznamu o
pruzkumu trhu, jehoz vzor je ptilohou €. 2 této smérnice.
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b) reSerSe minimalné 3 nabidek dodavateli - vyhledanim pozadavku feSitele na predmét

plnéni vetejné zakazky napt. na internetu, porovnanim nabidek e-shopti nebo jinych dostupnych
nabidek, z ¢ehoz budou zachyceny vysledky napi. formou PrintScreend.
Pokud fesitel provede z objektivnich divoda reSerSi niz§iho poctu nabidek dodavatelti (napf.
existuje pouze jediny dodavatel predmétu verejné zakazky nebo pokud je pouziti tohoto zptisobu z
jinych divodt nevhodné), odtivodni tento postup v pisemném zaznamu o prizkumu trhu, jehoz
vzor je ptilohou €. 2 této smérnice.

c) Pokud fesitel provadi prizkum trhu formou uzaviené vyzvy, musi ji odeslat pisesmnou formou
(poStou nebo elektronicky). Vyzvu K prizkumu trhu ZPVZ neuvetejiiuje na Profilu
zadavatele.

d) V rdmci vyzvy K priazkumu trhu bude zasilana ptipadné i jeji pfiloha, kterd podrobné&ji vymezi
pfedmét prazkumu trhu.

e) Nabidky mohou byt pfijimany elektronicky.

f) Komise se povinné neustavuji.

g) O prubéhu veiejné zakazky zadavajici Gtvar, resp. fesitel, sepiSe pisemny zaznam o prizkumu
trhu (doporuceny vzor je v Priloze €. 2), v némz se doporucuje uvést:

- seznam oslovenych dodavatelti nebo seznam dodavatelt, u kterych byla provedena reSerse,
popft. odiivodnéni nizsiho poctu dodavateld,

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

- informaci o tom, Ze zadavatelem porovnavané nabidky/informace zjisténé resersi byly
vzajemné porovnatelné,

- zdavodnéni vybéru dodavatele,

- prohlaseni fesitele o dodrZzeni hospodérnosti, ucelnosti, efektivnosti a zdsad 8 6 zakona

- podpis zdznamu fesitelem.

h) Soucasti zaznamu budou rozeslané vyzvy a nabidky dodavateld (pokud byla zvolena varianta
,uzaviené vyzvy®) nebo informace zjisténé resersi. Tento zaznam muze byt ve formatu .pdf
ptilohou pozadavku softwarové aplikace VERSO, modul Zadanky - https://is.If1.cuni.cz/
nebo zaevidovany v iFIS v registru smluv v pfipadé, ze bude v ramci prizkumu trhu uzaviena
pisemna smlouva. Pozadavek s ptilohou postoupi zadavajici Gtvar (napf. fesitel) povefenému
pracovisti, které je spravcem rozpoctu. Vysledek priazkumu trhu se nezvefejniuje na Profilu
zadavatele, neodesila se dodavatelim.

Veiejné zakdzky budou zaevidovany a realizovany na zaklad¢ pisemnych objednévek v iFIS, které
podepisuje spravce rozpoctu, Nnebo na zakladé pisemnych smluv podepsanych osobou zastupujici
zadavatele.

2) Povéfené pracovi$té nebo zadavajici Utvar (teSitel) jsou opravnéni zvolit piisnéj$i postup
zadavani VZMR.

3) Na zakladé provedeného priuzkumu trhu zajisti povéfené pracovisté ve spolupraci se zadavajicim
Utvarem (fesitelem) na zakladé jeho poZadavku a piedloZeni dokladu z prizkumu trhu vystaveni
objednavky prostiednictvim programu VERSO a iFIS. V ptipadé¢ dodavek zboZzi, ndkupu sluzeb
nebo provedeni stavebnich praci s hodnotou vy3si neZz 50.000 K¢ bez DPH zajisti povétené
pracovisté nasledné uvetejnéni objednavky potvrzené druhou smluvni stranou (tj. anonymizovaného
textu objednavky véetné jeji pisemné akceptace) nebo uvetejnéni anonymizovaného textu pisemné
smlouvy piip. jejiho dodatku v registru smluv postupem dle Opatieni rektora “Postup pii uveiejnéni
smluv v registru smluv* a zdkona o registru smluv.
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X.
VZMR na dodavky zboZi nebo poskytovani sluzeb, jejichZz hodnota dosahne
500.000,01 K¢ bez DPH a nedosahne 2.000.000,01 K¢ bez DPH,
a VZMR na stavebni préace, jejichz hodnota dosahne 2.000.000,01 K¢ bez DPH a
nedoséhne 6.000.000,01 K¢ bez DPH

1) Zadavani verejnych zakazek na dodavky a sluzby v hodnoté > 500.000,01 K¢ bez DPH do
hodnoty < 2.000.000 K¢ bez DPH, a na stavebni prace v hodnoté > 2.000.000,01 K¢ bez DPH
do hodnoty < 6.000.000 K¢ bez DPH bude provedeno OVZ na zakladé zadavaciho Fizeni podle
zasad hospodarnosti, tcéelnosti, efektivnosti a zasad stanovenych v § 6 zakona a podle ustanoveni
Casti druhé, Hlavy IV. Opatieni rektora.

2) ZPVZ na navrh povéteného pracovisté, na zakladé jim ptredanych podkladd k zaddvani a ve

spolupraci s fesitelem a pravnim odd€lenim piipravi vyzvu, piip. zadavaci dokumentaci.

ZPVZ je povinen provest zadavaci fizeni formou:

a) oteviené vyzvy nebo

b) uzaviené vyzvy nebo

C) za ptiméfeného pouziti nékterého zvlastniho postupu dle §130 a nasl. ZZVZ (tj. ramcova
dohoda, dynamicky ndkupni systém ¢i soutéz o navrh nebo postupu pro zadani koncesi dle §
174 anasl. ZZVZ.

Ad a) ZPVZ otevirenou vyzvou oznami neomezenému poctu dodavateld sviij umysl zadat vefejnou
zakdzku v tomto zadavacim fizeni; toto oznameni je vyzvou k podani nabidek dodavatelt.
Oznameni zadavaciho tizeni formou oteviené vyzvy uvetejni zadavatel po celou dobu trvani lhuty
pro podani nabidek na Profilu zadavatele nebo ve Véstniku vefejnych zakazek.

Zadavatel miiZe otevienou vyzvu po jejim uvefejnéni odeslat nékterym dodavatelim, v takovém
piipadé musi byt vyzva odeslana nejméné 3 dodavatelim. Zadavatel muze vyzvat k podani nabidky
nizs8i pocet dodavatelll, pokud nelze z objektivnich diivodi tento pocet dodrzet (napf. existuje pouze
jediny dodavatel predmétu vetejné zakazky). O této skuteCnosti vyhotovi zadavatel pisemny
zaznam, ktery obsahuje odiivodnéni osloveni niz§iho poctu dodavateld.

Ad b) ZPVZ uzavienou vyzvou pisemné vyzve (postou nebo elektronicky) nejméné 3 dodavatele
(stanovené fesitelem) k podani nabidky - musi se jednat o dodavatele, ktefi jsou zpusobili
pozadované plnéni poskytnout. ZPVZ vyzve k podani nabidky niz§i pocet dodavatell, pouze pokud
nelze z objektivnich divodu tento pocet dodrzet (napf. existuje jen jediny dodavatel predmétu
vefejné zakazky). V tomto ptipadé feSitel fadné pisemné odtvodni osloveni niZz§iho poctu
dodavateli a ZPVZ odivodnéni zalozi do dokumentace vetejné zakazky.

3) Otevienou ¢i uzavienou vyzvu zpracovavd ZPVZ ve spolupraci se zadavajicim utvarem
(fesitelem).

4) Vyzva, ptip. zadavaci dokumentace, pokud je jeji soucasti, musi obsahovat minimalné:
a) Identifikaéni udaje zadavatele;*
b) Néazev vefejné zakazky;

C) Druh vetejné zakazky (dodavky, sluzby nebo stavebni prace);
d) Piedmét vetejné zakazky v podrobnostech nezbytnych pro zpracovani nabidky;
e) Doba a misto plnéni vefejné zakazky;

! 1dentifika¢nimi daji se rozumi nazev Univerzita Karlova v&etné jejiho sidla a nazvu pfisluiné provozni jednotky,
adresa provozni jednotky a identifikaéni &islo Univerzity Karlovy.
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h)
i)

)

K)
1)

Pozadavek na zplisob zpracovani nabidkové ceny;
Podminky a pozadavky na zpracovani nabidky, tj. jaké udaje tykajici se predmétu zakéazky a
jeho realizace maji ti¢astnici v nabidkach uveést, aby mohl zadavatel posoudit soulad nabidky
se zadavacimi podminkami, dale poZadavek zadavatele na vypracovani ndvrhu smlouvy na
realizaci zakazky, pokud neni vzorovy text smlouvy soucasti zadavacich podminek;
Lhtita a misto pro podani nabidky;
Zpusob jednani s ucastniky zadavaciho fizeni, pokud hodla zadavatel s ucastniky jednat a
vyhradi si to ve vyzvé ¢i zaddvaci dokumentaci - v takovém ptipadé musi byt zpisob
jednani uveden ve vyzvée ¢i zadavaci dokumentaci (viz ¢l. 20 Opatieni rektora);
Pravidla pro hodnoceni nabidek, ktera zahrnuji i) kritéria hodnoceni, ii) metodu
vyhodnoceni nabidek v jednotlivych kritériich a iii) vahu nebo jiny matematicky vztah mezi
Kritérii. Pro zajisténi transparentnosti zadavaciho fizeni je nezbytné stanovit, jaké tidaje ¢i
parametry z nabidek budou pifedmétem hodnoceni a jakym zpiisobem bude hodnoceni
provedeno;
Pozadavky na varianty nabidek, pokud je zadavatel ptipousti;
Informace o poskytovani vysvétleni zadavacich podminek k VZ. ZPVZ ve vyzvé stanovi, Ze
dodavatel je opravnén po zadavateli pozadovat pisemné vysvétleni zadavacich podminek
obsazenych ve vyzvé k podani nabidek ¢i zadavaci dokumentaci. Pisemna Z&dost musi byt
zadavateli dorucena nejpozdéji:
» 3 pracovni dny pted uplynutim lhiity pro podani nabidek v piipadé€, kdy lhita pro
podani nabidek je zadavatelem stanovena na 5 aZz 9 pracovnich dn,
* 4 pracovni dny pted uplynutim lhiity pro podani nabidek v piipadé€, kdy lhata pro
podani nabidek je zadavatelem stanovena na 10 ¢i vice pracovnich dna.
Vysvétleni vyzvy (zadavaci dokumentace) muze zadavatel poskytnout i bez piedchozi
Zadosti.
ZPVZ ve vyzvé stanovi, Ze zadavatel odesle dodate¢né informace k zadavacim podminkam,
piipadné souvisejici dokumenty, nejpozdéji do:
= 1 pracovniho dne po doruceni zadosti podle predchoziho odstavce v ptipadé, kdy lhtta
pro podani nabidek je zadavatelem stanovena na 5 az 6 pracovnich dnd,
= 2 pracovni dny po doruceni zadosti dodavatele v ptipad¢, kdy lhita pro podani
nabidek je zadavatelem stanovena na 7 ¢i vice pracovnich dni. ZPVZ vysvétleni
zadavacich podminek vcetné piesného znéni pozadavku dodavatele odesle soucasné
véem dodavatelim, které vyzval k podani nabidky v ramci uzaviené vyzvy, nebo
uvefejni vysvétleni zadavacich podminek véetné piesného znéni Zadosti stejnym
zpusobem, jakym uveiejnil ozndmeni oteviené vyzvy.
Pokud zadavatel na zadost o vysvétleni zaddvaci podminek, ktera neni dorucena véas dle
tohoto odstavce, vysvétleni poskytne, nemusi vyse uvedené lhity dodrzet.
Pokud je Z&dost o vysvétleni zadavacich podminek doru¢ena véas ve lhaté dle tohoto
odstavce a zadavatel neodeSle nebo neuveiejni vysvétleni ve lhuté dle tohoto odstavce,
prodlouzi lhitu pro podani nabidek nejméné o tolik pracovnich dntl, o kolik pfesdhla doba
od doruCeni zadosti o vysvétleni zadavacich podminek do odeslani nebo uvetejnéni
vysvétleni lhiitu dle tohoto odstavce.
Provede-li zadavatel (prostfednictvim vysvétleni zadavacich podminek) Upravy zadavacich
podminek, pfiméfené prodlouzi lhitu pro podani nabidek, a to podle povahy provedené
upravy. V ptipad¢ takové zmény zadavacich podminek, ktera mize rozsitit okruh moznych
dodavateli v oteviené vyzvé, prodlouzi zadavatel lhitu tak, aby od okamziku zmény cinila
celou ptvodni délku lhity pro poddni nabidek.

5) Nabidky budou pfijimany v listinné podob&, popif. budou pfijimany i nabidky podané
elektronicky, pokud tak ZPVZ stanovi ve vyzvé nebo zadavaci dokumentaci.
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Lhita pro podani nabidek nesmi byt kratSi neZ 5 pracovnich dnt. Lhuta pocind dnem, ktery
nasleduje po udalosti, jez je rozhodujici pro jeji pocatek. Rozhodnou udalosti je odeslani vyzvy
k podani nabidky nebo uvetejnéni vyzvy na Profilu zadavatele. Podatelna vyplni a potvrdi Seznam
podanych nabidek v listinné podobé¢ dle ¢l. V., odst. 6 této smérnice). Seznam podanych nabidek
preda podatelna ZPVZ soucasné s doru¢enymi nabidkami v uzavienych obalkach.

6) Dalsi postup zadavani VZ dle tohoto ¢lanku se dale fidi ustanovenim Opatienim rektora.

XI.
Zadavani podlimitnich a nadlimitnich verejnych zakazek

1) Pfi zadavani podlimitnich vetejnych zakazek, jejichZ hodnota dosahne 2.000.000,01 K¢& bez DPH
a nedosahne vysi limitu 2 v K¢ bez DPH dle odst. 2 tohoto ¢lanku pro dodavky a sluzby a jejichz
hodnota dosahne 6.000.000,01 K¢ bez DPH a nedosahne vysi limitu 2 v K¢ bez DPH pro stavebni
prace, a nadlimitnich vefejnych zakazek, jejichz hodnota dosahne vysi limitu 2 v K¢ bez DPH pro
dodavky a sluzby a vysi limitu 2 v K¢ bez DPH pro stavebni prace, zadavatel postupuje podle
zakona, s vyjimkou piipad uvedenych v ust. 8§ 29 a 30 zakona — Obecné vyjimky a vyjimky pro
podlimitni vetejné zakazky, kdy zadavatel neni povinen vefejné zakazky podle zakona zadavat.

2) Vyse limiti pro nadlimitni vefejnou zakazku je vzdy urena zvlastnim pravnim piedpisem
(nafizenim vlady zapracovavajicim ptislusné piedpisy Evropské unie). Limity uvedené v odst. 1)
jsou uréeny Nafizenim vlady ,,0 stanoveni finan¢nich limitl a ¢astek pro ucely zdkona o zadavani
vefejnych zakazek (vzdy v platném znéni).

3) Pisemné smlouvy uzaviené na zaklad¢ realizace zadavacich fizeni museji spliiovat naleZitosti
stanovené v ¢l. 26 Opatieni rektora.

2 yiz ¢l. XI. odst. 2)
XI1.

Zavérefna ustanoveni

1) VSichni vedouci organizacnich soucasti fakulty (pfednostové) a prisluSni vedouci oddé€leni
dékanatu jsou povinni neprodlené a prokazatelné seznamit s timto opatfenim dotéené zaméstnance,
ktefi byli pfid€leni k vykonu prace na jimi fizené pracovisté a ktefi timto opatfenim mohou byt
dotceni.

2) Timto opatfenim se rusi Opatieni dékana ¢. 13/2016, kterym se vydava smérnice pro zadavani
vetejnych zakazek.

3) Toto opatieni nabyva platnosti dnem podpisu a ucinnosti dnem uveiejnéni ve vefejné Casti
internetovych stranek zadavatele.

V Praze dne 21.8.2020. 5
prof. MUDr. Aleksi Sedo, DrSc.
v z. doc. MUDr. Martin Vokurka, CSc.

Piiloha ¢. 1 — Prizkum trhu formou uzaviené vyzvy (vVzor)

Piiloha €. 2 - Zaznam o pruzkumu trhu formou uzaviené vyzvy / formou reserse (vzor)
Piiloha €. 3 — Seznam dodavek, sluzeb a stavebnich praci (neinvestic a investic)

Priloha ¢. 4 — Kontrolni seznam
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Priloha ¢. 1 Opatreni dékana ¢. 912020
Pro verejné zakazky s predpokladanou hodnotou > 100.000,01 K¢ bez DPH a < 500.000,- K¢ bez DPH
Véc: Priizkum trhu formou uzaviené vyzvy (Vzor)
Vazeni,

1. 1ékarska fakulta Univerzity Karlovy (dale také jen ,,odesilatel*) predpoklada pro rok .......
zajistit pro.............

GO uved’te ndzev a ¢islo grantu, projektu nebo programu, zdroj financovani................. )
nakup (........... uved’te nazev zboZzi, sluzby nebo stavebni prace..............ccooeeiiiiii i, )

Za timto tcelem si Vas dovolujeme poZzadat o poskytnuti zakladnich informaci o cené dodavky,
sluzby nebo stavebni préace, kterou nabizi Vase spole¢nost/kterou nabizite.

Priklad
Druh a rozsah poptavanych dodavek, sluzeb nebo stavebnich praci:
+ PoZzadované technické parametry, rozsah plnéni:... .....................(vypliite nebo v pripadé
velkeho rozsahu uved'te v
0 1072
Jiné pozadované podminky:......... (nap¥. doba zdaruky...).........

+ Misto plnéni: Univerzita Karlova, 1. 1ékai'ska fakulta, Ustav/KliniKa..... wypliite)..
............. (adresa) ...............

Priklad
Pozadavky prizkumu trhu:

+ Cena za mérnou jednotku v K& bez DPH

+ Celkova cena v K¢ bez DPH a s DPH v¢&. dopravy do mista plnéni
+ Pocet ks v baleni

+ Splnéni poZzadovanych technickych parametri

Upozoriiujeme, Ze tato vyzva neni zadavaci dokumentaci ani Zadnym ukonem podle
zakona o zadavani verejnych zakazek ¢. 134/2016 Sb., ve znéni pozdéjSich piedpisi.

S odvolianim na prislu$na ustanoveni z.¢. 89/2012 Sb., ob¢anského zakoniku, dale odesilatel
sdéluje, Ze jej obsah této vyzvy v Zadném sméru nezavazuje a Ze zejména nema v umyslu
touto vyzvou uzaviit smlouvu, pfijmout nabidku ani potvrdit uzavieni smlouvy. Tato
vyzva neni jednanim o smlouvé a nezaklada predsmluvni odpovédnost odesilatele.

Pfivitame, pokud technické parametry nabidnutého plnéni a aktualni cenové Udaje zaSlete e-
mailem na xxxxx@If1.cuni.cz nejpozdéji do xxxxx den/mésic/rokxxxxXx.
Dékujeme Vam
S pozdravem
V Praze dne...........

Jméno, prijmeni resitele, podpis

Néazev zadavajiciho Utvaru (Gstav, klinika, ndkladové stredisko)


mailto:istac@lf1.cuni.cz

Priloha ¢. 2 Opatreni dékana ¢. 912020
Pro verejné zakazky s predpokladanou hodnotou >100.000,01 K¢ bez DPH a < 500.000,- K¢ bez DPH

Véc: Pisemny zaznam o priizkumu trhu formou uzaviené vyzvy/reSerse(vzor)
(nehodici se Skrtnéte dle smyslu i v odstavcich niZe, podle toho zda jste provadéli reSersi nebo jste dodavatele oslovovali)

A) Resitel v souladu s &1, IX., odst. 1 pism. a) Opatieni d&kana &. 9/2020 vyzval min. 3 dodavatele k podani nabidek
[Resitel v souladu s &l. IX., odst. 1 pism. b) Opatieni dékana & 9/2020 provedl min. u 3 dodavateli reSersi:

Nézev dodavatele: 1) 2) 3)

Sidlo dodavatele:

IC:

E-mail:

Odtvodnéni osloveni niz§iho poctu dodavatelt:........... (vyberte nebo nehodici se skrtnéte).......

—neni mi zndmo, Ze by v soucasné dobé existovali v CR nebo ve statech EU nebo jinych zemich jini dodavatelé nebo
vyrobci pozadovaného plnéni

- jedna se 0 jediného vyrobce na svét& — viz Prohlaeni vyrobce nebo autorizovaného dodavatele pro trh v CR

-musi byt zajisténa kompatibilita s jiz stdvajicim vybavenim laboratote

-objektivni divody osloveni/provedeni reSerSe u niz§iho poctu dodavateli uvadim v piiloze

-osloveni tii dodavatelt je nevhodné z nasledujicich dtivodt/odtivodnéni nevhodnosti provedeni reserSe u tii
dodavatell........coouiii i

B) Vysledek posouzeni splnéni podminek stanovenych ve vyzvé jednotlivymi dodavateli:
Ad 1) splituje x nesplituje X nabidka nebyla doru¢ena  (nehodici se Skrinéte)
Ad 2) splituje x nespliiuje x nabidka nebyla doruena  (nehodici se Skrtnéte)
Ad 3) splituje x nespliiuje x nabidka nebyla dorucena  (nehodici se Skrtnéte)

Prohlasuji, Ze posuzované nabidky byly vzajemné porovnatelné/posuzované pozadavky a vysledné informace zjisténé
reSersi byly vzajemné porovnatelné tzn., ze neobsahuji odliSny rozsah plnéni, odlisné podstatné technické parametry
nebo vyrazné jiné obchodni podminky, které maji vliv na vyhodnost nabidek, tj. zejména délku zarucni doby, termin a
misto dodani, vysi smluvni pokuty za pozdni thradu nebo rozsah dodavaného piislusenstvi apod.

Dutivod nesplnéni:

Nabidka ¢.......... nesplituje pozadavky a podminky vyzvy/Dodavatel ¢........ - jim poskytované plnéni nespliiuje
pozadavky a podminky pfedem stanovené fesitelem z tohoto duvodu......... (vyplite — napr. nesplnil jeden

z poptavanych/pozadovanych technickych parametrii apod.)..................cccocuvurvernane.

C) Zdtvodnéni vybéru dodavatele (nejvhodnéjsi nabidky)
Priklady kritérii vyberu:
a)Nabidkova cena,
b)Kvalita: 1. technicka uroven nabizeného plnéni,
2. estetické a funkéni vlastnosti,
3. uzivatelska piistupnost,
4. sociélni, environmentalni nebo inovaéni aspekty (napf. vliv na zaméstnanost osob se
zdravotnim postizenim a 0sob se ztizenym piistupem na trh prace),
5. organizace, kvalifikace nebo zkusenost osob, které se maji ptimo podilet na plnéni
vetejné zakazky v piipad¢, Ze na troven plnéni mé vyznamny dopad kvalita téchto osob,
6. troven servisnich sluzeb véetné technické pomoci, nebo
7. podminky a lhtita dodani nebo dokonceni plnéni

¢) Néaklady Zivotniho cyklu (napt. provozni néklady, navratnost naklada apod.):

1. naklady zadavatele nebo jinych uzivatelii v pribéhu zivotniho cyklu pifedmétu vetejné
zakézky, kterymi mohou byt zejména:

- ostatni pofizovaci naklady,

- naklady souvisejici s uzivanim predmétu vetejné zakazky,

- ndklady na udrzbu, nebo

- naklady spojené s koncem Zivotnosti, nebo
2. naklady zptisobené dopady na Zivotni prostiedi, které jsou spojeny s piedmétem plnéni
vetejné zakazky kdykoli v pritbéhu jeho zivotniho cyklu, a to v ptipad¢, Ze lze vy¢islit jejich
penézni hodnotu; mohou jimi byt zejména naklady na emise sklenikovych plynii nebo jinych
znecistujicich latek nebo jiné ndklady na zmirnéni zmény klimatu.



Priloha ¢. 2 Opatreni dékana ¢. 912020
Pro verejné zakazky s predpokladanou hodnotou >100.000,01 K¢ bez DPH a < 500.000,- K¢ bez DPH

MozZnosti zdiivodnéni (nehodici se odstrante nebo dopliite dle pozadovanych kritérii):
» Jako nejvyhodnéjsi byla vybréna nabidka ¢...... /bylo vybrano na zakladé reserSe plnéni VZ od dodavatele

¢....., za nejniZsi celkovou nabidkovou cenu v KEbezDPH Ve WWSi....ooovvvviiniiiinne, K¢ bez DPH.

» Jako nejvyhodnéjsi byla vybrana nabidka ¢...... / bylo vybrano na zakladé reserSe plnéni VZ od dodavatele
¢....., kterd /ktery ma nejdelSi zaruéni dobu nebo nejvyhodnéjsi podminky zaru¢niho nebo pozaru¢niho
servisu.

» Jako nejvyhodnéjsi byla vybrana nabidka ¢. ...... / bylo vybrano na zakladé reserSe plnéni VZ od dodavatele
C..... slepSimi technickymi parametry — nejlepSimi jakostnimi a funkénimi vlastnostmi, a to
temito.........oeueneene

» Jako nejvyhodnéjsi byla vybrana nabidka €.../ bylo vybrano na zékladé reser$e plnéni VZ od dodavatele ¢.....,
ktera nabidla/ktera méla propracovanéjsi zpusob realizace poptavané sluzby.

» Jako nejvhodnéjsi byla vybrana nabidka ¢€...... / bylo vybrano na zaklad¢ reserSe plnéni VZ od dodavatele
¢.....,, nebot’ nabidky ¢.....a¢....... byly vyfazeny z vyse uvedeného divodu. Tato nabidka vyhovéla veskerym
podminkam uvedenych ve vyzvé a je vhodna pro realizaci vetejné zakazky.

» Jako nejvhodnéjsi byla vybrana nabidka €. .../ bylo vybrano na zéklad¢ reserse plnéni VZ od dodavatele ¢.....,
nebot’ byl osloven pouze jeden dodavatel/ nebot’ reserSe byla provadéna pouze u jednoho dodavatele dle vySe
uvedeného odiivodnéni v bodé s oznaéenim ,,A*“. Tato nabidka/Tento dodavatel vyhovél/a veSkerym
podminkam uvedenych ve Vyzvé/stanovenych fesitelem a je vhodna/vhodny pro realizaci vefejné zakazky.

D) Prohladuji, Ze jsem postupoval podle zasad transparentnosti a pfimétenosti, zasady rovného zachazeni a zakazu
diskriminace a dale zasad hospodarnosti, ucelnosti, efektivnosti a nejsem ve stietu zajmi ve smyslu platnych
obecné zavaznych pravnich piedpist a dalSich Pravidel.



Priloha ¢. 3 Opatieni dékana ¢. 9/2020

Seznam doddvek, sluzeb a

praci (neiy ice a i

Nakladové stedisko (zadavaiici utvar) - ¢islo a nazev stiediska

do 31.12. kale

roku nebo do

i projektu

pro finanéni limity od 500.000,01 K¢ bez DPH pro doddvky a sluzby
pro financni limity od 2.000.000,01 K¢ bez DPH pro stavebni price

a) pro piedpokladané neinvestice a investice, které hodlate pofidit v prabéhu kalendainiho roku nebo v priibéhu realizace projektu, grantu

b) pro predpokladané sluzby za jeden téetni rok,

¢) pro piedpokladané stavebni akce nebo stavebni prace tvofici jeden funkéni celek,
d) pro neinvestice a investice, pro ktera plati jina pravidla poskytovatelit dotaci a jiné financni limity pro zadévéni vefejnych zakazek ne? je uvedeno v této Piiloze &. 3 smérnice

zpuisob stanoveni
piedpokladané hodnoty

predkladatel zaméru

vefejné zakdzky | prikazee operace

piedpokladand hodnota (priizkum trhu-cenové Potencionalni, znami (pfednosta ustavu, | (Fesitel,kontaktni zdroj financovani [rozpoget dolozen v | datum zahajeni a
uved'te konkrétni typ, | zdiivodnéni potreby | CPV kéd piedpokladana hodnota | dle rozpoctu v K¢ véetng | nabidky, zkuSenosti z min. | pfedpokladany termin | dodavatelé, ktefi maji kliniky) - jménoa | osoba) - jménoa |spravce rozpottu-| neboev.¢.z priloze ukonéeni
por. & piedmét zakazky nézev, znatku zakazky vyberte zde | dle rozpoétu v K& bez DPH DPH let...) vyhlaseni zakazky byt osloveni dodaci lhita pifjmeni piijmeni jméno a prijmeni ISPROFIN (ANOXNE) projektu
Nize piiklady polozek (vypliite své
pozadované a predpokladané
komodity).Pokud priklady nevyuzijete,
vymazte je.
1. |laboratorni pfistroje - konkretizuite
2. aisky nabytek
3. [laboratorni nabytek
4. [kamery
5. [Kity
6. | krmivo, stelivo
7. |fantomové hlavy
8. |trenaZery
9. |pieklady
10. |tis
11, |zaj
12.  |audity
apod
V Praze dne predkladatel zaméru vefeiné zakazky, resp. vedouci pracovnik
zadavajiciho Gtvaru (pfednosta tstavu, kliniky)
Potvrzuiji, ze jsem provéfil (a) nezbytnost pripravované operace V Praze dne
ve smyslu vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. a pfipravovanou operaci schvaluii. prikazce operace (fesitel)
Potvrzuii, ze jsem provéfil (a) pfipravovanou operaci V Praze dne
ve smyslu vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. a piipravovanou operaci schvaluji.
Potvrzuji Predbézné schvéleni V Praze dne .

Po vypInéni formulafe a zpracovéni oddélenim vefejnych zakazek budete timto oddélenim seznameni s terminem vyh

ni VZ a osloveni o dodéni technickych parametrii, pocty ks, popk. dalsich pozadavki k vyhl:

eni vefeiné zakazky.

vedouci odd. vefeinych zakazek




Ptiloha ¢. 4 - KONTROLNI SEZNAM

Oblast podpory

OTAZKY ZADAVATELE
PRI PRIPRAVE ZAKAZKY

Posouzeno/neposouzeno

Uved'te, jaké
konkrétni
opatieni bylo do
zadani VZ
implementovano

Pracovni a lidska
prava (etika)

Existuje riziko, Ze pri
plnéni verejné zakazky

bude dochazet
k porusovani
pracovnépravnich a

lidskopravnich predpist?

Pracovni
podminky

Je relevantni se v ramci
této zakazky snazit o co
nejlepsi pracovni
podminky pro lidi, ktefi se
podili na jejim plnéni, tedy
nad rdmec zakonného
minima?

Zaméstnanost

Mohly by pri plnéni této
zakazky ziskat praci osoby
znevyhodnéné na trhu
prace?

Praxe a
kvalifikace

Mohly by pii plnéni této
zakazky ziskat praxi nebo
si zvysit kvalifikaci
studenti UK nebo osoby
znevyhodnéné na trhu
prace?

Moznost
vyzkumu a

vyvoje

Bylo by mozné vramci
plnéni  této zakazky
poskytnout nékteré casti
UK moZnost k vyzkumu?

Malé a stiedni
podniky

Mohly by danou zakazku
nebo jeji ¢ast dobie plnit
malé ¢i stiedni podniky?

Socialni podniky

Mohly by tuto zakazku
dobre  plnit  socialni
podniky nebo se na ni
alespon z ¢asti podilet?

Dodavatelsky
Fetézec

Existuje riziko problémi v
dodavatelském  retézci?
(napf. neplaceni faktur
poddodavateltim, ilegalni
prace u koncovych
poddodavateld,
porusovani  bezpecnosti
prace, nedodrzovani
ochrany Zivotniho
prostiedi)

Zivotni prostredi

Je mozné najit takova
feSeni, kterd&  budou
Setrnéjsi k  Zivotnimu
prostiedi - ispora energie,




méné Skodlivych emisi,

ekologické materidly,
recyklace, minimum
odpadu apod.?

Bylo by mozné a ucelné
pozadovat v ramci zakazky
na dodavky zboZi
s certifikaci Fair Trade?

Fair Trade

Jaky dopad ma tato
zakazka na lokalitu a jeji
obyvatele? Existuji jina
A dalsi... vyznamna rizika nebo
prilezitosti z  pohledu
spoleCenské odpovédnosti
¢i udrzitelnosti?

Postup:

1. Pri ptipravé konkrétni zakazky si klad'te otazky z tohoto seznamu. Pokud Vas napadnou,
muzZete pridat i dals$i otdzky relevantni pro posouzeni udrzitelnosti, spolecenské
odpovédnosti ¢i Setrnosti k Zivotnimu prostredi.

2. Zohlednéte ty oblasti, které jsou pro vas, jako zadavatele, prioritni, strategické a ve
kterych lze ocekavat signifikantni dopad. Vase poZadavky musi byt pfiméfené a v souladu
s principem 3E.

3. O vasi odpovédné zadané zakazce informujte OVZ RUK.

Fakulta/soucast/zadavajici utvar: ............

Jméno osoby, kterd Kontroln{ seznam vyplnila: ............

Email, telefon: ............
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