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Obecné ustanoveni

1. Piedmét apravy

1.1 Pfedmétem této smérnice je stanoveni zakladnich pravidel, kompetence a organizace zadavani
vefejnych zakazek (dale jen ,VZ*) na UJEP v souladu se zakonem ¢&. 134/2016 Sb., o zadavani
vefejnych zakazek, v aktudlnim znéni (dale jen ,zakon“ nebo ,ZZVZ*) a dalSimi vnitfnimi
predpisy a normami UJEP.

1.2 Smérnice se vztahuje na vSechny pfipady, pfi kterych dochazi k pofizovani zbozZi, sluzeb
a provadéni stavebnich praci, pokud predpokladana hodnota VZ odpovida finanénim limitim
uvedenym v ¢lanku Il. odst. 3 této smérnice.

1.3 Ustanoveni smérnice, se nevztahuje na vyjimky uvedené v ZZVZ.

1.4 V prfipadé zadavani VZ financovanych nebo spolufinancovanych z prostfedk(i operacnich
programu &i jinych vefejnych prostfedk(l se postupuje v souladu se zakonem, touto smérnici
a pravidly pro zadavani VZ stanovenymi poskytovatelem pfislusné finanéni podpory. V pfipadé,
ze existuje nesoulad mezi touto smérnici a pravidly pro zadavani VZ stanovenymi

2. Zakladni principy

2.1 Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem (dale jen ,UJEP®) je vefejnym
zadavatelem v souladu s ust. § 4 odst. 1 pism. e) zadkona, a je povinna se fidit timto zakonem,
tzn. pfi pofizovani zbozi, sluzeb a stavebnich praci postupovat tak, jak je stanoveno
v pfislusnych ustanovenich tohoto zakona.

2.2 Pred zahajenim zadavaciho fizeni stanovi zadavatel pfedpokladanou hodnotu vefejné zakazky.
Jedna se o predpokladanou vySi Uplaty za pInéni vefejné zakazky vyjadfené v penézich bez
dané z pfidané hodnoty. Do pfedpokladané hodnoty se zahrnuji hodnoty v8ech pInéni, ktera
mohou vyplyvat ze smlouvy na vefejnou zakazku v€etné zmén zavazkl dle ZZVZ, vySe cen,
odmén nebo jinych plateb, které poskytne zadavatel dodavatelim v souvislosti s jejich ucasti
v zadavacim Fizeni. Pfedpokladana hodnota vefejné zakazky se stanovi na zakladé udaji a
informacich o zakdzkach stejného & podobného pfedmétu pinéni. Nema-li zadavatel k dispozici
takové Udaje nebo informace, vychazi z informaci ziskanych pridzkumem trhu, pfedbéznymi
trznimi konzultacemi nebo jinym vhodnym zpusobem. Zadavatel stanovi predpokladanou
hodnotu za vSechny své provozni jednotky. Na zakladé této smérnice bude zadavatel
stanovovat pfedpokladanou hodnotu centralizované dle planu vefejnych zakazek v ¢l. IV. odst.
2 této smérnice.

2.3 Rozhodovani o VZ je spojeno s odpovédnosti za dosazeni optimalniho vztahu mezi
hospodarnosti, U¢elnosti a efektivnosti ve smyslu zakona &. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole
ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu (zakon o finanéni kontrole).

2.4 Zakladnimi zasadami pro zadavani vefejnych zakazek, které je univerzita povinna dodrzovat,
sou:

J— Zasada transparentnosti — zakazku je nutno zadat vzdy co nejvice prahlednym zpUsobem,
umoznujicim zpétnou kontrolu postupu — povinnost pofizovat o vSech vyznamnych
ukonech pisemnou dokumentaci, povinnost opatfovat vSechna ucinéna rozhodnuti
fadnym a dostate€nym od{ivodnénim.

- Zasada rovného zachazeni — povinnost pfistupovat zcela stejnym zplsobem ke vSem
potencialnim dodavatelim, vSem podavat stejné informace.

- Zasada zakazu diskriminace — povinnost na strané zadavatele nastavit pfesné podminky
UCasti v fizeni, postupovat vzdy tak, aby nedoSlo k diskriminaci zadného z dodavateld;
neuzavfit pfistup nékterému z dodavatel do Fizeni z davodu, které napf. nesouvisi
s pfedmétem zakazky

- Zasada pfiméfenosti — vymezeni zadavacich podminek by mélo byt pfiméfené pfedmétu,
objemu a charakteru VZ.
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3. Zavaznost

3.1 Tato smérnice je vnitfni normou s celouniverzitni pusobnosti. Dle platné Upravy Organizaéniho
fadu jsou soucasti povinny pfizplsobit sva vnitfni pravidla normé celouniverzitni ptisobnosti.

3.2 Smérnice je zavazna pro v8echny zaméstnance i dalSi osoby, jeZz jsou povéfeny vykonem
zadavatelskych cinnosti €i se podileji na Cinnostech souvisejici se zadavanim vefejnych
zakazek ve prospéch UJEP.

4. Informacéni systém pro zadavani verejnych zakazek

4.1 Pro evidenci, administraci, uvefejiiovani a oslovovani uchazecl v ramci vefejnych zakazek na
UJEP je pouzivan vyhradné systém E-ZAK vyjma subbagatelni a bagatelnich zakazek. Systém
E-ZAK je certifikovany a splfiuje pozadavky podle vyhlasky ¢. 260/2016 Sb., kterou se stanovi
podrobnéjsi podminky tykajici se elektronickych nastroji a ukond ucinénych elektronicky pfi
zadavani verejnych zakazek a podrobnosti tykajici se certifikatu shody.

4.2 Systém je pFistupny na adrese https://ezak.ujep.cz/.

4.3 Za spravu systému E-ZAK odpovida firma QCM s.r.0., na zakladé smlouvy o zprostfedkovani
systému E-ZAK ze dne 15. 11. 2010 (registr smluv ¢. 2010/00720).

4.4 Definice uzivatelskych roli je upravena v Pfiru¢ce pro aplikaci E-ZAK, viz odkaz
https://ezak.ujep.cz/data/manual/EZAK-Manual-Dodavatele.pdf. Spradvu a nastaveni prav
uzivatelim v E-ZAKu ma vedouci OVZ.

5. Definice pouzivanych pojmiu

5.1 Administrator verejné zakazky- zaméstnanec oddéleni vefejnych zakazek (dale jen ,OVZ")
povéfreny administraci VZ pfipadné smluvni zastupce zadavatele.

5.2 Elektronicky nastroj - elektronicky systém E-ZAK

5.3 Profil zadavatele - podle zadkona se jedna o elektronicky nastroj, ktery umozZfiuje neomezeny
dalkovy pfistup a na kterém zadavatel uvefejiiuje informace a dokumenty ke svym VZ.

5.4 Predpokladana hodnota verejné za- vySe penézitého zavazku, ktera pro zadavatele vyplyva z
plnéni VZ a kterou je zadavatel povinen stanovit pfed zahdjenim zadévaciho Fizeni

5.5 Pfikazce operace - je vedouci zaméstnanec UJEP zmocnény k nakladani s vefejnymi
prostfedky UJEP v ramci vymezené plsobnosti, pravomoci a odpovédnosti. Funkci pfikazcl
pini rektor a jim povéfeni vedouci zaméstnanci, tj. kvestor, prorektofi, dékani (v oblasti své
fidici pusobnosti) a dalSi povéfeni zaméstnanci.

5.6 Spravce rozpoétu - je vedouci zaméstnanec odpovédny za spravu rozpo¢tu UJEP nebo
zameéstnanec poveéreny rektorem ke spravé dil¢iho rozpodtu. Funkci spravce rozpoctu UJEP
pini vedouci ekonomického odboru. Pro investice financované s ucasti statniho rozpoctu a pro
FRIM rektoratu je spravcem rozpocCtu vedouci investiéniho oddéleni. Soucasti disponuji
vlastnimi rozpocCty. Spravcem rozpoctu soucasti jsou tajemnici, pfipadné zaméstnanci urceni
jako spravci rozpo€tu souléasti. Spravcem rozpoltu pro granty a projekty
je vedouci ekonomického odboru UJEP nebo spravce rozpo&tu souclasti dle pfisluSnosti
feSitele.

5.7 Verejna zakazka- je zakazka realizovana na zakladé smlouvy mezi zadavatelem a jednim
¢i vice dodavateli, jejimz pfedmétem je Uplatné poskytnuti dodavek &i sluzeb nebo uplatné
provedeni stavebnich praci. VZ, kterou je zadavatel povinen zadat ve smyslu zakona, musi byt
realizovana na zakladé pisemné smlouvy.

5.8 Zadavaci fizeni- procesni postup zadavatele smé&fujici k zadani vefejné zakazky.

5.9 Zadavatel - Univerzita Jana Evangelisty Purkyn& v Usti nad Labem prostfednictvim rektora/
dékana/ kvestora (viz. ¢lanek V. opravnéni k zadavani VZ této smérnice)
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[I.  Druhy vefejnych zakazek

VZ se podle pfedmétu déli na:
1.1 VZ na dodavky (zpravidla zbozi)

1.2 VZ na stavebni prace
1.3 VZ na sluzby

VZ se podle vySe predpokladané hodnoty déli na:

2.1 nadlimitni (od 5 706 000,- K& bez DPH u dodavek a sluzeb, od 142 668 000,- K& bez DPH u
staveb),

2.2 podlimitni (od 2 000 001,- K& do 5 705 999,- K& bez DPH u dodavek a sluzeb, od 6 000 001,-
K& do 142 667 999,- KE bez DPH u stavebnich praci) a

2.3 malého rozsahu (do 2 000 000,- K& bez DPH u dodavek a sluzeb, do 6 000 000,- K& bez DPH u
stavebnich praci).

Vefejné zakazky malého rozsahu na sluzby, dodavky i stavebni prace (dale jen ,VZMR®) se dale
dle této smérnice déli podle vyse predpokladané hodnoty bez DPH nasledovné:
3.1 od 0,- K& do 99 999,- K& bez DPH - subbagatelni

3.2 od 100 000,- K& do 199 999,- K¢ bez DPH — bagatelni zakazky
3.3 od 200 000,- K& do 499 999,- K¢ bez DPH

3.4 od 500 000,- K& do 2 000 000,- K& bez DPH u dodavek a sluzeb a do 6 000 000,- K& bez DPH
u staveb
K vySe uvedenému déleni se vztahuji dalSi pravidla upravena v této smérnici.

U vefejnych zakazek na dodavky a sluzby nad 2 000 000,- K& bez DPH a u stavebnich praci
nad 6 000 000,- K¢ bez DPH se postupuje dle pfislusnych ustanoveni ZZVZ.

[l Druhy zadavacich fizeni

Druhy zadavacich fizeni:
1.1 zjednoduSené podlimitni fizeni

1.2 oteviené fizeni

1.3 uzsi fizeni

1.4 jednaci fizeni s uvefejnénim

1.5 jednaci fizeni bez uvefejnéni

1.6 fizeni se soutéznim dialogem

1.7 Fizeni o inovacnim partnerstvi

1.8 koncesni fizeni

1.9 fizeni pro zadani vefejné zakazky ve zjednoduSeném fizeni

O zplsobu realizace vefejné zakazky a o pouziti konkrétniho druhu zadavaciho fizeni dle ZzZVz
rozhodne OVZ.

\VA Planovani, priprava a evidence zadavaciho fizeni

Podminky pro realizaci zadavaciho fizeni

1.1 Zadavani vefejnych zakazek na UJEP je realizovano pfi spinéni nasledujicich podminek:

Stranka 4 z 24



- na financovani VZ musi byt zajis§téno odpovidajici finanéni kryti

- zadani vychazi z provoznich potfeb a schvalenych pozadavki jednotlivych pracovist nebo
je vsouladu srozhodnutim o poskytnuti UCelovych dotaci, grantd nebo penéznich
prostfedk(l z operacnich programu

Plan verejnych zakazek

2.1 Plan vefejnych zakazek je pfipravovan s dirazem na plnéni strategie univerzity, definovanych
potfeb univerzity a s pfihlédnutim k dostupnym kapacitam univerzity.

2.2 Na zacatku kalendafniho roku zpracovava OVZ na zakladé vyzvy soucCastekm UJEP a
odpovédnym pracovnikdim rocni plan pfedpokladanych vefejnych zakazek a to i subbagatelnich
a bagatelnich s uvedenim planovaného pfedmétu pinéni, pfedpokladané hodnoty véetné
vyznaceni zdroje financovani. Soucasti UJEP a odpovédni pracovnici zaSlou plan vefejnych
zakézek na zakladé vyzvy OVZ nejpozdéji do 30. ledna pfisluSného kalendarniho roku.

2.3 Do 10. unora pfislusného kalendafniho roku zpracuje OVZ z poskytnutych udaja konsolidovany
plan vefejnych zakazek pro dany rok.

2.4 Plan vefejnych zakazek je aktualizovan na zaCatku kazdého kvartalu osobou uvedenou
v pfiloze €. 3 bod 4 odstavec 1 této smérnice.

2.5 OVZ zamitne administraci vefejné zakazky, pokud tato zakazka nesplfiuje podminky
pro realizaci zadavaciho fizeni uvedené v ¢lanku IV. 1 této smérnice.

2.6 V pfipadé, zZze OVZ nedisponuje potfebnou kapacitou pro administraci vefejné zakazky,
Ize vyuzit pro potfeby zadavani VZ smluvni zastoupeni zadavatele tak, jak je uvedeno v ¢lanku
V. odst. 3 této smérnice.

Evidence verejnych zakazek

3.1 VesSkeré administrované vefejné zakazky na urovni OVZ jsou evidovany v systému E-ZAK,
kde jsou k dispozici k nahlizeni a to v€etné elektronické verze dokument.

3.2 Vefejné zakazky realizované na udrovni jednotlivych fakult (bagatelni zakazky realizované
formou poptavkového fizeni od 100 000,- K& do 199 999,- K& bez DPH) jsou evidované
na urovni fakult.

Spis vefejné zakazky

4.1 Spis vefejné zakazky je zakladan pro kazdou vefejnou zakazku od 100 000,- K&. Do spisu
vefejné zakazky jsou ukladany veskeré dokumenty souvisejici s administraci vefejné zakazky.

4.2 VeSkerou dokumentaci k vefejnym zakazkam administrovanym na drovni fakult/pracovist
(bagatelni zakazky od 100 000,- K& do 199 999,- K& bez DPH) uklada do spisu vefejné zakazky
Zadatel.

4.3 Veskerou dokumentaci k vefejnym zakazkam administrovanym OVZ uklada do spisu vefejné
zakazky OVZ. Za uplnost dokumentace ve spisu odpovida administrator VZ.

V.  Opravnéni k zadavani vefejnych zakazek

VZ s pfedpokladanou hodnotou nad 500 000,- K& bez DPH je opravnén zadavat pouze rektor
UJEP.

VZs pfedpokladanou hodnotou do 499 999,- K& bez DPH je na fakultach UJEP opravnén zadavat
dékan, v pfipadé verejnych zakazek zadavanych ostatnimi sou¢astmi rektor UJEP.

Pokud tak rozhodne rektor UJEP, mize byt administrativné technické zajisténi VZ zadano
prostfednictvim smluvniho zastoupeni zadavatele pfi zachovani podminek a postupl uvedenych

v této smérnici.
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VL. Postup administrace vefejnych zakazek

1. Zadatel zpracovava Zadost o vypsani vefejné zakazky v souladu se schvalenym planem vefejnych
zakazek (vzor viz pfiloha €. 1 této smérnice).

2. OVZ provede kontrolu Zadosti o vypsani vefejné zakazky. V pFipadé chyb & nejasnosti pozada
Zadatele o upfesnéni, opravu Ci dopInéni.

3. Po schvaleni Zadosti o vypsani vefejné zakazky ze strany zadavatele (rektora/dékana) OVZ
zpracuje zadavaci dokumentaci a vyzvu a pfeda dokumenty ke kontrole Zadateli, ktery
zaijisti podpisy téchto dokumentl po jejich schvaleni. Po podepsani dokumentli zadavatelem OVZ
bez zbyte¢ného odkladu zajisti zverejnéni vefejné zakazky.

4. P¥i administraci OVZ dale postupuje dle Ihat danych ZZVZ.

5. Postup administrace u subbagatelnich a bagatelnich vefejnych zakazek je uveden v ¢lanku VIII.
této smérnice.

VIl.  Zadost o vypsani vefejné zakazky

1. Pro vSechny zakazky od 200 000,- K& bez DPH je zadatelem vyplfiovana ,Zadost o vypsani vefejné
zakazky” (PFiloha €. 1).

2. Radky nazev projektu, &islo projektu, operaéni program, zodpov&dna osoba a investiéni oddéleni
(dale jen ,10%) se vypliuji pouze v pfipadé, pokud je to relevantni. Ostatni pole jsou povinna pro
vSechny zakazky.

3. Prikazce operace a spravce rozpoctu je definovan v €lanku 1 bodé 5 této smérnice.

4. Kontrolni schvalovaci postupy pfikazce jsou zaméfeny zejména na:
4.1 nezbytnost uskute¢néni pfipravované operace pro plnéni stanovenych ukold,

4.2 vécnou spravnost a uplnost podkladu k pfipravované operaci,
4.3 soulad s predpisy a dodrzeni kritérii hospodarnosti, efektivity a u€elnosti,
4.4 posouzeni rizik, ktera se v priibéhu uskutecriovani operace mohou vyskytnout a stanoveni
pfipadnych opatfeni k jejich zmirnéni.
5. Kontrolni schvalovaci postupy spravce rozpoctu jsou zaméfeny zejména na:
5.1 dodrzeni rozpoctovych pravidel,
5.2 dodrzeni schvaleného, pfipadné upraveného rozpoctu, jeho rozpisu a zavaznych ukazatelu,
5.3 soulad operace se schvalenymi programy, projekty, uzavienymi smlouvami o poskytnuti dotace,
5.4 posouzeni rozpoctovych a finan€nich rizik

5.5 podpisové opravnéni piikazce

6. Popis pfedmétu vefejné zakazky

6.1 Jednéa se o technickou specifikaci pfedmétu zakazky s tim, Ze popis nhesmi obsahovat odkazy
na konkrétni obchodni spolegnosti ani specifickd oznadeni sluzeb a zboZi'. Popis by mél byt
jednoznalny, aby se dalo v co nejvét§i mozné mife eliminovat rozdilné pochopeni ze strany

! Uvedeni odkazi na obchodné firmy, anebo specifickych oznaceni sluzeb a zbozi, by vedlo ke zvyhodnéni nebo vylou¢eni
potencialnich dodavatel nebo urcitych vyrobku.
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jednotlivych potencialnich dodavatel(. V pfipadé popisu dodavky (zbozi) nesmi byt specifikace
napsana na konkrétni produkt, ale obecnéji, tj. aby vyhovoval vice produktim (jak typu, tak i
znadek vyrobcu). Zadatel musi poptavat takové zboZi, jehoZ predpokladana hodnota odpovida
bé&znym cenam na trhu, ne nizSim. Za specifikaci uvedenou ve VZ je zodpovédny vzdy zadatel.

6.2 Pfi pfipravé popisu predmétu zakazky zadatel spolupracuje s relevantnimi odbornymi
utvary/oddélenimi UJEP (oddéleni vefejnych zakazek (OVZ), pravni oddéleni (PO), investiéni
oddéleni (10), centrum informatiky (CI) atd).

Kvalifikace (zakladni a profesni zplsobilost a ekonomicka a technicka kvalifikace)

7.1 Kvalifikaci stanovuje OVZ s jednotlivymi zadateli individualné dle specifik jednotlivych vefejnych
zakazek, pouzitého zadavaciho fizeni a s ohledem na zasadu pfiméfenosti.

Hodnaotici kritéria a popis zptusobu hodnoceni nabidek

8.1 Hodnotici kritéria predstavuji sadu kritérii, podle kterych mize hodnotici komise posoudit a
vyhodnotit jednotlivé podané nabidky. Hodnotici kritéria musi byt sestavena transparentné a
takovym zplsobem, aby zajistila Zadateli vybér nejvhodné;jsi nabidky.

8.2 Hodnoticim kritériem je ekonomicka vyhodnost nabidky. Zadavatel stanovi vzdy dil¢i hodnotici
kritéria tak, aby vyjadfovala vztah uzitné hodnoty a ceny. Diléi hodnotici kritéria se musi
vztahovat k nabizenému pInéni vefejné zakazky.

8.3 Ke kazdému z dil€ich kritérii musi byt uvedena vaha v procentech. Jednim z dil€ich hodnoticich
kritérii musi byt nabidkova cena a minimalni procentni vaha tohoto kritéria je
70 %. U kazdého dil€iho kritéria musi byt uveden popis, jak bude dané kritérium hodnoceno.

Pfedpokladana hodnota zakazky

9.1 Zadatel provede prokazatelny cenovy priizkum trhu pro stanoveni predpokladané ceny
zakazky. Ziskané informace zadatel zapiSe do pfilohy €. 3 a pfilozi k ni podpUrnou evidenci o
provedeném prazkumu (napf. email).

9.2 V zakazce musi byt specifikovany pozadavky na zpUsob zpracovani nabidkové ceny, tzn. jakym
zpusobem, ma byt cena ze strany dodavatelll zpracovana (celkova cena, cena v ¢lenéni dle
jednotlivych aktivit pfedmétu zakazky, hodinova cena, cena za ¢lovékoden).

VIII. Zadavani verejnych zakazek

Verejné zakazky na dodavky, sluzby a stavebni prace od 0,- K€ do 99 999,- Ké bez DPH

1.1 Objednavku vystavuje odpovédna osoba dle vnitini smérnice k obéhu ucetnich dokladd na
UJEP a jejich zpracovani’ a to pfi dodrzeni zédsady hospodarnosti, efektivity a ucelnosti.

1.2 Pii pofizeni dodavek, sluzeb nebo stavebnich praci nad 50 000,- K¢ bez DPH musi opravnéna
osoba za zadavatele uzavfit pisemnou objednavku, kterou vlozi do registru smluv MV CR.

Verejné zakazky na dodavky, sluzby a stavebni prace od 100 000,- Ké do 199 999,- K€ bez
DPH

2.1 U bagatelnich zakazek je Zadatelem proveden priizkum trhu (zji$ténim informaci z internetu,
katalogt, prospektu, poptavkou dle pfilohy €. 5 této smérnice apod.), ze kterého pofidi zadatel
zapis minimalné v rozsahu dle pfilohy €. 4 této smérnice. Objednavka je poté zaslana
vybranému dodavateli, ktery splnil pozadavky nejlépe dle pfedem stanovenych podminek.
PInéni je poté uskute¢néno na zakladé uzaviené smlouvy. Zapis o pruzkumu trhu zadatel
prilozi spolu s objednavkou k faktufe a bude jej archivovat nejméné po dobu nejméné 5ti let.

2 spravnost ovéfi pracovnik EO kontrolou opravnénosti dle platnych podpisovych vzor(
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3.

2.2 V pfipadé, Ze je zadavana VZ financovana nebo spolufinancovana z prostfedk( operacnich
programu EU, je zadatel povinen postupovat v souladu s pravidly stanovenymi poskytovatelem
prislusné financni podpory. Zadatel v pfipadé pochybnosti konzultuje sv(j postup s OVZ.

2.3 P¥i pofizeni dodavek, sluzeb nebo stavebnich praci nad 100 000,- K¢ bez DPH musi opravnéna
osoba za zadavatele uzavfit pisemnou smlouvu, kterou vlozi do registru smiuv MV CR.

Verejné zakazky na dodavky, sluzby od 200 000,- K& do 2 000 000,- Ké bez DPH a stavebni
prace od 200 000,- Ké do 6 000 000,- K& bez DPH (VZMR)

3.1 Zahajeni zadavaciho fizeni
Zadatel vyplni formular ,Zadost o vypsani vefejné zakazky" a tento formular zasila elektronicky
na OVZ, které ho schvali i pfipominkuje. Po vzajemném odsouhlaseni zadosti s OVZ zajisti
Zadatel podpisy od vSech odpovédnych osob. Zakazku administruje OVZ. Zadost o vypsani
vefejné zakazky je nasledné ulozena do spisu pfislusné vefejné zakazky.

3.2 Vypracovani a poskytnuti zadavaci dokumentace (dale jen ,ZD*)

a)
b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

Pfed vyhlasenim vefejné zakazky musi byt zpracovana zadavaci dokumentace.

Zadavaci dokumentace je souborem dokumentd, udajd, pozadavk( a technickych
podminek zadavatele vymezujicich pfedmét VZ.

Zadavaci dokumentace je vypracovana na zakladé schvalené zadosti zaméstnancem
OVZ, kontrolu spravnosti provadi vedouci OVZ a poté ji podepisuje opravnéna osoba.
Predmét, termin, kvalifikaCni pfedpoklady a hodnotici kritéria jsou konzultovana Zadatelem
s OVZ a podrobné popsana v ZD.

Obsah zadavaci dokumentace vychazi plné ze schvalené zadosti o vypsani vefejné

zakazky, v zadném z nasledujicich parametrd se nesmi odliSovat od schvalené zadosti:
o Typ adruh vybérového Fizeni

Popis pfedmétu vefejné zakézky

Termin pInéni vefejné zakazky

Pfedpoklddana hodnota zakazky bez DPH

Kvalifika¢ni pfedpoklady

o Hodnotici kritéria

O O O O

Predbézné trzni konzultace — zadavatel je opravnén vést trzni konzultace s odborniky Ci
dodavateli s cilem pfipravit zadavaci podminky a informovat dodavatele o svych zdmérech
a pozadavcich, pokud to nenaru$uje hospodafskou soutéz. Zadatel muzZe vyuzit
pfedbé&Znych trznich konzultaci po domluvé a schvaleni s OVZ. Pfedbé&zné trzni konzultace
se vyuzivaji, napfiklad pokud si zadavatel potfebuje utfidit pfedstavu o pfedmétu VZ,
nebot nedisponuje informacemi v takovém rozsahu, ktery by mu umozfoval nastavit
zadavaci podminky dostatecné presné a urcit&, nebo aby je naopak nestanovil
diskriminaéné. Z pfedbézné trzni konzultace sepiSe OVZ protokol, ktery bude soucasti ZD
u nasledné vyhlasené VZ.

Navrh obchodnich a smluvnich podminek vychazi ze vzorovych smluv zpracovanych PO.
Jakékoli zmény/apravy smluvnich podminek ze strany Zadatele musi byt odsouhlaseny PO
UJEP pfed vyhladenim vefejné zakazky.

Pro poZadované pfilohy zadavaci dokumentace (kryci list a estna prohladeni) jsou pouzity
vzorové Sablony vypracované OVZ.

Zadavaci dokumentace bude poskytnuta minimalné tfem (3) dodavatelim u VZMR a
minimalné péti (5) dodavatelim u podlimitni vefejné zakazky ve zjednoduseném
podlimitnim fizeni prostfednictvim systému E-ZAK. Oslovit Ize pouze dodavatele, u kterych
se divodné predpoklada, ze jsou schopni podat nabidku a splnit kvalifikaéni kritéria.

V pfipadé otevieného fizeni se neoslovuje zadny dodavatel napfimo, ale osloveni probiha
prostfednictvim formulafe Oznameni o zahajeni zadavaciho Fizeni uvefejnéném ve
véstniku verejnych zakazek. V ramci DNS jsou osloveni vyzvou k podani nabidek pouze ti
dodavatelé, ktefi prokazali kvalifikaci a byli do DNS zarazeni.

Osloveni vice dodavatelll pfi zadavani VZ s predpokladanou hodnotou od 200 000,- K&
bez DPH vySe ve smyslu pfedchozich ustanoveni neni povinné v pfipadech, ve kterych
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)

k)

zakon pfipousti pouziti jednaciho Fizeni bez uvefejnéni dle § 63 az 66 ZZVZ. V téchto
pfipadech opravnéna osoba pozada rektora UJEP o vyjimku z této smérnice, a to
prostfednictvim OVZ, ve které zdlvodni nutnost pfimého zadani VZ jednomu zajemci. O
udéleni vyjimky ze smérnice rozhodne pisemné rektor UJEP. Vzor oduvodnéni tvofi
pfilohu €. 6 této smérnice.

Opravnéna osoba mulze pozadat rektora UJEP o vyjimku z této smérnice v ramci osloveni
mensiho pocétu dodavatelll nebo pfimého pofizeni dodavek a sluzeb od 200 000,- K& bez
DPH do 2 000 000,- K& bez DPH a u stavebnich praci od 200 000,- K¢ bez DPH do 6 000
000,- K& bez DPH. Opravnéna osoba pozada rektora prostiednictvim OVZ o vyjimku z této
smérnice, ve které zdlUvodni nutnost pfimého pofizeni. Vzor Zadosti je v pfiloze €. 7 této
smérnice

Vysvétleni/zména zadavaci dokumentace — zadavatel muze poskytnout vysvétleni
zadavaci dokumentace, bez toho aniz by Zadost o vysvétleni vznesl dodavatel nebo na
zakladé zadosti o vysvétleni dodavatele. V pfipadé vysvétleni ZD neni nutné prodluzovat
Ihatu pro podani nabidek. Vysvétleni ZD zadavatel uvefejni na profilu zadavatele.
Zadavatel také mGze zménit zadavaci dokumentaci. V takovém pfipadé se musi pfiméfené
prodlouzit IhGta pro podani nabidek.

3.3 Otevirani obalek s nabidkami, véetné elektronickych nabidek

a)

b)

<)

d)

e)

f)

Otevirani obalek provadi nejméné dvouclenna komise pro otevirani obalek. Komise je
pisemné jmenovana zadavatelem. Soucasti jmenovani musi byt termin otevirani obalek.
Clenem komise pro otevirani obalek je vzdy zaméstnanec OVZ. Roli komise pro otevirani
obalek muze plnit jmenovana hodnotici komise.

OVZ zajistuje pro komisi organizacni a administrativni ¢innosti spojené s oteviranim obalek
(rezervace mistnosti, posilani pozvanek na jednani komise vSem zucastnénym).

Komise kontroluje, zda doslé nabidky splfuji podminky pro podani nabidek a to zda jsou
obalky neporuseny, byly doru¢eny ve stanovené |haté, nadepsany nazvem verejné zakazky
a otevira obalky podle pofadového Cisla. V pfipadé elektronickych nabidek komise
zkontroluje, zda nabidky pfisly ve stanovené Ihuté, nabidky jsou autenticka a zda

s datovymi zpravami obsahujici nabidky nebylo pfed jejim otevienim manipulovéano.

komise sdéli pfitomnym uchazecum identifikacni idaje uchazece, vysi nabidkové ceny a
Ciselné hodnotitelna kritéria, paklize jsou v ramci hodnoceni pozadovana.

OVZ vyhotovi protokol o otevirani obalek, ktery podepisuji vSichni pfitomni ¢lenové komise.
Jednani komise pro otevirani nabidek je vefejné a mohou se ho u€astnit uchazedi, ktefi
podali nabidku.

Otevirani elektronickych nabidek podanych v elektronické podobé se fidi § 109 ZZVZ.

3.4 Posouzeni a hodnoceni nabidek

a)

b)

d)

Pro posouzeni a hodnoceni nabidek zadavatel ustanovi a pisemné jmenuje nejméné
tficlennou hodnotici komisi. U vefejnych zakazek s pfedpokladanou hodnotou vySsi nez
300 000 000,- K& bez DPH zadavatel zajisti, aby hodnoceni nabidek provedla komise, ktera
ma minimalné 5 ¢&lenl, z nichz vétSina ma pfislusnou odbornost ve vztahu k predmétu
vefejné zakazky.

Clenem hodnotici komise je v pfipadé VZ na stavebni prace i zaméstnanec 10 UJEP. Clen
hodnotici komise musi mit odbornou znalost s ohledem na prfedmét vefejné zakazky.
Hodnotici komise muze pro posouzeni nabidek vyuzit pfizvané poradce. Pfizvani poradci a
ostatni ¢lenové hodnotici komise nesmi byt ve vztahu k vefejné zakazce a k uchazeCim ve
stfetu zajmu ZZVZ.

OVZ zajistuje pro komisi organizaéni a administrativni €innosti spojené s posouzenim a
hodnocenim nabidek (rezervace mistnosti, posilani pozvanek na jednani komise vSem
zucCastnénym, priprava ¢estnych prohlaseni, apod.).

Jednani hodnotici komise jsou nevefejna a z kazdého jednani sepisuje OVZ protokol o
posouzeni a hodnoceni, ktery podepisuji v8ichni pfitomni ¢lenové hodnotici komise.

Stranka 9 z 24



e)

f)

9)

h)

Hodnotici komise si mize na svém jednani stanovit, zda bude nabidky nejprve posuzovat a
az poté hodnotit, nebo zda nabidky nejprve vyhodnoti a poté dle vitézného poradi bude
posuzovat. Zde se muze rozhodnout, zda posoudi napf. pouze vitéznou nabidku, prvni tfi
nabidky, nebo vSechny nabidky. Zvoleny postup musi byt popsan v protokolu o posouzeni
a hodnoceni nabidek.

Hodnotici komise na svém jednani posuzuje nabidky z hlediska splnéni zakonnych
pozadavkd a zadavacich podminek zadavatele. Pokud nabidka nevyhovuje nékterému z
pozadavku, hodnotici komise ji vyfadi. Uchazece, jehoz nabidka byla vyfazena, vylougi
zadavatel bezodkladné ze zadavaciho fizeni. OVZ vyhotovi oznameni o vylouceni
uchazede, zajisti podpis zadavatelem a nasledné odesle dodavateli. V pfipadé nejasnosti v
nabidce m(ize hodnotici komise pozadat dodavatele o pisemné vysvétleni nabidky. Zadost
o vyjasnéni vyhotovuje OVZ a v E-ZAK elektronicky podepisuje administrator vefejné
zakazky. Hodnoceni nabidek provadi hodnotici komise podle pfedem stanovenych a
zvefejnénych hodnoticich kritérii.

O posouzeni a hodnoceni nabidek zadavanych dle ZZVZ vypracovava OVZ zpravu o
posouzeni a hodnoceni nabidek, kterou podepisuji vSichni pfitomni ¢lenové hodnotici
komise a schvaluje ji zadavatel

OVZ vyhotovi oznameni a rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky a spolu se zpravou o
posouzeni a hodnoceni nabidek pfedklada zadavateli k podpisu. Podepsané oznameni a
rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjSi nabidky poté odesle vSem dotéenym zajemcim a vSem
dotéenym uchazecim.

3.5 Ukonéeni zadavaciho fizeni

a)

b)

Zadavaci fizeni muze byt ukonéeno uzavienim smlouvy nebo zruSenim zadavaciho Ffizeni.
PFi zruSeni zadavaciho fizeni vyhotovi OVZ rozhodnuti o zruSeni VZ véetné zdlvodnéni a
zajisti podpis zadavatele. Toto rozhodnuti je soucasti dokumentace. VZMR lIze zrusit bez
udani dlvodu. Podlimitni a nadlimitni VZ Ize zrusit pouze ze zakonnych divodl ZZVZ jako
napf. v pfipadé, kdy zadavatel neobdrzel zadné nabidky, zadavatel neobdrzel dotaci, z niz
méla byt VZ zcela nebo ¢astecné uhrazena, odpadly divody pro pokraCovani v zadavacim
fizeni v disledku podstatné zmény okolnosti, kterd nastala po zahajeni zadavaciho fizeni a
kterou zadavatel jednajici s fadnou péci nemohl pfedvidat a ani ji nezplsobil, atd.

OVZ zajistuje kompletaci vSech dokladli, nabidek, popf. vzork( k pfislusné VZ. OVZ
zajistuje archivaci po dobu pozadovanou zakonem anebo po dobu minimainé 10 let od
uzavfieni smlouvy nebo od zruSeni zadavaciho Fizeni, pokud Pokyny poskytovatele dotace
nestanovi jinak (relevantni pro vefejné zakazky, které jsou soucasti projektl
spolufinancovanych ze strukturalnich fondu).

4. Podlimitni a nadlimitni vefejné zakazky

4.1 Zahajeni zadavaciho fizeni:
Zadatel vyplni formulaf ,Zadost o vypsani vefejné zakazky" a tento formular zasle elektronicky
ke schvaleni na OVZ. Po vzajemném odsouhlaseni zadosti s OVZ zajisti zadatel podpisy od
v8ech odpovédnych osob. Zakazku administruje OVZ. Zadost o vypsani vefejné zakazky je
nasledné uloZena do sloZky pfislusné vefejné zakazky. OVZ vypracuje zadavaci dokumentaci
v€etné pfislusnych pfiloh a zasle je elektronicky ke kontrole Zadateli. Ten po kontrole zajisti
podpisy opravnénych osob.

4.2 P¥i administraci postupuje OVZ dle ZZVZ.

5. Dynamické nakupni systémy a Ramcové dohody

5.1 Dynamicky nakupni systém

a)

zavedeni

Dynamickym nakupnim systémem (dale jen ,DNS*) se rozumi pIné elektronicky otevieny
systém pro zadavani vefejnych zakazek, jejichz pfedmétem je pofizeni bézného, obecné
dostupného zbozi, sluzeb nebo stavebnich praci.
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Seznam vyuzivanych DNS je uveden na odkazu https://ezak.ujep.cz/dns_index.html.
Nelze tedy pofizovat dodavky, sluzby nebo stavebni prace spadajici do DNS mimo tento
systém vyjma ramcovych dohod.

b) zarazeni dodavateld do DNS
Zafazeni dodavateld do jednotlivych DNS posoudi zaméstnanec OVZ, ktery vyhotovi
protokol o posouzeni zadosti o u€ast v DNS. Protokol podepisuje zadavatel. Dodavatel je
informovan prostfednictvim E-ZAKu zda je zafazen ¢&i nikoli. V pfipadé dodavatelova
nezafazeni do DNS je informovan, z jakého dlivodu nebyl zafazen.
c) Zadosti a zadanky

Zadatel si na webu http:/dns.ujep.cz/shop/opencard/index.php vytvofi Zadanku, kterou
podepiSi opravnéné osoby a zaSlou ji v pfipadé DNS na kancelaiské potfeby a
drogistického zboZzi a ochrannych pracovnich pomutcek na OHS (pro kazdé DNS Zadanku
zvlast) a v pripadé ICT vybaveni na OVZ. Zadatel v pfipadé DNS na tiskafské sluzby a
propagacni predméty zaSle prostfednictvim e-mailu na OVZ jako souast zadosti o
vefejnou zakazku specifikaci pozadavk( na tisk publikaci nebo potisk propagacnich
materiald. Katalog na vy$e uvedené webové adrese bude pravidelné aktualizovan
v pfipadé DNS na kancelarské potfeby a drogistického zbozi a ochrannych pracovnich
pomucek na OHS. Specifikace pro pofizeni ICT nesmi obsahovat vysi taktovaci frekvence
u CPU. Tento Udaj se uvadi v bodech benchmarkem (napf.
https://www.cpubenchmark.net/). Dale nesmi byt specifikace vypsana na konkrétni
produkt, ale na vice produktl (jak typu, tak také znacek vyrobcu). Specifikaci poZadované
dodavky ICT zbozi Ize konzultovat s Cl. Zadatel je povinen poptavat takové zbozi, jehoz
predpokladana hodnota odpovida béznym cenam na trhu, ne nizSim.

d) sbér zadosti
OVZ shromazduje zadosti a zadanky, ze kterych na konci sbérného obdobi vyhotovi
vefejné zakazky, které uvefejni v E-ZAKu v jednotlivych DNS.

Termin pro sbér zadosti a zadanek byl stanoven kazdy posledni den v mésici. OVZ po
sbéru dat provede v jednotlivych DNS rozdéleni Zzadosti a Zadanek na vice VZ dle
pfedmétu plnéni tak, jak spolu souvisi.

OVZ uvefejni VZ vDNS mimo sbér dat v pfipadé vyjimeCnych potfeb patficné
odlvodnénych zadatelem a schvalenych vedoucim OVZ. Za vyjimeCny stav nelze
povazovat situace, které Ize predvidat.

e) otevirani elektronickych nabidek v DNS
Otevirani elektronickych nabidek v DNS provadi vZzdy dva zamé&stnanci OVZ.

f) posouzeni nabidek v DNS
Po skonceni Ihity pro pfijem nabidek zaSle OVZ Zzadateli elektronicky e-mailem pfijaté
nabidky na VZ, v niz se soutéZily Zadatelem poZadovaneé dodavky Ci sluzby, ke kontrole a
odsouhlaseni. Zadatel zajisti kontrolu jim specifikovanych parametrd pfedmétu plnéni
u jednotlivych nabidek a zaSle OVZ elektronicky e-mailem vyjadieni, zda nabidky splfiuji
pozadavky uvedené ve vyzvé k podani nabidek. Nabidky na drogistické zbozi a ochranné
pracovni pomUcka a kancelafské potieby kontroluje OHS ve spolupraci s OVZ.

g) hodnoceni nabidek v DNS

Pokud je hodnoticim kritériem ekonomické vyhodnosti pouze nabidkova cena, provadi se
hodnoceni nabidek automaticky v E-ZAKu. V pfipadé, ze zadatel pozaduje jako hodnotici
kritérium ekonomické hodnosti vice dil€ich kritérii, zadavatel ustanovi minimalné tfi¢lennou
komisi, ktera nabidky posoudi a vyhodnoti.

h) protokol

OVZ vyhotovi protokol o otevirani elektronickych nabidek, posouzeni a hodnoceni nabidek
spolu s oznamenim a rozhodnutim o vybéru nejvhodnéjSi nabidky, které podepisuje
zadavatel

i) reklamace
Postup pfi reklamaci dodavek pofizenych v ramci DNS je feSen vnitini normou.
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i) opakované vypsané VZ v DNS

Pokud dojde ke zruseni VZ v DNS na ICT a tiskarské sluzby a propagacni pfedméty, OVZ
informuje vSechny Zadatele, kterych se zrusena VZ tyka a pozada je o vyjadreni, zda jejich
pozadavek na zbozi &i sluzby trva a ma byt zahrnut do opakované vypsané VZ v DNS. U
DNS na drogistické zboZi a ochranné pracovni pomlcky a kancelarské potfeby bude
zruSena VZ vypsana opétovné v co nejkrat§im mozném terminu znovu bez dotazovani.

5.2. Radmcové dohody

Pokud je na stejny pfedmét plnéni zaveden jak DNS tak ramcova dohoda (dale jen ,RD), je
na zadateli, ktery systém zvoli. V obou pfipadech je nutné mit schvaleny pozadavek na vyda;j
opravnénou osobou.

V pfipadé ramcové dohody lze objednat pouze ten druh zboZzZi, ktery byl vramci RD
vysoutézen. Pro ostatni potfeby zadatel vyuzije DNS. Spotfebni koS je uveden jako pfiloha RD
zavedené v registru smluv UJEP.

Objednavky v RD nejsou centralizované jako je DNS. Zplisob objednavek musi byt nastaveno
opravnénou osobou kazdé soucasti UJEP.

IX. Opravné prostredky

1. V pfipadé zadavani nadlimitnich a podlimitnich VZ mohou dodavatelé podat v zakonné Ihité od
zjisténi domnélého porudeni zakona nebo od doru€eni oznameni o vybéru nejvhodnéjsi
nabidky nebo rozhodnuti o vylou€eni z u€asti v zadavacim fizeni namitky. Pfed uplynutim této
Ihiity a v pfipadé véas podanych namitek, az do doby doruceni rozhodnuti zadavatele o
namitkach, nesmi zadavatel uzavfit smlouvu (vyjma dynamického nakupniho systému a
ramcovych dohod).

2. Zadavatel je povinen pfezkoumat podané namitky a do 15 dnd od obdrzeni namitek odeslat
stézovateli rozhodnuti o tom, zda namitkam vyhovél &i nikoliv, s uvedenim davodu.

3. V pfipadé, ze zadavatel namitkam ve Ihit¢ do 15 dnd od obdrzeni namitek nevyhovél,
postupuje zadavatel podle ust. § 250 odst. 1 ZZVZ.

4. Podminky a Ihity pro fizeni o pfezkoumani ukonl zadavatele organem dohledu stanovi zakon.

Realizaci vSech ukonu pfi vyfizovani namitek a pfi jednani s organem dohledu zajistuje OVZ ve
spolupraci s PO. V pfipadé zadani VZ prostfednictvim smluvniho zastoupeni zadavatele
realizuje tyto Ukony tato osoba, ktera za né nese odpovédnost.

6. Rozhodnuti o namitkach predklada OVZ po konzultaci s PO bezodkladné rektorovi ke schvaleni
a podpisu. Rozhodnout o namitkdch a o dalS§im postupu v pfipadé jednani pfed organem
dohledu je opravnén pouze rektor.

7. Vyse uvedené podminky tohoto ¢lanku se netykaji zadavani VZ malého rozsahu, u kterych neni
podani namitek pfipustné. Stiznosti na postup zadavatele v téchto pfipadech fesi PO ve
spolupraci OVZ a poté ji podepisuje rektor.

X. Uzavieni smlouvy

1. OVZ zajistuje uzavieni smlouvy v zdkonném terminu. Smluvni podminky a udaje v nich od
vitézného dodavatele musi odpovidat smluvnim podminkam uvefejnénych ve vefejné zakazce
a nabidce vitézného dodavatele. Tuto kontrolu provadi OVZ ve spolupraci s PO.

2. Vitézny uchaze€ je vyzvan prostfednictvim elektronického systému E-ZAK k soucinnosti pfi
podpisu smlouvy. Vitézny uchaze¢ podepisuje smlouvu jako prvni a nasledné zasila vSechna
podepsana vyhotoveni k podpisu ze strany UJEP.

3. Po uzavieni smlouvy OVZ vyplfuje v pfipadech stanovenych zakonem formulaf ,Oznameni o
vysledku zadavaciho Fizeni“ a v zakonem stanoveném terminu jej uvefejnéni ve véstniku
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vefejnych zakazek popfipadé také v evropském véstniku vefejnych zakazek (TED) a uvefejni
na svém profilu u dané zakazky pisemnou zpravu zadavatele.

4. OVZ ulozi smlouvu véetné pfiloh do registru smluv UJEP ve formatu pdf. V pfipadé finanéniho
plnéni vyssiho nez 50 000,- K& bez DPH je smlouva ve strojové Citelném formatu odeslana a
uvefejnéna v registru smluv Ministerstva vnitra Ceské republiky (dale jen ,MV CR*). Nasledné
PO za$le zpét OVZ potvrzeni, Ze byla smlouva uvefejnéna v registru smiuv MV CR.

Postup pfi fizeni vedeném kontrolnim organem (Ufad pro ochranu hospodaiské soutéze,
finanéni urad, fidici organ, Nejvyssi kontrolni Gfad atd.) nebo fidicim organem
operacnich programu

Ufad pro ochranu hospodarské soutéze:

1. Zadost UOHS, na zakladé které je UJEP povinna zaslat dokumentaci k pfislusné VZ, pfip.
poskytnout stanovisko zadavatele &i jiné vyjadieni, bude pfedana prostfednictvim podatelny na
OVZ, a to nejpozdéji nasledujici den po jejim obdrzeni.

2. OVZ bez zbytetného odkladu pfipravi pozadovanou dokumentaci v&etné pfipadného
stanoviska &i vyjadfeni. Dokumentaci v€etné stanoviska preda dotéené pracovis§té vedoucimu
oddéleni OVZ nejpozdéji pét dnl pred uplynutim stanovené Ihuty.

3. K podpisu rektorovi bude predlozen dokument opatfeny parafou vedouciho OVZ. Po podpisu
rektorem zajisti OVZ odeslani dokumentace v&etné stanoviska &i vyjadfeni v pozadovaném
terminu.

Ostatni:

Pokud je v ramci kontroly potfeba soucinnosti OVZ, je nutné o tom informovat OVZ minimalné
tfi pracovni dny pfedem. V pfipadé potfeby zpracovani urlitého dokumentu (vyjadfeni,
pfipominky, dolozeni dokumentl v ramci ex-post kontroly Fidiciho organu apod.) OVZ, je nutné
o tom informovat OVZ a poskytnout OVZ vSechny potfebné dokumenty minimalné ¢&tyfi pracovni
dny pred IhGtou odeslani dokumentu. OVZ pfi tvorbé dokumentu spolupracuje s odpovédnymi
pracovniky dané vefejné zakazky.

XII. Zaveérecna ustanoveni

1. Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu rektorem a Gcinnosti dnem zvefejnéni v systému
IMIS.

2. Soucasné se ruSi v plném rozsahu smérnice &. 4/2015 k zadavani vefejnych zakazek véetné
dodatka.
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Priloha ¢&. 1 ke Smérnici rektora ¢. 3/2017

VZOR ZADOSTI O VYPSANI VEREJNE ZAKAZKY

Zadost je dostupna ve formatu xlIs (excel)

Zadost o vypsani verejné zakazky

Navrh nazvu veiejné
zakazky:

Nazev projektu:

Cislo projektu:

Operacni program:

Zdroj financovani

_ Ugetni kod
(Cislo stfediska)

Vys$e alokovanych finanénich
prostfedkd bez DPH

FRIM Fakulty

Financovani FRIM Spolecny

Grant/projekt

IP

Jiné (uvedte jaké)

. Jméno a pfijmeni, funkce Datum Podpis
Zadatel:
Jméno, pfijmeni Datum Podpis
Kontrola
10 (v pfipadé VZ na projektové
stavebni prace a PD) | _dokumentace
Kontrola vykazu
vymeér
Energetik (v pripadé
VZ na stavebni
prace a PD)
Spravce rozpocétu Souhlasim — Nesouhlasim Podpis
Dne:
Vyjadreni prikazce: Souhlasim — Nesouhlasim Podpis
Dne:

Druh vefejné zakazky:

Druh zadavaciho Fizeni:
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Predmét zakazky (popis, mnozstvi atd.)

CPV kéd®

Termin plnéni vefejné zakazky ve dnech:

Predpokladana hodnota bez DPH:

§ 74 Nepozaduji/Pozaduji
« . ipn . §77 Nepozaduji/PoZaduiji

P kvalifik |
ozadovana kvalifikace od dodavatell §78 NepoZaduji/Pozaduji
§79 Nepozaduji/Pozaduji

Zde uchazec uvede pozadavky k § 78 a § 79 na zakladé konzultace s OVZ.

Navrh dil€ich kritérii v€etné jednotek, ve kterych se vyjadiuji: Procentualni ¢ast

Cena (Napf. 100%)

Navrh dodavatelt, ktefi maji byt osloveni vyzvou

Nazev dodavatele I Sidlo, kontakni email Kontakni
a tel. osoba

Navrh zastupce do komise véetné nahradniku

Clen Nahradnik
U vefejnych zakazek nad 300 000 000,- Ké
bez DPH je potfeba 5 ¢lend + 5
nahradnikt. V ostatnich pfipadech jsou
potieba 3 ¢lenové + 3 nahradnici.
Jméno a pfijmeni Datum Podpis
Vedouci OVZ:

3 Ciselnik CPV kodi je k dispozici na: http://www.ciselnik.nipez.cz/
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Jméno a pfijmeni Datum Podpis

Prevzeti zadosti administratorem:

Zavedeni vefejné zakazky do centralniho registru vefejnych
zakazek pod Cislem:

Jméno a pfijmeni Datum Podpis

Zadavatel:

Druh vefejné zakazky a vybé&rového Fizeni stanovi zaméstnanec OVZ na zakladé predpokladané hodnoty
pfedmétu VZ a planu VZ. Druhy vefejnych zakazek jsou uvedeny v této smérnici v ¢lanku Il odst. 2 pism. a)
az c) a druhy vybérového fizeni jsou uvedeny v ¢lanku lll odst. 1 pism. a) az i).

Vymezeni jednotlivych paragrafd v pozadované kvalifikaci dodavatele:

§ 74 — zakladni zpusobilost — dodavatel doklada, Zze nebyl v zemi svého sidla v poslednich 5 letech
pfed zahajenim zadavaciho fizeni pravomocné odsouzen pro trestny €in uvedeny v pfiloze €. 3 k
ZZNZ nebo obdobny trestny &in podle pravniho fadu zemé sidla dodavatele; k zahlazenym
odsouzenim se nepiihlizi, neméa v Ceské republice ani v zemi svého sidla v evidenci dani zachycen
splatny darovy nedoplatek, nema v Ceské republice ani v zemi svého sidla splatny nedoplatek na
pojistném nebo na penale na vefejné zdravotni pojisténi, nema v Ceské republice ani v zemi svého
sidla splatny nedoplatek na pojistném nebo na penale na socialni zabezpec€eni a pfispévku na statni
politiku zaméstnanosti, neni v likvidaci, nebylo proti nému vydano rozhodnuti o Upadku, nebyla vugci
nému nafizena nucena sprava podle jiného pravniho predpisu nebo v obdobné situaci podle pravniho
fadu zemé sidla dodavatele.

Vy8e uvedené skuteCnosti dodavatel doklada bud &estnym prohldSenim, nebo patficnymi doklady
uvedenymi v zakoné.

§ 77 — profesni zpUsobilost — dodavatel doklada napf. Zivnostensky list nebo vypis z Zzivhostenského
rejstfiku, vypis z obchodniho rejstfiku, doklad o tom, Ze je &lenem profesni samospravné komory nebo
jiné profesni organizace (napf. auditor, pravnik apod.), doklad o tom, Ze je odborné zplsobily nebo
disponuje osobou, jejimz prostfednictvim odbornou zpUsobilost zabezpecuje (napf. osvédceni o
autorizace vydany CKA na autorizovaného architekta apod.).

§ 78 — ekonomicka kvalifikace — v nékterych pfipadech Ize poZzadovat uréitou vysi ro€niho obratu
maximalné za 3 bezprostfedné pfedchazejici u€etni obdobi.

§ 79 — technicka kvalifikace — jedna se napf. o reference na vefejné zakazky na stavebni prace,
dodavky nebo sluzby, seznam technikl nebo technickych utvar(, osvédéeni o vzdélani a odborné
kvalifikaci vztahujici se k poZzadovanym dodavkam, sluzbam nebo stavebnim pracem apod.
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VZOR ZADOSTI O VYPSANi VEREJNE ZAKAZKY V DNS

Z&dost je dostupna ve formatu xls (excel)

Zadost o vypsani vefejné zakazky
Navrh nazvu verejné
zakazky:
Nazev projektu:
Cislo projektu:
Operaéni program:
Zdroi financovani _ Ugetni kod VySe alokovanych finanénich
J (Cislo strediska) prosttedk(l bez DPH
FRIM Fakulty
Financovani FRIM Spolecny
Grant/projekt
P
Jiné (uvedte jaké)
. Jméno a pfijmeni, funkce Datum Podpis
Zadatel:
Spravce rozpoctu Souhlasim — Nesouhlasim Podpis
Dne:
Vyjadreni pfikazce: Souhlasim — Nesouhlasim Podpis
Dne:
Druh vefejné zakazky: Nadlimitni fizeni
Druh zadavaciho fFizeni: UZSi Fizeni

Predmét zakazky (popis, mnozstvi atd.)

CPV kod*

Termin plnéni verejné zakazky ve dnech:

Predpokladana hodnota bez DPH:

* Ciselnik CPV kodi je k dispozici na: http://www.ciselnik.nipez.cz/
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Navrh dilCich kritérii v€etné jednotek, ve kterych se vyjadiuji: Procentualni ¢ast

Cena (Napf. 100%)

Navrh zastupce do komise véetné nahradniki, pokud se bude hodnotit nejen cena

Clen Nahradnik
U verejnych zakazek nad 300 000 000,- Ké
bez DPH je potreba 5 ¢lend + 5
nahradnikt. V ostatnich pripadech jsou

potieba 3 ¢lenové + 3 nahradnici.

Jméno a pfijmeni Datum Podpis
Vedouci OVZ:

Jméno a pfijmeni Datum Podpis

Prevzeti zadosti administratorem:

Zavedeni vefejné zakazky do centralniho registru vefejnych
zakazek pod Cislem:

Jméno a pfijmeni Datum Podpis

Zadavatel:
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Priloha ¢&. 2 ke Smérnici rektora ¢. 3/2017

LHUTY A FINANCNI LIMITY U JEDNOTLIVYCH VEREJNYCH ZAKAZEK

Lhata pro podani
Verejna zakazka Vyse predpokladané hodnoty bez DPH nabidek, nesmi byt

Lhata na Pocet’
- oslovenych
odvolani

kratSi nez uchazect
Od (v K¢ bez DPH) Do (v K¢ bez DPH) pocet dnu pocet dnu

NIRRT 5 706 001, K: u sluzeb a dodavek, 30 kalendafnich dnd v 15 Zgljeé\‘f;‘é?#o
142 668 001,- K& u staveb otevieném fFizeni Fizeni
15 - 20 pracovnich dnu v
5 706 000,- K¢ u sluzeb a dodavek, | otevieném Fizeni (dle Dle druhu
Podlimitni vefeina = 2 000 001,- K¢ u sluzeb a dodavek, | 142 668 000,- KE u staveb druhu verejné zakazky) a P
odlimitni verejna zakazka - S . - - 15 zadavaciho
6 000 001,- K& u staveb v podlimitnim zjednoduSeném 11 pracovnich dnu ve Fizeni
fizeni u staveb do 50 000 000,- K& | zjednoduSeném
podlimitnim Fizeni
L . . " 2 000 000,- K¢ u sluzeb a dodavek | Doporucena lhuta je 10 — T
VEAGCTHERZLEV A ER EI R FLEL TR 200 000,- Ké 6 000 000 - K& u staveb 15 kalendafnich dnd 0 Minimalné 3
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Priloha ¢&. 3 ke smérnici rektora ¢. 3/2017

1. Ovz

2. Pravni
[ ]

po administrativné technické strance zajiStuje proces zadavani VZ s vyjimkou bagatelnich
zakazek (od 100 000,- K& do 199 999,- K& bez DPH), které jsou administrovany v gesci
soucasti nebo utvart UJEP

pusobi jako konzultaéni a poradenské misto pro zalezZitosti zadavani VZ na UJEP,
zabezpecuje svymi zaméstnanci roli ¢lentd do komise pro otevirani obalek

navrhuje minimalné jednoho zastupce do hodnotici komise

fidi a administrativné zajiStuje vSechny ukony UJEP jako zadavatele pfi vyfizovani namitek a
pfi jednani s organem dohledu, &i jinych kontrolnich organech (FU, RO, NKU)

vede evidenci a archivuje dokumentaci o zadavanych VZ s vyjimkou bagatelnich zakazek
(od 100 000,- K¢ do 199 999,- K& bez DPH), které jsou administrovany v gesci soucasti
nebo utvart UJEP,

OVZ je povinné poskytnout Zadatelim nezbytnou soucéinnost.

oddéleni UJEP (dale jen ,PO UJEP):

pusobi jako odborné konzultaéni misto pro zadavani VZ,

zpracovava navrhy smluv, které jsou soucasti zadavaci dokumentace a vzorové smlouvy
uzavirané v souvislosti se zadavanim VZ.

3. Investi¢ni oddéleni UJEP (dale jen ,|1O UJEP*):

pusobi jako odborné konzultaéni misto pro zadavani VZ na stavebni prace,

spolupracuje s OVZ pfi pfipravé zadavacich podminek pro zadani VZ na stavebni prace,

je zodpovédné za kvalitu parametrd a podrobnosti projektovych dokumentaci a vykazl
vymer v pfipadé VZ na stavebni prace,

navrhuje nejméné jednoho zastupce do komise pro hodnoceni nabidek v zadavacim fizeni
na stavebni prace s pfedpokladanou hodnotou od 500 000,- K& bez DPH vySe.

4. Soucast®

Na zakladé vyzvy OVZ zpracovava soucast roCni plan pfedpokladanych vefejnych zakazek
a to i bagatelnich s uvedenim planovaného pfedmétu plnéni a pfedpoklddané hodnoty
planovanych zakazek a to vZdy do 30. ledna daného roku,

je zodpovédné za fadnou administraci bagatelnich zakazek

je povinna zpracovat formular (pfiloha €. 1) v rozsahu povinnych poli a pfedlozit jej OVZ pro
vSechny zakazky mimo subbagatelnich a bagatelnich,

je zodpovédny za fadnou specifikaci pfedmétu VZ vzhledem k pfedpokladané hodnoté a
§ 6 zakona &€. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach,

je povinna poskytnout soucinnost OVZ pfi zadavani zakazek, které jsou administrovany
ovz,

vede evidenci a archivuje dokumentaci o zadavanych bagatelnich zakazkach (od 100 000,-
K¢ do 199 999,- K& bez DPH),

v pfipadé zadavani VZ financovanych z prostfedkd EU ¢i jinych dotaénich programu
konzultuje jednotlivé faze zadavaciho fizeni s OVZ pfipadné CRPS, pfipadné dalSimi atvary.

5. Centrum rozvoje a projektového servisu (dale jen ,CRPS")

odpovida za soulad s pfedmétem VZ dle schvaleného projektu a soulad zadavaci
dokumentace VZ s pravidly poskytovatele dotace.

® Dle organizaéniho fadu jsou souéastmi rektorat, fakulty, jina pracoviété a Géelova zatizeni.
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Priloha ¢&. 4 ke Smérnici rektora ¢. 3/2017

Protokol o provedeni prizkumu trhu
Predmétem prizkumu trhu je [doplnit]
Prizkum trhu byl proveden u [doplnit] dodavatel.
Na zakladé zjisténi (internetovy prizkum, telefonat, elektronicky zaslana nabidka)* zadatel stanovuje
nasledujici poradi:
Cena bez DPH dalsi kritérium poradi
1) Identifikacni Gdaje SUbJEeKtU ................ccoee oo v
2) Identifikacni tdaje SUbJEKEU ..............ccoiii viiiiiiiiis i
3) Identifikacni Gdaje subjektu ...................... cooiiiiiii v,

Poznamka:
[Zadatel pfipadné uvede dalSi relevantni tdaje k danému prdzkumu trhu]

Zadatel doporuéuje zadavateli zaslat pisemnou objednavku vybranému subjektu:
[doplnit]

Hodnoceni proved!:

Zadatel: ..o

Zapsal: ......oooiii

Stanovisko zadavatele: souhlasim / nesouhlasim

Jméno a podpis zastupce zadavatele ...

V Usti nad Labem dne:
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Priloha ¢&. 5 ke Smérnici rektora ¢. 3/2017
Poptavkovy formulaf/prazkum trhu

Zadavatel
Adresa
ICO

Predmét: Prizkum trhu ve smyslu nacenéni praci spojenych s projektem <doplnit ndzev
projektu>

Zadavatel planuje realizovat projekt <doplnit nazev projektu> jez cilem je: <uvést popis cilti projektu>.
Dodavatel by v ramci projektu poskytoval nasledujici prace <uvést poptavané prace, sluzby, dodavky>
po dobu <doplnit délku trvani projektu>.

Prosime o Va$e vyjadieni do xx.xx.20xx, do XX:Xx.

Pro vylouceni pochybnosti uvadime, Ze tento email nepfedstavuje navrh na uzavieni smlouvy podle
relevantnich pravnich pfedpisll. Jeho Uc¢elem je pouze Zzjistit informace o aktualni situaci na trhu.

S pozdravem,

Jméno a podpis odpovédné osoby
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Priloha ¢&. 6 ke Smérnici rektora ¢. 3/2017

Odavodnéni uziti jednaciho fizeni bez uvefejnéni na zakladé § 63 — 66 (bude doplnéno po
konzultaci s OVZ) zakona €. 134/2016 Sb. o zadavani vefejnych zakazek (dale jen ,,zakon*):

Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem jako zadavatel odGvodiiuje zadani vefejné
zakazky v jednacim fizeni bez uvefejnéni s nazvem ...

Pfedmétem tohoto jednaciho fizeni bez uvefejnéni je (napf. rozSifeni pfistroje o dalSi pfisluSenstvi,
které vyznamnym zpusobem zhodnoti technické a provozni parametry pfistroje o novou .... Uvedené
roz$ifeni je nabizeno pouze vyrobcem, firmou XXX, jehoZ vyhradnim distributorem v CR je firma XXX (v
takovém pfipadé je nutné, aby firma toto tvrzeni dolozila dokumentem od vyrobce). Zména dodavatele
by v tomto pfipadé znamenala pofizeni zafizeni o odliSnych technickych parametrech, které by mély za
nasledek technickou neslugitelnost a celkovou nefunkénost zafizeni).

Z vySe uvedeného je zfejmé, Zze je mozné realizovat zadavaci fizeni dle § ..... odst. ....... (bude
doplnéno po konzultaci s OVZ) zakona.

Zadost podava:

Jmeéno, funkce

Zadost schvaluje:

Jméno, funkce
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Priloha ¢&. 7 ke Smérnici rektora ¢. 3/2017

Zadost o vyjimku ze smérnice rektora ¢.

Tato zadost se podava ve zcela vyjimeénych pripadech, dojde-li napf. k havarii, neéekané
udalosti apod.

Vazeny pane rektore,

Zadam Vas timto o udéleni vyjimky ze smérnice rektora &. ... a to na dodavku/sluzbu/stavebni prace ...
z nasledujicich davodu ...

Zadost podava:

Jméno, funkce

Zadost schvaluje:

Jméno, funkce
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