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CAST PRVNI
ZAKLADNI USTANOVENI
Clanek 1
Uéel upravy
(1) Tato smérnice upravuje zdkladni pravidla, vymezeni kompetenci a organizaci zadavani

2)

€)

4

vetejnych zakazek v souladu se zdkonem €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek
(déle jen ,,zakon* nebo ,,ZZVZ), ve znéni pozd¢jsich predpist, na Univerzité Tomase
Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB* nebo ,,zadavatel*), v€etné zadavani zakazek nespadajicich
pod plisobnost tohoto zdkona a zakazek zadavanych dle pravidel ptisluSnych operacnich
programtl.

Tato smérnice upravuje rovnéZ postup pfi uzavirani a kontrole smluv z vetejnych zakazek
realizovanych mezi zadavatelem a jednim ¢i vice dodavateli a n€které povinnosti UTB
stanoven¢ zdkonem €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach G¢innosti nékterych smluv,
uvetejnovani téchto smluv a o registru smluv, ve znéni pozdéjsich predpist (déle jen
»ZRS).

Pojmy vymezené v této smérnici plati 1 pro vSechny ptilohy, pokyny ¢i dal$i souvisejici
ptedpisy, vydané na zéklad¢ této smérnice.

Principy, postupy, stanovené povinnosti, jakoZ i1 jind vymezeni obecného charakteru dle
této Casti smérnice, se uplatni pro vSechny vetejné zakdzky bez ohledu na jejich rozsah.
Pro ucely toho se stanovuje, ze vySe uvedené plati pro vSechny pokyny ¢i metodické
vyklady a ndvody vydané na zéklad¢ této smérnice.
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Clanek 2
Zakladni pojmy

Verejna zakazka, zakazka, zadavaci Fizeni je proces, pii némz je v souladu se zdkonem
a touto smérnici vybiran jeden ¢i vice dodavatelt uplatného poskytnuti dodavek, sluzeb
nebo stavebnich praci. Vetejna zakazka, kterou je zadavatel povinen zadat podle zakona,
nebo zakazka malého rozsahu zaddvana dle této smeérnice, jejiz hodnota ptesahuje
70 000 K¢ bez DPH, musi byt realizovana na zaklad¢ pisemné smlouvy. Pro ucely této
smérnice se smlouvou rozumi i objednavka, vystavena pfi realizaci poptavkového fizeni.
Za zadavatele, kterym je UTB, je opravnén Cinit jednotlivé administrativni a organizacni
ukony povéteny pracovnik. Tento povéreny pracovnik je pln€ odpovédny za cely pribéh
zadavani vetejné zakazky, stejné¢ jako za kontrolu formalni stranky smlouvy, jeji
predlozeni opravnénym osobam k podpisu a nasledné odeslani prislusnému dodavateli
nebo dodavatelim. Pokud neni stanoveno jinak, jsou témito povéfenymi pracovniky
pracovnici Organiza¢niho odboru Rektoratu UTB (déle jen ,,00%).

Povérenym pracovnikem je zaméstnanec UTB, ktery vykonava administraci vefejnych
zakazek nebo je povéteny rektorem nebo kvestorem.

Vykonny pracovnik je zaméstnanec UTB, ktery méa v imyslu ucinit nakup podléhajici
rezimu vefejné zakazky dle zdkona nebo této smérnice a pokynit vydanych na jejim
zéklad€. Tento pracovnik je zodpovédny za poskytnuti vSech potfebnych informaci dle
pozadavkl povéfeného pracovnika, za zpracovani technické specifikace pozadovanych
dodévek / sluzeb, za ndvrh odborné ¢asti komise a priabéznou kontrolu vetejné zakazky
(zejména pozadovaného plnéni). Déle je tento pracovnik na zaklad€é povéfeni vedouciho
zaméstnance soucdsti oprdvnén k dal§Sim procesnim tkonliim a je zodpovédny za
spravnost a trvani souhlasu k poskytnuti predmétnych finanénich prostredki na realizaci
zakazky. Vykonny pracovnik odpovida za vé€cnou stranku smlouvy.

Rozhodnym obdobim se rozumi kalendaini rok, ktery se na UTB shoduje s rokem
fiskalnim.

Spravnosti je soulad operace s pravnimi piedpisy a dosaZeni optimalniho vztahu mezi
hospodarnosti, G€elnosti a efektivnosti operace dle zdkona o finan¢ni kontrole.
Hospodarnost predpoklada pouziti vefejnych prostiedki k zajisténi stanovenych ukolt
s vynalozenim co nejmensiho objemu téchto prostfedkd, a to pfi dodrZeni odpovidajici
kvality plnénych tkoll dle zékona o finan¢ni kontrole.

Efektivnosti se rozumi takové pouziti vetejnych prostredk, kterym se dosdhne nejvyse
mozného rozsahu, kvality a pfinosu plnénych ukolll ve srovnani s objemem prostiedkti
vynaloZenych na jejich plnéni dle zdkona o finan¢ni kontrole.

Socialné odpovédnym zadavanim se rozumi pfistup k zadavani vefejnych zakazek, pti
kterém ma zadavatel povinnost zohlednit vedle ekonomicky nejvyhodnéjsiho feSeni i
dopad vetejné zakazky na oblast zamé&stnanosti a socidlnich véci jako napiiklad pracovni
prilezitosti, socidlni zaclenéni, distojné pracovni podminky a dalsi socidlné relevantni
hlediska spojené s vetejnou zakazkou.

Environmentilné odpovédnym zadavanim se rozumi piistup k zadavani vetejnych
zakazek, pii kterém ma zadavatel povinnost zohlednit vedle ekonomicky nejvyhodnéjsiho
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feSeni 1 dopad vetejné zakazky na oblast zivotniho prostiedi, tzn. napiiklad na trvale
udrzitelny rozvoj, zivotni cyklus dodavky, sluzby nebo stavebni prace a dalsi
environmentaln¢ relevantni hlediska spojené s vefejnou zakazkou.

Inovaci se rozumi implementace nového nebo znaén¢ zlepSené¢ho produktu, sluzby nebo
postupu souvisejiciho s predmétem veiejné zakazky.

Dodavatel je pravnicka nebo fyzicka osoba poskytujici dodavky, sluzby nebo provadéni
stavebnich praci, pokud ma sidlo, misto podnikani ¢i misto trvalého pobytu na izemi
Ceské republiky, nebo zahraniéni dodavatel.

Kvalifikace dodavatele je zptisobilost a schopnost dodavatele plnit vefejnou zakazku.
Utastnikem zadavaciho Fizeni je dodavatel, ktery poda zadost o Gcast v zadavacim
fizeni, byl zadavatelem k takové ucasti vyzvan nebo samostatn¢ podal nabidku na zakladé
vyzvy k podani nabidek nebo oznameni o zakazce.

IPOS je clektronicka platforma pro sbér a evidenci podkladi pro realizaci vetejné
zakazky v rdmci UTB.

Tender arena je elektronickd platforma dostupna pies webové sluzby, slouzici pro
podporu zadavani verejnych zakazek, jejich evidenci, spravu a plni funkci profilu
zadavatele, a je pfistupna na webovych strankach:
https://www.tenderarena.cz/profil/detail.jsf?identifikator=Utb

Smérnice k ZRS je smérnice kvestora k Implementaci zdkona ¢. 340/2015 Sb., o
zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uvefejiiovanich téchto smluv a o

registru smluv (zékon o registru smluv) do prosttedi UTB ve znéni pozdéjsich dodatk.
Véstnik veFejnych zakazek je jednotnym mistem pro uveiejnovani zékladnich informaci
o vefejnych zakazkach, které jsou zadavany v souladu se ZZVZ.

Zakaz zadani nebo dalSiho plnéni verejné zakazky (protiruska opatieni) — s ohledem

na piijaté nafizeni Rady EU ¢. 2022/576, kterym se méni piedchozi nafizeni o
omezujicich opatieni ptijatych vzhledem k ¢innostem Ruska destabilizujicim situaci na
Ukrajinég, se zadavateli zakazuje zadat vefejnou zakazku nebo jeji plnéni
a) ruskym statnim ptislusniktim, fyzickym ¢i pravnickym osobam, subjektim ¢i
organtim se sidlem v Rusku,
b) pravnickym osobam, subjektim nebo organim, které jsou z vice nez 50 % ptimo
¢i neptimo vlastnény nékterym ze subjektti uvedenych v pismeni a), nebo
c) dodavatelim jednajicim jménem nebo na pokyn nékterého ze subjektii uvedenych
v pismeni a) nebo b).
Vse vyse uvedené se vztahuje také na vymezené poddodavatele (nad 10 % hodnoty
zakazky).
Ziakaz zadani nebo dalSiho plnéni verejné zakazky (systém varovnych signali tzv.
»RED FLAGS*) — dodavatelim napliiujici systém varovnych signali tzv. ,,RED
FLAGS* (podvod, korupce, dvoji financovani a stiet zajmil) a porusujicim zdsadu DNSH
,»vyznamné nepoSkozovat*“ zadavatel nesmi zadat vefejnou zakazku nebo jeji plnéni.
Rovnéz neni opravnén zadat vefejnou zakazku dodavateli, ktery je ve stietu zajma.


https://www.tenderarena.cz/profil/detail.jsf?identifikator=Utb
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Clanek 3
Obecné zasady

UTB je dle ustanoveni § 4 odst. 1 pism. e) zdkona zadavatelem vetejnych zakazek a je

povinna zejména:

- pii zadavani zakazek malého rozsahu dodrzovat zasady uvedené v § 6 zakona — zdsada
transparentnosti, rovného zachazeni, pfimétenosti a zékazu diskriminace a stanovené
touto smeérnici. Stejné¢ tak je povinen dodrzovat zasady socidlné odpovédného
zadavani, environmentaln¢ odpovédného zadavani a inovaci, pokud to bude vzhledem
k povaze a smyslu zakdzky vhodné, a to pii celém procesu zadavani vetejné zakazky,

- pii zadavani zakéazek dle zdkona dodrzovat vSechna pfislusnd ustanoveni pii celém
procesu zadavani vefejné zakazky.

Podminkou pro zadéani vefejné zakazky jsou disponibilni penézni prostiedky, zptsobilé
stat se vydajem na dodéavky, sluzby nebo stavebni prace. Ptikazci operaci a spravci
rozpoctil proveii nebo zabezpedi provéteni potteby zaddni predmétné zakazky z hlediska
dodrzeni investi¢niho planu, rozpoctu a finan¢niho kryti. Pfikazce operace odpovida za
dodrzeni ndkupu v souladu s touto smérnici, pozadavek na objedndvku musi obsahovat
odkaz na pfisluSné zadavaci fizeni, v rdmeci, kterého je nakup realizovan.
UTB vyuziva v souladu s ustanovenim zékona elektronicky prostiedek Tender arena pro
zadavani vetejnych zakazek. Elektronicky prostiedek slouzi ke sprave a evidenci vSech
zadavanych zakazek podle zdkona, vCetné zakizek malého rozsahu. Elektronicky
prostiedek je dostupny z webové adresy uvedené v ¢lanku 2 odstavce (16) této ¢asti.
Pii zadavéani zakézek je nezbytné respektovat pravidla hospodarnosti, efektivnosti a
ucelnosti vynalozenych prostredki.
U zakézek spolufinancovanych z prosttedkt strukturalnich a investi¢nich fondt Evropské
unie nebo z prosttedki statniho rozpoétu Ceské republiky (bez ohledu na to, zdali spadaji
¢i nespadaji pod pusobnost zékona) je povinnosti UTB jako zadavatele navic dodrzovat
limity, pravidla a zdsady pro vybér dodavatell (véetné pozadavkil na publicitu), uréenych
poskytovatelem finan¢nich prostiedkii. Za dodrZeni téchto pravidel u projekti odpovidaji
na UTB manaZeti jednotlivych projektl, v ndvaznosti na vnitini normy zadavatele a jejich
popis préace.

Vsechny zakdzky musi byt zadany v souladu se zdkonem nebo/a touto smérnici a

navazujicimi pokyny. Postup ,,bez vybérového fizeni* ¢i oznaceni jakéhokoliv dokladu

zkratkou ,,BVZ* neni ptipustny, pokud tato smérnice nebo pokyn kvestora vyslovné tento
postup neumoznuje. Stanovuje se, Ze kazdy postup popsany v této smérnici a navazujicich
pokynech ptedstavuje vetejnou zakdzku.

Stanovuje se, Ze postup dle § 17 odst. 2 zékona se neuplatni.

Kvestor miize ke zpfesnéni této smérnice vydavat pokyny, metodické ndvody ¢i jiné

obdobné zavazné pisemnosti.

S vyjimkou postupu dle ¢lanku 7, odstavce (6) této ¢asti smérnice, se zakazuje vykonnym

a povéfenym pracovnikiim jakakoliv komunikace s dodavateli a uchazec¢i o vetejnou

zakazku, kterd neni oficialni komunikaci v ramci pribéhu zadavaciho fizeni. V piipade
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poruseni této povinnosti zvazi OO miru zdsahu do zakladnich zasad zadavaciho fizeni a
navrhne kvestorovi ptipadny dalsi postup.

Clanek 4
Verejné zakazky podle predmétu

Verejné zakazky na dodavky — predmétem je pofizeni véci, zvitat nebo ovladatelnych
prirodnich sil, pokud nejsou soucasti vefejné zakazky na stavebni prace, a to zejména
formou koupé, koupé zbozi na splatky, ndjmu nebo pachtu zbozi nebo najmu nebo pachtu
zbozi s pravem nasledné koupé (leasing), dle § 14 odst. 1 zdkona. Za potizeni véci se
nepovazuje pofizeni cenného papiru nebo jiného investicniho nastroje, obchodniho
zavodu, jeho samostatné organizac¢ni slozky nebo podilu v obchodni korporaci.

Verejné zakazKky na stavebni prace — ptedmétem je dle § 14 odst. 3 poskytnuti ¢innosti
uvedené v oddilu 45 hlavniho slovniku jednotného klasifikaéniho systému pro tcely
vetejnych zakazek podle pfimo pouzitelného predpisu Evropské unie, zhotoveni stavby
nebo poskytnuti souvisejicich projektovych €innosti, pokud jsou zadavany spolecné se
stavebnimi pracemi dle pfedchoziho.

Verejné zakazky na sluzby — predmétem je vSe to, co neni zakézka na dodavky nebo na
stavebni prace dle § 14 odst. 2 zakona.

Veftejné zakdzky, které v sobé zahrnuji vice druht vetejnych zakazek (napt. dodavky a
sluzby), se zadavaji v souladu se zdkonem postupem odpovidajicim hlavnimu predmétu
vetejné zakazky. Pokud obsahuje vefejna zakézka dodavky i sluzby, ur¢i se hlavni
pfedmét podle casti pfedmétu plnéni s vyssi predpoklddanou hodnotou. V ostatnich
ptipadech se hlavni pfedmét urci podle zdkladniho Gcelu vetfejné zakazky.

Clanek 5
Predpokladana hodnota verejné zakazky

Ptedpokladanou hodnotou se rozumi predpokladand vySe penézitého zavazku, ktera pro
zadavatele vyplyva z plnéni vetejné zakazky. Do této hodnoty se nezahrnuje DPH.
Zadavatel je povinen stanovit vySi piedpokladané hodnoty podle piedmétu vetejné
zakazky pted zahdjenim zadavaciho fizeni dle § 16 zakona.

Pokud je vefejnd zakazka rozdé€lena na Casti, stanovi se pfedpokladand hodnota jako
soucet vSech téchto ¢asti a v souladu s pravidly uvedenymi nize.

Ptedpoklddand hodnota vefejné zakazky se stanovi k okamziku zahdjeni zadavaciho
fizeni nebo k okamziku zadani vetfejné zakazky, pokud nebyla zadéna v zadavacim fizeni.
Celkova predpokladana hodnota predmétu vetfejné zakdzky je celkova cena dodavky,
sluzby nebo stavebnich praci, pficemz zadavatel je povinen do veifejné zakdzky zahrnout
hodnotu vSech plnéni, ktera mohou ze smlouvy o vefejnou zakazku vyplyvat. V piipade
potizeni dodavek nebo sluzeb s dlouhodobym charakterem se jednd o celkovou cenu
plnéni za dobu Uc¢innosti smlouvy, jde-li o smlouvu uzaviranou na dobu urcitou nebo o
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celkovou vysi plnéni za 48 mésict, jde-li o smlouvu uzaviranou na dobu neurcitou.
Ptredpokladanou hodnotou zakdzky na stavebni prace je celkova cena stavebnich praci
bez DPH, pficemz do této ceny se zapocitava rovnéz predpokladand hodnota dodavek,
které jsou pottebné k provedeni stavebnich praci a které zadavatel poskytne dodavateli.
Do ptedpokladané hodnoty vetejné zakazky se zahrne také predpokladana hodnota zmén
zéavazka ze smlouvy, pokud byla takovd moznost vyhrazena v zadavaci dokumentaci.
Zadavatel (potazmo vykonny pracovnik) nesmi rozd¢lit predmét veiejné zakazky tak, aby
tim doslo ke snizeni jeho pfedpoklddané hodnoty pod finan¢ni limity stanovené zakonem
nebo touto smérnici, pfiCemz toto plati pro vSechny druhy fizeni. Pokud je vefejna
zakazka rozdélena na Casti, musi byt celkova predpokladanad hodnota stanovena jako
soucet predpokladanych hodnot vSech jednotlivych ¢asti. Stejné€ je nahlizeno na stanoveni
piredpokladané hodnoty tésné¢ pod hranici limitu stanoveného zakonem nebo touto
smérnici, zejména s piihlédnutim k ZRS.
Umyslné rozdéleni vefejné zakazky pod limity stanovené zikonem nebo touto smérnici
zaklada poruseni pracovnich povinnosti. Zavaznost takového poruSeni bude stanovena
individualné s pfihlédnutim k okolnostem kazdého takového piipadu a bude se
postupovat dle smérnice rektora o Reeni $kody na UTB a mozné postihy zaméstnancii
UTB, v aktualnim znéni.
Clanek 6
Stanoveni rezimu verejné zakazky

Verejné zakazky podle vysSe jejich predpokladané hodnoty jsou dle zdkona a natizeni
vlady €. 475/2021 Sb., o stanoveni finan¢nich limith a ¢astek pro t¢ely zdkona o zadavani
vefejnych zakazek, rozdéleny do nasledujicich kategorii (rezimii). Castky jsou uvedeny
bez dané z ptidané hodnoty (dale jen ,,DPH*):

a) verejna zakiazka malého rozsahu:

e dodavky a sluzby do 2 000 000 K¢,

e stavebni prace do 6 000 000 K¢,

b) verejna zakazka podlimitni:

e dodavky a sluzby od 2 000 000 K¢ do 5 610 000 K¢,

e stavebni prace od 6 000 000 K¢ do 140 448 000 K¢,

¢) nadlimitni vefejna zakazka:

e dodavky a sluzby nad 5 610 000 K¢,

e stavebni prace nad 140 448 000 K¢.
UTB pfi stanoveni rezimii dle zdkona a této smérnice vychazi zpravidla z objemu
finan¢nich prostfedkl vynaloZenych na dodavky a sluzby v pfedchozim kalendainim
roce. Na zacatku roku provede OO vyhodnoceni téchto idaji za ptedchozi rok a ve formé
pokynu kvestora o stanoveni rezimu vefejnych zakazek (dale jen ,,Pokyn pro rezimy*)
bude vydan seznam jednotlivych oblasti dodavek a druhti sluzeb, pticemz v ramci tohoto
Pokynu pro rezimy jim bude pfifazen jeden z reZimil uvedeny v odstavci (1) tohoto
clanku. Postupem podle odstavce (4) mlze byt Pokyn pro rezimy v priitbéhu roku
aktualizovan.
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Rezim stavebnich praci bude uren v souladu s planem stavebni Cinnosti UTB a
nepodléha pravidlu dle odstavce (2).

V ptipad¢, Zze budou ne€kterou ze soucasti pozadovany dodavky ¢i sluzby, které nebudou
uvedeny v Pokynu pro rezimy, budou takové pozadavky feseny individudlné v souladu
s odstavcem (2). Bez konzultace s OO neni mozno pozadovanou dodavku a sluzbu
poridit. Témto specifickym pozadavkiim bude vytvotena odpovidajici kategorie a budou
zahrnuty do Pokynu pro rezimy vydaného dle odstavce (2) a budou feSeny dle pokynu
odpovidajicim jejich rezimu dle odstavce (1).

OO si vyhrazuje moznost pro vybrané kategorie sluzeb a dodavek provést sbér
predpokladanych objemt za rozhodné obdobi za ucelem stanoveni rezimu dle odstavce
(1).

Ptredpokladané hodnoty plnéni z projektti se zapocitavaji do objemu pifi stanovovani
rezimil VZ na zéklad¢ odstavce (1) a (2) tohoto ¢lanku. Za dodani téchto udajti odpovida
manazer projektu.

Zadavatel neni povinen s¢itat predpokladané hodnoty zakazek, které budou potizovany
,hahodile“ - dle aktualnich potieb a které nelze objektivné doptedu viibec predvidat a
nelze je ani s vynaloZenim veSkeré péce fadné naplanovat. Dale neplati povinnost s¢itani
pro opakované zakdzky, které¢ zadavatel potfizuje nepravidelné, podle svych aktualnich
potieb a jejichz jednotkova cena je v prubéhu ucetniho obdobi proménliva a jsou
pofizovany dle potfeby a do spotieby. Tyto zakazky jsou dle své piredpokladané hodnoty
v téchto ptipadech povazovany za zakazky samostatné a jsou feSeny ve finan¢nim rezimu
odpovidajicim vysi konkrétni zakazky, a to pouze v ptipad¢, kdy skute¢na cena uhrazena
zadavatelem za dodavky nebo sluzby stejného druhu za pfedchéazejici ucetni obdobi,
upravend o zmeény v mnozstvi nebo cenach, které¢ 1ze v daném ucetnim obdobi oc¢ekavat,
nedosahne limitu pro nadlimitni vefejnou zakazku (€lanek 6, odst. 1).

Specifické postupy realizace vefejnych zakazek dle zakona podléhaji souhlasu kvestora
a jejich pouziti musi byt fddn€¢ odivodnéno. Pozadavky na takové postupy musi byt
nejdiive konzultovany s OO, které navrhne odpovidajici zptsob feSeni.

Rémcové dohody a dynamicky nadkupni systém jsou vzdy realizovany pro celou UTB a
o jejich vyhlaseni rozhoduje kvestor.

Clanek 7
PoZzadavek na verejnou zakazku

Pokud ma vykonny pracovnik v imyslu pofidit dodavky nebo sluzby ¢i stavebni prace,
podléhajici reZimu vefejnych zakazek, je povinen predlozit OO technickou specifikaci.
Tato specifikace musi obsahovat miniméln€¢ popis dodavky nebo sluzby, dale
pfedpokladanou hodnotu stanovenou v souladu s § 16 zdkona, Kontrolni list pro
vyhodnoceni socialniho a environmentalniho odpovédného zadavani a inovaci ve vefejné
zakazce a CPV kod dodavky nebo sluzby. Pro lepsi piehlednost je mozno komodity
vyhledavat ptes Ciselnik NIPEZ, http://ciselnik.nipez.cz/. Za spravnost kodu odpovida

vykonny pracovnik.
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Je vyzadovéno, aby Technicka specifikace obsahovala také dalsi idaje, zejména dodaci
pozadavky, zaru¢ni lhity, Skoleni v ramci celé dodavky. V piipadé, ze tyto pozadavky
nejsou soucasti technické specifikace ¢i jiného relevantniho dokumentu v ramci
pozadavku, plati ze:
a) posouzeni dodaci lhiity je zcela na posouzeni povéreného pracovnika OO a stanovi se
v rozmezi min. 30 — max. 60 dni,
b) zaru¢ni lhiita se stanovi na 24 mésic,
¢) specialni proskoleni od dodavatele neni pozadovano.
Ptipadné pozadavky na pozarucni servis, ktery je standardné soucasti smluvnich
podminek je nutno také v pozadavku na vefejnou zakazku specifikovat. OO doporucuje
tyto pozadavky zvazit z divodu ¢astych servisnich zasahti po uplynuti zaruky a naslednou
administraci novych poptavkovych fizeni ¢i vefejnych zakazek.
Technicka specifikace a pozadavky v ni uvedené musi byt v souladu s § 36 a § 89 zdkona
vymezeny tak, aby nezarucovaly bezdiivodné piimo ¢i nepiimo konkurenéni vyhodu
urc¢itému dodavateli nebo vytvarely bezdiivodné piekédzky hospodaiské soutézi. Zejména
nesmi byt uvadény obchodni znacky.
V ptipad€ pozadavkl na zasah do univerzitni infrastruktury (jako napt. drobné stavebni
upravy, Upravy piivodu el. energie atd.) je vyZadovana ptedchozi konzultace s TPO.
Obdobn¢ je v ptipad¢ pozadavkl novych SW v hodnoté vyssi nez 60 tis. K¢ véetné¢ DPH
vyzadovana ptfedchozi konzultace s CVT.
Vykonny pracovnik je opravnén pfti pfiprave technické specifikace provést priazkum trhu.
Takovy ukon je vSak povinen vést v souladu s § 6 zdkona, tedy piedev§sim zadného
z moznych dodavatelli zddnym zplisobem nediskriminovat a nenarusovat hospodatskou
soutéz. Pokud tak ptesto ucini a jednani vykonného pracovnika bude z pohledu naruseni
hospodaiské soutéze diskriminacni, nebude UTB za toto jednani odpovidat, ani se jim
citit vdzana a vetejna zakazka na zakladé takovych informaci nebude realizovana.
Vykonny pracovnik je pfi ptipravé podkladi pro vetejnou zakazku tam, kde je to vhodné,
povinen respektovat zasady socidlné odpovédného zadavani, environmentalné
odpové&dného zadavani a inovaci. Podepsany Kontrolni list vlozi vykonny pracovnik jako
prosty sken do systému IPOS vcetné verze ve formatu MS Word.
Ptedbézna trzni konzultace dle § 33 zdkona je specificky tkon pii pfipravé vetené
zakazky, ktery se vyuziva mimotfadné a vzdy s védomim povéteného pracovnika OO.
Technickd specifikace musi byt zpracovdna pisemné, podepsana vykonnym
pracovnikem, dale tajemnikem/ekonomem soucasti a na Rektoratu kvestorem. Pozadavek
na vetfejnou zakazku bude zaroven vykonnym pracovnikem vlozZen do systému IPOS,
pfi¢emz k tomuto poZadavku bude pfiloZena naskenovana verze technické specifikace a
také verze technické specifikace ve formatu MS Office (.doc, .docx, .xls, .xIsx apod.).
OO si vyhrazuje moznost technickou specifikaci vratit k pfepracovani, pokud nebude
spliiovat pozadavky stanovené zdkonem a touto smérnici. Za findlni podobu, obsah a
soulad se zdkonem odpovida ten, kdo technickou specifikaci schvaluje.
OO si vyhrazuje moznost pozadovat po vykonném pracovnikovi dodat seznam
potencidlnich dodavatelt. Tito musi byt objektivné schopni dodat pfedmét plnéni verejné
zakazky. Pocet poZzadovanych uchazect k obeslani je zavisly na rezimu veiejné zakazky.
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Vykonny pracovnik je povinen dle § 93 zékona pfi specifikaci pfedmétu plnéni, ktery je
urcen kuzivani fyzickymi osobami, zohlednit pfistupnost piedmétu plnéni vetejné
zakazky osobam se zdravotnim postizenim, neznemoznuji-li to objektivni okolnosti.
Soucasti technické specifikace mizou byt také pozadavky na kvalifikaci, ptipadn€ navrh
na hodnotici kritéria kvality.

Clanek 8
Spolecné postupy pri zadavani verejnych zakazek

Oddil 1
Komise

V souladu s § 42 zdkona se stanovuje, ze pro kazdou vefejnou zakazku, ktera neni
poptavkovym fizenim, jmenuje zadavatel komisi pro hodnoceni nabidek. Tato komise je
povéfena tkony v ramci posuzovani a hodnoceni nabidek.

Komise pro hodnoceni nabidek musi mit nejméné 3 ¢leny, v odlivodnénych piipadech je
mozno jmenovat komisi s vice ¢leny. Vykonny pracovnik mize na zéklad€ svého zvazeni
navrhnout také ptfiméfeny pocet nahradnikd.

Vykonny pracovnik je vzdy odpovédny za nominovani ¢lent komise a jejich ptipadnych
nahradniki, pficemz ¢lenové komise musi byt odborné zpisobili ve vztahu k predmétu
vefejné zakazky. Clenové komise se vzdy dohodnou na terminu jednani komise na
zékladé svych ¢asovych moznosti, kdy dohodnuty termin vykonny pracovnik s ¢asovym
ptedstihem oznami povétenému pracovnikovi OO, ktery termin jednani potvrdi.

Komise jsou vzdy povéfeny ukony, které jsou nutné k posouzeni, hodnoceni nabidek a
vybéru nejvhodnéjsiho uchazece. Komise neni opravnéna vyloucit ucastnika zadavaciho
fizeni, mize pouze vyfadit nabidku a doporucit zadavateli vylou€eni piislusného
ucastnika zadavaciho fizeni, ktery tuto nabidku podal.

Clenové komise jsou okamzikem svého jmenovani povinni zachovavat mléenlivost o
viem, co se v ramci jednani komise dozvi, zejména o obsahu nabidek. Clenové komise
také nesmi byt ve stretu zajmi dle § 44 zékona. Uvedené skutecnosti jsou clenové komise
povinni pisemné potvrdit v rdmci vyhotovenych protokold.

Clenové komise jsou navrhovani a jmenovani tak, aby byly zachovany veskeré zasady a
z4jmy, zejména aby doslo k vylouceni prosazovani zajmi jednotlivého ¢lena komise.

Oddil 2
Kvalifikacni predpoklady

Kvalifikace pro vSechny zakédzky zaddvané na zdkladé zdkona nebo této smérnice a
navazujicich pokynt se stanovi na zéklad¢ ustanoveni §§ 73 az 88 zakona. Pfesnou miru
vyuziti kvalifikace v zakazkach malého rozsahu stanovi pokyn kvestora.
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Pouziti technické kvalifikace (nejcastéji tzv. referencnich zakazek, dale napt. pozadavky
na Clena/y realiza¢niho tymu) dle § 79 navrhuje vykonny pracovnik. OO k takové zadosti
poskytne konzultaci a doporuci vhodny postup. Tyto pozadavky musi byt piiméfené
predmétu verejné zakazky. Vykonny pracovnik je povinen zajistit, aby v rdmci jednani
Komise pro hodnoceni nabidek byly pfitomné osoby schopné fadné a uplné€ posoudit
piedlozené doklady ke splnéni technické kvalifikace, pficemz tuto povinnost nelze
pfenést na OO.

Pouziti ekonomické kvalifikace dle § 78 se pfimétené fidi postupem dle bodu (2) tohoto
oddilu.

oddil 3
Hodnotici kritéria

Hodnotici kritéria se stanovuji pro vSechny zakézky zaddvané na zdklad€ zakona nebo
této smérnice a navazujicich pokynl na zéklad€ ustanoveni §§ 114 az 118 zékona.

Za navrh vhodnych hodnoticich kritérii je odpovédny vykonny pracovnik, ktery je také
zcela odpovédny za piipadné stanoveni metodiky hodnoceni pro konkrétni hodnotici
kritéria. Z diivodu c¢asté chybovosti je nutné, aby vykonny pracovnik provedl simulaci
takto nastavené metodiky pied zadanim pozadavku do IPOS.

Pokud je navrhovanym hodnoticim kritériem pouze celkova vyse nabidkové ceny nebo
zakazky.

Vykonny pracovnik miize navrhnout kombinaci celkové vyse nabidkové ceny nebo
naklada zivotniho cyklu a kvality nabizeného plnéni.

Vykonny pracovnik je opravnén stanovit pevnou cenu a navrhnout pouze hodnoceni na
zaklad¢ kvality, a to zejména dle kritérii uvedenych v § 116 odst. 2 zdkona. Vykonny
pracovnik v tomto pfipad¢ odpovida jak za stanoveni pevné ceny, tak za fadné, Uiplné a
transparentni vymezeni hodnoticich kritérii kvality.

Konec¢né odsouhlaseni a schvéleni finalni podoby hodnoticich kritérii provadi kvestor na
zakladé navrhu OO.

CAST DRUHA
ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK

Clanek 1
Rozdéleni verejnych zakazek

Vetejnou zakazkou dle zédkona se rozumi takova vefejna zakazka na dodavky, sluzby
nebo stavebni prace, kterd je na zéklad¢ ¢asti prvni, ¢lanku 6 odst. 1 této smérnice,
zatazena do kategorie zjednodusené podlimitni fizeni, podlimitni fizeni nebo nadlimitni
fizeni.
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Vertejnou zakazkou malého rozsahu se rozumi takova vefejna zakazka na dodavky nebo
sluzby, ktera je na zaklad¢ casti prvni, ¢lanku 6 této smérnice, zafazena do kategorie maly
rozsah.

Verejné zakdzky malého rozsahu jsou podrobné vymezeny v aktualné platném a
uc¢inném pokynu kvestora O zadavani vetfejnych zakazek malého rozsahu. Vefejna
zakazka na zaklad¢ pozadavku, ktery se posuzuje podle ¢asti prvni, ¢lanku 6, odst. (4)
této smérnice, bude vzdy zatazena pod kategorie uvedené v odst. (1) nebo (2) tohoto
¢lanku.

Clanek 2
Uctelnost p¥i zadavani vefejnych zakazek

OO si z divodu ucelnosti a procesni ekonomie vyhrazuje opravnéni vyckat s realizaci
vetejnych zakdzek, zaddvanych podle zakona. Pfedevs§im se bude jednat o pozadavky na
realizaci vefejnych zakéazek, jejichz hodnota je celkové (tedy vSech jejich casti v piipade
déleni) mensi nez 30 tis. K¢ bez DPH (typicky se jednéa o drobné laboratorni pfistroje,
drobnou elektroniku atp.).

Pokud pozadavek na vefejnou zakdzku nebude dosahovat vyse uvedené v bodu (1) tohoto
¢lanku, je vykonny pracovnik povinen respektovat delsi ¢asovy odstup od zadani
pozadavku do systému IPOS a naslednou realizaci vetejné zakazky.

Pozadavek vSak musi byt vZzdy zadan do systému IPOS. Bez toho, aby byla zak4zka
v systému [POS pieddna OO a soucasn¢ nebyly schvaleny financni zdroje, se povéreny
pracovnik pozadavkem nezabyva. OO si zde vyhrazuje opravnéni podobné pozadavky
spojovat do jedné vetejné zakazky.

Clanek 3
Spole¢na ustanoveni k zakazkam zadavanym dle zakona

Pro nadlimitni 1 podlimitni vetejné zakdzky dle zdkona se pouZije stejny postup, a to dle
pfislusnych ustanoveni zékona. Tam, kde zakon nehovoii o podlimitnim reZimu, nebo
kde jsou obecné vymezeny povinnosti a opravnéni zadavatele v zaddvacim fizeni, se
stanovuje, Ze se tyto pravidla uplatni i pro podlimitni vefejné zakazky.

O pouziti vyjimek dle § 29 zdkona a zjednoduseného rezimu dle § 129 zdkona rozhoduje
kvestor. Podklady ptipravi OO ve spolupraci s vykonnym pracovnikem.

Za dodrzeni ustanoveni zakona odpovida béhem celého priibéhu zadavaciho tizeni OO.
UTB se muze v souladu s § 43 pii zadavani vefejné zakazky dle zdkona nechat zastoupit
treti osobou. O vyuziti tohoto opravnéni rozhoduje vzdy rektor nebo kvestor.

U vefejnych zakazek zadavanych na zakladé zakona musi byt vZdy, bez ohledu na jejich
finan¢ni objem, uzaviena pisemna smlouva. Objednavky se nepfipousti.

Zvetejnéni formuldit o zadavani vetejnych zakazek a vysledkli zadavaciho fizeni
zajistuje OO.

11
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CAST TRETI
REALIZACE VEREJNYCH ZAKAZEK DLE ZAKONA

Clanek 1
Podlimitni vefejné zakazky

Ptipravu podkladi podlimitnich zakazek provadi pracovnik povéteny rektorem nebo
kvestorem, ptfipadné tfeti osoba v piislusném smluvnim vztahu s UTB.

Ptipadnou objednavku dodéavek a sluzeb, které byly v rdmci vetfejné zakazky vybrany,
schvaluje v IS SAP tajemnik fakulty/ ekonom soucésti a na Rektoratu kvestor.
Stanovuje se, ze pii pouziti zjednoduseného podlimitniho fizeni dle § 53, musi byt vzdy
obeslano alesponi 5 potencialnich dodavatelti. Na zaklad¢ zadosti vykonného pracovnika,
schvalené tajemnikem soucasti, mize kvestor ve specifickych ptipadech souhlasit s
pouzitim zjednoduseného podlimitniho fizeni bez vyzvy dodavateli.

Clanek 2
Nadlimitni vefejné zakazky

Ptipravu podkladii nadlimitnich zakazek provadi pracovnik povéfeny rektorem nebo
kvestorem, pfipadné tfeti osoba v ptfislusném smluvnim vztahu s UTB.

Za ptipadnou objedndvku dodavek a sluzeb, které byly v ramci vefejné zakézky vybrany,
odpovida v IS SAP tajemnik fakulty/ekonom soucasti a na Rektoratu kvestor.

Clanek 3
Nadlimitni a podlimitni veFejné zakazky na stavebni prace

Ptipravu podkladl vetejnych zak4zek na stavebni prace provadi vyhradné Odbor investic
a majetku Rektoratu UTB (dale jen ,,OIM®). Podklady musi byt v souladu s aktudlné
platnou vyhlaskou o stanoveni rozsahu dokumentace verejné zakazky na stavebni prace
a soupisu stavebnich praci, doddvek a sluzeb s vykazem vymer.

OIM miize pii zpracovani podkladii vyuzit sluzeb tretich osob ve smluvnim vztahu
s UTB.

CAST CTVRTA
ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK V PROJEKTECH

UTB je u zakdzky spolufinancované z prostiedki strukturdlnich a investi¢nich fondt
Evropské unie, z prostiedkii statniho rozpoétu Ceské republiky nebo prostiedki jiné
pravnické osoby povinen dodrzovat aktudlni verzi Rozhodnuti o poskytnuti dotace, s tim
souvisejicich pfislusnych pravidel, pfirucek ¢i jinych metodickych podminek,
stanovenych v ramci pfislusného operacniho programu, a déale je povinen dodrzovat
podminky stanovené zakonem o vefejnych zakazkach. PoruSeni zasad a piedpist
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znamena nezpusobilost vydaji souvisejicich se zakazkou, tzn. jejich neproplaceni nebo
vraceni. Zadavatelem se pro ucely téchto pravidel rozumi jak piijemce, tak i partner
projektu.

V projektech v ramci programil vySe neuvedenych plati pravidla pro zadavani zakazek
dle pravidel ptislusného programu, zdkona a této smérnice, piicemz se vzdy pouzije
nejprisnéjsi postup.

Za poskytnuti aktudlnich informaci a podminek v souvislosti se zadavanim vetejnych
zakazek podle aktudlni verze Pravidel/Pfiru¢ky ¢i jinych relevantnich metodickych
pokyni a navodu jednotlivych programi odpovida manaZzer projektu.

Pro zadavani vetejnych zakazek v projektech se pouzije stejny postup, jako je upraven
touto smérnici. V IPOS je potieba uvést zdroj financovani, doplnit informaci, ze je dany
pozadavek hrazen z projektu, v technické specifikace je potfeba upozornit na publicitu
nebo jiné povinnosti vyplyvajici z pravidel ptislusného programu.

CAST PATA
SMLOUVY A UCETNIi DOKLADY

Oddil 1
Priprava a kontrola smluv

V ramci celého procesu vefejné zakazky, a zejména ptfed podpisem smlouvy mezi
zadavatelem a jednim ¢i vice dodavateli, musi byt smlouva zkontrolovana poveéfenym
pracovnikem. Povinnosti poveéfeného pracovnika je zajistit formdalni spravnost obsahu
smlouvy, zejména spravné vymezeni identifikacnich udaji zadavatele 1 dodavatele,
pfedmétu smlouvy, terminy plnéni, kvantitativnich a kvalitativnich parametrd,
dovolenost zadani vefejné zakdzky tomuto dodavateli (ovéfeni toho, Ze zakéazku lze zadat
tomuto dodavateli, ktery na zaklad€ vypisu z Evidence skute¢nych majitelit (ISSM) nebo
jiného obdobného dokumentu u zahrani¢ni pravnické osoby prokéaze svou vlastnickou
strukturu), vSe dle zadavaci dokumentace. Pokud je ndvrh smlouvy v souladu s platnymi
zékony a vetejnou zakazkou, povéteny pracovnik smlouvu odsouhlasi svou parafou do
ptisluSného pole kontrolniho razitka.

Smlouvy, ze kterych vyplyva finanéni plnéni, musi byt konzultovany s Ekonomickym
odborem (dale jen ,,EO*). Pokud tento odbor nenalezne na znéni piisluSené casti navrhu
zévadu, souhlas je vyznacen parafou odpovédného zaméstnance EO.

Pted parafovanim smlouvy opravnénym zastupcem UTB je povinen povéfeny pracovnik
zajistit ochranu textu smluv na vice listech pfed neopravnénou zmeénou. Text smlouvy
musi byt pevné spojen, pielepen oranzovou nalepkou s textem Univerzita Tomase Bati
ve Zlin€ a oznacen razitkem UTB.

Povéteny pracovnik je odpovédny za piilozeni pozadovanych dokumentl jako napf.
jmenovaci dekret, plna moc, ostatni ptilohy smlouvy apod.

V souladu se zdkonem plati s G€innosti od 18. 10. 2018 podepisovani smluv ze strany
zadavatele uznavanym elektronickym podpisem. UTB dle zakona ¢. 297/2016 Sb.,
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o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, § 5 pism. a) a § 11,
podepisuje smlouvy kvalifikovanym el. podpisem vcetné¢ kvalifikovaného elektronického
casového razitka. V piipadech, kdy neni mozné smlouvu uzaviit elektronicky, ptistoupi

zadavatel k uzavieni smlouvy na vetfejnou zakazku v listinné podob¢.
(6) Podepisovani smluv musi byt v souladu se smérnici kvestora Obéh ucetnich dokladt
v platném znéni.

(7) Smlouvy, u kterych tato smérnice stanovi jejich pisemnou formu, podléhaji pfislusSnym
ustanovenim ZRS, zejména tedy:

a) Smlouva musi byt nejpozdéji do 30 dnii od uzavieni zaslana spravci registru smluv
dle § 5 odst. 2 ZRS.
b) Smlouva nabyva Gc¢innosti nejdiive dnem uvetejnéni v registru smluv, dle § 6 odst.

1 ZRS. Pied timto datem nelze ze smlouvy plnit, ani provadét jakékoliv uhrady.

c) Smlouva, kterd nebyla uvetejnéna v registru smluv do 3 mésicti od svého uzavieni,
se rusi od pocatku, v souladu s § 7 odst. 1 ZRS.

Oddil 2

Zapisovani na ucetni doklady

(1) Pro tcely vnitini kontroly budou na ptislusné doklady, tedy:

A) faktury do kolonky Popis ptfipadu na Likvidacnim listu,
B) vyutctovani drobného ndkupu (ptip. vyuctovani zalohy) - na viditelné misto dokladu,
uvadény nasledujici zkratky pro jejich naslednou kontrolu a zatazeni:

a)

DN — drobny hotovostni nebo bezhotovostni ndkup dle limitt, obsazenych v

pokynu kvestora o zadavani zakazek malého rozsahu.

b)

c)

d)

g)

h)

PR — poptavkové Fizeni dle pokynu kvestora o zadavani zakizek malého
rozsahu.

ID xxxx_¢ast — na zéklad¢ vetejné zakazky, kde xxxx bude doplnéno ptislusné
¢islo ID konkrétni vefejné zakdzky a oznaena piipadna jeji cast, tam kde je
VZ rozdélena na cCasti.

SML — v ptipadé, Ze je realizovano na zaklad¢ uzaviené smlouvy (napft. rizné
sjednocené ndkupy, dohodnuté servisni prace apod.).

SPEC — vpfipadé, Ze je realizovano na zdkladé Zadosti o schvaleni
specifického postupu.

JOP - jiné odivodnéné pripady (konferenéni poplatky, prodluzovani
internetovych domén, personalni inzerce apod.).

LU — letenka/ubytovani, které pro jednu osobu neptekro¢i svou hodnotou
¢astku uvedenou v pokynu kvestora o zadédvani zakazek malého rozsahu.

SW — v ptipad¢, Ze je potfizovano v souladu s pokynem kvestora k potfizovani
software.
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(1) Tato smérnice nahrazuje smérnici kvestora SK/1/2023.
(2) Pro ucely vymezeni toho, co se rozumi pisemnou smlouvou a objednavkou a jejich
nalezitostmi, se pouzije Smérnice k ZRS.

Ptiloha:
1. Kontrolni list pro vyhodnoceni socialniho a environmentalniho odpovédného zadavani
a inovaci ve vefejné zakéazce (Kontrolni list)

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény

13.07. 2023 01 Vedouci OO Vytvoreni dokumentu
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