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Harmonogram postupu zadavatele pri zadani vefejnych zakdzek malého rozsahu
3. kategorie

V tomto harmonogramu postupu zadavatele pii zadani vefejnych zakazek malého rozsahu
3. kategorie jsou v souladu s¢l. 26 az ¢l. 33 Opatieni rektora Univerzity Karlovy
&.27/2016.

Vefejné zakazky 3. kategorie mohou byt zadany

a) v oteviené vyzvé, nebo

b) v uzaviené vyzvé.
Vefejna zakadzka spadajici do 3. kategorie muzZe byt alternativné zaddna na elektronickém
trZisti, umoziiuje-li to pfedmét zakazky. Elektronické trzisté je webova aplikace, ktera
umoziuje elektronické zadavani zakazek, systém elektronickych trzist’ upravuje usneseni
vlady €. 343 ze dne 10. 5. 2010. Zadani vefejné zakazky na elektronickém trZisti provadi
zadavatel podle pravidel elektronického trzisté.

Bude-li vefejna zakazka zadana v oteviené vyzveé, uplatni se nasledujici postup:

Ukon P'Gzn'éﬁiky . Vzor &

Vedouci pracovnici schvali pfed
Schvaleni zaméru zahajenim zadavaciho fizeni zdmér
verejné zakazky.
Soupis zadavacich podminek ve formé
zadavaci dokumentace a vyzvy k podani
Piiprava zadavacich cenovych nabidek. Mize byt
podminek zjednodugeno nebo zadavaci podminky
mohou byt plné vymezeny pfimo ve
vyzvé k piedloZeni cenové nabidky.
V oteviené vyzvé oznamuje zadavatel
oznamenim vybérového Fizeni
neomezenému poctu dodavatell sviij
umysl zadat zakazku v tomto
vybérovém fizeni; oznameni oteviené
vyzvy je vyzvou k podani nabidek
Odeslani v dodavatelii. Oznameni vybérového

eslani vyzvy i e B
k phedloent netiove Fizeni uvefejni zada\fat’el po celou dobu
nubidiey trvani lhity pro pf)danl I?ab{dek:

- na webovych strankach

zadavatele
- na profilu zadavatele
- ve véstniku vefejnych zakazek
Soucasti oznameni vyzvy musi byt
zakladni informace o zakazce a
vybérovém fizeni.
Béh lhity pro podani Lhiita pro podani nabidek b&Zi od
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Ukon

 Poznamky :

Vzor &

nabidky

odesléni uvefejnéni oznameni o zahdjeni
vybérového fizeni a musi byt pfimé&fena
druhu, rozsahu a slozitosti predmétu
plnéni vetfejné zakazky, aby byli
vyzvani dodavatelé objektivné schopni
podat nabidku. Lhita musi v kazdém
ptipadé ¢init minimélné 5 dni ode dne
odeslani vyzvy dodavatelim.

Z4adost o dodatecné
informace

Dodavatel je opravnén po zadavateli
pozadovat pisemné dodatecné informace
k zadavacim podminkam ve lhitach
stanovenych v Opatfeni rektora

¢. 27/2016.

Jmenovani hodnoticiho
subjektu

Posouzeni a hodnoceni nabidek provadi:
1. osoba opravnéna jednat za
zadavatele;

2 osoba pisemné povéfena
zadavatelem; nebo

3. zadavatelem ustanovena
hodnotici komise, ktera ma alespofi 3
¢leny.

Pfijeti nabidek

Zadavatel vede evidenc¢ni arch podanych
nabidek.

Otevirani obalek
s nabidkami

Provadi zadavatel, hodnotici komise
nebo povéfend osoba.

Posouzeni kvalifikace,
posouzeni a hodnoceni
nabidek

Po otevfeni obalek provede zadavatel,
hodnotici komise nebo povéfena osoba
posouzeni nabidek. Posouzeni nabidek
spo¢iva v posouzeni, zda nabidky
vyhovély zadavacim podminkam.

Pfi posouzeni nabidek zadavatel,
hodnotici komise nebo povéfena osoba
dale posuzuje, zda nebyla podana
nabidka, kterd obsahuje mimofadné
nizkou nabidkovou cenu.

Pokud zadavatel, hodnotici komise nebo
povéfena osoba posoudi nabidkovou
cenu uchazece jako mimofadné nizkou,
vyzada si od uchazece pisemné
zdivodnéni téch ¢asti nabidky, které
jsou pro vysi nabidkové ceny podstatné.
Po pisemném zdivodnéni mimofadné
nizké nabidkové ceny mize byt uchazeé
pfizvan na jednani za ic¢elem vysvétleni
piedlozeného zdivodnéni.

Neshleda-li zadavatel, hodnotici komise
nebo povéfena osoba ani po pisemném
zdiivodnéni mimofadné nizké nabidkové
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Ukon .

Poznémi(y:'

Vzor é ‘

ceny uchazeem, ani po pfipadném
vysvétleni uchazecem, dostate¢né
divody, které by odliivodriovaly
nabidnuti mimofadné nizké nabidkové
ceny, musi byt tato nabidka vyfazena.

Protokol o otevirani
obalek, posouzeni a
hodnoceni nabidek,
doporuceni k uzavieni
smlouvy

O otevirani obalek, posouzeni a
hodnoceni nabidek potidi zadavatel,
hodnotici komise nebo povéfena osoba
protokol obsahujici rozhodné
skuteénosti, tykajici se posouzeni a
hodnoceni nabidek.

Postup v ptipadé podani
nejasnych a neuplnych
nabidek

JestliZe je nabidka shledana nejasnou
nebo nedplnou, muze byt uchazed
vyzvan k jejimu doplnéni nebo
objasnéni.

V pfipadég, Ze uchaze¢ nabidku v
dodate¢né 1hité nedoplni nebo
neobjasni, pfipadné zadavatel
nepromine pozdni doplnéni nebo
objasnéni, musi byt tato nabidka
vyfazena.

Rozhodnuti o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky

O vybéru nabidky, ktera byla v ramci
hodnoceni vyhodnocena jako
nejvhodnéjsi, rozhoduje povérend
osoba.

Jako nejvhodnéjsi nabidku vyhodnoti
ckonomicky nejvyhodnéjsi nabidku
nebo nabidku s nejniz8i nabidkovou
cenou.

Oznameni rozhodnuti
o vybéru nejvhodné&;jsi
nabidky

O vysledku vybérového fizeni museji
byt bez zbyte¢ného odkladu
informovani vSichni uchazeéi, kteii
podali nabidky ve lhité pro podani
nabidek a jejichz nabidka nebyla
vyfazena z vybérového fizeni.

Uzavieni smlouvy
s vybranym zdjemcem

Zadavatel je opravnén uzaviit smlouvu
pouze s uchaze€em, ktery podal
vité¢znou nabidku. V ptipadg, Ze vybrany
uchaze¢ odmitne uzavtit smlouvu se
zadavatelem nebo mu neposkytne
dostate¢nou souéinnost, mizZe uzaviit
zadavatel smlouvu s uchazecem, ktery
se umistil jako druhy v pofadi ¢&i,

v piipad€ odmitnuti uzavieni nebo
neposkytnuti soué¢innosti druhého v
pofadi, jako tfeti v pofadi.

Uvetejnéni smlouvy na
rofilu zadavatele

Zadavatel je povinen uvefejnit celé
znéni smlouvy na profilu zadavatele do




Pfiloha €. 2 Opatieni tajemnika &. 8/2016

Ukon

Poznamky

 Vzor E '

30 dnil od jejiho uzavieni.

Archivace dokumentt

Zadavatel je povinen archivovat
dokumenty vztahujici se k vefejné
zakazce.

Zrudeni vybérového Fizeni

Zadavatel je opravnén vybérové tizeni
zru$it, nejpozdéji viak do uzavieni
smlouvy. O zruSeni vybérového Fizeni je
zadavatel povinen bezodkladné pisemné
informovat vechny uchazece, ktefi
podali nabidku ve lhité pro podani
nabidek.

V piipadé zruseni vybérového fizeni v
dobé behu lhity pro podévani nabidek,
uveiejni zadavatel informaci o zruseni
vybérového fizeni stejnym zplisobem,
jakym toto vybérové Fizeni zahajil.

Bude-li vefejna zakazka zaddna v uzaviené vyzvé, uplatni se nasledujici postup:

Ukon

Poznamky

Vzor &

Schvileni zaméru

Vedouci pracovnici uvedeni schvali
pied zahdjenim zaddvaciho fizeni zamér
vefejné zakazky.

Piiprava zaddvacich
podminek

Sepis zaddvacich podminek ve formé
zadévaci dokumentace a vyzvy k podéni
cenovych nabidek. Mize byt
zjednoduSeno nebo zadavaci podminky
mohou byt plné vymezeny pfimo ve
vyzvé k ptedloZeni cenové nabidky.

Odeslani vyzvy
k ptedlozeni cenové
nabidky

Uzaviend vyzva musi byt odeslana
alespoil 5 dodavatelim.

Soucésti ozndmeni vyzvy musi byt
zékladni informace o zakéazce a
vybérovém Fizeni.

Vyzvy je mozné poslat i elektronicky
formou emailu. Zadavatel vyzve k
podéni nabidky niz§i pocet dodavateli,
pokud nelze z objektivnich divodi tento
pocet dodrzet.

Zadavatel nesmi vyzyvat opakované
stejny okruh dodavateli, neni-li to
odavodnéno pfedmétem plnéni zakazky
¢i jinymi zvlastnimi okolnostmi,
pfipadné zruSenim pfedchazejiciho
vybérového Fizeni.

Béh lhity pro podani
nabidky

Lhita pro podéani nabidek bézi od
odeslani uvefejnéni ozndmeni o zahéjeni
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Ukon

Poznamky

 Vzoré.,

vybérového fizeni a musi byt pfiméfena
druhu, rozsahu a slozitosti pfedmétu
plnéni vefejné zakazky, aby byli
vyzvani dodavatelé objektivné schopni
podat nabidku. Lhita musi v kazdém
pfipadé ¢init minimalné 5 dni ode dne
odeslani vyzvy dodavatelim.

Z4dost o dodatetné
informace

Dodavatel je opravnén po zadavateli
pozadovat pisemn¢ dodateéné informace
k zadavacim podminkam ve lhitach
stanovenych v Opatieni rektora €.
27/2016.

Jmenovani hodnoticiho
subjektu

Posouzeni a hodnoceni nabidek provadi:
T osoba opravnéna jednat za
zadavatele;

2 osoba pisemné povéfena
zadavatelem; nebo

3, zadavatelem ustanovena
hodnotici komise, ktera ma alespori 3
¢leny.

Ptijeti nabidek

Zadavatel vede eviden¢ni arch podanych
nabidek v¢etné nabidek piijatych
elektronicky formou emailu.

Otevirani obalek
s nabidkami

Provadi zadavatel, hodnotici komise
nebo povéfend osoba.

Posouzeni kvalifikace,

posouzeni a hodnoceni
nabidek

Po otevieni obélek provede zadavatel,
hodnotici komise nebo povéiens osoba
posouzeni nabidek. Posouzeni nabidek
spociva v posouzeni, zda nabidky
vyhovély zaddvacim podminkam.

Pfi posouzeni nabidek zadavatel,
hodnotici komise nebo povéiena osoba
dale posuzuje, zda nebyla podéna
nabidka, ktera obsahuje mimofadné
nizkou nabidkovou cenu.

Pokud zadavatel, hodnotici komise nebo
povérena osoba posoudi nabidkovou
cenu uchazece jako mimofadné nizkou,
vyZada si od uchazece pisemné
zdivodnéni téch ¢asti nabidky, které
jsou pro vysi nabidkové ceny podstatné.
Po pisemném zdivodnéni mimofadné
nizké nabidkové ceny muze byt uchaze¢
pfizvéan na jednéni za G¢elem vysvétleni
ptedlozeného zdivodnéni.

Neshleda-li zadavatel, hodnotici komise
nebo povéfend osoba ani po pisemném
zdlivodnéni mimofadné nizké nabidkové
ceny uchazefem, ani po pfipadném
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Ukon

Poznamky

Vzor &,

vysvétleni uchazecem, dostate¢né
divody, které by odivodiovaly
nabidnuti mimofadné nizké nabidkové
ceny, musi byt tato nabidka vyfazena.

Protokol o otevirani
obalek, posouzeni a
hodnoceni nabidek,
doporuceni k uzavieni
smlouvy

Po otevirani obélek, posouzeni a
hodnoceni nabidek potidi zadavatel,
hodnotici komise nebo povéfena osoba
protokol obsahujici rozhodné
skute¢nosti, tykajici se posouzeni a
hodnoceni nabidek.

Postup v pfipadé podani
nejasnych a neuplnych
nabidek

Jestlize je nabidka shledana nejasnou
nebo nedplnou, mize byt uchazet
vyzvan k jejimu doplnéni nebo
objasnéni.

V ptipadg, Ze uchaze¢ nabidku v
dodate¢né l1hité nedoplni nebo
neobjasni, pfipadné zadavatel
nepromine pozdni doplnéni nebo
objasnéni, musi byt tato nabidka
vyfazena.

Rozhodnuti o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky

O vybéru nabidky, ktera byla v ramci
hodnoceni vyhodnocena jako
nejvhodnéjsi, rozhoduje povéiena
osoba.

Jako nejvhodnéjsi nabidku vyhodnoti
ekonomicky nejvyhodné&jsi nabidku
nebo nabidku s nejnizsi nabidkovou
cenou.

Oznameni rozhodnuti
0 vybé&ru nejvhodné;jsi
nabidky

O vysledku vybérového fizeni museji
byt bez zbyteéného odkladu
informovani vSichni uchazeéi, ktefi
podali nabidky ve 1htté pro podani
nabidek a jejichZ nabidka nebyla
vyfazena z vybérového fizeni.

Uzavieni smlouvy
s vybranym zajemcem

Zadavatel je opravnén uzaviit smlouvu
pouze s uchaze€em, ktery podal
vitéznou nabidku. V pfipadg, Ze vybrany
uchaze¢ odmitne uzavfit smlouvu se
zadavatelem nebo mu neposkytne
dostate¢nou souéinnost, mtize uzaviit
zadavatel smlouvu s uchazeem, ktery
se umistil jako druhy v pofadi.

Uvetejnéni smlouvy na
profilu zadavatele

Zadavatel je povinen uvefejnit celé
znéni smlouvy na profilu zadavatele do
30 dnil od jejiho uzavieni.

Archivace dokument

Zadavatel je povinen archivovat
dokumenty vztahujici se k vefejné
zakdazce.
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Ukon Poznamky Vzor &.
Zadavatel je opravnén vybérové fizeni
zrusit, nejpozdéji viak do uzavieni
smlouvy. O zru$eni vybérového fizeni je
zadavatel povinen bezodkladné pisemné
informovat v§echny uchazece, ktefi
podali nabidku ve lhité pro podani
nabidek.

V piipad¢ zruSeni vybérového fizeni v
dobé& b&hu lhity pro podavani nabidek,
uvefejni zadavatel informaci o zruSeni
vybérového fizeni stejnym zplsobem,
jakym toto vybérové fizeni zahdjil.

ZruSeni vybérového fizeni

Zadavatel si muZe v zadavacich podminkach vyhradit, Z¢ o podanych nabidkach bude
s uchazecti jednat. Pravidla tohoto postupu stanovi €l. 29 Opatieni rektora ¢. 27/2016.



