Úvodní ustanovení

Univerzita Jana Evangelisty Purkyně v Ústí nad Labem (dále jen „UJEP“) je veřejným zadavatelem v souladu s ust. § 2 odst. 2 písm. d) zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů
 (dále jen „zákon o VZ“), a je povinna se řídit tímto zákonem, tzn. při pořizování zboží, služeb a stavebních prací postupovat tak, jak je stanoveno v příslušných ustanoveních tohoto zákona. Pro stanovení postupů a pravomocí při zadávání veřejných zakázek a dále v souvislosti s Operačním programem Výzkum a vývoj pro inovace 2007–2013 (dále jen „OP VaVpI“) a Operačním programem vzdělávání pro konkurenceschopnost (dále jen „OPVK“) na UJEP, případně jinými programy, vydávám následující směrnici. 
I. Předmět úpravy

1. Předmětem této směrnice je stanovení základních pravidel, kompetence a organizace zadávání veřejných zakázek (dále jen „VZ“) na UJEP v souladu se zákonem o VZ a dalšími vnitřními předpisy a normami UJEP.

2. Směrnice se vztahuje na všechny případy, při kterých dochází k pořizování zboží, poskytování služeb a provádění stavebních prací, pokud předpokládaná hodnota VZ odpovídá finančním limitům uvedeným v článku II. odst. 3 této směrnice.
3. Pro evidenci, administraci a uveřejňování veřejných zakázek na UJEP je výhradně používán systém E-ZAK certifikován podle vyhlášky č. 9/2011 Sb., kterou se stanoví podrobnější podmínky týkající se elektronických nástrojů a úkonů učiněných elektronicky při zadávání veřejných zakázek a podrobnosti týkající se certifikátu shody. Systém je přístupný oprávněným osobám na https://ezak.ujep.cz/

4. Ustanovení směrnice, s výjimkou odstavce 7 tohoto článku, se nevztahuje na zakázky, jejichž předmět je taxativně vymezen v § 18 odst. 1 a 2 zákona.
5. V případě zadávání VZ financovaných z prostředků OP VaVpI je „oprávněný“ k zadávání VZ povinen postupovat v souladu se zákonem, touto směrnicí a aktuální verzí Příručky pro příjemce OP VaVpI, zejména s přílohou č. 2 Příručky – Pravidla výběru dodavatelů. Aktuální verze Příručky je uveřejněna na www.msmt.cz

6. V případě zadávání VZ financovaných z prostředků OPVK je „oprávněný“ k zadávání VZ povinen postupovat v souladu se zákonem, touto směrnicí a aktuální verzí Příručky pro příjemce finanční podpory z OPVK. Aktuální verze Příručky je uveřejněna na www.msmt.cz
7. V případě zadávání VZ financovaných z prostředků jiných, výše nespecifikovaných programů a projektů, které mají stanoveny závazné pokyny pro zadávání VZ, je „oprávněný“ k zadávání VZ povinen postupovat v souladu se zákonem, touto směrnicí a aktuální verzí závazných Pravidel daného programu či projektu.
8. Rozhodování o VZ je spojeno s odpovědností za dosažení optimálního vztahu mezi hospodárností, účelností a efektivností ve smyslu zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole).
II. VZ, jejich rozdělení

1. VZ
 je zakázka realizovaná na základě smlouvy mezi zadavatelem a jedním či více dodavateli, jejímž předmětem je úplatné poskytnutí dodávek či služeb nebo úplatné provedení stavebních prací. VZ, kterou je zadavatel povinen zadat ve smyslu zákona, musí být realizována na základě písemné smlouvy.

2. VZ se podle předmětu dělí na:
a) VZ na dodávky
, jejichž předmětem je pořízení věci (dále jen „zboží“) formou koupě, koupě na splátky, nájmu nebo nájmu s právem následné koupě (leasing) a rovněž poskytnutí služby spočívající v umístění, montáži či uvedení takového zboží do provozu, pokud služba není základním účelem VZ, avšak je nezbytná k jejímu splnění;

b) VZ na stavební práce
, jejichž předmětem je provedení stavebních prací nebo zhotovení stavby; předmětem může být rovněž poskytnutí dodávek a služeb nezbytných k provedení VZ dodavatelem; součástí VZ na stavební práce může být s nimi související projektová dokumentace nebo inženýrská činnost;

c) VZ na služby
, jejichž předmětem není zakázka na dodávky nebo na stavební práce; součástí VZ může být provedení dodávek nebo stavebních prací, pokud předpokládaná hodnota dodávek nebo stavebních prací nepřevyšuje hodnotu VZ na služby.
3. VZ se ve smyslu zákona
 dělí podle výše předpokládané hodnoty na:

a) nadlimitní (od 5 010 000 Kč u dodávek a služeb, od 125 265 000 Kč u staveb),

b) podlimitní (od 2 000 000 Kč do 5 010 000 Kč u dodávek a služeb, od 6 000 000 Kč do 125 265 000 Kč u stavebních prací) a

c) VZ malého rozsahu (do 2 000 000 Kč u dodávek a služeb, do 6 000 000 Kč u stavebních prací).

Finanční limity platné pro zadavatele uvedené v § 2 odst. 2 písm. d) zákona, tj. i pro UJEP, jsou stanoveny v cenách bez DPH a jejich výše je upravena příslušným nařízením vlády
.

4. Předpokládanou hodnotou se rozumí předpokládaná výše peněžitého závazku, která pro zadavatele vyplývá z plnění VZ a kterou je zadavatel povinen stanovit před zahájením zadávacího řízení. Povinnosti zadavatele při stanovení předpokládané hodnoty VZ stanoví zákon
.
5. Veřejné zakázky malého rozsahu na služby, dodávky i stavební práce (VZMR) se dle této směrnice dělí podle výše předpokládané hodnoty bez DPH následovně:

a) Od 100 000,- Kč do 199 999,- Kč – bagatelní zakázky

b) Od 200 000,- Kč do 499 999,- Kč

c) Od 500 000,- Kč do 1 999 999,- Kč

K výše uvedenému dělení VZMR se vztahují další pravidla upravená v této směrnici

III. Zadávací řízení

1. Podmínkou pro zadání VZ je schválený nebo upravený rozpočet univerzity nebo schválený program nebo projekt upravující plnění úkolů univerzity. Na financování VZ musí být zajištěno odpovídající finanční krytí.

2. Pokud není touto směrnicí stanoveno jinak, zadávání VZ zabezpečuje oddělení veřejných zakázek (dále jen „OVZ“), které je přímo řízeno kvestorkou UJEP.

3. Zadávací řízení zahajuje UJEP v souladu se zákonem
, uveřejněním oznámení otevřeného řízení, užšího řízení, jednacího řízení s uveřejněním, soutěžního dialogu, zjednodušeným oznámením v dynamickém nákupním systému nebo písemnou výzvou k jednání v jednacím řízení bez uveřejnění, písemnou výzvou k podání nabídek ve zjednodušeném podlimitním řízení a v řízení na základě rámcové smlouvy. Podmínky použití jednotlivých druhů zadávacích řízení jsou stanoveny zákonem
, náležitosti oznámení, resp. výzev, a oprávnění a povinnosti zadavatele v rámci jednotlivých druhů zadávacích řízení upravuje zákon
.
4. Zvláštní postupy v zadávacím řízení představuje předběžné oznámení a pravidelné předběžné oznámení, rámcová smlouva, dynamický nákup¬ní systém, elektronická aukce a další instituty upravené v ustanoveních zákona
.

5. Zadavatel je povinen uveřejnit oznámení o zahájení zadávacího řízení způsobem uvedeným v zákoně
.

6. Časové lhůty v zadávacím řízení jsou upraveny zákonem
 a bez ohledu na minimální délku trvání jednotlivých lhůt musí být stanoveny s ohledem na složitost předmětu VZ.

7. Zákon stanoví tyto druhy zadávacích řízení:
a) otevřené řízení,

b) užší řízení,

c) jednací řízení s uveřejněním,

d) jednací řízení bez uveřejnění,

e) soutěžní dialog,

f) zjednodušené podlimitní řízení.

8. Podmínky použití jiných druhů zadávacího řízení a postupy a lhůty při zadávání stanoví zákon.

9. O použití konkrétního druhu zadávacího řízení rozhodne oprávněná osoba poté, co si vyžádá písemné stanovisko OVZ.
IV. Oprávnění k zadávání VZ

1. Nadlimitní a podlimitní VZ je oprávněn zadávat pouze rektor UJEP.

2. VZMR do 499 999,-Kč na dodávky a služby je na fakultách UJEP oprávněn zadávat děkan, v případě veřejných zakázek zadávaných ostatními součástmi UJEP kvestorka UJEP, pokud rektor v konkrétním případě nerozhodne jinak.

3. Postup zadávání výše uvedených VZ zajišťuje po administrativní stránce OVZ, pokud není touto směrnicí stanoveno jinak.

4. Pokud tak rozhodne rektor UJEP, může být administrativně technické zajištění VZ zadáno prostřednictvím kvalifikované třetí osoby při zachování podmínek a postupů uvedených v této směrnici. 
5. Okruh oprávněných osob a podmínky pro zadávání VZ malého rozsahu jsou spolu se souvisejícími podrobnostmi uvedeny níže.
V. Otevřené řízení
1. V otevřeném řízení zadavatel oznamuje neomezenému počtu dodavatelů úmysl zadat VZ. Oznámení otevřeného řízení je výzvou k podání nabídek dodavatelů a k prokázání splnění kvalifikace.

2. Otevřené řízení lze použít u všech druhů VZ.

3. Proces zadávání a lhůty pro oznámení otevřeného řízení a pro vyhodnocení nabídek a rozeslání rozhodnutí zadavatele stanoví zákon.
VI. Užší řízení

1. V užším řízení oznamuje zadavatel neomezenému počtu dodavatelů úmysl zadat VZ. Oznámení je zároveň výzvou k podání žádosti o účast v užším řízení a výzvou k prokázání kvalifikace.

2. UJEP po posouzení kvalifikace zájemců vyzve ty zájemce, kteří splnili požadovaná kvalifikační kritéria, k podání nabídek, přičemž s výjimkou případů vyjmenovaných v zákoně
 je povinen vyzvat k podání nabídky nejméně pět zájemců. Způsob výběru zájemců, kteří budou vyzváni k podání nabídky, stanoví zákon
.

3. Užší řízení lze použít u všech druhů VZ.

4. Proces zadávání a lhůty pro jednotlivé úkony v užším řízení stanoví zákon a procesní kroky v rámci systému E-ZAK.
VII. Zjednodušené podlimitní řízení

1. Ve zjednodušeném podlimitním řízení vyzývá UJEP prostřednictvím systému E-ZAK nejméně pět zájemců k podání nabídky a k prokázání kvalifikace.

2. Výzvu, která je rozesílána vybraným zájemcům, musí UJEP současně uveřejnit po dobu trvání lhůty k podání písemných nabídek ode dne vyhlášení podlimitní VZ s systému E-ZAK. UJEP nesmí vyzývat opakovaně stejný okruh zájemců, není-li to odůvodněno předmětem VZ.

3. Ve výzvě zájemcům musí být uvedeny alespoň identifikační údaje UJEP, informace o druhu a předmětu VZ, zadávací dokumentace nebo podmínky přístupu či poskytnutí zadávací dokumentace (přičemž lhůta pro poskytnutí této dokumentace je max. 2 dny od žádosti o její poskytnutí), lhůta a místo pro podání nabídek, požadavky na prokázání kvalifikace a údaje o hodnotících kritériích (pokud nejsou uvedeny v zadávací dokumentaci).

4. Zjednodušené podlimitní řízení lze použít u všech podlimitních VZ na dodávky a služby a u podlimitních VZ na stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota nedosáhne 20 000 000 Kč bez DPH, pokud oprávněná osoba nerozhodne i v takovém případě o použití otevřeného nebo užšího řízení.
5. Lhůty pro jednotlivé typy řízení řeší příloha č. 1 této směrnice

VIII. Působnost jednotlivých pracovišť UJEP

1. OVZ:

· působí jako konzultační a poradenské místo pro záležitosti zadávání VZ na UJEP,
· vede evidenci a archivuje dokumentaci o zadávaných VZ s výjimkou bagatelních zakázek (Od 100 000,- Kč do 199 999,- Kč) či zakázek malého rozsahu s předpokládanou hodnotou nižší než 500 000 Kč bez DPH, které byly administrovány v gesci součástí UJEP
· po administrativně technické stránce zajišťuje proces zadávání VZ v případech touto směrnicí stanovených,
· navrhuje jednoho zástupce do komise pro otevírání obálek a hodnotící komise v případech touto směrnicí stanovených,

· řídí a administrativně zajišťuje všechny úkony UJEP jako zadavatele při vyřizování námitek a při jednání s orgánem dohledu, pokud není touto směrnicí stanoveno jinak.
2. Právní oddělení UJEP (PO UJEP):

· působí jako odborné konzultační místo pro zadávání VZ,
· zpracovává veškeré smlouvy uzavírané v souvislosti se zadáváním VZ.
3. Provozně-technický odbor UJEP (PTO UJEP):

· působí jako odborné konzultační místo pro zadávání VZ na stavební práce,

· spolupracuje s OVZ při přípravě zadávacích podmínek pro zadání VZ na stavební práce,

· navrhuje nejméně jednoho zástupce do komise pro hodnocení nabídek v zadávacím řízení na stavební práce s předpokládanou hodnotou od 500 000 Kč bez DPH výše.
4. Pracoviště fakult nebo univerzitních zařízení:
· Předkládá roční plán předpokládaných veřejných zakázek s uvedením plánovaného předmětu plnění a předpokládané hodnoty plánovaných zakázek a to vždy do konce první poloviny prvního měsíce daného roku,
· je povinno předložit OVZ formulář (příloha č. 2) s požadavky pro zadání VZ včetně písemného potvrzení o finančním krytí zamýšleného předmětu VZ příslušným správcem rozpočtu,
· je zodpovědné za řádnou specifikaci předmětu VZ vzhledem k předpokládané hodnotě a § 6 zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách,
· určí osobu, která bude spolupracovat v zadávacím řízení s OVZ,

· je povinno poskytnout součinnost při zpracování zadávací dokumentace,

· navrhuje hodnotící kritéria pro požadované zadávání VZ,

· navrhuje příslušný počet členů do komise pro otevírání obálek a hodnotící komise,

· vede evidenci a archivuje dokumentaci o zadávaných bagatelních zakázek (Od 100 000,- Kč do 199 999,- Kč) či zakázek malého rozsahu s předpokládanou hodnotou nižší než 500 000 Kč bez DPH, pokud na základě formuláře (příloha č. 2) nepožádá o administrativní a technické zajištění procesu zadávání OVZ. 
· v případě zadávání VZ s předpokládanou hodnotou nižší než 500 000 Kč financovaných z prostředků OP VaVpI a OPVK konzultuje jednotlivé fáze zadávacího řízení s OVZ, pokud nejsou administrovány OVZ,
IX. Zahájení zadávacího řízení

1. Zadávacího řízení je zahájeno odesláním oznámení otevřeného řízení, užšího řízení, jednacího řízení s uveřejněním nebo soutěžního dialogu a na zákonem stanovených formulářích ke zveřejnění v Informačním systému veřejných zakázek nebo odesláním výzvy k jednání vybraným dodavatelům v jednacím řízení bez uveřejnění nebo písemnou výzvou k podání nabídek ve zjednodušeném podlimitním řízení a v řízení na základě rámcové smlouvy prostřednictvím systému E-ZAK.

X. Vypracování a poskytování zadávací dokumentace

1. Zadávací dokumentace je souborem dokumentů, údajů, požadavků a technických podmínek zadavatele vymezujících předmět VZ. V zadávací dokumentaci specifikuje zadavatel v souladu se zákonem
 své požadavky na předmět VZ v podrobnostech nezbytných pro zpracování nabídky. Zadávací dokumentace obsahuje technickou specifikaci předmětu VZ, obchodní a platební podmínky, způsob zpracování nabídkové ceny, způsob hodnocení nabídek, požadavky na poskytnutí jistoty, specifikace a způsob prokazování kvalifikačních předpokladů, včetně dalších požadavků zadavatele k realizaci VZ.

2. Poskytování zadávací dokumentace dodavatelům podle jednotlivých druhů zadávacích řízení je upraveno zákonem
.
3. OVZ vypracovává zadávací dokumentaci pro zadávací řízení, jejichž průběh zajišťuje.
4. OVZ spolupracuje s příslušným žadatelem dané součásti, který iniciuje realizaci VZ, pro kterou je zadávací dokumentace zpracovávána, na vymezení technické specifikace předmětu VZ včetně požadovaného množství, ceny a dalších náležitostí nezbytných pro zpracování nabídky. Určený žadatel je povinen předmět plnění VZ přesně specifikovat a je odpovědný za správnost technické specifikace předmětu plnění.

5. U VZ na stavební práce OVZ spolupracuje na specifikaci technických parametrů s PTO UJEP.

6. OVZ stanoví v zadávací dokumentaci požadavky na prokázání splnění základních, profesních, ekonomických a finančních a technických kvalifikačních předpokladů včetně způsobu jejich prokázání, a to po dohodě s určeným zaměstnancem.

7. Vypracovaný návrh zadávací dokumentace je předložen jednotlivým součástem, nebo pracovištím UJEP k vyjádření s přesně stanoveným termínem odevzdání připomínek a požadavků na případné změny.

8. OVZ doplňuje zadávací dokumentaci náležitostmi danými zákonem, příp. ve spolupráci s Oddělením pro rozvoj a informatizaci závaznými pravidly projektů či programů a po konečném odsouhlasení příslušným žadatelem podle odstavce 4 tohoto článku odesílá dodavatelům. Po zahájení zadávacího řízení již nebudou následné změny požadavků ze strany součástí UJEP akceptovány.

9. OVZ zajišťuje prohlídku místa plnění; prohlídky se zúčastňuje i příslušný žadatel či jeho zástupce podle odstavce 4 tohoto článku.
XI. Podání nabídek

1. Dodavatel může podat pouze jednu nabídku. Dodavatel předává nabídku na OVZ osobně, prostřednictvím držitele poštovní licence, či elektronicky prostřednictvím systému E-ZAK je-li tak v zadávací dokumentaci veřejné zakázky stanoveno.
2. OVZ vyhotoví záznam o přijetí nabídky
3. V případě, že je nabídka podána po lhůtě pro podání nabídek, není otevírána a OVZ dodavatele o této skutečnosti vyrozumí.
XII. Otevírání obálek s nabídkami

1. OVZ a příslušný žadatel podle čl. X odst. 4 navrhují složení komise pro otevírání obálek. Stanoví-li tak oprávněná osoba, plní funkci komise pro otevírání obálek hodnotící komise. Členem komise pro otevírání obálek VZ nad 500 000 Kč bez DPH je vždy zaměstnanec OVZ. Komisi jmenuje oprávněná osoba podle čl. IV této směrnice. Jmenování členů komise a jejich náhradníků má písemnou, nebo elektronickou formu; součástí jmenování musí být termín otevírání obálek a hodnocení nabídek.

2.  OVZ zajišťuje pro komisi organizační a administrativní činnosti spojené s otevíráním obálek (rezervace místností, posílání pozvánek na jednání komise všem zúčastněným, příprava čestných prohlášení o nepodjatosti a mlčenlivosti, prezenční listiny).

3. Na prvním jednání zvolí komise ze svých členů předsedu a místopředsedu. Činnost komise řídí předseda (místopředseda). Z každého jednání komise pořizuje OVZ protokol o jednání, který podepisují všichni přítomní členové nebo jejich náhradníci. Členové komise, resp. jejich náhradníci podepisují čestná prohlášení o nepodjatosti a mlčenlivosti (dále jen „prohlášení“).

4. Komise otevírá obálky podle pořadového čísla a kontroluje, zda je nabídka zpracována v požadovaném jazyce, zda je návrh smlouvy a prohlášení uchazeče podepsáno oprávněnou osobou a zda je nabídka úplná z hlediska požadovaného obsahu.

5. Po provedení kontroly obálek a úplnosti každé nabídky sdělí komise přítomným uchazečům identifikační údaje uchazeče, informaci o tom, zda nabídka obsahuje všechny součásti požadované zákonem a zadavatelem v zadávacích podmínkách a výši nabídkové ceny.

6. Jestliže nabídka není úplná, komise nabídku vyřadí. V souladu se zákonem je zadavatel oprávněn požádat uchazeče (zájemce) o doložení dalších dokladů či informací prokazujících splnění kvalifikace. Rozhodnutí zadavatele o zvoleném postupu musí být z důvodu transparentnosti zadávacího řízení zaznamenáno v Protokolu o otevírání obálek. V případě, že nebude vyžadováno po uchazeči (zájemci) doložení dalších dokladů či informací, bude uchazeč, jehož nabídka byla komisí vyřazena, zadavatelem bezodkladně vyloučen z účasti v zadávacím řízení. OVZ vyhotoví oznámení o vyloučení uchazeče a zajistí odeslání dodavateli.

7. OVZ vyhotoví protokol o otevírání obálek, který podepisují všichni přítomní členové komise, resp. jejich náhradníci.

8. OVZ přikládá k protokolu seznam podaných nabídek, prezenční listinu a prohlášení o nepodjatosti.

XIII. Posouzení kvalifikačních předpokladů a posouzení a hodnocení nabídek
1. Posouzení prokázání splnění kvalifikace dodavatele provádí hodnotící komise jmenovaná oprávněnou osobou.

2. Posouzení a hodnocení nabídek provádí hodnotící komise písemně jmenovaná oprávněnou osobou podle čl. IV této směrnice. Jednání komise jsou neveřejná a z každého jednání sepisuje OVZ protokol, který podepisují všichni přítomní členové hodnotící komise. Hodnotící komise musí mít nejméně 3 členy a je-li to odůvodněno předmětem VZ, musí mít nejméně 1/3 členů s příslušnou odborností ve vztahu k předmětu VZ. Členem hodnotící komise VZ nad 500 000 Kč bez DPH je vždy zaměstnanec OVZ.
3. Hodnotící komise na svém jednání posuzuje nabídky z hlediska splnění zákonných požadavků a zadávacích podmínek zadavatele. Pokud nabídka nevyhovuje některému z požadavků, hodnotící komise ji vyřadí. Uchazeče, jehož nabídka byla vyřazena, vyloučí zadavatel bezodkladně ze zadávacího řízení. OVZ vyhotoví a odešle oznámení o vyloučení uchazeče. V případě nejasností v nabídce může hodnotící komise požádat dodavatele o jejich vyjasnění. Žádost o vyjasnění vy-hotovuje OVZ, podepisuje předseda hodnotící komise.

4. Hodnocení nabídek provádí hodnotící komise podle stanovených a zveřejněných hodnotících kritérií. Způsob hodnocení není stanoven obecně závazným právním předpisem; je zcela v kompetenci zadavatele.

5. O posouzení a hodnocení nabídek vypracovává OVZ, zprávu, kterou podepisují všichni přítomní členové hodnotící komise.

6. Výběr nejvhodnější nabídky provede oprávněná osoba na základě zprávy o posouzení a hodnocení nabídek.

7. Oznámení o výběru nejvhodnější nabídky vyhotoví OVZ a odešle všem dodavatelům, kteří nebyli vyloučeni.
XIV. Uzavření smlouvy

1. Žadatel ve spolupráci s PO UJEP zajišťuje uzavření smlouvy v zákonném termínu. Po uzavření smlouvy OVZ vyplňuje v případech stanovených zákonem formulář „Oznámení o zadání zakázky“ a odesílá jej k uveřejnění v Informačním systému o veřejných zakázkách.
XV. Ukončení zadávacího řízení

1.  Zadávací řízení může být ukončeno uzavřením smlouvy nebo zrušením zadávacího řízení. Při zrušení zadávacího řízení vyplňuje OVZ v zákonné lhůtě povinný formulář „Oznámení o zrušení zadávacího řízení“ a odesílá jej k uveřejnění v Informačním systému o veřejných zakázkách.

2. OVZ provádí kompletaci všech dokladů, nabídek, popř. vzorků k příslušné VZ a zajišťuje archivaci po dobu minimálně 5 let od uzavření smlouvy nebo od zrušení zadávacího řízení, pokud Pokyny pro příjemce finančních prostředků z OP VaVpI a OPVK nestanoví jinak. Pokud dodavatel požádal o vrácení poskytnutých vzorků, zajišťuje OVZ jejich vrácení dodavateli.

XVI. Opravné prostředky
1. V případě zadávání nadlimitních a podlimitních VZ mohou dodavatelé podat ve lhůtě do 15 dnů od zjištění domnělého porušení zákona nebo od doručení oznámení o výběru nejvhodnější nabídky nebo rozhodnutí o vyloučení z účasti v zadávacím řízení námitky. Námitky proti zadávacím podmínkám mohou dodavatelé doručit zadavateli nejpozději do 5 dnů od skončení lhůty pro podání nabídek. Před uplynutím této lhůty a v případě včas podaných námitek, až do doby doručení rozhodnutí zadavatele o námitkách, nesmí zadavatel uzavřít smlouvu.

2. Zadavatel je povinen přezkoumat podané námitky a do 10 dnů od obdržení námitek odeslat stěžovateli rozhodnutí o tom, zda námitkám vyhověl či nikoliv, s uvedením důvodů.

3. V případě, že zadavatel námitkám ve lhůtě do 10 dnů od obdržení námitek nevyhověl, postupuje zadavatel podle ust. § 111 odst. 5 zákona.

4. Podmínky a lhůty pro řízení o přezkoumání úkonů zadavatele orgánem dohledu stanoví zákon.

5. Realizaci všech úkonů při vyřizování námitek a při jednání s orgánem dohledu zajišťuje OVZ ve spolupráci s PO UJEP pokud není touto směrnicí stanoveno jinak. V případě zadání VZ prostřednictvím kvalifikované třetí osoby realizuje tyto úkony tato osoba.

6. Rozhodnutí o námitkách předkládá OVZ po konzultaci s PO UJEP bezodkladně rektorovi ke schválení a podpisu. Rozhodnout o námitkách a o dalším postupu v případě jednání před orgánem dohledu je oprávněn pouze rektor.

7. Výše uvedené podmínky tohoto článku se netýkají zadávání VZ malého rozsahu, u kterých není podání námitek přípustné. Stížnosti na postup zadavatele v těchto případech řeší Oddělení interního auditu a kontroly UJEP ve spolupráci s PO UJEP v souladu s příslušnou vnitřní normou UJEP.
XVII. Postup při zadávání VZ malého rozsahu na služby, dodávky a stavební práce
1. VZ bagatelní od 100 000 Kč do 199 999 Kč bez DPH:
· oprávněnou osobou je příkazce operace stanovený vnitřní normou UJEP,
· zakázku zadává oprávněná osoba,

· oprávněná osoba je povinna provádět prokazatelný cenový průzkum trhu,

· oprávněná osoba může na základě vyplněného formuláře o vypsání veřejné zakázky požádat o zajištění zakázky OVZ UJEP 
2. VZ s předpokládanou hodnotou od 200 000 Kč a nižší než 500 000 Kč bez DPH:
· oprávněnou osobou je na fakultách UJEP děkan, pro ostatní součásti UJEP kvestorka,

· zadávání po administrativně technické stránce zajišťuje oprávněná osoba ve spolupráci s PO UJEP a PTO UJEP v případě stavebních zakázek,

· oprávněná osoba je povinna prostřednictvím systému E-ZAK oslovit nejméně tři dodavatele,

· o přidělení zakázky rozhodne oprávněná osoba na základě návrhu nejméně tříčlenné hodnotící komise, kterou k tomuto účelu jmenuje,

· dokumentaci o veřejné zakázce malého rozsahu je oprávněná osoba povinna předat v jednom originálním vyhotovení k evidenci a archivaci na OVZ,
· oprávněná osoba může na základě vyplněného formuláře o vypsání veřejné zakázky požádat o zajištění zakázky OVZ UJEP.
3. VZ s předpokládanou hodnotou od 500 000 Kč a nižší než 2 000 000 Kč bez DPH na služby a nižší než 6 000 000 Kč na stavební práce: 

· oprávněnou osobou je rektor UJEP, pokud nerozhodne jinak,

· zadávání po administrativně technické stránce zajišťuje OVZ ve spolupráci s PO a PTO UJEP,

· zadavatel je povinen formou uveřejněné výzvy v systému E-ZAK oslovit nejméně pět dodavatelů,
· o přidělení zakázky rozhodne rektor na základě návrhu nejméně pětičlenné hodnotící komise, kterou k tomuto účelu jmenuje,
4. Společné podmínky pro zadávání VZ malého rozsahu:

a) Zadávání VZ malého rozsahu s předpokládanou hodnotou nižší než 200 000 Kč bez DPH je třeba provádět za ceny v místě obvyklé při dodržení zásady transparentnosti, rovného zacházení a zákazu diskriminace.

b) V případě zadávání VZ malého rozsahu s předpokládanou hodnotou od 200 000 Kč bez DPH výše na základě výzvy k podání nabídek je třeba dodržovat následující zásady:

· oprávněná osoba nesmí vyzývat opakovaně k podání nabídek stejný okruh zájemců, není-li to odůvodněno předmětem plnění VZ,

· písemná výzva k podání nabídek musí obsahovat alespoň identifikační údaje UJEP, informace o druhu a předmětu VZ, zadávací dokumentaci nebo podmínky přístupu či poskytnutí zadávací dokumentace (přičemž lhůta pro poskytnutí této dokumentace je max. 2 dny od žádosti o její poskytnutí), lhůta a místo pro podání nabídek, požadavky na prokázání kvalifikace a údaje o hodnotících kritériích (pokud nejsou uvedeny v zadávací dokumentaci), a musí v ní být vyhrazeno právo zadavatele nevybrat žádného zájemce nebo výzvu zrušit,

· pro podávání nabídek, otevírání obálek a hodnocení nabídek platí přiměřeně ustanovení čl. XII, XIII, XIV,
· veškerá dokumentace, administrace a evidence VZ musí být evidována v systému E-ZAK,
· rozhodnutí zadavatele o přidělení zakázky musí být prostřednictvím systému E-ZAK sděleno všem zájemcům, kteří podali nabídku.

c) Pokud v případě zakázek financovaných z projektů a grantů stanoví jejich poskytovatel pro zadání zakázky formou výběrového řízení nižší hranici než 500 000 Kč bez DPH, použije oprávněná osoba zadávání podle odst. 1 písm. b), resp. odst. 2 písm. b). V případě, že má UJEP na předmět zakázky uzavřenou rámcovou smlouvu, lze takovou zakázku zadat na základě této rámcové smlouvy za podmínek touto směrnicí stanovených.
d) Oslovení více dodavatelů při zadávání VZ malého rozsahu s předpokládanou hodnotou od 200 000 Kč bez DPH výše ve smyslu předchozích ustanovení není povinné v případech, ve kterých zákon připouští použití jednacího řízení bez uveřejnění. V těchto případech oprávněná osoba požádá rektora UJEP o výjimku z této směrnice, a to prostřednictvím OVZ, ve které zdůvodní nutnost přímého zadání VZ jednomu zájemci. O udělení výjimky ze směrnice rozhodne písemně rektor UP.

e) Osoba oprávněná zadávat VZ nesmí rozdělit předmět VZ tak, aby tím došlo ke snížení její předpokládané hodnoty pod limity uvedené v odst. 1 a 2. Je-li VZ rozdělena na části, je pro určení její předpokládané hodnoty rozhodující součet předpokládaných hodnot všech částí VZ.

f) To neplatí pro dodávky, jejichž jednotková cena je v průběhu účetního období prokazatelně proměnlivá a zadavatel tyto dodávky pořizuje opakovaně podle svých aktuálních potřeb; zadavatel je však povinen vždy dodržet zásadu transparentnosti, rovného zacházení a zákazu diskriminace.

g) Členem hodnotící komise pro VZ malého rozsahu s předpokládanou hodnotou od 200 000 Kč bez DPH výše je vždy zaměstnanec OVZ, v případě VZ na stavební práce i zaměstnanec PTO UJEP.
XVIII. Evidence VZ

Oprávněná osoba podle čl. IV této směrnice je povinna zajistit předání veškeré dokumentace související se zadáváním VZ v originálním vyhotovení na OVZ k evidenci a archivaci, a to nejpozději do 10 dnů od podpisu smlouvy všemi smluvními stranami s výjimkou zakázek malého rozsahu s předpokládanou hodnotou nižší než 199 999 Kč bez DPH.
XIX. Závěrečná ustanovení

Tato směrnice nabývá platnosti dnem jejího podpisu rektorem UJEP a účinnosti dnem jejího zveřejnění v systému IMIS, tj. druhým dnem od nabytí platnosti. 
Současně se ruší v plném rozsahu směrnice rektorky UJEP ------------------ ze dne X. X. 20XX 

V Ústí nad Labem dne 
Prof. RNDr. René Wokoun, CSc., v. r. 
� zákon č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění zákona č. 110/2007 Sb., zákona č. 296/2007 Sb., zákona č. 76/2008 Sb., zákona č. 124/2008 Sb., zákona č. 41/2009 Sb., zákona č. 110/2009 Sb., zákona č. 227/2009 Sb., zákona č. 281/2009 Sb. a zákona č. 417/2009 Sb.
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