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Ministerstvo financi zpracovalo metodickou pftirucku, ve které jsou uvedeny priklady dobré
praxe pfi tvorbé smluvni dokumentace pro verejné zakazky v oblasti uklidovych sluzeb.
Tato pfirucka je urcena predevsim pro verejné zadavatele, ktefi aktudlné resi potifebu
zajisténi uklidovych sluzeb externim zplsobem. Pfirucka se naopak nezabyva rozhodovacim
procesem verejnych zadavatell, ktery ved| k rozhodnuti zajistit uklidové sluzby externé (tj.
analyzou optimalniho zajisténi uklidovych sluzeb pro daného zadavatele). Pfirucku je tedy
vhodné pouZit jako doporucujici navod pro tvorbu smluvni dokumentace v kombinaci se
zdvaznym technickym Standardem dklidovych sluzeb?.

Pfirucka dale vychazi z predpokladu, Ze v ramci jedné verejné zakazky je zahrnuto nejenom
poskytovani uklidovych sluzeb, ale i dodavky a distribuce hygienickych potreb. Zalezi opét na
pfislusném zadavateli, zda tato dvé plnéni spoji do spolecné verejné zakazky, nebo zda se je
rozhodne zajistit oddélené. Stejné tak je plné v kompetenci ptislusného zadavatele, zda do
predmétu verejné zakdzky zahrne jeSté dalSi souvisejici plnéni (napt. venkovni udrzbu —
vnéjsi uklid a udrzbu zelené, zimni udrzbu atp.). V souladu s metodickym pokynem CHJ €. 3,
tj. Metodikou vefejného nakupovani?, by vsak vysledné rozhodnuti mélo byt podloZeno
relevantnimi analyzami.

Kapitoly predkladané prirucky rozpracovavaji obsah jednotlivych ¢lankd smlouvy zpracované
jako soucast zadavaci dokumentace. Nejedna se o presna znéni jednotlivych ustanoveni, ale
spiSe o formulace oblasti, které by zadavatel ve smluvni dokumentaci nemél opominout.

Pfi zpracovani této pfirucky vychazelo ministerstvo financi zjiz probihajicich verejnych
zakdzek, u nichz se smluvni dokumentace osvédcila. Zdrojem pro zpracovani pfirucky byly
zejména verejné zakazky na uklidové sluzby realizované na Ministerstvu prdce a socialnich
véci a Ministerstvu financi. Ze smluv zpracovanych v ramci téchto verejnych zakazek byla
také Cerpdna presnd znéni konkrétnich ustanoveni, kterd jsou do prirucky doplnéna jako
priklady dobré praxe.

Pro vylouceni veskerych pochybnosti dopliujeme, Ze pro verejné zadavatele je primarné
pouzivano oznadeni , objednatel”, nebot se pfevaina vétsina uvedenych formulaci vztahuje
ke smluvni dokumentaci. Oznaceni ,zadavatel” je pouZito v pfipadech, které se vazou
k zadavaci dokumentaci samotné.

Tato metodickd ptirucka je ryze doporucujiciho charakteru. Je zcela na rozhodnuti a v
odpovédnosti konkrétnich zadavatell, zda a v jakém rozsahu obsah prirucky implementuiji.
Ministerstvo financi Ceské republiky nepfejima za zadavatele Zadnou odpovédnost za
pfipadna chybna plnéni pravnich a jinych tkonu.

! Technicky standard dklidovych sluZeb: https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/smart-governance/spolecny-
nakup/zavazne-technicke-standardy/technicky-standard-uklidovych-sluzeb-34591

2 7droj: Metodicky pokyn CHJ &. 3: Metodika vefejného nakupovani — Naplfiovani principl 3E v praxi vefejného
zadavani (https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2016/metodicky-pokyn-chj-c-3--metodika-verejn-
25582).



https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/smart-governance/spolecny-nakup/zavazne-technicke-standardy/technicky-standard-uklidovych-sluzeb-34591
https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/smart-governance/spolecny-nakup/zavazne-technicke-standardy/technicky-standard-uklidovych-sluzeb-34591
https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2016/metodicky-pokyn-chj-c-3--metodika-verejn-25582
https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2016/metodicky-pokyn-chj-c-3--metodika-verejn-25582

2 Clanky smlouvy

2.1 Preambule

e Strucnd informace o verejné zakazce.

e Shrnuti prlibéhu verejné zakazky (dodavatel podanim nabidky projevil zajem
poskytovat sluzby v souladu s pozadavky zadavaci dokumentace, splnil pozadované
kvalifikaéni predpoklady a dalsi podminky vyplyvajici ze zaddvaci dokumentace,
nabidka dodavatele byla vyhodnocena jako nejvyhodnéjsi a objednatel rozhodl o jeho
vybéru).

2.2 Predmét smlouvy

e Strucna specifikace sluzeb (tj. poskytovani uklidovych sluzeb a dodavka a distribuce
hygienického materidlu3) s odkazem na pfilohu smlouvy, ve které je pfedmét sluzeb
upraven podrobné (blize viz samostatna kapitola 3.2 SLA sluZeb).

e Obecna prohlaseni dodavatele ve vztahu k jeho odbornosti a kvalité poskytovanych
sluzeb:

o Dodavatel disponuje potfebnym zafizenim a opravnénimi k poskytovani
sluzeb;

o Dodavatel se sezndmil s podminkami smlouvy, nezjistil skute¢nosti omezujici
kvalitu ¢i zvySujici cenu poskytovanych sluzeb;

o Dodavatel se prokazatelné sezndmil srelevantnimi predpisy objednatele
(zejména bezpecnostni a pozarni opatifeni a uzaviel s objednatelem
vzajemnou Dohodu o koordinaci provadéni opatfeni v oblasti BOZP a PO na
pracovisti ve smyslu § 101 — 103 Zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpisl, véetné Prevence rizik).

e Omezeni exkluzivity dodavatele:

7 vz

2.2.a Dodavatel bere na védomi, Ze mu tato Smlouva nezaklada Zadnou exklusivitu
poskytovani Sluzeb. Objednatel je pfipraven zajistit Sluzby jinak nez dle Smlouvy zejména
tehdy, pokud by cena sjednana dle Pfilohy ¢. 1 Smlouvy prevySovala cenu obvyklou v dobé
a v misté plnéni*.

3 Je na rozhodnuti zadavatele, zda bude poptavat sluzby Gklidu a dodavek a distribuce hygienického materiélu
soucasné v jedné verejné zakazce.

4 Zdroj: Smlouva o dilo na poskytovani uklidovych sluzeb Ministerstva financi
(https://nen.nipez.cz/SeznamPlatnychProfiluZadavatelu/MultiprofilZakladniUdajeOZadavateliM-
40452760/SeznamUzavrenychZadavacichPostupu-40452760/ZakladnilnformaceOZadavacimPostupuM-
407437516-40452759/ZakladnilnformaceOZadavacimPostupu-407437516-40452759), déle jen ,Smlouva o dilo

na poskytovani uklidovych sluzeb MF*, kapitola 2.8.



https://nen.nipez.cz/SeznamPlatnychProfiluZadavatelu/MultiprofilZakladniUdajeOZadavateliM-40452760/SeznamUzavrenychZadavacichPostupu-40452760/ZakladniInformaceOZadavacimPostupuM-407437516-40452759/ZakladniInformaceOZadavacimPostupu-407437516-40452759
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https://nen.nipez.cz/SeznamPlatnychProfiluZadavatelu/MultiprofilZakladniUdajeOZadavateliM-40452760/SeznamUzavrenychZadavacichPostupu-40452760/ZakladniInformaceOZadavacimPostupuM-407437516-40452759/ZakladniInformaceOZadavacimPostupu-407437516-40452759

2.3 Mista plnéni

e Strucnd specifikace mist, ve kterych budou sluzby poskytovany (tj. uvedeni adres
jednotlivych objektl), s odkazem na jejich blizsi uprfesnéni (napf. vyméry dle typl
prostor v jednotlivych objektech) v samostatné pfiloze smlouvy, pfipadné pfiloze
zadavaci dokumentace.

e Informace o zahajeni poskytovani sluzeb (mlze byt reSeno konkrétnim terminem,
obecnou formulaci s ohledem na nabyti Ucinnosti smlouvy, nebo kombinaci obou
moznosti).

e Informace o skutecnostech, které omezuji poskytovani sluzeb v nékterém z mist
plnéni (napf. probihajici rekonstrukce atp.), v€etné specifikace dalSiho postupu
(oznameni o ukonceni rekonstrukce, postup pfi aktualizaci dklidovych plant, dopad
do fakturace).

e Nastaveni moznosti operativnich zmén rozsahu plnéni ze strany objednatele a
stanoveni postupu pro tyto zmény, zejména povinnosti objednatele informovat
dodavatele o téchto pozadavcich ve smlouvou uréeném ¢asovém predstihu.

2.4 Zpusob poskytovani sluzeb

e Pravidla a postupy pfi poskytovani sluzeb jsou podrobné upravena v samostatné
pfiloze (tzv. SLA sluZeb) — bliZe viz kapitola 3.2 SLA sluZeb.

e Zavazky a povinnosti dodavatele, jakoZ i objednatele:

o Dodavatel se zavazuje provadét sluzby vlastnimi pracovniky, prostfedky a na
vlastni naklady;

o Zavazek obou smluvnich stran poskytovat si veskeré informace potfebné pro
fadné plnéni svych zavazkd a informovat se o skutec¢nostech dulezitych pro
plnéni smlouvy, stejné jako o rizicich spojenych s plnénim smlouvy.

e Odkaz na plan udklidu kzabezpeceni poskytovanych sluzeb — ve smlouvé
doporucujeme uvést jeho pozadovany, popf. minimalni, obsah, samotny plan uklidu
pak pfipojit ke smlouvé jako jeho nedilnou pfilohu:

2.4.a Ridici dokumentaci k zabezpeceni kvalitnich a pozadovanych Slufeb je plan
Uklidovych sluzeb pro jednotlivd Mista pInéni (dale jen ,Plan Gklidu“), ktery obsahuje
zejména tyto nalezitosti:

a) souhrnny piehled poskytovanych Uklidovych sluzeb rozdéleny dle typu prostoru
a ¢etnosti s uvedenim celkového poétu m?;

b) pocet pracovnikll Dodavatele zajistujicich Sluzby véetné jejich rozdéleni v Mistech
plnéni po Usecich, a to dle uvazeni Dodavatele;

c) kontaktni udaje na vedouciho pracovnika Dodavatele, ktery bude koordinovat
a kontrolovat poskytovani Sluzeb, bude pruiné reagovat na poZadavky
Opravnénych osob Objednatele a vzniklé situace (napf. onemocnéni pracovnik
Dodavatele, dovolené apod.), bude plynné hovofit a rozumét cesky a bude
zaroven v pravidelném kontaktu s Oprdvnénymi osobami Objednatele (dale jen
,Manazer uklidu“);




d) denni doby (od — do) poskytovani SluZeb rozdélené dle jednotlivych ¢etnosti;

e) systém hodnoceni kvality poskytovanych SluZeb nebo zplsob definovani
a garantovani kvality s dUsledky, bude-li kvalita poskytnutych Sluzeb
nedostatecnd;

f) ustanoveni o fizeni Sluzeb, které budou poskytovat treti osoby (pfipadni
poddodavatelé &i jiné tieti osoby)’.

e S ohledem na redlnou vykonavatelnost plnéni je vhodné pro Plan uklidu stanovit i
pozadovany minimdlni pocet zaméstnancli dodavatele podilejicich se na
pravidelném uklidu. A to pfedevsim v zavislosti na celkové vymére uklizené plochy a
poctu ukond, které maji zaméstnanci dodavatele v omezeném case vykonat.

e Pozadavek pak mlze mit podobu napfiklad: Dodavatel se zavazuje, Ze pfi poskytovani
sluZzeb pravidelného denniho uklidu (specifikovanych v pfiloze SLA sluZeb) zajisti pro
radny vykon této cinnosti dostatecny pocet pracovniki, a to alespon jednoho
pracovnika vykondvajiciho pravidelny denni uklid na maximalné XXX m? plochy, kterd
je predmétem pravidelného denniho dklidu.

2.5 Cena a platebni podminky

e Ceny jsou vedeny jako ceny smluvni, tj. odviji se od skute¢né poskytnutych sluzeb.

e Ceny za poskytnuté sluzby vychazi z cenové nabidky, kterou dodavatel predlozil
v ramci prislusné verejné zakazky. Doporucujeme, aby zadavatel vramci verejné
zakdazky pozadoval uvedeni jednotkovych cen.

e Ustanoveni, Ze ceny za sluzby zahrnuji i dodavky a distribuci hygienického materidlu
(v pripadé, Ze dodavka a distribuce hygienického materialu je soucasti sluzeb).

2.5.a Jednotkové ceny uvedené v Cenové nabidce Dodavatele (dale jen ,Jednotkové
ceny”) zahrnuji veskeré vynalozené naklady Dodavatele nezbytné k Fadnému
poskytovani Uklidovych sluzeb a zajisténi doddvek a distribuce Hygienického materialu,
jako? i veskeré naklady spojené s poskytovanim Uklidovych sluieb a dodavkami a
distribuci Hygienického materidlu bezprostifedné souvisejici (napf. poplatky, obecny
vyvoj cen, vedlejsi ndklady na Cistici, desinfekéni a oSetfovaci prostfedky, nezbytné nakupy
doplnkd, sackd a pytll do odpadkovych nadob, vynaseni odpadkd, pouZivani pristroju,
stroji a jinych nastrojd a zafizeni, pracovni odévy a ochranné pomdcky pro pracovniky
Dodavatele, mzdové néklady véetné zakonnych odvodu, naklady na dopravu apod.).

e Specifikace konkrétnich podminek, za kterych mlze dojit ke zméné ceny, v jinych
pfipadech jsou zmény ceny nepfipustné — nize jsou uvedeny pfiklady moznych
formulaci:

2.5.b Jednotkové ceny jsou stanoveny jako nejvySe pripustné a lze je ménit pouze
v souvislosti se zménou pfislusnych danovych pfedpisti majici prokazatelny vliv na cenu

5 Zdroj: Smlouva o dilo na poskytovani Uklidovych sluzeb MF, kapitola 4.4.

6 Zdroj: Smlouva o dilo na poskytovani klidovych sluzeb MF, kapitola 5.3.




predmétu plnéni této Smlouvy. Zmény vyse Jednotkovych cen z jinych dlvodl nejsou
pkipustné.’

2.5.c Ceny za jednotlivé druhy plnéni stanovené v tabulkach cen uvedenych v prilohach
€. 2 a ¢. 3 této smlouvy lze prekrocit pouze v pfipadé zvysSeni sazby DPH, a to o castku
odpovidajici tomuto zvy$eni sazby DPH.2

e Postup v prfipadé zmény rozsahu uklidovych ploch (napf. v disledku organizacnich i
jinych zmén), véetné lhaty, kdy takovda zména mUze nabyt ucinnosti. Doporucujeme,
aby pfislusny formuldf, kterym objednatel oznamuje zmény v rozsahu uklidovych
ploch, byl pfilohou smlouvy.

e PoZadavky na fakturaci:
o Jak ¢asto ma fakturace probihat;

o Zda ma byt vystavena souhrnnd faktura (s rozpisem poskytnutych sluzeb dle
jednotlivych mist plnéni) ¢i jednotlivé faktury za kazdé misto pInéni;

o Kdy ma byt faktura dorucena objednateli;

o Jaké jsou pozadované nalezitosti faktury;

o Zpusob doruceni faktury (listinna ¢i elektronicka podoba faktury);
o Splatnost faktury.

e Specifikace pripadl, kdy je objednatel opravnén fakturu vratit (nejen nespravné ci
neuplné formalni naleZitosti, ale napf. i jiny neZ skutecné poskytnuty rozsah sluzeb
atp.).

e Postup vpfipadé, Ze spravce dané rozhodne o tom, Ze dodavatel je tzv.
nespolehlivym platcem.

e Specifické pozadavky na doruceni faktury ke konci roku, splatné jesté v témze roce.

2.6 Prava a povinnosti smluvnich stran

e Povinnosti objednatele:

o ZajiSténi opravnéni pro vstup zaménstnancl dodavatele splfiujicich podminky
objednatele na mista pInéni, popf. pro vjezd vozidel dodavatele;

o Zajisténi uzamykatelné mistnosti pro dodavatele (k uskladnéni uklidové
techniky a uklidovych prottedkd, jsou-li souéasti sluzeb);

o Zabezpeceni podminek pro poskytovani sluzeb (dodavky vody, energii,
osvétleni);

o Poskytovani soucinnosti dodavateli nezbytné k radnému poskytovani sluzeb.

7 Zdroj: Smlouva o dilo na poskytovani Uklidovych sluzeb MF, kapitola 5.4.

8 Zdroj: Smlouva o zajisténi ekologického uklidu v objektech MPSV — Na Pofi¢nim pravu 1, Podskalska 19
a Karlovo namésti 1 (https://smlouvy.gov.cz/smlouva/8659455), dale jen ,,Smlouva o zajisténi ekologického

uklidu v objektech MPSV*, kapitola 10.3.



https://smlouvy.gov.cz/smlouva/8659455

e Povinnosti dodavatele:

@)

PfedloZit jmenny seznam zaméstnancl dodavatele vietné objednatelem
pozadovanych udajl potrebnych k vydani povoleni ke vstupu;

Zaméstnat spolehlivé a bezihonné osoby, které jsou obcany CR, nebo ob&any
jiného ¢lenského statu EU, nebo obcany statu, ktery je smluvnim statem
Dohody o Evropském hospoddaiském prostoru. Objednatel si vyhrazuje pravo
na dolozZeni bezihonnosti zaméstnancl dodavatele vypisem z rejstiiku trest(;

Stanovit osobu odpovédnou za koordinaci a kontrolu uklidu za dodavatele
(mUZe byt oznacena napt. jako Manazer uklidu);

Zajistit v pripadé zmény ManaZera uklidu (napf. zdlvodu fluktuace
zaméstnancl dodavatele) pro plnéni zakazky kvalitativné srovnatelného
Manazera uklidu. A to predevsim v ohledech poZadované kvalifikace, vzdélani
a zkuSenosti (byla-li tato kritéria smluvné vyZadovana u predchdzejiciho
Manazera uklidu);

Zpfistupnit harmonogram poskytovanych uklidovych sluzeb dle poZadavki
objednatele, v¢etné jeho poZadovanych naleZitosti, alternativou je zdvazek
dodavatele vést uklidovy denik, viz nasledujici priklad:

2.6.a Dodavatel se zavazuje vést uklidovy denik — knihu reklamaci, ktery bude umistén v
prostorach Objednatele (a to zvlast pro kaidé misto plnéni) a bude dostupny jak pro
Objednatele, tak pro Dodavatele. Uklidovy denik — kniha reklamaci mdze byt
Dodavatelem, namisto zplsobu popsaném ve vété prvni, veden v elektronické formé,
pokud timto zplsobem zajisti nepretrzity vzdaleny pristup zaméstnancim Objednatele.
Dodavatel se zavazuje zajistit, Ze do uklidového deniku — knihy reklamaci budou osoby
poskytujici plnéni dle této smlouvy zapisovat Udaje o poskytnutém plnéni za dany den, a
to véetné &asového Udaje, kdy bylo poskytovani plnéni ukon&eno.’

©)

Zahdjit uklid v ptipadé havarie (vymezeni havdrie je tfeba ve smlouvé uvést)
ve stanovené |huté, tato Ihata by méla byt jednoznacné uvedena ve smlouvé
(napf. nejpozdéji do 24 hod od nahlaseni). Zahajit uklid v pripadé jiné
mimoradné udalosti (napf. zajisténi uklidu po stavebni rekonstrukci, malifich
apod.) ve stanovené |huté, tato |hita by méla byt jednoznacné uvedena ve
smlouvé (napf. nejpozdéji do 5 pracovnich dnl od nahlaseni);

Vykonavat poskytované sluzby tak, aby predchazel Uujmdm na zdravi osob
(napf. tim, Ze oznaci mokré plochy vystraznymi tabulemi);

Zabezpedit tfidéni odpadu;

Zabezpedit jednotny odév zaméstnancu véetné firemniho oznaceni;
Umoznit provadéni kontroly plnéni ze strany objednatele;

Respektovat nutnost zajisténi bézného uzivani prostor v mistech plnéni;

Nést odpovédnost za Skody na majetku a zdravi v disledku neodborné ¢i
nespravné poskytnutych sluzeb;

% Zdroj: Smlouva o zajisténi ekologického uklidu v objektech MPSV, kapitola 6.18.




o Bez odkladu informovat o vzniku Skody, za vzniklé Skody odpovida dodavatel;
o Bez odkladu informovat o prekazkach branicich fadnému poskytovani sluzeb;

o Specifické poZadavky objednatele (napf. povinnosti dodavatele v souvislosti
s uklidem v prostorach s dohledovym a specidlnim reZzimem).

e Doporucujeme, aby vefejnda zakazka byla realizovana vsouladu s principy
udrzitelného verejného zaddvani, jehoz podstatou je podpora spolecensky
vyznamnych témat?, viz nasledujici pfiklad:

2.6.b Dodavatel se zavazuje, Ze pti plnéni pfedmétu smlouvy bude dbat o dodrzovani
distojnych pracovnich podminek svych zaméstnanctl, ktefi se na jejim plnéni budou
podilet, jmenovité, Ze bude:

e 2.6.1 plnéni zakazky zajistovat zaméstnanci s radné uzavienymi pracovnimi
smlouvami,

e 2.6.2 ve vztahu k zaméstnanclm dlsledné dodrZovat pracovnépravni prdva
a povinnosti vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich predpist a smluv, zejména
vytvéaret slusné a distojné pracovni podminky, dbat na bezpecnost a o ochranu
zdravi zaméstnancl pfri praci, poskytovat vhodné a dostatecné pracovni pomfcky
a ochranné prostfedky, dodrZovat pravidla pro stanovovani pracovni doby a doby
odpocinku,

e 2.6.3 zaméstnancim poskytovat pracovnépravni odménu v souladu s pravni
Upravou odménovani v pracovnépravnich vztazich a rovnéz odpovidajici odménu
(pFiplatek) za pfipadnou praci prescas, praci ve svatek atp.,

e 2.6.4 na vyzvu Objednatele za ucelem kontroly predkladat (i zajisti predlozeni)
pfislusné doklady (zejména, nikoli vSak vyluc¢né pracovnéprdvni smlouvy) a to bez
zbyteéného odkladu od vyzvy Objednatele, nejpozdéji véak do 2 pracovnich dn(. 1!

e Kritériem podporujicim dodrzovani vySe uvedenych duastojnych pracovnich
podminek.

e V ramci spolecensky odpovédného zadavani lze dale kromé spolecenskych (socialni)

aspektl (viz vyse) zohlednit téz Sirsi ekonomicka a environmentalni hlediska:

2.6.c Za ucelem minimalizace negativnich dopadl plnéni této smlouvy na Zivotni
prostiedi se Dodavatel zavazuje po celou dobu plnéni smlouvy:

e 1. nakladat setrné se zdroji (voda, energie);

e 2. postupovat v souladu s Definici ekologického uklidu, ktera tvofi pfilohu €. 4 této
smlouvy'?;

e 3. v souladu s Definici ekologického uklidu (viz pfiloha ¢. 4) pouzivat vidy, kdyz je

10 yetejné zakazky zadavané v souladu s principy socidlné odpovédného zadavani zohledfuji nap¥. nasledujici
hlediska: podpora zaméstnanosti osob znevyhodnénych na trhu prace, podpora dlstojnych pracovnich
podminek a bezpecénosti prace, podpora ekologicky Setrnych feseni atp. (bliZe viz http://sovz.cz/co-je-ovz/).

11 7droj: Smlouva o zaji$téni ekologického uklidu v objektech MPSV, kapitola 6.2.

12 7droj: http://www.zeleneuradovani.cz/jak-nakupovat/uklid-a-cisteni#Definice ekologického uklidu.
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to mozné, ekologicky Setrné postupy;

e 4. pouzivat uklidové prostredky (minimalné prostfedky na myti nadobi, podlah,
oken / skel, na uklid prachu, dezinfekce na socidlni zafizeni) a dodavat spotrebni
material (minimalné toaletni papir a sklddané papirové rucniky) spliujici kritéria
stanovend pro obdrzeni Ekoznacky EU (tzv. EU kvétina) nebo pro propujceni
ochranné znamky Ekologicky Setrny vyrobek, pro danou produktovou skupinu,....;

e 5. zajistit ekologické t¥idéni veskerych odpadi.®

e Postup v pfipadé zmény dodavaného hygienického materidlu (v pfipadé, Ze dodavky
a distribuce hygienického materialu jsou soucasti sluzeb).

e Je dulezité, aby stanovené povinnosti byly formulovany tak, aby byl objednatel pfi
jejich poruseni schopen vycislit smluvni pokutu (viz kapitola 2.11 Smluvni pokuty a
urok z prodleni), napf. za kazdy jednotlivy pfipad poruseni nebo za kazdy zapocaty
den / hodinu / dal$i casovou jednotku prodleni. To se tykd i povinnosti
formulovanych v samostatnych ¢lancich smlouvy.

2.7 Odpovédnost za vady
e Definice vady, nedostatku v poskytnuté sluzbé (napf. odkazem na nesoulad
s neprovedenim sluzby dle definovaného SLA sluzeb).
e Postup pfi odstrafiovani vad:

o Zpusob ozndmeni vady dodavateli, véetné obsahu takového oznameni —
doporucujeme, aby soucdsti oznameni byl popis zjisténych vad a termin pro
jejich odstranéni, alternativnim fesenim je vedeni ,uklidové klihy — knihy
reklamaci“!*, do které objednatel zjisténé nedostatky zaznamendva,
popft. zpfistupnéni helpdesku dodavatelem, do kterého budou oprdvnéni
pracovnici objednatele zji$téné vady a nedostatky zaddvat elektronicky?'>;

o Lhata pro potvrzeni pfijeti oznameni o vadé/vadach ze strany objednatele;
o Lh0ta pro zahdjeni odstrafovani zjisténych vad.

e Postup objednatele v pfipadé, Ze dodavatel neodstrani vady.

2.8 Nahrada sSkody

e Definice Skod, za které odpovida dodavatel.

e ZpUsob uhrady prokazatelné vzniklych skod.

13 7Zdroj: Smlouva o zaji$téni ekologického uklidu v objektech MPSV, kapitola 6.3.
14 Viz napF. Smlouva o zajisténi ekologického Uklidu v objektech MPSV, &lanek 8 Reklamace.

15 Viz napf. vefejna zakazka Uklid vnitinich prostord budov a venkovni Gdriba - Jizni Cechy II, ve které je
zadavatelem Ministerstvo obrany
(https://nen.nipez.cz/SeznamPlatnychProfiluZadavatelu/MultiprofilZakladniUdajeOZadavateliM-
310920816/SeznamZahajenychZadavacichPostupu-310920816/ZakladnilnformaceOZadavacimPostupuM-
597071792-310920815/ZadavaciDokumentace-597071792-310920815/).
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e Upresnéni odpovédnosti objednatele ve vztahu ke skodam zplsobenym pracovnim
Urazem pracovnikovi dodavatele:

2.8.a Objednatel neni odpovédny za skodu zpUsobenou pracovnim Urazem v objektech
Mist plnéni pracovnikovi Dodavatele nebo treti osobé, pokud tato skoda nebyla
zplsobena &inem nebo opominutim Objednatele nebo jeho pracovnika.t®

2.9 Pojisténi
e Povinnost dodavatele mit uzaviené pojisténi odpovédnosti za Skodu zplsobenou
jeho ¢innosti v dusledku poskytovani sluzeb objednateli, popft. tfetim stranam.
e Specifikace Skod pokrytych pojisténim.
e Specifikace minimalni vySe pojistného plnéni.

e PoZadavek na doloZeni dokumentu prokazujiciho uzavieni pojisténi, tento dokument
je prilozen ke smlouvé jako jedna z jejich pfiloh.

e Postup pfi pozadavku objednatele na predloZeni dokladl o platném pojisténi,
zejména lh(ta, do kdy je dodavatel povinen tyto doklady predlozit.

e Postup v pfipadé zmény pojisténi ze strany dodavatele, tj. povinnost dodavatele
bezodkladné informovat objednatele o takovych zménych, véetné maximalni |h{ty,
do kdy je dodavatel tuto povinnost naplnit.

2.10 Micenlivost

e Specifikace diskrétnich informaci a zavazek smluvnich stran tyto informace udrZovat
v tajnosti, podniknout potfebné kroky k jejich zabezpeceni a nezpftistupnit je tfetim
stranam.

e Upresnéni informaci, na které se povinnost zachovavat mil¢enlivost nevztahuje.

e Zavazek dodavatele vyuzit diskrétni informace pouze za ucelem plnéni smlouvy, jiné
uziti je podminéno pisemnym souhlasem objednatele.

e Povinnost dodavatele zavazat povinnosti mlc¢enlivosti i pfipadného poddodavatele,
resp. jiné osoby, kterym umozni se s diskrétnimi informacemi sezndmit.

e Lhita od skonceni smlouvy, po kterou pretrvava povinnost zachovani miéenlivosti.

2.11 Smluvni pokuty a urok z prodieni
e Presnd specifikace smluvnich pokut (idedlné odkazem na poruSeni povinnosti
dodavatele uvedenych v pfislusném ¢lanku smlouvy) véené urceni vyse pokuty.

e Doporucujeme, aby smluvni pokuta byla spojena s nasledujicimi oblastmi poruseni
povinnosti dodavatele:

16 7droj: Smlouva o dilo na poskytovani tGklidovych sluzeb MF, kapitola 8.4.




o Dodavatel porusi povinnosti uvedené v ¢lanku ,,Povinnosti dodavatele”;
o Dodavatel neodstrani reklamované vady ve lhité stanovené smlouvou;

o Dodavatel neprovede ndhradu S$kody ve lh(té stanovené vsouladu se
smlouvou;

o Dodavatel nesplfiuje pozadavky na pojisténi;

o Dodavatel nepredloZi doklady o platném pojisténi ve |hGté stanovené
smlouvou;

o Dodavatel porusi povinnost tykajici se ml¢enlivosti atd.

e VysSe smluvnich pokut by méla byt pro jednotlivd poruseni povinnosti, resp. jejich
skupiny, odstupriovana tak, aby odrazela zavaznost poruseni povinnosti.

e VysSe smluvni pokuty by zdrovenn méla byt stanovena tak, aby odpovidat rizikiim
plynoucim z konkrétni smlouvy. Stanoveni pfilis vysokych smluvnich sankci by pro
objednatele mohlo mit za ndsledek negativni dopad na cenu sluzeb, stanoveni pfilis
nizkych sankci by naopak mohlo vést k nedodrzovani smlouvy ze strany dodavatele.

e Pro ilustraci uvadime nasledujici priklady formulace smluvnich pokut (jednd se
o ilustrativni, nikoli uplny vycet moznych smluvnich pokut):

Ukazka dobré praxe 2.11.a

Smlouvou stanovena povinnost Stanovena smluvni pokuta
dodavatele

V pfipadé, Ze Dodavatel porusi povinnost
a) Povinnost doloZit jmenny seznam vsSech | uvedenou v pism. a) této Smlouvy, je
pracovnikl s uvedenim  poZadovanych | Objednatel oprdvnén poZadovat uUhradu
informaci nejpozdéji ke dni Ucinnosti | smluvni pokuty ve vysi 500 K¢ (slovy: pét
smlouvy. set korun Ceskych) za kazdy, byt zapocaty
den prodleni Dodavatele.

b) Povinnost zajistit jednotny pracovni odév
a viditelné firemni oznaceni. V ptipadé, Ze Dodavatel porusi nékterou
z povinnosti stanovenych pism. b), c) a d)
¢) Povinnost umoZnit povéfenym osobam | této Smlouvy, je Objednatel opravnén
Objednatele provadét pribéznou kontrolu. | poZadovat Uhradu smluvni pokuty ve vysi
500 K¢ (slovy: pét set korun ceskych) za
d) Povinnost respektovat nutnost zajisténi | kazdy jednotlivy pfipad poruseni.

neruseného uzivani a chodu vsech prostor.

V pfipadé, Ze Dodavatel porusi povinnost
tykajici se mléenlivosti uvedenou v ¢lanku
10 této Smlouvy, je Objednateli opravnén
poZadovat Uhradu smluvni pokuty ve vysi
50.000 K¢ (slovy: padesat tisic korun
deskych) za kazdy pfipad poruseni?’.

e) Ustanoveni vztahujici se k povinnosti
zachovani mlcenlivosti (tj. ustanoveni
¢lanku 10).

17 zdroj: Smlouva o dilo na poskytovéni tGklidovych sluzeb MF, kapitola 6.2.
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Pravo dodavatele poZadovat uhradu uroku z prodleni dle pfislusnych pravnich
predpis(, je-li objednatel v prodeleni s Uhradou radné vystavené a dorucené faktury.

Dalsi upfesnéni ve spojeni se smluvnimi pokutami, resp. Uhradou Uroku z prodleni:

o Objednatel je opravnén uplatfiovat veskeré smluvni pokuty, tj. i v pfripadé
kumulace smluvnich pokut;

o Zaplacenim smluvni pokuty neni dotéeno pravo na ndhradu Skody vzniklé
z poruseni povinnosti, na kterou se smluvni pokuta vztahuje;

o Zaplacenim smluvni pokuty neni dotéeno pravo na urok z prodleni dle
platnych pravnich predpisu.

Uvedeni splatnosti smluvni pokuty, resp. thrady uroku z prodleni.

Doba trvani smlouvy a jeji ukonceni

Specifikace nabyti platnosti a G¢innosti smlouvy.

Upresnéni doby, na kterou je smlouva uzaviend, napf. do konkrétniho data, na urcité
obdobi od podpisu smlouvy obéma smluvnimi stranami, popf. od nabyti Ucinnosti
smlouvy (uverejnéni vregistru smluv, vztahuje-li se na danou smlouvu tato
povinnost) atp.

Mozné zplsoby ukonceni smlouvy pred uplynutim sjednané doby trvani:
o Pisemnou dohodou obou smluvnich stran;

o Pisemnou vypovédi kterékoli ze smluvnich stran s uvedenim vypovédni doby
a okamtziku, od kdy se vypovédni doba pocita;

o Pisemnym odstoupenim dle pfislusnych ustanoveni smlouvy.

Podminky, za kterych jsou smluvni strany opravnény od smlouvy odstoupit, a to
véetné upresnéni pripadl, které jsou povazovany za podstatné poruseni smlouvy:

2.12.a Za podstatné poruseni Smlouvy ze strany Dodavatele se ve smyslu § 2002
Obcanského zakoniku povaZzuji zejména pfipady, kdy:

a) Dodavatel je v prodleni s plnénim jakychkoliv Ihat plynoucich z této Smlouvy o
vice nez 2 (dva) kalendarni dny;

b) Dodavatel opakované porusil svou povinnost plynouci z této Smlouvy, pricemz
opakovanym porusenim se rozumi druhé poruseni smluvni ¢i jiné pravni
povinnosti Dodavatele v souvislosti s plnénim této Smlouvy;

c) Dodavatel predlozil ve své nabidce na Verejnou zakazku informace nebo doklady,
které neodpovidaji skute¢nosti a mély vliv na vybér nabidky Dodavatele;

d) Dodavatel je v likvidaci nebo viéi jeho majetku probiha insolvenéni fizeni, v ném?z
bylo vydano rozhodnuti o upadku nebo insolvenéni ndvrh byl zamitnut proto, Ze
majetek nepostacuje k Uhradé nakladl insolvenéniho fizeni, nebo byl konkurs
zrusen proto, Ze majetek byl zcela nepostacujici nebo byla zavedena nucena




sprava podle zvlastnich pravnich pfedpisi;

e) Dodavatel byl pravomocné odsouzen za umysliny majetkovy nebo hospodarsky
trestny &in.®®

e Postup smluvnich stran v pfipadé, Ze nastane néktery z pfipadd podstatného
poruseni smlouvy.

e Dalsi upresnéni ve spojeni s ukonc¢enim smlouvy:

o Ukonéenim smlouvy neni dotéen narok na zaplaceni smluvni pokuty nebo
zakonného uroku z prodleni;

o Ukoncéenim smlouvy neni doteno pravo na nahradu skody vzniklé porusenim
smluvni povinnosti.

2.13 Zavérecna ustanoveni

e ZpUsob dorucovani oznameni i jinych sdéleni, vcetné kontaktnich udaji na
opravnéné osoby za objednatele i dodavatele, kterym maji byt oznameni ¢i jina
sdéleni dorucovana, a ustanoveni upravujiciho u¢innost dorué¢enych ozndmeni.

e \ymezeni odpovédnosti oprdvnénych osob a urcéeni, kdo za jednotlivé smluvni strany
odpovida ve véci zmény ¢i zruseni smlouvy.

e Postup v pripadé formalnich zmén (zmény kontaktnich osob, bankovnich udaju,
formatu faktur atp.).

e Prohldseni dodavatele vztahujici se k uverejnéni smlouvy v souladu se zakonnymi
povinnostmi.

e Zakaz postoupeni smlouvy, zavazkl ¢i pohleddvek vzniklych v souvislosti se
smlouvou, stejné jako pravnich jednani, v jejichz dlsledku by k prevodu ¢i pfechodu
prav doslo.

e Ustanoveni tykajici se zvefejnéni smlouvy (v navaznosti na Zakony ¢. 134/2016 Sb.,
340/2015 Sb. a 106/1999 Sb.).

e Ustanoveni upravujici ochranu osobnich Gdajd (v ndvaznosti na Zakon ¢. 110/2019 Sb.
o zpracovani osobnich uUdaji a Narizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udajd a o
volném pohybu téchto Udajll a o zruseni smérnice 95/46/ES).

e Ustanoveni k feSeni spor( vyplyvajicich ze smlouvy.
e Postup v pfipadé zmén ¢i dopliikd smlouvy.

e Reseni rozpor(i mezi smlouvou a dal$imi souvisejicimi dokumenty (zejména pF¥ilohami
smlouvy a zadavaci dokumentaci).

18 7droj: Smlouva o dilo na poskytovani tklidovych sluzeb MF, kapitola 12.5.




3 Prilohy smlouvy

3.1 Cenova nabidka

e Uvadény jsou jednotkové ceny za danou mérnou jednotku.
e Soucasti cenové nabidky je popis veskerych aspektl spojenych s vypoctem ceny:

o Co vse je do ceny zahrnuto (pravidelné dodavky hygienického materidlu,
veSkeré ndklady spojené s poskytovanim uklidovych sluzeb a dodavkami
a distribuci hygienického materialu, poskytovani denniho provozniho servisu,
atp., a to dle rozsahu plnéni verejné zakazky);

o Upozornéni, Ze vyméry jsou aktudlni, kjejich zménym miZe dochazet
v souladu s pfisluSnym ustanovenim smlouvy;

o Postup vypoétu ceny uklidu, u kterého je mérnou jednotkou m? za mésic
(napt. zda bude/nebude zaviset na skutecném poctu pracovnich dni v mésici,
nebo bude pocet pracovnich dni fixné stanoven).

e Jednotkové ceny jsou uvedeny pro jednotlivd mista plnéni v ¢lenéni dle typu prostor
(u pravidelného uklidu), samostatné jsou uvedeny jednotkové ceny za sluzby
zahrnuté do mimoradného uklidu.

Ptiklad tabulky pro vyplnéni nabidkové ceny (pravidelny uklid)*°:

2. Objekt Letenska 525/15, Praha 1 — Mala Strana

. P J— . P L Jednotkova cena Celkova
ZT:I»(adT: urkc:::g\r/e sluzby (pravidelny uklid) V\\/lmr:zra v Kébez DPH za MJ | cena v K&
ypup (1 m2 za mésic) bez DPH
A Kancelafe kabinetu ministra a ndméstka 1011,73
Ostatni kancelare, zasedaci mistnosti 11 275,61
c Chodby véetné schodisté, vstupni vestibuly, 8019,76
vytahy
D Socialni zafizeni 602,41
Kuchynky 120,02
F P'I'OVOZHI mistnosti (archivy, badatelna, sklady, 223407
dilny)
G 'Il'ecvhnologlcke mistnosti (server, telefonni 485,20
ustredna
H Technické prostory, balkony, lodZie, terasy, dvory 6 343,51
| Ubytovna hotelového typu (pokoje)
J Détska skupina
Celkova cena v K¢ bez DPH za 1 mésic 30092,31

19 zdroj: Smlouva o dilo na poskytovani tklidovych sluZzeb MF.




Pfiklad tabulky pro vyplnéni nabidkové ceny (mimofadné uklidové sluzby)?°:

. Jednotkova cena v K¢
8. Mimoradné Uklidové sluzby bez DPH za MJ (hodina
nebo m?2 za 12 mésicd)

N cena za 1 hodinu Uklidovych sluzeb pro pfipad mimoradnych udalosti

cena za 1 hodinu kompletniho Uklidu uvolnéného pokuje v prostorech typu
| - Ubytovna hotelového typu (pokoje)
cena za 1 m2 myti a Cisténi oken a prosklenych ploch

(Tato cena bude uctovdna pouze v pripadech, kdy bude na zdkladé
poZadavku Objednatele Cetnost vyssi, neZ je pro konkrétni Misto pInéni
uvedeno v ¢ldnku 3.2SLA sluZeb. Myti a Cisténi oken a prosklenych ploch
v urc¢ené Cetnosti je zahrnuto v mési¢ni platbé.)

cena za 1 m? strojniho ¢isténi koberct "mokrou cestou"

(Tato cena bude uctovdna pouze v pripadech, kdy bude na zdkladé
poZadavku Objednatele Cetnost vyssi, neZ je pro konkrétni prostor uvedeno
v ¢ldnku 3.2 SLA sluZeb. Strojni ¢isténi kobercu ,,mokrou cestou” v uréené
Cetnosti je shrnuto v mésicni platbé.)

3.2 SLA sluzeb??

e SLA sluzeb upravuje pravidla a postupy pro zabezpeceni jednotného postupu pfi
zabezpeceni uklidovych sluzeb, popf. i dodavek a distribuce hygienického materidlu,
pokud jsou soucasti verejné zakazky.

e Doporucujeme, aby SLA obsahovalo tyto ¢asti:
o Upresnéni, vysvétleni pouzitych pojmu.

o Jednoznacnd a podrobnd specifikace uklidovych sluzeb dle pozadovaného
rozsahu:

= Pravidelny uklid — pro kazdy typ prostor doporucujeme v bodech uvést
veskeré pozadované sluzby, a to v ¢lenéni dle frekvence;

=  Denni provozni uklid;

=  Mimoradny uklid (napf. uklid po havariich, po stavebnich pracich, po
malifich atp.);

= Nepravidelny uklid (napf. myti a Cisténi oken a prosklenych ploch,
prani zaclon, cisténi koebrc(, ¢isténi ¢alounéného nabytku atp.).
o Vysvétleni pojm0 pouZivanych pfi specifikaci uklidovych sluzeb (napf. jaké

ukony dodavatel provadi pfi ,,kompletnim uklidu socidlnich zafizeni“ atp.).

20 7droj: Smlouva o dilo na poskytovani tklidovych sluzeb MF.

21 Service-level agreement (neboli ,SLA“) ozna&uje smlouvu mezi dodavatelem sluZby a jejim uZivatelem. Blize
jsou nalezitosti SLA upraveny dokumentem ,Standard uklidovych sluzeb”, ktery je zavazny pro Ustfedni organy
statni spravy a jejich podrizené organizace (dokument je ke staZeni na https://www.mfcr.cz/cs/verejny-
sektor/smart-governance/centralni-nakup-statu/komoditni-technicke-standardy/technicky-standard-
uklidovych-sluzeb-34591).



https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/smart-governance/centralni-nakup-statu/komoditni-technicke-standardy/technicky-standard-uklidovych-sluzeb-34591
https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/smart-governance/centralni-nakup-statu/komoditni-technicke-standardy/technicky-standard-uklidovych-sluzeb-34591
https://www.mfcr.cz/cs/verejny-sektor/smart-governance/centralni-nakup-statu/komoditni-technicke-standardy/technicky-standard-uklidovych-sluzeb-34591

o Casové a prostorové pozadavky na poskytovani tklidovych sluzeb (tj. zejména
v kterou denni dobu je dodavatel povinen uklid provddét, a to v ¢lenéni dle
jednotlivych typu prostor ¢i typu vykonavané sluzby).

o Postup pfi mimoradném a nepravidelném uklidu, viz nasledujici ukazka.

3.2.a Dodavatel je povinen ptipadé havdrie nebo mimorddné udalosti zahdjit poskytovani
Uklidovych sluzeb nejpozdéji do 3 (tii) hodin od nahlaseni této skutecnosti Objednatelem;
opakované, tj. druhé nesplnéni tohoto poZadavku Objednatele je povaZovdno za
podstatné poruseni této Smlouvy ze strany Dodavatele a Objednatel je opravnén od této
Smlouvy odstoupit.?

o Pozadavky objednavatele na vybaveni dodavatele.

o Specifikace hygienického materidlu (jsou-li dodavky a distribuce soucasti
plnéni).

o Postup pfi kontrole poskytovanych sluzeb:
= Postupy a odpovédnosti pfi kontrole;
= Kontrolni list s popisem zadouciho stavu provedené sluzby;

= Prehledova tabulka, podle které se vysledek kontroly promita do vyse
Uhrady za sluzby (napf. je-li dle kontroly ,Spatnda“ uroven
poskytnutych sluzeb, jsou sluzby uhrazeny pouze z 80 %).

o Povinnosti dodavatele pti poskytovani uklidovych sluzeb.
o Ptilohy:
= Protokol o prevzeti plnéni;

=  Systém barevného kdédovani — barevné rozliSeni utérek pouzivanych
pro rdzné oblasti (generalni oblasti, sanitarni oblasti, umyvarenské
oblasti, kuchynské oblasti).

3.3 Plan uklidu

e Navrh planu uklidu pro jednotlivd mista plnéni zpracovava objednatel jako soucast
své nabidky.
e Nasledné se pak plan uklidu vybraného uchazece stava nedilnou soucasti smlouvy.

e Priklad obsahu planu uklidu je uveden v kapitole 2.4 Zpisob poskytovadni sluZeb).

3.4 Definice ekologického uklidu

e Pfiloha smlouvy v pfipadé, Ze zadavatel vramci verejné zakdzky pozaduje reSeni
Setrné k Zivotnimu prostredi.

22 7droj: SMLOUVA O DILO na poskytovéni Gklidovych sluzeb Ministerstva financi
(https://smlouvy.gov.cz/smlouva/8620343)




e Jako inspirativni material pfi tvorbé konkrétni definice ekologického uklidu maze byt
pouZit napf. material vypracovany Siti ekologickych poraden ve spolupréci s Ceskou
asociaci uklidu a ¢isténi (CAC)%3.

3.5 Protokol o rozsahu plnéni
e Protokol, ktery je objednatel oprdvnén pouzit k jednostrannému upresnéni rozsahu

pozadovanych sluzeb, a to s ohledem na zmény rozsahu uklidovych ploch v nékterém
z objektd zahrnutych do vefejné zakazky.?*

3.6 Opis dokumentu o sjednani pojisténi

3 7droj: http://www.zeleneuradovani.cz/jak-nakupovat/uklid-a-cisteni#Definice ekologického uklidu.

24 7droj: Pfiloha €. 4 Smlouvy o dilo na poskytovani Gklidovych sluZzeb MF.
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