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Postup pro zadavani verejnych zakazek na FSV UK se Fidi:

e zakonem C. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach v platném znéni (dale jen ,zakon"),
e  opatfenim dékana ¢. 17/2008 — Smérnice pro obéh Ucetnich dokladd na FSV UK,

e pokynem dékana ¢. 1/2001 — Opravnéni vybranych pracovnik@ fakulty k nakladani se svéfenymi
financnimi prostfedky a dodatkem ¢. 1 k tomuto pokynu z 25. 4.2005,

e  zdkonem €. 89/2012 Sb., novy obcansky zakonik v platném znéni.

1. PFedmét upravy

Toto opatfeni upravuje zadavani vefejnych zakazek podle zakona €. 137/2006 Sb., o verejnych
zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisl, a to zakazek malého rozsahu podle § 12 odst. 6 zakona.
Zakdzky podlimitni a nadlimitni jsou zadavany vzdy v souladu s platnym znénim zékona.

Zadavani verejnych zakazek v bézném kalendarnim roce vyplyva z dlouhodobého zaméru fakulty,
schvaleného rozpoctu vcetné kapitalového, a dale ze schvalenych grantovych projektd.

Dale toto opatreni upravuje nékteré obecné platné povinnosti v organizaci verejného zadavatele (dale
také jen ,zadavatel") vztahujici se ke vSéem zakazkam zadavanym v ramci organizace, tzn., zakazkam
malého rozsahu, podlimitnim i nadlimitnim zakazkam.

Zadavatelem verejné zakazky je Univerzita Karlova v Praze, Fakulta socidlnich véd, zastoupena dékanem
fakulty.

Zadavani verejnych zakazek fidi a koordinuje tajemnik fakulty, administrativnim a organizacnim
zajisténim zadavani vefejnych zakazek je povéreno ekonomické oddéleni. Reditelé institutli, vedouci
dalSich soucasti, fesitelé grantovych projektd (pracovnici opravnéni dékanem fakulty k nakladani se
svérenymi financnimi prostfedky) a vedouci soucasti dékanatu jsou povinni poskytnout potfebnou
soucinnost pfi zadavani vefejnych zakazek.

2. Verejna zakazka
Verejné zakazky se déli podle predmétu pInéni:



a. verejné zakazky na dodavky,
b. vefejné zakazky na sluzby,
c. verejné zakazky na stavebni prace.

Verejnou zakazkou neni prace vykonavana na zakladé pracovni smlouvy, pracovniho poméru, autorské
smlouvy nebo obdobné smlouvy.

3. Stanoveni piredpokladané hodnoty verejné zakazky
a. Predpokladana hodnota zakazky na dodavky a sluzby se stanovi jako:

§ predpokladana cena jednorazové dodavky nebo sluzby, ktera tvori celkovy penézity zavazek
zadavatele stanoveny ve smlouvé, ma-li byt smlouva uzaviena na dobu urcitou,

§ predpokladana cena celkového penézitého zavazku zadavatele za 48 mésicd, ma-li byt
smlouva uzaviena na dobu neurcitou nebo na dobu, jejiz trvani nelze pfesné vymezit,
stanovena bud’ na zakladé priizkumu trhu ve stejném case, misté a kvalité a v rozsahu stejného
nebo podobného predmétu plnéni nebo stanovena na zakladé skutecné ceny uhrazené
zadavatelem béhem predchazejicich 12 mésicd, upravenad o zmény, které Ize ocekavat béhem
nasledujicich 12 mésicd v pripadé opakujicich se nebo trvajicich dodavek a sluzeb,

§ soucet predpokladanych hodnot jednotlivych dodavek, které maji byt pofizeny béhem
nasledujicich 12 mésicd v pripadé opakujicich se nebo trvajicich dodavek nebo sluzeb
dodavanych formou rdmcové smlouvy uzaviené na jeden rok.

b. Predpokladana hodnota veiejné zakazky na stavebni prace se stanovi bud’ na zakladé
rozpoCtové ceny z prislusné projektové dokumentace stavebniho dila nebo na zakladé
priizkumu trhu provedeného zadavatelem nebo jim povéfenou osobou se vzdélanim &i praxi v
daném oboru; prizkum trhu bude vzdy vychazet z idajd a informaci o stavebnich zakazkach
obdobného charakteru s pouzitim jednotkovych cen uvedenych v projektovych podkladech
referencni stavby.

c. Zakazka na dodavky, sluzby a stavebni prace nesmi byt Gcelové délena tak, aby hodnota takto
rozdélenych zakazek byla nizsi nezZ limity stanovené timto opatfenim.

Predpokladané hodnota se vzdy stanovi vzdy jako cena bez dané z pridané hodnoty.

e. Pri stanoveni predpokladané hodnoty je zadavatel povinen secist predpokladané hodnoty
obdobnych, spolu souvisejicich dodavek ¢i sluzeb, které hodla pofidit v pribéhu Gcetniho
obdobi. To neplati pro dodavky, jejichz jednotkova cena je v priibéhu Gcetniho obdobi
proménliva a zadavatel tyto dodavky pofizuje opakované podle svych potieb.

4. Zplsoby zadavani verejnych zakazek

Verejna zakazka malého rozsahu, jejiz predpokladana hodnota nepresahuje ¢astku 150 000
K¢ bez DPH:

Postupuje-li zadavatel, resp. povérenad osoba zadavatele v souladu s principy transparentnosti, rovného
zachazeni a zakazu diskriminace a soucasné respektuje ceny v misté a Case obvyklé, nemusi u zakazek,
ve kterych predpokladana hodnota plnéni nepresahuje ¢astky 150 000 bez DPH, provadét vybérové
fizeni.

Dodavku zboZi, nakup sluzeb nebo nakup stavebnich praci v hodnoté nepresahuijici stanoveny limit neni
tfeba dokladat pisemnou smlouvou, postaci, aby byl uskute¢nény vydaj dolozen Gcetnimi doklady, resp.
Ucetnimi zaznamy podle zakona €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisd. Z Gcetniho
dokladu musi byt ziejmy zejména predmét zakazky, mnozstvi dodaného pinéni a cena pinéni.



Verejna zakazka malého rozsahu, jejiz predpokladana hodnota nepiesahuje ¢astku 150 000
K¢ bez DPH:

a.

povérena osoba zadavatele objedna na navrh pracovnika opravnéného k nakladani se
svérenymi financnimi prostifedky pisemnou formou pinéni predmétu zakazky
u jednoho dodavatele;

pracovnik opravnény k nakladani se svérenymi financnimi prostredky je povinen pfi vybéru
dodavatelské firmy dodrZovat zasady transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu
diskriminace. Na vyzadani zadavatele je dale povinen dolozit zplsob vybéru dodavatele vefejné
zakazky;

objednavka musi obsahovat minimalné:
= jdentifikacni Udaje zadavatele

= gpecifikaci predmétu verejné zakazky vcetné vymezeni technickych a jinych podminek
a kvantifikace (mnoZzstvi, druhu, popisu Cinnosti, apod.)

= terminy pinéni
= misto plnéni

=  pozadavky na nabidkovou cenu, platebni a obchodni podminky a fakturaci véetné
pozadavku na uvedeni Cisla opravnéni k podnikani

= podminky, pfi jejichZ spInéni je moZné prekrocit vysi nabidkové ceny
= dalsi podminky (dle potteby)
zadavatel mlze objednavku pred zapocetim plnéni zrusit;

komunikace mezi zadavatelem a vyzvanymi dodavateli probihd pisemné elektronicky, postou,
faxem, resp. osobnim prevzetim. Doklady o komunikaci jsou uchovavany u spisu zadavaciho
fizeni (vefejné zakazky);

soucasné neni vyloucen postup v zadani zakazky formou vyzvy 3 resp. 5 uchaze¢dm o vefejnou
zakazku. Zadavatel si dale méze v od@vodnénych pripadech vyzadat zajisténi smluvniho vztahu
formou smlouvy o dilo véetné dolozeni kvalifikaCnich pfedpokladd u vybraného dodavatele.

Verejna zakazka malého rozsahu, jejiz predpokladana hodnota presahuje castku 150 000 K¢
bez DPH a nedosahuje c¢astky 500 000 K¢ bez DPH

g.

povérena osoba zadavatele vyzve na zakladé navrhu pracovnika opravnéného k nakladani se
svérenymi financnimi prostfedky pisemnou formou min. 3 vhodné dodavatele predmétu
pInéni verejné zakazky,

zadavatel nesmi vyzyvat opakované stejny okruh dodavatel@, neni-li to odvodnéno
predmétem plnéni verejné zakazky ¢i jinymi zvlastnimi okolnostmi (v pripadé opakovaného
vyzyvani takovych zajemcl je nutné k dokumentaci o zadani prilozit pisemné zdlvodnéni),
zadavatel mdZe vyzvat 1 dodavatele, je-li to odfivodnéno pfedmétem plnéni verejné zakazky,
napr. v pfipadg, Ze se jedna o jediného a vyhradniho dodavatele pfedmétu vefejné zakazky v
Ceské republice. K dokumentaci o zadani zakazky musi byt potom pfilozeno pisemné
zd@vodnéni resp. potvrzeni této skutecnosti,

minimalni Ihdta pro podani nabidek je 10 dni ode dne odeslani vyzvy; vyzva musi byt odeslana
prokazatelnym zpdsobem (elektronicky — datovou schrankou nebo doporucenou
korespondenci),

k hodnoceni nabidek stanovi zadavatel minimalné tficlennou komisi, kterou povéfi rovnéz
oteviranim obalek s nabidkami a posouzenim spInéni kvalifikace,

zadavatel, na zakladé stanoviska hodnotici komise rozhodne o pridéleni verejné zakazky malého
rozsahu vybranému uchazeci a oznameni o svém rozhodnuti zasle vSéem uchazeclim, ktefi Fadné
podali nabidku,

s vybranym uchazecem zadavatel uzavie smlouvu,

zadavatel mdze zadavaci fizeni kdykoliv zrusit, a to i bez udani d@vodd; v pripadé zruseni
zadavaciho Fizeni oznami tuto skutecnost zadavatel vSem vyzvanym dodavateldm a zaroven
véem dodavatellim, o kterych je mu zndmo, Ze projevili zajem o Ucast ve vefejné zakazce,



5.

0.

komunikace mezi zadavatelem a dodavateli probiha pisemné elektronicky, postou, faxem, resp.
osobnim prevzetim; doklady o komunikaci budou uchovavany u spisu zadavaciho fizeni (verejné
zakazky).

Verejna zakazka malého rozsahu, jejiz predpokladana hodnota u verejné zakazky na

vrs v

dodavky a sluzby je rovna nebo vyssi ¢astky 500 000 K¢ bez DPH a nedosahuje castky 2 000
000 K¢ bez DPH, u verFejné zakazky na stavebni prace je rovna nebo vyssi ¢astky 500 000 K¢
bez DPH a nedosahuje 6 000 000 K¢ bez DPH

p.

aa.

bb.

povérena osoba zadavatele vyzve na zakladé navrhu pracovnika opravnéného k nakladani se
svéfenymi finan¢nimi prostfedky pisemnou formou min. 5 vhodnych dodavateld predmétu
pInéni verejné zakazky,

zadavatel nesmi vyzyvat opakované stejny okruh dodavatel(l, neni—li to odéivodnéno
predmétem plnéni verejné zakazky Ci jinymi zvlastnimi okolnostmi (v pfipadé opakovaného
vyzyvani takovych zajemcl je nutné k dokumentaci o zadani priloZit pisemné zdlvodnéni),

zadavatel mlze vyzvat 1 dodavatele o verejnou zakazku, je-li to oddvodnéno predmétem
pinéni vefejné zakazky, napf. v pfipad€, Ze se jedna o jediného a vyhradniho dodavatele
predmétu verejné zakazky v Ceské republice (k dokumentaci o zadani zakazky musi byt potom
priloZzeno pisemné zdGvodnéni resp. potvrzeni této skutecnosti),

vvr

u zakazek s predpokladanou hodnotou 1 000 000 K¢ a vyssi stanovi zadavatel pozadavky na
prokazani kvalifikace minimalné v rozsahu pozadavkd uvedenych v §53 a §54 zakona, Udaje
podle

§ 53 zdkona Ize prokazat formou Cestného prohlaseni.

minimalni Ihdta pro podani nabidek je 10 dni ode dne odeslani vyzvy; vyzva musi byt odeslana
prokazatelnym zplsobem (elektronicky — datovou schrankou nebo
doporucenou korespondenci),

k hodnoceni nabidek stanovi zadavatel minimalné péticlennou komisi, kterou poveéri rovnéz
oteviranim obalek s nabidkami a posouzenim splnéni kvalifikace,

zadavatel, na zakladé stanoviska hodnotici komise rozhodne o pridéleni verejné zakazky malého
rozsahu vybranému uchazeci a oznameni o svém rozhodnuti zasle véem uchazec@m, ktefi fadné
podali nabidku,

s vybranym uchazeCem zadavatel uzavie smlouvu,

s vr ’

zadavatel mdZe zadavaci fizeni kdykoliv zrusit, a to i bez udani dlivodd; v pripadé zruseni
zadavaciho Fizeni oznami tuto skutecnost zadavatel vSéem vyzvanym dodavatelm a zaroven
vSem dodavateldm, o kterych je mu znamo, Ze projevili zajem o Gcast ve verejné zakazce,

komunikace mezi zadavatelem a vyzvanymi dodavateli probiha pisemné elektronicky, postou,
faxem, resp. osobnim prevzetim; doklady o komunikaci jsou uchovavany u spisu zadavaciho
fizeni (vefejné zakazky),

zadavatel zvefejiiuje na svém profilu zadavatele celé znéni smlouvy do 15 dnd od jejiho
uzavreni, v pfipadé dodatkd, uverejiuje ve stejné |hité také vsechny dodatky smlouvy,

zadavatel uverejniuje na svém profilu zadavatele do 90 dnl po ukonceni plnéni skutecné
uhrazenou cenu — formou zverejnéni vystavené faktury; u smlouvy, jejiz doba plnéni presahuje
1 rok, uverejni zadavatel nejpozdéji do 31. bfezna nasledujiciho kalendarniho roku cenu
uhrazenou za plnéni verejné zakazky v predchozim kalendarnim roce; to nezbavuje zadavatele
povinnosti, aby po Uplném spinéni celé této smlouvy opét uverejnil vysi skutecné uhrazené ceny
za celou dobu trvani smlouvy;

zadavatel zvefejfuje seznam subdodavatell podilejicich se na pInéni zakazky v rozsahu vétSim
nez 10 % z celkové ceny verejné zakazky, nebo z Casti ceny verejné zakazky uhrazené
zadavatelem v jednom kalendainim roce, pokud doba pInéni verejné zakazky presahuje 1 rok;
zadavatel uvedené informace uverejniuje na svém profilu zadavatele do 90 dnd po ukonceni
pInéni; u smlouvy, jejiz doba pinéni presahuje 1 rok, nejpozdéji do 31. bfezna nasledujiciho
kalendarniho roku.

Jiné formy zadani verejné zakazky:



V pfipadeé jiného zplsobu (jiné formy) zadani vefejné zakazky (napf. jednaci fizeni bez uverejnéni,
jednaci Fizeni s uverejnénim, soutéz o navrh, dynamicky nakupni systém, soutézni dialog, elektronicka
burza apod.) bude postupovano podle pfislusnych ustanoveni zakona ¢. 137/2006, o verejnych
zakazkach.

6. UverFejnovani zadavaciho Fizeni

Zahajeni zadavaciho Fizeni (formou Vyzvy k podani nabidek) a oznameni o vysledku zadavaciho fizeni
(formou Zapisu) u zakazek malého rozsahu nad 150 000 K¢ bez DPH a do 2 000 000 K¢ bez DPH
(resp. 6 000 000 K¢ bez DPH u stavebnich praci) je zadavatel povinen zverejnit, kromé zakonnych
povinnosti vztahujicich se ke zverejriovani dokument@ z prlibéhu zadavaciho Fizeni a po jeho ukonceni,
dale jesté na Uredni desce fakulty.

7. Archivace dokumentace o vefejné zakazce

Veskerou dokumentaci o vefejné zakazce vcetné zaznam{ o elektronickych Ukonech podle § 149 zékona
¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach je nutné uchovavat po dobu 5 let od uzavieni smlouvy. U
vefejnych zakazek, jejichz financovani je zajisténo z fondd EU (i v pfipadé ¢astecného financovani), je
nutné dokumentaci uchovavat po dobu nejméné 10 let nebo dobu stanovenou pfislusnym fidicim
organem kazdé jednotlivé dotace.

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem vydani a rusi opatfeni €. 6/2013.

PhDr. Jakub Koncelik, Ph.D.
dékan fakulty

Za spravnost:
Ing. Jindfich Kolek, MBA
tajemnik fakulty



