Univerzita Karlova v Praze, Fakulta socialnich véd

Opatfeni dékana €. 33/2009

Nazev:
Postup pro zadavani vefejnych zakazek na FSV UK

Uginnost:
1.1.2010

V Praze dne 30.11. 2009

Prof. RNDr. Jan Amos Visek, CSc.
dékan fakulty

Postup pro zadavani vefejnych zakazek na FSV UK se fidi:

zékonem €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakdzkach opatfenim dékana €. 17/2008 — Smérnice
pro obéh ucetnich dokladu na FSV UK pokynem dékana &€. 1/2001 — Opravnéni vybranych
pracovniku fakulty k nakladani se svéfenymi finan€nimi prostfedky a dodatkem ¢&. 1 k tomuto
pokynu z 25. 4.2005zakonem ¢&. 513/1991 Sb., obchodni zakonik v platném znéni.

Pfredmét upravy

Toto opatfeni upravuje zadavani vefejnych zakazek podle zakona €. 137/2006 Sb., o
vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, a to zakazek malého rozsahu podle §
12 odst. 6 zakona, podlimitnich vefejnych zakazek podle § 38 zakona (zjednodusené
podlimitni fizeni) a nadlimitnich vefejnych zakazek.

Zadavani vefejnych zakazek v bézném kalendarnim roce vyplyva z dlouhodobého zaméru
fakulty, schvaleného rozpoctu v€etné kapitalového a dale ze schvalenych grantovych
projekta.

Zadavatelem vefejné zakazky je Univerzita Karlova v Praze, Fakulta socialnich véd,
zastoupena dékanem fakulty.

Zadavani vefejnych zakazek fidi a koordinuje tajemnice fakulty, administrativnim a
organizac¢nim zajidténim zadavani vefejnych zakazek je povéfeno ekonomické oddéleni.



Reditelé institut(i, vedouci dal$ich sougasti, Fesitelé grantovych projektt (pracovnici
opravnéni dékanem fakulty k nakladani se svéfenymi finanénimi prostiedky) a vedouci
soucasti dékanatu jsou povinni poskytnout potfebnou soucéinnost pfi zadavani verejnych
zakazek.

Vefejna zakazka

Vefejné zakazky se déli podle predmétu plnéni:

verejné zakazky na dodavky,vefejné zakazky na sluzby,vefejné zakazky na stavebni prace.

Vefejnou zakazkou neni prace vykonavana na zakladé pracovni smlouvy, pracovniho
poméru, autorské smlouvy nebo obdobné smiouvy.
Stanoveni pfedpokladané ceny vefejné zakazky

Pfedpokladana hodnota zakazky na dodavky a sluzby se stanovi jako:

predpokladana vy3e celkového penézitého zavazku zadavatele za dobu ucinnosti smlouvy,
ma-li byt smlouva uzaviena na dobu urcitou,pfedpokladana cena celkového penézitého
zavazku zadavatele za 48 mésicli, ma-li byt smlouva uzaviena na dobu neurcitou nebo na
dobu, jejiz trvani nelze presné vymezit,skuteéna cena uhrazena béhem predchazejicich 12
mésicu, upravena o zmeény, které lze o€ekavat béhem nasledujicich 12 mésicu v pfipadé
opakujicich se nebo trvajicich dodavek a sluzeb,soucet predpokladanych hodnot
jednotlivych dodavek, které maji byt pofizeny béhem nasledujicich 12 mésicu v pfipadé
opakujicich se nebo trvajicich dodavek nebo sluzeb.

Pfedpokladana hodnota vefejné zakazky na stavebni prace se stanovi odbornym odhadem
na zakladé udajl a informaci o stavebnich zakazkach obdobného charakteru s pouzitim
jednotkovych cen, a to na zakladé zpracovanych projektovych a technickych podklada.
Zakazka na dodavky, sluzby a stavebni prace nesmi byt ucelové délena tak, aby hodnota
takto rozdélenych zakazek byla niz8i nez limity stanovené timto opatfenim.

PFi stanoveni pfedpokladané hodnoty je zadavatel povinen secist pfedpokladané hodnoty
obdobnych, spolu souvisejicich dodavek €i sluzeb, které hodla pofidit v prabéhu ucetniho
obdobi. To neplati pro dodavky, jejichz jednotkova cena je v pribéhu ucetniho obdobi
proménliva a zadavatel tyto dodavky pofizuje opakované podle svych potfeb.

Zpusoby zadavani vefejnych zakazek

Vefejna zakazka malého rozsahu, jejiz pfedpokladana hodnota nepfesahuje ¢astku 100 000
K& bez DPH:

povéfena osoba zadavatele objedna na navrh pracovnika opravnéného k nakladani se
svéfenymi financnimi prostfedky pisemnou formou plnéni pfedmétu zakézky u jednoho
dodavatele

pracovnik opravnény k nakladani se svéfenymi financnimi prostfedky je povinen pfi vybéru
dodavatelské firmy dodrzovat zasady transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu
diskriminace. Na vyzadani zadavatele je dale povinen doloZzit zpusob vybéru dodavatele
vefejné zakazky.

objednavka musi obsahovat minimalné:

identifikaéni Udaje zadavatelespecifikaci pfedmétu verejné zakazky véetné vymezeni
technickych a jinych podminek a kvantifikace (mnozstvi, druhu, popisu €innosti,
apod.)terminy plnénimisto plnénipozadavky na nabidkovou cenu, platebni a obchodni



podminky a fakturaci v€etné poZadavku na uvedeni €isla opravnéni k podnikani v podminky,
pfi jejichz spInéni je mozné piekrodit vySi nabidkové cenydalSi podminky (dle potieby)
zadavatel muze objednavku pred zapocetim pInéni zrusit

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).

soucasné neni vylouéen postup v zadani zakazky formou vyzvy 3 resp. 5 uchaze¢im o
vefejnou zakazku. Zadavatel si dale mize v odlivodnénych pfipadech vyzadat zajisténi
smluvniho vztahu formou smlouvy o dilo v€etné dolozeni kvalifikaCnich pfedpokladd u
vybraného dodavatele.

Verfejna zakazka malého rozsahu, jejiz predpokladana hodnota pfesahuje ¢astku 100 000
K& bez DPH a nedosahuje ¢astky 1 000 000 K& bez DPH:

povérena osoba zadavatele vyzve na zakladé navrhu pracovnika opravnéného k nakladani
se svéfenymi finan¢nimi prostfedky pisemnou formou min. 3 uchazece o vefejnou zakazku
zadavatel nesmi vyzyvat opakované stejny okruh zajemcu (dodavateld), neni-li to
odlvodnéno pfedmétem pInéni vefejné zakazky ¢&i jinymi zvlastnimi okolnostmi (v pfipadé
opakovaného vyzyvani takovych zajemcu je nutné k dokumentaci o zadani pfilozit pisemné
zddvodnéni)

zadavatel muze vyzvat 1 uchazece o vefejnou zakazku, je-li to odlivodnéno pfedmeétem
pInéni vefejné zakazky, napf. v pfipadé, Ze se jedna o jediného a vyhradniho dodavatele
predmétu vefejné zakazky v Ceské republice. K dokumentaci o zadani zakazky musi byt
potom pfiloZzeno pisemné zdlvodnéni resp. potvrzeni této skutecnosti.

pisemna vyzva musi obsahovat minimalné:

identifikaCni udaje zadavatelespecifikaci pfedmétu verejné zakazky v€etné vymezeni
technickych a jinych podminek a kvantifikaci (mnozstvi, druhu, popisu ¢innosti,
apod.)moznost variant nabidekterminy pinénimisto pInénipodminky pro poskytnuti zadavaci
dokumentaceprohlidka mista plnéni (pokud bude nutna pro pfedmét plnéni)dodatecné
informace k zadavacim podminkamlhdta a misto pro podani nabidek (min. 10 kalendarnich
dnl)zadavaci Ihata (délka zadavaci Ihuty, tj. Ihaty, po kterou musi zadavatel
rozhodnout)pozadavky na zpusob zpracovani nabidkové ceny, platebni a obchodni
podminkypodminky, pfi jejichZ spIinéni je mozné prekrocit vysi nabidkové cenyzplsob
hodnoceni nabidek (stanovena kritéria)poZadavky na prokazani spinéni zékladnich a
profesnich kvalifikacnich predpokladu dle § 62 zakona, a to i v prostych kopiichdalSi
podminky (dle potfeby)obsah, formu a zplsob zpracovani nabidky

k hodnoceni nabidek stanovi zadavatel minimalné tfi¢lennou komisi, kterou povéfi rovnéz
oteviranim obalek s nabidkami a posouzenim splnéni kvalifikace. Tato komise nesmi byt ve
vztahu k vefejné zakazce a uchazec&lm, ktefi podali nabidku, podjata.

komise provede otevirani obalek s nabidkami, o kterém vyhotovi zaznam o otevirani obalek
s nabidkami, poté provede posouzeni splnéni kvalifikace, posouzeni Uplnosti nabidek a
hodnoceni nabidek. O své Cinnosti vyhotovi komise zaznam se zdtvodnénim vybéru
nejvhodnéjsi nabidky.

zadavatel, na zakladé stanoviska hodnotici komise rozhodne o pfidéleni vefejné zakazky
malého rozsahu vybranému uchazeci a oznameni o svém rozhodnuti zaSle vSem vyzvanym
zajemcum

s vybranym uchazefem zadavatel uzavie smlouvu



zadavatel muze zadavaci fizeni kdykoliv zrusit, a to i bez udani davodu. V pfipadé zruseni
zadavaciho fizeni oznami tuto skute¢nost zadavatel vdem vyzvanym zajemcim.
komunikace mezi zadavatelem a vyzvanymi dodavateli probiha pisemné elektronicky,
postou, faxem, resp. osobnim pfevzetim. Doklady o komunikaci budou uchovavany u spisu
zadavaciho fizeni (vefejné zakazky).

zadavatel mize zadat zakazku rovnéz za pomoci externi povéfené osoby (odborné firmy),

jako osoby povérené vykonem zadavatelskych &innosti dle § 151 zakona.

Vefejna zakazka malého rozsahu, jejiz pfedpokladana hodnota u vefejné zakazky na
dodavky a sluzby pfesahuje 1 000 000 K¢ a nedosahuje ¢astky 2 000 000 K& bez DPH, u
verejné zakazky na stavebni prace presahuje 1 000 00 K& bez DPH a nedosahuje 6 000 000
K& bez DPH:

povéfena osoba zadavatele vyzve na zakladé navrhu pracovnika opravnéného k nakladani
se svéfenymi financnimi prostfedky pisemnou formou min. 5 uchazecu o verejnou zakazku
zadavatel nesmi vyzyvat opakované stejny okruh zajemcu (dodavateld), neni—li to
oduvodnéno pfedmeétem pInéni vefejné zakazky Ci jinymi zvlastnimi okolnostmi (v pfipadé
opakovaného vyzyvani takovych zajemcu je nutné k dokumentaci o zadani pfilozit pisemné
zdlvodnéni)

zadavatel muze vyzvat 1 uchazece o verejnou zakazku, je-li to odiivodnéno pfedmétem
pInéni vefejné zakazky, napf. v pfipadé, Ze se jedna o jediného a vyhradniho dodavatele
pFedmétu vefejné zakazky v Ceské republice. K dokumentaci o zadani zakazky musi byt
potom pfilozeno pisemné zdlvodnéni resp. potvrzeni této skutecnosti.

pisemna vyzva musi obsahovat minimalné:

identifikaCni udaje zadavatelespecifikaci pfedmétu verejné zakazky v€etné vymezeni
technickych a jinych podminek a kvantifikaci (mnozstvi, druhu, popisu ¢innosti,
apod.)moznost variant nabidekterminy plnénimisto plnénipodminky pro poskytnuti zadavaci
dokumentaceprohlidka mista plnéni (pokud bude nutna pro pfedmét plnéni)dodatecné
informace k zadavacim podminkamlhata a misto pro podani nabidek (min. 10 kalendarnich
dnd)zadavaci Ihuata (délka zadavaci Ihaty, tj. IhGty, po kterou musi zadavatel
rozhodnout)pozadavky na zpusob zpracovani nabidkové ceny, platebni a obchodni
podminkypodminky, pfi jejichz splnéni je mozno prekrocit vySi nabidkové cenyzplsob
hodnoceni nabidek (stanovena kritéria)poZadavky na prokazani spinéni zakladnich a
profesnich kvalifikacnich predpokladu dle § 62 zakona, a to i v prostych kopiichdalSi
podminky (dle potfeby)obsah, formu a zpUsob zpracovani nabidky

k hodnoceni nabidek stanovi zadavatel minimalné tfi€lennou komisi, kterou povéfi rovnéz
oteviranim obalek s nabidkami a posouzenim splnéni kvalifikace. Tato komise nesmi byt ve
vztahu k vefejné zakazce a uchazeclm, ktefi podali nabidku, podjata.

komise provede otevirani obalek s nabidkami, o kterém vyhotovi zaznam o otevirani obalek
s nabidkami, poté provede posouzeni spinéni kvalifikace, posouzeni Uplnosti nabidek a
hodnoceni nabidek. O své &innosti vyhotovi komise zaznam se zdlvodnénim vybéru
nejvhodnéjsi nabidky.

zadavatel, na zakladé stanoviska hodnotici komise rozhodne o pfidéleni vefejné zakazky
malého rozsahu vybranému uchazeci a oznameni o svém rozhodnuti zasle vSem vyzvanym
zajemcam.

s vybranym uchazefem zadavatel uzavie smlouvu



zadavatel muze zadavaci fizeni kdykoliv zrusit, a to i bez udani davodu. V pfipadé zruseni
zadavaciho fizeni oznami tuto skute¢nost zadavatel vdem vyzvanym zajemcim.
komunikace mezi zadavatelem a vyzvanymi dodavateli probiha pisemné elektronicky,
postou, faxem, resp. osobnim pfevzetim. Doklady o komunikaci jsou uchovavany u spisu
zadavaciho fizeni (vefejné zakazky).

zadavatel mize zadat zakazku rovnéz za pomoci externi povéfené osoby (odborné firmy),
jako osoby povérené vykonem zadavatelskych €innosti dle § 151 zakona.

Vefejna zakazka podlimitni na dodavky a sluzby, jejiz pfedpokladana hodnota piesahuje 2
000 000 K¢ bez DPH a nedosahuje vySe 5 857 000 K& bez DPH, a vefejna zakazka
podlimitni na stavebni prace, jejiz pfedpokladana hodnota presahuje 6 000 000 K& bez DPH
a nedosahuje ¢astky 20 000 000 K¢ bez DPH:

V pfipadé zadavani podlimitni vefejné zakazky zadavatel zadava zakazku formou
zjednoduseného podlimitniho Fizeni a plné se pfi tom fidi § 38 a nasl. zakona ¢. 137/2006
Sb., o vefejnych zakazkach.

Zakazku mlze zadavatel zadat za pomoci povéfené osoby (odborné firmy), jako osoby
povéfené vykonem zadavatelskych €innosti podle § 151 zakona.

Vefejna zakazka podlimitni na stavebni prace, jejiz pfedpokladana hodnota pfesahuje
Castku 20 000 000 K& bez DPH a nedosahuje &astky 146 446 000 K& bez DPH:

V pfipadé zadavani podlimitni vefejné zakazky na stavebni prace ve vy$e uvedeném
rozsahu zadavatel zadava zakazku formou otevifeného nebo uzsiho fizeni a pIné se pfi tom
fidi § 27, § 28 a dalSimi pfisluSnymi ustanovenimi zakona &€. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach.

Zakazku mUze zadavatel zadat za pomoci povéfené osoby (odborné firmy), jako osoby
povéfené vykonem zadavatelskych €innosti podle § 151 zakona.

Vefejna zakazka nadlimitni, jejiz pfedpokladana hodnota u dodavek a sluzeb pfesahuje
Castku 5 857 000 KC bez DPH a vefejna zakazka na stavebni prace, jejiz predpokladana
hodnota pfesahuje ¢astku 146 446 000 KC bez DPH:

V pfipadé zadavani nadlimitni vefejné zakazky na dodavky, sluzby a stavebni prace
zadavatel zadava zakazku formou otevieného nebo uzsiho fizeni a plné se pfi tom fidi § 27,
§ 28 a dalSimi pfisluSnymi ustanovenimi zakona &. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.

Zakazku mlze zadavatel zadat za pomoci povéfené osoby (odborné firmy), jako osoby
povéfené vykonem zadavatelskych Cinnosti podle § 151 zakona.

Jiné formy zadani vefejné zakazky:

V pfipadé jiného zpusobu (jiné formy) zadani vefejné zakazky (nap¥. jednaci fizeni bez
uvefejnéni, jednaci fizeni s uvefejnénim, soutéz o navrh, dynamicky nakupni systém,
soutézni dialog, elektronicka burza apod.) bude postupovano podle pfislusnych ustanoveni
zakona €. 137/2006, o vefejnych zakazkach.



Uvefejhovani zadavaciho fizeni

Zahajeni zadavaciho fizeni a oznameni o vysledku zadavaciho fizeni u zakazek malého
rozsahu nad 100 000 K¢ bez DPH a do 2 000 000 K& bez DPH (resp. 6 000 000 K& bez
DPH u stavebnich praci) je zadavatel povinen zvefejnit na Ufedni desce fakulty.

Zahajeni zadavaciho fizeni a oznameni o vysledku zadavaciho fizeni u zakazek, jejichz
hodnota presahuje ¢astku 2 000 000 K& bez DPH u dodavek a sluzeb a 6 000 000 K¢ bez
DPH u stavebnich praci (podlimitni a nadlimitni zakazky), je zadavatel povinen zverejnit
podle zakona €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach v Informacnim systému vefejnych
zakazek.

Archivace dokumentace o vefejné zakazce

Veskerou dokumentaci o vefejné zakazce v€etné zaznamu o elektronickych ukonech podle
§ 149 zakona &. 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 ¢aste¢ného financovani), je nutné dokumentaci uchovavat po dobu 10 let.
Zavérecna ustanoveni

Timto opatfenim se rusi platnost pokynu dékana &. 9/2004 — Postup pro zadavani zakazek
na FSV UK v¢etné jeho dodatku ze dne 19. 9. 2007.

Prof. RNDr. Jan Amos Vigek, CSc.
dékan fakulty

Za spravnost:
Ing. Zuzana BeniSkova
tajemnice fakulty



