UNIVERZITA KARLOVA, PEDAGOGICKA FAKULTA

Provozni pokyn tajemnice ¢. 2/2021
¢. j. UKPedF/178123/2021
Tiskarské sluzby
na Pedagogické fakulté Univerzity Karlovy v roce 2021
(upfFesnéni postupu)

Zpracovali: vedouci a pracovnice ORP
Odpovidaji:  vedouci zadavajicich utvarli (Knihovna, Vydavatelstvi, Oddéleni vnéjsich vztah(, popf.
dalsi)

Na PedF UK se nebudou vtomto roce realizovat vybérova fizeni na tiskarfské sluzby formou
dynamického nakupniho systému. Bude se postupovat podle aktualné platnych predpisu:

e Provozni pokyn tajemnika ¢. 1/2020 ,Postup pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu do
2.000.000 K¢ bez DPH pro dodavky a sluzby a do 6.000.000 K¢ bez DPH pro stavebni prace”
https://1url.cz/dKQwB; ptilohy k PPT https://1url.cz/dKQws

e Opatreni dékana ¢. 36/2020 ,Verejné zakazky na Pedagogické fakulté UK” https://1url.cz/JKQwg

e Opatreni rektora 30/2020 ,,Pravidla pro zadavani verejnych zakazek v ramci Univerzity Karlovy”
https://cuni.cz/UK-10608.html|

S ohledem na zdkonnou Upravu a vnitfni pfedpisy univerzity i fakulty se poptavka tiskafskych sluzeb
u dodavatelll povaZuje za verejnou zakazku, z vefejnych prostiedkl je hrazena sluzba ve prospéch
fakulty. Pro predvidatelnost nakladl a mozZnost, Ze v rocnim souctu naklad tisku presahne ¢astku
100.000,- K¢, a téZ pro zajisténi souladu s pravidly pro zadavani verejnych zakazek na UK, je nutné, aby
véc byla formdlné feSena v rdmci vybérového fizeni, nikoliv jen pfimymi objednavkami.

Pofizeni ,Tiskarskych sluzeb vroce 2021“ je povazovano z hlediska fakulty jako jedna VZMR
s postupnym plnénim dle aktualnich pozadavkd zadavajicich utvard.

Pfedpokladana celkova hodnota plnéni je aktudlné stanovena do 500.000,- K¢ bez DPH.
Jednotliva plnéni budou na ORP evidovana a vySe plnéni sledovana.

Provozni pokyn tajemnice ¢. 1/2020:

Jednotliva plnéni budou realizovana v souladu s platnym PPT &. 1/2020, élankem IV, bodem 3., prvni odrazkou:

Zadavajici Utvar realizuje VZMR:

e oslovi dodavatele pfimou objednavkou k pInéni na zakladé provedeného priizkumu trhu (min. 3 dodavatele, o kterych ma
informace, Ze jsou zpUsobili poZadované plnéni poskytnout)

Opatieni rektora 30/2020:

1. Priizkum trhu dle €l. 15 odst. 1 pism. a) Opatfeni rektora 30/2020 provadi zadavatel na zékladé reserse nabidek nejméné
3 dodavateld, o kterych ma informace, Ze jsou zpUsobili poZzadované plnéni poskytnout. Zadavatel nesmi provadét priizkum
trhu opakované u stejného okruhu dodavatell, neni-li to odivodnéno predmétem plnéni zakazky ¢i jinymi zvlastnimi
okolnostmi, pfipadné zrusenim predchazejiciho vybérového fizeni.

2. Zadavatelem provedeny prlizkum trhu musi byt zachycen v pisemné podobé a musi z ného vyplyvat, Ze zadavatelem
porovnavané nabidky byly vzajemné porovnatelné. Nabidky nejsou vzajemné porovnatelné, pokud napftiklad obsahuji odlisny
rozsah plnéni, odliSné podstatné technické parametry nebo vyrazné jiné obchodni podminky, které maji vliv na vyhodnost
nabidek, tj. zejména délku zarucni doby, termin a misto dodani, vySi smluvni pokuty za pozdni Uhradu nebo rozsah
doddavaného prislusenstvi apod.

3. Zadavatel provede resersi nabidek nizsiho poctu dodavateld, nez jaky je stanoven v odstavci 1. tohoto ¢lanku, pokud nelze
z objektivnich divodU tento pocet dodrZet (napt. existuje pouze jediny dodavatel pfedmétu verejné zakazky) nebo pokud je
pouZiti tohoto zplisobu z jinych divodd nevhodné. O této skutecnosti vyhotovi zadavatel pisemny zaznam, ktery obsahuje
oddvodnéni nizsiho po¢tu dodavatel.
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Jednotliva plnéni tiskarskych sluZzeb budou realizovana podle dil¢i Metodiky pro normalni (fadny)
proces (,A. Metodika“). Ve vyjimecnych pripadech lze tiskafskou sluzbu zrealizovat podle dil¢i
Metodiky pro mimoradny proces (,,B. Metodika“).

A.

Metodika pro normalini (fadny) proces:

1.
2.

Na zadavajicim Utvaru (konkrétnim pracovisti) vznikne potreba z hlediska tiskaFské sluzby.

Vedouci zadavajiciho Utvaru fakulty, popf. jim povérend osoba (také zadavatel), zrealizuje osloveni

minimalné 3 dodavatel(, ktefi jsou zplsobili poZzadované plnéni poskytnout (formou oslovovaciho

dopisu prevazné v elektronické podobé).

Dopis musi obsahovat:

a) pozadavek zadavajiciho Utvaru [technickou specifikaci s uvedenim predmétu plnéni a ceny,
popfipadé dalsi podminky plnéni (rozsah, termin atd.)],

b) termin pro doloZeni nabidek,

c) a pripadné pozadavek na obchodni podminky — ndvrh smlouvy (na vyzadani poskytneme).

Pokud z oslovenych 3 dodavatel( (subjektd) néktery odpovi, Ze zakdzku technologicky/casové

nezvladne a nabidku nezpracuje, lze postupovat nasledovné. Pokud je ¢asovy prostor oslovit dalsi

subjekt, aby se sesly opravdu 3 konkrétni nabidky, pak bude vhodné oslovit jesté dalsi subjekt.

Pokud ¢asu moc nebude, pak postaci plvodni osloveni alesponi 3 subjektl (i kdyby ze 3 oslovenych

mohl — a zpracoval a zaslal nabidku — pouze jeden, je to opét indikator toho, ze ¢asu k realizaci asi

moc nebylo).

. Zadavatel nesmi provadét prlzkum trhu opakované u stejného okruhu dodavatell, neni-li to

odlvodnéno predmétem plnéni zakazky ¢i jinymi zvlastnimi okolnostmi, pfipadné zrusenim
predchazejiciho vybérového fizeni.

Po obdrZeni nabidek dana osoba zadavajiciho Utvaru (zadavatel) vyhodnoti nabidky od oslovenych
dodavatelli s vymezenim predmétu plnéni a ceny, popfipadé dalSimi podminkami plnéni (rozsah,
termin atd.), po ovéreni ceny v ase a misté obvyklé nasledné rozhodne o vybéru finalniho
dodavatele na pozadovanou tiskarskou sluzbu.

. Podle financni vyse tiskarské sluzby dana osoba zadavajictho utvaru (zadavatel) postupuje

nasledovné:

e zakazka do 20.000,- bez DPH/1 tiskarska sluzba — nemusi byt objednavka, muze byt pfimy nakup
dolozeny fakturou ¢i paragonem od dodavatele NEBO

e zakdzka od 20.000,01 bez DPH do 50.000,- bez DPH/1 tiskafskd sluzba — zadavatel zada
objedndavku a nasledné dojde faktura od dodavatele NEBO

o zakdzka nad 50.000,01 bez DPH/1 tiskafskd sluzba — zadavatel zada objednavku, popf. vytvori
smlouvu (podle naroc¢nosti tiskarské sluzby) a nasledné dojde faktura od dodavatele.

Dana osoba (zadavatel) pfipravi vSsechny poZzadované materialy k archivaci pro ORP.

. Dalsi dilci operace (napf. prevzeti dodavky, fakturace aj.) se fidi platnymi pravnimi predpisy PedF

UK a jsou pIné v kompetenci zadavajiciho Utvaru (zadavatele).

Obsah spisu/pozadované materialy ke kazdé jednotlivé tiskaFské sluzbé uréeného k archivaci:

Forma materiall pfipravenych k archivaci — elektronicka podoba

Materialy souvisejici s oslovenim minimalné 3 dodavatelQ, ktefi jsou zpUsobili poZzadované plnéni
poskytnout

—  Oslovovaci dopis pro dodavatele (vétSinou email)

- Nabidky od oslovenych dodavatel(

Vyhodnoceni nabidek od dodavateld formou jednoduchého pisemného prehledu/zdznamu

Pfima objednavka (do 50.000,- K¢ bez DPH) nebo pfima objednavka, popf. smlouva (od 50.000,01
K¢ bez DPH)



Zaslani vsech pozadovanych materidld ke konkrétni tiskarské sluzbé v elektronické podobé

(zazipovany soubor, ktery obsahuje: oslovovaci email/emaily s poZadavky na tisk, vSechny

odpovédi/nabidky od oslovenych dodavatelll, vyhodnoceni nabidek, potvrzena objednavka nebo

smlouva (u pfimého nakupu faktura ¢i paragon od dodavatele):

- vedoucimu ORP: Josef Rydlo (josef.rydlo@pedf.cuni.cz)

- v kopii: lvana Choutkova (ivana.choutkova@pedf.cuni.cz)

— termin: neprodlené po realizaci pfimého nakupu nebo vystaveni a akceptaci objedndvky nebo
podepsani smlouvy

B. Metodika pro mimoradny proces (vyjimka z metodiky pro normalni — fadny — proces):

Pokud se zaddvajici Utvar (zadavatel) dostane z hlediska poZadavku na tiskafskou sluzbu do akutni
Casové tisné a nebude moci zrealizovat tiskafskou sluzbu v maximalni vysi do 20.000,- K¢ bez DPH podle
vySe uvedené ,A. Metodiky”, bude postupovat na zakladé této vyjimky. Dlvody k postupu podle
vyjimky budou zcela ojedinélé a vyjimecné a potencidlni pri¢iny mohou byt napf.: rychla
oprava/naprava vzniklé chyby pfi plvodnim tisku nebo pretisk z divodu odchylky od ptvodnich dat,
Casové mimoradna akce (rozhodnuti o konani akce ,,na posledni chvili“) aj.

1.

Zadavatel provede vyhodnoceni nabidek niz$iho poctu dodavateld/popf. pouze 1 dodavatele, nez
jaky je stanoven v ,A. Metodice” tohoto PPT, pokud nelze z objektivnich divodid tento pocet
dodrZet (napf. existuje pouze jediny dodavatel predmétu verejné zakazky) nebo pokud je pouziti
tohoto zpusobu z jinych divodd nevhodné/nezvladnutelné — viz dlvody uvedené v predchazejicim
odstavci PPT — ,B. Metodiky”). O této skutecCnosti vyhotovi zadavatel pisemny zdznam, ktery
obsahuje odlvodnéni nizsiho poctu dodavatell (pouze 1 dodavatele).

Obsah spisu/poZadované materidly k této vyjimkové zrealizované tiskafské sluibé uréeného
k archivaci:

e Forma materiall pfipravenych k archivaci — elektronicka podoba

e Pisemny zdznam/zdlGvodnéni postupu podle vyjimky z metodiky (dlvod, pro¢ nebylo
postupovano standardné — ,vypadnuti” pfedndsejictho v dobé 24 hodin pred akci, zjisténa
chyba v tiSténém materialu tésné pred akci, aktualni organizacni zména aj., v€. popsani vzniku
mimoradné situace — zejména termin obdrzeni poZadavku a poZzadovany termin tisku, aby bylo
mozné seznat kratkou dobu, a odGvodnéni pro¢ nedoslo k zadani dfive)

e Vyhodnoceni nabidky od dodavatele (jednoducha tabulka, nazev firmy, ICO firmy, cenovd
nabidka — hlavnim kritériem je cena a rychlost dodavky)

e Zakazka do 20.000,- bez DPH/1 tiskarska sluzba — nemusi byt objednavka, mlzZe byt pfimy
nakup dolozeny fakturou ¢i paragonem od vybraného dodavatele

e Zaslani vSech poZadovanych materidla ke konkrétni tiskarské sluzbé v elektronické podobé
(zazipovany soubor, ktery obsahuje: oslovovaci email s poZadavky na rychly — akutni — tisk,
odpovéd/nabidka od osloveného dodavatele, vyhodnoceni nabidky, u tohoto pfimého nakupu
faktura i paragon od vybraného dodavatele):
-> vedoucimu ORP: Josef Rydlo (josef.rydlo@pedf.cuni.cz)
- v kopii: Ivana Choutkova (ivana.choutkova@pedf.cuni.cz)
- termin: neprodlené po zrealizovani tohoto mimoradného procesu (rychlého — akutniho

— tisku)

Pracovnici ORP budou monitorovat i dil¢i ceny (jednotliva plnéni) a pravidelné kontrolovat celkovou
Castku v pribéhu kalendarniho roku.

Za archivaci dokumentU v dané oblasti jsou zodpovédnd dotcena pracovisté (Knihovna, Vydavatelstvi
a Oddéleni vnéjsich vztahu, popf. dalsi). Doba archivace se fidi platnymi pravnimi predpisy.
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Shrnuti zakladnich bodu:

1. Tiskarska sluzba bude realizovana normalnim (fadnym) procesem — viz ,A. Metodika“

2. Prizkum trhu oslovenim minimalné 3 dodavatell jako zadavatel (pracovnik konkrétniho fakultniho
Utvaru) realizuji vzdy bez ohledu na finanéni vysi 1 konkrétni tiskafské sluzby (tzn. zakazka/tisk za
1.000,- K¢ nebo za 10.000,- K¢ nebo za 15.000,- K¢ ... vzdy je nutné provést prizkum trhu)

3. Jako zadavatel mam vybraného 1 dodavatele (na zadkladé vyhodnoceni prizkumu trhu):

e zakazka do 20.000,- bez DPH/1 tiskarska sluzba — nemusi byt objednavka, muze byt pfimy nakup
dolozeny fakturou ¢i paragonem od dodavatele NEBO

e zakazka od 20.000,01 bez DPH do 50.000,- bez DPH/1 tiskafska sluzba — zadavatel zada
objedndvku a nasledné dojde faktura od dodavatele NEBO

e zakazka nad 50.000,01 bez DPH/1 tiskafska sluzba — zadavatel zada objednavku, popf. vytvofi
smlouvu (podle naroc¢nosti tiskarské sluzby) a nasledné dojde faktura od dodavatele

4. Vyjimecna situace (,,akce ze dne na den”) — realizuji bez prizkumu trhu (,,na to nemam cas“) podle
,B. Metodiky” — pfimo zaddm dodavateli (ale v tomto pfipadé max. do 20.000,- bez DPH) — nemusi
byt objednavka, mliZe byt pfimy nakup doloZeny fakturou ¢i paragonem od dodavatele

Poznamka:
Z ¢l. IV PPT ¢&. 1/2020 Postup pfi zaddvani vefejnych zakazek malého rozsahu... vyplyva nasledujici:
e zakazka do 20.000,- bez DPH — nemusi byt objednavka, mlze byt pfima faktura ¢i paragon

V pfipadé aktualnich dotazli nebo potfeby metodické pomoci se lze kdykoliv obratit, nejlépe
elektronicky pisemné, na vedouciho ORP Josefa Rydla nebo pani Ivanu Choutkovou, ktefi danou véc
primo vybavi, popf. prokonzultuji se spolupracujicim pravnikem Mgr. Matydsem Semradem.

Ucinnost tohoto postupu je ode dne vydani.

Praha, 11.5. 2021 Ing. lvana Kocov4, v. r.
tajemnice




