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(ZAVAZNY) POSTUP PRI ZPRACOVANI ZADAVACIi DOKUMENTACE
VEREJNYCH ZAKAZEK MALEHO ROZSAHU (VZMR):

Odsouhlaseni Zaméru VZMR (vedouci zadavajiciho dtvaru, pracovnik PVZ (ORP), prikazce
operace, spravce rozpoctu, vedouci pracovnik opravnény schvalit zamér verejné zakazky).

[Formuldr Zamér verejné zakdzky — priloha ¢. 1 PPT ¢. 4/2021]

Vedouci PVZ (pracovisté verejnych zakazek, ORP) povéfi pracovnika oddéleni ke zpracovani
zadavaci dokumentace (ZD).

Pracovnik PVZ (ORP) oslovi VPP (vécné pfislusné pracovisté) kvyhotoveni technické ci
obsahové specifikaci zadavaci dokumentace.

Pracovnik VPP zpracuje poZadované podklady.

Pracovnik VPP odesle podklady ke schvaleni svému nadfizenému, zpravidla vedoucimu VPP.
Odsouhlasené podklady zasle vedouci VPP pracovnikovi PVZ (ORP).

Pracovnik PVZ (ORP) zpracuje ndvrh ucelené zadavaci dokumentace (ZD).

Pracovnik PVZ (ORP) zasle navrh ucelené ZD VPP k odsouhlaseni ¢i doplnéni.

VPP zasle zpét ZD pracovnikovi PVZ (ORP) s odsouhlasenim ¢i doplnénim.

. Pracovnik PVZ (ORP) posoudi pripadné doplnéni a zasle navrh ucelené ZD k pravnimu

posouzeni (zastupci advokatni kanceldre, dale jen AK).

Zastupce AK ndvrh ucelené zadavaci dokumentace zkontroluje a nasledné odsouhlasi, nebo
doplni, nebo odesle k napravé (s upfesnénim co je potfeba upravit/zménit/doplnit).

V pfipadé odsouhlaseného navrhu ucelené zadavaci dokumentace ze strany zdastupce
advokatni kancelare, pracovnik PVZ (ORP) odesila navrh ucelené ZD:

12. a) vedoucimu PVZ (ORP) — ke kontrole a odsouhlaseni,
12. b) jinému pracovnikovi PVZ (ORP) — ke kontrole (tzv. ,kontrola ¢tyr oci“).
Zpétnd vazba na provedeni navrhu ucelené zaddvaci dokumentace:

13. a) vedouci PVZ (ORP) navrh ucelené zadavaci dokumentace zkontroluje a nasledné
odsouhlasi, nebo doplni, nebo odesle k napravé (s uprfesnénim co je potreba
upravit/zménit/ doplnit),

13. b) jiny pracovnik PVZ (ORP) nédvrh ucelené zaddvaci dokumentace VR zkontroluje a
nasledné odsouhlasi, nebo sepise podnéty k napravé (do navrhu ucelené zadavaci
dokumentace nezasahuje).

V ptipadé odsouhlaseného navrhu ucelené zaddvaci dokumentace ze strany vedouciho VPP,
odesila vedouci VPP navrh ucelené zaddvaci dokumentace vedeni fakulty k odsouhlaseni.

Vedeni fakulty navrh ucelené zadavaci dokumentace zkontroluje a nasledné odsouhlasi, nebo
doplni, nebo odesle k napravé (s upfesnénim co je potfeba upravit/zménit/doplnit).

V pfipadé odsouhlaseného navrhu ucelené zadavaci dokumentace ze strany vedeni fakulty,
hlavni zpracovatel VZ odesle ucelenou zadavaci dokumentaci zastupci advokatni kancelare
(AK).
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Zastupce advokatni kanceldre ucelenou zaddvaci dokumentaci zkontroluje a nasledné
odsouhlasi, nebo doplni, nebo odesle k ndpravé (s upresnénim co je potieba
upravit/zménit/doplnit).

V pfipadé odsouhlaseného navrhu ucelené zadavaci dokumentace ze strany zastupce AK,
pracovnik PVZ (ORP) ,zvefejiiuje” ucelenou zadavaci dokumentaci a zahajuje proces vybéru na
dodavatele ¢i poskytovatele sluzby.

V pripadé pravné jasné definovanych zakazek je mozné body 16 a 17 vypustit.

(ZAVAZNY) POSTUP PO VYBERU DODAVATELE Cl ZHOTOVITELE:

Pracovnik PVZ (ORP)/VPP/zadavajiciho Utvaru vyzve vitézného uchazece k podpisu smlouvy.
V ptipadé, Ze vitézny uchazec nevyvine soucinnost pfi uzavieni smlouvy, postupuje se dle
platné legislativy (§ 125 ZZVZ).

Po uzavieni smlouvy dojde k pInéni pfedmétu smlouvy (dodavatel ¢i zhotovitel zahaji plnéni
predmétu smlouvy na zakladé zverejnéni smlouvy v registru smluv, nebo na zakladé odeslané
vyzvy). Zajisti pracovnik zadavajiciho utvaru, resp. PVZ (ORP).

Splnéni predmétu smlouvy (dodavky, ¢i splnéni predmétu dila) je potvrzeno predavacim
protokolem podepsanym smluvnimi stranami. Zajisti pracovnik zadavajiciho ttvaru.

Na zakladé prevzeti doddavky ¢i dila vystavi dodavatel ¢i zhotovitel fakturu. Faktura musi

obsahovat veskeré naleZitosti stanovené ve smlouvé a soucasné vsouladu s platnou
legislativou.

Pracovnik zaddvajiciho utvaru, ¢i ve spolupraci s PVZ (ORP), zajisti kontrolu tdaju.

V pripadé zjisténi nesrovnalosti, odesle pracovnik zadavajiciho Utvaru zpét dodavateli Ci
zhotoviteli k napravé.

Odsouhlasend faktura je zaevidovana ve spisové sluzbé a opatfena Cislem jednacim. Zajisti
podatelna.

Odsouhlasena faktura je opatfena privodnim listem (koSilkou). Na prlvodnim listé je nutné
uvést mimo jasné definované informace i Cislo smlouvy a interni Cislo verejné zakazky.

Spravnost poZadovaného vydaje na privodnim listu stvrzena podpisem prikazce operace a
pfedana na ekonomické oddéleni k dhradé.

[viz PPT &. 4/2021 Obéh dokladu a ridici kontrola]



