UK V PRAZE, PEDAGOGICKA FAKULTA

Provozni pokyn €. 2/2016
C.j. 28/2016/T

Postup pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu do 1.999.999 K¢ bez
DPH pro dodavky a sluzby a do 5.999.999 K¢é bez DPH pro stavebni prace

Zpracoval: tajemnice, pracovisté verejnych zakazek (oddéleni pro rozvoj a projekty), SIT
Odpovida: tajemnice, pracovisté vefejnych zakazek

Clanek I.
Uvodni ustanoveni

Pfedmétem tohoto pokynu je stanoveni zakladnich pravidel, postupll, kompetenci a
organizace pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu (dale jen ,VZMR®) na zakladé
Opatieni dékanky €. 5/2016: ,Vefejné zakazky na Pedagogické fakulté UK".

Pokyn se vztahuje na VZMR realizované na zakladé smlouvy mezi zadavatelem,
Pedagogickou fakultou Univerzity Karlovy, a jednim ¢&i vice dodavateli, jejimZ pfedmétem je
uplatné poskytnuti dodavek ¢i sluzeb do 1.999.999 K& bez DPH nebo uplatné provedeni
stavebnich praci do 5.999.999 K¢& bez DPH.

Tento pokyn se nevztahuje na VZMR vyplyvajici z havarijniho stavu ¢€i jinych Zivotu
nebezpecCnych situacich, Zivelnych pohrom a dalSich mimofadnych udalosti.

V pfipadé VZMR financovanych z prostfedku, na jejichz Cerpani se vztahuji specificka pravidla
(typicky projekty EU, grantové prostiedky apod.), se uplatni pfednostné specificka pravidla.
V pFipadé rozporu pokynu a specifickych pravidel se pfi zadani VZMR uplatni ta pravidla, ktera
jsou prisnéjsiho charakteru.

Clanek I.
Druhy verejnych zakazek malého rozsahu

1. Druhy VZMR pro dodavky a sluzby

a) s predpokladanou hodnotou od 0 K& do 19.999 K¢& bez DPH,

b) s pfedpokladanou hodnotou od 20.000 K& bez DPH do 99.999 K¢& bez DPH,

c) s predpokladanou hodnotou od 100.000 K& bez DPH do 399.999 K& bez DPH,
d) s pfedpokladanou hodnotou od 400.000 K& bez DPH do 1.999.999 K¢ bez DPH.

2. Druhy VZMR pro stavebni prace

a) s pfedpokladanou hodnotou od 0 K& do 9.999 K¢ bez DPH,

b) s pfedpokladanou hodnotou od 10.000 K& bez DPH do 199.999 K& bez DPH,

c) s pfedpokladanou hodnotou od 200.000 K& bez DPH do 1.999.999 K¢& bez DPH,
d) s pfedpokladanou hodnotou od 2.000.000 K& bez DPH do 5.999.999 K¢ bez DPH.




Clanek I1I.
Vécné prislusna pracovisté
pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu

Vécné prislusna pracovisté (VPP) jsou pracovisté Pedagogické fakulty opravnéna
k zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu v rozsahu uvedeném v tomto provoznim
pokynu.

Mezi vécné pfislusna pracovisté patfi:
1. Pracovisté vefejnych zakazek (oddéleni pro rozvoj a projekty) — PVZ

2. Stfedisko informacnich technologii — SIT

w

Technicko-provozni oddéleni — TPO
4. Usttedni knihovna — UK
5. Vydavatelstvi

1. Pusobnost vécné prislusnych pracovist’

Pracovisté vefejnych zakazek:

Vécné prislusné | Komodity Zadani pozadavku
pracovisté
Pracovisté kancelafsky papir, kancelarské | http://pages.pedf.cuni.cz/orp
vefejnych zakazek | potieby, dalsi komodity
(PVZ) neuvedené u ostatnich vécné
pFislusnych pracovist

Ostatni vécné pfislusna pracovisté:

Vécné prislusné | Komodity Zadani pozadavku

pracovisté

SIT pocitace, notebooky, | http://pozadavky.pedf.cuni.cz
pfislusenstvi, komponenty,

tiskarny, kopirovaci stroje,
tonery, cartridge, prvky
infrastruktury, technické
vybaveni souvisejici S
infrastrukturou, vybrany SW,
dalSi ICT vybaveni a sluzby
TPO nabytek, vybaveni, uklidové a | e-mailem vedoucimu
Cistici prostfedky, stavebni | pracovnikovi TPO

prace, opravy, revize

UK knihy, Casopisy http://knihovna.pedf.cuni.cz/e-
formulare
Vydavatelstvi tisky, predtiskova pfiprava, | e-mailem vedoucimu
preklady, grafickd a textova | pracovnikovi vydavatelstvi
Uprava

Katedra, ustav, oddéleni (dale ,zadavajici utvar) ma povinnost kontaktovat dané vécné
pfislusné pracovisté v dostateném predstihu pfed kazdou planovanou realizaci dodavky
uvedené v bodé b), c¢) a d) odst. 1 a 2 &l. Il. V pfipadé realizaci v gesci SIT a UK toto plati
také pro dodavky uvedené v bodé a) odst. 1 ¢l. Il


http://pages.pedf.cuni.cz/orp
http://pozadavky.pedf.cuni.cz/
http://knihovna.pedf.cuni.cz/e-formulare
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Vécné prislusné pracovisté ve spolupraci s pracovistém verejnych zakazek rozhodne o
dal§im postupu VZMR:

e VPP zada samostatné,

e VPP zada ve spolupraci s PVZ,

o VPP pieda ke zpracovani PVZ,

o VPP umozni ndkup zadavajicimu utvaru,

¢ VPP v odivodnénych pfipadech zamitne.

Za vécnou spravnost zadani vefejné zakazky zodpovida pfikazce operace.

Clanek IV.
Postupy pro VZMR pro dodavky a sluzby

1. Pro VZMR uvedené v &l. Il odst. 1 bod& a) 0 — 19.999 K& bez DPH (TPO 0 — 9.999 K&
bez DPH):

Pfikazce operace provede nakup pfimo na zakladé faktury, v odlvodnénych pfipadech
muze provést nakup za hotové nebo platebni kartou (na drobné vydani).

V pfipadé realizaci v gesci SIT resp. UK provede pfikazce operace nakup ve spolupraci
se SIT resp. UK dle &l. 11l

2. Pro VZMR uvedené v ¢l. Il odst. 1 bodé b) 20.000 — 99.999 Ké bez DPH (TPO 10.000
—99.999 K¢ bez DPH):

Pfikazce operace realizuje VZMR ve spolupraci s VPP dle &l. 111

e na zakladé obdrzené nabidky min. od jednoho dodavatele s vymezenim
pozadovaného plnéni
nebo

o oslovi dodavatele na elektronickém trzisti GEMIN.

3. Pro VZMR uvedené v ¢l. |l odst. 1 bodé c) 100.000 — 399.999 K¢ bez DPH:

Pfikazce operace ve spolupraci s VPP dle €l. lll zpracuje Zamér verejné zakazky
(formulaF viz Pfiloha €. 1).

VPP nasledné na zakladé schvaleného Zaméru vefejné zakazky:

e oslovi v uzaviené vyzvé nejméné 3 dodavatele k podani nabidky
nebo

e oslovi dodavatele na elektronickém trzisti GEMIN
nebo

o zvefejni VZMR na profilu zadavatele (oteviena vyzva).

Pfikazce operace ve spolupraci s VPP vybere vitéznou nabidku a realizuje VZMR.

4. Pro VZMR uvedené v ¢l. Il odst. 1 bodé d) 400.000 — 1.999.999 K¢ bez DPH:

Pfikazce operace ve spolupraci s VPP dle €l. lll zpracuje Zamér verejné zakazky
(formular viz PFiloha €. 1).

VPP nasledné na zakladé schvaleného Zaméru vefejné zakazky:



e oslovi v uzaviené vyzvé nejméné 5 dodavatell k podani nabidky
nebo

o oslovi dodavatele na elektronickém trzisti GEMIN
nebo

e zvefejni VZMR na profilu zadavatele (oteviena vyzva).

Pfikazce operace ve spolupraci s VPP vybere vitéznou nabidku a realizuje VZMR.

Clanek V.
Postupy pro VZMR pro stavebni prace

Pro VZMR uvedené v El. Il odst. 2 bodé a) 0 — 9.999 K¢ bez DPH:

Pfikazce operace prostfednictvim VPP realizuje uvedené VZMR na zakladé pfimého
objednani od dodavatele.

Pro VZMR uvedené v €l. Il odst. 2 bodé b) 10.000 — 199.999 K¢ bez DPH:

Prikazce operace prostfednictvim VPP realizuje uvedené VZMR na zakladé schvalené
nabidky od jednoho dodavatele. Pro srovnani nabidek se oslovi vice dodavatelu (tzv.
prazkum trhu).

Pro VZMR uvedené v ¢l. Il odst. 2 bodé c) 200.000 — 1.999.999 K¢ bez DPH:

Pfikazce operace ve spolupraci s VPP dle €l. lll zpracuje Zamér verejné zakazky
(formulaf viz Pfiloha €. 1).

VPP nasledné na zakladé schvaleného Zaméru vefejné zakazky:

e oslovi v uzaviené vyzvé nejméné 3 dodavatele k podani nabidky
nebo

e oslovi dodavatele na elektronickém trzisti GEMIN
nebo

e zvefejni VZMR na profilu zadavatele (oteviena vyzva).

Pfikazce operace ve spolupraci s VPP vybere vitéznou nabidku a realizuje VZMR.
Pro VZMR uvedené v €l. Il odst. 2 bodé d) 2.000.000 — 5.999.999 K¢ bez DPH:

Pfikazce operace ve spolupraci s VPP dle &l. Il zpracuje Zamér verejné zakazky
(formulaf viz Pfiloha €. 1).

VPP nasledné na zakladé schvaleného Zaméru vefejné zakazky:

e oslovi v uzaviené vyzvé nejméné 5 dodavatell k podani nabidky
nebo

e oslovi dodavatele na elektronickém trzisti GEMIN
nebo

e zvefejni VZMR na profilu zadavatele (oteviena vyzva).

Pfikazce operace ve spolupraci s VPP vybere vitéznou nabidku a realizuje VZMR.



Clanek VI.
Spole¢na ustanoveni

1. Objednavka a jeji zpracovani
Objednavka ma elektronickou podobu a listinnou podobu vytvofenou v iFIS.

Zadavajici utvar bude ode dne ucinnosti tohoto provozniho pokynu do iFIS zadavat
objednavky od 20.000 K& bez DPH (pro dodavky a sluzby), TPO bude zadavat
objednavky od 10.000 K& bez DPH (pro dodavky a sluzby i pro stavebni prace).

Pokud zadavajici utvar nema pfistup do iFIS, obrati se na pracovisté vefejnych zakazek,
které objednavku do iFIS zada.

Objednavka musi byt pfed odeslanim dodavateli schvalena elektronicky v iFIS spravcem
rozpoctu.

Po obdrzeni faktury bude objednavka vygenerovana z iFIS a v listinné podobé pfipojena
k faktufe. Pokud bude na faktufe uvedeno Cislo objednavky, pak listinnou verzi objednavky
k faktufe pfipoji fakturantka na ekonomickém oddéleni; pokud €islo objednavky na fakture
nebude uvedeno, pak objednavku vytiskne a pfipoji k faktufe povéreny pracovnik
zadavajiciho utvaru.

V listinné podobé budou vSechny objednavky podepsany pfikazcem operace a spravcem
rozpoctu nejpozdéji pfi vypraveni likvida¢niho listu faktury.

Administrativni pomoc se zadavanim objednavek do iFIS poskytne zadavajicim utvardm
PVZ. Pokud nepujde iFIS spustit, obraci se PVZ na SIT, v dalSich pfipadech na kontaktni
osobu spravce iFIS.

2. Registr smluv MV CR, platnost smluv a objednavek

K zakazkam nad 50.000 K¢ bez DPH zajisti prikazce operace ve spolupraci s VPP
objednavku potvrzenou dodavatelem nebo pisemnou smlouvu pro ucely zvefejnéni
v Registru smluv MVCR.

Smlouva v pisemné podobé ¢€i dodavatelem potvrzena objednavka ve vysi nad
50.000 K& bez DPH nabyva ucinnosti az na zakladé zverejnéni v Registru smluv MV
CR (zakon &. 340/2015 Sb.). Nezvefejnéna smlouva do 3 mésict od podepsani je od
pocatku neplatna. Zverejnéni provadi dékanat fakulty dle ¢l. VII.

3. Uzavreni smlouvy

U zakazek nad 100.000 KEé bez DPH musi byt vzdy uzaviena pisemna smlouva mezi
dodavatelem a statutarnim zastupcem fakulty.

4. Uzaviena vyzva

K podani nabidky v uzaviené vyzvé Ize oslovit pouze takové dodavatele, o kterych ma
pfikazce operace nebo VPP informace, Ze jsou zpUsobili pozadované plnéni poskytnout.
Nesmi se vyzyvat opakované stejny okruh dodavatell, neni-li to odivodnéno predmétem
plnéni zakazky Ci jinymi zvlaStnimi okolnostmi, pfipadné& zruSenim predchazejiciho
vybérového fizeni. Vécné pfisludné pracovisté vyzve k podani nabidky niZSi pocet
dodavatell, pokud nelze z objektivnich divodu tento pocet dodrzet (napf. existuje pouze
jediny dodavatel pfedmétu vefejné zakazky, jsou naplnény okolnosti dle § 23 odst. 7 ZVZ
apod.), nebo pokud je pouziti tohoto zpusobu z jinych dlvodld nevhodné. O této skutecnosti



je nutné vyhotovit pisemny zaznam (formular viz Pfiloha €. 2), ktery obsahuje odlvodnéni
osloveni nizsiho poc¢tu dodavatelu.

5. Oteviena vyzva

V oteviené vyzvé oznamuje vécné pfisludné pracovisté oznamenim vybérového fizeni
neomezenému poctu dodavatelt svlj umysl zadat zakazku v tomto vybérovém fizeni;
oznameni oteviené vyzvy je vyzvou k podani nabidek dodavatelt. Oznameni vybérového
fizeni uverejni vécné prislusné pracovisté po celou dobu trvani Ihty pro podani nabidek.

Clanek VII.
DalSi ustanoveni

1. Povinnosti pfikazce operace
Pfikazce operace dle ¢l. Il kontaktuje VPP.
Pfikazce operace zodpovida za evidovani objednavky v iFIS dle &l. VI.

V pfipadé ne€erpani/zmény objednavky zodpovida pfikazce operace za uvedeni v soulad
v systému iFIS a informovani PVZ (postaCi e-mailem). Pracovisté vefejnych zakazek
informaci dale pfeda spravci rozpoctu.

Pfikazce operace zodpovida za vécnou spravnost zadani verejné zakazky, resp. za
zpracovani zameéru verejné zakazky a zadavaci dokumentace.

Pfikazce operace zodpovida za pfedani uzaviené smlouvy nebo objednavky potvrzené
dodavatelem ve vySi nad 50.000 K¢ bez DPH na dékanat do 5 pracovnich dni, a to
v elektronické podobé ve formatupdf (ne scan dokumentu) na e-mail
registrsmluv@pedf.cuni.cz. D&kanat zajisti viozeni dokumentd do Registru smluv MV CR.

2. Povinnosti vécné prislusnych pracovist’

Vécné pfislusné pracovisté pfijima pozadavky od zadavajicich pracovist, rozhoduje o
zpusobu zpracovani a realizuje VZMR dle &l. llI.

Vécné pfisludné pracovisté spolupracuje s pracovistém vefejnych zakazek pfi specifikaci
zadani VZMR.

3. Povinnosti pracovisté verejnych zakazek

PVZ vede centralni evidenci nakupu pro potfeby dodrzovani OD ¢&. 5/2016. Na zakladé
podkladl z modulu ,objednavky“ v iFIS kumulativné eviduje jednotlivé komodity dle
elektronickych objednavek.

Kontroluje dodrzovani finan¢nich limitt jednotlivych druht zakazek, s moznym vyuzitim dat
z uCetnictvi.

Zajistuje administraci vefejnych zakazek na zakladé podkladt od VPP nebo zadavajicich
utvartd. Dale poskytuje koordinaci a administrativni vypomoc VPP. Postupuje podle zakona
o vefejnych zakazkach v aktualnim znéni. Pfipadné zajiStuje externi firmu.

Vyhradné obsluhuje elektronické trzisté GEMIN a verejny profil zadavatele.

Rozesila uzaviené vyzvy, pokud jej o to pozada VPP nebo pfikazce operace.


mailto:registrsmluv@pedf.cuni.cz

K 31. bfeznu kazdého roku na zakladé podkladt od jednotlivych pracovist PedF sestavi
.plan nakupu diléich komodit“. Zadavajici Utvary zaSlou pracovisti vefejnych zakazek
informace o planovanych nakupech v daném kalendainim roce do konce unora kazdého

roku.

Ve spolupraci s RUK FeSi sporné pripady.

4. Archivace dokumentu

Za archivaci dokumentu jsou zodpovédna tato pracovisté: ekonomické oddéleni, dékanat,
vécné pfislusna pracovisté a pracovisté vefejnych zakazek v rozsahu uvedeném nize.

Doba archivace se fidi platnymi pravnimi pfedpisy popf. specifickymi pravidly daného
dotacniho titulu. V pfipadé rozporu pravnich predpisi a specifickych pravidel se pfi
archivaci uplatni ta pravidla, ktera jsou pfisn&jSiho charakteru.

hodnota VZMR

archivované
dokumenty

zodpovédné pracovisté

Od 0 do 19.999 K¢ bez DPH
/TPO od 0 do 9.999 K¢ bez
DPH/

(dodavky a sluzby)

Od 0 do 9.999 K¢ bez DPH
(stavebni prace)

faktura nebo drobné
vydani

Ekonomické oddéleni

Od 20.000 do 99.999 K¢ bez
DPH
/TPO od 10.000 K& bez DPH/
(dodavky a sluzby)

Od 10.000 do 199.999 K¢ bez
DPH
(stavebni prace)

objednavka + faktura
(od 50.000K¢ bez DPH
potvrzena objednavka
dodavatelem)
nebo
objednavka + pisemna
smlouva + faktura
(na stavebni prace od
100.000 K¢& bez DPH
objednavka + pisemna
smlouva + faktura)

Ekonomické oddéleni
(objednavka + faktura)

Dékanat (originaly pisemnych
smluv + vkladani do evidence
smluv a dale od 50.000 K¢ bez
DPH do Registru smluv MVCR)

od 100.000 do 399.999 K¢ bez
DPH
(dodavky a sluzby)

od 200.000 do 1.999.999 K¢
bez DPH
(stavebni prace)

Objednavka + pisemna
smlouva + faktura

Ekonomické oddéleni
(objednavka, faktura, kopie
smlouvy)

Dékanat (originaly pisemnych

smluv + vkladani do evidence

smluv v iFIS a dale od 50.000

K¢ bez DPH do Registru smluv
MVCR)

Pracovisté vefejnych zakazek,
pFip. jiné vécné pfislusné
pracovisté (zamér, vyzva,

zadavaci dokumentace, protokol

o otevirani obalek, protokol/y o

pribéhu hodnotici komise,
rozhodnuti hodnotici komise,
kopie smlouvy, pfip. druhy
original)




od 400.000 do 1.999.999 K¢
bez DPH
(dodavky a sluzby)

od 2.000.000 do 5.999.999 K¢&
bez DPH
(stavebni prace)

Objednavka + pisemna
smlouva + faktura

Ekonomické oddéleni
(objednavka, faktura, kopie
smlouvy)

Dékanat (originaly pisemnych

smluv + vkladani do evidence

smluv v iFIS a dale od 50.000

K& bez DPH do Registru smluv
MVCR)

Pracovisté vefejnych zakazek,
pfip. jiné vécné pfislusné
pracovisté (zamér, vyzva,

zadavaci dokumentace, protokol

o otevirani obalek, protokol/y o

pribéhu hodnotici komise,
rozhodnuti hodnotici komise,
kopie smlouvy, pfip. druhy
original)

5. Zavaznost

Za dodrzeni tohoto pokynu jsou odpovédni prikazci operaci, zaméstnanci povéreni
zadavanim objednavek na pracovistich a zaméstnanci vécné prislusnych pracovist.

6. Novelizace a zruSovani

Zmény a doplnéni tohoto pokynu Ize provést jen formou pisemnych dodatkd, které se
Cisluji pofadovymi Cisly. Za aktualizaci, pfipadné za podani navrhu na zruSeni tohoto
pokynu pro jeho vécnou nespravnost nebo pro jeho nesoulad s pravnimi pfedpisy odpovida

jeho navrhovatel.

Tento pokyn nabyva ucinnosti od 1. 7. 2016

V Praze dne: 27.6. 2016

Prilohy:

1. Zamér zakazky

2. Protokol o vybéru nizSiho po¢tu dodavatelt v VZMR

Ing. Ivana KoCova, v.r.
tajemnice fakulty




ZAMER VEREJNE ZAKAZKY

Cislo jednaci

CAST A — IDENTIFIKACE ZADAVATELE

Oznaceni zadavajiciho
utvaru (fakulta, soucéast,
utvar) *

Pedagogicka fakulta Univerzity Karlovy v Praze

Vedouci pracovnik zadavajiciho utvaru (predkladatel zaméru)

Jméno, pfijmeni*

Funkce*

Kontaktni osoba

Jméno, pfijmeni*

Funkce*

Telefonni gislo*

E-mailova adresa*

CAST B — ZAKLADNI INFORMACE

Nazev verejné zakazky*

Druh verejné zakazky

Druh zadavaciho rizeni

Predmét verejné zakazky*

CPV kéd dle ¢iselniku

NIPEZ
Zdavodnéni potreby
zakazky*
e Firma
IC
Dodavatelé, ktefi maji byt | ¢ Firma
osloveni IC
e Firma
e IC
Predpokladany termin
vyhlaseni*
V Praze dne ... Potvrzuji, Ze jsem provéfil(a) pfipravovanou operaci na

zakladé dostupnych informaci

Pracovnik PVZ

Podpis

CAST C - FINANCNI CAST

Predpokladana hodnota
verejné zakazky bez DPH*




Zpusob stanoveni
predpokladané hodnoty*

Cislo strediskal/akce*

Zdroj financovani*

Evidencéni cislo akce
z ISPROFIN (EDS/SMVS)

Nazev a €islo projektu a
konkrétni vyse finanénich
prostiedkt z projektu*

V pripadé spolufinancovani z prostrfedku EU

'3

CAST D — HODNOTICI KRITERIA*

Zakladni hodnotici
kritérium

Dil¢i hodnotici kritéria a
jejich vaha v %

CASTE

— PREDBEZNA RIDiCi KONTROLA*

V Praze dne ...

Potvrzuji, ze jsem provéfil(a) nezbytnost pfipravované
operace ve smyslu vyhlasky ¢&.416/2004 Sb. a
pfipravovanou operaci schvaluji

Pirikazce operace

Podpis

V Praze dne ...

Potvrzuji, Ze jsem provéfil(a) pfipravovanou operaci ve
smyslu vyhlasky &. 416/2004 Sb. a pfipravovanou operaci
schvaluji

Spravce rozpoctu

Podpis

V Praze dne ...

Vedouci pracovnik zadavajiciho utvaru

Podpis

Schvaluji zamér verejné zakazky

V Praze dne ..

Vedouci pracovnik opravnény schvalit
zamér verejné zakazky

Podpis




Protokol o vybéru nizsiho poctu dodavateli u VZMR
ve smyslu opatreni rektora €. 52/2015 ¢l. 19 odst. 5

Organizace: Univerzita Karlova v Praze, Pedagogicka fakulta
Zadavaci Utvar:

Nazev zakazky:

Divod omezeni poctu dodavatelt:

[] Existuje pouze jediny dodavatel predmétu verejné zakazky.
[J Jsou naplnény okolnosti dle § 23 odst. 4 pism. a) ZVZ.

[] Jsou naplnény okolnosti dle § 23 odst. 7 ZVZ.

[J Jiny ddvod.

Podrobné zddvodnéni:

Pocet listd priloh:

Za zadavaci Gtvar: datum: podpis:

Za PVZ: datum: podpis:




