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

Odsouhlaseni Zaméru VZMR (vedouci zadavajiciho atvaru, pracovnik PVZ (ORP), ptikazce
operace, spravce rozpoctu, vedouci pracovnik opravnény schvdlit 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) k vyhotoveni technické ci
obsahové specifikaci zadavaci dokumentace.

Pracovnik VPP zpracuje pozadované podklady.

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

Pracovnik PVZ (ORP) zpracuje navrh 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 upresnénim co je potfeba upravit/zménit/doplnit).

V pfipadé odsouhlaseného ndvrhu ucelené zadavaci dokumentace ze strany zastupce
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 ¢tyf oci“).
Zpétna vazba na provedeni navrhu ucelené zadavaci dokumentace:

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

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

V ptipadé odsouhlaseného navrhu ucelené zaddvaci dokumentace ze strany vedouciho VPP,
odesila vedouci VPP ndvrh ucelené zadavaci 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 ndvrhu ucelené zadavaci dokumentace ze strany vedeni fakulty,
hlavni zpracovatel VZ odesle ucelenou zaddvaci dokumentaci zastupci advokatni kancelare
(AK).
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Zastupce advokatni kanceldre ucelenou zaddvaci dokumentaci zkontroluje a nasledné
odsouhlasi, nebo doplni, nebo odesle k napravé (s uprfesnénim co je potieba
upravit/zménit/doplnit).

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

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

(ZAVAZNY) POSTUP PO VYBERU DODAVATELE Cl ZHOTOVITELE:

Pracovnik PVZ (ORP)/VPP/zadavajiciho Utvaru zjisti udaje o skutecném majiteli vitézného
uchazece podle zdkona upravujiciho evidenci skuteénych majitelli, nebo u vitézného
uchazece, je-li zahranic¢ni pravnickou osobou, vyzve rovnéz k predlozeni vypisu ze zahranicni
evidence obdobné evidenci skuteénych majitelt nebo, neni-li takové evidence,

a) ke sdéleni identifikac¢nich Gdaj vSech osob, které jsou jeho skute¢nym majitelem, a

b) k predloZeni dokladl, z nichZ vyplyva vztah viech osob podle pismene a) k dodavateli;
témito doklady jsou zejména

- vypis ze zahraniéni evidence obdobné vefejnému rejstfiku,

- seznam akcionaraq,

- rozhodnuti statutdrniho orgdnu o vyplaceni podilu na zisku,

- spolecenska smlouva, zakladatelska listina nebo stanovy.

Vyloucen z vybérového fizeni bude uchazec:

a) je-li ceskou pravnickou osobou, kterd ma skutecného maijitele, pokud nebylo postupem
uvedenym v pravnich predpisech mozné zjistit Udaje o jeho skutecném majiteli z evidence
skute¢nych majitelll; k zapisu zpfistupnénému v evidenci skutec¢nych majitelli po odeslani
oznameni o vylouceni uchazece se nepfihlizi,

b) jde-li o zahranicni pravnickou osobu, ktera nepredloZila Udaje o skutecném majiteli podle
pravnich predpis(.

Pracovnik PVZ (ORP)/VPP/zadavajiciho utvaru wvyzve vitézného uchazede, ktery nebyl
vylouéen postupem uvedenym v bodé 1. shora, k podpisu smlouvy. V pfipadé, Ze vitézny
uchazec¢ nevyvine soucinnost pfi uzavieni smlouvy, postupuje se dle platné legislativy (§ 125
72V7).

Po uzavreni smlouvy dojde k pInéni predmétu smlouvy (dodavatel ¢i zhotovitel zahaji pInéni
pfedmétu 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 utvaru.

Na zakladé prevzeti doddvky ¢i dila vystavi dodavatel ¢i zhotovitel fakturu. Faktura musi
obsahovat veskeré naleZitosti stanovené ve smlouvé a soucasné v souladu s platnou
legislativou.

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

V pfipadé zjisténi nesrovnalosti, odesle pracovnik zadavajiciho Utvaru zpét dodavateli Ci
zhotoviteli k ndpravé.
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8. Odsouhlasend faktura je zaevidovana ve spisové sluzbé a opatfena Cislem jednacim. Zajisti
podatelna.

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

10. Spravnost poZadovaného vydaje na prlvodnim listu stvrzena podpisem prikazce operace a
pfedana na ekonomické oddéleni k uhradé.

[viz PPT ¢. 4/2021 Obéh dokladu a fidici kontrola]



