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Uéel a rozsah zdvaznosti

. Toto opatieni stanovi postup pii zadévéni vefejnych zakdzek malého rozsahu v ramci Univerzity

Karlovy v Praze, Fakulty télesné vychovy a sportu (dale téZ jen ,,UK FTVS* nebo .. fakulta™) a
vymezuje prava a povinnosti zaméstnanci UK FTVS, pfipadné téz dalSich fyzickych a
pravnickych osob, které se téchto ¢innosti Gcastni.

. Toto opatfeni je zdvazny pro provozné ekonomické oddéleni a jiné organizacni slozky

realizujici externi nakupy sluZeb a zboZi.

L2

Pravidla zadavani vefejnych zakiazek malého rozsahu

Za vefejnou zakdzku malého rozsahu se povazuje takové vefejna zakazka, jejiz predpokladana
hodnota nepifesahuje v piipadé dodavek a sluzeb 2 000 000.- K& a v pfipadé stavebnich praci 6
000 000,- Ké&. Veskeré uvedené ¢castky piedpokladanych hodnot zakéazek je tfeba povazovat za
hodnoty bez DPIH. Veiejné zakazky malého rozsahu neni zadavatel povinen zadédvat v reZzimu
zakona. Pii jejich zadani je nicméné ze zdkona povinen postupovat transparentnim a
nediskriminaénim zptisobem a soucasné dodrzet zasadu rovného zachazeni.

Toto metodické opatfeni rozliSuje vefejné zakizky malého rozsahu podle pfedpoklidané
hodnoty na 3 kategorie s odlisnym postupem zadavéni.

Konkrétni postup zadavatele pfi zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu je podle
jednotlivych kategorii vymezen v Piiloze ¢. 1: Harmonogram postupu zadavatele pfi zadavani
vefejnych zakazek malého rozsahu, ktera tvofi nedilnou soucést tohoto pokynu.

Vzorova dokumentace kaZdé kategorie je uloZena elektronicky u tajemnika fakulty podle
¢iselného vzoru 1-15, na ktery odkazuje Harmonogram postupu zadavatele pfi zadavani
vefejnych zakazek malc¢ho rozsahu.
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Zivéreéna ustanoveni

1. Toto opatfeni v plném rozsahu nahrazuje diiv&j3i opatieni tajemnika ¢. 2/2012 ze dne
31.8.2012 o Metodickém pokynu pro realizaci vefejnych zakdzek mal¢ho rozsahu.

2. Osoby, pro ndz mé byt toto opatfeni zdvazné, musi byt stimto opatfenim naleZité
seznameny. Po nalezitém sezndmeni svym podpisem na Piloze ¢. 2 tohoto opatfeni dotéené
osoby nasledné stvrdi, Ze s opatfenim byly sezndmeny, je jim znam jeho obsah a rozumi mu
a zavazuji se podle n&j postupovat.

3. Toto opatfeni nabyva Gginnosti dnem 24. 9. 2014,

4. Toto opatieni se zvefejiiuje na uFedni desce fakulty.

Pfiloha ¢. 1: Harmonogram postupu zadavatele pfi zadani vefejnych zakazek malého

rozsahu

Priloha €. 2: Potvrzeni o sezndmeni se zaméstnanci a jinych dotéenych subjekti s timto

pokynem

V Praze dne 23. 9. 2014

Ing. Radim Zelenka, Ph.D.
Tajemnik fakulty UK FTVS

2/2



Harmonogram postupu zadavatele pfi zadani vefejnych zakazek malého rozsahu

Univerzita Karlova v Praze, Fakulta télesné vychovy a sportu

Dle § 18 odst. 5 zakona &. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,ZVZ*) neni zadavatel pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu
povinen postupovat dle ZVZ, je v8ak povinen dodrzet zasady transparentnosti, rovného
zachazeni a nediskriminace.

Vefejnou zakazkou malého rozsahu se pfitom rozumi vefejna zakazka, jejiZ
pfedpokladana hodnota nedosahne v pfipadé vefejné zakazky na dodavky nebo vefejné
zakéazky na sluzby 2 000 000 K& bez DPH nebo v pfipadé vefejne zakazky na stavebni
prace 6 000 000 K¢ bez DPH.

Vnitini pravidla pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu stanovi Opatieni
tajemnika & 2/2012 — Metodicky pokyn pro realizaci vefejnych zakazek malého rozsahu
(dale jen ,Metodicky pokyn“). Metodicky pokyn rozliSuje tfi kategorie vefejnych zakazek
malého rozsahu s ohledem na jejich pfedpokladanou hodnotu:’

Kategorie Pfredpokladana hodnota bez DPH

Kategorie 1 | = do 400 tis. K& v pfipadé vef. zakazek na dodavky a sluzby

= do 1 mil. K& v pfipadé vef. zakazek na stavebni prace

Kategorie 2 | * od 401 do 1 200 tis. K& v pfipadé vef. zakazek na dodavky a sluzby

= do 1 001 tis. do 3 mil. K& v pfipadé vef. zakazek na stavebni prace

Kategorie 3 | = od 1 201 tis. do 2 mil. K& v pfipadé vef. zakazek na dodavky a
sluzby

= od 3 001 tis do 6 mil. K& v pfipadé vef. zakazek na stavebni prace

Podle Metodického pokynu se pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu na kazdou
z vyse uvedenych kategorii aplikuji zvlatni pravidla, ktera jsou shrnuta dale. Proto je
potfeba nejprve vyjasnit zakladni parametry vefejné zakazky, na jejichZz zakladé muze byt
vefejna zakazka malého rozsahu zafazena do pfislusné kategorie:

= Druh vefejné zakazky, tj. zda se jednad o vefejnou zakazku na dodavky, sluzby
nebo stavebni prace — uréi se podle pfedmétu pinéni, které je v ramci prislusné

" Je ziejmé, ze Metodicky pokyn dosud vychazi z pravniho stavu platného do 31. 12. 2013, kdy
byly stanoveny nizsi limity odliSujici vefejné zakazky malého rozsahu od vefejnych zakazek
zadavanych povinné postupem dle ZVZ (1 000 000 K& bez DPH v piipadé vefejné zakazky na
dodavky nebo vefejné zakazky na sluzby a 3 000 000 K& v pfipadé vefejné zakazky na stavebni
prace). V tomto shrnuti je ponechano rozdéleni kategorii vefejnych zakazek malého rozsahu dle
Metodického pokynu, nicméné Metodicky pokyn a nasledné i toto shrnuti by mély byt aktualizovany
tak, aby odpovidaly limitum stanovenym v aktualn& a&inném znéni ZVZ.



vefejné zakazky poptavano. Jednotlivé druhy vefejnych zakazek jsou definovany
v§B8az§102ZVL

Pfedpokladana hodnota vefejné zakazky — pfedpokladanou hodnotou se rozumi
zadavatelem pfedpokladana vySe penézitého zavazku, ktery mu vyplyne z pinéni
vefejné zakazky. U smluv na dobu urgitou se vychazi z pfedpokladané vyse
celkového penézitého zavazku zadavatele za celou dobu UGCinnosti smlouvy,
usmluv na dobu neuréitou nebo takovych, jejichz trvani nelze presné vymezit,
z pfedpokladané vyse celkového penézitého zavazku zadavatele za 48 mésicu.
Pfedpokladanou hodnotu stanovi zadavatel na zakladé (daju a informaci
o zakazkach stejného &i podobného pfedmétu pInéni a, nema-li k dispozici takové
Udaje, na zakladé adaji a informaci ziskanych prizkumem trhu s pozadovanym
plnénim, popfipadé na zakladé (daju a informaci ziskanych jinym vhodnym
zplsobem. Podrobnosti o stanoveni pfedpokladané hodnoty jsou uvedeny v § 13
az §16 ZVZ.

V souvislosti se stanovenim piedpokladané hodnoty upozoriiujeme na dvé dulezita
pravidla:

Zadavatel nesmi rozdélit predmét verejné zakazky tak, aby tim doslo ke
snizeni predpokladané hodnoty pod finanéni limity stanovené v tomto zakoné
(tzv. déleni vefejnych zakazek). Jednalo by se napfiklad o rozdéleni vefejné
zakazky s predpokladanou hodnotou pfesahujici 2 mil. K& na &asti, které by nebyly
zadavany postupem dle ZVZ, ale jako vefejné zakazky malého rozsahu. Obdobné
by vefejna zakazka malého rozsahu spadajici do kategorie 3 neméla byt rozdélena
na vice vefejnych zakazek spadajicich do kategorie 1 nebo 2 nebo zakazka
spadajici do kategorie 2 na vice zakazek kategorie 1. Co se rozumi jedinou
vefejnou zakazkou, ktera nemuze byt rozdélena na ¢&asti, vyplyva zejmena
z rozhodovaci praxe Ufadu pro ochranu hospodaiské soutéZe, kterou ve
sloZitéjsich pfipadech doporu¢ujeme proveérit.

Pfi stanoveni predpokladané hodnoty je zadavatel povinen secist
piedpokladané hodnoty obdobnych, spolu souvisejicich dodavek &i sluzeb,
které hodla pofidit v prabéhu uéetniho obdobi. To neplati pro dodavky nebo
sluzby, jejichz jednotkova cena je v pribéhu ucetniho obdobi proménliva a
zadavatel tyto dodavky nebo sluzby pofizuje opakované podle svych aktualnich
potfeb (napf. pochonné hmoty).

Pokud stanovena piedpokladana hodnota vefejné zakazky pfesahne 2 mil. KE (vefejné
zakazky na dodavky nebo sluzby), resp. 6 mil. K& (vefejné zakazky na stavebni prace), je
zadavatel povinen zakazku zadavat postupem dle ZVZ. V opatném piipadé zvoli jeden
z nize popsanych postupl v zavislosti na tom, do které kategorie vefejnych zakazek
malého rozsahu pfedmétna veiejna zakazka podle své pfedpokladané hodnoty spada.



A. Postup pfi zadavani zakazek Kategorie 1

nejvhodnéjsi nabidky

osoba.

Ukon Poznamky Vzor &.

Pfiprava zadavacich Sepis zadavacich podminek ve formé | 02

podminek zadavaci dokumentace. MuZe byt
zjednoduseno nebo zadavaci podminky
mohou byt plné vymezeny pfimo ve
vyzvé k predlozeni cenové nabidky.
Alternativné je mozné vyzvané osobé
zaslat objednavku, pfiéemz smlouva
bude uzaviena doruenim potvrzené
objednavky dodavatelem, pfipadné Ize
postupovat formou pfimého nakupu
v obchodé.

Odeslani vyzvy K wyzvé bude pfipojena zadavaci | 01

k pfedlozeni cenové dokumentace, pokud byla zpracovana

nabidky jednomu (viz vyse).

dodavateli

Otevieni cenové nabidky Povéfena osoba’ nabidku otevie, | 03

povéfenou osobou, zkontroluje, zda odpovida ¢i

posouzeni a hodnoceni neodpovida zadavaci dokumentaci.

nabidky Tyto  skute€nosti zaznamena do
protokolu o otevirani obalky a zpravy o
posouzeni a hodnoceni nabidky.

Zprava o posouzeni a Zpravu vypracovava osoba povéfena | 04

hodnoceni nabidek posouzenim a hodnocenim nabidek.

Rozhodnuti o vybéru O vybéru nabidky rozhoduje povéfena | 05

Uzavieni smlouvy
s vybranym zajemcem

Dle ¢&l. 2 Metodického pokynu smlouvu
podepisuje povérena osoba. Uzavienim
smlouvy je rovnéZ minéno doruceni
potvrzené objednavky dodavatelem

Archivace dokumentu

Zadavatel je povinen archivovat
minimalné nasledujici dokumenty:

? Predpokladem je fakt, Ze tato osoba je fadné zmocnéna k provadéni pfislusnych Ukonil jménem

zadavatele.




Ukon Poznamky Vzor &.
e Vyzvu kpfedlozeni nabidek
véetné zadavaci dokumentace;
e Cenovou nabidku doruéenou
zadavateli na zakladé vyzvy;
e Zpravu o posouzeni a hodnoceni
nabidek;
e Rozhodnuti zadavatele o vybéru
nejvhodné&jsi nabidky;
« Smlouvu uzavienou
s dodavatelem (dodavatelem
potvrzenou objednavku).
Nepridéleni Rozhodnuti [¢] nepfidéleni | 06
zakazky/odmitnuti nabidky | zakazky/odmitnuti nabidky mulze
zadavatel pfijmout kdykoliv az do
uzavieni smlouvy.
Doporuéujeme, aby moznost
nepfidéleni zakazky / odmitnuti nabidky
byla vymezena ve vyzvé (zadavaci
dokumentaci) k podani nabidky.




B. Postup pfi zadavani zakazek Kategorie 2

Ukon

Poznamky

Vzor ¢.

Priprava zadavacich
podminek

Sepis zadavacich podminek ve formé
zadavaci dokumentace a  vyzvy
k podani cenovych nabidek. Muze byt
zjednodu$eno nebo zadavaci podminky
mohou byt plné vymezeny pfimo ve
vyzvé k predlozeni cenové nabidky.

02

Odeslani vyzvy
k pfedlozeni cenové
nabidky

Vyzva musi byt odeslana alesponn 3
dodavatelim.

K wvyzvé bude pfipojena zadavaci
dokumentace, pokud byla zpracovana
(viz vyse).

V zajmu maximalni transparentnosti Ize
vyzvu uveiejnit i na profilu zadavatele.

oy

Béh Ihuty pro podani
nabidky

Lhata pro podani nabidek bézi od
odeslani vyzvy dodavatelim a musi byt
pfiméfend druhu, rozsahu a sloZitosti
pfedmétu plnéni vefejné zakazky, aby
byli wvyzvani dodavatelé objektivné
schopni podat nabidku. Lhita musi
v kazdém pfipadé &init minimalné 7 dni
ode dne odeslani vyzvy dodavatelum.

Ke zvazeni:

Jmenovani hodnotici
komise

Posouzeni a hodnoceni
opravnéna provést
povéfena  osoba’,

vylouéeno ani jmenovani

komise za timto Gcelem.

nabidek je
zadavatelem
nicméné  neni
hodnotici

V piipadé jmenovani hodnotici komise ji
lze zaroven  povéfit posouzenim
kvalifikace, pfipadné téz oteviranim
obalek s nabidkami.

04,

05, 06

Prijeti nabidek

Zadavatel vede evidenéni arch

podanych nabidek.

03

* predpokladem je fakt, Ze tato osoba je fadné zmocnéna k provadéni pfislusnych dkonl jménem
zadavatele.




Ukon Poznamky Vzor &.
Otevirani obalek Provadi povéfena osoba, pfipadné | 07,
s nabidkami, posouzeni hodnotici komise, byla-li jmenovana a | pfipadné 08

kvalifikace, posouzeni a
hodnoceni nabidek

povérena oteviranim obalek,
posouzenim kvalifikace a posouzenim a
hodnocenim nabidek.

Otevirani  obalek je  standardné
nevefejné, muze byt ale provedeno
vefejné (vzor 08).

U pfijatych nabidek bude posouzeno,
zda  spliuji  veskeré  poZadavky
zadavatele stanovené ve vyzvé a
zadavaci dokumentaci.

Hodnoceny jsou pfijaté nabidky, které
splnily veskeré pozadavky zadavatele.

Zprava o posouzeni a Zpravu vypracovava osoba povéfena | 09

hodnoceni nabidek posouzenim a hodnocenim nabidek, tj.
hodnotici komise &i povéfena osoba.

Rozhodnuti o vybéru O vybéru nabidky, ktera byla vramci| 10

nejvhodnéjsi nabidky hodnoceni vyhodnocena jako
nejvhodngjsi,  rozhoduje  povéiena
osoba.

Oznameni rozhodnuti Oznameni rozhodnuti o vybéru | 11

o vybéru nejvhodngjsi nejvhodnéj§i  nabidky ~ musi byt

nabidky

doruéeno dodavatelum ugastnicim se
vybérového fizeni.

Uzavieni smlouvy
s vybranym zajemcem

Dle ¢&l. 3 Metodického pokynu smlouvu
podepisuje povéfena osoba a
v pfipadé, Ze ktomu neni opravnéna,
dorugi smlouvu k podpisu opravnéné
osobé.

Uvefejnéni smlouvy na
profilu zadavatele

V piipadé uzavieni smlouvy na plnéni,
jenoz cena prevysuje 500.000,- K& je
zadavatel povinen uvefejnit celé znéni
smlouvy na profilu zadavatele do 15
dnu od jejiho uzavieni.




Ukon

Poznamky

Vzor ¢.

Archivace dokumentU

Zadavatel je povinen archivovat
minimalné nasledujici dokumenty:

e Vyzvu kpfedloZzeni nabidek
véetné zadavaci dokumentace;

e Cenové nabidky  dorucene
zadavateli na zakladé vyzvy;

e Zpravu o posouzeni a hodnoceni
nabidek;

» Rozhodnuti zadavatele o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky;

e  Smlouvu uzavfenou
s dodavatelem.

Zru$eni vybérového fizeni

Rozhodnuti o zrudeni vybérového fizeni
muzZe zadavatel pfijmout kdykoliv az do
uzavfeni smlouvy.

Dle &l. 3 Metodického pokynu by
moznost zrudeni vybérového fizeni
méla byt vymezena ve vyzvé
dodavatelum k podani nabidek.

12




C. Postup pfi zadavani zakazek Kategorie 3

Ukon

Poznamky

Vzor é.

Priprava zadavacich
podminek

Sepis zadavacich podminek ve formé
zadavaci dokumentace a  wvyzvy
k podani cenovych nabidek. Muze byt
zjednoduseno nebo zadavaci podminky
mohou byt plné vymezeny pfimo ve
vyzvé k predloZeni cenové nabidky.

02

Odeslani vyzvy
k pfedlozeni cenové
nabidky

Vyzva musi byt odeslana alespon 3
dodavatelim a uvefejnéna na Ofedni
desce UK FTVS na webu fakulty
zadavatele.

K vyzvé bude pfipojena zadavaci
dokumentace, pokud byla zpracovana
(viz vy$e), pfipadné dalsi prilohy. '

V zajmu maximalni transparentnosti Ize
vyzvu uvefejnit i na profilu zadavatele.

01

Béh Ihaty pro podani
nabidky

Lhita pro podani nabidek bézi od
odeslani vyzvy dodavatelum a musi byt
pifiméfena druhu, rozsahu a slozitosti
pfedmétu plnéni vefejné zakazky, aby
byli wvyzvani dodavatelé objektivné
schopni podat nabidku. Lhuata musi
v kazdém pfipadé ¢init minimalné 10
dni ode dne odeslani vyzvy
dodavatelum.

Jmenovani hodnotici
komise

Posouzeni a hodnoceni nabidek
provadi  zadavatelem  ustanovena
hodnotici komise, ktera ma alespon 3
cleny.

V pfipadé jmenovani hodnotici komise ji
lze zaroven povéfit posouzenim
kvalifikace, pfipadné téz oteviranim
obalek s nabidkami.

04,

05, 086, 07

Prijeti nabidek

Zadavatel vede evidencni  arch

podanych nabidek.

03




Ukon

Poznamky

Vzor ¢.

Otevirani obalek
s nabidkami,

Provadi hodnotici komise.

Otevirani obalek je standardné
nevefejné, muze byt ale provedeno
vefejné (vzor 09).

08,
pfipadné 09

Posouzeni kvalifikace, U pfijatych nabidek bude posouzeno, | 10
posouzeni a hodnoceni zda  spliuji  veskeré  pozadavky
nabidek zadavatele stanovené ve vyzvé a
zadavaci dokumentaci.
Hodnoceny jsou pfijaté nabidky, ktere
splnily veSkeré pozadavky zadavatele.
Zprava o posouzeni a Zpravu vypracovava hodnotici komise, | 11, 12
hodnoceni nabidek, ktera zaroven predklada opravnéne
doporucéeni k uzavieni osobé doporuteni k uzavieni smlouvy
smlouvy s vybranym dodavatelem.
Rozhodnuti o vybéru O vybéru nabidky, ktera byla vramci| 13
nejvhodné&jéi nabidky hodnoceni vyhodnocena jako
nejvhodnéjsi, rozhoduje opravnéna
osoba®.
Oznameni rozhodnuti Oznameni rozhodnuti o vybéru | 14
o vybéru nejvhodnéjsi nejvhodnéjsi  nabidky ~ musi byt

nabidky

doruéeno dodavatelim UGcastnicim se
vybérového fizeni.

Uzavieni smlouvy
s vybranym zajemcem

Smlouvu podepisuje osoba opravnéna
jednat jménem zadavatele.

Uvefejnéni smlouvy na
profilu zadavatele

Zadavatel je povinen uvefejnit celé
znéni smlouvy na profilu zadavatele do
15 dnu od jejiho uzavfeni.

Archivace dokumentu

Zadavatel je povinen archivovat
minimaliné nasledujici dokumenty:

e Vyzvu kpredloZzeni nabidek
véetné zadavaci dokumentace;

e Cenové nabidky  dorucené

* Predpokladem je fakt, Ze tato osoba je fadné zmocnéna k provadéni pfislusnych ukonu jmeénem

zadavatele.




Ukon

Poznamky

Vzor &.

zadavateli na zakladé vyzvy:

e Zpravu o posouzeni a hodnoceni
nabidek;

« Rozhodnuti zadavatele o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky;

¢  Smlouvu uzavienou
s dodavatelem.

Zrudeni vybérového fizeni

Rozhodnuti o zruseni vybérového fizeni
muze zadavatel pfijmout kdykoliv az do
uzavieni smlouvy.

Dle ¢&l. 4 Metodického pokynu by
moznost zru$eni vybérového fizeni
méla byt vymezena ve vyzvé
dodavatelim k podani nabidek.

15




Piiloha & 2 k opatfeni tajemnika &. 1/2014 vztahujici se dotCenych subjektt pfi zadavani
vefejnych zakdzek malého rozsahu — potvrzeni o sezndmeni se zaméstnancl a jinych
dotéenych subjektl s timto opatfenim.

Potvrzuji, Z¢ s opatienim tajemnika &. 1/2014 vztahujici se k postupu dotéenych subjekti pfi
zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu jsem byl/-a nélezité seznamen/-a, jeho obsah je
mi zcela zndm a rozumim mu a zavazuji se podle néj postupovat.

Jméno a piijmeni Datum seznimeni se s poky]i'e'm ' Podpis




