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1. Dlivody a vysvétleni zmén
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Obsah zmény Bod

- Zména limitd pro VZMR — misto 2 mil. K¢ nové 3. mil. K¢ pro dodavky a sluzby a 3.2,33a
misto 6 mil. K& nové 9 mil. K¢ pro stavebni prace. (viz zakon 69/2025 Sb. cast V.
novelizujici limity VZMR v ZZVZ)

- Upresnéna definice zadavatele, spravce rozpoctu a administratora verejnych 4.1,45a4.6

zakazek

- Upfesnéni ustanoveni 3.7, 3.8, 5.1.3,5.3.3 3.7,3.8,
5.1.3,533

- Upfesnéni poufZiti vyjimek u VZMR I, II, a lll. kategorie 6.2d),7.2¢)
a8.2d)

2. Ucel a rozsah opatteni

Touto smérnici se upravuji a dopliuji zdkladni postupy pro nakupni procesy a zadavani verejnych
zakdzek na FSV UK vsouladu s platnym opatfenim rektora, které upravuje zdkladni pravidla pfi
zadavani verejnych zakazek na UK.

Cilem je, aby postupy uvedené v této smérnici byly v souladu zejména se (i) zakonem €. 134/2016 Sb.,
o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,,ZZvVZ"), (ii) zdkonem ¢. 111/1998
Sh., o vysokych skoldch a o zméné a doplnéni dalSich zdkonl (zdkon o vysokych Skolach), ve znéni
pozdé&jsich predpist (dale jen ,ZVS“), a (iii) s vnitfnimi predpisy univerzity.

Smeérnice definuje zdkladni pasma dle vyse hodnoty nakupu/zakazky a urcuje procesy, kterymi je tfeba
se fidit a nalezitosti, které je tfeba splnit. Zejména pak upravuje oblast v rdmci verejnych zakdzek
malého rozsahu, a to v kategorii | a Il. Konkrétni administrativni proces je pak upraven v souvisejicich
smérnicich o obéhu ucetnich dokladd, smluvnich vztazich, majetku atd.

Cast Il. — Zakladni pojmy, role a pravidla
3. Vymezeni pojmt

3.1. Zadanim vefejné zakazky se rozumi uzavieni Uplatné smlouvy mezi zadavatelem a dodavatelem,
z niz vyplyva povinnost dodavatele poskytnout doddavky, sluzby nebo stavebni prace. | béZny nakup
placeny v hotovosti nebo platebni kartou hrazeny FSV UK je verejna zakazka.

3.2. ReZim verejné zakdazky se v souladu s ZZVZ (§24) urcuje dle jeji pfedpoklddané hodnoty. Zakladni
déleni dle hodnoty je:

a) Nadlimitni vefejnd zakazka — hranice je urcena a aktualizovadna nafizenim vlady
b) Podlimitni verejna zakazka — nedosahuje limitu nadlimitni a presahuje hodnoty VZMR
c) Verejna zakazka malého rozsahu (VZMR) — predpokladana hodnota (bez DPH) je rovna nebo
nizsi:
- na dodavky nebo sluzby ¢astce 3.000.000,- K&, nebo
— nastavebni prace ¢astce 9.000.000,-K¢
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3.3. Kategorie verejnych zakazek malého rozsahu jsou v souladu s opatfenim rektora definovany
takto:

Kategorie verejné Pfedpokladana hodnota Pfedpokladana hodnota
zakazky malého verejné zakazky na dodavky a |verejné zakazky na stavebni
rozsahu sluzby (bez DPH) prace (bez DPH)

l. kategorie 0 K& - 300.000 K& 0 K¢ - 600.000 K&

Il. kategorie 300.000,01 K& - 1.000.000 K&  [600.000,01 K& - 3.000.000 K¢
[ll. kategorie 1.000.000,01 K¢ - 3.000.000 K¢ {3.000.000,01 K& - 9.000.000 K¢

3.4. CPV kédy - ,,Common Procurement Vocabulary" je spolecny slovnik pro verejné zakazky. Jedna
se o jednotny klasifikacni systém pro verejné zakazky. PouZivaji ho zadavatelé pro popis predmétu
verejnych zakazek. UmoZzniuje tak danou polozku jednoznacné klasifikovat a predejit neopravnénému
déleni predmétu verejnych zakazek.

3.5. Zadavaci fizeni — zadavacim fizenim se rozumi zavazny procesni postup zadavatele pfi zadavani
verejné zakdazky stanoveny ZZVZ, jehoz ucelem je zaddni podlimitni verejné zakazky nebo nadlimitni
verejné zakdazky, a to az do uzavieni smlouvy nebo do zruseni zaddvaciho fizeni.

3.6. Vybérové fizeni — vybérovym fizenim se rozumi zavazny procesni postup zadavatele stanoveny
v tomto opatreni, jehoz ucelem je zaddni verejné zakazky malého rozsahu, a to az do uzavieni smlouvy
nebo do zruseni vybérového tizeni.

3.7. Ramcova dohoda — v urcitych situacich vhodny nastroj pro VZMR II., lll. kategorie, podlimitni i
nadlimitni verejné zakazky. Jedna se o poutziti zvlastniho postupu dle & 130 a ndsl. ZZVZ. Na FSV UK
aplikovan napft. pro kancelarské potreby.

3.8. Dynamicky nakupni systém — v urcitych situacich vhodny ndstroj pro VZMR II. a lll. kategorie,
podlimitni i nadlimitni verejné zakdzky. Jednd se o pouziti zvlastniho postupu dle § 130 a nasl. ZZVZ. Na
FSV UK aplikovan napf. na koncovou IT techniku.

4. Role

4.1. Zadavatelem se pro ucely tohoto opatieni rozumi Univerzita Karlova, Fakulta socidlnich véd,
ktera je vefejnym zadavatelem ve smyslu § 4 odst. 1 pism. e) ZZVZ, zastoupend dékanem fakulty.

4.2. Dodavatelem se pro Ucely tohoto opatfeni rozumi osoba definovana v ustanoveni § 5 zakona. Za
kontrolu zpUsobilosti dodavatele byt prijemcem prostfedkd z vefejnych zdroj(, pripadné i konkrétnich
programovych ¢i dotacnich tituld v souladu s aktudini metodikou UK, odpovidd spravce rozpoctu a
administrator verejnych zakazek.

4.3. Ucastnikem zadavaciho/vybérového fizeni je dodavatel, ktery podal nabidku v zadavacim &
vybérovém fizeni nebo zadost o Ucast, vyjadril predbézny zajem podle § 58 odst. 5 nebo § 129 odst. 4
Z2ZV'Z nebo zahdjil jednani se zadavatelem.

4.4. Prikazce operace je vidy zaméstnanec opravnény hospodafrit s ucelenou ¢asti rozpoctu (dékan,
tajemnik fakulty, prodékan, reditel institutu, tajemnik institutu, vedouci soucasti, resitel rozpoctovych
a mimorozpoctovych grantl nebo povéreny zaméstnanec opravnény k nakladani s prostfedky
konkrétniho pracovisté nebo projektu). V povéreni musi byt jednoznacné vymezen rozsah
delegovanych pravomoci. Hlavnim prikazcem operace je na FSV dékan, ktery dale povéruje ostatni
zaméstnance.
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4.5. Spravce rozpoctu je zaméstnanec odpovédny za spravu uréenych ¢asti rozpoctu fakulty a jejich
soucasti. Odpovédnost je definovdna pridélenym okruhem ucetnich stfedisek (vymezenych finanénim
zdrojem, ucelem pouziti, aktivitou, nebo projektem). Roli spravce rozpoctu u daného strediska urcuje
vlastnik ucetniho strediska a musi ji vidy vykondvat osoba s dostate¢nou kompetenci v oblasti
administrativy, finanéniho fizeni a Gcetnictvi, kterd odpovida narokdm spojenym s danym finanénim
zdrojem. Hlavnim sprdvcem rozpoctu FSV vcetné hospodareni s fondy je vedouci ekonomického
oddéleni.

4.6. Administrator verejnych zakazek je zaméstnanec pravniho referatu, pokud verejna zakazka neni
realizovana v ramci projektl spadajicich do gesce oddéleni projektové podpory a investic (OPPI), kde
je touto funkci povéren zaméstnanec OPPI, pfipadné je zajisténa externé. Tajemnik fakulty mize u
konkrétnich vybérovych a zadavacich fizeni urcit administratora verejnych zakazek i jinak.
Administrator vefejnych zakazek zajistuje administraci vefejnych zakazek zadavanych postupem pro
VZMR Ill. kategorie, podlimitnich a nadlimitnich verejnych zakazek. Pfikazci a spravci jsou povinni
poskytnout administratorovi verejnych zakdzek potifebnou soucinnost. Administrator verejnych
zakazek, spolu s ekonomickym oddélenim a oddélenim védy, poskytuje také konzultace ohledné VZMR
I. a Il. kategorie.

5. Zakladni pravidla
5.1. Obecna ustanoveni

5.1.1. Ustanoveni tohoto opatfeni se neuplatni, pokud je zadavatel povinen postupovat dle jinych

pravidel napfiklad operacnich programd, které stanovi prisnéjsi podminky odlisné od vyse
uvedeného.

5.1.2. Ustanoveni tohoto opatfeni se dale nepoufZiji v pfipadé, ze se jedna o verejnou zakdzku,
kterou zadavatel neni povinen v souladu vyjimkami definovanymi v § 29 az 30 ZZVZ zadavat
podle tohoto zdkona. V takovych pripadech zadavatel postupuje analogicky dle zakona.

5.1.3. Zadavatel je soucasné oprdvnén postupovat mimo toto opatfeni v pripadech, kdy
pozadované plnéni nepresahne hranici stanovenou zdkonem pro rezim verejné zakazky
malého rozsahu a soucasné je nezbytné zajistit takové plnéni bez zbytecného odkladu z
davodu, které sam i jepiinaleZité pééipFedvidat nezpusobil.

5.1.4. Obecnou vyjimku z postupu zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu . a ll. kategorie dle
tohoto opatfeni schvaluje dékan fakulty na zakladé pisemné Zadosti s odivodnénim (viz
pfiloha SEO002_ P3), podané prostiednictvim pravniho referdtu a okomentované
tajemnikem fakulty.

5.1.5. Vyjimku z postupu zaddvani vefejnych zakdzek malého rozsahu lll. kategorie schvaluje
rektorka na zakladé pisemné Zadosti (viz pfiloha SEO002_P3), kterou odboru verejnych
zakdzek postupuje tajemnik fakulty.

5.2. Obecné zasady

5.2.1. Pti nakladani s finanénimi prostiedky dle tohoto opatteni zadavatel vidy dodrzuje zakladni
zasady pro zaddvani verejnych zakdzek dle § 6 ZZVZ. Tedy zasadu transparentnosti,
pfimérenosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace.

5.2.2. Zadavatel nesmi omezovat Ucast ve vybérovém fizeni tém dodavatellim, ktefi maji sidlo v
Clenském stadté Evropské unie, Evropského hospodarského prostoru nebo Svycarské
konfederace, nebo jiném staté, ktery ma s Ceskou republikou ¢i Evropskou unii uzavienu
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mezindrodni smlouvu zarucujici pfistup dodavatelll z téchto statd k zadavané verejné
zakazce.

5.2.3. Zadavatel i vSichni jeho zaméstnanci jsou povinni jednat s péci fadného hospodare.
Zadavatel je soucasné povinen dodrZovat zdsady 3E, neboli Gcelnosti, hospoddrnosti a
efektivity (dle zakona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole).

5.2.4. Univerzita Karlova pfijala rozhodnuti prosazovat pfi zaddvani verejnych zakdzek pro
zabezpecovani svych potreb své etické hodnoty, vyjadiujici jeji postoj k celospolecensky
vyznamnym tématlm jako jsou socidlni a environmentalni aspekty. Za timto Uéelem bude
Univerzita Karlova zohledrovat principy odpovédného verejného zadavani do zadavani
vefejnych zakdzek v rdmci univerzity, v souladu s pfisluSnym ustanovenim opatreni rektora
Pravidla pro zadavani zakdzek v rdmci UK.

5.3. Stanoveni predpokladané hodnoty zakazky

5.3.1. Pfi stanoveni predpokldadané hodnoty verejné zakdzky postupuje zadavatel dle § 16 az 23
ZZVZ a v souladu s opatfenim rektora Pravidla pro zadavani verejnych zakdzek, zejména
ustanovenimi definujici samostatné, celouniverzitni a centralizované zadavani.

5.3.2. Zadavatel je povinen scéitat predpoklddané hodnoty zakazek, jejichz predmétem jsou
pravidelné potizované nebo trvajici dodavky nebo sluzby v souladu s § 19 ZZVZ, vyjma
zakazek s takovym plnénim, jehoZ jednotkova cena je v pribéhu ucetniho obdobi proménliva
a zadavatel ji pofizuje opakované dle svych aktualnich potieb.

5.3.3. Pfedpokladand hodnota verejné zakazky, jejimz predmétem jsou pravidelné pofizované
nebo trvajici dodavky nebo sluzby, se stanovi jako skute¢na cena uhrazena zadavatelem za
dodavky nebo sluzby stejného druhu béhem predchazejicich 12 mésicli upravena o zmény
v mnoZstvi nebo cenach, nebo jako soucet predpokladanych hodnot jednotlivych dodavek
a sluZeb, které maji byt zadavatelem zadany béhem nasledujicich 12 mésict, pokud nema
predchozi Udaje zadavatel k dispozici.

5.3.4. Zadavatel muZe rozdélit verejnou zakdzku na vice ¢asti, pokud tim neobejde povinnosti
stanovené zakonem. Pokud zadavatel zadava vice casti verejné zakazky v jednom zaddvacim
¢i vybérovém fizeni, vymezi rozsah téchto ¢dasti a stanovi pravidla pro ucast dodavatele v
jednotlivych ¢astech a pro zadani téchto ¢asti.

5.3.5. Zakazka na dodavky, sluzby nebo stavebni prace nesmi byt Gcelové délena tak, aby hodnota
takto rozdélenych zakazek byla niZsi nezZ limity stanovené timto opatfenim.

5.3.6. Pro stanoveni predpoklddané hodnoty verejné zakazky na dodavky a sluzby, u které se
nestanovi celkova smluvni cena, je rozhodna u smlouvy na dobu neurcitou prfedpoklddand
vySe Uplaty za 48 mésictl.

5.3.7. Pfedpokladand hodnota se vZdy stanovi jako cena bez dané z pfidané hodnoty.
5.4. Kompletace a archivace dokumentace o verejné zakazce
5.4.1. Prizkum trhu na predepsaném formuldfi v pfiloze této smérnice je reSerSe nabidek
minimalné 2 dodavatell a je povinny pro VZMR kategorie Il a je nezbytnym podkladem pro

zpracovani prislusné objednavky nebo smlouvy. Dokument uchovava (aspon kopii) spolu
s objednavkou nebo smlouvu ekonomické oddéleni.
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5.4.2. Dokumentace k zadavacimu nebo vybérovému fizeni je souhrn vsech dokumentd v listinné
Ci elektronické podobé a vystupy z ustni komunikace, jejichzZ pofizeni v pribéhu zadavaciho
nebo vybérového tizeni, popf. po jeho ukonceni, vyzaduje ZZVZ nebo dalsi relevantni
predpisy. Dokumentace k zaddvacimu nebo vybérovému fizeni je nezbytnym podkladem
pro zpracovani prislusné smlouvy a je uchovavana (aspon kopie) spolu se smlouvou na
ekonomickém oddéleni. Jde zejména o nasledujici zakladni dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

predbézné schvaleni (viz formulaf v ptiloze této smérnice);

zadavaci podminky vymezujici predmét verejné zakazky, v¢. dokladl prokazujicich jejich
odeslani ¢i uverejnéni;

Uplné znéni originall vSech nabidek vSech ucastnik(l zadavaciho nebo vybérového fizeni,
vCetné pripadného objasnéni ¢i doplnéni;

protokol o otevirani, posouzeni a hodnoceni nabidek podepsany pfislusSnymi osobami;
smlouva uzaviena s vybranym dodavatelem, véetné jejich pripadnych dodatk;
ozndmeni o vysledku zadavaciho nebo vybérového fizeni zaslana vSsem ucastnikim
zadavaciho nebo vybérového fizeni, ktefi podali nabidku ve Ihité pro podani nabidek,
jejichz nabidka nebyla vyrazena, véetné doklad( prokazujicich jejich odeslani, pokud
toto ozndmeni nebylo uverejnéno na profilu zadavatele;

oznameni o vylouceni dodavatele, vcetné dokladu prokazujicitho jeho
odeslani/uverejnéni, pokud byla néjaka nabidka vyloucena;

vysvétleni zadavacich podminek nebo vysvétleni zadavaci dokumentace véetné doklad
prokazujicich jejich odeslani/uverejnéni, pokud byly néjaké pozadovany;

jmenovani povérené osoby nebo hodnotici komise (pokud byly jmenovany), véetné
prohlaseni o stfetu zajm(;

pisemna zprava zadavatele podle § 217 ZZVZ, pokud se zpracovava.

veskera pisemna komunikace zadavatele s dodavateli a/nebo tietimi osobami tykajici se
zadavaciho nebo vybérového fizeni (v pripadé komunikace mimo certifikovany
elektronicky nastroj je nutno uchovat originalni soubory, napf. u e-mailQ originalni
soubor zpravy ve formatu msg nebo eml).

Cast Ill. - VZMR kategorie .

6. Pravidla pro VZMR kategorie I.

6.1. Definice VZMR kategorie I. dle vyse predpokladané hodnoty

Kategorie verejné zakazky |Predpokladana hodnota verejné |Predpoklddana hodnota verejné

malého rozsahu zakazky na dodavky a sluzby (bez |zakazky na stavebni prace (bez
DPH) DPH)

|. kategorie 0 K¢ —300.000 K¢ 0 K¢ —600.000 K¢

6.2. Zadavatel je opravnén realizovat verejnou zakazku I. kategorie:

a) béinym nakupem placenym v hotovosti nebo platebni kartou €i pfimou objednavkou k
plnéni, nebo

b) vyzvou jednomu dodavateli k pfedloZeni cenové nabidky s vymezenim poZzadovaného plnéni,
popfipadé s dalsSimi podminkami plnéni, pokud nema3 jiz zaddvajici Gtvar aktualni cenovou
nabidku k dispozici, nebo

c) postupem platnym pro vefejné zakdazky Il. nebo Ill. kategorie, pfislusnd pravidla se pouZziji
pfimérené s ohledem na pfedmét a prfedpoklddanou hodnotu verejné zakdzky, nebo
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d) jinym vhodnym zplsobem, pokud tento zplsob bude naleZité pisemné odlvodnén a je
pisemné odsouhlasen v souladu s 5.1.4 tohoto opatieni a budou dodrzeny zakladni zdsady dle
§ 6 ZZVLZ.

6.3. Vyznamné mezni hodnoty v ramci VZMR kategorie I:

4.999,99 K¢ | Do této castky Ize nakupovat spotfebni materidl, zboZi a drobny majetek pres
vyuctovani drobného vydani (bez objednavky), mimo IT techniky, kterd je vidy
nakupovana prostiednictvim dynamického ndkupniho systému.

5.000,00 K¢ | Od této castky lze nakupovat majetek pouze pres objednavky, vyjma IT
techniky (dynamicky nakupni systém).

9.999,99 K¢ | Do této Castky Ize nakupovat sluzby pres vyuctovani drobného vydani (bez
objednavky).

10.000,00 K¢ | Od této castky Ize nakupovat sluzby pouze pres objednavky

50.000,00 K¢ | Od této ¢astky musi byt objedndvka ¢i smlouva zverejnéna v registru smluv

200.000,00 K¢ | Od této castky je doporucovano uzavirat smlouvu misto pfimé objednavky, a to
z diivodu specifikace dodacich podminek atd.

300.000,00 K¢ | Od této Castky je povinnost uzavfit smlouvu. Do této vysSe je forma smlouvy
pouze doporucena.

Cast IV. - VZMR kategorie Il.

7. Pravidla pro VZMR kategorie Il.

7.1. Definice VZMR kategorie Il. dle vyse predpokladané hodnoty

Kategorie verejné zakazky |Predpokladana hodnota verejné |Predpoklddana hodnota verejné

malého rozsahu zakazky na dodavky a sluzby (bez |zakazky na stavebni prace (bez
DPH) DPH)

IIl. kategorie 300.000,01 K¢ —1.000.000 K¢ 600.000,01 K¢ —3.000.000 K¢

7.2. Zadavatel je opravnén realizovat verejnou zakazku Il. kategorie:

a) pFfimou objednavkou k plnéni na zakladé provedeného priizkumu trhu resersi nabidek
minimalné 2 dodavatel( na formulafti v priloze této smérnice, nebo
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b) postupem platnym pro verejné zakazky lll. kategorie, v takovém pripadé se pfislusna pravidla

.....

c) jinym vhodnym zplUsobem, pokud tento zplsob bude naleZité pisemné odlvodnén a je
pisemné odsouhlasen v souladu s 5.1.4 tohoto opatieni a budou dodrzeny zakladni zdsady dle
§ 6 ZZVLZ.

Cast V. — VZMR kategorie Ill.

8. Pravidla pro VZMR kategorie lll.

8.1. Definice VZMR kategorie lll. dle vyse predpokladané hodnoty

Kategorie verejné zakazky |Predpoklddand hodnota verejné |Pfedpokladana hodnota verejné

malého rozsahu zakazky na dodavky a sluzby (bez |zakazky na stavebni prace (bez
DPH) DPH)

lll. kategorie 1.000.000,01 K¢ —3.000.000 K¢ 3.000.000,01 K¢ —9.000.000 K¢

8.2. Zadavatel je opravnén realizovat verejnou zakazku Ill. kategorie:

a) voteviené vyzvé, nebo

b) v uzaviené vyzvé, nebo

c) za priméreného pouziti nékterého zvlastniho postupu dle § 130 a nasl. ZZVZ (tj. rdmcovad
dohoda, dynamicky nakupni systém ¢i soutéZ o navrh) nebo postupu pro zadani koncesi dle §
174 a nasl. ZzvZ

d) jinym vhodnym zplUsobem, pokud tento zplsob bude nalezité pisemné odlvodnén a je

pisemné odsouhlasen v souladu s 5.1.5 tohoto opatfeni a budou dodrzeny zakladni zdsady dle
§ 6 Z2VZ.

8.3. FSV UK postupuje dle platného opatfeni rektora — Pravidla pro zaddvani vefejnych zakazek v
ramci UK.

Cast VI. — Ostatni vefejné zakazky
9. Podlimitni a nadlimitni verejné zakazky

9.1. FSV UK postupuje dle platného opatreni rektora — Pravidla pro zaddvani verejnych zakazek v
ramci UK.
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	NÁkupní procesy – postup pro zadávání veřejných zakázek na FSV UK
	Část I. – Informace o předpisu
	1. Důvody a vysvětlení změn
	2. Účel a rozsah opatření

	Část II. – Základní pojmy, role a pravidla
	3. Vymezení pojmů
	3.1. Zadáním veřejné zakázky se rozumí uzavření úplatné smlouvy mezi zadavatelem a dodavatelem, z níž vyplývá povinnost dodavatele poskytnout dodávky, služby nebo stavební práce. I běžný nákup placený v hotovosti nebo platební kartou hrazený FSV UK je...
	3.2. Režim veřejné zakázky se v souladu s ZZVZ (§24) určuje dle její předpokládané hodnoty. Základní dělení dle hodnoty je:
	a) Nadlimitní veřejná zakázka – hranice je určena a aktualizována nařízením vlády
	b) Podlimitní veřejná zakázka – nedosahuje limitu nadlimitní a přesahuje hodnoty VZMR
	c) Veřejná zakázka malého rozsahu (VZMR) – předpokládaná hodnota (bez DPH) je rovna nebo nižší:
	− na dodávky nebo služby částce 3.000.000,- Kč, nebo
	− na stavební práce částce 9.000.000,-Kč


	3.3. Kategorie veřejných zakázek malého rozsahu jsou v souladu s opatřením rektora definovány takto:
	3.4. CPV kódy – „Common Procurement Vocabulary" je společný slovník pro veřejné zakázky. Jedná se o jednotný klasifikační systém pro veřejné zakázky. Používají ho zadavatelé pro popis předmětu veřejných zakázek. Umožňuje tak danou položku jednoznačně ...
	3.5. Zadávací řízení – zadávacím řízením se rozumí závazný procesní postup zadavatele při zadávání veřejné zakázky stanovený ZZVZ, jehož účelem je zadání podlimitní veřejné zakázky nebo nadlimitní veřejné zakázky, a to až do uzavření smlouvy nebo do z...
	3.6. Výběrové řízení – výběrovým řízením se rozumí závazný procesní postup zadavatele stanovený v tomto opatření, jehož účelem je zadání veřejné zakázky malého rozsahu, a to až do uzavření smlouvy nebo do zrušení výběrového řízení.
	3.7. Rámcová dohoda – v určitých situacích vhodný nástroj pro VZMR II., III. kategorie, podlimitní i nadlimitní veřejné zakázky. Jedná se o použití zvláštního postupu dle § 130 a násl. ZZVZ. Na FSV UK aplikován např. pro kancelářské potřeby.
	3.8. Dynamický nákupní systém – v určitých situacích vhodný nástroj pro VZMR II. a III. kategorie, podlimitní i nadlimitní veřejné zakázky. Jedná se o použití zvláštního postupu dle § 130 a násl. ZZVZ. Na FSV UK aplikován např. na koncovou IT techniku.

	4. Role
	4.1. Zadavatelem se pro účely tohoto opatření rozumí Univerzita Karlova, Fakulta sociálních věd, která je veřejným zadavatelem ve smyslu § 4 odst. 1 písm. e) ZZVZ, zastoupená děkanem fakulty.
	4.2. Dodavatelem se pro účely tohoto opatření rozumí osoba definovaná v ustanovení § 5 zákona. Za kontrolu způsobilosti dodavatele být příjemcem prostředků z veřejných zdrojů, případně i konkrétních programových či dotačních titulů v souladu s aktuáln...
	4.3. Účastníkem zadávacího/výběrového řízení je dodavatel, který podal nabídku v zadávacím či výběrovém řízení nebo žádost o účast, vyjádřil předběžný zájem podle § 58 odst. 5 nebo § 129 odst. 4 ZZVZ nebo zahájil jednání se zadavatelem.
	4.4. Příkazce operace je vždy zaměstnanec oprávněný hospodařit s ucelenou částí rozpočtu (děkan, tajemník fakulty, proděkan, ředitel institutu, tajemník institutu, vedoucí součástí, řešitel rozpočtových a mimorozpočtových grantů nebo pověřený zaměstna...
	4.5. Správce rozpočtu je zaměstnanec odpovědný za správu určených částí rozpočtu fakulty a jejích součástí. Odpovědnost je definována přiděleným okruhem účetních středisek (vymezených finančním zdrojem, účelem použití, aktivitou, nebo projektem). Roli...
	4.6. Administrátor veřejných zakázek je zaměstnanec právního referátu, pokud veřejná zakázka není realizována v rámci projektů spadajících do gesce oddělení projektové podpory a investic (OPPI), kde je touto funkcí pověřen zaměstnanec OPPI, případně j...

	5. Základní pravidla
	5.1. Obecná ustanovení
	5.1.1. Ustanovení tohoto opatření se neuplatní, pokud je zadavatel povinen postupovat dle jiných pravidel například operačních programů, které stanoví přísnější podmínky odlišné od výše uvedeného.
	5.1.2. Ustanovení tohoto opatření se dále nepoužijí v případě, že se jedná o veřejnou zakázku, kterou zadavatel není povinen v souladu výjimkami definovanými v § 29 až 30 ZZVZ zadávat podle tohoto zákona. V takových případech zadavatel postupuje analo...
	5.1.3. Zadavatel je současně oprávněn postupovat mimo toto opatření v případech, kdy požadované plnění nepřesáhne hranici stanovenou zákonem pro režim veřejné zakázky malého rozsahu a současně je nezbytné zajistit takové plnění bez zbytečného odkladu ...
	5.1.4. Obecnou výjimku z postupu zadávání veřejných zakázek malého rozsahu I. a II. kategorie dle tohoto opatření schvaluje děkan fakulty na základě písemné žádosti s odůvodněním (viz příloha SEO002_P3), podané prostřednictvím právního referátu a okom...
	5.1.5. Výjimku z postupu zadávání veřejných zakázek malého rozsahu III. kategorie schvaluje rektorka na základě písemné žádosti (viz příloha SEO002_P3), kterou odboru veřejných zakázek postupuje tajemník fakulty.

	5.2. Obecné zásady
	5.2.1. Při nakládání s finančními prostředky dle tohoto opatření zadavatel vždy dodržuje základní zásady pro zadávání veřejných zakázek dle § 6 ZZVZ. Tedy zásadu transparentnosti, přiměřenosti, rovného zacházení a zákazu diskriminace.
	5.2.2. Zadavatel nesmí omezovat účast ve výběrovém řízení těm dodavatelům, kteří mají sídlo v členském státě Evropské unie, Evropského hospodářského prostoru nebo Švýcarské konfederace, nebo jiném státě, který má s Českou republikou či Evropskou unií ...
	5.2.3. Zadavatel i všichni jeho zaměstnanci jsou povinni jednat s péčí řádného hospodáře. Zadavatel je současně povinen dodržovat zásady 3E, neboli účelnosti, hospodárnosti a efektivity (dle zákona č. 320/2001 Sb. o finanční kontrole).
	5.2.4.  Univerzita Karlova přijala rozhodnutí prosazovat při zadávání veřejných zakázek pro zabezpečování svých potřeb své etické hodnoty, vyjadřující její postoj k celospolečensky významným tématům jako jsou sociální a environmentální aspekty. Za tím...

	5.3. Stanovení předpokládané hodnoty zakázky
	5.3.1.  Při stanovení předpokládané hodnoty veřejné zakázky postupuje zadavatel dle § 16 až 23 ZZVZ a v souladu s opatřením rektora Pravidla pro zadávání veřejných zakázek, zejména ustanoveními definující samostatné, celouniverzitní a centralizované z...
	5.3.2. Zadavatel je povinen sčítat předpokládané hodnoty zakázek, jejichž předmětem jsou pravidelně pořizované nebo trvající dodávky nebo služby v souladu s § 19 ZZVZ, vyjma zakázek s takovým plněním, jehož jednotková cena je v průběhu účetního období...
	5.3.3. Předpokládaná hodnota veřejné zakázky, jejímž předmětem jsou pravidelně pořizované nebo trvající dodávky nebo služby, se stanoví jako skutečná cena uhrazená zadavatelem za dodávky nebo služby stejného druhu během předcházejících 12 měsíců uprav...
	5.3.4. Zadavatel může rozdělit veřejnou zakázku na více částí, pokud tím neobejde povinnosti stanovené zákonem. Pokud zadavatel zadává více částí veřejné zakázky v jednom zadávacím či výběrovém řízení, vymezí rozsah těchto částí a stanoví pravidla pro...
	5.3.5. Zakázka na dodávky, služby nebo stavební práce nesmí být účelově dělena tak, aby hodnota takto rozdělených zakázek byla nižší než limity stanovené tímto opatřením.
	5.3.6. Pro stanovení předpokládané hodnoty veřejné zakázky na dodávky a služby, u které se nestanoví celková smluvní cena, je rozhodná u smlouvy na dobu neurčitou předpokládaná výše úplaty za 48 měsíců.
	5.3.7. Předpokládaná hodnota se vždy stanoví jako cena bez daně z přidané hodnoty.

	5.4. Kompletace a archivace dokumentace o veřejné zakázce
	5.4.1. Průzkum trhu na předepsaném formuláři v příloze této směrnice je rešerše nabídek minimálně 2 dodavatelů a je povinný pro VZMR kategorie II a je nezbytným podkladem pro zpracování příslušné objednávky nebo smlouvy. Dokument uchovává (aspoň kopii...
	5.4.2. Dokumentace k zadávacímu nebo výběrovému řízení je souhrn všech dokumentů v listinné či elektronické podobě a výstupy z ústní komunikace, jejichž pořízení v průběhu zadávacího nebo výběrového řízení, popř. po jeho ukončení, vyžaduje ZZVZ nebo d...
	a) předběžné schválení (viz formulář v příloze této směrnice);
	b) zadávací podmínky vymezující předmět veřejné zakázky, vč. dokladů prokazujících jejich odeslání či uveřejnění;
	c) úplné znění originálů všech nabídek všech účastníků zadávacího nebo výběrového řízení, včetně případného objasnění či doplnění;
	d) protokol o otevírání, posouzení a hodnocení nabídek podepsaný příslušnými osobami;
	e) smlouva uzavřená s vybraným dodavatelem, včetně jejích případných dodatků;
	f) oznámení o výsledku zadávacího nebo výběrového řízení zaslaná všem účastníkům zadávacího nebo výběrového řízení, kteří podali nabídku ve lhůtě pro podání nabídek, jejichž nabídka nebyla vyřazena, včetně dokladů prokazujících jejich odeslání, pokud ...
	g) oznámení o vyloučení dodavatele, včetně dokladu prokazujícího jeho odeslání/uveřejnění, pokud byla nějaká nabídka vyloučena;
	h) vysvětlení zadávacích podmínek nebo vysvětlení zadávací dokumentace včetně dokladů prokazujících jejich odeslání/uveřejnění, pokud byly nějaké požadovány;
	i) jmenování pověřené osoby nebo hodnotící komise (pokud byly jmenovány), včetně prohlášení o střetu zájmů;
	j) písemná zpráva zadavatele podle § 217 ZZVZ, pokud se zpracovává.
	k) veškerá písemná komunikace zadavatele s dodavateli a/nebo třetími osobami týkající se zadávacího nebo výběrového řízení (v případě komunikace mimo certifikovaný elektronický nástroj je nutno uchovat originální soubory, např. u e-mailů originální so...




	Část III. – VZMR kategorie I.
	6. Pravidla pro VZMR kategorie I.
	6.1. Definice VZMR kategorie I. dle výše předpokládané hodnoty
	6.2. Zadavatel je oprávněn realizovat veřejnou zakázku I. kategorie:
	a) běžným nákupem placeným v hotovosti nebo platební kartou či přímou objednávkou k plnění, nebo
	b) výzvou jednomu dodavateli k předložení cenové nabídky s vymezením požadovaného plnění, popřípadě s dalšími podmínkami plnění, pokud nemá již zadávající útvar aktuální cenovou nabídku k dispozici, nebo
	c) postupem platným pro veřejné zakázky II. nebo III. kategorie, příslušná pravidla se použijí přiměřeně s ohledem na předmět a předpokládanou hodnotu veřejné zakázky, nebo
	d) jiným vhodným způsobem, pokud tento způsob bude náležitě písemně odůvodněn a je písemně odsouhlasen v souladu s 5.1.4 tohoto opatření a budou dodrženy základní zásady dle § 6 ZZVZ.

	6.3. Významné mezní hodnoty v rámci VZMR kategorie I:


	Část IV. – VZMR kategorie II.
	7. Pravidla pro VZMR kategorie II.
	7.1. Definice VZMR kategorie II. dle výše předpokládané hodnoty
	7.2. Zadavatel je oprávněn realizovat veřejnou zakázku II. kategorie:
	a) přímou objednávkou k plnění na základě provedeného průzkumu trhu rešerší nabídek minimálně 2 dodavatelů na formuláři v příloze této směrnice, nebo
	b) postupem platným pro veřejné zakázky III. kategorie, v takovém případě se příslušná pravidla použijí přiměřeně s ohledem na předmět a předpokládanou hodnotu veřejné zakázky, nebo
	c) jiným vhodným způsobem, pokud tento způsob bude náležitě písemně odůvodněn a je písemně odsouhlasen v souladu s 5.1.4 tohoto opatření a budou dodrženy základní zásady dle § 6 ZZVZ.



	Část V. – VZMR kategorie III.
	8. Pravidla pro VZMR kategorie III.
	8.1. Definice VZMR kategorie III. dle výše předpokládané hodnoty
	8.2. Zadavatel je oprávněn realizovat veřejnou zakázku III. kategorie:
	a) v otevřené výzvě, nebo
	b) v uzavřené výzvě, nebo
	c) za přiměřeného použití některého zvláštního postupu dle § 130 a násl. ZZVZ (tj. rámcová dohoda, dynamický nákupní systém či soutěž o návrh) nebo postupu pro zadání koncesí dle § 174 a násl. ZZVZ
	d) jiným vhodným způsobem, pokud tento způsob bude náležitě písemně odůvodněn a je písemně odsouhlasen v souladu s 5.1.5 tohoto opatření a budou dodrženy základní zásady dle § 6 ZZVZ.

	8.3. FSV UK postupuje dle platného opatření rektora – Pravidla pro zadávání veřejných zakázek v rámci UK.
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