Postup pri zadavani verejnych zakazek v projektech
financovanych z prostredkd Evropské unie

1. Zadavani vefejnych zakazek (VZ) upravuji nasledujici predpisy:

e Zakon €. 134/2016 Sh., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisu.

e Zakon €. 320/2001 Sh., o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakon(, ve
znéni pozdéjsich predpist (prijemci musi pri nakladani s verejnymi prostfedky dodrZovat pravidla
hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti).

e Zakon €. 37/2021 Sh., o evidenci skute¢nych majitel(, v platném znéni

e Zakon €. 159/2006 Sh., o stietu zajmda, v platném znéni

e Opatreni dékana €. 12/2023 Pravidla pro zadavani verejnych zakazek malého rozsahu a pro
dynamicky nakupni systém na MFF UK, véetné souvisejicich manuall k postupu pfi zadavani VZ.

e Opatreni rektora ¢. 30/2020 Pravidla pro zadavani vefejnych zakazek v ramci Univerzity Karlovy

e Pro projekty OP JAK plati Pravidla pro zadavani a kontrolu verejnych zakazek v aktualni verzi
zvefejnéné na strankdch MSMT — OP JAK.

2. Pro VVS plati nasledujici limity VZ (v K& bez DPH)

\"/4 Dodavky a sluzby Stavebni prace
Malého rozsahu I. kategorie |od 0 do 100 000 od 0 do 200 000
Malého rozsahu Il. kategorie | od 100 000,01 do 500 000 od 200 000,01 do 2 000 000

Malého rozsahu lll. kategorie | od 500 000,01 do 2 000 000 od 2 000 000,01 do 6 000 000

Podlimitni’ od 2 000 000 do 5 401 000 od 6 000 000 do 135 348 000

Nadlimitni” nad 5 401 000 nad 135 348 000

* hodnoty se méni kaZzdoroéné

3. Zadavacim utvarem VZ je 738. Spravni oddéleni dékanatu (SPR).

4. Fakultnim administratorem VZ je pro koordinaci projektllng. Jan Lauterkranz
(jan.lauterkranz@matfyz.cuni.cz, tel: 95155 1207), pfipadné pi. Anna Maskarova
(anna.maskarova@matfyz.cuni.cz, tel: 95155 1201).

5. Odpovédnou osobou za VZ je prikazce operace, ktery schvaluje Zzddanky ve VERSO.

6. Projektovy manaier (PM) informuje o nové VZ Spravni oddéleni - Ing. Lauterkranze (pfipadné
pi. Maskarovou) a domluvi pfipravu VZ.


https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2016-134
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2001-320
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2021-37
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2006-159
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-12-2023
https://cuni.cz/UK-10608.html
https://opjak.cz/dokumenty/verejne-zakazky/
mailto:anna.maskarova@matfyz.cuni.cz
tel:95155%201201

7. Postup pfi zadavani VZ

7.1. VZMR I. kategorie

a)

b)

d)

e)

f)

nakupuje se pfimo u dodavatele na zakladé tzv. PRUZKUMU TRHU (re$erse trhu z internetu),
které provede odborny pracovnik realiza¢niho tymu.

U zakazek od 50 000 K¢ (vé. DPH) stahne 3 nejlevnéjsi nabidky v pdf formatu a predd PM
k uloZeni do slozky k VZ. Stejné postupuje u zajiSténi ubytovani v zahranici, pokud cena
presahuje 100 EUR/osoba/noc. U letenek je potfeba udélat screenshot z vyhledavace letenek
vzdy.

PM provéri skutecné ceské a slovenské majitele vybraného dodavatele, dopady
mezinarodnich sankci a existenci pfipadného stfetu zajmua v aplikaci CRIBIS (zdarma — na
strance je i manual a videonavod k ovladani aplikace). PM stahne PDF verzi protokolu, které
ulozi do slozky k VZ.

Provéreni dodavatelll z jinych zemi provadi SPR v samostatném modulu Skyminder (je
zpoplatnéno ve vysi cca 1-2 tis. K¢). PM pozadda e-mailem pi. Maskarovou o provéreni firmy
(doda nazev, adresu, piipadné IC firmy). Pi. Magkarova posle e-mailem stazené pdf protokolu
PM k uloZeni.

PM zajisti ¢estné prohlaseni o neexistenci stfetu zajm{ od osob podilejicich se na pfipravé a
pribéhu verejné zakazky (formulaf je v Pfiloze €. 3 Opatreni dékana ¢. 12/2023);

PM zajisti vytvoreni Zadanky (dle zvyklosti na pracovisti napr. sekretarka, pfipadné zadanku
vytvofi sam) na predmét VZ ve VERSO. V objednavce je tfeba do ,zprava pro dodavatele”
vloZit ndzev projektu a jeho registracni Cislo, text ¢estného prohldseni o neexistenci stfetu
zdjmu a mezinarodnich sankci (dle manualu ,Postup pti zadavani zadanky na VZMR I. a |l
kategorie pfi Cerpdni zdroja z EU“ z Opatreni dékana ¢. 12/2023. Text bude ve VERSO
pfipraven, aby se automaticky po zakliknuti do zpravy napsal).

po podepsani zaddanky prikazcem a spravcem zajisti PM odeslani vygenerované objedndvky
dodavateli;

u zakazek od 50 000 K¢ (bez DPH) vyhotovi PM zaznam o VZMR |I. kategorie (formulaf je v
Pfiloze €. 1 Opatreni dékana ¢. 12/2023);

objednavky a smlouvy v hodnoté od 50 000 K¢ (bez DPH) podléhaji uvefejnéni v Registru
smluv dle zdkona ¢.340/2015 Sb. Zvefejnéni zajistuje pi. Jana lJeZilova, sekretariat pani
tajemnice. Objednavku zasila ke zvefejnéni automaticky VERSO. Smlouvu zasila ke zvefejnéni
PM e-mailem (registr-smluv@matfyz.cuni.cz). Pokud existuje smlouva ve formatu .docx bez
podpisl (v poslednim znéni, totoZnym s podepsanou smlouvou), lze pani JeZilové poslat i
tento, podpisy se stejné jako citliva data zacerfiuji. Smlouvy nabyvaji u¢innost dnem jejich
uverejnéni v RS.



https://login.ezproxy.is.cuni.cz/loggedin/STAFF/CRIBIS.html
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-12-2023
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-12-2023
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-12-2023
https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2015-340
mailto:registr-smluv@matfyz.cuni.cz

V RS musi byt zvefejnén i kazdy dodatek ke smlouvé a veskeré prilohy jak smluv, tak dodatkd.
Pokud by se smlouva ukoncovala predcasné, je potieba v RS uvefejnit i pfisluSnou Dohodu
(vSe pres pi. JeZilovou, pfip. Ing. Lauterkranze).

h) Vzhledem k vyse popsanému administrativné narocnému procesu doporucujeme nakupy do
10 000 K¢ pofizovat z jinych neZ EU zdroju.

7.2. VZMR Il. kategorie

a)

b)

d)

odborny pracovnik projektu provede tzv. PROZKUM TRHU, zejména pro zjisténi PREDBEZNE
NABIDKOVE CENY nebo pro odhad potencidlnich dodavateli a oslovi min. 3 dodavatele.
Poptavky a nabidky musi byt pisemné doloZeny pro kontrolu poskytovatele dotace. Vidy
uvadéjte jako zdroj informaci PRUZKUM TRHU, nikoli PREDBEZNE TRZNi KONZULTACE
(neuvadéjte ani e-mailovou komunikaci s potencialnim dodavatelem). Pouze v pfipadé, Ze by
VZ byla sloZitd, co do uréeni know how, je mozné tyto konzultace provadét, ale vzdy za ucasti
administratora VZ.

V pfipadé, Ze neexistuji 3 dodavatelé, je potieba peclivé doloZit, Ze na trhu se vyskytuji pouze
dva, resp. jediny dodavatel, nejlépe s dolozenim ,Prohlaseni o exkluzivité” od dodavatele.
V pripadé specifickych pozadavk{ napf. na kompatibilitu, vyhotovi odborny pracovnik pisemny
zdznam, ktery obsahuje odGvodnéni osloveni nizsiho poétu dodavatel(.

PM dale postupuje stejné jako v bodé 7.1 b) —e)

PM vyhotovi PM zaznam o VZMR Il. kategorie (formuladr je v Pfiloze 2 Opatreni dékana

¢. 12/2023).

Pokud odpovédna osoba za VZ uprednostni pfed pouhou objedndvkou uzaviit Smlouvu (kupni,
o dilo apod.), bude ji podepisovat vidy pan dékan a je potfeba na to pi. JeZilovou upozornit,
aby uverejnila jen smlouvu, ne objednavku. Pro pfipravu smlouvy na VZMR Il. kategorie mizZete
vyuzit fakultni pravnicku Mgr. lvanu Vrbovou.

7.3. VZMR IIl. kategorie, VZ podlimitni a nadlimitni

a) cely proces administrace VZ zajistuje externi administrator KOUKAL LEGAL, advokatni kancelar

s.r.0., se kterou ma MFF UK uzavienou Rédmcovou smlouvu (viz VEREJNE ZAKAZKY na strankach
OGAP), vcetné provérovani skutec¢nych majitelt, dopadli mezinarodnich sankci a existenci
pripadného stretu zajma.

b) PM zajisti vytvoreni zadanky na pravni sluzby ve VERSO s vazbou na Ramcovou smlouvu (vybrat

dodavatele KOUKAL LEGAL — viz manual ,Uzavirani smluv s vyuZitim externich pravnich sluzeb”
k Opatreni dékana ¢. 12/2023). Cenik sluzeb je v Ptiloze ¢. 1 Ramcové smlouvy, pfipadné SPR
poradi, jakou ¢astku do Zadanky napsat. Po schvaleni Zadanky zasle PM vygenerovanou
objednavku e-mailem na SPR (Ing. Lauterkranz, pfipadné pi. Maskarova), které v roli fakultniho
administratora VZ objednava administraci VZ u externiho administratora.


https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-12-2023
https://www.mff.cuni.cz/cs/ogap
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-12-2023

c) PM zajisti vytvoreni zadanky (dle zvyklosti na pracovisti napf. sekretdrka, pfipadné Zadanku
vytvoFi sam) na predmét VZ ve VERSO (z nabidky NOVY ZAZNAM vybere VZ/VZMR).
V objedndvce je tfeba do ,,zprdva pro dodavatele” vloZit nazev projektu a jeho registracni Cislo.

d) v pripadé, Ze je zakazka s hodnotou nad 5 000 000 K¢ (v¢. DPH), PM zajisti predbézné schvaleni
VZ od pfiikazce a spravce operace a vedouciho pracovisté na formular z Pfilohy Opatreni rektora
¢. 30/2020. Podepsany formular pfeda osobné, fakultni postou, nebo prostfednictvim ESS na
SPR (Ing. Lauterkranz, pi. Maskarova), které zajisti podpis pana dékana a ,,Predbézné schvaleni”
zasle na RUK pro podpis rektorky/kvestora;

e) v ptipadé, Ze se jednd o zakazku s hodnotou nad 40 000 000 K¢ (v¢. DPH) zajisti SPR (Ing.

Lauterkranz, pi. Maskarova) ,,Predbéziné schvaleni” s navrhem smlouvy od Spravni rady UK,
kterému predchazi projedndni Akademického sendtu UK.

Pocitejte s tim, Ze se pfiprava VZ ve schvalovacim koleckem na RUK muUZe znacné prodlouZit (v
obdobi prazdnin az o 5 mésic)!

7.4. Vsechny VZ na dodavky ICT vybaveni (do 5000 000 K¢ vé DPH) se realizuji v dynamickém

7.5.

nakupnim systému podle postupu popsaném v Opatieni dékana ¢. 12/2023, tedy pies SPR (pi.
Maskarova).

Nadlimitni verejné zakazky v OP JAK podléhaji nasledujicim kontrolam:

e Ex-ante — pred zahdjenim zaddvaciho fizeni
e Interim — pred uzavienim smlouvy
e Ex-post—po ukonéeni VZ

PM pred zahdjenim kontroly zada kompletni dokumentaci do modulu VZ v ISKP21+ a informuje
o tom MSMT prostfednictvim strukturované depese v ISKP21+. Vzor depese je v Dokumentech
na strankach OP JAK.


https://cuni.cz/UK-10608.html
https://www.mff.cuni.cz/cs/vnitrni-zalezitosti/predpisy/opatreni-dekana/opatreni-dekana-c-12-2023
https://opjak.cz/dokumenty/verejne-zakazky/

