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univerzity v Ceskych Budéjovicich
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1.4.2021

Clanek 1
Uéel tpravy

Timto opatfenim, nahrazujicim zrusené OD 78/2015, se stanovuji zakladni pravidla pro zadavani
vefejnych zakazek v souladu se zdkonem ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni
pozdéjsich predpisli (dale jen ,,ZZVZ“). Predpis vychazi z OR 389 v¢. jeho dodatk(l a upresnuje
postupy organizace vefejnych zakdzek na Ekonomické fakulté Jihoceské univerzity v Ceskych
Budéjovicich (dale také jen , EF JU“).

V pfipadé, Ze prostredky na realizaci verejné zakazky (dale také ,VZ“) budou Eerpany z jinych nez
vlastnich zdroji EF JU, tedy z projektl OP, ucelovych dotaci, vyzkumnych grantl atd., které maji
odlisné nebo pfisnéji stanoveny podminky a limity pro zadavani verejnych zakazek (véetné
pozadavk(l na publicitu), bude se EF JU, jakoZto verejny zadavatel, fidit pravidly stanovenymi
poskytovatelem. Pokyny dle tohoto opatfeni pak budou pouzZity podpurné.

Clanek 2
Obecné zasady

EF JU je ve smyslu § 4 odst. 1 pism. e) zdkona verejnym zadavatelem a je povinna pfi zadavani VZ
malého rozsahu dodrZovat § 6 zakona pfi celém procesu zadavaniVZ.

Osobou opravnénou zadat verejnou zakazku je dékan EF JU na zadkladé zmocnéni ve vnittnich
predpisech JU (Statut JU a statuty soucastiJU). V celém procesu je nutné dodrZovat veskeré interni
normy tykajici se obéhu dokladd a vnitfniho kontrolniho systému. Administrativni podporu
poskytuje Ekonomické oddéleni EF JU. Vefejna zakazka na sluzby je takova, ktera neni zakazkou na
dodavky nebo stavebni prace (narodni legislativa nezna pojem sluzby, proto je sluzba negativné
vymezena).

Podminkou pro zadavani verejné zakazky jsou disponibilni penézini prostredky, zpUsobilé stat se
vydajem na dodavky, sluzby nebo stavebni prace. Pfikazce operace a spravce rozpoCtu provéri
zadani VZ ndvazné na investi¢ni plan, rozpocet a financni kryti. Pfikazce operace odpovida za
dodrzeni podminek ndkupu v souladu s timto opatfenim.

Pfi zadavani zakazek je nezbytné respektovat principy 3 E, tj. hospodarnosti, efektivnosti
a uUcelnosti vynaloZzenych prostfedkl. Kromé téchto zakladnich principd, je pti zadavani VZ nutno
jednat dle zdsad § 6 ZZVZ - transparentnosti, nediskriminace a rovného zachazeni, a nové také
socidlni a environmentalni odpovédnosti a inovaci. Proto je nutné stanovit zadavaci podminky tak,
aby uréitym dodavatellim bezdlivodné pfimo nebo nepfimo nezarudovaly konkurenéni vyhodu
nebo nevytvarely bezdlvodné prekazky hospodaiské soutéze. Pfi urceni predmétu verejné zakazky
neni pripustné uvadét pozadavky nebo odkazy na obchodni firmy, ndzvy nebo jména a pfijmeni,
specifickd oznaceni zboZi a sluzeb. Pokud to bude vzhledem k povaze a smyslu zakdzky mozné, je v
zadavacich podminkach nutné zohlednit zasady socidlné odpovédného zaddvani, environmentdlné
odpovédného zadavani a inovaci.

SvUj postup je zadavatel povinen fadné odlvodnit (viz Pfilohu ¢. 2).
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Doporucenym postupem pro specifikaci zakazky a urceni ceny jsou predbézné trzni konzultace
(vétSinou dotazem u dvou dodavatell). Zaznam vysledkd dotazu se stane soucasti dokumentace
k VZ. Zastupce zadavatele pti provadéni prlzkumu trhu vychdazi také z informaci na trhu
(z dostupnych cenikd, internetu, emailovych nabidek apod.).

Smlouva s vybranym dodavatelem musi odpovidat zaddvacim podminkam a podané nabidce.

Clanek 3
Verejné zakazky malého rozsahu (VZMR) administrované na EF JU

P¥imy ndkup do 50000,- K¢ bez DPH. Predpokladem je vybér vsouladu s pravidly 3 E
(hospodarnosti, efektivity a icelnosti — Ize doloZit cenovymi nabidkami na zakladé internetovych
vyhledavacl). V elektronické objednavce (v systému VERSO) je tfeba oznacit, Ze cena je v misté
a Case obvykla. Vybér dodavatele neni formalizovan.

Zakazka I. kategorie - prtizkum trhu do 500 000,- K¢ bez DPH (v¢. stavebnich praci) — zakladem
VZ je poptavkové fizeni u min. u 3 dodavatell, ktefi jsou prokazatelné schopni spinit pfedmét
poptavky, na zakladé stanovenych kritérii vybéru, aby nevznikly pochybnosti o vybéru nabidky.
Na zakladé principu rovného zachazeni musi vsichni dodavatelé mit stejnou moznost pfistupu
k zakazce, obdrzet stejné informace ve stejném case a mit stejnou moznost ve stejné lhaté uspét.
Princip nediskriminace znamena, Ze je zakdzano stanovit podminky a parametry nakupu tak, aby
nékomu branily zucastnit se soutéze. Za platné provedeny prlzkum trhu se povaZuje i takovy
postup, kdy zadavatel v poptavkovém fizeni obdrZi pouze jedinou nabidku.

Verejné zakazky (ll. kategorie) nad 500 000,- K& bez DPH administruje Uvar pro vefejné zakazky
rektoratu JU (UVZ JU). Znakupu realizovaného préizkumem trhu na fakulté jsou vyjmuty
komodity, které jsou nakupovany na JU centralné — viz ptiloha ¢. 2 OR 389. Metodickou podporu
v rdmci celé JU pro oblast postup(l pfi zadavani VZMR poskytuji pracovnici UVZ JU.

Clanek 4
Zadavani VZMR I. kategorie — prtizkum trhu do 500 000,- K¢ bez DPH

Zadavatel je povinen oslovit nejméné 3 dodavatele k podani nabidky a provést vybér
nejvhodnéjsiho z nich na zdkladné obchodnich, technickych a jinych podminek stanovenych pfi
zadani a rovnéz na zakladé predem stanoveného kritéria hodnoceni. Podkladem pro zadani
verejné zakazky je , Karta prlzkumu trhu” (Pfiloha €. 1), ktera se stane soucasti dokumentace k VZ
a bude nahrana do systému VERSO jako pfiloha objednavky ¢i smlouvy k VZ. Prlizkum trhu je také
mozné doloZit printscreenem cenovych nabidek na zakladé internetovych vyhledavacu.

Zadavatel mQze ziskat nabidku od dodavatele odeslanim pisemné Vyzvy k podani nabidky. Vyzva
k podani nabidek by méla obsahovat identifikaci zadavatele, nazev verejné zakazky, dostatecné
urcité vymezeni predmétu verejné zakazky (v¢. mista a lhlty plnéni), pozadované smluvni
podminky (pfip. navrh smlouvy), zplsob zpracovani nabidkové ceny, nastaveni hodnoticich kritérif
(napf. cena — vzdy bez DPH, kvalita — Ize poZadovat napf. referenéni vzorky, Zivotnost, servis apod.
v urcitém poméru). Zadavatel by mél brat v dvahu nabidkovou cenu, ale také naklady Zivotniho
cyklu (napf. u PC, tiskaren). Nabidkovd cena by méla obsahovat vSechny dalsi naklady — napt.
doruceni zboZi, zaskoleni, zaruéni provoz, obaly, pozarucni servis, celou zaru¢ni dobu, cenu servisu
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po zaruce, ekologickou likvidaci. Ddle je vhodné pozadovat pfedloZzeni dokladu o kvalifikaci a urcit
Ihdtu (v pripadé listinnych nabidek i misto) k podani nabidek a jejich poZadovanou formu, dalsi
relevantni informace ¢i pozadavky zadavatele. VSechny principy VZ by mély byt vélenény do
podminek smlouvy, aby mohly byt vymahany (i pod sankci).

V pripadé, Ze dodavatelé maji dokoncenou registraci v elektronickém nastroji TenderArena, ma
prednost administrace VZ v elektronické formé.

Zadavatel vyzve pouze takové dodavatele, o kterych ma informace, Ze jsou zpUsobili poZadované
plnéni fddné a vcas poskytnout. Do zaddvacich podminek lIze uvést kritéria pro vylouéeni, kdyz
dodavatel neprokaze, ze by mohl dodrzovat vSechny principy VZ. S ohledem na omezeny rozpocet
pro dany ndkup je zadavatel oprdvnén stanovit maximalni hranici pro nabidkovou cenu
dodavatell. Zadavatel je rovnéZz opravnén stanovit cenu, kterou bude povaZovat za
mimoradné nizkou, ve vztahu k pfedmétu verejné zakazky.

Zadavatel nesmi rozdélit predmét verejné zakdzky tak, aby tim Ucelové doslo ke sniZeni
predpokladané hodnoty pod financni limity stanovené zakonem a timto Opatienim. Pokud je
verejna zakazka rozdélena na ¢asti, musi byt celkova pfedpokladana hodnota stanovena jako soucet
predpokladanych hodnot vsech jednotlivych ¢asti. VSechna obdobna plnéni v pribéhu jednoho
ucetniho obdobi se musi scitat.

Za predpokladanou hodnotu vSech Casti verejné zakazky podle odstavce 4. se povaZuje soucet
predpokladanych hodnot vsech plnéni, kterd tvofi jeden funkcni celek a jsou zadavana v casové
souvislosti.

Zadavatel md pravo povéfit posouzeni, pfijatych nabidek hodnotici komisi.

Po obdrieni nabidek je zadavatel hodnoti podle stanovenych hodnoticich kritérii a zadavacich
podminek. Nepfipousti se zZadné varianty, které by nékterého dodavatele zvyhodnovaly (napf.
nabidka servisu zdarma navic), pokud takova podminka nebyla vyslovné pfipusténa. O posouzeni a
hodnoceni nabidek vypracuje hodnotici komise pisemny zapis, ve kterém je uveden seznam
oslovenych dodavatell, seznam predloZzenych nabidek a vysledek hodnoceni. Jako vzor zapisu je
mozné vyuzit Kartu prizkumu, ktera tvofi Pfilohu €. 1 tohoto Opatreni.

Smlouva/objednavka, jejiz hodnota plnéni presahuje 50 000 K¢ bez DPH, muze podléhat
povinnému uvefejnéni v registru smluv dle zakona €. 340/2015 Sh., o zvlastnich podminkach
ucinnosti nékterych smluv, uverejiovani téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru smluv),
ve znéni pozdéjsich predpis(.

U vSech VZMR |. kategorie, které byly administrovdny prostfednictvim elektronického nastroje
TenderArena, a jejichZ hodnota presahne ¢astku 50 000 K¢ bez DPH, je zadavatel povinen na profilu
zadavatele uverejnit smlouvu, v€etné vSech jejich zmén a dodatk(l, do 15 dnU od jejiho uzavreni, a
rovnéz cenu skutec¢né uhrazenou v souvislosti se splnénim smlouvy pfedmétné VZMR.

Zadavatel zrusi zadavaci fizeni VZMR bez zbytecného odkladu, pokud nebyly ve stanovené lhaté
podany zadné nabidky nebo pokud Zadna z pfijatych nabidek nespliiuje zadavaci podminky
stanovené zadavatelem. Zadavatel ma rovnéz pravo zrusit VZ bez udani divodu, pokud to bylo
stanoveno v podminkach zaddavaciho fizeni. V tom pfipadé je povinen bezodkladné informovat
vSechny dodavatele.
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Archivace dokumentace

Kompletni listinnd dokumentace o provedeném prlzkumu trhu musi byt archivovana pro pfipad
kontroly. Elektronickou dokumentaci je mozné zalohovat v systému VERSO nebo na profilu zadavatele
(TenderArena), nejméné po dobu 10 let od uzavieni smlouvy (v pfipadé objednavky od jejiho prijeti,
tj. akceptace dodavatelem). V pfipadé, Ze poskytovatel dotace, ze které je hrazeno plnéni VZ, poZaduje
delsi dobu archivace, musi byt tento pozadavek splnén. Origindl uzaviené smlouvy spolu s dodatky je
archivovan v souladu se Spisovym a skartacnim radem JU.

doc. Dr. Ing. Dagmar Skodova Parmova v.r.
dékanka EF JU

Priloha ¢. 1 — Karta prazkumu trhu
Pfiloha ¢. 2 — Metodika k realizaci OD — zaddvani VZMR |. kategorie
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Ptiloha ¢. 1 — Karta prizkumu trhu

Provozni jednotka:
(fakulta, soucast JU)

Kontaktni osoba provozni
jednotky/Fakultni
koordinator:

(jméno, prijmeni, telefon, e-mail)
Ndhradni kontaktni osoba:
(jméno, prijmeni, telefon, e-mail)
Prikazce operace:

Sprévce rozpoctu:

Zdroj financovani:
NS/TA/zakazka/KP
Dotacni program:

Nazev projektu:
Registracni cislo projektu:
Nazev aktivity:

Kod aktivity:

Ndazev zakazky:

Predmeét pofrizeni:

Specifikace predmétu plnéni:

(Strucny popis predmétu porizeni)
Celkova predpokladana
hodnota v K¢ bez DPH:
Hodnotici kritérium:

1 Nevyhovujici $krtnéte

KARTA PRUZKUMU TRHU

ZAKLADNIi INFORMACE

ZDROJ FINANCOVANIi

Specifikace predmétu pofizeni

Dodavky/sluzby/stavebni prace!

PenéZita vyse zavazku vyplyvajiciho z plnéni verejné zakdzky

evvs

O | Nejnizsi nabidkova cena

Na zdkladé nejvyhodnéjsiho poméru nabidkové ceny a
kvality (v€etné poméru nakladll Zivotniho cyklu a kvality)

] | Nazev hodnoticiho kritéria? = Vaha kritéria v %
Nabidkova cena napr. 60 %

hodnotici kritérium vdha

2 Bude poutzito tolik radka, kolik je hodnoticich kritérii. Soucet vah hodnoticich kritérii musi byt vidy 100 %.
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SPOLECENSKY ODPOVEDNE ZADAVANI

Oblast podpory

OTAZKY pti piipravé priizkumu

Posouzeno/Neposouzeno/Uvedte priklady

Pracovni a lidska prava

Existuje riziko, Ze pfi pInéni verejné
zakazky bude dochazet k porusovani
pracovnich a lidskopravnich predpis?

Pracovni podminky

Je relevantni se snazit v rdmci této
zakdzky snazit o co nejlepsi pracovni
podminky pro lidi, ktefi se podili na jejim
plnéni?

Zaméstnanost

Mohly by pfi plnéni této zakazky ziskat
praci osoby znevyhodnéné na trhu prace?

Praxe a kvalifikace

Mohly by pfi plnéni této zakazky ziskat
praxi nebo si zvysit kvalifikaci studenti
nebo osoby znevyhodnéné na trhu prace?

Malé a stfedni podniky

Mohly by zakdzku plnit malé ¢i stiedni
podniky?

Socidlni podniky

Mohly tuto zakdzku dobfe plnit socidlni
podniky, nebo se na ni z ¢asti podilet?
https://ceske-socialni-
podnikani.cz/adresar-socialnich-podniku

Dodavatelsky retézec

Existuje riziko problém( v dodavatelském
retézci? (napr. neplaceni faktur
poddodavatellim, nelegalni zaméstnavani
osob..

Zivotni prostiedi

Je moZné najit Feseni Setrn&jsi k ZP
(uspora energie, vody, omezeni
Skodlivych emisi, uhlikové stopy, pouZziti
ekologickych materidll, pouziti
recyklovanych surovin, snizeni mnozstvi
odpadu...

Fair Trade

Je mozné a ucelné poZzadovat v ramci
plnéni zakdzky na dodavky zboZi

s certifikaci Fair Trade, GOTS apod.?
(napf. reklamni predméty, catering...)

Obchodni nazev spolecnosti

PROVEDEN{ PRUZKUMU TRHU
SEZNAM DODAVATELU OSLOVENYCH K PODANI NABIDKY3

Sidlo spolecnosti

3 Bude vyplnéno tolik fadka, kolik dodavateld bylo osloveno k podani nabidky

Identifikacni cislo
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Seznam podanych nabidek*
Nabidka ¢.: 1

Obchodni nazev spolecnosti:

Sidlo spolec¢nosti:

IC:
Nabidkova cena v K¢ bez DPH:
Nabidka splfiuje poZadavky: ANO/NE!
Nabidka byla vyFazena: ANO/NE!
Pokud byla nabidky vyrazena, fakultni koordindtor uvede divod
vyfazeni nabidky
Vysledek hodnoceni nabidek
Vysledné Obchodni nazev IC: Nabidkova cena  Jiné Udaje z nabidek,
poradi spole¢nosti: (v K¢ bez DPH):  které byly
nabidek: predmétem

hodnoceni:’

Vysledek priizkumu trhu

Fakultni koordindtor vyzve vybraného dodavatele k uzavieni obchodniho vztahu.
Fakultni koordindtor je povinen pfiloZit provedeny prizkum trhu jako pfilohu k Zddance ve VERSO®.

Seznam pfiloh karty prizkumu trhu
Povinné prilohy Karty prizkumu trhu

Doklady prokazujici osloveni dodavatell k podani nabidky
(e-maily/dopisy/ apod.)

Nabidky dodavatell

(e-maily/print-screeny obrazovky/nabidky z e-shopu, apod.)

Pfiloha ¢. 1
Pfiloha ¢. 2
Ostatni prilohy
Pfiloha €. 3
Podpisy osob opravnénych k zadani zakazky

Jméno a pfijmeni, titul Datum Podpis

Fakultni koordinator:

4 Fakultni koordinator pouZzije tolik tabulek, kolik bylo podanych nabidek

6 Objednavka z VERSO, karta prizkumu trhu v¢. pfiloh a smlouva (je-li uzavirana) tvofi kompletni dokumentaci k provedeni prizkumu trhu.
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Pfiloha €. 2

Metodika k realizaci OD 204/2021 - zadavani VZMR I. kategorie

Novy princip ZZVZ od 1. 1. 2021 — odpovédné zadavani z hlediska socidlniho, environmentalniho a inovaci.

Socidlni a environmentalni odpovédnost, inovace

Zadavatel je pfi vytvareni zadavacich podminek, hodnoceni nabidek a vybéru dodavatele, povinen za
predpokladu, Ze to bude vzhledem k povaze a smyslu zakazky moiné, dodrzovat zasady spolecensky
odpovédného zadavani, zejména socidlné odpovédného zadavani, environmentalné odpovédného zadavani
a inovaci ve smyslu tohoto Opatfeni. Svij postup zadavatel fadné oddvodni v Kontrolnim seznamu, ktery je
soucasti Karty prlizkumu trhu.

Socialné odpovédnym zaddvanim se rozumi postup, pri kterém ma zadavatel povinnost zohlednit napfiklad
pracovni prileZitosti, socidlni zaclenéni, dlistojné pracovni podminky a dalsi socidlné relevantni hlediska spojena
s verejnou zakazkou.

Environmentalné odpovédnym zadavanim se rozumi postup, pfi kterém ma zadavatel povinnost zohlednit na
pfiklad dopad na Zivotni prostredi, trvale udrzitelny rozvoj, Zivotni cyklus dodavky, sluzby nebo stavebni prace
a dalsi environmentdlné relevantni hlediska spojena s VZ.

Inovaci je implementace nového nebo znacné zlepSeného produktu, sluzby nebo postupu souvisejici
s predmétem verejné zakazky.

Kontrolnim seznamem se rozumi ¢ast Karty prlzkumu trhu v Pfiloze ¢. 1 tohoto Opatfeni. Seznam slouZzi k
identifikaci konkrétnich pfilezitosti ¢i rizik spojenych s odpovédnym zaddvanim. Kontrolni seznam musi byt
archivovan v dokumentaci VZ pro pfipad kontroly.



