Pokyn Filozofické fakulty Masarykovy univerzity €. 2/2019

ADMINISTRACE NAKUPU

(ve znéni uc¢inném od 7. ¢ervna 2021)

Podle ¢&l. 12 Organizacniho Fadu Filozofické fakulty Masarykovy univerzity vydavam tento
pokyn:

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tento pokyn je urcen jako instrukce pro vsechny zaméstnance, ktefi se podileji na realizaci
nakupt na jednotlivych akademickych i neakademickych pracovistich Filozofické fakulty
Masarykovy univerzity (dale jen ,,FF MU").

Clanek 2
Vychodiska predpisu

(1) FF MU pfi obstarani dodavek i sluzeb hospodari s verejnymi prostfedky a patfi mezi
povinné subjekty — zadavatele v rezimu zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani
vefejnych zakézek, ve znéni pozdé&jdich predpist (dale jen ,zdkon“). FF MU se pfi
zadavani verejnych zakazek dale fidi smérnici Masarykovy univerzity ¢. 10/2015,
Pravidla pro zadavani vereinych zakazek (dale jen ,Smérnice MU").

(2) Dle zékona je zadavatelm uloZena povinnost zohlednit pfi zadavani vefejnych
zakéazek, u nichz je to vzhledem k jejich povaze a smyslu mozné, rovnéz zasady
socialné odpovédného zadavani, environmentalné odpovédného zadavani a inovaci
(dale jen ,spoleCensky odpovédné zadavani”). Aplikace téchto zasad se Fidi
metodickym listem Odboru verejnych zakazek Rektoratu Masarykovy univerzity
(dale jen ,,OVZ RMU").

(3) Zaroven je fakulta povinna vSechny smlouvy s hodnotou plnéni vyssi nez 50 000 K¢
bez DPH zverejhovat v Registru smluv v souladu se zdkonem ¢&. 340/2015 Sb., o
zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uverejfiiovani téchto smluv a o

registru smiuv.

Clanek 3
Proces administrace nakupu

(1) V souladu s povinnostmi ulozenymi predpisy shora uvedenymi rozliSuji zaméstnanci
pfi administraci dodavek a sluzeb nasledujici kategorie:

a) rezim zakona o zadavani verejnych zakazek — dodavky a sluzby od
predpokladané hodnoty 2 000 001 K¢ bez DPH a vyse:
- fakulta zadava pres elektronicky nastroj E-ZAK,
- Fesi administrator verejnych zakazek (resp. pravnik fakulty), velké a
specifické dodavky poté manaZer verejnych zakdazek OvzZ RMU. O
konkrétnim zplsobu realizace rozhodne tajemnik fakulty.


https://is.muni.cz/auth/do/mu/Uredni_deska/Predpisy_MU/Masarykova_univerzita/Smernice_MU/SM10-15/
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- pracovisté poskytuje soucinnost, proces zadavani vSak probihd shora
’ o
uvedenym zpusobem,
- smlouva se zverejnuje v Registru smiuv;

b) mimo rezim zdkona o zadavani verejnych zakazek — tzv. zakadzka malého
rozsahu, do hodnoty 2 000 000 K¢ bez DPH:

- podléhd Smérnici MU, ta dale ¢leni zakazky dle hodnoty na:
1. zakazky od 500 000 K¢ bez DPH a vyse:

fakulta zadava pres elektronicky nastroj E-ZAK,

resi administrator verejnych zakazek (resp. pravnik fakulty),
specifické dodavky poté manazer verejnych zakazek OVZ
RMU,

pracovisté poskytuje soucinnost, proces zadavani vsak probiha
shora uvedenym zpdsobem,

smlouva se zverejiuje v Registru smluv;

2. zakazky do 499 999 K¢ bez DPH:

dle Smérnice MU neni nutné, ale je mozné zadat pres
elektronicky nastroj E-ZAK,

pokud neni pofizovano pres E-ZAK, je nutné vybér dodavatele
zachytit v prizkumu trhu (i kdyZ kvdli hodnoté nepodiéha
zakéazka rezimu zakona, je u véech nakupl potfeba postupovat
transparentné, nediskriminacng, dodrzovat zasadu
primérenosti, zohledhovat zasady spolecensky odpovédného
zadavani), pro prizkum trhu je pouZzivan formulaf dle vzoru v
priloze tohoto pokynu;

i. u dodavek a sluzeb v hodnoté 50 001 K¢ bez DPH a vy33i:

- je vzdy nutné peclivé zvazit souvisejici plnéni
poskytovana s dodavkou ¢i sluzbou a dale zvazit, zda
nema byt vztah s dodavatelem oSetfen pisemnou
smlouvou; v pfipadé pochybnosti konzultovat s
administratorem verejnych zakazek (resp. pravnikem),

- po vyreseni této otdzky je nutné provést prizkum trhu
dle vzoru v pfiloze €. 1 tohoto pokynu,

- samotny nakup je potfebné realizovat objednavkou
akceptovanou dodavatelem (jednotny formular pro celou
FF MU dle vzoru v priloze €. 3 tohoto pokynu),

- smlouva nebo objednavka akceptovana dodavatelem se
zverejnuje v Registru smluv,

- finanéni pInéni fakulty i pIn&ni dodavatele nemdZe nastat
dfive, nez bude smlouva ¢i dodavatelem akceptovana
objednavka zvefejnéna v Registru smluv, této
skutecnosti musi odpovidat i daflové doklady vystavené
dodavatelem;

ii. udodavek a sluzeb do 50 000 K¢ bez DPH:

- je nutné zvazit pripadnou potfebu zakazku oSetfit
smluvné kvlli specifi¢nosti dodavky/sluzby,

- pokud smlouva neni nutna, je tfeba provést prizkum
trhu (dle vzoru v pfiloze ¢. 2 tohoto pokynu),

- samotny nakup je potfebné realizovat objednavkou
vytvorenou v ekonomickém informacnim systéme
Magion,

- prizkum trhu neni nutné provadét v situacich, kdy
naklady jeho realizace presahuji hodnotu pofizované
dodavky i sluzby, a to s ohledem na zasadu efektivnosti,
Ucelnosti a pfimérenosti, za takovou hodnotu je obvykle
povazovana c¢astka ve vysi 10 000 K¢ bez DPH,



&)

3

Q)

- pisemné odlvodnéni zdsad spoledensky odpovédného
zadavani neni nutné realizovat s ohledem na zasady
efektivnosti, UCelnosti a pfimérenosti,

- smlouva nebo objednavka akceptovana dodavatelem se
nezverejiuje v Registru smiuv.

V pripadech, kdy je dodavka ¢i sluzba pofizovana v ramci projektu (dotace), bude
pro zachyceni prizkumu trhu pouzit pfisludny vzorovy formuldr dle pFilohy pokynu
doplnény o Udaje projektu a pripadna loga, a to v souladu s pravidly publicity
daného programu C¢i poskytovatele dotace. Zaroven je pofizovatel povinen
konzultovat s oddélenim vyzkumu a vyvoje FF MU potfebu zhotoveni prizkumu trhu
i v hodnotach nizSich, nez je stanoveno timto pokynem.

Vzorové formuldre pro prizkum trhu zachycuji hodnoceni tfi riznych nabidek. Tento
pocet je minimalni nutny. V pFipadé potfeby miZe pracovité hodnotit i vice nabidek
ziskanych prizkumem trhu. Niz&i polet nabidek je ptipustny u vyrobkd a sluzeb,
které doddva nizdi pocet dodavatelll, resp. v situacich, kdy dodavatel neudinil
nabidku a vyrobek ¢i sluzba neni dodavan jinym dosud neoslovenym dodavatelem.

Vzorové formuldfe pro prizkum trhu zachycuji hodnoceni dle kritéria nejnizsi ceny
bez DPH. Jedna se nejobvyklejsi zplsob hodnoceni. Pracoviété ma moznost hodnotit
nabidky i dle jinych objektivné stanovenych kritérii. Za predpoklad stanovenych
metodickym listem OVZ RMU je pracovisté povinno aplikovat zésady spolecensky
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odpovédného zadavani.

Za ucelem hodnoceni nabidek je nutné stanovit objektivnhé méritelné technické
podminky. Tyto je potfebné stanovit urcité, nikoliv vsak diskriminacné pro konkrétni
produkt.

Clanek 4
Zavérecna ustanoveni

(1) Vykladem pokynu a jeho aktualizaci povéruji pravnika FF MU.

(2

Kontrolu dodrzovani pokynu provadi vedouci Ekonomického oddéleni FF MU.

(3) Tento pokyn nabyva platnosti dnem podpisu.

(4) Tento pokyn nabyva ucinnosti dnem 7. Cervna 2021.

Prilohy:

podepsano elektronicky
Ing. Ivo Jurtik
tajemnik

1 Vzorovy formuldF pro prizkum trhu od 50 001 K¢
. 2 Vzorovy formulaF pro prizkum trhu do 50 000 K¢
. 3 Vzorovy formular objednavky s akceptaci dodavatelem
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