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Uvod

Tato smérnice je zavaznym internim pravnim dokumentem Biologického centra AV CR, v. v. i. (,,BC“).
Tato smérnice o zadavani verejnych zakdzek malého rozsahu (,VZMR"“) a o registru
smluv/objednavek a archivu smluv upravuje zavazny postup uplatfiovany pfi realizaci VZMR a fesi
organizacni a procesni zajiSténi registru smluv (,,RS“), resp. objedndvek. Jedna se o implementaci
§ 6 zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpist (dale téz
»Z0ZVZ") a zdkona €. 340/2015 Sb., zékon o registru smluv (dale jen ,Zakon“?),

I. Uéel a predmét tpravy

1. U€elem této smérnice je stanovit zasady a postupy pro zadavani vefejnych zakazek zdkonem
nestanovené, zejména pro zadavani VZMR, tedy pro zakazky na dodavky a sluzby v pfedpokladané
hodnoté do 2 000 000 K¢ bez DPH a pro zakdzky na stavebni prace v predpokladané hodnoté do
6 000 000 K¢ bez DPH.

2. Verejné zakazky presahujici uvedené hodnoty musi byt zaddvany v souladu se zakonem
¢. 134/2016 Sh., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,ZoZVZ“) ve
spoluprdci s pravnim dsekem.

3. Zasady obecné platné pro vSechny vefejné zakdzky jsou upraveny ZoZVZ. V ptipadé, ze ZoZVZ
urcity postup neupravuje ¢i jej nechava na Upravé zadavateli, plati pravidla této smérnice nebo
zakladni zasady zadavani verejnych zakdzek podle § 6 ZoZVZ.

4. Biologické centrum AV CR, v. v. i. (dale jen ,BC* &, zadavatel”) je vefejnym zadavatelem ve smyslu
§ 4 odst. 1 pism. e) ZoZVZ.

5. Smérnice je zdvazna pro vSechny zaméstnance a organizacni soucasti zadavatele dle
Organizac¢niho fadu BC.

6. V pripadé existence jinych pravidel upravujicich problematiku zadavani verejnych zakazek, napf.
v ramci operacnich programt EU ¢i jinych dotacnich titul(, plati pravidla pfislusného fidiciho organu
dotacniho programu. V takovém pripadé prikazce operace upozorni na tuto skutecnost
zaméstnance pravniho useku BC (dale jen ,PRAV“) a soucasné predloZi tato pravidla. V téchto
pfipadech jsou pravidla fidiciho organu nadrazena této vnitfni smérnici.

7. Zadanim verejné zakazky se pro ucely ZoZVZ rozumi uzavieni uplatné smlouvy (nebo prosté
objednavky) mezi zadavatelem a dodavatelem, z niz vyplyva povinnost dodavatele poskytnout
dodavky, sluzby nebo stavebni prace. Zadavatel je povinen zadat verejnou zakazku v zadavacim
fizeni, mimo vyjimek stanovenych ZozZVZ.

8. VZMR je v souladu s § 27 ZoZVZ uUplatné plnéni poskytnuté dodavatelem zadavateli, ve kterém
predpokladana hodnota plnéni nepfesahuje

e 2000 000 K¢ bez dané z pridané hodnoty v pripadé zakdzek na dodavky a zakazek na
sluzby,

e 6000 000 K¢ bez dané z pridané hodnoty v pripadé zakazek na stavebni prace.

Il. Zakladni principy zadavani verejnych zakazek

1. Zadavatel je zejména povinen dodrZovat zasady stanovené v § 6 ZoZVZ, a to:
1.1 zdsadu transparentnosti spocivajici

e v jasném vymezeni kritérii, dle kterych budou hodnoceny nabidky dodavatel(, a to
vZdy v dostate¢ném predstihu pfed samotnym vypracovanim nabidek,

e v iadném pisemném odlvodnéni vSech rozhodnuti,

1 UplIné znéni zékon je zde: https://www.zakonyprolidi.cz/



e v porizovani pisemné dokumentace v dostatecném rozsahu o vsech zdsadnich
ukonech tak, aby byly nezavisle pfezkoumatelné,

1.2 zdsadu pfimérenosti spocivajici zejména v respektovani pravidla imérnosti narok(i zadavatele
na stanoveni kvalifikace a dalSich zaddvacich podminek vzhledem k predmétu a rozsahu verejné
zakazky,

1.3 zdsadu rovného zachazeni spocivajici v zajisténi stejného pristupu ke vSem dodavatellim, ktefi
mohou podat ¢i podavaji nabidky, zejména pfi informovani o zaddvacim fizeni,

1.4 zdsadu zakazu diskriminace spocivajici ve stanoveni podminek vybéru nejvhodnéjsiho
dodavatele tak, aby nebyl uzavien ¢i nepfipustné omezen pfistup do zadavacich fizeni nékterym z
dodavatell z dlvodu, které s predmétem VZMR nesouviseji,

1.5 zadsadu socidlné odpovédného zadavani spocivajici v povinnosti zadavatele zohlednit napftiklad
pracovni pfileZitosti, socidlni zaclenéni, dlstojné pracovni podminky a dalsi socidlné relevantni
hlediska spojena s vefejnou zakazkou,

1.6 zdsadu environmentdlné odpovédného zadavani spocivajici v povinnosti zadavatele zohlednit
naptiklad dopad na Zivotni prosttedi, trvale udrzitelny rozvoj, Zivotni cyklus dodavky, sluzby nebo
stavebni prace a dalsi environmentalné relevantni hlediska spojena s vefejnou zakdzkou,

1.7 zasadu inovaci spocivajici v implementaci nového nebo znacné zlepSeného produktu, sluzby
nebo postupu souvisejici s predmétem verejné zakdazky.

2. Zasady dle bodu II. odst. 1.5, 1.6 a 1.7 je zadavatel povinen zohlednit pfi vytvareni zaddvacich
podminek, hodnoceni nabidek a vybéru dodavatele za predpokladu, Ze to bude vzhledem k povaze
a smyslu zakazky mozné. Svij postup je zadavatel povinen fadné odUvodnit.

3. Zadavatel je dale povinen dodrzovat zasadu efektivniho nakladani s vefejnymi financemi, tedy
dodrzZeni zésad ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti (tzv. 3E) pfi pouZiti verejnych prostredkd,
jejichz definice jsou uvedeny v § 2 zakona 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole.

4. Pri zadadvani VZMR je zadavatel povinen téZ si pocinat v souladu s obecné platnymi
protikorup¢nimi predpisy a vyvarovat se pripadného stfetu zajmu, kdy by mohlo dojit k ohrozeni
nestranného a objektivniho rozhodovani a smluvniho plnéni, a pro pfipad, Ze by pfi takové zadavaci
¢innosti i v prabéhu navazujiciho smluvniho plnéni doslo ¢i mohlo dojit k jakémukoliv stfetu zajm{,
musi byt toto neprodlené oznameno protistrané a soucasné musi byt u¢inény vsechny nezbytné
kroky k napravé stavu.

lll. Osoby a organy &inné pri zajistovani verejnych zakazek

1. Prikazce operace (dale téz ,PO“) je zaméstnanec BC povéreny nebo jmenovany feditelem, ktery
vybird nebo zadavateli doporucuje vybér dodavatele verejné zakazky. Je jim zpravidla resitel
projektu nebo vedouci pfislusného oddéleni / Gseku / laboratofe pofizujiciho zakazku. PO odpovida
za technickou spravnost pozadovaného plnéni a za ekonomickou vyhodnost verejné zakazky (,,VZ“).

2. Spravce rozpoctu (dale jen ,,SR”) je odpovédny za finan¢ni kryti ndkupu a soucasné je odpovédny
za soulad zadani VZMR s touto smérnici, resp. s podminkami poskytovatele financ¢nich prostredk.

3. Administrator vefejnych zakazek (dale jen ,AVZ“) PRAV koordinuje a metodicky zajistuje ¢innost
pfi realizaci vSech VZ. Administruje proces zadavani VZ s predpoklddanou hodnotou vyssi nez
1000000 K¢ bez DPH pro VZ na doddvky a sluzby a predpoklddanou hodnotou vyssi nez
2 000 000 K¢ bez DPH pro VZ na stavebni prace. Provadi rovnéz archivaci dokumentace k VZ (viz.
bod XI. této smérnice).

4. Vedouci organizacni soucasti BC se rozumi statutarni zastupce BC, reditelé organizacnich
soucasti, a to dle prfenesenych pravomoci blize specifikovanych v Organizaénim radu BC.




5. Veskeré osoby a organizacni soucasti BC jsou povinny si pfi realizovani VZMR poskytnout
nezbytnou soucinnost tak, aby v kazdém okamziku byly zachovany principy a pozadavky uvedené v
této smérnici.

IV. Obecna ustanoveni

1. Postup pro vybér dodavatele VZMR je dan predpoklddanou hodnotou zakazky v K¢ bez DPH. PO
je povinen pfri stanoveni predpokladané hodnoty vzit v ivahu vsechna obdobna spolu souvisejici
plnéni, které organizacni soucast BC zamysli pofidit v prlibéhu jednoho ucetniho obdobi
(kalendarniho roku) v souladu s planem nakupu, a tato plnéni secist. Povinnost scitat pfedpokladané
hodnoty plati u plnéni, ktera spolu mistné, vécné a casové souviseji, nebo jejichz predméty plnéni
tvori jeden funkéni celek. Je nepfipustné déleni predmétu VZ na mensi VZ s cilem snizit
predpokladanou hodnotu VZ pod limity stanovené ZZVZ a touto smérnici, a tim dosahnout
mirnéjsiho zplsobu zadani. PO neni povinen scitat predpokladané hodnoty VZ, které jsou
pofizovany nahodile dle aktualnich potfeb a které nelze predvidat. Do této skupiny spada zejména
nakup chemikalii, laboratorniho spotfebniho materialu a sluzby sekvenovani podle aktudlni potfeby
jednotlivych védeckych zaméstnanc(, resp. vyzkumnych tym(. Povinnost scitani neplati ani pro
opakované zakazky, které jsou pofizovany nepravidelné podle aktualnich potfeb a jejichZ jednotkova
cena je v prabéhu ucetniho obdobi proménliva.

2. Pfedpokladana hodnota VZ se stanovi na zakladé udajl a informaci o zakazkach stejného ci
podobného predmétu plnéni; nema-li zadavatel k dispozici takové Udaje nebo informace, vychazi z
informaci ziskanych prizkumem trhu nebo jinym vhodnym zplsobem.

3. Pro veskeré nakupy podle této smérnice plati:

3.1 Vybér dodavatele je nutné provést vidy, kdy je predpoklddand hodnota plnéni
50 000 K¢ bez DPH a vice.

3.2 Zakoupeni letenek pfi pracovnich cestach, publikovani v odbornych védeckych ¢asopisech, icast
na konferencich a sluzby s tim spojené, se nesoutézi.

3.3 Zadavatel muze zvolit pfisnéjsi formu vybéru dodavatele.
3.4 Zadavatel oslovuje pouze takové dodavatele, ktefi jsou predmét pInéni schopni dodat ¢i vyrobit,
nikoliv dodavatele, jejichZ napli podnikani potencionalné neumoznuje plnéni zadani.

3.5 Pokud hodnota pInéni v ramci VZ je 50 000 K¢ bez DPH a vice, je PO povinen pfislusSnou smlouvu
nebo objednavku ihned po jejim uzavieni neprodlené zaslat v elektronické podobé specialistovi
registru smluv BC (pravni@bc.cas.cz), ktery zajisti jeji uvefejnéni v Registru smluv. Povinnost
uverejnit smlouvu ¢i objednavku je stanovena zakonem a touto smérnici.

3.6 Prislusny PO zaeviduje okolnosti ndkupu do pfislusného Privodniho listu
k objednédvce/smlouvé, PO nebo AVZ uchovava veskerou korespondenci souvisejici s pribéhem
nakupu, vcetné jednotného osloveni potenciondlnich dodavatel(, pfichozich nabidek a dalsi
souvisejici dokumentace.

3.7 Smlouvu musi pred jejim uzavienim vzdy zkontrolovat PRAV.
3.8 Smlouva musi byt uzaviena:

3.8.1 U pfistrojového vybaveni (doddvka) formou smlouvy, pokud hodnota plnéni ptfesahne 400 000
K¢ bez DPH.

3.8.2 U spotrebniho zboZi ¢i objednavky sluzeb formou smlouvy, pokud hodnota plnéni pfesahne
1 000 000 K¢ bez DPH.

3.8.3 Dale pak v pfipadé, ze zadavatel (BC) ziska vyhodnéjsi smluvni podminky (reklamace, zaruky,
dodaci Ihity, sankce apod.)




V. Postup pfi zadavani VZMR formou pasivniho prizkumu trhu pro dodavky a sluzby

1. Pasivni prlzkum trhu (dale téz ,PPT“) se pouZije pfi pfedpokladané hodnoté zakazky od 50.000
K¢ do 400 000 K¢ bez DPH.

2. PPT provede vidy PO — cenové nabidky ziska z bézné dostupnych zdrojl, jako jsou webové
stranky, ceniky, katalogy apod.

3. PO vyhleda a porovna alespon tfi nabidky potencialnich dodavateld.

4. Nelze kombinovat pasivni a aktivni prizkum trhu.

VI. Postup pfi zadavani VZMR formou aktivniho prizkumu trhu pro dodavky a sluzby

1. Aktivni prazkum trhu (dale jen ,,APT“) se pouZije pti predpokladané hodnoté zakazky od 400.000
K¢ do 1 000 000 K¢ bez DPH.

2. APT provede PO nebo AVZ, kdy oslovi minimalné 3 potencionalni dodavatele predmétu plnéni.

3. Ve vyjimecnych pfipadech Ize oslovit pouze 2 potenciondlni dodavatele, za tento postup je
odpovédny PO, ktery tento postup doloZi formou predchoziho PPT, ze kterého je patrné a dlivodné,
Ze nelze oslovit min. 3 dodavatele, cely proces vybéru dodavatele konzultuje PO s AVZ.

4. Nelze kombinovat pasivni a aktivni prizkum trhu.

VII. Postup pfi zadavani VZMR s predpokladanou hodnotou od 1 000 000 K¢ do 2 000 000 K¢
bez DPH pro dodavky a sluzby.

1. Postup koordinuje a administrativné zajistuje PRAV na zékladé podkladd od PO, ktery je pfimo
odpovédny za stanoveni minimalnich technickych parametrli poZadovaného plnéni a zpUsobu
hodnoceni nabidek.

2. Lhita pro podani nabidek musi byt minimalné sedm (7) pracovnich dnd od uverejnéni Vyzvy na
profilu zadavatele.

3. Hodnoceni nabidek podle kritérii stanovenych ve Vyzvé provede minimalné tficlenna komise
urcena reditelem Organizacni soucdsti BC Ci feditelem BC, ktera ze svého jednani vypracuje protokol.
Na zakladé protokolu vypracovaného hodnotici komisi rozhodne feditel Organizacni soucasti BC Ci
feditel BC o vybéru nejvhodnéjsi nabidky.

4. Rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky a Ozndmeni o vybéru nejvhodné;jsi nabidky rozesle AVZ
elektronicky vSem dodavatellim, ktefi podali nabidku.

5. AVZ archivuje kompletni Vyzvu, doslé nabidky, Protokol z jednani hodnotici komise, Rozhodnuti
o vybéru nejvhodnéjsi nabidky a Oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky po dobu 10 let, pokud
pravidla poskytovatele nestanovi jinak.

VIII. Postup p¥i zadavani VZMR na stavebni prace s predpokladanou hodnotou do 2 000 000,- K¢
bez DPH.

1. APT se poutzije pfi predpokladané hodnoté zakazky od 50.000 K¢ do 1 000 000 K¢ bez DPH.

2. APT provede PO nebo AVZ, kdy oslovi minimalné 3 potencionalni dodavatele predmétu plnéni.

3. Ve vyjimecnych pfipadech Ize oslovit pouze 2 potenciondlni dodavatele, za tento postup je
odpovédny PO, ktery tento postup doloZi formou predchoziho PPT, ze kterého je patrné a dlivodné,
Ze nelze oslovit min. 3 dodavatele, cely proces vybéru dodavatele konzultuje PO s AVZ.




4. Nelze kombinovat pasivni a aktivni prizkum trhu.

IX. Postup pfi zadavani VZMR na stavebni prace s predpokladanou hodnotou od 2 000 000,- K¢
do 6 000 000,- K¢ bez DPH.

1. Je uplatfiovan postup dle bodu VII. této smérnice

X. Pfimé zadani na dodavky nebo sluzby s predpokladanou hodnotou nad 50 000,- K¢ do
2 000 000,- K¢

1. Pfimé zadani VZ spociva v pfimém uzavieni smluvniho vztahu s konkrétnim dodavatelem.

2. Pfimé zadani Ize pouZit pouze v téchto pripadech:

2.1 Sluzba sekvenovani, ktera je dynamickym vyvojem ceny plnéni a je svou jedine¢nosti a nutnosti
kompatibility vysledk( vyjimecna pro vyzkum. Lze uplatnit pouze pro jednotlivé objednavky od 50
000 — 1 000 000 K¢ bez DPH a celkovém souctu objednavek do 2 000 000 K¢ bez DPH v prabéhu 12ti
kalendarnich mésic vicéi jednomu dodavateli za jeden vyzkumny projekt nebo laboratof. Lze
uplatnit pouze v pfipadé, Ze stejna sluzba jiz v kontinudlnim vyzkumu byla u vybraného dodavatele
plnéna a vybérem jiného dodavatele by doslo k neporovnatelnosti védeckych vysledk(l (zasadu
efektivniho nakladani s verejnymi financemi dle bodu Il. odst. 3 této smérnice).

2.2 Dodavka specidlnich protilatek, dle totoznych podminek uvedenych v bodé X. odst. 2.1 této
smérnice.

2.3 Opravy a servis stavajiciho pristrojového vybaveni, kdy nelze vybrat jiny autorizovany servis a
zaroven vybrany dodavatel servisu dodal plivodni pfistroj.

2.4 Dodavatel je vyhradnim dodavatelem poZadovaného predmétu plnéniv CR. Dodavatel musi tuto
skute¢nost prokazat dokladem o vyhradnim zastoupeni této spole¢nosti v CR a nemoznosti
distribuce do mista plnéni jinym dodavatelem.

2.5 VZMR lze rovnéZ zadat bez zadavaciho fizeni pfimym zadanim, jde-li o zakazku splfujici
podminky pro pouziti jednaciho fizeni bez uverejnéni podle § 63 odst. 3 nebo 5 nebo § 64 ZoZVZ.
(dodatecné dodavka od téhoz dodavatele slouzici jako ¢astecna nahrada predchozi dodavky nebo
k rozsiteni stavajictho rozsahu dodavky, a to za predpokladu, Ze by zména nutila zadavatele
pofizovat dodavky s odliSnymi technickymi vlastnostmi, coz by mélo za nasledek neslucitelnost
s ptvodnim plnénim)

2.6 Dodavka ¢i sluzba je doddvana do mista plnéni v zahranici (napf. pfi pracovni cesté ¢i pracovni
stazi zaméstnance mimo Gzemi CR).

2.7 Jiné objektivni a podloZené davody, kdy nemuze byt vybrdn jiny dodavatel.

3. Tento postup musi byt objektivné odlvodnén ve formulafi ,pfimé zadani“, odivodnéni tohoto
postupu vzdy kontroluje AVZ, a to z divodu nutnosti spInéni zakladnich principl zadavani verejnych
zakazek uvedenych v bodé Il. této smérnice.

4. Potizeni predmétu plnéni Ize realizovat az po rozhodnuti feditele BC nebo reditele Organizacni
soucasti BC, ktery svym podpisem schvali tento postup.

XI. Archivace a uloZeni dokumentace

1. Zadavatel je povinen uchovavat dokumentaci o VZMR a zdznamy o souvisejicich Ukonech
ucinénych elektronicky nejméné po dobu 10 let od uzavieni pfislusné smlouvy, jeji zmény, nebo od
zruSeni zaddvaciho fizeni, neptipousti-li pravni predpis Ih(tu kratsi, nebo nenafizuje-li pravni predpis




Ci pravidla prislusného poskytovatele dotace lhGtu delsi. Dale v souladu se IhGitami v aktualnim znéni
spisového a skartacniho fadu.

XIl. Smlouvy podléhajici uverejnéni

1. BC je podle Zakona povinnym subjektem, ktery povinné uverejiiuje prostiednictvim verejného
registru smluv (,,RS“) kazdou platné uzavienou smlouvu anebo objednavku (tj. kupni smlouva,
smlouva o dilo, ndjemni smlouva, pojistna smlouva, smlouva o spolupraci, smlouva o vyplijcce,
smlouva o feSeni ¢asti grantového projektu, smlouva o partnerstvi, smlouva o poskytnuti dotace a
smlouva o navratné financni vypomoci atd.), a to za predpokladu, podléhaji-li povinnosti uverejnéni
a je-li vy3e hodnoty jejich predmétu pInéni 50 000,- K& bez DPH? a vice.

Povinnost uvefejnéni se tyka vSech smluvnich zavazkd splriujicich povinnost uverejnéni v RS bez
ohledu na zpUsob zadani a zpUsob vybéru dodavatele.

Bude-li se dale v této smérnici zmifiovat pojem smlouva, pak se ma na mysli i ,objednavka“.

Ve verejném RS se také uverejiuje:

a) kazdy novy dodatek ke smlouvé uzaviené pred nabytim ucinnosti Zakona, tj. pred 1. 7. 2016.
Takovy dodatek se uvefejni ve vefejném RS spolu s dotéenou smlouvou* véetné véech jejich
pfiloh;

b) kaZzdy novy dodatek uzavieny ke smlouvé po nabyti icinnosti Zdkona, tj. po 1. 7. 2016:

e bude-li uzavien dodatek ke smlouvé, ktera je jiz ve vefejném RS uverejnéna, pak se dodatek
uverejni jako samostatny zdznam vzdy bez ohledu na vysi hodnoty pfedmétu plnéni;

e bude-li uzavien dodatek ke smlouvé, kterd nebyla uvefejnéna v registru smluv (hodnota
jejiho predmétu plnéni nebyla vyssi nez 50 000,- K¢ bez DPH), avsak po zméné provedené
dodatkem (navySeni hodnoty pfedmétu plnéni nad limit) bude dodatek splfiovat podminky
pro uverejnéni ve verejném RS, uverfejni se takovy dodatek ve vefejném RS i s plvodni
smlouvou véetné vsech prechozich dodatkd.

Spolecné se smlouvou se ve verejném RS uverejiuji i jeji pfilohy, které jsou soucasti smlouvy, vyjma
technické predlohy, navodu, vykresu, projektové dokumentace, modelu, zplsobu vypoctu
jednotkovych cen, vzor( a vypoctl, ledaze by tak bylo souhlasnym stanoviskem smluvnich stran
vylouceno.

2. Po podpisu smlouvy obéma smluvnimi stranami ¢i odeslani objednavky je vidy nutné findlni verzi
smlouvy ¢i objednavky zaslat ve strojové citelném formatu (Word, Excel, PDF, tj. format bez podpisl
umozriujici dal3i dpravu dokumentu) na e-mail specialisty RS>: pravni@bc.cas.cz, ktery zajisti jeji
uverejnéni.

Findlni verze smlouvy/odeslané objednavky musi byt uvefejnéna ve verejném RS bez zbyte¢ného
odkladu, nejpozdéji vsak do 30 ti kalendafnich dnii od uzavreni (platnosti).

Nebude-li platné uzaviena smlouva/odeslana objednavka uvefejnéna prostfednictvim verejného RS
ani do tfi (3) mésicli ode dne, kdy byla uzavrena, plati, Ze je zrusena od pocatku.

Smlouva/objednavka, ktera ma byt povinné uvefejnéna ve vefejném RS, nabude Géinnosti nejdfive
dnem uvefejnéni. Ze smluv/objednévek, které jsou povinné uverejriovany ve vefejném RS, musi byt
plnéno aZ poté, co budou uverejnény ve verejném RS.

3 Pro platby v cizich ménach plati prepocet dle aktudlniho kurzu CNB.
4 Pouze tuto smlouvu lze uvefejnit jako sken.
5 Zaméstnanec Pravniho Useku BC (nepravnik).



V pfipadé plnéni z nedcinné smlouvy/objednavky by se jednalo o plnéni bez pravniho titulu a o
vznik bezdlivodného obohaceni, které je bez dalsiho nepfipustné.

3. Ve vefejném RS se uverejiiuji metadata®, a to minimalné v rozsahu:

a) identifikace smluvnich stran;

a) vymezeni predmétu smlouvy;

b) cena (bez DPH), a pokud ji smlouva neobsahuje, hodnota pfedmétu smlouvy, lze-li ji urcit;
¢) datum uzavieni smlouvy.

Metadata vklada specialista RS.

XIll. Ustanoveni ve smlouvach

1. Smlouva musi obsahovat ndsledujici ustanoveni, které se tyka platnosti smlouvy:

,Tato smlouva nabyvad platnosti dnem jejiho uzavieni. Dnem uzavieni smlouvy se rozumi den
oznaceny datem u podpisti smluvnich stran a je-li u podpist smluvnich stran uvedeno vice dat, pak
plati datum nejpozdéjsi.”

Tuto formulaci je nutné vloZit do textu kazdé smlouvy.

Vzory smluv jsou k dispozici na intranetu BC.

2. Smlouva musi obsahovat nasledujici ustanoveni, které se tyka ucinnosti smlouvy:

»Tato smlouva nabyvd ucinnosti dnem jejiho uverejnéni v registru smluv dle zdkona
¢. 340/2015 Sb., o registru smluv. Smluvni strany berou na védomi, Ze BC je povinnym subjektem, na
jehoZ smlouvy se vztahuje povinnost uverejnéni v registru smluv. Smluvni strany si timto ujedndvaji,
Ze uverejnéni dle tohoto zdkona zajisti BC. Pro ucely uverejriovdni smluvni strany prohlasuji, Ze
Zdadnou Cdst této smlouvy nepovaZzuji za své obchodni tajemstvi branici jejimu uverejnéni, nebylo-li
sjedndno jinak. Smluvni strany se dohodly, Ze udaje (napr. osobni udaje, obchodni tajemstvi), které
byly predem radné oznaceny, budou vylouceny (znecitelnény) z povinnosti uverejnéni ve
vefejném registru smluv. Ujedndni dle tohoto odstavce se vztahuji i na vsechny pripadné dodatky
k této smlouvé, jejichZ prostrednictvim je tato smlouva ménéna ¢i ukoncovana.”

Tuto formulaci je nutné vlozit do textu kazdé smlouvy.

Vzory smluv jsou k dispozici na intranetu BC.

3. Obecna vyjimka z povinnosti uverejfiovat ve verejném RS obsah smluv je stanovena Zakonem.
Jedna se o informace, které nelze poskytnout pti postupu podle predpist upravujicich svobodny
pristup k informacim, obchodni tajemstvi nebo osobni tdaje chranéné zdkonem o ochrané osobnich
udaja’.

Tyto Udaje fadné oznaci vSechny smluvni strany pred uzavienim smlouvy, a to formou barevného
oznaceni, konkrétné pak ,zelenou barvou” v textu. Za BC tyto Udaje oznaci PO a SR

4. Udaje, které se smluvni strany dohodly vylouéit z povinnosti uvefejnéni ve vefejném RS, znetitelni
pfed samotnym uverejnénim smlouvy ve verejném RS specialista RS tak, Ze prislusny text zacerni
nebo jej nahradi symboly “xxx“.

5. Uverejnéni Smlouvy ve verejném RS zajisti BC, pokud se smluvni strany nedohodnou jinak.

XIV. Proces uverejnéni smluv a objednavek

1. Pokud smlouva/objednéavka splfiuje znaky povinnosti uverejnéni ve vefejném RS, je povinnost
kazdého zaméstnance BC neprodlené dorucit podklady nutné pro potreby registru smluv:
a) prazkum trhu — pasivni, aktivni (fidi se touto smérnici);

b) priivodni list — original naleZité doplnény a podepsany viemi kompetentnimi osobami - prikazce
operace, spravce rozpoctu, v pfipadé smlouvy doplnény o podpis vedouciho finan¢niho useku a
vedouciho pravniho Useku — doruceny specialistovi RS. Za spravnost, pravdivost tvrzeni a vybér
dodavatele vidy odpovidd PO a SR;

6 Data, ktera poskytuji informaci o jinych datech.
7 A dalsi informace, na kterych se smluvni strany dohodnou. Divod nezvefejnéni vybranych Gdajd musi byt obhajitelny (v pfipadé kontroly).



c) smlouva/objednavka:

- smlouva ve findlni verzi dorucena elektronicky specialistovi RS, tedy smlouva vcetné pfiloh,
které podléhaji uverejnénive verejném RS, ve strojoveé Citelném formatu bez podpist a razitek.
Zaroven je nutné dorudit specialistovi RS origindl podepsané smlouvy® (vEetné viech jejich
pfiloh);

- objedndvka dorucend elektronicky specialistovi RS ve strojové CcCitelném formatu v IS
IFIS/VERSO nebo na specialnim formulafi dostupném na intranetu;

d) pfimé zadani — vyjimecné lze vybrat jen jednoho dodavatele — toto je nutné fadné a objektivné
odlvodnit. Pfimé zadani schvaluje feditel BC nebo feditel OS. Za spravnost, pravdivost tvrzeni a
vybér dodavatele vidy odpovidd PO a SR. Po schvdleni pfimého zadani lze pfripravit
smlouvu/objednavku.

2. Specialista RS smlouvu/objednavku uverejni ve vefejném RS bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji
vSak do 30ti dnd. Dokumenty budou zvefejnény a priori v Uplném znéni, pokud se strany
nedohodnou jinak. Rozhodnuti o vyjmuti nékterych pasazi musi byt fadné oznaceno a sdéleno
specialistovi RS.

3. Smlouvy/objednavky uverejni ve vefejném RS vyhradné specialista RS prostfednictvim datové
schranky BC. Specialista RS zodpovida vyhradné za uverejnéni jen téch dokument(, které obdrzi.
Odpovédnost za vécnou spravnost smlouvy/objednavky nese PO a SR

4. Po uverejnéni ve verejném RS pridéli specialista RS smlouvé/objednéavce vygenerované unikatni
Cislo (ID verze), které zaprotokoluje do privodniho listu.

5. Ze smlouvy/objednavky mzZe byt plnéno aZ po uverejnéni ve verejném RS, kdy nabyde smluvni
vztah ucinnosti.

6. Pfehled vSech smluv/objednévek: https://smlouvy.gov.cz/

XV. Smlouvy nepodléhajici uverejnéni

1. Vynatek z vyjimek z povinnosti uverejnéni ve verejném RS:

e smlouvu vzniklou v rdmci pravniho jednani s fyzickou osobou, ktera jedna mimo ramec své
podnikatelské Cinnosti; to neplati, jde-li o prevod vlastnického prava osoby uvedené v § 2 odst.
1 k hmotné nemovité véci,

e technickou predlohu, navod, vykres, projektovou dokumentaci, model, zplsob vypoctu
jednotkovych cen, vzor a vypocet,

e smlouvu, jejiz pInéni je provadéno prevazné mimo Uzemi Ceské republiky,

e smlouvu uzavienou adheznim zpUsobem, jejiz smluvni stranou je pravnicka osoba uvedenav §
2 odst. 1 pism. e), k), 1), m) nebo n), s vyjimkou smluv uzavienych na zdkladé zadavaciho fizeni
podle zdkona o verejnych zakazkach,

e smlouvu/objednavku, jestlize vySe hodnoty jejiho predmétu je bez dané z pfidané hodnoty nizsi
nez 50 000,- K¢,

e smlouvu, kterd je uzaviena s autorem nebo vykonnym umeélcem v souvislosti s autorskym dilem
nebo uméleckym vykonem,

e smlouvu uzavienou verejnou vysokou Skolou v ramci doplfikové cinnosti nebo verejnou
vyzkumnou instituci v ramci jiné ¢innosti v oblasti vyzkumu, vyvoje a inovaci,

e kolektivni smlouvu,

e smlouvu uzavienou prdvnickou osobou uvedenou v § 2 odst. 1 pism. k) nebo n), ktera byla
zaloZena za Ucelem uspokojovani potieb majicich priimyslovou nebo obchodni povahu nebo za
ucelem vyzkumu, vyvoje nebo zkusebnictvi, pokud tato smlouva byla uzaviena v béiném
obchodnim styku v rozsahu predmétu cinnosti nebo podnikani uvedené pravnické osoby
zapsaného ve verejném rejstiiku. To neplati, jde-li o smlouvu uzavienou s osobou uvedenou v §

8 Dnem uzavieni smlouvy (rozumi se den oznaceny datem u podpist smluvnich stran, je-li u podpist smluvnich stran uvedeno vice dat, plati
datum nejpozdé;jsi) zacina plynout 30ti denni lhita pro uvefejnéni ve vefejném RS.



2 odst. 1, kterad nebyla zaloZena za Ucelem uspokojovani potfeb majicich priimyslovou nebo
obchodni povahu nebo za ucelem vyzkumu, vyvoje nebo zkusebnictvi.

XVI. Archiv smluv

1. BC centrdlné spravuje Archiv smluv (i v elektronické podobé), ve kterém se ukldda min. jeden
original smlouvy, a to bez ohledu na hodnotu pfemétu plnéni (tisténd verze s podpisem a razitkem).
Zaméstnanci BC jsou povinni predavat origindly smluv k zaloZzeni do Archivu smluv na PRAV —
specialistovi RS.

XVII. Zavérecna ustanoveni

1. Veskera zadavaci fizeni zahajena pred ucinnosti této smérnice budou dokoncéena podle
Smérnice o zadavani verejnych zakazek S/31.1./2016 ze dne 1. 9. 2016

2. Smérnice VZMR dnem své ucinnosti v plném rozsahu rusi Smérnici o zadavani verejnych zakazek
S/31.1./2016 ze dne 1. 9. 2016.

3. Touto Smérnici o zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu a o registru smluv/objednéavek a
archivu smluv jsou povinni se fidit vSichni zaméstnanci BC.

Seznam pfiloh:

Pravodni list (CZ)

Objednavka (CZ)

Objednavka (EN)

Pfimé zadani (CZ)

Dalsi vzory dokument( jsou k dispozici na intranetu BC.
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