PRA|HA
PRA|GUE

PRA|GA
PRA|G

Soustava zadavacich postupii pro zadavani vefejnych zakazek

Slovni popis jednotlivych krokt potfebnych pro realizaci

verejnych zakazek malého rozsahu

»Legenda pro postup p¥i zadavani verejnijch zakazek malého

Adresat

rozsahu”

(dale jen ,Legenda”)

Magistrat hlavniho mésta Prahy (dale jen ,MHMP*)

Seznam pouzitych dokumentia

Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, v platném znéni (dale jen
,ZZVZ"),

Pravidla pro zadavani vefejnych zakdzek v podminkach hlavniho mésta Prahy,
v platném znéni (dale jen , Pravidla”),

Pravidla pro pfipravu a vyhotovovani materidld pro jednani Rady hlavniho
mésta Prahy, v platném znéni (dale jen ,, Pravidla II"),

Organizacni fad Magistratu hlavniho mésta Prahy, v platném znéni,

Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy ¢ 10/2008 k zajisténi
fungovani vnitiniho kontrolniho systému Magistratu hlavniho meésta Prahy
podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve vefejné spravé a o zméné
neékterych zdkond (zakon o finanéni kontrole), v platném znéni (dale jen
,Nartizeni teditele Magistrdtu hlavniho mésta Prahy ¢. 10/2008 k zajisténi fungovini
vnitiniho kontrolniho systému MHMP").

Ffien 2016



Vzorové dokumenty

1) Zamér zadani vefejné zakazky nad 1 000 000 K¢ bez DPH/resp. nad 3 000 000 K¢ bez
DPH

2) Zéaznam o stanoveni predpokladané hodnoty

3) Jmenovani komisi (komise pro otevirani nabidek/posouzeni a hodnoceni nabidek)

4) Vyzvak predloZeni cenové nabidky

5) Kryci list nabidky

6) Vysvétleni vyzvy k pfedlozeni cenové nabidky

7) Pozvanka na jednani komise

8) Seznam podanych nabidek

9) Cestné prohlageni ke stfetu zajmut

10) Protokol o otevirani nabidek

11) Rozhodnuti a ozndmeni o vylouceni dodavatele

12) 12a Protokol o hodnoceni a posouzeni nabidek
12b Protokol o posouzeni a hodnoceni nabidek

13) Zprava o hodnoceni nabidek

14) Rozhodnuti a ozndmeni o vybéru dodavatele

15) Rozhodnuti a oznameni o zruseni zadavaciho tizeni

16) Evidence ukonti

17) Objednavka

Stranka 2 z 36



Obsah

VZOroveé dOKUMENtY........cccooviiiiiiiiiiiii s 2
SeZNAM ZKIALEK:.......ceveiieiiieiee e et ettt et e e et e e et e e e be e e e ate e eteeeerreeereeens 6
Legenda: ... 7
PREAMBULE .....ccoooooooiiceeeeeeseeeeeeeseeseee s sses s s s s s ssn s ss s 8
A. PRIPRAVA ZADAVACIHO RIZENT ........ooooiieeeeeceeeeeeeeeeee e, 10
I.  KROK C.1-DEFINOVANI POTREBY ZADAVATELE.........ccoccoovimienmrinrenrrrnnns 10
II. KROK C.2-VYMEZENI PREDMETU VEREJNE ZAKAZKY MALEHO
ROZSAHU........cooooioeoeeeeeeeeeeseesseseees s ssses s ssss s esa s eseas 11
1. Definice predmeétu pINEni.................ccoovvviviviiiiiiiiiiiiiiicc e 11
2. Vymezeni predmétu a urceni druhu verejné zakdzky ..., 11
2.1.  Urceni druhu vefejné zakdzky dle predmétu pInéni.................cccccvvvivnncnnininnnnes 12
2.2.  Vymezeni predmétu jedné verejné zakazky...............cccovvvvvvnninncccccicnn, 12
III. KROK C.3-STANOVENI PREDPOKLADANE HODNOTY VEREJNE
ZAKAZKY MALEHO ROZSAHU...........oooioeeeeeeeeieeeeeeesseeessesssssses s 13
IV. KROK C. 4 - URCENI ZPUSOBU ZADAVANI VEREJNE ZAKAZKY MALEHO
ROZSAHU.......ooooioeeeeeeeeeeeeees e see s s e 14

a) Pfimé objednavky s pfedpokladanou hodnotou nizsi nebo rovnou 100 000 K¢ bez

DPH u vefejnych zakazek na dodavky, sluzby, nebo stavebni prace...........................

b) Vyzva k pfedlozeni cenové nabidky alespon 3 dodavateltitm u VZMR

s pfedpokladanou hodnotou vyssi nez 100 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovnou

500 000 K¢ bez DPH u verfejnych zakazek na dodavky, sluzby nebo stavebni prace... 16

¢) Vyzva k predlozeni cenové nabidky alespon 5 dodavatelim u VZMR
s pfedpokladanou hodnotou vyssi nez 500 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovnou
1 000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na dodavky nebo sluzby a nizsi nebo

rovnou 3 000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na stavebni prace.........................

d) Vyzva k predlozeni cenové nabidky alespon 5 dodavatelim u VZMR
s predpokladanou hodnotou vyssi nez 1 000 000 K¢ bez DPH a niZsi nebo rovnou
2 000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na dodavky nebo sluzby a vyssi nez

Stranka 3 z 36



3 000 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovnou 6 000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek

Na StAVEDNT PIACE .......coiiiiii s 18
e) Vyzvajednomu dodavateli véetné nalezitého odiivodnéni u VZMR
s pfredpokladanou hodnotou vyssi nez 100 000 K¢ bez DPH...............ccccociiiiciinnne. 19
f) Zadavani na elektronickém trzisti vefejné spravy ..., 20
V.  KROK C.5-ZPRACOVANI ZAMERU........cccommmmrriiimmmrreemnneeseesssssssssssssssssssssns 21
VI. KROK C. 6 - JMENOVANI KOMISE PRO POSOUZENi A HODNOCENI
NABIDEK ......coirriimmmereesimmessssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssessnnns 21
VII. KROK C.7-PRIPRAVA VYZVY K PREDLOZENI CENOVE NABIDKY............. 22
1. NaleZitosti vijzvy k predloZeni cenové nabidky ................cccoovvvninniniicccnnnn, 22
2. KOUALIfIKACE. ...t 23
3. Kritéria hodnoceni a metoda NOANOCENi .................cccoveoiviiininininiineiseeeeesee e 24
4o SEANOVENT IHULT ...ttt sttt ettt sae b e 24
PRUBEH ZADAVACIHO RIZENT.........ooooiiirrrrriiiiciissseeeeeeisissseesessseennnns 26

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

KROK C. 8 - ODESLANI VYZVY K PREDLOZENI CENOVE NABIDKY,
VYSVETLENI, ZMENA NEBO DOPLNENI VYZVY K PREDLOZENI CENOVE
INABIDKY ..ot e v e v s s e v e s e s e e s s e s e s s e sesessesesaeses s esesessesessssersaeses 26

KROK C. 9 - PRIJEM NABIDEK DODAVATELU, ZPRACOVANI SEZNAMU

PODANYCH NABIDEK ..........oooiiiiirineieeeieseeeeeessessvesssessssssess s 26
KROK C. 10 - KONEC LHUTY PRO PODANI NABIDEK ............ccoooemrrrmmrrrnrrnnnns 27
KROK C. 11 - OTEVIRANI NABIDEK ..........cooooivneeeereeeieeeeseeesseseeeseessees s 27
KROK C. 12 - ROZHODNUTI O VYLOUCENI DODAVATELE .........cccccoounurnnn.. 28
KROK C. 13 - OZNAMENI O VYLOUCENI DODAVATELE..........ccooovvvinrrnrrns 28

KROK C. 14 - POZVANKA NA JEDNANI KOMISE PRO POSOUZENI A

HODNOCENI NABIDEK .....oooeovooeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e s e s s ses s e s sessesseesesessesesessesaees 29
KROK C. 15 - POSOUZENI A HODNOCENI NABIDEK .........oooveoeveeeeeeeererran, 29
KROK C. 16 - ROZHODNUTI O VYLOUCENI DODAVATELE ........oocoooveveeen... 31

Stranka 4 z 36



XI.

XII.

XIIL.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

KROK C. 17 - OZNAMENI O VYLOUCENI DODAVATELE .......ooovoeveeeeeeeen. 31

KROK C. 18 - ZPRAVA O HODNOCENI NABIDEK .....o.ovovooeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeen 31
KROK C. 19 - ROZHODNUTI O VYBERU DODAVATELE .......cocooovooeveeeeeeeea. 32
KROK C. 20 - OZNAMENI O VYBERU DODAVATELE ........coooeoeeeeeeeeeeeereeernn 32

KROK C. 21 - PREDLOZENI DOKLADU K PROKAZANI SPLNENT

POZADOVANE KVALIFIKACE VYBRANYM DODAVATELEM ... 33
KROK C. 22 - UZAVRENI SMLOUVY S VYBRANYM DODAVATELEM............ 33
KROK C. 23 - ROZHODNUTI O ZRUSENI ZADAVACIHO RiZENI................... 33
KROK C. 24 - OZNAMENI O ZRUSENI ZADAVACIHO RIZENI..........c..cc........ 33
POVINNOST UVEREJNENI, EVIDENCE A ARCHIVACE .........ccoocovvvmrrinrrnrrns 35

XVIILKROK C. 25 - UVEREJNENI SMLOUVY S VYBRANYM DODAVATELEM....... 35

XIX.

XX.

KROK C. 26 - EVIDENCE DOKUMENTACE VEREJNE ZAKAZKY MALEHO
ROZSAHU.........ooooooeeeeeeeeeeeeeseeesseseevee s sssss s sssssssssss s s sssssssssss s ssnnons 35

KROK C. 27 - ARCHIVACE DOKUMENTACE VEREJNE ZAKAZKY MALEHO
ROZSAHU.........ooooooeeeeeeeeeeeeeseeesseseevee s sssss s sssssssssss s s sssssssssss s ssnnons 35

Stranka 5 z 36



Seznam zkratek:

DPH dan zpfidané hodnoty ve smyslu zakona ¢ 235/2004 Sb., o dani

z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpist

HMP Hlavni mésto Praha

VEZ MHMP odbor vefejnych zakdzek Magistratu hlavniho mésta Prahy

MHMP Magistrat hlavniho mésta Prahy

RMHMP feditel Magistratu hlavniho mésta Prahy

ZRMHMP zastupce feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy

RO MHMP feditel zadavajictho odboru Magistratu hlavniho mésta Prahy

zadavajici odbor zadavajici odbor Magistratu hlavniho mésta Prahy

MHMP

INFO MHMP odbor informatiky Magistratu hlavniho mésta Prahy

ROZ MHMP odbor rozpoctu Magistratu hlavniho mésta Prahy

UOHS Utad pro ochranu hospodatské soutéze

OF oblast finanéni MHMP, zahrnujici odbor tcetnictvi - UCT MHMP; odbor
rozpoctu - ROZ MHMP a odbor dani, poplatkii a cen - DPC MHMP

VZ verfejna zakazka

VZMR vefejnad zakdzka malého rozsahu

ZR zadavaci fizeni vefejné zakazky malého rozsahu
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Legenda:

! ! Dulezitd ustanoveni

@ Doporuceni, tipy a priklady

Vzorovy dokument
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PREAMBULE

Za zadavatele vefejné zakazky (dale téz jen ,,VZ”) se povazuje ve smyslu ustanoveni § 4
odst. 1 pism. d) ZZVZ, v souladu se zdkonem ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, ve
znéni pozdéjsich pfedpisii, a vsouladu s vysvétlenim tohoto pojmu v Pravidlech vzdy
hlavni mésto Praha (dale jen ,HMP”).

Vefejnou zakdzkou malého rozsahu (déle jen ,,VZMR") se rozumi veiejna zakdzka, jejiz
predpokladana hodnota je rovna nebo niZsi v pfipadé verejné zakazky na dodavky nebo
sluzby castce 2 000 000 K¢ bez DPH a v pfipadé vefejné zakdzky na stavebni prace ¢astce
6 000 000 K¢ bez DPH.

Zadavatel je na zdkladé zdkonné vyjimky dle § 31 ZZVZ opravnén zadat VZMR, aniz by
pouzil formalizovany postup zadavacich fizeni dle ZZVZ, pficemz je povinen dodrzovat
zasady transparentnosti, pfiméfenosti, rovného zachdzeni a zikazu diskriminace
v souladu s § 6 ZZVZ a rovnéZ nesmi omezovat ucast v zadavacim fizeni tém dodavatelim,
ktefi maji sidlo v clenském staté Evropské unie, Evropského hospodarského prostoru nebo
Svycarské konfederaci, nebo jiném staté, ktery ma s Ceskou republikou nebo s Evropskou
unii uzavfenou mezindrodni smlouvu zarucujici pfistup dodavateliim z téchto stata

k zaddvané vetejné zakazce.

Veskerd komunikace mezi zadavatelem a dodavateli pfi zaddvani VZMR probihd pisemné,

ustni komunikace v zdsadé neni pfipusténa. Pokud by zadavatel ¢i dodavatel ucinili néktery

ukon ustné, je tfeba jej bezprostfedné pisemné zdokumentovat sco nejvétsi mirou

podrobnosti.

Hovori-li tento dokument o_dnech bez dal$iho, rozumi se tim dny kalendéfni.

Hovori-li tento dokument o ¢astkich v K&, rozumi se tim ¢astka v Ké bez DPH.

Hovofi-li nasledujici text o dodavateli, rozumi se jim fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera

nabizi poskytnuti dodavek, sluzeb nebo stavebnich praci, nebo vice téchto osob spolec¢né,
ato bez ohledu na stat, ve kterém ma sidlo, ¢i misto trvalého pobytu. Za dodavatele se

povazuje i pobocka zavodu.

Hovori-li nasledujici text o profilu zadavatele, rozumi se tim elektronicky nastroj, ktery

umoZziuje neomezeny dalkovy pfistup a na kterém zadavatel uvefejnuje informace

a dokumenty ke svym vefejnym zakdzkdm. Aktudlni adresa profilu zadavatele je:

https://www.tenderarena.cz/profily/HlavniMestoPraha.
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Neni-li u jednotlivého kroku vyslovné uvedeno, Ze se nevztahuje na vefejné zakazky malého
rozsahu s pfedpokladanou hodnotou niZsi nebo rovnou 100 000 K¢ bez DPH, pak plati, Ze se

na né vztahuje.

Neni-li ustanovena komise, vykonava veskeré jeji ukony referent dané VZMR povéreny
feditelem zadavajictho odboru MHMP, pfi¢emz tento referent vykonava prava a povinnosti
naleZzejici komisi.

Zadavatel vzdy postupuje s ohledem na hospodarné, efektivni a ucelné vynakladani
verfejnych prostredki pti zajisténi potieb, které maji byt prosttednictvim VZMR uspokojeny.
Zahdji-li zadavatel zaddvani vefejné zakdzky malého rozsahu postupem platnym pro
zadavani podlimitni vefejné zakdzky, postupuje béhem celého zadavaciho fizeni podle
ustanoveni platnych pro zadavani podlimitni vefejné zakazky. Zahaji-li zadavatel zadavani
vefejné zakazky malého rozsahu postupem platnym pro zaddvani nadlimitni vefejné
zakazky, postupuje béhem celého zadavaciho fizeni podle ustanoveni platnych pro zadavani
nadlimitni vefejné zakazky.

Za veskeré kroky a ukony pfi zaddvani VZMR odpovida vzdy feditel zadavajictho odboru
MHMP.

” Zadavatel je oprdvnén odchylit se od postupii stanovenych v Legendé pouze
e tehdy, je-li to v Legendé vyslovné uvedeno.

V pribéhu celého zadavaciho fizeni vefejné zakazky malého rozsahu je zadavatel v pripadé
potfeby oprdvnén vyzadat si stanovisko VEZ MHMP. Od stanoviska VEZ MHMP je
zadavatel opravnén se odchylit, odliSny postup je vSak povinen pisemné odtvodnit,
odtvodnéni zalozit do dokumentace k VZ a na vyzvani pfislusnych kontrolnich organti toto

pisemné odtivodnéni, podepsané zadavatelem, predloZit.
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A. PRIPRAVA ZADAVACIHO RIZENI

Ptedpokladem pro zah4jeni ZR k VZMR je provedeni p¥ipravné faze, jejimz vysledkem musi
byt:

o schvéleni zaméru ze strany ZRMHMP (RMHMP) a piisluiného ¢lena Rady HMP
na navth RO MHMP u VZMR na dodavky nebo sluzby s pfedpokladanou
hodnotou vys$si nez 1 000 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovnou 2 000 000 K¢ bez
DPH a u VZMR na stavebni prace s predpokladanou hodnotou vyssi nez
3 000 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovnou 6 000 000 K¢ bez DPH;

e provedeni fidici kontroly dle Nafizeni feditele Magistratu hlavniho mésta Prahy
¢. 10/2008 k zajisténi fungovani vnitiniho kontrolniho systému MHMP;

e jmenovani komisi ze strany RO MHMP u VZMR s pfedpokladanou hodnotou
vyssi nez 500 000 K¢ bez DPH a niz$i nebo rovnou 1000000 Ké bez DPH
u VZMR na dodavky nebo sluzby a s predpokladanou hodnotou nizsi nebo
rovnou 3 000 000 K¢ bez DPH u VZMR na stavebni prace;

e jmenovani komisi ze strany ZRMHMP (RMHMP) a piisluiného ¢lena Rady
HMP na ndvrh RO MHMP u VZMR na dodavky nebo sluZby s predpokladanou
hodnotou vyssi nez 1 000 000 K¢ bez DPH a u VZMR na stavebni prace
s pfedpokladanou hodnotou vyssi nez 3 000 000 K¢ bez DPH.

Za provedeni piipravné faze odpovidd feditel zadavajictho odboru MHMP (nebo osoba

zastupujici zadavatele dle Hlavy L. ¢l. 6 pism. b) Pravidel).
I. KROK C.1-DEFINOVANI POTREBY ZADAVATELE

Dtvodem vyhldseni kazdé VZMR je uspokojeni urcité potieby zadavatele, at se jedna

o zabezpeceni provozu zadavatele nebo o rozvojové a investi¢ni zdméry ve vefejném zajmu.

Urdéitd VZMR pak tuto konkrétni potfebu bud pokryva v plném rozsahu, nebo fesi pouze jejt
diléi ¢ast (naptriklad uréitou etapu ¢innosti apod.), pficemz predpokladanad hodnota téchto

diléich ¢asti v celkovém souctu nesmi prekrocit limit pro VZMR.

V této fazi je diilezité urcit zdroj financovani vefejné zakdzky. Zadavani vefejnych zakazek
spolufinancovanych z externich zdroji miize vyzadovat nutnost pfizptisobeni mnohdy
odliSnym zaddvacim postuptim pro zadavani VZ (napf. stanovenym prislusSnymi fidicimi

organy operacnich programt financovanych z fonda EU).

” Tuto ¢innost je vhodné provadét jiz ve fazi tvorby rozpocétu HMP. Do této
eoe
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analyzy je vhodné zahrnout rozbor potfeb, stanoveni odekdvanych cila

a pozadovanych uzitnych vlastnosti prfedmétu plnéni zaddvané VZMR.

Predpoklddand hodnota VZMR predstavuje rozpoctovy pozadavek, ktery je

vhodné zahrnout do procesu pfipravy rozpoctu daného odboru MHMP. Postup

pri zpracovani rozpoctového pozadavku se vsak vzdy povinné odviji od celkové

vySe predpoklddané hodnoty VZMR, jakozZto funkéné a casové souvisejiciho
celku.

II. KROK C.2- VYMEZENI PREDMETU VEREJNE ZAKAZKY MALEHO ROZSAHU

1. Definice predmétu plnéni

Z formdlniho hlediska je pfedmétem VZMR dodavka, sluzba ¢i stavebni prace, ktera ma

svymi parametry uspokojit konkrétni potfebu.

Definice pfedmétu plnéni je dalSim krokem, ktery nasleduje po fazi vymezeni potfeby
nakupu. Pokud zavér analyzy potifeby prokaze, Ze pro jeji zabezpeceni je nejvyhodnéjsi
a optimalni variantou nakup od externiho dodavatele, je tfeba pfistoupit k definici pfedmétu
plnéni budouci VZMR, tedy toho, co ma byt nakoupeno/potizeno/postaveno. Vstupem do
této casti je vystup z vymezeni potfebnosti ndkupu, tzn. popis, jakym zplisobem ma

nakupovany predmét plnéni uspokojit potfebu zadavatele.

” V_této fazi je vhodné dodrzet ndvaznost z pfedchozi analyzy potfeby ndkupu,
LK J

identifikovat roli vefejné zakdzky prfi uspokojovani potfeby ndkupu, spravné

definovat vlastnosti predmétu plnéni tak, aby bylo mozné nasledné potvrdit druh

zadavaciho fizeni (tj. VZMR) a sprdvné nastavit kritéria hodnoceni, kvalifikaéni

pozadavky a obchodni smluvni podminky.

2. Vymezeni predmétu a urceni druhu verejné zakdzky

Pro spravné urceni druhu' VZMR musi zadavatel vymezit pozadovany predmét plnéni.
V obsahovém vymezeni neni zadavatel z pohledu ZZVZ principidlné omezen, nebot je
vijeho vyluéné pravomoci definovat pozadovany piedmét plnéni VZMR dle svych
aktudlnich potfeb. Vzdy je vSak nutno jej definovat s ohledem na podminky dané ZZVZ. Pti

vymezeni druhu VZ je nutno zohlednit zejména tyto skutecnosti:

. povahu poptavaného plnéni (dodavky, sluzby, stavebni prace);

J urceni rozsahu poptavaného plnéni;

1Viz také § 14 a 15 ZZVZ.
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. vysi planovaného vydaje financnich prostfedkii nebo financné ohodnotitelného

ekvivalentu.
2.1. Urceni druhu verejné zakdzky dle predmétu plnéni

Z hlediska povahy pfedmétu poptavaného plnéni jsou VZ déleny na 3 druhy: vefejné
zakazky na dodavky (§ 14 odst. 1 ZZVZ), vefejné zakazky na sluzby (§ 14 odst. 2 ZZVZ)
a verejné zakazky na stavebni prace (§ 14 odst. 3 ZZVZ).

‘ ' Podstatné je spravné urceni druhu VZ v pfipadé VZ na stavebni prace, nebot pro
.o tento druh VZ se uplatiiuji rozdilné finanéni limity dle pfedpoklddané hodnoty
(nadlimitni — podlimitni - VZMR).

@ Stavbou je pro ucely ZZVZ vysledek stavebnich nebo montiznich praci vytvdrejici
jednotny celek, ktery je sam o sobé dostatecny k plnéni hospodarské nebo technické
funkce. Bez ohledu na pravni formu spoluprice mezi zadavatelem a dodavatelem se za
vefejnou zakdzku na stavebni prdce povazuje rovnéz zhotoveni stavby odpovidajici
pozadavkiim stanovenym zadavatelem, pricemz za odpovidajici poZadavkiim
stanovenym zadavatelem se povazuje stavba, u niz ma zadavatel rozhodujici vliv na
druh nebo projekt stavby. Verejné zakizky, které v sobé zahrnuji vice druhii vefejnych
zakazek, tj. stavebni price spolu s doddvkami Ci sluzbami, se zadavaji v souladu
s pravidly platnymi pro druh verejné zakazky odpovidajici hlavnimu predmétu této

verejné zakizky.

2.2. Vymezeni predmétu jedné verejné zakdzky

Vécné vymezeni pfedmétu VZ je vylucnou pravomoci zadavatele. ZZVZ nestanovi vyslovny
zakaz déleni pfedmétu verejné zakazky; naopak, ZZVZ déleni VZ preferuje. Nesmi vSak
dojit ksituaci, Ze by zadavatel rozdélenim pfedmétu vefejné zakazky postupoval
v mirnéjsim zaddvacim rezimu, coz je vyjadieno v § 18 odst. 2 ZZVZ. Do pfedpokladané
hodnoty vefejné zakazky tak musi zadavatel zahrnout hodnotu vsech plnéni, ktera tvofi

jeden funkéni celek a jsou zaddvana v jedné casové souvislosti.

” Zadavatel nesmi nedovolenym zptisobem tucelové délit pfedmét jedné VZ
e

tak, aby tim doslo k snizeni jeji predpoklddané hodnoty pod finan¢ni limity

stanovené v § 25, § 26 a § 27 ZZVZ. Zadavatel napt. nesmi rozdélit jednu

podlimitni VZ tak, ze byt jedind nové vznikld VZ bude zaddvana jako
VZMR.
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Je-li vefejnd zakazka rozdélena na casti, stanovi se pfedpokladana hodnota VZ podle souctu
pfedpoklddanych hodnot vSech téchto c¢asti bez ohledu na to, zda je vefejna zakazka

zadavana
a) v jednom nebo vice zadavacich fizeni, nebo

b) zadavatelem samostatné nebo ve spolupraci s jinym zadavatelem nebo jinou

osobou.

ZZNZ pozitivnim zptsobem nevymezuje, jaké plnéni je tfeba povazovat za pfedmét jedné
vefejné zakdzky. Zadavatel je pfi vymezeni predmétu povinen postupovat dle hledisek
stanovenych ZZVZ, aplikovanych orgénem dohledu (UOHS) a judikaturou piislusnych

spravnich soudti.
Kritéria pro posouzeni, jaké plnéni tvofi pfedmét jedné VZ, primarné jsou:

e funkéni souvislost jednotlivych plnéni (podkritéria: vécnd, mistni, technologicka
apod.),

e casova souvislost jednotlivych plnéni,

e pritomnost jednotného zaméru zadavatele,

e pfedvidatelnost potfeb zadavatele,

e potencidlni okruh dodavateld.

” Shora uvedend kritéria se posuzuji komplexné, moznost rozdéleni VZ nelze dovozovat

oo pouze na zdkladé jediného z téchto kritérii. V pfipadé rozdéleni VZ je vzdy povinnosti

zadavatele prokazat existenci skutecnosti odtvodniujicich pfipustnost rozdéleni.

III. KROK C. 3 - STANOVENI PREDPOKLADANE HODNOTY VEREJNE ZAKAZKY
MALEHO ROZSAHU

Predpokladanou hodnotu VZ stanovi zadavatel primarné dle pravidel uvedenych v § 16
anasl. ZZVZ.

Zadavatel stanovi predpokladanou hodnotu VZ na zdkladé analyzy minulych vydaji za
stejny ¢i obdobny pfedmét plnéni, tedy na zdkladé tdaja zjiz realizovanych vefejnych
zakazek. Pokud takové tidaje nejsou k dispozici nebo se jedna o specificky predmét plnéni,
stanovi zadavatel predpoklddanou hodnotu na zdkladé provedeni priizkumu relevantniho
trhu, a to primdrné z vefejné dostupnych zdrojit (ceniky dodavateld, webové stranky atd.)
Neni-li mozno stanovit pfedpokladanou hodnotu ani z vefejné dostupnych zdrojii, mtze

zadavatel realizovat priizkum trhu oslovenim relevantnich dodavatelt.
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Zptsob stanoveni predpokladdané hodnoty uvede zadavatel v zaznamu o stanoveni

pfedpoklddané hodnoty, ktery se stane soucasti dokumentace o VZ.

Vefejnou zakazkou malého rozsahu dle § 27 ZZVZ je vetejna zakazka, jejiZ predpokladana

hodnota je nizsi nebo rovna:
e v pripadé verejné zakdzky na dodavky nebo sluzby ¢astce 2 000 000 K¢ bez DPH,

e v pripadé vefejné zakdzky na stavebni prace ¢astce 6 000 000 K¢ bez DPH.

” Pii stanoveni pfedpoklddané hodnoty je nezbytné dodrzet zdsadu zdkazu

oo diskriminace, rovného zachdzeni, transparentnosti a pfiméfenosti. Zadny

z potencidlnich dodavatelt nesmi byt zvyhodnén v navazujicim zaddvacim

fizeni zejména prostfednictvim takovych informaci o planovaném zaddvacim

fizeni, které mu umozni zadit s pfipravou nabidky dfive nez jinym

dodavateltim, umozni vyjednat strategické kontrakty (poddodavky, vyhradni

zastoupeni) nebo které ho jinak zvyhodni napt. v hodnoceni nabidek. Nelze

tedy oslovit dodavatele s Zddosti 0 ocenéni konkrétniho poZadovaného plnéni,

vzdy je tfeba ovérovat informace v obecné roviné. Je také vhodné oslovit vice

dodavateld (pokud existuji), nikoliv pouze jednoho.

AN
Vzorovy dokument ¢. 2 - Zaznam o stanoveni pfedpokladané hodnoty

IV.KROK C. 4 - URCENI ZPUSOBU ZADAVANI VEREJNE ZAKAZKY MALEHO
ROZSAHU

Nize uvedené zadavaci postupy mohou byt vyuzivany k realizaci vefejnych zakazek malého
rozsahu, a to vsouladu s podminkami pro jejich pouziti stanovenymi Pravidly, zejména

s ohledem na vysi jejich pfredpokladané hodnoty.

Zpusoby zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu dle Pravidel:

a) pfimé objednavky s pfedpokladanou hodnotou nizsi nebo rovnou 100 000 K¢ bez

DPH u vefejnych zakazek na dodavky, sluzby nebo stavebni prace;

b) vyzva k predloZzeni cenové nabidky alesponn 3 dodavatelim u VZMR
s pfedpokladdanou hodnotou vyssi nez 100 000 K¢é bez DPH a nizsi nebo rovnou

500 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na dodavky, sluzby nebo stavebni prace;

c) vyzva k predlozeni cenové nabidky alespon 5 dodavatelim u VZMR
s pfedpokladanou hodnotou vyssi nez 500 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovnou
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1000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na dodavky nebo sluzby a nizsi nebo
rovnou 3 000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na stavebni prace;

d) vyzva k predloZzeni cenové nabidky alespori 5 dodavatelim u VZMR
s predpokladanou hodnotou vyssi nez 1 000 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovnou
2000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na dodavky nebo sluzby a vySsi nez
3 000 000 K¢& bez DPH a nizsi nebo rovnou 6 000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek

na stavebni prdce;

e) vyzvajednomu dodavateli véetné naleZitého odtivodnéni u VZMR s pfedpokladanou
hodnotou vyssi nez 100 000 Ké bez DPH;

f) zadavani na elektronickém trzisti vefejné spravy.

a) Pfimé objednavky s pfedpokladanou hodnotou nizsi nebo rovnou 100 000 K¢ bez
DPH u vefejnych zakazek na dodavky, sluzby, nebo stavebni prace

” Dle Hlavy II. ¢l. 1 pism. a) Pravidel neni zadavatel v pfipadé VZMR, jejichz
oo predpoklddana hodnota je nizsi nebo rovna 100 000 K¢ bez DPH, povinen

pouzit procesni postupy pfi vybéru nejvyhodnéjsi nabidky dle této Legendy.

I v téchto pfipadech vSak musi zadavatel respektovat zdsady transparentnosti,

priméfenosti, rovného zachdzeni a zdkazu diskriminace, a soucasné cena takto

realizované VZMR musi reflektovat cenu, kterou lze rozumné povazovat za

cenu obvyklou v daném case a misté. Pravomoc ke sjednavani a uzavirani

smluv na plnéni téchto VZMR je dle Hlavy II. ¢l. 1 pism. a) Pravidel déna
fediteli zadavajiciho odboru MHMP.

Soucasti objednavky, resp. smlouvy musi byt vzdy obchodni a platebni podminky

zadavatele.
N
E Vzorovy dokument ¢. 17 - Objednavka
@ Jednd se o pfimé zadini, resp. osloveni jednoho konkrétniho dodavatele a uzavieni pisemné

smlouvy, ndkup typu objedndvka — akceptace — faktura nebo bézny ndkup pri nakupovini

v obchodé, napt. nakup obcerstveni na jedndni zadavatele.

Takto se zaddvaji drobné zakdzky do 100 000 K¢ bez DPH, které se potizuji maloobchodné
a nevyzaduji jakéhokoliv administrativniho procesu predchdzejictho uzavieni smlouvy, resp.
objedndvky.

' ‘ Akceptovana objedndvka zadavatele (tj. smlouva) nad 50 000 K¢ bez DPH musi byt

oo uverejnéna v registru smluv dle zakona ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach
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udinnosti nékterych smluv, uverejriovani téchto smluv a o registru smluv (zdkon

oregistru smluv), ve znéni pozdé&jsich predpist, a dle platnych relevantnich

vnitinich pravidel MHMP pod sankci zruSeni od podatku (ustanoveni tykajici se

sankci jsou uc¢inna od 1. 7. 2017).

b) Vyzva kpiedlozeni cenové nabidky alesponn 3 dodavatelim u VZMR
s pfredpokladanou hodnotou vyssi nez 100 000 K¢ bez DPH a niz$i nebo rovnou
500 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na dodavky, sluzby nebo stavebni prace

Dle Hlavy IL ¢l. 1 pism. b) Pravidel je VZMR na dodavky, sluzby nebo stavebni prace, jejiz
predpokladana hodnota je vyssi nez 100 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovna 500 000 K¢ bez
DPH zadavatel povinen zadat na zakladé vyzvy k pfedlozeni cenové nabidky alespoii tfem
dodavateliim, pokud tyto cenové nabidky nema k dispozici (napt. ve formé aktualnich
cenikii).

” Pravomoc ke sjedndvani a uzavirdni smluv na plnéni téchto VZMR je dle Hlavy II
.o ¢l. 1 pism. b) Pravidel déna rediteli zadavajiciho odboru MHMP.

” Obsahové nélezitosti vvzvy k predlozeni cenové nabidky jsou uvedeny v KROKU
L X J -

v

C. 7 Legendy

Vyzva k predloZeni cenové nabidky u tohoto typu VZMR musi obsahovat lhatu pro
predloZeni cenové nabidky, kterd musi byt stanovena pfiméfené predmétu verejné zakdzky
a ¢init minimalné 3 pracovni dny. Doporucuje se vSak stanovit lhiitu pro pfedloZeni cenové

nabidky s délkou trvani alespon 10 pracovnich dnti.

Zadavatel vyzve alesport 3 dodavatele k predlozeni cenové nabidky, a to

' ‘ jakoukoli prokazatelnou pisemnou formou, tedy i e-mailem ¢i pfeddnim osobné

oo proti podpisu. Zadavatel je dle Hlavy II. ¢l. 1 pism. b) Pravidel oprdvnén vyzvu

pouze uvefejnit na profilu zadavatele bez vyzvani konkrétnich dodavateli

k pfedloZeni cenové nabidky.

@ Zadavatel by nemél vyzyvat opakované stejny okruh dodavatelii, neni-Ii to odiivodnéno
predmétem plnéni VZMR ¢i jinymi zvldstnimi okolnostmi, které musi zadavatel uvést

v dokumentaci souvisejici se zaddnim VZMR.
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Doporucuje se pro vétsi transparentnost i u tohoto typu VZMR vyzovu k predloZeni cenové
nabidky vidy wvefejnit na profilu zadavatele po celou dobu lhiity k predloZeni cenové
nabidky.

‘ ‘ Smlouva zadavatele musi byt uvereinéna v registru smluv dle zdkona ¢. 340/2015 Sb.,

ee 0 zvlaStnich podminkich ucdinnosti nékterych smluv, uvefejiovani téchto smluv

a o registru smluv (zdkon o registru smluv), ve znéni pozdéjSich predpisti, a dle

platnych relevantnich vnitinich pravidel MHMP pod sankci zruSeni od pocatku

(ustanoveni tvkajici se sankci jsou uc¢inna od 1. 7. 2017).

¢ Vyzva kpredlozeni cenové nabidky alespon 5 dodavatelim u VZMR
s pfedpokladanou hodnotou vyssi nez 500 000 K¢ bez DPH a niz$i nebo rovnou
1000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na dodavky nebo sluzby a nizsi nebo
rovnou 3 000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na stavebni prace

Dle Hlavy II ¢l. 1 pism. c) Pravidel je VZMR na dodavky, sluzby nebo stavebni préce, jejiz
predpokladana hodnota je vyssi nez 500 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovna 1 000 000 K¢ bez
DPH u vefejnych zakazek na dodavky nebo sluzby a nizsi nebo rovna 3 000 000 K¢ bez DPH
u vefejnych zakdzek na stavebni prace zadavatel povinen zadat na zdkladé vyzvy
k predlozeni cenové nabidky alesponn péti dodavatelim nebo uvefejnénim vyzvy
k predlozeni cenové nabidky na profilu zadavatele po celou dobu lhity k predlozeni
cenové nabidky.

' ‘ Pravomoc ke sjedndvani a uzavirani smluv na plnéni téchto VZMR je dle Hlavy
oo I1. ¢l 1 pism. c) Pravidel déna fediteli zadavajiciho odboru MHMP.

@ Zadavatel by nemél vyzyvat opakované stejny okruh dodavatelii, neni-li to odiivodnéno
predmétem plnéni VZMR Ci jinymi zoldstnimi okolnostmi, které musi zadavatel uvést
v dokumentaci souvisejici se zaddnim VZMR.

Doporucuje se pro vétsi transparentnost i u tohoto typu VZMR vyzvu k predlozeni
cenové nabidky vZdy uverejnit na profilu zadavatele po celou dobu Ihiity k predloZeni

cenové nabidky.

” Obsahové ndlezitosti vyzvy k predlozeni cenové nabidky jsou uvedeny v
e KROKU C. 7 Legendy

Vyzva k predlozeni cenové nabidky u tohoto typu VZMR musi obsahovat lhiitu pro
predlozeni cenové nabidky, kterd musi byt stanovena pfiméfené predmétu vefejné zakazky
a ¢init minimalné 5 pracovnich dnti. Doporucuje se vsak stanovit lhatu pro predlozeni

cenové nabidky s délkou trvani alespon 10 pracovnich dnt.
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Zadavatel pozaduje vzdy prokazani zakladni zptisobilosti dle § 74 a nasl. ZZVZ a profesni
zpusobilosti dle § 77 ZZVZ v rozsahu nutném pro uzavieni smlouvy a plnéni VZMR.

Zadavatel zasild vyzvu konkrétnim dodavateltim, a to jakoukoli prokazatelnou pisemnou
formou, tedy i e-mailem ¢i pfedanim osobné proti podpisu. Zadavatel je dle Hlavy II. ¢l. 1
pism. c) Pravidel opravnén vyzvu pouze uvefejnit na profilu zadavatele bez vyzvéani

konkrétnich dodavatelt k podéani cenové nabidky.
Zadavatel jmenuje alespon tficlennou komisi pro posouzeni a hodnoceni nabidek.

Smlouva zadavatele musi byt uverejnéna v registru smluv dle zakona

v

” ¢. 340/2015 Sb., o =zvlaStnich podminkach tudinnosti nékterych smluv,
LN}

uverejnovani téchto smluv a o registru smluv (zdkon o registru smluv), ve znéni

pozdéjsich pfedpisd, a dle platnych relevantnich vnitinich pravidel MHMP pod

sankci zruSeni od pocatku (ustanoveni tykajici se sankci jsou ucdinnd od 1. 7.

2017).

d) Vyzva kpredloZzeni cenové nabidky alespon 5 dodavatelim u VZMR
s pfedpokladanou hodnotou vyssi nez 1 000 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovnou
2000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na dodavky nebo sluzby a vyssi nez
3 000 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovnou 6 000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakazek

na stavebni prace

Dle Hlavy II. ¢l. 1 pism. d) Pravidel je VZMR, jejiz pfedpokladana hodnota je vyssi nez
1000 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovna 2 000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakdzek na
dodavky nebo sluzby a vyssi nez 3 000 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovna 6 000 000 K¢ bez
DPH u vefejnych zakazek na stavebni prace zadavatel povinen zadat na zakladé vyzvy
k predlozeni cenové nabidky alesponn péti dodavatelim nebo uvefejnénim vyzvy
k predlozeni cenové nabidky na profilu zadavatele po celou dobu lhity k predlozeni
cenové nabidky.

Zadavatel by nemél vyzyvat opakované stejny okruh dodavatelii, neni-Ii to odiivodnéno
@) predmétem plnéni VZMR ¢i jinymi zvldstnimi okolnostmi, které musi zadavatel uvést
v dokumentaci souvisejici se zaddnim VZMR.

Doporucuje se pro vétsi transparentnost i u tohoto typu VZMR vyzvu k predlozeni
cenové nabidky vZdy uverejnit na profilu zadavatele po celou dobu lhiity k predloZeni
cenové nabidky.

Zadavatel je povinen zpracovat zamér vefejné zakazky a projednat jej s ZRMHMP
(RMHMP) a p¥islusnym ¢lenem Rady HMP.
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” Obsahové nalezitosti vyzvy k predlozeni cenové nabidky jsou uvedeny
°e v KROKU C. 7 Legendy

Vyzva k predloZeni cenové nabidky u tohoto typu VZMR musi obsahovat lhiitu pro
pfedloZeni cenové nabidky, kterd musi byt stanovena pfiméfené pfedmétu vefejné zakazky
a Cinit minimalné 5 pracovnich dnti. Doporucuje se vsak stanovit lhitu pro predloZeni

cenoveé nabidky s délkou trvani alespon 10 pracovnich dnd.

Zadavatel poZaduje vzdy prokdzani zdkladni zptisobilosti dle § 74 a nasl. ZZVZ a profesni
zpusobilosti dle § 77 ZZVZ v rozsahu nutném pro uzavieni smlouvy a plnéni vefejné

zakazky.

Zadavatel zasild vyzvu konkrétnim dodavateltim, a to jakoukoli prokazatelnou pisemnou
formou, tedy i e-mailem ¢i pfedanim osobné proti podpisu. Zadavatel je dle Hlavy II. ¢l. 1
pism. d) Pravidel oprdvnén vyzvu pouze uvefejnit na profilu zadavatele bez vyzvani

konkrétnich dodavatelt k podani cenové nabidky.

Zadavatel jmenuje alespon tficlennou komisi pro posouzeni a hodnoceni nabidek. Clenem

této komise musi byt vZdy vedouci oddéleni ze zadavajiciho odboru MHMP.

' ‘ Smlouva zadavatele musi byt uvereinéna v registru smluv dle zdkona ¢. 340/2015 Sb.,
L X J

o zvldstnich podminkach tcinnosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv

a o registru smluv (zdkon o registru smluv), ve znéni pozdéjSich predpisti, a dle

platnych relevantnich vnitfnich pravidel MHMP pod sankci zruSeni od podatku

(ustanoveni tykajici se sankci jsou i¢innd od 1. 7. 2017).

e) Vyzva jednomu dodavateli véetné nalezitého odtivodnéni u VZMR s predpokladanou
hodnotou vyssi nez 100 000 K¢ bez DPH

Dle Hlavy II. ¢l. 1 pism. b), c¢) a d) Pravidel je zadavatel v pfipadé VZMR opravnén
v odivodnénych pripadech vyzvat pouze jednoho dodavatele nebo zadat vefejnou zakazku
pfimou objedndvkou plnéni (s akceptacni dolozkou), takto akceptovanad objednavka

zadavatele je smlouvou.

Dtvody pro tento postup je zadavatel povinen ndlezité odtivodnit a toto oddvodnéni,
podepsané zadavatelem, ptilozit do dokumentace o zadadni vefejné zakazky.
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Zadavatel je u VZMR s predpoklddanou hodnotou vyssi nez 500 000 K¢ bez DPH
a nizsi nebo rovnou 2 000 000 K¢ bez DPH u verejnych zakazek na doddvky nebo

sluzby a niz8i nebo rovnou 6 000000 K& bez DPH u vefejnych zakdzek na

stavebni prace povinen od dodavatele pozadovat minimalné prokazani splnéni

zakladni zptisobilosti dle § 74 ZZNVZ v plném rozsahu (postacuje cestnym

prohlaSenim) a profesni zptisobilosti dle § 77 ZZVZ v rozsahu nutném pro

uzavreni smlouvy a plnéni vefejné zakdzky malého rozsahu (viz Hlava II. ¢l. 1

pism. c) a d) Pravidel).

U opakujicich se plnéni je zadavatel povinen prednostné vyuzivat, je-li to mozné,
institut rdmcové dohody dle § 131 a nasl. ZZVZ.

Smlouva zadavatele musi bvt uvefejnéna v registru smluv dle zdkona

¢ 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach Géinnosti nékterych smluv, uvefejiovani

téchto smluv a o registru smluv (zdkon o registru smluv), ve znéni pozdéjsich

predpisti, a dle platnych relevantnich vnitfnich pravidel MHMP pod sankci

zrudeni od pocatku (ustanoveni tykajici se sankci jsou ticinna od 1. 7. 2017).

f) Zadavani na elektronickém trzisti vefejné spravy

Zadavatel je pfi zadavani VZMR rovnéz opravnén vyuzivat elektronické trzisté vefejné

spravy.

Reditelé zadavajicich odbortt MHMP informuji feditele MHMP a VEZ MHMP o zdméru

vyuzivat elektronické trzisté verejné spravy a dale rovnéz o zméné téchto skutecnosti, popt.

o zaméru ukondit vyuzivani elektronického trzisté vefejné spravy.

]

Tato informace obsahuje alespon:

e nazev elektronického trzisté,

e ramcovy popis VZMR, které pfislusny odbor MHMP zamysli touto formou
zadavat podle jejich pfedpoklddané hodnoty a predmétu plnéni a

e kontaktni osobu odboru MHMP pro pfistup na elektronické trzisté verejné

spravy.

Pro zaddvani VZMR s vyuzitim elektronického trzisté verejné spravy se pfiméfené pouzije

postup zadavani VZMR dle ustanoveni Hlavy II. ¢l. 1 pism. a) az d) Pravidel.
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V. KROK C.5-ZPRACOVANI ZAMERU

Zadavatel je povinen zpracovat zdmér realizovat VZMR v pfipadé VZMR na dodavky nebo
sluzby s pfedpokladanou hodnotou vyssi nez 1 000 000 K¢ bez DPH a v pfipadé VZMR na
stavebni prace s predpoklddanou hodnotou vyssi nez 3 000 000 K¢ bez DPH. Zamér podléha
schvéleni ze strany ZRMHMP (RMHMP) a pfislusného ¢lena Rady HMP na névrh
RO MHMP.

Zadavatel je povinen zpracovat zdmér realizovat VZMR v rozsahu a podle Hlavy I. ¢l. 6

pism. e) a Hlavy II. ¢l. 1 pism. d) Pravidel.

Pro zpracovani zaméru vefejné zakazky nad 1000 000 K¢ bez DPH/resp. nad
3 000 000 K¢ bez DPH zadavatel vyuZije vzorovy dokument ¢. 1.

VI.KROK C. 6 - MENOVANI KOMISE PRO POSOUZENI A HODNOCENI{
NABIDEK

Zadavatel je povinen jmenovat komisi pro posouzeni a hodnoceni nabidek pro VZMR na
dodavky, sluzby nebo stavebni prace s pfedpoklddanou hodnotou vyssi nez 500 000 K¢ bez
DPH.

Navrh na jmenovani komise zpracuje zadavatel soubézné se zpracovanim zaméru u VZ
s pfedpokladanou hodnotou vyssi nez 1 000 000 K¢ bez DPH u VZMR na dodavky a sluzby a
vy$si nez 3 000 000 K& bez DPH u VZMR na stavebni prace. Tento navrh RO MHMP predlozi
spolu se zadmérem ke schvaleni ZRMHMP (RMHMP) a ptislusnému ¢lenovi Rady HMP.
Jmenovanim komisi jiZ v rdmci pfipravné faze lze pfedejit casovym prodlevam pifi sestaveni

komisi az v prtibéhu lhtity pro podani nabidek.

Komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek musi byt alespori tficlenna. Clenem komise je
vzdy nejméné jeden zaméstnanec zadavajictho odboru MHMP. Pii zadavani VZMR na
dodavky, sluzby nebo stavebni prace, jejiz predpokladana hodnota je vyssi nez 1 000 000 K¢
bez DPH a niz$i nebo rovna 2 000 000 K¢ bez DPH u vefejnych zakdzek na dodavky nebo
sluzby a vyssi nez 3000000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovna 6 000 000 K¢é bez DPH
u vefejnych zakdzek na stavebni prace musi byt ¢lenem komise vzdy vedouci pfislusného

oddéleni zadavajiciho odboru MHMP nebo jim povéfend osoba (nahradnik).

Soucasné s ustanovenim clenti a ndhradnikii za kazdého jednotlivého clena komise ustanovi
zadavatel téz tajemnika komise; tajemnik komise mtZe byt zdroven jejim clenem ¢i

nahradnikem c¢lena komise.
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Zadavatel je opravnén pozadat feditele jiného odboru MHMP o jmenovani ¢lena nebo
poradce komise, ktefi nejsou ze zadavajictho odboru MHMP. Zadavatel je opravnén na

jednani komise pfizvat poradce z VEZ MHMP.

Vzorovy dokument ¢. 3 — Jmenovani komise pro posouzeni a hodnoceni
nabidek

Zadavatel je opravnén provést zadavaci fizeni na VZMR bez jmenovani komise. Toto své

rozhodnuti musi fadné pisemné odtivodnit.

Komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek je poradnim organem zadavatele, své navrhy
predklada fediteli zadavajictho odboru MHMP. Od ndvrha komise je feditel zadavajiciho
odboru MHMP opravnén se odchylit pouze v pfipadech faddné zdtvodnénych. Veskeré

ukony komise se povazuii za ikony zadavatele.
y ] y

Je-li to odlivodnéno predmétem vefejné zakdzky, musi mit nejméné jedna

” tretina clenti komise prislusSnou odbornost ve vztahu k tomuto pfedmétu,
LK J

takovou skutecnost doplni feditel zadavajiciho odboru MHMP na formuldf ke

jmenovani komise; pro ndhradniky plati podminka odbornosti obdobné.

VIIL. KROK C. 7-PRIPRAVA VYZVY K PREDLOZENI CENOVE NABIDKY

1. NadlezZitosti vyzvy k predloZeni cenové nabidky

Zadavatel je vzdy povinen uvést v textu vyzvy k predloZeni cenové nabidky, Ze si vyhrazuje
pravo zrusit vyzvu k predloZeni cenové nabidky, a to kdykoliv béhem zadavaciho fizeni bez

uvedeni duvodu.

Zadavatel ve vyzvé dale uvede zejména:

e identifikaci zadavatele,

e nazev vefejné zakazky,

e dostatecné urcité vymezeni predmétu plnéni vetejné zakazky,
e misto a termin/dobu plnéni,

e zplisob zpracovani nabidky a nabidkové ceny,

e platebni podminky,

e nastaveni kritérii hodnoceni pro vybér nejvyhodnéjsi nabidky,

e pozadavky na kvalifikaci a povinné pfilohy,
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e termin a formu (v pfipadeé listinnych nabidek i misto) podani nabidek,

e zplsob podani nabidek mutZze byt stanoven formou listinné podoby,

prostiednictvim elektronického nastroje nebo e-trzisté,
e vpfipadé, Ze neni nabidka poddna v listinné podobé, vyhrazeni povinnosti
prokazani splnéni kvalifikace pfed podpisem smlouvy ¢i akceptaci objednavky,

e pozadované obchodni podminky ve formé zdvazného ndvrhu smlouvy.

Ve vyzvé k predloZeni cenové nabidky by zadavatel mél rovnéz uvést pripadné diisledky
g nesplnéni pozadované kvalifikace, a to zejména moznost vylouceni prislusného
ucastnika z dal$i 1casti v zaddvacim fizeni a mozZnost v pfipadé nejasnosti poZidat

ucastnika o pisemné vysvétleni nabidky (k tomu analogicky viz — Jednaci #dd komisi).
Pfi stanoveni pozadavki 1ze analogicky vyuzit a aplikovat néktera ustanoveni ZZVZ, resp.

Pravidel tykajici se VZ zadavanych podle ZZVZ.

Zadavatel specifikuje ve vyzvé k predloZeni cenové nabidky veskeré udaje, pozadavky ci
technické podminky tak, aby na jejich zdkladé mohli dodavatelé podat vzijemné

porovnatelné nabidky.

Zadéavaci podminky nesmi byt vnitiné rozporné, zmatecné ¢i nesrozumitelné.

” Veskeré pozadavky stanovené v zaddvacich podminkdch tykajici se vlastniho
e

plnéni VZMR je tfeba zahrnout do obchodnich (smluvnich) podminek tak, aby

byly nedilnou soucasti smluvniho vztahu.

2. Kwoalifikace

Zakladnim tucelem stanoveni kvalifikacnich pfedpokladt je ovéfeni skutecnosti, zda jsou
dodavatelé schopni a opravnéni plnit pfedmét VZ fadnym zptisobem dle potieb zadavatele.
Stanoveni kvalifikacnich predpokladii pak musi tento ticel plné respektovat.

Zadavatel nesmi stanovit takové pozadavky na kvalifikaci, které by vedly k podstatnému

omezeni hospodarské soutéze nebo zvyhodnovaly konkrétni dodavatele.
Stanoveni pozZadavkii na prokdzani splnéni kvalifikace a zpiisob jejich prokdzani

V ptipadé VZMR s pfedpokladanou hodnotou vyssi nez 500 000 K¢ bez DPH je zadavatel
povinen stanovit ve vyzvé k pfedlozeni cenové nabidky pozadavky na prokdzani zdkladni
zpusobilosti dle § 74 ZZVZ (postacuje ¢estnym prohldSenim) a profesni zptisobilosti dle § 77
ZZNZ (vypis zobchodniho rejstiiku nebo obdobné evidence a doklad o opravnéni
k podnikdni) v rozsahu nutném pro uzavieni smlouvy a plnéni vefejné zakazky malého

rozsahu.
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Vedle zdkladni zptisobilosti a profesni zptisobilosti je zadavatel opravnén pozadovat splnéni

také dalSich kvalifika¢nich pfedpokladt (napf. ekonomicka nebo technicka kvalifikace).

Zadavatel je povinen omezit rozsah dalSi poZzadované kvalifikace pouze na informace
a doklady bezprostfedné souvisejici s predmétem vefejné zakazky. Zadavatel musi v
piipadé pozadavku na kvalifikacni pfedpoklady stanovit rozsah poZadovanych informaci
a dokladt, uvést zptisob prokazani splnéni kvalifikacnich predpokladii a vymezit minimalni
uroven téchto kvalifikacnich prfedpokladi odpovidajici druhu, rozsahu a sloZitosti pfedmétu
VZMR.

Dodavatel prokazuje splnéni kvalifikace prostymi kopiemi pfislusnych dokladd nebo

Cestnym prohldsenim.

” Origindly nebo ovéfené kopie dokladhi si mtze zadavatel vyzddat pouze pied
LN J

podpisem smlouvy od ucastnika, se kterym md byt smlouva uzaviena, vyhradi-

li si to ve vyzvé k predloZzeni cenové nabidky. Tyto dolozené dokumenty

zadavatel uchové jako soucdst dokumentace k VZMR. Neptedlozeni origindli ¢i

ovéfenych kopii ze strany tcastnika je povazovano za neposkytnuti soucinnosti

pred podpisem smlouvy.

3. Kritéria hodnoceni a metoda hodnoceni?

Volba kritéria hodnoceni by neméla byt ndhodn4, ale méla by byt prostiedkem pro zajiSténi
hospodarnosti a efektivnosti realizace VZMR. Musi tak probihat v pfimé navaznosti na

definici pfedmétu plnéni.

Po definovani pfedmétu plnéni zadavatel musi zvazit, do jaké miry se nabidky podané
v rdmci zadavaciho fizeni mohou lisit v provozné-ndkladovych a uzitnych vlastnostech a
zdali jsou tyto rozdily relevantni z hlediska uspokojeni pocitované potfeby. Na zdkladé
tohoto posouzeni zvoli bud kritérium hodnoceni nejnizsi nabidkova cena nebo bude
hodnotit téz dalsi kritéria, napf. kvalitu, technickou uroven, estetické a funk¢ni vlastnosti,

uzivatelskou pfistupnost.

Metodicky navod k postupu zadavatele pfi volbé kritérii hodnoceni a pfi stanoveni zptisobu
hodnoceni nabidek je soucasti Soustavy zadavacich postupti pro zadavani vefejnych
zakazek a slouzi rovnéz mj. pro vybér dodavatele k uzavieni smlouvy na plnéni VZMR.

4, Stanoveni lhiit

Minimalni lhiity k pfedlozeni cenové nabidky je zadavatel povinen uvést ve vyzvé

k pfedlozeni cenové nabidky néasledovné:

2§114 an. ZZVZ.
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Lhuta:

Délka v ptipadé:

VZMR s piedpokladanou
hodnotou Vyssi
100 000 K¢ bez DPH a nizsi
nebo rovnou 500 000 K¢
bez

nez

DPH u vefejnych

zakazek na sluzby,

dodavky ¢i stavebni prace

VZMR s predpokladanou
hodnotou vyssi nez 500 000 K¢ bez
DPH a nebo
1000 000 K¢ bez DPH u vefejnych
zakazek na dodavky nebo sluzby a

nizsi rovnou

nizsi nebo rovnou 3 000 000 K¢ bez
DPH u vefejnych zakizek na

stavebni prace

VZMR s predpokladanou
hodnotou vyssi nez 1 000 000 K¢
bez DPH a niz$i nebo rovnou
2000 000 K¢ bez DPH u veiejnych
zakazek na dodavky nebo sluzby
avyssi nez 3000000 K¢ bez DPH
anizsi nebo rovnou 6 000 000 K¢
bez DPH u vefejnych zakazek na
stavebni prace

k ptfedlozeni cenové
nabidky

min. 3 pracovni dny

min. 5 pracovnich dnti

Veskeré lhiity zacinaji béZet dnem ndsledujicim po dni zahajeni zadavaciho fizeni. Zadavatel

zahajuje zadavaci fizeni odesldnim vyzvy oslovenému dodavateli, popf. uverejnénim vyzvy

k predloZeni cenové nabidky na profilu zadavatele.

=

Vyjse uvedené lhiity jsou stanoveny jako minimalni. Konkrétni délku lhiity stanovi
zadavatel v zdvislosti na predmétu VZMR v piimérené délce, tedy u VZMR se

sloZitéjsim plnénim a vyssimi ndroky na zpracovini nabidky zadavatel stanovi lhiity

delsi. Vzdy se vSak doporucuje stanovit tyto lhiity v délce alesporn 10 pracovnich dnii.

T

Stranka 25 z 36

Vzorovy dokument ¢. 4 — Vyzva k predlozZeni cenové nabidky




B. PRUBEH ZADAVACIHO RIZENI

I. KROK C.8-ODESLANI VYZVY K PREDLOZENI CENOVE NABIDKY,
VYSVETLENI, ZMENA NEBO DOPLNENI VYZVY K PREDLOZENI CENOVE
NABIDKY

Zadavatel odesle vyzvu k pfedloZeni cenové nabidky vybranym dodavatelim, popf. vyzvu

pouze uverejni na profilu zadavatele. Timto je zahdjeno zaddvaci fizeni na VZMR.

U VZMR na dodavky, sluzby nebo stavebni prace, jejiz predpokladana hodnota je vyssi nez
100 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovna 500 000 Ké bez DPH zadavatel odesild vyzvu

k pfedloZeni cenové nabidky alespon tfem dodavateltim.

U VZMR na dodavky, sluzby nebo stavebni prace, jejiz predpokladand hodnota je vyssi nez
500 000 K¢ bez DPH a nizsi nebo rovna 1 000 000, resp. 2 000 000 K¢ bez DPH u vefejnych
zakdzek na dodavky nebo sluzby a 3 000 000, resp. 6 000 000 K¢ bez DPH u vefejnych
zakazek na stavebni prace zadavatel odesila vyzvu k predlozeni cenové nabidky alespon

péti dodavateltum.

Zadavatel vybrané dodavatele vyzve jakoukoli prokazatelnou pisemnou formou, tedy i
e-mailem ¢i pfedanim osobné proti podpisu. Zadavatel je dle Hlavy IL ¢l. 1 pism. b), c) a d)
Pravidel opravnén vyzvu pouze uvefejnit na profilu zadavatele bez vyzvani konkrétnich

dodavatelt k predloZeni cenové nabidky.

Zadavatel mlize vyzvu k pfedlozeni cenové nabidky vysvétlit, zménit nebo doplnit pfed
uplynutim lhaty pro poddni nabidek. S ohledem na provedené vysvétleni, zménu nebo

doplnéni vyzvy k pfedlozeni cenové nabidky je zadavatel povinen zvazit prodlouzeni lhtty

pro podani nabidek.
Vzorovy dokument ¢. 6 — Vysvétleni vyzvy k predloZeni cenové nabidky
nabidek

II. KROK C. 9 - PRIJEM NABIDEK DODAVATELU, ZPRACOVANI SEZNAMU
PODANYCH NABIDEK

Zadavatel zajisti pfijimani obdlek s nabidkami dodavatelt a zpracuje seznam podanych

nabidek s uvedenim poradi nabidek pfidélenym podle data a hodiny podani.

Zadavatel zajisti pfijimani nabidek po celou dobu trvani lhiity pro podani nabidek. Pokud je

mistem podani nabidek uréena podatelna MHMP, je zadavatel povinen ji o této skutecnosti
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vyrozumét a predat ji formuldf Seznam podanych nabidek. Pokud tak zadavatel neucini,
odpovidd konkrétni zaméstnanec zadavatele za pfipadna prodleni, popf. jiné nasledky
tohoto neupozornéni. Tato podatelna MHMP je povinna vyznacit na obalkach s nabidkami

datum a pfesny cas pfijeti a zapsat je do seznamu podanych nabidek.

Pokud zadavatel umozni podavani nabidek v elektronické podobé, postupuje v soucinnosti
s INF MHMP. Zadavatel musi urcit osobu odpovédnou za vedeni seznamu podanych
nabidek.

@ Pred otevirdnim nabidek je zadavatel povinen ovéfit, zda nabidka nebyla podina na
jinou nez v ZD uvedenou podatelnu MHMP.

N
Vzorovy dokument ¢. 8 - Seznam podanych nabidek

III. KROK C. 10 - KONEC LHUTY PRO PODANI NABIDEK

Lhata pro podédni nabidek skonci uplynutim doby zadavatelem stanovené ve vyzvé

k pfedloZeni cenovych nabidek. K pozdé podanym nabidkdm zadavatel neprihlizi.
IV.KROK C. 11 - OTEVIRANI NABIDEK

Pro priibéh otevirdni nabidek lze pouzit analogicky Jednaci fad komisi. Komise je
usnasenischopnd, jsou-li pfitomny nejméné dvé tfetiny jejich clenti. V pfipadé tficlenné
komise vSak musi byt pfitomni vSichni tfi clenové nebo ndhradnici.

Clenové komise jsou povinni pfed zahdjenim samotného otevirdni obalek s nabidkami uéinit
pisemné prohlaSeni ke stfetu zajmt a povinnosti mlcenlivosti. Soucasné se zapisi do

prezendni listiny, jeZ je soucasti protokolu o otevirani nabidek.

Clenové komise pro otevirani nabidek jsou povinni na zédkladé seznamu podanych nabidek

udinit pisemné prohlaseni ke stfetu z4jmu a o mlcenlivosti.?

Otevirani obdlek s nabidkami provede komise bez zbyte¢ného odkladu po uplynuti lhiity
pro podani nabidek.

Komise otevira nabidky postupné podle poradi, v némz byly nabidky doruceny, a kontroluje

stav baleni (zejména neporusenost) a oznaceni obalek.

Komise v zavéru jednani zpracuje protokol o otevirani nabidek.

3§44 Z7VZ; Hlaval, ¢l. 4 pism. a) Pravidel, Pfiloha Soustavy (Jednaci ¥ad komisi).
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Vylouceni véetné divodi je zadavatel povinen ucastnikovi bezodkladné pisemné oznamit.

Nabidky dorucené po uplynuti lhiity pro podani nabidek komise neotvira. Neoteviené
nabidky se dodavatelim nevraci a stavaji se soucasti dokumentace k vefejné zakazce.
Zadavatel bezodkladné vyrozumi dodavatele o tom, Ze jeho nabidka byla podana po
uplynuti lhiity pro podani nabidek.

AN W
Vzorovy dokument ¢. 9 — Cestné prohlaseni ke stfetu zajmu

AN
Vzorovy dokument ¢. 10 - Protokol o otevirani nabidek

V. KROK C. 12 - ROZHODNUTI O VYLOUCENI DODAVATELE

Jestlize nabidka nesplniuje pozadavky, komise nabidku vyfadi a doporuci zadavateli vyloucit

tohoto dodavatele z dalsi icasti v zadavacim fizeni.

Zadavatel rozhodne, zda dodavatele, jenzZ nesplnil stanovené pozadavky, vylouci z dalsi
Ucasti v zaddvacim fizeni. Od doporuceni komise se miize zadavatel odchylit, avSak své

rozhodnuti musi pisemné zdtvodnit.

Rozhodnuti o vylouceni dodavatele musi obsahovat relevantni zdivodnéni jeho vylouceni

z dalsi i¢asti v zadavacim rizeni.

AN
Vzorovy dokument ¢. 11 - Rozhodnuti a 0znameni o vylouceni dodavatele

VI.KROK C. 13 - OZNAMENI O VYLOUCENI DODAVATELE

V pfipadé, ze se zadavatel rozhodne vyloucit dodavatele, ktery nesplnil stanovené
pozadavky, z dalsi tcasti v zaddvacim fizeni, ozndmi to tomuto dodavateli pisemné, véetné

uvedeni divodt jeho vyloudeni.

AN
Vzorovy dokument ¢. 11 - Rozhodnuti a oznameni o vylouceni dodavatele
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VIL KROK C. 14 - POZVANKA NA JEDNANI KOMISE PRO POSOUZENI A
HODNOCENI NABIDEK

Zadavatel pozve cleny komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek na jeji prvni jednani
zpravidla 5 pracovnich dnti pfedem. V pozvani zadavatel seznami ¢leny komise s presnym
¢asem jednani a poskytne jim podklady nezbytné pro jedndni komise (zejména vyzvu
k predloZeni cenové nabidky vcetné jejich priloh).

V prfipadé avizované netcasti nékterého z ¢lenti komise, zadavatel zajisti icast nahradnika.

AN
Vzorovy dokument ¢. 7 - Pozvanka na jednani komise

VIIL. KROK C. 15 - POSOUZENI A HODNOCENI NABIDEK

V piipadé, Ze je komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek ustanovena, provede posouzeni
a hodnoceni nabidek na zdkladé kritérii, resp. splnéni podminek zaddvaciho fizeni,

uvedenych ve vyzvé k pfedloZeni cenové nabidky.

Na zacatku jednani (popfipadé na prvnim jednani komise, na némz je clen komise poprvé
pritomen) ¢lenové komise podepisi prohlaseni ke stfetu z4jmii. Za stfet zajmu se povazuje
situace, kdy osoby, které se podileji na pribéhu zadavaciho fizeni, nebo maji nebo by mohly
mit vliv na vysledek zad4vaciho fizeni, maji finané¢ni ¢i jiny osobni zdjem ohroZujici jejich
nestrannost nebo nezavislost v souvislosti se zaddavacim fizenim.

Vznikne-li diivod k ohrozZeni nestrannosti nebo nezavislosti clena komise, je povinen clen
komise tuto skutecnost bezodkladné oznamit zadavateli. Ten nasledné vyloudi takovou

osobu z dalsi tiCasti v komisi.

Pokud vzniknou pochybnosti o ohrozeni nestrannosti nebo nezavislosti ¢lena komise na

strané zadavatele, zadavatel postupuje obdobné jako v pfedchozim odstavci.
Zadavatel v obou vySe uvedenych pfipadech jmenuje nového ¢lena komise.

Clenové komise se rovnéz na zacatku jedndni podepisi do prezencni listiny, kterd je soucasti
protokolu o posouzeni a hodnoceni nabidek.

Komise mtize jednat a usnaset se, jsou-li pfitomny nejméné dvé tretiny clenti nebo jejich
nahradnikd. V pfipadé tficlenné komise vSak musi byt pfitomni vsichni tfi ¢lenové nebo
nahradnici.

Komise posoudi nabidky tcastnikii z hlediska splnéni pozadavki zadavatele uvedenych ve
vyzvé k predlozeni cenové nabidky, vcéetné pozadované kvalifikace. V pfipadé piedfazeni

hodnoceni nabidek provede zadavatel nejdfive hodnoceni nabidek, az nasledné posouzeni
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nabidek ucastnikii z hlediska splnéni pozadavkii zadavatele uvedenych ve vyzvé

k predloZeni cenové nabidky, vcetné pozadované kvalifikace.

Komise mtize v pfipadé nejasnosti pozadat ucastnika o pisemné vysvétleni nabidky.
V Zadosti komise uvede, v ¢em spatfuje nejasnosti nabidky, které ma ucastnik vysvétlit a

stanovi tucastnikovi pfiméfenou lhiitu pro doruceni vysvétleni.
Nabidky, které nespliiuji podminky poZadované zadavatelem ve vyzvé k piedloZeni cenové
nabidky, musi byt vyfazeny.

Jestlize nabidka obsahuje mimofadné nizkou nabidkovou cenu, vyzada si komise od
ucastnika pisemné zd@vodnéni a stanovi tcastnikovi pfiméfenou lhatu pro doruceni

vysvétleni.

Neodtivodnil-li téastnik pisemné mimoradné nizkou nabidkovou cenu ve stanovené lhute,
nepodal-li ve stanovené lhiité vysvétleni nebo posoudila-li komise jeho zdtvodnéni jako

neopodstatnéné, musi byt nabidka vyfazena.

Hodnoceni nabidek provede komise dle stanoveného kritéria hodnoceni pro zadani vefejné

zakazky, které zadavatel uvedl ve vyzvé k predloZeni cenové nabidky.

Tedy jedno z téchto kritérii hodnoceni:

e nejnizsi nabidkova cena, nebo

e ekonomickd vyhodnost nabidky

Komise v pfipadé nejnizsi nabidkové ceny sefadi hodnocené nabidky dle vyse nabidkové
ceny bez DPH a vyhodnoti jako nejvyhodnéjsi nabidku tcastnika s nejnizsi nabidkovou

cenou.

Komise v pfipadé hodnoceni podle ekonomické vyhodnosti nabidky provede vyhodnoceni
bodovaci metodou dle ve vyzvé stanovenych kritérii hodnoceni a jako nejvyhodné&jsi

vyhodnoti nabidku, kterd dosdhla nejvyssiho celkového bodového ohodnoceni.

” V pripadé, zZe kritériem hodnoceni bude nejnizsi nabidkova cena, muze
[ N J

hodnoceni nabidek predchdzet fazi posouzeni nabidek. Zadavatel tak

nejdiive provede hodnoceni nabidek, poté provede posouzeni nabidek

ucastnikdt z hlediska splnéni pozadavkii zadavatele uvedenych ve vyzvé

k predloZeni cenové nabidky, vcetné pozadované kvalifikace. Nasledné

zadavatel posoudi nabidky z hlediska mimotfddné nizké nabidkové ceny.

Ukony provedené v souvislosti s posouzenim a hodnocenim nabidek budou popsany
v protokolu o posouzeni a hodnoceni nabidek. Protokol komise podepisuji vSichni ¢lenové

komise.
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@ Za ucelem vybéru ekonomicky nejuyhodnéjsi nabidky je vhodné v max. mozné mire
vyuzivat instituty Zddosti o pisemné objasnéni dokladii k prokdzdini kvalifikace, resp.
Zadosti o pisemné vysvétleni nabidky, prip. Zadosti o pisemné zdiivodnéni mimorddné

nizké nabidkové ceny.

AN v
Vzorovy dokument ¢. 9 — Cestné prohlaseni ke stfetu zajmu

AN
Vzorovy dokument ¢. 12 — Protokol o posouzeni a hodnoceni nabidek

IX. KROK C. 16 - ROZHODNUTI O VYLOUCENI DODAVATELE

Komise vyradi nabidky, které nevyhovély pozadavkiim stanovenym ve vyzvé k predlozeni
cenové nabidky, a doporudi zadavateli pfislusné dodavatele bezodkladné vyloucit z dalsi
ucasti v zadavacim fizeni.

Zadavatel rozhodne, zda dodavatele, jehoZ nabidka nevyhovuje stanovenym pozadavkim

ve vyzveé k predlozeni cenové nabidky, vyloudi z dalsi ticasti v zaddvacim fizeni.

AN
Vzorovy dokument ¢. 11 - Rozhodnuti a oznameni o vylouceni dodavatele

X. KROK C.17 - OZNAMENI O VYLOUCENI DODAVATELE

V piipadé, ze se zadavatel rozhodne dodavatele, jehoz nabidka nevyhovuje pozadavkiim
stanovenym ve vyzvé k predloZeni cenové nabidky, z dalsi tcasti v zadavacim fizeni
vyloudit, ozndmi to pisemné pfislusSnému dodavateli, véetné uvedeni dfivodi jeho
vylouceni.

Oznameni musi obsahovat relevantni zd@ivodnéni jeho vylouceni z dalsi tcasti v zadavacim

fizeni.

AN
Vzorovy dokument ¢. 11 - Rozhodnuti a 0oznameni o vylouceni dodavatele

XI. KROK C. 18 - ZPRAVA O HODNOCENI NABIDEK

Na zdkladé hodnoceni nabidek stanovi komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek jejich
pofadi a zpracuje zpravu o hodnoceni nabidek, ve které doporuéi zadavateli vybér

nejvyhodnéjsi nabidky.
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Komise v této zpravé uvede seznam posouzenych nabidek, seznam nabidek, které byly
komisi vyfazeny spolu s uvedenim davodi, déle popis zplisobu hodnoceni nabidek
s odivodnénim, vysledek hodnoceni nabidek, konkrétni popis hodnoceni jednotlivych
nabidek v ramci kritérii hodnoceni, a konecné tdaj o slozeni komise k posouzeni

a hodnoceni nabidek.

Zpriva je zdkladnim informacnim zdrojem o priibéhu posouzeni a hodnoceni nabidek,
@ ktery byvd zpfistupnén jak samotnym icastnikiim, tak také tietim osobdm. Z tohoto
diivodu je nezbytné, aby zprdva obsahovala konkrétni a viplné informace o posouzeni
a hodnoceni nabidek. Ustanoveni § 119 odst. 2 ZZVZ, které obsahuje podstatné
nalezitosti zpravy v pripadé VZ zadavanych podle ZZVZ, Ize aplikovat analogicky.

Z praktickych diivodil neni vhodné obsah zpravy zpracovat v podrobnostech, které
obsahuji jednotlivé protokoly z jedndani komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek.

Smyslem je na druhou stranu zamezit sikandznimu vykonu prdva ze strany netispésnych

uicastnikii.
AN
Vzorovy dokument ¢. 13 - Zprava o hodnoceni nabidek
XII. KROK €. 19 - ROZHODNUTI O VYBERU DODAVATELE

Zadavatel rozhodne o vybéru dodavatele, ktery vramci zadavaciho fizeni predlozil

nejvyhodnéjsi nabidku.

AN
Vzorovy dokument ¢. 14 - Rozhodnuti a oznameni o vybéru dodavatele

XIIL. KROK C. 20 - OZNAMENI O VYBERU DODAVATELE

Zadavatel odeSle ozndmeni o vybéru dodavatele do 5 pracovnich dnti po rozhodnuti

o vybéru dodavatele vSem dodavateltim, ktefi nebyli vyloudeni z ticasti v zadavacim fizeni.
Zadavatel v ozndmeni o vybéru dodavatele uvede zejména:
e identifikacni idaje dodavateld, jejichZ nabidky byly hodnoceny,

¢ vysledek hodnoceni nabidek, z néhoz bude ziejmé potradi nabidek.

AN
Vzorovy dokument ¢. 14 — Rozhodnuti a oznameni o vybéru dodavatele
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XIV. KROK C. 21 - PREDLOZENI DOKLADU K PROKAZANI SPLNENI
POZADOVANE KVALIFIKACE VYBRANYM DODAVATELEM

Zadavatel je opravnén si pred podpisem pfedmétné smlouvy vyzadat od vitézného
dodavatele doklady k prokazani splnéni kvalifikace v souladu s pozadavky stanovenymi ve
vyzvé k predloZeni cenové nabidky.

Dodavatel, se kterym mda byt uzavfena smlouva, je povinen na vyzZadani zadavatele
poskytnout origindly ¢i ufedné ovérené kopie dokladti prokazujicich splnéni kvalifikace.
Nesplnéni této povinnosti se povazuje za neposkytnuti soucinnosti a v takovém piipadé
zadavatel mlize uzavfit smlouvu s dodavatelem, ktery se umistil jako druhy v poradi.
Odmitne-li dodavatel druhy v poradi uzavfit se zadavatelem smlouvu nebo neposkytne-li
fadnou soucinnost k jejimu uzavfeni, mtze uzaviit zadavatel smlouvu s dodavatelem, ktery
se umistil jako tfeti v poradi. Takto mtlize zadavatel postupovat, dokud nebude uzaviena

smlouva nebo dokud nerozhodne o zruSeni zadavaciho fizeni.
XV. KROK C. 22 - UZAVRENI SMLOUVY S VYBRANYM DODAVATELEM

Smlouvu na realizaci pfedmétu VZMR wuzavie zadavatel bez zbyteéného odkladu

s dodavatelem, jehoZ nabidka byla vybrana jako nejvyhodnéjsi.
XVI. KROK C. 23 - ROZHODNUTI O ZRUSENI ZADAVACIHO RIZENI

Zadavatel se mtiZze rozhodnout, Ze zadavaci fizeni zrusi, a to kdykoliv béhem zadavaciho
fizeni bez udani dtvodu.

Zadavatel si vyhradi ve vyzvé k predloZeni cenové nabidky opravnéni zadavaci fizeni
kdykoliv zrusit bez udani dtivodu. Zadavatel pfedevsim zrusi zadavaci fizeni v pfipadé, Ze

neobdrzi zadné vhodné nabidky.

Vzorovy dokument ¢. 15 - Rozhodnuti a oznameni o zruSeni zadavaciho

rizeni
XVIL KROK C. 24 - OZNAMENI O ZRUSENI ZADAVACIHO RIZENI

V pfipadé, Ze zadavatel zaddvaci fizeni zrusi, ozndmi to vSem oslovenym dodavateltim.
V pfipadé zahdjeni zadavaciho fizeni zvefejnénim vyzvy k pfedloZeni cenové nabidky na

profilu zadavatele, uverejnéni tamtéz rozhodnuti o zruseni VZMR.

AN
Vzorovy dokument ¢. 15 - Rozhodnuti a oznameni o zruSeni zadavaciho
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fizeni
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C. POVINNOST UVEREJNENI, EVIDENCE A ARCHIVACE
XVIII.  KROK C. 25 - UVEREJNENI SMLOUVY S VYBRANYM DODAVATELEM

Zadavatel uvefejni v registru smluv* smlouvu s hodnotou plnéni nad 50 000 K¢ bez DPH
uzavienou na VZMR, a to zasadné celé znéni smlouvy (vcetné vSech ptiloh) do

30 kalendafnich dnti od jejiho uzavfeni.

” Tato uvefejiiovaci povinnost véetné stanovené lhiity dopadd stejnou mérou
LK

i na pfipadné zmény ¢i dodatky uzaviené smlouvy.

XIX. KROK C. 26 - EVIDENCE DOKUMENTACE VEREJNE ZAKAZKY
MALEHO ROZSAHU

Zadavatel je povinen vést jako soucdst dokumentace k VZMR pisemnou evidenci.

NepouZije se pro pfimé objedndvky do 100 000 K¢ bez DPH (viz krok ¢. 4, kategorie ad a)).
Zadavatel vede pisemnou evidenci vSech tkonti ucinénych dodavateli vici zadavateli
a zadavatelem vici dodavateltim, a listin (dokumentti), s tim, ze tato evidence (evidenc¢ni
list) musi obsahovat nejméné: poradové ¢islo itkonu, datum tikonu, jeho oznaceni, v pfipadé
dokumentu jeho identifikaci a pocet listi nebo stran, kdo tkon ucinil - identifika¢ni idaje

strany, pfipadné poznamky k tikonu.

V ptipadé zadavani vefejnych zakazek prostfednictvim elektronického trzisté zadavatel
v evidenénim listu uvadi pouze ty ukony, které nejsou ucinény (a zaznamendny)
v elektronickém trzisti. K takto vyplnénému evidenénimu listu pfipoji evidenci tkonu

vytisténou z elektronického trzisté.

AN
Vzorovy dokument ¢. 16 — Evidence ukont

XX.KROK C. 27 - ARCHIVACE DOKUMENTACE VEREJNE ZAKAZKY MALEHO
ROZSAHU

Zadavatel je povinen uchovavat veskerou dokumentaci souvisejici se zadavanim vefejné

zakazky malého rozsahu pro tucely pfipadné kontroly, a to po dobu 10 let od uzavieni

4 Podle zakona ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach tcinnosti nékterych smluv, uverejiiovani téchto smluv a
o registru smluv (zakon o registru smluv).
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smlouvy, jeji zmény nebo od zruSeni fizeni, nestanovi-li zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi

a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisii Ihiitu delsi.

Dokumentace k archivaci je zejména: evidence (evidendni list), text vyzvy pozadovanému
poc¢tu dodavatelti k podani nabidky a dalSich dokument(i vymezujicich pfedmét vefejné
zakdzky, vcetné kritérii pro vybér nejvyhodnéjsi nabidky, vypocet predpokladané hodnoty
vefejné zakazky malého rozsahu, nabidky podané dodavateli na zdkladé vyzvy zadavatele
nebo jiné informace ¢i ceniky, z nichz vyplyva plnéni nabizené dodavatelem, protokol
o otevirani nabidek, protokoly z jednani komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek, strucna
zprava (zdznam) o hodnoceni nabidek, rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvyhodnéjsi
nabidky, smlouva uzavfena s vybranym dodavatelem (popt. objedndvka) véetné pfipadnych
dodatk(t kni a vesSkeré dal$i dokumenty osvédcujici provedeni povinnych tkont komise

a zadavatele v pribéhu zadavaciho fizeni.

Stranka 36 z 36



