MINIS

Ministerstvo skolstvi,
mladeZe a télovychovy
¢.j. 12847/2012-50

METODICKA INFORMACE

PRO ZADAVANI ZAKAZEK MALEHO ROZSAHU FINANCOVANYCH Z DOTACNICH PROGRAMU
MINISTERSTVA SKOLSTVi MLADEZE A TELOVYCHOVY CESKE REPUBLIKY V OBLASTI SPORTU PRO
ZADAVATELE DLE ZAKONA O VEREJNYCH ZAKAZKACH

Stranka1z 16




MINISTERSTVO SK(

Uvodni ustanoveni

Tato metodicka informace se vztahuje na vSechny zakazky, na jejichZz financovani byly ziskany
penéd7ité prostiedky z dotacnich programi Ministerstva $kolstvi mlddeZe a télovychovy Ceské
republiky v oblasti sportu.

Touto metodickou informaci jsou povinni fidit se zadavatelé vefejnych zakazek dle ustanoveni
§ 2 zadkona ¢. 137/2006 Sb., o verejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpis (dale jen
,ZVZ") v rdmci zaddvani zakazek, na néz se vztahuji vyjimky dle ustanoveni § 18 ZVZ. V ramci
zaddvani zakazek, na néz se vyjimky dle ustanoveni § 18 ZVZ nevztahuiji, postupuji zadavatelé

dle ustanoveni § 2 ZVZ v plném rozsahu dle pfislusnych ustanoveni ZVZ.

Zadavatelé zadavajici zakazky financované vyhradné z dotacnich programl Ministerstva
gkolstvi mladeze a t&lovychovy Ceské republiky v oblasti sportu nejsou pfi zadavani zakazek
povinni aplikovat ustanoveni Smérnice upravujici zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu
¢.j. 36 073/2011-K6 Ministerstva $kolstvi mladeze a télovychovy Ceské republiky.

Touto metodickou informaci se nahrazuji Metodické informace k zadavani zakazek malého
rozsahu v oblasti sportu ¢&.j. 4905/2011-50 Ministerstva $kolstvi mlddeZe a télovychovy Ceské
republiky.

PFislugny odbor Ministerstva kolstvi mladeZe a télovychovy Ceské republiky miZe v ramci
posouzeni zadosti o dotaci v individudlnich pripadech udélit zadavateli zakazky vyjimku
z postupu dle této metodické informace.
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1.1

1.2

13

1.4

14.1

1.4.2

.
Zakladni pojmy

Zakazka

Zakazkou se pro ucely této metodické informace rozumi jakékoliv plnéni realizované na
zakladé smlouvy mezi zadavatelem a jednim ¢i vice dodavateli, jehoZz predmétem je Uplatné
poskytnuti dodavek ¢i sluzeb nebo Uplatné provedeni stavebnich praci a které je financovano
z dotaénich programd Ministerstva $kolstvi mladeze a télovychovy Ceské republiky v oblasti
sportu.

Zadavatel
Zadavatelem se pro Ucely této metodické informace rozumi subjekt zadavajici zakazku.

Zadavatelé dle ustanoveni § 2 ZVZ postupuji pfi zadavani zakazek vyhradné dle ZVZ a pouze
v rozsahu vyjimek dle ustanoveni § 18 ZVZ jsou povinni pti zadavani zakazek postupovat dle
ustanoveni této metodické informace, a to i v pfipadé maji-li vlastni metodiku zadavani
zakdzek.

Vybérové fizeni

Proces smérujici k vybéru dodavatele predmétu zakazky, viz €l. V. a ndsl. této metodické
informace.

Predmét zakazky

Pfedmétem zakdzky je plnéni poskytované za Uplatu zadavateli vybranym uchaze¢em. Dle
predmétu se zakazky déli na zakazky na dodavky, na stavebni prace a na sluzby.

Zakazky na dodavky

Pfedmétem zakdzky na doddavky je pofizeni véci, a to zejména formou koupé, koupé zboZi na
splatky, ndjmu zbozZi apod.

napr. porizeni sportovniho vybaveni, pofizeni osobnich automobilt, porizeni technického
vybaveni pro sportovisté, apod.

Zakazky na stavebni prace

Predmétem zakazky na stavebni prace je provedeni stavebnich praci a s nimi souvisejici
projektova nebo inZenyrskd Cinnost, nebo zhotoveni stavby, ktera je vysledkem stavebnich
nebo montaznich praci. Zakdzkou na stavebni prace je téZ zakdzka, jejimZz predmétem je vedle
stavebnich praci podle predchozi véty rovnéz poskytnuti dodavek c¢i sluzeb nezbytnych
k provedeni predmétu zakazky dodavatelem.
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STERSTVO SKOLS
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napt. vystavba sportovniho aredlu, rekonstrukce stfechy stadionu, rekonstrukce povrchu
sportovisté, apod.

Zakazky na sluzby

Zakazka, ktera neni zakazkou na dodavky nebo zakazkou na stavebni prace dle odst. 1.4.1 a
1.4.2 tohoto ¢lanku.

napf. zajisténi vzdéldvacich kurzd, zajisténi prepravnich sluZeb, zajisténi reklamnich sluZeb,
zajisténi organizace sportovni akce, apod.

Profil zadavatele

Elektronicky nastroj, prostfednictvim kterého zadavatel podle ZVZ uverejniuje informace a
dokumenty ke svym vefejnym zakdzkdm zpUsobem, ktery umoziiuje neomezeny a primy
ddlkovy pfistup, ajehoz internetovd adresa je uverejnéna ve Véstniku verejnych zakdazek;
pozadavky na naleZitosti profilu zadavatele stanovi provadéci pravni predpis.
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2.1

2.2

Stanoveni predpokladané hodnoty zakazky

Zadavatel je povinen pro ucely vybérového Fizeni stanovit pfed jeho zahajenim
predpokladanou hodnotou zakdzky, kterou se rozumi predpokladana vyse penézitého zavazku
zadavatele vyplyvajici z plnéni zakdzky. Pri stanoveni pfedpokladané hodnoty je vidy rozhodna
cena bez dané z ptridané hodnoty.

Vyse predpokladané hodnoty je stanovena na zékladé Gdaji a informaci o zakazkach stejného
¢i podobného typu. Nejsou-li takové informace k dispozici, stanovi se predpokladana hodnota
na zakladé informaci ziskanych prizkumem trhu, popfipadé jinym vhodnym zptsobem.

napf. zadavatel muZe pro stanoveni hodnoty zakdzky pred zahdjenim zaddvaciho fizeni oslovit
nékolik dodavatelli s Zddosti o cenik, i predloZeni vzorové cenové nabidky ci provést
internetovy prizkum
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Il.
Clenéni zakazek

3.1 Zakazky se pro ucely této metodické informace rozdéluji dle vyse predpokladané hodnoty do
nasledujicich kategorii:

e | kategorie — zakdzky do 100.000,- K¢ bez DPH;

e |l. kategorie — zakdzky od 100.000,- K¢ bez DPH do 1.000.000,- K¢ bez DPH (dodavky a
sluzby);

— zakazky od 100.000,- K¢ bez DPH do 3.000.000,- K¢ bez DPH (stavebni
prace);
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4.1

4.2

4.3

Zakladni zasady zadavani zakazek a odpovédnost zadavatele

PFi zaddvani zakdzek vsech kategorii jsou vSechny osoby podilejici se na zadavani zakazky
povinny dodrZovat zasady transparentnosti, rovného zachazeni a zdkazu diskriminace.

Za spravnost vybérového Fizeni a jeho soulad s touto metodickou informaci, jakoZ i s obecné
zavaznymi pravnimi predpisy odpovida v plném rozsahu vidy zadavatel zakdzky, a to
i v pfipadé, Ze bude pfi nasledné kontrole zjisténo jakékoliv pochybeni zadavatele, které
nebylo odhaleno pfi predchozi kontrole vybérového fizeni ze strany Ministerstva skolstvi
mladeZe a télovychovy Ceské republiky, ¢&i jiného organu vefejné moci.

Dusledky nedodrzeni pravidel stanovenych touto metodickou informaci a obecné zavaznymi
pravnimi pfedpisy jsou vZdy v plné vysi na vrub zadavatele zakdazky.

Stranka 7z 16



5.1

5.2

5.21

5.2.2

V.
Spolecné postupy zadavani zakazek

Postup pred zahajenim vybérového Fizeni

stanoveni osoby zodpovédné za pripravu podklad(l a naslednou administraci vybérového
fizeni (ddle jen , povéfena osoba“);

zaloZeni spisu pro zamyslenou zakdzku;
stanoveni predmétu zakazky a jeho popis;
stanoveni druhu zakdazky dle jejiho pfedmétu;

stanoveni vySe predpokladané hodnoty zakazky a zarazeni zakazky do prislusné kategorie
spolu s odGvodnénim této vyse a odkazy na zdroje, z nichZ bylo pfi stanoveni prepokladané
hodnoty vychazeno;

navrh a odlvodnéni hodnoticich kritérii pfi stanoveni jiného kritéria nez nejnizsi nabidkova
cena u zakazek Il. kategorie;

navrh sloZzeni hodnotici komise u zakazek Il. kategorie;

pfedani spisu zakazky ke schvaleni statutdrnimu zastupci zadavatele, ¢i vedoucimu
zaméstnanci, ktery je vramci své pracovni naplné, ¢i na zakladé zvlastniho zmocnéni
zadavatele opravnén rozhodnout o schvéleni zadani zakazky (dale jen ,vedouci
zaméstnanec”).

ZalozZeni spisu

Pro kazdou zakazku ve vsech shora uvedenych kategoriich zfidi povéfena osoba spis. Spis tvori
veskera dokumentace souvisejici s pfipravou vybérového fizeni (vyjma interni emailové
komunikace mezi zaméstnanci), nabidky uchazecl, zplsob hodnoceni nabidek, komunikace
s uchazeci o zakazku, rozhodnuti o zadani zakazky vybranému uchazeci, smlouva s vybranym
uchazecem, i potvrzeni objednadvky a dalsi pisemnosti, které se vztahuji k dané zakazce a
vybérovému fizeni.

Spis k zakazce véetné vsech obsaZzenych dokumentl je zadavatel zakdzky povinen uchovavat
nejméné po dobu deseti (10) let od uzavieni smlouvy na plnéni zakazky.
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5.3 Vyzva k podani nabidek
5.3.1 Vyzva k podani nabidek musi byt vzdy pisemna a musi obsahovat alespon:
e identifika¢ni udaje zadavatele a kontaktni Gdaje véetné uvedeni kontaktni osoby;
e vymezeni pfedmétu zakazky;
e predpoklddanou hodnotu zakazky;
e predpoklddanou dobu a misto plnéni zakazky;
e poZadavky na zplsob zpracovani nabidkové ceny;

e informaci o tom, Ze nabidky musi byt vzdy v fddné uzaviené obdlce, zabezpecené proti
manipulaci s jejim obsahem, oznafené nazvem zakazky a obchodnim jménem a adresou
uchazece;

e informaci o tom, Ze se nejedna o zaddvaci fizeni dle ZVZ;
e obchodni podminky nebo navrh obchodni smlouvy;

¢ hodnotici kritéria a zplisob hodnoceni nabidek;

e |h{tu pro podani nabidek;

e misto a zpUsob podani nabidek.

5.3.2 Zadavatel zakazky je povinen adresovat vyzvu k podani nabidky na zakazku pouze takovym
dodavatellm, o nichZ ma informace, Ze jsou schopni poZadovany pfedmét pInéni zakazky splnit
radné a vcas a Ze splnuji alespon profesni kvalifikacni pfedpoklady k plnéni zakazky.

5.3.3 Zadavatel zakazky neni povinen oslovit vyzvou k podani nabidek pocet dodavatelli stanoveny
touto metodickou informaci, neni-li na relevantnim trhu dostatecny pocet dodavatell
schopnych splnit pfedmét zakazky v zadavatelem poZadovaném objemu a kvalité. Neosloveni
stanoveného poctu dodavatell je zadavatel zakazky povinen pisemné odlvodnit a dolozZit
doklady a informace, z nichZ pfi svém rozhodnuti vychazel. Pisemné odlvodnéni neosloveni
stanoveného poctu dodavatell je véetné vSech priloh soucasti spisového materialu k zakazce.
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5.4

54.1

5.4.2

543

5.5

551

5.5.2

5.5.3

554

5.6

5.6.1

5.6.2

Podani nabidek

Nabidky uchazecl musi byt podany vidy v pisemné podobé do sidla zadavatele zakazky, Ci
adresy uvedené zadavatelem ve vyzvé k poddani nabidek.

Pfijatd nabidka spliujici pozadavky dle predchoziho ustanoveni je vidy oznacena datem a
¢asem doruceni a pfeddna prislusné povérené osobé.

O prijeti nabidek ke kazdému vybérovému fizeni je veden pisemny zdznam s uvedenim
obchodniho jména a adresy uchazece, data a ¢asu doruceni nabidky. Tento zaznam je soucasti
spisového materialu k zakazce.

Rozhodnuti o vylouceni uchazece

Zadavatel zakazky je opravnén z vybérového fizeni vyloudit uchazece, ktery podal nabidku,
kterd neobsahuje vSsechny dokumenty a ndleZitosti poZzadované zadavatelem, a ktery tento
nedostatek neodstranil ani v dodateéné pfimérené Ihité stanovené zadavatelem.

Zadavatel zakazky je povinen z vybérového fizeni vyloudit uchazece, ktery neprokdzal splnéni
kvalifikacnich predpoklad(l vrozsahu a zplsobem poZadovanym zadavatelem a touto
metodickou informaci, a ktery tento nedostatek neodstranil ani v dodatecné primérené lhaté
stanovené zadavatelem.

Dodatecnou primérenou lhitou dle odst. 5.5.1 a 5.5.2 tohoto ¢lanku se rozumi alespon tfi (3)
pracovni dny od doruceni pisemné vyzvy zadavatele k doplnéni poZadovanych informaci a
doklad( uchazedi.

O vylouceni uchazece z vybérového fizeni zadavatel vyhotovi pisemné rozhodnuti, které spolu
s odlvodnénim zasle vylou¢enému uchazedi. Rozhodnuti o vylouceni je soucasti spisového
materialu k zakdzce.

Rozhodnuti o vybéru nejvhodné;jsi nabidky

O rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky na zakazku Il. a vyssi kategorie vyhotovi zadavatel
pisemné rozhodnuti, které musi obsahovat alespori:

¢ identifikacni Udaje uchazecq, jejichz nabidka byla hodnocena;
e vysledek hodnoceni nabidek, z néhoZ bude zfejmé poradi nabidek;
e strucny popis hodnoceni nabidek.

Rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky musi byt zaslano vSem uchazecim, ktefi podali
nabidku na zakazku a nebyli vylouéeni ze zaddvaciho/vybérového fizeni. Rozhodnuti o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky je soucdsti spisového materidlu k zakdazce.
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5.7

57.1

5.7.2

MINISTERSTVO SKOLS

Zruseni vybérového Fizeni

Vymezi-li si to zadavatel ve vyzvé k poddani nabidek, je opravnén az do okamziku uzavfeni
smlouvy na plnéni zakazky zrusit vybérové fizeni.

O zruseni vybérového fizeni zadavatel vyhotovi pisemné rozhodnuti, které spolu
s odlvodnénim zasle vSem uchazecim, ktefi podali nabidku na zakazku a nebyli vylouceni ze
zadavaciho/vybérového Fizeni. Rozhodnuti o zruseni vybérového fizeni je soucasti spisového
materidlu k zakazce.
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6.1

MINISTERSTVO SKOLS

VL.
Vybérové fizeni u zakazek I. kategorie

Statutarni zastupce zadavatele, ¢i vedouci zaméstnanec muZe rozhodnout o zadani zakazky
I. kategorie pfimym oslovenim jednoho (1) dodavatele za cenu obvyklou v misté a ¢ase plnéni a
je povinen vychazet z informaci o trhu, mistni znalosti a svych poznatkd a zkusenosti. K zadani
zakdzky dochazi bud okamzikem potvrzeni objednavky, ¢i uzavienim smlouvy s oslovenym
dodavatelem.

Stranka 12z 16



7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

MINISTERSTVO SK(

VIL.
Vybérové fizeni u zakazek Il. kategorie

Vybérové fizeni je zahdjeno na zakladé pisemné vyzvy k podani nabidek nejméné péti (5)
uchazecim.

Lhdta k podani nabidek nesmi byt pro zakazky Il. kategorie kratsi neZ deset (10) pracovnich dna
ode dne odeslani vyzvy k podani nabidek. Tato Ihlta musi byt vidy stanovena pfimérené
k charakteru a sloZitosti plnéni zakazky.

Vyzva k podani nabidky na zakdzku Il. kategorie musi obsahovat pozadavek na prokdazani
zékladnich kvalifikacnich predpokladl dle ustanoveni § 53 ZVZ. Zadavatel mlze u zakazky Il.
kategorie k prokazani zakladnich kvalifikacnich predpoklad( dle ustanoveni § 53 ZVZ
akceptovat ¢estné prohlaseni podepsané osobou opravnénou jednat za uchazece.

Vyzva k podani nabidky miZe obsahovat dalsi poZzadavky zadavatele na prokazani kvalifikace,
kterymi mohou byt napt. technické kvalifikaéni predpoklady:

e pozadavek na predloZeni seznamu zakazek s obdobnym predmétem plnéni uskute¢nénych
za posledni tfi (3) roky (sluzby a dodavky) za poslednich pét (5) let (stavebni prace) se
stanovenim minimalniho poctu referenci.

svvs

vyhodnosti, musi dil¢im kritériem byt vidy nabidkova cena s minimalni hodnotou dil¢iho
kritéria 60 %. PFi zvoleni kritéria ekonomické vyhodnosti musi povéfend osoba vypracovat
pisemné odlvodnéni, jeZ je soucasti spisového materidlu k zakazce. Soucasti odiivodnéni musi
byt jednoznaéné zdlvodnéni volby jednotlivych dil¢ich hodnoticich kritérii véetné vah, resp.
dolozit jaky je ekonomicky ptinos téchto kritérii pro zadavatele.

Kritéria ekonomické vyhodnosti mohou byt dvojiho druhu:
a) Ciselné vyjadritelna:
e délka zarucni doby;
e predpokladand doba plnéni, apod.
b) Ciselné nevyjadritelna:
e kvalita vzorové dokumentace;
e kvalita metodiky prace;
e plnéni poskytnutd nad ramec pozadavkll zadavatele bez vlivu na vysi nabidkové ceny,

apod.
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7.7

7.8

7.9

7.10

MINISTERSTVO Sk

Otevirani obdlek a hodnoceni nabidek provadi nejméné tficlennd komise jmenovana
statutarnim zastupcem, ¢i vedoucim zaméstnancem zadavatele. Kazdy ¢len komise je povinen
podepsat prohlaseni o nepodjatosti vici uchazec¢lm podavajicim nabidky.

O otevirdni obdlek a posouzeni a hodnoceni nabidek bude ¢leny komise vyhotoven pisemny
protokol, jenz je soucdsti spisového materidlu. Protokol musi obsahovat veskeré informaci
o prijatych nabidkdach rozhodné pro posouzeni kvalifikace a vybér nejvhodnéjSi nabidky,
struény popis hodnoceni nabidek a navrh vybéru nejvhodné;jsi nabidky.

Po vyhotoveni pisemného protokolu o otevirani obalek a hodnoceni nabidek je spis zakazky
predan statutarnimu zastupci zadavatele, ¢i vedoucimu zaméstnanci k rozhodnuti o zadani
zakdazky.

Ve smyslu § 147 a) ZVZ uverejni zadavatel na profilu zadavatele smlouvu uzavienou na
vefejnou zakazku malého rozsahu véetné vSech jejich zmén a dodatk(, jejiz cena presahne
500 000 K¢ bez DPH.
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8.1

MINISTERSTVO SKOLS

VIIL.
Nejcastéjsi pochybeni p¥i zadavani zakazek

Zména smlouvy po jejim uzavieni

Zadavatel nesmi umoZznit podstatnou zménu prav a povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy, kterou
uzavrel s vybranym uchazecem. Za podstatnou se povazuje takova zména, kterd by

a) rozsifila predmét zakazky;

b) za pouZiti v plvodnim vybérovém fizeni umoznila Ucast jinych dodavatel(;

c) za poutziti v pivodnim vybérovém fizeni mohla ovlivnit vybér nejvhodné;jsi nabidky; nebo
d) ménila ekonomickou rovnovadhu smlouvy ve prospéch vybraného uchazece.

napt. dodatek, jimZ by doslo k rozsifeni smlouvy o dilo o dalsi prdce, jeZ nebyly pfedmétem
zakdzky, ¢i naopak zuZeni pfedmétu plnéni, kdy obé tyto zmény maji vliv nejen na vysi
ceny za provedeni dila, ale zdrovefi na okamZik dokonceni dila — ostatni ucastnici
vybérového rizeni by tak mohli nabidnout za zménénych podminek lepsi cenu, ¢i dobu
doddni a mohlo by se tak jednat o nepfipustnou zménu smlouvy v rozporu se zdkladnimi
zdsadami ZVZ a této metodické informace.
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Zavérecna ustanoveni

9.1 V pripadé jakychkoliv nejasnosti, ¢i potencidlnich spornych otazek v ramci postupu zadavatelt
pfi vybérovych fizenich dle této metodické informace jsou zadavatelé zakdzky povinni vyhledat
odbornou pomoc na pfislusném odboru Ministerstva Skolstvi mladeze a télovychovy, ¢i na
vlastni naklady u subjektd poskytujicich poradenské a pravni sluzby.

9.2 Tato metodicka informace nabyva ucinnosti dne 01. 04. 2012

9.3 Zaddvaci a vybérova fizeni zahdjend do okamziku ucinnosti této metodické informace se
dokonci dle dosavadnich platnych internich predpisti a metodik.

Ptilohy:

Pfiloha €. 1 -Verejny zadavatel - vzor vyzvy k podani nabidek;

Pfiloha €. 2 -Verejny zadavatel - vzor protokolu o otevirani obalek;
Pfiloha €. 3 -Verejny zadavatel - vzor seznamu podanych nabidek;
Ptiloha €. 4 -Verejny zadavatel - vzor protokolu o hodnoceni nabidek;

Pfiloha €. 5 -Verejny zadavatel - vzor ¢estného prohlaseni ¢lena hodnotici komise.

V Praze dne 29. 03. 2012

Jan Kocourek
Nameéstek sk. 5
Ministerstvo Skolstvi mladeZe a télovychovy
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