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SMERNICE

UPRAVUJICI ZAVAZNY POSTUP PRI ZADAVANI
VEREJNYCH ZAKAZEK

CAST PRVNI
VSEOBECNA USTANOVENI

Clanek 1
Puasobnost smérnice

1. Tato Smérnice upravuje postup pii zadavani nadlimitnich a podlimitnich vefejnych
zakazek ve smyslu zdkona ¢. 137/2006 Sb., o vetfejnych zakazkach, ve znéni zékona
¢. 110/2007 Sb. (dale jen ,,zakon*), na Ministerstvu Skolstvi, mladeze a télovychovy.

2. Tato smérnice dale upravuje postup pii zadavani verejnych zakazek malého rozsahu dle
zasad transparentnosti, rovného zachazeni a zékazu diskriminace ve smyslu zékona,
na Ministerstvu Skolstvi, mladeze a télovychovy (dale jen ministerstvo).

3. Tato Smérnice nenahrazuje jednotlivd ustanoveni zdkona, provadécich predpisti ani
piedpist souvisejicich. Pfedmétem upravy neni uzavirdni smluv podle koncesniho zédkona
¢. 139/2006 Sb., o koncesnich smlouvach a koncesnim tizeni (koncesni zakon). Uzavieni
kazdé koncesni smlouvy podle koncesniho zakona je vécné ptislusny utvar ministerstva
povinen konzultovat se Samostatnym oddélenim vetejnych zakazek a dohodnout s nim
individualni postup pii uzavirani konkrétni koncesni smlouvy.

4. Tato Smérnice se nevztahuje na obecné vyjimky z plisobnosti zdkona dle §18 odst. 1
pism.g), je-1i pfedmétem vetejné zakazky nabyti ¢i najem existujicich nemovitosti, byta ¢i
nebytovych prostor a dle § 18 odst. 1 pism. d), jde-li o vyzkum a vyvoj, s vyjimkou
piipadii, kdy cena za provedeni vyzkumu a vyvoje je hrazena vylucné zadavatelem a
zadavatel je vyluénym uzivatelem vysledkti vyzkumu a vyvoje. V pifipadech vyjimky
z vyjimky § 18 odst. 1 pism. d) je zadavatel povinen postupovat v souladu s ustavenimi
této Smérnice pii souasném respektovani postupt stanovenych zdkonem ¢. 130/2002 Sb.,
o podpoie vyzkumu a vyvoje z vefejnych prostiedki a o zméné nékterych souvisejicich
zakont (zakon o podpote vyzkumu a vyvoje).

5. Zadavaci fizeni podle této Smeérnice jsou soucasti systému zabezpeCujiciho efektivni,
hospodarné, ucelné a transparentni hospodaieni s prostiedky statniho rozpoctu, jejichz
spravcem je ministerstvo a je v souladu s principy a postupy, které upravuje ,,Smérnice
upravujici pfedbéznou fidici a financni kontrolu na Ministerstvu Skolstvi, mladeze a
télovychovy od 1.1.2005 v ndvaznosti na zdkon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole* (¢.j.
29 570/04-17) ve znéni dodatkdi.
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Vetejnou zakazku dle této Smérnice lze zadat pouze v piipadé€, pokud jeji plnéni je
v souladu se schvalenym nebo upravenym rozpoctem ministerstva, poptipad¢ v souladu se
schvalenymi programy, projekty nebo jinymi rozhodnutimi, upravujicimi plnéni tkold
ministerstva za souc¢asného zajisténi finan¢niho kryti zakazky.

Projekty realizované vramci Operaniho programu Rozvoj lidskych zdrojii budou
dokonceny v souladu s principy stanovenymi v Postupech pfi pofizovani zbozi a sluzeb
z prostiedkll financni podpory pro programovaci obdobi 2004-2006 (vcetné respektovani
formalni upravy stanovené pro formulafe OP RLZ) za souc¢asného akceptovani procesniho
postupu zadavaciho fizeni dle této Smérnice.

Clanek 2
Vymezeni nékterych pojmi

Veftejnou zakazkou se rozumi zakazka na dodavky, sluzby nebo stavebni prace zadavana
ministerstvem jako vefejnym zadavatelem ve smyslu § 2 odst. 2 pism. a) zédkona.

Pti stanoveni pfedpokladané hodnoty vetejné zakazky je vzdy rozhodné cena bez dané z
piidané hodnoty. Predpoklddanou hodnotou vetejné zakazky se rozumi zadavatelem
predpokladana vyse penézitého zavazku, kterd pro zadavatele vyplyva z plnéni vetejné
zakazky, a to za dobu Uc¢innosti smlouvy, ma-li byt smlouva uzaviena na dobu urcitou,
nebo za 48 mésicii v pripadech, kdy ma byt smlouva uzaviena na dobu neurcitou nebo na
dobu, jejiz trvani nelze presné urcit, nebo skutecnd cena uhrazena béhem ptedchazejicich
12 mésicl, upravend o zmény, které lze ocekavat b&hem nasledujicich 12 mésici
v ptipad¢ opakujicich se nebo trvajicich dodavek a sluzeb, nebo soucet predpokladanych
hodnot jednotlivych dodéavek, které maji byt pofizeny béhem nasledujicich 12 mésict
v ptipad¢ opakujicich se nebo trvajicich dodavek a sluzeb. Pfedpoklddana hodnota vetejné
zakéazky na stavebni prace se stanovi odbornym odhadem na zéklad¢ tidaji a informaci o
stavebnich zakazkach obdobného charakteru s pouzitim jednotkovych cen, a to na zékladé
zpracovanych projektovych a technickych podkladu.

Finan¢ni limity vefejnych zakazek dle zakona

3.1 Nadlimitni vefejnou zakazkou se pro ucely Smérnice rozumi:

a) vefejna zakazka na dodavky nebo sluzby, jejiz predpokladand hodnota bez DPH (¢ini
nejméne 4.290.000 K¢;

b) vefejna zakdzka na sluzby, uvedené v § 12 odst. 3 pism. b), bod 2. nebo 3., jejiz
predpokladana hodnota bez DPH &ini nejméné 6.607.000 K&V

c) vefejna zakazka na stavebni prace, jejiz predpokladana hodnota bez DPH ¢ini nejméné
165.288.000 K¢.

3.2 Podlimitni vefejnou zakazkou se pro ucely Smérnice rozumi:

a) vefejna zakdzka na dodavky nebo sluzby, jejiz pfedpoklddana hodnota bez DPH c¢ini
nejméné 2.000.000 K¢ a nedosahuje 4.290.000 K¢&;

b) vefejna zakazka na sluzby, uvedené v § 12 odst. 3 pism. b), bod 2. nebo 3., jejiz
ptedpoklddana hodnota bez DPH ¢ini nejméné 2.000.000. K¢ a nedosahuje 6.607.000
K¢,

c) vefejna zakazka na stavebni prace, jejiz predpokladana hodnota bez DPH ¢ini nejméné
6.000.000 K¢ a nedosahuje 165.288.000 K¢.
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3.3 Vetejnou zakdzkou malého rozsahu se rozumi:

a)

vefejnd zakdzka na dodavky nebo sluzby, jejiz predpoklddana hodnota bez DPH

nedosahuje 2.000.000 K¢;

b)

vetejnd zakazka na stavebni prace, jejiz predpoklddand hodnota bez DPH nedosahuje

6.000.000 K¢.

1) Stanoveni piislusné kategorie sluzeb mize VPU konzultovat se SOVZ

Zasada transparentnosti :

a)

b)

vetejnad zakdzka musi byt vZdy zaddna transparentnim zpisobem. Zakladnim tcelem

zasady je zajiSténi co nejveétsi pruhlednosti fizeni, kterd podstatnou mérou pfispiva

k prezkoumatelnosti celého fizeni a k moznosti kontroly postupu v fizeni,

k zajisténi této zdsady miize ministryné jmenovat do hodnotici komise zéastupce z fad

nestatnich organizaci zabyvajicich se transparentnosti vefejné spravy a bojem proti

korupci,

naplnéni této zasady lze spatfovat zejména v povinnosti,

- zvefejnit zadavaci fizeni pfedepsanym zpiisobem,

- pofizovat o vSech vyznamnych ukonech pisemnou dokumentaci v dostate¢ném
rozsahu, ktery pfipadné umozni ukony zadavatele nezédvisle pfezkoumat, a to
1 v ptipadech, kdy je vybér dodavatele proveden poptavkou, nebo prizkumem
trhu,

- vdostate¢ném predstihu pied samotnym vypracovanim nabidek jasné vymezit
kritéria, dle kterych budou hodnoceny nabidky dodavateli,

- opatfit vSechna rozhodnuti fadnym odtivodnénim.

Zasada rovného zachazeni:

a)

b)

kazdy zadavatel je v pribéhu zadavani vetfejné zakdzky, resp. jiz od okamziku
pfipravy fizeni, povinen pfistupovat stejnym zpltsobem ke vSem dodavatelim
(uchazectim), ktefi mohou podat ¢i podéavaji nabidky,

k dodrzeni této zasady ze strany zadavatele dochazi predevsSim tim, Ze v souvislosti
s ptipravou fizeni definuje jeho pfesné podminky tak, aby vSichni dodavatelé predem
vedéli, jak bude fizeni probihat (tedy napt. bude-li omezovan pocet zajemci, jaké jsou
piesné podminky pro toto omezovani, které musi dodavatel splnit, ptipadné jakym
zpisobem bude probihat hodnoceni nabidek, atp.).

Zasada zakazu diskriminace :

a)

b)

Povinnosti zadavatele v pribéhu zadavani vetejné zakazky je postupovat vzdy tak, aby
jeho jednanim nedoslo k diskriminaci zddného z dodavateld, a to naptiklad takovym
stanovenim technickych podminek, kter¢ predem zvyhodiiuji, nebo naopak
diskriminuji konkrétni dodavatele. Tato zéasada ovSem nevyluCuje opravnéni
zadavatele stanovit pfesné podminky ucasti v fizeni. Tyto podminky vSak musi byt
zadavatelem vzdy stanoveny tak, aby zdroven umoznovaly vybér nejvhodnéjsiho
uchazece, na druhé stran¢ vSak neuzaviraly pfistup jinému dodavateli do fizeni, napf.
z dlivodd, které nesouviseji s pfedmétem vetejné zakazky,

zdsadu zdkazu diskriminace je tfeba dusledné wuplatnovat nejen ve vztahu

k dodavatelim se sidlem, mistem podnikani ¢i bydlistém na uzemi CR, ale rovnéz
ve vztahu k zahrani¢nim dodavateltim,
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c) za poruseni zasady diskriminace nelze za Zadnych okolnosti povaZovat pouZzivani
Ceského jazyka (v prubéhu kteréhokoliv fizeni dle této smérnice, at jiz jde
o0 jednani ¢i predkladani pisemnosti, apod.).

7. Zasada nepodjatosti :

a) zaméstnanci ministerstva, kteti se v rdmci plnéni svych pracovnich povinnosti budou
podilet na ¢innostech souvisejicich se zaddvacim fizenim, nesméji byt ve vztahu k
vetejné zakdzce a k uchazeCiim podjati, nesméji mit osobni z4jem na plnéni vetejné
zakazky a s uchazeci je nesmi spojovat osobni ani pracovni ¢i jiny obdobny pomér.

b) v pfipad¢, Ze u zaméstnance ministerstva vznikne v prabéhu zadavaciho fizeni diivod
podjatosti, je povinen tuto skute¢nost bezodkladné oznamit svému nadfizenému, ktery
prijme takova opatfeni, aby nemohlo dojit k ovlivnéni zadavaciho fizeni,

¢) porusi-li zaméstnanec ministerstva zasadu nepodjatosti dle tohoto bodu Smérnice,
bude jeho jednani povazovéano za poruSeni pracovni kdzné zvlast’ hrubym zpiisobem,
které zaklada divod pro okamzité ukonceni pracovniho poméru.

8. Zadavatelem je veiejny zadavatel — Ceskd republika, jednajici prostfednictvim
ministerstva (§ 2 odst. 2 pism. a) zdkona) anebo dotovany zadavatel — Ceska republika,
jednajici prostfednictvim ministerstva (§ 2 odst. 3 a 5 zdkona).

9. Zadavatelem dle této Smérnice jsou dale prispévkové organizace a organizacni slozky
statu ziizené ministerstvem, vyjma organizaci ziizenych ministerstvem k vykonu
¢innosti podle zakona €. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zakladnim, stfednim, vyS§im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon).

10. Pro ucely zadavani vetejnych zakdzek zadavateli uvedenymi v bod¢ 9 tohoto clanku
Smérnice je zadavatel Ceska republika — MSMT centralnim zadavatelem ve smyslu
§ 3 zadkona. Pouziva-li tato smérnice pojem zadavatel, rozumi se tim 1 centralni
zadavatel. Zadavatelé¢ uvedeni v bod€ 8 tohoto ¢ldnku Smérnice postupuji pfi realizaci
vefejnych zakazek v souladu se smlouvou, uzavienou s centralnim zadavatelem.

11. Ukony ministerstva jako zadavatele vefejné zakazky dle této smérnice &ini:

a) prisluSny odpovédny vedouci zaméstnanec zadavatele, v jehoz plisobnosti je v souladu
s pravnimi predpisy a Organizacnim fadem ministerstva problematika vetejnych
zakazek, a to v rozsahu pisemného opravnéni (dale jen ndmeéstek pro vetejné zakazky),

b) vécné piislusny odpovédny vedouci zaméstnanec zadavatele, v jehoZz piisobnosti je
v souladu s pravnimi predpisy a Organizacnim faddem ministerstva problematika
tykajici se predmétu zaddvané vetejné zakazky, s pfisluSnym podpisovym opravnénim
pro realizaci finan¢ni operace, tj. opravnény nakladat s finan¢nimi prostiedky
zadavatele, a to v rozsahu pisemného opravnéni.

12. Ukony nutné k fadnému zajisténi a plnéni ukold stanovenych zakonem a touto smérnici,
které nejsou vyhrazeny zadavateli, ¢ini vécné pfisluSny utvar ministerstva (déale jen
VPU), v jehoz plisobnosti je v souladu s pravnimi piedpisy a Organizanim fadem
ministerstva problematika tykajici se pfedmétu zaddvané vetejné zakazky a Samostatné
odd¢leni vetejnych zakazek (dale jen SOVZ). SOVZ v souladu s Organiza¢nim fadem
ministerstva provadi dohled nad dodrzovéanim zdkona a sjednocuje proces zaddvani
vetejnych zakazek v souladu s principy stanovenymi v ustanovenich § 6 zdkona a
metodicky usmériiuje ¢innost VPU.
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13. Jedinym mistem pro doruceni nabidky v listinné podobé je podatelna ministerstva, neni-

li zadavatelem pro konkrétni zadavaci fizeni stanoveno jinak. SOVZ vyrozumi pisemné
podatelnu o zadani vefejné zakdzky s uvedenim nazvu zadavaciho fizeni, pfesné¢ho data
a hodiny ukonceni piijmu nabidek a dob& pro pfijimani obalek stanovené v oznameni
zadavaciho fizeni. U jednotlivych druhli zad4vacich fizeni pfijme podatelna obalku,
kterou oznaci otiskem piijmového razitka, pofadovym c¢islem, datem a hodinou doruceni
a zapiSe do preddvaci knthy SOVZ. V pifipadé¢ nabidek osobné doruc¢enych vyda
podatelna pisemné potvrzeni o pievzeti nabidky.

CAST DRUHA
POSTUP PRI ZADAVANI NADLIMITNiCH A PODLIMITNICH
VEREJNYCH ZAKAZEK

Pti zadavani nadlimitnich a podlimitnich vetejnych zakazek je zadavatel povinen postupovat
v plném rozsahu podle zdkona.

Postupy stanovené vnitinim kontrolnim systémem, piedev§im piedbézné fidici kontroly
zadavatele, musi byt dodrzeny v prubéhu celého zadavaciho fizené.

1)

2)

Clanek 3
Z.ajisténi pribéhu zadavaciho Fizeni

Pied zahajenim zadavaciho fizeni je VPU povinen piedbézné projednat se SOVZ
zadavaci podminky pro pfipravovanou vetfejnou zakazku (zejména volbu druhu
zadavaciho fizeni, vhodné kvalifika¢ni kritéria, vhodna kritéria pro hodnoceni nabidek,
popi. moznost zastoupeni zadavatele dle § 151 zadkona). Pisemny zaznam o projednédni
zadavacich podminek je podkladem pro dalsi postup VPU.

Na zakladé projednani zadavacich podminek podle bodu 1) tohoto ¢lanku Smérnice
pfipravi VPU navrh zadavacich podminek dle Pfilohy €. 2 této Smérnice — Navrh na
zadani vetejné zakazky, jehoz soucasti jsou kromé jiného :

e navrh zadavaci dokumentace dle Ptilohy ¢.3 Smérnice — Zadavaci dokumentace,

e navrh kvalifika¢ni dokumentace dle Ptilohy ¢.4 Smérnice — Kvalifikaéni dokumentace
(je-li VPU samostatné zpracovana),

e navrh kryciho listu nabidky dle Ptilohy ¢.5 — Kryeci list nabidky.
VPU dale pfipravi
e navrh ¢asového postupu zadévaciho fizeni,

e navrh vyplnéného formulare ,,Ozndmeni o zakdzce* podle § 4 odst. 2 vyhlasky ¢.
330/2006 Sb., o uvetejiovani vyhlaseni pro ucely zdkona o vetejnych zakazkach (dale
jen ,,vyhlaska*),vyzaduje-li zdkon uvetejnéni pro zahéjeni zadavaciho fizeni.
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Vsechny tyto podklady zasle VPU v elektronické i v listinné podobé (v referatniku)
nejméné¢ 20 pracovnich dni pied piedpoklddanym zahajenim zadavaciho fizeni
k ptipominkam SOVZ a Odboru legislativnimu a pravnimu. Souc¢asti podkladi je rovnéz
potvrzeni o zajisténi finanéniho kryti pfipravované vetejné zakazky.

Odbor legislativni a pravni pfipominkuje obchodni podminky z hlediska formalni
spravnosti a podstatnych pravnich naleZitosti smluvniho vztahu. VPU je povinen zajistit,
aby navrh smlouvy, popf. obchodni podminky nebyly v rozporu se stanoviskem Odboru
legislativniho a pravniho.

O zpiisobu vypoiadani piipominek ze SOVZ provede VPU pisemny zaznam, ktery pfipoji
ke kone¢nému znéni zadavaci dokumentace.

VPU jsou vécné odpoveédné za obsahovou ¢ast verejné zakazky.

VPU je povinen postupovat podle vzorovych formulait, které jsou piilohami této
Smérnice. V ptipad€, ze na dany postup nelze aplikovat vzorové formuléie podle piiloh
této Smérnice, konzultuje dalsi postup se SOVZ. Formulaie

Po vypotadani piipominek ze SOVZ a z Odboru legislativniho a pravniho piipravi VPU
Cistopis zaddvaci dokumentace, Cistopis prisluSného formulafe Ozndmeni o zakazce
k uvetejnéni, pfipoji nadvrh na jmenovani ¢lenli a ndhradniki hodnotici komise a tyto
materidly zasle vécné prisluSnému ndmeéstkovi ke schvaleni. Vécné ptisluSny naméstek se
k jejich obsahu vyjadii nejpozdéji do 10 pracovnich dni od jejich ptredlozeni. Ptipadné
piipominky vécné piisluiného naméstka k pfedmétnym materidlim je VPU povinen
projednat s SOVZ. Nevyjadii-li se vécné piislusny naméstek k predlozenym materidlim
ve stanoven¢ lhaté, povazuji se materidly dle tohoto bodu za schvalené.

Materialy k vefejné zakazce dle bodu 4) tohoto ¢lanku Smémice zasle VPU po jejich
schvaleni vécné prislusSnym naméstkem SOVZ k dalSimu postupu, a to v elektronické i
v listinné podobé v referatniku.

Po obdrzeni materiala k vetejné zakazce dle bodu 4) tohoto ¢lanku Smérnice zajisti SOVZ
zahdjeni zadavaciho fizeni odeslanim pfislusného formulafe k uvefejnéni provozovateli
Uvertejnovaciho subsystému informacniho systému o vefejnych zakazkach (dale jen
ministerstva www.msmt.cz. V piipad¢, Ze jde o nadlimitni vefejnou zakazku, zabezpeci
SOVZ, aby formulat byl prostiednictvim provozovatele IS VZ uvefejnén rovnéz
v Utednim véstniku Evropské unie. Uvefejnénim oznameni o zahdjeni zadavaciho fizeni
dle ¢lanku 5, pism. a), b), ¢) a €) Smérnice je zadavaci fizeni zahéjeno. Jde-li o zah4jeni
zadavaciho ftizeni dle Clanku 5, pism. f) Smérnice, zajisti SOVZ zahajeni zaddvaciho
fizeni odeslanim vyzvy o zahdjeni zadavaciho fizeni a jeji zvefejnéni na internetové
adrese ministerstva. Zahajeni zadavaciho tizeni dle ¢lanku 5, pism. d) a g) Smérnice, bude
pfedmétem predbézného projednani zadavacich podminek dle bodu 1) tohoto ¢lanku
Smérnice pii respektovani ¢lanku 6 bod 2) Smérnice. V pfipadé vetejnych zakazek
financovanych z projekti ESF nebo ERDF zajisti VPU jejich zvefejnéni na piislusné
internetové strance.

SOVZ zasle stejnopis materidli k vefejné zakazce dle bodu 4) tohoto ¢lanku Smérnice
naméstkovi pro vetfejné zakazky spolu s navrhem na jmenovani Clenti a ndhradnika
hodnotici komise v tomto sloZeni:

e zastupce VPU (maximaln¢ 2 ¢lenové a 2 nahradnici)
e zastupce jmenovany ndméstkem skupiny financni, pravni a spravy uradu
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e zastupce SOVZ

e zastupce odboru informatiky v ptipad¢, Ze predmétem vetejné zakazky je nakup
prostredkt ICT

e piipadné dalsi relevantni osoby v zavislosti na pfedmétu vetejné zakazky

8) Nameéstek pro vetejné zakdzky jmenuje na zakladé ndvrhu SOVZ dle bodu 7) tohoto
¢lanku Smérnice hodnotici komisi v souladu s § 74 zakona a ¢lankem 6 Smérnice. Clenem
a nahradnikem hodnotici komise nemutze byt ndméstek pro vetejné zakazky, spravce
rozpoctu, prisluSny piikazce operace, hlavni Gcetni, zaméstnanci Uctarny, zamestnanci
Odboru Interniho auditu a kontroly.

9) Naméstek pro vetfejné zakazky muze ustanovit nejméné tficlennou komisi pro otevirani
obalek s nabidkami, nestanovi-li, Ze funkci komise pro otevirani obdlek s nabidkami plni
hodnotici komise. V ptipad¢ zadavani vefejné zakazky na zdkladé ramcové smlouvy plni
veskerd prava a povinnosti souvisejici s otevirdnim obélek hodnotici komise.

10) SOVZ je povinno zabezpecit bezodkladné po otevirani obalek zvefejnéni protokolu o
otevirani obalek s nabidkami na internetové adrese ministerstva www.msmt.cz, a to do
okamziku podpisu smlouvy s vitéznym uchazecem.

11) SOVZ je povinno plné zabezpe€it jednani hodnotici komise v souladu se zakonem.
Jednani hodnotici komise upravuje jednaci fad dle Ptilohy ¢. 6 - Jednaci fad hodnotici
komise.

12) Na zaklad¢€ zpravy hodnotici komise o posouzeni a hodnoceni nabidek rozhodne naméstek
pro vetejné zakazky o vybéru nejvhodnéjsi nabidky. Pokud ndméstek pro vefejné zakazky
jako nejvhodnéjsi nabidku vybere nabidku jiného uchazece, nez jak odpovida doporuceni
hodnotici komise, informuje o takovém postupu ministryni. V piipadé vefejnych zakdzek
zadavanych na zaklad¢ ramcové smlouvy podle § 92 odst. 1 a 2 zdkona se zprava o
posouzeni a hodnoceni nabidek nepotizuje.

13) SOVZ zajisti vyrozuméni vSech ticastnikli zadavaciho tizeni o vysledku zadévaciho fizeni
a o vybéru nejvhodnéjsi nabidky. Pokud nebyly v zakonem stanovené lhiit¢ podéany
namitky proti rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky, SOVZ pifeda dnem
nasledujicim po dni uplynuti lhiity k podani namitek veskeré podklady VPU k daliimu
postupu.

14) Po obdrzeni podkladii od SOVZ dle bodu 13) tohoto &lanku Smérnice uzavie VPU po
schvaleni navrhu smlouvy vécné prisluSnym ndméstkem smlouvu o plnéni vefejné
zakazky s vybranym uchazecem, a to do 15 dnl po uplynuti lhity pro poddni namitek.
Smlouvu uzavie VPU v souladu s ndvrhem smlouvy obsaZenym v nabidce vybraného
uchazede, popf. upravenym podle § 32 zikona. Tim neni dotéena povinnost VPU
postupovat v souladu s Metodickym pokynem I. ndAméstka ministryné Skolstvi, mladeze a
télovychovy kuzavirani smluv mezi ministerstvem a fyzickymi nebo pravnickymi
osobami.

15) VPU ozndmi SOVZ, 7e doslo k uzavieni smlouvy a zasle SOVZ vyplnény formulaf
,»Oznameni o zadani zakazky*“ podle § 4 odst. 3 vyhlasky. SOVZ odesle vyplnény
formulat k uvetejnéni provozovateli IS VZ. V ptipadé, Ze jde o nadlimitni vefejnou
zakazku, zabezpec¢i SOVZ, aby formulat byl prostfednictvim provozovatele IS VZ
uvefejnén rovnéz v Ufednim véstniku Evropské unie.

16) V pripad¢ zruseni zadavaciho fizeni vyplni SOVZ formulat ,,zruseni zadavaciho fizeni*
podle § 3 odst. 2 vyhlasky, jestlize se zruSeni zadavaciho fizeni uvefejnuje a zajisti jeho
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uvefejnéni prostfednictvim provozovatele IS VZ a na internetové adrese ministerstva
www.msmt.cz.

17) SOVZ navrhuje naméstkovi pro vetejné zakazky zruSeni zadéavaciho fizeni podle § 84
zakona o vefejnych zakazkach. Davody zruseni zadavaciho fizeni SOVZ projedna s VPU.
Zapis o projednani divodi zruSeni zadavaciho fizeni je VPU povinen uchovat spolu
s ostatni dokumentaci, tykajici se vefejné zakazky.

18) V souladu s § 85 zdkona o vefejnych zakazkach ptipravi VPU o kazdé nadlimitni vefejné
zakézce pisemnou zpravu zadavatele, kterou na vyzadani zasild Evropské komisi ¢i Utadu
pro ochranu hospodaiské soutéze a ktera musi obsahovat nalezitosti podle § 85 odst. 2
zdkona. VPU vyhotovi pisemnou zpravu zadavatele rovnéz o kazdé podlimitni vefejné
zakazce pro interni potfebu ministerstva.

19) VPU zasild SOVZ do 5 pracovnich dnii od uzavieni smlouvy v pisemné a elektronické
podobé zékladni informace po wukonleni zadavaciho ftizeni dle Ptilohy
¢. 18 ,,Informace po ukonceni zadavaciho fizeni®.

20) Zjisti-li SOVZ v pribéhu zadavaciho fizeni poruseni zdkona, bezodkladné tuto skute¢nost
oznami naméstkovi pro vetfejné zakazky, vécné prislusSnému nédméstkovi a Odboru
interniho auditu a kontroly. Soucasné navrhne ndmeéstkovi pro vefejné zakdzky napravné
opatfenti.

21)Hodla-li VPU uveiejnit predbézné oznameni podle § 86 zakona o vefejnych zakazkéch,
postupuje obdobné podle bodu 1, 2 a ¢lanku 4 Smérnice.

22) Vyplnéné formulafe urCené k uvetejnéni (tj. ozndmeni o zakéazce, ozndmeni o zadéani
zakézky, zruSeni zadavaciho fizeni, oznameni piedbéznych informaci apod.) zasila SOVZ
provozovateli IS VZ bud listinnou formou opatienou parafou nebo elektronicky.
V piipad¢ elektronického uvefejiovani musi byt formuldfe opatfeny zaruenym
elektronickym podpisem osoby opravnéné jednat jménem SOVZ.

23)SOVZ a VPU uréi miniméalné jednu opravnénou osobu s platnym zaru¢enym
elektronickym podpisem zalozenym na kvalifikovaném certifikatu opravnéné osoby podle
zéakona €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméné nekterych zakond (zakon o
elektronickém podpisu) ve znéni pozd¢jSich predpisu.

24) Do 10 dnti po nabyti Géinnosti této Smérnice jsou VPU povinny pisemné sdélit SOVZ
jména a piijmeni zaméstnancti, ktefi budou povéfeni ke komunikaci se SOVZ a osob
opravnénych c¢init elektronické tkony v oblasti zadavani vetejnych zakazek a jejich
zastupcti.

25) Zadavatel se mlize ve smyslu § 151 zakona pfi vykonu prav a povinnosti souvisejicich se
zadavanim vefejné zakazky nechat zastoupit, a to v pfipadech, kdy predmét vetejné
zakéazky je znacné rozsahly ¢i slozity. Navrh SOVZ na vyuziti prdva zastoupeni pro
organizaCni zajisténi zadavaciho fizeni vcetné zplisobu jeho finan¢niho kryti je
pfedmétem predbéZzného projedndni zadavacich podminek dle bodu 1) tohoto ¢lanku.
Navrh na vyuziti prava zastoupeni pro organizacni zajiSténi zaddvaciho fizeni schvaluje
naméstek pro vetejné zakazky

26) Vybér odbornych poradcii pro organizacni zajisténi zadavacich fizeni bude proveden
SOVZ (napt. na zéklad¢ uzavieni ramcové smlouvy ve smyslu zdkona) a nasledn¢ bude

zvefejnén v seznamu doporucenych poradenskych spolecnosti. Pfi vybéru odbornych
poradct dle tohoto bodu postupuje SOVZ v souladu se zdkonem a touto Smeérnici.
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Clanek 4

RozliSeni verejnych zakazek a predbézné oznameni

1. Na poc¢atku kalendainiho roku rozlisi VPU vsouladu se zdkonem podle druhu a
piedpokladané hodnoty verejné zakazky, které¢ hodla zadat v daném kalendarnim roce, ke
kazd¢ nadlimitni a podlimitni vefejné zakazce vyplni Formulat vefejné zakazky dle
Ptilohy ¢.19 a zaSle jej vzdy nejpozdéji do 10. tnora piislusného roku v jednom
stejnopise SOVZ.

2. V piipadé nadlimitnich vefejnych zakazek na dodavky a sluzby zpracuje VPU navrh
piedb&zného oznameni a zasle jej ve lhité dle bodu 1) tohoto ¢lanku Smérnice v jednom
stejnopise SOVZ.

3. V piipadé nadlimitnich vefejnych zakazek na stavebni prace zpracuje piislusny VPU
navrh predbézného oznameni a zasle jej do 10 pracovnich dnti po rozhodnuti o schvaleni
zaméru zadat nadlimitni vetejnou zakézku na stavebni prace v jednom stejnopise SOVZ.

4. Predbézna ozndmeni nadlimitnich vefejnych zakazek schvaluje vécné piislusny naméstek,
ktery soucasné se schvalenim pfedbézného oznameni nadlimitni vefejné zakazky déva
souhlas sjeho zvefejnénim. Piislusny vyplnény formuldi Oznameni piedbéznych
informaci dle § 4 odst. 1 vyhlasky pteda VPU SOVZ, které jeho zvefejnéni zajisti.

5. Dojde-li v pribéhu kalendarniho roku k rozpoctové zméné, ptipadné ke zméné obsahu
predbézného oznameni nadlimitni vefejné zakazky, zasle piislusny VPU SOVZ nové
vyplnény Formulaf vefejné zakazky dle bodu 1) tohoto ¢lanku Smérnice piipadné
zpracované opravné predbézné oznadmeni nadlimitni vefejné zakazky do 10 pracovnich
dnli od schvéleni pfislusné rozpoctové zmény nebo zmény obsahu nadlimitni vefejné
zakazky. Pro opravné piedbéZzné ozndmeni nadlimitni vetejné zakazky plati postup
uvedeny v tomto ¢lanku pro fadné predbézné opatieni.

Clanek 5
Volba zadavaciho Fizeni
Volba zadavaciho tizeni se provadi podle zakona, ktery upravuje tyto druhy zadavacich fizeni:
a) oteviené fizeni, ve kterém mohou podat nabidku vSichni dodavatelé, ktefi maji zajem,
b) uzsi fizeni, ve kterém mohou podat nabidku pouze zadavatelem vybrani zdjemci,

c) jednaci fizeni s uvefejnénim, ve kterém nabidku podavaji pouze vybrani zdjemci, ktefi
jsou poté zadavatelem vyzvani k jednani,

d) jednaci fizeni bez uvefejnéni, ve kterém zadavatel pfimo vyzve k jednani jednoho
nebo vice zajemct,

e) soutézni dialog, ve kterém mohou podat nabidku pouze z4jemci, ktefi byly vyzvani
k ucasti v soutéznim dialogu,

f) zjednodusené podlimitni fizeni, ve kterém mohou podat nabidku pouze vyzvani
zajemci,

g) fizeni na zdkladé rdmcové smlouvy, ve kterém zadavatel vyzve k podani nabidky
jednoho nebo vice zdjemcti, s nimiz je rdimcova smlouva uzaviena.
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Clanek 6
Pocet, vybér a schvalovani vyzvanych zajemci
Pocet zajemc, ktefi budou vyzvani k podani nabidky, je stanoven:
a) v uzsim fizeni a ve zjednoduseném podlimitnim fizeni na minimaln¢ pét zajemcil,
b) v jednacim fizeni s uvefejnénim na minimalné tfi zajemce.
Ma-li byt v jednacim fizeni bez uvetejnéni jednano s vice zdjemci, schvaluje naméstek pro

vetejné zakazky zdjemce, s nimiz ma byt jedndno, véetné jejich poctu, navrh zajemct
ptipravi SOVZ ve spolupraci s VPU.

Naméstek pro verejné zakazky muze stanovit, Ze v ozndmeni souté¢zniho dialogu bude
omezen pocet zajemcl v soutéznim dialogu. Minimalni pocet zdjemct v soutéznim
dialogu je stanoven na tfi zajemce.

Néaméstek pro vetejné zakazky schvaluje zajemce, ktefi budou vyzvani k podani nabidky
ve zjednoduseném podlimitnim fizeni. Navrh zajemct ptipravi SOVZ ve spolupraci s
VPU.

V piipad¢€, ze v uzsim fizeni, v jednacim fizeni s uvefejnénim nebo v soutéznim dialogu
splni kritéria kvalifikace niZ8i nez stanoveny pocet zdjemcil, stanovi dalsi postup SOVZ
na zéklad¢ predchoziho rozhodnuti ndméstka pro vefejné zakazky. O pfipadném zrusSeni
zadavaciho fizeni rozhoduje nameéstek pro vefejné zakazky na zdékladé podkladi
ptipravenych SOVZ.

V pfipadé, Ze zadavatel omezil pocet vyzvanych zajemcti v uz§im fizeni, v jednacim
fizeni s uvetejnénim nebo v soutéznim dialogu a pocet zajemci, ktefi splnili kvalifikaci, je
vys$§i nez pozadovany, provede ndméstek pro vefejné zakazky v souladu se zdkonem
vybér zajemct, ktefi budou vyzvani k podani nabidky, a bezodkladné¢ po provedeni
vybéru vylouc¢i zGcasti vSechny zajemce, ktefi nebyli vybrani a tuto skute¢nost jim
urychlené pisemné oznami. Protokol o postupu pii omezeni poétu vyzvanych zajemct
pfipravuje naméstkovi pro vetejné zakazky SOVZ.

Clanek 7

Hodnotici komise

O slozeni hodnotici komise a ndhradnikli rozhoduje naméstek pro vefejné zakazky tak, Ze
ustanovi

a) vramci otevieného fizeni nebo uzsiho fizeni nejméné sedmiclennou hodnotici komisi
a shodny pocet nahradnikd,

b) vramci jednaciho fizeni s uvefejnénim, jednaciho fizeni bez uvetejnéni, ma-li byt
jednano s vice zdjemci, soutézniho dialogu a zjednoduseného podlimitniho ftizeni
nejméné péti¢lennou hodnotici komisi a shodny pocet ndhradnik,

c) v ptipadech, kdy ptredpokladand hodnota vefejné zakazky presahne castku 200 mil.
K¢ bez DPH, resp. 500 mil. K& bez DPH, se uplatni v plném rozsahu pfi stanoveni
komise postup dle § 74 odst. 5 a 6 zékona.
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CAST TRETI
POSTUP PRI ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK MALEHO
ROZSAHU

Clanek 8
VSeobecna ustanoveni k vefejnym zakazkam malého rozsahu

Na postup zadavatele dle této casti Smérnice se pouziji pravidla upravujici postup
zadavatele pfi zaddvani nadlimitnich a podlimitnich vefejnych zakazek dle casti druhé této
Smérnice obdobné&, neni-li dale uvedeno jinak.

Vécné piislusny utvar (dale jen VPU) nesmi zamérné rozdélit predmét vetejné zakazky
malého rozsahu tak, aby docilil snizeni pfedpoklddané hodnoty pod financni limity
uvedené v § 12 odst. 6 zdkona a ¢lanku 10 Smérnice. Pfi posouzeni, zda se jedna o jednu
¢i vice vefejnych zakazek, musi dodrzovat princip vécné a ¢asové souvislosti jednotlivych
plnéni a musi pozadat o vyjadieni SOVZ. V ptipad¢, ze jednotlivé vysledky praci napliuji
stejné ekonomické a technické funkce, jedna se o pfedmét jedné vetejné zakazky.

VPU je povinen preferovat zadavani vice vefejnych zakazek stejného druhu a obdobného
pfedmétu plnéni jako jednu vefejnou zakazku, délenou na ¢asti v souladu s § 98 zdkona.

VPU je povinen &tvrtletné vypracovat seznam zamyslenych vefejnych zakazek malého
rozsahu, a to oddélené pro zakdzky zadavané podle ¢lanku 9 a ¢lanku 10 Smérnice, které
hodla realizovat v nasledujicim kalendainim ctvrtleti. Seznam zamyslenych vetejnych
zakazek malého rozsahu bude obsahovat struéné vymezeni predmétu plnéni vcetné
pozadovaného mnozstvi, pfedpoklddany termin plnéni, predpoklddanou cenu véetné¢ DPH
a zpusob financovani. Seznam zamyslenych vefejnych zakazek malého rozsahu je VPU
povinen dorucit v terminu do 15.1., 15.4., 15.7. a 15.10. ptislusného kalendainiho roku
SOVZ k ptipominkam. Pfipominky SOVZ k seznamu zamyslenych vefejnych zakazek
malého rozsahu, tykajici se dodrzovani postupti dle zakona, jsou pro VPU zavazné.
Neobdrzi-li VPU do 15 kalendainich dnti ode dne dorudeni seznamu zamyslenych
zakdzek malého rozsahu SOVZ jeho stanovisko, povazuje se tento seznam za
odsouhlaseny.

VPU je povinen postupovat podle vzorovych dokumentd, které jsou piilohami této
Smérnice. V pfipad€, Ze na dany pfipad nelze aplikovat vzorové formulafe podle ptiloh
této Smérnice, konzultuje VPU dal3i postup se SOVZ. VPU je povinen postupovat pii
uzavirani smluv v souladu s Metodickym pokynem I. ndméstka ministryné Skolstvi,
mladeze a télovychovy kuzavirani smluv mezi ministerstvem a fyzickymi nebo
pravnickymi osobami.

V souladu s usnesenim vlady CR ze dne 26. &ervna 2002 & 683 o opatienich ke
koordinovanému vynakladdni finan¢nich prostfedkti na informac¢ni a komunikaéni
technologie budou veskeré vetejné zakazky, jejichz predmétem jsou dodavky a sluzby
v oblasti informacnich a komunikacnich technologii, realizovany prostfednictvim
elektronického trziste.
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Clanek 9
Verejné zakazky na sluzby a dodavky, jejichz predpokladana hodnota bez
DPH nepresahuje ¢astku 200.000 K¢ a verejné zakazky na stavebni prace,
jejichz predpokladana hodnota bez DPH nepresahuje 600.000 K¢

1) VPU rozhodne o vybéru nejvhodngjsiho dodavatele na zakladé informaci o trhu a svych
zkuSenosti. VPU vyhotovi zdznam o zptisobu priizkumu trhu podepsany piislugnym
vedoucim zaméstnancem VPU a do zaznamu uvede divod vybéru nejvhodngjsiho
dodavatele a jeho identifikacni tidaje podle § 17 pism.d) zdkona. Navrh smlouvy
s vybranym dodavatelem na plnéni vefejné zakazky spolu se zdznamem o zpisobu
prizkumu trhu a vybéru nejvhodnéjsiho dodavatele je povinen VPU piedlozit
k pfipominkam v souladu s Metodickym pokynem I. ndméstka ministryn¢ Skolstvi,
mladeze a télovychovy kuzavirani smluv mezi ministerstvem a fyzickymi nebo
pravnickymi osobami. Smlouvu nebo objednavku podepisuje vedouci zaméstnanec VPU.
Za uzavieni smlouvy se povazuje rovnéz doruceni dodavatelem potvrzené objednavky ¢i
piimé poskytnuti pozadovaného plnéni. Je-li v§ak predmétem zakazky opakujici se plnéni,
zejména poskytovani sluzeb apod., dolozi VPU existenci smluvniho vztahu pisemnou
smlouvou. U vefejnych zakéazek dle ¢lanku 9 Smérnice Ize postupovat i formou pifimého
nakupu v obchodé.

2) VPU je povinen uchovavat veskerou dokumentaci souvisejici s uzavienim smlouvy nebo
vystavenim objednavky na plnéni vetfejné zakazky po dobu min. 5 let od uzavieni
smlouvy, resp. podpisu objednavky. Kopii uzaviené smlouvy je VPU povinen zaslat
SOVZ a Odboru spravce rozpo¢tu a metodiky fidici kontroly do 5 pracovnich dnt od
uzavieni smlouvy.

3) VPU je povinen vést evidenci viech takto realizovanych vefejnych zakazek.

Clanek 10
Verejné zakazky na sluzby a dodavky, jejichz predpokladana hodnota bez
DPH presahne 200.000 K¢ a nedosahne 2.000.000.-K¢ a verejné zakazky na
stavebni prace, jejichZ predpokladana hodnota bez DPH presahne 600.000 K¢
a nedosahne 6.000.000 K¢

1) VPU pied zahijenim vybéru dodavatele vyplni formulat dle Piilohy &. 20 — Vyzva
k podani nabidky na vefejnou zakazku malého rozsahu, podepsany pfislusnym vedoucim
zaméstnancem VPU, ve kterém specifikuje predmét vefejné zakazky, hodnotici kritéria a
jejich vahu, ptipadné pozadavky na kvalifika¢ni pfedpoklady dodavatele a dalsi podminky
plnéni vetejné zakazky.

2) Seznam navrzenych dodavateli s uvedenim jejich identifikacnich udaji, vcetné
pisemného zdlvodnéni tohoto navrhu a pfipadné¢ zdlvodnéni vyzvani nizSiho poctu
dodavatell nez je stanoveno v bodu 3) tohoto &lanku Smérnice, je VPU vzdy povinen
pfedem projednat se SOVZ.

3) VPU zasle vyplnény formuldi dle bodu 1) tohoto &lanku Smérnice v elektronické a
listinné podob¢ ke stanovisku SOVZ minimélné 20 pracovnich dnl pted planovanym
terminem odeslani vyzvy k podani nabidky. VPU je povinen zapracovat piipominky
SOVZ. Formulaf upraveny o piipominky odesle VPU zpét SOVZ, které jej po jeho
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odsouhlaseni naméstkem pro vefejné zakazky odesle jako pisemnou vyzvu k podani
nabidky minimalné tfem dodavatelim, pokud tito existuji (viz bod 2) tohoto ¢lanku
Smérnice), s uvedenim rozdélovniku. Umoznuji-1i to okolnosti konkrétni vetejné zakazky,
je zadavatel opravnén vyzvat dodavateli vice. Zadavatel nesmi opakované vyzyvat
stejnou skupinu dodavateldl.

SOVZ zajisti uvetejnéni vyzvy k podani nabidek dle bodu 3) tohoto ¢lanku Smérnice na
internetové adrese ministerstva www.msmt.cz po celou dobu trvani lhiity pro podani
nabidek. V ptipad¢ vyzev k podani nabidek financovanych z projekti ESF nebo ERDF
zajisti VPU jejich zvefejnéni na piislusné internetové strance.

Lhtta pro podani nabidek nesmi byt kratsi nez 10 pracovnich dnti ode dne odeslani vyzvy
dle bodu 3) tohoto ¢lanku Smérnice. SOVZ je az do skonceni lhlity pro podéani nabidek
povinno pfijimat nabidky jak vyzvanych dodavateld, tak dodavatelt, kteti podaji nabidku
na zaklad¢ vyzvy zvefejnéné na internetové adrese ministerstva.

Pokud VPU nebo SOVZ poskytne nékterému dodavateli upfesiiujici ¢i doplitujici
informace k vefejné zakazce, jsou povinni poskytnout tytéZ informace rovnéZz vSem
vyzvanym dodavateltim a uvefejnit je na internetové adrese ministerstva.

Po skonceni lhity pro podani nabidek posoudi vSechny nabidky, dorucené ve lhaté pro
podani nabidek, minimaln& tii¢lenna hodnotici komise. Cleny a nahradniky hodnotici
komise jmenuje naméstek pro veiejné zakazky. Clenové komise musi pfed zahijenim
jednani komise pisemné potvrdit svoji nepodjatost ve vztahu k zakazce. Alespon jeden
¢len hodnotici komise musi mit odbornost ve vztahu k pozadovanému predmétu zakazky.
Jeden ¢&len komise je jmenovéan na zékladé doporuéeni VPU.

Hodnotici komise dle bodu 7) tohoto ¢lanku Smérnice postupuje obdobné jako hodnotici
komise dle zakona, ustanoveni o jednani hodnotici komise a povinnostech SOVZ dle ¢asti
treti této Smérnice se uziji obdobng.

Hodnotici komise kontroluje nabidky z hlediska jejich uplnosti a posoudi nabidky
dodavatell z hlediska splnéni zakonnych pozadavku a pozadavkii uvedenych ve vyzveé ke
podani nabidek dle bodu 3) tohoto ¢lanku Smérnice. Nabidka, kterd tyto pozadavky
nespliluje nebo je neuplna, musi byt vyfazena. Dodavatele, jehoz nabidka byla vytazena,
zadavatel bezodkladné vylouci z Gi€asti v zadavacim fizeni. Hodnotici komise posoudi a
zhodnoti nabidky na zdklad¢ pfedem stanovenych pravidel a hodnoticich kritérii a vybere
nejvhodnéjsi nabidku.

10) Zastupce SOVZ v hodnotici komisi vyhotovi protokol, v némz hodnotici komise zdivodni

vybér nejvhodnéjsi nabidky. Protokol piedkladad hodnotici komise naméstkovi pro vetejné
zakazky.

11) Na zéklad¢ protokolu hodnotici komise rozhodne naméstek pro vetejné zakazky o vybéru

nejvhodnéjsi nabidky. SOVZ zajisti vyrozuméni vSech ucastniki zaddvaciho fizeni o
vysledku zadavaciho ftizeni, o vybéru nejvhodnéjsi nabidky a preda veskeré podklady
VPU k dal§imu postupu. SOVZ zéroveii bez zbyteéného odkladu toto rozhodnuti uveiejni
na internetové adrese ministerstva.
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12) Pfislusny vedouci zaméstnanec VPU uzavie v souladu spodminkami nejvhodnéjsi

nabidky smlouvu na plnéni vetejné zakazky s vybranym dodavatelem. Navrh smlouvy
s vybranym dodavatelem je VPU povinen pfedlozit k pfipominkdm v souladu
s Metodickym pokynem I. nadméstka ministryné Skolstvi, mlddeze a télovychovy
k uzavirani smluv mezi ministerstvem a fyzickymi nebo pravnickymi osobami. Spolu
s navrhem smlouvy zasild VPU ptipominkovému mistu protokol hodnotici komise. Kopii
uzaviené smlouvy je VPU povinen zaslat SOVZ a Odboru Spravce rozpoétu a metodiky
fidici kontroly do 5 pracovnich dnii od uzavieni smlouvy.

13) Zadavatel je opravnén zrusSit zadavaci fizeni dle této Casti Smérnice kdykoliv v jeho

prubéhu bez udani divodu a to tak, Ze tuto skutecnost bezodkladné oznadmi vSem
vyzvanym uchazec¢im. Rozhodnuti o zruSeni zaddvaciho fizeni pfipravi SOVZ,
podepisuje jej ndmestek pro vetejné zakazky.

14) VPU je povinen vést evidenci viech takto realizovanych veiejnych zakazek

1)

2)

3)

Clanek 11
Vyjimky

V ptipadé veifejnych zakazek malého rozsahu, u nichZz by okolnosti opraviiovaly
zadavatele k pouziti vyjimky dle § 18 odst. 1 a 2 zdkona nebo k pouziti jednaciho fizeni
bez uvefejnéni, je VPU opravnén rozhodnout o uzavieni smlouvy s vybranym
dodavatelem pfimo, mimo rezim této Smérnice. Pfed uzavienim smlouvy je VPU povinen
vyhotovit pisemné odivodnéni pouziti této vyjimky a zaslat jej ke stanovisku SOVZ.
Odtivodnéni, véetn& stanoviska SOVZ, je VPU povinen uchovat spolu s ostatni
dokumentaci, tykajici se vefejné zakazky. Tim neni dotéena povinnost VPU postupovat
vsouladu s Metodickym pokynem I. ndméstka  ministryné Skolstvi, mladeze a
télovychovy kuzavirani smluv mezi ministerstvem a fyzickymi nebo pravnickymi
osobami.

VPU nepostupuje podle &asti tieti této Smérnice, pokud uskuteéni nakup informaénich a
komunikac¢nich technologii, ktery je z hlediska ptfedpokladané hodnoty vetejnou zakazkou
malého rozsahu, prostiednictvim elektronického trzisté¢ v souladu s usnesenim vlady ze
dne 26. ¢ervna 2002 ¢. 683. V tomto piipadé¢ budou vzdy osloveni alespon tfi zajemci
s vyjimkou ptipadi, kdy to objektivné neni mozné.

Za vyjimeénych okolnosti mize byt osloven nizsi pocet dodavatelii nez je pocet stanoveny
v ¢lanku 10 bodu 3) Smérnice (napf. vetejna zakdzka malého rozsahu muze byt splnéna
jen urcitym dodavatelem nebo se jedna o naléhavy ptipad, ktery zadavatel nezpisobil a
ani jej nemohl ptedvidat nebo v misté plnéni neni k dispozici pozadovany pocet
dodavatelti schopnych splnit pfedmét veiejné zakazky). VPU je povinen vybér takového
dodavatele fadn¢ zdokumentovat v pisemném zaznamu obsahujicim rozhodné okolnosti a
tento zdznam vcetné pisemného zdiivodnéni odeslat ke stanovisku SOVZ. Vybér takového
dodavatele schvaluje vécné prislusny nameéstek. Zaznam o vybéru takového dodavatele,
jeho zdGvodnéni a stanovisko SOVZ, je VPU povinen uchovat spolu s ostatni
dokumentaci, tykajici se vetejné zakazky, po dobu 5 let..
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SPOLECNA USTANOVENI

Clanek 12
Kontrola dodrZeni postupu zadavatele

Veskerou dokumentaci vzniklou v souvislosti se zadavanim vefejné zakazky je VPU
povinen uchovavat po dobu min. 10 let, v pfipadé vetejnych zakazek realizovanych dle
¢lanku 10 této Smérnice po dobu min. 5 let, od podpisu smlouvy, a to zejména pro ucely
ptipadné kontroly provadéné dle zédkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné
spravé a o zméné nckterych zékont (zdkon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich
pfedpisi, nebo vzhledem k pravomocem Nejvyssiho kontrolniho wfadu dle zékona
¢. 166/1993 Sb., o Nejvyssim kontrolnim uiadu, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Pro ucely osvédceni spravnosti postupu zadavatele pii zadani zakdzky malého rozsahu
jsou vymezeny nasledujici zdkladni dokumenty, které jsou nezbytné pro osvédCeni
transparentnosti, rovného zachazeni a nediskriminace:

a) text vyzvy pozadovanému poctu dodavatelli k podani nabidky a dalSich dokumentt
vymezujicich pfedmét zakazky (napt. zadavaci dokumentace, pokud je zpracovéna);
piipadné zdivodnéni vyzvéani niz§iho nez pozadovaného poctu dodavatelti, nebo
relevantni doklady v piipadech, kdy je vybér dodavatele proveden poptdvkou, nebo
pruzkumem trhu,

b) nabidky podané dodavateli na zakladé¢ vyzvy zadavatele nebo jiné informace c¢i
ceniky, z nichz vyplyva plnéni nabizené¢ dodavatelem,

c) stru¢nd zprava (zdznam) o posouzeni a hodnoceni podanych nabidek, vcetné
prohlaseni o nepodjatosti jednotlivych ¢lenti hodnotici komise,

d) rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky se stru¢nym zdivodnénim, dale
doklad o tom, ze ostatni dodavatel¢, ktefi podali nabidku, byli o vysledku zadavaciho
fizeni informovani,

e) smlouva uzaviena s vybranym dodavatelem, poptipade véetné dodatkl k ni (poptipade
objednavka).

SOVZ v ramci dohledu nad dodrzovanim zékona pritbézné kontroluje ¢innost VPU pii
procesu zaddvani vefejnych zakézek a metodicky usmériuje jeho ¢innost, zejména

a) poskytuje odbornou konzultaéni &innost VPU pred zahdjenim zadavaciho fizeni
s cilem projednat zakladni otazky tykajici se planovaného zadéavaciho fizeni,

b) spolupracuje s VPU pii piipravé zadavacich podminek vefejné zakazky a v priib&hu
celého zadavaciho fizeni,

c) pfed zahijenim zadavaciho fizeni provadi kontrolu formélné pravnich nalezitosti
navrhu zadavacich podminek z hlediska splnéni pozadavkl zdkona a jejich Uplnosti a
kontrolu spravnosti vyplnéného formulare podle § 4 vyhlasky,

d) navrhuje ndpravna opatieni v piipade, kdy bylo zjisténo poruseni zékona,

e) na zakladé podkladii od VPU vede centralni evidenci vefejnych zakézek a centralni
registr dodavatelll a subdodavatelll vefejnych zakazek na ministerstvu,
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f) vpfipadé zvlasté slozité vetejné zakazky a sni spojenych zadavacich podminek
SOVZ ma pravo vyzadovat ve spornych piipadech stanovisko Utadu pro ochranu
hospodaiské soutéze,

g) ma pravo kontrolovat ptredpokladanou hodnotu veiejné zakazky a zpisob jejiho
stanoveni VPU.

Néameéstek pro vetejné zakazky prabézné informuje ministryni o vSech podstatnych
zalezitostech tykajicich se zadavacich Fizeni realizovanych jednotlivymi VPU, zejména
o pripadnych porusenich zdkona, o podanych namitkdch a o =zahgjeni fizeni
o prezkoumani ukonii zadavatele. Na zaklad¢ podkladt zpracovanych SOVZ podava
nameéstek pro vetejné zakazky pravidelné pisemné zpravy porad¢ vedeni a ministryni.

Soucasti zajiStovani kontroly postupu zadavatele pii realizaci zadavacich fizeni je
zavedeni trvalého monitorovaciho a kontrolniho systému procesu zadavani vetejnych
zakazek v souladu s Usnesenim vlady CR ze dne 25.10.2006, ¢. 1199.

Clanek 13
Piehled realizovanych vefejnych zakazek

SOVZ zpracovava pro vnitini potfeby ministerstva na zakladé podkladt predanych VPU
Centralni evidenci vetejnych zakazek, kterd je umisténa na Intranetu ministerstva.

VPU je povinen piedlozit v elektronické podobé po uplynuti kazdého kalendainiho mésice
SOVZ pisemny piehled o vSech realizovanych vetfejnych zakazkach malého rozsahu dle
casti tfeti Smeérnice, financovanych z jim spravovanych finan¢nich prostfedkl, a to
nejpozdéji do 5. dne mésice nasledujiciho.

Ptehled realizovanych vetejnych zakézek dle bodu 2) tohoto clanku Smérnice bude
obsahovat tyto minimalni udaje

a) nazev vefejné zakazky,

b)  smluvni stranu (adresata objednavky),

c) predmét smlouvy (objednavky),

d) datum uzavieni smlouvy (objednavky),

e) castku K¢ (bez DPH) dle smlouvy (objednavky),
f)  Cerpani K¢ (bez DPH) ke dni pfedloZeni piehledu.

Piehled realizovanych vetfejnych zakazek dle bodu 2) tohoto ¢lanku Smérnice bude
zpracovan do tabulky, jejiz vzor je uveden v Pfiloze ¢. 23 — Ptehled realizovanych
vetejnych zakazek.

Udaje pro Centralni evidenci vefejnych zakdzek u vefejné zakazky dle &asti druhé
Smeérnice predkladaji VPU prostiednictvim formulare ,,Informace po ukonceni zadavaciho
fizeni* dle ¢lanku 3, bodu 19) Smérnice.
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6. Tento postup zpracovani piehledu realizovanych vetejnych zakazek plati do doby
zavedeni trvalého monitorovaciho a kontrolniho systému procesu zadavani vefejnych
zakézek v souladu s Usnesenim vlady CR ze dne 25.10.2006, ¢. 1199, jehoz bude
soucasti.

Clanek 14
Prezkoumavani namitek

1. V ptipadé podani namitek SOVZ postupuje z pozice zadavatele podle § 111 zakona.
Postup pfi vyfizeni namitek a postup v ptipadném fizeni o prezkoumani tkont zadavatele
stanovi SOVZ, VPU je povinen na zadost SOVZ pfipravit vécné podklady pro
vypoiradani namitek, a to do 5 pracovnich dnli ode dne odeslani zaddosti SOVZ.

2. O podanych ndmitkach informuje SOVZ ndméstka pro vetejné zakazky.

3. SOVZ je povinno do 10 dnii od obdrzeni namitek odeslat stéZzovateli pisemné rozhodnuti
o tom, zda namitkdm vyhovuje ¢i nikoliv, s uvedenim diivodu, popt. zpisobu provedeni
napravy. Dalsi nélezitosti rozhodnuti a postup zadavatele stanovuje zakon. Rozhodnuti o
namitkach podepisuje naméstek pro vetejné zakazky.

Clanek 15
Rizeni o prezkoumavani ukont zadavatele

1. Vedouci SOVZ je povinen neprodlené¢ informovat naméstka po vefejné zakazky o
zahdjeni fizeni o pfezkoumdvani tkoni zadavatele u Ufadu pro ochranu hospodaiské
soutéze a o prubchu a vysledcich tohoto fizeni.

2. Veskeré pisemnosti predkladané v ramci fizeni o prezkoumévani tkoni zadavatele
u Utadu pro ochranu hospodaiské soutdZe zpracovava SOVZ, vécné podklady pro
piipravu téchto pisemnosti zpracovavaji VPU a zasilaji je do 5 pracovnich dnti ode dne
odeslani zadosti SOVZ. Ukony za zadavatele v fizeni o pfezkouméni tikont ¢ini naméstek
pro veiejné zakazky.

CAST PATA
PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 16
Prechodné ustanoveni

Zadavani vetejnych zakazek, zahajené ptrede dnem 1.7.2006, se dokon¢i podle zakona

¢. 40/2004 Sb., o vetfejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpist, ptisluSnych provadécich
predpisi k tomuto zédkonu.
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Clanek 17
Zavéreéna ustanoveni

1. Ptipadné zmény této Smérnice schvaluje ministryné.

2. Tato Smérnice rusi Smérnici upravujici zaddvani vefejnych zakazek malého rozsahu ¢.j.
15 543/06-18.

3. Tato smérnice nabyva u¢innosti dnem 7. srpna 2007.

Piilohy:

C. 1-Lhuty dle zakona (PDF), (DOC)

C. 2 —Navrh na zadani vefejné zakazky (PDF), (DOC)

C. 3 —Zadavaci dokumentace (PDF), (DOC)

C. 4—Kovalifikaéni dokumentace (PDF), (DOC)

C. 5—Kryci list nabidky (PDF), (DOC)

C. 6 —Jednaci fad hodnotici komise (PDF), (DOC)

C. 7—Rozhodnuti 0 jmenovani hodnotici komise (PDF), (DOC)

C. 8—Oznameni o jmenovani ¢lenem hodnotici komise a pozvani na jeji prvni jednani

(PDF), (DOC)
9 — Prohlaseni o nepodjatosti (PDF), (DOC)
10 — Prohlaseni o mi¢enlivosti (PDF), (DOC)
. 11 — Protokol o otevirani obalek s nabidkami (PDF), (DOC)
. 12 — Protokol o prvnim jednani hodnotici komise(PDRH), (DOC)
. 13 — Protokol o dal$im jednani hodnotici komise (PDF), (DOC)
. 14 — Zpréava o posouzeni a hodnoceni nabidek(PDF), (DOC)
15 — Oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky(PDF), (DOC)
. 16 — Prohlaseni vazanosti obsahem nabidky (PDF), (DOC)
. 17 — Cestné prohlaseni o splnéni zékladnich kvalifikaénich piedpokladii (PDF), (DOC)
. 18 — Informace po ukonceni zadavaciho tizeni (PDF), (DOC)
19 — Formular vetejné zakazky (PDF), (DOC)
. 20 — Vyzva k podani nabidky na vetejnou zakdzku malého rozsahu (PDF), (DOC)
. 21 — Protokol o hodnoceni nabidek (pozn. u zakdzek malého rozsahu) (PDF), (DOC)
. 22 — Prohlaseni ¢leni komise ( pozn. u zakazek malého rozsahu) (PDF), (DOC)
. 23 — Ptehled realizovanych vefejnych zakazek (XLS)
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