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Obecné ustanoveni

Metodicky pokyn upravuje doporuené postupy pfi zadavani vefejnych zakazek malého
rozsahu pfispévkovymi organizacemi zfizenymi Pardubickym krajem ve smyslu zdkona
¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakon®).

Pokud se zadava vefejna zakaézka v ramci pfipravy a realizace projektu pFispévkové
organizace financovaného z evropskych fondl, postupuje se podle tohoto metodického pokynu
pouze, pokud postup pro zadavani vefejnych zakazek neni odliSné upraven v metodice
poskytovatele dotace nebo v Zavaznych postupech pro zadavani zakazek spolufinancovanych ze
zdroju EU, nespadajicich pod aplikaci zakona &. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.

Zadavatel je povinen pfi zadavani vefejnych zakazek vzdy, bez ohledu na druh vefejné
zakazky nebo druh fizeni, v némz je zadavana, dodrZovat tyto zasady:

transparentnosti (tzn. napf. pofizovat o v3ech vyznamnych uUkonech pisemnou
dokumentaci v dostateném rozsahu, jasné a v dostate¢ném predstihu stanovit hodnotici
kritéria, opatfit vSechna rozhodnuti fadnym odlvodnénim apod.),

rovného zachazeni (tzn. napf. definovat pfesné podminky Fizeni tak, aby vSichni uchazeci
predem védéli, jak bude fizeni probihat — bude-li omezovan pocet zajemcu, jaké jsou
presné podminky omezovani, jakym zplisobem bude probihat hodnoceni nabidek apod.),

zdkazu diskriminace (podminky uc€asti v fizeni musi byt stanoveny tak, aby zaroven
umoznovaly vybér nejvhodnéjSiho uchazece, ale na druhé stran& neuzaviraly pfistup
jinému dodavateli do fizeni, napf. z dlvodu, které nesouviseji s pfedmétem vefejné
zakazky).

Zadavatel je povinen pfi zadavani vefejnych zakazek dodrzet kritéria hospodarosti,
efektivnosti a ucelnosti vyuziti vefejnych prostfedkl. Ukony zadavatele provadi feditel pfispévkové
organizace, nebo jim povéfena osoba, komise.

Pojmy

Verejnou zakazkou se rozumi zakazka realizovana na zakladé smlouvy mezi zadavatelem
a jednim ¢&i vice dodavateli, jejimz pfedmétem je uUplatné provedeni stavebnich praci nebo
poskytnuti dodavek &i sluzeb.

Verejna zakazka malého rozsahu pro rok 2014 je u stavebnich praci v limitu do 6 mil. K&
bez DPH s tim, Ze pfispévkové organizace zfizené Pardubickym krajem mohou pfipravovat
a realizovat stavby na majetku kraje, ktery maji v hospodareni, do celkové vyse 1 mil. K& bez DPH
rozpoCtovanych nakladu akce dle ¢l. 2 odst. 3 smérnice VN/30/2012 ,Systém provadéni
investorské c&innosti pro organy Pk a krajem zfizené a zaloZené organizace®. Za pfipravu
arealizaci staveb do 1 mil. KE zodpovidaji pfislusni Feditelé pFispévkovych organizaci. Limit
vefejné zakazky malého rozsahu pro poskytnuti dodavek a sluzeb je pro rok 2014 ve vySi 2 mil. K&
bez DPH. PFispévkové organizace nejsou zadnou smérnici Pardubického kraje omezeny v limitu
zadavani vefejnych zakazek na dodavky €i sluzby. V pfipadé podlimitnich a nadlimitnich vefejnych
zakazek je nutné, aby pfispévkova organizace postupovala striktné dle ustanoveni zakona
¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich predpisl, vlastni smérnice
o zadavani vefejnych zakazek a vnitfinich predpisu Pardubického kraje v rozsahu, v jakém se
prispévkovych organizaci tykaji.

Verejnou zakdzkou na stavebni prace je vefejna zakazka, jejimz pfedmétem je provedeni
stavebnich praci, které se tykaji nékteré z Cinnosti uvedenych v pfiloze €. 3 zakona, provedeni
stavebnich praci a s nimi souvisejici projektova nebo inZenyrska Cinnost, zhotoveni stavby, ktera je
vysledkem stavebnich nebo montaznich praci, pfipadné i souvisejici projektové &i inZenyrské
¢innosti, a ktera je jako celek schopna plnit samostatnou ekonomickou nebo technickou funkci.



Vefejnou zakazkou na stavebni prace je téz vefejna zakazka, jejimz prfedmétem je kromé
provedeni stavebnich praci rovnéz poskytnuti dodavek &i sluzeb nezbytnych k provedeni predmétu
vefejné zakazky dodavatelem. Za vefejnou zakazku na stavebni prace se povazuji rovnéz
stavebni prace pofizované s vyuzitim zprostifedkovatelskych nebo podobnych sluzeb, které
zadavateli poskytuje jina osoba (§ 9 zakona).

Verejnou zakazkou na dodavky je vefejna zakazka, jejimz pfedmétem je pofizeni véci
(dale jen "zbozi"), a to zejména formou koupé, koupé zboZi na splatky, najmu nebo pachtu zbozi
nebo najmu nebo pachtu zbozZi s pravem nasledné koupé (leasing). Vefejnou zakazkou na
dodavky je rovnéz vefejna zakazka, jejimz pfedmétem je kromé pofizeni zboZi rovnéz poskytnuti
sluzeb nebo stavebnich praci spo ivajicich v umisténi, montazi & uvedeni takového zbozi do
provozu, nejedna-li se o zhotoveni stavby, pokud tyto ¢innosti nejsou zakladnim ucelem vefejné

zakazky, avSak jsou nezbytné ke splnéni vefejné zakazky na dodavky (§ 8 zakona).

Vefejnou zakazkou na sluzby je vefejna zakazka, kterd neni vefejnou zakazkou na
dodavky nebo vefejnou zakazkou na stavebni prace (§ 10 zdkona).

Predpokladanou hodnotou verejné zakazky se rozumi zadavatelem pfedpokladana vyse
penézitého zavazku vyplyvajici z plnéni vefejné zakazky, ktery je zadavatel povinen stanovit pro
ucely postupu v zadavacim Fizeni pfed jeho zahajenim. Pfi stanoveni pfedpokladané hodnoty
zakazky je vzdy rozhodna cena bez dané z pfidané hodnoty. Pfedpokladanou hodnotu stanovi
zadavatel v souladu s pravidly stanovenymi v zakoné o vefejnych zakazkach a na zakladé udaju
a informaci o zakazkach stejného ¢i podobného pfedmétu plnéni. Nema-li zadavatel k dispozici
takové udaje, stanovi predpokladanou hodnotu na zakladé (daji a informaci ziskanych
priizkumem trhu s pozadovanym plnénim, popfipadé na zakladé udaju a informaci ziskanych jinym
vhodnym zplsobem. Pro stanoveni vysSe predpokladané hodnoty je rozhodny den odeslani
oznameni €i vyzvy o zahajeni zadavaciho fizeni k uverejnéni.

Zadavatel nesmi rozdélit pfedmét vefejné zakazky tak, aby tim doslo ke snizeni
pfedpokladané hodnoty pod finanéni limity stanovené v zakoné o vefejnych zakazkach. Je-li
vefejna zakazka rozdélena na ¢asti, je pro stanoveni pfedpokladané hodnoty rozhodujici soucet
pfedpokladanych hodnot viech &asti vefejné zakazky. Pfi stanoveni pfedpokladané hodnoty je
zadavatel povinen secist pfedpokladané hodnoty obdobnych, spolu souvisejicich dodavek Cdi
sluzeb, které hodla pofidit v pribéhu ucetniho obdobi (kalendaini rok) nebo pinéni, ktera spolu
souviseji mistné, vécné a ¢asové nebo jejichz pfedméty pInéni tvofi jeden funkéni celek. To neplati
pro dodavky nebo sluzby, jejichz jednotkova cena je v prlbéhu ucetniho obdobi proménliva
a zadavatel tyto dodavky nebo sluzby pofizuje opakované podle svych aktualnich potieb.
Zadavatel je v3ak povinen vzdy dodrzet zasady transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu
diskriminace.

Zadavaci lhuta je lhata, po kterou jsou uchazeci o vefejnou zakazku svymi nabidkami
vazani. Lhtu stanovi zadavatel zejména s ohledem na druh zadavaciho fizeni a predmét vefejné
zakazky. Ve vyzvé k podani nabidek je nutno stanovit délku zadavaci Ihity nebo stanovit jeji
zaCatek a konec datem. Zahajeni zadavaciho fizeni na zakazku malého rozsahu uvefejni
organizace na svych webovych strankach zasadné v den odeslani vyzvy k podani nabidek (pokud
v souladu s timto metodickym pokynem vyzvu zvefejiuje). Zadavatel umozni pfimy pfistup
k zadavaci dokumentaci pokud to technicky umozniuji webové stranky pfispévkové organizace.
V pfipadé nemoznosti elektronického pfistupu k této dokumentaci zadavatel uvede v oznameni,
kde je zadavaci dokumentace k dispozici u zadavatele. Kazda pfispévkova organizace zabezpedi
na svych webovych strankach pfistup na samostatnou sekci s nazvem ,vefejné zakazky*.

Zadavaci dokumentace je soubor dokumentu, udaju, pozadavkld a technickych podminek
zadavatele vymezujici pfedmét vefejné zakazky v podrobnostech nezbytnych pro zpracovani
nabidky — co bylo poptavano. Za spravnost a Uplnost zadavaci dokumentace odpovida zadavatel
(Feditel pfispévkové organizace).

pfi pfipravé zadavani zakazky je tfeba klast zvySeny dlraz na kvalitu zadavaci
dokumentace a to zejména na jasnou specifikaci rozsahu vefejné zakazky, zhotoveni
vykazu vymér, pfip. projektové dokumentace!



v pfipadé poskytnuti dodatecnych informaci odeSle zadavatel tyto informace, vcetné
pfesného znéni pozadavku, sou¢asné vSem zhotovitelim ¢i dodavatelim, ktefi pozadali
o poskytnuti zadavaci dokumentace, nebo kterym byla zadavaci dokumentace
poskytnuta. Zadavatel si ve vyzvé vyslovné vyhradi moznost poskytovat v pribé&hu Ihaty
dodate¢né informace k zadavacim podminkam (analogicky dle § 49 zakona),

je-li to pro plnéni vefejné zakazky €i zpracovani nabidky nezbytné, umozni zadavatel
prohlidku mista pInéni v dobé jim ur€ené v zadavacich podminkach vefejné zakazky
vSéem zhotovitelim ¢&i dodavatellm tak, aby byla dodrzena zasada transparentnosti,
rovného zachazeni a zakazu diskriminace,

vSechny potencialni zhotovitele ¢i dodavatele je nutné vyzvat k podani nabidek ve stejny
Cas a se stejnym znénim zadavaci dokumentace, ¢&i jednotnym textem vyzvy
s podminkami zadani vefejné zakazky tak, aby byla vylou€ena diskriminace, nerovné
zachazeni a podjatost zadavatele,

zadavatel vede Fadnou evidenci procesu zadavani vefejné zakazky jiz od samotného
zaméru pfipravy zakazky az po jeji vyhodnoceni a uzavieni v€éetné archivace,

bude-li ustanovena komise pro otvirani a hodnoceni nabidek, bude mit komise vzdy
pouze poradni charakter, odpovédnost za ukony, které Cini zadavatel vuci uchazecim,
zUustava na zadavateli, komise muze Cinit ukony jménem zadavatele, pokud je k tomu
zmocnéna internim aktem nebo internimi pravidly pro zadavani zakazek malého rozsahu
(analogicky dle zakona — zadost o vysvétleni, Zadost o doplnéni),

zadavatel neni opravnén uzaviit smlouvu na vefejnou zakazku malého rozsahu
s dodavatelem zapsanym v Rejstfiku se zakazem pInéni vefejnych zakazek (§ 120a odst. 3
zakona).

Doporuéenym hodnoticim kritériem pro zadavani vefejné zakazky pfispévkovymi

v v

Pribéh zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

. Zadani v limitu do 100 tis. KE bez DPH na stavebni prace, dodavky a sluzby

Zadavatel vyzve jednoho zhotovitele ¢i dodavatele k pfedloZeni cenové nabidky (popfipadé
s dalSimi podminkami plnéni), pfipadné ucini pfimou objednavku plnéni, avSak pouze za
pfedpokladu, Ze ma k dispozici aktualni cenové nabidky nebo zna situaci na trhu. Zadavatel
rozhodne na zakladé zhotovitelem nebo dodavatelem pfedloZzené ¢&i jinak dostupné aktudlni
nabidky o jeho vybéru. Nasledné dojde k uzavieni smlouvy (uzavienim smlouvy se v tomto
pfipadé rozumi rovnéz dorueni dodavatelem potvrzené objednavky ¢i pfimé poskytnuti
pozadovaného plnéni dodavatelem). Smlouvu, resp. objednavku, podepisuje Feditel pfispévkové
organizace nebo jim povéfena osoba. Pokud vSak napfiklad neni cenova nabidka nebo jiné
podminky plnéni akceptovatelné, rozhodne feditel pfispévkové organizace nebo jim povéfena
osoba o odmitnuti nabidky.

O zadani zakazky pfispévkova organizace vyhotovi jednoduchy protokol, ktery bude
obsahovat identifikacni udaje zhotovitele ¢i dodavatele, oduvodnéni zplsobu zadani a prohlaseni
o znalosti situace na trhu, bylo-li osloveno vice dodavatell, pak bude protokol obsahovat
identifikacni udaje uchazecu, struény popis nabidek (zejména uvedeni nabidkovych cen), stru¢ny
popis zpUsobu hodnoceni, vysledek posouzeni a hodnoceni jednotlivych nabidek, stanoveni
poradi podle hodnoticich kritérii, pfipadné uvedeni uchazecu, jejich nabidka nebyla posuzovana,
s odlvodnénim takového postupu. Protokol podepisuje feditel pfispévkové organizace nebo jim
povéfena osoba. O v8ech ukonech, pokud neni vyhotovovan pisemny protokol, musi byt proveden
pisemny zaznam.



Il. Zadani v limitu od 100 tis. Ké bez DPH do 0,5 mil Ké bez DPH na stavebni prace, dodavky
a sluzby

Zakazku |ze zadat na zakladé prfedchoziho osloveni alesponi tfi zhotovitelll nebo dodavateld,
z jejichz nabidek a z nabidek podanych dalSimi uchazeci bude vybrana nejvyhodnéjsi nabidka dle
dale uvedeného postupu:

zadavatel vyzve alespon tfi zhotovitele €i dodavatele k pFedloZzeni cenové nabidky
(s vymezenim pozadovaného pInéni a pfipadné dalSimi podminkami plnéni). Vyzva bude
obsahovat rovnéz udaje o podminkach, které jsou rozhodné pro zadani zakazky. Vyzvu
Ize ucinit pisemné, e-mailem (pfispévkova organizace musi byt schopna odeslani e-mailu
prokazat) nebo vyvéSenim na webové stranky pfispévkové organizace v sekci verejné
zakazky.

Vyzva by méla obsahovat:

— oznaceni zadavatele (nazev, adresa, spojeni a kontaktni osoba),

— upozornéni, Zze se jedna o zakazku malého rozsahu,

— vymezeni pfedmétu pInéni vefejné zakazky,

— pozadavky na prokazani kvalifikacnich predpokladi (ne pfisnéji nez zakon) —
stanoveni rozsahu poZadovanych informaci a dokladu, zpusobu prokazani a minimalni
urovné kvalifikaénich prfedpokladd,

— zpUsob hodnoceni nabidek,

— Ihdtu a misto pro podani nabidek,

— zpusob podani nabidky (doporuceni - listinna podoba),

— misto pInéni,

— doba trvani smlouvy,

— dalSi podminky (napf. poZzadavky na zpracovani ceny, platebni podminky),

— pozadavek na variantni feSeni nebo jeho vylouceni,

— moznost plnéni subdodavatelem (v zasadé by se neméla vylucovat),

— vyhrazeni si prava na zru$eni zadani bez uvedeni davodu;

doba pro podani nabidek zhotoviteli nebo dodavateli musi byt minimalné 7 dni ode dne
odeslani vyzvy zhotovitelim ¢i dodavateliim, nabidky se podavaji pisemné na pfisluSnou
adresu pfispévkové organizace. Nabidka musi byt podana v fadné uzaviené obalce
oznacCené nazvem vefejné zakazky (v pfipadé elektronicky podavanych nabidek je nutno
zajistit neverejnost nabidky az do uplynuti Ihty pro podani),

zadavatel stanovi pro otevirani obalek a hodnoceni nabidek komisi sloZzenou ze
zaméstnancu organizace, kterda by méla mit nejméné 3 ¢leny. O vybéru nejvhodnéjsi
nabidky rozhodne feditel pfispévkové organizace na zakladé ve vyzvé stanovenych
podminek, pfipadné na zakladé doporuceni komise. Po té feditel pfispévkové organizace
nebo jim povéfena osoba uzavie smlouvu s vybranym uchazeCem. Uzavienim smlouvy
se rozumi rovnéz doruéeni dodavatelem potvrzené objednavky,

feditel pfispévkové organizace své rozhodnuti o vybéru nejvhodné&jsi nabidky, na zakladé
ve vyzvé stanovenych podminek, sdéli pisemné vSem ucastnikim fizeni. V pfipadé, ze
néktery z uchaze€l nesplnil podminky, tak bude informovan, Ze jeho nabidka nebyla
posuzovana z divodu nesplnéni stanovenych podminek,

0 zadani zakazky pfispévkova organizace vyhotovi protokol, ktery bude obsahovat
identifikacni Udaje uchazecl, struény popis nabidek (zejména uvedeni nabidkovych cen),
stru¢ny popis zpUsobu hodnoceni, vysledek posouzeni a hodnoceni jednotlivych nabidek,
stanoveni poradi podle hodnoticich kritérii, pfipadné uvedeni uchazecq, jejichz nabidka
nebyla posuzovana, s oduvodnénim takového postupu. Protokol podepisuje Feditel
pfispévkové organizace nebo jim povérena osoba.



lll. Zadani v limitu od 0,5 mil. KE bez DPH do 1 mil. Ké bez DPH na stavebni prace, dodavky
a sluzby

Pribéh a pravidla zadavavani verejné zakazky je podobny se zakazkou v limitu od 100 tis. K&
bez DPH do 500 tis. KE bez DPH s vyjimkou, Ze zakdzka bude zadana na zakladé vyzvy nejméné
tfem dodavatelum k predlozeni nabidky a zaroven bude vyzva ve stejny den, kdy jsou vyzvani
minimalné 3 dodavatelé/zhotovitelé, povinné uvefejnéna na webovych strankach prispévkové
organizace v sekci vefejné zakazky. Reditel pfispévkové organizace ustanovi hodnotici komisi,
ktera bude také plnit funkci komise pro otevirani obalek. Hodnotici komise musi mit minimalné tfi
Cleny, pfiCemz alespoii jeden ¢len hodnotici komise musi mit odbornost ve vztahu
k pozadovanému pinéni. Clenem hodnotici komise jmenované prispévkovou organizaci jako
zadavatelem je rovnéz zastupce zfizovatele dle smérnice VN/10/2014 ,Zasady vztahu organu kraje
k pfispévkovym organizacim zfizovanym Pardubickym krajem®“. Komise pfeda bezodkladné po
ukonceni své Cinnosti Fediteli pfispévkové organizace zpravu o posouzeni a hodnoceni nabidek
a originaly vSech nabidek. Soucasti zpravy o posouzeni a hodnoceni nabidek je popis zpusobu
hodnoceni kritérii, kterd jsou rozhodna pro zadani zakazky. Nasledné feditel pfispévkové
organizace nebo jim povéfena osoba uzavie smlouvu s vybranym uchazeCem.

V souvislosti s uzaviranim smluv na vefejné zakazky malého rozsahu od 500 tis. K¢ bez
DPH je povinnosti pfispévkové organizace zvefejnit na profilu zadavatele tyto smlouvy vcéetné
zmeén a dodatkl a to nejpozdéji do 15 dnu od jejiho uzavieni (dle § 147a odst. 1 a 2 zakona
€. 55/2012 Sb., kterym se méni zakon ¢&. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni
pozdéjSich predpist. Nalezitosti profilu zadavatele jsou stanoveny vyhlaskou ¢. 133/2012 Sb.,
o uvefejhiovani vyhlaseni pro ucely zdkona o vefejnych zakazkach a nalezitostech profilu
zadavatele. Internetova adresa profilu zadavatele je uverejnéna ve Véstniku vefejnych zakazek.

IV. Zadani v limitu od 1 mil. KE bez DPH do 2 mil. KE bez DPH na dodavky a sluzby a v limitu
od 1 mil. KE bez DPH do 6 mil. Ké bez DPH na stavebni prace

Prabéh a pravidla zadavani a vyhodnoceni vefejné zakazky je totozny se zakazkou v limitu
0,5 mil. K€ do 1 mil. K& bez DPH. Nezbytnou podminkou pro pfipravu a realizaci stavby na majetku
Pardubického kraje pfispévkovou organizaci v ramci systému investorské ¢innosti' v rozpoctovych
nakladech vysSich nez 1 mil. KE bez DPH je schvaleni takového postupu pfislusSnym volenym
organem Pardubického kraje.

Prechodna a zavére¢na ustanoveni

(1) Tato vnitfni norma nabyva ucinnosti dne 12. 5. 2014.

(2) V souladu s ustanovenim normy VN/1/2014, Vnitini normy Pardubického kraje, ¢l. 4 odst. 6 je
stanovena povinnost vedoucim Utvart Ufadu seznamit zaméstnance s normou.

' Viz smérnice Krajského uradu Pardubického kraje Systém provadéni investorské cinnosti pro organy Pardubického
kraje a krajem zfizené a zaloZené organizace.



