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Obecné ustanoveni

Metodicky pokyn upravuje doporucené postupy pfi zadavani vefejnych zakazek malého
rozsahu prispévkovymi organizacemi zfizenymi Pardubickym krajem v pfipadé, ze postup neni
upraven zakonem ¢&. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjSich predpisu
(dale jen ,zakon"). Prispévkova organizace si s ohledem na své potfeby a strukturu maze upravit
vlastni postup zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu pfi dodrzeni zakladnich zasad
uvedenych nize.

Pokud se zadava vefejna zakazka v ramci pfipravy a realizace projektu pfispévkové
organizace financovaného z evropskych fondu, Ize postupovat podle tohoto metodického pokynu
pouze, pokud postup pro zadavani vefejnych zakazek neni odliSné upraven v metodice
poskytovatele dotace nebo v Zavaznych postupech pro zadavani vefrejnych zakazek.

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

* transparentnosti (tzn. napf. pofizovat o vSech vyznamnych ukonech pisemnou dokumentaci
v dostateCném rozsahu, jasné a v dostateCném predstihu stanovit hodnotici kritéria,
opatfit vSechna rozhodnuti Fadnym odudvodnénim apod.),

* pfiméfenosti (tzn. nastaveni parametrd vybérového fizeni tak, aby byly pfiméfené
charakteru, hodnoté a pfedmétu zakazky, napf¥. pro technickou kvalifikaci pozadovat jen
reference obdobného rozsahu a pfedmétu jako je pfedmét VZ, vymezit Ihttu pro podani
nabidky v dostatecné délce apod.)

* rovného zachazeni (tzn. napf. definovat pfesné podminky fizeni tak, aby vSichni dodavatelé
pfedem védéli, jak bude Ffizeni probihat — bude-li omezovan pocet zajemcu, jaké jsou
pfesné podminky omezovani, jakym zplsobem bude probihat hodnoceni nabidek apod.),

» zakazu diskriminace (podminky ucasti v fizeni musi byt stanoveny tak, aby zarovern
umozfiovaly vybér nejvhodnéjSiho dodavatele, ale na druhé strané neuzaviraly pfistup
jinému dodavateli do fizeni, napf. z dlivodu, které nesouviseji s pfedmétem vefejné
zakazky).

Zadavatel je povinen pfi zadavani vefejnych zakazek dodrzet kritéria hospodarnosti,
efektivnosti a ucelnosti vyuziti verejnych prostfedki. Ukony zadavatele provadi feditel prispévkové
organizace, nebo jim povéfena osoba, komise.

Pojmy

Zadanim verejné zakazky se rozumi uzavieni Uplatné smlouvy mezi zadavatelem a jednim
¢i vice dodavateli, z niz vyplyva povinnost dodavatele poskytnout dodavky, sluzby nebo stavebni
prace.

Verejna zakazka malého rozsahu je vefejna zakazka, jejiz predpokladana hodnota u
stavebnich praci je rovna nebo nizsi ¢astce 6 mil. KE 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. KE bez DPH rozpoc&tovanych nakladu akce dle €l. 2 odst. 3
smérnice VN/2/2016 ,Systém provadéni investorské Cinnosti pro organy Pk a krajem zfizené a
zalozené organizace®. Za pripravu a realizaci staveb do 1 mil. KE zodpovidaji pfislusni feditelé
prispévkovych organizaci. Pfedpokladana hodnota vefejné zakazky malého rozsahu pro poskytnuti
dodavek a sluzeb je rovna nebo nizSi ¢astce 2 mil. KE bez DPH. V limitu zadavani vefejnych
zakazek na dodavky nejsou prispévkové organizace zadnou smérnici Pardubického kraje
omezeny. V pfipadé podlimitnich a nadlimitnich vefejnych zakazek, tedy téch, jejichz
predpokladana hodnota presahuje Castky pro vefejné zakazky malého rozsahu, je nutné, aby
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pfispévkova organizace postupovala striktné dle ustanoveni zakona, vlastni smérnice o zadavani
vefejnych zakazek a vnitfnich pfedpist Pardubického kraje v rozsahu, v jakém se pfispévkovych
organizaci tykaji.

Verejnou zakazkou na stavebni prace je vefejna zakazka, jejimz pfedmétem je poskytnuti
¢innosti uvedené v oddilu 45 hlavniho slovniku jednotného klasifikacniho systému pro ucely
vefejnych zakazek podle pfimo pouzitelného predpisu Evropské unie 4, zhotoveni stavby, nebo
poskytnuti souvisejicich projektovych cinnosti, pokud jsou zadavany spole¢né se stavebnimi
pracemi. (§ 14 odst. 3 zakona).

Verejnou zakazkou na dodavky je vefejna zakazka, jejimz pfredmétem je pofizeni véci,
zvirat nebo ovladatelnych pfirodnich sil (dale jen "zbozi"), pokud nejsou soucasti vefejné zakazky
na stavebni prace. Pofizenim se rozumi zejména koupé&, najem nebo pacht zbozi (§ 14 odst. 1
zakona).

Verejnou zakazkou na sluzby je vefejna zakazka, ktera neni vefejnou zakazkou na
dodavky nebo vefejnou zakazkou na stavebni prace (§ 14 odst. 2 zakona).

Predpokladanou hodnotou verejné zakazky se rozumi zadavatelem predpokladana vyse
uplaty za plnéni vefejné zakazky vyjadfena v penézich, kterou 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, a to na zakladé udaji a informaci o
zakazkach stejného €i podobného predmétu plnéni. Nema-li zadavatel k dispozici takové udaje,
stanovi predpokladanou hodnotu na zakladé udaju a informaci ziskanych prizkumem trhu,
pfedbéZznymi trznimi konzultacemi nebo jinym vhodnym zpusobem. Pfedpokladana hodnota se
stanovi k okamziku zahajeni zadavaciho fizeni, nebo k okamziku zadani verejné zakazky, pokud
nebyla zadana v zadavacim fizeni, napf. vefejna zakazka malého rozsahu. PFfi urCovani
predpokladané hodnoty zakazky je zadavatel povinen postupovat hospodarné a dodavky, stavebni
prace a sluzby pofizovat za cenu obvyklou v misté a dobé pInéni zakazky.

Zadavatel nesmi rozdélit predmét vefejné zakazky tak, aby tim dosSlo ke snizeni
prfedpokladané hodnoty pod finanéni limity stanovené v zakoné o vefejnych zakazkach. Je-li
vefejna zakazka rozdélena na Casti, je pro stanoveni predpokladané hodnoty rozhodujici soucet
predpokladanych hodnot vSech plnéni, které tvofi funkéni celek a jsou zadavana v Casové
souvislosti. Pfedpokladana hodnota verejné zakazky, jejimz pfredmétem jsou pravidelné pofizované
nebo trvajici dodavky nebo sluzby, se stanovi jako skuteCna cena uhrazena zadavatelem b&éhem
predchazejicich 12 mésici nebo predchoziho Ucetniho obdobi, upravena o zmény v mnozstvi
nebo v cenach, které Ize o¢ekavat béhem nasledujicich 12 mésicu; nebo soucet predpokladanych
hodnot dodavek a sluzeb, které maji byt zadavatelem zadany béhem nasledujicich 12 mésicu
nebo v ucetnim obdobi, pokud nemaji k dispozici udaje ve vété pfed stfednikem. Pokud je predmét
jedné zakazky tak rozsahly, Ze mlize panovat obava, Ze jejim zadanim jako nedilného celku dojde
k omezeni hospodarské soutéze tim, Zze se vyrazné zuzi okruh potencialnich dodavatell, a
pfipousti-li to povaha pfedmétu zakazky, je vhodné, aby zadavatel rozdélil vefejnou zakazku na
vice Casti. Vysledkem fizeni muze byt zadani jednotlivych Casti zakazky riznym dodavatelim.

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). Pokud ma pfispévkova organizace zfizeny profil
zadavatele, muze uverejnit zahajeni VZMR na tomto profilu. Zadavatel umozni pfimy pfistup k
zadavaci dokumentaci, pokud to technicky umoZzniuji weboveé stranky pfispévkové organizace nebo
jeji profil. V pfipadé nemoznosti elektronického pfistupu k této dokumentaci zadavatel umozni
poskytnuti zadavaci dokumentace jinym vhodnym zpusobem.

Zadavaci dokumentace jsou veSkeré pisemné dokumenty obsahujici zadavaci podminky
(podminky pribéhu fizeni, ucasti v fizeni - kvalifikace, technické podminky, obchodni a smluvni
podminky, hodnoceni apod.), které musi byt stanoveny 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 trfeba klast zvySeny diraz na kvalitu zadavaci
dokumentace, a to zejména na jasnou specifikaci rozsahu vefejné zakazky, zhotoveni
vykazu vymeér, pfip. projektové dokumentace,

* v pfipadé poskytnuti vysvétleni k zadavaci dokumentaci odeSle zadavatel tyto informace,
véetné presného znéni pozadavku, soucasné vSem dodavatelim, ktefi pozadali o
poskytnuti zadavaci dokumentace, nebo kterym byla zadavaci dokumentace poskytnuta.
V pfipadé uverfejnéni zadavaci dokumentace na webovych strankach PO uvefejni
zadavatel i veSkera vysvétleni k zadavaci dokumentaci na téchto strankach. Zadavatel si
ve vyzvé vyslovné vyhradi moznost poskytovat v pribéhu Ihlty vysvétleni k zadavacim
podminkam,

*je-li to pro plnéni vefejné zakazky C&i zpracovani nabidky nezbytné, umozni zadavatel
prohlidku mista plnéni v dobé jim urené v zadavacich podminkach vefejné zakazky
vSem zhotovitelim ¢&i dodavatellm tak, aby byla dodrzena zasada transparentnosti,
rovného zachazeni a zakazu diskriminace, veskeré informace poskytnuté na téchto
prohlidkach musi byt poskytnuty ostatnim dodavatelim a pfislusné zvefrejnény jako
soucast zadavaci dokumentace,

» v8echny potencialni dodavatele je nutné vyzvat k podani nabidek ve stejny ¢as a se
stejnym znénim zadavaci dokumentace, Ci jednotnym textem vyzvy s podminkami zadani
vefejné zakazky tak, aby byla vylouCena 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€etné archivace,

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

» zadavatel mlze u verejnych zakazek malého rozsahu pozadovat podani nabidek v listinné
podobé nebo vést fizeni elektronicky, vcéetné veSkeré komunikace s dodavateli.
(elektronicky jsou povinné podavany jen nabidky u vefejnych zakazek, které jsou
soutézeny v rezimu zakona u staveb nad 6 mil. K&, u dodavek a sluzeb nad 2 mil. K¢)
Elektronicky pfijem nabidek je mozny pouze za pouziti certifikovaného elektronického
nastroje, ktery musi splfovat podminky stanovené zakonem a provadécimi pravnimi
predpisy.

Doporuéenym hodnoticim kritériem pro zadavani vefejné zakazky prispévkovymi
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Pribéh zadavani verejnych zakazek malého rozsahu (dale ,,zakazka“)

I. Zadani v limitu do 200 tis. KE bez DPH na stavebni prace, dodavky a sluzby

Zadavatel vyzve jednoho dodavatele k predloZzeni cenové nabidky (popfipadé s dalSimi
podminkami pInéni), 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
dodavatelem predlozené Ci jinak dostupné aktualni nabidky o jeho vybéru. Nasledné dojde k
uzavieni smlouvy (uzavienim smlouvy se v tomto pfipadé rozumi rovnéz doruceni dodavatelem
potvrzené objednavky €i pfimé poskytnuti poZadovaného plnéni dodavatelem, pfi respektovani
zakona ¢&. 340/2015 Sb. o registru smluv, ve znéni pozdé&jSich pfedpist). 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 dodavatele, odivodnéni zplUsobu zadani a prohlaseni o znalosti
situace na trhu, bylo-li osloveno vice dodavatell, pak bude protokol obsahovat identifikacni udaje
dodavatell, stru¢ny popis nabidek (zejména uvedeni nabidkovych cen), struény popis zplsobu
hodnoceni, vysledek posouzeni a hodnoceni jednotlivych nabidek, stanoveni pofadi podle
hodnoticich kritérii, pfipadné uvedeni dodavatelll, jejichz nabidka nebyla posuzovana, s
odlvodnénim takového postupu. Protokol podepisuje feditel pfispévkové organizace nebo jim
povéfena osoba.

Il. Zadani v limitu od 200 tis. K€ bez DPH do 0,5 mil K€ bez DPH na stavebni prace,
dodavky a sluzby

Zakazku lze zadat na zakladé predchoziho osloveni alespon tfi dodavatelu, z jejichz nabidek
a z nabidek podanych dalSimi u¢astniky bude vybrana nejvyhodnéjsi nabidka dle dale uvedeného
postupu:

» zadavatel vyzve alespon tfi dodavatele k predlozeni cenové nabidky (s vymezenim
pozadovaného plnéni a pfipadné dalSimi podminkami pInéni). Vyzva bude obsahovat
rovnéz udaje o podminkach, které jsou rozhodné pro zadani zakazky. Vyzvu lze ucinit
v listinné podobé&, e-mailem (pfispévkova organizace musi byt schopna odeslani e-mailu
prokazat), nebo vyvéSenim na webové stranky pfispévkové organizace v sekci verejné
zakazky nebo vyvéSenim na profilu zadavatele v elektronickém nastroiji.

Vyzva by méla obsahovat:

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

— upozornéni, Ze se jedna o vefejnou zakazku malého rozsahu,

— vymezeni pfedmétu pInéni zakazky,

— pozadavky na prokazani kvalifikaCnich pfedpokladd (ne pfisné&ji nez zakon) — stanoveni
rozsahu pozadovanych informaci a dokladl, zplsobu prokazani a minimalni urovné
kvalifikacnich predpoklad,

— pravidla pro hodnoceni nabidek (hodnoceni nabidek podle jejich ekonomické

e

— Ih(tu a misto pro podani nabidek,

— pozadavky na zpracovani nabidky,

— doba a misto plnéni,

— obchodni a platebni podminky (odkaz na smlouvu, ktera musi byt pfilohou ZD)

— pozadavky na zpracovani ceny,

— dalSi podminky (napf. pojisténi odpoveédnosti za Skodu zplsobenou tfetim osobam)
— vyhrazeni prava zrusit zadavaci fizeni bez uvedeni divodu,

Soucasti vyzvy by méla byt smlouva, obchodni podminky a soupis praci s vykazem
vymeér s projektovou dokumentaci u staveb, nebo polozkovy rozpocet s technickou
specifikaci u dodavek.

* lhata pro podani nabidek musi byt minimalné 7 dni ode dne odeslani vyzvy dodavatelim
(doba pro podani nabidek zacina bézet nasledujici den po odeslani vyzvy), nabidky se
podavaji pisemné, a to bud vlistinné podobé& na pfisluSnou adresu pfispévkové
organizace, nebo v elektronické podobé prostfednictvim elektronického nastroje (nelze
pouzit datovou schranku ani e-mail). Nabidka v listinné podobé& musi byt podana v fadné
uzaviené obalce oznaCené nazvem verejné zakazky, V pfipadé elektronicky podavanych
nabidek je nutno zajistit nevefejnost nabidky az do uplynuti Ihity pro podani.

» zadavatel stanovi pro otevirani obalek a hodnoceni nabidek komisi sloZzenou ze
zaméstnancl organizace, ktera by méla mit nejméné 3 Cleny. O vybéru nejvhodnéjsi



nabidky rozhodne feditel pfispévkové organizace na zakladé ve vyzvé stanovenych
podminek a na zakladé doporuceni komise,

* 0 zadani zakazky prispévkova organizace vyhotovi protokol, ktery bude obsahovat
identifikaéni Udaje dodavatell, stru¢ny popis nabidek (zejména uvedeni nabidkovych
cen), struény popis zplsobu hodnoceni, vysledek posouzeni a hodnoceni jednotlivych
nabidek, stanoveni pofadi podle hodnoticich kritérii, pfipadné uvedeni dodavatel(, jejichz
nabidka nebyla posuzovana, s odivodnénim takového postupu (napf. v pfipadé, kdy
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pfispévkové organizace nebo jim povéfena osoba.

* feditel pfispévkové organizace své rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky na zakladé ve
vyzvé stanovenych podminek spolu se struénym odlOvodnénim vybéru sdéli pisemné
v§em dodavatelim, ktefi podali nabidku,

* poté, co zadavatel sdéli pisemné ucastnikim své rozhodnuti o vybéru nejvyhodné;si
nabidky, muze feditel pfispévkové organizace nebo jim povéfena osoba uzavrit smlouvu s
vybranym dodavatelem. U zakazky neplati |hata pro podani namitek, pokud si
pfispévkové organizace samy ve vyzvé nestanovi jejich pfipustnost a nesdéli ji pfi
zahajeni zakazky.

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

Prubéh a pravidla zadavavani zakazky je totozny se zakazkou v limitu od 200 tis. KE bez
DPH do 500 tis. K¢ bez DPH s vyjimkou, Zze vyzva musi byt ve stejny den, kdy jsou vyzvani
minimalné 3 dodavatelé/zhotovitelé, povinné uvefejnéna na webovych strankach pfispévkove
organizace v sekci vefejné zakazky nebo vyvéSenim na profilu zadavatele v elektronickém nastroji.
Reditel prispévkové organizace ustanovi hodnotici komisi, ktera bude také plnit funkci komise pro
otevirani obalek. Hodnotici komise musi mit minimalné tfi Cleny, pficemz alespon jeden ¢len
hodnotici komise musi mit odbornost ve vztahu k pozadovanému pInéni. Komise preda
bezodkladné po ukoncéeni své Cinnosti fediteli pfispévkové organizace protokol o posouzeni a
hodnoceni nabidek (ve smyslu protokolu dle vySe uvedeného ¢lanku Il) a originaly vSech nabidek.
Nasledné feditel pfispévkové organizace nebo jim povéfena osoba uzavie smlouvu s vybranym
dodavatelem.

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. KE bez DPH na stavebni prace

Pribéh a pravidla zadavani a vyhodnoceni zakazky je totozny se zakazkou v limitu 0,5 mil.
K& do 1 mil. KE bez DPH. Nezbytnou podminkou pro pfipravu a realizaci stavby na majetku
Pardubického kraje prispévkovou organizaci v ramci systému investorské €innosti' v rozpoc¢tovych
nakladech vysSich nez 1 mil. KE bez DPH je schvaleni takového postupu pfislusnym volenym
organem Pardubického kraje. Lhita pro podani nabidek dodavateli v listinné nebo elektronické
podobé musi byt min. 7 dni ode dne zahgjeni zakazky, resp. 12 dni v pfipadé stavebnich praci
(doba pro podani nabidek zacina bézet nasledujici den po zvefejnéni vyzvy).

V. Spole€na povinnost pro vSechny vySe uvedené limity zadani

Pro vSechny vySe uvedené limity zadani je povinnosti pfispévkové organizace v souvislosti s
uzaviranim smluv na vefejné zakazky malého rozsahu od 50 tis. K¢ bez DPH zverejnit smlouvu

v registru smluv dle zakona €. 340/2015 Sb., o registru smluv, ve znéni pozdé&jSich predpisu.

1 Viz smérnice Krajského uUfadu Pardubického kraje Systém provadéni investorské cinnosti pro organy
Pardubického kraje a krajem zfizené a zaloZené organizace.
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Pokud nedojde ke zvefejnéni smlouvy dle tohoto zakona ve stanoveném terminu, stava se
smlouva neplatnou.

VI. Pro zadavani zakazek malého rozsahu na dodavky dezinfekénich prostredki a osobnich
ochrannych pomtcek za ucelem prevence proti Sifeni koronaviru (SARS Cov-2) zadavatel
postupuje podle zasad pro zadavani zakazek a s vyuzitim administrativniho postupu dle odst. I.
této Casti.

Prechodna a zavérecna ustanoveni

(1) Tato vnitini norma v pIném rozsahu rusi a nahrazuje normu VN/12/2014 Metodicky pokyn o
zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu pro pfispévkové organizace zfizené Pardubickym
krajem.

(2) Tato vnitfni norma nabyva ucinnosti dne 1. 2. 2020.

(3) V souladu s ustanovenim ¢l. 4 odst. 6 smérnice VN/1/2014, Vnitfni normy Pardubického kraje,
je stanovena povinnost zaméstnancim seznamit se s touto vnitini normou. je stanovena
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Obecné ustanoveni

Metodicky pokyn upravuje doporuc¢ené postupy pfi zadavani vefejnych zakazek malého
rozsahu pfispévkovymi organizacemi zfizenymi Pardubickym krajem v pfipadé, Zze postup neni
upraven zakonem ¢&. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjSich predpisu
(dale jen ,zakon®). Prispévkova organizace si s ohledem na své potfeby a strukturu mize upravit
vlastni postup zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu pfi dodrzeni zakladnich zasad
uvedenych nize.

Pokud se zadava vefejna zakazka v ramci pfipravy a realizace projektu pfispévkove
organizace financovaného z evropskych fondu, Ize postupovat podle tohoto metodického pokynu
pouze, pokud postup pro zadavani vefejnych zakazek neni odliSné upraven v metodice
poskytovatele dotace nebo v Zavaznych postupech pro zadavani vefejnych zakazek.

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

« transparentnosti (tzn. napf. pofizovat o vSech vyznamnych ukonech pisemnou dokumentaci
v dostateCném rozsahu, jasné a v dostateCném predstihu stanovit hodnotici kritéria,
opatfit vSechna rozhodnuti Fadnym oddvodnénim apod.),

* pfiméfenosti (tzn. nastaveni parametrd vybérového fizeni tak, aby byly pfimérfené
charakteru, hodnoté a pfedmétu zakazky, napf. pro technickou kvalifikaci pozadovat jen
reference obdobného rozsahu a pfedmétu jako je pfedmét VZ, vymezit Ihutu pro podani
nabidky v dostatecné délce apod.)

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

» zakazu diskriminace (podminky ucasti v fizeni musi byt stanoveny tak, aby zaroven
umozfiovaly vybér nejvhodnéjSiho dodavatele, ale na druhé strané neuzaviraly pfistup
jinému dodavateli do fizeni, napf. z ddvodu, které nesouviseji s pfedmétem verejné
zakazky).

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

Pojmy

Zadanim verejné zakazky se rozumi uzavieni Uplatné smlouvy mezi zadavatelem a jednim
i vice dodavateli, z niz vyplyva povinnost dodavatele poskytnout dodavky, sluzby nebo stavebni
prace.

Vefejna zakazka malého rozsahu je vefejna zakazka, jejiz predpokladana hodnota u
stavebnich praci je rovna nebo nizsi ¢astce 6 mil. KE 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. KE bez DPH rozpoctovanych nakladu akce dle €l. 2 odst. 3
smérnice VN/2/2016 ,Systém provadéni investorské €innosti pro organy Pk a krajem zfizené a
zalozené organizace®. Za pfipravu a realizaci staveb do 1 mil. KE zodpovidaji pfislusni feditelé
prispévkovych organizaci. Pfedpokladana hodnota vefejné zakazky malého rozsahu pro poskytnuti
dodavek a sluzeb je rovna nebo niz8i ¢astce 2 mil. KE bez DPH. V limitu zadavani vefejnych
zakazek na dodavky nejsou pfFispévkové organizace zadnou smérnici Pardubického kraje
omezeny. V prfipadé podlimitnich a nadlimitnich vefejnych zakazek, tedy téch, jejichz
pfedpokladana hodnota presahuje Castky pro vefejné zakazky malého rozsahu, je nutn€, aby
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pfispévkova organizace postupovala strikiné dle ustanoveni zakona, vlastni smérnice o zadavani
vefejnych zakazek a vnitfnich pfedpist Pardubického kraje v rozsahu, v jakém se pfispévkovych
organizaci tykaji.

Verejnou zakazkou na stavebni prace je vefejna zakazka, jejimz pfedmétem je poskytnuti
¢innosti uvedené v oddilu 45 hlavniho slovniku jednotného klasifikaéniho systému pro ucely
vefejnych zakazek podle pfimo pouzitelného predpisu Evropské unie 4, zhotoveni stavby, nebo
poskytnuti souvisejicich projektovych ¢innosti, pokud jsou zadavany spole¢né se stavebnimi
pracemi. (§ 14 odst. 3 zakona).

Verejnou zakazkou na dodavky je vefejna zakazka, jejimz pfedmétem je pofizeni véci,
zvifat nebo ovladatelnych pfirodnich sil (dale jen "zbozi"), pokud nejsou soucasti vefejné zakazky
na stavebni prace. Pofizenim se rozumi zejména koupé&, najem nebo pacht zboZi (§ 14 odst. 1
zakona).

Vefejnou zakazkou na sluzby je vefejna zakazka, kterd neni vefejnou zakazkou na
dodavky nebo vefejnou zakazkou na stavebni prace (§ 14 odst. 2 zakona).

Predpokladanou hodnotou verejné zakazky se rozumi zadavatelem predpokladana vyse
uplaty za pInéni vefejné zakazky vyjadfena v penézich, kterou 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, a to na zakladé udaji a informaci o
zakazkach stejného €i podobného pfedmétu plnéni. Nema-li zadavatel k dispozici takové udaje,
stanovi predpokladanou hodnotu na zakladé udaju a informaci ziskanych prizkumem trhu,
pfedbé&znymi trznimi konzultacemi nebo jinym vhodnym zplUsobem. Pfedpokladana hodnota se
stanovi k okamziku zahajeni zadavaciho fizeni, nebo k okamziku zadani vefejné zakazky, pokud
nebyla zadana v zadavacim fizeni, napf. vefejna zakazka malého rozsahu. PFi urCovani
predpokladané hodnoty zakazky je zadavatel povinen postupovat hospodarné a dodavky, stavebni
prace a sluzby pofizovat za cenu obvyklou v misté a dobé pInéni zakazky.

Zadavatel nesmi rozdélit predmét vefejné zakazky tak, aby tim doSlo ke snizeni
pfedpokladané hodnoty pod finan¢ni limity stanovené v zakoné o vefejnych zakazkach. Je-li
vefejna zakazka rozdélena na Casti, je pro stanoveni predpokladané hodnoty rozhodujici soucet
pfedpokladanych hodnot vSech plnéni, které tvofi funkéni celek a jsou zadavana v Casové
souvislosti. Pfedpokladana hodnota vefejné zakazky, jejimz pfedmétem jsou pravidelné pofizované
nebo trvajici dodavky nebo sluzby, se stanovi jako skuteCna cena uhrazena zadavatelem bé&éhem
predchazejicich 12 mésici nebo predchoziho ucetniho obdobi, upravena o zmény v mnozstvi
nebo v cenach, které Ize o¢ekavat béhem nasledujicich 12 mésicu; nebo soucet predpokladanych
hodnot dodavek a sluzeb, které maji byt zadavatelem zadany béhem nasledujicich 12 mésicu
nebo v u€etnim obdobi, pokud nemaji k dispozici udaje ve vété pfed stfednikem. Pokud je pfedmét
jedné zakazky tak rozsahly, Ze mlize panovat obava, Ze jejim zadanim jako nedilného celku dojde
k omezeni hospodarské soutéze tim, Ze se vyrazné zuzi okruh potencidlnich dodavatell, a
pfipousti-li to povaha pfedmétu zakazky, je vhodné, aby zadavatel rozdélil vefejnou zakazku na
vice Casti. Vysledkem fizeni mGze byt zadani jednotlivych ¢asti zakazky riznym dodavatelim.

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 zvefejhiuje). Pokud ma pfispévkova organizace zfizeny profil
zadavatele, mUze uverfejnit zahajeni VZMR na tomto profilu. Zadavatel umozni pfimy pfistup k
zadavaci dokumentaci, pokud to technicky umoZziuji webové stranky pfispévkové organizace nebo
jeji profil. V pfipadé nemoznosti elektronického pfistupu k této dokumentaci zadavatel umozni
poskytnuti zadavaci dokumentace jinym vhodnym zpusobem.

Zadavaci dokumentace jsou veSkeré pisemné dokumenty obsahujici zadavaci podminky
(podminky pribéhu Fizeni, ucasti v fizeni - kvalifikace, technické podminky, obchodni a smluvni
podminky, hodnoceni apod.), které musi byt stanoveny 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 daraz na kvalitu zadavaci
dokumentace, a to zejména na jasnou specifikaci rozsahu vefejné zakazky, zhotoveni
vykazu vymeér, pfip. projektové dokumentace,

» v pfipadé poskytnuti vysvétleni k zadavaci dokumentaci odesSle zadavatel tyto informace,
vCetné presného znéni pozadavku, soucasné vSem dodavatelim, ktefi pozadali o
poskytnuti zadavaci dokumentace, nebo kterym byla zadavaci dokumentace poskytnuta.
V pfipadé uvefejnéni zadavaci dokumentace na webovych strankach PO uverejni
zadavatel i veSkera vysvétleni k zadavaci dokumentaci na téchto strankach. Zadavatel si
ve vyzvé vyslovné vyhradi moznost poskytovat v priibéhu Ihlty vysvétleni k zadavacim
podminkam,

* je-li to pro plnéni vefejné zakazky Ci zpracovani nabidky nezbytné, umozni zadavatel
prohlidku mista pInéni v dobé jim urené v zadavacich podminkach vefejné zakazky
vSem zhotovitelim ¢&i dodavatellm tak, aby byla dodrzena zasada transparentnosti,
rovného zachazeni a zakazu diskriminace, veskeré informace poskytnuté na téchto
prohlidkach musi byt poskytnuty ostatnim dodavatelim a pfislusné zvefejnény jako
soucast zadavaci dokumentace,

» vSechny potencialni dodavatele je nutné vyzvat k podani nabidek ve stejny ¢as a se
stejnym znénim zadavaci dokumentace, Ci jednotnym textem vyzvy s podminkami zadani
vefejné zakazky tak, aby byla vylouCena 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€etné archivace,

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

» zadavatel mlze u vefejnych zakazek malého rozsahu pozadovat podani nabidek v listinné
podobé nebo vést fizeni elektronicky, vCetné veSkeré komunikace s dodavateli.
(elektronicky jsou povinné podavany jen nabidky u vefejnych zakazek, které jsou
soutézeny v rezimu zakona u staveb nad 6 mil. K&, u dodavek a sluzeb nad 2 mil. K¢)
Elektronicky pfijem nabidek je mozZny pouze za pouziti certifikovaného elektronického
nastroje, ktery musi spliovat podminky stanovené zakonem a provadécimi pravnimi
pfedpisy.

Doporuéenym hodnoticim kritériem pro zadavani vefejné zakazky prFispévkovymi

Pribéh zadavani verejnych zakazek malého rozsahu (dale ,,zakazka“)

I. Zadani v limitu do 200 tis. KE bez DPH na stavebni prace, dodavky a sluzby

Zadavatel vyzve jednoho dodavatele k predlozeni cenové nabidky (popfipadé s dalSimi
podminkami pInéni), 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
dodavatelem predlozené Ci jinak dostupné aktualni nabidky o jeho vybéru. Nasledné dojde k
uzavieni smlouvy (uzavienim smlouvy se v tomto pfipadé rozumi rovnéz doru€eni dodavatelem
potvrzené objednavky €i pfimé poskytnuti poZadovaného plnéni dodavatelem, pfi respektovani
zakona ¢&. 340/2015 Sb. o registru smluv, ve znéni pozdé&jSich predpist). Smlouvu, resp.
objednavku, podepisuje feditel pfispévkoveé 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 identifika¢ni Udaje dodavatele, oduvodnéni zplsobu zadani a prohlaSeni o znalosti
situace na trhu, bylo-li osloveno vice dodavatell, pak bude protokol obsahovat identifikacni Udaje
dodavatell, struény popis nabidek (zejména uvedeni nabidkovych cen), struény popis zpUsobu
hodnoceni, vysledek posouzeni a hodnoceni jednotlivych nabidek, stanoveni poradi podle
hodnoticich kritérii, pfipadné uvedeni dodavatelll, jejichz nabidka nebyla posuzovana, s
odlvodnénim takového postupu. Protokol podepisuje feditel pfispévkové organizace nebo jim
povéfena osoba.

Il. Zadani v limitu od 200 tis. K¢ bez DPH do 0,5 mil K& bez DPH na stavebni prace,
dodavky a sluzby

Zakazku lze zadat na zakladé predchoziho osloveni alespon tfi dodavatelu, z jejichz nabidek
a z nabidek podanych dalSimi u€astniky bude vybrana nejvyhodnéjsi nabidka dle dale uvedeného
postupu:

» zadavatel vyzve alespon tfi dodavatele k predloZzeni cenové nabidky (s vymezenim
pozadovaného plnéni a pfipadné dalSimi podminkami plnéni). Vyzva bude obsahovat
rovnéz udaje o podminkach, které jsou rozhodné pro zadani zakazky. Vyzvu lze ucinit
v listinné podobé&, e-mailem (pfispévkova organizace musi byt schopna odeslani e-mailu
prokazat), nebo vyvéSenim na webové stranky pfispévkové organizace v sekci verejné
zakazky nebo vyvéSenim na profilu zadavatele v elektronickém nastroiji.

Vyzva by méla obsahovat:

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

— upozornéni, Ze se jedna o vefejnou zakazku malého rozsahu,

— vymezeni pfedmétu pInéni zakazky,

— pozadavky na prokazani kvalifikaCnich pfedpokladd (ne pfisné&ji nez zakon) — stanoveni
rozsahu pozadovanych informaci a dokladd, zpusobu prokazani a minimalni urovné
kvalifikacnich pfedpoklad,

— pravidla pro hodnoceni nabidek (hodnoceni nabidek podle jejich ekonomické
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— Ih(tu a misto pro podani nabidek,

— pozadavky na zpracovani nabidky,

— doba a misto pInéni,

— obchodni a platebni podminky (odkaz na smlouvu, ktera musi byt pfilohou ZD)

— pozadavky na zpracovani ceny,

— dalSi podminky (napf. pojisténi odpovédnosti za Skodu zplsobenou tfetim osobam)
— vyhrazeni prava zrusit zadavaci fizeni bez uvedeni divodu,

Soucasti vyzvy by méla byt smlouva, obchodni podminky a soupis praci s vykazem
vymeér s projektovou dokumentaci u staveb, nebo polozkovy rozpocet s technickou
specifikaci u dodavek.

* lhata pro podani nabidek musi byt minimalné 7 dni ode dne odeslani vyzvy dodavatelim
(doba pro podani nabidek zaCina bézet nasledujici den po odeslani vyzvy), nabidky se
podavaji pisemné, a to bud vlistinné podobé& na pfisluSnou adresu pfispévkové
organizace, nebo v elektronické podobé prostfednictvim elektronického nastroje (nelze
pouzit datovou schranku ani e-mail). Nabidka v listinné podobé& musi byt podana v fadné
uzaviené obalce oznaCené nazvem vefejné zakazky, V pfipadé elektronicky podavanych
nabidek je nutno zajistit nevefejnost nabidky az do uplynuti Ih(ty pro podani.

» zadavatel stanovi pro otevirani obalek a hodnoceni nabidek komisi sloZzenou ze
zaméstnancu organizace, ktera by méla mit nejméné 3 ¢leny. O vybéru nejvhodnéjsi





nabidky rozhodne feditel pfispévkové organizace na zakladé ve vyzvé stanovenych
podminek a na zakladé doporuéeni komise,

* 0 zadani zakazky prfispévkova organizace vyhotovi protokol, ktery bude obsahovat
identifikacni udaje dodavatell, struény popis nabidek (zejména uvedeni nabidkovych
cen), struény popis zplsobu hodnoceni, vysledek posouzeni a hodnoceni jednotlivych
nabidek, stanoveni pofadi podle hodnoticich kritérii, pfipadné uvedeni dodavateld, jejichz
nabidka nebyla posuzovana, s odlvodnénim takového postupu (napf. v pfipadé, kdy

v

pfispévkové organizace nebo jim povéfena osoba.

« feditel pfispévkové organizace své rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky na zakladé ve
vyzvé stanovenych podminek spolu se struénym odlvodnénim vybéru sdéli pisemné
v§em dodavatelim, ktefi podali nabidku,

* poté, co zadavatel sdéli pisemné ucastnikim své rozhodnuti o vybéru nejvyhodnég;si
nabidky, muze feditel pfispévkové organizace nebo jim povéfena osoba uzavfit smlouvu s
vybranym dodavatelem. U zakazky neplati Ihita pro podani namitek, pokud si
pfispévkové organizace samy ve vyzvé nestanovi jejich pfipustnost a nesdéli ji pfi
zahajeni zakazky.

Ill. Zadani v limitu od 0,5 mil. K€ bez DPH do 1 mil. K& bez DPH na stavebni prace, dodavky
a sluzby

Pribéh a pravidla zadavavani zakazky je totoZzny se zakazkou v limitu od 200 tis. K¢ bez
DPH do 500 tis. KE bez DPH s vyjimkou, Zze vyzva musi byt ve stejny den, kdy jsou vyzvani
minimalné 3 dodavatelé/zhotovitelé, povinné uvefejnéna na webovych strankach pfispévkove
organizace v sekci vefejné zakazky nebo vyvésenim na profilu zadavatele v elektronickém nastroji.
Reditel prispévkové organizace ustanovi hodnotici komisi, ktera bude také pinit funkci komise pro
otevirani obalek. Hodnotici komise musi mit minimalné tfi Cleny, pfiCemz alespori jeden ¢len
hodnotici komise musi mit odbornost ve vztahu k poZadovanému plnéni. Komise pfeda
bezodkladné po ukoncCeni své Cinnosti fediteli pfispévkové organizace protokol o posouzeni a
hodnoceni nabidek (ve smyslu protokolu dle vySe uvedeného ¢lanku Il) a originaly vS§ech nabidek.
Nasledné Feditel pfispévkové organizace nebo jim povéfena osoba uzavie smlouvu s vybranym
dodavatelem.

IV. Zadani v limitu od 1 mil. K¢ bez DPH do 2 mil. K& bez DPH na dodavky a sluzby a v
limitu od 1 mil. K& bez DPH do 6 mil. K& bez DPH na stavebni prace

Pribéh a pravidla zadavani a vyhodnoceni zakazky je totozny se zakazkou v limitu 0,5 mil.
K¢ do 1 mil. KE bez DPH. Nezbytnou podminkou pro pfipravu a realizaci stavby na majetku
Pardubického kraje pfispévkovou organizaci v ramci systému investorské ¢innosti' v rozpoc¢tovych
nakladech vysSich nez 1 mil. KE bez DPH je schvaleni takového postupu pfislusnym volenym
organem Pardubického kraje. Lhita pro podani nabidek dodavateli v listinné nebo elektronicke
podobé musi byt min. 7 dni ode dne zahgjeni zakazky, resp. 12 dni v pfipadé stavebnich praci
(doba pro podani nabidek zacina bézet nasledujici den po zvefejnéni vyzvy).

V. Spole€na povinnost pro vSechny vySe uvedené limity zadani

Pro vSechny vySe uvedené limity zadani je povinnosti pfispévkové organizace v souvislosti s
uzaviranim smluv na vefejné zakazky malého rozsahu od 50 tis. KE bez DPH zverejnit smlouvu

v registru smluv dle zakona ¢. 340/2015 Sb., o registru smluv, ve znéni pozdéjSich pfredpisu.

1 Viz smérnice Krajského ufadu Pardubického kraje Systém provadéni investorské cinnosti pro organy
Pardubického kraje a krajem zfizené a zaloZené organizace.
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Pokud nedojde ke zvefejnéni smlouvy dle tohoto zakona ve stanoveném terminu, stava se
smlouva neplatnou.

VI. Pro zadavani zakazek malého rozsahu na dodavky dezinfekénich prostredkt a osobnich
ochrannych pomiticek za U¢elem prevence proti Sifeni koronaviru (SARS Cov-2) zadavatel
postupuje podle zasad pro zadavani zakazek a s vyuzitim administrativnino postupu dle odst. I.
této Casti.

Prechodna a zavérecna ustanoveni

(1) Tato vnitfni norma v plném rozsahu ru8i a nahrazuje normu VN/12/2014 Metodicky pokyn o
zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu pro pfispévkové organizace zfizené Pardubickym
krajem.

(2) Tato vnitfni norma nabyva ucinnosti dne 1. 2. 2020.

(3) V souladu s ustanovenim ¢€l. 4 odst. 6 smérnice VN/1/2014, Vnitini normy Pardubického kraje,
je stanovena povinnost zaméstnancim seznamit se s touto vnitini normou. je stanovena





