P¥iloha €&.5 k &.j.:PPR-14371-27/CJ-2015-990656

Pfiloha €. 2
k NMV €. 44/2014

Postupy pri zadavani verejnych zakazek malého rozsahu ve smyslu
ustanoveni § 18 odst. 5 zakona k provedeni ¢l. 8 narizeni

Cl. 1
Verejné zakazky |. kategorie

(1) Vefejnd zakazka muze byt zadana vyzvou jednomu dodavateli
k pfedloZeni cenové nabidky s vymezenim pozadovaného plnéni, popfipadé s dal-
Simi podminkami plnéni, pokud nema jiz zastupce zadavatele aktualni cenovou na-
bidku k dispozici, ¢i pfimou objednavkou k plnéni.

(2) Vefejna zakazka této kategorie muize byt realizovana také nakupem
v hotovosti s celkovou cenou nedosahujici 50 000 K& bez dané z pfidané hodnoty.
Pokud povaha nakupu, popfipadé okolnosti, za kterych k nému dochazi, vyluCuji
uzavieni pisemné smlouvy, uchovava zastupce zadavatele kopii paragonu (stvrzen-
ky o nakupu) s doplnénymi nalezitostmi danového dokladu podle zakona €. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisl, nebo paragon z obchodu a vydajovy
pokladni doklad zastupce zadavatele, které spolu tvofi jeden dafiovy doklad.

(3) Hodnotici komise se neustanovuje. O vhodnosti nabidky rozhodne zastup-
ce zadavatele na zakladé uchazeem predlozené &i jinak dostupné aktualni nabidky.
S vyjimkou nakupu v obchodé podle odstavce 2 uzavira zastupce zadavatele
s vybranym uchaze€em pisemnou smlouvu s podpisy na jedné listiné. Pokud to po-
vaha pravniho ukonu, popfipadé okolnosti, za kterych k nému dochazi, vyluCuje,
uzavira zastupce zadavatele s vybranym uchazeem smlouvu alesporn ve formé pi-
semné objednavky pisemné potvrzené uchazecem.

(4) Zastupce zadavatele musi byt vzhledem k uchazeci (uchaze¢im) nestran-
ny. Podminku nestrannosti nespliuje ten, kdo se podilel na zpracovani nabidky
uchazecCe nebo jej s uchazeCem spojuje osobni, pracovni i jiny obdobny pomér ne-
bo ma z jinych ddvodu osobni zajem na zadani zakazky nékterému z uchazecu.

Cl. 2
Verejné zakazky Il. kategorie

(1) Zastupce zadavatele je povinen vyzvat pisemné k podani nabidky alespor
3 dodavatele.

(2) Zastupce zadavatele vyzve k podani nabidky nizSi pocet dodavatelu, nez
jaky je stanoven v odstavci 1, pouze pokud nelze z objektivnich divodu tento pocet
dodrzet [napf. existuje pouze jediny dodavatel pfedmétu vefejné zakazky, jsou napl-
nény okolnosti dle § 23 odst. 4 pism. a) zakona, nebo jsou napinény okolnosti dle
§ 23 odst. 7 zdkona apod.]. O této skute€nosti vyhotovi zastupce zadavatele pisem-
ny zaznam (pfipadné ve formé rodného listu), ktery obsahuje odlvodnéni osloveni
niz§iho poctu dodavatell, a pfiklada k nému dokumenty, které dtivody pro nenapiné-
ni stanoveného poctu dodavatell osvédcuiji.

(3) Lhata pro podani nabidky nesmi byt kratSi nez 10 dnu ode dne odeslani
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vyzvy. V odlvodnénych pfipadech mlze zastupce zadavatele zkratit Ihatu podle véty
prvni na polovinu. O zkraceni Ihlty vyhotovi zastupce zadavatele pisemny zaznam,
v némz tento postup fadné odavodni.

(4) Otevirani obalek s nabidkami, posouzeni uplnosti nabidek a hodnoceni
nabidek musi provadét zastupce zadavatele, nebo osoba jim povéfena, nebo hodno-
tici komise ustanovena zastupcem zadavatele. Je-li to oddvodnéno pfedmétem ve-
fejné zakazky, musi mit osoba provadéjici hodnoceni nabidek nebo alespori jedna
tfetina ¢lend hodnotici komise pfislusnou odbornost ve vztahu k pfedmétu vefejné
zakazky.

(5) Zastupce zadavatele urCi minimalné jednoho nahradnika kazdému cClenu
hodnotici komise pro pfipad nepfitomnosti nékterého z ¢lent hodnotici komise.

Cl. 3
Postupy pro verejné zakazky Il. kategorie

(1) Vyzva k podani nabidky musi byt zaslana doporu¢enym dopisem nebo
elektronicky (zpusobem, ktery umoznuje ovéfeni doruceni vyzvy, tj. napf. prostred-
nictvim datovych schranek), nebo osobné s pisemnym potvrzenim dodavatele o pre-
dani informace. Vyzva musi obsahovat udaje o kvalifikacnich pfedpokladech a hod-
noticich kritériich, ktera jsou rozhodna pro zadani zakazky podle ¢l. 14 nafizeni. Vy-
zva musi byt podepsana zastupcem zadavatele a zaroven zvefejnéna na profilu za-
davatele. Spolu s vyzvou se na profilu zadavatele zverfejiuje zadavaci dokumentace,
je-li zpracovana.

(2) V pfipadé postupu podle ¢l. 2 odst. 2 a rovnéz v pfipadé, kdy pfredmétem
vefejné zakazky je poskytovani specifickych vysoce specializovanych sluzeb, {j.
zejména sluzeb znalce, tlumoc¢nika nebo poradenskych ¢&i pravnich sluzeb, které
mohou byt s ohledem na svj specificky obsah poskytovany pouze omezenym okru-
hem dodavatell, nebo existuji-li jiné divody hodné zvlastniho zietele, nemusi byt
vyzva ani zadavaci dokumentace zvefejnéna na profilu zadavatele. O této skutec-
nosti vyhotovi zastupce zadavatele pisemny zaznam (pfipadné ve formé rodného
listu), ktery obsahuje divody pro nezvefejnéni vyzvy €i zadavaci dokumentace.

(3) Pri podavani odpovédi na dotaz dodavatele tykajici se zadavacich podmi-
nek vyhlasené verejné zakazky musi zastupce zadavatele sdélit odpovéd i se zné-
nim dotazu vS8em oslovenym dodavatelim a zvefejnit ji na profilu zadavatele
v pfipadé, ze vyzva k podani nabidky byla zvefejnéna.

(4) V pripadé, zZe se béhem Ihaty k podani nabidek zméni zadavaci podminky,
napfiklad zméni se termin dodani, zméni se parametr poZadovaneho plnéni, zastup-
ce zadavatele musi tuto skute¢nost sdélit vSem oslovenym dodavatelim a zvefejnit ji
na profilu zadavatele v pfipadé, Ze vyzva k podani nabidky byla zvefejnéna.
V pfipadé, Ze se jedna o tak zavaznou zménu vyzvy, ktera by vyZadovala zasadni
prepracovani nabidky, je tfeba pfimérené prodlouzit Ihitu k podani nabidek.

(5) Nabidka, ktera bude zastupci zadavatele doruc¢ena po uplynuti Ihaty pro
podani nabidek, se neotevira a nehodnoti. O tom, Ze nabidka byla podana po uply-
nuti IhGty pro podani nabidek, vyrozumi zastupce zadavatele uchazece, ktery nabid-
ku podal, doporu€enym dopisem, nebo elektronicky (zpusobem, ktery umoznuje ove-
feni doruCeni, tj. napf. prostfednictvim datovych schranek), nebo osobné
S pisemnym potvrzenim.
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(6) Po uplynuti lhaty pro podavani nabidek je mozné otevfit obalky s nabid-
kami, které byly doruCeny vC€as. Nabidkam se pfifadi Cisla a do zpravy o posouzeni a
hodnoceni nabidek se uvede datum a Cas doruceni nabidek.

(7) Nasledné, po otevieni obalek s nabidkami, se provede posouzeni uplnosti
nabidek. Pokud nabidka nesplhuje pozadavky stanovené ve vyzvé Ci v zadavaci do-
kumentaci, jedna se o nabidku netplnou. Uplnost je posuzovana z hlediska formal-
niho i vécného.

(8) Neuplnou nabidkou je nabidka, ktera neni podana v pozadovaném jazyce,
na niz chybi podpis osoby opravnéné jednat jménem uchazeCe, neobsahuje pozado-
vané dokumenty prokazujici spInéni kvalifikace uchazeCe nebo tyto dokumenty ne-
prokazuji pozadovanou kvalifikaci, nebo nabizené pInéni uchazeem neodpovida
pInéni pozadovanému zastupcem zadavatele.

(9) Neuplnou nabidkou neni nabidka, ve které nebyly dodrzeny formalni poza-
davky zastupce zadavatele, které nemaji vliv na transparentnost vybérového fizeni.
Takovymi pozadavky je zejména pozadavek na pocCet kopii nabidky, pozadavek na
poradi jednotlivych ¢asti nabidky, poZzadavek na podpis statutarniho organu (posta-
Cuje podpis jiné osoby opravnéné jednat jménem uchazece).

(10) Je-li nabidka neuplna, muze zastupce zadavatele, hodnotici komise nebo
osoba povéfena zadavatelem za predpokladu dodrzeni principu uvedenych v § 6 za-
kona pozadat uchazece o jeji doplnéni nebo objasnéni v dodatec¢né |haté, kterou ur-
Ci. Takto nelze doplhovat ¢i ménit nabizené plnéni, nabidkovou cenu nebo slozeni
realizaCniho tymu. Konec lhaty musi byt uveden v zZadosti o doplnéni odeslané na
adresu uvedenou uchazeCem v nabidce.

(11) Jestlize je nabidka neuplna a zaroven zastupce zadavatele nevyzval
uchazece k jejimu doplnéni podle odstavce 10, nebo zastupce zadavatele vyzval
uchazec€e k doplnéni, ale marné uplynula dodate¢na Ihita pro doplnéni, |hita pro
objasnéni nebo neni objasnéni dostateCné, nebude nabidka pfedmétem hodnoceni a
nesmi byt ani zakladem pro uzavieni smlouvy. O této skute€nosti vyrozumi zastupce
zadavatele uchazecCe, ktery nabidku podal, doporu¢enym dopisem, nebo elektronicky
(zpusobem, ktery umozriuje ovéreni doruceni), nebo osobné s pisemnym potvrzenim
dodavatele o predani informace.

(12) Osoba provadéjici hodnoceni nabidek nebo ¢lenové hodnotici komise
provadéjici hodnoceni nabidek nesmi byt ve vztahu k uchaze€um podjati, coz potvrdi
podpisem Cestného prohlaseni. Podminku nestrannosti nesplrnuje ten, kdo se podilel
na zpracovani nabidky uchaze€e nebo jej s uchazeem spojuje osobni, pracovni Ci
jiny obdobny pomér nebo ma z jinych divodd osobni zajem na zadani zakazky né-
kterému z uchazecu.

(13) Neni-li stanoveno zastupcem zadavatele jinak, je hodnotici komise usna-
Senischopna, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétSina jejich ¢lent nebo nahradnikd. Hod-
notici komise rozhoduje vétSinou hlasu pritomnych ¢lend nebo nahradniku.

(14) O provedeni vybéru nejvhodnéjsi nabidky vyhotovi osoba provadéjici
hodnoceni nabidek nebo hodnotici komise zpravu o posouzeni a hodnoceni nabidek.

(15) Zastupce zadavatele rozhodne o vybéru nejvhodnéjsi nabidky a uzavfe

s vybranym uchazeCem v souladu s podminkami nejvhodnéjSi nabidky pisemnou
smlouvu s podpisy na jedné listiné.

(16) O vysledku vybéru nejvhodnéjsi nabidky musi byt vSichni uchazedi, je-
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jichz v€as podana nabidka nebyla vyfazena pfi posuzovani uplnosti, informovani do-
poruCenym dopisem, nebo elektronicky (zpusobem, ktery umoznuje ovéreni doruce-
ni), nebo osobné s pisemnym potvrzenim uchazece o pfedani informace, nebo uve-
fejnénim na profilu zadavatele, pokud si to zastupce zadavatele vyhradil ve vyzvé.

(17) Zastupce zadavatele je povinen do 15 dnu od doruceni informace o vy-
sledku vybéru nejvhodnéjSi nabidky umoznit uchazeci na jeho zadost nahlédnout do
zpravy o posouzeni a hodnoceni nabidek a pofidit si z ni opis, vypis nebo kopii.

Cl. 4
Doporuéena metoda hodnoceni nabidek

(1) Zastupce zadavatele je opravnén si zvolit metodu hodnoceni nabidek uve-
denou v odstavcich 2 az 5.

(2) Hodnoceni nabidek se provadi pomoci hodnoticich kritérii, kterym jsou pfi-
fazeny vahy vyjadiené v procentech podle jejich dullezitosti, pfi¢emz soucet vah musi
tvofit 100. Hodnoceni se provadi bud pomoci jednoho kritéria, kterym je cena, nebo
pomoci vice kritérii. Pfi vybéru hodnoticich kritérii postupuje zastupce zadavatele
v souladu s €l. 14 nafizeni.

(3) Pro hodnoceni ceny a dalSich Ciselnych kritérii pouzije zastupce zadavate-
le vzorec
nejvyhodnéjsi nabidka,

100 x - x vaha vyjadiena v procentech,
cena (hodnota) hodnocené nabidky

notu (napf. nejkratSi doba dodani).
(4) Pro hodnoceni dalSich Ciselnych kritérii pouzije zastupce zadavatele vzo-
rec

hodnota hodnocené nabidky (napf. 2 roky)
100 X ------ me e oo ae x vaha vyjadfena v procentech,
nejvyhodnéjsi nabidka, tzn. nejvyssi hodnota (napf. 3 roky)

pricemz nejvhodnéjSi nabidkou je ta, ktera nabidne pro dané kritérium nejvyssi hod-
notu (napf. nejdelSi zaruka).

(5) Pro hodnoceni subjektivnich (neciselnych) kritérii se pouzije bodova stup-
nice 1 az 100. Nejvhodné&jSi nabidce je pfifazena hodnota 100 bodd. Ostatnim na-
bidkam se pfifadi niz§i bodova hodnota, a to umérné k rozsahu splnéni pozadavki
zastupce zadavatele. Hodnotici komise je povinna do zpravy o posouzeni a hodno-
ceni nabidek zdlvodnit své hodnoceni.

Cl.5
Dokumentace verejné zakazky malého rozsahu
(1) Zastupce zadavatele je u vefejné zakazky |. kategorie povinen uchovavat
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po dobu minimalné 10 let po skonceni roku, v némz byla zakazka realizovana,

a) kopii danoveho dokladu nebo zjednoduseného darfiového dokladu (postup podle
¢l. 1 odst. 1),

b) zaznam o stanoveni pfedpokladané hodnoty vefejné zakazky,
C) zaznam o zpusobu vybéru oslovenych dodavatelu,

d) uzavienou smlouvu Ci objednavku potvrzenou dodavatelem (postup podle €l. 1
odst. 3).

(2) Zastupce zadavatele je u vefejné zakazky Il. kategorie povinen uchovavat
po dobu minimalné 10 let (pfipadné déle, pokud se jedna o vefejné zakazky
z projektu spolufinancovanych z rozpoctu Evropské unie nebo z obdobnych cizich
prostfedkl) po skonceni roku, v némz byla zakazka realizovana,

a) rodny list vefejné zakazky,

b) vyzvu k podani nabidek (v€etné dokladu prokazujicich jeji dorucent),
c) zadavaci dokumentaci, je-li zpracovana,

d) nabidky podané uchazedi,

e) Cestna prohladeni ¢lend hodnotici komise, nebo osoby provadéjici hodnoceni
nabidek o nepodjatosti,

f) zpravu o posouzeni a hodnoceni podanych nabidek,

g) rozhodnuti zastupce zadavatele o vybéru nejvhodné&jsi nabidky,

h) smlouvu uzavienou s vybranym uchazeCem vcéetné dodatkt ke smlouve,
i) zaznam o stanoveni pfedpokladané hodnoty verejné zakazky,

J) zaznam o zpusobu vybéru oslovenych dodavateld,

k) pisemny zaznam podle ¢l. 2 odst. 2 véty druhé, &l. 2 odst. 3 véty tieti a ¢l. 3
odst. 2 véty druhé (neni-li souc¢asti rodného listu).

(3) V pripadé vybéru vhodného dodavatele prostiednictvim elektronického tr-
Zisté nahrazuje dokumentace ziskana z elektronického trzisté v pisemném zaznamu
udaje vyzadované v odstavci 1 pism. c) a odstavci 2 pism. b) az g).

Cl. 6
ZruSeni zadavaciho rizeni
(1) Zastupce zadavatele zruSi zadavaci fizeni bez zbyte¢ného odkladu, pokud
a) nebyly ve stanovené Ihuté podany zadné nabidky,

b) byly ve stanovené |hité podany pouze neupliné nabidky, které nebyly ani postu-
pem dle ¢l. 3 odst. 10 fadné dopinény,

c) byly zjistény vazné nesrovnalosti nebo chyby ve vyzvé nebo v zadavaci doku-
mentaci, nebo
d) smlouvu se zastupcem zadavatele odmitl uzavfit i tfeti uchaze¢ v poradi, s nimz

bylo mozné smlouvu uzavrit, nebo tento uchaze¢ neposkytl potfebnou soucinnost
k uzavieni smlouvy.
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(2) Zastupce zadavatele muze zrusit zadavaci fizeni bez zbyte€¢ného odkladu

a) pokud se v prubéhu zadavaciho fizeni vyskytly divody hodné zvlastniho zfetele,
pro které nelze na zastupci zadavatele pozadovat, aby v zadavacim fizeni pokra-
coval,

b) pokud vybrany uchaze€, popfipadé uchaze€ druhy v pofadi, odmitl uzavfit
smlouvu nebo neposkytl zastupci zadavatele k jejimu uzavieni nezbytnou sou-
¢innost, nebo

c) az do doby rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky, pokud byla podana, nebo
k hodnoceni zbyla pouze jedna nabidka.

(3) O zruSeni zadavaciho fizeni je zastupce zadavatele povinen vyhotovit roz-
hodnuti o zruSeni zadavaciho fizeni a bezodkladné informovat vSechny dodavatele,
jejichz v€as podana nabidka nebyla vyfazena pfi posuzovani uplnosti. O zruSeni za-
davaciho fizeni zastupce zadavatele dodavatele informuje doporu¢enym dopisem,
nebo elektronicky (zpusobem, ktery umoznuje ovéfeni doruceni, tj. napf. prostrednic-
tvim datovych schranek), nebo osobné s pisemnym potvrzenim dodavatele o predani
informace.



