roli. Napli kazdé funkce je zahrnuta v osobni pracovni naplni, resp. Popisu Cinnosti na
sluzebnim misté alespon dvou zaméstnancu tak, aby byla zajisténa zastupitelnost pro v§echny
vykonavané c¢innosti. Matice zaméstnancl a pfifazenych funkci je spravovana, prabézné
aktualizovana a archivovana u pfislusného VO.

F.8.1 Realizace verejnych zakazek projektu Technické pomoci

Pfi realizaci vefejnych zakazek vramci TP (administrovanych na udrovni O 430) bude
postupovano v souladu se zakonem ¢&. 134/2016 Sb., ozadavani vefejnych zakazek, v
platném znéni (dale jen ,ZZVZ®), s timto Operaénim manualem a s platnymi vnitfnimi
smérnicemi MD (zejména se Smérnici €. 7/2016 Smérnice o zadavani vefejnych zakazek
Ministerstvem dopravy, v platném znéni (dale jen ,Smérnice ¢&. 7/2016“), se Smérnici
€. 4/2008 Postupy pfi sestaveé a plnéni statniho rozpoctu, v platném znéni (dale jen ,Smérnice
€. 4/2008“) a se Smérnici €. 1/2010 Pfedbézna financni Fidici kontrola a ob&h vybranych
dokladll v ramci vnitfniho rozpoétu MD, v platném znéni (dale jen ,Smérnice ¢. 1/2010%)).
Zaroven bude pfi realizaci projektd TP postupovano i dle ,Metodického pokynu pro oblast
zadavani zakazek pro programové obdobi 2014-2020%, v platném znéni (dale jen ,Metodicky
pokyn VZ“), a to zejména v pfipadech vyslovné neupravenych nize v této kapitole Technicka
pomoc.

Dale je nutno postupovat v souladu s ,Metodickym pokynem k rozvoji lidskych zdroji
v programovém obdobi 2014-2020 a v programovém obdobi 2007-2013", kapitolou 16 —
Vyuzivani externich (outsourcovanych) sluzeb. Rovnéz je tfeba dolozit zpusob stanoveni
predpokladané hodnoty verfejné zakazky' tak, jak je uvedeno v § 16 zakona ¢. 134/2016 Sb.,
0 zadavani vefejnych zakazek, v platném znéni.

Za proces zadavani vefejnych zakazek u projektt TP OPD uréenych na vzdélavani
administrativni kapacity je zodpovédny pfislusny zaméstnanec O 010 (v nasledujicim textu je
pro zjednoduSeni rovnéz oznacen jako pracovnik zadavani vefejnych zakazek ,PZVZ") a
v pfipadé ostatnich projektd TP OPD (v gesci O 430) je za proces zadavani vefejnych zakazek
odpovédny zaméstnanec odd. 435 - PZVZ. Jejich povinnosti jsou totozné a jsou uvedeny nize.

Odd. 435 je vyhradnim gestorem procesu vyhlaSovani vefejnych zakazek hrazenych
z finan¢nich prostredkt TP2. V prabéhu pfipravy takovych vefejnych zakazek jsou jednotlivé
zaméry konzultovany po strance zpuUsobilosti vydajd, dostupnosti finan¢nich prostfedku a
pInéni Casového harmonogramu s odd. 435.

Umysl zadat vefejnou zakazku formou vybé&rového/zadavaciho Fizeni (tj. v pfipadé zakazky
malého rozsahu® a vefejnych zakazek spadajicich pod rezim ZZVZ) oznamuje predkladajici
utvar ,referatnikem k vefejné zakazce“ véetné Zadanky k vefejné zakazce, ktera se vytvari
vsystému IMIS a dalSimi dokumenty vsouladu se Smérnici €. 7/2016. Referatnik
k vyb&rovému/zadavacimu fizeni je samostatnou Sablonou ve spisové sluzbé a jiz obsahuje i

" napf. dolozenim emailové komunikace s poptanim cen na relevantnim trhu (v misté a ¢ase obvyklych), popf.
vytisky webovych stranek dodavatell plUsobicich na relevantnim trhu s pFisluSnymi cenami ¢i doloZzenim udaju
0 cenach vefejnych zakazek stejného €i obdobného pfedmétu pinéni, které zadavatel realizoval v minulych
obdobich.

2 S vyjimkou oblasti administrativni kapacity a vzdélavani, jejichz gestorem je O 010.

3 Zakazka malého rozsahu je zakazka, jejiz predpokladana hodnota je rovna nebo nizsi 2 000 000 ,- K& bez DPH
v pfipadé zakazky na dodavky/sluzby (bod 6.3.2 Metodického pokynu VZ). Sou€asné musi v tomto pfipadé
predpokladana hodnota zakazky dosahnout min. 400 000,- K& bez DPH.



Udaje ve smyslu Smérnice €. 7/2016. V tomto referatnikuse uvadi nalezitosti stanovené
Smérnici €. 172010 a Smérnici &. 7/2016.

Do referatniku k vefejné zakazce je mozné vlozit formou viozky dalSi vhodné podklady.
Primarni_odpovédnost za spravnou administraci vybérového/zadavaciho Fizeni ve smyslu
ZZNZ, Smérnice €. 7/2016 a dalSich vnitfnich pfedpisid MD nese predkladajici utvar.

PZVZ, pfip. pfislusny zaméstnanec odd. 435/0 010 zajisti zverejnéni informaci o verejnych
zakazkach (v pfipadé vefejnych zakazek malého rozsahu a vefejnych zakazek spadajicich
pod rezim ZZVZ) v souladu se Smérnici €. 7/2016.

Po ukonéeni vybérového/zadavaciho fizeni informuje PZVZ o této skuteCnosti MTP.

Dokumenty souvisejici se zadavanim vefejnych zakazek je zadavatel povinen uchovavat
v souladu s kapitolou archivace.

Verejné zakazky se dle své predpokladané hodnoty déli na:

1) verlejné zakazky malého rozsahu:
a) nedosahujici 400 000,- K& bez DPH (l. kategorie);

b) dosahujici 400 000,- KE bez DPH a rovny nebo nizsi nez 2 000 000,- K& bez DPH
(. kategorie);

2) verejné zakazky na dodavky a/nebo sluzby, jejichZz pfedpokladana hodnota Cini vice
nez 2 000 000,- K¢ bez DPH (verejné zakazky vyS$S§i hodnoty dle kap. 6.3 Metodického
pokynu VZ).

F.8.1.1 Verejné zakazky malého rozsahu

Vefejna zakazka malého rozsahu (,zakdzka malého rozsahu“ dle bodu 6.3.2 Metodického
pokynu VZ) je zakazka, jejiz pfedpokladana hodnota je rovna nebo niz8i nez 2 000 000 K¢ bez
DPH v pfipadé zakazek na dodavky a/nebo sluzby a v pfipadé zakazek na stavebni prace
rovna nebo nizsi nez 6 000 000 K¢ bez DPH (tyto vSak nejsou v TP pfedpokladany).

F. 8.1.1.1 Verejna zakazka malého rozsahu I. kategorie - nedosahujici 400 000,- K¢ bez
DPH

Jménem zadavatele je v pfipadé téchto zakazek malého rozsahu opravnén jednat feditel
odboru, v jehoz gesci jsou fondy EU (vyjma zakazek, které se tykaji vzdélavani administrativni
kapacity, kdy je jménem zadavatele opravnén jednat feditel O 010), popf. naméstek ministra,
v jehoZ pUsobnosti jsou fondy EU/O 010% popf. naméstek ministra, v jehoZ plsobnosti je
vécny zadavatel (pfedkladajici utvar) verejné zakazky.

Tento typ zakazky muze byt zadavan prostfednictvim pfimého nakupu &i objednavky
nasledujicim zplsobem:

e V pfipadé pfimého nakupu do ¢astky 10.000,- K& vé. DPH® je vystaven od
dodavatele doklad (tzv. ,paragon® Ci ,faktura hrazena v hotovosti“). Tento nakup

4 Dle finanénich limitd uvedenych v. Smérnici &. 7/2016.

5 viz § 30 odst. 1 zakona &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozd&jich predpist



musi byt pisemné zdivodnén v Checklistu, ktery bude podepsan opravnénymi
osobami (viz pfiloha F.02 Checklist k dokladu hrazenému z pokladny). Pokud
nejsou na vystaveném dokladu rozepsany jednotlivé polozky nakupu, je tfeba
vyhotovit soupisku polozek nakupu a pfilozit ji k pfedmétnému dokladu.

e V pfipadé pfimé objednavky plnéni zpracuje PZVZ znéni vyzvy k pfedlozeni
(cenové) nabidky (obsahujici specifikaci zakazky, popfipadé dalSi podminky
plnéni) na zakladé podkladl od jednotlivych oddéleni O 430/0 010, pfipadné
odboru, které jsou zapojeny do implementace OPD, kterych se dana zakazka tyka.
Tyto podklady mohou byt na PZVZ zaslany také elektronicky. Vyzva bude v listinné
Ci e-mailové formé zaslana minimalné jednomu dodavateli.

e V pfipadé objednavky s pfedpokladanou hodnotou nad 250 000,- KE bez DPH
pozada PZVZ o pfidéleni evidencniho Cisla VZ v souladu s ¢l. 12.3 Smérnice C.
7/2016 a souCasné ovéri, zda je tato vefejna zakazka evidovana v Planu verejnych
zakazek, pfip. postupuje dle ¢l. 6.6 Smérnice €. 7/2016.

e PZVZ provede kontrolu predloZzené (cenoveé) nabidky, zda-li splfiuje podminky
uvedené ve vyzvé, a pfipravi interni podklad Zpravu o vybéru dodavatele (viz
pfiloha F.03). Tato zprava je nasledné pfedloZena k podpisu opravnénym osobam
(VO 435, piipadné prislusnému VO 43x a RdO 430, piip. pfislusnému NM,
v pfipadé zakazek v gesci O 430°). V pfipadé, Ze se zakazka tyka jiného odboru
MD, musi byt Zprava o vybéru dodavatele zaroven odsouhlasena i prislusnym
RdO.

e Po schvaleni Zpravy o vybéru dodavatele PZVZ pfipravi veSkeré podklady
potfebné k vystaveni Zadanky v systému IMIS a nasledné vystavi Zadanku nebo
dané podklady pfeda pracovnikovi, ktery ma piistup do IMISu. Na zakladé Zadanky
vyhotovi odbor financi a ekonomiky (dale jen ,O 410%) ,Doklad o provedeni
predbézné ridici kontroly pred vznikem zavazku €. XXX“ (dale jen ,Doklad o
predbézné kontrole®). Doklad o pfedbé&zné kontrole je vystaven v IMISu ve dvou
vyhotovenich, obsahuje podpisové dolozky spravce rozpoctu spolu s dil€¢im
rozpocCtovym spravcem a prikazcem operace. Jedno vyhotoveni zUustava na O 410
a druhé se vraci na O 430 (O 010 v pfipadé projektu na vzdélavani administrativni
kapacity). Zaroven je O 410 prostfednictvim spisové sluzby na O 430/0 010
odeslana elektronicka verze ,Objednavky*.

e V pfipadé, Ze ma dodavatel datovou schranku, je elektronicka verze Objednavky
predana RdO 430/RdO 010 k pfipojeni elektronického podpisu. Nasledné odchazi
prostfednictvim sekretariatu O 430/0 010 do podatelny MD, ktera zaijisti jeji
odeslani do pfislusné datové schranky.

e 0 430/0 010 si v pfipadé Objednavek od dodavatele vyzada pisemnou akceptaci
zavazku z Objednavky (akceptaci se stava Objednavka platnou), nasledné se
provede anonymizace Udajl, pfevedeni dokumentl do strojové &itelného formatu
a zverfejnéni v Registru smluv nejpozdéji do 5 pracovnich dni od akceptace
Objednavky.

6V pripadé zakazek O 010 bude pouzit obdobny princip schvalovani dle pfislusné organizaéni struktury a zafazeni
0O 010.



Pokud nema dodavatel datovou schranku, je elektronicka verze Objednavky vytisténa,
prfedana k podpisu RdO 430/RdO 010 (za objednatele) a odeslana prostfednictvim Ceské
posty nebo pfedem domluvenym zplsobem (napf. faxem, e-mailem, osobné&) dodavateli.

e V pfipadé objednavky s pfedpokladanou hodnotou nad 250 000,- KE bez DPH
vyhotovi PZVZ Zpravu o verejné zakazce malého rozsahu (viz Pfiloha C. 1
Smérnice €. 7/2016) a za$le ji O 810 k evidenci.

e V pfipadé zajisténi jizdenek, letenek, viz a ubytovani pro zahranici pracovni cesty
se odbor, do jehoz gesce tato agenda spada, fidi Clankem 4.2.1 Smérnice C.
1/2010, v platném znéni. Objednavky na letenky, jizdenky, viza a ubytovani maze
spravce rozpoctu pro ZPC na odboru mezinarodnich vztahu realizovat (na zakladé
schvaleného ,Navrhu na ZPC*, ktery je dokladem o provedeni pfedbézné Fidici
kontroly pfed vznikem zavazku v pfipadé ZPC) téz mimo IS IMIS, pokud nestanovi
O 410 pokynem jinak.

F. 8.1.1.2 Verejna zakazka malého rozsahu Il. kategorie — dosahujici 400 000,- K¢ bez
DPH a soucasné rovna nebo niZsi nez 2 000 000,- K¢ bez DPH

Zadavatel mUze zadat tuto zakazku:

i. v oteviené vyzvé, nebo
ii. vuzaviené vyzvé.
Specifika jednotlivych druhli vybérového fizeni se fidi ¢l. 7.1 Metodického pokynu VZ.
Pro tento typ zakazky bude vZdy uzavirana pisemna smlouva. Tato smlouva bude obsahovat
minimalné tyto nalezitosti:
e oznadeni smluvnich stran v&. ICO a DIC (pokud jsou pfidéleny),

e predmét pInéni (konkretizovany kvantitativné i kvalitativné),

e cena bez DPH a informaci, zda dodavatel je Ci neni platcem DPH, platebni
podminky,

e doba a misto plnéni,

e dalSi obligatorni nalezitosti dle zakona €. 89/2012 Sb., obCanského zakoniku,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

Za zadavatele je v pfipadé téchto vefejnych zakazek opravnén jednat naméstek ministra,
v jehoz gesci jsou fondy EU (resp. O 010, popf. vécné pfisluSsny nameéstek ministra), pfipadné
ministr dopravy v ramci vefejnych zakazek nad 1 000 000,- KE bez DPH. Vefejné zakazky
tykajici se vzdélavani administrativni kapacity jsou v gesci O 010, pfiemz je nutné se pfi
administraci vefejnych zakazek fidit nize uvedenymi pravidly.

Zakazka bude realizovana nasledujicim zpusobem:

e PZVZ zpracuje znéni zadavacich podminek — Vyzvu k podani nabidky k verejné
zakazce malého rozsahu (dale jen ,,Vyzva“ - pfiloha F.04) a navrh smiouvy,
tvofici pfilohu Vyzvy (pfipadné i dalSi pfilohy Vyzvy), na zakladé podkladd od
jednotlivych oddéleni O 430/0 010, pfipadné odbor(, které jsou zapojeny do



implementace OPD, a kterych se dana zakazka tyka. Tyto podklady mohou byt
zaslany takeé elektronicky na PZVZ.

e Pred zaslanim referatniku k vefejné zakazce do obéhu po MD pozada PZVZ
elektronicky o pridéleni evidenéniho d&isla verejné zakazky O 810 (neni-li
vnitfnim pfedpisem MD stanoveno jinak). Evidenéni Cislo musi mit pfidéleny
veskere vefejné zakazky s predpokladanou hodnotou nad 250 000,- K& bez DPH.
V emailové zadosti o pfidéleni evidenéniho Cisla vefejné zakazky musi byt odkaz
na vefejnou zakazku dle planu vefejnych zakazek nebo v ni musi byt uvedeny
informace dle ¢l. 6.2 Smérnice 7/2016, doslo-li ke zméné informaci obsazenych
v planu vefejnych zakazek. Dale pozada PZVZ (elektronicky) odd. 422 o pridéleni
evidencéniho ¢isla smlouvy (pokud je navrh smlouvy soucasti Vyzvy).

e PZVZ si nasledné (u zakazek v gesci O 430) necha VO 435, pfislusnym RdO,
kterého se zakazka tyka, dale RdO 430, 0810, 0410 a NM, v jehoz gesci jsou
fondy EU, nebo ministrem dopravy, odsouhlasit znéni Vyzvy (podrobné viz obéh
referatniku dle ¢él. 6 Smérnice ¢. 1/2010)".

e Po schvaleni Vyzvy zaSle PZVZ tuto Vyzvu pisemné bud minimalné 3
dodavatelim (v uzaviené vyzvé) nebo v pfipadé oteviené vyzvy zajisti jeji
uvefejnéni na profilu zadavatele/v narodnim elektronickém nastroji. V pfipadé
uzaviené vyzvy budou osloveni pouze takovi zajemci, o kterych existuji informace,
Ze jsou zpUsobili pozadované plnéni poskytnout. Je zakazano opakované vyzyvat
stejny okruh zajemc, neni-li to odlvodnéno pfedmeétem plnéni zakazky &i jinymi
zvlastnimi okolnostmi, pfipadné zruSenim pfedchazejiciho vybérového Fizeni.

e Pro predloZeni nabidek v uzavrené Ci oteviené vyzve je stanovena Ihita minimalné
8 pracovnich dnu (resp. 10 kalendarnich dnd) ode dne odeslani Vyzvy, resp. ode
dne jejiho uverejnéni na profilu zadavatele nebo v narodnim elektronickém nastroji.

e PZVZ v pfipadé uzaviené vyzvy zaSle na podatelnu Pisemnou evidenci nabidek
(viz priloha F.06), ktera bude nasledné tvofit pfilohu €. 1 Protokolu o otevirani
nabidek.

e Otevirani, posouzeni a hodnoceni nabidek provadi: a) zadavatel, nebo b) jina
osoba, povéfena zadavatelem (dale jen ,povérena osoba“) nebo c) komise, kterou
jmenuje zadavatel. V pfipadé jmenovani komise PZVZ zajisti podpis rozhodnuti o
jmenovani ¢lenu komise a pfipadné jejich nahradniku (viz pfiloha F.07) ze strany
osoby opravnéné jednat za zadavatele, tzn. zaSle navrh jmenovani referatnikem
k podpisu naméstkovi ministra, v jehoz gesci jsou fondy EU, nebo ministru dopravy.

e Komise je minimalné 3 élenna. Jednim z navrzenych ¢lent komise je vzdy PZVZ.
Soucasné je mozné na jednani komise pfizvat napf. odborné poradce &i jiné osoby,
které urCi zadavatel Ci komise (napf. pozorovatele ¢i pfisedici). PZVZ emailem
odesle v dostate€ném predstihu pozvani na jednani komise ¢lendm komise a jejich
nahradnikam.

¢ O otevirani nabidek se pofizuje Protokol o otevirani nabidek (viz pfiloha A) a
nasledné Protokol z jednani komise. (viz pfiloha F.05B).

e Clenové komise pred zahajenim ¢&innosti komise podepisi Prohlaseni o
mlcéenlivosti, nepodjatosti a neexistenci stietu zajmi ve vztahu k dotéené
zakazce a zu€astnénym Ucastnikim vybérového fizeni (viz pfiloha F.08), ktery tvori
pFilohu Protokolu o posouzeni a hodnoceni nabidek (stejné tak v pfipadé jinych
osob ucastnicich se jednani komise jsou tyto povinny Prohlaseni o mi€enlivosti,
nepodjatosti a neexistenci stfetu zajmu podepsat).

¢ Nabidky nesmi byt otevieny (resp. zpfistupnény) pfed uplynutim Ihity pro podani
nabidek. Oteviraji se pouze nabidky doru¢ené ve Ihuté pro podani nabidek.

7 Obdobné i u zakazek O 010 (odsouhlaseni Vyzvy opravnénymi osobami dle cit. Smérnice).



Po otevieni nabidek provede komise posouzeni splnéni podminek ucasti ve
vybérovém fizeni v souladu s podminkami stanovenymi zadavatelem ve Vyzvé.
Jestlize nabidka nesplfiuje zadavaci podminky, muze byt u€astnik, ktery ji pfedlozil,
vyzvan K jejimu doplnéni nebo objasnéni (dopisem pfedsedy komise). Doplnénim
nebo objasnénim nabidek nesmi byt zménéna celkova nabidkova cena a/nebo
Udaje a informace, které jsou pfedmétem hodnoceni.

Zadavatel muze vylougit ucastnika vybérového fizeni, pokud nabidka podana

ucastnikem nespliuje zadavaci podminky, tzn. pokud udaje, doklady, vzorky nebo

modely pfedloZzené ucastnikem vybérového fizeni:

a) nespliuji zadavaci podminky nebo je ucastnik vybérového Fizeni ve stanovené
Ihdaté nedolozil,

b) nebyly uUcastnikem vybérového Fizeni objasnény nebo doplnény na zakladé
Zadosti zadavatele, nebo

c) neodpovidaji skute¢nosti a mély nebo mohou mit vliv na posouzeni splnéni
zadavacich podminek nebo na naplnéni kritérii hodnoceni.

Zadavatel muze ucastnika vylougit rovnéz z duvodu uvedenych dale v ¢l. 8.3.5 az
8.3.7 Metodického pokynu VZ.

Komise, pfip. povéfena osoba provadi hodnoceni nabidek podle kritérii hodnoceni
uvedenych v zadavacich podminkach.

Hodnoceni nabidek mizZe byt provedeno pred posouzenim splnéni podminek
ucasti v zadavacim Fizeni, v takovém pfipadé dojde k posouzeni nabidky, ktera
byla podana ucastnikem vybérového fizeni, se kterym ma byt uzaviena smlouva.
Tuto skute€nost je v takovém pfipadé nutné uvést do Protokolu o posouzeni a
hodnoceni nabidek.

Pokud je ve vybérovém fizeni jediny uc€astnik, jehoz nabidka splfiuje podminky
Ucasti ve vybérovém fizeni, muze byt zadavatel vybran bez provedeni hodnoceni.
Po dokon&eni vSech cCinnosti komise (otevirani nabidek, posouzeni splnéni
podminek ucasti ve vybérovém fFizeni a vyhodnoceni dle kritérii hodnoceni
stanovenych ve Vyzvé) zasle PZVZ ke schvaleni vSechny vystupy komise osobé
opravnéné jednat za zadavatele, a to formou referatniku, do néhoz PZVZ vlozi
vSechny dokumenty uréené k podpisu zadavateli, popf. vlozi elektronicky ve
spisové sluzbé rovnéz dokumenty vzniklé pfi Cinnosti komise (tj. Protokolly v&.
v8ech priloh, nabidky jednotlivych ucastnikl vybérového fizeni).

V pfipadé souhlasu osoby opravnéné jednat za zadavatele s doporu¢enim komise,
podepiSe opravnéna osoba predlozené Rozhodnuti o vybéru ekonomicky
nejvyhodnéjsi nabidky, ¢imz je rozhodnuto o vybéru dodavatele.

Nasledné PZVZ vyzve vybraného dodavatele k predlozeni originald nebo
ovérenych kopii dokladu o jeho kvalifikaci, pokud je jiz nema k dispozici a pokud
si jejich predlozeni vyhradil, pfip. dokladl nebo vzork(, jejichz pfedlozeni je
podminou uzavieni smlouvy, pokud si je zadavatel vyhradil. V pfipadé, Ze vybrany
dodavatel vySe uvedené udaje, doklady nebo vzorky nepfedlozi, postupuje PZVZ
dle ¢l. 21.2 Smérnice &. 7/2016.

Po predlozeni pozadovanych udajl, dokladd nebo vzork( dle vyse
uvedeného posoudi komise/zadavatel/povéfena osoba jejich spravnost a
nasledné PZVZ bez zbyte¢ného odkladu informuje o vybéru dodavatele
vSechny ucastniky vybérového fizeni, ktefi podali nabidky ve |haté pro
podani nabidek a jejichz nabidka nebyla vyfazena z vybérového fizeni (pfip.
uvefejni oznameni o vybé&ru dodavatele stejnym zpusobem, jakym uvefejnil
vybérové fizeni, umoznuje-li to Vyzva). Oznameni o vybéru ekonomicky
nejvyhodnéjsi nabidky, resp. oznameni o vysledku vybérového Ffizeni



prostrednictvim profilu zadavatele/NEN musi obsahovat min. nasledujici
udaje: identifikacni Udaje ucCastniku jejichz nabidka byla hodnocena, a
vysledek hodnoceni nabidek, z néhoz je patrné poradi nabidek. Odeslani
tohoto oznameni bude prokazano pomoci dodejky, DS dorucenky, pfip.
pfedavacim protokolem, e-mailovou doruenkou spolu s odeslanym e-
mailem, popf. printscreenem z profilu zadavatele/NEN.

e PZVZ umozni ucastnikim na jejich pisemnou zadost nahlédnout do
Protokolu/U a pofidit si z nich vypis nebo jejich opis. Sou¢asné PZVZ zajisti
podpis spolu s uvedenim identifikacnich udaju takového ucastnika (popf.
plné moci) v Protokolu o nahlizeni.

e PZVZ pfipravi uzavieni smlouvy s vitéznym uc€astnikem, a to v souladu se
zadavacimi podminkami, vybranou nabidkou, Metodickym pokynem VZ a
vnitfnimi smérnicemi MD.

e PZVZ zajisti podpis smlouvy nejprve ze strany vybraného ucastnika.
V pfipadé, Ze vybrany ucCastnik odmitne uzavfit smlouvu se zadavatelem
nebo mu neposkytne dostateénou soucinnost®, mize zadavatel vyzvat
k uzavieni smlouvy dalSiho u€astnika vybérového fizeni, a to v poradi, které
vyplyva zvysledku puvodniho hodnoceni nabidek. Nové hodnoceni
zadavatel musi provést, pokud by vylou€eni vybraného dodavatele
znamenalo podstatné ovlivnéni plvodniho poradi nabidek. V pfipadé, ze
ucastnik neposkytl zadavateli dostate€nou soucinnost, dolozi zadavatel tuto
skutecnost pisemné formou Cestného prohlaseni.

e Po obdrZzeni podepsanych vyhotoveni smlouvy od vybraného uc€astnika
zasle PZVZ tato vyhotoveni referatnikem k podpisu osobé opravnéné jednat
za zadavatele (obéhem a postupem dle Smérnice ¢. 1/2010).

e Po obdrzeni podepsanych vyhotoveni smlouvy opravnénou osobou
dle pfedchoziho bodu zajisti PZVZ pfedani pfislusného poctu paré uzaviené
smlouvy dodavateli. Minimalné jedno paré smlouvy (original) zGstava v odd.
435/0 010.

e Po ukoncCeni vybérového fizeni vyhotovi PZVZ Zpravu o verejné zakazce
malého rozsahu (viz Pfiloha ¢ 1 Smérnice &. 7/2016) a zaSle ji O 810
k evidenci.

e O 430 zajisti nejpozdéji do 5 pracovnich dnu od podpisu smlouvy jeji
anonymizaci a uvefejnéni v Registru smluv.

e V pfipadé zruSeni vybérového fizeni vyda zadavatel rozhodnuti o
zruseni vybérového fizeni (viz nize). Pripravu podkladu pro vydani tohoto
rozhodnuti zajisti PZVZ.

Spoleéna ustanoveni pro VZ malého rozsahu

Zasady postupu zadavatele

8 Za nedostate¢nou soucinnost je povazovana skute¢nost, kdy vybrany Gc¢astnik nereaguje zadnym zplisobem (tzn.
listinné nebo elektronicky) na vyzvy zadavatele.



Zadavatel musi pfi zadavani zakazky dodrzovat zasady transparentnosti a pfimérenosti. Ve
vztahu k dodavatelim musi zadavatel dodrzovat zasadu rovného zachazeni a zakazu
diskriminace.

Zadavatel nesmi omezovat uc€ast v zadavacim Fizeni tém dodavatelum, ktefi maji sidlo v
Elenském staté Evropské unie, Evropského hospodafského prostoru nebo Svycarské
konfederaci nebo vjiném staté, ktery ma s Ceskou republikovu nebo s Evropskou unii
uzavienou mezinarodni smlouvu zarudujici pfistup dodavatelim z téchto statu k zadavané
vefejné zakazce.

Po¢éitani Ihat

Rozhodnym dnem pro zacatek béhu lhuty je vzdy den, ve kterém doSlo k odeslani/uvefejnéni
(napf. Zzadosti o predlozeni dalSich dokladl k prokazani splnéni podminek ucCasti
ve vybérovém fizeni, vyzvy k podani nabidky na vefejnou zakazku v uzaviené vyzvé Ci
uvefejnéni oznameni o vybérovém Fizeni v oteviené vyzvé atd.)

Smlouva s dodavatelem

Zadavatel je povinen vybrat k uzavieni smlouvy u€astnika vybérového Fizeni, jehoz nabidka
byla vyhodnocena jako ekonomicky nejvyhodnéjsi podle vysledku hodnoceni nabidek.
Smlouva musi byt uzaviena ve shodé s podminkami vybérového fizeni a vybranou nabidkou.

Zadavatel nesmi umoznit podstatnou zménu prav a povinnosti vyplyvajicich
ze smlouvy, kterou uzavrel na plnéni zakazky. Za podstatnou se povazuje takova zména,
ktera by

a) umoznila ucast jinych dodavatelti nebo by mohla ovlivnit vybér dodavatele v plivodnim
zadavacim fizeni, pokud by zadavaci podminky puvodniho vybérového fizeni
odpovidaly této zméné;

b) meénila ekonomickou rovnovahu zavazku ze smlouvy ve prospéch vybraného
dodavatele, nebo

c) vedla k vyznamnému rozsiteni rozsahu plnéni verejné zakazky.
Zmény smlouvy jsou mozné pouze za podminek uvedenych v €l. 9.2 Metodického pokynu VZ.
Vysvétleni zadavacich podminek

Dodavatel je opravnén po zadavateli pisemné pozadovat vysvétleni zadavacich podminek.
Pisemna zadost musi byt zadavateli doru¢ena nejpozdéji 4 pracovni dny pied uplynutim
Ihaty pro podani nabidek. Vysvétleni zadavacich podminek muze zadavatel poskytnout i bez
pfedchozi Zadosti.

Zadavatel odeSle vysvétleni zadavacich podminek, pfipadné souvisejici dokumenty,
nejpozdéji do 2 pracovnich dnt po doruceni zadosti dle pfedchoziho odstavce.

Vysvétleni zadavacich podminek, v€etné pfesného znéni pozadavku, zadavatel vzdy zasle
souCasné vSem dodavatelim, ktefi byli vyzvani v ramci uzaviené vyzvy, nebo uverejni
vysvétleni zadavacich podminek v€etné pfesného znéni zadosti stejnym zplsobem, jakym
uverejnil oznameni oteviené vyzvy.

Pokud zadavatel provede upravu zadavacich podminek a povaha upravy zadavacich
podminek to vyzaduje, pfiméfené prodlouZzi IhGtu pro podani nabidek. V pfipadé takové zmény




zadavacich podminek, ktera muaze rozSifit okruh moznych dodavatelll, musi zadavatel
prodlouzit IhGtu pro podani nabidek tak, aby od odeslani zmény ¢inila nejméné celou svou

pavodni délku.

Dorucovani pisemnosti v prtilbéhu vybérového fizeni

V pfipadé jakékoli komunikace s u€astniky zadavaciho fizeni listinnou formou musi byt
schopen zadavatel doru€eni pisemnosti prokazat (napf. dodejkou). Za listinnou formu je
povazovana rovnéz komunikace prostfednictvim datovych schranek (DS) dle zakona
¢. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu, ve znéni
pozdéjSich predpisu. V pfipadé jakékoli komunikace s uCastniky vybérového fizeni e-
mailovou formou musi byt zadavatel schopen odeslani emailu prokazat (napf. emailovou
dorucenkou spolu s odeslanym emailem).

Veskera komunikace vramci vybérového fizeni k vefejné zakazce zadavané na profilu
zadavatele ¢i NEN musi probihat elektronicky prostfednictvim téchto nastroja.

Narodni elektronicky nastroj (NEN)

Na zakladé usneseni vlady ze dne 21. Cervna 2017 €. 467 o ulozeni povinnosti vyuzivat
Narodni elektronicky nastroj pfi zadavani verejnych zakazek bude NEN pouzivan
v rozsahu stanoveném v pfiloze tohoto usneseni jako elektronické trzisté od 1. 7. 2018.

Zruseni vybérového fizeni

Zadavatel je opravnén zrusit vybérové Fizeni kdykoliv, nejpozdéji vdak do uzavieni smlouvy
s vybranym dodavatelem. O zru$eni vybérového Fizeni budou do 3 pracovnich dnt pisemné
informovani vSichni Ucastnici vybérového fizeni, ktefi podali nabidku ve Ihuté pro podani
nabidek.

V pfipadé, Ze zadavatel zrusil vybéroveé fizeni v pribéhu Ihity pro podani nabidek, je povinen
tuto informaci oznamit stejnym zplsobem, jakym toto vybéroveé Fizeni zahajil.

F.8.1.2 Verejna zakazka, jejiz predpokladana hodnota ¢ini vice nez 2 000 000,-
K¢ bez DPH

Vefejna zakazka na dodavky a/nebo sluzby, jejiz pfedpokladana hodnota ¢ini vice nez
2 000 000,- K& bez DPH se realizuje postupem dle ZZVZ a vnitfnich smérnic MD (zejm.
Smeérnice &. 7/2016).



