Pfiloha ¢. 2
k NMV ¢. 45/2016

Postupy pfi zadavani verejnych zakazek malého rozsahu ve smyslu ustanoveni
§ 31 zakona k provedeni ¢l. 8 narizeni

Cl. 1
Verejné zakazky l. kategorie

(1) Vefejnd zakazka mlOZze byt zadana vyzvou jednomu dodavateli
k pfedloZeni cenové nabidky svymezenim pozZadovaného plnéni, popfipadé
s dal§imi podminkami plnéni, pokud nema jiz zastupce zadavatele aktualni cenovou
nabidku k dispozici, €i pfimou objednavkou k plnéni.

(2) O vhodnosti nabidky rozhodne zastupce =zadavatele na zakladé
u€astnikem zadavaciho fizeni prfedlozené €i jinak dostupné aktuélni nabidky.

(3) Zastupce zadavatele uzavira s vybranym dodavatelem pisemnou smlouvu
alespon ve formé pisemné objednavky pisemné potvrzené vybranym dodavatelem.

(4) Vefejnd zakazka této kategorie muze byt realizovana také nakupem
v hotovosti s celkovou cenou nedosahujici 50 000 K& bez dané z pfidané hodnoty,
pricemz v takovém pfipadé uchovava zastupce zadavatele alespon doklad o nakupu
a vydajovy pokladni doklad.

(5) Zastupce zadavatele postupuje tak, aby nedochazelo ke stfetu zajmu ve
smyslu zakona.

Cl.2
Verejné zakazky Il. kategorie

(1) Zéastupce zadavatele je povinen vyzvat pisemné k podani nabidky alespon
3 dodavatele, ktefi podle predmétu své c&innosti poskytuji pozadovany predmeét
vefejné zakazky.

(2) Zastupce zadavatele stanovi |hGtu pro podani nabidek s ohledem na
povahu pozadovaného plnéni, tato lhata vSak nesmi byt krat$i nez 4 pracovni dny.

CL. 3
Verejné zakazky lll. kategorie

(1) Zastupce zadavatele je povinen vyzvat pisemné k podani nabidky alespori
5 dodavatell, ktefi podle pfedmétu své cinnosti poskytuji pozadovany predmét
vefejné zakdzky. Tuto vyzvu soucasné s jejim odeslanim uvefejni na profilu
zadavatele. Nabidku je opravnén podat kterykoliv dodavatel, ktery bude mit
0 uverejnénou vefejnou zakazku zajem. Spolu s vyzvou se na profilu zadavatele
uverejni i zadavaci dokumentace, je-li zpracovana.

(2) V pfipadé postupu podle €l. 4 odst. 1, nebo existuji-li didvody hodné
zvlastniho zretele, nemusi byt vyzva k podani nabidky uvefejnéna na profilu
zadavatele. O této skuteCnosti vyhotovi zastupce zadavatele pisemny zaznam
(pfipadné ve formé rodného listu vefejné zakazky), ktery obsahuje divody pro
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neuverejnéni vyzvy.

(3) Zastupce zadavatele stanovi |hGtu pro podani nabidek s ohledem na
povahu pozadovaného plnéni, tato Ihata nesmi byt kratsi nez 6 pracovnich dnu.

Cl. 4
Spolec¢na ustanoveni pro verejné zakazky Il. a lll. kategorie

(1) Zastupce zadavatele vyzve k podani nabidky nizSi poCet dodavateld, nez
jaky je stanoven v €l. 2 odst. 1 a ¢€l. 3 odst. 1, pouze pokud nelze z objektivnich
dlvodu tento pocet dodrzet (napf. existuje pouze jediny dodavatel pfedmétu vefejné
zakazky, jsou naplnény okolnosti dle § 63 odst. 3 nebo dle § 63 odst. 5 zakona
apod.). O této skute€nosti vyhotovi z&stupce zadavatele pisemny zaznam (pfipadné
ve formé rodného listu verejné zakazky), ktery obsahuje odlvodnéni osloveni niz§iho
poCtu dodavatelt, a pfiklada k nému dokumenty, které duvody pro nenaplnéni
stanoveného poctu dodavatelt osveédCuji. V pfipadé, ze zastupce zadavatele vyzve
k podani nabidky jediného dodavatele, nemusi dodrzet Ihaty stanovené v €&l. 2 odst. 2
a ¢l. 3 odst. 3.

(2) Zastupce zadavatele postupuje tak, aby nedochazelo ke stfetu zajmu ve
smyslu zakona. V pfipadé, Zze zastupce zadavatele povéfi k provadéni jednotlivych
ukonud osobu nebo komisi, pro své rozhodovani pouZzije vyjadifeni pfizvanych
odbornikl anebo se pfi provadéni jednotlivych ukond necha smluvné zastoupit jinou
osobou, vyzada si pisemné Cestné prohlaseni této povérené osoby, vSech ¢lenl
komise, pfizvanych odbornik(i nebo osob zastupujicich zastupce zadavatele o tom,
Ze nejsou ve stfetu zajmu.

(3) V pfipadé, ze se zastupce zadavatele rozhodne povéfit provedenim
hodnoceni nabidek komisi, zajisti, aby toto hodnoceni provedla komise, ktera ma
alespon 3 ¢leny.

(4) Je-li to odlvodnéno predmétem vefejné zakazky, musi mit osoba
provadéjici hodnoceni nabidek nebo alespori jedna tfetina ¢lend komise pro
hodnoceni nabidek pfislusnou odbornost ve vztahu k pfedmétu vefejné zakazky.

(5) O vybéru dodavatele a zruSeni zadavaciho fizeni rozhoduje vyhradné
zastupce zadavatele.

(6) Zastupce zadavatele mize zadavaci fizeni zrusit kdykoliv, a to nejpozdéji
do doby uzavieni smlouvy, vzdy vSak musi takovy postup pisemné oddvodnit.
O zruSeni zadavaciho fizeni se vyhotovuje rozhodnuti o zru$eni zadavaciho fizeni a
bezodkladné o ném musi byt informovani vSichni U€astnici zadavaciho fizeni, jejichz
nabidka byla doru¢ena vcas.

(7) O zruSeni zadavaciho fizeni zastupce zadavatele informuje doporu¢enym
dopisem nebo elektronicky (zpusobem, ktery umoznuje ovéfeni doruceni, tj. napf.
prostfednictvim datovych schranek) nebo osobné s pisemnym potvrzenim o predani
informace. V pfipadé, Ze zastupce zadavatele zruSi zadavaci fizeni, uvefejni tuto
skute€nost v€etné oduvodnéni rovnéz na profilu zadavatele. Tato povinnost neplati
v pfipadé, kdy nebyla na profilu uvefejnéna vyzva k podani nabidky.
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Cl.5
Postupy pro verejné zakazky Il. a lll. kategorie
(1) Vyzva k podani nabidky musi byt zaslana doporuéenym dopisem nebo
elektronicky (zpusobem, ktery umozZfiuje ovéfeni doruCeni vyzvy, tj. napf.
prostfednictvim datovych schranek) nebo osobné s pisemnym potvrzenim

dodavatele o pfedani informace. Sou€asné s jejim odeslanim musi byt vyzva
uverejnéna na profilu zadavatele, stanovi-li tak toto nafizeni.

(2) Vyzva k podani nabidky musi alespori obsahovat

a) nazev verejné zakazky,

b) identifikaci zadavatele,

c) druh verejné zakazky (sluzby, dodavky, stavebni prace),

d) specifikaci a rozsah pozadovaného pInéni v€etné doby, po kterou ma byt vefejna

zakazka plnéna,
e) misto plnéni vefejné zakazky,
f)  podminky kvalifikace, jsou-li poZzadovany,

g) kritéria hodnoceni a zplsob hodnoceni, nejde-li o vyzvu k podani nabidky
jedinému dodavateli,

h) pozadované smluvni podminky a pozadavek na pfedlozeni navrhu smlouvy,
i) lhatu pro podani nabidek a zpisob podani nabidek,
j) pFipadné dalSi poZzadavky zastupce zadavatele.

(3) V pripadé nejasnosti zadavacich podminek mohou byt kladeny dotazy.
Zastupce zadavatele je povinen zaslat znéni dotazu spolu s odpovédi vSem
dodavatelim, kterym byla odeslana vyzva k podani nabidky. Znéni dotazu (bez
identifikace tazatele) se spolu s odpovédi uvefejni na profilu zadavatele, pokud byla
na profilu zadavatele uvefejnéna vyzva k podani nabidky.

(4) Vyzvu k podani nabidky lze zménit pouze ve vyjime&nych pfipadech,
pokud zastupce zadavatele na zakladé dotazt nebo z vlastniho podnétu zjisti chyby
v zadavacich podminkdch. Zména vyzvy k podani nabidek musi byt oznamena
zpUsobem, jakym byla vyzva ozndmena plvodné, a zaroven s ohledem na povahu
zmeény je zastupce zadavatele povinen adekvatné prodlouzit Ihdtu pro podani
nabidek.

(5) Po uplynuti InGty pro podani nabidek je mozné otevfit nabidky, které byly
doru€eny véas. Nabidka, ktera byla doru¢ena po uplynuti Ihdty pro podani nabidek,
se neotvira. V8em doru¢enym nabidkam se pfifadi Cisla a do zpravy o posouzeni a
hodnoceni nabidek se uvede datum a ¢as doru€eni nabidek.

(6) Posouzeni splnéni pozadovanych podminek Uc€asti v zadavacim fizeni
muze byt provedeno pfed hodnocenim nabidek nebo az po hodnoceni nabidek.
U vybraného dodavatele musi byt provedeno posouzeni spinéni pozadovanych
podminek Ucasti v zadavacim fizeni a hodnoceni jeho nabidky vzdy.

(7) Pro ucely zajisténi Fadného prabéhu zadavaciho fFizeni muze byt
pozadovano, aby uc€astnik zadavaciho fizeni v pfiméfené Ihité objasnil predlozené
udaje, doklady, vzorky nebo modely nebo doplnil dal$i nebo chybéjici Udaje, doklady,
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vzorky nebo modely. Tato zadost maze byt ¢inéna opakované a mize byt rovnéz
prodlouzena stanovena lhuta nebo mize byt prominuto jeji zmeskani.

(8) Po uplynuti lhaty pro podani nabidek nemulze byt nabidka ménéna,
nabidka v8ak muize byt doplnéna na zakladé Zadosti podle odstavce 7 o udaje,
doklady, vzorky nebo modely, které nebudou hodnoceny podle kritérii hodnoceni.
V takovém pfipadé se doplnéni udaju tykajicich se prokazani splnéni pozadovanych
podminek Gc&asti za zménu nabidky nepovaZzuji, pfi¢emz skute€nosti rozhodné pro
posouzeni splnéni poZzadovanych podminek uc€asti mohou nastat i po uplynuti Ihaty
pro podani nabidek.

(9) Za objasnéni se povazuje i oprava polozkového rozpoctu, pokud neni
dotena celkova nabidkova cena nebo jiné kritérium hodnoceni nabidek.

(10) O provedeni vybéru dodavatele se vyhotovuje zprava o posouzeni
a hodnoceni nabidek.

(11) Zastupce zadavatele rozhodne o vybéru dodavatele a uzavie
s vybranym dodavatelem v souladu s podminkami nejvhodnéjsi nabidky pisemnou
smlouvu.

(12)  Odmitne-li vybrany dodavatel uzavrit se zastupcem zadavatele smlouvu
nebo neposkytne-li fAdnou soucinnost, mize zastupce zadavatele vyzvat k uzavieni
smlouvy dal§iho U€astnika zadavaciho fizeni, a to v poradi, které vyplyva z vysledku
pavodniho hodnoceni nabidek.

(13) O vybéru dodavatele musi byt vSichni U€astnici zadavaciho Fizeni, ktefi
podali nabidku v&as, informovani doporucenym dopisem nebo elektronicky
(zplsobem, ktery umozrfiuje ovéfeni doruceni) nebo osobné s pisemnym potvrzenim
predani informace. Informace o vybéru dodavatele musi byt rovnéz uvefejnéna na
profilu zadavatele. Tato povinnost neplati v pfipadé, kdy nebyla na profilu uverejnéna
vyzva k podani nabidky.

(14) Zastupce zadavatele je povinen umoznit U€astnikim zadavaciho fizeni
na jejich Zadost nahlédnout do zpravy o posouzeni a hodnoceni nabidek a pofidit si
z ni opis, vypis nebo kopii.

Cl.6
Dokumentace verejné zakazky malého rozsahu

(1) Zastupce zadavatele je u vefejné zakazky |. kategorie povinen uchovavat
po dobu minimalné 10 let po ukon&eni zadavaciho Fizeni

a) doklad o nakupu a vydajovy pokladni doklad, pfipadné jejich kopii (postup podle
¢l. 1 odst. 4),

b) uzavienou pisemnou smlouvu ve smyslu ¢l. 1 odst. 3,

c) v pfipadé verejné zakazky, jejiz predpokladana hodnota bez dané z pfidané
hodnoty &ini nejméné 50 000 K¢&

1. zdznam o stanoveni prfedpokladané hodnoty vefejné zakazky,

2. zaznam o zpUsobu vybéru oslovenych dodavateld, neni-li vyzva k podani
nabidky uvefejnéna na profilu zadavatele.

(2) Zéastupce zadavatele je u verejné zakazky II. a Ill. kategorie povinen
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uchovavat po dobu minimalné 10 let (pfipadné déle, pokud se jedna o verejné
zakazky z projektl spolufinancovanych z rozpoc&tu Evropské unie nebo z obdobnych
cizich prostfedkl) po ukon&eni zadavaciho fizeni

a) rodny list vefejné zakazky,

O

vyzvu k podani nabidek (v€etné dokladu prokazujicich jeji doruceni),

o O

)
)
) zadavaci dokumentaci, je-li zpracovana,
) original nabidek v€etné obdélek,

)

)

Cestna prohlaseni ve smyslu €l. 4 odst. 2,

—
SN—

zpravu o posouzeni a hodnoceni nabidek,
g) rozhodnuti zastupce zadavatele o vybéru dodavatele,

h) pisemnou smlouvu uzavienou s vybranym dodavatelem vcetné dodatki ke
smlouve,

i) zaznam o stanoveni predpokladané hodnoty verejné zakazky,

j) zadznam o zplsobu vybéru oslovenych dodavatelt, neni-li vyzva k podani
nabidky uvefejnéna na profilu zadavatele,

k) pisemny zaznam podle €l. 3 odst. 2 a €&l. 4 odst. 1 (neni-li sou€asti rodného listu
vefejné zakazky),
l) rozhodnuti o zruSeni zadavaciho fizeni véetné oduvodnéni.
(3) V prfipadé vybéru vhodného dodavatele prostifednictvim elektronického

trzist€ nahrazuje dokumentace ziskand z elektronického trzisté v pisemném
zaznamu Udaje vyZzadované v odstavci 2 pism. b), d) a f).

Cl.7
Spolecné ustanoveni
Zastupce zadavatele muze pro zadani vefejné zakazky malého rozsahu zvolit
prisnéjSi postup, nez ktery mu s ohledem na predpokladanou hodnotu verejné

zakazky uklada toto nafizeni. V tom pfipadé je povinen dodrzet povinné nalezitosti
postupu, ktery pro zadavani zvolil.



