POSTUP PRO ZADAVANIi VEREJNE ZAKAZKY MALEHO ROZSAHU
(dale jen ,,VZMR)
zadavana mimo rezim zakona €. 134/2016 Sb. o zadavani vefejnych zakazek (dale jen ,,ZZVZ“)

OBECNE DOPORUCENI

pouze podpurné pouziti zakona, na VZMR se ZZVZ nevztahuje;

nutno vSak dodrzet zasady dle ustanoveni § 6 ZZVZ — transparentnost, pfiméfenost, rovné zachazeni, zakaz
diskriminace;

+ principy 3E (ucelnost, hospodarnost, efektivita);

nize stanovené postupy jsou pouze obecné voditko pro vefejné zadavatele, majici doporudujici charakter, ktery
se muUze ve specifickych pfipadech liSit (zejména je potfeba zohlednit vnitfni pfedpisy zadavatele vztahujici se
k zadavani vefejnych zakazek, pfipadné k podminky poskytovatele dotace);

cilem zde neni podrobné popsat cely proces zadavani VZMR, ale upozornit na podstatné a obcas i
problematické aspekty v procesu zadavani vefejnych zakazek.

Komunikace v zadavacim Fizeni

listinna nebo elektronicka forma, véetné emailové ¢i obdobné komunikace, pfi¢emz elektronicky podpis neni
zpravidla povinnou nalezitosti;

v pfipadé e-mailové komunikace je nanejvys vhodné pozadovat potvrzeni o doruceni, pfipadné i o precteni;
dbat na to, aby jakakoliv komunikace byla vzdy dolozitelna, nutna archivace.

Stanoveni predmétu verejné zakazky

pfi ureni pfedmétu verejné zakazky neuvadét v zadavacich podminkach pozadavky nebo odkazy na obchodni
firmy, nazvy nebo jména a pfijmeni, specificka oznaéeni zbozi a sluzeb, patenty na vynalezy, uzitné vzory,
priimyslové vzory, ochranné znamky nebo oznaceni pvodu.

Stanoveni predpokladané hodnoty verejné zakazky

predpokladana hodnota verejné zakazky bez DPH;

rozhodna doba ke dni podpisu smlouvy s vybranym dodavatelem;

v pfipadé smlouvy na dobu neurcitou se doporucuje stanovit pfedpokladanou hodnotu vefejné zakazky na
zéakladé predpokladané vysSe zavazku za 48 mésicu;

v pfipadé opakujicich se zakazek se doporucuje stanovit pfedpokladanou hodnotu na drovni jednoho roku (12
mésicu zpétné, pfipadné planované pinéni v pribéhu budoucich 12 mésicl).

Déleni predmétu zakazky

nedélit pfedmét zakazky tak, aby tim doSlo ke sniZeni pfedpokladané hodnoty pod finanéni limity stanovené
VvZZ\VZ a k zadani zakazky v jiném (mirn&j8im) druhu zadavaciho fizeni, neZ jaky odpovida celkové
prfedpokladané hodnoté;

zpravidla povinnost seCist prfedpokladané hodnoty obdobnych, spolu souvisejicich dodavek ¢&i sluzeb
pofizovanych prabéhu ucetniho obdobi;

vyjimka: ,nahodilé” pofizovani dle aktualnich potfeb zadavatele a které nelze objektivné dopfedu pfedvidat.

Dodate€né informace k zadavacim podminkam

vysvétleni zadavacich podminek, v€etné pfesného znéni zadosti, se odesle vSem ucastnikim zadavaciho
fizeni, vyzvanym v rdmci uzaviené vyzvy nebo se uvefejni jako vyzva a zadavaci podminky v ramci oteviené
vyzvy;

v pfipadé upravy zadavacich podminek se pfiméfené prodlouzi IhGta pro podani nabidek, pficemz v pfipadé
zmény zadavacich podminek, ktera muaze rozsifit okruh moznych dodavatell, se Ihdta prodlouzi o celou
puavodni délku Ihlty pro podani nabidek.

Lhata pro podani nabidek

pfimérené k pfedmétu vefejné zakazky, zohlednit i pfipadné svatky;
obecné Ize doporucit nejméné 10 kalendarnich dni.

Otevirani obalek, Posouzeni a hodnoceni nabidek

do zadavaciho fizeni nelze zahrnout nabidku pfedloZzenou po lhGté pro podani nabidek;
nepfipustné vyloucit nabidku Ucastnika zadavaciho Fizeni jen z divodu nedodrzeni formalnich naleZitosti
nabidky;



provadi zadavatel, hodnotici komise (obecné doporu¢ené) nebo povéfena osoba;

hodnoceni nabidek maze byt provedeno pfed jejich posouzenim (neni nezbytné posoudit vSechny nabidky),
v takovém pfipadé dojde k posouzeni nabidky u€astnika, ktery v hodnoceni skongil jako nejlepSi (znacné
snizeni administrativni naro¢nosti zadavaciho procesu);

Ize vyzvat k opravé chyb vzniklych pfi vyhotovovani nabidky. Za pFipustnou zménu podané nabidky mozné
uznat takovou zménu, ktera nebude podstatna, nepujde tedy o rozsifovani predmétu vefejné zakazky, nebudou
provadény zmeény, které by mély vliv na pofadi u€astnikl zadavaciho nebo na moznost u¢astnit se zadavaciho
fizeni €i by takovou zménou byl u€astnik zadavaciho fizeni ekonomicky zvyhodfovan.

ZruSeni vybérového fizeni

kdykoliv, nejpozdéji vdak do uzavfieni smlouvy, a to i bez udani diivod (i kdyZ obecné neni moc doporuc¢ovano,
je lepsi duvod uvést) — nutno tuto moznost uvést ve vyzvé a zadavaci dokumentaci;

0 zru8eni zadavaciho fizeni se bezodkladné& pisemné informuji vSichni znami u€astnici zadavaciho Fizeni a
v pfipadé otevreni vyzvy se navic uvefejni stejnym zplsobem, jakym se vyhlasilo zadavaci fizeni.

Poskytovani informaci

o vysledku zadavaciho fizeni museji byt bez zbyteéného odkladu informovani vSichni UCastnici, ktefi podali
nabidky a jejichz nabidka nebyla vyfazena;

informace musi byt zaslana pisemné, a to bud dopisem, nebo elektronicky (odeslani musi byt schopen
zadavatel prokazat — dodejka, podaci listek, pfedavaci protokol, emailovou doru¢enkou spolu s odeslanym
emailem apod.);

v pfipadé oteviené vyzvy a uvedeni této moznosti v zadavaci dokumentaci lze oznameni o vysledku
zadavaciho fizeni a pfipadné oznameni o vyfazeni nabidky uvefejnit stejnym zpudsobem, jakym se vyhlasilo
zadavaci fizeni. V takovém pfipadé se oznameni o vysledku vybérového fizeni a pfipadné oznameni o vyfazeni
nabidky povazuje za doru¢ené okamzikem uvefejnéni.

Uchovani dokumentace, uverejnovani

povinnost uchovavat celou dokumentaci o zadavacim fizeni;
vefejny zadavatel musi smlouvu a skute¢né cena se uverejnit podle ustanoveni § 219 ZZVZ, pfipadné jinych
pravnich predpisu (napf. ,registr smluv®).

MOZNE ZPUSOBY ZADAVANI

1)

2)

pfimé zadani — osloveni jednoho dodavatele a uzavieni pisemné smlouvy nebo nakup objednavka-faktura;
uzaviena vyzva — osloveni uzavieného okruhu moznych dodavatelu (zpravidla 3 mozni dodavatel);
oteviena vyzva — uverejnéni vyzvy neomezenému okruhu uchazecu;

Primé zadani

pfimé zadani vefejné zakazky konkrétnimu dodavateli;

vybér dodavatele neni nijak formalizovan;

idealni pouZziti v pfipadech, kdy se jedna o zanedbatelnou pfedpokladdanou hodnotu;

BézZny nékup: napf. nakupovani v obchodé&, uzavirani smluv o pfepravé, o ubytovani apod. Dokladem o
uzaviené smlouvé a poskytnuti plnéni je dafiovy doklad — faktura, uctenka, jizdenka, letenka, vstupenka apod.;
Objednavka — pfijeti objednavky: odeslani objednavky — uzavieni smlouvy obdrZzenim potvrzeni objednavky od
dodavatele nebo pievzetim plnéni od dodavatele;

Poptavka — nabidka — prijeti nabidky: poptavka konkrétniho pinéni (+ napf. moznosti predlozeni variantnich
nabidek) — obdrzeni nabidky od dodavatele — akceptace zaslané nabidky — uzavfeni vyjadienim souhlasu se
zaslanym navrhem a doruceni tohoto projevu vule druhé smluvni strané.

Uzaviena vyzva

osloveni urcitého po¢tu moznych dodavatelu (zpravidla minimalné 3) za u¢elem podani nabidky, pouze takové
ucastniky, o kterych ma informace, Ze jsou zpusobili poZadované pInéni poskytnout;

vybér moznych dodavateltl zakladé zkuSenosti, ziskanych referenci, prizkumu trhu, mistni dostupnosti atd.
Volbu moznych dodavateld je vhodné alespon do internich poznamek zddvodnit.;

nutna opatrnost pfi opétovném vyzyvani stejného okruhu moznych dodavatelt u obdobnych vefejnych zakazek.
Vyzyvani stejného okruhu miize sice vychazet z faktické situace na regionalnim trhu, mdze vSak také zakladat
domnénku ucelového jednani.



3) Oteviena vyzva

- osloveni neomezeného okruhu moznych subjektd s vyzvou k podani nabidky;

- uvefejnéni ,vhodnym zpusobem® — napf. na webovych strankach obce — na ufedni desce, profilu zadavatele,
na elektronickém trzisti, na webovych strankach poskytovatele dotace apod.;

- vyzvaizadavaci podminky musi byt takto uvefejnény po celou dobu zadavaciho fizeni;

- vedle uverejnéni vyzvy Ize vyzvat i uréity pocet moznych dodavatelu;

- oteviena vyzva se obsahové shoduje s nalezitostmi uzaviené vyzvy, rozdil je pouze ve zplUsobu oznameni
vyzvy a zaddvacich podminek.
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