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Nase ¢.j.:  UT-03163/2017
Inferni akty fizeni V /5

POKYN REDITELE
Spravy uprchlickych zarizeni MV

Ro¢nik 2017 V Praze dne 13. 2. 2017 Cislo: 4

Zadavani verejnych zakazek malého rozsahu v piisobnosti
Spravy uprchlickych zarizeni MV

Cast prvni
Uvodni a obecna ustanoveni

ClL1
Predmét Gpravy

1. Tento pokyn je vydan k realizaci § 6 zédkona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych
zakazek, ve znéni pozdgjsich predpist, a interniho aktu Fizeni ministerstva vnitra '
tykajiciho se zadavani vefejnych zakazek.

2. Tento pokyn upravuje postupy, ukoly, opravnéni a povinnosti zaméstnancii a
pracovist’” Spravy uprchlickych zafizeni MV (dale jen Sprava), a to vcetn¢ jejich
vzajemnych vztaht pfi zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu.

ClL2
Obecna ustanoveni

1. Pokud feditel Spravy nerozhodne jinak, nejsou vefejné zakazky malého rozsahu
zadavany podle zékona ¢. 134/2016 Sb., o vetejnych zakazkach, ve znéni pozdé¢jsich
ptedpist (dale jen zédkon). Na tyto vetejné zakazky je uplatnéna vyjimka pro vetejné
zakéazky malého rozsahu dle § 31 zakona.

2. Pokud teditel Spravy nerozhodne jinak, hodnoticim kritériem vefejné zakazky malého
rozsahu je ekonomick4 vyhodnost nabidky. Ekonomickd vyhodnost nabidky je dana
nejnizsi nabidkovou cenou.

CL3
Vymezeni pojmii

Pro ucely tohoto pokynu se rozumi:

a) zadavatelem Ceska republika — Sprava uprchlickych zafizeni MV,

b) zastupcem zadavatele je osoba opravnénad pravné jednat pfi zaddvacim fizeni
vefejnych zakazek malého rozsahu jménem zadavatele, zastupcem zadavatele je:
ba) feditel Spravy?,

! Natizeni ministerstva vnitra &. 45 ze dne 23. listopadu 2016, o zadavani vefejnych zakézek, v platném znéni



©)
d)

g)

h)

3

k)

D

p)

bb) feditelem Spravy pisemné povéreny vedouci zaméstnanec pro urcité kategorie
vefejnych zakdzek malého rozsahu®,

odbornym utvarem odbor ekonomiky a provozu,

vetejnou zakazkou malého rozsahu je zakazka realizovand piimym nakupem
v obchodé, na zdkladé¢ pisemné smlouvy nebo potvrzené objedndvky mezi
zadavatelem a dodavatelem, jejimz pfedmétem je uplatné poskytnuti dodavek ¢i
sluzeb, pticemz jeji predpokladand hodnota bez dané z piidané hodnoty je rovna
nebo nizsi 2 000 000,- K& nebo uplatné provedeni stavebnich praci, pfi¢emz jeji
piedpokladana hodnota bez dané z ptidané hodnoty je rovna nebo nizsi 6 000 000,-
K¢,

minitendrem vetejna zakazka zadavana postupem dle § 135 zdkona na zakladé
ramcové dohody uzaviené mezi centralnim zadavatelem a dodavatelem, popf.
dodavateli, kterd je pro Spravu zévazna na zékladé¢ smlouvy o vymezeni prav a
povinnosti mezi zadavatelem zastoupenym feditelem Spravy a centralnim
zadavatelem4,

vyzvou k predlozeni navrhu na uzavieni smlouvy vefejnd zakazka zadavana
postupem dle § 134 zakona na zakladé rdmcové dohody uzaviené mezi centralnim
zadavatelem a dodavatelem, popf. dodavateli, ktera je pro Spravu zavazna na
zéklad¢ smlouvy o vymezeni prav a povinnosti mezi zadavatelem zastoupenym
teditelem Spravy a centralnim zadavatelem®

zadavacim fizenim postup dle tohoto pokynu, jehoz ucelem je zadani vetejné
zakézky malého rozsahu, a to az do uzavieni pisemné smlouvy nebo potvrzeni
objednavky nebo zruseni zadavaciho fizeni,

zadanim rozhodnuti zéstupce zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky a uzavieni
pisemné smlouvy nebo potvrzeni objednavky s vybranym uchazecem,

uchaze¢em dodavatel, ktery podal v zadavacim fizeni nabidku,

spravecem zakazky zaméstnanec Spravy, ktery zadavaci fizeni v rozsahu daném
timto pokynem realizuje a administruje a ktery je urcen v souladu s timto pokynem
zastupcem zadavatele, vedouci odborného utvaru nebo vedoucim ptisluSného
odboru,

navrhovatelem vefejné zakazky zaméstnanec Spravy, do jehoz vécné plisobnosti
vetejna zakdzka malého rozsahu patfi,

ukonenim vetejné zakdzky malého rozsahu uplynuti doby, na kterou byla
uzaviena nebo fadné ukonceni plnéni, které bylo jejim predmétem,

e—trziStém elektronické trzisté vefejné spravy vedené Ministerstvem pro mistni
rozvoj v seznamu elektronickych trzist' jako elektronicky nastroj pro zadavani
vetfejnych zakéazek a urCené feditelem Spravy pro pouzivani v podminkéach Spravy,
e-nastrojem elektronicky nastroj vefejné spravy certifikovany Ministerstvem pro
mistni rozvoj jako elektronicky nastroj (zejména Narodni elektronicky néstroj -
NEN) pro zadavani vetejnych zakazek a urCeny feditelem Spravy pro pouZzivani
v podminkach Spravy,

seznamem komodit seznam, ktery je uveden jako ptiloha Usneseni vlady €. 451 ze
dne 15. ¢ervna 2011, v platném znéni,

NIPEZem ¢iselnik Narodni infrastruktury pro elektronické zadavani vefejnych
zakazek vedeny na: http://ciselnik.nipez.cz/faces/login.xhtml,

2§ 7 odst.1 zakona ¢. 219/2000 Sb., v platném znéni
3 § 7 odst.2 zakona ¢. 219/2000Sb., v platném znéni

* § 9 zakona
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q) profilem zadavatele elektronicky nastroj, prostiednictvim kterého zadavatel podle
zédkona uvefejiluje informace a dokumenty ke svym vefejnym zakizkam
zpisobem, ktery umoziuje neomezeny a piimy dalkovy pfistup, a jehoz
internetova adresa je uvetfejnéna ve Véstniku vefejnych zakazek, nebo elektronické
trzist¢ pouzivané Spravou, jehoz adresa byla uvefejnéna ve Véstniku verejnych
zakazek.

Cl 4
Pusobnost odborného atvaru

1. Odborny utvar metodicky fidi a koordinuje ¢innost zastupcl zadavatele uvedenych
v ¢l. 3 pism. bb) pti zadavacim fizeni.
2. Odborny utvar dale:
a) vykonava kontrolu zadavaciho fizeni,
b) odpovida za vkladani udajii do evidenéniho modulu za Spravu,
c) je pracovistém
ca) zadavani vSech vetejnych zakazek malého rozsahu III. a I'V. kategorie,

cb) zadavani vetejnych zakazek na zakladé ramcové dohody zavazné pro Spravu
na zékladé pisemné smlouvy o vymezeni prav a povinnosti mezi centralnim
zadavatelem a Spravou jako zadavatelem,

cc) zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu, jsou-li pouzity financni
prostfedky z vydajli programového financovani,

cd) zadavani verejnych zakazek malého rozsahu prostfednictvim e-trzisté/e-
nastroje pro odbory v sidle Spravy, neni-li dale uvedeno jinak,

d) odpovidd za uvetejiiovani smluv (v€etné vSech dodatkt), jejichz cena se rovna
nebo piesdhne ¢astku 500 000 K¢ bez DPH, a to na profilu zadavatele,

e) odpovida za uvetejiiovani smluv (vcetné vSech dodatki), jejichz cena se rovna
nebo presahne ¢astku 50 000 K& bez DPH, a to v registru smluv®,

f) plni roli administratora e-trzisté/e-nastroje,

g) odpovida za zfizeni, vedeni a udrzovani profilu zadavatele.

CL5
Z:akladni povinnosti zaméstnancu pri zadavacim Fizeni

Zaméstnanci Spravy uskutecnujici ukony pii zadavacim fizeni jsou povinni ve vSech jeho
stadiich:

a) fidit se timto pokynem a v rozsahu vztahujicim se k vefejnym zakazkdm malého
rozsahu i zakonem,

b) dodrzovat zadsady transparentnosti, rovného zachazeni, pfimétenosti a zakazu

diskriminace’, s cilem dosaZeni hospodarnosti, efektivnosti a i¢elnosti pii vynakladani

finan¢nich prostredkd,

% dle zakona ¢&. 340/2015 Sb. - Zakon o zvlatnich podminkéach G&innosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto
smluv a o registru smluv, v platném znéni
7§ 6 a nasledujici zakona



¢) zabrafiovat iniku dilezitych informaci®,

d) zabezpecit vylouceni moznosti ucasti dodavatele na zadévacim fizeni vefejné
zakazky malého rozsahu, vcéetné ucCasti na piipravé vyzvy kpodani cenové
nabidky,

e) oslovovat k podani cenové nabidky dodavatele, kteti mohou poskytnout plnéni
v pozadovaném rozsahu a kvalité,

f) stanovovat jednoznacné a srozumitelné zadavaci podminky, které zdmérné
nezvyhodni urcitého dodavatele,

g) nepodilet se na zpracovani nabidky dodavatele, nepodavat nabidku a byt tak
dodavatelem nebo poddodavatelem,

h) nedélit neodGvodnéné pozadované plnéni s cilem snizovat timto zplisobem
predpokladanou hodnotu,

1) nevyzyvat opakované stejny okruh dodavatelti, neni-li to odiivodnéné predmétem
plnéni nebo jinymi zvlastnimi okolnostmi,

j) neprevzit vzorky nebo ukdzky, které nejsou oznaceny jako soucast nabidky,
nepouzivat je k soukromym ucelim, vratit je po ukonceni zaddvaciho fizeni
vetejné zakdzky malého rozsahu uchazec¢iim,

k) vést osobni obchodni jednani s dodavateli nebo uchazeci v ptipadé vetejné
zakéazky malého rozsahu s ptedpokladanou hodnotou 100 000,- a vice K¢ bez dané
z ptidané hodnoty za ucasti minimaln¢ jednoho dalSiho zaméstnance Spravy,
z kazdého obchodniho jednani zpracovat pisemny zaznam a piedlozit ho
odbornému utvaru,

1) wvést fadné evidenci vSech pisemnosti vztahujicich se k zaddvacimu fizeni,

m) neuzavirat dodatky k uzavienym smlouvam, které by vedly k jejich podstatnym
zménam, tj. zménam, které by jinak umoznily napiiklad ucast vice uchazecu,
vybér jiné nabidky nebo zméndm, které méni — v porovnani se zadavacimi
podminkami — rovnovahu smlouvy ve prospéch dodavatele,

n) pofizovat predmét plnéni verejné zakazky malého rozsahu za ceny v misté a Case
obvyklé nebo nizsi,

0) postupovat bez zbytecnych a neodtivodnénych pritahii,

p) prokazateln¢ informovat nejbliz§iho piimého nadfizen¢ho o zjisténi korupcniho
jednani ¢i jeho pokusu, v ptipadé€, ze se korup¢ni jednani tyka nejbliz§iho piimého
nadfizeného, informovat jeho nejbliz§iho nadfizeného,

q) zajistit, aby nabidky dodavateld nebyly dopliiovany nebo ménény, pokud to zakon
nebo tento pokyn neumoziuje,

r) v souvislosti se zadavacim fizenim vést pisemnou rekapitulaci vSech ukonu
ucinénych pfi pripravé verejné zakdzky vcetné vykonu predbézné fidici kontroly a
dale vSech ukont ucinénych dodavatelem vici zédstupci zadavatele a zastupcem
zadavatele vic¢i dodavatelim, pracovisti vefejnych zakdzek, odbornému tutvaru,
organu dohledu ¢i Evropské komisi.

CL 6
Zvlastni povinnosti zastupce zadavatele
Zastupce zadavatele je pii zaddvacim fizeni povinen zejména:

a) zajistit, aby pisemnd smlouva nebo objednavka uzavirana s vybranym uchazec¢em plné
odpovidala vyzvé, zadavacim podminkdm a podané nabidce,

¥§ 1730 odst. 2 zékona ¢. 89/2012 Sb., ob&ansky zékonik, ve znéni pozd&jsich predpist



b) zabezpecit fadné vedeni evidence, spisové dokumentace a ulozeni spist, dokladi a
dokumentace vetejnych zakazek a jejich ochranu pfed odcizenim, ztrdtou a zni¢enim
nebo neopravnénou zménou jejich obsahu,

¢) vyhodnocovat pribézné procesy a rizika, u kterych je mozné ptedpokladat vznik
podminek pro korup¢ni jednani,

d) vyhodnocovat efektivnost a hospodarnost existujicich smluvnich vztahli, zejména u
smluv uzaviranych na dobu del$i nez 12 mésict,

e) prijimat prubézné opatieni k naprave zjist€nych nedostatk.

ClL7
Piredpokladana hodnota verejné zakazky malého rozsahu

1. Zéastupce zadavatele je povinen pied zahdjenim zaddvaciho fizeni vzdy nejdiive
stanovit predpokladanou hodnotu vetejné zakazky malého rozsahu, tj. ptedpokladanou
vysi penézitého zavazku vyplyvajici pro zadavatele z plnéni. Pfedpoklddand hodnota
vetejné zakazky malého rozsahu se stanovi bez dané z pfidané hodnoty i s dani
z ptidané hodnoty.

2. Pifi stanovovani ptredpoklddané hodnoty vefejné zakazky malého rozsahu je
zaméstnanec povinen postupovat podle pravidel stanovenych zikonem’, zejména
nesmi postupovat tak, aby doSlo k rozdéleni veiejné zakazky a tim 1 ke snizeni
ptedpokladané hodnoty vetejné zakazky malého rozsahu pod limity stanovené timto
pokynem, popt. zakonem.

3. Zameéstnanec stanovujici pfedpokladanou hodnotu vetejné zakazky malého rozsahu je
povinen zpusob jejiho stanoveni uvést v:
a) pisemném zdznamu pro vefejné zakazky malého rozsahu I. a II. kategorie,
b) rodném listu pro vetejné zakdzky malého rozsahu III. a I'V. kategorie.

4. V ptipad¢ vetejné zakazky malého rozsahu II. az IV. kategorie je zaméstnanec
povinen uvést o zpusobu stanoveni piredpoklddané hodnoty konkrétni a zpétné
ovetitelné informace a skutecnosti, na jejichz zékladé byla predpoklddand hodnota
stanovena.

CL8
Druh verejné zakazky malého rozsahu

1. Zaméstnanec Spravy zpracovavajici pisemny zdznam podle ¢l. 10 tohoto pokynu je
povinen v ném stanovit, o jaky druh vetejné zakadzky malého rozsahu se jedna. Pro ucely
tohoto pokynu se vetfejné zakézky malého rozsahu podle pfedmétu déli na tyto druhy:

a) vefejna zakazka malého rozsahu na dodavky nebo sluzby,
b) vefejna zakézka malého rozsahu na stavebni prace.

? § 16 a nasledujici zakona



2. Pii stanoveni druhu vetejné zakdzky malého rozsahu je zaméstnanec Spravy povinen
postupovat obdobné jako pii uréeni vefejné zakazky podle zakona'”.

CL9
Kategorie verejnych zakazek malého rozsahu

1. Verejné zakazky malého rozsahu se pro ucely tohoto pokynu déli v zavislosti na vysi
ptedpokladané hodnoty do nésledujicich kategorii:
a) I. kategorie — predpoklddand hodnota bez dan¢ z piidané hodnoty nedosahuje
50 000,- K¢,
b) II. kategorie — pfedpokladand hodnota bez dané z pfidané hodnoty ¢ini nejméné:
- 50 000,- K¢ a nedosahuje 100 000,- K¢, u dodavek nebo sluzeb
- 50000,- K¢ a nedosahuje 500 000,- K¢ u stavebnich praci,
c) III. kategorie — ptedpoklddand hodnota bez dan¢ z ptidané hodnoty €ini nejméné:
- 100 000,- K¢ a nedosahuje 750 000,- K¢, u dodavek nebo sluzeb
- 500 000,- K¢ a nedosahuje 2 500 000,- K¢ u stavebnich praci,
d) IV. kategorie — predpokladana hodnota bez dané z ptidané hodnoty ¢ini nejméné:
- 750 000,- K¢ a nedosahuje 2 000 000,- K¢, u dodavek nebo sluzeb
- 2500 000,- K¢ a nedosahuje 6 000 000,- K¢ u stavebnich praci,
2. Odborny utvar vzdy realizuje vefejné zakazky II. kategorie u stavebnich praci
s predpokladanou hodnotou od 100 000 K¢ bez DPH, a dale vSechny vefejné zakazky dle
pism. c¢) a d) odst. 1 tohoto ¢lanku.

CL. 10
Pisemny zaznam k verejné zakizce malého rozsahu

1. Zadévaci fizeni vetejnych zakazek malého rozsahu I. a II. kategorie nelze zahgjit bez
pisemného zaznamu k vefejné zakdzce malého rozsahu (dale jen pisemny zdznam)
schvaleného zastupcem zadavatele. V piipad¢ vefejnych zakazek malého rozsahu I. a
I1. kategorie v sidle Spravy schvaluje pisemny zdznam vedouci ptislusného odboru.

2. Pisemny zaznam k vetejné zakdzce malého rozsahu zpracovavd — pokud neni déle
stanoveno jinak — navrhovatel zakazky. Pisemny zdznam obsahuje konkrétni tidaje o
predmétu a pozadovaném plnéni vetejné zakazky malého rozsahu, zdtivodnéni potieby
jejiho zadéni, stanoveni pfedpokladané hodnoty a zptlisob jejiho stanoveni, navrzeny
zpusob zadani, navrh oslovovanych dodavatelti, podpis navrhovatele zakazky,
stanovisko a podpis spravce rozpoctu. V piipad¢ vefejné zakazky malého rozsahu II.
kategorie je zpracovatel pisemného zdznamu povinen u ndavrhu oslovovanych
dodavateli uvést zpisob, na zéklad¢ kterych byli dodavatelé navrZeni. Je-li to dano
povahou vetejné zakazky malého rozsahu, budou k pisemnému zaznamu jako piilohy
ptipojeny dalsi podklady uptesiiujici predmét vetejné zakazky malého rozsahu.

198 14 zékona



Vzor pisemného zdznamu k vetejné zakazce malého rozsahu je uveden v pfiloze ¢. 2
tohoto pokynu.

ClL 11
Rodny list verejné zakazky malého rozsahu

U vefejnych zakdzek malého rozsahu, jejichz pfedpoklddana hodnota bez dané z
ptidané hodnoty ¢ini nejméné 100 000,- K¢ u dodavek nebo sluzeb nebo 500 000 K¢ u
stavebnich praci, je odborny utvar povinen pied zahdjenim zadévaciho fizeni vystavit
rodny list vefejné zakazky (dale jen rodny list) a postoupit jej k rozhodnuti a schvaleni
fediteli Spravy. Rodny list zpracovava spravce zakazky.

V ptipadé, ze zadavaci fizeni neprobehne formou oteviené vyzvy (neomezeny pocet
uchazectll), je zpracovatel rodného listu povinen u navrhu oslovovanych dodavateli
uvést konkrétné zpisob, na zakladé kterého byli navrzeni k osloveni konkrétni
dodavatelé.

Vzor rodného listu je uveden v piiloze ¢. 1 k tomuto pokynu.

Schvaleny rodny list je soucasné dokladem o provedeni pfedbézné tidici kontroly pied
vznikem zavazku.

V ptipadé¢ zruseni zadavaciho fizeni a zahdjeni nového zadavaciho fizeni je spravce
zakézky povinen vystavit a postoupit ke schvaleni novy rodny list vefejné zakdzky
pouze v pripad¢€, dochazi-li k podstatné zméné skutecnosti uvedenych v rodném listu
vetejné zakazky.

V piipad¢ vetejnych zakazek realizovanych na zékladé rdmcové dohody se rodny list
nevystavuje.

ClL 12
Evidenéni modul

Eviden¢nim modulem je nastroj ministerstva vnitra umoziiujici opravnénym osobam
sledovat a vyhodnocovat postupy zadavatelii v pribéhu zadavaciho fizeni vefejnych
zakazek.

Odborny utvar je povinen v eviden¢nim modulu zaevidovat:

a) kazdou vefejnou zakézku, jejiz predpoklddand hodnota bez dané z piidané
hodnoty ¢ini nejméné 100 000 K¢ u vetejnych zakazek na dodavky ¢i sluzby
nebo 500 000 K¢ u veifejnych zakazek na stavebni prace,

b) kazdou vefejnou zakédzku, jejiz predmét plnéni je pofizovan na zakladé
ramcové dohody zavazné pro Spravu na zéklad€ pisemné smlouvy o vymezeni
prav a povinnosti mezi centrdlnim zadavatelem a Spravou jako vefejnym
zadavatelem.



. Odborny utvar zaeviduje vefejnou zakazku dle odst. 2 vevidencnim modulu
nejpozdéji do 3 pracovnich dnli ode dne schvéleni rodného listu vefejné zakazky
malého rozsahu feditelem Spravy nebo do 3 pracovnich dnti od zadani zakazky, pokud
se rodny list vefejné zakazky nevystavuje.

Odborny utvar odpovida za to, ze vefejna zakdzka malého rozsahu bude vyhlasena,
tzn. bude zahajeno zadavaci fizeni nejdiive poté, kdy byl schvéleny rodny list
zaevidovan v evidenénim modulu.

Odborny utvar odpovida za aktualizaci udaji v evidenénim modulu v realném cCase dle
stadia zadavaciho fizeni.

V ptipad¢ vetejnych zakazek malého rozsahu zadavanych prostiednictvim e-trzisté/e-
nastroje, ktery neni datové propojen s evidencnim modulem, se v eviden¢nim modulu
uvede pouze Udaj o tomto elektronickém ndstroji ¢i e-trzisti, na némz je vefejna
zakdzka malého rozsahu zaddvana a udaj, ktery ji jednoznacné identifikuje
(identifikator verejné zakazky).

Cl. 13
E-trzisté a Narodni elektronicky nastroj

Reditel Spravy svym rozhodnutim uréi, které dodavky a sluzby (dale jen komodity)
budou povinné¢ pofizovany — pokud fteditel Spravy neurci jinak - vyhradné
prostiednictvim e-trzi§té. V pifipadé rozporu mezi pravidly e-trzisté€ a timto pokynem
se postupuje podle pravidel e-trziste.

Vetejné zakazky malého rozsahu je mozné zadavat prostfednictvim Narodniho
elektronického nastroje, nejedné-li se o vetejné¢ zakazky, které jsou zadavany podle
odst. 1. V pfipad¢ ukonceni platnosti koncesnich smluv s provozovateli e-trzist' je
mozné zadavat prostfednictvim Narodniho elektronického nastroje téz vetejné
zakéazky malého rozsahu podle odst. 1.

Zastupce zadavatele je povinen fidit se pfi zadavani vetejné zakazky podle odstavce 2
aktudlnim znénim pravidel pouzivani Narodniho elektronického néstroje pti realizaci
zadéavacich postupil prostfednictvim Narodniho elektronického nastroje.

Pfi zadavani verejné zakdzky malého rozsahu podle odstavce 2 se v ptipadé rozporu
mezi pravidly uvedenymi v odstavci 3 a vtomto pokynu postupuje podle pravidel
uvedenych v odstavci 3.



Cast druha
Zadavaci fizeni vefejnych zakazek malého rozsahu

Cl. 14
Verejna zakazka malého rozsahu
I. kategorie

Zastupce zadavatele pfed zahdjenim zadavaciho fizeni uréi spravce zakazky, ktery
zpracuje a zastupci zadavatele predlozi ke schvéleni — nejde-li o postup dle odst. 4 —
pisemny zaznam podle ¢l. 10 tohoto pokynu.

Zadavaci fizeni vefejné zakazky malého rozsahu I. kategorie lze uskutecnit tak, ze
zastupce zadavatele vyzve jednoho dodavatele pisemné nebo e-mailem k podéni
cenové nabidky na pozadované plnéni. O vhodnosti nabidky a zadani rozhoduje
zastupce zadavatele na zdklad€ uchazecem predlozené nabidky.

V ptipadé, ze jiz ma zastupce zadavatele k dispozici aktudlni cenovou nabidku
ziskanou napfiklad vyhledanim na internetu, rozhoduje zastupce zadavatele o
vhodnosti nabidky a zadani na zaklad¢ takto dostupné nabidky.

Vetejnd zakazka malého rozsahu I. kategorie mtize byt — na zakladé rozhodnuti
zastupce zadavatele — zaddna také formou piimého ndkupu zbozi v obchodé nebo
sluzby u poskytovatele sluzeb, jde-1i o plnéni nedosahujici, neni-li stanoveno jinak 10
000,- K¢ bez dané z ptfidané hodnoty a thrada je provedena v hotovosti. Pisemny
zédznam dle ¢l. 10 tohoto pokynu v tomto ptipad¢ nahrazuje Zadanka na drobny nakup
- vydaj z pokladni hotovosti, ma-li nalezitosti dle ¢l. 10 odst. 2 tohoto pokynu.

Ptimym nakupem v obchodé¢ nebo sluzby u poskytovatele sluzeb neni ndkup
prostfednictvim e-shopii ani nékup, jemuz piedchazi pisemnd ¢i elektronicka
objednévka.

Nejde-li o postup dle odst. 4, uzavird zastupce zadavatele s vybranym uchazeCem
smlouvu alespon ve formé pisemné objednavky potvrzené vybranym uchazecem. Je-li
s vybranym uchazeCem s ohledem na povahu vefejné zakdzky malého rozsahu
uzavirdna pisemna smlouva, vyzada si zastupce zadavatele pii jeji pfipravé soucinnost
organiza¢niho odboru, ktery odpovida za formdlni spravnost obsahu pisemné smlouvy
a jeji soulad s obecné zavaznymi predpisy. O tom, zda bude s vybranym uchazecem
uzaviena pisemnd smlouva, rozhoduje zastupce zadavatele.

Pro tcely ovéteni spravnosti postupu dle tohoto ¢lanku je zastupce zadavatele povinen

zajistit uchovavani — nejde-li o postup dle odst. 4 - minimaln¢ téchto listinnych

dokumentti u kazdé verejné zakazky malého rozsahu:

a) pisemny zdznam (viz ¢l. 10 tohoto pokynu),

b) vyzvu k podani cenové nabidky, cenovou nabidku a potvrzena objedndvku nebo
pisemnou smlouvu v piipadé postupu dle odst. 2 nebo



¢) cenovou nabidku a potvrzenou objednavku nebo pisemnou smlouvu v ptipadé
postupu dle odst. 3.

Dokumenty se uchovavaji minimaln¢ po dobu 10 let nasledujicich po roce, v némz
byla vefejna zakazka malého rozsahu ukoncena, neni-li stanoveno jinak.

CL 15
Verejna zakazka malého rozsahu I. kategorie
u odboru v sidle Spravy

V ptipad¢ veifejnych zakdzek malého rozsahu realizovanych dle vécné pfislusnosti u
odboru v sidle Spravy:

a) zastupce feditele Spravy je zastupcem zadavatele, jde-li o vefejnou zakdzku malého
rozsahu s plnénim, jehoz hodnota se rovna nebo piesahuje 10 000,- K¢ bez dané
z ptidané hodnoty, pfi¢emz ve smyslu ¢l. 14 tohoto pokynu schvaluje vyzvu
k podani cenové nabidky, rozhoduje o tom, zda bude s vybranym uchazecem
uzaviena pisemna smlouva, rozhoduje o vhodnosti nabidky a zadani podpisem
objednavky nebo pisemné smlouvy,

b) zastupce feditele Spravy je zastupcem zadavatele s opravnénimi a povinnostmi dle
pism. a) téz v ptipadé, jde-1i o vefejnou zakazku, jejiz hodnota nedosahuje 10 000
K¢ bez dané z pridané hodnoty, a to v ptipad¢ vetejnych zakéazek realizovanych v
pusobnosti odboru center na podporu integrace cizinci,

c) vedouci odborného tutvaru je zastupcem zadavatele, jde-li o vefejnou zakazku
s plnénim, jejiz hodnota nedosahuje 10 000,- K& bez dané z pfidané hodnoty,
pricemz ve smyslu ¢l. 14 tohoto pokynu, schvaluje vyzvu k podani cenové nabidky,
rozhoduje o tom, zda bude s vybranym uchazeCem uzaviena pisemna smlouva,
rozhoduje o vhodnosti nabidky a zadani podpisem objednavky nebo pisemné
smlouvy,

d) vedouci odborného utvaru je zastupcem zadavatele a rozhoduje o ptimém nakupu

v obchodé¢ podle ¢l. 14 odst. 4 tohoto pokynu.

O pfimém nékupu v obchodé v pfipadé Center na podporu integrace cizincl
v jednotlivych krajich — jde-li o plnéni, jehoZ hodnota nepiesahuje 1 000,- K¢ bez
dané¢ z pfidané hodnoty — rozhoduje vedouci odboru Center na podporu integrace
cizinct.

Spravcem zakazky je zaméstnanec Spravy urceny vedoucim odboru, do jehoz vécné
pusobnosti vefejnd zakdzka malého rozsahu patii. Objednavku pfipravuje spravce
zakéazky. Je-li s vybranym uchazeCem na zdklad¢ rozhodnuti zastupce zadavatele a
s ohledem na povahu vefejné zakazky uzavirdna pisemna smlouva, piedd spravce
zakazky podklady kjeji pfipravé cestou svého nadiizeného vedouciho odboru



organizatnimu odboru. Organiza¢ni odbor odpovida za pfipravu smlouvy a za
formalni spravnost obsahu pisemné smlouvy a jeji soulad sobecné zdvaznymi
predpisy. Organizacni odbor poté cestou nadiizeného vedouciho odboru vrati
kompletni podklady vcéetné névrhu smlouvy, a to pfislusnému spravci zakdzky.
Spravce zakazky poté predlozi podklady véetné smlouvy fediteli Spravy k podpisu.

Vedouci odboru v sidle Spravy, do jehoz vécné pusobnosti vefejna zakdzka malého

rozsahu patii:

a) schvaluje pisemny zdznam (viz ¢l. 10 tohoto pokynu),

b) predkladd zastupci zadavatele k rozhodnuti vyzvu k podani cenové nabidky a
spolecné s dalsi dokumentaci vetfejné zakdzky i objednavku nebo pisemnou
smlouvu, pisemnou smlouvu piedklada cestou vedouci organiza¢niho odboru,

¢) zajiStuje plnéni povinnosti zadavatele dle ¢l. 14 odst. 6.

Cl. 16
Verejna zakazka malého rozsahu II. Kategorie

Zastupce zadavatele pfed zahdjenim zadavaciho fizeni urci spravce zakazky, ktery
zpracuje a zastupci zadavatele predlozi ke schvaleni pisemny zaznam dle ¢l. 10 tohoto
pokynu.

Zadavaci fizeni se uskutecni tak, ze:

a) vyzva k podéani cenové nabidky v pisemné nebo elektronické podobé podle vzoru
v priloze ¢. 3 tohoto pokynu podepsand zastupcem zadavatele bude zaslana
k podani cenové nabidky alesponi 3 dodavatelim, ptfi¢emz lhita pro predlozeni
cenovych nabidek musi byt minimalné 5 pracovnich dnti ode dne odeslani vyzvy
nebo

b) zéstupce zadavatele porovna dostupné aktudlni cenové nabidky minimalné od 3
dodavatell ziskané naptiklad vyhledanim na internetu nebo

c) zastupce zadavatele zkombinuje postup dle pism. a) a b), pfi zachovani pravidla, ze
se posuzuji cenové nabidky minimaln¢ od 3 dodavateld a ke stejnému datu.

O pribchu a hodnoceni vetejné zakazky II. kategorie zpracuje spravce zakazky
zdznam o posouzeni a hodnoceni cenovych nabidek podle vzoru v ptiloze ¢. 4 tohoto
pokynu, ktery postoupi cestou spravce rozpoctu k rozhodnuti zéstupci zadavatele.
Ptilohu tvofi zejména pisemny zdznam podle ¢l. 10 tohoto pokynu a cenové nabidky
uchazec¢l. Pfi zadavacim fizeni, posuzovani a hodnoceni nabidek postupuje spravce
zakéazky a zastupce zadavatele pfiméfene podle ¢l. 20 odst. 9 az 12 a ¢l. 21 odst. 5 az
13 tohoto pokynu.

S vybranym uchazeCem uzavie zastupce zadavatele smlouvu alespoil ve formé
pisemné objednavky, kterou vybrany uchaze¢ potvrdi. Je-li s vybranym uchazecem
s ohledem na povahu vetejné zakazky malého rozsahu uzavirana pisemna smlouva,
vyzada si zéastupce zadavatele pfi jeji pfiprave soucinnost organiza¢niho odboru, ktery



odpovidd za formalni spravnost obsahu pisemné smlouvy a jeji soulad s obecné
zavaznymi pfedpisy. O tom, zda bude s vybranym uchazeCem uzaviena pisemna
smlouva, rozhoduje zastupce zadavatele.

Pro ucely ovéteni spravnosti postupu je zastupce zadavatele povinen zajistit u kazdé
vetejné zakdzky malého rozsahu uchovavani minimalné téchto listinnych dokumentt:
a) pisemny zaznam (viz ¢l. 10 pokynu),

b) zaznam o posouzeni a hodnoceni nabidek (viz ptiloha €. 4 pokynu) vcetné ptiloh,
¢) pisemna smlouva nebo potvrzena objednavka.

Dokumenty se uchovéavaji minimalné po dobu 10 let nasledujicich po roce, v némz
byla vefejnd zakazka malého rozsahu ukoncena, neni-li stanoveno jinak.

V piipadé verejné zakazky na stavebni prace s predpokladanou hodnotou piesahujici
100 000 K¢ bez DPH pozada vedouci odboru cestou zastupce feditele Spravy vedouci
odborného utvaru o realizaci zadavaciho Fizeni, pfi¢emz se idi dle Cl. 20 odst. 5
tohoto pokynu.

Cl. 17
Verejna zakazka malého rozsahu II. kategorie
u odboru v sidle Spravy

V ptipad¢ vetejnych zakézek malého rozsahu realizovanych podle vécné ptislusnosti u
odboru v sidle Spravy je zéastupcem zadavatele zastupce feditele Spravy, piicemz
zejména rozhoduje o vyzvé k podani cenové nabidky (pfiloha €. 3 tohoto pokynu),
rozhoduje o zdznamu o posouzeni a hodnoceni cenovych nabidek (ptiloha ¢. 4 tohoto
pokynu), rozhoduje o tom, zda bude s vybranym uchazeem uzaviena pisemna
smlouva, podepisuje objednavku nebo pisemnou smlouvu.

Spravcem zakazky je zaméstnanec Spravy urceny vedoucim odboru, do jehoz vécné
pusobnosti vetfejnd zakdzka malého rozsahu patii. Objednavku pfipravuje spravce
zakéazky. Je-li s vybranym uchazecem s ohledem na povahu veiejné zakazky malého
rozsahu uzavirdna pisemnd smlouva, pfeda spravce zakdzky podklady k jeji pfiprave
cestou svého nadfizeného vedouciho odboru organiza¢nimu odboru. Organizacni
odbor odpovida za pfipravu smlouvy k podpisu a za formdlni spravnost obsahu
pisemné smlouvy a jeji soulad s obecné zdvaznymi predpisy.

Vedouci odboru v sidle Spravy, do jehoz vécné plisobnosti vefejna zakdzka malého
rozsahu patii,

a) schvaluje pisemny zaznam (viz ¢l. 10 tohoto pokynu),

b) predklada zéastupci zadavatele k rozhodnuti vyzvu k podéni cenové nabidky
(ptiloha ¢. 3 tohoto pokynu), zdznam o posouzeni a hodnoceni cenovych nabidek
(ptiloha ¢. 4 tohoto pokynu) a spolené s dalSi dokumentaci vetejné zakazky
malého rozsahu i1 objednavku nebo pisemnou smlouvu, pisemnou smlouvu
predklada cestou vedouci organiza¢niho odboru,



c) odpovida za to, ze v zadavacim fizeni bude postupovano v souladu s principy
ustanoveni ¢l. 16 odst. 2 a 3 tohoto pokynu a plni povinnost uvedenou v ¢l. 16
odst. 5 tohoto pokynu.

Cl 18
Verejna zakazka malého rozsahu
I11. kategorie

1. Odborny utvar pii zadavacim fizeni vefejné zakazky malého rozsahu III. kategorie
postupuje tak, Ze:

a) vyzvu k podani cenové nabidky podepsanou feditelem Spravy zasila minimalné 5
dodavatelim, ktefi podle predmétu své Cinnosti poskytuji pozadovany piedmét
vetejné zakazky,

b) lhita pro podani nabidek musi byt minimalné 10 pracovnich dni ode dne odeslani
vyzvy k podani cenové nabidky.

2. Otevirani obalek s nabidkami, posouzeni Uplnosti nabidek a hodnoceni podanych
cenovych nabidek provaddi minimalné tficlennd komise. Je-li to dano povahou
vetejné zakazky malého rozsahu, musi mit alesponi jedna tfetina ¢lenti pfislusnou
odbornost ve vztahu k pozadovanému predmétu plnéni.

CL 19
Verejna zakazka malého rozsahu
IV. kategorie

1. Odborny utvar pfi zadavacim fizeni vetejné zakazky malého rozsahu IV. kategorie
postupuje tak, ze:

a) vyzvu k podani cenové nabidky podepsanou feditelem Spravy zasila minimalné 5
dodavateliim, ktefi podle pfedmétu své Cinnosti poskytuji pozadovany predmét
vetfejné zakazky. Tuto vyzvu (v€etné vSech ptiloh, zeyména podminek VZ a navrhu
smlouvy) soucasn¢ s jejim odeslanim uvetejni na profilu zadavatele,

b) Ihita pro podani nabidek musi byt minimaln€ 10 pracovnich dnii ode dne odeslani
vyzvy k podani cenové nabidky a minimalné 15 pracovnich dnt ode dne odeslani
vyzvy v piipadé vefejné zakdzky malého rozsahu na stavebni prace
s predpokladanou hodnotou 2 000 000.- K& bez DPH a vice, pokud zastupce
zadavatele nerozhodne jinak.

2. Otevirani obalek s nabidkami, posouzeni uplnosti nabidek a hodnoceni podanych
cenovych nabidek provadi minimalné tficlennd komise. Je-li to dano povahou veiejné
zakazky malého rozsahu, musi mit alesponi jedna tietina ¢leni ptislusSnou odbornost ve
vztahu k pozadovanému predmétu plnéni.



C1.20
Spole¢na ustanoveni pro veiejné zakazky malého rozsahu
I1I. a IV. kategorie

1. Za realizaci zadavaciho fizeni vefejné zakazky malého rozsahu III. a IV. kategorie
odpovida odborny ttvar. Zastupcem zadavatele pro tyto kategorie verejnych zakazek
malého rozsahu je feditel Spravy.

2. Spravcem zakazky je pracovnik odborného utvaru urceny vedouci odborného ttvaru.

3. Odborny utvar realizuje zadavaci fizeni vetfejné zakazky malého rozsahu III. a IV.
kategorie v souladu s ptidélenymi rozpoctovymi prosttedky Spravy na zaklad¢:
a) zadosti ptislusného vedouciho odboru,

b) schvaleného planu vetejnych zakazek nebo

c) vlastni iniciativy, zejména jde-li o plnéni investi¢cniho charakteru nebo je-li
pfedmét plnéni uréen soucasné pro dva a vice odbort.

4. 7ada-li o realizaci zadavaciho Fizeni vefejné zakazky malého rozsahu III a IV.
kategorie pfislusny vedouci odboru, je povinen zaslat odbornému utvaru pisemné
podklady v rozsahu vyzvy k podani cenové nabidky, tzn. uvést zejména nazev veiejné
zakézky malého rozsahu, konkrétni vymezeni predmétu plnéni, jeho popis a dalsi
zvlastni pozadavky na pfedmét plnéni, dobu a misto plnéni, kontaktni osobu a
kontaktni udaje, pozadavky na zaru¢ni dobu, pozadavky na zpisob zpracovani
nabidkové ceny, navrh na osloveni konkrétnich dodavatelti apod. Zadost bude dale
obsahovat zdlvodnéni potfeby zadani vefejné zakazky malého rozsahu a stanoveni
piredpokladané hodnoty a zptisob jejiho stanoveni. Odborny utvar je opravnén
vyzadovat doplnéni zaslané Zadosti a urcit terminy pro zaslani doplnéni, piislusny
odbor je povinen poskytnout nebytnou soucinnost.

5. V ptfipadé, ze odborny utvar pfipravuje zaddvaci fizeni, kde je pfedmét plnéni uréen
pro dva a vice odbord, je opravnén si vyzadovat od odbori nezbytné podklady.
Ptislusny vedouci odboru je povinen poskytnout nezbytnou soucinnost v terminech
uréenych odbornym Utvarem.

6. Spravce zakazky na zaklad¢ zaslanych a shromazdénych podkladi zpracuje a fediteli
Spravy cestou spravce rozpoctu, vedouci odborného utvaru a zastupce feditele
predloZi k rozhodnuti rodny list. K rodnému listu budou ptipojeny podklady dle odst.
4, neni-li vetfejna zakazka malého rozsahu zahajovdna na zadost dle odst. 3 pism. a),
piipoji spravce zakazky k rodnému listu zdiivodnéni potieby zahdjeni vetejné zakdzky
malého rozsahu obsahujici rovnéz konkrétni vymezeni predmétu plnéni.

7. Vyzva k podéani cenové nabidky obsahuje zejména:



a) nazev vetejné zakazky malého rozsahu,

b) druh vefejné zakazky (dodavky, sluzby, stavebni prace),

¢) oznaceni a identifikaci zadavatele, oznaceni zastupce zadavatele,

d) oznaceni pfedmétu plnéni, jeho popis, vlastnosti,

e) kontaktni osobu, kontaktni udaje

f) dobu a misto plnéni,

g) platebni a obchodni podminky, pozadavek na zaru¢ni dobu,

h) zptsob zpracovani nabidkové ceny (cena bez DPH/ s DPH, jednotkova cena,
kone¢na nabidkova cena),

1) lhltu pro podani nabidek, misto a zplisob podéani nabidek,

j) informaci o tom, Zze se nabidky podavaji v zalepené obalce s néapisem
NEOTVIRAT a nazvem veiejné zakazky malého rozsahu,

k) datum a misto otevirani obalek,

1) hodnotici kriterium,

m)pozadavky na prokazani kvalifikace dodavatele (naptiklad Cestné prohlaseni o
danovych nedoplatcich, Cestné prohlaSeni o nedoplatcich na pojistném na
zdravotni a socialni pojisténi, kopii vypisu z obchodniho rejstiiku apod.),
pozadavek na ptedlozeni nabidky v ¢eském jazyce, pozadavek na podepsani
nabidky osobou opravnénou jednat za ¢i jménem uchazece,

n) informaci, ze si zastupce zadavatele vyhrazuje pravo zadavaci fizeni zrusit,

o) dalsi ptipadné podminky.

8. Vyzva k podani cenové nabidky se dodavatelim dorucuje doporucenym dopisem nebo

10.

elektronickym zplGsobem, ktery umoznuje ovéfeni doruceni, tj. napiiklad
prostiednictvim datové schranky, nebo osobné s pisemnym potvrzenim dodavatele o
doruceni. Spravce zakazky piedklada zéastupci zadavatele k podpisu vyzvu k podani
cenové nabidky vcetné kompletni dokumentace cestou spravce rozpoctu, vedouciho
odboru, do jehoz vécné pusobnosti predmét plnéni patii, vedouci odborného utvaru a
zéastupce teditele Spravy, a to formou kryciho listu.

Pti podavani odpovédi na dotaz dodavatele tykajici se podminek uvedenych ve vyzvé
k podani cenové nabidky, musi spravce zakazky sdé¢lit odpovéd se znénim dotazu
(aniz uvede identifika¢ni daje tazatele) vSem oslovenym dodavatelim zplisobem
uvedenym v odst. 8. Spravce zakazky odpovéd odesila po schvaleni vedouci
odborného utvaru, zastupcem feditele nebo zastupcem zadavatele. Znéni dotazu (bez
identifikace tazatele) se spolu s odpovédi uvetejni na profilu zadavatele, pokud byla na
profilu zadavatele uveiejnéna vyzva k podani nabidky.

V ptipadé, Ze se bcéhem Ilhity k podani nabidek zméni zrozhodnuti zastupce
zadavatele zaddvaci podminky, musi spravce zakazky tuto skutecnost sdélit vSem
oslovenym dodavatelim. Jedna-li se o zménu znamenajici podstatné piepracovani
nabidky, zastupce zadavatele na navrh spravce zakazky ptimétené prodlouzi lhatu
k podani nabidek. Veskeré zmény budou uvetejnény téz na profilu zadavatele, pokud
byla na profilu zadavatele uvetejnéna vyzva k podani nabidky.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Sekretariat Spravy ve spolupraci s odbornym Utvarem zajisti, ze pfichozim nabidkdm
budou postupné piidé€lovana dle poradi ¢isla a bude u kazdé zaznamenan datum a Cas
doruceni. Zaslané nabidky otevird hodnotici komise.

Nabidka, kterd bude doruc¢ena po uplynuti lhiity stanovené zastupce zadavatelem, se
neotevird a nehodnoti. O tom, ze byla nabidka podana po uplynuti lhity pro podani
nabidek a ze nebude z tohoto diivodu oteviena, posuzovana a hodnocena, odborny
utvar neodkladné vyrozumi daného wuchazeCe doporuc¢enym dopisem nebo
elektronicky zpisobem, ktery umoziluje ovéfeni doruceni, tj. naptiklad
prostiednictvim datové schranky, nebo osobné s pisemnym potvrzenim uchazece.

Spravce zakazky predklada cestou spravce rozpoctu, vedouciho odboru, do jehoz
vécné plsobnosti pfedmét plnéni patii, vedouci odborného ttvaru a zastupce teditele
Spravy zpravu o posouzeni a hodnoceni nabidek (pfiloha ¢. 5 tohoto pokynu)
vypracovanou hodnotici komisi spolecné se stanovisky a doporucenimi zastupci
zadavatele. Podpisy osob, jejichz cestou je zprava o posouzeni a hodnoceni nabidek
zastupci zadavatele predkladana, budou predlozeny formou kryciho listu.

O vybéru nejvhodnéjsi nabidky informuje spravce zakdzky vSechny uchazece, jejichz
nabidky byly hodnoceny. Informace je =zaslana doporuc¢enym dopisem nebo
elektronicky zpisobem, ktery umoziluje ovéfeni doruceni, tj. naptiklad
prostiednictvim datové schranky, nebo osobné s pisemnym potvrzenim uchazece.
Informaci o vybéru nejvhodnéjsi nabidky lze téz dorucit zvefejnénim na profilu
zadavatele, pokud si to zastupce zadavatele vyhradil ve vyzvé k podani cenové
nabidky. Informace o vybéru dodavatele musi byt rovnéz uvetfejnéna na profilu
zadavatele. Tato povinnost neplati v pfipad¢, kdy nebyla na profilu uvetejnéna vyzva
k podani nabidky. V ptipad¢, Ze o to uchazec, jehoz nabidka byla hodnocena, pozada,
zastupce zadavatele mu — po vyrozuméni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky — umozni
nahlédnout do zpravy o posouzeni a hodnoceni cenovych nabidek a poftidit si z ni opis
nebo kopii.

V piipadé, ze zadavatel uzavira s vybranym uchazeCem pisemnou smlouvu, predava
vedouci odborného utvaru podklady k jejimu uzavieni vedouci organiza¢niho odboru.
Organiza¢ni odbor pfipravi navrh smlouvy, ktery ptredlozi ke schvéleni a podpisu
zastupci zadavatele cestou odborného utvaru a zastupce feditele Spravy.

V ramci tvorby navrhu pisemné smlouvy zhodnoti jeji zpracovatel mozna budouci
pravni rizika plynouci ze zaddvaciho fizeni. Zjisti-li zpracovatel smlouvy
potenciondlni riziko, navrhne cestou vedouci organiza¢niho odboru odbornému utvaru
jmenovat svého zastupce do hodnotici komise.



17. Jde-li o zadavaci fizeni realizované na zéklad¢ odst. 3 pism. a) a nejedna-li se o
vefejnou zakazku vyzadujici pii jejim plnéni soustavny a odborny dohled ze strany
odborného utvaru, mize vedouci odborného ttvaru rozhodnout - po podpisu pisemné
smlouvy nebo potvrzeni objednavky - o jejim pfedani piislusnému odboru tak, aby se
plnéni vetejné zakazky uskutecnilo v piisobnosti ptislusného odboru.

18. Vedouci odboru je povinen zajistit, Ze odbornému utvaru bude pti zadavacim fizeni a
plnéni verejné zakazky malého rozsahu vzdy poskytnuta nezbytnd a fadna soucinnost.

19. Pro ovéfeni spravnosti postupu dle tohoto pokynu vedouci odborného titvaru zajisti u
kazdé vetejné zakazky malého rozsahu uchovavani minimalné téchto listinnych
dokumenti:

a) rodny list vefejné zakazky malého rozsahu,

b) vyzvu k podéani cenové nabidky, popt. zadavaci dokumentaci, véetn¢ doklada
prokazujicich jejich doruceni,

c¢) nabidky uchazect,

d) pisemné zaznamy z obchodnich jednani,

e) vyrozuméni uchazece podle odst. 12, informovani dodavateli podle odst. 9 a 10,

f) Cestné prohlaSeni ¢lenti hodnotici komise o nepodjatosti a ml¢enlivosti,

g) zpravu o posouzeni a hodnoceni nabidek, rozhodnuti feditele Spravy,

h) informovani uchazect o rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky,

1) smlouvu s vybranym uchazecem, vcetné ptipadnych dodatk,

) dalsi pisemnosti vztahujici se k vefejné zakazce.

Dokumenty se uchovavaji minimalné¢ po dobu 10 let nasledujicich po roce, v némz
byla vetejna zakdzka malého rozsahu ukoncena, neni-li stanoveno jinak.

Cl. 21
Hodnotici komise, jednani hodnotici komise

1. Cleny hodnotici komise, jejiho predsedu, piipadné mistopiedsedu a nahradniky &lent
hodnotici komise jmenuje na navrh vedouci odborného ttvaru u vefejnych zakazek III.
kategorie zastupce feditele Spravy. U vefejnych zakadzek IV. kategorie hodnotici
komisi jmenuje feditel Spravy. Vedouci odborného Utvaru zajisti, ze bude dochazet
k pravidelné obméné ¢lent hodnoticich komisi tak, aby nepracovali ve stejném slozeni
a ve stejném sloZeni neposuzovali a nehodnotili obdobné oblasti dodavek a sluzeb.
Clenem hodnotici komise je vzdy spravce zakazky.



10.

11.

Ptedseda, mistopfedseda, ¢len i ndhradnik ¢lena hodnotici komise musi byt ve vztahu
k posuzované vefejné zakazce nestranny a nepodjaty, coz potvrdi v pribéhu prvniho
jednani hodnotici komise podpisem cestného prohlaseni, jehoz vzor je uveden
v priloze €. 6 tohoto pokynu.

Otevirani nabidek, jejich posouzeni a hodnoceni probiha na spole¢ném jednani
hodnotici komise, jednani fidi a svolava ten zcClenii komise, ktery byl urcen
piredsedou, pokud neni ptedseda piitomen, jednani fidi a svolavd urceny
mistopiedseda.

Hodnotici komise miiZze jednat a usnéset se, pokud je pfitomna nadpoloviéni vétSina
vSech jejich ¢lenti. Hodnotici komise se usnasi vétsSinou hlasi ptitomnych ¢lent.

Prvni jednani hodnotici komise ve vztahu ke konkrétni zakdzce se musi uskutecnit
nejpozdéji tfeti pracovni den nasledujici po uplynuti lhiity ur¢ené k podani nabidek.

Nabidky dorucené ve lhité predd odborny utvar spolecné se zdznamem o potadi
doruceni a datu a ¢ase doruceni predsedovi hodnotici komise v den jednani.

Po otevieni obalek hodnotici komise posoudi z vécného 1 formélniho hlediska uplnost
nabidek dle vyzvy.

Posouzeni splnéni pozadovanych podminek ucasti v zaddvacim fizeni mize byt
provedeno pfed hodnocenim nabidek nebo az po hodnoceni nabidek. U vybraného
dodavatele musi byt provedeno posouzeni splnéni pozadovanych podminek ucasti v
zadavacim fizeni a hodnoceni jeho nabidky vzdy.

Neuplnou je nabidka, ktera neni naptiklad podana v poZadovaném jazyce, neobsahuje
dokumenty pozadované zadavatelem ve vyzvé k podani cenové nabidky nebo
nabizené plnéni neodpovida plnéni pozadovanému zadavatelem.

Neuplnou neni nabidka, ve které nebyly dodrzeny formalni pozadavky zadavatele,
které nemaji vliv na transparentnost zadavaciho fizeni. Je to zejména pozadavek na
pocet kopii nabidky, pozadavek na potadi jednotlivych ¢asti nabidky, pozadavek na
podpis statutarniho organu, je-li podepsana jinou osobou opravnénou jednat jménem ¢i
za uchazece.

Je-li nabidka neuplna, mize hodnotici komise v souladu s principy dle § 6 zékona po
pfedchozim projednani se zéastupcem zadavatele pisemné pozadat uchazece o jeji
doplnéni v dodatecné lhuté¢ urcené zéastupcem zadavatelem. Takto vSak nelze
dopliiovat ¢i ménit nabizené plnéni nebo nabidkovou cenu. Hodnotici komise rovnéz



12.

13.

14.

15.

mize po predchozim projednani se zastupcem zadavatele pisemné pozadat uchazece,
aby ve stanovené¢ lhtité pisemné objasnil idaje uvedené v predlozené nabidce.

Je-li nabidka neuplna a zaroven hodnotici komise nenavrhla jeji doplnéni, nebo marné
uplynula lhita stanovena pro doplnéni, lhiita pro objasnéni nebo neni doplnéni nebo
objasnéni dostatecné, nebude nabidka dale posuzovana a hodnocena. O této
skutecnosti vyrozumi zastupce zadavatele uchazeCe, ktery nabidku podal, a to
doporu¢enym dopisem nebo elektronicky zptasobem, ktery umoziiuje ovéteni
dorucenti, tj. naptiklad prostfednictvim datovych schranek, nebo osobné s pisemnym
potvrzenim uchazece. Vyrozuméni piipravuje pro zastupce zadavatele hodnotici
komise.

Zjisti-li béhem svého jednani hodnotici komise, Ze u nékterého z uchazecl nastal
davod k vylouceni dle § 48 odst. 5 pism. d) ¢i f) zdkona, predseda komise o této
skute¢nosti neprodlené informuje zastupce zadavatele.

Hodnoceni nabidek provede hodnotici komise dle hodnoticiho kritéria stanoveného
v €l. 2 odst. 2 tohoto pokynu.

Hodnotici komise sepiSe o pribéhu jednani, posuzovani a hodnoceni zpravu o
posouzeni a hodnoceni nabidek dle ptilohy €. 5 tohoto pokynu, kterou pteda véetné
dalsich pisemnosti vztahujicich se k pribéhu zadavaciho fizeni vedouci odborného
utvaru.

Cast treti
Zadavani verejnych zakazek prostFednictvi e-trziSté/e-nastroje

CL 22

Spolecna ustanoveni k zadavani verejnych zakizek malého rozsahu prostiednictvim

1.

e-trziSté/e-nastroje

Pfimym zadédnim se rozumi osloveni kteréhokoliv dodavatele registrované¢ho v e-
trziSti/e-nastroji, uzavienou vyzvou se rozumi osloveni urCitého poctu dodavateli
registrovanych v e-trziSti/e-nastroji, otevienou vyzvou se rozumi osloveni
neomezené¢ho poctu dodavatell registrovanych v e-trziSt/e-nastroji i a soucasné
odeslani této vyzvy v e-trzisti/e-nastroji urcitému poctu dodavateli nebo zvetejnéni
Vvyzvy Vv e-trzisti/e-nastroji bez osloveni urc¢itého poctu dodavateli.

Vyzva k podani cenové nabidky musi minimalné obsahovat:

a) nazev vefejné zakdzky malého rozsahu,

b) oznaceni a identifikaci zadavatele, oznaceni zastupce zadavatele,
c¢) druh vefejné zakazky malého rozsahu,

d) oznaceni pfedmétu plnéni, jeho popis, vlastnosti, rozsah,

e) kontaktni osobu zadavatele, kontaktni udaje,

f) dobu a misto plnéni,



g) platebni a obchodni podminky,

h) zplisob zpracovani nabidkové ceny (v€etn¢ DPH/bez DPH, jednotkové cena,
kone¢na nabidkova cena),

1) lhiita pro podani nabidek,

j) hodnotici kriterium,

k) pozadavky na prokazani kvalifikace dodavatele (zejména u IIl. a I'V. kategorie),

1) informaci o pravu zadavatele zaddvaci fizeni zrusit,

Neumoziiuje-li format vyzvy k podéni cenové nabidky v prostiedi e-trziSté¢/e-nastroje
jeji dostatecnou a tplnou specifikaci, ptipoji se k vyzveé dalsi dokumenty (podminky
VZ apod.).

Na dotazy dodavateli je zastupce zadavatele povinen odpovédét v prostiedi e-
trzisté/e-nastroje nejpozdéji do 2 pracovnich dnil, spravce zakazky zptistupni text
dotazu s odpovédi (aniz budou uvedeny identifikacni idaje tazatele) v prostredi e-
trziSté¢/e-nastroje  vSem oslovenym dodavatelim nebo ji zvefejni, jedna-li se o
otevienou vyzvu.

Nabidky se oteviraji, posuzuji a hodnoti v prostfedi e-trzisté/e-nastroje nejpozdéji
prvni pracovni den nasledujici po dni, kdy skoncila lhita k podani nabidek.

Komunikace mezi zadavatelem a dodavateli, pfipadn¢ uchazeci, probihd zejména
prostiednictvim e-trzisté/e-nastroje.

V naléhavém piipadé, ktery zadavatel nezavinil a ani jej nebylo mozné piedvidat nebo
v pfipadé, kdy neni v daném cCase na e-trzisti/e-nastroji k dispozici pocet dodavatelti
stanovenych timto pokynem, je zastupce zadavatele opravnén po piredchozim souhlasu
feditele Spravy oslovit niz8i pocet dodavatell, nez stanovi tento pokyn. Zastupce
zadavatele nebo vedouci odborného utvaru v piipad¢ vetejnych zakdzek malého
rozsahu III. a IV. kategorie je povinen pozadat feditele Spravy o ptedchozi souhlas
pisemné a fadné jej zdtvodnit. Po rozhodnuti feditele Spravy o Zadosti dle pfedchozi
véty je spravce zakazky povinen zdivodnéni postupu podle véty prvni tohoto odstavce
zvetejnit v prostiedi e-trzisté/e-nastroje u dané zakazky.

Neni-li ani po postupu dle odst. 7 zobjektivnich diivodd mozné oslovit vice
dodavateli,, mize zéastupce zadavatele po predchozim souhlasu feditele Spravy zvolit
pfimé zadani nebo zadat vefejnou zakdzku pfimo jednomu dodavateli mimo e-
trziSté/e-nastroje. V takovém piipadé je zastupce zadavatele povinen vefejnou zakazku
malého rozsahu v e-trzisti/e-néstroji zaevidovat. O souhlas feditele Spravy se zada
postupem uvedenym v odst. 7. Po rozhodnuti feditele Spravy o Zadosti dle predchozi
veéty je spravce zakazky povinen zdiivodnéni postupu podle véty prvni tohoto odstavce
zvetejnit v prostredi e-trzisté/e-nastroje u dané zakazky.



C1.23
Verejna zakiazka malého rozsahu 1. kategorie zaddvana prostiednictvim e-
trzisté/e-nastroje

Zastupce zadavatele pfed zahajenim zadéavaciho fizeni urci spravce zakazky, ktery
zpracuje a zastupci zadavatele predlozi ke schvaleni pisemny zaznam podle ¢l. 10.

Pokud zastupce zadavatele nerozhodne jinak, zadava se tato kategorie vefejné zakazky
malého rozsahu pfimym zaddnim, tzn. pfimym oslovenim dodavatele registrovaného
v e-trzisti/e-nastroji.

Spravce zakazky vytvofi v prostfedi e-trzisté na zaklad¢é pisemného zaznamu dle odst.
1 vyzvu k podani cenové nabidky, kterou pfed odeslanim v prostfedi e-trziste/e-
nastroje predlozi v listinné podobé spole¢né s dal§imi podklady vztahujicimi se
k pfedmétu vetfejné zakazky zastupci zadavatele k rozhodnuti. Spravce zakazky vyzvu
odesle v prostiedi e-trzisté/e-nastroje neprodlen¢ po schvaleni zastupcem zadavatele.

Spravce zakazky podanou cenovou nabidku posoudi, v prostfedi e-trzi§té/e-nastroje
vygeneruje jeji listinnou podobu a predlozi ji cestou spravce rozpoctu k rozhodnuti
zastupci zadavatele. Neni-li vefejna zakazka malého rozsahu zadavana pifimym
zadanim, spravce zakdzky v prostiedi e-trzisté/e-nastroje nabidky uchazect posoudi a
vyhodnoti a predlozi cestou spravce rozpoctu k rozhodnuti protokol o vybéru
dodavatele (dale téz vybér nejvhodnéjsi nabidky) vytvoreny v prostiedi e-trziSté/e-
nastroje. K protokolu o vybéru dodavatele predkladanému zastupci zadavatele spravce
zakazky pftilozi v listinné podob¢ uplnou nabidku nejvhodnéjsiho uchazece.

Po rozhodnuti zastupce zadavatele spravce zakdzky odesle prostfednictvim e-trzisté/e-
nastroje vyrozuméni uchazefe o akceptaci nabidky. V ptipad¢, Ze vefejna zakazka
malého rozsahu nebyla zadavana pifimym zaddnim, spravce zakézky vytvoii po
rozhodnuti zastupce zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky v prostiedi e-trzisté/e-
nastroje oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky, které v tomto prostiedi zverejni.

Zastupce zadavatele uzavird s vybranym uchazecem smlouvu alesponn ve formé
pisemné objednavky potvrzené vybranym uchazecem. Je-li s vybranym uchazecem
s ohledem na povahu vetejné zakazky malého rozsahu uzavirdna pisemnd smlouva,
vyzéada si zastupce zadavatele pfi jeji ptipraveé soucinnost organizacniho odboru, ktery
odpovida za formalni spravnost obsahu pisemné smlouvy a jeji soulad s obecné
zavaznymi pfedpisy. O tom, zda bude s vybranym uchazeCem uzaviena pisemna
smlouva, rozhoduje zastupce zadavatele.

Pro ucely ovéfeni spravnosti postupu dle tohoto ¢lanku zastupce zadavatele u kazdé
vetejné¢ zakdzky malého rozsahu zajisti uchovdvani minimaln€ téchto listinnych
dokument:

a) pisemny zdznam (dle ¢l. 10 tohoto pokynu),

b) vyzva k podani cenové nabidky, cenova nabidka nebo cenové nabidky prvnich tfi
hodnocenych uchazecli nebylo-li provedeno zadavaci fizeni pfimym zadanim,
vyrozuméni uchazece o akceptaci nabidky nebo protokol o vybéru dodavatele a



oznameni o vybéru nejvhodné€j$i nabidky nebylo-li zadavaci fizeni provedeno
piimym zadanim, dale potvrzena objedndvka nebo pisemna smlouva.

Dokumenty se uchovavaji minimalné¢ po dobu 10 let nasledujicich po roce, v némz
byla vefejnd zakazka malého rozsahu ukoncena, neni-li stanoveno jinak.

Cl. 24
Verejna zakazka malého rozsahu 1. kategorie zadavana prostirednictvim e-trzisté/e-
nastroje u odbori v sidle Spravy

1. Spravcem zakazky je pracovnik odborného utvaru uréeny vedouci odborného utvaru.
Pisemny zaznam dle ¢l. 10 tohoto pokynu zpracovava navrhovatel zakazky z
prislusného odboru dle vécné plisobnosti, vedouci tohoto odboru pisemny zidznam
schvaluje, pisemny zaznam a dalsi podklady nezbytné pro zaddvaci fizeni predklada
vedouci odboru vedouci odborného utvaru.

2. O vyzvé€ k podani cenové nabidky dle €l. 23 odst. 3 tohoto pokynu a cenové nabidce
nebo protokolu o vybéru dodavatele dle ¢1. 23 odst. 4 tohoto pokynu je opravnén
rozhodnout a pisemnou smlouvu, popft. objednavku podepisuje a zastupcem zadavatele
pro tuto kategorii vefejné zakdzky malého rozsahu je:

a) zastupce feditele Spravy, jde-li o vefejnou zakazku malého rozsahu s plnénim,
jehoz hodnota se rovnd nebo presahuje 10 000,- K¢ bez z ptidané hodnoty,

b) zastupce feditele Spravy, a to v¢etné vSech opravnéni a povinnosti dle odst. 2,
jde-li o vefejnou zakézku, jejiz hodnota nedosahuje 10 000,- K& bez dané
z ptidané hodnoty, a to v pfipadé¢ vefejnych zakazek realizovanych v
plsobnosti odboru Center na podporu integrace cizincd,

c¢) vedouci odborného tutvaru, jde-li o vefejnou zakazku s plnénim, jehoz hodnota
nedosahuje 10 000,- K¢ bez dan¢ z ptidané hodnoty.

3. Odborny utvar postupuje pii zadadvacim tizeni obdobné podle ¢l. 23 odst. 2 az 7 tohoto
pokynu.

4. Objednavku pfipravuje navrhovatel zakazky. Je-li zdstupcem zadavatele zastupce
feditele Spravy, predkladd navrhovatel zakédzky objednavku spolecné s dalsi
dokumentaci vetejné zakazky malého rozsahu k podpisu zéastupci zadavatele cestou
vedouci odborného utvaru.

5. Je-li s vybranym uchazecem s ohledem na povahu vefejné zakazky malého rozsahu
uzavirdna pisemna smlouva, preda podklady k uzavieni smlouvy vedouci odborného
utvaru vedouci organiza¢niho odboru. Navrh smlouvy spole¢né s dalsi dokumentaci
vetejné¢ zakazky malého rozsahu predkldda k podpisu zdstupci zadavatele vedouci
organiza¢niho odboru cestou vedouci odborného utvaru.

6. O tom, zda bude s vybranym uchazeCem uzaviena pisemna smlouva, rozhoduje
zastupce zadavatele.



7. Vedouci odboru, ktery ptedlozil pisemny zaznam nebo je pro néj plnéni urceno,
zajisti, ze bude sledovano, zda je vefejna zakdzka malého rozsahu tadné plnéna a
zajisti pribeézné informovani spravce zakazky.

Cl. 25
Verejna zakazka malého rozsahu II. kategorie zadavana prostirednictvim e-trzisté/e-
nastroje

1. Zastupce zadavatele ptfed zahdjenim zadavaciho fizeni ur¢i spravce zakazky, ktery
zpracuje a zastupci zadavatele piedlozi ke schvéleni pisemny zdznam podle ¢l. 10
tohoto pokynu.

2. Spravce zakazky vytvori v prosttedi e-trzisté/e-nastroje na zakladé pisemného zaznamu
dle odst. 1 vyzvu k podani cenové nabidky, kterou pied odeslanim v prostiedi e-
trzisté/e-nastroje predlozi v listinné podobé spole¢né s dalsimi podklady vztahujicimi
se k predmétu vefejné zakazky zastupci zadavatele cestou spravce rozpoctu ke
schvaleni. Spravce zakazky vyzvu zvefejni v prostiedi e-trzisté/e-nastroje neprodlené
po schvaleni zastupcem zadavatele.

3. Zadavaci fizeni se uskuteéni:

a) formou uzaviené vyzvy, kdy zastupce zadavatele vyzve k podani cenové nabidky
alesponl 3 dodavatele registrované v e-trzisti//e-nastroji, pokud zastupce zadavatele
nerozhodne o zadani otevienou vyzvou,

b) tak, Ze lhlta pro pfedlozeni nabidek musi byt minimalné 4 pracovni dny ode dne
zvetejnéni vyzvy.

4. Spravce zakazky v prostiedi e-trzisté nabidky uchazect posoudi a vyhodnoti a predlozi
zastupci zadavatele ke schvaleni a rozhodnuti protokol o vybéru dodavatele vytvotreny
v systému e-trzisté/e-nastroje. Pfi zadavacim fizeni, posouzeni a hodnoceni nabidek
postupuje spravce zakazky a zastupce zadavatele pfimetené podle €l. 20 odst. 10 a 12
a ¢l. 21 odst. 5 az 12 tohoto pokynu. K protokolu o vybéru dodavatele predkladanému
zastupci zadavatele spravece zakazky ptilozi v listinné podobé iplnou nabidku prvnich
tii hodnocenych uchazect. V ptipadé postupu dle ¢l. 21 odst. 8 predklada spravce
zakazky pouze nabidku vitézného uchazece.

5. Byla-li vefejnd zakdzka realizovana formou oteviené vyzvy (neomezeny pocet
uchazecit) a neobdrzel-li zadavatel Zadnou cenovou nabidku ¢i obdrzel pouze nabidky,
které nejsou v Case a misté obvyklé a disponuje-li zaroven aktudlni cenovou nabidkou
nizsi, nez jaka vzesla z vysledku zadavaciho fizeni, je mozné opakované vypsani
vetejné zakazky (bez zmény v predmétu plnéni) realizovat jako pfimé zadani jednomu
uchazeci. Mezi zruSenim puvodni zakdzky a jeji opakovanou realizaci resp. uzavienim
smlouvy ¢i objednavky vSak nesmi uplynout vice nez 10 pracovnich dni.
Dokumentace ptvodni zrusené vefejné zakazky se v takovém ptipadé ptiklada
k opakované zakazce. Spravce zakazky je v pfipad¢ aplikace tohoto ustanoveni



povinen sd¢lit tuto skutecnost povéfenému pracovnikovi odboru ekonomiky a
provozu.

6. Po rozhodnuti zastupce zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky spravce zakéazky
v systému e-trziSté/e-néstroje vytvoii a zvefejni ozndmeni o vyberu nejvhodnéjsi
nabidky.

7. S vybranym uchazecem uzavie zastupce zadavatele smlouvu alesponl ve form¢ pisemné
objednavky, kterou vybrany uchaze¢ potvrdi. Je-li s vybranym uchaze¢em s ohledem
na povahu vefejné zakazky malého rozsahu uzavirana pisemna smlouva, vyzada si
zastupce zadavatele pfi jeji pfipraveé soucinnost organiza¢niho odboru, ktery odpovida
za formalni spravnost obsahu pisemné smlouvy a jeji soulad s obecné zavaznymi
pfedpisy. O tom, zda bude s vybranym uchazefem uzaviena pisemna smlouva,
rozhoduje zastupce zadavatele.

8. Pro ucely ovéfeni spravnosti postupu dle tohoto ¢lanku zéastupce zadavatele u kazdé
vetejné zakazky malého rozsahu zajisti uchovavani minimalné téchto listinnych
dokument:

a) pisemny zaznam (¢l. 10 tohoto pokynu),

b) vyzva k podani cenové nabidky, Gplné nabidka prvnich tfi hodnocenych uchazecii
(nejedné-li se o postup dle ¢l. 21 odst. 8), protokol o vybéru dodavatele, oznameni
o vybéru nejvhodnéjsi nabidky, potvrzena objednavka nebo pisemna smlouva.

Dokumenty se uchovavaji minimaln¢ po dobu 10 let nasledujicich po roce, v némz
byla vetejna zakdzka malého rozsahu ukoncena, neni-li stanoveno jinak.

Cl. 26
Verejna zakazka malého rozsahu II. kategorie zadavana prostirednictvim e-trzisté/e-
nastroje u odbori v sidle Spravy

1. Spravcem zakazky je pracovnik odborného utvaru urceny vedouci odborného tutvaru.
Pisemny zaznam dle ¢l. 10 tohoto pokynu zpracovdva navrhovatel zakazky z
ptislusného odboru dle vécné pisobnosti, pisemny zaznam schvaluje vedouci tohoto
odboru. Pisemny zdznam a dal§i nezbytné podklady nezbytné pro zaddvaci fizeni
predklada vedouci odboru vedouci odborného utvaru.

2. Zastupcem zadavatele pro tuto kategorii vefejné zakazky malého rozsahu je zastupce
feditele Spravy, piicemz zejména rozhoduje o vyzveé k podani cenové nabidky dle ¢I.
25 odst. 2, o protokolu o vybéru dodavatele dle ¢l. 25 odst. 4 a podepisuje pisemnou
smlouvu, popi. objednavku. Pisemnosti predklada spravce zakazky zastupci feditele
cestou vedouci odborného utvaru a spravce rozpoctu.



Odborny utvar a spravce zakazky postupuji pii zadavacim fizeni obdobn¢ podle ¢l. 25
odst. 2 az 8 tohoto pokynu.

Objednavku ptipravuje navrhovatel zakdzky. Je-li zastupcem zadavatele zastupce
feditele Spravy, piedklada navrhovatel zakazky objednavku spolecné s dalsi
dokumentaci vefejné zakazky malého rozsahu k podpisu zastupci zadavatele cestou
vedouci odborného utvaru.

Je-1i s vybranym uchazecem s ohledem na povahu vefejné zakazky malého rozsahu
uzavirana pisemnd smlouva, pfedd podklady k uzavieni smlouvy vedouci odborného
utvaru vedouci organizacniho odboru. Navrh smlouvy spole¢né s dal$i dokumentaci
vefejné zakazky malého rozsahu predkladd k podpisu zastupci zadavatele vedouci
organiza¢niho odboru cestou vedouci odborného utvaru.

O tom, zda bude svybranym uchazeCem uzaviena pisemna smlouva, rozhoduje
zéastupce zadavatele.

Vedouci odboru, ktery ptedlozil pisemny zdznam nebo je pro néj plnéni urceno,
zajisti, ze bude sledovano, zda je vefejnd zakdzka malého rozsahu fadné plnéna a
zajisti prabézné informovani spravce zakazky.

Cl. 27

Verejna zakiazka malého rozsahu III. kategorie zadavana prostiednictvim e-trZiSté/e-

1.

nastroje

Zadavaci tfizeni se uskutecni:

a) formou uzaviené vyzvy, kdy zastupce zadavatele vyzve k podani cenové nabidky
alespoit 5 dodavateli registrovanych na e-trzisti/e-néstroji, pokud zastupce
zadavatele nerozhodne o zadani otevienou vyzvou,

b) tak, ze lhita pro piedloZeni nabidek musi byt minimalné 10 pracovnich dnl ode
dne odeslani, resp. zvefejnéni vyzvy k podani cenovych nabidek, pokud zastupce
zadavatele nerozhodne jinak,

c) tak, ze vyzva k podani cenové nabidky musi mimo nalezitosti uvedenych v ¢l. 22
odst. 2 tohoto pokynu obsahovat pozadavek na prokézani kvalifikace, kterym je
zejména Cestné prohlaseni o danovych nedoplatcich, cestné prohlaseni o
nedoplatcich na pojistném na zdravotni a socialni pojisténi, kopie vypisu
z obchodniho rejstiiku apod.,

d) tak, Ze vyzva kpodani cenové nabidky musi dédle obsahovat pozadavek na
predlozeni nabidky v ¢eském jazyce a ze musi byt podepsana osobou opravnénou
jednat za ¢i jménem uchazece,

e) tak, ze vyzva k podani cenové nabidky resp. jeji pfiloha musi dale obsahovat
informaci o tom, Ze si zastupce zadavatele vyhrazuje pravo zadavaci fizeni zrusit.

2. Otevirani elektronickych nabidek, posouzeni a jejich hodnoceni nabidek provadi

prostiednictvim e-trzisté/e-nastroje minimalné tficlenna komise. Je-li to dano povahou
vetejné¢ zakazky malého rozsahu, musi mit alesponn jedna tfetina ¢lent ptislusnou
odbornost ve vztahu k pozadovanému predmétu plnéni.



C1. 28
Verejna zakazka malého rozsahu IV. kategorie zadavana prostiednictvim
e-trzisté/e-nastroje

1. Zadavaci fizeni se uskuteéni tak, Ze:

a) vyzvou k podani cenové nabidky podepsanou feditelem Spravy bude osloveno
minimalné 5 dodavateli, ktefi podle pfedmétu své cinnosti poskytuji pozadovany
pfedmét vetfejné zakazky. Soucasné bude zadadvaci fizeni realizovano formou
oteviené vyzvy (neomezeny okruh dodavateli). Tuto vyzvu (vCetné vSech pfiloh,
zejména podminek VZ a navrhu smlouvy) zvetejni spravce zakazky soucasné s
jejim odeslanim na profilu zadavatele,

b) lhita pro pfedloZeni nabidek musi byt minimalné¢ 10 pracovnich dni ode dne
zvetejnéni vyzvy k podani cenovych nabidek, a minimaln¢ 15 pracovnich dnii ode
dne zvetejnéni vyzvy k podani cenovych nabidek, jde-li o vefejnou zakazku
malého rozsahu na stavebni prace s pfedpokladanou hodnotou 2 000 000,- K¢ bez
DPH a vice, pokud zastupce zadavatele nerozhodne jinak,

c) tak, ze vyzva musi mimo nalezitosti uvedenych v ¢l. 22 odst. 2 tohoto pokynu
obsahovat pozadavek na prokazani kvalifikace, kterym je zejména Cestné
prohlaSeni o danovych nedoplatcich, Cestné prohldSeni o nedoplatcich na
pojistném na zdravotni a socialni pojisténi, kopie vypisu z obchodniho rejstiiku
apod.,

d) tak, Ze vyzva k podani cenové nabidky musi dale obsahovat pozadavek na
piedlozeni nabidky v ¢eském jazyce a Ze musi byt podepsana osobou opravnénou
jednat za ¢i jménem uchazece,

e) tak, ze vyzva k podani cenovych nabidek resp. jeji ptiloha musi dale obsahovat
informaci o tom, Ze si zastupce zadavatele vyhrazuje pravo zadavaci fizeni zrusit.

Otevirani elektronickych nabidek, posouzeni a jejich hodnoceni provadi
prostiednictvim e-trzisté/e-nastroje minimaln¢ tficlenna komise. Je-li to dano povahou
vefejné zakazky malého rozsahu, musi mit alespoil jedna tietina Clend pfislusnou
odbornost ve vztahu k pozadovanému piedmétu plnéni.

Cl.29

Spole¢na ustanoveni pro verejné zakazky malého rozsahu III. a IV. kategorie zaddavané

1.

prostiednictvim e-trzisté/e-nastroje

Za realizaci zadavaciho fizeni odpovida odborny utvar, jehoz vedouci pted zahajenim
zadavaciho fizeni ur¢i spravce zakdzky. Zastupcem zadavatele pro tyto kategorie
vetejnych zakazek malého rozsahu je feditel Spravy.

Odborny utvar realizuje zadavaci fizeni v souladu s pfidélenymi rozpoctovymi
prostiedky Spravy na zéklad¢:
a) zadosti pfislusného vedouciho odboru,
b) schvaleného planu vetejnych zakazek nebo
c) vlastni iniciativy, zejména jde-li o plnéni investicniho charakteru nebo je-li
predmét plnéni urcen soucasné pro dva a vice odbora.



Z4da-li o realizaci zadavaciho fizeni pfislusny vedouci odboru, je povinen zaslat
odbornému utvaru pisemné podklady v rozsahu vyzvy k podéni cenové nabidky, tzn.
uvést zejména nazev vetejné zakazky malého rozsahu, konkrétni vymezeni predmétu
plnéni, jeho popis a dalsi zvlastni pozadavky na pfedmét plnéni, dobu a misto plnéni,
kontaktni osobu a kontaktni idaje, pozadavky na zaru¢ni dobu, pozadavky na zpusob
zpracovani nabidkové ceny, navrh na osloveni konkrétnich dodavatelti apod. Zadost
bude dale obsahovat zdivodnéni potieby zadani vetejné zakazky malého rozsahu a
stanoveni predpoklddané hodnoty a zpiisob jejiho stanoveni. Odborny utvar je
opravnén vyzadovat doplnéni zaslané Zadosti a urcit terminy pro zaslani doplnéni,
ptislusny odbor je povinen poskytnout nezbytnou soucinnost.

V piipadé, ze odborny utvar pfipravuje vetejnou zakazku, kde je pfedmét plnéni uréen
pro dva a vice odbord, je opravnén si vyzadovat od odborti nezbytné¢ podklady.
Ptislusny vedouci odboru je povinen poskytnout nezbytnou soucinnost v terminech
urcenych odbornym ttvarem.

Odborny utvar na zaklad¢ zaslanych a shromazdénych podkladli zpracuje a tediteli
Spravy cestou spravce rozpoctu a zastupce feditele predlozi k rozhodnuti rodny list.
K rodnému listu budou pfipojeny podklady dle odst. 3, neni-li vefejna zakazka malého
rozsahu zahajovéana na zadost dle odst. 2 pism. a), pfipoji spravce zakazky k rodnému
listu zdtivodnéni potieby zahdjeni vefejné zakazky malého rozsahu obsahujici rovnéz
konkrétni vymezeni pfedmétu plnéni.

Spravce zakdzky vytvoii na zékladé rodného listu dle odst. 5 a dalSich zaslanych a
shromazdénych podkladi v prostfedi e-trzisté/e-nastroje vyzvu k podani cenové
nabidky, kterou ptedlozi v listinné podob¢ spolecné s dalSimi podklady vztahujicimi
se k vefejné zakazce zéstupci zadavatele k rozhodnuti, a to cestou spravce rozpoctu,
vedouciho odboru, do jehoz vécné ptlisobnosti predmét plnéni patii, vedouci
odborného utvaru a zastupce feditele Spravy. Podpisy osob, jejichz cestou je vyzva
k podani cenovych nabidek zastupci zadavatele piedkladana, budou piedlozeny
formou kryciho listu. Spravce zakazky vyzvu odesle, resp. zveifejni v prostredi e-
trzisté/e-nastroje bezprostiedné po jejim schvaleni zastupcem zadavatele.

Pfi podavani odpovédi na dotaz dodavatele tykajici se podminek uvedenych ve vyzvé
k podani cenové nabidky musi spravce zakazky zvefejnit odpovéd’ se znénim dotazu
(aniz uvede identifikacni Gdaje tazatele) v prostfedi e-trzisté/e-nastroje tak, aby byla
piistupna vSem oslovenym dodavateltim.

V pfipadé, ze se béhem lhlty pro podadni nabidek zméni zrozhodnuti zastupce
zadavatele zadavaci podminky, musi spravce zakdzky tuto skuteCnost zvefejnit
v prostiedi e-trzisté/e-nastroje tak, aby byla pfistupnd vSem oslovenym dodavatelim.
Jedna-li se 0 zménu znamenajici podstatné prepracovani nabidky, zastupce zadavatele
lhitu k podani nabidek pfimétené prodlouzi.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zaslan¢é nabidky otevira, posuzuje a hodnoti hodnotici komise, pfi¢emz pfimérene
postupuje podle ¢l. 21 tohoto pokynu. Otevienim nabidky se rozumi zptistupnéni
jejiho obsahu hodnotici komisi. Pfedseda hodnotici komise predklada fediteli Spravy k
rozhodnuti protokol o vybéru dodavatele vytvofeny v prostiedi e-trzisté/e-ndstroje
cestou spravce rozpoctu, vedouciho odboru, do jehoz vécné plisobnosti piedmét plnéni
patii, vedouci odborného utvaru a zastupce feditele. Podpisy osob, jejichz cestou je
protokol o vybéru dodavatele zastupci zadavatele predkladan, budou piedlozeny
formou kryciho listu. K protokolu o vybéru dodavatele spravce zakazky ptilozi rodny
list, vyzvu k podani cenové nabidky vcetné ptipadnych pftiloh, tplnou nabidku
uchazece, ktery se umistil na prvnim misté. V pfipadé vefejnych zakdzek s
predpokladanou hodnotou vyssi nez 1 000 000 K¢ bez DPH priklada spravee zakazky
nabidky prvnich tfi hodnocenych uchazect.

Posouzeni splnéni pozadovanych podminek Gcasti v zaddvacim fizeni mize byt
provedeno pted hodnocenim nabidek nebo az po hodnoceni nabidek. U vybraného
dodavatele musi byt provedeno posouzeni splnéni pozadovanych podminek tcasti v
zadavacim fizeni a hodnoceni jeho nabidky vzdy.

Nabidka, kterd bude dorucena po uplynuti lhiity stanovené zastupce zadavatelem, se
neotevira.

Po rozhodnuti feditele Spravy o vybéru nejvhodnéjsi nabidky spravce zakazky
v prostiedi e-trzisté/e-nastroje vytvoii a zvetejni ozndmeni o vybéru nejvhodnéjsi
nabidky.

V ptipadé, ze zadavatel uzavira s vybranym uchazecem pisemnou smlouvu, preda
odborny utvar podklady k jejimu zpracovani organiza¢nimu odboru. Organizaéni
odbor pfipravi navrh smlouvy, ktery predlozi ke schvaleni a podpisu fediteli Spravy
cestou odborného utvaru a zéastupce feditele Spravy. Objednavku zpracuje odborny
utvar, vedouci odborného utvaru ji predkladd zastupci zadavatele cestou zastupce
feditele Spravy.

V ramci tvorby navrhu pisemné smlouvy zhodnoti jeji zpracovatel moznd budouci
pravni rizika plynouci ze zaddvaciho fizeni. Zjisti-li zpracovatel smlouvy
potenciondlni riziko, navrhne cestou vedouci organiza¢niho odboru odbornému utvaru
jmenovat svého zastupce do hodnotici komise.

Spravce zakazky je povinen podepsanou objednavku nebo pisemnou smlouvu
obdrzenou od povéfeného zaméstnance organizacniho odboru piedat na védomi
odboru, ktery o zadavaci fizeni pozadal nebo pro néjz je plnéni urceno, bezprostiedné
po jejich podpisu. Objedndvku nebo pisemnou smlouvu lze ptedat v listinné nebo
elektronické podobé.

Jde-li o zadavaci fizeni realizované na zéklad€¢ odst. 2 pism. a) a nejedna-li se o
vetejnou zakazku vyzadujici pfi jejim plnéni soustavny a odborny dohled ze strany
odborného Utvaru, miize vedouci odborného utvaru rozhodnout - po podpisu pisemné
smlouvy nebo potvrzeni objednavky - o jejim predani prislusSnému odboru tak, aby se
plnéni vetejné zakazky uskutecnilo v pisobnosti pfislusného odboru. V takovém
ptipadé je vedouci piislusného odboru povinen zajistit, ze bude sledovéano, zda je



17.

18.

19.

vetejnd zakazka malého rozsahu fadné plnéna a ze spravce zakazky bude pribézné
informovén o zplsobu plnéni vefejné zakazky malého rozsahu. Pfedat plnéni vetejné
zakazky malého rozsahu ptislusnym odborim v jinych ptipadech lze jen se souhlasem
feditele Spravy.

Vedouci odboru je povinen zajistit, ze odbornému utvaru bude pii plnéni vetejné
zakéazky malého rozsahu vzdy poskytnuta nezbytnd a fadna soucinnost.

Pro ovéfeni spravnosti postupu vedouci odborného utvaru zajisti uchovavani

minimaln¢ téchto listinnych dokument:

a) rodny list vefejné zakazky malého rozsahu,

b) vyzvu k podani cenové nabidky, v€etné ptiloh,

c¢) Uplnou nabidku vitézného uchazece resp. uplné nabidky prvnich tfi hodnocenych
uchazecu v ptipadé VZ s ptedpoklddanou hodnotou vyssi nez 1 000 000 K¢,

d) pisemné zaznamy z obchodnich jednani,

e) rozhodnuti o jmenovani hodnotici komise,

f) Cestnd prohlaseni ¢lenti hodnotici komise o nepodjatosti a mlcenlivosti,

g) protokol o vybéru dodavatele,

h) oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky,

1) pisemnou smlouvu s vybranym uchazeCem vcetn¢ dodatkd, popf. potvrzenou
objednavku,

j) dalsi pisemnosti vztahujici se k vefejné zakazce, naptf. dotazy dodavatele a
odpovédi zadavatele.

Dokumenty se uchovavaji minimaln¢ po dobu 10 let nasledujicich po roce, v némz

byla vetejna zakdzka malého rozsahu ukoncena, neni-li stanoveno jinak.

Cast ¢tvrta
DalSi spole¢na ustanoveni k vefejnym zakazkam malého rozsahu

Cl. 30
Zverejiiovani dokumentace verejnych zakazek malého rozsahu
I1I. a IV. Kategorie

Odborny tutvar v souladu se zakonem zvefejiuje na profilu zadavatele smlouvy u
vetejné zakdzky malého rozsahu, jejiz hodnota je rovna nebo piesahne 500 000,- K¢
bez DPH.

Odborny utvar uvetejnuje smlouvy (véetné vsech dodatki), jejichz cena se rovna nebo
presahne ¢astku 50 000 K¢ bez DPH, a to v registru smluv.

V piipad€ vetejnych zakazek malého rozsahu se v prostiedi elektronickych nastroji
(zejména e-trzisté a NEN) prubézné postupuje dle jednotlivych staddii zadavaciho
fizeni a jsou provadény dalsi Ukony dle pravidel elektronického néstroje. Spravce
zakazky je povinen vlozit do prostiedi elektronického nastroje smluvnimi stranami
podepsanou pisemnou smlouvu nebo potvrzenou objednavku, a to bezprostiedné po
jejich obdrzeni.



Dokumenty jsou zvefejiiovany zejména ve formatu PDF, popt. v odivodnénych
pfipadech v jiném formatu tak, aby vlastnoru¢ni podpisy na dokumentech nebyly
identifikovatelné (toto ustanoveni se netyka podepsanych objednavek ¢i smluv).
Nezvetejiuji se osobni a citlivé udaje.

ClL 31
ZruSeni zadavaciho fizeni

Zastupce zadavatele zrusi zadavaci fizeni bez zbyte¢ného odkladu, pokud

a)
b)

c)
d)

nebyly ve stanovené lhiité podany zadné nabidky,

byly ve stanovené lhiité¢ podany pouze neuplné nabidky, resp. vSechny nabidky
byly v priibéhu posuzovani vytazeny,

byly zjistény zdvazné nesrovnalosti nebo chyby ve vyzve k podani cenové nabidky
nebo

smlouvu se zadavatelem odmitl uzavfit i tfeti v pofadi, s nimz bylo mozné uzaviit
smlouvu, nebo tento uchaze¢ neposkytl pottebnou soucinnost k uzavieni smlouvy.

Zastupce zadavatele mtize zrusSit zadavaci fizeni bez zbytecného odkladu,

a)
b)

c)

d)

pokud se v pribéhu zadavaciho fizeni vyskytly divody zvlastniho zfetele, pro
které nelze na zadavateli pozadovat, aby v zaddvacim fizeni pokracoval nebo
pokud vybrany dodavatel, poptipadé¢ dodavatel druhy v potadi, odmitl uzavfit
smlouvu nebo neposkytl zadavateli k jejimu uzavieni potfebnou souc¢innost,

byla-li poddna pouze jedna cenova nabidka, piestoze byl vyzvan vétSi pocet
dodavatelll a zastupce zadavatele ma divodné pochybnosti o tom, zda je cenova
nabidka v mist¢ a ¢ase obvykla.

kdykoliv, a to nejpozd€ji do doby uzavieni smlouvy, vzdy vSak musi takovy
postup pisemné odtvodnit.

O zruSeni zadavaciho fizeni je zastupce zadavatele povinen:

a)

b)

vyhotovit pisemny zaznam, jehoz obsahem je zejména zdivodnéni zruSeni
zadavaciho fizeni a bezodkladné informovat pisemné nebo elektronicky uchazece,
kteti podali nabidku a dodavatele, kteti byli vyzvani k podani cenové nabidky, jde-
li o vefejnou zakazku malého rozsahu I. a II. kategorie. V pfipad€, ze spravce
zakazky doporuci zastupci zadavatele v protokolu o vybéru dodavatele zadavaci
fizeni zruSit, nahrazuje tento protokol (obsahuje-li doporuceni véetné odiivodnéni
zruseni) pisemny zadznam.

vyhotovit pisemné rozhodnuti se zdGvodnénim zruSeni zadévaciho fizeni a
bezodkladn¢ jej =zaslat doporucenym dopisem nebo elektronicky (email
s doru¢enkou nebo datovd schranka) uchazecim, kteti podali nabidku a
dodavatelim, ktefi byli vyzvani k podani cenové nabidky, jde-li o vefejnou
zakézku malého rozsahu III. nebo IV. kategorie. O zruSeni zaddvaciho fizeni
rozhoduje vyhradné zastupce zadavatele.

Pisemnosti dokladajici zruseni zadavaciho fizeni jsou soucasti dokumentace vetejné
zakazky malého rozsahu.



Informovani a obesilani dodavatel a uchazect podle odst. 3 se v ptipadé zaddvaciho
fizeni provadéného prostiednictvim elektronického ndstroje uskute¢ni v prostredi
tohoto nastroje.

V ptipadé, ze je zaddvaci fizeni zruSeno, uvefejni spravce zakazky tuto skute¢nost
véetné odiivodnéni rovnéz na profilu zadavatele. Tato povinnost neplati v ptipad¢, kdy
nebyla na profilu uvetejnéna vyzva k podani nabidky.

Cl1. 32
Zadavaci Fizeni vefejné zakazky na zakladé ramcové dohody

Pti zadavéani vefejné zakazky malého rozsahu na zdkladé¢ ramcové dohody se
postupuje podle zédkona, ustanoveni ramcové dohody a nafizeni ministerstva vnitra ¢.
40 ze dne 29. srpna 2012, o resortnich pravidlech centralizovaného zadavani a
centralniho nédkupu, v platném znéni, ustanoveni tohoto pokynu se pouziji primétenc.

Zastupcem zadavatele je u ramcovych dohod s ptedpoklddanou hodnotou nepievysujici
100 000 K¢ bez DPH zastupce feditele Spravy, v ostatnich ptipadech je zastupcem
zadavatele feditel Spravy. Sprdvcem zakazky je zaméstnanec odborného utvaru,
odborny utvar v aktudlnim casu eviduje v evidenénim modulu jednotliva stadia
zadavaciho fizeni.

Zadavaci tizeni formou minitendru (§ 135 zdkona) ¢i vyzvy k ptedlozeni navrhu na
uzavieni smlouvy s uchazecem, ktery se umistil jako prvni v potadi (§ 134 zakona),
provadéné na zaklad¢é rdmcové dohody realizuje odborny utvar v prostfedi e-nastroje.

Zadavaci fizeni formou dynamického nakupniho systému (DNS) je realizovano tak, Ze
povefeny pracovnik odborného utvaru (spravece DNS) vygeneruje v evidenénim
modulu katalog komodit, ktery ptfeda pracovnikovi, do jehoZ v&cné plsobnosti dana
komodita nalezi. Tento pracovnik zajiStuje shromdzdéni a zaneseni pozadavkid do
katalogu za vSechny odbory Spravy. Katalog dale obsahuje zejména ur€eni
predpokladané hodnoty a podpis zastupce zadavatele. Po shroméazdéni pozadavkl
preda odpoveédny pracovnik katalog s uvedenymi nalezitostmi spravci DNS v listinné i
elektronické podobé¢, a to v terminu ur¢eném spravcem DNS. Zastupcem zadavatele je
u DNS neptesahujiciho 100 000 K¢ bez DPH zastupce feditele Spravy, v ostatnich
ptipadech pak feditel Spravy.

Piedbézna fidici kontrola se u vefejnych zakazek realizovanych na zdkladé ramcové
dohody provadi v ramci sumarizace pozadavkl. V piipadé DNS je piedbézna tidici
kontrola realizovana v rdmci katalogu komodit.
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Cl1. 33
Nalezitosti smlouvy

Smlouva na plnéni vefejné zakazky uzaviena s dodavatelem zejména:

a) nesmi obsahovat rozhod¢i dolozku,

b) musi byt uzaviena podle pravniho fadu Ceské republiky a fidit se jeho
rezimem,

¢) nesmi obsahovat ujednani, kterd by zptsobila vylu¢né ¢i zvyhodnéné postaveni
dodavatele, s nimz ma byt smlouva uzaviena, oproti jinym dodavatelim pfti
zadéavani jiné vefejné zakazky zaddvané v budoucnu,

d) musi v ptipad€, Ze pti plnéni vefejné zakdzky dochdzi se vzniku autorského
dila, primyslového ¢i uzitného vzoru, vynalezu apod., obsahovat takova
smluvni ujednani, ktera vylou¢i omezeni poctu moznych dodavatelli predmétii
plnéni jiné vetfejné zakazky zadavané v budoucnu (napft. ujednani o poskytnuti
licence ke v§em zpusobtim uziti autorského dila v neomezeném rozsahu vcetné
opatieni k udéleni podlicence apod.).

e) nesmi obsahovat ustanoveni o nemoznosti vypovézeni smlouvy nebo takové
ustanoveni, podle kterého by vypovézeni smlouvy bylo obtizné proveditelné.

f) obsahuje informaci o tom, Ze smluvni strany souhlasi se zvefejnénim smlouvy
v registru smluv dle zdkona ¢. 340/2015 Sb. - Zakon o zvlastnich podminkach
ucinnosti nékterych smluv, uvetejinovani téchto smluv a o registru smluv.

2. Splnéni povinnosti uvedenych v odst. 1. zajistuje spravce zakazky uvedenim ve vyzve

[S—

k podanim cenové nabidky, v zaddvacich podminkdch a zaméstnanec organiza¢niho
odboru uvedenim v navrhu smlouvy. Plnéni této povinnosti kontroluje a piipadnou
napravu zajiStuje dle piisobnosti vedouci odborného utvaru, vedouci organiza¢niho
odboru a dale zastupce zadavatele.

O vyjimce z povinnosti dle odst. 1. rozhoduje na zakladé pisemné zadosti vcetné
odtivodnéni ptedlozené spravcem zakazky, feditel Spravy.

Cl. 34
Verejné zakazka malého rozsahu ve zvlastnich pripadech

O vyjimkach z postupu dle tohoto pokynu rozhoduje z vlastniho podnétu nebo na
zakladé pisemné Zzadosti:
a) zastupce feditele Spravy, jde-li o vefejnou zakazku malého rozsahu 1. a II.
kategorie nebo
b) fteditel Spravy, jde-li o vefejnou zakazku III. a I'V. kategorie.

Zadost dle odst. 1 piedklada spravce zakazky resp. povéieny zaméstnanec odborného
utvaru. Zadost musi byt fadné zdiivodnéna a musi obsahovat konkrétni navrh vyjimky
z postupu podle tohoto pokynu.

Na poftizovani pohonnych hmot do sluzebnich vozidel a vydaje realizované z fondu
kulturnich a socialnich potieb se tento pokyn nevztahuje.

V ptipad¢ vetejné zakdzky malého rozsahu, jejimz predmétem je potfizeni jizdnich
dokladt pro klienty a pifipadné dalSich vydaji souvisejicich s jejich cestou, pofizeni
jizdnich dokladi zaméstnanciim do zahraniCi a ubytovani zaméstnanciim na zahrani¢ni



7.

pracovni cesté, se ustanoveni tohoto pokynu pouziji pifiméfené. O zadani rozhoduje
zastupce teditele (v ptipadé vetejné zakazky malého rozsahu III. a IV. kategorie teditel
Spravy) na zaklad¢ pisemné zpravy (ptiloha ¢. 7 tohoto pokynu) zpracované spravcem
zakazky a predlozené pfislusSnym vedoucim odboru prace s klienty cestou spravce
rozpoCtu a v piipadé vefejnych zakazek malého rozsahu III. a IV. kategorie i cestou
zastupce fteditele Spravy. Spravce zakazky ur¢i vedouci odboru prace s klienty.
Pisemny zdznam dle ¢l. 10 tohoto pokynu se nezpracovava, pisemna zprava dle véty
prvni tohoto odstavce obsahuje zejména zdivodnéni potieby zadani vetejné zakazky
malého rozsahu, predpokladanou pfibliznou hodnotu a v ptipad€, ze je to mozné a
ucelné téz cenové nabidky, zpiisob jejich zjisténi, jejich porovnani a doporuceni na
vybér nejvhodnéjsi nabidky.

V ptipad¢ verejné zakazky malého rozsahu, jejimz predmétem je najem nemovitosti,
bytu nebo nebytovych prostor, je u vefejnych zakazek s predpoklddanou hodnotou
nepiesahujici 100 000 K¢ bez DPH zastupcem zadavatele zastupce teditele Spravy,
v ostatnich ptipadech pak feditel Spravy. Zastupce zadavatele stanovi konkrétni postup
pfi zadavacim fizeni. Ustanoveni tohoto pokynu se na zadavaci fizeni pouziji
pfiméieng.

V piipadé verejné zakazky malého rozsahu, jejimz predmétem je opakovany
kratkodoby (tj. nepfesahujici 4 hodiny neptetrzité) najem nebytovych prostor (napf.
vramci ¢innosti krajskych Center na podporu integrace cizincl), provede spravce
zakazky, kterym je, neni-li ur€eno jinak, zaméstnanec ureny vedoucim odboru, jenz
bude uzivatelem pronajimanych prostor, konkrétné definovany a vedoucim odboru
schvéleny prizkum trhu, kterym oslovi minimalné 3 uchazece (pronajimatele), kteti
dle vefejné¢ dostupnych informaci maji k dispozici prostory vhodné pro dany ucel.
Spravce zakéazky informace ziskané vradmci prizkumu trhu vyhodnoti, v pfipadé
potieby provede prohlidku prostor, zpracuje pisemnou zpravu obsahujici zejména
zdivodnéni potieby, ur€eni predpokladané hodnoty, posouzeni prizkumu trhu véetné
zjisténi z prohlidky prostor, dopad do rozpoctu Spravy a doporuci zastupci zadavatele
nejvhodnéjsiho pronajimatele k osloveni na uzavieni smluvniho vztahu. Zastupcem
zadavatele je u veiejnych zakazek s predpokladanou hodnotou neptesahujici 100 000
K¢ bez DPH zéstupce feditele Spravy, v ostatnich piipadech pak feditel Spravy.
K pisemné zpravé budou pfilozeny pisemné nabidky jednotlivych oslovenych
uchazecii (pronajimatelti) a poptadvka odesland pronajimatelim. Pisemnou zpravu
predklada vedouci odboru, ktery bude uzivatelem pronajimanych prostor, zastupci
zadavatele, a to cestou spravce rozpoctu.

Nastane-li pfi zaddvani vefejné zakazky malého rozsahu u projektu
spolufinancované¢ho z Evropské unie rozpor mezi timto pokynem a pravidly, jimiz je
Sprava pii realizaci daného projektu vdzana, postupuje zastupce zadavatele v souladu
s pravidly pro dany projekt.



Cast pata
Zavérecna a zruSovaci ustanoveni

CL 35

Uskute¢nilo-li se zadavaci fizeni podle podminek pro II. kategorii vetejnych zakazek
malého rozsahu a je-li souCasn¢ nabidkova cena bez dané zpfidané hodnoty
nejvhodnéjsi nabidky vyssi nez 100 000,- K&, zastupce zadavatele zaddvaci fizeni
zrusi. Vedouci odboru bezodkladné pozada odborny utvar o provedeni nového
zadavaciho fizeni.

Zadavaci ftizeni zahdjené zastupcem zadavatele pfed ucCinnosti tohoto pokynu se
dokonci podle dosavadniho pokynu.

Zrusuje se pokyn feditele Spravy ¢. 46/2012 o zadavani vefejnych zakazek malého
rozsahu v pisobnosti Spravy, v platném znéni.

Tento pokyn nabyva u€innosti dnem 13. Ginora 2017

Mgr. et Mgr. Pavel Bacik

feditel
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