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Postup pro zadavani zakazek a nejcastéjsi pochybeni

1. UvOD

Tento dokument vznikl na zakladé opakovanych dotazl pfijemct a typové opakovanych
pochybeni v procesu vybéru dodavateli a klade si za cil podrobnéji vysvétlit néktera
ustanoveni D9. Pfijemce je tedy nadale povinen postupovat dle D9.

Tyto postupy jsou vypracovany v souladu s D9 ve verzi 1.6 a 1.7. Vzhledem k tomu, ze ve
verzich 1.6 a 1.7 D9 doSlo k rozsahlym upravam, tykajicim se jak postupl pro vybér
dodavatele, tak i sankci za jejich poruSeni, plati pro zakazky zadavané do verze 1.5 D9
.Postup pro zadavani zakazek dle Metodického pokynu pro zadavani zakazek®, ktery je
rovnéz uvefejnén na www.esfcr.cz, ktery byl vydan 10. ledna 2012.

2. CLENENIi KAPITOL D9

D9 upravuje postupy pro zadavani vefejnych zakazek:

A. Zadavani zakazek, na které se nevztahuji postupy upravené zakonem o
verejnych zakazkach (kap. 2 D9)

Jedna se o zadavani zakazek osobami, které nenapliuji znaky zadavatele vefrejné zakazky
podle zakona, a tudiz nemusi zadavat podle postupl v zakoné definovanych, nebo zadavani
zakazek osobami, které sice jsou zadavateli podle zakona (vefejnymi ¢&i dotovanymi
zadavateli pfip. sektorovymi zadavateli), nicméné zadavaji zakazky, které nespadaji pod
rezim zakona (napf. tzv. vefejné zakazky malého rozsahu v pfipadé vefejnych €i dotovanych
zadavatelu).

B. Zadavani verejnych zakazek postupy podle zakona o verejnych zakazkach (kap.
3 D9)

Jedna se o zadavani zakazek osobami nalezejicimi do nékteré z kategorii zadavatell dle § 2
zakona €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, tedy vefejnymi, dotovanymi i sektorovymi
zadavateli, ledaZe by zadavana vefejna zakazka spadala do oblasti vyjimek upravenych v §
18 a § 19 zakona.

Pro tyto zakazky je na strankach www.esfcr.cz sou¢asné uvefejnén Metodicky postup k
zadavani vefejnych zakazek slouzici k usnadnéni orientace v zdkoné ¢. 137/2006 Sb., o
vefejnych zakazkach.

3. POSTUP PRO VYBER DODAVATELE DLE CASOVE
POSLOUPNOSTI

3.1. Identifikace potreby realizace tohoto typu zakazky (kap. 1.2
D9)
PInéni musi byt pro projekt nezbytné a vydaje na jeho pofizeni musi splfovat pravidla

hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti, v opacném pfipadé budou povazovany za
nezpusobilé.
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3.2. Vytvoreni harmonogramu vybérového fizeni

V pripadé zakazek zadavanych MPSV zadavatel® vypracuje harmonogram zakladnich fazi
vybérového fizeni. Zadavatel bude pfi zadavani zakazky postupovat tak, aby pokud mozno
dodrzel planovany harmonogram.

Harmonogram bude obvykle sestavat z nize uvedenych fazi, pficemz se ale muze
v konkrétnim pfipadé liSit (v zavislosti na podobé vybérového fizeni):

Odpovédna Predpokladany
Faze Nazev procesu/vystupu gsoba termin/doba ukonéeni
procesul/vystupu
1 Stanoveni pfredmétu a predpokladané
hodnoty zakazky
2 Vypracovani obsahu vyzvy
Zahajeni vybéroveho fizeni
Ukond&eni Ihaty pro podavani nabidek
5 Otevirani obalek s nabidkami, posouzeni

a hodnoceni nabidek

Vybér dodavatele — schvaluje zadavatel
6 (statutarni organ / v pfipadé MPSV
prikazce operace)

7 Uzavieni smlouvy

Uvefejnéni smlouvy na profilu
8 zadavatele (jen pro vefejného
zadavatele)

9 Zahajeni realizace zakazky

10 Ukonc¢eni realizace zakazky

3.3. Stanoveni predmétu verejné zakazky (kap. 1.3 D9)

PFi stanoveni predpokladané hodnoty je zadavatel povinen secist pfedpokladané hodnoty
obdobnych, spolu souvisejicich dodavek &i sluzeb, které hodla pofidit v prubéhu ucetniho
obdobi, resp. v ramci realizace projektu.

Povinnost scitani predpokladanych plnéni se tyka obdobnych (tedy stejnych), spolu
souvisejicich zakazek. Carka vyjadiuje kumulativnost naplnéni obou téchto podminek — je
tedy nutné, aby Slo o dodavky Ci sluzby, které jsou jak stejné, tak i spolu souvisejici.
Dodavky ¢i sluzby, které spolu nesouvisi, byt jsou stejné (odliSné vécné Ci Casove),
povinnosti s€itani nepodléhaji. Stejné tak nepodléhaji dodavky €i sluzby, které nejsou stejné,
byt spolu souvisi. Je vSak nutné mezni pfipady posuzovat obezietné pfi respektovani zakazu
ucelového déleni predmétu pinéni a dale je nutné pfihlizet k hospodarnosti, efektivnosti a
uCelnosti vynaloZzeného vydaje.

Pfedmétem jedné zakazky jsou:

Zpracovani harmonogramu doporucujeme i ostatnim zadavatel(im.
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vSdechna obdobna a spolu souvisejici plnéni pofizovana v ramci jednoho
ucetniho obdobi, pfiemz voditkem je, Ze tato pInéni je obvykle schopen zajistit
jeden dodavatel.

o Priklad: Stejné Ci obdobné vzdélavaci kurzy v€etné tvorby vyukovych
materialu.

v8echna obdobna a spolu souvisejici plnéni, mezi nimiz existuje mistni, vécna a
€asova souvislost, pofizovana v ramci realizace projektu.

o Pfiklad: jazykové kurzy pofizované v ramci tfiletého projektu tvofi predmét
jedné zakazky.

V pfipadé plnéni, které je jak stejné, tak spolu souvisejici, a nesouvisi jen
s projektem zadavatele, ale i s jeho ¢innosti mimo projekt (u vefejného zadavatele),
nebo souvisi s nékolika projekty (vefejny i dotovany zadavatel), zadavatel zvazi tento
rozsah pInéni i nad ramec projektu. Tzn., projekt vzdy nemusi znamenat opravnény
divod pro rozdéleni pfedmétu zakazky.

Neni zakazano samotné déleni predmétu zakazky do vice samostatnych zakazek;
je zakazano déleni, které predstavuje nekalé praktiky zadavatele, tj. déleni predmétu
jedné zakazky pod limity uvedené v D9 za ucelem vyhnout se pfisnéjSimu rezimu
postupu nebo zadat zakazku primo, tj. bez osloveni stanoveného poc¢tu dodavatelt
nebo uverejnéni zakazky.

Pozadavek séitani plnéni neplati:

nejedna-li se o obdobna a spolu souvisejici plnéni, respektive o plnéni, mezi nimiz
neexistuje mistni (dostupnost dodavatell v daném misté plnéni zakazky), vécna
(vécny obsah sluzby) a ¢asova souvislost;

plnéni pofizovana ,nahodile“ dle zcela aktualnich potfeb zadavatele, které nelze
objektivné dopfedu vibec predvidat;

opakované zakazky, které zadavatel pofizuje nepravidelné tj. podle svych aktualnich
potieb a jejichz jednotkova cena je v prubéhu ucetniho obdobi proménliva (zbozi typu
potravin, pohonnych hmot &i letenek).

PFi ur€eni pfedmétu zakazky nelze uvadét pozadavky nebo odkazy na obchodni firmy, nazvy
nebo jména a pfijmeni, specificka oznaeni zbozi a sluzeb atp., s vyjimkou situaci, kdy:

¢ jinak nelze dostatecné pfesné a srozumitelné urcit pfedmét zakazky (nutno ve vyzvé

vyslovné umoznit pro pinéni vefejné zakazky pouziti i jinych, kvalitativné a technicky
obdobnych feSeni);

pokud by bylo poptavané pinéni nekompatibilni s jiz pouzivanymi zafizenimi Ci
systémy a jeho pfizplsobeni by pro zadavatele bylo mimofadné nakladné &i by
provozu zadavatele plsobilo mimoradné obtize.

VySe uvedené je zadavatel povinen poskytovateli na vyzadani prokazat.
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3.4. Uréeni predpokladané hodnoty (kap. 1.3 D9)

UrCeni pfedpokladané hodnoty znamena uréeni pfedpokladané vySe penézitého zavazku
vyplyvajici pro zadavatele z pInéni zakazky (bez DPH ke dni odeslani Ci uvefejnéni vyzvy
k podani nabidky), a to:

A. na zakladé predchozich zkus$enosti (cena zakazek s obdobnym plnénim, které
zadaval dfive);

B. nema-li takové zkusenosti nebo cena pInéni obdobné zakazky jiz neodpovida
aktualni situaci na trhu, prdzkumem trhu, tj. zaslanim dotazu dodavatelim schopnym
poptavané pinéni dodat (prlzkum trhu lze uskuteCnit na zakladé dostupnych
dokumentlt pofizenych z internetovych stranek dodavatell, ze kterych vyplyva
predmét pInéni, jeho cena a doba provedeni priazkumu).

e Soucasti dotazu nesmi byt zadavaci dokumentace, dotazované subjekty nesmi
obdrzet vice informaci o zakazce, nez nasledné obdrzi uchazeci o zakazku, doslo
by tak k nerovnému zachazeni v rozporu s kap. 1 D9

e Dokumentaci prizkumu trhu je tfeba archivovat (princip transparentnosti dle kap. 1
D9). Zadavatel nemusi vyhotovovat samostatnou listinu ,stanoveni pfedpokladané
hodnoty“, ale je povinen archivovat veSkeré udaje a informace jako doklad o
fadném stanoveni pfedpokladané hodnoty zakazky.

Zadavatel nemusi vytvaret specialni dokument o stanoveni pfedpokladané hodnoty, postaci,
Ze bude mit dokumentaci prokazujici, jak ke stanovené predpokladané hodnoté dospél.
Nicméné vyhotoveni takovéto listiny spolu s pfilohami, které budou stanoveni
preddpokladané hodnoty deklarovat doporu€ujeme.

Uchaze€i mohou svymi nabidkami pfekroCit pfedpokladanou hodnotu zakazky, pokud
moznost jejiho pfekroCeni zadavatel vyslovné nevyloucil (pokud ano, pak by mél stanovit
dUsledek prekroceni predpokladané hodnoty, a to bud pfifazeni nula bodd v dil€¢im
hodnoticim kritériu ,nabidkova cena“ pfi zvoleni vice hodnoticich kritérii, nebo vylouceni této
nabidky pro rozpor s pozadavky zadavatele). Pokud by vSak doSlo k situaci, ze by se
zadavatel v disledku pfekrogeni pfedpokladané hodnoty dostal do vy$$iho reZimu postupu?,
mél by vyb&rové Fizeni zrusit dle kap. 2.6 D9°.

VysoutéZena cena zakazky musi byt hospodarna a nesmi pfekro€it cenu obvyklou v misté
plnéni zakazky.

Pro ucely kontroly dodrZzeni pravidel zadavani zakazek (napf. dodrzeni zakazu déleni
predmétu zakazky pod stanovené limity) se v pfipadé zakazek s pifedpokladanou hodnotou
nepiesahujici 500 000,- KE za predpokladanou hodnotu zakazky povaZzuje sjednana cena
(bez DPH). Tzn., zadavatel nesmi uzavfit smlouvu s cenou pInéni pfesahujici 500 000 K&
postupem podle kapitoly 2.1.1 D9 (tj. aniz by proved| vybérové fizeni podle kap. 2.1.2, 2.1.3
nebo 2.1.4).

Jestlize zadavatel zada zakazku v rezimu pfisnéjSiho postupu, nez ktery kapitola 2.1 stanovi
pro danou hodnotu, je povinen tento postup dodrzet v celém rozsahu po celou dobu
zadavaciho fizeni®.

2

Tzn. u zakazky s predpokladanou hodnotou od 500 000 K& a nedosahujici 1 000 000 K& bez DPH
by se pfijemce dostal do rezimu zadavani zakazek s predpokladanou hodnotou od 1 000 000 K¢& a
nedosahujici 3 256 000 K¢ bez DPH.

Za realizaci vybérového fizeni je plné odpovédny zadavatel.

Napf. jestlize zadavatel vyhlasi zakdzku v hodnoté do 1 000 000 K& bez DPH postupem dle

kapitoly 3 tedy v reZimu zdkona o vefejnych zakazkach je povinen dodrZzet veSkeré nélezitosti,
které stanovi zékon.

3
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3.5.

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.

3.5.4.

Postup pro zadani zakazky (kap. 2.1.1 — 2.1.4 D9)°

Zakazky s predpokladanou hodnotou nepresahujici 200 000,- Ké bez DPH (kap.
2.1.1. D9)

e DoloZeni uskute¢néného vydaje u€etnim dokladem, resp. ucetnimi
zaznamy podle zakona o ucetnictvi

Zakazky s predpokladanou hodnotou pfesahujici 200 000,- Ké bez DPH a
nepiresahujici 500 000,- K¢ bez DPH (kap. 2.1.1. D9)

e DoloZeni pisemné smlouvy alespon ve formé pisemné objednavky
pisemné potvrzené dodavatelem (postacuje e-mailova forma).

Zakazky s predpokladanou hodnotou piresahujici 500 000,- Ké bez DPH a
nedosahujici 1 000 000 K¢ bez DPH (kap. 2.1.2 D9)

e Zpracovani vyzvy k predlozeni nabidky (pfip. i zadavaci dokumentace),
obsahujici povinné nalezitosti dle kap. 2.2 D9
o Uverejnéni vyzvy k predkladani nabidek na www.esfcr.cz

e Doporucené pisemné osloveni min. 3 dodavateld a uvefejnéni na dalSich
vSeobecné dostupnych mistech.

¢ Lhata pro podavani nabidek nejméné 10 dni ode dne uvefejnéni vyzvy

¢ Vymezeni kvalifika€nich predpokladli — povinné alesporni:
- Vypis z obchodniho rejstfiku, pokud je v ném zapsan
- Doklad o opravnéni k podnikani (napf. vypis ze zivnostenského rejstiiku)

- Cestné prohlaseni o bezdluznosti vigi pfislusnému finanénimu dfadu a
pfislusnému ufadu socialniho zabezpeceni

- Déle je mozné pozadovat napf. Cestné prohlaSeni o bezuhonnosti
uchazeCe (fyzické osoby) &i statutarniho organu uchaze€e (pravnické
osoby) apod.

o Je postacujici, aby vySe uvedené podklady prokazujici spinéni kvalifikace byly
predlozeny v podobé& kopii, nestanovi-li zadavatel ve vyzvé k predkladani
nabidek jinak.

Zakazky s predpokladanou hodnotou od 1 000 000 K& a nedosahujici 3 256 000
K¢ bez DPH (kap. 2.1.3 D9)

Vefejni ¢i dotovani zadavatelé pfi zadavani zakazek v této predpokladané
hodnoté nepostupuji podle niZze uvedenych pravidel, ale zadavaji zakazku

5

Pokud je zadavatelem MPSV, nutné fidit se pfikazem ministra ¢. 14/2012.
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postupy upravenymi zakonem o vefejnych zakazkach (viz kap. 3. D9).

e Pisemné osloveni alespon 5 dodavatelu, ktefi nabizeji pozadované plnéni
na trhu a o kterych Ize na zakladé verejné dostupnych informaci predpokladat,
Ze jsou schopni pozadované plnéni fadné a véas dodat.

doporuéenym dopisem nebo elektronicky (e-mail
s doruéenkou), prip. osobné s pisemnym potvrzenim
uchazece o prevzeti vyzvy

e Lhata pro podavani nabidek nejméné 15 dni ode dne nasledujiciho po dni
odeslani vyzvy

e Zaslat vyzvu ke zverejnéni na webové stranky www.esfcr.cz nejpozdé;ji
v den odeslani vyzvy dodavatelim

¢ Vymezeni kvalifikaénich predpokladl — povinné alesporni:

- Pozadavky v rozsahu § 53 a § 54 zakona €. 137/2006 Sb., udaje podle
§ 53 zakona Ize prokazat formou Eestného prohlaseni.

- Postacuje predlozeni dokladl prokazujicich spinéni kvalifikace v podobé
prostych kopii, pokud zadavatel vyslovné nepozaduje originaly ¢i ufedné
ovéiené kopie.

3.5.5. Zakazky s predpokladanou hodnotou od 3 256 000 Ké bez DPH (kap. 2.1.4. D 9)

[i] Vefejni ¢ dotovani zadavatelé pfi zadavani zakazek v této predpokladané
hodnoté nepostupuji podle vtomto bodé uvedenych pravidel, ale zadavaji
zakazku postupy upravenymi zakonem o verejnych zakazkach (viz kap. 3.
D9). Obdobné plati i pro nadlimitni zakazky sektorovych zadavatelu.

e Pisemné osloveni alespon 9 dodavateli (povinné), ktefi nabizeji
poZadované plnéni na trhu a o kterych lze na zakladé vefejné dostupnych
informaci predpokladat, ze jsou schopni pozadované plnéni fadné a vcas
dodat, podepsané zadavatelem nebo osobou opravnénou jednat jménem
zadavatele.

doporuéenym dopisem nebo elektronicky (e-mail
s doruéenkou), prip. osobné s pisemnym potvrzenim
uchazece o prevzeti vyzvy

e Zaslat ke zverejnéni vyzvu na webové stranky www.esfcr.cz nejpozdéji
v den odeslani vyzvy dodavatellim

e Lhata pro podavani nabidek nejméné 35 dni ode dne nasledujiciho po dni
odeslani vyzvy

¢ Vymezeni kvalifikaénich predpokladti — povinné alespor:

- Pozadavky stanoveny alespon v rozsahu § 53 a § 54 zakona ¢. 137/2006
Sb., udaje podle § 53 zakona Ize prokazat formou ¢estného prohlaseni.

- § 54 pod jednotlivymi pismeny stanovuje pét profesnich pfedpokladd,
znichz budou pro zakazky OP LZZ dokladany zejména profesni
predpoklady podle pismen a) az d):
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3.6.

a)

b)

c)

d)

Je-li dodavatel zapsan (evidovan) v zakonem stanovené evidenci
(registru), je povinen vzdy tuto skute€nost prokazat (tedy zapis v této
evidenci). Zpravidla bude touto evidenci obchodni rejstfik.

Kazdy dodavatel je povinen prokazat opravnéni k podnikani podle
zvlastnich pravnich predpisli, které musi pokryvat cely rozsah
pfedmétu plnéni zakazky (tj. vypis z zivnostenského rejstfiku Ci
Zivnostensky list).

Profesni kvalifikaéni pfedpoklad dle § 54 pism. c) souvisi pouze se
zakazkami na sluzby. Je-li pro vykon c&innosti (poskytovani sluzby)
dodavatele nezbytné, aby byl evidovan ¢&i registrovan v profesni
samospravné komore nebo jiné profesni organizaci, musi v ramci
prokazani splnéni kvalifikace predlozit zadavateli doklad, ktery
prokazuje jeho Clenstvi v takové komofte &i profesni organizaci. Jedna
se zejména o notafe, advokaty, darfové poradce, auditory, znalce,
tlumocniky atp.

Dodavatel je povinen prokazat spinéni odborné zpusobilosti, je-li jeho
prokazani nezbytné pro plnéni zakazky podle zvlastnich pravnich
prepisu; jinymi slovy, zvlastni pravni predpisy stanovi, ZzZe
predpokladem vykonu urcité €innosti je zvlastni odborna zpusobilost.
Zadavatel ma v takovém pfipadé povinnost prokazani splnéni tohoto
profesniho  kvalifikacniho  pfedpokladu pozadovat. V pfipadé
rekvalifikace se jedna napf. o subjekt uvedeny v ustanoveni § 108
odst. 2 zakona o zaméstnanosti.

Zadavatel stanovi jakym zpusobem (pfedlozenim prostych €i ovéfenych
kopii, &i originall dokladl) a v jakém rozsahu, maji uchazeci kvalifikaci
splnit.

Pozadavky na zpracovani vyzvy (kap. 2.2 D 9)

Stanoveni hodnoticich kritérii, kvalifikaénich pozadavk(, obchodnich
podminek &i dalSich pozadavk( a podminek

vymezeni hodnoticich kritérii, z nichz jednim kritériem
musi byt vzdy cena®, jejich pfesny popis, metoda a zptisob
hodnoceni nabidek

Hodnoticimi kritérii nhemohou byt kritéria odpovidajici pozadavkiim na

prokazani kvalifikace uchazece (napf. reference, zkusenosti lektort, kvalita

realizaéniho tymu)’. Hodnoticim kritériem dale nesmi byt vyse smluvni pokuty

6

nabidkova cena.

Posouzeni kvalifikace uchaze¢li se vzdy vztahuje k ,osobé&“ uchazece (naopak pfi hodnoceni
pomoci hodnoticich kritérii se posuzuje nabizené pInéni, ne ten, kdo jej nabizi), tzn., ze se jedna o
vyhodnoceni obecné zpUsobilosti uchaze€e k plnéni zakazky, kdy vysledkem tohoto vyhodnoceni
je zavér, ze uchaze¢ je schopen splnit danou zakazku, a jeho nabidka tudiz muize byt dale
posuzovana a hodnocena, nebo naopak Ze neni schopen splnit zakdzku, a pak musi byt ze
zadavaciho fizeni vylou€en. Pozadavky na kvalifikaci musi byt v souladu se zasadou
proporcionality dle kap. 1. D9, tzn., vzadném pfipadé nesmi byt neimérné ve vztahu
k predmétu zakazky (napf. pozadavek na obrat uchazeCe nad miru prevySujici (obvykle

10
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a dalSi podminky, jejichz ucelem je zajiSténi povinnosti dodavatele (napf.
vyse bankovni zaruky), nebo platebni podminky.

Je zakazano omezovani poctu uchazec¢li nebo zajemci losem nebo
jakymkoli jinym zpisobem.

- Hodnotici kritéria nesmi byt v rozporu se zasadami transparentnosti,
zakazu diskriminace a rovného zachazeni a musi odpovidat povaze
predmétu zakazky!

- P¥i stanoveni Ciselnych hodnoticich kritérii (kromé& ceny) je nutné vymezit
maximalni uroven nabidky, ktera bude v ramci daného dilCiho kritéria
hodnocena®.

e Podrobnou specifikaci udaja uvedenych ve vyzvé a dalSi podminky pro plnéni
zakazky Ize uvést vsamostatné zadavaci dokumentaci. Zadavaci
dokumentaci zadavatel uvefejni vzdy spolu s vyzvou. Pokud zadavatel
neposkytne zadavaci dokumentaci oslovenym uchaze€um spolu s vyzvou, je
povinen uvést ve vyzvé odkaz na umisténi na webovych strankach
www.esfcr.cz.

3.6.1. Zména podminek vyzvy béhem lhity k podavani nabidek (kap. 2.2. D9)

e Sdéleni vSem oslovenym dodavateliim postupem pro zaslani pro zaslani,
resp. uvefejnéni vyzvy (doloZit dodejkou, podacim listkem, e-mailovou
dorucenkou spolu s vytiskem odeslaného e-mailu, pfedavacim protokolem
apod.)

e Soucasné zaslani k uverejnéni i na www.esfcr.cz

e Pokud doslo k uvefejnéni vyzvy i jinym zpusobem, musi byt zména
uverejnéna obdobné jako puvodni vyzva.

e Vpfipadé zmény podminek vybérového Fizeni, ktera mlze rozsSirit okruh
moznych dodavatel, musi zadavatel prodlouzit Ihttu pro podani nabidek
tak, aby od okamziku zmény ¢inila celou ptvodni délku lhaty pro podani
nabidek.

- u jiz doruéenych nabidek je tfeba vyzvat uchazeée
k doplnéni v souladu se zménénymi podminkami (zadavatel nesmi
otevfit obalky s nabidkami pfed uplynutim Ihdty pro podavani nabidek,
resp. pred uplynutim prodlouzené lhity).

e Takto Ize zménit i nabizené plnéni, nabidkovou cenu &i slozeni realizaéniho
tymu, jiné skutecnosti rozhodné pro hodnoceni (vyjimka oproti situaci, kdy
zadavatel vyzyva k dopInéni neupiné nabidky).

vicenasobné) pfedpokladanou hodnotu zakazky). Kritéria kvalifikace vyjadfuji schopnost uchazece
splnit zakazku, ale jiz nevyjadfuji ekonomickou vyhodnost jim podané nabidky v zadavacim fizeni
(k tomuto slouzi pravé hodnoceni nabidek dle hodnoticich kritérii). Tzn., posuzuje se, zda
uchaze¢ splnil kvalifikaéni pozadavky, ¢i nikoli. Nehodnoti se, kdo z uchazecl splnil
kvalifikaéni pozadavky lépe.

Pfikladem pro stanoveni maximalni hranice muze byt délka zaru¢ni doby u zbozi, kdy je zfejmé, ze
po urcité dobé jiz nebude takové zbozi pouzitelné. V pfipadé, Ze uchaze¢ nabidne hodnotu vyssi,
nez Cini stanovena maximalni hranice, nebude vylou€en, ale pfekroeni maximalni hranice jiz
nebude hodnoceno pfidélenim vysSiho poctu bodd.

11
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3.6.2. Doplnujici informace k zadavaci dokumentaci / vyzvé k predlozeni nabidek (kap.
2.2))

e Sdéleni_odpovédi i_se znénim dotazu vSem oslovenym dodavatelim
postupem pro zaslani, resp. uvefejnéni vyzvy (dolozit dodejkou, podacim
listkem, e-mailovou doruenkou spolu s vytiskem odeslaného e-mailu,
pfedavacim protokolem apod.)

e ve |lhaté do ¢&tyr pracovnich dnu po jeho doruceni a ve stejné |haté zaslat
odpovéd spolu se znénim dotazu k uverejnéni na www.esfcr.cz

3.7. Posouzeni uplnosti a hodnoceni nabidek

3.7.1. Ustanoveni hodnotici komise pro posouzeni tplnosti a hodnoceni nabidek
e Zakazky s pfedpokladanou hodnotou presahujici 500 000 K¢ a nedosahujici
1 000 000 K& bez DPH (kap. 2.1.2 D9)

- alespon_triclenna komise a min. jeden nahradnik, ktefi jsou
vzhledem k uchaze¢iim nestranni (pisemné Cestné prohlaseni).

e Zakazky s pfedpokladanou hodnotou od 1 000 000 K¢ a nedosahujici 3 256 000
K¢ bez DPH (kap. 2.1.3 D9)

- alespon ftriclenna komise a min. jeden nahradnik, ktefi jsou
vzhledem k uchazeéiim nestranni (pisemné &estné prohlaseni®);

- alespon jeden ¢len musi mit odbornou kvalifikaci nebo odborné
zkuSenosti odpovidajici povaze predmétu zakazky.

e Zakazky s predpokladanou hodnotou od 3 256 000 K& bez DPH (kap. 2.1.4 D9)

- alespon péticlenna komise a min. jeden nahradnik, ktefi jsou
vzhledem k uchazeéum nestranni (pisemné &estné prohlageni®);

- zaslani pisemné (i elektronické) pozvanky na jednani hodnotici komise
nejpozdéji 5 pracovnich dnu pred jeho konanim poskytovateli*'.

3.7.2. Otevirani obalek a formalni hodnoceni nabidek (kap. 2.4. D9)

e Posouzeni uplnosti véas doruéenych nabidek

- Nabidka doruéena po uplynuti lhity pro podavani nabidek se
neotevira a nehodnoti.

Cestné prohlaseni by mélo byt kvali moznosti stvrdit nepodjatost podepsano pred posouzenim, tj.
jakmile jsou Clenovi komise znamy informace o uchazecich. Pokud je podepsano dfive, nebrani to
naslednému informovani o podjatosti.

Viz poznamka ¢&. 9.
Neplati, je-li zadavatelem RO.
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- Vyiazeni nabidek, které nespliuji vSechny pozadavky stanovené ve
vyzvé C&i v zadavaci dokumentaci kromé& nesplnéni cCisté formalnich
pozadavkl nemajicich vliv na transparentnost vybérového fizeni (viz kap.
2.4. D9)*.

- Ke zjevnym pocetnim chybam v nabidce (tedy ,administrativni
pochybeni“'®), zjisténym pfi posouzeni nabidek, které nemaji vliv na
nabidkovou cenu, hodnotici komise nepfihlizi.

- Odeslani vyrozuméni o nepostoupeni nabidky do dalsi faze hodnoceni
musi byt zadavatel schopen prokazat (dodejkou, podacim listkem C&i e-
mailovou doru€enkou spolu s vytiskem odeslaného emailu).

Dopliiovani neuplinych nabidek

- Doplnéni v dodateéné minimalni 48 hodinové Ihaté" od odeslani
zadosti o doplnéni na e-mailovou adresu uvedenou uchazeem
v nabidce.

- Doplnovat €i ménit nelze nabizené plnéni, nabidkovou cenu nhebo
slozeni__realizaéniho tymu_¢&i_jiné skuteénosti rozhodné pro
hodnoceni

e Zménou nabizeného plnéni se rozumi zména predmétu
pInéni, které dodavatel nabizi, jeho kvality €i rozsahu (napf.
namisto jazykovych kurzi dojde ke zméné na kurzy mékkych
dovednosti)

e Upresnéni ¢i uprava podminek plInéni (napf. terminu
dodavky, délky zaruky apod.) mozna je.
Podavani vysvétleni
- Podavani pisemného vysvétleni nabidky ¢i dokladl v€. mimofadné nizké
nabidkové ceny_v dodateéné minimalni_ 48 hodinové [haté™ od

odeslani zadosti o doplnéni na e-mailovou adresu uvedenou uchazeem
v nabidce.

Vyrazeni nabidky

= Vyrazeni nabidek neuplnych, nedoplnénych v dodatec¢né Ihuté,
nabidek, u nichz bylo vysvétleni nedostate€né — zadavatel o
vyfazeni nabidky vyrozumi dopisem nebo elektronicky uchazece, ktery
nabidku podal.

Povinné vylouceni nabidky, o které zadavatel zjistil nebo mu o ni musi
byt znamo, Ze je podana v rozporu s pozadavky podle kap. 1.2 bodu 7 D9
— zakaz ucasti nékterych osob na zakazce.

13
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V pfipadé nesplnéni Cisté formalnich pozadavk( zadavatele neni zadavatel opravnén nabidku,
ktera nesplinuje formalni poZadavky, vyloudit.

Pocetni chyba, pfeklep atp. - napf. uchaze¢ chybné spocita celkovy pocet uritych typl zafizeni,
které dle své nabidky pouzije k realizaci zakazky, aniz by to mélo vliv na vysi nabidkové ceny.

Pokud Ihiita skon¢i v den pracovniho klidu nebo ve statni svatek, posouva se jeji konec na
odpovidajici hodinu prvniho nasledujiciho pracovniho dne.

Viz pozn. p. ¢ 14.
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3.7.3.

3.7.4.

3.8.

Hodnoceni nabidek

. Hodnoceni véas doruc¢enych uUpinych nabidek dle hodnoticich kritérii
uvedenych ve vyzvé /| zadavaci dokumentaci a dle metod stanovenych
kap. 2.4.

o Pokud byla z doru¢enych nabidek pouze jedna uplna, hodnoceni_se
neprovadi.

. Nabidka, ktera ziskala v souctu za vSechna hodnocena kritéria nejvice bodu,

je nabidkou vitéznou.

Zapis o posouzeni a hodnoceni nabidek spole¢né pro 2.1.2,2.1.3,2.1.4
o Povinné nalezitosti:

= seznam dorucenych nabidek véetné identifikacnich Udaju uchazecd,
seznam nabidek doruenych po Ihuté pro podavani nabidek (byly-li
takové doruceny), seznam uchazecl vyzvanych k doplnéni nabidek
(pokud byli néktefi uchazedi k doplnéni vyzvani) a seznam neuplnych
nabidek s uvedenim divodu neuplnosti (byly-li takové doruceny),

= popis metody a zpusobu hodnoceni nabidek podle hodnoticich kritérii,

= hodnoceni jednotlivych nabidek v ramci vSech hodnoticich kritérii
v&etné dostateéného odivodnéni hodnoceni subjektivnich kritérii a

= Udaje o sloZeni hodnotici komise, podpisy osob, které se zucastnily
otevirani obalek a hodnoceni nabidek.

o Podpisem zapisu zadavatel schvaluje vybér dodavatele.

o Pokud zadavatel s postupem nebo doporuéenim hodnotici komise
nesouhlasi, zdlUvodni své rozhodnuti v Zapisu a provede opravné
hodnoceni sam nebo prostrednictvim hodnotici komise (puvodni €i nové
ustavené), o némz pofidi novy Zapis o posouzeni a hodnoceni nabidek s
uvedenim odkazu na Zapis pavodni.

Informovani uchazeci o vysledku hodnoceni nabidek

Informovani vSech uchazecu, jejichz v€as podana nabidka nebyla vyfazena pfi
posuzovani  uplnosti, doporuéenym dopisem, elektronicky (e-mailem
s doruéenkou) nebo osobné s pisemnym potvrzenim uchazec¢e o predani
informace.

Oznameni o vysledku vybérového fizeni musi obsahovat min. nasledujici informace:
- identifikacni udaje uchazecd, jejichZ nabidka byla hodnocena, a

- vysledek hodnoceni nabidek, z néhoz je zfejmé poradi nabidek.

14
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3.9.

3.10.

Fi Kontrola vybérového fizeni pred podpisem smlouvy u zakazek
v predpokladané hodnoté od 3 256 000 K& bez DPH mimo rezim
zakona.

Zadavatel je povinen pred podpisem smlouvy s vybranym
dodavatelem predlozit dokumenty o uskute¢énéném zadavacim fizeni
poskytovateli ke kontrole, pficemz poskytovatel posoudi také soulad
navrhu smlouvy, na jejimz zakladé bude uzavien smluvni vztah,
s nabidkou vybraného uchazece. Teprve poté, co poskytovatel
zadavaci_rizeni_schvali, je zadavatel opravnén podepsat smlouvu
s dodavatelem viz kap. 2.1.4 D9.

Umoznéni nahlédnuti do Zapisu a pofizeni opisu do 15 dnli od doruceni informace o
vysledku vybéru.

Uverejnéni vysledku vybéru na www.esfcr.cz bezodkladné po uzavieni smlouvy
s vybranym dodavatelem (byla-li uvefejnéna vyzva, viz kap. 2.1.2, 2.1.3. a 2.1.4.
D9).

Uverejnéni smlouvy na profilu zadavatele u zakazek, jejichz cena presahne
500 000 K& bez DPH (tyka se pouze veirejného zadavatele'®)

Podavani namitek
D9 neupravuje proces podavani namitek proti ukonim zadavatele, coz nevylu€uje
moznost podani stiznosti dodavatelll na postup zadavatele. Zadavatel by se témito
stiznostmi mél zabyvat s ohledem na principy transparentnosti, zakazu diskriminace a
rovného zachazeni a mél by osobu, ktera stiznost podala, vyrozumét o tom, jak jeji
podnét vyfidil.

Dale se mUze uchazeé se svym podezfenim obratit na poskytovatele & na RO OP
LzZ, ktefi budou tuto stiznost brat jako podnét k pfipadnému zahajeni kontroly
postupu zadavatele.

Uzavieni pisemné smlouvy'’ s vybranym dodavatelem (kap.
2.5. DO)

U zakazek s pfedpokladanou hodnotou nepresahujici 200 000 K& bez DPH (kap.
2.1.1. D9) neni tfeba dokladat pisemnou smlouvu, postaCi dolozeni uéetnimi
doklady, resp. uc€etnimi_zaznamy podle zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve
znéni pozdéjSich predpist. Z ucetniho dokladu musi byt zfejmy zejména predmét
zakazky, mnozstvi dodaného plnéni a cena plnéni.

U zakazek s pfedpokladanou hodnotou nepresahujici 500 000 K& bez DPH (kap.
2.1.1. D9) a u zakazek s pfedpokladanou hodnotou presahujici 500 000 K& a
nedosahujici 1 000 000 K& bez DPH (kap. 2.1.2. D9) alespon ve formé pisemné
objednavky pisemné potvrzené dodavatelem.

16 Dotovany zadavatel profil zadavatele potfebuje pro situace, kdy bude realizovat vybérové fizeni
v rezimu zakona.

17

Pokud je zadavatelem MPSV, je nutné fidit se pfikazem ministra €. 14/2012.
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o U zakazek s pfedpokladanou hodnotou od 1 000 000 K& a nedosahujici 3 256 000
K¢ bez DPH (kap. 2.1.3. D9) a zakazek s pfedpokladanou hodnotou od 3 256 000 Ké
bez DPH (kap. 2.1.4. D9) smlouvu s podpisy na jedné listiné.

e Povinné nalezitosti smlouvy / objednavky:
- Identifikadni udaje smluvnich stran véetné IC a DIC, jsou-li pfidéleny
- Predmét plnéni (pofizovaného zbozi, sluzby nebo stavebni prace)
- Cenu s DPH a sazbu DPH (pfip. informaci, ze dodavatel neni platcem DPH)
- Platebni podminky
- Lhutu dodani nebo harmonogram plnéni

- Misto dodani / pfevzeti zbozi nebo vystupu plnéni

T , , . L. .
Smluvni_podminky nesmi byt vrozporu s vyzvou,
zadavaci dokumentaci ani s nabidkou vybraného
dodavatele

e Zadavatel nesmi uzaviit smlouvu s uchazecem, jehoz nabidka je podana v rozporu
s pozadavky podle kap. 1.2 bodu 7 D9.

e Poskytnuti soucinnosti vybranym dodavatelem do 15 dnlG od doru€eni oznameni o
vysledku vybéru (1., 2. a 3. uchazec v poradi).

- Pisemné dolozZeni odmitnuti uzavieni smlouvy uchazecem.

o Uvefejnéni smlouvy s cenou plnéni pfesahujici 500 000 K& bez DPH dle § 147a
zakona do 15 dna od jejiho uzavieni. Tato povinnost se nevztahuje na
dotovaného zadavatele.

e Zmény smlouvy

- Zadavatel nesmi__umoznit podstatnou zménu prav _a povinnosti
vyplyvajicich_ze smlouvy, kterou uzaviel s vybranym uchaze€em. Za
podstatnou se povazuje takova zména, ktera by

= rozSifila pfedmét vefejné zakazky; tim neni dot€eno ustanoveni bodu
2.7.7 D9;

= za pouziti v puvodnim vybérovém Fizeni umoznila ucast jinych
dodavatelt;

= za pouziti v puvodnim vybérovém fizeni mohla ovlivnit vybér
nejvhodnéjsi nabidky; nebo

= ménila ekonomickou rovnovahu smlouvy ve prospéch vybraného
uchazece.

3.11. Prokazovani zpusobilosti vydaju po uzavieni smlouvy

3.11.1. Zakazky s predpokladanou hodnotou nepresahujici 500.000,- Ké bez DPH

Prijemce musi byt schopen predlozit:

A. U zakazek s hodnotou nepiesahujici 200 000 K¢ bez DPH:
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ucetni doklad, resp. ucetni zaznam dle zakona ¢&. 563/1991 Sb., o ucetnictvi. Z ucetniho
dokladu musi byt zfejmy zejména pfedmét zakazky, mnoZstvi dodaného pinéni a cena
plnéni.

. U zakazek s hodnotou nepresahujici 500.000,- Ké bez DPH:

pisemnou smlouvu alespofi ve formé& pisemné objednavky pisemné potvrzené
dodavatelem (postacuje e-mailova forma), ze které musi byt ziejmy zejména predmét
zakazky, mnoZzstvi dodaného plnéni a cena pinéni.

S prvni zadosti o platbu po zadani zakazky obsahujici prokazované zplsobilé vydaje, které
se kzakazce vztahuji, se doklada pisemna smlouva s dodavatelem podle bodu B.
(poskytovatel si vSak muze vyzadat dalSi podklady).

3.11.2. Zakazky s predpokladanou hodnotou presahujici 500 000 K¢ a nedosahujici

1 000 000 K¢ bez DPH

Prijemce musi byt schopen predlozit:

doklad o stanoveni pfedpokladané hodnoty,

vyzvu k podani nabidek,

nabidky uchazecu,

jmenovani hodnotici komise,

Cestné prohlaSeni o nepodjatosti a micenlivosti osoby / osob, které se podilely na
posuzovani a hodnoceni nabidek,

zapis o0 posouzeni a hodnoceni nabidek,

oznameni o vysledku vybérového fizeni,

doklad o jeho odeslani (potvrzeni posty o doporuCeném odeslani, odeslany e-mail,
potvrzeni o prevzeti dodavatelem),

pisemnou smlouvu uzavienou s vybranym dodavatelem (tj. alespori pisemné objednavky
pisemné potvrzené dodavatelem),

vysledek vyzvy k podani nabidek

S prvni zadosti o platbu po ukon&eni vybéru obsahujici prokazované zplsobilé vydaje, které
se k zadavacimu fizeni vztahuji, se doklada (poskytovatel si vS8ak mulze vyzadat dalSi
podklady):

e Zapis o posouzeni a hodnoceni nabidek,
e Pisemna smlouva s dodavatelem,
e Vyzva k podani nabidek,

o Vysledek vyzvy k podani nabidek, uvefejiiovany na www.esfcr.cz.

3.11.3. Zakazky s predpokladanou hodnotou od 1 000 000 K& a nedosahujici

3 256 000 K& bez DPH

Prijemce musi byt schopen predlozit:

doklad o stanoveni pfedpokladané hodnoty,
vyzvu k podani nabidky,

17



http://www.esfcr.cz/

Mo
i

Postup pro zadavani zakazek a nejcastéjsi pochybeni ﬁ

- doklad o jejim odeslani (potvrzeni posty o doporuceném odeslani, elektronickou
doru¢enku v pfipadé komunikace e-mailem, pfip. osobné s pisemnym potvrzenim
uchazece o prevzeti vyzvy),

- nabidky uchazecq,

- jmenovani hodnotici komise,

- Cestné prohlaSeni o nepodjatosti a micenlivosti osoby / osob, které se podilely na
posuzovani a hodnoceni nabidek,

- Zapis o0 posouzeni a hodnoceni nabidek,

- pisemnou smlouvu uzavienou s vybranym dodavatelem,

- oznameni o vysledku vybérového fizeni,

- doklad o jeho odeslani (potvrzeni posty o doporuCeném odeslani, odeslany e-mail,
potvrzeni o pfevzeti dodavatelem, atd.),

- vysledek vyzvy k podani nabidek

S prvni zadosti o platbu po ukon&eni vybéru obsahujici prokazované zpulsobilé vydaje, které
se k zadavacimu fizeni vztahuji, se doklada (poskytovatel si vS8ak mulze vyzadat dalSi
podklady):

e Zapis o posouzeni a hodnoceni nabidek
e Vyzva k pfedlozeni nabidky
o Vysledek zadavaciho fizeni, uvefejiiovany na www.esfcr.cz

¢ Pisemna smlouva s dodavatelem

3.11.4. Zakazky s predpokladanou nad 3 256 000 K¢ bez DPH

Prijemce musi byt schopen predlozit:

- doklad o stanoveni predpokladané hodnoty,

- vyzvu k predlozeni nabidky,

- doklad o jejim odeslani (potvrzeni poSty o doporuceném odeslani, odeslany e-mail,
potvrzeni o prevzeti dodavatelem),

- nabidky uchazecq,

- jmenovani hodnotici komise,

- pozvanku na jednani komise adresovanou poskytovateli dotace,

- doklad o jejim odeslani (potvrzeni posty o doporueném odeslani, elektronickou
dorucenku v pfipadé komunikace e-mailem),

- Cestné prohlaSeni o nepodjatosti a micenlivosti osoby / osob, které se podilely na
posuzovani a hodnoceni nabidek,

- Zapis z posouzeni a hodnoceni nabidek,

- pisemnou smlouvu uzavienou s vybranym dodavatelem,

- oznameni o vysledku vybéroveho fizeni,

- doklad o jeho odeslani (potvrzeni posty o doporuc¢eném odeslani, odeslany e-mail,
potvrzeni o pfevzeti dodavatelem, atd.),

- vysledek vyzvy k podani nabidek

S prvni Zadosti o platbu po ukonceni vybéru obsahujici prokazované zpusobilé vydaje, které
se k zadavacimu fizeni vztahuji, se doklada (poskytovatel si vS8ak mulze vyzadat dalSi
podklady):

e Zapis o posouzeni a hodnoceni nabidek

e \Vyzva k pfedloZeni nabidky
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3.12.

Vysledek zadavaciho fizeni, uvefejiiovany na www.esfcr.cz

Pisemna smlouva s dodavatelem

ZrusSeni zadavaciho fizeni (kap. 2.6. D9)

Povinnost zrusit zadavaci rizeni bez zbyte¢ného odkladu, pokud

- ve stanovené Ihaté nebyly podany zadné nabidky,

- ve stanovené |huté byly podany pouze neuplné nabidky a/nebo nabidky, které
jsou v rozporu s pozadavky podle kap. 1.2 bodu 7 D9 (stfet zajmu),

- byly zjistény vazné nesrovnalosti nebo chyby ve vyzvé nebo zadavaci
dokumentaci, nebo

- smlouvu se zadavatelem odmitl uzavfit i tfeti uchaze¢ v poradi, s nimz bylo
mozné smlouvu uzavfit, resp. tento uchazeC neposkytnul potfebnou
soucinnost.

Moznost zrusit zadavaci rizeni bez zbyteéného odkladu, pokud

- se v prubéhu zadavaciho fizeni vyskytly divody zvlastniho zietele, pro které
nelze na zadavateli poZadovat, aby v zadavacim fizeni pokraCoval (napf.
z dlvodu odstoupeni od realizace projektu),

- vybrany uchaze¢ / druhy uchaze€ v pofadi, odmitl uzavfit smlouvu, resp.
neposkytnul potfebnou soucinnost, nebo

- pokud byla zadavateli doru€ena jedina uplna nabidka (viz kap. 2.7.2. D9).

W .. . . . -
ZruSeni _musi_ byt provedeno nejpozdéji do
okamziku uzavieni smlouvy

Zruseni vydanim pisemného rozhodnuti o zruseni s uvedenim duvodu pro
zruseni.

Byl-li jiz vypracovan Zapis o posouzeni_a hodnoceni_nabidek (jiz byly otevieny
obalky s nabidkami), rozhodne zadavatel o zruseni v tomto zapisu — pod podpisy
¢lenu hodnotici komise dopini informaci o zruseni, divod pro zruseni, svij podpis
a datum (Ize provést i formou samostatného dokumentu).

Bezodkladné informovani_vSech uchazecu, jejichz v€as podana nabidka nebyla
vyfazena pfi posuzovani uplnosti, respektive v dobé pfed uplynutim lhaty pro podani
nabidky je povinen bezodkladné informovat v3echny oslovené dodavatele
doporuéenym dopisem, elektronicky (e-mailem s doruéenkou) nebo osobné s
pisemnym potvrzenim uchazece o predani informace.

Uverejnéni_informace o zruSeni zadavaciho fizeni béhem lhaty k podavani
nabidek v hodnoté plnéni presahujici 500 000 Ké bez DPH na www.esfcr.cz s
oddavodnénim.
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3.13. Zvlastni zplusoby zadani zakazky

3.13.1. Nedostate¢ny pocet dodavatelli (kap. 2.7.1. D9)

e Zadavatel muze oslovit jediného / vSechny mozné dodavatele, pokud:

- poptavané plnéni maze z technickych nebo uméleckych divodu, z divodu
ochrany vyhradnich prav, prav dusevniho vlastnictvi nebo z dlvodi
vyplyvajicich ze zvlastniho pravniho predpisu poskytnout pouze jeden urcity
dodavatel

= V takovém pfipadé zadavatel oslovi jediného dodavatele pfimo (zasle
pisemnou vyzvu k pfedlozeni nabidky / objednavku obdobné jako u
zakazek dle kap. 2.1.1. D9).

- pocet dodavatelli pozadovaného pInéni plsobicich na trhu nedosahuje
minimalniho poétu pozadovaného D9 pro danou zakazku

= Jestlize je na trhu vice moznych dodavateld, ale méné, nez je zadavatel
povinen oslovit podle kap. 2.1. D9, postupuje zadavatel standardnim
postupem dle kap. 2. D9 s tim, Ze oslovi vdechny mozné dodavatele.

= Ve vySe uvedeném pfipadé zadavatel vyzvu nezvefejhuje na
www.esfcr.cz.

e Zadavatel:
- pisemné oddivodni a dolozi poskytovateli nemoznost osloveni
dostatedného poétu dodavatel(i poskytujicich pozadované pInéni*®, a zarover

- zdlvodni, Zze pozadované plnéni je pro projekt jedinym moznym zpisobem
realizace / jiny zplsob realizace projektu by byl spojen s mimoradnymi
obtizemi.

3.13.2. Doruceni jediné uplné nabidky (kap. 2.7.2. D9)

e Zadavatel muze:
A. zruSit zadavaci fizeni a zahajit nové zadavaci fizeni, nebo

B. uzavfit smlouvu s dodavatelem, ktery pfedlozil uplnou nabidku.

3.13.3. Drive uzaviené smlouvy (kap. 2.7.4. D9)

¢ Neni tfeba zadavat novou zakazku, jedna-li se o:

- Smlouvu uzavienou pred zahajenim realizace projektu na plnéni nezbytné
pro projekt, pokud pfijemce dolozi, ze

= smlouva byla uzaviena na zakladé postupu splnujiciho podminky D9 pro
zadani prislusné zakazky (dle hodnoty),

% Poskytovatel si pro tyto ugely miize vyzadat téZ vyjadieni dodavatele/i.
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» na trhu nedoslo oproti podminkdm ve smlouvé k takové zméné
podminek, ktera by znamenala poruseni pravidla hospodarnosti pfi
vyuziti stavajici smlouvy,

- Dlouhodobé sluzby ¢i dodavky (zbozi), pro €innost organizace (dodavky
energii, telefonni sluzby, apod.), pokud

= hyly skute¢né opakované poskytovany alespori 6 mésicl pfed zahajenim
realizace projektu

= cena sluzeb odpovida cenam v misté a ¢ase obvyklym,
= smluvni podminky se kvali realizaci projektu neméni'® a

= pFedmét plnéni je dostate¢né specifikovan.

3.13.4. Zakazky odpovidajici vyjimkam ze zakona podle § 18 a 19 (kap. 2.7.5. D9)

e Zadani zakazky primo oslovenim jednoho dodavatele v pfripadé najmu
existujicich nemovitosti ¢i nebytovych prostor (kancelafské ¢&i Skolici
prostory)

o Neplati v pripadé kratkodobého jednorazového pronajmu prostor (napf. pro
ucely konference, kdy soucasti takové zakazky budou catering a dalsi
doprovodné sluzby)

3.13.5. Opce (kap. 2.7.6. D9)

e Nejedna se o opci podle zakona o vefejnych zakazkach!

e Zadani zakazky na zakladé vyzvy jednomu dodavateli v hodnoté
pfesahujici 500 000 K& vySe, pokud:

- ve vyzvé ¢Ci zadavaci dokumentaci k pavodni zakazce mél obsazeno
op¢éni pravo na plnéni stejného €i podobného druhu,

- predpokladana hodnota nové zakazky byla zahrnuta do predpokladané
hodnoty plivodni zakazky a

- nové plnéni bude zadano dodavateli, ktery byl dodavatelem v puvodni
zakazce®.

e Opce se realizuje za podminek vySe uvedenych na zakladé vyzvy jednomu
dodavateli s tim, Ze vyzva nemusi obsahovat povinné nalezitosti dle kap. 2.2. D9.

3.13.6. Rozdéleni zakazky na €asti (kap. 1.3. D9)

e Pokud je pfedmét jedné zakazky tak rozsahly, Ze mize panovat obava, Ze jejim
zadanim jako nedilného celku dojde k omezeni soutéze, Cimz se vyrazné snizi

19 Tzn., nedojde ani k navySeni plnéni kvuli moznosti vyuziti smlouvy pro projekt.
% V&echna tfi kritéria je pfitom tfeba splnit kumulativné.
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pocCet potencialnich dodavateli, a pfipousti-li to povaha prfedmétu zakazky, je
vhodné, aby zadavatel rozdélil vefejnou zakazku na vice &asti.

[i] Je tfeba odliSovat od zakazaného rozdéleni predmétu zakazky

e Je zadavana jedna zakazka, ktera je vnitiné clenéna do ¢&asti podle
predmétu.

o Pro stanoveni predpokladané hodnoty je rozhodujici sou€et predpokladanych
hodnot vSech jednotlivych €asti verejné zakazky.

o Jednotlivé ¢asti mohou mit v ramci jednoho vybérového fizeni svou specifickou
upravu zadavacich podminek, at’ jiz jde o rozdilné poZadavky na kvalifikaci, nebo
hodnotici kritéria apod.

o Jednotlivé <&asti se posuzuji a hodnoti samostatné, lze je posuzovat
samostatnymi hodnoticimi komisemi, ale i najednou.

e Nesplnéni kvalifikacnich kritérii jedné ¢&asti, resp. podani neuplné nabidky do
jedné z ¢asti, neni divodem pro vylou€eni nabidky z hodnoceni ostatnich ¢asti
zakazky, do kterych uchazec svou nabidku podal.

e Vysledkem fizeni muze byt zadani jednotlivych ¢asti zakazky raznym
dodavatelim.

e Zadavaci fizeni Ize zrusit pouze v té casti, kde je k tomu dan davod dle kap.
2.6. D9, a to zvlast bez uc€inkl( pro ostatni ¢asti. Pf.. Pozadované sluzby jsou
rozdéleny do 10 Casti zakazky. Pokud zadavatel neobdrzi nabidky do 9 ¢asti,
muze i tak uzavfit smlouvu na pinéni zbyvajici sluzby. Oproti tomu pokud
zadavatel zadava zakazku jako celek (nerozdéli ji na ¢asti), je nezbytné, aby
alespon jedna z nabidek obsahovala vSechny poptavané sluzby, jinak je
zadavatel povinen vybérové fizeni zrusit.

3.13.7. Dodate¢né sluzby a stavebni prace a dodavky
e V pfipadé dodateCnych zakazek na sluzby €i stavebni prace zadavatel mize
oslovit pouze puvodniho dodavatele za predpokladu, zZe:

o potfeba dodate¢né zakazky vznikla v dusledku objektivné nepredvidanych
okolnosti,

o je zakazka nezbytna pro provedeni pavodni zakazky,
o dodate€né pInéni bud:

= nemuze byt technicky nebo ekonomicky oddéleno od pUvodni
zakazky, nebo

= oddéleno byt muze, ale toto oddéleni by zpusobilo zavaznou ujmu
zadavateli, a**

o celkovy rozsah dodateCnych stavebnich praci nebo dodate¢nych sluzeb
nepiekro€i 20 % ceny puivodni zakazky?22.

21 V8echny podminky je tfeba splnit kumulativné.

? Jedna se o smluvni cenu bez DPH, nikoli o predpokladanou hodnotu ptivodni zakazky. Postup Ize
pouzit opakované s tim, ze celkovy rozsah nesmi prekrocit limit 20 %.
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e V pfipadé dodatecnych zakazek na dodavky (zbozi) zadavatel mize oslovit
pouze puvodniho dodavatele za predpokladu, ze:

o je pfedmétem dodatecné dodavky €aste€na nahrada pavodni dodavky
nebo rozsireni stavajiciho rozsahu dodavky,

o zména dodavatele by vedla k pofizeni zbozi odliSnych technickych
parametru, které by:

= byly nesluéitelné s puvodni dodavkou, nebo

= znamenaly neprimérené technické obtize pfi provozu a udrzbé
pavodniho zafizeni, a®

o celkova doba trvani puavodni smlouvy (v€etné dodate€nych dodavek)
nepresahne dobu 3 let?.

Pokud vysSe uvedené podminky nejsou splnény a zadavatel zakazku
zada témuz dodavateli, mize to vést k poruseni zakazu déleni predmétu
zakazky a poruseni zasad vymezenych v kap. 1 D9, s vyjimkou pfipadu o
objektivné nepredvidatelné nové (tj. po zadani pavodni zakazky) vzniklé
potireby. Zadavani téchto dodateénych zakazek podiéha standardnim
pravidlim pro vybér dodavatele.

2 VSechny podminky je tfeba splnit kumulativné.

24 Vyjimkou jsou mimofadné okolnosti souvisejici s ofekavanou provozni zivotnosti zafizeni a
technickymi obtizemi, které by mohly byt zmé&nou dodavatele zpisobeny.
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4. NEJCASTEJSI POCHYBENI

4.1.

Chyby pfFi zpracovani vyzvy / zadavaci dokumentace

4.1.1. Vymezeni predmétu zakazky

Zde Casto dochazi k pfili§ obecnému vymezeni pfedmétu, uchazedi tak nemaji
jistotu v tom, co bude budoucim pIlnénim a hlavné, jakym zpUsobem stanovit
nabidkovou cenu. Dochazi tak k podani neporovnatelnych nabidek.

o Napr. pokud jsou poptavané kurzy, je nutné vymezit celkovy rozsah hodin
spolu s uvedenim rozsahu jedné hodiny véetné poctu ucastniki kurzu, a dale
poZadavky na obsah kurzu, uroveri, formu vyuky atp.

Pokud zadavatel neni schopen pfedem stanovit pfesny rozsah plnéni, Ize
stanovit pfedpoklad stim, Ze plnéni bude probihat na zakladé jednotlivych
objednavek zadavatele dle jeho skute¢nych potfeb.

VzZdy je tfeba nastavit platebni podminky tak, aby byla dodrzena pravidla pro
zpuUsobilost vydaje®:

o Napf. v pfipadé zakazky na Skoleni by mél zadavatel dodavateli uhradit cenu
pouze za skutecné proskolené osoby, nikoli pausalné bez ohledu na to, Ze
nékteré osoby proSkoleny nebyly - takovéto nastaveni platebnich podminek
muze poskytovatel shledat nehospodarnym.

4.1.2. Vymezeni kvalifikaénich predpokladt

Pozaduje-li zadavatel splnéni tzv. technickych kvalifikacnich pfedpokladl, musi
stanovit, v jakém minimalnim rozsahu maji uchazedci kvalifikaci prokazovat.

Zadavatel pfi vymezovani kvalifikaénich prfedpokladd musi dodrzovat zasady
transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace (napf. nesmi
poZadovat doloZeni referenci na realizaci zakazky pro projekty ESF).

Dale musi zadavatel dodrZovat zasadu proporcionality, tzn., pfi nastavovani

kvalifikaénich pfedpokladd musi vzit v uUvahu charakter plnéni a vysi

predpokladané hodnoty nabidky. Toto se tyka zejména poctu a hodnoty

referencnich zakazek, vysSe obratu, délka pisobeni na trhu atp. - tyto pozadavky

musi byt pfiméfené.

- Priklad diskriminaéniho kvalifikacniho pfedpokladu: Pozadavek na dolozeni
obratu za posledni 3 ucetni obdobi ve vySi min. 40 mil. KE u zakazky
v hodnoté do 2 mil. K&.

4.1.3. Subdodavatelstvi

Dle kap. 2.2. D 9 zadavatel muze dale do vyzvy uvést pozadavky na specifikaci
pripadnych subdodavatelt (identifikacni udaje) a vymezeni pfipustné miry plnéni
dodané jejich prostrednictvim.

Subdodavatelstvi neni mozné zcela zakazat, je mozné vymezit pouze pfipustnou
miru plnéni &i stanovit, Ze nékteré aktivity/Cinnosti nesmi vykovavat
subdodavatel.

% Viz kap. 1 Metodika zpusobilych vydajd. Vydaj musi byt hospodarny, tgelny a efektivni.
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4.1.4.

4.1.5.

Formalni hodnoceni nabidek

Pokud uchazel nesplni vSechny pozadavky uvedené ve vyzvé &i zadavaci
dokumentaci, podava tak neuplnou nabidku (s vyjimkou formalnich pozadavku).
V takovém pfipadé jej zadavatel musi vyloucit.

Jestlize zadavatel vyuzije moznosti vyzvat uchazele k doplnéni dokladu d&i
podani vysvétleni, musi tak ucinit u vS8ech uchazec¢l, u nichz je k tomu dan
davod. Pokud zadavatel nevyzve vSechny mozné uchazece dle pfedchozi véty,
porusSuje zasadu rovného zachazeni. V zadném pfipadé vSak nelze doplhovat
cenu, slozeni realizaéniho tymu nebo jiné skute€nosti rozhodné pro hodnoceni.

Hodnotici kritéria a metody vécného hodnoceni nabidek

Hodnotici kritéria musi spliovat zasady transparentnosti, rovného zachazeni a
zakazu diskriminace a musi souviset s pfedmétem zakazky. Takovym kritériem
neni kvalifikacni pfedpoklad — zadavatel pfi hodnoceni nesmi zohledrnovat viastni
zkuSenosti s dodavatelem, reference dodavatele, dobu jeho pusobeni na trhu
apod. Rovnéz neni mozné hodnotit platebni ¢i obchodni podminky (napf. smluvni
pokutu)

Pokud zadavatel pouZije subjektivni hodnotici kritéria, musi tato kritéria nalezité
vymezit a popsat, co bude hodnotit a jaké aspekty nabidky bude hodnotit nejlépe
(tedy co povede k pfidéleni vy$§iho poctu bodl). Hodnoceni musi vzdy fadné
zduvodnit.

Pfi stanoveni nékterych dilCich kritérii, pfedevSim Ciselné vyjadfitelnych kritérii
(délka zaruéni lhity apod.) je nutné vymezit horni hranici hodnoticiho kritéria.
Prikladem muze byt délka zaruéni doby u zbozi, kdy je zfejmé, Ze po urcité dobé
jiz nebude takové zbozi pouzitelné.

Dale je nutné uvést jednotlivé procentni vahy dil€ich kritérii

Nabidky musi byt hodnoceny dle metody a kritérii uvedenych ve vyzvé/zadavaci
dokumentaci. Nesmi byt zohledfiovany jiné aspekty nabidky nez ty, které
zadavatel vyslovné pozadoval (napf. ve slovnim zduvodnéni hodnoceni dle
subjektivnich hodnoticich kritérii zadavatel zohlednuje Skolici metody, pfestoze
ve vyzvé/zadavaci dokumentaci uved|, Ze bude hodnotit organizaéni zajisténi
Skoleni.

Pro hodnoceni subjektivnich (ne€iselnych) kritérii se pouzije bodova stupnice 1
az 100. Nejvhodnéjsi nabidce je pfifazena hodnota 100 bodu.

Vkap. 2.4. D9 jsou uvedeny metody pro hodnoceni kritérii, které je pro
hodnoceni nutné pouzit, tyto metody jsou zavazné. Neni mozné tyto vzory
upravovat. Zakazané jsou zejmeéna nasledujici metody hodnoceni, které zkresluji
hodnoceni a mohou vést az k podstatnému ovlivnéni hodnoceni.

A - . - . .
nize uvedené metody hodnoceni jsou zakazané:

vysledek hodnoceni jednotlivych nabidek zavisi na po¢tu doslych nabidek
napf. hodnoceni podle vzorce pfi poctu x nabidek: 100/1
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T4 NS . .. . .
Nize uvedené metody hodnoceni jsou zakazané:

o Vysledek hodnoceni jednotlivych nabidek zavisi na poc¢tu doslych nabidek napf.
hodnoceni podle vzorce

poradi dané nabidky -1
Pocet bodu = 100 (max. pocet bodu) - ------- x 100
pocet hodnocenych nabidek

nebo

Pocet bodu = 100 / poradi nabidky apod.

¢ Hodnoceni subjektivnich kritérii nelze nastavit tak, ze by mezi prvni, druhou a dal§imi
nabidkami byly pfedem stanoveny fixni bodové rozdily. Napf. nelze stanovit, ze prvni
nabidka obdrzi 100 bodud, druha nabidka 75 bodu atd., nebo Ze mezi nabidkami
bude pfedem stanoven rozestup o urcitém mnozstvi bod( tak, Ze nejvyhodnéjsi
nabidka obdrzi 100 bodl a kazda dalSi nabidka v poradi o urcity pocet bodi méné

4.1.6. Nevyhotoveni dokumentil pozadovanych pro vybérové fizeni

e Dokumentace souvisejici s vybérovym fizenim musi byt fadné archivovany a
musi obsahovat vSechny poZadované nalezitosti.

o Dochazi napf. ktomu, Ze zapis o posouzeni a hodnoceni nabidek
neobsahuje popis hodnoceni jednotlivych nabidek véetné jasného
zdGvodnéni vramci v8ech hodnoticich kritérii. Zapis o posouzeni a
hodnoceni nabidek je zakladnim dokumentem v procesu pfezkoumani
postupu zadavatele, resp. hodnotici komise. Pokud ze Zapisu o posouzeni a
hodnoceni nabidek neni zfejmé, pro¢ hodnotici komise pfifadila nabidkam
v jednotlivych  dil€ich kritériich prfislusné  bodové  ohodnoceni,
nelze provedené hodnoceni povazovat za pfezkoumatelné a transparentni.

4.1.7. Neopravnéné rozdéleni predmétu zakazky

e Mezi vyznamné rozhodnuti Ufadu pro ochranu hospodaiské soutéze, které
konstatuje neopravnéné rozdéleni pfedmétu zakazky, patfi toto rozhodnuti
http://www.compet.cz/fileadmin/user_upload/sbirky rozhodnuti/VZ/pis37310.pdf

oV tomto rozhodnuti Ufad pro ochranu hospodarské soutéZe konstatoval, Ze
se zadavatel dopustil spravniho deliktu tim, Zze poruSil zdkaz uvedeny
v zakoné o vefejnych zakazkach, ato tak, Zze nezakonné rozdélil predmét
vefejné zakazky, €imz u vefejné zakazky ,Pfirucka pro instalatéry“ doslo
ke snizeni pfedpokladané ceny jejiho pfredmétu pod financni limit stanoveny
v zakoné o vefejnych zakazkach, pficemz jmenovanou vefejnou zakazku
zadavatel nezadal v zadném z druh( zadavacich fizeni vrezimu zakona.
Tento Ukon zadavatele mohl podstatné ovlivnit hodnoceni nabidek.

26



http://www.compet.cz/fileadmin/user_upload/sbirky_rozhodnuti/VZ/pis37310.pdf

