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CAST PRVNI
OBECNA USTANOVENI

CL 1.
Predmét Gpravy

1. Tato smérnice upravuje V nadvaznosti na prijeti usneseni vlady ¢. 408 ze dne 19. Cervna
2018 postup a odpovédnost pii ptipraveé a zadavani vetejnych zakdzek malého rozsahu na
pofizeni komodit, kdy Zadavatelskym utvarem je odbor 13 — Hospodaiska sprava, odbor
59 — Provoz ICT nebo odbor 70 — Strategické fizeni rozvoje ICT resortu a kyberneticka
bezpecnost.

2. Tato smérnice se nepouzije pro postup pii piipravé a zadavani vefejnych zakazek v ramci
centralizovaného zadavani dle zvlastniho vnitiniho ptedpisul a pro pfipravu a zadavani
vefejnych zakazek v Ministerstvem financi zavedenych dynamickych nékupnich
systémech.

3. Nejedna-li se o piimé zadani ve smyslu ¢l. 7 odst. 1 této smérnice, je Zadavatelsky Utvar
povinen vramci zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu vyuzivat Narodni
elektronicky nastroj (dale také ,,NEN*), postupovat v souladu s Provoznim fadem NEN,
piipadné s Pravidly elektronické aukce v NEN ¢i podle pravidel ptislusného poskytovatele
dotace, bude-li se jednat o spolufinancovanou vefejnou zakazku. V piipadé rozporu mezi
ustanovenimi této smérnice a pravidly pfislusného poskytovatele dotace, se Zadavatelsky
utvar fidi ustanovenimi pravidly ptislusného poskytovatele dotace.

4. Pro vymezeni pfedmétu vefejné zakazky Zadavatelsky Gtvar pouzije Ciselnik NIPEZ
a vécn¢ prislusny kod hlavniho slovniku jednotného klasifika¢niho systému (,,CPV kod®).

5. Zohlednéni doporuceni dle usneseni vlady Ceské republiky ze dne 24. &ervence 2017
¢. 531 nalezi do odpovédnosti Zadavatelského utvaru.

L 2.
Vymezeni nékterych zkratek a pojmii

Pro tcely této Smérnice se rozumi:

a) DPH dan z ptidané hodnoty;

b) NEN elektronicky nastroj ve smyslu § 28 odst. 1 pism. i) ZZVZ, jehoZ prostiednictvim
jsou zadavatelem realizovany zadavaci postupy a uchovavana dokumentace o zadavacim
postupu;

€) Smérnici tato smérnice ministra financi;

d) Zadavacim postupem postup, jehoz ucelem je zadani vefejné zakazky malého rozsahu,
a to az do uzavieni smlouvy nebo do zruSeni zadavaciho postupu;

e) Zadavatelskym atvarem odbor 13 — Hospodatska sprava, odbor 59 — Provoz ICT, odbor
70 — Strategické Fizeni rozvoje ICT resortu a kyberneticka bezpeénost, a to ve vztahu

! Smérnice ministra financi, o centralizovaném zadavani vefejnych zakazek.



9)
h)

k vydajim souvisejicim s planovanou vefejnou zakazkou malého rozsahu, u nichz
vykonava roli piikazce operace piislusny ptredstaveny, ptip. vedouci zaméstnanec. Je-li
ptikazcem operace vedouci oddé€leni, Zadavatelskym utvarem je odbor, do n¢hoz dané
oddé¢leni spada;

VZ vetejna zakazka;

VZMR vetejna zakdzka malého rozsahu;

ZZNZ zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakéazek, ve znéni pozdéjsich
piedpist.

Cl. 3.
Z&kladni principy zadavani VZ na Ministerstvu financi

Zadavatelsky Utvar je pii zadavani VZ povinen dodrZovat zasady transparentnosti
aptiméfenosti a ve vztahu k dodavatelim zasady rovného zachazeni a zékazu
diskriminace.

Zadavatelsky utvar je povinen stanovit pfedpokladanou hodnotu vetejné zakazky
v souladu s pravidly stanovenymi v § 16 a nasl. ZZVZ. Zadavatelsky utvar zahrne do
predpokladané hodnoty veiejné zakazky hodnotu vSech plnéni, ktera tvoii jeden funk¢ni
celek a jsou zadavana v ¢asové souvislosti.

ClL 4
Ukony a komunikace

Pfi zadavani vefejnych zakadzek v NEN Zadavatelsky utvar ¢ini tkony a komunikuje
s dodavateli vyhradné elektronicky prostiednictvim NEN.

CAST DRUHA
ZADAVACI POSTUPY

ClL5
Schvalovani Zaméru VZ

Zadavatelsky utvar je povinen zpracovat Zamér VZ ve formé a rozsahu dle ptilohy
¢. 1 smérnice, pokud predpokladand hodnota VZ piesahuje 500 000,- K¢ bez DPH,
a predlozit jej v referatniku ptislusnému naméstku pro fizeni sekce ke schvaleni.

V piipad¢ uzavirani dodatku ke smlouvé na VZ, kterou se navysuje hodnota piivodniho
zavazku ze smlouvy, se postupuje podle piedchoziho odstavce obdobné.



ClL.6
Druhy zadavacich postupi

Zadavatelsky utvar vyuZije pii zadavani vetejnych zakazek malého rozsahu v NEN
zadavaci postupy s déale uvedenymi parametry:

a) ptimé zadani

b) uzaviena vyzva,

C) oteviena vyzva,

d) elektronicka aukce malého rozsahu pro vetejnou zakazku malého rozsahu

e) zadavani vefejnych zakazek na zaklad€ ramcové dohody.

Zadavatelsky Utvar mize pro zadani vetejné¢ zakazky malého rozsahu zvolit pfisnéjsi
postup, nez ktery mu s ohledem na piedpokladanou hodnotu vefejné zakazky uklada tato
smérnice. V takovém piipad¢ je povinen ve vztahu k zaddvané vetejné zakazce malého
rozsahu dodrzet veskeré nalezitosti postupu, ktery pro zadavani veiejné zakazky malého
rozsahu zvolil.

CL7
Zadani zakazky prosti‘ednictvim pFimého zadani

Zadavatelsky utvar zadava vefejnou zakazku, jejiz predpokladana hodnota nedosahne
200 000 K¢ bez DPH, ptimo kvalifikovanému dodavateli pti neptekro€eni ceny v misté
a Case obvyklé. Zadavatelsky utvar je opravnén zadat vetejnou zakazku dle predchozi
véty mimo NEN, vtakovém ptipadé Zadavatelsky atvar eviduje a archivuje
smlouvy/objednavky po dobu 10 let.

Zadavatelsky utvar zadava vetejnou zakdzku, jejiz predpokladand hodnota dosahne
200 000 K¢ bez DPH a nedosdhne 500 000 K¢ bez DPH po ovéfeni informace
0 aktualnich podminkach na trhu alespoii u 3 dodavatelii pfi nepfekroCeni ceny v miste
a ¢ase obvyklé. Zadavatelsky Utvar je opravnén zadat vefejnou zakazku dle piedchozi
véty mimo NEN, v takovém piipadé je povinen vetejnou zakazku zaevidovat v NEN.

CL8
Zadavani verejné zakazky v uzaviené vyzveé

Zadavatelsky utvar pouzije uzavienou vyzvu, piesahuje-li predpokladana hodnota vetejné

zakazky:

a) na dodavky a sluzby castku 500 000 K¢ bez DPH a zaroven nepiesahuje ¢astku
750 000 K¢ bez DPH,

b) na stavebni prace ¢astku 500 000 K¢ bez DPH a zaroven nepiesahuje Castku
2 500 000 K¢ bez DPH.



V uzaviené vyzveé Zadavatelsky ttvar oslovi vyzvou nejméné tii dodavatele, ktefi podle
pfedmétu své ¢innosti poskytuji pozadovany piredmeét vefejné zakazky. Nabidku mohou
podat pouze dodavatelé vyzvani zadavatelem.

Zadavatelsky utvar stanovi lhiitu pro podani nabidek s ohledem na povahu pozadovaného
plnéni; tato lhiita vSak nesmi byt krat$i nez 3 pracovni dny.

Zadavaci postup muze Zadavatelsky utvar zrusit kdykoli do doby uzavieni smlouvy, vzdy
vSak musi uvést diivod pro zruSeni zadavaciho postupu, ktery bude v NEN zaevidovan.

CL9
Zadavani verejné zakazky v otevirené vyzvé

Zadavatelsky ttvar pouzije otevienou vyzvu, piesahuje-li pfedpokladana hodnota vefejné

zakazky:

a)  nadodavky nebo sluzby ¢astku 750 000 K¢ bez DPH a zaroven neptesahuje castku
stanovenou v § 27 pism. a) ZZVZ,

b) na stavebni prace castku 2 500 000 K¢ bez DPH a zaroven nepiesahuje ¢astku
stanovenou v § 27 pism. b) ZZVZ.

Vyzvu k podani nabidek, kterou Zadavatelsky Utvar vyzyva neomezeny pocet dodavatelt
k podani nabidky, Zadavatelsky Utvar uvetejni v NEN.

Zadavatelsky Utvar mize vyzvu po jejim uvefejnéni odeslat nékterym dodavateliim,
Vv takovém ptipad¢ musi byt vyzva odeslana alesponi 5 dodavateltim, ktefi podle predmétu
své ¢innosti poskytuji pozadovany predmét verejné zakazky.

Nabidku mtize podat kterykoli dodavatel, ktery bude mit o vefejnou zakazku zajem.

Zadavatelsky utvar stanovi lhiitu pro podani nabidek s ohledem na povahu poZadovaného
plnéni, tato lhiita vSak nesmi byt kratsi nez 6 pracovnich dnd.

Zadavaci postup muze Zadavatelsky utvar zrusit kdykoli do doby uzavieni smlouvy, vzdy
vSak musi uvést diivod pro zruSeni zadavaciho postupu, ktery bude v NEN uveiejnén.

Cl 10
Pouziti elektronické aukce malého rozsahu

Zadavatelsky utvar muze pii zadavani vefejné zakazky malého rozsahu pouzit
elektronickou aukci malého rozsahu.

V ramci elektronické aukce vyzyva Zadavatelsky Utvar dodavatele, ktefi podle piedmétu
své ¢innosti poskytuji pozadovany piedmét vefejné zakazky. Zadavatelsky Utvar vyzve
dodavatele k podani nabidky ve form¢ aukénich hodnot a vylepsenych aukénich hodnot
do jednoho nebo vice aukénich kol.

Zadavatelsky uUtvar stanovi datum zahajeni prvniho aukéniho kola s ohledem na povahu
pozadovaného plnéni, tento okamzik nicméné€ nesmi nastat diive nez:



a) tieti pracovni den po zahajeni zadavaciho postupu, a to pouze v ptipadé, kdy by byl
Zadavatelsky utvar opravnén pouZzit uzavienou vyzvu,

b) Sesty pracovni den po zahajeni zadavaciho fizeni, a to pouze v pripadé, kdy by byl
Zadavatelsky Utvar opravnén pouZit otevienou vyzvu.

4. Dodavatelé podavaji své nabidky ve formé auk¢nich hodnot v ramci jednoho ¢i vice
auk¢nich kol.

5. Zadavatelsky Utvar nemusi pied zahajenim elektronické aukce malého rozsahu provést
posouzeni splnéni podminek tcasti tykajicich se kritérii kvalifikace dodavatele.

6. Zadavaci postup muze Zadavatelsky utvar zrusit kdykoli do doby uzavieni smlouvy, vzdy
vSak musi uvést divod pro zruseni zadavaciho fizeni, ktery bude v NEN uvetejnén.

ClL 11
Zadavani verejnych zakazek na zakladé ramcové dohody

Pti zadavéni vetejnych zakazek na zaklad¢ uzaviené ramcové dohody mimo zadavaci fizeni
dle ZZVZ postupuje zadavatel priméiené dle § 134 a nasl. ZZVZ.

Cl 12
Vysvétleni zadavacich podminek

1. Vyzvak podani nabidky musi obsahovat veskeré zadavaci podminky. V ptipadé nejasnosti
zadavacich podminek ve vyzvé k podani nabidky jsou dodavatelé opravnéni klast
Zadavatelskému Utvaru dotazy.

2. Vyzvu k podédni nabidky 1ze ménit pouze ve vyjimecnych piipadech, pokud Zadavatelsky
utvar na zaklad¢ dotazi dodavateli nebo z vlastniho podnétu zjisti chyby v zadavacich
podminkach. Je-li tfeba vécné zménit zadavaci podminky, Zadavatelsky utvar provede
zménu zadavacich podminek a piimétené prodlouzi lhiitu pro podani nabidek nebo zrusi
zadavaci postup.

3. Byl-li dotaz Zadavatelskému ttvaru dorucen nejpozdéji téi pracovni dny pied uplynutim
lhuty pro podani nabidek, je Zadavatelsky Gtvar povinen odpovédét na dotaz ve 1hité dvou
pracovnich dni a zaslat text dotazu spolu s odpovédi (bez identifikace tazatele) vSem
dodavatelim, kterym byla odeslana vyzva, resp. text dotazu (bez identifikace tazatele)
spolu s odpovédi uverejni Zadavatelsky utvar prostiednictvim NEN, pokud byla vyzva
uvetejnéna.

Cl 13
Urceni odpovédnych osob

1. Ukony pii zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu provadgji odpovédné osoby urdené
Zadavatelskym utvarem.

2. Hodnoceni nabidek a posouzeni splnéni podminek t¢asti v oteviené vyzveé provadi komise,
jez je sloZzena minimalné€ ze dvou zastupcli Zadavatelského ttvaru.



ClL 14
Informovanost

Zadavatelsky utvar je povinen do 10. dne nasledujiciho mésice zaslat na e-mailovou adresu
verejne.zakazky@mfcr.cz seznam VZ, jejichZz zadani v konkrétnim kalendainim mésici
vyhradné zajistuje, a to alesponl ve struktute dle prilohy ¢. 2 smérnice.

C1. 15
Piedbézné trzni konzultace

1. Zadavatelsky Utvar je opravnén postupem podle § 33 ZZVZ realizovat v NEN piedbézné
trzni konzultace.

2. Moznost realizace predbéznych trznich konzultaci neni vézdna na ptredpokladanou
hodnotu vetejné zakéazky.

3. Zadavatelskéemu Utvaru je umoznéno o provedenych ptedbéznych trznich konzultacich
vytvofit zdznam, ktery bude evidovan v NEN.

Cl. 16
Prizkum trhu

1. Zadavatelsky Utvar je opravnén realizovat v NEN prizkum trhu, a to naptiklad za ucelem
spravného nastaveni zadavacich podminek a ke stanoveni okruhu dodavateld, kterym zasle
vyzvu k podani nabidky.

2. Priizkum trhu neni v4zan na ptfedpoklddanou hodnotu vefejné zakéazky.

3. Priizkumem trhu se rozumi ziskani informaci na zéklad¢ osloveni dodavateld, které by
byly dulezité naptiklad pro vymezeni pfedmétu plnéni, kritérii kvalifikace nebo kritérii
hodnoceni daného zadavaciho postupu.

4. Zadavatelskému Gtvaru je umoznéno o provedeném prizkumu trhu vytvofit zdznam, ktery
bude evidovan v NEN.

Cl. 17
PouZiti NEN pro zadavani vefejnych zakazek na zakladé vyjimek

Zadavatelsky ttvar je opravnén zadat prostfednictvim NEN v uzaviené vyzvé nebo pfimym
zadanim vefejnou zakdzku malého rozsahu s pfedpokladanou hodnotou presahujici
500 000 K¢ bez DPH, jsou-li analogicky naplnény podminky dle § 29 a 30 ZZVZ nebo pro
pouziti jednaciho fizeni bez uvetejnéni. Odbor 66 — Veiejné zakazky u téchto VZ plni
Vv piipadé potieby a v souladu se svoji plsobnosti zakotvenou v Organizaénim fadu MF
metodickou a poradenskou roli pfi posuzovani, zda jsou podminky dle véty prvni splnény.


mailto:verejne.zakazky@mfcr.cz

Cl 18
Uverejiiovani smluv

1. Uzavienou smlouvu na VZ vcetné piiloh a dodatkid uvetejni Zadavatelsky atvar
prostiednictvim NEN.

2. Uzavienou smlouvu na VZ vcetné piiloh a dodatkli, na kterou se vztahuje povinnost
uvetfejnéni v registru smluv, uvefejni Zadavatelsky utvar podle ptisluSného vnitiniho
predpisu Ministerstva.?

CAST TRETI
PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

C1. 19
Evidence ukonu a archivace

1. Zadavatelsky utvar nesmi tikony automatizované zaznamenavané v NEN meénit. K témto
udajim mlze Zadavatelsky utvar pouze ptikladdat dalsi informace a dokumenty.

2. Zadavatelsky uatvar vklada dalSi Gdaje a dokumenty do NEN tak, aby dokumentace
0 zad&vacim postupu byla uplna a odpovidala skute¢nému prabéhu piislusného zadavaciho
postupu.

3. Uchovéni a archivaci dokumentace, v¢etné pisemné evidence k VZ zadavanym dle této
smérnice zabezpecuje Zadavatelsky ttvar.

4. Odesila-li Zadavatelsky utvar datove zpravy prostiednictvim NEN, mize je opatfit platnym
kvalifikovanym elektronickym podpisem nebo kvalifikovanou elektronickou peceti.

Cl. 20
Kontrola

Kontrolu dodrzovani smérnice provadi stanoveny organizacni utvar odboru 66 — Veiejné
zakazky nebo povéieny zaméstnanec odboru 66 — Veiejné zakazky.

Cl.21
Prechodné ustanoveni

Vybérova ftizeni zahajend prede dnem nabyti ucinnosti Smérnice se dokonci podle
dosavadnich postupti.

2 Smérnice ministra financi, o centralni evidenci smluv Ministerstva financi a uvefejnéni v registru smluv.



CL 22
Zrusovaci ustanoveni

Smérnice ¢. 3/2012 ministra financi, o pouzivani elektronického trzi§té¢ pii pofizovani
a obméné urcéenych komodit, ¢. j. MF-13158/2016/6601 ve znéni dodatku €. 1 €. j. MF —
18328/2014/23-2302 a dodatku ¢. 2 €. j. MF — 13158/2016/6601-4, se zruSuje.

C1.23
Utinnost

Tato Smérnice nabyva Gc¢innosti 15. fijna 2018.

doc. Ing. Jiti Volf, CSc., v. 1.
nameéstek ministryné
V zastoupeni ministryné financi
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