MINISTERSTVO FINANCI
Praha 1, Letenska 525/15

V Praze dne 27.03.2017
Cj: MF-45658/2016/45-3

Metodicky pokyn ¢. 3/2016 reditelky odboru 45

- Realizace ekologickych zavazkii vzniklych pri privatizaci

Aktualizované znéni ke dni 27.03.2017

Vé&c: Uprava postupu pracovnikii odboru 45 pii zad4véni vefejnych zakazek malého
rozsahu

Kazdy pracovnik odboru 45 je povinen seznamit se s timto Metodickym
pokynem a Fidit se jim.

Vyjimka z postupu dle tohoto Metodického pokynu podléha schvaleni
Reditelky odboru 45 (dale jen RO 45).
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Clanek 1 - Pfedmét pokynu

Piedmétem tohoto pokynu je uprava postupu pracovnikti odboru pii procesu zadavani
vefejnych zakazek malého rozsahu, tj. mezirezortnich a ekologickych zakézek a ostatnich
vefejnych zakdzek malého rozsahu zadédvanych odborem 45. Zadavatelem je ve smyslu
zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetfejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen
»zakon ZVZ*), Ministerstvo financi (dale jen ,,MF*), jehoZ jménem jedna odpovédna osoba
v rozsahu stanoveném Organiza¢nim fadem MF a osobnim povétenim.

Verejnou zakdzkou malého rozsahu je vetejna zakazka, jejiz predpoklddand hodnota
nepiesahne v piipad¢ vefejné zakézky na dodavky nebo na sluzby ¢astku 2.000.000,- K¢ bez
DPH nebo v ptipadé€ vefejné zakazky na stavebni prace castku 6.000.000,- K¢ bez DPH (dale
také jen ,,zakazka®).

Mezirezortni zakdzkou se rozumi vefejna zakdzka zaddvana v souvislosti s piisluSnym
usnesenim vlady.

Ekologickou zakdzkou se rozumi vefejna zakdzka uzavirand v souvislosti s ekologickou
smlouvou.

Ostatni zakdzkou se rozumi vefejnd zakazka zaddvana v souvislosti s ¢innosti odboru 45,
nepatiici mezi mezirezortni a ekologické.

V piipad¢ zadani vetejné zakazky malého rozsahu zdkon ZVZ ukladéd zadavateli dodrZovat
zasady transparentnosti, pfiméfenosti, rovného zachdzeni a zdkazu diskriminace. V souladu
s vyjimkou (§ 31 zédkona ZVZ) neni zadavatel povinen zadavat tyto zakazky v zaddvacim
fizeni a postupem dle zdkona ZVZ.

Realizace kazdé vefejné zakazky malého rozsahu je podminéna uzavienim uplatné smlouvy
v pisemné podobé. Smlouva s finanénim plnénim 50.000.- K& bez DPH a vyse, véetné jejich
dodatki a zmén, podléhd povinnosti uvetejinéni v Registru smluv.

Tento metodicky pokyn neupravuje postup pii zadéni vetejnych zakazek malého rozsahu za
pouziti Elektronického trzist€. Pokud pracovnikovi oddéleni 4502 vznikne potfeba zadéani
zakazky, kterou je zadavatel povinen zadat na Elektronickém trzisti, bude jeji zadani, po
schvaleni RO 45, feSeno oddélenim 4501 ve spolupréci s odborem 66.

Zadavatel je povinen dodrZovat zdkaz rozd€lovani predmétu planované veifejné zakazky na
n€kolik mensich celkt, pokud tim dojde ke snizeni pfedpoklddané hodnoty pfedmétu vefejné
zakézky bez DPH pod finanéni limit 2.000.000,- K¢ (u dodavek nebo sluzeb), resp.
6.000.000,- K¢ (u stavebnich praci) nebo obchdzeni zdkonem ZVZ stanovenych finan¢nich
limitd.



Clanek 2 — Postup a zpisob zad4dvani

Pfislusny pracovnik odd&leni 4502, kterému v ramci jeho pracovni nplné a spravované agendy
vznikne potieba zadéani zakazky, je odpovédny za stanoveni :
- druhu vefejné zakazky dle jejiho ptedmétu (dodavky/sluzby/stavebni prace), a
- predpokladané hodnoty vetejné zakazky.
Pii stanoveni bude pracovnik postupovat v souladu se zédkonem ZVZ.
Druhy veiejnych zakézek - § 14 aZ § 15,
Piedpokladana hodnota— § 16 az § 23.

Ptedpokladand hodnota musi byt stanovena aktudlné ke dni zahajeni zaddvaciho procesu zakazky.

Je-1i stanovena na zaklad¢ externé zpracovaného rozpoctu ¢i vykazu vymér, nesmi byt tento starsi 6
meésici.

2.1 Zakazka, jejiz predpokladand hodnota nepiesahne 100.000,- K¢ bez DPH

1.  Zadéni zakdzky schvaluje RO 45, a to formou p¥imého zad4ni konkrétnimu dodavateli, na
zakladé navrhu vedouciho oddéleni zpracovaného formou interniho sdéleni (dale jen ,,IS%)
ptislusnym pracovnikem oddé€leni 4502.

2. IS musi obsahovat :
- piedmét zakazky vletné ureni druhu zakdzky a informace o povinnosti pouZiti
elektronického trzisté,
- zdtvodnéni potieby zadéni,
- dodavatele v¢etné odivodnéni jeho vybéru,
- cenu v K& bez DPH, v&etné doloZeni zptsobu jejiho stanoveni ¢i odivodnéni jeji vyse,
- dobu plnéni a misto plnéni,
- v pfipadé potieby dalsi informace nezbytné pro zadani zakazky.
IS musi obsahovat vSechny pfedepsané body, Vzorové znéni IS je uvedeno v piiloze tohoto
pokynu. U nékterych bodid muze byt v pfipadé potfeby uvedeno “neni relevantni* ¢i ,,neni
poZadovano®.

3. RO 45 podpisem IS schvali zadani zakazky. V piipadé poZadavku na zménu podminek
zadani vrati IS ptislusnému vedoucimu oddé€leni.

4. 0dd. 4501 zpracuje navrh smlouvy a zajisti jeji uzavfeni, tj. schvaleni a podpis, v souladu

s vnitinimi pravidly MF a platnymi povéfenimi.

2.2 Zakazka, jejiz predpokliddanad hodnota presahne 100.000,- K¢ a nepiesiahne 2.000.000,-
K¢ bez DPH resp. 6. 000.000,- K& bez DPH, jedna-li se 0 zakazku na stavebni prace

1.  Zadani zakazky schvaluje RO 45, a to formou oteviené vyzvy neomezenému poétu
dodavateli k podédni nabidky, na zakladé navrhu vedouciho oddéleni zpracovaného formou
IS pfislusnym pracovnikem oddéleni 4502. Vyzva k podani nabidky, veetn€ pfiloh, je
pisemnym dokumentem obsahujicim zad4avaci podminky a bude uvefejnéna na Profilu



zadavatele.

IS musi obsahovat:

- predmét zakdzky véetné ureni druhu zakdzky a informace o povinnosti pouZiti
elektronického trziste,

- zdivodnéni potteby zadani,

- informaci o schvéleni zadani Poradou vedeni MF v piipadé zakazky s pfedpokladanou
hodnotou vyssi 500.000,- K¢ bez DPH,

- prfedpokladanou hodnotu v K¢ bez DPH, vcetné dolozeni zptsobu jejiho stanoveni ¢i
odtvodnéni jeji vyse,

- dobu plnéni a misto plnéni,

- pozadavky na prokazéani kvalifikace dodavatele,

- hodnotici kritéria,

- v pfipadé potfeby dals$i informace nezbytné pro zadani zakézky (napt. pozadavek na vysi
smluvni pokuty, na uplatnéni vyhrazené zmény atd.)

- seznam priiloh — tzn. vypis dokumentace vymezujici a popisujici piedmét zakdzky v
podrobnostech nezbytnych pro zpracovani nabidky, vcetné polozkového rozpoctu ¢i
vykazu vymeér.

IS musi obsahovat vS§echny piedepsané body, Vzorové znéni IS je uvedeno v ptiloze tohoto
pokynu. U nékterych bodd muize byt v ptipadé potieby uvedeno “neni relevantni* ¢i ,,neni
pozadovano®.

Piilohy IS musi byt poskytnuty v elektronické podobé prosttednictvim ulozisté¢ EPD. Ptilohy
budou v podobé, ve které maji byt uvefejnény pro dodavatele. Za tplnost a spravnost ptiloh
zodpovida pracovnik odd. 4502.

IS bude zpracovano v EPD spfidélenym PID (bez ¢&j.) a vitéto elektronické podobé
postoupeno ke schvaleni VO 4502 a dale RO 45 a nasledné piedano oddé€leni 4501.

RO 45 podpisem IS schvili zadani zakazky. V piipadé pozadavku na zménu podminek
zadani vrati IS ptislusnému vedoucimu oddé€leni.

0Odd. 4501 zpracuje otevienou vyzvu k podani nabidky.

Otevienou vyzvou se rozumi vyzva k podani nabidky, kterou se stanovi podminky zadani
zakazky a lhtity vybérového fizeni, véetné lhity pro podani nabidek. Tuto vyzvu uvetejni na
Profilu zadavatele, ¢imZ bude umoZnéno neomezenému poctu dodavatelti podat nabidku.
Povinnou soucasti vyzvy je ndvrh smlouvy, ktery zpracuje odd. 4501. Vyzvu podepise
opravnéna osoba zadavatele.

Zadavaci dokumentaci miize zadavatel ve 1hité pro podani nabidek vysvétlit, zménit ¢i
doplnit, a to na zdkladé zadosti dodavatell ¢i na zdklad¢ vlastnich zji§téni.

V piipadé, ze podanym vysvétlenim, zménou ¢i doplnénim zadavatel zméni zadavaci
podminky, prodlouzi pfiméfené lhitu pro podani nabidek tak, aby poskytl dodavatelim
dostate¢ny ¢as na zpracovani nabidek.

V piipad€¢ obdrzeni Zadosti dodavatele o vysvétleni zadavaci dokumentace, pracovnik
oddéleni 4501 tuto zé&dost, vCetn¢ stanoveni terminu pro podani vysvétleni, postoupi
pracovnikovi oddéleni 4502 a vedoucimu oddéleni 4502 ke zpracovéani odpovédi. Navrh
vysvétleni postoupi tento vedouci pracovnik RO 45 ke schvalen.



Po schvaleni bude vysvétleni podepsano osobou opravnénou za zadavatele a uvetejnéno na
Profilu zadavatele pracovnikem oddéleni 4501.

Ve lhiité nejdéle do 15 kalendainich dnti ode dne ukonéeni lhiity pro podani nabidek prob&hne
otevirdni nabidek. Nasledn¢ bude provedeno hodnoceni nabidek a posouzeni splnéni
podminek tcasti ve vybérovém Fizeni (posouzeni kvalifikace dodavatele a dalSich
podminek). Posouzeni splnéni podminek ucasti bude provedeno u ekonomicky nejvyhodné;jsi
nabidky. Dodavatel mize byt vyzvan k pissmnému objasnéni ¢i k doloZeni udaji z nabidky.
V piipadé, Ze nabidka nesplni stanovené podminky, bude vyfazena z vybérového fizeni, o
¢emz bude proveden zdznam v pisemném Zapisu a bude pfistoupeno k posouzeni splnéni
podminek Gcasti u dal$i nabidky v pofadi (tento postup miZe byt pouZzit opakované). Zapis
bude obsahovat doporuceni zadavateli ke schvéaleni dal§itho postupu, (napt. zadani zakazky
uzavienim smlouvy nebo zruSeni zadévaciho fizeni nebo jednani o cen¢).

Otevirani nabidek provedou k tomu VO 4501 urceni 2 pracovnici oddéleni 4501, z otevirani
nabidek bude pofizen pisemny zépis. Ostatni ¢innosti uvedené v bod¢ 6. provedou k tomu
ur¢eni pracovnici odboru 45, a to vzdy 2 pracovnici oddéleni 4502, které ur¢i vedouci tohoto
oddéleni prokazatelnym zpusobem (napf. e-mail). Pfitomen bude vzdy 1 pracovnik oddéleni
4501, ktery o pribéhu vyhotovi pisemny Zapis. Zapis musi obsahovat vycet vSech
poZadavk kontrolovanych a posuzovanych v nabidce s uvedenim jejich splnéni.

Zapis bude podepsan vSemi piitomnymi. Zapis bude pracovnikem oddéleni 4501 uvefejnén na
Profilu zadavatele bezodkladné po jeho schvéleni opravnénou osobou a tim ukonéeni ¢innosti
dle bodu 6. Vzorové formuléfe Zapisu jsou uvedeny v piiloze tohoto pokynu.

Pracovnici ureni k hodnoceni a posouzeni nabidek ucini v Zapisu prohlaseni, Ze nejsou ve
stietu z&jmu.

Odd. 4501 zpracuje navrh smlouvy a zajisti jeji uzavieni, tj. schvaleni a podpis, v souladu s
vnitinimi pravidly MF a platnymi povéfenimi.

Clanek 3 - Evidence

Odbor 45 vede evidenci vetejnych zakazek malého rozsahu zadavanych dle tohoto pokynu
v ptislusné databazi Lotus Notes. Odpovédnost za evidenci tidaji v databazi mé pracovnik
4501 procesujici zadani konkrétni zakazky (dale jen ptisluSny pracovnik).

Povinnost evidence udajii do databiaze se vztahuje na veSkeré vefejné zakézky malého
rozsahu.

Ptislu$ny pracovnik oddéleni 4501 zaeviduje zakazku bezodkladn€ po uzavieni smlouvy.

Piislusny pracovnik oddéleni 4501 vede v souladu s dodrzovanim zasad transparentnosti ke
kazdé vetejné zakdzce malého rozsahu dokumentacni slozku zakazky, kterd musi obsahovat
kompletni dokumentaci o zakazce a pribéhu jejiho zadani. Dokumentaéni slozkou se rozumi
souhrn vSech dokumentt v listinné ¢i elektronické podob€, které byly v pribéhu zadavani
vefejné zakazky pofizeny, vetné uplného znéni originalti nabidek vSech dodavatelit a 1
origindlu uzaviené smlouvy.



Postup pfi Archivaci se fidi pfislu§nym metodickym pokynem RO 45.

Clianek 4 - Zvefejiiovani

Povinnosti uvefejnéni urditych dokumentt ¢i informaci k zakédzkdm na Profilu zadavatele,
elektronickém nastroji & uréenych portdlech a webovych strankach, které jsou stanovené
souvisejicimi platnymi pravnimi pfedpisy a vnitinimi pfedpisy MF a souvisejici s pritbéhem
vybérového Fizeni, zajisti a je za jejich provedeni odpovédny piislusny pracovnik oddéleni
4501.

Povinnosti uvefejnéni dokumentd ¢ informaci k zakdzkdm na Profilu zadavatele,
elektronickém ndstroji ¢i uréenych portalech a webovych strankach, které jsou stanovené
souvisejicimi platnymi pravnimi pfedpisy a vnitinimi pfedpisy MF, po ukonéeni
vyb&rového Fizeni, tzn. po uzavieni a uvefejnéni smlouvy (napf. skute¢né uhrazena cena)
zajisti a je za jejich provedeni odpoveédny pifisluSny pracovnik odd€leni 4502.

Smlouva s finanénim plnénim 50.000,- K& bez DPH a vySe, v¢etn€ jejich dodatkl a zmén,
podléha povinnosti uvetejnéni v Registru smluv. Odeslani k uvefejnéni v Registru smluv,
v souladu s vnitinimi pravidly MF, zajisti a je za n& odpovédny pfislusny pracovnik odboru
spravujici agendu elektronické evidence smluv a fakturace z oddé€leni 4502. Dokument mu
pfeda piisludny pracovnik oddéleni 4501.

Clanek 5 - Zavéreéna ustanoveni

Zarevizi, navrh aktualizace tohoto metodického pokynu véetné ptiloh odpovida VO 4501, za
jeho dodrzovéni odpovidaji VO 4501 a VO 4502.

Jakékoli ~zmény nebo doplikky  tohoto pokynu lze ¢Cinit jedin€ pisemné
a musi byt schvéleny RO 45.

Tato aktualizace pokynu nabyva platnosti a G¢innosti 27.03.2017.

Piilohy: Vzorovy formulaf Zapisu z otevirani nabidek, Zapisu z hodnoceni a posouzeni nabidek a

IS
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V Praze dne 27.03.2017

* Mgr. Monika Zbofilova
feditelka odboru 45



