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Koncepce centralniho nakupu resortu MF

Centralizované zadavani resortnich vefejnych zakazek'

Tento dokument byl zpracovan za u€elem vyjasnit spolupraci mezi jednotlivymi utvary, které se podili
na centralizovaném zadavani vefejnych zakazek v resortu MF, definovat roli a ulohu komoditnich
specialisttl a vymezit kompetence MF jako centralniho zadavatele smérem k resortnim organizacim.

Podstatnou souc¢asti nového nastaveni systému je jasna definice rozhrani mezi roli resortnich
organizaci jako povérujicich zadavatela a roli MF, které nese jako centralni zadavatel za zadavaci
fizeni hlavni odpovédnost.

Dal$im vyznamnym bodem je zakotveni odborného posouzeni vyuziti zvlastnich postupt
zadavaciho fizeni (ramcova smlouva, dynamicky nakupni systém, elektronicka aukce, soutéz o
navrh) na zakladé zdokumentovaného srovnani jejich vyhod, nevyhod, vyuzitelnosti

pro danou komoditu a souvisejicich nakladu, a to jiz na pocatku pfipravy zadavaciho fizeni.

1. Vymezeni roli Gtvarti MF v nakupnim procesu?

MF jako resortni centralni zadavatel koordinuje pfipravu a zajist'uje realizaci zadavaciho fizeni a
uzavieni ramcové smlouvy s vybranym dodavatelem ¢i dodavateli. Na zakladé ramcové smlouvy
si resortni organizace uzaviraji vlastni provadéci smlouvy.

Dil¢i objednavky probihaji dle zvoleného zpusobu zadani v souladu s uzavienym Zapisem o
centralizovaném zadavani VZ (sdruzené cestou MF nebo samostatné za kazdou resortni organizaci),
jménem a na ucet jednotlivych povérujicich zadavatel.

Role MF Hlavni ukoly

Komoditni * Buduje si znalost trhu a dané komodity (komoditni expertiza)

specialista * Spolupracuje s vécné prislusnymi Utvary resortnich organizaci pfi shéru a analyze
(vécné jejich pozadavkd

prislusné * Formuluje poptavku resortu (pfiméfeny standard a vhodnou technickou specifikaci)

utvary MF) + Spolupracuje pfi nastaveni parametr( zadéavaciho Fizeni

* Buduje si znalost vhodnych zadavacich postupu
LCUIBELCIL .« ompletuje zadavaci dokumentaci

w7 (s?m. » Organizuje a administruje zadavaci fizeni (zajidtuje pfimy vykon zadavani
T 2L centralizovanych vefejnych zakazek)

AL e ¢ Poskytuje pravni podporu s ohledem na dodrZeni poZzadavkl zakona
(oddéleni o verejnych zakazkach
6403) * Pfipravuje navrh smlouvy

*  Metodicky pomaha s naplfiovanim principd 3E v praxi

« Zpotatku vytvari podklady pro ¢innost komoditnich specialistl (shér poZadavku,
jejich analyza, nastaveni standard(, doporuéené postupy zadavani)

¢ Zpracovava reserie a analyzy podle potieby, hleda vyuZitelnou dobrou praxi

* Vyhodnocuje realizované zakdazky z pohledu 3E, formuluje navazujici doporuceni

* Zobechuje ziskané zkuSenosti, aby byly vyuZitelné v budoucnu a pro ostatni resorty

! Centralizovanym zadavanim vefejnych zakazek je v souladu s Minimalnimi pozadavky na vytvoteni a provoz systémi
centralizovaného zadavani verfejnych zakazek pro Ustfedni organy statni spravy vydanymi MMR a Smérnici €. 1/2012 Pravidla
centralizovaného zadavani vefejnych zakazek v resortu MF myslen postup zadavani vefejné zakazky dle ustanoveni § 3 odst. 1
zakona o vefejnych zakazkach, kdy centralni zadavatel pro povéfujici zadavatele pofizuje dodavky, sluzby ¢i stavebni prace,
které nasledné prodava poveéfujicim zadavateldm za cenu nikoliv vySSi, nez za kterou byly pofizeny, nebo kdy centralni
zadavatel provadi zadavaci fizeni a zadava VZ na dodavky, sluzby &i stavebni prace na Gcet povérfujicich zadavateld.

2 Tento material se zabyva specifiky centralizovaného zadavani resortnich vefejnych zakazek. Pro centralizované vefejné
zakazky plati navic nad ramec uvadéného stejné jako pro jiné vefejné zakazky jak obecna pravidla pro vefejné zakazky dana
v ramci resortu MF (smérnice Zadavani verejnych zakazek na Ministerstvu financi, plisobnost auditnich a kontrolnich organt
MF), tak prisluSné zakony a jejich provadéci pfedpisy (zejména pak Zakon €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, Zakon €.
320/2001 Sb., o finanéni kontrole, v€. provadéci vyhlasky, a Zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech).
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1.1. Komoditni specialisti ve vécné prislusnych utvarech

Vykonna role: Prizkum trhu, definice pfedmétu verejné zakazky a spoluprace pfi nastaveni
parametrd zadavaciho Fizeni (druh zadavaciho fizeni, vhodny termin zahajeni zadavaciho fizeni,
délka trvani smlouvy, pfedpokladana hodnota, dodaci podminky atd.)

1.2.Sam. oddéleni 9001 Verejné zakazky

Vykonna role: Volba parametri zadavaciho fizeni a pfiprava zadavaci dokumentace na zakladé
podklad(l od komoditnich specialistti

1.3.0ddéleni 6403 Pravni zastupovani

Metodicka role: Metodicka podpora sam. oddéleni 9001 Vefejné zakazky v pravnich otazkach
Vykonna role: Pfiprava navrhu smlouvy na zakladé informaci od komoditnich specialistt

1.4.0ddéleni 4703 Harmonizace finanéniho fizeni

Metodicka role: Metodicka podpora komoditnich specialistii a sam. oddéleni 9001 Vefejné zakazky,
sjednocovani postupu, nastavovani standard(i, zaznamenavani komoditni expertizy, vyhodnocovani
realizovanych zakazek z pohledu 3E, formulace navazujicich doporuceni a zobechovani ziskanych
zkuSenosti pro dalsi vyuziti

Vykonna role: Podpora komoditnich specialisti pfi tvorbé& dokumentl potfebnych pro zadavaci
dokumentaci, prizkumu trhu, hledani vyuzitelnych vzorovych postupt a prikladt dobré praxe

(v budoucnu by méli komoditni specialisti tuto roli zajiStovat sami; spektrum komodit, u kterych to bude
mozné komoditnim specialistim zcela pfenechat, by se mélo postupné rozsifovat)

2. Proces pripravy resortnich verejnych zakazek
2.1. Stanoveni predmétu verejné zakazky a volba vhodného postupu zadavani

Tato faze probiha za aktivni u€asti resortnich organizaci a koné&i uzavienim smlouvy
o centralizovaném zadavani mezi MF jako centrélnim zadavatelem a v8emi povéfujicimi zadavateli.

Analyza dat, . Stanoveni e e Uzavreni
Stanoveni Zvefejnéni L.
zapisu o

formulace . N parametrid . e .
. predmétu . pfedb&iného i .
spoletného S . zadavaciho ) N centralizovaném
veFejné zakazky — oznameni . .,
standardu Fizeni zaddvaniVZ

Sbér pozadavki

v jednotlivych
organizacich

2.1.1. Sbér pozadavku v jednotlivych organizacich

Komoditni specialista ve vécné pfislusném utvaru MF ve spolupraci s oddélenim 4703 naformuluje
zakladni strukturu poptavky pro ucely sbéru pozadavku jednotlivych organizaci, pfipravi podklady
a instrukce pro vyplnéni pozadavku jednotlivymi organizacemi, poskytnou organizacim podporu pfi
sbéru pozadavkl a provedou naslednou kontrolu Uplnosti dat.

2.1.2. Analyza dat zaslanych jednotlivymi organizacemi a formulace
jednotného standardu

Komoditni specialista ve spolupraci s oddélenim 4703 vyhodnoti pfedlozené pozadavky, navrhne

spole¢ny standard pro u€ely formulace poptavky resortu a projedna jej s resortnimi organizacemi.

Oddéleni 4703 v pfipadé potfeby doda reserse trhu a pfiklady dobré praxe pro formulaci standardu.

2.1.3. Definice predmétu verejné zakazky

Komoditni specialista ve spolupraci s oddélenim 4703 pfipravi na zakladé informaci od resortnich
organizaci vysledny podklad pro pfipravu zadavaci dokumentace s definici pfedmétu vefejné zakazky
a jeho technickych parametr(i (zakladni technicka specifikace pfedmétu, pfedpokladana hodnota,
délka trvani smluvniho vztahu).

Sam. oddéleni 9001 doda v pfipadé potfeby podklady z pfipravy pfedchozich zadavacich fizeni.
2.1.4. Stanoveni parametru zadavaciho fizeni

Komoditni specialista ve spolupraci se sam. oddélenim 9001 stanovi na zakladé definovaného
predmétu vefejné zakazky a prlzkumu trhu druh vefejné zakazky, druh zadavaciho fizeni, pfipadné
zvlastni postupy fizeni (ramcova smlouva, dynamicky nakupni systém, elektronicka aukce, soutéz



2014 Ministerstvo financi

o navrh atd.), zplsob vedeni zadavaciho fizeni (listinny, elektronicky) a navrhne vhodna kvalifikacni a
hodnotici kritéria.

Oddéleni 4703 v pfipadé potfeby spolupracuje na priizkumu trhu a doda pfiklady dobré praxe pro
stanoveni vhodného postupu zadavani. Oddéleni 4703 dale s komoditnim specialistou a sam.
oddélenim 9001 konzultuje navrhované parametry zadavaciho fizeni tak, aby byl zajistén pfiméreny
zadavaci postup a dostate¢na soutéz (princip hospodarnosti), a zaroven aby souvisejici
administrativni naklady na strané MF odpovidaly o¢ekavanym pfinos{im (princip efektivity).

Pokud je to v daném pfipadé mozné a ucelné, navrhne komoditni specialista takové parametry
zadavaciho fizeni, které umozni v ramci uzavieného smluvniho vztahu navySovat puvodné
predpokladanou poptavku (pfipojit k vyvhodnému odbéru pfipadné i dalsi organizace).
Oddéleni 6403 doda v pfipadé potfeby pravni podporu.

2.1.5. Zverejnéni predbézného oznameni

Komoditni specialista ve vécné pfisluSném utvaru ve spolupraci se sam. oddélenim 9001 pfipravi
do Porady vedeni material ke schvaleni navrhu zadat centralizovanou resortni vefejnou zakazku
(Navrh na pfedbézné oznameni pred zadavacim fizenim).

Sam. oddéleni 9001 po schvaleni materialu Poradou vedeni uverejni Pfedbézné oznameni.
2.1.6. Uzavreni zapisu o centralizovaném zadavani VZ

Oddéleni 6403 na zakladé informaci od komoditniho specialisty a sam. oddéleni 9001 pfipravi navrh
Zapisu o centralizovaném zadavani VZ, zajisti k navrhu zapisu resortni pfipominkové fizeni a zajisti
podpis zapisu centralnim zadavatelem a vSemi povéfujicimi zadavateli.

2.2.Priprava zadavaci dokumentace a realizace zadavaciho fizeni

Tato faze probiha v souladu s podminkami uzavifeného Zapisu o centralizovaném zadavani VZ. Pro
zajisténi efektivniho pribéhu zadavaciho fizeni by méla byt jiz plné v gesci utvarti MF jako centralniho
zadavatele. Povéfujici zadavatelé jsou o postupu praci informovani, ale dil¢i kroky jiz neschvalu;ji.

Dopracovani
technickych
parametrii do
detailu pro ZD

Dopracovani
poZadavkina
kvalifikagni
predpoklady

Zahdjeni
a realizace
zadavaciho
Fizeni

Dopracovani
hodnoticich
kritérii a metody
hodnoceni

Kompletace
zadavaci
dokumentace

Pfiprava navrhu
smlouvy

2.2.1. Dopracovani technickych parametrii do detailu potfrebného pro zadavaci
dokumentaci

Komoditni specialista ve spolupraci se sam. oddélenim 9001.

Oddéleni 4703 poskytuje v pfipadé potfeby metodickou podporu, muze hledat pfiklady dobré praxe,
pfipadné zpracovat analyzu trhu daného zbozi / sluzby.

2.2.2. Dopracovani pozadavku na kvalifikacni predpoklady

Komoditni specialista ve spolupraci se sam. oddélenim 9001.

Oddéleni 4703 poskytuje v pfipadé potfeby metodickou podporu, muize hledat pfiklady dobré praxe,
pFipadné zpracovat analyzu trhu potencialnich dodavateld.

2.2.3. Priprava navrhu smlouvy
Oddéleni 6403 na zakladé podkladt od komoditniho specialisty a sam. oddéleni 9001.
2.2.4. Dopracovani hodnoticich kritérii a metody hodnoceni

Komoditni specialista ve spolupraci se sam. oddélenim 9001.

Oddéleni 4703 poskytuje v pfipadé potfeby metodickou podporu, mize hledat pfiklady dobré praxe
nebo rovnou pfipravit hodnotici tabulky.

2.2.5. Kompletace zadavaci dokumentace
Sam. oddéleni 9001 na zakladé podkladti dodanych komoditnimi specialisty a oddélenim 6403.

2.2.6. Zahajeni a realizace zadavaciho fizeni
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Sam. oddéleni 9001 pfedlozi vefejnou zakazku ke schvaleni dle pfisludnych resortnich vnitfnich
predpisu, po jejim schvaleni vyhlasi vefejnou zakazku uvefejnénim Oznameni o zakazce a dale vede
cely proces zadavaciho fizeni podle zakona o vefejnych zakazkach a pfislusnych resortnich vnitfnich
predpisu. Odborné utvary spolupracuji dle potfeby (napf. komoditni specialista pfi zodpovidani
dodatecnych informaci, pfi jmenovani komisi, pfi posuzovani a hodnoceni nabidek a pfipravé
odpovédi na namitky uchazec).

Komoditni specialista zajisti podpis smlouvy s vybranym dodavatelem, vede pfehled o realizovaném
plnéni u resortnich organizaci a pfedklada sam. oddéleni 9001 k uvefejnéni dle zdkona.

2.3.Zobecnéni ziskanych zkusSenosti pro dalsi vyuziti

Jedna se o pribéznou metodickou ¢innost s konkrétnimi vystupy, které mohou pfi budoucim zadavani
stejné nebo podobné komodity slouzit pro MF i ostatni resorty.

Zobecnéni
ziskanych
zkuienostipro
dalsi vyuziti

Vyhodnoceni
realizovanych
VZ z pohledu
efektivity

2.3.1. Vyhodnoceni realizovanych verejnych zakazek z pohledu efektivity

Oddéleni 4703 provede nasledné vyhodnoceni zadavaciho fizeni z pohledu efektivity, tedy zda bylo
dosazeno Uspory / vyssi kvality a s jakymi naroky na pfipravu a administraci vefejné zakazky toho bylo
dosazeno. O dosazenych vysledcich a zku$enostech s realizaci centralniho nakupu resortu informuje
oddéleni 4703 vedeni ministerstva formou pravidelné ro¢ni zpravy, jejiz sou€asti je i navrh opatfeni
vedoucich k daldimu zlepSovani dosazeného stavu.

2.3.2. Vytvareni komoditni expertizy

Oddéleni 4703 ziskané zkuSenosti vyuzije pro formulaci osvédéenych postupl pro nakup dané
komodity do budoucna, definici doporu¢enych / zavaznych ustanoveni zadavaci dokumentace
a smlouvy a pro sbér pfiklada dobré praxe a kliCovych rizik v€etné navrhu jejich fizeni (pfipravi
»oolkit“ pro danou komoditu).

3. Obsazeni role komoditnich specialistt

Jedna se o pracovniky s technickou znalosti dané komaodity, ktefi jsou v celém procesu zadavani
kliCovi a nejvice ovliviiuji postaveni resortu MF ve vztahu k potencialnim dodavateliim. Pracovnici
s touto technickou znalosti uz dnes v ramci resortu jsou, pouze tuto svou roli ne vsichni aktivné
vykonavaji. Cilem proto neni vytvofit novy utvar &i najimat odborniky vné resortu, ale naopak najit a
dale rozvijet komoditni expertizu uvnitf MF, pro kazdou komoditu pravé v tom utvaru, ktery je ji
technicky nejbliz (zastfeSuje ji nebo je jejim hlavnim odbératelem).

Tito komoditni specialisté by si méli systematicky budovat pfehled o trhu dané komodity, sezénnich
vlivech, chovani hlavnich aktér(i a osvédcenych postupech zadavani tak, aby mohli svuj pfehled

a dlouhodobé zkuSenosti vyuzivat pro takové nastaveni postupu zadavani a technickych parametrt
poptavaného zboZi, které zajisti maximalné vyhodné postaveni MF jako resortniho centralniho
zadavatele (a potencialné i centralniho zadavatele vybranych komodit pro dalSi resorty).

Pro prioritni komodity® se jedna o pracovniky v nasledujicich ttvarech, které je touto roli tfeba povéfit
a upravit podle toho popis jejich pracovni napiné:

Prioritni komodita Vécné prislusny utvar Komoditni specialista
Kancelarfsky papir 13 - odbor Hospodarska sprava
Kancelarské potfeby 13 - odbor Hospodarska sprava
Kancelafsky nabytek 13 - odbor HospodarFska sprava

% Tj. komodity, pro které je usnesenim viady &. 930 ze dne 14. prosince 2011 o Minimalnim povinném seznamu komodit povinné
nakupovanych s vyuzitim institutu centralniho zadavatele v rdmci resortnich systém( centralizovaného zadavani verejnych
zakazek v souladu s minimalnimi pozadavky na vytvoreni a provoz resortnich systému centralizovaného zadavani verejnych
zakazek stanovena povinnost centralizovaného zadavani v ramci resortu a u kterych je v ramci resortu MF v letech 2014-
2015 planovano centralizované resortni vybérové fizeni.



2014

Prioritni komodita

Ministerstvo financi

Osobni vozidla

Vécné prislusny utvar Komoditni specialista

13 - odbor Hospodarska sprava

Elektricka energie a plyn

13 - odbor Hospodarska sprava

Telekomunikacni sluzby

33 - odbor Rizeni a provoz ICT resortu

Tiskarny 33 - odbor Rizeni a provoz ICT resortu
Pocitace 33 - odbor Rizeni a provoz ICT resortu
Datové sluzby (KIVS) 33 - odbor Rizeni a provoz ICT resortu

Mobilni telefony

33 - odbor Rizeni a provoz ICT resortu

Antivirova / antispamova
ochrana

33 - odbor Rizeni a provoz ICT resortu

Finan¢ni darové tiskopisy

39 - odbor Spravni €innosti

Dariové obalky

39 - odbor Spravni ginnosti

Pokutové, resp. pfikazové
bloky

39 - odbor Spravni €innosti

Kolkové zndmky

39 - odbor Spravni ¢innosti

Aktualni seznam stanovenych komoditnich specialistd povede oddéleni 4703. Konkrétni pracovniky
povéiené roli komoditniho specialisty Ize v pfipadé potfeby zménit (nahlaSenim zmény oddéleni 4703
cestou feditele vécné prislusného odboru.



