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Metodicky pokyn €. 37/2023

Zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Tento metodicky pokyn upravuje postup Skol a Skolskych zafizeni (dale téz jen ,zadavatel®)
pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu ve smyslu zakona ¢. 134/2016 Sb.,
0 zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon®).

Obecna pravidla pro zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Verejnou zakazkou malého rozsahu se rozumi vefejnd zakazka, jejiz predpokladana
hodnota v pfipadé vefejné zakazky na dodavky nebo vefejné zakazky na sluzby je rovna

nebo nizsi ¢astce 2 000 000 K¢ bez DPH nebo v pfipadé vefejné zakazky na stavebni prace
Castce 6 000 000 K& bez DPH.

Funkci zadavatele vefejné zakazky a pfikazce operace zodpovédného za realizaci zakazky
plni Feditel/Feditelka Skoly.

Vefejnou zakazku je mozné zadat postupem dle tohoto pokynu, pokud jsou v rozpoctu
zadavatele vyhrazeny prostfedky na uhradu pfedpokladané hodnoty pfedmétné vefejné
zakazky.

Verfejné zakazky se déli podle pfedmétu pIinéni na vefejné zakazky na dodavky, verejné
zakazky na sluzby a vefejné zakazky na stavebni prace.

Verejné zakazky malého rozsahu se podle predpokladané hodnoty rozdéluji do tfi skupin:

1. predpokladana hodnota nepfesahuje financni limit 200 000 K& bez DPH
2. predpokladana hodnota nepfesahuje finanéni limit 600 000 K& bez DPH
3. predpokladana hodnota nepfesahuje financni limit 2 000 000 K& bez DPH

Stanoveni predpokladané hodnoty verejné zakazky

Pro zvoleni rezimu pro zadani vefejné zakazky je nutno pfedem stanovit pfedpokladanou
hodnotou vefejné zakazky podle § 16 a nasl. zakona. Pfedpokladana hodnota vefejné
zakazky se rozumi predpokladana vySe uplaty za pInéni vefejné zakazky vyjadiena
v penézich:



1. Pfi jednorazovém plInéni Cini pfedpokladana hodnota zakazky celkovou vySi uplaty za
vSechna plInéni vyplyvajici ze smlouvy.

2. PFi zadani zakazky, jejimz pfedmétem jsou pravidelné pofizované nebo trvajici dodavky
nebo sluzby, je predpokladana hodnota zakazky stanovena ve vySi skute¢né ceny
hrazené zadavatelem béhem predchazejicich 12 mésict za dodavku ¢i sluzbu stejného
druhu. Pokud tyto udaje nejsou k dispozici, tak se vychazi z odhadu zaplacené ceny na
nasledujicich 12 mésicu.

3. Pro stanoveni pfedpokladané hodnoty zakazky u smlouvy na dobu urcitou je rozhodna
predpokladana vySe uplaty za celou dobu trvani smlouvy.

4. Pro stanoveni pfedpokladané hodnoty zakazky u smlouvy na dobu neurcitou rozhodna
vySe uplaty za 48 mésicu.

Je-li vefejna zakazka rozdélena na €asti, stanovi se pfedpokladana hodnota podle souctu
predpokladanych hodnot vSech téchto ¢asti.

Reditel/feditelka $koly, $kolského zafizeni mize v naléhavém pfipadé (krizovy stav,
bezodkladné nutné odstranéni nasledkd havarii apod.), rozhodnout o pfidéleni vefejné
zakazky bez zadavaciho fizeni, jestlize cena vefejné zakazky nepfekroCi ¢astku 600 000 K&
bez DPH. Cena vefejné zakazky pfitom bude ovéfena u ostatnich pfipadnych dodavateld.
Pisemné zdlGvodnéni rozhodnuti feditele/feditelky Skoly, Skolského zafizeni musi byt
zalozeno ve spisu. O svém rozhodnuti informuje bez zbyte€ného odkladu zfizovatele.

1. Predpokladana hodnota zakazky nepresahuje finanéni limit 200 000 K¢é bez DPH

O =zadani zakazky, jejiz cena nepiekroCi Castku 200 000 K& bez DPH, rozhoduje
feditel/Feditelka Skoly, Skolského zafizeni.

2. Predpokladana hodnota zakazky nepresahuje finanéni limit 600 000 Ké bez DPH

Zadavatel neni povinen zadat zakazku ve standardnim zadavacim fizeni, je vSak povinen
provést prizkum trhu s cilem ovéfeni cen obvyklych, napf. prostfednictvim internetu nebo
jinou vhodnou formou.

Prizkum trhu se zahajuje zpracovanim pisemného oznameni o realizaci prizkumu trhu s
cilem ovéfit ceny obvyklé vztahujici se k pfedmétu zakazky. Oznameni schvaluje
feditel/feditelka Skoly, Skolského zafizeni. V oznameni se uvedou vSechny poZadavky
zadavatele na plnéni pfislusné zakazky (mnozstvi a jakost dodavky, technické poZadavky,
termin plnéni, pozadované zaruky, pfipadné pozadavky na kvalifikaci dodavatele apod.), a
dale termin pro podani cenové nabidky. Oznameni se zverejni zplisobem umoznujicim
dalkovy pristup.

Po uplynuti Ihaty pro podani cenovych nabidek (min. 10 dn() sestavi feditel/feditelka skoly,
Skolského zafizeni na zakladé vlastniho prizkumu a na zakladé cenovych nabidek
dodavatelll poradi 3 nejvhodnéjSich konkrétnich dodavateld (co do kvality, mnozstvi,
zpusobu pInéni apod.). Hodnoceni nabidek provadi feditel/feditelka Skoly, Skolského
zafizeni. V pfipadé potfeby muize feditel/feditelka Skoly, Skolského zafizeni stanovit pro
hodnoceni komisi, kterd ma minimalné 3 ¢leny.

O provedené volbé sestavi feditel/feditelka Skoly, Skolského zafizeni Zapis o vybéru, ve
kterém zduvodni svoji volbu. Vysledek se zvefejni zpisobem umoznujicim dalkovy pristup.

O pruzkumu trhu vede prfislusna Skola, Skolské zafizeni spis, jehoz obsahem jsou vSechny

souvisejici listiny, v&etné Zapisu o vybéru tak, aby zadani zakazky bylo ve spise
transparentné dolozeno. Listiny se do spisu zakladaji v originale a chronologicky.
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3. Predpokladana hodnota zakazky nepresahuje finanéni limit 2 000.000 K& bez
DPH

O zaméru zadavatele zadat vefrejnou zakazku uvédomi Skola nebo Skolské zafizeni odbor
Skolstvi a volnoCasovych aktivit déti a mladeze Magistratu mésta Hradec Kralové nejméné 7
pracovnich dni pfed zahajenim zadavaciho fizeni.

Zadavaci fizeni na vefejnou zakazku se zahajuje zpracovanim vyzvy k podani nabidek.
Vyzvu schvaluje Feditel/feditelka Skoly, Skolského zafizeni. Ve vyzvé se uvedou vSechny
pozadavky zadavatele na plnéni pfislusné verejné zakazky (mnozstvi a jakost dodavky,
technické pozadavky, termin plnéni, pozadované zaruky, pfipadné pozadavky na kvalifikaci
dodavatele apod.), hodnotici kritéria a postup hodnoceni a dale termin, zpusob a oznaceni
podavanych nabidek.

Zakladnim hodnoticim kritériem pro zadani vefejné zakazky malého rozsahu je ekonomicka
vybran podle zakladniho hodnoticiho kritéria ekonomické vyhodnosti nabidky, stanovi vzdy
dil¢i hodnotici kritéria tak, aby vyjadfovala vztah uzitné hodnoty a ceny.

Zadavatel zasle vyzvu k podani nabidek nejméné 3 subjektim poskytujicim pInéni, které je
predmétem vefejné zakazky a zaroven ji zverejni zplisobem umozniujicim dalkovy pfistup a
to po celou dobu lhdty pro podani nabidek. Seznam subjektl schvaluje feditel/feditelka
Skoly, Skolského zafizeni.

Do posouzeni a hodnoceni nabidek budou zafazeny vSechny nabidky, které dodavatelé
zadavateli doruéi ve Ihuté pro podani nabidek. Na nabidku podanou po uplynuti Ihaty pro
podani nabidek se pohlizi, jako by nebyla podana. Kazdy dodavatel mlze podat v jednom
zadavacim fizeni pouze jednu nabidku. Dodavatel, ktery podal nabidku v zadavacim fizeni,
nesmi souCasné byt poddodavatelem, jehoz prostiednictvim jiny dodavatel vtomtéz
zadavacim fizeni prokazuje kvalifikaci, ani podat spole€nou nabidku s jinym dodavatelem.

Otevirani obalek s nabidkami u vefejnych zakazek provadi komise pro otevirani a hodnoceni
nabidek. Komise pro otevirani a hodnoceni nabidek podanych do zadavaciho fizeni na
zakazku malého rozsahu ma minimalné 3 c&leny. Komisi jmenuje Feditel/feditelka Skoly,
Skolského zafizeni. Komise pro otevirani a hodnoceni nabidek mize jednat a usnaset se, je-
li pfitomna nadpolovi¢ni vétSina jejich €lenl. Pfijima rozhodnuti vétSinou hlasl pfitomnych
¢lenu. Komise o svém jednani pofizuje zapis, ze kterého musi byt zfejmé, kterou nabidku
povazuje komise za nejvhodnéjsi a z jakého davodu.

Komise mlze pozadovat po dodavateli, aby objasnil pfedlozené informace ¢i doklady nebo
predlozil dalSi informace ¢€i doklady prokazujici spinéni kvalifikace nebo doplfujici nabidku.
Pfi takové Zadosti a nasledném posuzovani pfedloZzenych dalSich dokladu je tfeba vzdy
postupovat v souladu se zdsadami § 6 zakona.

Nabidky podané vramci zadavaciho fizeni na zakdzku malého rozsahu se hodnoti
na zakladé hodnoticich kritérii stanovenych ve vyzvé.

O pfidéleni zakazky na zakladé zadavaciho fizeni feditel/feditelka Skoly, Skolského zafizeni.
Vychazi pfi tom ze stanoviska komise pro otevirani a hodnoceni nabidek.

Zadavatel oznami vysledek zadavaciho fizeni zpisobem umoznujici dalkovy pfistup vcetné
identifikacnich udaju dodavatele, jehoz nabidka byla vybrana jako nejvhodnéjsi. Viz. Pfiloha
,VZor oznameni o vybéru®.

Odmitne-li vybrany dodavatel uzavfit se zadavatelem smlouvu nebo neposkytne-li fadnou
soucinnost, aby mohla byt smlouva v pfiméfené Ihité uzaviena, maze feditel/feditelka Skoly,
Skolského zafizeni, uzavfit smlouvu s dodavatelem, ktery se umistil jako dalSi v poradi.
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Uzaviena smlouva s dodavatelem v hodnoté nad 50.000 K& (bez DPH) musi byt zvefejnéna
v registru smluv do 30 dnu od jejiho podepsani.

O zadavacim fizeni na zakazku malého rozsahu vede pfislusna Skola, Skolské zafizeni spis,
jehoz obsahem jsou vSechny listiny souvisejici se zadavacim fizenim, vcetné
dokumentovani pribéhu zadavaciho fizeni (nebo jeho &asti) elektronickymi prostfedky a
smlouvy, uzaviené s vybranym dodavatelem tak, aby provedeni zadavaciho fizeni na
zakazku malého rozsahu bylo ve spise transparentné dolozeno. Listiny se do spisu zakladaji
v originale a chronologicky.

Timto metodickym pokynem se rusi metodicky pokyn &. 36/2022 ze dne 26. 5. 2022.
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Pfiloha €. 1: Vzor oznameni o vybéru
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