METODIKA ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK
MALEHO ROZSAHU!

Tato metodika vymezuje doporucené minimalni standardy postupl pro naplnéni princip(
transparentnosti a pfimérenosti procesu zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu (VZMR).
Jejich implementace do interni smérnice zadavatele ma zvysit:

1. jistotu zadavatele ohledné spravnosti vlastnich postupd,
2. srozumitelnost pro externi subjekty, zejména dodavatele a kontrolni orgéany,
3. duavéru v zadavatele ze strany dodavatell i vefejnosti.

Postupy obsazené v této metodice fesSi predevsim samotny proces vedouci k uzavieni
smlouvy, nikoliv postup zadavatele pfi rozhodovani, zda a co poptat. Takové rozhodnuti musi
provést zadavatel na zadkladé jinych predpist a vlastni ekonomické uUvahy. Z hlediska
plnohodnotného naplnovani vsech principl 3E (efektivnost, ucelnost, hospodarnost) v praxi
doporucujme vyuzit metodiku Verejného nakupovani ministerstva financi na adrese
http://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2016/metodicky-pokyn-chj-c-3--metodika-

verejn-25582 .

Zptisoby zadani

Zadavatel zadava vefejnou zakazku na zakladé jednoho z nasledujicich postupd?:

e pFimé zadani (zadavatel pfimo uzavirad smlouvu s dodavatelem),

® uzaviena vyzva (zadavatel oslovi uzavieny okruh moZnych dodavatelll a vybere
nejvhodnéjsi nabidku),

e oteviena vyzva (zadavatel vhodnym zplsobem oznami/uverejni sv(lj zdmér uzavrit
smlouvu neomezenému okruhu moznych dodavatell a vybere nejvhodnéjsi nabidku).

O volbé postupu, kterym bude konkrétni verejnd zakdzka zadana, rozhodne zadavatel dle
vhodnosti pro poptdvany predmét verejné zakazky, dle predpoklddané hodnoty verejné
zakazky, specifik dotyéného odvétvi (napf. velikosti a struktury trhu nebo obchodnich
zvyklosti) ¢i zemépisné polohy mista plnéni verejné zakdazky.

1 Na pfipravé této metodiky se podileli zastupci neziskovych organizaci Econlab z.s. a OZiveni o.s.
2 Jde pouze o typova oznadeni jednotlivych postupt. Ve vnitfni smérnici je mozné takovych typl postupd
popsat vice, pfipadné je mozné subsididarné pouzit zakon o zadavani verejnych zakazek.


http://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2016/metodicky-pokyn-chj-c-3--metodika-verejn-25582
http://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2016/metodicky-pokyn-chj-c-3--metodika-verejn-25582

Zadavatel voli postup primérené k predpokladdané hodnoté tak, aby co nejvice naplnil
nasledujici principy zadavani verejné zakazky:

e transparentnost,

e efektivnost postupu — pokud zadavatel predpoklada, Ze “otevienéjSim” postupem
dosahne vyhodnéjsi nabidky,

e administrativni naro¢nost a hospodarnost — administrativni naro¢nost a naklady na
“otevienéjsi” postup musi byt pfimérené mozinému uzitku z tohoto postupu.

Vyse uvedené je obecné mozné vyjadrit prostfednictvim stanoveni financnich limitd, které v
zavislosti na predpokladané hodnoté doporuci vhodny postup. Nasledujici limity v Tabulce 1
pfedstavuji maximalni pfimérenou hranici pro dodrzeni vSech principl postupu zaddavani
verejnych zakdzek. Konkrétni nastaveni limitd u zadavatele by mélo vychazet ze situace
jednotlivych zadavatel( a z uvazeni pfi zadavani jednotlivych verejnych zakazek a dodrzovani
zasad jak dle § 6 zdkona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek (déle jen “ZzZVZ”), tak
zasad 3E. Zadavatel ddle na zdakladé své praxe zvazi v pfipadé stavebnich praci pfiméreny
posun jednotlivych finanénich limitl pro jednotlivé postupy zadani.

Zadavatel sestavi plan verejnych zakazek a tento plan pravidelné aktualizuje. Na zdkladé
sestaveného planu a s ohledem na jiz realizované verejné zakazky stanovi zadavatel
predpokldadané hodnoty jednotlivych verejnych zakazek, které hodlad zadat. Pro ¢asti jedné
verejné zakazky, jez spolu tvofi funkéni celek a jeZz jsou zaddvany v casové souvislosti, se
predpokladana hodnota urci jako soucet predpokladanych hodnot téchto ¢asti, a to z divodu,
aby ze strany zadavatele nedochazelo k moinému (i nechténému) obchazeni zdkonnych
limita (déleni zakazek), kdy by zadavatel jinak musel zaddvat verejnou zakazku v zadavacim
fizeni podle ZZVZ. Zadavatel pro stanoveni predpoklddané hodnoty verejné zakazky aplikuje
pravidla obsazend v § 16-23 ZZVZ.

finanéni limit3
postup
< 50 000 K¢ <250 000 K¢& <1000 000 K& | < limit pro VZMR
pfimé zadani v 2) v 1)
uzaviena vyzva 4 4 1)

3 Véechny &astky bez dané z pridané hodnoty.




oteviena vyzva v v 4

Tabulka 1 - doporucené financni limity

v/ Postup mozny bez omezeni.

Ad 1) Postup mozny ve vyjimecnych situacich, kdy otevienéjsi postupy nepfindseji pfidanou
hodnotu prevysujici naklady soutéze, tedy za podminek popsanych nize.

Ad 2) Jednd se o limit pro bagatelni zakazky, pro které neni tfeba vypracovavat zamér
zakdzky podle podminek popsanych nize.

Prizkum trhu

U zakazek, u nichZ zadavateli nepostacuje interni znalost, zadavatel provede prizkum trhu.
Prostrednictvim prlzkumu trhu zadavatel predevsim zjistuje v misté a ¢ase obvyklou cenu
pfedmétu verejné zakazky. Soucasti prizkumu trhu mlze byt i ziskani dodatecnych informaci
pro vymezeni predmétu verejné zakazky (napf. dostupna technickd fesSeni umoznujici naplnit
potfebu definovanou zadavatelem), ¢i nalezeni jednoho ¢i vice dodavateld k jednani nebo
osloveni vyzvou. Prizkum trhu vychazi zejména z:

® reSerSe — ziskani informaci s vyuZitim verejné dostupnych nabidek (prostfednictvim
cenovych katalogl, internetovych stranek apod.), ptipadné na zakladé minulych
zakdzek s obdobnym predmétem zadavanych jinymi zadavateli,

® jednani s dodavateli — ziskani informaci pfimo od dodavatell, a to zejména na
zakladé komunikace s dodavateli ¢i osloveni zadavatele dodavatelem (napf.
obchodnim zdstupcem),

e expertniho posudku vyhotoveného napf. odbornikem z oboru ¢i administratorem
verejnych zakazek.

Vysledek prizkumu trhu nebo zavér ziskany interni znalosti je soucdasti zdméru pfimého
zadani zakazky odpovidajiciho Pfiloze €. 1 ¢i zaméru uzaviené vyzvy odpovidajiciho Pfiloze ¢.
2. V ostatnich ptipadech je soucasti interni dokumentace zadavatele, pokud to povazuje za
vhodné.

PrFimé zadani

Pfimé zadani vefejné zakazky spociva v pfimém uzavreni smlouvy s konkrétnim dodavatelem.



Pouziti

Zadavatel pouZije pfimé zadani zakazky tehdy, kdyZ jiny postup nepfinese dostatecnou
ptidanou hodnotu s ohledem na naklady jiného postupu a okolnosti verejné zakazky.
Vybér dodavatele neni nijak formalizovan, zadavatel ho provede poté, co ovéfil pfimérenost
ceny a dalSich podminek plnéni verejné zakazky nabizenych dodavatelem. Dlvodem pro
pfimé zadani zakazky mohou byt zejména skutecnosti, kdy:

a. se jedna o bagatelni zakazky do 50 000 K¢ bez DPH,

b. se jedna o ptipady, kdy je zvolenad nabidka nejvyhodnéjsi z porovnavanych, nebo
rozdily nabizenych cen a kvality plnéni jsou minimalni,

c. neni moznd hospodarska soutéZ (z dlivodi obdobnych v § 63 odst. 3 ZZVZ, zejména
ochrana dusevniho vlastnictvi ¢i technicka nemoznost soutéze),

d. se jednd o stav Casové tisné a zaroven nelze po zadavateli opravnéné poZzadovat
zorganizovani poptavkového fizeni,

¢. se jedna o dodatecné dodavky/sluzby/prace u realizované zakazky,

f. se jednd o dodavatele predmétu verejné zakdzky s nadstandardnim pomérem kvality
a ceny prokazanym vice ovérenymi referencemi v¢etné vlastni zkuSenosti zadavatele,

g. se jednd o jedinecny produkt ¢i sluzbu, kdy se zadavatel porovnanim nejméné dvou
dalSich alternativ (existuji-li) ujistil, Ze zvolena cena a forma plnéni naplfiuje princip
hospoddrnosti.

Postupy podle bod( e, f, g jsou povaZovany za pfimérené pouze do limitu 1 000 000 K¢ bez
DPH. VU¢i jednomu dodavateli je béhem 12 kalendafnich mésicd nad tento limit nelze
aplikovat opakované.

Pfed provedenim pfimého zaddani zakazky zadavatel zpracuje zamér tohoto zadani, a to
alespon v rozsahu Prilohy €. 1 tohoto dokumentu. Zadavatel neni povinen zdmér pfimého
zadani zakdzky vypracovavat, pokud se jedna o bagatelni zakazky dle limitu v Tabulce 1.

V ptipadé, Ze hodnota zakazky presahuje limit pro vyjimecny postup stanoveny v Tabulce 1,
zadavatel zverejni zpracovany zamér na profilu zadavatele véetné informace o opravnéné
osobé, kterd takovy postup schvdlila. Takovou osobou je osoba s ptfimérenou politickou
odpovédnosti.

Zaroven v pripadech, kdy postupem ptfimého zadani zakazky celkové plnéni pfimo zadané
jednomu dodavateli v poslednich 12 mésicich pfesahne hranici pro VZMR, je soucasti zaméru
i vysvétleni této skutecnosti s ohledem na mozné déleni zakazek.



Priklady uzavirani smlouvy pfi pfimém zadani

BézZny ndkup

Toto oznaceni je zvoleno pro nakupovani v obchodé, uzavirani smluv o prepravé, o ubytovani
apod. Dokladem o uzaviené smlouvé a poskytnuti pInéni je danovy doklad — faktura, Uctenka,
jizdenka, letenka, vstupenka apod. Formu uzavirdni smluv tohoto charakteru neni treba
formalizovat, pokud se jedna o operativni ndkupy za relativné nizké ceny, nebo neni viibec
mozné formalizovat, protoZe zadavatel je nucen faktickou situaci na trhu vyuzit sluzeb

dodavatele vcetné pfistoupeni na podminky uzavirdni smlouvy o poskytovani plnéni (napf.
jedina autobusova linka, vstup na konkrétni akci, ndkup dalni¢ni znamky).

Objedndvka — pfijeti objedndvky

Zadavatel mda dostatecnou znalost trhu, predmét plnéni je dostatecné definovan, jsou
specifikovdny podminky plnéni nebo je predpokldddno, Zze plnéni bude poskytnuto podle
obvyklych podminek, a zadavatel oslovi konkrétniho dodavatele.

Zadavatel odesle dodavateli objedndavku. Smlouva je uzavrena, pokud zadavatel obdrzZi prijeti
objedndavky od dodavatele nebo pokud prevezme plnéni dodavatele.

Poptdvka — jedndni s dodavateli - uzavieni smlouvy

Zadavatel oslovi jednoho ¢i vice konkrétnich dodavatelli s poptavkou, véetné moZnosti
predloZeni variantnich nabidek od dodavatele (co do kvality, mnozstvi, zplsobu plnéni
apod.). Na zdkladé obdrzenych nabidek zadavatel bud akceptuje nabidku dodavatele, ktera
je pro néj nejvyhodnéjsi, nebo mize s dodavateli jednat za Ucelem vylepseni predlozenych
nabidek. Zadavatel nemusi pfedem stanovit kritéria vybéru nejvyhodné;jsi nabidky, musi vsak
tento vybér v zaméru zdlvodnit. Smlouva je uzaviena, pokud jedna ze stran (zadavatel nebo
dodavatel) se zaslanym ndvrhem souhlasi a doruéi projev svého souhlasu druhé smluvni
strané.

Uzaviena vyzva

Uzaviend vyzva spociva v osloveni urcitého poctu vhodnych dodavatel(l zadavatelem za
Uc¢elem podani nabidky. Zadavatel nabidky posoudi, vyhodnoti a pfijme (akceptuje)
nejvyhodnéjsi nabidku.

Vybér vyzvanych dodavatell

Zadavatel vyzyva k predlozeni nabidek alespon 3 dodavatele, které jako vhodné (jsou z oboru
a jsou schopni podat relevantni nabidky) identifikoval v rdmci prlzkumu trhu nebo interni
znalosti (soucdsti prlzkumu trhu jiz mohlo byt jednani s dodavateli, o kterém byl proveden
zaznam). Zadavatel po zadani zakdzky zverejni informace o oslovenych uchazecich a



predpokladané hodnoté alespon v rozsahu Prilohy €. 2 na profilu zadavatele, jestlize se jedna
0 uzavienou vyzvu presahujici limit 1 000 000 K¢ bez DPH. Zadavatel vyzyva k ucasti
dodavatele tak, aby zajistil dostate¢nou konkurenci. Zadavatel zajistuje obcasnou rotaci
oslovenych dodavatell. Zadavatel pfi vyzyvani mliZze zohlednit i své minulé zkuSenosti s
dodavatelem ¢i dodavatelovu ekonomickou situaci.

Pouziti

Poté, co zadavatel provede vybér vyzvanych dodavatell, postupuje pfimérené dle pravidel
pro otevienou vyzvu.

Oteviena vyzva

Oteviend vyzva spociva v osloveni neomezeného okruhu dodavatell s vyzvou k podani
nabidky. Vedle uverejnéni vyzvy lze oslovit i konkrétni dodavatele, pficemzZ se doporucuje
oslovit alespon 5 dodavatell, pokud je zadavateli takovy pocet v oboru zndm. Smlouva bude
uzaviena s tim, kdo podd nabidku v dané |hté, splni podminky vymezené ve vyzvé a jehoz
nabidka bude vyhodnocena jako nejvyhodnéjsi. Lze si vyhradit i moZnost o nabidkach jednat.

Vyzva se uverejni vhodnym zplsobem, a to na profilu zadavatele a déle napt. na webovych
strdnkach obce — na uredni desce, v mistnim tisku, na elektronickém nastroji, na webovych
strankach poskytovatele dotace apod.

Vyzva k predloZeni nabidek

Zadavatel ve vyzvé specifikuje:

e predmét verejné zakazky nebo potiebu zadavatele, ktera ma byt prostfednictvim
verejné zakdzky naplnéna, v€etné podminek poskytovani,

e identifikaci zadavatele,

® nazev verejné zakazky,

® zpusob zpracovani nabidkové ceny,

® zpuUsob vybéru nejvyhodnéjsi nabidky,

® pfipadné pozadavky na kvalifikaci,

e |h{tu a formu (v pfipadé listinnych nabidek i misto) podani nabidek,

e identifikaci dodavateld, se kterymi zadavatel jednal v ramci prlizkumu trhu,

e dalsi relevantni informace ¢i poZadavky zadavatele.

Pokud neni zadavatel obci, kterd nevykondva rozsifenou plsobnost, pfispévkovou organizaci
touto obci zfizenou nebo pravnickou osobou, v niz ma takovd obec sama nebo s jinymi



takovymi obcemi vétsSinovou ucast, doporucuje se u oteviené vyzvy uverejnit data v podobé
strukturovanych dat* CPV kéd pfedmétu zakazky a Ihatu pro podani nabidek, a to soucasné s
uverejnénim vyzvy.

Vyzva dale mlzZe obsahovat pravidla poptavkového fizeni (pokud je jiz zadavatel nema
obsaZené v samostatném verejné dostupném dokumentu, napf. v soutéznim radu), a to:

® moznost vyjednavat s dodavateli o podminkach plnéni,

e e jedndni muiZe probihat ve vice kolech apod., pfi stanoveni pravidel Ize analogicky
vyuzit a aplikovat néktera ustanoveni ZZVZ,

® 7e zplUsob podani nabidek mlZe byt stanoven formou listinné podoby,
prostfednictvim elektronického nastroje nebo e-trzisté (za dodrZeni zasad dle § 6
7zV2),

e pravidla pro otevirani nabidek, napf. neverejné otevreni nabidek komisi nebo verejné
otevirani listinnych obalek pred zastupci uchazecu,

® e udaj o nabidkové cené se podava v oddéleném dokumentu ¢i obalce, kterd se
otevira az po kvalitativnim vyhodnoceni nabidek apod.

Proces pied otevienim nabidek

Odpovédi na dotazy dodavatel(l, pripadné dodatecné informace k vyzvé uverejni zadavatel
na profilu zadavatele nebo je poskytne obdobnym zplsobem, jakym poskytl vyzvu.

Vyhodnoceni podanych nabidek

Zadavatel zvoli zplsob podani nabidek a jejich otevirdani umérné k predpokladané hodnoté
verejné zakdzky, administrativni ndroc¢nosti postupu i legitimnimu ocekdvani ucastnik(
poptavkového Fizeni. Pro zajisténi transparentni soutéZe zadavatel primérené eviduje
vSechny kroky spojené s otevienim nabidek a jejich vyhodnocenim, napf. prostfednictvim
elektronického nastroje ¢i listinnych dokumentd. Do poptavkového fizeni nelze zahrnout
nabidku predloZenou po lhiité pro podani nabidek.

Zadavatel po otevieni nabidek postupuje tak, aby v souladu s pfedem stanovenymi pravidly
poptavkového fizeni vybral nejvyhodnéjsi nabidku. Pfi tom dodrZuje pravidla
transparentnosti a hospodarnosti procesu, zadavatel sdm voli poradi jednotlivych Ukon(
vedoucich k vybéru nabidky. Zadavatel nesmi vyloucit nabidku jen z dlvodu nedodrzeni
formalnich naleZitosti nabidky. Zadavatel mulZe pro otevirani nabidek, pro posouzeni
kvalifikace, pro posouzeni nabidek a/nebo pro hodnoceni nabidek povéfit osobu nebo
ustanovit komisi, které svéfi viechny tyto ukony nebo jen nékteré z nich.

4 7Tj. jako samostatny Gdaj (nikoliv pFiloZeny dokument) ve smyslu § 18 odst. 5 vyhlagky ¢. 168/2016 Sb.



Zadavatel mlze uchazece vyzvat k objasnéni nebo doplnéni nabidek, pokud objasnénim
nebo doplnénim neni dotéena celkovd nabidkova cena nebo jiné kritérium hodnoceni
nabidek.

Zadavatel rozhodne o vybéru nejvyhodnéjsi nabidky. Na profilu zadavatele uverejni
informaci o vybéru, ktera obsahuje zejména zd(lvodnéni vybéru konkrétni nabidky,
identifikaci vybraného dodavatele a nabidkové ceny a identifikaci osoby odpovédné/osob
odpovédnych za vybér. Zadavatel vhodnym zplsobem bez zbytecného odkladu informuje
vSechny dodavatele, ktefi podali nabidku, naptiklad formou notifikace profilu zadavatele.

Vyhrady k poptavkovému rizeni

Kterykoli dodavatel ma prdvo podat proti Ukonim zadavatele v oteviené a uzaviené vyzvé
vyhrady, a to nejpozdéji do 3 pracovnich dnl od doruceni i zverejnéni Ukonu zadavatele,
proti kterému vyhrada sméfuje.

Pouceni o moznosti podat vyhradu musi byt soucasti vyzvy a v informaci o vybéru
nejvyhodnéjsi nabidky.

V pfipadé, kdy zadavatel vyhradé nevyhovél, odesle zadavatel uchazedi, ktery podal vyhradu,
nejpozdéji do 10 pracovnich dnl od doruceni vyhrady pisemné vyrozuméni o vyhradé s
uvedenim od(vodnéni. V ptipadé vyhovéni vyhradé se ve vyrozuméni o vyhradé uvede

zpUsob napravy a odesle se vSem ucastnikim, ktefi podali nabidky nebo byli zadavatelem
osloveni.

Vyrozuméni o vyhradé vypracovava osoba odpovédna za zaddni zakdzky a schvaluje osoba ji
nadrizend s pfimérenou politickou odpovédnosti, pfipadné komise k tomuto Ucelu sestavena.
Schvalujici osoby jsou ve vyrozuméni uvedeny.

Uverejnovani
Zadavatel vhodnym zpUlsobem uverejni smérnici implementujici tuto metodiku. Zadavatel do
30 pracovnich dn( od uzavieni smlouvy u kazdé vefejné zakazky nad 250 000 K& bez DPH?®

uverejni na profilu zadavatele v podobé strukturovanych (doporucuje se) dat nasledujici
informace:

e seznam dodavatel(, ktefi podali nabidku, véetné nabidkovych cen,
e identifikaci vybraného dodavatele,
e vyzvu (pokud byla vyhotovena),

® postup (pfimé zadani véetné dlivodu, uzaviend vyzva, oteviend vyzva),

5 Odpovida nabidkové cené vybraného dodavatele.



e odkaz na smlouvu do registru smluv (neni-li v registru, pak samotnou smlouvu).

Doporuceni uverejiiovat informace v podobé strukturovanych dat se nevztahuje na
zadavatele, ktery je obci, ktera nevykonava rozsifenou pusobnost, pfispévkovou organizaci
touto obci zfizenou nebo pravnickou osobou, v niZ ma takova obec sama nebo s jinymi

takovymi obcemi vétSinovou ucast.

Vsechny dokumenty a informace, které byly uverejnény na profilu zadavatele, musi byt
bezplatné verejné pristupné nepretrzité po dobu nejméné 2 let od jejich uverejnéni.



Pfiloha ¢. 1

Priloha €. 1 Zamér pfimého zadani zakazky

Zadavatel
Nazev:
ICO:
Struény popis predmétu verejné zakazky
Vybrany dodavatel
Nazev, ICO:
Specifika predmétu:
Cena (zdroj):
Kritérium vybéru: nejniz8i cena/ jiné (uvést)

Duavod primého zadani (bliz§i podrobnosti uvedte do sekce Doplriujici informace)

vyhodnost nabidky nebo nevyznamnost rozdilu cen a kvality plnéni ve
srovnani s jinymi nabidkami

neni mozna hospodarska soutéz (z divodl obdobnych § 63 a nasl. ZZVZ)
stav Casove tisné

dodatecné dodavky/sluzby/prace u probihajici zakazky

dodavatel pfedmétu vefejné zakazky s nadstandardnim pomérem kvality a

Ogooono O

jedine¢nost pfedmétu a souCasné ovéfeni, Ze zvolena cena a forma plnéni
naplfiuje princip hospodarnosti

Doplnujici informace

Prizkum trhu proveden na zakladé: reSerSe — jednani s dodavateli — expertniho posudku /
vyuZita interni znalost (vyhovujici oznacte)

Vysledek prizkumu trhu — prehled jinych dodavatelt

Dodavatel (nazev, ICO):

Specifika predmétu:

Cena (zdroj):

Dodavatel (nazev, ICO):

Specifika predmétu:

Cena (zdroj):

Datum:

Osoba (osoby) schvalujici vefejnou zakazku:



Pfiloha €. 2

Priloha €. 2 Zamér uzaviené vyzvy

Zadavatel
Nazev:
ICO:
Nazev verejné zakazky
Struény popis predmétu verejné zakazky
Urceni vyzvanych dodavatelu

1. Dodavatel
Nazev, ICO: |

2. Dodavatel
Nazev, ICO: |

3. Dodavatel
Nazev, ICO: |

Prazkum trhu proveden na zakladé: reSer$e — jednani s dodavateli — expertniho posudku /
vyuzita interni znalost (vyhovujici oznacte)

Predpokladana hodnota (pfipadné zptsob uréeni)

Vysvétleni postupu

1 nepozadovano (vzhledem k pfedpokladané

hodnoté&) [1 uvedeno nize

Datum:

Osoba (osoby) schvalujici vefejnou zakazku:
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