Ministerstvo $kolstvi,
mladezZe a télovychovy
C.j. 26 311/2007-14

Smérnice

upravujici zadavani verejnych zakazek malého rozsahu



1. Pfedmét upravy

Smérnice upravuje zadavani verejnych zakazek (dale jen ,zakazka‘“)malého
rozsahu dle § 12 odst. 6 zak. ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni zakona ¢.
110/2007 Sb. (dale jen ,,zakon“), tj. zakazek s o¢ekavanou cenou do 2 000 000 K¢ bez
DPH na dodavky a sluzby nebo do 6 000 000 K¢ bez DPH na stavebni price na
Ministerstvu Skolstvi mladeze a télovychovy, v jim Fizenych a zFizenych organizacich
(dale PRO, OPRO), organizacich statni spravy v pisobnosti MSMT (CSI) a v piipadg,
Ze tak bude stanoveno v podminkach pro poskytnuti dotace, u piijemcii téchto dotaci.

Ve vztahu k zakonu se jedna o zakdzky, kde je zadavatel povinen dodrZovat ziasady
transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace (§ 6 zakona).

Tato smérnice se nevztahuje na :

- operativni jednordzové dodavky a sluzby, jejichz celkova cena bez DPH
nepfesahne 100 000 K¢, a stavebni prace, jejichz celkovd cena bez DPH
nepiesahne 500 000 K¢;

- nakup vypocetni techniky dle usneseni vlady Ceské republiky ze dne 26. &ervna
2002 ¢. 683 o opatienich ke koordinovanému vynakladani finan¢nich prostfedkt
na informac¢ni a komunikacéni technologie, kde je nakup provadén prostrednictvim
elektronického trziste;

- obecné vyjimky z piisobnosti zakona uvedené v § 18g:,je-li predmétem nabyti Ci
najem existujicich nemovitosti, bytii ¢i nebytovych prostor.

Zadani zakazky formou ,soutéze“ podle této smeérnice je soucdsti systému
zabezpecujicitho efektivni, hospodarné, ucelové a transparentni hospodafeni s prostiedky
statniho rozpodtu, jejichz spravcem je MSMT a je v souladu s principy a postupy, které
upravuje ,,Smérnice upravujici predbé&znou fidici a finanéni kontrolu na MSMT v navaznosti
na zékon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych zakonu
(zédkon o finan¢ni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist, ¢.j. 29 570/04-17 ze dne 7.12.2004.

2. Vymezeni zakladnich pojmu

Pro ucely smérnice se vymezuji tyto zékladni pojmy:
2.1.Zakazka

Zakazka na dodavky, sluzby nebo stavebni prace, které jsou nutné pro plnéni ukoli
MSMT, PRO, OPRO a CSI, pti¢emz:

2.1.1. Zakazkou na dodavky je zakazka, jejimz predmétem je pofizeni véci —
,»Zbozi“, vcetné koupé zbozi na splatky, ndjmu zbozi nebo ndjmu zbozi s pradvem
nasledné koupé a rovnéz zakazka, jejimz predmétem je kromé dodéani zbozi také
poskytnuti sluzby spocivajici v umisténi, montazi a uvedeni tohoto zbozi do provozu.



2.1.2. Zakazkou na stavebni prace je zakazka, jejimz pfedmétem je provedeni:
- nové stavby
- stavebni zmény dokoncéené stavby
- udrzovaci prace na stavbé
- odstranéni stavajici stavby
- souvisejici prace s provadénim staveb a stavebnich praci (pfipadné i souvisejici
projekéni a inzenyrska ¢innost, pokud jsou zadavany spolecn¢)

2.1.3. Zakazkou na sluzby je zakazka, ktera neni zakadzkou na dodavky nebo na
stavebni prace. Zejména se jednd o tyto zakazky:

- sluzby v doprave

- pravni sluzby

- zprostfedkovatelské sluzby

- obstaravatelské sluzby

- informacéni sluzby

- znalecké sluzby

- vzdélavaci a profesni sluzby

- udrzbarské a opravaiské sluzby

- pozemni pfeprava véci a osob

- postovni sluzby

- telekomunikacni sluzby

- finan¢ni sluzby

- pocitacové zpracovani dat a s tim spojené sluzby

- Ucetnictvi a audit

- pruzkum trhu a vefejného minéni

- poradenstvi a s tim spojené sluzby

- sluzby architektli a inZenyrské sluzby, pokud nejsou soucasti dodavky stavby

- reklamni sluzby

- uklidové sluzby a domovni sprava

- vydavatelské a tiskaiské sluzby za tplatu

- sluzby tykajici se kanalizaci a odvozu odpadu

2.2.Cena zakazky
Ocekavana celkova cena za realizaci zakazky se stanovi podle bodu 3. této smérnice.

2.3.Zadavatel
Piislusny Gtvar MSMT, PRO, OPRO, organizace statni spravy v piisobnosti MSMT
nebo piijemce dotace, ktery zakazku realizuje za ucelem plnéni ukoli vyplyvajicich
z jeho ¢innosti.

2.4.Prikazce operace
Zastupce zadavatele s pfisluSnym podpisovym opravnénim pro realizaci finan¢ni
operace.

2.5. Zastupce zadavatele

Ptislusny odpovédny vedouci zaméstnanec zadavatele (feditel, feditel odboru, vrchni
feditel, ndméstek ministra) v rozsahu jeho opravnéni, pfipadné jim pisemné povéefeny
zameéstnanec.



2.6. Dodavatel
Pravnicka nebo fyzickd osoba, kterd poskytuje sluzby, dodavéa zbozi nebo stavebni
prace, kterou zadavatel vyzval k podani nabidky o pfidéleni zakazky.

2.7. Uchaze¢
Dodavatel, ktery ve stanovené dobé podal nabidku na ziskani zakazky.

2.8. Vitézny uchazed
Uchazec, jehoz nabidka byla vyhodnocena zadavatelem jako nejvyhodnéjsi a ktery
bude realizovat zakazku na zaklad¢ smluvniho vztahu.

3. Predpokladana hodnota verejné zakazky

Cena - hodnota zakazky pro ucely této smérnice je predpokladand cena za plnéni
zakazky bez DPH, ktera se stanovi podle charakteru jednotlivych zakazek takto:

3.1. Predpokladana hodnota zakazky na dodavky a sluzby se stanovi jako:

- predpokladand vyse celkového penézitého zavazku zadavatele za dobu uc€innosti
smlouvy, mé-li byt smlouva uzaviena na dobu urcitou,

- predpokladana cena celkového penézitého zdvazku zadavatele za 48 mésicl, ma-li
byt smlouva uzaviena na dobu neur¢itou nebo na dobu, jejiz trvani nelze presné
vymezit,

- skute¢nd cena uhrazend béhem predchéazejicich 12 mésicti, upravena o zmeény, které
1ze ocekavat béhem nasledujicich 12 mésich v ptipadé opakujicich se nebo trvajicich
dodavek a sluzeb,

- soucet predpokladanych hodnot jednotlivych dodéavek, které maji byt potizeny
b&hem nasledujicich 12 mésici v ptipad¢ opakujicich se nebo trvajicich dodavek
nebo sluzeb.

3.2. Predpoklidana hodnota verejné zakazky na stavebni prace se stanovi
odbornym odhadem na zéklad¢ idajui a informaci o stavebnich zakazkach obdobného
charakteru s pouzitim jednotkovych cen, a to na zdklad¢ zpracovanych projektovych a
technickych podklada.

3.3. Zakazka na dodavky, sluzby a stavebni prace nesmi byt ucelové délena tak, aby
hodnota takto rozdélenych zakézek byla nizsi nez limit stanoveny pro pouzivani této
smérnice.

4. Postup pri zadavani zakazek

Zakazku lze zadat pouze v ptipad¢, pokud jeji plnéni je v souladu se schvalenym nebo
upravenym rozpoétem MSMT nebo organizace, piipadné v souladu se schvalenymi
programy, projekty nebo jinymi rozhodnutimi, upravujicimi plnéni tikoltt MSMT a organizaci
za soucasného zajisténi financniho kryti zakazky.



4.1. Vyzva k predloZeni nabidek

Zadavatel za tucelem provedeni vybéru dodavatele prokazatelné oslovi
minimalné tri, u zakazek s ocekavanou celkovou cenou nad 1 000 000 K¢
minimalné pét dodavatelii s pozadavkem na pfedloZeni nabidky. Vyzva k ptedlozeni
nabidek bude sou¢asné uvefejnéna na internetovych strankach MSMT.

V pfipad€, Ze neni mozné vyjimecné oslovit poZzadovany pocet dodavateld,
musi byt tato skute¢nost zdivodnéna.

Termin na pifedloZzeni nabidky od uchazeci nesmi byt krat§i nez sedm
pracovnich dni od doru¢eni vyzvy na predlozeni nabidky dodavateli.

Zadavatel nesmi opakované vyzyvat stejnou skupinu dodavatelti.

Vyzva k predloZeni nabidky musi minimalné obsahovat:

- vécné a ¢asové vymezeni predmétu zakazky a jeji specifikaci dle charakteru
zakazky

- pozadavek na kvalifikacni ptedpoklady a zptsob jejich prokazani

- pozadavek na specifikaci ceny bez DPH a s DPH

- pozadavek na ptfedlozeni ndvrhu smlouvy nebo jiného dokumentu tuto smlouvu
nahrazujiciho

- termin a misto pro podani nabidek

- kriteria a pravidla pro hodnoceni nabidek a v pfipad¢€, ze nabidka bude hodnocena
podle vice kriterii, jejich vahu v procentech

- ustanoveni o tom, ze zadavatel mize zadani zakazky kdykoli bez udani divodu,
zrusit.

Vyzva k ptedloZeni nabidek musi byt ucinéna a provedena pisemné. V pfipadé, Ze
zadavatel je MSMT, formou referatniku s obé¢hem, ktery je v souladu s vnitfnimi
predpisy MSMT.

4.2. Hodnoceni nabidek

Zadavatel hodnoti piedlozené nabidky vyhradné podle Kkriterii a pravidel,
ktera byla uvedena ve vyzvé. Hodnoticim kriteriem je zpravidla pouze cena zakéazky,
nebyla-li v zaddvacich podminkach stanovena dals$i hodnotici kriteria pro posouzeni
ekonomické vyhodnosti nabidky.

Pti hodnoceni nabidek uchazec¢l musi zadavatel dodrzet zasadu stejného
zachazeni se vSemi zajemci a postupovat transparentné viaci vSem ucastnikim
soutéZe.

Hodnoceni zakazky do 500 000 K¢ v pripadé jednorazové dodavky zbozi
a sluzeb, 1000 000 K¢ v pripadé stavebnich praci mize provést prislusny piikazce
operace sam.

Za ucelem vyhodnoceni zakazky nad tyto limity ustanovuje zadavatel
minimaln¢ tficlennou hodnotici komisi a soucasné¢ jmenuje zadavatel jejiho
predsedu. Clenem hodnotici komise je vzdy zastupce odboru legislativniho a pravniho.



V piipadé realizace projekti Opera¢nich programii v gesci MSMT,
spolufinancovanych z prostfedki EU, musi byt ¢lenem hodnotici komise zastupce
prislusného utvaru MSMT.

O hodnoceni nabidek se sepisuje protokol, ktery podepisuje piikazce operace
nebo vsichni ¢lenové komise, byla-li jmenovana. Obsahem protokolu musi byt
minimdlné¢ seznam oslovenych firem, seznam obdrZzenych nabidek, odivodnéni
hodnoceni nabidek podle zvolenych kriterii a oddvodnéni vybéru nejvhodnéjsi
nabidky. Protokol mize obsahovat i jiné skutecnosti, které se vztahuji k vyhodnoceni
zakazky. Protokol o hodnoceni nabidek musi byt soucasti spisu, kterym se bude
pozadovat schvéleni finan¢ni operace.

4.3. Pridéleni zakazky

Zadavatel je povinen pfidélit zakdzku uchazeci, jehoz nabidka obsahuje
jehoz nabidku vyhodnotil jako nabidku ekonomicky nejvyhodnéjsi, podle kriterii
stanovenych v zadavacich podminkach.

Kone¢né schvéleni vybéru vitézného uchazeCe musi potvrdit podpisem
ptislusny ptikazce operace.

Vitézny uchaze¢ o zakéazku 1 neuspésni uchazec¢i museji byt o vysledku zadani
zakéazky pisemné informovani. Vysledné potfadi uchazecli se uvetejni soucasné na
internetovych strankach MSMT.

4.4. Realizace zakazky

Vitézny uchaze¢ musi byt souCasn¢ s oznamenim o této skute¢nosti vyzvan
k realizaci zakazky.

Zakazku lze realizovat pouze na zaklad¢ smlouvy.

Pii uzavirani smluv a vystavovani objednidvek na MSMT musi byt
postupovano v souladu s vnitinimi pedpisy MSMT, zejména se ,,Smérnici upravujici
predbéznou Fidici finanéni kontrolu na MSMT v névaznosti na zakon ¢&. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole ¢.j.: 29 570/2004-17 “ a Metodickym pokynem I. nameéstka
ministra Skolstvi, mladeze a télovychovy k uzavirdni smluv mezi ministerstvem a
fyzickymi nebo pravnickymi osobami. Navrh textu smlouvy je nutno pfed podpisem
predlozit k posouzeni odboru legislativnimu a pravnimu MSMT.

4.5. ZruSeni Fizeni o zadani zakazky

Zadavatel muze zruSit zaddvani zakézky kdykoli v pribéhu zadavani
s odvolanim na zadavaci podminky tak, Ze tuto skutecnost pisemné ozndmi vSem
vyzvanym uchazectm.

5. Namitky a rozhodovani v proceduralnich zalezitostech

Néamitky uchazecl a vesSkeré proceduralni zélezitosti v pribéhu zadavani
zakazky podle této smérnice posuzuje prislusny ptikazce operace.

Kontrolu postupu pii zadani, pribé¢hu a vyhodnoceni zakazky provadi odbor
interniho auditu a kontroly v minimdlnim rozsahu 15% ro¢niho finan¢niho objemu



zakéazek na jednorazové dodavky zbozi a sluzeb a 15% roc¢niho finan¢niho objemu
zakazek na stavebni prace.

Vyjimku z postupu daného touto smérnici mize v odivodnénych ptipadech
udélit ministr.

6. Archivace podkladu

Dokumentaci o zaddni zakazky je zadavatel povinen uchovavat pro ptipadnou
kontrolu po dobu min. 5 let. Pii archivaci na MSMT je nutno postupovat podle ,,Radu
spisové sluzby MSMT* &.j. 5 986/2006-1/1.

O zadavani zakazek malého rozsahu musi vést zadavatel prehlednou evidenci.

7. Vzdélavani k zadavani verejnych zakazek

Odbor legislativni a pravni zajisti ve spolupraci s odborem persondlnim
jedenkrat rocn¢ proskoleni zaméstnanclti z oblasti zadavani vefejnych zakazek.
Soucasti proskoleni je pisemny test, kterym se ovéfuje s platnosti na dobu
nasledujiciho roku ode dne jeho vykonani zvladnuti dané problematiky. Obsah
pisemného testu a kritéria jeho hodnoceni schvaluje ministr na navrh odboru
legislativniho a pravniho.

Zadavatel realizuje zadavani zakazek pocinaje 1. Cervnem 2008 pouze
osobami, které absolvovaly proskoleni podle ptedchoziho odstavce a uspésné
vykonaly pisemny test. Seznam téchto osob vede odbor legislativni a pravni.

Ministr: RNDr. Martin Bursik, v.r.



