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Doporuceni pro zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

realizovanych v ramci Projektu

S ohledem na to, Ze:

- spoleénost VSEI 0.p.s., IC: 28927753, se sidlem Praha 1, Vaclavské nam. 794/38, PSC
11000 (dale jako ,Prijemce”), ma zdjem na realizaci projektu ,Rozvoj pocitacové
gramotnosti na ceskych Skolach” v rdmci Operacniho programu Vzdélavani pro
konkurenceschopnost /Cislo vyzvy Ipo — Oblast 1.3 (vyzva 51), registracni Cislo
€Z.1.07/1.3.00/51.0020) (d4le jen “Projekt”);

- na realizaci Projektu spolupracuje Pfijemce s 50 partnery sfinancnim pfispévkem,
z toho 49 partnerd tvori zakladni sSkoly a 1 partnerem je stfedni Skola (dale jako
»Partner” nebo spolu jako , Partnefi“);

- Partnefi maji zajem na realizaci Projektu a za timto Uéelem podepsali s Pfijemcem
Partnerskou smlouvu, ve které se mj. zavazali k zajiSténi nakupu mobilnich
dotykovych zafizeni v poctu odpovidajicimu max. poctu zapojenych pedagogl v
podaktivitach B2 a B3, maximalné vSak 20 ks za Skolu, v€etné zajisténi vybérového
fizeni na dodavatele dle postupli uvedenych v Priruce pro prijemce, ve kterém
budou vystupovat jako zadavatelé;

vydava Prijemce toto Doporuceni pro zadavani verejnych zakazek malého rozsahu
realizovanych v ramci Projektu Partnery.

1. Partnefi jsou verejnymi zadavateli ve smyslu zakona ¢. 137/2006 Sb., o verejnych
zakazkach (dale jako ,ZVZ"“).
2. Partnefi jsou povinni dodrzovat v souladu se ZVZ zakladni zdsady zadavaciho fizeni, a

to zasadu transparentnosti, zakazu diskriminace a rovného zachazeni.

3. Partnefi jsou pfi realizaci Projektu povinni postupovat dle pravidel uvedenych
v Partnerské smlouvé a jejich event. dodatcich a pfilohach, ve vyzvé Ipo — Oblast 1.3
(vyzva €. 51), Rozhodnuti o poskytnuti dotace a jeho event. dodatcich a prilohach
(ptipadné v jiném pravnim aktu vydaném poskytovatelem dotace), v Operacnim
programu Vzdélavani pro konkurenceschopnost, Provadécim dokumentu Operacniho
programu Vzdélavani pro konkurenceschopnost, Pfiru¢ce pro Zadatele o financni
podporu z Operaéniho programu Vzdélavani pro konkurenceschopnost, Pfirucce pro
pfijemce a relevantnich Metodickych dopisech vydavanych Fidicim organem
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(Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy — dale jen “Poskytovatel”) a jinych
relevantnich dokument( a pravnich predpisu.

Partnefi uchovavaji vesSkerou dokumentaci vzniklou v souvislosti se zaddvanim
verejné zakazky, a to zejména pro ucely kontroly ze strany pfislusnych statnich
organ(.

Partnefi jsou povinni zajistit s dodavateli takové platebni podminky, aby byla
doloZena ucelovost pfislusnych ¢astek véetné specifikace jednotlivych vydaja.
PFijemce doporucuje u zadavani zakazek v ramci Projektu postupovat nasledovné:

a) Zakazky malého rozsahu, jejichZ predpokladana hodnota pinéni nedosahuje
100.000 K¢ bez DPH

i.  Volba zplisobu vybéru dodavatele
Partnefi nemusi provadét vybérové fizeni; v ptipadé, Ze se Partner
rozhodne vybérové fizeni usporadat postupuje dle pism. b) tohoto
¢ldanku doporuceni, viz nize.

ii. Rozhodnuti Partnera
Statutdrni organ Partnera vyhotovi pisemné rozhodnuti, ve kterém
deklaruje zamér oslovit konkrétniho dodavatele v ramci realizace
Projektu (pisemné rozhodnuti Partnera bude obsahovat identifikaci
Partnera, specifikaci Projektu, ndazev a specifikaci pfedmétu verejné
zakdzky, vécné a casové vymezeni zakdzky a jeji specifikaci dle
charakteru zakazky, predpoklddanou hodnotu zakazky, kterd je
zaroven maximalni moznou cenou) (dale jako ,Rozhodnuti“). Pfi
stanoveni ceny obvyklé je Partner povinen respektovat Metodicky
dopis €. 23.

iii. Vyrozuméni zfizovatele
Partner vyrozumi zfizovatele Partnera a podnikne veskeré kroky, ke
kterym je ve vztahu k zfizovateli a/nebo jinym organdm v souladu se
zfizovaci listinou povinen, zejména vyrozumi zfizovatele o provdadéném
plnéni v ramci realizace Projektu a zasle mu na védomi Rozhodnuti
Partnera.

iv. Vybér vhodného dodavatele
Partner uskutec¢ni prlizkum trhu, na zakladé kterého vybere vhodného
dodavatele, kterého vyzve k poddani cenové nabidky, pficemz k podani
cenové nabidky mlze vyzvat pouze dodavatele, o kterém ma
informace, Ze je schopen pozadované plnéni radné a vcas poskytnout.
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v. Vyzva k podani cenové nabidky

Partner vyzve vhodného dodavatele k podani cenové nabidky, pficemz
vyzva musi obsahovat zejména identifikaci Partnera, specifikaci
Projektu, nazev a specifikaci predmétu verejné zakazky, vécné a
Casové vymezeni zakazky a jeji specifikaci dle charakteru zakdazky,
predpoklddanou hodnotu zakazky, ktera je zarovent maximalni moznou
cenou, informaci o tom, Ze se nejednd o zadavaci tizeni dle ZVZ a
informaci o tom, v jakém jazyce a do kdy, a jakym zplsobem musi byt
nabidka poddna, odkaz na kontaktni osobu Partnera, ustanoveni o
tom, Ze Partner, jako zadavatel, mize zakazku zrusit a udaje ¢lanku a
nafizeni Komise (ES) ¢. 1828/2006 - a to symbol Evropské unie spolu
s odkazem na Evropskou unii, odkaz na prislusny fond OP VK: Evropsky
socialni fond, prohlaseni OP VK: Investice do rozvoje vzdélavani. Vyzva
musi byt odeslana tak, aby odeslani bylo moZzné prokazat — dodejkou,
podacim listkem, preddvacim protokolem apod. Vyzva nesmi
obsahovat pozadavky nebo odkazy na obchodni firmy, ndzvy nebo
jména a pfijmeni, specifickd oznaceni zboZi a sluzeb, které plati pro
urcitou osobu, popfipadé jeji organizacni slozku, za pfiznacné, patenty
na vynalezy, uzitné vzory, primyslové vzory, ochranné znamky nebo
oznaceni puvodu, pokud by to vedlo ke zvyhodnéni nebo vylouceni
urcitych uchazecli nebo urcitych vyrobk(. Vyzva musi byt podepsana
statutarnim organem Partnera. Vzor je moZné stdhnout na
www.msmt.cz.

vi. Zhodnoceni cenové nabidky
Partner provede hodnoceni cenové nabidky dodavatele, pficemzZ cena
za plnéni nesmi prekrocit maximalni cenu plnéni stanovenou v Zadosti
Pfijemce.

vii. Omezeni v ramci vybéru dodavatele
Partner, jako zadavatel, nesmi zadat zakazku dodavateli:

e vpfipadech, kdy by se na dodani zakdzky podilel sam
Partner/Pfijemce, zaméstnanec Partnera/Pfijemce, Cclen
statutarniho organu Partnera/Pfijemce, statutarni organ, ¢len
spravni rady Partnera/Pfijemce ¢i ¢len realizaéniho tymu
Projektu, a to i v pfipadech jako subdodavatel, ¢i jako dodavatel
ve sdruzeni,
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e jemuz byl uloZen zdkaz plnéni verejnych zakdzek ve smyslu
§ 120a odst. 2) ZVZ a je veden v rejstfiku osob se zakazem
plnéni.

viii. Uzavieni smlouvy
Partner uzavfie pisemnou smlouvu s vhodnym dodavatelem, pficemz
smlouva musi byt uzaviena ve shodé s podminkami Projektu. Smlouva
musi obsahovat alespon tyto nalezitosti:

e oznaceni smluvnich stran

e predmét plnéni

e cenu za plnéni bez DPH, v¢. DPH a uvedeni vySe samotného
DPH

e dobu a misto plnéni

e povinnost, aby dodavatel umoznil vSem subjektim opravnénym
k vykonu kontroly Projektu, zjehoZz prostfedkll je dodavka
hrazena, provést kontrolu doklad( souvisejicich s plnénim
zakdzky, a to po dobu danou pravnimi predpisy CR k jejich
uchovavani

b) Zakazky malého rozsahu, jejichz predpokladana hodnota plnéni je nejméné
100.000 K¢ bez DPH a nedosahuje 2.000.000 K¢ bez DPH

i. Zpusob provedeni vybérového fizeni
Partnefi provadéji vybérové fizeni oslovenim nejméné 3 dodavatelu.

ii. Rozhodnuti Partnera
Statutarni organ Partnera vyhotovi pisemné rozhodnuti, ve kterém
deklaruje zamér provadét vybérové fizeni v ramci realizace Projektu
(pisemné rozhodnuti Partnera bude obsahovat identifikaci Partnera,
specifikaci Projektu, ndzev a specifikaci predmétu verejné zakazky,
vécné a Casové vymezeni zakdzky a jeji specifikaci dle charakteru
zakazky, predpokladanou hodnotu zakdazky, ktera je zaroven maximalni
moznou cenou) (dale jako ,, Rozhodnuti”). Pfi stanoveni ceny obvyklé je
Partner povinen respektovat Metodicky dopis €. 23.

iii.  Vyrozumeéni zfizovatele
Partner vyrozumi zfizovatele Partnera o svém uUmyslu provadét
vybérové fizeni a podnikne veskeré kroky, ke kterym je ve vztahu
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k zfizovateli a/nebo jinym orgdndm v souladu se zfizovaci listinou
povinen, zejména vyrozumi zfizovatele o provadéném plnéni v rdmci
realizace Projektu a zasle mu na védomi Rozhodnuti Partnera.

iv.  Vybér vhodnych dodavatell
Partner uskutecni prizkum trhu, na zakladé kterého vybere nejméné 3
dodavatele, pficemz mize vyzvat pouze dodavatele, o kterych ma
informace, Ze jsou schopni poZadované plnéni fadné a vcas
poskytnout.

v. Uvefejnéni vyzvy
Partner uverejni oznameni o zahajeni vybérového fizeni na webovych
strankach Poskytovatele prostfednictvim formulare, ktery je k dispozici
ke stazeni na www.msmt.cz. Formulai musi byt odesldan nejméné 3
pracovni dny pred pozadovanym terminem zverejnéni.

vi.  Vyzva k podani nabidky
Partner soucasné se zverejnénim vyzvy dle prfedchoziho bodu vyzve
vhodné dodavatele (nejméné 3) k podani nabidky, pficemzZ vyzva musi
obsahovat zejména identifikaci Partnera, specifikaci Projektu, nazev a
specifikaci predmétu verejné zakdzky, vécné a casové vymezeni
zakazky a jeji specifikaci dle charakteru zakazky, predpokladanou
hodnotu zakdazky, ktera je zaroven maximalni moznou cenou, Udaje o
hodnoticich kritériich a zplsob jejich hodnoceni, informaci o tom, Ze se
nejedna o zadavaci fizeni dle ZVZ a informaci o tom, v jakém jazyce a
do kdy, a jakym zplUsobem musi byt nabidka podana, odkaz na
kontaktni osobu Partnera, ustanoveni o tom, Ze zadavatel mize
zakazku zrusit a udaje ¢lanku a nafizeni Komise (ES)¢. 1828/2006 - a to
symbol Evropské unie spolu s odkazem na Evropskou unii, odkaz na
prislusny fond OP VK: Evropska socialni fond, prohlaseni OP VK:
Investice do rozvoje vzdélavani. Lhita pro podani nabidek musi Cinit
minimalné 10 kalendarnich dni ode dne odeslani vyzvy dodavateliim
(IhGta pocind bézet den nasledujici po dni odeslani vyzvy). Vyzva musi
byt odeslana tak, aby odeslani bylo moziné prokdzat — dodejkou,
podacim listkem, predavacim protokolem apod. Vyzva nesmi
obsahovat pozadavky nebo odkazy na obchodni firmy, ndzvy nebo
jména a prijmeni, specifickd oznaceni zbozi a sluzeb, které plati pro
urcitou osobu, popfipadé jeji organizacni slozku, za pfiznacné, patenty
na vynalezy, uzitné vzory, primyslové vzory, ochranné znamky nebo
oznaceni puvodu, pokud by to vedlo ke zvyhodnéni nebo vylouceni
urcitych uchazecl nebo urcitych vyrobk(. Vyzva musi byt podepsana
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statutdrnim organem Partnera. Vzor je mozné stdhnout na strankdach
www.msmt.cz

vii. Hodnoceni nabidek
Partner provede hodnoceni nabidky vsouladu s podminkami
zadavaciho fizeni. Hodnoceni nabidek musi byt provadéno minimalné
3 ¢lennou hodnotici komisi. Zapis o posouzeni a hodnoceni nabidek je
k dispozici na www.msmt.cz

viii. Rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky
Partner vydd rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky, pficemz
zadavatel nesmi zadat zakazku dodavateli:

e v pfipadech, kdy by se na dodani zakazky podilel sém zadavatel,
zaméstnanec zadavatele, ¢len statutdrniho orgdnu zadavatele,
statutdrni orgdn, c¢len spravni rady zadavatele ¢&i Clen
realizaniho tymu projektu, a to i v pfipadech jako
subdodavatel, ¢i jako dodavatel ve sdruzeni,

e jemuz byl uloZen zakaz plnéni verejnych zakazek ve smyslu
§ 120a odst. 2) ZVZ a je veden v rejstfiku osob se zakazem
plnéni.

Rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky je Partner povinen zaslat
v pisemné podobé vSsem uchazecum, ktefi podali nabidky.

ix. Uzavieni smlouvy
Partner uzavie pisemnou smlouvu suchazecem, ktery podal
nejvhodnéjsi nabidku, pfiéemz smlouva musi byt uzavfena ve shodé
s podminkami vybérového fizeni. Smlouva musi obsahovat alespon
tyto nalezitosti:

e oznaceni smluvnich stran

e predmét plnéni

e cenu bez DPH, v¢. DPH a uvedeni samotného DPH

e dobu a misto plnéni

e povinnost, aby dodavatel umoznil vSem subjektim opravnénym
k vykonu kontroly Projektu, zjehoz prostredkli je dodavka
hrazena, provést kontrolu dokladi souvisejicich s plnénim
zakazky, a to po dobu danou pravnimi predpisy CR k jejich
uchovavan
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X. Zverejnéni smlouvy

Smlouvu véetné vSech dodatkll Partner zverejni na webu
Poskytovatele.
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Metodika a HMG pro realizaci VR mimo rezim zakona v ramci OPVK

Postup pro zadavani zakdzek malého rozsahu na dodavky pri predpoklddané hodnoté plnéni

nejméné 100 000 K¢ a nedosahujici 2 000 000 K¢ bez DPH:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Zadavatel je povinen pisemné (v listinné nebo elektronické podobé) vyzvat k podani
nabidky alespon 3 dodavatele a soucasné uverejnit oznameni o zahdjeni vybérového
Fizeni na webovych strankach poskytovatele podpory (tj. v tomto p¥ipadé MSMT)

FormulaF oznameni, resp. vyzvy k podani nabidek je nutné zaslat na MSMT nejpozdé&ji
3 pracovni dny pred pozadovanym terminem zverejnéni.

Lhdta pro podani nabidek musi Cinit minimalné 10 kalendarnich dni ode dne odeslani
vyzvy (nutno prokazat napf. podacim listkem k poStovni zdsilce) a soucasné
uverejnéni oznameni.

Otevirani obdlek neni nutné realizovat verejné s Ucasti uchazecl, nejefektivnéjsi
zpusob je ponechat otevirdni obalek na hodnotici komisi, kterd ndsledné provede
posouzeni a vyhodnoceni nabidek (plati ovSem, Ze obalky nesméji byt otevieny pred
uplynutim konce Ihity pro podani nabidek).

Hodnoceni nabidek musi byt provadéno minimalné 3 ¢lennou hodnotici komisi; plati,
Ze v komisi musi byt alespon 1 zdstupce zadavatele (plus napf. expert s odbornou
zpUsobilosti ve vztahu k predmétu verejné zakazky, ktery by byl schopen posoudit,
zda nabizené technické specifikace jsou v souladu se zadavacimi podminkami).

Hodnoceni nabidek by mélo byt jednoduché a nekomplikované s ohledem na
skutecnost, Ze se jedna o zakazku na dodavky (tj. v idealnim pripadé jediné hodnotici

evvs

technickych a obchodnich podminek).

Pokud nastane situace, Ze zadavatel sice oslovi alesponl predepsany pocet zajemcul a
fadné uverejni oznameni o zahajeni vybérového fizeni, ale nabidku obdrzi pouze od
jednoho uchazece, mize v tomto pripadé bud uzavfit smlouvu s uchazecem, ktery
predlozil nabidku, pokud tato nabidka splfiuje poZadavky zadavatele na predmét
plnéni zakazky, nebo stavajici vybérové fizeni zrusi a zahdji nové vybérové fizeni.

S vybranym dodavatelem musi byt uzaviena pisemna smlouva, pficemzZz pokud jeji
hodnota dosahuje 100 000 K¢ a nepresahne 500 000 K¢ bez DPH, vcéetné pripadnych
dodatkdl, je zadavatel povinen do 15 pracovnich dnil zvefejnit na webu MSMT.
Smlouvy, jejichz cena presahuje 500 000 K¢ bez DPH a vysSe je zadavatel povinen
uverejnit na profilu zadavatele uverejnéném ve Véstniku verejnych zakazek.



P 3 S Chd
- o
©
L]
- : \*
socialni OP Vzdéldvani

fondvCR EVROPSKA UNIE pro konkurenceschopnost
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

V ramci VR musi byt zpracovény a predloZzeny MSMT tyto dokumenty:

a) Vyzva k podani nabidek

b) Zaddvaci dokumentace v¢. obchodnich podminek
¢) Jmenovaci dekret hodnotici komise

d) Zapis o hodnoceni nabidek

e) Vysledek vyzvy k podani nabidek

Na webu MSMT je nutno v ramci VR uverejnit tyto dokumenty:

a) Vyzva k podani nabidek

b) Zaddavaci dokumentace

c¢) Dodatecné informace k zadavacim podminkam
d) Vysledek vyzvy k poddani nabidek

e) Smlouva s vybranym dodavatelem

Pozn.: Vysledek vybérového Ffizeni, musi byt uverfejnén na stejném misté jako ozndmeni o
zahdjeni vybérového frizeni. Vysledek vyzvy k poddvdni nabidek, véetné Zapisu o hodnoceni
nabidek, prip. Smlouva s dodavatelem vietné dodatkl (do 500 tis. K¢ bez DPH) se zasilaji na
MSMT do 15 kalenddrnich dnii po skonéeni vybérového fizeni, resp. uzavieni pfisluiné
smlouvy ¢&i dodatku.

Dodatecné informace:

=V pfipadé, Ze se v pribéhu lhity pro podani nabidek zméni podminky vybérového
fizeni (napf. zméni se termin doddani, zméni se parametr pozadovaného plnéni
apod.), musi zadavatel tuto zménu sdélit vSem zdjemcim a dale tuto zménu uverejnit
stejnym zplsobem, jakym bylo uvefejnéno oznameni o zahdjeni vybérového fizeni.

= Pfi podavani odpovédi na dotaz uchazece ohledné podminek zadavané zakazky musi
zadavatel sdélit odpovéd i se znénim puvodniho dotazu viem zajemclm nejpozdéji
do 4 pracovnich dnli a soucasné je povinen a dodatecné informace a odpovédi na
dotazy vhodnym zptsobem uvefejnit (tj. na webu MSMT).

= V pripadé takové zmény podminek vybérového fizeni, kterd mlzZe rozsifit okruh
moznych dodavatell, musi zadavatel prodlouZit Ih(ty pro podani nabidek tak, aby od
okamZiku zmény cinila celou pGvodni délku Ihaty pro podani nabidek.
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= Veskeré dodatecné relevantni informace (v¢. napt. zmén zadavacich podminek) musi
byt vSem potencidlnim dodavatellm poskytnuty soucasné, pfipadné podle
charakteru informace musi byt pfimérené prodlouzena lhata k podani nabidky.

Informace o vysledku vybérového fizeni:

O vysledku vybérového fizeni museji byt bez zbyte¢ného odkladu informovdani vsichni
uchazedi, ktefi podali nabidky ve Ih(té pro podani nabidek a jejichZ nabidka nebyla vyrfazena
z vybérového fizeni. Informovat Ize pisemnou formou, véetné formy elektronické (e-mail
s elektronickou dorucenkou).

Modelovy ptiklad — Ihiity v rdmci VR:

PFi pfedpokladaném zahajeni VR ke dni 5. 9. 2014 (patek):

V pondéli 13. 10. 2014 zaslat na MSMT Vyzvu k poddni nabidek a Zadavaci dokumentaci
s zadosti o uverejnéni k 17. 10. 2014 (patek).

Uplatni-li MSMT néjakd doporudeni & pripominky, zapracovat v mezidobi 13. 10. — 16. 10. do
zadavacich podminek.

UveFejnéni Vyzvy k 17. 10. na webu MSMT, soucasné tenty? den zaslat Vyzvu 3 potencialnim
dodavatelim

Konec lhlty pro podani nabidek (minimalistickd varianta) — 29. 10.

V mezidobi od zahdjeni VR do konce Ihiity pro podéni nabidek vyfizovani event. 7adosti o
dodateéné informace k zadavacim podminkam

29. 10. — mlzZe se sejit hodnotici komise, kterd otevie obdlky, posoudi a vyhodnoti doslé
nabidky (realny predpoklad je, Ze by toto mélo byt uzavieno na jediném jednani, délka
jedndni bude odvisla od poctu obdrzenych nabidek)

29. 10. — rozeslani rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky (pfip. rozhodnuti o vylouceni
uchazece z VR, bude-li tfeba takové rozhodnuti ucinit)

30. 10. — cas na doruceni rozhodnuti vSem zainteresovanym dodavatelim (prostrednictvim
elektronické posty s elektronickou dorucenkou), tj. ¢as, aby si dodavatelé rozhodnuti prevzali

31. 10. — prvni mozny den pro uzavieni smlouvy s vybranym dodavatelem

15. 11. — limitni termin pro uverejnéni Vysledku vyzvy a Smlouvy s vybranym dodavatelem
(bude-li uzavfena 31. 10.) na webu MSMT
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