	[bookmark: _GoBack]Změna č. 45
	Státní pozemkový úřad
Husinecká 1024/11a, 130 00 Praha 3 – Žižkov
http://www.spucr.cz
	SM
07/2016

	Směrnice o zadávání veřejných zakázek 

	Schvalovatel: Ing. Svatava Maradová, MBA, ústřední ředitelka  SPÚ Ing. Martin Vrba, zástupce ústředního ředitele SPÚ
dne: 24. 4. 2018 5. 12. 2018
Zpracovatel: Ing. Jana Vokřálová
Garant: Ing. Jana Vokřálová, ředitelka Odboru veřejných zakázek
Č. j.: SPU 163213/2018 544578/2018
Ruší/nahrazuje: č.j. SPU 380076/2017 SPU 163213/2018
SM-SPÚ 07/2016 ve znění změny č. 3,4 
ze dne 22. 8. 2017 24. 4. 2018
	Účinnost dokumentu:
Od: 01. 05. 2018 
       1. 1. 2019
	Dotčené osoby:
zaměstnanci SPÚ
Klasifikace citlivosti:
Interní



	Verze dokumentu
	1.4. 1.5.

	Počet stran
	74

	Přílohy
	Pravidla uveřejňování dokumentů v rámci zadávání veřejných zakázek
Návrh na zadání VZMR v oblasti pozemkových úprav
Návrh na zadání VZMR ostatní veřejné zakázky
Záměr veřejné zakázky
Šablona seznamu plánovaných podlimitních a nadlimitních veřejných zakázek 
Šablona seznamu plánovaných veřejných zakázek malého rozsahu
Charakteristika nemovitosti SPÚ příslušnosti hospodaření
Metodický návod k používání elektronického nástroje E-ZAK
Rozhodnutí ministra zemědělství České republiky č.j. 36625/2017-MZE-12113 ze dne 16. 6. 2017
Souhrnná tabulka stavebních prací
Souhrnná tabulka ICT
Systém schvalování Předběžné kontroly
Systém schvalování Záznamu

	Předchozí verze
	1.3 1.4. účinná od 1. 9. 2017 1. 5. 2018  do 30. 04. 2018 31. 12. 2018

	Změny proti předchozí verzi
	Úprava dle Směrnice - tvorba a správa vnitřních řídících dokumentů
Formální úpravy
Úprava textu – Použité zkratky a pojmy
Nové ustanovení v bodu 2.3.12., 6.2.2., 6.2.6., 6.3.1.
Úprava textu v bodech: 2.3.1., 2.3.3., 2.3.4., 2.3.5., 2.3.6., 2.3.7., 2.3.11., 2.3.12., 2.3.13.,  2.3.23., 3.3.1., 3.3.2., 3.3.3., 3.3.6., 3.4.3., 4.1., 4.2., 4.3.1.,  4.3.2., 4.3.3., 4.3.4., 4.3.5., 4.4.1., 4.4.2., 4.4.3.,4.4.4., 4.4.5., 5.1., 5.2., 5.3., 6.1., 6.2.,  6.2.1., 6.2.3., 6.2.4., 6.2.5., 6.2.7., 6.3.2., 6.3.4., 6.3.5., 7.1. a 7.2.
Přečíslování příloh + nové přílohy 12 a 13
Technická novela provedená v závislosti na změně organizační struktury platné od 1. 1. 2019.
Úprava v bodech 4.4.1., 5.1., 5.2., 5.3., 7.1. a 7.2.




1/75
	
[image: ]

	Směrnice o zadávání veřejných zakázek
ve znění změny č. 4 5 ze dne 1. 5. 2018 1. 1. 2019


	Vydává: STÁTNÍ POZEMKOVÝ ÚŘAD

Sídlo: Husinecká 1024/11a, 130 00 Praha 3 - Žižkov, IČO: 01312774, DIČ: CZ 01312774
Název útvaru: Odbor veřejných zakázek
Praha 2018



Obsah
1.	Použité zkratky a pojmy	7
2.	Obecná část	10
2.1.	Úvodní ustanovení	10
2.2.	Zásady veřejného zadávání	10
2.3.	Obecná ustanovení	11
2.3.1.	Ústřední ředitel	11
2.3.2.	Odpovědná osoba	11
2.3.3.	Zadavatelský útvar	11
2.3.4.	Útvar původu zakázky	12
2.3.5.	Působnost OVZ v procesu zadávání veřejných zakázek	13
2.3.6.	Působnost OMPÚ v procesu zadávání veřejných zakázek v oblasti pozemkových úprav	14
2.3.7.	Působnost KPÚ v procesu zadávání veřejných zakázek v oblasti pozemkových úprav	15
2.3.8.	Působnost OIČPF v procesu zadávání veřejných zakázek	15
2.3.9.	Působnost OSMS/OVS v procesu zadávání ostatních veřejných zakázek	16
2.3.10.	Předpokládaná hodnota	16
2.3.11.	Smlouva (písemná objednávka)	17
2.3.12.	Hodnocení nabídek	18
2.3.13.	Komunikace mezi Zadavatelským útvarem a dodavateli	18
2.3.14.	Uveřejňování dokumentů v rámci zadávacího řízení	18
2.3.15.	Lhůty	18
2.3.16.	Informační povinnost, evidence, uchování dokumentace	18
2.3.17.	Elektronický nástroj	20
2.3.18.	Registr smluv	20
2.3.19.	Uveřejňování smlouvy a skutečně uhrazené ceny	20
2.3.20.	Veřejné zakázky financované z dotačních titulů	21
2.3.21.	Centralizované zadávání	21
2.3.22.	Resortní standardy, informační povinnost pro MZe	21
2.3.23.	Výjimky	23
2.3.24.	Výjimky z působnosti ZZVZ	24
3.	ZADÁVÁNÍ PODLIMITNÍCH A NADLIMITNÍCH VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK	25
3.1.	Obecná část	25
3.2.	Druhy zadávacích řízení	25
3.3.	Pravidla SPÚ pro zadávání podlimitních a nadlimitních zakázek	25
3.3.1.	Kompetence pro podlimitní a nadlimitní veřejné zakázky v oblasti pozemkových úprav	25
3.3.2.	Kompetence pro podlimitní a nadlimitní veřejné zakázky mimo  oblast pozemkových úprav	26
3.3.3.	Smluvní zastoupení zadavatele	26
3.3.4.	Komise, oprávněné osoby a přizvaní odborníci	26
3.3.5.	Zadávací lhůta	27
3.3.6.	Zpracování Záměru VZ	27
3.4.	Příprava a průběh zadávacího řízení	28
3.5.	Použití jednacího řízení bez uveřejnění	29
4.	ZADÁVÁNÍ VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK MALÉHO ROZSAHU	30
4.1.	Obecná část	30
4.2.	Postup Zadavatelského útvaru při výběrovém řízení	30
4.3.	Zadávání veřejných zakázek malého rozsahu v oblasti pozemkových úprav	32
4.3.1.	Obecná ustanovení	32
4.3.2.	Veřejné zakázky na dodávky, služby a stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH nepřesáhne 100.000 Kč	33
4.3.3.	Veřejné zakázky na dodávky, služby a stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 100.001 Kč a nepřesáhne 300.000 Kč	36
4.3.4.	Veřejné zakázky na dodávky a služby, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 300.001 Kč a nepřesáhne 750.000 Kč, a veřejné zakázky na stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 300.001 Kč  a nepřesáhne 2.500.000 Kč	38
4.3.5.	Veřejné zakázky na dodávky a služby, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 750.001 Kč a nepřesáhne 2.000.000 Kč a veřejné zakázky  na stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 2.500.001 Kč a nepřesáhne 6.000.000 Kč	41
4.3.6.	Veřejné zakázky malého rozsahu financované ze zdrojů Evropské unie	43
4.4.	Zadávaní ostatních veřejných zakázek malého rozsahu (mimo veřejné zakázky malého rozsahu v oblasti pozemkových úprav)	44
4.4.1.	Obecná ustanovení	44
4.4.2.	Veřejné zakázky na dodávky, služby a stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH nepřesáhne 100.000 Kč	47
4.4.3.	Veřejné zakázky na dodávky, služby a stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 100.001 Kč a nepřesáhne 300.000 Kč	50
4.4.4.	Veřejné zakázky na dodávky a služby, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 300.001 Kč a nepřesáhne 750.000 Kč, a veřejné zakázky na stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 300.001 Kč  a nepřesáhne 2.500.000 Kč	53
4.4.5.	Veřejné zakázky na dodávky a služby, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 750.001 Kč a nepřesáhne 2.000.000 Kč a veřejné zakázky  na stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 2.500.001 Kč a nepřesáhne 6.000.000 Kč	56
5.	Veřejné zakázky pro oblast právních služeb	59
5.1.	Veřejné zakázky na právní služby v oblasti nesporné agendy,  jejichž předpokládaná hodnota bez DPH nepřesáhne 300.000 Kč	60
5.2.	Veřejné zakázky na právní služby v oblasti nesporné agendy,  jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 300.001 Kč  a nepřesáhne 750.000 Kč	62
5.3.	Veřejné zakázky na právní služby v oblasti nesporné agendy,  jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 750.001 Kč  a nepřesáhne 2.000.000 Kč	64
6.	NEPODSTATNÉ ZMĚNY ZÁVAZKU ZE SMLOUVY	66
6.1.	Obecná část	66
6.2.	Nepodstatné změny závazku ze smlouvy na veřejné zakázky v oblasti pozemkových úprav	67
6.2.1.	Nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy dle § 222 odst. 4, 5 a 6 ZZVZ – návrh pozemkových úprav (JPÚ, KoPÚ)	68
6.2.2.	Nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy do 20.000 Kč bez DPH (navýšení ceny) – realizace společných zařízení (stavební práce)	68
6.2.3.	Nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy dle § 222 odst. 4 ZZVZ – realizace společných zařízení	68
6.2.4.	Nepodstatné změny závazku ze smlouvy dle § 222 odst. 5, 6 a 7 ZZVZ – realizace společných zařízení	69
6.2.5.	Nepodstatné změny, které snižují hodnotu závazku ze smlouvy a jedná  se o samostatné méněpráce – realizace společných zařízení	69
6.2.6.	Naléhavá potřeba nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy - realizace společných zařízení (stavební práce)	70
6.2.7.	Nepodstatné změny závazku ze smlouvy u veřejných zakázek malého rozsahu - návrh pozemkových úprav (JPÚ, KoPÚ) a realizace společných zařízení	70
6.3.	Nepodstatné změny závazku ze smlouvy u dodávek/služeb/stavebních prací mimo oblast pozemkových úprav	71
6.3.1.	Nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy do 20.000 Kč bez DPH (navýšení ceny)	71
6.3.2.	Nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy dle § 222 odst. 4, 5, 6 a 7 ZZVZ	71
6.3.3.	Nepodstatné změny, které snižují hodnotu závazku ze smlouvy a jedná se  o samostatné méněpráce	72
6.3.4.	Naléhavá potřeba nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy – stavební práce	72
6.3.5.	Nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy u veřejných zakázek malého rozsahu	73
7.	PŘECHODNÁ A ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ	74
7.1.	Přechodná ustanovení	74
7.2.	Závěrečná ustanovení	74
8.	Seznam příloh	74






1. [bookmark: _Použité_zkratky_a][bookmark: _Toc531945752]Použité zkratky a pojmy
Administrace veřejné zakázky	zajištění formální stránky procesu zadání veřejné zakázky
Koordinátor BOZP		osoba odborně způsobilá k činnosti koordinátora bezpečnosti 
a ochrany zdraví při práci na staveništi
eSSL 				elektronický systém spisové služby
E-ZAK				certifikovaný elektronický nástroj zajišťující funkci profilu zadavatele ve smyslu § 28 ZZVZ, dostupný na URL adrese https://zakazky.spucr.cz/
GTP				geotechnický průzkum
JPÚ				jednoduché pozemkové úpravy
JŘBU				jednací řízení bez uveřejnění 
KoPÚ				komplexní pozemkové úpravy
[bookmark: _Ref348083392]KPÚ				Krajský pozemkový úřad
Návrh				formulář návrhu na zadání veřejné zakázky malého rozsahu,  která nepodléhá povinnosti vyhotovit Záměr VZ dle ust. bodu 2.3.22. odst. (5)  Směrnice. 
Vzor Návrhu na zadání veřejné zakázky je obsažen v Příloze 2 a 3 Směrnice 
MZe				Ministerstvo zemědělství
Odpovědná osoba		Ústřední ředitel, vedoucí zaměstnanec Organizačního útvaru (sekce Ústředí, odbory Ústředí, oddělení Ústředí), vedoucí zaměstnanec Organizační jednotky (KPÚ, Pobočka KPÚ), který je jediný oprávněn jednat jménem Zadavatelského útvaru v záležitostech souvisejících s touto Směrnicí 
OIČPF				Oddělení investičních činností a programového financování
Organizační jednotka	Organizačními jednotkami SPÚ jsou KPÚ, oddělení KPÚ 
a Pobočky KPÚ – ve smyslu příslušných ustanovení organizačního řádu
Organizační útvar		Organizačními útvary SPÚ na Ústředí jsou sekce, odbory 
a oddělení – ve smyslu příslušných ustanovení organizačního řádu
OVS				Odbor vnitřní správy
OVZ				Odbor veřejných zakázek 
OVZ MZe			Odbor pro veřejné zakázky Ministerstva zemědělství
OMPÚ				Odbor metodiky pozemkových úprav
OSMS				Odbor správy majetku státu
OZSL				Odbor zastupování státu a legislativy
Pobočka KPÚ			pobočka Krajského pozemkového úřadu 
Postup uveřejňování		Pravidla uveřejňování dokumentů v rámci zadávání veřejných zakázek
Princip 3E			hospodárnost (economy), účelnost (efficiency) a efektivnost (effectiveness)
Předběžná kontrola		předběžná kontrola plánovaných a připravovaných operací 
dle § 9 vyhlášky č. 416/2004 Sb., kterou se provádí zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole 
ve veřejné správě a o změně některých zákonů (Příloha 10 a 11 Směrnice o finanční kontrole na SPÚ)
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]Příručka pro zadávání veřejných zakázek		Příručka pro zadávání veřejných zakázek Programu rozvoje venkova na období 2014-2020. Příručka pro zadávání veřejných zakázek 
je k dispozici na internetových stránkách http://www.szif.cz/cs/prv2014-verejne-zakazky
Příručka pro publicitu	Příručka pro publicitu PRV 2014-2020 je uveřejněná 
na internetových stránkách www.eagri.cz/prv nebo www.szif.cz
RS CZ				Resortní systém centralizovaného zadávání, soustava zadávacích postupů a pravidel v rámci resortu MZe, jež jsou vymezeny zejména subjektem, který plní funkci centrálního zadavatele, správce, výčtem pověřujících zadavatelů a resortním seznamem komodit 
Směrnice			tato Směrnice Státního pozemkového úřadu pro zadávání veřejných zakázek ve znění změny č. 4
Směrnice o finanční kontrole	Směrnice o finanční kontrole na Státním pozemkovém úřadě
Soupis prací			dokumentace určující stavbu v technických, ekonomických 
a architektonických podrobnostech, které jednoznačně vymezují předmět veřejné zakázky, jeho hmotové, materiálové, stavebně-technické, technologické, dispoziční a provozní vlastnosti, vzhled a jakost, a která umožňuje vyhotovit soupis stavebních prací, dodávek a služeb
SPÚ				Státní pozemkový úřad 
TDS				technický dozor stavebníka
ÚOHS				Úřad pro ochranu hospodářské soutěže
Ústředí				ústředí Státního pozemkového úřadu
ÚŘ				Ústřední ředitel Státního pozemkového úřadu (blíže definovaný v Organizačním řádu SPÚ)
Útvar původu zakázky	Organizační útvar nebo Organizační jednotka, které jsou ohledně daného okruhu potřeb dodávek, služeb nebo stavebních prací věcně a místně příslušné a jsou iniciátorem veřejné zakázky
VVZ				Věstník veřejných zakázek, který je součástí Informačního systému o veřejných zakázkách, jehož správcem je Ministerstvo pro místní rozvoj ČR 
a který je jednotným místem pro uveřejňování základních informací o veřejných zakázkách, které jsou zadávány v souladu se ZZVZ
Výběrové řízení		označení způsobu výběru dodavatele, jehož cílem je zadání veřejné zakázky malého rozsahu postupem dle této Směrnice 
Vyhláška č. 168/2016 Sb.	vyhláška č. 168/2016 Sb., o uveřejňování formulářů 
pro účely zákona o zadávání veřejných zakázek a náležitostech profilu zadavatele
Vyhláška č. 416/2004 Sb.	Vyhláška č. 416/2004 Sb., kterou se provádí zákon 
č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů
Zadavatel			veřejný zadavatel - dle ustanovení § 4 odst. 1 písm. a) ZZVZ. 
Pro účely této Směrnice je Zadavatel zastoupen příslušným Zadavatelským útvarem
Zadávací řízení		způsob výběru dodavatele, jehož cílem je zadání veřejné zakázky dle ZZVZ 
Zadavatelský útvar		Organizační útvar nebo Organizační jednotka, které zajišťují administraci veřejné zakázky
Zahraniční dodavatel		zahraničním dodavatelem se pro účely této Směrnice rozumí fyzická nebo právnická osoba se sídlem mimo území České republiky
Zákon o finanční kontrole			zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole 
ve veřejné správě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů
Zákon o pozemkových úpravách		zákon č. 139/2002 Sb., o pozemkových úpravách 
a pozemkových úřadech, ve znění pozdějších předpisů
Zákon o registru smluv			zákon č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv, ve znění pozdějších předpisů
Zákon o Státním pozemkovém úřadu	zákon č. 503/2012 Sb., o Státním pozemkovém úřadu a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů
Záměr VZ			formulář záměru veřejné zakázky, jehož vzor je obsažen 
v Příloze 4  Směrnice
ZZVZ				zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů
Zákon o kybernetické bezpečnosti			zákon č. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpečnosti a o změně souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů
Zákon o majetkovém vyrovnání s církvemi	zákon č. 428/2012 Sb., o majetkovém vyrovnání s církvemi a náboženskými společnostmi a o změně některých zákonů (zákon 
o majetkovém vyrovnání s církvemi a náboženskými společnostmi), ve znění pozdějších předpisů
Zákon o úpravě vlastnických vztahů k půdě	zákon č. 229/1991 Sb., o úpravě vlastnických vztahů k půdě a jinému zemědělskému majetku, ve znění pozdějších předpisů, 
ve znění pozdějších předpisů
Záznam			záznam o provedení řídící kontroly před vznikem závazku 
dle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů a vyhlášky č. 416/2004 Sb., kterou se zákon finanční kontrole provádí (příloha 4 Směrnice o finanční kontrole na SPÚ)

[bookmark: _Toc531945753][bookmark: _Toc495673093][bookmark: _Toc495673528][bookmark: _Toc495927103][bookmark: _Toc495927385][bookmark: _Toc495927583][bookmark: _Toc495927769][bookmark: _Toc495927990]Obecná část
[bookmark: _Toc531945754]Úvodní ustanovení
[bookmark: _Toc495673094][bookmark: _Toc495673529][bookmark: _Toc495927104][bookmark: _Toc495927386][bookmark: _Toc495927584][bookmark: _Toc495927770][bookmark: _Toc495927991]Tato Směrnice je řídícím dokumentem SPÚ, který stanovuje závazný interní postup 
pro zaměstnance Státního pozemkového úřadu při zadávání veřejných zakázek. Jejím cílem je přehledně informovat o základních postupech při zadávání veřejných zakázek 
a aplikovat tržní mechanismus v oblasti vynakládání veřejných prostředků tak, aby bylo dosaženo jejich hospodárného, efektivního a účelného vynakládání. 
Směrnice upravuje zadávání veřejných zakázek, jejichž výsledkem je uzavření smlouvy na dodávky, služby nebo stavební práce, související s předmětem činnosti SPÚ 
dle Zákona o Státním pozemkovém úřadu, Zákona o pozemkových úpravách, Zákona o úpravě vlastnických vztahů k půdě a Zákona o majetkovém vyrovnání s církvemi.
[bookmark: _Toc490717708][bookmark: _Toc531945755]Zásady veřejného zadávání
0. Tato Směrnice je řídícím dokumentem SPÚ, který stanovuje závazný interní postup 
pro zaměstnance Státního pozemkového úřadu při zadávání veřejných zakázek. Jejím cílem je přehledně informovat o základních postupech při zadávání veřejných zakázek 
a aplikovat tržní mechanismus v oblasti vynakládání veřejných prostředků tak, aby bylo dosaženo jejich hospodárného, efektivního a účelného vynakládání. 
Směrnice upravuje zadávání veřejných zakázek, jejichž výsledkem je uzavření smlouvy na dodávky, služby nebo stavební práce, související s předmětem činnosti SPÚ 
dle Zákona o Státním pozemkovém úřadu, Zákona o pozemkových úpravách, Zákona 
o úpravě vlastnických vztahů k půdě a Zákona o majetkovém vyrovnání s církvemi.
Tato Směrnice je zaměřena na řešení postupu zadavatele tak, aby naplnil ustanovení ZZVZ a zároveň ve svých postupech respektoval Principy 3E, jak mu je ukládá Zákon 
o finanční kontrole. 
Při postupu podle této Směrnice jsou Zadavatelské útvary povinny dodržovat základní zásady zadávání veřejných zakázek, tj. výchozí pravidla, která musí být dodržena vždy, bez ohledu na druh veřejné zakázky nebo režim veřejné zakázky, a to zásady:
transparentnosti - jakákoliv veřejná zakázka musí být vždy zadána transparentním způsobem za účelem zajištění co největší průhlednosti řízení, přezkoumatelnosti celého řízení a možnosti kontroly postupu v řízení;
přiměřenosti – zadavatel musí tuto zásadu zohledňovat v každém svém postupu v rámci výběrového/zadávacího řízení, zejména při vymezení zadávacích podmínek, ale i v postupu vůči dodavatelům, aby byly úkony přiměřené charakteru a předmětu veřejné zakázky; 
rovného zacházení - v průběhu zadávání veřejné zakázky, resp. již od okamžiku přípravy řízení, je třeba přistupovat stejným způsobem ke všem dodavatelům, 
kteří mohou podat či podávají nabídky;
zákazu diskriminace - v průběhu zadávání veřejné zakázky je třeba postupovat vždy tak, aby jeho jednáním nedošlo k diskriminaci žádného z dodavatelů. Tato zásada nevylučuje oprávnění Zadavatele stanovit přesné podmínky účasti v řízení, 
které je však povinen vždy stanovit tak, aby umožňovaly výběr dodavatele, 
ale neuzavíraly přístup jinému dodavateli do řízení. Nediskriminační přístup je třeba zachovávat i ve vztahu k zahraničním dodavatelům. Za porušení zákazu diskriminace se nepovažuje používání českého jazyka. 
S ohledem na ustanovení Zákona o finanční kontrole, je Zadavatel rovněž povinen postupovat při zadávání veřejných zakázek podle Principů 3E:
hospodárně - takové použití veřejných prostředků k zajištění plnění úkolů, při němž dojde k co nejnižšímu vynaložení svěřených prostředků a zároveň 
je dodržena odpovídající kvalita plněných úkolů;
účelně - takové použití veřejných prostředků, které zajistí optimální míru dosažení cílů při plnění stanovených úkolů; v přípravné fázi veřejné zakázky zadavatel naplňuje zásadu účelnosti zejména prostřednictvím precizního vymezení předmětu veřejné zakázky, případně technických podmínek, a obchodních podmínek;
efektivně - použití veřejných prostředků, kterým se dosáhne nejvýše možného rozsahu, kvality a přínosu plněných úkolů ve srovnání s objemem prostředků vynaložených na jejich plnění.
[bookmark: _Toc490717709][bookmark: _Toc509994494][bookmark: _Toc531945756]Obecná ustanovení
[bookmark: _Toc531945757]Ústřední ředitel
0. Schvaluje/neschvaluje vyhlášení veřejných zakázek, a to v závislosti na režimu veřejné zakázky;
je Odpovědnou osobou v případě, kdy je Zadavatelským útvarem OVZ; 
ÚŘ může stanovit, že Odpovědnou osobou bude, na základě pověření, vedoucí Organizačního útvaru nebo vedoucí Organizační jednotky a Zadavatelským útvarem Organizační útvar nebo Organizační jednotka i mimo rámec určený touto Směrnicí;
ÚŘ může zastupovat v procesu určeném touto Směrnicí jim pověřený zástupce.
[bookmark: _Toc531945758][bookmark: _Ref347830455]Odpovědná osoba
0. Jménem Zadavatele při zadávaní veřejných zakázek jednají Odpovědné osoby. Rozsah jednotlivých oprávnění a pravomocí Odpovědných osob ve vztahu k veřejným zakázkám je rozveden dále v textu této Směrnice. Odpovědná osoba je zastupitelná 
dle Organizačního řádu SPÚ;
schvaluje zadávací podmínky;
uzavírá smlouvu (objednávku).
[bookmark: _Toc531945759]Zadavatelský útvar 
0. připravuje, organizuje a realizuje zadávací / výběrové řízení zahájené na základě iniciace a podkladů předaných Útvarem původu zakázky;
zpracovává zadávací dokumentaci na základě podkladů předložených Útvarem původu zakázky; 
je odpovědný za postup zadávacího / výběrového řízení;
je odpovědný za pořízení dokumentace o veřejné zakázce v rozsahu daném ZZVZ 
a touto Směrnicí, pro jejíž zpracování je povinen využívat aktuální vzory dokumentů 
a formulářů, které jsou k dispozici v menu systému E-ZAK (levý sloupec stránky), 
v sekci Organizace, volba Dokumenty organizace - Šablony dokumentů - kategorie Vzorové formuláře nebo využívat šablony, které jsou součástí elektronického nástroje 
E-ZAK; V případě, že na daný způsob zadání veřejné zakázky nelze aplikovat vzorové formuláře (s výjimkou bodu 4.3.2., 4.4.2. a 5.1. Směrnice), Zadavatelský útvar konzultuje další postup s OVZ;
je odpovědný za dodržení oznamovací povinnosti Zadavatele dle ZZVZ;
připravuje podklady pro jednání komisí, včetně návrhu posouzení a hodnocení nabídek;
je odpovědný za komunikaci mezi SPÚ a dodavatelem v souladu se ZZVZ;
odpovídá za aktualizaci stavu zadávacího řízení na profilu zadavatele až do fáze „Zadáno“ nebo „Zrušeno“; odpovídá za aktualizaci stavu výběrového řízení na profilu zadavatele až do fáze „Uzavřeno/Zadáno“ nebo „Zrušeno“; odpovídá za uvedení seznamu účastníků zadávacího/výběrového řízení včetně jejich nabídkové ceny 
na profilu zadavatele, a to ve struktuře, uvedené v  odst. 1 písm. n) přílohy č. 8 k Vyhlášce č. 168/2016 Sb.;
je odpovědný za uveřejnění smlouvy, jejíž cena přesáhne 500.000 Kč bez DPH, 
na profilu zadavatele dle § 219 ZZVZ, a to v souladu s bodem 2.3.19. odst. (1) Směrnice;
pokud nebude stanoveno jinak[footnoteRef:1]*, Zadavatelský útvar na základě informace od Útvaru původu zakázky uveřejňuje na profilu zadavatele změny a dodatky smlouvy a výši skutečně uhrazené ceny za plnění smlouvy dle § 219 ZZVZ; u změny závazku 
ze smlouvy dle § 222 odst. 5 nebo 6 ZZVZ odešle oznámení o změně závazku 
ze smlouvy k uveřejnění podle § 212 ZZVZ; na základě informací od Útvaru původu zakázky provede změnu stavu zadávacího/výběrového řízení do fáze  „plnění smlouvy ukončeno“; [1: * Ve stanovisku k Záměru VZ nebo k Návrhu bude stanoveno, který útvar (Útvar původu zakázky nebo Zadavatelský útvar) 
je odpovědný za uveřejnění všech změn a dodatků smlouvy a povinných informací, uvedených v bodech 2.3.18. odst. (3) a 2.3.19. odst. (2) Směrnice.
.
] 

je odpovědný za uveřejnění smlouvy, u které je výše hodnoty jejího předmětu vyšší 
než 50.000 Kč bez DPH, v registru smluv, a to v souladu s postupem uvedeným
v bodu 2.3.18. odst. (2) Směrnice; 
pokud nebude stanoveno jinak[footnoteRef:2]*, je Zadavatelský útvar odpovědný za uveřejnění všech změn a dodatků smlouvy, u které je výše hodnoty jejího předmětu vyšší než 50.000 Kč bez DPH, v registru smluv, a to v souladu s postupem uvedeným 
v bodu 2.3.18. odst. (3) Směrnice;  [2: 
] 

je odpovědný za dodržení schvalovacích postupů (zejména v případě smluvních vztahů) upravených vnitřními předpisy;
činí další úkony, které mu ukládá tato Směrnice popř. další vnitřní předpisy SPÚ;
Zadavatelský útvar, pokud není současně i Útvarem původu zakázky, vyzve Útvar původu zakázky před uzavřením smlouvy/objednávky (např. e-mailem) k zajištění schválení Záznamu (viz Příloha 13 Směrnice);
za Zadavatelský útvar jedná vždy výhradně příslušná Odpovědná osoba.
[bookmark: _Toc531945760]Útvar původu zakázky
0. vedoucí zaměstnanec Útvaru původu zakázky schvaluje a podepisuje Návrh 
nebo Záměr VZ; 
přílohou Návrhu/Záměru bude schválený formulář Předběžné kontroly; Předběžnou kontrolu schvaluje jako příkazce operace vedoucí zaměstnanec Útvaru původu zakázky, kterým je Organizační jednotka (pouze KPÚ - ředitel KPÚ) nebo Organizační útvar (Ústředí - ÚŘ, ředitel sekce, ředitel odboru, vedoucí odd. nezařazeného do odboru); 
pro případ, že je Útvarem původu zakázky Pobočka KPÚ, je příkazcem operace 
ve smyslu bodu 2.3.7. odst. (1) Směrnice, ředitel KPÚ; systém schvalování Předběžné kontroly je popsán v Příloze 12 Směrnice; 
zpracuje podrobnou specifikaci předmětu a rozsahu plnění veřejné zakázky;
je povinen připravit návrh smlouvy/objednávky (včetně všech dodatků a změn), 
pokud nepostačí stanovení obchodních a platebních podmínek podle bodu 2.3.11. 
odst. (4) Směrnice;
odpovídá za věcnou správnost předložených informací Zadavatelskému útvaru 
a za stanovení předpokládané hodnoty; 
v případě požadavku Zadavatelského útvaru je Útvaru původu zakázky povinen navrhnout svého zástupce do komise; 
pokud se předmět veřejné zakázky týká informační bezpečnosti, fyzické bezpečnosti nebo informačních a komunikačních technologií (informační a telekomunikační systémy, sítě, infrastruktura, software a hardware), musí Útvar původu předložit návrh zadávací dokumentace, včetně návrhu smlouvy Oddělení bezpečnosti, které posoudí a případně navrhne doplnění bezpečnostních požadavků na zakázku, v souladu s požadavky ustanovení § 4 odst. 4 Zákona o kybernetické bezpečnosti;
při realizaci veřejných zakázek na stavební práce odpovídá Útvar původu zakázky 
za aktuálnost projektové dokumentace včetně soupisu stavebních prací, dodávek 
a služeb s výkazem výměr, který musí odpovídat vyhlášce č. 169/2016 Sb., 
kterou se stanoví rozsah dokumentace veřejné zakázky na stavební práce a soupisu stavebních prací, dodávek a služeb s výkazem výměr;
je povinen spolupracovat se Zadavatelským útvarem při zajišťování dodatečných informací k zadávacím podmínkám, především těch informací, které vyžadují odbornou či technickou znalost předmětu a místa plnění veřejné zakázky;
vedoucí zaměstnanec Útvaru původu zakázky, kterým je Organizační jednotka (pouze KPÚ - ředitel KPÚ) nebo Organizační útvar (Ústředí - UŘ, ředitel sekce, ředitel odboru, vedoucí odd. nezařazeného do odboru) schvaluje před vznikem závazku (před uzavřením smlouvy/objednávky) Záznam; pro případ, že je Útvarem původu zakázky Pobočka KPÚ, je příkazcem operace ve smyslu bodu 2.3.7. odst. (2) Směrnice ředitel KPÚ; systém schvalování Záznamu je popsán v Příloze 13 Směrnice;
pokud není Útvar původu současně i Zadavatelským útvarem nebo pokud není stanoveno jinak[footnoteRef:3]*, je povinen poskytnout Zadavatelskému útvaru informace v souladu s body 2.3.19. odst. (2) a 2.3.18. odst. (3)  Směrnice a informace o ukončení plnění smlouvy; informace poskytne Zadavatelskému útvaru nejpozději do 10 dnů od rozhodné událostí, 
která zakládá povinnost uveřejnění dle ZZVZ, Zákona o registru smluv nebo Vyhlášky 
č. 168/2016 Sb. (výjimkou je poskytnutí údajů o skutečně uhrazené ceně ze smlouvy, jejíž doba plnění přesahuje 1 rok; tyto údaje budou poskytnuty Zadavatelskému útvaru nejpozději do 28. února následujícího kalendářního roku za plnění v předchozím kalendářním roce). [3: * Ve stanovisku k Záměru VZ nebo k Návrhu bude stanoveno, který útvar (Útvar původu zakázky nebo Zadavatelský útvar) 
je odpovědný za uveřejnění všech změn a dodatků smlouvy a povinných informací, uvedených v bodech 2.3.18. odst. (3) a 2.3.19. odst. (2) Směrnice.
] 

[bookmark: _Toc531945761]Působnost OVZ v procesu zadávání veřejných zakázek
0. provádí dohled nad dodržováním ZZVZ a sjednocuje proces zadávání veřejných zakázek v souladu s principy stanovenými v ustanovení § 6 ZZVZ a metodicky usměrňuje činnost Zadavatelských útvarů; 
poskytuje odbornou konzultační činnost pro Zadavatelské útvary před zahájením zadávacího řízení, s výjimkou veřejných zakázek administrovaných dle § 43 ZZVZ;
spolupracuje se Zadavatelským útvarem při přípravě zadávacích podmínek veřejné zakázky a dle potřeby i v průběhu celého zadávacího/výběrového řízení, s výjimkou veřejných zakázek administrovaných dle § 43 ZZVZ, pokud o to Zadavatelský útvar nepožádá;
schvaluje/neschvaluje žádosti o udělení výjimky k zadání veřejné zakázky 
dle § 29 a § 30 ZZVZ mimo režim ZZVZ, schvaluje/neschvaluje žádosti  o použití postupu dle § 222 ZZVZ u dodávek/služeb/stavebních prací, schvaluje/neschvaluje žádosti  o uzavření dodatku veřejných zakázek malého rozsahu na dodatečné dodávky/služby/stavební práce, dále uděluje výjimky a souhlasy v případech stanovených touto Směrnicí;
je Zadavatelským útvarem v případech, kdy zakázky zadává ÚŘ (kdy je ÚŘ Odpovědnou osobou) nebo ředitel Sekce provozních činností (kdy je ředitel Sekce provozních činností Odpovědnou osobou);
má právo si vyhradit účast a navrhnout zástupce OVZ do komise všech veřejných zakázek SPÚ;
kontroluje předpokládanou hodnotu veřejné zakázky, způsob jejího stanovení Útvarem původu zakázky a má právo kontrolovat zadávací dokumentaci a všechny doklady nezbytné pro zadání veřejných zakázek SPÚ, a to ve všech fázích zadávacího/výběrového řízení i po jeho ukončení nebo zrušení; dotčené Zadavatelské útvary jsou povinny všechny vyžádané podklady OVZ předložit bez zbytečného odkladu a poskytnout OVZ veškerá vysvětlení a nezbytnou součinnost;
OVZ bude Zadavatelským útvarem informován o podaných námitkách, rozhodnutí 
o nich, o úmyslu vyloučit dodavatele dle § 48 odst.  2 písm. d) a f)  ZZVZ a případném podání návrhu na zahájení řízení o přezkoumání úkonů zadavatele u Úřadu pro ochranu hospodářské soutěže, a to bezprostředně po jejich obdržení nebo vydání rozhodnutí 
o námitkách. Informace budou zasílány OVZ na vědomí prostřednictvím e-mailové adresy (verejnezakazky@spucr.cz);
Schvaluje/neschvaluje žádosti o postup dle § 222 odst. 5, 6 a 7 ZZVZ v oblasti veřejných zakázek pro pozemkové úpravy, které se týkají realizace společných zařízení; adekvátně schvaluje/neschvaluje žádosti o změnu závazku ze smlouvy u veřejných zakázek malého rozsahu;
Schvaluje/neschvaluje žádosti o postup dle § 222 odst. 4, 5, 6 a 7 ZZVZ v oblasti ostatních veřejných zakázek; adekvátně schvaluje/neschvaluje žádosti o změnu závazku 
ze smlouvy u veřejných zakázek malého rozsahu.
[bookmark: _Toc531945762]Působnost OMPÚ v procesu zadávání veřejných zakázek v oblasti pozemkových úprav
0. poskytuje odbornou konzultační činnost, co se týče předmětu veřejné zakázky 
a následné realizace veřejné zakázky, pro Útvary původu zakázky a pro Zadavatelské útvary;
má právo si vyhradit účast a navrhnout zástupce OMPÚ do komise veřejných zakázek; 
má právo kontrolovat předpokládanou hodnotu veřejné zakázky, způsob jejího stanovení Útvarem původu zakázky, zadávací dokumentaci a všechny doklady nezbytné pro zadání veřejných zakázek, a to ve všech fázích zadávacího/výběrového řízení i po jeho ukončení nebo zrušení; dotčené Zadavatelské útvary jsou povinny všechny vyžádané podklady předložit bez zbytečného odkladu a poskytnout veškerá vysvětlení a nezbytnou součinnost;
OMPÚ schvaluje Předběžnou kontrolu u veřejných zakázek v oblasti pozemkových úprav; systém schvalování Předběžné kontroly je popsán v Příloze 12 Směrnice; 
OMPÚ sděluje svá stanoviska k navrženým změnám vzorových smluv, 
pokud je o to OVZ požádá v souladu s bodem 2.3.11. odst. (2) Směrnice.
[bookmark: _Toc531945763]Působnost KPÚ v procesu zadávání veřejných zakázek v oblasti pozemkových úprav
0. ředitel KPÚ jako příkazce operace schvaluje Předběžnou kontrolu u veřejných zakázek, u kterých je Útvarem původu Organizační jednotka; systém schvalování je uveden 
v Příloze 12 Směrnice;
KPÚ provádí v souladu se Směrnicí o finanční kontrole na SPÚ, rezervaci finančních prostředků pro veřejné zakázky, u kterých je Útvarem původu Organizační jednotka, 
a to před vznikem právního důvodu (před uzavřením smlouvy/objednávky) pro výdej peněžních prostředků v daném kalendářním roce v návaznosti na přidělení finančních prostředků ze státního rozpočtu nebo jiných veřejných zdrojů; ředitel KPÚ schvaluje před vznikem závazku Záznam; systém schvalování Záznamu je popsán v Příloze 13 Směrnice;
schvaluje/neschvaluje žádosti o postup dle § 222 odst. 4, 5 a 6 ZZVZ v oblasti návrhu pozemkových úprav (JPÚ, KoPÚ); schvaluje/neschvaluje žádosti o nepodstatné změny závazku ze smlouvy v oblasti návrhu pozemkových úprav (JPÚ, KoPÚ) u veřejných zakázek malého rozsahu;
schvaluje/neschvaluje žádosti o postup dle § 222 odst. 4 ZZVZ u veřejných zakázek, 
které se týkají realizace společných zařízení; schvaluje/neschvaluje žádosti 
o nepodstatné změny závazku ze smlouvy (celková finanční hodnota finančního závazku je nižší než 10% původní hodnoty závazku u dodávek/služeb nebo je nižší než 15 % původní hodnoty závazku u stavebních prací) u veřejných zakázek malého rozsahu, 
které se týkají realizace společných zařízení;
vyjadřuje se k žádostem o schválení nepodstatných změn závazku ze smlouvy 
dle § 222 odst. 5, 6 a 7 ZZVZ u dodávek/služeb/stavebních prací, které se týkají realizace společných zařízení; adekvátně k postupu uvedenému v předcházející větě tohoto bodu, se vyjadřuje k žádostem o schválení nepodstatných změn smluv u veřejných zakázek malého rozsahu na dodávky/služby/stavební práce, které se týkají realizace společných zařízení;
je Zadavatelským útvarem v případech, kdy je Odpovědnou osobou ředitel KPÚ;
Pobočka KPÚ je Zadavatelským útvarem v případech, kdy je Odpovědnou osobou vedoucí Pobočky KPÚ;
při naléhavé potřebě § 222 odst. 4 ZZVZ schvaluje/neschvaluje žádosti o nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy-realizace společných zařízení (stavební práce).
[bookmark: _Toc531945764]Působnost OIČPF v procesu zadávání veřejných zakázek
0. poskytuje odbornou konzultační činnost, co se týče předmětu veřejné zakázky 
a následné realizace veřejné zakázky na stavební práce, pro Útvary původu zakázky 
a pro Zadavatelské útvary;
OIČPF vydává odborná stanoviska k žádostem o tyto nepodstatné změny závazku 
ze smlouvy k veřejným zakázkám na stavební práce:
dodatečné stavební práce;
změny, jejichž potřeba vznikla v důsledku okolností, které zadavatel jednající 
s náležitou péčí nemohl předvídat;
záměny jedné nebo více položek soupisu stavebních prací;
změny charakteru samostatných méněprací. 
OIČPF posuzuje navržené změny uvedené v bodu 2.3.8. odst. (2) Směrnice po odborné 
a zejména po stavebně technické stránce, posuzuje opodstatněnost řešení a může navrhnout a doporučit i jiné ekonomičtější a efektivnější varianty řešení;  
vydání odborného stanoviska OIČPF k nepodstatným změnám závazku ze smlouvy, 
které jsou uvedeny v bodu 2.3.8. odst. (2) Směrnice, se vyžaduje u veškerých stavebních prací s jakýmkoliv způsobem financování;  
o vydání stanoviska je nepřípustné žádat OIČPF v průběhu realizace těchto změn 
nebo po jejich dokončení; rovněž ke změnám charakteru samostatných méněprací 
je nutné získat stanovisko OIČPF před samotnou změnou realizace stavby; 
OIČPF sdělují svá stanoviska k navrženým změnám vzorových smluv, pokud je o to OVZ požádá v souladu s bodem 2.3.11. odst. (2) Směrnice.
[bookmark: _Toc531945765]Působnost OSMS/OVS v procesu zadávání ostatních veřejných zakázek 
0. OSMS zajišťuje odborné konzultace technických řešení při zpracování záměrů, projektových dokumentací, rozpočtů a při realizaci záměrů k zajišťování správy nemovitostí. OVS zpracovává stanoviska k záměrům Organizačních útvarů a Organizačních jednotek na zadání veřejné zakázky provozního charakteru;
OSMS/OVS vydává odborná stanoviska k žádostem o tyto nepodstatné změny závazku ze smlouvy k veřejným zakázkám na stavební práce:
dodatečné stavební práce;
změny, jejichž potřeba vznikla v důsledku okolností, které zadavatel jednající 
s náležitou péčí nemohl předvídat;
záměny jedné nebo více položek soupisu stavebních prací;
OSMS/OVS vydává závazné stanovisko k nepodstatné změně smlouvy charakteru samostatných méněprací;
OSMS/OVS sdělují svá stanoviska k návrhu smluv, pokud je o to OVZ požádá 
v souladu s bodem 2.3.11. odst. (2) Směrnice.
[bookmark: _Toc531945766]Předpokládaná hodnota
0. Stanovení předpokládané hodnoty je nutné z důvodu vymezení režimu veřejné zakázky, tzn. jaký postup je pro zadavatele dle ZZVZ nebo dle Směrnice závazný;
výjimkou je zjednodušený režim dle § 129 ZZVZ, u kterého není nutno režim 
veřejné zakázky stanovit;
předpokládaná hodnota veřejné zakázky musí pokrývat všechna plnění, která budou 
ze smlouvy na tuto veřejnou zakázku vyplývat; předpokládaná hodnota se stanoví k okamžiku zahájení zadávacího/výběrového řízení, tzn., že by měla být k okamžiku zahájení zadávacího/výběrového řízení stále aktuální; 
způsob stanovení předpokládané hodnoty bude Útvarem původu zakázky písemně zaznamenán do protokolu a bude Zadavatelským útvarem uložen v E-ZAKu, v detailu veřejné zakázky, v bloku Interní dokumenty; předpokládaná hodnota bude zaokrouhlena na celé stovky korun; protokol bude obsahovat informaci o tom, jaké údaje a podklady byly pro výpočet použity, názvy podkladů, s kým bylo konzultováno, jaké zakázky stejného či obdobného předmětu plnění byly použity atd.; toto ustanovení neplatí 
pro veřejné zakázky na stavební práce a služby, jejichž předpokládaná hodnota 
je stanovena na základě oceněného soupisu stavebních prací, dodávek a služeb (rozpočtu), které provedl zpracovatel projektové dokumentace a tento rozpočet 
je součástí dokumentace veřejné zakázky.  
Výši předpokládané hodnoty stanoví Útvar původu zakázky na základě:
0. údajů a informací o zakázkách stejného či podobného předmětu plnění; při stanovení předpokládané hodnoty se přihlédne k údajům a informacím o zakázkách stejného 
či podobného předmětu plnění, které SPÚ pořizoval nebo pořizuje; Útvar původu zakázky může získat informace o zakázkách stejného či podobného předmětu plnění i od jiných veřejných zadavatelů, uvedených v § 4 ZZVZ, a to např. formou dotazů, z elektronických nástrojů, prostřednictvím kterých tito zadavatelé uveřejňují informace ke svým veřejným zakázkám nebo se může přihlédnout k jiným dostupným údajům a informacím 
(např. k veřejně přístupným relevantním údajům a informacím na internetu 
nebo v odborných publikacích); 
0. průzkumem trhu;
1. při objektivním stanovení předpokládané hodnoty prostřednictvím průzkumu trhu provede Útvar původu zakázky v souladu s bodem 2.3.13. Směrnice písemný dotaz alespoň třem dodavatelům se schopností plnit předmět připravované veřejné zakázky (žádosti o předložení předběžných cenových nabídek); 
průzkum trhu může být rovněž uskutečněn na základě dostupných dokumentů pořízených z internetových stránek dodavatelů, ze kterých vyplývá předmět plnění a cena; dále může vycházet ze znalostí situace na trhu jak z hlediska ceny, 
tak i kvality a spolehlivosti dodavatele; 
o provedeném průzkumu trhu vyhotoví Útvar původu zakázky záznam;
 předběžnými tržními konzultacemi (§ 33 ZZVZ);
využitím znalců či odborníků, kteří požadované veřejné zakázky ocení; tato možnost 
je nejčastěji využívána u stavebních prací, kdy zpracovatel projektové dokumentace obvykle vychází z cen vypočtených na základě cenových soustav, dle kterých ocení soupis prací, dodávek a služeb;
lze využít ceníků, či honorářových řádů vydávaných samosprávnými komorami;
jiným vhodným způsobem.
[bookmark: _Toc531945767]Smlouva (písemná objednávka)
0. Přílohu zadávací dokumentace musí vždy tvořit návrh závazného znění smlouvy 
na plnění veřejných zakázek; pro tyto účely jsou aktuální závazné vzory vybraných smluv, které je Útvar původu zakázky povinen použít, k dispozici v menu systému 
E-ZAK (levý sloupec stránky), v sekci Organizace, volba Dokumenty 
organizace – Šablony dokumentů-kategorie Vzorové smlouvy;
v případě, že by měl Útvar původu zakázky v úmyslu se jakkoli odchýlit od tohoto závazného vzoru smlouvy, musí si nejprve vyžádat souhlas OVZ; dle charakteru navržené změny OVZ posoudí, zda schválí změny sám nebo zda požádá 
o stanovisko OZSL, OMPÚ nebo jiný útvar;
pokud není pro zadání veřejné zakázky vytvořen závazný vzor smlouvy, vytvoří Útvar původu zakázky návrh smlouvy, který bude prostřednictvím OVZ předložen OZSL 
a dle posouzení OVZ případně dalšímu odbornému útvaru; k vytvoření návrhu smlouvy 
si může Útvar původu vyžádat součinnost OZSL; OZSL se k návrhu smlouvy předloženému OVZ vyjádří nejpozději do 30 dnů od jeho doručení;
povinnost přikládat jako přílohu zadávací dokumentace závazný vzor smlouvy neplatí, jedná-li se o plnění veřejné zakázky na základě písemné objednávky Zadavatele; 
ve výjimečných případech, zejména v případě smluv uzavíraných adhezním způsobem (§ 1798 a násl. zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, v platném znění), může zadavatel v příloze zadávací dokumentace stanovit pouze obchodní a platební podmínky, tento postup musí být odsouhlasen OVZ;
mají-li být na základě veřejné zakázky zadány stavební práce (nad 50.000 Kč 
bez DPH), TDS nebo Koordinátor BOZP, musí být na realizaci takové veřejné zakázky vždy uzavřena smlouva (taková veřejná zakázka tedy nemůže být realizována 
na základě písemné objednávky);
na jakékoli podstatné změny závazku ze smlouvy je třeba pohlížet jako na nové zadání veřejné zakázky;
interní postup, který je nutno dodržet při uzavírání dodatku ke smlouvě 
při nepodstatných změnách hodnoty závazků ze smlouvy, ve smyslu 
§ 222 odst. 4, 5 a 6 ZZVZ, je uveden v bodu 6. Směrnice s názvem Nepodstatné změny závazku ze smlouvy; postup se týká rovněž nepodstatné změny závazku smlouvy 
dle § 222 odst. 7 ZZVZ bez změny hodnoty závazku a nepodstatné změny závazku 
ze smlouvy u veřejných zakázek malého rozsahu;
po uzavření smlouvy na veřejnou zakázku, jejíž cena převyšuje 500.000 Kč bez DPH, uveřejní Zadavatelský útvar smlouvu v souladu s postupem uvedeným v bodu 
2.3.19. Směrnice;
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12]jestliže je výše hodnoty předmětu smlouvy/objednávky vyšší než 50.000 Kč bez DPH, podléhá tato smlouva/objednávka uveřejnění v registru smluv, které provede Zadavatelský útvar v souladu s postupem uvedeným v bodu  2.3.18. Směrnice.
[bookmark: _Toc531945768]Hodnocení nabídek
0. Zadavatelský útvar hodnotí v podlimitním/nadlimitním zadávacím řízení nabídky 
dle ekonomické výhodnosti v souladu se ZZVZ; u veřejných zakázek malého rozsahu 
se použije postup dle ZZVZ adekvátně;
0. při hodnocení ekonomické výhodnosti podle nejnižší nabídkové ceny nebude nabídková cena rozložena do více položek ceny ani jejich derivátů;
0. při hodnocení ekonomické výhodnosti, kdy bude hodnocení nabídek probíhat dle více položkových cen s využitím hodnocení součtu cen těchto položek, je Zadavatelský útvar povinen upřednostnit vážený součet položkových cen; váhy budou stanoveny na základě provedené analýzy s ohledem na četnost a složitost služeb/dodávek/stavebních prací, které bude pro zadavatele zajišťovat vybraný dodavatel. 
[bookmark: _Toc531945769]Komunikace mezi Zadavatelským útvarem a dodavateli
0. Komunikace mezi Zadavatelským útvarem a dodavateli probíhá v zadávacím řízení písemně, a to prostřednictvím elektronického nástroje pro zadávání veřejných zakázek, s výjimkou případů uvedených v § 211 odst. 3 ZZVZ;
komunikace mezi Zadavatelským útvarem a dodavateli probíhá ve výběrovém řízení písemně, a to prostřednictvím elektronického nástroje pro zadávání veřejných zakázek, případně prostřednictvím eSSL; v souladu se  Spisovým a skartačním řádem, je možné dokumenty rovněž odesílat v elektronické podobě (e-mail), a to prostřednictvím eSSL;
lze použít i ústní komunikaci, obsah komunikace musí být však dostatečně zdokumentován prostřednictvím zápisu (podepsán Zadavatelským útvarem 
a dodavatelem), zvukové nahrávky nebo souhrnů hlavních prvků komunikace.     
[bookmark: _Toc531945770]Uveřejňování dokumentů v rámci zadávacího řízení
0. Úprava uveřejňování dokumentů v souvislosti se zadáváním veřejných zakázek, spolu s příslušnými povinnostmi dotčených subjektů a přehledu jednotlivých kroků, 
je obsažena v Příloze 1 Směrnice.
[bookmark: _Toc531945771]Lhůty
0. Veškeré lhůty stanovené nebo doporučené touto Směrnicí jsou uvedeny v pracovních dnech, není-li stanoveno jinak.
[bookmark: _Toc531945772]Informační povinnost, evidence, uchování dokumentace
0. Útvary původu zakázky jsou povinny vždy do 15. listopadu předložit OVZ tyto seznamy:
1. seznam plánovaných podlimitních a nadlimitních veřejných zakázek, jež mají být zadány v průběhu následujícího kalendářního roku;
seznam veřejných zakázek malého rozsahu v oblasti pozemkových úprav (jednoduché a komplexní pozemkové úpravy a realizace společných zařízení 
dle plánu společných zařízení);
seznam veřejných zakázek malého rozsahu mimo oblast pozemkových úprav (služby a dodávky od 500.000 Kč bez DPH, stavební práce od 2.000.000 Kč 
bez DPH);
seznamy budou předloženy svodně, vždy za celý příslušný KPÚ; šablony seznamů jsou Přílohou 5 a Přílohou 6 Směrnice; OVZ si může vyžádat doplňující informace 
ve formě Záměru VZ nebo v jiné formě, o kterékoliv veřejné zakázce uvedené v seznamu veřejných zakázek;
seznam zakázek musí být v souladu s plánovanými výdaji na rozpočet pro následující rok, které Útvary původu zakázky zaslaly při přípravě rozpočtu na Odbor ekonomický; OVZ následně sestaví plán veřejných zakázek SPÚ pro následující rok, který bude 
k dispozici v menu systému E-ZAK (levý sloupec stránky), v sekci Organizace, volba Dokumenty organizace – Šablony dokumentů-kategorie Ostatní; v případě potřeby rozšíření seznamu plánovaných podlimitních a nadlimitních veřejných zakázek o nové v průběhu následujícího roku, bude Útvar původu zakázky povinen předložit OVZ žádost o toto rozšíření společně s jeho odůvodněním; tato povinnost se vztahuje rovněž na JŘBU dle § 63 odst. 3 ZZVZ; rozšíření tohoto seznamu o nové veřejné zakázky v průběhu aktuálního roku bude podléhat písemnému schválení OVZ;
Zadavatelské útvary povedou veškerou dokumentaci vztahující se k jednotlivým zadávacím/výběrovým řízením veřejných zakázek zadávaným Zadavatelem 
od zahájení až do konce zadávacího řízení pod jednou spisovou značkou. Spisová značka bude vždy vytvořena v rámci eSSL;
Zadavatelský útvar je povinen uchovávat veškerou dokumentaci o zadávacím řízení nadlimitní a podlimitní veřejné zakázky, kterou vyžaduje zákon, po dobu a způsobem stanoveným v § 216 ZZVZ, a to včetně vyjádření příslušných Organizačních útvarů podle Směrnice; ihned po podpisu smlouvy předá bez zbytečného odkladu Zadavatelský útvar prokazatelným způsobem jedno vyhotovení originálu uzavřené smlouvy Útvaru původu zakázky; přílohou smlouvy bude kopie potvrzení o uveřejnění smlouvy v registru smluv, které je vygenerováno informačním systémem registru smluv ve smyslu 
§ 5 odst. 4 Zákona o registru smluv;
Zadavatelský útvar je povinen uchovat veškerou dokumentaci o výběrovém řízení veřejné zakázky malého rozsahu, kterou vyžaduje Směrnice, po dobu 5 let 
od uzavření smlouvy, její změny, popřípadě po uzavření objednávky nebo od zrušení výběrového řízení; Zadavatelský útvar je povinen uchovávat dokumentaci 
o výběrovém řízení veřejné zakázky malého rozsahu, včetně všech vyjádření příslušných Organizačních útvarů podle této Směrnice; ihned po podpisu smlouvy předá bez zbytečného odkladu Zadavatelský útvar prokazatelným způsobem jedno vyhotovení originálu uzavřené smlouvy Útvaru původu zakázky; pokud smlouva podléhá povinnosti uveřejnění v registru smluv, bude přílohou smlouvy kopie potvrzení o uveřejnění v registru smluv, které je vygenerováno informačním systémem registru smluv ve smyslu 
§ 5 odst. 4 Zákona o registru smluv;
u veřejných zakázek malého rozsahu, které jsou financovány ze zdrojů Evropské unie, bude dokumentace o výběrovém řízení veřejné zakázky uchována v souladu s pravidly, která jsou pro konkrétní dotační titul vydána a jsou závazná;
dokumentací o zadávacím/výběrovém řízení veřejné zakázky se rozumí souhrn všech dokumentů v listinné či elektronické podobě a výstupy z ústní komunikace, jejichž pořízení v průběhu zadávacího nebo výběrového řízení, popřípadě po jeho ukončení, vyžaduje ZZVZ nebo tato Směrnice, včetně úplného znění originálů nabídek všech dodavatelů, uzavřených smluv a jejich změn.
[bookmark: _Toc531945773]Elektronický nástroj
0. Pro zadávání veřejných zakázek podlimitních, nadlimitních i veřejných zakázek malého rozsahu jsou Zadavatelské útvary povinny používat výhradně certifikovaný elektronický nástroj E-ZAK; uživatelská příručka pro Zadavatele je Přílohou 8 Směrnice.
[bookmark: _Toc531945774]Registr smluv
0. Registr smluv je informačním systémem veřejné správy a slouží k uveřejňování smluv podle Zákona o registru smluv. Zákon o registru smluv zavádí povinnost uveřejnění nově uzavíraných smluv, které budou uzavřeny ode dne účinnosti zákona, 
tj. od 1. 7. 2016; není-li smlouva, na kterou se povinnost k uveřejnění v registru smluv vztahuje, uveřejněna, nenabývá účinnosti, neboť smlouva, která musí být uveřejněna 
v registru smluv, nabývá účinnosti nejdříve dnem uveřejnění v registru smluv; 
není-li taková smlouva uveřejněna ani do tří měsíců ode dne, kdy byla uzavřena, platí, 
že je zrušena od počátku; 
po uzavření smlouvy na veřejnou zakázku, jejíž cena převyšuje 50.000 Kč bez DPH, uveřejní Zadavatelský útvar v souladu se Zákonem o registru smluv, smlouvu včetně příslušných metadat v registru smluv, a to prostřednictvím bloku „Veřejné dokumenty“ v detailu příslušné veřejné zakázky v elektronickém nástroji E-ZAK; elektronický obraz textového obsahu smlouvy (objednávky a její akceptace) v otevřeném a strojově čitelném formátu a rovněž metadata podle § 5 odst. 5 Zákona o registru smluv; 
pokud nebude stanoveno jinak[footnoteRef:4]*, je Zadavatelský útvar zodpovědný za uveřejnění všech změn a dodatků smlouvy, u které je výše hodnoty jejího předmětu vyšší 
než 50.000 Kč bez DPH, v registru smluv a dále je zodpovědný za předání kopie potvrzení o jejich uveřejnění v registru smluv, které je vygenerováno informačním systémem registru smluv ve smyslu § 5 odst. 4 Zákona o registru smluv, Útvaru původu zakázky;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                Útvar původu zakázky je zodpovědný za to, že předá Zadavatelskému útvaru informace o uzavřených změnách a dodatcích těchto smluv; [4: * Ve stanovisku k Záměru VZ nebo k Návrhu bude stanoveno, který útvar (Útvar původu zakázky nebo Zadavatelský útvar) 
je odpovědný za uveřejnění všech změn a dodatků smlouvy a povinných informací, uvedených v bodech 2.3.18. odst. (3) a 2.3.19. odst. (2) Směrnice.

	] 

vzhledem k tomu, že objednávka je formou smluvního vztahu, vztahuje 
se uveřejňovací povinnost rovněž na objednávky; aby bylo dle Zákona o registru smluv naplněno ustanovení o dodržení písemné formy smlouvy, musí být jak objednávka, 
tak i její akceptace písemné;  
s plněním ze smluvního vztahu nebude započato dříve, než bude smlouva, která podléhá povinnosti uveřejnění, uveřejněna v registru smluv. Obdobně je nutno postupovat 
i u změn a dodatků takové smlouvy; 
metodický návod – aplikace Zákona o registru smluv je dostupný na webových stránkách Ministerstva vnitra. 
[bookmark: _Toc531945775]Uveřejňování smlouvy a skutečně uhrazené ceny 
0. Zadavatelský útvar je povinen v souladu s § 219 ZZVZ, u zakázek s finančním limitem nad 500.000 Kč bez DPH, zajistit uveřejnění smlouvy do 15 dnů od jejich uzavření 
na profilu zadavatele; tuto povinnost Zadavatelský útvar splní uveřejněním smlouvy v registru smluv v souladu s bodem 2.3.18. odst. (2)  Směrnice; Zadavatelský útvar dále uloží digitální repliku uzavřené smlouvy se všemi údaji ve formátu *.pdf v bloku „Interní dokumenty“ na detailu příslušné veřejné zakázky v E-ZAKu; v bloku „Veřejné dokumenty“ na detailu příslušné veřejné zakázky musí být uveřejněna smlouva pouze s údaji, které nejsou určeny k anonymizaci (seznam údajů určených ve smlouvách k anonymizaci 
je uveden v Metodickém návodu aplikace zákona o registru smluv, který je v aktuální verzi dostupný na webových stránkách Ministerstva vnitra);  
pokud nebude stanoveno jinak[footnoteRef:5]*, je Zadavatelský útvar v souladu s § 219 ZZVZ 
u zakázek s finančním limitem nad 500.000 Kč bez DPH povinen na profilu zadavatele zajistit: [5: * Ve stanovisku k Záměru VZ nebo k Návrhu bude stanoveno, který útvar (Útvar původu zakázky nebo Zadavatelský útvar) 
je odpovědný za uveřejnění všech změn a dodatků smlouvy a povinných informací, uvedených v bodech 2.3.18. odst. (3) a 2.3.19. odst. (2) Směrnice.
.
] 

1. uveřejnění změn a dodatků smlouvy, a to do 15 dnů od jejich uzavření 
nebo od konce každého čtvrtletí, v případě veřejných zakázek zadávaných 
na základě rámcové dohody; tuto povinnost Zadavatelský útvar splní postupem uvedeným v bodu 2.3.19. odst. (1) Směrnice; 
1. uveřejnění výše skutečně uhrazené ceny za plnění smlouvy, a to nejpozději 
do 3 měsíců od splnění smlouvy; u smlouvy jejíž plnění přesahuje 1 rok, uveřejní Zadavatelský útvar nejpozději do 31. března následujícího roku cenu za plnění smlouvy v předcházejícím kalendářním roce; 
1. Útvar původu zakázky je zodpovědný za to, že předá Zadavatelskému útvaru informace, které jsou dle § 219 ZZVZ povinně uveřejňovány na profilu. 
[bookmark: _Toc531945776]Veřejné zakázky financované z dotačních titulů
0. Zadávání veřejných zakázek v rámci jednotlivých dotačních titulů a v oblasti strukturálních fondů spolufinancovaných ze zdrojů Evropské unie nespadajících 
pod aplikaci ZZVZ se řídí příslušnými pravidly, která jsou pro konkrétní dotační titul vydána a jsou závazná; pokud se daná pravidla neuplatní, postupují Zadavatelé 
dle příslušných ustanovení této Směrnice rozhodných pro daný typ veřejné zakázky.  
[bookmark: _Toc531945777]Centralizované zadávání
0. Dle Rozhodnutí ministra zemědělství České republiky č.j. 4918/2014-MZE-12101 
ze dne 24. 6. 2014 o resortním systému centralizovaného zadávání a zadávání veřejných zakázek v  resortním  systému  centralizovaného  zadávání dle  usnesení vlády  ze  dne  20. července 2011 č. 563 (dále jen „Rozhodnutí ministra“) je SPÚ jako podřízená organizace MZe, povinna využívat  RS CZ pro zadání komodit dle resortního seznamu; rozhodnutí ministra včetně seznamu podřízených organizací zařazených 
do RS CZ, pravidla centralizovaného zadávání veřejných zakázek v resortu MZe 
a resortní seznam komodit je k dispozici v menu systému E-ZAK (levý sloupec stránky), v sekci Organizace, volba Dokumenty organizace – Šablony 
dokumentů-kategorie Ostatní; při zadávání veřejných zakázek je nutno brát v potaz 
i aktuálně platné pokyny MZe.
[bookmark: _Toc531945778][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]Resortní standardy, informační povinnost pro MZe
0. Dle Rozhodnutí ministra zemědělství České republiky č.j. 36625/2017-MZE-12113
ze dne 16. 6. 2017 (viz Příloha 9) bylo všem resortním organizacím, které jsou zadavateli dle § 4 odst. 1 ZZVZ, uloženo postupovat dle níže uvedených pravidel 
a standardů pro zadávání veřejných zakázek:
resortní standardy pro veřejné zakázky malého rozsahu jsou uvedeny v čl. I Přílohy 
9 Směrnice; v případě veřejné zakázky, kterou hodlá Zadavatelský útvar zadat odlišným způsobem, než který je stanovený v  závislosti na předpokládané hodnotě veřejné zakázky ve standardu  (např. proces veřejné zakázky, možnost vyjednávání, počet oslovených potencionálních dodavatelů, způsob uveřejnění, apod.), vypracuje 
u takové veřejné zakázky Zadavatelský útvar Záměr VZ; v závislosti na předpokládané hodnotě jej zašle v souladu se Směrnicí k internímu schválení; po schválení odešle Zadavatelský útvar Záměr VZ na OVZ MZe, a to postupem uvedeným 
v bodu 2.3.22. odst. (3) Směrnice; odůvodnění takového postupu bude uvedeno v kolonce „Odůvodnění navrhovaného druhu řízení a zvažované alternativy výběru dodavatele“ Záměru VZ; výše uvedený postup se neuplatní u těch kategorií veřejných zakázek malého rozsahu, kde SPÚ nastavil přísnější limity, než které uvádějí standardy;
zadavatel je povinen nejméně 5 pracovních dnů před zahájením zadávacího 
nebo výběrového řízení zaslat na adresu zamer.vz@mze.cz kompletně vyplněný Záměr VZ nebo souhrnné informace; formulář souhrnné informace nebo Záměru VZ bude vyplněn prostřednictvím textového editoru MS Word ve formátu *.doc(x) a v této formě odeslán na OVZ MZe, který souhrnné informace nebo Záměr VZ posoudí; zahájit zadávací nebo výběrové řízení lze tedy nejdříve šestý pracovní den po odeslání souhrnných informací nebo Záměru VZ;
OVZ MZe má možnost vyžádat si ve výše uvedené lhůtě další informace k dotčené veřejné zakázce, doplnění Záměru VZ, případně si vyžádat zaslání Záměru VZ 
ke konkrétní veřejné zakázce uvedené v souhrnné informaci; pokud OVZ MZe využije této možnosti, lhůta se staví a doplněním informací nebo Záměru VZ začíná běžet znovu; 
výše uvedená povinnost se týká:
1. veřejných zakázek v oblasti ICT s předpokládanou hodnotou plnění rovnou 
nebo vyšší 300.000 Kč bez DPH; 
1. veřejných zakázek na služby a dodávky s předpokládanou hodnotou plnění 
rovnou nebo vyšší 500.000 Kč bez DPH;
1. veřejných zakázek na stavební práce s předpokládanou hodnotou plnění 
rovnou nebo vyšší 1.000.000 Kč bez DPH; 
1. zadávacích řízení na uzavření rámcové dohody a zavedení dynamického nákupního systému.
(Záměr VZ se nepoužije při zadání jednotlivého plnění z  uzavřené rámcové smlouvy, 
i když toto plnění přesáhne 500 tis. Kč bez DPH.)
u veřejných zakázek na stavební práce mimo oblast pozemkových úprav 
s předpokládanou hodnotou rovnou nebo vyšší 1.000.000,- Kč bez DPH 
do předpokládané hodnoty rovné 6.000.000,- Kč bez DPH lze nahradit individuální zaslání Záměru VZ souhrnnou informací o veřejných zakázkách plánovaných 
k vypsání v následujícím měsíci; stejným způsobem je možné postupovat 
i u veřejných zakázek v oblasti ICT typu maintenance, software a hardware s předpokládanou hodnotou do 1.000.000 Kč bez DPH; pro toto hlášení je využívána souhrnná tabulka (viz Příloha 10 a Příloha 11 Směrnice), která je zasílána nejpozději 
do 20. dne předchozího měsíce (tj. například nejpozději 20. února pro přehled veřejných zakázek na měsíc březen); přehled pro měsíc leden se zasílá nejpozději 15. prosince daného roku; v případě, že pro příslušný měsíc nejsou žádné veřejné zakázky výše uvedeného typu plánovány, není třeba přehled zasílat. Hlášení na OVZ MZe zasílá KPÚ nebo OVZ v závislosti na tom, v čí kompetenci je schválení takových veřejných zakázek; 
ve výjimečných a odůvodněných případech hodných zvláštního zřetele, zejména pokud zadavateli hrozí bezprostřední riziko škody, může SPÚ zaslat Záměr VZ
s podrobným odůvodněním tohoto postupu do 4 pracovních dnů po zadání zakázky;
povinnosti a limity, uvedené v bodu 2.3.22. odst. (3) a odst. (4) Směrnice se nevztahují 
na veřejné zakázky malého rozsahu, podlimitní a nadlimitní veřejné zakázky v oblasti pozemkových úprav (komplexní pozemkové úpravy, jednoduché pozemkové úpravy 
a veřejné zakázky týkající se realizace společných zařízení), s výjimkou nadlimitních veřejných zakázek na stavební práce;
u veřejných zakázek uvedených v bodu 2.3.22. odst. (9) Směrnice OVZ vypracuje a zašle na MZe měsíční přehled veřejných zakázek, jejichž vyhlášení bylo schváleno ÚŘ 
nebo ředitelem KPÚ; měsíční přehledy budou zasílány 
do 15. dne následujícího měsíce vždy zpětně za uplynulý měsíc, přičemž v tomto souhrnu budou uvedeny základní údaje každé zakázky, zejména název, předpokládaná hodnota a druh řízení; z tohoto důvodu bude u těchto veřejných zakázek na OVZ zasílán Záměr VZ též ve formátu *.doc(x);
OVZ je povinen informovat MZe prostřednictvím OVZ MZe o všech veřejných zakázkách, které hodlá uzavřít na základě spolupráce zadavatelů, a to před uzavřením smlouvy 
na základě vertikální spolupráce podle § 11 ZZVZ nebo horizontální spolupráce podle 
§ 12 ZZVZ, u nichž hodnota přesahuje finanční limit pro nadlimitní veřejnou zakázku;
informace bude obsahovat minimálně tyto údaje:
identifikace dodavatele;
předmět spolupráce;
způsob stanovení předpokládané hodnoty;
délka trvání připravovaného smluvního vztahu s termínem uzavřením smlouvy;
skutečnosti prokazující oprávněnost použití navrhovaného postupu;
zdůvodnění potřeby realizace smluvního vztahu;
zvažované alternativy naplnění potřeby/cíle.
OVZ tuto informaci zašle na e-mailovou adresu zamer.vz@mze.cz. 
Pro zaslání této informace a vyžádání si dalších případných informací ze strany OVZ MZe se použijí lhůty uvedené v bodu 2.3.22. odst. (3) a odst. (4) obdobně;
pokud Zadavatelský útvar obdrží v zadávacím řízení, vyjma přímého zadání, pouze jednu nabídku a bude mít v úmyslu uzavřít smlouvu s dodavatelem, zašle tuto informaci 
na e-mailovou adresu zamer.vz@mze.cz;
informace bude obsahovat minimálně tyto údaje:
identifikaci vítězného dodavatele
výši nabídkové ceny bez DPH
stručné odůvodnění ekonomické výhodnosti uzavření smlouvy s vybraným dodavatelem.
předmětem této Směrnice není uzavírání smluv pro zadávání koncesí.
[bookmark: _Toc531945779]Výjimky
0. Tato Směrnice se nevztahuje na:
1. nákup pohonných hmot;
1. nákup drobného spotřebního zboží v hodnotě do výše 2.000 Kč vč. DPH 
za každý jednotlivý nákup u těchto komodit:
varné konvice 
nádobí 
hygienické a drogistické zboží
spotřební materiál pro drobné opravy, údržbu a správu administrativních budov (např. kohoutek, vodovodní baterie, vypínač, odpadkový koš, úklidové prostředky – hadr, smetáček, lopatka atd.)
spotřební materiál pro služební vozidla (např. žárovky, okenní škrabka atd.)
(Evidence pořízeného spotřebního zboží bude provedena dle interních řídících dokumentů OVS).
1. nákup potravinových výrobků v hodnotě do výše 5.000 Kč vč. DPH za každý jednotlivý nákup;
1. nákup knih a jiných informačních zdrojů do knihovních fondů vyjma nadlimitních veřejných zakázek (nákup se řídí pravidly Odboru personálního);
1. nákup služby za vzdělávání, semináře, konferenční poplatky, veletrhy apod., 
které neorganizuje SPÚ, až do výše 20.000 Kč bez DPH za osobu/den;
1. hotelové, restaurační služby a pronájem prostor pro vzdělávací akce (vztahuje 
se i na workshop) až do výše 150.000 Kč bez DPH za každou jednotlivou akci;
1. služby inzertního portálu v hodnotě do 49.999 Kč bez DPH. 
0. Předmětem této Směrnice není uzavírání smluv pro zadávání koncesí.
[bookmark: _Toc531945780]Výjimky z působnosti ZZVZ
0. V případě veřejných zakázek, u nichž by okolnosti opravňovaly Zadavatele k použití výjimky ve smyslu § 29 ZZVZ nebo u výjimky pro podlimitní veřejné zakázky 
ve smyslu § 30 ZZVZ, je Odpovědná osoba oprávněna uzavřít smlouvu s vybraným dodavatelem přímo, mimo režim ZZVZ a této Směrnice; 
zadavatel není povinen stanovit předpokládanou hodnotu, pokud aplikuje některou 
z obecných výjimek stanovených v § 29 ZZVZ, neboť v takovém případě není výše předpokládané hodnoty podstatná; pokud by však Zadavatel postupoval podle některé 
z podlimitních výjimek, předpokládanou hodnotu musí stanovit, aby bylo zřejmé, 
že výjimku dle § 30 ZZVZ lze využít;  
před uzavřením smlouvy je Zadavatelský útvar povinen vyhotovit písemné odůvodnění použití této výjimky a zaslat jej spolu s dokumentací veřejné zakázky 
ke schválení OVZ. OVZ se k použití výjimky vyjádří ve lhůtě do 10 pracovních dnů;
odůvodnění, včetně stanoviska OVZ, je Zadavatelský útvar povinen uchovat spolu 
s ostatní dokumentací, týkající se veřejné zakázky; 
ustanovení bodu 2.3.24. odst. (3) a 2.3.24. odst. (4) Směrnice se nepoužije v případě nabývání pozemků v rámci pozemkových úprav, nabývání pozemků pro naplňování rezervy státní půdy a v případě nabývání pozemků v rámci směnných smluv. 


[bookmark: _Toc490717711][bookmark: _Toc531945781]ZADÁVÁNÍ PODLIMITNÍCH A NADLIMITNÍCH VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK
[bookmark: _Toc490717712][bookmark: _Toc531945782]Obecná část
Tato kapitola Směrnice se týká pravidel pro zadávání všech nadlimitních a podlimitních veřejných zakázek zadávaných Zadavatelem. 
[bookmark: _Toc490717713][bookmark: _Toc531945783]Druhy zadávacích řízení
SPÚ je povinen zadat veřejnou zakázku s předpokládanou hodnotou vyšší 
než 2.000.000 Kč bez DPH u dodávek a služeb a vyšší než 6.000.000 Kč bez DPH 
u stavebních prací v zadávacím řízení podle ZZVZ. K zadání veřejné zakázky může využít některý z následujících druhů zadávacího řízení:
zjednodušené podlimitní řízení; 
otevřené řízení;
užší řízení; 
jednací řízení s uveřejněním; 
jednací řízení bez uveřejnění; 
řízení se soutěžním dialogem;
řízení o inovačním partnerství;
řízení pro zadání veřejné zakázky ve zjednodušeném režimu.
Zadávání nadlimitních a podlimitních veřejných zakázek se zcela řídí ZZVZ.
Rozhodnutí zadavatele vydaná v rámci podlimitních a nadlimitních veřejných zakázek schvaluje vždy Odpovědná osoba, která má obor služby 46. veřejné investování 
a zadávání veřejných zakázek ve smyslu zákona č. 234/2014 Sb., o státní službě. 
[bookmark: _Toc490717714][bookmark: _Toc531945784]Pravidla SPÚ pro zadávání podlimitních a nadlimitních zakázek
[bookmark: _Toc531945785]Kompetence pro podlimitní a nadlimitní veřejné zakázky v oblasti pozemkových úprav
0. [bookmark: _Ref348074183]Zadavatelským útvarem u veřejných zakázek s předpokládanou hodnotou bez DPH:
1. do 20.000.000 Kč včetně – příslušný KPÚ, Odpovědnou osobou je ředitel KPÚ; 
na návrh KPÚ a po odsouhlasení ÚŘ může být Zadavatelským útvarem Pobočka KPÚ a Odpovědnou osobou vedoucí Pobočky KPÚ; v tomto případě musí být vedoucí Pobočky KPÚ pověřen ÚŘ; Zadavatelským útvarem může být také OVZ, pokud tak stanoví ÚŘ;
nad 20.000.000 Kč – OVZ, Odpovědnou osobou je ÚŘ; na návrh OVZ může být Zadavatelským útvarem KPÚ a Odpovědnou osobou ředitel KPÚ; v tomto případě musí být ředitel KPÚ pověřen ÚŘ; pokud tak stanoví ÚŘ, může být Zadavatelským útvarem Pobočka KPÚ a Odpovědnou osobou vedoucí Pobočky KPÚ; 
Odpovědnou osobou, dle limitů stanovených v bodu 3.3.1. odst. (1) Směrnice, je ÚŘ, ředitel KPÚ, případně jim může být za výše uvedených podmínek vedoucí Pobočky KPÚ.
vyhlášení nadlimitních a podlimitních zakázek v oblasti pozemkových úprav, včetně případného určení dodavatelů, kteří budou přímo vyzváni k podání nabídky, schvaluje/neschvaluje vždy ÚŘ, a to prostřednictvím vyjádření k Záměru VZ; předložení Záměru VZ je upraveno v bodu 3.3.6. Směrnice.
[bookmark: _Toc531945786]Kompetence pro podlimitní a nadlimitní veřejné zakázky mimo  oblast pozemkových úprav
0. Zadavatelským útvarem nadlimitních a podlimitních veřejných zakázek je OVZ. 
Na základě pověření ÚŘ jim může být i KPÚ.
Útvarem původu nadlimitních a podlimitních veřejných zakázek je Pobočka KPÚ, KPÚ, příslušný odbor Ústředí nebo oddělení, které je přímo podřízeno ÚŘ 
nebo řediteli sekce. Pokud bude zajišťovat zadávací řízení OVZ, musí být veškeré podklady, které jsou předkládány Útvarem původu zakázky OVZ, nejprve schváleny ředitelem KPÚ, resp. ředitelem příslušného odboru Ústředí.
Odpovědnou osobou za zadávací řízení je ÚŘ a odpovědnou osobou za podpis smlouvy je ÚŘ nebo v rámci své působnosti a na základě pověření ředitel příslušné sekce. Odpovědnou osobou může být na základě pověření rovněž ředitel KPÚ. 
vyhlášení nadlimitních a podlimitních veřejných zakázek, včetně případného určení dodavatelů, kteří budou přímo vyzváni k podání nabídky, schvaluje/neschvaluje ÚŘ, 
a to prostřednictvím vyjádření k Záměru VZ. Předložení Záměru VZ je upraveno v bodu 3.3.6. Směrnice.
Veškeré záměry zadat veřejnou zakázku na dodávky, služby a stavební práce musí být odsouhlaseny ředitelem příslušného odboru tak, jak je uvedeno v bodech 4.4.1. odst. (7)  
až 4.4.1. odst. (10) Směrnice. Příslušný ředitel odboru se vyjádří k záměru zadat veřejnou zakázku ve lhůtě do 10 pracovních dnů. V  případě komplikovaných veřejných zakázek bude prodloužení lhůty projednáno s Útvarem původu zakázky. Výše uvedené ustanovení se nepoužije, pokud byly konkrétní záměry zadat veřejnou zakázku schváleny již v rámci schvalování rozpočtu.
Zadání veřejných zakázek pro oblast právních služeb je popsáno 
v bodu 5. Směrnice.
[bookmark: _Toc531945787][bookmark: _Ref348082938]Smluvní zastoupení zadavatele
0. Administrací nadlimitních a podlimitních veřejných zakázek je možno ve smyslu 
§ 43 ZZVZ pověřit externího zástupce. Pověření externího zástupce schválí/neschválí ÚŘ dle návrhu, který předkládá OVZ. Iniciovat pověření externího zástupce může odbor Ústředí nebo KPÚ, přičemž k příslušnému návrhu na pověření externího zástupce je třeba připojit odůvodnění tohoto návrhu.
V případech, kdy je Zadavatelský útvar zastoupen ve smyslu § 43 ZZVZ, odpovídá externí zástupce za splnění povinnosti uveřejnit veřejnou zakázku ve VVZ a Úředním věstníku Evropské Unie, neodpovídá za splnění povinnosti uveřejnit veřejnou zakázku na profilu zadavatele a v registru smluv. Za splnění povinnosti uveřejnění 
na profilu zadavatele a v registru smluv odpovídá Zadavatelský útvar.
[bookmark: _Toc531945788]Komise, oprávněné osoby a přizvaní odborníci
0. K provádění úkonů spojených s otevíráním nabídek v elektronické podobě určí Oprávněná osoba minimálně dvě osoby a jejich náhradníky. Všechny tyto osoby musí disponovat zaručeným elektronickým podpisem založeným na kvalifikovaném certifikátu.
K provádění úkonů spojených s posouzením splnění podmínek účasti v zadávacím řízení a k provedení hodnocení nabídek u nadlimitních a podlimitních veřejných zakázek zadávaných v otevřeném, zjednodušeném podlimitním řízení nebo v jednacím řízení bez uveřejnění, jmenuje Odpovědná osoba komisi. 
Členem min. tříčlenné komise musí být vždy zástupce Zadavatelského útvaru. Současně se jmenováním členů komise jmenuje Odpovědná osoba za každého člena komise jeho náhradníka. Komise může jednat a usnášet se, jsou-li přítomny nejméně dvě třetiny členů nebo jejich náhradníků. Počet jednání komise není omezen.
První jednání komise svolává Odpovědná osoba. Každý člen komise musí být na její první jednání písemně pozván předem. V případě, že se člen komise jednání nemůže zúčastnit, je povinen tuto skutečnost oznámit Zadavatelskému útvaru, který pozve na první jednání komise za takového člena komise náhradníka.
O každém jednotlivém jednání sepisuje komise protokol o jednání.
Protokol o jednání obsahuje:
identifikaci veřejné zakázky
datum a místo jednání komise
jména a příjmení přítomných členů nebo náhradníků komise
co bylo předmětem jednání komise
na čem se komise usnesla, včetně případně odlišného názoru člena 
nebo náhradníka komise, a to s odůvodněním
termín dalšího jednání případně upřesnění, kdo a jakou formou svolá další jednání komise
podpisy všech členů a náhradníků komise, kteří byli přítomni na jednání.
Jednání komise se mohou účastnit i přizvaní odborníci, které určí zadavatel. Členové komise, jejich náhradníci, přizvaní odborníci nebo osoby zastupující zadavatele nesmí být ve střetu zájmů, tzn., že musí být nestranní a nezávislí v souvislosti se zadávacím řízením. Za tímto účelem si zadavatel vyžádá písemné čestné prohlášení všech výše jmenovaných o tom, že nejsou ve střetu zájmů. 
[bookmark: _Toc531945789]Zadávací lhůta
0. Zadavatelský útvar může stanovit zadávací lhůtu, po kterou nesmí účastníci zadávacího řízení ze zadávacího řízení odstoupit. 
Pokud Zadavatelský útvar zadávací lhůtu stanoví, je odpovědný za to, že zadávací lhůta bude stanovena přiměřeně, a to s ohledem na druh zadávacího řízení a předmět veřejné zakázky.
[bookmark: _Toc531945790]Zpracování Záměru VZ 
0. Ačkoliv ZZVZ na rozdíl od předchozí právní úpravy neupravuje výslovný paušální zákaz dělení veřejných zakázek (neboť takový zákaz odporuje záměru podpory malých 
a středních podniků), je podle § 18 ZZVZ (s výjimkou § 18 odst. 3 ZZVZ) nadále povinnost sčítat předpokládané hodnoty všech částí plnění, která tvoří jeden funkční celek 
a jsou zadávány v časové souvislosti. 
Poté, co Útvar původu zakázky identifikuje potřebu vyhlásit veřejnou zakázku, 
je povinen s nadřízeným Organizačním útvarem nebo nadřízenou Organizační jednotkou bezodkladně projednat návrh zadávacích podmínek pro připravovanou veřejnou zakázku. Následně předloží Útvar původu zakázky nadřízenému Organizačnímu útvaru 
nebo nadřízené Organizační jednotce prostřednictvím eSSL, vyplněný formulář Záměru VZ, schválený a podepsaný oprávněnou osobou (ustanovení o předložení Záměru VZ nadřízenému Organizačnímu útvaru se nepoužije, pokud je Útvarem původu zakázky oddělení, které je přímo podřízeno Ústřednímu řediteli; ustanovení o předložení Záměru VZ nadřízené Organizační jednotce se nepoužije, pokud je Útvarem původu zakázky KPÚ). Současně s formátem *.pdf připraví Útvar původu zakázky Záměr VZ 
v elektronické podobě pomocí textového editoru MS Word ve formátu *.doc(x), 
který předloží v příloze.
Zpracování Záměru VZ Organizačním útvarem
1. Nadřízený Organizační útvar zašle po odsouhlasení Záměr VZ ke schválení ÚŘ,
a to prostřednictvím OVZ. Záměr VZ bude odeslaný eSSL, bude schválený 
a podepsaný oprávněnou osobou a bude v příloze obsahovat vyjádření nadřízeného Organizačního útvaru. Současně s formátem *.pdf bude zaslán Záměr VZ i ve formátu *.doc(x).
U podlimitních a nadlimitních veřejných zakázek mimo oblast pozemkových úprav je primárně Zadavatelským útvarem OVZ. 
Zpracování Záměru VZ Organizační jednotkou
1. Nadřízená Organizační jednotka (tzn. příslušný KPÚ) zašle po odsouhlasení Záměr VZ ke schválení ÚŘ, a to prostřednictvím OVZ. Záměr VZ bude písemně schválený oprávněnou osobou a odeslaný eSSL. K Záměru VZ bude přiloženo vyjádření nadřízené Organizační jednotky, ve kterém bude mimo jiné uveden návrh, 
který útvar (Zadavatelský útvar nebo Útvar původu zakázky) bude odpovědný 
za uveřejnění všech změn a dodatků smlouvy a dalších informací 
dle bodu 2.3.19. odst. (2) a 2.3.18. odst. (3) Směrnice. Současně s formátem *.pdf bude zaslán Záměr VZ i ve formátu *.doc(x).
1. ÚŘ v případě veřejných zakázek v oblasti pozemkových úprav 
v souladu s odstavcem 3.3.1. odst. (1) Směrnice určí Zadavatelský útvar 
a Odpovědnou osobu, tedy zda Zadavatelským útvarem bude OVZ, KPÚ 
nebo Pobočka KPÚ.
Po schválení ÚŘ zašle Zadavatelský útvar elektronickou podobu Záměru VZ v MS Word na OVZ MZe, a to prostřednictvím e-mailové adresy zamer.vz@mze.cz. 
V případě, že na základě připomínek OVZ MZe bude Záměr VZ upraven, bude Zadavatelský útvar do 3 pracovních dnů o této úpravě informovat OVZ, 
a to prostřednictvím e-mailové adresy verejnezakazky@spucr.cz. Na podlimitní 
a nadlimitní veřejné zakázky v oblasti pozemkových úprav (komplexní pozemkové úpravy, jednoduché pozemkové úpravy a veřejné zakázky týkající se realizace společných zařízení), s výjimkou nadlimitních veřejných zakázek na stavební práce 
se vztahuje výjimka uvedená v bodu 2.3.22. odst. (9) Směrnice.
Zadavatelský útvar nesmí zahájit zadávací řízení, dokud marně neuplynou lhůty stanovené postupu uvedeném v bodu 2.3.22. odst. (3) a odst. (4) Směrnice.
[bookmark: _Toc531945791]Příprava a průběh zadávacího řízení
0. [bookmark: _Ref348074549]Zadavatelský útvar vypracuje v souladu se ZZVZ kompletní zadávací dokumentaci, 
kterou spolu s návrhem osob oprávněných pro otevírání nabídek v elektronické podobě a složení komise předá ke schválení Odpovědné osobě příslušné veřejné zakázky.
Na základě schválení zadávací dokumentace zahájí Zadavatelský útvar v souladu 
se ZZVZ zadávací řízení nejpozději do 6 měsíců od doručení schválení Záměru VZ (adekvátně platí i pro veřejné zakázky malého rozsahu) a zajistí veškeré úkony 
a činnosti spojené s realizací zadávacího řízení. Pokud nebude zadávací řízení zahájeno ve stanoveném termínu, tj. do 6 měsíců od doručení schválení Záměru VZ, 
je Zadavatelský útvar, není-li jim OVZ, povinen požádat OVZ o nové schválení Záměru VZ se zdůvodněním nezahájení veřejné zakázky ve stanoveném termínu. 
Komise, jmenovaná Odpovědnou osobou, je povinna vyhotovit v souladu 
s § 110 odst. 5 ZZVZ písemný protokol o otevírání nabídek v listinné podobě, 
ve kterém uvede seznam nabídek, které byly otevřeny, spolu s údaji podle 
§ 110 odst. 3 ZZVZ. Zadavatelský útvar zajistí uveřejnění protokolu na profilu zadavatele. 
Osoby oprávněné pro otevírání nabídek v elektronické podobě jsou povinny vyhotovit písemný protokol o otevírání nabídek v elektronické podobě. V protokolu uvedou seznam nabídek, které byly otevřeny, spolu s identifikačními údaji účastníků zadávacího řízení
a údaji z nabídek, které odpovídají číselně vyjádřitelným kritériím hodnocení. Protokol bude součástí dokumentace o zadávacím řízení.
O zrušení zadávacího řízení rozhoduje příslušná Odpovědná osoba, které zrušení zadávacího řízení navrhne komise ve spolupráci (např. formou konzultace) s OVZ. Zadavatelský útvar je povinen o každé zrušené veřejné zakázce písemně informovat OVZ. Písemná informace o zrušení veřejné zakázky musí vždy obsahovat zdůvodnění tohoto zrušení.
V případě, že Zadavatelský útvar v průběhu zadávacího řízení zjistí porušení ZZVZ, 
je povinen navrhnout nápravné opatření a projednat jej s OVZ.
[bookmark: _Toc490717715][bookmark: _Toc531945792]Použití jednacího řízení bez uveřejnění
0. Zadavatelský útvar může zadat veřejnou zakázku v jednacím řízení bez uveřejnění pouze za podmínek uvedených v § 63 ZZVZ. Pokud taková veřejná zakázka svým předmětem a předpokládanou hodnotou nebo jen předpokládanou hodnotou spadá do okruhu veřejných zakázek uvedených v bodu 2.3.22. odst. (5) Směrnice a není pro ni stanovena výjimka (bod 2.3.22 odst. (9) Směrnice), platí u této veřejné zakázky rovněž povinnost uvedená v bodu 2.3.22. Směrnice.
0. Jestliže Zadavatelský útvar v předchozím otevřeném nebo zjednodušeném podlimitním řízení neobdržel žádnou nabídku nebo podané nabídky nesplňovaly požadavky zadavatele na předmět veřejné zakázky, může zadat tuto veřejnou zakázku v jednacím řízení bez uveřejnění za předpokladu, že podstatně nezmění zadávací podmínky oproti předchozímu zadávacímu řízení. Ustanovení bodu 2.3.22. Směrnice zůstává v platnosti.
0. Pokud si Zadavatelský útvar vyhradil v zadávací dokumentaci možnost využít jednacího řízení bez uveřejnění pro poskytnutí nových služeb nebo nových stavebních prací vybraným dodavatelem dle § 100 odst. 3  ZZVZ, není povinen žádat o interní schválení použití jednacího řízení. 
[bookmark: _Toc490717716][bookmark: _Toc531945793]
 ZADÁVÁNÍ VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK MALÉHO ROZSAHU
[bookmark: _Toc490717717][bookmark: _Toc531945794]Obecná část
0. Na rozdíl od veřejných zakázek zadávaných v zadávacím řízení podle ZZVZ jsou zakázky malého rozsahu upraveny ZZVZ pouze stanovením základních zásad 
a některých společných ustanovení. Na zadávání veřejné zakázky malého rozsahu 
se vztahuje zákonná výjimka uvedená v § 31 ZZVZ.
Veřejné zakázky malého rozsahu se pro účely této Směrnice dělí na:
1. veřejné zakázky malého rozsahu na dodávky
veřejné zakázky malého rozsahu na služby
veřejné zakázky malého rozsahu na stavební práce
U veřejných zakázek s předpokládanou hodnotou nad 100.000 Kč bez DPH může Zadavatelský útvar omezit počet vyzvaných dodavatelů, jestliže veřejná zakázka malého rozsahu může být splněna z technických, provozních či uměleckých důvodů, z důvodu ochrany výhradních práv nebo z důvodů vyplývajících ze zvláštního právního předpisu pouze určitým dodavatelem. Zadavatelský útvar může oslovit výzvou nižší počet dodavatelů, než který je stanovený touto Směrnicí, avšak výlučně se souhlasem ÚŘ, kterému bude žádost o souhlas doručena prostřednictvím OVZ. Pokud je předpokládaná hodnota takovéto veřejné zakázky nad 300.000 Kč bez DPH, je nutno postupovat rovněž v souladu s bodem 2.3.22. odst. (2) Směrnice. Pro účely zadání veřejné zakázky malého rozsahu tímto způsobem zpracuje Útvar původu zakázky odůvodnění takového postupu, které bude součástí Návrhu/Záměru.
Zadavatelský útvar nesmí záměrně rozdělit předmět veřejné zakázky malého rozsahu s účelem obcházení Směrnicí stanovených hodnotových úrovní.
Kritériem hodnocení nemohou být smluvní podmínky, jejichž účelem je zajištění povinností dodavatele, nebo platební podmínky.
Zadavatelský útvar má povinnost evidovat všechny kategorie veřejných zakázek malého rozsahu v E-ZAKu.
Konkrétní způsoby zadání veřejných zakázek malého rozsahu jsou uvedeny dále, přičemž použití jednotlivých způsobů musí vyhovovat níže uvedeným hodnotovým úrovním, neobsahujícím daň z přidané hodnoty.
Zadavatel vyzývá pouze takové dodavatele, o kterých má informace, že jsou způsobilí požadované plnění poskytnout.
Zadavatel nesmí opakovaně vyzývat stejný okruh dodavatelů, není-li to odůvodněno předmětem plnění veřejné zakázky nebo jinými zvláštními okolnostmi, případně zrušením předcházejícího výběrového řízení.
[bookmark: _Toc490717718][bookmark: _Toc531945795]Postup Zadavatelského útvaru při výběrovém řízení
Pokud není v jednotlivých hodnotových úrovních veřejných zakázek malého rozsahu stanoveno jinak, postupuje Zadavatelský útvar při výběrovém řízení dle níže uvedeného postupu:
0. Poskytne-li Zadavatelský útvar některému dodavateli vysvětlení zadávací dokumentace, je povinen jej doručit současně všem dodavatelům, kterým byla zaslána výzva  k podání nabídky nebo kteří si o její poskytnutí požádali. Jestliže byla tato veřejná zakázka uveřejněna na profilu zadavatele, Zadavatelský útvar zajistí uveřejnění vysvětlení zadávací dokumentace na profilu zadavatele. Pokud Zadavatelský útvar spolu s vysvětlením zadávací dokumentace provede změnu nebo doplnění zadávací dokumentace, současně přiměřeně prodlouží lhůtu pro podání nabídek. 
0. V případě podstatné změny zadávací dokumentace, která může rozšířit okruh možných účastníků výběrového řízení, musí Zadavatelský útvar prodloužit lhůtu pro podání nabídek tak, aby od okamžiku změny nebo doplnění zadávací dokumentace činila nejméně celou svou původní délku.
0. Lhůta pro podání nabídky musí být přiměřená předmětu veřejné zakázky.
0. Otevírání obálek podaných listinnou nebo elektronickou formou je neveřejné, pokud 
si Zadavatelský útvar ve výzvě nevymíní jinak. Po skončení lhůty pro podání nabídek může provést Zadavatelský útvar posouzení splnění podmínek účasti ve výběrovém řízení před hodnocením nabídek nebo až po hodnocení nabídek. U vybraného dodavatele musí Zadavatelský útvar provést posouzení splnění podmínek účasti 
ve výběrovém řízení a hodnocení jeho nabídky vždy.
0. Osoby, které zastupují Zadavatelský útvar, nesmí být při posouzení splnění podmínek účasti ve výběrovém řízení a hodnocení nabídek ve střetu zájmů, tzn., musí být nestranné a nezávislé v souvislosti s výběrovým řízením. Za tímto účelem tyto osoby písemné čestně prohlásí, že nejsou ve střetu zájmů.
0. Pokud dodavatel, jehož nabídka byla vyhodnocena jako ekonomicky nejvýhodnější, nesplní podmínky účasti ve výběrovém řízení nebo odmítne uzavřít 
se Zadavatelským útvarem smlouvu, posoudí Zadavatelský útvar splnění podmínek účasti ve výběrovém řízení u dalšího účastníka výběrového řízení, a to v pořadí, 
které vyplývá z výsledku původního hodnocení nebo z výsledků nového hodnocení. Zadavatelský útvar může tento postup použít opakovaně do uzavření smlouvy.  
0. O provedení výběru dodavatele je Zadavatelský útvar povinen vyhotovit protokol, 
ve kterém uvede identifikační údaje účastníků výběrového řízení adekvátně 
§ 28 odst. 1 písm. g) ZZVZ, kritéria hodnocení, metodu hodnocení nabídek 
v jednotlivých kritériích a váhu nebo jiný matematický vztah mezi kritérii 
a identifikační údaje vybraného dodavatele. Dále zde budou uvedena jména 
a podpisy osob, které zastoupily Zadavatelský útvar a provedly posouzení splnění podmínek účasti ve výběrovém řízení a hodnocení nabídek. Pokud účastník výběrového řízení, jehož nabídka byla vyhodnocena jako ekonomicky nejvýhodnější, nesplnil podmínky účasti ve výběrovém řízení, uvede se v protokolu důvod nesplnění těchto podmínek.
0. Na základě protokolu uvedeném v bodu 4.2. odst. (7) Směrnice a jeho závěru rozhodne Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru o výběru dodavatele. V případě, 
že Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru vybere jiného dodavatele než toho, 
kterého doporučil Zadavatelský útvar, je povinna tento závěr písemně odůvodnit. 
0. Oznámení o výběru dodavatele zašle Zadavatelský útvar všem účastníkům výběrového řízení, kteří ve lhůtě podali nabídku.  
0. Oznámení zasílá Zadavatelský útvar v souladu s bodem 2.3.13. Směrnice. Odeslání mimo elektronický nástroj musí být schopen Zadavatelský útvar prokázat (doručenka). Pokud byla tato veřejná zakázka uveřejněna na profilu zadavatele, Zadavatelský útvar zajistí uveřejnění oznámení o výběru dodavatele na profilu zadavatele.
0. Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru uzavře s vybraným dodavatelem, 
v souladu s podmínkami výběrového řízení, písemnou smlouvu (TDS, Koordinátor BOZP, stavební práce) nebo písemnou objednávku na plnění veřejné zakázky. Smlouva 
nebo objednávka bude uzavřena v souladu s bodem 2.3.11. Směrnice. Součástí objednávky musí být rovněž její písemná akceptace. 
0. Originál uzavřené smlouvy/objednávky je Zadavatelským útvarem předán Útvaru původu zakázky, který je dále odpovědný za její plnění. 
0. Zadavatelský útvar je povinen uchovat veškerou dokumentaci, související 
s uzavřením smlouvy nebo vystavením objednávky v souladu s bodem 2.3.16. odst. (6), případně 2.3.16. odst. (7) Směrnice.
0. Zadavatelský útvar je oprávněn si do výzvy k podání nabídky veřejné zakázky malého rozsahu vymezit možnost zrušení výběrového řízení. Důvodem pro případné rozhodnutí Zadavatelského útvaru o zrušení výběrového řízení může být zejména skutečnost, 
že dodavatelé nepředložili pro Zadavatelský útvar akceptovatelné nabídky, popř. nabídky s požadovaným plněním. Výběrové řízení je zrušeno rozhodnutím o zrušení výběrového řízení, které bude schváleno a podepsáno Odpovědnou osobou. Pokud byla tato veřejná zakázka uveřejněna na profilu zadavatele, Zadavatelský útvar zajistí uveřejnění rozhodnutí o zrušení výběrového řízení na profilu zadavatele.
0. Zadavatelský útvar může veřejnou zakázku malého rozsahu zahájit přísnějším postupem, než který odpovídá stanovené předpokládané hodnotě. Přísnější postup bude uveden 
již v Návrhu/Záměru, pokud se pro daný typ veřejné zakázky malého rozsahu povinně vyhotovuje.   
[bookmark: _Toc490717719][bookmark: _Toc531945796]Zadávání veřejných zakázek malého rozsahu v oblasti pozemkových úprav
[bookmark: _Toc531945797]Obecná ustanovení
0. Konkrétní způsoby zadání veřejné zakázky malého rozsahu jsou uvedeny dále, přičemž použití jednotlivých způsobů musí vyhovovat níže uvedeným hodnotovým úrovním, neobsahujícím daň z přidané hodnoty uvedeným v bodu 4.3.2., 4.3.3., 4.3.4., 4.3.5. 
a 4.3.6. Směrnice.
0. Zadavatelský útvar je povinen využívat aktuální vzory dokumentů a formulářů, 
které jsou k dispozici v menu systému E-ZAK (levý sloupec stránky), v sekci Organizace, volba Dokumenty organizace - Šablony dokumentů - kategorie Vzorové formuláře 
nebo využívat šablony, které jsou součástí elektronického nástroje E-ZAK. V případě, 
že na daný způsob zadání veřejné zakázky nelze aplikovat vzorové formuláře (s výjimkou bodu 4.3.2. Směrnice), Zadavatelský útvar konzultuje další postup s OVZ. 
0. Zadavatelským útvarem je Pobočka KPÚ nebo KPÚ, případně OVZ, pokud 
převezme výběrové řízení příslušné veřejné zakázky.
0. V případě uzavření dodatku smlouvy s následným zvýšením závazku ze smlouvy, nesmí celková cena, včetně dodatku, překročit finanční limit veřejné zakázky malého rozsahu (tj. 2.000.000 Kč bez DPH pro veřejné zakázky na služby a dodávky 
a 6.000.000 Kč bez DPH pro veřejné zakázky na stavební práce). Celkový cenový nárůst nesmí při odečtení všech stavebních prací, služeb nebo dodávek, které nebyly realizovány, překročit 30% původní hodnoty závazky. 
0. U veřejných zakázek malého rozsahu, které jsou financované ze zdrojů EU, 
je Zadavatelský útvar povinen postupovat v souladu s Příručkou pro zadávání veřejných zakázek. 
0. Tato Směrnice v bodu 4.3.6. pouze poukazuje na odlišnosti výběrového řízení veřejné zakázky malého rozsahu, financované ze zdrojů EU, od veřejných zakázek malého rozsahu s jiným druhem financování. 
0. [bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK14]Z důvodu dodržení zásady transparentnosti budou všechny kategorie veřejných zakázek malého rozsahu, financované ze zdrojů EU, zahájeny otevřenou výzvou uveřejněnou 
na profilu zadavatele.


[bookmark: _Toc531945798]Veřejné zakázky na dodávky, služby a stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH nepřesáhne 100.000 Kč
	Předpokládaná hodnota zakázky v Kč bez DPH
	Odpovědná osoba 
	Doporučená lhůta pro podání nabídek
	Stručný popis

	1 - 100.000
(dodávky, služby a stavební práce)

	-ředitel KPÚ 

nebo

-vedoucí Pobočky KPÚ 
	1–5 pracovních dnů
	· Útvarem původu zakázky 
a zároveň i Zadavatelským útvarem je Pobočka KPÚ 
nebo KPÚ;
· schválení zakázky ředitelem KPÚ nebo vedoucím Pobočky KPÚ;
· je-li Zadavatelským útvarem Pobočka KPÚ, má povinnost informovat KPÚ o úmyslu zadat veřejnou zakázku;
· přímá objednávka - pokud má Zadavatelský útvar  dostatečnou znalost trhu;
· výzva jednomu dodavateli nebo možnost průzkumu trhu dle bodu 2.3.10.1. odst. (2) písm. a) Směrnice;
· smlouva ( TDS, Koordinátor BOZP) nebo objednávka;
· uveřejnění smlouvy/objednávky, včetně změn a dodatků, v registru smluv dle postupu uvedeném v bodu 2.3.18. Směrnice (pokud je hodnota nad 50.000 Kč bez DPH).



Útvarem původu zakázky a zároveň i Zadavatelským útvarem je Pobočka KPÚ 
nebo KPÚ. 
Je-li Útvarem původu zakázky Pobočka KPÚ, informuje písemně nadřízený KPÚ 
o úmyslu zadat veřejnou zakázku. U veřejné zakázky tohoto rozsahu není nutné vypracovat Návrh. 
Veškeré záměry zadat veřejnou zakázku malého rozsahu podle tohoto bodu Směrnice musejí být schváleny ředitelem KPÚ (je-li Útvarem původu zakázky KPÚ) 
nebo vedoucím Pobočky KPÚ (je-li Útvarem původu zakázky Pobočka KPÚ). Schválení je deklarováno podpisem písemné smlouvy nebo písemné objednávky. 

Zadavatelský útvar zastupuje ve výběrovém řízení osoba, která musí splňovat podmínku uvedenou v ustanovení bodu 4.2. odst. (5) Směrnice. Tuto osobu určí Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru.
Přímé zadání spočívá v zadání zakázky konkrétnímu dodavateli. Stanovení způsobu zadání je v kompetenci Zadavatelského útvaru, který musí být schopen prokázat, 
že při výběru dodavatele byly naplněny Principy 3E. Zadavatelský útvar může použít dva modely zadání:
1. Smlouva/objednávka – uzavření smlouvy/akceptace objednávky
· Pokud má Zadavatelský útvar prostřednictvím údajů a informací o zakázkách stejného či obdobného předmětu plnění nebo na základě uskutečněného průzkumu trhu dostatečnou znalost trhu, má vydefinovaný předmět plnění, jsou specifikovány podmínky plnění a předpokládaná hodnota této veřejné zakázky je stanovena 
do 100.000 Kč bez DPH, je splněn předpoklad pro oslovení konkrétního dodavatele smlouvou/objednávkou, bez předchozího zaslání výzvy. 
· S dodavatelem uzavírá Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru smlouvu (TDS, Koordinátor BOZP) nebo objednávku, jejíž součástí musí být její písemná akceptace.
1. Výzva k podání nabídky – nabídka – uzavření smlouvy/akceptace objednávky
· Pokud má Zadavatelský útvar přehled a informace o situaci na trhu s požadovaným předmětem plnění, zasílá výzvu k podání nabídky pouze jednomu dodavateli. Jestliže relevantní informace k dispozici nemá, využije k zadání veřejné zakázky průzkum trhu, který je popsán v bodu 2.3.10.1. odst. (2) písm. a) Směrnice.  
· Vyzvání dodavatele k podání nabídky bude provedeno písemně v souladu s bodem 2.3.13. Směrnice. Zadavatelský útvar k tomuto účelu využije vzorový formulář výzvy k podání nabídky na veřejnou zakázku malého rozsahu, který může zjednodušit 
dle svého zvážení. 
· Pokud byl v rámci objektivního stanovení předpokládané hodnoty veřejné zakázky proveden průzkum trhu dle bodu 2.3.10.1. odst. (2) písm. a) Směrnice 
a Zadavatelský útvar má v úmyslu oslovit výzvou k podání nabídky stejného dodavatele, který předložil nejnižší cenovou nabídku v rámci průzkumu trhu, není nutné výzvu opětovně zasílat (pokud Zadavatelský útvar využívá průzkum trhu, 
je nutno jej provést, z důvodu proměnlivosti trhu, min. jednou za účetní období).  
· S vybraným dodavatelem uzavírá Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru smlouvu (TDS, Koordinátor BOZP) nebo objednávku, jejíž součástí musí být její písemná akceptace. 
Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru ověří z dostupných zdrojů, že u vybraného dodavatele lze důvodně předpokládat, že má dostatečné odborné, materiální a další předpoklady pro úspěšné zvládnutí zakázky v potřebné kvalitě a ve stanovené lhůtě. 
Je-li Útvarem původu zakázky a Zadavatelským útvarem Pobočka KPÚ, informuje Zadavatelský útvar nadřízený KPÚ o zadání veřejné zakázky malého rozsahu (tedy 
o uzavření smlouvy, potažmo vystavení objednávky) nejpozději do 10 dnů od jejího zadání. Informace bude obsahovat základní údaje o veřejné zakázce (název dodavatele, IČO, datum uzavření objednávky/smlouvy, cena v Kč bez DPH).
Zadavatelský útvar je povinen uchovat veškerou dokumentaci, související 
s uzavřením smlouvy nebo vystavením objednávky v souladu s bodem 
2.3.16. odst. (6) Směrnice.
Evidence v E-ZAKu
1. druh řízení: 
přímé zadání (přímé zaslání objednávky)
VZMR bez uveřejnění výzvy a smlouvy 
VZMR bez uveřejnění výzvy, s uveřejněním smlouvy (volitelné)
VZMR s uveřejněním výzvy (volitelné)
1. v bloku Interní dokumenty bude uloženo:
stanovení předpokládané hodnoty (bod 2.3.10. Směrnice) 
výzva k podání nabídky/průzkum trhu (pouze v případě odeslání výzvy mimo 
E-ZAK)
smlouva/objednávka, včetně její akceptace (digitální replika uzavřené smlouvy/objednávky
písemné odůvodnění nutnosti nepodstatných změn hodnoty závazku 
ze smlouvy ( bod 6.1. odst.(4) Směrnice)
písemné odůvodnění změny závazku ze smlouvy, kdy dojde k záměně jedné nebo více položek soupisu stavebních prací ( bod 6.1. odst.(4) Směrnice)
1. v bloku Veřejné dokumenty bude uveřejněna:
u druhu řízení VZMR s uveřejněním výzvy zde bude postupně uveřejněna výzva k podání nabídky, případné vysvětlení zadávací dokumentace, oznámení 
o výběru dodavatele
smlouva/objednávka (nad 50.000 Kč bez DPH), a to vzhledem k postupu uvedenému v bodu 2.3.18. odst. (2) Směrnice. 


[bookmark: _Toc531945799]Veřejné zakázky na dodávky, služby a stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 100.001 Kč a nepřesáhne 300.000 Kč
	Předpokládaná hodnota zakázky v Kč bez DPH
	Odpovědná osoba 
	Doporučená lhůta pro podání nabídek
	Stručný popis

	100.001 - 300.000
(dodávky, služby a stavební práce)  
	-ředitel KPÚ 

Na základě pověření ředitele KPÚ: 
- vedoucí Pobočky KPÚ
	Min. 5 pracovních dnů
	· Útvarem původu zakázky 
je Pobočka KPÚ nebo KPÚ;
· Zadavatelským útvarem je KPÚ nebo Pobočka KPÚ se schválením ředitele KPÚ;
· výzva k podání nabídky alespoň 3 dodavatelům, případně uveřejněním na profilu zadavatele;
· popis průběhu výběrového řízení bude uveden v protokolu;
· o výběru dodavatele rozhodne Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru;
· smlouva ( TDS, Koordinátor BOZP, stavební práce) 
nebo objednávka;
· uveřejnění smlouvy/objednávky, včetně změn a dodatků v registru smluv dle postupu uvedeném 
v bodu 2.3.18. Směrnice. 



Útvarem původu zakázky je Pobočka KPÚ (vyvstane-li potřeba zadání veřejné zakázky malého rozsahu dle tohoto bodu Směrnice u Pobočky KPÚ), případně KPÚ.
Útvar původu zakázky připraví Návrh, který musí být schválen a podepsán příslušným vedoucím Útvaru původu zakázky a bude specifikovat zejména předmět veřejné zakázky, kritéria hodnocení a jejich váhu, věcný záměr včetně ekonomického 
a časového odůvodnění, případně specifikuje další podmínky plnění veřejné zakázky 
a navrhuje potenciální dodavatele – seznam oslovených dodavatelů (nejméně 3).
Zadavatelským útvarem je primárně Pobočka KPÚ se schválením ředitele KPÚ. Zadavatelským útvarem může být také KPÚ, pokud je Útvarem původu zakázky 
nebo pokud převezme výběrové řízení příslušné veřejné zakázky malého rozsahu. Vyvstane-li potřeba zadání veřejné zakázky malého rozsahu u Pobočky KPÚ, zašle vedoucí této Pobočky KPÚ Návrh řediteli KPÚ. Pokud tento uvedený návrh schválí, současně stanoví, zda tato veřejná zakázka malého rozsahu bude zadána na úrovni Pobočky KPÚ (kdy Zadavatelským útvarem bude Pobočka KPÚ) nebo zda bude zadána na úrovni KPÚ (kdy Zadavatelským útvarem bude KPÚ). Pokud bude Odpovědnou osobou vedoucí Pobočky KPÚ, musí k tomu být pověřen ředitelem KPÚ.
Výběrové řízení zahajuje Zadavatelský útvar odesláním výzvy k podání nabídky alespoň 3 dodavatelům, a to písemně v souladu s bodem 2.3.13. Směrnice. Zadavatelský útvar může výběrové řízení zahájit též uveřejněním výzvy na profilu zadavatele, v tom případě není povinen individuálně dodavatelům výzvu k podání nabídky zasílat. Zadavatelský útvar může výzvu po jejím uveřejnění odeslat některým dodavatelům, v takovém případě musí být výzva odeslána alespoň 3 dodavatelům. 
Odeslání výzvy k podání nabídky mimo elektronický nástroj musí být schopen Zadavatelský útvar prokázat (doručenka). 
Lhůta pro podání nabídek nesmí být kratší než 5 pracovních dnů ode dne odeslání výzvy dle bodu 4.3.3. odst. (4) Směrnice.
Ve výběrovém řízení této kategorie postupuje Zadavatelský útvar v souladu 
s bodem 4.2. Směrnice. 
Zadavatelský útvar zastupuje ve výběrovém řízení osoba, která musí splňovat podmínku uvedenou v ustanovení bodu 4.2. odst. (5) Směrnice. Tuto osobu určí Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru.
Smlouva/objednávka (rovněž její písemná akceptace) včetně všech změn a dodatků musí být v souladu s postupem uvedeným v bodu 2.3.18. Směrnice uveřejněna v registru smluv.
Evidence v E-ZAKu
1. druh řízení: 
VZMR bez uveřejnění výzvy a smlouvy
VZMR bez uveřejnění výzvy, s uveřejněním smlouvy (volitelné)
VZMR s uveřejněním výzvy (volitelné)
1. v bloku Interní dokumenty bude uloženo:
stanovení předpokládané hodnoty (bod 2.3.10. Směrnice)
výzva k podání nabídky (pouze v případě odeslání výzvy mimo 
E-ZAK)
smlouva/ objednávka, včetně její akceptace (digitální replika uzavřené smlouvy /objednávky)
písemné odůvodnění nutnosti nepodstatných změn hodnoty závazku 
ze smlouvy (bod 6.1. odst. (4) Směrnice)
písemné odůvodnění změny závazku ze smlouvy, kdy dojde 
k záměně jedné nebo více položek soupisu stavebních prací 
(bod 6.1. odst. (4) Směrnice)
1. v bloku Veřejné dokumenty bude uveřejněna: 
u druhu řízení VZMR s uveřejněním výzvy zde bude postupně uveřejněna výzva k podání nabídky, případné vysvětlení zadávací dokumentace, oznámení 
o výběru dodavatele
smlouva/objednávka, a to vzhledem k postupu uvedenému 
v bodu 2.3.18. odst. (2) Směrnice. 

[bookmark: _Toc531945800][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Veřejné zakázky na dodávky a služby, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 300.001 Kč a nepřesáhne 750.000 Kč, a veřejné zakázky na stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 300.001 Kč 
a nepřesáhne 2.500.000 Kč
	Předpokládaná hodnota zakázky
v Kč bez DPH
	Odpovědná osoba 
	Lhůta pro 
podání 
nabídek
	Stručný popis

	300.001 - 750.000
(dodávky a služby) 
300.001 - 2.500.000 (stavební práce)
	- ředitel KPÚ
Na základě pověření ředitele KPÚ:
- vedoucí Pobočky KPÚ
	Min. 5
pracovních dnů
	· Útvarem původu zakázky 
je Pobočka KPÚ nebo KPÚ;
· Zadavatelským útvarem 
je KPÚ nebo Pobočka KPÚ se schválením ředitele KPÚ;
·  výzva k podání nabídky alespoň 5 dodavatelům, případně uveřejněním 
na profilu zadavatele;
· rozhodnutí Odpovědné osoby Zadavatelského útvaru o výběru dodavatele;
· popis průběhu výběrového řízení bude uveden 
v protokolu;
· smlouva;
· uveřejnění smlouvy 
(nad 500 tis. Kč bez DPH) včetně změn a dodatků na profilu zadavatele + skutečně uhrazená cena, 
a to dle postupu uvedeném 
v bodu 2.3.19. Směrnice; 
· uveřejnění smlouvy, včetně změn a dodatků, v registru smluv dle postupu uvedeném v bodu 2.3.18. Směrnice. 



Útvarem původu zakázky je Pobočka KPÚ (vyvstane-li potřeba zadání veřejné zakázky malého rozsahu dle tohoto bodu Směrnice u Pobočky KPÚ), případně KPÚ.
Veřejné zakázky na dodávky a služby (do 499.999 Kč bez DPH) a stavební práce
(do 999.999 Kč bez DPH)
1. Útvar původu zakázky připraví Návrh, který musí být schválen 
a podepsán příslušným vedoucím Útvaru původu zakázky a bude specifikovat zejména předmět veřejné zakázky, hodnotící kritéria a jejich váhu, věcný záměr včetně ekonomického a časového odůvodnění, případně specifikuje další podmínky plnění veřejné zakázky a navrhuje potenciální dodavatele – seznam oslovených dodavatelů (nejméně 5).
Zadavatelským útvarem je primárně Pobočka KPÚ se schválením ředitele KPÚ. Zadavatelským útvarem může být také KPÚ, pokud je Útvarem původu zakázky nebo pokud převezme výběrové řízení příslušné veřejné zakázky malého rozsahu. Vyvstane-li potřeba zadání veřejné zakázky malého rozsahu u Pobočky KPÚ, zašle vedoucí této Pobočky KPÚ Návrh řediteli KPÚ. Pokud tento uvedený Návrh schválí, současně stanoví, zda tato veřejná zakázka malého rozsahu bude zadána na úrovni Pobočky KPÚ (kdy Zadavatelským útvarem bude Pobočka KPÚ) nebo zda bude zadána na úrovni KPÚ (kdy Zadavatelským útvarem bude KPÚ). Pokud bude Odpovědnou osobou vedoucí Pobočky KPÚ, musí k tomu být pověřen ředitelem KPÚ.
Veřejné zakázky na dodávky a služby (od 500.000 Kč bez DPH) a stavební práce 
(od 1.000.000 Kč bez DPH)  
1. Útvar původu zakázky připraví Záměr VZ, a to v listinné podobě, který musí být schválen a podepsán příslušným vedoucím Útvaru původu zakázky. Současně 
s formátem *.pdf  bude pomocí textového editoru MS Word připraven Záměr VZ 
ve formátu *.doc(x).
Obě formy Záměru VZ budou předány na příslušný KPÚ.
Zadavatelským útvarem je primárně Pobočka KPÚ se schválením ředitele KPÚ. Zadavatelským útvarem může být také KPÚ, pokud je Útvarem původu zakázky nebo pokud převezme výběrové řízení příslušné veřejné zakázky malého rozsahu. Vyvstane-li potřeba zadání veřejné zakázky malého rozsahu u Pobočky KPÚ, zašle vedoucí této Pobočky KPÚ Záměr VZ řediteli KPÚ. Pokud tento uvedený Záměr VZ schválí, současně stanoví, zda tato veřejná zakázka malého rozsahu bude zadána na úrovni Pobočky KPÚ (kdy Zadavatelským útvarem bude Pobočka KPÚ) 
nebo zda bude zadána na úrovni KPÚ (kdy Zadavatelským útvarem bude KPÚ). Pokud bude Odpovědnou osobou vedoucí Pobočky KPÚ, musí k tomu být pověřen ředitelem KPÚ.
Po schválení Záměru VZ zašle příslušný KPÚ Záměr VZ ve formátu *.doc(x) 
na OVZ, a to prostřednictvím e-mailové adresy odbor.zakazky@spucr.cz.
[bookmark: _Ref347835920][bookmark: _Ref348080033]Výběrové řízení zahajuje Zadavatelský útvar odesláním výzvy k podání nabídky alespoň 5 dodavatelům, a to písemně v souladu s bodem 2.3.13. Směrnice. Zadavatelský útvar může výběrové řízení zahájit též uveřejněním výzvy na profilu zadavatele, v tom případě není povinen individuálně dodavatelům výzvu k podání nabídky zasílat. Zadavatelský útvar může výzvu po jejím uveřejnění odeslat některým dodavatelům, v takovém případě musí být výzva odeslána alespoň 5 dodavatelům.
Odeslání výzvy k podání nabídky mimo elektronický nástroj musí být schopen Zadavatelský útvar prokázat (doručenka).
Lhůta pro podání nabídek nesmí být kratší než 5 pracovních dnů ode dne odeslání výzvy dle bodu 4.3.4. odst. (4) Směrnice.
Ve výběrovém řízení této kategorie postupuje Zadavatelský útvar v souladu s bodem 4.2. Směrnice. 
Zadavatelský útvar zastupuje ve výběrovém řízení osoba, která musí splňovat podmínku uvedenou v ustanovení bodu 4.2. odst. (5) Směrnice. Tuto osobu určí Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru.
Smlouva, včetně všech změn a dodatků, musí být v souladu s postupem uvedeným v bodu 2.3.18. odst. (2) a (3) Směrnice uveřejněna v registru smluv.
Informace a dokumenty o veřejné zakázce s finančním limitem nad 500.000 Kč bez DPH musí být v souladu s postupem uvedeným v bodu 2.3.19. Směrnice povinně uveřejněny 
dle § 219 ZZVZ na profilu zadavatele.
Evidence v E-ZAKu
1. druh řízení:  
VZMR bez uveřejnění výzvy a smlouvy (smlouva do 500.000 Kč bez DPH)
VZMR bez uveřejnění výzvy, s uveřejněním smlouvy 
VZMR s uveřejněním výzvy
1. v bloku Interní dokumenty bude uloženo:
stanovení předpokládané hodnoty (bod 2.3.10. Směrnice)  
výzva k podání nabídky (pouze v případě odeslání výzvy mimo 
E-ZAK)
smlouva (digitální replika uzavřené smlouvy)
písemné odůvodnění nutnosti nepodstatných změn hodnoty závazku 
ze smlouvy (bod 6.1. odst. (4) Směrnice)
písemné odůvodnění změny závazku ze smlouvy, kdy dojde 
k záměně jedné nebo více položek soupisu stavebních prací 
(bod 6.1. odst. (4) Směrnice)
1. v bloku Veřejné dokumenty bude uveřejněna:
u druhu řízení VZMR s uveřejněním výzvy zde bude postupně uveřejněna výzva k podání nabídky, případné vysvětlení zadávací dokumentace, oznámení 
o výběru dodavatele
smlouva, a to vzhledem k postupu uvedenému v bodu 2.3.18. odst. (2) Směrnice.


[bookmark: _Toc509994539][bookmark: _Toc531945801]Veřejné zakázky na dodávky a služby, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 750.001 Kč a nepřesáhne 2.000.000 Kč a veřejné zakázky 
na stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 2.500.001 Kč a nepřesáhne 6.000.000 Kč
	Předpokládaná hodnota zakázky
v Kč bez DPH
	Odpovědná osoba 
	Lhůta pro podání nabídky
	Stručný popis

	750.001 - 2.000.000
(dodávky a služby)

2.500.001 - 6.000.000 
(stavební práce)
	- ÚŘ

Na základě pověření ÚŘ: 
- ředitel KPÚ nebo 
- vedoucí Pobočky KPÚ 
	Min. 8 pracovních dnů
	· Útvarem původu zakázky 
je Pobočka KPÚ nebo KPÚ;
· Zadavatelským útvarem 
je KPÚ, Pobočka KPÚ nebo OVZ;
· vyhlášení veřejné zakázky vždy schvaluje/neschvaluje Ústřední ředitel;
· uveřejnění výzvy na profilu zadavatele;
· nabídky doručené ve lhůtě posoudí minimálně tříčlenná komise;
· popis průběhu výběrového    řízení bude uveden v protokolu;
· rozhodnutí Odpovědné osoby 
o výběru dodavatele;
· písemná smlouva;
· uveřejnění smlouvy, včetně změn a dodatků, na profilu zadavatele 
+ skutečně uhrazená cena, 
a to dle postupu uvedeném v bodu 2.3.19. Směrnice; 
· uveřejnění smlouvy, včetně změn a dodatků, v registru smluv 
dle postupu uvedeném v bodu 2.3.18. Směrnice.



Útvarem původu zakázky je Pobočka KPÚ (vyvstane-li potřeba zadání veřejné zakázky malého rozsahu dle tohoto bodu Směrnice u Pobočky KPÚ), případně KPÚ.
Útvar původu zakázky připraví Záměr VZ, a to v listinné podobě, který musí být schválen a podepsán příslušným vedoucím Útvaru původu zakázky. Současně 
s formátem *.pdf  bude pomocí textového editoru MS Word připraven Záměr VZ 
ve formátu *.doc(x).
Obě formy Záměru VZ budou předány na příslušný KPÚ, který bude dále postupovat v souladu s bodem 3.3.6. odst. (4) písm. a) Směrnice.
Vyhlášení veřejných zakázek malého rozsahu této kategorie schvaluje/neschvaluje vždy ÚŘ, který určí, zda bude veřejná zakázka zadána na úrovni Pobočky KPÚ 
(kdy Zadavatelským útvarem bude Pobočka KPÚ), na úrovni KPÚ (kdy Zadavatelským útvarem bude KPÚ), nebo zda bude zadána na úrovni Ústředí (kdy Zadavatelským útvarem bude OVZ). 
Výběrové řízení zahajuje Zadavatelský útvar uveřejněním výzvy k podání  nabídky 
na profilu zadavatele. Kromě toho, že Zadavatelský útvar uveřejní výzvu na profilu zadavatele, může písemnou výzvou oslovit i další potencionální dodavatele, 
o kterých  je mu známo, že mohou předmět plnění veřejné zakázky plnit, přičemž tato možnost je dobrovolná a je plně na zvážení Zadavatelského útvaru. V takovém případě musí být výzva odeslána alespoň 5 dodavatelům.
Lhůta pro podání nabídek nesmí být kratší než 8 pracovních dnů ode dne odeslání výzvy k podání nabídek.
Ve výběrovém řízení této kategorie postupuje Zadavatelský útvar v souladu 
s bodem 4.2. Směrnice. 
Zadavatelský útvar zastupuje ve výběrovém řízení min. tříčlenná komise, jmenovaná Odpovědnou osobou Zadavatelského útvaru. Současně se jmenováním členů komise bude za každého člena komise jmenován jeho náhradník. Komise může jednat 
a usnášet se, jsou-li přítomny nejméně dvě třetiny členů nebo jejich náhradníků. Každý člen a náhradník musí splňovat podmínku uvedenou v ustanovení 
bodu 4.2. odst. (5) Směrnice. 
Smlouva včetně všech změn a dodatků musí být v souladu s postupem uvedeným v bodu 2.3.18. odst. (2) a (3) Směrnice uveřejněna v registru smluv.
Informace a dokumenty o veřejné zakázce s finančním limitem nad 500.000 Kč bez DPH musí být v souladu s postupem uvedeným v bodu 2.3.19. Směrnice povinně uveřejněny 
dle § 219 ZZVZ na profilu zadavatele.
Evidence v E-ZAKu
1. druh řízení:  
VZMR s uveřejněním výzvy
1. v bloku Interní dokumenty bude uloženo:
stanovení předpokládané hodnoty (bod 2.3.10. Směrnice)  
výzva k podání nabídky (pouze v případě odeslání výzvy mimo E-ZAK)
smlouva (digitální replika uzavřené smlouvy)
písemné odůvodnění nutnosti nepodstatných změn hodnoty závazku 
ze smlouvy (bod 6.1. odst. (4) Směrnice)
písemné odůvodnění změny závazku ze smlouvy, kdy dojde 
k záměně jedné nebo více položek soupisu stavebních prací 
(bod 6.1. odst. (4) Směrnice)
1. v bloku Veřejné dokumenty bude uveřejněna:
výzva k podání nabídky, případné vysvětlení zadávací dokumentace, oznámení o výběru dodavatele
smlouva, a to vzhledem k postupu uvedenému v bodu 2.3.18. odst. (2) Směrnice.





[bookmark: _Toc531945802] Veřejné zakázky malého rozsahu financované ze zdrojů Evropské unie
	Předpokládaná hodnota zakázky
v Kč bez DPH
	Odpovědná osoba 
	Povinná lhůta pro podání nabídek
	Stručný popis

	300.000 – 2.000.000
(služby a dodávky)

300.000 – 6.000.000
(stavební práce)
	V závislosti na předpokládané hodnotě veřejné zakázky a příslušném ustanovení bodů  4.3.4. a 4.3.5. Směrnice, které se týká určení Zadavatelského útvaru
	10 pracovních dnů
	· Výběrové řízení bude pro všechny veřejné zakázky malého rozsahu zahájeno otevřenou výzvou, která bude uveřejněna na profilu zadavatele (VZMR s uveřejněním výzvy 
a smlouvy);
· výzva k podání nabídky musí obsahovat mimo jiné údaje povinné publicity, které stanoví Příručka 
pro publicitu;
· zadavatel musí být schopen prokázat doručení dodatečných informací, oznámení o vyloučení dodavatele 
a oznámení o výsledku výběrového řízení;
· oznámení o výsledku výběrového řízení bude uveřejněno na profilu zadavatele;
· zadavatel si může vyhradit ve výzvě k podání nabídek doručení oznámení o výsledku výběrového řízení 
a oznámení o vyřazení nabídky uveřejněním na profilu zadavatele;
· smlouva;
· povinná archivace dokumentace 
o zakázce a záznamů 
o elektronických úkonech souvisejících se zadáním veřejné zakázky po dobu 10 let;
· uveřejnění smlouvy (nad 500 tis. Kč bez DPH), včetně změn a dodatků, 
na profilu zadavatele dle postupu uvedeném v bodu 2.3.19. Směrnice; 
· uveřejnění smlouvy, včetně změn 
a dodatků, v registru smluv dle postupu uvedeném v bodu 2.3.18. Směrnice.


[bookmark: _Toc433269323][bookmark: _Toc433269324][bookmark: _Toc433269325]


[bookmark: _Toc490717720][bookmark: _Toc531945803]Zadávaní ostatních veřejných zakázek malého rozsahu (mimo veřejné zakázky malého rozsahu v oblasti pozemkových úprav)
[bookmark: _Toc531945804]Obecná ustanovení
Konkrétní způsoby zadání veřejné zakázky malého rozsahu jsou uvedeny dále, přičemž použití jednotlivých způsobů musí vyhovovat níže uvedeným hodnotovým úrovním, neobsahujícím daň z přidané hodnoty uvedeným v bodu 4.4.2., 4.4.3., 4.4.4., 4.4.5., 5.1., 5.2. a 5.3.  Směrnice.
Zadavatelský útvar je povinen využívat aktuální vzory dokumentů a formulářů, 
které jsou k dispozici v menu systému E-ZAK (levý sloupec stránky), v sekci Organizace, volba Dokumenty organizace - Šablony dokumentů - kategorie Vzorové formuláře 
nebo využívat šablony, které jsou součástí elektronického nástroje E-ZAK. V případě, 
že na daný způsob zadání veřejné zakázky nelze aplikovat vzorové formuláře 
(s výjimkou bodu 4.4.2. a 5.1. Směrnice), Zadavatelský útvar konzultuje další postup s OVZ. 
Zadavatelským útvarem je OVZ, případně Organizační útvar nebo Organizační jednotka.
Veškeré záměry zadat veřejnou zakázku na dodávky, služby a stavební práce musí být odsouhlaseny ředitelem příslušného odboru.
Pokud byly konkrétní záměry zadat veřejnou zakázku schváleny již v rámci schvalování rozpočtu a nebo jsou upraveny jiným řídícím dokumentem (např. Metodický pokyn 2/11a), ustanovení bodu  4.4.1. odst. (4) Směrnice se nepoužije.
Příslušný ředitel odboru se vyjádří k záměru zadat veřejnou zakázku ve lhůtě 
do 10 pracovních dnů. V  případě komplikovaných veřejných zakázek bude prodloužení lhůty projednáno s Útvarem původu zakázky.
Pokud není využito ustanovení bodu 4.4.1. odst. (5) Směrnice, musí být veškeré záměry zadat veřejnou zakázku na dodávky, služby a stavební práce v oblasti týkající 
se správy nemovitých věcí v příslušnosti hospodařit SPÚ (kromě budovy ústředí SPÚ 
a dalších administrativních budov) písemně schváleny ředitelem OSMS. Žádosti 
o schválení záměru zadat veřejnou zakázku a udělení souhlasu musí být Útvarem původu zakázky předkládány sekretariátu ředitele OSMS písemně (např. e-mail: odbor.nemovitosti@spucr.cz), schválené a podepsané vedoucím Útvaru původu zakázky. 
1. Žádost o realizaci veřejné zakázky na stavební práce, služby nebo dodávky spojené se správou nemovitostí v příslušnosti hospodaření SPÚ, předkládané na OVZ 
a na OSMS ke schválení, budou vždy obsahovat vyplněný Návrh, (případně Záměr VZ) a další podklady nezbytné pro zadání zakázky (např. místní šetření, projektovou dokumentaci vč. soupisu prací, charakteristiku nemovitosti, vyplněnou 
dle formuláře uvedeného v Příloze 7 této Směrnice).
S vybraným dodavatelem na dodávky, služby a stavební práce spojené se správou nemovitostí v příslušnosti hospodaření SPÚ se uzavírá smlouva, která je podepsána Odpovědnou osobou. Smlouva je Zadavatelským útvarem předána Útvaru původu zakázky, který je dále odpovědný za její plnění. Útvar původu zakázky vede spis 
o plnění zakázky. 
Pokud není využito ustanovení bodu 4.4.1. odst. (5) Směrnice, musí být veškeré záměry zadat veřejnou zakázku na dodávky a služby v oblasti softwarového vybavení, výpočetní a tiskové techniky písemně schváleny ředitelem Sekce provozních činností Odboru rozvoje ICT a řízení projektů nebo Odboru provozu ICT a technické infrastruktury (v závislosti zda jde o počítačový hardware nebo software). Žádosti o schválení záměru zadat veřejnou zakázku a udělení souhlasu musí být Útvarem původu zakázky předkládány sekretariátu ředitele Sekce provozních činností Odboru rozvoje ICT a řízení projektů nebo Odboru provozu ICT 
a technické infrastruktury písemně (např. e-mail: odbor.ict@spucr.cz sekce.provozni@spucr.cz), schválené a podepsané vedoucím Útvaru původu zakázky.
1. Veřejné zakázky v oblasti ICT (dodávky a služby) s předpokládanou hodnotou plnění převyšující 300.000 Kč bez DPH podléhají postupu stanovenému v bodu 2.3.22. odst. (5) Směrnice. Po schválení Ústředním ředitelem zašle Zadavatelský útvar elektronickou podobu Záměru VZ v MS Word na OVZ MZe, 
a to prostřednictvím e-mailové adresy zamer.vz@mze.cz. Zadavatelský útvar bude stanoven dle předpokládané hodnoty veřejné zakázky v souladu s touto Směrnicí. Pokud bude na základě připomínek OVZ MZe Záměr VZ Zadavatelským útvarem upraven, bude Zadavatelský útvar o této úpravě do 3 pracovních dnů informovat OVZ, a to prostřednictvím e-mailové adresy verejnezakazky@spucr.cz. Výzva k podání nabídky může být odeslána až po marném uplynutí lhůt uvedených 
v bodech 2.3.22. odst. (3) a odst. (4) Směrnice.
Pokud není využito ustanovení bodu 4.4.1. odst. (5) Směrnice, musí být veškeré záměry zadat veřejnou zakázku na dodávky, služby a stavební práce provozního charakteru, týkající se budovy ústředí SPÚ, administrativních budov a dalších nemovitých věcí 
ve správě  OVS (tj. zabezpečující provozní potřeby a chod organizace - např. kancelářský nábytek, kancelářské potřeby, tonery, atd.) písemně schváleny ředitelem OVS, případně jeho zástupcem. Žádosti o schválení záměru zadat veřejnou zakázku a udělení souhlasu musí být Útvarem původu zakázky předkládány řediteli OVS písemně 
prostřednictvím ServisDesku - Požadavky OÚ/OJ ke schválení OVS, schválené 
a podepsané. 
Veškeré záměry zadat veřejnou zakázku na právní služby, které se týkají nesporné agendy, musí být písemně schváleny ředitelem Sekce majetku státu řízení ústředí. Žádosti o schválení záměru zadat veřejnou zakázku a udělení souhlasu musí být Útvarem původu zakázky předkládány na sekretariát ředitele Sekce řízení ústředí majetku státu písemně (např. e-mail: sekce.ustredi@spucr.cz sekce.majetku@spucr.cz), schválené a podepsané vedoucím Útvaru původu zakázky. Zadávání veřejných zakázek pro oblast právních služeb je popsáno v bodu 5. Směrnice.
Schválení zakázky potvrzené ředitelem příslušného odboru dle bodů 4.4.1. odst. (4), 4.4.1. odst. (7), 4.4.1.odst. (8), 4.4.1. odst. (9), 4.4.1. odst. (10) Směrnice bude vždy součástí Návrhu nebo Záměru VZ předkládaného na OVZ. Pokud bude využito ustanovení bodu 4.4.1 odst. (5) Směrnice, bude o této skutečnosti uvedena informace v Návrhu nebo v Záměru VZ. Součástí dokumentů, předkládaných na OVZ bude rovněž přesně vyspecifikovaný předmět veřejné zakázky vč. výkazu určujícího rozsah zakázky, sloužící pro výběrové řízení jako podklad pro ocenění zakázky dodavateli.
Veřejné zakázky malého rozsahu na dodávky, služby a stavební práce 
nad 100.000 Kč bez DPH je možné zadat Organizačními útvary a Organizačními jednotkami v případě mimořádných situací, naléhavé potřeby nebo v případě nebezpečí z prodlení (např. havárie, přírodní katastrofy nebo hrozí-li nebezpečí škody velkého rozsahu) jednomu dodavateli, a to pouze v nejnutnějším rozsahu, souvisejícím s odstraněním příčiny této situace, dle níže uvedeného postupu:
1.  Útvar původu zakázky oznámí tuto situaci nejlépe telefonicky a prostřednictvím 
e-mailové adresy na OVZ (verejnezakazky@spucr.cz) a současně na sekretariát příslušného odboru (např. OSMS, OVS, ICT). Pokud se jedná o stavební práce 
nebo služby související se správou majetku státu oznámí Útvar původu zakázky mimořádnou situaci též na OIČPF (odd.invest.fin@spucr.cz).
OVZ ve spolupráci s příslušnými Organizačními útvary urgentně vyřídí posouzení této situace ředitelem příslušné sekce, který schválí/neschválí přímé zadání jednomu dodavateli transparentním a nediskriminačním postupem za cenu obvyklou v místě a čase plnění. 
O přímém zadání v případě mimořádných situací, nebezpečí z prodlení nebo 
za jinak naléhavých podmínek musí být Organizačním útvarem nebo Organizační jednotkou sepsán písemný záznam, jehož součástí bude popis nebezpečí z prodlení nebo jiných naléhavých podmínek. Písemný záznam bude uložen 
v E-ZAKu, v detailu veřejné zakázky, v bloku Interní dokumenty. 
V těchto výjimečných a odůvodněných případech hodných zvláštního zřetele, zejména pokud hrozí zadavateli bezprostřední riziko škody, může být u veřejné zakázky na dodávky a služby od 500.000 Kč bez DPH, veřejné zakázky na stavební práce od 1.000.000 Kč bez DPH a veřejné zakázky v oblasti ICT od 300.000 Kč 
bez DPH, zaslán Záměr VZ Zadavatelským útvarem na OVZ MZe s podrobným odůvodněním tohoto postupu do 4 pracovních dnů po zadání zakázky. 
1. 

[bookmark: _Toc531945805]Veřejné zakázky na dodávky, služby a stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH nepřesáhne 100.000 Kč  
	Předpokládaná hodnota zakázky
v Kč bez DPH
	Odpovědná osoba
	Doporučená lhůta pro podání nabídek
	Stručný popis

	1 – 100.000 
(dodávky, služby
a stavební práce)
	- ÚŘ 
 
- ředitel a vedoucí Organizačního útvaru

- ředitel a vedoucí Organizační jednotky
	1–5 pracovních dnů
	· Útvarem původu zakázky mohou být všechny Organizační útvary 
a Organizační jednotky;
· schválení zakázky ředitelem nebo vedoucím Organizačního útvaru 
nebo Organizační jednotky;
· je-li Zadavatelským útvarem Pobočka KPÚ, má povinnost informovat KPÚ o úmyslu zadat veřejnou zakázku;
· přímá objednávka - pokud má Zadavatelský útvar  dostatečnou znalost trhu;
· výzva jednomu dodavateli nebo možnost průzkumu trhu dle bodu 2.3.10.1. odst. (2) písm. a) Směrnice;
· smlouva ( TDS, Koordinátor BOZP) nebo objednávka;
· uveřejnění smlouvy/objednávky, včetně změn a dodatků, v registru smluv dle postupu uvedeném v bodu 2.3.18. Směrnice (pokud je hodnota nad 50.000 Kč bez DPH). 



Útvarem původu zakázky a zároveň i Zadavatelským útvarem je Organizační jednotka nebo Organizační útvar. Je-li Útvarem původu zakázky Pobočka KPÚ, informuje písemně nadřízený KPÚ o úmyslu zadat veřejnou zakázku. U veřejné zakázky tohoto rozsahu není nutné vypracovat Návrh. 
Odpovědnými osobami pro zadání zakázek malého rozsahu na dodávky, služby 
a stavební práce s předpokládanou hodnotou do 100.000 Kč bez DPH jsou Ústřední ředitel, v rámci své působnosti ředitel a vedoucí Organizačního útvaru a ředitel a vedoucí Organizační jednotky. 
Veškeré záměry zadat veřejnou zakázku malého rozsahu podle tohoto bodu Směrnice musejí být schváleny ředitelem nebo vedoucím Organizačního útvaru nebo Organizační jednotky. Schválení je deklarováno podpisem smlouvy nebo objednávky.
Pokud je na pořízení dané komodity vyžadován touto Směrnicí, případně jiným vnitřním předpisem SPÚ, souhlas příslušného Organizačního útvaru, zažádá o něj Útvar původu zakázky písemně (např. OSMS, OVS) v souladu s bodem 4.4.1. odst. (4) Směrnice. Ustanovení tohoto bodu se nepoužije v případě uvedeném v bodu 4.4.1. odst. (5) Směrnice.    
Zadavatelský útvar zastupuje ve výběrovém řízení osoba, která musí splňovat podmínku uvedenou v ustanovení bodu 4.2. odst. (5) Směrnice. Tuto osobu určí Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru.
Přímé zadání spočívá v zadání zakázky konkrétnímu dodavateli. Stanovení způsobu zadání je v kompetenci Zadavatelského útvaru, který musí být schopen prokázat, 
že při výběru dodavatele byly naplněny Principy 3E. Zadavatelský útvar může použít dva modely zadání:
1. Smlouva/objednávka – uzavření smlouvy/akceptace objednávky
· Pokud má Zadavatelský útvar prostřednictvím údajů a informací o zakázkách stejného či obdobného předmětu plnění nebo na základě uskutečněného průzkumu trhu dostatečnou znalost trhu, má vydefinovaný předmět plnění, jsou specifikovány podmínky plnění a předpokládaná hodnota této veřejné zakázky je stanovena 
do 100.000 Kč bez DPH, je splněn předpoklad pro oslovení konkrétního dodavatele smlouvou/objednávkou, bez předchozího zaslání výzvy. 
· S dodavatelem uzavírá Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru smlouvu (TDS, Koordinátor BOZP) nebo objednávku, jejíž součástí musí být její písemná akceptace.
1. Výzva k podání nabídky – nabídka – uzavření smlouvy/akceptace objednávky
· Pokud má Zadavatelský útvar přehled a informace o situaci na trhu s požadovaným předmětem plnění, zasílá výzvu k podání nabídky pouze jednomu dodavateli. Jestliže relevantní informace k dispozici nemá, využije k zadání veřejné zakázky průzkum trhu, který je popsán v bodu 2.3.10.1. odst. (2) písm. a) Směrnice.  
· Vyzvání dodavatele k podání nabídky bude provedeno písemně v souladu s bodem 2.3.13. Směrnice. Zadavatelský útvar k tomuto účelu využije vzorový formulář výzvy k podání nabídky na veřejnou zakázku malého rozsahu, který může zjednodušit 
dle svého zvážení. 
· Pokud byl v rámci objektivního stanovení předpokládané hodnoty veřejné zakázky proveden průzkum trhu dle bodu 2.3.10.1. odst. (2) písm. a) Směrnice 
a Zadavatelský útvar má v úmyslu oslovit výzvou k podání nabídky stejného dodavatele, který předložil nejnižší cenovou nabídku v rámci průzkumu trhu, není nutné výzvu opětovně zasílat (pokud Zadavatelský útvar využívá průzkum trhu, 
je nutno jej provést, z důvodu proměnlivosti trhu, min. jednou za účetní období). 
· S vybraným dodavatelem uzavírá Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru smlouvu (TDS, Koordinátor BOZP) nebo objednávku, jejíž součástí musí být její písemná akceptace. 
Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru ověří z dostupných zdrojů, že u vybraného dodavatele lze důvodně předpokládat, že má dostatečné odborné, materiální a další předpoklady pro úspěšné zvládnutí zakázky v potřebné kvalitě a ve stanovené lhůtě.
Je-li Útvarem původu zakázky a Zadavatelským útvarem Pobočka KPÚ, informuje nadřízený KPÚ o zadání veřejné zakázky malého rozsahu (tedy o uzavření smlouvy, potažmo vystavení objednávky) nejpozději do 10 dnů od jejího zadání. Informace bude obsahovat základní údaje o veřejné zakázce.
Zadavatelský útvar je povinen uchovat veškerou dokumentaci, související 
s uzavřením smlouvy nebo vystavením objednávky v souladu s bodem 2.3.16. odst. (6) Směrnice.
Při nákupu přes e-shop nebo při využívání služeb inzertního portálu, postupuje Zadavatelský útvar v souladu s obchodními podmínkami příslušného e-shopu 
nebo inzertního portálu. Cena zboží je dána buď přímo v katalogu zboží 
e-shopu, v ceníku inzertního portálu, nebo může být zjištěna zasláním výzvy k podání nabídky (např. při odběru většího množství zboží a následné množstevní slevy). Výjimkou jsou služby inzertního portálu pro zakázky s hodnotou do 49.999 Kč bez DPH, 
kde se postupuje podle bodu 2.3.23. odst. (1) písm. g) Směrnice.     
Evidence v E-ZAKu
1. druh řízení: 
přímé zadání (přímé zaslání objednávky)
VZMR bez uveřejnění výzvy a smlouvy 
VZMR bez uveřejnění výzvy, s uveřejněním smlouvy (volitelné)
VZMR s uveřejněním výzvy (volitelné)
1. v bloku Interní dokumenty bude uloženo:
stanovení předpokládané hodnoty (bod 2.3.10. Směrnice) 
výzva k podání nabídky/průzkum trhu (pouze v případě odeslání výzvy mimo 
E-ZAK)
smlouva/objednávka, včetně její akceptace (digitální replika uzavřené smlouvy/objednávky
písemné odůvodnění nutnosti nepodstatných změn hodnoty závazku 
ze smlouvy ( bod 6.1. odst.(4) Směrnice)
písemné odůvodnění změny závazku ze smlouvy, kdy dojde k záměně jedné nebo více položek soupisu stavebních prací ( bod 6.1. odst.(4) Směrnice)
1. v bloku Veřejné dokumenty bude uveřejněna:
u druhu řízení VZMR s uveřejněním výzvy zde bude postupně uveřejněna výzva k podání nabídky, případné vysvětlení zadávací dokumentace, oznámení 
o výběru dodavatele
smlouva/objednávka (nad 50.000 Kč bez DPH), a to vzhledem k postupu uvedenému v bodu 2.3.18. odst. (2) Směrnice. 
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	Předpokládaná hodnota zakázky
v Kč bez DPH
	Odpovědná osoba  za výběrové řízení
	Doporučená lhůta pro podání nabídek
	Stručný popis

	100.001 – 300.000 (dodávky, služby a stavební práce)
	- ÚŘ

- ředitel KPÚ 

Na základě pověření ÚŘ:
- ředitel nebo
- vedoucí
Organizačního útvaru.

Na základě pověření ředitele KPÚ:
- vedoucí Pobočky KPÚ.
	Min. 5 pracovních dnů
	· Útvarem původu zakázky 
je Organizační útvar 
nebo Organizační jednotka;
· Zadavatelským útvarem 
je OVZ, KPÚ, na základě pověření  Organizační útvar 
a Pobočky KPÚ;
· výzva k podání nabídky alespoň 3 dodavatelům, případně uveřejněním 
na profilu zadavatele;
· o výběru dodavatele rozhodne Odpovědná osoba;
· smlouva ( TDS, Koordinátor BOZP, stavební práce) 
nebo objednávka;
· uveřejnění smlouvy/objednávky, včetně změn a dodatků, v registru smluv dle postupu uvedeném v bodu 2.3.18. Směrnice.



Útvarem původu zakázky jsou Organizační útvary a Organizační jednotky. 
Útvar původu zakázky připraví Návrh, který musí být schválen a podepsán příslušným vedoucím Útvaru původu zakázky a bude specifikovat zejména předmět veřejné zakázky, hodnotící kritéria a jejich váhu, věcný záměr včetně ekonomického 
a časového odůvodnění, případně specifikuje další podmínky plnění veřejné zakázky 
a navrhuje potenciální dodavatele – seznam oslovených dodavatelů (nejméně 3).
Pokud je na pořízení dané komodity vyžadován touto Směrnicí, případně jiným vnitřním předpisem SPÚ, souhlas příslušného Organizačního útvaru, zažádá o něj Útvar původu zakázky písemně (např. OSMS, OVS) v souladu s bodem 4.4.1. odst. (4) Směrnice. Ustanovení tohoto bodu se nepoužije v případě uvedeném v bodu 4.4.1. odst. (5) Směrnice.    
Zadavatelským útvarem je OVZ, KPÚ nebo pověřený Organizační útvar.
Vyvstane-li potřeba zadání veřejné zakázky malého rozsahu u Pobočky KPÚ 
nebo KPÚ, je Odpovědnou osobou za výběrové řízení a podpis smlouvy ředitel KPÚ. Pokud ředitel KPÚ stanoví, že Odpovědnou osobou za výběrové řízení a podpis smlouvy bude vedoucí Pobočky KPÚ, musí k tomu být pověřen ředitelem KPÚ.
Vyvstane-li potřeba zadání veřejné zakázky malého rozsahu u Organizačního útvaru, vyhotoví tento útvar Návrh. Tento Návrh bude zaslán prostřednictvím OVZ Ústřednímu řediteli, který určí, zda bude Zadavatelským útvarem OVZ nebo Organizační útvar. Odpovědnou osobou je ÚŘ, ředitel Organizačního útvaru nebo vedoucí Organizačního útvaru. Pokud bude Odpovědnou osobou za výběrové řízení určen ředitel nebo vedoucí Organizačního útvaru, musí k tomu být pověřen ÚŘ. Odpovědnou osobou za uzavření smlouvy je ÚŘ nebo ředitel příslušné sekce.
Výběrové řízení zahajuje Zadavatelský útvar odesláním výzvy k podání nabídky alespoň 3 dodavatelům, a to písemně v souladu s bodem 2.3.13. Směrnice. Zadavatelský útvar může výběrové řízení zahájit též uveřejněním výzvy na profilu zadavatele, 
v tom případě není povinen individuálně dodavatelům výzvu k podání nabídky zasílat. Zadavatelský útvar může výzvu po jejím uveřejnění odeslat některým dodavatelům, v takovém případě musí být výzva odeslána alespoň 3 dodavatelům. 
Odeslání výzvy k podání nabídky mimo elektronický nástroj musí být schopen Zadavatelský útvar prokázat (doručenka).
Lhůta pro podání nabídek nesmí být kratší než 5 pracovních dnů ode dne odeslání výzvy dle bodu 4.4.3. odst. (7) Směrnice.
Ve výběrovém řízení této kategorie postupuje Zadavatelský útvar v souladu s bodem 
4.2. Směrnice. 
Zadavatelský útvar zastupuje ve výběrovém řízení osoba, která musí splňovat podmínku uvedenou v ustanovení bodu 4.2. odst. (5) Směrnice. Tuto osobu určí Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru.
Smlouva/objednávka (rovněž její písemná akceptace), včetně všech změn 
a dodatků, musí být v souladu s postupem uvedeným v bodu 2.3.18. Směrnice uveřejněna v registru smluv.
Evidence v E-ZAKu
1. druh řízení: 
VZMR bez uveřejnění výzvy a smlouvy
VZMR bez uveřejnění výzvy, s uveřejněním smlouvy (volitelné)
VZMR s uveřejněním výzvy (volitelné)
1. v bloku Interní dokumenty bude uloženo:
stanovení předpokládané hodnoty (bod 2.3.10. Směrnice)
výzva k podání nabídky (pouze v případě odeslání výzvy mimo 
E-ZAK)
smlouva/objednávka, včetně její akceptace (digitální replika uzavřené smlouvy/objednávky)
písemné odůvodnění nutnosti nepodstatných změn hodnoty závazku 
ze smlouvy (bod 6.1. odst. (4) Směrnice
písemné odůvodnění změny závazku ze smlouvy, kdy dojde 
k záměně jedné nebo více položek soupisu stavebních prací (bod 6.1. odst. (4) Směrnice)
písemný záznam v případě mimořádné situace (dle bodu 4.4.1. odst. (12) 
písm. c) Směrnice)
1. v bloku Veřejné dokumenty bude uveřejněna:
u druhu řízení VZMR s uveřejněním výzvy zde bude postupně uveřejněna výzva k podání nabídky, případné vysvětlení zadávací dokumentace, oznámení 
o výběru dodavatele
smlouva/objednávka, a to vzhledem k postupu uvedenému v bodu 2.3.18. 
odst. (2) Směrnice. 


[bookmark: _Toc531945807]Veřejné zakázky na dodávky a služby, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 300.001 Kč a nepřesáhne 750.000 Kč, a veřejné zakázky na stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 300.001 Kč 
a nepřesáhne 2.500.000 Kč
	Předpokládaná hodnota zakázky
v Kč bez DPH
	Odpovědná osoba za výběrové řízení
	Lhůta pro 
podání 
nabídek
	Stručný popis

	300.001 - 750.000
(dodávky a služby)
300.001 - 2.500.000 (stavební práce)
	- ÚŘ
- ředitel KPÚ
Na základě pověření ÚŘ:
- ředitel 
nebo
- vedoucí Organizačního útvaru.
	Min. 5 pracovních 
dnů
	· Útvarem původu zakázky 
je Organizační útvar nebo Organizační jednotka;
· Zadavatelským útvarem je OVZ, KPÚ nebo na základě pověření Organizační útvar;
· výzva k podání nabídky alespoň 5 dodavatelům, případně uveřejněním 
na profilu zadavatele;
· rozhodnutí Odpovědné osoby o výběru dodavatele;
·  smlouva; 
· uveřejnění smlouvy (nad 500 tis. Kč bez DPH), včetně změn a dodatků, 
na profilu zadavatele + skutečně uhrazená cena, 
a to dle postupu uvedeném v bodu 2.3.19. Směrnice; 
· uveřejnění smlouvy včetně změn a dodatků v registru smluv dle postupu uvedeném v bodu 2.3.18. Směrnice.



Útvarem původu zakázky jsou Organizační útvary a Organizační jednotky. 
Veřejné zakázky na dodávky a služby (do 499.999 Kč bez DPH), stavební práce 
(do 999.999 Kč bez DPH)
1. Útvar původu zakázky připraví Návrh, který musí být schválen a podepsán příslušným vedoucím Útvaru původu zakázky a bude specifikovat zejména předmět veřejné zakázky, hodnotící kritéria a jejich váhu, věcný záměr včetně ekonomického a časového odůvodnění, případně specifikuje další podmínky plnění veřejné zakázky a navrhuje potenciální dodavatele – seznam oslovených dodavatelů (nejméně 5).
Veřejné zakázky na dodávky a služby (od 500.000 Kč bez DPH), stavební práce  
(od 1.000.000 Kč bez DPH)
1. Útvar původu zakázky připraví Záměr VZ, a to v listinné podobě, který musí být schválen a podepsán příslušným vedoucím Útvaru původu zakázky. Současně 
s formátem *.pdf  bude pomocí textového editoru MS Word připraven Záměr VZ 
ve formátu *.doc(x).
1. Zpracování Záměru VZ Organizační jednotkou - obě formy Záměru VZ budou Útvarem původu zakázky předány na příslušný KPÚ. Po schválení Záměru VZ příslušným KPÚ, zašle Zadavatelský útvar elektronickou podobu Záměru VZ v MS Word na OVZ MZe, a to prostřednictvím e-mailové adresy zamer.vz@mze.cz. 
V případě, že na základě připomínek OVZ MZe bude Záměr VZ upraven, bude Zadavatelský útvar do 3 pracovních dnů o této úpravě informovat příslušný KPÚ, 
a to prostřednictvím e-mailové adresy …kraj@spucr.cz.
1. Zpracování Záměru VZ Organizačním útvarem - po schválení ÚŘ zašle Zadavatelský útvar elektronickou podobu Záměru VZ v MS Word na OVZ MZe, 
a to prostřednictvím e-mailové adresy zamer.vz@mze.cz. V případě, 
že na základě připomínek OVZ MZe bude Záměr VZ upraven, bude Zadavatelský útvar do 3 pracovních dnů o této úpravě informovat OVZ, 
a to prostřednictvím e-mailové adresy verejnezakazky@spucr.cz.
1. Zadavatelský útvar nesmí zahájit výběrové řízení, dokud marně neuplynou lhůty stanovené v postupu uvedeném v bodech 2.3.22. odst. (3) a odst. (4) Směrnice.
Pokud je na pořízení dané komodity vyžadován touto Směrnicí, případně jiným vnitřním předpisem SPÚ, souhlas příslušného Organizačního útvaru, zažádá o něj Útvar původu zakázky písemně (např. OSMS, OVS) v souladu s bodem 4.4.1. odst. (4) Směrnice. Ustanovení tohoto bodu se nepoužije v případě uvedeném v bodu 4.4.1. odst. (5) Směrnice.    
Zadavatelským útvarem je OVZ, KPÚ nebo pověřený Organizační útvar.
Vyvstane-li potřeba zadání veřejné zakázky malého rozsahu u Pobočky KPÚ 
nebo KPÚ, je Odpovědnou osobou za výběrové řízení a podpis smlouvy ředitel KPÚ, 
který stanoví způsob realizace výběrového řízení veřejné zakázky.
Vyvstane-li potřeba zadání veřejné zakázky malého rozsahu u Organizačního útvaru, vyhotoví tento útvar Návrh/Záměr VZ. Tento Návrh/Záměr VZ bude zaslán prostřednictvím OVZ Ústřednímu řediteli, který určí, zda bude Zadavatelským útvarem  OVZ nebo Organizační útvar. Odpovědnou osobou za výběrové řízení je ÚŘ 
nebo na základě pověření ÚŘ také ředitel Organizačního útvaru nebo vedoucí Organizačního útvaru. Odpovědnou osobou za uzavření smlouvy je ÚŘ nebo ředitel příslušné sekce. 
Výběrové řízení zahajuje Zadavatelský útvar odesláním výzvy k podání nabídky alespoň 5 dodavatelům, a to písemně v souladu s bodem 2.3.13. Směrnice. Zadavatelský útvar může výběrové řízení zahájit též uveřejněním výzvy na profilu zadavatele, v tom případě není povinen individuálně dodavatelům výzvu k podání nabídky zasílat. Zadavatelský útvar může výzvu po jejím uveřejnění odeslat některým dodavatelům, v takovém případě musí být výzva odeslána alespoň 5 dodavatelům.
Odeslání výzvy k podání nabídky mimo elektronický nástroj musí být schopen Zadavatelský útvar prokázat (doručenka).
Lhůta pro podání nabídek nesmí být kratší než 5 pracovních dnů ode dne odeslání výzvy dle bodu 4.4.4. odst. (8) této Směrnice.
Ve výběrovém řízení této kategorie postupuje Zadavatelský útvar v souladu s bodem 
4.2. Směrnice. 
Zadavatelský útvar zastupuje ve výběrovém řízení osoba, která musí splňovat podmínku uvedenou v bodu 4.2. odst. (5) Směrnice. Tuto osobu určí Odpovědná osoba Zadavatelského útvaru.
Smlouva, včetně všech změn a dodatků, musí být v souladu s postupem uvedeným v bodu 2.3.18. Směrnice uveřejněna v registru smluv.
Informace a dokumenty o veřejné zakázce s finančním limitem nad 500.000 Kč bez DPH musí být v souladu s postupem uvedeným v bodu 2.3.19. Směrnice povinně uveřejněny 
dle § 219 ZZVZ na profilu zadavatele.

Evidence v E-ZAKu
1. druh řízení v závislosti na předpokládané hodnotě:
VZMR bez uveřejnění výzvy a smlouvy (smlouva do 500.000 Kč bez DPH)
VZMR bez uveřejnění výzvy, s uveřejněním smlouvy 
VZMR s uveřejněním výzvy (volitelné)
1. v bloku Interní dokumenty bude uloženo:
stanovení předpokládané hodnoty (bod 2.3.10. Směrnice)  
výzva k podání nabídky (pouze v případě odeslání výzvy mimo E-ZAK)
smlouva (digitální replika uzavřené smlouvy)
písemné odůvodnění nutnosti nepodstatných změn hodnoty závazku 
ze smlouvy (bod 6.1. odst. (4) Směrnice)
písemné odůvodnění změny závazku ze smlouvy, kdy dojde 
k záměně jedné nebo více položek soupisu stavebních prací (bod 6.1. odst. (4) Směrnice)
písemný záznam v případě mimořádné situace (dle bodu 4.4.1. odst. (12) 
písm. c) Směrnice)
1. v bloku Veřejné dokumenty bude uveřejněna:
u druhu řízení VZMR s uveřejněním výzvy zde bude postupně uveřejněna výzva k podání nabídky, případné vysvětlení zadávací dokumentace, oznámení 
o výběru dodavatele
smlouva, a to vzhledem k postupu uvedenému v bodu 2.3.18. odst. (2) Směrnice.


[bookmark: _Toc531945808]Veřejné zakázky na dodávky a služby, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 750.001 Kč a nepřesáhne 2.000.000 Kč a veřejné zakázky 
na stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 2.500.001 Kč a nepřesáhne 6.000.000 Kč
	Předpokládaná hodnota zakázky
v Kč bez DPH
	Odpovědná osoba za výběrové řízení
	Lhůta pro podání nabídky
	Stručný popis

	750.001 - 2.000.000 
(dodávky a služby)
 
2.500.001 - 6.000.000 
(stavební práce)
	- ÚŘ

Na základě pověření ÚŘ:
- ředitel KPÚ,
ředitel 
nebo 
- vedoucí Organizačního útvaru
	Min. 8 pracovních dnů
	· Útvarem původu zakázky jsou Organizační jednotky nebo Organizační útvary;
· Zadavatelským útvarem 
je OVZ, na základě pověření Organizační útvar nebo KPÚ;
· vyhlášení veřejné zakázky schvaluje/neschvaluje ÚŘ;
· uveřejnění výzvy na profilu zadavatele;
· nabídky doručené ve lhůtě posoudí minimálně tříčlenná komise;
· popis průběhu výběrového řízení bude uveden 
v protokolu;
· rozhodnutí Odpovědné osoby o výběru dodavatele;
· smlouva;
· uveřejnění smlouvy, včetně změn a dodatků, na profilu zadavatele + skutečně uhrazená cena, a to dle postupu stanoveném v bodu 2.3.19. Směrnice; 
· uveřejnění smlouvy, včetně změn a dodatků, v registru smluv dle postupu stanoveném v bodu 2.3.18. Směrnice.



0. Útvarem původu zakázky jsou Organizační jednotky a Organizační útvary. 
Útvar původu zakázky připraví Záměr VZ, a to v listinné podobě, který musí být schválen a podepsán příslušným vedoucím Útvaru původu zakázky. Současně 
s formátem *.pdf  bude pomocí textového editoru MS Word připraven Záměr VZ 
ve formátu *.doc(x).
Pokud je na pořízení dané komodity vyžadován touto Směrnicí, případně jiným vnitřním předpisem SPÚ, souhlas příslušného Organizačního útvaru, zažádá o něj Zadavatelský útvar písemně (např. OSMS, OVS) v souladu s bodem 4.4.1. odst. (4) Směrnice. Ustanovení tohoto bodu se nepoužije v případě uvedeném v bodu 4.4.1. odst. (5) Směrnice.    
Vyvstane-li potřeba zadání veřejné zakázky u Organizačního útvaru nebo Organizační jednotky, vyhotoví tento útvar Záměr VZ. Tento Záměr VZ bude zaslán eSSL prostřednictvím OVZ Ústřednímu řediteli, který určí, zda bude Zadavatelským útvarem  OVZ, KPÚ nebo Organizační útvar. Odpovědnou osobou za výběrové řízení je ÚŘ, 
na základě pověření ÚŘ ředitel KPÚ, ředitel Organizačního útvaru nebo vedoucí Organizačního útvaru. Odpovědnou osobou za uzavření smlouvy je ÚŘ nebo ředitel příslušné sekce nebo na základě pověření ředitel KPÚ. 
Po schválení ÚŘ zašle Zadavatelský útvar elektronickou podobu Záměru VZ v MS Word na OVZ MZe, a to prostřednictvím e-mailové adresy zamer.vz@mze.cz. V případě, 
že na základě připomínek OVZ MZe bude Záměr VZ upraven, bude Zadavatelský útvar do 3 pracovních dnů o této úpravě informovat OVZ, a to prostřednictvím e-mailové adresy verejnezakazky@spucr.cz.
Výběrové řízení zahajuje Zadavatelský útvar uveřejněním výzvy k podání nabídky 
na profilu zadavatele. Kromě toho, že Zadavatelský útvar uveřejní výzvu na profilu zadavatele, může písemnou výzvou oslovit i další potencionální dodavatele, 
o kterých je mu známo, že mohou předmět plnění veřejné zakázky plnit, přičemž tato možnost je dobrovolná a je plně na zvážení Zadavatelského útvaru. V takovém případě musí být výzva odeslána alespoň 5 dodavatelům.
Zahájit výběrové řízení může Zadavatelský útvar až po marném uplynutí lhůt uvedených v bodech 2.3.22. odst. (3) a odst. (4) Směrnice.
Lhůta pro podání nabídek nesmí být kratší než 8 pracovních dnů ode dne odeslání výzvy k podání nabídek.
Ve výběrovém řízení této kategorie postupuje Zadavatelský útvar v souladu s bodem 
4.2. Směrnice. 
Zadavatelský útvar zastupuje ve výběrovém řízení min. tříčlenná komise, jmenovaná Odpovědnou osobou Zadavatelského útvaru. Současně se jmenováním členů komise bude za každého člena komise jmenován jeho náhradník. Komise může jednat a usnášet se, jsou-li přítomny nejméně dvě třetiny členů nebo jejich náhradníků. Každý člen 
a náhradník musí splňovat podmínku uvedenou v ustanovení 
bodu 4.2. odst. (5)  Směrnice. 
Smlouva, včetně všech změn a dodatků, musí být v souladu s postupem uvedeným v bodu 2.3.18. Směrnice uveřejněna v registru smluv.
Informace a dokumenty o veřejné zakázce s finančním limitem nad 500.000 Kč bez DPH musí být v souladu s postupem uvedeným v bodu 2.3.19. Směrnice povinně uveřejněny 
dle § 219 ZZVZ na profilu zadavatele.
Evidence v E-ZAKu
1. druh řízení. 
VZMR s uveřejněním výzvy
1. v bloku Interní dokumenty bude uloženo:
stanovení předpokládané hodnoty (bod 2.3.10. Směrnice)  
výzva k podání nabídky (pouze v případě odeslání výzvy mimo E-ZAK)
smlouva (digitální replika uzavřené smlouvy)
písemné odůvodnění nutnosti nepodstatných změn hodnoty závazku 
ze smlouvy (bod 6.1. odst. (4) Směrnice)
písemné odůvodnění změny závazku ze smlouvy, kdy dojde 
k záměně jedné nebo více položek soupisu stavebních prací 
(bod 6.1. odst. (4) Směrnice)
písemný záznam v případě mimořádné situace (dle bodu 4.4.1. odst. (12) 
písm. c) Směrnice)
1. v bloku Veřejné dokumenty bude uveřejněna:
výzva k podání nabídky, případné vysvětlení zadávací dokumentace, oznámení o výběru dodavatele
smlouva, a to vzhledem k postupu uvedenému v bodu 2.3.18. odst. (2) Směrnice.


[bookmark: _Toc490717721][bookmark: _Toc531945809]Veřejné zakázky pro oblast právních služeb
Z hlediska věcného předmětu plnění se právní služby dělí do dvou základních skupin:    
1. Do první skupiny patří právní služby poskytované v souvislosti se zastupováním SPÚ v řízeních před soudy a jinými orgány (tzv. „sporná“ agenda). Na veřejné zakázky, které se týkají sporné agendy, se vztahuje výjimka uvedená 
v § 29 písm. k) ZZVZ. 
Druhou skupinu tvoří právní služby poskytované v rámci právního poradenství, vypracování odborných posudků, návrhů smluv apod. (tzv. „nesporná“ agenda). 
Podlimitní a nadlimitní veřejné zakázky na  právní služby v oblasti nesporné agendy budou v souladu se ZZVZ zadány prostřednictvím zadávacího řízení ve zjednodušeném režimu dle § 129 ZZVZ.
Zadavatelským útvarem veřejných zakázek malého rozsahu na právní služby 
v oblasti nesporné agendy je ve všech případech OVZ. Zadávání advokátní kanceláři/advokátu musí být prováděno s přihlédnutím k odborné způsobilosti advokátní kanceláře/advokáta ve vztahu k poskytovaným právním službám 
a při zohlednění místní působnosti advokátní kanceláře/advokáta (úspora cestovních výdajů). Zadání advokátní kanceláři/advokátu je provedeno Odpovědnou osobou, 
a to vždy po předchozím schválení ÚŘ.
 

[bookmark: _Toc531945810]Veřejné zakázky na právní služby v oblasti nesporné agendy, 
jejichž předpokládaná hodnota bez DPH nepřesáhne 300.000 Kč
	Předpokládaná hodnota zakázky
v Kč bez DPH
	Odpovědná osoba za výběrové řízení
	Doporučená lhůta pro podání nabídek
	Stručný popis

	1 - 300.000 
	- ÚŘ
	1–5 pracovních dnů
	· Útvar původu zakázky připraví Návrh;
· Návrh bude předložen ke schválení nadřízenému Organizačnímu útvaru nebo nadřízené Organizační jednotce;
· odsouhlasený Návrh bude předložen ke schválení řediteli Sekce řízení ústředí majetku státu;
· prostřednictvím OVZ bude Návrh předložen ÚŘ;
· Zadavatelským útvarem je vždy OVZ;
· přímá objednávka - pokud má Zadavatelský útvar  dostatečnou znalost trhu;
· výzva jedné advokátní kanceláři/advokátu nebo možnost průzkumu trhu dle bodu 2.3.10.1. 
odst. (2) písm. a) Směrnice;
· příkazní smlouva nebo objednávka; 
· nad 50 tis. Kč bez DPH - uveřejnění příkazní smlouvy/objednávky včetně změn a dodatků v registru smluv 
dle postupu v bodě 2.3.18. Směrnice. 



Ve výběrovém řízení této kategorie postupuje Zadavatelský útvar v souladu 
s body  4.4.2. odst. (5) až odst. (7), 4.4.2. odst. (9) Směrnice.  
Odpovědnou osobou za výběrové řízení je ÚŘ. Odpovědnou osobou za uzavření smlouvy/objednávky je ÚŘ nebo ředitel Sekce řízení ústředí majetku státu. 
Evidence v E-ZAKu
1. druh řízení: 
přímé zadání (přímé zaslání objednávky)
VZMR bez uveřejnění výzvy a smlouvy (pokud se výzva zasílá prostřednictvím E-ZAKu)
VZMR bez uveřejnění výzvy, s uveřejněním smlouvy (volitelné)
VZMR s uveřejněním výzvy (volitelné)
1. v interních dokumentech bude uloženo:
stanovení předpokládané hodnoty (bod 2.3.10. Směrnice) 
výzva k podání nabídky/průzkum trhu (pouze v případě odeslání výzvy mimo 
E-ZAK)
příkazní smlouva/objednávka, včetně její akceptace (digitální replika uzavřené příkazní smlouvy /objednávky)
1. v bloku Veřejné dokumenty bude uveřejněna:
u druhu řízení VZMR s uveřejněním výzvy zde bude postupně uveřejněna výzva k podání nabídky, případné vysvětlení zadávací dokumentace, oznámení 
o výběru dodavatele
příkazní smlouva/objednávka (nad 50.000 Kč bez DPH), a to vzhledem k postupu uvedenému v bodu 2.3.18. odst. (2) Směrnice. 


[bookmark: _Toc531945811]Veřejné zakázky na právní služby v oblasti nesporné agendy, 
jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 300.001 Kč 
a nepřesáhne 750.000 Kč
	Předpokládaná hodnota zakázky
v Kč bez DPH
	Odpovědná osoba za výběrové řízení
	Doporučená lhůta pro podání nabídek
	Stručný popis

	300.001 - 750.000
	- ÚŘ 
	Min. 5 pracovních dnů
	· Útvar původu zakázky připraví Návrh (do 499.999 Kč bez DPH)/Záměr VZ (od 500.000 Kč bez DPH);
· Návrh/Záměr VZ bude předložen ke schválení nadřízenému Organizačnímu útvaru nebo nadřízené Organizační jednotce;
· odsouhlasený Návrh/Záměr VZ bude předložen ke schválení řediteli Sekce řízení ústředí majetku státu;
· prostřednictvím OVZ bude Návrh/Záměr VZ předložen ÚŘ;
· Zadavatelským útvarem je vždy OVZ;
· Záměr VZ bude odeslán v souladu s bodem 2.3.22. odst. (3) Směrnice na MZe – týká se veřejných zakázek uvedených v bodu 2.3.22. odst. (5) Směrnice;
· výzva třem advokátním kancelářím/advokátům; případně uveřejněním na profilu zadavatele;
· uveřejnění příkazní smlouvy, včetně změn a dodatků, v registru smluv dle postupu v bodě 2.3.18. Směrnice.


Ve výběrovém řízení této kategorie postupuje Zadavatelský útvar v souladu 
s body 4.4.3. odst. (7) až odst. (12) Směrnice.  
Odpovědnou osobou za výběrové řízení je ÚŘ. Odpovědnou osobou za uzavření smlouvy je ÚŘ ředitel Sekce řízení ústředí majetku státu. 
Evidence v E-ZAKu
1. druh řízení zvolit dle výše předpokládané hodnoty:
VZMR bez uveřejnění výzvy a smlouvy (smlouva do 500.000 Kč bez DPH)
VZMR bez uveřejnění výzvy, s uveřejněním smlouvy
VZMR s uveřejněním výzvy (volitelné)
1. v bloku Interní dokumenty bude uloženo:
stanovení předpokládané hodnoty (bod 2.3.10. Směrnice)
výzva k podání nabídky (pouze v případě odeslání výzvy mimo 
E-ZAK)
příkazní smlouva, včetně její akceptace (digitální replika uzavřené příkazní smlouvy/objednávky)
1. v bloku Veřejné dokumenty bude uveřejněna:
u druhu řízení VZMR s uveřejněním výzvy zde bude postupně uveřejněna výzva k podání nabídky, případné vysvětlení zadávací dokumentace, oznámení 
o výběru dodavatele
smlouva/objednávka (nad 50.000 Kč bez DPH), a to vzhledem k postupu uvedenému v bodu 2.3.18. odst. (2) Směrnice. 


[bookmark: _Toc531945812]Veřejné zakázky na právní služby v oblasti nesporné agendy, 
jejichž předpokládaná hodnota bez DPH činí nejméně 750.001 Kč 
a nepřesáhne 2.000.000 Kč
	Předpokládaná hodnota zakázky
v Kč bez DPH
	Odpovědná osoba za výběrové řízení
	Doporučená lhůta pro podání nabídek
	Stručný popis

	750.001 - 2.000.000
	- ÚŘ 
	8
pracovních dnů
	· Útvar původu zakázky připraví Záměr VZ;
· Záměr VZ bude předložen 
ke schválení nadřízenému Organizačnímu útvaru nebo nadřízené Organizační jednotce;
· odsouhlasený Záměr VZ bude předložen ke schválení řediteli Sekce řízení ústředí majetku státu;
· prostřednictvím OVZ bude Záměr VZ předložen ÚŘ;
· Zadavatelským útvarem je vždy OVZ;
· Záměr VZ bude odeslán v souladu s 2.3.22. odst. (3) Směrnice na MZe - týká se veřejných zakázek uvedených v bodu 2.3.22. odst. (5) Směrnice;
· uveřejnění výzvy na profilu zadavatele
· uveřejnění příkazní smlouvy včetně změn a dodatků v registru smluv 
dle postupu v bodě 2.3.18. Směrnice.


Ve výběrovém řízení této kategorie postupuje Zadavatelský útvar v souladu 
s body 4.4.5. odst. (2), 4.4.5. odst. (8) až odst. (12) Směrnice.  
Výběrové řízení zahajuje Zadavatelský útvar uveřejněním výzvy k podání nabídky 
na profilu zadavatele. Kromě toho, že Zadavatelský útvar uveřejní výzvu na profilu zadavatele, může písemnou výzvou oslovit i advokátní kanceláře/advokáty, 
o kterých je mu známo, že mohou předmět plnění veřejné zakázky plnit, přičemž 
tato možnost je dobrovolná a je plně na zvážení Zadavatelského útvaru. V takovém případě musí být výzva odeslána alespoň 5 advokátním kancelářím/advokátům.
Odpovědnou osobou za výběrové řízení je ÚŘ. Odpovědnou osobou za uzavření smlouvy je ÚŘ ředitel Sekce řízení ústředí majetku státu. 
Evidence v E-ZAKu u veřejných zakázek malého rozsahu:
1. druh řízení: 
VZMR s uveřejněním výzvy  
1. v bloku Interní dokumenty bude uloženo:
stanovení předpokládané hodnoty (bod 2.3.10. Směrnice)  
smlouva (digitální replika uzavřené smlouvy)
1. v bloku Veřejné dokumenty bude uveřejněna:
výzva k podání nabídky, případné vysvětlení zadávací dokumentace, oznámení o výběru dodavatele
smlouva, a to vzhledem k postupu uvedenému v bodu 2.3.18. odst. (2) Směrnice.


[bookmark: _Toc490717722][bookmark: _Toc531945813]NEPODSTATNÉ ZMĚNY ZÁVAZKU ZE SMLOUVY 
[bookmark: _Toc490717723][bookmark: _Toc531945814]Obecná část
0. Tato kapitola obsahuje závazné interní postupy pro nepodstatné změny závazku 
ze smlouvy dle § 222 odst. 4, 5, 6 a 7  ZZVZ pro podlimitní a nadlimitní veřejné zakázky a rovněž interní postup pro nepodstatné změny závazku ze smlouvy pro veřejné zakázky malého rozsahu.
Zákonné podmínky pro nepodstatné změny závazku ze smlouvy musí být vždy naplněny a provedení změn smlouvy nelze považovat za nárokové ze strany dodavatele. 
Na jejich provedení se musí obě strany vždy dohodnout, přičemž zadavatel musí respektovat pravidla, která mu v oblasti hospodaření se svěřeným majetkem ukládají právní předpisy, zejména povinnost počínat si účelně, efektivně a hospodárně.
Útvar původu zakázky má plnou zodpovědnost v případech, kdy dodavatel, s nímž byla uzavřena původní smlouva, poskytne dodávky a služby nebo provede stavební práce 
nad rámec původní smlouvy bez předchozího schválení OVZ případně KPÚ. V takovém případě se dodavatelé vystavují nebezpečí, že tyto dodávky, služby či stavební práce nebudou uhrazeny.
Písemné odůvodnění nutnosti nepodstatných změn hodnoty závazku ze smlouvy (netýká se samostatných méněprací) bude uloženo v E-ZAKu, v bloku Interní dokumenty 
na detailu příslušné veřejné zakázky. Toto ustanovení se týká rovněž nepodstatné změny závazku ze smlouvy u stavebních prací, kdy dojde k záměně jedné nebo více položek soupisu stavebních prací ve smyslu § 222 odst. 7 ZZVZ. Uložení písemného odůvodnění v E-ZAKu zajistí útvar, který je v souladu s bodem 2.3.19. odst. (2) Směrnice odpovědný za uveřejnění všech změn a dodatků smlouvy.
Ustanovení bodu 6.1. Směrnice platí i pro veřejné zakázky malého rozsahu.
Všechny změny a dodatky smlouvy je nutno, v souladu s § 219  ZZVZ, uveřejnit 
do 15 dnů od jejich uzavření na profilu zadavatele, a to v souladu s postupem uvedeným v bodu 2.3.19. Směrnice. 
Všechny změny a dodatky smlouvy musí být v souladu s postupem uvedeným 
v bodu 2.3.18. Směrnice uveřejněny v registru smluv.
Žádosti o odborné stanovisko OIČPF k nepodstatným změnám závazku ze smlouvy 
na stavební práce budou obsahovat u změny hodnoty závazku ze smlouvy, 
u záměny jedné nebo více položek soupisu stavebních prací nebo u samostatných méněprací tyto přílohy:
1. změna hodnoty závazku ze smlouvy (demonstrativní výčet):
položkový rozpočet aktuálních  víceprací a méněprací (odděleně)
popis původního řešení (např. technická zpráva, případně GTP apod.);
popis navrženého technického řešení s odůvodněním;
odpovídající část projektové dokumentace:
situace stavby – původní, navržená;
vzorový řez, případně profil – původní, navržený apod.
fotodokumentace – pokud je možné obrazem zachytit aktuální stav, 
který vede ke vzniku změny smlouvy;
stanovisko technického dozoru stavebníka; 
vyjádření autorského dozoru; 
fotokopie příslušné části stavebního deníku;	
výsledek zátěžových zkoušek s orientačním zákresem míst provedení;
v případě zlepšování pláně doložit složení zemin;
1. záměna jedné nebo více položek soupisu stavebních prací jednou nebo více položkami (taxativní výčet):
přehled obsahující nové položky soupisu stavebních prací s vymezením položek v původním soupisu stavebních prací, které jsou takto nahrazovány;
podrobné a srozumitelné odůvodnění srovnatelnosti materiálu nebo prací podle § 222 odst. 7 písm. a) ZZVZ a stejné nebo vyšší kvality podle 
§ 222 odst. 7písm. c) ZZVZ;  
stanovisko technického dozoru stavebníka; 
vyjádření autorského dozoru; 
1. samostatné méněpráce - snížení hodnoty závazku ze smlouvy (demonstrativní výčet):
položkový rozpočet aktuálních méněprací; 
popis původního řešení (např. technická zpráva, případně GTP apod.);
popis navrženého technického řešení s odůvodněním;
fotodokumentace – pokud je možné obrazem zachytit aktuální stav, který vede ke vzniku změny smlouvy;
stanovisko technického dozoru stavebníka; 
vyjádření autorského dozoru v případě změn, které mohou mít dopad 
na technické řešení;
odpovídající část projektové dokumentace: situace stavby – původní, navržená
vzorový řez, případně profil – původní, navržený apod.;
fotokopie příslušné části stavebního deníku;
výsledek zátěžových zkoušek s orientačním zákresem míst provedení;
v případě zlepšování pláně doložit složení zemin.
Žádosti o schválení nepodstatných změn hodnoty závazku ze smlouvy je Útvar původu zakázky povinen zasílat vždy prostřednictvím eSSL (výjimkou jsou změny 
dle bodu 6.2.2., 6.3.1. a samostatné méněpráce). 
V žádosti o schválení nepodstatných změn závazku ze smlouvy bude vždy uvedeno jméno kontaktního pracovníka, který je seznámen se všemi skutečnostmi, 
které ke vzniku potřeby změny smlouvy vedly. 
Dodatek ke smlouvě bude uzavřen Odpovědnou osobou, která uzavřela původní smlouvu, neprodleně poté, co nastala skutečnost vedoucí ke změně závazku 
ze smlouvy a současně byly dodrženy níže uvedené interní postupy.
[bookmark: _Toc490717724][bookmark: _Toc531945815]Nepodstatné změny závazku ze smlouvy na veřejné zakázky v oblasti pozemkových úprav
0. Žadatelem o schválení nepodstatných změn závazku ze smlouvy je vždy Pobočka KPÚ, a to bez ohledu na to, kdo byl Zadavatelským útvarem původní veřejné zakázky. 
0. Pokud byl KPÚ Zadavatelským útvarem původní veřejné zakázky, poskytne mu Pobočka KPÚ, po schválení nepodstatných změn závazku ze smlouvy, návrh nového dodatku 
a podklady pro uzavření dodatku ke smlouvě.
0. Oprávněnost nepodstatných změn závazků ze smlouvy bude doložena dle druhu veřejné zakázky takto:
1. u služeb (JPÚ, KoPÚ) - kopie uzavřené smlouvy včetně všech změn a dodatků, návrh nového dodatku, mapová situace, zápis z kontrolního dne, popřípadě zápis z jednání sboru zástupců vlastníků nebo vyjádření katastrálního úřadu; 
u dodávek a služeb (realizace společných zařízení) - kopie uzavřené smlouvy včetně všech změn a dodatků, návrh nového dodatku, zápis z kontrolního dne, vyjádření autorského dozoru atd.;
u stavebních prací - kopie uzavřené smlouvy s příslušným položkovým rozpočtem, všechny případné změny a dodatky s příslušnými položkovými rozpočty, návrh nového dodatku; výčet dalších příloh je uveden v bodu 6.1. odst. (8) Směrnice;  
u dodávek a služeb - kopie uzavřené smlouvy včetně všech změn a dodatků, návrh nového dodatku, zápis z kontrolního dne, případně další relevantní protokoly 
a dokumentace dle předmětu veřejné zakázky.
[bookmark: _Toc531945816]Nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy dle § 222 odst. 4, 5 a 6 ZZVZ – návrh pozemkových úprav (JPÚ, KoPÚ)
0. Pro tyto nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy je stanoven závazný postup:
1. Pobočka KPÚ je povinna vyhotovit řádně odůvodněnou písemnou žádost 
o schválení této změny; 
1. žádost zašle Pobočka KPÚ spolu s přílohami, uvedenými v bodu 
6.2. odst. (3) písm. a) Směrnice ke schválení na KPÚ; kopie uzavřené smlouvy, včetně všech změn a dodatků přikládá Pobočka KPÚ pouze v případě, 
byla-li Zadavatelským útvarem původní veřejné zakázky;
1. KPÚ žádost schválí/neschválí; informaci o schválení/neschválení žádosti zašle KPÚ na vědomí OVZ; 
1. Pobočka KPÚ není povinna žádat příslušný KPÚ o schválení nepodstatné změny, která snižuje hodnotu závazku ze smlouvy a jedná se o samostatné méněpráce, pouze zašle informaci o změně závazku KPÚ na vědomí na OVZ se tato informace nezasílá.
[bookmark: _Toc531945817]Nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy do 20.000 Kč bez DPH (navýšení ceny) – realizace společných zařízení (stavební práce)
1. V případě změn hodnoty závazku ze smlouvy na stavební práce (netýká se záměny jedné nebo více položek soupisu stavebních prací), které v součtu nepřevyšují částku 20.000 Kč bez DPH, je Pobočka KPÚ povinna zaslat prostřednictvím 
e-mailové adresy odd.invest.fin@spucr.cz žádost na OIČPF o schválení této změny včetně odůvodnění; 
1. OIČPF si může vyžádat doplnění informací nebo dokladů k této nepodstatné změně; 
1. OIČPF žádost schválí/neschválí, a to prostřednictvím e-mailové korespondence, kterou zasílá Pobočce KPÚ, na vědomí příslušnému KPÚ  
a OVZ (verejnezakazky@spucr.cz); 
1. Pobočka KPÚ započítá tento cenový nárůst do případných dalších změn hodnoty závazku ze smlouvy.
[bookmark: _Toc531945818]Nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy dle § 222 odst. 4 ZZVZ – realizace společných zařízení
0. Pro tyto nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy, s výjimkou změn uvedených v bodu 6.2.2. Směrnice, je stanoven závazný postup:
1. Pobočka KPÚ je povinna vyhotovit řádně odůvodněnou písemnou žádost 
o schválení této změny;
1. u veřejných zakázek na stavební práce zašle Pobočka KPÚ žádost včetně příloh uvedených v bodech 6.2. odst. (3) písm. c) a 6.1. odst. (8) písm. a) Směrnice 
ke schválení na KPÚ; kopie uzavřené smlouvy včetně všech změn a dodatků přikládá Pobočka KPÚ pouze v případě, byla-li Zadavatelským útvarem původní veřejné zakázky;
1. Pobočka KPÚ zašle současně žádost také na OIČPF;
1. OIČPF své stanovisko k žádosti písemně sdělí KPÚ;
1. KPÚ s přihlédnutím ke stanovisku OIČPF žádost schválí/neschválí; informaci 
o schválení/neschválení žádosti zašle KPÚ na vědomí OVZ;
1. u veřejných zakázek na služby a dodávky je nutno dodržet výše uvedený postup s tím, že se žádost s přílohami dle bodu 6.2. odst.(3) písm. b) Směrnice nezasílá 
na OIČPF;
1. v případě samostatných méněprací u veřejných zakázek na dodávky a služby postupuje Útvar původu zakázky v souladu s bodem 6.2.5. odst. (1) písm. a) Směrnice;
1. v případě samostatných méněprací u veřejných zakázek na stavební práce postupuje Útvar původu zakázky v souladu s bodem 6.2.5. odst. (2) Směrnice;
[bookmark: _Toc531945819]Nepodstatné změny závazku ze smlouvy dle § 222 odst. 5, 6 a 7 ZZVZ – realizace společných zařízení
0. Pro tyto nepodstatné změny závazku ze smlouvy, s výjimkou změn uvedených v bodu 6.2.2. Směrnice, je stanoven závazný postup:
1. Pobočka KPÚ je povinna vyhotovit řádně odůvodněnou písemnou žádost 
o schválení této změny;
1. u veřejných zakázek na stavební práce zašle Pobočka KPÚ žádost, včetně příloh uvedených v bodech 6.2. odst. (3) písm. c) a 6.1. odst. (8) písm. a), 
případně 6.1. odst. (8) písm. b) Směrnice ke schválení na OVZ;
1. Pobočka KPÚ zašle současně žádost také na OIČPF a KPÚ;
1. OIČPF své stanovisko k žádosti písemně sdělí KPÚ a OVZ;
1. KPÚ své stanovisko k žádosti písemně sdělí OVZ;
1. OVZ s přihlédnutím ke stanovisku OIČPF a KPÚ žádost schválí/neschválí;
1. informaci o schválení/neschválení žádosti zasílá OVZ na Pobočku KPÚ a současně na vědomí KPÚ; 
1. u veřejných zakázek na služby a dodávky je nutno dodržet výše uvedený postup s tím, že se žádost s přílohami dle bodu 6.2. odst. (3) písm. b) Směrnice nezasílá na OIČPF;
[bookmark: _Toc531945820]Nepodstatné změny, které snižují hodnotu závazku ze smlouvy a jedná 
se o samostatné méněpráce – realizace společných zařízení 
0. Pro nepodstatné změny, které se týkají veřejných zakázek na dodávky a služby, 
je stanoven tento závazný postup:
1. Pobočka KPÚ není povinna žádat příslušný KPÚ o schválení nepodstatné změny, která snižuje hodnotu závazku ze smlouvy a jedná se o samostatné méněpráce, pouze zašle informaci o změně závazku KPÚ na vědomí na OVZ se tato informace nezasílá.
Pro nepodstatné změny, které se týkají veřejných zakázek na stavební práce 
je stanoven tento závazný postup:
1. Pobočka KPÚ zašle základní informaci o samostatných méněpracích prostřednictvím e-mailové adresy odd.invest.fin@spucr.cz  na OIČPF;
1. OIČPF si nejpozději do 5 pracovních dnů vyžádá od Pobočky KPÚ doplňující doklady, a to v závislosti na charakteru méněprací; demonstrativní výčet dokladů 
je uveden v bodu 6.1. odst. (8) písm. c) Směrnice;
1. stanovisko OIČPF je pro Pobočku KPÚ závazné;
1. Pobočka KPÚ není povinna žádat příslušný KPÚ ani OVZ o schválení nepodstatné změny závazku charakteru samostatných méněprací, pouze zašle informaci 
o změně závazku KPÚ na vědomí; na OVZ se tato informace nezasílá;
1. v rámci celého postupu dle bodu 6.2.5. odst. (2) Směrnice je vedena veškerá komunikace prostřednictvím e-mailu.
[bookmark: _Toc531945821]Naléhavá potřeba nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy - realizace společných zařízení (stavební práce)
0. V případě nepředvídatelné a naléhavé potřeby nepodstatné změny závazku 
ze smlouvy dle § 222 odst. 4, 5, 6 a 7 ZZVZ, kdy by okamžitým zastavením prací mohlo dojít k prodlení či škodám na díle, oznámí tuto situaci Pobočka KPÚ:
1. u nepodstatné změny dle § 222 odst. 4 ZZVZ na e-mailovou adresu příslušného KPÚ a současně na OIČPF (nejlépe prostřednictvím
e-mailové adresy odd.invest.fin@spucr.cz); 
Pobočka KPÚ je následně povinna zaslat žádost na KPÚ a OIČPF prostřednictvím eSSL;
ustanovení bodu 6.1. odst. (8) písm. a)/písm. b) Směrnice zůstávají v platnosti; 
OIČPF své stanovisko k žádosti písemně (prostřednictvím e-mailu) sdělí KPÚ;
KPÚ zajistí s přihlédnutím ke stanovisku OIČPF urgentní vyřízení této žádosti;
informaci o vyřízení žádosti zasílá KPÚ na Pobočku KPÚ a na vědomí OVZ.  
1. u nepodstatné změny dle § 222 odst. 5, 6, a 7 ZZVZ  na e-mailovou adresu OVZ tzn.: verejnezakazky@spucr.cz a současně na OIČPF (nejlépe prostřednictvím 
e-mailové adresy odd.invest.fin@spucr.cz); oznámení bude Pobočkou KPÚ zasláno rovněž na e-mailovou adresu příslušného KPÚ; 
pobočka KPÚ je následně povinna zaslat žádost na KPÚ, OVZ a OIČPF prostřednictvím eSSL;
ustanovení bodu 6.1. odst. (8) písm. a)/písm. b) Směrnice zůstávají v platnosti; 
OIČPF své stanovisko k žádosti písemně (prostřednictvím e-mailu) sdělí KPÚ a OVZ;
KPÚ své stanovisko k žádosti písemně (prostřednictvím e-mailu) sdělí OVZ;
OVZ zajistí s přihlédnutím ke stanovisku OIČPF  a KPÚ urgentní vyřízení této žádosti;
informaci o vyřízení žádosti zasílá OVZ na Pobočku KPÚ a na vědomí KPÚ.  
[bookmark: _Toc531945822]Nepodstatné změny závazku ze smlouvy u veřejných zakázek malého rozsahu - návrh pozemkových úprav (JPÚ, KoPÚ) a realizace společných zařízení
0. Při potřebě nepodstatných změn hodnoty závazků ze smlouvy veřejné zakázky 
na dodávky/služby/stavební práce, která byla zadána dle Směrnice jako veřejná zakázka malého rozsahu v oblasti pozemkových úprav dle bodů 4.3.3., 4.3.4. nebo 4.3.5., postupuje Pobočka KPÚ obdobným způsobem, který je uveden v bodu 6.2. Směrnice.  
U veřejných zakázek zadaných dle bodu 4.3.2. Směrnice se nežádá o schválení žádosti o nepodstatnou změnu závazku ze smlouvy u dodávek, služeb a stavebních prací.  Konečná hodnota závazku ze smlouvy nesmí překročit limity uvedené v bodu 4.3.2. Směrnice. Pokud by k překročení došlo, je nutno postupovat obdobným způsobem, 
který je uveden v bodu 6.2. Směrnice.
Pokud bude provedeno více změn, nesmí konečná hodnota závazku ze smlouvy 
na veřejnou zakázku malého rozsahu dosáhnout limitů stanovených pro jednotlivé druhy veřejných zakázek dle § 27 písm. a) a b)  ZZVZ. 
[bookmark: _Toc490717725][bookmark: _Toc531945823]Nepodstatné změny závazku ze smlouvy u dodávek/služeb/stavebních prací mimo oblast pozemkových úprav
0. Žadatelem o schválení nepodstatných změn závazku ze smlouvy ve smyslu 
§ 222 odst. 4, odst. 5, 6 a 7 ZZVZ je vždy Útvar původu zakázky, a to bez ohledu na to, kdo byl Zadavatelským útvarem původní veřejné zakázky.
Oprávněnost nepodstatných změn závazků ze smlouvy bude doložena dle druhu veřejné zakázky takto:
1. u dodávek a služeb - kopie uzavřené smlouvy, včetně všech změn a dodatků, návrh nového dodatku, písemný soupis a odůvodnění nezbytnosti těchto změn, včetně ceny, podklady k prokázání nezbytnosti těchto změn, např. zápis z jednání 
s dodavatelem/poskytovatelem, zápis z kontrolního dne atd.;
1. u stavebních prací - kopie uzavřené smlouvy s příslušným položkovým rozpočtem, všechny případné změny a dodatky s příslušnými položkovými rozpočty, návrh nového dodatku; výčet dalších příloh je uveden v bodu 6.1. odst. 8 Směrnice.  
[bookmark: _Toc531945824]Nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy do 20.000 Kč bez DPH (navýšení ceny) 
1. V případě změn hodnoty závazku ze smlouvy na stavební práce (netýká se záměny jedné nebo více položek soupisu stavebních prací), které v součtu nepřevyšují částku 20.000 Kč bez DPH, je Útvar původu zakázky povinen zaslat prostřednictvím e-mailové adresy odd.invest.fin@spucr.cz žádost na OIČPF o schválení této změny včetně odůvodnění;
1. OIČPF si může vyžádat doplnění informací nebo dokladů k této nepodstatné změně; 
1. OIČPF žádost schválí/neschválí, a to prostřednictvím e-mailové korespondence, kterou zasílá Útvaru původu zakázky a na vědomí na sekretariát ředitele příslušného odboru dle charakteru veřejné zakázky (např. OSMS, OVS) 
a na OVZ (verejnezakazky@spucr.cz); 
1. Útvar původu zakázky započítá tento cenový nárůst do případných dalších změn hodnoty závazku ze smlouvy, dodatek.
[bookmark: _Toc531945825]Nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy dle § 222 odst. 4, 5, 6 a 7 ZZVZ 
0. Pro nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy pro veřejnou zakázku 
na dodávky a služby je stanoven tento závazný postup:
1. Útvar původu zakázky je povinen vyhotovit řádně odůvodněnou písemnou žádost 
o schválení této změny; 
1. Útvar původu zakázky zašle žádost spolu s přílohami, uvedenými 
v bodu 6.3. odst. (2) písm. a) Směrnice ke schválení na OVZ;
1. žádost zašle Útvar původu zakázky rovněž na sekretariát ředitele příslušného odboru dle charakteru veřejné zakázky (např. OSMS, OVS );
1. ředitel příslušného odboru své stanovisko k žádosti o schválení nepodstatných změn hodnoty závazku ze smlouvy písemně sdělí Útvaru původu zakázky a OVZ; 
1. OVZ žádost schválí/neschválí. 
Pro nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy pro veřejnou zakázku 
na stavební práce, s výjimkou změn uvedených v bodu 6.3.1. Směrnice, je stanoven tento závazný postup:
1. Útvar původu zakázky je povinen vyhotovit řádně odůvodněnou písemnou žádost 
o schválení této změny;
1. Útvar původu zakázky zašle žádost spolu s přílohami, uvedenými v bodu 
6.1. odst. (8) písm. a)/písm. b) Směrnice ke schválení na OVZ;
1. žádost zašle Útvar původu zakázky také na OIČPF a dále na OSMS/OVS;
1. OIČPF a OSMS/OVS svá stanoviska k žádosti písemně sdělí OVZ;
1. OVZ s přihlédnutím ke stanovisku OIČPF a OSMS/OVS žádost schválí/neschválí.
[bookmark: _Toc531945826]Nepodstatné změny, které snižují hodnotu závazku ze smlouvy a jedná se 
o samostatné méněpráce 
0. Pro tyto nepodstatné změny, které se týkají veřejných zakázek na dodávky a služby, 
je stanoven závazný postup:
1. Útvar původu zakázky není povinen žádat OVZ o schválení nepodstatné změny, která snižuje hodnotu závazku ze smlouvy a jedná se o samostatné méněpráce.
Pro tyto nepodstatné změny, které se týkají stavebních prací je stanoven  závazný postup:
1. Útvar původu zakázky zašle základní informaci o samostatných méněpracích prostřednictvím e-mailové adresy odd.invest.fin@spucr.cz  na OIČPF a dále 
na OSMS (odbor.nemovitosti@spucr.cz)/OVS (odbor.vsk@spucr.cz);
1. OIČPF si nejpozději do 5 pracovních dnů vyžádá od Útvaru původu zakázky doplňující doklady, a to v závislosti na charakteru méněprací; demonstrativní výčet dokladů je uveden v bodě 6.1. odst. (8) písm. c) Směrnice;
1. OIČPF zašle své vyjádření na OSMS/OVS, který vydá závazné stanovisko;
1. Útvar původu zakázky není povinen žádat OVZ o schválení nepodstatné změny závazku charakteru samostatných méněprací;
1. v rámci celého postupu dle bodu 6.3.3. odst. (2) Směrnice je vedena veškerá komunikace prostřednictvím e-mailu.
[bookmark: _Toc531945827]Naléhavá potřeba nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy – stavební práce
1. V případě nepředvídatelné a naléhavé potřeby nepodstatné změny závazku 
ze smlouvy dle § 222 odst. 4, 5, 6 a 7 ZZVZ, kdy by okamžitým zastavením prací mohlo dojít k prodlení či škodám na majetku, oznámí tuto situaci Útvar původu zakázky na OVZ (nejlépe prostřednictvím e-mailové adresy verejnezakazky@spucr.cz) a současně vždy na  OIČPF (nejlépe prostřednictvím 
e-mailové adresy odd.invest.fin@spucr.cz) a dále na OSMS 
(nejlépe prostřednictvím e-mailové adresy odbor.nemovitosti@spucr.cz)/OVS (nejlépe prostřednictvím e-mailové adresy odbor.vsk@spucr.cz);
1. Útvar původu zakázky je následně povinen zaslat na OVZ, OIČPF, OSMS/OVS  prostřednictvím eSSL žádost o schválení nepodstatné změny závazku 
ze smlouvy; ustanovení bodu 6.1. odst. (8) písm. a)/písm. b) Směrnice zůstávají v platnosti; 
1. OIČPF a OSMS/OVS situaci posoudí a své stanovisko k žádosti písemně (prostřednictvím e-mailu) sdělí OVZ;
1. OVZ zajistí s přihlédnutím ke stanovisku OIČPF a OSMS/OVS urgentní vyřízení této žádosti;
1. informaci o vyřízení žádosti zasílá OVZ na Pobočku KPÚ a na vědomí KPÚ.  
[bookmark: _Toc531945828]Nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy u veřejných zakázek malého rozsahu
0. Při potřebě nepodstatné změny hodnoty závazku ze smlouvy u veřejné zakázky, která byla zadána dle Směrnice jako veřejná zakázka malého rozsahu dle bodů 4.4.3, 4.4.4. nebo 4.4.5. postupuje Útvar původu zakázky obdobným způsobem, který je uveden 
v bodu 6.3. Směrnice.
0. U veřejných zakázek zadaných dle bodu 4.4.2. Směrnice se o schválení žádosti 
o nepodstatnou změnu závazku ze smlouvy u dodávek, služeb ani stavebních prací nežádá. Konečná hodnota závazku ze smlouvy nesmí překročit limity uvedené v bodu 4.4.2. Směrnice. Pokud by k překročení došlo, je nutno postupovat obdobným způsobem, který je uveden v bodu 6.3. Směrnice.
0. Pokud bude provedeno více změn, nesmí konečná hodnota závazku ze smlouvy 
na veřejnou zakázku malého rozsahu dosáhnout limitů stanovených pro jednotlivé druhy veřejných zakázek dle § 27 písm. a) a b)  ZZVZ. 


[bookmark: _Toc490717726][bookmark: _Toc531945829]PŘECHODNÁ A ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ
[bookmark: _Toc490717727][bookmark: _Toc531945830]Přechodná ustanovení 
Stanoviska k Záměru VZ a k Návrhu vydaná dle Směrnice o zadávání veřejných zakázek č. 07/2016 ve znění Změny č. 3 č. 4 ze dne 24. 4. 2018 č.j. SPU 163231/2018 22. 8. 2017 č.j. SPU 380076/2017 mají platnost 
6 měsíců od doručení schválení Záměru VZ nebo Návrhu Zadavatelskému útvaru.  
Pokud došlo přede dnem nabytí účinnosti Směrnice o zadávání veřejných zakázek 
SM 07/2016 ve znění Změny č. 4 ze dne 24. 4. 2018 č.j. SPU 163213/2018 Změny č. 5 ze dne 5. 12. 2018 č.j. SPU 544578/2018 k zahájení veřejné zakázky podle účinnosti Směrnice o zadávání veřejných zakázek 
SM 07/2016 ve znění Změny č. 3 ze dne 22. 8. 2017 č.j. SPU 380076/2017 Změny č. 4 ze dne 24. 4. 2018 č.j. SPU 163213/2018, dokončí 
se taková zadávání po 1. 1. 2019 podle Směrnice o zadávání veřejných zakázek 
SM 07/2016 ve znění Změny č. 3 ze dne 22. 8. 2017, č.j. SPU 380076/2017 Změny č. 5 ze dne 5. 12. 2018 č.j. SPU 544578/2018.
[bookmark: _Toc490717728][bookmark: _Toc531945831]Závěrečná ustanovení
Tato Změna č. 4 5 Směrnice nabývá účinnosti dnem 1. 5. 2018 1. 1. 2019.   
[bookmark: _Toc531945832]Seznam příloh
Pravidla uveřejňování dokumentů v rámci zadávání veřejných zakázek
Návrh na zadání VZMR v oblasti pozemkových úprav
Návrh na zadání VZMR ostatní veřejné zakázky
Záměr veřejné zakázky
Šablona seznamu plánovaných podlimitních a nadlimitních veřejných zakázek 
Šablona seznamu plánovaných veřejných zakázek malého rozsahu
Charakteristika nemovitosti SPÚ příslušnosti hospodaření
Metodický návod k používání elektronického nástroje E-ZAK
Rozhodnutí ministra zemědělství České republiky 
č.j. 36625/2017-MZE-12113 ze dne 16. 6. 2017
Souhrnná tabulka stavebních prací
Souhrnná tabulka sekce
Systém schvalování Předběžné kontroly
Systém schvalování Záznamu
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