Uherské Hradisté Priloha &3 Pravidel
Srdce Slovacka

Jednaci fad pracovni skupiny

pro vefejné zakazky malého rozsahu na dodavky/sluzby/stavebni prace zadané podle Pravidel pro zadavani
verejnych zakazek (dale jen ,Pravidla®), jejichz zadani se nefidi zakonem.

Stiet zajmu élend a nahradnikd pracovni skupiny

Clenové/nahradnici pracovni skupiny jsou povinni zachovavat mi&enlivost o skute¢nostech, o nichz
se dovédéli v souvislosti se svou ucasti v pracovni skupiné.

Clenové/nahradnici pracovni skupiny postupuiji tak, aby nedochéazelo ke stfetu zajmu Za stfet zajmu
se povazuje situace, kdy zajmy osob, které se podileji na pribé&hu zadavaciho fizeni, nebo maji nebo
by mohly mit vliv na vysledek zadavaciho fizeni., ohrozZuji jejich nestrannost nebo nezavislost
Vv souvislosti se zadavacim fizenim. Zajmem osob se rozumi zajem ziskat osobni vyhodu nebo snizit
majetkovy nebo jiny prospéch zadavatele.

O tom Ze neni ve stfetu zajmu, ucini kazdy ¢len pracovni skupiny nebo pfizvany odbornik ¢estné
prohlaseni.

Clen pracovni skupiny, popfipadé nahradnik, kterému vznikl stfet zajmu, se nesmi ugastnit jednani
pracovni skupiny od okamziku, kdy se o této skutecnosti (stfetu zajmu) dozvédél. Tajemnik pracovni
skupiny vyzve k €innosti v pracovni skupiné za tohoto ¢lena jeho nahradnika.

Pifedmét ¢innosti pracovni skupiny a zplsob jednani pracovni skupiny

Pracovni skupina zahajuje svou &innost svym prvnim jednanim, které svolava zadavatel nebo na
jeho pokyn tajemnik pracovni skupiny.
Kazdé dalsi jednani svolava a Fidi tajemnik pracovni skupiny nebo jeho zastupce. Pisemnou
pozvanku je tfeba zaslat alespor 5 pracovnich dnll pfedem. S pozvankou na prvni jednani pracovni
skupiny souCasné posle kopie vyzvy k podani nabidky a zadavaciho listu.
NemdUze-li se jednani Clen pracovni skupiny zucastnit, je povinen v€as oznamit tuto skutecnost
tajemnikovi pracovni skupiny, pfipadné jeho zastupci, ktery zajisti ucast nahradnika. Pracovni
skupina je schopna c&innosti jsou-li pfitomny dvé ftretiny jejich ¢lend (v€etné nahradniku za
nepfitomné Cleny).
O kazdém jednani pracovni skupiny se sepisuje protokol (dale jen ,protokol o jednani“). Protokol o
jednani podepisuji vSichni pfitomni ¢lenové pracovni skupiny. Zastava-li ¢len pracovni skupiny
odchylny nazor proti nazoru vétSiny, uvede se v protokolu o jednani tento odliSny nézor
s odGvodnénim.
Na jednotlivych jednanich se pracovni skupina zabyvé otevirdnim nabidek, hodnocenim a
posuzovanim nabidek:
- otevirani nabidek v listinné podobé
- hodnoceni a posouzeni nejvyhodnéjsi nabidky, popf. posouzeni dalSich nabidek nesplni-
li nabidka nejvyhodnéjsi podminky zadavatele
- dalsi jednani se uskutecni, pozadala-li pracovni skupina pisemné zdivodnéni mimoradné
nizké nabidkové ceny nebo o pisemné vysvétleni nabidky. Na zavére€ném jednani pracovni
skupina dokon¢i posuzovani nabidek a provede hodnoceni nabidek.
Presny priibéh téchto ukond, za jejichz ucelem byla pracovni skupina jmenovana, je specifikovan
nize.
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Otevirani nabidek v listinné podobé

1.

8.

Naplni prvniho jednani je otevirani nabidek. Otevirani nabidek podanych v listinné podobé, fj.
otevirani obalek s nabidkami, zahaji pracovni skupina bez zbyte¢ného odkladu po uplynuti IhGty pro
podani nabidek.
Clenové pracovni skupiny provedou kontrolu obalek s nabidkami, zda byly nabidky dorug¢eny ve
stanovené Ihuté, v fadné uzaviené obalce oznatené nazvem vefejné zakazky.
UrCeny ¢len pracovni skupiny postupné otevira obalky s nabidkami vtom porfadi, jak byly
zadavatelem pfijaty. Otevienou obalku s nabidkou pfeda pfitomné osobé s pravnim vzdélanim (dale
jen ,pravnik®).
Urceny Clen pracovni skupiny ¢te nahlas z vyzvy pozadavky zadavatele na obsah nabidky a pravnik
za dohledu ¢lenl pracovni skupiny kontroluje, zda nabidka vyhovuje témto pozadavkim. Pravnik
sdéli nahlas zjednotlivych nabidek pfitomnym osobam identifikacéni Udaje GCastnik a udaje
z nabidek odpovidajici ¢iselné vyjadfitelnym kritériim hodnoceni. To neplati ve vztahu k udajim o
nabidkové cené nebo nakladech, pokud si zadavatel vymezil ve vyzvé nebo v zadavaci dokumentaci,
ze tyto udaje musi byt uvedeny v samostatné obalce, ktera bude zadavatelem oteviena po
vyhodnoceni kritérii kvality. Po provedené kontrole obsahu nabidky se vloZi dokumenty zpét do
obalky.
Jestlize pracovni skupina zjisti, Ze nabidka nesplfiuje pozadavky pisemné vyzvy a zadavacich
podminek, pozada u€astnika o doplnéni a vyjasnéni nabidky nebo nabidku vyradi.
PFi otevirani obalek sepisuje tajemnik pracovni skupiny v souladu s Pravidly protokol o otevirani
obélek. U kazdé nabidky uvede identifikani Udaje o ucastnikovi, a to:

a) Vv prfipadé pravnickych osob obchodni firmu nebo nazev, sidlo, pravni formu, identifikacni

Cislo a danové identifikacni Cislo, byla-li tato Cisla pfidélena,
b) v pfipadé fyzickych osob jméno, pfijmeni, pfipadné obchodni firmu, misto podnikani,
identifikac¢ni ¢islo a danové identifikani Cislo, byla-li tato ¢isla pfidélena.

V protokolu sou¢asné uvede skute¢nost, zda nabidka vyhovéla pozadavkim uvedenych v pisemné
vyzvé a zadavacich podminkach nebo ne.
VSichni pfitomni ¢lenové skupiny (popf. nahradnici) protokol bezprostfedné po otevieni vSech obalek
podepisuji, €imz potvrzuji spravnost obsahu. VSechny nabidky pracovni skupina pfeda po skonceni
otevirani obalek s nabidkami neprodlené tajemnikovi pracovni skupiny, ktery umozni i¢astnikim na
jejich zadost nahlédnout do protokolu o otevirani obalek. O tom se sepiSe zaznam.
Kazdy €len pracovni skupiny ma pravo uvést do protokolu o jednani svlj nazor odliSny od vétsiny.

Otevirani elektronicky podanych nabidek

1. Otevienim nabidky v elektronické podobé se rozumi zpfistupnéni jejiho obsahu zadavateli.

2. Otevirani elektronicky podanych nabidek provadi tajemnik pracovni skupiny, za pFitomnosti
pravnika, po uplynuti Ihdty pro podani nabidek.

3. Tajemnik pracovni skupiny s pravnikem kontroluji pfi otevirani nabidek v elektronické podobé&, zda
nabidka byla doruena ve stanovené Ihuté, zda je autenticka a zda s datovou zpravou obsahujici
nabidku nebylo pfed jejim otevienim manipulovano.

4. Tajemnik pracovni skupiny &te nahlas z vyzvy poZadavky zadavatele na obsah nabidky a pravnik
kontroluje, zda nabidka vyhovuje t€mto pozadavkum. Pravnik sdéli nahlas z jednotlivych nabidek
identifikacni udaje ucCastniki a Udaje z nabidek odpovidajici Ciselné vyjadfitelnym kritériim
hodnoceni.

5. Bude-li pfi otevirani nabidek zjisténo, zZe nabidka nesplfiuje pozadavky pisemné vyzvy a zadavacich
podminek, informuje o tom tajemnik pracovni skupiny €leny pracovni skupiny a pracovni skupina
pozada ucastnika o doplnéni a vyjasnéni nabidky nebo nabidku vyfadi.

6. O otevirani nabidek sepiSe tajemnik pracovni skupiny v souladu s Pravidly protokol o otevirani
nabidek. U kazdé nabidky uvede identifikaéni udaje o u€astnikovi, a to:
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a) V pfipadé pravnickych osob obchodni firmu nebo nazev, sidlo, pravni formu, identifikaéni
Cislo a danové identifika¢ni Cislo, byla-li tato ¢isla pfidélena,
b) v pfipadé fyzickych osob jméno, pfijmeni, pfipadné obchodni firmu, misto podnikani,
identifikacni ¢islo a danové identifikacni Cislo, byla-li tato ¢isla pfidélena.
V protokolu soucasné uvede skute¢nost, zda nabidka vyhovéla pozadavkim uvedenych v pisemné
vyzvé a zadavacich podminkach nebo ne.

7. Protokol bezprostiedné po otevieni vSech nabidek podepisuje pravnik, ¢imz potvrzuje spravnost
obsahu. V8echny nabidky tajemnik pracovni skupiny po skon&eni otevirani nabidek neprodlené
zpfistupni ¢lendm pracovni skupiny spolu s Protokolem o otevirani nabidek.

8. Nabidka zlistane po jejim otevieni uloZzena v elektronickém nastroji v zasifrované podobé, v jaké
byla zadavateli doruCena. Nabidka bude zarovern uloZzena v neSifrované podobé& nebo jinym
zpusoben, ktery umozni pfistup k obsahu nabidky po dobu 10 let od ukonéeni vybérového fizeni,
nezavisle na platnosti Sifrovaciho certifikatu.

Hodnoceni nabidek a posouzeni nejvyhodnéjsi nabidky

Pracovni skupina provede hodnoceni nabidek podle hodnoticich kritérii uvedenych v pisemné vyzvé.
V pfipadé zadavani vefejné zakazky podle vice kritérii (ekonomické vyhodnosti nabidky) je pracovni skupina
a tato nabidkova cena nebyla posouzena jako mimofadné nizka nabidkova cena, sefadi hodnotici komise
nabidky podle vySe nabidkové ceny.

Pracovni skupina u vitézné nabidky provede i jeji posouzeni. Pokud vitézna nabidka splnila podminky
zadavatele, ostatni nabidky se neposuzuji. Pokud byl U¢astnik s nejvyhodnéjsi nabidkou vylou¢en ze
soutéze, pracovni skupina posoudi vSechny ostatni nabidky a nasledné provede hodnoceni nabidek.

Posuzovani nabidek

1. V pfipadé, zZe byl u€astnik s nejvyhodnéjSi nabidkou vylou€en ze soutéze, pracovni skupina na svém
dal$im jednani, které svola tajemnik pracovni skupiny, posoudi nabidky vSech ucastnik.

2. Pracovni skupina vyhodnoti obsah nabidky a zejména kvalifikaci u¢astnikd podle kritérii stanovenych
v pisemné vyzvé. Pfed jednanim skupiny tajemnik pracovni skupiny ve spolupraci s odbornym
referentem pro realizaci VZ (zastupcem resortné pfisludného odboru - napf. technik odboru investic,
referent OSI, SMM,...), ktery je €lenem pracovni skupiny (dale jen odborny referent) provedou kontrolu
jednotlivych nabidek. Tajemnik po strance splnéni kvalifikace a dalSich pozadavku pisemné vyzvy nebo
ZVZ a odborny referent technické parametry napf. polozkové rozpocty, parametry nabizeného
zafizeni,.... V pfipadé zjiSténych nedostatkli a nejasnosti v nabidkach napf. v navrhu smlouvy nebo
v dokladech o prokazani kvalifikace, mize pozadat tajemnik o konzultaci pravnika.

3. Pracovni skupina doporui zadavateli k vyfazeni nabidky, které nesplfuji kvalifikaci nebo obsahové
podminky zadavani vefejné zakazky. Kvalifikaci nesplfiuje u€astnik/dodavatel, ktery neposkytl udaje a
informace o kvalifikaci v rozsahu stanoveném zadavatelem.

4. Pracovni skupina muze v pfipadé nejasnosti navrhnout zadavateli, aby pozadal u¢astnika o pisemné
vysvétleni nabidky nebo doloZeni chybéjicich dokladd. V navrhu zadosti pracovni skupina uvede, v éem
spatfuje nejasnosti nabidky, které ma ucastnik vysvétlit. Pracovni skupina doporudi nabidku k vyfazeni,
pokud Ucastnik nepredlozi vysvétleni v zadavatelem stanovené Ihité (napf. 3 dnd ode dne doruceni
zadosti o vysvétleni nabidky, pokud pracovni skupina nestanovi lhatu del§i). Za objasnéni se povazuje i
oprava polozkového rozpoctu pokud neni dotéena celkova nabidkova cena nebo jiné kritérium hodnoceni
nabidek. Po projednani v pracovni skupiné pfipravi tajemnik s odbornym referentem dotazy k vyjasnéni
nabidky, které tajemnik ode$le vS8em uc€astnikim, u kterych byly nejasnosti v nabidce zjistény. Po
doruceni vyjasnéni nabidky provede tajemnik ve spolupraci s odbornym referentem jejich kontrolu a
skute€nosti zaznamena.

5. Pracovni skupina mize po pisemném zdldvodnéni nejasnosti nabidky pfizvat u¢astnika na jednani
pracovni skupiny za u€elem vysvétleni jeho nabidky. Pracovni skupina doruci u€astnikovi pozvanku na
jednani alespon 5 dni pfed jeho konanim.
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6. Ke zjevnym pocetnim chybam v nabidce, které nemaji vliv na nabidkovou cenu, zjiSténym pfi
posuzovani, pracovni skupina nepfihlizi.

7. Jestlize nabidka obsahuje mimofadné nizkou nabidkovou cenu ve vztahu k pfedpokladané cené
pfedmétu vefejné zakazky, mlze pracovni skupina vyzadat od Ucastnika pisemné zdUvodnéni.
ZdlGvodnéni musi byt u¢astnikem doruéeno ve lhuté stanovené zadavatelem.

8. Pracovni skupina posoudi objasnéni mimoradné nizké nabidkové ceny (MNNC). Ugastnika ze soutéze
vylougi (doporuci zadavateli k vylouceni), pokud objasnéni nedoru&i zadavateli ve stanovené Ih(té nebo
MNNC dostatecné nevysvétli.

9. Pokud zadavatel pfipustil variantni feSeni nabidky (pouze v pfipadé, jsou-li nabidky hodnoceny podle
ekonomické vyhodnosti) posoudi pracovni skupina varianty nabidky z hlediska minimalnich poZzadavku
stanovenych zadavatelem na variantni fedeni. Pokud nedojde k vyfazeni v8ech variant nabidky,
nepovazuje se nabidka za vyfazenou.

10. Ugastnika, jehoz nabidka byla pfi posuzovani nabidek pracovni skupinou doporuéena zadavateli k
vyfazeni, vylou€i zadavatel z UCasti v zadavacim fizeni. Oznameni o vylou€eni Ucastnika, v€etné
dlvodd, pfipravi a odesle ucastnikovi tajemnik pracovni skupiny.

Pisemny zaznam o hodnoceni nabidek

Pisemny zaznam o hodnoceni nabidek zpracuje tajemnik v sou€innosti s odbornym referentem a podepisu;ji
ho vSichni pfitomni ¢lenové, ¢imz potvrzuji spravnost obsahu. Pisemny zaznam obsahuje identifikaci vefejné
zakazky, osoby, které se na hodnoceni podilely, seznam hodnocenych nabidek a popis hodnoceni, ze
kterého budou zfejmé hodnocené Udaje z nabidek odpovidajici kritériim hodnoceni, popis hodnocenych
Udaji z nabidek v jednotlivych kritériich hodnoceni, popis srovnani hodnot ziskanych pfi hodnoceni
v jednotlivych kritériich hodnoceni a vysledek hodnoceni nabidek. Zaznam pfedd pracovni skupina
prostfednictvim tajemnika pracovni skupiny zadavateli k rozhodnuti o vybéru nabidky/dodavatele.

Ukoncéeni €innosti

Pracovni skupina ukon¢i svou &innost bezodkladnym pfedanim pisemného zaznamu o hodnoceni nabidek
zadavateli tajemnikem pracovni skupiny.

Zadavatel je povinen umoznit prostfednictvim tajemnika pracovni skupiny vS§em u&astnikiim, pokud nebyli ze
zadavaciho fizeni vylouceni, na jejich zadost do zaznamu nahlédnout a pofidit si z ného vypis nebo opis, a
to az do uzavieni smlouvy. Nahlédnuti se poznamena do pfilohy k zaznamu o hodnoceni nabidek. Zadavatel
neposkytne informace, které se tykaji obsahu nabidek a osob, které se podileji na pribéhu fizeni.
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