
Platí od 1. 10. 2016Veřejné zakázky

Vlastník procesu: 
OAPŘ

Cílem procesu je nastavit jednoznačný postup při administraci veřejných zakázek malého rozsahu dle Pravidel Rady Kraje Vysočina pro 
zadávání veřejných zakázek.
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Kontrola plnění VZ
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Konec čtvrtletí
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Platí od 1. 10. 2016Proces: VZ - Malého rozsahu (MR)
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MR do 200 tis. Kč
3.0

MR nad 200 tis -
přímé zadání

6.0

MR 200 - 500 tis Kč- 
následné zveřejnění

4.0

MR nad 500 tis Kč -s 
uveřejněním výzvy

5.0

 

VZ kryta 
položkou 

schváleného 
rozpočtu?

Návrh rozpočtového 
opatření pro RK
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Návrh způsobu 
zadání VZMR
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Ano
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Jednání o 
rozpočtovém 

opatření
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Je důvod pro 
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čl.7 od.5?
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opatření?
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Platí od 1. 10. 2016VZ MR – do 200 tis. Kč
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Příprava podkladů 
pro VZ

3.1

Bude přímé 
oslovení?

Oslovení účastníka 
přímo
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po přijetí výzvy
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Zaslání nabídky
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GR)
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objednávky 
účastníkovi

3.14

Ano

Podpis smlouvy
3.11

Oslovení účastníků 
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neformální  výzvy
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Stránka 4

Platí od 1. 10. 2016VZ MR 200 tis. – 500tis. Kč - následné uveřejnění - zahájení zadávacího řízení
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Příprava podkladů 
pro VZ

4.1

Schválení výzvy, 
členů komise/ 

PO, dodavatelů

Ne

Ne, podklady vráceny 
k přepracování

Rozhodnutí o 
zahájení VZ

4.3
Ano
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Založení VZ a spisu 
do Ezak (výběr 
scénáře „přímý 
nákup/evidence 

VZ“)
4.4

Odeslání výzvy 
účastníkům, 

oslovení komise/
osob pověřených 

posouzením a 
hodnocením (zadání 

do kalendáře)
4.5

Vytvoření nabídky 
po přijetí výzvy

4.7

Zaslání nabídky
4.8

Přijetí nabídek
(z podatelny KrU)

4.9

Načtení dokumentů 
z SSL do Ezaku

4.10
Ne

Potvrzení termínu 
jednání

4.6
komise
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Přijetí návrhu 
(výzva, komise, 

pověřené osoby, 
seznam 

dodavatelů)
4.2

Zobrazení popisu procesu

Pověřené osoby

Příjem nabídek

Termín jednání komise
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Platí od 1. 10. 2016VZ MR 200 tis. – 500tis. Kč - otevření obálek
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Zasedání hodnotící 
komise (pověřené 

osoby), prohlášení o 
nepodjatosti

4.12

Otevření obálek s 
nabídkami

4.13

Ověření účasti členů 
komise, resp. výzva 

náhradníků/PO
4.11

Obdržení 
vyrozumění o 

vyloučení
4.17

Bolo doručeno 
ve lhůtě a v 

řádně uzavřené 
označené 
obálce?

Ano

Konstatování o 
doručení po lhůtě/

neuzavřené/
neoznačené obálce

4.14

Ne

Zaslání rozhodnutí o 
vyřazení (podpis 

předsedy komise)
4.16

Zobrazení popisu procesu

komise

Pověřená osob

Zaslání rozhodnutí o 
vyřazení (podpis 

předsedy komise)
4.18

Pověřená
osoba

komise Informace pro 
zadávací odbor o 

vyřazení
4.15

ano
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Platí od 1. 10. 2016VZ MR 200 tis. – 500tis. Kč - otevření obálek
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Hodnocení nabídek
4.19

Rozhodnutí o 
výběru nejvhodnější 

nabídky
4.20

Nejdřív
hodnocení,
 následně 
posouzení

Posouzení vítězné 
nabídky

4.21

Splnila vítězná 
nabídka 

požadavky?

Je možno 
nedostatky 
doplnit či 
objasnit?

ne

Ne, řešit nabídku dalšího v pořadí

Odeslání požadavku 
na doplnění

4.26 Příprava Rozhodnutí 
o nejvhodnější 
nabídce, nebo 

zrušení VZ
4.25

ano

Vyhotovení Zprávy o 
posouzení a 

hodnocení nabídek 
(podpis členů 
komise/PO)

4.22

Rozhodnutí o výzvě 
k doplnění nabídky

4.23
Nejasnosti

Aspoň jedna 
vyhodnocená

 nabídka

Nejasnosti

Doplnění náležitostí 
a vysvětlení a 
dodání na KrÚ

4.28

doplnění

Odeslání rozhodnutí 
o vyřazení

4.24
Nesplňuje 

Obdržení  
vyrozumění o 

vyřazení
4.27

vyřazení
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Platí od 1. 10. 2016VZ MR 200 tis. - 500 tis. Kč - následné uveřejnění - průběh zadávacího řízení
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Posouzení a 
hodnocení nabídek

4.29

Obdržení 
vyrozumění o 

vyřazení
4.38

Splňuje nabídka 
požadavky  
uvedené ve 

výzvě?

Rozhodnutí o 
vyřazení účastníka 
(podpis předsedy 

komise/PO)
4.31

Nesplňuje

Rozhodnutí o výzvě 
k doplnění nabídky 

a vysvětlení 
(předseda komise/

PO)
4.30

Nejasnosti 

Sestavení pořadí 
nabídek dle kritérií

4.36
ano

Odeslání požadavku 
na doplnění

4.33

Doplnění náležitostí 
a vysvětlení a 
dodání na KrU

4.39

Vyhotovení Zprávy o 
posouzení a 

hodnocení nabídek
(podpis členů 
komise/PO)

4.37

Příprava Rozhodnutí 
o nejvhodnější 
nabídce, nebo 

zrušení VZ
4.34

Odeslání rozhodnutí 
o vyřazení uchazeče

4.32

Zůstala alespoň 
1 nabídka k 
hodnocení?

ano

Doporučení zrušit 
VZ

4.35
Ne

Zobrazení popisu procesu
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Platí od 1. 10. 2016VZ MR 200 tis. – 500tis. Kč - následné uveřejnění - ukončení zadávacího řízení
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Předání k podpisu 
rozhodnutí o výběru 

nejvhodnější 
nabídky

4.40

Zaslání vyrozumění 
o výběru

4.43

Obdržení 
vyrozumění o 
výsledku VZ

4.44

Evidence smlouvy 
do SW, předání k 

podpisu
4.48

Plnění VZ
4.46

Doplnění údajů o  
VZ do Ezak

(viz př.1 pravidel)
4.49

Je důvod pro 
zrušení VZ? 

(může nastat 
kdykoliv v 

průběhu řízení)

Podpis smlouvy
4.45

Podpis smlouvy
4.40

Ne

zvítězil

Obdržení 
vyrozumění o 
výsledku VZ

4.47

nezvítězil

Ano
Zaslání vyrozumění 

o zrušení VZ 
4.50

Předání doporučení 
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a rozhodnutí o 
zrušení k podpisu

4.41

Podpis rozhodnutí
4.42
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Platí od 1. 10. 2016VZ MR nad 500 tis. Kč – s uveřejněním výzvy - zahájení zadávacího řízení
H

ej
tm

an
/G

R
Za

d
áv

ac
í o

d
b

o
r

Ú
ča

st
n

ík

H
o

d
n

o
tí

cí
 k

o
m

is
e 

(p
o

ku
d

 je
 jm

en
o

vá
n

a)

Příprava podkladů 
pro VZ

5.1

Schválení výzvy, 
členů komise/ 
PO, účastníků

Ne

Rozhodnutí o 
zahájení VZ

5.4
Ano
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Založení VZ a spisu 
do Ezak (výběr 

scénáře „VZMR s 
uveřejněním výzvy“)

5.5

Odeslání výzvy 
dodavatelům, 

zveřejnění výzvy a 
oslovení komise/PO 

(zadání do 
kalendáře)

5.6

Vytvoření nabídky 
po přijetí výzvy

5.8

Odeslání nabídky
5.9

Přijetí nabídek
(z podatelny KrU)

5.10

Načtení dokumentů 
z SSL do Ezaku

5.11
Ne

Potvrzení termínu 
jednání

5.7

Str. 10
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Přijetí návrhu 
(výzva, komise/

PO, seznam 
dodavatelů)

5.2

Ne, vráceno k přepracování

Přepracování 
podkladů

5.3

Zobrazení popisu procesu

Termín jednání komise
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Platí od 1. 10. 2016MR nad 500 tis. Kč - uveřejnění výzvy - otevření obálek
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Zasedání hodnotící 
komise, prohlášení 

o nepodjatosti
5.13

Otevření obálek s 
nabídkami

5.14

Ověření účasti členů 
komise, resp. výzva 

náhradníků
5.12

Obdržení 
vyrozumění o 

vyřazení
5.19

Bylo doručeno 
ve lhůtě a v 

řádně uzavřené 
označené 
obálce?

Ano

Konstatování o 
vyřazení uchazeče z 

VZ
5.15

Ne

Zaslání rozhodnutí o 
vyřazení nabídky

5.18

Zobrazení popisu procesu

Pověřená
osoba (PO)

Zaslání rozhodnutí o 
vyřazení nabídky

5.17

PO

Zaslání rozhodnutí o 
vyřazení nabídky

5.16
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Stránka 11

Platí od 1. 10. 2016VZ MR nad 500 tis. Kč – s uveřejněním výzvy - průběh zadávacího řízení
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Obdržení 
vyrozumění o 

vyřazení
5.26

Doplnění náležitostí 
a vysvětlení a 
dodání na KrU

5.23

Odeslání požadavku 
na doplnění a 

vysvětlení
5.22

Příprava Rozhodnutí 
o nejvhodnější 
nabídce, nebo 

zrušení VZ
5.30

Odeslání rozhodnutí 
o vyřazení

5.25

Posouzení a 
hodnocení nabídek

5.20

Splňuje nabídka 
požadavky  
uvedené ve 

výzvě?

Rozhodnutí o 
vyřazení účastníka 
(podpis předsedy 

komise/PO)
5.24

Nesplňuje

Rozhodnutí o výzvě 
k doplnění nabídky 

a vysvětlení 
(předseda komise/

PO)
5.21

Nejasnosti 

Sestavení pořadí 
nabídek dle kritérií

5.28
ano

Vyhotovení Zprávy o 
posouzení a 

hodnocení nabídek
(podpis členů 
komise/PO)

5.29
Zůstala alespoň 

1 nabídka k 
hodnocení?

ano

Doporučení zrušit 
VZ

5.27Ne

Zobrazení popisu procesu
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Stránka 12

Platí od 1. 10. 2016MR nad 500 tis. Kč - uveřejnění výzvy - průběh zadávacího řízení
Ú

ča
st

n
ík

H
ej

tm
an

/G
R

/ř
ed

it
el

Za
d

áv
ac

í o
d

b
o

r

Předání k podpisu 
rozhodnutí o výběru 

nejvhodnější 
nabídky

5.31

Zaslání vyrozumění 
o výběru a výzva k 
podpisu smlouvy

5.36

Obdržení 
vyrozumění o 
výsledku VZ

5.37

Evidence smlouvy 
do SW, předání k 

podpisu
5.39

Plnění VZ
5.41

Doplnění údajů o  
VZ do Ezak

(viz př.1 pravidel)
5.43

Je důvod pro 
zrušení VZ? 

(může nastat 
kdykoliv v 

průběhu řízení)

Podpis smlouvy
5.38

Podpis smlouvy
5.40

Ne

zvítězil

Obdržení 
vyrozumění o 
výsledku VZ

5.35

nezvítězil

Ano
Zaslání vyrozumění 

o zrušení VZ 
5.34

Předání doporučení 
ke zrušení VZ 

a rozhodnutí o 
zrušení k podpisu 

5.33

Podpis rozhodnutí
5.32

Zveřejnění smlouvy 
na profilu 
zadavatele

5.42

rozhodnutí 
o výběru/zrušení

Vítěz VZ

Zobrazení popisu procesu
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Platí od 1. 10. 2016Proces: MR nad 200 tis. Kč - přímé zadání
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Příprava podkladů 
pro VZ
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Založení VZ a spisu 
do Ezak (výběr 
scénáře „Přímý 

nákup, evidence 
VZ“)
6.4

Odeslání výzvy 
účastníkovi

6.5

Vytvoření nabídky 
po přijetí výzvy

6.6

Zaslání nabídky
6.7

Přijetí nabídky
(z podatelny KrU)

6.8

Načtení dokumentů 
ze SSL do Ezaku

6.9

Schválení výzvy 
a dodavatele

Ne

Rozhodnutí o 
zahájení VZ

6.3
Ano

Přijetí návrhu 
(výzva,dodavatel, 

odůvodnění)
6.2

Je VZ do 500tis?

Ne – schvaluje hejtman/ges. radní

Ano - může také schválit ředitel

Upravit, vráceno
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Stránka 14

Platí od 1. 10. 2016MR nad 200 tis. Kč- přímé zadání ukončení
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Obdržení 
vyrozumění o 

zadání VZ
6.20

Evidence smlouvy 
do SW, předání k 

podpisu
6.22

Plnění VZ
6.27

Doplnění údajů o  
VZ do Ezak

(viz př.1 pravidel)
6.25

Podpis smlouvy
6.21

Podpis smlouvy
6.23

Ne Zaslání vyrozumění 
o zrušení VZ a 

ukončení jednání
6.15

Konstatování, že 
nabídka nesplňuje 

požadavky
6.13

Podpis rozhodnutí o 
přímém zadání

6.17

Zveřejnění smlouvy 
na profilu a do 

Registru
6.24

Otevření obálky a 
posouzení nabídky

6.10

Splňuje nabídka 
požadavky ve 

výzvě?

Obdržení 
vyrozumění o 

zrušení VZ
6.19

Ukončení VZDoplnění, upřesnění 
nabídky

6.12

Žádost o doplnění/
jednání o nabídce

6.11

Ano

Příprava rozhodnutí 
o přímém zadání a 
předání k podpisu

6.16

Pokračování VZ

Podpis rozhodnutí o 
zrušení VZ

6.14

Zaslání vyrozumění 
o přímém zadání

6.18

Info o VZ na nejbližší 
RK

6.26

zřušení

Zadání VZ

doplnění

Zobrazení popisu procesu

Čekání 
na doplnění
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Symbol Popis 

činnost

 

Symbol pro činnost vykonávanou příslušným účastníkem procesu. 

činnost

 

Symbol pro činnost vykonávanou příslušným účastníkem procesu. Výstupem je zpráva pro jiného účastníka procesu. 

činnost

 

Symbol pro činnost vykonávanou příslušným účastníkem procesu. Vstupem činnosti je příjem zprávy od jiného účastníka procesu. 

činnost + dokument

 

Symbol pro činnost vykonávanou příslušným účastníkem procesu. Jedná se rovněž o odkaz na dokument, který je předmětem dané 
činnosti. 

podproces

 

Symbol pro podproces. Jedná se rovněž o odkaz na daný podproces. 

 

Symbol pro větvení dané sekvence toku procesu. 
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Symbol pro sbíhání sekvencí toku procesu. Neplní žádnou jinou funkci. Slouží pouze k zpřehlednění. 

 

Symbol pro větvení procesu. Mohou nastat dvě varianty paralelně. Na tento symbol vždy navazuje událost, jejíž výskyt je podmíněn 
externím vstupem (zprávou, uplynutím určité doby apod.) 

 

Symbol pro větvení procesu. Může nastat pouze jedna varianta. Na tento symbol navazuje událost, jejíž výskyt je podmíněn externím 
vstupem (zprávou, uplynutím určité doby apod.) nebo proces končí. 

 

Symbol pro větvení procesu. Proces pokračuje všemi navazujícími větvemi současně. 

 

Základní symbol pro počátek procesu případně počátek činnosti účastníka procesu. 

 

Symbol pro počátek procesu případně počátek činnosti, který je aktivován po přijetí zprávy. 

 

Symbol pro počátek procesu případně počátek činnosti, který je aktivován po přijetí zprávy z jednoho či více zdrojů. 
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Symbol pro událost přijetí zprávy, kdy následující tok procesu probíhá až po přijetí této zprávy. 

 

Symbol pro událost, kdy následující tok procesu probíhá až po uplynutí určitého časového horizontu. 

 

Symbol pro událost, kdy následující tok procesu probíhá po splnění určité podmínky. 

 

Symbol pro ukončení procesu. 

 

Symbol pro ukončení procesu a zároveň odkaz pro postup do dalšího navazujícího procesu, případně pro návrat o úroveň výš.  

 
Symbol pro tok procesu. 

 
Symbol pro znázornění komunikace mezi účastníky procesu. Předmětem komunikace je ve většině případů zpráva či mail. 
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