Smérnice pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu pro Méstys Zernov

Cl.1
Obecna ustanoveni

Tato smérnice upravuje postup pfi zadavani verejnych zakdzek malého rozsahu specifikovanych
v§27,8§31,86,8§219 a § 222 zdkona ¢.134/2016 Sh., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,zakon”), tj. vefejnych zakazek na dodavky a sluzby, jejichz financni
objem nepresdhne 2,000.000,- K¢ bez DPH a vetejnych zakazek na stavebni prace, jejichz finanéni
objem nepresahne 6,000.000,-. K¢ bez DPH. Tato smérnice je zavaznd pro vSechny kompetentni
zaméstnance Ufadu méstyse, ktefi se podili na zaddvani vefejnych zakazek a pro cleny
zastupitelstva méstyse, pfipadné jeho organa.

Zadavatel neni povinen zaddvat verejné zakazky malého rozsahu postupem podle zakona, je vSak
povinen zadat tyto zakazky s dodrzenim zasad transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu
diskriminace.

Tato smérnice stanovi postup pfi zadavani verejnych zakazek malého rozsahu k dodrzeni zdsad
transparentnosti, rovného zachazeni a zdkazu diskriminace uvedenych v § 6 zadkona. Zaddvani
verejnych zakdzek nad limity, stanovené zdkonem pro verejné zakazky malého rozsahu, se fidi
pfimo zakonem.

Cilem zadavani verejnych zakazek dle této smérnice je zajistit zadani verejné zakazky malého
rozsahu pfi respektovdni zdsad, uvedenych v § 6 zdkona pfi respektovani podminek
hospodarnosti, efektivnosti a Ucelnosti a dodrzeni zdsad transparentnosti, nediskriminace a
rovného zachdzeni.

C.2
Stanoveni hodnoty zakazky

Zakladni povinnosti zadavatele je stanovit jeSté pred zahdjenim zaddvaciho fizeni
predpokladanou hodnotou zakazky ve smyslu § 16 zakona.

Pfedpoklddanou hodnotou zakdzky se rozumi zadavatelem predpokladand vyse penézitého
zavazku vyplyvajiciho zplnéni vefejné zakazky za stanovené obdobi. Pfi stanoveni
predpokladané hodnoty je vidy rozhodna cena bez DPH.

Pfedpoklddanou hodnotu vefejné zakazky stanovi zadavatel v souladu s pravidly stanovenymi
v§ 16-23 zdkona a na zdkladé udaji a informaci o zakadzkach stejného nebo podobného
predmétu plnéni. U vefejnych zakazek na dodavky, nebo na sluzby zadavatel sc¢itd hodnoty za
posledni ucetni obdobi; pokud chce uzavfit smlouvu na dobu delsi neZ jeden rok, je nutno
vynasobit tento Udaj poctem let, na kterd md byt uzaviena smlouva na dobu uréitou. Pokud se
jednd o smlouvu uzaviranou na dobu neurcitou, vynasobi Udaj za jedno ucetni obdobi x 4 roky.

Zadavatel neni povinen takto séitat hodnoty doddvek nebo sluZeb, jejichz jednotkova cena je v
pribéhu ucetniho obdobi proménliva a zadavatel tyto dodavky nebo sluzby pofizuje opakované
podle svych aktudlnich potreb (napf. pohonné hmoty, potraviny do skolnich jidelen, letenky
apod.)

Je-li predmét nebo plnéni verejné zakazky malého rozsahu rozdélen na ¢asti, je pro stanoveni
predpokladané hodnoty rozhodujici soucet predpokladanych hodnot vsech ¢asti verejné zakazky
ve smyslu podle § 18 zdkona.

Zadavatel vsak nesmi rozdélit pfedmét zakazky tak, aby tim doslo ke snizeni predpokladané
hodnoty verejné zakazky pod stanovené financni limity dané touto smérnici.
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7. Nema-li zadavatel kdispozici takové potiebné objektivni Udaje, stanovi predpokladanou

1.

2.

hodnotu na zakladé udajd a informaci ziskanych prizkumem trhu s pozadovanym plnénim, popf.
jinym vhodnym zplsobem.

Zakazky mohou byt v daném kalendafnim roce zaddvany pouze vrozsahu a do vyse, kterd je
schvdlena v ramci rozpo¢tu méstyse; kazdd verejnd zakazka malého rozsahu musi byt vidy
schvalena v ramci pfedbézné Fidici kontroly alespon pfislusnym ptikazcem operace a spravcem
rozpoctu, pripadné také prisluSnymi organy zastupitelstva méstyse.

. a.
Kategorie verejnych zakazek malého rozsahu
Tato smérnice stanovi postupy pro zaddvani verejnych zakazek podle predpokladané hodnoty

zakdzky a podle zasad proporcionality pro nize uvedené kategorie:

- L. kategorie - tj. vefejné zakazky na dodavky, sluzby a na stavebni prace do vyse 300 tis. K¢
bez DPH,

- |l. kategorie - tj. verejné zakazky na dodavky, sluzby a na stavebni prace vyssi nez 300 000
K¢, az do vyse 900 tis. K¢ bez DPH,

- lll. kategorie verejné zakazky na dodavky ci sluzby vyssi nez 900 tis. K¢ do 1 999 999,- K¢ bez
DPH, a vefejné zakazky na stavebni prace vyssi nez 900 tis. K¢ do 5 999 999,- K¢ bez DPH.

. Pokud je v ramci zadavani verejnych zakazek malého rozsahu zpracovana vyzva k podani

nabidek, pripadné zadavaci dokumentace, musi vidy obsahovat jednoznacné konstatovani, Ze
se jedna o zakazky malého rozsahu ve smyslu 827 a §31 zakona, jejiz zadavani se nefidi
zakonem.

. Lhiata pro podani nabidek u zakazek I. kategorie a Il. kategorie nesmi byt kratsi nez 10 dnti od

odeslani vyzvy k podani nabidek; lhita pro podani nabidek u zakazek lll. kategorie nesmi byt
kratSi nez 10 dnl u vefejnych zakazek na dodavky a sluzby a nesmi byt kratsi nez 15 dnl
u verejnych zakazek na stavebni prace.

Cl. 5.
Postupy pfi zadavani verejnych zakazek malého rozsahu dle kategorii

Verejné zakazky na dodavky, sluzby a na stavebni prace do vyse 300 tis. K¢ bez DPH

(1. kategorie).

Verejné zakazky malého rozsahu do vyse 300 tis. K¢ lze uskutecnit pfimo v kompetenci
prislusného prikazce operace a spravce rozpoctu dle aktudlni situace na trhu. Tyto zakazky
mohou byt realizovany formou objednavky nebo formou dstni smlouvy, uzaviené na misté.
Slozka o zadani verejné zakazky se vede v rezimu predbézné fidici kontroly podle § 26 zakona ¢.
320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé, ve znéni pozdéjsich predpisd. Dodrzeny musi
byt principy efektivnosti, hospodarnosti a Ucelnosti a zasady Fidici kontroly dle vnitini smérnice
méstyse €. 18 (o finan¢ni kontrole).

Verejné zakazky na dodavky, sluzby a na stavebni prace vyssi nez 300 tis. K¢, aZz do vysSe 900 tis.
K¢ bez DPH (ll. kategorie).

a) Tyto verejné zakazky lze uskutecnit pfimo v kompetenci prislusného prikazce operace a
spravce rozpoctu dle aktudlni situace na trhu. Jde o zadavani s pouzitim prlzkumu trhu.
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Prislusny pracovnik ufadu, nebo starosta ¢i ¢len zastupitelstva, shromazdi v rdmci prizkumu
trhu nabidky alespon tfi dodavatell; tyto nabidky mohou byt ziskdny bud z nabidek
internetovych obchod(, nebo pfimym oslovenim vhodnych dodavatell. Tyto zakdazky mohou
byt realizovany formou objednavky nebo smlouvy. O priibéhu a vysledku posouzeni této
zakdzky musi byt evidence ve spisové sluzbé.

Verejné zakazky na dodavky ¢i sluzby vyssi nez 900 tis. KE az do 1 999 999,- K¢ bez DPH, a
verejné zakazky na stavebni prace vyssi nez 900 tis. K¢ aZ do 5999 999,- KE bez DPH (lil.
kategorie).

Tyto verejné zakdzky jsou zadavany formou administrativné nenaroéného vybérového fizeni,
pficemz osloveni musi byt nejméné 3 dodavatelé, alespon elektronickou formou bez autorizace.
Podané nabidky mohou byt hodnoceny bud hodnotici komisi, zastupitelstvem méstyse, nebo
formou elektronické aukce. O zvoleném zplsobu hodnoceni rozhoduje zastupitelstvo méstyse.

Zastupitelstvo méstyse rozhodne na navrh pfrislusného ptikazce operace o zahajeni zadavaciho
fizeni, pricemz soucasné schvali zaddvaci dokumentaci, ¢leny hodnotici komise, osloveni
navrzenych dodavatel(l a kritéria pro posuzovani a hodnoceni nabidek a o zplsobu hodnoceni
nabidek (hodnotici komise nebo e-aukce).

4. \yzva k podani nabidek, pripadné zadavaci dokumentace, musi obsahovat minimalné:

a) Identifikacni Udaje zadavatele;

b) Nazev a popis predmétu zakazky;

c) Predpokladana hodnota zakazky bez DPH;

d) Lh(ta a misto pro podani nabidky;

e) Udaje o hodnoticich kritériich a metodu jejich hodnoceni, v pfipadé, e jako zakladni
hodnotici kritérium neni zvolena nejnizsi nabidkova cena, musi se dil¢i hodnotici kritéria
jednoznacéné vztahovat k pfedmétu zakazky;

f)  Informaci o tom, Ze se nejedna o zadavaci fizeni dle zdkona ¢. 134/2016 Sb.;

g) Pozadavky na prokazani kvalifikace uchazece;

h) Podminky a poZadavky na zpracovani nabidky (tj. co ma byt obsahem nabidek, jaké udaje
tykajici se predmétu zakdzky, jeho realizace maji uchazeci v nabidkdch uvést, aby mohl
zadavatel nabidky vzajemné objektivné srovndvat a vyhodnotit soulad nabidky se
zadavatelem vymezenymi podminkami)

i)  Pozadavek na predloZeni navrhu smlouvy véetné obchodnich podminek ze strany uchazece,
nestanovi-li tyto podminky zdvazné navrh smlouvy zpracovany zadavatelem;

j)  Pozadavek na zplsob zpracovani nabidkové ceny;

k) Doba a misto plnéni zakazky;

[)  Pozadavky na varianty nabidek, pokud je zadavatel pfipousti;

m) Platebni podminky;

n) Pozadavky na specifikaci pfipadnych subdodavatell (alespon jejich identifikacni Udaje) a
vymezeni pfipustné miry plnéni dodané jejich prostfednictvim;

o) Vyse smluvni pokuty, ktera bude uloZena v pfipadé nesplnéni nebo poruseni povinnosti
vyplyvajici ze smlouvy;

p) Formalni poZadavky na zpracovani nabidky (napf. kopie, podani nabidky na elektronickém
médiu atd.);

Minimalni Ihlty pro podani nabidek jsou uvedeny v ¢lanku 4, bod 3 této smérnice.

Do hodnotici komise musi byt jmenovani nejméné tfi ¢lenové ze zaméstnancl Uradu, pfipadné
¢lent zastupitelstva ¢i pfizvanych odbornik(. Souéasti navrhu musi byt vidy jmenovani nejméné
dvou nahradnik( za navrZzené ¢leny hodnotici komise. Komise je usnasenischopna, jsou-li jejimu
jednani pfitomni alespon 2 jeji clenové.
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Hodnotici komise provede ve stanoveném terminu otevieni obalek s nabidkami, posouzeni
kvalifikace uchazecl a posouzeni nabidek z hlediska splnéni pozadavk(l zadavatele na predmét
pInéni a z hlediska pfipadné mimoradné nizké nabidkové ceny. Po provedeném vyhodnoceni
nabidek navrhne hodnotici komise zastupitelstvu méstyse nejvhodnéjsi nabidku. Zastupitelstvo
méstyse rozhodne ndsledné na zakladé doporucéeni hodnotici komise o vitézném dodavateli a
uzavieni smlouvy.

Smlouvu na provedeni zakdzky podepisuje starosta na zdkladé rozhodnuti zastupitelstva
méstyse.

Pokud zastupitelstvo méstyse rozhodne o zadani verejné zakazky formou e—aukce, ktera je
soucasti softwarového systému E-ZAK, nebo jiného elektronického trzisté, vySe uvedeny postup
bude s nasledujicimi odchylkami:

Nabidky budou vyzadany v pisemné nebo elektronické podobé stim, Ze ve vyzvé bude vidy
uvedeno, Ze nabidkova cena je vstupni nabidkou do elektronické aukéni siné.

Hodnotici komise pro tento pfipad otevie obalky a ucini vSechny kroky az do okamziku predani
nabidek k provedeni e-aukce.

Zajisténim e-aukce bude povéren pfislusny zaméstnanec Uradu nebo statutarni zastupce, ktery
predloZi vysledky e-aukce zastupitelstvu méstysu. Protokol z e-aukce podepisuje povéreny
zaméstnanec, nebo starosta méstyse.

Zastupitelstvo méstyse rozhodne o dodavateli na zakladé protokolu z konani e-aukce.

Cl. 6.
MozZnost odchyleni od postupt pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu

VysSe uvedeny postup nemusi byt dodrzen v pfipadé zadani zakazky fesici bezprostfedni nasledky
havarijnich stavd, Zivelnich pohrom, odvraceni mozného obecného ohrozeni.

€. 7.
Zverejiiovani pribéhu zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Zverejnéni informaci o téchto vefejnych zakazkach zajisti kompetentni zaméstnanec ufadu nebo
statutarni zastupce pouze v pfipadé zakazky nad 3 mil. K¢ minimalné na internetovych strankach
méstyse. Zvefejnény budou tyto informace:

- nazev verejné zakazky,

- vyzva k podani nabidek,

- jméno a identifikacni Udaje vitézného uchazece do 5 pracovnich dnli po rozhodnuti,

- u zakazek, jejichz cena je vyssi nez 500 tis. K¢ bez DPH, bude v souladu s ust. § 219 odst. 1
zakona zvefejnén cely obsah uzaviené smlouvy na profilu zadavatele, a to do 15 dni od
uzavieni smlouvy; zmény a dodatky k uzaviené smlouvé budou zvefejnény ve stejné lhuté
od jejich uzavieni.

- u zakazek, jejichz cena je vyssi nez 500 tis. K¢ bez DPH, bude v souladu s ust. § 219 odst. 3
je zadavatel povinen uvefejnit nejpozdéji do 3 mésicti od splnéni smlouvy na profilu
zadavatele vysi skutecné uhrazené ceny za plnéni smlouvy.

Zastupitelstvo méstyse mlzZe rozhodnout o odliSném postupu pfi zvefejiovani informaci,
s vyjimkou zvetejnéni obsahu smlouvy u vetrejnych zakazek, jejichz cena je vyssi nez 500 tis. K¢
bez DPH, kde se jedna o povinnost ze zadkona (tzn. profil zadavatele propojeny s véstnikem
verejnych zakazek).

Zastupitelstvo méstyse miZe rozhodnout o odlisném postupu pfi zverejiiovani na Uredni desce.
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Cl. 8.
Zavérecna ustanoveni

1. VysSe uvedenad pravidla se tykaji zakdzek malého rozsahu, financovanych vyhradné z prostiedku
méstyse. Postupy pfi zadavani zakdzek malého rozsahu spolufinancovanych z prostredkd EU di
jinych, zadavanych v rdmci nékterého z operacnich program( strukturdlnich fond EU, stanovi
vidy pravidla pfislusného Operacniho programu a obec/mésto je povinna fidit se v ramci
realizace evropskych projektll vidy pravidly pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu
pfislusného Operacéniho programu.

2. Ufad je povinen dokumentaci o zadani zakazky malého rozsahu a o priibéhu vybérového Fizeni
uchovavat po dobu 5 let od uzavieni smlouvy.

3. Tato smérnice byla odsouhlasena zastupitelstvem méstyse dne 30.10.2017.

4. Tento vnitfni pfedpis vstupuje v platnost dnem 31. fijna 2017.

V Zernové dne 30. Fijna 2017.

Mgr. Libor Mojzis
starosta méstysu
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