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Smeérnice ¢. 5/2012, o zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Smérnice ¢. 5/2012,
kterou se stanovi zpiisob zadavani veiejnych zakazek malého rozsahu
zadavatelem Mésto Proseé, IC 002 70 741, Prose¢ 18, 539 44 Prose¢ u Skutée
a subjekty timto zadavatelem zFizovanymi a ovladanymi

l.
Predmét Gpravy

1.) Tato smérnice upravuje v souladu se zdkonem ¢. 137/2006 Sb., o vetejnych zakazkach
(dale jen ,,zdkon*) zplisob zadavani vetejnych zakézek malého rozsahu, jejichz
pfedpokladand hodnota nedosahne v piipad¢ vefejné zakdzky na dodavky nebo
vetejné zakazky na sluzby 1.000.000,- K¢ bez DPH nebo v piipad¢ veiejné zakazky na
stavebni prace 3.000.000,- K¢ bez DPH.

2.) Podle § 6 zakona je zadavatel i pii zadavani zakazek malého rozsahu povinen
dodrzovat zasady transparentnosti, rovné¢ho zachdzeni a zdkazu diskriminace.

3.) Tato smérnice se nevztahuje na operativni jednorazové dodavky a sluzby, jejichz
celkova cena bez DPH neptesahne 50.000,- K¢ a stavebni prace, jejichz celkova cena
bez DPH nepiesdhne 150.000,- K¢&. Zadani takovychto zakézek je mozné provést tzv.
,,z volné ruky®, tj. napt. formou vyzvy k podani nabidky jedinému dodavateli, pfimym
uzavienim piislusné smlouvy s vybranym dodavatelem, ¢i formou piimého nakupu,
nebude-li stanoveno jinak (napf. podminkami poskytovatele dotace).

4.) Koordinaci zadavani vetejnych zakazek piesahujicich pfedpokladanou hodnotu podle
bodu 1. je povéien starosta obce. Na zadavani takovychto vetejnych zakazek se tato
smérnice nepouzije.

5.) V ptipade¢, ze jde o dotovanou veifejnou zakazku malého rozsahu, fidi se proces jejiho
zadavani metodikou pfislusného poskytovatele dotace, pokud takova metodika
existuje.

1.
Vyklad nékterych pojmu

1.) Piedpokladana hodnota zakazKky pro ucely této smérnice je piedpokladana cena za
plnéni zakazky bez DPH, a to:

a) Predpokladanou hodnotou zakazky na dodavky a sluzby je celkova cena
dodavek ¢i sluzeb. V ptipade koupé zbozi na splatky nebo poskytované sluzby
se jedna o celkovou cenu plnéni za dobu ucinnosti smlouvy, jde-li 0 smlouvu
uzaviranou na dobu urcitou, nebo o celkovou vysi plnéni za 4 roky, jde-li
o smlouvu uzaviranou na dobu neurcitou.

b) Predpokladanou hodnotou zakazky na stavebni prace je celkova cena
stavebnich praci, piicemz do této ceny se zapocitava rovnéz piedpokladana
hodnota dodavek, které jsou pottebné k provedeni stavebnich praci, a které
dodavatel poskytne zadavateli.

2.) Zadavatelem je podle této smérnice Mésto Proseé, IC 002 70 741, se sidlem
Prose¢ 18, Prose¢ u Skutce, nebo piispévkova organizace, jejimz je Mésto Prosec

Mésto Prosec 2/9



Smeérnice ¢. 5/2012, o zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

zfizovatelem, nebo obchodni spolecnost, jejimz je Mésto Prose¢ zakladatelem a/nebo
majoritnim vlastnikem:

a) Za Mésto Prosec je opravnén Cinit tkony touto smérnici stanovené starosta na
zaklad¢€ usneseni rady mésta, neni-li pfitomen, Cini tyto ikony mistostarosta.
Za ptispévkovou organizaci, jejimz je Mésto Prose¢ zfizovatelem, je opravnén
¢init ukony touto smérnici stanovené jeji feditel, neni-li pfitomen, Cini tyto
ukony zéstupce feditele, za obchodni spolecnost, jejimz je Mé&sto Prosec
zakladatelem a majoritnim vlastnikem, je opravnén Cinit ukony touto smérnici
stanovené jeji statuarni orgdn zpuisobem stanovenym zakladatelskou listinou.
Tyto uvedené osoby jsou podle této smérnice odpovédnymi osobami
zadavatele.

b) Zadavatel mize povétit vykonem zadavatelskych ¢innosti podle této smérnice
také vhodny subjekt disponujici odbornosti v oboru vetfejnych zakazek.

c) Odpovédna osoba i subjekt zastupujici zadavatele pln¢ odpovidaji za cely
prabéh zadavani vetejné zakézky malého rozsahu, véetné ulozeni dokumentace
o prubéhu zadavani zakazky. V této souvislosti sleduji zakazku smluvné
uzavienou podle této smérnice, a to az do okamziku uplynuti sjednané zaru¢ni
doby.

d) Zadavatel odpovida za zvefejnéni smlouvy na vefejnou zakazku malého
rozsahu nad 500.000,- K¢ bez DPH vcetné vsech jejich zmén a dodatkl na
profilu zadavatele ve smyslu ust. § 147a zakona ¢. 137/2006 Sb., o vetejnych
zakazkach, v platném znéni. Tuto povinnost nelze pievést na odpovédné osoby
zadavatele, ani na vhodny subjekt disponujici odbornosti v oboru vefejnych
zakazek.

3.) Dodavatelem je pravnicka nebo fyzicka osoba, ktera poskytuje sluzby, dodava zbozi
nebo stavebni prace, a kterou zadavatel vyzval k ucasti na podani nabidky o pridéleni
zakazky.

4.) Uchazecem je dodavatel, ktery ve stanovené dob¢ podal nabidku k vetejné zakazce.

5.) Vitéznym uchazefem je uchazeC, jehoz nabidka byla v souladu s touto smérnici
vyhodnocena jako nejvyhodnégjsi, a ktery bude realizovat zakdzku na zéklad¢ pisemné
smlouvy.

1.
Zjisténi skutec¢nosti, Ze jde o verejnou zakazku malého rozsahu

1.) Skute¢nost, zda se jedna o vefejnou zakazku malého rozsahu, je povinen zjistit
zadavatel této vetejné zakdzky. Zadavatel je povinen pfedné stanovit predpokladanou
hodnotu vefejné zakazky, tedy stanovit predpokladanou vysi penézitého zavazku
vyplyvajici pro zadavatele z plnéni verejné zakazky (bez DPH).

2.) Pii stanovovani piedpokladané hodnoty vefejné zakazky je zadavatel povinen
postupovat dle pravidel stanovenych zakonem, zejména respektovat zakaz rozdéleni
predmétu verejné zakazky tak, aby tim doslo ke snizeni hodnoty vefejné zakazky a ta
se stala vetejnou zakdzkou malého rozsahu.
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V.
Zpusoby zadani verejné zakazky malého rozsahu

1.) Vefejny zadavatel Mésto Prose¢ neni povinen zadavat vefejné zakazky malého
rozsahu v rezimu zakona.

2.) Zadavatel musi na pocatku zadavaciho procesu rozhodnout, jakym zpsobem zahaji
zadavani pfedmétné vetejné zakazky malého rozsahu.

3.) V ptipad¢, Ze zadavatel zahaji zadavani vetejné zakazky malého rozsahu postupem
platnym pro podlimitni vefejné zakazky, je povinen postupovat timto zplisobem i
nadale a zadat vetfejnou zak4zku malého rozsahu dle pravidel stanovenych zdkonem
pro zadavani podlimitnich vefejnych zakazek.

4.) Nezahaji-li zadavatel zadavani vetejné zakazky postupem platnym pro podlimitni
vetejné zakdzky, je oprdvnén postupovat zcela mimo rezim zakona. I v takovém
pfipadé je vSak povinen postupovat vramci zaddvaciho fizeni transparentné,
nediskrimina¢né a dodrzovat zasadu rovného zachazeni.

V.
Zavazna pravidla pro zadavani vefejnych zakazek mimo reZim zikona

1.) Tato pravidla se uplatni pii zadavani zakazek malého rozsahu, jejichz celkova cena
bez DPH piesdhne v ptfipadé¢ dodavek a sluzeb c¢astku 50.000,- K¢ a v ptfipade
stavebnich praci ¢astku 150.000,- K¢.

2.) Zadavatel pak postupuje v nasledujicich krocich za podminek dale stanovenych:

a) vyzva k predlozeni nabidek;
b) hodnoceni podanych nabidek;
c) rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky.

VI.
Vyzva k predloZeni nabidek

1.) Zadavatel za ucelem provedeni vybéru dodavatele prokazateln¢ (pisemné v listinné
nebo elektronické form¢) vyzve minimalné tfi dodavatele, u zakéazek s predpokladanou
hodnotou od 500.000,- K¢ bez DPH minimalné pét dodavatelt k piedlozeni nabidky
na realizaci zakazky veetné predloZeni navrhu piislusné smlouvy. Soucasné zadavatel
zvefejni vyzvu jinym vhodnym zplsobem (napfiklad jednim z téchto zplsobi:
vyvéeseni na ufedni desce, na webovych strankach mésta, na profilu zadavatele).

2.) V pripadé, Ze neni mozné vyzvat pozadovany pocet dodavateld, musi byt tato
skute¢nost pisemné¢ zdiivodnéna.

3.) Termin na piedlozeni nabidky od dodavateli by nemél byt kratsi nez sedm, u zakazek
na s piedpokladanou hodnotou od 500.000,- K¢ bez DPH deset pracovnich dnii od
odeslani vyzvy k piedlozeni nabidky.

4.) Vyzva k predlozeni nabidky musi obsahovat minimalné:

- vécné a Casové vymezeni dodavky a jeji specifikaci podle charakteru zakazky;
- pozadavky na kvalifikaci;
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- pozadavek na specifikaci ceny bez DPH a s DPH;

- pozadavek na ptedlozeni navrhu ptislusné smlouvy (napt. kupni, o dilo apod.);

- termin a misto pro podani nabidek;

- kritéria a pravidla pro hodnoceni nabidek;

- Udaj o tom, Ze se vyzva k predloZeni nabidky ani dal$i postup zadavatele netidi
zakonem €. 137/2006, o vetejnych zakazkach;

- udaj o tom, ze zadavatel mlze zruSit zadavani zakdzky malého rozsahu kdykoliv
v prubéhu zaddvani, a to 1 bez udani divodu.

VII.
Hodnoceni nabidek

1.) Zadavatel hodnoti piedlozené nabidky vyhradné podle kritérii a pravidel, ktera byla
uvedena ve vyzveé. Hodnoticim kritériem je na prvém misté cena zakazky, nebyla-li
stanovena v zaddvacich podminkach dalSi hodnotici kritéria pro posouzeni
ekonomické vyhodnosti nabidky.

2.) Pii hodnoceni nabidek uchaze¢t musi zadavatel dodrzet zasadu rovného zachazeni se
vSemi zajemci a postupovat transparentné viaci vSem ucastnikim. K podanym
nabidkam, které neobsahuji veskeré nalezitosti pozadované ve vyzve, se nepiihlizi.

3.) Za ucelem vyhodnoceni zakazky ustanovi rada mésta minimalné tficlennou hodnotici
komisi a zaroveii jmenuje jejiho predsedu. Clenem komise musi byt vzdy zastupce
zadavatele. Minimalné jeden ¢len komise musi mit ve vztahu k zakédzce ptislusnou
odbornost. Clenové komise nesmi byt ve vztahu k zakazce a k uchaze¢im podjati,
zejména se nesmi podilet na zpracovani nabidky, nesmi mit osobni zdjem na zadani
vefejné zakazky a SuchazeCi je nesmi spojovat osobni, ani pracovni ¢i obdobny
pomér. O své nepodjatosti jsou povinni pied zahijenim cinnosti komise ucinit
zadavateli pisemné prohlaSeni. Pro tento ucel sdéli zadavatel ¢lenim komise pied
zahdjenim jeji ¢innosti identifikacni udaje uchazect, ktefi podali nabidky.

4.) O hodnoceni nabidek se sepisuje protokol, ktery podepisuji v§ichni ¢lenové komise.
Protokol musi obsahovat seznam vyzvanych dodavatelli, seznam obdrZenych nabidek
a odivodnéni vybéru nejvhodnéjsi nabidky. Protokol miize dale obsahovat i jiné
skute¢nosti, které se vztahuji k vyhodnoceni zakazky.

VIIL.
Rozhodnuti o vybéru nejvhodné;jsi nabidky

1.) Zadavatel je povinen rozhodnout o vybéru nejvhodnéjsi nabidky — vybrat jako
nejvhodnéjsi nabidku toho uchazece, jehoz nabidka byla vyhodnocena komisi jako
nabidka obsahujici nejniz§i nabidkovou cenu, nebo jako nabidku ekonomicky
nejvyhodnéjsi, a to piesné v souladu s kritérii a pravidly stanovenymi v zadavacich
podminkach.

2.) Kone¢ny navrh vybéru uchazece je zahrnut v protokolu o hodnoceni nabidek. Svymi
podpisy jej tak stvrzuji v§ichni ¢lenové hodnotici komise.
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3.) Usp&ny uchazeé¢ o zakazku i uchaze¢i neuspésni museji byt o vysledku zadani
zakazky pisemné nebo elektronicky informovani, a to bez zbyte¢ného odkladu.
Uspé&sny uchaze¢ musi byt zaroven vyzvan k podpisu smlouvy na realizaci zakazky.

IX.
Realizace zakazky

1.) Veskeré zakazky, které budou vybrany v souladu s postupem uvedenym ¢lancich V.
az VIIL této smérnice, musi byt realizovany pouze na zaklad¢ pisemné smlouvy (napf.
smlouva kupni, smlouva o dilo apod.).

2.) Zakazky na dodavky ¢i sluzby do 50.000,- K& bez DPH a na stavebni prace do
150.000,- K¢ bez DPH mohou byt realizovany i na zékladé pisemné objednavky a
nasledné akceptace objednavky a faktury vystavené druhou stranou, déale téZ napf.
formou ptimého nakupu, budou-li pfi tom prokazatelné zajistény zarucni, platebni a
jiné podminky smluvniho vztahu.

3.) Objednavky a smluvni dokumenty podepisuje za zadavatele odpovédna osoba
zadavatele.

4.) Odpovédna osoba zadavatele odpovida za uvoliiovani finanénich prostiedkt v souladu
S objednavkou nebo se smlouvou a za kontrolu dodrzovéani plnéni dle objednavky
nebo smlouvy, za fadné pifedani a prevzeti zakdzky, vcetné uplatnéni prav
odpovédnosti za vady ze zaruky, odpovédnosti za Skodu, apod.

5.) Za administrativni zajiSténi realizace zakazky odpovida odpovédna osoba zadavatele.
Jedna se zejména o zajisténi a archivaci spisové dokumentace zakazky v souladu
S platnou pravni tipravou.

X.
ZruSeni Fizeni o zadani zakiazky malého rozsahu

1.) Zadavatel mize zrusit zadavani zakazky kdykoliv v pribéhu zadavani s odvolanim na
zadavaci podminky tak, Ze tuto skutecnost pisemné nebo elektronicky ozndmi vSem
vyzvanym uchaze¢im.

XI.
Kontrola dodrZeni postupu zadavatele a archivace dokumenti

1.) Vetejny zadavatel je povinen uchovat veskerou dokumentaci vzniklou v souvislosti se
zadavanim vetejné zakazky malého rozsahu, a to zejména pro ucely pfipadné kontroly
provadéné dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné sprave, ve znéni
pozdéjsich predpisti, nebo vzhledem k pravomocem Nejvyssiho kontrolniho ufadu dle
zakona €. 166/1993 Sb., o Nejvyssim kontrolnim ufadu, ve znéni pozd¢jsich predpist.

2.) Pro ucely osvédceni spravnosti postupu zadavatele pii zadani zakazky se vymezuji
nasledujici zakladni dokumenty, které jsou nezbytné pro osvédceni transparentnosti
a nediskriminace:

a) text vyzvy poZzadovanému poctu dodavatelii k podani nabidky a dalSich
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dokumentii vymezujicich predmét zakazKky (napf. zadavaci dokumentace,
pokud je zpracovana); piipadné¢ zdivodnéni vyzvéani niz$iho nez touto
smérnici pozadovaného poctu dodavatela,

b) nabidky podané uchaze¢i na zaklad¢ vyzvy zadavatele nebo jiné informace ¢i
ceniky, z nichz vyplyva plnéni nabizené dodavatelem,

C) stru¢na zprava (zaznam) o posouzeni a hodnoceni podanych nabidek;

d) rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky se stru¢nym
zduvodnénim;

e) smlouva uzaviena s vitéznym uchazefem, vcetn¢ piipadnych dodatkd k ni
(poptipadé téZ objednavka);

f) ptipadné dalsi dokumenty souvisejici se zakazkou.

3.) Vsechny tyto dokumenty je zadavatel povinen archivovat po dobu nejméné 5 let ode
dne uzavieni smlouvy s vitéznym uchazecem.

XII.
Ustanoveni zavérecna a spole¢na

1.) Rada mésta ma pravo rozhodnout o ptimém zadani jakékoliv zakazky malého rozsahu
bez dodrzeni vyse uvedenych postupti, pokud uzna, ze z hlediska obecného zajmu je
takovy postup nutny. Jedna se naptiklad o situace, kdy bezprostfedné hrozi vznik
Skody na majetku mésta nebo jiné nebezpeci z prodleni, ptipadné kdy je nutno zajistit
navaznost na dosud realizované prace shodnym dodavatelem z divodu néavaznosti
pouzitych postupt a technologii ¢i zajisténi shodnych zaru¢nich podminek.

2.) Tato smérnice byla schvalena Radou mésta Prose¢ dne 23. 10. 2012 usnesenim ¢.
21/2012 (RM/234/2012).

3.) Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 1. 2013.

Jan Machacek v. r. Frantisek Skala v. r.
starosta mistostarosta

Priloha €. 1 - Pfehled postupu zadavatele
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Verejna zakazka
malého rozsahu

Predpokladana
hodnota zakdazky

Zpusob zadani

Strucny popis
postupu zadavatele

na dodavky /sluzby

< 1.000.000,- K¢

postupem
platnym pro podlimitni
verejné zakazky

stanovi zakon

na stavebni prace

< 3.000.000,- K¢

postupem
platnym pro podlimitni
verejné zakazky

stanovi zakon

na dodavky /sluzby

<50.000,- K¢

mimo rezim zakona

Ize zadat tzv. ,,z volné ruky”, napt. formou vyzvy k podani nabidky jedinému dodavateli, pfimym
uzavienim pfrislusné smlouvy s vybranym dodavatelem, ¢i formou pfimého nakupu, nebude-li
stanoveno jinak (napf. podminkami poskytovatele dotace)

za zadavani, hodnoceni i vybér odpovida odpovédna osoba zadavatele

postup:
1. vyzvajednomu dodavateli, ¢i pfima objednavka
2. rozhodnuti povérené osoby zadavatele (neni nutné ustanovovat hodnotici komisi)
3. uzavreni smlouvy povérenou osobou zadavatele, nebo potvrzeni objednavky dodavatelem

na stavebni prace

< 150.000,- K¢

mimo rezim zakona

Ize zadat tzv. ,z volné ruky”, napr. formou vyzvy k podani nabidky jedinému dodavateli, pfimym
uzavienim prislusné smlouvy s vybranym dodavatelem, ¢i formou primého nakupu, nebude-li
stanoveno jinak (napf. podminkami poskytovatele dotace)

o za zadavani, hodnoceni i vybér odpovida odpovédna osoba zadavatele

postup:
1. vyzva jednomu dodavateli, ¢i pfima objednavka
2. rozhodnuti povérené osoby zadavatele (neni nutné ustanovovat hodnotici komisi)
3. uzavreni smlouvy povérenou osobou zadavatele, nebo potvrzeni objednavky dodavatelem

na dodavky /sluzby

>50.000,- K¢
< 500. 000,- K¢

mimo rezim zdkona

formou vyzvy k podani nabidky nejméné tfem dodavatelim, moZnost zverejnéni jinym vhodnym
zpUsobem, sedmidenni Ihdta pro podani nabidek
za zadavani odpovida odpovédna osoba zadavatele (nebo odborna firma), za hodnoceni komise,
za vybér odpovédnd osoba zadavatele
postup:

1. vyzva tfem dodavatelim (obsahové naleZitosti vyzvy viz text smérnice Cl. VI odst. 4)
vyhodnoceni hodnotici komisi (protokol)
rozhodnuti povérené osoby zadavatele
uzavreni smlouvy s vybranym dodavatelem
pfipadné rozhodnuti o zruseni zaddvaciho fizeni, ¢i vylouceni uchazece

vk wnN
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na stavebni prace

>150.000,-K¢
< 500.000,- K¢

mimo rezim zakona

o formou vyzvy k podani nabidky nejméné tfem dodavatellm, moznost zverejnéni jinym vhodnym

zpUsobem, sedmidenni Ihdta pro podani nabidek

za zadavani odpovida odpovédna osoba zadavatele (nebo odborna firma), za hodnoceni komise,
za vybér odpovédna osoba zadavatele
postup:

1. vyzva tfem dodavatelim (obsahové naleZitosti vyzvy viz text smérnice cl. VI odst. 4)

2. vyhodnoceni hodnotici komisi (protokol)

3. rozhodnuti povérené osoby zadavatele

4. uzavreni smlouvy s vybranym dodavatelem

5. pfipadné rozhodnuti o zrusSeni zaddvaciho fizeni, ¢i vylouceni uchazece

na dodavky /sluzby

>500.000,- K¢
< 1.000.000,- K¢

mimo rezim zakona

formou vyzvy k podani nabidky nejméné péti dodavatellim, moznost zverejnéni jinym vhodnym
zpUsobem, desetidenni |h(ta pro podani nabidek
za zadavani odpovida odpovédna osoba zadavatele (nebo odborna firma), za hodnoceni komise,
za vybér odpovédna osoba zadavatele
postup:

1. vyzva péti dodavatelim (obsahové naleZitosti vyzvy viz text smérnice ¢l. VI odst. 4)
vyhodnoceni hodnotici komisi (protokol)
rozhodnuti povérené osoby zadavatele
uzavieni smlouvy s vybranym dodavatelem
zverfejnéni smlouvy véetné vsech jejich zmén a dodatkd na profilu zadavatele do 15 dni od
uzavreni
6. pfipadné rozhodnuti o zruseni zaddvaciho Fizeni, ¢i vylouceni uchazece

vk wnN

na stavebni prace

>500.000,- K&
< 3.000.000,- K¢

mimo rezim zdkona

formou vyzvy k podani nabidky nejméné péti dodavatellim, moznost zverejnéni jinym vhodnym
zpUsobem, desetidenni [h(ta pro podani nabidek
za zaddvani odpovidd odpovédna osoba zadavatele (nebo odbornd firma), za hodnoceni komise,
za vybér odpovédnd osoba zadavatele
postup:

1. vyzva péti dodavatelim (obsahové naleZitosti vyzvy viz text smérnice ¢l. VI odst. 4)
vyhodnoceni hodnotici komisi (protokol)
rozhodnuti povérené osoby zadavatele
uzavreni smlouvy s vybranym dodavatelem
zverejnéni smlouvy vcetné vsech jejich zmén a dodatkd na profilu zadavatele do 15 dn(i od
uzavreni
6. pfipadné rozhodnuti o zruseni zaddvaciho rizeni, i vylouceni uchazece

SIS

Meésto Prosec
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