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Smeérnice pro zadavani verejnych zakazek
malého rozsahu

Cl. 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice se vztahuje na vefejné zakazky malého rozsahu (dale jen VZMR), které
neni zadavatel povinen zadavat postupem uvedenym v zakoné ¢. 134/2016 Sb.,
o zadavani verejnych zakazek (dale jen ZZVZ), ale je povinen dodrzet zasady
podle § 6 odst. 1 az 4.

Vefejnou zakazkou ve smyslu ZZVZ je kazda zakazka, realizovana na zakladé
pisemné smlouvy nebo pisemné objednavky mezi zadavatelem a jednim ¢i vice
dodavateli, jejimz pfedmétem je uplatné poskytnuti dodavek ¢i sluzeb nebo
uplatné provedeni stavebnich praci.

Zadavatelem VZMR v rezimu této smérnice je:

a) meésto Napajedla,

b) pfispévkoveé organizace zfizené méstem Napajedla.
Vyjimka se uplatriuje v pfipadé Skolskych organizaci, pokud realizuji nakup
uCebnich pomucek z penéz statu — ostatnich neinvesti¢nich vydaja (ONIV)
a placenych sluzeb rodi¢i zak(d. Za hospodarné vynakladani financ¢nich
prostfedkt odpovida reditel Skolské organizace.

Zadavatel je povinen vsouladu se zakonem vzdy dodrzovat zasady
transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace a zasady
pfimérenosti (§ 6 ZZVZ), tak zasad 3E. (princip ucelnosti, hospodarnosti a efektivity).

Pfedpokladanou hodnotou se pro ucely této smérnice rozumi zadavatelem
predpokladana vySe uplaty za plnéni vefejné zakazky vyjadiena v penézich, kterou je
zadavatel povinen stanovit v souladu s pravidly stanovenymi zakonem (zejména § 16
ZZ\VZ) a touto smérnici a na zakladé (daji a informaci o zakazkach stejného
¢i podobného predmétu plnéni ziskanych vhodnym zplsobem nebo z informaci
ziskanych prizkumem trhu, pfedb&znymi trznimi konzultacemi nebo jinym vhodnym
zpUsobem; PFi stanoveni predpokladané hodnoty je zadavatel povinen sedist
predpokladané hodnoty obdobnych, spolu souvisejicich dodavek &i sluzeb, které hodla
pofidit v pribéhu ucetniho obdobi (kalendafnim roce). To neplati pro dodavky nebo
sluzby, jejichz jednotkova cena je v prabéhu ucetniho obdobi proménliva a zadavatel
tyto dodavky nebo sluzby pofizuje opakované podle svych aktualnich potfeb.

ZpUsob zadani VZMR:

a) pfimé zadani - zadavatel oslovi jednoho dodavatele (uzavieni pisemné smlouvy
nebo nakup, objednavka, faktura)

b) uzaviena vyzva - zadavatel oslovi uzavieny okruh moznych dodavatell, vybere
nejvhodnéjsi nabidku a uzavie pisemnou smlouvu.

Cl. 2
Predmeét upravy

Smérnice stanovi vécny, administrativni a C&asovy postup pfi zadavani
a vyhodnocovani zakazek malého rozsahu.
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Zakazky se podle pfedmétu déli na dodavky, sluzby a zakazky na stavebni prace,
definované ZZVZ.

Verfejna zakazka malého rozsahu (§ 27 ZZVZ) je takova, u které jeji predpokladana
hodnota bez dané z pfidané hodnoty na dodavky a sluzby je rovna nebo nizsi
nez 2 000 000,- K¢, v pripadé zakazky na stavebni prace je rovna nebo nizsi
nez 6 000 000,- K&.

Pro ucely této smérnice se VZMR déli dle finan¢niho limitu pfedpokladané hodnoty
plnéni do 3 kategorii:

druh ZMR vy$e predpokladané hodnoty K¢ bez DPH
1.Katedorie od 0,10,- do 50.000,-
) 9 od 50.001,- do 250.000,-
2. kategorie od 250.001,- do 500.000,-
3.kategorie od 500.001,- do zakonem stanovené vyse ZMR
CL3

Obecné zasady

Smeérnice je platna a zavazna v celém svém rozsahu pro zadavatele (¢l.1 odst.3)

Smérnice stanovuje konkrétni povinnosti odpovédnym osobam zadavatele (tajemnik,
pfislusny vedouci odboru, feditel MP, feditel/ka pfFispévkovych organizaci zfizovanych
méstem), které odpovidaji za pfipravu, zadani a fizeni zakazek a za vyhodnocovani
podanych nabidek na jimi fizeném useku a podepisuje svym jménem veSkeré souvisejici
dokumenty.

Stanovuje vécny administrativni postup zadani a fizeni zakazek.

Odpovédna osoba zadavatele odpovida za soulad ji pfedkladanych navrha a podkladu
s touto smérnici, se smérnici o finanéni kontrole a za dodrzeni Cerpani finanénich
prostfedkll v souladu se schvalenym rozpoctem mésta a jeho podrobnym rozpisem
v pfislusném roce.

Rada mésta Napajedla (dale jen RM) pro zadavatele - mésto Napajedla schvaluje
s vybranym dodavatelem smlouvy spadajici do vSech kategorii VZMR a pro zadavatele -
pfispévkové organizace schvaluje RM jen smlouvy spadajici do 3. kategorie ZMR.
Na zakladé souhlasu RM formou usneseni muze byt smluvni vztah uzavien. Za mésto
Napajedla je opravnénou osobou Kk jejimu podpisu starosta mésta, u prispévkovych
organizaci zfizenych méstem Napajedla jeji feditel.

Cl. 4
Postup pro zadani ZMR

1. kateqgorie
Pravo zadat zakazku 1. kategorie pfislusi zadavateli, formou pfimého zadani, vychazi pfi tom

ze svého odborného usudku a popf. informaci o trhu (¢l. 1, odst. 5 pism. a)). Prlizkum trhu je
mozné provadét telefonicky, pfes internet popf. e-mailovou formou.

Do vySe predpokladané hodnoty 50 000,-KE bez DPH zadavatel provede pfimé zadani,
atona zakladé ustni dohody, telefonicky, e-mailem, nakupem v obchodé, v e-shopu, kdy
k jejimu pInéni neni nutné vystavit pisemnou objednavku. Tuto formu a rozsah nemusi
schvalovat odpovédna osoba zadavatele (nasledné lIze predlozit k proplaceni napf. paragon,
pokladni doklad, fakturu, popf. jiny dokument prokazujici narok na platbu za poskytnutou
dodavku &i sluzbu nebo provedené stavebni prace). Tento postup nerusi povinnosti vedoucich
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zameéstnancu vyplyvajici ze smérnice o finanéni kontrole (nasledna kontrola uskute¢néného
vydaje).

Do vysSe predpokladané hodnoty 250 000,-Ké bez DPH je plnéni realizovano na zakladé
pisemné objednavky s vybranym dodavatelem za cenu v misté a Case obvyklou. Objednavku
schvaluje a podepisuje odpovédna osoba zadavatele. Vystavené objednavky vramci MéU
se pofizuji v informacnim systému Helios Pantheon v modulu Objednavky, pfispévkové
organizace vystavuji objednavky dle svych zvyklosti.

Zadavatel pfi realizaci VZMR formou vySe uvedenych zadanich 1. kategorie prokazatelnym
zpusobem zdokumentuje prehled pfijatych dodavek, sluzeb nebo stavebnich praci
od dodavatele. Formu a rozsah zvoli s ohledem na vysi Uplaty a druh plnéni (dodaci list, soupis
praci, protokol o pfrevzeti zbozi, sluzby nebo dila, ¢&i jiny vhodny zplsob).

Odpovédna osoba zadavatele muze také zvolit postup zadavani takovéto zakazky
dle 2. kategorie nize uvedené.

2. kategorie

Vyse predpokladané hodnoty nepresahne c¢astku 500.000,- Ké bez DPH na dodavky,
sluzby a stavebni prace (Cl. 1, odst. 5 pism. a))

® Zadavatel v ramci 2. kategorie muze zadat VZMR formou poptavkového Fizeni, kdy oslovi
jednoho vybraného dodavatele, ktery je schopen zakazku Fadné realizovat za cenu v misté
a Case obvyklém.

Dodavatel predlozi zadavateli cenovou nabidku v listinné podobé nebo zasle e-mailem ve formé
elektronické nabidky bez zaru¢eného elektronického podpisu i formou nabidek na reklamnich
letacich &i ceniku z internetu apod.

® Na zakladé cenové nabidky je pfipraven smluvni vztah, ktery zadavatel - mésto Napajedla
pfedlozi ke schvaleni RM a na zakladé jejiho usneseni muze byt smluvni vztah s vybranym
dodavatelem uzavien. V pfipadé zadavatele - pfispévkové organizace uzavirané smlouvy
podepisuje pfimo jeji Feditel.

Odpovédna osoba zadavatele mize také rozhodnout a zvolit postup zadavani takovéto zakazky
dle 3. kategorie niZe uvedené.

3. kategorie
Vyse predpokladané hodnoty K¢ bez DPH nepiresahne zakonem stanovené limity VZMR
na dodavky, sluzby a stavebni prace (Cl. 1, odst. 5 pism. b))

® Pisemna vyzva k predlozeni nabidek minimalné 3 dodavatelim (zadavatel oslovi uzavieny
okruh moznych dodavatell), mozno rozesilat pisemné i e-mailovou formou, ale musi byt
prokazano jeji doru€eni (potvrzujici e-mail od uchazeCe, Ze email obdrzel popf. osobni
prevzeti). Uvedené neplati v pfipadech, kdy objektivné neni mozné oslovit pozadované
mnozstvi dodavatelu (napf. z divodu, ze pozadovany pocet dodavatell neexistuje). V takovém
pfipadé zadavatel oslovi vdechny jemu znamé dostupné dodavatele.

® Text vyzvy k predlozeni nabidek obsahuje min. nasledujici informace, které schvaluje
odpovédna osoba zadavatele:

o identifikacni udaje zadavatele,
0 nazev a popis predmétu VZMR,

o informaci o tom, Ze se nejedna o zadavaci fizeni dle zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani
vefejnych zakazek,

o pfedpokladanou hodnotu VZMR bez DPH,
o Ihitu a misto pro podani nabidky,
o zpUsob predlozeni nabidek



o hodnotici kritérium,

o informaci o tom, v jakém jazyce ma byt nabidka podana,

o odkaz na kontaktni osobu zadavatele, jeji telefon a emailova adresa,

o pozadavky na jednotny zplsob zpracovani nabidky,

o dobu a misto plnéni VZMR,

o obchodni podminky (zavazny navrh smlouvy odsouhlaseny pravnikem),

0 popf. zadavaci Ihutu (Ihata, po kterou jsou uchazedi svymi nabidkami vazani).

® | huta pro podani nabidek je min. 10 kalendafnich dni ode dne odeslani vyzvy (lhuta po&ina
béZzet dnem nasledujicim po dni odeslani vyzvy k pfedloZzeni nabidek a zapocitavaji se pouze
celé dny).

® Otevirani obalek s nabidkami, posouzeni kvalifikace, posouzeni a hodnoceni pfijatych
nabidek provede min. 3 ¢lenna hodnotici komise, kterou stanovi a svola odpovédna osoba
zadavatele. Jeji ¢lenové musi byt nepodjati ve vztahu k u€astnikim vybé&rového fizeni. Kazdy
z ¢lent hodnotici komise pfed jednanim hodnotici komise poskytne pisemné potvrzeni,
Ze nejsou ve stretu zajmu.

® Hodnotici komise na svém jednani provadi kontrolu uplnosti nabidek a jejich posouzeni
nabidek (zda nabidka obsahuje formalné vSechny pozadavky stanovené vyzvou k pFedlozeni
nabidky, provadi kontrolu ocenéného vykazu vymér, atd.) v€. posouzeni kvalifikace, pokud byla
ve vyzvé pozadovana (zda uchazel spliuje kvalifikacni kritéria poZadovana ve vyzvé
k pfedlozeni nabidek) a vyhodnoti nabidky dle hodnoticich kritérii, ktera byly uvedeny ve vyzve,
v pfipadé hodnoceni dle ekonomické vyhodnosti.

® Hodnotici komise vyhotovi o své Cinnosti zapis (protokol) z jednani hodnotici komise
s doporucenim nejvhodnéjsi nabidky.

® Poradi predloZzenych nabidek schvaluje a rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky
na zakladé zpravy odpovédné osoby nebo hodnotici komise provadi RM svym usnesenim,
kdy sou€asné schvali i smlouvu s vybranym uchazeCem.

® \/ysledek jednani RM, resp. jeji usneseni oznami v8em ucastnikim vybérového fizeni
odpovédna osoba zadavatele (primarné e-mailem nebo prostfednictvim datovych schranek)
a soucasné vybraného dodavatele zadavatel vyzve k soucinnosti k podpisu smlouvy.

® V pfipadé, Ze v pribéhu VZMR 3. kategorie nastanou davody, které brani jejimu fadnému
ukonceni, je mozné VZMR pied podpisem smlouvy zrusit. Moznost zruseni VZMR vSak musi
byt uvedena ve vyzvé pro predlozeni nabidek.

O zruSeni VZMR rozhodne RM. V pfipadé, Ze ke zruseni VZMR dojde ve |haté pro podani
nabidek, zadavatel o zruSeni VZMR informuje vSechny znamé uchazeCe. V pfipadé,
ze ke zruSeni VZMR dojde v dobé po skonéeni Ihlity pro podani nabidek, zadavatel o zruSeni
VZMR informuje uchazece, ktefi podali svou nabidku.

Cl5
Vyjimka ze smérnice

Zadavatel v pfipadé mimofadné vyhodné nabidky, v pfipadé havarie nebo ohrozeni Zivota
a zdravi osob, nebo vefejnych zakazek systémové na sebe navazujicich, jejichZ pokracovani
bude zadano stejnému dodavateli dodavek, sluzeb nebo stavebnich praci, za uéelem zajidténi
kompatibility se stavajicimi dodavkami a/nebo sluzbami, muze rozhodnout o vyjimce ze smérnice
a zadat zakazku pfimo jedinému dodavateli. Toto rozhodnuti odsouhlasi RM. Omezeni z tohoto
ustanoveni je uvedeno v €l. 7 odst. (1) této smérnice.



Cl.6
Zruseni vybérového rizeni

Zadavatel je opravnén zrusit fizeni nejpozdéji do uzavieni smlouvy. O zruSeni fizeni je zadavatel
povinen bezodkladné informovat vSechny ucastniky, ktefi ve Ih(té pro podani nabidek podali
nabidku a jejichz nabidka nebyla vyfazena. V pfipadé, Zze zadavatel zrusi Fizeni v prabéhu Ihity
pro podani nabidek, je povinen tuto informaci sdélit vSem dodavatelim zplsobem, jakym bylo
fizeni zahajeno.
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Cl.7
Spolec¢na ustanoveni

Tato Smérnice nemusi byt vyuzita na projekty, které jsou spolufinancované ze zdroji EU,
statniho rozpoctu, pfip. jinych finan€nich zdrojl, které maji stanovené vlastni predpisy
pro zadavani vefejnych zakazek mimo rezim zakona ¢&. 134/2016 Sb., o zadavani
vefejnych zakazek. Je-li predmét vefejné zakazky financovan z dotaéniho fondu (CR nebo
EU), nebo se financovani zakazky zpisobem poskytnuti dotaci byt jen pfedpoklada, nesmi
zadavatel postupovat pfi vybéru dodavatele dle ¢&l. 5.

VSechny uvedené Ihuty v této smérnici jsou Ihlty vymezené kalendarnimi dny.

Odpovédna osoba zadavatele odpovida za uvolfovani finanénich prostfedkd v souladu
podkladem pro platbu, objednavku nebo pisemnou smlouvou, za kontrolu dodrzovani jejich
pinéni a za fadné predani a prevzeti zakazky v€etné uplatnéni prav odpovédnosti za vady
ze zaruky, odpovédnosti za vzniklé Skody apod.

Pro ucely této smérnice se pisemnou formou rozumi listinna nebo elektronicka forma,
a to i e-mailova komunikace, pficemz elektronicky podpis neni povinnou nalezitosti.

Dodatec¢né informace k vyzvé k predlozeni nabidek

V pfipadé, Ze zadavatel obdrzi od uchazefe zadost o dodate¢nou informaci (dotaz)
v pribéhu lhaty pro podani nabidek (informaci je mozné povazovat za doru¢enou pouze
v pfipadé, Ze je podana pisemnou formou pfip. e-mailem), zadavatel je povinen
odpovédét vdem znamym uchazeCim u VZMR 2. kategorie nejpozdéji do 2 pracovnich
dnu od doruc€eni dotazu a u VZMR 3. kategorie do 3 pracovnich dnul od jejiho doruceni.
Ve vyzvé k prfedlozeni nabidek je nutné uvést, Ze zadosti o dodate¢né informace bude
zadavatel pfijimat pouze v pisemné (pfip. e-mailové) podobé.

Zadavatel ma moznost zvefejnit dodate¢nou informaci i z vlastniho podnétu, pokud si tuto
moznost vyhradil ve vyzvé k pfedlozeni nabidek.

Zadavatel ma moznost prodlouzit Ihatu pro podani nabidek v pfipadé, Zze by dodate¢né
informace vyvolaly vyS$Si pracnost zpracovani nabidky nebo by mohly zménit okruh
potencialnich uchazec€u. Prodlouzeni I|hGty pro podani nabidek musi zadavatel
prokazatelné oznamit vSem znamym uchaze¢im.

Hodnotici komise musi byt nejméné f{fi¢lenna, je ustanovena odpovédnou osobou

zadavatele zpravidla ve slozeni:

- odpovédna osoba zadavatele nebo jeji zastupce,

- zastupce finanéniho odboru s vyjimkou pfispévkovych organizaci, kde ¢lenem komise
bude ekonomicky pracovnik p.o.

- 1 Clen odbornosti dle charakteru zakazky.

Kazdy z ¢lenu hodnotici komise ma 1 hlas.

Neposkytnuti soucinnosti pfi podpisu smlouvy

V pfipadé, Ze vybrany dodavatel pfes vyzvu k soucinnosti k podpisu smlouvy, tuto
neposkytne do 10 kalendarnich dnd ode dne doruceni rozhodnuti o vybéru nejvhodné;jsi
nabidky, je zadavatel opravnén schvalit smlouvu a nasledné uzavfit s uchaze€em, jehoz
nabidka byla vyhodnocena jako druha v poradi, je-li to zekonomického hlediska
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pro zadavatele vyhodné. Stejné se postupuje i v pfipadé, Ze ani uchaze¢ druhy v pofadi
neposkytne v uvedené Ihuté soucinnost, je mozné uzavfit smlouvu s uchaze€em tretim
v pofadi za pfredpokladu, ze je to z ekonomického hlediska pro zadavatele vyhodné.
V pfipadé, ze nebude mozné uzavfit smlouvu ani s jednim z uvedenych uchazecu, musi
byt VZMR zrudena a popf. vyhlaSena znovu.

Namitky proti rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky
Na pfipadné namitky podané ze strany uchazec¢l neni zadavatel povinen reagovat.

Smilouva, jejimz zadavatelem je mésto Napajedla, musi byt evidovana v informacnim
systému Helios Pantheon, v némZ bude vygenerované evidencni €islo smlouvy, pod kterym
bude vedena a schvélena v RM. Po jejim uzavieni musi byt smlouva, v€. vSech svych
pFip. dodatkl, k tomuto evidenénimu c¢islu vloZzena. Smlouva, jejimz zadavatelem je
prispévkova organizace, musi byt evidovana v souladu se spisovou sluzbou organizace.

V pfipadé uzavieni smlouvy na dodavky a sluzby nebo stavebni prace, jejiz hodnota
presahne ¢astku 500.000,- Ké bez DPH, je zadavatel povinen:

® dle ust. § 219 odst. 1) ZZVZ zveiejnit uzavienou smlouvu véetné vsech jejich pripadnych
dodatkt na profilu zadavatele do zakonem stanovené doby od jejich uzavreni;

® dle ust. § 219 odst. 3) ZZVZ zverejnit nejpozdéji do 3 mésici od splnéni smlouvy
na profilu zadavatele vysi skute¢né uhrazené ceny za pIlnéni smlouvy, na kterou se vztahuje
povinnost uvefejnéni dle ust. § 219 odst. 1) ZZVZ. U smlouvy, jejiz doba pInéni pfesahuje 1 rok,
uvefejni zadavatel nejpozdéji do 31. bfezna nasledujiciho kalendafniho roku cenu za plnéni
smlouvy v pfedchozim kalendainim roce.

(1)
(2)
3)

Cl. 8
Zavérecna ustanoveni

Timto pfedpisem se rusi vnitfni smérnice schvalena usnesenim RM ¢&. 788/33/14/1/2016
ze dne 14.12.2016.

Tato smérnice byla schvalena usnesenim rady mésta €. 875/38/25/1/2024 ze dne
13.11.2024.

Tento vnitfni pfedpis nabyva uéinnosti dnem 01.12.2024

V Napajedlich dne 25.11.2024

Mgr. Robert Podlas v. r. JUDr. Vilém Skala, LL.M. v. .
starosta mistostarosta



