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NAPAJEDLA

Smérnice pro zadavani
verejnych zakazek
malého rozsahu

Schvaleno RM dne 14.12.2016 usnesenim ¢. 788/33/14/1/2016

Nabyva ucinnosti dne 19.12.2016
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) Cl. 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice se vztahuje na vefejné zakazky malého rozsahu, které neni zadavatel
povinen zadavat postupem uvedenym v zakonem €. 134/2016 Sb., o zadavani
verejnych zakazek (dale jen ZZVZ).

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 vefejné zakazky v rezimu této smérnice je:

a) mésto Napajedla,

b) pFispévkové organizace zfizené méstem Napajedla, s vyjimkou S$kolskych
organizaci, které realizuji - nakup ucebnich pomicek zpenéz statu — ostatnich
neinvesticnich vydajia (tzv. ONIV) a placenych sluZzeb rodi¢i Zaku. Za hospodéarné
vynakladani finan¢nich prostfedki odpovida reditel Skoly.

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

Cl. 2
Predmét upravy

Smérnice stanovi vécny, administrativni a ¢asovy postup pfi zadavani a vyhodnocovani
zakazek malého rozsahu.

Zakazky se podle predmétu déli na zakazky na dodavky, sluzby a zakazky na stavebni
prace, definované ZZVZ.

Vefejna zakazka malého rozsahu (§ 27 ZZVZ) je takova, u které jeji prfedpokladana
hodnota bez dané z pfidané hodnoty na dodavky a sluzby je rovna nebo nizSi
2 000 000,- K&, v pripadé zakazky na stavebni prace je rovna nebo nizsi 6 000 000,- K&.
Pro ucely této smérnice se ZMR déli dle finan¢niho limitu pfedpokladané hodnoty plnéni
do 3kategorii:

druh ZMR vy$e predpokladané hodnoty K¢ bez DPH
1.kategorie od 0,10,- do 10.000,-
od 10.001,- do 100.000,-
2 kategorie od 100.001,- do 500.000,-
3.kategorie od 500.001,- do zdkonem stanovené vyse ZMR
Cl. 3

Obecné zasady

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

Smérnice stanovuje konkrétni povinnosti odpovédnym osobam zadavatele (feditel MP,
tajemnik, pfisludny vedouci odboru, Feditel/ka pfispévkovych organizaci zfizovanych
méstem), které odpovidaji za pfipravu, zadani a fizeni zakazek a za vyhodnocovani
podanych nabidek na jimi fizeném useku
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(3) Stanovuje vécny administrativni postup zadani a fizeni zakazek.

4) Odpovédna osoba zadavatele odpovida za soulad ji pfedkladanych navrhd a podkladd
s touto smérnici, se smérnici o finanéni kontrole a za dodrzeni cerpani finanénich
prostfedkdl v souladu se schvalenym rozpoétem mésta a jeho podrobnym rozpisem
v prislusném roce.

Cl. 4
Postup pro zadani ZMR

1. kategorie
Pravo zadat zakazku 1. kategorie pfislusi odpovédné osobé zadavatele vychazejici z jejiho

odborného usudku a informaci o trhu. V pfipadé€, ze zadavatel nema zkuSenost se zadavanym
pfedmétem ZMR, je povinen provést prizkum trhu ke zjisténi ceny v misté a Case obvyklé,
ateprve na zakladé zjisténé ceny muze zadat ZMR 1. kategorie. Prizkum trhu je mozné
provadét pres internet popf. emailovou formou (prizkum musi byt vytistén a archivovan).

VysSe predpokladané hodnoty KEé bez DPH nepresahne &astku 10 000,- Ké: zadavatel
neprovadi zadnou soutéz, jedna se o pfimé zadani, forma Ustné, telefonicky, mailem, nakup
v obchodé, v e-shopu, pisemna objednavka neni nutna. Tuto formu a rozsah nemusi schvalovat
odpovédna osoba zadavatele (tzn. |ze predlozit fakturu, paragon s doplnénymi nalezitostmi
danového dokladu).

Vyse predpokladané hodnoty K& bez DPH nepresahne ¢astku 100 000,- K¢&: zakazka je
realizovana na zakladé pisemné objednavky s vybranym dodavatelem za cenu v misté a Case
obvyklou. Objednavku schvaluje a podepisuje odpovédna osoba zadavatele. Vystavené
objednavky se pofizuji v informaénim systému Fénix v modulu Objednavky.

2. kategorie

Vyse predpokladané hodnoty K& bez DPH nepiesahne ¢astku 500.000,- K¢ na dodavky,
sluzby a stavebni prace:

® \yzva k pFedloZeni nabidek minimalné 1 dodavateli, v niZ je vymezen pfedmét pInéni
a pozadavky na vefejnou zakazku, které mohou byt obsaZeny pfimo ve vyzvé tj. vCetné
podminek a kritérii pro hodnoceni, pFip. kvalifikacnich kritérii nebo samostatné — v zadavaci
dokumentaci, ktera bude poskytnuta dodavateli sou¢asné s vyzvou

Vyzvu je mozno realizovat telefonicky €i pisemnou popf. e-mailovou formou, ale musi byt
prokazano doru€eni emailu. V pfipadé pisemné Ci e-mailové vyzvy zalozit vytiStény odeslany
e-mail.

® Lhuta pro podani nabidek min. 7 kalendarnich dn ode dne odeslani vyzvy (Ihuta pocina bézet
dnem nasledujicim po dni odeslani vyzvy k pfedlozeni nabidek a zapocitavaji se pouze celé
dny).

® \/yhodnoceni pfijatych nabidek zajisti odpovédna osoba zadavatele, ktera vyzvala dodavatele
k podani nabidky (nabidky mohou byt zasilany e-mailem nebo osobnim doru¢enim).

® Odpovédna osoba zadavatele zajisti kontrolu Uplnosti nabidek (zda nabidka obsahuje
formalné v8echny poZadavky stanovené ve vyzvé k predloZeni nabidky, napf. ocenény vykaz
vymer), posouzeni nabidek (zda nabidka splfiuje obsahové pozadavky uvedené ve vyzve,
napf. ocenéni vykazu vymeér beze zmén oproti vyzvé k predlozeni nabidek) a hodnoceni
nabidek (pomoci hodnoticich kritérii, ktera byla uvedena ve vyzvé).

® Poradi predloZzenych nabidek schvaluje odpovédna osoba zadavatele, o vybéru nejvhodnéjsi
nabidky rozhoduje odpovédna osoba zadavatele, RM schvaluje uzavieni smlouvy s vybranym
dodavatelem.



® Vysledek vybérového fizeni, resp. usneseni RM oznami odpovédna osoba zadavatele vSem
UCastnikim. Toto oznameni provede odpovédna osoba zadavatele pisemné (primarné
e-mailem nebo prostfednictvim datovych schranek).

® \/ pfipadé, ze v pribéhu ZMR 2. kategorie nastanou duvody, které brani fadnému ukon&eni
ZMR, je mozné ZMR pfed podpisem smlouvy zru$it. Moznost zruSeni ZMR v8ak musi byt
uvedena ve vyzvé pro pfedloZeni nabidek. O zruSeni ZMR rozhodne odpovédna osoba
zadavatele, ktery vyzvu k predkladani nabidek schvalil. V pfipadé, ze ke zruSeni ZMR dojde
ve Ihité pro podani nabidek, zadavatel o zruSeni ZMR informuje vS8echny znamé uchazece.
V pfipadé, Ze ke zruSeni ZMR dojde v dobé po skonéeni Ihuty pro podani nabidek, zadavatel
o zruSeni ZMR informuje uchazece, ktefi podali nabidku.

3. kategorie
Vyse predpokladané hodnoty KE bez DPH nepfesahne zakonem stanovené limity ZMR
na dodavky, sluzby a stavebni prace:

® Pisemna vyzva k predlozeni nabidek minimalné 3 dodavatelim (zadavatel oslovi uzavieny
okruh moznych dodavatelll), mozno rozesilat pisemné i e-mailovou formou, ale musi byt
prokazano jeji doru€eni (potvrzujici e-mail od uchazele, Ze email obdrZzel popf. osobni
prevzeti).

® Text vyzvy k pfedlozeni nabidek schvaluje odpovédna osoba zadavatele.
Vyzva k pfedlozeni nabidek bude obsahovat minimalné nasleduijici:

o identifikaéni udaje zadavatele,

0 nazev a popis predmétu ZMR,

o pfedpokladanou hodnotu ZMR bez DPH,

o Ihitu a misto pro podani nabidky,

o zpUsob predlozeni nabidek

o hodnotici kritérium,

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

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 zplisob zpracovani nabidky,

o dobu a misto plnéni ZMR,

o zadavaci Ihutu (IhGta, po kterou jsou uchazedi svymi nabidkami vazani),

o obchodni podminky (zavazny navrh smlouvy odsouhlaseny pravnikem).

® Lhata pro podani nabidek je min. 10 kalendafnich dni ode dne odeslani vyzvy (lhata pocéina

bézet dnem nasledujicim po dni odeslani vyzvy k pfedlozeni nabidek a zapoditavaji se pouze
celé dny).

® Otevirani obalek s nabidkami, posouzeni kvalifikace, posouzeni a hodnoceni pfijatych
nabidek provede min. 3¢lenna hodnotici komise, jejiz ¢lenové musi byt nepodijati ve vztahu
k GCastnikim vybérového fizeni. Kazdy z ¢lend hodnotici komise pfi jednani hodnotici komise
poskytne pisemné potvrzeni, ze u nich stfet zajmU neni dan.

® Hodnotici komise na svém jednani provadi kontrolu uplnosti nabidek (zda nabidka obsahuje
formalné v8echny poZadavky stanovené ve vyzvé k predloZeni nabidky, napf. ocenény vykaz
vymer), posouzeni kvalifikace, pokud byla ve vyzvé poZadovana (zda uchaze¢ spliuje
kvalifikaCni kritéria pozadovana ve vyzvé k predloZeni nabidek),

® Hodnotici komise na svém jednani provadi posouzeni nabidek (zda nabidka spliuje
obsahové pozadavky uvedené ve vyzvé, napf. ocenéni vykazu vymér beze zmén oproti vyzvé
k pfedloZeni nabidek) a hodnoceni nabidek (pomoci hodnoticich kritérii, ktera byla uvedena
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ve vyzve, v pfipadé hodnoceni dle ekonomické vyhodnosti musi byt vyplnén hodnoatici list kazdé
nabidky).

® Hodnotici komise vyhotovi o své ¢&innosti zapis (zpravu) z jednani hodnotici komise
s doporu¢enim nejvhodnéjsi nabidky.

® Pofadi predloZzenych nabidek schvaluje a rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjSi nabidky
na zakladé zpravy odpovédné osoby nebo hodnotici komise provadi RM svym usnesenim véetné
schvaleni smlouvy s vitéznym uchazeCem.

® \ysledek jednani RM, resp. usneseni RM odpovédna osoba zadavatele oznami vSem
ucastnikim vybérového fizeni. Toto oznameni provede odpovédna osoba zadavatele pisemné
(primarné e-mailem nebo prostfednictvim datovych schranek).

® \/ pfipadé, Ze v pribéhu ZMR 3. kategorie nastanou dlvody, které brani fadnému ukonc&eni
ZMR, je mozné ZMR pfed podpisem smlouvy zru$it. Moznost zruSeni ZMR v8ak musi byt
uvedena ve vyzvé pro predlozeni nabidek. O zruSeni ZMR rozhodne RM. V pfipadé,
Ze ke zruSeni ZMR dojde ve |haté pro podani nabidek, zadavatel o zruseni ZMR informuje
vSechny znamé uchazece. V pfipadé, Zze ke zruSeni ZMR dojde v dobé& po skonceni Ihlty
pro podani nabidek, zadavatel o zruseni ZMR informuje uchazecCe, ktefi podali nabidku.

Cl.5
Spole€¢na ustanoveni

(1) Tato Smérnice se nevztahuje na projekty spolufinancované ze zdroju EU, statniho
rozpoctu, pFip. jinych finan¢nich zdroja, které maji stanovené vlastni pfedpisy pro zadavani
vefejnych zakazek mimo rezim zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek.

(2) VSechny uvedené Ihity v této smérnici jsou Ihaty vymezené kalendainimi, nikoli pracovnimi
dny.

(3) Odpovédna osoba zadavatele odpovida za uvolfiovani finanénich prostfedkd v souladu
podkladem pro platbu, objednavkou nebo s pisemnou smlouvou, za kontrolu dodrzovani
jejich plnéni a za radné predani a prevzeti zakazky v€etné uplatnéni prav odpovédnosti
za vady ze zaruky, odpovédnosti za vzniklé Skody apod.

(4) Pro ucely této smérnice se pisemnou formou rozumi listinna nebo elektronicka forma,
vCetné emailové C&i obdobné komunikace, pfiCemz elektronicky podpis neni povinnou
naleZitosti.

(5) Dodate¢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, je zadavatel povinen odpovédét vSem znamym
uchazeclm nejpozdéji do 2 pracovnich dnl od doru€eni dotazu u ZMR 2. kategorie
a do 3 pracovnich dnG od dorugeni dotazu u ZMR 3. kategorie. Zadost o dodate&nou
informaci je mozné povazovat za doru¢enou pouze v pfipadé, Zze je podana pisemnou
formou pfip. e-mailem.

Ve vyzvé k pfedloZeni nabidek je nutné uvést, Ze Zadosti o dodatecné informace bude
zadavatel pfijimat pouze v pisemné (pfip. e-mailové) podobé.

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

Zadavatel ma moznost prodlouzit Ihutu pro podani nabidek v pfipadé, Ze by dodate¢né
informace vyvolaly vy8Si pracnost zpracovani nabidky nebo by mohly zménit okruh
potencialnich uchazecu. Prodlouzeni |hGty pro podani nabidek musi zadavatel
prokazatelné oznamit vSem znamym uchazecdm.

(6) Hodnotici komise musi byt nejméné ftfi¢lenna, je ustanovena odpovédnou osobou
zadavatele zpravidla ve slozeni:
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- odpovédna osoba zadavatele nebo jeji zastupce,

- zastupce finan¢niho odboru,

- 1 Clen odbornosti dle charakteru zakazky.

Kazdy z ¢lenu hodnotici komise ma 1 hlas

Neposkytnuti soucinnosti pfi podpisu smlouvy

V pfipadé, Ze vybrany dodavatel, neposkytne i pfes pisemné urgence soucinnost
k uzavieni smlouvy, je zadavatel opravnén smlouvu po 10 kalendafnich dnech ode dne
doruceni rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky uzavfit s uchaze€em, jehoz nabidka
byla vyhodnocena a schvalena jako druha v pofadi. V pfipadé, ze ani uchaze¢ druhy
v poradi neposkytne v uvedené |huté soucinnost, je mozné uzavfit smlouvu s uchazeCem
tfetim v pofadi. V pfipadé, Zze nebude mozné uzavfit smlouvu ani s jednim z uvedenych
uchazecl, musi byt ZMR zruSena a vyhlasena znovu.

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

V pfipadé uzavieni smlouvy na dodavky a sluzby nebo stavebni prace, jejiz hodnota
bez DPH prevySuje 500.000,- K¢, je povinnosti zadavatele zverejnit uzaviené smlouvy
v€etné vSech jejich pfipadnych dodatkd na profilu zadavatele do 15 kalendafnich dnu
od jejiho/jejich uzavfeni (povinnost vyplyva ze ZZVZ).

Cl.6
Zavérecna ustanoveni

Timto pfedpisem se ruSi vnitini smérnice schvalend usnesenim RM ¢&. 50/994/2013
ze dne 13.03.2013.

Tato smérnice byla schvalena usnesenim rady mésta ¢&. 788/33/14/1/2016 dne
14.12.2016.

Tento vnitfni pfedpis nabyva ucinnosti dnem 19.12.2016.

V Napajedlich dne 14.12.2016

Ing. Irena Brabcova, v.r. Zbynék Ohnoutek, v. r.
starostka mistostarosta





