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Interni sm érnice Rady m ésta Ku ¥imi €. S1/2015/RM

ZADAVANI VE REIJNYCH ZAKAZEK MALEHO ROZSAHU

Clanek |
Obecnéa ustanoveni

Tato smérnice pro zadavani verejnych zakazek (dale jen ,smérnice”) v souladu s § 18 odst. 5
zakona ¢&. 137/2006 Sh., o vefejnych zakazkéch, ve znéni pozdéjSich predpist (déle jen
,zakon*) zavaznym zplsobem upravuje postup organt meésta Kufimi (dale jen ,mésto") pfi
zadavani verejnych zakdzek malého rozsahu.
Predpokladana hodnota verejné zakazky malého rozsahu nedosahuje:

a. v pripadé dodavek a sluzeb 2 000 000 K¢& bez DPH,

b. v pfipadé stavebnich praci 6 000 000 K& bez DPH.
Skute¢nost, Zze se jedna o vefejnou zakazku malého rozsahu, je povinen zjistit vedouci
resortné pfislusného odboru Méstského Ufadu Kufim (dale jen ,vedouci®), ktery je povinen
stanovit predpokladanou hodnotu vefejné zakazky. Pfi stanovovani predpokladané hodnoty
verejné zakazky je zakazano rozdéleni predmétu verejné zakazky z duvodu snizeni
predpokladané hodnoty vefejné zakazky pod finanéni limity stanovené zakonem nebo touto
smérnici.
Ma-li byt smlouva uzaviena na dobu neurcitou, nebo na dobu, jejiz trvani nelze presné
vymezit, stanovi se pfedpokladana hodnota verejné zakazky na zakladé predpokladané vyse
celkového penézitého zavazku zadavatele za 48 mésica.

Clanek 2
Finan €ni limity ve Fejnych zakazek malého rozsahu

Pro UcCely této smérnice se vefejné zakazky malého rozsahu déli dle finanéniho limitu
predpokladané hodnoty plnéni bez DPH, a to takto:

a. Finanéni limit | vefejné zakazky do 30 000 K& vcetné,

b. Finanéni limit Il vefejné zakazky nad 30 000 K& do 100 000 K¢ veéetné,
c. Finanéni limit 11l verejné zakazky nad 100 000 K& do 500 000 K¢ véetné,
d. Finanéni limit IV vefejné zakazky nad 500 000 K&, které nedosahnou

2 000 000 K& u dodavek a sluzeb, nebo 6 000 000 K¢&
v pfipadé stavebnich praci.

Clanek 3
Postup p Fi zadavani verejné zakazky -a~»b-érnabidky— — finan €ni limit |

Vetejnouzakazku-financnthe-imitu-tzadavaa-v\Vybér nejvyhodnéjsi nabidky provadi vedouci,

pfipadné jim povéreny zaméstnanec odboru, pfi¢emz vychazi ze svych zkuSenosti a informaci
zjisténych o relevantnim trhu.
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Clanek 4
Postup p Fi Zzadavani verejné zakazky -a-wb-érnabidky— — finan éni limit Il

21, Vedouci povéfi pracovnika odboru pfipravou verejné zakazky.

3:2. Povéfeny pracovnik odboru provede prizkum trhu, pfi kterém budou ziskany
potfebné informace nejméné od tfi potencialnich dodavatel G, pokud to umoznuje
charakter zakazky a situace na trhu. Pfitom sleduje zejména cenu, dodaci lhaty, zaruky,
pfipadné dalSi udaje spoluuréujici vyhodnost nabidky.

4.3. Informace od dodavateld budou ziskany ve formé nabidky zaslané elektronicky,
zjiSténi cen na prodejné, pfip. cenikl apod. Zakazka se zada dodavateli, ktery nabidl
nejvyhodnéjSi podminky pro realizaci zakazky. Provedeni prlzkumu trhu se doklada
vhodnym zplsobem (napf. kopiemi korespondence s dodavateli). Komunikace dokladajici
postup dle smérnice je uchovavana po dobu 3 let.

5.4. Na zakladé ziskanych podkladl rozhoduje vedouci o vybéru nejvyhodnéjsi nabidky
a uzavieni objednavky, nebo smlouvy, s vybranym uchazecem.
6:5. Vefejna zakazka je realizovana na zékladé pisemné smlouvy ¢&i pisemné

objednavky. Smilouvu ¢&i objednavku podepisuje vedouci.

Clanek 5
Postup p Fi Zzadavani vefejné zakazky -a~»b-érnabidky— — finan éni limit Il

v s

2:1. Vedouci povéfi pracovnika odboru pfipravou vefejné zakazky.

3.2. Povéfeny pracovnik pfipravi zadavaci dokumentaci, ndvrh znéni vyzvy k podani
nabidek, navrh smlouvy o dilo a navrh nejméné tfi€lenné hodnotici komise , v€. tfi
nahradnikd, v niZ musi byt zastoupen &len zastupitelstva a odbornik na oblast pfredmétu
zakazky.

4.3. Ve vyzvé bude zejména uvedeno:

- popis pfedmétu zakézky,

- termin a misto plnéni zakazky,

- kvalifikaéni pfedpoklady,

- kritéria hodnoceni nabidek,

- termin a misto pro odevzdani obéalek s nabidkami,

- termin otevirani obalek s nabidkami,

- pozZadavky na strukturu nabidky,

- zplsob oznameni vysledku vybéroveého fizeni,

- dalSi podminky blize specifikujici poZzadavky zadavatele,

- soucésti zadavaci dokumentace bude vzdy navrh smlouvy o dilo (nebo jiny
pFislusny druh smlouvy, napf. kupni) zpracovany zadavatelem.

5.4. Zahajeni zadavaciho Fizeni, znéni vyzvy k podani nabidek, navrh hodnotici komise
a navrh smlouvy schvaluje vedouci odboru se souhlasem ¢lena rady mésta.
6:5. Povéfeny pracovnik zajisti uvefejnéni vyzvy k podani nabidek na Ufedni desce

Méstského Ufadu Kufim (déle jen ,méstského ufadu®), v€etné uvefejnéni umoznujiciho
dalkovy pfistup, po dobu minimélné 10 pracovnich dni.

+6. Povéfeny pracovnik prokazatelné oslovi (s vyzvou k predloZeni nabidky v uzaviené
obalce) nejméné ¢&tyFi potencialni dodavatele (elektronicky nebo dopisem), pokud to
umoziiuje charakter zakazky a situace na trhu. MenSi poCet neZ tfi uchazeci bude
zdlvodnén radé pfi schvalovani vybraného uchazece o zakazku. Lhata pro podani nabidky
bude nejméné 10 pracovnich dni.
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8.7. Obdélky s nabidkami otevie radeu-ustanevend-hodnotici komise. PFi otevirdni obalek
muze byt pfitomen i zastupce uchazece, jehoZz obdlka s nabidkou je otevirana. Pfi
otevirani obélek bude provedena kontrola uplnosti nabidky dle podminek stanovenych ve
vyzve.

Nabidku, ktera neobsahuje navrh smlouvy podepsany opravnénou osobou uchazece nebo
navrh smlouvy bez uvedeni nabidkové ceny, hodnotici komise vyfadi.

9.8. Povéfeny pracovnik vypracuje pfi jednani hodnotici komise pisemnou zpravu o
posouzeni a hodnoceni nabidek, jejiz soucasti je popis zplsobu hodnoceni, vysledek
posouzeni a hodnoceni jednotlivych nabidek.

10:9. Rada nésledné projedna zpravu o posouzeni a hodnoceni nabidek a schvaluje
uzavieni smlouvy s vybranym uchazeCem, jehoZz podminky pro realizaci predmétné
zakazky vyhodnotila jako pro mésto nejvyhodnéjsi.

11:10. Verfejna zakazka je realizovana na zakladé pisemné smlouvy, kterou podepisuje
starosta mésta Kufimi.

Clanek 6
Postup p Fi zZadavani verejné zakazky -a-vwyb-érnabidky— — finan éni limit IV

s . v s . . sz

2:1. Vedouci povéfi pracovnika odboru pfipravou vefejné zakazky.

3.2. Povéfeny pracovnik pfipravi zadavaci dokumentaci, ndvrh znéni vyzvy k podani
nabidek, navrh smlouvy o dilo a navrh nejméné péti¢lenné hodnotici komise , v&. péti
nahradnik. Clenem hodnotici komise musi byt minimainé jeden é&len rady, pracovnik
resortné prislusného odboru a odbornik z oboru pfimo souvisejiciho s pfedmétem zakazky.

4.3. Ve vyzvé bude zejména uvedeno:

- popis pfedmétu zakézky,

- termin a misto pInéni zakézky,

- kvalifikaéni pfedpoklady,

- kritéria hodnoceni nabidek,

- termin a misto pro odevzdani obéalek s nabidkami,

- termin otevirani obalek s nabidkami,

- poZadavky na strukturu nabidky,

- zpUsob oznameni vysledku vybérového fizeni,

- dalSi podminky blize specifikujici poZzadavky zadavatele,

- soucésti zadavaci dokumentace bude vzdy navrh smlouvy o dilo (nebo jiny
pFislusny druh smlouvy, napf. kupni) zpracovany zadavatelem.

54. Zahajeni zadavaciho fizeni, znéni vyzvy k podani nabidek, navrh hodnotici komise
a navrh smlouvy schvaluje rada.
6:5. Povéfeny pracovnik zajisti uvefejnéni vyzvy k podani nabidek na Ufedni desce

meéstského Ufadu v€etné uvefejnéni umoznujiciho dalkovy pfistup, po dobu miniméalné 10
pracovnich dni.

+6. Povéfeny pracovnik prokazatelné oslovi (s vyzvou k predloZeni nabidky v uzaviené
obalce) nejméné pét potencidlnich dodavatel G (elektronicky nebo dopisem), pokud to
umozfiuje charakter zakdzky a situace na trhu. MenSi pocCet neZz Ctyfi uchazeci bude
zdlvodnén radé pfi schvalovani vybraného uchazece o zakazku. Lhata pro podani nabidky
bude nejméné 10 pracovnich dni.

8:7. Obalky s nabidkami otevie radou mésta ustanovena hodnotici komise. PFi otevirani
obalek maze byt pfitomen i zastupce uchazece, jehoz obalka s nabidkou je otevirana. Pfi
otevirani obalek bude provedena kontrola Uplnosti nabidky dle podminek stanovenych ve
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vyzvé. Nabidku, kterd neobsahuje navrh smlouvy podepsany opravnénou osobou
uchazece nebo navrh smlouvy bez uvedeni nabidkové ceny, hodnotici komise vyfadi.
Povéfeny pracovnik zajistujiciho odboru vypracuje pfi jednani hodnotici komise
pisemnou zpravu o posouzeni a hodnoceni nabidek, jejiz soucasti je popis zplsobu
hodnoceni, vysledek posouzeni a hodnoceni jednotlivych nabidek.

| 10:9. Rada nésledné projedna zpravu o posouzeni a hodnoceni nabidek a schvaluje

uzavieni smlouvy s vybranym uchazecem, jehoZz podminky pro realizaci predmétné
zakazky vyhodnotila jako pro mésto nejvyhodnéjsi.

| 11.10. Verfejna zakazka je realizovana na zakladé pisemné smlouvy, kterou podepisuje

1.

2.

starosta mésta Kurimi.

Clanek 7
Obecné pokyny

. Pfi hodnoceni nabidek dle ¢lanku 5 a 6 bude vzdy pisemné zdokumentovano provedeni:

a. kontroly Uplnosti nabidek,
b. posouzeni a hodnoceni nabidek,
c. prohlaSeni o nepodjatosti ¢lend hodnotici komise.

. O zruSeni vybérového fizeni rozhoduje rada usnesenim s odudvodnénim. O zruSeni

vybérového fizeni informuje povéfeny pracovnik uchazece po rozhodnuti rady pisemné,
pokud nezvoli ve vyzveé jiny zpusob. Moznost zruSeni vybérového fizeni bude vymezena jiz
ve vyzve dodavatellim k podani nabidek.

. Povéfeny pracovnik zajiStujiciho odboru zodpovida za Fadné vedeni elektronického

evidenc&niho listu zakazky, ve kterém zaznamenava finanéni pohyby, tykajici se pfedmétné
zakazky a sleduje ekonomicky vyvoj zakazky. Toto ustanoveni se nevztahuje na vefejné
zakazky finan¢niho limitu | a Il.

. Resortné pfislusny odbor méstského Gfadu archivuje dokumentaci o zadani vefejné

zakéazky a jejim prabéhu po dobu 10 let od uzavreni pfislusné smlouvy, stejna lhata plati i
pro archivaci dokumentace zruSenych zakéazek. Toto ustanoveni se nevztahuje na vefejné
zakazky finan¢niho limitu | a Il.

Clanek 8
OdliSné postupy

Organizaci zadavaciho fizeni |ze povéfit i tfeti osobu (externi subjekt), o ¢emZ rozhoduje

rada na navrh vedouciho.

V oduvodnénych mimofadné zévaznych pfipadech, které nelze predvidat a z ¢asovych

davodu, kdy neni mozné zadat zakéazku dle téchto pravidel (napf. havarie, poruchy zafizeni

atd.), je mozZné zadat vefejnou zakazku malého rozsahu pfimou vyzvou jednomu
dodavateli, pokud zadani vefejné zakazky i uzavieni smlouvy schvali rada.

OdliSny nez touto smérnici stanoveny postup zadani a vyhodnoceni vefejné zakazky

malého rozsahu je mozny:

a. pokud se jedna o vefejnou zakazku na sluzby, jejichz pfedmétem je plnéni tykajici se
prav duSevniho vlastnictvi, jako jsou napfiklad sluzby pravni a poradenské, sluzby
architektt, projektantd, umélecka dila a vystoupeni, sluzby kreativnich agentur
(grafické navrhy, kreativni texty apod.), a souCasné se nejednd o verejné zakazky
malého rozsahu v limitu | a ll,
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b. pokud to charakter zakazky umozfuje, muUzZze vedouci zadat vefejnou zakazku
prostfednictvim elektronického trzisté nebo elektronické aukce,

c. pokud vefejna zakazka podléha financovani z dotacnich tituld, Fidi se zadavani
postupem dle metodiky poskytovatele dotace, o ¢emZ vedouciho a radu uvédomi
pracovnik povéfeny pfipravou zakazky.

4. Odlisny postup dle bodu 3.a. a 3.b. a v dalSich pfipadech z divodd hodnych zvlastniho
zfetele schvaluje rada na navrh vedouciho.

Clanek 9
Prechodnd a zav éreéna ustanoveni

1. Touto smérnici jsou povinny se fidit také prispévkové organizace meésta Kufimi
a organizaéni slozky mésta Kufimi. Vedoucim resortné pfislusného odboru se v pfipadé
prispévkovych organizaci rozumi feditel pfispévkové organizace a v pfipadé organizacnich
sloZzek mésta tajemnice méstského Ufadu.

2. Touto smérnici se zruduje Vritiri-smeérni .
zakazkach—mésta—KufimiInterni_ smérnice Rady mésta Kufimi €. S1/2015/RM Zadavani
verejnych zakazek malého rozsahu.

3. Za navrh aktualizace téchto pravidel v pfipadé novelizace zakona zodpovida tajemnice
méstského Ufadu.

4. Tuto smérnici schvalila Rada mésta Kufimi dne 13—5-201516. 6. 2015, usnesenim &.
252/2015XXXXX.

5. Tato smérnice nabyva ucinnosti okamzikem schvaleni.

v i s v v s,

Mgr. Ing. Drago Sukalovsky PaedDr. David Holman
starosta mésta Kurimi mistostarosta mésta Kufimi
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