MESTO KOSTELEC NAD ORLICI

ORGANIZACNi SMERNICE

Nazev:

Zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Cislo dokumentu: | VS/38 Vydani &.: 03 Vytisk &.:

U&innost od: | 1. 10. 2016 Platnost do:

Cilové skupiny | zameéstnanci méstského Ufadu a organizaénich slozek (PS, MéP, MK) véetné vedoucich

Zpracoval: | RNDr. Tomas KYTLIK Dne: 19 09 2016 Podpis{(
Prezkoumal: | JUDr. Jan STASTNY Dne!| 726 9-2074 Podpis:
- -
Schvalil/ | Frantiek KINSKY _ .
platné od: | RM/22/2016 Dne: 27 Ug st Podpis: J




Mésto Kostelec nad Orlici — VS/38 - Zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu - vydéni 03 i
Ucinnost od 1. 10. 2016

Obsah:
L. UVODNI USTANOVENI ...courerstssnsesssssesssssessesessssssssssssssssssssssssssssassesssssssssesssnsssssassssssssssasssssssassasasssssssssssassnss 3
I1. ZAKLADNI POJMY wovvuuetuuessssussesssssssssssssssissssssssssresssssssssssssessssssessssstssssssssssssssesssssssssasessssssessssssssassessassssessssenens 3
I1l. ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK MALEHO ROZSAHU I. KATEGORIE ......ccovsumremmsessssmesssssesssnens 4
IV. ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK MALEHO ROZSAHU II. KATEGORIE .....ccovueneineverensssesneensd
V.ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK ZARAZENYCH DO III. KATEGORIE.......... " 5
VI. SPOLECNA USTANOVENI 6
7
7

VL UCINNOST ..oooreemsreseereseessesesessessasensessessessassssessassnssssessessasesssssessasessessassastsssssassssssmssessaseasessesssesssssmase seasssssssessasees
VIIL ZRUSOVACI USTANOVENI w.ovurmerescessesseseessensessssssessessessessessessessessensesssssesssssesssssessesssssessesssssesssasssssasssssssess

Strana 2/7



Meésto Kostelec nad Orlici — VS/38 - Zadavani verejnych zakazek malého rozsahu - vydani 03 i
Uginnost od 1. 10. 2016

I. Uvodni ustanoveni

1

Tato smérnice upravuje v souladu se zak. ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek (dale
jen ,zakon o zadavani verfejnych zakazek" nebo ,zakon“), zadavani vefejnych zakazek malého
rozsahu méstem Kostelec nad Orlici (dale jen ,zadavatel“).

V souladu s ustanovenim § 31 citovaného zakona neni zadavatel povinen zadavat verejné
zakazky malého rozsahu postupem podle cit. zakona, vzdy v8ak musi dodrzet zasady uvedené
vust. § 6 zakona, tj. zasady transparentnosti, pfiméfenosti, rovného zachazeni a zakazu
diskriminace a nesmi omezovat uc¢ast v zadavacim fizeni tém dodavatelim, ktefi maji sidlo v
élenském staté Evropské unie, Evropského hospodaiského prostoru nebo Svycarské
konfederaci (dale jen "¢lensky stat"), nebo jiném staté, ktery ma s Ceskou republikou nebo s
Evropskou unii uzavienu mezinarodni smlouvu zarudujici pfistup dodavatelim z téchto statd k
zadavané verejné zakazce. Pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu se dale fidi témito
zasadami.

Tato smérnice se nevztahuje na zadavani veiejnych zakazek malého rozsahu stanovenych v §
29 a 30 zakona o zadavani vefejnych zakazek.

Il. Zakladni pojmy

1.

Vefejnou zakazkou malého rozsahu se, podle ust. § 12 odst. 3 zak. & 137/2006 Sb., o
vefejnych zakdzkach, ve znéni pozdéjSich predpist, rozumi vefejnd zakazka, jejiz
predpokladana hodnota nedosahuje v pfipadé verejné zakazky na dodavky nebo vefejné
zakazky na sluzby ¢astky 2.000.000,-- K& bez dané z pfidané hodnoty nebo v pfipadé vefejné
zakazky na stavebni prace ¢astky 6.000.000,— K& bez dané z pfidané hodnoty.

Pii stanoveni prfedpokladané hodnoty verejné zakazky postupuje zadavatel podle ustanoveni §
13 — 16 citovaného zakona

Pro Gcely téchto zasad se vefejné zakazky malého rozsahu déli do 3 kategorii takto:
Do |. kategorie se zahrnuiji:
a) vefejné zakazky na dodavky a sluzby, jejichz pfedpokladana hodnota nedosahne &astky
200.000,-- K& bez dané z pfidané hodnoty,
b) vefejné zakazky na stavebni prace, jejichz predpokladana hodnota nedosahne Eastky
600.000,-- K& bez dané z pfidané hodnoty.
Do |l. kategorie se zahrnuiji:

a) vefejné zakazky na dodavky a sluzby, jejichz predpokladana hodnota €ini nejméné
200.000,-- K¢, ale nedosahne ¢astky 1.000.000,-- K& bez dané z pfidané hodnoty,
b) verfejné zakazky na stavebni prace, jejichz predpokladana hodnota &ini nejméné
600.000,-- K¢, ale nedosahne ¢astky 3.000.000,-- K& bez dané z pfidané hodnoty.
Do lll. kategorie se zahrnuii:

a) vefejné zakazky na dodavky a sluzby, jejichz pfedpokladana hodnota &ini nejméné
1.000.000,-- K¢, ale nedosahne ¢astky 2.000.000,-- K€ bez dané z pfidané hodnoty,

b) verejné zakazky na stavebni prace, jejichz predpokiadana hodnota &ini nejméné
3.000.000,- K¢, ale nedosahne &astky 6.000.000,-- K& bez dané z pfidané hodnoty.
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lll. Zadavani verejnych zakazek malého rozsahu I. kategorie

T

Prislusny vedouci odboru, do jehoz kompetence zadani vefejné zakazky podle organiza¢niho
fadu patfi, popf. jim povéfeny pracovnik (dale jen ,vedouci odboru“) pisemné, resp.
elektronicky, vyzve k predloZzeni nabidky nejméné jednoho dodavatele, pokud nema aktualni
cenové nabidky jiz kdispozici, nebo pfimo jednomu dodavateli zasle pisemné, resp.
elektronicky, objednavku na pozadované pinéni odpovidajici pfedmétu vefejné zakazky.

O pfipadném vybéru z vice nabidek rozhodne vedouci odboru, ktery rovnéz prediozi vybranému
dodavateli navrh smlouvy, popf. provede pfimou pisemnou (resp. elektronicky) objednavku
plnéni (uzavienim smlouvy se rozumi rovnéz doruceni dodavatelem potvrzené objednavky ¢i
pfimé poskytnuti poZadovaného pinéni dodavatelem).

Vedouci odboru neni povinen ustavit hodnotici komisi, je v8ak vzdy vazan schvalenym
rozpoétem, popf. usnesenimi zastupitelstva a rady mésta. Vedouci odboru je rovnéz opravnén
rozhodnout o odmitnuti nabidky, jestlize cenova nabidka nebo jiné podminky plnéni nejsou pro
zadavatele akceptovatelné.

O vybéru nejvhodné;j$i nabidky dodavatele, jejiz hodnota &ini nejméné 100 000,- K¢ bez dané
z pfidané hodnoty u dodavek nebo sluZzeb a stavebnich praci, rozhoduje rada mésta. U
vefejnych zakazek, jejichz hodnota nedosahne ¢astky 100 000,- K& bez dané z pfidané hodnoty
je nezbytny souhlas starosty/mistostarosty/tajemnika.

IV. Zadavani verejnych zakazek malého rozsahu Il. kategorie

1. Vedouci odboru pisemné vyzve k predloZeni nabidky nejméné tfi dodavatele, pokud takovy
pocet dodavatell na ¢eském trhu plsobi. Vyzva musi obsahovat alespori:

a) identifikatni udaje zadavatele, véetné kontaktnich Gdaju,

b) informaci o druhu a predmétu verejné zakazky,

c) podminky plnéni vefejné zakazky a poZzadavky zadavatele,

d) |hatu pro podani nabidek, ktera nesmi byt kratsi nez 10 dni ode dne odeslani popf.
uverejnéni vyzvy,

e) misto pro podani nabidek,

f) zplsob podani nabidek (osobni dorudeni nebo prostfednictvim poskytovatele
postovnich sluzeb),

g) Udaje o kritériich rozhodnych pro hodnoceni a zadani vefejné zakazky,

h) moznost zruseni vybérového fizeni.

Text vyzvy k pfedlozeni nabidek schvaluje vedouci pfislusného odboru.

3. Vedouci odboru vyzve k pfedloZzeni nabidky pouze takové dodavatele, ktefi jsou z hlediska
své odbornosti, schopnosti a zkusenosti jim pozadované pinéni schopni fadné a véas dodat.

4. Vedouci odboru zajisti zvefejnéni vyzvy k podani nabidek na Profilu zadavatele nejméné 10

kalendarnich dnl pred uplynutim thaty pro podani nabidek.

5. Pro posouzeni a hodnoceni nabidek ustanovi vedouci odboru hodnotici komisi, ktera musi mit
lichy pocet &lenl, nejméné v8ak tfi. Jednim z élenli komise je zastupce kontrolniho vyboru
Zastupitelstva mésta Kostelec nad Orlici. Je-li to odlivodnéno pfedmétem vefejné zakazky,
musi mit alespon jeden &len hodnotici komise pfislusnou odbornost ve vztahu k predmétu
vefejné zakazky. Clenové hodnotici komise a popf. jejich nahradnici nesmi byt ve vztahu
k vefejné zakdzce a k dodavatelim podjati. Hodnotici komise je usnaseni schopna, je-li
pfitomna nadpoloviéni vétsina jejich ¢len, popf. nahradniki; rozhoduje vétSinou hlasu
pritomnych ¢lent nebo nahradniki. O jednani hodnotici komise sepisuje zapis, ktery predlozi
radé mésta. V zapisu o otevirani obalek, posouzeni a hodnoceni nabidek musi byt uvedeno:
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a)
b)

c)

d)
e)

f)

seznam oslovenych uchazeéq,

seznam uchazedu, ktefi se do vybérového fizeni pfihlasili, a to v pofadi podle doby
doruéeni,

posouzeni a vyhodnoceni nabidek (napf. nabidkova cena, zaruéni doba ¢&i jiné zaruky,
dalsi hodnotici kritéria stanovena v oznameni o zahajeni vybérového fizeni ¢i zaméru jej
zahajit, dalsi skute¢nosti rozhodné pro hodnoceni nabidek),

vysledek hodnoceni a struény popis hodnoceni,

pofadi uchaze€l podle platnych hodnoticich kritérii a zdlivodnéné doporuéeni radé
mésta k rozhodnuti o uzavfeni smlouvy s vybranym dodavatelem,

podpisy ¢lenu komise.

6. O vybéru nejvhodnéjsi nabidky dodavatele rozhoduje rada mésta s ohledem na odlvodnéné
doporuéeni hodnotici komise. Na zakladé tohoto rozhodnuti uzavie zadavatel smiouvu
s dodavatelem, jejimZ podpisem rada mésta povéfi starostu. Navrh smlouvy pfipravi vedouci
odboru. Odmitne-li vybrany dodavatel uzavfit s méstem smlouvu, mize mésto uzavfit
smlouvu s dodavatelem, ktery se umistil jako dalSi v poradi.

7. Vedouci odboru je povinen zajistit oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky na zakladé ve
vyzvé stanovenych kritérii vSem uchazeéim neprodlené po rozhodnuti rady.

V. Zadavani verejnych zakazek zarazenych do lll. kategorie

1. Vedouci odboru pisemné vyzve k piedioZzeni nabidky nejméné pét dodavatelu, pokud takovy
pocet dodavatelll na éeském trhu plsobi. Vyzva musi obsahovat alespori:

a)
b)
c)

identifikacni Udaje zadavatele, v€etné kontaktnich tdaju,

informaci o druhu a predmétu vefejné zakazky,

podminky plnéni vefejné zakazky a pozadavky zadavatele,

IhGtu pro podani nabidek, ktera nesmi byt krat$i nez 14 dnli ode dne odeslani popf.
uverejnéni vyzvy,

misto pro podani nabidek,

zpUsob podani nabidek (osobni doruéeni nebo prostfednictvim poskytovatele
postovnich sluzeb),

Udaje o kritériich rozhodnych pro hodnoceni a zadani vefejné zakazky,

moznost zruseni vybérového fizeni.

2. Vedouci odboru vyzve k predloZeni nabidky pouze takové dodavatele, ktefi jsou z hlediska
své odbornosti, schopnosti a zkuSenosti jim pozadované pinéni schopni fadné a véas dodat.

3. Vedouci odboru zajisti zverejnéni vyzvy k podani nabidek na Profilu zadavatele nejméné 14
kalendarnich dnd pfed uplynutim Ihity pro podani nabidek.

4. Pro posouzeni a hodnoceni nabidek ustanovi vedouci odboru hodnotici komisi, ktera musi mit

lichy pocet ¢len(, nejméné vsak tfi. Jednim z élenu komise je zastupce kontrolniho vyboru
Zastupitelstva mésta Kostelec nad Orlici. Je-li to odlivodnéno pfedmétem vefejné zakazky,
musi mit alespori jeden €len hodnotici komise pfislusnou odbornost ve vztahu k pfedmétu
vefejné zakazky. Clenové hodnotici komise a popt. jejich nahradnici nesmi byt ve vztahu
k verejné zakazce a k dodavatelim podjati. Hodnotici komise je usnaseni schopna, je-li
pritomna nadpolovi¢ni vétsina jejich ¢lent, popf. nahradnikd; rozhoduje vétsinou hias(

pfitomnych €élenli nebo nahradnikl. O jednani hodnotici komise sepisuje zapis, ktery predlozi

radé mésta. V zapisu o otevirani obalek, posouzeni a hodnoceni nabidek musi byt uvedeno:
a) seznam oslovenych uchazeéq,
b) seznam uchazec(, ktefi se do vybérového fizeni pfihlasili, a to v pofadi podle doby
dorudeni,
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c) posouzeni a vyhodnoceni nabidek (napf. nabidkova cena, zaruéni doba &i jiné zaruky,
dal$i hodnotici kritéria stanovena v oznameni o zahajeni vybé&rového fizeni €i zaméru jej .
zahdjit, dalsi skuteénosti rozhodné pro hodnoceni nabidek),

d) vysledek hodnoceni a struény popis hodnoceni,

e) poradi uchazeél podle platnych hodnoticich kritérii a zdivodnéné doporuéeni radé
mésta k rozhodnuti o uzavieni smlouvy s vybranym dodavatelem,

f) podpisy ¢lent komise.

5. O vybéru nejvhodnéjsi nabidky dodavatele rozhoduje rada mésta s ohledem na odlvodnéné
doporuéeni hodnotici komise. Na zakladé tohoto rozhodnuti uzavie zadavatel smlouvu
s dodavatelem, jejimz podpisem rada mésta povéri starostu. Navrh smlouvy pfipravi vedouci
odboru. Odmitne-li vybrany dodavatel uzavfit s mé&stem smlouvu, miaze mésto uzavrit
smlouvu s dodavatelem, ktery se umistil jako dal$i v pofadi.

6. Vedouci odboru je povinen zajistit oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky na zakladé ve
vyzvé stanovenych kritérii véem uchazeélm neprodlené po rozhodnuti rady.

VL. Spole¢na ustanoveni

1. Vedouci odboru je opravnén zrusit vybérové fizeni, pfip. odmitnout vSechny predlozené
nabidky, nejpozdéji vSak do uzavieni smlouvy. O zruSeni vybérového fizeni je zadavatel
povinen pisemné informovat vSechny pfihlaSené dodavatele.

2. Vedouci odboru uchovava dokumentaci o vefejné zakazce a zaznamy o elektronickych tkonech

5 let od uzavieni smlouvy, neni-li stanoveno jinak, zejména:

= text vyzvy pozadovanému poétu dodavatelll k podani nabidky a dal$ich dokumentu
vymezujicich pfedmét zakazky,

= nabidky podané dodavateli na zakladé vyzvy zadavatele nebo ceniky, z nichz vyplyva
plnéni nabizené dodavatelem,

= zapis o otevirani obalek, posouzeni a hodnoceni podanych nabidek,

= rozhodnuti rady o vybéru nevhodnéjsi nabidky se struénym zdtvodnénim,

= smlouvu uzavienou s vybranym dodavatelem (popf. objednavku),

= dalSi souvisejici dokumenty (napf. doklady prokazujici doruéeni vyzvy dodavatel(im,
zvefejnéni vyzvy, doruéeni nabidek).

3. Neupravuje-li jiny zakon nebo pravni predpis povinnost zverejnéni smlouvy jinak, vedouci
odboru zajisti zvefejnéni smlouvy uzaviené s vybranym dodavatelem na Profilu zadavatele, a to

v v

u zakazek s hodnotou vy$si nez 500.000,-- K& bez dané z pfidané hodnoty.

4. Vedouci odboru zajisti, aby ¢lenové hodnotici komise byli prokazatelné seznameni
s pozadavkem zachovavat miéenlivost o skutecnostech, o nichz se dozvédéli v souvislosti se
svou Ucasti v hodnotici komisi.

5. Vedouci odboru je povinen pfedem projednat s pfisluSnym spravcem rozpoétu soulad zakazky
se schvalenym rozpoétem zadavatele a rozpoétovymi opatifenimi béhem roku a dale zajistuje
kontrolu plnéni zavazk(i dodavatele ze smlouvy na zakazku, nestanovi-li rada mésta jinak.

6. Vedouci odboru nesmi vyzyvat opakovaneé stejny okruh zajemcu, neni-li to odivodnéno
pfedmétem pInéni vefejné zakazky €i jinymi zvlastnimi okolnostmi. Tyto okolnosti je nutné vzdy
predem pisemné zdivodnit a zalozit do spisu vefejné zakazky.
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7. Rada mésta na navrh vedouciho odboru nebo starosty/mistostarosty/tajemnika maze
rozhodnout, Ze zadavaci podminky pro zakazky malého rozsahu budou zpracovany a/nebo
zadavaci fizeni bude pfipraveno, organizovano a fizeno pomoci externich poradcl s tim, ze
veskera rozhodnuti vyZadovana touto vnitfni smérnici budou pfijata pfislu$nymi pracovniky
a/nebo organy zadavatele a externi poradce bude mit pouze poradni (nikoliv rozhodovaci)
pravomoc.

8. Pokud je verejna zakazka spolufinancovana z jinych zdrojl, nez jsou finanéni prostredky
zadavatele, napf. je-li vefejna zakazka zcela nebo z ¢asti financovana prostiednictvim dotace,
je nutné dodrZovat pravidla stanovena poskytovatelem téchto jinych zdroju. V tomto pfipadé
maji pfed jednotlivymi ustanovenimi této smérnice prednost zavazna pravidla pro zadavani
zakazek stanovena poskytovatelem dotace.

9. Rada mésta mlze rozhodnout o vyjimkach z uziti ustanoveni této vnitfni Smérnice pfi zadavani
zakazek. Rozhodnuti véetné odivodnéni bude zaloZzeno ve spisu verejné zakazky.

VIl. Uéinnost

Tato smérnice byla schvalena Radou mésta dne 26. zafi 2016, usnesenim ¢. 22/2016 a nabyva
ucinnosti dnem 1. fijna 2016.

VII. Zrusovaci ustanoveni

ZruSuje se Smérnice zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu vydani 2., schvalena Radou
mésta 11. 5. 2016, u€inna od 20. 5. 2016.
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