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Zasady a postupy pro zadavani verejnych zakazek

malého rozsahu

Clanek I.
Uvodni ustanoveni

1. Zasady a postupy pro zadavani verejnych zakazek malého rozsahu (dale jen ,Zasady”) upravu;ji

pravidla a postupy sméfujici k uzavieni Uplatné smlouvy mezi zadavatelem a dodavatelem,

z niz vyplyva povinnost dodavatele poskytnout dodavky, sluzby nebo stavebni prace. Zasady

stanovuji rozhodovaci pravomoci, postupy a odpovédnost pfi zadavani verejnych zakazek malého

rozsahu (ddle také ,VZ“).

2. Vertejnou zakdzkou malého rozsahu je podle ustanoveni § 27 zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani

vefejnych zakadzek, ve znéni pozdéjSich predpis (dale jen ,zdkon”), vefejna zakazka,

jejiz predpoklddana hodnota je rovna nebo nizsi v pripadé verejné zakazky na doddvky nebo

na sluzby ¢astce 2 mil. K¢ nebo na stavebni prace ¢astce 6 mil. K¢.

3. PFizadavani verejnych zakazek malého rozsahu je zadavatel povinen dodrZet zasady:

a)

b)

d)

transparentnosti, pfimérenosti, rovného zachazeni a zdkazu diskriminace,

respektovat principy hospoddrného, efektivniho a ucelného vynakladani financnich

prostredkd,
vychdzet z informaci o trhu a o cenach a ze svych vlastnich zkuSenosti,

postupovat pfi stanoveni predpoklddané hodnoty VZ tak, aby nedochazelo
k neopravnénému déleni VZ, tzn. selist predpokladané hodnoty téch casti VZ, jejichz

splnéni spolu tvofi jeden funkéni celek a jsou zadavany v ¢asové souvislosti.

4. Pro urceni rozhodovacich pravomoci, postupl a odpovédnosti pti zadavani VZ jsou stanoveny

financni limity takto:

A.

C.

D.

Od 0 K¢ do 500 tis. K¢ véetné
Nad 500 tis. K¢ do 1 000 tis. K¢ véetné
Nad 1 000 tis. K¢ do 2 000 tis. K¢ véetné pro VZ na doddavky a sluzby

Nad 1 000 tis. K¢ do 6 000 tis. K¢ véetné na stavebni prace

Veskeré limity uvedené v téchto Zasadach se rozumi limity bez dané z pfidané hodnoty (DPH).
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Ve vsech financnich limitech je zadavatel opravnén nechat se pfi provadéni ukon( souvisejicich se

zaddvanim VZ smluvné zastoupit odbornym externim subjektem formou pfrikazni smlouvy,

jejimz predmétem bude vykon prav a povinnosti zadavatele podle § 43 zdkona ¢. 134/2016 Sb.,

o zadavani vefejnych zakadzek. Rozhodnuti o zastoupeni zadavatele externim subjektem je

v pravomoci Rady méstského obvodu Hrabova (déle také ,RMOb").

Clanek Il.
Zpusoby zadavani v ramci jednotlivych financnich limitd

. Od 0 K¢ do 500 tis. K¢ véetné pro zakazky na doddavky, sluzby a stavebni prace se upravuji takto:

Od 0 K¢ do 100 tis. K¢ bez DPH

>

>

VZ budou zadany pfislusSnym odborem formou pfimého zadani za cenu obvyklou v misté

a Case. Pfed zadanim VZ bude pracovnikem pfislusného odboru proveden prizkum trhu.

Vystavena objedndvka bude podepsana tajemnikem nebo starostou.

Nad 100 tis. K¢ do 200 tis. K¢ bez DPH

>

>

VZ budou zadany pfislusnym odborem formou pfimého zadani za cenu obvyklou v misté

a Case. Pfed zadanim VZ bude pracovnikem pfislusného odboru proveden priizkum trhu.
Provedeni prizkumu trhu bude provedeno nejméné u 3 dodavateld.

V pfipadé, Ze VZ nebude zaddna dodavateli s nejnizsi nabidkovou cenou, bude soucasti

spisu VZ pisemné zdGvodnéni zadani VZ vybranému dodavateli.

Objedndvka nebo smlouva bude uzaviena a podepsana starostou nebo mistostarostou.

Nad 200 tis. K¢ do 500 tis. K¢ bez DPH

>

VZ budou zadany pfislusnym odborem po provedeni prlizkumu trhu (e-mailem, pisemné

prostfednictvim posty...).
Provedeni prizkumu trhu bude provedeno nejméné u 5 dodavatel(.

V ptipadé, Ze VZ nebude zaddna dodavateli s nejnizsi nabidkovou cenou, bude soucasti

spisu VZ pisemné zdlvodnéni zadani VZ vybranému dodavateli.

Na predmétnou zakazku musi byt vystavena objedndvka nebo uzaviena smlouva,

ktera musi byt schvalena radou méstského obvodu.

Objednavka nebo smlouva bude uzaviena a podepsana starostou nebo mistostarostou.



B. Nad 500 tis. K¢ do 1 000 tis. K¢ véetné pro zakazky na dodavky, sluzby a stavebni prace

» Zastupce zadavatele je povinen oslovit k podani nabidky min. 3 5 dodavatel(,

a to listinnou nebo elektronickou formou.

» Zastupce zadavatele je povinen vyzvu vé. zadavacich podminek zvefejnit na profilu

zadavatele, a to nejpozdéji v den odeslani vyzvy oslovenym dodavateldim.
»  Navrh zadavacich podminek v¢. navrhu smlouvy schvaluje rada méstského obvodu.

» Lhidta pro podani nabidek musi byt stanovena pfimérené povaze zakazky, min. vsak 10

kalendarnich dnl od odeslani vyzvy.

» Nabidky vyhodnoti min. tfi¢lenna pracovni skupina sloZend ze zastupcl zadavatele.

Pracovni skupina musi o posouzeni a hodnoceni nabidek zpracovat zavére¢nou zpravu.

» Na predmétnou zakazku musi byt uzaviena smlouva, kterd musi byt schvalena radou

méstského obvodu.
» Smlouva bude podepsana starostou nebo mistostarostou.

>  Ucastnikdim po rozhodnuti zadavatele bude vysledek vyb&rového Fizeni oznamen.

C. Nad 1000 tis. K¢ do 2 000 tis. K¢ v€etné pro VZ na dodavky a sluzby

»  Zastupce zadavatele je povinen oslovit k podani nabidky min. 5 dodavatel(, a to listinnou

formou.

» Zastupce zadavatele je povinen vyzvu vé. zadavacich podminek zvefejnit na profilu

zadavatele, a to nejpozdéji v den odeslani vyzvy oslovenym dodavateltim.
»  Navrh zadavacich podminek v¢. navrhu smlouvy schvaluje rada méstského obvodu.

» Lh{ta pro podani nabidek musi byt stanovena pfiméfené povaze zakazky, min. vsak 15

kalendarnich dnl od odeslani vyzvy.

» Nabidky vyhodnoti min. tficlenna pracovni skupina slozend ze zastupcli zadavatele.

Pracovni skupina musi o posouzeni a hodnoceni nabidek zpracovat zavére¢nou zpravu.

» Na predmétnou zakazku musi byt uzaviena smlouva, ktera musi byt schvélena radou

méstského obvodu.
» Smlouva bude podepséana starostou nebo mistostarostou.

» Ucastnikim po rozhodnuti zadavatele bude vysledek vybérového Fizeni oznamen.
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D.

Nad 1 000 tis. K¢ do 6 000 tis. K¢ vcetné na stavebni prace

> Zastupce zadavatele je povinen oslovit k podani nabidky min. 5 dodavatel(, a to listinnou

formou.

» Zastupce zadavatele je povinen vyzvu vC. zadavacich podminek zverejnit na profilu

zadavatele, a to nejpozdéji v den odeslani vyzvy oslovenym dodavateldim.
»  Navrh zadavacich podminek v¢. navrhu smlouvy schvaluje rada méstského obvodu.

» Lhidta pro podani nabidek musi byt stanovena pfimérené povaze zakazky, min. vSak 15

kalendarnich dnl od odeslani vyzvy.

> Nabidky vyhodnoti min. tficlenna pracovni skupina slozena ze zastupcl zadavatele.

Pracovni skupina musi o posouzeni a hodnoceni nabidek zpracovat zavére¢nou zpravu.

» Na predmétnou zakazku musi byt uzaviena smlouva, kterd musi byt schvalena radou

méstského obvodu.
» Smlouva bude podepsana starostou nebo mistostarostou.

>  Ucastnikdim po rozhodnuti zadavatele bude vysledek vyb&rového Fizeni oznamen.

Vyzva jednomu dodavateli se pouZije:

1.
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» vkrajné naléhavém pripadé, ktery zadavatel svym jednanim nezpUsobil a ani jej nemohl
predvidat, kdy z ¢asovych divodu existuje ohroZeni majetku nebo Zivota ¢i zdravi lidi (napf.
havarie, povodné ..) Ize zadat VZ malého rozsahu pfimo oslovenému dodavateli. V tomto
pfipadé je rozhodnuti o pridéleni VZ v pravomoci starosty u VZ vlimitu A. a B.
a v pravomoci RMOb v limitu C. a D.

> vefejnd zakazka muze byt pInéna z technickych ¢i uméleckych dlivod(, z dlvodu ochrany
vyhradnich prav nebo z dlvodu vyplyvajicich z predpist, pouze uréitym dodavatelem,

» v predchozim vybérovém fizeni nebyly podany Zzadné nabidky.

Clanek IIl.
Postup realizace

Prislusny odbor zpracuje zadavaci podminky verejné zakazky malého rozsahu s presnou specifikaci
predmétu verejné zakazky, v¢. obchodnich podminek (pozadavk( na obsah smlouvy). V pfipadé
navrhu na zadani verejné zakazky primo konkrétnimu dodavateli bude uveden dlvod pro poufziti

tohoto vyjimecného zplsobu zadani v¢. zdlvodnéni vyse nabidkové ceny.
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Pokud bude soucdsti uskutecnéni verejné zakazky na stavebni prace projektovd dokumentace
stavby, tato bude zpracovana do podrobnosti nezbytnych pro zpracovani nabidky a soupis
stavebnich praci, dodavek a sluzeb s vykazem vymér v rozsahu odpovidajicim platnym pravnim
predpistim, zejména vyhlasce ¢. 169/2016 Sb., o stanoveni rozsahu dokumentace verejné zakazky
na stavebni prace a soupis stavebnich praci, dodavek a sluzeb svykazem vymér. Projektovd

dokumentace v¢. soupisu praci bude zpracovana také v elektronické podobé.

Financni plnéni vefejné zakdzky musi byt kryto schvdlenym rozpoctem méstského obvodu. Tato
skute¢nost bude potvrzena podpisem vedouci odboru financi a spravy majetku. Ve vyjimecnych
pfipadech mizZe byt financovani feseno az pred rozhodnutim zadavatele o vybéru dodavatele

a o uzavreni smlouvy s timto dodavatelem.

V pfipadé financovani verejné zakazky malého rozsahu z externich zdroji bude nedilnou soucasti
stanovisko k tomuto financovani a podminky nebo metodické pokyny poskytovatele téchto

financnich zdroju, podle kterych se musi pfi zadavani verejné zakazky postupovat.

. Zadavaci podminky v¢. seznamu dodavateld schvaluje Rada méstského obvodu Hrabova. Podty

oslovenych dodavatelll uvedené v ¢l. Il A.- D. mohou byt garantem projednani snizeny jen

ve vyjimecnych pfipadech (specificky predmét plnéni, apod.).

Stejny okruh dodavateld mize byt opakované vyzyvan pouze v pfipadé, je-li to odlvodnéno

predmétem plnéni verejné zakazky ¢i jinymi zvlastnimi okolnostmi.

Povéreny pracovnik odboru, zaddvajici vefejnou zakdzku malého rozsahu, listinnou nebo
elektronickou formou vyzve dodavatele k podani nabidek. V pripadé verejnych zakazek nad 500 tis.
K¢ prisluSny pracovnik odboru zaroven zvefejni vyzvu v€. zadavacich podminek na profilu zadavatele

po celou dobu trvani Ihty pro podani nabidek.

Pracovnik podatelny nebo povéreny pracovnik odboru pfijima nabidky s uvedenim data a casu
doruceni. Po ukonceni Ihity pro podani nabidek, zpracuje povéfeny pracovnik zodpovédny
za realizaci ptislusné verejné zakazky ,Seznam podanych nabidek” v¢. evidence vSech nabidek. Vyse

uvedeny postup neplati pro pripady elektronického podavani nabidek.

Pro otevirani obalek s nabidkami a kontrolu jejich Uplnosti bude ustavena minimalné tficlenna
pracovni skupina, jmenovanou radou méstského obvodu. Otevirani obalek, v¢. provedeni zaznamu
ve spisu verejné zakazky malého rozsahu, zpracovani protokolu o otevirdni obalek, ktery bude
podepsan vsemi pfitomnymi ¢leny pracovni skupiny, organizacné zabezpeci povéreny pracovnik
zodpovédny za realizaci prislusné verejné zakazky. Nedostavi-li se ¢len pracovni skupiny ani jeho
nahradnik ve stanoveném terminu k otevirani obdlek, bude zastoupen pracovnikem ufadu

méstského obvodu. VySe uvedeny postup neplati pro pfipady elektronického podavani nabidek a



pro ptipady, kdy byl osloven pouze jeden dodavatel. Pravo zucastnit se otevirdni obalek maji vsichni

¢lenové rady méstského obvodu.

10.Povéreny pracovnik zodpovédny za realizaci pfislusné verejné zakazky provede kontrolu splnéni
zadavacich podminek a predloZi radé méstského obvodu ndvrh na vybér dodavatele ve verejné

zakdzce malého rozsahu a ndvrh smlouvy s dodavatelem, ktery nabidl ekonomicky nejvyhodnéjsi

cvvs

evvs

hledisko atd.) nebo nejvyhodnéjsiho poméru téchto hledisek nabidek vici kvalité. Vicekriteridlni
hodnoceni nabidek bude pouZito v odlvodnénych pripadech, standardné bude rozhodujicim
konkrétnimu dodavateli bude souc¢asti materidlu radné odlvodnéni tohoto postupu v¢. posouzeni

vySe nabidkové ceny.

11.U verejnych zakazek, kde se predpoklada subjektivni hodnoceni nabidek, bude radou méstského
obvodu, ustavena pracovni skupina k posouzeni a hodnoceni nabidek, z jejihoz jednani bude
vyhotoven zapis s doporucenim vybéru nejvyhodnéjsi nabidky véetné odlvodnéni. Original zapisu

bude zaloZen do spisu verejné zakazky.

12.Pti realizaci zmén zavazku ze smlouvy na verejné zakazky malého rozsahu, formou dodatku
k jiz uzaviené smlouvé, kdy celkova vyse finan¢niho zavazku plynouciho ze smlouvy ve znéni tohoto
dodatku presahne limit A. a nepfesahne limity pro verejnou zakdzku malého rozsahu, bude o tomto
dodatku rozhodovat rada méstského obvodu. Dodatky ke smlouvé, a to za ucelem uchovavani
dokumentace o verejné zakazce (archivace), budou zalozeny do spisu verejné zakazky. Povéreny
pracovnik zodpovédny za realizaci pfislusné verejné zakazky zajistuje uverejnéni smluv

a dodatkl prostrednictvim registru smluv.

13.Po rozhodnuti rady méstského obvodu bude vsem zucastnénym dodavatellim elektronickou nebo
listinnou formou zasldno oznameni o vybéru dodavatele pfip. o zruseni verejné zakazky. Tento

postup neplati v pfipadé osloveni jednoho dodavatele.

14.Po uzavieni smlouvy, resp. po zruseni verejné zakazky bude spis v€. vSech podanych nabidek

archivovan po dobu 10 let.

Clanek IV.
er

Zavérecna ustanoveni

1. Jakykoli odchylny postup od téchto Zasad musi byt schvalen radou méstského obvodu.
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2. Soucasti dokumentace VZ musi byt cestné prohlaseni vsech ¢lenl pracovni skupiny, pfizvanych

odbornikd nebo osob zastupujicich zadavatele o tom, Ze nejsou ve stfetu zajma.

3. Témito ,,Zasadami a postupy pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu 2023 se rusi , Zasady
a postupy pro zadavani verejnych zakdzek malého rozsahu“ (ddle ,Zasady”) schvalenych Radou
méstského obvodu Hrabova usnesenim ¢. 32/815 ze dne 11.3.2020, véetné Dodatku ¢. 1 téchto
,2asad” schvaleného Radou méstského obvodu Hrabova usnesenim ¢. 91/1889 ze dne 20.4.2022 a
Dodatku €. 2 téchto ,,Zasad” schvaleného Radou méstského obvodu Hrabova usnesenim ¢. 25/398

ze dne 26.7.2023.

4. Tyto ,Zasady a postupy pro zadavani verejnych zakazek malého rozsahu 2023“ v uvedeném znéni
schvdlila Rada meéstského obvodu Hrabova usnesenim ¢. 617/RMOb-Hra/2226/37 ze dne
4.12.2023.

5. Tyto zasady nabyvaji Ucinnosti dne 4.12.2023.
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