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Vnitfni smérnice pro zadavani zakdzek malého rozsahu
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Uvod
Pfedmét Gpravy

Tato smérnice upravuje postup zadavani zakazek malého rozsahu, tj. zakazky na dodavky,
sluzby do vy3e 2.000.000 K¢ a stavebni prace do vy3e 6.000.000 K¢, které musi zadavatel
vzdy zadat v souladu s § 6 zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni
pozdéjsich predpisti, tj. dodriet zdsady transparentnosti, rovného zachdzeni, zdkazu
diskriminace a pfimérenosti.

Zadavatelem pro Géely této smérnice se rozumi mésto Cesky Brod, pfispévkova organizace
mésta Cesky Brod nebo jiny subjekt, ktery naklada s pfispévkem mésta Cesky Brod.
Odpovédnou osobou se rozumi vedouci odboru, popf. pfislusny prikazce operace dle
platného Pokynu starosty mésta pro zajisténi predbéiné fidici kontroly, nebo feditel
prispévkové organizace.

V3echny financni limity uvedené v této smérnici jsou uvadény bez DPH.

Zavaznost
Smérnice mésta je zdvazna pro zaméstnance mésta Cesky Brod.
Smérnice je zdvazna dale pro pFispévkové organizace zfizené méstem Cesky Brod.

Smérnice je zavazna pro subjekt, ktery naklada s prispévkem mésta Cesky Brod
prevysujicim ¢astku 200.000 K¢.

Souvisejici vnitini pfedpisy

Pokyn starosty mésta pro zajisténi pfedbéiné fidici kontroly

Zasady vedeni ucetnictvi

14.

Souvisejici pravni pfedpisy

v

Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjdich pfedpist (déle jen
»Zakon o zadavani verejnych zakazek”)

Zakon €. 128/2000 Sb. o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpist

2
A

2:2.

2.3.

Predpokladana hodnota zakazky, kategorie VZMR

U jednordzovych zakdzek se predpokladanou hodnotou verejné zakazky rozumi
predpokladana vySe penéZitého zdvazku vyplyvajici z plnéni vefejné zakazky. Podle
predpokladané hodnoty zakazky bez DPH se rozhoduje o postupu zadani verejné zakazky.

Zakazky na pofrizeni opakujicich se dodavek, sluzeb ¢i stavebnich praci s obdobnym
pfedmétem pinéni se fesi uzavienim ramcové smlouvy.

Pro ramcovou smlouvu plati:
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a) uzavira se na dobu urditou,

b) hodnoty verejné zakazky v jednotlivych letech se séitaji za obdobi uvedené ve smlouvé,
tato hodnota je predpoklddanou hodnotou pro postup pfi zadavani dle této smérnice,

c) ramcova smlouva se nepouZije pro zakazky, které budou pofizovany ,nahodile” dle
aktudlnich potfeb a které nelze dopfedu pfedvidat,

d) ramcovou smlouvu lze uzavfit s jednim, nebo vice dodavateli. Pokud je uzaviena
rdmcova smlouva s vice dodavateli, je nutné vyZadat si nabidku od vybranych dodavatel
na kazdé jednotlivé plnéni samostatné.

Pro pravidelné se opakujici zakdzky se shodnym obsahem dodavek, sluZeb nebo stavebnich
praci (napf. servisni sluzby, vydavani Casopisu) se stanovi predpokldadand hodnota
nasledovné:

a) Pokud se uzavira smlouva na dobu delsi nez 48 mésicd, pfipadné na dobu neuréitou, je
postup pro zadavani vefejné zakazky dle této smérnice stanoven podle predpokladané
hodnoty sluzby, dodavky nebo stavebnich praci za ¢tyfi roky.

b) Pokud se uzavira smlouva na dobu uréitou kratsi nez 48 mésicl, je pfedpokladanou
hodnotou hodnota za obdobi uvedené ve smlouvé, tato hodnota je limitem pro postup pfi
zadavani dle této smérnice.

Verejné zakazky malého rozsahu (VZMR) se pro Gcely zadavani dle této smérnice déli do
tfech kategorii, kategorie se urcuje dle ceny zakazky v navaznosti na typ (dodavky, sluzby a
stavebni prace):

I. kategorie - Il. kategorie - I1l. kategorie —
OBJEDNAVKA POPTAVKA ZVEREJNENA ZAKAZKA
dodavky nad 500.000 K¢, do 2.000.000 K¢
nad 200.000 K¢ (u dodavek a sluzeb)
sluzby do 200.000 K¢ do 500.000 K¢
{vSechny typy) (vSechny typy) nad 500.000 K¢, do 6.000.000 K¢
stavebni prace (u stavebnich praci)

Obecné postupy pri zadavani VZMR

Viechny vefejné zakazky Il. kategorie a lll. kategorie zadavané méstem Cesky Brod musi
byt evidovany v aplikaci Evidence verejnych zakazek IBM Notes. Administraci této aplikace
zajistuje odbor rozvoje. Pfed zahajenim vefejné zakazky je nutné zakazku v této aplikaci
zaevidovat a zajistit jeji pofadové Cislo. Za spravnost zapisu udaji do evidencniho systému
zodpovida odpovédna osoba — pfislusny referent nebo prikazce operace, v jehoZ gesci je
zakazka provadéna.

Profil zadavatele mésta Cesky Brod je umistén na adrese: https://ezak.cesbrod.cz/ a slouzi
ke zvefejiiovani viech vefejnych zakazek mésta Cesky Brod. Pfistup a umisténi souborii na
profil zadavatele zajiStuje odbor rozvoje nebo oddéleni informaénich a komunikaénich
technologii.
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V pfipadé zvefejnéni zakdzky na vySe uvedeném profilu zadavatele postadi v aplikaci
Evidence verejnych zakazek IBM Notes uvést pouze odkaz na tuto zakazku na profilu
zadavatele.

V Evidenci vefejnych zakazek IBM Notes se eviduji i zakazky zadavané dle zdkona o
zaddavani verejnych zakazek.

Za archivaci dokladd k jednotlivym verejnym zakdzkdm zodpovida pfisludny referent nebo
prikazce operace administrujici vefejnou zakazku.

Postup pfi zadavani VZMR I. kategorie
OBJEDNAVKA (DO 200.000 K¢)

Za zadani zakazky do 200.000 K¢ odpovida pfislusny pfikazce operace dle platného Pokynu
starosty mésta pro zajisténi predbéziné ridici kontroly.

Na zakazku nad 10.000 K& musi byt vystavena pisemna objednavka v modulu SML programu
GINIS, ke které musi byt provedena predbéina ridici kontrola pfikazcem operace, spravcem
rozpoctu, popf. vécnym gestorem akce. V pfipadé objedndvky nad 50.000 K¢ bude opatfena
i akceptaci dodavatele, zhotovitele.

Objednavka obsahuje popis zakazky, termin plnéni, odsouhlasenou hodnotu plnéni, jméno
osoby odpovédné za plnéni, vpfipadé plnéni z rozpoctu meésta financni kryti. Dalsi
nalezitosti objednavky upravuje vnitfni smérnice pro vedeni ucetnictvi.

Na zakazku do 10.000 K& mGze byt vystavena pouze Ustni objednavka prikazce operace.

Pro zajisténi zhotovitele (dodavatele) je v odlvodnénych pfipadech vhodné zjistit cenu
obvyklou prizkumem trhu (osloveni firem, zjisténi ceny na internetu, v katalogovém ceniku).

Postup pri zadavani VZMR Il. kategorie
POPTAVKA (NAD 200.000 K& - DO 500.000 K¢)

Vyzadani nabidky (tzv. poptavkové fizeni) pisemnou nebo elektronickou formou od
minimalné 3 moZnych dodavatell ¢i poskytovatel(, u kterych je pfedpokladano, Ze splfuji
pozadovanou zpusobilost, nebo se zplsobilost ovéri v ramci zakazky.

Poptavka bude minimalné obsahovat:

a) nazev a popis verejné zakazky, misto a dobu realizace, specifikace zakazky,

b) podminky pro zpracovani nabidky, tj. co ma byt obsahem nabidky, jaké Gdaje maji
uchazedi uvést, aby zadavatel mohl nabidky objektivné posoudit a vyhodnotit,

¢) Ihitu, misto a zplsob podani nabidek.

Nabidky musi vidy obsahovat minimalné:
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a) identifikaéni idaje uchazece,
b) nabidnutou cenu bez DPH a cenu s DPH, pfipadné navrh hodnot u hodnoticich kritérii,
c) akceptaci navrhu smlouvy, pfipadné akceptaci obchodnich podminek nebo ndvrh

vlastniho smluvniho vztahu.

Vyhodnoceni nabidek provede pfislusny referent formou Zapisu o hodnoceni nabidek dle
pokynu prikazce operace. Tento zapis s odivodnénim a s doporucenim vybéru nejvhodnéjsi
nabidky predloZi prikazce operace radé meésta soucasné s navrhem smluvniho vztahu
k odsouhlaseni.

Postup pri zadavani VZMR lIl. kategorie

ZVEREINENA ZAKAZKA (NAD 500.000 K¢ - DO 2.000.000 K¢ NA DODAVKY A SLUZBY
A OD 500.000 K¢ - DO 6.000.000 K¢ NA STAVEBN/ PRACE)

Radé mésta je predloieno k odsouhlaseni Zadani vefejné zakazky a navrh na jmenovani
¢lend hodnotici komise po predchozim odsouhlaseni investicni akce zastupitelstvem mésta.

Oznameni o zahajeni vybérového fizeni (nebo vyzva k podani nabidky) bude pisemnou nebo
elektronickou formou rozeslano minimalné 3 moZnym dodavateliim ¢i poskytovateliim a
soucasné bude uvefejnéno na profilu zadavatele mésta Cesky Brod https://ezak.cesbrod.cz/
po dobu minimalné 10 dnd.

Vyzva k podani nabidky (zadavaci dokumentace) bude minimalné obsahovat:
a) nazev a popis predmétu verejné zakazky, misto a dobu realizace,

b) identifikatni idaje zadavatele, v€etné kontaktni osoby pro verejnou zakdzku (jeji telefon
a e-mailova adresa),

c) zadavaci podminky nebo odkaz na zadavaci dokumentaci spozZadavky zadavatele,
zptsobem hodnoceni nabidek a navrhem smlouvy nebo ndvrhem obchodnich a
platebnich podminek,

d) predpokladanou cenu zakazky,

e) Ihdtu, misto a zplsob podani nabidek.

Nabidky musi vidy obsahovat minimalné:

a) identifikacni adaje uchazece, véetné kontaktni osoby,

b) doklady o spInéni poZadované zpasobilosti (minimalné opravnéni k podnikani v oboru),

¢) nabidnutou cenu bez DPH a cenu s DPH, pfipadné navrh hodnot u kritérii, ktera jsou
predmétem hodnoceni,

d) akceptaci navrhu smlouvy, pfipadné akceptaci obchodnich a platebnich podminek.

Vyhodnoceni nabidek provadi hodnotici komise (minimalné tficlenna), kterou jmenuje rada
mésta. Hodnoti se pouze nabidky, které byly doruceny véas a jsou uplné. Komise mlze
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vyzvat uchazece k doplnéni nebo vysvétleni. Nabidky se vyhodnocuji podle predem
stanovenych hodnoticich kritérii. O kazdém jednani hodnotici komise se vidy sepise protokol
- Zapis. Zapis opatreny datem a mistem jednani bude obsahovat seznam dorucenych
nabidek, seznam uchazecl vyzvanych k doplnéni nabidky, seznam uchazeéli doporuéenych k
vylouceni se zdlvodnénim ndavrhu na jejich vylouceni, popis zplsobu hodnoceni, vysledek
hodnoceni. Zapis podepisuji pfitomni ¢lenové komise. Pfilohou zapisu je ¢estné prohlaseni o
stfetu zajma clent komise.

Navrh na vybér nejvhodnéjsi nabidky, pfipadné navrh na vylouceni uchazece, predloii
prislusny prikazce operace ke schvaleni radé mésta spolu s navrhem na uzavieni smlouvy.
Pfilohou materidlu do rady mésta je zapis z jednani hodnotici komise.

Pokud si v zadavaci dokumentaci zadavatel vyhradil zverejriovani viech dokladt na profilu
zadavatele, zvefejnuji se vysledky vefejné zakazky pouze na uvedeném profilu.

Vyjimky a ostatni podminky

Zakazky niz3i kategorie mohou byt kdykoli, dle rozhodnuti odpovédné osoby nebo vedeni
mésta, reseny jako zakazky vy3si kategorie.

Od postupu stanoveného touto smérnici se lze odchylit v pfipadé, Ze hrozi nebezpedi
z prodleni, zakazky teSi bezprostfedni nasledky havarijnich stavl, Zivelnych pohrom,
odvraceni moZného obecniho ohrozeni. Vtéchto pripadech je nutné mit predbéiny
souhlas starosty mésta nebo jeho povéreného zdastupce. Pfikazce operace je povinen
informovat o mimofadném postupu radu mésta na jejim nejblizSim jednani, vCetné
radného oduivodnéni.

Rada mésta miZe v odivodnénych pfipadech rozhodnout o jiném postupu, neZ jaky je
stanoven touto smérnici. Odchylka od postupu stanoveného touto smérnici bude uvedena
v usneseni rady mésta.

Tato smérnice se nevztahuje na dodavky vody, energii, telekomunikacni sluzby, uvéry a
pravni sluzby. Dale se nevztahuje na dodatecné stavebni prace nebo viceprace, sluzby
nebo dodavky, které je nutné provést, aby mohla byt dokonéena vefejna zakazka, na
kterou byl proveden vybér zhotovitele v souladu s touto smérnici. Dodatecné stavebni
prace nebo viceprice, sluzby nebo dodavky lze navysit maximdlné o 20% puavodni
zasmluvnéné ceny verejné zakazky.

Tato smérnice se nevztahuje na zakazky zadavané organizacim zfizenym zadavatelem.

Zakazky spolufinancované z krajskych, narodnich nebo evropskych zdroji se zadavaji
souCasné zplUsobem, ktery stanovi poskytovatel dotace. Porovna se metodika
poskytovatele dotace a této smérnice a zvoli se postup, ktery zohledni vSechny podminky
v obou pfedpisech (zvoli se pFisnéjsi postup).
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7.7. Vpfipadé, Ze predpokladana cena zakazky presahne 2.000.000 K¢ na dodavky ¢&i sluzby a
6.000.000 K¢ na stavebni prace, je zadavatel povinen postupovat dle zakona o zadavani
verejnych zakazek.

8. Pravidla pro prispévkové organizace a jiné subjekty

8.1. Touto smérnici jsou povinny se Fidit pfispévkové organizace mésta Cesky Brod a déle jiné
subjekty, které zadavaji zakazku spolufinancovanou z pfispévku mésta Cesky Brod, pokud je
tento prispévek vétsi nez 200.000 K¢. Za zakazku zodpovida pfisludny statutarni zastupce.
Zakazky jsou zadavany obdobnym zplsobem popsanym vzadavacim fizeni jednotlivych
kategorii VZMR této smérnice:

° VZMR II. kategorie — poptavka minimalné 3 moznym dodavatelim &i poskytovateliim,

° VZMR Ill. kategorie — zvefejnéni vyzvy umoznujici dalkovy elektronicky pfistup
k vefejné zakdzce po dobu minimalné 10 dni soucasné s oslovenim minimalné 3
moznych dodavatell ¢i poskytovatell.

8.2. Pfispévkové organizace mésta Cesky Brod zadavajici VZMR Ill. kategorie piedloZi zfizovateli
(radé mésta) pfed podpisem smlouvy s vitéznym uchazeéem vysledky této vefejné zakazky k
projednani.

9, Uéinnost

Tato smérnice byla schvalena Radou mésta Cesky Brod dne 17. 2. 2021 usnesenim
¢. 61/2021 a nabyva Gc¢innosti dne 1. 3. 2021.

Rusi se Smérnice mésta Cesky Brod pro zadavani zakdzek malého rozsahu schvalend radou mésta
dne 16. 11. 2016 usnesenim ¢&. 429/2016.

V Ceském Brodé dne 23. 2. 2021

c. Jakub Nekolny
starosta mésta
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