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Pouzité pojmy:

zadavatel

dodavatel

Z0ZVZ

zadavaci fizeni

zadavaci podminky

kvalifikani poZadavky

vefejna zakazka

elektronicky nastroj

CJ: MH-KVU/8268/2020

Mésto Mnichovo Hradisté

Méstska policie Mnichovo Hradisté
Méstska knihovna v Mnichové Hradisté
Muzeum mésta Mnichovo Hradisté
Sportovni hala BIOS

osoba nebo sdruzeni osob, které projevilo zajem ucastnit se
vefejné zakazky malého rozsahu vyhlasené zadavatelem nebo
podalo nabidku a nebylo pravomocné vylou¢eno

zakon €. 134/2016 Sb., o =zadavani vefejnych zakazek,
v platném znéni

proces vedouci k ziskani nejvhodnéjSiho dodavatele predmétu
pInéni soutézi mezi dodavateli na zakladé posouzeni podanych
nabidek zhlediska spInéni zadavacich a kvalifikaénich
podminek a hodnoceni jednoho nebo vice hodnoticich kritérii

podminky stanovené zadavatelem k podani nabidky a/nebo
k uzavfeni smlouvy s nejvhodnéjSim dodavatelem vybranym na
zdkladé hodnoceni  nabizenych  hodnot  stanovenych
hodnoticich kritérii

pozadavky stanovené zadavatelem k podani a hodnoceni
nabidky prokazujici kvalifikaci a zpUsobilost dodavatele k pInéni
pfedmétu verejné zakazky

zakazka realizovana na zakladé pisemné smlouvy nebo
pisemné objednavky mezi zadavatelem a jednim C¢&i vice
dodavateli, jejimz pfedmétem je uplatné poskytnuti dodavek Ci
sluzeb nebo uplatné provedeni stavebnich praci

certifikovany elektronicky nastroj dle § 28 odst. 1 pism. i)
ZozZVZ
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a)

b)

c)

2.

CJ: MH-KVU/8268/2020

. Predmét upravy

Tato norma upravuje postup pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu
zadavanych mimo rezim ZoZVZ, pfiCemZ se za vefejnou zakazku malého rozsahu
povazuje takova vefejna zakazka, jejiz pfedpokladana hodnota nepfesahuje

- v pripadé dodavek a sluzeb 2.000.000 K¢,

- v pripadé stavebnich praci  6.000.000 K¢.

VSechny ¢astky jsou uvadény vzdy bez DPH s vyjimkou pfipadu, kdy cenovou nabidku
podava dodavatel - neplatce DPH; v takovém pfipadé je cenova nabidka dodavatele
povazovana za kone€nou a je hodnocena v porovnani s dal§imi cenovymi nabidkami (od
dodavatell, ktefi jsou platci DPH a podavaji nabidkové ceny bez DPH) ve formé ceny
vCetné DPH.

Pfi zadani vSech zakazek vySe uvedenych je zadavatel povinen respektovat a dodrzovat
zasady transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace ve smyslu
ustanoveni ZozVz

Zadani vefejnych zakazek malého rozsahu, které budou financovany z dotaci, napf. z
evropskych fondl, statniho rozpoctu &i rozpodtu kraje, podléha pravidlim spravce
pfislusného programu; takové zakazky nepodléhaji pravidlim stanovenym v této
smérnici.

Predpokladana hodnota verejné zakazky

Skute€nost, zda se jedna o vefejnou zakazku malého rozsahu, je povinen zjistit zadavatel
této vefejné zakazky. Predpokladanou hodnotu vefejné zakazky je zadavatel povinen
stanovit nasledujicim zplsobem:

a)

b)

a)

b)

na zakladé udaju a informaci o zakazkach stejného i podobného predmétu pinéni -
zadavatel tedy pfi stanoveni pfedpokladané hodnoty pfihlédne jak k udajim a informacim
o0 zakazkach stejného & podobného predmétu pinéni, ktery v minulosti pofizoval, ale
rovnéz k jinym dostupnym udajum a informacim (napf. k vefejné pristupnym relevantnim
udajum a informacim na internetu nebo v odbornych publikacich),

nema-li zadavatel k dispozici udaje dle bodu a), stanovi pfedpokladanou hodnotu na
zakladé prizkumu trhu s pozadovanym plnénim nebo jinym vhodnym zplsobem,
napfiklad formou dotazl na jiného pofizovatele stejného & podobného predmétu pinéni
v minulosti nebo formou shromazdéni predbéznych cenovych nabidek dodavatell pro
pozadovany pfedmét plnéni,

u stavebnich praci propoc¢tem nebo rozpodtem.

. Zahajeni a priibéh zadavaciho rizeni, obsah (vyzvy k podani

nabidek)

Zadavatel zahajuje zadavaci fizeni prokazatelnym odeslanim vyzvy k podani nabidek
vérohodnym dodavatelim. Vyzva k podani nabidek muze byt odeslana postou, datovou
schrankou, elektronickym nastrojem nebo e-mailem, pfipadné pfedana osobné.

Vyzva obsahuje podle charakteru zakazky: oznaCeni zadavatele (identifikaéni udaje),
druh zakazky (sluzby, dodavky nebo stavebni prace), oznaleni predmétu vefejné
zakazky a jeho popis nezbytny pro vypracovani nabidky, doba a misto pInéni zakazky,
zadavaci podminky vefejné zakazky a kvalifikaCni pozadavky na osobu dodavatele,
podminky a pozadavky na zpracovani nabidky, zpusob poskytovani dodateénych
informaci, obchodni podminky, v&etné platebnich podminek nebo zavazny vzor smlouvy
na plnéni zakazky, Ihitu, misto a zplsob podani nabidek, termin otevirani obalek,
kritéria pro hodnoceni nabidek a zpusob hodnoceni.
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CJ: MH-KVU/8268/2020

¢) Soucasti zadavacich podminek je vzdy informace o pravu zadavatele zadavaci Fizeni
zrusit bez uvedeni divodu az do podpisu smlouvy s vybranym dodavatelem.

d) Zadavatel se muze ve vyzvé k podani nabidek omezit na struény popis zakladnich
informaci o zakazce stim, Zze pro ziskani podrobnych informaci odkaze zajemce na
internetové stranky nebo stanovi, ze podrobné informace budou poskytnuty na vyzadani.

e) Zadavatel musi postupovat tak, aby jeho postup zZadnym zpusobem nediskriminoval
(pFimo i nepfimo) potencialni dodavatele.

f) Zadavatel nesmi pominout nabidky dodavatell, které neoslovil vyzvou k podani nabidek
a o kterych se jakymkoliv zplisobem dozvédél. Témto dodavatelim je zadavatel vzdy
povinen poskytnout stejné informace jako oslovenym dodavatelim.

g) U vefejnych zakazek od 400.000 K& (resp. od 700.000 K& u stavebnich praci) schvaluje
text vyzvy k podani nabidek rada mésta.

4. Predmeét verejné zakazky

a) Zadavatel stanovi pfedmét jedné vefejné zakazky tak, aby pfedmétem zakazky byla:
- v8echna plInéni, jejichz pfedméty pInéni tvofi jeden funkéni celek nebo
- v8echna obdobna a spolu souvisejici pInéni, pficemz souvisejici plnéni jsou ta, ktera
spolu mistné, vécné a ¢asové souvisi.

b) Zadavatel dba, aby ve vyzvé k podani nabidky nebyly pouzity poZzadavky nebo odkazy na
obchodni firmy, nazvy nebo jména a pfijmeni, specificka oznaceni zbozi a sluzeb, které
plati pro urcitou osobu, popfipadé jeji organizaCni sloZzku za pfiznacné, patenty na
vynalezy, uzitné vzory, prumyslové vzory, ochranné znamky nebo oznaceni pulvodu,
pokud by to vedlo ke zvyhodnéni nebo vylou€eni ur€itych uchaze€l nebo urcitych
vyrobkl. Vyjimeéné se takovy postup pfipousti, pokud by bez jeho pouziti nebylo mozné
dostate¢né presné a srozumitelné urcit pfedmét pinéni, pokud se jedna o zakazky na
stavebni prace za podminky, ze nepovede k neodivodnénému omezeni hospodarské
soutéZze nebo pokud by bylo pofizované plnéni nekompatibilni s jiz pouzZivanymi
zafizenimi Ci systémy a jeho pfizplsobeni by provozu zadavatele plsobilo mimoradné
obtize, mize zadavatel v zadavacich podminkach uvést podrobnéji specificky popis
plnéni; zadavatel v8ak zarovefi musi ve vSech vySe uvedenych pfipadech vyslovné
umoznit pro plnéni zakazky pouziti i jinych, kvalitativné a technicky obdobnych feseni.

5. Hodnotici komise

Hodnotici komisi u zakazek podle &l. 6.3. jmenuje vedouci pfislusného odboru a u zakazek
podle &l. 6.4. schvaluje rada mésta na navrh vedouciho pfislusného odboru.

VSichni ¢lenové hodnotici komise jsou povinni zachovavat miéenlivost o skuteCnostech,
0 nichz se dozvédéli v souvislosti se svou Uc¢asti v komisi a nesmi byt ve stfetu zajmu.

Za stfet zajmu se povazuje situace, kdy zajmy osob, které se podileji na pribéhu zadavaciho
fizeni nebo maji nebo by mohly mit vliv na vysledek zadavaciho fizeni, ohrozuji jejich
nestrannost nebo nezavislost v souvislosti se zadavacim fizenim.

(Z&mem osob uvedenych v pfedchozi vété se rozumi zajem ziskat osobni vyhodu nebo
snizit majetkovy nebo jiny prospéch zadavatele).

Povéfeny pracovnik pfislusného odboru svolava jednani komise, na kterém predlozi
zadavaci dokumentaci poptavkoveho fizeni, kompletni technické podklady a dorucené
nabidky.

Strana 5 (celkem 8)



6.
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Zadavani zakazek

6.1. Primy nakup do 19 999 Ké

a) Pfimé nakupy do 19 999 K& uskuteCriuje povéfena osoba pfimo, s dodrzenim

povinnosti Fadného hospodare chovat se hospodarné a Setrné k verejnym prostfedkiam.

6.2. Zakazka malého rozsahu od 20 000 Ké do 199 999 Ké

a) Vedouci pfislusného odboru nebo organizaéni jednotky zada zakazku formou pfimého

nakupu za cenu obvyklou v misté plnéni jednomu dodavateli.

b) Formu zjistovani (napf. internet, osobné v prodejnach, telefonické dotazy apod.) a vysi

zjisténych cen pro stanoveni ceny obvyklé v misté plnéni zaznamena povéreny
pracovnik pfislusného odboru do dokumentace zakazky. To se tyka pfipadu, kde je to
mozne a ucelné.

c) Povéfenou osobou zadavatele je vedouci pfislusného odboru nebo organizaéni

jednotky, ktery je opravnén uzavrit smluvni vztah.

6.3. Zakazka malého rozsahu od 200 000 Ké do 399 999 K¢,
resp. od 200 000 K¢ do 699 999 K¢ u stavebnich praci

a) Vyzva alespon tfem vérohodnym dodavatelim k predlozeni nabidky (v€etné upfesnéni

jeji formy), pokud nema zadavatel aktualni nabidky jiz k dispozici, a to i napfiklad
emailovou formou a souasné mulze byt vyzva uvefejnéna na webovych strankach
mésta.

b) Nabidky podané pisemnou formou budou podany na podatelnu v zapeCeténé obalce,

oznadené ,Nabidka — NEOTEVIRAT*, a nazvem zakazky, obalky budou otevieny
hodnotici komisi pro posouzeni a hodnoceni nabidek, ktera téz ktera téZz vyhotovi
zpravu o posouzeni a hodnoceni nabidek o obsahu obalek, cenovych nabidkach
a prubéhu posouzeni a hodnoceni nabidek.

Nabidky v elektronické podobé budou zaslany prostfednictvim elektronického nastroje
pouze v pfipadé, Ze tento nastroj a tato moznost budou uvedeny ve vyzvé k podani
nabidek.

d) Doba pro podani nabidek dodavateli musi byt minimalné 7 kalendarnich dni ode dne

odeslani vyzvy dodavateliim.

e) Ustanoveni alespon tfiClenné hodnotici komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek,

z niz alespori jeden Clen komise musi mit odbornost ve vztahu k poZzadovanému plnéni
a alespon jeden €len musi byt Clenem komise pro vybérova fizeni.

Rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky schvaluje rada mésta.

g) Informace vSem uc€astnikim fizeni spolu se stru¢nym odivodnénim vybéru.
h) Uzavfeni smlouvy s vybranym dodavatelem (uzavienim smlouvy se rozumi rovnéz

a)

b)

doruc¢eni dodavatelem potvrzené objednavky).

Povéfenou osobou zadavatele je starosta mésta, ktery je opravnén uzavfit smluvni
vztah.

6.4. Zakazka malého rozsahu od 400 000 Ké do 2 000 000 K¢,
resp. od 700 000 Ké do 6 000 000 K€ u stavebnich praci

Vyzva alespor péti vérohodnym dodavatelim k pfedloZeni nabidky (v€etné upfesnéni
jeji formy) v mezich poZadavkl zadavatele a sou€asné uvefejnéni vyzvy na webovych
strankach mésta, ne vSak na Uredni desce

Nabidky budou podany na podatelnu v zapeceténé obalce, oznacené ,Nabidka —
NEOTEVIRAT® a nazvem akce, obalky budou otevieny hodnotici komisi, ktera téz
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vyhotovi zpravu o posouzeni a hodnoceni nabidek o obsahu obalek, nabidkach
a prtibéhu posouzeni a hodnoceni nabidek.

c) Nabidky v elektronické podobé budou zaslany prostfednictvim elektronického nastroje
pouze v pfipadé, Ze tento nastroj a tato moznost budou uvedeny ve vyzvé k podani
nabidek.

d) Doba pro podani nabidek dodavateli musi byt minimalné 10 kalendafnich dni ode dne
odeslani vyzvy dodavatelum.

e) Ustanoveni alesponi tfi¢lenné hodnotici komise, z niz alespori jeden ¢len komise musi
mit odbornost ve vztahu k pozadovanému pInéni a alespon jeden ¢&len musi byt ¢lenem
komise pro vybérova fizeni.

f) Rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky schvaluje rada mésta.
g) Informace vS§em ucéastnikim fizeni spolu se struénym odGvodnénim vybéru.
h) Uzavfeni smlouvy s dodavatelem.

i) Povéfenou osobou zadavatele je starosta mésta, ktery je opravnén uzaviit smluvni
vztah.

7. Uverejnovani smluv vzeslych z vybérovych rizeni

Smlouvy vzeslé z vybérovych fizeni budou uvefejnény podle zakona ¢. 340/2015 Sb.,
o registru smluv, ve znéni pozdéjsich predpisu.

8. Kontrola dodrzeni postupu zadavatele dle metodiky

Pro ucely osvédCeni spravnosti postupu zadavatele pfi zadani zakazky musi byt
v dokumentaci o zakazce ulozeny:

a) text vyzvy k podani nabidek,
b) seznam vyzvanych uchazecu,

c) nabidky podané uchazeci na zakladé vyzvy zadavatele nebo jiné informace ¢&i ceniky,
z nichz vyplyva pInéni nabizené uchazecem,

d) zprava hodnotici komise o posouzeni a hodnoceni nabidek,
e) usneseni rady mésta o schvaleni vysledku zadavaciho fizeni,
f) smlouva uzaviena s vybranym dodavatelem, popfipadé potvrzena objednavka.

9. Zavérecna ustanoveni

Ustanoveni uvedena v této vnitfni normé je mozné ve vyjimecnych pfipadech schvalenych
rozhodnutim rady mésta v omezeném rozsahu nedodrzet, pokud se zadavatel dostane do
krizové situace, ktera nevznikla jeho zavinénim, a neSlo po zadavateli opravnéné pozadovat,
aby takové situaci vCas predeSel nebo v pfipadé, kdy nelze po zadavateli poZadovat
dodrzZeni vSech ustanoveni této vnitfini normy, protoze by tim porusil svou povinnost fadného
hospodafe nebo jinou povinnost, kterou mu uklada zakon & 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole, v platném znéni. Kazdé takové rozhodnuti nebo jednani musi byt fadné predem
zduvodnéno.

Tato vnitfni norma nabyva ucCinnosti 01.07.2020. Timto dnem se zaroven ruSi platnost
predchozi vnitfni normy €. 8, k postupu zadavani verejnych zakazek, ucinné od 01.07.2017
(CJ: MH-KVU/6084/2017; JID 17546/2017/MH) ve znéni pozdéjSich dodatku.

Mgr. Kamila Galetkova Mgr. Ondfej Lochman, Ph. D.
tajemnice MéU starosta mésta
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Pfilohy:

- postup procesu vefejné zakazky (zavazny)

- seznam nabidek a zapis hodnotici komise (zavazny)
- formular vyzvy (doporuceny)
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