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1. Predmeét upravy

a) Tato norma upravuje postup pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu, pfi¢emz se
za vefejnou zakazku malého rozsahu povaZuje takova vefejna zakazka, jejiz
pfedpokladana hodnota nepfesahuje

e v pfipadé dodavek a sluzeb 2.000.000,- K¢,

e Vv pfipadé stavebnich praci 6.000.000,- K¢.

b) Veskeré uvedené ¢astky pfedpokladanych hodnot zakazek jsou bez DPH.

¢) Pfi zadani vSech zakazek vy3e uvedenych je zadavatel povinen respektovat a dodrzovat
zasady transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace. ve smyslu
ustanoveni zakona &. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach v platném znéni (dale jen
WAVVAR

d) Zadani vefejnych zakazek malého rozsahu, které budou financovany z dotaci, napf. z
evropskych fondd, statniho rozpodctu €i rozpoctu kraje, podliéha pravidliim spravce
pfislusného programu; takové zakazky nepodléhaji pravidlim stanovenym v této
smérnici, s vyjimkou uvefejiiovani smluv podle &l. 8.

2. Predpokladana hodnota verejné zakazky

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

a) na zakladé udaji a informaci o zakazkach stejného ¢i podobného pfedmétu plnéni -
zadavatel tedy pfi stanoveni pfedpokladané hodnoty pfihlédne jak k udajim a informacim
0 zakazkach stejného ¢i podobného predmétu plnéni, ktery v minulosti pofizoval, ale
rovnéz K jinym dostupnym udajim a informacim (napf. k vefejné pfistupnym relevantnim
udajum a informacim na internetu nebo v odbornych publikacich)

b) nema-li zadavatel k dispozici udaje dle bodu 1, stanovi pfedpokladanou hodnotu na
zakladé prizkumu trhu s pozadovanym pinénim nebo jinym vhodnym zpusobem,
napfiklad formou dotazl na jiného pofizovatele stejného i podobného pfedmétu plnéni
v minulosti nebo formou shromazdéni pfedbéznych cenovych nabidek dodavatelu pro
pozadovany pfedmét pinéni)

¢) u stavebnich praci propoétem nebo rozpoétem

Zadavatel je téz povinen zajistit, aby v prabéhu ucetniho obdobi nedoSlo po secteni

vefejnych zakazek malého rozsahu k neopravnénému déleni vefejné zakazky ve smyslu §
13 odst. 6 ZVZ.

3. Obsah oznameni (vyzvy) zakazky

a) Oznameni (vyzva) musi obsahovat oznaceni zadavatele (identifikacni Udaje), oznaceni
predmétu vefejné zakazky, podminky vefejné zakazky lhutu, misto a zpusob podani
nabidek, kritéria pro hodnoceni nabidek, pfedpokladanou cenu zakazky a termin pro
rozhodnuti o vybéru dodavatele.

b) Souclasti zadavacich podminek je vZzdy informace o pravu zadavatele poptavkoveé fizeni
zruSit az do podpisu smlouvy s vybranym uchaze&em.

¢) Oznameni (vyzva) muize obsahovat informaci o moznosti omezit polet zajemcu, a to
zejména v pripadé, kdy se da pfedpokladat vétsi mnozstvi nabidek. Pokud si zadavatel
takovou moznost v oznameni nevymini, nemlze nasledné pocet zajemcu z jakychkoli
divodl omezovat.
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d) Zadavatel se mize v oznameni (vyzveé) omezit na struény popis zakladnich informaci o
zakazce stim, ze 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 Zadnym zpusobem nediskriminoval
(pFimo i nepfimo) potencialni zajemce.

f) Zadavatel nesmi pominout nabidky zajemcq, které pfi zadani zakazky malého rozsahu
neoslovil. Témto zajemclm je zadavatel vzdy povinen poskytnout stejné informace jako
oslovenym zajemcim.

g) U vefejnych zakazek nad 100.000,- K& schvaluje oznameni (vyzvu) zakazky rada mésta.

4. Predmeét verejné zakazky

Predmét vefejné zakazky musi byt vymezen nediskriminaénim zplsobem. Musi byt vzdy
vymezen na jedné strané dostatecné urcité, ale na druhou stranu nesmi byt pouzit odkaz na
konkrétni specificky vyrobek & misto plvodu, patent a podobné, pokud takovy zplsob
popisu neni ospravedinén zvlastnimi okolnostmi pfipadu. Zadavatel se musi vZzdy snazit o
obecnégjsi popis vykonu nebo funkce.

5. Hodnotici komise

Hodnotici komisi ustanovi pfedseda komise RM pro vybérova fizeni na navrh vedouciho
pfislusného odboru a zaroven jmenuje pfedsedu komise, pfiemz konecné sloZeni hodnotici
komise schvaluje RM.

VSichni ¢lenové hodnotici komise jsou povinni zachovavat mi¢enlivost o skute¢nostech, o
nichz se dozvédéli v souvislosti se svou ucasti v komisi.

Povéfeny pracovnik pfislusného odboru svolava jednani komise, na kterém pfedlozi

zadavaci dokumentaci poptavkového fizeni, kompletni technické podklady a dorucené
nabidky.

6. Zadavani zakazek

6.1. Zakazka malého rozsahu do 10.000,- Ké

a) vedouci pfisludného odboru nebo organizaéni jednotky zada zakazku za cenu obvyklou
v misté pInéni jednomu dodavateli

b) povéfenou osobou zadavatele je vedouci pfislusného odboru nebo organizaéni
jednotky, ktery je opravnén uzavfit smluvni vztah

6.2. Zakazka malého rozsahu od 10.000,- Ké do 100.000,- K&

a) vedouci pfislusného odboru nebo organizaéni jednotky zada zakazku za cenu obvyklou
v misté pInéni 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 povéfeny
pracovnik pfislusného odboru do dokumentace zakazky. To se tyka pfipadd, kde je to
mozné a ucelné

c) povéfenou osobou zadavatele je vedouci pfislusného odboru nebo organizaéni
jednotky, ktery je opravnén uzavfit smluvni vztah

d) vedouci finanéniho a Skolského odboru bude informovat RM o pofizeném investi¢nim
majetku za predchazejici mésic
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6.3. Zakazka malého rozsahu nad 100.000,- K¢ do 300.000.- K¢,
resp. nad 100.000,- K¢ do 500.000,- K¢ u stav. praci

a) vyzva trem vérohodnym dodavatellm k pfedloZzeni cenové nabidky, pokud nema
zadavatel aktualni cenové nabidky jiz k dispozici, a to i napfiklad emailovou formou a
soucasné uvefejnéni vyzvy na webovych strankach mésta

b) nabidky podané pisemnou formou budou podany na podatelnu v zapeceténé obalce,
oznadené ,Nabidka — NEOTEVIRAT®, obalky budou otevieny hodnotici komisi pro
posouzeni a hodnoceni nabidek, ktera téZ provede zapis o obsahu obalek a cenovych
nabidkach

c) nabidky v elektronické podobé& budou zaslany v ureném terminu bud do datové
schranky nebo na e-podatelnu zadavatele (podatelna@mnhradiste.cz)

d) doba pro podani nabidek dodavateli musi byt minimalné 7 dni ode dne odeslani vyzvy
dodavatelim

e) ustanoveni alespon tficlenné hodnotici komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek,
Z niz alespon jeden ¢len komise musi mit odbornost ve vztahu k poZzadovanému pinéni
a alespon jeden ¢len musi byt Clenem komise pro vybérova fizeni

f) rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky schvaluje RM

g) informace vSem ucastnikim Fizeni spolu se stru¢nym odavodnénim vybéru

h) uzavieni smlouvy s vybranym dodavatelem (uzavfenim smlouvy se rozumi rovnéz
doruceni dodavatelem potvrzené objednavky)

i) povéfenou osobou zadavatele je starosta mésta, ktery je opravnén uzavfit smluvni
vztah.

6.4. Zakazka malého rozsahu nad 300.000,- Ké do 2,000.000,- K¢,
resp. nad 500.000.- K¢ do 6,000.000,- K¢ u stav. praci

a) vyzva péti vérohodnym dodavatelim k pfedlozeni nabidky v mezich pozadavku
zadavatele a souCasné uverejnéni vyzvy na webovych strankach mésta

b) doba pro podani nabidek dodavateli musi byt minimalné 10 dni ode dne odeslani vyzvy
dodavatelim

c) nabidky budou podany na podatelnu v zapeceténé obalce, oznactené ,Nabidka —
NEOTEVIRAT*, obalky budou otevfeny hodnotici komisi pro posouzeni a hodnoceni
nabidek, ktera téZ provede zapis o obsahu obalek a cenovych nabidkach.

d) ustanoveni alespon tficlenné hodnotici komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek,
z niz alespon jeden Clen komise musi mit odbornost ve vztahu k poZzadovanému pinéni
a alespon jeden ¢len musi byt Clenem komise pro vybérova Fizeni

e) rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky schvaluje RM

f) informace vS§em Ucastnikiim fizeni spolu se struénym od{vodnénim vybéru

g) uzavieni smlouvy s dodavatelem

h) povéfenou osobou zadavatele je starosta mésta, ktery je opravnén uzaviit smluvni
vztah.

7. Moznost vyuziti elektronického trziste

Zadavatel pred zahajenim vybérového fizeni vefejné zakazky s pfedpokladanou hodnotou
vy8si nez 50 000,- K& zvazi moznost vyuzit elektronicka trzisté vefejné spravy (dale jen
selektronické trzisté).

Pouzitim elektronického trzisté se nahrazuji veskeré vySe uvedené postupy pfi zadavani
vefejnych zakazek; zadavatel se musi fidit pravidly elektronického trziste.

Predpokladem k vyuziti elektronického trzisté je

a) registrace elektronického trziSté mésta Mnichovo Hradisté,
b) pfistup zadavatele (jméno a heslo) do tohoto trzisté a
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c) skute€nost, Ze zadavatel ma elektronicky podpis.
Osobou opravnénou zakladat na elektronickém trzisti konkrétni uzivatele (jména a hesla) je

tajemnik M&U.

8. Uverejnovani smluv vzeslych z vybérovych rizeni

Smlouvy vzeslé z vybérovych fizeni budou uvefejnény, a to
a) smlouvy nad 100 000,- K& a do 500 000,- K& na webovych strankach mésta Mnichovo
Hradisté.
b) smlouvy s cenou pInéni nad 500 000,- K& na profilu zadavatele (v souladu s § 147 a
ZN2Z)
c) po ukonCeni zakazky bude na webovych strankach zvefejnéno jeji vyhodnoceni
v rozsahu uvedeném v pfiloze €. 1.

9. Kontrola dodrzeni postupu zadavatele dle metodiky

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

a) text vyzvy poZadovanému poctu dodavateld k podani nabidky a dalSich dokumentu
vymezujicich pfedmét zakazky (napf. zadavaci dokumentace, pokud je zpracovana)

b) seznam vyzvanych uchazec

¢) nabidky podané uchazeli na zakladé vyzvy zadavatele nebo jiné informace Ci ceniky,
z nichZ vyplyva plnéni nabizené uchazeem

d) stru€na zprava (zaznam) o posouzeni a hodnoceni podanych nabidek

e) rozhodnuti zadavatele (odpovédné osoby) o vybéru nejvhodnéjsi nabidky se struénym
zduvodnénim

f) smlouva uzaviena s vybranym dodavatelem, popfipadé potvrzena objednavka.

10. Zavérecna ustanoveni

Tato vnitfni norma nabyva ucinnosti 01.03.2014. Timto dnem se zaroven rusi platnost
pfedchozi vnitfni normy €. 8, k postupu zadavani vefejnych zakazek, ucinné od 01.01.2008
(JID: 11919/2007, &.j. TAJ/3958/2007/taj) ve znéni pozdéjsich dodatk.

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

Pfiloha €. 1 - Vyhodnoceni vefejné zakazky
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MESTO MNICHOVO HRADISTE

MASARYKOVO NAMESTIi 1, PSC 295 21

Priloha €. 1 k VN €. 8 k postupu zadavani verejnych zakazek

Vyhodnoceni vefejné zakazky

Nazev vefejné zakazky - akce:

Dle smlouvy Skutecnost

Termin dokond&eni

Cena bez DPH

Viceprace

Ménéprace

Poznamka:

V Mnichové Hradisti, dne:

Vypracoval:
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