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Smeérnice ¢. 4/2015

ZASADY A POSTUPY

PRO ZADAVANI VEREINYCH ZAKAZEK

ucinnost od 1.6.2015

Obecné &lenéni dle zakona ¢. 137/2006 Sb.. v platném znéni ( dale jen zakon ):

Verejna zakazka podle vyse piredpokladané hodnoty - §12 zakona
a) nadlimitni zakazky — nejsou v téchto zasadach reSeny

b) podlimitni zakazky (rozdéleni podle druhu zakdzky)
- veFejna zakazka na stavebni prace
vefejna zakazka - od 6.000.000,- K& bez DPH po finan¢ni limit pro nadlimitni
zakazky, stanoveny provadécim pravnim piedpisem (cca 156 mil. K¢ - nutno
zvolit jeden ze zplisobu zadani dle zdkona)
- sluzby nebo dodavky
vefejna zakazka od 2.000.000,- K& bez DPH po finanéni limit pro nadlimitni
zakazky, stanoveny provadécim pravnim ptedpisem (4.997.000,- K¢&)

¢) zakazky malého rozsahu
- velejna zak4zka na stavebni prace
vetejna zakézka do 6.000.000,- K¢ bez DPH
- sluzby nebo dodavky
vetejnd zakazka do 2.000.000,- K¢ bez DPH
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ZaveéreCné ustanoveni

CAST A.

Zakazky malého rozsahu na dodavky, sluzby nebo stavebni prace

Clinek 1.
Uvodni ustanoveni

1. Zasady a postupy pro zadavani vefejnych zakazek na dodavky, sluzby a stavebni prace
vetejného zadavatele Mestys Litultovice ( dale jen ,Zasady“) upravuji postupy
zaméstnanct zadavatele pfipadné i dal$ich zmocnénych osob (déle jen ,,zadavatel), ¢lend
hodnoticich komisi a jejich ndhradniki sméfujici k uzavirani smluv na dodavky, sluzby a
stavebni prace v souladu se zdkonem ¢&. 137/2006 Sb.,v platném znéni - o vefejnych
zakazkach (dale jen ,,zakon*).

Dodavky a sluzby , jejichZ pfedpokladana cena neptesdhne limit 2.000.000,- K¢ bez DPH

(dale jen ,,zakazky malého rozsahu“) musi byt zaddny vsouladu s§ 6 zakona
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transparentnim a nediskrimina¢nim postupem. Postupy pii zaddvéani malych zakézek jsou
uvedeny v ¢asti A téchto Zasad.

Stavebni prace , jejichz piedpoklddana cena nepiesdhne limit 6.000.000,- K& bez DPH
(dale jen ,zakazky malého rozsahu“) musi byt zadany vsouladu s§ 6 zdkona
transparentnim a nediskriminanim postupem. Postupy pii zadavani malych zakézek jsou
uvedeny v ¢asti A téchto Zasad.

Aplikace Zisad zajit'uje transparentnost a objektivnost pfi hospodarném, efektivnim
a uCelném nakladani s rozpoétovymi prostiedky zadavatele.

Evidenci viech vefejnych i malych zakdzek zadavanych vefejnym zadavatelem M&stys
Litultovice nad 50 tis. K& bude zaji§tovat pfimo starosta (nebo osoba ji pov€fena). Tato
povinnost se nevztahuje na nakupy, na poho$téni, jizdenky, drobné ndkupy materilu pro
zajisténi plynulého chodu méstyse, opravy a udrZzbu, revize a naslednd odstranéni
zji$t€nych zdvad do 50.000,- K¢ bez DPH.

Zaméstnanci méstyse jsou povinni postupovat pii zadavani vefejnych i malych
zakézek rovnéz podle organizatniho fidu a vnitinich pfedpisti platnych v dobé
vyhlaseni zakazky.

Clének 2.
Piedpoklidana hodnota zakdzek malého rozsahu

1. Pro postup zadavatele pfi zadavani malych zakéazek je rozhodujici predpokliadana cena
pfedmétu plnéni neobsahujici dati z pfidané hodnoty.

2. Ptedpokladanou hodnotou vefejné zakazky se pro ucely tohoto zdkona rozumi
zadavatelem predpokladand vySe penéZitého zavazku vyplyvajici z plnéni vefejné
zakazky, ktery je zadavatel povinen stanovit pro ucely postupu v zadavacim fizeni
pred jeho zahéjenim.

3. Ptedpokladanou hodnotu stanovi zadavatel v souladu s pravidly stanovenymi v tomto
zékoné a na zakladé udajt a informaci o zakazkach stejného ¢i podobného pfedmétu
plnéni; nema-li zadavatel k dispozici takové udaje, stanovi predpokladanou hodnotu
na zékladé tdajt a informaci ziskanych prizkumem trhu s pozadovanym plnénim,
popiipadé na zakladé daji a informaci ziskanych jinym vhodnym zptisobem.

4. Zadavatel nesmi rozdélit pfedmét vefejné zakazky tak, aby tim do$lo ke sniZeni
predpokladané hodnoty pod finan¢ni limity.

5. Je-li vefejna zakazka rozdélena na &asti, je pro stanoveni piedpokladané hodnoty
rozhodujici soucet pfedpokladanych hodnot viech ¢asti vefejné zakazky.

6. Pfi stanoveni piedpokladané hodnoty je zadavatel povinen selist piedpokladané
hodnoty obdobnych, spolu souvisejicich dodavek €i sluzeb, které hodla potidit v
pribéhu ucetniho obdobi. To neplati pro dodavky, jejichZ jednotkova cena je v
prib&hu udetniho obdobi proménliva a zadavatel tyto dodavky pofizuje opakované
podle svych aktualnich potieb; zadavatel je v8ak povinen vzdy dodrZet zasady podle §
6 zakona.

Piedpoklidana hodnota zakazky na dodavky

1. Ptedpokladand hodnota zakazky na dodavky se stanovi na zakladg:
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e piedpokladané vyse celkového penéZitého zdvazku zadavatele za dobu
uc¢innosti smlouvy na dodavky, ma-li byt smlouva uzaviena na dobu urcitou,
nebo

e predpokladané vyse celkového penézitého zdvazku zadavatele za 48 mésici,
ma-li byt smlouva uzaviena na dobu neur¢itou nebo na dobu, jejiz trvani nelze
piesné¢ vymezit.

2. Zikladem pro stanoveni predpokladané hodnoty zakazky na dodavky, jejimz
pfedmétem jsou opakujici se nebo trvajici dodavky, je

¢ skutednd cena uhrazena zadavatelem za dodavky stejného ¢i podobného druhu
b&hem piedchazejicich 12 mésici, upravend o zmény v mnozstvi nebo cendch,
které 1ze olekéavat béhem nasledujicich 12 mésicti, nebo

e soucet predpokladanych hodnot jednotlivych dodavek, které maji byt
zadavatelem pofizeny b&hem nésledujicich 12 mésict.
3. Zaklad stanoveny podle odstavce 2 se pro Gcely stanoveni pfedpokladané hodnoty
zakazky, jejimz pfedmétem jsou opakujici se nebo trvajici dodavky, upravi v zavislosti
na dob¢ ucinnosti smlouvy.

Predpoklidana hodnota zakazky na sluzby

1. Pfedchozi ustanoveni se pro stanoveni piedpokladané hodnoty zakazky na sluzby
pouziji obdobné.

Piedpokladana hodnota vefejné zakazky na stavebni prace

1. Pfedpokladana hodnota zakdzky na stavebni prace se stanovi podle piedchozich
pravidel. Do pfedpokladané hodnoty zakazky na stavebni prace se zapoCita
predpokladana hodnota dodavek, které jsou nezbytné k provedeni zakazky na stavebni
prace.

2. Do ptedpokladané hodnoty zakazky na stavebni prace nesmi zadavatel zahrnout
piedpokladanou hodnotu dodavek &i sluzeb, pokud tyto dodavky nebo sluzby nejsou
nezbytné k provedeni pfedmétu zakazky na stavebni prace.

Clanek 3.
P¥imy ndkup drobného zboZi, materialu a sluzeb do 50.000,- K¢ bez DPH

Z dtivodu plynulého zajisténi chodu méstyse je starosta nebo jim pove€fena osoba
zplnomocnéna k nakupu zbozi, materidlu a sluzeb pfi jednotkové cené daného zbozi
nepiesahujici 10.000,- K¢ bez DPH .

Pro nakup drobného zboZi, materidlu a sluzeb dle bodu 1 neni tfeba provadét vybérové
fizeni. Je v8ak nutné pii nakupu dodrZovat zdsady hospodérnosti a efektivity.

Vyuctovani bude povéfena osoba provadét vramci daného mésice s doloZenim
vyplnéného pfislusného formulate ( viz ptiloha ¢. 2 — Nakup drobného zbozi), ktery bude
archivovan.
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Clanek 4.

Prabéh zakazek na dodavky a sluzby
od 50 tis. K¢ do 2 mil. K¢ bez DPH

1. Osoba povéfend starostou zabezpe¢i niZze uvedené ukony:

a) Evidenci pozadavku pro zajisténi plynulého chodu méstyse, opravy a udrzbu, revize
a nasledna odstranéni zjisténych zavad

b) Zpracovani textu vyzvy k piedloZeni nabidky

c) Zverejnéni informace o zakdzce na ufedni desce a internetovych strankéach
organizace (ne krat$i nez 5 dnu) - ( viz ptiloha).

d) Zaslani vyzvy na zpracovani cenové nabidky pravnickym nebo fyzickym osobam,
které se prihlasily k G¢asti v zad4vacim fizeni nebo min. 3 vytipovanym zijemciim

e) Otevieni obalek s nabidkami za GCasti ¢lenti komise , v€etné vyhotoveni zapisu o
otevirani obalek s nabidkami.

f) Pozvani ¢lent komise na jednani této skupiny.

g) Provedeni hodnoceni a posouzeni doru¢enych nabidek.

h) Vybér dodavatele nebo poskytovatele sluzeb.

1) Zajisténi smluvniho vztahu.

2. Cleny komise pro otevirdni obalek jmenuje Rada m&styse Litultovice.

Cleny komise pro hodnoceni nabidek jmenuje Rada méstyse Litultovice.

4. Povétena osoba vyhotovi zapis o provedeném prizkumu trhu ( viz pfiloha ) a pFedloZzi ho
k odsouhlaseni starostovi. Pozadavek na uskuteénéni zakézky malého rozsahu -
ptedloZi k doplnéni odborného stanoviska. Vybérova skupina vypracuje pouze zapis bez
pouziti hodnoceni nabidek formou bodovani, vysledkem bude popsani nabidek a slovni
komentai k nim. Soudasti zapisu bude doporueni na uzavieni smlouvy s uchazeCem,
jehoz nabidka bude na zakladé posouzeni nejvhodn&jsi (napf. cena, termin, zaruka) pii
dodrZeni kritérii hospodérnosti, efektivnosti a Gcelnosti vyuZiti finan¢nich prostfedki
méstyse. Original zapisu bude zalozen do spisu piisludné zakazky.

5. Povéfena osoba zpracuje materidl, ktery bude obsahovat porovnani doruc¢enych nabidek
(prizkum trhu) a navrh na uzavieni smlouvy s doporuéenim uzaviit smlouvu s vybranym
dodavatelem nebo poskytovatelem sluZeb. Tento material bude archivovan.

Clanek 5.
Prubéh zakazek na stavebni prace
do 500 tis. K¢ bez DPH

1. Povéfena osoba zajisti niZze uvedené ukony:
a) Evidenci pozadavku pro zajisténi plynulého chodu méstyse, opravy a udrzbu, revize
a nasledna odstranéni zjisténych zavad
b) Formou telefonatu, e-mailem nebo postou vyzve min. 1 - neomezeny okruh zajemci
k predlozeni cenové nabidky.
¢) Pfijme a vyhodnoti ptedloZené nabidky (viz. pfiloha ¢. 3)
d) Provede vybér zhotovitele.
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e) Piedlozi navrh vyhodnoceni ke schvaleni vybraného zhotovitele k rukdm starosty.
f) Uzavieni smlouvy se zhotovitelem

Clanek 6.
Prubéh zakazek na stavebni prace
od 500 tis. K¢ do 6 mil. K¢ bez DPH

1. Povéfena osoba zajisti nize uvedené tkony:

a) Zpracovani textu vyzvy (zadavaci dokumentace) na pfedlozeni cenové nabidky
(v€etné hodnoticich kritérii)

b) PredloZeni textu vyzvy ke schvéleni starostou

c) Zvefejnéni informace o zadani na Gfedni desce a internetovych strankach (ne
krat$i nez 10 - 15 dnti).

g) Piedani zadavaci dokumentace (véetné piiloh 4 A-C) pro zpracovani cenoveé
nabidky pravnickym nebo fyzickym osobdm, které se pfihlasily k Gcasti v
zadavacim fizeni nebo min. min. 1 - neomezeny okruh zijemcl k piedloZeni
cenové nabidky.

d) Pozvani Elent vybérové skupiny na jednani této skupiny.

e) Prevzeti nabidek jednotlivych uchazeci

2. Otevieni obdlek s nabidkami za ucasti ¢lenti komise véetné vyhotoveni zapisu o otevirani
obélek s nabidkami.

3. Provedeni hodnoceni a posouzeni dorucenych nabidek.
a) Vybér zhotovitele.
b) Schvaleni vybraného zhotovitele
¢) Uzavieni smlouvy se zhotovitelem
d) Uvetejnéni smlouvy nad 500.000,- K¢ a pisemné zprava zadavatele na profilu
zadavatele

4. Cleny komise pro otevirani obalek jmenuje Rada mé&styse Litultovice.

5. Cleny vybérové komise jmenuje Rada méstyse Litultovice.

6. Vybérova komise pouzije pro hodnoceni nabidek formu bodovani a procentudlni
stanoveni vah pro jednotliva kritéria. Soudasti zapisu bude doporufeni na uzavieni
smlouvy s uchazegem, jehoZ nabidka bude na zakladé posouzeni nejvhodnéjsi (napf. cena,
termin, zaruka) pii dodrZeni kritérii hospodarnosti, efektivnosti a ucelnosti vyuZziti
finan¢nich prostiedkit méstyse. Original zapisu bude zaloZen do spisu piisluiné zakéazky.

CAST B.
Verejné zakazky dle zikona €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach

Podlimitni vefejnou zakazkou se rozumi vefejna zakazka, jejiz pfedpokladand hodnota Cini
v piipadg vefejné zakazky na dodavky nebo vefejna zakazka na sluzby nejméné 2.000.000,-
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K¢ bez dané z ptidané hodnoty nebo v piipadé vefejné zakazky na stavebni prace nejméné
6.000.000,- K¢& bez dané z pfidané hodnoty a nedosahne finanénich limitt pro nadlimitni
vetejné zakazky dle § 12 zékona.

V ramci dodrzeni co nejvétsi objektivnosti a prihlednosti zaddvani vefejnych zakéazek
s cilem dosaZeni transparentnosti a objektivity pfi hospodarném, efektivnim a ucelném
nakladani s rozpo&tovymi prostiedky zadavatele mize méstys , jako zadavatel, tyto vefejné
zakazky zadavat prostfednictvim specializované firmy dle § 151 zakona, jako zastupujictho
zadavatele.

Clanek 1.

Pribéh zakdzek na dodavky a sluzby od 2 mil. K¢ do 4.997.000,- K¢ bez DPH a
stavebnich praci od 6 mil. K¢ do 125.451.000,- K¢ bez DPH

Zastupujici zadavatel po konzultaci se zadavatelem uréi zplisob zadani verejné zakéazky a
v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi zdkona provede nasledujici ¢innosti:

I. etapa: Cinnosti spojené s pfipravou textu oznameni zaddvaciho fizeni a jeho zvefejnéni:

» zpracovani formulate Ozndmeni zaddvaciho fizeni,

= zpracovani navrhu zadavacich podminek a jejich konzultace se zadavatelem,

»  zpracovani navrhu kvalifikaénich kritérii a jejich konzultace se zadavatelem,

» zpracovani navrhu dil¢ich kritérii (kritérii pro zadani vetejné zakazky) a jejich konzultace
se zadavatelem,

= vypracovani definitivniho znéni textu oznameni zadavaciho fizeni,

* zvefejnéni oznameni zadavaciho fizeni v ISVZUS popf. Utednim véstniku EU,

* sestaveni zaddvaci dokumentace, kompletace a rozmnozeni zaddvaci dokumentace (u
zakdzek na stavebni prace véetné projektové dokumentace a vykazi vymér) v potiebném

poctu,

= sestaveni formuldfi pro doloZeni udaji, které jsou ptedmétem hodnoceni kvalifika¢nich
kritérii,

= gsestaveni formulafd pro doloZeni udaju, které jsou pfedmétem hodnoceni dil€ich kritérii
hodnoceni,

* sestaveni pokynil pro zpracovani nabidky dle charakteru plnéni vefejné zakazky.

I1. etapa: Cinnosti spojené s pritbéhem lhity pro podani nabidek:

= predani zadavaci dokumentace zdjemcim o vefejnou zakazku, vcetné zajiSténi
piedavacich protokolll a potvrzeni o pfedani a pievzeti zaddvaci dokumentace,

» zpracovani odpovédi na dotazy k zadavaci dokumentaci a textu ozndmeni zadavaciho
fizeni,

» zajist€ni dorudeni odpovédi na dotazy k zadavaci dokumentaci a textu oznameni
zadavaciho tizeni dodavatelim, ktefi odebrali zadavaci dokumentaci,

* organiza¢ni zabezpeceni pfijimani obalek s nabidkami,

» zpracovani potvrzeni o pfijeti nabidek,

= zpracovani seznamu dorucenych a ptijatych nabidek,

= pfiprava formuldfd pro jmenovani hodnotici komise, vcetn€¢ podkladi nutnych a
potiebnych k fadnému prib&hu hodnotici komise,

= vypracovani a zaji$téni jmenovacich dekretil a ¢estnych prohlaseni pro €leny a nahradniky
¢lenti hodnotici komise,
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vypracovéani organiza¢niho ¥adu komise a seznameni s nim jednotlivé ¢leny komise pred
zahdjenim jednani hodnotici komise.

111. etapa: Cinnosti spojné s pribéhem lhity, po kterou budou uchaze¢i svymi nabidkami vazani:

organizaéni zajisténi 1. zasedani hodnotici komise,

tizeni komise do volby pfedsedy a mistopfedsedy komise, organizaéni fizeni komise
v prabe&hu jejich jednotlivych zasedanich,

zpracovani protokolu o 1. zasedani hodnotici komise,

organizadni zajidténi vlastniho aktu otevirani obélek s nabidkami jednotlivych uchazec,
sepsdni protokolu o jednani hodnotici komise ¢. 2 a protokolu o otevirani obdlek
s nabidkami v¢etn€ vSech naleZitosti a ptiloh,

rozbor nabidek uchaze&l z hlediska splnéni kvalifikacnich kritérii,

rozbor nabidek z hlediska spInéni zadavacich podminek,

organiza¢ni zaji$téni prab&hu posuzovani nabidek,

zpracovani protokolu o 3. zasedani hodnotici komise,

vyhotoveni vyzvy k pisemnému zdivodnéni mimotadné nizké nabidkové ceny,
vyhotoveni Zadosti o pisemné vysvétleni nabidky,

zajist&ni oznameni vyloudeni uchaze€iim, jejichZ nabidky komise vytadila z dalsi ucasti
v zadavacim Fizeni,

zpracovani podkladii pro rozhodnuti zadavatele o jejich vylouceni,

zajisténi uvolnéni jistoty vyloucenému uchaze¢i, véetn€ zpracovéani viech potiebnych
formulatra

rozbor nabidek z hlediska hodnoticich kritérii a navrh uziti hodnoticich metod,
organizacni zaji$téni prib&hu hodnoceni nabidek,

zabezpeceni pfislugnych hodnoticich tabulek pro jednotlivd hodnotici kritéria a Cleny
hodnotici komise, souhrnnych tabulek pro hodnotici kritéria a tabulky celkového pofadi,
organizalni zajisténi vSech dal$ich potfebnych a nutnych zasedani hodnotici komise
véetné zpracovani protokold o jednani hodnotici komise,

vypracovani zpravy o posouzeni a hodnoceni nabidek dle formulafe stanoveného
provadéci vyhlaskou.

. etapa: Cinnosti spojné s ukonéenim zadavaciho Fizeni:

vypracovani podkladd pro rozhodnuti zadavatele o pridéleni vefejné zakazky,

zpracovani oznameni rozhodnuti zadavatele o ptidéleni vefejné zakazky jednotlivym
uchaze&im, zajisténi dorudeni oznadmeni o pfidéleni vefejné zakazky uchaze€lim, ktefi
nebyli ze zadavaciho fizeni vylouceni

zpracovani a zajiSténi zvefejnéni formulafe vysledku zadavaciho fizeni v ISVZUS a v
Utednim véstniku EU,

zpracovani pisemné zpravy zadavatele o prib&hu zadavaciho fizeni,

zajisténi vraceni pfipadnych ukazek a vzorki,

v piipad€ zruseni zadavaciho Fizeni zajisténi zpracovani formulafe zruSeni zadavaciho
fizeni a zajisténi zvefejnéni formulare v ISVZUS

sumarizace, uspofddani a predani veskeré dokumentace z priibéhu vybérového fizeni
zadavateli.



Méstys Litultovice

Zdsady a postupy pro zaddvdni vefejnych zakdzek dle zdkona & 137/2006 sb. o zaddvdni vefejnych zakdzek.

Clanek 2.
Nadlimitni verejné zakazky

Nadlimitni vefejnou zakazkou se rozumi vefejna zakazka, jejiz predpokladana hodnota podle
§ 13 bez DPH, dosdhne nejméné finanéniho limitu stanoveného provadécim pravnim
ptedpisem pro jednotlivé druhy zadavateld, tj. 4.997.000,- K& pro dodavky a sluzby a 156 mil.
K¢ pro stavebni préce.

Mestys Litultovice, jako zadavatel, bude tyto vefejné zakdzky zaddvat prostfednictvim
specializované firmy dle § 151 zakona, jako zastupujiciho zadavatele.

Clanek 3.
Zavérecné ustanoveni

Zadavatel je povinen uchovavat veSkerou dokumentaci k zaddvacimu fizeni po dobu 5 let od
uzavieni smlouvy, jeji zm&ny nebo zruSeni zaddvaciho fizeni. Tato dokumentace bude
ulozena v archivu piispévkové organizace.

V Litultovicich 28. 5. 2015

Ing. Jan Birgus Tomas Leifelf
' starosta meéstyse mistostarosta meéstyse
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Méstys Litultovice

Zdsady a postupy pro zaddvadnt vefejnych zakdzek dle zdkona & 137/2006 sb. o zaddvani veFejnych zakdzek.

Piiloha:

1.  Vzor pro zvefejnéni informaci na ufedni desce a webovych strankach.

2. Vzor pro ndkup drobného zboZi a materidlu dle kategorie A, ¢lanek 3

3. Vzor zdznamu pro zakazky kategorie A dle ¢lanku 4 - 5 - 6.

4,  Vzory pozadovanych pfiloh pro zadani zakazek kategorie A dle ¢lanku 4,6.

A - Kryci list nabidky
B - Cestné prohlaseni uchazete

C - Oznadeni obalky
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