OBEC VYSOKA NAD LABEM
Smérnice pro zaddvdni verejnych zakdzek malého rozsabu

CL1

Obecna ustanoveni

Tato smérnice upravuje postup pii zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu specifikovanych
v §06,§ 12 odst. 3 a § 147a zakona ¢.137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich
pfedpist (dale jen ,,zakon®), tj. vefejnych zakazek na dodavky nebo vefejnych zakazek na sluzby,
jejichz pfedpokladana hodnota nedosahne 2.000.000,- K¢ bez DPH a vefejnych zakazek na
stavebni prace, jejichz pfedpokladana hodnota nedosihne 6.000.000,- K¢ bez DPH. Tato
smeérnice je zavazna pro vsechny kompetentni zaméstnance obecniho ufadu, kteff se podili na
zadavan{ vefejnych zakazek a pro cleny zastupitelstva obce, pfipadné jejich organt.

Zadavatel neni povinen zadavat vefejné zakazky malého rozsahu postupem podle zikona, je
vsak povinen zadat tyto vefejné zakazky (dale také ,zakazky™) a nasledné¢ ohledné¢ nich
postupovat s dodrzenim zasad transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace.

Tato smérnice stanovi postup pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu k dodrzen{ zasad
transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace uvedenych v § 6 zdkona. Zadavani
vefejnych zakazek nad limity, stanovené zakonem pro vefejné zakazky malého rozsahu, se fdi
pfimo zakonem.

Cilem zadavani vefejnych zakazek dle této smérnice je zajistit zadani vefejné zakazky malého
rozsahu pfi respektovani zasad, uvedenych v § 6 zdkona pfi respektovani podminek
hospodarnosti, efektivnosti a dcelnosti a dodrzeni zasad transparentnosti, nediskriminace a
rovného zachazeni.

CL2
Stanoveni pfedpokladané hodnoty vefejné zakazky

Zakladni povinnosti zadavatele je stanovit jest¢ pfed zahajenim zadavactho fizeni
pfedpokladanou hodnotu vefejné zakazky ve smyslu § 13 zakona.

Predpokladanou hodnotou vefejné zakazky se rozumi zadavatelem piedpokladand vyse
penc¢zitého zavazku vyplyvajictho z plnéni vefejné zakazky stanovena pro tucely postupu
v zadavacim fizeni. Pfi stanoveni pfedpokladané hodnoty je vzdy rozhodna cena bez DPH.

Predpokladanou hodnotu vefejné zakazky stanovi zadavatel v souladu s pravidly stanovenymi
v §§ 13, 14, 15 a 16 zakona a na zaklad¢ udaju a informaci o zakazkach stejného nebo
podobného pfedmétu plnéni. U vefejnych zakazek na dodavky, nebo na sluzby zadavatel sc¢ita
hodnoty za posledni dcetni obdobi; pokud chce uzaviit smlouvu na dobu delsi nez jeden rok, je
nutno vynasobit tento daj poctem let, na ktera ma byt uzaviena smlouva na dobu urcitou.
Pokud se jedna o smlouvu uzaviranou na dobu neurcitou nebo na dobu, jejiz trvani nelze pfesné¢
vymezit, vynasobi udaj za jedno ucetni obdobi x 4 roky.

Zadavatel neni povinen takto s¢itat hodnoty dodavek nebo sluzeb, jejichz jednotkova cena je v
prub¢hu ucetniho obdobi promeénliva a zadavatel tyto dodavky nebo sluzby pofizuje opakovane
podle svych aktudlnich potfeb (napt. pohonné hmoty, potraviny do skolni jidelny, letenky apod.)
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5. Je-li pfedmeét nebo plnéni vefejné zakazky malého rozsahu rozdélen na casti, je pro stanoveni
ptedpokladané hodnoty rozhodujici soucet pfedpokladanych hodnot vsech casti vefejné zakazky
ve smyslu podle § 13 odst. 4 zakona.

6. Zadavatel nesmi rozd¢lit pfedmeét zakazky tak, aby tim doslo ke snizeni predpokladané hodnoty
vefejné zakazky pod stanovené financni limity dané touto smérnici.

7. Nema-li zadavatel k dispozici takové, tedy vyse uvadéné potfebné objektivni udaje, stanovi
pfedpokladanou hodnotu vefejné zakazky na zakladé udaji a informaci ziskanych prizkumem
trhu s pozadovanym plnénim, popf. jinym vhodnym zptsobem.

CL 3.
Kategorie vefejnych zakazek malého rozsahu

1. Tato smérnice stanovi postupy pro zadavani vefejnych zakazek podle pfedpokladané hodnoty
zakazky a podle zasad proporcionality pro nize uvedené kategorie:

- L kategorie - tj. vefejné zakazky na dodavky, na sluzby a na stavebni prace do vyse 50 tis.
K¢ bez DPH,

- IL. kategorie - tj. vefejné zakazky na dodavky, na sluzby a na stavebni prace vys$i neZ
50 000 K¢ aZ do vyse 500 tis. K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na dodavky a na
sluzby a do vyse 1.000.000,- K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na stavebni prace,

- III. kategorie vefejné zakazky na dodavky ¢&i na sluZby vyssi neZz 500 tis. K& do
1.999 999,- K¢ bez DPH, a vefejné zakazky na stavebni prace vyssi nez 1.000.000,- K¢ do
5.999.999,- K¢ bez DPH.

2. Pokud je v ramci zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu zpracovana vyzva k podani
nabidek, pfipadné zadavaci dokumentace, obsahuje konstatovani, ze se jedna o zakazky malého
rozsahu ve smyslu § 12 odst. 3 zakona, jejiz zadavani se v souladu s § 18 odst. 5 zakona nefidi
zakonem.

3. Lhuta pro podani nabidek u zakazek I. kategorie a II. kategorie nesmi byt kratsi nez 7 dnt od
odeslani vyzvy k podani nabidek; lhtta pro podani nabidek u zakazek III. kategorie nesmi byt
kratsi nez 12 dnu od odeslani vyzvy k podani nabidek.

CL 4.
Postupy pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu dle kategorii

1. Vefejné zakazky na dodavky, na sluZzby a na stavebni prace do vysSe 50 tis. K¢ bez DPH

(1. kategorie).

Vefejné zakazky malého rozsahu do vyse 50 tis. K¢ lze uskutecnit pfimo v kompetenci
piislusného piikazce operace a spravce rozpoctu dle aktudlni situace na trhu. Tyto zakazky
mohou byt realizovany formou pisemné objednavky nebo formou pisemné smlouvy, uzaviené na
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2.

3.

misté. Slozka o zadani vefejné zakazky se vede v rezimu pfedbézné fidici kontroly podle § 26
zakona ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole ve vefejné sprave. Dodrzeny musi byt principy
efektivnosti, hospodarnosti a ucelnosti a zasady fidici kontroly dle vnitini smérnice obce Vysoka
nad Labem (o finanéni kontrole).

Vefejné zakazky na dodavky, na sluZzby a na stavebni prace vy$si neZ 50 tis. KC aZ do vySe

500 tis. K& bez DPH u vefejnych zakazek na dodavky a na sluZby, a do vySe 1.000.000,-

K¢ bez DPH u vefejnych zakazek na stavebni prace (II. kategorie).

)
b)

d)

g

h)

O zadani vefejné zakazky II. kategorie rozhoduje zastupitelstvo obce.

Na zakladé rozhodnuti zastupitelstva obce vyzve starosta (jakozto zastupce zadavatele)
formou pisemného oznameni o zahajeni zadavactho fizeni nejmén¢ tfi dodavatele k
pfedlozeni nabidky. Oznameni musi byt shodné pro vsechny dodavatele a musi jim byt
odeslano ve stejny den. Oznamen{ muze byt zaslano i elektronicky.

Oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni (vyzvu k podani nabidky) vyvési zadavatel zpravidla i
na svych webovych strinkich www.vysoka-nad-labem.cz/vyberova-rizeni.

Zadavatel muze v pfipadé zakazek II. kategorie k podani nabidky vyzvat omezeny pocet
dodavateli. Informace o tom, ze se jedna o uzaviené zadavaci fizeni, se uvede v oznameni.
Zadavatel neni v tomto pfipad¢ povinen zafadit do hodnoceni nabidky jinych nez pfimo
vyzvanych uchazect a vjzvu nevyvésuje na svych webovych strankach.

Obec coby zadavatel ustanovi komisi pro otevirani obalek, ktera plni funkci i komise
hodnotici (déle také ,,hodnotici komise®) s minimalnim poctem 3 clen. Jeji clenové mohou
byt cleny zastupitelstva, zaméstnanci obce nebo i (a to zejména u stavebnich zakazek) jiné
osoby, odborné zpusobilé posoudit jednotlivé nabidky uchazect. Hodnotici komise je
usnasenischopna pii ucasti nadpoloviéni vétsiny svych élend. Clenové hodnotici komise udini
pfed zahajenim jednani pisemné prohlaseni o nepodjatosti a mlcenlivosti.

Nabidky, které neobsahuji vsechny nalezitosti dle vyzvy k podani nabidky, hodnotici komise
vyfadi, vyfazeni oduvodni a dile jiz je nehodnot.

Hodnotici komise zpracuje zpravu - pisemny protokol (o otevirani obalek a o hodnoceni
nabidek), ve kterém mimo jiné vyhodnoti obdrzené nabidky a stanovi pofadi nabidek.
V protokolu bude dale uveden seznam pfijatych nabidek, popis nabidek, popis hodnoceni
kazdé z nich podle jednotlivych kritérii a dal$i dtlezité skutecnosti (pfi pfiméfeném uziti
nalezitosti, které pozaduje zakon).

O vybéru dodavatele, s nimz bude uzavfena smlouva, rozhodne zastupitelstvo obce na
zakladé zpravy hodnotici komise. Zaroven muze byt predloZzen ke schvaleni i navrh smlouvy.

Oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky bude vyvéseno na webovych strankach obce.

Vefejné zakazky na dodavky &i sluzby vySsi nez 500 tis. K¢ aZz do 1. 999 999,- K& bez

DPH, a vefejné zakazky na stavebni prace vyS$si nez 1.000.000,- K& aZ do 5.999.999,- K&

bez DPH (III. kategorie).

a) O zadani vefejné zakazky III. kategorie rozhoduje zastupitelstvo obce.
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Na zakladé rozhodnut{ zastupitelstva obce vyzve starosta (jakozto zastupce zadavatele)
formou pisemného oznameni o zahdjeni zadavaciho fizeni (vyzvy k podani nabidky) nejméné
5 dodavatelia k pfedlozeni nabidky. Oznameni musi byt shodné pro vsechny dodavatele a
musi jim byt odeslano ve stejny den. Oznameni muze byt zaslano i elektronicky.

Oznameni o zahdjeni zadavactho fizeni vyvési zadavatel zpravidla i na svych webovych
strankach www.vysoka-nad-labem.cz/vyberova-rizeni.

Obec coby zadavatel ustanovi komisi pro otevirani obalek, ktera plni funkci i komise
hodnotici (dale také ,,hodnotici komise®) s minimalnim poctem 4 clent. Jeji clenové mohou
byt cleny zastupitelstva, zaméstnanci obce nebo i (a to zejména u stavebnich zakazek) jiné
osoby, odborn¢ zpusobilé posoudit jednotlivé nabidky uchazeca. Hodnotici komise je
usnasenischopna pfi ucasti nadpoloviéni vétsiny svych ¢lent. Clenové hodnotici komise uéin
pfed zahajenim jednani pisemné prohlaseni o nepodjatosti a mlcenlivosti.

Nabidky, které neobsahuji vsechny nélezitosti dle vyzvy k podani nabidky, hodnotici komise
vyfadi, vyfazeni odivodni a dale jiz je nehodnoti.

Hodnotici komise zpracuje zpravu - pisemny protokol (o otevirani obalek a o hodnoceni
nabidek), ve kterém mimo jiné vyhodnoti obdrzené nabidky a stanovi pofadi nabidek.
V protokolu bude dale uveden seznam pfijatych nabidek, popis nabidek, popis hodnoceni
kazdé z nich podle jednotlivych kritérii a dals$i dulezité skutecnosti (pfi pfiméfeném uzitl
nalezitosti, které pozaduje zakon).

O vybéru dodavatele, s nimz bude uzaviena smlouva, rozhodne zastupitelstvo obce na
zakladé zpravy hodnotici komise. Zaroven muze byt pfedlozen ke schvaleni i navrh smlouvy.

Oznameni o vybéru nejvhodnéjsi nabidky bude vyvéseno na webovych strankach obce.

Vyzva kpodani nabidek, pfipadné zadavaci dokumentace, musi obsahovat
minimalné:

Identifikacni tdaje zadavatele;

Nazev a popis pfedmétu zakazky;

Predpokladana hodnota zakazky bez DPH;

Lhuta a misto pro podani nabidky;

Lhuita a misto otevirani obalek vcetné toho, zda je otevirani obalek vefejné ¢i nevefejné (u
zakazek II. kategorie je otevirani obalek zpravidla nevefejné);

Udaje o hodnoticich kritériich a metodu jejich hodnoceni, v piipadé, ze jako zakladni
hodnotici kritérium neni zvolena nejnizsi nabidkova cena, musi se dil¢i hodnotici kritéria
jednoznacné vztahovat k predmétu zakazky;

Informaci o tom, ze se nejedna o zadavaci fizen{ dle zakona ¢. 137/2006 Sb.;

Pozadavky na prokazani kvalifikace uchazece;

Podminky a pozadavky na zpracovani nabidky (tj. co ma byt obsahem nabidek, jaké udaje
tykajici se pfedmétu zakazky, jeho realizace maji uchazeci v nabidkach uvést, aby mohl
zadavatel nabidky vzdjemné objektivné srovnavat a vyhodnotit soulad nabidky se
zadavatelem vymezenymi podminkami);

Pozadavek na pfedlozeni navrhu smlouvy, neuvadi-li vyzva zavazné¢ navrh smlouvy
zpracovany zadavatelem;

Pozadavek na zptsob zpracovani nabidkové ceny;

Doba a misto plnéni zakazky;
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m) Pozadavky na varianty nabidek, pokud je zadavatel piipousti;

n) Obchodni podminky;

o) Formalni pozadavky na zpracovani nabidky (napf. kopie, podani nabidky na elektronickém
médiu atd.);

p) Lhuta pro oznameni vybrané nabidky (zpravidla nejpozdé¢ji do 15 pracovnich dna ode dne
otevirani obalek).

Minimalni Ihiity pro podani nabidek jsou uvedeny v ¢lanku 3, bod 3 této smérnice.

Smlouvu na provedeni zakazky podepisuje starosta obce Vysoka nad Labem, (v pfipadé
II. a III. kategorie) na zakladé rozhodnuti zastupitelstva

CL 5.
MozZnost odchyleni od postupu pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu

Vyse uvedeny postup nemusi byt dodrzen v piipadé zadani zakazky fesici bezprostfedni nasledky
havarijnich stavt, zivelnich pohrom, odvraceni mozného obecného ohrozeni, za predpokladu, ze
takovy postup v konkrétnim pfipadé odsouhlasi zastupitelstvo.

CL 6.
Zvefejiiovani pribéhu zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu

Zvetejnéni informaci o vefejnych zakazkach malého rozsahu II. a III. kategorie zajisti
kompetentni zaméstnanec ufadu ve smyslu vyse uvedeného. Informace budou zvefejnény na
internetovych strankidch obce www.vysoka-nad-labem.cz/vyberova-rizeni. Zvefejnény budou
zejména tyto informace:

- nazev vefejné zakazky,

- vyzva k podani nabidek,

- jméno a identifikacni ddaje vybraného uchazece do 5 pracovnich dni po rozhodnuti o
vybéru nejvhodnéjsi nabidky; zvefejnéni vybraného uchazece se povazuje za dorucené
okamzikem zvefejnéni na strankdch obce www.vysoka-nad-labem.cz/vyberova-rizeni, za
podminky, Ze si to zadavatel v zadavacich podminkach vyhradil,

- u zakazek, jejichz cena je vyssi nez 500 tis. K¢ bez DPH, bude v souladu s ust. § 147a odst. 1
a 2 zakona zvefejnén na profilu zadavatele
https://www.profilzadavatele.cz/profil-zadavatele /obec-vysoka-nad-labem 109
cely obsah uzaviené smlouvy, a to do 15 dnd od uzavfeni smlouvy; pffpadné zmény a
dodatky k uzaviené smlouvé budou zvefejnény ve stejné lhite od jejich uzavieni.

Zastupitelstvo mize rozhodnout o odlisném postupu pii zvefejniovani informaci, s vyjimkou
zvefejnéni obsahu smlouvy u vefejnych zakazek, jejichz cena je vyssi nez 500 tis. K¢ bez DPH,
kde se jedna o povinnost ze zakona.
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Cl 7.
Zavérecna ustanoveni

I v piipade vefejné zakazky malého rozsahu je zadavatel opravnén zadavaci fizeni zrusit
v ptipad¢, kdy bude naplnén néktery z davodu uvedeny v § 84 zikona nebo pokud si takovou
moznost zadavatel vyhradi spolu s relevantnim divodem ke zruseni ve vyzvé k podani nabidek
(zadavaci dokumentaci).

Vyse uvedena pravidla se tykaji zakazek malého rozsahu, financovanych vyhradné z prostfedka
obce Vysoka nad Labem. Postupy pfi zadavani zakazek malého rozsahu, spolufinancovanych
z prostfedka EU, zadavanych v ramci nékterého z programu strukturalnich fondtd EU, stanovi
vzdy pravidla pifslusného Operacniho programu, ktera vychazeji ze ,,Zavaznych postupt pro
zadavani zakazek spolufinancovanych ze zdroji EU, nespadajicich pod aplikaci zakona ¢.
137/2006 Sb., o vefejnych zakizkach, v programovém obdobi 2007 — 2013, resp. 2014 - 2020 a
obec je povinna fidit se vramci realizace evropskych projektt vzdy pravidly pro zadavani
vefejnych zakazek malého rozsahu piislusného Operacniho programu. Podobné plati v pifpade,
kdy jsou vefejné zakazky spolufinancovany z dalsich zdroji (nejen z prostfedka EU) nez jen
z vlastnich prostfedkt obce Vysoka nad Labem. Metodika poskytovatele financ¢nich prostfedki
ma vzdy pfednost pfed ustanovenimi této smérnice.

Zadavatel je povinen dokumentaci o zadani zakazky malého rozsahu a o pribéhu vybérového
fizeni uchovavat po dobu 5 let od uzavfeni smlouvy.

Tato smérnice byla schvalena zastupitelstvem obce Vysoka nad Labem dne 2.6.2014 usnesenim
¢.11/ 6/2014.

Tento vnitin{ predpis vstupuje v platnost dnem 2.6.2014.
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