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DIiL I.
Uvod

~ Clanek 1.
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje zasady a postupy pfi zadavani vefejnych zakazek ve smyslu zakona &.
134/2016 Sh., o zadavani vefejnych zakazek, v platném znéni (dale jen ,zakon*).

10.

Clanek 2.
Vyklad pojmu

Predpokladanou hodnotou zakazky se pro ucely této smérnice rozumi zadavatelem
pfedpokladana vyse uplaty za plnéni vefejné zakazky vyjadiena v penézich. Pfi stanoveni
predpokladané hodnoty je vzdy rozhodna cena bez dané z pfidané hodnoty. Pfi stanoveni
predpokladané hodnoty zakazky se postupuje podle pravidel, ktera jsou upravena
v platné legislativé (v ustanovenich § 16 az § 23 zdkona). Je-li zakazka rozdélena na &asti, je
pro stanoveni pfedpokladané hodnoty rozhodujici soucet pfedpokladanych hodnot vSech
Casti zakazky.

Vybérové fizeni je pro Ucely této smérnice vefejna zakazka malého rozsahu (dale téz VZMR)
definovana § 31 zakona, jejiz predpokladana hodnota neprekracuje finanéni limity dle § 27
zékona.

Zadavaci fizeni je pro uCely této smérnice vefejna zakazka, jejiz pfedpokladana hodnota je
vy$Si nez finanéni limit pro vybérové fizeni stanoveny nafizenim vlady o finanénich limitech a
fidi se pfislusnymi ustanovenimi zakona.

Zakazky systému krizového Fizeni jsou pro Ucely této smérnice vefejné zakazky malého
rozsahu, které je nutné zadat v krajné naléhavém pripadé, ktery zadavatel svym jednanim
nezpusobil a ani jej nemohl predvidat a z Casovych divodd neni mozné zadat zakazku
standardnim postupem v souladu s touto smérnici; za splnéni téchto podminek se muize
jednat napf. o zakazky na predejiti/odstranéni/zmirnéni §kod zpusobenych napf. povodnémi,
pfivalovymi sraZzkami, mimofadnymi udalostmi a Skodami v lese i na zeleni mimo les (vétrné a
snéhové kalamity, nebezpeci vzniku pozarl v obdobi sucha, nahodila tézba), havarijnimi
situacemi, atd.

Vedenim mésta se pro ucCely této smérnice rozumi starosta mésta, mistostarosta
(mistostarostové) mésta a tajemnik méstského Ufadu, kazdy v oblasti pUsobnosti svého
Useku v souladu s vnitfnimi pfedpisy mésta. Rada mésta muze rozhodnout o pfesunu
nékterych kompetenci vedeni mésta na nékterého z dalSich ¢lent rady nebo zastupitelstva
mésta nebo na pfislusného vedouciho odboru. V takovém pfipadé bude pfislusny ¢len rady
nebo zastupitelstva mésta &i vedouci odboru v ramci vykonu takto prfesunuté kompetence
povazovan rovnéz za soucast vedeni mésta. Pokud bude v nasledujicich Castech textu
pouzito terminu ,vedouci odboru“, bude se dany text obdobné vztahovat i na takto
povéfeného Clena rady nebo zastupitelstva.

Vedoucim odboru se pro ucely této smérnice rozumi vedouci odboru méstského ufadu,
vedouci samostatného oddéleni méstského Ufadu, vedouci organizaéni sloZky mésta Pfibram
nebo uréeny straznik Méstské policie Pfibram povéfeny plnénim ukoll pfi fizeni obecni
policie ve smyslu platnych pravnich predpisu.

Odbornym garantem verejné zakazky se pro ucely této smérnice rozumi odborny referent
povéfeny vedoucim odboru ke zpracovani podkladl pro ziskani pfedmétu pinéni.

Administratorem vefejné zakazky se pro ucely této smérnice rozumi referent Odboru prava
a vefejnych zakazek (dale jen ,OPVZ") povéfeny zpracovanim vefejné zakazky.

Touto vnitfni smérnici jsou kromé& zameéstnanci mésta, zafazenych do méstského ufadu,
vazani také zaméstnanci organizaCnich slozek meésta Pfibram bez pravni subjektivity,
Méstské policie Pfibram, ¢lenové komisi pro otevirani obalek s nabidkami a ¢lenové komisi
pro hodnoceni nabidek ¢i dalSich komisi jmenovanych dle této smérnice.

Dorucéenim nabidky se pro Ucely této smérnice rozumi doruceni pisemné nabidky formou
elektronické nabidky prostfednictvim certifikovaného elektronického nastroje &i doruceni
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pisemné nabidky formou listinné nabidky poStou nebo osobné do podatelny na adresu
Méstsky ufad Pribram, TyrSova 108, 261 01 Pfibram. Obalka listinné nabidky musi byt
viditeln& nadepsana textem ,Zakazka — ,... nazev zakazky...“ NEOTEVIRAT®. Tyto Udaje
musi byt uvedeny i v zadani. Zpusob doruceni nabidky vzdy stanovi zadavatel v zadavacich
podminkach.

Prizkumem trhu se pro Ucely této smérnice rozumi ziskavani informaci o pfedmétu pinéni
na relevantnim trhu, a to zejména:

» rederSi — ziskani informaci s wvyuzitim vefejné dostupnych nabidek
(prostfednictvim cenovych katalogl, internetovych stranek apod.), pfipadné na
z&kladé minulych zakazek s obdobnym pfedmétem zadavanych jinymi zadavateli,

+ jednanim s dodavateli — ziskani informaci pfimo od dodavatel(, a to zejména na
zdkladé komunikace s dodavateli Ci osloveni zadavatele dodavatelem (napf.
obchodnim zastupcem),

* expertnim posudkem vyhotovenym napf. odbornikem z oboru.

DIiL 11.

Zpusob zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

] Clanek 1.
Uvodni ustanoveni

Postup dle smérnice. Vybérové fizeni neni zadavatel povinen zadavat postupy podle zakona,
je v8ak povinen postupovat dle této vnitfni smérnice a pfi svém postupu pfi jejich zadavani
dodrzovat platnou legislativu, zejména zasady § 6 zakona.

Zakaz déleni zakdzek. Zadavatel nesmi rozdélit pfedmét zakazky tak, aby tim doSlo ke
shiZeni pfedpokladané hodnoty pod finanéni limity pro jednotlivé kategorie (viz odst. 3) za
ucelem moznosti postupu pfi zadavani zakazky podle mirnéjSich pravidel danych pro nizsi
kategorii vefejné zakazky touto smérnici nebo zakonem.

Kategorie zakazek dle pfedpokladané hodnoty. Zakazky se podle vySe jejich pfedpokladané
hodnoty déli na tyto kategorie (€astky bez DPH):

I. kategorie - do 50 000 K¢,

Il. kategorie - od 50 001 K&
do 500 000 K¢ v pfipadé dodavek a sluzeb
do 2 000 000 K¢ v pripadé stavebnich praci,

lll. kategorie - od 500 001 K¢ v pfipadé dodavek a sluzeb
od 2 000 001 K& v pfipadé stavebnich praci
do zakonného limitu pro VZMR.

Postupy pro vybérova fizeni — Vefejné zakazky malého rozsahu Ize zadavat dle nasledujicich
postupt

»  pfimé zadani - napfimo uzavirana smlouva s dodavatelem,

. uzaviena vyzva - osloveni uzavieného okruhu moznych dodavatelld a vybér
nejvhodnéjsi nabidky,

+ oteviena vyzva — vyzva k podani nabidky uvefejnéna na profilu zadavatele a pfistupna
neomezenému okruhu moznych dodavateld s naslednym vybérem nejvhodnégjsi
nabidky dle uvefejnéného zplsobu hodnoceni.

Volba postupu dle kategorie — V tabulce nize je uvedena pfipustnost jednotlivych postupl ve
vztahu ke kategoriim dle pfedpokladané hodnoty plnéni




Postup

Kategorie

I. kategorie Il. kategorie lll. kategorie

primé

zadani

nebo rady mésta rady mésta

uzavrena postup je mozny pouze v odlvodnénych
pfipadech na vyjimku

vyzva

rady mésta

oteviena postup je mozny

vyzva

10.

Z4dna zakazka nesmi byt realizovana bez zaji$téni finanéniho kryti v rozpoétu mésta.

Dodrzovani zasad odpovédného zadavani - s ohledem na povinnost dodrzovat zasady
socialné odpovédného zadavani, environmentalné odpovédného zadavani a inovaci (dale téz
OVZ) vyplyvajici z ust. § 6 odst. 4 zakona je pfisluSny vedouci odboru/odborny garant verejné
zakazky povinen evidovat odlvodnéni vztahujici se k tomuto ustanoveni zakona. Evidenci
provadi prostfednictvim ,Kontrolniho listu OVZ*, jehoz aktualni vzor je k dispozici na Portalu
Ufednika (interni elektronicky systém pro sdileni dat pfistupny vSem zaméstnancim).

Vyjimku z odlvodnéni maji zakazky, jejichz hodnota odpovida I. kategorii. Mésto Pfibram
obecné pro tyto zakazky konstatuje, Ze s ohledem na povahu, smysl a marginalni hodnotu
pfedmétného plnéni zadavatel pfi vybéru dodavatele povazuje vyuziti odpovédného zadavani
vyplyvajiciho z ust. § 6 odst. 4 zakona za nevhodné vzhledem k povaze zakazky a za
neefektivni, to vSe s pfihlédnutim k ostatnim zasadam uvedenym v § 6 zakona a s
pfihlédnutim k principdm ucelnosti, hospodarnosti a efektivnosti.

Pro dodatecné dodavky &i sluzby se zpravidla pfiméfené pouziji ustanoveni o zméné zavazku
ze smlouvy uvedena v zakoné (§ 222 zakona), zejména pokud se tyka zakazek lll. kategorie
nebo pfipadd, kdy narlst celkové hodnoty zakazky zpuUsobi, Zze by (pokud by bylo toto
navyseni znamo predem) dana zakazka méla byt zafazena do vysSSi kategorie dané touto
smérnici €i zakonem a zadavana tam popsanym zpUlsobem.

Po ukonéeni plnéni zakazky je pfislusny vedouci odboru/odborny garant vefejné zakazky
u zakazek Il. a lll. kategorie povinen informovat OPVZ o pfipadnych zménach smlouvy
s vybranym dodavatelem, ukon&eni plnéni ze smlouvy a skute¢né uhrazené cené tak, aby
bylo mozné dostat v zakonnych Ihiitach uvefejhovacim povinnostem stanovenym platnou
legislativou (§ 219 zakona).

Pro vyklad pojmd a otazek smérnici vyslovné neupravenych je mozné pfiméfené pouzit
analogii zakona Ci rozhodovaci praxe vztahujici se k zakonu.

Clanek 2.
Primé zadani

Jedna se o zadani vefejné zakazky konkrétnimu zadavatelem vybranému dodavateli bez

pfedchoziho uvefejnéni zdméru zadat vefejnou zakazku & pfedchoziho osloveni jinych

dodavatell za u¢elem podani nabidky.

Zadavatel pouZije pfimé zadani zakazky tehdy, kdyZ jiny postup nepfinese dostateCnou

pfidanou hodnotu s ohledem na naklady jiného postupu a okolnosti vefejné zakazky.

PFi pfimém zadani je zadavatel povinen vychazet z informaci na trhu a svych zkusenosti tak,

aby bylo dosazeno maximalni hospodarnosti vyuziti financnich prostfedku.

Duvodem pro pfimé zadani zakazky mohou byt zejména skutecnosti, kdy:

a) se jedna o bagatelni zakazky do 50 000 K& bez DPH (limit I. kategorie),

b) se jedna o pfipady, kdy je zvolena nabidka nejvyhodnéjsi z porovnavanych, nebo rozdily
nabizenych cen a kvality plnéni jsou minimaini,

postup je mozny pouze v odGvodnénych pouze v odlvodnénych
pfipadech na vyjimku starosty pfipadech na vyjimku




¢) neni mozna hospodarska soutéz (z dlivodl obdobnych v § 63 odst. 3 zakona, zejména
ochrana dusevniho vlastnictvi ¢i technicka nemoznost soutéze),

d) se jedna o stav Casové tisné a zaroven nelze po zadavateli opravnéné pozadovat
zorganizovani vybéroveého fizeni,

e) se jedna o dodavatele predmétu vefejné zakazky s nadstandardnim pomérem kvality a
ceny prokazanym vice ovéfenymi referencemi véetné vlastni zkuSenosti zadavatele,

f) se jedna o jedine¢ny produkt ¢&i sluzbu, kdy se zadavatel porovnanim nejméné dvou
dalSich alternativ (existuji-li) ujistil, Ze zvolena cena a forma pInéni naplfiuje princip
hospodarnosti

g) predmétem pInéni nebo nabidky je nové inovativni feSeni, pro které se vramci trhu
obtizné hleda porovnani s ohledem na nabidky a (technicka) feSeni nabizena ze strany
jinych dodavateld, pfi¢emz inovativnost feSeni dava duvod k predpokladu, Ze povede
k efektivnéjSimu nakladani s vefejnymi prostfedky &i k saturaci jiného vefejného zajmu
(v€etné naplnéni nékterého z principl odpovédného zadavani).

Pro zakazky, jejichz hodnota odpovida limitu v I. kategorii, 0 celé administraci zakazky a
zadani zakazky rozhoduje pfislusny vedouci odboru, pfi¢emz:

e je povinen vychazet z informaci na trhu a ze zkuSenosti odboru.

e odpovida za soulad zadani s pravnimi predpisy, vnitfnimi pfedpisy, usnesenimi rady
mésta a s pisemnymi pokyny vedeni mésta.

e Cini navenek ukony zadavatele, a to v€etné podpisu smlouvy (objednavky).

Zakazky, jejichz hodnota odpovida limitu Il. kategorie a Ill. kategorie, mohou byt pfimo
zadany pouze s vyjimkou starosty (Il. kategorie)/rady (lll. kategorie) mésta, pfiCemz:

e  pro schvaleni vyjimky je nutné odlvodnit tento postup prostfednictvim ,Zaméru pfimého
zadani*, jehoz aktualni vzor je k dispozici na Portalu Ufednika.

e by mél pfimému zadani pfedchazet priizkum trhu.

Mistostarostové a tajemnik jsou opravnéni zadat zakdzku formou pfimého zadani za
podminek uvedenych v bodé 6 tohoto ¢lanku, které se vztahuji k oblasti jejich pusobnosti Ci
vécnych kompetenci stanovenych zakonem nebo rozhodnutim rady mésta &i zastupitelstva
mésta, jejichz pfedpokladana hodnota nepfekro¢i u zakazek na sluzby a na dodavky
250.000,- K& bez DPH a u zakazek na stavebni prace 500.000,- K& bez DPH.

Smlouva na zakazku musi byt uzaviena v pisemné formé. Vedouci odboru odpovida za
vécnou spravnost smlouvy. Za smlouvu se povazuje i dodavatelem pisemné akceptovana
pisemna objednavka.

Postup pfimého zadani je povazovan za pfiméreny pouze do limitu Ill. kategorie vi¢i jednomu
dodavateli béhem 12 kalendarnich meésic(, nad tento limit nelze aplikovat opakované.

Clanek 3.
Uzaviena vyzva

VeSkerou administraci uzaviené vyzvy ma na starosti pfislusny vedouci odboru/odborny
garant, ktery ma pfislusnou ¢&innost, jiz se zakazka tyka, v pusobnosti nebo v pfedmétu
¢innosti.

Vyzva k podani nabidky bude v souladu s aktualnim vzorem, ktery je k dispozici na Portalu
Urednika. Pro uzavienou vyzvu ¢€ini minimalni pocet oslovenych dodavateld 3.

Vyzva v€etné pfiloh nezbytnych pro podani nabidky (smlouva, projektova dokumentace atd.)
bude dodavatelim odeslana prostfednictvim e-mailu, datové schranky nebo profilu
zadavatele.

Minimalni délka lhaty pro podani nabidek jsou 3 pracovni dny. Jako poZadovany zplsob
podani nabidky Ize stanovjt e-mail, datovou schranku, profil zadavatele €i v listinné podobé
doruceni na podatelnu MéU.
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Odborny garant posoudi pfijaté nabidky a vyhotovi o tomto ,zapis o kontrole Uplnosti a
spravnosti cenovych nabidek®, jehoz aktualni vzor je k dispozici na Portalu ufednika.

Starosta jmenuje stalou hodnotici komisi. Komise musi mit nejméné tfi ¢leny. Komise je
usnasenischopna, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétsina. Posouzeni a hodnoceni provadi stala
hodnotici komise. O posouzeni a hodnoceni se vytvafi pisemny zapis s popisem vSech
rozhodnych skute¢nosti, ktery podepisuji zi¢astnéné osoby. Podkladem pro jednani komise
je ,zapis o kontrole uplnosti a spravnosti cenovych nabidek® pfedlozeny odbornym garantem
vefejné zakazky.

Rozhodnuti o vybéru dodavatele, vylou€eni uCastnika vybérového fizeni a rozhodnuti
o zruSeni vybérového fizeni provadi starosta po projednani v poradé starosty. Podklady
zpracovava vedouci odboru/odborny garant.

V pfipadé, Ze vybrany dodavatel odmitne uzavfit se zadavatelem smlouvu v zadavatelem
pozadovaném terminu nebo mu neposkytne dostateénou soucinnost, mlize uzavfit zadavatel
smlouvu s Ucastnikem, ktery se umistil jako dalSi v poradi. Postup dle pfedchozi véty muze
zadavatel opakovat.

Ukony zadavatele navenek pfi zadavani zakazky &ini jménem zadavatele vedouci odboru.

Smlouvu podepisuje starosta mésta, mistostarosta mésta nebo jina osoba vykonavajici funkci
zadavatele (v souladu s vnitfnimi pfedpisy zadavatele).

Clanek 4.
Oteviena vyzva

VesSkerou dokumentaci potfebnou ztechnického a vécného hlediska k zadani zakazky
zpracovava vedouci odboru/odborny garant, ktery ma pfislusnou ¢innost, jiz se zakazka tyka,
v pusobnosti nebo v pfedmétu €innosti. Vedouci odboru/odborny garant stanovi technické a
smluvni pozadavky na pfedmét plnéni a sdéli své poZzadavky na kvalifikacni pfedpoklady pro
ucast v zadavacim fizeni. Za vécnou spravnost takto zpracované dokumentace odpovida
odborny garant vefejné zakazky. Odborny garant vefejné zakazky vyplni poZadavek na
zpracovani VZ, ktery spolu s veSkerou potiebnou dokumentaci pfeda OPVZ formou
poZadavku v systému Agendio a elektronické podklady zpfistupni na Portalu ufednika.

Proces zadani zakazky pfipravuje administrator vefejné zakazky. Dokumentace zakazky
zahrnuje zejména technicky popis zakazky a pozadavky na obchodni podminky, pfipadné
specifické vlastnosti dodavatele, které maji byt zahrnuty do podminek ucasti ve vybé&rovém
fizeni (kvalifikacni Ci obdobna kritéria). V pfipadé, ze ma byt zakdzka spolufinancovana
z poskytnuté dotace, obsahuje dokumentace i vyjadfeni Odboru fizeni projektd a dotaci
ohledné souladu zvolenych technickych a dalSich podminek s pravidly poskytovatele dotace.
V pfipadé, Ze administrator vefejné zakazky dojde k zavéru, Ze by mohlo dojit ke kolizi mezi
pozadavky vedouciho odboru/odborného garanta na technické, obchodni nebo kvalifikaCni
podminky zakazky a ustanovenimi této smérnice nebo jinych pravnich pfedpist, upozorni na
takovou skute€nost vedouciho odboru/odborného garanta. V pfipadé, Ze nedojde k dohodé
ohledné stanoveni pozadovanych parametrll, predlozi administrator zalezitost k rozhodnuti
starostovi se svym stanoviskem.

Zadavaci fizeni se zahajuje uverejnénim vyzvy k podani nabidek na profilu zadavatele. Vyzvu
Ize soucasné odeslat nékterym dodavatelim.

Vyzva musi obsahovat zejména nalezitosti analogické vyzvé k podani nabidek ve
zjednoduSeném podlimitnim fizeni. Ve vyzvé je mozné stanovit dalSi zadavaci podminky,
které v8ak musi byt vZzdy shodné pro vSechny dodavatele. VSechny zadavaci podminky musi
byt vzhledem k pfedmétu, pfedpokladanému rozsahu a predpokladané hodnoté zakazky
opodstatnéné a pFfiméfené. Mlze jit zejména o dalSi struény popis zakazky, moznost
variantniho feseni, predlozeni zavazného seznamu poddodavatell apod.

Lhita pro podani nabidek musi byt stanovena minimalné v délce 5 pracovnich dnu od

zahajeni vybérového fizeni uvefejnénim vyzvy k podani nabidek v€etné vSech pfiloh na
profilu zadavatele.



10.

11.

12.

13.
14.

Starosta jmenuje pro otevirani obalek pro dany typ vefejnych zakazek stalou komisi pro
otevirani obalek. Komise musi mit nejméné tfi ¢leny (vzdy lichy pocet). Komise jedna
v tfi¢lenném slozeni a je usnasenischopna, je-li pfitomna nadpolovi¢éni vétSina.

Listinné nabidky dodavatelll prebira podatelna, ktera je pfedava po zavedeni do systému
spisoveé sluzby OPVZ, jez podané nabidky shromazduje a pfeda komisi pro otevirani obalek.
Elektronické nabidky pfijima zadavatel prostfednictvim certifikovaného elektronického
nastroje.

Pro proces otevirani listinnych nabidek a otevirani elektronickych nabidek se pfiméfené
pouziji ustanoveni zadkona. O otevirani listinnych nabidek se pofizuje protokol. Stanovi-li tak
zadavatel v daném pripadé, mohou se otevirani obalek zucastnit i zastupci dodavatell, ktefi
ve vybérovém fizeni podali nabidky. V pfipadé, kdy zadavatel obdrzi pouze elektronické
nabidky, provadi otevirani nabidek pouze administrator vefejné zakazky.

Posouzeni a hodnoceni provadi stala hodnotici komise. O posouzeni a hodnoceni se vytvafi
pisemny zapis s popisem vSech rozhodnych skute€nosti, ktery podepisuji zi€astnéné osoby.
Podkladem pro jejich jednani je ,zapis o kontrole Uplnosti a spravnosti cenovych nabidek”
predloZzeny odbornym grantem a administratorem. Pro objasnéni nebo doplnéni udaju
v nabidce lze vyuzit pfiméfené ustanoveni § 46 zakona s tim, Ze komunikace s dotéenym
dodavatelem mUize probihat i telefonicky.

Rozhodnuti o vybéru dodavatele, vylou€eni ucastnika vybérového Fizeni, zruSeni vybérového
fizeni a schvaleni uzavieni smlouvy s vybranym dodavatelem provadi rada mésta. Podklady
zpracovava zpravidla OPVZ.

Oznameni vysledku VZMR provede administrator vefejné zakazky uvefejnénim na profilu
zadavatele nebo doru¢enim oznameni u¢astnikim vybérového fizeni. Oznameni Ize uginit i
prostfednictvim emailové komunikace na zadavateli znamé adresy uc¢astnik(i vybérového
fizeni.

V pfipadé, Ze vybrany dodavatel odmitne uzavfit se zadavatelem smlouvu v zadavatelem
pozadovaném terminu nebo mu neposkytne dostateCnou soucinnost, mize uzavfit zadavatel
smlouvu s UCastnikem, ktery se umistil jako dalSi v pofadi. Postup dle pfedchozi véty muze
zadavatel opakovat.

Ukony zadavatele navenek pfi zadavani zakazky &ini jménem zadavatele vedouci OPVZ.

Smlouvu podepisuje starosta mésta, mistostarosta mésta nebo jina osoba vykonavajici funkci
zadavatele (v souladu s vnitfnimi pfedpisy zadavatele).

DiL I11.

Zpusob zadavani verejnych zakazek v rezimu zakona

~ Clanek 1.
Uvodni ustanoveni

Postup dle smérnice. - Tato smérnice upravuje zejména interni postupy souvisejici
s administraci zadavacich Fizeni. Zadavaci fizeni jako takové je zadavatel povinen vést
v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi zakona, ktera se na dané zadavaci fizeni vztahuji, a za
formalni spravnost postupu dle zakona odpovida administrator, ktery je jeji administraci
poveéfen.

Zakaz déleni zakazek. Zadavatel nesmi rozdélit pfedmét zakazky tak, aby tim doslo ke
snizeni pfedpokladané hodnoty pod finan¢ni limity pro jednotlivé rezimy zadavaciho Fizeni
definované zakonem za ucéelem moznosti postupu pfi zadavani zakazky podle mirnéjSich
pravidel danych pro nizsi rezim vefejné zakazky touto smérnici nebo zakonem.

Dodrzovani zasad odpovédného zadavani - s ohledem na povinnost dodrZovat zasady
socialné odpovédného zadavani, environmentalné odpovédného zadavani a inovaci
vyplyvajici z ust. § 6 odst. 4 zakona je pfislusny zadavatel povinen evidovat odGvodnéni
vztahujici se ktomuto ustanoveni zakona. Evidenci provadi odborny garant spolu




s administratorem vefejné zakazky prostfednictvim ,Kontrolniho listu OVZ*, jehoz aktualni
vzor je k dispozici na Portalu ufednika.

Ukony zadavatele navenek pii zadavani zakazky &ini jménem zadavatele starosta.

Rada mésta jmenuje hodnotici komisi, jejiz sloZzeni musi byt vzdy v lichém poctu a musi mit
minimalné 5 ¢lenl a minimalné 1 nahradnika. Komise je usnaseni schopna, je-li pfitomna
alespon polovina ¢lenu ¢i nahradnikd komise.

Pro vyklad pojm0 a otazek smérnici vyslovné neupravenych se pouziji pfislusna zakonna
ustanoveni €i rozhodovaci praxe vztahujici se k zdkonu.

Pro zakazky zadavané v dynamickém nakupnim systému (dale téz DNS) plati, ze veSkeré
ukony zadavatele provadi rada mésta a navenek je podepisuje starosta.

Clanek 2.
Postup pred zahajenim zadavaciho fizeni

VesSkerou dokumentaci potfebnou ztechnického a vécného hlediska k zadani zakazky
zpracovava vedouci odboru /odborny garant, ktery ma pfisluSnou ¢€innost, jiz se zakazka tyka,
v plsobnosti nebo v pfedmétu ¢innosti. Vedouci odboru/odborny garant stanovi technické a
smluvni pozadavky na pfedmét pinéni a sdéli své pozadavky na kvalifikaéni pfedpoklady pro
ucast v zadavacim Fizeni. Za vécnou spravnost takto zpracované dokumentace odpovida
odborny garant vefejné zakazky. Odborny garant vyplni poZadavek na zpracovani VZ, ktery
spolu s veskerou potfebnou dokumentaci pfeda OPVZ formou pozadavku v systému Agendio
a elektronické podklady zpfistupni na Portalu Ofednika. V pfipadé, Zze ma byt zakazka
spolufinancovana z poskytnuté dotace, obsahuje uvedena dokumentace i vyjadfeni Odboru
fizeni projektd a dotaci ohledné souladu zvolenych technickych a dalSich podminek s pravidly
poskytovatele dotace.

Administrator vefejné zakazky posoudi predlozené podklady z pohledu dodrzeni zakona
(zejména § 6 zakona) a pfipadné navrhne Upravy. V pfipadé, Zze nedojde k dohodé ohledné
stanoveni pozadovanych parametru, pfedlozi administrator zalezitost k rozhodnuti starostovi
se svym stanoviskem.

Administrator vefejné zakazky na zakladé podkladl zpracuje ,Zamér realizovat vefejnou
zakazku®, ktery pfedlozi radé mésta ke schvéleni. Nasledné zpracuje zadavaci dokumentaci
v&etné navrhu obchodnich podminek.

Administrator vefejné zakazky zahaji zadavaci fizeni v souladu s pfisluSnymi zakonnymi
ustanovenimi a stanovi lhdty pro podani nabidek pfiméfené danému rezimu a sloZitosti
predmétu pinéni.

Clanek 3.
Postup v pribéhu zadavaciho fizeni

Administrator vefejné zakazky procesuje zadavaci Fizeni v souladu s pfisluSnymi
ustanovenimi zakona a odpovida za dodrzeni lhat.

Obdrzi-li zadavatel Zadost o vysvétleni zadavacich podminek dle zakona, informuje o této
skute€nosti administrator vefejné zakazky garanta vefejné zakazky a spole¢né jsou povinni
vyhotovit vysvétleni zadavaci dokumentace v zakonem stanovené lhaté. Vysvétleni zadavaci
dokumentace podepisuje jménem zadavatele vedouci OPVZ. Administrator vefejné zakazky
uvefejni bezodkladné po jeho podpisu vysvétleni zadavaci dokumentace na profilu
zadavatele.

Obdrzi-li zadavatel namitky proti postupu zadavatele, informuje o této skutecnosti
administrator vefejné zakazky garanta vefejné zakazky a spolecné jsou povinni vyhotovit
navrh rozhodnuti o namitkach. Rozhodnuti o namitkach predklada OPVZ ke schvaleni radé
meésta. Rozhodnuti o namitkach podepisuje za zadavatele starosta. Veskeré interni ukony
musi byt provedeny tak, aby nebyla porusena lhata pro odeslani rozhodnuti o namitkach
stanovena zékonem.



4. Obdrzi-li zadavatel navrh k zahajeni spravniho fizeni, postupuje se obdobné jako v odstavci 3
tohoto &lanku.

5. Otevirani nabidek provadi ve stanovené Ihuté administrator vefejné zakazky.

Hodnotici komise jmenovana radou mésta provede posouzeni a hodnoceni pfijatych nabidek
a navrhuje zadavateli postup na zakladé svych zjisténi (vylouceni Uc¢astnika, zruSeni verejné
zakazky, vybér nejvhodnéjsi nabidky). Material do rady pro tyto Ucely pfipravuje administrator
vefejné zakazky. Hodnotici komise ma pravo vyzvat u€astnika zadavaciho fizeni k vysvétleni
jeho nabidky. Zadost o vysvétleni podpisuje ¢&len komise, pokud je &lenem komise
administrator vefejné zakazky, pfechazi tato povinnost automaticky na né;.

7. Administrator vefejné zakazky provede kontrolu skute€nosti rozhodnych pred podpisem
smlouvy a nasledné pfipravi material pro radu mésta ke schvaleni uzavieni smlouvy.

Clanek 4.
Postup po ukonéeni zadavaci fizeni

1. Vpfipadé vzniku objektivni potfeby pro zménu zavazku ze smlouvy, ktera je vysledkem
zadavaciho fizeni, je povinen pfislusny vedouci odboru/odborny garant vefejné zakazky,
ktery ma na starosti kontrolu pInéni, informovat OPVZ o vzniku této potfeby. OPVZ posoudi
zménu zavazku ve vztahu ke splinéni zakonem stanovenych pozadavku a pfedlozi vedoucimu
odboru/odbornému garantovi vefejné zakazky své stanovisko. Material ke schvaleni radou
mésta predklada vedouci odboru/odborny garant, po projednani s vedoucim OPVZ.
V pfipadé, ze ma byt &i je zakazka spolufinancovana z poskytnuté dotace, obsahuje uvedeny
material i vyjadfeni Odboru Fizeni projektl a dotaci ohledné souladu postupu s pravidly
poskytovatele dotace a ohledné vlivu na rozsah uznatelnych a neuznatelnych nakladi
projektu.

2. Garant vefejné zakazky je povinen informovat administratora vefejné zakazky o priibéhu
skute€ného plnéni v souladu se zakonem.

DiL IVv.

Archivace dokumentace a kontroly

1. Zadavatel je povinen uchovavat dokumentaci o zakazce a zaznamy o elektronickych ukonech
(v tisténé podobé nebo elektronické podobé) po dobu 10 let od uzavieni smlouvy, jeji zmény
nebo od zruSeni zadavaciho fizeni, €i rozhodnuti o tom, Zze nebyla vybrana nejvhodné&;si
nabidka, nestanovi-li pravni pfedpisy nebo pravni akt o poskytnuti dotace dobu delSi. Bez
omezeni obecnosti pfedchozi véty se pro vyloueni pochybnosti stanovi, ze pfedmétem
archivace jsou zejména (nikoliv vSak vylu€¢né) nasledujici dokumenty:

a. text oznameni o zahajeni vybérového fizeni véetné udaji o jeho uverejnéni nebo
o odeslani pozadovanému poctu dodavatell k podani nabidky a dalSich dokumentl
vymezujicich pfedmét zakazky v¢. dokladl prokazujicich jejich odeslani;

b. nabidky podané ucastniky nebo jiné informace €i ceniky, z nichz vyplyva plnéni
nabizené dodavatelem;

c. zapis o otevirani obalek, posouzeni a hodnoceni nabidek podepsany relevantnimi
osobami;

d. smlouva uzavfena s vybranym dodavatelem, v¢€. vSech dodatkl, pfipadné i zménovych
listd, které tvorily podklady pro uzavieni dodatku;

e. text oznameni o vysledku vybérového fizeni zaslany vSem ucastnikim, ktefi podali
nabidku ve Ih(ité pro podani nabidek, v¢. dokladd prokazujicich jejich odeslani, pfipadné
doklad o jeho uvefejnéni na profilu zadavatele.

2. Archivaci dokumentace o zakazce po stanovenou dobu zajisti administrator vefejné zakazky.
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3.  Kontrolou dodrzovani ustanoveni této smérnice je povéfeno Samostatné oddéleni kontroly
a vnitiniho auditu.

DiL V.

Zavérecna ustanoveni a tuc¢innost

1. Tuto wvnitini smérnici schvalila Rada mésta Pfibram dne 22.02.2021 usnesenim
€. 171/2021.

2. Tato smérnice rusi v plném rozsahu smérnici ¢. 1/2019 o zadavani vefejnych zakazek malého
rozsahu.

3. Tato smérnice nabyva platnosti podpisem opravnénych osob a ucinnosti 01.03.2021.

Vydano v Pfibrami dne 26.02.2021

Mgr. Jan Konvalinka Ing. Jaroslava Polakova
starosta tajemnice MéU

Zpracoval: Odbor prava a vefejnych zakazek
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