Vnitrni smeérnice
obce Prackovice nad Labem

. 1/2015

o zadavani verejnych zakazek malého rozsahu (aktualizace)

Aktualizace smérnice zpracovana: 15.1.2015
Aktualizace projednana / sehvalena-Z0 Prackovice nad Labem: 26.1.2015

Aktualizace smérnice schvalena na 1.zasedani 2015 ZO ANE: ....couvvvvevevevevneeereennnene.

Zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Obec Prackovice nad Labem, (dale jen ,zadavatel"), se sidlem Prackovice nad Labem
¢.p.54 00264229, zastoupend starostkou obce Mgr.Andreou Svobodovou Kresovou,
rusi smeérnici ¢.3/2012 o zadavani verejnych zakazek a vydava podle §102 zakona &.
128/2000 8b., o obcich, ve znéni pozdéjSich predpisti a v souladu se zadkonem G.
137/2006 Sb., o verejnych zakazkach, v platném znéni, vnitfni smérnici obce pro
zadavani verejnych zakazek malého rozsahu.

Clanek 1: Pisobnost

1.1. Vnitfni smeérnice obce pro zadavani verfejnych zakazek malého rozsahu se
vztahuje na viechny verejné zakazky realizované mezi zadavatelem a jednim ¢i vice
dodavateli, jejichz predmeétem je uplatné poskytnuti dodavek ¢i sluzeb nebo uplatné
provedeni stavebnich praci, které jsou zabezpeCeny z finanénich prostredku
zadavatele.

1.2. Je-li verejna zakazka zcela nebo z ¢asti financovana prostrednictvim dotace, maji
pred pouzitim této smeérnice prednost zavazna pravidla pro zadavani zakazek
stanovena poskytovatelem dotace.

Clanek : Vefejna zakazka malého rozsahu

2.1. Finanéni limity pro verejné zakazky malého rozsahu jsou uvedeny v § 12 odst. 3
zakona ¢. 137/2006 Sb., o vergjnych zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpist. V dobé
prijeti této smeérnice se za veTejnou zakdzku malého rozsahu se povazuje takova
verejna zakazka, jejiz predpokladans hodnota bez DPH nedosahuje:

» Vv pripadé verejné zakazky na dodavky nebo verejné zakazky na sluzby ¢astku
2.000.000,- K¢

* Vv pripadé verejné zakazky na, stavebni prace ¢astku 6.000.000,- K¢

2.2. Zadavatel je stanovi predpokladanou hodnoty verejné zakazky v souladu se
zakonem o vefejnych zakazkach, zejména dle § 13 a nasl. mj. nesmi rozdélit predmét



verejné zakazky tak, aby tim doSlo ke sniZeni predpokladané hodnoty pod finanéni
limity stanovené v tomto zakoné.

Clanek 3: Zptisob zadani

3.1. Na zakladé obecné vyjimky ze zdkona neni zadavatel povinen zadavat verejné
zakazky malého rozsahu v rezimu zadkona o verejnych zakazkach. Pritom je ale
zadavatel povinen zadavat tyto verejné zakazky transparentnim a nediskriminaénim
zpusobem a souasné dodrzet zadsadu rovného zachazeni. Dale je nezbytné, aby
zadavatel uchovaval veSkerou dokumentaci vzniklou v souviglosti se zadavanim
verejné zakazky malého rozsahu, a to zejména pro ucely pripadné kontroly
provadéné dle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné sprave, ve znéni
pozdéjsich predpist. Je-li zakazka financovana prostfednictvim dotace, je zadavatel
povinen uchovavat dokumentaci v souladu s dotaénimi podminkami.

CGlanek 4: Zavazna pravidla pro zadavani vefejnjch zakizek v hodnoté
nepresahujici 200.000,- K¢ bez DPH

4.1. Verejnou zakazku od O do 20.000,-K¢ bez DPH muze dle svého uvazeni zadat
statutarni zastupce obce samostatné. Tento typ vePejnjch zakazek neni nutno
schvalovat zastupitelstvem na verejném zasedani.

4.2. U zakazek vyssich jak 20.000,-K¢ bez DPH do 100.000,- DPH bude proveden
pruzkum trhu, a to tfeba jen elektronickou formou se zjisténim bézné ceny za dany
pPedmét dodavky odpovidajici v misté a CGase primérené cenové hladiné (pruzkum
trhu na internetu). Po zhodnoceni vysledkd prizkumu trhu muze zakazku zadat dle
svého uvazeni statutarni zastupce obce samostatné. V pripadé specifickych dodavek
(s omezenymi moZnostmi zajistit cenové nabidky od vice dodavatelll) bude zvolen
dodawvatel po poradé se zastupiteli na poradé zastupitelstva, o ¢emz bude vyhotoven
zapis.

4.3. U zakazek od 100.000,-K¢ bez DPH do 200.000,- bez DPH bude zakazka zadana
nasledujicim zplisobem:

e vyzva nejméneé jednomu dodavateli k predlozeni cenové nabidky (popripadé s
dal8imi podminkami plnéni), pokud nema zadavatel aktualni cenové nabidky
jiz k dispozici, ¢i pPimé objednavka plnéni, a to i napriklad emailovou formou;

¢ rozhodnuti zadavatele na zakladé dodavatelem predlozené ¢i jinak dostupné
aktualni nabidky (neni nutné ustanovit hodnotici komisi);

e uzavreni smlouvy (uzavrenim smlouvy se v tomto pripadé rozumi rovnéz
doruc¢eni dodavatelem potvrzené objednavky ¢éi primé poskytnuti
poZadovaného plnéni dodavatelem);

 pripadné rozhodnuti zadavatele o nepridéleni wvePfejné zakazky/odmitnuti
nabidky (nap?. jestlize cenova nabidka nebo jiné podminky plnéni nejsou pro
zadavatele akceptovatelné apod.).

e obec bude pri svém vybéru uprfednostiiovat mistni dodavatele, pokud jejich
cena vyrazné nepresahuje obecné cenové hladiny v daném oboru, anebo
uprednostni dodavatele, se kterymi meéla v minulosti dobré zkuSenosti z
hlediska kvality a rychlosti dodavek.



4.3. Cely proces bude realizovan povérenou osobou zadavatele. U téchto verejnych
zakazek je mozné postupovat i formou primého nakupu v obchodé. Uzavreni smlouvy,
pripadné podpis objednavky se ridi vnitrnimi pokyny zadavatele.

4.4. Alternativné muZe byt tato zakéazka zadana prostfednictvim elektronického
trzisté

CGlanek 5: Zavazna pravidla pro zadavani vefejnjch zakizek v hodnoté od
200.000,- K¢ do 800.000,- K¢ bez DPH

5.1. Pro naplnéni zakonnjch poZadavkl na transparentnost zadavaciho Fizeni je
nutné, aby zakazka, jejiz predpokladana hodnota spada do této skupiny, byla zadana
na zakladé predchoziho vyzvani (osloveni) minimalné 3 dodavatell, z jejichz nabidek
bude nasledné vybrana pro zadavatele nejvyhodnéjsi nabidka. Povérend osoba
zadavatele vyzve pouze takové zijemce, o kterych ma vérohodné informace, ze jsou z
hlediska své schopnosti, odbornosti a zkuSenosti jim pozadované plnéni schopni
radneé a vcas dodat, pri tom zajisti vedeni prehledné evidence a archivace nabidek k
zakazce, provedeni jednoduchého vyhodnoceni s prioritou nejnizsi ceny.

5.2. Takova verejna zakazka bude zadana nasledujicim zptasobem:

 vyzva tPem dodavatelum k pPedloZeni cenové nabidky (s vymezenim
pozadovaného plnéni a pripadné daldimi podminkami plnéni) a pripadné
uverejnéni vyzvy vhodnym zplasobem, pokud neméa zadavatel aktualni cenové
nabidky jiz k dispozici, a to i naprfiklad emailovou formou; vyzva bude
obsahovat rovnéz udaje o kritériich, ktera jsou rozhodné pro zadani zakazky
(hodnotici kritéria), ktera vSak nermusi byt vymezena jako hodnotici kritéria
podle zakona,;

e doba pro podani nabidek dodavateli musi byt minimalné 8 dni ode dne odeslani
vyzvy dodavateltim;

e rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky na zakladé ve vyzve
stanovenych hodnoticich kritérii a sdéleni této informace vSem ucCastnikim
Pizeni spolu se struénym odivodnénim vibéru;

¢ uzavreni smlouvy s vybranym dodavatelem (uzavrenim smlouvy se rozumi
rovnéz doruceni dodavatelem potvrzené objednavky);

e pripadné rozhodnuti zadavatele o zruSeni (vybérového) Fizeni; divodem pro
zruSeni zadavaciho fizeni muZze byt skuteénost, Ze dodavatelé nepredlozili pro
zadavatele akceptovatelné nabidky, popr. nabidky na zadavatelem pozadované
plnéni.

5.3. Cely proces bude realizovan povérenou osobou zadavatele. Uzavreni smlouvy,
pripadné podpis objednavky se ridi vnitfnimi pokyny zadavatele. Podpis smlouvy s
dodavatelem vitézné nabidky bude odsouhlasen na nejblizS8im vereném zasedani
anebo bude udéleno statutarnimu zastupci obce povéreni k podpisu smlouvy s
vybranym dodavatelem.

Glanek 6: Zavazna pravidla pro zadavani vefejnjch zakizek na dodavky a sluzby
v hodnoté od 800.000,- K¢é bez DPH do 2.000.000,- K¢ bez DPH a verejnych
zakazek na stavebni prace v hodnoté od 800.000,- K¢ do 6.000.000,- K¢ bez DPH

6.1. Pri zadavani verejné zakazky malého rozsahu, u kterych predpokladana hodnota
dosahuje vyse uvedené limity, musi zadavatel vzdy vyzvat (oslovit) k podani nabidek
nejméné 3 dodavatele a popripadé i uverejnit vyzvu vhodnym zpusobem (nap?f. na
uredni desce). Zadavatel vyzve pouze takové zijemce, o kterych ma vérohodné
informace, ze jsou z hlediska své schopnosti, odbornosti a zkuSenosti jim pozadované
plnéni schopni radné a v€as dodat, pri ¢emZz zajisti vedeni prehledné evidence a



archivace nabidek k zakazce a dokumentace o provedeni vyhodnoceni dle hodnoticich
kritérii.

6.2. Takova verejna zakazka bude zadana nasledujicim zplisobem:

vyzva nejméné 3 dodavatelum k predlozeni nabidky v mezich pozadavku
zadavatele (s ohledem na okolnosti miiZze zadavatel zvazit, zda nevyzvat vice
dodavatelll) a popripadé uverejnéni vyzvy vhodnym zpusobem; vyzva bude
obsahovat rovnéz udaje o kritériich, kterd jsou rozhodné pro zadani zakazky
(hodnotici kritéria);

doba pro podani nabidek dodavateli musi byt minimalné 15 dni ode dne
odeslani vyzvy dodavateltm;

ustanoveni alespon 3-Clenné komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek

zdivodnéné doporucéeni (s ohledem na hodnotici kritéria) zadavateli
(povérené osobé) k uzavreni smlouvy s vybranym dodavatelem,;

rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjSi nabidky na zakladé ve vyzvé
stanovenych hodnoticich kritérii a sdéleni této informace vSem ucCastnikim
Pizeni spolu se struénym oduvodnénim vybéru,

uzavreni pisemné smlouvy s dodavatelem;

pripadné rozhodnuti zadavatele o zruSeni (vybérového) Fizeni; ddvodem pro
zruSeni zadavaciho fizeni muZze byt skuteénost, Ze dodavatelé nepredlozili pro

zadavatele akceptovatelné nabidky, popr. nabidky na zadavatelem pozadované
plnéni.

Clanek 7: Obecna pravidla

7.1. Pokud budou naplnény:

podminky pro aplikaci zakonné vyjimky pro zadavani verejnych zakazek nebo
podlimitnich veFejnych zakazek nebo

podminky pro postup zadavatele v jednacim Fizeni bez uvelejnéni podle
zadkona a (souCasné) zadanim zakazky jedinému dodavateli (kdyby se na
danou zakazku zakon vztahoval), miZe zadavatel zadat vePejnou zakazku
malého rozsahu tomuto jednomu dodavateli, tuto skuteénost v8ak musi
zadavatel radné zdokumentovat (pisemnym zaznamem obsahujicim rozhodné
okolnosti); v pripadé, ze je na segmentu trhu s pozadovanym plnénim nizsi
poCet dodavatell, nez ma byt vyzvan, vyzve zadavatel k podani nabidky
vSechny takové dodavatele (zjemce).

7.2. V pripadé plnéni financovanych z dotaénich titultl bude postupovano v souladu s
metodikou daného dota¢niho titulu a smlouvou o poskytnuti Gi¢elové/ neucelové
dotace.

7.3. V pripadé realizace zadavaciho Fizeni externim zpracovatelem nese odpovédnost
za, zveregjnéni vypsané verejné zakazky tento zpracovatel a obec neni povinna
zverejniovat danou vyzvu na Uredni desce a webovych strankach obce.

Clanek 8: Kontrola dodrZeni postupu zadavatele dle metodiky

8.1. Pro ucely osvédcCeni spravnosti postupu zadavatele pri zadani zakazky musi
zadavatel vymezit nasledujici zadkladni dokumenty, které jsou nezbytné pro osvédéeni
transparentnosti a nediskriminace (nejedna se vSak o uplny vycet):



a. text vyzvy poZadovanému poétu dodavateld k podani nabidky a dalSich
dokumentli vymezujicich predmét zakazky (napr?. zadavaci dokumentace,
pokud je zpracovana); pPipadné zduvodnéni vyzvani niZS§iho neZ touto
gmérnici pozadovaného poétu dodavatelll (nejedné-li se o vyzvu jednomu podle
ClL 4)

b. nabidky podané dodavateli na zédkladé vyzvy zadavatele nebo jiné informace ¢i
ceniky, z nichZ vyplyva plnéni nabizené dodavatelem,;

c. strucéna zprava (zadznam) o posouzeni a hodnoceni podanych nabidek;

d. rozhodnuti zadavatele (odpovédné osoby) o vybéru nejvhodnéjsi nabidky se
struénym zdivodnénim,;

e. smlouva uzavrena s vybranym dodavatelem, pop?. vé. dodatkl k ni (popripadé
objednéavka).

8.2. Veskerad dokumentace souvisejici se zadavanim vePfejnych zakazek malého
rozsahu bude uchovavana a to zejména pro Ucely pripadné kontroly provadéné dle
zadkona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné sprave, ve znéni pozdéjsich
predpist, nebo vzhledem k pravomocem NejvySsiho kontrolniho uradu dle zdkona C.
166/1993 Sb., 0 Nejvyssim kontrolnim ufadu, ve znéni pozdéjsich predpist. Uvedené
dokumenty je zadavatel povinen uchovavat v souladu se Spisovym a skartacé¢nim
radem.

8.3. Pri zadani vSech zakazek vySe uvedenych je zadavatel povinen respektovat a
dodrzovat zasady transparentnosti, zakazu diskriminace a rovného zachazeni.

8.4. V pripadé plnéni financovanych z dotaénich tituld bude postupovano v souladu s
podminkami smlouvy o poskytnuti i¢elové/ neticelové dotace.

Clanek 9: Uvefejiiovani smluv

9.1. Zadavatel uverejni smlouvy, jejichZ cena presdhne 500.000,-K¢é bez DPH na
profilu zadavatele celé znéni uzavrené smlouvy do 15 dnu od jejiho uzavreni.
Zadavatel vS8ak neuverejni informace, u kterych to vyzaduje ochrana informaci a
udajua podle zvlastnich predpist. Obdobné zadavatel uverejni i vSechny jeji zmény a
dodatky.

Clanek 10: Zavéreéna ustanoveni

Vnitfni smérnice obce ¢. 1/2015 byla schvalena usnesenim zastupitelstva ¢. 1/2015,
které se konalo dne

Mgr.Andrea Svobodova KreSova,
starostka obce



