Obec Zidovice

Vnitini smérnice €. 1/2023
k zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu

CL1

Obecna ustanoveni

Tato smeérnice upravuje postup pil zadavani vefejnych =zakdzek malého rozsahu
specifikovanych v § 27 zdkona & 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakdzek, ve znéni
pozdéjsich piedpisil (dale jen ,,zdkon®), tj. vefejné zakézky na dodavky nebo na sluzby, jejiz
pfedpokladana hodnota nepfesdhne ¢astku 2.000.000,- K& bez DPH nebo veiejné zakazky na
stavebni prace, jejiz pfedpokladand hodnota nepfesahne ¢astku 6.000.000,- K& bez DPH. Tato
smémice je zdvaznéa pro viechny kompetentni zaméstnance Obce Zidovice, ktefi se podili na
zadavani vefejnych zakazek a pro ¢leny zastupitelstva obce, pfipadné jeho organd.

Zadavatel neni povinen zaddvat vefejné zakdzky malého rozsahu postupem podle zakona,
vsouladu s § 31 zdkona, je viak povinen zadat tyto zakazky sdodrienim zasad
transparentnosti a pfiméfenosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace.

Tato smeérmice stanovi postup pfi zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu k dodrZeni zasad
transparentnosti a pfiméfenosti, rovného zachazeni a zdkazu diskriminace uvedenych v § 6
zdkona. Zaddvani vefejnych zakdzek nad limity, stanovené zékonem pro Verejne zakazky
malého rozsahu, se fidi pfimo zakonem.

Cilem zaddvani vefejnych zakazek dle této smérnice je zajistit zadani vefejné zakédzky malého
rozsahu pfi respektovini zasad, uvedenych v § 6 zdkona pti respektovani podminek
hospodérnosti, efektivnosti a udelnosti a dodrZeni zdsad transparentnosti a piiméfenosti,
nediskriminace a rovného zachazeni.

Cl.2
Stanoveni hodnoty zakazky

Zakladni povinnosti zadavatele je stanovit je§t€ pfed zahdjenim vybérového Hzeni
pfedpokladanou hodnotou zakdzky ve smyslu § 16 zakona.

Pfedpokladanou hodnotou vefejné zakdzky je zadavatelem ptedpokladani vyse vplaty za
plnéni vefejné zakazky vyjadiend v penézich. PH stanoveni predpokladané hodnoty (PH) je
vZdy rozhodna cena bez DPH.

Pfedpokladanou hodnotu vefejné zakazky stanovi zadavatel v souladu s pravidly stanovenymi
v §§ 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 zékona a na zakladé Gdajli a informaci o zakézkéach stejného
nebo podobného predmétu plnéni. U vefejnych zakdzek na dodavky, nebo na sluzby zadavatel




s¢ita hodnoty za posledni G¢etni obdobi; pokud chee uzaviit smlouvu na dobu delsi nez jeden
rok, je nufno vyndsobit tento udaj poctem let, na kterd ma byt uzaviena smlouva na dobu
uréitou. Pokud se jedna o smlouvu uzaviranou na dobu neurcitou, vynasobi Udaj za jedno
ucetni obdobi x 4 roky.

Zadavatel neni povinen takto séitat hodnoty dodavek nebo sluZeb, jejichZ jednotkova cena je
v pribéhu Getniho obdobi promeénlivd a zadavatel tyto dodavky nebo sluzby pofizuje
opakované podle svych aktudlnich poteb (napf. pohonné hmoty apod.)

Je-li ptedmét nebo plnéni vefejné zakdzky malého rozsahu rozdélen na ¢asti, je pro stanoveni
predpokladané hodnoty rozhodujici soucet predpokliadanych hodnot vSech &asti vefejné
zakazky ve smyslu podle § 18 zakona.

Zadavatel viak nesmi rozdélit predmét zakazky tak, aby tim doslo ke sniZeni pfedpokladané
hodnoty vefejné zakazky pod stanovené finanéni limity dané touto smérnici.

Nemaé-li zadavatel k dispozici takové potiebné objektivni tdaje, stanovi pfedpokladanou
hodnotu na zdkladé Gdajé a informaci ziskanych priizkumem trhu s poZadovanym plnénim,
popf. jinym vhodnym zpdsobem.

Zakazky mohou byt v daném kalendainim roce zadavany pouze v rozsahu a do vySe, ktera je
schvalena vramci rozpoétu obce; kazda vefejna zakazka malého rozsahu musi byt vidy
schvalena v ramci pfedbéZné fidici kontroly alespoil pfislu$nym ptikazcem operace a spravcem
rozpoctu, pfipadné také pfisluinymi organy zastupitelstva obce.

CL3
Kategorie verejnych zakizek malého rozsahu

Tato smérnice stanovi postupy pro zadavani vefejnych zakazek podle pfedpokladané hodnoty
bez DPH ( PH ) zakézky a podle zasad proporcionality pro niZe uvedené kategorie:

- L. kategorie - 1j. vefejné zakazky na dodavky, sluzby a na stavebni prace, PH do vySe
109 tis. K¢,

- IL. kategorie - {j. vefejné zakdzky na dodavky, sluzby PH je vy$§i nez 100 000 K¢ aZ do vyse
200 000 K¢, a vefejné zakazky na stavebni prace PH je vy$§i nez 100 000 K¢ aZ do vyse
500 000 K¢,

- II1. kategorie - vefejné zakazky na dodavky ¢i sluzby PH je vy38§i nez 200 000 K& az do
vySe 1 000 000 K¢, a vefejné zakazky na stavebni prace PH je vy3§i nez 500 000 K¢ az do
vys$e 3 000 000 K¢,

- IV. kategorie - vefginé zakazky na dodavky ¢i sluzby PH je vyssi mez 1 000 000 K¢ a
nepfesdhne Castku 2 000 000 K¢ bez DPH, a vefejn¢ zakazky na stavebni prace PH je vy3si
nez 3 000 000 K¢ a nepfesdhne ¢astku 6 000 000 K&.

Pokud je v ramci zaddvani vefejnych zakazek malého rozsahu zpracovana vyzva k podani
nabidek, pfipadné zadavaci dokumentace, musi vZdy obsahovat jednoznaéné konstatovani, Ze




se jedna o zakazky malého rozsahu ve smyslu ust. § 27 zdkona, jejiz zadavani se v souladu s
ust. § 31 zdkona nefidi zakonem.

Lhiita pro podani nabidek u zakdzek I. kategorie a II. kategorie nesmi byt krat$i nez 7 dndi od
odeslani vyzvy k podani nabidek; Ihiita pro podéni nabidek u zakazek III. kategorie nesmi byt
krat$i nez 10 dnt od odeslani vyzvy k podani nabidek; lhita pro podani nabidek u zakazek IV.
kategorie nesmi byt krati nez 15 dni od odeslani vyzvy k podani nabidek.

ClL 4
Postupy pfi zadavani vefejnych zakizek malého rozsahu dle kategorii

Verejné zakazky na dodavky, sluzby a na stavebni prace do vyse 100 tis. K¢ bez DPH

(1. kategorie).

Vefejné zakazky malého rozsahu do vySe 50 tis. K& lze uskuteénit pfimo v kompetenci
piisludného ptikazce operace a spravce rozpoctu dle aktudlni situace na trhu. Tyto zakizky
mohou byt realizovdny formou objednavky nebo formou Ustni smlouvy, uzaviené na misté.
Slozka o zadani vefejné zakizky se vede v rezimu pfedbézné fidici kontroly podle § 26 zakona

¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné sprav€. Dodrzeny musi byt principy
efektivnosti, hospodarnosti.

Vereiné zakazky na dodivky &i sluzby vvisi nez 100 000 K¢ az do 200 000 K¢ bez DPH, a
verejné zakazky na stavebni prace vyssi nez 100 000 K¢ az do 500 000 bez DPH (II.

kategorie).

a) Tyto vefejné zakazky lze uskuteénit pfimo v kompetenci prislus$ného piikazce operace a
sprévce rozpodtu dle aktudlni sitwace na trhu. Jde o zadavani s pouZitim prizkumu trhu.
Pfislu§ny pracovnik ufadu, nebo starosta/mistostarosta shromazdi v ramci prizkumu trhu
cenové nabidky dodavatel: tyto nabidky mohou byt ziskany bud’ z nabidek internetovych
obchodil nebo kataloglt v minimalnim poétu ti cenovych nabidek. Nebo pfimym oslovenim
minimalné tfi vhodnych dodavatelii. Tyto zakdzky mohou byt realizovany formou objednavky
(max. do ¢&astky 100.000,- K¢&) nebo smlouvy. Pred uskuteénénim zaddvaciho procesu si
piikazce operace zajisti souhlas sprévce rozpoctu formou individudlniho nebo limitovaného
piislibu.

b) O prubchu a vysledku posouzeni této zakdzky je pfislu$ny pracovnik povinen vést slozku,
kterd musi obsahovat uvedeni minimélné tfi cenovych nabidek ziskanych prostfednictvim
internetovych obchodii nebo katalogil, nebo doklad® o prokazatelném osloveni minimalné tf
vhodnych dodavateli a podané cenové nabidky dale doklady povinné dle vyhlasky &. 416/2004
Sb., kterou se provadi zékon o finanéni kontrole véetné dodatkl (napf.: doklady o zji§tfovani
predpokladané hodnoty zakéazky, rozhodnuti spravee rozpoétu o poskytnuti individudlniho
nebo limitovaného piislibu, kopie objednévky, eventuclné kopie smiouvy, dodaci listy,
fakturu, zaruéni listy, reklamacni listy a dalsi).

Vereiné zakazky na dodavky & sluzby vyssi nez 200 000 K& az do 1 000 000 K& bez DPH,
a vefejné zakazky na stavebni prace vys§i nez 500 000 K¢ az do 3 000 000 K& bez DPH
(XL kategorie)




g
h)

Tyto verejné zakazky jsou zadavany formou administrativné nendroéného vybérového fizeni,
pfi¢em? osloveni musi byt nejméné 3 dodavatelé. Podané nabidky budou hodnoceny
minimalné tfi ¢lennou hodnotici komisi.

Starosta/mistostarosta obce rozhodne na ndvrh pfisluSného piikazce operace o zahdjeni
vybé€rového fizeni, o zplisobu zadani ( uzavienou nebo otevienou vyzvou ), pfiem? soucasné
schvali zadavaci dokumentaci, ¢leny hodnotici komise, osloveni navrZzenych dodavatell a
kritéria pro posuzovani a hodnoceni nabidek.

Verejné zakdzky na dodavky ¢i sluzby vy$Si nez 1 000 000 K¢ a je rovna nebo niZsi éastce
2 000 000 K¢ bez DPH, a vefejné zakazky na stavebni price vvssi nez 3 000 000 K& a je
rovna nebo niz$i &astee 6 000 000 bez DPH ( IV. kategorie)

Tyto vefejné zakazky jsou zadavany formou administrativné nenaroéného vybérového fizeni,
pficemz osloveno musi byt nejméné 5 dodavatell. Podané nabidky budou hodnoceny
minimalné tfi élennou hodnotici komisi.

Zastupitelstvo obce rozhodne na ndvrh pfislusného piikazce operace o zahajeni vybérového
fizeni, o zplsobu zadani { uzavienou nebo otevienou vyzvou ). Starosta/mistostarosta schvali
zadavaci dokumentaci, ¢leny hodnotici komise, osloveni navrzenych dodavatelii a kritéria pro
posuzovani a hodnoceni nabidek.

Vvyzva k podani nabidek, pfipadné zaddvaci dokumentace, musi chsahovat minimalng:

Identifika¢ni udaje zadavatele;

Nazev a popis pfedmeétu zakazky,

Pfedpokladana hodnota zakazky bez DPH;

Lhiita a misto pro podani nabidky;

Udaje o hodnoticich kritériich a metodu jejich hodnoceni, v ptipadg, Ze jako zakladni hodnotici
kritérium neni zvolena nejniZsi nabidkova cena, musi se dil¢i hodnotici kritéria jednozna&ng
vztahovat k pfedmétu zakazky;,

Informaci o tom, Ze se nejedna o zadavaci fizeni dle zakona ¢&. 134/2016 Sb.;

PoZadavky na prokézani kvalifikace Gcastnika;

Podminky a poZadavky na zpracovini nabidky (tj. co mé byt obsahem nabidek, jaké udaje
tykajici se pfedmétu zakézky, jeho realizace maji uastnici v nabidkach uvést, aby mohl
zadavatel nabidky vzdjemné objektivaé srovnavat a vyhodnotit soulad nabidky se zadavatelem
vymezenymi podminkami;

Pozadavek na piedloZeni nidvrhu smlouvy v&etné€ obchodnich podminek ze strany uéastnika,
nestanovi-li tyto podminky zdvazné navrh smlouvy zpracovany zadavatelem;

Pozadavek na zplsob zpracovani nabidkové ceny;

Doba a misto plnéni zakazky;

PoZadavky na varianty nabidek, pokud je zadavatel pfipousti;

Platebni podminky;

Vyse smluvni pokuty, ktera bude ulozena v pfipadé nesplnéni nebo poruSeni povinnosti
vyplyvajici ze smlouvy;

Formaélni poZadavky na zpracovani nabidky (napf. kopie, podani nabidky na elektronickém
médiu atd.)

Minimalni Thiity pro poddni nabidek jsou uvedeny v élanku 3, bod 3 této smérnice.




Do hodnotici komise musi byt jmenovani nejméné tfi ¢lenové ze zaméstnancu ufadu, resp. z
Clend zastupitelstva & piizvanych odbornikll). Soucdsti nidvrhu musi byt vzdy jmenovani
nejméné dvou nahradnikdl za navrZené leny hodnotici komise.

Hodnotici komise provede ve stanoveném terminu otevieni obalek s nabidkami. Hodnoceni
nabidek miZe byt provedeno pied jejich posouzenim, v takovém pfipadé dojde k posouzeni
nabidky, ktera byla podéna ucastnikem, se kterym ma byt uzaviena smlouva. Posouzeni
nabidek spocivd v posouzeni splnéni kvalifikace udastnikd a posouzeni nabidek z hlediska
splnéni pozadavkl zadavatele na pfedmét plnéni a zhlediska pfipadné mimofadné nizké
nabidkové ceny. JestliZe je nabidka shledéna jako nejasna nebo nelplnd, je z vybérového Fizeni
vyfazena nebo muiZe byt Gfastnik vyzvan (i opakované) k jejimu doplnéni nebo objasnéni.
Doplnénim nebo objasnénim nabidek nesmi byt zménéna nabidkova cena a/nebo udaje a
informace, které jsou predmétem hodnoceni.

V piipadé postupu pro fizeni dle I1I. kategorie po provedeném vyhodnoceni nabidek navrhne
hodnotici komise starostovi/mistostarostovi nejvhodnéj3i nabidku, starosta/mistostarosta obce
rozhodne nasledné na zakladé doporuceni hodnotici komise o vitézném dodavateli a uzavieni
smlouvy. V piipadé€ postupu pro fizeni die ['V. kategorie po provedeném vyhodnoceni nabidek
navrhne hodnotici komise zastupitelstvu obce nejvhodnéj§i nabidku, zastupitelstvo obce
rozhodne nasledné na zikladé doporuceni hodnotici komise o dodavateli, ktery podal
nejvhodné&jsi nabidku a uzavreni smlouvy, smlouvu na provedeni zakazky podepisuje starosta
obce na zaklad¢ rozhodnuti zastupitelstva obce.

CL5
MoZnost odchyleni od postupi p¥i zadivani vefejnych zakazek malého rozsahu

Vy8e uvedeny postup nemusi byt dodrzen v piipadé zadani zakazky feSici bezprostfedni
nasledky havarijnich stav(i, Zivelnich pohrom, odvraceni moZného obecného ohroZeni, za
pfedpokladu, Ze takovy postup v konkrétnim pfipadé odsouhlasi zastupitelstvo obce.

CL 6
Zverejiiovani pribéhu zadavani veirejnych zakazek malého rozsahu

Zverejnéni informaci o téchto vefejnych zakazkach zajisti kompetentni zaméstnanec tfadu.

V pfipad¢ zadani vefejné zakazky otevienou vyzvou budou informace o zadéni zvefejnény na
profilu zadavatele obce nebo na internetovych strankidch obce. Zvefejndny budou tyto
informace:

- nazev vefejné zakazky,

- vyzva k podani nabidek

Dile budou zvefejnény informace o vefejnych zakazkach:

- jméno a identifikaéni dOdaje vitézného ucastnika do 5 pracovnich dnli po rozhodnuti;
zvefejnéni vitézného udastnika se povaZzuje za doruCené viem udastnikim a viem
dotenym tuclastnikm okamzZikem uvefejnéni na profilu zadavatele, tedy obce, za
podminky, Ze si to zastupitelstvo obce ve schvilenych zadavacich podminkich
vyhradilo, v opaéném pripadé se aéastnikiim zasle.

Dile u zakazek, jejichZ cena je vy38i nez 500 tis. K¢ bez DPH, bude v souladu s ust. § 219

odst. 1 zakona zvefejnén cely obsah uzaviené smlouvy, a to do 15 dnii od uzavieni

smlouvy; zmény a dodatky k uzaviené smlouvé budou zvefejnény ve stejné lhiité od
jejich uzavieni




Zastupitelstvo obce miize rozhodnout o odlisném postupu pii zvefejfiovani informaci, s
vyjimkou zvefejnéni obsahu smlouvy u vefejnych zakazek, jejichz cena je vy$&f nez 500 tis.
K¢ bez DPH, kde se jedna o povinnost ze zakona.

Na ufedni desce budou zveiejilovany v listinné podobé zdkladni informativni Gdaje tohoto typu
o vefejné zakazce zadané otevienou vyzvou (tj. minimalné vyzva k podani nabidek) po dobu
uréenou pro podavani nabidek.

ClL7
Zavéreina ustanoveni

1. Vyde uvedena pravidla se tykaji zakdzek malého rozsahu, financovanych vyhradng z
prostfedkll obce. Postupy pii zadavani zakdzek malého rozsahu, spolufinancovanych
z dotaénich titulll stanovi vidy pravidla pfislu§ného Operacniho programu nebo dotaéniho
titulu a obec je povinna se tidit témito pravidly.

2. Utad je povinen dokumentaci o zadani zakdzky malého rozsahu a o prubéhu vybérového Fizeni
uchovavat po dobu 5 let od uzavieni smlouvy, v pfipadé dotaénich prostfedkd po dobu

stanovenou v pravidlech poskytovatele dotace.

3. Tato smérnice byla schvalena zastupitelstvem obce dne 23. 8. 2023 usnesenim &, 2023-8/8 b)

4. Touto smémici se rusi Vnitini smémice &. 2/2018 o zaddvani vefejnych zakdzek malého
rozsahu Obce Zidovice, schvilena zastupitelstvem obce dne 24. 9. 2018 Usnesenim &.
2018/9/8

5. Tato smémice vstupuje v platnost a u¢innost nasledujici den po schvileni zastupitelstvem

Obce, tj. dnem 24. srpna 2023.

Zidovice dne 23. srpna 2023

# o

Ing. Miloslav Krejny, starosta obce Marek Beranek, mistostarosta obce

DBEC ZIDOVICE
Fidovice 78
411 83 Hrobee
iC: 00526479

Tato smémice byla schvalena Zastupitelstvem obce Zidovice 23. 8. 2023, usnesenim &. 2023/8/8b)




