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mésto Benesov nad Plouénici 0S 07/21
Zasady a postupy pfi zadavani
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Cast prvni — zakladni ustanoveni
. Uvod

1.1 Touto revizi €.3 organizaéni smérnice ¢. OS 07/21 schvalené RaM dne 20.05.2025
usnesenim Cislo 186/25 je ménéna jeji predchozi verze, schvalené RaM dne 18.07.2023
usnesenim &islo 311/23, kterou tak nahrazuje v pIném jejim rozsahu.

1.2 Zasady a postupy pfi zadavani verejnych zakazek vychazeji ze zakona €. 134/2016 Sb.,
0 zadavani vefejnych zakazek, v platném znéni (dale jen ,ZZVZ").

1.3 Meésto Benes$ov nad Ploucnici je vefejnym zadavatelem (dale jen ,zadavatel") veiejnych
zakazek ve smyslu ZZVZ. Stejné tak jsou vefejnymi zadavateli i méstem BeneSov nad
Plouénici zfizené &i ovladané pravnické osoby.

1.4 Predmétem této organizaéni smérnice je stanoveni odpovédnosti a pravomoci
jednotlivych zaméstnancl a odbort Méstského Gfadu Benesov nad Plouénici (dale jen
,MéU") a stanoveni postupu mésta jako zadavatele pfi zadavani nadlimitnich a
podlimitnich verejnych zakazek ve smyslu ustanoveni § 25 a 26 ZZVZ a veiejnych
zakazek malého rozsahu ve smyslu ustanoveni § 27 ZZVZ.

1.5 Tato organizac¢ni smeérnice plati jak pro uzavirani smiuv, tak pro uzavirani dodatku ke
smlouvam. V pfipadé uzavirani smluv na dobu neurgitou nebo ramcovych smluv bude
smlouva vzdy obsahovat maximalni limit pinéni a ustanoveni o tom, Ze dosazenim tohoto
limitu plnéni smlouva konéi.

1.6 Pisemnosti se dle této organiza¢ni smérnice mohou podepisovat v listinné podobé &i
elektronicky. Elektronicky se vzdy podepisuji za pouziti uznavaného elektronického
podpisu.

1.7 Neni-li v textu stanoveno jinak, tykaji se ustanoveni této organizaéni smérnice podminek
piii zadavani nadlimitnich a podlimitnich vefejnych zakazek i verejnych zakazek malého
rozsahu.

1.8 Vsechny &astky uvadéné v této organizaéni smérnici jsou bez DPH.

ll. Vyklad pojmii

2.1 Verejnou zakazkou je zakazka realizovana na zakladé smlouvy mezi zadavatelem a
jednim &i vice dodavateli, jejimz pfedmétem je uUplatné poskytnuti dodavek &i sluzeb
nebo Uplatné provedeni stavebnich praci. Verejna zakazka, kterou je zadavatel povinen
zadat podle ZZVZ (vefejné zakazky nadlimitni a podlimitni) musi byt realizovana na
zakladé pisemné smlouvy.

2.2 \Vefejné zakazky se podle pfedmétu déli na vefejné zakazky na dodavky, verejné
zakazky na sluzby a vefejné zakazky na stavebni prace (,druhy vefejnych zakazek").

2.3 Verejné zakazky se podle vyse jejich predpokladané hodnoty déli na nadlimitni a
podlimitni verejné zakazky (dale jen ,zakazky v reZimu zakona“) a verejné zakazky
malého rozsahu (déle jen ,VZMR").

2.4 Za VZMR se povazuje verejna zakazka, jejiz predpokladana hodnota nepresahuje v
pfipadé dodavek a sluzeb 3 000 000 K¢ a v pripadé stavebnich praci 9 000 000 K¢.

2.5 Predpokladanou hodnotou veiejné zakazky se rozumi zadavatelem pfedpokladana
vySe penézitého zavazku vyplyvajici z plnéni vefejné zakazky, ktera je zadavatel
povinen stanovit pro Uéely postupu v zadavacim fizeni pred jeho zahajenim. Pii
stanoveni pfedpokladané hodnoty zakazky se postupuje pfimérené podle pravidel, ktera
jsou upravena v ustanovenich §16 az § 23 ZZVZ.

Je-li vefejnd zakazka rozdélena na C&asti, je pro stanoveni predpokladané hodnoty
rozhodujici soucet predpokladanych hodnot vSech &asti verejné zakazky.
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Dodavatelem se rozumi fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera dodava zbozi, poskytuje
sluzby nebo provadi stavebni prace, pokud ma sidlo podnikani &i misto trvalého pobytu
na uzemi Ceské republiky, nebo zahraniéni dodavatel.

Uchazeéem se rozumi dodavatel, ktery podal nabidku v zadavacim fizeni nebo byl
vyzvan zadavatelem k podani nabidky.

Zadanim se rozumi rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky a uzavieni
smlouvy s vybranym uchazegem, uskuteé¢néné v zadavacim fizeni.

Pfimym zadanim se rozumi situace, kdy zadavatel pfimo uzavira smlouvu s
dodavatelem).

Uzaviena vyzva je stav, kdy zadavatel oslovi uzavifeny okruh moznych dodavatell a
vybere nejvhodnéjsi nabidku.

Oteviena vyzva je stav, kdy zadavatel vhodnym zpisobem oznami/uvefejni svij zamér
uzaviit smlouvu neomezenému okruhu moznych dodavatell a vybere nejvhodnéjsi
nabidku.

Zadavanim se rozumi zavazny postup zadavatele podle ZUVZ a této organizaéni
smérnice v zadavacim fizeni, jehoZz ucelem je zadani verejné zakazky, a to az do
uzavieni smlouvy nebo do zru$eni zadavaciho fizeni; zadavanim se rozumi i postup
zadavatele sméfujicim k zadani verejné zakazky v dynamickém nakupnim systému, a
fizeni, ve kterém vefejny zadavatel zadava verfejnou zakazku na zakladé ramcové
smiouvy.

Zadavacimi podminkami se rozumi veSkeré pozadavky zadavatele uvedené v
oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni &i zaméru jej zahdjit, v zadavacich podkladech
¢i v jinych dokumentech obsahujicich vymezeni pfedmétu verejne zakazky.

Zadavaci fizeni upravuje zavazny procesni postup zadavatele pfi zadavani vefejné
zakazky. Neni-li mozné verejnou zakazku zadat za pouziti zakonné vyjimky mimo rezim
zakona o verejnych zakazkach, je zadavatel povinen ji zadat v zadavacim fizeni podle
ZZVZ (popf. ve zvlastnim Fizeni).

Zadavaci podklady jsou soubor dokument, tdajt, poZadavku a technickych podminek
zadavatele vymezujicich pfedmét vefejné zakazky v podrobnostech nezbytnych pro
zpracovani nabidky. Zadavaci podklady mohou obsahovat podrobnou specifikaci udaju
uvedenych v oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni &i zaméru jej zahajit.

Zadavaci lhiitou je IhGta, po kterou jsou uchazeéi svymi nabidkami vazani. Zadavaci
IhGtu stanovi zadavatel zejména s ohledem na druh zadavaciho fizeni a pfedmét vefejné
zakazky. Zadavaci lhata zacina bézet okamzikem skongeni lhity pro podani nabidek a
koné&i dnem doruceni oznameni zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky. Zadavaci
lhGta se prodiuzuje uchazeélm, s nimiz mize zadavatel v souladu s timto zakonem
uzaviit smlouvu, az do doby uzavieni smlouvy nebo do zruseni zadavaciho fizeni.
Dokumentaci o vefejné zakazce se rozumi souhrn vSech dokumentl v listinné &i
elektronické podobé, jejichZz pofizeni v pribéhu zadavaciho fizeni, popfipadé po jeho
ukonéeni, vyZaduje tento zakon, vcéetné uplného znéni origindlll nabidek vSech
dodavatell a uzavienych smluv.

Jistota je finan¢ni ¢astka, kterou muze zadavatel pozadovat od uchaze€u k zajidténi
plnéni svych povinnosti vyplyvajicich z G€asti v zadavacim fizeni.

Zakazky systému krizového Fizeni jsou pro Ucely této organizacni smérnice verejné
zakazky malého rozsahu, které je nutné zadat jako bezodkladna opatfeni k odstranéni
a pro zmirnéni nasledkl mimoradnych okolnosti a nepfedvidanych $kod, napf. povodni,
mimoradnych udalosti a $kod v lese i na zeleni mimo les (vétrné a sné&hoveé kalamity,
premnozeni §kadcu a chorob, nebezpecéi vzniku pozard v obdobi sucha, nahodila té&zba,
neodkladné péstebni prace v souvislosti s pribéhem pocasi apod.), k feSeni havarijnich
situaci, atd.

Vedenim meésta se pro Ucely této organiza¢ni smérnice rozumi starosta mésta a
mistostarosta.
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2.21 Vedoucim pracovnikem se pro Ucely této organizacéni smérnice rozumi tajemnik M&U,
vedouci odboru MéU, popf. vedouci oddéleni M&U, pokud mu v mezich plsobnosti byly
organizaénim nebo kompetenénim predpisem vyslovné svéfeny pravomoci pii zadavani
vefejnych zakazek.

2.22 Profilem zadavatele je elektronicky nastroj, prostfednictvim kterého zadavatel podle
ZZVZ uverejiuje informace a dokumenty ke svym vefejnym zakazkam zpUsobem, ktery
umozZnuje neomezeny a pfimy dalkovy pfistup, a jehoZ internetova adresa je uverejnéna
ve Véstniku vefejnych zakazek. M&U pouzivd nasledujici profil zadavatele:
https://www.vhodne-uverejneni.cz/profil/00261181).

lll. Zasady zadavani vefejnych zakazek

3.1 VSechny osoby zadavatele vykonavajici ikony dle ustanoveni této organizaéni smérnice
a ZZVZ musi dodrzovat zasady transparentnosti a pfiméfenosti.

3.2 Ve vztahu k dodavatelim musi osoby zadavatele dodrzovat zasadu rovného zachazeni
a zakazu diskriminace.

IV. Postup pred vyhlasenim vefejné zakazky

4.1 Stanoveni predpokiadané hodnoty, predmétu veiejné zakazky a druhu zadavaciho

fizeni

411 Pro uacely stanoveni pfedpokladané hodnoty vefejné zakazky a uréeni druhu
zadavaciho fizeni se séitd hodnota vSech planovanych a realizovanych dodavek a
sluzeb, popf. stavebnich praci stejného druhu, piiéemZz je nutné zohlednit
predpokladanou hodnotu véech pinéni, ktera tvofi jeden funkéni celek a jsou zadavana
v Easoveé souvislosti. Pfi stanoveni predpokladané hodnoty je vzdy rozhodna cena bez
dané zpfidané hodnoty. Je-li zakazka rozdélena na ¢&asti, je pro stanoveni
predpokladané hodnoty rozhodujici soucet predpokladanych hodnot vSech ¢&asti
zakazky.

4.1.2 Zadavatel nesmi Ucelové rozdélit pfedmét vefejné zakazky tak, aby tim doSlo ke
snizeni predpokladané hodnoty pod finanéni limity, podie kterych je dle ZZVZ nebo
podle této organizaéni smérnice verejna zakazka zafazena do kategorie VZMR.

4.1.3 Zastupcem zadavatele, ktery je povinen zjistit o jaky druh veiejné zakazky se podle
jejiho pfedmétu a predpokladané hodnoty jedna, je odbor Spravy majetku, investic a
Zivotniho prostfedi (dale jen ,MIZP“) M&U.

4.1.4 Odbor MIZP stanovi pfedpokladanou hodnotu vefejné zakazky, jejimz pfedmétem jsou
pravidelné pofizované nebo trvajici dodavky nebo sluzby, podle:

a. skuteéné ceny uhrazené zadavatelem za dodavky nebo sluzby stejného druhu
béhem predchazejici 12 mésicu nebo predchoziho ucetniho obdobi, které je delsi
nez 12 mésicl, upravena o zmény v mnozstvi nebo cenach, které Ize ocekavat
béhem nasledujicich 12 mésicu, nebo

b. souctu predpokladanych hodnot jednotlivych dodavek a sluzeb, které maji byt
zadavatelem zadany béhem nasledujicich 12 mésicl nebo v G€etnim obdobi,
které je delSi nez 12 mésicl, pokud nejsou k dispozici Gdaje podle pismene a).

Ma-li byt smlouva uzaviena na dobu del$i nez 12 mésicQ, upravi se predpokladana
hodnota verejné zakazky u smlouvy na dobu urcitou podle pfedpokladané vyse uplaty
za celou dobu trvani smlouvy. U smiouvy na dobu neuréitou stejné jako u smlouvy, jejiz
trvani nelze presné vymezit, se predpokladana hodnota vefejné zakazky upravi podie
predpokladané vyse Uplaty za 48 mésicu.
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4.1.5 U verlejné zakazky na sluzby, u které se nestanovi celkova smluvni cena, je rozhodna:

a. predpokladana vyse uplaty za celou dobu trvani smlouvy, je-li doba trvani smlouvy
rovna nebo krats$i 48 mésicu

b. pfedpokladana vyse uplaty za dobu 48 mésicl, jedna-li se o smlouvu na dobu
neuréitou nebo s dobou trvani del§i nez 48 mésicu.

4.1.6 Predpokladana hodnota verejné zakazky se stanovi na zakladé:

a. udaju a informaci o zakazkach stejného & podobného pfedmétu pinéni, za
podminky jednoznaéné identifikace téchto verejnych zakazek a doloZeni stanoveni
predpokladané hodnoty vypoétem nebo jinym jednoznaénym zplsobem, nebo

b. kontrolniho rozpoétu vypracovaného autorem dokumentace ke stavbé &i
rozpoctarfem (plati zejména pro zakazky na stavebni prace), nebo

c. Udaju a informaci ziskanych prizkumem trhu s poZzadovanym plnénim, a to
oslovenim potencidlniho dodavatele nebo dodavatell, véetné jednani
s potencialnimi dodavateli, ¢i vyhledanim udajd na internetu, nebo

d. predbéznych trznich konzultaci ve smyslu ustanoveni § 33 ZZVZ, nebo

e. udaju a informaci ziskanych jinym vhodnym zpusobem.

4.1.7 P¥i provadéni prizkumu trhu oslovenim potencialnich dodavatelil je nutné dodrzovat
nasledujici zasady:

a. dotaz formulovat a veSkerou dal$i komunikaci s potencialnimi dodavateli vést tak,
aby nedoslo k poruseni zasad zadavani vefejnych zakazek ve smyslu ustanoveni
§6Z2ZVZ,

b. komunikovat prostiednictvim emailu a archivovat veSkerou komunikaci v rdmci
provadéni pruzkumu trhu.

4.1.8 Informace o zpUsobu stanoveni pfedpokladané hodnoty véetné souvisejicich vypoctu,
odkazli a podklad( jsou soucasti archivované dokumentace vefejné zakazky, tuto
archivaci v listinné nebo v elektronické podobé zajistuje odbor MIZP.

4.2 Pozadavky na zadani vefejné zakazky

4.2,1 Vedouci pracovnik nebo vedeni mésta prostfednictvim pfislusného vedouciho odboru
MeU (dale jen ,zadatelsky odbor), ktery vznese pozadavek na zadani veiejné zakazky
a lze oCekavat, ze jeji predpokladana hodnota piekroci limit stanoveny pro jeji
zafazeni do VZMR |. kategorie (viz dale &l. VII. této organizaéni smérnice), preda
tento pozadavek vedoucimu odboru MIZP za Gcelem posouzeni predpokladané
hodnoty, predmétu verejné zakazky a druhu zadavaciho fizeni dle odst. 4.1, &l. IV. této
organiza¢ni smérnice (dale jen i ,pozadavek na nakup“) véetné v3ech potiebnych
priloh s dostateénym ¢asovym predstihem.

4.2.2 V pfipadé, Ze je nutné uzavfit dodatek ke smlouve, ktera byla jiz na zakladé verejné
zakazky uzaviena, je nutné pfedioZit v dostate¢ném predstihu pred koncem platnosti a
uéinnosti pfislusné smlouvy pozadavek odboru MIZP na uzavfeni dodatku ke smlouvée
(dale jen ,pozadavek na dodatek ke smlouvé“) véetné vSech potrebnych pfiloh.

V. Odpovédnost a piisobnost zaméstnanct a organii zadavatele pfi zadavani zakazek

5.1 Pusobnost vedeni mésta
Vedeni mésta v oblasti vefejnych zakazek vykonava zejména fidici a koordinaéni

ginnost:
a. neni-li dale stanoveno jinak, schvaluje a podepisuje pisemnosti k verejné zakazce,
zejména:

- oznameni o predbéznych informacich o verejné zakazce,
- oduvodnéni vefejné zakazky,
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5.2

5.3

- oznameni o uvolnéni jistoty nebo vraceni bankovni zaruky &i pojisténi zaruky,
- zadost o vysvétleni nabidky, o zdivodnéni mimoradné nizké nabidkové ceny, o
objasnéni informaci ve vztahu ke kvalifikaci,
- vysvétleni, doplnéni & zménu kzadavaci dokumentaci, neméni-li se timto
vysvétlenim, doplnénim & zménou vefejna zakazka podstatné,
- Cestné prohlaseni o neposkytnuti souéinnosti vybraného dodavatele,
- rozhodnuti a oznameni o vylouceni u€astnika zadavaciho fizeni,
- rozhodnuti a oznameni o vybéru dodavatele, pokud neni dale stanoveno jinak,
- pisemnou zpravu o prubéhu zadavaciho fizeni
- rozhodnuti o namitkach,
- vyjadieni zadavatele k navrhu na zahajeni fizeni o pfezkoumani Gkontll zadavatele;
b. Ukony zadavatele pfi zadavani zakazek v rezimu zakona a VZMR Il. a lll. kategorie
vuéi tfetim stranam &ini jménem zadavatele starosta mésta;
c. odpovida za soulad zadani s pfipadnymi usnesenimi ukladajici zadani vefejné
zakazky, pfijatymi radou mésta &i zastupitelstvem mésta.

Pusobnost rady mésta

Rada mésta v oblasti vefejnych zakazek vykonava zejména schvalovaci a kontrolni

¢innost:

a. v pfipadé zakazek vrezimu zakona a v pfipadé VZMR zafazenych do I a lli.
kategorie jmenuje ¢leny (vCetné vedouciho) a piipadné nahradniky komise pro
otevirani, posouzeni a hodnoceni nabidek (dale jen ,komise®), élenem komise je
v téchto piipadech minimalné vedouci Zadatelské odboru, vedouci odboru MIZP,
osoba se znalostmi v oboru a €len nebo &lenové vedeni mésta, komise ma vzdy lichy
pocet ¢lend, jejim &lenem muzZe byt pouze osoba, ktera neni ve stfetu zajmu;

b. schvaluje nasledujici pisemnosti k vefejné zakazce:

- zadavaci dokumentaci, dodatek ke stavajici smlouvé, ktera byla souéasti zadavaci
dokumentace,

- rozhodnuti a oznameni, Ze zadani zakazek vrezimu zakona a VZMR Il. a Illl.
kategorie bude realizovano externé prostfednictvim odborné firmy,

- vzorové smlouvy v pripadé zakazek, kde se zadavaci dokumentace nezpracovava,

- vysvétleni, doplnéni ¢i zménu k zadavaci dokumentaci, méni-li se timto vysvétlenim,
doplnénim ¢i zménou veiejna zakazka podstatné,

- rozhodnuti a oznameni o zruSeni zadavaciho fizeni,

- rozhodnuti a oznameni o pozadavku na poskytnuti jistoty v pfipadé zakazek v reZzimu
zékona a VZMR |l. a lll. kategorie.

c. na zakladé doporuceni hodnotici komise rozhoduje o vybéru dodavatele v pripadé
zakazek v rezimu zékona a VZMR Il. a lll. kategorie,

Pisemnosti po jejich schvaleni radou mésta podepisuje starosta.

Pasobnost a povinnosti Zadatelského odboru a odboru MIZP

Zadatelsky odbor (kterym miiZe byt i odbor MIZP) zadava verejné zakéazky, neni-li v této

smeérnici stanoveno jinak.

Zadatelsky odbor, pokud neni déle stanoveno jinak:

a. pokud zpracoval podklady pro zadavaci dokumentaci, odpovida za soulad zadani s
pravnimi pfedpisy, vnitfnimi pfedpisy a usnesenimi rady mésta &i s pisemnymi pokyny
vedeni mésta,

b. je povinen projednat s pfislusnym spravcem rozpoctu soulad vefejné zakazky se
schvalenym rozpoctem mésta a rozpoétovymi opatfenimi bé&hem roku,

c. zajistuje zpracovani pozadavku na zadani vefejné zakazky (pozadavku na nakup)
v souladu s ustanovenim &. 4.2 této organiza¢ni smérnice,

d. zajistuje kontrolu pinéni zavazkl dodavatele ze smlouvy na zakazku.
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Odbor MIZP, pokud neni déle stanoveno jinak:

a.

sestavuje na zakladé podkladli od Zadatelského odboru (poZzadavku na nakup)
zadavaci dokumentaci verejné zakazky &i navrh dodatku ke smlouvé, ktera byla
soucasti zadavaci dokumentace,

odpovida za spravnost a Uplnost zadavaci dokumentace,

. v pfipadé zadani zakazek v rezimu zakona a VZMR |l a lll. kategorie predklada radé

mésta pfipadny navrh na realizaci zadani zakazky prostrednictvim externiho, odborné
specializovaného subjektu, a to na zakladé smlouvy uzaviené s timto subjektem,

. predklada zadavaci dokumentaci vefejné zakazky ¢i navrh dodatku ke smlouvé, které

byla sou¢asti zadavaci dokumentace, ke schvaleni radé mésta,

ve spolupraci se Zadatelskym odborem zpracovava a predklada vedeni mésta i radé
mésta ke schvaleni veskeré dalsi pisemnosti souvisejici s vefejnou zakazkou,

ve spolupraci se Zadatelskym odborem svolava a organizuje pfipadné prohlidky mista
plnéni ¢i informaéni schizky k verejné zakazce,

zajistuje nebo kontroluje pfipadné zvefejnéni oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni
na profilu zadavatele nejméné 15 kalendarnich dna pfed uplynutim Ihdty pro podani
nabidek,

. v pfipadé zakazek vrezimu zakona a v pfipadé VZMR zafazenych do Il. a Ill.

kategorie predklada radé meésta navrh na jmenovani ¢lend komise pro otevirani,
posouzeni a hodnoceni nabidek, organizaéné zabezpecéuje a koordinuje jeji praci
véetné vyhotovovani protokoll z jednani,

prostfednictvim vedouciho odboru finanéniho a planovaciho (spravce rozpodctu)
odpovida spolu s vedoucim Zadatelského odboru za to, Ze poZadavky na nakup a na
dodatek ke smlouvé jsou nezbytné k zajisténi stanovenych ukoll a schvalenych
zaméra a cilli mésta a plni i dalsi nalezitosti dle zakona ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni
kontrole (dale jen ,ZFK"), a Ze poZzadavky na nakup a na dodatek ke smlouvé jsou
rozpoctové kryté a pini i dal$i nalezitosti dle ZFK,

zajistuje uverejnéni podepsané smlouvy &i dodatku ke smiouvé na profilu zadavatele,
zajistuje ulozeni podepsané smiouvy & dodatku ke smlouvé v interni evidenci M&U,

zajistuje archivaci veskeré dokumentace vztahujici se k verejnym zakazkam, a to ve
Ihiité stanovené zakony &i jinymi pravnimi piedpisy,’ vZdy v8ak nejméné po dobu 10
let do ukon&eni plnéni z vefejné zakazky,

. zajistuje uverejfiovani veskerych pisemnosti a dalSich informaci k verejné zakazce

ve Ihttach uréenych zakonem ¢&i touto smérnici na webu mésta, na profilu zadavatele
¢i ve Véstniku vefejnych zakazek,

. zajistuje komunikaci s uc¢astniky zadavacich fizeni az do rozhodnuti o vybéru

dodavatele, piip. do rozhodnuti 0 namitkach ¢&i do ukonceni fizeni o pfezkoumani
ukonu zadavatele,

. pfipadné predklada Zadatelskému odboru nezbytné podklady pro komunikaci a

podpis smiouvy ¢i dodatku ke smlouvé s vybranym dodavatelem.

1 Zejména ZZVZ, zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a pfisludne metodické pokyny
jednotlivych dotaénich programil.
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Cast druha - zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu
VI. Uvodni ustanoveni

6.1 Vefejnou zakazkou malého rozsahu (VZMR) je podle § 27 ZZVZ veiejna zakazka, jejiz
predpokladana hodnota je rovha nebo nizsi v pfipadé verejné zakazky
a. na dodavky nebo na sluzby €astce 3 000 000 K&, nebo
b. na stavebni prace ¢astce 9 000 000 K¢.

6.2 Zadavatel neni povinen realizovat zadavaci fizeni podle ZZVZ, zadavatel je vSak
povinen pfi svém postupu pfi jejich zadavani dodrzovat zasady uvedené v &l. lll. této
organizacni smérnice.

6.3 Zahdjil-li zadavatel zadavaci fizeni podle ZZVZ za Géelem zadani VZMR a nebyl tedy
k zadavacimu fizeni podle ZZVZ povinen, povazuje se pro uéely dozoru nad
dodrZzovanim pravidel stanovenych touto organizaéni smérnici zadavana VZMR za
podlimitni verejnou zakazku podle ZZVZ.

6.4 O volbé postupu, kterym bude konkrétni VZMR zadana (pfimé zadani, uzaviena
vyzva nebo oteviena vyzva) rozhodne zadavatel dle vhodnosti pro poptavany
predmét VZMR, dle jeji pfedpokladané hodnoty, specifik dotyéného odvétvi (napf.
velikosti a struktury trhu nebo obchodnich zvyklosti) & zemépisné polohy mista
plnéni vefejné zakazky.

6.5 Zadavatel voli postup dle odst. 6.4 pfiméfené k predpokladané hodnoté tak, aby co
nejvice naplnil nasledujici principy zadavani:

a. transparentnost,

b. efektivnost postupu — pokud zadavatel pfedpoklada, Zze “otevienéj§im” postupem
dosahne vyhodnéjsi nabidky,

c. administrativni naro¢nost a hospodarnost — administrativni naroénost a naklady na
“otevienéjSi” postup musi byt pfiméfené mozZnému uzitku z tohoto postupu.

6.6 VZMR se podle vyse jejich pfedpokladané hodnoty (bez dané z pridané hodnoty) pro
Ucely této organizaéni smérnice déli na tyto kategorie:

a. |. kategorie do 200 000 K¢& na dodavky nebo sluzby a do 1 000 000 K& na stavebni
prace,

b. ll. kategorie od 200000 K& do 1 000 000 K& na dodavky nebo sluzby a od
1 000 000 K¢ do 5 000 000 K¢& na stavebni prace,

c. lll. kategorie od 1 000 000 K¢& do 3 000 000 na dodavky nebo sluzby a od 5 000 000

K& do 9 000 000 na stavebni prace.

Vil. Zadavani verejnych zakazek malého rozsahu I. kategorie
(do 200 000 K¢ na dodavky nebo sluzby a do 1 000 000 Ké& na stavebni prace)

7.1 O rozsahu a volbé postupu zadani VZMR |. kategorie pfimym zadanim muze u zakazky,
u které vyse jeji predpokladané hodnoty na dodavky, sluzby nebo stavebni prace
nepiesahne 50 000 K& rozhodnout pfisludny vedouci pracovnik; rozhodovani v ramci
predpokladané hodnoty zakazky na dodavky, sluzby nebo stavebni prace v rozmezi
50 000 az 200 000 K¢ je v kompetenci vedeni mésta; o rozsahu a volbé postupu zadani
VZMR |. kategorie pfimym zadanim u zakazky na stavebni prace, kde vy3e jeji
predpokiadané hodnoty pfesahuje 200.000 K& rozhoduje rada mésta.

7.2 Zadavatel pouzije pfimé zadani VZMR tehdy, kdyz jiny postup nepfinese dostatec¢nou
pfidanou hodnotu s ohledem na naklady jiného postupu a okolnosti vefejné zakazky.
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7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

Vedouci pracovnik, vedeni mésta nebo rada mésta mizou rozhodovat o pfimém zadani
zakazky nepresahujici vysi pfedpokladané hodnoty VZMR |. kategorie pouze za cenu v
misté obvyklou, pfi tom je tfeba vychazet z informaci na trhu a ze svych zkuSenosti.
Vedeni mésta odpovidd za soulad zadani s pfipadnymi usnesenimi ukladajici zadani
VZMR . kategorie, pfijatymi radou mésta &i zastupitelstvem mésta.

Vedouci pracovnik, vedeni mésta jsou povinni projednat s pfisluSnym spravcem
rozpoétu soulad verejné zakazky se schvalenym rozpoétem mésta a rozpoltovymi
patfenimi b&hem roku.

Vybér dodavatele neni nijak formalizovan, zadavatel ho provede poté, co ovéfil
ptimérenost ceny a dalSich podminek plnéni VZMR nabizenych dodavatelem.

Vedouci pracovnik, vedeni mésta podepisuji pfislusnou smlouvu s dodavatelem a
odpovidaji za jeji vécnou spravnost. Za smlouvu se vtomto pfipadé povaZuje i
dodavatelem akceptovana objednavka.

Vedouci pracovnik, vedeni mésta mGzou provést zadani VZMZ |. kategorie uzavienou
nebo otevienou vyzvou. Vedouci Zadatelského odboru pfi tom zajisti vedeni prehledné
evidence a archivace vSech pisemnych cenovych nabidek k zakazce, provedeni
jednoduchého vyhodnoceni s prioritou nejnizsi ceny. Vyhodnoceni nebude predkladano
ke schvaleni radé mésta.

VIil. Zadavani verejnych zakazek malého rozsahu Il. kategorie
(od 200 000 K¢ do 1 000 000 K& na dodavky nebo sluzby a od 1 000 000 K& do 5 000 000 K&
na stavebni prace)

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Pozadavek na zadani VZMR Il. kategorie uplatni vedouci pracovnik, vedeni mésta
prostfednictvim pfislusného vedouciho odboru MéU (Zadatelsky odbor) zpisobem
uvedenym v ustanoveni €l. 4.2 této organizacni smérnice.

O zahajeni zadavaciho fizeni na VZMR |l. kategorie rozhoduje vedeni mésta podle
gesci.

Vedeni mésta odpovida za soulad zadani s pfipadnymi usnesenimi ukladajici zadani
VZMR Il. kategorie, prfijatymi radou mésta ¢i zastupitelstvem mésta.

Zadavatel pouzije pro zadani VZMR Il. kategorie postup uzaviené vyzvy, oznameni o
zahajeni zadavaciho fizeni musi byt ucinéno dodavatelim v poétu odpovidajicimu
velikosti a druhu verejné zakazky, nejméné vsak 3. O vyjimce muzZe rozhodnout vedeni
meésta.

O pripadném zverejnéni oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni na profilu zadavatele
rozhoduje v konkrétnich pfipadech vedeni mésta, ozndmeni musi byt zvefejnéno
nejméné 15 kalendarnich dnd pred uplynutim IhGty pro podani nabidek. Zvefejnéni je
povinen zajistit vedouci Zadatelského odboru, kontrolu zvefejnéni provadi odbor MIZP.
Oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni (vyzva k podani nabidky) musi byt shodné pro
vSechny dodavatele a musi obsahovat:

identifikaéni Udaje zadavatele (Mésto BeneSov nad Plouénici),

nazev, druh a popis prfedmétu zakazky,

predpokladanou hodnotu zakazky,

zadavaci dokumentaci nebo podminky pfistupu & poskytnuti zadavaci dokumentace,
IhGtu a misto pro podani nabidek,

Udaje o hodnoticich kritériich, pokud nejsou uvedeny v zadavaci dokumentaci,
¢iselné oznaceni vefejné zakazky (napf. systémové Cislo pfidélené na profilu
zadavatele).

V oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni je dale mozné uvést napr.:

a. datum vyhodnoceni nabidek,

S@mpoo®
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8.8

8.9

8.10

b. popis pribéhu fizeni (zpisob doru€eni a oznaéeni nabidek, vyhodnoceni nabidek,
realizace zakazky, pravo zrusit zakdzku a pravo neprijmout Zadnou nabidku,
vyhodnoceni realizace zakazky),

c. kontaktni osobu zadavatele (jméno a pfijmeni, zafazeni, telefonické a emailové
spojeni),

d. pozadavky na prokazani kvalifikace,

e. pozadavek na ¢estné prohlaseni, Ze uchazeé neni vici Méstu Benesov nad Plouénici
v prodleni s pInénim povinnosti,

f. pozadavek na prohlaseni uchazece, ze souhlasi se zvefejnénim hodnoceni nabidek
véetné smlouvy,

g. moznost variantniho fe$eni, pokud ji v zadani zadavatel nevyloudi,

h. minimalni pozadavky na obsah pfislusné smlouvy,

i. zadavaci lhitu, stanovi se délka IhGty nebo jeji konec datem.

V oznameni o zahajeni zadavaci fizeni mtzZou byt dal$i relevantni zadavaci podminky,

které musi byt shodné pro vSechny dodavatele.

Zadavaci podklady mohou byt dle dohody zaslany pisemné, elektronicky nebo osobné

predany proti podpisu. Za Uplnost zadavacich podkladi odpovida vedouci Zadatelskeho

odboru, garantem spravnosti a kontrolu lpInosti zadavaci dokumentace provadi odbor

MIZP.

Radou mésta jmenovana komise zajisti po uplynuti Ihity pro podani nabidek posouzeni

doru¢enych nabidek a pofizeni pisemného zapisu o otevirani obalek. Pisemny protokol

v piehledné zpracované formé (hodnotici tabulka) vedouci komise pfedloZi vedeni

mésta.

Pisemny protokol obsahuje nejméné:

a. seznam oslovenych uchazec,

b. seznam uchazedéu, ktefi se do vybérového fizeni pfihlasili v pofadi dle doby doruéeni,

c. posouzeni hodnoceni nabidek (napf. nabidkova cena, zarucni doba &i jiné zaruky,
dal$i hodnotici kritéria stanovena v oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni i zaméru
jej zahdjit, dalsi skute¢nosti rozhodné pro hodnoceni nabidek - napf. zda uchazec
nebo nabidka nespliiuje zadavaci podminky &i neobsahuje pozadované nalezitosti),

d. vysledek hodnoceni a struény popis hodnoceni,

e. podpisy ¢len( komise.

V pfipadé pozadavku rady mésta na pfedlozeni nabidek bude v materidlech pro jednani

rady mésta uveden odkaz na dalsi listiny souvisejici se zakazkou s tim, Ze tato je k

dispozici k nahlédnuti u Zadatelského odboru, pfipadné u odboru MIZP. Dalsi listiny

budou do materiall pro jednani rady mésta zafazeny podle pokyn( vedeni mésta.

O vybéru nejvhodnéjsi nabidky dodavatele v pfipadé VZMR |Il. kategorie rozhoduje rada

mésta na zakladé doporuceni hodnotici komise.

Na zakladé tohoto rozhodnuti je zadavatel povinen uzavfit smlouvu s dodavatelem.

Smlouvy na zakazky pfedklada k podpisu vedeni mésta vedouci Zadatelského odboru,

ktery odpovida za vécnou spravnost smiuv i za jejich plnéni.

Za smlouvu se pripadné povazuje i dodavatelem akceptovana objednavka.

Vedouci Zzadatelského odboru je povinen zajistit oznameni vysledku zadavaciho fizeni

véem uchazeéim a zveiejnéni smlouvy na zakazku na profilu zadavatele do 15 dnt od

podpisu smlouvy.
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IX. Zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu lll. kategorie
(od 1 000 000 K¢ do 3 000 000 K& na dodavky nebo sluzby a od 5 000 000 K& do 9 000 000
K¢ na stavebni prace)

9.1

9.2

9.3

9.4

Zasady a postupy pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu Il. kategorie plati i
pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu lll. kategorie, neni-li v tomto €lanku
nize stanoveno jinak.

Oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni musi byt u¢inéno dodavatelim v poctu
odpovidajicimu velikosti a druhu vefejné zakazky, nejméné vSak 3. O vyjimce mizZe
rozhodnout vedeni mésta.

Zadavatel zaroven zvefejni oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni na profilu zadavatele
nejméné 15 kalendarnich dnd pred uplynutim Ihity pro podani nabidek. Zvefejnéni je
povinen zajistit vedouci Zadatelského odboru, kontrolu zvefejnéni provadi odbor MIZP.
O vyjimce mize rozhodnout rada mésta.

O vybéru nejvhodnéjsi nabidky rozhodne rada mésta na zakladé doporuceni hodnotici
komise.

Cast tieti - spoleéna a zavéreéna ustanoveni

X. Zadavaci podminky a hodnoceni nabidek pri zadavani zakazek v rezimu zakona a
VZMR II. a lll. kategorie

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Predpokladana hodnota verejné zakazky v zadavacich podminkach a cena ve smluvnich
ujednanich budou pifednostné navrhovany jako maximaini a nejvy$e pfipustne.
Obligatorni soucasti smlouvy na zakazku bude prohlaSeni dodavatele, Ze proveéfil
skute¢nosti rozhodné pro uréeni vySe ceny plnéni (napf. pfedany vykaz vymér) a
finanéné& ohodnotil pfipadné nesrovnalosti oproti zadavaci dokumentaci. Hodnotu
nesrovnalosti oproti zadavaci dokumentaci dodavatel uvede vedle celkové ceny pinéni
podle zadavaci dokumentace. Zadavatel je povinen dbat spravnosti skutenosti
rozhodnych pro uréeni vySe ceny pinéni a odpovida za to, Ze udaje uvedené v zadavaci
dokumentaci odpovidaji skuteénosti.

V zadavacich podminkach zadavatele a v pribéhu zadavaciho fizeni bude vyuZito
nasledujicich hodnoticich kritérii:

a. vyse nabidkové ceny véetné DPH

b. dalSi kritéria stanovena v zadavaci dokumentaci

Hodnotici kritérium vyse nabidkové ceny véetné DPH musi byt uplatnéno v maximalni
mozné mire, tj. nejsou-li dalsi specifické podminky vefejné zakazky.

Zadavatel v zadavaci dokumentaci stanovi pravidla pro hodnoceni nabidek, ktera
zahrnuji (pfiklad metodiky pro hodnoceni nabidek je pfilohou €.1 této organizacni
smérnice):

a. kritéria hodnoceni,

b. metodu vyhodnoceni nabidek v jednotlivych kritériich a

c. vahu nebo jiny matematicky vztah mezi kritérii.

Jestlize zadavatel neni objektivné schopen stanovit vahu nebo jiny matematicky vztah
mezi jednotlivymi kritérii hodnoceni, uvede je v sestupném pofadi podle vyznamu, ktery
jim pfisuzuje.

V piipadé predpokladu ¢erpani grantovych ¢&i dotacnich titultl k plnéni zakazky, bude
smlouva na zakazku obsahovat ujednani, kde se dodavatel zavaze k pfevzeti zavazku
ptipadného vraceni finan&nich prostfedki a finanéniho postihu z divod( zpisobenych
na strané dodavatele.

Postup zadavani se fidi podle podminek stanovenych jednotlivymi dotaénimi tituly.

strana 11 z 13



mésto BeneSov nad Plouénici OS 07/21
Zasady a postupy pfi zadavani
vefejnych zakazek

Xl. Jistota

11.1 O pozadavku poskytnuti jistoty rozhoduje rada mésta, a to pouze v pfipadé VZMR III.
kategorie.

11.2 V pfipadé pozadavku na poskytnuti jistoty u VZMR Ill. kategorie je nutno zadat zakazku
postupem v rezimu zakona.

Xll. Zadavani nadlimitnich a podlimitnich vefejnych zakazek (zakazek v rezimu zakona)

12.1 Nadlimitni a podlimitni verfejné zakazky je zadavatel povinen zadat v zadavacim fizeni
podle ZZVZ (popf. ve zvlastnim fizeni).

12.2 O zadani zakazky v rezimu zakona rozhoduje rada mésta nebo zastupitelstvo mésta,
je-li predmét takovéto verejné zakazky vyhrazen rozhodovani zastupitelstvu mésta, nebo
jestlize si rozhodnuti zastupitelstvo mésta vyhradilo.

12.3 Navrh rozsahu zakazky a zadani zakazky stanovuje vedouci pracovnik ve spolupraci s
vedenim mésta.

12.4 Pii zadavani vefejnych zakadzek v rezimu zakona je nutné vychazet ze ZZVZ a
souvisejicich pravnich predpist, doporucuje se vychazet z metodiky zadavani verejnych
zakazek Ministerstva pro mistni rozvoj Ceské republiky.

XIil. Vyjimky z vécné pusobnosti

13.1 Zasady a postupy upravené touto organizac¢ni smérnici se nevztahuji na pofizovani
drobného spotfebniho materialu.

13.2 Zasady a postupy dle &l. XIl. této organizaéni smérnice se dale nevztahuji na zakazky
systému krizového fizeni (dodavky sluzeb, zbozi i stavebnich praci (viz. odst. 2.19 této
smérnice). Zakazky systému krizového fizeni je opravnén po projednani s vedenim
mésta zadat vedouci dotéeného odboru, a to bez oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni
¢i zaméru jej zahdjit vice dodavatelim. Neni-li moZné zadani téchto zakazek s vedenim
mésta projednat pfedem, mohou byt v krajnich pfipadech zadany i bez projednani. O
tomto postupu musi byt vedeni mésta bezodkladné informovano.

13.3 Vedeni mésta ma mozZnost zadat zakazku mimo rezim ustanoveni této smérnice, jestlize
zadava zakazku zhotoviteli, ktery je pfispévkovou organizaci mésta.

13.4 O odlvodnénych vyjimkach z uziti ustanoveni této organizaéni smérnice rozhoduje
v pfipadech uvedenych v této smérnici v ramci VZMR vedeni mésta nebo rada mésta.

13.5 Mezi dlvody udéleni vyjimky pro volbu pfimého zadani v pfipadech zadani VZMR II.,
zcela vyjimecné lll. kategorie mlzou patfit napfiklad:

a. neni mozZna hospodarska soutéz (z divodl obdobnych v § 63 odst. 3 ZZVZ, zejména
ochrana dusevniho vlastnictvi ¢i technicka nemoznost soutéze),

b. jedna se o stav ¢asové tisné a nelze opravnéné zorganizovat poptavkového fizeni,

c. jedna se o dodateéné dodavky/sluzby/prace u jiz realizované zakazky,

d. jedna se o dodavatele predmétu verejné zakazky s nadstandardnim pomérem kvality
a ceny prokazanym vice ovéfenymi referencemi véetné vlastni zkuSenosti
zadavatele,

e. jedna o jedinec¢ny produkt ¢&i sluzbu, kdy se zadavatel porovnhanim nejméné dvou
dalgich alternativ (existuji-li) ujistil, Ze zvolena cena a forma pInéni naplfuje princip
hospodarnosti.
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XIV.Zavérecna ustanoveni

14.1 Oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni & zaméru jej zahajit, zaznam o otevirani a
posouzeni nabidek a smlouvy na zakazky se vyhotovuji nejméné v jednom vyhotoveni.

14.2 Zadavatel je povinen uchovavat dokumentaci o vefejné zakdzce a zaznamy
elektronickych ukonech (v tiSténé podobé nebo na nosi€ich elektronickych dat) po dobu
5 let od uzavieni smlouvy, jeji zmény nebo od zruSeni zadavaciho fizeni, nestanovi-li
pravni predpisy jinak.

14.3 Archivaci dokumentace o veiejné zakazce po stanovenou dobu zajisti vedouci
Zadatelského odboru.

14.4 Na zadavaci fizeni zahajena pred uéinnosti této revize organizaéni smérnice se pouziji
stavajici pravidla pro zadavani vefejnych zakazek.

Piiloha €. 1 — metodika pro hodnoceni nabidek
Metodika pro hodnoceni nabidek (die smérnice & OS 07/21 o zadavani verfejnych zak.)

Stanovena kritéria a jejich vaha:
a) vy8e nabidkové ceny x%
b) dalsi podminky x%

Hodnoceni:
Doporucena bodova skala 100 bodd

Dil€i kritérium a) vySe nabidkové ceny

nabidkova cena

pocetbodii=...................... x 100

cena nabidnuta

Pozn.: Jednotlivé posuzované ceny museji byt porovnatelné.

Dil€i kritérium b) dalSi podminky
Toto kritérium se muze skladat z vice podkritérii pfi jejichz hodnoceni mize byt pouzito bodové
hodnoceni dle jednotlivych kritérii.

1. Pro Ciselné vyjadfitelna kritéria, pro ktera ma nejvhodnéj$i nabidka minimalni hodnotu
kritéria (viz. cena) bude podet bodll = pomér min. nabidky k hodnocené nabidce x 100 x
véaha podkritéria

2. Pro Ciselné vyjadfitelna kritéria, pro kterd ma nejvhodnéjsi nabidka maximalni hodnotu
kritéria, bude pocet bodl = pomér hodnocené nabidky k max. nabidce x 100 x vaha
podkritéria

3. Kritéria, ktera nelze vyjadfit iselné se mohou hodnotit dle pofadi jednotlivych nabidek,
nebo dle subjektivniho hodnoceni ¢lenil komise, pocet bodld se pak vynasobi vahou
jednotlivych podkritérii

Pozn. : Pro &iselné vyjadfitelna podkritéria mize byt pouzito i hodnoceni dle bodu 3.
Soucet vah jednotlivych podkritérii bude x %.
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