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SMERNICE RADY
MESTA KLASTERCE NAD OHRI

upravujici postup pri zadavani
verejnych zakazek malého rozsahu

Cislo: 1/2023
Schvalena: RM dne 21.03.2023

U&innost: 01.04.2023



ODDIL I
OBECNA USTANOVENI

Clanek I
Zakladni principy

Tato smérnice je vnitfnim zavaznym predpisem upravujicim postup organd
Mésta Klasterce nad Ohfi a jim zfizenych prispévkovych organizaci a
zalozenych spolecnosti ve smyslu § 4 odst. 1 pism. e) zakona ¢. 134/2016 Sb.,
o zadavani verejnych zakazek, v platném znéni (dale jen Zadavatel) pfi
zadavani verejnych zakazek malého rozsahu ve smyslu § 31 zakona C.
134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek, v platném znéni (dale jen
,ZZNZY).

Je-li zadavatelem Mésto, jsou prislusné odbory povinny fidit se ustanovenimi

ODDILU II této smérnice. ODDIL III této smérnice upravuje postup pfi

zadavani verejnych zakazek malého rozsahu pro méstem zrizené prispévkové

organizace a zalozené spolecnosti.

Pri zadavani verejnych zakazek malého rozsahu musi byt dodrzeny zasady

transparentnosti, primérenosti, rovného zachazeni a zdkazu diskriminace

uvedené v § 6 zakona ¢. 134/2016 Sb., a dale zasady hospodarnosti,
efektivnosti a Ucelnosti.

Osobami opravnénymi cCinit Ukony jménem Zadavatele jsou starosta,

mistostarosta, vedouci odboru, reditel meéstem zfizené prispévkové

organizace, predseda predstavenstva nebo jednatel méstem zalozené
spolec¢nosti.

V pripadé, Ze je verejna zakazka zcela nebo zCasti hrazena z dotaci, je

Zadavatel povinen postupovat rovnéz v souladu s metodikou poskytovatele

dotace.

Ustanoveni Oddilu II a III této smérnice se nevztahuji na:

a/ verejné zakazky malého rozsahu zadavané v krajné naléhavych pripadech,
zejména v pripadech odvraceni mozného ohrozeni, Zivelnych pohrom nebo
odstrafiovani bezprostfednich nasledkl havarijnich stav{, nebo v pfipadé
poskytovani humanitarni pomoci. O zadani takovych verejnych zakazek
malého rozsahu rozhoduje statutarni organ zadavatele, ktery o nich
prostfednictvim pFisludného odboru podava zpravu na nejblizsi schizi rady
mésta,

b/ verejné zakazky malého rozsahu systémové na sebe navazujici, jejichz
pokracovani bude zadano stejnému dodavateli za uacelem zajisténi
kompatibility se stavajicimi dodavkami, sluzbami nebo stavebnimi pracemi,

c/ verejné zakazky spadajici pod autorsky zakon

d/ verejné zakazky malého rozsahu tykajici se administrace dotaci,
technického a stavebniho dozoru, projektové cinnosti, pravnich a dalSich
poradenskych ¢i administrativnich sluzeb, a to za predpokladu, Ze se jedna



o dodavatele, se kterym ma zadavatel opakovanou pozitivni zkusenost, kdy
dodavatel disponuje znalosti specifik a postupl zadavatele, to vie za
dodrzeni zasad uvedenych v ¢l. I odst. 3 této smérnice,
e/ verejné zakazky malého rozsahu zadavané in-house za predpokladu spinéni
ustanoveni § 11 zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek,
f/ verejné zakazky malého rozsahu, u nichz z objektivné prezkoumatelnych
ddvodU nelze oslovit vice neZ jednoho dodavatele,
g/ vefejné zakazky malého rozsahu, které byly opakované zrudeny z divodu
neprihlaseni zadného uchazece,
h/ vefejné zakadzky malého rozsahu vyjmuté z plsobnosti této smérnice na
zakladé predchozi pisemné vyjimky schvalené radou mésta.
Zadani verejné zakazky spadajici pod odst. 6 pism. b) - h) je nutné predem
konzultovat s metodickym nadrizenym.

Clanek II
Definice pojmil

Pro Ucely této smérnice se rozumi:

zadavatelem Mésto Klasterec nad Ohri, ndm. Dr. E. BeneSe 85, 431 51 Klasterec
nad Ohfi, ICO 00261939, jim zfizené prispévkové organizace a zalozené
spolec¢nosti,

dodavatelem fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera dodava zbozi, poskytuje sluzby
nebo provadi stavebni prace,

verejnou zakazkou malého rozsahu dle § 27 zakona ¢. 134/2016 Sb.,
o zadavani verejnych zakazek verejna zakdzka na dodavky nebo sluzby, jejiz
predpokladana hodnota nepresahne 2.000.000 K¢ bez DPH a verejna zakazka na
stavebni prace, jejiz predpokladana hodnota nepresahne 6.000.000 K¢ bez DPH,

predpokladanou hodnotou Zadavatelem predpokladana vyse uplaty za plnéni
verejné zakazky vyjadrena v cené bez DPH po zahrnuti hodnoty vSech plnéni
vyplyvajicich ze smlouvy nebo objednavky na verejnou zakazku.

Clanek III
Stanoveni predpokladané hodnoty

1. Pri stanoveni predpokladané hodnoty verejné zakazky vychazi Zadavatel
z informaci o zakazkach stejného ¢ podobného predmétu plnéni, ze
standardnich zvefejfiovanych cen nebo z informaci ziskanych prizkumem trhu
nebo predbéznymi trznimi konzultacemi.



Predmét verejné zakazky se nesmi rozdélit tak, aby dosSlo ke snizeni
predpokladané hodnoty verejné zakazky pod financni limity stanovené touto
smérnici.

Pro stanoveni predpokladané hodnoty verejné zakazky je u verejné zakazky
malého rozsahu na dobu urcitou rozhodna predpokladana vyse Uplaty za dobu
trvani smlouvy ¢&i objednavky, u verejné zakazky malého rozsahu na dobu
neurcitou, nebo jejiz trvani nelze presné vymezit, predpokladana vyse uUplaty
za 48 mésicQ.

U pravidelné se opakujicich dodavek nebo sluzeb se predpokladana hodnota
verejné zakazky urci dle skutec¢nych cen uhrazenych v predchazejicim obdobi
nebo souctem predpokladanych hodnot jednotlivych dodavek a sluzeb.
V pripadé proménlivych jednotkovych cen a potfeb Zadavatel pofizuje takové
dodavky a sluzby opakované dle svych aktualnich potreb.

ODDIL II
POSTUP MESTA JAKO ZADAVATELE VEREINYCH ZAKAZEK MALEHO
ROZSAHU

Clanek 1
Postup pfFi zadavani verejnych zakazek malého rozsahu
s predpokladanou hodnotou nepresahujici 200.000 K¢ bez DPH na
dodavky a sluzby a 600.000 K¢ bez DPH na stavebni prace

Verejné zakazky s predpokladanou hodnotou nepresahujici 200.000 K¢ bez DPH
na dodavky a sluzby a 600.000 K¢ bez DPH na stavebni prace Zadavatel zadava
v tzv. pfimém zadani.

Zadani verejné zakazky a vybér nejvhodnéjsSi nabidky provadi vedouci
prislusného odboru.

PFi primém zadani Zadavatel vychazi ze zkuSenosti a informaci o relevantnim
trhu, pfipadné z realizovaného prizkumu trhu a dbd na dodrzovani zasad
vyjmenovanych v Oddilu I, Cl. I, odst. 3 této smérnice.

Verejné zakazky této kategorie jsou realizovany na zakladé pisemné objednavky
nebo smlouvy vyjma sluzeb a drobného spotfebniho materidlu nepresahujiciho
hodnotu 15.000 K¢ bez DPH. Ty mohou byt porizeny v hotovosti bez nutnosti
objednavky nebo smlouvy.

Rada meésta zplnomocnuje starostu k podpisu smluv na verejné zakazky této
kategorie, objednavky podepisuje vedouci prislusného odboru.

Vedouci odbord predkladaji prostfednictvim tajemnice radé mésta prehledy
zadanych zakazek, a to zpravidla jednou mésicné.
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Clanek II
Postup pfi zadavani verejnych zakazek malého rozsahu
s predpokladanou hodnotou piesahujici 200.000 a nepiesahujici
1.500.000 K¢ bez DPH na dodavky a sluzby a presahujici 600.000 a
nepresahujici 4.000.000 K¢ bez DPH na stavebni prace

Verejné zakazky s predpokladdanou hodnotou presahujici 200.000 K¢ a
nepresahujici 1.500.000 K¢ bez DPH na dodavky a sluzby a presahujici 600.000
K¢ a nepresahujici 4.000.000 K¢ bez DPH na stavebni prace Zadavatel zadava
v tzv. uzavrené vyzve, pripadné oteviené vyzveé.

Vyzvu k podani nabidky véetné& ndvrhu ¢lent a nahradnik( hodnotici komise
zpracuje pfisludny odbor. Vyzva k podani nabidky je soubor dokumentd,
pozadavkl a technickych podminek Zadavatele vymezujicich predmét zakazky
v podrobnostech nezbytnych pro zpracovani nabidky.

Rada mésta zplnomocnuje starostu k rozhodnuti o vyhlaseni vybérového rizeni
na zakladé predlozené vyzvy k podani nabidek.

Prislusny odbor oslovi minimalné 5 firem a/nebo zverejni vyzvu k podani
nabidek zplsobem umoZzfujicim dalkovy pfistup (profil zadavatele).

Lh{ta pro podani nabidek ¢&ini minimalné 7 kalendarnich dnd, pfi¢emz prvnim
dnem Ihdty je den nasledujici po dni zvefejnéni resp. odeslani vyzvy k podani
nabidek. V odlvodnénych pfipadech mizZe Zadavatel stanovit Ihtu kratsi.
Otevirani obdlek a hodnoceni nabidek zajistuje hodnotici komise jmenovana
starostou. Hodnotici komise musi mit minimalné 3 cleny a zaseda ve slozeni
z nasledujiciho okruhu osob: starosta, mistostarosta, vedouci odboru, referent
odboru, ¢lenové rady nebo zastupitelstva mésta. Maximalné jedna osoba mdze
byt mimo vyse uvedeny okruh. Hodnotici komise je jmenovana vzdy vcéetné
dostate¢ného pocétu ndhradnikd.

Hodnotici komise porizuje ze svého jednani zapis, ktery obsahuje hodnoceni
nabidek jednotlivych uchazedd véetné doporudeni nejvhodné&jsi nabidky pro
rozhodnuti o zadani. Zapis z jednani hodnotici komise podepisuji vSichni
pritomni Clenové. Nasledné je zapis predlozen starostovi, ktery podpisem
potvrdi své rozhodnuti o zadani verejné zakazky. Prislusny odbor predlozi
informaci o priib&hu a vysledku verejné zakadzky na nejblizsi schlizi rady mésta.
Za ozndmeni vysledku vybérového tizeni véem G&astnikim zadavaciho tizeni
odpovida vedouci prislusného odboru.

Zadavatel uzavre smlouvu s Dodavatelem, jehoz nabidka byla vybrana jako
nejvhodné&jéi. Pokud tento Dodavatel odmitne uzavfit smlouvu, muze
Zadavatel uzavrit smlouvu s dalsim v poradi.

Zadavatel uvefejni smlouvu zplsobem umoZfujicim dalkovy ptistup véetné
vedkerych dodatkl a skuteén& uhrazené ceny ve smyslu § 219 zakona
¢. 134/2016 Sb.

Zadavatel je opravnén zrusit vybérové rizeni nejpozdéji do okamziku uzavreni
smlouvy, a to bez uvedeni diivodu. Toto oprdvnéni je vzdy obsaZeno ve vyzvé
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k podani nabidek. O zruseni je vedouci pfrislusného odboru povinen
bezodkladné informovat vsSechny Uclastniky fizeni, jejichz nabidka nebyla
vyFazena. V pfipadé, e Zadavatel zrusi vyb&rové Fizeni v pribé&hu Ihdty pro
podani nabidek, je vedouci prislusSného odboru povinen tuto informaci sdélit
véem Gcastnikim Fizeni zplsobem, jakym bylo tizeni zahajeno.

Rada mésta zplnomocriuje starostu k podpisu objednavek a smluv na verejné
zakazky této kategorie.

Clanek III
Postup pfFi zadavani verejnych zakazek malého rozsahu
s predpokladanou hodnotou piesahujici 1.500.000 K¢ bez DPH na
dodavky a sluzby a 4.000.000 K¢ bez DPH na stavebni prace

Verejné zakazky s predpokladanou hodnotou presahujici 1.500.000 K¢ bez
DPH na dodavky a sluzby 4.000.000 K¢ bez DPH na stavebni prace Zadavatel
zadava v tzv. otevrené vyzveé.

Vyzvu k podani nabidky véetn& navrhu ¢lenl a nahradnikd hodnotici komise
zpracuje pfisludny odbor. Vyzva k podani nabidky je soubor dokumentd,
pozadavkl a technickych podminek Zadavatele vymezujicich predmét zakazky
v podrobnostech nezbytnych pro zpracovani nabidky.

Rada mésta zplnomocnuje starostu k rozhodnuti o vyhlaseni vybérového Ffizeni
na zakladé predlozené vyzvy k podani nabidek.

Prisludny odbor zvefejni vyzvu k poddni nabidek zplsobem umoZfiujicim
dalkovy pristup (profil zadavatele).

Lh{ta pro podani nabidek ¢ini minimalné 10 kalendafnich dnd, pfi¢emz prvnim
dnem Ihity je den nasledujici po dni zvefejnéni vyzvy k podani nabidek.
V odlvodnénych pFipadech mizZe Zadavatel stanovit lhitu kratsi, a to
primérené k povaze predmeétu zakazky a predpokladané narocnosti na
sestaveni nabidky.

Otevirani obdlek a hodnoceni nabidek zajistuje hodnotici komise jmenovana
starostou. Hodnotici komise musi mit minimalné 5 ¢len a zasedd ve sloZeni
z nasledujiciho okruhu osob: starosta, mistostarosta, vedouci odboru, referent
odboru, ¢lenové rady nebo zastupitelstva mésta. Maximalné jedna osoba mize
byt mimo vysSe uvedeny okruh. Hodnotici komise je jmenovana vzdy vcéetné
dostate¢ného pocétu ndhradnikd.

Hodnotici komise porizuje ze svého jednani zapis, ktery obsahuje hodnoceni
nabidek jednotlivych uchazedd véetné doporudeni nejvhodné&jsi nabidky pro
rozhodnuti o zadani. Zapis z jednani hodnotici komise podepisuji vsichni
pritomni c¢lenové. Nasledné je zapis predlozen starostovi, ktery podpisem
potvrdi své rozhodnuti o zadani verejné zakazky. Prislusny odbor predlozi
informaci o prdbé&hu a vysledku vefejné zakazky na nejblizéi schizi rady mésta.
Za oznameni vysledku vybé&rového fizeni véem u&astnikim odpovida vedouci
prislusného odboru.



10.

11.

12.

Zadavatel uzavfe smlouvu s Dodavatelem, jehoz nabidka byla vybrana jako
nejvhodné&jéi. Pokud tento Dodavatel odmitne uzavfit smlouvu, muze
Zadavatel uzavrit smlouvu s dalsim v poradi.

Zadavatel uvefejni smlouvu zplsobem umoziiujicim délkovy ptistup véetné
vegkerych dodatkd a skuteén& uhrazené ceny ve smyslu § 219 zdkona
¢. 134/2016 Sb.

Zadavatel je opravnén zrusit vybérové rizeni nejpozdéji do okamziku uzavreni
smlouvy, a to bez udani ddvodu. Toto opravnéni je vzdy obsazeno ve vyzvé
k podani nabidek. O zruseni je vedouci pfrislusného odboru povinen
bezodkladné informovat vSechny Uclastniky fizeni, jejichz nabidka nebyla
vyfazena. V pfipad&, e Zadavatel zrusi vyb&rové fizeni v pribé&hu lhity pro
podani nabidek, je vedouci pfislusSného odboru povinen tuto informaci sdélit
véem U&astnikiim fizeni zplsobem, jakym bylo fizeni zahajeno.

Rada mésta zplnomocnuje starostu k podpisu smluv na verejné zakazky této
kategorie.

ODDIL III

POSTUP MESTEM ZRIZENYCH PRISPEVKOVYCH ORGANIZACI A

ZALOZENYCH SPOLECNOSTI JAKO ZADAVATELE VEREIJNYCH ZAKAZEK

MALEHO ROZSAHU

Clanek 1
Postup pri zadavani verejnych zakazek malého rozsahu
s predpokladanou hodnotou nepiesahujici 500.000 K¢ bez DPH

Verejné zakazky malého rozsahu s predpokladanou hodnotou nepresahujici
500.000 K¢ bez DPH Zadavatel zadava v tzv. pfimém zadani.

Pri pfimém zadani vychazi Zadavatel ze zkusSenosti a informaci o relevantnim
trhu, pripadné z realizovaného prizkumu trhu a dba na dodrzovéani zésad
vyjmenovanych v Oddile I, CI. I, odst. 3, této smérnice.

Verejné zakazky této kategorie jsou realizovany na zdkladé pisemné
objednavky nebo smlouvy vyjma sluzeb a drobného spotrfebniho materialu
nepresahujiciho hodnotu 10.000 K¢ bez DPH. Ty mohou byt porizeny
v hotovosti bez nutnosti objednavky nebo smlouvy.

Pisemné objednavky nebo smlouvy na verejné zakazky této kategorie
podepisuje statutarni zastupce Zadavatele.

Prehled zadanych zakdzek této kategorie predkladaji statutarni zastupci
Zadavatele prostrednictvim prislusného odboru radé meésta resp. valné
hromadé spolecnosti, a to zpravidla ctvrtletné.
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Clanek II
Postup pfi zadavani verejnych zakazek malého rozsahu
s predpokladanou hodnotou presahujici 500.000 K¢ bez DPH

Verejné zakazky malého rozsahu s predpokladanou hodnotou presahujici
500.00 K¢ bez DPH Zadavatel zadava v tzv. otevrené vyzveé.

Za zpracovani vyzvy k poddni nabidky véetné navrhd ¢lend a nahradnikl
hodnotici komise je odpovédny statutarni zastupce Zadavatele. Vyzva k podani
nabidky je soubor dokumentt, poZadavkt a technickych podminek Zadavatele
vymezujicich predmét zakdazky v podrobnostech nezbytnych pro zpracovani
nabidky.

Statutarni zastupce Zadavatele zajisti zverejnéni vyzvy k podani nabidek
zpUsobem umozfiujicim dalkovy pFistup.

Lh{ta pro podani nabidek ¢ini minimalné 10 kalendafnich dnd, pfi¢emz prvnim
dnem Ihdty je den nasledujici po dni zvefejnéni resp. odeslani vyzvy k podani
nabidek. V oddvodnénych pfipadech mize Zadavatel stanovit Ihdtu kratsi, a to
primérené k povaze predmeétu zakazky a predpokladané narocCnosti na
sestaveni nabidky.

Otevirani obdlek a hodnoceni nabidek zajistuje hodnotici komise jmenovana
statutarnim zastupce Zadavatele. Hodnotici komise musi mit minimalné
5 ¢lend a zasedd ve sloZeni z nasledujiciho okruhu osob: statutdrni zastupce
Zadavatele, zaméstnanec Zadavatele, ¢len rady resp. zastupitelstva mésta,
zamé&stnanec pfisludného odboru. Maximalné jedna osoba mize byt mimo vyse
uvedeny okruh. Hodnotici komise je jmenovana vzdy vcéetné dostatecného
po¢tu nahradnika.

Hodnotici komise porizuje ze svého jednani zapis, ktery obsahuje hodnoceni
nabidek jednotlivych uchazeld. Zapis z jednani hodnotici komise podepisuji
vSichni pritomni ¢lenové. Statutarni zastupce Zadavatele podpisem potvrdi své
rozhodnuti o zadani verejné zakazky a nasledné predloZi informaci o prib&hu
a vysledku verejné zakazky na nejblizsi schlzi rady mésta resp. jednani valné
hromady.

Za oznameni vysledku vybérového fizeni vSem zucastnénym odpovida
statutarni zastupce Zadavatele.

Zadavatel uzavre smlouvu s Dodavatelem, jehoz nabidka byla vybrana jako
nejvhodné&jéi. Pokud tento Dodavatel odmitne uzavfit smlouvu, muze
Zadavatel uzavrit smlouvu s dalsim v poradi.

Zadavatel uverejni smlouvu zplsobem umoziujicim dalkovy pfFistup véetné
vedkerych dodatkl a skute¢né uhrazené ceny ve smyslu § 219 zakona
¢. 134/2016 Sb.

Zadavatel je opravnén zrusit vybérové rizeni nejpozdéji do okamziku uzavreni
smlouvy, a to i bez uvedeni divodu. Toto opravnéni je vzdy obsazeno ve vyzvé
k podani nabidek. O zrusSeni je statutarni zastupce Zadavatele povinen
bezodkladné informovat vSechny ucastniky Fizeni, jejichz nabidka nebyla



vyFazena. V pfipadé, e Zadavatel zrusi vyb&rové Fizeni v pribé&hu Ihdty pro
podani nabidek, je statutarni zastupce povinen tuto informaci sdélit vSem
Ucastnikdim Fizeni zplisobem, jakym bylo fizeni zahajeno.

ODDIL IV
ZAVERECNA USTANOVENI

Tato smérnice byla schvalena Radou mésta Klasterec nad Ohfi usnesenim c.
RM/2769/9/2023 ze dne 21.03.2023 s ucinnosti od 01.04.2023.

Touto smérnici se zruSuje smérnice upravujici postup pri zadavani verejnych
zakazek €. 6/2015 ze dne 07.12.2016.
Ing. it . 1 Digitalné podepsal
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