OBEC DIVCI HRAD

Smérnice — Postupy pro zadavani verejnych zakazek
»,malého rozsahu*

Projednano Zastupitelstvem obce dne 22. zaii 2021

a schvaleno usnesenim ¢. 17/18 — 2021.
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I.  Uéel smérnice

Tato smérnice upravuje procesni postup pii zaddvani vefejnych zakazek malého
rozsahu obci Divéi Hrad

Zadavani vefejnych zakdzek je upraveno zdkonem ¢&. 134/2016 Sb., zédkon o zaddvani
vefejnych zakazkach, ve znéni pozdé&j$ich pfedpist (dale jen zdkon).

II. Zakladni pojmy

Obec Divéi Hrad je vere_]nym zadavatelem (dale jen zadavatel) vefejnych zakdzek ve
smyslu zdkona. Zadavatel nen{ povmen zadavat vefejné zakdzky mal¢ho rozsahu podle
zékona (§ 31 zdkona), je viak povinen dodrZet zasadu transparentnosti a priméfenosti,
rovného zachdzeni a zdkazu diskriminace a zasadu socidlng odpovédného zadavani,
environmentalné odpovédného zadavani a inovaci (§ 6 zdkona).

Transparentnosti se rozumi jednoznaéné a Uplné vymezeni pfedmétu zakazky, zajisténi
véasného pfistupu uchaze&l nebo zdjemcii k informacim a podrobnostem o poZadavcich
zadavatele, nezbytnych pro vypracovani cenové nabidky. Transparentnosti se také rozumi
hodnoceni nabidek podle pfedem stanovenych a zndmych kritérii a uchovavani veSkeré
fadn¢ dokumentace vef'ejné zakazky.

Nediskriminaéni postup zadavatele spocwa v zajisténi rovného zachazem a stejného
ptistupu ke viem uchazedim nebo zdjemciim.

Verejna zakazka je zakazka realizovand na zakladé smlouvy mezi zadavatelem a jednim ¢i
vice dodavateli, pfiCemZ vefejné zakazky délime dle druhu (dodévka, sluzby a stavebni
prace) a dle vySe predpokladané hodnoty zakazky (zakazky malého rozsahu, zakizky
podlimitni a nadlimitn).

Piedpoklddanou hodnotou vefejné zakizky se rozumi zadavatelem piédpokladani vyse
penéZitého zévazku vyplyvajici z plnéni vefejné zakdzky, kterou je zadavatel povinen
stanovit pro udely postupu v zadavacim fizeni pfed jeho zahajenim. Pii stanoveni
predpokléddané hodnoty je vZdy rozhodnd cena bez DPH. Zadavatel nesmi aéelové rozdélit
pfedmét vetejné zakdzky tak, aby tim dolo ke sniZeni predpoklddané hodnoty zakazky pod
finan¢ni limity stanovené zdkonem nebo touto smérnici.

Za vetejnou zakazku malého rozsahu se povaZuje vefejnd zakéazka, jejiZz pfedpokladana
hodnota bez DPH nedosahne v ptipadé dodévek a sluzeb ¢astky 2 000 000,-- K¢ a v pfipadé
stavebnich praci 6 000 000,-- K& bez DPH (dle § 27 zdkona). Zakdzky nad touto hranici jsou
podlimitnimi zakdzkami ve smyslu zakona a pfi jejich zadavani se postupuje dle pfislusnych
ustanoveni zdkona, stejné jako pfi zaddvani nadlimitnich vefejnych zakazek.

Dodavatelem se rozumi fyzickd nebo pravnickd osoba, kterd dodava zboZi, poskytuje
sluzby nebo provadi stavebni prace. Pokud ma dodavatel sidlo firmy nebo misto trvalého
bydlité mimo Gzemi Ceské republiky je zahrani¢nim dodavatelem. :
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Ziajemee je dodavatel, ktery byl vyzvan zadavatelem k podéani cenové nabidky.

Uchazecem se rozumi dodavatel (zajemce), ktery podal cenovou nabidku v zaddvacim
fizeni.

Zadavaci Fizeni upravuje zavazny procesni postup zadavatele pfi zadavani vefejné zakazky.

Zadavacimi podminkami se rozumi veSkeré poZadavky zadavatele uvedené v oznameni
o zahajeni zaddvaciho fizeni, zadavacich podkladech &i jinych dokumentech obsahujicich
vyrezeni predmétu vefejné zakazky.

Zadanim se rozumi rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéj$i nabidky uchazedi
zodastnénych v zaddvacim fizeni.

Zadavaci lhuta je lhuta, po kterou jsou uchazedi svymi nabidkami vazani. Zadavaci Thitu
stanovi zadavatel s ohledem na druh a pfedmét vefejné zakazky. Zalind béZet okamzikem
skondeni lhiity pro podani nabidek zadavatelem stanovené v zaddvacich podminkach vefejné
zakazky a kon¢i dnem dorudeni ozndmeni zadavatele o vybéru nejvhodnéjgiho uchazede. Pro
vitézného uchazele se zadavaci lhita prodluzuje do doby uzavieni smlouvy nebo dorudeni
objednavky plnéni.

Dokumentace veiejné zakazky je soubor vSech dokumentd v listinné & elektronické
podobé véetné fiplného znéni originalli nabidek uchazeci a uzavienych smluv & objednavek
plnéni,

Odpoveédna osoba je osoba opravnéna jednat jménem zadavatele a zodpovida za zplisob
zpracovani podkladii pro zaddvaci podminky, za pribéh zadavaciho fizeni a za uchovani
dokumentace o vefejné zakazce. Odpovédnou osobou se pro ucely této vnitint smérnice
rozumi osoba uréend usnesenim zastupitelstva obce. ’
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III. Zasady postupu pFi zadavani zakdzek malého rozsahu

Vetejné zakazky malého rozsahu se podle vyde jejich pfedpokladané hodnoty (v K&
bez DPH) déli pro udely této smérnice na tyto kategorie:

1. zakazky zanedbatelného rozsahu
= pro dodavky a sluzby a stavebni prace do 500 000,-- K&

2. ostatni zakazky malého rozsahu
= pro dodavky a sluzby od 500 001,-- K¢ do 2 000 000,-- K¢&
= pro stavebni prace od 500 001,-- K& do 6 000 000,-- K&

IV. Zadavani zakazek zanedbatelného rozsahu

Odpovédna osoba muZe rozhodnout o piimém zadani zakdzky nepfesahujici vysi
pfedpokladané hodnoty zakazky pouze za cenu obvyklou v misté a Case plnéni. Pfi
rozhodnuti o tomto zplsobu zadani je odpovédna osoba povinna vychéazet z informaci
na trhu,

Odpovédna osoba vyhotovi objednaci list nebo smlouvu a odpovida za jeho vécnou
spravnost. Objednaci list nebo smlouva musi minimalné obsahovat:

V.21 identifikaci objednatele,

IvV.2.2 identifikaci dodavatele, - ‘ .
IvV.2.3 predmet zakdzky a poZadovany rozsah plnéni, ’
V.24 celkovou piedpoklddanou cenu rozepsanou na cenu bez DPH a DPH,
IV.2.5 termin ploéni,

IvV.2.6 datum vystaveni objednaciho listu nebo smlouvy.

Objednaci list nebo smlouvu podepisuje starosta nebo mistostarosta obce

V. Zadavani ostatnich zakazek malého rozsahu

O zadani ostatni zakdzky malého rozsahu rozhoduje zadavatel, ktery ustanovuje
Komisi pro posouzeni a hodnoceni nabidek. Komise musi byt minimalnég t¥iclenna
a v odiivodnéném piipadé musi jeji jednu tfetinu tvofit osoby s ptislugnou odbornosti
ve vztahu k pfedmétu zakdzky. Clenové komise musi pred zahdjenim hodnocend
jednotlivych nabidek potvrdit svou nepodjatost a mléenlivost formou dEestn¢ho
prohlégeni. Z jednani komise je vZdy pofizovan zaznam.

Zadavatel zveFejni V¥zvu k podani cenové nabidky na tfedni a elektronické ti¥edni
desce a souCasné na profilu zadavatele. Pokud se déle zadavatel rozhodne, miZe
oslovit alespofi 3 potencidlni dodavatele. Osloveni mohou byt pouze takovi
dodavatelé, o kterych mé zadavatel vérohodné informace, Ze jsou z hlediska své
schopnosti, odbornosti a zkuSenosti schopni fadné

a v&as poZadované plnéni zrealizovat.
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Vyzva musi obsahovat minimalné:

V.3.1 oznadeni vefejné zakazky dle evidence zadavatele,

V.3.2 identifika&ni Gdaje zadavatele véetnd kontaktt,

V.3.3 druh (dodévka, sluzby nebo stavebni prace) a pfedmét zakazky, podminky
plnéni zakdzky a poZadavky zadavatele,

V.34 lhita a misto pro podan nabidek, lhita musi byt minimalné 10 kalendainich
dnu a zadind bézet dnem néstedujicim po dni odesléni vyzvy,

V.3.5 piedpoklidana hodnota zakazky,

V.3.6 zpltsob podani nabidky,

V.3.7 poZadavky na formdlni zpracovani nabidky,

V.3.8 zpusob a kritéria hodnoceni nabidek,

V.3.9 datum vyhodnoceni nabidek, :

V.3.10 poZzadavky na varianty nabidek, pokud je zadavatel ptfipousti,

V.3.11 vymezeni prava zrudit zakédzku.

Vyzva muZe dale obsahovat:

V.41 cCestné prohlaSeni uchazede, 7e¢ neni vO& =zadavateli, ani vi&i statnim
organizacim v prodleni s pInénim povinnosti (bezdluZnost v mistné ptislusného
finanéniho tGfadu, OSSZ a na vefejném zdravotnim pojisténi) v pripadé
uchazece - fyzické podnikajici osoby vypis z rejstiiku trestii ne starsi 3
mésica, v pFipadé uchazefe pravnické osoby — vypis zrejstiiku tresti
pravnickych osob a vypis zrejstiikn tresti statutarnich zastupci
pravnické osoby,

V.42 &estné prohldfeni uchazede o tom, Ze neuzaviel a neuzavie v souvislosti se
zadavanou vefejnou zakazkou zakdzanou dohodu podle zdkona o ochrang
hospodaiské soutéze,

V.4.3 navrh smlouvy o plnéni vefejné zakdzky, s poznamkou, Ze smlouva nemyze
byt jakkoli ménéna, s vyjimkou doplnéni identifika¢nich idaji dodavatele
a vysoutézené ceny, prip. dalsi vyjimky zmény smlouvy stanovi odpovédna
osoba, !

V.4.4 daldi zadavaci podminky dle povahy zakéazky a dle uvéZeni odpovédné osoby.

Nabidky odesilaji uchazeci zadavateli v pisemné formé¢ v zévislosti na poZadavcich
zadavatele bud osobné, nebo poftou viadné uzaviené obdlce oznalené nazvem
zakdzky a napisem ,,Neotevirat“. Na obalce musi byt uvedena kontaktni adresa
uchazede.

V pifpads, Ze zadavatel umoZiiuje podani nabidky elektronicky, nemusi byt tato
opatfena elektronickym podpisem. :

Doporuéeni k uzavieni smlouvy svybranym uchazeéem vypracuje hodnotici
komise. Doporudeni musi obsahovat popis zplisobu hodnoceni jednotlivych nabidek
a musi zn& byt patrno, jakym zplsobem byly jednotlivé nabidky hodnoceny
v jednotlivych kritériich.

Rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky vydava zadavatel a doruduje
viem uchazefliim a musi obsahovat minimdlné:

V.8.1 popis zplsobu hodnoceni jednotlivych nabidek,

V.8.2 identifikace viech uchazedi, jejichZ nabidky byla hodnocena,

V.8.3 uvedeni pofadi hodnocenych nabidek s oznadenim vité€zného uchazede.
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Rozhodnuti zadavatele o vyloufeni uchazece ze zadavaciho Fizeni vydava
zadavatel na zdkladé divodové zprdvy hodnotici komise a musi obsahovat
identifikaéni udaje vylouéeného uchazede a zdiivodnéni jeho vylouceni.

Rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéj$i nabidky vydava zadavatel na
zakladé doporudeni k uzavieni smlouvy vydaného hodnotici komisi a dorucuje viem
uchaze&im, rozhodnuti musi obsahovat minimalng:

V.10.1 popis zptisobu hodnoceni jednotlivych nabidek,
V.10.2 identifikace v8ech uchazedi, jejichz nabidky byly hodnoceny,
V.10.3 uvedeni pofadi hodnocenych nabidek s oznadenim vitézného uchazede.

V ptipadé, Ze zadavatel zaddvaci fizeni zru#i, vydi Rozhodnuti o zrufeni zaddvaciho
fizenf a toto dorudi viem uchazediim, jejichZz nabidky byly fadné dorudeny a nebyly

vylouCeny ze zadavaciho fizeni.

Uzavieni smlouvy s vybranym uchazefem.
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VI Ustanoveni spole¢na a zavéreéna

V pfipad€, Ze zakazka je financovana ze ziskané dotace, postupuje zadavatel podle
metodiky pfislusné vyzvy. Soucasné, pokud Zastupitelstvo obce Divéi Hrad vymezi
pro konkrétni vefejnou zakazku malého rozsahu jiny postup, je zadavatel povinen
postupovat podle vymezeni zastupitelstva obce.

Zadavaci dokumentace musi byt podepsana odpovédnou osobou zadavatele.

Zadavatel mlze dale v zadavaci dokumentaci uvést vysi smluvni pokuty, ktera bude
uloZena v piipadé nesplnéni nebo poruseni povinnosti vyplyvajici z uzaviené smlouvy
nebo dorucené objednéavky.

Veskeré dodate¢né informace podavané v pribéhu lhity k podani nabidek musi byt
podany vSem uchazectm, v pfipadé zvefejnéné vyzvy musi byt zvefejnény
neprodleng.

V piipadé takové zmény zadavacich podminek, kterd mizZe ménit okruh moznych
uchazect, prodlouzi zadavatel lhitu tak, aby od okamziku zmény &inila celou ptivodni
délku lhity pro podani Zadosti o ucast nebo pro podani nabidek.

Pfi podani odpovédi na dotaz uchazece ohledné podminek zaddvané zakazky musi
zadavatel sdélit odpovéd i se znénim plivodniho dotazu viem oslovenym
dodavatelim, v pfipadé vefejné vyzvy musi odpoveéd i se znénim plivodniho dotazu
zvefejnit neprodlené.

Veskera dokumentace vznikla pti zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu musi
byt uloZena k archivaci.

Rusi se Smérnice - Postupy pro zaddvadni vefejnych zakdzek ,, malého rozsahu* ze dne
30. listopadu 2020 schvalena usnesenim ¢. 16/13 — 2020.

V pfipadé zahdjeni vybérového fizeni pfed platnosti a Gcinnosti této Smérnice
postupuje odpovédna osoba dle Smérmice platné a u¢inné v den zahdjeni vybérového
fizeni v rameci vetejné zakazky malého rozsahu.

Smérnice nabyva platnosti a U¢innosti dnem schvaleni Zastupitelstvem obce Divéi
Hrad.

Mgr. anBezd” starosta obce




