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Vnitini smérnice
Ziasady a postupy pri zadavani zakazek malého rozsahu méstem Vodnany

(dale jen ,,smérnice*)

1. Zakladni ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 102, odst. 3 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, v platném znéni, je vydana
tato smérnice, kterd rozpracovava zadavani a realizaci vefejnych zakdzek malého rozsahu (déle jen
»Zakazek™), jak jsou definovany v zakoné €.134/2016 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdé&jsich
predpisu (dale jen ,,zdkon“), v podminkach mésta Vodiany. Smérnice je zavazna pro zaméstnance
zafazené do méstského uradu, méstskou policie a organizace ziizené méstem Vodnany. Jejim téelem je
zajistit dodrzovani zasad transparentnosti, rovného zachazeni a zdkazu diskriminace a pfiméfenosti
v ramci zadavaciho Fizeni tak, jak to uklada § 6 zakona.

Obsahem smérnice je stanoveni finan¢nich limitd, minimalniho poétu oslovenych firem a zptisob vybéru
zakéazek malého rozsahu.

2. Vyjimka ze smérnice

V krajné naléhavém piipadé, ktery zadavatel svym jednanim nezpisobil a ani jej nemohl predvidat
nebo z ¢asovych davodi neni mozné zadat veiejnou zakdzku standardnim postupem v souladu s touto
vnitini smérnici, je mozné zakazku zadat bez vybérového fizeni v souladu s rozhodovaci pravomoci.
Muze se jednat napt. o zakazky na predejiti, odstranéni, zmirnéni $kod zplsobenych napf. riznymi
havariemi, povodnémi, mimofadnymi udalostmi (vétrné a sn€hové kalamity, nebezpeci vzniku pozart v
obdobi sucha atd.).

Pokud se jedna o zakazku souvisejici szadosti o poskytnuti dotace, postupuje se dle pravidel
poskytovatele dotace.

Tato smérnice Se netykd zakazek, které budou uzaviené s autorem, dodavatelem jevistni a pddiové
techniky, nebo vykonnym umélcem v souvislosti s autorskym dilem nebo uméleckym vykonem.

3. Verejna zakazka

Veiejné zakazky se podle pfedmétu déli na vefejné zakazky na dodavky, vetejné zakazky na sluzby a
vefejné zakazky na stavebni prace.

Touto smérnici v I. a 1. kategorii je stanoven limit pfedpokladané maximalni ceny vetejné zakdzky bez
DPH. Ve III. kategorii je stanoven maximalni limit pfedpokladané ceny pro vetejnou zakazku, tak jak
uklada zakon ¢. 134/2016 Sb..

4. Rozdéleni zakazek do kategorii

Pro ucely této smérnice jsou zakazky rozdéleny do 3 kategorii dle pfedpokladané hodnoty bez DPH.
Predpokladanou hodnotou vefejné zakazky se rozumi predpokladana vyse penézitého zavazku
vyplyvajici z plnéni vefejné zakazky. Zadavatel nesmi rozdélit predmét vefejné zakazky tak, aby tim
doslo ke snizeni pifedpokladané ceny pod finan¢ni limity stanovenych jednotlivych kategorii.

V tabulce jsou uvedeny rozhodovaci kompetence, stanoven minimalni pocet oslovenych uchazect a
minimalni lhity pro podani nabidky. Lhita v kalendainich dnech (kd) se pocita ode dne nasledujiciho
po dni vyhlaseni vyzvy k piedloZeni nabidky.



Lhiita
pro
Typ | Kategorie | Pfedpokladana cena zakazky | Rozhodovaci Polet Vyhodnoceni podani
zakazky | zakazky v K¢ bez DPH pravomaoc oslovenych | zakazky provede | nabidky
v Kkal.
dnech
fidici*** .
. cenovy
| pracovnik marketing
Kate .orie < 500.000,- K¢&*/** - i fidici pracovnik
g schvaleni e
smlouvy RM minimalné 3
Vetejna p -
zakazka poptavkove
malého kate“b e | 500-001,- < 1.000.000,- K&*/** | - rada mésta reent fidici pracovnik | 10
rozsahu g e
minimalné 3
komise pro
e otevirani obalek
vibérové a hodnoceni
Il 1.000.001,- < 3.000.000,- K¢* rada mésta fizeni nabidek 15
kategorie |1.000.001,- <9.000.000,- K&** - )
minimalné 5 S
minimalné
5 ¢lennd
*) zakéazky na dodavky a sluzby
**) zakazky na stavebni prace
FkK) fidicim pracovnikem se rozumi vedouci ptisluiného odboru M&U, vrchni straznik M&P, feditel organizace

5. Hodnotici kritéria

Preferovanym hodnoticim kritériem bude vySe nabidkové ceny bez DPH. Hodnotici kritérium
ekonomicka vyhodnost nabidky bude pouZito, pokud to bude pro mésto vyhodné, nebo pokud to
bude vyZadovat specifickd povaha zakazky. V ptipadé hodnoceni kritéria ekonomicka vyhodnost
nabidky musi byt vySi nabidkové ceny pfifazena vaha minimalné 70 %. DalSimi dil¢imi kritérii
muze byt napt. dodaci lhita, termin dokoncCeni, provozni néklady, rentabilita nakladt, zaruka. Vzdy je
tieba definovat vahy a zptisob hodnoceni (pfidélovani bodi, znamkovani apod.). V z&pisu z posouzeni
a hodnoceni nabidek musi byt v§e fadné zdivodnéno a okomentovano (pro¢ tolik boda dané nabidce).

6. Zverejnéni na webovych strankach

Na webovych strankdch mésta Vodnhany v zaloZzce (kategorii) ,Vefejné  zakazky*
(https://www.vodnany.eu/mestsky-urad/verejne-zakazky/ ) bude zvetejnéna informace o zakazkach IlI.
kategorie vypisovanych méstem. U kazdé zakazky bude povinné zvefejnén tento minimalni rozsah
dokumentace:

e Vyzva V rozsahu odpovidajicimu charakteru zakazky, viz Pfiloha ¢. 1

« Vypis z protokolii o otevirani obalek a z posouzeni a hodnoceni nabidek

7. Zpusob zadavani zakazek
7.1. Zakazka I. kategorie — cenovy marketing - do 500.000,- K&

a) Rozhodujici subjekt - o rozsahu zakézky, zadani zakazky a vybéru nejvhodnéjsi nabidky
rozhoduje pfislusny fidici pracovnik.

Vybérové tizeni - vybér dodavatele se provadi na zakladé vybérového Fizeni (cenoveho marketingu),
prokazatelnou formou (napf. emailem) se oslovi nejmén¢ 3 dodavatelé.


https://www.vodnany.eu/mestsky-urad/verejne-zakazky/

Ridici pracovnik mtize rozhodnout o piimém zadani zakazky pouze za cenu v misté a Gase obvyklou,
pfi tom je povinen vychazet z informaci na trhu a ze zkuSenosti odboru napt. v ptipad¢ zadani klicové
odborné zdatné osobé s praxi, K zajisténi ¢innosti a v zajmu mésta.

b)

d)

Odpovédnost za vybér v zadani zakdzky, tiplnost, celistvost a vécnou spravnost vybérového fizeni
nese vedouci piislusného odboru, ktery rovnéz vede piehlednou evidenci, archivaci prikaznych
cenovych nabidek k zakazce a také odpovida za provedeni jednoduchého vyhodnoceni s prioritou

v v

Dalsi uchazeci v pofadi - pokud v pripadé konani vybérového fizeni uchazeé, ktery piedlozil
nejlepsi nabidku, ve lhuté 7 kalendafnich dnii po oznameni toto neakceptuje, mize fidici
pracovnik uzaviit smlouvu s uchazecem, ktery se umistil druhy v potadi piipadné tieti.

Smlouva - za smlouvu se povaZuje dodavatelem akceptovanad pisemna objedndvka podepsana
fidicim pracovnikem. Ridici pracovnik ma Radou mésta udélenou pravomoc objednavat vefejné
zakézky do vySe 100.000,- K¢. O smlouvé a objednavcee jejich vyse presahne 100.000,-K¢& bude
Rada mésta v nejbliz§im terminu svého jednani informovana fidicim pracovnikem. Za vécnou
spravnost odpovida fidici pracovnik.

7.2 Zakazka 1. kategorie — poptavkové Fizeni - 500.001 aZ 1.000.000,- K¢

2)

b)

d)

Rozhodujici subjekt - stanoveni rozsahu zakézky, zadéani zakazky a nésledné posouzeni a
hodnoceni nabidek provadi fidici pracovnik. O schvaleni nejvhodnéjsi nabidky rozhoduje rada
mésta.

Vybérové fizeni - vybér dodavatele se provadi na zakladé vybérového fizeni (poptavkové fizeni),
prokazatelnou formou (napf. emailem) se oslovi nejméné 3 dodavatelé. Ridici pracovnik odpovida
za Uplnost vypracované poptavky, za vedeni Gplné evidence vybérového fizeni a jeho archivaci.
Posouzeni a hodnoceni nabidek provadi tidici pracovnik.

Vybér nejvhodnéjsi nabidky — na zakladé piedlozeného posouzeni a vyhodnoceni nabidek Rada
meésta rozhodne o vylouceni uchazece, jehoz nabidku navrhl ptislusny fidici pracovnik K vyfazeni,
vybéru nejvhodnéjsi nabidky, pfipadné o nepfijeti Zadné nabidky a zruSeni zadani zakazky. Navrh

x v

uchazece, referencemi, dodaci lhttou, terminem dokoncéeni, provoznimi naklady, zarukou pieda ke
schvéleni Rad¢ mésta, ktera nasledné vybere nejvhodnéjsiho dodavatele a povéti starostu mésta
podpisem Smlouvy o dilo.

Smilouva na zakazku - navrh vypracovava piislusny fidici pracovnik a piedkladd ji Radé mésta
spolu se zadavaci dokumentaci ke schvaleni.

Navrh smlouvy o dilo je povinnou soucasti zadavaci dokumentace s tim, Ze uchaze¢ pouze doplni
vyznacené chyb¢jici tdaje, jez jsou pfedmétem hodnoceni. Pouze ve vyjimecnych ptipadech, které
musi fidici pracovnik pisemné odivodnit a toto odidvodnéni piedlozit radé mésta spole¢né
s pisemnym posouzenim a hodnocenim nabidek, nebude navrh smlouvy soucasti zadavacich
podminek. V takovém ptipadé¢ bude predlozeni navrhu smlouvy povinnou nalezitosti nabidky
uchaze¢t, o ¢emz budou informovani v oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni.

PoZadavky na obsah smlouvy - na zakladé rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky je zadavatel
povinen uzavitit pisemnou smlouvu s pislusnym uchaze¢em. Smlouva musi byt uzaviena ve shodé
se zadavacimi podminkami a dal§imi podminkami a vysledky zadavaciho fizeni a musi obsahovat
udaje, které jiz byly obsazeny v ptivodni nabidce a dal$i nalezitosti pozadované touto vnitini
smeérnici a ptisluSnymi pravnimi predpisy.

Jednéni 0 obsahu - pokud navrh smlouvy pfipravuje uchaze¢ a navrh neni v souladu s pozadavky
dle druhé véty piedchoziho odstavee, fidici pracovnik doruci uchaze¢i vyrozuméni o konkrétnich
piipominkach a stanovi uchaze¢i pifiméfenou lhdtu k Gpravé ¢i doplnéni navrhu smlouvy nebo
zajisti sam toto doplnéni ¢i upravu navrhu smlouvy.




e)

f)

Postup pfi odmitnuti podepsani smlouvy uchazeéem — Vv piipad€, ze vybrany uchaze¢ odmitne
uzaviit se zadavatelem smlouvu, nebo mu neposkytne dostate¢nou soucinnost, mize uzavrit
zadavatel smlouvu s uchazecem, ktery se umistil jako druhy v potadi. Postup dle pfedchozi véty
mize zadavatel opakovat s uchazeCem, ktery se umistil na tietim misté v potadi. Neuzavie-li
smlouvu ani tfeti uchaze¢, rozhodne rada mésta o dal§im postupu.

Podpis smlouvy - smlouvu podepisuje starosta mésta nebo mistostarostka (v souladu s vnitinimi
piedpisy zadavatele). Smlouvu piedklada k podpisu v ptislusném poctu, nejméné 2 vyhotoveni,
fidici pracovnik. Ridici pracovnik odpovida za vécnou spravnost smluv.

7.3 Zakazka Ill. kategorie - od 1.000.001,- K¢ do 3.000.000,- K¢ (na dodavky a sluzby) a od

a)

1.000.001,- K¢ do 9.000.000,- K¢ (na stavebni prace)

Rozhodujici subjekt - o rozsahu zakéazky, zadani zakdzky a vybéru nejvhodnéjsi nabidky
rozhoduje Rada mésta.

b) Vybérové fizeni - vybér dodavatele se provadi na zakladé vybérového fizeni. ,,Vyzvu®, viz

Piiloha ¢. 1, zpracovava fidici pracovnik. ,,Vyzva“ se zvefejni na webovych strankidch mésta
v zéloZzce  ,Vefejné zakazky“ (https://www.vodnany.eu/mestsky-urad/verejne-zakazky/ ) a
zaroven Se prokazatelnou formou (napt. e-mailem) oslovi nejméné 5 dodavatelu.

Odpovédnost za spravnost - Fidici pracovnik odpovidd za Uplnost vypracované ,Vyzvy“, za
vedeni Uplné evidence a jeji archivaci.

d) Otevirani obdlek a posouzeni a hodnoceni nabidek — provadi komise minimalné 5¢lenna,

f)

jmenovana radou meésta. Komise otvira obalky bezprostiedné po uplynuti lhtity pro ptedlozeni
nabidek (cca do 15 minut) a nasledné provadi posuzovani a hodnoceni nabidek. Clenem komise
musi byt zastupce vedeni mésta nebo &len zastupitelstva a fidici pracovnik. Ridici pracovnik ¥idi
jednani komise. Otevirani obalek se na zdkladé ,,Vyzvy* mohou zac¢astnit uchazeéi, ktefi podali
nabidku ve lhuté pro podani nabidek. Termin otevirani obalek musi byt uveden ve , Vyzve®.
Komise otevira obalky postupné podle pofadového ¢isla a kontroluje, zda je nabidka zpracovana v
poZadovaném jazyku a zda je navrh smlouvy podepsan osobou opravnénou jednat jménem &i za
uchazeCe. Poté sdéli informaci o nabidkové cené a Udajich z nabidek odpovidajici c¢iselné
vyjadfitelnym dilé¢im hodnoticim kritériim. Jestlize nabidka nevyhovi, komise navrhuje jeji
vyrazeni. Dale komise posoudi splnéni kvalifikacnich predpokladii a posoudi splnéni pozadavkl
uvedenych ve ,,Vyzvé. V pripadé nejasnosti mize pozadat uchazece o pisemné vysvétleni nabidky
nebo vyzvat k doplnéni dokladt v pfimétené lhuté. O posouzeni a hodnoceni nabidek sepise
komise ,,Zapis z posouzeni a hodnoceni nabidek“, ktery je piedkladan radé mésta a jehoz
nezbytnou soucasti je fadné zdiivodnéni a taktéz hodnotici tabulka, viz Ptiloha €. 6

Vybér nejvhodnéjsi nabidky — na zakladé piedlozeného zapisu komise pro posouzeni a hodnoceni
nabidek Rada mésta rozhodne 0 vylouéeni uchazece, jehoZz nabidku komise navrhla k vyfazeni, 0
vybéru nejvhodnéjsi nabidky, pripadné o nepiijeti zadné nabidky a zruSeni zadani zakazky.

Oznameni o vysledku zadavaciho tizeni - fidici pracovnik neprodlené po rozhodnuti Rady mésta
zajisti oznameni vysledku zadavaciho fizeni na webovych strankdch mésta v zaloZzce ,,Veiejné
zakazky* (https://www.vodnany.eu/mestsky-urad/verejne-zakazky/ ).

g) Smlouva na zakazku

Navrh smlouvy na zakazku je povinnou soucasti zadavaci dokumentace s tim, ze uchaze¢ pouze
doplni vyznacené chybé&jici udaje, jez jsou predmétem hodnoceni. Pouze ve vyjime¢nych
ptipadech, které musi fidici pracovnik pisemné odlivodnit a toto odiivodnéni predlozit Radé mésta
spole¢né s pisemnym zapisem komise o otevirani, posouzeni a hodnoceni nabidek, nebude navrh
smlouvy soucasti zadavacich podminek. V takovém ptipadé bude predlozeni navrhu smlouvy
povinnou naleZitosti nabidky uchaze¢l, o ¢emz budou informovani v oznameni o zahajeni
zadavaciho fizeni, a jednim z hodnoticich kritérii bude celkova vyhodnost smlouvy.

PoZadavky na obsah smlouvy - na zakladé rozhodnuti o vybéru nejvhodné&jsi nabidky je zadavatel
povinen uzavitit pisemnou smlouvu s prislusnym uchaze¢em. Smlouva musi byt uzaviena ve shodé
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h)

)

se zadavacimi podminkami a dal§imi podminkami a vysledky zadavaciho fizeni a musi obsahovat
udaje, které jiz byly obsazeny v puvodni nabidce a dal$i naleZitosti poZzadované touto vnitini
smeérnici a ptisluSnymi pravnimi predpisy.

Jednéni 0 obsahu - pokud navrh smlouvy pfipravuje uchaze¢ a navrh neni v souladu s pozadavky
dle druhé véty piedchoziho odstavee, fidici pracovnik doruci uchaze¢i vyrozuméni o konkrétnich
pfipominkach a stanovi uchazeci pfimétenou lhitu k tpraveé ¢i doplnéni navrhu smlouvy nebo
zajisti sam toto doplnéni ¢i upravu navrhu smlouvy.

Postup pfi odmitnuti podepsani smlouvy uchazeCem — V piipadé, Ze vybrany uchaze¢ odmitne
uzaviit se zadavatelem smlouvu, nebo mu neposkytne dostate¢nou soucinnost, mize uzavrit
zadavatel smlouvu s uchazeCem, ktery se umistil jako druhy v pofadi. Postup dle pfedchozi véty
mize zadavatel opakovat s uchazeCem, ktery se umistil na tfetim misté v poradi. Neuzavie-li
smlouvu ani tfeti uchazec, rozhodne vedeni mésta o dal$im postupu.

Podpis smlouvy - smlouvu podepisuje starosta mésta nebo mistostarostka (v souladu s vnitinimi
predpisy zadavatele). Smlouvu piedklada k podpisu v prislusném poctu, nejmén¢ 2 vyhotovent,
fidici pracovnik, ktery odpovida za vécnou spravnost smluv.

V ptipad¢, Ze smlouva ptesahne 500.000,- K& bez DPH, je povinnosti zadavatele (dle 8219, odst. 1
zakona) do 15 kalendainich dnti od uzavieni smlouvy jeji zvefejnéni na profilu zadavatele.

8. Propojeni osob

Ve smlouvach na stavebné technicky dozor investora, u zakazek na stavebni prace, musi byt prohlaseni
0 tom, Ze pravnickd, nebo fyzickd osoba zabezpecujici uvedeny dozor neni personalné ani ekonomicky
propojena s dodavatelem praci.

9. Archivace

Vsechny dokumenty o zakazce se uchovavaji v listinné podobé& nebo na nosiéich elektronickych dat po
dobu 5 let od uzavieni smlouvy. V pfipad¢ zakazek financovanych z dotacnich programt je lhiita pro
uchovani dokumenti dle pravidel poskytovatele dotace.

10. Zavérecna ustanoveni

a)
b)

c)

Prilohy:

Tuto vnitfni smérnici schvélila Rada mésta, dne 6. 10. 2025 , usnesenim ¢&. 2103.

Rusi se Vnitini smérnice — Zasady a postupy pii zadavani zakazek malého rozsahu méstem
Vodiany u¢inna od 1. 5. 2017

Tato vnitini smernice nabyva G¢innosti dnem 6. 10. 2025.

Martin Machac¢
starosta méesta

Piiloha €. 1 - Vyzva k podani nabidek u zakazek Il1l. kategorie

Ptiloha €. 2 - Kryci list nabidky

Piiloha &. 3 - Cestné prohlaseni o splnéni zakladnich kvalifika¢nich piedpokladt
Piiloha &. 4 - Cestné prohlaseni o splnéni ekonomickych a finan¢nich piedpokladt



