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CAST L.
OBECNA USTANOVENI

Clanek 1
Predmét upravy a zakladni zasady

Tato smérnice upravuje zasady a vnitfni postupy pii zadavani vetrejnych zakazek soutéZzenych mimo

rezim zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen

»zakon) méstem Beroun jako zadavatelem a schvalovaci procesy u zakazek soutézenych v rezimu

zakona.

Ugelem smérnice je:

a) sjednotit vnitini procesni postupy pii zadavani vetejnych zakazek mestem Beroun,

b) stanovit zasady pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu (dale téz jen ,,VZMR®) s cilem
zajistit vynakladdani vefejnych prostiedki tak, aby bylo dosazeno jejich hospodarného, efektivniho
a ucelného vyuziti.

Veskeré verejné zakazky musi byt realizovany pii dodrZeni zasad transparentnosti, rovného zachazeni,

zakazu diskriminace a pfimétenosti.

V ptipadé, kdy obecné zdvazny pravni piedpis stanovi odlisnd pravidla pro zadavani vetejnych

zakazek, nez stanovuje tato smérnice, ma piednost tento pravni piedpis.

V ptipadé Cerpani financnich prostfedkli na vefejnou zakazku z dotacnich titult bude zadavatel

postupovat podle metodického pokynu k zadavani vetejné zakazky ptislusného poskytovatele dotace.

Clanek 2
Vymezeni nékterych pojmi

Pro ucely této smérnice se rozumi:

a) verejnou zakazkou zakazka realizovand na zakladé smlouvy mezi zadavatelem a jednim
¢i vice dodavateli, jejimz pfedmétem je uplatné¢ poskytnuti dodavek ¢i sluzeb nebo tuplatné
provedeni stavebnich praci (dale téz jen ,,zakazka*),

b) verejnou zakazkou malého rozsahu verejna zakazka, jejiz predpokladana hodnota je nizsi nebo
rovna 3 000 000 K¢ bez DPH v piipadé vefejné zakazky na dodavky nebo sluzby nebo
9 000 000 K& bez DPH v piipadé vefejné zakéazky na stavebni prace!,

c) predpokladanou hodnotou veiejné zakazky zadavatelem predpokladana vyse uplaty za plnéni
vetejné zakazky vyjadiend v penézich, kterou je zadavatel povinen stanovit pro ucely uréeni
formy zadavani vetejné zakazky pied jeho zahajenim v souladu s pravidly stanovenymi zakonem
a touto smérnici,

d) prislusnym odborem odbor Méstského ufadu Beroun (dale jen ,M&U®), ktery zodpovida
za rozpoctovou polozku v rozpoctu mesta, ze které je financovana pfislusna verejnd zakazka,
a Méstska policie Beroun,

e) vedoucim odboru tajemnik M&U, vedouci odboru M&U a velitel Méstské policie Beroun,

f) administratorem vefejnych zakizek zaméstnanec mésta Beroun zatazeny do Me&U, ktery
je poveten k provadéni ikond pii zadavani vetejnych zakazek a ktery byl povéten starostou mésta
k provadéni veskerych tkonti jménem zadavatele prostiednictvim elektronickych nastroji
pro administraci a zadavani vefejnych zakazek,

g) vedenim mésta starosta a mistostarostove,

h) rozpocétem mésta schvaleny rozpocet mésta Beroun na piislusny kalendaini rok, v¢. jeho
schvalenych zmén provedenych rozpoctovymi opatfenimi v pribéhu roku,

i) zadavanim veiejné zakazky procesni postup, jehoz G¢elem je zadani verejné zakazky, a to az
do uzavteni smlouvy, nebo do zruSeni zadavaciho ¢i vybérového fizeni,

j)  zadavacim Fizenim zadavani vefejné zakazky postupem podle zékona,

k) vybérovym fizenim zadavani vetejné zakazky malého rozsahu mimo rezim zakona postupem

1 Vys$e predpokladané hodnoty v tomto odstavci se vidy Fidi platnou a vi¢innou obecné zavaznou prdavni vpravou.
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podle této smérnice,

1) zadavacimi podminkami veskeré zadavatelem stanovené podminky pribehu zadavaciho nebo
vybérového fizeni a Gi¢asti v ném, pravidla pro sniZeni poc¢tu ucastnikti zadavaciho fizeni nebo
sniZzeni poc¢tu pfedbéznych nabidek nebo feseni, pravidla pro hodnoceni nabidek a dalsi podminky
pro uzavieni smlouvy na vetejnou zakazku ve smyslu § 104 zakona,

m) zadavaci dokumentaci veskeré pisemné dokumenty obsahujici zaddvaci podminky, sdélované
nebo zpfistupiiované ucastnikiim zadavaciho/vybérového fizeni pti jeho zahajeni, véetné vyzvy
k podani nabidek,

n) zadanim verejné zakazKky uzavieni uplatné smlouvy na vefejnou zakazku mezi zadavatelem
a dodavatelem, z niz vyplyva povinnost dodavatele poskytnout dodavky, sluzby nebo stavebni
prace,

0) elektronickym trzistém komerc¢ni softwarovy nastroj TENDERMARKET (dale jen e-trziste) -
webova aplikace, kterda umoziuje elektronické zadavani vetejnych zakdzek v plné€ elektronickém
systému, ve kterém jsou vSechny ukony provadéné zadavatelem i dodavateli v elektronické
podobé (pristupna na https://zakazky.mesto-beroun.cz), a Narodni elektronicky nastroj (NEN),

p) profilem zadavatele elektronicky nastroj E-ZAK, ktery umoznuje neomezeny dalkovy pfistup
ana kterém zadavatel uvefejiiuje informace a dokumenty ke svym vetejnym zakazkam (ptistupny
na https://zakazky.mesto-beroun.cz).

Clanek 3
Odpovédnost pri zadavani verejnych zakazek

Za spravné urCeni vySe predpokladané hodnoty vefejné zakazky, za specifikaci jejiho predmétu
a za zpracovani podkladt pro piipravu zadavaciho/vyberového fizeni po vécné strance je zodpoveédny
pfislusny odbor.

Odpovédnymi osobami M&U, kterym jsou pii zadavani zakazek svéfeny urité tikoly, jsou:

a) poveteny pracovnik pislusného odboru,

b) administrator vetejnych zakazek,

¢) vedouci odboru.

Povéfeny pracovnik ptislusného odboru plni pti zadavani zakazky vedoucim odboru svéfené jednotlivé

dil¢i tkoly, spolupracuje s administratorem vefejnych zakazek a odpovida za fadné plnéni dil¢ich ukolu

prislusnému vedoucimu odboru. Povérenym pracovnikem piislusného odboru je obvykle pracovnik,

ktery zajist'uje realizaci zakazky po technické strance.

Administrator vefejnych zakazek organizacné zajiStuje zadavani vefejnych zakazek, zejména:

a) zajiStuje uvefejnovani informaci a dokumentl tykajicich se vefejnych zakazek ve Véstniku
vetejnych zakazek, na e-trzisti a na profilu zadavatele,

b) poskytuje piislusSnym odborim soucinnost pii zpracovani podkladt pro zadavaci/vybérové fizeni
a v prubéhu tohoto fizeni,

c) pripravuje vyzvy k podani nabidek, textovou Cast zadavaci dokumentace a finalni podobu celé
zadavaci dokumentace vcetné¢ jejich priloh na zakladé¢ podkladd od prislusnych odbort
a ve spolupraci s témito odbory,

d) zpracovava ve spolupraci s ptislusSnym odborem:
- oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni podle zakona, jestlize to platna pravni Gprava vyzaduje,
- predbézné oznameni pro vefejnou zakazku zadavanou podle zakona, jestlize se zadavatel

rozhodne pro jeho uverejnéni,

- odpovédi na dotazy a vysvétleni zadavaci dokumentace,

e) organizacn¢ zajistuje a UCastni se zasedani hodnotici komise a zajiStuje ukoly souvisejici s jeji
¢innosti,

f) pfipravuje podklady pro rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvyhodné;si nabidky a o zadani zakazky
vybranému dodavateli v¢etn€ pisemného rozhodnuti o tomto vybéru,

g) zajistuje komunikaci s dodavateli v prubéhu celého zadavaciho/vybérového tizeni,

h) zajistuje predloZzeni pozadovanych podkladii k uzavieni smlouvy od vybraného dodavatele a zasila
vyzvu vybranému dodavateli k uzavieni smlouvy s kompletni verzi smlouvy urcené k podpisu,
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)
k)

D

vyhotovuje oznameni o vybéru dodavatele, protokoly o otevirani, posouzeni a hodnoceni nabidek
a pisemné zpravy zadavatele o prubc¢hu zadavaciho/vybérového fizeni a uvetejnuje informace
o vysledku zadavaciho/vybérového fizeni a zadani zakazky,

v pifipadé poddni namitek ucastnikii zadavaciho fizeni pfipravuje podklady pro rozhodnuti
zadavatele o namitkach,

poskytuje soucinnost osobé povétené nekterymi ukony v zadévacich/vybérovych fizenich podle
odst. 3.6 této smérnice,

plni dalsi tikoly, které jsou mu stanoveny touto smérnici.

Vedouci odboru odpovidé zejména za:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

)

spravné urceni predpokladané hodnoty vefejné zakazky a spravnost skutecnosti rozhodnych
pro jeji urceni,

zajisténi vCasného zpracovani podkladii pro pfislusnou vyzvu k podani nabidek a pro zadavaci
dokumentaci a zpracovani dalSich informaci pro dodavatele, v¢. podkladi pro odpovedi
na dotazy dodavatelii, pro vysvétleni zadavaci dokumentace a pro pfipadnou zménu zadavacich
podminek a za jejich v€asné pfedani administratorovi vefejnych zakazek,

zajisténi soucinnosti pfislusného odboru s administratorem vefejnych zakazek,

veécnou spravnost zaddvaci dokumentace a smlouvy na vefejnou zakéazku,

soulad zadani zakazky se schvalenym rozpocCtem meésta, vnitinimi ptredpisy, usnesenimi rady
¢i zastupitelstva mésta, pisemnymi pokyny vedeni mésta a pfisluSnymi pravnimi predpisy,
zajisténi kontroly realizace zakazky podle uzaviené smlouvy a vymahani fadného plnéni zavazkt
dodavatele,

v€asné a fadné plnéni dalSich povinnosti stanovenych pfislusnému odboru touto smérnici.

Provadénim nekterych tkonl v zadavacich/vybérovych fizenich lze povéfit jinou osobu podle § 43
zakona, ktera na zaklad¢é pisemné smlouvy bude ¢init ukony v zadavacim/vybérovém fizeni jménem
zadavatele (externi administrator). O tomto postupu rozhoduje vedouci ptislusného odboru, ktery je také
povinen zajistit, aby povéiena osoba byla seznamena s touto smérnici a smluvné zavazana postupovat
v souladu s ni.

Clanek 4
Clenéni vefejnych zakazek podle vyse piedpokladané hodnoty

Veftejné zakazky se podle vyse predpokladané hodnoty plnéni dé€li na:

a)

b)

vetejné zakazky podle zdkona, jimiz jsou vefejné zakazky na dodavky nebo sluzby, jejichz
predpokladana hodnota je vyssi nez 3 000 000 K¢ bez DPH a vetejné zakazky na stavebni prace,
jejichz predpokladana hodnota je vyssi nez 9 000 000 K¢ bez DPH,

vetejné zakazky malého rozsahu, které se dale ¢leni na tyto kategorie:

I. kategorie, u nichz predpokladana hodnota vefejné zakazky
- nepiesahne 1 000 000 K¢ bez DPH, jde-li o vefejné zakazky na sluzby nebo dodavky,
- nepresahne 2 000 000 K¢ bez DPH, jde-li o vefejné zakazky na stavebni prace.

I1. kategorie, u nichz predpokladana hodnota vetejné zakazky je

- vy$sinez 1 000 000 K¢ bez DPH a neptesahne 2 000 000 K¢ bez DPH, jde-li o vetejné
zakézky na sluzby nebo dodavky,

- vy$8i nez 2 000 000 K¢ bez DPH neptesahne 5 000 000 K¢ bez DPH, jde-li o vetejné zakazky
na stavebni préce.

I11. kategorie, u nichz ptedpokladana hodnota vefejné zakazky je:

- vyss$inez 2 000 000 K¢ bez DPH a neptesahne 3 000 000 K¢ bez DPH, jde-li o vefejné
zakézky na sluzby nebo dodavky,

- vys§inez 5 000 000 K¢ bez DPH a neptesahne 9 000 000 K¢ bez DPH, jde-li o vefejné
zakézky na stavebni prace.
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CAST II1.
PRIPRAVA ZADAVACIHO A VYBEROVEHO RiZENI

Clinek 5
Stanoveni predpokladané hodnoty verejné zakazky

Predpokladanou hodnotu vefejné zakazky stanovi prislusny odbor jiz pfi piipravé zadavaciho nebo
vybérového fizeni na vefejnou zakazku, pticemz predmét zakazky nesmi byt rozdélen tak, aby tim doslo
ke snizeni predpokladané hodnoty pod financni limity pro zadavani zakazek podle zakona a finanéni
limity stanovené touto smérnici pro jednotlivé kategorie VZMR.

Predpokladana hodnota vefejné zakazky se stanovi v souladu s pravidly stanovenymi zakonem
(§ 16 a nasl. zakona) a touto smérnici na zakladé¢ Udaji a informaci o zakazkach stejného
¢i podobného predmétu plnéni a u zakazek na stavebni prace na zakladé ocenéného soupisu praci
a vykazu vymér (polozkovy rozpocet); nejsou-li k dispozici takové idaje nebo informace, vychazi
se z informaci ziskanych prizkumem trhu (napf. osloveni nékolika potenciondlnich dodavateli
s zadosti o cenik ¢i pfedlozeni vzorové cenové nabidky ¢i provedeni internetového prizkumu),
predbéznymi trznimi konzultacemi nebo jinym vhodnym zptisobem (napt. u zakazek na stavebni prace
na zakladé uznavanych cenik stavebnich praci, napt. RTS, URS).

Pti stanoveni predpokladané hodnoty vetejné zakazky je vzdy rozhodna cena bez DPH.

Clanek 6
Zadavaci podminky a zadavaci dokumentace

Podklady pro zpracovani zadavacich podminek jednotlivych vefejnych zakazek zejména z hlediska
specifikace predmétu vefejné zakdzky, pozadavki na kvalifikaci dodavateli ¢i jinych pozadavka
na dodavatele, pozadavki na formu a zplsob zadavani vefejné zakazky, termin zahdjeni
zadavaciho/vybérového fizeni, lhiitu pro podavani nabidek a pozadavkd, které maji byt zapracovany
do smlouvy na vefejnou zakazku (napf. lhiity plnéni, pozadavky na zptisob provadéni predmétu zakazky,
zaruky, pojisténi dodavatele) zpracuje prislusny odbor.

Pfislusny odbor je povinen predat administratorovi vefejnych zakazek podklady pro zpracovani
konecného znéni zadavacich podminek vcetné ptislusnych ptiloh, které¢ maji byt uvetejnény se zadavaci
dokumentaci (zejména projektovou dokumentaci, soupis praci a vykaz vymér - vSe v elektronické
podob¢), ptipadné dalsi podklady vyzadané administratorem vetejnych zakazek vzdy s dostateCnym
casovym predstihem, a to minimalné 5 pracovnich dnti pied predpokladanym dnem vyhlaseni (zahajeni)
vybérového tizeni na VZMR, jejiz zadavaci podminky schvaluje vedouci ptislusného odboru, nebo
prede dnem odeslani volnych navrhii ¢lenim rady mésta v piipadech, kdy zadavaci podminky schvaluje
rada mésta.

Zadavaci podminky musi obsahovat zejména:

a) identifika¢ni Gdaje zadavatele v¢. kontaktni osoby (jméno, telefon, e-mail),

b) nazev zakazky,

¢) druh zakazky (dodavky, sluzby nebo stavebni prace),

d) rezim zakazky (nadlimitni vefejna zakdzka, podlimitni vefejna zakazka, vefejna zakazka malého
rozsahu),

e) druh zadavaciho fizeni pfi zadavani zakazky podle zakona, nebo formu zadavani VZMR podle této
smérnice,

f) predmét zakazky, specifikaci a rozsah pozadovaného plnéni v¢etné doby a mista plnéni zakazky,
pozadavky na kvalifikaci dodavateli a zptisob jejiho prokazani,

g) podminky a pozadavky na zpracovani nabidky,

h) pozadavky na zpusob zpracovani nabidkové ceny, pfip. i definici mimoradné nizké nabidkové ceny,

1)  kritéria hodnoceni a zptisob hodnoceni nabidek podle téchto kritérii,

j)  navrh smlouvy, nebo pozadované jednotlivé obchodni podminky a pozadavek na predlozeni navrhu
smlouvy dodavatelem v piipadech, kdy nadvrh smlouvy neni soucésti zadédvaci dokumentace,
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6.5
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6.8

6.9

6.10

6.11

k) lhatu a misto pro podani nabidek a zptisob podani nabidek,
1) ptipadné dalsi podminky a pozadavky zadavatele podle podkladii od ptislusného odboru.

Pro zadavaci podminky dale plati, Ze:

a) hodnoticim kritériem pro vybér nejvyhodnéjsi nabidky bude vzdy stanovena ekonomicka
vyhodnost nabidky podle § 114 zakona, kterd mtize byt stanovena také pouze na zaklad¢ nejnizsi
nabidkové ceny, avSak pouze u VMZR a u zakazek zadavanych podle zakona jen v ptipadé, kdy
to pfipousti zakon,

b) musi obsahovat také:

- v ptipadé zakazek na stavebni prace a u ostatnich zakézek v ptfipadé, kdy to vyzaduje ptislusny
odbor, pozadavek, aby ti¢astnik zad4vaciho/vyberového fizeni predlozil seznam poddodavateld,
prostiednictvim nichz hodla plnit ¢ast zakazky, s jejich identifika¢nimi 0daji a uvedenim, kterou
cast zakazky bude kazdy z poddodavatelli plnit, nebo aby ptedlozil prohlaseni, Ze pfi plnéni
vetejné zakazky nevyuzije zadného poddodavatele,

- pozadavek na prohlaseni ucastnika zadavaciho/vybérového fizeni o akceptaci zadavacich
podminek,

- u VZMR moznost zadavatele zrusit vybeérového fizeni bez uvedeni diivodu,

c) lhita pro podani nabidek musi byt stanovena s piihlédnutim k charakteru zakdzky a s tim
souvisejici nadrocnosti zpracovani nabidky na zakazku, jakoZz i k terminu konani prohlidky mista
plnéni, pficemz u VZMR nesmi byt krat$i nez 6 pracovnich dnil; u zakazek zadavanych podle
zakona musi byt dodrzeny minimalni lhiity pro pfislusny druh zadavaciho fizeni.

Obchodni podminky, které budou soucasti zadavaci dokumentace, zpracuje administrator vefejnych
zakazek ve spolupraci s piisluSnym odborem a pravnikem mésta jako zdvazny text nadvrhu smlouvy,
nebo jako jednotlivé obchodni podminky. Vyuziti jednotlivych obchodnich podminek namisto
vypracovani zavazného navrhu smlouvy je mozné ve vyjime¢nych piipadech na zakladé rozhodnuti
vedouciho prislusného odboru, a to zejména v piipadech, kdy jsou obvyklou soucasti smlouvy
na zakazku vSeobecné obchodni podminky dodavatele (napt. u Gverovych smluv, pojistnych smluv,
nebo leasingovych smluv).

U zakazek s cenou nad 50 000 K¢ bez DPH musi byt soucasti zdvazného textu navrhu smlouvy, resp.
jednotlivych obchodnich podminek, ujednani o uvefejnéni smlouvy v registru smluv a souhlas
dodavatele s uverejnénim faktur na zakazku, pokud fakturovana ¢astka piesahne 50 000 K¢ bez DPH.

Text navrhu smlouvy, upraveny podle zadavacich podminek, musi byt zkontrolovan pravnikem mésta
pred vypsanim vefejné zakazky. U zakazek, jejichz zadavaci dokumentaci schvaluje rada mésta, musi
byt text navrhu smlouvy, nebo jednotlivé obchodni podminky zkontrolovany pravnikem mésta
pred piedlozenim zadavacich podminek radé mésta.

Kone¢né znéni zadavacich podminek zpracovava a findlni podobu celé zadavaci dokumentace
pfipravuje administrator vefejnych zakazek ve spolupraci s ptisluSnym odborem na zakladé podklada
predlozenych timto odborem.

Kone¢né znéni zadavacich podminek po vécné strance schvaluje:

a) vedouci ptislusného odboru, nebo povéreny pracovnik ptislusného odboru, je-li k tomu vedoucim
odboru povéten, v ptipadé VZMR 1. nebo II. kategorie podpisem pisemného vyhotoveni vyzvy
k podani nabidek a textové ¢asti zadavaci dokumentace a je-1i zakazka zadavana prostiednictvim
e-trziste, také specifikace zakladnich udajt zakazky,

b) gescné piislusny ¢len vedeni mésta u zakazek VZMR 1. nebo II. kategorie jejichz finan¢ni plnéni
nebo piedpokladana hodnota je vyssi nez 500 tis. K¢,

c) rada meésta usnesenim na zakladé volného navrhu predkladaného ptislusnym odborem v piipade
VZMR 1II. kategorie a zakazek zadavanych podle zékona.

O zmeénach zadavacich podminek a zadavaci dokumentace, které spocivaji ve lhutdch pro podani
nabidek a lhttach plnéni, nebo které musi byt provedeny na zaklad¢ Zzadosti o dodatecné informace,
rozhoduje:

a) starosta mésta v piipadé zakazek zadavanych podle zakona,

b) vedouci pfislusného odboru v ptipadé VZMR vsech kategorii.

O zménach zadavacich podminek a zadavaci dokumentace neuvedenych v odst. 6.10 rozhoduje:
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7.1

7.2

7.3

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6
8.7

a) vedouci ptislusného odboru v piipadé VZMR 1. nebo II. kategorie,

b) gescné piislusny ¢len vedeni mésta u zakazek VZMR 1. nebo II. kategorie jejichZ finan¢ni plnéni
nebo piedpokladana hodnota je vyssi nez 500 tis. K¢,

c) rada mésta v piipadé VZMR III. kategorie a zakazek zaddvanych podle zakona.

CAST I11.

POSTUPY PRI ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK PODLE ZAKONA

Clanek 7
Verejné zakazky zaddavané podle zikona

Podle zakona se zadavaji:

a) verejné zakazky na dodavky nebo sluzby, jejichz predpokladana hodnota je vyssi nez 3 000 000 K¢
bez DPH a vefejné zakidzky na stavebni prace, jejichz predpoklddana hodnota je vysSsi
nez 9 000 000 K¢& bez DPH',

b) vefejné zakazky malého rozsahu financované z neékterého z dotacnich tituli, pokud pfislusné
dota¢ni podminky poskytovatele dotace vyzaduji zadani vefejné zakdzky v rezimu podle zakona,

c) verejné zakazky malého rozsahu v piipad¢, kdy tak rozhodne zadavatel.

Zadéavaci tizeni u vefejnych zakazek zaddvanych podle zakona je provadéno plné elektronicky
prostfednictvim profilu zadavatele.

Smlouva na zakazku se vyhotovuje a podepisuje v elektronické podobég, pokud neni z divodu zvlastnich
okolnosti nezbytné uzaviit smlouvu v listinné podob¢.

Clinek 8
Rozhodovani prti zadavani verejnych zakazek podle zikona

Ve vécech zadavani vefejnych zakazek zadavanych podle zdkona rozhoduje rada mésta, neni-li v této
smernici vyslovné stanoveno jinak.

O vylouceni Ucastnika zadavaciho fizeni na zdkladé¢ doporuceni hodnotici komise a o namitkach
ucastnikli zadavaciho fizeni rozhoduje starosta.

O vybéru nejvyhodnéjsi nabidky a o zadani zakazky vybranému dodavateli rozhoduje rada mésta
na zakladé posouzeni a hodnoceni nabidek provedeného hodnotici komisi pfedlozeného formou volného
navrhu pfislusnym odborem. O vybéru nejvyhodnéjsi nabidky a o zadani zakazky vybranému dodavateli
se vyhotovuje pisemné rozhodnuti, které podepisuje starosta.

O zméng¢ jiz uzaviené smlouvy (formou dodatku ke smlouv¢) rozhoduje rada mésta s vyjimkou piipadd,
kdy o zméné¢ rozhodne starosta podle odst. 8.5 této smérnice. Dodatek ke smlouve, kterym se zvysuje
cena zakazky, mize byt uzavien pouze v pripadé, je-li celkova cena zakazky z takto zménéné smlouvy
finan¢né kryta v rozpoc¢tu mesta.

Starosta mize na zakladé pisemného odivodnéného navrhu vedouciho piislusného odboru a po
projednani ve vedeni mésta rozhodnout v mezich zadkona o zméné jiz uzaviené smlouvy na zakazku
zadavanou podle zakona, jestlize z divodu ¢asové tisné (zejména s ohledem na terminy schiizi rady
meésta) hrozi nebezpedi z prodleni pii schvalovani zmény smlouvy, jehoz dusledkem by byla nutnost
preruseni provadéni zakazky a s tim souvisejici nemoznost dodrzeni dohodnuté doby plnéni
s negativnimi disledky pro zadavatele. V ptfipadé¢, kdy je predmétem zmény zvySeni celkové ceny
zakazky, starosta o ni miZze rozhodnout pouze v pfipad¢, kdy je zvySena cena financné kryta v rozpoctu
mésta.

Smlouvu na vefejnou zakazku zadavanou podle zakona a jeji dodatky uzavira a podepisuje starosta.

O zruseni zadavaciho fizeni rozhoduje:

a) starosta v pripadech, kdy po uplynuti lhity pro podani nabidek v zadavacim fizeni neni zadny
ucastnik zadavaciho fizeni,

b) rada mésta v ostatnich piipadech.



CAST 1V.

POSTUPY PRI ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK MALEHO ROZSAHU

9.1

9.2

9.3

10.1
10.2

10.3

10.4

11.1
11.2

11.3

11.4

11.6

Clanek 9
Zpisoby a formy zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Zadavani VZMR je provadéno prostfednictvim e-trzist€¢ podle jeho pravidel, nebo prostiednictvim
profilu zadavatele. Pfi zadavani VZMR prostiednictvim profilu zadavatele mohou byt nabidky
predkladany v elektronické, nebo pokud je to s pfihlédnutim ke zvlaStnim okolnostem nutné, v listinné
podobé. O zpisobu zadavani VZMR rozhoduje vedouci ptislusného odboru.

Pti zaddvani VZMR se pouzije nektera z téchto forem zadavani vetejnych zakazek:
a) primé zadani,

b) uzaviena vyzva,

c) oteviena vyzva.

Smlouva na vefejnou zakazku, jejiz cena prevySuje 50 000 K¢ bez DPH, a jeji dodatky musi byt
uzavieny vzdy pisemné.

Clanek 10
Primé zadani
Piimé zadani Ize pouzit u VZMR 1. kategorie.
Pfimym zadanim bez vybérového fizeni mize zadavatel oslovit jakéhokoliv dodavatele, o0 némz ma
referenci, ze je schopen splnit pfedmét plnéni vefejné zakazky tadné€, vCas a v pozadované kvalite
s ohledem na specifika, pfedmét a el zakdzky za cenu obvyklou v misté a Case.

O vybéru osloveného dodavatele rozhoduje vedouci ptislusného odboru nebo ges¢éné ptislusny clen
vedeni mésta, piicemz je povinen vychdzet z informaci na trhu a ze svych zkuSenosti.

Zadavaci dokumentace se nevyhotovuje a vedoucim odboru vybranému dodavateli zasila piislusny
odbor pouze vyzvu se specifikaci zakazky k podani cenové nabidky, ktera je pak podkladem
pro zadani zakazky oslovenému dodavateli.

Clanek 11
Uzaviena vyzva

Uzavienou vyzvu lze pouzit u VZMR 1. nebo II. kategorie.

Vybérové fizeni uzavienou vyzvou se zahajuje odeslanim vyzvy k podéani nabidek vybranym
dodavateltim.

Uzavienou vyzvou oslovi zadavatel prostfednictvim e-trzist€, nebo profilu zadavatele (podle toho,
prostfednictvim kterého z téchto elektronickych nastroji je vefejna zakazka zadavana) nejméné
3 dodavatele, ktefi podle pfedmétu své ¢innosti spliuji ptedpoklady nezbytné k plnéni predmétu vetrejné
zakazky a o nichz ma informaci, Ze jsou schopni splnit pfedmeét plnéni vefejné zakazky fadné, vcas
a v pozadované kvalit¢ s ohledem na specifika, pfedmeét a ticel zakazky. Seznam dodavateli, ktefi
budou osloveni, zpracuje povefeny pracovnik ptislusného odboru po projednani s vedoucim odboru.
Vyzva k podéani nabidek ani zadavaci dokumentace se v tomto pfipad€ neuvetejiiuji a jsou pfistupné jen
oslovenym dodavateliim.

Vsem dodavatelim, ktefi podali nabidku ve lhit€ pro podani nabidek, se neprodlené po rozhodnuti
o vybéru nejvyhodnéjsi nabidky zasle oznameni o vybéru dodavatele, které bude obsahovat identifika¢ni
udaje vybraného dodavatele a odiivodnéni vybéru.

Po podpisu smlouvy na zakazku se soucasné se smlouvou uveiejni i vysledek vybérového fizeni
obsahujici identifikaéni tdaje dodavatele, s nimz byla uzaviena smlouva, datem jejiho uzavieni
a smluvni cenu, seznam vSech ucastnikii vybérového fizeni s jejich identifikacnimi tidaji a nabidkovymi
cenami a identifika¢ni udaje vyloucenych Gc¢astnikd s divodem jejich vylouceni.



12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

13.1

13.2

13.3

13.4

Clanek 12
Oteviena vyzva

Otevienou vyzvu lze pouzit u VZMR vsech kategorii, vzdy se vSak pouzije u VZMR III. kategorie
(neni-li zak4dzka zadavana podle zakona).

Vybérové tizeni otevienou vyzvou se zahajuje uveiejnénim vyzvy k podani nabidek na e-trzisti, nebo
na profilu zadavatele (podle toho, prostiednictvim kterého z téchto elektronickych néstroju je vefejna
zakazka zadavana), kterou zadavatel vyzyva neomezeny pocet dodavatelti k podani nabidky.

Soucasné s uvetejnénim vyzvy, nebo po jejim uveiejnéni, lze vyzvu odeslat nékterym, nejméné vsak
3 dodavateltim, jejichz seznam zpracuje prislusny odbor. Pro vybér téchto dodavatell plati obdobné
podminky jako u uzaviené vyzvy podle odst. 11.3 této smérnice. I v pfipadé osloveni konkrétnich
dodavatelti mize nabidku podat jakykoliv dodavatel a zadavatel je povinen takovou nabidku pfijmout.

Cela zadavaci dokumentace musi byt uvefejnéna na e-trzisti, resp. na profilu zadavatele soucasné
s vyzvou k podani nabidek a to po celou dobu vybérového tizeni.

Vsem dodavateliim, ktetfi podali nabidku ve 1hlté pro podani nabidek, se neprodlené po rozhodnuti
o vybéru nejvyhodnéjsi nabidky zasle oznameni o vybéru dodavatele, které bude obsahovat identifikacni
udaje vybraného dodavatele a odivodnéni vybéru.

Po podpisu smlouvy na zakdzku se soucasn€ suzavienou smlouvou uvefejni i pisemna zprava
zadavatele o prubehu vybérového fizeni a o zadani zakazky obsahujici identifika¢ni dodavatele, s nimz
byla uzaviena smlouva, datum jejiho uzavieni a smluvni cenu, seznam vsech ucastniki vybérového
fizeni s jejich identifikacnimi udaji a nabidkovymi cenami a identifikac¢ni iidaje vyloucenych t¢astniki
s divodem jejich vylouceni.

Clanek 13
Rozhodovani pri zadavani verejnych zakazek malého rozsahu 1. kategorie

Ve vécech zadavani VZMR 1. kategorie rozhoduje vedouci ptislusného odboru do finanéniho limitu
500 tis. K¢ bez DPH. U zakazek VZMR kategorie I. kde je finan¢ni limit vyssi nez 500. tis. K¢ bez DPH
rozhoduje geséné prislusny clen vedeni mésta.

O wuzavieni smlouvy s pifimo oslovenym dodavatelem pii piimém zadani zakazky, o vybéru
nejvyhodnéjsi nabidky a o zadani zakazky vybranému dodavateli pii zadavani zakazky formou uzaviené
nebo oteviené vyzvy a o zméné jiz uzaviené smlouvy (formou dodatku ke smlouve), pokud celkovy
finan¢ni zavazek ze zménéné smlouvy nepfesahne financni limit pro VZMR 1. kategorie a zvySena cena
zakazky je finan¢né kryta v rozpo¢tu meésta, rozhoduje vedouci ptislusného odboru. O vybéru
nejvyhodnéjsi nabidky a o zadani zakazky vybranému dodavateli pti zadavani VZMR 1. kategorie
formou uzaviené nebo oteviené vyzvy rozhodne vedouci piislusného odboru samostatnym pisemnym
rozhodnutim. Smlouvu na zakazku a jeji dodatek uzavira a podepisuje vedouci ptislusného odboru.
Pokud finan¢ni limit zakdzky VZMR kategorie 1. prekroci 500 tis. K¢ bez DPH, rozhoduje a smlouvu
uzavirad gescné prislusny ¢len vedeni mésta misto vedouciho odboru.

V piipadé, kdy o zméné uzaviené smlouvy nemtize rozhodnout vedouci pfislusného odboru nebo geséné
prislusny ¢len vedeni mésta podle odst. 13.2, 0 zméné smlouvy rozhoduje starosta na zakladé pisemného
odtivodnéného navrhu vedouciho pfislusného odboru nebo gescné prislusného ¢len vedeni mésta, pokud
je zvySend cena zakazky financné kryta v rozpo€tu mésta. Neni-li tato podminka splnéna, o zméné
smlouvy rozhoduje rada mésta, pricemz dodatek ke smlouvé muze byt uzavien az po schvaleni navyseni
ptislusné rozpoctoveé polozky na financovani zakazky v rozpoctu meésta zastupitelstvem mésta. Dodatek
ke smlouvé uzavira a podepisuje starosta.

O zruseni vybérového fizeni rozhoduje:

a) administrator vefejnych zakazek v piipadech, kdy ve 1huté pro podani nabidek nebyla podana zadna
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14.2

14.3

14.4

15.1

15.2
15.3

15.4

15.5

15.6
15.7

nabidka nebo byli z vybérového fizeni vylouceni vSichni jeho tcastnici,

b) vedouci prislusného odboru u zakazek kde finanéni limit nepiekro¢i 500 tis. K¢ bez DPH,
c) gescné prislusny ¢len vedeni mésta v ostatnich piipadech.

Clanek 14
Rozhodovani pri zadavani vefejnych zakiazek malého rozsahu II. kategorie

Ve vécech zadavani VZMR II. kategorie rozhoduje ges¢né pfislusny ¢len vedeni mésta, neni-li v této
smérnici vyslovné stanoveno jinak.

O vybéru nejvyhodngjsi nabidky a o zadani zakazky vybranému dodavateli na zakladé posouzeni a
hodnoceni nabidek provedeného hodnotici komisi a 0 zméné jiz uzaviené smlouvy (formou dodatku ke
smlouvé€), pokud celkovy finan¢ni zavazek z takto zménéné smlouvy nepiesahne financni limit pro
VZMR 1I. kategorie a zvySend cena zakdzky je financné€ kryta v rozpoctu mésta, rozhoduje gescné
pfislusny ¢len vedeni mésta. O vybéru nejvyhodnéjsi nabidky a o zadéni zakézky vybranému dodavateli
rozhodne ges¢éné prislusny clen vedeni mésta samostatnym pisemnym rozhodnutim. Smlouvu na
zakazku a dodatek ke smlouvé uzavira a podepisuje starosta.

V ptipadée, kdy o zméné uzaviené smlouvy nemiize rozhodnout ges¢né prislusny clen vedeni mésta
podle odst. 14.2, o zmén€ smlouvy rozhoduje starosta na zaklad¢ pisemného odivodnéného névrhu
vedouciho pfislusného odboru, pokud je zvysSena cena zakazky financné€ kryta v rozpoctu mésta. Neni-
li tato podminka splnéna, o zméné¢ smlouvy rozhoduje rada meésta, pficemz dodatek ke smlouvé muze
byt uzavien az po schvaleni navyseni piislusné rozpoc¢tové polozky na financovani zakazky v rozpoctu
mgésta zastupitelstvem mésta. Dodatek ke smlouveé uzavira a podepisuje starosta.

O zruSeni vybérového fizeni rozhoduje:

a) administrator vefejnych zakazek v pripadech, kdy ve lhiit€ pro podani nabidek nebyla podana zadna
nabidka nebo byli z vybérového fizeni vylouceni vSichni jeho ucastnici,

b) gestné prislusny ¢len vedeni mésta v ostatnich pripadech.

Clanek 15
Rozhodovani pri zadavani verejnych zakazek malého rozsahu III. kategorie

Ve vécech zadavani VZMR II1. kategorie rozhoduje rada mésta, neni-li v této smernici vyslovné
stanoveno jinak.

O vylouceni tcastnika vybérového fizeni na zdkladé doporuceni hodnotici komise rozhoduje starosta.

O vybéru nejvyhodnéjsi nabidky a o zadani zakazky vybranému dodavateli rozhoduje rada mésta
na zakladé posouzeni a hodnoceni nabidek provedeného hodnotici komisi prfedlozeného formou volného
navrhu pfislusnym odborem. O vybéru nejvyhodnéjsi nabidky a o zadani zakazky vybranému dodavateli
se vyhotovuje samostatné pisemné rozhodnuti, které podepisuje starosta.

O zméné jiz uzaviené smlouvy (formou dodatku ke smlouv¢) rozhoduje rada mésta s vyjimkou piipadd,
kdy o zméné rozhodne starosta podle odst. 15.5 této smérnice. Podminkou uzavieni dodatku ke smlouve,
jimz se zvysuje cena zakazky, je jeji financni kryti v rozpoctu mésta.
Starosta mize na zakladé pisemného odlivodnéného navrhu vedouciho pfislusného odboru a po
projednani ve vedeni mésta rozhodnout o zméng jiz uzaviené smlouvy na VZMR I11. kategorie, jestlize
z diivodu Casové tisn€ (zejména s ohledem na terminy schiizi rady mésta) hrozi nebezpeci z prodleni pti
schvalovani zmény smlouvy, jehoz disledkem by byla nutnost pferuSeni provadéni zakazky a s tim
souvisejici nemoznost dodrzeni dohodnuté doby plnéni s negativnimi disledky pro zadavatele.
V ptipadé€, kdy je pfedmétem zmény zvySeni celkové ceny zakazky, starosta o ni miZze rozhodnout
pouze v pfipade, kdy je zvysena cena finan¢né kryta v rozpoctu mésta.
Smlouvu na zakdzku a jeji dodatky uzavira a podepisuje starosta.
O zruseni vybérového fizeni rozhoduje:
a) administrator vefejnych zakazek v pripadech, kdy ve lhute pro podani nabidek nebyla podana zadna

nabidka,
b) starosta v ptipadech, kdy byli z vybérového fizeni vylouceni vSichni jeho ucastnici,
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16.2
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16.4

c) rada mésta v ostatnich ptripadech.

Clanek 16

Vyjimky
Vertejné zakazky, jejichz predpokladanad hodnota neptesahne 150 000 K¢ bez DPH, mohou byt zadany
na zéklad¢ pisemné objednavky. Pisemna objednavka na zakazku s hodnotou vyssi nez 50 000 K¢ bez
DPH musi byt pisemné akceptovana dodavatelem (takto akceptovana objednavka se povazuje
za pisemnou formu smlouvy). Zakézky s cenou do 50 000 K¢ bez DPH (napt. drobné ndkupy, bézné

provozni potieby, obCerstveni, ndkup pohonnych hmot atp.) mohou byt realizovany i bez objednavky
pfimym nakupem za hotové na zékladé faktury nebo pokladniho dokladu.

Mimo postupy pro zadavani vefejnych zakazek podle této smérnice mohou byt formou pfimého zadani
zadany VZMR 1I. nebo III. kategorie:

a) je-li jejich pfedmétem nabyti véci nebo souboru véci do sbirky muzejni nebo galerijni povahy,
kulturni pamatky nebo jiného ptfedmétu kulturni hodnoty,

b) jde-li o vefejné zakdzky, které splituji podminky pro pouZiti vyjimky stanovené v § 29 zékona,

c) jde-li o dodate¢né dodavky od téhoz dodavatele, které jsou urCeny jako ¢aste¢na nahrada predchozi
dodavky nebo k rozsifeni stavajicitho rozsahu dodavky, pokud by zmeéna dodavatele nutila
zadavatele pofizovat dodavky s odliSnymi technickymi vlastnostmi, coz by melo za nasledek
neslucitelnost s ptivodnim plnénim nebo by znamenaly neptiméfené technické obtize pti provozu
a udrzbé ptivodni dodavky,

d) jde-li o dodatecné stavebni prace, sluzby nebo dodavky od dodavatele pivodni zakazky, které
nebyly obsazeny v pivodnich zaddvacich podminkach a ptivodni smlouvé s dodavatelem, jejichz
potteba vznikla v disledku objektivné nepfedvidanych okolnosti a jsou nezbytné pro provedeni
puvodnich stavebnich praci nebo pro poskytnuti ptivodnich sluzeb nebo dodavek, a zména
v osob¢ dodavatele neni mozna z ekonomickych anebo technickych diivodl spocivajicich zejména
v pozadavcich na slucitelnost nebo interoperabilitu se stavajicim zafizenim, sluzbami nebo
instalacemi pofizenymi v pivodnim vybérovém fizeni, nebo by zpiisobila znacné obtize nebo
vyrazné zvySeni nakladl, a hodnota dodate¢nych stavebnich praci, sluzeb nebo dodavek bez DPH
nepiekroci 50 % ptvodni hodnoty zakézky,

e) jde-li o dodavky potfizované za zvlast¢ vyhodnych podminek nebo zbozi pofizované za cenu
podstatné nizsi, nez je obvykla trzni cena a podstatné niz$i cena je dodavatelem nabizena jen
po velmi kratkou dobu,

f)  jde-li o dodavky kupované na komoditnich burzach,

g) v krajné naléhavém ptipade, ktery zadavatel svym jednanim nezptisobil a ani jej nemohl predvidat
a z ¢asovych dliivodli neni mozné zadat vefejnou zakazku ve vybérovém fizeni podle této smérnice,
napft. v systému krizového fizeni, odstranéni havarii, zmirnéni skod apod.,

h) pokud predmét plnéni vetejné zakazky lze s ohledem na specifika, predmét a ucel zakazky ziskat
pouze od jednoho dodavatele (napt. kdyz je predmétem plnéni zakazky jedineéné umélecké dilo
nebo vykon, z technickych diivodl neexistuje hospodatska soutéz, nebo je to nezbytné z divodu
ochrany vyhradnich prav véetné prav dusevniho vlastnictvi),

1) v pripade, kdy v pfedchozim vybérovém fizeni realizovaném uzavienou nebo otevienou vyzvou
nebyla podana Zadna nabidka nebo podané nabidky nesplnovaly pozadavky zadavatele na predmeét
vetejné zakazky za podminky, Zze podminky vefejné zakazky nebudou podstatné zménény oproti
ptedchozi vybérovému fizeni.

pfimém zadani zakazky podle odst. 16.2 jednomu oslovenému dodavateli rozhoduje starosta

po projednani a odsouhlaseni odivodnéného pisemného navrhu vedouciho piislusného odboru vedenim

meésta. O tomto postupu musi byt prislusSnym odborem prokazatelné informovana rada mesta. Pokud

neni mozné ze zavaznych diivodii projednat zadani téchto zakazek s vedenim mésta pfedem, mohou byt
v krajnich pfipadech zadany i bez takovéhoto projednani a bez pisemného odsouhlaseni.

Starosta mize na zakladé odGvodnéného pisemného navrhu vedouciho pfislusného odboru
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16.5

17.1

17.2

18.1

18.2

18.3

18.4

a za podminek uvedenych v odst. 16.3 rozhodnout o pfimém zaddni VZMR II. nebo III. kategorie
jednomu oslovenému dodavateli bez vybérového fizeni i mimo ptipady uvedené v odst. 16.2, jestlize je
to nezbytné nutné a provedeni vybérového fizeni dle této smérnice neni mozné z divodu nebezpeci
z prodleni nebo jiného dtlezitého diivodu (napt. z diivodu casové tisné pfi provadéni stavebnich praci
nebo nutnosti dodrZeni podminek dotace na financovani zakazky).

Rada mésta miize kdykoliv rozhodnout o vyjimkach z ustanoveni této smérnice ¢i o zadani VZMR jinym
zpiisobem, nez uklada tato smérnice.

CAST V.
SPOLECNE POSTUPY PRI ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK

Clanek 17
Otevirani, posuzovani a hodnoceni nabidek

Otevirani nabidek, posuzovani podminek ucasti v zadavacim/vybérovém fizeni (posuzovani nabidek)

a hodnoceni nabidek provadi:

a) vedouci pfislusného odboru ve vyberovych fizenich na VZMR . kategorie zadavanych formou
uzaviené nebo oteviené vyzvy,

b) hodnotici komise v zadavacich fizenich na vefejné zakazky zaddvané podle zdkona a ve
vyberovych fizenich na VZMR II. nebo III. kategorie.

Vedouci odboru provadi otevirani, posuzovani a hodnoceni nabidek ve vybérovych fizenich na VZMR
I. kategorie zaddvanych formou uzaviené nebo oteviené vyzvy ve spoluprici s administratorem
vefejnych zakazek, ptipadné dalSimi vedoucim odboru pfizvanymi osobami, pfiemz se postupuje
obdobné jako pfi otevirani, posuzovani a hodnoceni nabidek hodnotici komisi podle ¢lanku 18 této
smérnice.

Clanek 18
Hodnotici komise

Hodnotici komise (dale jen ,.komise®) ve vybérovych fizenich na VZMR II. kategorie je minimalné
dvouclenna ve sloZzeni vedouci pfislusného odboru, ktery vykonava plsobnost predsedy komise,
a administrator vetejnych zakazek. O prizvani dalsi osoby za ¢lena komise miiZze rozhodnout vedouci
ptislusného odboru.

Komise v zaddvacich fizenich na vefejné zakazky zadavané podle zdkona a ve vybérovych fizenich
na VZMR 1II. kategorie je minimalné péti¢lenna. Clenem komise bude vzdy alespoi jeden ¢len vedeni
mésta a jeden dalsi zastupitel, vedouci p¥islusného odboru a zastupce finanéniho odboru. Cleny komise,
véetné jejich nahradnikl, jmenuje rada mésta na ndvrh vedouciho pfislusného odboru, ktery
je soucasti volného navrhu, kterym se radé mésta predklada ke schvaleni zadavaci dokumentace vefejné
zakazky. Do komise bude pfislusnym vedoucim odboru vzdy navrzeno 5 ¢lent komise a 5 jejich
nahradniki.

Pro ur€eni konkrétniho ¢lena zastupitelstva, ktery bude Clenem komise podle odst. 18.2, resp.
nahradnikem, bude ziizen seznam zastupiteld, ktery vede Kancelaf tajemnika. Do komise budou
prislusnym vedoucim odboru navrzeni vzdy dva zastupitelé - jeden jako Clen komise a jeden jako
nahradnik ¢lena komise. Pofadi navrzenych zastupitelli je uréeno podle pfijmeni zastupiteld abecedné.
Pokud na misto ¢lena komise nenastoupil nahradnik, zastupitel, ktery byl uren jako nahradnik, bude
navrZen na pozici ¢lena komise u nasledujici vefejné zakazky. Vedouci ptislusného odboru je povinen
zajistit, aby navrh na clenstvi v komisi, resp. na funkci ndhradnika, byl pfedem projednan s ptislusnym
zastupitelem.

Clenové komise nesmi byt ve vztahu k vefejné zakazce ve stfetu zajml a jsou povinni zachovavat
mlcenlivost o skutecnostech, se kterymi se seznamili v souvislosti s vykonem své funkce v komisi.
Piipadny stiet z&jmi jsou Clenové komise povinni oznamit nejpozdéji pred zahajenim posuzovani
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18.5

18.6

18.7

18.8

18.9

a hodnoceni nabidek. V zaddvacim fizeni na vefejné zakazky zadavané podle zdkona jsou clenové
komise povinni ucinit pisemné cestné prohlaseni o stretu zajmu pred zahajenim posuzovani a hodnoceni
nabidek. Cestna prohlaseni budou ptiloZena k protokolu o otevirani, posuzovani a hodnoceni nabidek.
Komise muize jednat a usnaset se, je-li pfitomna alespon nadpolovi¢ni vétSina jejich ¢lent, piip. jejich
nahradnikii. Komise rozhoduje vétSinou hlast pfitomnych clenti nebo nahradnikli. Komise se mtize
usnést, ze své jednani bude vést prostiednictvim elektronickych prostredk.

Jednani komise se mlize zucastnit i dal§i osoba povéiena zadavatelem. Komise si miize pfizvat k GiCasti
na svém zasedani i dalsi osoby, zejména z fad odborniki na ptislusnou zakazku.

Zasedani komise v zaddvacich fizenich na vefejné zakazky zadavané podle zédkona a ve vybérovych
fizenich na VZMR III. kategorie se vzdy ucastni i administrator vetejnych zakazek. Tato komise
si pred zahajenim otevirani nabidek zvoli ze svého stiedu piedsedu komise.

Otevirdni nabidek podanych v listinné podobé provede hodnotici komise formou otevirani obalek
s nabidkami, kterého se maji pravo ucastnit t€astnici zadavaciho/vybérového fizeni a dalsi osoby,
o nichz tak stanovi zadavatel. Pfi otevirdni obalek komise kontroluje, zda nabidky byly doruceny
ve stanovené lhiteé a v fadné uzaviené obalce oznacené nazvem verejné zakazky. Pritomnym osobam
se sdeli identifikacni idaje ucastnikl zadavaciho/vybérového fizeni a udaje z nabidek odpovidajici
Ciselné vyjadrtitelnym kritériim hodnoceni.

Otevirdni nabidek podanych v elektronické podobé probihd bez ucasti ucastnikii zadéavaciho/
vybérového tizeni. Pti otevirani téchto nabidek zpiistupni administrator vefejnych zakazek jejich obsah
komisi, ktera kontroluje, zda nabidka byla dorucena ve stanovené lhité, zda je autenticka a zda s datovou
zpravou obsahujici nabidku nebylo pfed jejim otevienim manipulovano.

18.10 V ramci posuzovani nabidek komise kontroluje, zda ucastnik splnil pozadavky zadavatele uvedené

v zadavaci dokumentaci. V pfipadé nejasnosti v nabidce mulze postupovat podle § 46 zakona
a od dodavatele pozadovat objasnéni nebo doplnéni udajii ¢i dokladli. Objasnénim nebo doplnénim
nabidek nesmi byt zménéna nabidkova cena a/nebo idaje a informace, které jsou predmétem hodnoceni.
Pokud komise shledd nabidkovou cenu nékterého tcastnika zadavaciho/vybérového fizeni
za mimoiadné nizkou nabidkovou cenu, pozada Gcastnika o jeji objasnéni. Zadost o objasnéni nebo
doplnéni udaji ¢i dokladi a Zadost o objasnéni mimotadné nizké nabidkové ceny pripravuje
ve spolupraci s predsedou komise a jménem zadavatele prisluSnym dodavatelim zasild administrator
vetejnych zakazek.

18.11 Komise muize provést posouzeni nabidek pied jejich hodnocenim, nebo az po jejich hodnoceni.

U dodavatele, jehoz nabidka byla vyhodnocena jako nejvyhodnéjsi, musi byt posouzeni splnéni
podminek ucasti v zaddvacim/vybérovém fizeni provedeno vzdy.

18.12 Hodnoceni nabidek provadi komise podle hodnoticich kritérii a pravidel pro hodnoceni nabidek

uvedenych v zadavaci dokumentaci. V ptipad€, kdy je podana jen jedna nabidka, proces hodnoceni
nabidek se neprovadi.

18.13 O otevirani, posuzovani a hodnoceni nabidek se vyhotovi pisemny protokol, ve kterém se uvedou

zejména:

a) identifika¢ni Gdaje zadavatele a identifikace zadavaciho/vybérového fizeni,

b) datum jednani komise,

c) seznam Clenil komise a dalSich pfitomnych osob pfi otevirani, posuzovani a hodnoceni nabidek,

d) k otevirani nabidek — Cas zahéjeni otevirani nabidek, pocet nabidek podanych ve lhite pro podani
nabidek a zda byly fadn¢ podany, seznam otevienych nabidek s jejich pofadovymi Cisly
a identifika¢nimi udaji t€astnikli zadavaciho/vybérového fizeni a tidaji z nabidek odpovidajicimi
Ciselné vyjadritelnym kritériim hodnoceni,

e) kposuzovani nabidek — seznam posuzovanych nabidek s jejich pofadovymi Cisly
a identifikaénimi udaji ucastnikti zadavaciho/vybérového fizeni, vysledek tohoto posouzeni
a pripadné doporuCeni zadavateli na vylouceni ucastnika zadavaciho/vybérového Fizeni
pro nesplnéni podminek tcasti v zadavacim/vyberovém fizeni s odivodnénim,

f) k hodnoceni nabidek - seznam hodnocenych nabidek s jejich pofadovymi ¢isly a identifika¢nimi
udaji ucastnikti zadavaciho/vybérového fizeni a udaji z nabidek odpovidajicimi kritériim
hodnoceni, popis hodnoceni nabidek podle jednotlivych kritérii hodnoceni, vyjadfeni k posouzeni
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mimofadné nizké nabidkové ceny, vysledek hodnoceni a poradi nabidek po hodnoceni (v pripadé
podani pouze jedné nabidky, kdy se neprovadi proces jejiho hodnoceni podle kritérii hodnoceni,
se do protokolu uvede tato skute¢nost), doporuCeni zadavateli s oddvodnénim na vybér
nejvyhodnéjsi nabidky, piip. na zruSeni zadavaciho/vybérového tizeni,

g) v ptipadée preruSeni zasedani komise diivod tohoto preruseni,

h) podpisy clenti komise a dalich osob, které byly pfitomny pfi otevirdni, posuzovani a hodnoceni
nabidek.

18.14 V pfipadé, ze komise prerusi své jednani (naptf. z dGvodu nutnosti vyzvat ucastnika zadavaciho/
vybérového fizeni k objasnéni nebo doplnéni tidaji ¢i dokladd nebo k objasnéni mimoiadné nizké
nabidkové ceny), nebo je to nutné zjiného divodu, se mohou vyhotovit samostatné protokoly
o ukonech, které byly na jednotlivych zasedanich komise provedeny.

18.15 Protokol o otevirani, posouzeni a hodnoceni nabidek (pfipadné samostatné protokoly o téchto tikonech)
vyhotovuje administrator vetejnych zakéazek a podepisuji ho (je) ¢lenové komise a dalsi osoby, které se
zucastnily zasedani komise. To plati i v ptipadech, kdy je zakazka zaddvana prostfednictvim e-trziste.

18.16 V ptipadé zadavani verejné zakdzky prostfednictvim e-trzist€ mize byt namisto protokolu o otevirani,
posouzeni a hodnoceni nabidek vytvofen pfimo v systému e-trzi§t€¢ protokol o vybéru dodavatele,
ve kterém budou shrnuty vysledky otevirani, posuzovani a hodnoceni nabidek s uvedenim udajt, které
jsou pozadovany v piipad¢ protokolu podle odst. 18.13 této smérnice.

Clanek 19
Uverejiovani dokumentii

19.1 Neni-li dale vyslovné stanoveno jinak, dokumenty k vetejnym zakazkam, na které se vztahuje povinnost
uveiejnéni podle zakona nebo podle této smérnice, se uveiejnuji:

a) na profilu zadavatele v pripadé zakazek zadavanych podle zdkona a VZMR zadavanych
prostfednictvim profilu zadavatele,

b) na e-trzisti v piipadé VZMR zadévanych prostfednictvim e-trziste.

19.2 Vsechny uzaviené smlouvy na vetejné zakazky s cenou vyssi nez 50 000 K¢ bez DPH a jejich dodatky
musi byt uvefejnény nejdéle do 15 dnti od jejich uzavieni:

a) vregistru smluv podle zikona ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach tcinnosti nékterych
smluv, uvetejiiovani téchto smluv a o registru smluv (zédkon o registru smluv), ve znéni pozd¢jsich
predpist. &

19.3 'V ptipadé, kdy je zakazka s cenou vyssi nez 50 000 K¢ zadavana na zakladé oboustranné akceptované
pisemné objednavky, musi byt uvetejnéna objednavka i jeji akceptace.
19.4 U zakazek s cenou vyssi nez 50 000 K¢ bez DPH se na oficidlnich webovych strankach meésta

(www.mesto-beroun.cz) uvefejni i piijaté faktury s finan¢nim plnénim nad 50 000 K¢ bez DPH,

a to do 5 dni pracovnich dnd ode dne jejich Gihrady. Tyto faktury uvefejnuje a za jejich fadné a véasné

uveiejnéni zodpovida finanéni odbor M&U.

19.5 U VZMR =zadavanych uzavienou vyzvou nebo otevienou vyzvou se uvefejnuji také vysledek
vybérového tizeni podle odst. 11.6, resp. pisemna zprava zadavatele o prib&hu vybérového tizeni podle

odst. 12.6 této smérnice, a v pfipadé zruseni vybérového fizeni informace o zruSeni vyberového fizeni
s odGivodnénim.

19.6 Vsechny dokumenty k vefejnym zakazkam, s vyjimkou faktur podle odst. 19.5 této smérnice,
uverejnuje administrator vetrejnych zakazek ve spolupraci s ptislusnym odborem.

19.7 Zatadné a v€asné uveiejnéni uzavienych smluv, jejich zodpovida vedouci prislusného odboru.

19.8 Za tadné a v€asné uvefejneéni ostatnich dokumentli k vefejnym zakazkam, s vyjimkou faktur podle
odst. 19.5 této smérnice, zodpovida administrator vefejnych zakazek.

Clanek 20
Uchovavani dokumentu

20.1 Veskera dokumentace o zadavacim/vybérovém fizeni, kterou tvoii v§echny dokumenty v listinné nebo
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20.2

20.3

20.4

21.1

21.2

22.1

222

elektronické podob¢ a vystupy z ustni komunikace, jejichZ potfizeni v prubéhu zadavaciho/vybérového
fizeni, poptipad€ po jeho ukonceni, vyzaduje zdkon nebo tato smérnice, véetné uplného znéni originalt
nabidek vSech dodavatel musi byt uchovavany v souladu se zdkonem, touto smérnici a Spisovym
a skartacnim fadem Méstského utadu Beroun.

Originaly vSech dokumenti k vefejnym zakézkam v listinné podobé jsou ukladany na ptislusném odboru
a v elektronické podobé na k tomu uréeném misté na zabezpe¢eném serveru M&U.

Za kompletaci a pireddni kompletni dokumentace o zadédvacim/vybérovém fizeni v listinné podobé
prislusnému odboru a za ulozZeni takovéto kompletni dokumentace v elektronické podobé na k tomu
uréené misto na zabezpeteném serveru M&U odpovida administrator vefejnych zakazek.

Za archivaci dokumentace o zaddvacim/vybérovém fizeni (v listinné i elektronické podob¢) v souladu
se Spisovym a skartacnim fadem Méstského titadu Beroun odpovida ptislusny odbor.

CAST VL
PRECHODNA A ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 21
Prechodna ustanoveni

Zadavani vetejnych zakazek zahédjené prede dnem ucinnosti této smérnice se dokon¢i podle dosavadni
platné smérnice pro zadavani vefejnych zakazek.

Pfi zméné smlouvy na vefejnou zakdzku, kterd byla uzaviena prede dnem ucinnosti této smérnice,
se postupuje podle této smérnice.

Clanek 22
Zavérecéna ustanoveni

Tato smérnice byla schvalena Zastupitelstvem mésta Beroun dne 18. 12. 2019 usnesenim ¢. 98/2019
a nabyva ucinnosti dne 1. 1. 2020.

Touto smeérnici se rusi Vnitini smérnice pro zaddvani vefejnych zakazek ¢. 1/2016 schvalena
Zastupitelstvem mésta Beroun dne 6. 4. 2016 a jeji dodatek €. 1 schvaleny Zastupitelstvem mésta Beroun
dne 29. 3. 2017.

RNDr. Sotia Chalupova
starostka mésta

%k %k %k %k %k %k k

Dodatek €. 1 ze dne 18. 6. 2025 nabyl u¢innosti 19. 6. 2025
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