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Tato smérnice stanovi pravidla pro zadavani ve fejnych zakazek a je vydavana na zékladé zékona
€. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek (dale jen ,ZZVZ"), ve znéni pozdéjSich predpisu a
vsouladu s 8 102 odst. 3 zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich
predpisa.

] Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Smeérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance mésta Kroméfize zafazené do méstského uUradu,
ktefi se v ramci své pracovni ¢€innosti a pusobnosti podili na zadavani vefejnych zakazek

vyhlaSovanych méstem KroméFiz, a pro Radu mésta Kroméfize (dale téz jako ,RMK" nebo ,Rada").

2. Cilem smérnice je zajistit zadavani ve fejnych zakdzek v souladu s pozadavky stanovenymi
zakonem, tj. zejména realizovat verejné zakazky nestrannym, nediskriminaénim a transparentnim
zpusobem v souladu s principy 3E  a vybrat nabidku dodavatele, ktera nejlépe splfuje podminky
stanovené pro zadani verejné zakazky.

3. Pokud to bude vzhledem k pfedmétu vefejné zakazky mozné a vhodné, zohledni zadavatel v rdmci
svého odpov édného zadavani SirSi sociélni, environmentalni a ek  onomické dopady . Bude
podporovat zaméstnanost osob znevyhodnénych na trhu prace, pfistup socialnich podnikd a malych
a stfednich podnik(, usilovat o dlstojné pracovni podminky a férové dodavatelské vztahy,
respektovat principy etického nakupovani, bude zohledhovat environmentalni aspekty, zejména
spotfebu energii, surovin, produkci odpadu a jiné.

Clanek 2
Vymezeni pojm Q, instituty
1. Zé&kon — zékon €. 134/2016 Sbh., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpis.
2. Zadavatel — mésto Kromé¥iz

3. Zadani vefejné zakazky (dale jen ,zakéazka“ ¢i ,VZ") — uzavfieni Uplatné smlouvy mezi zadavatelem a
dodavatelem, z niz vyplyva povinnost dodavatele poskytnout dodavky, sluzby nebo stavebni prace.

4. Zadavaci dokumentace - veSkeré pisemné dokumenty obsahujici zadavaci podminky, sdélované
nebo zpfistuphované Gcastnikim zadavaciho fizeni pfi zahajeni zadavaciho fizeni. Za spravnost a
Uplnost zadavacich podminek uvedenych v zadavaci dokumentaci odpovida v plném rozsahu

zadavatel.

5. Zadavaci Fizeni — formalizovany procesni postup zadavatele pfi zadavani vefejné zakazky.
Zadavacim Fizenim se rozumi i postup zadavani verejné zakazky malého rozsahu, neni-li stanoveno
jinak.

6. Dodavatel — osoba, ktera nabizi poskytnuti dodavek, sluzeb nebo stavebnich praci, nebo vice téchto
osob spole¢né. Za dodavatele se povazuje i pobocka zavodu; vtakovém pfipadé se za sidlo
povaZuje sidlo pobocky zavodu. Vybranym dodavatelem se rozumi Uc€astnik zadavaciho fizeni,
kterého zadavatel vybral k uzavieni smlouvy.

7. Ugastnik — dodavatel se stava u¢astnikem zadavaciho Fizeni zejména v okamziku, kdy poda nabidku
nebo zadost o Uc¢ast; dale pak v pfipadech stanovenych § 47 odst. 1 zakona.

8. Zéasady zadavani ve fejnych zakadzek - zasada transparentnosti a pfiméfenosti, zdsada rovného
zachéazeni a zakazu diskriminace, zasada zadkazu omezeni Ucasti zahrani¢nim dodavatelim, zasady
socialné odpovédného zadavani, environmentalné odpovédného zadavani a inovaci.

9. Principy 3E - hospodarnost, Uc¢elnost, efektivita podle definice zakona ¢. 320/2001 Sh., o finanéni
kontrole, ve znéni pozdéjSich predpis(.

10. Druh ve fejné zakazky — vefejné zakazky dle druhu se déli na vefejné zakazky na dodavky, sluzby a
stavebni prace (§ 14 zakona).
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Rezim vefejné zakazky — rezim verejné zakazky se urci podle jeji pfedpokladané hodnoty (§ 16
zakona). Do predpokladané hodnoty vefejné zakazky se nezahrnuje dan z pfidané hodnoty. Déli se
na nadlimitni vefejné zakézky (§ 25 zakona), podlimitni vefejné zakazky (§8 26 zakona) a vefejné
zakazky malého rozsahu (8 27 zakona).

Verejna zakdzka malého rozsahu (VZMR) — pfedpokladana hodnota je rovna nebo nizsi v pfipadé
vefejné zakazky na dodavky nebo na sluzby ¢astce 2 mil. KE bez DPH a na stavebni prace Castce 6
mil. K& bez DPH. Vefejné zakazky malého rozsahu jsou rozdéleny do 2 finan¢nich limitd (finanéni
limit 1 a finan¢ni limit 2) a kazdy limit podléhé jinému zplGsobu administrace (viz ¢l. 5 odst. 4).

Podlimitni ve fejna zakazka — vefejna zakazka, jejiz pfedpokladana hodnota nedosahuje limitu pro
nadlimitni vefejnou zakazku a presahuje hodnoty stanovené pro vefejnou zakazku malého rozsahu.

Nadlimitni ve fejnd zakdzka - vefejna zakazka, jejiz pfedpokladand hodnota je rovna nebo
presahuje finan¢ni limit stanoveny nafizenim vlady zapracovavajicim pfislusné predpisy Evropské
unie.

Elektronicky nastroj / Elektronicka evidence ve  fejnych zakazek - elektronickym nastrojem pro
evidenci, tvorbu a fizeni prabéhu vefejné zakazky je elektronicky néastroj E-ZAK. Pojem
elektronického nastroje je vymezen v § 28 odst. 1 pism. i) zakona. Ukony v elektronickém nastroji
provadéji zaméstnanci oddéleni vefejnych zakazek (OVZ) odboru investic (INV).

Profil zadavatele - elektronicky nastroj pouzivany k uverejhiovani informaci a dokument( tykajicich
se verejnych zakazek a k evidenci vefejnych zakazek, a ktery umozniuje neomezeny a primy dalkovy
pfistup, a jehoz internetova adresa je uvefejnéna ve Véstniku vefejnych zakazek.

Multiprofil  — funkcionalita elektronického nastroje meésta, ktery umozni sdilet jedinec¢né profily
zadavatele zfizenych a zaloZzenych organizaci sou¢asné na jednom misteé.

Stavebni akce — jsou stavebni prace a snimi souvisejici zajiSténi projektové ¢innosti, vykon
inZenyrské ¢innosti a autorského dozoru, vykon technického dozoru investora a ¢innost koordinatora
BOZP na stavenisti.

Vécné pfislusny odbor (VPO) - odbor, z jehoZ rozpoctu je pfedmét vefejné zakazky hrazen.

Stret zajm G — situace, kdy zajmy osob, které se podileji na pribéhu zadavaciho fizeni, nebo maji
nebo by mohly mit vliv na vysledek zadavaciho fizeni, ohrozuji jejich nestrannost nebo nezavislost
v souvislosti se zadavacim Fizenim. Zadavatel postupuje tak, aby nedochézelo ke stfetu zajmu.
V pfipadech, kdy zadavatel ustavuje komise, pfizve odborniky ¢i se necha v zadavacim Fizeni
smluvné zastoupit, vyzada si pisemné €estné prohlasSeni téchto osob o tom, Ze nejsou ve stfetu
zajma.

Predbézné trzni konzultace - zadavatel je opravnén vést trzni konzultace s odborniky ¢i dodavateli
(,konzultant*) s cilem pfipravit zadavaci podminky a informovat dodavatele o svych zamérech a
pozadavcich, pokud to nenaruSuje hospodarskou soutéz. Predbézné trzni konzultace jsou tedy
postupem, ktery umoznuje zadavateli komunikovat s konzultanty pfed zahjenim zadavaciho Fizeni
za Ucelem pripravy zadavacich podminek, ¢i informovani dodavatell o jeho zamérech a
pozadavcich. Predbézné trzni konzultace je mozno vést sjednim ¢&i vice konzultanty. Konani
predbéznych trznich konzultaci musi byt vhodné zaznamenano tak, aby byl mozny jejich pfezkum.
Pokud na zakladé prfedbéznych trznich konzultaci dojde ke stanoveni ¢i konkrétni Upravé zadavacich
podminek, je nutné uvést v zadavaci dokumentaci identifikaci konzultanta a oznacit ¢ast zadavaci
dokumentace, na jejimz stanoveni ¢€i Upravé se konzultant podilel. Konanim pfedbéznych trznich
konzultaci nesmi dojit k naruSeni hospodarské soutéze.

PFimé zadani — uzavieni pisemné smlouvy, pisemné potvrzené objednavky Ci pfimé provedeni
platby. Pfimé zadani je pfipustné u VZMR ve finanénim limitu 1 nebo podle Clanku 9 této smérnice.

Oteviena vyzva — zadavatel oznami ¢i uverejni sv(ij zamér uzavrit pisemnou smlouvu nebo pisemné
potvrzenou objednavku neomezenému okruhu dodavateld. Zadavatel je sou¢asné opravnén oslovit
nékteré z okruhu moznych dodavatel(i. Oteviena vyzva je pfipustnd u VZMR ve finan¢nim limitu 1 a
2. Jedna se o prednostni zplsob zadavani VZMR ve finanénim limitu 2.
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24. Uzavienda vyzva — zadavatel oslovi za G€elem uzavieni pisemné smlouvy nebo pisemné potvrzené
objednavky uzavieny okruh moznych dodavatelll a z nich vybere nejvhodnéjsSi nabidku. Uzaviena
vyzva je pfipustna u VZMR ve finanénim limitu 1 a 2. Jedna se o dopliikovy zpusob zadavani VZMR
ve finanénim limitu 2. Pouziti uzaviené vyzvy pfi zadavani VZMR ve finanénim limitu 2 bude
zd{ivodnéno a zaznamenano v podkladech pro pfipravu VZ (viz Pfiloha ¢. 10).

25. Externi subjekt — pravnickd nebo fyzicka osoba, kterd na zékladé pfikazni smlouvy poskytuje pro
mésto komplexni sluzby souvisejici s asministraci vefejné zakazky. Pfikazni smlouva je vzdy
schvélena Radou mésta.

26. Pokud je v ramci této smeérnice uvedeno, Ze jedna ¢i podepisuje starosta, pak je zfejmé, Ze v dobé
jeho nepfitomnosti tato kompetence pfipada dle § 104 zakona ¢. 128/2000 Sb. o obcich
mistostarostovi mésta.

Clanek 3
Vymezeni odpov édnosti

1. Vécné prislusny odbor (VPO), jehoz plsobnosti se pfedmét vefejné zakazky tykéa
odpovida :

a) za fadnou administraci vefejné zakazky malého rozsahu ve finanénim limitu 1 (dle €l. 6);

b) za specifikaci p fedmétu zakazky , navrh hodnaticich kritérii, navrh kvalifikacnich pfedpokladi,
navrh obchodnich podminek, projektovou dokumentaci s vyjimkou stavebnich akci (ve vSech
finanénich limitech);

c) za vCasné predani podklad(i uvedenych v €l. 4, v €l. 7 a 8 odboru INV;

d) za predani podminek dota €éniho programu odboru INV;

e) za osloveni pouze takovych dodavatelu, ktefi jsou zpUsobili realizovat pfedmét verfejné zakazky;

f) za posouzeni st Fetu zajm a.

2. Odbor INV odpovida:

a) za uplnost Udaji vlozenych do elektronického nastroje u zakazek ve finanénim limitu 2 a u
zakonnych zakazek;

b) za fadnou administraci zadavacich Fizeni vefejnych zakazek ve finanénim limitu 2 u
zakonnych zakédzek a zapracovani predanych podminek dota¢niho programu;

c) za posouzeni vhodnosti navrzenych kritérii kvalifikace a hodnoceni, a za kone¢né znéni, v jakém
budou tato kritéria pouzita;

d) za zverejnéni Vyzvy k podani nabidky v elektronickém nastroji v pfipadé zakazky ve finanénim
limitu 2 a u zakonnych zakézek za aktualnost zvefejnénych informaci;

e) za zvefejiovani Udaji ve Véstniku vefejnych zakazek a v Urednim véstniku EU;

f) za zvefejnéni povinnych Udaji a dokumentd na profilu zadavatele ;

g) za komunikaci s organem dohledu UOHS ve vécech tykajicich se vefejnych zakazek;

3. Odbor pravni spolupracuje s VPO na tvorbé obchodnich podminek. Za koneény obsah obchodnich
podminek odpovida VPO.

4. V pfipadé zakazek (spolu)financovanych z dota€nich program G je VPO povinen dodrzet zakon a
jeho provadéci predpisy, podminky dotacniho programu a tuto smérnici. Ma-li poskytovatel dotace
vydanu vlastni metodiku pro oblast zadavani vefejnych zakazek a podminky dota¢niho programu
stanovuji povinnost fidit se touto metodikou, ma metodika poskytovatele dotace aplika ¢€ni
prednost prfed touto smérnici. Zadavaci podminky musi byt schvaleny poskytovatelem dotace, pokud
to stanovi jeho metodika. Dokument (smérnice/metodika), podle kterého zadavatel v zadavacim
fizeni postupuje, bude uveden v zadavaci dokumentaci.

Zadavatel je opravnén v okamziku zahdjeni zadavaciho fizeni vefejné zakéazky postupovat podle
pravidel uvedenych v metodice poskytovatele dotace i v pfipadech, kdy hodla podat Zadost o
poskytnuti dotace na (spolu)financovani predmétu verejné zakazky az v prabéhu tohoto zadavaciho
fizeni ¢i po jeho ukongeni.

5. Odpov édnost ve vztahu ke st Fetu zajm a
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a) Zameéstnanec je povinen oznamit pfimému nadfizenému, Ze jako osoba podilejici se na zadani
VZ je ve stfetu z4jm(. Zaméstnanec uvede okolnosti, ve kterych stfet zajm( spatfuje, a to bez
zbyte¢ného odkladu, jakmile se o divodech stfetu zajm{ dozvi.

b) PFimy nadfizeny posoudi oznameni zaméstnance a rozhodne o pokracovani G¢asti zaméstnance
na zadani VZ, nebo o tom, Ze bude nahrazen jinou osobou. Své rozhodnuti odivodni.

c) O oznadmeni zaméstnance o stfetu z4jmu a jeho posouzeni v&etné pfijatého napravného opatfeni
ucini pfimy nadfizeny zaméstnance zdznam, ktery bude zalozen ve spise vefejné zakazky. Vzor
zaznamu poskytne na vyzadani odbor INV.

Clanek 4
Plan zadavani ve fejnych zakazek

Ugelem tohoto &lanku je stanoveni ramcovych pravidel informa éni povinnosti vécné pfislusnych odbord
vléi odboru INV, vedouci ke zpracovani planu zadavani vefejnych zakazek odborem INV a stanoveni
pfipadnych narokl vici rozpoétu mésta na nasledujici kalendarni rok.

1. Do 14 kalenda fnich dni od schvaleni rozpo ¢tu zastupitelstvem na néasledujici kalenda  fni rok
zpracuje a pfeda VPO odboru INV prehled zakazek, s vyjimkou zakazek spadajicich do finanéniho
limitu 1, které planuje zadat v nasledujicim roce. Prehled bude zpracovan formou tabulky dle pfilohy
¢. 9.

2. Odbor INV vyhodnoti pfedané podklady a sestavi pfedpokladany plan zadavani vefejnych zakazek.
O moznosti a zplUsobu uvefejnéni sestaveného planu rozhodne vedouci odboru INV. Rada mésta
schvali plan vefejnych zakazek.

3. Odbor INV na zakladé sestaveného planu navrhne, které zakédzky budou zadany k administraci
externimu subjektu , pokud tak neucinil VPO. U takovych zakéazek ur¢i odbor INV pfedpokladané
finanéni néklady na jejich administraci.

4. N&klady na externi administraci , které souvisi s akcemi, jsou hrazeny vzdy z rozpo¢tu VPO z ORG
konkrétni akce. Naklady na externi administraci VZ na dodavky a sluzby, které jsou provozniho razu,
jsou hrazeny z rozpoctu odboru INV.

5. Odbor INV uréi, zda a které zakazky malého rozsahu stejného &i podobného pfedmétu pinéni je tfeba
spojit, aby nedoslo k rozd éleni p fedm étu zakazky . Stanovisko odboru INV je pro VPO zavazné.

Clanek 5
Predpokladana hodnota ve fFejné zakazky

1. Predpokladanou hodnotou verfejné zakazky se rozumi cena v K& bez DPH. Pfedpokladan& hodnota
vefejné zakazky se urcuje dle ustanoveni § 16 az § 23 zakona.

2. Predpokladanou hodnotu stanovi zadavatel zejména na zékladé udaji a informaci o zakéazkéach
stejného &i podobného pfedmétu plnéni; nema-li zadavatel k dispozici takové udaje, stanovi
predpokladanou hodnotu na zékladé udaju a informaci ziskanych prizkumem trhu s pozadovanym
plnénim, pfedbéznymi trznimi konzultacemi, popfipadé na zakladé Gdaji a informaci ziskanych jinym
vhodnym zplUsobem.

3. VPO je povinen u kazdé vefejné zakazky dokladovat zp Gsob stanoveni p fedpokladané hodnoty . U
zakazek ve finanénim limitu 2 a u zakonnych zakazek sdéli VPO informaci o zplsobu stanoveni
predpokladané hodnoty.

4. Podle predpokladané hodnoty se zakéazky déli do 3 finanénich limithd. Kazdy limit podléha jinému
zpusobu administrace.

Finan éni limit 1 — zakazky od 50 tis. K¢ do:
» 250 tis. K& bez DPH vcetné u dodavek a sluzeb
» 500 tis. K& bez DPH v¢etné u stavebnich praci

Finan éni limit 2 — zakazky od limitu 1 do:
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» 2 mil. KE bez DPH vé&etné u dodavek a sluzeb
» 6 mil. KE bez DPH vcetné u stavebnich praci
Zakonné zakazky - zakazky podlimitni a nadlimitni dle zakona.

Pfedmét zakazky nesmi byt rozdélen tak, aby tim doSlo ke sniZzeni pfedpokladané hodnoty pod
finanéni limity stanovené v § 25, § 26 a § 27 zakona nebo pod finanéni limity uréené touto smérnici.

Je-li zakadzka rozdélena na casti, je pro stanoveni pfedpokladané hodnoty rozhodujici soucet
pfedpokladanych hodnot vSech ¢asti zakazky.

Clanek 6
Finan éni limit 1 (od 50 tis. K& do 250/500 tis. K& bez DPH)

U pfimého zadani v hodnotéach nizSich, nez je limit 1, je zadavatel povinen Fidit se principy 3E.

Zakazku administruje VPO samostatné transparentnim zpusobem, a to formou pfimého zadani,
oteviené vyzvy nebo uzaviené vyzvy.

Zplsob zadéani zakazky je v pravomoci vedouciho  VPO.
Hodnotici komise se neustavuje, nerozhodne-li vedouci VPO jinak.

Rozhodnuti o vyb éru dodavatele je v pravomoci vedouciho VPO, ktery je povinen vychéazet ze
svych zkuSenosti a informaci o trhu.

VPO je povinen prikazné dolozit zp tsob vyb éru dodavatele, resp. cenu za pln éni predmétu
zakazky. V pfipadé pfimého zadani bude toto doloZzeno prizkumem trhu minimalné u dvou
dodavatelll, pficemz za prlzkum trhu se povazuje i prlzkum internetovych nabidek, cenikid a
obdobnych zdroju. V pfipadé pfimého zadani bez provedeni prizkumu trhu bude dolozeno, Ze cena,
za kterou bude vefejna zakézka realizovana, je cenou v misté a ¢ase obvyklou.

Zakazku realizuje VPO zejména na zaklad & pisemné smlouvy (schvalené v Rad & mésta) nebo na
zaklad é pisemn & potvrzené objednavky podepsané vedoucim VPO. Forma uzavieni zavazku bude
zvolena podle jeho povahy a obsahu.

Radé mésta bude vzdy ctvrtletné ke 31.3, 30.6., 30.9. a 31.12. pfedkladan od VPO seznam
uzavienych objednavek ve finanénim limitu 1.

Zakazka nespada do evidence vefejnych zakazek malého rozsahu v elektronickém nastroji
Evidence je vedena samostatné VPO.

Clanek 7
Finan €ni limit 2
(od 250 tis. K& bez DPH véetné do 2 mil. K& bez DPH véetné u dodavek a sluzeb
a od 500 tis. K& do 6 mil. K& bez DPH v¢etné u stavebnich praci)

Zakazku administruje odbor INV transparentnim zplUsobem, a to formou oteviené vyzvy nebo
uzavrené vyzvy.

Proces administrace zakazky odborem INV iniciuje VPO Zzadosti o administraci v€. dodani
kompletnich podklad(, které budou odboru INV pfedano nejpozdéji 14 dna prfed planovanym
zahajenim zakéazky.

Spole¢né s zadosti o administraci bude p fedano (viz p filoha €. 10):
a) vymezeni predmétu zakazky,
b) navrh profesni zplsobilosti, ekonomické a technické kvalifikace, budou-li pozadovany,
¢) navrh obchodnich podminek,
d) navrh hodnoticich kritérii,
e) navrh ¢lend hodnotici komise a jejich nahradniku, pfi¢emz do hodnotici komise musi byt navrzen
alespor jeden z ¢leni Rady,
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f) seznam minimalné 5 oslovenych dodavateltl pfi spinéni podminky Clanku 3 odst. 1 pism. e),

g) popis podminek dotaéniho programu, které musi odbor INV pfi administraci zohlednit a
zapracovat do zadavaci dokumentace,

h) jiné dokumenty a informace nutné pro fadné zpracovani zadavaci dokumentace,

i) informace o provéreni dotacnich moznosti souvisejicich s pfedmétem verejné zakazky.

4. Rozhodnuti o zahajeni zadavaciho fizeni nebo zruSeni zadavaciho Fizeni pfed rozhodnutim o vybéru
dodavatele podléha schvaleni Rady.

5. Jmenovani ¢lent a ndhradnikd hodnotici komise, rozhodnuti o vylou€eni G€astnikd, vybér oslovenych
dodavatel(l je v pravomoci vedouciho odboru INV.

6. Seznam oslovenych dodavatel G - v pfipadé oteviené vyzvy s oslovenim dodavatelll nebo
v pfipadé uzaviené vyzvy bude k podani nabidky vyzvano minimélné 5 dodavatelu.

7. Hodnotici komise — bude sloZena minimalné z 3 &lend a stejného poétu jejich nahradnikd. Clenem
hodnatici komise bude vzdy vedouci VPO a vzdy ¢len Rady, ktery ma pfedmét vefejné zakazky v
gesci. Neni-li tteba vzhledem k povaze pfedmétu zakazky ustanovit samostatnou komisi pro otevirani
nabidek, pIni jeji funkci hodnotici komise. Hodnotici komise je usnasenischopna, pokud je jednani
pritomna nadpolovi¢ni vétSina ¢lenl komise ¢&i jejich nadhradnik{. Komise rozhoduje vétSinou hlasu
pfitomnych ¢lent komise ¢&i jejich ndhradnikd. Komise je opravnéna rozhodovat ,per rollam“, zejména
prostfednictvim technickych prostfedk(. Cleny hodnotici komise jmenuje vedouci INV.

8. Nabidky - nabidky se podavaji v pisemné formé, a to v elektronické podobé prostiednictvim
zadavatelem stanoveného elektronického nastroje nebo v listinné podobé. Zplsob a forma podéani
nabidky bude zavazné stanovena v zadavaci dokumentaci (vyzvé k podani nabidky).

9. V pfipadé, Ze budou vSechny nabidky doruceny v elektronické podobé, zpfistupnéni podanych
nabidek provede zaméstnanec OVZ s vedoucim VPO a nasledné pak probéhne jednani hodnotici
komise. V pfipadé, Ze zadavatel obdrzi nabidku i v listinné podobé, plni hodnotici komise funkci
komise pro otevirani obalek — vSechny nabidky (elektronické i listinné) budou otevieny pfi prvnim
jednani komise.

10. Lhata pro podani nabidky — musi byt miniméln & 7 pracovnich dn 4 od zahajeni zadavaciho Fizeni
(Ihdta pocina bézet dnem nasledujicim po dni uvefejnéni &i odeslani Vyzvy k podani nabidky). Ve
zcela vyjime¢nych pfipadech Ize |hdtu pro podani nabidky zkréatit dle potfeby; v takovém pfipadé
bude oduvodnéni zkraceni Ihaty zaloZzeno v dokumentaci o vefejné zakazce.

11. Zaméstnanec OVZ v procesu zadani zakazky zajisti zejména tyto €innosti:

- zaeviduje zakazku do elektronického nastroje,

- zalozi a povede evidenci verejné zakazky (viz Pfiloha ¢. 11),

- zkontroluje Uplnost pfedanych dokladu, pfipadné si vyzada jejich doplnéni &i vysvétleni od VPO,

- zpracuje navrh zadavaci dokumentace (vyzvy k podani nabidky) a zaSle jej vedoucimu VPO
k odsouhlaseni, doplnéni ¢&i pfipominkam, pfipadné si vyzada jeho soucinnost; doplnéni Cci
pfipominky zapracuije,

- zajisti podpis pfislusnych dokumentd vedoucim INV pfed zahajenim zadavaciho Fizeni
(dokumenty budou podepsany zejména elektronicky),

- uverejni ¢i odeSle zadavaci dokumentaci (miniméalné v rozsahu vyzvy k podani nabidky) podle
zvoleného zplisobu zadani zakazky,

- pfijima zadosti o vysvétleni zadavaci dokumentace, zpracovava je Ci je pfedava ke zpracovani
VPO, tykaji-li se zejména prfedmétu zakazky c¢i obchodnich podminek, zajiStuje podpis
kone¢ného znéni vysvétleni zadavaci dokumentace vedoucim INV a zajistuje jeho uverejnéni Gi
odeslani,

- zajiStuje proces piijimani nabidek; v pfipadé listinné formy nabidek ve spolupraci s podatelnou
MéuU,

- odpovida za v€asné pozvani jmenovanych ¢lend hodnotici komise a jejich nahradnikd (zejména
elektronicky),

- ve spolupréaci s pfitomnymi ¢leny hodnotici komise ¢&i jejich ndhradniky zajiStuje proces otevirani
nabidek,

- zpravidla pofizuje zapis zjednani komise, pfipadné pfebira pisemné zaznamy a vystupy
Z jednani komise,
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- neni-li stanoveno ¢&i komisi dohodnuto jinak, zajiStuje pisemnou komunikaci s U¢astnikem
zadavaciho Fizeni (odesilani zadosti o pisemné objasnéni a doplnéni nabidky, pfijem odpovédi a
jejich pfedani komisi, aj.),

- na zakladé vystupl z jednani komise pfipravuje pfislusna rozhodnuti zadavatele ke schvaleni a
podpisu dot€enym organiim &i osobam, a zajistuje jejich uverejnéni ¢i odeslani,

- prfipravuje podklady pro pfipravu materialu k projednani v Radé mésta,

- predava vedoucimu VPO informaci o0 moznosti uzavieni smlouvy,

- odpovida za uvefejnovaci povinnosti ve smyslu zakona. Podléh&-li smlouva povinnosti zvefejnéni
podle zédkona €. 340/2015 Sh., zajisti uvefejnéni v Registru smluyv,

- odpovida za uplnost dokumentace o vefejné zakazce a jeji archivaci.

12. O schvaleni vybéru dodavatele a uzavreni smlouvy s vybranym dodavatelem rozhoduje Rada mésta
Krom éfize (RMK).

13. Zpracovatelem zpravy k projednani RMK je odbor INV, ktery odpovida za zalozZeni tisku a jeho
konecné znéni, nebude-li dotéenymi vedoucimi VPO dohodnuto jinak. VPO bude v tisku vzdy uveden
jako dotéeny odbor, nebude-li jeho zpracovatelem.

14. Po schvéleni vybéru dodavatele v RMK zajisti odbor INV podpis starosty na dokumentech
souvisejicich s vysledkem zadavaciho fizeni, zejména Oznadmeni rozhodnuti zadavatele o vybéru
dodavatele ¢i Oznameni rozhodnuti zadavatele o vylou€eni vybraného dodavatele.

15. Zadavatel je opravnén komunikovat a doru¢ovat dokumenty dodavateldm i vyluéné prostfednictvim
elektronického nastroje a profilu zadavatele.

16. Zameéstnanec OVZ zajisti podpis smlouvy vSemi smluvnimi stranami. Smlouvu podepisuje za mésto
Krom éFiz starosta . K uzavfeni smlouvy maze dojit nejdfive poté, co odbor INV zajisti oznameni
vysledku zadavaciho fizeni jeho Uc€astnikim, pfipadné uplynutim lhaty pro podani namitek, je-li
takova |hata stanovena. Za oznameni vysledku zadavaciho fizeni se vtomto pfipadé povazuje
odeslani oznameni rozhodnuti zadavatele o vybéru dodavatele Uc¢astnikim zadavaciho Fizeni,
pfipadné uvefejnéni oznameni rozhodnuti na profilu zadavatele v elektronickém nastroji.

17. Ke zméné uzaviené smlouvy maze dojit pouze za podminek stanovenych zakonem. Pfed schvéalenim
zmény smlouvy predlozi VPO navrh zmény odboru INV. Odbor INV ve spolupraci s VPO posoudi
navrh zmény smlouvy podle pfislusnych ustanoveni zékona s dirazem na prokazani splnéni
jednotlivych podminek pfislusného druhu zmény smlouvy, a stanovi postup administrace zmény
smlouvy.

18. VPO zasle odboru INV vySi skute €né uhrazené ceny za pin éni smlouvy , na kterou se vztahuje
povinnost uvefejnéni tak, aby mohla byt fadné splnéna povinnost stanovena podle § 219 odst. 3
zakona. Doporucuje se zaslat vySi skute¢né uhrazené ceny za plnéni smlouvy nejpozdéji do 1 mésice
od splnéni smlouvy. Pokud doba plnéni pfesahuje 1 rok, doporucuje se zaslat cenu za plnéni
smlouvy v pfedchozim kalendarnim roce do 31. 1. nasledujiciho roku.

19. Odbor INV uvefejni na zaklad & Gdajt poskytnutych VPO skute €éné uhrazenou cenu za plnéni
smlouvy na profilu zadavatele nejpozdéji do 3 mésicll od splnéni smlouvy. Pokud doba plnéni
smlouvy pfesahuje 1 rok, uverejni cenu za plnéni smlouvy v pfedchozim kalendafnim roce nejpozdéji
do 31. 3. nasledujiciho kalendarniho roku.

20. Zakazka podléha evidenci VZMR v elektronickém nastroji. Evidenci vede odbor INV.

Clanek 8
Zakonné zakazky
(zakézky podlimitni a nadlimitni dle zakona)

1. Administraci zakazky zajistuje odbor INV zejména formou externiho administrato  ra v souladu
s pravidly stanovenymi zakonem a jeho provadécimi pravnimi predpisy.

2. Proces administrace zakazky odborem INV iniciuje VPO Zzadosti o administraci, ktera bude odboru
INV pfedana nejpozdéji 40 kalenda fnich dn G pfed uzavérkou materialt na zasedani RMK (z ddvodu
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nutnosti v€asného schvaleni pfikazni smlouvy s externim administratorem), na kterém ma byt
schvaleno zahajeni zakazky (viz Pfiloha &. 10).

3. Spole¢né s zadosti o administraci bude p fedano:

a) vymezeni pfedmétu zakazky,

b) navrh profesni zplisobilosti, ekonomické a technické kvalifikace, budou-li pozadovany,

¢) navrh obchodnich podminek,

d) navrh hodnoticich kritérii,

e) navrh ¢lend komisi a jejich nahradnikli, budou-li komise ustanovovéany, pficemz do hodnotici
komise musi byt navrzen alespon jeden z ¢lend Rady,

f) seznam oslovenych dodavatell, pfi splnéni podminky Clanku 3 odst. 1 pism. e), bude-li
oslovovano,

g) popis podminek dotaéniho programu, které musi odbor INV pfi administraci zohlednit a
zapracovat do zadavaci dokumentace,

h) jiné dokumenty a informace nutné pro fadné zpracovani zadavaci dokumentace.

4. Komise ve fejné zakazky — pro provadéni ukond podle zadkona muze zadavatel ustanovit komise
(blize viz § 42 z&kona). Pocet komisi, poCet jejich Clent a néhradnikl, pfipadné rozsah jimi
provadénych dkonl stanovi RMK. Pro uUkony zadavatele se doporuéuje ustanoveni alespon jedné
komise pro posouzeni splnéni podminek G€asti v zadavacim Fizeni a hodnoceni nabidek, a to
v obsazeni minimalné 3 ¢lenl a stejného poctu nahradnikd, s G¢asti alespori 1 zaméstnance OVZ.

Zpfistupnéni elektronicky podanych nabidek provede zaméstnanec OVZ s externim administratorem.

V pfipadé ustanoveni komise se doporu€uje, aby c¢lenem komise a jeho nahradnikem byl 1
zaméstnanec OVZ. VPO zajisti, aby byly v pfislusné komisi zastoupeny osoby s odbornosti ve vztahu
k pfedmétu zakazky a osoby zpusobilé k posouzeni kvalifikace. Komise je usnaSeni schopna, pokud
je jednani pfitomna nadpoloviéni vétSina ¢lentd komise ¢&i jejich nahradnik(. Komise rozhoduje
vétSinou hlasl pfitomnych ¢lend komise &i jejich ndhradnik. Komise je opravnéna rozhodovat ,per
rollam“, zejména prostfednictvim technickych prostfedkd.

5. Zaméstnanec OVZ v procesu zadani zakazky zajisti zejména tyto ¢innosti:

- zalozi a povede evidenci verejné zakazky (viz Pfiloha &. 15),

- zkontroluje Uplnost pfedanych dokladl, pfipadné si vyzada jejich doplnéni ¢&i vysvétleni od
vedouciho VPO,

- pfipravuje podklady pro pfipravu materialu k projednani v Radé mésta,

- zajisti podpis pFislusSnych dokumentd pfed zahajenim zadavaciho Fizeni (dokumenty budou
podepsany zejména elektronicky),

- odpovida za Uplnost dokumentace o vefejné zakazce a jeji archivaci.

6. Zaméstnanec OVZ vprocesu zadani zakdzky dohlizi na ¢&innosti zaji§ tované externim
administratorem, jedna se zejména tyto ¢innosti:

- zaevidovani zakazky do elektronického nastroje,

- zpracovani navrhu zadavaci dokumentace a zaslani vedoucimu VPO k odsouhlaseni, dopInéni &i
pfipominkam, pfipadné si vyzada jeho soucinnost;

- zajiSténi zahajeni zadavaciho fizeni v souladu se zdkonem podle zvoleného druhu zadavaciho
fizeni a s tim souvisejici ukony,

- pfijiméani Zadosti o vysvétleni zadavaci dokumentace, zpracovava je Ci je pfedava ke zpracovani
vedoucimu VPO, tykaji-li se zejména prfedmétu zakazky ¢&i obchodnich podminek, podepisuje
konecné znéni vysvétleni zadavaci dokumentace a zajistuje jeho uverejnéni i odeslani,

- zajisténi komunikaci mezi zadavatelem a dodavatelem v elektronické podobé, s vyjimkou pfipadd
stanovenych zakonem,

- v€asné pozvani jmenovanych ¢lent komisi a jejich nahradniki,

- ve spolupréaci s opravnénymi osobami ¢&i pfitomnymi ¢leny komise ¢&i jejich nahradniky zajiStuje
parametrizaci otevirani nabidek a proces zpfistupnéni nabidek v elektronické podobg,

- zpravidla pofizuje zapis zjednani komise, pfipadné pfebira pisemné zaznamy a vystupy
Z jednani komisi,
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- zajisténi pisemné komunikace s U¢astnikem zadavaciho fizeni (odesilani zadosti o pisemné
objasnéni a dopInéni nabidky, pfijem odpovédi a jejich pfedani komisi, aj.),

- prfiprava pfislusnych rozhodnuti zadavatele ke schvaleni a podpisu dotéenym organim di
osobam, a zajistuje jejich uverejnéni ¢i odeslant,

- pfedani informace o moznosti uzavieni smlouvy,

- zajiSténi uvefejiiovaci povinnosti ve smyslu zakona; Podléha-li smlouva povinnosti zvefejnéni
podle zékona €. 340/2015 Sb., zajisti uvefejnéni v Registru smluv zaméstnanec OVZ.

7. Rada mésta rozhoduje zejména o:
- schvaleni a uvefejnéni pfedbézného oznameni,
- schvaleni zahajeni zadavaciho Fizeni v€etné zadavaci dokumentace,
- jmenovani komisi, pfipadné porot,
- schvaleni vybéru dodavatele,
- uzavieni smlouvy s vybranym dodavatelem,
rozhoduje o vylouceni Gc¢astnikll ze zadavaciho fizeni,
zplsobu vyfizeni namitek
- zruSeni zadavaciho Fizeni.

8. Po schvaleni tisku v RMK zajisti odbor INV podpis starosty na dokumentech souvisejicich se
zahajenim, prabéhem ¢&i vysledkem zadavaciho Fizeni.

9. Starosta v prubéhu zadavaciho fizeni podepisuje :
- vyzvu k podani nabidky a zadavaci dokumentaci,
- rozhodnuti o vylou€eni G€astnika zadavaciho fizeni,
- oznameni rozhodnuti zadavatele o vybéru dodavatele,
- rozhodnuti o zplsobu vyfizeni namitek,
- oznameni rozhodnuti zadavatele o zruSeni zadavaciho fizeni,
- plnou moc k zastupovani zadavatele,
- stanoviska a vyjadfeni zadavatele k UOHS.

10. Vysv étleni zadavaci dokumentace na zadost dodavatele ¢i z vlastniho podnétu zpracuje:
a) vysvétleni tykajici se predmétu zakazky — osoba, ktera zpracovala predmét zakazky,
b) vysvétleni tykajici se obchodnich podminek — osoba, ktera zpracovala obchodni podminky,
c) vysveétleni tykajici se administrativniho postupu podle zakona — odbor INV popf. externi
administrator.

11. Odbor INV posoudi, zda je vzhledem k povaze vysvétleni zadavaci dokumentace nutné prodlouZit
Ihatu pro podani nabidek, pfipadné nasledné zajisti prodlouZeni |h Gty pro podani nabidek v souladu
se zakonem.

12. V pfipadé namitek proti nékterému z dkonld zadavatele v zadavacim fizeni se pfi zpracovani
rozhodnuti zadavatele postupuje pfiméfené podle odstavce 10. Podpis rozhodnuti o namitkach
starostou a jeho odeslani zajiStuje odbor INV popf. externi administrator. Obdobné se postupuje
v pfipadé zpracovani stanovisek zadavatele v fizenich pfed UOHS.

13. Zaméstnanec OVZ zajisti podpis smlouvy vSemi smluvnimi stranami bezodkladné poté, co obdrzi od
externiho administratora informaci o0 moznosti uzavieni smlouvy, resp. o uplynuti Ihit, ve kterych
nesmi byt tento Ukon proveden.

14. Smlouvu podepisuje za m ésto Krom éFiZ starosta m ésta.

15. Zaméstnanec OVZ p feda jedno pare smlouvy se véemi p Filohami do 10 kalenda fnich dn @ od
jejiho uzav feni VPO k zalozZeni, spolu s informaci nebo dokladem o uvefejnéni v registru smiuv,
plati-li pro smlouvu povinnost uvefejnéni v tomto registru.

16. Ke zméné uzaviené smlouvy m uze dojit pouze za podminek stanovenych zakonem. P fed
schvalenim zm ény smlouvy p fedlozi VPO navrh zm ény odboru INV. Odbor INV ve spolupraci s
VPO posoudi navrh zm ény smlouvy podle p fFisluSnych ustanoveni zékona sd drazem na
prokézani spln éni jednotlivych podminek p FisluSného druhu zm ény smlouvy, a stanovi postup
administrace zm ény smlouvy.
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17. VPO zaSle odboru INV vysi skute €né uhrazené ceny za pln éni smlouvy , na kterou se vztahuje
povinnost uverejnéni tak, aby mohla byt fadné splnéna povinnost stanovena podle § 219 odst. 3
zakona. Doporucuje se zaslat vySi skute¢né uhrazené ceny za plnéni smlouvy nejpozdéji do 1 mésice
od splnéni smlouvy. Pokud doba plnéni pfesahuje 1 rok, doporuCuje se zaslat cenu za plnéni
smlouvy v pfedchozim kalendarnim roce do 31. 1. nasledujiciho roku.

18. Odbor INV uvefejni na zaklad & udaji poskytnutych VPO skute ¢€né uhrazenou cenu za plnéni
smlouvy na profilu zadavatele nejpozdéji do 3 meésicl od splnéni smlouvy. Pokud doba pInéni
smlouvy pfesahuje 1 rok, uvefejni cenu za plnéni smlouvy v pfedchozim kalendarnim roce nejpozdéji
do 31. 3. nasledujiciho kalendarniho roku.

19. Zakazka podléha evidenci vefejnych zakazek v elektronickém nastroji. Evidenci vede odbor INV.

Clanek 9
Zvlastni postupy

1. RMK muze v pfipadech hodnych zvlastniho z fetele u VZMR rozhodnout o odliSném postupu
pfi zadani zakazky, p Fipadné schvdlit p fimé uzavfeni smlouvy s konkrétnim dodavatelem. VPO
musi u takové zakazky v diivodové zpravé tisku upozornit, Ze bylo postupovano zvlastnim postupem
dle této smérnice a oduvodnit zvoleny postup.

2. U verejné zakazky malého rozsahu neni nutné postupovat v souladu s touto smérnici, pokud je danou
zakazku nezbytné zadat v dusledku krajné naléhavé okolnosti, kterou zadavatel nemohl predvidat a
ani ji nezpusobil, a nelze dodrzet lhdty stanovené touto smérnici pfi administraci vefejné zakazky
v pfisluSsném finanénim limitu. Rozhodnuti o postupu dle €l. 9, odst. 2, musi pisemné odsouhlasit
starosta, mistostarosta nebo tajemnik mésta.

Clanek 10
Administrace ve Fejné zakazky externim subjektem

1. Administraci vefejné zakazky mulze byt na zakladé pfikazni smlouvy povéfen externi subjekt
(smluvni zastupce zadavatele). V pfikazni smlouvé budou specifikany kompetence a povinnosti
externiho subjektu.

2. Komunikaci s externim subjektem zaji$ t'uje odbor INV prost Fednictvim zam éstnanc G OVZ.

3. Odbor INV zajisti podpis plné moci starostou mésta, je-li pro administraci zakazky externim
subjektem nezbytna.

4. VPO zajisti, aby pfikazni smlouva s externim subjektem obsahovala ustanoveni o odpov édnosti
externiho subjektu za poruseni zdkona a podminek poskytovatele dotace, a aby byl externi subjekt
pro tyto pfipady pojistén. Informace o pojiSténi bude uvedena v pfikazni smlouvé.

Clanek 11
Vertikalni spoluprace
1. Pfi uzavieni smlouvy ¢i objednavky v ramci vertikalni spoluprace dle 8§11 Zakona se VPO fidi principy
3E a s péci fadného hospodare.
Clanek 12

Uchovavani dokumentace o zadavacim  Ffizeni

1. Odbor INV odpovida ve finanénim limitu 2 a u zdkonnych zakazek za uchovavani dokumentace o
zadavacim fizeni véetné UpIného znéni original(l nabidek vSech dodavateld, a to po dobu minimalné

a) 5 let v pfipadé VZMR ve finan¢nim limitu 2,
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b) 10 let v pfipadé zakonnych zakazek

ode dne ukonceni zadavaciho fizeni nebo od zmény zavazku ze smlouvy na verejnou zakazku,
nestanovi-li jiny pravni pfedpis lhatu delsi.

1. Uchovavani dokumentace o zadavacim fizeni probiha v souladu se smérnici €. 7/2019 — Spisovy
fad a zakonem €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé.

2. V pfipadé zakazek (spolu)financovanych z dotacnich program( bude uchovavani dokumentace o
zadavacim Fizeni zajiSténo dle podminek poskytovatele dotace . VPO odpovida za spravné
stanoveni lhdty a podminek uchovavani dokumentace o zadavacim Ffizeni v souladu s podminkami
poskytovatele dotace.

Clanek 13
Zaveérec€na ustanoveni

1. Prilohy této smérnice mohou byt aktualizovany samostatné a dle potfeby, nezavisle na potfebé
aktualizace celé smérnice.

2. Tajemnice Ufadu je opravnéna vydat k provedeni Cinnosti ¢i procest stanovenych touto smérnici
a v jejich mezich pfikaz tajemnice.

Rusi se smérnice ¢.2/2014, schvalend Radou mésta dne 8. 12. 2014, ¢. usneseni 66 - 06.

4. Tato smérnice nabyva G¢innosti den nasledujici po schvéleni v Radé mésta.

Mgr. Tomas Opatrny, v.r. Mgr. Veronika Skrabalova LLM, v.r.
starosta mésta tajemnice méstského Uradu

SEZNAM PRILOH:

Pfiloha €. 1 — Seznam dokumentl k archivaci

Pfiloha ¢. 2 — Vyzva k podani nabidky

Priloha €. 3 — Kryci list nabidky vefejné zakazky

Priloha €. 4 — Oznameni o rozhodnuti vylouceni uchazece

Priloha €. 5 — Rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky

Priloha €. 6 — Rozhodnuti zadavatele o zruSeni verejné zakazky
Pfiloha ¢. 7 — Jmenovani ¢lent komise VZMR

Pfiloha ¢. 8 — Protokol o otevirani nabidek a jednani hodnotici komise
Pfiloha ¢. 9 — Seznam verfejnych zakazek malého rozsahu za rok 20XX
Pfiloha ¢. 10 — Podklad pro pfipravu a zadani VZ/VZMR

Pfiloha ¢. 11 — Evidence vefejnych zakdzek méstského Gfadu v Kroméfizi
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