MESTO ROZTOKY

Vnitrni smérnice ¢. 3/2020

ZASADY A POSTUPY PRI ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK
MALEHO ROZSAHU — novelizace 2020

Clanek I.
Zakladni ustanoveni

1. Sm&rnice reguluje vefejné zakazky malého rozsahu (dale jen VZMR), jejichz predpokladana
hodnota dle § 27 zdkona ¢. 134/2016 Sb. o zadavani vetejnych zakdzek v platném znéni (dale jen
zakon nebo ZZV?Z) je rovna nebo nizsi v oblasti sluzeb a dodavek castce 2 milionti K¢ a v oblasti
stavebnich praci 6 mil. K& bez DPH, které, dle zakona, neni zadavatel povinen zadat
v zadavacim Fizeni. Je vSak povinen pfi jejim zadavani dodrzet ustanoveni § 6 ZZVZ — tedy
zdsady transparentnosti, pfiméfenosti a nediskrimina¢niho, rovného zachazeni ve vztahu
k dodavateltim.

2. Platnost smérnice: smérnice je platna pro vefejné zakazky malého rozsahu vedené meéstem
Roztoky jako vefejnym zadavatelem a jeho prFispévkovymi organizacemi. Ptispévkove
organizace mésta Roztoky si administruji a zadavaji vefejné zakazky malého rozsahu sami za
zavazného pouzivani ustanoveni této smémice, piiCemz se jednotliva ustanoveni této smérnice
pouZiji priméfend. Reditel/ka ptislusné piispévkové organizace, kterd je svébytnym vefejnym
zadavatelem, stanovi povinnosti a odpovédnosti v oblasti administrace a schvalovani zakazek
malého rozsahu povéfenim pfislusnych pracovniki doty¢né organizace. Povéfeny pracovnik
(referent VZ) MU Roztoky poskytuje, na vy7adani, v této oblasti ptispévkovym organizacim
metodickou pomoc.

3. Pfipady a situace, které nejsou touto smérnici specialné regulovany, fidi se obecné platnymi
pravnimi pfedpisy.

4. Predpokladana hodnota vefejné zakazky se uréuje dle § 16-23 zékona, pii¢emz predpokladana
hodnota vefejné zakdzky na dodavky a sluzby, ma-li byt smlouva uzaviena na dobu neurcitou
nebo na dobu, jejiz trvani nelze pfesné vymezit, se stanovi na zaklad€¢ ptedpokladané vyse
celkového penézitého zavazku zadavatele za 48 mésicu.

5. Zadavatel nesmi rozd¢lit predmét vefejné zakazky tak, aby tim doslo ke snizeni predpokladané
hodnoty pod finan¢ni limity nebo do kategorie vetejnych zakazek malého rozsahu a vyhnul se
tak pusobnosti zakona.

6. Vedouci odboru (popt. tajemnik MU, ktery ma pro potieby této smérnice kompetence
vedouciho odboru), kam zakazka spada, je povinen projednat s piisluSnym spravcem rozpocCtu
soulad vetejné zakazky se schvalenym rozpoctem meésta a rozpoctovymi opatfenimi b&hem roku.

7. Veskera oficialni komunikace zadavatele s ostatnimi ucastniky zaddvaciho tizeni, popf. jinymi
stranami, je soudasti archivovanych materiali. Musi tedy probihat pisemné a prokazatelné.
Archivovat ji je mozno pisemné i elektronicky. V dalSim textu je pro takovou komunikaci
pouzivan termin ,,prokazatelna®. Za takovou je povazovana i komunikace elektronickou postou.

8. V dalsim textu pouzivany obrat ,,Clenové vedeni mésta dle gesci® zahrnuje vSechny ¢leny rady
mésta, majici v gesci konkrétni véené problematiky.



9.V ptipadé predpokladu Eerpani grantovych & dota¢nich titult k plnéni zakazky, bude smlouva
na zakazku obsahovat ujednani, kde se dodavatel zavaze k prevzeti zdvazku ptipadného vraceni
finan¢nich prostfedkt a finanéniho postihu z diivodi zpisobenych na strané dodavatele.
Administrace samotného vybé&ru dodavatele a realizace zakazky se v téchto piipadech di
pravidly doty¢ného dotaéniho titulu.

10. Vedouci odboru, ktery zadavé vetejnou zakazku, nebo jim povéfena osoba zajist'uje kontrolu
plnéni zévazku dodavatele ze smlouvy na zakézku, nestanovi-li rada mésta nebo zastupitelstvo
meésta jinak.

11. Ukony zadavatele pii zaddvani vefejnych zakézek malého rozsahu II. a IIL. kategorie ¢&ini
jménem zadavatele starosta mésta nebo jeho statutarni zastupce.

12. Rada mésta na ndvrh vedouciho odboru nebo vedeni mésta mize rozhodnout, Ze administrace
vefejné zakdzky malého rozsahu III. kategorie bude provedena externg, prostifednictvim
povéfene osoby. O externi administraci vefejnych zakazek malého rozsahu I1. kategorie muze
rozhodnout vedeni mésta. Povinnosti vedouciho odboru a jeho odpovédnost pfi administraci
vefejnych zakéazek prostfednictvim externi povétené osoby Jjsou vylouéeny.

13. Zadavatel je povinen uchovavat dokumentaci o vefejné zakézce a zdznamy o elektronickych
ikonech (v tisténé podob& nebo na nosicich clektronickych dat) po dobu 5 let od uzavieni

smlouvy, jeji zmény nebo od zruSeni zadavaciho tzeni, nestanovi-li pravni predpisy jinak.

14. Archivaci dokumentace o vefejné zakazce po stanovenou dobu zajisti vedouci odboru, ktery
zakazku zadaval.

15. O oddvodnénych vyjimkach z uZiti ustanoveni této smérnice rozhoduje rada mésta.
16. Apriomi vyjimky z v&cné piisobnosti této smérnice se ¥di ustanovenimi § 29 - 31 zakona.

17. Vetejné zakéazky malého rozsahu se podle vyse jejich pfedpokladané hodnoty (v &4stkach bez
DPH dé¢li na tyto kategorie:

a) L. kategorie - do 250 000 K& u dodavek a sluzeb, do 750 000 K& u stavebnich praci,

b) II. kategorie - od 250 001 K& do 750 000 K& u dodavek a sluzeb, od 750 001 K& do 2 000 000
K¢ u stavebnich praci,

c) IIL kategorie - od 750 001 K& do 2 000 000 K& u dodavek a sluzeb, od 2 000 001 K& do
6 000 000 K¢ v piipadé vefejnych zakdzek na stavebni prace.

Clanek IL
Zadavini zakdzek malého rozsahu I. kategorie

(do 250 000 K¢ u dodéavek a sluzeb, do 750 000 K& u stavebnich praci)

1. Stanoveni rozsahu a zadani zakézky malého rozsahu 1. kategorie je zcela v kompetenci
ptislusného vedouciho odboru.

2. Vedouci odboru mize rozhodovat o piimém zadani zakazky (vystaveni pfimé objednavky
konkrétnimu dodavateli) nepfesahujici vysi predpokladané hodnoty zakazky malého rozsahu
1. kategorie pouze za cenu v misté obvyklou. PFi tom je povinen vychazet z informaci na trhu a



ze svych zkuSenosti.

3. Vedouct odboru odpovidd za soulad zadani s pravnimi pfedpisy, vnitinimi pfedpisy a
usnesenimi rady mésta &i s pisemnymi pokyny vedeni mésta. Této odpovédnosti se vedouci
odboru zprosti, pokud jedna v souladu s pisemnymi pokyny vedeni mésta, & volenych orgéant
mésta.

4. Vedouci odboru podepisuje piislusnou objednavku a odpovida za jeji vécnou spravnost.
Existence smlouvy podepsané statutdrnimi zastupci smluvnich stran neni v tomto pfipad¢ nutna.

5. PouZiti administraénich postupl, pfedepsanych pro vysi (IL. a III.) kategorie VZMR se
nevylucéuje.

Clanek II1.
Zadavani verejnych zakizek malého rozsahu II. kategorie

(0d 250 001 K¢ do 750 000 K& u dodévek a sluzeb, od 750 001 K& do 2 000 000 K& u stavebnich
praci)

1. Navrh pfedmétu, rozsahu a administrace zakazky stanovuje vedouci pfislusného odboru.

2. Pro zahdjeni zadavaciho fizeni je nutno v gesci vedouciho pfislusného odboru vypracovat
stru¢nou vécnou poptavku dle piilohy &. 1 této smérmnice.

3. O konetné podob¢ a zahajeni zadavaciho Fizeni ve vefejné zakdzce malého rozsahu II.
kategorie rozhoduji ¢lenové vedeni mésta podle sveéfenych gesci, ktefi na dikaz toho signuji
finalni podobu poptavky.

4. Administrace a dokumentace zakdzky je vedena na profilu zadavatele mésta Roztoky
(www.vhodne-uverejneni.cz) v otevieném ¥izeni (oznameni neomezenému poctu ucastniki).
V zavislosti na rozsahu a charakteru zakazky lze vést vybér dodavatele ptimou vyzvou
vybraného okruhu i¢astnikti (v minimalnim poétu tif) k uasti v soutéi.

5. Pfislusny zodpovédny ¢&len vedeni mésta jmenuje na navrh vedouciho odboru komisi pro
otevirani a posouzeni nabidek (dale jen komise), ktera musi mit nejméné tii ¢leny (vzdy lichy
pocet), jejimiz ¢leny jsou vzdy odpovédny &len vedeni mésta a vedouci odboru, ktery vefejnou
zakazku zadavd a osoba se znalostmi v oboru.

6. Vedouci odboru, ktery zadava vefejnou zakazku, zajisti bezprosttedng po uplynuti lhity pro
podéni nabidek otevieni a posouzeni doru¢enych nabidek. Ze zasedani komise je nutno pofidit
struny zapis, signovany vSemi &leny komise. Minimalni, povinny obsah zapisu je uveden
v pifloze €. 2 této smémice.

7. Vedouci odboru, ktery vefejnou zakdzku zadaval, zajisti pfipravu materidlu na nejblizsi
jednani rady mésta, na jehoZ zakladg rada rozhodne o schvéleni nebo nechvaleni zavért komise
ve vybéru nejvhodné;jsi nabidky.

8. Na zékladé rozhodnuti rady mésta o vysledku vyb&rového Fizeni zabezpe¢i vedouci
pfislusného odboru prokazatelné oznameni vysledku VZ vem Glastnikim Fizeni a naslednd
uzavieni realizaéni smlouvy s vitéznym ucastnikem. U zakazek s celkovou hodnotou 500.000 K&
bez DPH a vys8i, zabezpe¢i vedouci piislusného odboru zvefejnéni smlouvy na profilu



zadavatele do 15 dnti po jejim uzavieni.

Clinek IV.
Zadavani veiejnych zakazek malého rozsahu III. kategorie

(od 750 001 K& do 2 000 000 K& u dodavek a sluzeb, od 2 000 001 K¢ do 6 000 000 K¢& v
ptipad¢ vefejnych zakazek na stavebni prace)

Obecné pro tuto kategorii VZMR plati zasady a postupy pro II. kategorii, s nasledujicimi odchylkami:

1. Zvefejnéni a administrace se realizuje cestou otevieného fizeni na profilu zadavatele.

2. Zadavaci podminky a sloZeni komise pro otevirani a hodnoceni nabidek schvaluje rada mésta.

3. U zakazek s piedpokladanou hodnotou blizici se homni hranici VZMR se pocet Clenit komise
zvySuje na 5 s tim, Ze se komise dopliiuje o odborniky v dané oblasti.

4. O vybéru nejvhodnéjsi nabidky rozhoduje, na zéklad€ doporuceni komise, rada mésta.

5. Vedouci odboru, jenz zakazku administroval, zabezpeti oznameni vysledku VZ vSem ucastnikiim
a po uplynuti lhity zdkazu uzavieni smlouvy, pak podpis realizatni smlouvy s vit€znym
udastnikem. Do 15 dnti od jejiho uzavieni pak vedouci zajisti jeji zvetejnéni na profilu zadavatele.

Clanek V.
Zavéreéna ustanoveni

1. Zadavéni zakazek zahajenych pied G¢innosti této novely vnitini smérnice se dokon¢i podle
vnitfnich pfedpisti platnych v dob¢ jejich zahajeni.

2. Tato smérnice nahrazuje Vnitini smémici ¢. 4/2017 - Zasady a postupy pifi zadavani
vefejnych zakdzek malého rozsahu — novela 2017, schvalenou Radou mésta Roztoky dne 19. 7.
2017, usnesenim ¢. URM 264-12/17, ucinnou od 1. 8. 2017.

3. Tato vnitfni smérnice nabyva u¢innosti dnem 1. 2. 2020.

4. Vnitini smérmici . 1/2020 - Zasady a postupy pii zadavani vetejnych zakdzek malého rozsahu
—novela 2020 - schvalila rada mésta Roztoky dne 15. 1. 2020, usnesenim ¢. URM 9-1/20.

V Roztokach dne:  29. 1. 2020

Jan Jakob starosta

Mgésto Roztoky
nam. 5. kvétna 2
252 63 ROZTOKY



Ptiloha ¢&. 1:

Povinny, minimalni obsah zadavaci dokumentace

1) Identifikace zadavatele s uvedenim kontaktni osoby
2) Precizni popis pfedmétu plnéni zakazky vrozsahu nezbytném pro vypracovani srovnatelnych
nabidek (pokud je to vhodné nebo nezbytné, doplni se popis pfedmétu zakazky planky, nakresy,
vykazy vymeér, projektovou dokumentaci apod.)
3) Piedpokladdana hodnota vetejné zakazky — je-li ji moZno stanovit
4) Harmonogram vybérového fizeni v rozsahu pfiméfeném pfedmétu plnéni zakézky (vyhlaseni,
navstéva mista realizace, kone¢ny termin pro zaslani dotazli k zadavacim podminkam, termin (v¢.
hodiny) a misto pro podéani nabidek).
5) Piedpokladany nebo poZadovany termin realizace zakazky
6) Kovalifika¢ni poZzadavky (je-1i to vhodné nebo nezbytné vzhledem k predmétu plnéni zakazky)
7) Pozadavky na soucasti a zplsob zpracovani nabidky v rozsahu pfiméfeném k predmétu plnéni
zakazky (pokud to charakter zakazky vyzaduje)
8) Hodnotici kritéria a detailni popis hodnoceni nabidek — ndvod viz metodika vécného hodnoceni
nabidek
Metodika pro vécné hodnoceni nabidek
1) Povinnym vybérovym kritériem musi byt nabidkova cena (jednotkova nebo celkova)
2) Podle druhu a povahy verejné zakazky se stanovi pfipadné i jina, vé€cna hodnotici kritéria
3) Nabidky se hodnoti systémem pfidélovani bodil za jednotliva vybérova kritéria, dle jejich vahy.
4) Bodové zisky aritmeticky hodnotitelnych kritérii se vypocitavaji dle vzorcii:
nejnizsi hodnota
Nejvyhodnéjsi je nejnizsi hodnota: body= ( ) x vaha kritéria v %
hodnocend hodnota
hodnocena hodnota
Nejvyhodnéjsi je nejvyssi hodnota: body= ( ) x vdha kritéria v %
nejvyssi hodnota
5) Bodové zisky aritmeticky nehodnotitelnych kritérii se hodnoti bud’ stanovenim pofadi nabidek

vramci daného kritéria, kde se jednotlivym pofadim pfidéli ptislusny bodovy zisk. Dale téz
metodou subjektivniho multikriteridlniho hodnoceni jednotlivymi ¢leny hodnotici komise, kdy
jednotlivi hodnotitelé piidéluji nabidkdm v rdmci daného kritéria body od 0 do 100. Vysledny
bodovy zisk je vypo&itdn jako aritmeticky primér jednotlivych hodnoceni, vynasobeny vahou
kritéria.



Ptiloha €. 2
Povinny, minimalni obsah a rozsah protokelu o otevirani a hodnoceni nabidek

Pokud se otevirani a dal$i hodnoceni nabidek odehrava v ramci vice zasedani komise, mé protokol
vice c¢asti, odpovidajicich jednotlivym zasedanim (Cast - otevirani a ¢ast - vlastni hodnoceni
nabidek). Zaznam o vlastnim posuzovani a hodnoceni nabidek 1ze uéinit kupt. téZ formou pisemné
zpravy o hodnoceni nabidek dle § 119, odst. 2 ZZVZ:

Povinny obsah:

1) Identifikace vefejné zakazky a zadavatele

2) Datum kone¢ného potizeni celého protokolu (prakticky datum posledniho zasedani komise)
3)Datum otevirdni obalek

4) Seznam fyzickych osob, které se na hodnoceni nabidek podilely (¢lenové komise)

5) Seznam hodnocenych nabidek

6) Popis hodnoceni, ze kterého budou ziejmé:

- Hodnocené udaje odpovidajici kritériim hodnoceni

Popis hodnoceni udajt z nabidek v jednotlivych kritériich hodnoceni

Popis srovnani hodnot ziskanych pfi hodnoceni v jednotlivych kritériich hodnoceni
Vysledek hodnoceni nabidek

7) Zaznam piipadnych vyhrad ¢lent komise k hodnoceni
8) Podpisy vSech ¢lenli komise



