MESTO ROZTOKY

Vnitrni smérnice ¢. 3/2020

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

Clanek I.
Zakladni ustanoveni

1. Smérnice reguluje vefejné zakazky mal¢ho rozsahu (dale jen VZMR), jejichZ predpokladana
hodnota dle § 27 zakona ¢. 134/2016 Sb. o zadavani vefejnych zakazck v platném znéni (dale jen
zakon nebo ZZVZ) je rovna nebo nizsi v oblasti sluzeb a dodavek ¢astee 2 milioni K¢ a v oblasti
stavebnich praci 6 mil. K¢ bez DPH, které, dle zadkona, neni zadavatel povinen rzadat
v zaddvacim Fizeni. Je v8ak povinen pii jejim zadavani dodrZet ustanoveni § 6 ZZVZ — tedy
zasady transparentnosti, pfiméfenosti a nediskrimina¢niho, rovného zachazeni ve vztahu
k dodavatelim.

2. Platnost smérnice: smérnice je platna pro vefejné zakazky malého rozsahu vedené meéstem
Roztoky jako vefcjnym zadavatelem a jecho piispévkovymi organizacemi. Piispévkove
organizacc mésta Roztoky si administruji a zaddvaji verejné zakazky malc¢ho rozsahu sami za
zavazného pouzivani ustanoveni této smérnice, pfi¢emz sc jednotliva ustanoveni této smérnice
pouZiji priméfené. Reditel/ka piisluiné pitspévkové organizace, kterd je svébytnym vefejnym
zadavatclem, stanovi povinnosti a odpovédnosti v oblasti administrace a schvalovani zakdzek
mal¢ho rozsahu poveéfenim piislusnych pracovniki dotyEné organizace. Povéieny pracovnik
(referent VZ) MU Roztoky poskytuje, na vyzadani, v této oblasti piispévkovym organizacim
metodickou pomoc.

3. Pripady a situace, které nejsou touto smérnici specialné regulovany, fidi se obeene platnymi
pravnimi predpisy.

4. Piedpokladana hodnota vefejné zakazky sc urCuje dle § 16-23 zdkona, piicemz piedpokladana
hodnota verejné zakdzky na dodavky a sluzby, ma-li byt smlouva uzaviena na dobu ncurcitou
nebo na dobu, jejiz trvani nelze pfesné vymezit, se stanovi na zdklad¢ predpokladané vyse
celkoveého penézit¢ho zavazku zadavatele za 48 mésicu.

5. Zadavatel nesmi rozd¢lit piedmét vetejné zakazky tak, aby tim doslo ke sniZeni predpokladané
hodnoty pod finanéni limity nebo do kategorie vefejnych zakazek malého rozsahu a vyhnul se
tak ptisobnosti zakona.

6. Vedouci odboru (popi. tajemnik MU, ktery ma pro potieby této smérnice kompetence
vedouciho odboru), kam zakazka spada, je povinen projednat s piislusSnym spravcem rozpoctu
soulad vefejné zakazky se schvéalenym rozpoctem mésta a rozpoc¢tovymi opatienimi béhem roku.

7. Veskera oficialni komunikace zadavatele s ostatnimi U¢astniky zadavaciho fizeni, popf. jinymi
stranami, je soucasti archivovanych materialli. Musi tedy probihat pisemn¢ a prokazatelne.
Archivovat ji je mozno pisemné i elektronicky. V dalsim textu je pro takovou komunikaci
pouzivan termin ,,prokazatclna™. Za takovou je povazovana i komunikace elektronickou postou.

8. V dal$im textu pouzivany obrat . clenov¢ vedeni mésta dle gesci™ zahrnuje viechny ¢leny rady
mésta, majici v gesci konkrétni véendé problematiky.



9. V pripadé pfedpokladu ¢erpani grantovych &i dotaénich titult k plnéni zakazky, bude smlouva
na zakazku obsahovat ujednani, kde se dodavatel zavaze k ptrevzeti zdvazku ptipadného vraceni
finan¢nich prostfedkt a finanéniho postihu z divodi zpisobenych na stran¢ dodavatele.
Administrace samotného vybéru dodavatele a realizace zakazky se v téchto piipadech Fidi
pravidly dotyéného dotaéniho titulu.

10. Vedouci odboru, ktery zadava vefejnou zakazku, nebo jim povéfend osoba zajidt'uje kontrolu
plnéni zévazku dodavatele ze smlouvy na zakazku, nestanovi-li rada mésta ncbo zastupitclstvo
mésta jinak.

11. Ukony zadavatele pii zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu I1. a III. kategorie &ini
jménem zadavatcle starosta mésta nebo jeho statutarni zéstupce.

12. Rada mésta na navrh vedouciho odboru nebo vedeni mésta maze rozhodnout, Z¢ administrace
vefejné zakazky malého rozsahu III. kategoric bude provedena externé, prosttednictvim
povérene osoby. O externi administraci vefejnych zakézek malého rozsahu II. kategorie muze
rozhodnout vedeni mésta. Povinnosti vedouciho odboru a jeho odpovédnost pfi administraci
veiejnych zakazek prostiednictvim externi povéfené osoby jsou vylouceny.

13. Zadavatel je povinen uchovavat dokumentaci o vefejné zakéazce a zaznamy o elcktronickych
tkonech (v tidténé podobé nebo na nosicich clektronickych dat) po dobu 5 let od uzavieni
smlouvy, jeji zmény nebo od zruSeni zadavaciho fizeni, nestanovi-li pravni pfedpisy jinak.

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

15. O odliivodnénych vyjimkach z uziti ustanoveni této smérnice rozhoduje rada mésta.
16. Apriorni vyjimky z v€cné plisobnosti této smémice se fidi ustanovenimi § 29 - 31 zakona.

17. Vetejné zakazky malcho rozsahu se podle vyse jejich predpokladané hodnoty (v ¢astkach bez
DPH d¢li na tyto kategoric:

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

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

¢) 1II. 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 zakéarzek na stavebni prace.

Clinek IL
Zadavani zakiazek malého rozsahu 1. kategorie

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

1. Stanoveni rozsahu a zadani zakazky malc¢ho rozsahu 1. katcgorie je zcela v kompetenci
piislusného vedouciho odboru.

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



ze svych zkuSenosti.

3. Vedouci odboru odpovidd za soulad zadéni s pravnimi pfedpisy, vnitinimi predpisy a
usnescnimi rady mésta ¢i s pisemnymi pokyny vedeni mésta. Této odpovédnosti se vedouci
odboru zprosti, pokud jedna v souladu s pisemnymi pokyny vedeni mésta, ¢i volenych organt
mesta,

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

5. Pouziti administranich postupt, piedepsanych pro vyssi (II. a 1ll.) katcgorie VZMR se
nevyluéuje.

Clinek TI1.
Zadavani verejnych zakazek malého rozsahu 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)

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

2. Pro zahajeni zadavaciho fizeni je nutno v gesci vedouciho pfislusného odboru vypracovat
stru¢nou vécnou poptavku dle prilohy €. 1 této smérnice.

3. O kone¢né podob¢ a zahdjeni zaddvaciho fizeni ve verfcjné zakazce malého rozsahu L
kategorie rozhoduji ¢lenové vedeni mésta podle svéfenych gesci, ktefi na dikaz toho signuji
finalni podobu poptavky.

4. Administrace a dokumentace zakazky je vedena na profilu zadavatele mésta Roztoky
(www.vhodne-uverejneni.cz) v otevieném fizeni (ozndmeni neomezenému pocétu ucastniki).
V zéavislosti na rozsahu a charakteru zakazky lze vést vybér dodavatele pifimou vyzvou
vybraného okruhu tcastniki (v minimalnim poctu tif) k Gcasti v soutézi.

5. Prislusny zodpovédny ¢len vedeni mésta jmenujc 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 verejnou
zakdzku zadava a osoba se znalostmi v oboru.

6. Vedouci odboru, ktery zadava vefejnou zakéazku, zajisti bezprostredné po uplynuti lhaty pro
podani nabidek otevieni a posouzeni dorucenych nabidek. Ze zasedani komise je nutno potidit
struény zapis, signovany vSemi Cleny komise. Minimalni, povinny obsah zdpisu je uveden
v pifloze ¢. 2 této smémice.

7. Vedouci odboru, ktery vefejnou zakazku zadéaval, zajisti piipravu materialu na nejblizsi
jednani rady meésta, na jehoz zakladé rada rozhodne o schvaleni nebo nechviéleni zavéri komise
ve vybéru nejvhodnéjsi nabidky.

8. Na zakladé¢ rozhodnuti rady meésta o vysledku vybérového fizeni zabezpe¢i vedouci
pfislusného odboru prokazatelné oznameni vysledku VZ viem GcastnikGm fizeni a nasledné
uzavieni realizacni smlouvy s vitéznym ucastnikem. U zakézek s celkovou hodnotou 500.000 K¢
bez DPH a vys§i, zabezpeci vedouci prislusného odboru zvefejnéni smlouvy na profilu



zadavatele do 15 dnti po jejim uzavieni.

Clinek IV.
Zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu II1. kategorie

(od 750 001 K¢& do 2000 000 K& u dodavek a sluzeb, od 2 000 001 K& do 6 000 000 K& v
piipadé vefejnych zakéazek 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 horni hranici VZMR se pocet Clenii komise
zvySuje na 5 s tim, ze se komise dopliiuje o odborniky v dané oblasti.

4. O vybéru nejvhodné&jsi nabidky rozhoduje, na zékladé doporuceni komise, rada mésta.

5. Vedouci odboru, jenz zakazku administroval, zabezpeti oznameni vysledku VZ vSem G¢astnikiim
a po uplynuti lhuty zdkazu uzavieni smlouvy, pak podpis realizatni smlouvy s vit€éznym
udastnikem. Do 15 dnfi od jejiho uzavieni pak vedouci zajisti jeji zvefejnéni na profilu zadavatele.

Clanek V.
Zavérecna ustanoveni

1. Zadéavani zakazek zahajenych pfed Géinnosti této novely vnitini smémice se dokonci podle
vnitinich pfedpist platnych v dobé jejich zahajeni.

2. Tato smérice nahrazuje Vnitini smérnici &. 4/2017 - Zasady a postupy pfi zadavani
vefejnych zakdzek malého rozsahu — novela 2017, schvalenou Radou mésta Roztoky dne 19. 7.
2017, usnesenim & URM 264-12/17, t¢innou od 1. 8. 2017.

3. Tato vnitfni smérnice nabyva uéinnosti dnem 1. 2. 2020.

4. Vnitini smérici . 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

Mésto Roztoky
nam. 5. kvétna 2
252 63 ROZTOKY



Priloha ¢. 1:

Povinny, minimalni obsah zaddvaci dokumentace

1) Identifikace zadavatele s uvedenim kontaktni osoby
2) Precizni popis predmétu plnéni zakazky v rozsahu nezbytném pro vypracovani srovnatelnych
nabidek (pokud je to vhodné nebo nezbytné, doplni se popis piedmétu zakazky planky, nakresy,
vykazy vymeér, projektovou dokumentaci apod.)
3) Predpokladana hodnota vefejné zakdzky — je-1i ji mozno stanovit
4) Harmonogram vybérového fizeni vrozsahu pfiméfeném piedmétu plnéni zakazky (vyhlaseni,
navstéva mista realizace, konecny termin pro zaslani dotazlii k zadavacim podminkam, termin (v¢.
hodiny) a misto pro podéani nabidek).
5) Ptedpokladany nebo pozadovany termin realizace zakazky
6) Kuvalifikacni pozadavky (je-li to vhodné nebo nezbytné vzhledem k predmétu plnéni zakazky)
7) Pozadavky na soucasti a zpusob zpracovani nabidky v rozsahu piiméfeném k predmétu plnéni
zakazky (pokud to charakter zakazky vyzaduje)
8) Hodnotici kritéria a detailni popis hodnoceni nabidek — navod viz metodika véeného hodnoceni
nabidek
Metodika pro véené hodnoceni nabidek
1) Povinnym vybérovym kritériem musi byt nabidkové cena (jednotkova nebo celkova)
2) Podle druhu a povahy verejné zakéazky se stanovi piipadné i jina, vécnd hodnotici kritéria
3) Nabidky se hodnoti systémem pfidélovani bodil za jednotliva vybérova kritéria, dle jejich vahy.
4) Bodové zisky aritmeticky hodnotitclnych kritérii se vypocitavaji dle vzorcii:
nejnizéi hodnota
Nejvyhodnéjsi je nejnizsi hodnota: body= { -- - ) x vaha kritéria v %
hodnocena hednota
hodnocend hodnota
Nejvyhodnéjsi je nejvyssi hodnota: body= (----ewmmmmmmmnmmm s inicicaans ) x vaha kritéria v %
nejuyisi hodnota
5) Bodové zisky aritmeticky nehodnotitelnych kritérii se hodnoti bud’ stanovenim pofadi nabidek

vramci daného kritéria, kde se jednotlivym potadim ptidéli pfislusny bodovy zisk. Dale téz
metodou subjektivniho multikriteridlniho hodnoceni jednotlivymi ¢leny hodnotici komise, kdy
jednotlivi hodnotitelé pfidéluji nabidkam v ramci danc¢ho kritéria body od 0 do 100. Vysledny
bodovy zisk je vypocitan jako aritmeticky pramér jednotlivych hodnoceni, vynasobeny vahou
kritéria.



Ptiloha ¢. 2

Povinny, minimalni obsah a rozsah protokolu o otevirini a hodnoceni nabidek

Pokud se otevirani a dalsi hodnoceni nabidek odehrava v ramci vice zasedani komise, ma protokol
vice ¢asti, odpovidajicich jednotlivym zasedanim (¢dst - otevirdni a ¢ast - vlastni hodnoceni
nabidek). Zaznam o vlastnim posuzovani a hodnoceni nabidek 1ze ucinit kupf. téz formou pisemné
zpravy o hodnoceni nabidek dle § 119, odst. 2 ZZVZ:

Povinny obsah:

1) Identifikace vetejné zakazky a zadavatele
2)Datum koneéného pofizeni celého protokolu (prakticky datum posledniho zasedani komisc)

3)Datum otevirani obalek
4) Scznam fyzickych osob, které se na hodnoceni nabidek podilely (¢lenové komise)

5)Seznam hodnocenych nabidek
6) Popis hodnocent, ze které¢ho budou ziejmé:

- Hodnocené udaje odpovidajici kritériim hodnoceni
- Popis hodnoceni udajt z nabidek v jednotlivych kritériich hodnoceni
Popis srovnani hodnot ziskanych pii hodnoceni v jednotlivych kritériich hodnoceni

- Vysledek hodnoceni nabidek

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



