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~_ ZLASADY )
PRO ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK MALEHO ROZSAHU

MESTEM VOLARY

Clanek 1
Uvod

Tyto zésady (dale jen ,Zasady*) pro zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu méstem Volary
(déle téz jen ,zadavatel”) jsou zpracovany ke sjednoceni postupii pii zadavani veiejnych zakazek
podle zékona &. 134/2016 Sb., o zadavani veiejnych zakézek (dale jen ,,zakon®), a to az do uzavieni
smlouvy, jejiho dodatku, podani objednavky nebo do zruSeni zadavaciho fizeni.

Veiejnou zakazkou malého rozsahu se rozumi veiejnd zakéazka, jejiz predpokladand hodnota je
rovna nebo je niz$i v piipadé vefejné zakazky na dodavky nebo na sluzby ¢astce 2 000 000 K&,
nebo na stavebni prace &astce 6000000 K& Do predpokladané hodnoty veiejné zakazky se
nezahrnuje daii z piidané hodnoty (dale jen DPH). Pro pojem piedpokladana hodnota vefejné

zakazky plati dale zakon.
Zadavatelem vefejné zakazky je vidy mésto Volary, Namésti 25, 384 51 Volary, ICO 00250830.

Zadavatel neni povinen zadavat podle zdkona vefejné zakazky malého rozsahu, je v3ak povinen
dodrzet zasady uvedené v § 6 zakona, tj. dodrzovat zésady transparentnosti a pfiméienosti. Ve
vztahu k dodavatelim musi dodrZovat zasadu rovného zachazeni a zdkazu diskriminace. Zadavatel
nesmi omezovat U&ast v zaddvacim fizeni dodavatelim uvedenym v ustanoveni § 6 odstavec 3
zdkona. Déle je zadavatel povinen zajistit, aby realizované zakazky napliiovaly principy
hospodarnosti, G&elnosti a efektivity vydajii vynakladanych z vefejnych prostiedkii.

Veskeré podlimitni a nadlimitni vefejné zakazky dle zékona piipravuje a organizuje pro mésto
Volary specializovana tieti osoba. Vécné piisluny organizaéni utvar MEU Volary, je povinen
tomuto subjektu poskytovat viestrannou souéinnost a spolupraci.

Clanek 2
Piredmét veiejné zakazky a piedpokladana hodnota zakizky

V procesu zadavéani vefejné zakazky bude vymezen predmét vefejné zakazky a uréeno, zda se jednd
o zakéazku na stavebni prace nebo o zakézku na dodavky nebo sluzby.

Pied zadanim veiejné zakazky bude stanovena predpokladana hodnota zakazky, tj. pfedpokladand
vyse penézitého zavazku vyplyvajici pro zadavatele z plnéni zakazky. P¥i stanoveni predpokladané
hodnoty zakézky je vidy rozhodna cena bez DPH. Predpokladana hodnota veiejné zakazky se
stanovi na zakladé tidaji a informaci o zakézkach stejného &i podobného pfedmétu plnéni; neméa-li
zadavatel k dispozici takové udaje nebo informace, vychazi z informaci ziskanych prizkumem trhu,
piedb&znymi trznimi konzultacemi nebo jinym vhodnym zplisobem.



Clanek 3
Zadavani a schvalovani verejné zakazky

(1) Pro zajisténi nezbytné operativnosti mésto Volary povéiuje nasledujici orginy k zaddvani
vefejnych zakazek malcho rozsahu:

a.
b.

C.

d.

tajemnika M&U, u zakézek s pi fedpokladanou hodnotou do 50. tis. K¢ bez DPH,

vedouciho vécné prislusného odboru M&U u zakazek s predpokladanou hodnotou do 50 tis.
bez DPH,

starostu mésta, nebo mistostarostu mésta u zakazek s piedpokladanou hodnotou nad 50 tis.
Ké& bez DPH do 200. tis. K¢ bez DPH,

radu mé&sta Volary u zakazek s predpokladanou hodnotou nad 200 tis. K& bez DPH.

(2) Zadéni a administraci kazdé vefejné zakdzky zpracuje vécné piisluiny organizaéni ttvar (v piipadé
sporu jej uréi tajemnik M&U). VyhlaSeni vyzvy k podani cenové nabidky pro zakdzku malého
rozsahu s piedpokladanou hodnotou nad 200. tis. K¢ bez DPH schvaluje starosta mésta.

(3) Smlouvu nebo objednavku k podpisu pripravuje vécné prisludny organizaCni utvar, ktery
piipravoval zadani verejné zakazky.

(4) Pro vefejné zakazky malého rozsahu s predpokliadanou hodnotou nad 200 tis. K& bez DPH plati
tyto daldi néleZitosti:

a.

b.

h.

O kazdé zakézce se vede Evidendni list vefejné zakazky (viz piiloha ¢. 1 téchto Zasad).
Jeho soudasti bude vyplnéna piiloha &. 2, Schvalovaci protokol piedbézné fidici kontroly.
Lhity pro podani cenové nabidky musi byt v piimé&feném rozsahu zadéani zakézky.
Doporuéuje se 10 kalendainich dni.
Osloveni budou nejméng 3 mozni uchazedi vyzvou k podéani cenové nabidky, jejiz
doporugeny vzor je piilohou &. 3 téchto Zasad (u t&chto zakazek vyzva musi byt zaslana
jen dopisem, faxem, e-mailem, forma vyzvy telefonicka, osobni, nebo jina se nepiipousti).
Pro hodnoceni téchto zakazek se ziizuje hodnotici komise.
V piipadé doruceni nabidek pisemnou formou, budou obélky s nabidkami uchaze€i o
zakazky prijimany vyhradné na podatelné M&U. Prijeti a zptisob oznadeni nabidek bude
predem s podatelnou M&U pr Ojedl]all zpracovatelem piislusné veiejné zakazky. U doslych
nabidek bude proveden na obélku zéznam o datu a &asu doruceni ve tvaru: den, mésic, rok,
piesny &as. Dale vyhotovi podatelna M&U seznam doslych nabidek o zakazku.
Hodnoceni doslych nabidek provede vzdy hodnotici komise, ktera je nejméné tfi¢lenna a
musi mit lichy podet &lenti. Clenem hodnotici komise je vzdy starosta mésta nebo
mistostarosta mésta a zastupce piislu$ného organizaéniho ttvaru, ktery piipravoval
zakazku. O hodnoceni bude proveden z4pis z otevirani a hodnoceni nabidek (viz pfiloha €.
4 téchto Zasad). Vysledek hodnoceni je jen doporucujici.
Cleny hodnotici komise pro kazdou konkrétni vefejnou zakézku jmenuje a odvolava
starosta. Vzor jmenovaci listiny &lent hodnotici komise je v p"’]oze ¢. 5 téchto Zasad.
Ptislusny organizaéni Gtvar po jednani hodnotici komise zpracuje navrh na rozhodnuti o
vybéru nejvhodnéjsi nabidky a piedloZi jej radé mésta Volary ke schvaleni
Po vybéru tspéného uchazede, informuje v&ené pislusny atvar netispé$né uchazece
vhodnym zpiisobem (napf. emailem, dopisem).

Clanek 4
Evidence a profil zadavatele

(1) Evidenci a ukladani dokumentace veiejnych zakézek malého rozsahu vede piislusny organizaéni
atvar M&U. Original smlouvy véetn& dodatkd (popi. objednavka) musi byt ulozena v sekretariatu
MeU, ktery zodpovida za jejich tischovu.
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Prislusny organiza¢ni ttvar M&U zajisti uveiejnéni viech smluv u vefejnych zakéazek, jejiz cena
piesdhne 500 tis. K& bez DPH, vé&etné viech zmén a doplitki takovych smluv, do 15 dni od jejich
uzavieni, jakoZ i vy3i skutedn& uhrazené ceny za plnéni smlouvy, a to do 3 mésici od splnéni
smlouvy, na profilu zadavatele. U smlouvy, jejiz doba plnéni piesahuje 1 rok, uvefejni piisludny

organizaéni atvar MU na profilu zadavatele nejpozdéji do 31. biezna nasledujiciho kalendainiho
roku cenu za plnéni smlouvy v predchozim kalendainim roce.

Clanek 5
Vyjimky

V krajn& naléhavém pripadg, ktery zadavatel svym jednanim nezpisobil a ani jej nemohl piedvidat
(zejména havarie, zivelnd pohroma, nutnost odvratit bezprostiedné hrozici Gjmu), je moZné
bezodkladné zadat verejnou zakdzku mimo tyto Zasady.

Rada mésta miize zcela vyjimeéné rozhodnout v odiivodnéném piipad€, nelze-li postupovat jinak, o
vyjmuti veiejné zakazky malého rozsahu z plisobnosti té&chto Zasad (napi. jeden mozny dodavatel,
originalita).

JestliZe poskytovatel dotace podmiiiuje poskytnuti dotace dodrzenim jim piedepsaného postupu pri
zadani vefejné zakdzky malého rozsahu, miZze se vefejnd zakazka malého rozsahu zadat podle
postupu piedepsaného poskytovatelem dotace.

(4) T pri aplikaci vyjimek musi byt dodrZeno pii zadani zakazky ustanoveni § 6 zakona.
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Clanek 6

Zaveérefné ustanoveni

Veskeré ukony zadavatele nesmi byt v rozporu s ustanovenimi zédkona a schvalenym rozpo¢tem
mésta Volary.

Nedilnou soudasti téchto zésad je:

- pfiloha €. | Evidenéni list vefejné zakazky,

- piiloha €. 2 Schvalovaci protokol predbézné fidici kontroly,

- pfiloha &. 3 doporuéeny vzor Vyzvy k podani cenové nabidky,
- piiloha €. 4 vzor Zapisu z otevirani obalek,

- piiloha €. § vzor Imenovani ¢lenti hodnotici komise.

Tyto zésady schvilila rada mésta Volary dne 27.09.2016 pod ¢&. usneseni 199/16 a v pIném rozsahu
rudi zasady schvélené dne 02.10.2013 usnesenim ¢. 259/13 a dodatek ¢. 1 schvaleny dne 12.
02.2014 usnesenim ¢&. 26/14.

Tyto Zasady nabyvaji ué¢innosti 01.10.2016.
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ve Volarech dne 30.09.2016 Mgr. Be. Martina Pospisilova
starostka mésta



Priloha ¢. 1

EVIDENCNI LIST VEREJNE ZAKAZKY

Cislo B cisvesvennss

Dodavka + Sluzba Stavebni prace
Struéné oznadeni veiejné zakazky

lllll.!l‘l.l.‘llllllIIIOCIICI.'.‘..llll..ll"l!l.l..lll'l.ll.'lllI....lll..'l.l.lll.'.‘llll'.'!...ll.

Predpokladand hodnota: ......cocoviviiiiiininincniinin. K¢ bez DPH
Zadani schvalil:
Jméno, prijmeni a podpis, cocoeviieniiiiiiiiiiiniiinnnn

Poptana firma Datum

U |G | =t

Pi‘chled podanych nabidek /pFipadné prilohy/

Zpusob podani
Dopis-D
Firma Datum Cena vé.DPH Fax-F

e-mail - E
osobné - 0
telefonicky - T

NN

Vybrina nejvyhodnéjsi nabidka ¢......

Vybér schvalil:
Jméno, piijmeni a podpis, «...cooiiiiiiiiiiiiiiiii e,

Na plnéni vei'ejné zakazky vystavena objednavka € ....ooovviiiinnniinniiiinin
Na plnéni veiejné zakazky uzavirena smlouva € .o.ooeviiiiiiiiiinn i,

Ve Volarech dne ....ceeeverreninrnnnnrssscsassesns



Schvalovaci protokol piedbézné ridici kontroly

Nazev operace (z4vazek, nebo budouci vydaj) zadavatele:

Schvalovaci postup piikazce operace

ano  ne

a) piipravovana operace je nezbytna pro plnéni ukoli mésta 0 O
b) podklady k pripravované operaci jsou spravné a ipln¢ 0 0
c) pripravovana operace spliiuje kritéria:

c¢l) hospodarnosti 0 O

¢2) efektivnosti 0 O

c3) celnosti O O
d) pripravované operace je v souladu s pravnimi piedpisy 0 0
€) piipravovana operace byla schvalena v pfisludnych organech mésta 0 O
f) pfi realizaci operace mohou nastat nasledujici rizika: ~ (stru¢ny popis)
g) ke zmirnéni rizik stanovuji nasledujici opatieni:
Ve Volarechdne ................... Podpis dle podpisového vzoru
Schvalovaci postup spravce rozpottu

ano ne

a) piipravovana operace je v souladu se zdkonem 250/2000 Sb. O O
b) operace je v kompetenci spravce operace 0 O
¢) podpis spravce operace je v souladu s podpisovym vzorem O O
d) Rozpodtova skladba piipravované operace
e) oddil paragralfl .....oococviimmnvnerren e
fl poloEkay = sossmmmsevessnses
g) organizace, organizaéni jednotka:
h) piipravovana operace je v souladu se schvalenym rozpoctem 0 O
i) pripravovana operace je v souladu s rozpo&tovym vyhledem 0 O
j) pfipravovana operace je v souladu s rozhodnutimi organii mésta O 0
k) pfipravovana operace ma dopad na rozpocet roku O 0
1) ptipravovana operace si vyzada nasledujici zdroje v piistich letech:
Ve Volarechdne ................... Podpis dle podpisového vzoru

Piiloha &. 2



Pfiloha €. 3
Mésto Volary
Namésti 25, 384 51 Volary
ICO 00250830

vyhlasuje
vyzvu k podani cenové nabidky pro zakazku malého rozsahu na akci:
-nazev predmeétu verejné zakazky-

-popis verejné zakazky-

Pro cenovou nabidku poZadujeme: (ve co bude zadavatel pozadovat, jako napf. viz nize)

- Kryci list nabidky, ktery bude vypInén ve viech piedepsanych Gdajich a podepsan opravnénou
osohou (pfiloha zaddvaci dokumentace)

- kopie opravnéni k podnikéani — Zivnostensky list, vypis z Zivnostenského rejstiiku s pfedmétem
podnikani vztahujicim se k predmétu plnéni zakazky

- Smlouvu o dilo dopInénou a podepsanou opravnénou osobou (pfiloha zadavaci dokumentace)

- co a jak bude hodnoceno-
Hodnoticim kritériem bude nejniZsi cena (pfi dodrZeni viech podminek vyzvy).

Zadavatel si vyhrazuje pravo odmitnout viechny predloZené nabidky, zrusit zakdzku bez udani divodu a
nevracet podané nabidky. Uchaze¢ nema narok na uhradu nakladii spojenych s podanim cenové nabidky.

Cenovou nahidku podejte nejpozdéji do ....coveveinein O i, hod. na podatelnu M&U Volary,
Nameésti 25, 384 51. Cenova nabidka uchazede bude zpracovédna v Ceském jazyce a podéna v nepriihledné
obdlce, zabezpedené proti neopravnéné manipulaci a oznaéena: nazev vefejné zakazky-neotvirat.

Kontaktni osoba: jméno a pfijmeni, telefon, email.
Pfiloha: Kryci list nabidky.

Ve Volarech e cerveisnecveens

Mgr. Bc. Martina PospiSilova
starostka mésta



Zadavatel:

Sidlo zadavatele:

ICo:

Osoba opravnéna jednat:

Kontakt (telefon, email):

Uchazec:

Kryci list nabidky
na splnéni zakazky s nazvem:

-nazev predmeétu verejné zakazky-

Mésto Volary

Namésti 25, 384 51 Volary

00250830

Mgr. Bc. Martina PospiSilova, starostka mésta

388 333 238, starosta@mestovolary.cz

Jméno a pfijmeni nebo obchodni spoleénost (ndzev):

Sidlo uchazece:
ICO:
DIC:

Kontakt (telefon, email):

Osoba opravnéna jednat za uchazede:

Nabidkova cena:

Nabidkova cena celkem bez DPH

Razitko a podpis osoby opravnéné jednat za uchazede



Zapis z

1/ cenova nabidka

datum a cas:

uchazec:

spravnost cenové nabidky:
celkova cena:

2/ cenové nabidka

datum a cas:

uchazec:

spravnost cenové nabidky:
celkova cena:

3/ cenova nabidka

datum a cas:

uchazeé:

spravnost cenové nabidky:
celkova cena:

otevirani obalek dne .............. ARRINEL (—

-nazev predmétu verejné zakazky-

Zavér: -napsat zavér komise-

-podpisy Géastnikdl komise-

Priloha ¢. 4



Piiloha €. 5

Jmenovani ¢lent
hodnotici komise

-nazev predmeétu verejné zakazky-

1/
2/
3/

Mgr. Bc. Martina Pospi3ilova
starostka mésta



