Obec Holubice

Smérnice ¢.3/2023
SMERNICE PRO ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK

MALEHO ROZSAHU

l. Preambule

Obec Holubice (déle jen ,zadavatel”), se sidlem Holubice 61, 683 51 Holubice, ICO: 00542423,
zastoupenad starostou obce Jifim Horfdkem, vydava podle § 102 zdkona ¢. 128/2000 Sb.,
o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpist a v souladu se zakonem ¢. 134/2016 Sb.,
o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,,ZZVZ"), vnitini smérnici
(dale jen ,,smérnice”) pro zaddvani verejnych zakdzek malého rozsahu (dale jen ,VZMR").

I. Plsobnost

1) Smeérnice se uplatni a pouZije:
a. pfizadavani VZMR v souladu s ustanovenim § 27 ZZVz;
b. pfi zadavani verejnych zakazek vyjmutych zplsobnosti ZZVZ v souladu
s ustanovenim § 29 a 31 ZZVZ;
2) Postupy pfi zadavani verejnych zakazek dle ¢l. Il odst. 1 pism. a) a b) touto smérnici
neupravené se fidi analogicky ZZVZ.

lll.  Rozsah platnosti

1) Smérnice je zdvaznd pro vSechny organy obce, prispévkové organizace obce a obchodni
spolecnosti zaloZené obci, které splnuji definici verejného zadavatele dle § 4 odst. 1 pism.
e) ZzZVZ (dale jen ,zfizované subjekty”).

2) V pripadé VZMR v ramci projektl spolufinancovanych z evropskych strukturalnich fondd
¢i jinych dotacnich program( se postupy pfi zadani téchto zakazek prednostné fidi pravidly
daného dotacniho programu (dale jen ,pravidla®). V otdzkdch pravidly neupravenych
se postupuje podle této smérnice, votazkach smérnici neupravenych se postupuje
pfimérené podle ZZVZ.

IV.  Zakladni zasady zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

1) Zadavatel je povinen pfi zaddvani verejné zakazky malého rozsahu dodrZovat zasady podle
§ 6 ZZVZ, a to zasady transparentnosti a pfimérenosti, zdsady socidlné odpovédného a
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3)

VI.

1)

environmentdlné odpovédného zadavéani. Ve vztahu k dodavatelim musi zadavatel
dodrZovat zasadu rovného zachdazeni a zakazu diskriminace.
Zadavatel nesmi omezovat Ucast ve vybérovém Fizeni tém dodavateltm, ktefi maji sidlo v
a. Clenském staté Evropské unie, Evropského hospodaiského prostoru nebo Svycarské
konfederaci, nebo
b. jiném staté, ktery ma s Ceskou republikou nebo s Evropskou unii uzavienu
mezindrodni smlouvu zarucujici pfistup dodavatellim z téchto statd k zadavané
verejné zakazce.
Zadavatel je soucasné povinen postupovat pfi zadavani verejnych zakazek malého rozsahu
tak, aby respektoval zdsady hospodarnosti, efektivnosti a Uc¢elnosti pfi naklddéni s obecnim
majetkem.
V pfipadé VZMR, jejiz hodnota je vy3$si nez 50.000, - K¢ bez DPH musi byt uzaviena pisemna
objedndvka nebo smlouva.
Organizacnim zajisténim zaddvani VZMR, pokud je zadava obec, je zastupitelstvem obce
povéfen starosta nebo mistostarostka. Pokud zakdzky zaddvéd zfizovany subjekt je
organizacnim zajisténim povéren vedouci zameéstnanec zfizovaného subjektu.
Zadavatel mdZe povéfit zajisténim zadavani VZMR externi subjekt.

Zplsoby zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu

VZMR s predpoklddanou hodnotou do 500.000, - K¢ bez DPH (dodavky a sluzby) ado
1.000.000, - K¢ bez DPH (stavebni prace) Ize zadat:

a. primym zadanim

b. vuzaviené vyzvé

c. Vv oteviené vyzvé
VZMR s predpoklddanou hodnotou od 500.000, - K¢ bez DPH do 1.000.000, - K¢ bez DPH
(dodavky a sluzby) a od 1.000.000, - K& bez DPH do 2.000.000, - K¢ bez DPH (stavebni prace)
Ize zadat:

a. Vuzaviené vyzvé

b. votevrené vyzvé
VZMR s predpoklddanou hodnotou od 1.000.000, - K¢ bez DPH (dodavky a sluzby)
a od 2.000.000, - KC bez DPH (stavebni prace) do hodnoty dle § 27 ZZVZ Ize zadat:

a. voteviené vyzvé

Postup zadavani verejnych zakazek

PFimé zadani
a. Prfimé zaddni spolivd v prfimém uzavieni obchodu / smlouvy s konkrétnim
dodavatelem
b. Druhy pfimého zadani:
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C.

i. BéZny ndkup — ndkup v obchodech, nakup jizdenek, dokladem je danovy
doklad — faktura, uctenka, jizdenka, vstupenka apod.

ii. Objednavka — pfijeti objednavky — zadavatel odesle objedndvku a smlouva
je uzavrena prijetim objednavky, resp. prevzetim plnéni zadavatelem.

iii. Poptdvka — jedndni s dodavateli — uzavieni smlouvy — zadavatel oslovi
jednoho nebo vice dodavatell s poptavkou, véetné umoznéni predloZeni
variantnich nabidek (co do kvality, mnoZstvi, zplsobu pInéni apod.).
Na zakladé obdrZzenych nabidek zadavatel bud akceptuje nabidku
dodavatele, ktera je pro néj nejvyhodné;jsi, nebo mize s dodavateli jednat
za Ucelem vylepseni predloZzenych nabidek. Smlouva je uzaviena, pokud
jedna ze stran (zadavatel nebo dodavatel) se zaslanym navrhem souhlasi
a doruci projev svého souhlasu druhé smluvni strané.

Obchod / smlouvu miZe uzavrit starosta / mistostarostka obce bez schvéleni
organ( obce.

2) Uzaviena vyzva

da.

Uzaviena vyzva spocCiva v osloveni urcitého poctu vhodnych dodavatell
zadavatelem za Ucelem poddni nabidky.
Zadavatel vyzve k predloZeni nabidek alesporn 3 dodavatele, které jako vhodné (jsou
z oboru a jsou schopni podat relevantni nabidky) identifikoval v ramci prizkumu
trhu nebo internich znalosti (soucéasti prlzkumu trhu jiz mohlo byt jednéni
s dodavateli, o kterém byl proveden zdznam). Zadavatel vyzyva k Gcéasti dodavatele
tak, aby zajistil dostatecnou konkurenci. Zadavatel zajisti obcasnou rotaci
oslovenych dodavateld. Zadavatel pfi vyzyvani mlze zohlednit i své minulé
zkusenosti s dodavatelem ¢i dodavatelovu ekonomickou situaci.
Zadavatel zpracuje Zaznam o posouzeni a hodnoceni nabidek obsahujici informace:
i. Seznam oslovenych dodavatel(

ii. Datum rozeslani Vyzvy k podani nabidek

iii. Popis predmétu pinéni

iv. Seznam dorucenych nabidek vC. informaci o doruceni (datum, hodina,

zplsob doruceni)

v. Datum otevirani obalek s nabidkami

vi. Seznam osob pfitomnych otevirani obalek s nabidkami

vii. Vysledek posouzeni a hodnoceni nabidek

viii. Seznam osob podilejicich se na posouzeni a hodnoceni nabidek

Zadavatel prokazatelné dorudi (datovou schrankou, poStou, emailem,
prostfednictvim profilu zadavatele nebo osobnim predénim) viem dodavateliim,
ktefi podali nabidky, pisemné vysledek posouzeni a hodnoceni nabidek
a rozhodnuti zadavatele.
Vysledek posouzeni a hodnoceni nabidek a smlouvu svybranym dodavatelem
schvaluje zastupitelstvo obce. ’
V pripadé zmény zdvazku ze smlouvy se postupuje analogicky podle § 222 ZzVZ.
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3) Otevienavyzva

a.

Oteviena vyzva spoCiva v osloveni neomezeného okruhu dodavatell s vyzvou
k podéni nabidky. Vedle uverejnéni vyzvy k podani nabidek na profilu zadavatele Ize
oslovit i konkrétni dodavatele, pficemz se doporucuje oslovit alespon 5 dodavateld,
pokud je zadavateli takovy pocet v oboru znam. Zadavatel miZe rovnéz zverejnit
informaci o zakazce na webovych strankach s odkazem na profil zadavatele.
Zadavatel uverejni vyzvu k podani nabidek vhodnym zplsobem, a to zejména
na profilu zadavatele.

Zadavatel ve vyzvé k podani nabidek specifikuje:

i. identifikaci zadavatele,
ii. nazev verejné zakazky,

iii. predmét verejné zakdzky nebo potiebu zadavatele, kterd ma byt
prostiednictvim verejné zakazky naplnéna, véetné podminek poskytovani,

iv. zplsob zpracovani nabidkové ceny,
v. zplsob vybéru nejvyhodné;jsi nabidky,
vi. pfipadné poZadavky na kvalifikaci,
vii. [hGtu aformu (v pripadé listinnych nabidek i misto) podani nabidek,

viii. informaci o moZnosti podat dotazy k zaddvacim podminkam a to nejpozdéji
4 pracovni dny pred koncem Ih{ty pro podani nabidek,

ix. dalsi relevantni informace ¢i pozadavky zadavatele.

d. Vyzva k podani nabidek mlzZe déle obsahovat pravidla poptavkového fizeni (pokud

je jiz zadavatel nema obsazené v samostatném verejné dostupném dokumentu,
napr. v soutéznim radu), a to:

i. mozZnost vyjednavat s dodavateli o podminkach plnéni,

ii. Ze jednani miZe probihat ve vice kolech apod., pfi stanoveni pravidel lze
analogicky vyuZit a aplikovat néktera ustanoveni ZZVZ,

iii. Ze zplsob poddni nabidek muZe byt stanoven formou listinné podoby,
prostfednictvim elektronického nastroje nebo e-trzisté (za dodrzeni zasad
dle § 6 ZzV2).

Odpovédi na dotazy dodavatell, pfipadné vysvétleni zadavaci dokumentace
uverejni zadavatel na profilu zadavatele nebo je poskytne obdobnym zplisobem,
jakym poskytl vyzvu k podani nabidek a to do 2 pracovnich dnli od obdrZeni dotazd.
Zadavatel zvoli zplisob podani nabidek a jejich otevirani tmérné k predpokladané
hodnoté vefejné zakézky, administrativni narognosti postupu i legitimnimu
ocekavani Ucastnikl vybérového fizeni. Pro zajisténi transparentni soutéze
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zadavatel primérené eviduje vsechny kroky spojené s otevrenim nabidek a jejich
vyhodnocenim, napf. prostfednictvim elektronického nastroje ¢i listinnych
dokumentt. Nabidku predloZenou po |hiité pro podani nabidek zadavatel nebo jim
povérena osoba / komise neotevira.
Zadavatel mUlzZe otevirdnim nabidek, posouzenim kvalifikace, posouzenim
a hodnocenim nabidek povéfit osobu nebo ustanovit komisi, které svéri vSechny
tyto ukony nebo jen nékteré z nich.
Zadavatel po otevreni nabidek postupuje tak, aby v souladu s predem stanovenymi
pravidly vybral nejvyhodnéjsi nabidku. Pfi tom dodrZuje pravidla transparentnosti
a hospodarnosti procesu, zadavatel sdm voli pofadi jednotlivych tkonl vedoucich
k vybéru nabidky. Zadavatel nesmi vyloucit nabidku jen zdlvodu nedodrZeni
formalnich nalezitosti nabidky.
Zadavatel mlze ucastnika vyzvat k objasnéni nebo doplnéni nabidek, pokud
objasnénim nebo doplnénim neni dotéena celkovd nabidkova cena nebo jiné
kritérium hodnoceni nabidek.
Zadavatel zpracuje Zdznam o otevirani nabidek, posouzeni a hodnoceni nabidek
obsahujici informace:

i. Seznam oslovenych dodavatel(l

ii. Datum rozeslani Vyzvy k podani nabidek

iii. Popis predmétu pInéni

iv. Seznam dorucenych nabidek v¢. data doruceni

v. Datum otevirani obalek s nabidkami

vi. Seznam osob pfitomnych otevirani obalek s nabidkami

vii. Vysledek posouzeni a hodnoceni nabidek

viii. Seznam osob podilejicich se na posouzeni a hodnoceni nabidek

Zadavatel rozhodne o vybéru nejvyhodnéjsi nabidky. Na profilu zadavatele uverejni
informaci o vybéru, ktera obsahuje zejména zdlvodnéni vybéru konkrétni nabidky,
identifikaci vybraného dodavatele a nabidkové ceny a identifikaci osoby odpovédné
/ osob odpovédnych za vybér. Zadavatel vhodnym zplUsobem bez zbyteéného
odkladu informuje vSechny dodavatele, ktefi podali nabidku, napfiklad formou
notifikace profilu zadavatele.
Zadavatel uzavie smlouvu s tim U¢astnikem, ktery podd nabidku v dané Ih(té, spini
podminky vymezené ve vyzvé k podani nabidek a jehoZ nabidka bude vyhodnocena
jako nejvyhodnéjsi.

. Vysledek posouzeni a hodnoceni nabidek a smlouvu svybranym dodavatelem

schvaluje zastupitelstvo obce.
V pripadé zmény zdvazku ze smlouvy se postupuje analogicky podle § 222 ZZVZ.

VI Vyjimky

1) Tato smérnice se nepouZije pfi zadani VZMR jejiz predmétem je

Smérnice pro zaddvani vefejnych zakdzek malého rozsahu strana 5



Obec Holubice

VIl

1)

2)

3)

Nakup dard a propagacnich predmét(

Porizovani dél spadajicich pod autorsky zékon

Umeélecka a autorska vystoupeni

Inzerdty a reklama k propagaci obce a zfizovanych subjektd

Publikace, noviny, odborné Casopisy, véstniky urcené ke vzdélani, ucebnice a ucebni

T oo T w

pomdcky
Tiskopisy, formulare predepsané pravnimi predpisy
Kurzy, Skoleni, seminare, konference

> @ o

Nakup potravin
Nakup Cisticich prostfedka,

Doprava zakl na vylety, exkurze

~

Vstupné na akce organizované v ramci vyuky
Nakup obédu ze Skolni jidelny jinymi subjekty zfizovanymi obci
. Zdravotni péce zaméstnancu

Ceniny
Nakup obcerstveni a pohosténi, v¢. prondjmu prostor s tim souvisejicich, ubytovani

© 3 3

v rdmci pracovnich cest a oficidlnich navstév
Prondjem vystavnich ploch a sluzby s pronajmem spojené
Deratizace, akutni likvidace ¢ernych skladek
Knizni fond, medidlni nosice pro knihovnu, noviny, ¢asopisy
Nakup pohonnych hmot
Zajisténi obecné bezpecnosti pfi kulturnich akcich s vysokou koncentraci osob
u. Lektorska ¢innost na kurzech pofadanych obci
Komodity uvedené v odst. 1) tohoto ¢lanku Smérnice Ize poridit pfimym zadanim dle odst.
1) ¢l. VI této Smérnice.

[ . I BN © B o |

Uverejfiovani a archivace

Zadavatel uverejni na profilu zadavatele smlouvu uzavienou na verejnou zakazku véetné
vSech jejich zmén a dodatkd, a to do 15 dn( od jejich uzavreni. To neplati pro

a. smlouvu na verejnou zakdazku, jejiz cena nepresdhne 500.000, - K¢ bez DPH,

b. smlouvu naverejnou zakdzku, u které verejny zadavatel postupoval v souladu s § 29

pism. a) az c) a pism. I) bod 2, § 30 pism. d) nebo § 191 odst. 2 pism. e) ZZVZ,

c. smlouvu uverejnénou podle jiného pravniho predpisu.
Zadavatel, ktery je povinnym subjektem podle zdkona ¢. 340/2015 Sb., o zvladstnich
podminkach uUcinnosti nékterych smluv, uverejiiovani téchto smluv a o registru smluv
(zdkon o registru smluv) je povinen zverejnit uzavienou smlouvu s plnénim nad 50 tis. K¢
bez DPH v registru smluv.
Pri uverejnovani je zadavatel povinen postupovat v souladu se zvlastnimi pravnimi predpisy
vztahujicimi se k ochrané osobnich udaj.
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4) VsSechny dokumenty a informace, které byly uverejnény na profilu zadavatele, musi byt
bezplatné verejné pristupné nepretrzité po dobu nejméné 2 let od jejich uverejnéni.

5) Zadavatel zajisti uchovani veskeré dokumentace zpracované v souvislosti se zadavanim
VZMR, a to zejména pro Ucely pripadné kontroly provadéné dle zékona ¢. 320/2001 Sb.,
o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zdkonl (zdkon o finanéni
kontrole), ve znéni pozdéjsich predpisl. Je-li zakazka financovana prostrednictvim dotace,
je zadavatel povinen uchovavat dokumentaci v souladu s dotaénimi pravidly.

IX. Zavérecna ustanoveni

a. Zastupitelstvo obce je opravnéno v jednotlivych pripadech zaddvéni verejnych zakazek
malého rozsahu rozhodnout o odlisSném postupu oproti ustanoveni této smérnice.

b. Tato smérnice byla projedndna a schvdlena usnesenim ¢&.15 na 3. zasedani
zastupitelstva obce Holubice dne 2.3. 2023, nahrazuje zcela smérnici ¢. 1/2019 a nabyvé
Gcéinnosti dnem 3.3. 2023.
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starosta obce mistostarostka obce

Smérnice pro zadavani verejnych zakazek malého rozsahu strana 7






