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CAST1I.

Clanek 1.
Uvod

Tento pokyn je vydan k zajiSténi transparentniho, rovného a nediskriminaéniho
postupu pri zadavani a vyhodnocovani vefejnych zakazek malého rozsahu (dale
jen zakazka nebo VZMR) dle §12 odst. 3 zakona ¢. 137/2006 Sb., o verejnych
zakazkach, ve znéni pozdéjSich zmén a doplnkt (dale jen ,Zakon“) méstem
LansSkroun (dale jen Pokyn).

Cldnek 2.
Predmét upravy

2.1. Pokyn stanovi vécny, administrativni a c¢asovy postup pri
zadavani a vyhodnocovani VZMR, tj. takovych, u nichz vysSe
predpokladané hodnoty nepresahne castky uvedené v § 12 odst. 3
Zakona (K¢ bez DPH)

a) v pripadé verejnych zakazek na dodavky nebo zakazek na sluzby
castku K¢ 2.000.000,-

b) v pripadé verejné zakazky na stavebni prace ¢astku K¢ 6.000.000,-.

2.2. Pokyn dale stanovuje konkrétni povinnosti odpovédnym osobam
zadavatele, které odpovidaji za pripravu, zadani a fizeni zakazek
a za posouzeni a vyhodnocovani podanych nabidek na jimi fizeném
useku.

2.3. V pfipadé VZMR financovanych ze zdroju Evropské unie tento
pokyn doplnuji a upfesnuji pokyny vydané administratory operacnich
programu, pricemz se zadavatel fidi pfednostné pokyny administratora.

2.4. Zadani verejnych zakazek jinych nez malého rozsahu, bude feseno
vyhradné dle Zakona.
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CAST II.

Cldnek 3.
Kategorizace zakazek
VZMR se pro ucely téchto pokynu déli do tfi kategorii:
I. kategorie:

VZMR na dodavky a VZMR na sluzby, jejichz predpokladana hodnota
nedosahne K¢ 200.000,- a

VZMR na stavebni prace, jejichz predpokladana hodnota nedosahne
K¢ 600.000,- (dale jen ,VZMR I. kategorie"),

II. kategorie:

VZMR na dodavky a VZMR na sluzby, jejichz predpokladana hodnota ¢ini
nejmeéné K¢ 200.000,-, ale nedosahne K¢ 1.000.000,- a

VZMR na stavebni prace, jejichz predpokladana hodnota Cini nejméné K¢
600.000,-, ale nedosahne K¢ 3.000.000,- (dale jen ,VZMR II. kategorie"),

III. kategorie:

VZMR na dodavky a VZMR na sluzby, jejichz predpokladana hodnota Cini
nejméné K¢ 1.000.000,- ale nedosahne K¢ 2.000.000,- a

VZMR na stavebni prace, jejichz predpokladana hodnota ¢ini nejméneé
K¢ 3.000.000,-, ale nedosahne K¢ 6.000.000,- (dale jen ,VZMR III.
kategorie").

VSechny castky predpokladanych hodnot jsou uvedeny bez prislusné sazby
DPH.

Clanek 4.
Obecné zasady

4.1. Pokyn je platny a zavazny v celém svém rozsahu pro zakazky
zadavané meéstem LanSkroun (vé. organti mésta — meéstskym ufadem
a méstskou policii) a jim zfizenymi nebo zalozenymi pravnickymi
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osobami (dale jen zadavatel), které zapracuji tento pokyn do svych
systému internich pfedpist a to ve lhuté 1 mésice ode dne platnosti a
ucinnosti tohoto pokynu.

4.2. Zadani zakazky je mozno provést za predpokladu, ze zakazka je
soucasti  schvaleného nebo upraveného rozpoctu zadavatele
v prislusném roce, pokud neni zastupitelstvem meésta stanoveno jinak.

4.3. Vécny a administrativni postup, formu pfipravy, zadani a fizeni
zakazek, formulaci a rozsah zadavaci dokumentace, stanoveni
pozadavku na prokazani kvalifikacnich predpokladt, urceni kritérii,
posouzeni a hodnoceni nabidek, sloZzeni hodnotici komise, navrhne a
zpracuje odpovédna osoba zadavatele, tj. zaméstnanec/zaméstnankyné
meésta zarazeny/a do méstského uradu a do meéstské policie na pozici
pfikazce operace dle Kontrolniho fadu meésta LanSkroun (pfislusny
vedouci odboru MeéU, velitel MéP), feditel/ka prispévkové organizace,
jednatel/ka obchodni spole¢nosti.

4.4. Odpovédna osoba zadavatele odpovida za soulad jim predkladanych
navrhtl a podkladt s timto pokynem a za dodrzeni penézitého zavazku
vzhledem k rozpoctu zadavatele v prisluSném roce.

4.5. Odpovédna osoba zadavatele predklada, v souladu s prilohou ¢. 1
tohoto pokynu, navrhy a podklady starostovi nebo radé meésta jako
organu zadavatele ke schvaleni.

4.6. Odpoveédna osoba zadavatele, do jejiz rizené oblasti zadani zakazky
spada, zajisti jeji zverejnéni na internetovych strankach meésta v rozsahu
struéného zadani (vymezeni pfedmétu plnéni, lhuty plnéni), nasledné
pak zvetejni i vybraného uchazece.

4.7. Odpoveédna osoba zadavatele, do jimz fizené oblasti zadani zakazky
spada, oveéfi na internetovych  strankach organu dohledu
(www.compet.cz), zda néktery zuchazeci neni vylouéen 2z ucasti
na zadavani vefejnych zakazek obecné, jako soucast kvalifikacnich
predpokladti.
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Clanek 5.
Zadavani a hodnoceni VZMR

5.1. Funkci zadavatele v jednotlivych kategoriich dle tohoto pokynu
VZMR plni:

5.1.1.1. kategorie

— odpovédna osoba zadavatele dle ¢l. 4, odst. 4.3. tohoto
pokynu.

5.1.2. II. kategorie
— starosta u VZMR zadavanych méstem LanSkroun;

— statutarni organ zadavatele u VZMR zadavanych
organizacemi zalozenymi nebo zfizenymi meéstem
Lanskroun.

5.1.3.1II. kategorie

— starosta u VZMR zadavanych meéstem LanSkroun,
s vyjimkou vybéru nejvhodnéjSi nabidky, kde funkci
zadavatele plni rada mésta;

— statutarni organ zadavatele u VZMR zadavanych
organizacemi zalozenymi nebo zfizenymi meéstem
Lanskroun.

5.2. Zadavani a hodnoceni VZMR I. Kategorie:

5.2.1.Zadavatel pisemné vyzve k predlozeni nabidky nejméné jednoho
dodavatele nebo pfimo jednomu dodavateli zaSle pisemnou
objednavku na pozadované plnéni odpovidajici predmétu verejné
zakazky.

5.2.2. Zadavatel posoudi nabidku, popf. nabidky a rozhodne, zda
uzavie s dodavatelem prisluSnou smlouvu na realizaci predmétu
vefejné zakazky. Smlouva musi mit pisemnou formu. Uzavienim
smlouvy se rozumi také doruceni dodavatelem potvrzené pisemné
objednavky zadavateli.

5.2.3. Vyzva k predlozeni nabidek, pisemna smlouva na realizaci
predmeétu verejné zakazky ani objednavka se nevyzaduje u vefejnych
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zakazek, jejichz predpokladana hodnota neprekracuje castku
K¢ 5.000,-.

5.3. Zadavani a hodnoceni VZMR II. kategorie

5.3.1. Zadavatel pisemné vyzve k predlozeni nabidky nejméné trfi
dodavatele, pokud takovy pocet dodavatelil na ¢eském trhu pusobi.
Vyzva musi obsahovat alespon:

a) identifikaéni tidaje zadavatele, véetné kontaktnich udaju,
b) informaci o druhu a predmeétu verejné zakazky,
¢) podminky plnéni verejné zakazky,

d) Ihtitu pro podani nabidek, ktera nesmi byt krat§i nez 7 dnti ode dne
odeslani vyzvy,

e) misto pro podani nabidek,

f) zpusob podani nabidek (osobni doruceni nebo prostfednictvim
provozovatele poStovnich sluzeb),

g) pozadavky na prokazani zakladnich a profesnich kvalifika¢nich
predpokladt uchazece,

h) tidaje o kritériich rozhodnych pro hodnoceni a zadani verejné
zakazky,

i) moznost zruSeni zadavaciho fizeni.

5.3.2. Zadavatel vyzve Lk predlozeni nabidky pouze takové
dodavatele, ktefi jsou 2z hlediska své odbornosti, schopnosti
a zkuSenosti, jim pozadované plnéni schopni fadné a vcas dodat.
Zadavatel nesmi vyzyvat opakované stejny okruh dodavatellil, neni-li
to odavodnéno predmétem plnéni vefejné zakazky ¢&i jinymi
zvlastnimi okolnostmi.

5.3.3. Pro otevirani obalek, posouzeni a hodnoceni nabidek ustanovi
zadavatel hodnotici komisi. Hodnotici komise musi mit alespon tfi
Cleny a alespon jednoho nahradnika. Je-li to oduavodnéno
predmeétem verejné zakazky, musi mit alespon jeden Clen hodnotici
komise prisluSnou odbornost ve vztahu k predmétu verejné zakazky.
Clenové hodnotici komise a popf. jejich nahradnici nesmi byt
ve vztahu k vefejné zakazce a k uchazecim podjati ve smyslu
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ustanoveni § 74 odst. 7 a 8 Zakona. Hodnotici komise mtize jednat
a usnasSet se, je-li pritomna nadpolovicni vétSina fadné pozvanych
¢lent1, popf. nahradnikd. Hodnotici komise rozhoduje vétsinou hlast
pfitomnych ¢lenti nebo nahradnikti. O jednani hodnotici komise
se sepisuje protokol.

5.3.4. Po uplynuti lhlity pro podani nabidek zadavatel rozhodne
o vybéru nejvhodnéjsi predlozené nabidky a odeSle oznameni
o vybéru nejvhodnéjSi nabidky vSem uchazecim, ktefi podali
nabidku. Oznameni musi byt stru¢né odtivodnéno.

5.3.5. Zadavatel vyzve wuchazece, jehoz nabidku vybral jako
nejvhodnéjsi, k uzavieni pisemné smlouvy na realizaci predmétu
vefejné zakazky. Odmitne-li vybrany uchazec¢ uzavrit se zadavatelem
smlouvu, mutze zadavatel uzaviit smlouvu s uchazecem, ktery
se umistil jako dalsi v poradi. Postup dle predchozi véty muze
zadavatel opakovat, dokud nedojde k uzavieni smlouvy.

5.4. Zadavani a hodnoceni VZMR III. kategorie

5.4.1. Zadavatel pisemné vyzve k predlozeni nabidky nejméné tri
dodavatele, pokud takovy pocet dodavatelil na ¢eském trhu pusobi.
Vyzva musi obsahovat alespon:

a) identifika¢ni uidaje zadavatele, véetné kontaktnich udaju,
b) informaci o druhu a predmeétu verejné zakazky,
¢) podminky plnéni verejné zakazky a pozadavky zadavatele,

d) Ihtiitu pro podani nabidek, ktera nesmi byt krats§i nez 10 dnt1 ode
dne odeslani popf. uverejnéni vyzvy,

e) misto pro podani nabidek,

f) zptusob podani nabidek (osobni doruc¢eni nebo prostfednictvim
poskytovatele postovnich sluzeb),

g) pozadavky na prokazani zakladnich a profesnich kvalifika¢nich
predpokladt dodavatele,

h) idaje o kritériich rozhodnych pro hodnoceni a zadani verejné
zakazky,

i) moznost zruSeni zadavaciho fizeni.
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5.4.2. Zadavatel vyzve Lk predlozeni nabidky pouze takové
dodavatele, ktefi jsou z hlediska své odbornosti, schopnosti
a zkusSenosti, jim pozadované plnéni schopni fadné a vcas dodat.
Zadavatel nesmi vyzyvat opakované stejny okruh dodavatelti, neni-li
to odtvodnéno predmétem plnéni vefejné =zakazky ¢i jinymi
zvlastnimi okolnostmi.

5.4.3. Pro posouzeni a hodnoceni nabidek ustanovi zadavatel
hodnotici komisi. Hodnotici komise musi mit alespon tfi ¢leny. Je-li
to oduvodnéno predmétem vefejné zakazky, musi mit alespon jeden
Clen hodnotici komise pfisluSnou odbornost ve vztahu k predmeétu
vefejné zakazky. Clenové hodnotici komise a popf. jejich nahradnici
nesmi byt ve vztahu k vefejné zakazce a k uchazeclim podjati
ve smyslu ustanoveni § 74 odst. 7 a 8 Zakona. Hodnotici komise
muze jednat a usnaset se, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétSina ¢lent,
popf. nahradnikt. Hodnotici komise rozhoduje vétSinou hlast
pfitomnych ¢lent nebo nahradnikti. O jednani hodnotici komise
se sepisuje protokol.

5.4.4. O vybéru nejvhodnéjSi nabidky rozhodne zadavatel,
s ohledem na odtvodnéné doporuceni hodnotici komise. Zadavatel
odesle oznameni o vybéru nejvhodnéj$i nabidky vSem uchazeclim,
ktefi podali nabidku. Oznameni musi byt struéné oduvodnéno.

5.4.5. Zadavatel vyzve wuchazece, jehoz nabidku vybral jako
nejvhodnéjsi, k uzavieni pisemné smlouvy na realizaci prfedmétu
vefejné zakazky. Odmitne-li vybrany uchazec¢ uzavrit se zadavatelem
smlouvu, mutze zadavatel uzavrit smlouvu s uchazecem, ktery
se umistil jako dal§i v poradi. Postup dle pfredchozi véty muze
zadavatel opakovat, dokud nedojde k uzavieni smlouvy.

Cldnek 6.
Realizace zakazky

6.1. Za administrativni zajiSténi realizace zakazky odpovida odpovédna
osoba zadavatele.
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6.2. Odpoveédna osoba zadavatele odpovida za uvolnovani financnich
prostfedkl v souladu s objednavkou nebo se smlouvou, za kontrolu
dodrzovani plnéni dle objednavky nebo smlouvy a za radné predani
a prevzeti zakazky. Prevzatou zakazku nasledné protokolarné preda
prislusnému spravci majetku, ktery zajisti pojiSténi majetku, uplatnéni
prav odpovédnosti za vady ze zaruky, odpovédnosti za vzniklé Skody
apod.

Clanek 7.
Zruseni zadavaciho Fizeni

7.1. Zadavatel je opravnén zadavaci fizeni zrusSit kdykoliv, nejpozdéji
vSak do uzavieni smlouvy. Toto opravnéni musi byt uvedeno ve vyzve
k podani nabidek.

7.2. O zruSeni zadavaciho Ttizeni je zadavatel povinen pisemné
informovat vSechny uchazece, ktefi podali nabidku.

7.3. Zadavatel neni povinen uchazectim sdélit dtivod zruseni zadavaciho
fizeni, je vSak povinen jej sdélit subjektiim provadéjicim audit a kontrolu
v ramci financovani z EU.

7.4. Zadavatel zrusi zadavaci fizeni, pokud:
a) nebyly ve stanovené 1hiité podany zadné nabidky,

b) nebyly ve stanovené lhuté podany zadné nabidky spliaujici
pozadavky zadavatele uvedené ve vyzveé k podani nabidek,

¢) byli z Gcasti v zadavacim fizeni vylouceni vSichni dodavatelé,
d) byly zjiStény vazné nesrovnalosti nebo chyby ve vyzve,

e) odmitl uzavrit smlouvu i posledni uchaze¢, s nimz bylo mozné
smlouvu uzavrit.
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Cldnek 8.
Ulozeni dokumentace zakazky

8.1. Zadavatel je povinen uchovavat veSkerou dokumentaci vzniklou
v souvislosti se zadavanim VZMR, a to zejména:

a) vyzvu k podani nabidky,

b) dalsi dokumenty vymezujici predmeét vefejné zakazky (napf. zadavaci
dokumentace),

c) podané nabidky popf. ceniky ¢i jiné informace o nabizeném
predmeétu plnéni verejné zakazky,

d) protokol o otevirani obalek,
e) protokol o jednani hodnotici komise,

f) rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjSi nabidky se struc¢nym
odtivodnénim,

g) smlouvu uzavienou s vybranym uchazecem popf. objednavku,

h) dalsi souvisejici dokumenty (napf. doklady prokazujici doruceni
vyzvy dodavateliim, zvefejnéni vyzvy, doruceni nabidek).
8.2. Zadavatel je povinen uchovavat dokumentaci dle platné pravni

upravy a s ohledem na pravidla dana administratorem financi z EU.

8.3. Zadavatel VZMR I. kategorie neni povinen uchovavat dokumentaci
dle odst. 1 pism. d) az f) tohoto ¢lanku.

8.4. Za radné ulozeni dokumentace zakazky dle tohoto Pokynu odpovida
odpovédna osoba zadavatele

Zpracoval: Ing. Ladislav Urban

Formalni spravnost kontrolovala: Ing. Petra BrejSova

Soulad s pravnimi predpisy kontrolovala: JUDr. Hana Vagnerova
Schvdlil: Ing. Petr Kotéra
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CAST III.

Cldanek 9.
Prechodna a zavéreéna ustanoveni

9.1. Rada meésta ma pravo rozhodnout o zadani VZMR uchazeci primo,
bez dodrzeni vySe uvedenych postupt, pokud hrozi vznik §kody
na majetku meésta nebo jiné nebezpeci z prodleni, pfipadné je nutno
zajistit navaznost na predtim realizované prace shodnym uchazecem
z dlivodu navaznosti pouzitych stavebnich postupd, pouzitych
technologii ¢i zajiSténi shodnych zaruénich podminek. Toto ustanoveni
v§ak neplati, pokud v jednotlivych pripadech bude odporovat pokyntim
administratora fondt EU.

9.2. Postup pro zadavani VZMR stanoveny timto Pokynem se nepouzije,
pokud se zadavatel rozhodne zadat verejnou zakazku malého rozsahu
v zadavacim fizeni podle Zakona.

9.3. Pisemna forma je zachovana i v pripadé potvrzené datové zpravy
(zejména potvrzeny e-mail) nebo datové zpravy opatrené elektronickym
podpisem ve smyslu zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu,
ve znéni pozdéjSich predpisu.

9.4. Tento pokyn byl schvalen v souladu s ustanovenim § 102, odst. 3
zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich
pfedpist radou mésta dne 19.05.2008 usnesenim ¢islo 250/2008.

9.5. Tento pokyn prosel fadnym pripominkovym fizenim.
9.6. Tento pokyn nerusi zadné jiz vydané vnitini predpisy.
9.7. Tento pokyn se vydava na dobu neurcitou.

Zpracoval: Ing. Ladislav Urban

Formalni spravnost kontrolovala: Ing. Petra BrejSova

Soulad s pravnimi predpisy kontrolovala: JUDr. Hana Vagnerova
Schvdlil: Ing. Petr Kotéra
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9.8. Kontrolou dodrzovani tohoto pokynu je povéfen vedouci
investicniho odboru. Zpravu o provedenych kontrolach a zjiSténich

za uplynuly rok podava vedouci investi¢niho odboru tajemnikovi vzdy
do 20. ledna.

9.9. Za aktualizaci pokynu odpovida vedouci investicniho odboru.

Ing. Petr Kotéra,
tajemnik MeU

Ing. Martin Kostal,
starosta mésta

Pfiloha: Schéma postupu pfi zadavani VZMR méstem Lan§kroun

Zpracoval: Ing. Ladislav Urban

Formalni spravnost kontrolovala: Ing. Petra BrejSova

Soulad s pravnimi predpisy kontrolovala: JUDr. Hana Vagnerova
Schvdlil: Ing. Petr Kotéra

16



Priloha ¢. 1 - schéma ukonu pfi zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu
- mésto LanSkroun

kategorie 1. kategorie II. kategorie III.
dod+sluzby | stavebni | dod+sluzby | stavebni | dod+sluzby | stavebni
UKON PROVADI
finanéni limit (K¢ bez DPH)
200.001,- 600.001,- 1.000.001 | 3.000. 001.-
max. do max. do i - ) _
200.000,- | 600.000.- 1.000.000,- | 3.000.000,- | 2.000.000,- | 6.000.000,-
zadani zakazky: - zadavaci | odpovédna osoba zadavatele b4 x
podminky - vybér
oslovenych uchazecti starosta x x x b4
mlnlmal‘nl pocet o odpovédna osoba zadavatele 1 1 3 3 3 3
oslovenych uchazecti
L. . .| odpovédna osoba zadavatele b4 b4
otevirani obalek hodnoceni | °“P°" zacav
nabidek . .
komise jmenovana starostou X X X X
odpovédna osoba zadavatele b4 b4
vybér uchazece starosta x X
Rada mésta usnesenim b4 b4
. . ; odpovédna osoba zadavatele 0o/s o/Ss
podpis objednavky (O) P / /
odpis smlouvy (S
pocp W (S) starosta S S S S

Zpracoval: Ing. Ladislav Urban

Formalni spravnost kontrolovala: Ing. Petra BrejSova

Soulad s pravnimi predpisy kontrolovala: JUDr. Hana Vagnerova
Schvdlil: Ing. Petr Kotéra
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