Piiloha usneseni rady méstské ¢asti Praha 12 ¢. 12.22.07

MESTSKA CAST PRAHA 12

Rada méstské casti

Smérnice

o zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Cast I — Obecna ustanoveni

¢l 1

Predmét Gpravy a plisobnost

1. Tato smérnice je vnitinim pfedpisem méstské Casti Praha 12 (dale jen ,,méstska Cast®)
jakozto vetejného zadavatele, a upravuje postup a rozhodovani pii zadavani vetejnych
zakazek malého rozsahu ve smyslu § 12 odst. 6 a § 18 odst. 3 zakona ¢. 137/2006 Sb.,
o vetejnych zakazkach (déle jen ,,zakon®), tj. vefejnych zakdzek, jejichz predpokladana
hodnota nedosahne v piipad¢ verejné zakazky na dodavky a vetejné zakazky na sluzby
castky 2 000 000 K¢ bez DPH a v pfipad¢é veifejné zakdzky na stavebni prace castky
6 000 000 K¢ bez DPH .

2. Tato smérnice stanovuje zdvazny postup méstské Casti a piispévkovych organizaci
ziizenych méstskou ¢asti (dale jen ,,prispévkové organizace®).

3. Zadavanim se pro ucely této smérnice rozumi postupy pii vybéru dodavatele stanovené
touto smérnici, nikoli zavazny postup zadavatele v zadavacim fizeni podle ¢asti druhé
zakona, ktery se na vetejné zakazky malého rozsahu nevztahuje.

4. Smérnice se nepouZije v piipadech, kdy je nutné pii zadani v rdmci projektu uchazejiciho
se o poskytnuti financni pomoci v rdmci jednotlivych Operacnich programii a Iniciativ
Evropskych spolecenstvi pouzit postup stanoveny pravidly piislusného Operacniho
programu nebo Iniciativ Evropskych spolecenstvi.

¢l. 2

Zakladni zasady

Zakladem veskerého konani pii zaddvani verejnych zakdzek malého rozsahu je dodrzovani
zasad transparentnosti, rovného zachazeni a zédkazu diskriminace (§ 6 zdkona), které jsou
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prislusné odbory a ptispévkové organizace povinny zajistit v zavislosti na finan¢nich limitech
dale uvedenych v ¢asti II této smérnice zejména tim, Ze

1.

a) vramci transparentnosti informaci o vetejné zakazce vhodnym zplsobem uvetejni
nebo poptavkou oslovi vice moznych dodavateld a zdiivodni jejich vybér, pfedem si
stanovi jednoznac¢na kritéria pro hodnoceni nabidek, vyhodnoceni nabidek provedou
ve skupiné nejméné tii osob znalych problematiky a cely pribéh zadavani zachyti
v pisemném zaznamu,

b) vramci rovného zachazeni podaji vSem dodavatelim stejné informace o piredmétu
vefejné zakdzky a zadavacich podminkéch, urci jednotné pozadavky na kvalifikaci
dodavatelti, posoudi podle shodnych kritérii vS§echny obdrZené nabidky,

¢) vramci zdkazu diskriminace neuplatni pii zadavani subjektivni pozadavky, podminky
nebo kritéria, kterymi by znevyhodnily nebo poskodily néjakou skupinu dodavatelt.

Cast I — Zadavani vetejnych zakazek malého rozsahu méstskou
casti

¢l.3

Vetejné zakazky do 50 000 K¢ bez DPH

Odbor Utadu méstské &asti Praha 12, do jehoz naplné podle organizaéniho fadu patii
zajisStovani predmétu verejné zakazky (dale jen ,,pfislusny odbor®) zjisti cenu obvyklou
v misté¢ plnéni, pfiCemz je povinen vychazet zinformaci o trhu a zdosavadnich
zkuSenosti. Vedouci pfislusného odboru odpovida za vybér konkrétniho dodavatele, za
vybér formy smluvniho vztahu (objednavka, smlouva) a za sjednani ostatnich podminek
smluvniho vztahu. Zadany mohou byt pouze dodavky, sluzby nebo stavebni prace, jejichz
financovani je kryto schvalenym rozpoctem méstské casti. Smluvni vztahy sjednané
formou objednavky je vedouci ptislusného odboru opravnén samostatné podepsat.

Dalsi postup je obvyklou hospodarskou operaci dokumentovanou ucetnimi doklady,
jejichz podepisovani, schvalovani a kontrola se fidi nafizenim tajemnika ¢. 123 — Interni
smernici o obéhu a prezkuSovani ucetnich doklad, ve znéni pozdéjSich dodatk,
a podpisovym fadem UMC Praha 12.

¢l. 4

Vetejné zakazky od 50 000 K¢ bez DPH do 100 000 K¢ bez DPH

Ptislusny odbor je povinen provést zjednoduSeny pisemny prizkum trhu u nejméné tii
dodavatelli, zaméfeny na cenu, zaruky, termin plnéni a dalS$i podminky dle vlastniho
uvazeni. Zaslané nabidky zalozi k jednoduché pisemné dokumentaci o vetejné zakazce
malého rozsahu (napt. k objednavce, smlouvé, apod.). Vedouci pftislusného odboru
odpovidd za vybér konkrétniho dodavatele, za vybér formy smluvniho vztahu
(objednavka, smlouva) a za sjednani ostatnich podminek smluvniho vztahu. Zadany
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2. Dalsi postup je obvyklou hospodaiskou operaci dokumentovanou ucetnimi doklady,
jejichz podepisovani, schvalovani a kontrola se fidi nafizenim tajemnika ¢. 123 — Interni
smérnici o obéhu a prezkuSovani ucetnich dokladt, ve znéni pozdé¢jSich dodatkl, a
podpisovym fadem.

cl.5

Veftejné zakazky nad 100 000 K& do 2 000 000 K¢ bez DPH

1. Ptislusny odbor pfipravi zaddvaci podminky vetfejné zakdzky vcetné ¢lenéni na dodéavky,
sluzby a stavebni prace, stanoveni pfedpokladané ceny piedmétu vetejné zakazky,
vymezeni mnozstvi a kvality pfedmétu zakazky, obchodnich a platebnich podminek,
pozadavkli na kvalifikaci dodavatele a kritérii pro hodnoceni nabidek. U sluzeb a
stavebnich praci si vyzdd4a od dodavatele Zivnostensky list, vztahujici se k pfedmétu
vetejné zakazky. Zadany mohou byt pouze dodavky, sluzby nebo stavebni prace, jejichz
financovani je kryto schvalenym rozpoc¢tem méstské casti.

2. Pfislusny odbor nejprve vyzvu k podéni nabidek (poptadvku) zvetejni na internetovych
strankach méstské ¢asti  (dale jen ,internetové stranky®) ve formé¢ formulaie
INFORMACE O VEREINE ZAKAZCE, ktery bude kromé& nazvu zakazky, druhu
zakazky a lhity pro podani nabidek obsahovat udaje, kde je mozno ziskat zadavaci
podminky a dal$i informace a podklady ke zpracovani nabidky. Je-li to technicky mozné,
piipoji se prislusné podklady v elektronické podobé¢ k formulafi. Ptfi zvetfejiovani
informaci o vefejné zakazce prislusny odbor odpovida za vcasné poskytnuti vyplnéného
formulafe a dalSich podkladl odboru informacnich technologii, ktery zajisti jejich
umisténi na internetovych strankach nejpozdéji nasledujici pracovni den.

3. Kromé zvetejnéni dle odstavce 2 prtislusSny odbor pfimo oslovi formou pisemné poptavky
alespoit dva mozné dodavatele dle vybéru, projednaného a schvaleného ptislusnym
zastupcem starosty.

4. Lhtta pro podani nabidek nesmi byt kratSi nez 7 dni od prvniho dne zvefejnéni na
internetovych strankach. Zvetejnéni a odeslani poptavky piimo oslovenym dodavatelim
je ptislusny odbor povinen koordinovat tak, aby lhiity pro podani nabidek byly pro
vSechny uchazece ptiblizné¢ shodné.

5. Dodavateliim, ktefi projevi zdjem o vefejnou zakazku na zdkladé¢ zvefejnéni na
internetovych strankach, musi byt sdéleny stejné zadavaci podminky a informace jako
pfimo oslovenym dodavatelim. Pracovnik ptislusného odboru je povinen poskytnout jim
tyto informace neprodlené.

6. Nabidky musi byt zpracovany v pisemné formé a musi byt doru¢eny v zalepené obalce,
oznaGené slovy ,,NABIDKA-NEOTVIRAT!* Neoteviené obalky shromazduje vedouci
prislusného odboru nebo jim povéfeny pracovnik. Na termin pro podavani nabidek
ptislusny odbor pfedem upozorni podatelnu (odbor spravni).
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Vyhodnoceni nabidek ziskanych od moznych dodavatel provadi nejméné tficlenna
pracovni skupina vytvoiend vedoucim ptislusného odboru z pracovniki Gradu a zastupce
starosty, do jehoz kompetence patii predmét verejné zakazky nebo zastupce starosty pro
ekonomiku a rozpocet. Pracovni skupinu svolava k jednani vedouci pfislusného odboru.

Pracovni skupina vyhodnoti obdrzené¢ nabidky a doporuci radé¢ vybér nejvyhodnéjsi
znich. O hodnoceni pfislusny odbor vyhotovi pisemny zaznam, v némZ bude uveden
seznam prfijatych nabidek, popis nabidek, popis hodnoceni kazdé znich podle
jednotlivych kritérii a dalsi dalezité skutecnosti.

O vybéru dodavatele, s nimz bude uzaviena smlouva, rozhodne rada na zdkladé materialu
zpracovan¢ho prislusSnym odborem. Ptilohou divodové zpravy bude zdznam uvedeny
v odst. 8, podepsany osobami, které provadély hodnoceni. Zaroveit mize byt predlozen
radé¢ ke schvéleni indvrh smlouvy. V usneseni rady musi byt vzdy uvedena cena
nabidnutd vybranym dodavatelem.

¢l. 6
Vyjimky

Vyjimku z postupli uvedenych v ¢asti II této smérnice tvofi ndkupy IT a kanceldiské
techniky, kdy se pouzije systém elektronického trzist¢ podle pfislusného vnitiniho
predpisu méstské ¢asti.

Ptedchozi postup uvedeny v €l. 5 neplati pro vetejné zakazky zadavané z diivoda nahlych
havérii, jejichz feSeni nesnese odkladu z diivodu odvraceni bezprostfedné hrozici Skody na
majetku nebo jiné zavazné Ujmy pro obyvatele nebo zivotni prostfedi, a jejichz
pfedpokladana cena neptfesdhne 500 000 K¢ bez DPH. V takovém ptipadé o vybéru
dodavatele rozhodne pfislusny zastupce starosty po konzultaci s vedoucim ptislusného
odboru (piikazcem operace dle nafizeni tajemnika €. 123 — Interni smérnice o ob&hu
a prezkuSovani ucetnich dokladl) a zastupcem starosty pro oblast ekonomiky. Smluvni
vztah je moZno uzaviit formou objedndvky. Objednavku piedloZzenou vedoucim
prislusného odboru je opravnén schvalit zastupce starosty pro oblast ekonomiky, pii jeho
nepfitomnosti pak pfisluSny zastupce starosty. Ten ptedlozi radé na jejim nejbliz§im
jednani materidl s dokumentaci o tomto piipadu a s navrhem na dalsi postup.

Poptavku ve smyslu €l. 5 odst. 2 neni nutno provést, navazuje-li vetfejna zakédzka malé¢ho
rozsahu na pfedchozi vetfejnou zakazku se stejnym nebo velmi Uzce souvisejicim
predmétem pInéni a je vhodné nebo ucelné ji zadat stejnému dodavateli, ktery byl
v minulosti vybran na zakladé provedené poptavky nebo zadavaciho fizeni, a tato vetejna
zakazka bude provedena za obdobnou cenu jako piedchozi. Soucet penézitého plnéni za
vSechny vefejné zakazky zadané tomuto dodavateli v§ak nesmi ptekrocit ¢astku 1 000 000
K¢ nebo u stavebnich praci ¢astku 3 000 000 K¢ za obdobi do 5 let od doby prvniho
zadani takové vetejné zakazky. Cena takové dil¢i vefejné zakazky malého rozsahu na
stavebni prace nesmi byt vyssi nez 1 000 000 K¢ v jednom kalendainim roce. Navrh na
schvaleni takto vybran¢ho dodavatele ptedlozi pfislusny odbor rad€ s odlivodnénim tohoto
vyjimecného postupu.

I v ptipadech uvedenych v bod¢ 2 a 3 tohoto ustanoveni se zvefejni na internetovych
strankach formulat INFORMACE O VEREINE ZAKAZCE s tim, Ze vefejna zakazka
neni aktudlni a termin podavani nabidek se oznaci slovy “NELZE PODAT*.
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¢l. 7

Verejné zakazky na stavebni prace nad 2 000 000 K¢ do 6 000 000 K¢ bez DPH

1. PtisluSny odbor pfipravi zaddvaci podminky vetfejné zakdzky na stavebni prace vcetné
projektové dokumentace nejméné v rozsahu dokumentace pro stavebni povoleni a vykazu
vymér (i v elektronické podob¢), stanoveni predpokladané ceny vetfejné zakazky,
vymezeni mnozstvi a kvality predmétu vetfejné zakdzky, obchodnich podminek,
pozadavkl na kvalifikaci dodavatele a kritérii pro vybér nejvyhodnéjsi nabidky.

2. Navrh zadavacich podminek vetejné zakazky bude dale obsahovat udaje o zadavateli,
ur¢eni mista a lhity pro podavéani nabidek, idaj o tom, Ze se jednd o vetejnou zakazku
malého rozsahu ve smyslu § 12 odst.6 zdkona. V ramci obchodnich podminek mize byt
ptipojen vzor piislusné obchodni smlouvy, kterou pouziva méstska ¢ast.

3. Navrh zadavacich podminek vefejné zakazky piedlozi piislusny odbor ke schvaleni radé.
Néavrh musi v divodové zpravé obsahovat seznam alesponi tii moznych dodavatelli
vybranych k pfimému osloveni s uvedenim diivodi jejich vybéru. Dale musi obsahovat
navrh na jmenovani 3 ¢lenti a nejméné 1 ndhradnika pracovni skupiny pro vyhodnoceni
nabidek.

4. Po schvaleni navrhu zadani piislusny odbor vyhotovi INFORMACI O VEREIJNE
ZAKAZCE, kterou zvefejni na internetovych strankach, a pisemné oslovi vybrané mozné
dodavatele, kterym zasle zadavaci podminky. Lhiita pro podani nabidek nesmi byt kratsi
nez 10 dnl od prvniho dne zvefejnéni na internetovych strdnkach. Dodavateltim, které
projevi zajem o vetfejnou zakazku na zéklad¢ zvetejnéni na internetovych strankach, musi
byt pfislusnym odborem poskytnuty shodné podklady a informace jako pfimo oslovenym
dodavateliim.

5. Dalsi postup je obdobny jako v ¢lanku 5 odst. 6 az 9 této smérnice.

Cast III - Zadavani vefejnych zakazek mal¢ho rozsahu
piispévkovou organizaci

¢l. 8

Uprava odlignosti

Pti zadavani vetejnych zakézek malého rozsahu pouzije ptispévkova organizace analogicky
postup pro zadavani upraveny v ¢asti II této smérnice s tim, Ze:

a. vcl. 3 a 4 za vybér dodavatele, vybér formy smluvniho vztahu a za sjedndni
ostatnich podminek smlouvy zde odpovida statutarni zastupce organizace a piihlizi
1 k doporuceni prislusného odboru méstské casti,

b. v ¢l 5 odst. 8 pracovni skupinu pfispévkové organizace ustanovi jeji statutarni
zastupce a tvoii ji: odborni pracovnici ptispévkové organizace, povéteny zastupce
prislusného odboru méstské Casti a kde je ustavena Skolska rada, také urceny
zastupce Skolské rady za zfizovatele podle jednaciho fadu rady. Jejich nadhradnici
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c. v ¢l 5 rozhodne o vybéru dodavatele, s nimz bude uzaviena smlouva, statutarni
zastupce organizace na zéklad¢ navrhu ptislusné pracovni skupiny,

d. v¢cl. 6 o vybéru dodavatele rozhodne s konecnou platnosti statutdrni zastupce
organizace, alevpifimé soucinnosti s poveéfenym odbornym pracovnikem
prislusného odboru, o cemz spole¢né ucini zapis,

e. vl 6 odst. 2 statutarni zastupce prispévkové organizace bude o takové zakazce
pfedem informovat pfislusSny odbor méstské ¢asti,

f. v ¢l 7 odst. 3 navrh zadavacich podminek vetejné zakazky predlozi prispévkova
organizace k posouzeni piislusnému odboru méstské casti. Pro sestaveni pracovni
skupiny v pfispévkové organizaci plati ustanoveni €L.5 odst.8 obdobné, jak je
uvedeno pod pism. b.

Cast IV- Zaveérecna ustanoveni

¢l.9

Archivace dokumentii a ochrana divérnych informaci

Dokumentaci k vefejné zakazce archivuje pfislusny odbor nebo piispévkova organizace.
Doba archivace se fidi zdkonem o vetejnych zakéazkach (§ 155), poptipad¢ zvlastnimi zdkony
nebo vnitinimi predpisy o archivaci a spisové sluzbé. Pfi ochrané divérnych informaci se
ptislusny odbor nebo piispévkova organizace fidi zdkonem o vetejnych zakazkéach (§ 152) a
pravnimi piedpisy upravujicimi ochranu udaja.

¢l. 10

ZruSovaci ustanoveni

1. Timto se rusi smérnice schvalena usnesenim rady ¢. 85.03.05 ze dne 22.11.2005.

2. Tato smérnice nabyva uc¢innosti dnem 15.3.2007.

Petr Hana v.r.

starosta

JUDr. Helena Chudomelova v.r.

zastupce starosty
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