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Pfedmét Upravy smérnice o zadavani verejnych zakazek malého rozsahu

Tato smérnice upravuje postup pfi zaddvani verejnych zakazek malého rozsahu definovanych v §

27 zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjsich predpisu, (dale jen

,zakon“).

e Tato smérnice nenahrazuje jednotliva ustanoveni zdkona ani provadécich pravnich predpist k

zakonu.

e Tato smérnice je platnd a zdvazna v celém rozsahu pro Materskou sSkolu Bystfany, okres

Teplice, prispévkova organizace (dale jen ,,Skola“).

e Zadavatelem verejné zakazky podle této smérnice se rozumi Skola, zastoupena statutdrnim

organem — reditelkou.

e Smeérnice upravuje konkrétni povinnosti zadavatele, ktery odpovida za pfipravu, zadani a fizeni

zakdzek a za vyhodnocovani podanych nabidek.

Obecné zasady

Zadavatel je povinen pfi zadavani verejnych zakazek podle této smérnice dodrZovat zdsady

zadavani verejnych zakazek dle § 6 zakona.

Verejnou zakdzkou malého rozsahu zadavatele se rozumi vefejna zakazka, jejiz predpokladana

hodnota nepresahne

o v pfipadé vefejné zakdzky na dodavky nebo verejné zakazky na sluzby

2 000 000 K¢ bez DPH nebo

o v pfipadé vefejné zakdzky na stavebni prace 6 000 000 K¢ bez DPH.




Pfedpoklddand hodnota verejné zakazky zahrnuje vSechna plnéni, ktera tvofi jeden funkéni celek
a jsou zadavana v Casové souvislosti. Zadavatel nesmi verejnou zakazku uméle rozdélit s cilem snizit

jeji predpokladanou hodnotu, aby se tak vyhnul pfisnéjsi zakonné regulaci pro zadavaci fizeni.

Pokud verejna zakazka nedosahne shora uvedeného limitu nebo je mu rovna, jde o tzv. zakdzku
malého rozsahu (VZMR) a zadavatel nemusi postupovat podle pravidel zaddvacich fizeni upravenych

zakonem o verejnych zakazkach (dale jen ,ZVZ"“).

Zahdji-li dodavatel zadani VZMR postupem platnym pro zaddvani podlimitni nebo nadlimitni
verfejné zakazky dle zdkona, postupuje se podle ustanoveni platnych pro zaddvani podlimitni nebo

nadlimitni vefejné zakdzky dle zakona.

VZMR neni zadavatel povinen zadavat podle zdkona, je vSak povinen postupovat dle této vnitini
smérnice a pfi svém postupu pfi jejich zaddvani dodrzovat zasady transparentnosti, rovného zachazeni

a zakazu diskriminace.

Zadavatel nesmi rozdélit predméty zakazky tak, aby tim doslo ke snizeni predpokladané hodnoty

pod finanéni limity pro jednotlivé kategorie stanovené touto vnitini smérnici.

Zplisoby zaddni VZMR
e pfimé zadani (zadavatel pfimo uzavira smlouvu s dodavatelem),
e uzaviena vyzva (zadavatel oslovi uzavieny okruh moznych dodavatell a vybere nejvhodné;jsi
nabidku),
e oteviend vyzva (zadavatel vhodnym zplsobem ozndmi/uverejni svij zamér uzavfit smlouvu

neomezenému okruhu moznych dodavatell a vybere nejvhodnéjsi nabidku).

O volbé postupu, kterym bude konkrétni verejna zakazka zadana, rozhodne zadavatel dle
vhodnosti pro poptavany predmét verejné zakazky, dle predpokladané hodnoty verejné zakazky a

specifik dotyéného odvétvi (napf. velikosti a struktury trhu nebo obchodnich zvyklosti).
Zadavatel voli postup prfimérené k predpokladané hodnoté tak, aby co nejvice naplnil nasledujici
principy zaddvdni verejné zakdzky:

® transparentnost,

e efektivnost postupu — pokud zadavatel pfedpokladd, Zze “otevienéjSim” postupem dosdhne
vyhodnéjsi nabidky,

e administrativni narocnost a hospodarnost — administrativni narocnost a naklady na

vy

“otevienéjsi” postup musi byt pfimérené moznému uZitku z tohoto postupu.



VysSe uvedené je obecné mozné vyjadfit prostfednictvim stanoveni finanénich limitd, které v zavislosti
na predpoklddané hodnoté doporuci vhodny postup. Limity v Tabulce ¢.1 predstavuji maximalni
primérenou hranici pro dodrzeni vsech principll postupu zadavani verejnych zakazek v Materské skole

Bystrany, okres Teplice, pfispévkova organizace (zadavatel).

Zadavatel sestavi plan verejnych zakazek (Pfiloha ¢.3) a tento plan pravidelné aktualizuje. Na
zakladé sestaveného pldnu a sohledem na jiz realizované verejné zakadzky stanovi zadavatel
predpokladané hodnoty jednotlivych verejnych zakazek, které hodlad zadat. Pro ¢asti jedné verejné
zakazky, jez spolu tvofi funkéni celek a jez jsou zadavany v Casové souvislosti, se predpokladana
hodnota urci jako soucet predpokladanych hodnot téchto ¢asti, a to z divodu, aby ze strany zadavatele
nedochdazelo k moznému (i nechténému) obchazeni zakonnych limitl (déleni zakazek), kdy by
zadavatel jinak musel zaddvat vefejnou zakdzku v zadavacim fizeni podle ZZVZ. Zadavatel pro stanoveni

predpoklddané hodnoty verejné zakazky aplikuje pravidla obsazend v § 16-23 ZZVZ.

Nastavené limity vefejnych zakdzek malého rozsahu zadavatele

VZMR zadavatele se podle vyse jejich predpokladané hodnoty déli na tyto kategorie:

l. kategorie: VZMR do 50 000 K¢

Il. kategorie: VZMR od 50 000 K¢ do 250 000 K¢ bez DPH

Il kategorie: VZMR od 250 000 K¢ do 500 000 K¢ bez DPH

V. kategorie: VZMR od 500 000 K¢ do 2 000 000 K¢ na dodavky a sluzby a do 6 000 000

bez DPH K¢ na stavebni prace

Tabulka ¢.1. Zpusob zadavani VZMR zadavatele

Nastavené financni limity VZMR
Zpiisob l.kat. Il.kat. 1l.kat. IV.kat.
zadavani 0 K&-50000KE bez | 50 000 K& - 250 000 K¢ - 500 000 K¢ —
VZMR DPH 250 000 K¢ bez | 500 000 K& bez 2 000 000, - K&,
DPH DPH respektive
6 000 000 K¢ bez
DPH
Pfimé zadani v v
Uzaviena v v
vyzva
Oteviena v
vyzva




Prizkum trhu

U zakadzek, u nichZ zadavateli nepostacuje interni znalost, zadavatel provede prlizkum trhu.
Prostfednictvim prizkumu trhu zadavatel pfedevsim zjistuje v misté a ¢ase obvyklou cenu pfedmétu
verejné zakazky. Soucasti prizkumu trhu muze byt i ziskdni dodatecnych informaci pro vymezeni
predmétu verejné zakazky (napf. dostupna technicka reseni umoznujici naplnit potfebu definovanou
zadavatelem), ¢i nalezeni jednoho ¢i vice dodavatell k jednani nebo osloveni vyzvou. Prizkum trhu

vychazi zejména z:

e resSerse — ziskani informaci s vyuzitim verejné dostupnych nabidek (prostfednictvim cenovych
katalogt, internetovych stranek apod.), pfipadné na zakladé minulych zakazek s obdobnym

predmétem zadavanych jinymi zadavateli,

e jednani s dodavateli — ziskani informaci pfimo od dodavatel(, a to zejména na zakladé

komunikace s dodavateli ¢i osloveni zadavatele dodavatelem (napf. obchodnim zastupcem),

e expertniho posudku vyhotoveného napf. odbornikem z oboru ¢i administratorem verejnych

zakazek.

Vysledek prizkumu trhu nebo zavér ziskany interni znalosti je souéasti zdméru primého zadani
zakazky odpovidajiciho PFiloze €. 1 ¢i zaméru uzaviené vyzvy odpovidajiciho PFiloze €. 2. V ostatnich

pfipadech je soucasti interni dokumentace zadavatele, pokud to povaZuje za vhodné.
2Zplisob zaddvdni vefejnych zakdzek malého rozsahu

1. Pfimé zadani: 0 — 250 000 K¢ bez DPH

PFimé zaddani verejné zakdazky spociva v pfimém uzavieni smlouvy s konkrétnim dodavatelem.
Zadavatel zadava zakazku pfimym nakupem, objednavkou, popf. smlouvou, zejména na zdakladé

zkuSenosti s obdobnymi zakdzkami jiZz v minulosti realizovanymi a dle svych znalosti a informaci o trhu.

a) VZMR do 50 000 K& bez DPH

v Zadavatel neni povinen zdmér pfimého zadani zakdzky vypracovévat.
Zadani zakdazky schvaluje reditelka.

b) VZMR nad 50 000 K¢ do 250 000 K¢ bez DPH

v' Pfed provedenim pfimého zadani zakdzky zadavatel zpracuje zdmér tohoto zadani, a to
alespon v rozsahu Pfilohy €. 1 tohoto dokumentu.

v' Zadavatel mUZe také rozhodnout a zvolit postup zaddvani takovéto zakdzky v reZimu
uzavrené vyzvy — Priloha ¢.2 tohoto dokumentu.

Zadani zakdazky schvaluje reditelka ve spolupraci s hlavnim ucetnim.



PouZiti

Zadavatel pouzije pfimé zaddni zakazky tehdy, kdyz jiny postup nepfinese dostatecnou pfidanou
hodnotu s ohledem na naklady jiného postupu a okolnosti verejné zakdzky. Vybér dodavatele neni nijak
formalizovan, zadavatel ho provede poté, co ovéfil primérenost ceny a dalSich podminek plnéni
verejné zakazky nabizenych dodavatelem. Divodem pro pfimé zadani zakdzky mohou byt zejména

skutecnosti, kdy:
a. se jednd o bagatelni zakazky do 50 000 K¢ bez DPH,

b. se jednd o pripady, kdy je zvolend nabidka nejvyhodnéjsi z porovnavanych, nebo rozdily

nabizenych cen a kvality pInéni jsou minimalni,

C. neni moZna hospodarska soutéZ (z divodl obdobnych v § 63 odst. 3 ZZVZ, zejména ochrana

dusevniho vlastnictvi ¢i technickd nemoznost soutéze),

d. sejedna o stav ¢asové tisné a zaroven nelze po zadavateli opravnéné pozadovat zorganizovani

poptavkového Fizeni,
e. sejednd o dodatecné dodavky/sluzby/prace u realizované zakazky,

f. se jednd o dodavatele pfedmétu vefejné zakazky s nadstandardnim pomérem kvality a ceny

prokazanym vice ovérenymi referencemi véetné vlastni zkuSenosti zadavatele,

g. se jedna o jedine¢ny produkt &i sluzbu, kdy se zadavatel porovnanim nejméné dvou dalSich

alternativ (existuji-li) ujistil, Ze zvolend cena a forma pInéni naplnuje princip hospodarnosti.

Priklady uzavirani smlouvy pri pfimém zaddani
BéZny nakup

Toto oznaceni je zvoleno pro nakupovani v obchodé, uzavirani smluv o prepravé, o ubytovani
apod. Dokladem o uzaviené smlouveé a poskytnuti plnéni je dariovy doklad —faktura, uétenka, jizdenka,
vstupenka apod. Formu uzavirani smluv tohoto charakteru neni tfeba formalizovat, pokud se jedna o
operativni ndkupy za relativné nizké ceny, nebo neni vilbec mozné formalizovat, protoZe zadavatel je
nucen faktickou situaci na trhu vyuZzit sluzeb dodavatele véetné ptistoupeni na podminky uzavirdni
smlouvy o poskytovani plnéni (napf. jedina autobusova linka, vstup na konkrétni akci, ndakup dalni¢ni

znamky).



Objednavka — prijeti objednavky

Zadavatel mda dostate¢nou znalost trhu, pfedmét plnéni je dostatec¢né definovdn, jsou
specifikovdny podminky plnéni nebo je predpokldadano, ze plnéni bude poskytnuto podle obvyklych

podminek, a zadavatel oslovi konkrétniho dodavatele.

Zadavatel odesle dodavateli objednavku. Smlouva je uzaviena, pokud zadavatel obdrzi prijeti

objednavky od dodavatele nebo pokud pfevezme plnéni dodavatele.

Poptavka — jednani s dodavateli — uzavieni smlouvy

Zadavatel oslovi jednoho ¢i vice konkrétnich dodavatell s poptavkou. Na zakladé obdrzenych
nabidek zadavatel bud’ akceptuje nabidku dodavatele, ktera je pro néj nejvyhodnéjsi, nebo mize s
dodavateli jednat za ucelem vylepSeni predloZenych nabidek. Zadavatel nemusi pfedem stanovit
kritéria vybéru nejvyhodnéjsi nabidky, musi vsak tento vybérv zdméru zdlvodnit. Smlouva je uzaviena,
pokud jedna ze stran (zadavatel nebo dodavatel) se zaslanym navrhem souhlasi a doruci projev svého

souhlasu druhé smluvni strané.

2. Uzaviena vyzva: 250 000 — 500 000 K¢ bez DPH

Uzaviend vyzva spociva v osloveni urcitého poctu vhodnych dodavatelll zadavatelem za

ucelem podani nabidky — Pfiloha ¢.2 tohoto dokumentu.

Zadavatel nabidky posoudi, vyhodnoti a pfijme (akceptuje) nejvyhodnéjsi nabidku. Zadani

zakazky schvaluje feditelka ve spolupraci s hlavnim ucetnim.

Vybér vyzvanych dodavatelii

Zadavatel vyzyva: elektronicky, telefonicky, postou Ci ustné k predloZeni nabidek alesponi 3
dodavatele, které jako vhodné (jsou z oboru a jsou schopni podat relevantni nabidky) identifikoval v
ramci prizkumu trhu nebo internich znalosti (soucasti prlzkumu trhu jiz mohlo byt jednani s

dodavateli, o kterém byl proveden zaznam).

Zadavatel vyzyva k Ucasti dodavatele tak, aby zajistil dostate¢nou konkurenci. Zadavatel
zajistuje obcasnou rotaci oslovenych dodavateld. Zadavatel pti vyzyvani mlze zohlednit i své minulé

zkuSenosti s dodavatelem ¢i dodavatelovu ekonomickou situaci.

3. Oteviena vyzva: 500 000 - 2 000 000 K¢ bez DPH na dodavky a sluzby, 6 000 000 K¢ bez DPH na

stavebni prace

Oteviena vyzva spociva v osloveni neomezeného okruhu dodavatelll — minimalné 3, s vyzvou
k podani nabidky. Vedle uvefejnéni vyzvy lze oslovit i konkrétni dodavatele, pricemz se doporucuje

oslovit alespon 5 dodavatel(, pokud je zadavateli takovy pocet v oboru znam. Smlouva bude uzaviena



s tim, kdo podd nabidku v dané Ihaté, spini podminky vymezené ve vyzvé a jehoZ nabidka bude

vyhodnocena jako nejvyhodnéjsi. Lze si vyhradit i moZnost o nabidkach jednat.

Vyzva se uverejni vhodnym zplsobem (dle rozsahu zakazky), a to na webovych strankach skoly

nebo na profilu zadavatele, na Ufedni desce, na elektronickém nastroji apod.
Zadavatel ve vyzveé specifikuje:

e predmét verejné zakdzky nebo potfebu zadavatele, kterd ma byt prostfednictvim verejné
zakdzky naplnéna, véetné podminek poskytovani,

e identifikaci zadavatele,

® ndzev verejné zakazky,

e zpUsob zpracovani nabidkové ceny,

e zplsob vybéru nejvyhodnéjsi nabidky,

e pripadné pozadavky na kvalifikaci,

e |hitu a formu (v pfipadé listinnych nabidek i misto) podani nabidek,

e identifikaci dodavatel(, se kterymi zadavatel jednal v ramci prizkumu trhu,
e dalsirelevantni informace ¢i pozadavky zadavatele.

Vyzva dale mizZe obsahovat pravidla poptavkového fizeni, a to:

® moznost vyjednavat s dodavateli o podminkach plnéni,

® e jednani muZe probihat ve vice kolech apod., pti stanoveni pravidel Ize analogicky vyuZit a
aplikovat néktera ustanoveni ZZVZ,

® 7Ze zplsob podani nabidek miZe byt stanoven formou listinné podoby, prostfednictvim
elektronického nastroje nebo e-trzisté (za dodrzeni zasad dle § 6 ZZVZ),

e pravidla pro otevirani nabidek, napf. neverejné otevieni nabidek komisi nebo verejné otevirani
listinnych obalek pred zastupci uchazecq,

® 7Ze Udaj o nabidkové cené se poddva v oddéleném dokumentu ¢i obalce, ktera se otevira az po
kvalitativnim vyhodnoceni nabidek apod.

Proces pred otevienim nabidek

Odpovédi na dotazy dodavateld, pfipadné dodatecné informace k vyzvé uverejni zadavatel (dle
rozsahu zakazky) na svych webovych strankach, na profilu zadavatele nebo je poskytne obdobnym

zpUsobem, jakym poskytl vyzvu.
Vyhodnoceni podanych nabidek
Zadavatel zvoli zplsob podani nabidek a jejich otevirani tmérné k predpokladané hodnoté

verejné zakdazky, administrativni narocnosti postupu i legitimnimu ocekavani ucastnikl poptavkového

fizeni. Pro zajiSténi transparentni soutéZe zadavatel pfimérené eviduje vSechny kroky spojené s
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otevienim nabidek a jejich vyhodnocenim, napt. prostfednictvim elektronického nastroje Ci listinnych
dokumentl. Do poptavkového fizeni nelze zahrnout nabidku predloZenou po Ihité pro podani

nabidek.

Zadavatel po otevieni nabidek postupuje tak, aby v souladu s pfedem stanovenymi pravidly
poptavkového fizeni vybral nejvyhodnéjsi nabidku. Pfi tom dodrZuje pravidla transparentnosti a
hospodarnosti procesu, zadavatel sdm voli poradi jednotlivych Gkonl vedoucich k vybéru nabidky.
Zadavatel nesmi vyloucit nabidku jen z dlvodu nedodrzeni formalnich naleZitosti nabidky. Zadavatel
ustanovuje pro vyhodnoceni nabidek 3¢lennou komisi z pracovnik(l skoly, kterou povéruje ukony —

otevirani nabidek, posouzeni kvalifikace, posouzeni nabidek a/nebo hodnoceni nabidek.

Zadavatel mUzZe uchazece vyzvat k objasnéni nebo doplnéni nabidek, pokud objasnénim nebo

doplnénim neni dotcena celkova nabidkova cena nebo jiné kritérium hodnoceni nabidek.

Zadavatel rozhodne o vybéru nejvyhodnéjsi nabidky. Na webovych strankdch, popt. profilu
zadavatele uverejniinformaci o vybéru, ktera obsahuje zejména zdGvodnéni vybéru konkrétni nabidky,
identifikaci vybraného dodavatele a nabidkové ceny a identifikaci osoby odpovédné/osob
odpovédnych za vybér. Zadavatel vhodnym zplsobem bez zbytec¢ného odkladu informuje vsechny

dodavatele, ktefi podali nabidku.
Vyhrady k poptdavkovému Fizeni

Kterykoli dodavatel ma pravo podat proti Ukonim zadavatele v oteviené a uzaviené vyzvé
vyhrady, a to nejpozdéji do 3 pracovnich dnli od doruceni ¢i zvefejnéni Ukonu zadavatele, proti

kterému vyhrada sméruje.

Pouceni o moZnosti podat vyhradu musi byt soucdsti vyzvy a v informaci o vybéru
nejvyhodnéjsi nabidky.

V pfipadé, kdy zadavatel vyhradé nevyhovél, odesle zadavatel uchazeci, ktery podal vyhradu,
nejpozdéji do 10 pracovnich dnl od doruceni vyhrady pisemné vyrozuméni o vyhradé s uvedenim
odlvodnéni. V pfipadé vyhovéni vyhradé se ve vyrozuméni o vyhradé uvede zplisob napravy a odesle
se vsem Ucastnikim, ktefi podali nabidky nebo byli zadavatelem osloveni. Vyrozuméni o vyhradé
vypracovava osoba odpovédna za zaddni zakdzky — reditelka Skoly. V pfipadé, Ze byla k vyhodnoceni
nabidek ustanovena komise, tak schvaluje vyrozuméni o vyhradé. Schvalujici osoby jsou ve vyrozuméni

uvedeny.

Uverejriovdni verejnych zakdzek malého rozsahu zadavatele

Smérnice zadavatele o zadavani verejnych zakdzek malého rozsahu je uverejnéna na webovych

strankach skoly.



- Zakazky realizované pfimym zadanim, popf. uzavienou vyzvou od 0 do 250 000 K¢ bez DPH
zadavatel nezverejnuje.

- Zakazky od 250 000 K¢ do 500 000 K¢ bez DPH zverejiiuje zadavatel na svych webovych
strankach.

- Zakazky od 500 000 K¢ bez DPH uverejiiuje zadavatel na svych webovych strankach a svém
profilu zadavatele do 15 dn( od jejich uzavreni. U kazdé verejné zakazky od 500 000 K¢ uverejni

zadavatel na svém profilu v podobé strukturovanych dat nasledujici informace:
® seznam dodavatel(, ktefi podali nabidku, véetné nabidkovych cen,
e identifikaci vybraného dodavatele,
e vyzvu (pokud byla vyhotovena),
e odkaz na smlouvu do registru smluv (neni-li v registru, pak samotnou smlouvu).

Vsechny dokumenty a informace, které byly uverejnény na profilu zadavatele, musi byt bezplatné

verejné pristupné nepretrzité po dobu nejméné 2 let od jejich uverejnéni.
Evidence zakdzek
Veskeré pisemnosti souvisejici s vybérem dodavatele musi byt zadavatelem evidovany a

uchovavany. lJeli predmét verejné zakazky financovan z dotacniho programu, musi byt dodrZzeny

podminky a lhaty archivace stanovené poskytovatelem dotace.

Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice je nedilnou soucdsti komplexni soustavy vnitinich predpistd Skoly. Smérnice

bude po celou dobu své platnosti uvefejnéna na webovych strankach skoly.

Tato smérnice byla projedndna pedagogickou radou skoly dne 2.9.2020 a nabyva Ucinnosti dne

12.10.2020.

Dnem nabyti Ucinnosti této Smérnice se rusi Smérnice o zaddvdni verfejnych zakdzek vydand

dne 1.1.2010, ktera byla ucinnd od 5.1.2010.

Zmény ¢i doplnéni smérnice o zaddvani verejnych zakazek zpracovdva reditelka Skoly,

projednava pedagogicka rada.

V Bystfanech, dne 12.10.2020 Mgr. RlZena Hoffmannova — feditelka

Mgr Rﬁiena Digitalné podepsal Mgr.
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