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1. Uvod a cil

Cilem smérnice je upravit v podminkach méstské casti Praha 14 (resp. UMC) a ji zfizenych
nebo zalozenych organizaci proces zadavani vetejnych zakazek.

2. Oblast a rozsah pouziti

Tato smérnice je zavazna pro zaméstnance MC, zafazené do UMC, ptispévkové organizace
ziizené MC, obchodni spole¢nost Sprava majetku Praha 14, a.s. zalozenou MC, ktera je jedinym
akcionafem této spolecnosti, obchodni spole¢nost Technické sluzby Prahy 14 SP, s.r.0., ve které
je MC jedinym spole&nikem, a 0soby, jez se pii zadavani vefejnych zakazek éastni ukont se
zadavanim spojenych. Tato smérnice popisuje zakladni instituty, zasady a principy ZZVZ,
postup jeho aplikace vcetné odpoveédnosti a kompetenci.

MC usiluje pii nakladani s vefejnymi prostiedky o zohledn&ni principi spoleéensky
odpovédného vetejného zadavani (SOVZ) — zohlednovéani obecné prospésnych spole¢enskych
hledisek (naptf. podpora socialniho zaclenovani a pracovnich pftilezitosti pro osoby
znevyhodnéné na trhu prace, podpora malych a stiednich podnikatell).

Pii zadavani vefejnych zakizek zaméstnanci MC a zaméstnanci organizaci ziizenych &
zalozenych MC, kteii se podileji na piipravé vefejnych zakéazek, vzdy zvazuji moznost aplikace
SOVZ, dbaji o prosazovani principi SOVZ ve vefejnych zakazkach MC, posuzuji piileZitosti
k uplatiiovéni téchto principi a ve vhodnych piipadech je uplatiiuji. Jsou povinni oditvodnit,
pokud K jejich uplatnéni nedojde, napf. tam, kde se aplikace uvedenych principl nejevi jako
moznd ¢i vhodna.

3. Pojmy a zkratky

3.1. Definice pojmi

Verejnd zakazka Zakazka realizovana na zdklad¢ pisemné smlouvy s dodavatelem
(dodavateli), jejimz predmétem je uplatné:
- poskytnuti dodavek,
- poskytnuti sluzeb,
- poskytnuti stavebnich praci.

Verejnd zakazka Zakazka, kterou zadava zadavatel a predpokladana cena predmétu VZ
malého rozsahu bez DPH nepfesdhne u vefejné zakdzky na sluzby a dodavky
3.000.000,- K¢ a u verejné zakazky na stavebni prace 9.000.000,- K¢.

Zadavatel Méstska ¢ast Praha 14, nebo ji zaloZené a ziizené organizace.

Dodavatel Fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera dodava zbozi, poskytuje sluzby
nebo provadi stavebni prace.

Zadavaci Veskeré pisemné dokumenty obsahujici zaddvaci podminky,
dokumentace sdélované nebo zpristupniované ucastniktim zadavaciho fizeni, véetné
formuléte podle § 212 ZZVZ a vyzev uvedenych v ptiloze ¢. 6 ZZVZ.

Cesta: http://extranet.prahal4.cz
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Kvalifikace

Zadost o ucast

Predbezna nabidka

Nabidka

Identifikacni udaje

Vybrany dodavatel

Elektronicky
nastroj

Zadavaci rizeni

Profil zadavatele

Mimoradné nizka
nabidkova cena

Zpusobilost a schopnost dodavatele plnit vefejnou zakazku.

Udaje nebo doklady prokazujici kvalifikaci dodavatele, které
dodavatel podal pisemn¢ zadavateli na zéklad¢ zadavaci dokumentace.

Udaje nebo doklady, které dodavatel podal pisemné zadavateli na
zaklad¢ zaddvaci dokumentace.

Udaje nebo doklady, které dodavatel podal pisemné zadavateli na
zéklad¢ zadavaci dokumentace.

Obchodni firma nebo nazev, sidlo, pravni forma, jde-li o pravnickou
osobu, a obchodni firma nebo jméno/jména a piijmeni, jde-li
o fyzickou osobu.

Utastnik zadavaciho ftizeni, kterého zadavatel vybral k uzavieni
smlouvy.

Aplikace E-ZAK, jako programové vybaveni, piipadné jeho soudasti,

které jsou spojeny se siti nebo sluzbou elektronickych komunikaci

a umoziuji prostfednictvim této sit€ nebo sluzby piijem:

- nabidek,

- predbéznych nabidek,

- zadosti o ucast,

- Zzadosti o zafazeni do systému kvalifikace podle § 166 odst. 5
ZZNZ,

- Zadosti o ucast nebo navrhl v soutézi o navrh nebo

- aukc¢nich hodnot v elektronické aukci,

Vv elektronické podobé vcetné jejich zpracovavani zahrnujiciho
digitdlni kompresi a uchovavani dat a pofizeni zaznamt
0 provedenych ukolech, jez jsou nedilnou soucéasti jejich
programového vybaveni.

Postup, ktery musi zadavatel dodrZzovat pti zadani VZ do uzavieni
smlouvy s dodavatelem.

Elektronicky nastroj, ktery umoznuje neomezeny a piimy dalkovy
piistup, na kterém zadavatel uvetejiiuje informace a dokumenty ke
svym vetejnym zakazkam na adrese https://ezak.prahal4.cz/.

Nabidkova cena nebo ndklady uvedené ucastnikem zadéavaciho tizeni,
které se jevi jako mimofadné nizké ve vztahu k pfedmétu vetejné
zakazky.
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Socialné

odpovédné
zadavani

Environmentalné

odpovédné
zadavani

Inovace

Registr smluv

Podpis

Uznavany
elektronicky podpis

Microsoft (zéz
(LMS*) Teams

Postup podle ZZVZ, pti kterém ma zadavatel povinnost zohlednit
napiiklad pracovni pfilezitosti, socialni zaclenéni, distojné pracovni
podminky a dal§i socialné¢ relevantni hlediska spojena s vetfejnou
zakazkou.

Postup podle ZZVZ, pti kterém ma zadavatel povinnost zohlednit
napfiklad dopad na zivotni prostiedi, trvale udrzitelny rozvoj, zivotni
cyklus dodéavky, sluzby nebo stavebni prace a dalsi environmentalné
relevantni hlediska spojena s veiejnou zakazkou.

Implementace nového nebo znacné zlepseného produktu, sluzby nebo
postupu souvisejici s predmétem vetejné zakazky.

Informacnim systémem ziizenym podle zdkona ¢. 340/2015 Sb.,
0 zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uvefejnovani
téchto smluv a o registru smluv (zdkon o registru smluv), ve znéni
pozdéjsich ptedpist, ktery je vefejné dostupny na adrese
https://smlouvy.gov.cz/.

Vlastnorucni podpis osoby nebo jeji uznavany elektronicky podpis.

Zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikatu
pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

Platforma, kterd umoziuje textovou komunikaci, video hovory, datové
ulozisté pro ukladani souboril a integraci dalSich aplikaci do tohoto
prostiedi. Sluzba je integrovana v predplatném Office 365.

3.2. Pouzité zkratky

YIAVA

\74

UR

%

Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakéazek, ve znéni
pozd¢jsich predpist

Vetejna zakazka

Vefejna zakazka malého rozsahu

Zadavaci fizeni

Informacni systém veiejnych zakazek
Elektronicky nastroj pro spravu vetejnych zakazek
Otevfené fizeni

vvvvv r

Uzs1 tizeni
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JRBU Jednaci fizeni bez uvetejnéni

JRSU Jednaci fizeni s uvetejnénim

ZPR Zjednodusené podlimitni fizeni

ZD Zadavaci dokumentace

KD Kvalifika¢ni dokumentace

SOvZ Spolecensky odpovédné vetejné zadavani

ZMC Zastupitelstvo méstské ¢asti Praha 14

RMC Rada méstské ¢asti Praha 14

MC Méstska c¢ast Praha 14

UMC Utad méstské ¢asti Praha 14

OPKC Odbor pravnich a kontrolnich ¢innosti

Ol Odbor investi¢ni

SMP14 Sprava majetku Praha 14, a.s., ICO: 25622684

PO Piispévkové organizace ziizené MC

TSP14 Technické sluzby Prahy 14 SP, s.r.0., ICO: 24249955

Registr smluv Informacni systém vefejné spravy, ktery slouzi k uvetejiovani smluv
dle zakona ¢. 340/2015 Sb., o registru smluv, ve znéni pozd¢jSich
predpist

4. Odpovédnosti a pravomoci

Odpovédnosti a pravomoci, vyplyvajici z jednotlivych pozadavki této smérnice, jsou uvedeny
v textu nasledujicich kapitol.

Cesta: http://extranet.prahal4.cz
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5. Popis ¢innosti

5.1. Obecna ¢ast

5.1.1. Spolecné zasady

Zadavatel je povinen pii realizaci VZ dodrzovat zasady transparentnosti, rovného zachédzeni,
zakazu diskriminace a pfimétfenosti. Zadavatel je povinen pfi vytvaieni zadavacich podminek,
hodnoceni nabidek a vybéru dodavatele, za ptedpokladu, ze to bude vzhledem k povaze
asmyslu VZ mozné, dodrzet zasady socialn¢ odpovédného zadavani, environmentalné
odpovédného zadavani a inovaci ve smyslu ZZVZ. Sviij postup je zadavatel povinen fadné
oduvodnit.

5.1.2. Zakladni pojmy a instituty zakona

VSsichni zaméstnanci podilejici se na agendé¢ VZ jsou povinni sezndmit se se znénim ZZVZ
a provadécich predpist, a to pfiméfené svému podilu na agendé¢ VZ. Smérnice z metodickych
divodi uvadi dale pouze zékladni pojmy a instituty ZZVZ, jejichz znalost je nezbytna pro
vSechny zaméstnance podilejici se na agend€¢ VZ a odkazuje na ZZVZ.

Osoba vykonavajici funkci ¢lena komise (pro otevirani nabidek, pro hodnoceni nabidek a jim
na roven postavenych), ktera neni v pracovnépravnim vztahu k MC, je povinna postupovat
Vv souladu se znénim ZZVZ, v¢. provadécich predpist, a touto smérnici.

5.1.3. Déleni verejnych zakazek podle pifedmétu

VZ se podle predmétu déli na VZ na:

a) dodavky (§ 14 odst. 1 ZZVZ);

b) sluzby (§ 14 odst. 2 ZZV?Z),

C) stavebni prace vCetné souvisejici projektové a inzenyrské ¢innosti (§ 14 odst. 3 ZZVZ).

5.1.4. Déleni veiejnych zakazek podle predpokladané hodnoty (§§ 25, 26 a 27 ZZVZ)

VZ se podle ptfedpokladané hodnoty déli na:
a) nadlimitni;

b) podlimitni;

€) VZ malého rozsahu.

Veskeré finan¢ni limity se rozumi v ¢astce bez DPH. Konkrétni finan¢ni limity jsou uvedeny
ptehledné v tabulce v piiloze ¢. 2.

5.1.5. Druhy zadavacich Fizeni

Druhy ZR, tj. VZ dé&lené dle druhti a podminek pouziti jednotlivych ZR, jsou (vyjma zadavani
VZMR):

a) zjednodusené podlimitni fizeni (§ 53-54 ZZVZ);

b) oteviené fizeni (§ 56-57 ZZVZ);

C) uzsifizeni (§ 58-59 ZZVZ),

d) jednaci fizeni S uvefejnénim (§ 60-62 ZZVZ);

e) jednaci fizeni bez uvetejnéni (§ 63-67 ZZVZ);

f) fizeni se soutéznim dialogem (§ 68-69 ZZVZ);
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9)

fizeni o inova¢nim partnerstvi (§ 70-72 ZZVZ).

5.1.6. Zvlastni postupy v zadavacim Fizeni

Zvlastni postupy v ZR dle ¢asti 6 ZZVZ jsou:

a)
b)

c)

ramcova dohoda (§ 131-137 ZZV2);
dynamicky nakupni systém (§ 138-142 ZZVZ);
souté7 o navrh (§143-150 ZZVZ).

5.1.7. Zasady pro stanoveni predmétu verejné zakazky

Pro stanoveni predmétu VZ plati, Ze:

a)
b)

c)

d)

zadavatel nesmi rozdélit predmét VZ tak, aby tim doslo ke snizeni piedpokladané hodnoty
pod finan¢ni limity stanovené v ZZVZ,;

jako jeden pfedmét plnéni jsou posuzovéna vSechna plnéni, kterd spolu mistné, vécné
a ¢asove souvisi nebo jejichz predméty plnéni tvoii jeden funkéni celek;

u sluzeb a dodavek zadavatel stanovi pfedmét jedné VZ tak, aby piedmétem VZ byla
vSechna obdobné a spolu souvisejici plnéni, ktera zadavatel zamysli zadat v prubéhu
jednoho ucetniho obdobi,

u VZ, jejichz povaha to vyzaduje, lze vyuzit institutu pfedbéznych trznich konzultaci
stanovenych v § 33 ZZVZ, za ucelem nastaveni zadavacich podminek ¢i vymezeni
predmétu VZ.

5.1.8. Zasady pro stanoveni piredpokladané hodnoty vefejné zakazky

Pro stanoveni piedpokladané hodnoty VZ plati, Ze:

a)

b)

c)

predpokladanou hodnotou VZ se rozumi zadavatelem predpokladana vyse penézitého
zavazku vyplyvajiciho z plnéni VZ, kterou je zadavatel povinen stanovit pro tcely postupu
v ZR pied jeho zahajenim, tedy ke dni odeslani vyzvy nebo ke dni odeslani podkladi ke
zvefejnéni oznameni o zahdjeni VZ; pfi stanoveni piedpoklddané hodnoty je vzdy
rozhodna cena bez DPH;

pti uzavirani smlouvy / plnéni VZ na dobu urcitou se predpokladana hodnota rovna objemu
plnéni za celou stanovenou dobu; pfi uzavirani smlouvy / plnéni VZ na dobu neurcitou se
pocita objem plnéni za 48 mésict;

je-li VZ rozdé€lena na Casti, je pro stanoveni predpokladané hodnoty rozhodujici soucet
ptedpokladanych hodnot vSech ¢asti VZ.

5.1.9. Zasady pro tvorbu kvalifikaéni dokumentace

Pro tvorbu KD, ktera mtize byt samostatna nebo soucasti ZD, plati, Ze:

a)
b)

zadavatel je povinen rozsah poZadované kvalifikace omezit na informace a doklady
bezprostiedné souvisejici s predmétem VZ,

zadavatel neni opradvnén stanovit takové kvalifikacni predpoklady, které by vedly
k podstatnému omezeni hospodaiské soutéze a soucasné by kvalifika¢ni predpoklady bylo,
vzhledem k potfebam zadavatele, moZzné nahradit stanovenim odpovidajicich smluvnich
podminek;

kvalifikace je stanovovana podle skutecného predmétu plnéni VZ bez ohledu na jeji druh,
napf. v ptipad¢, kdy plnéni VZ naplituje znaky vice druht VZ a druh VZ je stanoven podle
pfevaZzujiciho plnéni, mohou byt pouzity kvalifikacni predpoklady vztazené k celému
plnéni, nikoli jen k jeho ptevazujici ¢asti;
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d) kvalifikace dodavatele nemtuze byt pfedmétem hodnoticich kritérii, vyjma téch casti
kvalifikace, kde to ZZVZ vyslovné¢ umoziuje (napt. zkuSenosti osob podilejicich se na
plnéni VZ);

e) v dalsim splnéni kvalifikacnich predpokladt prokazuje Gcastnik dle ZZVZ.

5.1.10. Zasady pro tvorbu zadavaci dokumentace

Pozadavky na rozsah ZD jsou dany ZZVZ, pti¢emz pro tvorbu ZD plati, Ze:

a) ZD je soubor dokumentd, udaji, pozadavki a technickych podminek zadavatele,
vymezujici pfedmét VZ v podrobnostech nezbytnych pro zpracovani nabidky;

b) zadavatel si mize v ZD vyhradit pozadavek, Ze uréita ¢ast plnéni predmétu VZ nesmi byt
plnéna poddodavatelem, tuto ¢ast musi presné vécné (tedy ne pouze v % z celkového
finanéniho rozsahu) vymeazit;

€) neni-li to odivodnéno predmétem VZ, nesmi ZD, zejména technické podminky, obsahovat
pozadavky nebo odkazy na obchodni firmy, ndzvy nebo jména a piijmeni, specificka
oznaceni zbozi a sluzeb, které plati pro urcitou osobu, poptipad¢ jeji organizacni slozku za
ptiznacné, patenty na vynalezy, uzitné vzory, primyslové vzory, ochranné¢ znamky nebo
oznaceni pivodu, pokud by to vedlo ke zvyhodnéni nebo vylouceni urcitych dodavatelii
nebo urcitych vyrobk;

d) technické podminky musi vzdy odkazovat na funk¢ni parametry poptavaného plnéni.

5.1.11. Zasady pro stanoveni hodnoticich kritérii

Hodnoticim kritériem pro zadani VZ je ekonomicka vyhodnost nabidky. Jako hodnotici kritérium
mize byt stanovena pouze nejnizsi nabidkova cena v K¢ bez DPH. U VZ, jejichz predpokladana
hodnota je do 1.000.000,- K¢ bez DPH, muize byt jako hodnotici kritérium stanovena nejnizsi
nabidkova cena véetné DPH, a to v pfipad¢, je-li to pro zadavatele ekonomicky vyhodné.

Rozhodne-li se zadavatel pro zadani VZ podle hodnoticiho kritéria neskladajiciho se pouze z nejnizsi
nabidkové ceny, stanovi vZdy dil¢i hodnotici kritéria. Dil¢i hodnotici kritéria se musi vztahovat
K poptavanému plnéni VZ, k jeho uzitné hodnoté. Jednotlivym dil¢im kritériim zadavatel stanovi
véhu, kterou vyjadii v procentech. Stanovena védha miZe byt u jednotlivych dil¢ich hodnoticich
kritérii shodna.

Dil¢im hodnoticim kritériem nemohou byt smluvni podminky, jejichZ ucelem je zajiSténi
povinnosti dodavatele nebo platebni podminky.

5.1.12. Zasady pro lhiity ve verejnych zakazkach

Prehled lhit je uveden v tabulce v ptiloze €. 2.

5.2. Aplikace ZZVZ v podminkiach MC/UMC, PO, SMP14 a TSP14

5.2.1. Rozhodovaci pravomoc

V podminkach MC/UMC, PO, SMP14 a TSP14 je zadavatelem VZ:

a) pii finanénim zavazku do 500.000,- K& bez DPH je zadavatelem MC (vedouci piisluiného
odboru UMC), PO (feditel PO), TSP14 (jednatel TSP14), SMP14 (feditel SMP14) anebo
MC zastoupena SMP14 (feditel SMP14);
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b) pfi finanénim zdvazku do 1.500.000,- K& bez DPH dle ¢l. 5.3.7. této smémice je
zadavatelem MC (vedouci ptislusného odboru UMC) nebo MC zastoupend SMP14 (feditel
SMP14);

C) V ostatnich ptipadech MC (piipadné zastoupena SMP14), SMP14, TSP14 nebo PO, vidy
po schvaleni RMC.

Rozhodnuti o pfipadné externi administraci VZ a uzavieni souvisejici smlouvy, pfip.
vyhotoveni souvisejici plné moci, je brano samo o sob¢ také jako VZ s predpokladanou
hodnotou a podle jeji vyse kompetence v dané véci piislusi subjektim uvedenym vyse v pism.

a)-c).

5.2.2. Vécné prislusny utvar

Vécné prislusnym ttvarem se rozumi odbor UMC, SMP14, TSP14 anebo PO, v jehoz gesci
vznikla potieba zadani VZ a v jehoz gesci bude probihat plnéni VZ. Vécné piislusny utvar
zejména:

a) definuje potfebu plnéni VZ stanovenim predmétu a piedpokladané hodnoty VZ;
spolupracuje s Gtvarem administrace pii potiebé komunikovat ve véci VZ s tcastniky,
ptipadné organem dohledu; funkci utvaru administrace si zajistuji SMP14 a TSP14 samy;

b) zajist'uje spolupraci s dodavatelem VZ pii plnéni VZ, dohlizi na plnéni VZ a vznasi navrhy
na uplatnéni sankci vici dodavateli z titulu poruseni smlouvy.

5.2.3. Utvar administrace

Utvarem administrace se rozumi Gtvar zajit'ujici administrativu ZR a v podminkach MC jsou

jimi pro:

a) VZ na dodavky a sluzby OPKC, s vyjimkou sluZeb, jejichz predmétem jsou piipravné,
prizkumné, projekéni, inZenyrské a konzultaéni sluzby pro pfipravu a realizaci staveb,
(dale jen ,,sluzby souvisejici se stavbami‘);

b) VZ na stavebni prace a sluzby souvisejici se stavbami OI.

Utvar administrace:

a) garantuje zakonnost procesu zadavani VZ po procesni strance;

b) plni ukoly v oblasti planovani, koordinace, administrativy, v¢etné zajisténi povinného
zvetejiiovani a komunikace s ucastniky, ptipadné orgdnem dohledu;

€) muze navrhnout pfevést své povinnosti, pipadné jejich ¢ast, na tfeti osobu v postaveni
smluvniho zastupce zadavatele (viz § 43 ZZVZ) (dale jen ,,administrator); rozhodnuti
V této véci prislusi osob€ uvedené v €l. 5.2.1. této smérnice; administrator musi spliiovat
podminky nepodjatosti (zdkaz stietu zajmii) podle § 44 ZZVZ.

OPKC:

a) poskytuje zaméstnancim MC, piipadné uvolnénym ¢&lenim RMC a dal§im osobam
podilejicim se na zadavani VZ pravni rady a konzultace s tim, Ze je-li vyZadovano pisemné
stanovisko, musi byt dotaz rovné€z vznesen pisemng;

b) vyjadifuje se k navrhim dodatkd ke smlouvam na plnéni vsech VZ zadanych podle této
smérnice, kromé ptipadl, kde bylo rozhodnuto o zastoupeni administratorem, a to zejména
s ohledem na zakaz podstatné zmény zavazku ze smlouvy na VZ.
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5.2.4. Verejné zakazky na stavebni prace a sluzby souvisejici se stavbami

Vécné piislusnym utvarem pro VZ na stavebni prace a sluzby souvisejici se stavbami
s predpokladanou hodnotou nad 500.000,- K¢ je Ol, bez ohledu na to, v ptisobnosti kterého
jinak vécné prislusného utvaru potieba zadani VZ vznikla. Vedouci dotéeného odboru / feditel
PO, SMP14 / jednatel TSP14 je povinen poskytnout OI veSkerou nezbytnou soucinnost ve
vSech fazich zadavani VZ. Pro tyto VZ je Ol zaroveil utvarem administrace a garantuje cely
prabéh zadéavaciho fizeni.

5.2.5. Realizace specidlnich projektu

V piipadé, ze predmét VZ piesahne plisobnost jednoho jinak vécné ptisluSeného utvaru, stanovi
véené prislusny utvar RMC svym usnesenim ad hoc.

Ostatni vécné prislusné utvary pak takto stanovenému piislusnému ttvaru:
a) predavaji své pozadavky na predmét budouci VZ za svuij Gtvar;
b) poskytuji nezbytnou soucinnost ve v§ech fazich zadani VZ.

Tento postup se uplatni zejména pii hromadném potizeni dodavek a sluzeb pro vice odborli
UMC, PO, SMP14 a TSP14.

5.2.6. Zasada spoluprace a informovanosti

Proces spojeny se zadavanim VZ a ukoly jednotlivych tcastnikti v tomto procesu jsou
stanoveny touto smérnici.

5.2.7. Informace o veiejné zakazce nad 500.000,- K¢ bez DPH

Po zajisténi splnéni zakonnych povinnosti, pro zajiSténi transparentniho postupu a s cilem sniZit
chybovost je kazda VZ s piedpokladanou hodnotou nad 500.000,- K¢ vedena na profilu
zadavatele v rozsahu zde stanoveném. Tento ¢lanek se nevztahuje na VZ realizované dle
&l. 5.3.7. a &l. 5.3.8. (Gast tykajici se schvéleni vyjimky RMC) této smémice (tim v§ak nejsou
dotéeny povinnosti dle § 219 ZZVZ).

5.2.8. Informacni systém veiejnych zakazek

ZaiGelem efektivniho a transparentniho zajisténi agendy VZ je v podminkach MC provozovan
interni informacéni systém VZ na profilu zadavatele.

Informacni systém VZ na profilu zadavatele umoziuje minimalné tyto funkce:

a) vzdalena prace se systémem, napf. prostfednictvim www prohlizece;

b) sprava planu VZ dle této smérnice, véetné aktualizace udaju;

c) evidence VZ dle této smérnice a tvorba jejich databaze, vcetné jiz dokoncenych VZ;
d) piedavani dokumentd mezi vécné prisluSnym utvarem a utvarem administrace;

e) schvalovani ukont ve véci VZMR mezi PO a utvarem administrace;

f) automatizované zvetejiiovani pozadovaného okruhu informaci;

g) podpora nastroji elektronického zadavani;

h) automatizovana tvorba listinnych vystupt;

1) zvefejnovani smluv v Registru smluv;

J) vyhledavani v databazi VZ, bezpecna prace s informacemi a ochrana proti zneuziti.
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5.2.9. Provoz a sprava profilu zadavatele

Profily zadavatela MC, SMP14 a dle potieby jednotlivych PO a TSP14 jsou umisténé
v E-ZAK na adrese https://ezak.prahal4.cz/.

Informace na profilech zadavatelii zveiejnuji tvary administrace (v podminkéach PO feditelé¢,
po odsouhlaseni utvarem administrace), SMP14 a TSP14, které nesou odpovédnost za jejich
aktudlnost.

5.2.10. Tajemnik komise

Pro zajisténi administrativy komisi a jejich komunikace se zadavatelem je v hodnotici komisi
u VZMR nad 500.000,- K¢, vyjma VZ realizovanych dle ¢l. 5.3.6. a 5.3.7. této smérnice, ZPR,
OR a UR, jmenovan tajemnik, ktery:

a) muze byt zaroven ¢lenem komise;

b) musi byt zaméstnancem utvaru administrace nebo administratorem (jeho zastupcem);

€) musi splnovat podminku nepodjatosti (zakaz stietu zajmu) dle § 44 ZZVZ,

d) poskytuje ¢lenim hodnotici komise odborné rady a konzultace ve véci ZZVZ;

e) dohlizi na zakonnost postupu hodnotici komise; v pfipad€ podezieni, ze komise postupuje
V rozporu se ZZVZ, na toto vhodnym zplisobem upozorni predsedu komise; v piipade, ze
tento upozornéni nedba, ptipadné se pochybeni opakuje, upozorni zadavatele;

f)  zajistuje administrativu komise;

g) plni pozadavky komise na komunikaci s Gi¢astniky, zadavatelem a utvarem administrace.

5.2.11. Postaveni ¢lenu komisi

Clenové komisi v pracovnépravnim vztahu k MC, PO, TSP14 anebo SMP14, jsou pti vykonu
funkce Clena komise vazani 1 touto smérnici. V ptipadé potfeby naplnit uplatnéni principu ¢i
povinnosti stanovené touto smérnici jsou tito clenové povinni tento postup na jednanich komisi
navrhovat a prosazovat.

5.2.12. Pouzivané druhy zadavacich Fizeni

V podminkach MC se pfi zadavani VZ pouzivaji tyto druhy ZR:

a) uVZMR postup stanoveny touto smérnici v souladu s ust. § 6 ZZVZ;

b) tam, kde to umoziuje finanéni limit, ZPR (§ 53 ZZVZ);

c) ORaUR,atos ohledem nacharakter VZ s tim, ze pouziti druhu ZR navrhuje a odtivodiiuje
utvar administrace;

d) JRBU (§ 63 a nasl. ZZVZ), jde-li o situaci ptedvidanou ZZVZ, zejména o poskytnuti
dodate¢nych dodavek / sluzeb / stavebnich praci.

O pouziti jiného druhu ZR rozhoduje na navrh titvaru administrace RMC.

5.2.13. Princip odpovédné ceny

Pokud se cena nabidky, kterd méa byt vybrana jako nejvhodnéjsi, odchyli od aritmetického
primeéru vSech hodnocenych nabidek o vice nez 20 %, miize dle zvaZzeni Gtvaru administrace
nebo administratora byt zpracovana nezavisla analyza nabidkové ceny z hlediska jeji
pfimétfenosti pro vylou¢eni mimotfadné nizké nabidkové ceny. Pokud se nabidkové ceny

cvwvr

byt zpracovdna nezavisld analyza vSech takovychto nabidek pro vylouceni podezieni
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Z kartelové dohody o cenach a ptiméfenosti nabidkové ceny nabidky, ktera ma byt vybrana jako
nejvhodnéjsi. Obdobné je mozno postupovat v piipadé nabidek, u nichz bude v pribéhu
posuzovani zjisténa napadnd podobnost nabidkovych cen jednotlivych polozek, ptipadné jejich
odstupiiovani o stejnou procentni ¢i absolutni hodnotu (tzv. indexace nabidek).

Zpracovani analyzy zajiStuje Utvar administrace nebo administrator na zaklad¢ pozadavku
hodnotici komise.

Zpracovatel cenové analyzy nesmi byt ve vztahu k zaddni VZ podjaty a vystupuje v postaveni
nezéavislého odbornika. ProhlaSeni o nepodjatosti zajistuje zadavatel analyzy.

5.2.14. DalSi zasady

Nazev VZ musi byt stanoven jednoduSe a vystizn¢, zaroven vSak musi vyluCovat zdménu
s jinou VZ. Tam, kde se ke stejnému klicovému slovu miize vazat vice VZ (etapy, rizné druhy
praci, rtizné &asové obdobi), obsahuje nazev VZ i jeji struénou charakteristiku (napt.: ,,ZS Bii
Venclika — zatepleni, projek¢ni prace®, ,,Dodavka vypocetni techniky 2025 apod.).

5.3. Postup pri zadavani zakazek

5.3.1. Definice potieby a planovani vefejnych zakazek

Vécné prislusné utvary pribézné sleduji a vyhodnocuji své potieby tak, aby zadani VZ bylo
mozné s dostatecnym predstihem piedvidat a planovat a své pozadavky vcéas komunikuji
zejména s utvarem administrace, tak aby byl utvar s predstihem schopen efektivné vyuzit své
kapacity a vyhodnotit zejména ptipadnou potiebu centralniho zadani VZ.

5.3.2. Vztah planu verFejnych zakazek a rozpoctu

ZR lze zahajit na VZ, pro kterou je v okamziku zahdjeni ZR zaji§téno finanéni kryti. ZR lze
zahajit i na VZ, pro kterou v okamziku zahajeni ZR neni zajisténo finanéni kryti, kdy u¢innost
smlouvy lze vazat na zajisténi finan¢niho kryti, resp. finan¢ni kryti je zajisténo v dob& ti€¢innosti
smlouvy.

5.3.3. Verifikace zaméru utvari pii zadavani vefejnych zakazek

Utvar administrace priib&zné provéiuje, zda zaméry jednotlivych utvart spolu vécné nekoliduji
a zejména zda by zadanim jednotlivych VZ nedoslo k poruseni principti stanovenych ZZVZ ¢i
touto smérnici (déleni zakazek).

5.3.4. Piedbézné oznameni
Utvar administrace (SMP14, TSP14, p¥ipadné PO po konzultaci s itvarem administrace) miize

provést predbé&zné oznameni viech VZ, jejichZ zadani v UR & OR se predpoklada.

V piipadé podstatné zmény predpokladu, ktera vede k ustoupeni od zaméru VZ zadat a k jejimu
nahrazeni novou VZ, provede utvar administrace ve lhité¢ 2 tydnii od piislusné aktualizace
planu VZ ptedbézné oznameni této noveé definované VZ.
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5.3.5. Neplanované verejné zakazky

V ptipadé potieby zahéjit ZR na neplanovanou VZ je tieba struéné odtivodnit, pro¢ nebylo
mozné ZR planovat ¢i predpokladat, resp. ¢im je déna jeji aktudlni potieba.

5.3.6. Postup pii zadani verejné zakazKky s piedpokladanou hodnotou bez DPH do
500.000,- K¢ vcetné a postup PO pri zadani VZMR, jejimz predmétem je zajiSténi
Skoly v prirodé nebo lyZarského vycviku

O postupu pii zaddni VZ s ptfedpokladanou hodnotou bez DPH do 500.000,- K¢ vcetné
rozhoduje a odpoveédnost za néj nese vedouci vécné prislusného ttvaru (vedouci odboru, feditel
PO, SMP14, jednatel TSP14), pti¢emz tento je povinen postupovat v souladu s § 6 ZZVZ a
zadavat VZ v souladu se zasadami péce fadného hospodare, transparentnosti, pfimétenosti,
zakazu diskriminace a rovného zachazeni, za coz odpovida.

Vedouci piislusného utvaru:

a) provede poptavku a tuto dokladuje, véetné obdrzené nabidky ¢i nabidek;

b) muze vzdy fakultativné zvolit postup stanoveny touto smérnici S vys$si piredpokladanou
hodnotou; toto plati obdobné u v§ech VZ.

PO (mateiskeé Skoly a zédkladni Skoly) jsou opravnény postupovat dle tohoto ¢lanku smérnice i
pti zadani VZMR s piedpokladanou hodnotou nad 500.000,- K¢ bez DPH az 3.000.000,- K¢
bez DPH, jejimz ptedmétem je zajisténi Skoly v piirodé nebo lyzaiského vycviku.

5.3.7. Postup pri zadani veiejné zakazky s piedpokladanou hodnotou bez DPH do
1.500.000,- K¢ véetné

O postupu pti zadani VZ na sluzby, jejimz predmétem je zpracovani/zajisténi:
a) uzemné planovaciho podkladu — studie,

b) projektové dokumentace pro tizemni rozhodnuti,

c) dokumentace pro stavebni povoleni,

d) dokumentace pro provedeni stavby,

e) technického dozoru investora,

f) koordinatora BOZP,

g) pravnich sluzeb,

h) administrace VZ realizovana externimi subjekty;

s piedpokladanou hodnotou bez DPH do 1.500.000,- K¢ vcetné, rozhoduje a odpovédnost
zanéj nese vedouci vécné piislusného utvaru (vedouci odboru, feditel SMP14), ktery je povinen
postupovat v souladu s § 6 ZZVZ a zadat VZ v souladu se zdsadami péce fddného hospodare,
transparentnosti, pfimétenosti, zakazu diskriminace a rovného zachazeni, za coz odpovida.

Vedouci prislusného ttvaru provede poptavku a tuto dokladuje, véetné obdrzené nabidky c¢i
nabidek.

Postup dle tohoto &lanku se nevztahuje na PO, SMP14 (v ptipadech, kdy nezastupuje MC) a
TSP14.
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5.3.8. Postup pii zadani verejné zakazky s predpokladanou hodnotou bez DPH
nad 500.000,- K¢ az 3.000.000,- K¢ véetné, u stavebnich praci az 9.000.000,- K¢
véetné

Tento déle popsany postup u VZMR se vyuzije v pfipadech, na které se nevztahuje ¢l. 5.3.7.
této smeérnice.

Cilem postupu je snizit administrativni zatéz, méné formalizovat a postupovat v souladu
s § 6 ZZVZ, tedy zejména s péci fadného hospodate, transparentné, piiméfené, bez
diskriminace a pfi respektovani principu rovného zachéazeni.

VZ se realizuji prostfednictvim OR v aplikaci E-ZAK. Je p¥ipustna vyjimka, schvalend RMC,

zahrnujici zejména postup, kdy se pisemnou vyzvou k podani nabidek oslovi:

a) pii hodnoté¢ VZ bez DPH 500.001,- az 1.000.000,- K¢ véetné, 3 dodavatelé, kdy lhtita
pro podani nabidek nesmi byt kratsi nez 5 dni;

b) pfi hodnoté VZ bez DPH 1.000.001,- az 3.000.000,- K¢ v¢etné, resp. u stavebnich praci do
9.000.000,- K¢ veetné, 5 dodavatelti, kdy lhtta pro podani nabidek nesmi byt kratsi nez 7
dni.

V odiivodnénych ptipadech Ize pouzit postup podle ¢l. 5.3.6. této smérnice, ktery bude schvalen
RMC v ramci rozhodnuti o vybéru vitézné nabidky.

Dale plati:

a) je-li u VZMR pozadovano prokazani kvalifikace, musi byt sou¢asné stanoven jeji rozsah
a zpusob prokazani;

b) pisemna vyzva vetné zadavaci dokumentace se zvetejiuje prostiednictvim E-ZAK.

Utvar administrace (SMP14, TSP14, ptipadné PO po konzultaci s tvarem administrace) plni

Vv piipadé¢ VZMR tyto tkoly:

a) pripravuje material pro jednani RMC, ktera rozhodne o zahajeni ZR Kk piisluiné VZMR;

b) odesila vyzvy k podani nabidek a zvefejiiuje piislusné dokumenty na profilu zadavatele;

c) poskytuje ZD dodavatelim (§ 96 ZZVZ), pokud neni uvetejnéna na profilu zadavatele;

d) poskytuje dodavatelim dodate¢né informace k zadavacim podminkam a organizuje
prohlidku mista plnéni (§ 97, § 98, § 99 ZZV7Z);

e) zpracovava navrh reakce zadavatele na stiznosti a jind podani ucastniki a zajemcu (tyto
nejsou ndmitkami ve smyslu ¢asti tiinacté ZZVZ);

f) po lhité na podani nabidek vyzvedava z podatelny zadavatele nabidky fadné ocislované
dle doby doruceni do podatelny, vyrozumiva dodavatele o pozdnim podani nabidky, pokud
neni VZMR administrovdna na profilu zadavatele;

g) =zajistuje proces otevirani nabidek (obalek) k VZMR, kdy tento je realizovan zpravidla
pracovniky utvaru administrace, po dohod¢ s vécné pfislusnym odborem, neni-li
jmenovana RMC samostatna komise; proces miize byt zajiitén téZ jednou spolecnou
komisi pro otevirani obdlek, posouzeni a hodnoceni nabidek, a to zejména u dotacnich
titul, kde je tento postup fidicim organem pozadovan; u VZMR administrovanych na
profilu zadavatele provedou otevieni nabidek po lhité pro podani nabidek 2 pracovnici
utvaru administrace;

h) svolava jednani hodnotici komise k VZMR, kdy v ramci materialu pro jednani RMC
k dané VZ po konzultaci s vécné prisluSnym ttvarem navrhuje jejich 5 ¢lent vcetné 5
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nahradnikd, nasledné tyto &leny jmenuje RMC; jednani miize byt vedeno téZ online
prostiednictvim aplikace MS Teams.

zabezpecuje ve spolupraci s tajemnikem komise administrativu hodnotici komise, véetné
zajisténi agendy pisemného vysvétleni nabidek ucastnikovi, doplnéni podkladi a ptizvani
zastupce ucastnika na jednani komise (§ 46 ZZVZ);

sdéluje ¢lenim komise identifikacni iidaje ucastnikl pro ovéteni nepodjatosti (zdkaz stietu
zajmu - § 44 ZZVZ7);

pfi posouzeni nabidek a eventudlnim posouzeni kvalifikace pfihlizi k vécnému obsahu
nabidek; pfipadné nejasnosti oveii u ucastnika,

pfi hodnoceni nabidek provede hodnoceni podle stanovenych hodnoticich kritérii a stanovi
jejich potadi;

o pribéhu prace komise zpracovava protokol z jednani hodnotici komise, ktery podepisi
vSichni ¢lenové komise, ktefi se na hodnoceni podileli;

na zakladé navrhi hodnotici komise pro VZMR navrhuje RMC rozhodnuti ve véci VZMR,
vypracovava v dané véci material pro jednani RMC;

oznamuje rozhodnuti zadavatele ucinéna dle predchoziho pismene ucastnikam;

zajistuje uzavieni smlouvy s vybranym ucastnikem;

uvetejiiuje smlouvu uzavienou s vybranym ucastnikem na profilu zadavatele, a to
v souladu s touto smérnici a ZZVZ;

zajistuje prostiednictvim povéieného zaméstnance OPKC/PO/SMP14/TSP14 uveiejnéni
smlouvy v Registru smluv, pokud tato smlouva splni podminky pro uvetejnéni v Registru
smluv;

predklada, ve spolupraci s vécné piislusnym odborem, RMC ke schvéleni navrh
ptipadného dodatku ke smlouvé s vybranym tcastnikem, je-1i déna potieba jeho uzavieni,
napft. z diivodu nezbytnych vicepraci; tuto potiebu je tieba fadné odtivodnit a bezodkladné
0 jejim vzniku informovat nejblizsi poradu starosty, ktera odsouhlasi dalsi postup.

Komise pro otevirani nabidek pro VZMR plni tyto ukoly:

a)
b)

provede v potadi dle potfadového Cisla fyzické otevieni nabidek a jejich kontrolu; jednotlivi
¢lenové komise pro otevirani nabidek podepisi prohlaseni o nepodjatosti;

o prubéhu prace komise pro otevirani nabidek, je-li jmenovana, je zpracovan protokol
zjednani (vzor je k dispozici u OPKC), ktery podepisi vsichni ¢lenové komise pro
otevirani nabidek, ktefi se na otevirani nabidek podileli.

Hodnotici komise pro VZMR plni tyto tkoly:

a)

b)

c)

pii posouzeni kvalifikace a vécného posouzeni nabidek piihlizi k jejich obsahu; piipadné
nejasnosti overi u UcCastnika; jednotlivi ¢lenové hodnotici komise podepisi prohlaSeni
0 nepodjatosti;

pfi hodnoceni nabidek provede hodnoceni podle stanovenych hodnoticich kritérii a stanovi
jejich potadi;

o prubéhu prace hodnotici komise je zpracovan protokol z jednani hodnotici komise (vzor
je k dispozici u OPKC), ktery podepisi vsichni ¢lenové hodnotici komise, kteii se na
posouzeni a hodnoceni nabidek podileli.

5.3.9. Zahijeni zadavaciho Fizeni v reZimu ZZVZ

Zahajeni ZR iniciuje vécné piislusny utvar tim, Ze v zavislosti na druhu ZR zpracuje navrh ZD
a k tvorbé navrhu pouZije piislusny vzor, ktery je k dispozici u OPKC.
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Navrh zpracovany vécné prislusnym tutvarem bude zahrnovat tyto aktualizované udaje:
a) nazev VZ,

b) predmét plnéni, véetné konkrétni technické specifikace poptavaného plnéni;

c) piedpokladanou hodnotu VZ;

d) odtvodnéni tcelnosti VZ;

e) navrh 5¢lenné hodnotici komise s uvedenim pofadi a jejich 5 ndhradniku.

V pribehu celého ZR poskytuje vécné prislusny utvar soucinnost Gtvaru administrace, zejména
ve véci potieby feseni technickych a vécnych otdzek.

5.3.10. Zpracovani navrhu zadavaci dokumentace a komisi

Dalsi tkkony v ZR zajistuje Gtvar administrace. V tomto piipadé zaji§tuje utvar administrace
komunikaci s organy MC.

Utvar administrace finalizuje navrh ZD Vv rozsahu daném ZZVZ, a to podle druhu ZR, ktery
soucasné navrhuje. Tento navrh je zpracovan formou materialu pro rozhodnuti RMC.

V ramci navrhu Gtvar administrace zpracuje i navrh:

a) Kklasifikace VZ,

b) konkrétnich hodnoticich kritérii, a to s ohledem na pfedmét plnéni VZ a vzdy v navaznosti
na konkrétni uzitnou hodnotu poptavaného plnéni;

c) slozeni komisi (¢lenti a nahradniki), minimalné v poctu:
ca) 5 ¢lent - u komise pro otevirani nabidek (a stejny pocet nahradniki),
cb) 5 ¢lend - u komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek (a stejny pocet nahradniki),
cc) 3 ¢lenti - v pipadé JRBU (a stejny pocet nahradniki),
cd) 3 ¢lent - pro jednani s ucastnikem/Gc¢astniky (a stejny pocet nahradniki);

d) jmenovani tajemnika komise, neni-li jejim ¢lenem.

Pro sloZeni hodnoticich komisi plati nad rdmec zékonnych pozadavk (§ 44 ZZVZ) nasledujici
pravidla:

Clenem hodnotici komise musi byt:

a) minimalné 1 zastupce vécné piislusného ttvaru;

b) v ptipadé VZ s predpokladanou hodnotou nad 3 mil. K¢ a u stavebnich praci nad 9 mil. K¢
minimalné¢ 1 ¢len nominovany politickou opozici, kterou se rozumi klub zastupitelii
nezastoupeny v RMC*;

c) V ptipadé VZ s piedpokladanou hodnotou nad 50 mil. K¢ minimalné 2 ¢lenové nominovani
politickou opozici, kterou se rozumi klub zastupiteli nezastoupeny v RMC*;

d) vptipadé VZ s hodnoticim kritériem ,ekonomicka vyhodnost” a se subjektivné
hodnocenymi dil¢imi hodnoticimi kritérii minimélné 1 nezavisly odbornik, ktery neni ve
stfetu zajmu ve smyslu ZZVZ.

*Je-li nominace odmitnuta ¢i zmarena vsemi kluby politické opozice, jsou na tato mista
nominovani nezavisli odbornici.
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5.3.11. Schvaleni zadani verejné zakazky

Na zakladé zpracovaného navrhu usneseni rozhodne RMC o:

a)

schvaleni ZR v konkrétni podobé znéni ZD, piipadné vyzvy;

b) jmenovani ¢lent a ndhradnikd hodnotici komise (pfipadné i samostatné komise pro

otevirani nabidek); v ptipadé JRBU tymu pro jednani.

5.3.12. Administrace zadavaciho Fizeni

Administraci ZR zaji§tuje po rozhodnuti RMC ttvar administrace.

V piipadé podstatné zmény predpokladu, ktera vede k ustoupeni od zaméru VZ zadat a k jejimu
nahrazeni novou VZ, provede utvar administrace ve lhité¢ 2 tydnii od piislusné aktualizace
planu VZ ptedbézné oznameni této noveé definované VZ.

Utvar administrace (SMP14, TSP14, piipadné PO po konzultaci s Gtvarem administrace)
v zavislosti na konkrétnim druhu ZR:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)

)
K)
1)

m)

n)
0)

odesild oznameni o zahajeni ZR/vyzvy k podani nabidek a uvefejiiuje na profil zadavatele
dané informace o VZ;

poskytuje ZD/KD dodavatelim (§ 96 ZZVZ), piipadné zajistuje agendu thrad nakladt
spojenych s reprodukci ZD/KD, zvetejiiuje ZD/KD na profilu zadavatele;

ve spolupréci s vécné prislusnym utvarem poskytuje dodavatelim dodate¢né informace
k zadavacim podminkam, v pfipadé potieby prodluzuje v navaznosti na tyto dotazy ¢i
Zjinych divodd hodnych zvlastniho zfetele lhitu pro podani nabidek a organizuje
prohlidku mista pInéni (§ 98 a § 99 ZZV7Z);

zpracovava navrh reakce zadavatele na namitky ucastnikti a stanoviska k navrhim
Giastnikii u organd dohledu (&ast tfinacta ZZVZ), a to po celou dobu ZR, rozhodnuti
v t&chto vécech piislusi RMC;

informuje ucastnika o podanych namitkach;

zabezpecCuje ve spolupraci s tajemnikem komise administrativu hodnotici komise, vcetné
zajiSténi agendy pisemného vysvétleni nabidek tcastnikovi, doplnéni podkladl a ptizvani
zastupce ucastnika na jednani komise (§ 46 ZZVZ);

sdéluje ¢lentim komisi identifika¢ni tidaje ucastnikl pro ovefeni nepodjatosti (zakaz stietu
zajmu - § 44 ZZN7Z);

po lhiité na podéani nabidek vyzvedava z podatelny zadavatele nabidky fadné ocislované
dle doby doruceni do podatelny, vyrozumiva dodavatele o pozdnim podéani nabidky; u VZ
administrovanych na profilu zadavatele provedou otevieni nabidek po lhité pro podani
nabidek 2 pracovnici utvaru administrace;

na zéklad¢ navrhi hodnotici komise zpracovava navrhy ve véci rozhodnuti o vybéru
dodavatele, ve véci vylouceni Ucastnika, ve véci zruSeni ZR; rozhodnuti o tomto prislusi
RMC;

oznamuje rozhodnuti zadavatele u¢inéna dle pismene i) tohoto ¢lanku ucastnikam;

ve spolupréci s odborem fizeni ekonomiky a Skolstvi zajiSt'uje agendu jistot dle § 41 ZZVZ,
zejména dava pokyn k jejich uvolnéni;

zpracovava podklady k novému posouzeni a hodnoceni nabidek, bylo-li o ném rozhodnuto;
po uplynuti zdkonné lhity zajiStuje uzavieni smlouvy s vybranym ucastnikem (§ 124
77N 7), zajistuje agendu prokazani kvalifikace pted podpisem smlouvy dle § 122 ZZVZ,
odesila oznameni o vysledku ZR (§ 126 ZZVZ);

zpracovava pisemnou zpravu zadavatele (§ 217 ZZVZ),
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p) uvefejiiuje pisemnou zpravu zadavatele, uzavienou smlouvu s vitéznym ucastnikem
a skute¢n¢ uhrazenou cenu na profilu zadavatele (§ 217 a § 219 ZZVZ); zajisti uvetejnéni
smlouvy v Registru smluv, pokud tato smlouva splni podminky pro uvetejnéni v Registru
smluv;

q) realizuje rozhodnuti zadavatele u¢inéné na zaklad¢ rozhodnuti organu dohledu, eventualné
soudu;

r) predklada ve spolupraci s vécné piislusnym odborem RMC ke schvaleni navrh p¥ipadného
dodatku ke smlouvé s vybranym ucastnikem, je-li ddna potfeba jeho uzavfeni, napf.
z divodu nezbytnych vicepraci. Tuto potiebu je tieba fadn¢ odivodnit a bezodkladné
0 jejim vzniku informovat nejblizsi poradu starosty, ktera odsouhlasi dalsi postup.

5.3.13. Ukoly komise pro otevirani nabidek (§ 108-110 ZZVZ)

Komise pro otevirani nabidek, je-li jmenovana, pievezme od utvaru administrace nabidky

a dale:

a) pofridi prezenéni listinu pfitomnych zastupct ucastnikd;

b) provede v potadi dle pofadového Cisla fyzické otevieni nabidek;

c) sdéli zastupcim ucastnikt u kazdé nabidky identifikaéni udaje ucastnika, informace, zda
nabidka spliiuje pozadavky dle ZZVZ, vysi nabidkové ceny a udaje o dalSich ¢iselnych
hodnotach odpovidajicich dil¢im hodnoticim kritériim, jsou-li obsazeny;

d) navrhuje vylouceni nabidek, které pozadavkim nevyhovély;

e) zpracovava protokol o otevirani nabidek, ur¢eny ¢len komise zajisti podpisy vSech ¢lent
a pfedani protokolu Gitvaru administrace.

5.3.14. Ukoly hodnotici komise

Hodnotici komise je opravnéna provést zménu potadi krokd ve smyslu ZZVZ, a to tak, ze
nejprve provede hodnoceni nabidek a nasledné provede posouzeni splnéni kvalifikace
a ostatnich podminek pouze u nejvyhodné;jsi nabidky.

Hodnotici komise je jmenovana v minimalnim poctu 5 ¢lent (a stejném poctu nahradniki),
pokud tato smérnice, ptipadné RMC, nestanovi jinak.

Neni-li ustavena komise pro otevirdni nabidek, splni hodnotici komise nejprve ukoly této

komise dle pfedchoziho ¢lanku a dale:

a) jednotlivi ¢lenové podepisi prohlaseni o nepodjatosti;

b) ovéfi svou usnasenischopnost (nutna pfitomnost 2/3 ¢lent nebo nahradniki);

¢) komise zvoli ze svého stiedu tajemnika komise (nebyl-li jmenovan RMC), piedsedu a
mistopfedsedu komise; v pfipadé externi administrace VZ mize komise zvolit tajemnikem
komise administratora (jeho zastupce);

d) tajemnik komise sepisuje o jednani protokol (vzor je k dispozici u OPKC), zajistuje jeho
podepsani pfitomnymi ¢leny/nédhradniky komise;

e) c¢len komise, zastavajici odivodnéné mensSinovy nazor, ma pravo na jeho zaznamenani
v protokolu;

f) jednani komise fidi pfedseda, pfipadné v jeho nepfitomnosti mistoptedseda.

Pti posouzeni nabidek hodnotici komise posoudi, zda nabidka i¢astnika:
a) spliuje zakonné pozadavky;
b) spliuje pozadavky zadavatele stanovené zadavacimi podminkami;
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C) neni nabidkou nepfijatelnou;
d) neobsahuje mimofadné nizkou nabidkovou cenu.

Hodnotici komise je pii posuzovani nabidky dale opravnéna:
a) prizvat poradce;

b) zadat od ucastnika vysvétleni nabidky;

C) piizvat zastupce Gcastnika za Gi¢elem vysvétleni nabidky.

Po provedeném posouzeni nabidek hodnotici komise ptipadné navrhuje zadavateli vylouceni
ucastnika, jehoz nabidka byla hodnotici komisi po jejim posouzeni vyfazena jako nevyhovujici,
a tento svlj odivodnény navrh pieda (prostfednictvim utvaru administrace) k rozhodnuti
zadavateli.

Pti hodnoceni nabidek hodnotici komise provede hodnoceni podle stanovenych hodnoticich
kritérii a stanovi jejich potradi.

O posouzeni a hodnoceni nabidek potidi hodnotici komise zpravu (vzor je k dispozici u OPKC).

Tajemnik komise zajisti podpis vSech ¢lenti/ndhradniki, ktefi se ucastnili jednéni, na némz bylo
posouzeni a hodnoceni nabidek provedeno a zajisti predani zpravy Gtvaru administrace.

Jednani hodnotici komise mohou probihat on-line, prostfednictvim MS Teams. Protokoly
z takto vedenych jednani hodnotici komise (tj. protokoly v elektronické podob€) podepisi
vSichni pfitomni ¢lenové hodnotici komise svymi uznavanymi elektronickymi podpisy.

5.3.15. Ukoly tymu pro jednani v JRBU

Jednéni s ti¢astniky v JRBU se vede vzdy na podkladé pisemné nabidky/nabidek. Postup zadani
je proto obdobny jako u ostatnich ZR.

Tym pro jednani v JRBU:

a) je soucasné povéfen posouzenim kvalifikace, je-li pozadovana, coz se vyslovné uvede
v zadavacich podminkach;

b) jeho ¢lenové musi spliiovat podminku nepodjatosti dle § 44 ZZVZ;

C) sestavi o jednani s Gcastniky protokol.

5.3.16. Ukon¢eni zadavaciho Fizeni

O ukon¢eni ZR, o jehoz vypsani v souladu s kompetencemi danymi touto smérnici rozhodla
RMC, rozhoduje téz RMC, a to na zakladé navrhu zpracovaného (v piipadé PO
konzultovaného) utvarem administrace:

a) rozhodnutim o vybéru dodavatele (§ 123 ZZVZ);

b) rozhodnutim o zruseni ZR (§ 128 ZZVZ).

5.3.17. Postup p¥i plnéni verejné zakazky

5.3.17.1. Vécné plnéni VZ probiha v gesci vécné prislusného utvaru. Tento, kromé sledovani
kvality plnéni, déle sleduje, zda v priibéhu plnéni VZ:
a) nedoslo k poruseni smlouvy;
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b) nebyly zjiStény jiné okolnosti nasvéd¢ujici tomu, ze dodavatel porusil ZZVZ,
a to zejména, zda pii prokdzani kvalifikace neuvedl informace nebo doklady
neodpovidajici  skuteCnosti, vcetné¢ informaci obsazenych v Cestnych
prohlasenich;

€) odpovida vyse skute¢né uhrazené ceny za plnéni VZ;

a po skonceni VZ o ni vyrozumi tvar administrace.

5.3.17.2. V piipadé podezieni na skutecnosti uvedené v bodé 5.3.17.1. vécné pfislusny utvar
(PO) informuje utvar administrace, ktery piipadné zahaji ptislusné pravni kroky.

5.3.17.3. Utvar administrace (v podminkach PO jeji odpovédny zaméstnanec po konzultaci
s Gtvarem administrace) v pribéhu plnéni VZ:
a) fesi spory ze smluv na plnéni VZ;
b) uvefejiiuje zmény a dodatky smluv na plnéni VZ (§ 219 ZZVZ);
C) uvefejiiuje vysi skutecné uhrazené ceny (§ 219 ZZV?Z).

5.3.17.4. V ptipadé uzavieni dodatku ke smlouvé na plnéni VZ nesmi dojit k podstatné zméné
zavazku z takovéto smlouvy, a to ve smyslu ust. § 222 ZZVZ.

5.4. Nakup sluzeb, dodavek a stavebnich praci od TSP14 nebo SMP14
V reZimu in-house

5.4.1. ReZim zadavani ,,in-house*

In-house vyjimkou pfi nakupu sluzeb, dodavek a stavebnich praci je vertikalni spoluprace dle
§ 11 ZZVZ, podle néjz se za zadani VZ nepovazuje uzavieni smlouvy, kterou uzavird vetrejny
zadavatel (MC nebo SMP14, jedna-li jejim jménem) s jim ovladanou pravnickou osobou jako
dodavatelem. Ovladanou osobou se pro tGcely této smérnice rozumi TSP14 nebo SMP14.

Jednou z podminek zadavani v rezimu in-house je, Ze vice nez 80 % celkové Cinnosti
TSP14/SMP14 je provadéno pii plnéni ukold, které jim byly svéfeny MC. Za sledovani a
dodrzeni uvedeného parametru je odpovédna TSP14/SMP14.

5.4.2. Pravidla pro zadavani sluZeb, dodavek a stavebnich praci

Vedouci odborit UMC jsou opravnéni nakupovat od TSP14/SMP14 sluzby, dodavky a stavebni

prace pfimo, mimo rezim této smérnice, a to na zaklad¢ jimi uzaviené smlouvy ¢i pisemné

objednévky, pii splnéni téchto zdkladnich podminek:

a) nakupy budou realizovany za standardnich podminek a za cenu obvyklou;

b) pfi nakupech bude postupovano s péc¢i fadného hospodafe;

C) cena sluzeb, dodavek a stavebnich praci nesmi v jednotlivych pfipadech ptesahnout ¢astku
ve vysi 1.500.000,- K¢ bez DPH.

V ptipadé, ze cena nakoupenych sluzeb, dodavek a stavebnich praci ma presdhnout ¢astku ve
vysi 1.500.000,- K¢ bez DPH, jsou pfislu$ni vedouci odbora UMC povinni ptedlozit uzavieni
smlouvy ¢i akceptaci nabidky RMC ke schvaleni.
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6. Zaznamy

Zaznamy, které vyplyvaji z ¢innosti uvedenych v této smérnici, jsou pro piehlednost uvedeny
v nasledujici tabulce. PO, SMP14 a TSP14 vedou a eviduji zdznamy analogicky ve své rezii.

Odpovédnost UlozZeni dokumentu
. ., (tyka se jen materialdi v gesci
Identifikace Nézev dok ¢ Za zpracovani (tkisejen | UMC, nikoliv materialt
dokumentu azeyv dokumentu material v gesci UMC, nikoliv zpracovavanych PO nebo
materiall zpracovavanych PO nebo | SMP14)
SMP14) Misto Doba
Oznameni predbéznych |, , . . .,
datum, . ' b oy Ptislusny utvar Prislusny Gtvar
Cislo jednaci informaci u VZmimo |,y initrace aaminisiace | 10 1€t
VZ zadané v ZPR
Oznéameni o zahajeni PV
datum, AR Ptislusny utvar Prislusny atvar
.1 , zadédvaciho fizeni pro g adminisirace 10 let
Cislo jednaci V7 administrace
datum Ptislusny utvar Prislusny Gtvar
e . Zadavaci dokumentace . ol 10 let
¢islo jednaci administrace administrace
Protokol o jednani v 1
datum, . . Ptislusny utvar Prislusny Gtvar
ot . komise pro otevirani o administrace | 10 1€t
¢islo jednaci . administrace
nabidek
datum, Protokol o jednani Ptislusny utvar Prishusny iitvar | 1 |o
Cislo jednaci hodnotici komise administrace administrace
datum, Zprava o hodnoceni Ptislusny utvar Piislusny tvar
Cislo jednaci nabidek administrace administrace 10 let
datum, Rozhodnuti o pfidéleni | Ptislusny atvar Prislusng dtvar | 1) |o
Cislo jednaci zakazky administrace administrace
datum, Oznameni o vybéru Ptislusny utvar PHSIusny Gtvar | 4 ) |o
¢islo jednaci dodavatele administrace administrace
datum vécné prislusny utvar o
NP . Smlouva Prislusny atvar brisiuey bvar 110 let
¢islo jednaci . administrace
administrace
datum, Pisemna zprava Ptislusny utvar Prishusny ttvar | 4y ot
¢islo jednaci zadavatele administrace administrace
datum, Oznameni o vysledku Ptislusny utvar Prislusng dtvar | 1) |o
¢islo jednaci zadavaciho fizeni administrace administrace

7.  Souvisejici dokumentace

7.1

Dokumenty QMS

QS 55-01 - Organizacni fad
QS 72-01 - Evidence smluv
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7.2. Ostatni zavazné dokumenty (v platném znéni)

Zakon ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakazek

8. Zavéreéna ustanoveni

Vsichni zaméstnanci podilejici se na agendé VZ jsou povinni se minimalné jednou za 2 roky
ucastnit proskoleni v oblasti VZ.

Pokud si uzivatel potidi kopii tohoto dokumentu z PC a nebude-li ozna¢ena vodotiskem "Pouze
pro informaci", oznaci vytisk timto napisem, ptip. Ghlopficnym pteskrtnutim titulniho listu.

9. Seznam priloh

Ptiloha €. 1 - Revizni / zménovy list
Piiloha ¢&. 2 - Pfehled finanénich limita druht zadavacich fizeni a lhut
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Revizni / zménovy list

Priloha ¢é. 1

. . « Datum
List | Revize | Zména . ) . . .
“r “ g Popis revize / zmény revize/ Provedl| Podpis
¢islo Cislo ¢islo «
zmeny

QF 42-02-02
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Priloha ¢é. 2

P¥ehled finanénich limitd, druhé ZR a lhit

Stavebni prace

x nelze pouzit

Lhita pro podani | Limit pro zakazku Lln}l ¢ pror Llrr11_|t prol

nabidek malého rozsahu pecli i

zakazku zakéazku
0 500.000KE 145 g i, K bez y y
min. 5 dni, dale min. x nelze pouzit | x nelze pouzit
. DPH
7 dni
od 9.000.000
minimalné 11 K¢ do

x nelze pouzit

pracovnich dni 50.000.000 K¢
bez DPH
od 9.000.000
sy 20 x nelze pouzit <Gl x nelze pouzit
pracovnich dni p 135.348.000 K& p
bez DPH
nad
minimaln¢ 30 dni X nelze pouzit x nelze pouzit | 135.348.000
K¢ bez DPH
Dodavky a sluzby
Lhita pro podani | Limit pro zakazku le.l t pro, le.lt prol
bidek 1éh h podlimitni nadlimitni
nabide malého rozsahu sakézku sakézku
do 500.000 K¢ T T
min. 5 dni, dale min. e nE)lll:,:l( € bez X nelze pouzit | x nelze pouzit
7 dni
od 3.000.000
minimalné 11 K¢ do

X nelze pouzit

X nelze pouzit

pracovnich dni 5.401.000 K¢
bez DPH
od 3.000.000
A2 x nelze pouzit LSee x nelze pouzit
pracovnich dni p 5.401.000 K¢ p
bez DPH
e , o ... | nad 5.401.000
minimalné¢ 30 dni x nelze pouzit x nelze pouzit K¢ bez DPH

Pozn. 1: VySe uvedené limity jsou stanoveny pro izemni samospravni celky, je vhodné kontrolovat, zda se
nezmenily, zpravidla se tak déje k 1. lednu nového roku, a to kazdé dva roky.

odst. 1 zakona.

Pozn. 2: U otevieného fizeni je mozné zkratit lhiitu pro podani nabidek o 5 dni, pokud je kompletni zadavaci
dokumentace uvetejnéna na profilu zadavatele jiz ode dne uvefejnéni oznameni o zakazce v souladu s § 40
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