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Pedagogicka rada projednala dne 9.4.2013

Smérnice nabyva platnosti ode 10.4.2013
dne:
Smeérnice nabyva uclinnosti ode 10.4.2013
dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd,
které tvori soucast tohoto predpisu.

Cl. 1

Uvodni ustanoveni

(1) Zasady pro zadavani verejnych zakazek malého rozsahu (dale jen
.zasady") stanovi jednotny a 2zavazny postup a konkrétni
povinnosti zadavateli pri zadavani zakazek malého rozsahu (§ 12
odst. 3 zakona ¢. 137/2006 Sb., o verejnych zakazkach, v platném znéni,
dale jen ,zakon“) tak, aby byly dodrzeny zasady transparentnosti,
rovného zachazeni a zakazu diskriminace (§ 6 zakona).

(2) Zadavatelem dle této smérnice je Zakladni Skola Tyn nad Vlitavou,
Mald Strana, jako méstem zfizend prispévkova organizace, kterd zadava
vefejnou zakazku hrazenou z vice neZ 50 % z penéznich prostfedkd
poskytnutych verejnym zadavatelem?!. V pripadé ostatnich zakazek se
Skola Fidi smérnici Mésta Tyn nad Vitavou ¢.6/2012.

(3) Zastupcem zadavatele je reditel prispévkové organizace zfizené
méstem, reditelka Skoly.




Cl. 2

Obecné zasady pro zadavani zakazek

(1)Zakazky mohou byt zadavany vyhradné za predpokladu, Zze potrebné
financ¢ni prostredky ve vysSi budouciho penézitého zavazku (verejné
zakazky), a to vcetné DPH, jsou soucasti schvaleného rozpoctu, soucasti
ziskaného grantu, nebo soué&asti fondl zadavatele.

(2)Z&stupce zadavatele je povinen v pribé&hu celého zadavaciho Fizeni
dodrzovat zdsady transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu
diskriminace a postupuje s védomim odpovédnosti za hospodarné
vynakladani finanénich prostfedkd a dle zku$enosti z prostfedi aktudlni
nabidky trhu.

(3)Pro postup zadavatele pfi zadavani zakazek dle této smérnice je
rozhodujici predpokladanad hodnota verejné zakazky neobsahujici dan
z pridané hodnoty.

(4)Pri stanoveni predpokladané hodnoty verejné zakazky postupuje
zastupce zadavatele dle ustanoveni § 13 az 16 zakona.

(5)PFed vyhlagenim verfejné soutéZe stanovenym zplsobem nesmi byt
podminky soutéZze zverejnény jinak a Zadnym osobam nesmi byt sdélen
jejich obsah.

(6)Minimalnim pozadavkem zadavatele k prokazani splnéni kvalifikace je
predloZeni Cestného prohlaseni, z jehoz obsahu je zfejmé, Zze dodavatel
spliuje zakladni kvalifika¢ni predpoklady v rozsahu § 53 odst. 1. zdkona,
a fotokopie dokladu o opravnéni k podnikani podle zvlastnich pravnich
predpist v rozsahu odpovidajicim pfedmétu vefejné zakazky.

(1)K podani nabidky nesmi byt neustdle vyzyvan totozny okruh
dodavateld, pokud tato skute¢nost nebude odlvodnéna predmétem
plnéni verejné zakazky ani jinymi zvlastnimi (objektivnimi) okolnostmi.

¢l. 3
Zverejriovani vyzvy a zadavaci dokumentace, poskytovani
dodatecnych informaci v priibéhu lhility pro podani nabidek,

oznameni o vylouceni uchazece a oznameni o vybéru nejvhodnéjsi
nabidky pri zadavani zakazek malého rozsahu podile ¢l.4 odst.1



(1)Vyzva k podavani nabidek a zadavaci dokumentace je zasilana uréenym
o] Ié v
dodavatelum pisemne.

(2)Zastupce  zadavatele zajisti informovanost vSech dodavateld
a uchazedl, ktefi byli vyzvani k podani nabidky, o:

a)vSech zménach zadavacich podminek nebo zaddavaciho fizeni nebo
informaci, jez jsou obsahem oznameni o zahajeni zadavaciho fizeni, a to
bezodkladné po jejich prijeti s tim, Ze takové zmény mohou byt uclinény
a zvefejnény nejpozd&ji 5 pracovnich dnl pred uplynutim Ihity pro podani
nabidek,

b) v8ech relevantnich otazkdch dodavateld a odpovédi zadavatele
tykajicich se zakazky a jejiho zadavani, a to pribé&zné& a nejpozdé&ji 3
pracovni dny pfed uplynutim |hdty pro podani nabidek (po této lhaté jiz
zadavatel nebude zodpovidat dotazy dodavateld),

c) jinych dodatecnych informacich k zadavacim podminkam a zadavacimu
rizeni, a to i bez predchozi Zadosti za podminky, Ze je poskytne vSem
uchazed¢dm bez jakéhokoliv zvyhodnéni jejich zvefejnénim, a to pted
uplynutim lhdty pro podani nabidek.

(3) Zastupce zadavatele si v zadavaci dokumentaci zpravidla vyhradi, ze
oznameni zadavatele o vylouceni uchazece z Ucasti v zadavacim Fizeni
bude oznameno bezodkladné po rozhodnuti zadavatele vsem dotéenym
uchazeddm pisemné.

(4) Zastupce zadavatele si v zadavaci dokumentaci zpravidla vyhradi, ze
oznameni zadavatele o vyb&ru nejvyhodnéjéi nabidky bude do 5 dnd po
rozhodnuti odeslano pisemné.

Oznameni bude obsahovat identifikacni (daje vybraného uchazece,
odGvodnéni vyb&ru nejvhodné&jéi nabidky a nabidkovou cenu, popt. dalsi
hodnoty vSech hodnoticich kritérii obsazené ve vybrané nabidce.

(5) Zastupce zadavatele je povinen uverejnit na profilu zadavatele znéni
uzavfené smlouvy na zakazku véetné& véech jejich dodatkd, pokud cena
zakazky prevysi ¢astku 500 tis. K¢ bez DPH.

Cl. 4

Zasady postupu pri zadavani zakazek malého rozsahu dle
financénich limitG

1. U verejnych zakazek malého rozsahu v hodnoté nepresahujici
200 000 K¢ bez DPH v pripadé verejnych zakazek na sluzby a
dodavky nebo 500 000 K¢ bez DPH v pripadé vefejnych zakazek na
stavebni prace je postup zadavatele nasledujici:



a) Zastupce zadavatele vyzve jednoho dodavatele k predlozeni cenové
nabidky, pokud nema zadavatel aktualni cenovou nabidku jiz k dispozici
nebo provede primou objednavku plnéni a to i napf. emailovou formou.
b) Zastupce zadavatele rozhodne na zakladé dodavatelem predlozené
nabidky nebo jinak dostupné aktualni nabidky o porizeni plnéni.
c) Zastupce zadavatele uzavie smlouvu s vybranym uchazecem. Za
uzavreni smlouvy se povazuje i doruceni dodavatelem potvrzené
objednavky, ¢i primé poskytnuti pozadovaného plnéni dodavatelem.
d) V pripadé, Ze cenova nabidka nebo jiné podminky plnéni nejsou pro
zadavatele akceptovatelné, rozhodne zastupce zadavatele o nepridéleni
verejné zakazky nebo o jejim odmitnuti.

U téchto verejnych zakazek je mozné postupovat i formou primého
nakupu v obchodé.

2. U verejnych zakazek malého rozsahu v hodnoté od 200 000 K¢
bez DPH do 800 000Kc¢ bez DPH v pfripadé verejnych zakazek na
sluzby a dodavky nebo od 500 000K¢ bez DPH do 1 000 000 K¢ bez
DPH v pfFipadé verejnych zakazek na stavebni prace je postup
zadavatele nasledujici:

a) Zastupce zadavatele vyzve 3 dodavatele k predlozeni cenové nabidky
s vymezenim pozadovaného plnéni a zvefejni vyzvu vhodnym zplsobem
pokud nema zadavatel aktudlni cenové nabidky jiz k dispozici a to i napf.
emailovou formou. Vyzva bude obsahovat rovnéz Udaje o kritériich, ktera
jsou rozhodna pro zadani zakazky. Doba pro podani nabidek od
dodavateld musi byt minimadlné 7 dni ode dne odeslani vyzvy
dodavateldm. Zadavatel vyzve pouze takové zdjemce, o kterych ma
vérohodné informace, ze jsou z hlediska své schopnosti, odbornosti a
zkuSenosti jim pozadované plnéni schopni radné a v€as dodat.

b) Zastupce zadavatele rozhodne o vybéru nejvhodnéjsi nabidky na
zakladé ve vyzvé stanovenych hodnoticich kritérii a sdéli tyto informace
véem Ucastnikim fizeni spolu se struénym zdivodné&nim.

c) Zastupce zadavatele uzavie smlouvu s vybranym uchazeCem. Za
uzavieni smlouvy se povazuje i dorucCeni dodavatelem potvrzené
objednavky. V pfipadé, Ze bude uzavfena smlouva na plnéni prevysujici
500 000 K¢ bez DPH, bude smlouva zverejnéna na profilu zadavatele.

d) V pripadé, ze cenové nabidky nebo jiné podminky plnéni nejsou pro
zadavatele akceptovatelné, rozhodne zastupce zadavatele o nepridéleni
verejné zakazky nebo o jejim odmitnuti.

3. U verejnych zakazek malého rozsahu v hodnoté od 800000 K¢ bez
DPH do 1 000 000Kc¢ bez DPH v pripadé verejnych zakazek na sluzby a
dodavky nebo od 1 000 000K¢ bez DPH do 3 000 000 K¢ bez DPH
v pFipadé verejnych zakazek na stavebni prace je postup zadavatele

nasledujici:



a) Zastupce zadavatele vyzve nejméné 3 dodavatele k predlozeni cenové
nabidky s vymezenim poZzadovaného pinéni a zverejni vyzvu vhodnym
zplsobem. Vyzva bude obsahovat rovnéZ Udaje o kritériich, kterd jsou
rozhodnd pro zadani zakdzky. Doba pro podani nabidek od dodavateld musi
byt minimaln& 10 dni ode dne odeslani vyzvy dodavatellim. Zadavatel vyzve
pouze takové zajemce, o kterych ma vérohodné informace, ze jsou z hlediska
své schopnosti, odbornosti a zkusenosti jim pozadované plnéni schopni radné
a vCas dodat.

b) Zadavatel ustanovi alespon triclennou komisi pro posouzeni a hodnoceni
nabidek. Alesponn jeden clen komise musi mit odbornost ve vztahu
k poZzadovanému plnéni. Hodnotici komise vypracuje pisemné zdlvodnéné
doporuceni pro zastupce =zadavatele k uzavreni smlouvy s vybranym
dodavatelem.

c) Zastupce zadavatele rozhodne o vybéru nejvhodnéjsi nabidky na zakladé
ve vyzvé stanovenych hodnoticich kritérii a navrhu hodnotici komise a sdéli
tyto informace vdem Gcastnikim Fizeni spolu se strué¢nym zddvodnénim.

d) Zastupce zadavatele uzavie smlouvu s vybranym uchaze¢em. Smlouva
bude zverejnéna na profilu zadavatele.

e) V pripadé, ze cenové nabidky nebo jiné podminky plnéni nejsou pro
zadavatele akceptovatelné, rozhodne zastupce zadavatele o nepridéleni
verejné zakazky nebo o jejim odmitnuti.

Cl. 5.

Hodnoceni nabidek

(1) Zakladnim hodnoticim kritériem pro zadani verejné zakazky je
nejnizSi nabidkova cena (bez DPH nebo s DPH) nebo ekonomicka
vyhodnost nabidky.

(2) Rozhodne-li se zastupce zadavatele pro zadani verejné zakazky podle
zakladniho hodnoticiho kritéria ekonomicka vyhodnost nabidky,
stanovi vzdy dil¢i hodnotici kritéria, kterd se musi vztahovat k predmétu
zakazky. K dil¢im hodnoticim kritériim stanovi zadavatel vahu, kterou
vyjadfi v %.

(3) Pro Cciselné vyjadrena dil¢i hodnotici kritéria, pro ktera ma
nejvhodnéjsi nabidka maximalni hodnotu (napf. doba zaruky), ziska
hodnocena nabidka bodovou hodnotu, ktera vznikne nasobkem 100 a
poméru hodnoty hodnocené nabidky k hodnoté nejvhodnéjsi nabidky.

(4) Pro Cciselné vyjadrena dil¢i hodnotici kritéria, pro ktera ma
nejvhodnéjsi nabidka minimalni hodnotu (napfr. cena), ziska hodnocena
nabidka bodovou hodnotu, ktera vznikne nasobkem 100 a poméru
hodnoty nejvhodnéjsi nabidky k hodnoté hodnocené nabidky.



(5) Pro dil¢i hodnotici kriteria, ktera nelze ciselné vyjadrit (napfr.
technické vlastnosti), hodnotitel stanovi poradi nabidek od nejvhodnéjsi
k nejméné vhodné a nejvhodnéj&i nabidce ptifadi 100 bodl a kazdé
nasledujici nabidce snizi bodové hodnoceni, a to o podil 100 a poctu
Gcastnika.

(6) Ziskané body v dil¢éim hodnoticim kritériu budou vynasobeny jejich
vahou. Soucet ziskl za vSechna dil&i hodnotici kritéria uréi ekonomickou
vyhodnost jednotlivych nabidek a poradi uchazece v celkovém hodnoceni.
V pfipadé& rovnosti bodl rozhoduje vy&e nabidkové ceny.

Cl. 6

Smlouva na zakazku.

(1)Za administrativni zajisténi realizace verejné zakazky odpovida reditel
PO. Jedna se zejména o kontakt s uchazecdi a organizaci uzavreni smlouvy
na zakazku.

(2)Navrh smlouvy na zakdzku nebo stanoveni zavaznych obchodnich
podminek, které budou obsazeny v navrhu smlouvy na zakazku
predloZzenou uchazeem v nabidce, je povinnou soucasti zadavaci
dokumentace.

(3)Na zakladé rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky je zadavatel
povinen uzavfit pisemnou smlouvu s pfisluSnym uchazeem. Smlouva
musi byt uzaviena ve shodé se zadavacimi podminkami, dalSimi
podminkami a vysledky zadavaciho Fizeni a musi obsahovat Udaje, které
jiz byly obsaZeny v plvodni nabidce, a dalsi nalezitosti pozadované touto
vnitfni smérnici a prisluSnymi pravnimi predpisy.

(4)Pokud navrh smlouvy pripravuje uchaze¢ a navrh neni v souladu
s pozadavky dle predchozi véty, reditel PO doruci uchazedi vyrozuméni o
konkrétnich pfipominkach a stanovi uchazeci pfiméfenou Ihdtu k Gpravé &i
doplnéni navrhu smlouvy nebo zajisti sam toto doplnéni ¢i Upravu navrhu
smlouvy.

(5)V pripadé, Zze vybrany uchaze¢ odmitne uzavfit se zadavatelem
smlouvu nebo mu neposkytne dostate¢nou soucinnost, muiZe uzavfit
zadavatel smlouvu s uchazecem, ktery se umistil jako druhy v poradi.
Postup dle predchozi véty mize zadavatel opakovat s uchazedem, ktery se
umistil na tfetim mist&. Zastupce zadavatele se mizZe rozhodnout, pokud
nabidka uchazece v druhém, resp. tretim v poradi nebude vhodna,
zadavaci rizeni zrusit.



(6)Odmitnuti uzavreni smlouvy uchazeCem musi byt dokladovano
pisemnou formou. V pripadé, zZe uchaze¢ odmita komunikovat se
zadavatelem, dolozi zadavatel tuto skutecnost pisemné formou cestného
prohlaseni. Informace o odmitnuti uzavrfeni smlouvy bude spolu
s prislusnym dokladem bezodkladné dorucena prisluSnému uchazeci a
zverejnéna na internetovych strankach zadavatele.

(7)Prislusny povéreny pracovnik PO, odpovédny =za zakazku, zajisti
zpracovani Ccistopisu navrhu smlouvy. Smlouvu nasledné predklada k
podpisu v prislusném poctu (nejméné 2) vyhotoveni.

(8)Smlouvu na realizaci zakazky podepisuje reditel PO.

(9)Za smlouvu se povazuje i dodavatelem pisemné akceptovana pisemna
objednavka, pokud obsahuje ndlezitosti uvedené v ¢l. 6 odst. 3. této
smérnice.

(10)Verejné zakazky realizované formou objednavky podepisuji vedouci
pracovnici PO.

(11)VSechny okolnosti, které mohou mit vliv na zménu smluvenych
podminek pfi realizaci predmétu dila, musi byt zaznamenany pisemné do
stavebniho deniku, popf. reSeny uzavrenim dodatku ke smlouveé o dilo.

Cl. 7

Viceprace/dodatecné dodavky.

(1)Zadavatel mlze uzavfit s dodavatelem, s nimZ uzavfel smlouvu na
zakazku v souladu s touto vnitfni smérnici, dodatky ¢i nové smlouvy na:

a) Dodatec¢né dodavky bez zadavaciho fizeni pouze, pokud potreba téchto
dodateénych dodavek vznikla v dlsledku objektivné nepfedvidanych
okolnosti a zména dodavatele by nutila zadavatele porizovat zakazku
odlidnych technickych parametrl, které by mély za nasledek neslucitelnost
s plvodnim predmétem zakdzky nebo by znamenaly neptiméfené
technické obtize pfi provozu a Udrzbé plvodniho pfedmétu zakazky.

b) Dodatecné stavebni prace nebo dodatecné sluzby, pokud potreba
té&chto dodate¢nych praci nebo dodateénych sluzeb vznikla v dusledku
objektivné nepredvidanych okolnosti a tyto dodatecné stavebni prace
nebo dodateéné sluzby jsou nezbytné pro provedeni plvodnich stavebnich
praci nebo pro poskytnuti plvodnich sluzeb. Celkovy rozsah dodate&nych
praci nebo dodateénych sluzeb nesmi prekro&it 20 % ceny pdlvodni
verejné zakazky.



Cl. 8

Zaveérecna ustanoveni

(1)Za radné ulozeni dokumentace, porizené v rozsahu nutném pro

v 7 7 o 4 v . . 7 v . s
splneni ukolu dle teto smernice, nejmene po dobu stanovenou spisovym
a skarta¢nim radem meésta odpovida reditel PO.

(2)Dohled nad dodrzovanim této smernice, pri kterém prezkoumava
zdkonnost UkonU zadavatele a jejich soulad s touto smérnici, vykonava ZR
PO a pracovnik kontroly MéuU.

(3)Tato smérnice je v souladu se zakonem ¢. 137/2006 Sb., o verfejnych
zakazkach, v platném znéni

Cl.9

Plisobnost a iuéinnost

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem jejiho podpisu.
ZruSuje se predchozi znéni této smérnice z 14.11.2012. UloZeni smérnice
v archivu skoly se ridi Spisovym a skartacnim radem skoly.

Smérnici zpracoval: Mgr. Zdenka Meskanova, reditelka skoly.

V Tyné nad Vitavou dne: 7.4.2013

Mgr. Zdenka MesSkanova
reditelka Skoly



