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Na základě § 102 odst. 3 zákona č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů a k bližšímu provedení zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů, vydává rada města Velké Meziříčí tuto

vnitřní směrnici č. 1/2016,
o zadávání veřejných zakázek 
ČÁST PRVNÍ

ÚVODNÍ USTANOVENÍ

I. 

(1) Tato směrnice stanoví postup při zadávání veřejných zakázek malého rozsahu, a to včetně pověření k provádění stanovených úkonů a pověření k provádění úkonů zadavatele dle zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o veřejných zakázkách“), v případě podlimitních a nadlimitních veřejných zakázek.

(2) Zadavatel je povinen při zadávání veřejných zakázek malého rozsahu dodržovat zásady transparentnosti, rovného zacházení a zákazu diskriminace.

(3) Zadavatel je povinen postupovat při zadávání veřejných zakázek hospodárně, efektivně a účelně. Cena veřejné zakázky musí být v souladu se zkušenostmi a znalostmi trhu, s informacemi získanými průzkumem trhu nebo s údaji získanými jiným vhodným způsobem, vždy ale odpovídající cenám obvyklým v místě a čase.

ČÁST DRUHÁ

ZADÁVÁNÍ VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK MALÉHO ROZSAHU

II. Finanční limity


Veřejné zakázky malého rozsahu se pro účely této směrnice dělí na veřejné zakázky:

a) I. kategorie (jedná se o veřejnou zakázku, jejíž předpokládaná hodnota nepřesáhne částku 80.000,- Kč bez DPH),

b) II. kategorie (jedná se o veřejnou zakázku, jejíž předpokládaná hodnota přesáhne 80.000,- Kč a zároveň nepřesáhne částku 500.000,- Kč bez DPH),

c) III. kategorie (jedná se o veřejnou zakázku, jejíž předpokládaná hodnota přesáhne 500.000,- Kč a zároveň nedosáhne 2.000.000,- Kč bez DPH u služeb a dodávek nebo 6.000.000,- Kč bez DPH u stavebních prací.

III. Zadávání veřejných zakázek I. kategorie

(1) Veřejnou zakázku I. kategorie je oprávněn zadat vnitřním předpisem pověřený pracovník odboru, do jehož paragrafu rozpočtové skladby veřejná zakázka spadá (dále jen „příslušný odbor“), a to přímým zadáním zakázky. Zakázka může být realizována na základě vystavené objednávky či písemné smlouvy. Pracovník příslušného odboru nese odpovědnost za přidělení veřejné zakázky.
(2) Vedoucí příslušného odboru je povinen zajistit do 30 dnů od uzavření smlouvy, akceptace objednávky nebo přijetí faktury, u níž limit plnění přesáhne 50.000,- Kč bez DPH,  zveřejnění všech informací a dokumentů v souladu se zákonem č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv (zákon o registru smluv). V rámci odboru, který disponuje pracovníkem ve funkci právníka, pak má povinnost zajistit uveřejnění všech informací a dokumentů povinnost podle zákona č. 340/2015 Sb. právě tento pracovník ve funkci právníka.   
IV. Zadávání veřejných zakázek II. kategorie

(1) Přípravu zadání veřejné zakázky II. kategorie zajišťuje příslušný odbor, který zpracuje návrh výzvy k podání nabídek. Výzvu k podání nabídek podepisuje starosta města. Příslušný odbor zašle výzvu k podání nabídek minimálně 3 dodavatelům, jejichž činnost odpovídá předmětu veřejné zakázky.

(2) Po uplynutí lhůty pro podání nabídek starosta a vedoucí příslušného odboru společně otevřou obálky s nabídkami. Po posouzení a zhodnocení nabídek na návrh vedoucího příslušného odboru rozhodne starosta o uzavření smlouvy s vybraným uchazečem. Starosta nese odpovědnost za konečné rozhodnutí.

(3) Rozhodne-li starosta, že smlouva bude uzavřena, připraví právník návrh smlouvy (není-li již součástí zadávací dokumentace), ke kterému se vyjádří  vedoucí příslušného odboru z hlediska věcné správnosti a vedoucí finančního odboru z hlediska finančního krytí. Právník do textu smlouvy zapracuje případné připomínky vedoucího příslušného odboru a vedoucího finančního odboru, projedná návrh smlouvy s druhou smluvní stranou a zajistí podpis obou smluvních stran.

V. Zadávání veřejných zakázek III. kategorie
(1) Starosta ustanoví hodnotící komisi, která musí mít alespoň 3 členy. Hodnotící komise se skládá ze členů jmenovaných ze stálého seznamu zastupitelů a ostatních členů. Jednání hodnotící komise se mohou účastnit i jiné osoby, které určí hodnotící komise nebo zadavatel, mohou být přizvání také nepodjatí poradci.

(2) Příslušný odbor zpracuje návrh textu výzvy k podání nabídky a návrh seznamu oslovovaných firem, jejichž činnost odpovídá předmětu veřejné zakázky. Členové hodnotící komise tyto návrhy schválí, popř. sdělí své připomínky. Příslušný odbor tyto připomínky zapracuje do navrhovaných dokumentů. Výzvu k podání nabídky podepisuje starosta města. Příslušný odbor zašle výzvu k podání nabídek dodavatelům uvedeným na seznamu oslovovaných firem.

(3) Po uplynutí lhůty pro podání nabídek předloží příslušný odbor všechny nabídky hodnotící komisi.

(4) Člen hodnotící komise nesmí být ve vztahu k veřejné zakázce a k uchazečům podjatý, nesmí se podílet na zpracování nabídky, nesmí mít osobní zájem na zadání veřejné zakázky a s uchazeči jej nesmí spojovat osobní ani pracovní či jiný podobný poměr. Členové hodnotící komise podepíší na prvním jednání komise čestné prohlášení o nepodjatosti.

(5) Hodnotící komise může jednat a usnášet se, je-li přítomna nadpoloviční většina členů hodnotící komise. Hodnotící komise rozhoduje většinou hlasů všech členů.

(6) Hodnotící komise otevře nabídky na veřejnou zakázku a následně nabídky posoudí a vyhodnotí. 

(7) Starosta, který nese odpovědnost za konečné rozhodnutí, dle pořadí uchazečů uvedeném v protokolu o posouzení a hodnocení nabídek rozhodne o uzavření smlouvy. Postup dle čl. IV odst. 3 této směrnice platí obdobně.

VI. Dokumentace k zadávání veřejných zakázek II. a III. kategorie

(1) Výzva k podání nabídky musí obsahovat alespoň:

a) identifikaci zadavatele,

b) označení veřejné zakázky a vymezení předmětu zakázky,

c) místo a dobu plnění,

d) délku lhůty pro podání nabídek,

e) způsob a místo podání nabídek,

f) vymezení hodnotících kritérií pro zadání veřejné zakázky,

g) platební podmínky

h) specifikaci dokladů, které má uchazeč předložit jako součást nabídky.

(2) Při otevírání obálek s nabídkami vyhotoví příslušný odbor protokol o otevírání obálek, který musí obsahovat alespoň:

a) označení veřejné zakázky, 

b) seznam oslovených uchazečů,

c) označení uchazečů, kteří podali nabídku s uvedením dne a přesného času doručení nabídky zadavateli,

d) jméno, příjmení a podpisy osob, které se zúčastnily otevírání obálek.

(3) Po posouzení a zhodnocení nabídek vyhotoví příslušný odbor protokol o posouzení a hodnocení nabídek, který musí obsahovat alespoň:

a) označení veřejné zakázky,

b) označení uchazečů, kteří podali nabídku,

c) označení uchazečů, kteří byli ze zadávacího řízení vyloučení a uvedení důvodu vyloučení,

d) popis hodnocení nabídek,

e) pořadí nabídek,

f) jméno, příjmení a podpisy osob, které se zúčastnily posouzení a hodnocení nabídek.

(4) Příslušný odbor odpovídá za vyhotovení a uchování dokumentace vztahující se k danému zadávacímu řízení. Dokumentace musí obsahovat minimálně:

a) výzvu k podání nabídky,

b) doklady o doručení výzvy k podání nabídky uchazečům,

c) všechny doručené nabídky,

d) protokol o otevírání obálek,

e) protokol o posouzení a hodnocení nabídek,

f) oznámení rozhodnutí zadavatele o výběru nejvhodnější nabídky včetně potvrzení o doručení uchazečům,

g) smlouvu na realizaci veřejné zakázky.

VII. Společná ustanovení k veřejným zakázkám II. a III. kategorie

(1) Za řádné zadání je považována i situace, kdy zadavatel obdržel nabídku jediného uchazeče.

(2) Ve výjimečných případech může starosta města stanovit, že veřejná zakázka II. nebo III. kategorie bude přímo přidělena jednomu dodavateli bez oslovování dalších uchazečů. Udělení výjimky musí být zdůvodněno. Jedná se zejména o situace, kdy není na trhu dostatečný počet dodavatelů poskytujících požadované plnění, havarijní stavy, naléhavost řešení, existující autorská práva apod. 

(3) Osoby, které se účastní zadávacího řízení, jsou povinny zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, které se dozví v průběhu zadávaní veřejné zakázky, zejména nejsou oprávněny sdělovat uchazečům údaje týkající se nabídky jiného uchazeče, a to do doby podpisu smlouvy s vybraným uchazečem, popř. do zrušení zadávacího řízení.

(4) Formální nedostatky a chyby nabídky, které nemají vliv na výši nabídkové ceny, nejsou důvodem pro vyřazení nabídky, odstraní-li je uchazeč ve lhůtě stanovené zadavatelem.

(5) Starosta města je oprávněn v jakékoliv fázi zadávacího řízení bez uvedení důvodu rozhodnout o zrušení zadávání veřejné zakázky.

(6) V době nepřítomnosti starosty je oprávněn ke všem úkonům prováděným starostou města dle této směrnice místostarosta města. 

ČÁST TŘETÍ

POVĚŘENÍ K ZADÁVÁNÍ PODLIMITNÍCH A NADLIMITNÍCH VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK DLE ZÁKONA O VEŘEJNÝCH ZAKÁZKÁCH 

VIII.

(1) Rada města pověřuje starostu města a v době jeho nepřítomnosti místostarostu města prováděním všech úkonů zadavatele dle zákona o veřejných zakázkách.

(2) Návrh smlouvy, kterým se stanoví obchodní podmínky a je součástí oznámení zahájení zadávacího řízení, popř. zadávací dokumentace, zpracovává (popř. připomínkuje) právník, k návrhu se vyjádří vedoucí příslušného odboru z hlediska věcné správnosti a vedoucí finančního odboru z hlediska finančního krytí. Právník v textu návrhu smlouvy zapracuje jejich případné připomínky.  

ČÁST ČTVRTÁ 

PŘECHODNÁ A ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

 IX. Přechodná ustanovení

Zadávání veřejných zakázek zahájené před nabytím účinnosti této směrnice bude dokončeno dle směrnice platné v době zahájení zadávacího řízení.

 X. Závěrečná ustanovení

(1) Je-li veřejná zakázka financována kromě finančních prostředků z rozpočtu města i z jiných zdrojů (dotace), použijí se ustanovení této směrnice, nevylučují-li jejich aplikaci podmínky, za kterých byly tyto finanční prostředky poskytnuty či přislíbeny.

(2) Zrušuje se směrnice č. 6/2013, o zadávání veřejných zakázek.

(3) Tato směrnice byla schválena radou města Velké Meziříčí dne 21. září 2016 a nabývá účinnosti dne 1. října 2016. 

(4) Tato směrnice je v originálním písemném vyhotovení uložena v oddělení kanceláře starosty a oddělení kanceláře tajemníka, v elektronické podobě je poskytnuta vedoucím všech odborů městského úřadu a zároveň je v elektronické podobě přístupná všem zaměstnancům města na intranetových stránkách úřadu.


Ing. Radovan Necid
Josef Komínek


starosta města
místostarosta města
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