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Zaznam o seznameni

Potvrzuji, Ze jsem se seznamil (a) s vnitfnim pfedpisem &. 5 mésta Cerno$ice vydani &. 4.2
ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK, ktery je uloZen na intranetu. Prokazatelné zajistim
seznameni vSech svych podfizenych zaméstnancl s timto vnitfnim prfedpisem nejpozdéji do
doby jeho nabyti u€innosti.

spravy majetku

VY;'SK JMENO A PRIJMENI NAZEV ODBORU DATUM, PODPIS
L& . tajemnik méstského
1 Mgr. Ondrej Stantejsky VJ !
uradu
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JUDr. Markéta Fialova odbo[ Z“,/Otmho
prostredi
. odbor obecni
Ing. Hana Vyhnalova Zivnostensky ufad
Mgr. Radek Haugvic spravni odbor
odbor socialnich véci,
PhDr. Viadislava Kazelova zdravotnictvi a
Skolstvi
Ing. Milan Rather odbor informatiky
Ing. Jana Ullrichova finan¢ni odbor
Ing. Helena USiakova od,bor szelzmmho
planovani
Jii Jiranek odbor investic a

Renata Petelikova

odbor technickych
sluzeb

Miroslav Strejcek

odbor DUm s pecova-
telskou sluzbou

Ing. Petra PeleSkova

odbor stavebni ufad

Bc. Josef Sedlacek

odbor prestupki

Mgr. Zuzana Bacikova

pravni odbor

Otmar Klimsza

meéstska policie
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1 ZAKLADNIi USTANOVENI
1.1 Uéel smérnice

Ucelem této smérnice je stanoveni jednotného systému pfi zadavani vefejnych zakazek
malého rozsahu, vefejnych zakazek podlimitnich a nadlimitnich ve smyslu zakona ¢.
134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek (dale jen ,ZZVZ*). Postupy stanovené touto
smérnici jsou zalozeny na dodrzovani zakladnich zasad — zasadé transparentnosti,
pfiméfenosti, rovného zachazeni, zakazu diskriminace a zasadé socialné odpovédného
zadavani, environmentalné odpovédného zadavani a inovaci.

1.2 Pusobnost

a) Tato smérnice se vztahuje na vSechny pfipady uplatného zajisténi dodavek, sluzeb a
stavebnich praci se stanovenymi vyjimkami a zavazuje vSechny zaméstnance mésta
CernoSice zafazené do Méstského Ufadu Cernosice, organizaéni slozky mésta a
Méstské policie Cernosice.

b) Na zakazky malého rozsahu se pouziji ustanoveni této smérnice, na podlimitni a
nadlimitni vefejné zakazky se pouZije ZZVZ a tato smérnice.

c) P¥i zadavani vefejnych zakazek realizovanych z riznych dotacnich tituli, pro které
jsou poskytovatelem dotace stanovena zavaznd pravidla postupu jejich zadavani,
postupuje odpovédna osoba dle této smérnice s vyjimkami stanovenymi pfisluSnymi
pravidly pro poskytnuti dotace.

1.3 Za&kladni pojmy

a) Mésto Cernosice je vefejnym zadavatelem (,mésto“ nebo ,zadavatel“) vefejnych
zakézek ve smyslu ZZVZ.

b) Zadanim verejné zakazky se rozumi zaslani objednavky nebo uzavfeni Uplatné
smlouvy mezi zadavatelem a dodavatelem, z niZz vyplyva povinnost dodavatele
poskytnout dodavky, sluZzby nebo stavebni prace.

c) Veiejné zakazky se podle pfedmétu déli na vefejné zakazky na dodavky, vefejné
zakazky na sluzby a vefejné zakazky na stavebni prace (,druhy vefejnych
zakézek").

d) Predpokladanou hodnotou zakadzky se rozumi zadavatelem objektivné
pfedpokladana vySe uplaty za plnéni vefejné zakazky vyjadfena v penézich. Do
predpokladané hodnoty vefejné zakazky se nezahrnuje dan z pfidané hodnoty
(,DPH").

e) Vefejné zakazky se podle vySe jejich predpokladané hodnoty déli na nadlimitni
vefejné zakazky, podlimitni vefejné zakazky a vefejné zakazky malého rozsahu (dale
jen ,ZMR"):

VysSe limitd pro jednotlivé kategorie vefejnych zakazek dle jejich predpokladané
hodnoty je stanovena pfisluSnym nafizenim viady.
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f)

9)

h)

)

k)

Dodavatelem se rozumi osoba, kterd nabizi poskytnuti dodavek, sluzeb nebo
stavebnich praci. Vybranym dodavatelem se rozumi osoba, ktera byla v souladu se
ZZNZ nebo touto smérnici vybrana k Uplatnému poskytnuti dodavek, sluzeb nebo
stavebnich praci.

Ucéastnikem se rozumi dodavatel, ktery podal nabidku ve vyb&rovém/zadavacim
fizeni, a to do doby zaslani objednavky tomuto subjektu anebo do doby uzavfeni
Uplatné smlouvy s timto subjektem.

Zadavaci dokumentaci se rozumi veSkeré pisemné dokumenty obsahujici zadavaci
podminky, sdélované nebo zpfistupfiované dodavatelim pfi  zahajeni
zadavaciho/vybérového fizeni.

Zadavacimi podminkami se rozumi veSkeré zadavatelem stanovené podminky
pribéhu zadavaciho/vybérového Fizeni, podminky uc€asti v zadavacim/vybérovém
fizeni, pravidla pro hodnoceni nabidek a dalSi podminky pro uzavieni smlouvy C&i
vystaveni objednavky na vefejnou zakazku.

Vybérové fizeni je zavazny procesni postup zadavatele dle této smérnice pfi
zadavani ZMR.

Zadavaci fizeni je zavazny procesni postup zadavatele dle ZZVZ pfi zadavani
podlimitni a nadlimitni vefejné zakazky; zadavaci fizeni |ze pouzit i v pfipadé ZMR,
pokud je takovy postup v daném pfipadé ucelngjsi.

Spisovou dokumentaci k verejné zakazce se rozumi souhrn vSech dokumentl v
listinné Ci elektronické podobé, jejichz pofizeni v prabéhu vybérového Fizeni,
popfipadé po jeho ukondeni, vyzaduje ZZVZ nebo tato smérnice, v€etné Upiného
znéni originall nabidek vSech ucastniki a uzavienych smluv, v€etné vSech jejich
dodatkl. K dokumentaci o zakazce viz ¢l. 4.2 této smérnice.

m) Stretem zajmu se rozumi situace, kdy zajmy osob, které se podileji na pribéhu

0)

zadavaciho nebo vybérového fizeni nebo maji nebo by mohly mit vliv na vysledek
fizeni, ohrozuji jejich nestrannost nebo nezavislost v souvislosti s fizenim.

Havarii se rozumi krajné naléhava okolnost, kterou zadavatel nemohl pfedvidat a ani
ji nezpusobil. Jedna se o situaci vyjime¢né povahy zplsobenou vy$$i moci (v podobé
pFirodnich katastrof, Zivelnich pohrom, havarii energetického zafizeni apod.), ktera ve
svém dusledku vyvolava mimoradné feSeni vzniklé situace, odchylujici se od
standardnich postupl souvisejicich se zadavanim vefejné zakazky, vyzaduje
okamzité feSeni, které nesnese odkladu a dochazi pfi ni k ohrozeni zivota nebo
zdravi lidi, vzniku havarijniho stavu, pfirodni katastrofé nebo nebezpeci Skody
velkého rozsahu, resp. vznik takového ohrozZeni €i nebezpeci bezprostiedné hrozi.

Administratorem je povéfeny zaméstnanec odboru investic a spravy majetku u
zakazek, které svym charakterem odpovidaji naplni odboru investic a spravy majetku
nebo referent vefejnych zakazek odboru pravniho u zakazek vSech ostatnich odbor(
meéstského uradu €i organizaéni slozky mésta.
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p) Zadavajicim je odbor méstského uUfadu, organizacni slozka mésta nebo méstska
policie, ktefi iniciuji a svym rozpoétem garantuji zadani a realizaci vefejné zakazky,
dale jen ,zadavajici odbor".

q) Vedoucim odboru je vedouci odboru méstského Ufadu, organizaéni slozky mésta a
feditel méstské policie nebo jimi povéfeny zaméstnanec.

2 VEREJNE ZAKAZKY MALEHO ROZSAHU (ZMR)
2.1 Zakladni zasady

V ramci vybérového fizeni jsou zaméstnanci mésta povinni postupovat tak, aby pfi
veSkerych jejich krocich byly dodrZzeny zékladni zasady stanovené ZZVZ — z4sada
transparentnosti, pfiméfenosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace. VeSkeré
postupy vramci vybérového fFizeni jsou zameéstnanci povinni fadné oddvodnit
zejména s ohledem na dodrzeni z&kladnich zasad.

2.2 Kategorie ZMR

Vefejné zakazky malého rozsahu se podle vySe jejich predpokladané hodnoty déli na tyto
kategorie:

Kategorie Predpokladana hodnota v Ké bez DPH
a) |. 0 az 50 000

Il. 50 001 az 250 000

Il dodavky a 250 001 az 2 000 000

sluzby
stavebni prace | 250 001 az 6 000 000

2.2.1 Zadavani zakdzek malého rozsahu I. kategorie (do 50 000 Ké bez DPH véetné)

a) VesSkeré ukony vramci vybérového fizeni Cini jménem zadavatele vedouci
zadavajiciho odboru, ktery rozhoduje o rozsahu, zadani, administraci a vybéru
dodavatele (v€etné uzavfeni smlouvy a vystaveni objednavky, k ¢emuz je timto
vyslovné zmocnén).

b) Zakazka mlZe byt zadana pfimym oslovenim jediného dodavatele. Uplata za
poskytnuté plnéni musi byt za cenu v misté a ¢ase obvyklou a fadné oddvodnénou,
zadavajici je povinen vychazet z informaci na trhu a zkuSenosti svého, pfipadné
jinych odbort méstského ufadu.

c) Pokud je prfedpokladana hodnota plnéni od 30 000 do 50 000 K& bez DPH nebo
nejsou predpokladané vydaje kryty rozpoctem, vedouci odboru pfed uzavienim
smlouvy nebo zaslanim objednavky dodavateli pfedlozi véc k rozhodnuti radé mésta
spolu s oduvodnénim vySe nabizené ceny.

d) Zadavajici pfi zadavani ZMR I. kategorie odpovida za soulad veSkerych postupu s
pravnimi pfedpisy, vnitfnimi pfedpisy a usnesenimi rady mésta.
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e) PInéni od dodavatele zajiStuje zadavajici zaslanim pisemné objednavky anebo
uzavienim pfislusné smlouvy. Vedouci zadavajiciho odboru podepisuje pfisluSnou
objednavku anebo smlouvu a odpovida za jeji vécnou spravnost.

f) V pfipadé pisemné komunikace s dodavatelem zadavajici pouZije pfednostné
komunikaci prostrednictvim datové zpravy anebo e-mailem.

2.2.2 Zadavani zakdzek malého rozsahu Il. kategorie (50 001 K& bez DPH do 250 000
K¢é bez DPH véetné)

a)

b)

d)

O zahajeni vybérového fizeni rozhoduje starosta mésta na doporuceni vedouciho
zadavajiciho odboru. Vedouci zadavajiciho odboru predlozi starostovi Zamér
verejné zakazky (viz PFiloha &. 1) v pisemné podobé se zakladnimi informacemi o
zakazce. Starosta sv(j souhlas se zahajenim vybérového fizeni potvrdi podpisem
na Zaméru vefejné zakazky. Pokud nejsou pfedpokladané vydaje kryté
rozpo¢tem (Uplné nebo z €asti), o zahajeni vybérového Fizeni rozhoduje rada
mésta.

Zadavajici zpracuje podklady pro vybérové fizeni, v€etné ur€eni lhaty pro podani
nabidek a pfeda je administratorovi za u€elem pfipravy vyzvy k podani nabidek.
Zadavajici zaroven sdeéli administratorovi, kterym dodavatelim bude zaslana
vyzva k podani nabidky.

Administrator zpracuje vyzvu k podani nabidek obsahujici zadavaci podminky
v souladu s touto smérnici a pfislusnymi platnymi pravnimi pfedpisy (vzor Pfiloha
€. 2 nebo 3), kterou podepiSe vedouci zadavajiciho odboru.

Vyzva k podani nabidek musi obsahovat tyto zadavaci podminky:

nazev zakazky, identifikacni udaje zadavatele a vyslovné upozornéni, Ze

zadavatel nepostupuje dle ZZVZ, pokud nebude rozhodnuto jinak;

- vymezeni pfedmétu verejné zakazky;

- predpokladanou hodnotu verejné zakazky;

- misto a dobu plnéni;

- termin pro podani nabidky;

- termin pro otevirani obalek;

- obchodni podminky ve formé& pfislusné smlouvy s vyjimkou specifickych
pfipadud pInéni, v takovém pfipadé bude pfedlozeni navrhu smlouvy povinnou
nalezitosti nabidky ucastnikl, o ¢emz budou informovani ve vyzvé k podani
nabidek, kde budou uvedené také minimalni poZzadavky na obsah pFislusné
smlouvy (v€etné doby a mista pInéni zakazky, platebnich podminek, vySe
smluvnich pokut za poruSeni povinnosti dodavatele, atd.);

- hodnotici kritérium;

- informaci o tom, zZe zadavatel mize vybérové Fizeni kdykoliv zrusit;

- pokud je to zadouci, pozadavek na prokazani zakladni zpUsobilosti, profesni

zpusobilosti, pfipadné technické kvalifikace.

- Pouceni o tom, Ze dodavatel mize do 3 dni od Ukonu zadavatele podat
vyhradu
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e)

f)

9)

h)

K)

Administrator oslovi dle pokynu zadavajiciho minimalné 3 dodavatele zaslanim
vyzvy k podani nabidek a sou€asné vyzvu uvefejnénim na webovych strankach
meésta /profilu zadavatele. Pokud administrator oslovi minimalné 5 dodavateld,
nema povinnost zvefejhiovat vyzvu na webovych strankach mésta/profilu
zadavatele. Uplata za poskytnuté pinéni musi byt za cenu v misté a Gase
obvyklou a fadné oduvodnénou. Zadavajici je povinen vychazet z informaci na
trhu a zkuSenosti svého, pfipadné jinych odbori méstského uradu.

Pokud pozadované plnéni na trhu dodava prokazatelné mens$i po¢et dodavateld,
nez je minimalni pocCet stanoveny touto smérnici, je administrator opravnén
vyzvat k podani nabidky i mensi pocet dodavatell.

Dodavatelé budou vyzvani, aby své nabidky podali pisemné v listinné podobé
nebo prostfednictvim elektronického nastroje, v minimalni lhaté 10 kalendarnich
dnG ode dne vyhlaSeni vyzvy k podani nabidek; zkraceni lhaty je pFipustné
s pfedchozim souhlasem starosty (na Zaméru) nebo rady mésta, a to
v mimoradnych pfipadech, IhGta vS8ak musi byt vZdy minimalné 5 dna.

Doru¢ené nabidky hodnoti vedouci zadavajiciho odboru. O vybéru vitézného
dodavatele, uzavieni smlouvy a pfipadném rozhodnuti o vylouceni ucCastnika
vybérového fizeni rozhoduje rada mésta na zakladé doporuceni vedouciho
zadavajiciho odboru. Dlvody pro vylouéeni administrator pisemné sdéli
vylou€¢enému dodavateli. (Oznameni o vylou€eni — Pfiloha ¢&. 20)

O zruSeni zakazky rozhoduje vedouci zadavajiciho odboru (prostfednictvim
formulafe Ozndmeni o zruSeni vefejné zakazky — Pfiloha &. 29), ktery nasledné
informuje starostu, pfipadné radu mésta, pokud schvalila vyhlaseni.

Administrator pisemné sdéli vSem ucastnikim vybérového fizeni (dodavateliim)
informaci o vybéru dodavatele (Pfiloha €. 22), s pou€enim o tom, Ze dodavatel
mulze do 3 dnll od ukonu zadavatele podat vyhradu; tato povinnost je splnéna
bud zvefejnénim této skuteCnosti na webovych strankach meésta/profilu
zadavatele (pokud si takovyto zpusob administrator vyhradil v zadavacich
podminkach) anebo doruenim rozhodnuti o vybéru dodavatele (e-mailem,
datovou zpravou, vV listinné podobé nebo prostfednictvim elektronického
nastroje). Zadavajici si od dodavatele muze vyzadat originaly vSech pfislusnych
dokumentl a zajisti uzavieni smlouvy schvalené pfislusSnym organem mésta,
kterou podepisuje starosta anebo jina povéfena osoba. Pokud dodavatel smlouvu
neuzavfe, predlozi administrator pfislusnému organu mésta navrh na uzavieni
smlouvy sdruhym dodavatelem dle pofadi hodnoceni, pfipadné dalSim
dodavatelem v poradi, pokud vedouci odboru nepfistoupi ke zruSeni vybérového
fizeni.

PInéni od dodavatele zajiStuje zadavajici na zakladé pfislusné smlouvy
schvalené radou mésta, kterou podepisuje starosta nebo jina povéfena osoba. Za
vécnou spravnost udajl ve smlouvé odpovida vedouci zadavajiciho odboru.
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2.2.3

b)

d)

I) Vedouci zadavajiciho odboru je povinen pfedat podepsanou smlouvu ihned po
podpisu obou smluvnich stran pravnimu odboru ke zvefejnéni v souladu se
smérnici o smlouvach. Smlouvu podepisuje starosta nebo jina povéfena osoba.

m) Pfi pisemné komunikaci s dodavatelem administrator komunikuje prostfednictvim
datové zpravy, pisemné v listinné podobé&, e-mailem nebo prostfednictvim
elektronického nastroje.

Zadéavani zakazek malého rozsahu lll. kategorie (nad 250 001 K& bez DPH do 2
miliont KE bez DPH véetné v pripadé zakazek na sluzby a dodavky, resp. do 6
milion K¢ bez DPH véetné v pripadé zakazek na stavebni prace)

O zahajeni vybérového fizeni rozhoduje starosta mésta na doporuceni vedouciho
zadavajiciho odboru. Vedouci zadavajiciho odboru predlozi starostovi Zamér vefejné
zakazky (viz PFiloha €. 1) v pisemné podobé& se zakladnimi informacemi o zakazce.
Starosta svUj souhlas se zahajenim vybérového Fizeni potvrdi podpisem na Zaméru
vefejné zakazky. Pokud nejsou predpokladané vydaje kryté rozpoctem (Upiné nebo
z ¢asti), o zahajeni vybérového Fizeni rozhoduje rada mésta.

Zadavajici zpracuje podklady pro vybérové fizeni v€etné ur€eni Ihity pro podani
nabidek a prfeda je administratorovi za uUcelem pfipravy vyzvy k podani nabidek.
Zadavajici zaroven sdéli administratorovi, kterym dodavatelim bude zaslana vyzva
k podani nabidky.

Administrator zpracuje vyzvu k podani nabidek obsahujici zadavaci podminky
v souladu s touto smérnici a pfisluSnymi platnymi pravnimi pfedpisy (vzor Pfiloha &. 4
nebo 5), kterou podepiSe vedouci zadavajiciho odboru.

Zadavaci podminky musi obsahovat:

- nazev zakazky, identifikacni Udaje zadavatele a vyslovné upozornéni, Ze
zadavatel nepostupuje dle ZZVZ, pokud nebude rozhodnuto jinak;

- vymezeni pfedmétu vefejné zakazky;

- pfedpokladanou hodnotu vefejné zakazky;

- misto a dobu pInéni;

- termin pro podani nabidky;

- termin pro otevirani obalek;

- obchodni podminky ve formé pfislusné smlouvy s vyjimkou specifickych pfipadl
plnéni, v takovém pfipadé bude pfedlozeni navrhu smlouvy povinnou nalezZitosti
nabidky uc€astnik(, o ¢emz budou informovani ve vyzvé k podani nabidek, kde
budou uvedené také minimalni poZadavky na obsah pfislusné smlouvy (v€etné
doby a mista pInéni zakazky, platebnich podminek, vySe smluvnich pokut za
poruSeni povinnosti dodavatele, atd.);

- hodnotici kritérium;

- informaci o tom, Zze zadavatel mUze vybérové fizeni kdykoliv zrusit;

- pozadavek na prokazani zakladni zpUsobilosti a profesni zpUsobilosti (vzor
v Pfiloze €. 12).
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e)

9)

h)

)

k)

- v pripadé otevirani nabidek v listinné podobé ustanoveni o mozné ucasti
dodavatell (neplati pro otevirani nabidek v elektronické podobé)

- Pouceni o tom, Ze dodavatel mize do 3 dnu od Ukonu zadavatele podat vyhradu

Zadavaci podminky mohou obsahovat:

- pozadavek na prokazani ekonomické kvalifikace a technické kvalifikace, a to i
jednotlivé, tyto pozadavky musi byt nastaveny tak, aby byly v souladu se
zakladnimi zasadami vybérového Fizeni dle &l. 1., kapitoly 1.1, této smérnice;

- dalsi pozadavky zadavatele vyplyvajici ze specifik poZzadovaného plnéni; tyto
poZzadavky musi byt nastaveny tak, aby byly v souladu se zakladnimi zasadami
vybéroveého fizeni dle €l. 1., kapitoly 1.1 této smérnice.

Administrator odeSle vyzvu k podani nabidky spolu se zadavacimi podminkami
minimalné 3 dodavatele, a to pisemné v listinné podobé& nebo prostfednictvim
elektronického nastroje. Pokud pozadované plnéni na trhu dodava prokazatelné
menSi pocCet dodavatell, nez je minimalni pocet stanoveny touto smérnici, je
administrator opravnén vyzvat k podani nabidky i mensi po¢et dodavatelu.

Vybérové fizeni je zahajeno dnem vyhlaSeni vyzvy k podani nabidky. Administrator
zajisti zvefejnéni zadavacich podminek na webovych strankach mésta/profilu
zadavatele v den, kdy byla vyzva k podani nabidky odeslana dodavatelim.

Dodavatelé budou vyzvani, aby své nabidky podali pisemné v listinné podobé nebo
prostiednictvim elektronického nastroje. Lhuta pro podani nabidek musi byt
stanovena v délce minimalné 15 kalendarnich dnl ode dne vyhlaSeni vyzvy k podani
nabidky; zkraceni lhaty je pfipustné s predchozim souhlasem starosty (na Zaméru)
nebo rady, a to v mimofadnych pfipadech, vzdy vSak musi byt minimalné 7 dna.

Pro hodnoceni nabidek je zadavajici povinen stanovit 3 ¢&lennou komisi (+2
nahradniky) (vzor jmenovani Pfiloha & 14). Clenové komise podepisi &estné
prohlaseni o tom, Zze nejsou ve stfetu zajml ve vztahu k U€astnikim ¢&i pfedmétu
vybérového fizeni. Komise si ke své Cinnosti (i jednotlivé Casti) muze pfizvat
odborniky dle vlastniho uvazeni; v takovém pripadé se na vSechny pfizvané osoby
vztahuji ustanoveni této smérnice tykajici se komise.

V pfipadé pfitomnosti U¢astniki (dodavateltd) u otevirani nabidek v listinné podobé
zajisti administrator vyhotoveni prezencni listiny ucastnikl (dodavatell) Prezenéni
listina je soucasti Prilohy ¢. 15. Neni-li pfitomna osoba statutarnim organem, resp.
¢lenem statutarniho organu, musi se prokazat plnou moci opraviujici ji k zastupovani
ucastnika.

Komise provede hodnoceni podanych nabidek a pouze u vitézného dodavatele ovéri
splnéni podminek stanovenych v zadavacich podminkach (posouzeni nabidky).
Pokud vitézny dodavatel jakoukoliv stanovenou podminku nesplfiuje, mize komise
rozhodnout o tom, Ze bude takovy dodavatel vyzvan k upfesnéni a doplnéni.
V pfipadé, ze vybrany dodavatel ve lhaté do 2 pracovnich dni ode dne doruceni
vyzvy upresiujici ¢i doplfujici informace neposkytne, doporuci komise takového
dodavatele vylougit. Vylou€eni dodavatele schvaluje rada mésta. Ddvody pro
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)

vylou€eni uvede komise v pisemném protokolu. Administrator je pisemné sdéli
vylou¢enému dodavateli. (Oznameni o vylou€eni — Pfiloha €. 20)

O pribéhu otevirani a hodnoceni nabidek bude vyhotoven pisemny protokol (PFiloha
€. 15), ve kteréem komise uvede veSkeré informace tykajici se podanych nabidek,
postupu pfi hodnoceni a posuzovani nabidek a oduvodnéni veSkerych provedenych
kroku. Protokol podepisuji vSichni ¢lenové komise.

m) O vybéru vitézného dodavatele a uzavieni smlouvy rozhoduje rada mésta na zakladé

n)

0)

P)

a)

2.3

231

doporuceni hodnotici komise.

Administrator pisemné sdéli vdem ucastnikim vybérového Fizeni (dodavatelim)
informaci o vybéru dodavatele (Pfiloha &. 22); tato povinnost je splnéna bud
zvefejnénim této skuteCnosti na webovych strankach mésta/profilu zadavatele (pokud
si takovyto zpusob administrator vyhradil v zadavacich podminkach) anebo
doru¢enim rozhodnuti o vybéru dodavatele (e-mailem, datovou zpravou, v listinné
podobé nebo prostfednictvim elektronického nastroje). Zadavajici si od dodavatele
muze vyzadat originaly vSech prislusnych dokumentl a zajisti uzavieni smlouvy
schvélené prislusnym orgdnem mésta, kterou podepisuje starosta anebo jiny
pfislusny subjekt. Pokud dodavatel smlouvu neuzavie, predlozi administrator
pFisluSnému organu meésta navrh na uzavieni smlouvy s druhym dodavatelem dle
pofadi hodnoceni, pfipadné nasledné tfetim dodavatelem v poradi, pokud starosta
nepristoupi ke zruseni vybérového fizeni.

O zruSeni vybérového Fizeni rozhoduje na navrh vedouciho zadavajiciho odboru
starosta (prostfednictvim formulafe Zadost o zruSeni vefejné zakazky — Pfiloha &.
29), vedouci zadavajiciho odboru nasledné informuje radu mésta, pokud schvalila
vyhlaSeni.

Vedouci zadavajiciho odboru je povinen pfedat podepsanou smlouvu ihned po
podpisu obou smluvnich stran pravnimu odboru ke zvefejnéni v souladu se smérnici
o smlouvach. Smlouvu podepisuje starosta nebo jina opravnéna osoba.

Pfi pisemné komunikaci s dodavatelem administrator komunikuje prostfednictvim
datové zpravy, pisemné v listinné podobé&, e-mailem nebo prostfednictvim
elektronického néstroje.

Spole¢na ustanoveni o zadavacich podminkach a hodnoceni nabidek pri
zadavani zakazek malého rozsahu

Predpokladana hodnota plnéni, zmény zavazku

a) Predpokladanou hodnotu vefejné zakazky stanovi vedouci zadavajiciho odboru
pfed zahajenim vybérového fizeni tak, aby tvofila objektivhé spravné stanoveni
ceny (na zakladé objektivné dostupnych informaci) souétem vSech pInéni, které
mohou vyplyvat ze smlouvy na vefejnou zakazku. PFfi urCovani predpokladané
hodnoty zakazky je zadavatel povinen postupovat hospodarné a zbozi a sluzby
pofizovat za cenu obvyklou v misté pIlnéni zakazky (vychazet z ceny zakazek s
obdobnym pInénim, udélat priizkum cen v misté plnéni zakazky).
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b)

Zménu uzaviené smlouvy lze provést dodatkem pouze v pfipadé, Ze soucet
plnéni dle tohoto dodatku (¢i dodatk(l) a plvodni smlouvy nepresahne limit
stanoveny pro ZMR.

Uzavieni dodatku (Ci dodatkd) k plvodni smlouvé, pokud soucet plnéni z takto
uzavienych smluv a dodatkd presahne limity stanovené pro ZMR, je mozné
pouze v pfipadé, ze hodnotu pInéni, ktera je obsazena v dodatku (Ci dodatcich)
nebylo mozné objektivné predvidat v dob& puavodni vefejné zakazky a jsou
naplnény podminky § 222 ZZVZ; oduvodnéni postupu a uvedeni objektivnich
davodu je zadavajici povinen uvést v dokumentaci vefejné zakazky

2.3.2 Kuvalifikace:

a)

b)

c)

d)

Pokud zadavajici v zadavacich podminkach stanovi povinnost prokéazani
kvalifikace, je povinen veSkeré pozadované kvalifikacni pfedpoklady nastavit tak,
aby byla dodrZena tato smérnice a zakladni zasady vybé&rového Fizeni dle ¢l. 1.,
kapitoly 1.1 této smérnice.

Kvalifikace, je-li jeji prokazani stanoveno v zadavacich podminkach, se prokazuje
Cestnym prohlasenim anebo kopii pfislusného dokumentu prokazujiciho spinéni
pozadované kvalifikace.

Od vybraného dodavatele mulze zadavajici pozadovat predloZeni originala
dokumentl prokazujicich splnéni pozadované kvalifikace.

Ugastnik mize pozadovanou kvalifikaci prokazat také prostfednictvim teti osoby,
v takovém pfipadé se analogicky uplatni ustanoveni ZZVZ tuto otazku upravujici.

2.3.3 Hodnotici kritérium:

a)

b)

Nabidky budou hodnoceny podle jejich ekonomické vyhodnosti, tj.
nejvyhodnéjSiho poméru nabidkové ceny a kvality, v€etné poméru nakladu

v v

nabidkové ceny).

Zadavatel stanovi v zadavaci dokumentaci pravidla pro hodnoceni nabidek tak,
aby byly dodrzeny zakladni zasady stanovené v ¢l. 1., kapitoly 1.1 této smérnice.

Diléim hodnoticim kritériem nemohou byt smluvni podminky, jejichz ucelem je
zajisténi povinnosti zadavatele, nebo platebni podminky (napf. vySe smluvni
pokuty, Ihita splatnosti faktur apod.).

2.3.4 Odpovédnost

Zadavajici:

je povinen zaijistit, aby vefejna zakazka byla v souladu se schvalenym rozpoétem
mésta a v pfipadé, ze naklady na financovani vefejné zakazky nejsou soucasti
schvaleného rozpoctu, je povinen pred jejim vyhlaSenim projednat se spravcem
rozpoCtu zplsob jejiho financovani; rovnéz je povinen u vSech verejnych zakazek
pfedem projednat reZzim DPH;
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- pfeda administratorovi veSkeré relevantni podklady k vefejné zakéazce a odpovida
za vécnou spravnost zadavacich podminek;

- odpovida za spravnost skute€nosti rozhodnych pro ureni vySe pfedpokladané
hodnoty zakazky a odpovidd zato, Ze uUdaje uvedené ve vyzvé odpovidaji
skute€nosti;

- urcCi kontaktni osobu ve vécech technickych, ktera bude uvedena ve vyzvé pro
ucely kontaktu s dodavateli.

Administrator:

- zajisti zpracovani vyzvy a administraci celého pribé&hu vybérového fizeni (v€etné
vyhotoveni protokold a dalSi dokumentace o vefejné zakazce a vcetné
zvefejnéni a doruceni), a to:

e zaméstnanec odboru investic a spravy majetku — u vefejnych zakazek na
dodavky, sluzby a stavebni prace vyplyvajici z napiné prace odboru
investic a spravy majetku dle Organiza¢niho fadu,

o referent vefejnych zakazek odboru pravniho - u vefejnych zakazek na
dodavky, sluzby a stavebni prace vyplyvajici z naplné prace v§ech odboru
Méstského Ufadu Cernosice s vyjimkou odboru investic a spravy majetku;

- odpovida za soulad vyzvy, smlouvy, ostatnich pfiloh zadavaci dokumentace a
prubéhu vybérového Fizeni s wvnitfnimi predpisy vcetné této smérnice,
usnesenimi rady Ci zastupitelstva mésta, které mu zadavajici predal jako
podklad k vefejné zakazce a pfisluSnymi pravnimi pfedpisy.

2.3.5 Sou€innost odboru pravniho

Odbor pravni spolupracuje se zadavajicim v prubé&hu pfipravy a administrace verejné
zakazky, a to formou odborného posouzeni a doporuceni na jednotlivé pravni dotazy
zadavajiciho a v souladu s dalSimi vnitinimi pfedpisy se spolupodili na tvorbé a upravé
smluvnich podminek, které jsou soucasti zadavaci dokumentace (tj. zejména smlouvy).
Zadavajici plné odpovida za pravdivost, Uplnost a spravnost podkladd, které zpracoval a je
povinen na zadost odboru pravniho poskytnout dalSi potfebné informace, pokud jsou
rozhodné pro pravni posouzeni vefejné zakazky.

2.3.6 Elektronické trzisté

Zakazky malého rozsahu lze téz realizovat formou elektronického nakupu v systému
elektronického trzisté na zakladé vySe uvedenych pravidel pro jednotlivé kategorie.

2.3.7 Spisova dokumentace k verejné zakazce

Administrator je povinen o pribéhu kazdé vefejné zakazky vést pisemnou dokumentaci
vSech ukon( a okolnosti rozhodnych pro pribéh vefejné zakazky.

Soucasti spisové dokumentace k vefejné zakazce (s vyjimkou vefejnych zakazek |I.
kategorie) jsou zejména:

- Zamér verejné zakazky (jehoz zavazny obsah je Pfilohou €. 1 této smérnice),
- Vyzva v€etné vSech pfiloh,

- Nabidky dodavateld,

- Protokol o otevirani obalek a o hodnoceni nabidek,
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- Oznameni o vybéru dodavatele,

- Kontrolni list pro vyhodnoceni socialniho a environmentalniho odpovédného
zadavani a inovaci ve vefejné zakazce

- Dalsi relevantni dokumenty

2.3.8 Vyjimky z postupu dle této smérnice
a) Havarie

Zadavajici neni povinen postupovat dle této smérnice v pfipadé havarii, nelze-li
dodrzet lhaty pro vybérové fizeni dané touto smérnici. V takovém pfipadé zada
zadavajici vefejnou zakazku jim vybranému dodavateli, a to po pfedchozim
odsouhlaseni starostou (postacuje telefonicky). Zadavajici je povinen po zadani
zakazky uvédomit o tomto postupu radu mésta s odlvodnénim naplnéni vSech
podminek pro tento postup danych touto smérnici. Odivodnéni je rovnéz povinnou
nalezitosti dokumentace k verejné zakazce.

b) Vybér specializovanych sluzeb

V pfipadé vybérového fizeni na vybér specializovanych sluzeb (napf. projektovée
prace, vykon technického dozoru investora, koordinatora BOZP, geodetické prace
apod.) zadavajici neni povinen postupovat dle pfislusnych kategorii této smérnice, je
v8ak povinen dodrZet zakladni zasady zadavaciho Fizeni dle €l. 1 kapitoly 1.1 této
smérnice. O zahgjeni vybérového Fizeni rozhoduje starosta mésta na doporuceni
vedouciho zadavajiciho odboru. Vedouci zadavajiciho odboru predlozi starostovi
Zamér vefejné zakazky (viz Prfiloha & 1) vpisemné podobé se zakladnimi
informacemi o zakazce. Starosta svlj souhlas se zahajenim vybérového Fizeni
potvrdi podpisem na Zaméru vefejné zakazky. Pokud nejsou pfedpokladané vydaje
kryté rozpo¢tem (uplné nebo z Casti), o zahajeni vybérového fizeni rozhoduje rada
mésta.

O vybéru vitézného dodavatele rozhoduje rada mésta na zakladé oduvodnéni a
doporuceni vedouciho zadavajiciho odboru. Zadavajici musi po vybéru zajistit
zvefejnéni uzaviené smlouvy dle pfislusné smérnice.

¢) Jiné odlivodnéné pfipady

Zadavajici neni povinen postupovat dle této smérnice také v jinych oduvodnénych
pfipadech, je vS8ak povinen dodrZet zakladni zasady zadavaciho fizeni dle ¢l. 1
kapitoly 1.1 této smérnice. Vyjimku v tomto pfipadé schvaluje rada mésta na navrh
vedouciho zadavajiciho odboru.

3 PODLIMITNIi A NADLIMITNi VEREJNE ZAKAZKY

V pfipadé podlimitnich a nadlimitnich vefejnych zakazek postupuje zadavajici a administrator
v souladu se ZZVZ pfi souCasném dodrzeni téchto pravidel:

a) Pr¥i pouziti zjednoduseného podlimitniho Fizeni stanovi kvalifikaci tak, aby odpovidala
potfebam zadavatele a zaroven splfiovala podminky stanovené zakonem.
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b)

d)

f)

9)

h)

j)

K)

PFi pouziti zjednoduSeného podlimitniho Fizeni si v zadavaci dokumentaci vzdy
vyhradi, Zze oznameni o vylou€eni U€astnika zadavaciho fizeni a oznameni o vybéru
dodavatele se zvefejni na profilu zadavatele a timto momentem se poklada za
dorucené (§ 53 odst. 5 ZZVZ).

Rada mésta schvaluje vypsani vefejné zakazky a vybér vitézného dodavatele,
pfipadné zruSeni zakazky.

Pro otevirani nabidek a jejich hodnoceni stanovi rada mésta na navrh administratora
(po schvéleni zadavajicim) komisi, ktera musi mit minimalné 3 ¢leny a 2 nahradniky;
¢leny komise mohou byt dale na zakladé doporuéeni zadavajiciho stanoveni pfizvani
odbornici, a to dle druhu a slozitosti vefejné zakazky. Minimalné 2 odbornici v oblasti
stavebnictvi musi byt ¢lenem komise v pfipadé vefejné zakazky na stavebni prace.
Pracovnik odboru pravniho je povinnym ¢lenem komise pouze v pfipadé nadlimitnich
vefejnych zakazek.

Z jednani komise bude ucinén zapis, ktery popiSe pribéh jednani a jeho soucasti
bude prohlaseni o stfetu zajmu (viz Pfiloha &. 16).

U kazdé vefejné zakazky komise nejdfive provede hodnoceni nabidek. Posouzeni
splnéni podminek ucasti v zadavacim fizeni komise provede pouze u vitézného
dodavatele; pokud nedojde k uzavieni smlouvy stimto vitéznym dodavatelem,
provede komise posouzeni splnéni podminek ucasti v zadavacim fizeni u druhého
dodavatele v poradi hodnoceni a nasledné pfipadné také u tfetiho dodavatele
v pofadi hodnoceni. Pokud tfeti dodavatel neuzavie smlouvu na pInéni, komise
navrhne radé mésta zruSeni vefejné zakazky. Tim nejsou doteny povinnosti
stanovené ZZVZ.

Administrator do zadavaci dokumentace povinné navrhne zadavaci lhGtu v trvani
minimalné 60 dnt a maximalné 90 dnu, a to s ohledem na pfedmét verfejné zakazky,
a ktery organ mésta je opravnén o vybéru dodavatele a uzavieni smlouvy
rozhodnout.

Zadavajici je u kazdé verejné zakazky povinen posoudit, zda stanovi podminku
poskytnuti jistoty a bankovni zaruky; oduvodnéni svého postupu vedouci odboru
uvede ve spisové dokumentaci k vefejné zakazce.

Pokud se v pribéhu zadavaciho fizeni ukaze potfeba objasnéni pfedlozenych udaju
¢i vzorku nebo potfeba jejich doplnéni, komise posoudi, zda dodavatele vyzve
k doplnéni &i objasnéni a svoje rozhodnuti fadné oddvodni ve spisové dokumentaci
k vefejné zakazce.

V pfipadech, kdy ZZVZ stanovi moznost vylou€eni dodavatele ze zadavaciho fizeni,
komise situaci posoudi a navrhne vhodny postup; oduvodnéni postupu uvede ve
spisové dokumentaci k vefejné zakazce.

Administrator je na zakladé pokynu zadavajiciho povinen v zadavaci dokumentaci
vymezit pravidla pro vyuZiti poddodavatele dle § 105 a § 106 ZZVZ.

Zadavajici je u kazdé verfejné zakazky povinen posoudit, zda je vhodné v zadavaci
dokumentaci vyhradit si zménu zavazku ze smlouvy na vefejnou zakazku.

m) Zadavajici zvazi, zda v zadavaci dokumentaci vymezi pravidla pro uréeni mimoradné

nizké nabidkoveé ceny.
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n) Administrator zajisti zvefejnéni uzaviené smlouvy na zakazku vcéetné pfiloh a vSech
jejich dodatkll na profilu zadavatele v terminu dle ZZVZ. Uvedené je spinéno, pokud
byla smlouva zvefejnéna v registru smluv dle smérnice o smlouvach a v souladu se
zakonem o registru smluv.

0) V ostatnich pfipadech, kdy ZZVZ umoziuje stanovit podminky v zadavaci
dokumentaci dle uvazeni zadavatele anebo zvolit postup (napf. vyuziti elektronické
aukce), administrator tyto podminky stanovi ¢i postup pouZije, a to na zakladé pokynu
zadavajiciho. Zadavajici tyto podminky &i postup stanovi dle svého uvazeni tak, aby
byl co nejlépe naplnén ucel vefejné zakazky a dodrzeny zékladni zasady zadavaciho
fizeni dle €l. 1., kapitoly 1.1 této smérnice.

p) Archivaci dokumentace o zakazce zajisti administrator v souladu se ZZVZ, dalSimi
pravnimi pfedpisy a vnitinimi pfedpisy zadavatele.

g) Od 18.10.2018 je stanovena povinnost vefejné zakazky dle ZZVZ zadavat
prostfednictvim elektronického nastroje.

4 SPOLECNA USTANOVENI PRO ZMR, VEREJNE ZAKAZKY
PODLIMITNI A VEREJNE ZAKAZKY NADLIMITNI

4.1 Zvefejnovani verejnych zakazek
4.1.1 Nawebovych strankach se povinné zverejni:

- Vysledek u ZMR II. kategorie (pfedpokladana cena, vysoutézena cena,
vybrany dodavatel), pfipadné cela ZMR II. kategorie

- ZMR lll. kategorie

- Vysledek ZMR zadané dle vyjimek dle bodu 2.3.8 s pInénim nad 50 tisic K&
bez DPH

- Vefejna zakazka podlimitni

- Vefejna zakazka nadlimitni

4.1.2 Na profilu zadavatele se zverejni:
- Smlouva s hodnotou pInéni nad 500 000 K& bez DPH uzaviena s vybranym
dodavatelem v&etné vSech dodatkl (nebo pfimy odkaz na zvefejnéni
Vv registru smluv)

- Vefejna zakazka podlimitni s vyjimkami stanovenymi ZZVZ
- Vefejna zakazka nadlimitni s vyjimkami stanovenymi ZZVZ

4.1.3 Ve Véstniku vefejnych zakazek se zverejni:

- Vefejna zakazka podlimitni s vyjimkami stanovenymi ZZVZ
- Vefejna zakazka nadlimitni

4.1.4 V Ufednim véstniku Evropské unie se zvefejni:

- Vefejna zakazka nadlimitni

Za splnéni zvefejiiovacich povinnosti dle ZZVZ, zakona €. 340/2015 Sb. o registru smluv a
této smérnice odpovida administrator.
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4.2

Dokumentace verejnych zakazek

a) Administrator zajisti pfehlednou dokumentaci vefejné zakazky v souladu se ZZVZ a

touto smérnici.

b) Dokumentace dle této smérnice se provadi vedenim spisové dokumentace k vefejné

c)

zakazce a zvefejnénim vefejné zakazky a stim souvisejicich Ukonl na profilu
zadavatele, na webovych strankach zadavatele, ve Véstniku vefejnych zakazek a
v UFednim véstniku Evropské unie dle ustanoveni ZZVZ a této smérnice.

Soucasti spisové dokumentace k vefejné zakazce je Zameér vefejné zakazky, ktery se
pfedklada ke schvaleni starostovi pfed zahajenim vybérového Fizeni u Il. a Ill.
kategorie. Pokud v souladu se ZZVZ a touto smérnici muze zadavajici rozhodnout o
pouziti ur€itého postupu ¢i o stanoveni podminek, je zadavajici povinen tento postup
odlvodnit a toto oddvodnéni prfedat administratorovi. Zamér verejné zakazky, ktery je
PFilohou €. 1 této smérnice, obsahuje zakladni informace o verejné zakazce.

5 ZAVERECNA A PRECHODNA USTANOVENI

a)

b)
c)

d)

Tuto smérnici schvélila Rada mésta Cernosice dne 13. 9. 2021, usnesenim

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 13. 9. 2021

Zadavani vefejnych zakazek, zahajena pfede dnem nabyti u€innosti této smérnice,
se dokondi dle vnitiniho predpisu €. 5 - Zadavani vefejnych zakazek, verze 4.1

Nedilnou soucasti této smérnice jsou Pfilohy 1 — 33, které tvofi vzory dokumentd
pouzitelnych pro vefejnou zakazku (s vyjimkou PFilohy €. 1, jejiz podoba je zavazna).
Pouziti téchto vzora (Pfiloha €. 2 — 33) a jejich obsah je nezavazny, je na zvazeni
administratora, zda a jakym zpUsobem je vyuzije tak, aby zadavaci podminky a dalSi
skuteCnosti byly stanoveny v souladu se zakonem, touto smérnici a zakladnimi
zdsadami zadavaciho fizeni:

Pfiloha €. 1 - Zamér vefejné zakazky pro schvaleni starostou (ll. a lll. kategorie)
Pfiloha €. 2 — Vzor vyzvy k podani nabidky pro ZMR II. kategorie (dodavky a sluzby)
Pfiloha &. 3 — Vzor vyzvy k podani nabidky pro ZMR II. kategorie (stavebni prace)
Pfiloha €. 4 - Vzor vyzvy k podani nabidky pro ZMR Ill. kategorie (dodavky a sluzby)
PFiloha €. 5 - Vzor vyzvy k podani nabidky pro ZMR lll. kategorie (stavebni prace)
Pfiloha €. 6 - Vzor vyzvy a zadavaci dokumentace pro podlimitni vefejnou zakazku —
zjednodusené podlimitni Fizeni (dodavky a sluzby)
Pfiloha ¢. 7 - Vzor vyzvy a zadavaci dokumentace pro podlimitni vefejnou zakazku —
zjednodu$ené podlimitni fizeni (stavebni prace)
Pfiloha €. 8 - Vzor zadavaci dokumentace pro podlimitni vefejnou zakazku — oteviené
fizeni (stavebni prace)
Pfiloha €. 9 - Vzor zadavaci dokumentace pro nadlimitni vefejnou zakazku — oteviené
fizeni (dodavky a sluzby)
Pfiloha €. 10 — Kryci list nabidky — pFiloha zadavaci dokumentace
PrFiloha €. 11 — Seznam poddodavatell — pfiloha zadavaci dokumentace
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PFiloha €. 12 — ZMR - Vzor ¢estného prohlaseni o spinéni zakladni zpUsobilosti

Pfiloha &€. 13 — Vysvétleni zadavaci dokumentace

Pfiloha €. 14 — VVzor pro jmenovani komise

Pfiloha €. 15 — ZMR - Protokol o otevirani a hodnoceni nabidek

Pfiloha €. 16 — Protokol o otevirani nabidek — podlimitni a nadlimitni vefejna zakazka
Pfiloha €. 17 — ZMR — Protokol o otevirani a hodnoceni v pfipadé zadné nabidky
Pfiloha €. 18 — Zprava o hodnoceni nabidek — podlimitni a nadlimitni vefejna zakazka
Pfiloha €. 19 — Vyzva k dopInéni nabidky

Pfiloha €. 20 — ZMR — Oznameni o vylou€eni u¢astnika

Pfiloha €. 21 — Oznameni o vylou€eni UCastnika — podlimitni a nadlimitni vefejna
zakazka

Pfiloha &€. 22 — ZMR — Oznameni o vybéru dodavatele

Piloha &. 23 — Oznameni o vybéru dodavatele - JRBU

Pfiloha €. 24 — Oznameni o vybéru dodavatele — podlimitni a nadlimitni vefejna
zakézka

PfFiloha €. 25 - Vyzva vybranému dodavateli k pfedlozeni udaji a dokladu

Priloha €. 26 — Pisemna zprava zadavatele — podlimitni a nadlimitni vefejna zakazka
Pfiloha &. 27 — Oznameni o zruSeni zakazky

v

Pfiloha €. 28 — VZOR pro vzdani se namitek

Pfiloha €. 29 — Interni oznameni/zadost o zruSeni vefejné zakazky

PfFiloha €. 30 — Vyzva k objasnéni mimofadné nizké nabidkové ceny

Pfiloha €. 31 - Kontrolni list pro vyhodnoceni socialniho a environmentélniho
odpovédného zadavani a inovaci ve vefejné zakazce

Pfiloha €. 32 — VZOR - Prohlidka mista plnéni

Pfiloha ¢. 33 — Protokol o otevirani a hodnoceni nabidek v pfipadé hodnoceni

vedoucim

6 ZRUSOVACI USTANOVENI

v

Rusi se vnitfni pfedpis €. 5 Zadavani vefejnych zakazek, verze 4.1 schvalena radou
mésta ¢. 71, dne 7. 4. 2021, usneseni ¢. R/71/20/2021.
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