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Úvod a cíl

Účelem této směrnice je upravit závazný postup zadání veřejných zakázek na dodávky, služby nebo stavební práce, jejichž zadavatelem je Město Hranice ( dále jen zadavatel ) -  směřující k uzavření smluv  k  jejich provedení  (dále jen zadávání). 

Definice pojmů, zkratky

1.1. Pojmy

Veřejnou zakázkou

je zakázka na dodávky, služby nebo stavební práce, realizovaná na základě smlouvy mezi zadavatelem a jedním či více dodavateli, která se uskutečňuje za úplatu na základě písemné smlouvy a písemně potvrzené objednávky.

Veřejné zakázky se dělí :

· Nadlimitní veřejné zakázky

· Podlimitní veřejné zakázky

· Veřejné zakázky malého rozsahu

Nadlimitní veřejnou zakázkou se rozumí veřejná zakázka jejíž předpokládané hodnota  podle §13 bez daně z přidané hodnoty dosáhne nejméně finančního limitu stanoveného prováděcím právním předpisem pro jednotlivé kategorie zadavatelů a druhy veřejných zakázek, případně kategorie dodávek nebo služeb.
Finanční limit  činí :
a) na dodávky a služby


4 997 000,- Kč (bez DPH)

b) stavební práce



125 451 000, - Kč (bez DPH)

Podlimitní veřejnou zakázkou se rozumí veřejná zakázka, jejíž předpokládaná hodnoty a činí :

a) na dodávka a služby

nejméně 2.000.000,- Kč (bez DPH)

b) na stavební práce

nejméně 6.000.000,- Kč (bez DPH)

Zadávání veřejných zakázek nadlimitních a podlimitních se řídí zákonem č.137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, v platném znění.

Zadavatel nesmí rozdělit předmět zakázky tak, aby tím došlo ke snížení předpokládané hodnoty pod finanční limity stanovené v zákoně č. 137/2006 Sb., v platném znění
Veřejnou zakázkou malého rozsahu 

se rozumí veřejná zakázka, jejíž předpokládaná hodnota nedosáhne v případě veřejné zakázka na dodávky nebo veřejné zakázky na službu 2.000.000,- Kč bez daně z přidané hodnoty nebo v případě veřejné zakázky na stavební práce 6.000.000,- Kč bez daně z přidané hodnoty, jejichž zadavatelem je Město Hranice, která se uskutečňuje za úplatu na základě smlouvy s jedním nebo více vybranými uchazeči nebo písemně potvrzené objednávky.

Dodavatelem

je právnická případně fyzická osoba, která poskytuje služby, dodává zboží, provádí stavební práce, pokud má sídlo, místo podnikání či místo trvalého pobytu na území České republiky, nebo zahraniční dodavatel a splňuje kvalifikační předpoklady v daném oboru.

Zájemce 

se rozumí dodavatel, který podal ve stanovené lhůtě žádost o účast v zadávacím řízení, nebo kterého zadavatel vyzval k účasti v zadávacím řízení.
Uchazečem 

se rozumí dodavatel případně zájemce, který ve stanovené lhůtě podal nabídku v zadávacím řízení.

Oblast a rozsah použití

Směrnice je určena pro vnitřní potřebu Městského úřadu Hranice. Je závazná pro uvolněné členy Zastupitelstva města Hranic a všechny zaměstnance Města Hranic zařazené do Městského úřadu Hranice.

Odpovědnost a pravomoc

1.2. Matice odpovědnosti

	Činnost
	ZM
	RM
	Pracovní skupina
	Starosta příp. místostarosta
	 VO
	Komise pro posouzení a hodnocení nabídek
	referent odboru
	VO OSM
	Referent OSM
	TAJEMNÍK

	Veřejné zakázky malého rozsahu

	Zadání zakázky (včetně zpracování zadávací dokumentace a jejího schválení) do 100.000 Kč,- bez DPH
	
	
	
	
	P
	
	O
	
	
	

	Zpracování a schválení zadávací dokumentace zakázky na dodávky, služby a stavební práce od 100.000 do 500.000,-Kč bez DPH
	
	
	
	
	P
	
	O
	
	
	

	Zadání (přidělení) zakázky na dodávky a služby od 100.000 do 500.000,-Kč bez DPH
	
	
	P
	S
	O
	
	S
	
	
	S

	Zpracování podkladů pro vypracování zadávací dokumentace zakázky na dodávky a služby od  500.000 do 2.000.000,-Kč bez DPH
	
	
	
	
	O
	
	S
	S
	S
	

	Zpracování podkladů pro vypracování zadávací dokumentace zakázky na stavební práce od  500.000 do 6.000.000,-Kč bez DPH
	
	
	
	
	O


	
	S
	S
	S
	

	Zpracování zadávací dokumentace zakázky na dodávky a služby od 500.000 do 2.000.000,-Kč bez DPH
	
	
	
	
	S
	S
	S
	O
	S
	

	Zpracování zadávací dokumentace zakázky na stavební práce od 500.000 do 6.000.000,-Kč bez DPH
	
	
	
	
	S
	S
	S
	o
	S
	

	Schválení zadávací dokumentace zakázky na dodávky a služby 500.000 do 2.000.000,-Kč bez DPH
	
	P
	
	S
	S
	
	S
	o
	S
	

	Schválení zadávací dokumentace zakázky na stavební práce 500.000 do 6.000.000,-Kč bez DPH
	
	P
	
	S
	S


	
	S
	o
	S
	

	Zadání (přidělení) zakázky na dodávky a služby od 500.000 do 2,000.000,-Kč bez DPH 
	
	P
	
	S
	S
	
	S
	O
	S
	

	Zadání (přidělení) zakázky na stavební práce od 500.000 do 6.000.000,-Kč bez DPH
	
	P
	
	S
	S
	
	S
	O
	S
	

	Veřejné zakázky podlimitní a nadlimitní

	Zpracování podkladů pro vypracování zadávací dokumentace veřejné zakázky
	
	P
	
	
	O
	
	S
	S
	S
	

	Zpracování zadávací dokumentace veřejné zakázky
	
	P
	
	
	O
	S
	S
	S
	S
	

	Schválení způsobu zadání a zadávací dokumentace veřejné zakázky
	
	P
	
	S
	O
	
	S
	S
	S
	S

	Přidělení veřejné zakázky
	
	P
	
	S
	O
	
	S
	S
	S
	S


Legenda:  
P – pravomoc     O – odpovědnost    S – spolupráce 


VO – vedoucí odboru do jehož kompetence zakázky a veřejná zakázka patří

Poznámka : Vlastní realizace veřejné  zakázky malého rozsahu na dodávky a služby od 500.000,- Kč    do 2.000.000,- Kč bude po zajištění výběrového řízení realizovat odbor, do jehož kompetence zakázka spadá. Před podpisem bude smlouva s vybraným uchazečem konzultována a odsouhlasena vedoucím příslušeného odboru. 

1.3. Stanovení odpovědnosti a pravomoci

Podrobné stanovení pravomocí a odpovědností za zadávání veřejných zakázek  jsou  uvedeny v textu kapitoly č. 5 této směrnice.

Popis činnosti

1.4. Dělení  zakázek

1.4.1. Zakázky do 100.000,-Kč

Zakázky na dodávku, služby nebo stavební práce, kdy předpokládaná cena zakázky nepřesáhne 100.000,-Kč bez DPH. 
1.4.2.  Zakázky od 100.000,- Kč do 500.000,-Kč

Zakázky na dodávku, služby nebo stavební práce, kdy předpokládaná cena zakázky je vyšší než 100.000,-Kč bez DPH nepřesáhne 500.000,-Kč bez DPH. 
1.4.3. Zakázky od 500.000,-Kč do 2,000.000,-Kč

Zakázky na dodávku a služby, kdy předpokládaná cena zakázky je vyšší než 500.000,-Kč bez DPH nepřesáhne 2,000.000,-Kč bez DPH.  

1.4.4. Zakázky od 500.000,-Kč do 6.000.000,-Kč

Zakázky na stavební práce, kdy předpokládaná cena zakázky je vyšší než 500.000,-Kč bez DPH nepřesáhne 6.000.000,-Kč bez DPH. 
5.1.5. Zadavatel nesmí rozdělit předmět veřejné zakázky tak, aby tím došlo ke snížení předpokládané hodnoty pod finanční limity stanovené v bodech 5.1.2, 5.1.3 a 5.1.4. Je-li veřejná zakázky rozdělena na části, je pro stanovení předpokládané hodnoty součet předpokládaných hodnot všech částí veřejné zakázky.

1.5. Postupy pro jednotlivé způsoby zadávání zakázek

Pro zadání dle bodu 5.1.1. je postup zjednodušen pouze na:

1. Zadání

2. Rozhodnutí o zadání zakázky vybranému uchazeči

3. Podpis smlouvy případně potvrzená objednávka – vedoucí příslušného odboru

Pro zadání dle bodu 5.1.2. je postup zjednodušen pouze na:

1. Zadání

2. Průzkum trhu prostřednictvím výběrového řízení vyhlášeného příslušným odborem

3. Rozhodnutí o zadání zakázky vybranému uchazeči

4. Podpis smlouvy případně potvrzená objednávka – starosta města

Pro zadání dle bodu 5.1.3.- 5.1.4.  je postup zadání upraven následovně:

1. Zadání

2. Průzkum trhu prostřednictvím výběrového řízení vyhlášeného odborem správy majetku

3. Kontrola, hodnocení a posouzení nabídek

4. Výběr nejvhodnější nabídky

5. Podpis smlouvy – starosta města

Odbor správy majetku zajišťuje přípravu zadání zakázky, dle potřeby tuto konzultuje s právníkem města a odborem předkládajícím podklady pro zpracování zadávací dokumentace (výzvy), kontroluje správnost průběhu zadání zakázky, zajišťuje jednání komisí, sleduje dodržení termínů, zajišťuje vyřízení případných námitek ve spolupráci s vedoucím příslušného odboru, zajišťuje archivaci dokumentace spojené se zadáním zakázky. Po ukončení výběrového řízení (uzavření smlouvy) případně po vlastní realizaci jsou podklady týkající se výběrového řízení předány k archivací příslušnému odboru. Výběrové řízení u dotačních akcí je předáno k archivaci finančnímu odboru.
Za specifikaci předmětu zakázky, obsah a rozsah zadávací dokumentace zodpovídá odbor, který připravil podklady pro zadávací dokumentaci. 
1.6. Návrh, schválení a realizace veřejné zakázky – kompetence

1.6.1. Zakázky do 100.000,-Kč bez DPH

Zadání zakázky na dodávku, službu nebo stavební práce zpracovává příslušný odbor, do jehož kompetence předmět zakázky patří. Vedoucí příslušného odboru rozhodne o zadání zakázky, na základě informací o trhu (VO provádí výběr dle vlastní zkušenosti a aktuálního seznamu dodavatelů, který je umístěn na intranetu složka Dodavatelé. Seznam je příslušným odborem zpracován a každoročně aktualizován), za cenu v místě  a čase obvyklou.

1.6.2.  Zakázka od 100.000,-Kč do 500.000,-Kč bez DPH 

Zadání zakázky na dodávku, služby a stavební práce zpracovává příslušný odbor, do jehož kompetence předmět zakázky patří. 

Vedoucí odboru schválí zadávací podmínky, které musí obsahovat technickou specifikaci, objem, termín plnění, termín pro předložení podkladů pro posouzení a zajistí obeslání nejméně 3 firem (VO provádí výběr obeslaných firem dle vlastní zkušenosti a aktuálního seznamu dodavatelů), které splňují kvalifikační předpoklady pro plnění zakázky. Výzva pro předložení nabídek je dále umístěna na úřední desce a webových stránkách města
Podklady o průzkumu trhu vyhodnotí pracovní skupina složená ze starosty města, příp. místostarosty, tajemníka městského úřadu příp. zástupce tajemníka městského úřadu a vedoucího příslušného odboru příp. zástupce vedoucího příslušného odboru. Tato pracovní skupina rozhodne na základě průzkumu trhu o zadání zakázky a sepíše o tomto písemný záznam, ve kterém uvede soupis hodnocených podkladů, návrh na výběr právnické nebo fyzické osoby, se kterou bude uzavřena smlouva. Všichni členové komise opatří zápis svým podpisem.

V případě, že výše budoucího peněžního závazku zjištěná průzkumem trhu přesáhne 500 tis. Kč bez DPH, předloží příslušný odbor výsledky průzkumu trhu k rozhodnutí radě města.

Po ukončení výběrového řízení bude „Protokol o posouzení a hodnocení nabídek“ zveřejněn na webových stránkách města.

5.3.3 Zakázka od 500.000,-Kč do 2,000.000,-Kč bez DPH

Orgánem odpovědným za přípravu a realizaci zadání veřejné zakázky na dodávky a služby je odbor správy majetku. Přípravou a realizací zakázky se rozumí příprava a organizace zadání v souladu s touto směrnicí. 

Za specifikaci předmětu zakázky, rozsah a obsah zadávací dokumentace zodpovídá odbor, který má předmět zakázky ve své kompetenci a připravoval podklady pro zadávací dokumentaci.
a) Návrh na zadání zakázky předkládá Radě města Hranic odbor správy majetku 

Obsahem návrhu je:

1. zadávací dokumentace, součástí zadávací dokumentace bude požadavek zadavatele, že obsah budoucí smlouvy není ve smyslu §17 obchodního zákoníku, v platném znění, obchodním tajemstvím a vybraný uchazeč souhlasí s případným zveřejněním této smlouvy 
2. návrh zájemců o zakázku, (minimálně 5 - VO provádí výběr dle vlastní zkušenosti a aktuálního seznamu dodavatelů)

3. návrh členů komise pro otevírání obálek s nabídkami 

· komise je složena minimálně ze tří členů, vždy minimálně jednoho člena zastupitelstva města a jednoho náhradníka – člena zastupitelstva města

· jednací řád komise řeší příloha č. 4
4. návrh členů komise a náhradníků pro hodnocení a výběr nejvýhodnější nabídky

· komise pro posouzení a hodnocení nabídek sestává minimálně z pěti členů (minimálně dvou členů zastupitelstva) a dvou náhradníků, 

· jednací řád komise řeší příloha č. 5
b)  Rada města Hranic 


1. vyhlašuje výběrové řízení

2. schvaluje zadávací dokumentaci

3. jmenuje komisi pro otevírání obálek a komisi pro posouzení a hodnocení nabídek včetně náhradníků

4. schvaluje návrh zájemců o zakázku, které zadavatel vyzve k účasti v zadávacím řízení

c) Veškeré nabídky uchazečů přijímá podatelna v Městského úřadu Hranice, kancelář č.122. Nabídky musí být označeny heslem  „zakázka – název zakázky – neotvírat“.  Podatelna označí obálku datem a hodinou doručení a zapíše do evidenčního listu nabídek. U nabídek doručených osobně, vydá podatelna uchazeči navíc potvrzení o přijetí nabídky.

d) Rada města Hranic 



1. projedná zprávu komise pro posouzení a hodnocení nabídek 

2. na základě zprávy komise  rozhodne  o výběru nejvhodnější nabídky  

3. pověří starostu podpisem smlouvy

Po ukončení výběrového řízení bude „Protokol o posouzení a hodnocení nabídek“ zveřejněn na webových stránkách města.

1.6.3. Zakázka od 500.000,- Kč do 6.000.000,- Kč

Orgánem odpovědným za přípravu a realizaci zadání veřejné zakázky na stavební práce je odbor správy majetku. Přípravou a realizací zakázky se rozumí příprava a organizace zadání v souladu s touto směrnicí. 

Za specifikaci předmětu zakázky, rozsah a obsah zadávací dokumentace zodpovídá odbor, který má předmět zakázky ve své kompetenci a zpracovával podklady pro zadávací dokumentaci.
a) Návrh na zadání zakázky předkládá Radě města Hranic vždy odbor správy majetku 

Obsahem návrhu jsou:

1. zadávací dokumentace, součástí zadávací dokumentace bude požadavek zadavatele, že obsah budoucí smlouvy není ve smyslu §17 obchodního zákoníku, v platném znění, obchodním tajemstvím a vybraný uchazeč souhlasí s případným zveřejněním této smlouvy

2. návrh zájemců o zakázku, (minimálně 5) VO provádí výběr dle vlastní zkušenosti a aktuálního seznamu dodavatelů
3. návrh členů komise pro otevírání obálek s nabídkami 

· komise je složena minimálně ze tří členů, vždy minimálně jednoho člena zastupitelstva města a jednoho náhradníka – člena zastupitelstva města

· jednací řád komise řeší příloha č. 4
  4.  návrh členů komise a náhradníků pro hodnocení a výběr nejvýhodnější nabídky
· komise pro posouzení a hodnocení nabídek  sestává minimálně z pěti členů (minimálně dvou členů zastupitelstva) a dvou náhradníků, 

· jednací řád komise řeší příloha č. 5
b)  Rada města Hranic 


1. vyhlašuje výběrové řízení

2. schvaluje zadávací dokumentaci

3. jmenuje komisi pro otevírání obálek a komisi pro posouzení a hodnocení nabídek včetně náhradníků

4. schvaluje návrh zájemců o zakázku, které zadavatel vyzve k účasti v zadávacím řízení

c) Veškeré nabídky uchazečů přijímá podatelna v Městského úřadu Hranice, kancelář č. 122 . Nabídky musí být označeny heslem  „zakázka – název zakázky – neotvírat“.  Podatelna označí obálku datem a hodinou doručení a zapíše do evidenčního listu nabídek. U nabídek doručených osobně, vydá podatelna uchazeči navíc potvrzení o přijetí nabídky.
d) Rada města Hranic 



2. projedná zprávu komise pro posouzení a hodnocení nabídek 

3. na základě zprávy komise  rozhodne  o výběru nejvhodnější nabídky  

4. pověří starostu podpisem smlouvy

Po ukončení výběrového řízení bude „Protokol o posouzení a hodnocení nabídek“ zveřejněn na webových stránkách města.

1.7. Způsoby zveřejnění zadání veřejné zakázky malého rozsahu a zveřejnění výběrového řízení veřejných zakázek
5.4.1. Zveřejnění výzvy

Výzva k podání nabídky na dodávku, služby nebo stavební práce zadávané dle bodu 5.3.2, 5.3.3 a 5.3.4. budou zveřejňovány na úřední desce Městského úřadu Hranice a webových stránkách města a to po dobu, která je shodná s termínem daným ve výzvě pro podání nabídky.
Zadávací dokumentace veřejné zakázky podlimitní a nadlimitní bude zveřejněna dle zákona č. 137/2006 Sb, v platném znění.

5.4.2. Zveřejnění výsledků výběrového řízení

Po ukončení výběrového zakázek malého rozsahu od 100 tis. kč bez DPH, zakázek podlimitních a nadlimitních bude protokol o posouzení a hodnocení nabídek zveřejněn na webových stránkách města.
tabulka pro zveřejnění zakázek malého rozsahu

	Název akce

	Zveřejnění výzvy


	Datum  zveřejnění
	Odkaz na výzvu –zad.dokumentaci

	Hodnotící kritéria
	Např.: Celková nabídnutá cena bez DPH         ……%

           Doba realizace                                       ……%

	Otevírání obálek
	Datum      

	Hodnocení nabídek
	Datum     
	Protokol o hodnocení

	Rozhodnutí o přidělení zakázky
	Datum (např. termín konání rady města)

	Zhotovitel
	Název firmy


U zakázky nadlimitní a podlimitní bude na webových stránkách města zveřejněn protokol o posouzení a hodnocení nabídek. 
Podklady pro zveřejnění budou zaslány tiskovému mluvčímu města.

O výsledcích výběrového řízení informuje písemně zadavatel (příslušný odbor) uchazeče výběrového řízení.


1.8. Výjimky

Ve zvlášť odůvodněných případech lze udělit výjimku pro způsoby zadání zakázky dle směrnice QS 74-01. Výjimky schvaluje a o zadání zakázky rozhoduje v takových případech rada města na základě předložených informací.
1.9. Evidence zakázek

Tajemník městského úřadu předloží radě města 1x ročně písemnou informaci o veřejných zakázkách zadaných dle bodu 5.3.2., tj. předpokládaná cena zakázky na dodávku, služby a stavební práce činí 100 – 500 tis. Kč bez DPH.
1.10. Zadávání veřejných zakázek podlimitních a nadlimitních

Postup při zadávání veřejných zakázek podlimitních a nadlimitních na dodávku zboží, službu a stavební práce se řídí zákonem č.137/2006 Sb., o zadávání veřejných zakázek v platném znění.
Zadavatelem veřejných podlimitních a nadlimitních zakázek je rada města, pokud si zastupitelstvo města nevyhradí pravomoc rozhodovat o této veřejné zakázce. Rada města rozhoduje o způsobu zadání veřejné zakázky, schvaluje zadávací dokumentaci, rozhoduje o výběru uchazečů v otevřeném a užším řízení, jednacím řízení s uveřejněním a bez uveřejnění, soutěžním dialogu, zjednodušeném podlimitním řízení, jmenuje hodnotící komisi, přiděluje veřejnou zakázku.

Přípravu a realizaci zadání veřejné zakázky na stavební práce zajišťuje odbor správy majetku. Přípravu a realizaci veřejné zakázka podlimitní a nadlimitní na dodávku a služby zajišťuje odbor, do jehož kompetence zakázka spadá. Přípravou a realizací veřejné zakázky se rozumí příprava a organizace zadání v souladu se zákonem a s touto směrnicí.

Příslušný odbor  města zajišťuje přípravu zadání veřejné  zakázky , dle potřeby tuto konzultuje s právníkem  města ( materiál předkládaný na jednání rady města ), kontroluje správnost průběhu zadání veřejné zakázky, zajišťuje jednání komisí, sleduje dodržení termínů, zajišťuje vyřízení případných námitek, zajišťuje zpracování písemné zprávy veřejné zakázky dle §85 zákona č.137/2006 Sb., o zadávání veřejných zakázek. Po ukončení zadávacího řízení kompletní dokumentaci archivuje. Výběrová řízení u dotačních akcí jsou předávána k archivaci vždy na finanční odbor.
Provedení výběrového řízení pro veřejné zakázky podlimitní a nadlimitní lze objednat na základě průzkumu trhu popř. výběrového řízení dle této směrnice u specializované firmy.

Záznamy 

Záznamy vyplývající z činností uvedených v této směrnici jsou:

	Identifikace

dokumentu
	Název

dokumentu
	Zpracovatel

dokumentu
	Uložení dokumentu

	
	
	
	Místo
	Doba

	Název akce
	Úřední spis
	odbor
	odbor
	Po dobu 5 let
U dotačních akcí se doba archivace odvíjí od požadavků poskytovatele dotace – doba udržitelnosti projektu


Vyplněním v tabulce uvedených formulářů vzniknou záznamy, které je nutno identifikovat ve smyslu kapitoly 5.2.1.9 směrnice řízení dokumentace a záznamů.

Související dokumentace

Zákon č.137/2006 Sb., o zadávání veřejných zakázek, v platném znění
2. Závěrečná ustanovení

Tato směrnice nabývá platnosti a účinnosti dnem následujícím po schválení Radou města Hranic, tj. 1. 10. 2006. Tato směrnice ruší stávající Směrnici o zadávání veřejných zakázek ze dne 30.6.2004. 

Přílohy

Příloha č.1/QS 74-01
Seznámení s obsahem/rozdělovník

formulář QF 42-02/01


Příloha č.2/QS 74-01
Revizní / změnový list

formulář QF 42-02/02

Příloha č.3/QS 74-01
Připomínkový list

formulář QF 42-02/03


Příloha č.4/QS 74-01 
Jednací řád komise pro otevírání obálek

Příloha č.5/QS 74-01 
Jednací řád komise pro posouzení a hodnocení nabídek

Příloha č.6/QS 74-01
Evidenční list

Příloha č.7/QS 74-01
Protokol o otevírání obálek

Příloha č.8/QS 74-01
Zpráva a posouzení a hodnocení nabídek – zakázka do 500 tis. Kč

Příloha č.9/QS 74-01
Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek – zakázka nad 500 tis. Kč

Příloha č.10/QS 74-01
Čestné prohlášení

Příloha č.1/QS 74-01

 XE "Příloha č.1/QS 42-02" \t "příloha č.1/QS 42-02" 
Seznámení s obsahem/rozdělovník

	datum
	jméno
	podpis
	datum
	jméno
	podpis

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


QF 42-02/01  

Příloha č.2/QS 74-01

REVIZNÍ / ZMĚNOVÝ LIST

	List 

číslo:
	Revize 

číslo:
	Změna 

číslo:
	Popis změny:
	Datum

revize/změny
	Provedl:
	Podpis:

	9,10
	
	1
	upřesnění postupů v bodě 5.2
	27.3.2007
	usnesení 202/2007-RM 10
	

	11,12,13

Příl.č.5

list č.24
	
	2
	počet členů komise bod 5.3.3 a 5.3.4

udělení výjimky bod 5.5

Vypuštění jmenování tajemníka komise
	22.5.2007
	Usnesení 310/2007-RM14
	

	4
	
	3
	Doplnění – písemné potvrzené objednávky
	6.11.2007


	Usnesení 654/2007 –RM 27
	

	10
	1
	
	Bod 5.3.1. – seznam dodavatelů na intranetu
	
	
	

	13
	2
	
	Bod 5.4. – doplnění doby vyvěšení
	
	
	

	15
	3
	
	Doplnění tabulky- doba uložení dokumentu 5 let
	
	
	

	
	4
	
	Beze změn
	3.11.2008
	
	

	
	5
	
	Beze změn
	30.10.2009
	
	

	4,7,10,11,

12, 13, 14,
15,27, 28, 29, 30,. 31, 32,33
	
	4
	Bod 2.1. pojmy – hodnota veřejných zakázek

Bod 4.1. Matice odpovědnosti – doplnění komise pro posouzení a hodnocení nabídek

Bod 5.2 – doplnění místa uložení dokladů k výběrovému řízení

Bod 5.3.2.  – doplnění zveřejnění výsledků výběrového řízení

Bod 5.3.3.  – doplnění zveřejnění výsledků výběrového řízení

Bod 5.3.4.  – doplnění zveřejnění výsledků výběrového řízení

Bod 5.4.1.  – doplnění zveřejnění výsledků výběrového řízení

Bod 5.4.2 – doplněn celý bod – způsob zveřejněni výsledků výběrového řízení

Bod 6. záznamy – upřesněna doba  archivace u dotačních akcí

Příloha č.8 – doplněn způsob výpočtu u hodnotících kritérií

Příloha č. 9 – upraven protokol o posouzení a hodnocení nabídek + doplněn způsob výpočtu dle hodnotících kritérií

Příloha č. 10 – doplněno čestné prohlášení pro člena komise
	01.08.2011
	Usnesení 453/2011 – RM 16 
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


QF 42-02/03  

Příloha č.3/QS 74-01

PŘIPOMÍNKOVÝ  LIST

K  DOKUMENTU  Č.:                         

NÁZEV  DOKUMENTU  : 

	JMÉNO

FUNKCE
	KAPI-TOLA
	PŘIPOMÍNKA
	DATUM
	PODPIS

	
	
	
	
	


QF 42-02/03  

Příloha č.4/QS 74-01

Jednací řád komise pro otevírání obálek

1. Rada města Hranic jmenuje nejméně 3 člennou komisi pro otevírání obálek, ve které je zastoupen vždy nejméně jeden člen zastupitelstva města a dále jmenuje jednoho člena zastupitelstva jako náhradníka 

2. Jednání komise je neveřejné.

3. Pracovník odboru správy majetku pověřený přípravou a realizací zakázky telefonicky svolá komisi.

4. Pracovník odboru správy majetku pověřený přípravou a realizací zakázky předá komisi seznam nabídek včetně obálek s nabídkami

5.
Komise otevírá obálky postupně podle pořadového čísla dle evidenčního listu nabídky (příloha č.6)

6.
Komise kontroluje úplnost nabídky z hlediska požadavků stanovených zadavatelem   ve  vyhlášených podmínkách soutěže

7.
Komise sepíše protokol o otevírání obálek (příloha č. 7) s uvedením jmen členů komise, přítomných na jednání, seznamem uchazečů, údaji o nich a jejich cenové nabídce a dalších hodnotících kritérií stanovených v zadávací dokumentaci (výzvě).
8.
Protokol se nezveřejňuje.
Příloha č.5/QS 74-01

Jednací řád komise pro posouzení a  hodnocení nabídek

1. Rada města jmenuje členy komise v minimálním počtu pěti členů, z toho min. 2 jsou členové zastupitelstva a dále jmenuje mim. 2 náhradníky (z toho jeden zastupitel)
2. Všichni členové komise podepíší na první schůzi čestné prohlášení o nepodjatosti a povinnosti zachovávat mlčenlivost, v případě, že některý z členů uzná svou podjatost, oznámí tuto skutečnost předsedovi a v činnosti komise dále nepokračuje. Na jeho místo je přizván náhradník.  

3. Komise zvolí ze svého středu předsedu a místopředsedu komise.

4. Komise je usnášení schopná, jsou-li přítomny dvě třetiny členů komise a byla řádně  a včas svolána.
5. Předseda komise oznámí členům jména uchazečů, kteří předložili nabídky, dle seznamu vyhotoveného komisí pro otevírání obálek.

6. Předseda komise seznámí členy s obsahem nabídek.

7. Pokud komise využije přizvaných odborníků, nesmí být tyto osoby podjaty a jsou povinny zachovávat o všech skutečnostech mlčenlivost

8. Komise provede hodnocení nabídek dle kritérií stanovených radou.

9. Dle stanoveného způsobu hodnocení provede seřazení nabídek od nejvýhodnější po nejméně výhodnou.

10. Pořídí zprávu o posouzení a hodnocení nabídek :

a) hodnota zakázky do 500 tis. Kč bez DPH (příloha č. 8)

b) hodnota zakázky nad 500 tis. Kč bez DPH (příloha č. 9)
 Zpráva bude podepsána všemi členy komise a ve které se uvede:

A) soupis hodnocených nabídek

B) soupis nabídek v pořadí výhodnosti

C) návrh na přidělení zakázky   

Příloha č.6/QS 74-01

EVIDENČNÍ  LIST   NABÍDKY


Zakázka:


Termín uzávěrky  :  DNE …………  v ………… HODIN


Označení: "ZAKÁZKA - …………- NEOTVÍRAT"


PŘEHLED :

	POŘ. 

ČÍSLO
	NABÍDKA  OD FIRMY

(přesný název firmy)
	DEN 

(kdy doručeno)
	HODINA

(kdy doručeno)
	DORUČUJÍCÍ

(jméno a příjmení)
	DORUČUJÍCÍ

(podpis)
	PŘEBÍRAJÍCÍ

(podpis)

	   1.


	
	
	
	
	
	

	   2.


	
	
	
	
	
	

	   3.


	
	
	
	
	
	

	   4.


	
	
	
	
	
	

	   5.


	
	
	
	
	
	

	   6.


	
	
	
	
	
	


Po uzavření přímu převzato dne : ………….    v ………. hodin

Předal : ……………………….
  (podpis)                                                                                                            Převzal : ……………………….
Příloha č.7/QS 74-01

protokol o otevírání obálek s nabídkami

	Zakázka
	

	Zadavatel
	Město Hranice

	Způsob zadání
	Směrnice QS 74-01


1. Údaje o složení komise :

Usnesením rady města ze dne ………..   byla stanovena  komise pro  otevírání obálek s nabídkami ve složení:

1. ………………….

2…………………..
3………………….
 
(náhradník)  :                               

Jednání komise bylo svoláno odborem správy majetku  na ……………….  v …..hod. v kanceláři …………………….

Jednání komise  se zúčastnili: ………………………………………





…………………………………………





………………………………………..

2. Kontrola obálek

Členové komise provedli kontrolu všech obálek s nabídkami a konstatovali, že všechny obálky jsou označeny v souladu s podmínkami soutěže, jsou řádně uzavřeny a žádná z nich není  poškozena tak, že by se obsah obálky dal vyjmout. Označení obálek odpovídá seznamu podaných nabídek.

3. Průběh otevírání obálek
Po kontrole neporušenosti následovalo vlastní otevírání obálek v tomtéž pořadí, v jakém byly nabídky doručeny (dle evidenčního listu nabídek):

	Nabídka č.1

	Obchodní jméno uchazeče 
	

	Adresa 
	

	IČ
	

	Celková cena (tis.Kč)
	

	Doba provádění zakázky
	

	Termín dokončení
	

	Kontrola úplnosti nabídky z hlediska podmínek soutěže:
	Nabídka vyhověla / nevyhověla kontrole úplnosti z hlediska podmínek soutěže a bude/nebude  předána zadavateli k posouzení a hodnocení.


Poznámka : počet tabulek je dán počtem doručených nabídek

Zadavateli byly / nebyly dále doručeny ……./ žádné nabídky po uplynutí soutěžní lhůty, a to v termínu …………….(pokud byly doručeny uvést časový údaj o jejich doručení).

Tím bylo otevírání obálek s nabídkami ukončeno.

Členové komise svým podpisem stvrzují správnost a úplnost uvedených údajů :

…………………………………………………………………………………………………..

DATUM:
rok-měsíc-datum

Poznámka: V případě doručení nabídek po požadovaném termínu komise obálku neotevírá, nabídku vyřadí a uloží k archivaci.
Příloha č.8/QS 74-01 – zakázky do 500 tis. Kč

Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek

	Zakázka
	

	Zadavatel
	Město Hranice

	Způsob zadání
	Směrnice QS 74-01


1. Údaje o složení komise :

V souladu se směrnicí QS 74-01, o zadávání veřejných zakázek:

starosta - místostarosta

tajemník (zástupce tajemníka)
vedoucí odboru (zástupce vedoucího odboru)
2.  Předmět zakázky:

Předmětem zakázky je …………………………………………

3. Přehled nabídek : 

Komisi byly předloženy celkem …. nabídky .

	č.
	Obchodní jméno uchazeče
	adresa
	IČ
	Cena (bez DPH)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4.Hodnocení nabídek :

Komise posuzovala dle stanovených hodnotících kritérií

Po posouzení předložených nabídek  komise  vyhodnotila jako nejvhodnější nabídku firmy ……………….. s celkovou nabídkovou cenou ……………………,-Kč bez DPH.

Členové komise stvrzují svým podpisem správnost a úplnost uvedených údajů.

Zpráva obsahuje celkem  …… strany  textu.

Starosta (místostarosta)

tajemník


vedoucí odboru

DATUM:
rok-měsíc-datum

Poznámka (není součástí protokolu) :

Obecné vzorce pro výpočet bodových hodnot (dle metodického pokynu MMR)

a) kritérium, pro které má nejvhodnější nabídka maximální hodnotu kritéria (např. délka

záruční lhůty)

[image: image1.emf]
b) kritérium, pro které má nejvhodnější nabídka minimální hodnotu kritéria (např. výše ceny

nebo doba dodání)

[image: image2.emf]
c) celkové hodnocení

počet bodů získaných v rámci kritéria * váha kritéria v %

Příloha č.9/QS 74-01 – zakázky nad 500 tis. Kč

Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek

	Zakázka
	

	Zadavatel
	Město Hranice

	Způsob zadání
	Směrnice QS 74-01


1. Údaje o složení komise :

Usnesením rady města ……..ze dne ………………   byla stanovena  komise pro  posouzení a hodnocení nabídek  ve složení:                                                                                                     

členové :






náhradníci :

Jednání komise pro posouzení a hodnocení nabídek bylo svoláno odborem rozvoje města na ……. ……….v ……hod…………..v kanceláři ………………….
Jednání komise  konaného dne  ………. se zúčastnili: ……………………………….  Předsedou komise byl  zvolen …………………………

Místopředsedou byl zvolen …………………………….

2. Přehled nabídek : Komisi byly předloženy celkem …. nabídky .

Nabídka č.1

Obchodní jméno uchazeče : 
Adresa : 

IČ : 

zápis hodnocených údajů např. : 
celková cena bez DPH

doba realizace zakázky uvedená v kalendářích dnech atd.

Nabídka č.
Obchodní jméno uchazeče :
Adresa : 

IČ :

údaje o hodnotících kritériích např :

celková cena bez DPH

doba realizace zakázky uvedená v kalendářích dnech atd.

Nabídka č.3

Obchodní jméno uchazeče : 
Adresa : 

IČ : 

údaje o hodnotících kritériích např :

celková cena bez DPH

doba realizace zakázky uvedená v kalendářích dnech atd.

Nabídka č.4

Obchodní jméno uchazeče : 
Adresa :

IČ :

údaje o hodnotících kritériích např :

celková cena bez DPH

doba realizace zakázky uvedená v kalendářích dnech atd.

Komise pro posouzení a hodnocení nabídek vzala na vědomí skutečnost, že komise pro otevírání obálek s nabídkami vyřadila / nevyřadila …………… nabídek z další účasti v soutěži.

Komise pro posouzení a hodnocení nabídek shledala/ neshledala v ………… se zbývajících předložených nabídek pochybení vůči zákonu nebo obsahovým podmínkám soutěže a …………… předložené nabídky zařadila do hodnocení nabídek.

Seznam vyřazených nabídek

poř. číslo nabídky
název firmy


důvod vyřazení

1.

2.

3.Seznam nabídek,které komise hodnotila : 

4.Popis způsobu hodnocení nabídek :

Nabídky byly hodnoceny z hlediska (dle stanovených hodnotících kritérií) …..…………………………………………………...…………

Výpočet dle stanovených hodnotících kritérií (může být i na samostatné příloze k protokolu)
nabídka č. 1

nabídka č. 2 

.

.

.

Umístění dle výpočtu 

poř. číslo nabídky
název firmy


celkový počet bodů
    
  umístění

1.

2.

3. 

Na základě posouzení a hodnocení předložených nabídek  komise  doporučuje radě města na akci "……………………….." jako nejvhodnější nabídku firmy……….

na druhém místě se umístila firma …………………………….na třetím místě se umístila firma…………………………….

Členové komise stvrzují svým podpisem správnost a úplnost uvedených údajů.

Zpráva obsahuje celkem  …… strany  textu.

DATUM:
rok-měsíc-datum

Poznámka (není součástí protokolu) :

Obecné vzorce pro výpočet bodových hodnot (dle metodického pokynu MMR)
a) kritérium, pro které má nejvhodnější nabídka maximální hodnotu kritéria (např. délka

záruční lhůty)

[image: image3.emf]
b) kritérium, pro které má nejvhodnější nabídka minimální hodnotu kritéria (např. výše ceny

nebo doba dodání)

[image: image4.emf]
c) celkové hodnocení

počet bodů získaných v rámci kritéria * váha kritéria v %

Příloha č. 10/ QS 74-01

Čestné prohlášení člena komise

Pro posouzení a hodnocení nabídek na  zakázku

…………………………………………….
Jako člen komise pro posouzení a hodnocení nabídek podaných do výše uvedené soutěže činím toto

čestné prohlášení.

Prohlašuji na svou čest, že

· jsem se nepodílel na zpracování žádné z podaných nabídek

· nemám osobní zájem na zadání příslušné veřejné zakázky

· s žádným z uchazečů mě nespojuje osobní, pracovní ani jiný obdobný poměr.

………………………………………………….

…………………………………………………

…………………………………………………..

……………………………………………………

……………………………………………………

Toto prohlášení činím na základě své jasné, srozumitelné a svobodné vůle a jsem si vědom všech následků, které vyplývají z uvedení nepravdivých údajů. Současně prohlašuji, že pokud v průběhu jednání komise nastanou změny týkajících se uvedeného prohlášení, neprodleně to oznámením zadavateli.

Dále jsem si vědom povinnosti zachovávat mlčenlivost o záležitostech, o nichž se dozvím v souvislosti s výkonem funkce člena komise.

V Hranicích dne ……………………
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