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Postupy pro zaddavani verejnych zakazek malého rozsahu

Clanek 1 — Uéel smérnice

Ulelem této smérnice je stanovit interni postup méstského Gfadu a daldich subjektd (dale té7
»zadavatelé”) pro zaddvani verejnych zakdzek (dale jen ,VZ“) sméfujicich k vystaveni objednavky nebo
uzavieni smlouvy tak, aby byl uplatnén systém soutézZe pfi zadavani VZ a aplikovan trzni mechanismus
v oblasti vynakladani verejnych prostfedkd a bylo tak dosazeno jejich hospodarného, efektivniho a

ucelného vyuziti.

Clanek 2 — Vymezeni ptisobnosti smérnice

Tato smérnice je zavazna pro tyto zadavatele:
a) Meésto Hradek nad Nisou,
b) pfispévkové organizace Mésta Hradek nad Nisou,
c) jiné osoby a pravnické osoby zaloZené nebo fizené Méstem Hradek nad Nisou, které jsou
zadavateli podle ustanoveni § 4 zdkona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon”).

Clanek 3 — Predmét Upravy

(1) VSichni zadavatelé uvedeni v ¢lanku 2 smérnice a jejich zaméstnanci, ktefi se podileji na
pfipravé a zadavani VZ jsou povinni pti zadavani VZ postupovat v souladu se zdkonem a touto
smérnici, nestanovi-li interni &i jiny relevantni predpis ptisnéjsi postup. Pfi zadavani VZ
financovanych a spolufinancovanych z operacnich program EU, finan¢nich mechanismu nebo
jinych dotacnich tituld je navic povinnost se fidit pravidly pro zadavani VZ stanovenymi
poskytovatelem pfislusné financni podpory, nestanovi-li tato smérnice ¢i jiny interni predpis
pfisnéjsi postup.

(2) Tato smérnice upravuje procesni postup zadavani vSech VZ a pravidla zadavani verejnych
zakdzek malého rozsahu podle ustanoveni § 27 zakona (dale jen ,VZMR").

(3) V pripadé zadavani VZMR bude postupovano, na zakladé vyjimky uvedené v ustanoveni § 31
zakona, podle této smérnice. Pravo zadavatele zvolit v pfipadé VZMR postup podle zakona
nebo analogie zakona, zejména analogie pro vyjimky ¢i pouZiti jednaciho fizeni bez uverejnéni,
neni touto smérnici dotéeno.

Clanek 4 — Zastoupeni zadavatele p¥i zadavani VZ

(1) Zastoupeni zadavatele pfi zadavani VZ mGze byt:

a) Interni — Ukony souvisejici se zaddvacim tizeni budou provadény vlastnim zaméstnancem
zadavatele (dale téZ ,povérena osoba“),

b) Smluvni — zadavatel se nechd pii provadéni ukonl souvisejicich se zadavacim fizenim
smluvné zastoupit jinou osobou (dale téz ,externi povéfena osoba“), kterd bude Uzce
spolupracovat s povérenou osobou.

(2) Povérend osobaiexterni povéfena osoba bude pfizadavani VZ dodrzet postupy stanovené touto
smérnici.

(3) Externi povérena osoba bude opravnéna provadét pouze ty ukony souvisejici se zadavacim
fizenim, k nimZ bude smluvné zadavatelem povérena. Povérena osoba ani externi povérena
osoba nesmi provést vybér dodavatele, vyloucit Ucastnika zadavaciho fizeni, zrusit zadavaci fizeni,
nebo rozhodnout o ndmitkdch. Externi povérena osoba urci pro Ucely administrace zaddvaciho
fizeni kontaktni osobu, ktera bude Uzce spolupracovat s povérenou osobou.
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Postupy pro zaddavani verejnych zakazek malého rozsahu

Clanek 5 — Postup pfi zadavani podlimitnich a nadlimitnich VZ

(1)

()
(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Zadavatelé jsou v ptipadé zaddvani nadlimitnich a podlimitnich VZ podle ustanoveni § 25 a § 26
zakona povinni postupovat podle pfislusnych ustanoveni zakona.

ZpUsob zadavani VZ a zaddvaci podminky schvaluje Rada mésta na navrh povérené osoby.

V souladu s ustanovenim § 42 zadkona bude zadavatelem k provadéni ukonl podle zakona
povérena komise. Tim nejsou dotceny jiné pravni predpisy upravujici zplsob rozhodovani
zadavatele a ani tim neni dotCena jeho odpovédnost za dodrZeni pravidel stanovenych zakonem.
Ukony komise se pro Géely zakona povazuji za Ukony zadavatele.

Komise musi mit alespon 5 ¢lenl a kaZzdy ¢len bude mit svého nahradnika. Minimalné 1 ¢lenem
komise a jeho nahradnikem bude vidy zastupitel nebo jiny zastupce mésta. Je-li zadavatelem
Mésto Hradek nad Nisou, ustanovuje komisi Rada mésta.

Komise bude povérena k provadéni téchto ukonu:

a) otevirdni nabidek,

b) posouzeni splnéni podminek ucasti v zadavacim fizeni,

¢) hodnoceni nabidek.

Komise bude také opravnéna, v ramci posouzeni splnéni podminek uUcasti v zaddvacim fizeni a
hodnoceni nabidek, postupovat v souladu s ustanovenim § 46 zadkona a pozadat, aby ucastnik
zadavaciho fizeni v pfimérené |h(té objasnil predlozené udaje, doklady, vzorky nebo modely
nebo doplnil dalsi nebo chybéjici udaje, doklady, vzorky nebo modely.
V pribéhu zadavaciho fizeni bude postupovano v souladu s ustanovenim § 39 zdkona. Zadavatel
bude v zadavacim fizeni postupovat podle pravidel stanovenych zdkonem a bude pfitom povinen
dodrZet stanovené zaddavaci podminky. Pokud pravidla pro pribéh zadavaciho fizeni zakon
nestanovi, uréi je zadavatel v souladu se zdsadami podle ustanoveni § 6 zakona.

Neni-li v zakoné stanoveno jinak, miZe zadavatel resp. komise provést v souladu s ustanovenim
§ 39 odst. 4 ZZVZ posouzeni splnéni podminek ucasti v zadavacim fizeni pred hodnocenim
nabidek nebo aZ po hodnoceni nabidek. U vybraného dodavatele musi provést posouzeni splnéni
podminek Ucasti v zadavacim tizeni a hodnoceni jeho nabidky vzdy.

Clanek 6 — Postup pfi zadavani VZMR

(1)

(2)

(3)

Zadavatelé jsou v pfipadé zadavani VZMR povinni dodrZovat zasady uvedené v ustanoveni § 6
zakona (transparentnost, pfimérenost, rovné zachazeni, zakaz diskriminace a zakaz omezovani
Ucasti v zadavacim fizeni dodavatelim uvedenym v ustanoveni § 6 odst. 3 zakona).

VZMR jsou rozdéleny do téchto 3 kategorii:

1. kategorie - VZMR s predpoklddanou hodnotou do 80.000,- K¢ bez DPH,

2. kategorie - VZMR s predpokladanou hodnotou nad 80.000,- K¢ bez DPH do 300.000,- K¢ bez
DPH,

3. kategorie - VZMR s predpokladanou hodnotou nad 300.000,- K¢ bez DPH do 2.000.000,- K¢
bez DPH v ptipadé doddavek a sluzeb nebo do 6.000.000,- K¢ bez DPH v pripadé stavebnich praci.
Jednotlivé kategorie VZMR a postupy pfi jejich zadavani jsou upraveny v ptiloze této smérnice.
V pripadé zadavani VZMR Cciselné nizsi kategorie mohou zadavatelé zvolit také postup zadavani
stanoveny pro Ciselné vyssi kategorii VZMR.

(4) Zadavatel neni povinen zadavat VZMR postupy stanovenymi touto smérnici v téchto ptipadech
(dale téz ,vyjimky“):

a) v ramci krizového systému fizeni, kdy je svolan pfislusny zvlastni orgdn (napr. krizovy Stab,
povodriova komise apod.)

b) pfi feseni havarijnich situaci (napt. ohroZeni verejné bezpecnosti a poradku, negativni
staticky nebo jiny odborny posudek apod.), z divodu zamezeni nebo snizeni moznych ztrat a
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Postupy pro zaddavani verejnych zakazek malého rozsahu

skod.

¢) v krajnich pfipadech, kdy s ohledem na havarijnisituaci je nutné okamzité rozhodnuti ci
zasah, muZe rozhodnout o pouZiti vyjimky vécné pfislusny zaméstnanec zadavatele
(referent). Rozhodnuti referenta musi byt neprodlené sdéleno nékterému z ¢lenli vedeni
mésta (starosta, mistostarosta nebo tajemnik), pripadné nadfizenému tohoto referenta
(vedouci odboru).

d) voddvodnénych pfipadech, kdy o vyjimce rozhodne Rada mésta;

e) v pfipadé opakujicich se jednotlivych dodavek, sluzeb nebo stavebnich praci, u kterych
zadavatel neumi predem presné odhadnout jejich potiebu a které budou pofizovany
v pribéhu kalendafniho roku dle aktudlnich potieb zadavatele, a to na zakladé
schvaleného rozpoctu zadavatele nebo jeho zmén. Jedna se zejména o tyto pfipady:

i. drobné opravy bytového a nebytového fondu,

ii. drobné opravy komunikaci (opravy nemajici charakterinvestice),

iii. nakupy zafizovacich predmétd a dalsiho vybaveni potfebného pro zajisténi
¢innosti zadavatele,

iv. ndkupy drobného spotfebniho materidlu, kanceldiskych potreb, uklidovych a
hygienickych prostfedkd, potravin a pohonnych hmot,

v. pofizovani sluzeb prdvniho, finanéniho a poradenského charakteru,

vi. potizovani sluzeb a doddvek na informacni a komunikaéni technologie.

f) u vefejnych zakdzek systémové na sobé navazujicich. JejichZ pokracovani bude zadano
stejnému dodavateli dodavek, sluzeb nebo stavebnich praci za ucelem zajisténi kompatibility
se stavajicimi dodavkami a/nebo sluzbami;

PouZiti vyjimky musi byt vZdy schvdleno rozhodnutim Rady mésta. V pfipadé bodii a), b) a c) musi
pouZiti vyjimky potvrdit Rada mésta na svém ndsledném nejbliZzsim jedndni.

(5) Zadavatelé jsou povinni v pripadé pouZiti nékteré z vyjimek uvedenych v ustanoveni ¢lanku 6
odst. 4 této smérnice postupovat pfi pofizovani téchto VZMR tak, aby bylo pfi vynakladani
verejnych prostfedk( dosazeno jejich hospodarného, efektivniho a tcelného vyuziti, za coz
budou odpovédny pfislusné povérené osoby a pfislusni vedouci pracovnici zadavatele (vedouci
odboru, vedouci organizacni slozky, reditel prispévkové organizace apod.).

Clanek 7 — Pfechodnd a zavére¢na ustanoveni

(1) Veskerou dokumentaci k VZ jsou zadavatelé povinni archivovat po dobu minimainé 10 let ode
dne uzavieni smlouvy nebo vystaveni objednavky, jeji zmény nebo ode dne zruseni zadavaciho
fizeni, nestanovi-li jiny relevantni pfedpis lhdtu delsi.

(2) Za dodrzeni postupu podle této smérnice je odpovédna prislusna povérena osoba a pfislusny
vedouci pracovnik zadavatele (vedouci odboru, vedouci organizacni slozky, reditel ptrispévkové
organizace apod.).

(3) Prilohou této smérnice jsou jednotlivé kategorie VZMR a postupy pfi jejich zadavani.

(4) Smérnice je platna dnem schvaleni Radou mésta a nabyva Gcinnosti dnem 01. 07. 2017.

(5) Nabytim Uéinnosti této smérnice se zrusuje smérnice ¢. IP/1/2015.

(6) Pokud zadavatel zahdji zadavani VZ pred dnem ucinnosti této smérnice, dokondi proces
zadavani VZ podle smérnice ¢. IP/1/2015.
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Postupy pro zaddavani verejnych zakazek malého rozsahu

PRILOHA €. 1 - JEDNOTLIVE KATEGORIE VZMR A POSTUPY PRI JEJICH ZADAVANI

1. kategorie
VZMR s piedpokladanou hodnotou do 80.000,- K¢ bez DPH

Pfimy nakup na zakladé objednavky.

VynaloZené prostfedky musi byt soucasti rozpoctové kapitoly zadavatele a predmét plnéni
VZMR bude potizen za cenu obvyklou v daném misté a ¢ase (dale jen ,,béZzna cena”).
Objednavka bude mit pisemnou formu (mozno i elektronickd forma / e-mail) a jen
v odlUvodnitelnych pfipadech mlzZe byt Gstni. V pripadé ustni objednavky bude proveden
evidencni zdznam o objednani.

Vybér dodavatele a objednavku musi schvalit pfislusny vedouci pracovnik zadavatele (vedouci
odboru, vedouci organizacni slozky, reditel pfispévkové organizace apod.) pfipadné nadrizeny
orgdn (napt. Rada mésta).

2. kategorie
VZMR s predpokladanou hodnotou

nad 80.000,- K¢ bez DPH do 300.000,- K¢ bez DPH

Zadavatel vyzve k podani nabidky minimalné 3 vhodné dodavatele.

Vyzva k podani nabidky bude vyhotovena pisemné (mozno i elektronicka forma / e-mail) tak,
aby na jejim podkladé mohli osloveni dodavatelé podat vzajemné porovnatelné nabidky.
Znéni vyzvy k podani nabidek a seznam uchazecd, ktefi budou v ramci tohoto fizeni osloveni,
schvaluje a potvrdi svym podpisem starosta mésta, popripadé mistostarosta mésta
Vyzva k podani nabidky bude minimalné obsahovat tyto udaje:

a) oznaceni zadavatele a kontaktni osoby zadavatele (telefon, e-mail),

b) popis predmétu plnéni zakazky,

c) predpokladany termin realizace zakazky,

d) hodnotici kritéria (kterymi miZe byt: cena, zaru¢ni doba, pozarucni servis, termin

realizace, reference apod.) a zplisob hodnoceni nabidek,

e) pozadavky zadavatele na formu, obsah a zpUsob zpracovani nabidky,

f) termin a misto pro podani nabidek (mozZno i na e-mail).
Lhidta pro podani nabidek bude minimalné 5 pracovnich dnii ode dne odeslani vyzvy.
Vybér nejvhodnéjsiho dodavatele musi byt proveden nejméné ze dvou nabidek
V ptipadé, kdy zadavatel obdrzi nabidku pouze od jednoho dodavatele, tak zkontroluje, zda
nabidka spliiuje vSechny poZadavky zadavatele a ndsledné rozhodne o tom, zda tuto nabidku
pfijme jako nejvhodnéjsi nebo zadavaci fizeni zrusi.
Neobdrzi-li zadavatel ve Ih(té pro podani nabidek Zadnou nabidku a z ¢asovych ¢i jinych
dlvodl nebude mozZno zadavaci fizeni opakovat, provede zadavatel vybér nejvhodnéjsiho
dodavatele na zakladé provedeného prizkumu trhu porovnanim nejméné t¥i dodavateld.
Prizkum trhu bude proveden napt. formou katalogového nebo internetového porovnani.
Povérend osoba vyhotovi o provedeném vybéru dodavatele pisemnou zpravu s odivodnénim
vybéru nejvhodnéjsiho dodavatele (,Zapis povéfenou osobou), jejiz prfilohou budou obdriené
nabidky oslovenych dodavatelti pripadné nabidky dodavatelli ziskané prizkumem trhu.
Pisemna zprava bude minimalné obsahovat:

a) seznam oslovenych dodavatel,

b) seznam nabidek,
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c) popis a zavéry z posouzeni nabidek (posouzeni splnéni podminek vyzvy),
d) popis a zavéry z hodnoceni nabidek, v€etné udaji z nabidek odpovidajicich ¢iselné
vyjadritelnym hodnoticim kritériim,
e) vysledné poradi nabidek, véetné odlvodnéni vybéru nejvhodnéjsiho dodavatele,
f) datum vyhotoveni zapisu a podpis povérené osoby,
g) datum predani zpravy pfislusnému vedoucimu pracovnikovi zadavatele,
h) schvalovaci dolozku, tj. informaci o schvéleni vysledku zaddvaciho fizeni (datum
schvaleni a pripadné Cislo usneseni nebo rozhodnuti).
Objednavka nebo smlouva musi mit pisemnou formu
Vlybér dodavatele bude schvalen pfisluSnym organem Mésta Hradek nad Nisou (Rada mésta).
O vysledku vybérového fizeni budou informovani vsichni Ucastnici zadavaciho fizeni bez
zbyteéného odkladu po schvéleni vysledku zadavaciho fizeni (mozZno i elektronickd forma / e-
mail).

3. kategorie
VZMR s predpokladanou hodnotou

nad 300.000,- K¢ bez DPH do 2.000.000,- K¢ bez DPH v pripadé dodavek a sluzeb

nebo do 6.000.000,- K¢ bez DPH v pripadé stavebnich praci

Zadavatel vyzve k podani nabidky minimalné 3 vhodné dodavatele a sou¢asné uverejni zadavaci

podminky na profilu zadavatele.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

j)
k)

seznam dodavatell, ktefi budou v ramci fizeni osloveni, schvaluje a potvrdi svym podpisem
starosta mésta, popfipadé mistostarosta mésta

Zadavaci fizeni je zahdjeno odeslanim zadavacich podminek minimdalné 3 vhodnym
dodavatelim. Ve stejny den uverejnéni zadavatel zadavaci podminky také na profilu
zadavatele. Informace o zadavani zakazky budou zaroven uverejnény na tredni desce
Zadavaci podminky budou na profilu zadavatele uverejnény po celou lhitu pro podani
nabidek.

Zadavaci podminky budou pfedem schvaleny pfislusnym organem zadavatele (v pfipadé Mésta
Hradek nad Nisou Radou mésta) a budou obsahovat:

nazev a Ciselné oznaceni zakazky v informacnim systému zadavatele,

oznaceni zadavatele,

identifikaci kontaktni osoby zadavatele véetné telefonického a e-mailového spojeni,

popis predmétu plnéni zakazky,

predpokladany termin realizace zakazky,

obchodni a platebni podminky,

kritéria kvalifikace dodavateld,

hodnotici kritéria (kterymi mlZe byt: cena, zarucni doba, pozaruéni servis, termin realizace,
reference apod.) a zplsob hodnoceni nabidek,

dalsi pozadavky zadavatele na formu, obsah a zplsob zpracovani nabidek,

termin a misto pro podani nabidek,

upozornéni, ze oznameni o vylouceni Ucastnika zadavaciho fizeni, ozndmeni o vybéru
dodavatele nebo oznameni o zrusSeni zadavaciho fizeni uvefejni zadavatel na profilu
zadavatele, ¢imz se tato ozndmeni povaZuji za dorucend vsem Ucastniklim zadavaciho fizeni
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a)
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c)
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e)
f)
8)
h)

Postupy pro zaddavani verejnych zakazek malého rozsahu

okamzikem jejich uvefejnéni,

upozornéni, ze vybérem nejvhodnéjsi nabidky nevznika pravni vztah a smlouva bude uzaviena
aZ jejim podpisem obé&ma smluvnimi stranami,

pravo zadavatele zrusit zadavaci fizeni do doby uzavieni smlouvy.

Lhita pro podani nabidek bude min. 10 pracovnich dnli ode dne odeslani a uverejnéni
zaddvacich podminek.

Zadavatel povéfi provadénim otevirani nabidek, posouzeni splnéni podminek ucasti
v zaddvacim Ftizeni a hodnocenim nabidek komisi. Komise musi mit alespon 3 cleny a kazdy
¢len bude mit svého ndhradnika. Minimdlné 1 ¢lenem komise a jeho ndhradnikem musi byt
zastupitel nebo jiny povéfeny zastupce mésta. Je-li zadavatelem Mésto Hradek nad Nisou,
ustanovuje komisi starosta mésta, pfipadné Rada mésta.

Otevirani obalek s nabidkami bude zahajeno bez zbyte¢ného odkladu po uplynuti Ihdty pro
podani nabidek. Posouzeni a hodnoceni nabidek bude komisi provedeno v co nejkratSim
mozném terminu od ukonceni otevirani obalek s nabidkami.

Komise bude oprdvnéna, vramci posouzeni splnéni podminek Gcasti v zaddvacim fizeni a
hodnoceni nabidek, pozadat Ucastnika zadavaciho fizeni, aby v pfimérené Ihaté objasnil
predloZzené udaje, doklady, vzorky nebo modely nebo doplnil dalsi nebo chybéjici udaje,
doklady, vzorky nebo modely.

Zadavatel resp. komise mliZze provést posouzeni splnéni podminek Ucasti v zadavacim fizeni
pfed hodnocenim nabidek nebo aZ po hodnoceni nabidek. U vybraného dodavatele musi
provést posouzeni splnéni podminek Gcasti v zaddvacim fizeni a hodnoceni jeho nabidky vzdy.
Komise vyhotovi protokol o otevirani, posouzeni a hodnoceni nabidek, ktery bude obsahovat:
nazev a Ciselné oznaceni zakazky v informacnim systému zadavatele,

oznaceni zadavatele,

datum, ¢as a misto jednani komise,

seznam pritomnych ¢lent komise a urceni predsedy komise,

Cestné prohlaseni ¢lenl komise o tom, Ze nejsou ve stietu zajm{,

seznam oslovenych dodavateld,

seznam obdrzenych nabidek sefazenych v poradi, v jakém byly doruceny zadavateli,

popis a zavéry z posouzeni nabidek, posouzeni splnéni podminek ucasti v zaddvacim fizeni
musi byt provedeno minimalné u vybraného dodavatele,

popis a zavéry zhodnoceni nabidek, vcéetné (daji z nabidek odpovidajicich Cciselné
vyjadritelnym hodnoticim kritériim,

vysledné poradi nabidek,

doporuceni komise pro vybér nejvhodnéjsiho dodavatele popf. pro zruseni zadavaciho fizeni,
odlisny nazor ¢lena komise s odlvodnénim, zastava-li odchylny nazor proti nazoru vétsiny,
datum vyhotoveni protokolu a podpisy vsech ¢leni komise, ktefi se jednani komise ucastnili,
datum predani protokolu zadavateli,

schvalovaci dolozku, tj. informaci o schvaleni vysledku zadavaciho fizeni (datum schvaleni a
¢islo usneseni nebo rozhodnuti).

Vybér dodavatele a ndvrh smlouvy, vylouceni Ucastnika zadavaciho fizeni, pripadné zruseni zadavaciho fizeni
budou schvaleny pfislusnym organem (v pripadé Mésta Hradek nad Nisou Radou mésta).
Ozndmeni o vylouceni ucastnika zadavaciho fizeni, ozndmeni o vybéru dodavatele nebo
oznameni o zruseni zadavaciho fizeni odesSle zadavatel bez zbytec¢ného odkladu datovou
schrankou pfislusnym uchazectm zadavaciho fizeni.

Vysledek o vyhodnoceni zakazky bude nasledné uverejnén na profilu zadavatele
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¢ Smlouva musi mit pisemnou formu a s vybranym dodavatelem bude uzaviena ve Ih(ité 15 kalendainich dndi
od doruceni vyzvy k uzavieni smlouvy vybranému dodavateli, o ¢emz bude vybrany dodavatel ve vyzvé
poucen.

e Vsouladu s ustanovenim § 219 zakona uverejni zadavatel na profilu zadavatele uzavienou smlouvu véetné
jejichzmén a dodatkdi v pripadé, Ze jeji cena presahne 500.000,- K¢ bez DPH, a to do 15 dni od jejich uzavieni.
Zadavatel vtomto piipadé déle uverejni na profilu zadavatele vySi skutecné uhrazené ceny za pinéni smlouvy,
a to do 3 mésich od splnéni smlouvy. U smlouvy, jejiz doba pinéni presahuje 1 rok, uverejni zadavatel
nejpozdéji do 31. biezna nasleduijiciho kalendarniho roku cenu za pinéni smlouvy v predchozim kalendarnim
roce.

Vypracoval Odbor OlaSM | schvéleno usnesenim €. 11/2496/RM/16 ze dne 21. 06. 2017.

Josef Horinka v. r.
starosta mésta
Za spravnost: Nikola Vinklarkova
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PRILOHA C. 2 - EVIDENCE PROCESU SEZNAMENIi A ZMEN

A. Proces seznameni

S textem dokumentu jsou povinni se sezndmit vSechny osoby, pro které je urcena plsobnost
dokumentu (vyznaceno v samotném dokumentu nebo v informacni doloZce), zejména se seznamuiji
vzdy vedouci zaméstnanci (vedouci odbort). Je-li pro né dokument zavazny (tedy je v jeho gesci nebo
je mu urcena jeho plsobnost), je timto uloZeno, aby prokazatelné seznamili stimto predpisem
podiizené zaméstnance a ostatni osoby, jichz se smérnice tyka. Je-li to relevantni, je povinnosti
vedoucich zaméstnanc( organizovat praci podle tohoto dokumentu. Skute¢nost o predani nebo o
seznameni se smérnici je potvrzovana podpisem do samostatného listu (podpisové dolozky), ktery se
priloZi k této smérnici.

B. Proces zmén

Text dokumentu se upravuje zménou tak, Zze predkladany novy text je uveden vcetné jiz provedenych
zmén, bez jejich vyznacovani. Provedené zmény se zaznamendvaji do samostatnych zménovych list(,
které se pak stavaji soucdasti nové verze dokumentu. Ve zménovych listech se uvede identifikovatelna
¢ast puvodniho znéni a pod tuto ¢ast se uvede nové znéni (samostatny formulai zménového listu).
Pocet zmén neni omezen, ale po druhé Upraveé, nebo pfi zavaznych, podstatnych a rozsahlych zménach
dokumentu se doporucuje vydat dokument v novém vydani s novym &islem.

Zménovy list €. 1

Uc¢inné od: | Zpracoval/a Pfezkousel/a Schvéleno
Jméno Podpis Jméno Podpis Dne Rozhodnutim ¢.

Kapitola Text Zména textu oproti stavajici verzi
[strana

Plvodni
Novy
PlUvodni

Novy

Zménovy list €. 2|

Ucinné od: | Zpracoval/a Pfezkousel/a Schvéleno
Jméno Podpis Jméno Podpis Dne Rozhodnutim ¢.

Kapitola Text Zména textu oproti stavajici verzi
[strana

Plvodni
Novy

Plvodni
Nova
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