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Příloha č. 2 Opatření pro optimalizaci procesů (KA2.3.2)

Návrh procesu: 
Nakupování – veřejné zakázky
Nadlimitní a podlimitní zakázky 

vytvořeno v rámci projektu „Strategické plánování a řízení v Bystřici u Benešova“ Reg. č. CZ.1.04/4.1.01/89.00115
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Seznam zkratek a pojmů
Níže uvedený seznam je výčet zkratek a pojmů, které jsou použity v tomto dokumentu. Uvedené zkratky jsou řazeny abecedně.
	Zkratka / pojem
	Vysvětlení zkratky / pojmu

	ČR
	Česká republika

	RASCI
	RASCI tabulka neboli matice odpovědnosti přiřazuje k jednotlivým činnostem procesu role, které se na nich podílejí, a těmto rolím jednoznačně definuje odpovědnosti v rámci dané činnosti.

RASCI tabulka (matice):

R – Responsible (zodpovědný): kdo je zodpovědný za vykonání činnosti, kdo činnost sám vykonává

A – Accountability (vlastník): kdo je zodpovědný za celou činnost, kdo definuje, jak má být činnost vykonána

S – Support (spolupracuje): kdo zajišťuje podporu v průběhu realizace činnosti (pomáhá vykonávat činnost)

C – Consultation (konzultuje): kdo poskytuje konzultace před začátkem nebo v průběhu výkonu činnosti

I – Information (je informován): kdo je informován o výsledku činnosti

	SIPOC
	Tabulka popisující procesy, jejich vstupy a výstupy, včetně jejich odesílatelů, resp. příjemců. Pochází ze zkratek jednotlivých položek popisu:

S – Supplier (dodavatel)

I – Input (vstup)

P – Process (proces)

O – Output (výstup)

C – Customer (zákazník)

	ZVZ
	Zákon č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů


1 Karta procesu
	Název procesu: NAKUPOVÁNÍ – VEŘEJNÉ ZAKÁZKY PODLIMITNÍ A NADLIMITNÍ

	Popis procesu
	Předmětem procesu jsou činnosti spojené s výběrem externích subjektů pro dodávky, služby a stavební práce v otevřeném řízení.
Referent VZ připraví na základě pokynu zastupitelstva, resp. rady města výzvu, zadávací dokumentaci, případně další potřebné podklady. Ty předloží ke schválení radě města, která dále stanoví hodnotící komisi a komisi pro otevírání obálek.

Referent VZ je v průběhu řízení odpovědný za komunikaci s uchazeči ve smyslu vyřizování námitek, doplňujících dotazů apod. Po ukončení zadávací lhůty jsou komisí pro otevírání obálek rozlepeny nabídky a předány hodnotící komisi k posouzení. Výsledek posouzení je pak předán rad města k rozhodnutí. V průběhu vyhodnocování nabídek je referent VZ zodpovědný za vznik povinných dokumentů (seznam nabídek, protokol z otevírání obálek, protokol a zpráva o posouzení a hodnocení nabídek).

Po rozhodnutí rady města zajistí referent VZ odeslání vyrozumění o výběru dodavatele, příp. vyloučení uchazeče, všem relevantním uchazečům. Dokumentaci k výběrovému řízení pak referent VZ patřičně archivuje.

	Cíl / poslání procesu
	Cílem procesu je zajištění externích dodávek, služeb a stavebních prací

	Zákazník procesu
	· Rada města
· Veřejnost

	Kompetenční model
	· Starosta – osoba oprávněná podepisovat smluvní dokumenty dle vyhodnocení nabídek, u nejnižšího limitu o dodavateli rozhoduje
· Rada města – orgán odpovědný za výběr dodavatelů 

· Hodnotící komise – odpovědná za zajištění procesu veřejné zakázky od otevírání obálek po zprávu o posouzení a hodnocení nabídek jako podklad pro rozhodnutí rady města.
· Referent VZ – osoba odpovědná za celý proces výběrového řízení, připravuje podklady pro rozhodování, řídí celý proces (dle vyhodnocení výhodnosti bude role zajištěna externě nebo interně)

	Regulátory řízení
	· Zákon č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů

· Zákon č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, ve znění pozdějších předpisů

· Zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů

	Časové specifikace
	Vznik: nahodile

Doba trvání:

· Příprava a schválení ZD: dle povahy 1-2 měsíce

· Zadávací lhůta: podlimitní 22 dní (15 při zjednodušeném), nadlimitní 52 dní (40 při zjednodušeném)

· Otevírání obálek a posouzení: maximálně 1 měsíc

· Lhůta pro podání námitek: podlimitní 10 dní, nadlimitní 15 dní

· Lhůta pro přezkoumání námitek: 10 dní

· Návrh na přezkoumání ÚOHSem, přezkoumání ÚOHS (max), odvolání k předsedovy ÚOHS - rozklad proti předchozímu rozhodnutí, usnesení ÚOHS - vyjádření k rozkladu, přezkoumání předsedy ÚOHS  - zákon sice stanovuje lhůty, ale doba řízení ÚOHS je může překročit a trvat klidně i rok
· Podpis smlouvy – 7 dní

	Vstup
	 Identifikace tématu

 Alokace financí

	Výstup
	Smluvní dokumenty s dodavatelem

	Popis návazných procesů
	Čerpání rozpočtu

Věcný výkon agend

	Potenciál k optimalizaci 
	· Po implementaci opatření na optimalizaci tohoto procesu budou identifikovány případné oblasti k další optimalizaci

	Rizika
	· Nová pracovní role –  v případě interního zaměstnance, zaškolení a získání zkušeností pracovníka


2 Procesní schéma
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Schéma č. 1: Mapa procesu průběhu zadávacího řízení nadlimitní veřejné zakázky

3 SIPOC

	Činnost
	Vstup
	Forma
	Od role
	Popis
	Výstup
	Forma
	Roli

	Příprava výzvy, resp. oznámení ZŘ a zadávací dokumentace
	-
	-
	-
	Podle podkladů připraví referent VZ dokumentaci k veřejné zakázce v souladu s §26 a 44 ZVZ, tj. zejména výzvu, resp. oznámení zadávacího řízení a zadávací dokumentaci se zákonem stanoveným obsahem.
	Návrh výzvy/ oznámení ZŘ
Návrh zadávací dokumentace
	elektronicky
	Rada města

	Schválení výzvy, resp. oznámení ZŘ a zadávací dokumentace
	Návrh výzvy/ oznámení ZŘ

Návrh zadávací dokumentace
	elektronicky
	Referent VZ
	Rada města schválí dokumentaci k VZ (přípravně vrátí k dopracování).
	Výzva, resp. oznámení ZŘ

Zadávací dokumentace
	elektronicky
	Referent VZ

	Stanovení komise pro otevírání obálek
	Návrh výzvy/ oznámení ZŘ

Návrh zadávací dokumentace
	elektronicky
	Referent VZ
	Rada města stanoví nejméně tříčlennou komisi, případně rozhodne, že funkci komise pro otevírání obálek vykonává hodnotící komise. (dle § 71 ZVZ)
	Komise pro otevírání obálek
	jmenování
	Členové komise pro otevírání obálek

Referent VZ

	Stanovení komise pro posouzení a hodnocení nabídek
	Návrh výzvy/ oznámení ZŘ

Návrh zadávací dokumentace
	elektronicky
	Referent VZ
	Zadavatel ustanoví komisi pro posouzení a hodnocení nabídek v počtu minimálně 5 členů (dle §74 a §75 ZVZ)
	Hodnotící komise
	jmenování
	Členové hodnotící komise

Referent VZ

	Zahájení zadávacího řízení / zveřejnění zadávací dokumentace
	Výzva, resp. oznámení ZŘ

Zadávací dokumentace
	elektronicky
	Rada města
	Referent VZ zahájí zadávací řízení určeným způsobem - elektronickým odesláním výzvy zvolenému okruhu dodavatelů (uveřejnění oznámení vhodným způsobem / odesláním výzvy) nebo elektronickým odesláním oznámení k uveřejnění (uveřejnění oznámení ve Věstníku VZ) - viz §26, §86, §146-147 (zahájení VZ) ve lhůtách dle §39 ZVZ
	Odeslaná: Výzva, resp. oznámení ZŘ

Zadávací dokumentace
	elektronicky
	Věstník VZ
Profil zadavatele

	Poskytování zadávací dokumentace
	Odeslaná: Výzva, resp. oznámení ZŘ

Zadávací dokumentace
	elektronicky
	Věstník VZ

Profil zadavatele
	Na základě poptávky uchazečů zajistí referent VZ odeslání zadávací dokumentaci zájemcům dle §48 ZVZ.
	Odeslaná: Výzva, resp. oznámení ZŘ

Zadávací dokumentace
	elektronicky
	Uchazeči

	Dodatečné informace k zadávacím podmínkám
	Odeslaná: Výzva, resp. oznámení ZŘ

Zadávací dokumentace
	elektronicky
	Referent VZ
	Na základě písemných žádostí uchazečů, referent VZ (za případné součinnosti relevantních rolí MěÚ) poskytuje, po schválení starostou dodatečné informace k veřejné zakázce v rozsahu a lhůtách dle §49 ZVZ – ve formě odpovídající formě zveřejnění zadávací dokumentace.
	Žádost o dodatečné informace

Dodatečné informace
	elektronicky
	Uchazeči

	Námitky – podání a jejich vyřízení
	Výzva, resp. oznámení ZŘ

Zadávací dokumentace
Žádost o dodatečné informace

Dodatečné informace
	elektronicky
	Referent VZ
	V případě, kdy se uchazeč domnívá, že MěÚ, jakožto zadavatel, porušil zákon a hrozí mu újma, může podat zdůvodněné námitky proti úkonům zadavatele, a to způsobem a v termínech dle §110 ZVZ. 

Referent VZ přezkoumá námitky v souladu s §111 ZVZ a předá podklady radě k rozhodnutí. Následně referent VZ o výsledku informuje všechny uchazeče.
	Podané námitky

Rozhodnutí o námitkách
	elektronicky
	Uchazeči

	Příjem nabídek/žádost o účast
	Nabídky
	papírově
	Uchazeči
	Uchazeči doručí nabídky zadavateli ve stanovené lhůtě pro podání nabídek. Pracovní spisové služby na podatelně provádí příjem nabídek a zpracuje seznam nabídek (s uvedením pořadového čísla, data a času jejich doručení) – viz §69 ZVZ. Nabídky následně se seznamem předá komisi pro otevírání obálek.
	Nabídky

Seznam doručených nabídek
	papírově
	Komise pro otevírání obálek

	Otevírání obálek s nabídkami
	Nabídky

Seznam doručených nabídek
	papírově
	Referent spisové služby
	Ve stanovený termín komise pro otevírání obálek za účasti uchazečů otevírá obálky postupně podle pořadového čísla v seznamu a kontroluje, zda: 

· je nabídka zpracována v požadovaném jazyku a 

· je návrh smlouvy podepsán osobou oprávněnou jednat jménem či za uchazeče.
Komise pro otevírání obálek sdělí přítomným uchazečům, identifikační údaje, zda nabídka splňuje výše uvedené požadavky a sdělí nabídkovou cenu, případně další informace vztahující se k hodnotícím kritériím. Pokud je uchazeč vyřazen, zajistí Komise prostřednictvím referenta VZ bezodkladné odeslání oznámení o této skutečnosti uchazeči. Z otevírání obálek vznikne protokol o otevírání obálek (dle §73 ZVZ), který referent VZ následně archivuje.
	Nabídky

Seznam doručených nabídek

Protokol o otevírání obálek
	papírově
	Hodnotící komise

	Posouzení a hodnocení nabídek
	Nabídky

Seznam doručených nabídek

Protokol o otevírání obálek
	papírově
	Komise pro otevírání obálek
	Hodnotící komise provede posouzení nabídek z pohledu splnění zákonných povinností a požadavků zadávací dokumentace dle §76 ZVZ, případně vyzve uchazeče k doplnění informací nebo uchazeče vyloučí (v tom případě, zajistí Komise prostřednictvím referenta VZ bezodkladné odeslání oznámení o této skutečnosti uchazeči.). Následně provede hodnotící komise hodnocení nabídek podle hodnotících kritérií uvedených v zadávací dokumentaci podle §78, resp. §79 ZVZ. O posouzení a hodnocení nabídek zpracuje hodnotící komise písemnou zprávu (viz §80 ZVZ), která obsahuje seznam posouzených nabídek, seznam nabídek, které byly hodnotící komisí ze zadávacího řízení vyřazeny spolu s uvedením důvodu, popis způsobu hodnocení zbývajících nabídek s odůvodněním, výsledek hodnocení nabídek, popis hodnocení jednotlivých nabídek v rámci všech hodnotících kritérií, a údaj o složení hodnotící komise.
	Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek
	papírově
	Rada města

	
	
	
	
	
	Nabídky

Seznam doručených nabídek

Protokol o otevírání obálek
	papírově
	Referent VZ

	Elektronická aukce
	Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek
	papírově
	Hodnotící komise
	Referent VZ zajistí, v případě, kdy je e-aukce využívána, realizaci e-aukce dle v ZD definovaných parametrech a náležitostí §96-97 ZVZ.
	Vyhodnocení e-aukce
	papírově
	Rada města

	Výběr nejvhodnější nabídky
	Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek
	papírově
	Hodnotící komise
	Rada města na základě zprávy o posouzení a hodnocení nabídek rozhodně o výběru nejvhodnější nabídky dle §81 ZVZ.
	Oznámení o výběru nejvhodnější nabídky

Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek
	papírově
	Referent VZ

Starosta

	Odeslání oznámení o výsledku zadávacího řízení
	Oznámení o výběru nejvhodnější nabídky
	elektronicky
	Rada města
	Referent VZ zajistí odeslání oznámení o výběru nejvhodnější nabídky uchazečům (dle §81 odst.4-6) do 5 pracovních dnů po rozhodnutí.
	Oznámení o výběru nejvhodnější nabídky
	elektronicky
	Uchazeči

	Námitky proti rozhodnutí, vč. vypořádání
	Oznámení o výběru nejvhodnější nabídky
	elektronicky
	Uchazeči
	V případě, kdy se uchazeč domnívá, že MěÚ, jakožto zadavatel, porušil zákon a hrozí mu újma, může podat zdůvodněné námitky proti úkonům zadavatele (rozhodnutí), a to způsobem a v termínech dle §110 ZVZ. 

Referent VZ přezkoumá námitky v souladu s §111 ZVZ a předá podklady radě k rozhodnutí. Následně referent VZ o výsledku informuje všechny uchazeče. Podle rozhodnutí se případně veřejná zakázka vrátí na některý z kroků.
	Podané námitky

Rozhodnutí o námitkách
	elektronicky
	Uchazeči

	Uzavření smlouvy
	Oznámení o výběru nejvhodnější nabídky
	elektronicky
	Rada města
	Starosta zastupující zadavatele uzavře smlouvu s vybraným dodavatelem dle § 82 ZVZ, o čemž informuje referenta VZ.
	Uzavřená smlouva
	papírově
	Uchazeč

Starosta

	Oznámení o výsledku zadávacího řízení
	Uzavřená smlouva
	ústně
	Starosta
	Referent připraví a odešle Oznámení o výsledku zadávacího řízení dle §83 ZVZ a písemnou zprávu zadavatel uveřejní na profilu zadavatele nejpozději do 15 dnů od ukončení zadávacího řízení.
	Oznámení o výsledku zadávacího řízení
	elektronicky
	Uchazeči

	Archivace dokumentace
	Oznámení o výsledku zadávacího řízení
	elektronicky
	Starosta
	Referent VZ vyhotoví písemnou zprávu k veřejné zakázce dle §85 ZVZ, uveřejní ji na profilu zadavatele a spolu dalšími dokumenty k veřejné zakázce ji archivuje.
	Dokumentace
	papírově
	-

	Zrušení zadávacího řízení
	Námitky
	-
	-
	V případě rozhodnutí rady města, je zadavatel oprávněn zrušit zadávací řízení. Při něm je povinen postupovat dle §84 ZVZ, zejména pak odeslat oznámení o zrušení zadávacího řízení do Věstníku veřejných zakázek
	Oznámení o zrušení zadávacího řízení
	elektronicky
	-


4 RASCI tabulka
	Činnost
	Rada města
	Referent VZ
	Starosta
	Referent spis.služby
	Komise pro otevírání obálek
	Hodnotící komise
	Uchazeč

	Příprava výzvy, resp. oznámení ZŘ a zadávací dokumentace
	A
	R
	
	
	
	
	

	Schválení výzvy, resp. oznámení ZŘ a zadávací dokumentace
	AR
	
	
	
	
	
	

	Stanovení komise pro otevírání obálek
	AR
	I
	
	
	I
	
	

	Stanovení komise pro posouzení a hodnocení nabídek
	AR
	I
	
	
	
	I
	

	Zahájení zadávacího řízení / zveřejnění zadávací dokumentace
	A
	R
	
	
	
	
	I
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