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Vnit Fni pFedpis m ésta Nachoda
pro zadavani ve rejnych zakazek malého rozsahu
(mimo rezim zédkona €. 134/2016 Sb., o zadavani ve fejnych zakazek)

Zadavatel je povinen dodrZovat zasady transparentnosti, pfiméfenosti, rovného zachazeni a
zakazu diskriminace. Tento Vnitfni pfedpis se vztahuje na verejné zakazky malého rozsahu,
které neni zadavatel povinen zadavat postupem uvedenym v zakoné &. 134/2016 Sb., o
zadavani vefejnych zakazek (dale jen ,ZZVZ").

Verejné zakazky malého rozsahu (dale jen ,VZMR") uvedené v pfedchozim odstavci se ¢leni
takto:

VZMR 1. kategorie ,

jejichz predpokladana hodnota bez DPH nedosahuje u dodavek a sluzeb 1 000.000,- K&
a v pfipadé stavebnich praci nepfesahuje 1 500.000,- K&.

VZMR 2. kategorie ,

jejichz predpokladdana hodnota bez DPH u dodavek a sluzeb je rovna nebo pFesahuje
1 000.000 K¢ a nedosahuje 1.500.000,- K&, u stavebnich praci je rovna nebo pfesahuje
1.500.000 K¢& a nedosahuje 3.500.000,- K&.

VZMR 3. kategorie ,

jejichz predpokladana hodnota bez DPH u dodavek a sluZzeb je rovna nebo pFesahuje
1.500.000 K& a nedosahuje 2.000.000,- K&, u stavebnich praci je rovna nebo presahuje
3.500.000 K¢ a nedosahuje 6.000.000,- K&.

Postup pro zadani VZMR 1. kategorie

PFfimé zadani vybranému dodavateli, tzn. vystaveni objednavky nebo pfimé uzavieni smlouvy
s vybranym dodavatelem za cenu v misté a ¢ase obvyklou. V pfipadé uzavieni objednavky,
nebo smlouvy, jejiz hodnota bez DPH pfevySuje 500.000,- K¢, je povinnosti zadavatele
zverfejnit sken uzaviené objednavky, v€etné vSech jejich pfipadnych zmén, nebo smlouvy,
v€etné vSech jejich pfipadnych dodatkd na profilu zadavatele do 15 kalendarnich dnd od
jejiholjejich uzavieni (povinnost vyplyva ze ZZVZ). Navic v pfipadé uzavieni objednavky, nebo
smlouvy, jejiz hodnota bez DPH pfevySuje 50.000,- K&, je povinnosti zadavatele zvefejnit tuto
objednavku, v&etné vSech jejich pfipadnych zmén, nebo smlouvu, v&etné vSech jejich
pfipadnych dodatk, dle Organiza¢niho opatfeni €. 3/2016 k aplikaci zakona ¢. 340/2016 Sb.
o zvlastnich podminkach acinnosti nékterych smiuv, uverejiiovani téchto smluv a o registru
smluv (zakon o registru smluv). Zverejnit objednavku nebo smlouvu na profilu zadavatele neni
zadavatel povinen u objednavek nebo smluv uvefejnénych podle jiného pravniho pfedpisu nez
je ZZVZ.

» Uzavfeni smlouvy musi schvalit Rada mésta Nachoda (dale jen ,RM").

* V pfipadé, Ze zadavatel nema zkuSenost se zadavanym pfedmétem VZMR, je povinen
provést prdzkum trhu ke zjiSténi ceny v misté a Case obvyklé a teprve na zakladé zjisténé ceny
VZMR 1. kategorie zadat. Prlizkum trhu je mozné provadét emailovou formou, korespondence
v8ak musi byt vytiSténa a archivovana.

Postup pro zadani VZMR 2. kategorie

* Vyzva k pfedloZeni nabidek se doporuc€uje odeslat 3 zdjemcum, mozno rozesilat emailovou
formou a musi byt prokdzano doruceni emailu.

» Text vyzvy k pfedloZeni nabidek schvaluje vedouci pfislusného odboru.
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 Vyzva k pfedlozeni nabidek bude obsahovat minimalné nasledujici:

identifikacni Gdaje zadavatele,

nazev a popis predmétu VZMR,

predpokladanou hodnotu VZMR bez DPH,

Ihatu a misto pro podani nabidky,

hodnotici kritérium,

informaci o tom, Ze se nejedna o zadavaci fizeni dle zdkona €. 134/2016 Sb., o
zadavani vefejnych zakazek,

o informaci o tom, v jakém jazyce ma byt nabidka podana,

o odkaz na kontaktni osobu zadavatele, jeji telefon a emailova adresa

O O O O OO

* Lhata pro podani nabidek min. 7 kalendarnich dnd ode dne odeslani vyzvy (lhdta pocina
béZet dnem nésledujicim po dni odeslani vyzvy k pfedloZeni nabidek a zapocitavaji se pouze
celé dny).

« Otevirani obalek s nabidkami a vyhodnoceni prijatych nabidek provede pfislusny odbor
MeéU, ktery zverejnil vyzvu k podani nabidky.

* Otevirani obalek s nabidkami, posouzeni kvalifikace (je-li ve vyzvé pozadovana), posouzeni
a hodnoceni nabidek provede vedouci pfislusného odboru ¢&i jim povéfeny/povéreni
pracovnik/pracovnici. Osoba provadeéjici otevirani obalek s nabidkami, posouzeni kvalifikace,
posouzeni a hodnoceni nabidek podepise Cestné prohlasSeni o své nepodjatosti.

» Vedouci pfislusného odboru €i jim povéfeny/povéfeni pracovnik/pracovnici provadi kontrolu
Uplnosti nabidek (zda nabidka obsahuje formélné vSechny poZadavky stanovené ve vyzvé k
predloZeni nabidky, napf. ocenény vykaz vymeér), posouzeni nabidek (zda nabidka splfiuje
obsahové poZzadavky uvedené ve vyzvé, napf. ocenéni vykazu vymér beze zmén oproti vyzvé
k pfedlozZeni nabidek) a hodnoceni nabidek (pomoci hodnoticich kritérii, ktera byla uvedena
ve vyzvé, v pfipadé hodnoceni dle ekonomické vyhodnosti musi kazdy z ¢lend individuélné
vyplnit hodnotici list kazdé nabidky).

» Vedouci pfislusného odboru &i jim povéfeny/povéfeni pracovnik/pracovnici provadi maze
provést posouzeni splnéni podminek Ucasti v zadavacim fizeni pfed hodnocenim nabidek
nebo aZ po hodnoceni. U vybraného dodavatele musi zadavatel provést posouzeni splnéni
podminek ucasti v zadavacim fizeni a hodnoceni jeho nabidky vzdy.

» Vedouci pfislusného odboru &i jim povéfeny/povéieni pracovnik/pracovnici o své ¢innosti
zapis (protokol) z jednani hodnotici komise s doporu¢enim nejvhodnéjsi nabidky, ktery pfeda
zadavateli (zapis bude predan k podpisu statutarnimu zastupci pfed predlozenim vysledkd do
RM).

 Poradi pfedloZzenych nabidek schvaluje RM a o vybéru nejvhodnéjsi nabidky rozhoduje RM
(RM schvaluje uzavieni smlouvy s vitéznym ucastnikem).

* Vysledek jednani RM, resp. usneseni RM pfislusny odbor oznami uc¢astnikim, ktefi podali
nabidku. Toto ozndmeni provede pfislusny odbor pisemné (primarné emailem nebo
prostfednictvim datovych schranek).

* Pro uzavfeni smlouvy nejsou definovany zadné lhaty, smlouvu Ize uzavfit ihned poté, kdy
vitézny Ucastnik obdrzi rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky.
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* V pfipadé, Ze v pribéhu VZMR 2. kategorie nastanou davody, které brani fadnému ukonéeni
VZMR, je mozné VZMR pred podpisem smlouvy zrudit. MozZnost zruSeni VZMR v8ak musi byt
uvedena ve vyzvé pro predloZeni nabidek. O zruSeni VZMR rozhodne vedouci pfislusného
odboru, ktery vyzvu k predkladani nabidek schvalil. V pfipadé, Ze ke zruSeni VZMR dojde ve
Ihaté pro podani nabidek, zadavatel o zruSeni VZMR informuje vSechny znamé Gcastniky. V
pfipadé, Ze ke zruSeni VZMR dojde v dobé po skonceni Ihaty pro podani nabidek, zadavatel
o zruSeni VZMR informuje U€astniky, ktefi podali nabidku. V pfipadé uzavieni smlouvy na
dodavky a sluzby nebo stavebni prace, jejiz hodnota bez DPH pFevy3Suje 500.000,- K¢, je
povinnosti zadavatele zvefejnit sken uzaviené smlouvy véetné vSech jejich pfipadnych
dodatkd na profilu zadavatele do 15 kalendafnich dnu od jejiho/jejich uzavfeni (povinnost
vyplyva ze ZZVZ). Navic v pfipadé uzavieni objednavky, nebo smlouvy, jejiz hodnota bez DPH
prevySuje 50.000,- K&, je povinnosti zadavatele zvefejnit tuto objednavku, v€éetné vSech jejich
pfipadnych zmén, nebo smlouvu, v€etné vSech jejich pfipadnych dodatkd, dle Organizacniho
opatieni €. 3/2016 k aplikaci zakona €. 340/2016 Sb. o zvlaStnich podminkach uGc&innosti
nékterych smluv, uvefejhovani téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru smluv).
Zvefejnit objednavku nebo smlouvu na profilu zadavatele neni zadavatel povinen u
objednavek nebo smluv uvefejnénych podle jiného pravniho pfedpisu, nez je ZZVZ.

Postup pro zadani VZMR 3. kategorie
» Pisemna vyzva k pfredlozeni nabidek minimalné 3 zajemcum a zaroven zvefejnéni vyzvy k

predloZeni nabidek na internetovych strankdch mésta Nachod www.mestonachod.cz v sekci
verejné zakazky a na elektronické Ufedni desce.

» Text vyzvy k pfedloZeni nabidek schvaluje RM.

» Vyzva k pfedlozeni nabidek bude obsahovat minimalné nasledujici:
identifikaéni Udaje zadavatele,

nazev a popis predmétu VZMR,

predpokladanou hodnotu VZMR bez DPH,

Ihatu a misto pro podani nabidky,

hodnotici kritérium,

informaci o tom, Ze se nejedna o zadavaci fizeni dle zdkona &. 134/2016 Sh., o zadavani
verejnych zakéazek,

informaci o tom, v jakém jazyce ma byt nabidka podana,

odkaz na kontaktni osobu zadavatele, jeji telefon a emailova adresa,
pozadavky na jednotny zplsob zpracovani nabidky,

dobu a misto plnéni VZMR,

zadavaci lhutu (Ihuta po kterou jsou G€astnici svymi nabidkami vazani),
obchodni podminky (zavazny navrh smlouvy odsouhlaseny pravnikem).

(0]
(0]
0
0
(0]
0]

O O O O O O

* Lhata pro podani nabidek min. 10 kalendarnich dnl ode dne odeslani vyzvy (lhata poc¢ina
béZet dnem nasledujicim po dni odeslani vyzvy k predloZeni nabidek a zapocitavaji se pouze
celé dny).

» Otevirani obalek s nabidkami, posouzeni kvalifikace, posouzeni a hodnoceni pfijatych
nabidek provede zadavatel pfipadné komise pro otevirani obalek s nabidkami, pro posouzeni
a hodnoceni nabidek ustanovena RM.

 Zadavatel/ hodnotici komise na svém jednani provadi kontrolu Uplnosti nabidek (zda nabidka

obsahuje formélné vSechny poZadavky stanovené ve vyzvé k predloZeni nabidky, napf.
ocenény vykaz vymeér), posouzeni kvalifikace, pokud byla ve vyzvé poZzadovana (zda ucastnik
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spliiuje kvalifika¢ni kritéria poZadovana ve vyzvé k predloZeni nabidek), posouzeni nabidek
(zda nabidka splfiuje obsahové poZadavky uvedené ve vyzvé, napf. ocenéni vykazu vymeér
beze zmén oproti vyzvé k pfedloZeni nabidek) a hodnoceni nabidek (pomoci hodnoticich
kritérii, ktera byla uvedena ve vyzvé, v pfipadé hodnoceni dle ekonomické vyhodnosti musi
kazdy z ¢lend individuélné vyplinit hodnotici list kazdé nabidky).

» Zadavatel pfipadné komise ustanovenad RM, muZe proveést posouzeni spinéni podminek
Gcasti v zadavacim Fizeni pfed hodnocenim nabidek nebo az po hodnoceni. U vybraného
dodavatele musi zadavatel provést posouzeni spinéni podminek ucasti v zadavacim fizeni a
hodnoceni jeho nabidky vzdy.

Doporu ¢eni na kvalifika éni poZzadavky

Pokud je ve vyzvé poZzadovano prokazani kvalifikace uc€astnika, je doporu¢eno poZadovat
pouze Cestna prohlaseni o spinéni kvalifikace. Originaly nebo ovéfené kopie dokumentl o
splnéni kvalifikace predlozi vitézny G€astnik pfed podpisem smlouvy.

» Hodnotici komise vyhotovi o své &innosti zapis (protokol) z jednani hodnotici komise s
doporucenim nejvhodnéjsi nabidky, ktery pfeda zadavateli (zpis bude pfedan k podpisu
statutarnimu zastupci pfed predloZzenim vysledkd do RM).

 Poradi pfedloZenych nabidek schvaluje a rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky pfislusi
RM (RM schvaluje uzavieni smlouvy s vitéznym ucastnikem).

* Vysledek jednani RM, resp. usneseni RM pfislusny odbor oznami uc€astnikim, ktefi podali
nabidku. Toto oznameni provede pfislusny odbor pisemné (primarné emailem nebo
prostfednictvim datovych schranek).

 Pro uzavfeni smlouvy nejsou definovany zadné lhaty, smlouvu Ize uzavfit ihned poté, kdy
vitézny UCastnik obdrzi rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky.

* V pfipadé, Ze v pribéhu VZMR nastanou duvody, které brani fadnému ukonéeni VZMR, je
mozné VZMR pied podpisem smlouvy zruSit. Moznost zruSeni VZMR vSak musi byt uvedena
ve vyzvé pro predloZeni nabidek. O zruSeni VZMR rozhodne RM. V pfipadé, Ze ke zruSeni
VZMR dojde ve |haté pro podani nabidek, zadavatel o zruSeni VZMR informuje vSechny
znameé ucastniky. V pfipadé, Ze ke zruSeni VZMR dojde v dobé po skon&eni Ihaty pro podani
nabidek, zadavatel o zruSeni VZMR informuje UcCastniky, ktefi podali nabidku. Zadavatel
informaci o zruSeni VZMR zvefejni na internetovych strdnkach mésta.

+ Je povinnosti zadavatele zvefejnit sken uzaviené smlouvy v€etné vSech jejich pfipadnych
dodatkl na profilu zadavatele do 15 dnu od jejiho/jejich uzavieni (povinnost vyplyva ze ZZVZ).
Navic je povinnosti zadavatele zvefejnit smlouvu véetné vSech jejich pfipadnych dodatkd dle
Organizacniho opatfeni €. 3/2016 k aplikaci zdkona €. 340/2016 Sb. o zvlaStnich podminkach
ucinnosti nékterych smiuv, uvefejiovani téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru
smluv). Zvefejnit smlouvu na profilu zadavatele neni zadavatel povinen u smluv uverejnénych
podle jiného pravniho pfedpisu, nez je ZZVZ.

SPOLECNA USTANOVENI PRO ZADAVANI VZMR

Zasilani dokument & v pisemné podob é

Dokumenty v pisemné podobé budou v ramci VZMR zasilany prostfednictvim datovych
schranek (pfipadné emailem vysledek vybérového Fizeni). Pouze v pfipadé, Ze UCastnik nema
datovou schranku, budou dokumenty odesilany doporu¢enou poStou na doru¢enku, aby bylo
ziejmé, Ze Ucastnik pfislusny dokument obdrzel.
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Uéastnik

Zadavatel vyzve k podani nabidky pouze takové uc€astniky, o kterych mé informace, Ze jsou
schopni poZadované plnéni zakazky fadné a v€as dodat. Zadavatel nesmi opakované vyzyvat
stejny okruh zajemcu, neni-li to oddvodnéno pfedmétem plnéni zakazky ¢&i jinymi zvlastnimi
okolnostmi.

Dodate éné informace k vyzv é k p FfedloZeni nabidek

V pfipadé&, Ze zadavatel obdrZi od u€astnika Zadost o dodate¢nou informaci (dotaz) v prubéhu
lhaty pro podani nabidek, je zadavatel povinen odpovédét vSem znamym uac€astnikim
nejpozdéji do 2 pracovnich dnl od doruceni dotazu u VZMR 2. kategorie a do 3 pracovnich
dnti od doruéeni dotazu u VZMR 3. kategorie. Zadost o dodateénou informaci je mozné
povaZovat za dorucenou pouze v pfipadé, Ze je podana pisemnou formou véetné emailu. Na
jakékoliv telefonické dotazy nesmi byt bran zfetel, aby byla dodrZena nediskriminace
pfipadnych Gcastniku.

Ve vyzvé k predloZeni nabidek je nutné uvést, Ze Zadosti o dodate¢né informace bude
zadavatel pfijimat pouze v pisemné (pfip. emailové) podobé.

Zadavatel ma moznost zvefejnit dodate¢nou informaci i z vlastniho podnétu, pokud si tuto
moZznost vyhradil ve vyzvé k pfedloZeni nabidek.

Zadavatel ma mozZnost prodlouZzit Ihttu pro podani nabidek v pfipadé, Ze dodate¢né informace
mohou zménit okruh potencialnich Uc¢astnik(. Prodlouzeni Ihity pro podani nabidek musi
zadavatel prokazatelné oznamit vSem znamym ucastnikim.

Hodnotici kritérium — ekonomicka vyhodnost

V pfipadé, Ze bude jako hodnotici kritérium stanovena ekonomicka vyhodnost nabidky, je tfeba
jasné vymezit dil€i procentualni vyznam kritérii, hodnotici vzorec a jasné stanovit, co zadavatel
upfednostriuje. Jednim z kritérii musi byt vzdy nabidkova cena, jejiz vaha musi v celkovém
poméru Cinit min. 60 %.

Neposkytnuti sou €innosti p i podpisu smlouvy

V pfipadé, Ze Uc€astnik, jehoz nabidka byla RM vybrana jako nejvhodnéjsi, neposkytne i pies
pisemné urgence soucinnost k uzavieni smlouvy, je zadavatel opravnén smlouvu po 14
kalendarnich dnech ode dne doru€eni rozhodnuti o vybéru nejvhodné&jSi nabidky uzavfit s
GCastnikem, jehoz nabidka byla vyhodnocena a schvélena jako druha v poradi. V pfipadé, Ze
ani G€astnik druhy v poradi neposkytne v uvedené Ihité soucinnost, je mozné uzavfit smlouvu
s ucastnikem tfetim v poradi. V pfipadé, Ze nebude mozné uzavfit smlouvu ani s jednim z
uvedenych G€astnikd, musi byt VZMR zruSena a vyhlaSena znovu.

Namitky proti rozhodnuti o vyb  éru nejvhodn éjSi nabidky
Na pfipadné namitky podané ze strany G€astnikd neni zadavatel povinen reagovat.

Déleni zakazek

Zadavatel je povinen postupovat tak, aby nedochazelo k déleni pfedmétu VZMR s cilem sniZit
hodnotu zakazky pod stanovené limity pro jednotlivé postupy. S ohledem na tento poZadavek
je zadavatel povinen vzit v Gvahu vSechna obdobnd, spolu souvisejici plnéni, nebo vSechna
plnéni, ktera spolu mistné, vécné a ¢asové souvisi, nebo jejichz pfedméty pIinéni tvofi jeden
funkéni celek, ktera zamysli pofidit v prabéhu jednoho ucetniho obdobi a tato plnéni secist.

Zadavatel neni povinen scitat predpokladané hodnoty VZMR, které budou pofizovany
,nahodile” dle zcela aktudlnich potfeb zadavatele a které nelze objektivné dopfedu vibec
pfedvidat (napf. zakazky realizované v krajné naléhavych pfipadech jako dusledek
nepredvidatelnych po3kozeni).

Povinnost s¢itani neplati ani pro opakované VZMR, které zadavatel pofizuje nepravidelng, tj.
podle svych aktualnich potfeb, a jejichz jednotkova cena je v prubéhu G€etniho obdobi
proménliva (jedna se napf. o nakup potravin, pohonnych hmot, letenek). Jednotlivé zakazky
jsou v tomto pfipadé povaZzovany za samostatné.
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Zpusob p Fedlozeni nabidek

Ucastnici zasilaji nabidky zadavateli v pisemné formé v Fadné uzaviené obalce oznacené
nazvem VZMR a néapisem ,NEOTEVIRAT“, na nichZ bude uvedena kontaktni adresa
GCastnika. Tento zpusob podani nabidek musi byt zadavatelem vyhrazen ve vyzvé k
predloZeni nabidek.

Misto pro podani nabidek

Ve vyzvé k predloZzeni nabidek musi byt uvedeno misto pro podani nabidek, které je
nésleduijici:

Kontaktni adresa zadavatele pro nabidky zasilané poStou:

Mésto Nachod, Masarykovo namésti 40, 547 01 Nachod.

Kontaktni adre§a zadavatele pro nabidky doru¢ované osobné:
Podatelna MéU Nachod, Palachova 1303, 547 01 Nachod.

Vyjimky z p dsobnosti Vnit fMmiho p Fedpisu

Tento Vnitfni predpis se nevztahuje na projekty spolufinancované ze zdroju EU, statniho
rozpocCtu, pfip. jinych finan¢nich zdroja, které maji stanovené vlastni pfedpisy pro zadavani
verfejnych zakazek mimo rezim zékona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek.

Zadavatel dale neni povinen zadavat zakazky dle tohoto Vnitfniho pfedpisu, jejichZ pfedmétem
je poskytnuti dodavek, sluzeb nebo stavebnich praci zadavateli osobou, ktera vice nez 80%
celkové cinnosti provadi pfi plnéni ukoll, které ji byly svéfeny zadavatelem a ve které ma
zadavatel vylu¢na majetkova prava (zfizené prispévkové organizace a obchodni spole¢nosti
zaloZzené méstem Nachodem), nebo jinymi pravnickymi osobami, které zadavatel ovlada jako
své vnitfni organizacni jednotky. V tomto pfipadé je mozné takové osobé vefejnou zakazku
zadat pfimo, tj. vystavit objednavku, nebo pfimo uzavfit smlouvu za cenu v misté a Case
obvyklou. Uzavieni smlouvy musi schvalit RM.

Zadavatel dale neni povinen zadavat zakazky dle tohoto Vnitfniho pfedpisu, jejichZ pfedmétem
je uvér nebo zapujcka. V tomto pfipadé je mozné verejnou zakazku zadat pfimo, tj. pfimo
uzavfit smlouvu za cenu v misté a ¢ase obvyklou. Uzavieni smlouvy musi schvalit RM.

V pfipadé uzavieni smlouvy na dodavky a sluzby nebo stavebni prace, jejiz hodnota bez DPH
pfevySuje 500.000,- K¢, je povinnosti zadavatele zvefejnit sken uzaviené smlouvy véetné
vSech jejich pfipadnych dodatkd na profilu zadavatele do 15 kalendafnich dna od jejiho/jejich
uzavreni (povinnost vyplyva ze ZZVZ). Navic v pfipadé uzavieni objednavky, v€etné v3ech
jejich pfipadnych zmén nebo smlouvy, v¢éetné vSech jejich pfipadnych dodatkd, jejiz hodnota
bez DPH prevySuje 50.000,- K&, je povinnosti zadavatele zverejnit dle Organiza¢niho opatfeni
€. 3/2016 k aplikaci zadkona ¢&. 340/2016 Sb. o zvlaStnich podminkach Gginnosti nékterych
smluv, uverejiiovani téchto smluv a o registru smluv (zdkon o registru smluv). Zvefejnéni
objednavky nebo smlouvy na profilu zadavatele neni zadavatel povinen u objednavek nebo
smluv uverejnénych podle jiného pravniho pfedpisu nez je ZZVZ.

Schvaleno Usnesenim Zastupitelstva mésta Nachoda dne 18.6.2018, pod bodem Ill, pism.l/.

U&innost k 19.6.2018.

Jan Birke Ing. Pavla MarSikova
starosta mistostarostka

Stranka 6z 6



