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Cl. 1
Predmét smérnice

Tato smérnice stanovuje zavazny postup mésta Otrokovice (dale jen ,mésto“) jako vefejného
zadavatele pfi zadavani vefejnych zakazek, upravuje pfislusnost organi mésta, organizacnich jednotek
Méstského ufadu Otrokovice (dale jen ,MéU"), ¢lent organd mésta a zaméstnancl mésta k Ukonim

zadavatele pfi zadavani vefejnych zakazek podle zakona &. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych
zakazek, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,Zakon®), v€éetné vefejnych zakazek malého rozsahu.

Tato smérnice je zavazna pro zaméstnance mésta a pro ¢leny organt mésta, ktefi se pfi vykonu své
funkce podili na zadavani vefejnych zakazek.

U vefejnych zakazek, které jsou financovany z dotaci, se postup zadavani dané vefejné zakazky fidi
Zakonem a dalSimi souvisejicimi pravnimi pfedpisy, podminkami stanovenymi zavazné pro mésto
poskytovatelem dotace (dale jen ,podminky poskytovatele dotace®) a touto smérnici. Ustanoveni
smeérnice, které by byly v rozporu s podminkami poskytovatele dotace, se nepouziji.

Pokud pro danou vefejnou zakazku plati vyjimka z plsobnosti Zakona (§ 29-31), kdy neni povinnost
zadavat takovou vefejnou zakazku podle Zakona, postupuje se pfiméfené podle této smérnice,
zpravidla jako by Slo o vefejnou zakazku malého rozsahu.

Spole€¢né zadavani vefejnych zakazek, napf. v pfipadé zadavatele mésta a jeho pfispévkovych
organizaci, upravuje Zakon (§ 7). Uzavreni pisemné smlouvy, ktera upravi vzajemna prava a povinnosti
souvisejici se spoleénym zadavacim fizenim (§ 7 odst. 2 Zakona), schvaluje za mésto RMO. Obdobné
se postupuje v pfipadé centralizovaného zadani (§ 9 Zakona), kdy centralnim zadavatelem je mésto.

Cl.2
Zakladni pojmy

Zadanim vefejné zakazky se podle Zakona rozumi uzavieni uplatné smlouvy mezi zadavatelem
a dodavatelem, z niz vyplyva povinnost dodavatele poskytnout dodavky, sluzby nebo stavebni prace.
Za zadani vefejné zakazky se nepovazuje uzavieni smlouvy, kterou se zaklada pracovnépravni nebo
jiny obdobny vztah, nebo smlouvy upravujici spolupraci zadavatele pfi zadavani vefejné zakazky podle
Zakona. Vefejna zakazka, kterou je zadavatel povinen zadat podle Zakona, musi byt realizovana na
zakladé pisemné smlouvy. Smérnice stanovuje, kdy je pisemna smlouva vyzadovana i u vefejnych
zakazek malého rozsahu; v jinych pfipadech je mozné zadani zakazky na zakladé pisemné objednavky
nebo zadanim pfimo v provozovné dodavatele.

Vefejné zakazky se podle pfedmétu déli na nasledujici druhy: vefejné zakazky na dodavky (§ 14 odst. 1
Zakona), vefejné zakazky na sluzby (§ 14 odst. 2 Zakona) a vefejné zakazky na stavebni prace
(§ 14 odst. 3 Zakona).

Rezim zadavani vefejnych zakazek se podle vysSe pfedpokladané hodnoty vefejné zakazky déli na
nadlimitni vefejné zakazky (§ 25 Zakona), podlimitni vefejné zakazky (§ 26 Zakona) a vefejné zakazky
malého rozsahu (§ 27 Zakona).

Finanéni limity pfedpokladanych hodnot vefejné zakazky stanovuje Zakon a jeho provadéci pravni
predpis. Pfistanoveni predpokladané hodnoty vefejné zakazky se postupuje podle Zakona (§ 16
anasl., § 32 odst. 3).

Pojmy uzivané v této smérnici vychazi ze Zakona (napf. § 2 a nasl., § 28).
Finanéni €astky uvedené v této smérnici jsou ¢astky bez DPH (§ 16 odst. 1 Zakona).

Seznam pouzitych zkratek:

ZMO Zastupitelstvo mésta Otrokovice
RMO Rada mésta Otrokovice

M&U Méstsky Ufad Otrokovice

ORM odbor rozvoje mésta
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Cl.3
Administrace verejnych zakazek

Nestanovi-li tato smérnice pfipadné zvlastni vnitini pfedpis mésta jinak, pak priibéh zadavani verejnych
zakazek a pfipravu podkladl pro rozhodovani mésta jako zadavatele vefejnych zakazek zabezpecuje
na zakladé Organiza¢niho fadu MéU odbor rozvoje mésta (dale jen ,ORM®).

Pribéh vefejné zakazky a pfipravu podkladd pro rozhodovani mésta jako zadavatele muze
zabezpecCovat externi subjekt (§ 43 Zakona), a to na zakladé pisemné smlouvy s méstem (dale jen
,zastupce®). Uzavieni smlouvy podle pfedchozi véty schvaluje Rada mésta Otrokovice (dale jen ,RMO*)
na navrh ORM. Smlouva se zastupcem musi zabezpecit zadani dané vefejné zakazky v souladu se
Zakonem a touto smérnici a nesmi ji byt dotéena pfislusnost RMO a starosty mésta k ukon(im podle
této smérnice. Zabezpeleni vefejné zakazky zastupcem se zpravidla pouzije u nadlimitnich
a podlimitnich vefejnych zakazek a pfipadné u dalSich vefejnych zakazek, které maji byt financovany
z dotaci z vefejnych zdrojli. Pfi zabezpelovani vefejné zakazky zastupcem musi byt zachovano
uverejfiovani Udajl v souladu s touto smérnici.

Pokud ma byt vefejna zakazka financovana z rozpoctovych prostfedkd, jejichZz pfikazcem operace je
jind osoba nez vedouci ORM, pak je pfisluSny pfikazce operace pro dané rozpoctové prostfedky
povinen pfi zadavani dané vefejné zakazky zabezpecit soucinnost s ORM pfi pfipravé a prabéhu
zadavani dané vefejné zakazky. Soucinnosti se zejména rozumi:

a) jednoznacné vymezeni pfedmétu verejné zakazky,

b) poskytnuti vécnych podklad(l k zadani vefejné zakazky,

¢) navrh hodnoticich kritérii a odbornych volitelnych kvalifikaénich predpokladi,

d) navrh dodavatelu, kterym ma byt zaslana vyzva k podani nabidky,

e) navrh ¢len komise, ma-li byt podle této smérnice ustavena,

f) navrh doplnéni vzorové smlouvy mésta, ma-li byt tato sou¢asti zadavaci dokumentace.

Pfikazci operaci jsou osoby povéfené v souladu se smérnici mésta pro finanéni operace a obéh
Ucetnich dokladu.

Podklady pro rozhodovani mésta jako zadavatele vefejnych zakazek musi vychazet z doporuceni
prislusné komise, pokud k tomu byla ustavena.

Neni-li vdaném zadavacim fizeni zadavaci dokumentace poskytovana zplsobem, ktery umozhuje
dalkovy pfistup, musi byt v zadavacich podminkach vefejné zakazky vyhrazeno pravo mésta poZadovat
Uhradu nakladd souvisejicich s poskytnutim zadavaci dokumentace (§ 96 odst. 2 a 4 Zakona).

Podané nabidky musi byt evidovany tak, aby byly spinény povinnosti mésta podle pravnich pfedpisu
na useku archivnictvi a spisové sluzby a aby mésto mohlo pinit povinnosti podle § 216 a § 217 Zakona.

Priibéh otevirani nabidek a dalSi agenda s tim souvisejici je upravena Zakonem.

PFi administraci vefejnych zakazek je vyuzivan elektronicky nastroj (§ 213 Zakona), jsou-li dodrzeny
podminky Zakona pro pouziti daného elektronického nastroje a nestanovi-li tato Smérnice €i pro dané
zadavaci fizeni RMO jinak.

ORM muze ve vhodnych pfipadech zadavacich fizeni navrhnout vyuziti elektronickych aukci (§ 120
a nasl. Zakona).

Cl. 4
Uverejnovani pii zadavani verejnych zakazek
Dil¢i ukony a dokumenty v procesu zadavani vefejnych zakazek se uvefejiuji postupem a zplsoby
stanovenymi Zakonem, pfipadné zvladtnimi zakony (zakon o svobodném pfistupu k informacim, zakon
0 registru smluv) a déle se zahajeni zadavaciho fizeni (oznameni, vyzvy) a zadavaci podminky
(zadavaci dokumentace) verejnych zakazek, jejichz zadavatelem je mésto, zvefejfiuji nad ramec
zakonnych povinnosti prostfednictvim elektronického nastroje. Na internetovych strankach mésta je
zvefejnén trvaly odkaz na elektronicky nastroj, ktery je dostupny na internetové doméné
zakazky.otrokovice.cz, jehoz prostfednictvim probiha zvefejiiovani podle pfedchozi véty.

Uverejnovani podle tohoto ¢lanku se vztahuje i na vefejné zakazky malého rozsahu, neni-li dale
stanoveno jinak.

Uverejnovani podle tohoto ¢lanku, pfipadné dalSich ustanoveni smérnice zabezpecuje ORM.
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Cl.5
Plan verejnych zakazek a jejich evidence

ORM vzdy na ucetni obdobi kalendafniho roku zpracovava prehled planovanych vefejnych zakazek
mésta vCetné jejich pfepokladané hodnoty. Pfehled planovanych vefejnych zakazek se pfipravuje
soubézné s navrhem rozpocCtu mésta na dany kalendaini rok a upravuje se po schvaleni rozpoctu
mésta do souladu s timto dokumentem.

Pfikazci operaci jsou povinni poskytovat ORM soucinnost pfi zpracovani prehledu planovanych
vefejnych zakazek.

ORM odpovida za vyhodnoceni udaji z pfehledu planovanych vefejnych zakazek, zda neni nutné
z pohledu limita vySe predpokladané hodnoty pro nasledné zadavani spojit planované vefejné zakazky
obdobného charakteru (§ 16 a nasl. Zakona). ORM na zakladé vyhodnoceni Udajl z pfehledu
planovanych vefejnych zakazek zabezpeduje pfedbézné oznameni dle Zakona (§ 34).

Pfehled planovanych vefejnych zakazek se po schvaleni rozpodtu mésta na dany kalendafni rok
uverejfiiuje na internetovych strankach mésta v sekci vefejné zakazky.

Zadani vefejné zakazky musi byt vzdy v souladu s platnym rozpoétem mésta. Zména prehledu
planovanych vefejnych zakazek je v duvodnych pfipadech mozna, ale pouze na zakladé odpovidajici
zmény rozpoctu mésta.

Evidenci zadanych vefejnych zakazek a ulozZeni souvisejici dokumentace (§ 216 a § 217 Zakona)
zabezpeduje ORM. Pokud prilb&h dané vefejné zakazky zabezpeduje jina organizaéni jednotka M&U,
pak je povinna po ukonéeni realizace vefejné zakazky bezodkladné pfedat souvisejici dokumentaci
ORM. Verejné zakazky malého rozsahu dle €l. 9 odst. 1 pism. a) se takto neeviduiji.

Cl.6
Nadlimitni vefejné zakazky, zvlastni postupy a zadavani koncesi

Zadavani nadlimitnich vefejnych zakazek upravuje Zakon a dalSi souvisejici pravni pfedpisy. Postup
zadani kazdé nadlimitni vefejné zakazky véetné pfislusnosti k Ukonlim meésta jako zadavatele stanovuje
v souladu se Zakonem usnesenim RMO, pfi€emz nestanovi-li RMO jinak, plati pro pfisluSnost
k Ukonim mésta jako zadavatele nadlimitni vefejné zakazky obdobné ¢l. 8.

Postup kazdého zadavaciho fizeni u ramcovych dohod (§ 131 a nasl. Zakona), dynamického nakupniho
systému (§ 138 a nasl. Zakona) a u elektronickych aukci (§ 120 a nasl. Zakona) a postup soutéze
o navrh (§ 143 a nasl.) stanovuje RMO usnesenim.

Postup zadavani koncesi (§ 174 a nasl. Zédkona) stanovuje RMO usnesenim.

ClL7
Podlimitni vefejné zakazky

Podlimitni vefejné zakazky na stavebni prace v predpokladané hodnoté 50.000.000 K& a vice (az do
zakonného limitu pfedpokladané hodnoty u podlimitnich vefejnych zakazek) mésto zpravidla zadava
otevienym Fizenim (§ 56 a dalSi Zakona).

Podlimitni vefejné zakazky na dodavky a sluzby a podlimitni vefejné zakazky na stavebni prace
v pfedpoklddané hodnoté méné nez 50.000.000 K& mésto zpravidla zadava zjednoduSenym
podlimitnim fizenim (§ 53 a dal3i Zakona).

O uziti jiného druhu zadavaciho fizeni, neZ je uvedeno v odstavci 1 a 2, u podlimitnich vefejnych
zakazek (§ 3 pism. c) aZ i) Zakona, rozhoduje RMO.

Postup a administrace vefejné zakazky s vyuZitim elektronického nastroje se Fidi Zakonem
a ustanovenimi této smeérnice. Dokumenty v archivaéni slozce musi byt vyhotoveny ve formé, ktera je
v souladu s dokumenty externiho subjektu, jehoz sluzeb je pfi pouziti elektronického nastroje vyuzito.

Je-li zasilana vyzva urCenému okruhu zajemcu, pak nesmi byt u vefejnych zakazek s obdobnym
predmétem pInéni opakované vyzyvani stale stejni zajemci, neni-li to oduvodnéno pfedmétem pinéni
nebo jinymi zvlastnimi okolnostmi.

Smérnice pro zadavani vefejnych zakazek - ucinna od 01. 03. 2022 Strana 4 (celkem 7)



Cl. 8
Prislusnost k tkoniim zadavatele u podlimitnich vefejnych zakazek

(1) V zadavacim fizeni se vzdy ¢ini ukony, které jsou Zakonem pro dany druh a formu zadavaciho fizeni
stanoveny, pficemz pfisluSnost k ukondm mésta jako zadavatele je u podlimitnich vefejnych zakazek
stanovena takto:

(2)

3)

(1)

Smérnice pro zadavani vefejnych zakazek - ucinna od 01. 03. 2022

Ukon zadavatele Prislusny
k provadéni
Schvaleni zahajeni zadavaciho Fizeni, v€etné& zadavacich podminek (zadavaci
1. |dokumentace, zadavaci Ihlta, jistota, pfipadné uréeni dodavatelll, kterym ma byt | RMO
zaslana vyzva)
2. |Otevirani elektronicky podanych nabidek ORM
3 Ustaveni komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek (dale v této tabulce RMO
" |jen "komise")
4. |Uvefejiovani, zasilani a poskytovani dokumentl k zahajeni zadavaciho fizeni ORM
5. |Editace zadavaciho fizeni v elektronickém nastroji ORM
6. |Vedeni a uchovavani dokumentace o zadavacim fizeni ORM
7. |VylouCeni u€astnika zadavaciho fizeni na navrh komise nebo ORM starosta mésta
8. |Opatfeni k napravé RMO
Posouzeni a hodnoceni nabidek véetné posuzovani kvalifikace ucastniku :
9. PSR komise
zadavaciho fizeni
10. | Vybér dodavatele a schvaleni uzavieni smlouvy RMO
11. | ZruSeni zadavaciho Fizeni RMO
Oznameni o vybéru dodavatele, pfedlozeni smlouvy k uzavfeni, sdéleni
12. |a oznameni o zruSeni zadavaciho fizeni, oznameni o vysledku zadavaciho fizeni, | ORM
vyhotoveni pisemné zpravy zadavatele
13. | Uzavieni smlouvy starosta mésta
14. | Pfezkoumani podanych namitek dodavatele komise
15. | Pfiprava rozhodnuti o namitkach, predlozeni k podpisu starostovi mésta ORM
16. | Rozhodnuti o ndmitkach starosta mésta
Pfiprava vyjadfeni zadavatele v fizeni o pfezkoumani Ukond zadavatele,
17. | . 7 . L ORM
predloZeni k podpisu starostovi mésta
18. | Vyjadreni zadavatele v fizeni o pfezkoumani ukonl zadavatele starosta mésta
Odesilani, poskytovani a zvefejfiovani pisemnosti zadavatele a dalSi
19. - D RPN - - ORM
administrativni ukony v zadavacim Fizeni, nestanovi-li RMO jinak

Komise (viz pfedchozi tabulka bod 3) je pfisluSna k provadéni téch ukonl zadavatele, k nimz je
povéfena v predchozim odstavci (tabulka), pfipadné, k nimz je povéfena vramci svého ustaveni.
Clenem komise musi byt vzdy alespori jeden &len ZMO, zpravidla z Fad lend RMO.

Ukony, k nimz je pFislusny ORM, je opravnén podepisovat vedouci ORM, pfipadné jim pisemné
povéFfeny zaméstnanec mésta zafazeny do ORM. Ukony, k nimz je pfislusna RMO, podepisuje starosta
mésta, pfipadné jina osoba stanovena usnesenim RMO. Zastupovani starosty mésta v dobé jeho

nepfitomnosti, nebo v dobé kdy nevykonava funkci, mistostarostou mésta v souladu s obecnim
zfizenim neni timto dotceno.

CL9
Verejné zakazky malého rozsahu

Vefejné zakazky malého rozsahu se pro Ucely této smérnice déli podle vyse predpokladané hodnoty
takto:

a) vefejné zakazky malého rozsahu s vysi pfedpokladané hodnoty do 500 tisic K¢ (dale jen ,VZMR limit
1“),

b) vefejné zakazky malého rozsahu s vysi pfedpokladané hodnoty nad 500 tisic KE do zakonného
limitu pro zakazky malého rozsahu (dale jen ,VZMR limit 2¢).
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Pribéh zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu a pfipravu podkladl pro rozhodovani mésta jako
zadavatele t&chto vefejnych zakédzek zabezpeduje:

a) u VZMR limit 1 pFislusny pfikazce operace pro rozpoctové prostfedky uréené k financovani dané
vefejné zakazky malého rozsahu,

b) u VZMR limit 2 ORM.

RMO miuize v odlivodnénych pfipadech u vefejnych zakazek malého rozsahu rozhodnout o odliSném
postupu pfi zadani vefejné zakazky, nez je stanoveno v této smérnici.

RMO muze v odivodnénych pfipadech u vefejnych zakazek malého rozsahu schvalit v souladu se
Zakonem pfimo uzavieni smlouvy s konkrétnim dodavatelem, pfi¢emz ORM vykonavajici administraci
takové vefejné zakazky musi v dlvodové zpravé materialu pro jednani RMO upozornit, Ze nebylo
postupovano standardnim postupem dle této smérnice, a musi odUvodnit zvoleny postup, pokud jej
navrhuje.

Pfi zadavani vefejné zakazky malého rozsahu je nutné dodrzet zasady transparentnosti, pfiméfenosti,
rovného zachazeni a zékazu diskriminace (§ 6 Zakona).

PFislusnost k provadéni ukond mésta jako zadavatele pfi zadavani verejnych zakazek malého rozsahu
stanovuiji ¢l. 10 az 11.

Zadani VZMR limit 1 se neuverejfiuje podle €l. 4. Uverejhiovani podle zakona o svobodném pfistupu
k informacim a uvefejfiovani pisemnych smiuv, véetné pisemnych objednavek a jejich pfijeti druhou
smluvni stranou, podle zakona o registru smluv timto neni doteno.

Uchovavani dokumentace vefejnych zakazek malého rozsahu, mimo VZMR limit 1, se fidi Zakonem
(§ 216). Dokumentace VZMR limit 1 se uchovava v souladu se zvlastnimi pravnimi a vnitfnimi pfedpisy
(zékon o archivnictvi, zakon o Uc€etnictvi, spisovy fad).

Je-li zasilana vyzva uréenému okruhu zajemcl, pak nesmi byt u vefejnych zakazek s obdobnym
predmétem plnéni opakované vyzyvani stale stejni zajemci, neni-li to odlivodnéno pfedmétem pinéni
nebo jinymi zvlastnimi okolnostmi.

Cl. 10
VZMR limit 1

VZMR limit 1 muze byt realizovana na zakladé pisemné objednavky nebo zadanim pfimo v provozovné
dodavatele, pfipadné na z&kladé pisemné smlouvy. Zadani VZMR limit 1 na zakladé pisemné smlouvy
je nutné, pokud je nezbytnost pisemné smlouvy stanovena pravnim pfedpisem, a dale v pfipadech, kdy
je v zajmu mésta jako fadného hospodare sjednani rozsahlejSich nebo slozitéjSich pravnich podminek
realizace dané zakazky.

O vybéru nejvhodnéjdiho dodavatele, kterému ma byt zadana VZMR limit 1, rozhoduje pfislusny
pfikazce operace pro rozpoctové prostiedky uréené k financovani dané vefejné zakazky. Pfi vybéru
nejvhodnéjsi nabidky je pfisluSny pfikazce operace povinen vychazet ze svych zkusenosti a informaci
o relevantnim trhu. Ma-li byt VZMR limit 1 zadana na zakladé pisemné smlouvy, schvaluje zadani
vefejné zakazky RMO schvalenim uzavieni smlouvy s vybranym dodavatelem na zakladé navrhu
pFisluSného pfikazce operace.

Pfi vybéru nejvhodnéjSiho dodavatele je nutné dodrzet zasady uvedené v ¢l. 9 odst. 5 a postupovat
s péci Fadného hospodare.

VZMR limit 1 nejsou zadavany s vyuZzitim elektronického nastroje (¢l. 3 odst. 8).

Cl. 11
VZMR limit 2

VZMR limit 2 je vZdy realizovana na z&kladé pisemné smiouvy.

Vyzva k podani nabidky musi byt zaslana minimalné 3 dodavatelim, pfipadné méné, pokud na
relevantnim trhu pusobi méné dodavatell schopnych spinit pfedmét dané vefejné zakazky.

ORM je pfislusny k nasledujicim ukonim:
a) rozhodnuti o zahajeni zadavani VZMR limit 2,

b) schvaleni postupu zadani, schvaleni obsahu vyzvy k podani nabidky, ur€eni dodavatell, kterym
bude vyzva zaslana,
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¢) ustaveni minimalné tficlenné komise pro posouzeni a hodnoceni nabidek, pfipadné i pro otevirani
nabidek,

d) otevirani elektronicky podanych nabidek,

e) zruSeni vybérového fizeni v pfipadé, Ze ve |huté pro podani nabidek neni doru¢ena zadna nabidka.
Lhita pro podani nabidek je minimalné 5 pracovnich dna.

RMO je pfisludna k nasledujicim ukontim:

a) rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsi nabidky, na zakladé doporuceni komise,

b) schvaleni uzavieni smlouvy s vybranym dodavatelem,

¢) rozhodnuti o zruSeni vybérového Fizeni v jinych pfipadech, nez je uvedeno v odstavci 3 pism. e).

Cl. 12
Zavérecna ustanoveni

Neni-li vtéto smérnici vyslovné uvedena pfislusnost k provddéni nékterého uUkonu zadavatele
v zadavacim fizeni, pak je timto pfisluSnym organem mésta v souladu s § 102 odst. 3 obecniho zfizeni
RMO. Pokud je v této smérnici uveden jako pfislusny k provadéni nékterého ukonu zadavatele starosta
mésta, ORM nebo néktera jina organizaéni jednotka M&U, pak je pfedmétné ustanoveni smérnice
svéfenim pravomoci starostovi mésta, ptipadné M&U v souladu s § 102 odst. 3 obecniho zfizeni.

Pokud si ZMO vyhradi podle obecniho zfizeni (§ 84 odst. 4) nékterou z pravomoci RMO, ktera je
upravena v této smérnici, byt je radou svéfena jinému organu, pak ma rozhodnuti ZMO pfednost a tato
smérnice se pouzije pfimérené.

Pokud se platné znéni Zakona dostane do rozporu s nékterym ustanovenim této smérnice, pak ma
Zakon prednost. ORM v takovém pfipadé musi pfedlozit RMO navrh na vydani nového znéni této
smérnice, které bude v souladu s platnym znénim Zakona.

ZruSuje se Smérnice mésta Otrokovice pro zadavani vefejnych zakazek, schvalena usnesenim
¢. RMO/12/21/19.

Tato smérnice nabyva u€innosti dnem 1. bfezna 2022.

Bc. Hana Vecerkova, DiS. v.r.
starostka mésta
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