
Vnitřní směrnice č. 4/2007 
 

Zadávání veřejných zakázek malého rozsahu  
městem Velké Meziříčí 

 
I. Úvodní ustanovení 
 
Tato směrnice řeší postup při zadávání veřejných zakázek malého rozsahu, který není řešen 
v zákoně č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách v platném znění. Veřejnou zakázkou  malého 
rozsahu se rozumí veřejná zakázka, jejíž předpokládaná hodnota nedosáhne v případě veřejné 
zakázky na dodávky nebo veřejné zakázky na služby 2.000.000 Kč bez DPH nebo v případě 
veřejné zakázky na stavební práce 6.000.000 Kč bez DPH. 
 
K zadávání těchto veřejných zakázek obsahuje zákon pouze dvě základní ustanovení: 

 
a) Zadavatel není povinen zadávat podle tohoto zákona veřejné zakázky malého rozsahu, veřejný 
zadavatel je však povinen dodržet zásady uvedené v §6 (§18 odst.3). 
 
b) Zadavatel je povinen při postupu podle tohoto zákona dodržovat zásady transparentnosti, 
rovného zacházení a zákazu diskriminace (§ 6). 
 
 
II. Finanční limity  
 
Pro stanovení postupu při zadávání veřejných zakázek malého rozsahu jsou rozhodujícím 
hlediskem finanční limity posuzovaných zakázek, které jsou stanoveny takto: 
 
a) Veřejné zakázky s předpokládanou hodnotou do 80.999 Kč  
b) Veřejné zakázky  s předpokládanou hodnotou  81.000 – 500.999 Kč  
c) Veřejné zakázky s předpokládanou hodnotou 501.000 – 2.000.000 Kč u služeb, 
501.000 – 6.000.000 Kč u stavebních prací  
 
Finanční limity jsou uvedeny bez DPH. 
 
III. Způsoby uzavření smluvního vztahu s vybraným uchazečem 
 
a) S vybraným uchazečem u veřejných zakázek do 80.999 Kč není třeba uzavírat písemnou 
smlouvu, zakázka může být realizována na základě vystavené objednávky. 
 
b) U veřejných zakázek nad 80.999 Kč musí být uzavřena písemná smlouva. Vybraný 
uchazeč dodá pokud možno v elektronické podobě návrh smlouvy, ke kterému se vyjádří 
vedoucí příslušného odboru – zadavatel z hlediska obsahu a předmětu veřejné zakázky, 
vedoucí finančního odboru z hlediska finančního krytí a nakonec právník města z hlediska 
právní úpravy. Na základě těchto vyjádření vzniká konečná podoba smlouvy. 
Smlouva je pokud možno v elektronické podobě vrácena uchazeči, který ji podepíše, případné 
změny budou překontrolovány způsobem uvedeným v předchozím odstavci. 
Podepsanou smlouvu zkontroluje právník města (neprovedla-li druhá strana další změny 
smlouvy) a na základě jeho vyjádření ji oprávněná osoba podepíše a určený počet vyhotovení 
bude zaslán druhé straně. 



IV.  Veřejné zakázky do 80.999 Kč  
 
a) Zadavatel - vedoucí příslušného odboru, jemuž je přidělen rozpočet na danou akci, 
odpovídá za zajištění zadání veřejné zakázky .  
 
b) Způsob výběru - zadavatel může rozhodnout o přímém zadání zakázky za cenu obvyklou 
v místě plnění. Je povinen vycházet z informací o trhu a svých zkušeností.  
 
c) Odpovědnost za konečné rozhodnutí:  -  vedoucí odboru 

 
 

V.  Veřejné zakázky  81.000 – 500.999 Kč  
 
a) Zadavatel - vedoucí příslušného odboru, jemuž je přidělen rozpočet na danou akci, 
odpovídá za zajištění zadání veřejné zakázky (sestavení výzvy, výběr uchazečů apod.) 
 
b) Způsob výběru - oslovení nejméně 3 uchazečů o zakázku. V odůvodněných případech 
v počtu oslovovaných zájemců uděluje výjimku starosta. Jedná se především o specifické 
zakázky – audit, software apod.  

 
Vedoucí odboru osloví budoucí uchazeče prostřednictvím výzvy, kterou podepíše starosta a 
která musí obsahovat: 
 identifikaci zadavatele zadávajícího veřejnou zakázku, 
 vymezení předmětu zakázky, 
 místo a doba plnění, 
 způsob a místo podávání nabídek, 
 doložení kopie dokladů k prokázání podnikat  (stačí prostá kopie)  
 
Vyhodnocení provede vedoucí odboru a starosta, s tím, že svůj postup písemně zdokumentují. 
Písemný záznam musí obsahovat: 
 identifikační údaje o veřejné zakázce a zadavateli 
 seznam uchazečů kteří podali nabídku 
 výsledek celkového hodnocení 
 
Starosta na návrh ved. odboru (při dodržení postupu uzavírání smluv na veřejnou zakázku dle 
čl.III. odst.b) rozhodne o uzavření smlouvy s vybraným uchazečem. 
 
c) Odpovědnost za konečné rozhodnutí:  -  starosta  

 
 

VI.  Veřejné zakázky  501.000 – 2 000.000 Kč u služeb,  501.000 - 6 000.000  
Kč u stavebních prací  
 
a) Zadavatel - starosta 
Starosta (místostarosta) ustanoví hodnotící komisi, která musí mít alespoň 3 členy.  
Starosta kontaktuje telefonicky nebo elektronicky zastupitele ze stálého seznamu zastupitelů a 
jmenuje je do hodnotící komise.  
Starosta jmenuje ostatní členy hodnotící komise. 



Jednání hodnotící komise se mohou účastnit i jiné osoby, které určí hodnotící komise nebo 
zadavatel, mohou být přizváni také nepodjatí poradci.  
Členové hodnotící komise nesmí být ve vztahu k veřejné zakázce a k uchazečům podjati, nesmí 
se podílet na zpracování nabídky, nesmí mít osobní zájem na zadání veřejné zakázky a 
s uchazeči je nesmí spojovat osobní ani pracovní či jiný podobný poměr.  
 
b) Způsob výběru – příslušný odbor zpracuje návrh seznamu oslovených firem (min. 3 
uchazečů) a návrh textu výzvy, které předloží hodnotící komisi. Hodnotící komise seznam 
firem a text výzvy projedná a schválí, popř. upraví. Hodnotící komise pověří příslušný odbor 
zveřejněním textu výzvy a obesláním stanovených firem. V odůvodněných případech uděluje 
výjimku v počtu oslovených firem.  
Hodnotící komise může jednat a usnášet se, je-li přítomna nadpoloviční většina členů hodnotící 
komise. Hodnotící komise rozhoduje většinou hlasů všech členů. 
Pověřený odbor osloví stanovené firmy prostřednictvím výzvy, která bude obsahovat: 
 identifikaci zadavatele zadávajícího veřejnou zakázku, 
 vymezení předmětu zakázky (součástí vymezení předmětu veřejné zakázky u stavebních 

prací bude projektová dokumentace s výkazem výměr vyjma stavebních prací charakteru 
oprav), 

 místo a doba plnění, 
 způsob a místo podávání nabídek, 
 platební podmínky, 
 doložení dokladů k prokázání oprávnění podnikat živnostenským listem (popřípadě jiným 

dokladem opravňujícím podnikat) přičemž postačí prostá kopie, prokázání ostatních 
kvalifikačních předpokladů je nepovinné (ekonomické, finanční a technické), 

 vymezení hodnotících kritérií pro zadání veřejné zakázky (u zakázek malého rozsahu 
připadá v úvahu převážně nabídková cena), popř. dílčích kritérií vč.váhy v %. 

Po uplynutí lhůty k podávání nabídek předloží příslušný odbor veškeré nabídky komisi. 
Hodnotící komise obálky nejprve otevře a následně vyhodnotí, s tím, že svůj postup písemně 
zdokumentuje. Písemný záznam musí obsahovat: 
 identifikační údaje o veřejné zakázce a zadavateli 
 seznam uchazečů kteří podali nabídku 
 výsledek celkového hodnocení 
 Písemný záznam o vyhodnocení nabídek všichni členové hodnotící komise podepíší. 
Na základě konečného rozhodnutí komise o výběru uchazeče se sepíše smlouva dle čl. III. odst. 
2, kterou podepisuje starosta. 
 
c) Odpovědnost za konečné rozhodnutí: starosta  
 
d) Dokumentace – slouží jako průkaz zadavatele, že v průběhu zadaní veřejné zakázky  
postupoval transparentně a nediskriminačně. Měla by obsahovat originály následujících listin: 
 písemnou výzvu k podání nabídky včetně dokladů o doručení 
 seznam podaných nabídek 
 protokol o otevírání obálek s nabídkami 
 protokol z posouzení a hodnocení nabídek 
 oznámení rozhodnutí zadavatele o výběru nejvhodnější nabídky 
 kopii oboustranně podepsané smlouvy 
 nabídky všech uchazečů. 

 
 



VII.  Společná ustanovení 
 
a) Počet podaných nabídek – za řádné zadání je považováno i to, že na výzvu zadavatele 
reaguje svoji nabídkou pouze jediný uchazeč.  
 
b) Výjimky - při specifických zakázkách ve všech finančních limitech může o způsobu výběru 
rozhodnout  orgán , který nese odpovědnost za konečné rozhodnutí (starosta, rada města) 
výjimečně jinak než podle schváleného postupu daného touto směrnicí. Jedná se  především o 
veřejné zakázky na dodávky a služby, kde není možno v praxi oslovit více uchazečů, resp. 
takový počet, jaký ukládá směrnice. 
 
c) Poskytování informací - zadavatel není oprávněn v průběhu jednání o nabídkách sdělovat 
uchazečům údaje týkající se nabídky jiného uchazeče bez jeho předchozího souhlasu. U 
veřejných zakázek malého rozsahu není povinen poskytovat informace o nabídkách jiných 
uchazečů, vč. aktuální nabídkové ceny. 
 
 
VIII. Platnost směrnice 
 
Směrnice nabývá platnosti po schválení radou města 12.7.2007. 
Tímto se ruší směrnice č. 4/2006, o zadávání veřejných zakázek města Velké Meziříčí dle 
zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách. 
 
Schváleno radou města dne: 11.7.2007 
Usnesení rady č.: 312/07 
Účinnost směrnice: 1.9.2007 
 
 
Velké Meziříčí dne 12.7.2007 
   
 
 
 
 
 
………………………………………………….   
              Ing. František Bradáč 
                     starosta    
 
 


