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Směrnice pro evidenci a zadávání veřejných zakázek malého rozsahu 

 
Účetní jednotka:    Obec Slavětice  

Adresa:     Slavětice 58, 675 55  pošta Hrotovice 

Směrnici zpracovala:    

Datum zpracování:     

Směrnice je platná od:     

 

 

 

 

Obsah směrnice:  
 

Čl. 1  Předmět úpravy 

Čl. 2  Obecné zásady 

Čl. 3  Veřejné zakázky malého rozsahu 

1. do 20.000,-Kč bez DPH 

2. 20.000,-Kč – 50.000,-Kč bez DPH 

3. 50.000,-Kč – 100.000,-Kč bez DPH  

4. 100.000,-Kč – 2.000.000,-Kč bez DPH (dodávka zboží a služeb) 

100.000,-Kč – 6.000.000,-Kč bez DPH (stavební práce)  

 

Čl. 4  Závěrečná ustanovení 

 

 

Přílohy: č. 1: Vzor usnesení 

    č. 2:  Tabulka evidence veřejných zakázek malého rozsahu    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Čl. 1 Předmět úpravy 

 

Tato směrnice upravuje postup při zadávání veřejných zakázek malého rozsahu ve smyslu 

§ 12 odst. 6 zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách (dále jen "zákon"), tj. veřejných 

zakázek na dodávky a služby pod 1.000.000,- Kč bez DPH a veřejných zakázek na stavební 

práce do 6.000.000,- Kč bez DPH v obci Slavětice. 

 

 

         Čl. 2 Obecné zásady 

  Směrnice je platná a závazná pro obec Slavětice v celém svém rozsahu. Evidenční číslo veřejné 

zakázky se uvádí ve tvaru xxx/rr( kde xxx je pořadové číslo veřejné zakázky, rr je číslo roku 

veřejné zakázky). Veřejné zakázky budou evidovány v PC obce Slavětice. Formulář tabulky tvoří 

přílohu č. 1 ke směrnici.  Veřejné zakázky se zapisují průběžně, tak jak se průběh veřejné zakázky 

vyvíjí. 

 

 Čl. 3 Veřejné zakázky malého rozsahu  

Veřejné zakázky malého rozsahu ve smyslu § 12 odst. 6 zákona není obec v souladu s § 18 

odst. 3 povinna zadávat postupem podle zákona, ale musí vždy dodržovat zásady uvedené v § 6 tj. 

zásady transparentností, rovného zacházení a zákazu diskriminace. 

 

 

Pro zadávání veřejných zakázek malého rozsahu tato směrnice stanoví následující postup: 

1. Veřejné zakázky malého rozsahu na dodávky a služby do 20.000,-Kč bez  DPH 

Dodavatele pro veřejné zakázky malého rozsahu (dodávka zboží a služeb), jejichž 

předpokládaná cena nepřesáhne 20.000,- Kč bez DPH, vybírá bez výběrového řízení starosta.  

Korespondence není nutná, evidence těchto zakázek dle přílohy č. 2 se nevede.  

 

 



2. Veřejné zakázky malého rozsahu na dodávky, služby a stavební práce 

od 20.000,-Kč do 50.000,-Kč bez DPH 

 

Dodavatele pro veřejné zakázky malého rozsahu, jejichž předpokládaná cena nepřesáhne 

50.000,- Kč bez DPH, vybírá bez výběrového řízení starosta společně s místostarostou za cenu 

obvyklou v místě plnění, přičemž jsou povinni před výběrem nejvhodnější nabídky provést 

průzkum trhu poptáním minimálně u tří firem. O provedení průzkumu trhu musí být sepsán zápis, 

který bude obsahovat podmínky předložené jednotlivými firmami. Tento zápis se archivuje po 

dobu 5 let.  

Korespondence není nutná, evidence těchto zakázek dle přílohy č. 1 se nevede, vyhotovuje 

se  pouze zápis.  

 

3. Veřejné zakázky malého rozsahu na dodávky, služby a stavební práce                                

od 50.000,-Kč do 100.000,-Kč bez DPH 

 

O dodavateli veřejné zakázky malého rozsahu od 50.000,-Kč do 100.000,-Kč bez DPH 

rozhoduje zastupitelstvo obce Slavětice. Před předložením materiálů zastupitelstvu obce Slavětice 

provede starosta obce s místostarostou průzkum trhu poptáním nejméně u tří firem, které vyzve k 

podání nabídek. Výběr dodavatele provede zastupitelstvo obce Slavětice usnesením, ve kterém 

výběr dodavatele odůvodní. O provedení průzkumu trhu musí být sepsán zápis, který bude 

obsahovat podmínky předložené jednotlivými firmami.   

Korespondence není nutná, evidence těchto zakázek dle přílohy č. 2 se nevede, vyhotovuje 

se  pouze zápis. 

 

Výjimka: V případech havarijních situací u objektů a pozemků  ve vlastnictví Obce 

Slavětice, včetně havárií pronajatého majetku, nemusí být při zadání veřejné zakázky 

malého rozsahu, u níž předpokládaná hodnota nepřesáhne částku 100.000,-Kč bez DPH, 

průzkum trhu prováděn.  

 

 

 



4. Veřejné zakázky malého rozsahu na dodávky a služby od 100.000,-Kč do 1.000.000,-Kč 

bez DPH 

a veřejné zakázky malého rozsahu na stavební práce od 100.000,-Kč do 6.000.000,-Kč bez 

DPH 

 

  O dodavateli veřejné zakázky malého rozsahu nad 100.000,-Kč bez DPH rozhoduje 

zastupitelstvo obce Slavětice. Před předložením materiálů zastupitelstvu provede starosta obce 

s místostarostou průzkum trhu poptáním nejméně u tří firem, kterým pak zašle výzvu k podání 

nabídek. Znění výzvy bude zveřejněno i na webových stránkách obce, tím se veřejná zakázka 

malého rozsahu stává otevřenou a vytváří se tak prostor k předložení nabídky i pro jiné, než 

oslovené dodavatele. Výběr dodavatele provede zastupitelstvo obce Slavětice usnesením, ve 

kterém výběr dodavatele odůvodní (vzor usnesení viz příloha č. 1).   

 

Ve výzvě se uvede zejména:  

1. identifikace zadavatele   

2. vymezení předmětu veřejné zakázky malého rozsahu   

3. místo a doba plnění   

4. doručení nabídek (kam, do kdy) 

5. požadovaný obsah nabídky (výše nabídkové ceny včetně DPH, doba plnění,  

                                                    záruční podmínky, návrh smlouvy, reference) 

6. požadavek doložení těchto dokladů:   

 

a. prokázání oprávnění k podnikání (např. předložení živnostenského listu nebo výpisu  

      z obchodního rejstříku či jiné evidence,  pokud v ní má být dodavatel zapsán podle 

      zvláštních právních předpisů) již při předložení nabídky   

b. oprávnění k podnikání doložit v kopii vybraným uchazečem před podpisem smlouvy, a to:   

 

 prokázání oprávnění k podnikání (např. předložení živnostenského listu), 

      včetně předložení výpisu z obchodního rejstříku či jiné evidence  (pokud v ní má být  

      dodavatel zapsán podle zvláštních právních předpisů) ne starší než 90 dnů - oprávnění  

      k podnikání může doložit ve stejnopise nebo v úředně ověřené kopii  

 

 čestné prohlášení dodavatele o tom, že splňuje následující kriteria  

     (u právnické osoby podepsané osobou oprávněnou jednat jejím jménem), tj. zda:  

- není v likvidaci (jde-li o právnickou osobu), 

- v  uplynulých 3  letech proti němu nebyl prohlášen konkurs nebo konkurs nebyl 

zrušen pro nedostatek majetku, 

- nemá v evidenci daní zachyceny daňové nedoplatky,  



- 



 Příloha č. 1: Vzor usnesení  

 

Veřejná zakázka malého rozsahu na …… ( uvede se název veřejné zakázky…..) – výběr 

nejvýhodnější nabídky a  návrh smlouvy.  

 

Zastupitelstvo   

 

v y b í r á  

pro veřejnou zakázku malého rozsahu na  (službu-dodávku-práce) ………(uvede se název veřejné 

zakázky)  jako nejvýhodnější nabídku firmy ……….(uvede se název firmy).  

 

s c h v a l u j e  

smlouvu mezi Obcí Slavětice a ….. (uvede se název vybrané firmy dle obch.rejstříku), která tvoří 

přílohu č. … zápisu. Ověřená příloha je uložena na Obecním úřadě Slavětice.  

 

p o v ě ř u j e  

starostu Obce Slavětice  podpisem této smlouvy  

 

 

 

 

 

Příloha č. 2  Tabulka evidence zakázek malého rozsahu  

 

Evidenční 

číslo 

Zahájení 

řízení 

Ukončení 

řízení 

Počet 

přihlášených 

Vybraný 

dodavatel 

Cena 

zakázky 

Číslo 

smlouvy 

Termín 

plnění 

        

Předmět: 

        

Předmět: 

        

Předmět: 

        

Předmět: 

 

 

 



Příloha směrnice k zadávání veřejných zakázek malého rozsahu obce Slavětice 

Text výzvy:  

Obec Slavětice  vás vyzývá k podání nabídky na veřejnou zakázku malého rozsahu  

 ............................................................................................................................. ................(název výzvy)  

1. Zadavatel: 

 Obec Slavětice 

 zastoupená starostou:  

2. Vymezení plnění výběrového řízení:  

3. Doba plnění:  

4. Doručení nabídek:  

Zájemci o výběrové řízení po převzetí zadávacích podmínek doručí svou nabídku osobně nebo 

doporučeně poštou na adresu: Obec Slavětice, Slavětice 58, 675 55  Hrotovice  

nejpozději dne  …………do…….hodin.  

Obálka s nabídkou bude řádně zajištěna proti samovolnému otevření a bude označena  

 "Výzva -  ............. - neotvírat". 

 Nabídky podané po výše uvedené lhůtě nebudou do soutěže přijaty.  

5. Platební podmínky:  

Zadavatel nebude poskytovat zálohy. Provedené práce budou placeny na základě měsíční fakturace do 

výše 90% ceny díla. Konečná faktura bude vystavena při předání a převzetí díla a bude uhrazena po 

odstranění poslední vady nebo nedodělku zapsaného v protokolu ( předání a převzetí díla).  

6. Obsah nabídky:  

 základní údaje o uchazeči včetně doložení příslušných dokladů  

 výše nabídkové ceny vč. DPH  

 doba plnění zakázky, délka záruky za jakost a záruční podmínky nebo návrh smlouvy  

 reference o obdobných prováděných akcích (apod.)  

 

7. Způsob hodnocení nabídek:  

 . 1 .........................  .  

                           2  .........................  .  

                           3  .........................  .  

 

váha .. , % 

váha .. , % 

váha .. , %



 8. Další podmínky veřejné zakázky:  

Případné nejasnosti si musí uchazeč vyjasnit před podáním nabídky. Nedostatečná informovanost, 

mylné chápání této výzvy, chybně navržená nabídková cena apod. neopravňuje uchazeče požadovat 

dodatečnou úhradu nákladů nebo zvýšení ceny. Zadavatel si vyhrazuje právo odmítnout všechny 

nabídky nebo výzvu zrušit bez udání důvodu a právo na změnu, doplnění nebo upřesnění podmínek 

výzvy. Variantní řešení zakázky zadavatel nepřipouští. Zadavatel má právo měnit rozsah díla.  

 

Nabídku podává uchazeč bezplatně.  

V řízení o výběru této veřejné zakázky malého rozsahu se nepostupuje podle zákona č. 137/2006 Sb. 

o veřejných zakázkách.  

Kontaktní osoba - ........................................... , tel. ....................................... .  

 

Oznámení o výběru nejvhodnější nabídky zašle zadavatel uchazečům, jejichž nabídky budou 

hodnoceny, do pěti pracovních dnů od rozhodnutí zastupitelstva obce.  

 

V Slavěticích dne:  

starosta obce  

 

 


