
Pokyny pro zadávání veřejných zakázek malého rozsahu 
Schváleno zastupitelstvem města Bystré   dne 16. 12. 2015   usnesení č. 8 

Článek 1 - Úvodní ustanovení 
(1) Pokyny pro zadávání veřejných zakázek (dále jen „pokyny“) upravují zadávání veřejných zakázek malého 

rozsahu zadavatelem a dotovaným zadavatelem s účinností od 1. 1. 2016. 

(2) Pokyny vychází ze zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů (dále jen 
„zákon“). 

(3) Pro uzavírání smluvních vztahů platí zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů. 
 

Článek 2  - Pojmy 
(1) Zadavatelem se pro účely těchto pokynů rozumí město Bystré a subjekty, které jsou zřízeny nebo založeny 

městem (Základní škola, Mateřská škola, Základní umělecká škola, Technické služby Města Bystré s.r.o.). 

(2) Dotovaným zadavatelem je právnická nebo fyzická osoba v případě, že pořizuje předmět plnění hrazený z více 
než 50% z peněžních prostředků města Bystré (s výjimkou příspěvků na činnost) nebo z jiných veřejných 
zdrojů. 

(3) Veřejnou zakázkou je zakázka realizovaná na základě objednávky nebo smlouvy mezi zadavatelem a jedním či 
více dodavateli, jejímž předmětem je úplatné poskytnutí dodávek či služeb nebo úplatné provedení stavebních 
prací (§§ 7 až 10 zákona). 

(4) Veřejné zakázky se podle předmětu dělí na veřejné zakázky na dodávky (§8), veřejné zakázky na služby (§10) a 
veřejné zakázky na stavební práce (§9). 

 

Článek 3  - Předpokládaná hodnota veřejné zakázky 
(1) Předpokládaná hodnota veřejné zakázky (§§ 13-16) musí být stanovena před zahájením zadávacího řízení. 

(2) Předpokládanou hodnotou se pro účely těchto pokynů rozumí zadavatelem nebo dotovaným zadavatelem 
stanovená předpokládaná výše peněžitého závazku vyplývající z plnění veřejné zakázky. Při stanovení 
předpokládané hodnoty je vždy rozhodná cena bez daně z přidané hodnoty. 

(3) Při stanovení předpokládané hodnoty je zadavatel povinen sečíst předpokládané hodnoty obdobných a 
spolu souvisejících dodávek či služeb, či stavebních prací, které hodlá pořídit v průběhu účetního období. 

 

Článek 4  - Veřejné zakázky podle výše předpokládané hodnoty 
(1) Veřejnou zakázkou malého rozsahu (dále jen „VZMR“) se rozumí veřejná zakázka, jejíž předpokládaná 

hodnota: 

 nedosáhne 2,000.000,- Kč v případě veřejné zakázky na dodávky nebo na služby 

 nedosáhne 6,000.000,- Kč v případě veřejné zakázky na stavební práce 

(2) Veřejné zakázky malého rozsahu se pro účely těchto pokynů dále dělí do čtyř kategorií: 

 VZMR I. kategorie 

od 0,- Kč do 50.000,- Kč na dodávky, služby a stavební práce 

 VZMR II. kategorie 

od 50.001,- Kč do 500.000,- Kč na dodávky, služby a stavební práce 

 VZMR III. kategorie 

od 500.001,- Kč do 2,000.000,- Kč na dodávky a na služby 

od 500.001,- Kč do 6,000.000,- Kč na stavební práce 

(3) Všechny částky předpokládaných hodnot jsou uvedeny bez příslušné sazby DPH. 

(4) Předpokládaná hodnota veřejné zakázky stanovená zadavatelem musí odpovídat cenám v regionu a čase 
obvyklým. 

 

Článek 5  - Zveřejňování informací 
(1) Zveřejňováním informací se rozumí zveřejnění veřejné zakázky a všech souvisejících úkonů, a to dle požadavků 

legislativy nebo dotačního titulu buď na internetových stránkách zadavatele, nebo na profilu zadavatele (např. 
pro město Bystré = https://www.vhodne-uverejneni.cz/) nebo v registru smluv (pozn.: od účinnosti zákona). 

(2) VZMR I. kategorie - není povinnost zveřejňovat (zakázky z volné ruky) 

(3) VZMR II. kategorie se zveřejňují na internetových stránkách zadavatele; (podle rozhodnutí zadavatele se 
mohou místo toho zveřejnit na profilu zadavatele) 

(4) VZMR III. kategorie se vždy zveřejňují na internetových stránkách zadavatele a na profilu zadavatele 

(5) V případě uzavření smlouvy s plněním nad 50.000,- Kč bez DPH je povinnost do XX dnů zveřejnit celé znění 
v registru smluv (pozn.: bude platit od účinnosti zákona, připravuje se od poloviny roku 2017). 

(6) V případě uzavření smlouvy s plněním nad 500.000,- Kč bez DPH je povinnost do 15 dnů zveřejnit celé znění 
smlouvy na profilu zadavatele (§147a zákona o veřejných zakázkách). 

https://www.vhodne-uverejneni.cz/


Článek 6  - Obecné zásady postupu zadavatele 

(1) Zadavatel je povinen při zadávaní všech druhů veřejných zakázek dodržovat zásady: 
 transparentnosti (= kdo, co, jak a proč rozhodl; vše je třeba archivovat pro kontrolní orgány) 
 rovného zacházení (= shodný přístup zadavatele ke všem uchazečům, resp. zájemcům; jedná se 

především o úkony v průběhu administrace VŘ) 
 zákazu diskriminace (= žádný z dodavatelů, zájemců nebo uchazečů nesmí být přímo nebo nepřímo, 

vědomě nebo nevědomě zvýhodněn nebo znevýhodněn oproti jiným subjektům ve stejném 
postaven; jedná se především o stanovení podmínek VŘ ve fázi přípravy zadávací dokumentace) 

(2) Zadavatel pro administraci VZMR od II. kategorie jmenuje minimálně tříčlennou komisi pro otevírání obálek a 
posouzení a hodnocení nabídek; komise může být jmenována na zadavatelem stanovené období. 

(3) Zadavatel u VZMR I. kategorie odešle rozhodnutí o přijetí nabídky ve lhůtě do 5 pracovních dnů ode dne 
rozhodnutí;  

ve lhůtě do 15 dnů ode dne odeslání rozhodnutí odešle objednávku na realizaci předmětu veřejné zakázky (platí i 
v případě objednávky do 100.000,- Kč u VZMR II. kategorie) 

(4) Zadavatel u VZMR II. a III. kategorie zveřejní oznámení rozhodnutí o výběru nejvhodnější nabídky ve lhůtě do 
10 pracovních dnů ode dne rozhodnutí;  

ve lhůtě do 15 dnů ode dne zveřejnění oznámení rozhodnutí o výběru nejvhodnější nabídky zadavatel vyzve 
vítězného uchazeče k uzavření písemné smlouvy na realizaci předmětu veřejné zakázky. Odmítne-li vybraný 
dodavatel uzavřít se zadavatelem smlouvu, může zadavatel uzavřít smlouvu s uchazečem, který se umístil jako 
druhý, resp. třetí v pořadí. 

(5) Nabídková cena veřejné zakázky z nabídky vybrané jako nejvýhodnější, resp. z nabídky na druhém a třetím 
místě, musí odpovídat cenám v regionu a čase obvyklým. 

 
Článek 7 - Zrušení výběrového řízení u zakázek malého rozsahu 

(1) Zadavatel je oprávněn výběrové řízení zrušit kdykoliv, bude-li to uvedeno ve výzvě nebo v zadávací dokumentaci. 

(2) O zrušení výběrového řízení je zadavatel povinen informovat všechny zúčastněné subjekty. 

 
Článek 8  - Rozdělení pravomocí a zodpovědností pro provedení výběrových řízení 

 

Kategorizace veřejných zakázek 
 

(bez DPH) 

Stanovení 
předpokládané 

ceny 

Zpracovatel 
VŘ 

Otevírání 
posouzení a 
hodnocení 
nabídek 

Rozhodnutí 
o vítězi 
a pořadí 

VZMR 
I. kat. 

Dodávky, služby 
stavební práce 

 
do 50.000,- Kč 

Správce 
kapitoly 

Správce 
kapitoly 

Správce 
kapitoly 

+ 
jeden člen 

komise 

Statutární 
zástupce 

VZMR 
II. kat. 

Dodávky, služby 
Stavební práce 

 
od 50.001,- Kč 

do 500.000,- Kč 

Správce 
kapitoly 

 
nebo 

 
zpracovatel 
technické 

dokumentace 

Správce 
kapitoly 

Tříčlenná komise 
jmenovaná 

zadavatelem 

Za město 
 

Rada města  
(není-li v rozpočtu 
pak zastupitelstvo) 

Za ostatní 
 

Statutární 
zástupce 

VZMR 
III. kat. 

Dodávky, služby 
 

od 500.001,- Kč 
do 2,000.000,- Kč 

 
Stavební práce 

 
od 500.001,- Kč 

do 6,000.000,- Kč 

Správce 
kapitoly  

 
nebo  

 
zpracovatel 
technické 

dokumentace 

Správce 
kapitoly 

 
+ 
 

starosta 

Tříčlenná komise 
jmenovaná 

zadavatelem 
 

Pro stavební 
práce od 

2,000.000,- Kč 
+ 

předseda IV 
(je vhodné přizvat 

i projektanta) 

Za město 
 

Zastupitelstvo 
města  

Za ostatní 
 

Statutární 
zástupce 



Článek 9 – Minimální povinnosti zadavatele při VZMR 
 

Kategorizace veřejných 
zakázek (v Kč bez DPH) 

Úkon 
Požadovaný způsob zpracování 

(= minimální požadavky) 

VZMR 

I. kat. 

 

lhůta pro 
zpracování 
nabídek 

 

min 3 

pracovní 

dny 

Dodávky 

 

Služby 

 

Stavební 

práce 

 

 

do 50.000,- 

VZMR I. kat do 15.000,- 
Kč bez DPH  

Jsou mimo režim zadávání a nemusí se 
administrovat, nezveřejňují se. 

Jednoduchá výzva –  

oslovení uchazeče 

Elektronicky (mailem) 

nebo dle podmínek dotace 

Počet  

oslovených uchazečů 
1 nebo dle podmínek dotace 

Jednoduchá výzva 

musí obsahovat 

(+ podmínky dotace) 

Označení veřejné zakázky a její specifikace 

Lhůty a údaje pro administraci VZ 

Údaje o hodnotících kritériích 

Formuláře Podklad pro kalkulaci (= výkaz výměr) 

Předání nabídky Elektronicky nebo písemně 

Nabídka musí obsahovat Oceněný výkaz výměr s konečnou cenou 

Smluvní vztah  Objednávka 

Archivace u zadavatele 

(+ podmínky dotace) 

Stanovení předpokládané hodnoty 

Jednoduchá výzva veřejné zakázky 

Nabídka uchazeče 

Objednávka 
 

Kategorizace veřejných 
zakázek (v Kč bez DPH) 

Úkon 
Požadovaný způsob zpracování 

(= minimální požadavky) 

VZMR 

II. kat. 

 

 

lhůta pro 
zpracování 
nabídek 

 

min 5 

pracovních 

dnů 

 

(nebo dle 
podmínek  

dotace) 

Dodávky 

 

Služby 

 

Stavební 

práce 

 

od 

50.001,- 

do 

500.000,- 

Výzva –  

oslovení uchazečů 

Elektronicky (mailem) nebo písemně 

Zveřejnění dle rozhodnutí zadavatele 

Počet  

oslovených uchazečů 
3 nebo dle podmínek dotace 

Výzva  

s podmínkami pro 
zpracování nabídky 

musí obsahovat 

(+ podmínky dotace) 

Identifikační údaje zadavatele 

Označení veřejné zakázky a její specifikace 

Lhůty a údaje pro administraci VZ 

Údaje o hodnotících kritériích 

Požadavky na zpracování nabídky 

Doplňující informace 

Formuláře 

pro zpracování nabídky 

Návrh smlouvy nebo návrh objednávky 

Rekapitulační list 

Podklad pro kalkulaci (= výkaz výměr) 

Předání nabídky Písemně v uzavřené obálce 

Nabídka musí obsahovat 

(+ podmínky dotace) 

Vyplněný a podepsaný návrh smlouvy 
nebo potvrzený návrh objednávky 

Rekapitulační list 

Oceněný výkaz výměr 

Profesní kvalifikační předpoklady 
(postačí doložit z portálu ARES) 

Smluvní vztah Smlouva (do 100.000 Kč stačí objednávka) 

Archivace u zadavatele 

(nejméně 5 let, není-li 
stanoveno jinak) 

(+ podmínky dotace) 

Stanovení předpokládané hodnoty 

Výzva a požadavky na zpracování nabídky 

Nabídky uchazečů 

Záznamy a protokoly z jednání komisí 

Rozhodnutí zadavatele 

Smlouva, resp. objednávka 

Doklady o zveřejňování 



 

Kategorizace veřejných 
zakázek (v Kč bez DPH) 

Úkon 
Požadovaný způsob zpracování 

(= minimální požadavky) 

VZMR 

IV. kat. 

 

 

lhůta pro 
zpracování 
nabídek 

 

min 10 

pracovních 

dnů 

 

(nebo dle 
podmínek 
dotace) 

Dodávky 

Služby 

od 

500.001,- 

do 

2,000.000,- 

 

 

 

 

Stavební 
práce 

od 

500.001,- 

do 

6,000.000,- 

Výzva –  

oslovení uchazečů 

Elektronicky (mailem) nebo písemně 

Zveřejnění vždy na profilu zadavatele 

Počet  

oslovených uchazečů 
3 nebo dle podmínek dotace 

Výzva 

musí obsahovat 

(+ podmínky dotace) 

Identifikační údaje zadavatele 

Označení veřejné zakázky a její specifikace 

Lhůty a kontaktní údaje pro administraci 

Údaje o hodnotících kritériích 

Zadávací dokumentace 

musí obsahovat 

(+ podmínky dotace) 

Identifikační údaje zadavatele 

Identifikační údaje veřejné zakázky 

 ucelené nebo dílčí části 

 podrobné vymezení 

 klasifikace veřejné zakázky 

Požadavky na kvalifikační předpoklady 

Požadavky ZD na zpracování nabídky 

 obchodní a platební podmínky 

 technické podmínky 

 požadavky na zpracování variant 

 požadavky na zpracování ceny 

 obsah a podání nabídky 

Způsob hodnocení nabídek dle kritérií 

Poskytnutí ZD, prohlídka, dodatečné 
informace 

Doplňující požadavky, jiná upozornění 

Formuláře 

pro zpracování nabídky 
Návrh smlouvy, od 2,000.000,- Kč obchodní 

podmínky 

Rekapitulační list 

Podklad pro kalkulaci (= výkaz výměr) 

Kvalifikační předpoklady (ZKP, PKP) 

Předání nabídky Písemně v uzavřené obálce 

Nabídka musí 
obsahovat 

(+ podmínky dotace) 

Vyplněný a podepsaný návrh smlouvy, od 

2,000.000,- Kč také potvrzené obchodních 
podmínek 

Rekapitulační list 

Oceněný výkaz výměr 

Kvalifikační předpoklady:  

Základní - čestné prohlášení 

Profesní - kopie živnostenského oprávnění 

Smluvní vztah Smlouva, SP od 2,000.000,- Kč také OP 

Archivace u zadavatele 

(nejméně 5 let, není-li 
stanoveno jinak) 

(+ podmínky dotace) 

Stanovení předpokládané hodnoty 

Výzva, ZD a vzory formulářů 

Nabídky uchazečů 

Záznamy a protokoly komisí 

Rozhodnutí zadavatele 

Oznámení o rozhodnutí zadavatele 

Smlouva, popř. OP 

Doklady o zveřejňování 

 


