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SMĚRNICE 

PRO ZADÁVÁNÍ VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK MALÉHO ROZSAHU 
 

Rada městského obvodu Pardubice I, v souladu s § 102 odst. 3 zákona č. 128/2000 Sb., 

o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů, vydává tuto směrnici, kterou stanoví 

závazné postupy při zadávání veřejných zakázek malého rozsahu mimo zadávací řízení podle 

§ 31 zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek (dále jen „zákon o zadávání 

veřejných zakázek“).  

Jsou-li v následujícím textu odkazy na paragrafy, jedná se o odkaz na dané ustanovení zákona 

o zadávání veřejných zakázek.  

 

Čl. 1 

Předmět a rozsah působnosti, základní zásady 

1. Tato směrnice se použije vždy, když Statutární město Pardubice – městský obvod 

Pardubice I (dále jen „městský obvod“) zadává veřejnou zakázku, čímž se rozumí každé 

uzavírání úplatné smlouvy s dodavatelem, ze které vyplývá povinnost dodavatele 

poskytnout nějaké dodávky, služby nebo stavební práce (§ 2), a zároveň zadavatelem 

předpokládaná výše úplaty za plnění veřejné zakázky vyjádřené v penězích nepřekročí 

finanční limity uvedené v čl. 4 odst. 2 této směrnice. Zadávání veřejné zakázky není 

uzavírání smluv, kterými se zakládá pracovněprávní nebo jiný obdobný vztah.  

2. V případě veřejných zakázek spolufinancovaných z dotace či jiné formy podpory se tato 

směrnice použije pouze do té míry, v níž neodporuje podmínkám poskytovatele dotace či 

jiné formy podpory. 

3. Tato směrnice je závazná pro všechny osoby, které jednají jménem městského obvodu při 

zadávání veřejných zakázek nebo se podílejí na procesu zadávání veřejných zakázek.  

4. Podle této směrnice se nepostupuje v případě vertikální (§ 11) a horizontální (§ 12) 

spolupráce. 

5. Výjimky z postupů dle této směrnice schvaluje rada městského obvodu nebo zastupitelstvo 

městského obvodu. Důvod schválení výjimky z postupů dle této směrnice by měl orgán 

městského obvodu, který výjimku schválil, náležitě odůvodnit vždy, a to i bez vyzvání. 

V případě veřejných zakázek VZMR – kategorie I. schvaluje výjimku z postupů dle této 

směrnice odpovědná osoba, nicméně musí vždy předložit radě městského obvodu 

zdůvodnění. 

6. Vždy, když městský obvod zadává veřejnou zakázku, musí postupovat podle zásad 

zadávání veřejných zakázek uvedených v § 6 zákona o zadávání veřejných zakázek.   

7. Podmínky zadávání veřejné zakázky nelze koncipovat se záměrem účelově vyloučit danou 

veřejnou zakázku z oblasti působnosti této směrnice nebo uměle zúžit hospodářskou 

soutěž (hospodářská soutěž se považuje za uměle zúženou, pokud jsou podmínky 



zadávání veřejné zakázky koncipovány se záměrem bezdůvodně zvýhodnit nebo 

znevýhodnit určité hospodářské subjekty). 

Čl. 2 

Odpovědné osoby a orgány 

Za každé jednání jménem zadavatele odpovídá ta osoba nebo orgán městského obvodu, který 

jednání jménem zadavatele provádí.  

Čl. 3 

Předběžné tržní konzultace a průzkum trhu 

1. Před zadáváním jakékoli veřejné zakázky je odpovědná osoba nebo jí pověřená osoba 

povinna provést předběžné tržní konzultace nebo průzkum trhu za účelem stanovení 

předpokládané hodnoty veřejné zakázky.  

2. Při předběžné tržní konzultaci může odpovědná osoba vést konzultace s dodavateli, 

přičemž ti musejí být vždy alespoň dva. O provedených tržních konzultacích se pořizuje 

písemný záznam, který se dokládá k dokumentaci o veřejné zakázce.  

3. Průzkum trhu provádí odpovědná osoba s cílem zjistit předpokládanou hodnotu veřejné 

zakázky. Průzkum trhu se provádí jakýmkoli vhodným způsobem a nevyhotovuje se o něm 

záznam. 

Čl. 4 

Finanční limity 

1. U každé veřejné zakázky musí být stanovena předpokládaná hodnota a způsob stanovení 

i výše předpokládané hodnoty musí být i zpětně zjistitelná. Předpokládaná hodnota se 

stanoví v souladu se zákonem o zadávání veřejných zakázek (§ 16 až § 23). 

2. Podle této směrnice se zadávají veřejné zakázky na dodávky nebo služby, jejichž 

předpokládaná hodnota je rovna nebo nižší částce 2.000.000, - Kč bez DPH, a veřejné 

zakázky na stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota je rovna nebo nižší částce 

6.000.000, - Kč bez DPH (§ 27). 

3. Pro účely této směrnice se veřejné zakázky malého rozsahu dělí do 3 kategorií:  

a) „VZMR – kategorie I“ – do této kategorie spadají veřejné zakázky na dodávky nebo 

služby, jejichž předpokládaná hodnota je rovna nebo nižší částce 100.000, - Kč bez 

DPH, a veřejné zakázky na stavební práce, jejichž předpokládaná hodnota je rovna nebo 

nižší 300.000, - Kč bez DPH;  

b) „VZMR – kategorie II“ – do této kategorie spadají veřejné zakázky na dodávky nebo 

služby, jejichž předpokládaná hodnota je vyšší než částka 100.000, - Kč bez DPH, ale 

nižší nebo rovna částce 200.000, - Kč bez DPH, a veřejné zakázky na stavební práce, 

jejichž předpokládaná hodnota je vyšší než 300.000, - Kč bez DPH, ale nižší nebo rovna 

částce 2.000.000, - Kč bez DPH; 

c) „VZMR – kategorie III“ – do této kategorie spadají veřejné zakázky na dodávky nebo 

služby, jejichž předpokládaná hodnota je vyšší než částka 200.000, - Kč bez DPH, ale 

nižší nebo rovna částce 2.000.000, - Kč bez DPH, a veřejné zakázky na stavební práce, 

jejichž předpokládaná hodnota je vyšší než částka 2.000.000, - Kč bez DPH, ale nižší 

nebo rovna částce 6.000.000, - Kč bez DPH. 



Čl. 5 

Postupy při zadávání VZMR – kategorie I 

1. Veřejné zakázky této kategorie zadává vedoucí příslušného odboru/oddělení úřadu 

městského obvodu, a to bez výběrového řízení. Nelze-li příslušný odbor jednoduše určit, 

určí jej tajemník.  

2. Vedoucí příslušného odboru/oddělení schvaluje podobu zadávacích podmínek. Vedoucí 

příslušného odboru/oddělení může kdykoli až do uzavření smlouvy odstoupit od zadávání 

veřejné zakázky, a to i bez důvodů. Vedoucí příslušného odboru/oddělení musí být 

schopen doložit, jakým způsobem zjišťoval předpokládanou hodnotu veřejné zakázky.  

3. Vedoucí příslušného odboru/oddělení musí být schopen orgánům městského obvodu 

prokázat (včetně doložení důkazů, např. údaje z průzkumu trhu, tržních konzultací, 

písemné ceníky, apod.), že při výběru dodavatele postupoval účelně a hospodárně (včetně 

požadování slev, lepších smluvních podmínek, apod.). V písemné objednávce, kterou se 

veřejná zakázka zadává, musí být uvedena cena bez DPH a termín dodání. 

 

Čl. 6 

Postupy při zadávání VZMR – kategorie II 

1. O zadání veřejné zakázky podle této kategorie rozhoduje rada městského obvodu.  

2. Tajemnice úřadu, popř. jí určená osoba, připraví zadávací podmínky v písemné Výzvě 

k podávání nabídek a popř. navrhne v důvodové zprávě seznam, kteří budou osloveni.  

3. Výzvu k podávání nabídek a seznam alespoň 3 dodavatelů, kteří budou osloveni, schvaluje 

rada městského obvodu. Pokud rada městského obvodu rozhodne o zveřejnění výzvy 

k podávání nabídek, je tajemnice úřadu povinna uveřejnit tuto na profilu zadavatele; 

tajemnice úřadu vždy zajistí rozeslání výzvy k podávání nabídek všem schváleným 

dodavatelům.  

4. Součástí Výzvy k podávání nabídek je přinejmenším:  

a) identifikační údaje zadavatele, 

b) předmět veřejné zakázky (včetně požadovaných smluvních ujednání, termínu plnění, 

kvality plnění, apod.), 

c) lhůta, místo a způsob pro podávání nabídek (lhůta nesmí být kratší než 

10 kalendářních dnů), 

d) údaj o tom, zda bude otevírání nabídek přístupné dodavatelům, kteří podali nabídku, 

e) kvalifikační kritéria (včetně uvedení způsobu jejich prokazování), 

f) pravidla hodnocení nabídek (včetně stanovení kritérií hodnocení a jejich váhy), 

g) vyhrazení práva zadavatelem až do podpisu smlouvy zrušit zadávání veřejné zakázky, 

a upozornění, že dodavatelům nevzniká v souvislosti se zrušením zadávání veřejné 

zakázky vůči zadavateli žádný nárok, 

h) vyhrazení práva zadavatele doručovat rozhodnutí o výběru dodavatele a rozhodnutí 

o vyloučení dodavatele prostřednictvím elektronické pošty, popř. při zveřejnění výzvy 

uveřejněním rozhodnutí na profilu zadavatele, 

5. Pro posouzení nabídek a hodnocení může rada městského obvodu jmenovat nejméně 

tříčlennou komisi. Členem komise mohou být zastupitelé městského obvodu nebo 

zaměstnanci zařazení do úřadu městského obvodu. Rada může jmenovat rovněž jednoho 

zapisovatele, který je přítomen otevírání nabídek i všem jednáním komise, o kterých 



pořizuje protokol. Při jednání komise má zapisovatel poradní hlas. Protokol o posouzení a 

hodnocení se vyhotovuje vždy.  

6. Komise otevírá nabídky. Komise provádí hodnocení nabídek a doporučí dodavatele, který 

by měl být vybrán, splní-li kvalifikaci.   

7. Komise posoudí, zda vybraný dodavatel prokázal splnění kvalifikace, a může jej vyzvat 

k doplnění údajů či dokladů. Pokud vybraný dodavatel, u kterého bylo posuzováno splnění 

kvalifikace, prokázal splnění kvalifikace, komise předá podepsané protokoly ze svých 

jednání radě městského obvodu spolu s doporučením pro výběr dodavatele.  

8. Pokud vybraný dodavatel neprokázal splnění kvalifikace, komise rozhodne o jeho 

vyloučení, a provede posouzení splnění kvalifikace u dodavatele, který se v rámci 

hodnocení umístil na druhém místě. Obdobně může komise postupovat až do chvíle, kdy 

budou vyloučeni všichni dodavatelé, kteří podali včas a řádně nabídku.  

9. Rozhodnutí o vyloučení podepisuje starosta městského obvodu a sekretariát starostky a 

tajemnice jeho odeslání, popř. při zveřejnění výzvy uveřejnění rozhodnutí na profilu 

zadavatele provede tajemnice úřadu. Součástí rozhodnutí musí být vždy odůvodnění 

vyloučení a poučení o nemožnosti podat námitky. 

10. Rada městského obvodu rozhodne o výběru dodavatele. Pokud se přitom odchýlí od 

doporučení komise, musí tento postup odůvodnit v rámci usnesení o výběru dodavatele.  

11. Tajemnice úřadu zajistí odeslání informaci o výběru dodavatele všem osloveným 

dodavatelům.  V případě zveřejnění výzvy na profilu zadavatele uveřejní informaci o výběru 

dodavatele rovněž i na profilu zadavatele. Součástí informace o výběru dodavatele bude 

i poučení o nemožnosti podat námitky. S vybraným dodavatelem bude uzavřena písemná 

smlouva na veřejnou zakázku.  

 

Čl. 7 

Postupy při zadávání VZMR – kategorie III 

1. O zadání veřejné zakázky podle této kategorie rozhoduje rada městského obvodu.  

2. Tajemnice úřadu, popř. jí určená osoba, připraví zadávací podmínky v písemné Výzvě 

k podávání nabídek a popřípadě navrhne v důvodové zprávě seznam dodavatelů, kteří 

budou osloveni.  

3. Výzvu k podávání nabídek a seznam alespoň 5 dodavatelů, kteří budou osloveni, schvaluje 

rada městského obvodu. Pokud rada městského obvodu rozhodne o zveřejnění výzvy, pak 

Výzva k podávání nabídek je tajemnicí úřadu uveřejněna na profilu zadavatele; tajemnice 

úřadu vždy zajistí rozeslání výzvy k podávání nabídek všem schváleným dodavatelům.  

4. Součástí Výzvy k podávání nabídek je přinejmenším:  

a) identifikační údaje zadavatele, 

b) předmět veřejné zakázky (včetně požadovaných smluvních ujednání, termínu plnění, 

kvality plnění, apod.), 

c) lhůta, místo a způsob pro podávání nabídek (lhůta nesmí být kratší než 

15 kalendářních dnů), 

d) údaj o tom, zda bude otevírání nabídek přístupné dodavatelům, kteří podali nabídku, 

e) kvalifikační kritéria (včetně uvedení způsobu jejich prokazování), 

f) pravidla hodnocení nabídek (včetně stanovení kritérií hodnocení a jejich váhy), 



g) vyhrazení práva zadavatelem až do podpisu smlouvy zrušit zadávání veřejné zakázky 

a upozornění, že dodavatelům nevzniká v souvislosti se zrušením zadávání veřejné 

zakázky vůči zadavateli žádný nárok, 

h) vyhrazení práva zadavatelem doručovat rozhodnutí o výběru dodavatele a rozhodnutí 

o vyloučení dodavatele prostřednictvím uveřejnění rozhodnutí na profilu zadavatele 

v případě zveřejnění výzvy na profilu zadavatele, 

i) informace o stanovení zadávací lhůty a o výši požadované jistoty, pokud ji zadavatel 

požaduje. 

5. Pro posouzení nabídek a hodnocení jmenuje rada městského obvodu nejméně tříčlennou 

komisi. Členem komise mohou být zastupitelé městského obvodu nebo zaměstnanci 

zařazení do úřadu městského obvodu. Rada rovněž jmenuje jednoho zapisovatele, který 

je přítomen otevírání nabídek i všem jednáním komise, o kterých pořizuje protokol. Při 

jednání komise má zapisovatel poradní hlas. Rada městského obvodu může rozhodnout 

o tom, že bude členem komise určený odborník na předmět veřejné zakázky, případně 

rozhodnout o tom, že se při hodnocení a posuzování nabídek přihlédne k vyjádření 

určeného odborníka.  

6. Komise otevírá nabídky. Komise provede hodnocení nabídek a doporučí dodavatele, který 

by měl být vybrán, splní-li kvalifikaci.  

7. Komise posoudí, zda vybraný dodavatel prokázal splnění kvalifikace, a může jej vyzvat 

k doplnění údajů či dokladů. Pokud vybraný dodavatel, u kterého bylo posuzováno splnění 

kvalifikace, prokázal splnění kvalifikace, komise předá podepsané protokoly ze svých 

jednání radě města spolu s doporučením pro výběr dodavatele.  

8. Pokud vybraný dodavatel neprokázal splnění kvalifikace, komise rozhodne o jeho 

vyloučení, a provede posouzení splnění kvalifikace u dodavatele, který se v rámci 

hodnocení umístil na druhém místě. Obdobně může komise postupovat až do chvíle, kdy 

budou vyloučeni všichni dodavatelé, kteří podali včas nabídku.  

9. Rozhodnutí o vyloučení podepisuje starosta městského obvodu a tajemnice úřadu zajišťuje 

jeho odeslání, popř. při zveřejnění výzvy uveřejnění rozhodnutí na profilu zadavatele. 

Součástí rozhodnutí musí být vždy odůvodnění vyloučení a poučení o nemožnosti podat 

námitky. 

10. Rada městského obvodu rozhodne o výběru dodavatele. Pokud se přitom odchýlí 

od doporučení komise, musí tento postup odůvodnit v rámci usnesení o výběru 

dodavatele.  

11. Tajemnice úřadu zajistí odeslání informace o výběru dodavatele všem osloveným 

dodavatelům. V případě zveřejnění výzvy na profilu zadavatele uveřejní informaci o výběru 

dodavatele rovněž i na profilu zadavatele. Součástí informace o výběru dodavatele je 

i odůvodnění výběru a poučení o nemožnosti podat námitky. S vybraným dodavatelem 

bude uzavřena písemná smlouva na veřejnou zakázku. 

 

Čl. 8 

Přímé zadání 

1. Ve výjimečných případech může rada městského obvodu rozhodnout o přímém zadávání 

veřejné zakázky malého rozsahu kategorie II a III bez výběrového řízení.  

2. K přímému zadání mimo výběrové řízení může dojít pouze za těchto okolností: 

a) veřejná zakázka může být z důvodů technických (především z důvodu nutnosti 

zajištění interoperability) provedena jen jediným konkrétním dodavatelem; 



b) veřejná zakázka může být z důvodů ochrany práv z duševního vlastnictví provedena 

jen jediným konkrétním dodavatelem;  

c) veřejná zakázka může být z důvodů pramenících z právního předpisu provedena jen 

jediným konkrétním dodavatelem; nebo  

d) je z důvodů krajně naléhavé situace nutné zajistit plnění veřejné zakázky rychleji, než 

prostřednictvím výběrového řízení dle čl. 6 a 7 této směrnice.  

 

Čl. 9 

Jistota 

1. Do zadávacích podmínek pro veřejnou zakázku malého rozsahu kategorie III je možné 

vznést požadavek na složení jistoty a stanovit přiměřenou zadávací lhůtu.   

2. Na nakládání s jistotou a běh zadávací lhůty se přiměřeně použije § 40 a § 41 zákona 

o zadávání veřejných zakázek. Tuto informaci je potřeba do výzvy k podávání nabídek 

uvést.  

Čl. 10 

Zrušení výběrového řízení 

1. Rada městského obvodu může rozhodnout o zrušení zadávání veřejné zakázky vždy až 

do uzavření smlouvy na veřejnou zakázku. Zrušení zadávání se uveřejňuje na profilu 

zadavatele, pokud byla výzva uveřejněna na profilu zadavatele, a odesílá se dodavatelům, 

kteří byli vyzváni k podávání nabídek, a rovněž dodavatelům, kteří podali nabídku; 

rozeslání i uveřejnění zajistí tajemnice úřadu.  

2. Pokud bylo zadávání zrušeno, tajemnice úřadu zajistí vrácení nabídek zpět dodavatelům, 

pokud dosud nebyly otevřeny. 

Čl. 11 

Změny smluv na veřejné zakázky 

1. Směna smlouvy na veřejnou zakázku je přípustná, pokud nedojde ke změně druhu veřejné 

zakázky a předpokládané hodnoty veřejné zakázky nad finanční limity pro veřejnou 

zakázku malého rozsahu.  

2. Změna smlouvy se provádí prostřednictvím dodatků ke smlouvě. Dodatky vždy schvaluje 

ten orgán či osoba, která rozhodovala o uzavření smlouvy na veřejnou zakázku, nebude-li 

ve smlouvě uvedeno jinak.  

 

Čl. 12 

Uveřejňování 

Tajemnice úřadu odpovídá za uveřejnění informací, které vyžaduje postup podle této směrnice 

či § 219 zákona o zadávání veřejných zakázek.  

 

Čl. 13 

Závěrečná ustanovení 

1. Postup podle této směrnice není důvod pro zánik odpovědnosti odpovědné osoby či 
orgánu městského obvodu za vznik újmy způsobené zadáním veřejné zakázky či 
postupem v rozporu s právními předpisy. Tato směrnice je závazná pouze do té míry, která 
neodporuje zákonu, jinému právnímu předpisu či dotačním pravidlům. 



2. Pokud tato směrnice stanoví povinnost provést nějaké jednání, ale nestanoví k provedení 
jednání lhůtu, rozumí se tím povinnost provést jednání bez zbytečného odkladu.   

 
 

Čl. 14 

Účinnost 

1. Tuto směrnici přijala Rada městského obvodu Pardubice I na svém jednání konaném dne 

24. 5. 2021, usnesením č. 510 (24/05/21). Probíhající zadávací procesy podle dosavadní 

směrnice se dokončí podle dosavadní směrnice.  

2. Směrnice nabývá účinnosti dnem následujícím po jejím přijetí radou městského obvodu. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

…………………………………………….. 

 Bc. Alena Stehnová 
starostka městského obvodu Pardubice I 


