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Směrnice č. 1/2026 

pro zadávání veřejných zakázek malého rozsahu 
                                                         

 
Čl. 1 

Předmět a rozsah působnosti, definice 

 

1.   Tato směrnice stanovuje pravidla pro zadávání veřejných zakázek malého rozsahu (dále jen 

      VZMR) městysem Svatava. Cílem je zajistit transparentní, efektivní a hospodárné nakládání     

      s veřejnými prostředky mimo zadávací řízení dle zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání 

      veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů. 

 

2.   Směrnice je závazná pro všechny osoby, které jednají jménem městyse Svatava při zadávání 

      VZMR nebo se podílejí na procesu jejich zadání. 

 

3.  Veřejnou zakázkou malého rozsahu se rozumí: 

      - zakázka na dodávky nebo služby do 3 000 000 Kč bez DPH 

      - zakázka na stavební práce do 9 000 000 Kč bez DPH 

 

4.  Zadavatelem je městys Svatava. Úkony zadavatele provádí starosta nebo jím písemně pověřená 

     osoba či osoby. Administraci zakázky může zajišťovat pověřený zaměstnanec úřadu nebo externí     

     odborný subjekt. 

 

5.  Odpovědnou osobou je osoba pověřená starostou k přípravě a administraci veřejné zakázky. 

    

 

Čl. 2 

Zásady zadávání zakázek 

 

Při zadávání všech VZMR je zadavatel povinen dodržovat zásady: 

-  transparentnosti 

-  rovného zacházení 

-  zákazu diskriminace 

-  hospodárnosti, účelnosti a efektivity 

 

 

Čl. 3 

Výjimky z působnosti směrnice 

 

Směrnice se nepoužije na zakázky: 

-  v krajně naléhavých situacích (havárie, živelní pohromy, hrozící škody na majetku nebo zdraví        

    osob, ztráta dotační podpory) 

-  systémově na sebe navazující, jejichž pokračování bude zadáno stejnému dodavateli z důvodu 

    technické návaznosti nebo zajištění kompatibility s dřívějšími plněními. Tato výjimka musí být 

    vždy technicky odůvodněna a schválena zastupitelstvem městyse 

-  zakázky výslovně vyňaté písemnou výjimkou schválenou zastupitelstvem městyse 
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Čl. 4 

Předpokládaná hodnota 

 

1.  Před zadáváním jakékoli veřejné zakázky je odpovědná osoba povinna stanovit předpokládanou       

     hodnotu této zakázky. 

2.  Předpokládaná hodnota se stanoví zejména: 

-    průzkumem trhu 

-    na základě obdobných zakázek 

-    předběžnými tržními konzultacemi 

-    jiným vhodným způsobem 

3.  Zakázky, které spolu věcně, místně a časově souvisejí, se sčítají. 

4.  Sčítání se provádí zpravidla za období 12 měsíců nebo jednoho účetního roku. 

5.  U zakázek sjednaných na delší období se předpokládaná hodnota stanoví za celou dobu trvání    

     smlouvy, nejdéle však 48 měsíců. 

6.  Zakázky nesmí být účelově děleny za účelem snížení jejich předpokládané hodnoty. 

7.  Způsob stanovení předpokládané hodnoty musí být zpětně ověřitelný. 

8.  Podklady ke stanovení předpokládané hodnoty musí být archivovány. 

 

 

 

Čl. 5 

Postupy podle finančního objemu zakázky 

 

1.   Zakázky na dodávky, služby a stavební práce do 300 000 Kč bez DPH 

 

    -  O zadání veřejné zakázky rozhoduje starosta nebo místostarosta. 

    -  Realizuje se přímým nákupem, objednávkou nebo smlouvou. 

    -  Důraz se klade na ekonomickou výhodnost plnění. 

    -  Odpovědná osoba vyhotoví stručný interní záznam o výběru dodavatele.    

 

2.   Zakázky na dodávky a služby od 300 001 Kč do 500 000 Kč bez DPH a zakázky na 

stavební práce od 300 001 Kč do 1 000 000 Kč bez DPH 

          

     - Zadavatel zpravidla oslovuje minimálně 3 dodavatele. Výzva může být rovněž zveřejněna 

        otevřeným způsobem. 

 

     - Výzva musí obsahovat zejména: 

           předmět plnění zakázky, 

           místo a dobu plnění, 

           požadavky na kvalifikaci, 

           hodnotící kritéria, 

           způsob podání nabídky. 

 

     - Výzva může být 

           uzavřená (oslovení dodavatelů), 

           otevřená (zveřejněná). 

 

     -  Lhůta pro podání nabídek musí činit minimálně 7 kalendářních dní 

         ode dne odeslání u uzavřené výzvy, 

         ode dne zveřejnění u otevřené výzvy. 

      - O výběru dodavatele rozhoduje starosta na základě stanovených hodnotících kritérií. 
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      - Zastupitelstvo je o výsledku výběrového řízení informováno na nejbližším zasedání     

         zastupitelstva. 

 

3.   Zakázky na dodávky služby od 500 001 Kč do 3 000 000 Kč bez DPH a stavební práce 

      od 1 000 001 Kč do 9 000 000 Kč bez DPH 

 

    -  Starosta informuje zastupitele o záměru realizace zakázky minimálně 7 dní před zahájením         

        řízení e-mailem. 

 

    -  Zpráva musí obsahovat stručný popis zakázky, předpokládanou hodnotu, 

        informaci o možnosti účasti ve výběrové komisi a lhůtu pro přihlášení do komise.    

           

    -  Zastupitelstvo schvaluje zadávací podmínky a současně rozhoduje o zahájení zadávacího 

        řízení.       

         

    -   Výzva může být: 

         otevřená (zveřejněná na profilu zadavatele), 

         uzavřená (oslovení nejméně 3 dodavatelů). 

 

    -   Výzva obsahuje zejména: 

         předmět plnění, 

         místo a dobu plnění, 

         požadavky na kvalifikaci, 

         hodnotící kritéria, 

         obchodní a platební podmínky, 

         termín pro podání nabídek. 

 

     -  Lhůta pro podání nabídek činí alespoň 10 kalendářních dní: 

         ode dne zveřejnění u otevřené výzvy, 

         ode dne odeslání u uzavřené výzvy. 

      

     -  Starosta jmenuje výběrovou komisi, která má lichý počet členů, nejméně 3. 

     -  Členové komise podepisují prohlášení o nepodjatosti a mlčenlivosti. 

     -  Komise zpracuje hodnotící zprávu. 

     -  O výběru dodavatele rozhoduje zastupitelstvo. 

  

 

Čl. 6 

Přímé zadání 

 

1.  Přímé zadání je možné pouze ve výjimečných případech, zejména: 

     - z technických důvodů, 

     - z důvodu výlučnosti dodavatele, 

     - v krajně naléhavých situacích. 

 

2.  Přímé zadání musí být vždy písemně odůvodněno. 

  

3.  U zakázek nad 300 000 Kč bez DPH podléhá přímé zadání schválení zastupitelstvem. 
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Čl. 7 

Dokumentace 

 

 Dokumentace k zakázkám do 300 000 Kč bez DPH obsahuje: 

      - objednávku nebo smlouvu 

      - nabídky (pokud byly vyžádány) 

      - doklady o nákupu (řídí se směrnicí o oběhu účetních dokladů) 

 

Dokumentace k zakázkám od 300 001 Kč do 500 000 Kč bez DPH a u stavebních prací od 300 001 

Kč do 1 000 000 Kč bez DPH obsahuje: 

 - výzvu a specifikaci zakázky, 

 - doručené nabídky, 

 - záznam o hodnocení nabídek a výběru dodavatele, 

 - uzavřenou smlouvu nebo potvrzenou objednávku, 

 - doklad o zveřejnění (pokud bylo použito), 

 - podklady ke stanovení předpokládané hodnoty. 

 

Dokumentace k zakázkám od 500 001 Kč do 3 000 000 Kč bez DPH a u stavebních prací 

od 1 000 001 do 9 000 000 Kč bez DPH obsahuje: 

      - výzvu a specifikaci zakázky, 

      - doručené nabídky, 

      - hodnotící zprávu výběrové komise, 

      - návrh na výběr dodavatele, 

      - usnesení zastupitelstva, 

      -uzavřenou smlouvu nebo objednávku, 

      - doklad o zveřejnění (pokud bylo použito), 

      -seznam členů komise a jejich prohlášení, 

      - podklady ke stanovení předpokládané hodnoty. 

 

Dokumentace se uchovává po dobu nejméně 10 let, případně dle podmínek poskytovatele dotace. 

 

   

Čl. 8 

Povinnosti zaměstnanců úřadu při zadávání VZMR 

 

1. Osoba pověřená administrativním a technickým zajištěním výběrového řízení odpovídá 

 zejména za: 

 - přípravu zadávací dokumentace, 

 - koordinaci oslovení dodavatelů, 

 - sběr nabídek a jejich zaevidování, 

 - evidenci dokumentace dle článku 7 této směrnice,     

     - spolupráci s výběrovou komisí. 

       

2.   Starosta nebo místostarosta: 

 - jmenuje členy výběrové komise, 

 - provádí úkony zadavatele při zahájení řízení, 

       - podepisuje smlouvy schválené zastupitelstvem městyse. 

 

 

3.  Správce rozpočtu / ekonom úřadu: 
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 - kontroluje finanční krytí, 

 - vede rozpočtovou evidenci. 

  

 

Čl. 9 

Závěrečná ustanovení 

 

Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 26.06.2026. 

 

Změny a doplňky schvaluje zastupitelstvo městyse. 

 

Dnem účinnosti této směrnice se ruší: 

  -  usnesení 480 ze zasedání 03/04/2025, 

  -  případná další interní pravidla upravující zadávání VZMR. 

 

 

 

 

 

 

________________________     _________________________ 

Radek Burda v. r.       Mgr. Olga Gossová v. r. 

starosta městyse Svatava       místostarostka městyse Svatava 


