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Vnitřní předpis:  

pro ZADÁVÁNÍ VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK MALÉHO ROZSAHU                                                 aktualizace  

V tomto vnitřním předpise jsou vymezeny kompetence a základní pravidla pro postup při zadávání a 

průběh veřejných zakázek malého rozsahu, a to na dodávky zboží,  služby a případně stavební práce, 

vše v souladu se zněním zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších 

předpisů (dále jen Zákon), kdy zadavatelem  zakázek bude  Pečovatelská služba Rakovník. Wintrovo 

nám. 1903, 269 01 Rakovník, IČO 47012790.   

Pečovatelská služba běžně pro svůj provoz zadává veřejné zakázky malého rozsahu na nákup osobních 

automobilů, pořízení kompenzačních pomůcek, vybavení provozních prostor, případně zde provedené 

opravy a opravy osobních vozů a zařízení v majetku Pečovatelské služby Rakovník. 

 Pro zadávání VZMR je pro nás důležitá  znalost   trhu, tj. porovnání ceny dané zakázky v místě a čase 

obvyklé. Jelikož se naše zakázky více méně opakují, zabýváme se,  dle Zřizovací listin,  jasně  vymezenou 

činností, tudíž máme dobrou znalost trhu, kdy upřednostníme místní či regionální dodavatele,  

s ohledem na celkovou cenu, tj.  cenu včetně dopravy a zohledníme také případné doručení 

požadovaného předmětu zakázky.  Pravidelnými  výjimkami jsou   dodávky práce či zboží, kdy v místě či 

regionu není patřičný dodavatel např. dodávky stravenek, př. pomůcek k výkonu naší hlavní či 

doplňkové činnosti – ochranné pomůcky jako jsou  jednorázové rukavice, kompenzační pomůcky, termo 

jídlonosiče apod. 

Využijeme odborných znalostí zaměstnanců odborů zřizovatele, zejména s odboru správy majetku 

města- při výběru  dodavatele na opravy, a to  dle smlouvy o Výpůjčce, popř. jiné práce, s kterými má 

tento odbor hluboké zkušenosti a také odboru SPODaSP.  

Případně provedeme porovnání cenových nabídek dle internetových stránek nebo rovnou oslovíme 

potencionální dodavatele, kdy  se jedná např. o výhradního distributora poptávaného zboží. 

 

Veřejnou zakázkou malého rozsahu se, dle znění § 27 Zákona, rozumí: 

a) dodání zboží nebo služby, u nichž předpokládaná hodnota je rovna nebo nižší 2 000 000 Kč 

bez DPH. 

b) předpokládaná hodnota stavebních prací je rovna nebo nižší 6 000 000 Kč bez DPH.  

Limity zakázek:  
 
Platné limity stanovené pro zakázky jsou stanoveny Zákonem. Případné změny budou  zohledněny v 
aktuálním znění tohoto VP.  
Při zadávání zakázek malého rozsahu dbá zadavatel na ustanovení odst. 1 až 3  § 6 Zákona, tj. na 
dodržení zásady transparentností, přiměřenosti, rovného zacházení a zákazu diskriminace.  Zakázky 
musí splňovat zásady efektivnosti, hospodárnosti a účelnosti. V našem případě se jedná o využití 
veřejných prostředků.    
 
Uvedené limity předpokládané hodnoty veřejné zakázky, které jsou rozhodné pro způsob zadávání 
zakázky :   

− Přímé zadání 

− Uzavřená výzva 

− Otevřená výzva  
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Předpokládaná cena VZMR, která ovlivní postup zadání (cena je stanovena bez DPH a dle dosavadní 

zkušenosti s VZMR) 

Postup  finanční limit pro organizaci (pod limitem stanovený v zákoně) 
 0- 50 000 Kč 50 001-  300 000 Kč 300 001- 600 000 Kč 600 001- 1 000 000 Kč 

Maximální limit pro VZ 
mal. rozsahu (MR) 

Přímé 
zadání 

✓  
Bagatelní za-
kázka, není 
potřeba vy-
pracovat zá-
měr zakázky 
 

✓  
Vypracovat odůvod-
nění „proč ten kon-
krétní dodavatel“. 
Event. přiložení po-
rovnání- průzkum 
trhu  

Přímé zadávání 
v tomto limitu nepro-
vádíme ani výjimečně. 

Přímé zadávání 
v tomto limitu nepro-
vádíme ani výjimečně , 

Uza-
vřená 
výzva 

✓  ✓  ✓  Uzavřenou výzvu 
v tomto limitu nepro-
vádíme  

Ote-
vřená 
výzva 

✓                       ✓  ✓  ✓  

 

Přímé zadávání:  

Finanční limit 0-300 000 Kč bez DPH 

Tento postup zvolíme v případě, že je ověřena přiměřenost ceny dané zakázky, jedná se zejména o 

běžné objednávky, zajištění atypických požadavků s ohledem k časovému prostoru doručení (dodání) 

vyhovění nestandartním požadavkům, tj. specifikaci našich podmínek apod.  

− Cena do 50 000 Kč bez DPH, což nemusí být ani zveřejněno v registru smluv.  

− Zvolená nabídka je nejvýhodnější k porovnání s jinými obdobnými nabídkami, nemusí se vždy 

jednat pouze o cenu, ale zohledníme více parametrů., s ohledem k naší provozní problematice.   

− Není možná hospodářská soutěž zejména  z důvodu ochrany duševního vlastnictví či technické 

nemožnosti soutěže. 

− Jedná se o stav časové tísně, a tudíž nelze zorganizovat poptávkové řízení.  

− Jedná se o další, tj. dodatečné dodávky služby, popř. další práce u již realizované zakázky. (pouze 

do limitu 300 000 Kč bez DPH a nesmí se u jednoho dodavatele v období 1 roku opakovat). 

− Jedná se o dodavatele , který zajistí nadstandartní poměr kvality a ceny, kdy si toto ověříme 

referencemi včetně  naší vlastní skutečnosti zadavatele (pouze do limitu 300 000 Kč bez DPH a 

nesmí se u jednoho dodavatele v období 1 roku opakovat)  

−  Jedná se o jedinečný produkt se srovnáním nejméně dvou dalších alternativ a zadavatel zjistí, 

že plnění předložené nabídky naplní princip hospodárnosti (pouze do limitu 300 000 Kč bez 

DPH a nesmí se u jednoho dodavatele v období 1 roku opakovat). 

− Ohledně realizace oprav provozních prostor dodržujeme znění smlouvy o Výpůjčce.  

− Před realizací schvaluje  vždy příkazce a správce rozpočtu 
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Uzavřená výzva:  

Finanční limit  300 001- 600 000 Kč bez DPH 

− Oslovíme nejméně 3  vhodné dodavatele za účelem podání nabídky dle výzvy a nabídky 

spravedlivě posoudíme, vyhodnotíme a akceptujeme poté  tu, která je pro nás nejvýhod-

nější. Výzvu provede ředitel organizace nebo jím pověřená osoba z vedení organizace (so-

ciální pracovník, koordinátor služeb), a to pouze vždy pro  konkrétní úkon, výzva se zašle  

buď písemně, datovou schránkou nebo e- mailem, s tím, že nabídky budou do určeného 

data  doručeny poštou, kurýrem nebo osobně do kanceláře ředitele Pečovatelské služby 

Rakovník, DPS Vysoká ul. č.p. 91. 269 01 Rakovník, v uzavřené obálce  s adresou uchazeče 

obálka bude označená NEOTVÍRAT- veřejná zakázka s jejím označením. 

− Čerpáme ze svých dobrých zkušeností, důležitá je obměna oslovených případných dodava-

telů. 

− K otevírání došlých nabídek je ředitelem organizace předem sestavena tříčlenná Hodnotící  

komise a  dvoučlenná komise Kontrolní.  

− Otevírání obálek a hodnocení nabídek je neveřejné. Hodnocení nabídek proběhne ve stejný 

den, neprodleně po otevírání obálek. 

− Hodnocení nabídek  a postup k případnému uzavření smlouvy se posuzuje dle stanovených 

kritérií  a postupu  vydané  v zadání  k podání nabídky.  

Otevřená výzva: 

Finanční limit 600 001- 1 000 000 Kč bez DPH 

− V takovém případě oslovíme neomezený počet dodavatelů, možno oslovit i konkrétní do-

davatele, ale nejméně jich musí být osloveno  5.  

− Zveřejníme na našich webových stránkách, př. v místním tisku, př. webových stránkách zři-

zovatele. 

Specifikace v otevřené  výzvě: 

− Předmět VZMR, stanoví též podmínky, 

− Identifikujeme svou organizaci 

− Sdělíme název zakázky 

− Zpracování nabídkové ceny 

− Způsob, jak bude probíhat hodnocení nabídek 

− Případně požadujeme kvalifikaci dodavatele 

− Stanovíme lhůtu, formu a místo, kam mají být nabídky doručeny-preferujeme písemnou formu 

− Identifikujeme dodavatele, s kterými jednáme v průzkumu trhu 

1. Identifikační údaje veřejného zadavatele 

Název zakázky:  

Označení veřejné zakázky:  

Zadavatel: Pečovatelská služba Rakovník 
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Wintrovo nám. 1903, 269 01 Rakovník 

IČO: 47012790 

Příspěvková organizace města Rakovník, 

zřízená ke dni 1. 10. 1992 

Zastoupená : ředitelem/ ředitelkou 

Telefon:  

e-mail :  

IDS: mqbhk7f 

Webové stránky: www.psrakovnik.cz 

2. Informace o druhu, předmětu a předpokládané hodnotě zakázky 

2.1. Předmětem plnění veřejné zakázky je  vždy přesně pojmenovaný druh veřejné zakázky vypsaný 
Pečovatelskou službu Rakovník, příspěvkovou organizaci města Rakovník. 

2.2. Zadávací dokumentace včetně příloh je zveřejněna na oficiálních stránkách Pečovatelské služby 
Rakovník www.psrakovnik.cz. Všechny případné změny zadávací dokumentace jsou vždy zveřejněny 
na výše uvedené webové stránce. 

2.3. Hodnota veřejné zakázky je jako předpokládaná určena dle druhu zakázky a stanovena v  krycím  
listě  dané  nabídky.  

3. Termín a místo plnění 

Vždy je stanoven termín a místo   plnění konkrétní veřejné zakázky.  

4. Specifikace nabídky 

Podrobná  specifikace nabídky je v konkretizována v příloze zadávací dokumentace. 

5. Lhůta a místo pro podávání nabídek 

5.1. Lhůta pro podávání nabídek je určená dnem začátku a konce pro podávání nabídek.  

5.2. Každý dodavatel může podat pouze jednu nabídku. Uchazeč podá nabídku ve lhůtě pro podání 
nabídek. Nabídka je zpracovaná v českém jazyce. Cena je uváděná v Kč. 

5.3. Nabídka v listinné podobě musí být podána v řádně uzavřené obálce s označením veřejné za-
kázky, kdy na obálce musí být uvedená adresa na níž lze zaslat oznámení podle §110 odst. 2 Zákona. 
Uzavřením obálky nebo obalu se rozumí opatřit tuto podpisem nebo razítkem uchazeče, a to tak, aby 
obálku nebylo možné jakýmkoliv způsobem neoprávněně otevřít, aniž by došlo k poškození uvede-
ných ochranných prvků. 

5.4. Doručené nabídky zadavatel eviduje s uvedením pořadového čísla, data a času jejich doručení. 

http://www.psrakovnik.cz/
http://www.psrakovnik.cz/
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Adresa pro osobní doručení nabídky ve dnech PO-PÁ v určeném čase 
Dům s pečovatelskou službou 

Vysoká ul. č.p. 91 

269 01 Rakovník 

kancelář ředitele  

Adresa k doručení odesláním: 

Dům s pečovatelskou službou 

K rukám ředitele 

Vysoká ul. č.p. 91 

269 01 Rakovník 

5.5. Zadavatel prozatím nepřijímá nabídky podané formou elektronického podání, jelikož tímto nedis-
ponuje.  

5.6. Nabídky doručené po stanoveném termínu budou zapsány do přijaté pošty a neotevřené vráceny 
zpět odesílateli. 

6. Požadavky na prokázání splnění základní způsobilosti a profesní způsobilosti:  

6.1. Prokázání základní způsobilosti 

Dodavatel prokáže splnění základní způsobilosti, ČESTNÝM PROHLÁŠENÍM, kdy způsobilým není do-
davatel, který 

a) byl v zemi svého sídla v posledních 5 letech před zahájením výběrového řízení pravomocně odsou-
zen pro trestný čin uvedený v příloze č. 3 Zákona nebo obdobný trestný čin podle právního řádu 
země sídla dodavatele, k zahlazeným odsouzením se nepřihlíží, 

b) má v České republice nebo v zemi svého sídla v evidenci daní zachycen splatný daňový nedoplatek, 

c) má v České republice nebo v zemi svého sídla splatný nedoplatek na pojistném nebo na penále na 
veřejném zdravotním pojištění, 

d) má v České republice nebo v zemi svého sídla splatný nedoplatek na pojistném nebo penále na so-
ciálním zabezpečení a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti, 

e) je v likvidaci, proti němuž bylo vydáno rozhodnutí o úpadku, vůči němuž byla nařízena nucená 
správa podle jiného právního předpisu nebo v obdobné situaci podle právního řádu země sídla doda-
vatel. 

6.2. Prokázání profesní způsobilosti 
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Dodavatel prokazuje splnění profesní způsobilosti ve vztahu k České republice předložením VÝPISU Z 
OBCHODNÍHO REJSTŘÍKU nebo jiné obdobné evidence, pokud jiný právní předpis zápis do takové 
evidence vyžaduje, doklad nesmí být starší 90 kalendářních dnů ke dni ukončení řízení. 

6.3. Zadavatel požaduje, aby dodavatel předložil DOKLAD K OPRÁVNĚNÍ PODNIKAT v rozsahu odpo-
vídajícímu předmětu veřejné zakázky. 

Doklady nesmí být starší 90 kalendářních dnů ke dni ukončení řízení. 

7. Požadavky na zpracování nabídky 

7.1. Písemná nabídka bude zadavateli doručena v zajištěné a neporušené obálce, tak jak je uvedeno 
pod bodem 5. VP. 

7.2. Dokumentaci je nutno pevně spojit, tak aby se předešlo ztrátě některého z dokumentů. První list 
dokumentace bude KRYCÍ LIST. 

7.3. Posloupnost zaslaných dokumentů: 

• příloha č. 1- Krycí list  
• příloha č. 2- Čestné prohlášení 
• příloha č. 3- Technická specifikace 
• Doklady prokazující profesní způsobilost a oprávnění podnikat v oboru 
• Příloha č. 4- Podepsaný návrh kupní smlouvy 
• Případně další přílohy nebo doplnění nabídky. 

8. Otevírání obálek a hodnocení nabídek 

8.1. Otevírání obálek se bude konat v přesně předem určený den a čas a na konkrétním  místě.  

8.2. Ředitel organizace jmenuje nejméně  tříčlennou Hodnotící komisi (můžeme přizvat i nezávislého 
odborníka), jednak pro otevírání obálek a jednak zároveň pro hodnocení nabídek.  Komise bude po-
stupovat v souladu s odstavcem 5, § 110 Zákona. 

8.3. Otevírání obálek a hodnocení nabídek je neveřejné. Hodnocení nabídek proběhne ve stejný den, 
neprodleně po otevírání obálek. 

8.4. Ředitel stanoví nejméně dvoučlennou KONTROLNÍ komisi (můžeme přizvat i nezávislého odbor-
níka), která má v kompetenci provedení kontroly dodržení postupu při otevírání obálek a dodržení 
základního kritéria  Hodnotící komisí. 

8.5. O výsledku výběru nejvýhodnější nabídky budou informováni účastnící písemně. 

8.6. Výsledek bude zveřejněn na webových stránkách zadavatele den po provedeném výběru nej-
vhodnější nabídky 

9. Kritéria hodnocení 
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9.1. Hlavním hodnotícím kritériem vyhlášené veřejné zakázky malého rozsahu je nabídková cena, a to 
s ohledem ke stanoveným požadavkům uvedeným v Technické specifikaci, k zajištění případného 
bezpečí s ohledem k potřebám poskytovaných registrovaných sociálních služeb. Hodnotící komise vy-
bere nabídku dodavatele, který nejlépe splní zadavatelem požadované podmínky. 

9.2. Technická specifikace se posuzuje pouze za účelem zpracování konkrétní nabídky pro záměr za-
dání zakázky, dodavatel není oprávněn jí použít k jakýmkoli jiným účelům. 

9.3. Dodavatel je povinen zachovávat mlčenlivost o obsahu technické specifikace, není oprávněn jí 
dále kopírovat ani jí předat třetím osobám. 

9.4. Podmínky uvedené v zadávací dokumentaci jakož i v technické specifikaci související s výběrovým 
řízením jsou pro uchazeče závazné. 

10. Obchodní podmínky 

10.1. Zadavatel uzavře „Kupní smlouvu“  s uchazečem, který předloží nejvýhodnější nabídku dle sta-
novených hodnotících kritérií. 

10.2. Fakturační a platební podmínky 

Úhrada za zboží se provede v české měně. Fakturace proběhne po předání předmětu zakázky. Zada-
vatel uhradí fakturu dodavatele ve stanoveném termínu uvedeném na faktuře jako den splatnosti. 

10.3. Podkladem k fakturaci je dodací list-předávací protokol, který je nedílnou součástí faktury. 

10.4. Veškeré účetní doklady musí obsahovat náležitosti daňového dokladu dle znění § 29 z. č. 
235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty v platném znění a v souladu s dalšími příslušnými právními 
předpisy. V případě, že nebudou mít účetní doklady odpovídající náležitosti, je kupující (zadavatel) 
oprávněn zaslat je ve lhůtě splatnosti zpět prodávajícímu (dodavateli) k řádnému doplnění. Tímto se 
nedostává kupující do prodlení se splatností, kdy doba splatnosti počíná běžet znovu od opětovného 
zaslání náležitě doplněných či opravených dokladů. 

Faktura bude obsahovat zejména tyto údaje: 

• obchodní jméno, IČ a DIČ prodávajícího 

• obchodní jméno, IČ a DIČ kupujícího 

• označení/číslo faktury 

• číslo uzavřené smlouvy=variabilní symbol 

• den vystavení faktury, den její splatnosti a zdanitelného plnění 

• označení peněžního ústavu a číslo účtu, na který se má provést platba 

• cena za zboží (fakturovaná částka), vč. DPH 

• předávací protokol, který je součástí faktury 

• razítko a podpis oprávněné osoby 

10.5. Faktura se považuje za včas uhrazenou, pokud je fakturovaná částka připsaná na účet prodávají-
cího nejpozději v den její splatnosti. 
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ZADAVATEL NEPOSKYTUJE ZÁLOHU. 

11. Další podmínky a práva zadavatele 

11.1. Zadavatel nepřiznává uchazeči právo na náhradu jakýchkoliv nákladů spojených s účastí ve ve-
řejném řízení malého rozsahu a se zpracováním nabídky. 

11.2. Zadavatel nepřipouští variantní nabídky. 

11.3. Zadavatel si vyhrazuje právo výběrové řízení bez udání důvodu zrušit. Zadavatel si vyhrazuje 
právo prověřit mimořádně nízkou nabídkovou cenu. 

11.4. V případě, že u vybraného dodavatele před uzavřením kupní smlouvy dojde ke změně údajů 
uvedených v hodnocené nabídce, je tento vybraný dodavatel povinen neprodleně a písemně o 
změně zadavatele informovat. 

11.5. Zadavatel si vyhrazuje právo neuzavřít „Kupní smlouvu“ z důvodu nových skutečností, které za-
davatel neznal, nezpůsobil nebo nemohl ovlivnit. 

11.6. Výsledek hodnocených nabídek dodávky bude vyvěšen na webových stránkách zadavatele 
www.psrakovnik.cz  vždy v uvedený den ve vyhlášení,  v sekci „Aktuality“. 

11.7. Dodavatel vítězné dodávky bude zadavatelem osloven nejdéle do 10 kalendářních dnů od zve-
řejnění výsledku veřejné zakázky malého rozsahu. Poté bude následovat podpis kupní smlouvy. 

11.8. Součástí zadávací dokumentace jsou též možné přílohy, které jsou v zadávací dokumentaci 
jasně označeny.  
 

Tato aktualizace   VP: Zadávání veřejných zakázek malého rozsahu, je platná a účinná od   10. 7. 

2024 a stejným dnem se ruší platnost znění VP ze dne 26. 2. 2024. 

Za Pečovatelskou službu Rakovník  

 

 

 

Ředitelka  
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