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Směrnice E07 – revize 9 

ZADÁVÁNÍ VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK 
 

 

Tento dokument je řízeným dokumentem dle ČSN EN ISO 9001:2016 a v elektronické 
podobě je udržován na podnikové počítačové síti. Před použitím vytištěného dokumentu je 
povinností zaměstnance se přesvědčit, že pracuje s posledně platným (aktuálním) zněním. 
(Vzhledem k tomu, že směrnice nebo její revize je vždy vydávána v úplném znění, stačí 
porovnat označení směrnice a číslo revize nebo datum vydání). 

 
Tento dokument je výhradně duševním vlastnictvím DPMB, a.s. 

Jakékoliv další využití (kopírování, opisování, předávání či prodej) lze provádět pouze s jeho 
písemným souhlasem. 

Vypracoval: Mgr. Lucie Vlkovská, Mgr. Kateřina Matušková 
Přezkoumal: v rámci připomínkového řízení  
Za správu směrnice odpovídá: vedoucí právního a zakázkového odboru   
Vydal: odbor systémového inženýrství a strategie 
Schválil: Ing. Miloš Havránek – generální ředitel 
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1 POSTUP PŘI ZADÁVÁNÍ VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK MALÉHO ROZSAHU 
(tzv. poptávkové řízení) 

 

Veřejnou zakázkou malého rozsahu (dále rovněž jen „zakázka“) se podle § 27 zákona 
rozumí veřejná zakázka, jejíž předpokládaná hodnota je rovna nebo nižší v případě veřejné 
zakázky 

­ na dodávky částce 2.000.000,- Kč bez DPH  

­ na služby částce 2.000.000,- Kč bez DPH  

­ na stavební práce částce 6.000.000,- Kč bez DPH  

 

Veřejné zakázky malého rozsahu jsou zadávány v rámci poptávkového řízení. 

 

1.1 Zakázky od 1,- Kč bez DPH do 15.000,- Kč bez DPH 

Jsou zadávány předkladatelem bez nutnosti provedení průzkumu trhu. Zakázka však musí být 
přidělena za cenu obvyklou v místě a době plnění (toto musí být předkladatel schopen 
doložit). Objednávku na zakázku z provozních prostředků schvaluje vedoucí odboru nákupu 
a logistiky. Objednávku na zakázku z investičních prostředků schvaluje vedoucí odboru 
investic. 

 

1.2 Zakázky od 15.000,- Kč bez DPH do 50.000,- Kč bez DPH 

Jsou zadávány na základě písemné objednávky nebo na základě písemné smlouvy za cenu 
obvyklou v místě a době plnění. 

01 Za organizaci výběru dodavatele odpovídá: 

- odbor nákupu a logistiky u dodávek hrazených z provozních prostředků 
(za součinnosti žadatele, která spočívá především v poskytnutí technické 
specifikace předmětu zakázky) 

- předkladatel – u ostatních zakázek  

02 Předkladatel či odbor nákupu a logistiky (dále jen „předkladatel“) - (na vyžádání 
ve spolupráci se žadatelem) provede průzkum trhu poptáním předmětu zakázky 
minimálně u 3 dodavatelů.  

03 V případě, že není možné s ohledem na charakter zakázky nebo jiné rozhodné 
skutečnosti vyzvat nejméně 3 dodavatele k předložení nabídky, musí předkladatel tuto 
skutečnost zdůvodnit a příp. doložit ve formuláři „Rozhodnutí o výběru dodavatele“.  

04 Průzkum trhu musí být předkladatelem proveden písemně (e-mailem či poštou). 

05 Předkladatel musí v zadávacích podmínkách k průzkumu trhu specifikovat zejména 
předmět zakázky, dobu plnění, místo plnění, hodnotící kritérium/kritéria (zejména 
nabídkovou cenu), lhůtu a místo k podání nabídek předkladateli a dle charakteru 
zakázky další potřebné parametry k vyhodnocení výhodnosti nabídky.           

06 Na základě předkladatelem zaslané výzvy k podání nabídky v rámci průzkumu trhu 
budou dodavatelé podávat předkladateli svoje nabídky. 

07 Předkladatel (na vyžádání ve spolupráci s žadatelem) provede vyhodnocení 
provedeného průzkumu trhu, tj. vyhodnocení podaných nabídek.  

08 Po provedeném vyhodnocení nabídek doporučí předkladatel výběr dodavatele, jehož 
nabídka je pro DPMB, a.s. nejvýhodnější. O tom sepíše předkladatel zápis – ve formuláři 
„Rozhodnutí o výběru dodavatele“.  
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09 Výsledek poptávkového řízení předloží předkladatel příslušnému odbornému řediteli, 
který následně rozhodne o výběru dodavatele, jehož nabídka bude vyhodnocena jako 
nejvýhodnější. Rozhodnutí vyznačí příslušný odborný ředitel svým podpisem na 
formuláři „Rozhodnutí o výběru dodavatele“.  

10 Předkladatel je povinen vést evidenci podkladů pro výběr dodavatele tak, aby byl 
na vyžádání schopen doložit realizaci zakázky za cenu obvyklou v místě a době plnění. 
Podklady musí být předkladatelem archivovány po dobu 2 let, nejméně však po dobu 
záruční lhůty předmětu zakázky.  

11 V případě uzavírání písemné smlouvy postupuje předkladatel podle směrnice  E05. 

12 Osoba oprávněná k podpisu objednávky či smlouvy je uvedena ve směrnici S04. 
Za výhodnost objednávky (smlouvy) a výběr dodavatele odpovídá podepisující osoba.  

13 V případě působení vyšší moci (např. havárie, živelné pohromy apod.) či v jiné 
nepředvídatelné neodkladné situaci není předkladatel z důvodu naléhavosti povinen 
provést průzkum trhu. V takové situaci však musí být zakázka realizována za cenu 
obvyklou v místě a době plnění. Ostatní povinnosti dle této směrnice tímto nejsou 
dotčeny, předkladatel je povinen je dodržet. O tomto musí být informován příslušný 
vedoucí oddělení, vedoucí odboru a odborný ředitel, který zadání zakázky dle tohoto 
ustanovení odsouhlasí. Veškeré skutečnosti dle tohoto článku musí být uvedeny ve 
formuláři „Rozhodnutí o výběru dodavatele“. 

  

1.3 Zakázky nad 50.000,- Kč bez DPH do 100.000,- Kč bez DPH 

Jsou zadávány zpravidla na základě zjednodušené písemné smlouvy za cenu obvyklou v 
místě a době plnění. Ve výjimečných případech může být veřejná zakázka zadána na základě 
akceptované písemné objednávky, a to zejména v případě, že na začátku roku nelze reálně 
stanovit předpokládaný finanční objem zakázky. 

01 Za organizaci výběru dodavatele odpovídá: 

- odbor nákupu a logistiky u dodávek hrazených z provozních prostředků 
(za součinnosti žadatele, která spočívá především v poskytnutí technické 
specifikace předmětu zakázky) 

- předkladatel – u ostatních zakázek  

02 Předkladatel či odbor nákupu a logistiky (dále jen „předkladatel“) - (na vyžádání 
ve spolupráci se žadatelem) provede průzkum trhu poptáním předmětu zakázky 
minimálně u 3 dodavatelů.  

03 V případě, že není možné s ohledem na charakter zakázky nebo jiné rozhodné 
skutečnosti vyzvat nejméně 3 dodavatele k předložení nabídky, musí předkladatel tuto 
skutečnost zdůvodnit a příp. doložit ve formuláři „Rozhodnutí o výběru dodavatele“. 

04 Průzkum trhu musí být předkladatelem proveden písemně (e-mailem či poštou). 

05 Předkladatel musí v zadávacích podmínkách k průzkumu trhu specifikovat zejména 
předmět zakázky, dobu plnění, místo plnění, hodnotící kritérium/kritéria (zejména 
nabídkovou cenu), lhůtu a místo k podání nabídek předkladateli a dle charakteru 
zakázky další potřebné parametry k vyhodnocení výhodnosti nabídky.           

06 Na základě předkladatelem zaslané výzvy k podání nabídky v rámci průzkumu trhu 
budou dodavatelé podávat předkladateli svoje nabídky. 

07 Předkladatel (na vyžádání ve spolupráci s žadatelem) provede vyhodnocení 
provedeného průzkumu trhu, tj. vyhodnocení podaných nabídek.  

08 Po provedeném vyhodnocení nabídek doporučí předkladatel výběr dodavatele, jehož 
nabídka je pro DPMB, a.s. nejvýhodnější. O tom sepíše předkladatel zápis – ve formuláři 
„Rozhodnutí o výběru dodavatele“.  
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09 Výsledek poptávkového řízení předloží předkladatel příslušnému odbornému řediteli, 
který následně rozhodne o výběru dodavatele, jehož nabídka bude vyhodnocena jako 
nejvýhodnější. Rozhodnutí vyznačí příslušný odborný ředitel svým podpisem na 
formuláři „Rozhodnutí o výběru dodavatele“.  

10 Předkladatel je povinen vést evidenci podkladů pro výběr dodavatele tak, aby byl 
na vyžádání schopen doložit realizaci zakázky za cenu obvyklou v místě a době plnění. 
Podklady musí být předkladatelem archivovány po dobu 2 let, nejméně však po dobu 
záruční lhůty předmětu zakázky.  

11 Při uzavírání písemné smlouvy postupuje předkladatel podle směrnice  E05. 

12 Osoba oprávněná k podpisu smlouvy je uvedena ve směrnici S04. Za výhodnost 
smlouvy a výběr dodavatele odpovídá podepisující osoba.  

13 V případě působení vyšší moci (např. havárie, živelné pohromy apod.) či v jiné 
nepředvídatelné neodkladné situaci není předkladatel z důvodu naléhavosti povinen 
provést průzkum trhu. V takové situaci však musí být zakázka realizována za cenu 
obvyklou v místě a době plnění. Ostatní povinnosti dle této směrnice tímto nejsou 
dotčeny, předkladatel je povinen je dodržet. O tomto musí být informován příslušný 
vedoucí oddělení, vedoucí odboru a odborný ředitel, který zadání zakázky dle tohoto 
ustanovení odsouhlasí. Veškeré skutečnosti dle tohoto článku musí být uvedeny ve 
formuláři „Rozhodnutí o výběru dodavatele“. 

 

1.4 Zakázky na dodávky nebo služby od 100 tis. Kč bez DPH do 2 mil. Kč bez 
DPH a zakázky na stavební práce od 100 tis. Kč bez DPH do 6 mil. Kč bez 
DPH 

Jsou zadávány vždy na základě písemné smlouvy. 

01 Za organizaci výběru dodavatele odpovídá zakázkové oddělení. 

02 Garantem organizace výběru dodavatele je příslušný odborný ředitel, tj. ředitel, do jehož 
většinové pravomoci veřejná zakázka spadá. 

03 Předkladatel předá zakázkovému oddělení v termínu minimálně 2 měsíce před 
požadovaným termínem uzavření smlouvy zpracovanou Žádost o veřejnou zakázku 
malého rozsahu (dále jen „Žádost“) v listinné a elektronické podobě. Žádost o veřejnou 
zakázku malého rozsahu je přílohou této směrnice. Žádost v listinné podobě musí být 
podepsána příslušným odborným ředitelem a vedoucím odboru, do jehož většinové 
pravomoci veřejná zakázka spadá. 

04 Žádost bude obsahovat zejména tyto údaje a přílohy: 

- název veřejné zakázky  

- popis předmětu veřejné zakázky 

- údaj o typu zakázky (dodávka, služba, stavební práce) 

- údaj o trvání zakázky (na dobu určitou nebo neurčitou) 

- lhůta nezbytná pro podání nabídek 

- požadovaný termín uzavření smlouvy 

- předpokládaná cena zakázky (v případě uzavření smlouvy na dobu určitou, 
se stanoví na základě předpokládané výše celkového peněžitého závazku 
zadavatele za dobu účinnosti smlouvy; v případě trvání zakázky na dobu neurčitou 
se stanoví na základě předpokládané výše celkového peněžitého závazku 
zadavatele za 48 měsíců) 

- údaj, zda je zakázka v plánu a jakém 

- odůvodnění žádosti o zakázku – v případě požadavku Odboru nákupu a logistiky ve 
zdůvodnění nepostačí sdělení, že se jedná o požadavek provozu. Tento požadavek 
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musí být provozem podrobně specifikován, a to formou souvislého textu, který bude 
obsahovat zejména tyto náležitosti: 

- zdůvodnění potřeby vypsat veřejnou zakázku (např. 
 vyčerpaná/vypovězená smlouva, aktuální potřeba z důvodu havárie, 
 plánové investiční akce, plánované opravy – jaké, jakých vozů se týkají, jaká 

 je spotřeba požadovaného materiálu atd.) 

- zdůvodnění požadovaného množství 

- skutečná spotřeba za předchozí období 

- požadovaný termín realizace 

- uvedení konkrétní osoby z provozu, která bude odpovědná za správnost a 
 oprávněnost daného požadavku a množství; tato osoba musí svým 
 podpisem stvrdit oprávněnost požadavku 

- návrh na oslovení nejméně 3 dodavatelů (v případě, že není možné s ohledem na 
charakter zakázky nebo jiné rozhodné skutečnosti vyzvat nejméně 3 dodavatele k 
předložení nabídky, zdůvodní tuto skutečnost předkladatel v Žádosti a přiloží 
veškeré doklady, které tuto skutečnost prokazují.) 

- návrh požadavků na doložení kvalifikace dodavatelů (požaduje-li předkladatel 
doložit dodavatelovu kvalifikaci - např. výpis z obchodního a živnostenského 
rejstříku, seznam významných dodávek…) 

- návrh hodnotících kritérií nabídek (jedním z kritérií musí být vždy nabídková cena)  

- údaj o přípustnosti variantního řešení, 

- kontaktní osobu pro poskytování informací 

- návrh personálního obsazení hodnotící komise, pokud předkladatel hodnotící komisi 
výslovně požaduje 

- poptávkovou dokumentaci nad rámec výše uvedeného, tj.:   

 obchodní podmínky (po odsouhlasení způsobem upraveným dle směrnice 
E05), včetně platebních, dodacích a dalších podmínek 

 technická specifikace, je-li to odůvodněno předmětem zakázky 

 projektová dokumentace včetně výkazu výměr vždy u stavebních prací, 
u dodávek a služeb s výkazem výměr, je-li to odůvodněno předmětem 
zakázky 

 případně další údaje nutné pro zpracování a hodnocení nabídky  

05 V případě, že Žádost bude neúplná, bude obsahovat nesprávné údaje nebo k ní 
nebudou doloženy veškeré požadované listiny, bude zakázkovým oddělením vrácena 
předkladateli k jejímu dopracování či doplnění. 

06 Po doručení řádně vyplněné a doložené Žádosti bude Žádost předložena zakázkovým 
oddělením generálnímu řediteli. Po projednání Žádosti s generálním ředitelem bude 
Žádost vrácena zakázkovému oddělení k zahájení poptávkového řízení (s případně 
upravenými podmínkami Žádosti). 

07 Zakázkové oddělení je povinno zahájit poptávkové řízení (zaslat výzvy k podání 
nabídek) ve lhůtě 7 pracovních dnů od vrácení Žádosti k zahájení poptávkového řízení 
dle předchozího odstavce. 

08 Poptávkové řízení bude provedeno dle požadavku předkladatele, buď e-mailem nebo 
poštou, zasláním výzvy oslovovaným subjektům a/nebo uveřejněním na webových 
stránkách DPMB, a.s. Předkladatel je povinen, v případě požadavku na e-mailové 
vyžádání nabídky, uvést v Žádosti e-mailové adresy oslovovaných dodavatelů. 
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09 Zakázkové oddělení poté provede poptávkové řízení poptáním předmětu zakázky 
minimálně u 3 dodavatelů a/nebo uveřejní informaci o zahájení poptávkového řízení na 
webových stránkách DPMB, a.s. 

10 Zakázkové oddělení zajistí písemnou formou (e-mailem nebo poštou) také vysvětlení 
poptávkové dokumentace a odpovědí na dotazy účastníků poptávkového řízení 
k podmínkám poptávkového řízení. Předkladatel, ani jiná osoba, není oprávněna 
poskytovat odpovědi na dotazy účastníků poptávkového řízení či vysvětlení poptávkové 
dokumentace sama. 

11 V případě, že v průběhu poptávkového řízení požádá o zařazení do poptávkového řízení 
jiný, než oslovovaný subjekt, zakázkové oddělení mu bezodkladně poskytne kompletní 
poptávkovou dokumentaci.  

12 Na základě zaslané výzvy k podání nabídky (příp. po vstoupení do poptávkového řízení 
dle předchozího odstavce) budou účastníci poptávkového řízení podávat svoje nabídky 
na zakázkové oddělení. 

13 Zakázkové oddělení provede po podání nabídek formální a  obsahovou kontrolu 
nabídek. Tutéž kontrolu provede i předkladatel. O provedené kontrole je předkladatel 
povinen do 5 pracovních dnů od předání nabídek zakázkovým oddělením zaslat 
zakázkovému oddělení písemnou zprávu.  

14 Nabídky, které budou splňovat veškeré formální a obsahové náležitosti, budou poté 
předmětem hodnocení podle hodnotícího kritéria/kritérií uvedených v poptávkové 
dokumentaci. Hodnocení nabídek provede  (na vyžádání 
ve spolupráci s předkladatelem). Výsledek hodnocení bude uveden v „Rozhodnutí o 
výběru dodavatele“. 

15 V případě, že bude předkladatel požadovat v Žádosti ustanovení hodnotící komise, 
provede formální a obsahovou kontrolu a posouzení a hodnocení nabídek tato hodnotící 
komise. Hodnotící komise rovněž sepíše o výsledku svého jednání „Protokol o 
posouzení a hodnocení nabídek“. 

16 Výsledky poptávkového řízení zdokumentuje zakázkové oddělení ve formuláři 
„Rozhodnutí o výběru dodavatele“. V tomto formuláři uvede zakázkové oddělení 
zejména seznam poptávaných dodavatelů, základní parametry nabídek dodavatelů 
(vždy s uvedením nabídkové ceny), hodnotící kritéria a v rámci odůvodnění zadání 
zakázky vybranému dodavateli uvede důvody doporučení dodavatele, jehož nabídka je 
pro DPMB, a.s. nejvýhodnější.  

17 Výsledek poptávkového řízení předloží zakázkové oddělení k posouzení generálnímu 
řediteli, který následně rozhodne o přidělení veřejné zakázky dodavateli, jehož nabídka 
bude vyhodnocena jako nejvýhodnější. Rozhodnutí o přidělení zakázky vyznačí 
generální ředitel svým podpisem na formuláři „Rozhodnutí o výběru dodavatele“. 

18 Zakázkové oddělení do pracovních 5 dnů vypracuje potřebnou korespondenci 
(oznámení o výběru dodavatele) a rozešle ji e-mailem účastníkům poptávkového řízení, 
kteří podali nabídku. 

19 O výběru dodavatele bude předkladatel zakázkovým oddělením informován do 5 
pracovních dnů ode dne podpisu rozhodnutí o výběru dodavatele generálním ředitelem 
formou zaslání kopie formuláře „Rozhodnutí o výběru dodavatele“. 

20 Předkladatel učiní následně veškeré kroky vedoucí k uzavření smlouvy postupem 
dle směrnice E05. Zakázkové oddělení poskytne předkladateli na vyžádání součinnost. 

21 Osoba oprávněná k podpisu smlouvy je uvedena ve směrnici S04. Za výběr dodavatele, 
přidělení zakázky a výhodnost uzavřené smlouvy odpovídá podepisující osoba.  

22 Zakázkové oddělení je povinno vést evidenci podkladů pro výběr dodavatele po dobu 5 
let. 
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23 V případě působení vyšší moci (např. havárie, živelné pohromy apod.) či v jiné 
nepředvídatelné neodkladné situaci není zakázkové oddělení z důvodu naléhavosti 
povinno provést poptávkové řízení. V takové situaci však musí být zakázka realizována 
za cenu obvyklou v místě a době plnění. Ostatní povinnosti dle této směrnice tímto 
nejsou dotčeny, zakázkové oddělení je povinno je dodržet. O tomto musí být informován 
příslušný vedoucí oddělení, vedoucí odboru, odborný ředitel  
a generální ředitel, který zadání zakázky dle tohoto ustanovení odsouhlasí. Veškeré 
skutečnosti dle tohoto článku musí být uvedeny ve formuláři „Rozhodnutí o výběru 
dodavatele“. 
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