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ORGANIZAČNÍ SMĚRNICE 
Č.j. 09/2020
ZADÁVÁNÍ VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK MALÉHO ROZSAHU
DLE ZÁKONA Č. 134/2016 Sb.
ČÁST PRVNÍ
ÚVODNÍ USTANOVENÍ
Článek 1
Účel
Účelem této směrnice je úprava postupu Mateřské školy, Bílého 24, p.o.  při zadávání veřejných zakázek, přičemž směrnice vychází ze zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů. Touto směrnicí je zejména upraven postup při zadávání veřejných zakázek malého rozsahu v návaznosti na zřizovací listinu příspěvkové organizace a plnění uveřejňovací povinnosti. 
Článek 2
Vymezení pojmů
Pro účely této směrnice se rozumí: 
a) veřejnou zakázkou: 
1) veřejná zakázka na dodávky podle § 14 odst. 1 ZZVZ, 
2) veřejná zakázka na služby podle § 14 odst. 2 ZZVZ, 
3) veřejná zakázka na stavební práce podle § 14 odst. 3 ZZVZ, 
b) zadáním veřejné zakázky uzavření úplatného závazku mezi zadavatelem a dodavatelem, z níž vyplývá povinnost dodavatele poskytnout dodávky, služby nebo stavební práce. Za zadání veřejné zakázky se nepovažuje zejména uzavření smlouvy, kterou se zakládá pracovněprávní nebo jiný obdobný vztah; 
c) zadavatelem Mateřská škola Brno, Bílého 24, příspěvková organizace, zastoupená ředitelkou (není-li dále uvedeno jinak). Dle ust. § 4 odst. 1 písm. d) ZZVZ se jedná o veřejného zadavatele; 
d) dodavatelem osoba, která nabízí poskytnutí dodávek, služeb nebo stavebních prací, nebo více těchto osob společně. Za dodavatele se považuje i pobočka závodu; v takovém případě se za sídlo dodavatele považuje sídlo pobočky závodu; 
e) výběrovým řízením proces výběru dodavatele a uzavírání smlouvy s ním podle pravidel stanovených touto směrnicí, tj. dle jiných pravidel, než která definuje ZZVZ jako „zadávací řízení“; 
f) účastníkem dodavatel, který podal nabídku ve výběrovém řízení nebo dodavatel, který byl ve výběrovém řízení vyzván zadavatelem k podání nabídky; 
g) vybraným dodavatelem dodavatel, jehož nabídka byla vybrána k podpisu smlouvy; 
h) zadávací dokumentací veškeré písemné dokumenty obsahující zadávací podmínky, sdělované nebo zpřístupňované účastníkům výběrového řízení při zahájení výběrového řízení. Součástí zadávací dokumentace musí být informace o tom, že si zadavatel vyhrazuje právo výběrové řízení zrušit bez udání důvodů; 
i) předpokládanou hodnotou veřejné zakázky zadavatelem předpokládaná výše úplaty za plnění veřejné zakázky vyjádřená v penězích. Do předpokládané hodnoty veřejné zakázky se nezahrnuje daň z přidané hodnoty. Předpokládaná hodnota veřejných zakázek se určuje dle ust. § 16-23 ZZVZ; 
j) profilem zadavatele v souladu s ust. § 28 odst. 1 písm. j) ZZVZ elektronický nástroj, který umožňuje neomezený dálkový přístup, a na kterém zadavatel uveřejňuje informace a dokumenty ke svým veřejným zakázkám. Profilem zadavatele se pro účely této směrnice rozumí elektronický nástroj pro správu veřejných zakázek E-ZAK (https://zakazky.brno-stred.cz/); 
k) hodnotícími kritérii předem určená kritéria, na základě kterých se hodnotí nabídky účastníků. Každé kritérium má procentuálně určenou váhu, přičemž v součtu tyto musí činit 100 %. Základním hodnotícím kritériem je vždy nabídková cena, případně ekonomická výhodnost nabídky1; 
l) komisí pro otevírání a hodnocení nabídek komise, která otevírá obálky s nabídkami účastníků, a tyto následně posuzuje. Členy této komise jsou: ředitel (ka) příspěvkové organizace, zástupce ředitele (ky) příspěvkové organizace a pracovník zpracovávající příslušnou agendu (případně ředitelem (kou) pověřený pracovník příspěvkové organizace). Jednání komise svolává ředitel (ka) příspěvkové organizace, případně pověřený pracovník příspěvkové organizace. Členové komise nesmí být ve střetu zájmů ve vztahu k předmětu, ale i k osobám veřejné zakázky. Komise je usnášeníschopná, pokud je přítomna nadpoloviční většina jejich členů. 
m) mimořádnou situací situace, která je náhlá, neočekávaná, její vznik nemohl nikdo předpokládat (tím není dotčeno právo postupovat dle tohoto odstavce i ve stavu, kdy je špatný nebo zanedbaný stav sice znám, ovšem dojde u něj k podstatnému zhoršení či poruše, vyžadující okamžitou nápravu) a současně je nutné ihned přijmout okamžité opatření k jejímu odstranění a k odstranění možných negativních následků či zabránění další škody nebo ohrožení života. Zejména se jedná o případy hrozící obecným ohrožením jako je zahoření, případně havárie technických zařízení a inženýrských sítí. O vzniku mimořádné situace je povinen ředitel příspěvkové organizace bezodkladně informovat vedoucí OŠSKM ÚMČ Brno-střed;  
n) průzkumem trhu činnost, kterou provádí ředitel příspěvkové organizace, příp. jím pověřený pracovník, a v rámci které je zjišťováno, kteří dodavatelé se zabývají odbornou činností ve vztahu k předmětu plnění dané veřejné zakázky. Průzkum trhu je také jedním ze způsobů zjištění předpokládané hodnoty budoucí veřejné zakázky a je realizován prostřednictvím dostupných informačních prostředků a nástrojů; 
Článek 3
Zásady zadávání veřejných zakázek
(1) V souladu se ZZVZ je zadavatel při zadávání zakázky malého rozsahu povinen dodržet tyto zásady: 
a) transparentnosti 
- zadavatel by měl především dbát na to, aby o všech významných úkonech, souvisejících s výběrem dodavatele, byla pořizována a uchována písemná příp. elektronická dokumentace v dostatečném rozsahu, který umožní úkony zadavatele kdykoliv nezávisle přezkoumat (tzv. auditní stopa); 
b) přiměřenosti 
- zadavatel by měl respektovat pravidlo úměrnosti nároků a požadavků vzhledem ke složitosti předmětu veřejné zakázky, zejména ve vztahu ke lhůtám pro podání nabídek a rozsahu dokladů a nabídek; 
a ve vztahu k dodavatelům rovněž tyto zásady: 
c) rovného zacházení 
- zadavatel musí již od okamžiku přípravy výběrového řízení a ve všech jeho fázích přistupovat stejným způsobem ke všem dodavatelům, kteří mohou podat či podávají nabídky; 
- zadavatel by měl rovněž definovat přesné podmínky výběrového řízení tak, aby všichni dodavatelé předem věděli, jaké plnění konkrétně zadavatel požaduje; 
d) zákazu diskriminace 
- zadavatel by měl postupovat vždy tak, aby jeho jednáním při jakémkoliv jeho úkonu v průběhu výběrového řízení nedošlo k diskriminaci žádného z dodavatelů – to však nevylučuje oprávnění zadavatele stanovit přesné podmínky účasti ve výběrovém řízení (podmínky se musí vždy vztahovat k veřejné zakázce, musí umožňovat výběr nejvhodnějšího dodavatele a současně nesmí uzavírat přístup k výběrovému řízení jinému dodavateli); 
Článek 4
Stanovení výše předpokládané hodnoty
(1) Zadavatel se při stanovení výše předpokládané hodnoty řídí § 16 a násl. ZZVZ. 
(2) Zadavatel je povinen předpokládanou hodnotu veřejné zakázky stanovit před zahájením výběrového řízení. Předpokládaná hodnota veřejné zakázky se určuje vždy, písemný záznam o stanovení předpokládané hodnoty a o průzkumu trhu se vyhotovuje pro všechny veřejné zakázky nad 100.000 Kč. 
(3) Pokud zadavatel kdykoliv v průběhu výběrového řízení zjistí, že předpokládaná hodnota veřejné zakázky přesáhla částku stanovenou pro VZMR, musí zadavatel výběrové řízení zrušit a veřejnou zakázku zadat v příslušném režimu dle ZZVZ znovu. 
(4) Při stanovení předpokládané hodnoty veřejné zakázky zadavatel vychází z údajů a informací o zakázkách stejného či podobného předmětu plnění; nemá-li zadavatel k dispozici takové údaje nebo informace, vychází z informací získaných průzkumem trhu, předběžnými tržními konzultacemi nebo jiným vhodným způsobem. 
(5) O stanovení předpokládané hodnoty a průzkumu trhu bude vyhotoven záznam (viz příslušný formulář), ze kterého musí být zřejmá výše předpokládané hodnoty a způsob jejího určení. 
(6) Je-li veřejná zakázka rozdělena na části, stanoví se předpokládaná hodnota postupem v souladu s § 18 ZZVZ (součet předpokládaných hodnot všech jednotlivých částí veřejné zakázky, který musí zahrnovat předpokládanou hodnotu všech plnění, která tvoří jeden funkční celek a jsou zadávána v časové souvislosti). Za jednu veřejnou zakázku jsou tedy považována všechna plnění, která spolu souvisí, a to na základě funkčních (věcných a místních) a časových hledisek. 
(7) Každá část veřejné zakázky musí být zadávána postupy odpovídajícími celkové předpokládané hodnotě veřejné zakázky. 
(8) Zadavatel nesmí věcně rozdělit předmět veřejné zakázky za účelem obcházení limitů stanovených ZZVZ, s výjimkou stanovenou v § 18 odst. 3 ZZVZ. 
(9) Do výše předpokládané hodnoty je nutné zahrnout veškeré předpokládané výdaje, související s předmětem veřejné zakázky, tedy včetně těch, které se v konečném důsledku nakonec vůbec neuskuteční. 
Článek 5
Rozdělení veřejných zakázek podle ZZVZ
(1) Dle předmětu plnění (§ 14 ZZVZ) 
a) veřejná zakázka na dodávky 
- veřejná zakázka, jejímž předmětem je pořízení věcí, zvířat nebo ovladatelných přírodních sil, pokud nejsou součástí veřejné zakázky na stavební práce podle písm. c) tohoto odstavce. Pořízením se rozumí zejména koupě, nájem nebo pacht; 
b) veřejná zakázka na služby 
- veřejná zakázka, jejímž předmětem je poskytování jiných činností, než uvedených pod písm. c); 
c) veřejná zakázka na stavební práce 
- veřejná zakázka, jejímž předmětem je poskytnutí činnosti uvedené v oddílu 45 hlavního slovníku jednotného klasifikačního systému pro účely veřejných zakázek podle přímo použitelného předpisu Evropské unie
, zhotovení stavby, nebo poskytnutí souvisejících projektových činností, pokud jsou zadávány společně se stavebními pracemi podle tohoto písmene. 
(2) Dle výše jejich předpokládané hodnoty (§ 25, § 26 a § 27 ZZVZ) 
a) veřejná zakázka malého rozsahu, tedy veřejná zakázka, jejíž předpokládaná hodnota je rovna nebo nižší v případě veřejné zakázky 
- na dodávky a služby v částce do 2.000.000 Kč bez DPH 
- na stavební práce v částce do 6.000.000 Kč bez DPH 
b) podlimitní veřejná zakázka: 
- veřejná zakázka, jejíž předpokládaná hodnota přesahuje hodnoty stanovené v písm. a) a současně nedosahuje limitu podle písm. c) 
c) nadlimitní veřejná zakázka: 
- veřejná zakázka, jejíž předpokládaná hodnota je rovna nebo přesahuje finanční limit stanovený nařízením vlády
 
ČÁST DRUHÁ
VEŘEJNÉ ZAKÁZKY MALÉHO ROZSAHU
Článek 6
Obecná ustanovení k veřejným zakázkám malého rozsahu
(1) Při zadávání veřejných zakázek malého rozsahu, jež není zadavatel povinen zadávat dle ZZVZ, je povinen dodržovat zásady stanovené zákonem (viz čl. 3 této směrnice), principy 3E (účelnosti, hospodárnosti, efektivity), případně další pravidla dle této směrnice. Výjimky z této směrnice jsou možné, pouze pokud jsou v souladu s čl. 10 a 11 této směrnice. K případnému zrušení veřejné zakázky je kompetentní osoba, která veřejnou zakázku zadala. 
(2) V případě, že předpokládaná hodnota veřejné zakázky dosáhne alespoň 50.000 Kč bez DPH, je nutno s dodavatelem uzavřít písemnou smlouvu. Za písemnou smlouvu se považuje rovněž písemně akceptovaná objednávka (postačí např. e-mailem či podpisem adresáta objednávky).  
(3) V případě, že tak stanoví zákon č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv (zákon o registru smluv), ve znění pozdějších předpisů, postačí zveřejnit smlouvu s dodavatelem v registru smluv.  
Pokud je uzavřena smlouva, jejíž cena přesáhne 500.000 Kč bez DPH, je nutné ji v registru smluv zveřejnit do 15 dnů od jejího uzavření. 
4) Při zadávání veřejné zakázky na stavební práce v režimu od 100.001 Kč je zadavatel povinen vždy požadovat podrobný soupis stavebních prací, dodávek a služeb (tzv. položkový rozpočet), který nesmí bez objektivního důvodu obsahovat agregované položky. 
(6) Pro zadávání veřejných zakázek malého rozsahu nelze použít smluvní zastoupení zadavatele. 
Článek 7
Veřejné zakázky malého rozsahu na dodávky, služby a stavební práce do 100.000,- Kč bez DPH včetně
Rozhodující skutečností pro tuto možnost čerpání finančních prostředků je dodržení ročního rozpočtu, schváleného pro příspěvkovou organizaci.

7.1
Zadavatel 
Působnost zadavatele je svěřena řediteli (ce)  Mateřské školy Brno, Bílého 24, příspěvková organizace

7.2
Zadání veřejné zakázky
Veřejnou zakázku v uvedeném rozsahu zadává Mateřská škola Brno, Bílého 24, příspěvková organizace za cenu obvyklou v místě plnění. Při zadávání zakázky vychází z odborného úsudku, kontinuálních zkušeností, případně provedeného průzkumu trhu a ústně či písemně osloví případné vhodné dodavatele. Na základě nabídkové ceny (případně také ekonomické výhodnosti) stanoví nejvhodnějšího dodavatele.

7.3
Podpisy
Objednávku nebo smlouvu adresovanou vybranému dodavateli s nejvhodnější nabídkou podepisuje ředitel (ka) příspěvkové organizace a následně ji kontroluje a potvrzuje před schválením závazku příkazce a správce rozpočtu dle platných podpisových práv.

Článek 8
Veřejné zakázky malého rozsahu na dodávky a služby od 100.001,- Kč bez DPH do 400.000,- Kč bez DPH včetně a veřejné zakázky malého rozsahu na stavební práce od 100.001,- Kč do 1.000.000,- Kč bez DPH včetně 
8.1 
Zadavatel
Působnost zadavatele je svěřena řediteli (ce) Mateřské školy Brno, Bílého 24, příspěvková organizace

8.2 
Vymezení předmětu veřejné zakázky
Předmětem uvedeného typu veřejné zakázky na stavební práce jsou stavební práce, opravy, udržovací práce v rámci nemovitostí užívaných Mateřskou kolou Brno, Bílého 24, příspěvková organizace
8.3
Zadání veřejné zakázky
a) 1. fáze zadání VZ – výzva k podání cenové nabídky
Veřejnou zakázku v uvedeném rozsahu zadává příspěvková organizace za cenu obvyklou v místě plnění. Při zadávání zakázky vychází z odborného úsudku, kontinuálních zkušeností a před zadáním veřejné zakázky je povinna stanovit předpokládanou hodnotu a provést průzkum trhu, o kterém bude vyhotoven záznam (viz příslušný formulář), a písemně oslovit minimálně 3 vhodné dodavatele s výzvou k podání cenové nabídky pro daný předmět plnění (viz příslušný formulář). Lhůta pro podávání nabídek musí být přiměřená k předmětu a výši plnění, nejméně však 10 dnů pro dodávky a služby a 14 dnů pro stavební práce.
b) 2. fáze zadání VZ – výběr dodavatele
Otevírání došlých obálek s nabídkami vyzvaných uchazečů provede Komise pro otevírání a hodnocení nabídek (dále jen Komise) neprodleně po uplynutí lhůty pro podání nabídek, nejpozději však do 2 pracovních dnů po uplynutí lhůty pro podání nabídek. Ve fázi otevírání nabídek Komise provádí kontrolu formálních náležitostí nabídky. Kontrolu obsahových náležitostí nabídky (např. splnění kvalifikačních předpokladů, doložení dokladu o jistině, soulad se zadávací dokumentací apod.) provádí Komise následně po otevření nabídek. Nabídky, které nesplňují předpoklady dle výzvy, Komise vyřadí. Na závěr proběhne v Komisi hodnocení nabídek na základě hodnotících kritérií a Komise provede výběr nejvhodnější nabídky a zároveň schválí uzavření smlouvy o dílo s vybraným uchazečem. 

O otevírání a hodnocení nabídek bude sepsán protokol (viz příslušný formulář). O provedeném výběru nejvhodnější nabídky bude vyhotoven Zápis (viz příslušný formulář).   

8.4
Podpisy
Výzvu k podání nabídky podepisuje ředitel (ka) příspěvkové organizace. Protokol o otevírání a hodnocení nabídek podepisují všichni přítomní členové Komise. Zápis o provedeném výběru nejvhodnější nabídky a smlouvu s vybraným uchazečem podepisuje ředitel (ka) příspěvkové organizace. 

Článek 9
Veřejné zakázky malého rozsahu na dodávky a služby od 400.001,- Kč bez DPH do 2.000.000,- Kč bez DPH včetně a veřejné zakázky malého rozsahu na stavební práce od 1.000.001,- Kč do 6.000.000,- Kč bez DPH včetně 
9.1 
Zadavatel
Působnost zadavatele je svěřena řediteli (ce)  Mateřská škola Brno, Bílého 24, příspěvková organizace

9.2 
Vymezení předmětu veřejné zakázky
Předmětem uvedeného typu veřejné zakázky na stavební práce jsou stavební práce, opravy, udržovací práce v rámci nemovitostí užívaných Mateřská škola Brno, Bílého 24, příspěvková organizace. 
9.3
Zadání veřejné zakázky
a) 1. fáze zadání VZ – výzva k podání cenové nabídky
Administrace celé zakázky bude probíhat přes příslušný informační systém E-ZAK jako veřejná zakázka s uveřejněním výzvy (viz příslušný formulář). Zadavatel je povinen stanovit před zadáním veřejné zakázky předpokládanou hodnotu budoucí veřejné zakázky, o kterém bude vyhotoven záznam (viz příslušný formulář). Lhůta pro podávání nabídek musí být přiměřená k předmětu a výši plnění, nejméně však 10 dnů pro dodávky a služby a 14 dnů pro stavební práce. 
b) 2. fáze zadání VZ – výběr dodavatele
Otevírání došlých obálek s nabídkami provede Komise pro otevírání a hodnocení nabídek (dále jen Komise) neprodleně po uplynutí lhůty pro podání nabídek, nejpozději však do 2 pracovních dnů po uplynutí lhůty pro podání nabídek. Ve fázi otevírání nabídek Komise provádí kontrolu formálních náležitostí nabídky. Kontrolu obsahových náležitostí nabídky (např. splnění kvalifikačních předpokladů, doložení dokladu o jistině, soulad se zadávací dokumentací apod.) provádí Komise následně po otevření nabídek. Nabídky, které nesplňují předpoklady dle výzvy, Komise vyřadí. Na závěr proběhne v Komisi hodnocení nabídek na základě hodnotících kritérií a Komise provede výběr nejvhodnější nabídky a zároveň schválí uzavření smlouvy o dílo s vybraným uchazečem. 

O otevírání a hodnocení nabídek bude sepsán protokol (viz příslušný formulář). O provedeném výběru nejvhodnější nabídky bude vyhotoven Zápis (viz příslušný formulář).   

9.4
Podpisy
Výzvu k podání nabídky podepisuje ředitel (ka) příspěvkové organizace. Protokol o otevírání a hodnocení nabídek podepisují všichni přítomní členové Komise. Zápis o provedeném výběru nejvhodnější nabídky a smlouvu s vybraným uchazečem podepisuje ředitel (ka) příspěvkové organizace. 

9.5 
Kontrola
Ředitel (ka) případně ředitelem (kou) pověřený pracovník (ce) příspěvkové organizace je povinen předložit vedoucí OŠSKM ÚMČ BS vždy do 10-tého dne každého kalendářního čtvrtletí přehled schválených zakázek za uplynulé kalendářní čtvrtletí s uvedením informací o dané zakázce (cena, dodavatel, termín a místo plnění), plnění smluvních vztahů a případných problémech s danou zakázkou souvisejících. 

Článek 10
Veřejné zakázky malého rozsahu v mimořádných situacích
V případě vzniku mimořádné situace je ředitel příspěvkové organizace oprávněn k odstranění příčin této situace, jejích následků nebo omezení jejich dopadu bezodkladně zadat veřejnou zakázku související s řešením mimořádné situace bez předchozího souhlasu zřizovatele – OŠSKM ÚMČ Brno-střed a bez výběrového řízení dle této směrnice, a to až do výše plnění 200.000,- Kč bez DPH. Pro tyto případy platí přiměřeně výše uvedená ustanovení o následné kontrole.

ČÁST TŘETÍ
VÝJIMKY ZE SMĚRNICE A ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ
Článek 11
Výjimky ze směrnice
(1) Zadavatel není povinen zadat veřejnou zakázku ve výběrovém řízení dle této směrnice, pokud jde o: 
- veřejnou zakázku malého rozsahu v mimořádných situacích typu havárie (viz čl. 10 této směrnice) 
- jde-li o právní služby dle § 29 písm. k) ZZVZ a obecné výjimky dle § 29-30 ZZVZ
- jde-li o veřejnou zakázku malého rozsahu na dodávky nebo služby, které jsou zcela nebo zčásti hrazeny z prostředků zákonných zástupců žáků školy (výlety, LVK, ŠVP, učebnice atp.)
(2) Další výjimky z této směrnice jsou možné pouze v odůvodněných případech. V případě, že je zakázka financována poskytovatelem dotací, a tento vydal svá pravidla či metodiku pro zadávání veřejných zakázek, je třeba se primárně řídit těmito dokumenty.
Článek 12
ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ
5.1 Dokumenty o zadání veřejné zakázky se archivují 10 let od uzavření smlouvy, její změny nebo od zrušení zadávacího řízení, a to včetně úplného znění originálů zápisů, protokolů, nabídek všech dodavatelů a uzavřených smluv v souladu s příslušnými ustanoveními ZZVZ.

5.2 Tato směrnice nabývá účinnosti dnem schválení statutárním orgánem příspěvkové organizace.

PŘÍLOHY:

Příloha č. 1
záznam o stanovení předpokládané hodnoty a provedeném průzkumu trhu 

Příloha č. 2
protokol o otevírání a hodnocení nabídek

Příloha č. 3
zápis o provedeném výběru nejvhodnější nabídky

Příloha č. 4
výzva dodávky/služby dle čl. 8 

Příloha č. 5
výzva dodávky/služby dle čl. 9

Příloha č. 6
výzva stavební práce dle čl. 8

Příloha č. 7
výzva stavební práce dle čl. 9

Příloha č. 1
Záznam o stanovení předpokládané hodnoty a provedeném průzkumu trhu
(pro VZ nad 100.000 Kč)
Zadavatel veřejné zakázky: 
Název veřejné zakázky:
Druh veřejné zakázky:
Předmět plnění veřejné zakázky: 
Datum: 
I. Předpokládaná hodnota
Např. analýzou minulých výdajů za stejný či obdobný předmět plnění nebo na základě údajů a informací ohledně již realizovaných veřejných zakázek (nejlépe konkrétně vypsat o jaké zakázky se jedná), případně další odůvodnění stanovení předpokládané hodnoty, je-li to v konkrétním případě vhodné. Pokud zadavatel nemá k dispozici údaje a informace o zakázkách obdobného charakteru, stanoví předpokládanou hodnotu veřejné zakázky na základě provedení průzkumu relevantního trhu, a to např. porovnáním ceníků dodavatelů, údajů uvedených na webových stránkách dodavatelů, oslovením relevantních dodavatelů, atd. (uvést identifikace zdrojů, např. ceníky dodavatelů/webové stránky/označení oslovených dodavatelů apod.)
Způsob výpočtu: 
Např. u zakázek pravidelné povahy se cena stanoví jako skutečná cena uhrazená zadavatelem za dodávky nebo služby stejného druhu během předcházejících 12 měsíců nebo součet předpokládaných hodnot jednotlivých dodávek a služeb v následujících 12 měsících, u smluv na dobu určitou se hodnota stanoví podle doby trvání smlouvy, u smluv na dobu neurčitou se předpokládaná hodnota stanoví podle výše úplaty na 48 měsíců.
Na základě výše uvedených údajů a informací stanovil zadavatel předpokládanou hodnotu veřejné zakázky na ……….Kč bez DPH. 
II. Průzkum trhu
Způsob provedení průzkumu trhu: 
Např. na základě dřívějších zkušeností v dané oblasti, z dosavadní spolupráce s dodavateli, vyhledání vhodných dodavatelů za pomoci internetu, atd.
Na základě výše provedeného průzkumu trhu byli k oslovení pro podání cenové nabídky vybráni následující dodavatelé: 
1) název, IČ, sídlo
Záznam vyhotovil a výpočet předpokládané hodnoty a průzkum trhu provedl:_______________________________________________
Příloha č. 2
Protokol o otevírání a hodnocení nabídek 
Zadavatel veřejné zakázky: 
 

Název veřejné zakázky:

Druh veřejné zakázky:  


Režim veřejné zakázky:  
veřejná zakázka malého rozsahu 
Předmět plnění veřejné zakázky:


Předpokládaná hodnota veřejné zakázky:  
Evidenční číslo veřejné zakázky v EZAKu: 
Komise pro otevírání a hodnocení nabídek (jméno, funkce):
1. 

2. 

3. 

Termín pro podání nabídek (dle Výzvy): 
A) Komise zahájila otevírání doručených nabídek dne:  
Ve stanoveném termínu byly doručeny nabídky následujících uchazečů: 
(v pořadí, ve kterém byly nabídky doručeny, nejdříve nabídky podané v listinné podobě, poté nabídky podané v elektronické podobě)
1) Název, sídlo, IČO:
nabídková cena: bez DPH




Kč
DPH:







Kč

Celkem:






Kč

B) Datum hodnocení nabídek:  
Ve výzvě byla stanovena tato hodnotící kritéria: 
např. cena, termín dodání, technická úroveň, uživatelská přístupnost apod., pokud je více kritérií, doplnit matematický vztah mezi kritérii
Podrobný popis hodnocení nabídek:
č. nabídky, dodavatel (název), nabídnutá cena v Kč (bez DPH), doplnit další kritéria, pozn.
Doručené nabídky uchazečů, které nesplnily formální nebo obsahové náležitosti nabídky, a tito byli vyřazeni:
Prohlášení o nepodjatosti a závazek zachování mlčenlivosti členů komise
Prohlašuji, že nejsem ve vztahu k veřejné zakázce a k uchazečům podjatý(á), nepodílel(a) jsem se na zpracování nabídek, se zřetelem k možnému výsledku zadávacího řízení mi nevznikne osobní výhoda nebo újma, nemám osobní zájem na zadání veřejné zakázky, s uchazeči mě nespojuje osobní ani pracovní ani jiný obdobný poměr.
Vznikne-li mě v průběhu činnosti komise pro otevírání a hodnocení nabídek důvod k podjatosti, jsem povinen(a) tuto skutečnost bezodkladně oznámit zadavateli.
Zadavatel vyloučí člena komise, u kterého vznikl důvod k podjatosti z další účasti v komisi. Obdobně postupuje zadavatel, vznikne-li pochybnost o nepodjatosti člena komise. Předseda komise v takovém případě vyzve k činnosti v hodnotící komisi za vyloučeného člena komise náhradníka.
Prohlašuji, že jako člen(ka) komise pro otevírání a hodnocení nabídek jsem povinen(a) a budu zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o nichž jsem se dozvěděl(a) v souvislosti se svou účastí v komisi pro otevírání a hodnocení nabídek.
Členové komise pro otevírání a hodnocení nabídek:
1.
jméno, příjmení, podpis................................................................
2.
jméno, příjmení, podpis................................................................
3.
jméno, příjmení, podpis................................................................
Výsledek hodnocení - pořadí nabídek
	Pořadí nabídek
	Obchodní firma/název/jméno, příjmení dodavatele/uchazeče
	Cena vč. DPH

	1

	
	

	2

	
	



Členové komise pro otevírání a hodnocení nabídek tímto potvrzují, že otevírání nabídek proběhlo v souladu se zásadami zadávání veřejných zakázek dle ZZVZ a že nejsou ve střetu zájmů dle § 44 ZZVZ:
9. Ostatní informace o posouzení a hodnocení nabídek
Žádný z členů hodnotící komise nezaujal rozdílné stanovisko oproti stanoviskům ostatních členů hodnotící komise a nepožádal tedy o zápis o zdůvodnění rozdílného stanoviska. Jednání hodnotící komise bylo ukončeno dne ……………. v ……… hod.
Příloha č. 3
Zápis o provedeném výběru nejvhodnější nabídky
Zadavatel veřejné zakázky: 
 

Název veřejné zakázky:

Druh veřejné zakázky:  


Režim veřejné zakázky:  
veřejná zakázka malého rozsahu 
Předmět plnění veřejné zakázky:


Předpokládaná hodnota veřejné zakázky:  
Datum:
Oslovení dodavatelé:
1) Název, sídlo, IČO:
Dodavatelé, kteří podali nabídky: 
1) Název, sídlo, IČO, nabídnutá cena:
Výběr dodavatele (podrobnější informace o výběru dodavatele):
(např.: Na základě zhodnocení přijatých nabídek od výše uvedených dodavatelů schvaluje ředitel příspěvkové organizace k provedení výše uvedeného předmětu plnění následujícího dodavatele:
Název, sídlo, IČO, nabídnutá cena:
Zhotovitel zápisu:

Ředitel příspěvkové organizace:

Příloha č. 4
Výzva k podání cenové nabídky
Název příspěvkové organizace, vyzývá podle §6 zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, v platném znění, dále pak dle směrnice č. ………………..(zadávání veřejných zakázek dle zák. č. 134/2016 Sb.), k podání cenové nabídky na veřejnou zakázku malého rozsahu na dodávky/služby s názvem …………………………

1. Vymezení rozsahu veřejné zakázky
 Jedná se o veřejnou zakázku malého rozsahu na dodávky/služby v rozmezí od 100 001 Kč bez DPH do 400 000 Kč bez DPH.
2. Vymezení předmětu veřejné zakázky
Předmětem díla je dodávka a montáž/služby …….

3. Předpokládaná hodnota veřejné zakázky
Předpokládaná hodnota veřejné zakázky činí  ……………. Kč bez DPH.
4. Doba a místo plnění veřejné zakázky
Místem plnění je: 

Termín zahájení prací:    

Termín dokončení prací/ předpokládaná doba plnění u služeb


5. Termín a místo prohlídky
Termín prohlídky je stanoven dne ……………….. v …….. hod na adrese………………………..

6. Podklady pro vyhotovení cenové nabídky
Přesný rozsah plnění veřejné zakázky je dán touto výzvou a odbornou prohlídkou místa plnění. Dalšími podklady jsou:

Zadávací dokumentace  - Specifikace prací
   


    - Výkaz výměr



    - Projektová dokumentace
7. Způsob předkládání nabídek
     - nabídku lze podat dvěma způsoby:

           a) osobně na ……………….. 

               nebo 

           b) doporučeně poštou na adresu: 

- nabídka bude podána v zalepené obálce označené „Výběrové řízení – . ………..“ NEOTVÍRAT ! a bude opatřena na uzavření razítkem a podpisem uchazeče.

           V případě doručení nabídky poštou je za okamžik převzetí zadavatelem považováno 

           převzetí nabídky podatelnou zástupce zadavatele.

8. Lhůta pro podání nabídek a otevírání obálek
Lhůta pro podání nabídek počíná běžet dnem doručení výzvy a končí dne …………..                     ve ………….. hod.
9. Požadavky na obsah nabídky:
9.1. Nabídka bude předložena v jednom originále v českém jazyce.

9.2. Uchazeč závazně použije pořadí dokumentů specifikovaných v následujících 

bodech:

a)  krycí list nabídky (dle přiloženého vzoru),
- v případě, kdy je uchazeč plátcem DPH bude uvedena cena bez DPH a slovně uvedena sazba DPH (základní sazba),

- v případě, kdy uchazeč není plátcem DPH, musí tak být uvedeno v nabídce,

b)   oceněné výkazy výměr (ROZPOČET) – nutno ocenit všechny stanovené položky,
c)  oprávnění k podnikání – živnostenský list, popř. výpis z obchodního rejstříku (originál nebo kopie),

d)  reference o uchazeči – seznam minimálně tří významných zakázek obdobného rozsahu (finančního i technického) realizovaných uchazečem v posledních 5-ti letech s uvedením rozsahu, místa a doby plnění,

e)   čestné prohlášení (dle přiloženého vzoru),

f)   souhlas uchazeče s podmínkami VZ (dle přiloženého vzoru),

9.3. Nabídka bude podepsána statutárním orgánem uchazeče a zabezpečena proti manipulaci sešitím celé nabídky. Veškeré části nabídky budou po svázání tvořit jeden celek. Sešití bude opatřeno přelepkou s razítkem nebo provedeno provázkem s pečetí. Nabídka nebude obsahovat přepisy a opravy, které by mohly zadavatele uvést v omyl. 

9.4. Nedodržením přesného znění výkazu výměr, který tvoří součást zadávací dokumentace, bez předchozího upozornění na zjištěné neshody, je důvodem k vyřazení cenové nabídky z výběrového řízení.

  9.5. Podáním cenové nabídky uchazeč potvrzuje, že mu je znám přístup a stav jednotlivých částí objektu vztahujících se k dané akci, dále požadovaná lhůta pro dokončení, a že jsou tyto skutečnosti zohledněny v cenové nabídce. Současně s podáním cenové nabídky uchazeč potvrzuje, že cena uvedená v nabídce je cena konečná a obsahuje všechny případné náklady vyplývající z předmětu díla, aniž by takové položky byly uvedeny výslovně ve výkazu výměr.

10. Způsob hodnocení nabídek
Dle směrnice č. ……………….pro zadávání veřejných zakázek je hodnotícím kritériem pro výběr nejvhodnější nabídky nejnižší nabídková cena (při hodnocení nabídek bude posuzována cena vč. DPH). V případě shodné nejnižší nabídkové ceny, rozhodne o výběru nejvhodnější nabídky los.

11. Identifikace zadavatele:
12. Platební podmínky
Zadavatel neposkytuje žádné zálohy. Je možná dílčí (měsíční) fakturace.

13. Práva zadavatele
Zadavatel si vyhrazuje právo:

- vyloučit z hodnocení nabídku, která nebude podána v souladu se všemi požadavky  

  stanovenými touto výzvou (zejména nabídka, která nebude doručena zadavateli ve 

  stanovené lhůtě, stanoveným způsobem, nebude podaná v českém jazyce, nebude 

  úplná), taková nabídka nebude dále posuzována ani hodnocena. Uchazeč, který podal 

  takovou nabídku, bude z další účasti ve výběrovém řízení vyloučen. 

- nevybrat nabídku žádného z uchazečů,

- nevracet uchazečům podané nabídky,

 
- neposkytovat náhradu nákladů, které uchazeč vynaloží na účast v zadávacím řízení na 

         veřejnou zakázku,

    
- odmítnout všechny nabídky nebo zrušit zadávací řízení bez udání důvodu,


    
- zadavatel si vyhrazuje právo zúžit předmět plnění veřejné zakázky s ohledem na 

              možnosti dofinancování akce z veřejných prostředků,

  
- zadavatel nepřipouští variantní řešení ani částečné plnění.

14. Zpracování osobních údajů
14.1.
Pro zaslání této nabídky jsme využili kontaktní údaje z veřejně dostupných zdrojů (obchodní rejstřík, živnostenský rejstřík, databáze „Katalog organizací“ na profilu zadavatele E-ZAK, ARES či veřejné webové stránky). Pokud se jedná o osobní údaje ve smyslu nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 2016/679 (dále jen „GDPR“), zpracováváme je pouze za účelem této výzvy na základě čl. 6 odst. 1 písm. f) GDPR (oprávněný zájem spočívá ve vyhledávání vhodných uchazečů o veřejnou zakázku). V případě, že se zpracováním nesouhlasíte, máte právo vznést námitku proti zpracování dle čl. 21 GDPR.

14.2.
Podáním nabídky dojde ke zpracování osobních údajů ve smyslu čl. 6 odst. 1 písm. c) GDPR (zpracování kvůli plnění právní povinnosti). Správce, který vystupuje v roli zadavatele ve smyslu zákona o zadávání veřejných zakázek, je dle § 216 odst. 1 zákona o zadávání veřejných zakázek povinen uchovávat dokumentaci o zadávacím řízení. Archivační doba je stanovena jednotně v délce 10 let ode dne ukončení zadávacího řízení nebo od změny závazku ze smlouvy na veřejnou zakázku, pokud jiný právní předpis nestanoví lhůtu delší.

14.3.
Správcem osobních údajů je …………………………Aktuální informace o pověřenci pro ochranu osobních údajů a kontaktní údaje na něj lze najít na webových stránkách …………………….. Správce nebude předávat osobní údaje do třetích zemí nebo mezinárodních organizací. Více informací o vašich právech naleznete v Zásadách ochrany osobních údajů na webových stránkách zadavatele.

15. Doplňující informace k předmětu plnění
Při provádění budou dodrženy všechny platné zákony, vyhlášky a normy vztahující se k předmětu plnění. Součástí prací jsou i ekologická likvidace odpadu, úklid prostor a náklady na média. 

Platnou nabídkou v tomto výběrovém řízení je pouze ta nabídka, která bude podána v souladu se všemi požadavky stanovenými touto výzvou. Každý zhotovitel může předložit pouze jednu nabídku. 

Případné dotazy lze zasílat e-mailem na …………………nebo prostřednictvím datové schránky. V dotazu vždy uvádějte název zakázky pro rychlou identifikaci! (v předmětu uvést tento text: Dotaz - ………………………).

Dotazy lze zasílat nejpozději do 5 pracovních dnů před termínem pro podání nabídek. 

Odpovědi na případné dotazy budou zaslány všem osloveným dodavatelům. 
Podáním cenové nabídky uchazeč potvrzuje, že je mu znám rozsah požadovaných prací. Na pozdější připomínky nebude brán zřetel.
Příloha č. 5
Výzva k podání cenové nabídky
Název příspěvkové organizace, vyzývá podle §6 zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, v platném znění, dále pak dle směrnice č. ………………..(zadávání veřejných zakázek dle zák. č. 134/2016 Sb.), k podání cenové nabídky na veřejnou zakázku malého rozsahu na dodávky/služby s názvem …………………………

1. Vymezení rozsahu veřejné zakázky
 Jedná se o veřejnou zakázku malého rozsahu na dodávky/služby v rozmezí od 400 001 Kč bez DPH do 2.000 000 Kč bez DPH.
2. Vymezení předmětu veřejné zakázky
Předmětem díla je dodávka a montáž/služby …….

3. Předpokládaná hodnota veřejné zakázky
Předpokládaná hodnota veřejné zakázky činí  ……………. Kč bez DPH.
4. Doba a místo plnění veřejné zakázky
Místem plnění je: 

Termín zahájení prací:    

Termín dokončení prací/ předpokládaná doba plnění u služeb


5. Termín a místo prohlídky
Termín prohlídky je stanoven dne ……………….. v …….. hod. na adrese………………….. 

6. Podklady pro vyhotovení cenové nabídky
Přesný rozsah plnění veřejné zakázky je dán touto výzvou a odbornou prohlídkou místa plnění. Dalšími podklady jsou:

Zadávací dokumentace  - Specifikace prací
   


    - Výkaz výměr



    - Projektová dokumentace
7. Způsob předkládání nabídek
     - nabídku lze podat dvěma způsoby:

           a) osobně na ……………….. 

               nebo 

           b) doporučeně poštou na adresu: 

- nabídka bude podána v zalepené obálce označené „Výběrové řízení – . ………..“ NEOTVÍRAT ! a bude opatřena na uzavření razítkem a podpisem uchazeče.

           V případě doručení nabídky poštou je za okamžik převzetí zadavatelem považováno 

           převzetí nabídky podatelnou zástupce zadavatele.

8. Lhůta pro podání nabídek a otevírání obálek
Lhůta pro podání nabídek počíná běžet dnem doručení výzvy a končí dne …………..                     ve ………….. hod.
9. Požadavky na obsah nabídky:
9.1. Nabídka bude předložena v jednom originále v českém jazyce.

9.2. Uchazeč závazně použije pořadí dokumentů specifikovaných v následujících 

bodech:

a)  krycí list nabídky (dle přiloženého vzoru),
- v případě, kdy je uchazeč plátcem DPH bude uvedena cena bez DPH a slovně uvedena sazba DPH (základní sazba),

- v případě, kdy uchazeč není plátcem DPH, musí tak být uvedeno v nabídce,

b)   oceněné výkazy výměr (ROZPOČET) – nutno ocenit všechny stanovené položky,
c)  oprávnění k podnikání – živnostenský list, popř. výpis z obchodního rejstříku (originál nebo kopie),

d)  reference o uchazeči – seznam minimálně tří významných zakázek obdobného rozsahu (finančního i technického) realizovaných uchazečem v posledních 5-ti letech s uvedením rozsahu, místa a doby plnění,

e)   čestné prohlášení (dle přiloženého vzoru),

f)   souhlas uchazeče s podmínkami VZ (dle přiloženého vzoru),

9.3. Nabídka bude podepsána statutárním orgánem uchazeče a zabezpečena proti manipulaci sešitím celé nabídky. Veškeré části nabídky budou po svázání tvořit jeden celek. Sešití bude opatřeno přelepkou s razítkem nebo provedeno provázkem s pečetí. Nabídka nebude obsahovat přepisy a opravy, které by mohly zadavatele uvést v omyl. 

9.4. Nedodržením přesného znění výkazu výměr, který tvoří součást zadávací dokumentace, bez předchozího upozornění na zjištěné neshody, je důvodem k vyřazení cenové nabídky z výběrového řízení.

  9.5. Podáním cenové nabídky uchazeč potvrzuje, že mu je znám přístup a stav jednotlivých částí objektu vztahujících se k dané akci, dále požadovaná lhůta pro dokončení, a že jsou tyto skutečnosti zohledněny v cenové nabídce. Současně s podáním cenové nabídky uchazeč potvrzuje, že cena uvedená v nabídce je cena konečná a obsahuje všechny případné náklady vyplývající z předmětu díla, aniž by takové položky byly uvedeny výslovně ve výkazu výměr.

10. Způsob hodnocení nabídek
Dle směrnice č. ……………….pro zadávání veřejných zakázek je hodnotícím kritériem pro výběr nejvhodnější nabídky nejnižší nabídková cena (při hodnocení nabídek bude posuzována cena vč. DPH). V případě shodné nejnižší nabídkové ceny, rozhodne o výběru nejvhodnější nabídky los.

11. Identifikace zadavatele:
12. Platební podmínky
Zadavatel neposkytuje žádné zálohy. Je možná dílčí (měsíční) fakturace.

13. Práva zadavatele
Zadavatel si vyhrazuje právo:

- vyloučit z hodnocení nabídku, která nebude podána v souladu se všemi požadavky  

  stanovenými touto výzvou (zejména nabídka, která nebude doručena zadavateli ve 

  stanovené lhůtě, stanoveným způsobem, nebude podaná v českém jazyce, nebude 

  úplná), taková nabídka nebude dále posuzována ani hodnocena. Uchazeč, který podal 

  takovou nabídku, bude z další účasti ve výběrovém řízení vyloučen. 

- nevybrat nabídku žádného z uchazečů,

- nevracet uchazečům podané nabídky,

 
- neposkytovat náhradu nákladů, které uchazeč vynaloží na účast v zadávacím řízení na 

         veřejnou zakázku,

    
- odmítnout všechny nabídky nebo zrušit zadávací řízení bez udání důvodu,


    
- zadavatel si vyhrazuje právo zúžit předmět plnění veřejné zakázky s ohledem na 

              možnosti dofinancování akce z veřejných prostředků,

  
- zadavatel nepřipouští variantní řešení ani částečné plnění.

14. Zpracování osobních údajů
14.1.
Pro zaslání této nabídky jsme využili kontaktní údaje z veřejně dostupných zdrojů (obchodní rejstřík, živnostenský rejstřík, databáze „Katalog organizací“ na profilu zadavatele E-ZAK, ARES či veřejné webové stránky). Pokud se jedná o osobní údaje ve smyslu nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 2016/679 (dále jen „GDPR“), zpracováváme je pouze za účelem této výzvy na základě čl. 6 odst. 1 písm. f) GDPR (oprávněný zájem spočívá ve vyhledávání vhodných uchazečů o veřejnou zakázku). V případě, že se zpracováním nesouhlasíte, máte právo vznést námitku proti zpracování dle čl. 21 GDPR.

14.2.
Podáním nabídky dojde ke zpracování osobních údajů ve smyslu čl. 6 odst. 1 písm. c) GDPR (zpracování kvůli plnění právní povinnosti). Správce, který vystupuje v roli zadavatele ve smyslu zákona o zadávání veřejných zakázek, je dle § 216 odst. 1 zákona o zadávání veřejných zakázek povinen uchovávat dokumentaci o zadávacím řízení. Archivační doba je stanovena jednotně v délce 10 let ode dne ukončení zadávacího řízení nebo od změny závazku ze smlouvy na veřejnou zakázku, pokud jiný právní předpis nestanoví lhůtu delší.

14.3.
Správcem osobních údajů je …………………………Aktuální informace o pověřenci pro ochranu osobních údajů a kontaktní údaje na něj lze najít na webových stránkách …………………….. Správce nebude předávat osobní údaje do třetích zemí nebo mezinárodních organizací. Více informací o vašich právech naleznete v Zásadách ochrany osobních údajů na webových stránkách zadavatele.

15. Doplňující informace k předmětu plnění
Při provádění budou dodrženy všechny platné zákony, vyhlášky a normy vztahující se k předmětu plnění. Součástí prací jsou i ekologická likvidace odpadu, úklid prostor a náklady na média. 

Platnou nabídkou v tomto výběrovém řízení je pouze ta nabídka, která bude podána v souladu se všemi požadavky stanovenými touto výzvou. Každý zhotovitel může předložit pouze jednu nabídku. 

Veškerá komunikace probíhá prostřednictvím profilu zadavatele (E-ZAK) https://....................../, a to pod příslušnou veřejnou zakázkou, s tím, že dotazy lze zasílat e-mailem na ………………….nebo prostřednictvím datové schránky. V dotazu vždy uvádějte název zakázky pro rychlou identifikaci! (v předmětu uvést tento text: Dotaz - ……………).

Dotazy lze zasílat nejpozději do 5 pracovních dnů před termínem pro podání nabídek. 

Odpovědi na případné dotazy budou vyvěšovány pouze na profilu zadavatele (E-ZAK) https://............................a to pod příslušnou veřejnou zakázkou v sekci – DODATEČNÉ INFORMACE. 
Z TĚCHTO DŮVODŮ ZADAVATEL DOPORUČUJE PROVÉST KONTROLU DOKUMENTACE A VŠECH UVEŘEJNĚNÝCH ODPOVĚDÍ NA DODATEČNÉ INFORMACE PŘED PODÁNÍM NABÍDKY.

Podáním cenové nabídky uchazeč potvrzuje, že je mu znám rozsah požadovaných prací a obchodní podmínky (v podobě obligatorní smlouvy o dílo). Na pozdější připomínky nebude brán zřetel.
Upozorňujeme na nutnost seznámit se s obchodními podmínkami před podáním cenové nabídky.
Všechny přílohy jsou zveřejněny na profilu zadavatele (E-ZAK) 
https://..............................
Příloha č. 6
Výzva k podání cenové nabídky
Název příspěvkové organizace vyzývá podle §6 zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, v platném znění, dále pak dle směrnice č. …. (zadávání veřejných zakázek dle zák. č. 134/2016 Sb.), k podání cenové nabídky na veřejnou zakázku malého rozsahu na stavební práce s názvem …………………………………….

1. Vymezení rozsahu veřejné zakázky
 Jedná se o veřejnou zakázku malého rozsahu na stavební práce v rozmezí od 100 001 Kč bez DPH do 1 000 000 Kč bez DPH.
2. Vymezení předmětu veřejné zakázky
Předmětem díla jsou ……

3. Předpokládaná hodnota veřejné zakázky
Předpokládaná hodnota veřejné zakázky činí …………… Kč bez DPH.
4. Doba a místo plnění veřejné zakázky
Místem plnění je: ………………

Termín zahájení prací:     
Termín dokončení prací:


5. Termín a místo prohlídky
Termín prohlídky je stanoven dne …………..v ………… hod 

Místo budoucí stavby: 

6. Podklady pro vyhotovení cenové nabídky
Přesný rozsah plnění veřejné zakázky je dán touto výzvou a odbornou prohlídkou místa plnění. Dalšími podklady jsou:

Zadávací dokumentace  - Výkazy výměr
                                                   - Projektová dokumentace
                                                   - Obchodní podmínky (upravené obligatorní smlouvou o dílo)
7. Způsob předkládání nabídek
     - nabídku lze podat dvěma způsoby:

           a) osobně …………………               nebo 

           b) doporučeně poštou na adresu: 

- nabídka bude podána v zalepené obálce označené „Výběrové řízení –……………………………“ NEOTVÍRAT ! a bude opatřena na 

           uzavření razítkem a podpisem uchazeče.

           V případě doručení nabídky poštou je za okamžik převzetí zadavatelem považováno 

           převzetí nabídky podatelnou zástupce zadavatele.

8. Lhůta pro podání nabídek a otevírání obálek
Lhůta pro podání nabídek počíná běžet dnem doručení výzvy a končí dne ……………                      ve ……….. hod.
Otevírání obálek se uskuteční dne ……………ve ……….. hod. v budově 

Při otevírání obálek může být přítomen jeden zástupce každého z uchazečů, jejichž nabídky byly zadavateli doručeny ve lhůtě pro podání nabídek.

9. Požadavky na obsah nabídky:
9.1. Nabídka bude předložena v jednom originále v českém jazyce.

9.2. Uchazeč závazně použije pořadí dokumentů specifikovaných v následujících 

bodech:

a) obsah nabídky
b)  krycí list nabídky (dle přiloženého vzoru),
- v případě, kdy je uchazeč plátcem DPH bude uvedena cena bez DPH a slovně uvedena sazba DPH (základní sazba),

- v případě, kdy uchazeč není plátcem DPH, musí tak být uvedeno v nabídce,

c)   oceněné výkazy výměr (ROZPOČET) – nutno ocenit všechny stanovené položky,
d) oprávnění k podnikání – živnostenský list, popř. výpis z obchodního rejstříku (originál nebo kopie),

e) reference o uchazeči – seznam minimálně pěti významných zakázek obdobného rozsahu (finančního i technického) realizovaných uchazečem v posledních 5-ti letech s uvedením rozsahu, místa a doby plnění vč. kontaktu na zadavatele nebo referenčních listů zakázky potvrzených investorem,

f)   čestné prohlášení (dle přiloženého vzoru),

g)   souhlas uchazeče s podmínkami VZ (dle přiloženého vzoru),

h)   čestné prohlášení - trestní stíhání (dle přiloženého vzoru),

ch)   harmonogram plnění prací a dodávek
i) CD (popř. jiný datový nosič) s uloženým ROZPOČTEM v editovatelné
      podobě
9.3. Nabídka bude podepsána statutárním orgánem uchazeče a zabezpečena proti manipulaci sešitím celé nabídky. Veškeré části nabídky budou po svázání tvořit jeden celek. Sešití bude opatřeno přelepkou s razítkem nebo provedeno provázkem s pečetí. Nabídka nebude obsahovat přepisy a opravy, které by mohly zadavatele uvést v omyl. Všechny listy nabídky budou v pravém dolním rohu očíslovány souvislou číselnou řadou počínaje číslem 1 na titulní straně. Na začátku nabídky bude uveden obsah s čísly stran jednotlivých kapitol.

9.4. Nedodržením přesného znění výkazu výměr, který tvoří součást zadávací dokumentace, bez předchozího upozornění na zjištěné neshody, je důvodem k vyřazení cenové nabídky z výběrového řízení.

  9.5. Podáním cenové nabídky uchazeč potvrzuje, že mu je znám přístup a stav jednotlivých částí objektu vztahujících se k dané akci, dále požadovaná lhůta pro dokončení, a že jsou tyto skutečnosti zohledněny v cenové nabídce. Současně s podáním cenové nabídky uchazeč potvrzuje, že cena uvedená v nabídce je cena konečná a obsahuje všechny případné náklady vyplývající z předmětu díla a obchodních podmínek, aniž by takové položky byly uvedeny výslovně ve výkazu výměr.

10. Způsob hodnocení nabídek
Cenové nabídky obdržené v řádném termínu budou bezodkladně otevřeny a vše bude zaprotokolováno. Všechny cenové nabídky, které byly doručeny v řádném termínu a nebyly vyřazeny z výběrového řízení, budou komisí posouzeny a vyhodnoceny. Dle směrnice č. ……………..pro zadávání veřejných zakázek je hodnotícím kritériem pro výběr nejvhodnější nabídky nejnižší nabídková cena (při hodnocení nabídek bude posuzována cena vč. DPH). 

V případě shodné nejnižší nabídkové ceny, rozhodne o výběru nejvhodnější nabídky 

los.

11. Identifikace zadavatele:
12. Platební podmínky
Zadavatel neposkytuje žádné zálohy. Je možná dílčí (měsíční) fakturace.

13. Práva zadavatele
Zadavatel si vyhrazuje právo:

- vyloučit z hodnocení nabídku, která nebude podána v souladu se všemi požadavky  

  stanovenými touto výzvou (zejména nabídka, která nebude doručena zadavateli ve 

  stanovené lhůtě, stanoveným způsobem, nebude podaná v českém jazyce, nebude 

  úplná), taková nabídka nebude dále posuzována ani hodnocena. Uchazeč, který podal 

  takovou nabídku, bude z další účasti ve výběrovém řízení vyloučen. 

- nevybrat nabídku žádného z uchazečů,

- nevracet uchazečům podané nabídky,

 
- neposkytovat náhradu nákladů, které uchazeč vynaloží na účast v zadávacím řízení na 

         veřejnou zakázku,

    
- odmítnout všechny nabídky nebo zrušit zadávací řízení bez udání důvodu,


    
- zadavatel si vyhrazuje právo zúžit předmět plnění veřejné zakázky s ohledem na 

              možnosti dofinancování akce z veřejných prostředků,

  
- zadavatel nepřipouští variantní řešení ani částečné plnění.

14. Zpracování osobních údajů
14.1.
Pro zaslání této nabídky jsme využili kontaktní údaje z veřejně dostupných zdrojů (obchodní rejstřík, živnostenský rejstřík, databáze „Katalog organizací“ na profilu zadavatele E-ZAK, ARES či veřejné webové stránky). Pokud se jedná o osobní údaje ve smyslu nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 2016/679 (dále jen „GDPR“), zpracováváme je pouze za účelem této výzvy na základě čl. 6 odst. 1 písm. f) GDPR (oprávněný zájem spočívá ve vyhledávání vhodných uchazečů o veřejnou zakázku). V případě, že se zpracováním nesouhlasíte, máte právo vznést námitku proti zpracování dle čl. 21 GDPR.

14.2.
Podáním nabídky dojde ke zpracování osobních údajů ve smyslu čl. 6 odst. 1 písm. c) GDPR (zpracování kvůli plnění právní povinnosti). Správce, který vystupuje v roli zadavatele ve smyslu zákona o zadávání veřejných zakázek, je dle § 216 odst. 1 zákona o zadávání veřejných zakázek povinen uchovávat dokumentaci o zadávacím řízení. Archivační doba je stanovena jednotně v délce 10 let ode dne ukončení zadávacího řízení nebo od změny závazku ze smlouvy na veřejnou zakázku, pokud jiný právní předpis nestanoví lhůtu delší.

14.3.
Správcem osobních údajů je ……………... Aktuální informace o pověřenci pro ochranu osobních údajů a kontaktní údaje na něj lze najít na webových stránkách ……………………. Správce nebude předávat osobní údaje do třetích zemí nebo mezinárodních organizací. Více informací o vašich právech naleznete v Zásadách ochrany osobních údajů na webových stránkách zadavatele.

15. Doplňující informace k předmětu plnění
Při provádění budou dodrženy všechny platné zákony, vyhlášky a normy vztahující se k předmětu plnění. Součástí prací jsou i ekologická likvidace odpadu, úklid prostor a náklady na média. Zhotovením stavby se rozumí úplné, funkční a bezvadné provedení všech stavebních a montážních prací a konstrukcí, včetně dodávek potřených materiálů a zařízení nezbytných pro řádné dokončení díla, dále provedení všech činností souvisejících s realizací zakázky, jejichž provedení je pro řádné dokončení díla nezbytné (např. zařízení staveniště, zábor veřejného prostranství, bezpečnostní opatření apod.) včetně koordinační a kompletační činnosti celé stavby.

Platnou nabídkou v tomto výběrovém řízení je pouze ta nabídka, která bude podána v souladu se všemi požadavky stanovenými touto výzvou. Každý zhotovitel může předložit pouze jednu nabídku. 

Dotazy lze zasílat e-mailem na …………………….nebo prostřednictvím datové schránky. V dotazu vždy uvádějte název zakázky pro rychlou identifikaci! (v předmětu uvést tento text: Dotaz - ……………………………….).

Dotazy lze zasílat nejpozději do 5 pracovních dnů před termínem pro podání nabídek. 

Odpovědi na případné dotazy budou zaslány všem osloveným dodavatelům. 
Podáním cenové nabídky uchazeč potvrzuje, že je mu znám rozsah požadovaných prací a obchodní podmínky (v podobě obligatorní smlouvy o dílo). Na pozdější připomínky nebude brán zřetel.
Upozorňujeme na nutnost seznámit se s obchodními podmínkami před podáním cenové nabídky.
Příloha č. 7
Výzva k podání cenové nabídky
Název příspěvkové organizace, vyzývá podle §6 zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, v platném znění, dále pak dle směrnice č. ………………….(zadávání veřejných zakázek dle zák. č. 134/2016 Sb.), k podání cenové nabídky na veřejnou zakázku malého rozsahu na stavební práce s názvem …………………………

16. Vymezení rozsahu veřejné zakázky
 Jedná se o veřejnou zakázku malého rozsahu na stavební práce v rozmezí od 1.000 001 Kč bez DPH do 6 000 000 Kč bez DPH.
17. Vymezení předmětu veřejné zakázky
Předmětem díla jsou ……
18. Předpokládaná hodnota veřejné zakázky
Předpokládaná hodnota veřejné zakázky činí ……………… Kč bez DPH.
19. Doba a místo plnění veřejné zakázky
Místem plnění je:

Termín zahájení prací:    

Termín dokončení prací:


20. Termín a místo prohlídky
Termín prohlídky je stanoven dne ……………..v ……….. hod 

Místo budoucí stavby: 

21. Podklady pro vyhotovení cenové nabídky
Přesný rozsah plnění veřejné zakázky je dán touto výzvou a odbornou prohlídkou místa plnění. Dalšími podklady jsou:

Zadávací dokumentace  - Výkazy výměr
                                                   - Projektová dokumentace
                                                   - Obchodní podmínky (upravené obligatorní smlouvou o dílo)
22. Způsob předkládání nabídek
     - nabídku lze podat dvěma způsoby:

           a) osobně na ……………….. 

               nebo 

           b) doporučeně poštou na adresu: 

- nabídka bude podána v zalepené obálce označené „Výběrové řízení – ……………….“ NEOTVÍRAT ! a bude opatřena na uzavření razítkem a podpisem uchazeče.

           V případě doručení nabídky poštou je za okamžik převzetí zadavatelem považováno 

           převzetí nabídky podatelnou zástupce zadavatele.

23. Lhůta pro podání nabídek a otevírání obálek
Lhůta pro podání nabídek počíná běžet dnem doručení výzvy a končí dne ………                    ve ………… hod.
Otevírání obálek se uskuteční dne ………. ve ……….. hod. v budově …………………… 

Při otevírání obálek může být přítomen jeden zástupce každého z uchazečů, jejichž nabídky byly zadavateli doručeny ve lhůtě pro podání nabídek.

24. Požadavky na obsah nabídky:
9.1. Nabídka bude předložena v jednom originále v českém jazyce.

9.2. Uchazeč závazně použije pořadí dokumentů specifikovaných v následujících 

bodech:

a) obsah nabídky
b)  krycí list nabídky (dle přiloženého vzoru),
- v případě, kdy je uchazeč plátcem DPH bude uvedena cena bez DPH a slovně uvedena sazba DPH (základní sazba),

- v případě, kdy uchazeč není plátcem DPH, musí tak být uvedeno v nabídce,

c)  doklad o složení jistoty po dobu zadávací lhůty ve výši: 200 000,- Kč     (100 000,- Kč u VZ od 1 mil do 2,5 mil Kč bez DPH – vybrat správnou variantu)
Zadávací lhůta je stanovena do ………………..

Jistota může být poskytnuta následujícími formou:

- Bankovní záruka. Platnost bankovní záruky musí být po celou dobu zadávací lhůty. Bankovní záruka (originál listiny) musí být součástí nabídky. Zadavatel je povinen jako součást nabídky uchovat kopii bankovní záruky, originál listiny vrací zadavatel uchazeči podle podmínek stanovených v ustanovení § 41 zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek.

- Složení peněžní částky na účet zadavatele (peněžní jistota). Pro složení uvádí zadavatel

č.ú. ……………………, variabilní symbol IČO dodavatele. V poznámce prosím uveďte text "název veřejné zakázky". Doklad o složení peněžní jistoty (např. příkaz k úhradě nebo výpis z účtu uchazeče) musí být součástí nabídky.

- Pojištění záruky. Platnost pojištění záruky musí být po celou dobu zadávací lhůty. Pojistná smlouva musí být uzavřena tak, že pojištěný je uchazeč a oprávněnou osobou, která má právo na pojistné plnění, je zadavatel. Pojistitel vydá pojištěnému písemné prohlášení obsahující závazek vyplatit zadavateli za podmínek stanovených v ustanovení § 41 odst. 8 zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek pojistné plnění. Toto písemné prohlášení (originál listiny) musí být součástí nabídky.

Uvolnění jistoty se řídí ustanovením § 41 odst. 6 zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek. Právo na plnění z poskytnuté jistoty vzniká zadavateli za podmínek uvedených v ustanovení § 41 odst. 8  zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek.
d)   účetní závěrka za dvě poslední účetní období
e)   oceněné výkazy výměr (ROZPOČET) – nutno ocenit všechny stanovené položky,
f)  oprávnění k podnikání – živnostenský list, popř. výpis z obchodního rejstříku (originál nebo kopie),

g)  reference o uchazeči – seznam minimálně pěti významných zakázek obdobného rozsahu (finančního i technického) realizovaných uchazečem v posledních 5-ti letech s uvedením rozsahu, místa a doby plnění vč. kontaktu na zadavatele nebo referenčních listů zakázky potvrzených investorem,

h)   čestné prohlášení (dle přiloženého vzoru),

ch) souhlas uchazeče s podmínkami VZ (dle přiloženého vzoru),

i)   čestné prohlášení – trestní stíhání (dle přiloženého vzoru),

                        j)  harmonogram plnění prací a dodávek
k)   CD (popř. jiný datový nosič) s uloženým ROZPOČTEM v editovatelné
      podobě
9.3. Nabídka bude podepsána statutárním orgánem uchazeče a zabezpečena proti manipulaci sešitím celé nabídky. Veškeré části nabídky budou po svázání tvořit jeden celek. Sešití bude opatřeno přelepkou s razítkem nebo provedeno provázkem s pečetí. Nabídka nebude obsahovat přepisy a opravy, které by mohly zadavatele uvést v omyl. Všechny listy nabídky budou v pravém dolním rohu očíslovány souvislou číselnou řadou počínaje číslem 1 na titulní straně. Na začátku nabídky bude uveden obsah s čísly stran jednotlivých kapitol.

9.4. Nedodržením přesného znění výkazu výměr, který tvoří součást zadávací dokumentace, bez předchozího upozornění na zjištěné neshody, je důvodem k vyřazení cenové nabídky z výběrového řízení.

  9.5. Podáním cenové nabídky uchazeč potvrzuje, že mu je znám přístup a stav jednotlivých částí objektu vztahujících se k dané akci, dále požadovaná lhůta pro dokončení, a že jsou tyto skutečnosti zohledněny v cenové nabídce. Současně s podáním cenové nabídky uchazeč potvrzuje, že cena uvedená v nabídce je cena konečná a obsahuje všechny případné náklady vyplývající z předmětu díla a obchodních podmínek, aniž by takové položky byly uvedeny výslovně ve výkazu výměr.

25. Způsob hodnocení nabídek
Cenové nabídky obdržené v řádném termínu budou bezodkladně otevřeny a vše bude zaprotokolováno. Všechny cenové nabídky, které byly doručeny v řádném termínu a nebyly vyřazeny z výběrového řízení, budou komisí posouzeny a vyhodnoceny. Dle směrnice č. …….pro zadávání veřejných zakázek je hodnotícím kritériem pro výběr nejvhodnější nabídky nejnižší nabídková cena (při hodnocení nabídek bude posuzována cena vč. DPH). 

V případě shodné nejnižší nabídkové ceny, rozhodne o výběru nejvhodnější nabídky 

los.

26. Identifikace zadavatele:
- viz profil zadavatel E-ZAK. 

27. Platební podmínky
Zadavatel neposkytuje žádné zálohy. Je možná dílčí (měsíční) fakturace.

28. Práva zadavatele
Zadavatel si vyhrazuje právo:

- vyloučit z hodnocení nabídku, která nebude podána v souladu se všemi požadavky  

  stanovenými touto výzvou (zejména nabídka, která nebude doručena zadavateli ve 

  stanovené lhůtě, stanoveným způsobem, nebude podaná v českém jazyce, nebude 

  úplná), taková nabídka nebude dále posuzována ani hodnocena. Uchazeč, který podal 

  takovou nabídku, bude z další účasti ve výběrovém řízení vyloučen. 

- nevybrat nabídku žádného z uchazečů,

- nevracet uchazečům podané nabídky,

 
- neposkytovat náhradu nákladů, které uchazeč vynaloží na účast v zadávacím řízení na 

         veřejnou zakázku,

    
- odmítnout všechny nabídky nebo zrušit zadávací řízení bez udání důvodu,


    
- zadavatel si vyhrazuje právo zúžit předmět plnění veřejné zakázky s ohledem na 

              možnosti dofinancování akce z veřejných prostředků,

  
- zadavatel nepřipouští variantní řešení ani částečné plnění.

29. Zpracování osobních údajů
14.1.
Pro zaslání této nabídky jsme využili kontaktní údaje z veřejně dostupných zdrojů (obchodní rejstřík, živnostenský rejstřík, databáze „Katalog organizací“ na profilu zadavatele E-ZAK, ARES či veřejné webové stránky). Pokud se jedná o osobní údaje ve smyslu nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 2016/679 (dále jen „GDPR“), zpracováváme je pouze za účelem této výzvy na základě čl. 6 odst. 1 písm. f) GDPR (oprávněný zájem spočívá ve vyhledávání vhodných uchazečů o veřejnou zakázku). V případě, že se zpracováním nesouhlasíte, máte právo vznést námitku proti zpracování dle čl. 21 GDPR.

14.2.
Podáním nabídky dojde ke zpracování osobních údajů ve smyslu čl. 6 odst. 1 písm. c) GDPR (zpracování kvůli plnění právní povinnosti). Správce, který vystupuje v roli zadavatele ve smyslu zákona o zadávání veřejných zakázek, je dle § 216 odst. 1 zákona o zadávání veřejných zakázek povinen uchovávat dokumentaci o zadávacím řízení. Archivační doba je stanovena jednotně v délce 10 let ode dne ukončení zadávacího řízení nebo od změny závazku ze smlouvy na veřejnou zakázku, pokud jiný právní předpis nestanoví lhůtu delší.

14.3.
Správcem osobních údajů je ………………….. Aktuální informace o pověřenci pro ochranu osobních údajů a kontaktní údaje na něj lze najít na webových stránkách ……………………Správce nebude předávat osobní údaje do třetích zemí nebo mezinárodních organizací. Více informací o vašich právech naleznete v Zásadách ochrany osobních údajů na webových stránkách zadavatele.

30. Doplňující informace k předmětu plnění
Při provádění budou dodrženy všechny platné zákony, vyhlášky a normy vztahující se k předmětu plnění. Součástí prací jsou i ekologická likvidace odpadu, úklid prostor a náklady na média. Zhotovením stavby se rozumí úplné, funkční a bezvadné provedení všech stavebních a montážních prací a konstrukcí, včetně dodávek potřených materiálů a zařízení nezbytných pro řádné dokončení díla, dále provedení všech činností souvisejících s realizací zakázky, jejichž provedení je pro řádné dokončení díla nezbytné (např. zařízení staveniště, zábor veřejného prostranství, bezpečnostní opatření apod.) včetně koordinační a kompletační činnosti celé stavby.

Platnou nabídkou v tomto výběrovém řízení je pouze ta nabídka, která bude podána v souladu se všemi požadavky stanovenými touto výzvou. Každý zhotovitel může předložit pouze jednu nabídku. 

Veškerá komunikace probíhá prostřednictvím profilu zadavatele (E-ZAK) https://....................../, a to pod příslušnou veřejnou zakázkou, s tím, že dotazy lze zasílat e-mailem na ………………….nebo prostřednictvím datové schránky. V dotazu vždy uvádějte název zakázky pro rychlou identifikaci! (v předmětu uvést tento text: Dotaz - ……………).

Dotazy lze zasílat nejpozději do 5 pracovních dnů před termínem pro podání nabídek. 

Odpovědi na případné dotazy budou vyvěšovány pouze na profilu zadavatele (E-ZAK) https://............................a to pod příslušnou veřejnou zakázkou v sekci – DODATEČNÉ INFORMACE. 
Z TĚCHTO DŮVODŮ ZADAVATEL DOPORUČUJE PROVÉST KONTROLU DOKUMENTACE A VŠECH UVEŘEJNĚNÝCH ODPOVĚDÍ NA DODATEČNÉ INFORMACE PŘED PODÁNÍM NABÍDKY.

Podáním cenové nabídky uchazeč potvrzuje, že je mu znám rozsah požadovaných prací a obchodní podmínky (v podobě obligatorní smlouvy o dílo). Na pozdější připomínky nebude brán zřetel.
Upozorňujeme na nutnost seznámit se s obchodními podmínkami před podáním cenové nabídky.
Všechny přílohy jsou zveřejněny na profilu zadavatele (E-ZAK) 
https://..............................
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� nařízení Evropského parlamentu a Rady (ES) č. 2195/2002, o společném slovníku pro veřejné zakázky (CPV); text dokumentu včetně příloh dostupný ve formátu html na webové adrese http://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/HTML/?uri=CELEX:32002R2195 





� nařízení vlády č. 172/2016 Sb., o stanovení finančních limitů a částek pro účely zákona o zadávání veřejných zakázek 









