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Pfiloha ¢. 1 Vzor zadavaci dokumentace pro verejné zakazky malého rozsahu

VZOR ZADAVACIi DOKUMENTACE PRO VEREJNE ZAKAZKY MALEHO ROZSAHU

1. Identifikace zadavatele

e Nazev zadavatele, adresa sidla, ICO, osoba zastupujici zadavatele, kontakt, apod.

2. Pfesné vymezeni pfedmétu plnéni a poZadavku zadavatele
e Presna specifikace poZzadovanych praci/dodavky zboZi ¢i sluzeb,
e Informace, zda zadavatel umoznuje dil¢i plnéni prostfednictvim subdodavatele/(.
e Informace, Ze se jedna o VZMR dle § 12 odst. 3 zdkona €. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach, ve znéni pozdéjsich predpisli, zadavanou v souladu s § 18 odst. 5 téhoz
zakona.

ZD musi obsahovat presné specifikovany predmét plnéni, ktery ndsledné neni mozZné ménit
kvalitativné ani kvantitativné — nabidky musi odpovidat ZD a smlouva musi odpovidat ZD a
vitézné nabidce. Predmétem jedné verejné zakdzky by méla byt vsechna obdobnd a spolu
souvisejici plnéni zamyslend v pribéhu projektu ¢i vsechna pinéni, kterd spolu mistné, vécné i
casoveé souviseji, Ci tvori jeden celek.

Do ZD doporucujeme uvést, Ze zadavatel neprijima variantni nabidky a nabidky obsahujici plnéni
nad rdmec poZadovaného v ZD (nabidka je ndsledné nehodnotitelnd).

Pokud je umozinéno dil¢i plnéni prostrednictvim subdodavatele/t, musi byt subdodavatel
specifikovan jiz v nabidce a uchaze¢ musi zajistit, Ze uvedeny subdodavatel danou zakdzku
skutecné zrealizuje (doporucujeme poZadovat doloZeni kvalifikace subdodavatele a prdvniho
vztahu mezi dodavatelem a subdodavatelem — napf. smlouvou o dilo, smlouvou o smlouvé
budouci, cestnym prohldsenim aj.).

3. Predpokladana hodnota zakazky
e Celkovd predpokladana hodnota zakdzky s DPH i bez DPH,
e V pfipadé ¢lenéni zakazky na ¢asti uvede zadavatel zaroven predpoklddanou hodnotu
jednotlivych ¢asti zakdzky s DPH i bez DPH,
e V pripadé prekladl je potfeba stanovit rovnéz prepokladanou hodnotu prekladu za 1
normostranu.

Sprdvné stanoveni predpokladané hodnoty zakdzky je rozhodujici pro urceni, jakym zplisobem md
byt vybér dodavatele proveden. Predpokldadand hodnota zakdzky nemiiZe byt stanovena prostym
odhadem, avSak musi byt podloZena prizkumem trhu, prfedchozimi zkuSenostmi, apod. Pokud
dojde k chybnému vyhldseni zakdzky z diivodu Spatné stanovené predpoklddané hodnoty, muZe to
vést ke krdceni dotace. Pri stanoveni predpoklddané hodnoty je zadavatel povinen selist
predpokiadané hodnoty obdobnych a spolu souvisejicich zakdzek, které hodld poridit v pribéhu
projektu.
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4. Lhuta a misto pro predkladani nabidky

e Datum, ¢as a misto pro predlozeni nabidek,

e Informace (datum, misto a ¢as), kdy probéhne otevirani obalek,

e Uvedeni informace, Ze otevirani obalek se mulzZe zucastnit zastupce uchazece

(doporucujeme omezit pocet zastupcl uchazece — napf. max. 2 zastupci za

uchazece).

5. Misto plnéni zakazky

e Pfesna adresa plnéni zakazky.

6. Podminky vydavani zadavaci dokumentace

e Informace, jakym zplsobem bude uchaze¢lim pfedavana zadavaci dokumentace,

e Vpfipadé, Ze je zaddvaci dokumentace zvefejnéna na webovych strankdch

zadavatele/profilu zadavatele, je potfeba uvést odkaz na webové stranky/profil

zadavatele, kde je zadavaci dokumentace k dispozici.

7. Predpokladany termin zahajeni plnéni

e Datum predpokladaného zahajeni plnéni zakazky.

8. Prokazani kvalifikacnich predpokladt

e 1. Zakladni predpoklady subsidiarné dle § 53 Zakona — doloZeni ¢estnym prohlasenim
(viz Pfilohu €. 9),

e 2. Profesni predpoklady subsidiarné dle § 54 Zakona doloZenim prosté kopie vypisu

z Obchodniho rejstFiku, Zivnostenského rejstfiku &i Profesni samospravné komory,

e 3. Technické predpoklady:

@)

O

vyjadruji schopnost dodavatele plnit danou zakazku.

Kvalifikacni predpoklad ma tfi slozky — CO se ma prokazat, JAK se ma
prokdzat a jakd je MINIMALNI UROVEN daného predpokladu (napf.
poZadavek na seznam referencnich zakazek za posledni tfi roky — prokazuji se
reference dolozenim osvédceni, které je vydané zadavatelem referencni
zakazky, nebo ¢estnym prohlasenim uchazece, a minimalni Uroven je napft. 3
reference, kdy hodnota jednotlivych referencnich zakdzek musi byt napr.
min. % predpoklddané hodnoty zaddvané zakazky).

Kvalifikacni predpoklady by mély byt stanoveny pfimérené pozadované
zakazce - tj. povaha zakazky by dany predpoklad méla racionalné zd(vodnit.
Nelze napt. pro zakazku za 5 mil. K¢ poZadovat referenci na realizovanou
zakdzku v hodnoté 10 mil. K¢ apod.

Je nezbytné duikladné zvazit vsechny predpoklady, které zadavatel po
dodavateli poZaduje sohledem na to, Ze nabidky, které néktery
z kvalifika¢nich predpoklad® nesplni, MUSI byt vyiazeny z daldiho hodnoceni.
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Povoleni prokazovani kvalifikace prostrednictvim subdodavatele doporucujeme peclivé zvazit, a to
zda je potrebné a vhodné ve vztahu k predmétu zakdzky.

9. Obsah nabidky
o Clenéni nabidky
e Kryci list obsahujici identifikacni Udaje uchazece
o Nabidkova cena a dal$i hodnocené parametry nabidky
e Kontaktni osoby
e Doklady prokazujici splnéni kvalifikac¢nich predpokladi
e Navrh smlouvy

Nedoporucujeme uvddeét prilis mnoho formdlnich poZadavki na zpracovdni nabidek, ty pak
vedou k jejich chybovosti — z divodu nedodrZeni formdlinich poZadavki nesmi byt nabidka
vyloucena z dalsiho hodnoceni (napr. cislovani listl, povinnost Fazeni jednotlivych cdsti
nabidek apod.). Doporucujeme poZadovat nabidky v listinné podobé v zalepené obdlce s
ndpisem neotevirat a zdrovefi v kopii na datovém nosici (vzhledem k nutnosti zasldni
dokumentace k vybérovému fizeni ke schvdleni MPSV v elektronické podobé). Tento
poZadavek je tfeba uvést v ZD. Nebude-li vSak nabidka dorucena i v kopii ¢i na datovém nosici,
neni toto duvod k vyrazeni nabidky z hodnoceni. Nabidky Ize otevrit aZ po ukonceni Ihity pro
poddni nabidek.

Elektronické poddni nabidek nedoporucujeme, obdobné vsak musi byt nabidky otevieny aZ
po ubéhnuti |haty a zadavatel musi byt schopen toto doloZit (napfiklad postupem dle § 149
odst. 6) ZVZ). Neni-li vsak mozné datum otevreni nabidky zajistit a ndsledné doloZit a néktery
z uchazedtl napadne korektnost VR, pak nelze ovéfit transparentnost.

10. Zpusob zpracovani nabidky

e Uvést, v jakém jazyce musi byt nabidka zpracovana.

e Uvést, zda je nabidku potfeba predat v listinné nebo elektronické podobé; Ze je
vyzadovano doruceni nabidky v zapeceténé obalce s ndpisem neotevirat apod.

e Zdlvodu nutnosti pfedavat veskerou dokumentaci spojenou s vybérovym fizenim ke
kontrole MPSV doporucujeme zadat uchazeci povinnost do zapeceténé obalky
priloZit naskenovanou kopii nabidky i s podpisy na datovém nosici (CD/DVD).

e Uvést poZadovany zplsob stanoveni celkové nabidkové ceny a tam, kde je to
relevantni, i dil¢ich nabidkovych cen. Uchaze¢, ktery je platcem DPH, uvede vysi
nabidkové ceny bez i véetné dané z pfidané hodnoty; uchaze¢, ktery je nepldtcem
DPH, uvede celkovou nabidkovou cenu.

11. Hodnoceni nabidek

e Hodnoceni nabidek muiZe byt provedeno, pfi soucasném zachovani zasad ucelovosti,
efektivnosti a hospodarnosti vynakladanych penéznich prostiedk(, vyhradné na zakladé
jednoho ze dvou zakladnich hodnoticich kritérii, tj. podle

a) ekonomické vyhodnosti nabidky nebo
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evwv s

e Zakladni hodnotici kritérium vcetné dil¢ich hodnoticich kritérii a jejich vah musi byt uvedeno
ve vyzvé o zahdjeni zaddvaciho fizeni. Zadavatel zvoli zakladni hodnotici kritérium a dilci
hodnotici kritéria s ohledem na druh a sloZitost verejné zakazky. Zplsob hodnoceni nabidek
dle dil¢ich hodnoticich kritérii v pfipadé zakladniho hodnoticiho kritéria ,ekonomicka
vyhodnost nabidky” je povinnou naleZitosti vyzvy o zahdjeni zaddvaciho fizeni nebo zadavaci
dokumentace.

e Rozhodne-li se organizator pro zadani verejné zakazky podle zakladniho hodnoticiho kritéria
ekonomické vyhodnosti nabidky, stanovi vidy dil¢i hodnotici kritéria tak, aby vyjadiovala
vztah uZitné hodnoty a ceny. Dil¢i hodnotici kritéria se musi vztahovat k nabizenému plnéni
verejné zakdzky a musi byt stanovena pfi respektovani pozadavk( na pfimérenost dil¢ich
hodnoticich kritérii ve vztahu k predmétu verejné zakazky, jejich ekonomickou povahu a to,
Ze udaje tykajici se kvalifikacnich pozadavk( (predpokladli]) nemohou byt predmétem
hodnoceni. Jednotlivda hodnotici kritéria nesmi byt diskriminacni a znevyhodriovat urcité
dodavatele!.

o Jednotlivym dil¢éim hodnoticim kritériim musi organizator stanovit vahu, kterou vyjadri
v procentech, nebo stanovi jiny matematicky vztah mezi dil¢imi kritérii. Stanovena vaha
mUzZe byt u jednotlivych dil¢ich hodnoticich kritérii shodna.

e Jednim z dil¢ich hodnoticich kritérii musi byt vzdy nabidkova cena.

Vzhledem k podstaté ekonomické vyhodnosti nabidky doporucujeme vZdy zvolit za jedno z
hodnoticich kritérii cenu jako kritérium s nejvyssi vahou, umoZriuje-li to charakter zakdzky.
Neni-li mozZno pfFifadit cené nejvyssi vahu, musi byt ekonomickd vyhodnost hodnoticich kritérii
a jejich vah.

e Dalsimi dil¢imi hodnoticimi kritérii mohou byt zejména kvalita, technickd uroven nabizeného
plnéni, estetické a funkéni vlastnosti, vlastnosti plnéni z hlediska vlivu na Zivotni prostredi,
vliv na zaméstnanost osob se zdravotnim postizenim, provozni naklady, navratnost nakladd,
zarucni a pozarucni servis, zabezpeceni dodavek, dodaci |h(ita nebo lhita pro dokonceni.
Diléim hodnoticim kritériem nemohou byt smluvni podminky, jejichz ucelem je zajisténi
povinnosti dodavatele (napf. smluvni pokuty), nebo platebni podminky

e U kritérii, jejichZ vysledky se daji kvantifikovat, je potfeba vyuzit nasledujici vzorce:

evvs

o U kritérii, kde nejvyhodnéjsi nabidka ma nejnizsi hodnotu (cena, doba realizace od
podpisu smlouvy, naklady na servis, apod.)
= 100 x (nejvyhodnéjsi nabidka/hodnocena nabidka) x vaha vyjadiena
desetinnym Cislem
= Je-li zadavatel neplatcem DPH, pak je pfi hodnoceni nabidkové ceny
rozhodnd u uchazece-platce DPH jeji vySe vietné dané z pfidané
hodnoty a u uchazece-neplatce DPH celkova nabidkova cena.
o U kritérii, kde nejvyhodnéjsi nabidka ma nejvyssi hodnotu (vykonnost stroje aj.)

! Jako piiklad diskriminagniho hodnoticiho kritéria lze uvést napt. kritérium vzdalenosti zavodu dodavatele od
mista plnéni vefejné zakazky, kdy urciti dodavatelé budou jiz pfedem znevyhodnéni polohou svého zavodu
(pokud to neni odtivodnéno predmétem zakazky), nebo pozadavek na poskytovani sluzeb vyhradné zaméstnanci
dodavatele, pokud to neni odlivodnéno pfedmétem veiejné zakazky.
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= 100 x (hodnocena nabidka/nejvyhodnéjsi nabidka) x vaha vyjadrena
desetinnym Cislem
U kritérii, kterd se timto zplsobem nedaji kvantifikovat, je nutné uvést, podle jakého klice
budou pridélovany body (napf. materidl, zplsob zpracovani, apod.) a co je presné
hodnoceno. Vysledné hodnoceni by mélo byt ve zpravé zVR dostate¢né odborné
zdGvodnéno.

evvs

celkovou vysi nabidkové ceny, popfipadé v nékterych pfipadech i jednotkovou cenu ci
jednotkové ceny (zejména tehdy, pokud bude na zakladé zadavaciho fizeni uzaviena ramcova
smlouva), avsak pouze tehdy, pokud bude jednoznacné vymezen rozsah (objem) plnéni tak,
aby uchazec byl schopen objektivné zpracovat svou nabidku a stanovit vysi jednotkové ceny
za plnéni. Ve specifickych pfipadech muize byt predmétem hodnoceni rovnéZz provize
za poskytnutou sluzbu (procento z provedené transakce/poskytnuté sluzby).

12. Navrh smlouvy

eV navrhu smlouvy doporu€ujeme zadavateli stanovit zdvazné obchodni podminky,
které musi uchazec akceptovat. Uchaze¢ muiZe doplfiovat pouze cenu a ptipadné
dalsi udaje, které jsou hodnoticim kritériem (napf. termin dodani apod.).

e Smlouva musi byt uzaviena v souladu s navrhem v nabidce a po celou dobu jeji
platnosti by neméla byt ménéna.

13. Ostatni podminky

e Zadavatel si vyhrazuje pravo zrusit vybérové fizeni do uzavreni smlouvy.

e Dle §2e Zakona €. 320/2001 Sh., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé je vybrany
dodavatel osobou povinnou spolupusobit pfi vykonu finanéni kontroly.

e Namitky — je nutné uvést, vjaké lh(té lze uplatnit namitky a v jaké Ih(té budou
vyporadany.
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Zadavatel mad prdvo zrusit vybérové fizeni, avsak je povinen mit pro tento krok opodstatnéné
zdivodneéni (viz kapitolu 7 Pokynii pro zaddvadni verejnych zakdzek malého rozsahu). O tomto
kroku je Zadavatel povinen informovat poskytovatele dotace, toto zdiuvodnéni je Zadavatel
povinen archivovat ve sloZce k projektu a predloZit jej na vyZddani kontrole projektu na misteé.

Ndmitky je zadavatel povinen vyporddat v souladu s pokyny pro zaddvdni verejnych zakdzek
malého rozsahu (viz kapitolu 5 Pokynt pro zaddvadni verejnych zakdzek malého rozsahu).




