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Úvod

Tato metodika slouží k zajištění řádné realizace zadávacích řízení veřejných zakázek subprojektů konečného příjemce (dále KP) a partnerů projektu: Projekt CZ 0128 – Obnova vybraných sakrálních památek regionu Český Západ/ Reconstruction of Selected Monuments if the Český Západ region, který je spolufinancovaný prostřednictví finančních mechanismů EHP/Norska. 
Při sestavování metodiky  byly použity následující zdroje:

· Příručka pro příjemce grantu z FM EHP Norska (verze k 1.6., 2008) včetně příloh
· Metodika finančních toků a kontroly pro Finanční mechanismy EHP/Norska (platnost od 20.02.2008)
· Dohoda o udělení grantu
· Rozhodnutí pro poskytnutí dotace
· Smlouvy o partnerství a spolupráci k projektu
· Zákon č. 137/2006 Sb., O veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů (dále jen Zákon)
· Metodika zadávání veřejných zakázek podle zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách a Metodika zadávání zakázek financovaných se zdrojů evropské unie (www.portal-vz.cz/on-line-verze-metodiky-zadavani-verejnych-zakazek) 
Povinnosti partnerů

KP a partneři projektu určí osoby zodpovědné za průběh zadávacího řízení na veřejnou zakázku. Tyto osoby zajistí dodržení postupů uvedených  v této metodice a postupů předpokládaných zákonem č. 137/2006 Sb., ve znění pozdějších předpisů a Příručkou pro příjemce grantu z FM EHP Norska (verze k 1.6., 2008). 

Jakékoliv změny v metodikou navrhovaném postupu konzultuje zvolená osoba se supervizorem projektu (Stříbro),  manažerem projektu (MAS) a externím poradcem (CpKP).
Kontaktní osoba KP a partnerů projektu 
· zajistí dodržování všech předepsaných lhůt souvisejících s jednotlivými povinnými i nepovinnými úkony zadávacího řízení
· zajistí ochranu důvěrných údajů dodavatelů zapojených do zadávacího řízení
· bude poskytovat zájemcům o účast v řízení dostatečné a včasné informace 

KP a partneři projektu zajistí archivování veškerých písemných i elektronických dokumentů souvisejících se zadávacím řízením po dobu 10 let od ukončení projektu.

Druh výběrového řízení
Na základě doporučení Národního kontaktního místa (NKM)  a Příručky pro příjemce grantu z FM EHP/Norska bylo stanoveno, že pro všechna zadávací řízení se použije postup pro zakázky zadávané veřejnými zadavateli ve výběrovém řízení na cca 30 mil Kč. Půjde tedy o otevřené zadávací řízení podlimitní veřejné zakázky na stavební práce a na služby. 

Projekt je složen z 5 subprojektů jejichž přehled je uveden níže.
Obsahem subprojektů 1,2 a 3 jsou ucelené stavební práce. 

Subprojekty 4 a 5 jsou tvořeny ze dvou částí: jedna část obsahuje stavební práce a druhá dodávku služeb (restaurátorské práce). V případě subprojektu č. 4 směřuje převážná část aktivit do oblasti služeb, proto půjde o zadávací řízení na služby. V případě subprojektu č. 5 se jedná hlavně o aktivity stavebních prací, proto bude zvoleno zadávací řízení na stavební práce(včetně služeb), pokud zadavatel nezvolí oddělená řízení na stavební práce a na služby.
Konkrétně se bude jednat o následující druhy výběrových řízení: 

	Subprojekt
	Rozpočet bez DPH (EUR)
	Rozsahem
	Druh řízení

	Minoritský klášter
	427 738 
	Podlimitní na stavební práce
	Otevřené

	Věž  - Kostel Všech Svatých
	44 767
	Podlimitní na stavební práce
	Otevřené

	Kostel Sv.Václava - Sedliště
	276 993


	Podlimitní na stavební práce
	Otevřené

	Varhany – Kostel Sv. J. Křtitele (Úterý)
	122842


	1 610
	Podlimitní  na služby
	Podlimitní – stavební práce
	Otevřené

	
	
	121 232
	
	Podlimitní-služby
	Otevřené

	Kaple Sv.Václava a. Vojtěcha

	216163

	144 621
	Podlimitní na stavební práce
	Podlimitní-stavební práce
	Otevřené

	
	
	71 542
	
	Podlimitní-služby
	Otevřené


Postup při zadávacím řízení

podlimitní veřejné zakázky zadávané veřejným zadavatelem
 v otevřeném řízení
1. Zadávací řízení – základní kroky 
1.1 Zpracování zadávací dokumentace (ZD) a jejích příloh. V kapitole 2.1 popsán postup, jak se ZD nakládat. Doporučený vzor zadávací dokumentace je přílohou této Metodiky.
1.2 Vyplnění formuláře Oznámení o zakázce a jeho uveřejnění v Informačním systému o veřejných zakázkách – uveřejňovacím subsystém (IS VZ - US) způsobem popsaným v kapitole 2.2. Ode dne následujícího po odeslání formuláře k uveřejnění se počítají lhůty zadávacího řízení  (lhůta pro podání nabídek apod.). 
1.3 Uchazečům, kteří písemně projeví zájem o účast ve výběrové řízení, umožněte, aby získali Zadávací dokumentaci. K předání použijte postupy uvedené v kapitole 2.1. Pokud vyžaduje uchazeč doplňující informace k zadávací dokumentaci, postupujte podle  kapitoly 2.3.

1.4 Umožnění prohlídky místa plnění zájemcům (kapitola 2.4).
1.5 Ustanovení Hodnotící komise vykonávající i funkci Komise pro otevírání obálek  podle podmínek uvedených v kapitole 2.5. Mohou se ustanovit komise obě a to podle podmínek popsaných rovněž  v této kapitole. 
1.6 Vypracování seznamu nabídek (po uplynutí lhůty pro podávání nabídek) dle postupu kapitoly 2.6. 
1.7 Předání doručených nabídek a seznamu nabídek Hodnotící komisi (resp. Komisi pro otevírání obálek, budou – li ustanoveny obě komise). Tato komise provede kontrolu úplnosti nabídek a vypracuje Protokol o otevírání obálek. Protokol a doručené nabídky  předá zadavateli podle postupu uvedeného v kapitole 3.1.  V případě ustanovení pouze jedné komise, pokračuje v posouzení a hodnocení nabídek.
1.8 Hodnotící komise provede posouzení a hodnocení úplných a přijatelných nabídek a vypracuje Protokol o jednání komise a Zprávu o posouzení a hodnocení nabídek, které předá zadavateli podle postupu uvedeného v kapitole 3.2 Metodiky.

1.9 Zadavatel vydá rozhodnutí o výběru nejvhodnějšího uchazeče a oznámí uchazečům výsledek výběrového řízení. S vybraným uchazečem uzavře smlouvu podle postupu uvedeného v kap. 4., resp. bodu 4.1.
1.10 Dalším krokem je vyplnění formuláře Oznámení o zadání zakázky a jeho uveřejnění v Informačním systému o veřejných zakázkách – uveřejňovací subsystém (IS VZ - US) způsobem popsaným v kapitole 4, bodu 4.1.2.

1.11 Pokud bude v průběhu řízení nutné ukončit zadávací řízení použijte postup uvedený v kapitole 4.2.
2. Vyhlášení zadávacího řízení 

2.1 Zadávací dokumentace

Před Oznámením o zahájení zadávacího řízení zpracujte zadávací dokumentaci (ZD) a její přílohy. 
V příloze č. 1 této Metodiky je navržen minimální doporučený obsah zadávací dokumentace použitelné pro zadávací řízení KP a partnerů projektu.   
V návrhu ZD jsou žlutě označeny části, které je nezbytné doplnit podle specifikací subprojektu.
Rozšíření ZD, které neovlivní předepsaný obsah a nebude mít vliv na zásady   transparentnosti, rovného zacházení a zákazu diskriminace v průběhu výběrového řízení, je možné. Jakékoliv úpravy vzoru ZD nebo vytvoření vlastní ZD konzultujte se supervizorem projektu, případně externím poradcem projektu (CpKP).
Dokumenty přiložené k ZD pro zpracování nabídek:

· Soupis stavebních prací, souvisejících dodávek a služeb s výkazem výměr
· Projektová dokumentace

· Prohlášení o splnění základních kvalifikačních předpokladů 
· Vzorový návrh smlouvy
Přílohy, které máte jen v listinné podobě naskenujte (pokud je to technicky možné).

Přílohy je nutno zajistit včas tak, aby byly spolu ze ZD k dispozici zájemcům ode dne uveřejnění Oznámení o zakázce. 
2.1.1 Zpřístupnění zadávací dokumentace

Zadavatel je povinen předat uchazečům zadávací dokumentaci a její přílohy. Zadavatel může využít  několik způsobů:

· zajištění neomezeného a  přímého přístupu k zadávací dokumentaci prostřednictvím internetu (například prostřednictvím odkazu na webové stránky, kde je zadávací dokumentace umístěna) a to nejpozději ke dni zveřejnění Oznámení o zahájení zadávacího řízení (internetový odkaz je v něm uveden)
· pokud bude ZD, včetně příloh zveřejněna tímto způsobem je možno zkrátit lhůtu pro podávání nabídek o  5 dní a nebude nutné posílat ZD všem zájemcům v listinné podobě
nebo
· zaslání dokumentace v listinné nebo elektronické podobě pokud o ní uchazeč písemnou formou požádá 
· ZD musí být odeslána do 6 dnů od obdržení žádosti o účast od uchazeče;

· osobní vyzvednutí u zadavatele pokud o ní uchazeč písemnou formou požádá
· zadavatel musí umožnit předání do 6 dnů od obdržení žádosti od uchazeč, 
· zadavatel předá ZD uchazeči proti podpisu (např. formou protokolu o předání ZD).
Uchazeč musí podat žádost o zaslání ZD nejpozději 12 dní před vypršením lhůty pro podání nabídky.

2.2 Uveřejnění Oznámení o zakázce
Vyplňte příslušný formulář Oznámení o zakázce dle metodických pokynů pro vyplnění a odešlete ho provozovateli subsystému jedním z níže popsaných způsobů.
· formulář i s postupem pro jeho vyplnění je přílohou. 2 této Metodiky (nebo přímo na www. isvz-us.cz. ); potřebný software - Adobe Reader v. 9
Způsoby zaslání žádosti o uveřejnění (tak, aby bylo doložitelné datum odeslání žádosti)
· a) v listinné podobě na adresu Česká pošta, s.p., provozovatel IS VZ US, Wolkerova 480, 749 20 Vítkov, podepsáno oprávněnou osobou

· b) faxem na číslo +420556301233, podepsáno oprávněnou osobou, nebo

· c) elektronickými prostředky

· Zaregistrujte se na www. isvz-us.cz 

· podepsané platným zaručeným elektronickým podpisem založeným na kvalifikovaném certifikátu, a to prostřednictvím elektronické pošty, nebo

· 2. prostřednictvím dálkového přístupu s přímým vyplněním vyhlášení v informačním systému; výstupem po vyplnění vyhlášení jsou data podepsaná platným zaručeným elektronickým podpisem založeným na kvalifikovaném certifikátu.
· po odeslání oznámení k uveřejnění obdrží zadavatel od provozovatele uveřejňovacího subsystému písemné potvrzení o datu a času příjmu vyhlášení provozovatelem a datum uveřejnění v subsystému 
· Vyhlášení podané písemně či faxem je uveřejněno do 12 dnů od doručení provozovateli

· Vyhlášení podané elektronicky je uveřejněno do 5 dnů od doručení provozovateli

V oznámení je vhodné uvést internetový odkaz, na němž je možno nahlížet či stáhnout ZD a její přílohy, případně další informace o zadávacím řízení. Pokud na tomto odkazu (Vašich internetových stránkách) bude k dispozici Zadávací dokumentace i s přílohami nebude nutné všem zájemcům zasílat tyto dokumenty v listinné, popř. elektronické podobě.
V Oznámení o zakázce (a v zadávací dokumentaci) je možno:

· vyčíslit náklady na reprodukci dokumentace, balné a  poštovné (odpovídající reálným nákladům) a požadovat jejich úhradu od dodavatele. 

· požadovat po uchazečích, aby k zajištění plnění svých povinností vyplývajících z účasti v zadávacím řízení poskytli jistotu a to ve výši 2% z předpokládané hodnoty zakázky. Uchazeč poskytne zadavateli tuto jistotu formou složení peněžní částky nebo bankovní zárukou. Pokud řízení probíhá bez komplikací a je uzavřena smlouva s 1 vybraným uchazečem, jistota se všem uchazečům vrací. V jiných případech viz kapitola 4.

2.3 Dodatečné informace k zadávacím podmínkám

Písemná žádost uchazeče o poskytnutí dodatečných informací musí být zadavateli doručena nejpozději:

· 12 dnů před uplynutím lhůty pro podání nabídek.

Zadavatel je povinen doručit tazateli dodatečné informace k zadávacím podmínkám v písemné formě nejpozději do:
· 6 dnů ode dne doručení žádosti uchazeče o dodatečné informace. 

Zároveň zadavatel doručí dodatečné informace včetně přesného znění žádosti uchazeče (veškeré dodatečné informace, které budou k zadávacím podmínkám poskytnuty) současně všem uchazečům, kteří požádali o poskytnutí zadávací dokumentace nebo kterým byla zadávací dokumentace poskytnuta.

Zadavatel doplní dodatečné informace včetně přesného znění žádosti uchazeče k zadávací dokumentaci uveřejněné na internetu (ZD s neomezeným a přímým dálkovým přístupem).

Doporučujeme poskytnout ZD, popř. doplňující informace i po uplynutí výše uvedených lhůt. V opačném případě by takové jednání mohlo být kvalifikováno jako diskriminační a hrozí podání námitek ze strany uchazeče, kterému nebylo vyhověno.
2.4 Prohlídka místa plnění

Informaci o prohlídce místa plnění specifikuje zadavatel již v Oznámení o zakázce a v Zadávací dokumentaci.
· Zadavatel uvede přesnou dobu konání prohlídky a místo setkání zájemců o prohlídku.

Prohlídka místa plnění se musí konat nejpozději 12 dnů před uplynutím lhůty pro podání nabídek.
2.5 Ustanovení komise pro otevírání obálek a pro posouzení a hodnocení nabídek

Je možné ustanovit pouze jednu komisi – Komise pro Hodnocení nabídek, která bude sloužit i jako Komise pro otevírání obálek. Při jejím ustanovení dodržte podmínky pro Hodnotící komisi.

2.5.1 Komise pro otevírání obálek

· zadavatel ustanoví písemnou formou před uplynutím lhůty pro podání nabídek nejméně tříčlennou komisi pro otevírání obálek s nabídkami
· členové mohou být zaměstnanci nebo externí poradci zadavatele
· ustanovení by mělo obsahovat identifikaci členů (příloha č.5a); dále pak jednací řád této komise (především způsob usnášeníschopnosti a rozhodování komise -příloha č.5c)
· členové komise jsou povinní zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o nichž se dozvěděli v souvislosti se svou účastí v komisi (podepsat prohlášení o zachování mlčenlivosti - (příloha č.5b)
· termín otevírání obálek bude uveden již v Oznámení o zakázce (zadávací dokumentaci) 
· termín musí být zvolen nejpozději do 30 dnů po uplynutí lhůty pro podání nabídek

· pokud dojde ke změně tohoto termínu musí zadavatel změnit Oznámení o zakázce nebo zadávací dokumentaci a o této změně informovat uchazeče, kteří se účastní řízení (kteří si vyzvedli zadávací dokumentaci) nebo uchazeče, kteří již podali nabídky do pěti dnů ode dne odeslání této změny k uveřejnění (viz bod 2.2)
Pokud termín otevírání obálek nebyl uveden v Oznámení o zakázce či zadávací dokumentaci, informuje zadavatel písemně všechny uchazeče o tomto termínu nejméně 5 pracovních dní před konáním otevírání obálek. 
2.5.2 Hodnotící komise 
· zadavatel ustanoví písemnou formou před uplynutím lhůty pro podání nabídek nejméně pětičlennou komisi pro hodnocení nabídek 
· zadavatel oznámí konání prvního jednání komise jejím členům  min. 7 dní předem
· členové mohou být zaměstnanci nebo externí poradci zadavatele (povinně aspoň jeden zástupce zadavatele a supervizor projektu) 
· ustanovení bude obsahovat identifikaci členů (příloha č.6b); dále pak jednací řád této komise (především způsob usnášeníschopnosti a rozhodování komise; příloha č.6d) 
· komise může jednat a usnášet se, jsou-li přítomny nejméně dvě třetiny členů komise, a rozhoduje nadpoloviční většinou hlasů přítomných členů.
·  je-li to odůvodněno předmětem veřejné zakázky, musí mít hodnotící komise nejméně jednu třetinu členů s příslušnou odborností ve vztahu k předmětu veřejné zakázky;
· alespoň dva členové komise musí mít předchozí zkušenosti s investičními akcemi obdobného rozsahu a charakteru jako jsou činnosti, které jsou předmětem zadávacího řízení
· za každého člena hodnotící komise musí být jmenován náhradník (má tedy veškerá práva a povinnosti jako člen této komise)

· členové komise podepíší při prvním jednání prohlášení o mlčenlivosti a nepodjatosti k zakázce i uchazečům (příloha č.6c)
· nesmí se zejména podílet na přípravě nabídky, nesmí mít osobní zájem na zadání veřejné zakázky a s uchazeči je nesmí spojovat osobní ani pracovní či jiný obdobný poměr
· součástí prohlášení bude i závazek dodržení pravidel pro ochranu obsahu nabídek
· členové hodnotící komise i jejich náhradníci jsou povinni zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, o nichž se dozvěděli v souvislosti s účastí v komisi; tuto povinnost mají členové i náhradníci nejen po celou dobu zadávacího řízení, ale i po jeho skončení (zejména pokud jde o skutečnosti, které by mohly porušit či ohrozit právem chráněné zájmy zadavatele či některého z uchazečů).

2.6 Vypracování seznamu nabídek a přiřazení evidenčních čísel nabídkám

Zadavatel vypracuje seznam doručených a přijatých nabídek, ve kterém zaeviduje přijaté nabídky (příloha č. 4). U každé podané nabídky uvede:
· evidenční číslo nabídky podle pořadí, v jakém jsou nabídky přijímány, přičemž zadavatel přiřazuje podaným nabídkám evidenční čísla v číselné vzestupné řadě pro nabídky podané v listinné podobě a uzavřené obálce. 

· dobu podání příslušné nabídky (datum a přesný čas) a
· identifikační údaje uchazeče (název,adresa,IČ) , pokud jsou známy
3. Otevírání obálek, posuzování a hodnocení nabídek 

3.1 Otevírání obálek s nabídkami

Komise se musí sejít v termínu dle kapitoly 2.5.1. Komise obdrží  neotevřené obálky podaných nabídek a jejich seznam. 
3.1.1 Úkony komise:

· Komise provede kontrolu obálek a kontrolu úplnosti podaných nabídek
· nabídka podaná po skončení termínu pro odevzdání nabídek se bez otevření obálky vyřazuje ze soutěže a archivuje; komise informuje zadavatele, který písemnou formou bezodkladně informuje uchazeče o vyřazení z důvodu podání nabídky po uplynutí lhůty
· otevření obálek proběhne: 

· přítomni jsou členové komise, zástupci uchazečů  pokud projeví zájem a jejichž nabídky byly podány ve lhůtě; jiné osoby, o nichž tak stanoví zadavatel (např. přizvaní odborníci či zapisovatel) , vymezení osob přítomných při otevírání obálek musí být specifikován v oznámení o zakázce 
· zástupci uchazečů prokáží svou totožnost, prokáží oprávnění jednat jménem uchazeče a stvrdí svou účast podpisem na prezenční listině účastníků 

· obálky jsou kontrolovány postupně podle pořadového čísla, sleduje se:
· zda byla nabídka zaslána v řádně uzavřené obálce s názvem veřejné zakázky, s adresou uchazeče (na tu je možno odeslat oznámení o doručení nabídky po lhůtě a vyřazení z řízení) - absence adresy není důvod pro vyřazení nabídky;

Obálky doručené v termínu a uzavřené jsou otevírány a obsah je kontrolován dle úplnosti nabídky:
· nabídka musí být dodána v listinné podobě,

· je zpracována v požadovaném jazyku podle požadavků uvedených v zadávacích podmínkách,

· obsahuje návrh smlouvy podepsaný oprávněným zástupcem uchazeče,

· obsahuje čestné prohlášení uchazeče, že je vázán obsahem nabídky po dobu trvání zadávací lhůty,
· obsahuje dokumenty požadované Zákonem a zadavatelem v zadávacích podmínkách – kvalifikační předpoklady uchazeče;
· obsahuje seznam subdodavatelů, s nimiž se počítá při realizaci plnění, pokud je relevantní nebo čestné prohlášení uchazeče, že není subdodavatelem jiného uchazeče v tomto zadávacím řízení Nebo „Čestné prohlášení“ (kap. 4.2 bod 8) ZD) anebo čestné prohlášení uchazeče, že není subdodavatelem jiného uchazeče
· Obsahuje smlouvu o společných závazcích dodavatelů podávajících společně nabídku (je-li relevantní)
· v případě, že  nabídka neobsahuje všechny požadované doklady, je neúplná 
3.1.2 Výsledky otevírání obálek
· komise sdělí přítomným zástupcům uchazečů identifikační údaje uchazeče a informaci o tom, zda nabídka splňuje požadavky na úplnost nabídky dle Zákona a požadavků zadavatele podle zadávací dokumentace neúplné nabídky  komise vyřazuje 
· nedoporučuje se sdělovat výši nabídkové ceny
· je-li nabídka  komisí vyřazena, musí ji zadavatel platným rozhodnutím  neodkladně vyloučit z účasti na zadávacím řízení a bezodkladně oznámí tuto skutečnost spolu se zdůvodněním uchazeči (písemně)
3.1.3 Protokol o otevírání obálek

Po provedené kontrole komise ihned sepíše Protokol o otevírání obálek 
         (příloha č. 5) 
· protokol podepíší všichni přítomní členové komise a připojí se k němu listina přítomných uchazečů a seznam podaných nabídek
· protokol je předán zadavateli spolu s nabídkami uchazečů
· předání se stvrdí podpisem v Protokolu o otevírání obálek.
Zadavatel je povinen umožnit nahlédnout uchazeči do protokolu o provedené kontrole nabídek v případě, že o to uchazeč projeví zájem.

Vyloučený uchazeč (pokud se tohoto práva nevzdá) může podat námitku proti postupu zadavatele a to ve lhůtě 15 dnů od doručení oznámení o vyloučení.
3.2.Posouzení kvalifikace a nabídek hodnotící komisí

Zadavatel předá hodnotící komisi úplné a přijatelné nabídky a jejich seznam.

3.2.1 Jednání komise
· jsou neveřejná a není určen jejich počet (vedle členů komise se mohou  jednání účastnit osoby určené zadavatelem, které musí podepsat prohlášení o zachování mlčenlivosti (příloha č. 6ca)
· termín prvního jednání komise musí být oznámen jejím členům minimálně 7 dní předem; člen komise, který se jednání nemůže zúčastnit, obratem omluví případnou nepřítomnost a bude osloven jeho náhradník

· na prvním jednání zvolí komise ze svého středu předsedu a místopředsedu – další případná jednání komise svolává předseda, event. místopředseda

· na prvním jednání komise se její členové seznámí s přehledem nabídek a podepíší prohlášení o nepodjatosti člena(náhradníka); pokud je člen podjatý či v průběhu hodnocení vznikne na jeho podjatost podezření, je předsedou komise osloven náhradník 

· z jednání se sepíše Protokol o jednání hodnotící komise (příloha č.6a) 
· na prvním jednání může proběhnout zároveň i posouzení a hodnocení nabídek, a vznikne Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek. (Další postup dle kap. 3.2.4 Metodiky.)
3.2.2 Splnění Kvalifikačních předpokladů a nejasnosti v hodnocených nabídkách
· Komise ověřuje prokázání splnění kvalifikačních předpokladů. Dále je možné hodnotit jen nabídky těch uchazečů, kteří splnění kvalifikačních předpokladů prokázali.
· Komise posoudí,  že je nabídka přijatelná pokud:
· uchazeč splní zákonná ustanovení
· podal jen 1 nabídku
· není subdodavatel jiného uchazeče
· společná nabídka obsahuje prohlášení o společné odpovědnosti k zakázce

· ustanovení nabídky odpovídají Zadávací dokumentaci a Oznámení o zakázce
· cena byla vytvořena podle požadavků zadavatele a není mimořádně nízká (pokud ano je nutno získat od uchazeče vysvětlení, proč tomu tak je – postupuje se podle ustanovení § 77 Zákona)
· početní chybu v nabídkové ceně, která nemá vliv na srozumitelnost nabídky, je možno akceptovat – např. uchazeč dvakrát uvede cenu správně (bez DPH a včetně DPH), po třetí uvede odpovídající cenu bez DPH a přepočet s DPH je mylný, apod.
· v případě výskytu nejasností v rámci nabídky může komise vyzvat uchazeče k jejich vysvětlení; žádné údaje v nabídkách není možné opravovat; v žádosti o vysvětlení komise uvede: 

· nejasnost, která si žádá vysvětlení 
· lhůtu, do níž je možno vysvětlení podat (minimální je lhůta 3 prac. dnů od doručení uchazeči, v niž musí uchazeč doručit objasnění komisi)
· nabídka je vyřazena pokud uchazeč vysvětlení nedodá v dané lhůtě

3.2.3 Hodnocení nabídek 

· pokud zůstala po Otevírání obálek jen 1 nabídka není nutné hodnocení provádět, je však nutné provést posouzení zákonnosti nabídky
· hodnocení musí naplňovat zákonné zásady transparentnosti, rovného zacházení a zákazu diskriminace
· údaje odpovídající kvalifikačním požadavkům nejsou předmětem hodnocení

Hodnocení probíhá podle dvou hlavních kritérií:
· ekonomické výhodnosti nabídky
nebo

· nejnižší nabídkové ceny

· Hodnocení podle kritéria „nejnižší nabídková cena“
Hodnotící komise sestaví seznam uchazečů vzestupně podle výše nabízené ceny a nabídka, která obsahuje nejnižší nabídkovou cenu (bez DPH), se umístí jako první v pořadí.
· Hodnocení podle kritéria „ekonomická výhodnost nabídky“
Hodnotící komise provede hodnocení nabídek podle kritéria ekonomické výhodnosti, v rámci něhož jsou v souladu s § 78 odst. 4 a 5 Zákona stanovena dílčí hodnotící kritéria a jejich váha.
Hodnocení nabídek bude prováděno v souladu s § 79 Zákona.

3.2.4 Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek
Po ukončení posuzování a hodnocení nabídek musí komise bezodkladně sepsat zprávu – Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek (příloha č. 6).
· Hodnotící komise předá zadavateli Protokol o jednání hodnotící komise a Zprávu o posouzení a hodnocení nabídek spolu s nabídkami a další dokumentací související s činností komise zadavateli.
· Předání je stvrzeno podpisem protokolu o předání zadavateli.
Od tohoto momentu až do uzavření smlouvy s vybraným dodavatelem musí zadavatel umožnit všech hodnoceným uchazečům nahlédnutí do Zprávy o posouzení a hodnocení nabídek a vytvoření jeho opisu, pokud o to uchazeči požádají.
Pokud zadavatel shledá v postupu komise při hodnocení nabídek vady může rozhodnout o opakování hodnocení tím, že zvolí novou komisi nebo hodnocení provede sám.
Důvody, které vedly k novému posouzení nabídek se připojí k původnímu Zprávě o posouzení a hodnocení nabídek.
Zadavatel zpracuje nový Protokol o posuzování a hodnocení nabídek.
Pokud kterékoliv části výběrového řízení některý z uchazečů podá námitky proti postupu komise či zadavatele, musí zadavatel postupovat podle §111 Zákona. V takovém případě bezodkladně kontaktujte supervizora projektu (Stříbro), případně externího poradce projektu (CpKP).

4. Výběr dodavatele

Dodavatele vybere zadavatel podle nabídky, která splní nejlépe výběrové kritérium (výběrová kritéria), definované/á již v Oznámení o zakázce. Doporučujeme výběr provést na základě Zprávy o posuzování a hodnocení nabídek zpracovaného hodnotící komisí. Od doporučení Hodnotící komise se může zadavatel odchýlit jen v závažných případech a své rozhodnutí musíte řádně zdůvodnit (uvede se i v oznámení nevybraným uchazečům) – příloha č.6e.
Nejdéle do 5 pracovních dnů od rozhodnutí o nejvhodnější nabídce musí zadavatel tuto informaci odeslat všem hodnoceným uchazečům ve formě oznámení (doporučený dopis na dodejku nebo osobní doručení proti podpisu převzetí).

V oznámení (příloha č.6f) musí zadavatel uvést:

· identifikační údaje uchazečů, jejichž nabídka byla hodnocena

· výsledek hodnocení nabídek, z něhož bude zřejmé pořadí nabídek,

· odůvodnění výběru nejvhodnější nabídky, pokud nebyla vybraná na základě doporučení hodnotící komise

Zadavatel musí vrátit jistotu,  pokud ji žádal, účastníkům, kteří skončili na horším než 3. místě, a to do lhůty 7 dnů po doručení oznámení/rozhodnutí uchazečům.
4.1. Smlouva s vybraným dodavatelem

4.1.1 Uzavření smlouvy

Poté, co zadavatel rozešle oznámení/rozhodnutí o výběru nejvhodnějšího dodavatele, musí počkat na uběhnutí lhůty pro podání námitek uchazeči (námitku může podat i vybraný dodavatel), včetně těch, jejichž nabídka byla vyřazena z důvodu neúplnosti při otevírání obálek (pokud se tohoto práva nevzdají). Jedná se o lhůtu 15 dnů od doručení oznámení o vyloučení uchazeče nebo od doručení oznámení/rozhodnutí o provedení výběru. 
a) Smlouva je uzavřena

Po uplynutí lhůty pro podání námitek uchazečů vyzve zadavatel písemnou formou vybraného dodavatele k součinnosti při podpisu smlouvy. Je třeba postupovat tak, aby smlouva mohla být uzavřena do 15 dnů po dni, v němž vypršela lhůta pro podání  námitek k oznámení o výběru dodavatele či vyřazení uchazeče.
Pokud se podaří  s vybraným dodavatelem uzavřít smlouvu, musí zadavatel písemnou formou:

· oznámit skutečnost uzavření smlouvy uchazečům, kteří se umístili na 2. a 3. místě a 

· uvolnit jistotu (byla-li požadována) vybranému dodavateli a uchazečům umístěným na 2. a 3. místě nejpozději do 7 dnů po uzavření smlouvy 
b) Smlouva není uzavřena
Pokud odmítne vybraný dodavatel uzavřít smlouvu nebo neposkytne součinnost při jejím uzavření, může zadavatel:

· uzavřít smlouvu s uchazečem, který se umístil na 2. místě nebo

· zadávací řízení zrušit a
· uspokojit se z jistoty poskytnuté vybraným dodavatelem (byla-li požadována)

Pokud hodlá zadavatel uzavřít smlouvu s uchazečem, který se umístili na 2. místě postupuje stejně jako při jednání s prvním vybraným dodavatelem. Vyzve uchazeče písemnou formou k uzavření smlouvy ve lhůtě 15 dnů po dni doručení výzvy k uzavření smlouvy.
Pokud odmítne i tento uchazeč uzavřít smlouvu nebo součinnost při uzavření může zadavatel:
· uzavřít smlouvu s uchazečem,který se umístil na 3. místě
· zadávací řízení zrušit
· uspokojit se z jistoty poskytnuté 2. vybraným dodavatele (byla-li požadována)

Pokud se nepodaří ani s tímto uchazečem (3. v pořadí) uzavřít smlouvu během 15 dnů od doručení písemné výzvy k součinnosti na uzavření smlouvy musí zadavatel:
· zadávací řízení ZRUŠIT
· a může se uspokojit z jistoty poskytnuté 3. vybraným dodavatele (byla-li požadována).

4.1.2 Uveřejnění informace o výsledku zadávacího řízení
V případě, že došlo k uzavření smlouvy s vybraným dodavatelem, musí zadavatel  do 48 dnů odeslat Oznámení o zadání zakázky.
Zadavatel vyplní příslušný formulář Oznámení o zadání zakázky dle metodických pokynů pro vyplnění a odešlete ho provozovateli subsystému jedním z níže popsaných způsobů.

· formulář i s metodikou je k dispozici jako příloha č. 3 Metodiky  nebo přímo na www. isvz-us.cz. 
Postup zaslání žádosti o uveřejnění Oznámení o zadání zakázky je shodný jako postup popsaný v kapitole 2.2.
4.2. Zrušení zadávacího řízení

· Povinnost zadavatele zrušit řízení nastává v případě, že nastaly důvody pro zrušení zadávacího řízení uvedené v ust. § 84 odst. 1 a 2 zákona:

· nebyly předloženy žádné nabídky, žádosti o účast, potvrzení zájmu o účast
· pokud  jsou vyloučeni z účasti všichni dodavatelé
· pokud nebyla uzavřena smlouva ani s 3. uchazečem v pořadí v důsledku neposkytnutí součinnosti zadavatelem


Zrušení musí nastat bez zbytečného odkladu po zjištění výše zmíněných skutečností.

Zadavatel může zrušit řízení v případě, že:

· vybraný dodavatel či dodavatel druhý v pořadí neposkytl součinnost při uzavření smlouvy a smlouva nebyla uzavřena
· došlo k podstatné změně okolností vzniklé objektivní příčinou, kterou nebylo možné předvídat
· od zahájení řízení se objevily objektivní důvody, pro které je nemožné pro zadavatele pokračovat v řízení (např. není přidělena dotace, z které se hradí zakázka; po zahájení řízení je na zadavatele prohlášen konkurs nebo nabídkové ceny jsou nepřiměřeně vysoké)
· byla podána jen jedna nabídka nebo byly všechny nabídky posouzeny jako nepřijatelné 

Zrušení musí nastat bez zbytečného odkladu po zjištění výše zmíněných skutečností.

5. Seznam příloh a dokumentů určených k archivaci
5.1 Přílohy

· Příloha č. 1     Zadávací dokumentace včetně jejích příloh

· Příloha č. 2     Oznámení o zahájení zadávacího řízení

· Příloha č. 3     Oznámení o výsledku zadávacího řízení

· Příloha č. 4     Seznam doručených a přijatých nabídek
· Příloha č. 5     Protokol o otevírání obálek
· Příloha č. 5a   Jmenování komise pro otevírání obálek

· Příloha č. 5b   Prohlášení o mlčenlivosti
· Příloha č. 5c   Jednací řád komise pro otevírání obálek
· Příloha č. 6     Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek
· Příloha č. 6a   Protokol o jednání hodnotící komise 

· Příloha č. 6b   Jmenování hodnotící komise

· Příloha č. 6c   Prohlášení o mlčenlivosti a nepodjatosti
· Příloha č. 6ca Prohlášení o mlčenlivosti 

· Příloha č. 6d   Jednací řád Hodnotící komise

· Příloha č. 6e   Rozhodnutí zadavatele o nejvhodnější nabídce

· Příloha č. 6f    Oznámení o výběru nejvhodnější nabídky

5.2 Dokumenty k archivaci
· Oznámení o zahájení zadávacího řízení (Oznámení o zakázce)
· Zadávací dokumentace (včetně příloh)

· Zápis z prohlídky místa plnění

· Listina účastníků prohlídky místa plnění a informační schůzky

· Seznam doručených a přijatých nabídek
· Rozhodnutí zadavatele o jmenování komise pro otevírání obálek a hodnotící komise 

· Oznámení o jmenování členem komise a pozvánka na její jednání

· Jednací řád komise pro otevírání obálek a hodnotící komise 

· Čestné prohlášení o mlčenlivosti a nepodjatosti člena/náhradníka člena komise 

· Protokol o otevírání obálek s nabídkami 

· Listina účastníků otevírání obálek s nabídkami

· Rozhodnutí komise pro otevírání obálek o vyřazení neúplné nabídky

· Oznámení zadavatele o pozdním podání nabídky a jejím vyřazení

· Protokol o jednání hodnotící komise 

· Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek 

· Rozhodnutí zadavatele o vyloučení uchazeče

· Oznámení o výsledku zadávacího řízení (Oznámení o zadání zakázky)
· Smlouva s dodavatelem (včetně změn a doplňků)
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