7.
Pravidla výběru dodavatelů (Postupy při pořizování zboží a služeb z prostředků finanční podpory OP VK)
7.1
Základní zásady

Pokud příjemce nebo jeho partner nedisponuje dostatečným zařízením a vybavením na realizaci projektu nebo není schopen veškeré činnosti spojené s realizací projektu zajistit pomocí vlastních zaměstnanců, může takové vybavení, služby, případně drobné stavební úpravy uhradit z prostředků finanční podpory.
Jakékoliv výdaje na pořízení určitého zboží nebo služeb však musejí být bezpodmínečně spjaté s realizací projektu a pro projekt prokazatelně nezbytné. V opačném případě (např. nákup zboží nebo služeb, které nejsou jednoznačně spojeny s realizací klíčových aktivit projektu nebo neodůvodněný nákup před koncem projektu) bude takový výdaj považován za nezpůsobilý.
Při pořizování zboží a služeb musejí být dodrženy podmínky pro výběr dodavatelů, které stanovují základní postupy pro výběrová řízení realizovaná při realizaci projektu OP VK.

Pokud příjemce nebude respektovat při výběru dodavatelů tyto závazné podmínky, veškeré výdaje spojené se zakázkou nebudou považovány za způsobilé a nebudou poskytovatelem proplaceny.
Příjemci (v případě výběrového řízení tedy zadavatelé) musejí při výběru dodavatelů vždy respektovat zásady transparentnosti, rovného zacházení a nediskriminace.
Respektováním základních zásad se rozumí zejména následující:

a) princip transparentnosti – podstata spočívá v tom, že zadavatel zakázky musí zajistit, aby zakázka byla zadána co nejtransparentnějším (z hlediska kontroly nejprůhlednějším) způsobem. Základním účelem je zajištění jednoduchosti případného přezkoumání celého řízení a možnosti kontroly postupu v řízení.
Příjemce je povinen podat příslušné informace:

· o všech významných úkonech souvisejících s výběrem dodavatele, pořizovat a uchovávat písemnou dokumentaci v dostatečném rozsahu, který umožní úkony zadavatele nezávisle přezkoumat;
· jasně vymezit kritéria, dle kterých budou hodnoceny nabídky dodavatelů vždy v dostatečném předstihu před samotným vypracováním nabídek;
· opatřit všechna rozhodnutí řádným odůvodněním.

b) princip rovného zacházení spočívá v tom, že každý zadavatel je od okamžiku přípravy řízení a v průběhu zadávání zakázky povinen přistupovat stejným způsobem ke všem dodavatelům, kteří podávají či mohou podat nabídky.

Zadavatel v souvislosti s přípravou řízení definuje jeho přesné podmínky tak, aby všichni uchazeči předem věděli, jak bude řízení probíhat (tedy např. bude-li omezován počet zájemců, jaké jsou přesné podmínky pro toto omezování, které musí dodavatel splnit, případně jakým způsobem bude probíhat hodnocení nabídek atp.).

c) princip nediskriminace
 spočívá v tom, že zadavatel je povinen v průběhu zadávání zakázky postupovat vždy tak, aby jeho jednáním nedošlo k diskriminaci žádného z dodavatelů. To znamená, že podmínky pro zadání zakázky musejí být zadavatelem vždy stanoveny tak, aby zároveň umožňovaly výběr nejvhodnějšího uchazeče, ale na druhé straně neuzavíraly přístup jinému dodavateli do řízení, např. z důvodů, které nesouvisejí s předmětem veřejné zakázky.
Zaměstnanci příjemce (zadavatele) a ani členové projektového týmu projektu se nesmějí v případě zakázek zadávaných postupy podle této Příručky pro příjemce podílet na zpracování nabídky, nesmějí podat nabídku a být uchazečem o zakázku či uchazečem ve sdružení ani působit jako subdodavatel.

7.2
Právní základ

Zadávání veřejných zakázek je upraveno zákonem č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, v platném znění. Od 1. 1. 2008 se v souvislosti s Nařízením Komise (ES) č. 1422/2007 mění měnové finanční limity EUR přepočtené na CZK sdělením Komise (ES) č. 2007/C 301/01. Limity veřejných zakázek tak byly pro roky 2008 a 2009 sníženy.
	Druh veřejné zakázky/koncese 
	Finanční limity platné do 31. 12. 2007 na základě zákona č. 137/2006 Sb.
	Finanční limity podle nařízení Komise (ES) č. 1422/2007 a sdělení Komise (ES) č. 2007/C 301/01 platné od 1. 1. 2008 

	Veřejné zakázky na dodávky a služby zadávané:
	
	

	- Českou republikou a státními příspěvkovými organizacemi 
	4 290 000 Kč 
	3 782 000 Kč 

	- územně samosprávnými celky, jeho příspěvkovými organizacemi a „jinými právnickými osobami (§ 2 odst. 2 písm. d) zákona)“ 
	6 607 000 Kč 
	5 857 000 Kč 

	- sektorovými zadavateli
	13 215 000 Kč 
	11 715 000 Kč 

	Veřejné zakázky na stavební práce:
	165 288 000 Kč 
	146 447 000 Kč 

	Koncese na stavební práce:
	165 288 000 Kč 
	146 447 000 Kč 


V zákoně č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, v platném znění, jsou uvedeny subjekty, které při zadávání zakázek postupují podle tohoto zákona, tj. jsou povinny se při zadávání veřejných zakázek řídit tímto zákonem (zadavatelé veřejné zakázky). Pro OP VK je z těchto zadavatelů relevantní především tzv. veřejný zadavatel, kterým je:

· stát (např. ministerstva, jiné správní úřady, soudy, státní zastupitelství apod.);

· státní příspěvková organizace (např. CZECHINVEST, Ředitelství silnic a dálnic, Státní zdravotní ústav apod.);

· územní samosprávný celek a jeho příspěvkové organizace (obce, města, městské části, kraje apod.);

· jiná právnická osoba založená k uspokojování potřeb veřejného zájmu, která je převážně financována státem nebo jiným veřejným zadavatelem nebo je právně či fakticky ovládána státem nebo jiným veřejným zadavatelem).

Příjemci, kteří svým charakterem nespadají do výše uvedené kategorie veřejného zadavatele ani do dalších kategorií
 stanovených § 2 zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, nakládají s přidělenými prostředky ESF a státního rozpočtu, a z tohoto důvodu jsou povinni se řídit v případě zadávání zakázek malého rozsahu pravidly, která jsou uvedena dále a jsou pro příjemce závazná.

V případě porušení těchto pravidel neschválí poskytovatel podpory výdaje spojené s realizací výběrového řízení a tyto výdaje nebudou příjemci proplaceny.

7.3
Veřejné zakázky v projektech OP VK
V rámci projektů realizovaných s podporou OP VK jsou používány následující postupy pro zadávání zakázek:
1. zadávání zakázek, na které se nevztahují postupy upravené zákonem o veřejných zakázkách – zakázky malého rozsahu;

2. zadávání veřejných zakázek podle zákona č. 137/2006 Sb. o veřejných zakázkách.

Postupy stanovené pro zadávání zakázek malého rozsahu podle bodu 1. jsou závazné pro příjemce (zadavatele zakázky), kteří:

· nejsou zadavateli podle § 2 zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, a nejsou povinni postupovat podle tohoto zákona;
· jsou zadavateli podle § 2 zákona č. 137/2006 Sb., kteří zadávají veřejnou zakázku malého rozsahu a rozhodli se nepostupovat podle ustanovení § 26 odst. 5 tohoto zákona.
7.4
Obecné postupy při zadávání veřejných zakázek

Příjemce jako zadavatel veřejné zakázky před zahájením výběrového řízení provádí:

· určení předmětu zakázky;

· stanovení předpokládané hodnoty zakázky;

· zpracování výzvy k předložení nabídky nebo zadávací dokumentace.
7.4.1
Určení předmětu zakázky

Při určování předmětu zakázky je nutné vycházet z toho, že předmětem jedné zakázky jsou vždy všechna obdobná a spolu související plnění, která příjemce zamýšlí pořídit v průběhu celého projektu, přičemž se tato plnění sečtou
. (Tento postup zejména připadá v úvahu při pořizování výpočetní techniky, kdy je možné zadat jednu zakázku na nákup např. počítačů, SW, kopírek, multifunkčních zařízení, dataprojektoru, interaktivní tabule a dalšího zařízení obdobného charakteru, protože řada dodavatelů v této oblasti je schopná dodat široký sortiment zboží, včetně dalších služeb).

Při určování předmětu zakázky zahrnuje příjemce do tohoto předmětu veškerá plnění obdobného charakteru, to znamená, že zakázka bude obsahovat např. zařízení pro všechny partnery projektu, tedy že zařízení potřebné k realizaci projektu si nebude kupovat každý partner zvlášť.

Příjemce by měl následně posoudit, zda je vhodné zadat předmět zakázky jako jednu zakázku, a to s ohledem na věcné hledisko předmětu zakázky (tj. věcný obsah služby) a hledisko geografické (tj. dostupnost dodavatelů v daném místě plnění zakázky).
7.4.2
Stanovení předpokládané hodnoty zakázky

Příjemce je jako zadavatel veřejné zakázky malého rozsahu povinen stanovit předpokládanou hodnotu veřejné zakázky, která vychází z předmětu zakázky (cena, která je platná v den odeslání nebo uveřejnění výzvy k podávání nabídek), tj. určit předpokládanou výši peněžitého závazku vyplývajícího pro zadavatele z plnění zakázky. Při stanovení předpokládané hodnoty zakázky je vždy rozhodná cena bez DPH.

Při určování předpokládané hodnoty zakázky je zadavatel povinen postupovat hospodárně a zboží a služby pořizovat za cenu obvyklou v místě plnění zakázky.

Pokud již příjemce realizoval obdobnou zakázku, postupuje podle ceny zakázky s obdobným plněním. Pokud příjemce v minulosti nerealizoval obdobnou zakázku a ani není schopen si zjistit cenu jiným způsobem, musí si před zahájením výběru dodavatele provést průzkum cen v místě plnění zakázky. Průzkum trhu musí být proveden takovým způsobem, aby formulace dotazu zadavatele neznevýhodňovala oslovené dodavatele oproti ostatním dodavatelům (součástí dotazu nesmí být zadávací dokumentace).
Příjemce tedy nemůže ve výzvě k podání nabídky automaticky uvést částku, kterou uvedl při sestavování rozpočtu v žádosti, případně částku, která je součtem položek rozpočtu, ve kterých jsou uvedená jednotlivá obdobná a spolu související plnění, pokud tato cena nebyla vytvořena výše uvedeným způsobem. Současně nemůže uvést rozpočtovanou cenu v případě, kdy během doby od sestavení rozpočtu do zahájení zadávání zakázky došlo k podstatné změně poptávaného plnění.

Dále je příjemce povinen postupovat tak, aby nedocházelo k rozdělení předmětu zakázky na menší zakázky s cílem snížit hodnotu zakázky pod stanovené limity pro jednotlivé závazné postupy. Zákon o veřejných zakázkách rozdělení předmětu zakázky přímo zakazuje a porušení tohoto pravidla by mohlo vést i k vracení poskytnutých prostředků. Z tohoto důvodu je příjemce povinen určit předmět zakázky a všechna obdobná a spolu související plnění sečíst.

Zakázky, které nejsou obdobného charakteru nebo spolu nesouvisejí, nemusí příjemce (zadavatel) sčítat.

Příjemce (zadavatel) nemusí také sčítat předpokládané hodnoty zakázek, které budou pořizovány podle zcela aktuálních potřeb příjemce a které nelze dopředu objektivně předvídat (např. dodávky a služby pořizované v naléhavých případech jako náhrada např. za zničenou či odcizenou věc).
Povinnost sčítání neplatí ani pro opakované dodávky, které příjemce (zadavatel) pořizuje nepravidelně, tj. podle aktuálních potřeb, a jejichž jednotková cena je v průběhu účetního období proměnlivá (nákup zboží typu potravin, pohonných hmot, letenek apod.).
7.4.3
Zpracování výzvy k předložení nabídky nebo zadávací dokumentace

Při zpracování výzvy k předložení nabídky nebo při zpracování zadávací dokumentace není možné při určení předmětu zakázky uvádět požadavky nebo odkazy na obchodní firmy, názvy nebo jména osob, specifická označení zboží a služeb, která platí pro určitou osobu, popřípadě její organizační složku za příznačná, patenty na vynálezy, užitné vzory, průmyslové vzory, ochranné známky nebo označení původu, pokud by to vedlo ke zvýhodnění nebo vyloučení určitých dodavatelů či určitých výrobků.

To neplatí za situace, že by jinak nebylo možné dostatečně přesně a srozumitelně určit předmět zakázky nebo pokud by bylo poptávané plnění nekompatibilní s již používanými zařízeními či systémy a jeho přizpůsobení by pro příjemce (zadavatele) bylo mimořádně nákladné či by provozu příjemce (zadavatele) působilo mimořádné obtíže. Tyto skutečnosti budou předmětem prozkoumání ze strany poskytovatele podpory.

7.4.4
Limity určující postupy pro zadávání zakázky malého rozsahu

Podle výše předpokládané hodnoty zakázky bez DPH zvolí příjemce odpovídající postup pro výběrové řízení:
1.  
  
  0–100 000 Kč bez DPH
2.  
   100 001–500 000 Kč bez DPH
3.  
   500 001–1 999 999 Kč bez DPH
4.  
2 000 000 a výše (bez DPH)
7.5
Postup při hodnotě zakázky do 100 000 Kč bez DPH

U zakázek, kde předpokládaná hodnota plnění nepřesáhne 100 000 Kč bez DPH, nemusí být prováděno výběrové řízení a bude dostačující zaslat přímo objednávku jednomu vhodnému dodavateli nebo písemně vyzvat takového dodavatele k podání cenové nabídky (pokud nemá zadavatel, tzn. příjemce, aktuální cenové nabídky již k dispozici).

O výběru nejvhodnějšího dodavatele rozhoduje pověřená osoba zadavatele (tzn. příjemce) na základě dodavatelem předložené či jinak dostupné aktuální nabídky (výběr nemusí být prováděn výběrovou komisí).

S vybraným dodavatelem nemusí být nutně uzavřena písemná smlouva s podpisy na jedné straně.

Objednávka (a případná výzva k podání cenové nabídky) musí být zaslána dopisem nebo elektronicky a potvrzena dodavatelem. Za uzavření smlouvy je též možné pokládat přímé poskytnutí požadovaného plnění dodavatelem. I v tomto případě platí, že příjemce musí při pořizování zboží a služeb postupovat hospodárně.

V případě nákupu drobných položek v obchodě stačí doložit paragon z obchodu (tj. stvrzenku o nákupu) s doplněnými náležitostmi účetního dokladu dle zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, nebo paragon z obchodu a výdajový pokladní doklad příjemce, které spolu tvoří jeden účetní doklad.
Za drobné položky jsou považovány takové položky, jejichž cena nepřesáhne 10 000 Kč bez DPH. Věci určené podle druhu tvoří bez ohledu na jejich celkový počet jednu položku (např. PC sestava – počítač, monitor, klávesnice, myš).

7.6
Postup při hodnotě zakázky od 100 001 Kč do 500 000 Kč bez DPH

U zakázek, kde předpokládaná hodnota plnění přesáhne 100 000 Kč, tj. u zakázek od 100 001 do 500 000 Kč bez DPH včetně, je příjemce povinen písemně vyzvat k podání nabídky alespoň 3 dodavatele.
Tato výzva musí být zaslána dodavateli doporučeným dopisem nebo elektronicky (příjemce, tj. zadavatel, bude muset být schopen prokázat odeslání – podací lístek, předávací protokol apod.).

Příjemce, tj. zadavatel, vyzve pouze takové zájemce, o kterých má věrohodné informace, že jsou z hlediska své schopnosti, odbornosti a zkušeností jím požadované plnění schopni řádně a včas dodat.

Výzva musí obsahovat vymezení požadovaného plnění, případně další podmínky plnění, včetně hodnoticích kritérií (nemusejí být vymezena jako hodnoticí kritéria dle zákona).

Doba pro podání nabídek dodavatelem musí být minimálně 5 dní ode dne odeslání výzvy dodavatelům.

Výběr z nabídek provádí pověřená osoba zadavatele (nemusí být provedeno výběrovou komisí) na základě kritérií stanovených ve výzvě, která je vzhledem k zakázce nestranná, což potvrdí písemným prohlášením. Doporučující vzor Prohlášení o nestrannosti a nepodjatosti je k dispozici ke stažení na www.msmt.cz.
O provedení výběru musí příjemce sepsat Zápis o posouzení a hodnocení nabídek. Doporučující vzor takového zápisu je k dispozici ke stažení na www.msmt.cz .

Zápis o posouzení a hodnocení nabídek musí být předložen jako doklad o provedení výběrového řízení nejpozději s Monitorovací zprávou za období, ve kterém bylo výběrové řízení ukončeno.

S vybraným dodavatelem musí být uzavřena písemná smlouva s podpisy na jedné listině nebo musí být na plnění vydána alespoň písemná objednávka písemně potvrzená dodavatelem.

O výsledku výběru musejí být všichni oslovení dodavatelé písemně informováni (dopisem i elektronicky).
7.7
Postup při hodnotě zakázky od 500 001 Kč do 1 999 999 Kč bez DPH

U zakázek, kde předpokládaná hodnota plnění přesáhne 500 000 Kč, tj. u zakázek od 500 001 do 1 999 999 Kč bez DPH, je příjemce, tj. zadavatel, povinen uveřejnit Výzvu k podání nabídek (dále jen výzva) na webových stránkách www.msmt.czwww.msmt.cz nebo v případě grantových projektů na webových stránkách daného ZS. Formulář pro uveřejnění výzvy je k dispozici ke stažení na .

K této výzvě může být připojena zadávací dokumentace.

Lhůta pro podávání nabídek nesmí být kratší než 10 pracovních dní
. Výzva musí být uveřejněna po celou dobu během lhůty pro podávání nabídek. Lhůta pro podávání nabídek nesmí skončit před uplynutím minimální doby pro uveřejnění.

Příjemce je dále povinen oslovit alespoň 3 dodavatele a vyzvat je k podání nabídky nezávisle na uveřejnění výzvy (nikoli však před uveřejněním výzvy). Toto oslovení se provádí doporučeným dopisem nebo elektronicky (odeslání bude muset příjemce prokázat odpovídajícím dokladem). Příjemce je oprávněn uveřejnit výzvu také na jiných všeobecně dostupných místech, např. v tisku, na webových stránkách Zprostředkujících subjektů apod.

Text zveřejněné výzvy a výzvy zaslané dodavatelům musí být shodný.

Po uplynutí lhůty pro podávání nabídek příjemce vyhodnotí včas doručené nabídky způsobem stanoveným v zadávací dokumentaci.

Výběr dodavatele na základě nabídky, která nejlépe splňuje hodnoticí kritéria příjemce, tj. zadavatele, provádí hodnoticí komise, která má minimálně 3 členy. Alespoň jeden z členů hodnoticí komise musí mít odbornou kvalifikaci nebo odborné zkušenosti odpovídající předmětu zakázky.
Členové hodnoticí komise musejí být vzhledem k zakázce nestranní, což před zahájením hodnocení musí každý člen komise potvrdit podpisem čestného prohlášení. Prohlášení o nestrannosti a nepodjatosti je k dispozici ke stažení na www.msmt.cz.
O provedení výběru musí příjemce sepsat Zápis o posouzení a hodnocení nabídek (doporučený vzor: www.msmt.cz).

S vybraným dodavatelem musí být uzavřena písemná smlouva s podpisy na jedné listině. 

Výsledek výběru musí být písemně sdělen všem zúčastněným dodavatelům. Informace o výsledku musí být zaslána dopisem nebo elektronicky (odeslání bude muset příjemce podpory doložit odpovídajícím dokladem – podací lístek, dodejna, potvrzení přijetí). 
Bez zbytečného odkladu po uzavření smlouvy s vybraným dodavatelem musí být informace o výsledku řízení uveřejněna také na webových stránkách www.msmt.cz nebo v případě grantových projektů na webových stránkách daného ZS. Pro uveřejnění výsledku příjemce použije formulář Výsledek výzvy k podání nabídek, který je k dispozici ke stažení na www.msmt.cz.

Zápis o posouzení a hodnocení nabídek musí být předložen současně s Výzvou k podání nabídek a Výsledkem výzvy k podání nabídek jako doklad o provedení výběrového řízení nejpozději s Monitorovací zprávou za období, ve kterém bylo výběrové řízení ukončeno.
7.8
Postup při hodnotě zakázky nad 2 000 000 Kč bez DPH

a) příjemce není veřejným zadavatelem

U veřejných zakázek, kde předpokládaná hodnota plnění přesáhne 2 000 000 Kč bez DPH včetně, je příjemce, tj. zadavatel, povinen písemně vyzvat k podání nabídky nejméně 5 dodavatelů (odeslání výzvy/oslovení bude muset příjemce doložit odpovídajícím dokladem).

Výzva k podání nabídek musí být kromě zaslání dodavatelům současně uveřejněna na webových stránkách www.msmt.cz nebo v případě grantových projektů na webových stránkách daného ZS, a to po dobu alespoň 21 dnů HYPERLINK "http://" 
. Lhůta pro podání nabídek nesmí být kratší než 21 dní a nesmí skončit před uplynutím minimální doby pro uveřejnění.

Formulář pro uveřejnění výzvy je k dispozici ke stažení na www.msmt.cz. Příjemce může uveřejnit výzvu také na jiných všeobecně dostupných místech, např. v tisku, na dalších webových stránkách apod. Text zveřejněné výzvy a výzvy zaslané dodavatelům musí být shodný.
Posouzení úplnosti a hodnocení nabídek provádí hodnoticí komise, která musí mít alespoň 5 členů, na základě předložených nabídek. Alespoň jeden z členů musí mít odbornou kvalifikaci nebo odborné zkušenosti odpovídající povaze předmětu zakázky.

Členové hodnoticí komise musejí být vzhledem k zakázce nestranní, svoji nestrannost potvrzují čestným prohlášením. Doporučující vzor Prohlášení o nestrannosti a nepodjatosti je k dispozici ke stažení na www.msmt.cz.

O provedení výběru musí příjemce sepsat Zápis o posouzení a hodnocení nabídek. Doporučující vzor takového zápisu je k dispozici ke stažení na www.msmt.cz.

S vybraným dodavatelem musí být uzavřena písemná smlouva s podpisy na jedné listině.

Výsledek výběru musí být písemně sdělen nejen všem zúčastněným dodavatelům, ale i současně uveřejněn na webových stránkách www.msmt.cz nebo v případě grantových projektů na webových stránkách daného ZS. Pro uveřejnění výsledku se použije formulář, který je k dispozici ke stažení na www.msmt.cz.

Zápis o posouzení a hodnocení nabídek musí být předložen současně s Výzvou k podání nabídek a Výsledkem výzvy k podání nabídek (formuláře z www.msmt.cz) jako doklad o provedení výběrového řízení nejpozději s Monitorovací zprávou za období, ve kterém bylo výběrové řízení ukončeno.

b) příjemce je veřejným zadavatelem

Pokud je příjemce osobou povinnou zadávat zakázky podle zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, v platném znění, zejména v postavení tzv. veřejného zadavatele (např. organizační složka státu, příspěvkové organizace, obce, kraje apod.), musí tento zákon respektovat a výběr dodavatelů pro realizaci projektu provést dle postupů uvedených v zákoně, ledaže by zadávaná veřejná zakázka spadala do oblasti výjimek upravených v § 18 odst. 1 a 2 a § 19 zákona.

Finanční limity určující předpokládanou hodnotu, od které jsou veřejné zakázky zakázkami nadlimitními, jsou stanoveny právem ES, na národní úrovni pak nařízením vlády č. 77/2008 o stanovení finančních limitů pro účely zákona o veřejných zakázkách.

Veřejným zadavatelem je:

· stát (např. ministerstva, jiné správní úřady, soudy, státní zastupitelství apod.);

· státní příspěvkové organizace (školy zřizované státem);

· územní samosprávný celek a jeho příspěvkové organizace (obce, města, městské části, kraje, školy zřizované krajem a obcemi a další);

· jiná právnická osoba založená k uspokojování potřeb veřejného zájmu, která je převážně financována státem nebo jiným veřejným zadavatelem nebo je právně či fakticky ovládána státem nebo jiným veřejným zadavatelem).

Školy (státní nebo zřizované krajem či obcí) jsou příspěvkovými organizacemi, proto se řadí do kategorie Veřejný zadavatel.

Soukromé školy nejsou Veřejným zadavatelem a postupují podle bodu a).
Výše uvedení zadavatelé veřejných zakázek jsou při výběru dodavatelů zásadně povinni použít druhy zadávacích řízení specifikované v ustanoveních § 21–25 zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, (Druhy a podmínky použití zadávacích řízení).
Současně musí i veřejný zadavatel vedle zákonných požadavků dodržet povinnosti příjemce podpory:

Oznámení o zahájení zadávacího řízení musí být zveřejněno na webových stránkách www.msmt.cz/eu/verejne-zakazky bez zbytečného odkladu po uveřejnění oznámení o zahájení zadávacího řízení v informačním systému o veřejných zakázkách (v předepsaném formuláři, který je zde ke stažení). V oznámení bude uvedeno evidenční číslo veřejné zakázky z informačního systému.

Výsledek zadávacího řízení musí být uveřejněn na webových stránkách www.msmt.cz (v předepsaném formuláři, který je zde ke stažení). V oznámení bude uvedeno evidenční číslo veřejné zakázky z informačního systému.
O provedení výběru musí příjemce (zadavatel) sepsat Zprávu o posouzení a hodnocení nabídek (vzor zprávy je k dispozici na www.msmt.cz.
Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek musí být předložena současně s Oznámením o zahájení zadávacího řízení a Výsledkem zadávacího řízení jako doklad o provedení zadávacího řízení nejpozději s Monitorovací zprávou za období, ve kterém bylo zadávací řízení ukončeno.

Podrobnější informace k zadávání veřejných zakázek dle zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, je možno získat zejména na následujících webových stránkách:

· www.verejna-zakazka.cz – Informační servis k zákonu o veřejných zakázkách;

· www.isvz.cz/isvz/ – Informační systém o veřejných zakázkách;

· www.portal-vz.cz – Portál o veřejných zakázkách a koncesích.
Dále je nutné dodržovat následující společná ustanovení o zakázkách od 100 001 Kč bez DPH (netýkají se veřejných zakázek od 2 000 000 Kč u veřejného zadavatele podle zákona o veřejných zakázkách).
7.9
Výzva k předložení nabídky

Součástí výzvy k podání nabídek musejí být požadavky na předmět zakázky a podmínky plnění. Výzva musí obsahovat alespoň tyto údaje:
· název / obchodní firma příjemce (zadavatele);

· sídlo příjemce (zadavatele);

· osoba oprávněná jednat jménem příjemce (zadavatele);

· IČ, DIČ příjemce (zadavatele);

· kontaktní osoba příjemce (zadavatele), její telefon a e-mailová adresa;

· lhůta pro podání nabídky; lhůta musí být dostatečná vzhledem k povaze předmětu zakázky, aby potenciální dodavatelé byli schopni nabídku zpracovat a doručit příjemci (zadavateli);

· popis předmětu zakázky;

· požadavky na prokázání kvalifikace dodavatele (výpis z obchodního rejstříku nebo jiný obdobný doklad o právní subjektivitě, doklad o oprávnění k podnikání, čestné prohlášení o bezdlužnosti vůči finančnímu úřadu a příslušnému úřadu sociálního zabezpečení, dále je možno požadovat doklad o bezúhonnosti uchazeče – čestné prohlášení nebo výpis z trestního rejstříku) – v originále nebo v ověřené kopii;

· předpokládaná cena zakázky bez DPH a včetně;

· lhůta dodání / časový harmonogram plnění / doba trvání zakázky;

· místo dodání / převzetí plnění;

· hodnoticí kritéria, z nichž jedním kritériem musí být vždy cena;
· povinnost dodavatele umožnit osobám oprávněným k výkonu kontroly projektu, z něhož je zakázka hrazena, provést kontrolu dokladů souvisejících s plněním zakázky;
· povinnost dodavatele k uchování účetních záznamů (účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, účtový rozvrh, inventurní soupisy a záznamy dokladující formu 
vedení účetnictví) po dobu stanovenou podmínkami pro archivaci v rámci OP VK, tj. do roku 2025;

· logo ESF, vlajka EU a logo OP VK.

Příjemce (zadavatel) může dále do výzvy uvést např.:

· platební podmínky;

· povinnost dodavatele předložit návrh smlouvy včetně obchodních podmínek;

· výši smluvní pokuty, která bude uložena v případě nesplnění nebo porušení povinnosti vyplývající ze smlouvy;

· formální požadavky na formu nabídky (znění v českém jazyce, požadovaný počet kopií, podání nabídky na elektronickém médiu atd.);

· právo příjemce jakožto zadavatele na zrušení řízení bez udání důvodu.

Podrobná specifikace údajů uvedených ve výzvě nebo další podmínky pro plnění zakázky mohou být uvedeny také v samostatné zadávací dokumentaci.

Minimální náležitosti Zadávací dokumentace

Před zahájením výběrového řízení může příjemce podle charakteru zakázky zpracovat Zadávací dokumentaci, již přiloží k Výzvě k podání nabídek nebo ji poskytne dodavatelům, kteří po vyhlášení projeví zájem zúčastnit se výběrového řízení. Zadávací dokumentace musí obsahovat tyto minimální náležitosti:
a) specifikaci předmětu zakázky (tj. popis toho, co má dodavatel nabídnout);
b) obchodní podmínky a platební podmínky;
c) požadavky na kvalifikaci dodavatelů související s předmětem zakázky (např. prokázání beztrestnosti, oprávnění k podnikání, výpis z obchodního rejstříku, seznam realizovaných zakázek obdobného charakteru nebo obdobného rozsahu apod.);

d) hodnoticí kritérium pro zadání zakázky:

· nejnižší nabídková cena (vždy musí být hodnoticím kritériem);
· ekonomická výhodnost nabídky;

· kvalita;

· případně další relevantní kritéria;

e) požadovaný obsah a způsob zpracování nabídek;

f) další informace podle potřeb zadavatele.
7.10
Způsob hodnocení nabídek a výběr vítězné nabídky
Hodnoceny jsou pouze nabídky, které byly příjemci (zadavateli) doručeny řádně a včas podle požadavků uvedených ve Výzvě k předložení nabídky/zadávací dokumentaci.
Nabídka, která bude doručena příjemci podpory (zadavateli) po uplynutí lhůty pro podávání nabídek, se neotvírá a nehodnotí.

Příjemce (zadavatel) vede evidenci přijatých nabídek např. formou seznamu, ve kterém by měla být minimálně uvedena identifikace subjektu, předkládajícího nabídku, místo, datum a čas předložení nabídky.

O tom, že nabídka byla podána po uplynutí lhůty pro podání nabídek, vyrozumí příjemce (zadavatel) dopisem nebo elektronicky uchazeče, který nabídku poslal.

Příjemce (zadavatel) následně provede posouzení úplnosti nabídek, tedy zda nabídka splňuje, co se týče obsahu a povinných příloh, všechny požadavky podle Výzvy/Zadávací dokumentace. Pokud nabídka nesplňuje všechny požadavky, jedná se o nabídku neúplnou, která není dále hodnocena.

Úplnost je posuzována z hlediska formálního i věcného (nabídka neobsahuje požadované dokumenty, není zpracována tak, aby z ní nebylo možno vyjmout jednotlivé části, chybí podpis statutárního zástupce, nabízené plnění neodpovídá plnění požadovanému, v nabídce je překročena limitní cena apod.).

Za neúplnou nemusí být považována taková nabídka, ve které nejsou dodržené některé čistě formální požadavky zadavatele, které nemají vliv na transparentnost výběru dodavatele (požadavek na počet kopií nabídky, podpis statutárního zástupce nahrazený podpisem osoby oprávněné jednat jménem uchazeče). Je-li nabídka tímto způsobem neúplná, může příjemce (zadavatel) požádat o její doplnění v dodatečné lhůtě 48 hodin. Takto nelze doplňovat či měnit nabízené plnění, nabídkovou cenu nebo složení realizačního týmu. Lhůta počíná běžet okamžikem odeslání žádosti o doplnění na e-mailovou adresu uvedenou uchazečem v nabídce. Jestliže je nabídka neúplná a není v povolené lhůtě doplněna, nemůže být předmětem hodnocení. Tuto skutečnost oznámí příjemce (zadavatel) uchazeči elektronicky nebo dopisem.

Úplnost nabídky posuzuje hodnotitel nebo hodnotitelská komise, který/á se dále podílí na samotném hodnocení nabídek.

Hodnocení nabídek se provádí pomocí hodnoticích kritérií stanovených ve výzvě k předkládání nabídek nebo v zadávací dokumentaci, kterým jsou přiřazeny váhy vyjádřené v procentech podle jejich důležitosti, přičemž součet vah musí tvořit 100. Hodnocení může být prováděno buď pouze pomocí jednoho kritéria, kterým je cena, nebo pomocí více kritérií. Použití ceny jako jednoho kritéria je vhodné zejména u pořizování zboží.

Pokud je použito jedno hodnoticí kritérium, tj. cena, je třeba ve výzvě nebo zadávací dokumentaci přesně vymezit požadované plnění s uvedením potřebných parametrů a požadavků na charakter a kvalitu požadovaného plnění.
Pokud nabízené plnění nesplní stanovené požadavky, nabídka nebude předmětem hodnocení. Při vymezování požadavků na dodávané plnění není možné uvádět odkazy na obchodní firmy, specifické označení zboží typické pro určitou osobu, ochranné známky apod. tak, aby nedocházelo ke zvýhodňování určitých dodavatelů.

Předmětem hodnocení je nabídková cena bez DPH, pokud příjemce (zadavatel) ve výzvě/zadávací dokumentaci výslovně neurčí, že bude hodnocena nabídková cena s DPH.

Předmětem hodnocení je celková nabídková cena, pokud zadavatel ve výzvě/zadávací dokumentaci výslovně neurčí, že bude hodnocena jednotková cena plnění.

Pokud je použito více hodnoticích kritérií, jedním z nich musí být vždy cena. Dalšími kritérii může být např. kvalita realizačního týmu, způsob poskytování požadované služby, metodologie, délka záruky apod.
Hodnocení nabídek je možné provádět např. pomocí těchto vzorců:

1. Pro hodnocení ceny a dalších číselných kritérií, kdy nejvhodnější nabídkou je ta, která nabídne pro dané kritérium nejnižší hodnotu (např. nejkratší doba dodání):

nejvýhodnější nabídka

tzn. nejnižší cena (hodnota)

100 ×   -----------------------------------------------------   × váha vyjádřená v procentech
cena (hodnota) hodnocené nabídky
2. Pro hodnocení dalších číselných kritérií, kdy nejvhodnější nabídkou je ta, která nabídne pro dané kritérium nejvyšší hodnotu (např. nejdelší záruka):
hodnota hodnocené nabídky (např. 2 roky)

100 ×   -------------------------------------------------------------   × váha vyjádřená v procentech
nejvýhodnější nabídka, tzn. nejvyšší hodnota

(např. 3 roky)

3. Pro hodnocení nabídek subjektivních (nečíselných) kritérií se použije bodová stupnice 1 až 100. Nejvhodnější nabídce je přiřazena hodnota 100 bodů. Hodnotitelé jsou povinni zdůvodnit své hodnocení.




 počet bodů hodnocené nabídky   ×   váha vyjádřená v procentech
Body za všechna hodnocená kritéria se sečtou. Nabídka, která získala nejvíce bodů, je nabídkou vítěznou.

O průběhu hodnocení musí být sepsán Zápis o posouzení a hodnocení nabídky. Doporučující vzor takového zápisu je k dispozici ke stažení na www.msmt.cz.
Zápis je poté předložen osobě oprávněné jednat jménem příjemce, případně osobě oprávněné jednat jménem příjemce ve věci zakázky. Podpisem oprávněné osoby na zápisu je rozhodnuto o výběru dodavatele. Pokud tato osoba neschválí výběr provedený komisí, zdůvodní své rozhodnutí v zápisu o hodnocení.

Příjemce (zadavatel) může podepsat smlouvu pouze s uchazečem, který podal vítěznou nabídku.

Hodnoticí komise

U zakázek, kde předpokládaná hodnota plnění přesáhne 500 000 Kč bez DPH, provádí výběr z došlých nabídek hodnoticí komise. Hodnoticí komisi jmenuje příjemce.

U zakázek s předpokládanou hodnotou plnění od 500 001 do 1 999 999 Kč bez DPH musí mít hodnoticí komise alespoň tři členy.
U zakázek, kde předpokládaná hodnota plnění přesáhne 2 000 000 Kč bez DPH, musí mít hodnoticí komise alespoň pět členů.

Alespoň jeden z členů musí mít odbornou kvalifikaci nebo odborné zkušenosti odpovídající povaze předmětu zakázky (minimálně SŠ vzdělání v daném oboru nebo praxe v oboru minimálně 3 roky).

Členové hodnoticí komise musejí být vzhledem k zakázce nestranní. Každý člen proto před zahájením výběru musí potvrdit svoji nestrannost formou čestného prohlášení. Doporučující vzor takového prohlášení je k dispozici ke stažení na www.msmt.cz.
7.11
Informace o výsledku výběrového řízení

O výsledku výběrového řízení musejí být písemně informováni všichni oslovení dodavatelé. Tato informace musí být zaslána dopisem nebo elektronicky (zadavatel musí uchovat relevantní doklady o odeslání vyrozumění o výsledku výběrového řízení).
V případě, že výzva k podání nabídky byla uveřejněna na www.msmt.cz, informace o výsledku musí být uveřejněna i na těchto webových stránkách. Pro uveřejnění výsledku se použije formulář, který je k dispozici ke stažení na www.msmt.cz.
7.12
Smlouva s dodavatelem

Příjemce uzavře smlouvu v písemné formě s dodavatelem, jehož nabídka byla komisí vyhodnocena jako nejvýhodnější.

Smlouva nebo potvrzená objednávka musí obsahovat alespoň tyto náležitosti:
· smluvní strany;
· předmět plnění (popis pořizovaného zboží, služby nebo stavební práce);

· cena (včetně platebních podmínek);
· identifikace projektu (název, reg. číslo, č. jednací);
· lhůta dodání nebo harmonogram plnění;

· místo dodání / převzetí zboží nebo výstupu plnění;

· závazek dodavatele k dodržování pravidel publicity OP VK;

· závazek dodavatele k plnění stanovených pravidel a podmínek dohodnutých 
v právním aktu mezi poskytovatelem a příjemcem podpory
.
Dále je nezbytné ve smlouvě, příp. v objednávce upravit např. smluvní pokutu, platební podmínky, povinnost poskytnout příjemci, tj. zadavateli, podklady pro zpracování monitorovací zprávy, povinnost mlčenlivosti atd.
Smluvní podmínky nesmějí být v rozporu s výzvou, se zadávací dokumentací ani s nabídkou vybraného dodavatele.
7.13
Další informace k postupům při výběru dodavatele
7.13.1
Omezený počet dodavatelů

V případě, že poptávané plnění může z technických nebo uměleckých důvodů, z důvodu ochrany výhradních práv, práva duševního vlastnictví k poptávanému plnění nebo z důvodu vyplývajícího ze zvláštního právního předpisu poskytnout pouze jeden určitý dodavatel, příjemce (zadavatel) může oslovit tohoto jediného dodavatele (bez ohledu na skutečnost, že předpokládaná hodnota zakázky je rovna 100 000 Kč bez DPH nebo je přesahuje). Podobně může příjemce (zadavatel) postupovat v případě, kdy počet dodavatelů požadovaného plnění na trhu nedosahuje minimálního počtu požadovaného pro daný typ výběrového řízení.

Tyto skutečnosti je však třeba písemně odůvodnit a doložit, a to např. pomocí analýzy průzkumu trhu nebo jiného dokladu prokazujícího tuto skutečnost. Příjemce podpory (zadavatel) musí zdůvodnit, že požadované plnění je pro projekt jediným možným způsobem realizace.
7.13.2
Nedostatečný počet uchazečů

Pokud příjemce (zadavatel) osloví dostatečný počet potenciálních dodavatelů nebo řádně uveřejní výzvu k podání nabídek, ale obdrží nabídku pouze od jednoho dodavatele/uchazeče, může buď prodloužit lhůtu k podání nabídky, případně výběrové řízení zrušit a opakovat je, anebo může zakázku zadat dodavateli, který předložil nabídku na základě zveřejnění výzvy na webu nebo v médiích, pokud je tato nabídka úplná a splnila všechna hodnoticí kritéria dle výzvy k podání nabídek/zadávací dokumentace.
Pokud příjemce (zadavatel) prodlouží lhůtu k podání nabídek, musí tuto informaci písemně sdělit všem již osloveným dodavatelům a současně oslovit další tři dodavatele, příp. upravenou výzvu uveřejnit na všeobecně dostupném místě, tj. v tisku, na webových stránkách apod.

Příjemce (zadavatel) může zrušit původní výběrové řízení a zahájit nové pouze v případě, pokud si tuto možnost vyhradil (bez uvedení důvodu) ve výzvě k podávání nabídek/zadávací dokumentaci. Informaci o zrušení výběrového řízení musí příjemce (zadavatel) ihned po svém rozhodnutí dopisem nebo elektronicky oznámit dodavatelům, kteří své nabídky již předložili.

V případě, že během lhůty k podání nabídek dojde ke zrušení výběrového řízení a jedná se o zakázku v hodnotě plnění přesahující 500 000 Kč bez DPH, i v tomto případě je příjemce povinen uveřejnit tuto informaci na www.msmt.cz, přičemž musí být uveden důvod zrušení.

7.13.3
Výjimky z povinných postupů při realizaci zadávacích řízení

Výjimkou je nájem existujících nemovitostí či nebytových prostor nebo s nimi souvisejících práv. To znamená, že pokud si příjemce (zadavatel) bude potřebovat dlouhodobě pronajmout kancelářské nebo školicí prostory, může přímo vstoupit do jednání s pronajímatelem nemovitosti, kterou si zvolil, a není povinen provádět výběr z více dodavatelů dle výše uvedených postupů.

Tento postup není možné aplikovat v případě, jedná-li se o krátkodobý jednorázový pronájem prostor např. pro účely konference, kdy součástí takové zakázky budou catering a další doprovodné služby. V tomto případě je příjemce (zadavatel) povinen provést výběr podle výše uvedených závazných postupů.
7.13.4
Další opatření

U každého navýšení ceny zakázky oproti ceně uvedené v nabídce je příjemce povinen v dokumentaci z výběrového řízení, kterou je povinen předložit spolu s monitorovací zprávou za období, v němž bylo výběrové řízení uzavřeno, zdůvodnit nezbytnost navýšení ceny zakázky pro realizaci projektu a potvrdit, že i přes toto navýšení vybraná nabídka zůstává nejvýhodnější z obdržených. V opačném případě nebude takové navýšení považováno za způsobilý výdaj a bude zcela nebo částečně při schvalování žádosti o platbu zkráceno
.

Při realizaci výběrových řízení je nutné dodržovat přesně stanovené lhůty a současně je nutné počítat i s jinými překážkami, které mohou mít vliv na harmonogram realizace projektu (zrušení a vyhlášení nového výběrového řízení, v některých případech námitkování výsledků výběrového řízení ze strany dodavatele, který ve výběrovém řízení neuspěl). Proto je nutné při realizaci projektu zajistit včasnou přípravu celého procesu a případná další opatření pro odstranění tohoto rizika.
V případě, že se během lhůty k podání nabídek změní podmínky výzvy, např. změní se termín dodání, změní se parametr požadovaného plnění apod., příjemce (zadavatel) musí tuto změnu sdělit všem osloveným dodavatelům. Pokud výzva byla uveřejněna na webových stránkách, musí být informace uveřejněna i na těchto stránkách. V případě, že se jedná o tak závažnou změnu výzvy, která by vyžadovala zásadní přepracování nabídky, je třeba prodloužit lhůtu k podání nabídky.
Umožňují-li pravidla pro realizaci výběrových řízení elektronickou komunikaci, má se na mysli především komunikace e-mailem. Pro úkony činěné v zadávacím řízení touto formou se nevyžaduje použití elektronického podpisu ve smyslu zákona č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o změně některých dalších zákonů (zákon o elektronickém podpisu), ve znění pozdějších předpisů. V případě, že e-mailem oslovený dodavatel nepodá nabídku do výběrového řízení, je příjemce povinen k prokázání oslovení stanoveného minimálního počtu dodavatelů vyžádat od dodavatele potvrzení o tom, že nabídku obdržel. Takové potvrzení může být rovněž vystaveno e-mailem. Příjemce je dále povinen prokázat, že e-mailová adresa, kterou použil pro oslovení dodavatele, patří skutečně dodavateli. Takovou skutečnost příjemce prokáže odkazem na internetové stránky dodavatele, kde je tato adresa uvedena, nebo na svoji předchozí korespondenci s dodavatelem.

Nabídky musejí být doručeny příjemci (zadavateli) vždy v písemné formě (dopisem) nebo elektronicky, v takovém případě však musejí být opatřené elektronickým podpisem osoby oprávněné za dodavatele jednat.
V případě, že příjemce nebude při výběrových řízeních postupovat podle výše uvedených pravidel, případně nebude schopen tyto postupy doložit, poskytovatel podpory neschválí výdaje vyplývající z těchto zadávacích řízení jako způsobilé a neproplatí je.

� Veřejný zadavatel, dotovaný zadavatel a sektorový zadavatel podle § 2 odst. 3 zákona č. 137/2006 Sb.





�zákaz uvádění značek, konkrétních výrobců, patentů apod. z výjimkou kompatibility nebo nemožnosti jiné specifikace!!!!!


Viz kapitola 7.4.3


�Základní trojstupňový test: 1) jedna zakázka = všechna obdobná spolu související plnění, která zadavatel zamýšlí zadat v průběhu jednoho účetního období.


2) všechna plnění, která tvoří jeden funkční celek;


3) všechna plnění, která spolu místně, věcně, a časově souvisí!!!!


�Co se týče grantových projektů, je formulář pro uveřejnění na stránkách � HYPERLINK "http://www.vysocina-finance.cz/" \o "http://www.vysocina-finance.cz/" �www.vysocina-finance.cz� /Finanční zdroje z EU/OP Vzdělávání pro konkurenceschopnost/Zadávací řízení


�Neurčitě vymezená lhůta- není označen její počátek!!!!!


�Je dobré tuto větičku ve smlouvě mít, i když její obsah je velmi mlhavý!


�Jde o dvě podmínky: 1) povinnost archivace dokumentace mející vztah k realizované zakázce;


2) Povinnost umožnit kontrolu oprávněným osobám.


�Toto by mělo doloženo a ošetřeno dodatkem ke smlouvě s dodavatelem!!!!!





