
Dokumentace při zadávání veřejných zakázek

1. Veškeré úkony mezi zadavatelem a uchazečem musí mít písemnou formu (§68)
s výjimkou zjednodušeného zadání dle § 49a (100 - 2500 tis. Kč nemovitosti a soubory
strojů a zařízení, 100 - 500 tis. Kč ostatní investice bez DPH) a zakázek malého rozsahu
dle § 49b (do 100 tis. Kč bez DPH).

2. Pokud je úkon učiněn telefonicky, nebo faxem, musí být do tří dnů potvrzen písemně
(§68).

3. Zadavatel je povinen dokumentaci o zadání, včetně podaných nabídek všech uchazečů,
uchovávat (archivovat) po dobu pěti let (§ 64b). Vhodné je chronologické řazení každého
případu v samostatné složce.

4. Doklady k zakázkám dle části třetí zákona 199/1994 Sb. (Jiné způsoby zadávání
veřejných zakázek):

4.1 Do 100 tis.Kč bez DPH se provede přímé zadání (§49b) za cenu obvyklou v místě plnění.
      Doklady: Potvrzená objednávka, nebo kupní smlouva,nebo smlouva o dílo.

4.2 Od 100 tis. Kč - 2 500 tis. Kč (nemovitosti,soubory strojů a zařízení),
-  500 tis. Kč (ostatní investice) si zadavatel vyžádá nabídky nejméně od

tří zájemců.

      Doklady: a) jmenování nejméně tříčlenné komise vč. předsedy (schvaluje tajemník),
                      b) výzva  zájemcům obsahující požadavek na

- zpracování nabídkové ceny,
- dobu plnění event.další podmínky,
- prokázání kvalifikačních předpokladů (doklad o oprávnění

k podnikání,čestné prohlášení dle § 2c,odst 1.),
                      c) stanovení kriterií ( jediného kriteria = cena, více kriterií = jakost,servis,doba
                          dodání,požadavky na provoz a údržbu atd.,v případě více kriterií stanovit
                          jejich pořadí),
                      d) vyhodnocení nabídek dle kriterií,
                      e) prokázání kvalifikačních předpokladů před uzavřením smlouvy dle §2c,odst.2
                          (výpis z obchodního rejstříku ne starším 90 dnů,je-li zapsán,výpis z rejstříku
                           trestů ne starším 6 měsíců,potvrzením příslušného orgánu vztahujícím se
                           k nedoplatkům na soc.a zdravotní pojištění),
                           Zahraniční osoby prokazují kvalifikaci doklady dle právního řádu platného
                           v zemi jejich sídla,nebo bydliště.
                       f) smlouva s uchazečem (kupní,o dílo),kde nabídková cena je stanovena jako
                           nejvýš přípustná.

4.3 Od 2 500 tis.Kč - 20 mil. Kč (nemovitosti,soubory strojů a zařízení).
      Od    500 tis.Kč -    5 mil. Kč (ostatní investice) si zadavatel vyžádá nabídky nejméně od

pěti zájemců.
      Doklady : stejné jako ve výše uvedeném bodě “4.2”, to je a)-f) a navíc
                        g) přihlédnutí ke zvýhodnění dle § 11 (tuzemské osoby před zahraničními a
                            osob zaměstnávajících více než 60% občanů se změněnou prac.schopností,
                        h) vyplnění evidenčního listu zakázky a prostřednictvím HO zaslání na úřad
                            pro hospodářskou soutěž do 15 dnů od uzavření smlouvy (§ 64a).
                        i) oznámení o výběru nejvhodnější nabídky všem uchazečům (§49,odst.4).



4.4 Výzva jednomu zájemci  k podání nabídky  se připouští v případech uvedených v § 50,
       pro nás jsou to zejména :

- specializované veřejné zakázky v případech, kdy plnění veřejné
zakázky může poskytnout jediný zájemce o veřejnou zakázku,

- dodatečné,nebo opakované veřejné zakázky (standardizace,slučitelnost
předmětu veřejné zakázky),

- částečné obnovy předmětu původní zakázky (změna uchazeče by
znamenala technickou neslučitelnost,nebo potíže při provozu a údržbě).

       Doklady : a) zdůvodnění výběru jednoho zájemce,
                        b) výzva zájemci ,
                        c) kvalifikačním předpokladem před uzavřením smlouvy je pouze oprávnění
                            k podnikání,
                        d) smlouva,
                        e) vyplněný evidenční list zakázky a zaslaný prostřednictví HO úřadu pro
                             hospodářskou soutěž.

4.5 Nad 20 mil. ( nemovitostí a soubory strojů a zařízení),
      nad    5 mil. (ostatní investice) je možné uzavření smlouvy na podkladě výzvy v případech
                           uvedených v § 49,odst.2 , pro nás je to zejména :
                         - jde-li o specializovanou veřejnou zakázku, výzva musí být všem zájemcům
                           poskytujících plnění specializované zakázky v ČR.

      Doklady : stejné jako ve výše uvedeném bodě “4.3”.

5.Doklady k zakázkám dle části druhé zákona č.199/194 Sb. (Obchodní veřejná soutěž), to
je v případech neuvedených výše  v bodech 4.1-4.5 se řídí §§ 4–48 zákona č.199/1994 Sb.
      a vychází z postupu při realizaci obchodní veřejné soutěže, kterou je zadavatel povinen
      vyhlásit, jestliže výše budoucího peněžitého závazku ze smlouvy (bez DPH) přesáhne

- 20 mil.Kč (nemovitosti,soubor strojů a zařízení),
-   5 mil.Kč (ostatní investice).

      Doklady : a) stanovení podmínek soutěže (§5),
                       b) zveřejnění v Obchodním věstníku (§4),
                       c) stanovení kriterií, jediné,nebo více (§6),
                       d) vyžádání jistoty (§23),
                       e) uvolnění jistoty (§24),
                       f) jmenování komise pro otevírání obálek,nejméně tříčlenné (§ 29),
                       g) pozvání účastníků otevírání obálek s nabídkami (§28),
                       h) protokol o otevírání obálek s nabídkami (§30),
                       i) jmenování komise pro posouzení a hodnocení nabídek, min.pětičlenné (§31),
                       j) vypracování zprávy komise o posouzení a hodnocení nabídek s podpisem
                           všech členů (§37) s přílohou o rozhodnutí o výběru nejvhodnější nabídky vč.
                           zdůvodnění (s přihlédnutím ke zvýhodnění dle §11),
                       k) výzva uchazeči k předložení dokladů potvrzujících kvalifikaci (§2c),
                       l) oznámení o výběru nejvhodnější nabídky všem uchazečům (nevyloučeným
                           ze soutěže) dopisem s doručenkou (§39,§68),
                      m) uzavření smlouvy s uchazečem (§40),
                       o) vyplnění evidenčního listu zakázky a odeslání prostřednictvím HO na úřad
                           pro hospodářskou soutěž do 15 dnů od uzavření smlouvy.


