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Postupy při zadávání zakázek 
 
Příjemce má právo zabezpečit od třetích osob dodávku zboží, služeb a prací potřebných pro 
realizaci aktivit mikroprojektu, tím se příjemce stává osobou povinnou postupovat v souladu 
s ustanovením zákona č. 25/2006 Z.z. o verejnom obstarávaní v zneníneskoršíchpredpisov a 
zákona č. 137/2006 Sb. o veřejných zakázkách a dodržovat zásady uvedené v Příručce pro 
příjemce a v Příloze č. 5 Příručky pro žadatele, stejně jako této přílohy k Příručce pro příjemce. 
Správce si vyhrazuje právo požadovat další dokumenty související s výkonem kontroly 
zadávánízakázek. 
 
Příjemcimohoukonzultovat postup zadávánízakázek, resp. realizacizadávánízakázek 
s příslušnýmSprávcem.  
Správce má právo účastnitsevšechprocesůsouvisejících s výběremdodavatele a má právo přístupu 
k celé dokumentacisouvisející s realizacízakázek/zadávánízakázek. Příjemce má 
povinnostoznámitSprávcizasedánívýběrovékomisenejpozději 7 kalendářníchdnůpředjejímzasedáním. 
Správce  mápřizasedáníkomisestatutpozorovatele. 
 
V případě nedodržení postupu k zadávání zakázek budou deklarované výdaje vztahující se k 
předmětné zakázce nezpůsobilé, nebo bude uplatněna finanční oprava v souladu s metodikou 
COCOF. 
 
Správce/Administrátor  kontroluje také případné dodatky k uzavřeným smlouvám, které je příjemce 
povinen předložit spolu se seznamem deklarovaných výdajů. 
 
 1.1 Zadávací řízení  

Zadávací  řízeníse vždy zahajuje prostřednictvímodeslání výzvy o zahájení 
výběrovéhořízeníkonkrétnímpotenciálnímdodavatelům (počet potenciálníchdodavatelů, kteří musí 
býtosloveni závisí na typu a hodnotěveřejnézakázky). U některýchtypůzakázek je navícnezbytné také 
uveřejnit oznámení o zahájení zadávacíhořízení, např. v tisku, na webových stránkáchzadavatele nebo 
v Obchodnímvěstníku apod. 
 
Pokudzadavatel sám přímo oslovuje zájemce, vyzve pouzetakové, o kterých má informace, že 
jsouschopni požadované plněnířádně a včas dodat. Zadavatelnesmívyzývatopakovaněstejný okruh 
zájemců, není-li to odůvodněnopředmětemplněnízakázky či jinýmizvláštnímiokolnostmi. 
 
Součástíoznámení o zahájení zadávacíhořízení, resp. výzvy k podánínabídek musí býtpožadavky na 
předmětzakázky a podmínkyplnění. Oznámení o zahájení zadávacíhořízení, resp. výzva musí 
obsahovat vždy tyto údaje: 
 

• Identifikační údaje zadavatele, čímžserozumí obchodní firma nebo název, sídlo, právní forma, 
identifikační číslo, bylo-lipřiděleno, pokudjde o právnickou osobu, a obchodní firma nebo jméno 
a příjmení, místopodnikání, popřípaděmísto trvalého pobytu, identifikační číslo, bylo-lipřiděleno, 
pokudjde o fyzickou osobu; 
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• Název a popis předmětuzakázky; 

• Předpokládaná hodnota zakázky bez DPH; 

• Lhůta a místopropodánínabídky; 

• Údaje o hodnotícíchkritériích a metodujejichhodnocení v případě, že 
nejsousoučástíexistující zadávací dokumentace; 

• Odkaz na kontaktní osobu zadavatele, její telefon a e-mailová adresa. 

 

Dále oznámení o zahájení zadávacíhořízení, resp. Výzva můžeobsahovattyto údaje: 

• Informaci o tom, že se nejedná o zadávací řízení dle zákona č. 137/2006 Sb.; 

• Informaci o tom, v jakém jazyce může být nabídka podána; 

• Údaje článku 9 nařízení Komise (ES) č. 1828/2006, a to:  

a) symbol Evropské unie (vlajka) spolu odkazem na EU (vypsat slovy „Evropská unie“);  
b) odkaz na příslušný fond (vypsat slovy. „Evropský fond pro regionální rozvoj“); c) prohlášení, které 

vybral řídicí orgán pro svůj operační program („Společně bez hranic); 

• Podmínky poskytnutí zadávací dokumentace v případě, že existuje zadávací dokumentace jako 
samostatný dokument. V případě, že zadávací dokumentace neexistuje jako samostatný 
dokument, tvoří přílohu oznámení o zahájení zadávacího řízení, resp. výzvy k podání nabídek. 

 

Zadávacídokumentace musí obsahovatminimálněnásledující údaje: 

• Podmínky a požadavky na zpracovánínabídky (tj. co má býtobsahemnabídek, jaké údaje 
týkajícísepředmětuzakázky a jeho realizacemajíuchazeči v nabídkáchuvést, aby 
mohlzadavatelnabídkyvzájemněobjektivněsrovnávat a 
vyhodnotitsouladnabídkysezadavatelemvymezenýmipodmínkami, např. požadavky na 
prokázáníkvalifikaceuchazeče v případech, kdy je to relevantní, požadavekpředložení návrhu 
smlouvyvčetněobchodníchpodmínekze strany uchazeče, atd.);  

• Požadavek na způsobzpracovánínabídkové ceny; 

• Doba a místoplněnízakázky; 

• Požadavky na varianty nabídek, pokud je zadavatelpřipouští. 

 

Oznámení o zahájení zadávacíhořízení, resp. výzva k podánínabídek musí býtpodepsánazadavatelem. 
Zadavatelmůžedále do oznámení o zahájení zadávacíhořízení, resp. výzvy k podánínabídek (dále jen 
„výzva“) uvéstnapř.: 

• Platebnípodmínky; 

• Požadavky na specifikacipřípadnýchsubdodavatelů (identifikační údaje) a 
vymezenípřípustnémíryplnění dodané jejichprostřednictvím;  

• Výše smluvní pokuty, která bude uložena v případěnesplnění nebo porušení povinnosti 
vyplývajícízesmlouvy; 

• Formálnípožadavky na zpracovánínabídky (např. podánínabídky na elektronickém médiu atd.). 

 

Odeslání oznámení o zahájení zadávacíhořízení k uveřejnění, resp. výzvy bude 
musetbýtschopenzadavatelprokázat – dodejkou, podacím lístkem, e-mailovou doručenkou spolu s 
výtiskemodeslaného e-mailu, dokladem o veřejnémzpřístupnění výzvy, předávacímprotokolem apod. 



Příloha č. 5 k Příručcepropříjemce 

 
Strana  3 z 5 

 
 
 

 

Lhůtapropodánínabídek je zadavatelemstanovena vždy s ohledem na předmětzakázky. V oznámení o 
zahájení zadávacíhořízení, resp. vevýzvě je vždy nutné přesněstanovitlhůtupropodánínabídek, a to buď: 

• přesným časovým vymezenímdélkylhůty, tzn. od kdy a kolikdnů je možné nabídkypodávat; 

• stanovením data, do kdy je možné nabídkypodávat. 
 

Uchazečiodesílajínabídkyzadavateli v písemnéformě v závislosti na požadavcíchzadavatele buď 
v řádněuzavřenéobálce označené názvemzakázky a nápisem „Neotevírat“, na níž je uvedena kontaktní 
adresa uchazeče (tzn. v listinné podobě), nebo elektronicky opatřené zaručeným elektronickým 
podpisem. Nabídkylzeotevřít/ zpřístupnitjejich obsah pověřenéosobězadavatele, 
komisiprootevíráníobálek, resp. hodnotícíkomisinejdříve po uplynutí stanovené lhůtypropodánínabídek. 
 
 1.1.1  Způsobhodnocenínabídek a výběrnejvhodnějšínabídky 

Rozlišujeme dvě roviny hodnocenípředloženýchnabídek, a to: 
• hodnoceníprovádípověřená osoba zadavatele, tzn. bez ustanovení hodnotícíkomise; 

• hodnoceníprovádíhodnotícíkomise. 

Proobě roviny hodnoceníobecně platí, že nabídka, která bude zadavatelidoručenapo uplynutí 
lhůtypropodávánínabídek, seneotevírá a nehodnotí. O tom, že nabídkabylapodána po uplynutí 
lhůtypropodánínabídek, vyrozumízadavatelpísemně bez zbytečného odkladu dopisem nebo elektronicky 
uchazeče, kterýnabídku podal. Odeslánívyrozumění o nepostoupenínabídky do další fáze hodnocení 
musí býtzadavatelschopenprokázat (dodejkou, podacím lístkem, e-mailovou doručenkou spolu s 
výtiskemodeslaného emailu, atd.). 

Pověřená osoba či členovéhodnotícíkomisenesmíbýtvevztahu k zakázce a uchazečůmpodjatí a musí 
zachovávatmlčenlivost o skutečnostech, kterésedověděli v průběhuhodnocení jednotlivých nabídek. 
Protopřed zahájením hodnocení jednotlivých nabídek musí potvrdit svoji nepodjatost a mlčenlivost 
formou čestného prohlášení. 

O hodnocenípořizujepověřená osoba (hodnotícíkomise) protokol/zápisobsahující rozhodné události, 
kterébylypředmětemhodnocení, tzn. minimálně: 

• seznamposouzených a vyřazenýchnabídek;  

• zdůvodněnívyřazenípředloženénabídky;  

• popis způsobuhodnocenínabídek;  

• výsledekhodnocení; 

• údaj o složeníhodnotícíkomise (platí v případě, že hodnoceníprovádíhodnotícíkomise). 

Přílohu protokolu/zápisu tvoří čestné prohlášení o nepodjatosti a mlčenlivostipodepsanépověřenou 
osobou či členy hodnotícíkomise, kteříprovádělihodnocení jednotlivých nabídek. Protokol/zápis 
podepsanýpověřenou osobou či členy hodnotícíkomiseprovádějícíhodnocenínabídek je 
předloženzadavateli. Podpisemzadavatele na protokolu/zápisu a souhlasem 
s doporučenímpověřené osoby zadavatele je rozhodnuto o výběrudodavatele.  
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 1.2 Zrušení zadávacíhořízení 

Zadavatel je oprávněn zadávací řízenízrušitkdykoliv, nejpozději však do uzavřenísmlouvy. O zrušení 
zadávacíhořízení je zadavatelpovinenbezodkladněpísemněinformovatvšechnyuchazeče, kteří podali 
nabídku v řádném termínu propodánínabídek. Zadavatelnenípovinenuchazečůmsdělitdůvod zrušení 
výběrovéhořízení, je však povinen jej sdělitsubjektůmprovádějícím kontrolu v rámci Fondu mikroprojektů 
a dále tuto skutečnost s odůvodněnímuvést v Závěrečnézprávě. 

Zadavatel zruší zadávací řízení bez zbytečného odkladu, pokud: 

• nebylyve stanovené lhůtěpodányžádnénabídky; 

• nebylyve stanovené 
lhůtěpodányžádnénabídkysplňujícípožadavkyzadavatelenapředmětplněnízakázky, resp. byli z 
účasti v zadávacím řízenívyloučenivšichniuchazeči; 

• bylyzjištěnyvážnénesrovnalosti nebo chyby v oznámení o zahájení zadávacíhořízení, resp. 
výzvě, zadávací dokumentaci; 

• odmítluzavřítsmlouvu i uchazečtřetí v pořadí, s nímžbylo možné smlouvuuzavřít. 

 

Zadavatelmůžezrušit zadávací řízení bez zbytečného odkladu, pokud: 

• v průběhuzadávacíhořízenísevyskytlydůvodyzvláštníhozřetele, prokterénelze na 
zadavatelipožadovat, aby v zadávacím řízení pokračoval; 

• vybraný uchazeč, popřípaděuchazeč druhý v pořadí, odmítluzavřítsmlouvu nebo 
neposkytlzadavateli k jejímuuzavřenídostatečnousoučinnost. 

 
 1.3 Smlouva s dodavatelem 

V případěuzavíránísmlouvy platí, že zadavatel je oprávněnuzavřítsmlouvupouze s uchazečem, který 
podal vítěznounabídku. V případě, že vybraný uchazečodmítneuzavřítsmlouvusezadavatelem nebo mu 
neposkytne dostatečnousoučinnost (15 dní od odeslání oznámení o výsledku výběrovéhořízení), 
můžeuzavřítzadavatelsmlouvu s uchazečem, kterýseumístiljako druhý v pořadí. Postup 
dlepředchozívětymůžezadavatelopakovatprouchazeče, kterýseumístil na třetímmístě v pořadí. Smlouva 
musí býtuzavřenaveshodě s podmínkamizadávacíhořízení a vybranou nabídkou. 
Odmítnutíuzavřenísmlouvyuchazečem musí býtdokladovánopísemnou formou. V případě, že 
uchazečodmítákomunikovatsezadavatelem, doloží zadavatel tuto skutečnostpísemně formou čestného 
prohlášení.  

Zadavatelnesmíuzavřítsmlouvu s uchazečem,  

• pokudse na zpracováníuchazečovynabídkypodílelzaměstnaneczadavatele či člen realizačního 
týmu projektu či osoba, kteráse na základěsmluvníhovztahupodílela na přípravě nebo 
zadánípředmětnéhovýběrovéhořízení; 

• resp. s uchazečemvesdružení, který je zaměstnancemzadavatele či členemrealizačního týmu či 
osobou, kteráse na základěsmluvníhovztahupodílela na přípravě nebo 
zadánípředmětnéhovýběrovéhořízení; 
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• jehožsubdodavatelem je zaměstnaneczadavatele, člen realizačního týmu či osoba, kteráse na 
základěsmluvníhovztahupodílela na přípravě nebo zadánípředmětnéhovýběrovéhořízení. 

Pokudzadavatelběhemzadávacíhořízenízjistíněkterou z výše uvedených skutečností, je povinenvyřadit 
danou nabídkujiž v okamžiku zjištění dané skutečnosti v jakékolifázizadávacíhořízení, nejpozději však 
do uzavřenísmlouvy. 

 

Smlouva musí mítpísemnou formu a musí obsahovatalespoňtyto náležitosti:   

1. smluvní strany včetně IČ a DIČ pokudjsoupřiděleny; 

2. předmětplnění (konkretizovaný kvantitativně i kvalitativně); 

3. cena vč. DPH a uvedení samotného DPH, příp. uvést, že dodavatelneníplátcem DPH, 
platebnípodmínky; 

4. doba a místoplnění. 

Dále je možné vesmlouvěupravitnapř. smluvní pokutu, povinnostposkytnoutzadavatelipodklady 
prozpracování monitorovací zprávy, povinnostmlčenlivosti, atd.  

 


