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1) Identifikace zadavatele
- Název zadavatele, sídlo, právní forma, IČ (pokud bylo přiděleno), osoba zastupující zadavatele, kontakt apod.

2) Název zakázky

3) Druh zakázky
· Dodávky, služby nebo stavební práce.

4) Předmět zakázky
· Přesný popis předmětu zakázky v podrobnostech nezbytných pro zpracování nabídky a pro podání vzájemně porovnatelných nabídek (pozn.: Není-li to odůvodněno předmětem zakázky, zadavatel nesmí zvýhodnit nebo znevýhodnit určité dodavatele nebo výrobky tím, že technické podmínky v rámci zadávacích podmínek stanoví prostřednictvím přímého nebo nepřímého odkazu na: a) určité dodavatele nebo výrobky, nebo b) patenty na vynálezy, užitné vzory, průmyslové vzory, ochranné známky nebo označení původu. Takový odkaz může zadavatel použít, pokud stanovení technických podmínek bez použití takového odkazu nemůže být dostatečně přesné nebo srozumitelné, nebo se jedná o standard (kvalitativní, popisný) v daném odvětví. Zadavatel zároveň vždy uvede možnost nabídnout rovnocenné řešení.).
· Informace o rozdělení zakázky na části.

5) Lhůta a místo pro podání nabídky
- Lhůta počíná dnem, který následuje po dni uveřejnění výzvy na profilu zadavatele (otevřená výzva) nebo odeslání výzvy k podání nabídky (uzavřená výzva) a končí datum a hodina (pozn.: Lhůta pro podání nabídek nesmí být kratší než 10 dnů u zakázek malého rozsahu, kratší než 15 dnů u zakázek vyšší hodnoty, kratší než 30 dnů v případě zakázek, jejichž předpokládaná hodnota dosáhne nejméně hodnoty nadlimitní sektorové veřejné zakázky podle nařízení vlády č. 172/2016 Sb.).
- Adresa (fyzická – listinné nabídky a/nebo elektronický nástroj – elektronické nabídky) pro podání nabídek.

6) Pravidla pro hodnocení nabídek 
· Tato pravidla musí zahrnovat:
a) kritéria hodnocení,
b) metodu vyhodnocení nabídek v jednotlivých kritériích,
c) váhu nebo jiný matematický vztah mezi kritérii.



7) Způsob jednání s účastníky 
· Pokud hodlá zadavatel s účastníky jednat podle odst. 5.4 PpVD, tak zadavatel postupuje obdobně podle § 61 odst. 7 a 9 až 11 ZZVZ (pozn.: Pokud si zadavatel vyhradí, že o podaných nabídkách bude s účastníky jednat, musí toto jednání proběhnout.). 
· Pokud zadavatel jednání o podaných nabídkách nepřipouští, tuto informaci doporučujeme uvést. 

8) Podmínky a požadavky na zpracování nabídky
· Jaké údaje týkající se předmětu zakázky a jeho realizace mají účastníci v nabídkách uvést, aby mohl zadavatel posoudit soulad nabídky se zadávacími podmínkami.
· Např. členění nabídky, krycí list obsahující identifikační údaje účastníka, nabídkovou cenu a další hodnocené parametry nabídky, nabízené plnění, harmonogram realizace zakázky, kontaktní osoby, doklady prokazující splnění kvalifikace, návrh smlouvy apod.
· Např. v jakém jazyce musí být nabídka zpracována (může být umožněno více jazyků), zda je nabídku potřeba předat v listinné a zároveň i elektronické podobě (na CD či jiném datovém nosiči - z důvodu nutnosti předávat dokumentaci spojenou s výběrovým řízením ke kontrole, doporučujeme zadat účastníkovi povinnost do zapečetěné obálky přiložit také naskenovanou kopii nabídky i s podpisy na datovém nosiči), zda je vyžadováno doručení nabídky v zapečetěné obálce s nápisem neotvírat, zda se nabídky zasílají výhradně elektronicky prostřednictvím vybraného elektronického nástroje, zda jednotlivé strany nabídky musí být číslovány apod. 

9) Požadavky na způsob zpracování nabídkové ceny
· Požadavky na způsob zpracování nabídkové ceny je nutné stanovit takovým způsobem, aby účastníci mohli podat vzájemně porovnatelné nabídky.
· Např. uvést, zda má být nabídková cena členěna na položkové ceny dle jednotlivých částí zakázky / etap zakázky apod.
· Např. celková nabídková cena bude uvedena v českých korunách (je možné uvést i jinou měnu) v členění cena bez DPH, DPH a celková cena včetně DPH.[footnoteRef:1] [1:  Lze požadovat pouze uvedení ceny bez DPH. Pokud se tak zadavatel rozhodne a následně bude v nabídce a ve smlouvě uvedena pouze cena bez DPH, musí být tato skutečnost ze smlouvy zřejmá, v opačném případě musí smlouva zahrnovat cenu bez DPH, vč. DPH a uvedení samotného DPH.] 

· Cena bude zahrnovat veškeré náklady nezbytné k řádnému, úplnému a kvalitnímu plnění předmětu zakázky včetně všech rizik a vlivů souvisejících s plněním předmětu zakázky. Nabídková cena musí rovněž zahrnovat pojištění, garance, daně, cla, poplatky, inflační vlivy a jakékoli další výdaje nutné pro realizaci zakázky. Nabídková cena je konečná a není přípustné ji v průběhu realizace zakázky navyšovat (případně, že ji lze navyšovat pouze při zákonné změně sazby DPH, nebo pokud je v zadávacích podmínkách vyhrazená změna závazku (ceny)).

10) Doba a místo plnění zakázky
· Termín realizace doporučujeme uvádět jako předpokládaný z důvodu jeho častých následných posunů, které pak mohou být posouzeny jako podstatná změna závazku ze smlouvy.

11) Požadavky na varianty nabídek
· Pokud je zadavatel připouští, je pak nutné jasně specifikovat, v čem a kde umožňuje variantnost nabídek. Každá variantní nabídka musí splňovat veškeré zadávací podmínky a lišit se může právě a jen v parametrech, které jsou stanoveny jako variabilní.
· Pokud zadavatel varianty nabídek nepřipouští, tuto informaci doporučujeme uvést. 

12) Pravidla pro vysvětlení zadávacích podmínek
· Dodavatel je oprávněn po zadavateli požadovat písemně vysvětlení zadávacích podmínek. Písemná žádost musí být zadavateli doručena nejpozději 4 pracovní dny před uplynutím lhůty pro podání nabídek. Vysvětlení zadávacích podmínek může zadavatel poskytnout i bez předchozí žádosti nebo na základě pozdě doručené žádosti. Zadavatel v případě otevřené výzvy uveřejní stejným způsobem, jakým byla uveřejněna výzva a v případě uzavřené výzvy prokazatelným způsobem odešle vysvětlení zadávacích podmínek, případně související dokumenty, nejpozději do 2 pracovních dnů po doručení žádosti podle předchozí věty. Pokud je žádost o vysvětlení zadávacích podmínek doručena včas a zadavatel neuveřejní, neodešle nebo nepředá vysvětlení do 2 pracovních dnů, prodlouží lhůtu pro podání nabídek nejméně o tolik pracovních dnů, o kolik přesáhla doba od doručení žádosti o vysvětlení zadávacích podmínek do uveřejnění, odeslání nebo předání vysvětlení 2 pracovní dny.
· Vysvětlení zadávacích podmínek bez identifikace dodavatele, který o vysvětlení požádal, včetně přesného znění požadavku (dotazu), odešle zadavatel současně všem dodavatelům, které vyzval v rámci uzavřené výzvy, nebo uveřejní stejným způsobem, jakým uveřejnil výzvu k podání nabídek.

13) Kontaktní osoba zadavatele
· Jméno kontaktní osoby, e-mail apod.

14) Datum, čas a místo otevírání listinných nabídek
· Datum, čas (nabídky v listinné podobě musí být otevřeny bez zbytečného odkladu po skončení lhůty pro podání nabídek) a místo otevírání. 
· V případě zakázky vyšší hodnoty (tj. zakázky na dodávky a/nebo služby / stavební práce, jejíž předpokládaná hodnota činí více než 2 000 000 / 6 000 000 Kč bez DPH) je povinnost uvést informaci, že otevírání listinných nabídek se mohou zúčastnit účastníci, kteří podali nabídku ve lhůtě pro podání nabídek.
15) Výhrada změny závazku ze smlouvy
· Zadavatel si může vyhradit změnu závazku ze smlouvy na zakázku, pokud jsou podmínky pro tuto změnu a její obsah jednoznačně vymezeny a změna nemění celkovou povahu zakázky. Taková změna se může týkat rozsahu dodávek, služeb nebo stavebních prací, ceny nebo jiných obchodních nebo technických podmínek (může jít např. o inflační doložku).

16) Další (nepovinné) informace
· Požadavky na prokázání kvalifikace účastníka.
· Obchodní podmínky a jiné smluvní podmínky nebo závazný vzor smlouvy na plnění zakázky.
· Požadavky na specifikaci případných poddodavatelů (identifikační údaje) a věcné vymezení plnění dodaného jejich prostřednictvím.
· Věcné vymezení významných činností, které v případě zakázky na služby nebo stavební práce nebo v případě zakázky na dodávky zahrnující umístění nebo montáž musí být plněny výlučně přímo vybraným dodavatelem, nikoliv poddodavatelem.
· Podmínky, při jejichž splnění budou na žádost poddodavatele převedeny splatné částky úhrady zakázky přímo poddodavateli.
· Zvláštní podmínky plnění zakázky.
· Kritéria hodnocení spojená s předmětem zakázky, která vyjadřují kvalitativní, environmentální nebo sociální hlediska.
· Předpokládaná hodnota zakázky.
· Nejedná se o veřejnou zakázku realizovanou dle zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů.
· Informace o tom, v jakém jazyce musí být nabídka podána (není-li uvedeno, má se za to, že nabídky mají být podávány v českém či slovenském jazyce).
· Dle § 2 e) zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě, ve znění pozdějších předpisů, je vybraný dodavatel osobou povinnou spolupůsobit při výkonu finanční kontroly.
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