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Květen 2003 

1 ÚVOD 

Tento manuál stanovuje postupy při zadávání smluv platné pro smlouvy 
o vněj�í pomoci Evropské komise. Tyto postupy lze v praxi vyu�ívat 
v centralizovaných systémech, decentralizovaných systémech na 
základě schválení Evropskou komisí ex ante a v decentralizovaných 
systémech s kontrolou ex post. 

Manuál bere v úvahu i příslu�ná ustanovení Finančního nařízení a jeho 
prováděcích pravidel, jako� i rozhodnutí Evropské komise o pravidlech a 
postupech pro zadávání smluv na slu�by, dodávky a stavební práce 
financovaných ze společného rozpočtu v kontextu spolupráce s třetími 
zeměmi, ve znění přijatém Evropskou komisí dne 25. března 2003. 

Postupy a standardní dokumenty pro zadávání smluv na slu�by, 
dodávky a stavební práce, je� jsou uvedeny v tomto manuálu a jeho 
přílohách, se vztahují na v�echny programy vněj�í pomoci ES, 
s výjimkou programů fungujících ve státech AKT (Afrika, Karibská 
oblast, Tichomoří), s platností od 31. května 2003. 

V rámci programu SAPARD1 se ustanovení tohoto manuálu vztahují na 
decentralizované řízení uvedené v článku 164(1) Finančního nařízení, 
jak je uvedeno ve finančních dohodách uzavřených se zeměmi, které 
jsou příjemci pomoci a v souladu se zásadami stanovenými v článku 
167(2) Finančního nařízení. 

Části 2, 3, 4 a 5 se zabývají postupy při zadávání smluv na slu�by,  

dodávky a stavební práce, zatímco část 6 se týká přidělování grantů. 
Příloha A1 obsahuje vysvětlení pojmů pou�ívaných v manuálu. 

 

Manuál se nezabývá smlouvami zadávanými přímo Evropskou komisí. 
Tyto smlouvy spadají do hlavy V, kapitoly 1 a 2 Finančního nařízení. 
Slu�by Evropské komise u�ívají pro úpravu takových smluv vlastní 
smluvní postupy a modely. 

 

! " Kdekoli se v tomto manuálu odkazuje na dny, má se za to, 
�e se jedná o dny kalendářní (není-li uvedeno jinak). 

" Nevy�adují-li to souvislosti jinak, zahrnují slova 
v mu�ském rodě také rod �enský a naopak, a dále slova 
v jednotném čísle zahrnují také číslo mno�né a naopak. 

" Osoba, která jménem zadavatele zodpovídá za sledování 

                                                
1 Nařízení č. 1266/1999, 1268/1999 a 2222/2000. 
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realizace projektu, se nazývá projektový mana�er. 

" Termínem �zadavatel� se v tomto manuálu rozumí: 

* Evropská komise, je� jedná jménem a ve prospěch 
země, která je příjemcem pomoci, � v případě 
centralizovaných programů; 

* zadavatel jmenovaný vládou země, která je příjemcem 
pomoci, � v případě decentralizovaných programů. 

 

! V�echny projekty financované Evropskou unií mohou být 
v kterékoli fázi podrobeny auditu � v průběhu přidělování 
zakázky, realizace projektu, nebo po jeho dokončení. 

Zadavatel musí uchovávat ve�keré dokumenty vztahující 
se k zadávání smluv po dobu sedmi let od platby zůstatku. 
Tyto dokumenty musí být k dispozici Evropské komisi 
a Evropskému účetnímu dvoru ke kontrole. 
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2 ZÁKLADNÍ PRAVIDLA ZADÁVÁNÍ SMLUV 
NA SLU�BY, DODÁVKY A STAVEBNÍ 
PRÁCE 

2.1 PŘEHLED 

Zadávání smluv se řídí pevně danými pravidly. Tato pravidla pomáhají 
zajistit, �e vybraní dodavatelé budou mít dostatečnou kvalifikaci, budou 
vybráni na základě nepředpojatých rozhodnutí a �e zadavatel získá za 
vlo�enou investici co nejvy��í hodnotu. Zároveň musí být zadávání 
smluv vzhledem k vyu�ití veřejných financí plně transparentní. 

V případě, �e zadavatelský orgán země, která je příjemcem pomoci, 
nebo Evropská komise jménem a ve prospěch příjemce zadává smlouvu 
na slu�by, dodávky a stavební práce financovanou z celkového rozpočtu 
EU a uzavíranou v rámci spolupráce EU s třetími zeměmi, řídí se 
postupy zadávání veřejných zakázek následujícími právními normami: 

   - Nařízení Rady (ES, Euratom) č. 1605/2002 ze dne 25. června 2002 
o Finančním nařízení vztahujícím se ke společnému rozpočtu ES, 
zejména pak hlava IV, oddíl 2, která se výslovně věnuje aktivitám vně 
ES; 

   - nařízení Evropské komise (ES, Euratom) č. 2342/2002 z 23. 
prosince 2002, které stanoví podrobná pravidla implementace Nařízení 
Rady (ES, Euratom) č. 1605/2002 EU, zejména pak kapitola III. hlavy III. 
tohoto nařízení vztahujícího se ke společnému rozpočtu ES, který se 
výslovně věnuje aktivitám vně ES při zadávání veřejných zakázek; 

   - nařízení a dal�í konkrétní nástroje týkající se různých programů 
spolupráce. 

Tento manuál upravuje zadávání smluv na slu�by, dodávky a stavební 
práce financované ze společného rozpočtu ES, s výjimkou smluv, 
v nich� Evropská komise vystupuje jako zadavatel svým vlastním 
jménem. O zadávání smluv na slu�by, dodávky a stavební práce 
financované Evropským rozvojovým fondem pojednává samostatný 
manuál. 
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Tento manuál se nevztahuje na činnosti realizované na základě Nařízení 
Rady (ES) č. 1257/962. Dané činnosti se řídí vý�e uvedeným nařízením 
a z něj plynoucí rámcovou smlouvou o partnerství, v souladu s článkem 
184 prováděcích pravidel. Manuál se nevztahuje ani na zadavatele 
uvedené v článku 167(1)(b) Finančního nařízení v případech, kdy jim 
komise na základě kontroly uvedené v článku 33 dala svolení k pou�ití 
vlastních postupů při zadávání veřejných zakázek v rámci 
decentralizovaného řízení. 

V rámci programu SAPARD3 se ustanovení tohoto manuálu vztahují na 
decentralizované řízení uvedené v článku 164(1) Finančního nařízení, 
jak je uvedeno ve finančních dohodách uzavřených se zeměmi, které 
jsou příjemci pomoci a v souladu se zásadami stanovenými v článku 
167(2) Finančního nařízení. 

Tuto problematiku upravují i dal�í závazné dokumenty: 

" Rámcová smlouva mezi EK a příslu�nou zemí, která je příjemcem 
pomoci, byla-li uzavřena. Tato smlouva obsahuje pravidla 
administrativní spolupráce mezi příslu�nými dvěma orgány ve věci 
implementace vněj�í pomoci. 

" Finanční dohoda uzavřená mezi EK a příslu�nou zemí, je� je 
příjemcem pomoci, pro ka�dý program financovaný EU. Tato 
dohoda definuje cíle programu a rozpočet. 

" Obecné nařízení pro smlouvy na slu�by, dodávky a stavební práce 
financované z celkového rozpočtu ES v rámci spolupráce s třetími 
zeměmi [SEC (2003) 387/2], přijaté Evropskou komisí 25. března 
2003. 

" Standardní dokumenty a vzory v přílohách k tomuto manuálu, mezi 
ně� patří například standardní dokumenty pro zadávací řízení 
u smluv na slu�by (viz příloha B9), smlouvy na dodávky (viz příloha 
C4) a smlouvy na stavební práce (viz příloha D4). 

 

Tento manuál slučuje postupy vytvořené Evropskou komisí pro zadávání 
veřejných zakázek v rámci příslu�ných programů vněj�í pomoci ES. 

! Před zahájením jakéhokoli zadávacího řízení musí být 
slu�by, dodávky nebo stavební práce, je� jsou předmětem 
smlouvy, schváleny Finanční dohodou a musí být 
k dispozici příslu�né finanční prostředky, s výjimkou 
postupu s pozastavovací podmínkou. 

                                                
2 OJ L 163, 2.7.1996, str. 1 � 6. Nařízení Rady ze dne 20. června 1996 o humanitární pomoci. 

3 Nařízení č. 1266/1999, 1268/1999 a 2222/2000. 
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2.2 CENTRALIZOVANÉ A DECENTRALIZOVANÉ 
ŘÍZENÍ 

Existují tři mo�né způsoby řízení postupů v projektech financovaných 
v rámci vněj�í pomoci Evropských společenství: 

 
" Centralizovaný: Zadavatelem je Evropská komise, která rozhoduje 

jménem a ve prospěch země, která je příjemcem pomoci. V rámci 
tohoto manuálu se proto v tomto případě kroky podniknuté 
zadavatelem pova�ují za kroky vykonané Evropskou komisí jménem 
země, která je příjemcem pomoci.  

 

" Decentralizovaný: 

• Ex-ante: Rozhodnutí ohledně zadávání a přidělování 
veřejných zakázek přijímá zadavatel a předá je ke schválení 
Evropské komisi. Podrobný postup je uveden v tomto manuálu. 

• Ex-post: Rozhodnutí přijatá ve Finanční dohodě přijímá 
zadavatel, ani� by je předtím předal ke schválení Evropské 
komisi (kromě výjimek ze standardních postupů uvedených 
v tomto manuálu). 

Úloha Evropské komise spočívá v případě decentralizovaných 
smluv v tom, �e schvaluje financování smluv. V případě nedodr�ení 
postupů stanovených v tomto manuálu nemohou být výdaje spojené 
s příslu�nými operacemi financovány z finančních prostředků 
Společenství. 

Zásahy zástupců Evropské komise v rámci decentralizovaných 
postupů pro uzavírání nebo realizaci smluv financovaných 
z projektů vněj�í pomoci spočívají výhradně v kontrole dodr�ování 
podmínek financování z finančních prostředků Společenství. Jejích 
cílem ani mo�ným důsledkem není v �ádném případě snaha jednat 
proti zásadám, podle nich� se decentralizované smlouvy stávají 
národními smlouvami, které připravuje, sepisuje a uzavírá 
decentralizovaný zadavatel. Zájemce a uchazeče o tyto smlouvy 
nelze pova�ovat za příjemce výsledků činnosti, kterou realizují 
zástupci EK v souvislosti s realizací a uzavíráním smluv. Jsou 
právně svázáni pouze s decentralizovaným zadavatelem a kroky 
zástupců Evropské komise nemohou nahradit rozhodnutí 
zadavatele rozhodnutím Společenství. 

Ve v�ech případech nese zadavatel plnou odpovědnost za v�echny 
své kroky a za v�echny tyto kroky bude také zodpovídat v případě 
jakéhokoli následného auditu či jiného �etření. 

Tento manuál popisuje postupy, které je třeba dodr�ovat ve v�ech 
třech případech, a to pod následujícími nadpisy: 
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CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Postupy v rámci centrálně řízeného programu. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ EX ANTE 

Postupy v rámci decentralizovaného programu s ex ante kontrolou 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ EX POST 

Postupy v rámci decentralizovaného programu s ex post kontrolou. 

2.3 KRITÉRIA OPRÁVNĚNOSTI A DAL�Í ZÁKLADNÍ 
PRINCIPY 

2.3.1 PRAVIDLO STÁTNÍ PŘÍSLU�NOSTI A PŮVODU 

! Státní příslu�nost: Účast v zadávacích řízeních je 
otevřena za stejných podmínek v�em osobám, na ně� se 
bezprostředně vztahují základní úmluvy Společenství, 
a dále, na základě konkrétních ustanovení základních 
listin definujících příslu�ný sektor spolupráce, také v�em 
fyzickým i právnickým osobám, je� jsou státními 
příslu�níky třetích zemí, které jsou příjemcem pomoci, 
nebo státními příslu�níky kterékoli třetí země výslovně 
v těchto listinách uvedené. Seznam zemí pro ka�dý 
program nebo nástroj pomoci je uveden v příloze A2. 
V řádně odůvodněných výjimečných případech mů�e být 
na základě konkrétních podmínek stanovených 
v základních smlouvách o spolupráci rozhodnuto umo�nit 
účast v zadávacích řízeních státním příslu�níkům jiných 
třetích zemí, ne� které jsou uvedeny v předchozím 
odstavci. V případech, na ně� se vztahují dohody 
o roz�íření trhu dodávek zbo�í nebo slu�eb, jich� je EU 
účastníkem, jsou smlouvy na pořizování těchto dodávek 
financované z rozpočtu EU otevřeny také státním 
příslu�níkům jiných třetích zemí, ne� které jsou uvedeny 
v předchozích dvou odstavcích, a to za podmínek 
stanovených touto dohodou.Pravidlo státní příslu�nosti se 
také vztahuje na experty navrhované poskytovateli 
slu�eb, kteří se zúčastní zadávacího řízení na slu�by 
financované EU. Dodr�ení pravidla státní příslu�nosti se 
ověřuje tak, �e účastníci zadávacího řízení musí prokázat 
svou státní příslu�nost předlo�ením příslu�ných 
dokumentů po�adovaných zákony dané země.V případě, 
�e má zadavatel podezření, �e účastník zadávacího řízení 
má v oprávněné zemi nebo státu pouze oficiální sídlo, 
av�ak je ve skutečnosti státním příslu�níkem 
neoprávněné země, je účastník zadávacího řízení 
povinen prokázat, �e v dané zemi dlouhodobě a efektivně 
působí. Toto pravidlo má za úkol eliminovat mo�nost 
udělení zakázek firmám, které jsou státními příslu�níky 
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neoprávněné země, av�ak které si ve snaze obejít 
pravidlo státní příslu�nosti zalo�ily fiktivní společnost ve 
způsobilé zemi. 

 

! Pravidlo původu: Ve�keré zbo�í a zařízení zakoupené na 
základě smlouvy na dodávky musí pocházet z EU nebo 
jiné způsobilé země definované na základě vý�e 
uvedeného pravidla státní příslu�nosti. Toté� platí pro 
zbo�í a zařízení zakoupené dodavatelem pro smlouvy na 
stavební práce nebo slu�by v případě, �e se zbo�í 
a zařízení mají po konečné realizaci smlouvy stát 
majetkem země, která je příjemcem pomoci.Účastníci 
zadávacího řízení musí ve své nabídce uvést původ 
dodávek. Při dovozu dodávek do země, která je 
příjemcem pomoci, musí dodavatelé předkládat 
zadavateli potvrzení o původu dodávek, a to při 
prozatímním převzetí dodávek nebo při předlo�ení první 
faktury. Ve smlouvě bude určena jedna z těchto dvou 
mo�ností.Potvrzení o původu musí být vystaveno 
oprávněným orgánem v zemi původu dodávek nebo 
dodavatele a musí splňovat podmínky mezinárodních 
smluv, jich� je příslu�ná země signatářem.Kontrolu 
potvrzení o původu provádí zadavatel. Existují-li vá�né 
pochybnosti ohledně původu, je úkolem administrativy 
Evropské komise v Bruselu rozhodnout, jaké dal�í kroky 
je zapotřebí podniknout. 

2.3.2 VÝJIMKY Z PRAVIDLA STÁTNÍ PŘÍSLU�NOSTI 
A PŮVODU 

V některých případech je mo�né udělit výjimku z pravidla státní 
příslu�nosti a původu. O takovéto odchylce rozhoduje případ od případu 
Evropská komise před zahájením ka�dého zadávacího řízení. 

(a) Ve věci státní příslu�nosti mů�e Evropská komise ve výjimečných 
případech povolit účast na smlouvách a v zadávacích řízeních 
státním příslu�níkům jiných zemí, ne� které jsou uvedeny 
v příslu�ném Nařízení, a to jednotlivě případ od případu. 

(b) Ve věci původu dodávek platí stejná mo�nost výjimky jako v bodě 
(a). Platí v�ak, �e často pou�ívaný argument, �e produkt 
nezpůsobilého původu je levněj�í ne� produkt pocházející 
z Evropské unie nebo z místních zdrojů, nemů�e být důvodem pro 
udělení výjimky.  

V případě, �e přidělení zakázky předchází zadávací řízení, musí být 
mo�nost odchylky uvedena v oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky. 
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2.3.3 DŮVODY PRO VYLOUČENÍ 

Zájemci a uchazeči budou z účasti na tomto řízení vyloučeni, pokud: 

(a) je jejich společnost v konkurzu nebo v likvidaci, přistoupila 
k vyrovnání s věřiteli, pozastavila obchodní činnost, je účastníkem 
soudního nebo jiného řízení ve vý�e uvedených zále�itostech nebo je 
v jakékoli analogické situaci vyplývající ze stejného postupu 
stanoveného v národní legislativě nebo předpisech; 

(b) byli pravomocně odsouzeni za poru�ení zákona v souvislosti s jejich 
podnikatelskou činností;  

(c) dopustili se vá�ného profesionálního provinění, které mů�e zadavatel 
jakkoli prokázat;  

(d) nesplnili finanční závazky vztahující se k platbě sociálního poji�tění 
nebo daní, vzniklé na základě zákonů země, v ní� provozují obchodní 
činnost, nebo zákonů země zadavatele, případně země, v ní� bude 
realizována smlouva;  

(e) byli pravomocně odsouzeni za podvody, korupci, členství ve 
zločinecké organizaci nebo jinou nelegální činnost, která po�kozuje 
obchodní zájmy Evropských společenství;  

(f) záva�ným způsobem poru�ili smlouvu nebo nedodr�eli smluvní 
ustanovení v rámci jiného řízení o zadání veřejné zakázky nebo 
přidělení grantu financovaného ze společného rozpočtu. 

Zájemce nebo uchazeč musí zadavateli uspokojivým způsobem 
prokázat, �e u něj nenastaly okolnosti uvedené v odstavci (a), (b) nebo 
(e). Za uspokojivý důkaz bude zadavatel pova�ovat aktuální výpis 
z rejstříku trestů, není-li vydáván, pak jiný odpovídající aktuální 
dokument, vydaný soudním nebo administrativním orgánem v zemi nebo 
místě původu a prokazující splnění stanovených podmínek. Za 
uspokojivý důkaz, �e se zájemce nebo uchazeč nenachází v situaci 
uvedené v odstavci (d), bude zadavatel pova�ovat aktuální potvrzení 
vydané kompetentním orgánem příslu�né členské země. V případě, �e 
se v této zemi takové potvrzení nevydává, lze je nahradit příse�ným, 
není-li vydáváno, pak čestným prohlá�ením, které příslu�ná strana učiní 
před soudním nebo administrativním orgánem, před notářem nebo jiným 
oprávněným profesním orgánem v zemi nebo místě původu. Vý�e 
uvedené dokumenty se vztahují na právnické nebo fyzické osoby, 
v závislosti na národní legislativě země, v ní� zájemce nebo uchazeč 
provozuje obchodní činnost. Pova�uje-li to zadavatel za nutné, mů�e 
vztáhnout po�adavek předlo�ení příslu�ných dokumentů i na ředitele 
společnosti nebo kteroukoli osobu s pravomocí zastupovat, činit 
rozhodnutí nebo řídit zále�itosti jménem zájemce nebo uchazeče. 
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Zájemci musí předlo�it důkaz, �e nespadají ani do jedné z vý�e 
uvedených kategorií, a to ve formě obvyklé podle zákonů země, v ní� 
provozují obchodní činnost. Datum na důkazních materiálech nebo 
předlo�ených dokumentech nesmí být star�í ne� 180 dní před termínem 
dodání nabídek. Uchazeči musí kromě toho předlo�it místopříse�né 
prohlá�ení, �e po dobu, která uplynula od vystavení předmětných 
dokumentů, nedo�lo v uvedených ohledech k �ádné změně.  

Zadavatelé v rámci decentralizovaného řízení mohou v případě potřeby 
po�ádat kompetentní orgány Evropské komise o konzultaci při 
posouzení situace určitého zájemce nebo uchazeče.  

Smlouvy nemohou být přiděleny zájemcům nebo uchazečům, u nich� se 
v průběhu zadávání zakázky proká�e, �e: 

(a) se dopustili střetu zájmů, 

(b) se dopustili zkreslení informací, jejich� poskytnutím zadavatel 
podmínil jejich účast v zadávacím řízení, případně tyto informace 
nepředlo�ili. 

2.3.4 ADMINISTRATIVNÍ A FINANČNÍ SANKCE 

Ani� by byla naru�ena mo�nost uplatnění smluvně stanovených sankcí, 
budou zájemci, uchazeči nebo dodavatelé, kteří předlo�ili nepravdivé 
informace nebo kteří záva�ným způsobem poru�ili své smluvní závazky 
v dřívěj�ím zadávacím řízení, vyloučeni z přidělování ve�kerých smluv 
a grantů financovaných ze Společného rozpočtu, a to maximálně na dva 
roky od data zji�tění takového poru�ení, je� bylo potvrzeno ve sporném 
řízení s dodavatelem. Toto období lze prodlou�it a� na tři roky, dojde-li 
k opakovanému poru�ení do pěti let od prvního poru�ení. 

Zájemcům nebo uchazečům, kteří se provinili předlo�ením nepravdivých 
informací, bude také ulo�ena finanční pokuta ve vý�i 2 � 10 procent 
z celkové hodnoty budoucí přidělené smlouvy. Dodavatelům, kteří 
záva�ným způsobem poru�ili povinnosti plynoucí ze smlouvy, bude 
ulo�ena finanční pokuta ve vý�i 2 � 10 procent z celkové hodnoty 
předmětné smlouvy. Tuto pokutu lze zvý�it a� na 4 � 20 %, pokud do 
pěti let od prvního případu dojde k opakovanému poru�ení. 

V případech uvedených v článku 93(1)(a), (c), (d) a (f) Finančního 
nařízení budou zájemci nebo uchazeči vyloučeni z přidělování ve�kerých 
smluv a grantů na dobu maximálně dvou let od data zji�tění poru�ení, 
je� bylo potvrzeno ve sporném řízení s dodavatelem. 

V případech uvedených v článku 93(1)(b) a (e) Finančního nařízení 
budou zájemci nebo uchazeči vyloučeni z přidělování ve�kerých smluv 
a grantů na dobu minimálně jednoho roku a maximálně čtyř let od data 
vynesení rozsudku. 
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Tato období lze v případě opakovaného poru�ení, k němu� dojde do pěti 
let od prvního poru�ení nebo od vynesení prvního rozsudku, prodlou�it 
a� na pět let. 

Případy uvedené v článku 93(1)(e) Finančního předpisu jsou tyto: 

(a) případy podvodu, jak jsou definovány v článku 1 Úmluvy o ochraně 
finančních zájmů Evropských společenství, přijaté 26. července 1995,4 

(b) případy korupce, jak jsou definovány v článku 3 Úmluvy o boji proti 
korupci činitelů Evropských společenství nebo činitelů členských zemí 
Evropské unie ze dne 26. května 1997,5 

(c) případy zapojení do zločinecké organizace, jak jsou definovány 
v článku 2(1) společné akce 98/733/JHA Rady,6 

(d) případy praní �pinavých peněz, jak jsou definovány v článku 1 
Směrnice Rady č. 91/308/EEC.7 

V případě, �e dojde k naru�ení zadávacího řízení nebo plnění smlouvy 
záva�ným pochybením, nesrovnalostmi nebo podvodem, pozastaví 
Evropská komise plnění takové smlouvy. V případě, �e k takovým 
pochybením, nesrovnalostem nebo podvodu do�lo z viny dodavatele, 
mů�e komise také pozastavit dal�í platby nebo po�adovat náhradu ji� 
vyplacených částek, úměrně k záva�nosti takového pochybení, 
nesrovnalosti nebo podvodu. 

Účelem pozastavení plnění smlouvy je ověřit, zda k předpokládaným 
záva�ným pochybením, nesrovnalostem či podvodu skutečně do�lo. 
V případě, �e se podezření nepotvrdí, obnoví se platnost smlouvy 
v nejbli��ím mo�ném termínu. Za záva�né pochybení nebo nesrovnalost 
se pova�uje jakékoli poru�ení některého ustanovení smlouvy nebo 
předpisu, k němu� dojde na základě kroku nebo opomenutí, je� mů�e 
způsobit ztráty ze Společného rozpočtu. 

2.3.5 PUBLICITA 

Pokud Evropská komise nenařídí nebo neschválí jiný postup, musí 
dodavatelé slu�eb, zbo�í nebo stavebních prací podniknout nezbytná 
opatření k zaji�tění publicity aktivit financovaných nebo 
spolufinancovaných EU. Tato opatření musí být v souladu s příslu�nými 
pravidly pro publicitu aktivit vně ES, stanovenými a vydanými Evropskou 

                                                
4 OJ C 316, 27.11.1995, str. 48. 
5 OJ C 195, 25.6.1997, str. 1. 
6 OJ L 351, 29.12.1998, str. 1. Společná akce ze dne 21. prosince 1998, podle ní� je 

účast ve zločinecké organizaci v členské zemi Evropské unie trestným činem.  
7 OJ L 166, 28.6.1991, str. 77. Směrnice ze dne 10. června 1991, ve znění Směrnice č. 

2001/97/EC Rady a Evropského parlamentu ze dne 4. prosince 2001 (OJ L 344, 
28.12.2001, str.76). 
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komisí. Tato pravidla jsou uvedena v manuálech EU o publicitě, které 
jsou k dispozici na této internetové adrese: 
(http://europa.eu.int/comm/europeaid/visibility/index_en.htm). 

2.3.6 DAL�Í ZÁKLADNÍ PRINCIPY 

! Řádná hospodářská soutě�: S cílem předejít střetu zájmů 
musí být kterákoli firma (včetně firem v té�e skupině, 
dal�ích členů stejného konsorcia a subdodavatelů) nebo 
odborník účastnící se přípravy projektu vyloučen z účasti 
v zadávacím řízení vycházejícím z těchto přípravných 
prací. 

 

! Zásady přidělování zakázek: 

Přidělování zakázek částečně nebo úplně financovaných 
ze Společného rozpočtu se musí řídit zásadami 
transparentnosti, přiměřenosti, rovného zacházení 
a nediskriminace. 

Vybrána musí být nejlep�í nabídka, která splní ve�kerá 
kritéria výběru a přidělení zakázky. 

 

! Zákaz zpětného přidělování: Smlouvy nabývají účinnosti 
datem podepsání posledním signatářem. Smlouvy nebo 
dodatky k nim nelze za �ádných okolností uzavírat se 
zpětnou platností. To znamená, �e před podepsáním 
smlouvy nebo jejího dodatku nelze provádět �ádné platby, 
poskytovat �ádné slu�by ani zbo�í. 

Ve v�ech smlouvách musí být uvedeno skutečné datum 
jejich podpisu smluvními stranami. 

 

! Pou�ití standardních dokumentů: Je třeba u�ívat 
standardní formáty smluv a dokumentů (které jsou 
uvedeny v přílohách). 

 

! Vedení záznamů: Písemné záznamy celého zadávacího 
i smluvního řízení musí být vedeny jako důvěrné 
a zadavatel musí uchovávat tyto záznamy po dobu sedmi 
let od platby zůstatku. Tyto záznamy musí obsahovat 
originální verze v�ech předlo�ených nabídek, příslu�nou 
zadávací dokumentaci a ve�kerou související 
korespondenci. 

http://europa.eu.int/comm/europeaid/visibility/index_en.htm
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2.4 POSTUPY PRO PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY 

Základním principem přidělování zakázek je zadávací řízení zalo�ené na 
volné soutě�i. Toto řízení má dvojí účel: 

" zajistit transparentnost operací; a 

" získat po�adovanou kvalitu slu�eb, zbo�í nebo stavebních prací za 
nejpříznivěj�í mo�nou cenu. 

Na základě příslu�ných právních předpisů jsou Evropská komise 
a zadavatel povinni zaručit co nej�ir�í mo�nou účast v zadávacím řízení 
a zakázkách financovaných EU, a to za stejných podmínek pro v�echny 
účastníky. Existuje několik různých postupů pro přidělování zakázek, 
z nich� ka�dý umo�ňuje různý stupeň volné soutě�e. 

2.4.1 VOLBA POSTUPU PRO PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY 

Následující tabulka shrnuje pravidla u�ití standardních postupů zadávání 
veřejných zakázek, které jsou dále podrobněji popsány v tomto oddílu. 
Postupy se dělí podle zakázek na slu�by (např. technická podpora, 
zpracování studie, poskytnutí know-how nebo �kolení), dodávky (např. 
zařízení nebo materiály) a stavební práce (tj. infrastruktura a dal�í 
in�enýrské práce). Jakmile Evropská komise schválí určitou činnost 
v rámci Finanční dohody, mů�e zadavatel vyhlásit zadávací řízení 
a vybírat dodavatele na základě těchto standardních postupů. Limity 
uvedené v tabulce vycházejí z maximálního rozpočtu pro příslu�nou 
zakázku (včetně spolufinancování). 
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SLU�BY 

≥ €200,000 

Mezinárodní dvoukolové 
zadávací řízení 

 

< €200,000 
ale >€5,000 

1 Rámcové smlouvy 

2 Zjednodu�ené zadávací řízení 
bez zveřejnění 
 

 

≤ €5,000 
 

Výzva 
jednomu 

dodavateli 

 
DODÁVKY 

≥ €150,000 
 

Mezinárodní otevřené 
zadávací řízení 

 

< €150,000 
ale ≥€30,000 

Místní otevřené 
zadávací řízení 

 

< €30,000 
ale >€5,000 

Zjednodu�ené 
zadávací řízení 
bez zveřejnění 

 

≤ €5,000 
 

Výzva 
jednomu 

dodavateli 

 
 
STAVEBNÍ 
PRÁCE 

≥ €5,000,000 
 

1 Mezinárodní otevřené 
zadávací řízení 

2 Mezinárodní 
dvoukolové zadávací 
řízení (výjimečné 
případy) 

< €5,000,000 
ale ≥ €300,000 

Místní otevřené 
zadávací řízení 

< €300,000 
ale >€5,000 

Zjednodu�ené 
zadávací řízení 
bez zveřejnění 

 

≤ €5,000 
 

Výzva 
jednomu 

dodavateli 

2.4.2 OTEVŘENÉ ŘÍZENÍ 

Výzvy k předlo�ení nabídek jsou otevřené tehdy, kdy� nabídku mohou 
předlo�it v�echny ekonomické subjekty, které mají o účast v zadávacím 
řízení zájem. S cílem uvědomit o smlouvě co nejvy��í počet 
zainteresovaných subjektů se zveřejní příslu�né oznámení v Úředním 
věstníku Evropské unie, na internetu a v jiných vhodných sdělovacích 
prostředcích. 

V rámci otevřeného postupu obdr�í kterákoli fyzická nebo právnická 
osoba, která si přeje zúčastnit se zadávacího řízení, na svou �ádost 
zadávací dokumentaci (je� mů�e být za úplatu), v souladu s postupy 
stanovenými v oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky. Při přezkoumání 
obdr�ených nabídek je přidělena zakázka na základě výběrových kritérií 
(tj. ověření oprávněnosti a finanční, hospodářské, technické a odborné 
situace uchazečů) a postupu pro přidělování zakázky (tj. porovnání 
nabídek) v souladu s oddílem 0. Vyjednávání není povoleno 

2.4.3 DVOUKOLOVÉ ŘÍZENÍ 

Výzvy k předlo�ení nabídek probíhají ve dvou kolech, pokud v�echny 
ekonomické subjekty mohou v prvním kole podat přihlá�ku, ale pouze ty 
zájemce, kteří splnili kritéria výběru, vyzve písemně zadavatel 
k předlo�ení nabídky v rámci kola druhého. 
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První kolo zahrnuje sestavení u��ího seznamu z úplného seznamu 
(v�ichni zájemci, kteří odpověděli na zveřejněné oznámení) 
přezkoumáním odpovědí na kritéria uvedená v oznámení o vyhlá�ení 
veřejné zakázky. Zadavatel sestaví u��í seznam zájemců na základě 
jejich kvalifikace.  

V rámci druhého kola řízení vyzve zadavatel omezený počet zájemců 
k předlo�ení nabídky a za�le jim zadávací dokumentaci. Po analýze 
nabídek (viz oddíl 2.4.8) je prostřednictvím zadávacího řízení vybrán 
úspě�ný uchazeč. Vyjednávání není povoleno. 

2.4.4 ZJEDNODU�ENÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ BEZ ZVEŘEJNĚNÍ 

V rámci zjednodu�eného zadávacího řízení bez zveřejnění vyzve 
zadavatel k předlo�ení nabídek zájemce dle svého výběru. Na základě 
tohoto postupu vybere zadavatel ekonomicky nejvýhodněj�í nabídku. 
Podrobněj�í informace viz oddíl 3.4.2, 4.5 a 5.6. 

2.4.5 RÁMCOVÉ SMLOUVY 

Rámcová smlouva je smlouva uzavřená mezi zadavatelem 
a ekonomickým subjektem za účelem stanovení základních podmínek 
(např. předpokládaná délka, předmět, cena, podmínky plnění 
a mno�ství), kterými se řídí zvlá�tní smlouvy přidělené během určitého 
období.  

Zadavatel mů�e také uzavřít několik rámcových smluv, které jsou 
samostatnými smlouvami se shodnými podmínkami přidělenými 
určitému počtu dodavatelů nebo poskytovatelů slu�eb. Podmínky pak 
určují maximální počet subjektů, s nimi� zadavatel uzavře smlouvy.  

Doba trvání takových smluv nesmí přesáhnout čtyři roky. To neplatí ve 
výjimečných případech opodstatněných zejména předmětem rámcové 
smlouvy. Zadavatelé nesmí rámcové smlouvy vyu�ívat nepřiměřeně 
nebo je pou�ívat tak, aby jejich účelem nebo účinkem bylo bránit, 
omezovat nebo deformovat volnou soutě�. 

Specifické smlouvy vycházející z rámcových smluv uvedených zde ve 
druhém odstavci budou zadávány v souladu s podmínkami stanovenými 
v rámcové smlouvě. Jen zvlá�tním smlouvám uzavřeným v rámci 
rámcových smluv bude předcházet příslib financování. 

V rámci jednotlivých zadávacích řízení vyzve zadavatel dodavatele 
uvedené na seznamu, aby předlo�ili nabídku v rámci svých rámcových 
smluv. Poté vybere ekonomicky nejvýhodněj�í nabídku. Podrobněj�í 
informace viz oddíl 3.4.1. 
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2.4.6 VYJEDNÁVACÍ ŘÍZENÍ 

U�ívá se pouze ve výjimečných případech. Viz oddíly 3.2.1.2, 4.2 
a 5.2.1.3. 

2.4.7 ŘÁDNÁ HOSPODÁŘSKÁ SOUTĚ� 

Organizace zadávacího řízení a zveřejňování smluv na stavební práce, 
dodávky a slu�by závisí na hodnotě smlouvy, jak je uvedeno v oddílu 
2.4.1. 

V případě kombinovaných smluv na stavební práce, dodávky nebo 
slu�by určuje postup pro přidělení zakázky zadavatel (v případě 
decentralizované kontroly ex ante se souhlasem Evropské komise). 
Zvolený postup závisí na tom, která slo�ka (stavební práce, dodávky 
nebo slu�by) ve smlouvě převládá, co� se posuzuje na základě hodnoty 
a strategického významu ka�dé slo�ky v poměru k celkové hodnotě 
smlouvy. 

 

! Zadavatel nesmí smlouvy rozdělovat, aby se tak vyhnul 
dodr�ování pravidel stanovených v tomto manuálu. Má-li 
zadavatel pochybnosti o stanovení hodnoty určité smlouvy, 
musí před zahájením postupu zadávání veřejných zakázek 
konzultovat Evropskou komisi. 

Bez ohledu na pou�itý postup musí zadavatel zajistit, aby podmínky 
zadávacího řízení umo�ňovaly řádnou hospodářskou soutě�. V případě, 
�e existuje zjevná a výrazná nerovnost mezi cenou a slu�bami, které 
uchazeč nabízí, nebo podstatná nerovnost mezi cenami nabízenými 
jednotlivými uchazeči (zejména v případech, kdy se vedle soukromých 
firem účastní zadávacího řízení také státem vlastněné společnosti, 
nezisková sdru�ení nebo nevládní organizace), musí zadavatel provést 
kontrolu a vy�ádat si ve�keré potřebné dodatečné informace. 
S ve�kerými takovými informacemi musí zadavatel nakládat jako 
s důvěrnými. Účastníci zadávacího řízení jsou obvykle povinni potvrdit, 
�e jejich finanční nabídka pokrývá ve�keré náklady včetně re�ijních. 

2.4.8 KRITÉRIA VÝBĚRU A PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY 

Zadávání veřejných zakázek v otevřeném nebo dvoukolovém řízení 
zahrnuje následující činnosti: 

2.4.8.1 KRITÉRIA VÝBĚRU 

2.4.8.1.1 Obecné zásady 
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Zadavatelé musí stanovit jasná a nediskriminující výběrová kritéria. 
Následující výběrová kritéria platí pro ka�dý postup zadávání veřejných 
zakázek: 

(a) oprávněnost uchazeče nebo zájemce zúčastnit se zadávacího 
řízení; je provedena kontrola mo�ných důvodů pro vyloučení, které jsou 
uvedeny v těchto obecných předpisech; 

(b) kritéria pro vyhodnocení jeho finančních a hospodářských 
schopností, jako� i technické a odborné kapacity. 

Zadavatel mů�e stanovit úroveň minimálních po�adavků. Pokud nebude 
tato úroveň zájemcem dosa�ena, bude zájemce vyloučen. Kterýkoli 
uchazeč nebo zájemce mů�e být po�ádán, aby prokázal, �e je podle 
vnitrostátních právních předpisů oprávněn plnit smlouvu, co� je 
dokázáno zápisem v obchodním nebo profesním rejstříku, nebo 
místopříse�ným prohlá�ením či osvědčením, členstvím v určité 
organizaci, výslovným oprávněním, nebo zápisem v registru plátců DPH.  

Zadavatelé musí určit v oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky nebo ve 
výzvě k vyjádření zájmu nebo ve výzvě k podávání nabídek, které 
reference byly zvoleny pro ověření postavení a právní způsobilosti 
uchazečů nebo zájemců.  

Informace, které zadavatel po�aduje jako důkaz finanční, hospodářské, 
technické a odborné kapacity zájemce nebo uchazeče, nesmí 
přesáhnout rámec předmětu smlouvy a musí brát v úvahu oprávněné 
zájmy ekonomických subjektů, zejména ohledně ochrany technických 
a obchodních tajemství společnosti. 

2.4.8.1.2 Ověření oprávněnosti uchazečů nebo zájemců 

Ověření se provádí způsobem stanoveným v oddílu 2.3 �Kritéria 
oprávněnosti a dal�í nále�itosti�. 

2.4.8.1.3 Ověření finanční a hospodářské situace uchazečů nebo 
zájemců 

Důkaz hospodářské a finanční kapacity lze podat prostřednictvím 
jednoho nebo několika následujících dokumentů: 

(a) příslu�nými bankovními výpisy nebo důkazem o poji�tění 
odpovědnosti za �kody způsobené při výkonu činnosti; 

(b) předlo�ením rozvah nebo výtahů z rozvah za alespoň dva 
předchozí roky, pro které bylo uzavřeno účetnictví, pokud zveřejnění 
rozvahy vy�aduje obchodní právo dané země, v ní� ekonomický subjekt 
provozuje obchodní činnost; 

(c) prohlá�ením o celkovém obratu a obratu z provedení stavebních 
prací, dodávek zbo�í nebo poskytování slu�eb, které jsou předmětem 
smlouvy, během období, je� nesmí být del�í ne� tři předchozí finanční 
roky. 
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Pokud z nějakého výjimečného důvodu, který zadavatel pova�uje za 
oprávněný, není uchazeč nebo zájemce schopen poskytnout podklady 
po�adované zadavatelem, mohou svoji hospodářskou a finanční 
kapacitu prokázat jakýmkoli jiným způsobem, který pova�uje zadavatel 
za přiměřený. 

Ekonomický subjekt mů�e, pokud je to vhodné a u konkrétní smlouvy, 
spoléhat na kapacitu jiných subjektů bez ohledu na právní podstatu 
vazeb, které jej s nimi pojí. V takovém případě musí prokázat zadavateli, 
�e bude mít k dispozici zdroje nezbytné pro provedení smlouvy, 
například předlo�ením závazku ze strany těchto osob, �e poskytnou 
potřebné zdroje k jeho dispozici. 

2.4.8.1.4 Ověření technické a odborné kapacity uchazečů nebo 
zájemců a jejich vedoucích pracovníků 

Technická a odborná kapacita ekonomických subjektů musí být 
hodnocena a ověřena v souladu s následujícím odstavcem. U postupů 
zadání veřejné zakázky na dodávky vy�adující umístění nebo instalaci, 
na slu�by a/nebo na stavební práce musí být tato kapacita hodnocena 
zejména s odkazem na know-how, efektivitu, zku�enosti a spolehlivost. 

V závislosti na povaze, mno�ství nebo rozsahu a účelu předmětných 
dodávek zbo�í, poskytování slu�eb nebo provedení stavebních prací, lze 
důkaz takové kapacity poskytnout na základě následujících dokumentů: 

(a) kvalifikace (vzdělání a praxe) poskytovatele slu�eb nebo dodavatele 
a/nebo vedoucích pracovníků společnosti, a to zejména osob nebo 
osoby zodpovědných za poskytování slu�eb nebo provádění stavebních 
prací; 

(b) seznam: 

i) dodaného zbo�í a základních slu�eb poskytnutých v posledních 
třech letech s částkami, daty a příjemci, ať ze státního nebo 
soukromého sektoru. 

Tam, kde byly slu�by nebo dodávky dodány zadavatelům, musí mít 
důkaz plnění formu osvědčení vydaných a spolupodepsaných 
příslu�ným zadavatelem. 

ii) stavebních prací provedených v posledních pěti letech s částkami, 
daty a místy realizace. K tomuto seznamu nejdůle�itěj�ích prací musí 
být přilo�ena osvědčení o jejich uspokojivém provedení. V těchto 
osvědčeních je zapotřebí uvést, zda byly práce provedeny odborným 
způsobem a zda byly zcela dokončeny; 

(c) popis technického vybavení, nástrojů a závodů, které budou 
zapojeny společností do poskytování slu�eb nebo provádění stavebních 
prací dle smlouvy; 
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(d) popis opatření přijatých pro zaji�tění kvality dodávek zbo�í 
a poskytování slu�eb a popis vzdělávacích a výzkumných zařízení 
společnosti; 

(e) výčet techniků a technických útvarů zapojených do realizace, ať 
patří přímo či nepřímo ke společnosti, zejména budou-li zodpovídat za 
řízení kvality; 

(f) ve věci dodávek: vzorky, popisy a/nebo autentické fotografie a/nebo 
osvědčení vystavená úředně schválenými institucemi pro kontrolu kvality 
nebo úřady, které mají oprávnění k testování shody výrobků 
s technickými parametry nebo platnými normami; 

(g) prohlá�ení o průměrném ročním počtu pracovních sil a počtu 
vedoucích pracovníků poskytovatele slu�eb nebo dodavatele zbo�í za 
poslední tři roky; 

(h) vyjádření o tom, jaký objem z daného předmětu smlouvy hodlá 
poskytovatel slu�eb zadat subdodavatelům. 

Tam, kde jsou slu�by nebo výrobky, které se mají dodat, slo�ité nebo se 
výjimečně po�adují pro zvlá�tní účely, mů�e být důkaz technické 
a odborné kapacity zaji�těn prostřednictvím kontroly provedené 
zadavatelem nebo jeho jménem příslu�ným úředním orgánem země, ve 
které poskytovatel slu�eb nebo dodavatel zbo�í provozuje obchodní 
činnost, a to na základě dohody s dotyčným orgánem. Tyto kontroly se 
budou týkat technické kapacity a výrobního potenciálu ekonomického 
subjektu, a pokud je to nutné, jeho vzdělávacích a výzkumných zařízení 
a opatření pro řízení kvality. 

Ekonomický subjekt mů�e v odpovídajícím případě a u konkrétní 
smlouvy spoléhat na kapacitu jiných subjektů bez ohledu na právní 
podstatu vazeb, které jej s nimi pojí. V takovém případě musí prokázat 
zadavateli, �e bude mít k dispozici zdroje nezbytné pro provedení 
smlouvy, například předlo�ením závazku ze strany těchto osob, �e 
poskytnou potřebné zdroje k jeho dispozici. 

2.4.8.2 KRITÉRIA PRO PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY 

Zakázky se přidělují jedním ze dvou následujících postupů: 

(a) na základě automatického přidělení, kdy je zakázka zadána tomu 
uchazeči, který nabízí nejni��í cenu, pokud splňuje v�echny stanovené 
podmínky; 

(b) postupem stanovení nejlep�í hodnoty za vynalo�ené prostředky. 

 

Kritéria hodnocení musí být přesná, nediskriminující a nesmí naru�ovat 
řádnou hospodářskou soutě�. 
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2.4.9 ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ S �POZASTAVOVACÍ PODMÍNKOU� 

Ve výjimečných a řádně odůvodněných případech mů�e být zadávací 
řízení zveřejněno s pozastavovací podmínkou. To znamená, �e 
zadávací řízení je zahájeno je�tě před vydáním rozhodnutí o financování 
nebo podepsáním Finanční dohody mezi Evropskou komisí a zemí, 
která je příjemcem pomoci; přidělení zakázky proto závisí na podpisu 
Finanční dohody a poskytnutí finančních prostředků. 

Existence pozastavovací podmínky musí být s ohledem na z toho 
vyplývající důsledky výslovně uvedena v oznámení o vyhlá�ení veřejné 
zakázky. 

V případě, �e rozhodovací proces Evropské komise nebude uzavřen, 
nebo pokud nebude podepsána Finanční dohoda, bude zadávací zřízení 
neodvratně zru�eno. 

2.4.10 ZRU�ENÍ ZADÁVACÍHO ŘÍZENÍ 

Zadavatel mů�e je�tě před podepsáním smlouvy odstoupit od zadání 
veřejné zakázky nebo zru�it přidělení zakázky, ani� by zájemci nebo 
účastníci zadávacího řízení mohli �ádat o jakékoli vyrovnání. Dojde-li ke 
zru�ení přidělení zakázky, v�ichni účastníci musí být co nejdříve 
písemně vyrozuměni o důvodech tohoto zru�ení.  

Ke zru�ení mů�e dojít, pokud: 

(a) bylo zadávací řízení neúspě�né, tj. nebyla-li předlo�ena �ádná 
kvalitativně nebo finančně výhodná nabídka nebo nepři�la �ádná 
odpověď; 

(b) ekonomické nebo technické údaje projektu byly podstatným 
způsobem změněny; 

(c) výjimečné okolnosti nebo vy��í moc činí bě�né plnění smlouvy 
nemo�ným; 

(d) v�echny technicky přijatelné nabídky přesahují finanční zdroje, je� 
jsou k dispozici; 

(e) do�lo k vá�ným nesrovnalostem v řízení, zvlá�tě pokud zabránily 
řádné hospodářské soutě�i. 

 

! Dojde-li ke zru�ení přidělení zakázky, musí být v�ichni 
účastníci zadávacího řízení co nejdříve písemně 
vyrozuměni o důvodech tohoto zru�ení. V případě zru�ení 
zadávacího řízení musí být zveřejněno oznámení 
o zru�ení. Viz vzor v příloze A5. 



Manuál postupů při zadávání veřejných zakázek financovaných ze společného rozpočtu ES v rámci aktivit vně 
Evropských společenství 

Květen 2003   Strana 20 

Po zru�ení veřejné soutě�e se zadavatel mů�e rozhodnout, �e: 

- zahájí nové zadávací řízení; 

- zahájí jednání s jedním nebo více uchazeči zadávacího řízení, kteří 
splňují kritéria výběru a předlo�ili technicky vyhovující nabídky, 
přičem� původní podmínky smlouvy nesmí být podstatným 
způsobem změněny (tuto mo�nost nelze vyu�ít v případě, �e 
důvodem zru�ení byla nesrovnalost během zadávacího řízení, která 
mohla bránit řádné hospodářské soutě�i); 

- nepřidělí zakázku. 

V kterémkoli z vý�e uvedených případů přijímá konečné rozhodnutí 
zadavatel (v případě zakázek přidělených zadavatelem v systému 
ex ante s předchozím souhlasem Evropské komise). Zadavatel 
v �ádném případě nenese odpovědnost za �ádné �kody včetně �kod 
způsobených ztrátou zisku, které jakkoli souvisí se zru�ením zadávacího 
řízení, a to ani v případě, �e byl zadavatel na mo�nost vzniku �kod 
upozorněn. Zveřejnění oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky 
nezavazuje zadavatele k realizaci oznámeného programu nebo projektu. 

2.4.11 ETICKÉ ZÁSADY 

Jakýkoli pokus zájemce nebo uchazeče zadávacího řízení získat 
důvěrné informace, uzavřít nezákonné dohody s konkurenty nebo 
ovlivňovat výběrovou komisi nebo zadavatele během postupu 
přezkoumávání, objasňování, hodnocení a porovnávání nabídek bude 
mít za následek zamítnutí jeho přihlá�ky či nabídky. 

Bez předchozího písemného souhlasu zadavatele nesmí dodavatel 
a jeho zaměstnanci, ani �ádná jiná společnost, ke které je dodavatel 
přidru�en nebo se kterou je spojen, poskytovat jiné slu�by, provádět 
stavební práce ani dodávat zařízení pro daný projekt, a to ani na 
základě doplňkové nebo subdodavatelské smlouvy.  

Tento zákaz rovně� platí pro kterékoli jiné programy nebo projekty, je� 
by vzhledem k povaze smlouvy mohly vést ke střetu zájmů ze strany 
dodavatele. 

Při předkládání přihlá�ky či nabídky musí zájemce nebo uchazeč 
předlo�it prohlá�ení, �e není ovlivněn �ádným mo�ným střetem zájmů 
a �e nemá �ádné zvlá�tní spojení s ostatními uchazeči, ani osobami 
účastnícími se projektu. Pokud během plnění smlouvy taková situace 
nastane, musí o ní dodavatel ihned vyrozumět zadavatele. 
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! Účastníci zadávacího řízení nesmí zaměstnávat nebo 
najímat jako odborné poradce státní úředníky ani jiné 
funkcionáře státní správy země, která je příjemcem 
pomoci, bez ohledu na to, jaká je jejich současná 
administrativní pozice. 

Dodavatel musí jednat v�dy čestně a nestranně a jako důvěryhodný 
poradce v souladu s etickým kodexem svého povolání. Musí se zdr�et 
veřejných prohlá�ení o projektu nebo slu�bách bez předchozího 
souhlasu zadavatele. Nesmí �ádným způsobem zadavatele zavazovat 
bez jeho předchozího písemného souhlasu. 

Po dobu trvání smlouvy musí dodavatel a jeho zaměstnanci dodr�ovat 
lidská práva a zavázat se, �e neporu�í politické, kulturní ani nábo�enské 
zvyklosti země, která je příjemcem pomoci. 

Dodavatel nesmí přijmout �ádnou jinou platbu spojenou se smlouvou, 
ne� jsou platby v ní stanovené. Dodavatel a jeho zaměstnanci nesmí 
vykonávat �ádnou činnost, ani získat �ádnou výhodu neslučitelnou 
s jejich závazky vůči zadavateli. 

Dodavatel a jeho zaměstnanci jsou povinni zachovávat obchodní 
tajemství po celou dobu trvání smlouvy i po jejím dokončení. Ve�keré 
zprávy a dokumenty, které dodavatel vystaví nebo obdr�í, jsou důvěrné. 

Smlouva určuje, jak budou smluvní strany nakládat s ve�kerými 
zprávami a dokumenty jimi vystavenými, obdr�enými nebo předlo�enými 
během jejího plnění. 

Dodavatel nesmí vstupovat do �ádného vztahu, který by pravděpodobně 
naru�il jeho nezávislost nebo nezávislost jeho zaměstnanců. Pokud 
dodavatel přestane být nezávislý, zadavatel mů�e bez ohledu na hrozbu 
vzniku �kod ukončit platnost smlouvy bez dal�ího oznámení a bez 
jakéhokoli nároku dodavatele na náhradu �kody. 

Komise si vyhrazuje právo pozastavit nebo zru�it financování projektu, 
pokud bude zji�těna korupce jakéhokoli druhu v kterékoli etapě 
přidělování zakázky a pokud zadavatel nepřijme ve�kerá vhodná 
opatření k nápravě takové situace. Pro účely tohoto ustanovení se 
�korupcí� rozumí nabídka úplatku, daru, odměny nebo provize kterékoli 
osobě jako pobídka nebo odměna za provedení nebo neprovedení 
jakéhokoli úkonu týkajícího se přidělení zakázky nebo realizace ji� 
uzavřené smlouvy se zadavatelem. 

Ve�kerá zadávací dokumentace a smlouvy na stavební práce, na 
dodávky a slu�by musí obsahovat ustanovení, která stanoví, �e nabídky 
budou zamítnuty nebo platnost smluv ukončena v případě, �e vyjde 
najevo, �e přidělení nebo plnění smlouvy vedlo ke vzniku neobvyklých 
obchodních výloh. 



Manuál postupů při zadávání veřejných zakázek financovaných ze společného rozpočtu ES v rámci aktivit vně 
Evropských společenství 

Květen 2003   Strana 22 

Takovými neobvyklými obchodními výlohami jsou provize, které nebyly 
uvedeny v hlavní smlouvě ani nevyplývají z řádně uzavřené smlouvy 
odkazující na hlavní smlouvu, provize nezaplacené za jakoukoli 
poskytnutou skutečnou a zákonnou slu�bu, provize převedené do 
určitého daňového ráje, provize zaplacené příjemci, jeho� toto�nost není 
jasně uvedena, nebo provize zaplacené společnosti, je� má v�echny 
příznaky fiktivní společnosti kryjící jiné činnosti. 

Dodavatel se zavazuje na po�ádání předlo�it Evropské komisi ve�keré 
podpůrné doklady týkající se podmínek, za kterých je smlouva plněna. 
Komise mů�e provést jakékoli kontroly dokumentace nebo kontroly na 
místě plnění smlouvy, které pova�uje za nezbytné k nalezení důkazů 
v případech podezření na vznik nezvyklých obchodních výloh. 

 

! Povinností zadavatele je zajistit, aby přidělování zakázky 
proběhlo transparentně, bylo zalo�eno na objektivních 
kritériích a nepodléhalo �ádným mo�ným vněj�ím vlivům. 

 

2.4.12 ODVOLÁNÍ 

Účastníci zadávacího řízení, ji� se domnívají, �e byli v důsledku chyby 
nebo nesrovnalosti během přidělování zakázky po�kozeni, se mohou 
odvolat přímo k zadavateli. Zadavatel musí odpovědět do 90 dní od data 
převzetí této stí�nosti. 

Bude-li Evropská komise vyrozuměna o takové stí�nosti, musí sdělit 
zadavateli své stanovisko a učinit v�e, co je v jejích silách, aby 
usnadnila smírné ře�ení sporu mezi stě�ovatelem (uchazečem) 
a zadavatelem. 

Pokud shora uvedený postup sel�e, mů�e se uchazeč uchýlit 
k zákonným postupům stanoveným právními předpisy země, která je 
příjemcem pomoci. 

 

! V případě, �e zadavatel nedodr�í postupy přidělování 
zakázek definované v tomto manuálu, vyhrazuje si 
Evropská komise právo odmítnout předmětnou smlouvu 
financovat, případně její financování pozastavit, zru�it nebo 
po�adovat vrácení ji� přidělených finančních prostředků. 
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2.5 ROZSAH SMLUV 

Při navrhování projektů je �ádoucím cílem dosáhnout úspor z rozsahu, 
zajistit maximální koordinaci v�ech souvisejících činností a co nejvíce 
zjednodu�it administrativu spojenou s daným programem. Proto je třeba 
zajistit, aby smlouvy v rámci projektu měly co největ�í rozsah, čím� se 
zabrání zbytečnému tří�tění programů do řady men�ích smluv. Z tohoto 
důvodu platí následující zásady: 

• Pro zaji�ťování slu�eb v rámci smluv s hodnotou men�í ne� 200 000 
EUR, av�ak vy��í ne� 5 000 EUR, by mělo být v nejvy��í mo�né míře 
vyu�íváno rámcových smluv (viz oddíl 3.4). 

• Je zakázáno uměle dělit související činnosti do dílčích zakázek nebo 
smluv s cílem obejít limity zadávání zakázek uvedené v oddílu 2.4.1. 

• Technickou podporu a související činnosti je v příslu�ných případech 
nutno sdru�ovat do rozsáhlej�ích zadávacích řízení a smluv. 

2.6 ZADÁNÍ PROJEKTU A TECHNICKÉ SPECIFIKACE 

Zadání projektu (pro smlouvy na slu�by) a technické specifikace (pro 
smlouvy na dodávky a stavební práce) slou�í jako pokyny pro 
dodavatele ve fázi zadávacího řízení ohledně podoby, v ní� musí 
předlo�it nabídku. V realizační fázi projektu pak představují pro 
dodavatele pověření k provádění činnosti. Zadání projektu i technické 
specifikace budou součástí zadávací dokumentace a stanou se přílohou 
eventuální smlouvy přidělené na základě zadávacího řízení.  

Důkladné zpracování zadání projektu i technických specifikací je 
zásadní pro konečný úspěch projektu. Zaji�ťuje správné naplánování 
projektu, provedení prací podle harmonogramu a zabraňuje plýtvání 
zdroji. Důkladná příprava projektu u�etří v pozděj�ích fázích projektu 
čas i peníze. 

Rozpočet pro standardní smlouvu na slu�by zahrnuje fixní částku 
(skutečné výdaje, které nejsou placeny z poplatků zalo�ených na 
jednotkových cenách), která bude stanovena v rámci zadávací 
dokumentace. Vý�e fixní částky musí být pečlivě odhadnuta a odpovídat 
po�adavkům v zadání projektu. 

Technické specifikace musí zaji�ťovat rovný přístup v�em zájemcům 
i uchazečům zadávacího řízení a nesmí vytvářet bezdůvodné překá�ky 
pro konkurenční řízení. V technických specifikacích se uvádějí 
po�adované vlastnosti výsledného produktu, slu�eb, materiálu nebo 
stavebních prací vzhledem k účelu, k němu� je zadavatel zamý�lí vyu�ít. 
Mezi tyto vlastnosti patří: 

(a) stupeň kvality; 
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(b) ochrana �ivotního prostředí; 

(c) splnění ve�kerých po�adavků (včetně přístupu pro tělesně 
posti�ené); 

(d) stupeň a postupy hodnocení souladu s po�adavky; 

(e) způsobilost k u�ívání; 

(f) bezpečnost nebo rozměry, u dodávek včetně prodejního jména 
a návodu k pou�ití, u v�ech smluv pak terminologie, symboly, testování 
a testovací metody, balení, značení, výrobní postupy a metody. 

 

Zadání projektu nebo technické specifikace zpracovává zadavatel. Je 
v�ak u�itečné projednat přípravu zadání projektu nebo technických 
specifikací se v�emi zúčastněnými stranami. Tím lze zajistit lep�í kvalitu 
projektu, jako� i vět�í zodpovědnost dodavatele i příjemců pomoci. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Před zahájením zadávacího řízení na určitý projekt musí příslu�ný 
orgán Evropské komise schválit konečnou verzi příslu�ného zadání 
projektu nebo technických specifikací. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ EX ANTE 

Před zahájením zadávacího řízení na určitý projekt musí Evropská 
komise schválit konečnou verzi příslu�ného zadání projektu nebo 
technických specifikací. Zároveň je třeba předlo�it Evropské komisi ke 
schválení názorný výpočet, v něm� bude uvedena vý�e fixní částky, 
je� bude uvedena v zadávací dokumentaci. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ EX POST 

Před zahájením zadávacího řízení na určitý projekt schválí zadavatel 
konečnou verzi zadání projektu nebo technických specifikací 
v souladu se svými interními postupy. 

Jakmile bude dokončena finální verze zadání projektu nebo technických 
specifikací, je třeba v co nejkrat�ím mo�ném termínu zahájit zadávací 
řízení. Zadání projektu nebo technické specifikace, které jsou součástí 
zadávací dokumentace � předpokládaný základ pro pracovní plán 
projektu �, musí odrá�et situaci při zahájení projektu. V zahajovací fázi 
tak nebude nutné projekt výrazněji přepracovávat. 

Následující obecná osnova zadání projektu byla zpracována v souladu 
se zásadami řízení projektového cyklu. Má za úkol zajistit systematické 
pokrytí v�ech aspektů projektu a důkladný rozbor klíčových faktorů 
spojených s objasněním cílů a jejich udr�itelnosti. 
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OBSAH: ZADÁNÍ PROJEKTU 

1. ZÁKLADNÍ INFORMACE 

2. CÍLE PROJEKTU 

3. PŘEDPOKLADY A RIZIKA 

4. ROZSAH PRACÍ 

5. LOGISTIKA A ČASOVÉ ROZVR�ENÍ 

6. PO�ADOVANÉ VÝSTUPY / ZPRÁVY 

7. PO�ADOVANÉ VSTUPY 

8. MONITOROVÁNÍ A HODNOCENÍ 

Příloha B9 obsahuje strukturu zadání projektu. Jsou zde uvedeny 
minimální po�adované údaje pro ka�dý z vý�e uvedených oddílů. 
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3 SMLOUVY NA SLU�BY 

3.1 ÚVOD 

Technická a ekonomická podpora v rámci politiky spolupráce zahrnuje 
vyu�ívání externího know-how na základě smluv na slu�by, přičem� 
vět�ina z nich se týká zpracování studií nebo poskytnutí technické 
pomoci.  

Smlouvy na zpracování studií zahrnují identifikační a přípravné studie 
pro projekty, studie proveditelnosti, ekonomické a tr�ní studie, technické 
studie, hodnocení a audity. 

Smlouvy na zpracování studií obvykle specifikují výsledek, tj. dodavatel 
musí poskytnout určitý produkt, přičem� technické a provozní 
prostředky, které pou�ije k dosa�ení konkrétního výstupu, jsou 
irelevantní. Jedná se tedy o smlouvy s pau�ální odměnou, která bude 
dodavateli vyplacena pouze tehdy, pokud dodá konkrétní výstup.  

Smlouvy na technickou pomoc jsou pou�ity v případech, kdy 
poskytovatel slu�eb plní úlohu poradce, řídí projekt nebo na jeho průběh 
dohlí�í nebo poskytuje odborníky specifikované ve smlouvě.  

Smlouvy na technickou pomoc často pouze specifikují prostředky, co� 
znamená, �e dodavatel je odpovědný za plnění úkolů, které mu byly v 
rámci zadání projektu svěřeny, a za zaji�tění kvality poskytovaných 
slu�eb. Platby v rámci těchto smluv se opírají o skutečně poskytnuté 
zdroje a slu�by. Dodavatel má v�ak podle smlouvy povinnost zabezpečit 
včasné upozornění zadavatele na cokoli, co by mohlo ovlivnit řádné 
plnění projektu.  

Některé smlouvy na slu�by v�ak mohou kombinovat oba typy 
a specifikovat jak prostředky, tak výsledek.  

Zadavatel, který je v�dy uveden v oznámení o vyhlá�ení veřejné 
zakázky, je orgánem, který má právo uzavírat smlouvu. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Smlouvu na slu�by uzavírá přímo Evropská komise jménem a ve 
prospěch země, která je příjemcem pomoci. Evropská komise připraví 
u��í seznamy zájemců a zodpovídá za vydání výzvy k účasti 
v zadávacím řízení, přijímání nabídek, řízení zasedání komise 
hodnotící jednotlivé nabídky, rozhodování o výsledcích zadávacích 
řízení a rovně� za podepisování smluv. 
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DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Smlouvy na slu�by uzavírá zadavatel uvedený ve finanční dohodě, to 
znamená vláda nebo jiný právní subjekt země, která je příjemcem 
pomoci, se kterým Evropská komise uzavírá finanční dohodu. 

Zadavatel připraví v úzké spolupráci s Evropskou komisí u��í 
seznamy zájemců. Před zahájením daného procesu musí zadavatel 
předlo�it Evropské komisi zadávací dokumentace ke schválení. Na 
základě takto schválených rozhodnutí a v úzké spolupráci 
s Evropskou komisí zodpovídá zadavatel za uveřejnění výzev k účasti 
v zadávacím řízení, za přijímání nabídek, řízení jednání hodnotící 
komise a rozhodování o výsledcích zadávacích řízení.  

Zadavatel poté předkládá výsledky posouzení nabídek a návrh na 
přidělení zakázky Evropské komisi ke schválení. Po obdr�ení jejího 
souhlasu zadavatel uzavře smlouvy a uvědomí o tom Evropskou 
komisi. Obecně platí, �e představitelé Evropské komise jsou 
zastoupeni při otevírání i hodnocení nabídek a musí být v�dy přizváni. 

Zadavatel musí Evropské komisi poskytnout ke zveřejnění oznámení 
o vyhlá�ení veřejné zakázky a o jejím přidělení. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Smlouvy na slu�by uzavírá přímo zadavatel uvedený ve finanční 
dohodě, to znamená vláda nebo jiný právní subjekt země, která je 
příjemcem pomoci, s ním� Evropská komise uzavírá finanční dohodu. 
Zadavatel připraví u��í seznamy zájemců a zodpovídá za uveřejnění 
výzev k účasti v zadávacím řízení, za přijímání nabídek, řízení jednání 
hodnotící komise, za rozhodování o výsledcích zadávacích řízení a za 
uzavírání smluv, a to bez předchozího souhlasu Evropské komise. 
Zadavatel musí Evropské komisi poskytnout ke zveřejnění oznámení 
o vyhlá�ení veřejné zakázky a o jejím přidělení. 

�Poskytovatel slu�eb� je jakákoli fyzická nebo právnická osoba nabízející 
slu�by. Poskytovatel slu�eb, který se přihlásil k účasti v dvoukolovém 
zadávacím řízení, je označován jako �zájemce�; poskytovatel slu�eb 
předkládající nabídku je označován jako �uchazeč�. 

3.2 POSTUPY PŘIDĚLOVÁNÍ ZAKÁZEK 

3.2.1 SMLOUVY V HODNOTĚ 200 000 EUR A VÍCE 

3.2.1.1 DVOUKOLOVÉ ŘÍZENÍ 

Ve�keré smlouvy v hodnotě 200 000 EUR a více musí být přidělovány 
v dvoukolovém řízení, které se koná po mezinárodním zveřejnění 
oznámení o připravované veřejné zakázce a oznámení o vyhlá�ení 
veřejné zakázky, jak je uvedeno v oddíle 0. 
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3.2.1.2 JEDNACÍ ŘÍZENÍ 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Pou�ití jednacího řízení podléhá předchozímu schválení příslu�nou 
administrativou Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Zadavatel si musí předem zajistit souhlas Evropské komise s pou�itím 
jednacího řízení. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Pro pou�ití jednacího řízení není nutný předchozí souhlas Evropské 
komise. 

 

U smluv na slu�by mohou zadavatelé pou�ít jednací řízení na základě 
výzvy jednomu dodavateli v následujících případech:  

(a) pokud nelze dodr�et časové limity pro postupy uvedené v bodech 
(a), (b) a (c) článku 91 (1) Finančního nařízení ve velmi naléhavých 
případech, které zadavatel nemohl předvídat a jejich� vznik nijak 
nezavinil. Okolnosti, na které se zadavatel odvolává a které zdůvodňují 
naléhavou potřebu, nesmí být v �ádném případě způsobeny 
zadavatelem.  

Za případy naléhavé nutnosti jsou pova�ovány činnosti realizované 
v krizových situacích uváděné v článku 168(2) prováděcích pravidel. 
Pověřený schvalující úředník (případně v dohodě s jinými pověřenými 
schvalujícími úředníky) určí, �e tento velmi naléhavý případ skutečně 
nastal, a své rozhodnutí bude pravidelně přezkoumávat s ohledem na 
zásadu přiměřeného financování.  

(b) pokud jsou slu�by zadávány státním orgánům nebo neziskovým 
institucím nebo sdru�ením a vztahují se k činnostem institucionální 
povahy nebo jsou určeny k poskytnutí sociální pomoci společenstvím; 

 

! Neziskové organizace nebo sdru�ení automaticky 
nemohou být pova�ovány za dodavatele bez motivace 
k zisku, proto�e nemají motivaci k zisku, a proto ne v�dy 
lze s nimi jednat v rámci jednacího řízení. Jednací řízení je 
přípustné pouze tehdy, pokud cíl smlouvy není motivován 
ekonomickými nebo komerčními důvody, a zahrnuje pouze 
případy aktivit institucionální povahy nebo takové, jejich� 
cílem je například poskytnutí sociální pomoci jednotlivcům. 

 

(c) pokud smlouvy roz�iřují aktivity, které ji� probíhají; pro takový 
případ je mo�né pou�ít dva scénáře: 
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- doplňkové slu�by, které nejsou součástí hlavní smlouvy, ale které jsou 
z důvodu nepředvídaných okolností nezbytné k realizaci smlouvy s tím, 
�e doplňkové slu�by musí být � ani� by způsobily zadavateli vá�né 
problémy � technicky a ekonomicky neoddělitelné od hlavní smlouvy, 
a celková hodnota doplňkových slu�eb nesmí překročit 50 % hodnoty 
hlavní smlouvy;  

- doplňkové slu�by spočívající v opakování podobných slu�eb zadaných 
dodavateli, který tyto slu�by poskytuje na základě původní smlouvy, 
přičem� oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky na původní smlouvu 
bylo zveřejněno a mo�nost vyu�ití jednacího řízení na dal�í slu�by 
v rámci projektu a také odhadované náklady byly jasně uvedeny ve 
zveřejněném oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky na původní 
smlouvu;  

Smlouvu lze roz�ířit pouze jednou, a to tak, �e hodnota a doba trvání 
roz�íření nepřekročí hodnotu a dobu trvání původní smlouvy.  

(d) pokud bylo zadávací řízení neúspě�né, co� znamená, �e nebyla 
podána �ádná kvalitativně a/nebo finančně hodnotná nabídka. 
V takových případech mů�e zadavatel po zru�ení zadávacího řízení 
jednat dle vlastního výběru s jedním nebo více dodavateli, kteří se 
účastnili zadávacího řízení, av�ak za předpokladu, �e původní podmínky 
zadávacího řízení nebyly podstatně změněny a �e bude dodr�en princip 
řádné hospodářské soutě�e;  

(e) pokud je příslu�ná smlouva předmětem soutě�e a musí být 
v souladu s platnými pravidly zadána vítězi soutě�e nebo jednomu 
z vítězů, přičem� v�echny vítězné subjekty musí být pozvány k účasti 
v jednacím řízení;  

(f) pokud z technických důvodů nebo z důvodů souvisejících 
s ochranou exkluzivních práv mů�e být smlouva přidělena jen 
konkrétnímu poskytovateli slu�eb.  

Zadavatel musí vypracovat zprávu o jednání, v ní� zdůvodní způsob, 
jakým byla jednání vedena, a rovně� uvede důvody pro přidělení 
zakázky vze�lé z daných jednání. Při tom musí být analogicky dodr�eny 
postupy uvedené v oddílech 3.3.10.6 a 3.3.12 a zpráva o jednání musí 
být přilo�ena ke smluvní dokumentaci. 

3.2.2 SMLOUVY DO 200 000 EUR 

Smlouvy v hodnotě do 200 000 EUR lze přidělovat buď na základě 
rámcové smlouvy, nebo na základě zjednodu�eného zadávacího řízení 
bez uveřejnění, kterého se účastní minimálně tři uchazeči. Tento postup 
neplatí pro případy, kdy je mo�né uplatnit jednací řízení v souladu 
s oddílem 3.2.1.2. 
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3.3 DVOUKOLOVÁ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ (PRO 
SMLOUVY V HODNOTĚ 200 000 EUR A VÍCE) 

3.3.1 ZVEŘEJNĚNÍ 

S cílem zajistit co nej�ir�í účast v konkurenčním zadávacím řízení 
a nezbytnou transparentnost musí zadavatel zveřejnit oznámení 
o připravovaných veřejných zakázkách a oznámení o vyhlá�ení veřejné 
zakázky na ve�keré smlouvy na slu�by v hodnotě 200 000 EUR a více. 

3.3.1.1 ZVEŘEJNĚNÍ SOUHRNNÝCH OZNÁMENÍ 
O PŘIPRAVOVANÝCH VEŘEJNÝCH ZAKÁZKÁCH 

Souhrnné oznámení o připravovaných veřejných zakázkách musí být 
odesláno Úřadu pro oficiální publikace Evropské unie co nejdříve 
v daném roce a v ka�dém případě nejpozději do 31. března ka�dého 
roku, pokud má zadavatel v úmyslu vyhlásit zadávací řízení na více ne� 
jednu smlouvu na slu�by a celková hodnota těchto smluv činí 750 000 
EUR a více (viz vzor v příloze B1). Toto oznámení zahrnuje 
odhadovanou celkovou hodnotu zakázek, podle kategorie slu�eb, které 
zadavatelé hodlají přidělit v průběhu finančního roku. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Souhrnné oznámení o připravovaných veřejných zakázkách musí být 
ke zveřejnění předlo�eno příslu�nému orgánu Evropské komise 
v elektronické podobě podle vzoru, který tvoří přílohu B1, a to 
minimálně 15 dní před zamý�leným datem zveřejnění, aby bylo 
mo�né včas zajistit překlad. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Zadavatel musí předlo�it souhrnné oznámení o připravovaných 
veřejných zakázkách ke zveřejnění Evropské komisi v elektronické 
podobě podle vzoru, který tvoří přílohu B1, a to minimálně 15 dní před 
zamý�leným datem zveřejnění, aby bylo mo�né včas zajistit překlad. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Zadavatel musí předlo�it Souhrnné oznámení o připravovaných 
veřejných zakázkách ke zveřejnění Evropské komisi v elektronické 
podobě podle vzoru, který tvoří přílohu B1, a to minimálně 15 dní před 
zamý�leným datem zveřejnění, aby bylo mo�né včas zajistit překlad. 
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3.3.1.2 ZVEŘEJNĚNÍ INDIVIDUÁLNÍCH OZNÁMENÍ 
O PŘIPRAVOVANÉ VEŘEJNÉ ZAKÁZCE 

Po zveřejnění prvního souhrnného oznámení o připravované veřejné 
zakázce musí být, kromě výjimečných případů minimálně 30 dní před 
vydáním oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky, zveřejněno druhé 
individuální oznámení o připravované veřejné zakázce, které obsahuje 
konkrétní popis plánovaného zadávacího řízení. Pokud nejsou splněny 
podmínky pro vydání souhrnného oznámení o připravovaných veřejných 
zakázkách, musí zadavatel zveřejnit pouze individuální oznámení 
o připravované veřejné zakázce.  
Individuální oznámení o připravované veřejné zakázce musí obsahovat 
stručný popis předmětu, obsahu a hodnoty příslu�ných zakázek. (Viz 
vzor v příloze B2). Vzhledem k tomu, �e se jedná o oznámení o zakázce 
připravované, nezavazuje oznámení zadavatele k financování 
navr�ených zakázek a neočekává se, �e by poskytovatelé slu�eb v této 
fázi předkládali přihlá�ky.  

Oznámení o připravovaných veřejných zakázkách jsou publikována 
v Úředním věstníku Evropské unie, na internetu a v dal�ích vhodných 
médiích. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Individuální oznámení o připravované veřejné zakázce musí být 
předlo�ena ke zveřejnění příslu�nému orgánu Evropské komise 
v elektronické podobě podle vzoru, který tvoří přílohu B2, a to 
minimálně 15 dní před zamý�leným datem zveřejnění, aby bylo 
mo�né včas zajistit překlad. Oznámení musí být zveřejněna minimálně 
30 dní před příslu�ným oznámením o vyhlá�ení veřejné zakázky.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Zadavatel musí předlo�it individuální oznámení o připravované 
veřejné zakázce ke zveřejnění Evropské komisi v elektronické podobě 
podle vzoru, který tvoří přílohu B2, a to minimálně 15 dní před 
zamý�leným datem zveřejnění, aby bylo mo�né včas zajistit překlad. 
Oznámení musí být zveřejněna minimálně 30 dní před příslu�ným 
oznámením o vyhlá�ení veřejné zakázky. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Zadavatel musí předlo�it individuální oznámení o připravované 
veřejné zakázce ke zveřejnění Evropské komisi v elektronické podobě 
podle vzoru, který tvoří přílohu B2, a to minimálně 15 dní před 
zamý�leným datem zveřejnění, aby bylo mo�né včas zajistit překlad. 
Oznámení musí být zveřejněna minimálně 30 dní před příslu�ným 
oznámením o vyhlá�ení veřejné zakázky. 
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3.3.1.3 ZVEŘEJNĚNÍ OZNÁMENÍ O VYHLÁ�ENÍ VEŘEJNÉ 
ZAKÁZKY 

Kromě oznámení o připravovaných veřejných zakázkách musí být 
ve�keré zakázky na poskytování slu�eb v hodnotě 200 000 EUR a více 
uvedeny v oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky v dvoukolovém 
zadávacím řízení, zveřejněném v Úředním věstníku Evropské unie, na 
internetu (http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_en.htm) 
a v dal�ích vhodných médiích. Mezi zveřejněním oznámení 
o připravované zakázce a oznámením o vyhlá�ení veřejné zakázky musí 
uplynout minimálně 30 dní.  

Evropská komise (jednající jménem zadavatele) je odpovědná za 
zveřejnění oznámení v Úředním věstníku Evropské unie a na internetu. 
Pokud je v�ak oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky publikováno 
lokálně, je zadavatel povinen zajistit místní zveřejnění přímo. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ  

Oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky musí být ke zveřejnění 
předlo�eno příslu�nému orgánu Evropské komise v elektronické 
podobě podle vzoru, který tvoří přílohu B3, a to minimálně 15 dní před 
zamý�leným datem zveřejnění, aby bylo mo�né včas zajistit překlad.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Zadavatel musí předlo�it oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky ke 
zveřejnění Evropské komisi v elektronické podobě podle vzoru, který 
tvoří přílohu B3, a to minimálně 15 dní před zamý�leným datem 
zveřejnění, aby bylo mo�né včas zajistit překlad. Finální zadání 
projektu (viz oddíl 2.6) musí být předlo�eno Evropské komisi buď 
zároveň, nebo dříve, aby bylo zjevné, �e navrhované oznámení 
o vyhlá�ení veřejné zakázky odpovídá cílům smlouvy. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Zadavatel musí předlo�it oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky ke 
zveřejnění Evropské komisi v elektronické podobě podle vzoru, který 
tvoří přílohu B3, a to minimálně 15 dní před zamý�leným datem 
zveřejnění, aby bylo mo�né včas zajistit překlad. 

 

Oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky musí obsahovat jasné, přesné 
a úplné vymezení předmětu smlouvy a identifikaci zadavatele. Musí 
specifikovat maximální rozpočet na zamý�lený projekt a předpokládaný 
časový harmonogram činností. Musí poskytnout případným 
poskytovatelům slu�eb informace, které potřebují k tomu, aby posoudili 
svoji způsobilost k plnění příslu�né zakázky (viz vzor v příloze B3). 

 

 ! Kritéria výběru stanovená v oznámení o vyhlá�ení 
veřejné zakázky musí být: 

http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_fr.htm
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" jasně a jednoznačně formulovaná; 

" snadno ověřitelná na základě předlo�ených 
informací ve standardní přihlá�ce (viz příloha B4); 

" navr�ená tak, aby bylo mo�né jasně odpovědět 
ANO/NE na otázku, zda zájemce splňuje konkrétní 
kritérium výběru, či nikoli. 

Kritéria uvedená v přílohách k tomuto Manuálu jsou 
míněna pouze jako ilustrace a musí být upravena podle 
povahy, nákladů a slo�itosti zakázky. 

 

 ! Uchazeči musí pou�ívat standardní formulář přihlá�ky, 
který je k dispozici na následující internetové adrese: 

http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_en.htm 

Jeho formát a pokyny musí být přesně dodr�eny. 

" Jakákoli přihlá�ka, která nebude v souladu 
s těmito ustanoveními, bude automaticky 
vyřazena. 

" Jakákoli doplňková dokumentace (bro�ura, dopis, 
apod.), odeslaná společně s přihlá�kou, nebude 
zohledněna. 

Lhůta pro podání přihlá�ek musí být dostatečně dlouhá, aby umo�nila 
�adatelům řádnou hospodářskou soutě�. Minimální termín pro podání 
přihlá�ky je 30 dní od data zveřejnění oznámení v Úředním věstníku 
Evropské unie a na internetu. Skutečný termín bude stanoven podle 
objemu a slo�itosti zakázky.  

Pokud zadavatel zveřejní oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky 
i místně, pak takové oznámení musí být stejné jako oznámení 
zveřejněné Evropskou komisí v Úředním věstníku a na internetu a musí 
být zveřejněno ve stejný okam�ik. 

3.3.2 SESTAVENÍ U��ÍCH SEZNAMŮ UCHAZEČŮ 

U��í seznam uchazečů připravuje hodnotící komise jmenovaná 
zadavatelem, kterou tvoří nehlasující předseda, nehlasující tajemník 
a lichý počet hlasujících členů (minimálně tři), kteří mají nezbytné 
odborné a administrativní zku�enosti, aby mohli přihlá�ky fundovaně 
posoudit. Ka�dý člen musí dostatečně ovládat jazyk, ve kterém jsou 
přihlá�ky podány. V�ichni členové hodnotící komise jsou povinni 
podepsat Prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti (viz příloha A4). 

http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_fr.htm
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CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Členové hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a hlasující členové) 
musí být osobně jmenováni příslu�nou administrativou Evropské 
komise.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Členové hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a hlasující členové) 
musí být osobně jmenováni zadavatelem. Slo�ení hodnotící komise 
musí být předlo�eno ke schválení Evropské komisi. Obecně platí, �e 
Evropská komise jmenuje pozorovatele, který sleduje celé jednání 
hodnotící komise nebo jeho část. Účast jiných pozorovatelů podléhá 
předchozímu schválení Evropské komise.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Členové hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a hlasující členové) 
musí být osobně jmenováni zadavatelem. 

Potenciální poskytovatelé slu�eb (jednotlivě nebo v rámci konsorcia) 
musí do svých přihlá�ek zahrnout informace po�adované ve 
zveřejněném oznámení a předepsané na standardním formuláři 
přihlá�ky (viz příloha B4) tak, aby mohla být posouzena jejich kapacita 
danou zakázku realizovat. Během vlastního procesu výběru: 

1. bude sestaven úplný seznam (viz vzor v příloze B5), který bude 
obsahovat ve�keré obdr�ené přihlá�ky; 

2. budou vyloučeni zájemci, kteří nejsou oprávněni (viz oddíl 2.3.1) 
nebo na které se vztahuje některá ze situací popsaných v oddílu 
2.3.3; 

3. bude ověřeno, zda je finanční situace (finanční a ekonomické 
postavení) zájemců přiměřená, například na základě účetních 
rozvah a obratu za poslední tři roky (viz bod 2.4.8.1.3); 

4. budou ověřeny technické a odborné schopnosti zájemců, například 
na základě hodnocení jejich průměrného ročního počtu 
zaměstnanců, počtu členů vedení a jejich odborných zku�eností a na 
základě hlavních slu�eb poskytovaných v předmětné oblasti 
v posledních letech (viz bod 2.4.8.1.4). 

 

 ! Výběr musí být proveden na základě kritérií výběru 
uvedených v oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky, 
ani� by se tato kritéria jakkoli měnila. 

Na základě hodnocení přihlá�ek doručených v reakci na oznámení 
o vyhlá�ení veřejné zakázky budou poskytovatelé slu�eb, kteří nabídnou 
nejlep�í záruky pro uspokojivou realizaci zakázky, zařazeni na u��í 
seznam. 
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 ! Je zapotřebí, aby byli na u��í seznam zařazeni 
minimálně čtyři a maximálně osm zájemců. Ka�dé 
oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky musí tuto 
informaci obsahovat.  

Pokud bude kritéria výběru splňovat více ne� osm 
oprávněných zájemců, pak ve zprávě o provedení 
u��ího výběru musí být řádně popsán a odůvodněn 
způsob, jakým byl seznam oprávněných zájemců 
zredukován. 

Pokud budou kritéria výběru splňovat méně ne� čtyři oprávnění zájemci, 
tedy méně ne� stanovené minimum, pak musí zadavatel zru�it zadávací 
řízení a mů�e nově zveřejnit oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky.  

Pokud bude kritéria výběru splňovat více ne� osm způsobilých zájemců, 
tedy více ne� stanovené maximum, pak musí být relativní silné a slabé 
stránky přihlá�ek těchto zájemců opětovně posouzeny tak, aby bylo 
mo�né vybrat osm nejlep�ích přihlá�ek pro zadávací řízení. Výsledky 
nového posouzení musí být řádně zdůvodněny ve zprávě o provedení 
u��ího výběru. Mezi faktory, které lze vzít při novém posouzení v úvahu, 
patří například: 

• realizace předchozích zakázek pro EK; 

• upřednostnění zájemců, kteří se v posledních 3 letech významně 
zapojili do velkých mezinárodních projektů souvisejících s tímto 
zadávacím řízením; 

• upřednostnění mezinárodního konsorcia oproti ekvivalentnímu 
individuálnímu zájemci. 

Jakákoli taková dodatečná kritéria musí být uvedena v oznámení 
o vyhlá�ení veřejné zakázky. Na základě jejich posouzení by měl být 
vytvořen u��í seznam nejvíce 8 zájemců. 

 

 ! Proces zařazení zájemců na u��í seznam a samotný 
u��í seznam musí být plně zdokumentován ve Zprávě o 
provedení u��ího výběru (viz vzor v příloze B6). Tato 
zpráva i ve�keré přijaté přihlá�ky musí být archivovány. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Jakmile Evropská komise sestaví u��í seznam uchazečů, nesmějí 
poskytovatelé slu�eb nebo konsorcia zařazená na u��í seznam 
vytvářet aliance s jinými firmami nebo působit vzájemně jako 
subdodavatelé v rámci přidělované zakázky.  
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DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Zpráva o provedení u��ího výběru a zadávací dokumentace určená 
k odeslání uchazečům zařazeným na u��í seznam, musí být 
předlo�ena Evropské komisi. Evropská komise si vyhrazuje právo 
odmítnout u��í seznam. Jakmile zadavatel a Evropská komise schválí 
u��í seznam uchazečů, nesmějí poskytovatelé slu�eb nebo konsorcia 
zařazená na u��í seznam vytvářet aliance s jinými firmami nebo 
působit vzájemně jako subdodavatelé v rámci přidělované zakázky. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Jakmile zadavatel sestaví u��í seznam uchazečů, nesmějí 
poskytovatelé slu�eb nebo konsorcia zařazená na u��í seznam 
vytvářet aliance s jinými firmami nebo působit vzájemně jako 
subdodavatelé v rámci přidělované zakázky. 

Zadavatel mů�e povolit subdodávky zaji�ťované subjekty, které nejsou 
uvedené na u��ím seznamu, pokud jsou jasně uvedeny v technické 
nabídce uchazeče a pokud subdodavatel splňuje podmínky 
oprávněnosti uvedené v oddíle 2.3.1 a 2.3.3 a subdodávky netvoří 
nepřiměřeně velkou část nabídky. Zadávací dokumentace musí stanovit 
odpovídající poměr subdodávek.  

Zájemce, kteří nebyli vybráni, informuje zadavatel prostřednictvím 
standardního dopisu, jeho� vzor tvoří přílohu B8. Zájemci, kteří byli 
vybráni, obdr�í výzvu k účasti v zadávacím řízení a zadávací 
dokumentaci (viz vzor v příloze B9). Zároveň bude na internetu 
zveřejněn finální u��í seznam, a to ve formátu, který tvoří přílohu B7. 

 

! Zadavatel je odpovědný za přípravu zveřejnění u��ího 
seznamu zájemců podle vzoru v příloze B7 a jeho dodání 
Evropské komisi v elektronické podobě za účelem 
zveřejnění na internetových stránkách 
http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_en.htm do 24 
hodin po sestavení u��ího seznamu. 

http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_en.htm
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ZVEŘEJNIT OZNÁMENÍ O PŘIPRAVOVANÉ VEŘEJNÉ ZAKÁZCE  

Musí být odesláno Evropské komisi minimálně 15 dní před 
zamý�leným datem zveřejnění.  

Upozorňuje zájemce na nadcházející oznámení o vyhlá�ení veřejné 
zakázky.  

Minimálně 30 dní po zveřejnění oznámení o připravované veřejné 
zakázce.  

ZVEŘEJNIT OZNÁMENÍ O VYHLÁ�ENÍ VEŘEJNÉ ZAKÁZKY  
Musí být odesláno Evropské komisi minimálně 15 dní před 

zamý�leným datem zveřejnění.  

Zájemci musí mít minimálně 30 dní k podání standardních přihlá�ek.  

JEDNÁNÍ HODNOTÍCÍ KOMISE S ÚKOLY:  
1) SESTAVIT ÚPLNÝ SEZNAM  

Obsahuje přehled v�ech zájemců  
  
2) VYŘADIT V�ECHNY ZÁJEMCE, KTEŘÍ MUSÍ BÝT VYLOUČENI 

Pou�ít důvody pro vyloučení v oddíle 2.3.3 
  

3) VYŘADIT V�ECHNY NEOPRÁVNĚNÉ ZÁJEMCE  
Pou�ít kritéria oprávněnosti v oddíle 2.3.1 

  
4) VYBRAT V�ECHNY OPRÁVNĚNÉ ZÁJEMCE SPLŇUJÍCÍ 

KRITÉRIA VÝBĚRU  
Pokud je jich více ne� 8, vybrat 8 nejlep�ích  

Pokud je jich méně ne� 4, zru�it zadávací řízení  
  

5) ZPRACOVAT ZPRÁVU O PROVEDENÍ U��ÍHO VÝBĚRU  
Zaznamenat celý proces u��ího výběru  

  
6) U��Í SEZNAM 4 A� 8 ZÁJEMCŮ 

Odeslat zadávací dokumentaci zájemcům zařazeným na u��í seznam 
Odeslat dopisy neúspě�ným zájemcům 

Odeslat u��í seznam Evropské komisi ke zveřejnění na internetu  

3.3.3 ZPRACOVÁNÍ ZADÁVACÍ DOKUMENTACE A JEJÍ OBSAH 

Zadávací dokumentace musí být zpracována pečlivě, a to nejen kvůli 
řádné realizaci zakázky, ale také kvůli řádnému fungování procesu 
přidělování zakázek.  

Tyto dokumenty musí obsahovat v�echna ustanovení a informace, které 
zájemci vyzvaní k účasti v zadávacím řízení potřebují k podání svých 
nabídek: postupy, které je nutno dodr�ovat, dokumenty, které musí být 
předlo�eny, případy nesplnění podmínek, kritéria pro přidělení zakázky 
a jejich váhy, ustanovení o subdodávkách atd. Zástupci konečných 
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příjemců by se měli účastnit počáteční fáze přípravy zadávacího řízení. 
Viz oddíl 2.6 � pravidla pro přípravu zadání projektu. 

Za zpracování těchto dokumentů odpovídá zadavatel. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Zadávací dokumentace podléhá schválení příslu�né administrativy 
Evropské komise.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Zadavatel musí předlo�it zadávací dokumentaci Evropské komisi ke 
schválení před jejím vydáním.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Předchozí odsouhlasení zadávací dokumentace Evropskou komisí se 
nepo�aduje. 

 

Pouze zájemcům zařazeným na u��í seznam ode�le zadavatel výzvu 
k účasti v zadávacím řízení (viz vzor v příloze B9) společně se zadávací 
dokumentací obsahující následující dokumenty: 

 

 

$ INSTRUKCE UCHAZEČŮM 

které musí obsahovat: 

" typ smlouvy (tj. smlouva na slu�by); 

" kritéria hodnocení nabídek (a jakákoli sekundární 
kritéria) a jejich váhy; 

" mo�nost pohovorů a jejich časový harmonogram; 

" oprávněnost variantních ře�ení; 

" povolený rozsah subdodávek; 

" maximální rozpočet zakázky; 

" měnu uvedenou v nabídce; 

" místopříse�né prohlá�ení uchazečů. 
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Viz vzor v příloze B9. 

 

% U��Í SEZNAM ZÁJEMCŮ 

Jedná se o oznámení zveřejněné na internetu, které 
obsahuje jména zájemců zařazených na u��í seznam pro 
zadávací řízení (obsahuje podmínku, �e zájemci nesmí 
vytvářet aliance ani působit vzájemně jako subdodavatelé). 
Viz vzor v příloze B7. 

 

& NÁVRH SMLOUVY A PŘÍLOHY 

Viz standardní vzor v příloze B9, která obsahuje následující: 

" Zvlá�tní podmínky smlouvy, které rozvádějí, doplňují 
nebo se odchylují od v�eobecných podmínek, a jsou-li 
s nimi v konfliktu, pak je nahrazují. 

" Zadání projektu (které bude tvořit přílohu případné 
smlouvy) s předpokládaným harmonogramem zakázky 
a předpokládanými daty, odkdy musí být k dispozici 
klíčoví experti. Viz oddíl 2.7. 

" Celková struktura organizace a metodiky, kterou 
předkládá uchazeč, a je� bude tvořit přílohu případné 
smlouvy. 

" Standardní předloha pro shrnutí základních informací 
a �ivotopisů klíčových zaměstnanců. Tato předloha 
bude tvořit přílohu případné smlouvy. 

" Předloha rozpočtu (vyplní uchazeč), který bude tvořit 
přílohu případné smlouvy. 

" V�eobecné podmínky smluv na slu�by, které budou 
tvořit přílohu případné smlouvy. Změny v�eobecných 
podmínek jsou zakázány. 

" Předloha záruky poskytnuté bankou nebo podobnou 
institucí, která poskytne záruku za zálohové platby. 

" Jakékoli dal�í dodatečné smluvní informace, např. 
zvlá�tní daňová ujednání pro smlouvy financované 
Evropským společenstvím. 
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Zadávací dokumentace musí jasně specifikovat, zda nabídka 
musí obsahovat pevné, neměnné ceny, či nikoli. Pokud tomu 
tak není, musí být v zadávací dokumentaci stanoveny 
podmínky a/nebo vzorce pro přehodnocení cen v průběhu 
realizace zakázky. Zadavatel musí poté přihlédnout zejména 
k následujícím aspektům: 

(a) povaha zakázky a ekonomická situace, ve které je 
realizována; 

(b) povaha a doba trvání úkolů a smlouvy; 

(c) finanční zájmy zadavatele. 

Pro zálohy přesahující 150 000 EUR bude vy�adována 
záruka. Záruka se uvolní v okam�iku odečtení zálohy 
z průbě�ných plateb nebo plateb zůstatků dodavateli 
v souladu s podmínkami smlouvy. 

 

' PŘEDLOHA PRO PODÁNÍ NABÍDKY 

Předloha, kterou je nutné pou�ít k sestavení nabídky. Viz 
vzor v příloze B9. V případě nerespektování této předlohy 
musí být nabídka zamítnuta. 

3.3.4 KRITÉRIA PRO PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY 

Cílem kritérií přidělení zakázky je vybrat ekonomicky nejvýhodněj�í 
nabídku. Tato kritéria se vztahují jak k technické kvalitě, tak k ceně 
nabídky.  

Kritéria pro technické hodnocení umo�ňují zhodnotit kvalitu technických 
nabídek. Dva hlavní typy kritérií pro technické hodnocení zahrnují 
metodiku a �ivotopisy navr�ených odborníků. Kritéria pro technické 
hodnocení lze rozdělit na dílčí kritéria. Metodiku lze například zkoumat 
ve světle zadání projektu, optimálního vyu�ití technických a technických 
zdrojů dostupných v zemi, která je příjemcem pomoci, harmonogramu 
prací, přiměřenosti zdrojů pro zadané úkoly, podpory navrhované pro 
odborníky v terénu atd. U �ivotopisů je mo�né udělit body v hodnocení 
za taková kritéria, jako je kvalifikace, profesionální zku�enosti, 
geografické zku�enosti, jazykové dovednosti, atd.  
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Ka�dé kritérium má přiřazeno určitý počet bodů, přičem� maximální 
počet bodů je 100, a tento počet je rozdělen mezi různá dílčí kritéria. 
Jejich příslu�né váhy závisí na povaze po�adovaných slu�eb a definují 
se pro ka�dý projekt samostatně v zadávací dokumentaci. 

Bodové hodnocení musí co nejvíce odrá�et zadání projektu, ve kterém 
jsou popsány po�adované slu�by, a musí odkazovat na parametry, které 
lze v nabídkách snadno identifikovat a které mají být pokud mo�no 
kvantifikovatelné.  

Zadávací dokumentace musí obsahovat podrobné informace 
o technické hodnoticí tabulce včetně hlavních i dílčích kritérií a jejich 
vah. 

 

 ! Kritéria výběru, která byla pou�ita pro sestavení u��ího 
výběru zájemců, se nesmí překrývat s kritérii přidělení 
zakázky, je� budou pou�ita pro výběr nejlep�í nabídky. 

3.3.5 DODATEČNÉ INFORMACE PŘED TERMÍNEM PRO 
PODÁNÍ NABÍDEK 

Zadávací dokumentace by měla být dostatečně jasná, aby uchazeči 
nemuseli v jeho průběhu �ádat o poskytnutí dodatečných informací. 
Pokud zadavatel � ať u� ze své vlastní iniciativy, nebo v reakci na 
�ádost zájemce zařazeného na u��í seznam � poskytne dodatečné 
informace k zadávací dokumentaci, pak tyto informace musí zároveň 
zaslat písemně i v�em ostatním zájemcům zařazeným na u��í seznam.  

Uchazeči mohou zaslat své dotazy písemně nejpozději 21. den před 
termínem pro podání nabídek. Zadavatel musí reagovat na ve�keré 
dotazy uchazečů (a kopii zaslat Evropské komisi v případě 
decentralizovaného řízení ex ante) nejpozději 11 dnů před termínem pro 
příjem nabídek. 

3.3.6 TERMÍN PRO PODÁNÍ NABÍDEK 

Nabídky musí být doručeny na adresu zadavatele nejpozději v den 
a hodinu uvedenou ve výzvě k účasti v zadávacím řízení. Lhůta pro 
podání nabídek musí být dostatečná, aby byla zaji�těna jejich kvalita 
a aby tak bylo umo�něno skutečně konkurenční zadávací řízení. 
Zku�enosti ukazují, �e příli� krátká lhůta zabrání zájemcům v účasti 
v zadávacím řízení nebo vede k tomu, �e předkládají nekompletní 
a �patně zpracované nabídky. Termín pro podání nabídek musí být 
stanoven ke konci pracovní doby v daný pracovní den v zemi, která je 
příjemcem pomoci. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ  
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Minimální období mezi odesláním výzvy k účasti v zadávacím řízení 
zadavatelem a termínem pro obdr�ení nabídek je 50 dní. Ve 
výjimečných případech v�ak mů�e být tato lhůta krat�í.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Minimální období mezi odesláním výzvy k účasti v zadávacím řízení 
zadavatelem a termínem pro obdr�ení nabídek je 50 dní. Ve 
výjimečných případech a za předchozího souhlasu Evropské komise 
v�ak mů�e být tato lhůta krat�í.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Minimální období mezi odesláním výzvy k účasti v zadávacím řízení 
zadavatelem a termínem pro obdr�ení nabídek je 50 dní. Ve 
výjimečných případech v�ak mů�e být tato lhůta krat�í. 

 

3.3.7 OBDOBÍ PLATNOSTI 

Uchazeči jsou vázáni svými nabídkami po dobu uvedenou ve výzvě 
k účasti v zadávacím řízení. Toto období musí být dostatečně dlouhé na 
to, aby zadavatel mohl posoudit nabídky, schválit návrh na přidělení 
zakázky, informovat úspě�ného uchazeče a uzavřít s ním smlouvu. 
Období platnosti nabídek je pevně stanoveno na 90 dní od termínu pro 
podání nabídek.  

Ve výjimečných případech mů�e zadavatel před uplynutím období 
platnosti po�ádat uchazeče o roz�íření období o konkrétní počet dnů, 
který nesmí překročit 40.  

Úspě�ný uchazeč musí ponechat svoji nabídku v platnosti po období 
dal�ích 60 dnů od data oznámení o přidělení zakázky. 

3.3.8 PODÁNÍ NABÍDEK 

Nabídky musí být podány v souladu se systémem dvojích obálek, tj. ve 
vněj�ím obalu nebo obálce obsahující dvě samostatné zapečetěné 
obálky, přičem� jedna z nich bude nadepsána �Obálka A � technická 
nabídka� a druhá �Obálka B � finanční nabídka�. V�echny součásti 
nabídky s výjimkou finanční nabídky musí být podány v obálce A.  

Jakékoli nedodr�ení těchto pravidel (např. nezapečetěné obálky nebo 
odkazy na cenu v technické nabídce) bude pova�ováno za jejich 
poru�ení a povede k zamítnutí nabídky.  

Tento systém umo�ňuje postupně a samostatně posoudit technickou 
a finanční nabídku: zaji�ťuje, aby technická kvalita nabídky byla 
posouzena nezávisle na ceně.  

Na vněj�í obálce musí být uvedeny následující údaje: 



Manuál postupů při zadávání veřejných zakázek financovaných ze společného rozpočtu ES v rámci aktivit vně 
Evropských společenství 

Květen 2003   Strana 43 

(a) adresa pro podání nabídek uvedená v zadávací dokumentaci; 

(b) referenční číslo zadávacího řízení, v jeho� rámci účastník 
zadávacího řízení podává svou nabídku; 

(c) čísla dílčích dodávek, o které se účastník zadávacího řízení 
uchází, vztahuje-li se to k danému případu; 

(d) věta �Neotvírat před termínem otevírání nabídek�, a to v jazyce 
zadávací dokumentace a v místním jazyce; 

(e) jméno uchazeče. 

3.3.9 HODNOTÍCÍ KOMISE 

3.3.9.1 SLO�ENÍ 

Nabídky otevírá a posuzuje hodnotící komise jmenovaná zadavatelem, 
kterou tvoří nehlasující předseda, nehlasující tajemník a lichý počet 
hlasujících členů (minimálně tři). Ka�dý člen musí dostatečně ovládat 
jazyk, ve kterém jsou nabídky předkládány. Hlasující členové musí mít 
technické a administrativní schopnosti, aby mohli nabídky fundovaně 
posoudit. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Členové hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a hlasující členové) 
musí být osobně jmenováni příslu�nou administrativou Evropské 
komise. Účast jakýchkoli pozorovatelů podléhá jednotlivě schválení 
Evropské komise.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Členové hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a hlasující členové) 
musí být osobně jmenováni zadavatelem. Slo�ení hodnotící komise 
musí být předlo�eno ke schválení Evropské komisi. Obecně platí, �e 
Evropská komise nominuje pozorovatele, který sleduje celé jednání 
hodnotící komise nebo jeho část. Účast jiných pozorovatelů podléhá 
předchozímu schválení Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Členové hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a hlasující členové) 
musí být osobně jmenováni zadavatelem. Účast jakýchkoli 
pozorovatelů podléhá jednotlivě schválení zadavatele. 

Je zapotřebí, aby se členové hodnotící komise účastnili v�ech jednání. 
Jakákoli neúčast musí být zaznamenána a vysvětlena ve Zprávě 
o průběhu hodnocení. 
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V�ichni hlasující členové hodnotící komise mají stejná hlasovací práva. 
Jména a funkce v�ech osob zapojených do procesu hodnocení musí být 
zaznamenána ve Zprávě o průběhu hodnocení. 

 

PŘÍKLAD SLO�ENÍ HODNOTICÍ KOMISE 

 
Hlasující 
členové 

   Nehlasující 
členové 

 
HODNOTITEL 

 

    
PŘEDSEDA 

 
     

 
HODNOTITEL 

 

    
TAJEMNÍK 

 
    

 
HODNOTITEL 

 

   

    

  
POZOROVATEL 

KOMISE* 
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(nepovinné) 

* pouze u 
decentralizovaných 
zadávacích řízení 



Manuál postupů při zadávání veřejných zakázek financovaných ze společného rozpočtu ES v rámci aktivit vně 
Evropských společenství 

Květen 2003   Strana 45 

 

 

3.3.9.2 NESTRANNOST A DŮVĚRNOST 

V�ichni členové hodnotící komise a pozorovatelé musí podepsat 
prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti (viz příloha A4). Jakýkoli člen 
hodnotící komise nebo pozorovatel, který má potenciální konflikt zájmů 
z důvodu svého spojení s uchazečem, musí tuto skutečnost oznámit a 
okam�itě odstoupit z hodnotící komise. Z dal�í účasti v jakékoli funkci na 
hodnotících jednáních bude vyloučen.  

Kterýkoli člen hodnotící komise, který z hodnotící komise odstoupí 
z jakéhokoli důvodu, musí být nahrazen (podle standardního postupu 
pro jmenování členů hodnotící komise, který je uveden v oddíle 3.3.9.1) 
a proces hodnocení musí být opětovně zahájen. Hodnocení provedené 
hlasujícím členem, který v jakékoli fázi hodnocení odstoupil z komise, se 
musí ignorovat. 

 

! 
Před podpisem smlouvy zadavatelem a úspě�ným 
uchazečem nesmí být zveřejněny �ádné informace 
o zkoumání, vyjasňování, hodnocení nebo porovnávání 
nabídek nebo o rozhodnutí o přidělení zakázky. Jakýkoli 
pokus ze strany uchazeče o jakékoli ovlivnění procesu 
vyhodnocování nabídek a přidělení zakázky (ať navázáním 
kontaktu se členy hodnotící komise či jinak) bude mít za 
následek okam�ité vyloučení jeho nabídky z dal�ího 
posuzování. 

" Jednání hodnotící komise, a to od otevření nabídek a� po ukončení 
její práce, probíhají in camera a jsou důvěrná. 

" Pro zachování důvěrnosti jednání je účast na zasedáních hodnotící 
komise omezena na její členy jmenované zadavatelem a na 
schválené pozorovatele. 

" Nabídky nesmějí před ukončením práce hodnotící komise opustit 
místnost/budovu, ve které probíhají jednání komise. Pokud se právě 
nepou�ívají, je nutné je uchovávat na bezpečném místě. 
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3.3.9.3 ODPOVĚDNOST ČLENŮ HODNOTÍCÍ KOMISE 

Předseda odpovídá za koordinaci procesu hodnocení v souladu 
s postupy uvedenými v tomto Manuálu, jako� i za zaji�tění nestrannosti 
a transparentnosti tohoto procesu. Hlasující členové hodnotící komise 
mají kolektivní odpovědnost za rozhodnutí, která komise učiní.  

Tajemník komise odpovídá za provedení v�ech administrativních úkolů 
spojených s procesem hodnocení. Ty zahrnují: 

" rozdání a shromá�dění prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti; 

" pořízení zápisu ze v�ech jednání hodnotící komise a uchování 
v�ech relevantních záznamů a dokumentů; a 

" zaznamenání účasti na v�ech jednáních a vypracování Zprávy 
o průběhu hodnocení a jejích příloh. 

Ve�keré �ádosti o objasnění vy�adující komunikaci s uchazeči během 
procesu hodnocení musejí být provedeny písemně (faxem či dopisem) a 
podepsány předsedou a tajemníkem hodnotící komise. Kopie ve�keré 
takové korespondence musejí být přilo�eny ke Zprávě o průběhu 
hodnocení.  

Pokud nabídka poru�uje formální po�adavky, mů�e hodnotící komise 
dle svého uvá�ení rozhodnout, zda ji bude nadále v procesu hodnocení 
posuzovat, či nikoli. Jakékoli rozhodnutí hodnotící komise musí být plně 
zaznamenáno a odůvodněno ve Zprávě o průběhu hodnocení. 

3.3.9.4 ČASOVÝ HARMONOGRAM 

Hodnotící komisi je zapotřebí sestavit s dostatečným časovým 
předstihem, aby tak byla zaji�těna dostupnost v�ech jmenovaných členů 
(a pozorovatelů nominovaných Evropskou komisí v případě 
decentralizovaného řízení ex ante) v období pro přípravu a vedení 
procesu hodnocení. Hodnocení nabídek by mělo být dokončeno co 
nejdříve.  

Dobu trvání procesu hodnocení je nutné dohodnout mezi členy hodnotící 
komise a zadavatelem. Proces hodnocení musí být dokončen včas tak, 
aby úspě�ný uchazeč mohl být informován zadavatelem (po v�ech 
nezbytných schvalovacích krocích) v období platnosti nabídky (tj. 90 dní) 
uvedeném v zadávací dokumentaci. 

3.3.10 FÁZE PROCESU HODNOCENÍ 

3.3.10.1 OBDR�ENÍ A REGISTRACE NABÍDEK 

Jakmile zadavatel nabídky obdr�í, musí je zaregistrovat. V případě 
osobního doručení musí vystavit potvrzení o jejich převzetí. Obálky 



Manuál postupů při zadávání veřejných zakázek financovaných ze společného rozpočtu ES v rámci aktivit vně 
Evropských společenství 

Květen 2003   Strana 47 

s nabídkami musí zůstat zapečetěné a musí být ulo�eny na bezpečném 
místě a� do okam�iku, kdy budou otevřeny.  

Vněj�í obálky nabídek musí být očíslovány podle pořadí jejich přijetí (bez 
ohledu na to, zda byly obdr�eny před termínem pro podání nabídek, či 
nikoli). 

3.3.10.2 OTEVÍRÁNÍ NABÍDEK 

Část 1: Přípravná fáze 

" První jednání hodnotící komise: 

• se musí konat před zahájením skutečného hodnocení; 

• zadávací dokumentace se musí předem distribuovat členům 
hodnotící komise. 

" Předseda obecně shrne účel zadávacího řízení. 

" Předseda připomene hodnotící komisi kritéria pro přidělení zakázky 
a váhy, uvedené v zadávací dokumentaci, a zdůrazní, �e tato 
kritéria musí být beze změn dodr�ena. (Kritéria výběru pou�itá pro 
zařazení zájemců na u��í seznam se během hodnocení nabídek 
nepou�ijí.) 

" Předseda vysvětlí postupy, které jsou pro hodnotící komisi závazné. 

" Před otevřením nabídek předseda komise ověří, zda se v�ichni 
členové seznámili s hodnoticí tabulkou pro technickou nabídku 
uvedenou v zadávací dokumentaci tak, aby bylo zaji�těno, �e různí 
členové komise budou hodnotit nabídky konzistentním způsobem. 
Viz příloha B12, která obsahuje předlohu hodnoticí tabulky. 

" Předseda připomene komisi hranici 80 bodů pro přijetí technických 
nabídek a skutečnost, �e hodnocení finančních nabídek se 
uskuteční později v souladu se zadávací dokumentací, přičem� 
váha hodnocení technické nabídky je 0,80 a váha hodnocení 
finanční nabídky je 0,20. 

 

Část 2: Splnění formálních po�adavků 

" Viz kontrolní seznam pro otevírání nabídek v příloze B10. 

Předseda a tajemník provedou následující úkoly: 

" Je�tě před otevíráním v pořadí jejich přijetí zkontrolovat a potvrdit 
stav vněj�ích obálek, oznámit jméno uchazeče a konstatovat, zda 
byly pou�ity samostatné obálky pro technickou a finanční nabídku. 
Do hodnocení budou zařazeny pouze nabídky v obálkách 
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obdr�ených nejpozději v den a čas stanovený v zadávací 
dokumentaci. 

" Vy�adovat od v�ech členů hodnotící komise a pozorovatelů, aby si 
přečetli prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti (viz příloha A4) 
a podepsali je. 

" Otevřít vnitřní obálku obsahující technickou nabídku a poznamenat 
na ka�dou kopii technické nabídky číslo obálky. Předseda 
a tajemník musí parafovat přední stranu ka�dé kopie technické 
nabídky. 

" Předseda a tajemník musí parafovat vnitřní obálku obsahující 
finanční nabídku, a to přes pečeť, a označit ji číslem obálky. Tato 
obálka nebude otevřena a musí být uzamčena na bezpečném místě 
a� do okam�iku hodnocení finančních nabídek, které se uskuteční 
a� po dokončení hodnocení technických nabídek. 

Hodnotící komise musí v této fázi (tj. po otevření vněj�í obálky a otevření 
technické nabídky) rozhodnout, zda nabídky splňují formální po�adavky, 
či nikoli. Splnění formálních po�adavků v ka�dé z nabídek musí být 
zaznamenáno v přehledu obdr�ených nabídek, který tvoří přílohu zprávy 
o otevírání nabídek (viz příloha B11). Nabídky, které po�adavky 
nesplňují, musí být zamítnuty.  

Část 3: Splnění administrativních po�adavků  

Hodnotící komise prověří, zda nabídky splňují pokyny uvedené 
v zadávací dokumentaci. Jakékoli formální chyby nebo podstatná 
omezení, která mají dopad na realizaci zakázky nebo naru�ují řádnou 
hospodářskou soutě�, budou důvodem k zamítnutí příslu�né nabídky. 

" Kopie technických nabídek budou rozdány členům komise. Originály 
budou uzamčeny na bezpečném místě.  

" Ka�dá technická nabídka bude posuzována podle toho, zda splňuje 
po�adavky zadávací dokumentace, zejména zda:  

• je dokumentace kompletní; 

• je nabídka vypracována v jazyce po�adovaném v zadávací 
dokumentaci; 

• uchazeč (tj. v případě konsorcia vedoucí konsorcia a v�ichni 
partneři) podepsal prohlá�ení o záměru obsahující přijetí 
zadání projektu a v�eobecných podmínek; 

• ka�dý z navr�ených klíčových zaměstnanců podepsal 
prohlá�ení o dostupnosti a exkluzivitě pro tuto zakázku (viz 
příloha B9); 

• u konsorcií: v�ichni členové konsorcia podepsali potvrzení 
o přidru�ení a určení vedoucí společnosti; 
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• u uchazečů, kteří plánují vyu�ívat slu�eb subdodavatelů 
(pokud je to povoleno v zadávací dokumentaci): uchazeč 
přilo�il prohlá�ení o obsahu a rozsahu předpokládaných 
subdodávek, které nesmí překročit omezení stanovené 
v zadávací dokumentaci, a uvedl subdodavatele. 

" Předseda mů�e se souhlasem ostatních členů hodnotící komise 
písemně komunikovat s uchazeči, jejich� nabídky vy�adují 
objasnění, a nabídnout jim mo�nost reagovat faxem maximálně do 
48 hodin. Jakékoli �ádosti o vyjasnění nesmí být zaměřeny na 
opravu formálních chyb nebo podstatných omezení, která mají 
dopad na realizaci zakázky nebo naru�ují řádnou hospodářskou 
soutě�. 

 

! 
Předseda musí prověřit, zda u někoho ze členů hodnotící 
komise nenastal potenciální konflikt zájmů v souvislosti 
s některým z uchazečů (na základě u��ího seznamu 
zájemců, přijatých nabídek, členů konsorcia a uvedených 
subdodavatelů). Člen hodnotící komise nebo pozorovatel, 
který má potenciální konflikt zájmů z důvodu svého spojení 
s uchazečem, musí tuto skutečnost oznámit a z hodnotící 
komise okam�itě odstoupit. Bude vyloučen z dal�í účasti na 
hodnotících jednáních, a to v jakékoli funkci.  

Člen hodnotící komise, který z komise z jakéhokoli důvodu 
odstoupí, musí být nahrazen (podle standardního postupu 
pro jmenování členů hodnotící komise, který je uveden 
v oddíle 3.3.9.1) a proces hodnocení musí být opětovně 
zahájen. 

Splnění administrativních po�adavků ka�dé z nabídek musí být 
zaznamenáno v tabulce, která je přílohou Zprávy o průběhu hodnocení 
(viz příloha B09). 
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! 
Zprávu o otevírání nabídek, která zahrnuje přehled 
obdr�ených nabídek a zápis z otevírání nabídek, musí 
podepsat předseda, tajemník a v�ichni hlasující členové 
hodnotící komise. Zpráva o otevírání nabídek musí 
obsahovat:  

" datum, čas a místo zasedání;  

" seznam přítomných osob;  

" jména uchazečů, kteří reagovali na výzvu ve 
stanoveném termínu;  

" informaci, zda byly nabídky podány v souladu se 
systémem dvojích obálek;  

" informaci, zda originály byly řádně podepsány a zda 
technické nabídky byly zaslány v po�adovaném počtu 
kopií;  

" informaci, zda předseda odeslal nějaké po�adavky na 
objasnění, včetně kopií této korespondence; 

" jména uchazečů, u jejich� nabídek bylo při otevírání 
obálek shledáno, �e nesplňují stanovené po�adavky, 
a uvedení po�adavků, které nebyly splněny;  

" jména uchazečů, kteří stáhli své nabídky. 

3.3.10.3 HODNOCENÍ TECHNICKÝCH NABÍDEK 

Hodnotící komise poté přistoupí ke zkoumání technických nabídek. 
Finanční nabídky zůstanou zapečetěny. Členové komise obdr�í kopie 
technických nabídek. Při hodnocení technických nabídek ka�dý člen 
udělí ka�dé nabídce bodové hodnocení z maximálního počtu 100 bodů v 
souladu s hodnoticí tabulkou pro technickou nabídku (stanovující 
technická kritéria, sekundární kritéria a jejich váhy) předepsanou 
v zadávací dokumentaci (viz oddíl 3.3.4). Za �ádných okolností nesmí 
komise nebo její členové změnit hodnoticí tabulku pro technickou 
nabídku předlo�enou uchazečům v zadávací dokumentaci.  

V praxi se doporučuje, aby nabídky byly hodnoceny z hlediska daného 
konkrétního kritéria jedna po druhé, namísto hodnocení v�ech kritérií 
u jedné nabídky a poté přikročení k dal�í nabídce. Pokud je obsah 
nabídky nekompletní nebo se podstatně odli�uje od jednoho nebo více 
technických kritérií uvedených v zadávací dokumentaci, musí být 
nabídka automaticky zamítnuta (ani� se bodově ohodnotí). 

 

! Národnost expertů a subdodavatelů: Hodnotící komise musí 
v této fázi prověřit, zda národnost expertů a subdodavatelů 
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uvedená v technické nabídce splňuje pravidlo státní 
příslu�nosti v oddíle 2.3.1. Pokud se v zadání projektu 
po�aduje, aby poskytovatel slu�eb zajistil dodávky, pak musí 
hodnotící komise prověřit, zda navrhované dodávky splňují 
pravidlo původu v oddíle 2.3.1. 

Pokud jsou v zadávací dokumentaci výslovně povolena variantní ře�ení, 
pak tyto varianty budou bodovány samostatně. 

 

! 
Ka�dý hlasující člen komise vyplní hodnoticí tabulku (viz 
příloha B9), kde zaznamená své hodnocení ka�dé technické 
nabídky tak, aby bylo mo�né zjistit celkové hodnocení silných 
a slabých stránek jednotlivých technických nabídek. 

Po dokončení hodnocení technických nabídek se body udělené ka�dým 
členem na jednání komise porovnají. Kromě uvedení počtu bodů musí 
ka�dý člen vysvětlit důvody své volby a obhájit své bodové hodnocení 
před komisí.  

Komise diskutuje o ka�dé technické nabídce a ka�dý člen udělí konečné 
bodové ohodnocení. Členové komise mohou změnit své individuální 
hodnoticí tabulky na základě v�eobecné diskuse nad podstatou ka�dé 
nabídky.  

Po diskusi ka�dý člen hodnotící komise dokončí vyplnění své hodnoticí 
tabulky pro ka�dou technickou nabídku. Tuto tabulku poté podepí�e 
a předá ji tajemníkovi hodnotící komise. Tajemník poté musí zpracovat 
přehled připomínek členů komise, který je součástí Zprávy o průběhu 
hodnocení. 

 

! 
V případě zásadních rozdílů musí členové komise, jejich� 
hodnocení se podstatně rozcházejí, předlo�it na jednání 
hodnotící komise plné zdůvodnění. 

Příklad v příloze B12 ukazuje předlohu takového přehledu, který je 
součástí Zprávy o průběhu hodnocení. Dále naznačuje, jak podrobné 
mají být příslu�né údaje. Tajemník vypočítá celkový konečný počet 
bodů, který je aritmetickým průměrem jednotlivých konečných bodových 
hodnocení.  

Pokud zadávací dokumentace obsahovala mo�nost pohovorů 
s uchazeči, mů�e hodnotící komise po sepsání prozatímních závěrů 
a před konečným uzavřením hodnocení technických nabídek 
rozhodnout, �e vyslechne klíčové členy týmu expertů navr�eného 
v nabídkách splňujících technická kritéria (tj. těch, které při hodnocení 
technických nabídek v průměru získaly hodnocení minimálně 80 bodů). 
V tomto případě experti absolvují pohovor s komisí, nejlépe společně, 
jedná-li se o tým, a v dostatečně krátkých časových intervalech od sebe, 
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aby bylo umo�něno porovnání. Pohovory musí probíhat podle 
standardního postupu předem odsouhlaseného komisí, který platí pro 
v�echny odborníky nebo týmy pozvané k rozhovoru.  

Datum a čas pohovoru se musí uchazečům oznámit minimálně 10 dní 
předem. Pokud se uchazeč nemů�e pohovoru zúčastnit z důvodu vy��í 
moci, pak je s uchazečem dohodnut alternativní termín, který vyhovuje 
oběma stranám. Pokud se uchazeč nemů�e zúčastnit druhé schůzky, 
bude jeho nabídka vyřazena z procesu hodnocení.  

Po dokončení těchto rozhovorů hodnotící komise rozhodne, ani� by 
změnila strukturu nebo váhu kritérií uvedených v hodnoticí tabulce pro 
technické nabídky, zda je zapotřebí upravit bodové hodnocení expertů, 
se kterými byly vedeny pohovory. Jakékoli úpravy musí být zdůvodněny. 

Tento postup je značně finančně nákladný pro uchazeče i pro 
zadavatele, a proto je třeba jej vyu�ívat omezeně. Musí být zaznamenán 
ve Zprávě o průběhu hodnocení, co� mů�e vést k přehodnocení 
původního hodnocení technické nabídky. V zadávací dokumentaci musí 
být uveden předpokládaný časový harmonogram těchto pohovorů.  

Jakmile komise dospěje k průměrnému bodovému hodnocení ka�dé 
technické nabídky (matematický průměr konečného bodového 
hodnocení přiděleného ka�dým hlasujícím členem), bude jakákoli 
nabídka, která získala méně ne� 80 bodů, automaticky zamítnuta. 
Pokud �ádná nabídka nedosáhne 80 bodů, zadávací řízení se zru�í.  

Komise dále posuzuje pouze nabídky, které získaly minimálně 80 bodů. 
Nejlep�í technické nabídce z vý�e uvedených je pak uděleno 100 bodů. 
Ostatní obdr�í body vypočtené podle následujícího vzorce:  

Hodnocení technické nabídky = (celkové bodové hodnocení technické 
nabídky / celkové bodové hodnocení nejlep�í technické nabídky) × 100. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vzor shrnutí hodnocení nabídek  
Část 1: Hodnocení technických nabídek 
 
 Maximální 

dosa�itelné 
hodnocení  

Uchazeč 1 Uchazeč 2 Uchazeč 3 

Hodnotitel A 100 55 88 84 
Hodnotitel B 100 60 84 82 
Hodnotitel C 100 59 82 90 

Celkem  300 174 254 256 

Průměrné 
bodové 
hodnocení  
(mateimatický průměr) 

 
174/3 = 58.00 254/3 = 84.67 256/3 = 85.33 

Závěrečné 
bodové 
hodnocení 
technické 
nabídky 
(skutečné celkové 
hodnocení / nejvy��í 
celkové hodnocení) 

 
VYŘAZEN * 

84.67/85.33 
 x 100 =  
99.22 

100.00 

* Do fáze hodnocení finanční nabídky postupují pouze uchazeči  
s průměrným počtem minimálně 80 bodů. 
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Tajemník musí zaznamenat jména firem a výsledky do Zprávy 
o průběhu hodnocení. V této fázi mů�e dát předseda komise jednotlivým 
členům komise mo�nost, aby vyjádřili své připomínky, předlo�ili své 
námitky, nebo �ádat vysvětlení odli�ných názorů. Předseda poté do 
zápisu uvede jména těch firem, které dosáhly prahu 80 bodů a postupují 
do fáze hodnocení finanční nabídky. 

 

 ! Vezměte na vědomí, �e zadavatel je povinen archivovat 
ve�keré technické nabídky bez ohledu na to, zda 
dosáhly limitního bodového hodnocení, či nikoli. 

 

3.3.10.4 HODNOCENÍ FINANČNÍCH NABÍDEK 

Po dokončení hodnocení technické nabídky jsou otevřeny obálky 
s finančními nabídkami těch uchazečů, jejich� nabídky nebyly vyřazeny 
během hodnocení technické nabídky (tj. ty, které dosáhly minimálního 
průměrného počtu 80 bodů). V�echny kopie těchto finančních nabídek 
jsou parafovány předsedou a tajemníkem hodnotící komise. 

" Hodnotící komise musí zjistit, zda finanční nabídka splňuje ve�keré 
formální po�adavky. Finanční nabídka, která tyto po�adavky 
nesplňuje, mů�e být zamítnuta. Ka�dé takové zamítnutí musí být 
plně zdůvodněno ve Zprávě o průběhu hodnocení.  

" Zadavatel je povinen archivovat obálky obsahující finanční nabídky 
uchazečů, jejich� nabídka byla zamítnuta, společně s dal�ími 
dokumenty zadávacího řízení. Obálky musí zůstat neotevřené.  

" Hodnoticí komise prověří, zda finanční nabídky neobsahují 
aritmetické chyby. Jakékoli aritmetické chyby budou opraveny bez 
předpojatosti vůči uchazeči.  

" Celkovou hodnotu zakázky tvoří odměny (včetně re�ijních osobních 
nákladů) a rezerva na skutečné výdaje, která je specifikována 
v zadávací dokumentaci. Tato celková hodnota zakázky se porovná 
s maximálním rozpočtem vyčleněným na danou zakázku. 

 

 ! Nabídky překračující maximální vyčleněný rozpočet 
zakázky budou vyřazeny. 

" Hodnotící komise poté přistoupí k finančnímu porovnání odměn 
(včetně re�ijních osobních nákladů) jednotlivých finančních nabídek. 
Rezerva není předmětem porovnání, proto�e byla uvedena 
v zadávací dokumentaci.  
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Nabídka s nejni��ími celkovými odměnami obdr�í 100 bodů. Ostatním 
nabídkám budou body přiděleny podle následujícího vzorce:  

Závěrečné bodové hodnocení finanční nabídky = (nejni��í celkové 
odměny / celkové odměny v posuzované nabídce) × 100. 

 

 ! Při hodnocení finančních nabídek porovná hodnotící 
komise pouze celkové odměny. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vzor shrnutí hodnocení nabídek 
Část 2: Hodnocení finančních nabídek * 
 
 Maximální 

dosa�itelné 
hodnocení  

Uchazeč 1 Uchazeč 2 Uchazeč 3 

Celkové 
odměny 

 
VYŘAZEN PO 

HODNOCENÍ 

TECHNICKÉ 

NABÍDKY
 * 

951 322 
EUR 

1 060 452 
EUR  

Závěrečné 
bodové 
hodnocení 
finanční 
nabídky 
(nejni��í clekové 
odměny / skutečné 
celkové odměny × 
100) 

  

100,00 

951 322/ 
1 060 452 
× 100 = 
89,71 

* Do fáze hodnocení finanční nabídky postupují pouze uchazeči 
s průměrným počtem minimálně 80 bodů dosa�ených v hodnocení 
technické nabídky. 
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3.3.10.5 ZÁVĚRY HODNOTÍCÍ KOMISE 

Ekonomicky nejvýhodněj�í nabídka bude určena podle vah odborné 
kvality a ceny, které jsou stanoveny v poměru 80/20. Bodové hodnocení 
se vynásobí těmito váhami:  

- celkový počet bodů udělený technické nabídce × 0,80  

- celkový počet bodů udělený finanční nabídce × 0,20. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Výsledné vá�ené bodové hodnocení technické a finanční nabídky je 
poté sečteno a zakázka je přidělena uchazeči, který získá nejvy��í 
celkový počet bodů. Je zapotřebí, aby výpočty proběhly striktně 
v souladu s vý�e uvedenými pokyny. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Vzor shrnutí hodnocení nabídek 
 Část 3: Celkové hodnocení 
 

 Maximální 
dosa�itelné 
hodnocení  

Uchazeč 1 Uchazeč 2 Uchazeč 3 

Hodnocení 
technické 
nabídky × 0,80 

 99.22 x 0.80 = 
79.38 

100.00 x 0.80 = 
80.00 

Hodnocení 
finanční 
nabídky × 0,20 

 100.00 x 0.20 = 
20.00 

89.71 x 0.20 = 
17.94 

Celkový 
počet bodů  

 79.38 + 20.00 = 
99.38 

80.00 + 17.94 = 
97.94 

Konečné 
pořadí 

 

VYŘAZEN PO 

HODNOCENÍ 

TECHNICKÉ 

NABÍDKY 

1 2 

* Do fáze hodnocení finanční nabídky postupují pouze uchazeči s průměrným 
počtem minimálně 80 bodů 
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! 
Výsledkem jednání hodnotící komise mohou být následující 
doporučení:  

" Přidělení zakázky uchazeči, který předlo�il nabídku:  

"  která splňuje formální po�adavky a pravidla 
oprávněnosti;  

" její� celkový rozpočet se pohybuje v rámci 

Vzor shrnutí hodnocení nabídek 

 
 Maximální 

dosa�itelné 
hodnocení  

Uchazeč 1 Uchazeč 2 Uchazeč 3 

Hodnocení technické nabídky 
Hodnotitel A 100 55 88 84 
Hodnotitel B 100 60 84 82 
Hodnotitel C 100 59 82 90 

Celkem 300 174 254 256 

Průměrný počet 
bodů 

 58.00 84.67 85.33 

Hodnocení 
technické 
nabídky 

 VYŘAZEN * 99.22 100.00 

Hodnocení finanční nabídky 
Celkové odměny   €951.322 €1 060 452 

Hodnocení 
finanční nabídky 

 

VYŘAZEN PO 

HODNOCENÍ 

TECHNICKÉ 

NABÍDKY 

100.00 89.71 

Celkové hodnocení  
Hodnocení 
technické 
nabídky × 0,80 

 99.22 x 0.80 = 
79.38 

100.00 x 0.80 = 
80.00 

Hodnocení 
finanční nabídky 
× 0,20 

 100.00 x 0.20 = 
20.00 

89.71 x 0.20 = 
17.94 

Celkové 
hodnocení  

 79.38 + 20.00 = 
99.38 

80.00% + 17.94 = 
97.94 

Konečné 
pořadí  

 

VYŘAZEN PO 

HODNOCENÍ 

TECHNICKÉ 

NABÍDKY 

1 2 

* Do fáze hodnocení finanční nabídky postupují pouze uchazeči 
s průměrným počtem minimálně 80 bodů dosa�ených v hodnocení 
technické nabídky. 
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! 
Výsledkem jednání hodnotící komise mohou být následující 
doporučení:  

" Přidělení zakázky uchazeči, který předlo�il nabídku:  

"  která splňuje formální po�adavky a pravidla 
oprávněnosti;  

"  její� celkový rozpočet se pohybuje v rámci 
maximálního rozpočtu, který je k dispozici na 
projekt;  

"  která splňuje minimální technické po�adavky 
uvedené v zadávací dokumentaci; a  

"  která je ekonomicky nejvýhodněj�í (a zároveň 
splňuje ve�keré vý�e uvedené podmínky).  

" Zru�ení zadávacího řízení ve výjimečných případech, 
např.:  

" �ádná z nabídek nesplňuje kritéria výběru / 
přidělení zakázky v rámci zadávacího řízení; 

" �ádná z nabídek nedosáhla v rámci hodnocení 
technické nabídky minimálního limitu; 

" celková cena (zahrnující odměny a rezervu) ve 
v�ech obdr�ených nabídkách překročila maximální 
částku určenou na zakázku. 

 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Celý postup (hodnocení technické a finanční nabídky) je zaznamenán 
ve Zprávě o průběhu hodnocení (viz vzor v příloze B12), kterou 
podepisuje předseda, tajemník a v�ichni hlasující členové hodnotící 
komise. Tato zpráva musí být předlo�ena ke schválení příslu�né 
administrativě Evropské komise, která musí rozhodnout, zda přijme 
její doporučení, či nikoli. 
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DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Celý postup (hodnocení technické a finanční nabídky) je zaznamenán 
ve Zprávě o průběhu hodnocení (viz vzor v příloze B12), kterou 
podepisuje předseda, tajemník a v�ichni hlasující členové hodnotící 
komise. Tato zpráva musí být předlo�ena zadavateli, který rozhodne, 
zda přijme její doporučení, či nikoli.  

Zadavatel pak musí předlo�it Zprávu o průběhu hodnocení společně 
se svým doporučením Evropské komisi ke schválení. Pokud existuje 
návrh na přidělení zakázky a Evropská komise dosud neobdr�ela 
původní nabídku doporučeného uchazeče a kopie ostatních nabídek, 
pak musí být tyto dokumenty předlo�eny.  

Zároveň pro ka�dý návrh na přidělení zakázky musí být na základě 
doporučené nabídky připravena smluvní dokumentace včetně návrhu 
smlouvy (viz oddíl 3.3.10.6). Musí být předlo�ena Evropské komisi ke 
schválení (souhlas s financováním navr�ené zakázky).  

Pokud Evropská komise nepřijme doporučení hodnotící komise 
a zadavatele, musí zadavateli písemně sdělit důvody svého 
rozhodnutí. Evropská komise mů�e také navrhnout způsob, jakým má 
zadavatel postupovat, a stanovit podmínky, za kterých mů�e 
zadavatel schválit navr�enou zakázku na základě zadávacího řízení.  

Pokud Evropská komise schválí doporučení hodnotící komise, 
přistoupí zadavatel buď k přidělení zakázky (viz oddíl 3.3.12), nebo 
zru�í zadávací řízení podle doporučení hodnotící komise.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Celý postup (hodnocení technické a finanční nabídky) je zaznamenán 
ve Zprávě o průběhu hodnocení (viz vzor v příloze B12), kterou 
podepisuje předseda, tajemník a v�ichni hlasující členové hodnotící 
komise. Tato zpráva musí být předlo�ena zadavateli, který rozhodne, 
zda přijme doporučení komise, či nikoli. Pro to, aby zadavatel jednal 
podle doporučení hodnotící komise, není potřeba předchozího 
schválení Evropské komise.  

Zpráva o průběhu hodnocení je zpracována, datována a archivována 
pro dal�í pou�ití. Musí obsahovat minimálně následující údaje:  

(a) jméno a adresu zadavatele, jako� i předmět a hodnotu přidělované 
zakázky nebo rámcové smlouvy;  

(b) jména zájemců nebo uchazečů, jejich� nabídka byla zamítnuta, 
a důvody tohoto zamítnutí;  
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(c) jména zájemců nebo uchazečů, jejich� nabídky budou dále 
posuzovány, a důvody jejich výběru;  

(d) jména navr�ených zájemců nebo dodavatele a důvody jejich 
výběru, a pokud je to známo, i část smlouvy nebo rámcové smlouvy, 
kterou dodavatel zamý�lí realizovat prostřednictvím subdodávek třetích 
stran. 

Zadavatel poté učiní rozhodnutí a uvede minimálně tyto údaje:  

(a) své jméno a adresu, jako� i předmět a hodnotu zakázky nebo 
rámcové smlouvy;  

(b) jména zájemců nebo uchazečů, jejich� nabídka byla zamítnuta, 
a důvody tohoto zamítnutí;  

(c) jména zájemců nebo uchazečů, jejich� nabídky budou dále 
posuzovány, a důvody jejich výběru;  

(d) jména vybraných zájemců nebo dodavatele a důvody jejich výběru 
s odkazem na kritéria výběru a přidělení zakázky vyhlá�ená předem, 
a pokud je to známo i část smlouvy nebo rámcové smlouvy, kterou 
dodavatel zamý�lí realizovat prostřednictvím subdodávek třetích stran; 

(e) v případě jednacích řízení okolnosti uvedené v těchto pravidlech, 
které vyu�ití jednacího řízení zdůvodňují;  

(f) v relevantních případech důvody, pro které se zadavatel rozhodl 
zakázku nepřidělit.  

Celý proces hodnocení včetně oznámení úspě�nému uchazeči musí být 
dokončen v době, kdy jsou nabídky stále platné. Je třeba mít na paměti, 
�e úspě�ný uchazeč nemusí být schopen ponechat svoji nabídku 
v platnosti (například jeden nebo více klíčových expertů ji� není 
k dispozici), pokud proces hodnocení trvá příli� dlouho. 

 

! Celé zadávací řízení je důvěrné od sestavení u��ího 
seznamu, a� po podpis smlouvy oběma stranami. Rozhodnutí 
hodnotící komise jsou společná a její jednání musí zůstat 
v tajnosti. Členové komise a případní pozorovatelé jsou vázáni 
mlčenlivostí. 

Zpráva o průběhu hodnocení je určena pouze pro oficiální pou�ití 
a nesmí být poskytnuta ani uchazečům, ani dal�ím stranám mimo 
příslu�nou administrativu zadavatele, Evropské komise a dozorčích 
orgánů (např. Evropský účetní dvůr). 

3.3.10.6 PŘÍPRAVA SMLOUVY 

Pokud hodnotící komise doporučí přidělení zakázky konkrétnímu 
uchazeči a zadavatel schválí Zprávu o průběhu hodnocení, pak musí 
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zadavatel k přípravě návrhu smlouvy pou�ít standardní předlohu (viz 
příloha B9). Ve�keré součásti navrhované smlouvy jsou k dispozici buď 
ze zadávací dokumentace, nebo nabídky předlo�ené doporučeným 
uchazečem. Je zapotřebí pouze doplnit zvlá�tní podmínky.  

Musí být vypracována smluvní dokumentace v následující struktuře: 

 

a) stručné zdůvodnění podle předlohy v příloze A6; 

b) kopie finanční dohody, kterou byl projekt schválen; 

c) kopie oznámení v rámci zadávacího řízení (oznámení 
o připravované veřejné zakázce, oznámení o vyhlá�ení veřejné 
zakázky, u��í seznam), Zpráva o provedení u��ího výběru, Zpráva 
o otevírání nabídek, Zpráva o průběhu hodnocení a dal�í 
relevantní informace; 

d) tři kopie návrhu smlouvy, která vychází ze standardního vzoru 
smlouvy na slu�by (viz příloha B9): 

" zvlá�tní podmínky (doplní zadavatel); 

" v�eobecné podmínky smluv na slu�by (standardní verze 
v zadávací dokumentaci); 

" zadání projektu (ze zadávací dokumentace); 

" organizace a metodika (z doporučené nabídky); 

" seznam klíčových expertů a jejich �ivotopisy 
(z doporučené nabídky); 

" strukturovaný rozpočet (z doporučené nabídky); 

" formuláře a jiné relevantní dokumenty (ze zadávací 
dokumentace, včetně formuláře pro 
finanční identifikaci, vzoru finanční 
záruky, vzorového potvrzení o auditu 
a dále například předloh zpráv o postupu 
projektu a finančních zpráv, které bude 
pou�ívat dodavatel).  

 

! Standardní přílohy smlouvy pro v�eobecné podmínky, 
formuláře a jiné relevantní dokumenty (viz příloha B9) 
musí být převzaty v ka�dé smlouvě na slu�by beze 
změn. Zvlá�tní podmínky vyplní zadavatel. 
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3.3.11 ZRU�ENÍ ZADÁVACÍHO ŘÍZENÍ 

Zadavatel se mů�e rozhodnout zru�it zadávací řízení v jakékoli fázi, ale 
zejména v souvislosti se Zprávou o průběhu hodnocení, pokud:  

" bylo zadávací řízení neúspě�né, tj. nebyla předlo�ena kvalitativně 
ani finančně hodnotná nabídka nebo na výzvu nikdo nereagoval;  

" ekonomické nebo technické podmínky projektu byly zásadně 
změněny;  

" výjimečné okolnosti nebo vy��í moc způsobily, �e bě�ná realizace 
zakázky není mo�ná;  

" ve�keré technicky způsobilé nabídky překročily dostupné finanční 
prostředky;  

" v řízení do�lo k nesrovnalostem, které zabránily řádné hospodářské 
soutě�i. 

 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Odpovědnost za zru�ení zadávacího řízení má příslu�ná 
administrativa Evropské komise.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Odpovědnost za zru�ení zadávacího řízení nese zadavatel 
s předchozím souhlasem Evropské komise.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Odpovědnost za zru�ení zadávacího řízení nese zadavatel. Předchozí 
souhlas Evropské komise se nevy�aduje. 

 

V případě zru�ení zadávacího řízení musí zadavatel informovat v�echny 
uchazeče o tomto zru�ení. Uchazeči nemají nárok na od�kodnění. 
Pokud je zadávací řízení zru�eno před otevřením vněj�ích obálek 
nabídek, pak musí být neotevřené a zapečetěné obálky vráceny 
uchazečům. 

3.3.12 PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY 

3.3.12.1 OZNÁMENÍ O PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY ÚSPĚ�NÉMU 
UCHAZEČI 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Dříve ne� uplyne doba platnosti nabídek, bude Evropská komise 
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písemně informovat úspě�ného uchazeče o přijetí jeho nabídky (viz 
předloha dopisu v příloze A8), a upozorní jej na aritmetické chyby, 
které byly v průběhu procesu hodnocení opraveny.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Po formálním souhlasu zadavatele a Evropské komise a před 
uplynutím doby platnosti nabídek zadavatel písemně informuje 
úspě�ného uchazeče o přijetí jeho nabídky (viz předloha dopisu 
v příloze A8), a upozorní jej na aritmetické chyby, které byly v průběhu 
procesu hodnocení opraveny. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Dříve ne� uplyne doba platnosti nabídek, zadavatel bude písemně 
informovat úspě�ného uchazeče o přijetí jeho nabídky (viz předloha 
dopisu v příloze A8), a upozorní jej na aritmetické chyby, které byly 
v průběhu procesu hodnocení opraveny. 

V důsledku oznámení úspě�nému uchazeči bude doba platnosti 
úspě�né nabídky automaticky prodlou�ena o dal�ích 60 dní od data 
oznámení o přidělení zakázky. Zadavatel zároveň ode�le úspě�nému 
uchazeči smlouvu k podpisu (viz oddíl 3.3.12.2).  

Pokud je zakázka přidělena podle finanční dohody, která nebyla 
uzavřena v době vyhlá�ení zadávacího řízení, pak zadavatel nesmí 
úspě�ného uchazeče informovat před uzavřením této finanční dohody 
(viz oddíl 2.4.9). 

3.3.12.2 PODPIS SMLOUVY 

Při přípravě smlouvy k podpisu musí zadavatel postupovat následovně:  

1) Pou�ít smluvní dokumentaci připravenou na základě doporučení 
hodnotící komise (viz oddíl 3.3.10.6). 

2) Podepsat ve�kerá vyhotovení smlouvy.  

3) Odeslat tři podepsaná vyhotovení smlouvy úspě�nému uchazeči, 
který je musí spolupodepsat do 30 dnů od obdr�ení (a v ka�dém 
případě před uplynutím doby platnosti nabídky) a vrátit dvě 
vyhotovení zadavateli společně se zárukou na zálohu po�adovanou 
ve smlouvě. Pokud úspě�ný uchazeč nesplní tyto povinnosti ve 
stanoveném termínu nebo v jakékoli fázi uvede, �e není ochoten 
nebo schopen podepsat smlouvu, nelze takovému uchazeči 
zakázku přidělit. Proces přípravy smlouvy musí být zahájen znovu 
počínaje krokem 1 a musí být připravena nová smluvní 
dokumentace na základě nabídky, která získala druhé nejvy��í 
hodnocení (pokud v�ak technická část nabídky dosáhla alespoň 
minimálního bodového limitu a finanční nabídka nepřesahuje rámec 
maximálního rozpočtu vyčleněného na zakázku). 
(V decentralizovaném systému ex ante musí být nově navr�ená 
smlouva odeslána ke schválení Evropské komisi). 
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CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

4) Po přijetí dvou podepsaných vyhotovení od dodavatele musí být 
jedno vyhotovení odesláno finanční jednotce odpovědné za 
platby a druhé projektovému mana�erovi.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

4) Po přijetí dvou podepsaných vyhotovení od dodavatele ode�le 
zadavatel jedno vyhotovení finanční jednotce odpovědné za 
platby a druhé vyhotovení Evropské komisi. Projektovému 
mana�erovi musí zaslat kopii podepsané smlouvy. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

4) Po přijetí dvou podepsaných vyhotovení od dodavatele ode�le 
zadavatel jedno vyhotovení finanční jednotce odpovědné za 
platby a druhé projektovému mana�erovi 

 

 

! 
Zadavatel a dodavatel musí na smlouvě uvést datum, ke 
kterému smlouvu podepisují. Smlouva nabývá účinnosti 
k datu pozděj�ího podpisu. Smlouva se nemů�e 
vztahovat na dřívěj�í slu�by nebo vstoupit v platnost 
před tímto datem 

3.3.12.3 ZVEŘEJNĚNÍ INFORMACÍ O PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY 

Zadavatel musí co nejdříve informovat zájemce a uchazeče 
o rozhodnutích, která byla učiněna ve věci přidělení zakázky, 
o důvodech pro rozhodnutí nepřidělit zakázku, na kterou bylo vypsáno 
zadávací řízení, nebo o obnovení celého procesu. 

Jakmile je smlouva podepsána, musí zadavatel připravit oznámení 
o přidělení smlouvy na slu�by (za pou�ití vzoru v příloze B14) a odeslat 
je Evropské komisi, která zveřejní výsledky zadávacího řízení v Úředním 
věstníku EU, na internetu a v jiných vhodných médiích. Kromě toho musí 
zadavatel:  

" odeslat ostatním uchazečům standardní dopis (viz příloha B13) 
maximálně do 15 dnů, kde je informuje, �e jejich nabídky nebyly 
úspě�né. Tento dopis musí také popsat ve�keré nedostatky 
v nabídce adresáta, podrobné bodové hodnocení, které nabídka 
získala, charakteristiky a relativní výhody úspě�né nabídky 
a celkové bodové hodnocení dosa�ené úspě�ným uchazečem; 

" zaznamenat ve�keré statistické informace týkající se postupu 
přidělení zakázky včetně hodnoty smlouvy, jmen ostatních 
uchazečů a úspě�ného uchazeče. 
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! 
Zadavatel odpovídá za přípravu oznámení o přidělení 
smlouvy na slu�by podle vzoru v příloze B14 a za 
předlo�ení tohoto oznámení Evropské komisi ke 
zveřejnění, a to v elektronické podobě do 24 hodin od 
obdr�ení podepsané smlouvy od úspě�ného uchazeče. 

 

3.3.13 SCHVÁLENÍ KLÍČOVÝCH EXPERTŮ (POUZE PRO 
CENTRALIZOVANÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ) 

Pokud Evropská komise uzavře smlouvu (tj. v centralizovaném 
zadávacím řízení), musí sdělit zemi, která je příjemcem pomoci, 
prostřednictvím Delegace Evropské komise akreditované v příslu�né 
zemi, jméno úspě�ného uchazeče a získat jejich souhlas 
s navrhovanými klíčovými experty. Tato �ádost není �ádostí o schválení 
hodnocení Evropské komise.  

Země, která je příjemcem pomoci, nesmí odmítnout souhlas, pokud 
nepředlo�í řádně podlo�ené a zdůvodněné námitky k navrhovaným 
expertům písemně Delegaci Evropské komise do 30 dnů od data �ádosti 
o schválení. 

3.3.14 POSKYTOVÁNÍ A NAHRAZOVÁNÍ EXPERTŮ 

Pokud zadávací řízení předpokládá poskytnutí pracovníků pro 
technickou pomoc, je dodavatel povinen poskytnout pracovníky uvedené 
v nabídce. Specifikace mů�e mít různé formy. 

Bez ohledu na formu musí dodavatel ve smlouvě jmenovitě uvést 
klíčové zaměstnance (vedoucí projektu, dlouhodobě spolupracující 
experti, administrátor projektu, účetní apod.), které má poskytnout. 

Pokud společnost a/nebo navrhovaní experti záměrně zatají skutečnost, 
�e v�ichni nebo někteří členové týmu navr�ení v nabídce nejsou 
dostupní od data uvedeného v zadávací dokumentaci pro zahájení 
projektu, mů�e je komise ze zadávacího řízení vyloučit. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Pokud Evropská komise zjistí, �e takové skutečnosti byly zatajeny, a� 
po přidělení zakázky, mů�e se rozhodnout zru�it smlouvu, a buď 
vypsat nové zadávací řízení, nebo přidělit zakázku uchazeči, který se 
umístil na druhém místě podle hodnocení hodnotící komise (pokud 
technická nabídka uchazeče dosáhla minimálně 80 bodů a finanční 
nabídka nepřevy�uje maximální rozpočet zakázky). Takové jednání 
mů�e vést k vyloučení uchazeče i z jiných zakázek financovaných 
Evropským společenstvím.  
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DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Pokud zadavatel zjistí, �e takové skutečnosti byly zatajeny, a� po 
přidělení zakázky, mů�e se rozhodnout (na základě předchozího 
souhlasu Evropské komise) zru�it smlouvu, a buď vypsat nové 
zadávací řízení, nebo přidělit zakázku uchazeči, který se umístil na 
druhém místě podle hodnocení hodnotící komise (pokud technická 
nabídka uchazeče dosáhla minimálně 80 bodů a finanční nabídka 
nepřevy�uje maximální rozpočet zakázky). Takové jednání mů�e vést 
k vyloučení uchazeče i z jiných zakázek financovaných Evropským 
společenstvím.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Pokud zadavatel zjistí, �e takové skutečnosti byly zatajeny, a� po 
přidělení zakázky, mů�e se rozhodnout zru�it smlouvu, a buď vypsat 
nové zadávací řízení, nebo přidělit zakázku uchazeči, který se umístil 
na druhém místě podle hodnocení hodnotící komise (pokud technická 
nabídka uchazeče dosáhla minimálně 80 bodů a finanční nabídka 
nepřevy�uje maximální rozpočet zakázky). Předchozí souhlas 
Evropské komise se nevy�aduje. Takové jednání mů�e vést 
k vyloučení uchazeče i z jiných zakázek financovaných Evropským 
společenstvím. 

Ve smlouvě se musejí uvést nejen klíčoví zaměstnanci, ale té� 
odbornost a zku�enosti, které se od nich po�adují. To je důle�ité tehdy, 
pokud dodavatel musí pracovníky po podpisu a uzavření smlouvy 
nahradit. K takové situaci mů�e dojít před zahájením realizace zakázky 
nebo v jejím průběhu. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

V obou případech musí dodavatel nejprve získat písemný souhlas 
Evropské komise na základě zdůvodnění své �ádosti o výměnu. 
Evropská komise musí odpovědět do 30 dnů od data obdr�ení 
�ádosti.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

V obou případech musí dodavatel nejprve získat písemný souhlas 
zadavatele na základě zdůvodnění své �ádosti o výměnu. Zadavatel 
musí do 30 dnů od data obdr�ení �ádosti po�ádat Evropskou komisi o 
souhlas a odpovědět.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

V obou případech musí dodavatel nejprve získat písemný souhlas 
zadavatele na základě zdůvodnění své �ádosti o výměnu. Zadavatel 
musí odpovědět do 30 dnů od data obdr�ení �ádosti. Není po�adován 
předchozí souhlas Evropské komise. 

Dodavatel musí ze své vlastní iniciativy navrhnout náhradu v případě, 
�e:  

(a) člen týmu zemře, vá�ně onemocní nebo utrpí úraz;  
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(b) je třeba nahradit člena týmu z jiných důvodů, které dodavatel 
nemů�e ovlivnit (např. rezignace apod.). 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

V průběhu realizace zakázky mů�e rovně� Evropská komise předlo�it 
odůvodněnou písemnou �ádost o výměnu, pokud pova�uje člena 
týmu za nekompetentního nebo nevhodného pro účely zakázky.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

V průběhu realizace zakázky mů�e rovně� zadavatel předlo�it 
odůvodněnou písemnou �ádost o výměnu, a to na základě 
předchozího souhlasu Evropské komise, pokud pova�uje člena týmu 
za nekompetentního nebo nevhodného pro účely zakázky. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

V průběhu realizace zakázky mů�e zadavatel předlo�it odůvodněnou 
písemnou �ádost o výměnu, pokud pova�uje člena týmu za 
nekompetentního nebo nevhodného pro účely zakázky. Předchozí 
souhlas Evropské komise se nevy�aduje. 

Pokud musí být nahrazen člen týmu, pak nový člen musí mít minimálně 
stejnou kvalifikaci a zku�enosti a jeho odměna nesmí v �ádném případě 
překročit odměnu nahrazeného experta. Pokud dodavatel není schopen 
zajistit náhradníka, který má ekvivalentní kvalifikaci a/nebo zku�enosti, 
mů�e zadavatel buď ukončit smlouvu, pokud se domnívá, �e realizace 
zakázky je ohro�ena, nebo, pokud tomu tak není, náhradníka přijmout, 
přičem� musí být sjednáno sní�ení odměn tak, aby odpovídaly příslu�né 
úrovni ohodnocení.  

Jakékoli dodatečné výdaje související s náhradou pracovníků nese 
dodavatel. Pokud expert není nahrazen okam�itě a do nástupu nového 
odborníka do funkce uplyne určitý čas, mů�e zadavatel po�ádat 
dodavatele, aby dočasně na projekt přidělil jiného experta, a to a� do 
okam�iku nástupu nového experta, nebo aby přijal jiné kroky 
k překlenutí tohoto období. V �ádném případě v�ak zadavatel neprovede 
�ádnou platbu po dobu absence experta nebo jeho nahrazování (bez 
ohledu na to, zda se jedná o náhradu dočasnou, nebo trvalou). 

 

3.4 POSTUPY PRO PŘIDĚLENÍ ZAKÁZEK 
V HODNOTĚ DO 200 000 EUR 

3.4.1 RÁMCOVÉ SMLOUVY 

Pro krátkodobé smlouvy na technickou pomoc v hodnotě do 
200 000 EUR a s obdobím plnění (tj. období skutečného poskytování 
slu�eb) do 12 měsíců je třeba, aby zadavatel pou�il rámcovou smlouvu. 
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Doba trvání takových smluv nesmí překročit čtyři roky s výjimkou 
případů zdůvodněných zejména předmětem rámcové smlouvy. 
Zadavatelé nesmějí rámcové smlouvy vyu�ívat nepatřičně nebo je 
vyu�ívat takovým způsobem, �e jejich účelem nebo následkem by bylo 
zabránění, omezení nebo naru�ení hospodářské soutě�e. Pro oblasti, 
které nejsou předmětem rámcové smlouvy, musí být pou�ito 
zjednodu�ené zadávací řízení bez uveřejnění (viz oddíl 3.4.2).  

Rámcová smlouva zaji�ťuje přístup k technické pomoci v mnohem krat�í 
době ne� zjednodu�ené zadávací řízení bez uveřejnění (viz oddíl 3.4.2), 
které je jedinou alternativou k tomuto typu smlouvy. 

3.4.2 ZJEDNODU�ENÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ BEZ UVEŘEJNĚNÍ 

Pokud zadavatel nemů�e pou�ít rámcovou smlouvu nebo je její pou�ití 
neúspě�né (např. po�adovaná technická odbornost není jako součást 
rámcové smlouvy k dispozici), mů�e přidělit zakázku do 200 000 EUR 
prostřednictvím zjednodu�eného zadávacího řízení bez uveřejnění.  

 

! 
Je třeba vzít v úvahu, �e zjednodu�ené zadávací řízení bez 
uveřejnění vy�aduje více času ne� řízení k přidělení 
zakázky na základě rámcové smlouvy. 

 

Zadavatel sestaví seznam minimálně tří poskytovatelů slu�eb podle 
vlastního výběru, přičem� mimo jiné vyu�ije databázi odborníků 
a konzultantských firem Evropské komise. Zájemcům bude zaslána 
výzva k účasti v zadávacím řízení společně se zadávací dokumentací.  

Nabídky musí být doručeny na adresu zadavatele nejpozději v den 
a hodinu uvedenou ve výzvě k účasti v zadávacím řízení. Vybraným 
uchazečům musí být pro předlo�ení nabídek ponechána lhůta minimálně 
30 dnů od data odeslání výzvy k účasti v zadávacím řízení.  

Nabídky musí být zaslány ve dvou obálkách, přičem� jedna obsahuje 
technickou nabídku a druhá finanční nabídku.  

Nabídky jsou otevírány a hodnoceny komisí, která disponuje potřebnou 
technickou a administrativní kapacitou. Členové komise musí podepsat 
Prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti (viz příloha A4). Po zhodnocení 
nabídek komise vybere na základě posouzení technické kvality a ceny 
ekonomicky nejvýhodněj�í nabídku.. 

 

! Pokud zadavatel neobdr�í minimálně tři nabídky, které splňují 
stanovená kritéria, pak musí být řízení zru�eno a znovu 
zahájeno. Z tohoto důvodu je účelné po�ádat o předlo�ení 
nabídek více ne� tři poskytovatele slu�eb. Postup pro 
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hodnocení nabídek a přidělení zakázky je stejný jako v případě 
dvoukolového řízení (viz oddíly 3.3.9 a� 3.3.12.3). 

 

 

! Smlouvy na slu�by v hodnotě 5 000 EUR nebo méně mů�e 
zadavatel přidělit na základě výzvy jednomu dodavateli. 

 

! Je zapotřebí vzít v úvahu, �e projekty nesmí být uměle 
rozděleny s cílem obejít limity stanovené pro veřejnou zakázku 
(viz oddíl 2.5). 

 

3.5 ZMĚNA SMLUV NA SLU�BY 

V průběhu trvání smluv na slu�by mů�e vyvstat potřeba jejich změny, 
jestli�e od podpisu původní smlouvy do�lo ke změně okolností ovlivňujících 
realizaci projektu. Změny smlouvy musí být provedeny prostřednictvím 
dodatku ke smlouvě. Takový dodatek musí být podepsán smluvními 
stranami (a v případě decentralizovaného řízení ex ante podléhá schválení 
a parafování Evropskou komisí).  

Změny adresy, bankovního účtu a změny auditora mů�e dodavatel písemně 
oznámit zadavateli přímo, nicméně právo zadavatele vyjádřit námitku 
k volbě bankovního účtu či auditora ze strany dodavatele zůstává 
nedotčeno. 

3.5.1 V�EOBECNÉ PRINCIPY 

Je nutné v�dy dodr�ovat následující v�eobecné principy:  

" �ádost dodavatele o změny ve smlouvě by zadavatel neměl 
přijmout bez uvá�ení. Ke změně smlouvy musí existovat pádné 
důvody. Zadavatel musí důkladně prozkoumat předlo�ené důvody a 
zamítnout �ádosti, které jsou zdůvodněny minimálně, nebo nejsou 
zdůvodněny vůbec.  

" Smlouvy lze měnit pouze po dobu jejich platnosti; změny nelze 
provádět retroaktivně.  

" Účel dodatku musí být úzce spojen s povahou projektu, na který se 
vztahuje původní smlouva.  

" Zásadní změny, například podstatná změna zadání projektu, není 
mo�né provádět formou dodatku.  
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" Dodatek nesmí měnit soutě�ní podmínky platné v době přidělení 
zakázky.  

" Jednotkové ceny, zejména vý�e odměn, musí být stejné jako ceny 
v původní smlouvě, pokud původní smlouva nestanoví jinak (tj. 
pokud její součástí není článek o revidování ceny).  

" Jakékoli změny vedoucí k prodlou�ení doby plnění úkolů musí být 
takové povahy, �e realizace a konečné platby mohou být dokončeny 
před vypr�ením platnosti Finanční dohody, na základě které byla 
původní zakázka financována.  

" Jakékoli změny, které vy�adují dodatečné financování, museli být 
předvídány v zadání původní zakázky a mohou být schváleny pouze 
před vypr�ením platnosti Finanční dohody, na základě které byla 
financována původní zakázka. Dodatečné finanční prostředky musí 
být čerpány ze stejné rozpočtové polo�ky, jaká byla pou�ita na 
původní zakázku 

 

 ! V �ádném případě nelze provést změny smluv takovým 
způsobem, �e by rozpočet na doplňkové slu�by 
překročil 50 % rozpočtu původní zakázky. 

 

 ! �ádost o změnu smluv na slu�by musí být předlo�ena 
(jednou smluvní stranou druhé) tak, aby dodatek mohl 
být podepsán minimálně 30 dní před koncem období 
realizace původní smlouvy. 

3.5.2 PŘÍPRAVA DODATKU 

Při přípravě dodatku musí zadavatel postupovat následovně:  

1) Pou�ít standardní vzor dodatku (viz příloha A7): 

 

! 
Ve�keré odkazy v navr�eném dodatku na čísla článků 
a/nebo přílohy, které mají být změněny, musí odpovídat 
číslům v původní smlouvě 

Dodatek, jím� se mění rozpočet, musí obsahovat nový rozpočet 
s uvedením toho, jakým způsobem byl původní celkový rozpočet tímto 
dodatkem (a předchozími dodatky) změněn. Je zapotřebí pou�ít 
následující záhlaví sloupců: 
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 Rozpočtová polo�ka  Rozpočet 
původní 
zakázky  

Dodatek 1 (Dodatek 2 
� ) 

Upravený rozpočet  

      

 

! 
Pokud je rozpočet změněn navr�eným dodatkem, je 
třeba patřičně upravit i platební kalendář a vzít v úvahu 
ve�keré platby, které ji� byly provedeny v průběhu 
platnosti smlouvy.  

Platební kalendář nesmí být změněn, pokud nedochází 
ke změně rozpočtu nebo prodlou�ení smlouvy. 

2) Připravit dokumentaci, kterou budou tvořit následující dokumenty: 

 

a) Stručné zdůvodnění (viz �ablona v příloze A6) obsahující 
technické a finanční důvody změn v navr�eném dodatku; 

b) kopie �ádosti dodavatele (nebo dohoda) o provedení navr�ených 
změn; 

c) kopie finanční dohody, jí� byl projekt schválen; 

d) kopie původní smlouvy a jakékoli následné dodatky; 

e) kopie původních oznámení o zadávacím řízení (oznámení o 
připravované veřejné zakázce, oznámení o vyhlá�ení veřejné 
zakázky a u��í seznam), Zpráva o provedení u��ího výběru, 
Zpráva o otevírání nabídek, Zpráva o průběhu hodnocení a dal�í 
relevantní informace; 

f) tři vyhotovení navr�eného dodatku, který vychází ze standardního 
vzoru dodatku (viz příloha A7) a obsahuje ve�keré revidované 
přílohy 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

3) Podepsat ve�kerá vyhotovení dodatku.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

3) Podepsat ve�kerá vyhotovení dodatku a odeslat dodatkovou 
dokumentaci Evropské komisi ke schválení a odsouhlasení.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

3) Podepsat ve�kerá vyhotovení dodatku. Není zapotřebí předchozí 
schválení nebo odsouhlasení Evropskou komisí. 
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4) Odeslat tři podepsaná vyhotovení dodatku dodavateli, který je musí 
spolupodepsat do 30 dnů od jejich obdr�ení, a vrátit dvě vyhotovení 
zadavateli společně s finanční zárukou po�adovanou v dodatku. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

5) Po obdr�ení dvou podepsaných vyhotovení od dodavatele je 
jedna kopie odeslána finančnímu orgánu, který je odpovědný za 
platby, a druhá projektovému mana�erovi.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

5) Po obdr�ení dvou podepsaných vyhotovení od dodavatele se jedno 
vyhotovení odesílá finančnímu orgánu, který je odpovědný za 
platby, a druhé Evropské komisi. Kopie podepsaného dodatku 
musí být zaslána projektovému mana�erovi.  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

5) Po obdr�ení dvou podepsaných vyhotovení od dodavatele ode�le 
zadavatel jednu kopii finančnímu orgánu odpovědnému za platby 
a druhou projektovému mana�erovi. 

 

! 
Zadavatel a dodavatel musí na dodatku uvést datum, ke 
kterému jej podepisují. Dodatek nabývá účinnosti k datu 
pozděj�ího podpisu. Dodatek se nesmí vztahovat na 
dřívěj�í slu�by nebo vejít v platnost před tímto datem. 
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4 SMLOUVY NA DODÁVKY 

4.1 ÚVOD 

Smlouvy na dodávky zahrnují nákup, leasing, pronájem nebo koupi na 
splátky s mo�ností následného odkupu produktů. Dodávka produktů 
mů�e kromě toho zahrnovat umístění, instalaci a údr�bu. 

�Dodavatel" je jakákoliv fyzická nebo právnická osoba zaji�ťující 
dodávky. Dodavatel, který předkládá nabídku, je �uchazeč". 

Zadavatel, který je v�dy uveden v oznámení o vyhlá�ení veřejné 
zakázky, je orgánem zmocněným uzavřít smlouvu. Smlouvy na dodávky 
jsou obvykle uzavírány příjemcem, se kterým Komise uzavře finanční 
dohodu (decentralizované smlouvy). 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Smlouvy na dodávky uzavírá přímo Evropská komise jménem a ve 
prospěch země, která je příjemcem pomoci. Odpovídá za zahájení 
zadávacích řízení, přijímání nabídek, vedení zasedání komise 
hodnotící jednotlivé nabídky, rozhodování o výsledcích zadávacích 
řízení a za podepsání smluv. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ EX-ANTE 

Smlouvy na dodávky uzavírá zadavatel uvedený ve finanční dohodě, 
to znamená vláda nebo jiný právní subjekt země, která je příjemcem 
pomoci, se kterým Evropská komise uzavírá finanční dohodu. 

Před vydáním zadávací dokumentace ji zadavatel musí předlo�it 
Evropské komisi ke schválení. Oznámení o vyhlá�ení veřejných 
zakázek a o jejich přidělení musí zadavatel předlo�it Evropské komisi 
ke zveřejnění. 

Na základě takto schválených rozhodnutí a v úzké součinnosti 
s Evropskou komisí zadavatel odpovídá za zahájení zadávacích 
řízení, přijímání nabídek, vedení zasedání komise hodnotící jednotlivé 
nabídky a té� za rozhodování o výsledcích zadávacích řízení. 
Zadavatel předkládá výsledky posouzení nabídek a návrh na přidělení 
zakázky Evropské komisi ke schválení. Po obdr�ení jejího souhlasu 
zadavatel uzavře smlouvy a uvědomí o tom Evropskou komisi. 
Obecně platí, �e představitelé Evropské komise jsou zastoupeni při 
otevírání obálek i hodnocení nabídek a musí být v�dy formálně 
přizváni. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ EX-POST 

Smlouvy na dodávky uzavírá zadavatel uvedený ve finanční dohodě, 
to znamená vláda nebo jiný právní subjekt země, která je příjemcem 
pomoci, s ním� Evropská komise uzavírá finanční dohodu. Odpovídá 
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za zahájení zadávacích řízení, přijímání nabídek, vedení zasedání 
komise hodnotící jednotlivé nabídky, za rozhodování, výsledky 
zadávacích řízení a za podepsání smluv, bez předchozího souhlasu 
Evropské komise. Oznámení o vyhlá�ení veřejných zakázek a o jejich 
přidělení musí zadavatel předlo�it Evropské komisi ke zveřejnění.  

4.2 POSTUPY ZADÁVÁNÍ VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK 

4.2.1 SMLOUVY V HODNOTĚ 150 000 EUR A VÍCE 

4.2.1.1 MEZINÁRODNÍ OTEVŘENÉ ŘÍZENÍ 

V�echny smlouvy na dodávky musí podléhat mezinárodnímu 
otevřenému zadávacímu řízení, které následuje po uveřejnění oznámení 
o připravované veřejné zakázce a oznámení o vyhlá�ení zadávacího 
řízení tak, jak je uvedeno v oddíle 4.3. 

4.2.1.2 JEDNACÍ ŘÍZENÍ 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Pou�ití jednacího řízení podléhá předchozímu schválení příslu�né 
administrativy Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ EX-ANTE 

Zadavatel si musí předem zajistit souhlas Evropské komise se 
zahájením jednacího řízení. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ EX-POST 

Není nutný předchozí souhlas Evropské komise. 

Dále jsou uvedeny případy, kdy mohou být smlouvy na dodávky 
přiděleny na základě jednacího řízení, a to na základě výzvy jednomu 
dodavateli: 

 

(a) kde, z důvodů mimořádné naléhavosti způsobené událostmi, které 
zadavatel nemohl předvídat a jejich� vznik v �ádném případě nezavinil, 
nelze dodr�et časové lhůty pro postupy uvedené v bodech (a), (b) a (c) 
článku 91 (1) Finančního nařízení. 

Za případy mimořádné naléhavosti jsou pova�ovány činnosti realizované 
v krizových situacích uváděné v článku 168(2) Prováděcích pravidel. 
Pověřený schvalující úředník, případně po vzájemné dohodě s jinými 
pověřenými schvalujícími úředníky, potvrdí, �e takováto situace 
mimořádné naléhavosti skutečně nastala, a své rozhodnutí bude 
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pravidelně přezkoumávat s ohledem na zásadu přiměřeného 
financování. 

(b) tam, kde to opravňuje povaha nebo zvlá�tní charakter dodávek, 
např. kde plnění smlouvy je výlučně vyhrazeno pro dr�itele patentů nebo 
licencí opravňující tyto patenty vyu�ívat; 

(c) pro dodatečné dodávky zaji�ťované původním dodavatelem, které 
mají buď částečně nahradit původní dodávky nebo instalace nebo 
navý�it stávající dodávky nebo instalace, tam, kde by změna dodavatele 
nutila zadavatele k dodání zařízení, které by mělo odli�né technické 
vlastnosti, je� by způsobily buď neslučitelnost, nebo nepřiměřené 
technické obtí�e při provozu a údr�bě; 

(d) kde zadávací řízení nebylo úspě�né, to znamená pokud nebyla 
obdr�ena �ádná kvalitativně a/nebo finančně přijatelná nabídka. 
V těchto případech, po zru�ení tohoto zadávacího řízení, mů�e 
zadavatel, podle svého uvá�ení, jednat s jedním nebo více účastníky 
tohoto zadávacího řízení za předpokladu, �e nedo�lo k �ádným 
zásadním změnám původních podmínek tohoto zadávacího řízení 
a zásada rovného jednání je zachována. 

Zadavatel musí vypracovat Zprávu o jednání, v ní� zdůvodní způsob, 
jakým byla jednání vedena, a rovně� uvede důvody pro přidělení 
zakázky na základě daných jednání. Při tom musí být dodr�eny postupy 
uvedené v oddíle 4.3.11 a Zpráva o jednání musí být přilo�ena ke 
smluvní dokumentaci. 

 

4.2.2 SMLOUVY MEZI 30 000 A 150 000 EUR 

4.2.2.1 MÍSTNÍ OTEVŘENÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ 

V tomto případě jsou smlouvy na dodávky přiděleny na základě 
otevřeného řízení, ve kterém je zveřejněno oznámení o vyhlá�ení 
veřejné zakázky pouze v zemi, která je příjemcem pomoci. Evropská 
komise uveřejňuje odkazy na tato zadávací řízení (tzn. referenční číslo, 
zemi, zadavatele a typ smlouvy) na internetu spolu s adresou, na které 
mohou firmy obdr�et dal�í informace. 

 

4.2.2.2 JEDNACÍ ŘÍZENÍ 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Na základě předchozího souhlasu příslu�né administrativy Evropské 
komise mohou být smlouvy na dodávky přiděleny v jednacím řízení, 
a to v situacích uvedených v oddíle 4.2.1.2. 
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DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ EX-ANTE 

V situacích uvedených v oddíle 4.2.1.2 mů�e zadavatel po získání 
souhlasu Evropské komise přidělit zakázku na dodávky na základě 
jednacího řízení.. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ EX-POST 

V situacích uvedených v oddíle 4.2.1.2. mů�e zadavatel přidělit 
zakázku na dodávky na základě jednacího řízení. Předchozí souhlas 
Evropské komise není nutný. 

 

4.2.3 SMLOUVY V HODNOTĚ NI��Í NE� 30 000 EUR - 
ZJEDNODU�ENÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ BEZ UVEŘEJNĚNÍ 

Smlouvy na dodávky v hodnotě ni��í ne� 30 000 EUR je mo�no přidělit 
na základě zjednodu�eného zadávacího řízení bez uveřejnění. 
Zadavatel musí obdr�et alespoň tři vyhovující nabídky a musí být tedy 
osloveni alespoň tři dodavatelé, není v�ak nutno zveřejňovat oznámení 
o vyhlá�ení veřejné zakázky. 

 

 
! Zadavatel v�ak mů�e přidělit zakázku na dodávky, 

jejich� hodnota nepřesahuje 5 000 EUR, i na základě 
předlo�ení jediné nabídky. 

 

4.3 MEZINÁRODNÍ OTEVŘENÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ 
(U ZAKÁZEK V HODNOTĚ NAD 150 000 EUR) 

4.3.1 PUBLICITA 

S cílem zajistit co nej�ir�í účast v konkurenčním zadávacím řízení 
a nále�itou transparentnost musí být u ka�dého otevřeného zadávacího 
řízení uveřejněno oznámení o připravované veřejné zakázce 
a oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky. 

4.3.1.1 UVEŘEJNĚNÍ SOUHRNNÉHO OZNÁMENÍ 
O PŘIPRAVOVANÝCH VEŘEJNÝCH ZAKÁZKÁCH 

Úvodní, souhrnné oznámení o připravovaných veřejných zakázkách, kde 
je uvedena celková odhadovaná hodnota zakázek podle skupin 
produktů, na které hodlá zadavatel uzavřít smlouvy během rozpočtového 
roku, se musí zaslat referátu Ústředního věstníku Evropského 
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společenství co mo�ná nejdříve, ale v ka�dém případě v�ak nejpozději 
před 31. březnem daného roku, pokud má zadavatel v úmyslu vypsat 
zadávací řízení na veřejnou zakázku pro více ne� jednu smlouvu na 
dodávky a pokud celková hodnota těchto zakázek bude nejméně 750 
000 EUR (viz vzor v příloze C0). 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Toto souhrnné oznámení o připravovaných veřejných zakázkách musí 
být předáno ke zveřejnění příslu�né administrativě Evropské komise v 
elektronické formě a podle vzoru uvedeného v příloze C0 nejpozději 
15 dnů před zamý�leným dnem uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek 
času pro jeho překlad. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Zadavatel musí Evropské komisi předlo�it toto souhrnné oznámení 
o připravovaných veřejných zakázkách ke zveřejnění v elektronické 
formě a podle vzoru uvedeného v příloze C0 nejpozději 15 dnů před 
zamý�leným dnem uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek času pro jeho 
překlad. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Zadavatel musí Evropské komisi předlo�it toto souhrnné oznámení 
o připravovaných veřejných zakázkách ke zveřejnění v elektronické 
formě a podle vzoru uvedeného v příloze C0 nejpozději 15 dnů před 
zamý�leným dnem uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek času pro jeho 
překlad. 

 

4.3.1.2 UVEŘEJNĚNÍ INDIVIDUÁLNÍHO OZNÁMENÍ 
O PŘIPRAVOVANÉ VEŘEJNÉ ZAKÁZCE 

Po uveřejnění úvodního oznámení o připravovaných veřejných 
zakázkách musí být uveřejněno oznámení druhé, kde budou uvedeny 
specifické charakteristiky zamý�leného zadávacího řízení, kromě 
výjimečných případů, nejpozději 30 dní před uveřejněním oznámení 
o vyhlá�ení veřejné zakázky. Tam, kde nejsou splněny podmínky 
uveřejnění souhrnného oznámení o připravovaných veřejných 
zakázkách, zadavatel pouze uveřejní individuální oznámení 
o připravované veřejné zakázce. 

Souhrnné oznámení o připravovaných veřejných zakázkách musí 
obsahovat stručné údaje o předmětu a obsahu příslu�ných veřejných 
zakázek. (Viz vzor v příloze C1). Jeliko� se jedná o oznámení 
o připravovaných veřejných zakázkách, uveřejnění nezavazuje 
zadavatele, aby financoval navrhované zakázky, a ani se neočekává, �e 
případní dodavatelé budou v tomto stádiu předkládat své nabídky. 
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Oznámení o připravovaných veřejných zakázkách jsou uveřejňována 
v Úředním věstníku EU, na internetu a v jiných vhodných médiích. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Individuální oznámení o připravované veřejné zakázce musí být 
předáno ke zveřejnění příslu�né administrativě Evropské komise 
v elektronické formě a podle vzoru uvedeného v příloze C1 nejpozději 
15 dnů před zamý�leným dnem uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek 
času pro jeho překlad. Individuální oznámení o připravované veřejné 
zakázce musí být zveřejněno alespoň 30 dnů před příslu�ným 
oznámením o vyhlá�ení veřejné zakázky. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Zadavatel musí Evropské komisi předlo�it individuální oznámení 
o připravované veřejné zakázce ke zveřejnění v elektronické formě 
a podle vzoru uvedeného v příloze C1 nejpozději 15 dnů před 
zamý�leným dnem uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek času pro jeho 
překlad. Individuální oznámení o připravované veřejné zakázce musí 
být zveřejněno alespoň 30 dnů před příslu�ným oznámením 
o vyhlá�ení veřejné zakázky. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Zadavatel musí Evropské komisi předlo�it individuální oznámení 
o připravované veřejné zakázce ke zveřejnění v elektronické formě 
a podle vzoru uvedeného v příloze C1 nejpozději 15 dnů před 
zamý�leným dnem uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek času pro jeho 
překlad. Individuální oznámení o připravované veřejné zakázce musí 
být zveřejněno alespoň 30 dnů před příslu�ným oznámením 
o vyhlá�ení veřejné zakázky. 

4.3.1.3 UVEŘEJNĚNÍ OZNÁMENÍ O VYHLÁ�ENÍ VEŘEJNÉ 
ZAKÁZKY 

Kromě oznámení o připravovaných veřejných zakázkách musí být 
u v�ech smluv na dodávky, jejich� hodnota je minimálně 150 000 EUR, 
uveřejněno také oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky. Toto oznámení 
se zveřejňuje v Úředním věstníku EU, na internetu (na adrese 
http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_en.htm) a v jiných vhodných 
médiích. Mezi uveřejněním oznámení o připravované veřejné zakázce 
a oznámením o vyhlá�ení veřejné zakázky musí uplynout alespoň 30 
dní. 

Evropská komise (jednající jménem zadavatele) zodpovídá za 
uveřejnění v Úředním věstníku EU a na internetu, zatímco místní 
zveřejnění, pokud se oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky uveřejňuje 
pouze místně, musí zajistit přímo zadavatel. 

 

http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_en.htm
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CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky musí být předáno ke 
zveřejnění příslu�né administrativě Evropské komise v elektronické 
formě a podle vzoru uvedeného v příloze C2 nejpozději 15 dnů před 
zamý�leným dnem uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek času pro jeho 
překlad. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Zadavatel musí předlo�it oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky 
Evropské komisi ke zveřejnění v elektronické formě a podle vzoru 
uvedeného v příloze C2 nejpozději 15 dnů před zamý�leným dnem 
uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek času pro jeho překlad. V tomto 
termínu nebo je�tě dříve musí být Evropské komisi také předána 
konečná verze zadávací dokumentace (viz oddíl 4.3.2) aby se 
prokázalo, �e navrhovaná oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky 
odpovídá hlavním cílům zakázky. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Zadavatel musí předlo�it oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky 
Evropské komisi ke zveřejnění v elektronické formě a podle vzoru 
uvedeného v příloze C2 nejpozději 15 dnů před zamý�leným dnem 
uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek času pro jeho překlad. 

V oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky musí být jasně, přesně a úplně 
určen předmět zakázky i její zadavatel. Pokud je oznámení o vyhlá�ení 
veřejné zakázky zveřejněno také místně, musí být toto�né s oznámením 
uveřejněným na internetu, a musí být zveřejněno současně s ním. 

Zadávací dokumentaci dotyčné smlouvy za�le zadavatel mo�ným 
dodavatelům ve oprávněné zemi a v Evropě. 

4.3.2 ZPRACOVÁNÍ A OBSAH ZADÁVACÍ DOKUMENTACE 

Dokumentace zadávacího řízení musí být pečlivě zpracována. To je 
důle�ité nejen pro řádné plnění zakázky, ale také kvůli hladkému 
průběhu procesu zadávání zakázek. 

Tyto dokumenty musí obsahovat v�echna ustanovení a informace, které 
uchazeči potřebují pro předlo�ení svých nabídek, to znamená: postupy, 
které je nutno dodr�ovat, dokumenty, které musí být předlo�eny, případy 
nesplnění podmínek, kritéria pro přidělení zakázky atd. Mů�e být účelné, 
aby se představitelé konečných příjemců účastnili při přípravě zadávací 
dokumentace v její počáteční fázi. Pokyny pro přípravu technických 
specifikací jsou uvedeny v oddíle 2.6.  

Technické specifikace musí umo�ňovat rovný přístup pro zájemce 
i uchazeče zadávacích řízení a nesmí vytvářet neoprávněné překá�ky 
bránící otevřené soutě�i. Definují po�adované charakteristiky produktu, 
slu�eb, materiálu nebo prací s ohledem na účel sledovaný zadavatelem. 
Tyto charakteristiky zahrnují: 
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(a) úrovně kvality; 

(b) ekologické po�adavky; 

(c) specifikaci v�ech po�adavků (včetně přístupu pro tělesně posti�ené 
osoby); 

(d) stupně a postupy pro hodnocení splnění po�adavků; 

(e) připravenost k u�ití; 

(f) bezpečnost nebo rozměry, obchodní název a návody pro u�ivatele, 
a pro v�echny smlouvy rovně� terminologii, symboly, metodiku kontroly 
a zkou�ek, balení, označení pomocí nápisů a etiket, výrobní postupy 
a metody; 

 

Za zpracování těchto dokumentů odpovídá zadavatel. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Vzhledem k technické slo�itosti mnoha smluv na dodávky si příprava 
zadávací dokumentace, a zejména technických specifikací, mů�e 
vy�ádat přizvání jednoho nebo několika externích odborníků, které 
musí najmout příslu�ná administrativa Evropské komise. Ka�dý 
z těchto odborníků musí podepsat Prohlá�ení o objektivnosti 
a důvěrnosti (viz příloha A3). 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Vzhledem k technické slo�itosti mnoha smluv na dodávky si příprava 
zadávací dokumentace, a zejména technických specifikací, mů�e 
vy�ádat přizvání jednoho nebo několika externích odborníků 
zadavatelem, pokud k tomu získá předem souhlas Evropské 
komise. Ka�dý z těchto odborníků musí podepsat Prohlá�ení 
o objektivnosti a důvěrnosti (viz příloha A3). 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Vzhledem k odborné náročnosti mnoha smluv na dodávky si příprava 
zadávací dokumentace, a zejména technických specifikací, mů�e 
vy�ádat přizvání jednoho nebo několika externích odborníků 
zadavatelem. Ka�dý z těchto odborníků musí podepsat Prohlá�ení 
o objektivnosti a důvěrnosti (viz příloha A3). 

Stejně jako při vypracování zadání projektu u smluv na slu�by, je 
i u smluv na dodávky třeba věnovat zvlá�tní pozornost přípravě 
technických specifikací pro práce, které jsou předmětem zadávacího 
řízení. To je nezbytnou podmínkou k úspě�nému průběhu zadávacího 
řízení na veřejnou zakázku i hladkému plnění smlouvy na dodávky 
a projektu. 
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Technické specifikace uvádějí (jsou-li dílčí dodávky, pak pro ka�dou 
z nich) přesnou povahu a výkonnostní parametry dodávek. Je-li to 
po�adováno, jsou v nich uvedeny i podmínky dodání, instalace, 
za�kolení a zaji�tění poprodejních slu�eb. 

Je velmi důle�ité, aby tyto technické parametry byly v souladu se 
zamý�leným účelem. Pokud je zapotřebí svolat schůzku za účelem 
vyjasnění technických po�adavků přímo na místě, kde mají být dodávky 
instalovány, mělo by to být uvedeno v pokynech pro uchazeče spolu 
s bli��ími údaji o jejím konání. 

Účelem technických specifikací je přesně definovat po�adované 
dodávky. Po�adavky na minimální kvalitu, uvedené v technických 
specifikacích, umo�ní hodnotící komisi určit, které nabídky jsou 
technicky vyhovující. 

V oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky musí být uvedeno, zda 
uchazeči mohou či nemohou předkládat nabídky na ´variantní ře�ení´. 
Pokud zadávací dokumentace tato ře�ení připou�tí, musí k nim 
zadavatel přihlí�et, jestli�e: 

" byla podána uchazečem, který předlo�il nejlevněj�í vyhovující 
nabídku; a 

" pokud splňují technické specifikace uvedené v zadávací 
dokumentaci a zaji�ťují dosa�ení alespoň minimální kvality 
a po�adovaných výkonnostních parametrů. 

Zadavatel musí v zadávací dokumentaci jasně uvést minimální 
po�adavky, které musí být ve variantních ře�eních dodr�eny, a musí 
také uvést případné zvlá�tní po�adavky pro jejich předlo�ení. 

 

 
! Pokud to není opodstatněno povahou zakázky, nesmí 

technické specifikace obsahovat zmínku ani popis 
výrobků určité značky nebo původu, a tím zvýhodňovat 
nebo vylučovat jiné produkty. Pokud v�ak není mo�no 
produkt dostatečně jasně nebo srozumitelně 
specifikovat, mů�e být uveden jeho název, pokud za ním 
budou doplněna slova �nebo rovnocenný�. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Zadávací dokumentace musí být schválena příslu�nou administrativou 
Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Zadavatel musí zadávací dokumentaci před jejím vydáním předlo�it 
Evropské komisi ke schválení. 
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DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Předchozí schválení zadávací dokumentace Evropskou komisí se 
nevy�aduje. 

 

Zadávací dokumentace musí obsahovat následující dokumenty: 

 

 

 

 

$ POKYNY PRO UCHAZEČE 

v nich� musí být uvedeny tyto údaje: 

" Typ smlouvy (tzn. smlouva na dodávky). 

" Kritéria pro výběr a přidělení zakázky. 

" Tabulka pro hodnocení nabídek. Vzhledem k velké 
rozmanitosti dodávek a jejich technických povah musí 
být tato tabulka zpracována pro ka�dou nabídku zvlá�ť 
v podobě zji�ťovacích otázek (odpovědi ANO/NE), aby 
bylo mo�no jasně určit, zda nabídka splňuje či nesplňuje 
technické specifikace;     

" Zda jsou povolena variantní ře�ení. 

" Jakou část dodávky smí dodavatel zajistit jiným 
subjektem. 

" Měna, v ní� má být nabídka předlo�ena. 

" Formát, který má mít záruka na nabídku (tzv. jistota), 
kterou vystaví banka nebo obdobná instituce (1 � 2% 
rozpočtu uvolněného na danou smlouvu). 

Viz vzor v příloze C4.. 
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% NÁVRH SMLOUVY A PŘÍLOH 

Viz standardní předlohu uvedenou v příloze C4. Ta 
obsahuje: 

" Zvlá�tní podmínky smlouvy, které roz�iřují, doplňují či 
se od V�eobecných podmínek odchylují; v případě 
rozporu s nimi mají Zvlá�tní podmínky rozhodující 
platnost; 

" technické přílohy obsahující plány, technické 
specifikace a předbě�ný časový harmonogram plnění 
zakázky; 

" formulář rozpočtu (vyplní uchazeč); 

" V�eobecné podmínky smluv na dodávky které budou 
tvořit přílohu případné smlouvy; změny V�eobecných 
podmínek nejsou dovoleny; 

" formáty, které pou�ije banka nebo podobná instituce 
pro poskytnutí záruky na: 

" zálohové platby a 

plnění smlouvy (10 % hodnoty smlouvy). 

" Jakékoliv dal�í informace týkající se smlouvy, jako 
například zvlá�tní ustanovení o dani pro smlouvy 
financované Evropským společenstvím. 

Zadávací dokumentace musí jasně specifikovat, zda ceny 
uvedené v nabídce mají být pevné a neměnné. Pokud tomu 
tak není, musí definovat podmínky a vzorce pro výpočet 
revidovaných cen v průběhu trvání smlouvy. V těchto 
případech musí zadavatel vzít v úvahu zejména: 

(a) předmět veřejné zakázky a hospodářskou situaci, v ní� 
 bude plnění zakázky probíhat; 

(b) charakter úkolů a smlouvy i dobu jejich trvání; 

(c) svoji finanční účast. 
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& FORMÁT PRO PŘEDLO�ENÍ NABÍDKY 

Je zapotřebí, aby nabídka byla předlo�ena v po�adovaném 
formátu. Viz vzor v příloze C4. 

Standardně obsahuje zadávací dokumentaci a vlastní 
nabídku uchazeče. Technická a finanční nabídka musí být 
předlo�eny v jediné zalepené obálce nebo balíčku. 

Technická nabídka musí v ka�dém ohledu splňovat 
technické specifikace. Variantní ře�ení lze zohlednit pouze 
tehdy, jestli�e uchazeč předlo�il také plně vyhovující 
technickou nabídku. 

Finanční nabídka musí být vypracována ve standardním 
formátu, aby bylo mo�né finanční nabídky snáze porovnat. 
Pokud nebude daný formát dodr�en, nabídka bude 
vyřazena. 

4.3.3 KRITÉRIA PRO VÝBĚR A PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY 

Kritéria výběru se týkají schopnosti uchazeče realizovat podobné 
zakázky. V určitých případech, kde smlouva obsahuje stavební práce 
a instalační slu�by, zadávací dokumentace mů�e zahrnovat kritéria 
výběru týkající se technických schopností uchazeče. 

Výběr spočívá ve: 

1. vyřazení neoprávněných uchazečů (viz oddíl 2.3.1) nebo uchazečů 
spadajících do jedné ze situací uvedených v 2.3.3 a 2.3.4; 

2. ověření, �e finanční situace uchazeče (jeho finanční a hospodářská 
situace) je dobrá; dokládá se např. bilanční rozvahou a obchodním 
obratem za předchozí tři roky (viz bod 2.4.8.1.3); 

3. prověření technické a odborné způsobilosti uchazečů, např. 
posouzením průměrného ročního počtu zaměstnanců, počtu 
a odborných zku�eností vedoucích pracovníků, jako� i hlavních 
slu�eb poskytnutých v příslu�né oblasti v posledních letech (viz bod 
2.4.8.1.4). 

Kritéria výběru uvedená v přílohách tohoto manuálu se chápou pouze 
jako příklady a musí být upravena podle povahy, nákladů a slo�itosti 
zakázky. 

Pokud uchazeč nebo zájemce o veřejnou zakázku v některých 
výjimečných a dle názoru zadavatele odůvodněných případech není 
schopen poskytnout reference po�adované zadavatelem, mů�e 
prokázat svou hospodářskou a finanční situaci jinými prostředky, pokud 
je zadavatel shledá vhodnými. Jsou-li slu�by nebo výrobky, které mají 
být předmětem dodávky, slo�ité nebo jsou-li výjimečně po�adovány pro 
zvlá�tní účely, je mo�no důkaz o technické a odborné způsobilosti 
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zajistit prostřednictvím kontroly, kterou provede zadavatel, nebo jeho 
jménem kompetentní instituce země, kde má poskytovatel slu�eb či 
dodavatel své sídlo, pokud tato instituce s kontrolou souhlasí. Tyto 
kontroly se budou týkat technické a výrobní způsobilosti dodavatele, 
a v případě potřeby jeho kapacit pro výzkum a vývoj a opatření 
uplatňovaných v oblasti řízení jakosti. 

Kritériem pro přidělení zakázky, které se týká nabídek splňujících 
technické po�adavky, je cena, a v případech, kdy jsou po�adovány 
návrhy na poprodejní servis, popřípadě �kolení, rovně� kvalita těchto 
návrhů.  

Je zapotřebí, aby kritéria byla přesná, nediskriminující a aby nevytvářela 
překá�ky pro řádnou hospodářskou soutě�. Musí být uplatněna v�echna 
kritéria uvedená v zadávací dokumentaci, tak jak jsou, a v �ádném 
případě nesmějí být měněna v průběhu řízení. Technické hodnocení 
nabídky se bude provádět podle hodnoticí tabulky, která je uvedena 
v zadávací dokumentaci, a nesmí být v průběhu hodnocení nijak 
měněna. Vzhledem k velké rozmanitosti dodávek a jejich technické 
povahy musí být tato tabulka zpracována pro ka�dé zadávací řízení 
zvlá�ť v podobě zji�ťovacích otázek (odpovědi ANO/NE), aby bylo 
mo�no jasně určit, zda nabídka splňuje, nebo nesplňuje technické 
specifikace uvedené v zadávací dokumentaci (viz vzor uvedený v příloze 
C4). 

4.3.4 DOPLŇUJÍCÍ INFORMACE V PRŮBĚHU ZADÁVACÍHO 
ŘÍZENÍ 

Zadávací dokumentace by měla být dostatečně jasná, aby uchazeči 
nemuseli v průběhu zadávacího řízení �ádat o dal�í informace. Pokud 
zadavatel buď z vlastní iniciativy, nebo na �ádost některého uchazeče 
poskytne doplňující informace k zadávací dokumentaci, musí tyto 
informace zaslat v písemné formě současně také v�em ostatním 
uchazečům. 

Pokud se při otevřeném zadávacím řízení nepodaří najít potenciální 
uchazeče, musí být uveřejněno oznámení o změně zadávací 
dokumentace, jak je uvedeno v oddíle 4.3.1. Při tom je třeba vzít 
v úvahu, �e mezinárodní oznámení musí být předlo�eno Evropské 
komisi k uveřejnění minimálně 15 dnů před zamý�leným datem 
zveřejnění. Termín pro podání nabídek mů�e být prodlou�en, aby se 
uchazeči mohli se změnami seznámit 

 

! 
Pokud je obsah zakázky z technického hlediska obzvlá�ť 
slo�itý, mů�e zadavatel uspořádat schůzku nebo prohlídku 
místa realizace zakázky, kde budou vysvětleny technické 
dotazy. Tato schůzka musí být oznámena v zadávací 
dokumentaci a musí se konat alespoň 21 dnů před termínem 
pro podání nabídek. Ve�keré náklady spojené s účastí na 
této schůzce si hradí sami uchazeči. Individuální náv�těvy 
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firem v průběhu zadávacího řízení nejsou povoleny, pokud 
nebyly tyto objasňovací schůzky anebo prohlídky místa 
realizace zakázky výslovně určeny pro v�echny uchazeče. 

Uchazeči mohou předkládat své dotazy písemně, nejpozději 21 dnů 
před termínem stanoveným pro podání nabídek. Zadavatel musí na 
dotazy v�ech uchazečů odpovědět nejpozději 11 dnů před termínem pro 
podání nabídek. 

4.3.5 TERMÍN PRO PODÁNÍ NABÍDEK 

Nabídky musí být doručeny na adresu zadavatele nejpozději v den 
a hodinu uvedenou v zadávací dokumentaci. Doba stanovená pro 
podání nabídek musí být dostatečně dlouhá, aby zaručovala kvalitní 
zpracování nabídek, a tím umo�nila skutečně konkurenční prostředí při 
zadávacím řízení. 

 

Zku�enost ukazuje, �e příli� krátká doba znemo�ňuje uchazečům 
účastnit se zadávacího řízení nebo je nutí předkládat neúplné nebo 
nedostatečně připravené nabídky. Termín pro podání musí připadat na 
pracovní den v zemi, která je příjemcem pomoci, a musí být sladěn 
s termínem otevírání obálek s nabídkami. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Minimální interval mezi datem zveřejnění oznámení o vyhlá�ení 
veřejné zakázky a termínem pro přijímání nabídek musí být 60 dnů. 
Ve výjimečných případech v�ak mů�e být stanoven krat�í termín. 
DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Minimální interval mezi datem zveřejnění oznámení o vyhlá�ení 
veřejné zakázky a termínem pro přijímání nabídek musí být 60 dnů. 
Ve výjimečných případech v�ak mů�e být na základě předchozího 
souhlasu Evropské komise stanoven krat�í termín. 
DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Minimální interval mezi datem zveřejnění oznámení o vyhlá�ení 
veřejné zakázky a termínem pro přijímání nabídek musí být 60 dnů. 
Ve výjimečných případech v�ak mů�e být stanoven krat�í termín. 

 

4.3.6 DOBA PLATNOSTI NABÍDKY 

Uchazeči jsou vázáni svými nabídkami po dobu uvedenou v zadávací 
dokumentaci. Tato doba musí být dostatečně dlouhá k tomu, aby 
zadavateli umo�nila posoudit v�echny nabídky, schválit návrh na 
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přidělení zakázky, informovat úspě�ného uchazeče a uzavřít smlouvu. 
Doba platnosti nabídek je stanovena na 90 dnů ode dne termínu pro 
jejich podání.  

Ve výjimečných případech mů�e zadavatel před uplynutím doby 
platnosti nabídky po�ádat uchazeče o její prodlou�ení, toto prodlou�ení 
v�ak nesmí být del�í ne� 40 dnů. 

Úspě�ný uchazeč je vázán svou nabídkou po dobu dal�ích 60ti dnů od 
data, kdy mu byla doručena oznámení o přidělení zakázky. 

4.3.7 PODÁNÍ NABÍDEK 

Ka�dá technická i finanční nabídka musí být vlo�ena do jedné zalepené 
obálky, a ta pak do obalu nebo vněj�í obálky. Na vnitřní obálce musí být 
uvedeny tyto údaje: 

(a) adresa pro předlo�ení nabídek uvedená v zadávací dokumentaci; 

(b) odkaz na výzvu k podání nabídek, na kterou uchazeč odpovídá; 

(c) čísla dílčích dodávek, kterých se předlo�ená nabídka týká; 

(d) slova �Neotvírat před termínem otevírání obálek� (tato informace 
bude uvedena v jazyce zadávací dokumentace a v místním 
jazyce); 

(e) jméno uchazeče. 

4.3.8 HODNOTÍCÍ KOMISE 

4.3.8.1 SLO�ENÍ 

Nabídky otevírá a posuzuje hodnotící komise jmenovaná zadavatelem, 
kterou tvoří nehlasující předseda, nehlasující tajemník a lichý počet 
hlasujících členů (minimálně tři). Ka�dý člen musí dostatečně ovládat 
jazyk, ve kterém jsou nabídky předkládány. Hlasující členové musí mít 
odborné a administrativní zku�enosti, aby mohli nabídky fundovaně 
posoudit. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
 

Členové hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a hlasující členové) 
musí být jmenováni osobně příslu�nou administrativou Evropské 
komise. Účast dal�ích pozorovatelů musí být předem schválena 
Evropskou komisí. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Členové hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a ostatní hlasující 
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členové) musí být jmenováni osobně zadavatelem. Slo�ení hodnotící 
komise musí být předlo�eno ke schválení Evropské komisi. Evropská 
komise mů�e nominovat pozorovatele, který bude sledovat celé 
jednání hodnotící komise nebo jeho část. Tímto pozorovatelem mů�e 
být nezávislý odborník. Účast jiných pozorovatelů podléhá 
předchozímu schválení Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Členové hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a ostatní hlasující 
členové) musí být jmenováni osobně zadavatelem. Účast jiných 
pozorovatelů podléhá případ od případu schválení zadavatele. 

Je zapotřebí, aby se členové hodnotící komise účastnili v�ech jednání. 
Jakákoli neúčast musí být zaznamenána a vysvětlena v Zprávě 
o průběhu hodnocení. 

V�ichni hlasující členové hodnotící komise mají stejná hlasovací práva. 
Jména a funkce v�ech osob, kteří se hodnocení účastní, musí být 
uvedena ve Zprávě o průběhu hodnocení. 

Příklad slo�ení hodnotící komise 

 
Hlasující 
členové 

   Nehlasující 
členové 

EL 
    

PŘEDSEDA 

 

HODNOTIT
Květen 2003   Strana 87 

 

4.3.8.2 NESTRANNOST A DŮVĚRNOST 

V�ichni členové hodnotící komise a pozorovatelé musí podepsat 
prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti (viz příloha A4). Jakýkoli člen 
hodnotící komise nebo pozorovatel, u kterého je mo�ný střet zájmů, 

  
     

 
HODNOTITEL 

 

    
TAJEMNÍK 

 
    

 
HODNOTITEL 

 

   

    

  
POZOROVATEL 

KOMISE (nepovinný) 
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z důvodu svého spojení s uchazečem, musí tuto skutečnost oznámit 
a okam�itě odstoupit z hodnotící komise. Z dal�í účasti na jednáních 
hodnotící komise bude vyloučen. 

Jakýkoli člen hodnotící komise, který z ní z jakéhokoliv důvodu vystoupí, 
musí být nahrazen (a to standardním postupem pro jmenování členů 
hodnotící komise uvedeným v oddíle 4.3.8.1) a proces hodnocení musí 
být zahájen znovu. 

Jakékoli hodnocení provedené hlasujícím členem, který z komise 
odstoupil, v jakékoli fázi procesu hodnocení nesmí být bráno v úvahu. 

 

 

 

! 
Před podpisem smlouvy mezi zadavatelem a úspě�ným 
uchazečem nesmí být zveřejněny �ádné informace 
o posuzování, objasňování, hodnocení nebo porovnávání 
nabídek nebo o rozhodnutí o přidělení veřejné zakázky. 
Jakýkoli pokus učiněný ze strany uchazeče ve snaze proces 
hodnocení nabídek a přidělení zakázky jakkoli ovlivnit (ať 
navázáním kontaktu se členy hodnotící komise/ 
s posuzovateli či jinak) bude mít za následek okam�ité 
vyloučení jeho nabídky z dal�ího posuzování. 

" V�echna jednání hodnotící komise s výjimkou otevírání obálek 
s nabídkami jsou neveřejná a důvěrná. 

" Pro zachování důvěrnosti jednání je účast na zasedáních hodnotící 
komise omezena výhradně na její členy jmenované zadavatelem 
a na schválené pozorovatele. 

" Nabídky nesmějí před ukončením práce hodnotící komise opustit 
místnost/budovu, ve které probíhají jednání komise. Pokud se právě 
nepou�ívají, je nutné je uchovávat na bezpečném místě. 

4.3.8.3 ODPOVĚDNOST ČLENŮ HODNOTÍCÍ KOMISE 

Předseda odpovídá za koordinaci procesu hodnocení, jako� i za 
zaji�tění nestrannosti a transparentnosti tohoto procesu. Hlasující 
členové hodnotící komise mají společnou odpovědnost za rozhodnutí, 
která komise učiní.  

 

Tajemník komise odpovídá za splnění v�ech administrativních úkolů 
spojených s procesem hodnocení. Ty zahrnují: 

" rozesílání a shromá�dění Prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti; 
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" pořizování zápisu ze v�ech jednání hodnotící komise a uchovávání 
v�ech důle�itých záznamů a dokumentů; 

" pořizování prezenční listiny na jednáních a vypracování Zprávy 
o průběhu hodnocení včetně příloh. 

Ve�keré �ádosti o objasnění vy�adující komunikaci s uchazeči 
v průběhu hodnocení nabídek musí být provedeny písemně (faxem či 
dopisem) a podepsány jak předsedou, tak i tajemníkem hodnotící 
komise. Kopie takovéto korespondence musí být přilo�eny ke Zprávě 
o průběhu hodnocení. 

Pokud nabídka nesplňuje formální po�adavky, mů�e hodnotící komise, 
dle svého uvá�ení, rozhodnout, zda ji bude nadále posuzovat, či nikoli. 
Jakékoli rozhodnutí hodnotící komise musí být plně zdokumentováno 
a vysvětleno ve Zprávě o průběhu hodnocení. 

4.3.8.4 ČASOVÝ HARMONOGRAM 

Hodnotící komisi je zapotřebí sestavit s dostatečným časovým 
předstihem, aby tak byla zaji�těna dostupnost v�ech jmenovaných členů 
(a pozorovatelů nominovaných Evropskou komisí v případě 
decentralizovaného řízení ex ante) v době potřebné pro přípravu 
i samotného procesu hodnocení. Je třeba, aby hodnocení nabídek bylo 
dokončeno co nejdříve.  

Dobu trvání procesu hodnocení je nutné dohodnout mezi členy hodnotící 
komise a zadavatelem. Proces hodnocení musí být dokončen tak, aby 
zadavatel mohl včas informovat úspě�ného uchazeče (po v�ech 
nezbytných schvalovacích krocích) v době platnosti nabídky (tj. 90 dní) 
uvedené v zadávací dokumentaci. 

4.3.9 FÁZE PROCESU HODNOCENÍ 

4.3.9.1 OBDR�ENÍ A REGISTRACE NABÍDEK 

Jakmile zadavatel nabídky obdr�í, musí je zaregistrovat. V případě 
osobního doručení vystavuje potvrzení o jejich převzetí. Obálky 
s nabídkami musí zůstat uzavřené a musí se ulo�it na bezpečném místě 
a� do okam�iku, kdy budou otevírány. 

Vněj�í obálky nabídek se musejí očíslovat podle pořadí jejich přijetí (bez 
ohledu na to, zda byly doručeny před termínem pro podání nabídek, či 
nikoli). 

4.3.9.2 PŘÍPRAVNÁ SCHŮZKA 

" První jednání hodnotící komise: 

• bude uskutečněno před otevíráním obálek 



Manuál postupů při zadávání veřejných zakázek financovaných ze společného rozpočtu ES v rámci aktivit vně 
Evropských společenství 

Květen 2003   Strana 90 

• zadávací dokumentace musí být členům hodnotící komise 
předána v předstihu. 

" Předseda obecně shrne účel zadávacího řízení. 

" Předseda připomene členům hodnotící komise kritéria pro výběr 
a přidělení zakázky, která jsou uvedena v zadávací dokumentaci 
a upozorní je na to, �e tato kritéria musí být beze změny dodr�ena. 

" Předseda vysvětlí postupy, které jsou pro hodnotící komisi závazné. 

" Před otevíráním obálek s nabídkami předseda komise ověří, zda se 
v�ichni členové seznámili s hodnoticí tabulkou uvedenou v zadávací 
dokumentaci tak, aby bylo zaji�těno, �e různí členové komise budou 
hodnotit nabídky konzistentním způsobem. Viz příloha C4, která 
obsahuje formát hodnoticí tabulky. 

4.3.9.3 OTEVÍRÁNÍ OBÁLEK S NABÍDKAMI 

Účelem zasedání, na kterém se otevírají obálky s nabídkami, je prověřit, 
zda jsou nabídky kompletní, zda byla ke ka�dé nabídce poskytnuta 
po�adovaná záruka (tzv. jistota), zda jsou dokumenty řádně podepsány 
a zda jsou nabídky obecně v pořádku. 

 

! Otevírání obálek s nabídkami probíhá stanoveným 
způsobem a je veřejné. Hodnotící komise otevírá obálky 
veřejně na místě a v čase stanoveném v zadávací 
dokumentaci. Při otevírání obálek se oznamují tyto údaje: 
jména uchazečů, nabídkové ceny, zda byla předlo�ena 
po�adovaná záruka (tzv. jistota), a rovně� i dal�í nále�itosti, 
které zadavatel pova�uje za vhodné. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Otevírání obálek s nabídkami provádí hodnotící komise jmenovaná 
příslu�nou administrativou Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Evropská komise musí být informována o otevírání obálek 
s nabídkami. Na toto zasedání mů�e Evropská komise vyslat svého 
zástupce a obdr�et kopii ka�dé nabídky. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Evropská komise nemusí být informována o otevírání obálek 
s nabídkami a její zástupce se otevírání obálek neúčastní. 
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" Zástupci uchazečů se mohou zúčastnit otevírání obálek 
s nabídkami, mají-li o to zájem. Zápis ze zasedání musí být 
vypracován zvlá�ť a na jejich �ádost bude uchazečům k dispozici. 

" V�ichni členové hodnotící komise a pozorovatelé si musí přečíst 
prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti (viz příloha A4) a podepsat 
je. 

" Bli��í podrobnosti o nále�itostech, je� musí předseda za asistence 
tajemníka kontrolovat, jsou uvedeny v kontrolním seznamu pro 
otevírání obálek v příloze C5 a jsou shrnuty ní�e. 

Předseda a tajemník postupují takto: 

" Před otevíráním prověří a oznámí stav vněj�ích obálek v pořadí, ve 
kterém byly doručeny, a oznámí jméno uchazeče. Do hodnocení 
budou zařazeny pouze nabídky v obálkách doručených nejpozději 
v den a hodinu uvedenou v zadávací dokumentaci. 

" Parafují titulní stranu ka�dého dokumentu a v�echny strany finanční 
nabídky. 

Hodnotící komise musí rozhodnout o tom, zda nabídky splňují či 
nesplňují v�echny formální nále�itosti. Splnění formálních nále�itostí 
ka�dé nabídky musí být zaznamenáno v přehledu přijatých nabídek, 
který se přikládá ke Zprávě o otevírání obálek s nabídkami (viz příloha 
C6). Nabídky, které byly vyřazeny z dal�ího posuzování, musí zadavatel 
ulo�it společně s ostatními nabídkami - poskytnuté záruky k těmto 
nabídkám (tzv. jistoty) mohou být na po�ádání uchazečů vráceny. 

 

! 
Zprávu o otevírání obálek obsahující Souhrnný přehled 
doručených nabídek a Zápis o otevírání obálek s nabídkami 
podepisuje předseda, tajemník a v�ichni hlasující členové 
hodnotící komise. Na po�ádání je tento Zápis k dispozici 
uchazečům. Ve zprávě o otevírání obálek musí být uvedeno: 

" datum, hodina a místo zasedání; 

" seznam přítomných osob; 

" jména uchazečů, kteří zaslali svou odpověď ve 
stanoveném termínu; 

" zda originály nabídek byly řádně podepsány a zda 
technické nabídky mají po�adovaný počet kopií; 

" jména uchazečů, jejich� nabídky byly po otevření 
obálky shledány jako nevyhovující, včetně uvedení těch 
po�adavků, kterým nabídka nevyhověla; 

" jména uchazečů, kteří své nabídky stáhli zpět; 
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" případná prohlá�ení učiněná uchazeči. 

4.3.9.4  HODNOCENÍ TECHNICKÝCH NABÍDEK 

Hodnotící komise musí nutně pou�ívat hodnoticí tabulku, která je 
uvedena v zadávací dokumentaci. 

Při technickém hodnocení nabídek hodnotící komise analyzuje obchodní 
aspekty, případně také nabízené za�kolení s cílem určit, zda splňují 
po�adavky uvedené v zadávací dokumentaci. Výsledky hodnocení 
v�ech prvků uvedených v zadávací dokumentaci se zaznamenávají do 
tabulky jako odpovědi ANO/NE. Nepou�ívá se metoda přidělování bodů. 
Je-li nabídka rozdělena na dílčí dodávky, hodnocení se provádí pro 
ka�dou dílčí dodávku zvlá�ť. 

Část 1: Splnění administrativních nále�itostí 

Před podrobným hodnocením nabídek zadavatel prověří, zda vyhovují 
základním po�adavkům stanoveným v zadávací dokumentaci. 

Nabídka je pova�ována za vyhovující, pokud splňuje v�echny podmínky, 
postupy a specifikace uvedené v zadávací dokumentaci, ani� by se od 
nich zásadně odchylovala nebo je nějak omezovala. Za zásadní je 
pova�ována taková odchylka nebo omezení, která mění rozsah, kvalitu 
smluvního plnění, podstatně se li�í od podmínek stanovených v 
zadávací dokumentaci, omezuje práva zadavatele nebo smluvní 
povinnosti uchazeče nebo naru�uje hospodářskou soutě�, a mohla by 
tím znevýhodnit ty uchazeče, kteří předlo�ili nabídky vyhovující. 

Nabídky, které nesplňují po�adavky uvedené v zadávací dokumentaci, 
musí být zadavatelem odmítnuty a nesmějí být dodatečně upraveny tak, 
aby vyhověly, např. provedením oprav nebo odstraněním nesrovnalostí 
či omezení. 

" Kopie technických nabídek budou rozdány členům komise. Originály 
budou uzamčeny na bezpečném místě. 

" Ka�dá technická nabídka bude posuzována podle toho, zda splňuje 
po�adavky uvedené v zadávací dokumentaci, zejména zda: 

• je dokumentace kompletní; 

• je nabídka vypracována v jazyce po�adovaném v zadávací 
dokumentaci; 

• uchazeč parafoval jak titulní stranu technické specifikace, 
tak i V�eobecných podmínek; 

• u konsorcií: v�ichni členové konsorcia podepsali potvrzení 
o sdru�ení a ustavení vedoucí společnosti; 
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• pro uchazeče hodlající zajistit některé úkony formou 
subdodávek (pokud jsou povoleny v zadávací dokumentaci), 
zda uchazeč připojil prohlá�ení týkající se náplně a rozsahu 
předpokládaných subdodávek, který v�ak nesmí překročit 
rozsah stanovený v zadávací dokumentaci. 

" Předseda mů�e se souhlasem ostatních členů hodnotící komise 
písemně komunikovat s uchazeči, jejich� nabídky vy�adují 
vyjasnění, a umo�nit jim odpověď faxem, nejpozději v�ak do 48 
hodin. 

 

! 
Předseda musí prověřit, zda u �ádného člena hodnotící komise nenastává 
potenciální střet zájmů, pokud jde o některého z uchazečů (na základě 
seznamu, doručených nabídek, členů konsorcia nebo některého zji�těného 
subdodavatele). Ka�dý člen hodnotící komise, a také ka�dý pozorovatel, 
u něho� by mohlo dojít ke střetu zájmů vzhledem k jeho vazbám na 
uchazeče, o tom musí okam�itě informovat a vystoupit z hodnotící komise. 
Tento člen bude vyloučen z jakékoli účasti na dal�ích jednáních hodnotící 
komise. 

Člen hodnotící komise, který z ní z jakéhokoliv důvodu vystoupí, musí být 
nahrazen (standardním postupem pro jmenování členů hodnotící komise 
uvedeným v oddíle 4.3.8.1) a proces hodnocení musí být zahájen znovu. 

U ka�dého uchazeče musí být ve Zprávě o průběhu hodnocení (viz 
příloha C7) zaznamenáno, zda splnil administrativní po�adavky. 

Část 2: Splnění technických po�adavků nabídek 

Po ověření, zda nabídky splňují formální po�adavky pro předlo�ení 
nabídek, se přistoupí k jejich podrobnému vyhodnocení podle kritérií 
a za pomoci hodnoticí tabulky, která je součástí zadávací dokumentace. 
Hodnoticí tabulku, se kterou byli uchazeči seznámeni v zadávací 
dokumentaci, nesmí hodnotící komise ani její členové za �ádných 
okolností měnit. 

Účelem tohoto hodnocení je zjistit, zda soutě�ní nabídky splňují či 
nesplňují minimální technické po�adavky a kritéria výběru. 

 

! Pravidlo původu: V�echny nabídky musí splňovat pravidlo 
původu zbo�í, to znamená, �e zbo�í, které má být dodáno, 
pochází z členských zemí EU nebo ze zemí, území a regionů 
splňujících ustanovení Nařízení nebo jiných nástrojů, kterými 
se řídí programy, v jejich� rámci je zakázka financována. 

Účastníci zadávacího řízení jsou v pokynech pro uchazeče 
po�ádáni o předlo�ení příslu�ného dokladu. Uchazeč musí 
předlo�it prohlá�ení, �e nabízené zbo�í je v souladu 
s po�adavkem na původ a musí specifikovat zemi původu. 
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V případě jakýchkoliv pochybností o původu zbo�í musí být 
po�adovány dodatečné informace. Pokud by pochybnosti 
přetrvávaly, měla by být o pomoc po�ádána Evropská 
komise. 

Uchazeč bude vyzván k předlo�ení důkazu o původu ve 
formě osvědčení o původu nebo jiných úředních dokumentů 
jako�to důkazu prima facie (předbě�ný důkaz) je�tě před 
podpisem smlouvy. 

Tam, kde není mo�né zajistit osvědčení o původu (v mnoha 
zemích se osvědčení vydává pouze po předlo�ení 
obchodních faktur Obchodní komoře), uchazeč mů�e 
předlo�it své vlastní prohlá�ení. Poté spolu s první fakturou 
musí být předlo�eno oficiální prohlá�ení o původu. 
Nedodr�ení této podmínky znamená, �e zadavatel nemů�e 
uvolnit prostředky dodavateli. 

Pravidlo původu se týká v�ech nabízených a dodávaných 
polo�ek. Proto nestačí, pokud by bylo v souladu s tímto 
po�adavkem pouze určité procento nabízeného nebo 
dodávaného zbo�í nebo jen určité procento z celkové 
hodnoty nabídky nebo smlouvy. 

Původ se stanovuje na základě určení, kde dotyčný produkt 
byl získán nebo vyroben. Produkt nemů�e mít původ v zemi, 
ve které neprobíhala �ádná fáze výroby. To v�ak na druhé 
straně neznamená, �e země výrobce musí být nutně zemí 
původu. Toto mů�e být pravda pouze tehdy, pokud budou 
splněna příslu�ná ustanovení Nařízení Evropského 
hospodářského společenství č. 2913/92 a jeho prováděcí 
vyhlá�ky. 

Navíc země původu nemusí být nezbytně zemí, odkud zbo�í 
bylo zasláno a dodáno. Tam, kde je pouze jedna země 
výroby, lze původ hotového produktu snadno stanovit. 
Nicméně tam, kde se na výrobě produktu podílí více zemí, je 
potřeba rozhodnout, která z těchto zemí je zemí původu 
konečného produktu. Má se za to, �e země původu je ta, ve 
které byly produkty podrobeny poslední ekonomicky 
odůvodněné a podstatné transformaci, a kde proto 
ustanovení článku 24 Celního zákoníku Společenství musí 
být na toto zbo�í uplatněna v souladu s jednotlivými případy. 
Pokud poslední podstatná transformace neproběhla 
v členské zemi EU nebo v jedné z oprávněných zemí 
příjemců grantu, zbo�í nemů�e být nabízeno v rámci projektu.

Dodavatel musí osvědčit, �e nabízené zbo�í je v souladu 
s podmínkou původu, přičem� uvede zemi nebo země 
původu. V případě nabídek systémů zahrnujících více ne� 
jednu polo�ku, musí být specifikován původ ka�dé polo�ky 
systému. Pokud bude dodavatel o to po�ádán, musí 
poskytnout dodatečné informace, popřípadě osvědčení 
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o původu, aby prokázal původ zmiňovaný v nabídce. 

 

 
! 

Nabídky, které očividně nesplňují pravidlo původu, budou 
vyřazeny. 

 

! Národnost expertů a subdodavatelů: Hodnotící komise musí 
v této fázi prověřit, zda národnost expertů nebo subdodavatelů 
uvedených v technické nabídce splňuje pravidlo národnosti / 
státní příslu�nosti uvedené v oddíle 2.3.1. 

 

Po vyhodnocení nabídek hodnotící komise rozhodne o tom, zda ka�dá 
jednotlivá nabídka splňuje technické po�adavky, a označí ji jako 
technicky vyhovující nebo nevyhovující. Tam, kde smlouvy zahrnují 
poprodejní servis, popřípadě �kolení, je rovně�, během technického 
hodnocení, hodnocena technická stránka těchto slu�eb. Pokud uchazeč, 
který předlo�il vyhovující nabídku s nejni��í cenou, předlo�il také 
variantní ře�ení, bude toto variantní ře�ení rovně� hodnoceno. 

4.3.9.5 HODNOCENÍ FINANČNÍCH NABÍDEK 

Po ukončení technického hodnocení nabídek hodnotící komise 
zkontroluje, zda finanční nabídky neobsahují aritmetické chyby. Ka�dá 
aritmetická chyba bude opravena, ani� by tím byl její předkladatel nějak 
znevýhodněn. 

Pokud se zadávací řízení skládá z několika dílčích dodávek, porovnávají 
se finanční nabídky pro ka�dou dílčí dodávku zvlá�ť. Výsledkem 
hodnocení finančních nabídek bude určení nejlep�í finanční nabídky pro 
ka�dou dílčí dodávku. 

4.3.9.6 VÝBĚR DODAVATELE 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Pokud je cena předlo�ené nabídky příli� nízká, musí si hodnotící 
komise vy�ádat informace týkající se struktury nabídky. Pokud se 
nabídnutá cena zdá být pro příslu�nou zakázku neobvykle nízká, 
musí si zadavatel, před vyřazením nabídek pouze z tohoto důvodu, 
písemně vy�ádat a prověřit podrobné informace o jednotlivých 
polo�kách nabídky, které bude pova�ovat za důle�ité, vyslechne 
také strany a zvá�í jimi podané vysvětlení. Zadavatel mů�e 
zejména vzít v úvahu vysvětlení týkající se: 
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(a) hospodárnosti výrobního procesu, poskytnutých slu�eb 
nebo stavebních postupů; 

         (b) zvolených technických ře�ení nebo výjimečně 
výhodných podmínek na straně uchazeče; 

(c)   originálnosti nabídky. 

Odůvodnění pro přijetí nebo odmítnutí neobvykle nízké ceny nabídky 
musí být uvedeno ve Zprávě o průběhu hodnocení. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Pokud je cena předlo�ené nabídky příli� nízká, musí si hodnotící 
komise vy�ádat informace týkající se struktury nabídky. Pokud se 
nabídnutá cena zdá být pro příslu�nou zakázku neobvykle nízká, 
musí si zadavatel, před vyřazením nabídek pouze z tohoto důvodu, 
písemně vy�ádat a prověřit podrobné informace o jednotlivých 
polo�kách nabídky, které bude pova�ovat za důle�ité, vyslechne 
také strany a zvá�í jimi podané vysvětlení. Zadavatel mů�e 
zejména vzít v úvahu vysvětlení týkající se: 

(a) hospodárnosti výrobního procesu, poskytnutých slu�eb 
nebo stavebních postupů; 

(b) zvolených technických ře�ení nebo výjimečně 
výhodných podmínek na straně uchazeče; 

(c) originálnosti nabídky. 

Odůvodnění pro přijetí nebo odmítnutí neobvykle nízké ceny nabídky 
musí být uvedeno ve Zprávě o průběhu hodnocení. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Pokud je cena předlo�ené nabídky příli� nízká, musí si hodnotící 
komise vy�ádat informace týkající se struktury nabídky. Pokud se 
nabídnutá cena zdá být pro příslu�nou zakázku neobvykle nízká, 
musí si zadavatel, před vyřazením nabídek pouze z tohoto důvodu, 
písemně vy�ádat a prověřit podrobné informace o jednotlivých 
polo�kách nabídky, které bude pova�ovat za důle�ité, vyslechne 
také strany a zvá�í jimi podané vysvětlení. Zadavatel mů�e 
zejména vzít v úvahu vysvětlení týkající se: 

(a) hospodárnosti výrobního procesu, poskytnutých slu�eb 
nebo stavebních postupů; 

(b) zvolených technických ře�ení nebo výjimečně 
výhodných podmínek na straně uchazeče; 

(c)   originálnosti nabídky. 

Odůvodnění pro přijetí nebo odmítnutí neobvykle nízké ceny nabídky 
musí být uvedeno ve Zprávě o průběhu hodnocení a zadavatel musí 
své rozhodnutí oznámit Evropské komisi. 
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4.3.9.6.1 Smlouvy na dodávky, které nezahrnují poprodejní servis 

Cena je jediným kritériem přidělení zakázky na dodávky, která 
nezahrnuje poprodejní servis. V�echny nevyhovující se vyřadí a zakázka 
je přidělena uchazeči, který předlo�il nejlevněj�í vyhovující nabídku.  

Pokud bude nabídka převy�ovat maximální dostupný rozpočet určený 
pro zakázku, budou platit ustanovení oddílu 4.2.1.2(d). 

4.3.9.6.2 Smlouvy na dodávky zahrnující doplňkové slu�by 

Tam, kde smlouva na dodávky zahrnuje doplňkové slu�by (např. 
poprodejní servis, popřípadě �kolení), které představují významný podíl 
hodnoty smlouvy, mů�e se při hodnocení technické nabídky vzít v úvahu 
kvalita těchto slu�eb, a to na základě vyhodnocení formou odpovědí na 
otázky typu ANO/NE. V�echny nevyhovující nabídky byly zamítnuty a 
smlouvu obdr�í ten uchazeč, který nabídl nejni��í cenu jak pro zařízení, 
tak pro doplňkové slu�by.  

Pokud bude vybraná nabídka převy�ovat maximální rozpočet určený pro 
zakázku, budou platit ustanovení oddílu 4.2.1.2(d). 

 

4.3.9.6.3 Zvlá�tě slo�ité dodávky 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

V případě zvlá�tě slo�itých dodávek lze jako základ přidělení zakázky 
pou�ít kombinaci kvality a ceny, přičem� zakázka bude přidělena 
ekonomicky nejvýhodněj�í nabídce. Toto by se mělo týkat pouze 
produktů se zvlá�tními bezpečnostními/výrobními/realizačními 
omezeními. Příslu�ná administrativa Evropské komise musí předem 
udělit svůj souhlas s pou�itím takovéhoto přístupu a případ od případu 
bude poskytovat technickou podporu. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

V případě obzvlá�tě slo�itých dodávek lze jako základ přidělení 
zakázky pou�ít kombinaci kvality a ceny, přičem� zakázka bude 
přidělena ekonomicky nejvýhodněj�í nabídce. Toto by se mělo týkat 
pouze produktů se zvlá�tními bezpečnostními/výrobními/realizačními 
omezeními. Evropská komise musí předem udělit souhlas s pou�itím 
takovéhoto přístupu a případ od případu bude poskytovat technickou 
pomoc zadavateli. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

V případě obzvlá�tě slo�itých dodávek lze jako základ přidělení 
zakázky pou�ít kombinaci kvality a ceny, přičem� zakázka bude 
přidělena ekonomicky nejvýhodněj�í nabídce. Toto by se mělo týkat 
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pouze produktů se zvlá�tními bezpečnostními/výrobními/realizačními 
omezeními. Pokud zadavatel zamý�lí vyu�ít tento přístup, musí 
zaznamenat odpovídající odůvodnění ve Zprávě o průběhu hodnocení 
a musí toto oznámit Evropské komisi. 

Pokud vybraná nabídka převy�uje maximální rozpočet určený pro 
zakázku, budou platit ustanovení oddílu 4.2.1.2(d). 

4.3.9.7 ZÁVĚRY HODNOTÍCÍ KOMISE 

 

! 
Na základě svého uvá�ení mů�e hodnotící komise přijmout 
následující doporučení: 

" Přidělit zakázku uchazeči, který předlo�il nabídku: 

"  která splňuje formální po�adavky a pravidla 
oprávněnosti; 

"  její� celkový rozpočet je v rámci maximálního 
rozpočtu, který je k dispozici pro projekt; 

"  která splňuje minimální technické po�adavky 
uvedené v zadávací dokumentaci; a 

"  která je nejlevněj�í (a zároveň splňuje v�echny 
vý�e uvedené podmínky). 

" Zru�it zadávací řízení ve výjimečných případech, jakými 
jsou např.: 

" �ádná z nabídek nesplňuje kritéria pro 
výběr/přidělení zakázky v rámci tohoto zadávacího 
řízení 

" v�echny obdr�ené nabídky převy�ují maximální 
rozpočet určený pro tuto zakázku. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Celý postup (hodnocení technické i finanční) je zdokumentován ve 
Zprávě o průběhu hodnocení (viz vzor v příloze C7), kterou 
podepisuje předseda, tajemník a v�ichni hlasující členové hodnotící 
komise. Tato musí být předlo�ena ke schválení příslu�né 
administrativě Evropské komise, které musí rozhodnout, zda její 
doporučení přijme, či nikoli. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 
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Celý postup (hodnocení technické i finanční) je zdokumentován ve 
Zprávě o průběhu hodnocení (viz vzor v příloze C7), kterou 
podepisuje předseda, tajemník a v�ichni hlasující členové hodnotící 
komise. Tato musí být předlo�ena ke schválení zadavateli, který musí 
rozhodnout, zda doporučení hodnotící komise budou přijata, či nikoli. 

Zadavatel pak musí předlo�it Zprávu o průběhu hodnocení spolu se 
svým doporučením Evropské komisi ke schválení. Pokud byl učiněn 
návrh na přidělení zakázky a Evropská komise zatím neobdr�ela 
nabídku doporučeného uchazeče, ani kopie ostatních nabídek, je 
nutné je předlo�it. 

Zároveň pro ka�dý návrh na přidělení zakázky musí být na základě 
doporučené nabídky vypracována smluvní dokumentace včetně 
návrhu smlouvy (viz oddíl 4.3.9.8). Tento dokument musí být 
předlo�en Evropské komisi ke schválení a podpisu (souhlas 
s financováním navrhované smlouvy). 

Pokud Evropská komise nepřijme doporučení hodnotící komise 
a zadavatele, musí zadavateli písemně sdělit důvody svého 
rozhodnutí. Evropská komise také mů�e navrhnout způsob, jakým má 
zadavatel postupovat, a stanovit podmínky, za kterých by návrh 
smlouvy uzavírané na základě tohoto zadávacího řízení schválila. 

Pokud Evropská komise schválí doporučení hodnotící komise, 
zadavatel buď zahájí uzavírání smlouvy (viz oddíl 4.3.11), nebo zru�í 
zadávací řízení, jestli�e to hodnotící komise doporučila. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Celý postup (hodnocení technické i finanční) je zdokumentován ve 
Zprávě o průběhu hodnocení (viz vzor v příloze C7), kterou 
podepisuje předseda, tajemník a v�ichni hlasující členové hodnotící 
komise. Ta musí být předlo�ena ke schválení zadavateli, který musí 
rozhodnout, zda doporučení hodnotící komise budou přijata, či nikoli. 
Předtím ne� začne zadavatel jednat v souladu s doručeními hodnotící 
komise, není třeba předchozí souhlas Evropské komise. 

 

Zpráva o průběhu hodnocení je zpracována, datována a archivována 
pro budoucí úřední účely. Musí obsahovat minimálně následující údaje: 

(a) název a adresu zadavatele, předmět a hodnotu smlouvy nebo 
rámcové smlouvy; 

(b) jména zájemců nebo uchazečů, kteří byli odmítnuti, a důvody jejich 
odmítnutí; 

(c) jména zájemců nebo uchazečů, jejich� nabídky budou podrobeny 
zkoumání, a důvody jejich výběru; 
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(d) jména navr�ených zájemců nebo dodavatelů a důvody tohoto 
výběru a, pokud je to známo, podíl smlouvy nebo rámcové smlouvy, 
který má dodavatel v úmyslu zadat třetím stranám. 

Zadavatel poté přijme rozhodnutí, kde bude uvedeno minimálně 
následující:  

(a) své jméno a adresu, jako� i předmět a hodnotu zakázky nebo 
rámcové smlouvy; 

(b) jména zájemců nebo uchazečů, jejich� nabídka byla zamítnuta, 
a důvody tohoto zamítnutí; 

(c) jména zájemců nebo uchazečů, jejich� nabídky budou dále 
posuzovány, a důvody jejich výběru; 

(d) jména vybraných zájemců nebo dodavatele a důvody jejich výběru 
s odkazem na kritéria výběru a přidělení zakázky vyhlá�ená předem, 
a případně část zakázky nebo rámcové smlouvy; pokud je znám, i podíl 
smlouvy nebo rámcové smlouvy, kterou dodavatel zamý�lí realizovat 
prostřednictvím subdodávek třetích stran; 

(e) v případě jednacích řízení okolnosti uvedené v těchto pravidlech, 
které opravňují pou�ití jednacího řízení; 

(f) případně, důvody, pro které se zadavatel rozhodl zakázku 
nepřidělit. 

Celý proces hodnocení včetně oznámení úspě�nému uchazeči musí být 
dokončen v době, kdy jsou nabídky je�tě platné. Je třeba mít na paměti, 
�e úspě�ný uchazeč nemusí být schopen dr�et svoji nabídku v platnosti, 
pokud proces hodnocení trvá příli� dlouho. 

 

! Celé zadávací řízení je důvěrné od ukončení otevírání obálek, 
a� po podpis smlouvy oběma stranami. Rozhodnutí hodnotící 
komise jsou společná a její jednání musí zůstat v tajnosti. 
Členové komise a případní pozorovatelé jsou vázáni 
mlčenlivostí.. 

Zpráva o průběhu hodnocení je určena zejména pro úřední pou�ití 
a nesmí být poskytnuta ani uchazečům, ani dal�ím stranám kromě 
příslu�né administrativy zadavatele, Evropské komise a dozorčích 
orgánů (např. Účetní dvůr). 

4.3.9.8 PŘÍPRAVA SMLOUVY 

 

Pokud hodnotící komise doporučí přidělení zakázky konkrétnímu 
uchazeči a zadavatel schválí Zprávu o průběhu hodnocení, pak musí 
zadavatel k přípravě návrhu smlouvy pou�ít standardní formát (viz 
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příloha C4). Ve�keré komponenty navrhované smlouvy musí být 
převzaty buď ze zadávací dokumentace, nebo nabídky předlo�ené 
doporučeným uchazečem. Musí být doplněny pouze Zvlá�tní podmínky. 

Vypracuje se smluvní dokumentace, její� součástí jsou tyto dokumenty 

 

e) Stručné zdůvodnění podle předlohy v příloze A6; 

f) Kopie finanční dohody, kterou se schvaluje projekt; 

g) Kopie oznámení v rámci zadávacího řízení (oznámení 
o připravované veřejné zakázce a oznámení o vyhlá�ení 
zadávacího řízení na veřejnou zakázku), zpráva o prohlídce místa 
realizace zakázky, Zpráva o otevírání obálek, Zpráva o průběhu 
hodnocení a dal�í důle�ité informace; 

h) Tři kopie navrhované smlouvy, která je připravena podle vzoru na 
standardní smlouvy na dodávky (viz příloha C4): 

" Zvlá�tní podmínky (vypracuje zadavatel); 

" V�eobecné podmínky pro smlouvy na dodávky 
(standardní verze je uvedena v zadávací 
dokumentaci); 

" Technické specifikace (ze zadávací dokumentace); 

" Rozpočet (z doporučené nabídky); 

" Různé (ze zadávací dokumentace a včetně např. 
daňových a celních dohod, formát 
finanční záruky, formát standardní faktury 
pou�ívané dodavatelem). 

 

! Standardní přílohy smlouvy pro V�eobecné podmínky 
a různé informace (viz příloha C4) musí být 
zkopírovány a vlo�eny do ka�dé smlouvy na dodávky 
beze změny. Zvlá�tní podmínky vyplní zadavatel. 

 

4.3.10 ZRU�ENÍ ZADÁVACÍHO ŘÍZENÍ 

Zadavatel se mů�e rozhodnout zru�it zadávací řízení v jakékoli fázi, ale 
zejména v souvislosti se Zprávou o průběhu hodnocení, pokud:: 

" bylo zadávací řízení neúspě�né, tj. nebyla předlo�ena kvalitativně 
ani finančně přijatelná nabídka nebo na výzvu nikdo nereagoval; 
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" ekonomické nebo technické podmínky projektu se podstatně 
změnily; 

" výjimečné okolnosti nebo vy��í moc způsobily, �e bě�ná realizace 
zakázky není mo�ná; 

" ve�keré technicky vyhovující nabídky převy�ují dostupné finanční 
prostředky; 

" v řízení do�lo k nesrovnalostem, zvlá�tě takovým, které zabránily 
spravedlivé soutě�i. 

 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Odpovědnost za zru�ení zadávacího řízení nese příslu�ná 
administrativa Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Odpovědnost za zru�ení zadávacího řízení nese zadavatel 
s předchozím souhlasem Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Odpovědnost za zru�ení zadávacího řízení nese zadavatel. Předchozí 
souhlas Evropské komise se nevy�aduje. 

V případě zru�ení zadávacího řízení musí zadavatel v�echny uchazeče 
o tomto zru�ení informovat. Uchazeči nemají nárok na od�kodnění, mají 
v�ak nárok na okam�ité uvolnění záruky, kterou poskytli. Pokud je 
zadávací řízení zru�eno před otevíráním vněj�ích obálek nabídek, pak 
musí být neotevřené a zalepené obálky vráceny uchazečům. 
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4.3.11 PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY 

4.3.11.1 OZNÁMENÍ O PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY ÚSPĚ�NÉMU 
UCHAZEČI 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Dříve ne� uplyne doba platnosti nabídek, bude Evropská komise 
písemně informovat úspě�ného uchazeče o přijetí jeho nabídky (viz 
vzor dopisu v příloze A8), a upozorní jej na aritmetické chyby, které 
byly v průběhu procesu hodnocení opraveny. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Po formálním souhlasu zadavatele a Evropské komise a před 
uplynutím doby platnosti nabídek zadavatel písemně informuje 
úspě�ného uchazeče o přijetí jeho nabídky (viz vzor dopisu v příloze 
A8), a upozorní jej na aritmetické chyby, které byly v průběhu procesu 
hodnocení opraveny. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

Dříve ne� uplyne doba platnosti nabídek, zadavatel bude písemně 
informovat úspě�ného uchazeče o přijetí jeho nabídky (viz vzor dopisu 
v příloze A8), a upozorní jej na aritmetické chyby, které byly v průběhu 
procesu hodnocení opraveny. 

Oznámením o přidělení zakázky úspě�nému uchazeči se doba platnosti 
jeho úspě�né nabídky automaticky prodlu�uje o dal�ích 60 dní od data 
odeslání tohoto oznámení. Zároveň zadavatel za�le úspě�nému 
uchazeči smlouvu k podpisu (viz oddíl 4.3.11.2). 

Pokud je zakázka přidělena podle finanční dohody, která nebyla 
v době zahájení zadávacího řízení je�tě uzavřena, pak zadavatel 
nesmí úspě�ného uchazeče informovat do té doby, ne� bude 
finanční dohoda podepsána (viz oddíl 2.4.9). 

4.3.11.2 PODPIS SMLOUVY 

Při přípravě smlouvy k podpisu musí zadavatel postupovat následovně: 

 

1) Pou�ít smluvní dokumentaci připravenou na základě doporučení 
hodnotící komise (viz oddíl 4.3.9.8). 

2) Podepsat v�echna vyhotovení smlouvy. 

3) Odeslat tři podepsaná vyhotovení smlouvy úspě�nému uchazeči, 
který je musí spolupodepsat do 30 dnů od obdr�ení (ale v ka�dém 



Manuál postupů při zadávání veřejných zakázek financovaných ze společného rozpočtu ES v rámci aktivit vně 
Evropských společenství 

Květen 2003   Strana 104 

případě před uplynutím doby platnosti nabídky) a vrátit dvě 
vyhotovení zadavateli společně se zárukou na zálohovou platbu 
po�adovanou ve smlouvě. Pokud úspě�ný uchazeč nesplní tyto 
povinnosti ve stanoveném termínu nebo v jakékoli fázi uvede, �e 
není ochoten nebo schopen smlouvu podepsat, nelze takovému 
uchazeči zakázku přidělit a jeho záruka na splnění podmínek 
zadávacího řízení (tzv. jistota) propadá. Proces přípravy smlouvy 
musí být zahájen znovu počínaje krokem 1 a musí být připravena 
nová smluvní dokumentace na základě nabídky s druhou nejni��í 
cenou (pokud je tato nabídka technicky vyhovující a je v mezích 
maximálního rozpočtu dostupného pro danou zakázku). 
(V decentralizovaném systému ex-ante musí být nově navr�ená 
smlouva odeslána ke schválení Evropské komisi). 

 

 
CENTRALIZOVNÉ ŘÍZENÍ 

4)  Po přijetí dvou podepsaných vyhotovení od úspě�ného 
uchazeče musí být jedno vyhotovení odesláno finanční jednotce 
odpovědné za platby a druhé bude zasláno projektovému 
mana�erovi. 

DECENTRALIZOVANÉ RÍZENÍ: EX-ANTE 

4)  Po přijetí dvou podepsaných vyhotovení od úspě�ného 
uchazeče ode�le zadavatel jedno vyhotovení finanční jednotce 
odpovědné za platby a druhé vyhotovení Evropské komisi. 
Projektovému mana�erovi se musí rovně� zaslat kopie 
podepsané smlouvy. 

DECENTRAIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

4) Po přijetí dvou podepsaných vyhotovení od úspě�ného 
uchazeče zadavatel za�le jedno vyhotovení finanční jednotce 
odpovědné za platby a druhé za�le projektovému mana�erovi. 

 

! 
Zadavatel a dodavatel musí ve smlouvě uvést datum, ke 
kterému smlouvu podepisují. Smlouva nabývá účinnosti 
k datu pozděj�ího podpisu. Smlouva nemů�e zahrnovat 
dřívěj�í dodávky/slu�by, ani nemů�e vstoupit v platnost 
před tímto datem. 

4.3.11.3 ZVEŘEJNĚNÍ INFORMACÍ O PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY 

Zadavatel musí co mo�ná nejdříve informovat zájemce a uchazeče 
o rozhodnutích, která učinil ve věci přidělení zakázky, a to včetně 
důvodů, pokud existují, pro rozhodnutí nepřidělit v rámci tohoto 
zadávacího řízení zakázku �ádnou, nebo o opakování celého procesu. 
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Jakmile je smlouva podepsána, musí zadavatel připravit oznámení 
o přidělení zakázky (za pou�ití vzoru v příloze C09) a odeslat je 
Evropské komisi, která zveřejní výsledky zadávacího řízení v Úředním 
věstníku Evropské unie, na internetu a v jiných vhodných médiích. 
Kromě toho musí zadavatel: 

" nejpozději do 15 dnů zaslat ostatním uchazečům standardní dopis 
(viz příloha C8), ve kterém je informuje o tom, �e jejich nabídky 
nebyly úspě�né. V tomto dopise musí uvést, zda jejich nabídky byly 
z technického hlediska vyhovující, případně v�echny technické 
nedostatky a parametry, a rovně� relativní přednosti úspě�né 
nabídky. 

" Zaznamenat ve�keré statistické informace týkající se postupu při 
přidělení zakázky včetně hodnoty smlouvy, jmen ostatních 
uchazečů a úspě�ného uchazeče. 

 

! 
Zadavatel odpovídá za přípravu oznámení o přidělení 
zakázky na dodávky za pou�ití vzoru v příloze C10 a za 
předlo�ení tohoto oznámení Evropské komisi ke 
zveřejnění, a to v elektronické podobě, do 24 hodin od 
obdr�ení podepsané smlouvy od úspě�ného uchazeče. 

 

4.4 MÍSTNÍ OTEVŘENÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ 
(SMLOUVY V HODNOTĚ NEJMÉNĚ 30 000 EUR 
A MÉNĚ NE� 150 000 EUR) 

V tomto případě je oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky uveřejněno 
pouze v zemi příjemce. Evropská komise uveřejní odkazy na tato 
zadávací řízení (číslo zadávací dokumentace, zemi, zadavatele a typ 
smlouvy) na internetu s uvedením adresy, na které mohou firmy obdr�et 
dal�í informace. 

Jeliko� náklady na uveřejnění celého oznámení o vyhlá�ení veřejné 
zakázky v místních médiích mohou být příli� vysoké, je v příloze C3 
uveden vzor, který obsahuje minimální informace, které musí být 
uvedeny v místním inzerátu. Nicméně kompletní oznámení o vyhlá�ení 
veřejné zakázky spolu se zadávací dokumentací musí být k dispozici na 
adrese, která je zmiňována v inzerátu. 

Oznámení o vyhlá�ení místní veřejné zakázky musí být uveřejněno 
alespoň v oficiálním věstníku země, která je příjemcem pomoci, nebo 
v jiném rovnocenném tiskovém médiu. Za toto uveřejnění zodpovídá 
země příjemce pomoci. 

Je zapotřebí vzít v úvahu, �e místní otevřené zadávací řízení musí 
nabídnout v�em ostatním oprávněným dodavatelům stejné příle�itosti 
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jako firmám místním. Nejsou povoleny �ádné podmínky, je� mají za cíl 
omezit účast ostatních oprávněných dodavatelů (např. povinnost těchto 
firem registrovat se v zemi, která je příjemcem pomoci, nebo firmy, které 
zde získaly smlouvy ji� v minulosti). 

V rámci tohoto zadávacího řízení se musí dodr�et lhůta nejméně 30 dní 
mezi datem uveřejnění oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky v místním 
tisku a konečným termínem pro obdr�ení nabídek. 

 

! Ustanovení, která se vztahují na mezinárodní otevřená 
zadávací řízení, jak jsou popsána v oddílu 4.3, se 
analogicky pou�ijí i pro místní otevřená zadávací řízení. 
Zadavatel mů�e po�adovat záruku na nabídky (tzv. 
jistotu). 

 

! 
Zadavatel zodpovídá za přípravu oznámení o přidělení 
smlouvy na dodávky, při pou�ití vzoru uvedeného 
v příloze C09, a za předlo�ení tohoto oznámení 
k uveřejnění Evropské komisi v elektronické podobě do 
24 hodin po obdr�ení podepsané smlouvy úspě�ným 
uchazečem zadávacího řízení. 

 

 

4.5 ZJEDNODU�ENÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ BEZ 
UVEŘEJNĚNÍ (SMLOUVY V HODNOTĚ NI��Í NE� 
30.000 EUR) 

Zadavatel mů�e uzavřít smlouvy v hodnotě ni��í ne� 30 000 EUR na 
základě zjednodu�eného zadávacího řízení bez uveřejnění. Zadavatel 
sestaví seznam nejméně tří firem. Zároveň s výzvou k podání nabídky je 
těmto zájemcům odeslána zadávací dokumentace.  

Nabídky musí dojít na adresu zadavatele, a to nejpozději do určeného 
dne a hodiny uvedené v zadávací dokumentaci. Vybraní zájemci musí 
mít na předlo�ení svých nabídek nejméně třicet dní od data odeslání 
výzvy k podání nabídek. 

Nabídky hodnotí hodnotící komise, která má potřebnou odbornou 
a administrativní způsobilost a která je jmenována zadavatelem. Ka�dý 
člen této komise musí podepsat Prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti 
(viz příloha A4). 
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! Pokud zadavatel obdr�í méně ne� tři vyhovující nabídky, 

musí být toto řízení zru�eno a zahájeno znovu. Z toho 
plyne, �e je vhodné si vy�ádat nabídky od více ne� tří 
dodavatelů. Zbývající část tohoto řízení (včetně 
vypracování zadávací dokumentace, hodnocení nabídek 
a přidělení smlouvy) je stejné jako v případě 
mezinárodního otevřeného zadávacího řízení (viz oddíly 
4.3.2 a� 4.3.11.3). V tomto případě není po�adována 
�ádná záruka na nabídky (tzv. jistota). 

 

 
! Zadavatel mů�e uzavřít smlouvy na dodávky v hodnotě 5 

000 EUR nebo ni��í na základě jedné nabídky. Je nutné 
upozornit, �e projekty nesmí být účelově rozdělovány na 
několik částí tak, aby se tím obcházely finanční limity 
stanovené pro určení předepsaných postupů při 
zadávaní veřejných zakázek (viz oddíl 2.5). 

 

4.6 ZMĚNA SMLUV NA DODÁVKY 

Smlouvy na dodávky je mo�né změnit v průběhu jejich trvání, pokud od 
podpisu původní smlouvy dojde ke změně okolností ovlivňujících 
realizaci projektu. Změny smlouvy musí být provedeny prostřednictvím 
dodatku ke smlouvě. Takový dodatek musí podepsat smluvní strany 
(a v případě decentralizovaného řízení ex ante musí být také schválen 
a potvrzen Evropskou komisí). 

Změny adresy, bankovního účtu a změny auditora mů�e dodavatel 
jednodu�e písemně oznámit zadavateli, nicméně právo zadavatele 
vyjádřit námitku či nesouhlasit s výběrem bankovního účtu či auditora ze 
strany dodavatele zůstává nedotčeno. 

4.6.1 OBECNÉ ZÁSADY 

Je nutné v�dy dodr�ovat následující obecné zásady: 

" �ádosti dodavatele o změny ve smlouvě by zadavatel neměl 
přijmout bez uvá�ení. Tyto po�adavky musí být důkladně 
odůvodněny. Zadavatel musí uvedené důvody důkladně 
prozkoumat a zamítnout ty �ádosti, které mají malé nebo �ádné 
opodstatnění. 

" Smlouvy lze měnit pouze v době jejich platnosti; změny nelze 
aplikovat se zpětnou platností. 
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" Účel dodatku musí být úzce spojen s povahou projektu, na který se 
vztahuje původní smlouva. 

" Zásadní změny, například podstatná změna technických specifikací, 
není mo�né provádět formou dodatku. 

" Dodatek nesmí měnit soutě�ní podmínky platné v době přidělení 
zakázky. 

" Jednotkové ceny musí být stejné jako ceny v původní smlouvě, 
pokud původní smlouva nestanoví jinak (tj. pokud její součástí není 
článek o revizi cen). 

" Jakékoli změny vedoucí k prodlou�ení doby plnění smlouvy musí 
být takové, aby plnění smlouvy a konečné platby mohly být 
uskutečněny před vypr�ením platnosti Finanční dohody, na základě 
které byla původní smlouva financována. 

" Jakékoli změny, které vy�adují dodatečné financování, musí být 
zmíněny v technických specifikacích původní smlouvy a mohou být 
schváleny pouze před uplynutím doby platnosti Finanční dohody, na 
základě které byla financována původní smlouva. Dodatečné 
finanční prostředky musí být čerpány ze stejné rozpočtové polo�ky, 
jaká byla pou�ita pro původní smlouvu. 

! Zadavatel nesmí za �ádných okolností zvy�ovat 
rozpočet původní smlouvy nebo odsouhlasit / sjednat 
nákup zařízení, které není uvedeno v technických 
specifikacích původního zadávacího řízení a následné 
smlouvě. 

Jedinou výjimkou z tohoto pravidla jsou dodatečné 
dodávky realizované původním dodavatelem, které 
budou slou�it buď jako částečná náhrada dodávek nebo 
instalací zahrnutých v původní dodávce, nebo jako 
roz�íření současných dodávek a instalací, kde by 
změna dodavatele nutila zadavatele pořídit si zařízení 
s odli�nými technickými parametry, co� by vedlo buď 
k nekompatibilitě, nebo ke způsobení nepřiměřených 
technických obtí�í při provozu a zaji�ťování údr�by. 

 ! �ádosti o změny smluv na dodávky musí být 
předlo�eny (jednou smluvní stranou druhé) tak, aby 
dodatek mohl být podepsán minimálně 30 dní před 
koncem období určeného pro plnění původní smlouvy. 
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4.6.2 PŘÍPRAVA DODATKU 

Při přípravě dodatku musí zadavatel postupovat následovně: 

1) Pou�ít standardní vzor dodatku (viz příloha A7): 

 

! 
Ve�keré odkazy v navrhovaném dodatku na čísla článků 
a/nebo příloh, které mají být změněny, musí odpovídat 
číslům v původní smlouvě. 

 

Dodatek, jím� se mění rozpočet, musí obsahovat rozpočet nový 
s uvedením toho, jakým způsobem byly jednotlivé polo�ky původního 
rozpočtu tímto dodatkem (a předchozími dodatky) změněny. Je 
zapotřebí pou�ít následující záhlaví sloupců: 

 

 Rozpočtová polo�ka  Rozpočet 
původní 
smlouvy  

Dodatek 1 (Dodatek 2 
� ) 

Upravený rozpočet  

      

 

! 
Pokud je rozpočet navr�eným dodatkem změněn, je 
třeba patřičně upravit i platební kalendář a vzít v úvahu 
ve�keré platby, které ji� byly provedeny v průběhu 
platnosti smlouvy.  

Platební kalendář nesmí být změněn, pokud nedochází 
ke změně rozpočtu nebo prodlou�ení smlouvy. 

2) Připravit dokumentaci, kterou budou tvořit následující dokumenty: 

 

a) Stručné zdůvodnění (viz vzor v příloze A6) obsahující technické 
a finanční důvody změn v navr�eném dodatku; 

b) kopie �ádosti dodavatele (nebo dohoda) na provedení navr�ených 
změn; 

c) kopie finanční dohody, jí� byl projekt schválen; 

d) kopie původní smlouvy a jakékoli následné dodatky; 

e) kopie oznámení o vyhlá�ení zadávacího řízení (oznámení 



Manuál postupů při zadávání veřejných zakázek financovaných ze společného rozpočtu ES v rámci aktivit vně 
Evropských společenství 

Květen 2003   Strana 110 

o připravované veřejné zakázce a oznámení o vyhlá�ení veřejné 
zakázky), Zpráva o prohlídce místa dodání, Zpráva o otevírání 
obálek, Zprávy o průběhu hodnocení a dal�í důle�ité informace; 

f) tři vyhotovení navr�eného dodatku, který vychází ze standardního 
vzoru (viz příloha A7) a obsahuje ve�keré upravené přílohy. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

3) Podepsat ve�kerá vyhotovení dodatku. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

3) Podepsat ve�kerá vyhotovení dodatku a odeslat dodatkovou 
dokumentaci Evropské komisi ke schválení a podpisu. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

3) Podepsat ve�kerá vyhotovení dodatku. Není zapotřebí předchozí 
schválení nebo podpis dodatku Evropskou komisí. 

4) Odeslat tři podepsaná vyhotovení dodatku dodavateli, který je musí 
podepsat do 30 dnů od jejich obdr�ení, a vrátit dvě vyhotovení 
zadavateli společně s finanční zárukou po�adovanou v dodatku. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

5)  Po doručení dvou podepsaných vyhotovení od úspě�ného 
uchazeče zadávacího řízení se jedno vyhotovení za�le 
finančnímu útvaru, který je odpovědný za platby, a druhé kopie 
projektovému mana�erovi. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

5) Po doručení dvou podepsaných vyhotovení od úspě�ného 
uchazeče zadávacího řízení zadavatel za�le jedno vyhotovení 
finančnímu útvaru, který je odpovědný za platby, a druhé 
vyhotovení Evropské komisi. Je zapotřebí té� zaslat kopii 
podepsaného dodatku projektovému mana�erovi. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

5) Po doručení dvou podepsaných vyhotovení od úspě�ného 
uchazeče zadávacího řízení zadavatel jedno vyhotovení za�le 
finančnímu útvaru, který je odpovědný za platby, a druhé 
vyhotovení projektovému mana�erovi. 

 

! 
Zadavatel a dodavatel musí v dodatku uvést datum, ke 
kterému jej podepisují. Dodatek vstoupí v platnost k datu 
pozděj�ího podpisu. Dodatek nemů�e zahrnovat dřívěj�í 
dodávky či slu�by nebo vstoupit v platnost před tímto 
datem. 
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5 SMLOUVY NA STAVEBNÍ PRÁCE 

5.1 ÚVOD 

Smlouvy na stavební práce se týkají buď provedení prací, nebo přípravy 
a provedení prací nebo realizace prací, a to jakýmikoli prostředky podle 
po�adavků specifikovaných zadavatelem. �Práce� znamená výstup 
stavební nebo in�enýrské činnosti chápané jako celek, který je 
dostatečný sám o sobě k plnění ekonomické nebo technické funkce. 

Smlouvy na stavební práce se uzavírají mezi dodavatelem 
a zadavatelem a jejich účelem je provedení stavebních prací nebo 
výstavba budovy. 

�Dodavatel� je jakákoliv fyzická nebo právnická osoba provádějící 
stavební práce. Dodavatel předkládající nabídku je označován jako i 
dodavatel vyzvaný k účasti na dvoukolovém řízení nebo na 
zjednodu�eném zadávacím řízení bez uveřejnění je označován jako 
�uchazeč�. 

Zadavatel je osoba oprávněná uzavřít smlouvu a bývá v�dy uveden 
v oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky. Smlouvy na stavební práce 
obvykle uzavírá příjemce grantu, s ním� Komise uzavírá finanční 
dohodu (decentralizovaná smlouva). 

 
CENRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Smlouvy na stavební práce uzavírá přímo Evropská komise jménem 
a ve prospěch země, která je příjemcem pomoci. Odpovídá za 
zahájení zadávacích řízení, přijímání nabídek, řízení zasedání komise 
hodnotící jednotlivé nabídky, rozhodování o výsledku zadávacích 
řízení a rovně� za podepsání smluv. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Smlouvy na stavební práce uzavírá zadavatel uvedený ve finanční 
dohodě, to znamená vláda nebo jiný právní subjekt země, která je 
příjemcem pomoci, se kterým Evropská komise uzavírá finanční 
dohodu. 

Před vydáním zadávací dokumentace ji zadavatel předkládá Evropské 
komisi ke schválení. Oznámení o vyhlá�ení veřejných zakázek 
i o jejich přidělení musí zadavatel předlo�it Evropské komisi ke 
zveřejnění. 

Na základě takto schválených rozhodnutí a v úzké součinnosti 
s Evropskou komisí zadavatel odpovídá za zahájení zadávacích 
řízení, přijímání nabídek, řízení zasedání komise hodnotící jednotlivé 
nabídky a té� za rozhodování o výsledcích zadávacích řízení. 
Zadavatel předkládá výsledky posouzení nabídek a návrh na přidělení 
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zakázky Evropské komisi ke schválení. Po obdr�ení jejího souhlasu 
zadavatel uzavře smlouvy a uvědomí o tom Evropskou komisi. 
Obecně platí, �e představitelé Evropské komise jsou zastoupeni při 
otevírání i hodnocení nabídek a musí být v�dy přizváni. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

Smlouvy na stavební práce uzavírá zadavatel uvedený ve finanční 
dohodě, to znamená vláda nebo jiný právní subjekt země, která je 
příjemcem pomoci, s ním� Evropská komise uzavírá finanční dohodu. 

Odpovídá za zahájení zadávacích řízení, přijímání nabídek, řízení 
zasedání komise hodnotící jednotlivé nabídky, za rozhodování, 
výsledky zadávacích řízení a za podepsání smluv, ani� by si k tomu 
vy�ádal předchozí souhlas Evropské komise. Oznámení o vyhlá�ení 
veřejných zakázek a o jejich přidělení musí zadavatel předlo�it 
Evropské komisi ke zveřejnění. 

5.2 POSTUP ZADÁVÁNÍ VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK 

5.2.1 SMLOUVY V HODNOTĚ 5 000 000 EUR NEBO VÍCE 

5.2.1.1 OTEVŘENÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ 

Standardním postupem při přidělování zakázek na provedení stavebních 
prací je mezinárodní otevřené zadávací řízení, které následuje po 
uveřejnění oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky. 

5.2.1.2 DVOUKOLOVÉ ŘÍZENÍ 

Ve výjimečných případech podmíněných zvlá�tním charakterem určitého 
projektu je mo�no pou�ít dvoukolového zadávacího řízení (v případě 
decentralizované kontroly ex-ante po předchozím souhlasu Evropské 
komise). Oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky musí být i v tomto 
případě zveřejněno, aby byla zaji�těna co mo�ná nej�ir�í účast. 

5.2.1.3 JEDNACÍ ŘÍZENÍ 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Vyhlá�ení jednacího řízení podléhá předchozímu schválení příslu�né 
administrativy Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Zadavatel si musí předem zajistit souhlas Evropské komise se 
zahájením jednacího řízení. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘIZENÍ: EX-POST 
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Není nutný předchozí souhlas Evropské komise. 

 

Zakázky na provedení stavebních prací je mo�no přidělit v rámci 
jednacího řízení s jedinou nabídkou, pokud k tomu Komise dala svůj 
souhlas a pokud tuto jedinou nabídku nepředlo�il sám zadavatel, 
v těchto případech: 

(a) kde, z důvodů mimořádné naléhavosti způsobené událostmi, které 
zadavatel nemohl předvídat a jejich� vznik v �ádném případě  nezavinil, 
nelze dodr�et časové lhůty pro postupy uvedené v bodech (a), (b) a (c) 
článku 91 (1) Finančního nařízení.  

Za případy mimořádné naléhavosti jsou pova�ovány činnosti realizované 
v krizových situacích uváděné v článku 168(2) Prováděcích pravidel. 
Pověřený schvalující úředník (případně po vzájemné dohodě s jinými 
pověřenými schvalujícími úředníky) potvrdí, �e takováto situace 
mimořádné naléhavosti skutečně nastala, a své rozhodnutí bude 
pravidelně přezkoumávat s ohledem na zásadu přiměřeného 
financování. 

(b) V případě dodatečných prací, které nebyly zahrnuty v původní 
smlouvě, ale které se díky nepředvídaným okolnostem staly nezbytné 
pro provedení prací po�adovaných v původní smlouvě, a za 
předpokladu, �e smlouva je uzavřena s dodavatelem, který ji� tyto práce 
provádí: 

pokud tyto práce nelze technicky nebo ekonomicky oddělit od plnění 
smlouvy hlavní, ani� by přitom příjemci grantu vznikly značné obtí�e; 

- pokud tyto práce lze sice oddělit od plnění původní smlouvy, av�ak 
jsou naprosto nezbytné pro její dokončení; 

- pokud úhrnná hodnota smluv uzavřených na dodatečné práce 
nepřekračuje 50 % hodnoty smlouvy hlavní. 

(c) Pokud zadávací řízení nebylo úspě�né, to znamená nebyla 
obdr�ena �ádná kvalitativně nebo finančně vyhovující nabídka. V těchto 
případech, po zru�ení tohoto zadávacího řízení, mů�e zadavatel podle 
svého uvá�ení vstoupit do jednání s jedním nebo více účastníky tohoto 
zadávacího řízení za předpokladu, �e nedo�lo k �ádným zásadním 
změnám původních podmínek smlouvy a byla dodr�ena zásada rovného 
jednání. 

 

Zadavatel musí vypracovat Zprávu o jednání, v ní� zdůvodní způsob, 
jakým byla jednání vedena, a rovně� uvede důvody pro přidělení 
zakázky na základě daných jednání. Při tom musí být dodr�eny postupy 
uvedené v oddíle 5.3.11 a Zpráva o jednání musí být přilo�ena ke 
smluvní dokumentaci. 
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5.2.2 SMLOUVY V HODNOTĚ MEZI 300 000 EUR A 5 000 000 
EUR 

5.2.2.1 MÍSTNÍ OTEVŘENÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ 

Takovéto zakázky se zadávají na základě otevřeného zadávacího řízení, 
při něm� je oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky uveřejněno pouze 
v zemi, která je příjemcem pomoci. Evropská komise uveřejňuje 
informace týkající se těchto zadávacích řízení (číslo zadávací 
dokumentace, zemi, zadavatele a typ zakázky) na internetu spolu 
s adresou, na které mohou firmy získat dal�í informace. 

5.2.2.2 JEDNACÍ ŘÍZENÍ 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Pro zahájení jednacího řízení v situacích uvedených v oddíle 5.2.1.3 
je nutno si předem vy�ádat souhlas příslu�né administrativy Evropské 
komise.. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

V situacích uvedených v oddíle 5.2.1.3. mů�e zadavatel, po získání 
souhlasu Evropské komise, přidělit zakázku na provedení stavebních 
prací na základě jednacího řízení. 

DECENTRALIZOVANÉ: EX-POST 

V situacích uvedených v oddíle 5.2.1.3. mů�e zadavatel přidělit 
zakázku na provedení stavebních prací na základě jednacího řízení. 
Předchozí souhlas Evropské komise není nutný. 

 

5.2.3 SMLOUVY V HODNOTĚ NI��Í NE� 300 000 EUR - 
ZJEDNODU�ENÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ BEZ UVEŘEJNĚNÍ 

Zakázky na provedení stavebních prací v hodnotě ni��í ne� 300 000 
EUR je mo�no přidělit na základě zjednodu�eného zadávacího řízení 
bez uveřejnění. Musí být předlo�eny alespoň tři vhodné nabídky a musí 
být jednáno alespoň se třemi dodavateli, av�ak není nutno uveřejňovat 
oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky. 

 

 
! Zadavatel v�ak mů�e přidělit zakázku na provedení 

stavebních prací, jejich� hodnota nepřesahuje 5 000 
EUR, i na základě předlo�ení jediné nabídky. 
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5.3 MEZINÁRODNÍ OTEVŘENÉ ZADÁVACÍ ŘIZENÍ 
(U ZAKÁZEK V HODNOTĚ NAD 5 000 000 EUR) 

5.3.1 PUBLICITA 

S cílem zajistit co nej�ir�í účast v konkurenčním zadávacím řízení 
a rovně� nále�itou transparentnost musí být u ka�dého otevřeného 
zadávacího řízení uveřejněno oznámení o připravované veřejné zakázce 
a oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky. 

5.3.1.1 UVEŘEJNĚNÍ OZNÁMENÍ O PŘIPRAVOVANÉ VEŘEJNÉ 
ZAKÁZCE 

Oznámení o připravované veřejné zakázce se zasílá co nejdříve po 
rozhodnutí o schválení programu zakázek na stavební práce. 

V oznámení o připravované veřejné zakázce musí být uvedena stručná 
charakteristika předmětu a obsahu příslu�né zakázky (viz vzor v příloze 
D1). Vzhledem k tomu, �e se jedná o oznámení o připravované veřejné 
zakázce, nezavazuje jeho uveřejnění zadavatele k financování navr�ené 
zakázky, a rovně� se neočekává, �e potenciální dodavatelé budou v této 
fázi předkládat své nabídky. 

Oznámení o připravované veřejné zakázce se zveřejňuje v Úředním 
věstníku Evropské unie, na internetu a v jiných vhodných médiích. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘIZENÍ 

Oznámení o připravované veřejné zakázce musí být předáno ke 
zveřejnění příslu�né administrativě Evropské komise v elektronické 
formě a podle vzoru uvedeného v příloze D1 nejpozději 15 dnů před 
zamý�leným dnem uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek času pro jeho 
překlad. Oznámení o připravované veřejné zakázce musí být 
zveřejněno alespoň 30 dnů před příslu�ným oznámením o vyhlá�ení 
veřejné zakázky. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Zadavatel musí Evropské komisi předlo�it oznámení o připravované 
veřejné zakázce ke zveřejnění v elektronické formě a podle vzoru 
uvedeného v příloze D1 nejpozději 15 dnů před zamý�leným dnem 
uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek času pro jeho překlad. Oznámení 
o připravované veřejné zakázce musí být zveřejněno alespoň 30 dnů 
před příslu�ným oznámením o vyhlá�ení veřejné zakázky. 
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DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

Zadavatel musí Evropské komisi předlo�it oznámení o připravované 
veřejné zakázce ke zveřejnění v elektronické formě a podle vzoru 
uvedeného v příloze D1 nejpozději 15 dnů před zamý�leným dnem 
uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek času pro jeho překlad. Oznámení 
o připravované veřejné zakázce musí být zveřejněno alespoň 30 dnů 
před příslu�ným oznámením o vyhlá�ení veřejné zakázky. 

5.3.1.2 UVEŘEJNĚNÍ OZNÁMENÍ O VYHLÁ�ENÍ VEŘEJNÉ 
ZAKÁZKY 

Kromě oznámení o připravovaných veřejných zakázkách musí být 
u v�ech zakázek na stavební práce, jejich� hodnota je minimálně 5 000 
000 EUR, uveřejněno také oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky. Toto 
oznámení se zveřejňuje v Úředním věstníku Evropské unie, na internetu 
(na adrese http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_en.htm) 
a v jiných vhodných médiích. Mezi uveřejněním oznámení 
o připravované veřejné zakázce a oznámením o vyhlá�ení veřejné 
zakázky musí uplynout alespoň 30 dnů. 

Evropská komise (jednající jménem zadavatele) odpovídá za uveřejnění 
v Úředním věstníku Evropské unie a na internetu, zatímco místní 
zveřejnění, pokud se oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky uveřejňuje 
pouze místně, musí zajistit přímo zadavatel. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky musí být předáno ke 
zveřejnění příslu�né administrativě Evropské komise v elektronické 
formě a podle vzoru uvedeného v příloze D2 nejpozději 15 dnů před 
zamý�leným dnem uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek času pro jeho 
překlad..  

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Zadavatel musí předlo�it oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky 
Evropské komisi ke zveřejnění v elektronické formě a podle vzoru 
uvedeného v příloze D2 nejpozději 15 dnů před zamý�leným dnem 
uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek času pro jeho překlad. V tomto 
termínu nebo je�tě dříve musí být Evropské komisi také předána 
konečná verze zadávací dokumentace (viz oddíl 5.3.2), aby se 
prokázalo, �e navrhované oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky 
odpovídá hlavním cílům zakázky. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

Zadavatel musí předlo�it oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky 
Evropské komisi ke zveřejnění v elektronické formě a podle vzoru 
uvedeného v příloze D2 nejpozději 15 dnů před zamý�leným dnem 
uveřejnění, aby byl zaji�těn dostatek času pro jeho překlad. 

V oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky musí být jasně, přesně a úplně 
určen předmět zakázky i její zadavatel. Pokud je oznámení o vyhlá�ení 

http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_en.htm
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veřejné zakázky zveřejněno také místně, musí být toto�né s oznámením 
uveřejněným na internetu, a musí být zveřejněno současně s ním. 

Zadavatel musí zaslat zadávací dokumentaci potenciálním uchazečům. 
Vzhledem k rozsahu a nákladům na vyti�tění se zadávací dokumentace 
smluv na stavební práce obvykle rozesílá za pevně stanovený poplatek. 
Pokud vypracování, a případně také rozeslání zadávací dokumentace 
zaji�ťuje dodavatel, musí podepsat Prohlá�ení o objektivnosti 
a důvěrnosti (viz příloha A3). 

Zadávací dokumentace bude přístupná k nahlédnutí v sídle zadavatele 
a Evropské komise.  

5.3.2 ZPRACOVÁNÍ OBSAHU ZADÁVACÍ DOKUMENTACE 

Dokumentace zadávacího řízení musí být pečlivě zpracována. To je 
důle�ité nejen pro řádné plnění smlouvy, ale také kvůli hladkému 
průběhu procesu zadávacího řízení. 

pro předlo�ení svých nabídek, to znamená postupy, které je třeba 
dodr�et, dokumenty, které je třeba předlo�it, případy nesplnění 
podmínek, kritéria pro přidělení zakázky atd. Mů�e být účelné, aby se 
zástupci koncového příjemce účastnili při přípravě zadávací 
dokumentace v její počáteční fázi. Pokyny pro přípravu technických 
specifikací jsou uvedeny v oddíle 2.6. 

Technické specifikace musí umo�ňovat rovný přístup pro zájemce 
i uchazeče a nesmí vytvářet neoprávněné překá�ky bránící otevřené 
soutě�i. Definují po�adované charakteristiky produktu, slu�eb, materiálu 
nebo prací s ohledem na účel sledovaný zadavatelem. Tyto 
charakteristiky zahrnují:  

(a) úrovně kvality; 

(b) ekologické po�adavky; 

(c) specifikaci v�ech po�adavků (včetně přístupu pro tělesně posti�ené 
osoby); 

(d) stupně a postupy pro hodnocení splnění po�adavků; 

(e) připravenost k u�ití; 

(f) bezpečnost nebo rozměry, obchodní název a pokyny pro u�ivatele 
(dodavatele), a pro v�echny smlouvy rovně� terminologii, symboly, 
metodiku kontroly a zkou�ek, balení, označování pomocí nápisů a etiket 
a výrobní postupy a metody. 

Za zpracování těchto dokumentů odpovídá zadavatel.  
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CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Vzhledem k technické slo�itosti mnoha zakázek v oblasti stavebních 
prací si příprava zadávací dokumentace, a zejména technických 
specifikací mů�e vy�ádat přizvání jednoho nebo několika externích 
odborníků, které musí najmout příslu�ná administrativa Evropské 
komise. Ka�dý z těchto odborníků musí podepsat Prohlá�ení 
o objektivnosti a důvěrnosti (viz příloha A3). 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Vzhledem k technické slo�itosti mnoha zakázek v oblasti stavebních 
prací si příprava zadávací dokumentace, a zejména technických 
specifikací, mů�e vy�ádat přizvání jednoho nebo několika externích 
odborníků zadavatelem, pokud k tomu získá předem souhlas 
Evropské komise. Ka�dý z těchto odborníků musí podepsat 
Prohlá�ení o objektivnosti a důvěrnosti (viz příloha A3). 

DECENTRALIZOVANÉ ŘIZENÍ: EX-POST 

Vzhledem k technické slo�itosti mnoha zakázek v oblasti stavebních 
prací si příprava zadávací dokumentace, a zejména technických 
specifikací, mů�e vy�ádat přizvání jednoho nebo několika externích 
odborníků zadavatelem. Ka�dý z těchto odborníků musí podepsat 
Prohlá�ení o objektivnosti a důvěrnosti (viz příloha A3). 

Stejně jako při vypracování zadání projektu u smluv na slu�by, je 
i u stavebních prací třeba věnovat zvlá�tní pozornost přípravě 
technických specifikací pro práce, které jsou předmětem zadávacího 
řízení. To je nezbytnou podmínkou k úspě�nému průběhu zadávacího 
řízení na veřejnou zakázku i hladkému plnění smlouvy na provedení 
prací i projektu. 

Technické specifikace uvádějí � a jsou-li dílčí dodávky stavebních prací, 
tak na ka�dou z nich � přesný charakter a způsob provedení stavebních 
prací. Je-li to po�adováno, jsou v nich uvedeny i podmínky dodávek 
a instalace, za�kolení a zaji�tění poprodejních slu�eb. 

 

Je velmi důle�ité, aby způsob provedení práce byl v souladu se 
zamý�leným účelem. Pokud je pro vyjasnění technických po�adavků 
zapotřebí svolat schůzku přímo na místě realizace stavebních prací 
nebo prohlídku staveni�tě, mělo by to být uvedeno v pokynech pro 
uchazeče spolu s bli��ími údaji o jejím konání. 

Účelem technických specifikací je přesně definovat po�adované práce. 
Po�adavky na minimální kvalitu, uvedené v technických specifikacích, 
umo�ní hodnotící komisi určit, které nabídky jsou technicky vyhovující. 

V oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky musí být uvedeno, zda 
uchazeči mohou či nemohou předkládat nabídky na ´variantní ře�ení´. 
Pokud zadávací dokumentace tato ře�ení připou�tí, musí k nim 
zadavatel přihlí�et, jestli�e: 
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" byla podána uchazečem, který předlo�il nejlevněj�í vyhovující 
nabídku; a 

" pokud splňuje technické specifikace uvedené v zadávací 
dokumentaci a zaji�ťují dosa�ení alespoň minimální kvality 
a po�adovaných parametrů. 

Zadavatel musí v zadávací dokumentaci jasně uvést minimální 
po�adavky, které musí být ve variantních ře�eních dodr�eny, a musí 
také uvést případné zvlá�tní po�adavky pro jejich předlo�ení. 

 

 
! Pokud to není opodstatněno charakterem zakázky, 

nesmí technické specifikace obsahovat zmínku ani popis 
výrobků určité značky nebo původu, a tím zvýhodňovat 
nebo vylučovat produkty jiné. Pokud v�ak není mo�no 
produkt dostatečně jasně nebo srozumitelně 
specifikovat, mů�e být uveden jeho název, pokud za ním 
budou doplněna slova �nebo rovnocenný". 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Zadávací dokumentace musí být schválena příslu�nou administrativou 
Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Zadavatel musí zadávací dokumentaci před jejím vydáním předlo�it 
Evropské komisi ke schválení. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

Předchozí schválení zadávací dokumentace Evropskou komisí se 
nevy�aduje. 

 

 

Zadávací dokumentace musí obsahovat následující dokumenty: 

 

 

$ POKYNY PRO UCHAZEČE 

v nich� musí být uvedeny tyto údaje: 
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" druh smlouvy (tedy smlouva na stavební práce); 

" kritéria pro výběr a přidělení zakázky; 

" tabulka pro hodnocení nabídek; Vzhledem k velké 
rozmanitosti stavebních prací a jejich technické povahy 
musí být tato tabulka zpracována pro ka�dou nabídku 
zvlá�ť v podobě zji�ťovacích otázek (odpovědi 
ANO/NE), aby bylo mo�no jasně určit, zda nabídka 
splňuje či nesplňuje technické specifikace  

" zda jsou povoleny návrhy na variantní ře�ení; 

" jakou část dodávky smí dodavatel zajistit jiným 
subjektem; 

" měna, v ní� má být nabídka předlo�ena; 

" formát, který má mít záruka za nabídku (tzv. jistota), 
kterou vystaví banka nebo obdobná instituce (1 � 2% 
rozpočtu uvolněného na danou smlouvu). 

Viz vzor v příloze D4. 
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% NÁVRH SMLOUVY A PŘÍLOH 
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Viz standardní předlohu uvedenou v příloze D4. Ta 
obsahuje: 

" Zvlá�tní podmínky smlouvy, které roz�iřují či doplňují či 
se od V�eobecných podmínek odchylují; v případě 
rozporu s nimi mají Zvlá�tní podmínky rozhodující 
platnost; 

" technické přílohy obsahující plány, technické 
specifikace a předbě�ný časový harmonogram plnění 
zakázky; 

" formulář specifikace stavebních prací / rozpočtu (vyplní 
účastník zadávacího řízení); 

" V�eobecné podmínky smlouvy na stavební práce, které 
budou tvořit přílohu případné budoucí smlouvy; změny 
V�eobecných podmínek nejsou dovoleny; 

" formáty, které pou�ije banka nebo podobná instituce 
pro poskytnutí záruky na: 

"  zálohové platby a 

" plnění smlouvy (10 % hodnoty zakázky). 

" Jakékoliv dal�í informace týkající se smlouvy, jako 
například zvlá�tní ustanovení o dani pro smlouvy 
financované Evropským společenstvím. 

Zadávací dokumentace musí jasně specifikovat, zda ceny 
uvedené v nabídce mají být pevné a neměnné. Pokud tomu 
tak není, musí definovat podmínky a pravidla / vzorce pro 
výpočet revidovaných cen v průběhu trvání smlouvy. V těchto 
případech musí zadavatel vzít v úvahu zejména: 

(a) předmět veřejné zakázky a hospodářskou situaci, v ní� 
bude realizace zakázky probíhat; 

(b) charakter úkolů a smlouvy i dobu jejich trvání; 

(c) svoji finanční účast. 

Záruka je po�adována při po�adavku na zálohovou platbu, 
pokud její vý�e přesahuje hodnotu 150 000 EUR. Záruka se 
v takovém případě uvolní po odečtení poskytnuté zálohové 
platby od průbě�ných plateb nebo výplaty rozdílu ve 
prospěch dodavatele podle smluvních podmínek.  
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& FORMÁT PRO PŘEDLO�ENÍ NABÍDKY 

Je zapotřebí, aby nabídka byla předlo�ena v po�adovaném 
formátu. Viz vzor v příloze D4. 

Technická a finanční nabídka musí být předlo�eny v jediné 
zalepené obálce nebo balíčku. 

Technická nabídka musí v ka�dém ohledu splňovat 
technické specifikace. Variantní ře�ení lze zohlednit pouze 
tehdy, jestli�e uchazeč předlo�il také plně vyhovující 
technickou nabídku. 

Finanční nabídka musí být vypracována ve standardním 
formátu, aby bylo mo�né finanční nabídky snáze porovnat. 
Pokud nebude daný formát dodr�en, nabídka bude 
vyřazena. 

5.3.3 KRITÉRIA PRO VÝBĚR A PŘIŘAZENÍ ZAKÁZKY 

Kritéria výběru se týkají schopnosti uchazeče realizovat podobné 
zakázky; přitom se věnuje pozornost zejména stavebním pracím 
provedeným v posledních letech. 

Postup výběru spočívá ve: 

1. vyřazení neoprávněných uchazečů (viz oddíl 2.3.1) nebo uchazečů 
spadajících do jedné ze situací uvedených v oddíle 2.3.3 a 2.3.4; 

2. ověření, �e finanční situace uchazeče (jeho finanční a hospodářský 
stav) je dobrá; dokládá se např. bilanční rozvahou a obchodním 
obratem v předchozích třech letech (viz bod 2.4.8.1.3); 

3. prověření technické a odborné způsobilosti uchazečů, např. 
posouzením průměrného ročního počtu zaměstnanců, počtu 
a odborných zku�eností vedoucích pracovníků, jako� i hlavních 
slu�eb poskytnutých v příslu�né oblasti v posledních letech (viz bod 
2.4.8.1.4). 

Kritéria výběru uvedená v přílohách tohoto manuálu se chápou pouze 
jako příklady a musí být upravena podle povahy, nákladů a slo�itosti 
zakázky.  

Pokud uchazeč nebo zájemce o veřejnou zakázku v některých 
výjimečných a dle názoru zadavatele odůvodněných případech není 
schopen poskytnout reference po�adované zadavatelem, mů�e 
prokázat svou hospodářskou a finanční situaci jinými prostředky, pokud 
je zadavatel shledá vhodnými. Jsou-li slu�by nebo produkty, které mají 
být dodány, slo�ité nebo jsou-li výjimečně po�adovány pro zvlá�tní 
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účely, je mo�no důkaz o technické a odborné způsobilosti zajistit 
prostřednictvím kontroly, kterou provede zadavatel, nebo jejím jménem 
kompetentní instituce země, kde má poskytovatel slu�eb či dodavatel 
své sídlo, pokud tato instituce s kontrolou souhlasí. Tyto kontroly se 
budou týkat technické a výrobní kapacity dodavatele, a v případě 
potřeby jeho kapacit pro výzkum a vývoj a opatření uplatňovaných 
v oblasti řízení jakosti. 

Je zapotřebí, aby kritéria byla přesná, nediskriminující a aby nevytvářela 
překá�ky pro řádnou hospodářskou soutě�. Musí být uplatněna v�echna 
kritéria uvedená v zadávací dokumentaci, tak jak jsou, a v �ádném 
případě nesmějí být měněna v průběhu řízení. Technické hodnocení 
nabídky se bude provádět podle hodnotící tabulky, která je uvedena 
v zadávací dokumentaci, a nesmí být v průběhu hodnocení nijak 
měněna. Vzhledem k velké rozmanitosti stavebních prací a jejich 
technické povaze musí být tyto tabulky zpracovány pro ka�dé zadávací 
řízení zvlá�ť. Jsou tvořeny zji�ťovacími otázkami (s odpovědí ANO/NE) 
a tento společný model umo�ní jasné posouzení, zda nabídka splňuje či 
nesplňuje technické po�adavky uvedené v zadávací dokumentaci (viz 
vzor uvedený v příloze D4). 

Po výběru a vyřazení nevyhovujících nabídek je jediným kritériem pro 
přidělení zakázky nabídková cena. 

5.3.4 DOPLŇUJÍCÍ INFORMACE V PRŮBĚHU ZADÁVACÍHO 
ŘÍZENÍ 

Zadávací dokumentace by měla být dostatečně jasná, aby uchazeči 
nemuseli v průběhu zadávacího řízení �ádat o dal�í informace. Pokud 
zadavatel buď z vlastní iniciativy, nebo na �ádost některého uchazeče 
poskytne doplňující informace k zadávací dokumentaci, musí tyto 
informace zaslat v písemné formě současně také v�em ostatním 
uchazečům. 

Pokud se při otevřeném zadávacím řízení nepodaří najít potenciální 
uchazeče, musí být uveřejněno oznámení o změně zadávací 
dokumentace, jak je uvedeno v oddíle 5.3.1. Při tom je třeba vzít 
v úvahu, �e mezinárodní oznámení musí být předlo�eno Evropské 
komisi k uveřejnění minimálně 15 dnů před zamý�leným datem 
zveřejnění. Termín pro podání nabídek mů�e být prodlou�en, aby se 
uchazeči mohli se změnami seznámit.  

 

! 
Pokud je obsah zakázky z technického hlediska obzvlá�ť 
slo�itý, mů�e zadavatel uspořádat schůzku nebo prohlídku 
staveni�tě, kde budou vysvětleny technické dotazy. Tato 
schůzka musí být oznámena v zadávací dokumentaci a musí 
se konat nejméně 21 dnů před termínem stanoveným pro 
podání nabídek. Ve�keré náklady spojené s účastí na této 
schůzce si hradí sami uchazeči. Individuální náv�těvy firem 
v průběhu zadávacího řízení nejsou povoleny, pokud nebyly 



Manuál postupů při zadávání veřejných zakázek financovaných ze společného rozpočtu ES v rámci aktivit vně 
Evropských společenství 

Květen 2003   Strana 125 

tyto objasňovací schůzky anebo prohlídky staveni�tě 
výslovně určeny pro v�echny. 

Účastníci mohou předkládat své dotazy písemně, nejpozději 21 dnů 
před termínem pro podání nabídek. Zadavatel musí na dotazy v�ech 
uchazečů odpovědět nejpozději 11 dnů před termínem pro přijímání 
nabídek. 

5.3.5 TERMÍNY PRO PODÁNÍ NABÍDEK 

Nabídky musí být doručeny na adresu zadavatele nejpozději v den 
a hodinu uvedenou v zadávací dokumentaci. Doba stanovená pro 
podání nabídek musí být dostatečně dlouhá, aby zaručovala kvalitní 
zpracování nabídek, a tím umo�nila skutečně konkurenční prostředí při 
zadávacím řízení. Zku�enost ukazuje, �e příli� krátká doba znemo�ňuje 
uchazečům účastnit se zadávacího řízení nebo je nutí předkládat 
neúplné nebo nedostatečně připravené nabídky. Termín pro podání 
musí připadat na pracovní den v zemi příjemce pomoci a musí být 
sladěn s termínem otevření obálek s nabídkami.  

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Minimální interval mezi datem zveřejnění oznámení o vyhlá�ení 
veřejné zakázky a termínem pro přijímání nabídek musí být 90 dnů. 
Ve výjimečných případech v�ak mů�e být stanoven krat�í termín. 
DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Minimální interval mezi datem zveřejnění oznámení o vyhlá�ení 
veřejné zakázky a termínem pro přijímání nabídek musí být 90 dnů. 
Ve výjimečných případech v�ak mů�e být na základě předchozího 
souhlasu Evropské komise stanoven krat�í termín. 
DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

Minimální interval mezi datem zveřejnění oznámení o vyhlá�ení 
veřejné zakázky a termínem pro přijímání nabídek musí být 90 dnů. 
Ve výjimečných případech v�ak mů�e být stanoven krat�í termín. 

5.3.6 DOBA PLATNOSTI NABÍDKY 

Uchazeči jsou vázání svými nabídkami po dobu uvedenou v zadávací 
dokumentaci. Tato doba musí být dostatečně dlouhá k tomu, aby 
zadavateli umo�nila posoudit v�echny nabídky, schválit návrh na 
přidělení zakázky, informovat úspě�ného účastníka zadávacího řízení 
a uzavřít smlouvu. Doba platnosti nabídek je stanovena na 90 dnů ode 
dne termínu pro jejich podání. 

Ve výjimečných případech mů�e zadavatel před uplynutím doby 
platnosti nabídky po�ádat uchazeče o její prodlou�ení, toto prodlou�ení 
v�ak nesmí být del�í ne� 40 dnů.  
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Úspě�ný uchazeč je vázán svou nabídkou po dobu dal�ích 60ti dnů od 
data, kdy mu byla doručena oznámení o přidělení zakázky.  

5.3.7 PODÁNÍ NABÍDEK 

Ka�dá technická a finanční nabídka musí být vlo�ena do jediné 
zalepené obálky, a ta pak do obalu nebo vněj�í obálky. Na vnitřní obálce 
musí být uvedeny tyto údaje: 

(a) adresa pro předlo�ení nabídky uvedená v zadávací dokumentaci; 

(b) odkaz na výzvu k podání nabídek, na kterou uchazeč odpovídá; 

(c) čísla dílčích dodávek, kterých se předlo�ená nabídka týká (pokud 
je potřebné); 

(d) slova "Otevřít a� při oficiálním otevření nabídek� (tato informace 
bude uvedena v jazyce zadávací dokumentace a v místním 
jazyce); 

(e) jméno účastníka zadávacího řízení. 

5.3.8 HODNOTÍCÍ KOMISE 

5.3.8.1 SLO�ENÍ 

Nabídky otevírá a posuzuje hodnotící komise jmenovaná zadavatelem, 
kterou tvoří nehlasující předseda, nehlasující tajemník a lichý počet 
hlasujících členů (minimálně pět). Ka�dý člen musí dostatečně ovládat 
jazyk, ve kterém jsou nabídky předkládány. Hlasující členové musí mít 
odborné a administrativní zku�enosti, aby mohli nabídky fundovaně 
posoudit. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Členové hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a hlasující členové) 
musí být jmenováni osobně příslu�nou administrativou Evropské 
komise. Účast dal�ích pozorovatelů musí být předem schválena 
Evropskou komisí. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Členové hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a ostatní hlasující 
členové) musí být jmenováni osobně zadavatelem. Slo�ení hodnotící 
komise musí být předlo�eno ke schválení Evropské komisi. Evropská 
komise mů�e nominovat pozorovatele, který bude sledovat celé 
jednání hodnotící komise nebo jeho část. Tímto pozorovatelem mů�e 
být nezávislý odborník. Účast jiných pozorovatelů podléhá 
předchozímu schválení Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
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Členové hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a ostatní hlasující 
členové) musí být jmenováni osobně zadavatelem. Účast jiných 
pozorovatelů podléhá případ od případu schválení zadavatele. 

Je zapotřebí, aby se členové hodnotící komise účastnili v�ech jednání. 
Jakákoli neúčast musí být zaznamenána a vysvětlena ve Zprávě 
o průběhu hodnocení.  

V�ichni hlasující členové hodnotící komise mají stejná hlasovací práva. 
Jména a funkce v�ech osob, kteří se hodnocení účastní musí být 
uvedena ve Zprávě o průběhu hodnocení.  

 

5.3.8.2 NESTRANNOST A DŮVĚRNOST 

V�ichni členové hodnotící komise a pozorovatelé musí podepsat 
prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti (viz příloha A4). Jakýkoli člen 
hodnotící komise nebo pozorovatel, u kterého je mo�ný střet zájmů 
z důvodu svého spojení s uchazečem, musí tuto skutečnost oznámit 
a okam�itě odstoupit z hodnotící komise. Z dal�í účasti na jednáních 
hodnotící komise bude vyloučen. 

PŘÍKLAD SLO�ENÍ HODNOTICÍ KOMISE 
Hlasující 
členové 

   Nehlasující 
členové 

 
HODNOTITEL 

 

    
PŘEDSEDA 

 
     

 
HODNOTITEL 

 

    
TAJEMNÍK 

 
    

 
HODNOTITEL 

  
 
 

 

    

 
HODNOTITEL 

   

 
HODNOTITEL 

 
 

  

  
POZOROVATEL 

(nepovinný) 
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Kterýkoli člen hodnotící komise, který z komise odstoupí z jakéhokoli 
důvodu, musí být nahrazen (a to standardním postupem pro jmenování 
členů hodnotící komise uvedeným v oddíle 5.3.8.1) a proces hodnocení 
musí být zahájen znovu. Jakékoli hodnocení provedené hlasujícím 
členem, který z komise odstoupil, v jakékoli fázi procesu hodnocení 
nesmí být bráno v úvahu. 

 

! 
Před podpisem smlouvy mezi zadavatelem a úspě�ným 
uchazečem nesmí být zveřejněny �ádné informace 
o posuzování, vyjasňování, hodnocení nebo porovnávání 
nabídek nebo o rozhodnutí o přidělení veřejné zakázky. 
Jakýkoli pokus učiněný ze strany uchazeče se snahou 
proces hodnocení nabídek a přidělení zakázky jakkoli ovlivnit 
(ať navázáním kontaktu se členy hodnotící komise či jinak) 
bude mít za následek okam�ité vyloučení jeho nabídky 
z dal�ího posuzování. 

" V�echna jednání hodnotící komise s výjimkou otevírání obálek 
s nabídkami jsou neveřejná a důvěrná. 

" Pro zachování důvěrnosti jednání je účast na zasedáních hodnotící 
komise omezena výhradně na její členy jmenované zadavatelem 
a na schválené pozorovatele.  

" Nabídky nesmějí před ukončením práce hodnotící komise opustit 
místnost/budovu, ve které probíhají jednání komise. Pokud se právě 
nepou�ívají, je nutné je uchovávat na bezpečném místě.  

5.3.8.3 ODPOVĚDNOST ČLENŮ HODNOTÍCÍ KOMISE 

Předseda odpovídá za koordinaci průběhu hodnocení, jako� i za 
zaji�tění nestrannosti a transparentnosti tohoto procesu. Hlasující 
členové hodnotící komise mají společnou odpovědnost za rozhodnutí, 
která komise učiní. 

Tajemník komise odpovídá za splnění v�ech administrativních úkolů 
spojených s procesem hodnocení. Ty zahrnují: 

" rozesílání a shromá�dění Prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti;  

" pořizování zápisu ze v�ech jednání hodnotící komise a uchovávání 
v�ech důle�itých záznamů a dokumentů; 

" pořizování prezenční listiny na jednáních a vypracování Zprávy 
o průběhu hodnocení včetně příloh.  

Ve�keré �ádosti o objasnění vy�adující komunikaci s uchazeči 
v průběhu hodnocení nabídek musí být provedeny písemně (faxem či 
dopisem) a podepsány jak předsedou, tak i tajemníkem hodnotící 
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komise. Kopie takovéto korespondence musí být přilo�eny ke Zprávě 
o průběhu hodnocení.  

Pokud nabídka nesplňuje formální po�adavky, mů�e hodnotící komise 
rozhodnout, zda ji bude nadále posuzovat, či nikoli. Jakékoli rozhodnutí 
hodnotící komise musí být plně zdokumentováno a vysvětleno ve 
Zprávě o průběhu hodnocení.  

5.3.8.4 ČASOVÝ HARMONOGRAM 

Hodnotící komisi je zapotřebí sestavit s dostatečným časovým 
předstihem, aby tak byla zaji�těna přítomnost v�ech jmenovaných členů 
(a pozorovatelů nominovaných Evropskou komisí v případě 
decentralizovaného řízení ex ante) v době potřebné pro přípravu 
a i samotného procesu hodnocení. Je třeba, aby bylo hodnocení 
nabídek dokončeno co nejdříve.  

Dobu trvání procesu hodnocení je nutné dohodnout mezi členy hodnotící 
komise a zadavatelem. Proces hodnocení musí být dokončen tak, aby 
zadavatel mohl včas informovat úspě�ného uchazeče (po v�ech 
nezbytných schvalovacích krocích) v době platnosti nabídky (tj. 90 dní) 
uvedené v zadávací dokumentaci. 

5.3.9 FÁZE PROCESU HODNOCENÍ 

5.3.9.1 OBDR�ENÍ A REGISTRACE NABÍDEK 

Jakmile zadavatel nabídky obdr�í, musí je zaregistrovat. V případě 
osobního doručení vystavuje potvrzení o jejich převzetí. Obálky 
s nabídkami musí zůstat uzavřené a musí se ulo�it na bezpečném místě 
a� do okam�iku, kdy budou otevírány.  

Vněj�í obálky nabídek se musejí očíslovat podle pořadí jejich přijetí (bez 
ohledu na to, zda byly doručeny před termínem k podání nabídek, či 
nikoli).  

5.3.9.2 PŘÍPRAVNÁ SCHŮZKA 

" První jednání hodnotící komise: 

• bude uskutečněno před otevřením obálek; 

• zadávací dokumentace musí být členům hodnotící komise 
předána v předstihu. 

" Předseda obecně shrne účel zadávacího řízení. 

" Předseda připomene členům hodnotící komise kritéria pro výběr 
a přidělení zakázky uvedená v zadávací dokumentaci a upozorní je 
na to, �e tato kritéria musí být beze změny dodr�ena.  
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" Předseda vysvětlí postupy, které jsou pro hodnotící komisi závazné. 

" Před otevíráním obálek s nabídkami předseda komise ověří, zda se 
v�ichni členové seznámili s hodnoticí tabulkou uvedenou v zadávací 
dokumentaci tak, aby bylo zaji�těno, �e různí členové komise budou 
hodnotit nabídky konzistentním způsobem. Viz příloha D4, která 
obsahuje předlohu hodnoticí tabulky. 

5.3.9.3 OTEVÍRÁNÍ OBÁLEK S NABÍDKAMI 

Účelem zasedání, na kterém se otevírají obálky s nabídkami, je prověřit, 
zda jsou nabídky kompletní, zda byla ke ka�dé nabídce poskytnuta 
po�adovaná záruka (tzv. jistota), zda jsou dokumenty řádně podepsány 
a zda jsou nabídky obecně v pořádku.  

 

! Otevírání obálek s nabídkami probíhá stanoveným 
způsobem a je veřejné. Hodnotící komise otevírá obálky 
veřejně a na místě a v čase stanoveném v zadávací 
dokumentaci. Při otevírání obálek se oznamují tyto údaje: 
jména uchazečů, nabídkové ceny, zda byla předlo�ena 
po�adovaná záruka (tzv. jistota), a rovně� i dal�í nále�itosti, 
které zadavatel pova�uje za vhodné. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Otevírání obálek s nabídkami provádí hodnotící komise jmenovaná 
příslu�nou administrativou Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Evropská komise musí být informována o otevírání obálek 
s nabídkami. Na toto zasedání mů�e Evropská komise vyslat svého 
zástupce a obdr�et kopii ka�dé nabídky. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

Evropská komise nemusí být informována o otevírání obálek 
s nabídkami a neúčastní se ho. 

 

" Zástupci uchazečů se mohou zúčastnit otevírání obálek 
s nabídkami, mají-li o to zájem. Zápis ze zasedání musí být 
vypracován zvlá�ť a na jejich �ádost bude uchazečům k dispozici. 

" V�ichni členové hodnotící komise a pozorovatelé si musí přečíst 
prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti (viz příloha A4) a podepsat 
je. 

" Bli��í podrobnosti o nále�itostech, je� musí předseda za asistence 
tajemníka kontrolovat, jsou uvedeny v kontrolním seznamu pro 
otevírání obálek s nabídkami v příloze 5 a jsou shrnuty ní�e.  
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Předseda a tajemník postupují takto: 

" Před otevřením prověří a oznámí stav vněj�ích obálek v pořadí, ve 
kterém byly doručeny, a oznámí jméno uchazeče. Do hodnocení 
budou zařazeny pouze nabídky v obálkách doručených nejpozději 
v den a hodinu uvedenou v zadávací dokumentaci. 

" Parafují titulní stranu ka�dého dokumentu a v�echny strany finanční 
nabídky. 

Hodnotící komise musí rozhodnout o tom, zda nabídky splňují či 
nesplňují v�echny formální nále�itosti. Splnění formálních nále�itostí 
ka�dé nabídky musí být zaznamenáno v přehledu přijatých nabídek, 
který se přikládá ke Zprávě o otevírání obálek s nabídkami (viz příloha 
D6). Nabídky, které byly vyřazeny z dal�ího posuzování, musí zadavatel 
ulo�it společně s ostatními nabídkami a poskytnutou záruku (tzv. jistotu) 
k těmto nabídkám mů�e na po�ádání vrátit.  

 

! 
Zprávu o otevírání obálek obsahující Souhrnný přehled 
doručených nabídek a Zápis o otevírání obálek podepisuje 
předseda, tajemník a v�ichni hlasující členové hodnotící 
komise. Na po�ádání je tento zápis k dispozici uchazečům. 
Ve zprávě o otevírání obálek s nabídkami musí být uvedeno: 

" datum, hodina a místo zasedání; 

" seznam přítomných osob; 

" jména uchazečů, kteří zaslali svou odpověď ve 
stanoveném termínu; 

" zda originály nabídek byly řádně podepsány a zda 
technické nabídky mají po�adovaný počet kopií; 

" jména uchazečů, jejich� nabídky byly po otevření 
obálky shledány jako nevyhovující, a s uvedením, 
kterým po�adavkům jejich nabídky nevyhověly; 

" jména uchazečů, kteří své nabídky stáhli zpět; 

" případná prohlá�ení učiněná uchazeči. 
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5.3.9.4  HODONOCENÍ TECHNICKÝCH NABÍDEK 

Hodnocení technických nabídek musí být provedeno podle hodnotící 
tabulky, která je uvedena v zadávací dokumentaci. 

Při technickém hodnocení nabídek hodnotící komise analyzuje obchodní 
aspekty, případně také nabízené za�kolení s cílem určit, zda splňují 
po�adavky uvedené v zadávací dokumentaci. Výsledky hodnocení 
v�ech polo�ek uvedených v zadávací dokumentaci se zaznamenávají do 
tabulky jako odpovědi ANO/NE. Nepou�ívá se metoda přidělování bodů. 
Je-li nabídka rozdělena na dílčí dodávky, hodnocení se provádí pro 
ka�dou dílčí dodávku zvlá�ť. 

Část 1: Splnění administrativních nále�itostí  

Před podrobným hodnocením nabídek zadavatel prověří, zda vyhovují 
základním po�adavkům stanovených v zadávací dokumentaci. 

Nabídka je pova�ována za vyhovující, pokud splňuje v�echny podmínky, 
postupy a specifikace uvedené v zadávací dokumentaci, ani� by se od 
nich zásadně odchylovala nebo je nějak omezovala. Za zásadní je 
pova�ována taková odchylka nebo omezení, která mění rozsah, kvalitu 
smluvního plnění, podstatně se li�í od podmínek stanovených 
v zadávací dokumentaci, omezuje práva zadavatele nebo smluvní 
povinnosti uchazeče, nebo naru�uje hospodářskou soutě� a mohla by 
tím znevýhodnit ty uchazeče, kteří předlo�ili nabídky vyhovující.  

Nabídky, které nesplňují po�adavky uvedené v zadávací dokumentaci, 
musí být zadavatelem odmítnuty a nesmějí být dodatečně upraveny tak, 
aby vyhověly, např. provedením oprav nebo odstraněním nesrovnalostí 
či omezení. 

" Kopie technických nabídek budou rozdány členům komise. Originály 
budou uzamčeny na bezpečném místě. 

" Ka�dá technická nabídka bude posuzována podle toho, zda splňuje 
po�adavky uvedené v zadávací dokumentaci, zejména zda: 

• je dokumentace kompletní; 

• je nabídka vypracována v jazyce po�adovaném v zadávací 
dokumentaci 

•  předkladatel parafoval jak titulní stranu technické 
specifikace, tak i V�eobecných podmínek; 

• u konsorcií: v�ichni členové konsorcia podepsali potvrzení 
o přidru�ení a ustavení vedoucí společnosti;¨ 

• pro uchazeče hodlající zajistit některé úkony formou 
subdodávek (pokud jsou povoleny v zadávací dokumentaci): 
zda uchazeč připojil prohlá�ení týkající se náplně a rozsahu 
předpokládaných subdodávek, který v�ak nesmí překročit 
rozsah stanovený v zadávací dokumentaci.  
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" Předseda mů�e se souhlasem ostatních členů hodnotící komise 
písemně komunikovat s uchazeči, jejich� nabídky vy�adují 
vyjasnění, a umo�nit jim odpověď faxem, ale to nejpozději do 48 
hodin. 

 

! 
Předseda musí prověřit, zda u �ádného člena hodnotící komise nenastává 
potenciální střet zájmů, pokud jde o některého z uchazečů (na základě 
u��ího seznamu, doručených nabídek, členů konsorcia nebo některého 
zji�těného subdodavatele). Ka�dý člen hodnotící komise, a také ka�dý 
pozorovatel, u něho� by mohlo dojít ke střetu zájmů vzhledem k jeho 
vazbám na účastníka zadávacího řízení, o tom musí okam�itě informovat 
a vystoupit z hodnotící komise. Tento člen bude vyloučen z jakékoli účasti 
na dal�ích jednáních hodnotící komise. 

 

 

Člen hodnotící komise, který z ní z jakéhokoliv důvodu vystoupí, musí být 
nahrazen (standardním postupem pro jmenování členů hodnotící komise 
uvedeným v oddíle 5.3.8.1) a proces hodnocení musí být zahájen znovu. 

U ka�dého účastníka zadávacího řízení musí být ve Zprávě o průběhu 
hodnocení (viz příloha D7) zaznamenáno, zda splnil administrativní 
po�adavky.  

Část 2: Splnění technických po�adavků.  

Po ověření, zda nabídky splňují formální po�adavky pro předlo�ení 
nabídek, se přistoupí k jejich podrobnému vyhodnocení podle kritérií 
a za pomoci hodnotící tabulky uvedené v zadávací dokumentaci. 
Hodnotící tabulku, se kterou byli uchazeči seznámeni v zadávací 
dokumentaci, nesmí hodnotící komise ani její členové za �ádných 
okolností měnit. 

Účelem tohoto hodnocení je zjistit, zda soutě�ní nabídky splňují či 
nesplňují minimální technické po�adavky a kritéria výběru. 

 

! Pravidlo původu: V�echny nabídky musí splňovat pravidlo 
původu zbo�í, to znamená, �e zbo�í, které má být dodáno, 
pochází z členských zemí EU nebo ze zemí, území a regionů 
splňujících ustanovení Nařízení nebo jiných nástrojů, kterými 
se řídí programy, v jejich� rámci je zaji�ťováno financování 
zakázky. 
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! Nabídky, které očividně nesplňují pravidlo původu, 

budou vyřazeny. 

 

! Národnost expertů a subdodavatelů: Hodnotící komise musí 
v této fázi prověřit, zda národnost expertů nebo 
subdodavatelů uvedených v technické nabídce splňuje 
pravidlo státní příslu�nosti uvedené v oddíle 2.3.1.  
 

Po vyhodnocení nabídek hodnotící komise rozhodne o tom, zda ka�dá 
jednotlivá nabídka splňuje technické po�adavky, a označí ji jako 
technicky vyhovující nebo nevyhovující. Pokud uchazeč, který předlo�il 
vyhovující nabídku s nejni��í cenou, také předlo�il variantní ře�ení, bude 
toto variantní ře�ení rovně� hodnoceno. 

5.3.9.5 HODNOCENÍ FINANČNÍCH NABÍDEK 

Po ukončení technického hodnocení nabídek hodnotící komise 
zkontroluje, zda finanční nabídky neobsahují aritmetické chyby. Ka�dá 
aritmetická chyba bude opravena, ani� by tím byl její předkladatel nějak 
znevýhodněn. 

Pokud se zadávací řízení skládá z několika dílčích dodávek, porovnávají 
se finanční nabídky pro ka�dou dílčí dodávku zvlá�ť. Výsledkem 
hodnocení finančních nabídek bude určení nejlep�í finanční nabídky pro 
ka�dou dílčí dodávku. 

5.3.9.6 VÝBĚR DODAVATELE 

Úspě�ný uchazeč je ten, který předlo�il �ekonomicky nejvýhodněj�í�, to 
znamená nejlevněj�í nabídku, která byla zároveň také označena jako 
�technicky vyhovující�. Tato nabídka musí být prohlá�ena za úspě�nou, 
jestli�e se rovná nebo je ni��í, ne� maximální rozpočet, který je 
k dispozici pro příslu�nou zakázku.  

Pokud vybraná nabídka překračuje maximální rozpočet, který je pro 
příslu�nou zakázku k dispozici, vstupují v platnost ustanovení uvedená 
v oddíle 5.2.1.3(c). 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Pokud je cena předlo�ené nabídky neobvykle nízká, musí si 
hodnotící komise vy�ádat informace o struktuře nabídky. Pokud se 
nabídnutá cena zdá být pro příslu�nou zakázku neobvykle nízká, 
zadavatel, před vyřazením nabídek pouze z tohoto důvodu, si musí 
písemně vy�ádat a prověřit podrobné informace o jednotlivých 
polo�kách nabídky, které bude pova�ovat za důle�ité, a vyslechne 
také strany a zvá�í jimi podané vysvětlení. Zadavatel mů�e 
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zejména vzít v úvahu vysvětlení týkající se: 

(a) hospodárnosti výrobního procesu, poskytnutých slu�eb 
nebo stavebních postupů; 

(b) zvolených technických ře�ení nebo výjimečně 
výhodných podmínek na straně uchazeče; 

(c) originálnosti nabídky. 

Odůvodnění pro přijetí nebo odmítnutí neobvykle nízké ceny nabídky 
musí být uvedeno ve Zprávě o průběhu hodnocení. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Pokud je cena předlo�ené nabídky neobvykle nízká, musí si 
hodnotící komise vy�ádat informace o struktuře nabídky. Pokud 
se nabídnutá cena zdá být pro příslu�nou zakázku neobvykle 
nízká, zadavatel, před vyřazením nabídek pouze z tohoto 
důvodu, si musí písemně vy�ádat a prověřit podrobné informace 
o jednotlivých polo�kách nabídky, které bude pova�ovat za 
důle�ité, a vyslechne také strany a zvá�í jimi podané vysvětlení. 
Zadavatel mů�e zejména vzít v úvahu vysvětlení týkající se:  

(a) ekonomické charakteristiky výrobního procesu, 
poskytnutých slu�eb nebo stavebních postupů; 

(b) zvolených technických ře�ení nebo výjimečně 
výhodných podmínek na straně uchazeče; 

(c) originálnosti nabídky. 

Odůvodnění pro přijetí nebo odmítnutí neobvykle nízké ceny nabídky 
musí být uvedeno ve Zprávě o průběhu hodnocení. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘIZENÍ: EX-POST 

Pokud je cena předlo�ené nabídky neobvykle nízká, musí si 
hodnotící komise vy�ádat informace o struktuře nabídky. Pokud se 
nabídnutá cena zdá být pro příslu�nou zakázku neobvykle nízká, 
zadavatel, před vyřazením nabídek pouze z tohoto důvodu, si musí 
písemně vy�ádat a prověřit podrobné informace o jednotlivých 
polo�kách nabídky, které bude pova�ovat za důle�ité, a vyslechne 
také strany a zvá�í jimi podané vysvětlení. Zadavatel mů�e 
zejména vzít v úvahu vysvětlení týkající se: 

(a) ekonomické charakteristiky výrobního procesu, 
poskytnutých slu�eb nebo stavebních postupů; 

(b) zvolených technických ře�ení nebo výjimečně 
výhodných podmínek na straně uchazeče; 

(c) originálnosti nabídky. 

Odůvodnění pro přijetí nebo odmítnutí neobvykle nízké ceny nabídky 
musí být uvedeno ve Zprávě o průběhu hodnocení a zadavatel musí 
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o svém rozhodnutí informovat Evropskou komisi. 

5.3.9.7 ZÁVĚRY HODNOTÍCÍ KOMISE 

 

! 
Na základě svého uvá�ení mů�e hodnotící komise přijmout 
jakékoli z následujících doporučení:  

" Přidělit zakázku uchazeči, který předlo�il nabídku: 

"  která splňuje formální po�adavky a pravidla 
oprávněnosti;  

"  její� celkový rozpočet je v rámci maximálního 
rozpočtu, který je na tento projekt k dispozici;  

"  která splňuje minimální technické po�adavky 
uvedené v zadávací dokumentaci; a  

"  která je nejlevněj�í (a zároveň splňuje v�echny 
vý�e uvedené podmínky).  

" Zru�it zadávací řízení ve výjimečných případech, jakými 
jsou např.: 

" �ádná z nabídek nesplňuje kritéria pro 
výběr/přidělení zakázky v rámci tohoto zadávacího 
řízení; 

" V�echny obdr�ené nabídky převy�ují maximální 
rozpočet určený pro tuto zakázku. 

 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Celý postup (hodnocení technické i finanční) je zdokumentován ve 
Zprávě o průběhu hodnocení (viz vzor v příloze D7), kterou 
podepisuje předseda, tajemník a v�ichni hlasující členové. Tato 
zpráva musí být předlo�ena ke schválení příslu�né administrativě 
Evropské komise, která musí rozhodnout, zda její doporučení přijme, 
či nikoli. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
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Celý postup (hodnocení technické i finanční) je zdokumentován ve 
Zprávě o průběhu hodnocení (viz vzor v příloze D7), kterou 
podepisuje předseda, tajemník a v�ichni hlasující členové. Hodnotící 
komise. Tato zpráva musí být předlo�ena ke schválení zadavateli, 
který rozhodne, zda její doporučení přijme, či nikoli.  

Zadavatel pak musí předlo�it Zprávu o průběhu hodnocení společně 
se svým doporučením Evropské komisi ke schválení. Pokud existuje 
vybraný návrh na přiděleni zakázky a Evropská komise dosud 
neobdr�ela nabídku doporučeného uchazeče a kopie ostatních 
nabídek, je nutné je předlo�it.  

Zároveň pro ka�dý návrh na přidělení zakázky musí být na základě 
doporučené nabídky vypracována smluvní dokumentace včetně 
návrhu smlouvy (viz oddíl 5.3.9.8). Tento dokument musí být 
předlo�en Evropské komisi ke schválení a podpisu (souhlas 
s financováním navr�ené zakázky).  

Pokud Evropská komise nepřijme doporučení hodnotící komise 
a zadavatele, musí zadavateli písemně sdělit důvody svého 
rozhodnutí. Evropská komise mů�e také navrhnout způsob, jakým má 
zadavatel postupovat, a stanovit podmínky, za kterých by návrh 
smlouvy uzavírané na základě tohoto zadávacího řízení schválila.  

Pokud Evropská komise schválí doporučení hodnotící komise, 
zadavatel buď zahájí proces uzavírání smlouvy (viz oddíl 5.3.11), 
nebo zru�í zadávací řízení, jestli�e to hodnotící komise doporučila. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

Celý postup (hodnocení technické i finanční nabídky) je 
zdokumentován ve Zprávě o průběhu hodnocení (viz vzor v příloze 
D7), kterou podepisuje předseda, tajemník a v�ichni hlasující členové 
hodnotící komise. Tato zpráva musí být předlo�ena ke schválení 
zadavateli, který rozhodne, zda její doporučení přijme, či nikoli. 
Předtím ne� začne zadavatel jednat v souladu s doporučeními 
hodnotící komise, není třeba předchozí souhlas Evropské komise. 

Zpráva o průběhu hodnocení je zpracována, datována a archivována 
pro budoucí úřední účely. Musí obsahovat minimálně následující údaje:  

(a) název a adresu zadavatele, jako� i předmět a hodnotu smlouvy 
nebo rámcové smlouvy;  

(b) jména zájemců nebo uchazečů, jejich� nabídky byly zamítnuty, 
a důvody těchto zamítnutí; 

(c) jména zájemců nebo uchazečů, jejich� nabídky mají být dále 
posuzovány, a důvody jejich výběru;  

(d) jména navr�ených zájemců nebo dodavatelů a důvody jejich 
výběru, a pokud je to mo�né i část smlouvy nebo rámcové smlouvy, 
kterou dodavatel zamý�lí realizovat prostřednictvím subdodávek třetích 
stran.  
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Zadavatel poté učiní rozhodnutí a uvede minimálně tyto údaje:  

(a) svůj název a adresu, jako� i předmět a hodnotu smlouvy nebo 
rámcové smlouvy; 

(b) jména zájemců nebo uchazečů, jejich� nabídky byly zamítnuty, 
a důvody zamítnutí; 

(c) jména zájemců nebo uchazečů, jejich� nabídky mají být dále 
posuzovány, a důvody jejich výběru;  

(d) jména vybraných zájemců nebo dodavatelů a důvody jejich výběru 
s odkazem na kritéria výběru a přidělení zakázky vyhlá�ená předem, 
a pokud je to mo�né i část smlouvy nebo rámcové smlouvy, kterou 
dodavatel zamý�lí realizovat prostřednictvím subdodávek třetích stran; 

(e) v případě jednacích řízení okolnosti uvedené v těchto pravidlech, 
které pou�ití jednacího řízení zdůvodňují;  

(f) případně důvody, pro které se zadavatel rozhodl zakázku nepřidělit.  

Celý proces hodnocení včetně oznámení úspě�nému uchazeči musí být 
dokončen v době, kdy jsou nabídky je�tě platné. Je třeba mít na paměti, 
�e úspě�ný uchazeč nemusí být schopen dr�et svoji nabídku v platnosti, 
pokud proces hodnocení trvá příli� dlouho. 

 

! Celé zadávací řízení je důvěrné od ukončení otevírání obálek, 
a� do podpisu smlouvy oběma stranami. Rozhodnutí hodnotící 
komise jsou společná a její jednání musí zůstat v tajnosti. 
Členové komise a případní pozorovatelé jsou vázáni 
mlčenlivostí. 

Zpráva o průběhu hodnocení je určena zejména pro úřední pou�ití 
a nesmí být poskytnuta ani uchazečům, ani dal�ím stranám kromě 
příslu�né administrativy zadavatele, Evropské komise a dozorčích 
orgánů (např. Účetní dvůr). 

5.3.9.8 PŘÍPRAVA SMLOUVY 

Pokud hodnotící komise doporučí přidělení zakázky konkrétnímu 
uchazeči a zadavatel schválí Zprávu o průběhu hodnocení, pak musí 
zadavatel k přípravě návrhu smlouvy pou�ít standardní formát (viz 
příloha D4). Ve�keré komponenty navrhované smlouvy musí být 
převzaty buď ze zadávací dokumentace, nebo nabídky předlo�ené 
doporučeným uchazečem. Musí být doplněny pouze Speciální 
podmínky.  

Vypracuje se smluvní dokumentace, její� součástí jsou tyto dokumenty: 
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a) Stručné zdůvodnění podle vzoru uvedeného v příloze A6; 

b) kopie finanční dohody schvalující tento projekt; 

c) kopie oznámení v rámci tohoto zadávacího řízení (oznámení 
o připravované veřejné zakázce a oznámení o vyhlá�ení veřejné 
zakázky), zpráva o prohlídce staveni�tě, Zpráva o otevírání obálek 
s nabídkami, Zpráva o průběhu hodnocení a dal�í důle�ité 
informace; 

d) tři vyhotovení návrhu smlouvy, která je připravena podle 
standardního vzoru (viz příloha D4): 

" zvlá�tní podmínky (vypracuje zadavatel); 

" V�eobecné podmínky pro smlouvy na stavební práce 
(standardní verze je uvedena v zadávací 
dokumentaci); 

" technické specifikace (ze zadávací dokumentace); 

" rozpočet (z doporučené nabídky); 

" různé (ze zadávací dokumentace, včetně např. 
daňových a celních dohod, formát finanční záruky, 
formát standardní faktury, který má být pou�it 
dodavatelem). 

 

! Standardní přílohy smlouvy pro V�eobecné podmínky 
a různé informace (viz příloha D4) musí být převzaty 
v ka�dé smlouvě na stavební práce beze změny. 
Zvlá�tní podmínky vyplní zadavatel. 

5.3.10 ZRU�ENÍ ZADÁVACÍHO ŘÍZENÍ 

Zadavatel se mů�e rozhodnout zru�it zadávací řízení v jakékoli fázi, ale 
zejména v souvislosti se Zprávou o průběhu hodnocení, pokud:  

" bylo zadávací řízení neúspě�né, tj. nebyla předlo�ena kvalitativně 
ani finančně přijatelná nabídka nebo na výzvu nikdo nereagoval;  

" ekonomické nebo technické podmínky projektu se podstatně 
změnily;  

" výjimečné okolnosti nebo vy��í moc způsobily, �e bě�ná realizace 
zakázky není mo�ná;  
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" ve�keré technicky vyhovující nabídky převy�ují dostupné finanční 
prostředky;  

" v řízení do�lo k nesrovnalostem, zvlá�tě takovým, které zabránily 
spravedlivé soutě�i.  

 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Odpovědnost za zru�ení zadávacího řízení má příslu�ná 
administrativa Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Odpovědnost za zru�ení zadávacího řízení nese zadavatel 
s předchozím souhlasem Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

Odpovědnost za zru�ení zadávacího řízení nese zadavatel. Předchozí 
souhlas Evropské komise se nevy�aduje. 

V případě zru�ení zadávacího řízení musí zadavatel informovat v�echny 
uchazeče o tomto zru�ení. Uchazeči nemají nárok na od�kodnění, mají 
v�ak nárok na okam�ité uvolnění záruky, kterou poskytli. Pokud je 
zadávací řízení zru�eno před otevíráním vněj�ích obálek s nabídkami, 
pak musí být neotevřené a zalepené obálky vráceny uchazečům.  

5.3.11 PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY 

5.3.11.1 OZNÁMENÍ O PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY ÚSPĚ�NÉMU 
UCHAZEČI 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Dříve ne� uplyne doba platnosti nabídek, bude Evropská komise 
písemně informovat úspě�ného účastníka zadávacího řízení o přijetí 
jeho nabídky (viz vzor dopisu v příloze A8), a upozorní jej na 
aritmetické chyby, které byly v průběhu procesu hodnocení opraveny. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Po formálním souhlasu zadavatele a Evropské komise a před 
uplynutím doby platnosti nabídek zadavatel písemně informuje 
úspě�ného uchazeče o přijetí jeho nabídky (viz vzor dopisu v příloze 
A8), a upozorní jej na aritmetické chyby, které byly v průběhu procesu 
hodnocení opraveny. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

Dříve ne� uplyne doba platnosti nabídek, zadavatel bude písemně 
informovat úspě�ného uchazeče o přijetí jeho nabídky (viz vzor dopisu 
v příloze A8), a upozorní jej na aritmetické chyby, které byly v průběhu 
procesu hodnocení opraveny. 
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Oznámením o přidělení zakázky úspě�nému uchazeči se doba platnosti 
jeho nabídky automaticky prodlu�uje o dal�ích 60 dní od data odeslání 
tohoto oznámení. Zadavatel zároveň ode�le úspě�nému uchazeči 
k podpisu smlouvu (viz oddíl 5.3.11.2). 

Pokud je zakázka přidělena podle finanční dohody, která nebyla v době 
zahájení zadávacího řízení je�tě uzavřena, pak zadavatel nesmí 
úspě�ného uchazeče informovat do té doby, ne� bude finanční dohoda 
podepsána (viz oddíl 2.4.9). 

5.3.11.2 PODPIS SMLOUVY  

Při přípravě smlouvy k podpisu musí zadavatel postupovat následovně: 

1) Pou�ít smluvní dokumentaci připravenou na základě doporučení 
hodnotící komise (viz oddíl 5.3.9.8). 

2) Podepsat v�echna vyhotovení smlouvy. 

3) Odeslat tři podepsaná vyhotovení smlouvy úspě�nému uchazeči, 
který je musí spolupodepsat do 30 dnů od obdr�ení (ale v ka�dém 
případě před uplynutím doby platnosti nabídky) a vrátit dvě 
vyhotovení zadavateli společně se zárukou na zálohovou platbu 
po�adovanou ve smlouvě. Pokud úspě�ný uchazeč nesplní tyto 
povinnosti ve stanoveném termínu nebo v jakékoli fázi uvede, �e 
není ochoten nebo schopen smlouvu podepsat, nelze takovému 
uchazeči zakázku přidělit a jeho záruka (tzv. jistota) propadá. 
Proces přípravy smlouvy musí být zahájen znovu počínaje krokem 1 
a musí být připravena nová smluvní dokumentace s pou�itím 
nabídky s druhou nejni��í cenou (pokud je tato nabídka technicky 
vyhovující a bude splňovat maximální rozpočet stanovený pro 
danou zakázku). (V decentralizovaném systému ex ante musí být 
nově navr�ená smlouva odeslána ke schválení Evropské komisi). 

 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

4)  Po přijetí dvou podepsaných vyhotovení od úspě�ného 
uchazeče musí být jedno vyhotovení odesláno finanční jednotce 
odpovědné za platby a druhé projektovému mana�erovi. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

4) Po přijetí dvou podepsaných vyhotovení od úspě�ného účastníka 
zadávacího řízení ode�le zadavatel jedno vyhotovení finanční 
jednotce odpovědné za platby a druhé vyhotovení Evropské 
komisi. Projektovému mana�erovi se musí zaslat kopie 
podepsané smlouvy. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
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4) Po přijetí dvou podepsaných vyhotovení od úspě�ného 
uchazeče zadavatel jedno vyhotovení ulo�í do bezpečného 
archivu smluv, druhé vyhotovení ode�le finanční jednotce 
odpovědné za platby. Jednu kopii podepsané smlouvy za�le 
projektovému mana�erovi. 

 

! 
Zadavatel a dodavatel musí na smlouvě uvést datum, ke 
kterému smlouvu podepisují. Smlouva nabývá účinnosti 
k datu pozděj�ího podpisu. Smlouva nemů�e zahrnovat 
dřívěj�í práce, dodávky nebo slu�by, ani nemů�e 
vstoupit v platnost před tímto datem. 

5.3.11.3 ZVEŘEJNĚNÍ INFORMACÍ O PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY 

Zadavatel musí co mo�ná nejdříve informovat zájemce a uchazeče 
tohoto zadávacího řízení o rozhodnutích, která učinil ve věci přidělení 
zakázky, včetně důvodů, jsou-li taková, pro rozhodnutí nepřidělit 
zakázku �ádnou, nebo o opakování celého procesu.  

Jakmile je smlouva podepsána, musí zadavatel připravit oznámení 
o přidělení zakázky (za pou�ití vzoru v příloze D09) a odeslat je 
Evropské komisi, která zveřejní výsledky zadávacího řízení v Úředním 
věstníku Evropské unie, na internetu a v jiných vhodných médiích. 
Kromě toho musí zadavatel: 

" nejpozději do 15ti dnů zaslat ostatním uchazečům standardní dopis 
(viz příloha D8), ve kterém je informuje o tom, �e jejich nabídky 
nebyly úspě�né. V tomto dopise musí uvést, zda jejich nabídky byly 
z technického hlediska vyhovující, případně v�echny technické 
nedostatky a parametry, a rovně� relativní přednosti úspě�né 
nabídky. 

" Zaznamenat ve�keré statistické informace týkající se postupu při 
přidělení zakázky včetně hodnoty smlouvy, jmen ostatních 
uchazečů a úspě�ného uchazeče. 

 

! 
Zadavatel odpovídá za přípravu oznámení o přidělení 
zakázky podle vzoru uvedeného v příloze D09 a za 
předlo�ení tohoto oznámení Evropské komisi ke 
zveřejnění, a to v elektronické podobě do 24 hodin od 
obdr�ení podepsané smlouvy od úspě�ného uchazeče. 

5.4 DVOUKOLOVÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ (SMLOUVY 
V HODNOTĚ 5 000 000 EUR NEBO VY��Í) 
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CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Ve výjimečných případech, odůvodněných zvlá�tním charakterem 
některých projektů, je mo�no pou�ít dvoukolové zadávací řízení. 
Příslu�ná administrativa Evropské komise musí předem dát svůj 
souhlas s jeho pou�itím, a případně také poskytne technickou pomoc. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

Ve výjimečných případech, odůvodněných zvlá�tním charakterem 
některých projektů, je mo�no pou�ít dvoukolové zadávací řízení. 
Příslu�ná administrativa Evropské komise musí předem dát svůj 
souhlas s jeho pou�itím, a případně také poskytne technickou pomoc 
zadavateli. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

Ve výjimečných případech, odůvodněných zvlá�tním charakterem 
některých projektů, je mo�no pou�ít dvoukolové zadávací řízení. 
Pokud zadavatel hodlá pou�ít tento způsob zadání zakázky, musí 
ve Zprávě o průběhu hodnocení uvést důvod svého rozhodnutí 
a informovat o tom Evropskou komisi. 

Oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky musí být uveřejněno v Úředním 
věstníku Evropské unie, na internetu a v jiných vhodných médiích. 

Dvoukolové zadávací řízení začíná řízením pro získání u��ího seznamu, 
které musí být připraveno pro ka�dý projekt zvlá�ť. Na základě výsledku 
této fáze pak zadavatel vypracuje seznam firem, které budou pozvány 
k účasti v zadávacím řízení (v případě decentralizovaného řízení ex ante 
a� po získání souhlasu Evropské komise). 

Zadavatel za�le výzvu k účasti na zadávacím řízení spolu se zadávací 
dokumentací pouze zájemcům, kteří jsou uvedeni v tomto u��ím 
seznamu. 

Při tomto postupu musí mezi dnem odeslání výzvy k účasti v zadávacím 
řízení a termínem pro přijímání nabídek uplynout alespoň 60 dnů. 

 

! Při dvoukolovém zadávacím řízení pro přidělování 
zakázek na stavební práce se analogicky pou�ijí 
ustanovení týkající se otevřeného zadávacího řízení 
uvedená v oddíle 5.3.2 a� 5.3.11.3. 
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5.5 MÍSTNÍ OTEVŘENÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ 
(SMLOUVY V HODNOTĚ OD 300 000 EUR 
VČETNĚ DO MÉNĚ NE� 5 000 000 EUR) 

V tomto případě oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky je uveřejněno 
pouze v zemi příjemce. Evropská komise uveřejní odkazy na tato 
zadávací řízení (číslo zadávací dokumentace, zemi, zadavatele a typ 
smlouvy) na internetu s adresou, na které mohou firmy obdr�et dal�í 
informace. 

Jeliko� náklady na uveřejnění celého oznámení o vyhlá�ení veřejné 
zakázky v místních médiích mohou být příli� vysoké, je v příloze D3 
uveden vzor, který obsahuje minimální informace, které musí být 
uvedeny v místním inzerátu. Nicméně kompletní oznámení o vyhlá�ení 
veřejné zakázky musí být k dispozici na adrese, která je zmiňována 
v inzerátu spolu se zadávací dokumentací. 

Oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky, v případě místního zadávacího 
řízení, musí být uveřejněno alespoň v oficiálním věstníku země, která je 
příjemcem pomoci, nebo v jiném rovnocenném médiu. Za toto 
uveřejnění zodpovídá země příjemce pomoci. 

Je zapotřebí vzít v úvahu, �e místní otevřené zadávací řízení musí 
nabídnout stejné příle�itosti ostatním oprávněným dodavatelům jako 
firmám místním. Nejsou povoleny �ádné podmínky, je� mají za cíl 
omezit účast ostatních oprávněných dodavatelů (např. povinnost těchto 
firem registrovat se v zemi, která je příjemcem pomoci, nebo firmy, které 
zde získaly smlouvy ji� v minulosti). 

V rámci tohoto řízení se musí dodr�et lhůta nejméně 60 dní mezi datem 
uveřejnění oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky v místním tisku 
a konečným termínem stanoveným pro obdr�ení nabídek. 

 

 

! Při místním otevřeném řízení se analogicky pou�ijí 
ustanovení týkající se mezinárodního otevřeného 
zadávacího řízení uvedená v oddílu 5.3. Hlavním 
rozdílem je to, �e hodnotící komise musí mít alespoň tři 
hlasující členy. Zadavatel mů�e po�adovat záruku na 
nabídky (tzv. jistotu). 

 

! 
Zadavatel zodpovídá za přípravu oznámení o přidělení 
zakázky na stavební práce při vyu�ití vzoru uvedeného 
v příloze D09 a za předlo�ení tohoto oznámení 
k uveřejnění Evropské komisi v elektronické podobě do 
24 hodin po obdr�ení podepsané smlouvy úspě�ným 
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uchazečem zadávacího řízení. 

5.6 ZJEDNODU�ENÉ ZADÁVACÍ ŘÍZENÍ BEZ 
UVEŘEJNĚNÍ (SMLOUVY V HODNOTĚ NI��Í NE� 
300 000 EUR) 

Zadavatel mů�e přidělit zakázky, jejich� hodnota je ni��í ne� 300 000 
EUR, na základě zjednodu�eného zadávacího řízení bez uveřejnění. 
Zadavatel sestaví seznam nejméně tří dodavatelů. Zájemci obdr�í výzvu 
k účasti na zadávacím řízení spolu se zadávací dokumentací. 

Nabídky musí dojít na uvedenou adresu zadavatele, a to nejpozději 
k datu a v hodinu uvedenou ve výzvě k účasti na zadávacím řízení. 
Vybraní zájemci musí mít na předlo�ení svých nabídek nejméně třicet 
dní od data odeslání výzvy k účasti v zadávacím řízení. 

Obálky s nabídkami otevírá a nabídky posuzuje hodnotící komise, která 
disponuje nezbytnou odbornou a administrativní způsobilostí a která je 
jmenována zadavatelem. Ka�dý z členů komise musí podepsat 
Prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti (viz příloha A4). 

 

 
! Pokud zadavatel obdr�í méně ne� tři vyhovující nabídky, 

řízení musí být zru�eno a zahájeno znovu. Z toho plyne, 
�e je vhodné si vy�ádat nabídky od více ne� tří 
dodavatelů. Zbývající část tohoto řízení (včetně 
vypracování zadávací dokumentace, hodnocení nabídek 
a přidělení zakázky) je stejné jako v případě 
mezinárodního otevřeného zadávacího řízení (viz oddíly 
5.3.2 a� 5.3.11.3). V tomto případě není po�adována 
�ádná záruka na nabídky (tzv. jistota). 

 

 
! Zadavatel mů�e uzavřít smlouvy na stavební práce 

v maximální hodnotě 5 000 EUR nebo ni��í na základě 
jedné nabídky. Je nutné upozornit, �e projekty nesmí být 
účelově rozdělovány na několik částí tak, aby se tím 
obcházely finanční limity stanovené pro určení 
předepsaných postupů pro zadávání veřejných zakázek 
(viz oddíl 2.5).  
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5.7 ZMĚNA SMLUV NA STAVEBNÍ PRÁCE 

Smlouvy na stavební práce je mo�né pozměnit v průběhu jejich trvání, 
pokud od podpisu původní smlouvy dojde ke změně okolností 
ovlivňujících realizaci projektu. Změny smlouvy musí být provedeny 
prostřednictvím dodatku ke smlouvě. Takový dodatek musí podepsat 
smluvní strany (a v případě decentralizovaného řízení ex ante musí být 
také schválen a potvrzen Evropskou komisí). 

Změny adresy, bankovního účtu a změny auditora mů�e dodavatel 
jednodu�e písemně oznámit zadavateli, nicméně právo zadavatele 
vyjádřit námitku či nesouhlasit s výběrem bankovního účtu či auditora ze 
strany dodavatele zůstává nedotčeno. 

5.7.1 OBECNÉ ZÁSADY 

Je nutné v�dy dodr�ovat následující obecné zásady: 

" �ádosti dodavatele o změny ve smlouvě by zadavatel neměl 
přijmout bez uvá�ení. Tyto po�adavky musí být důkladně 
odůvodněny. Zadavatel musí uvedené důvody důkladně 
prozkoumat a zamítnout ty �ádosti, které mají malé nebo �ádné 
opodstatnění. 

" Smlouvy lze měnit pouze v době jejich platnosti; změny nelze 
aplikovat se zpětnou platností. 

" Účel dodatku musí být úzce spojen s povahou projektu, na který se 
vztahuje původní smlouva. 

" Zásadní změny, například podstatná změna technických specifikací, 
není mo�né provádět formou dodatku. 

" Dodatek nesmí měnit soutě�ní podmínky platné v době přidělení 
zakázky. 

" Jednotkové ceny musí být stejné jako ceny v původní smlouvě, 
pokud původní smlouva nestanoví jinak (tj. pokud její součástí není 
článek o revizi cen). 

" Jakékoli změny vedoucí k prodlou�ení doby plnění smlouvy musí 
být takové, aby plnění smlouvy a konečné platby mohly být 
uskutečněny před vypr�ením platnosti Finanční dohody, na základě 
které byla původní smlouva financována. 

" Jakékoli změny, které vy�adují dodatečné financování, musí být 
zmíněny v technických specifikacích původní smlouvy a mohou být 
schváleny pouze před uplynutím doby platnosti Finanční dohody, na 
základě které byla původní smlouva financována. Dodatečné 
finanční prostředky musí být čerpány ze stejné rozpočtové polo�ky, 
jaká byla pou�ita pro původní smlouvu. 
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! Zadavatel nesmí za �ádných okolností zvy�ovat rozpočet 
původní smlouvy nebo odsouhlasit / sjednat nákup zařízení 
/ provedení prací, které nejsou uvedeny v technických 
specifikacích původního zadávacího řízení a následné 
smlouvy. 

Jedinou výjimkou z tohoto pravidla jsou vícepráce, které 
nebyly zahrnuty v úvodní smlouvě, av�ak v důsledku 
nepředvídaných okolností se staly nezbytné pro provedení 
prací po�adovaných v původní smlouvě, a za předpokladu, 
�e smlouva je uzavřena s dodavatelem, který ji� tyto práce 
provádí: 

� pokud tyto práce nelze technicky nebo ekonomicky 
oddělit od hlavní zakázky, ani� by tím zadavateli vznikly 
záva�né obtí�e; 

� pokud tyto práce sice lze oddělit od původní zakázky, 
av�ak jsou zcela nezbytné pro její dokončení. 

Tento postup lze uplatnit pouze výjimečně a nesmí být 
vyu�íván ke kompenzaci nedostatků v technických 
specifikacích zadávací dokumentace. Úhrnné hodnoty 
smluv na provedení víceprací nesmí být vy��í ne� 50 % 
hodnoty smlouvy hlavní. 

 

 ! �ádosti o změnu smluv na stavební práce musí být 
předlo�eny (jednou smluvní stranou druhé) tak, aby 
dodatek mohl být podepsán minimálně 30 dní před 
koncem období určené pro plnění původní smlouvy. 

 

5.7.2 PŘÍPRAVA DODATKU 

Při přípravě dodatku musí zadavatel postupovat následovně: 

1) Pou�ít standardní vzor dodatku (viz příloha A7): 

 

! 
Ve�keré odkazy v navrhovaném dodatku na čísla článků 
a/nebo příloh, které mají být změněny, musí odpovídat 
číslům v původní smlouvě. 

 

Dodatek, jím� se mění rozpočet, musí obsahovat rozpočet nový 
s uvedením toho, jakým způsobem byly jednotlivé polo�ky původního 
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rozpočtu tímto dodatkem (a předchozími dodatky) změněny. Je 
zapotřebí pou�ít následující záhlaví sloupců: 

 

 Rozpočtová polo�ka Rozpočet 
původní 
smlouvy 

Dodatek 1 (Dodatek 2 
� ) 

Upravený rozpočet 

      

 

! 
Pokud je rozpočet navr�eným dodatkem změněn, je 
třeba patřičně upravit i platební kalendář a vzít v úvahu 
ve�keré platby, které ji� byly provedeny v průběhu 
platnosti smlouvy. 

Platební kalendář nesmí být změněn, pokud nedochází 
ke změně rozpočtu nebo prodlou�ení smlouvy. 

2) Připravit dokumentaci, kterou budou tvořit následující dokumenty: 

 

g) Stručné zdůvodnění (viz vzor v příloze A6) obsahující technické 
i finanční důvody změn v navr�eném dodatku; 

h) kopie �ádosti dodavatele (nebo dohoda) na provedení navr�ených 
změn (nebo její odsouhlasení); 

i) kopie finanční dohody, jí� byl projekt schválen; 

j) kopie původní smlouvy a jakékoli následné dodatky; 

k) kopie oznámení o vyhlá�ení zadávacího řízení (oznámení 
o připravované veřejné zakázce a oznámení o vyhlá�ení veřejné 
zakázky), Zprávy o prohlídce areálu realizace zakázky, Zprávy 
o otevírání obálek s nabídkami, Zprávy o průběhu hodnocení 
a dal�í důle�ité informace;  

l) tři vyhotovení navr�eného dodatku, který vychází ze standardního 
vzoru dodatku (viz příloha A7) a obsahuje ve�keré upravené 
přílohy. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

3) Podepsat ve�kerá vyhotovení dodatku. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

3) Podepsat ve�kerá vyhotovení dodatku a odeslat dodatkovou 
dokumentaci Evropské komisi ke schválení a podpisu. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
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3) Podepsat ve�kerá vyhotovení dodatku. Není zapotřebí předchozí 
schválení nebo parafování dodatku Evropskou komisí. 

4) Odeslat tři podepsaná vyhotovení dodatku dodavateli, který je musí 
podepsat do 30 dnů od jejich obdr�ení, a vrátit dvě vyhotovení 
zadavateli společně s finanční zárukou po�adovanou v dodatku. 

 
CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

5)  Po doručení dvou podepsaných vyhotovení od úspě�ného 
uchazeče se jedno vyhotovení za�le finančnímu útvaru, který je 
odpovědný za platby, a druhé vyhotovení projektovému 
mana�erovi. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX ANTE 

5) Po doručení dvou podepsaných vyhotovení od úspě�ného 
uchazeče zadavatel za�le jedno vyhotovení finančnímu útvaru, 
který je odpovědný za platby, a druhé vyhotovení Evropské komisi. 
Je zapotřebí té� zaslat kopii podepsaného dodatku projektovému 
mana�erovi. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX POST 

5) Po doručení dvou podepsaných vyhotovení od úspě�ného 
uchazeče zadavatel za�le jedno vyhotovení finančnímu útvaru, 
který je odpovědný za platby, a druhé vyhotovení projektovému 
mana�erovi. 

 

! 
Zadavatel a dodavatel musí v dodatku uvést datum, ke 
kterému jej podepisují. Dodatek vstoupí v platnost k datu 
pozděj�ího podpisu. Dodatek nemů�e zahrnovat dřívěj�í 
práce, dodávky či slu�by nebo vstoupit v platnost před 
tímto datem. 
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6 GRANTY 

6.1 ÚVOD 

6.1.1 DEFINICE 

Grant je přímá platba nekomerční povahy, kterou uděluje poskytovatel 
grantu konkrétnímu příjemci za účelem realizace projektu, který má 
pomoci k dosa�ení cíle, jen� je součástí politiky Evropské unie. 

Někdy mů�e grant té� financovat chod určitého subjektu, který plní cíle 
v obecném evropském zájmu, nebo má cíl, jen� je součástí politiky 
Evropské unie. 

Mezi subjekty plnící cíle obecně evropských zájmů patří: evropské 
subjekty působící v oblasti vzdělávání, �kolení, poskytování informací 
nebo výzkumu a studia evropské politiky nebo evropské normativní 
orgány. Dále sem patří evropská síť neziskových organizací působících 
v členských zemí EU nebo v kandidátských zemích, které prosazují 
zásady a politiku odpovídající cílům evropských úmluv. 

Subjekt, který podepí�e grantovou smlouvu, se nazývá příjemce grantu. 
Nelze jej v�ak zaměňovat s konečným příjemcem projektu, co� je 
obvykle cílová skupina osob �ijících v zemi, kde se projekt realizuje. 

Granty je třeba odli�ovat od dal�ích právních závazků uzavřených 
v rámci vněj�í pomoci a příslu�ných platných pravidel. Grantová 
smlouva se li�í od smlouvy o zadání veřejné zakázky v mnoha směrech: 

• Grant se přiděluje projektu, který poskytovateli grantu navrhne 
potenciální příjemce (��adatel�) a který spadá do bě�né činnosti 
příjemce. Tím se grant li�í od veřejné zakázky, v ní� zadavatel 
stanoví zadání projektu, jeho� realizaci hodlá zajistit. 

• V případě, �e se předmět smlouvy vztahuje primárně nebo z vět�í 
části k administrativní funkci zadavatele/poskytovatele grantu, 
pova�uje se smlouva za veřejnou zakázku, nikoli za grantovou 
smlouvu. 

• Příjemce grantu zodpovídá za realizaci daného projektu a výsledky 
projektu jsou jeho vlastnictvím. Tím se grantová smlouva li�í od 
smlouvy o zadání veřejné zakázky, kdy je vlastníkem výsledků 
projektu zadavatel a podrobně dohlí�í na jeho realizaci. 

• Příjemce grantu se obvykle podílí na financování projektu, 
s výjimkou případů, kdy je pro provedení projektu nezbytné, aby byla 
plně financována z prostředků Společenství (viz oddíl 6.2.6). 
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V případě smluv o zadání veřejné zakázky se v�ak dodavatel 
obvykle na financování nepodílí. 

• Grant lze přidělit pouze na projekt, jeho� bezprostřední cíl není 
komerční povahy. Grant nesmí za �ádných okolností vést k zisku (tj. 
mů�e maximálně vést k vyrovnání příjmů a výdajů za projekt � viz 
oddíl 6.2.7). Příjemci grantu jsou obvykle neziskové organizace. 

Neziskové organizace nemusí nutně uzavírat pouze grantové 
smlouvy � mohou se účastnit i zadávacího řízení na veřejné 
zakázky. Musí se v�ak jednat o nekomerční projekty. 

• Vý�e grantu závisí na reálné vý�i uznatelných nákladů na projekt, 
které příjemci vzniknou. Vý�e ceny smlouvy na veřejnou zakázku 
naproti tomu představuje cenu stanovenou na základě pravidel 
konkurenčního zadávacího řízení. 

V rámci tohoto manuálu se jako grant chápe i společné řízení 
s mezinárodními organizacemi (definice mezinárodních organizací 
a společného hospodaření viz oddíl 7.1). Za granty se rovně� pova�ují 
příjmy z mezinárodních subvencí a vlastnictví kmenového kapitálu, 
s výjimkou subvencí od mezinárodních finančních institucí, jako je 
Evropská banka pro obnovu a rozvoj (EBRD), a granty, které jsou za 
určitých okolností refundovatelné. 

Za granty se nepova�ují platby provedené ve prospěch zastupujících 
subjektů Evropské komise, uvedené v článku 54, 55 a 185 Finančního 
nařízení. 

Za granty se rovně� nepova�ují finanční dohody uzavřené se zemí, 
která je příjemcem pomoci. V případě, �e určitý projekt zahrnuje dohodu 
se zemí, která je příjemcem pomoci (případně s ministerstvem nebo 
jiným ústředním správním orgánem ), musí být uzavřena ve formě 
finanční dohody, nikoli grantové smlouvy. 

Granty vyplacené na základě finančních nebo jiných souvisejících dohod 
uzavřených se subjekty uvedenými v článku 54, 55 a 185 Finančního 
nařízení se řídí pravidly uvedenými ní�e v tomto dokumentu. 

V případě, �e je sporné, zda lze určitý projekt pova�ovat za grant, mů�e 
poskytovatel grantu konzultovat případ s Evropskou komisí. 

! Grantovou smlouvu nelze podepsat, pokud příslu�ný projekt 
nenaplňuje definici grantu na základě vý�e uvedených kritérií. 

Projekt oprávněný pro přidělení grantu je třeba jasně specifikovat. 
Není mo�né dělit projekt za účelem obejití pravidel stanovených 
v tomto manuálu. 

Subjektem oprávněným k uzavírání smluv je poskytovatel grantu, jeho� 
toto�nost je uvedena v oznámení o výzvě k předlo�ení návrhů. 
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6.1.2 PŘEHLED 

V případě uzavírání grantových smluv financovaných Evropskými 
společenstvími v rámci spolupráce s třetími zeměmi se postupy řídí 
následujícími právními pravidly: 

• Finanční nařízení č. 1605/2002 z 25. června 2002, vztahující se na 
společný rozpočet Evropských společenství, zejména pak hlava VI 
první části týkající se grantů a hlava IV druhé části týkající se 
projektů vně Evropských společenství; 

• Nařízení č. 2342/2002 z 23. prosince 2002, jím� se stanoví podrobná 
prováděcí pravidla vý�e uvedeného Finančního nařízení; 

• Nařízení nebo rozhodnutí Rady uvedené ve Finančním nařízení 
a v tomto manuálu jako �základní právní dokumenty�, jako� i dal�í 
konkrétní nástroje vztahující se na různé programy spolupráce. 

Na grantové smlouvy se dále vztahují tyto právní nástroje: 

• Rámcová smlouva podepsaná mezi EK a příslu�nou zemí, která je 
příjemcem pomoci, pokud taková smlouva existuje. Tato smlouva 
stanoví pravidla administrativní spolupráce mezi dvěma subjekty 
odpovídajícími za realizaci vněj�í pomoci. 

• Finanční dohoda8 podepsaná mezi EK a příslu�nou zemí, která je 
příjemcem pomoci, pro programy financované Evropskými 
společenstvími, pokud taková smlouva existuje. Touto smlouvou se 
stanovují cíle programu a rozpočet. 

Standardní dokumenty a �ablony uvedené v přílohách k tomuto 
manuálu, mezi ně� patří standardní grantová smlouva pro externí 
projekty (viz příloha E3E) a standardní dokumenty výzvy k předlo�ení 
návrhů (viz přílohy E1, E2 a E3).  

Tento manuál sjednocuje pravidla a postupy zavedené Evropskou 
komisí pro řízení grantů v rámci programů externí činnosti ES. Tato 
pravidla a postupy je třeba dodr�ovat při realizaci v�ech těchto 
programů.9  

                                                
8 V programech Phare a ISPA označovaná jako finanční memorandum. 

9  Tento manuál se nezabývá problematikou humanitární pomoci ve smyslu 
definovaném v nařízení č. 1257/96 z 20. června 1996 (Úřední věstník EU č. 163, 
2. 7. 1996, str. 1), pro ni� platí zvlá�tní re�im a kterou řídí ECHO � Úřad pro 
humanitární pomoc Evropské komise. 
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6.1.3 CENTRALIZOVANÉ A DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Postupy pro projekty financované v rámci programů externí pomoci ES 
lze řídit třemi různými způsoby: 

• Centralizované řízení: rozhodnutí přijímá Evropská komise, 
jménem a ve prospěch země, která je příjemcem pomoci. V rámci 
tohoto manuálu se proto v daném případě kroky podniknuté 
poskytovatelem grantu pova�ují za kroky vykonané Evropskou 
komisí (tj. ústředím Evropské komise nebo delegací EK v příslu�né 
zemi, která je příjemcem pomoci) jménem a ve prospěch země, 
která je příjemcem pomoci. 

• Decentralizované řízení: 

• Ex ante: rozhodnutí ohledně přidělování smluv přijímá 
poskytovatel grantu, av�ak musí je nejdříve předat ke schválení 
Evropské komisi. 

• Ex post: rozhodnutí přijímá poskytovatel grantu, ani� by je 
předtím předal ke schválení Evropské komisi (kromě výjimek ze 
standardních postupů uvedených v tomto manuálu). 

Ve v�ech případech nese poskytovatel grantu plnou odpovědnost za 
v�echny své kroky a za v�echny tyto kroky bude také zodpovídat 
v případě jakéhokoli následného auditu či jiného �etření. Schválí-li 
Evropská komise smlouvu podléhající decentralizovanému systému 
řízení, znamená to pouze její souhlas s financováním smlouvy. 
V případě, �e dojde k poru�ení postupů uvedených v tomto manuálu, 
nebude mo�né výdaje na příslu�ný projekt hradit z prostředků 
Společenství. 

Zástupci Evropské komise mohou zasahovat do decentralizovaných 
postupů pro uzavírání nebo realizaci smluv financovaných v rámci 
projektů vněj�í pomoci výhradně ve smyslu kontroly dodr�ování 
podmínek financování z prostředků Společenství. Cílem ani mo�ným 
důsledkem těchto zásahů v �ádném případě nemů�e být snaha jednat 
proti zásadám, podle nich� se smlouvy podléhající decentralizovanému 
systému řízení stávají národními smlouvami, které připravují, sepisují 
a uzavírají decentralizovaní poskytovatelé grantu. �adatele a příjemce 
pomoci na tyto smlouvy nelze pova�ovat za příjemce pomoci 
poskytované zástupci EK v souvislosti s uzavíráním smluv a realizací 
projektů. Jsou právně svázáni pouze s decentralizovanou institucí 
poskytovatele grantu a kroky zástupců Evropské komise nelze vykládat 
jako nahrazení rozhodnutí poskytovatele grantu rozhodnutím 
Společenství. 

 

V tomto manuálu jsou uvedeny v�echny tři stanovené postupy pod 
následujícími názvy: 
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CENTRALIZOVANÝ POSTUP 
 
Postupy, které je třeba dodr�ovat v rámci centralizovaného programu.  

DECENTRALIZOVANÝ POSTUP: EX-ANTE 
Postupy, které je třeba dodr�ovat v rámci decentralizovaného programu 
s kontrolou ex ante. 

DECENTRALIZOVANÝ POSTUP: EX-POST 
Postupy, které je třeba dodr�ovat v rámci decentralizovaného programu 
s kontrolou ex post. 

 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
Granty přiděluje Evropská komise, která jedná jménem a ve prospěch 
země, která je příjemcem pomoci. Komise zveřejňuje pracovní 
programy, vydává výzvy k předlo�ení návrhů, přijímá návrhy, předsedá 
zasedáním, při nich� se návrhy hodnotí, rozhoduje o výsledcích výzvy 
k předlo�ení návrhů a podepisuje smlouvy. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
Granty přiděluje poskytovatel grantu jmenovaný finanční dohodou, tj. 
vláda země, která je příjemcem pomoci, nebo jiná právnická osoba, je� 
je příslu�níkem země, která je příjemcem pomoci, a s ní� Evropská 
komise uzavře finanční dohodu. 

Před vyhlá�ením výzvy k předlo�ení návrhů musí poskytovatel grantu 
předlo�it Evropské komisi ke schválení roční program činnosti, příslu�ná 
oznámení o výzvě k předlo�ení návrhů a směrnice pro uchazeče.  

Na základě takto schválených rozhodnutí a v těsné součinnosti 
s Evropskou komisí pak poskytovatel grantu zveřejňuje roční pracovní 
program, zveřejňuje oznámení o výzvě k předlo�ení návrhů, přijímá 
návrhy, předsedá zasedáním, při nich� se návrhy hodnotí, a rozhoduje 
o výsledcích výzvy k předlo�ení návrhů. Poskytovatel grantu musí 
předkládat Evropské komisi ke schválení Zprávu o průběhu hodnocení, 
informace o navrhovaných grantech, popřípadě také návrhy smluv. 

Po schválení grantu poskytovatel grantu podepí�e smlouvu a uvědomí 
o tom Evropskou komisi. Zástupci Evropské komise jsou zpravidla 
přítomni při otevírání a hodnocení návrhů jako pozorovatelé a musí být 
v�dy přizváni. 

V případě mezinárodních výzev k předkládání návrhů musí poskytovatel 
grantu zaslat roční pracovní program, oznámení o výzvě k předlo�ení 
návrhů, směrnice pro uchazeče a oznámení o přidělení grantu Evropské 
komisi ke zveřejnění. 



Manuál postupů při zadávání veřejných zakázek financovaných ze společného rozpočtu ES v rámci aktivit vně 
Evropských společenství 

Květen 2003   Strana 155 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
Granty přiděluje poskytovatel grantu jmenovaný finanční dohodou, tj. 
vláda země, která je příjemcem pomoci, nebo jiná právnická osoba, je� 
je příslu�níkem země, která je příjemcem pomoci, a s ní� Evropská 
komise uzavře finanční dohodu. Poskytovatel grantu zveřejňuje roční 
pracovní programy, vydává výzvy k předlo�ení návrhů, přijímá návrhy, 
předsedá zasedáním, při nich� se návrhy hodnotí, rozhoduje 
o výsledcích výzev k předlo�ení návrhů a podepisuje smlouvy. K těmto 
činnostem nepotřebuje předchozí souhlas Evropské komise. 

V případě mezinárodních výzev k předkládání návrhů musí poskytovatel 
grantu zaslat roční pracovní program, oznámení o výzvě k předlo�ení 
návrhů, směrnice pro uchazeče a oznámení o přidělení grantu Evropské 
komisi ke zveřejnění. 

6.1.4 KRITÉRIA OPRÁVNĚNOSTI 

6.1.4.1 PRAVIDLO STÁTNÍ PŘÍSLU�NOSTI 

Účast na grantových smlouvách je otevřena za stejných podmínek v�em 
právnickým osobám, které jsou příslu�níky členských zemí Evropské 
unie, a dále, na základě konkrétních ustanovení základních právních 
dokumentů definujících příslu�ný sektor spolupráce, také v�em 
právnickým osobám, které mají státní příslu�nost třetích zemí, je� jsou 
příjemci pomoci, nebo kterékoli třetí země výslovně v těchto právních 
dokumentech uvedené. Seznam zemí pro ka�dý program nebo nástroj 
pomoci je uveden v příloze A2. 

Fyzické osoby mohou ve výjimečných případech získat granty, pokud to 
umo�ňuje základní právní dokument, a to v závislosti na povaze projektu 
nebo cíle, o něj� �adatel usiluje. 

Výzva k předlo�ení návrhů ukládá �adatelům povinnost dolo�it svou 
státní příslu�nost, a to předlo�ením dokumentů po�adovaných podle 
zákonů dané země, aby prokázali, �e nedo�lo k poru�ení pravidla státní 
příslu�nosti. 

V případě, �e má poskytovatel grantu podezření, �e �adatel o grant má 
v oprávněné zemi nebo státu pouze oficiální sídlo, av�ak je ve 
skutečnosti státním příslu�níkem neoprávněné země, je �adatel povinen 
prokázat, �e v dané zemi dlouhodobě a efektivně působí. Účelem tohoto 
pravidla je eliminovat mo�nost přidělení smluv firmám, které jsou 
státními příslu�níky neoprávněné země, av�ak které si ve snaze obejít 
pravidlo státní příslu�nosti zalo�ily fiktivní společnost v oprávněné zemi. 

6.1.4.2 VÝJIMKY Z PRAVIDLA STÁTNÍ PŘÍSLU�NOSTI 

V odůvodněných případech lze učinit výjimku z pravidla státní 
příslu�nosti. 
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Mo�nost udělení výjimky musí být výslovně uvedena ve směrnici 
pro uchazeče a podléhá předchozímu výslovnému schválení 
Evropské komise. 

6.1.4.3 DŮVODY PRO VYLOUČENÍ 

Fyzické nebo právnické osoby mohou být vyloučeny z účasti na výzvě 
k předlo�ení návrhů nebo z mo�nosti získat grant za těchto podmínek: 

a) Pokud je jejich společnost v konkurzu nebo v likvidaci, přistoupila 
k vyrovnání s věřiteli, pozastavila obchodní činnost, je účastníkem 
soudního nebo jiného řízení ve vý�e uvedených zále�itostech nebo 
jsou v jakékoli analogické situaci vyplývající ze stejného postupu 
stanoveného v národní legislativě nebo nařízeních. 

b) Pokud byly pravomocně odsouzeny za poru�ení zákona v souvislosti 
s jejich obchodní činností. 

c) Pokud se dopustily vá�ného profesionálního pochybení, které mů�e 
poskytovatel grantu jakkoli prokázat. 

d) Pokud nesplnily finanční závazky vztahující se k platbě sociálního 
poji�tění nebo daní vzniklé na základě zákonů země, v ní� provozují 
obchodní činnost, nebo zákonů země poskytovatele grantu, 
případně země, v ní� bude projekt realizován. 

e) Pokud byly pravomocně odsouzeny za podvody, korupci, členství ve 
zločinecké organizaci nebo jinou nelegální činnost, která po�kozuje 
obchodní zájmy Evropské unie. 

f) Pokud záva�ným způsobem poru�ily smlouvu nebo nedodr�ely 
smluvní ustanovení v rámci jiného řízení pro zadávání veřejných 
zakázek nebo přidělení grantu financovaného z prostředků 
Společenství. 

Fyzické nebo právnické osoby budou také vyloučeny z účasti na 
výzvě k předlo�ení návrhů nebo z mo�nosti získat grant, pokud se 
v době zveřejnění výzvy k předlo�ení návrhů: 

g) dopustily střetu zájmů; 

h) dopustily zkreslení informací po�adovaných poskytovatelem grantu 
jako podmínka účasti na výzvě k předlo�ení návrhů, případně tyto 
informace nepředlo�ily; 

i) pokusily v průběhu hodnotícího procesu v rámci současné nebo 
minulých výzev k předlo�ení návrhů získat důvěrné informace, 
ovlivňovat hodnotící komisi nebo poskytovatele grantu. 

V případech uvedených v bodech (a), (c), (d), (f), (h) a (i) vý�e platí 
vyloučení na dobu dvou let od doby zji�tění takového poru�ení pravidel. 
V případech uvedených v bodech (b) a (e) platí vyloučení po dobu čtyř 
let od data oznámení o vynesení rozsudku. 
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�adatelé musí zároveň se svou �ádostí předlo�it příse�né prohlá�ení, �e 
nespadají do �ádné z vý�e uvedených kategorií (a) a� (f). 

6.2 ZÁKLADNÍ PRAVIDLA PRO PŘIDĚLOVÁNÍ 
GRANTŮ 

Přidělování grantů podléhá zásadám programování, transparentnosti 
a rovného přístupu. Granty nelze přidělovat kumulativně ani zpětně. 
Granty musí být v�dy spolufinancovány. 

Účelem ani důsledkem grantu nesmí být zisk příjemce grantu. 

Při přidělování grantů je třeba dodr�ovat zásady řádného řízení. 

6.2.1 PROGRAMOVÁNÍ 

Typy grantů a jejich jasně definované cíle jsou v rámci programování 
stanoveny poskytovatelem grantu10. 

Roční pracovní program se zveřejňuje pod hlavičkou rozpočtu nebo 
programů na internetových stránkách poskytovatele grantu (nebo 
v jiných vhodných médiích), případně na internetových stránkách 
Evropské komise. Pracovní program musí být zpracován podle �ablony 
uvedené v příloze E01. 

V ročním pracovním programu musí být uveden právní základ, cíle, 
harmonogram výzev k předlo�ení návrhů s uvedením příslu�ných 
finančních částek a očekávaných výsledků. 

Jakékoli zásadní změny pracovního programu musí být zveřejněny 
stejným způsobem jako výchozí pracovní program. 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
Pracovní program je přijat Komisí a uveřejněn na grantových 
internetových stránkách komise nejpozději do 31. ledna ka�dého 
finančního roku. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
Pracovní program přijímá poskytovatel grantu a zveřejňuje jej na svých 
internetových stránkách (nebo jakýmkoli jiným přiměřeným způsobem). 
V případě mezinárodních výzev k předlo�ení návrhů se program 
zveřejňuje na grantových internetových stránkách Evropské komise 
nejpozději do 31. ledna ka�dého finančního roku. 

                                                
10 Tato pravidla se nevztahují na řízení krizové pomoci ve smyslu článku 168.2 

prováděcích pravidel Finančního nařízení. 
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Před zveřejněním pracovního programu jej poskytovatel grantu musí 
předlo�it Evropské komisi ke schválení. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
Pracovní program přijímá poskytovatel grantu a zveřejňuje jej na svých 
internetových stránkách (nebo v jiných vhodných médiích). V případě 
mezinárodních výzev k předlo�ení návrhů se program zveřejňuje na 
grantových internetových stránkách Evropské komise nejpozději do 31. 
ledna ka�dého finančního roku. 

6.2.2 TRANSPARENTNOST 

Sdělení o mo�nosti získání grantu je v�dy zapotřebí zveřejňovat tak, aby 
se dostalo k �irokému spektru mo�ných zájemců a aby pro ně bylo 
snadno dostupné. 

Pracovní program je realizován zveřejněním výzvy k předlo�ení návrhů, 
s výjimkou řádně odůvodněných, výjimečně naléhavých případů, nebo 
s výjimkou případů, kdy je příjemce grantu díky určitým vlastnostem pro 
určitý projekt jedinou mo�nou volbou (viz oddíl 6.3.2). 

Ka�dý rok musí být zveřejněn seznam v�ech grantů přidělených 
v průběhu příslu�ného finančního roku, přičem� musí být zachovány 
v�echny zásady důvěrnosti a bezpečnosti informací (viz oddíl 6.4.10.3). 

6.2.3 ROVNÉ PŘÍLE�ITOSTI 

Proces přidělování grantů musí být zcela nestranný. To zejména 
znamená, �e návrhy vybírá hodnotící komise s přihlédnutím k vyjádření 
posuzovatelů (pokud je to vhodné), a to na základě zveřejněných kritérií 
oprávněnosti a hodnocení (kritéria výběru a přidělení grantu) � viz oddíl 
6.4.3. 

6.2.4 ZÁKAZ KUMULACE GRANTŮ 

�ádný příjemce grantu nesmí na jeden určitý projekt obdr�et více ne� 
jeden grant financovaný Evropskými společenstvími. Příjemce grantu 
mů�e za jeden finanční rok získat pouze jeden provozní grant 
financovaný Evropskými společenstvími. 

V rámci centralizovaného systému řízení v�ak mů�e být určitý projekt 
financován společně několika schvalujícími úředníky z různých 
rozpočtových polo�ek. 



Manuál postupů při zadávání veřejných zakázek financovaných ze společného rozpočtu ES v rámci aktivit vně 
Evropských společenství 

Květen 2003   Strana 159 

6.2.5 ZÁKAZ ZPĚTNÉHO PŘIDĚLOVÁNÍ GRANTŮ 

Granty smí v�dy hradit pouze náklady vzniklé po datu podpisu grantové 
smlouvy. Grant mů�e být přidělen na ji� započatý projekt pouze 
v případě, �e �adatel proká�e nutnost zahájení projektu je�tě před 
podpisem grantové smlouvy. 

V takových případech nebude mít příjemce grantu nárok na proplacení 
výdajů vzniklých před termínem předlo�ení návrhů, nebo před datem 
podání �ádosti o grant v případě přímého přidělování, případně před 
datem podepsání příslu�né finanční dohody. Grant nelze přidělit zpětně 
na jakoukoli ji� ukončenou činnost11. 

Smlouvu na provozní grant nelze podepsat později ne� čtyři měsíce po 
zahájení rozpočtového roku příjemce grantu. U výdajů vzniklých před 
podáním �ádosti o grant nebo před zahájením rozpočtového roku 
příjemce grantu nemá příjemce grantu nárok na jejich proplacení. 

6.2.6 SPOLUFINANCOVÁNÍ 

Z grantů se zásadně nefinancují ve�keré náklady na projekt, s výjimkou 
ní�e uvedených případů. 

V následujících případech lze schválit plné financování projektu, pokud 
to nezakazuje základní právní dokument: 

• humanitární pomoc, včetně pomoci uprchlíkům, osobám bez 
domova, programy reintegrace a odstraňování min; 

• pomoc v krizových situacích ve smyslu článku 168, odstavce 2 
prováděcích pravidel Finančního nařízení; 

• projekty na ochranu zdraví nebo základních práv občanů; 

• projekty vycházející z realizace finančních dohod nebo projekty 
v rámci mezinárodních organizací. 

Poskytovatel grantu musí být schopen prokázat, �e plné financování je 
nezbytné pro realizaci předmětného projektu a své rozhodnutí 
o přidělení takového grantu musí nále�itě odůvodnit. 

Z grantů nelze financovat ve�keré provozní výdaje příjemce grantu. Při 
obnovování provozních grantů se jejich vý�e bude postupně sni�ovat. 

                                                
11 V případě krizových situací ve smyslu článku 168, odstavce 2 prováděcích pravidel 

Finančního nařízení má příjemce grantu nárok na proplacení nákladů vzniklých před 
datem předlo�ení �ádosti o grant výhradně v těchto případech: pokud se výdaje 
vztahují k pořízení zásob, které bude �adatel potřebovat v souvislosti s projektem, na 
něj� se grant přiděluje; ve výjimečných, řádně odůvodněných případech tehdy, 
umo�ňuje-li to výslovně rozhodnutí o financování a grantová smlouva stanovením 
dřívěj�ího data oprávněnosti k financování, ne� je termín podání �ádosti. 
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6.2.7 NEZISKOVOST 

Účelem ani důsledkem grantů nesmí být tvorba zisku pro příjemce 
grantu. Zisk se v tomto případě definuje jako: 

• Přebytek úhrnných příjmů oproti výdajům za předmětný projekt, 
který vznikne k datu podání �ádosti o výplatu zůstatku grantu na 
daný projekt.   
 
V případě projektů, které mají výslovně za cíl posílit finanční 
mo�nosti příjemce grantu, se v�ak zisk definuje jako převedení 
přebytečných zisků z jeho činnosti na jednotlivé členy společnosti 
příjemce grantu za účelem jejich osobního obohacení. 

• Přebytek na provozním rozpočtu subjektu, který je příjemcem 
provozního grantu. 

Vý�e uvedená ustanovení se nevztahují na studijní, vědecká nebo 
�kolicí stipendia vyplácená fyzickým osobám, ani na ceny udělené 
v soutě�ích. 

6.2.8 ZÁSADY ŘÁDNÉHO ŘÍZENÍ 

• Dostupnost finančních prostředků: před zahájením jakéhokoli 
grantového řízení musí být k dispozici příslu�né finanční 
prostředky. 

• U�ití standardních dokumentů: standardní grantovou smlouvu a dal�í 
vzory dokumentů (uvedené v přílohách) je nutno pou�ívat v souladu 
s pravidly. 

• Archivace: písemné záznamy o průběhu celého hodnotícího řízení 
musí být vedeny jako důvěrné a uchovávány poskytovatelem grantu 
po dobu sedmi let od rozhodnutí o přidělení grantu. Musí zahrnovat 
originály v�ech předlo�ených návrhů, včetně příslu�né výzvy k jejich 
předlo�ení a ve�kerou související korespondenci. 

• Zadávání veřejných zakázek na slu�by, dodávky nebo stavební 
práce pro projekty financované z grantu: v případě, �e v rámci 
realizace určitého projektu si příjemce grantu musí zaji�ťovat slu�by, 
dodávky nebo stavební práce, platí pro ka�dou takovou smlouvu na 
zadání veřejné zakázky postupy přidělování zakázek stanovené 
v oddílu 6.8 tohoto manuálu. 

• Odchylka od postupů uvedených v tomto oddílu je mo�ná pouze 
s předchozím souhlasem Evropské komise. 
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6.3 POSTUPY PŘIDĚLOVÁNÍ GRANTŮ 

6.3.1 VÝZVA K PŘEDLO�ENÍ NÁVRHŮ 

! Granty se přidělují na základě zveřejnění výzvy k předlo�ení 
návrhů, s výjimkou případů uvedených v oddílu 6.3.2 ní�e.  

6.3.1.1 MEZINÁRODNÍ NEBO MÍSTNÍ VÝZVA K PŘEDLO�ENÍ 
NÁVRHŮ 

Místní výzvu k předlo�ení návrhů (viz oddíl 6.5) lze vyhlásit, pokud je 
splněno alespoň jedno z následujících kritérií: 

• celkový rozpočet programu je men�í ne� 2 000 000 EUR; 

• maximální vý�e ka�dého grantu přidělovaného v rámci programu je 
100 000 EUR nebo méně;  

• grantový program je určen výhradně �adatelům, kteří jsou státními 
příslu�níky země, která je příjemcem pomoci (zemí, je� jsou 
příjemcem pomoci). 

Ve vý�e uvedených případech má poskytovatel grantu mo�nost vyhlásit 
také mezinárodní výzvu k předlo�ení návrhů. Ve v�ech ostatních 
případech je vyhlá�ení mezinárodní výzvy k předlo�ení návrhů povinné. 

Mezinárodní výzva k předlo�ení návrhů musí být uveřejněna i místně, 
pokud ji neorganizuje Evropská komise. 

6.3.1.2 OTEVŘENÁ NEBO DVOUKOLOVÁ VÝZVA K PŘEDKLÁDÁNÍ 
NÁVRHŮ PROJEKTŮ 

Výzvy k předlo�ení návrhů projektů jsou v zásadě otevřené a �adatelé 
mohou předlo�it �ádost o grant na základě Směrnice pro �adatele, 
uveřejněného na internetu (viz oddíl 6.4.2). 

V případě mezinárodní výzvy k předlo�ení návrhů a v případech daných 
specifickými technickými rysy daného oboru či předpokládaným počtem 
návrhů mů�e poskytovatel grantu uspořádat dvoukolovou výzvu 
k předkládání návrhů, v souladu s pravidly stanovenými v oddílu 6.6: 
potenciální �adatelé jsou zařazeni do u��ího výběru na základě 
předbě�ného návrhu (viz příloha E3F) podaného podle Směrnice pro 
�adatele uveřejněné na internetu (viz oddíl 6.4.2). Pouze �adatelé, kteří 
figurují na u��ím seznamu, jsou pak vyzváni k předlo�ení formuláře 
�ádosti o grant. 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
Dvoukolová výzva k předkládání návrhů mů�e být vyhlá�ena pouze 
s předchozím souhlasem Evropské komise. 
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DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
Poskytovatel grantu mů�e vyhlásit dvoukolovou výzvu k předkládání 
návrhů pouze s předchozím souhlasem Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
Poskytovatel grantu k vyhlá�ení dvoukolové výzvy k předkládání návrhů 
nepotřebuje předchozí souhlas Evropské komise. 

6.3.1.3 PARTNERSTVÍ 

Grantové smlouvy mohou být součástí rámcových smluv o partnerství, 
jejich� účelem je navázání dlouhodobé spolupráce s poskytovatelem 
grantu. Rámcové smlouvy definují společné cíle, povahu plánovaných 
projektů na jednorázovém základě nebo na základě schváleného 
ročního pracovního programu. Dále stanovují postup přidělování 
konkrétních grantů, jen� musí být v souladu se zásadami a pravidly 
stanovenými v tomto manuálu, a obecná práva a povinnosti v�ech stran 
v rámci konkrétních smluv. Období platnosti rámcových smluv nesmí 
překročit čtyři roky. K rámcovým smlouvám o partnerství pro účely jejich 
přidělování se přistupuje stejně jako ke grantům. 

Partnerství tohoto typu (uzavřená mezi poskytovatelem grantu 
a příjemcem grantu) jsou velmi vzácná a nelze je zaměňovat s mo�ností 
často vyu�ívanou příjemci grantu, jí� je realizace projektu společně 
s jednou nebo více dal�ími organizacemi jako �partnery�. 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
Rámcová partnerská smlouva mů�e být pou�ita pouze s předchozím 
souhlasem Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
Poskytovatel grantu mů�e pou�ít rámcovou partnerskou smlouvu pouze 
s předchozím souhlasem Evropské komise.  
 
DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST  
 
Poskytovatel grantu nepotřebuje k pou�ití rámcové partnerské smlouvy 
souhlas Evropské komise. 

6.3.2 PŘÍMÉ PŘIDĚLENÍ GRANTU 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
Postup přímého přidělení je mo�né pou�ít pouze s předchozím 
souhlasem Evropské komise. 
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DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
Poskytovatel grantu mů�e pou�ít postup přímého přidělení pouze 
s předchozím souhlasem Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
Poskytovatel grantu nepotřebuje k pou�ití přímého přidělení grantu 
souhlas Evropské komise.  

Pouze v následujících případech není nutné vyhlásit před přidělením 
grantu výzvu k předlo�ení návrhů: 

• ve výjimečných, řádně odůvodněných naléhavých případech, tj. tam, 
kde určitá nepředvídaná událost donutí poskytovatele grantu 
k neprodlenému naléhavému jednání, v něm� není mo�no dodr�et 
lhůty stanovené ve výzvě k předlo�ení návrhů uvedené v oddílu 
6.3.1. Okolnosti uváděné jako důvody krajní naléhavosti v�ak nesmí 
být v �ádném případě způsobeny poskytovatelem grantu (např. 
blí�ící se konec platnosti finanční dohody).   
 
Opatřeními prováděnými v krizových situacích ve smyslu článku 
168(2) prováděcích pravidel finančního nařízení se rozumí opatření, 
která splňují kritéria krajní naléhavosti. Delegovaný schvalující 
úředník, případně tento úředník po poradě s dal�ími delegovanými 
schvalujícími úředníky určuje, zda se nastalá situace kvalifikuje jako 
stav krajní naléhavosti, a pravidelně přehodnocuje své rozhodnutí 
s ohledem na zásady řádného finančního řízení.  
 
Skutečnost, �e nastala krizová situace, mů�e vyhlásit pouze 
Evropská komise. 

• V případě, �e je grant přidělen subjektu, který de jure nebo de facto 
disponuje monopolním postavením. Přidělení grantu v takovém 
případě poskytovatel grantu v rozhodnutí o přidělení grantu řádně 
zdůvodní. 
 
V tomto kontextu znamená monopol de jure nebo de facto, �e 
příjemce grantu, který mů�e být konsorciem: 

- má na základě jakéhokoli příslu�ného zákona výhradní 
pravomoc v oboru činnosti a/nebo geografické oblasti, na ni� se 
grant vztahuje; 

- je jedinou organizací, která (i) působí nebo (ii) je schopna 
působit v oboru činnosti a/nebo geografické oblasti, na ni� se 
grant vztahuje, a to na základě faktické situace i příslu�ných 
zákonů. 

• V případě přidělení grantu osobě uvedené v příslu�ném základním 
právním dokumentu jako příjemce grantu. 
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• V případě přidělení grantu mezinárodní organizaci pro realizaci 
společným postupem konkrétního projektu, který je v souladu 
s mandátem takové organizace a který je tak označen jak 
organizací, tak poskytovatelem grantu. 

Ve v�ech vý�e uvedených případech musí poskytovatel grantu 
vypracovat zprávu, v ní� specifikuje příjemce grantu, vý�i grantů 
a důvody výsledného rozhodnutí o přidělení grantu. Analogicky je třeba 
dodr�ovat postupy uvedené v oddílu 6.4.10 s tím, �e vý�e uvedená 
zpráva musí být součástí smluvní dokumentace. 

6.4 MEZINÁRODNÍ VÝZVA K PŘEDLO�ENÍ NÁVRHŮ 

6.4.1 ZVEŘEJNĚNÍ 

Pro zaji�tění co nej�ir�í účasti a potřebné transparentnosti je nutno 
uveřejnit oznámení o výzvě k předlo�ení návrhů v případě ka�dé 
mezinárodní výzvy k předlo�ení návrhů. Oznámení musí připravit 
poskytovatel grantu s pou�itím vzoru uvedeného v příloze E2. 

V oznámení musí být jasně uveden poskytovatel grantu a účel výzvy 
k předlo�ení návrhů. 

Výzva k předlo�ení návrhů se zveřejňuje v Úředním věstníku Evropské 
unie, řada C, na internetu (na 
http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_en.htm) a ve v�ech ostatních 
vhodných médiích (specializovaných tiskovinách, místních publikacích 
atd.). 

Evropská komise odpovídá za zveřejnění v Úředním věstníku Evropské 
Unie a na internetu. Pokud poskytovatel grantu není Evropská komise, 
musí zajistit místní zveřejnění ve stejnou dobu, kdy je oznámení 
zveřejněno na internetu a v Úředním věstníku. 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
Oznámení o výzvě k předlo�ení návrhů musí být předlo�eno ke 
zveřejnění Evropské komisi v elektronické formě s pou�itím vzoru 
v příloze E2 minimálně 15 dní před plánovaným datem zveřejnění, aby 
oznámení mohlo být přelo�eno. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
Poskytovatel grantu musí předlo�it oznámení o výzvě k předlo�ení 
návrhů Evropské komisi ke zveřejnění v elektronické formě s pou�itím 
vzoru v příloze E2 minimálně 15 dní před plánovaným datem 
zveřejnění, aby oznámení mohlo být přelo�eno. 

http://europa.eu.int/comm/europeaid/index_en.htm
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DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
Poskytovatel grantu musí předlo�it oznámení o výzvě k předlo�ení 
návrhů Evropské komisi ke zveřejnění v elektronické formě s pou�itím 
vzoru v příloze E1 minimálně 15 dní před plánovaným datem 
zveřejnění, aby oznámení mohlo být přelo�eno. 

6.4.2 PŘÍPRAVA A OBSAH SMĚRNICE PRO �ADATELE 

Směrnice pro �adatele (která obsahuje formulář �ádosti a dal�í přílohy) 
popisuje účel výzvy k předlo�ení návrhů, pravidla týkající se 
oprávněnosti �adatelů a partnerů, typy projektů a nákladů uznatelných 
k financování, jako� i kritéria hodnocení. Obsahuje rovně� instrukce 
k vyplnění formuláře �ádosti, co je nutno k �ádosti přilo�it, a jak 
postupovat při jejím předlo�ení. Informuje o následném procesu 
hodnocení (včetně harmonogramu) a smluvní podmínky platné pro 
úspě�né �adatele. 

Směrnice by měla velmi jasně a podrobně stanovit cíle a priority výzvy 
k předlo�ení návrhů a měla by věnovat zvlá�tní pozornost kritériím 
oprávněnosti. Takto zveřejněné informace jsou pak závazné pro 
hodnotící komisi. Hodnoticí tabulka musí být součástí Směrnice a nelze 
ji změnit. 

Součástí Směrnice je formulář �ádosti, který vyplní �adatelé. Obsahuje 
tyto části: 

• informace o navr�eném projektu včetně rozpočtu; 

• informace o �adateli; 

• informace o v�ech partnerech. 

Směrnice by měla být vypracována pro ka�dou výzvu k předlo�ení 
návrhů s pou�itím vzoru uvedeného v příloze E3. 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
Směrnice pro �adatele musí před vydáním schválit Evropská komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
Před vydáním Směrnice pro �adatele ji musí poskytovatel grantu 
předlo�it ke schválení Evropské komisi. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
Předchozí schválení Směrnice pro �adatele ze strany Evropské komise 
se nepo�aduje. 

Směrnice pro �adatele se zveřejňuje na internetu spolu s oznámením o 
výzvě k předlo�ení návrhů a její vyti�těné kopie má rovně� k dispozici 
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poskytovatel grantu. Měly by být k dispozici v jazykové verzi, která bude 
v souladu s kontextem výzvy k předlo�ení návrhů. 

6.4.3 KRITÉRIA OPRÁVNĚNOSTI A HODNOCENÍ 

6.4.3.1 KRITÉRIA OPRÁVNĚNOSTI 

Kritéria oprávněnosti se týkají tří různých aspektů: 

• Oprávněnost �adatele: Platí pro právní a administrativní statut 
�adatele � viz odd. 6.1.4.1 (Pravidla státní příslu�nosti) a 6.1.4.3 
(Důvody pro vyloučení).   
 
Jestli�e se výzva k předlo�ení návrhů týká projektů, které mají být 
realizovány společně s partnery, je nutno specifikovat minimální 
počet partnerů a kritéria oprávněnosti platná pro ka�dého z partnerů 
hlavního �adatele. Kritéria oprávněnosti platná pro hlavního �adatele 
a partnery se mohou li�it. 

• Oprávněnost projektu: Jde o druhy činností, sektorů či témat 
a geografických oblastí, na ně� se vztahuje výzva k předlo�ení 
návrhů. 

• Uznatelnost nákladů: Zde se podrobně uvádějí druhy nákladů, které 
mohou být financovány. Stručně řečeno, musejí představovat reálné 
náklady, které skutečně vzniknou a jsou nutné pro realizaci projektu. 

6.4.3.2 KRITÉRIA HODNOCENÍ: VÝBĚR A PŘIDĚLENÍ GRANTU 

Kritéria hodnocení se skládají z kritérií pro výběr a pro přidělení grantu 
tak, jak jsou definována v hodnoticí tabulce. 

• Zveřejněná kritéria pro výběr grantu mají zhodnotit finanční 
a provozní kapacitu �adatele k realizaci a dokončení navr�eného 
projektu: �adatel musí mít stálé a dostatečné finanční zdroje 
k udr�ení své činnosti po celou dobu provádění projektu a případně 
k účasti na jejím financování. �adatelé a jejich partneři musejí mít 
rovně� nutné odborné znalosti a kvalifikaci pro realizaci a dokončení 
navr�eného projektu.  
 
Ověření finanční situace se netýká fyzických osob, které dostávají 
stipendium, veřejných orgánů členského státu či mezinárodních 
organizací. 

• Zveřejněná kritéria pro přidělení grantu se pou�ívají pro zhodnocení 
kvality návrhů podle stanovených cílů a priorit, tak aby granty byly 
přiděleny na projekty, které nejlépe splňují účel výzvy k předlo�ení 
návrhů. Měly by poskytovateli grantu umo�nit vybrat návrhy,  
o kterých bude přesvědčen, �e splní příslu�né cíle a priority a �e 
zajistí publicitu pro financování ze strany Společenství.  
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Kritéria pro přidělení grantu se zvlá�tě týkají relevantnosti projektu 
a jeho kompatibility s cíli grantového programu, v jeho� rámci je 
výzva k předlo�ení návrhů financována, dále se týkají kvality, 
očekávaného dopadu, jako� i udr�itelnosti a efektivnosti nákladů 
projektu. 

Ve�kerá kritéria oprávněnosti a hodnocení specifikovaná ve výzvě 
k předlo�ení návrhů je nutno aplikovat v jejich stávající podobě 
a nelze je za �ádných okolností v průběhu procesu měnit. Kritéria 
musí být přesná, nediskriminační a nesmějí poru�it pravidla řádné 
hospodářské soutě�e. Hodnocení vychází ze schématu pro hodnocení 
splnění administrativních po�adavků a oprávněnosti a hodnoticí tabulky 
� viz vzory uvedené v přílohách E7 a E10. 

6.4.4 DODATEČNÉ INFORMACE PŘED TERMÍNEM 
PŘEDLO�ENÍ NÁVRHŮ 

V době mezi zveřejněním a termínem pro předlo�ení návrhů by mělo být 
�adatelům umo�něno klást otázky, které jim pomohou při vyplňování 
formuláře a sestavování �ádosti. Poskytovatel grantu by proto měl určit 
kontaktní místo pro adresování otázek. �adatelé mohou polo�it 
předmětné otázky písemně nejpozději 21 dnů před termínem předlo�ení 
návrhů. Poskytovatel grantu musí tyto otázky zodpovědět minimálně 11 
dnů před termínem předlo�ení návrhů. 

V zájmu transparentnosti a rovných příle�itostí by měly být odpovědi 
poskytnuté jednomu �adateli ohledně zále�itostí, které mohou zajímat 
i ostatní �adatele, k dispozici v�em ostatním. Nejsnaz�ím 
a doporučeným způsobem, jak toho dosáhnout, je uveřejnění tabulky 
s dotazy a odpověďmi na internetu spolu se Směrnicí pro �adatele. 
Tabulku je nutno pravidelně aktualizovat a� do 11. dne před termínem 
předlo�ení návrhů. 

6.4.5 TERMÍN PRO PŘEDLO�ENÍ NÁVRHŮ 

Návrhy musejí být doručeny poskytovateli grantu na jeho adresu 
nejpozději do dne a doby uvedené ve výzvě k předlo�ení návrhů. Termín 
pro předlo�ení návrhů musí být dostatečně dlouhý, aby byla zaručena 
dostatečná kvalita návrhů. Podle zku�eností příli� krátká lhůta zabrání 
potenciálním �adatelům v předlo�ení návrhů, či způsobí, �e předlo�í 
neúplné či �patně vypracované návrhy. Termín předlo�ení návrhů musí 
být stanoven ke konci pracovní doby pracovního dne v zemi sídla 
poskytovatele grantu (např. v úterý v 16.00 místního času). 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Minimální doba mezi datem zveřejnění výzvy k předlo�ení návrhů 
a termínem pro doručení návrhů je 90 dnů. Ve výjimečných 
případech se v�ak povoluje i krat�í lhůta. 
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DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Minimální doba mezi datem zveřejnění výzvy k předlo�ení návrhů 
a termínem pro doručení návrhů je 90 dnů. Ve výjimečných 
případech a s podmínkou předchozího schválení ze strany Evropské 
komise se v�ak povoluje i krat�í lhůta. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

Minimální doba mezi datem zveřejnění výzvy k předlo�ení návrhů 
a termínem pro doručení návrhů je 90 dnů. Ve výjimečných 
případech je v�ak mo�ná i krat�í lhůta. 

Výzva k předlo�ení návrhů mů�e stanovit více ne� jeden termín pro 
předlo�ení návrhů, a to buď pro umo�nění jejich postupného zpracování, 
či v případech, kdy samotná povaha financovaných projektů 
neumo�ňuje plánovat tyto projekty dlouho dopředu. V takovém případě 
se návrhy obdr�ené poskytovatelem grantu po prvním termínu 
automaticky přesunou do termínu dal�ího. 

6.4.6 PŘEDLO�ENÍ NÁVRHŮ 

Ka�dý návrh musí být uzavřen do zapečetěného balíku či obálky a musí 
být označen: 

a) adresou pro předlo�ení návrhů uvedenou ve výzvě k předlo�ení 
návrhů; 

b) referenčním číslem výzvy k předlo�ení návrhů, na ni� �adatel 
reaguje; 

c) plným jménem a adresou �adatele; 

d) slovy �Neotvírat před termínem otevírání obálek� v jazyce výzvy 
k předlo�ení návrhů (např. �Not to be opened before the opening 
session�) a v místním jazyce, pokud výzvu k předlo�ení návrhů 
neorganizuje Evropská komise. 

�ádosti je nutno zaslat doporučenou po�tou či kurýrní slu�bou či je 
doručit osobně. Musejí obsahovat originál a daný počet kopií 
vyplněného formuláře �ádosti, rozpočet a logický rámec a rovně� dal�í 
doprovodné dokumenty po�adované ve výzvě k předlo�ení návrhů. 
Formulář �ádosti, rozpočet a logický rámec by rovně� měly být 
poskytnuty v elektronické podobě, pokud je tento po�adavek uveden ve 
výzvě k předlo�ení návrhů. 

 
�adatelé musejí v rámci �ádosti vyplnit místopříse�né prohlá�ení, jím� 
stvrzují, �e: 

• nepatří (a případně ani jejich partneři) do �ádné kategorie uvedené 
pod písm. (a) a� (f) oddílu 6.1.4.3; 
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• vlastní finanční zdroje a mají kapacitu a odborné znalosti, je� jsou 
uvedené v oddílu 6.4.3.2. 

K �ádosti musejí rovně� přilo�it výkaz zisku a ztrát a rozvahu za 
poslední finanční rok, pro něj� bylo uzavřeno účetnictví, a ve�keré dal�í 
po�adované doprovodné materiály. 

U projektů, jejich� po�adavek na financování převy�uje 300 000 EUR, 
a v případě provozních grantů přesahujících objem 75 000 EUR musí 
být k �ádosti přilo�ena externí auditorská zpráva vypracovaná 
oprávněným auditorem. Zpráva musí potvrdit účty, které jsou k dispozici 
za poslední finanční rok, a zhodnotit finanční situaci �adatele ve smyslu 
oddílu 6.4.3.1. V závislosti na analýze řízení rizik mů�e poskytovatel 
grantu veřejné orgány tohoto závazku zprostit. Tento závazek se 
nevztahuje na mezinárodní organizace. 

Po�adované doprovodné materiály je nutno předlo�it v originální verzi 
nebo, nejsou-li originály k dispozici, v kopiích, jejich� pravost bude 
ověřena nezávislým úřadem. Jsou-li doprovodné materiály sepsány 
v jiném jazyku ne� v jazyku (jazycích) výzvy k předlo�ení návrhů, musí 
být k nim přilo�en přesný překlad do jednoho z těchto jazyků, který platí 
pro účely interpretace návrhu. 

6.4.7 HODNOTÍCÍ KOMISE 

6.4.7.1 SLO�ENÍ 
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Návrhy otvírá a vyhodnocuje hodnotící komise jmenovaná 
poskytovatelem grantu, která se skládá z nehlasujícího předsedy, 
nehlasujícího tajemníka a lichého počtu hlasujících členů (minimálně tří). 
Hlasující členové musejí mít odborné a administrativní znalosti potřebné 
pro vyjádření fundovaného názoru na návrhy. Musejí zastupovat 
minimálně dvě organizační slo�ky poskytovatele grantu bez hierarchické 
vazby, pokud výzvu k předlo�ení návrhů neorganizuje Delegace 
Evropské komise. 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
Evropská komise jmenuje konkrétní členy hodnotící komise (tj. 
předseda, tajemník a hlasující členové). Účast ostatních pozorovatelů 
musí schválit předem Evropská komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
Konkrétní hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a hlasující členové) 
musí být jmenována poskytovatelem grantu. Slo�ení hodnotící komise je 
nutno předem předlo�it Evropské komisi ke schválení. Evropská komise 
mů�e jmenovat pozorovatele pro ve�kerá jednání hodnotící komise či 
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jejich část. Účast jiných pozorovatelů musí předem schválit Evropská 
komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
Konkrétní hodnotící komise (tj. předseda, tajemník a hlasující členové) 
musí být jmenována poskytovatelem grantu. Účast jiných pozorovatelů 
musí předem schválit poskytovatel grantu. 

Členové hodnotící komise se musejí účastnit v�ech jednání. 
Jakákoli absence musí být uvedena a objasněna ve Zprávě o průběhu 
hodnocení. 

Jakýkoli člen hodnotící komise, který rezignuje na svou funkci člena 
hodnotící komise z jakéhokoli důvodu, musí být nahrazen za podmínek 
splnění standardního postupu pro jmenování členů hodnotící komise tak, 
jak je uvedeno v tomto oddílu 6.4.7.1. Předseda hodnotící komise určí, 
do jaké míry je nutno proces hodnocení opakovat. Toto rozhodnutí 
a rovně� jakékoli rozhodnutí ohledně výměny člena komise musí být 
uvedeno a zdůvodněno ve Zprávě o průběhu hodnocení. 

V�ichni hlasující členové hodnotící komise mají stejná hlasovací práva. 
Jména a funkce v�ech účastníků procesu hodnocení musí být uvedeny 
ve Zprávě o průběhu hodnocení. 

Hodnotící komisi je vhodné sestavit dostatečně včas, aby byla zaji�těna 
dostupnost určených členů (a v�ech pozorovatelů jmenovaných 
Evropskou komisí v případě decentralizovaného řízení ex ante) v období 
nutném pro přípravu a průběh procesu hodnocení. Hodnocení návrhů by 
mělo být dokončeno co nejdříve. 

6.4.7.2 VYU�ITÍ POSUZOVATELŮ 

Pokud je počet obdr�ených návrhů zvlá�tě vysoký či vykazují-li návrhy 
vysoce odborný charakter, není v�dy mo�né, aby hodnotící komise 
podrobně přezkoumala ka�dý jednotlivý návrh. V případě nutnosti 
mohou v�echna podrobná přezkoumání či jejich část provést 
posuzovatelé a hodnotící komise mů�e zalo�it své rozhodování na jejich 
výsledcích. 

Posuzovatelé pracují pod vedením předsedy hodnotící komise. Mohou 
být vyu�iti pouze ve fázích postupu hodnocení podrobně popsaných  
v oddílech 6.4.8.3 (Hodnocení splnění administrativních po�adavků 
a oprávněnosti) a 6.4.8.4 (Hodnocení technické kvality a finančních 
aspektů). Ačkoliv lze v obou fázích vyu�ít stejných posuzovatelů, jsou 
pro tato dvě hodnocení vy�adovány různé odborné znalosti 
a doporučuje se proto zapojit různé osoby. 

• Pokud jde o hodnocení splnění administrativních po�adavků 
a oprávněnosti, spočívá úkol posuzovatelů v přezkoumání ka�dého 
návrhu na základě příslu�ného schématu (viz příloha E7). Ka�dý 
návrh musí přezkoumat pouze jeden posuzovatel.  
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Doporučuje se personálně tuto činnost zajistit ze strany 
zaměstnanců poskytovatele grantu. Dle potřeby je mo�no najmout 
i externí posuzovatele. 

• Pokud jde o hodnocení technické kvality a finančních aspektů, 
spočívá úloha posuzovatelů ve vyhotovení písemného zhodnocení 
ka�dého návrhu na základě zveřejněné hodnoticí tabulky (viz příloha 
E10). Ka�dý návrh musejí posoudit minimálně dva posuzovatelé 
pracující nezávisle na sobě.  
 
Externí posuzovatelé musejí mít hluboké znalosti o problematice 
podporované příslu�ným grantovým programem. Jejich odborné 
znalosti by měly být ověřeny podle jejich �ivotopisu. Očekávaná 
minimální praxe v dané problematice je pět let. 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
Posuzovatele vybírá Evropská komise. Externí posuzovatelé, kteří 
nejsou zaměstnanci poskytovatele grantu či orgánu veřejné správy 
země, která je příjemcem pomoci, musí být vybráni s vyu�itím příslu�né 
rámcové smlouvy nebo, pokud taková smlouva neexistuje, v souladu 
s obecnými postupy zadávání veřejných zakázek stanovenými ve 
Finančním nařízení. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
Posuzovatele vybírá poskytovatel grantu. Seznam musí být předlo�en 
ke schválení Evropské komisi. Externí posuzovatelé, kteří nejsou 
zaměstnanci poskytovatele grantu či orgánu veřejné správy země, která 
je příjemcem pomoci, musí být vybráni s vyu�itím příslu�né rámcové 
smlouvy nebo, pokud taková smlouva neexistuje, v souladu se 
standardním postupem uvedeným v části 3 tohoto Manuálu. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
Posuzovatele vybírá poskytovatel grantu. Externí posuzovatelé, kteří 
nejsou zaměstnanci poskytovatele grantu či orgánu veřejné správy 
země, která je příjemcem pomoci, musí být vybráni s vyu�itím příslu�né 
rámcové smlouvy nebo, pokud taková smlouva neexistuje, v souladu se 
standardním postupem uvedeným v části 3 tohoto Manuálu. 

! Posuzovatelé nejsou členy hodnotící komise, mohou se v�ak 
účastnit jejího jednání jako pozorovatelé za účelem předlo�ení 
výsledků svých hodnocení a zodpovězení otázek členů komise. 

6.4.7.3 NESTRANNOST A DŮVĚRNOST 

V�ichni členové hodnotící komise, v�ichni pozorovatelé a posuzovatelé 
musejí podepsat Prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti (viz příloha A4). 
Kterýkoli člen hodnotící komise, pozorovatel či posuzovatel, u něho� 
hrozí potenciální střet zájmů vzhledem k vazbě na jakéhokoli �adatele, 
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musí takovou skutečnost oznámit a ihned rezignovat na svou funkci. 
Bude vyloučen z dal�í účasti na jednáních hodnotící komise. 

Ke střetu zájmů dochází tehdy, pokud je ohro�en nestranný a objektivní 
výkon funkcí člena či pozorovatele hodnotící komise nebo funkce 
posuzovatele z důvodů týkajících se rodiny, citového �ivota, politické či 
národní spřízněnosti, ekonomického zájmu či jakéhokoli jiného zájmu 
sdíleného s �adatelem. 

!!!! �ádné informace o přezkoumání, objasnění, hodnocení či srovnání 
návrhů nebo rozhodnutí o přidělení grantu nelze zveřejnit. Jakýkoli 
pokus ze strany �adatele o jakékoli ovlivnění procesu (ať 
navázáním kontaktu se členy hodnotící komise/s posuzovateli či 
jinak) bude mít za následek okam�ité vyloučení jeho návrhu 
z dal�ího posuzování a jeho vyloučení z účasti na výzvách 
k předlo�ení návrhů po dobu dvou let. 

Řízení hodnotící komise, a to od otevření návrhů a� po ukončení její 
práce probíhají in camera (za zavřenými dveřmi) a jsou důvěrná. 

Pro zachování důvěrnosti řízení je účast na jednáních hodnotící komise 
omezena na její členy, posuzovatele určené poskytovatelem grantu 
a schválené pozorovatele. 

Kromě kopií poskytnutých posuzovateli (posuzovatelům) nesmějí návrhy 
před ukončením práce hodnotící komise opustit místnost/budovu, kde 
probíhají jednání komise. Pokud se právě nepou�ívají, je nutné je 
uchovávat na bezpečném místě. 

6.4.7.4 ODPOVĚDNOST ČLENŮ HODNOTÍCÍ KOMISE 

Předseda odpovídá za dozor nad prací posuzovatelů, koordinaci 
procesu hodnocení v souladu s postupy uvedenými v tomto Manuálu 
a zaji�tění nestrannosti a transparentnosti tohoto procesu. Hlasující 
členové hodnotící komise mají společnou odpovědnost za rozhodnutí, 
která komise učiní. 

Tajemník komise odpovídá za provedení v�ech administrativních úkolů 
spojených s procesem hodnocení. Ty zahrnují: 

• rozeslání a shroma�ďování Prohlá�ení o nestrannosti a důvěrnosti; 

• dozor nad zahajovacím jednáním; 

• zaji�tění včasného vyplnění a distribuce hodnoticích tabulek mezi 
členy hodnotící komise; 

• pořizování a uchovávání zápisů ze v�ech jednání hodnotící komise; 
a 

• pořizování prezentační listiny na jednáních a vypracování Zprávy 
o průběhu hodnocení a jejích příloh. 
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Se souhlasem ostatních členů hodnotící komise mů�e předseda 
písemně komunikovat s �adateli, jejich� návrhy potřebují objasnění, 
a nabídnout jim mo�nost odpovědět faxem v termínu, který stanoví 
komise. 

Ve�keré �ádosti o objasnění vy�adující komunikaci se �adateli 
během procesu hodnocení musejí být provedeny písemně (faxem 
či dopisem) a podepsány předsedou a tajemníkem hodnotící 
komise. Kopie ve�keré takové korespondence musejí být přilo�eny 
ke Zprávě o průběhu hodnocení. 

6.4.8 ETAPY PROCESU HODNOCENÍ 

Proces hodnocení se zahajuje přijetím návrhů poskytovatelem grantu 
a končí rozhodnutím o přidělení grantů vybraným �adatelům. Bli��í 
postup je uveden ní�e. 

6.4.8.1 PŘIJETÍ A REGISTRACE NÁVRHŮ 

Po přijetí návrhů musí poskytovatel grantu návrhy zaregistrovat 
a vystavit potvrzení pro návrhy doručené osobně (viz vzor v příloze E4). 
Obálky s návrhy musí zůstat zapečetěné a musí být uchovávány na 
bezpečném místě a� do jejich otevření. 

6.4.8.2 OTEVŘENÍ 

V�echny návrhy se mají otevírat na zahajovacím jednání, na kterém se 
té� zkontrolují a doplní podrobnosti registrace a návrhy se očíslují (bez 
ohledu na to, zda byly doručeny před termínem pro předlo�ení návrhů, či 
nikoli). 

Tajemník hodnotící komise řídí zahajovací jednání a dle potřeby si 
vy�ádá pomoc dal�ích zaměstnanců poskytovatele grantu. 

Registrace návrhů musí obsahovat tyto informace: 

• registrační číslo návrhu; 

• datum doručení; 

• jméno a adresu �adatele. 

U ka�dého návrhu 

• je jeho originál bezpečně uchován v archivu poskytovatele grantu; 

• kopie jsou rozeslány hodnotitelům, popřípadě posuzovatelům. 

! Po zahajovacím jednání se hodnotící komise sejde, aby rozhodla 
o v�ech sporných případech a podepsala Zprávu o otevírání obálek. 
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Součástí zprávy je zápis ze zahajovacího jednání (viz vzor v příloze E5). 
Tato zpráva musí obsahovat: 

• datum, dobu a místo jednání; 

• přítomné osoby; 

• jména �adatelů, kteří předlo�ili návrhy ve stanovené lhůtě; a 

• jména �adatelů, kteří předlo�ili návrhy po stanovené lhůtě. 

Poskytovatel grantu musí co nejdříve po skončení zahajovacího jednání 
rozeslat potvrzení o přijetí návrhů. Potvrzující dopis (viz vzor v příloze 
E6) zahrnuje prohlá�ení informující �adatele o tom, zda byla �ádost 
obdr�ena v termínu, či nikoli. 

6.4.8.3 HODNOCENÍ SPLNĚNÍ ADMINISTRATIVNÍCH PO�ADAVKŮ 
A OPRÁVNĚNOSTI 

Toto hodnocení musí být provedeno s pou�itím schématu pro hodnocení 
splnění administrativních po�adavků a oprávněnosti (viz příloha E7) a 
kritérií stanovených ve Směrnici pro �adatele. Posuzovatelé ani 
členové hodnotící komise nesmí za �ádných okolností měnit 
schéma pro hodnocení splnění administrativních po�adavků 
a oprávněnosti. 

• Splnění administrativních po�adavků: Je dokumentace úplná? 
Neúplné návrhy budou vyřazeny z procesu hodnocení. 

• Oprávněnost: Splňuje popsaný projekt a té� �adatel a partneři 
kritéria oprávněnosti? Toto hledisko se hodnotí podle kritérií 
stanovených ve Směrnici pro �adatele. Neoprávněné návrhy 
nebudou dále posuzovány. 

Schéma pro hodnocení splnění administrativních po�adavků 
a oprávněnosti (viz příloha E7) je nutno pou�ít pro zaznamenání míry 
vyhovění po�adavkům Směrnice pro �adatele. Poskytovatel grantu musí 
uchovat návrhy, které ji� nebudou dále hodnoceny. 

Hodnocení splnění administrativních po�adavků a oprávněnosti mohou 
provést členové hodnotící komise nebo posuzovatelé. Ka�dý návrh 
přezkoumá jedna osoba. 

Pokud členové hodnotící komise neprovedou hodnocení sami, musí 
hodnotící komise přezkoumat závěry posuzovatelů na základě jimi 
vyplněných schémat pro hodnocení splnění administrativních po�adavků 
a oprávněnosti. Pro usnadnění přezkoumání hodnocení ze strany 
hodnotící komise musí tajemník hodnotící komise zajistit vyhotovení 
dvou seznamů: jeden bude obsahovat návrhy, které nejsou oprávněné, 
a druhý ty, které nesplnily administrativní po�adavky. U ka�dé polo�ky 
na seznamu je nutno uvést důvody neoprávněnosti či nesplnění 
administrativních po�adavků. 
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Pokud výzvu k předlo�ení návrhů organizuje Evropská komise 
a vyskytnou-li se pochybnosti o oprávněnosti návrhu, bude hodnotící 
komise příslu�né otázky konzultovat s Delegací Evropské komise 
v zemi, kde se má navr�ený projekt uskutečnit. 

! První část Zprávy o průběhu hodnocení týkající se splnění 
administrativních po�adavků a oprávněnosti, která zahrnuje kontrolní 
seznamy a zápis z jednání, musí podepsat předseda, tajemník a v�ichni 
hlasující členové hodnotící komise (viz vzor v příloze E11). Musí 
obsahovat: 

• datum, čas a místo jednání; 

• přítomné osoby; 

• jména v�ech �adatelů, jejich� návrhy byly shledány jako 
neoprávněné či nevyhovující, a po�adavek (po�adavky), kterému 
(kterým) jejich návrhy nevyhověly. 

Je zapotřebí na kontrolním seznamu vyjmenovat chybějící dokumenty 
a kritéria oprávněnosti, která nebyla splněna, spolu s příslu�ným 
zdůvodněním. 

Co nejdříve po podpisu první části Zprávy o průběhu hodnocení musí 
poskytovatel grantu zaslat standardizovaný dopis (viz příloha E9) 
�adatelům, kteří nejsou oprávnění a/nebo jejich� návrhy byly shledány 
nevyhovující, spolu s uvedením po�adavku (po�adavků), jemu� (jim�) 
jejich návrhy nevyhověly. 

6.4.8.4 HODNOCENÍ TECHNICKÉ KVALITY A FINANČNÍCH 
ASPEKTŮ 

Kvalitu v�ech oprávněných návrhů musí ohodnotit minimálně dvě různé 
osoby (a to buď členové komise, nebo posuzovatelé) na základě 
hodnoticí tabulky (viz příloha E10) obsahující kritéria pro výběr 
a přidělení grantu. Bodové hodnocení se uvádí u v�ech pododdílů. 
Připomínky se uvádějí u ka�dého oddílu na základě otázek a kritérií 
u�itých pro daný oddíl. Podle potřeby se v konkrétních případech připojí 
komentář k pododdílům. Celkové hodnocení se zakládá na bodech 
získaných u ka�dého pododdílu, které se pro ka�dý oddíl sečtou. 
Konečným hodnocením je matematický průměr bodových hodnocení 
stanovených těmi, kdo hodnotí návrh. 

Pokud výzvu k předlo�ení návrhů organizuje Evropská komise, je nutno 
zaslat kopii ka�dého oprávněného návrhu Delegaci Evropské komise 
v zemi, kde se má navr�ený projekt uskutečnit (viz vzor dopisu v příloze 
E8 či E16 pro dvoukolové výzvy k předlo�ení návrhů), aby Delegace 
mohla mj. vyjádřit svůj názor na relevantnost projektu. 

Tajemník poté vyhotoví seznam v�ech návrhů v pořadí podle celkového 
bodového hodnocení. Vyplněné hodnoticí tabulky pro ka�dý návrh 
a ve�kerá stanoviska Delegace Evropské komise ohledně návrhů musí 
být zaslány hodnotící komisi. 
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6.4.8.5 ZÁVĚRY HODNOTÍCÍ KOMISE 

Poté, co posuzovatelé přezkoumají v�echny návrhy, vypracuje hodnotící 
komise svá doporučení. Hodnotící komise nesmí změnit bodové 
hodnocení ani doporučení posuzovatelů a nesmí upravit hodnoticí 
tabulky vyplněné posuzovateli. 

Hodnotící komise mů�e rozhodnout o schválení pořadí sestaveného 
tajemníkem na základě zprávy posuzovatelů. Pokud hodnotící komise 
hodnocení posuzovatelů u jednotlivých návrhů nepřijme, například 
z důvodů stanoviska příslu�né Delegace Evropské komise, musí 
jmenovat dva ze svých hlasujících členů, aby vyhotovili dvě nové 
hodnoticí tabulky pro příslu�ný návrh. Seznam bude upraven na základě 
nového bodového hodnocení, které bude pou�ito místo hodnocení, 
k němu� dospěli posuzovatelé. 

V�echna tato rozhodnutí je nutno zaznamenat a plně zdůvodnit ve 
Zprávě o průběhu hodnocení. Hodnoticí tabulky vyplněné členy 
hodnotící komise musí být uchovány spolu s tabulkami, které vyplní 
posuzovatelé. 

Rozhodnutí hodnotící komise jsou činěna samostatně a na základě 
konsenzu. Hodnotící komise musí nakonec sestavit seznam návrhů 
vybraných pro financování s uvedením bodových hodnocení, které 
ka�dý návrh získal, vý�e navr�eného grantu a poměru uznatelných 
nákladů navr�ených k financování. S výhradou ní�e uvedených 
skutečností je tento seznam sestaven z návrhů, které získaly nejlep�í 
bodové hodnocení, a to v příslu�ném pořadí, v rámci limitů finančních 
prostředků, které jsou dispozici v souvislosti s danou výzvou 
k předlo�ení návrhů. 

• Komise nesmí přidělit ve�keré finanční prostředky, které jsou 
k dispozici, pokud zjistí, �e bylo předlo�eno příli� málo takových 
návrhů, které mají potřebnou kvalitu pro získání grantu. 

• Komise mů�e sestavit seznam podle předmětu či geografické oblasti 
uvedené ve Směrnici pro �adatele. 

• Komise mů�e odmítnout návrh, pokud vybrala jiný, který má 
podobný charakter, av�ak získal lep�í bodové hodnocení. 

! Druhá část Zprávy o průběhu hodnocení týkající se technické kvality 
a finančních aspektů návrhů bude vypracována po závěrečné schůzce 
hodnotící komise. Obsahuje hodnoticí tabulky, zápisy ze v�ech jednání 
hodnotící komise, popřípadě názory Delegace Evropské komise. Musí ji 
podepsat v�ichni členové hodnotící komise a musí obsahovat tyto 
nále�itosti: 

• datum, čas a místo jednání; 

• přítomné osoby; 

• průměrné bodové hodnocení u ka�dého návrhu; 
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• úspě�né �adatele, doporučené částky grantu, které mají obdr�et, 
a navr�enou míru financování oprávněných nákladů; 

• neúspě�né �adatele a důvody, proč nebyli vybráni. 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
Celý postup hodnocení se zaznamená ve Zprávě o průběhu hodnocení 
(viz vzor v příloze E11), kterou podepí�í předseda, tajemník a v�ichni 
hlasující členové hodnotící komise. Tato zpráva musí být předlo�ena ke 
schválení Evropské komisi, je� musí rozhodnout o přijetí či nepřijetí 
jejích doporučení.  

Po obdr�ení souhlasu zahájí Evropská komise přidělování grantů (viz 
oddíl 6.4.10). 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
Celý postup hodnocení se zaznamená ve Zprávě o průběhu hodnocení 
(viz vzor v příloze E11), kterou podepí�í předseda, tajemník a v�ichni 
hlasující členové hodnotící komise a která bude předlo�ena 
poskytovateli grantu, který musí rozhodnout o přijetí či nepřijetí jejích 
doporučení. Poskytovatel grantu musí poté předlo�it Zprávu o průběhu 
hodnocení a ve�keré vybrané návrhy Evropské komisi ke schválení. 

Po obdr�ení souhlasu zahájí poskytovatel grantu přidělování grantů (viz 
oddíl 6.4.10). 

Pokud poskytovatel grantu potvrdí, �e neexistují �ádné odchylky (ve 
zvlá�tních podmínkách ani v přílohách navr�ených smluv) od 
standardních smluvních podmínek přilo�ených ke Směrnici pro �adatele, 
pak je souhlas Evropské komise se Zprávou o průběhu hodnocení a se 
seznamem vybraných návrhů pova�ován za celkové schválení 
odpovídajících smluv. Seznam musí zahrnovat v�echny prvky nutné pro 
uzavření smluv (včetně podrobných údajů o �adateli, vý�i grantu a trvání 
smlouvy). 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
Celý postup hodnocení se zaznamená ve Zprávě o průběhu hodnocení 
(viz vzor v příloze E11), kterou podepí�í předseda, tajemník a v�ichni 
hlasující členové hodnotící komise a která bude předlo�ena 
poskytovateli grantu, který musí rozhodnout o přijetí či nepřijetí jejích 
doporučení. Předchozí souhlas Evropské komise se nevy�aduje. 

Rozhodnutí o přidělení grantu obsahuje předmět a celkovou částku 
rozhodnutí, schválenou Zprávu o průběhu hodnocení, popřípadě důvody 
rozhodnutí ze strany poskytovatele grantu odchylného od doporučení 
komise, je� byla formulována ve zprávě ke konkrétnímu návrhu. 

! Celý postup, od vypracování výzvy k předlo�ení návrhů po výběr 
úspě�ných �adatelů, je důvěrný. Rozhodnutí hodnotící komise jsou 
kolektivní a názory prezentované během jejích setkání musejí 
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zůstat v tajnosti. Členové komise jsou vázáni povinností 
mlčenlivosti. 

Zvlá�tě Zpráva o průběhu hodnocení je určena pouze pro úřední účely 
a nelze s jejím obsahem seznámit ani �adatele, ani jakoukoli třetí osobu 
kromě zmocněné administrativy poskytovatele grantu, Evropské komise, 
OLAFu a Evropského účetního dvora. 

6.4.9 ZRU�ENÍ VÝZVY K PŘEDLO�ENÍ NÁVRHŮ 

Poskytovatel grantu mů�e rozhodnout o zru�ení výzvy k předlo�ení 
návrhů v kterékoli fázi, zvlá�tě v�ak na základě Zprávy o průběhu 
hodnocení, pokud: 

• výzva k předlo�ení návrhů byla neúspě�ná, tj. pokud nebyl doručen 
�ádný hodnotný návrh nebo �ádné odpovědi; 

• do�lo k podstatné změně ekonomických či technických údajů 
programu; 

• mimořádné okolnosti či vy��í moc znemo�ňují bě�ný průběh 
plánovaných projektů; 

• se vyskytují nesrovnalosti v řízení, zvlá�tě pokud dojde k jednání, je� 
se neshoduje se zásadami řádné obchodní soutě�e. 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
Odpovědnost za zru�ení řízení ohledně výzvy k předlo�ení návrhů nese 
Evropská komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
Odpovědnost za zru�ení řízení ohledně výzvy k předlo�ení návrhů nese 
poskytovatel grantu. Je zapotřebí předchozí souhlas Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
Odpovědnost za zru�ení řízení ohledně výzvy k předlo�ení návrhů nese 
poskytovatel grantu. Předchozí souhlas Evropské komise se 
nevy�aduje. 

V případě zru�ení výzvy k předlo�ení návrhů musí poskytovatel grantu 
�adatelům zru�ení oznámit, �adatelé v�ak nemají nárok na náhradu. 

6.4.10 PŘIDĚLOVÁNÍ GRANTŮ 

6.4.10.1 OZNÁMENÍ �ADATELŮM 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
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Poté, co Evropská komise udělí svůj oficiální souhlas s konečným 
seznam grantů, které mají být přiděleny, oznámí Evropská komise 
písemně úspě�ným �adatelům, �e jejich návrhy byly vybrány 
k financování (viz vzor v příloze E13). 

Musí rovně� zaslat neúspě�ným �adatelům standardizovaný dopis (viz 
vzor v příloze E12), v něm� je bude informovat o tom, �e nebyli vybráni, 
s uvedením důvodů. 

Pokud výzvu k předlo�ení návrhů organizuje Evropská komise, za�le se 
kopie těchto dopisů Delegaci Evropské komise v zemi, kde se navr�ený 
projekt má či měl uskutečnit. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
Poté, co poskytovatel grantu a Evropská komise oficiálně schválí 
konečný seznam grantů, které budou přiděleny, oznámí poskytovatel 
grantu písemně úspě�ným �adatelům, �e jejich návrhy byly vybrány 
k financování (viz vzor v příloze E13). 

Musí rovně� zaslat neúspě�ným �adatelům standardizovaný dopis (viz 
vzor v příloze E12), v něm� je bude informovat, �e nebyli vybráni, 
s uvedením důvodů. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
Poskytovatel grantu oznámí úspě�ným �adatelům, �e jejich návrh byl 
vybrán k financování (viz vzor v příloze E13). Předchozí souhlas 
Evropské komise se nevy�aduje. 

Poskytovatel grantu musí rovně� zaslat neúspě�ným �adatelům 
standardizovaný dopis (viz vzor v příloze E12), v něm� je bude 
informovat o tom, �e nebyli vybráni, s uvedením důvodů. 

! Dopisy úspě�ným �adatelům se musejí odeslat do 15 dnů od 
rozhodnutí o přidělení grantu a dopisy neúspě�ným �adatelům do 
dal�ích 15 dnů. 

6.4.10.2 PŘÍPRAVA SMLOUVY 

Při přípravě grantových smluv pro ka�dého úspě�ného �adatele na 
konečném seznamu musí poskytovatel grantu postupovat takto: 

1. Pou�ije upravený vzor smlouvy (viz příloha E3E). 

2. Připraví v�eobecnou podkladovou dokumentaci obsahující informace 
týkající se v�ech grantových smluv, které budou uzavřeny 
v souvislosti s výzvou k předlo�ení návrhů, s pou�itím této struktury: 

a) stručné zdůvodnění s pou�itím vzoru v příloze A6; 
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b) kopie oznámení o výzvě k předlo�ení návrhů, Směrnice pro 
�adatele, Zprávy o otevírání obálek, Zprávy o průběhu 
hodnocení, seznam grantů, které budou přiděleny, rozhodnutí 
o přidělení grantu a dal�í relevantní informace; 

3. Připraví dokumentaci pro ka�dou grantovou smlouvu, která bude 
uzavřena v souvislosti s výzvou k předlo�ení návrhů, obsahující tyto 
polo�ky: 

Tři vyhotovení navr�ené smlouvy připravené podle standardní grantové 
smlouvy (viz příloha E3E): 

• Zvlá�tní podmínky (jakékoli doplňky či odchylky od v�eobecných 
podmínek je nutno specifikovat v článku 7 Zvlá�tních podmínek, 
který slou�í tomuto účelu); 

• popis projektu; 

• obecné podmínky; 

• rozpočet projektu; 

• postupy zadávání veřejných zakázek, které se uplatní, pokud je 
třeba zajistit slu�by, dodávky či práce jako�to součást projektu 
financovaného grantem; 

• �ádost o platbu a formulář pro finanční identifikaci; 

• vzorové potvrzení o provedení auditu; 

• vzorová finanční záruka. 

! Standardní přílohy ke smlouvám obsahující obecné podmínky, 
postupy zadávání veřejných zakázek a vzory (viz příloha E3E) je 
nutno převzít bez jakýchkoli úprav pro ka�dou grantovou smlouvu. 
Poskytovatel grantu musí připravit zvlá�tní podmínky a rozpočet 
projektu. Formulář pro finanční identifikaci musí vyplnit úspě�ný �adatel 
předtím, ne� obě strany podepí�í smlouvu. 

Rozpočet, který úspě�ný �adatel navrhl pro projekt ve fázi výzvy  
k předlo�ení návrhů, je nutné opravit, pokud obsahuje aritmetické chyby 
či neuznatelné náklady, před podpisem smlouvy. V případě potřeby se 
příslu�ným způsobem opraví popis projektu. V popisu lze provést dal�í 
objasnění či men�í úpravy, pokud se vztahují k aspektům jasně 
zji�těným hodnotící komisí a pokud nezpochybňují rozhodnutí o přidělení 
grantu či pokud nejsou v rozporu se zásadou rovného přístupu 
k �adatelům. 

! Jakékoli jiné změny v návrhu úspě�ného �adatele či jednání s ním 
se zakazují. 
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! Pokud je úspě�ný �adatel mezinárodní organizací, je nutno namísto 
standardní grantové smlouvy pou�ít vzorovou Smlouvu 
o příspěvku (viz příloha F1) či jakýkoli jiný vzor smlouvy sjednané 
mezi dotyčnou mezinárodní organizací a poskytovatelem grantu. 

Charakteristiky standardní grantové smlouvy 

• Standardní grantová smlouva uznává nezávislost projektu příjemce 
grantu a v souladu s tím stanoví zjednodu�ená pravidla 
hospodaření. Zvlá�tě umo�ňuje příjemci grantu přizpůsobit či upravit 
projekt bez předchozího souhlasu poskytovatele grantu za 
podmínky, �e změny nebudou podstatné a �e v jejich důsledku 
nedojde ke změně u �ádné polo�ky rozpočtu vět�í ne� 15 %. 

• První záloha, která tvoří buď 80 % částky smlouvy, nebo 80 % 
prvního ročního rozpočtu, bude zaplacena poté, co obě smluvní 
strany podepí�í smlouvu, a poté, co poskytovatel grantu obdr�í 
standardizovanou �ádost o platbu od příjemce grantu. V případě 
smluv na velké částky je nutné jednou ročně zaslat průbě�nou 
zprávu (technickou a finanční) a �ádost o platbu, jakmile bylo 
profinancováno 70 % poslední zálohy (a 100 % v�ech záloh 
předcházejících poslední záloze). Nová záloha bude vyplacena za 
vý�e uvedených předpokladů. Zůstatek bude vyplacen po schválení 
závěrečné zprávy. Příjemce grantu nesmí zasílat dokumenty 
podporující jeho �ádost o platbu poskytovateli grantu, ale musí je 
uchovávat pro případ kontroly či auditu po dobu sedmi let po 
vyplacení zůstatku. 

• Společenství zpravidla nefinancuje konkrétní část daného projektu, 
nýbr� určité procento jejích celkových uznatelných nákladů. Pokud 
jsou na konci projektu skutečné uznatelné náklady ni��í ne� se 
předpokládalo, bude grant v příslu�ném poměru sní�en. 

• Externí audit účetnictví projektu je nutno přilo�it k �ádosti o platbu 
zůstatku, pokud grant převy�uje částku 100 000 EUR, dále k �ádosti 
o platbu následující zálohy, pokud je celková suma záloh vy��í ne� 
750.000 EUR, nebo k jakékoli �ádosti o platbu vy��í ne� 75 000 
EUR za finanční rok v případě provozního grantu. Finanční záruka 
se vy�aduje v případě, �e zálohy představují více ne� 80 % celkové 
částky grantu nebo je příjemcem grantu nevládní organizace 
a zálohy přesahují 1 000 000 EUR či 90 % celkové částky grantu. 

• Při schválení jakýchkoli smluv o zadání veřejné zakázky nutných pro 
účely projektu musí příjemce zakázky splňovat pravidla stanovená 
v oddílu 6.8. 

• Pokud Evropská komise nestanoví jiné po�adavky nebo pokud 
nerozhodne jinak, musí příjemci grantu učinit nutná opatření pro 
zaji�tění publicity financování EU či příspěvku k financování. Tato 
opatření musejí být v souladu s platnými pravidly ohledně publicity 
akcí vně ES, která stanovila a uveřejnila Komise. Tato pravidla jsou 
stanovena ve směrnicích EU o publicitě akcí vně ES a jsou 
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k dispozici na této internetové adrese:  
 http://europa.eu.int/comm/europeaid/visibility/index_en.htm.  

 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
4) Podpis v�ech kopií smlouvy. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
4) Podpis v�ech kopií ka�dé smlouvy, a pokud nebyl udělen celkový 
souhlas v souladu s oddílem 6.4.8.5, zaslání smluvní dokumentace 
Evropské komisi ke schválení. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
4) Podpis v�ech kopií smlouvy. 

5) S vyu�itím standardizovaného dopisu (viz vzor v příloze A8) jsou 
zaslány tři podepsaná vyhotovení ka�dé smlouvy příjemci grantu, který 
je musí spolupodepsat do 30 dnů od obdr�ení a vrátit dvě vyhotovení 
poskytovateli grantu spolu s �ádostí o platbu a finanční zárukou 
po�adovanou ve smlouvě. 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 
6) Po obdr�ení dvou podepsaných vyhotovení od příjemce grantu je 
jedno ponecháno pro příslu�nou administrativu, která odpovídá za 
provádění plateb, a druhé zasláno projektovému mana�erovi. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
6) Po obdr�ení dvou podepsaných vyhotovení od příjemce grantu 
za�le poskytovatel grantu jedno vyhotovení příslu�né administrativě, 
která odpovídá za provádění plateb, a druhé Evropské komisi. 
Projektovému mana�erovi je zapotřebí zaslat kopii podepsané smlouvy. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
6) Po obdr�ení dvou podepsaných vyhotovení od příjemce grantu 
za�le poskytovatel grantu jedno vyhotovení příslu�né administrativě, 
která odpovídá za provádění plateb, a druhé projektovému mana�erovi. 

! Poskytovatel grantu a příjemce grantu musí ve smlouvě uvést 
datum, kdy ji podepsali. Smlouva nabývá účinnosti v den 
pozděj�ího podpisu. Smlouva se nevztahuje na činnosti před 
podpisem smlouvy, s výjimkou řádně zdůvodněných výjimečných 
případů (viz oddíl 6.2.5). 

http://europa.eu.int/comm/europeaid/visibility/index_en.htm
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! Ve�keré projekty financované Evropskou unií mohou být 
v kterékoli fázi podrobeny auditu, ať ji� během procesu přidělení 
grantu, realizace projektu či po jeho dokončení. 

Poskytovatelé grantu musejí uchovávat ve�kerou dokumentaci 
ohledně výběru a přidělení grantu po dobu sedmi let od dokončení 
projektu. Tyto dokumenty musejí být k dispozici ke kontrole ze 
strany Evropské komise, OLAFu a Účetního dvora. 

6.4.10.3 ZVEŘEJNĚNÍ PŘIDĚLENÝCH GRANTŮ 

Po podepsání smluv připraví poskytovatel grantu oznámení o přidělení 
grantu pro ka�dou výzvu k předlo�ení návrhů (s pou�itím vzoru v příloze 
E14) s uvedením minimálně těchto konkrétních údajů u ka�dého 
případu: jméno a adresa příjemce grantu, předmět grantu, přidělená 
částka a míra nákladů na projekt, které jsou grantem financovány. 
Poskytovatel grantu toto oznámení ihned za�le Evropské komisi, která 
zveřejní výsledky výzvy k předlo�ení návrhů na internetu. Kromě toho 
musí poskytovatel grantu zaznamenat ve�keré statistické informace 
týkající se postupu při uzavření grantové smlouvy (včetně částek grantů, 
jmen �adatelů a konkrétních údajů o příjemcích grantu). 

Na konci ka�dého roku poskytovatel grantu rovně� připraví a předlo�í 
Evropské komisi ke zveřejnění souhrnnou tabulku podle vzoru v příloze 
ke Směrnici (příloha E14 včetně tabulky �Grantů přidělených bez výzvy k 
předlo�ení návrhů�), obsahující vý�e uvedené nále�itosti ohledně 
ka�dého grantu přiděleného v průběhu roku. 

! Poskytovatel grantu odpovídá za přípravu oznámení o přidělení 
grantu s pou�itím vzoru v příloze E14 a za její předlo�ení 
v elektronické formě Evropské komisi ke zveřejnění. 

Poskytovatel grantu rovně� publikuje tyto informace na své vlastní 
internetové stránce a/nebo prostřednictvím jakýchkoli jiných vhodných 
médií. 

Evropská komise mů�e poskytovatele grantu zbavit vý�e uvedeného 
závazku, pokud mů�e zveřejnění informací ohrozit bezpečnost příjemců 
grantu či po�kodit jejich obchodní zájmy. 

6.5 MÍSTNÍ VÝZVA K PŘEDLO�ENÍ NÁVRHŮ 

! Opatření vztahující se k mezinárodní výzvě k předlo�ení návrhů 
uvedená v oddílu 6.4, platí analogicky i pro místní výzvu k předlo�ení 
návrhů, s výjimkou ní�e uvedených skutečností. 

V případě místní výzvy k předlo�ení návrhů se zveřejňuje oznámení 
o výzvě k předlo�ení návrhů a Směrnice pro �adatele pouze v zemi 
příjemce grantu. 
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Místní výzva k předlo�ení návrhů musí být otevřená. 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Minimální období mezi datem zveřejnění výzvy k předlo�ení návrhů 
a termínem pro doručení návrhů je 60 dnů. Ve výjimečných 
případech lze v�ak povolit i krat�í lhůtu. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Minimální období mezi datem zveřejnění výzvy k předlo�ení návrhů 
a termínem pro doručení návrhů je 60 dnů. Ve výjimečných 
případech, s výhradou předchozího schválení ze strany Evropské 
komise, lze v�ak povolit i krat�í lhůtu. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

Minimální období mezi datem zveřejnění výzvy k předlo�ení návrhů 
a termínem pro doručení návrhů je 60 dnů. Ve výjimečných 
případech lze v�ak povolit i krat�í lhůtu. 

6.6 DVOUKOLOVÁ VÝZVA K PŘEDLO�ENÍ NÁVRHŮ 

! Opatření platná pro otevřené mezinárodní výzvy k předlo�ení návrhů, 
uvedená v oddílu 6.4, platí analogicky i pro dvoukolovou výzvu 
k předlo�ení návrhů, s výjimkou ní�e uvedených skutečností. 
V případě dvoukolové výzvy k předlo�ení návrhů reagují �adatelé na 
příslu�né oznámení a informace ve Směrnici pro �adatele podáním 
předbě�ného návrhu s pou�itím vzoru v příloze E3F. Na jeho základě se 
vyhodnocuje splnění administrativních po�adavků, oprávněnost a body 1 
a 2 tabulky pro technické a finanční hodnocení. 

Pokud výzvu k předlo�ení návrhů organizuje Evropská komise, je nutno 
zaslat kopii ka�dého oprávněného předbě�ného návrhu Delegaci 
Evropské komise v zemi, kde se má navr�ený projekt uskutečnit (viz 
vzor dopisu v příloze E15), aby její zástupci mohli mj. vyjádřit svůj názor 
k relevantnosti projektu. 

Druhá část Zprávy o průběhu hodnocení (viz příloha E11), týkající se 
technické kvality a finančních aspektů předbě�ných návrhů (body 1 a 2 
tabulky pro technické a finanční hodnocení), se vypracuje po 
závěrečném jednání hodnotící komise vztahujícím se k této fází řízení. 
Skládá se z hodnoticích tabulek, zápisů z jednání hodnotící komise, 
popřípadě z názorů Delegace Evropské komise. Musejí ji podepsat 
v�ichni členové hodnotící komise. Musí obsahovat tyto nále�itosti: 

• datum, čas a místo jednání; 

• přítomné osoby; 
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• vybrané �adatele, kteří byli vybráni, aby předlo�ili úplný návrh; 

• neúspě�né �adatele a důvody, proč nebyli vybráni. 

Ve Směrnici pro �adatele lze uvést, �e bude vyzván konkrétní počet 
�adatelů k předlo�ení úplného návrhu. V takovém případě se vytvoří 
seznam předbě�ných návrhů s nejlep�ím bodovým hodnocením. Počet 
návrhů nepřesáhne zveřejněný údaj. Návrhy se seřadí podle pořadí 
úspě�nosti. 

�adatelé uvedení na u��ím seznamu jsou pak vyzváni písemně (viz vzor 
dopisu v příloze E16) k předlo�ení úplného formuláře �ádosti, na jeho� 
základě proběhne vyhodnocení polo�ek uvedených pod body 3 a� 5 
tabulky pro technické a finanční hodnocení. Neúspě�ní kandidáti jsou 
informováni písemně dopisem (vzor viz příloha E17) s uvedením důvodů 
pro zamítnutí jejich �ádosti. 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ 

Minimální období mezi datem zveřejnění výzvy k předlo�ení návrhů 
a termínem pro doručení předbě�ných návrhů je 45 dní. Ve 
výjimečných případech lze v�ak povolit i krat�í lhůtu. 

Minimální období mezi odesláním dopisu s výzvou k předlo�ení 
úplných formulářů �ádostí a termínem pro doručení návrhů je 45 
dnů. Ve výjimečných případech lze v�ak povolit i krat�í lhůtu. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 

Minimální období mezi datem zveřejnění výzvy k předlo�ení návrhů 
a termínem pro doručení předbě�ných návrhů je 45 dní. Ve 
výjimečných případech, s výhradou předchozího schválení ze strany 
Evropské komise, lze v�ak povolit i krat�í lhůtu. 

Minimální období mezi odesláním dopisem obsahujícím výzvu 
k předlo�ení úplných formulářů �ádostí a termínem pro doručení 
návrhů je 45 dnů. Ve výjimečných případech, s výhradou předchozího 
schválení ze strany Evropské komise, lze v�ak povolit i krat�í lhůtu. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 

Minimální období mezi datem zveřejní výzvy k předlo�ení návrhů 
a termínem pro doručení předbě�ných návrhů je 45 dní. Ve 
výjimečných případech lze v�ak povolit i krat�í lhůtu. 

Minimální období mezi odesláním dopisem obsahujícím výzvu 
k předlo�ení úplných formulářů �ádostí a termínem pro doručení 
návrhů je 45 dnů. Ve výjimečných případech lze v�ak povolit i krat�í 
lhůtu. 
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6.7 ZMĚNY GRANTOVÝCH SMLUV 

Dojde-li ke změně okolností, za nich� se projekt realizuje, od doby, kdy 
byla podepsána původní smlouva, mů�e vyvstat nutnost měnit grantové 
smlouvy během jejich trvání. Změny grantových smluv lze provádět 
pouze pomocí formálního dodatku ke smlouvě. Dodatek musí podepsat 
smluvní strany (a v případě decentralizovaného systému řízení ex ante 
jej musí schválit Evropská komise). 

V případě men�ích změn, změn adresy, bankovního účtu a auditora je 
postačující, pokud je příjemce grantu písemně oznámí poskytovateli 
grantu. To ov�em nemá vliv na právo poskytovatele grantu vyjádřit svůj 
nesouhlas s volbou bankovního účtu či auditora ze strany příjemce 
grantu. 

6.7.1 OBECNÉ ZÁSADY 

V�dy platí tyto obecné zásady: 

• �ádost příjemce grantu o změnu grantové smlouvy by neměla být 
akceptována poskytovatelem grantu automaticky. �ádost je nutno 
řádně zdůvodnit. Poskytovatel grantu přezkoumá uvedené důvody 
a odmítne �ádosti, které jsou málo zdůvodněny či nejsou 
zdůvodněny vůbec. 

• Změny nesmějí být prováděny za účelem takových změn ve 
smlouvě, které by zpochybnily rozhodnutí o přidělení grantu nebo je� 
by byly v rozporu se zásadou rovného přístupu k �adatelům. 

• Grantové smlouvy lze měnit pouze po dobu trvání smlouvy; 
změny nelze činit se zpětnou platností. 

• Maximální částku grantu nelze zvý�it. 

• Jakákoli změna, která prodlou�í dobu plnění smlouvy, musí být 
provedena tak, aby realizace a konečné platby byly provedeny před 
koncem platnosti rozhodnutí o financování, popř. lhůty uvedené ve 
finanční dohodě, podle ní� byla financována původní grantová 
smlouva. 

! �ádosti o změnu smlouvy je nutno předlo�it (jednou smluvní 
stranou straně druhé) minimálně 30 dnů před termínem podpisu 
dodatku, tj. před plánovaným datem, kdy má změna nabýt 
platnosti. 

6.7.2 PŘÍPRAVA DODATKU 

Při přípravě dodatku musí poskytovatel grantu postupovat následovně: 
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1) Pou�ít standardní vzor dodatku (viz příloha A7) 

! Ve�keré odkazy v navr�eném dodatku na čísla pozměňovaných 
článků a/nebo příloh musejí odpovídat odkazům v původní 
smlouvě. 

Jakýkoli dodatek upravující rozpočet musí obsahovat upravené znění 
rozpočtu, v něm� budou uvedeny ve�keré polo�ky rozpočtu obsa�ené 
v původní smlouvě tak, jak byly takovým dodatkem (a v�emi 
předchozími dodatky) změněny. Je třeba pou�ít tato záhlaví sloupců: 

 

 Polo�ka rozpočtu Rozpočet 
podle 
původní 
smlouvy 

Dodatek č. 1 (Dodatek č. 2 
� ) 

Upravený rozpočet 

      

 

Je-li rozpočet upraven navr�eným dodatkem, je popř. rovně� nutno 
příslu�ným způsobem upravit platební kalendář, přičem� je zapotřebí 
vzít v úvahu ve�keré platby, které ji� byly provedeny v průběhu realizace 
grantové smlouvy. 

Platební kalendář se nesmí měnit, pokud není upraven rozpočet nebo 
není prodlou�ena smlouva. 

2) Připravit zadávací dokumentaci obsahující tyto dokumenty: 

a) Stručné zdůvodnění (viz vzor v příloze A6) uvádějící technické 
a finanční důvody změn v navr�eném dodatku; 

b) kopii �ádosti příjemce grantu o schválení navr�ených změn (nebo 
souhlas s nimi), pokud byla �ádost vyhotovena; 

c) kopii finanční dohody schvalující daný projekt, pokud byla uzavřena; 

d) kopii původní smlouvy a ve�kerých následných dodatků; 

e) tři vyhotovení navr�eného dodatku, který vychází ze standardního 
vzorového dodatku (viz příloha A7) a obsahuje ve�keré upravené 
přílohy. 

 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: 
3) Podpis v�ech vyhotovení dodatku. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
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3) Podpis v�ech vyhotovení dodatku a zaslání dodatkové 
dokumentace Evropské komisi ke schválení a stvrzení podpisem. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
3) Podpis v�ech vyhotovení dodatku. Předchozí souhlas Evropské 
komise se nevy�aduje. 

4) S vyu�itím standardního dopisu (viz vzor v příloze A8) zaslat tři 
podepsaná vyhotovení dodatku příjemci grantu, který je musí 
spolupodepsat do 30 dnů od obdr�ení a vrátit dvě vyhotovení 
poskytovateli grantu spolu s finanční zárukou vy�adovanou v dodatku. 

CENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: 
5) Po obdr�ení dvou podepsaných vyhotovení od příjemce grantu 
bude jedno vyhotovení zasláno příslu�né administrativě, která odpovídá 
za platby, a druhé bude zasláno mana�erovi odpovědnému za projekt. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-ANTE 
5) Po obdr�ení dvou podepsaných vyhotovení od příjemce grantu 
za�le poskytovatel grantu jedno vyhotovení administrativě, která 
odpovídá za platby, a druhé Evropské komisi. Pořídí se kopie 
podepsaného dodatku, a tu je nutné zaslat mana�erovi odpovědnému 
za projekt. 

DECENTRALIZOVANÉ ŘÍZENÍ: EX-POST 
5) Po obdr�ení dvou podepsaných vyhotovení od příjemce grantu 
za�le poskytovatel grantu jedno vyhotovení příslu�né administrativě, 
která odpovídá za platby, a druhé mana�erovi odpovědnému za projekt. 

! Poskytovatel grantu a příjemce grantu musí na dodatku uvést 
datum, kdy jej podepsali. Dodatek nabývá účinnosti k datu 
pozděj�ího podpisu. Dodatek se nevztahuje na dřívěj�í činnosti, ani 
nemů�e vstoupit v platnost před uvedeným datem. 

6.8 ZADÁNÍ VEŘEJNÉ ZAKÁZKY ZE STRANY 
PŘÍJEMCE GRANTU 

6.8.1 OBECNÉ ZÁSADY 

Pokud realizace projektu vy�aduje zadání veřejné zakázky ze strany 
příjemce grantu, je nutno zakázku přidělit subjektu, který předlo�í 
ekonomicky nejvýhodněj�í nabídku (tj. nabídka, je� v zadávacím řízení 
nabídne nejlep�í poměr mezi cenou a kvalitou) v souladu se zásadami 
transparentnosti a řádné hospodářské soutě�e pro potenciální 
dodavatele, přičem� je nutno se vyhnout jakémukoli střetu zájmů. 
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V tomto ohledu musí příjemce grantu dodr�et pravidla stanovená 
v oddílech 6.8.2 a� 6.8.7 ní�e, s přihlédnutím k oddílu 6.8.8. 

Vyu�ívá-li příjemce grantu slu�eb centrálního oddělení nákupu, musí se 
toto oddělení řídit stejnými pravidly, jimi� se řídí příjemce grantu. 

V případě nedodr�ování vý�e uvedených pravidel nebudou provedeny 
úhrady výdajů týkajících se příslu�ných činností. 

Evropská komise provede kontrolu ex post ohledně dodr�ování těchto 
pravidel ze strany příjemců grantu. Grantové smlouvy musí výslovně 
obsahovat taková ustanovení, aby Komise, včetně Evropského úřadu 
pro boj s hospodářskou kriminalitou (OLAF) a Evropského účetního 
dvora, mohly vykonávat svou působnost v oblasti řízení a kontroly (a to 
jak ohledně dokumentů, tak na místě realizace projektu) v�ech 
dodavatelů a subdodavatelů, kteří obdr�eli finanční prostředky od ES. 

6.8.2 OPRÁVNĚNOST PRO PŘIDĚLENÍ ZAKÁZKY 

6.8.2.1 PRAVIDLO STÁTNÍ PŘÍSLU�NOSTI 

Zadávacích řízení organizovaných příjemci grantu se mohou zúčastnit 
za stejných podmínek v�echny fyzické a právnické osoby členských 
států i států a území regionů, na ně� se výslovně vztahuje a/nebo je 
povoluje Finanční nařízení, základní zákonná nařízení či jiné nástroje, 
jimi� se řídí program pomoci, v jeho� rámci je grant financován. 

Toto pravidlo rovně� platí pro experty, je� navrhli poskytovatelé slu�eb, 
kteří se účastní zadávacích řízení či jsou stranami smluv na slu�by 
financovaných grantem. Uchazeči musejí v nabídce uvést zemi, jejími� 
jsou občany, a poskytnout obvyklý důkaz o státní příslu�nosti v souladu 
s právním řádem svého státu. 

6.8.2.2 PRAVIDLO PŮVODU 

Obsahuje-li základní dokument či jiné právní nástroje platné pro 
program, v jeho� rámci je grant financován, pravidla původu pro 
dodávky v souvislosti s grantem získané příjemcem, musí uchazeč uvést 
původ dodávek. Dodavatelé musejí předlo�it potvrzení o původu 
příjemci grantu nejpozději při předlo�ení první faktury. Potvrzení 
o původu musí vyhotovit příslu�né orgány země původu dodávek či 
dodavatele a musí být v souladu s mezinárodními smlouvami, jejich� je 
dotyčný stát smluvní stranou, nebo s právním řádem ES, je-li členským 
státem EU. 

6.8.2.3 VÝJIMKY Z PRAVIDLA STÁTNÍ PŘÍSLU�NOSTI A PŮVODU 

Platí-li smlouva o roz�íření trhu pro veřejné zakázky na zbo�í či slu�by, 
smlouvy na zadání veřejné zakázky musí být rovně� přístupné státním 
příslu�níkům jiných zemí za podmínek stanovených v takové smlouvě. 
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Kromě toho, a to v řádně odůvodněných výjimečných případech, mů�e 
Evropská komise povolit státním příslu�níkům jiných zemí, ne� které 
jsou uvedeny v oddíle 6.8.2.1, ucházet se o zakázky (či dodávky zbo�í 
pocházejícího z takových zemí) na základě zvlá�tních podmínek 
stanovených v základním dokumentu či jiném nástroji, jím� se řídí 
program, v jeho� rámci je grant financován. 

6.8.2.4 DŮVODY VYLOUČENÍ Z ÚČASTI NA PŘIDĚLENÝCH 
ZAKÁZKÁCH 

Zájemci nebo uchazeči budou vyloučeni z účasti na řízení pro zadávání 
veřejných zakázek za těchto podmínek: 

a) je jejich společnost v konkurzu nebo v likvidaci, přistoupila 
k vyrovnání s věřiteli, pozastavila obchodní činnost, je účastníkem 
soudního nebo jiného řízení ve vý�e uvedených zále�itostech nebo 
je v jakékoli analogické situaci vyplývající ze stejného postupu 
stanoveného v národní legislativě nebo předpisech; 

b) byli pravomocně odsouzeni za poru�ení zákona v souvislosti s jejich 
podnikatelskou činností; 

c) dopustili se vá�ného profesionálního provinění, které mů�e 
poskytovatel grantu dokázat; 

d) nesplnili finanční závazky vztahující se k platbě sociálního poji�tění 
nebo daní, vzniklé na základě zákonů země, v ní� provozují 
obchodní činnost, nebo zákonů země poskytovatele grantu, 
případně země, v ní� bude realizována smlouva; 

e) byli pravomocně odsouzeni za podvody, korupci, členství ve 
zločinecké organizaci nebo jinou ilegální činnost, která po�kozuje 
obchodní zájmy Evropských společenství; 

f) záva�ným způsobem poru�ili smlouvu nebo nedodr�eli smluvní 
ustanovení v rámci jiného řízení o zadání veřejné zakázky nebo 
přidělení grantu financovaného ze společného rozpočtu. 

Zájemci nebo uchazeči musejí potvrdit, �e u nich nenastala �ádná 
z vý�e uvedených situací. 

6.8.2.5 VYLOUČENÍ Z PROCESU PŘIDĚLOVÁNÍ ZAKÁZEK 

Zakázky nelze přidělit uchazečům či zájemcům, u nich� během řízení 
pro zadávání veřejných zakázek: 

(a) dochází ke střetu zájmů; 

(b) kteří se provinili poskytnutím zkreslených informací, které jsou 
poskytovatelem grantu po�adovány jako podmínka k účasti na 
výzvě k předlo�ení návrhů, nebo nedodáním těchto informací; 
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6.8.3 PRAVIDLA SPOLEČNÁ PRO V�ECHNA ZADÁVACÍ 
ŘÍZENÍ 

Podklady pro zadávací řízení musejí být připraveny podle nejlep�í 
mezinárodní praxe. Příjemci grantu, pokud nemají vlastní podklady, 
mohou pou�ít vzory (zvlá�tě zadávací dokumentaci) zveřejněné na 
internetové stránce Evropské komise týkající se aktivit vně Evropských 
společenství. 

Časové limity pro příjem nabídek do zadávacího řízení a �ádostí o účast 
musejí být dostatečně dlouhé, aby umo�nily zainteresovaným stranám 
přiměřenou lhůtu pro přípravu a předlo�ení nabídek. 

Ve�keré �ádosti o účast a nabídky, které splnily dané po�adavky, musí 
hodnotící komise vyhodnotit a sestavit jejich pořadí podle kritérií pro 
vyloučení, výběr a přidělení, je� budou předem oznámena. Hodnotící 
komise musí mít lichý počet členů, a to minimálně tři členy, kteří mají 
nezbytné odborné a administrativní znalosti, aby se mohli erudovaně 
vyjádřit k nabídkám. 

6.8.4 PRAVIDLA PLATNÁ PRO SMLOUVY NA SLU�BY 

6.8.4.1 ZAKÁZKY V HODNOTĚ MINIMÁLNĚ 200 000 EUR 

Smlouvy na slu�by v hodnotě minimálně 200 000 EUR je nutno uzavírat 
prostřednictvím mezinárodních dvoukolových zadávacích řízení 
provedených po zveřejnění oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky. 

Oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky musí být zveřejněno ve v�ech 
vhodných médiích, zvlá�tě na internetové stránce příjemce grantu, 
v mezinárodním tisku a v tisku státu, v něm� se projekt realizuje, či 
v jiných specializovaných periodikách. Musí obsahovat počet zájemců, 
kteří budou vyzváni k předlo�ení nabídek. Tento počet musí být 
v rozmezí čtyři a� osm zájemců, co� představuje dostatečný počet pro 
zaji�tění řádné soutě�e. 

V�ichni potenciální poskytovatelé slu�eb, kteří splňují podmínky 
uvedené v oddílu 6.8.2, mohou po�ádat o účast, av�ak pouze zájemci, 
kteří vyhovují zveřejněným kritériím výběru a kteří byli písemně vyzváni 
příjemcem grantu, mohou předlo�it nabídku. 

6.8.4.2 ZAKÁZKY V HODNOTĚ NI��Í NE� 200 000 EUR 

Smlouvy na slu�by v hodnotě ni��í ne� 200 000 EUR je nutno uzavírat 
prostřednictvím zjednodu�eného zadávacího řízení bez zveřejnění, při 
něm� příjemce grantu osloví alespoň tři poskytovatele slu�eb dle 
vlastního výběru a vyjedná smluvní podmínky s jedním či více z nich. 

V případě slu�eb v hodnotě 5 000 EUR či méně mů�e příjemce grantu 
učinit objednávku na základě jediné nabídky. 
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6.8.5 PRAVIDLA PLATNÁ PRO SMLOUVY NA DODÁVKY 

6.8.5.1 ZAKÁZKY V HODNOTĚ MINIMÁLNĚ 150 000 EUR 

Smlouvy na dodávky v hodnotě minimálně 150 000 EUR je nutno 
uzavírat prostřednictvím mezinárodního otevřeného zadávacího řízení 
provedeného po zveřejnění oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky. 

Oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky je nutno zveřejnit ve v�ech 
vhodných médiích, zvlá�tě na internetové stránce příjemce grantu, 
v mezinárodním tisku a v tisku státu, v něm� se projekt realizuje, či 
v jiných specializovaných periodikách. 

Nabídku mohou předlo�it v�ichni potenciální dodavatelé, kteří splňují 
podmínky uvedené v oddílu 6.8.2. 

6.8.5.2 ZAKÁZKY V HODNOTĚ MEZI 30 000 EUR A 150 000 EUR 

Tyto zakázky se přidělují prostřednictvím místně vyhlá�eného 
otevřeného zadávacího řízení. Oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky 
se zveřejňuje ve v�ech vhodných médiích, av�ak pouze ve státě, v něm� 
se projekt realizuje. 

Místní otevřené zadávací řízení musí poskytnout ostatním oprávněným 
dodavatelům tyté� příle�itosti jako místním firmám. 

6.8.5.3 ZAKÁZKY V HODNOTĚ NI��Í NE� 30 000 EUR 

Smlouvy na dodávky v hodnotě ni��í ne� 30 000 EUR je nutno uzavírat 
prostřednictvím zjednodu�eného zadávacího řízení bez zveřejnění, při 
něm� příjemce grantu osloví alespoň tři dodavatele dle vlastního výběru 
a vyjedná smluvní podmínky s jedním či více z nich. 

V případě dodávek v hodnotě 5 000 EUR či méně mů�e příjemce grantu 
učinit objednávku na základě jediné nabídky. 

6.8.6 PRAVIDLA PLATNÁ PRO SMLOUVY NA STAVEBNÍ 
PRÁCE 

6.8.6.1 ZAKÁZKY V HODNOTĚ 5 000 000 EUR NEBO VÍCE 

Smlouvy na stavební práce v hodnotě minimálně 5 000 000 EUR je 
nutno uzavírat prostřednictvím mezinárodního otevřeného zadávacího 
řízení následujícího po zveřejnění oznámení o vyhlá�ení veřejné 
zakázky. 



Manuál postupů při zadávání veřejných zakázek financovaných ze společného rozpočtu ES v rámci aktivit vně 
Evropských společenství 

Květen 2003   Strana 194 

Oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky je nutno zveřejnit ve v�ech 
vhodných médiích, zvlá�tě na internetové stránce příjemce grantu, 
v mezinárodním tisku a v tisku státu, v něm� se projekt realizuje, či 
v jiných specializovaných periodikách. 

Nabídku mohou předlo�it v�ichni dodavatelé, kteří splňují podmínky 
uvedené v oddílu 6.8.2. 

6.8.6.2 ZAKÁZKY V HODNOTĚ MEZI 300 000 EUR A 5 000 000 EUR 

Tyto smlouvy se uzavírají prostřednictvím místně vyhlá�eného 
otevřeného zadávacího řízení. Oznámení o vyhlá�ení veřejné zakázky 
se zveřejňuje ve v�ech vhodných médiích, av�ak pouze ve státě, v něm� 
se projekt realizuje. 

Místní otevřené zadávací řízení musí poskytnout ostatním oprávněným 
dodavatelům stejné příle�itosti jako místním firmám. 

6.8.6.3 ZAKÁZKY V HODNOTĚ NI��Í NE� 300 000 EUR 

Smlouvy na stavební práce v hodnotě ni��í ne� 300 000 EUR je nutno 
uzavírat prostřednictvím zjednodu�eného zadávacího řízení bez 
zveřejnění, při něm� příjemce grantu osloví alespoň tři dodavatele dle 
vlastního výběru a vyjedná smluvní podmínky s jedním či více z nich. 

V případě stavebních prací v hodnotě 5 000 EUR či méně mů�e 
příjemce grantu učinit objednávku na základě jediné nabídky. 

6.8.7 JEDNACÍ ŘÍZENÍ 

Příjemce grantu mů�e pou�ít jednacího řízení na základě jediné nabídky 
v těchto případech: 

(a) Pokud z důvodů mimořádné naléhavosti způsobené událostmi, je� 
příjemce grantu nemohl předvídat a je� mu �ádným způsobem 
nelze připsat, nelze zachovat časový limit pro postupy uvedené 
v oddílech 6.8.3 � 6.8.6. Okolnosti, které mají odůvodnit 
mimořádnou naléhavost, v �ádném případě nemohou být takovými 
okolnostmi, je� by bylo mo�né připisovat příjemci grantu. 

Má se za to, �e podmínky mimořádné naléhavosti splňují projekty 
prováděné v kritických situacích, které takto označí Evropská 
komise. Evropská komise bude informovat příjemce grantu 
o existenci kritické situace a o jejím skončení. 

(b) Pokud jsou slu�by svěřeny veřejným orgánům či neziskovým 
organizacím či sdru�ením a týkají se činností institucionální povahy 
nebo mají poskytovat sociální pomoc lidem. 
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(c) Pokud smlouvy zohledňují činnost, která ji� probíhá a která není 
obsa�ena v hlavní smlouvě, av�ak která se vzhledem 
k nepředvídaným okolnostem stala nutnou pro plnění smlouvy nebo 
která představuje opakování podobných slu�eb svěřených 
dodavateli poskytujícímu slu�by podle původní smlouvy. 

(d) Pro dodatečné dodávky ze strany původního dodavatele, které jsou 
zamý�leny jako částečné nahrazení bě�ných dodávek či instalací 
nebo jako roz�íření stávajících dodávek či instalací, u kterých by na 
základě změny dodavatele byl příjemce grantu nucen akceptovat 
nekompatibilní zařízení s odli�nými technickými vlastnostmi, které 
by způsobily nepřiměřené technické potí�e při provozu a údr�bě. 

(e) Pro dodatečné práce, je� nejsou zahrnuty v původní smlouvě, které 
se vzhledem k nepředvídaným okolnostem staly nutnými pro 
provedení stavebních prací. 

(f) Pokud by zadávací řízení bylo neúspě�né, tzn. �e nebyla obdr�ena 
�ádná kvalitativně a/nebo finančně výhodná nabídka. V takových 
případech po zru�ení zadávacího řízení mů�e příjemce grantu 
jednat s jedním či více uchazeči dle svého výběru, a to z těch, kteří 
se zadávacího řízení zúčastnili, za předpokladu, �e původní 
podmínky zadávacího řízení se podstatně nezmění. 

(g) Pokud příslu�ná zakázka vyplývá ze soutě�e a musí podle 
příslu�ných pravidel být přidělena vítězi soutě�e či jednomu 
z vítězů; v takovém případě budou v�ichni vítězové pozváni k účasti 
na jednání. 

(h) Pokud z technických důvodů či z důvodů souvisejících s ochranou 
výhradních práv lze přidělit zakázku pouze konkrétnímu 
poskytovateli slu�eb. 

(i) Pokud to vy�aduje povaha či zvlá�tní charakter dodávek, např. 
pokud plnění smlouvy je výlučně vyhrazeno majitelům patentů či 
licencí k u�ívání patentů. 

6.8.8 ZVLÁ�TNÍ PŘÍPADY 

6.8.8.1 SPOLEČNÉ FINANCOVÁNÍ 

Příjemce grantu se mů�e řídit pravidly stanovenými druhým dárcem, 
pokud: 

– projekt spolufinancuje několik dárců; 

– jeden z ostatních dárců, jeho� příspěvek k celkovým nákladům na 
projekt je vy��í ne� příspěvek Evropské komise, stanoví pro příjemce 
grantu pravidla pro zadání veřejné zakázky, která se li�í od pravidel 
uvedených v oddílech 6.8.3 � 6.8.6. 
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Ve v�ech případech stále platí obecné zásady a pravidla státní 
příslu�nosti a původu uvedená v oddíle 6.8.1 a 6.8.2. 

6.8.8.2 ORGÁNY VEŘEJNÉ SPRÁVY ČLENSKÝCH STÁTŮ 

Je-li příjemcem grantu poskytovatel grantu a/nebo jiný subjekt ve 
smyslu směrnic ES týkajících se řízení pro zadávání veřejných zakázek, 
musí přednostně postupovat podle příslu�ných ustanovení těchto 
dokumentů, a nikoliv podle pravidel stanovených v oddílech 6.8.3 � 
6.8.7. Ve v�ech případech stále platí obecné zásady a pravidla státní 
příslu�nosti a původu stanovená v oddílu 6.8.1 a 6.8.2. 

6.8.8.3 MEZINÁRODNÍ ORGANIZACE 

Je-li příjemcem grantu mezinárodní organizace, postupuje podle 
vlastních pravidel pro zadávání veřejných zakázek, pokud poskytují 
záruky odpovídající mezinárodně uznávaným normám. Pokud tomu tak 
není či ve specifických případech, Komise a mezinárodní organizace se 
dohodnou na aplikaci jiných pravidel, která takové záruky poskytují. 

Mezinárodní organizace, na ně� se tento oddíl vztahuje, jsou tyto: 
veřejné mezinárodní organizace ustanovené na základně mezivládních 
dohod a zvlá�tní organizace ustanovené takovými organizacemi; 
Mezinárodní výbor Červeného kří�e (ICRC); Mezinárodní federace 
společností Červeného kří�e a Červeného půlměsíce. 

V případě společného financování platí pravidla národnosti a původu 
mezinárodní organizace, pokud to dovoluje základní dokument či jiné 
nástroje, jimi� se řídí program, v jeho� rámci je grant financován. Ve 
v�ech ostatních případech platí pravidla národnosti a původu uvedená 
v oddílu 6.8.2.  

Ve v�ech případech zůstávají v platnosti obecné zásady uvedené 
v oddílu 6.8.1. 

 



Manuál postupů při zadávání veřejných zakázek financovaných ze společného rozpočtu ES v rámci aktivit vně 
Evropských společenství 

Květen 2003   Strana 197 

7 VZTAHY S MEZINÁRODNÍMI 
ORGANIZACEMI A OSTATNÍMI 
PŘISPĚVATELI 

U projektů externí pomoci mů�e nastat nutnost spolufinancování 
s pomocí partnera, kterým mů�e být mezinárodní organizace, členský 
stát EU či stát, který není členem EU. Příslu�ná pravidla a postupy pro 
zadávání veřejných zakázek se li�í případ od případu. 

Existují dva druhy spolufinancování: paralelní a společné. Při paralelním 
spolufinancování se projekt rozdělí na jasně odli�itelné dílčí projekty 
a ka�dý z nich financují různí spolufinancující partneři. Pravidla 
a postupy uvedené v tomto Manuálu se vztahují jako celek a beze změn 
na část v�ech projektů s paralelním spolufinancováním, kterou financuje 
Evropská komise. 

V případě společného spolufinancování se celková částka nákladů na 
projekt rozdělí mezi spolufinancující partnery a ve�keré finanční 
prostředky se sloučí, tak�e nelze určit zdroj financování konkrétní 
činnosti v rámci projektu. 

Konkrétní případy společného spolufinancování jsou blí�e vysvětleny 
v následujících oddílech. 

7.1 Vztahy s mezinárodními organizacemi 

Mezinárodními organizacemi se rozumí: 

a) mezinárodní veřejné organizace zalo�ené prostřednictvím 
mezivládních dohod, a zvlá�tní organizace zalo�ené takovými 
organizacemi � tyto organizace mohou mít celosvětovou či 
regionální působnost; 

b) Mezinárodní výbor Červeného kří�e (ICRC); 

c) Mezinárodní federace společností Červeného kří�e a Červeného 
půlměsíce. 

Podle Finančního nařízení dochází ke společnému řízení, pokud 
spolufinancování s mezinárodní organizací zahrnuje akci, pro její� účel 
byly shromá�děny finanční prostředky od více přispěvatelů a není 
v přiměřeným způsobem mo�né či vhodné přiřadit podíl od určitého 
přispěvatele k určitému druhu výdajů. Mezinárodní organizace, které se 
takto podílejí na řízení, musejí ve svém účetnictví, auditech, kontrolních 
postupech a při zadávání veřejných zakázek uplatňovat normy, které 
poskytují záruky odpovídající mezinárodně akceptovaným normám. 
Pokud si je Komise jista splněním těchto podmínek, nejsou mezinárodní 
organizace povinny pou�ívat jiné postupy ne� své vlastní (příslu�né 
postupy zadávání veřejných zakázek viz rovně� oddíl 6.8.8.3 tohoto 
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Manuálu). Komise musí rovně� zajistit existenci vhodných dohod pro 
řízení a audit celé akce. 

Pro účely tohoto Manuálu se společné řízení týká grantů a v důsledku 
toho se řídí pravidly stanovenými vý�e v části 6, pokud tento Manuál, 
a zvlá�tě vzorová smlouva o příspěvku s mezinárodní organizací 
nestanoví odli�né podmínky (viz příloha F1). Granty pro mezinárodní 
organizace jiné ne� v případě společného řízení se celkově řídí pravidly 
stanovenými v části 6 tohoto Manuálu. 

Mezi Komisí a některými mezinárodními organizacemi byly uzavřeny 
rámcové smlouvy o finančních a smluvních postupech, a to se Světovou 
bankou (Rámcová dohoda o svěřenském fondu a spolufinancování � the 
Trust Fund and Co-financing Framework Agreement z 8.11.2001, viz 
příloha F2) a Spojenými národy (Finanční a administrativní rámcová 
dohoda � the Financial and Administrative Framework Agreement, 
FAFA, z 29.4.2003, viz příloha F3). Tyto rámcové smlouvy se řídí vý�e 
uvedenými pravidly a je nutno je aplikovat. Standardní smlouva 
o příspěvku s mezinárodní organizací provádí zejména rámcovou 
smlouvu z 29.4.2003 uzavřenou se Spojenými národy. Musí být 
pou�ívána se v�emi mezinárodními organizacemi, a to jak pro granty, 
tak pro společné řízení, není-li s příslu�nou mezinárodní organizací 
dohodnuto jinak (např. v případě příspěvků pro Světovou banku se 
pou�ívají zvlá�tní standardní smlouvy). 

Je-li to mo�né, smlouvy, které mají být uzavřeny s mezinárodními 
organizacemi, se v�dy mají řídit centralizovaným modelem řízení. 

7.2 VZTAHY S ČLENSKÝMI STÁTY EU 

7.2.1 SPOLUFINANCOVÁNÍ 

Společné spolufinancování je mo�né se členskými státy EU, 
kandidátskými státy a členskými státy Evropského hospodářského 
prostoru nebo s veřejnými orgány jednotlivých států či 
soukromoprávními subjekty z těchto zemí, které mají veřejnoprávní 
poslání. Příslu�ná pravidla a postupy pro zadávání veřejných zakázek 
musí být kompatibilní s pravidly a postupy Komise uvedenými v tomto 
Manuálu. 

7.2.2 DELEGOVÁNÍ ÚKOLŮ TÝKAJÍCÍCH SE REALIZACE 
ROZPOČTU 

Pokud Komise deleguje úkoly veřejného orgánu, zvlá�tě úkoly týkající 
se realizace rozpočtu, na vý�e uvedené orgány jednotlivých států, 
pou�ívají se zvlá�tní postupy. 
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7.2.2.1 ZÁKLADNÍ PO�ADAVKY 

Aby bylo mo�no delegovat úkoly týkající se realizace rozpočtu, je nutno 
splnit tyto podmínky: 

• Příslu�né orgány musí nabídnout adekvátní finanční záruky. Tyto 
záruky musejí být poji�těny veřejným orgánem a musejí umo�nit 
uhrazení částek dlu�ných vůči Komisi v plné vý�i. 

• Delegování je mo�né pouze tehdy, pokud je to zákonem umo�něno. 

• Delegování musí splňovat po�adavky řádného finančního 
hospodaření, zvlá�tě zásady úspornosti, účinnosti a efektivnosti. 
Tyto po�adavky je nutno určit předem na základě analýzy, k ní� se 
musí vyjádřit kompetentní komise, její� vytvoření ustanovují 
dokumenty, které tvoří právní základnu projektu. Tato komise mů�e 
vyjádřit názor na navr�ená kritéria výběru. 

• Příslu�né orgány je nutno vybrat objektivně a transparentně na 
základě analýzy efektivnosti, tak aby byly splněny po�adavky na 
výkon určené Komisí. 

• Delegování musí být v souladu se zásadou nediskriminace a volba 
orgánu, na něj� bude delegováno plnění úkolů, nesmí být 
diskriminační pro �ádné příslu�né členské státy ani jiné země. 

• Delegování musí být v souladu se zásadami zaji�tění publicity pro 
akce ES. 

• Plnění delegovaných realizačních úkolů nesmí vést ke střetu zájmů.  

• Orgány plnící realizační úkoly musí provádět pravidelné kontroly, aby 
zajistily řádnou realizaci akcí financovaných z rozpočtu Evropské 
komise.  

• Příslu�né orgány musejí učinit dostatečná opatření, která zabrání 
nesrovnalostem a podvodům. 

• Tyto orgány se musejí řídit právním řádem jednoho z členským 
států, států Evropského hospodářského prostoru, kandidátských 
zemí či jiných států určených dokumenty, které tvoří právní základnu 
projektu. 

7.2.2.2 ROZHODNUTÍ O DELEGOVÁNÍ 

Předtím, ne� dojde k delegování, musí Komise učinit příslu�né konkrétní 
rozhodnutí. Rozhodnutí o delegování musí splňovat tyto po�adavky: 

• Nelze ustanovit �ádný orgán bez souhlasu dotyčného státu. 

• Rozhodnutí delegovat realizační úkoly musí zahrnovat příslu�ná 
ustanovení pro zaji�tění transparentnosti prováděných akcí. 
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Tato rozhodnutí musejí zahrnovat: 

• nediskriminující transparentní postupy pro řízení pro zadávání 
veřejných zakázek a přidělování grantů, které vylučují střet zájmů 
a jsou v souladu s ustanoveními hlavy V a VI Finančního nařízení; 

• efektivní interní systém řízení hospodářských operací; 

• účetní systém pro tyto operace a postupy vedení účtů, které umo�ní 
správné u�ívání finančních prostředků ES a pravdivé zachycení 
jejich vynalo�ení v účetních podkladech ES; 

• nezávislý externí audit; 

• přístup veřejnosti k informacím na úrovni, kterou zaji�ťují nařízení 
ES. 

Komise v�ak té� mů�e přijmout za obecně platné, �e audit, účetní 
systémy a systémy zadávání veřejných zakázek mají odpovídat jejím 
vlastním auditům a systémům s přihlédnutím k mezinárodně 
akceptovaným normám. 

Rozhodnutí o delegování musí stanovit, �e Komise je odpovědná za 
dozor, hodnocení a dohled nad delegovanými úkoly. 

7.2.2.3 SMLOUVA O DELEGOVÁNÍ 

Rozhodnutí o delegování musí být potvrzeno smlouvou s příslu�ným 
orgánem, která bude obsahovat tyto nále�itosti: 

• definici delegovaných úkolů; 

• podmínky a podrobnosti plnění delegovaných úkolů včetně 
příslu�ných ustanovení vymezujících odpovědnosti a kontroly, je� 
mají být vymezeny; 

• pravidla pro podávání zpráv Komisi o plnění delegovaných úkolů; 

• podmínky, za nich� bude plnění delegovaných úkolů ukončeno; 

• podrobný popis dohledu ze strany Komise; 

• podmínky, je� stanoví pravidla pro u�ívání zvlá�tních bankovních 
účtů, příjemce vzniklých úroků a jejich pou�ití; 

• ustanovení zaji�ťující publicitu akce ES ve vztahu k jiným činnostem 
příslu�ného orgánu;  

• závazek příslu�ného orgánu zdr�et se jakékoli činnosti vedoucí ke 
střetu zájmů. 
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Smlouvy na veřejné zakázky uzavřené s orgány jednotlivých států, na 
ně� byly úkoly delegovány, musejí být v souladu s pravidly způsobilosti 
obsa�enými v tomto Manuálu. 

7.3 VZTAHY S TŘETÍMI STÁTY 

Třetími státy se rozumí státy, které nejsou: 

• členskými státy EU; 

• členy Evropského hospodářského prostoru; 

• kandidátskými zeměmi pro přistoupení k EU; 

• země, které jsou příjemci pomoci. 

Veřejnoprávní orgány vý�e uvedených států jsou obdobně pova�ovány 
za třetí státy. Akce lze spolufinancovat s pomocí třetích států za 
podmínky, �e příslu�ná pravidla a postupy pro zadávání veřejných 
zakázek jsou v souladu s pravidly a postupy Komise uvedenými v tomto 
Manuálu. 

Pokud tak stanoví zákon a v souladu s jeho podmínkami, lze způsobilost 
k účasti na smlouvách spolufinancovaných za pomoci třetího státu 
roz�ířit na fyzické a právnické osoby, které mají státní příslu�nost 
takového státu. 

 


