Zakázky – archivace dokumentů
1. Zakázky dle zákona (nadlimitní/podlimitní)
	Pořad. číslo
	Dokument (písemnost)

	1
	Předběžné oznámení (pokud bylo uveřejněno + potvrzení IS VZ US)

	2
	Oznámení o zakázce (zveřejněný text na IS VZ) nebo výzva (ZPŘ, JŘBU)

	3
	Doklad o zveřejnění v IS VZ US (text + potvrzení ISVZ US), doklad o zveřejnění u ZPŘ (uveřejnění na profilu zadavatele od 15. 9. 2010)

	4
	Zadávací dokumentace

	5
	Zveřejnění v TED (úřední věstník EU, vyžaduje-li to druh zadávacího řízení)

	6
	Žádosti o zadávací dokumentaci + potvrzení poskytnutí (pozor na lhůty)

	7
	Dodatečné informace (dotazy + odpovědi s potvrzením poskytnutí – pozor zákonné lhůty na odpověď)

	8
	Jmenování členů a náhradníků hodnotící komise (min. 7 dnů před 1. jednáním) 

	9
	Čestná prohlášení o nepodjatosti členů hodnotící komise

	10
	Seznam podaných nabídek (pořadí + datum, čas podání + doklady o případném vyrozumění uchazeče, že jeho nabídka byla podána po uplynutí lhůty pro podání nabídek) + Podané nabídky

	11
	Protokol o otevírání obálek dle § 71 ZVZ (podepsaný přítomnými členy komise, součástí je listina přítomných uchazečů §73 ZVZ)


	12
	Protokol o posouzení kvalifikace § 59 (Zadavatele, zvláštní komise či hodnotící komise) 

	13
	Protokol o jednání hodnotící komise § 75 odst. ZVZ (podepsaný přítomnými členy komise), popř. Protokol o dalších jednáních (byla-li uskutečněna)

	14
	Zpráva o posouzení a hodnocení nabídek dle § 80 odst.1 ZVZ

	15
	Oznámení o případném vyloučení uchazečů + doklad o odeslání (buď z otevírání nabídek § 71 odst. 10 ZVZ , nebo z posuzování kvalifikace § 60 ZVZ, nebo z posuzování nabídek § 76 odst. 6 ZVZ - nezaměnit !)

	16
	Oznámení o výběru nejvhodnější nabídky § 81 ZVZ (+ doklad o odeslání)

	17
	Oznámení o zrušení veřejné zakázky (nebo částí) – text (+ doklad o doručení)

	18
	Zveřejnění oznámení o zrušení veřejné zakázky (nebo částí) v IS VZ US (+ potvrzení)

	19
	Oznámení o uzavření smlouvy (nutno rozeslat uchazečům 2. a 3. v pořadí) § 82 ZVZ

	20
	Oznámení o výsledku zadávacího řízení (uveřejnění oznámení o zadání zakázky nebo částí) v IS VZ US dle § 83 ZVZ + doklad o zveřejnění v IS VZ US

	21
	Podepsané smlouvy nebo rámcové smlouvy

	22
	Písemná zpráva zadavatele dle § 85 ZVZ (pouze nadlimitní)

	23
	Evidence úkonů souvisejících s veřejnou zakázkou dle § 148 odst. 3 ZVZ

	24
	Veškeré doklady k případně podaným námitkám (námitky, rozhodnutí o námitkách, stížnost k orgánu dohledu, vyjádření zadavatele ke stížnosti, rozhodnutí ÚOHS)

	26
	Stanoviska EF 

k zadávacím podmínkám

k návrhu smlouvy

k uzavřené smlouvě

k návrhu dodatku (byl-li uzavřen)

k uzavřenému dodatku (byl-li uzavřen)

jiná stanoviska ke změnám zadávacích podmínek



	27
	Zaslání informace o zahájení VŘ na EF, pozvání EF na otvírání obálek a pozvání na jednání hodnotící komise.


2. Zakázky malého rozsahu 2. kategorie
	Pořad. číslo
	Dokument (písemnost)

	1
	Výzva + ZD poskytnutá dodavatelům + schvalující stanovisko EF

	2
	Potvrzení o odeslání výzvy 3 uchazečům + doložení uveřejnění na webových stránkách (print screen) + zaslání informace o zahájení VŘ na EF

	3
	Dodatečné informace (dotazy + odpovědi s potvrzením poskytnutí + doložení uveřejnění)

	4
	Čestná prohlášení o nepodjatosti a mlčenlivosti členů hodnotící komise a komise pro otvírání obálek

	5
	Oznámení o vyloučení nabídek, které nebyly podány včas nebo nesplňují požadavky zadavatele (e-mail/dopis) + potvrzení o odeslání.

	6
	Zápisy z jednání komisí a o hodnocení nabídek (podepsaný členy dané komise a zadavatelem)

	7
	Oznámení o výběru nejvhodnější nabídky (+ doklad o odeslání uchazečům)

	8
	Podepsaná smlouva, příp. dodatky

	9
	Nabídky


3. Zakázky malého rozsahu 1. kategorie typ B
	Pořad. číslo
	Dokument (písemnost)

	1
	Výzva 

	2
	Potvrzení o odeslání výzvy 3 uchazečům (alespoň e-mail + doručenka) + informace o zahájení VŘ na EF (e-mail)

	3
	Dodatečné informace (dotazy + odpovědi s potvrzením poskytnutí osloveným uchazečům)

	4
	Čestná prohlášení o nepodjatosti a mlčenlivosti členů komise

	6
	Zápis o výběru (podepsaný členy komise a zadavatelem)

	7
	Oznámení o výběru nejvhodnější nabídky (postačí e-maily uchazečům + doručenka)

	8
	Podepsaná smlouva, příp. dodatky + schvalující stanoviska EF

	9
	Nabídky


4. Zakázky malého rozsahu 1. kategorie typ A

	Pořad. číslo
	Dokument (písemnost)

	1
	Zápis o výběru

	2
	Objednávka a účetní doklad


