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V ………. dne          2011
Výzva k podání nabídky na plnění veřejné zakázky malého rozsahu na „Zajištění publicity projektu“

Výzva je vyhlášena v souladu s § 12 odst. 3 a § 18 odst. 3, zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, v platném znění, (dále jen Zákon). Nejedná se o zadávací řízení podle Zákona.

Předpokládaná hodnota zakázky je ,- ….Kč bez DPH. Nabídková cena uchazeče nemůže být vyšší než … Kč s DPH.
Zakázka je realizována v  projektu „DOPLŇTE NÁZEV PROJEKTU“, který je spolufinancován Evropskou unií z Evropského fondu pro regionální rozvoj v rámci Integrovaného operačního programu.
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1. Předmět veřejné zakázky „Zajištění publicity projektu“ 
Předmětem zakázky je zajištění publicity projektu „doplňte název projektu“ vyplývajících pro příjemce dotace z  Příručky pro žadatele a příjemce 3.2 IOP aktuální pro daný projekt (příručky jsou dostupné na www.mzcr.cz). 

V rámci publicity projektu dodavatel zajistí:

a) Tisková konference na konci realizace projektu  - dodavatel zajistí prostory vč. vybavení prostor potřebnou technikou, náležitostmi publicity, občerstvení pro 30 lidí (Kávu, čaj, minerálku, 60 chlebíčku z toho 30 vegetariánských, ovoce), ozvučení, přípravu a zajištění podpisů prezenční listiny, pozvánky na konferenci, jejich rozeslání a následně zaslání tiskové zprávy médiím. Dodavatel zajistí fotodokumentaci průběhu konference (minimálně 100 fotografií v elektronické podobě na CD).
b) Tisková zpráva pro tiskovou konferenci (formát A4)
c) Informační deska (náležitosti informační desky dle Příručky pro žadatele a příjemce)
Veškeré dokumenty a výstupy musí být v souladu s Pravidly pro publicitu viz Příloha č. 1.  Zadavatel požaduje, aby většina běžné komunikace mezi ním a dodavatelem probíhala telefonicky nebo e-mailem. Osobní konzultační služby požaduje zadavatel realizovat v sídle zadavatele.
2. Doba a místo plnění veřejné zakázky 
	Doba plnění 
	Měsíc před ukončením realizace projektu dle pokynů zadavatele

	Místo plnění 
	v místě sídla dodavatele a zadavatele 


    3. Požadavky na kvalifikaci  


3.1 Základní kvalifikační předpoklady 
Splnění základních kvalifikačních předpokladů doložením Čestného prohlášení uchazeče (Příloha č. 3). 

3.2 Profesní kvalifikační předpoklady 

Splnění následujících předpokladů 
a) výpis z obchodního rejstříku, pokud je v něm zapsán, či výpis z jiné obdobné evidence, pokud je v ní zapsán,

b) doklad o oprávnění k podnikání podle zvláštních právních předpisů v rozsahu odpovídajícím předmětu veřejné zakázky, zejména doklad prokazující příslušné živnostenské oprávnění či licenci, 
4. Obsah nabídky 
Nabídka bude obsahovat zejména: 


a) krycí list nabídky (viz Příloha č. 2) podepsaný osobou oprávněnou jednat jménem uchazeče, 

b) Doklady k prokázání splnění kvalifikace: 

· Čestné prohlášení o splnění základních kvalifikačních předpokladů (viz Příloha č. 3 Výzvy) 

· Výpis z obchodního rejstříku či výpis z obdobné evidence dle bodu 3.2 a) Výzvy  

· Doklad o oprávnění k podnikání v rozsahu odpovídajícím předmětu veřejné zakázky dle bodu 3.2 b) Výzvy  

c) nabídkovou cenu (v členění cena bez DPH, DPH, celkem s DPH) viz bod 7 zadávací dokumentace,

d) návrh smlouvy podepsaný osobou oprávněnou jednat jménem či za uchazeče. Návrh smlouvy bude obsahovat vedle předmětu smlouvy zejména platební, obchodní a jiné podmínky plnění předmětu veřejné zakázky uvedené v této zadávací dokumentaci. 

Nabídka musí být předložena v českém jazyce. 
Nabídku, včetně dokladů k prokázání splnění kvalifikace, zpracovanou v souladu se zadávací dokumentací (včetně doporučeného řazení) je uchazeč povinen podat písemně v listinné podobě v jednom vyhotovení a dále v elektronické podobě na CD obsahující všechny doklady obsažené v listinné podobě ve formátu pdf. 
Zadavatel doporučuje, aby jednotlivé listy listinné nabídky, včetně dokladů k prokázání splnění kvalifikace, byly pevně spojeny a zabezpečeny proti neoprávněné manipulaci. 
5. Hodnocení nabídek 

Hodnocení nabídek provede hodnotící komise. Jediným kritériem pro zadání veřejné zakázky je nejnižší nabídková cena s DPH. Jako nejvýhodnější nabídka bude vybrána nabídka s nejnižší nabídkovou cenou s DPH
.
6. Požadavky na způsob zpracování nabídkové ceny 

1. Uchazeč je povinen stanovit nabídkovou cenu absolutní částkou uvedenou v českých korunách v členění cena bez DPH, DPH a cena s DPH. Nabídková cena zahrnuje veškeré náklady související se zajištěním předmětu zakázky včetně cestovného apod. Uchazeč dále uvede nabídkovou cenu bez DPH, DPH a sazbu s DPH za jednotlivé části předmětu zakázky uvedené v bodě 1a), b) a c).

2. Nabídková cena s DPH bude stanovena jako cena nejvýše přípustná. Nabídkovou cenu není možné překročit. 
     7. Platební, obchodní a jiné podmínky  

Obchodní podmínky jsou zpracovány formou návrhu smlouvy. Návrh smlouvy nesmí být jednostranně měněn ani doplňován tak, aby upravená nebo doplněná ustanovení byly pro zadavatele nevýhodná.

Následující bude ve výzvě doplněno, pokud nebude součástí závazné dokumentace vzor návrhu smlouvy.

· Předmět smlouvy o poskytování služeb 
· dle bodu 1 této Výzvy s tím že nedílnou součástí smlouvy je výzva a nabídka uchazeče; 
· Výzva k poskytnutí plnění obsahující vymezení a popis plnění s termínem poskytnutí daného plnění bude zasílána elektronickou poštou na určenou e-mailovou adresu uchazeče 
· Místo plnění (dle bodu 2 této Výzvy)

· Doba plnění (viz bod 2 této Výzvy)

· Cena poskytovaných služeb
·  viz bod 6 této Výzvy
· Platební podmínky:  
· Daňový doklad může být vystaven na základě uskutečněného řádného plnění. Poslední daňový doklad musí být s datem uznatelného zdanitelného plnění spadajícím do realizace projektu. 
· Zadavatel nebude poskytovat objednateli zálohy.

· Daňový doklad je splatný do 30 dnů od jeho prokazatelného doručení objednateli.

· Důvody vrácení sdělí objednatel poskytovateli písemně zároveň s vráceným daňovým dokladem. V závislosti na povaze závady je poskytovatel povinen daňový doklad včetně jeho příloh opravit nebo vyhotovit nový. Oprávněným vrácením daňového dokladu přestává běžet původní lhůta splatnosti daňového dokladu. Nová lhůta splatnosti v délce 30 dnů začíná běžet ode dne doručení daňového dokladu doplněného, opraveného nebo nově vyhotoveného s příslušnými náležitostmi, splňujícími podmínky této smlouvy.

· Veškeré účetní doklady musejí obsahovat náležitosti daňového dokladu dle zákona č.  235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů a musí být označeny názvem projektu: „DOPLŇTE NÁZEV PROJEKTU“ a reg. číslem „DOPLŇTE REGISTRAČNÍ ČÍSLO PROJEKTU“. V případě, že účetní doklady nebudou mít odpovídající náležitosti, je zadavatel oprávněn zaslat je ve lhůtě splatnosti zpět vybranému uchazeči k doplnění, aniž se tak dostane do prodlení se splatností. Důvody vrácení sdělí objednatel poskytovateli písemně zároveň s vráceným daňovým dokladem. V závislosti na povaze závady je poskytovatel povinen daňový doklad včetně jeho příloh opravit nebo vyhotovit nový. Lhůta splatnosti počíná běžet znovu od opětovného zaslání náležitě
· Povinnosti dodavatele: 
· Dodavatel je dle ustanovení § 2 písm. e) zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole), ve znění pozdějších předpisů, osobou povinnou spolupůsobit při výkonu finanční kontroly prováděné v souvislosti s úhradou zboží nebo služeb z veřejných výdajů.  

· Dodavatel je povinen archivovat originální vyhotovení smlouvy, její dodatky, originály účetních dokladů a dalších dokladů vztahujících se k realizaci předmětu této smlouvy po dobu 10 let od zániku závazku vyplývajícího ze smlouvy, minimálně však do roku 2021. Po tuto dobu je dodavatel povinen umožnit osobám oprávněným k výkonu kontroly projektů provést kontrolu dokladů souvisejících s plněním této smlouvy. 

· Dodavatel je povinen všechny písemné zprávy opatřit vizuální identitou projektů dle Pravidel pro provádění informačních a propagačních opatření. Dodavatel prohlašuje, že ke dni nabytí účinnosti této smlouvy je s těmito pravidly seznámen. V případě, že v průběhu plnění této smlouvy dojde ke změně těchto pravidel, je zadavatel povinen o této skutečnosti zhotovitele bezodkladně informovat.

· Smluvní pokuty, sankce: 
· V případě prodlení zadavatele s úhradou fakturované ceny jako sankce úrok z prodlení v zákonné výši za každý den prodlení;

· Sjednáním smluvní pokuty nejsou dotčeny nároky smluvních stran na náhradu škody.

· Odstoupení od smlouvy: 

·   Smluvní strany jsou oprávněny odstoupit od této smlouvy s výpovědní lhůtou 2 měsíce, lhůta začíná běžet po doručení druhé smluvní straně. Povinnost mlčenlivosti o skutečnostech, které se dozvěděl v průběhu realizace zakázky, je platná i v případě, že dojde k odstoupení od smlouvy.

·  Obecná a závěrečná ustanovení: 

· Smluvní strany se v souladu s § 262 odst. 1 zákona č. 513/1991 Sb., obchodního zákoníku, v platném znění, dohodly, že tato smlouva, jakož i právní vztahy z této smlouvy vyplývající, se řídí obchodním zákoníkem v platném znění.

· Pokud nebylo v této smlouvě ujednáno jinak, řídí se právní vztahy z ní vyplývající a vznikající platným právním řádem ČR.

· Smlouva bude vyhotovena ve čtyřech vyhotoveních, z nichž každá smluvní strana obdrží po dvou exemplářích.  

· Změna nebo doplnění smlouvy může být uskutečněna pouze písemným dodatkem k této Smlouvě podepsaným oběma smluvními stranami.

· Zadavatel je oprávněn zveřejnit plné znění zadávacích dokumentace veřejné zakázky a zveřejnit podmínky a obsah uzavřených smluvních vztahů. Dodavatel plně souhlasí se zveřejněním všech náležitostí tohoto smluvního vztahu a případně též smluvních vztahů s touto smlouvou souvisejících.
· Dodavatel je povinen archivovat originální vyhotovení smlouvy, její dodatky, originály účetních dokladů a dalších dokladů vztahujících se k realizaci předmětu této smlouvy po dobu 10 let od zániku závazku vyplývajícího ze smlouvy, minimálně však do roku 2021. Po tuto dobu je poradce povinen umožnit osobám oprávněným k výkonu kontroly projektů provést kontrolu dokladů souvisejících s plněním této smlouvy. 

· Dodavatel je povinen všechny písemné zprávy, písemné výstupy a prezentace opatřit vizuální identitou projektů dle Pravidel pro provádění informačních a propagačních opatření. Dodavatel prohlašuje, že ke dni nabytí účinnosti této smlouvy je s těmito pravidly seznámen. V případě, že v průběhu plnění této smlouvy dojde ke změně těchto pravidel, je zadavatel povinen o této skutečnosti zhotovitele bezodkladně informovat.
8. Variantní nabídky 

Každý uchazeč může v rámci zadávacího řízení předložit pouze jednu nabídku. Zadavatel vyloučí ze zadávacího řízení uchazeče, který předložil více nabídek. 

Podání variantních nabídek není v zadávacím řízení přípustné. Zadavatel vyloučí ze zadávacího řízení uchazeče, který předložil variantní nabídku. 

9. Lhůta a místo pro podání nabídek 

Lhůta pro podání nabídek je zadavatelem stanovena do…., do ….. hod. 

Nabídky mohou být zaslány poštou na adresu zadavatele nebo mohou být osobně doručeny v tištěné podobě na podatelnu v sídle zadavatele.

Nabídka musí být podána v jedné uzavřené a neporušené obálce či v jiném vhodném obalu. Obálka či jiný obal musí být označena plným názvem a sídlem uchazeče a dále názvem a sídlem zadavatele „DOPLŇTE ADRESU PŘÍJEMCE“, dále je nutno uvést „Neotvírat“ a název veřejné zakázky.

10. Lhůta, po kterou jsou uchazeči nabídkami vázáni 

Lhůta, po kterou jsou uchazeči nabídkami vázáni, činí 90 kalendářních dnů ode dne následujícího po skončení lhůty pro podání nabídek. 

11. Dodatečné informace

Dodavatel může požádat o dodatečné informace. Informace mohou být zaslány e-mailem. Zadavatel si vyhrazuje právo odpovědět tazateli a zaslat žádost vč. odpovědi ostatním dodavatelům, kteří požádali o zadávací dokumentaci nebo kterým byla zaslána, e-mailem.
12. Práva zadavatele 

Zadavatel si vyhrazuje: 

· Odmítnout všechny předložené nabídky, 

· Zrušit zadávací řízení bez uvedení důvodů, 

· Nevracet podané nabídky, 

· Vyloučit ze soutěže uchazeče, jehož nabídka nebude splňovat podmínky stanovené ve výzvě, 

· Uchazeči podáním nabídky nevznikají žádná práva na uzavření smlouvy se zadavatelem, 

· Výběrem nejvhodnější nabídky uchazeči nevzniká právní vztah, zadavatel si vyhrazuje právo jednat o smlouvě a upřesnit její konečné znění, 

· Uchazeč nemá nárok na úhradu nákladů, které mu vznikly v souvislosti s účastí na soutěži.  

Příloha č. 1 – Manuál publicity
Příloha č. 2 – Krycí list nabídky
Příloha č. 3 – Čestné prohlášení uchazeče
Příloha č. 4 – Návrh smlouvy 

�Předmět upravte, doplňte dle činností, které pro Vás bude dodavatel zajišťovat.


�Fakultativní, doporučujeme však požadovat např. v následujícím znění.


�Upozornění k průběhu veřejné zakázky: V případě, že uchazeč či uchazeči s nejnižší nabídkovou cenou nedoloží veškeré požadované doklady či nebude splňovat nároky na obsah nabídky, je s ohledem na dodržování pravidla hospodárnosti vhodné tohoto/tyto uchazeče vyzvat k doplnění. 


�Požadovat návrh smlouvy jako součást nabídky uchazeče není povinné. Smluvní vztah může být dohodnut po výběru dodavatele. Obchodní podmínky, které smlouva musí podle PPŽP obsahovat, je vhodné uvést již do výzvy.


�Upozornění: Samozřejmě je možné použít i hodnocení na základě ekonomická výhodnost nabídky, nicméně je nutné, aby se stanovená dílčí kritéria vztahovala přímo k předmětu zakázky, byla jasně vymezena a uchazeč byl z textu schopen vyvodit, jaká parametry např. v oblasti kvality jsou pro Vás zásadní. Dle stanoviska auditních orgánů není rovněž možné ani u zakázek malého rozsahu v rámci hodnocení nabídek hodnotit kvalifikační předpoklady uchazeče – tj. např. počet a obsah referenčních zakázek. 


�Aktualizovat dle předmětu zakázky.


�Požadovat návrh smlouvy jako součást nabídky uchazeče není povinné. Smluvní vztah může být dohodnut po výběru dodavatele. Obchodní podmínky, které smlouva musí podle PPŽP obsahovat, je vhodné uvést již do výzvy.


�Dle kategorie zakázky viz Příručka pro žadatele a příjemce.


�V případě, že jej vypracujete. 





Tento projekt „DOPLŇTE NÁZEV PROJEKTU“ je spolufinancován Evropskou unií z Evropského fondu pro regionální rozvoj.
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