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V ………………….. dne          2011
Výzva k podání nabídky na plnění veřejné zakázky malého rozsahu na „Management 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 „Management projektu“ 
Předmětem zakázky je zajištění činností v oblasti řízení, kontroly a monitoringu realizace 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) a kontrola souladu realizace projektu s projektovou žádostí. Jedná se o jednoetapový
 projekt, jehož cílem je pořízení zdravotnických přístrojů
. Podrobně viz Příloha č. 1 – projektová žádost. Předmětem zakázky je rovněž související organizační a administrativně technické podpora při zajištění uvedených činností.  
Jedná se o následující činnosti:

a) Průběžné sledování harmonogramu projektu, plnění jednotlivých aktivit projektu a naplňování cílů, způsobilých výdajů, kontrola naplnění publicity projektu, příprava administrace žádostí o změnu v případě odchýlení od projektové žádosti, přítomnost při kontrolách ze strany poskytovatele dotace či jiných subjektů, předávání zpráv o průběhu realizace projektů zadavateli v souladu s harmonogramem, archivace projektů
b) Administrace výběrových řízení realizovaných v projektu, s tím, že u výběrových řízení na přístrojové vybavení zadávací dokumentaci připraví zadavatel,
c) Příprava podkladů, které se týkají výběrových řízení realizovaných v projektu, které jsou ke kontrole zasílány poskytovateli dotace (např. kopírování nabídek, zápisů z jednání adt.)
d) Příprava výzvy na podání zakázky malého rozsahu na zajištění publicity 

e) Příprava a administrace monitorovacích hlášení a monitorovací zprávy v souladu s výše uvedenou příručkou (část G) u jednotlivých projektů v termínech stanovených příručkou pro žadatele a příjemce aktuální pro danou výzvu.
f) Dohled nad dodržováním pravidel publicity 
g) Průběžně organizace složek projektu a jejich příprava pro archivaci

h) Účast na kontrolách projektu ze strany poskytovatele dotace 

Maximální hodinové alokace na vybrané činnosti:

a) Příprava a administrace monitorovací zprávy včetně všech příloh max. 30 hodin

b) Příprava a administrace monitorovacího hlášení max. 5 hodin

c) Administrace oznámení o změně - nepodstatná změna max. 1,5 hodiny

d) Administrace oznámení o změně - podstatná změna max. 2,5 hodiny

Všechny administrativní úkony budou v souladu s platnou legislativou, programovou a projektovou dokumentaci.  Zadavatel požaduje, aby většina běžné komunikace mezi ním a dodavatelem probíhala telefonicky nebo e-mailem. Osobní konzultační služby požaduje zadavatel realizovat v sídle zadavatele, mimo toto sídlo pak v případě účasti na jednání u poskytovatele dotace. Zároveň také požaduje, aby zástupce poradce byl telefonicky dostupný v pracovních dnech od … do … hod., pružně reagoval na případné požadavky zadavatele.
2. Doba a místo plnění veřejné zakázky 
	Doba plnění 
	Realizace zakázky bude zahájena podpisem smlouvy a ukončena spolu s realizací projektu

	Místo plnění 
	v místě dodavatele, zadavatele, případně u poskytovatele dotace 


    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, 
3.3 Technické kvalifikační předpoklady 

Splnění předpokladu předložením osvědčení o vzdělání a odborné kvalifikaci osoby nebo osob odpovědných za poskytování služeb: 
- min. 1 osoba která má:
a) vysokoškolské vzdělání 

b) praxi v oblasti řízení či kontroly projektů spolufinancovaných z dotačních titulů strukturálních fondů alespoň 2 roky
c) se podílela na realizaci alespoň 3 projektů následujícími činnostmi: příprava, tvorba či kontrola monitorovacích zpráv, monitorovacích hlášení (hlášení o pokroku), oznámení o změně, sledování harmonogramu  a naplňování cílů projektu, kontrola pravidel publicity a způsobilosti výdajů, administrace výběrových řízení a tvorba či kontrola výzev k zakázkám malého rozsahu.

Zkušenosti dle bodu c) mohou být prokázány více osobami, které budou odpovědné za management projektu, přičemž alespoň jedna musí splňovat zároveň bod a) a b). 

Dodavatel předloží osvědčení o vzdělání osoby nebo osob odpovědných za poskytování služeb a jejich životopisy, ze kterých bude vyplývat požadavků v bodě b) a c). 
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  

· Osvědčení o vzdělání a profesní životopisy dle bodu 3.3 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. 
Jednotlivé listy listinné nabídky, včetně dokladů k prokázání splnění kvalifikace, budou 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 (tj. nejnižší hodinová sazba s DPH x 300 hodin
). 

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. Dále uchazeč uvede hodinovou sazbu bez DPH, DPH a sazbu s DPH, kterou bude zadavateli účtovat jednotně pro všechny činnosti v rámci předmětu plnění. Hodinová sazba bude obsahovat veškeré náklady související s výkonem práce včetně cestovného apod.
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 nevýhodné.

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 služby s termínem poskytnutí dané služby 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 nebo doklady budou vystaveny dodavatelem na základě odsouhlasených měsíčních časových výkazů skutečně provedených činností, které dodavatel poskytl zadavateli. Výkaz činnosti musí obsahovat přesný popis činnosti, počet hodin a jméno pracovníka, který danou činnost  prováděl. Výkazy činností předkládá dodavatel zadavateli každý měsíc ke kontrole. Poslední daňový doklad musí být s datem uznatelného zdanitelného plnění spadajícím do realizace projektu s tím, že musí být předložen v takovém termínu, aby jej zadavatel stihl zaplatit do předložení závěrečné monitorovací zprávy. 
· 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
· Seznam expertů: Plnění předmětu zakázky budou osobně zajišťovat osoby uvedené v nabídce v seznamu expertů, viz kvalifikační požadavek uvedený v bodu 3.3 výzvy. V případě, že dodavatel bude chtít vyměnit člena týmu, je toto oprávněn provést jen se souhlasem zadavatele a to jen za experta splňující požadovanou kvalifikaci. 

· Ustanovení o mlčenlivosti: Ustanovení o mlčenlivosti o informacích, o kterých se uchazeč dozví v souladu s výkonem předmětu plnění veřejné zakázky. V případě porušení závazku mlčenlivosti dodavatelem náleží zadavateli smluvní pokuta ve výši 50.000 Kč za každý případ porušení. 
· 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 ještě 5 let po ukončení účinnosti této 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 právo: 

· 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 – Projektová žádost

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

�Doplňte dle počtu etap projektu.


�Doplňte dle cíle projektu.


�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. 


�Upravte dle hlavních činností, které má dodavatel zajišťovat.


�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.


�Upravit dle rozsahu činností v rámci předmětu plnění. 


�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. 


�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 přikládáte obligatorní návrh smlouvy. 





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