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1 ÚVOD 

Tento Praktický průvodce smluvními postupy, který se týká smluv externích subvencí Evropského společenství, je určen pro všechny, kdo jsou zapojeni do programů Phare, Ispa a Sapard. Stanovuje postupy pro použití v praxi, jak v decentralizovaných systémech s ex-ante schválením Evropského společenství nebo v decentralizovaných systémech s ex-post dohledem.

Tento Praktický průvodce zahrnuje příslušná ustanovení Manuálu pokynů vztahující se k uzavírání smluv na práce, dodávky a služby uzavřené za účelem spolupráce Evropského společenství s třetími zeměmi, který byl schválen  Evropským společenstvím 10. listopadu 1999 jakož i Průvodcem Evropského společenství řízením grantů.

Postupy a standardní dokumenty k uzavírání smluv o dodávkách služeb, dodávkách a pracích stanovené tímto Praktickým průvodcem a jeho přílohami jsou platné pro Phare a Ispa od 1. ledna 2001 a nahrazují všechny postupy a standardní dokumenty v sekci veřejných zakázek stávajícího Manuálu Phare DIS (decentralizovaného systému realizace). Všechny rozpracované  soutěžní nabídky k tomuto datu musí být dokončeny za použití postupů a standardních dokumentů stanovených ve stávajícím Manuálu Phare DIS. Avšak postupy v sekcích týkajících se použití rámcové smlouvy (sekce 3.4.1) a udělování grantů (sekce 6) jsou již platné. Je nutno poznamenat, že vzhledem ke specifickému charakteru PhareTwinning, nejsou ustanovení Praktického průvodce relevantní - obraťte se prosím na Manuál Twinning.

Tento Praktický průvodce je použitelný pro Sapard pouze v případě postupů při veřejných zakázkách (v sekcích 2, 3, 4 a 5). 

Tento Praktický průvodce bude v případě nezbytnosti revidován v červenci 2001 tak, aby reflektoval všechny příslušné změny po prvních šesti měsících realizace.

Sekce 2, 3, 4 a 5 se týkají smluvních postupů při službách, dodávkách a pracích, zatímco sekce 6 se týká udělování grantů. Příloha A1 obsahuje slovníček pojmů použitých v tomto Praktickém průvodci.

+
· Veškeré zmínky o dnech v tomto Praktickém průvodci znamenají kalendářní dny (není-li stanoveno jinak).

· Osoba zodpovědná za monitorování realizace projektu jménem zadavatele je manažer projektu. 

· V případě Phare znamenají odkazy na Evropské společenství v tomto Praktickém průvodci delegaci Evropského společenství schválenou pro danou zemi. Avšak v některých případech, jako např. v rozhodnutích týkajících se výjimek při postupech vysvětlených v tomto Praktickém průvodci, se bude muset Delegace obrátit na centrálu Evropského společenství do Bruselu, aby byla zajištěna shoda postupu během celého programu (a ostatních programů).

· Pro účely Sapardu musí být odkazy na Evropskou komisi v tomto Praktickém průvodci chápány jako odkazy na Delegaci Evropské komise pověřené příslušnou zemí.


+
Všechny projekty financované Evropskými Společenstvími mohou být v kterékoliv fázi podrobeny auditu, a to jak v průběhu přidělování, realizace projektu či po ukončení projektu. 

Zadavatelé musí uchovávat veškerou zajišťovací a ZADÁVACÍ dokumentaci po dobu pěti let po ukončení projektu. Tato dokumentace musí být k dispozici, aby mohla být kontrolována Evropskou komisí a Federací evropských auditorů. Z praktických důvodů je úředním jazykem veškeré dokumentace, žádostí a soutěžních nabídek angličtina.



2   ZÁSADNÍ PRAVIDLA SMLUV O DODÁVKÁCH SLUŽEB, DODÁVKÁCH A    

     PRACÍCH

2.1 PŘEHLED

Smlouvy jsou uzavírány podle přísných pravidel. Tato pravidla pomáhají zajistit, aby byli vybíráni přiměřeně způsobilí dodavatelé bez předpojatosti a docíleny co nejlepší hodnoty za vynaložené peníze, s co nejpřijatelnější průhledností při použití státních financí.

Jsou-li zadavatelem příslušné země příjemce uzavírány smlouvy o dodávkách služeb, dodávkách a pracích financované Evropským společenstvím během spolupráce s Phare, Ispa a Sapard zeměmi, řídí se zadávací postupy následujícím právním rámcem:

· Finančním předpisem z 21. prosince 1977 platným pro rámcový rozpočet Evropských společenství v posledním znění Předpisu rady (ES) č. 2458/98 z 23. listopadu 1998, a obzvláště titulem IX, Externí subvence, který stanoví základní pravidla, metody a postupy uzavírání smluv z financí ES. Určuje také zásady rovnoprávné dosažitelnosti a spravedlivého zacházení pro všechny způsobilé společnosti a jednotlivce; [tento Finanční předpis je v současnosti revidován, ale stále platí, a to až do té doby, než bude schválen nový Finanční předpis]

· Předpisem Rady č. 3906/89 z 18. prosince 1989 a jeho následnými změnami, který stanovil program Phare a který definuje zejména aplikovatelnost pravidel oprávněnosti nároku (vzhledem k národnosti expertů a společností);

· Předpisem Rady č. ES/1266/1999 ustanovujícím koordinační pravidla pro předvstupní nástroje Ispa a Sapard a který zejména umožňuje, aby řídící úkoly běžně prováděné Evropskou komisí, byly prováděny decentralizovaně s ex-post dohledem.

· Předpisem Rady č. ES/1267/1999 ustanovujícím Ispa;

· Předpisem Rady č. ES/1268/1999 ustanovujícím Sapard.

Platí též následující dohody:

· Rámcová dohoda podepsaná ES a zemí příjemce. Tato dohoda obsahuje pravidla administrativní spolupráce mezi těmito dvěma orgány za účelem realizace externí subvence.
· Finanční memorandum (známé též jako Finanční dohoda ve Finančním předpisu a ostatních externích programech subvencování ES, včetně programu Sapard) podepsané ES a zemí příjemce pro každý program financovaný ES. Stanoví cíle programu a rozpočet.

+
Manuál pokynů ke smlouvám o pracích, dodávkách a službách uzavřeným za účelem spolupráce Společenství se třetími zeměmi [SEC(1999)1801/2] přijatý Evropskou komisí 10. listopadu 1999.



· standardní dokumenty a vzory v přílohách Praktického průvodce, které obsahují standardní dokumenty soutěžních nabídek pro smlouvy o dodávkách služeb (viz Příloha B8), smlouvy o dodávkách (viz Příloha C4) a smlouvy o pracích (viz příloha D4)
Postupy stanovené Evropskou komisí pro veřejné zakázky programů Phare, Ispa a Sapard jsou sjednoceny v tomto Praktickém průvodci.

+
 Před započetím každého postupu veřejné soutěže musí být služba a dodávka kontrahovaných prací odsouhlasena ve finančním memorandu
 a musí být k dispozici finanční prostředky.



2.2 CENTRALIZOVANÝ A DECENTRALIZOVANÝ DOHLED

Existují zde tři různé postupy řízení činností financovaných programy externích subvencí ES:

· Centralizovaný: rozhodnutí činí Evropská komise, jednající pro a jménem příslušné země příjemce. [Jelikož byl Praktický průvodce napsán speciálně pro decentralizovaný scénář, nepojednává o centralizovaném postupu. Zásadní principy jsou však stejné.]
· Decentralizovaný: 
· Ex-ante: rozhodnutí týkající se zakázky a uzavírání smluv jsou činěna zadavatelem a doporučována k odsouhlasení Evropské komisi. Podrobnosti jsou upřesněny v Praktickém průvodci.

· Ex-post: rozhodnutí jsou činěna zadavatelem bez předchozího odkazu na Evropskou komisi (kromě výjimek ze standardních postupů popsaných v tomto Praktickém průvodci).

Ve všech případech přejímá zadavatel plnou zodpovědnost za své činy a bude se z nich zodpovídat v následných auditech či jiných šetřeních.

Tento průvodce obsahuje postupy, které musí být dodržovány v obou případech alternativních schvalovacích mechanizmů za použití následujících poznámek:

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Postupy, které se musí dodržovat při decentralizovaném programu s dohledem ex-ante

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Postupy, které se musí dodržovat při decentralizovaném programu s dohledem ex-post

V současnosti jsou Phare a Ispa decentralizovány s dohledem ex-ante, zatímco Sapard je decentralizovaný s dohledem ex-post. Je pravděpodobné, že Phare a Ispa se také stanou decentralizované s dohledem ex-post.

2.3 KRITÉRIA ZPŮSOBILOSTI A DALŠÍ PODSTATNÉ SKUTEČNOSTI

2.3.1 PRAVIDLA NÁRODNOSTI A PŮVODU

+
Národnost: Smlouvy jsou přístupny za stejných podmínek všem fyzickým a právnickým osobám členských států EU a zemím a územím těch oblastí, kterých se to týká a/nebo kterým je to umožněno Předpisem nebo jinými prostředky řídícími program subvencování, podle kterých je daná smlouva financována. Pro seznam zemí pro každý program subvencování nebo prostředek (Phare, Ispa, & Sapard) viz Přílohu A2.

Toto pravidlo o národnosti platí též pro Experty navržené poskytovateli služeb účastnících se postupů nabídkových řízení na smlouvy o dodávkách služeb financovaných Evropským společenstvím. Aby bylo vyhověno pravidlu národnosti, musí uchazeči uvést v zadávací dokumentaci svou národnost předložením dokumentů požadovaných zákonem dané země.

Pokud má zadavatel podezření, že zájemce/uchazeč má v dané žádoucí zemi nebo státě pouze místo podnikání a že se nekvalifikuje svou národností, je zájemce/uchazeč zodpovědný za prokázání trvalého spojení s hospodářstvím dané země. To proto, aby se zamezilo uzavírání smluv se společnostmi, které se svou národností nekvalifikují, které si však zřídily firemní „poštovní schránku” v zemích „kvalifikovaných“, aby tak obešly pravidla o národnosti.



+
 Pravidlo původu: Všechny dodávky a vybavení zakoupené na základě smlouvy o dodávkách musí mít původ  v Evropské Unii nebo v zemi, která se kvalifikuje, jak je uvedeno výše v pravidlech o národnosti. To stejné platí pro dodávky a vybavení zakoupené dodavatelem na základě smluv od dodávkách služeb a prací, pokud jsou tyto dodávky a vybavení určeny k tomu, aby se po uzavření smlouvy staly vlastnictvím země příjemce. 

Ve své soutěžní nabídce musí uchazeč uvést původ dodávek. Dodavatelé musí zadavateli předložit osvědčení o původu, a to při dovozu dodávek do země příjemce, při prozatímní přejímce dodávek nebo při předložení první faktury. Smlouva určí, která z těchto možností platí. 

Osvědčení o původu musí být vyhotovena kompetentními úřady dodavatele nebo zemí původu dodavatele a musí splňovat podmínky mezinárodních smluv, jichž je daná země signatářem.

Ověřit si přítomnost osvědčení o původu je úkolem zadavatele.  Pokud se vyskytují vážné pochyby o původu, rozhodnou o dalším průběhu oddělení Evropské komise v Bruselu.



2.3.2 VÝJIMKY Z PRAVIDLA O NÁRODNOSTI A PŮVODU

V některých případech mohou být učiněny výjimky z pravidla o národnosti a původu. O udělení takového zásahu rozhoduje Evropská komise případ od případu. 

(a)
S ohledem na národnost může Evropská komise výjimečně dovolit občanům zemí, které nejsou stanoveny v platných, Předpisech účastnit se soutěžních nabídek a smluv, a to případ od případu. 

(b)
S ohledem na původ dodávek platí stejná výjimka jako v případě (a). Je však nutno poznamenat, že často užívaný argument, že výrobek nežádoucího původu je levnější než místní výrobek nebo produkt vyrobený ve Společenství, nepředstavuje důvod k udělení výjimky.

2.3.3 DŮVODY VYLOUČENÍ

Fyzické a právnické osoby nejsou oprávněny účastnit se nabídkového řízení a nesmí s nimi být uzavírány smlouvy, pokud:

(a)
jsou v konkurzu nebo likvidaci, jejich záležitosti vyřizuje soud, jsou v ujednání s věřiteli, pozastavili podnikatelskou činnost nebo jsou v jakékoliv obdobné situaci vyplývající z podobných opatření státního zákonodárství či předpisů

(b)
podléhají konkurznímu nebo likvidačnímu řízení, probíhajícímu ujednání s věřiteli, probíhajícímu pozastavení podnikatelské činnosti či obdobné situaci vyplývající z podobných opatření státního zákonodárství či předpisů

(c)
byli usvědčeni z deliktu týkajícího se profesního chování, a to rozsudkem, který má platnost res judicata (to jest takovým, proti kterému není odvolání)

(d)
jsou vinni vážným profesním zneužitím pravomoci dokázaným jakýmkoliv prostředkem, který zadavatel může zdůvodnit

(e)
nesplnili povinnost týkající se zaplacení příspěvku na sociální zabezpečení v souladu s právními ustanoveními země, ve které jsou etablováni

(f)
nesplnili povinnost týkající se zaplacení daní v souladu s právními ustanoveními země, ve které jsou etablováni

(g)
jsou vinni tím, že závažným způsobem překroutili dodané informace, které požadovali zadavatelé jakožto podmínku účasti nabídkového řízení nebo smlouvy

(h)
dopustili se závažného porušení smlouvy  tím, že nesplnili povinnosti spojené s další smlouvou uzavřenou se stejným zadavatelem nebo jinou smlouvou financovanou z prostředků Společenství

(i)
jsou v některé ze situací dovolujících vyloučení zmíněné v Ustanovení o etice (sekce 2.4.11) v souvislosti se soutěžní nabídkou nebo smlouvou.

Jakožto součást svých žádostí musí zájemci (v první fázi omezeného nabídkového řízení) předložit přísežné memorandum, že nespadají do žádné z výše uvedených kategorií.

Úspěšní uchazeči (v druhé fázi omezeného nabídkového řízení nebo v jediné fázi otevřeného nabídkového řízení), jakož i všichni další uchazeči v jakémkoliv nabídkovém řízení na práce musí předložit v souladu se zákonem země, ve které jsou etablování, důkaz, že nespadají do výše uvedených kategorií (a), (b), (c), (e), nebo (f).

Datum na předložených dokladech nebo dokumentech musí odpovídat požadavku, že do konečné lhůty předložení soutěžních nabídek musí zbývat nejméně 180 dní. Uchazeči musí navíc předložit přísežné memorandum, že se jejich situace v době od pořízení daných dokladů nezměnila.

2.3.4 DALŠÍ PODSTATNÉ SKUTEČNOSTI

+
Spravedlivá soutěž: Aby se zamezilo střetu zájmů, jakákoliv společnost (včetně společností uvnitř stejné právní skupiny, dalších členů stejného konsorcia a subdodavatelů) nebo EXPERT účastnící se přípravy projektu musí být vyloučen/a z účasti na veřejné soutěži na základě této přípravné práce.



+
Průhlednost a nestrannost:  Postup při uzavírání smluv musí být zcela průhledný a nestranný.



+
Nejvyšší hodnota za vynaložené peníze: Musí být vybrána soutěžní nabídka, která je z ekonomického hlediska co nejvýhodnější.



+
Žádné zpětné přidělování: Smlouvy vcházejí v platnost datem podepsání posledním signatářem. Smlouvy nebo dodatky smluv za žádných okolností nemohou být udělovány zpětně. To znamená, že žádná platba nemůže být uskutečněna a žádné zboží ani služby nemohou být poskytnuty před podpisem smlouvy a/nebo dodatku.

Všechny smlouvy musí vykazovat pravdivá data podpisů smluvních stran.



+
Užití standardních dokumentů: Musí být použity formáty standardních smluv a dokumentů (jsou dodány v Přílohách).



+
Evidence: Písemné záznamy o celém nabídkovém a smluvním řízení musí být důvěrné a zadavatel je musí archivovat po dobu pěti let po ukončení projektu. Musí obsahovat originály všech předložených soutěžních nabídek společně s příslušnou zadávací dokumentací a jakoukoliv související korespondencí.



2.4 POSTUPY UZAVÍRÁNÍ SMLUV 

Základní pravidlo řídící uzavírání smluv je nabídkové řízení. Účel je dvojí:

· zajistit průhlednost činností a

· získat požadovanou kvalitu služeb, dodávek a prací za co nejlepší cenu.

Platné Předpisy zavazují Evropskou komisi a zadavatele zaručením co největší účasti za rovnoprávných podmínek v průběhu soutěže a smlouvách financovaných Společenstvím. Pro uzavírání smluv existuje několik různých postupů, každý z nich umožňuje jiný stupeň soutěžení.

2.4.1 KTERÝ POSTUP UZAVÍRÁNÍ SMLOUVY POUŽÍT

Pravidla pro aplikování standardních postupů při veřejných zakázkách vysvětlená dále v této sekci jsou shrnuta v následující tabulce. Jsou rozčleněna na služby (např. technická pomoc, studie, poskytnutí know-how a vzdělávání), dodávky (tj. vybavení a materiál) a práce (tj. infrastruktura a další inženýrské práce). Jakmile Evropská komise v rámci finančního memorandum udělí příslušné činnosti své schválení, může zadavatel přistoupit k nabídkovému a smluvnímu řízení při dodržování těchto standardních postupů. Hranice dané následující tabulkou jsou založeny na maximálním možném rozpočtu pro danou smlouvu (včetně jakéhokoliv spolufinancování).

SLUŽBY
≥ 200 000 €

Mezinárodní omezené

nabídkové řízení


< 200 000 €

ale >  5 000 €
1 Rámcová smlouva

2 Zjednodušené řízení
≤  5 000 €

Jednorázová

soutěžní nabídka

DODÁVKY


≥ 150 000 €

Mezinárodní otevřené

nabídkové řízení
< € 150 000

ale ≥ € 30 000 Místní otevřené nabídkové řízení
< 30 000 €

ale > 5 000 €
Zjednodušené řízení
≤  5 000 €

Jednorázová

soutěžní nabídka

PRÁCE


≥  5 000 000 €

1 Mezinárodní otevřené

nabídkové řízení

2 Mezinárodní omezené

nabídkové řízení

(ve výjimečných případech)


<  5 000 000 €

ale ≥ 300 000 €

Místní otevřené nabídkové řízení
< 300 000 €

ale > 5 000 €

Zjednodušené řízení
≤ 5 000 €

Jednorázová

soutěžní nabídka

2.4.2 OTEVŘENÉ ŘÍZENÍ

Otevřené řízení zahrnuje volné pozvání k účasti v nabídkovém řízení. Jakákoliv fyzická nebo právnická osoba, která se chce účastnit otevřeného řízení, obdrží na vyžádání zadávací dokumentaci (za kterou bude možná muset zaplatit) v souladu s postupy stanovenými v oznámení o zakázce. Poté, co jsou došlé soutěžní nabídky prozkoumány, je uzavřena smlouva na základě výběrového řízení (ověření způsobilosti a finanční, ekonomické, technické a profesní situace uchazečů) a výběrového řízení (tj. porovnáním uchazečů) v souladu se sekcí 2.4.8. Vyjednávání není povoleno.

2.4.3 OMEZENÉ ŘÍZENÍ

Při omezeném řízení vyzve zadavatel omezené množství zájemců o veřejnou zakázku. Před zahájením nabídkového řízení sestaví užší seznam zájemců vybraných na základě kvalifikace. Výběrové řízení, při němž je širší seznam (všichni zájemci reagující na zveřejněné oznámení) redukován na užší seznam, zahrnuje přezkoumání odpovědí na oznámení o zakázce.

V druhé části řízení zadavatel vyzve zájemce užšího seznamu, kterým zašle zadávací 

dokumentaci. Úspěšný uchazeč je po analýze soutěžních nabídek vybrán výběrovým řízením (viz sekce 2.4.8). Vyjednávání není povoleno.

2.4.4 ZJEDNODUŠENÉ ŘÍZENÍ

Při zjednodušeném řízení zadavatel vyzve zájemce dle svého výběru. Na konci řízení zadavatel vybere soutěžní nabídky, které jsou z ekonomického hlediska nejvýhodnější. Pro další podrobnosti viz sekce 3.4.2, 4.5 a 5.6.

2.4.5 RÁMCOVÁ SMLOUVA

Dle ujednání Rámcové smlouvy zahájila Evropská komise mezinárodní omezené nabídkové řízení, vybrala zájemce, přezkoumala došlé rámcové nabídky a sestavila seznam potenciálních dodavatelů, které může vyzvat, aby poskytli experty pro specifické úkoly v oblastech specializace stanovené v nabídce.

Pro každý individuální úkol vyzve zadavatel dodavatele ze sestaveného seznamu, aby předložili nabídku v mezích rámcové smlouvy.  Poté vybere ekonomicky nejvýhodnější nabídku. Pro podrobnosti viz sekci 3.4.1.

2.4.6 SJEDNANÉ ŘÍZENÍ

Je použito ve výjimečných případech. Viz sekce 3.2.1.2, 4.2.1.2 a 5.2.1.3.

2.4.7 NESTRANNÁ SOUTĚŽ

Ujednání nabídkového řízení a propagování smluv o pracích, dodávkách a službách záleží na hodnotě smlouvy. Viz sekce 2.4.1.

V případě smíšených smluv, které se týkají kombinace prací, dodávek a služeb, stanoví výběrový postup zadavatel (v případě decentralizovaného dohledu ex-ante se souhlasem Evropské komise), a to na základě toho, která složka (práce, dodávky nebo služby) převládá - toto vyhodnocení musí být učiněno na základě hodnoty a strategické důležitosti každé složky v poměru ke smlouvě jako celku.

+
Žádná smlouva nemůže být rozčleněna z důvodů obejití pravidel stanovených v tomto Průvodci. Pokud existují pochyby o tom, jak stanovit hodnotu smlouvy, musí se o tom zadavatel poradit s Evropskou komisí, a to dříve, než zahájí řízení veřejné zakázky. 



Ať již použije jakýkoliv postup, musí zadavatel zajistit vytvoření takových podmínek, které umožňují spravedlivou soutěž. Všude tam, kde je zřejmý a významný rozdíl mezi cenami navrhovanými uchazečem a jím nabízenými službami nebo významný rozdíl mezi cenami navrhovanými různými uchazeči (obzvláště tam, kde se nabídkového řízení účastní vedle privátních společností též státní firmy a neziskové či nevládní organizace), musí zadavatel provádět kontroly a vyžádat si jakékoliv další nutné informace. Zadavatel musí uchovat takové dodatečné informace v tajnosti. Uchazeči musí obvykle uvést, že jejich finanční nabídky pokrývají veškeré náklady, včetně režie.

2.4.8 VÝBĚROVÁ KRITÉRIA 
Jsou-li smlouvy uzavírány na základě otevřeného či omezeného řízení, tyto činnosti jsou vždy prováděny:

(a)
Výběrové řízení na základě výběrových kritérií zveřejněných v oznámení o zakázce:

-
ověření způsobilosti uchazečů nebo zájemců, jak je stanoveno sekcí 2.3

-
ověření finanční  a ekonomické situace uchazečů nebo zájemců

-
ověření technických a profesních schopností uchazečů a jejich, zájemců a jejich manažerů.

Oznámení o zakázce či zadávací dokumentace musí specifikovat referenční kritéria těchto kontrol.

(b)
Srovnání soutěžních nabídek na základě zadávacích podmínek uvedených v oznámení o zakázce a v zadávací dokumentaci za použití ceny a dalších dopředu stanovených kritérií, což umožňuje rozpoznání ekonomicky nejvýhodnější soutěžní nabídky.

Tato kritéria musí být přesná, nesmí být diskriminující a nesmí být předpojatá vůči spravedlivé soutěži. V případě otevřeného řízení je při kontrole soutěžních nabídek prováděno jak první opatření (a), tak druhé opatření (b).

Při omezeném řízení je opatření (a) prováděno v průběhu první etapy při kontrole vhodnosti uchazečů (sestavování užšího seznamu) a opatření (b) je prováděno při druhé etapě (výzvě zájemcům o veřejnou zakázku) při kontrole soutěžních nabídek.

2.4.9 NABÍDKOVÉ ŘÍZENÍ S “DODATKEM O ODROČENÍ”

Ve zvláštních a řádně zdůvodněných případech může být nabídkové řízení zveřejněno s dodatkem o odročení. To znamená, že nabídkové řízení je zahájeno před vydáním finančního rozhodnutí nebo podepsáním Finančního memoranda mezi Evropskou komisí a zemí příjemce. Uzavření takové smlouvy je proto podmíněno sjednáním finančního memoranda a poskytnutím financí.

Kvůli svým implikacím musí být existence dodatku o odročení jasně zmíněna v oznámení o zakázce.

Nabídkové řízení bude definitivně anulováno, pokud rozhodovací proces Evropské komise nebude ukončen nebo nebude-li podepsáno finanční memorandum.

2.4.10 ZRUŠENÍ ZADÁVACÍCH POSTUPŮ

Zrušení může nastat, pokud:

(a)
nabídkové řízení bylo neúspěšné, např. pokud nedošla kvalitativně či finančně hodnotná soutěžní nabídka nebo pokud nebyla vůbec žádná odezva

(b)
ekonomické nebo technické údaje projektu byly zásadně změněny

(c)
výjimečné okolnosti nebo vyšší moc znemožnily normální plnění smlouvy

(d)
všechny technicky vyhovující soutěžní nabídky převyšují dostupné finanční prostředky

(e)
v řízení byly nesprávnosti a obzvláště tehdy, pokud tyto nesrovnalosti zabránily spravedlivému soutěžení.

+
Pokud je řízení uzavírání smlouvy zrušeno, musí být všichni uchazeči co nejdříve písemně uvědoměni o důvodech zrušení. V případě zrušení musí být zveřejněna zpráva o zrušení. Viz vzor v příloze A5.



Po zrušení nabídkového řízení se může zadavatel rozhodnout:

-
zahájit nové nabídkové řízení

-
vstoupit do jednání s jedním nebo více uchazeči, kteří splňují výběrová kritéria a předložili technicky vyhovující soutěžní nabídky, a to za předpokladu, že původní podmínky smlouvy nebyly zásadně změněny (tato možnost neplatí, pokud důvodem ke zrušení byly nesrovnalosti v nabídkovém řízení, které mohly zabránit nestranné soutěži)

-
neuzavírat smlouvu.

Ve všech případech je konečné rozhodnutí učiněno zadavatelem (po předchozím souhlasu Evropské komise v případě smluv uzavíraných zadavatelem v systému ex-ante). V žádném případě není zadavatel  zodpovědný za žádné škody - včetně a bez omezení - za škody způsobené ztrátou zisku nějakým způsobem spojené se zrušením soutěžní nabídky, a to i tehdy, byl-li zadavatel na možnou škodu upozorněn. Zveřejnění oznámení o zakázce nezavazuje zadavatele k tomu, aby vyhlášený program nebo projekt realizoval.

2.4.11 USTANOVENÍ O ETICE

Jakýkoliv pokus zájemce nebo uchazeče získat důvěrné informace, vstoupit do nezákonných dohod s účastníky soutěže nebo ovlivnit výběrovou komisi nebo zadavatele v průběhu zkoumání, objasňování, hodnocení a porovnávání soutěžních nabídek povede k zamítnutí jeho uchazečství nebo soutěžní nabídky a může vést ke správním sankcím.

Bez předchozího písemného schválení zadavatele nesmí dodavatel a jeho zaměstnanci nebo jakákoliv jiná společnost, se kterou je dodavatel sdružen nebo spojen (a to i na bázi přidružené či subdodavatelské) dodávat jiné služby, vykonávat práce či dodávat vybavení k projektu. Tento zákaz platí též pro jakékoliv další programy či projekty, které by mohly z hlediska charakteru smlouvy způsobit střet zájmů na straně dodavatele.

Při předkládání uchazečství nebo soutěžní nabídky musí zájemce nebo uchazeč prohlásit, že není ovlivněn potenciálním střetem zájmů a že nemá zvláštní vazbu na ostatní uchazeče či strany do projektu zapojené. Pokud taková situace během realizace smlouvy nastane, musí dodavatel okamžitě zadavatele informovat.

+
Státní zaměstnanci či jiní zástupci veřejné správy země příjemce nesmí být uchazeči angažováni jako odborníci, a to bez ohledu na jejich správní situaci.



Dodavatel musí vždy jednat nestranně a jako věrný poradce v souladu se smluvenými pravidly své profese. Musí se zdržet veřejných memorandum o projektu nebo službách, nebude-li mít k tomu předchozí schválení zadavatelem. Nesmí jakýmkoliv způsobem zavazovat zadavatele bez jeho předchozího písemného schválení.

Po dobu trvání smlouvy musí dodavatel a jeho zaměstnanci respektovat lidská práva a musí se zavázat, že se nedopustí žádného přestupku proti politickým, kulturním a náboženským zvyklostem země příjemce.

Dodavatel nesmí přijmout žádnou jinou platbu spojenou se smlouvou, kromě takové, která je ve smlouvě stanovená. Dodavatel a jeho zaměstnanci nesmí vyvíjet žádnou činnost která by byla v nesouladu s jejich závazky vůči zadavateli a nesmí přijmout žádnou takovou výhodu.

Dodavatel a jeho zaměstnanci jsou vázáni profesionální mlčenlivostí po celou dobu trvání smlouvy a po jejím ukončení. Všechny zprávy a dokumenty pořízené nebo obdržené dodavatelem jsou důvěrné.

Smlouva bude určovat, jakým způsobem budou smluvní strany používat všechny pořízené, obdržené nebo jimi předkládané zprávy a dokumenty během realizace smlouvy.

Dodavatel se musí zříci jakéhokoliv vztahu, který by mohl ohrozit jeho nezávislost nebo nezávislost jeho zaměstnanců. Pokud dodavatel ztratí nezávislost, může zadavatel i přes utrpěnou újmu ukončit smlouvu bez dalšího oznámení a bez jakéhokoliv nároku dodavatele na kompenzaci.

Evropská komise si vyhrazuje právo pozastavit nebo zrušit financování projektu, pokud je odhalena jakákoliv korupce v jakékoliv fázi výběrového řízení nebo během realizace smlouvy a pokud zadavatel selže při podnikání náležitých opatření k napravení situace. Pro účely tohoto ustanovení se „korupčními praktikami” rozumí nabídnutí úplatku, daru, odměny či provize jakékoliv osobě jakožto podnět k vykonání nebo zdržení se jakéhokoliv činu spojeného s uzavřením smlouvy nebo s realizací smlouvy už uzavřené zadavatelem.

Konkrétně musí všechna dokumentace a smlouvy o pracích, dodávkách a službách obsahovat klauzuli, která stanoví, že soutěžní nabídky budou odmítnuty či smlouvy ukončeny, pokud vyjde najevo, že uzavření nebo realizace smlouvy daly podnět k neobvyklým obchodní výdajům.

Takovými neobvyklými obchodními výdaji jsou provize, o kterých se hlavní smlouva nezmiňuje nebo které nevyplývají z řádně uzavřené smlouvy odvolávající se na hlavní smlouvu, provize, které nejsou zaplaceny za skutečné či legitimní služby, provize uhrazené do zemí s nízkými daněmi, provize zaplacené příjemci, který není jasně identifikován či provize zaplacené společnosti, která v každém ohledu vystupuje jako formální zástupce (nastrčená osoba).  

Dodavatel se zaručuje dodat Evropské komisi na požádání podpůrné důkazy týkající se podmínek, za kterých je smlouva realizována. Evropská komise může provést jakékoliv kontroly dokladů či jakékoliv kontroly na místě, uzná-li to za vhodné, aby našla důkazy v případných podezřeních na neobvyklé obchodní výdaje.

Dodavatelům, kteří prokazatelně zaplatili neobvyklé obchodní výdaje na projekty financované Společenstvím, jsou na základě závažnosti zjištěných skutečností vystaveni tomu, že jim budou smlouvy ukončeny nebo že jim bude financování Společenstvím trvale odepřeno.

Nedodržení jedné nebo více Ustanovení o etice může způsobit, že zájemce, uchazeč nebo dodavatel bude vyloučen z jiných smluv se Společenstvím a pokutován.

+
Zadavatel je povinen zajistit, aby postupy při uzavírání smlouvy byly průhledné, založené na objektivních kritériích a ignorující jakékoliv možné vnější vlivy.



2.4.12 ODVOLÁNÍ

Uchazeči, kteří  se cítí poškozeni omylem či nesrovnalostí v průběhu výběrového řízení, si mohou stěžovat přímo u zadavatele. Zadavatel musí do 90 dnů od obdržení stížnosti odpovědět.

Je-li Evropská komise o takové stížnosti informována, musí sdělit svůj názor zadavateli a učinit všechno pro to, aby usnadnila smírné vyřešení sporu mezi navrhovatelem (uchazečem) a zadavatelem. 

Pokud takový postup není úspěšný, uchazeč může využít postupy zavedené státní legislativou země příjemce.

+
Pokud se zadavatel nebude držet postupů při udělování smluv uvedených v tomto Praktickém průvodci, vyhrazuje si Evropská komise právo odmítnout financování smlouvy nebo pozastavit, zadržet či vymáhat financování příslušných smluv.



2.5 ROZSAH SMLOUVY

Aby bylo dosaženo úspor ze zvýšené výroby, zajištěna maximální koordinace souvisejících činností a co nejjednodušší administrace programu, musí být vynaložena péče na to, aby byla umožněna smlouva maximální velkosti a aby tudíž nedošlo k zbytečnému roztříštění programů do série malých smluv. Proto -

· V případě veřejných zakázek týkajících se služeb, kde smlouvy činí méně než € 200 000 avšak více než € 5 000, musí být všude tam, kde je to možné, použita rámcová smlouva (viz sekce 3.4.1).

· Uměle členit příbuzné činnosti na menší části nebo smlouvy, aby se obešly prahové hodnoty zmíněné v sekci 2.4.1, je zakázáno.

· U velkých soutěžních nabídek a smluv musí být (tam, kde je to vhodné) technická pomoc a příbuzné činnosti sdruženy. 

2.6 SPOLUFINANCOVÁNÍ

U projektů externích subvencí může dojít ke spolufinancování. Často může dodatečné financování přijít ze země příjemce, jednotlivého členského státu nebo - v některých případech - z mezinárodních organizací jako jsou orgány OSN, Světová banka, Evropská investiční banka (EIB) a Evropská banka pro rekonstrukci a rozvoj (EBRD).

Existují dva typy spolufinancování: paralelní a společné. U paralelního spolufinancování je projekt rozdělen na jasně identifikovatelné podprojekty, z nichž každý je financován různými spolufinacujícími společníky. Pravidla a postupy obsažené v tomto Praktickém průvodci jsou v celém svém rozsahu a beze změny platné pro tu část projektů financovanou Evropským společenstvím, která je spolufinancována paralelně.

V případě společného spolufinancování jsou celkové náklady na projekt rozděleny mezi spolufinancující společníky a všechny finance jsou dány do společného fondu, takže zdroj financování pro specifickou činnost projektu nemůže být identifikován. Jelikož je tato situace složitější než u paralelního spolufinancování, musí být studována případ od případu  zadavatelem s technickou pomocí Evropské komise.

2.7 SOUPIS PODKLADŮ A TECHNICKÉ PODMÍNKY

Účelem soupisu podkladů (v případě smluv o dodávkách služeb) a technických podmínek (v případě smluv o dodávkách a pracích) je podat instrukce a poučení dodavatelům ve fázi nabídkového řízení o charakteru soutěžní nabídky, kterou budou předkládat, a konat službu dodavatelova mandátu během realizace projektu. Soupis podkladů a technické podmínky budou obsaženy v zadávací dokumentaci a stanou se přílohou případné smlouvy uzavřené jakožto výsledek veřejné soutěže.

Důkladná příprava soupisu podkladů a technických podmínek je pro konečný úspěch projektu nesmírně důležitá. Je nanejvýš vhodné zajistit, aby projekt byl řádně pochopen, aby práce byla vykonávána v souladu s časovým harmonogramem a nebylo plýtváno zdroji. Proto větší snaha vynaložená během přípravy projektu ušetří čas a peníze v pozdějších fázích projektu.

Zejména rozpočet na standardní smlouvu o dodávkách služeb obsahuje fixní finanční zajištění (pro všechny skutečné výdaje nesouvisející s poplatky), které bude stanoveno v zadávací dokumentaci. Toto finanční zajištění musí odpovídat požadavkům soupisu podkladů a musí být odhadováno s pečlivostí. 

Soupis podkladů či technické podmínky jsou připravovány zadavatelem. Při přípravě soupisu podkladů a technických podmínek je prospěšné konzultovat všechny strany zapojené do navrhovaného projektu. To by mělo zlepšit jak kvalitu projektu, tak závazky zadavatele a příjemců.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE 

Před zahájením veřejné soutěže musí být konečná verze soupisu podkladů a technických podmínek projektu schválena Evropskou komisí. Zároveň musí být předložena Evropské komisi ke schválení kalkulace vykazující základ částky finančního zajištění, která bude zahrnuta do případné zadávací dokumentace.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Před zahájením veřejné soutěže musí být konečná verze soupisu podkladů a technických podmínek projektu schválena v souladu s interními postupy zadavatele.

Jakmile jsou soupisy podkladů a technických podmínek dokončeny, musí být co nejdříve zahájeno odpovídající nabídkové řízení. Soupisy podkladů a technické podmínky obsažené v zadávací dokumentaci - předpokládaný základ pro pracovní rozvrh projektu - musí odrážet situaci v době zahájení projektu, aby nemuselo být vynaloženo značné úsilí na přepracovávání projektu v počátku jeho realizace. 

Následující rámcová struktura soupisu podkladů pro služby byla sepsána v souladu s principy řízení průběhu projektu. Cílem je zajistit, aby veškerá problematika byla systematicky kryta a klíčové faktory související se srozumitelností cílů a udržitelností byly důkladně prozkoumány.

OBSAH: SOUPIS PODKLADŮ

1. ZÁKLADNÍ INFORMACE

2. CÍLE PROJEKTU

3. PŘEDPOKLADY A RIZIKA

4. ROZSAH PRÁCE

5. LOGISTIKA A ČASOVÝ ROZVRH

6. POŽADOVANÝ VÝSTUP/VÝKAZNICTVÍ

7. POŽADOVANÉ VSTUPY

8. MONITORING A HODNOCENÍ

Příloha B8 obsahuje rámec soupisu podkladů, který udává základní podrobnosti, které musí být poskytnuty v rámci každého z těchto titulů sekcí.

3.  SMLOUVY O DODÁVKÁCH SLUŽEB

3.1 ÚVOD

Technická a ekonomická pomoc v průběhu spolupráce zahrnuje odvolání se na externí know-how na základě smluv o dodávkách služeb, z nichž většina je zaměřená na studie a technickou pomoc. 

Smlouvy o studiích zahrnují studie zaměřené na identifikaci a přípravu projektů, studie proveditelnosti, ekonomické a marketingové studie, technické studie, hodnocení a audity.

Smlouvy o studiích obecně specifikují výsledek, tj. dodavatel musí poskytnout daný produkt: technické a provozní prostředky, pomocí kterých dosáhne určeného výsledku jsou vedlejší. Proto jsou tyto smlouvy jednorázové a dodavatel bude zaplacen pouze tehdy, bude-li dosaženo určeného výsledku.

Smlouvy o technické pomoci se používají tam, kde je poskytovatel služeb vyzván, aby zastával poradní úlohu, aby řídil či dohlížel na projekt, aby poskytnul experty určené smlouvou nebo obstaral práce, dodávky či služby pro zadavatele a jeho jménem.

Smlouvy o technické pomoci často pouze určují prostředky, tj. dodavatel je zodpovědný za splnění úkolů jemu svěřených v soupisu podkladů a zajištění kvality poskytovaných služeb. Platba za tyto služby je určována skutečně poskytnutými zdroji a službami. Dodavatel má však na základě smlouvy povinnost zavčas upozornit zadavatele na cokoliv, co by mohlo ovlivnit řádnou realizaci projektu.

Některé smlouvy o dodávkách služeb však mohou být kombinací obou typů, specifikující jak prostředky, tak výsledek.

Zadavatel, který je v oznámení o zakázce vždy specifikován, je autoritou pověřenou uzavřením smlouvy.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Smlouvy o dodávkách služeb jsou uzavírány zadavatelem uvedeným ve finančním memorandum, tj. vláda nebo subjekt země příjemce jakožto právnický subjekt, se kterým Evropská komise ustanoví finanční memorandum.

Zadavatel za úzké spolupráce s Evropskou komisí sestaví užší výběr zájemců. Dříve, než je proces zahájen, musí zadavatel předložit Evropské komisi ke schválení zadávací dokumentaci. Na základě takto schválených rozhodnutí a při úzké konzultaci s Evropskou komisí je zadavatel zodpovědný za zveřejnění výzev zájemcům o veřejnou zakázku, převzetí soutěžních nabídek,  předsedání schůzím o vyhodnocování soutěžních nabídek a rozhodování o výsledcích nabídkových řízení 

Zadavatel poté předloží výsledek šetření a návrh uzavření smlouvy Evropské komisi ke schválení. Jakmile je uzavření schváleno, podepíše smlouvy a adekvátně informuje Evropskou komisi. Je obecným pravidlem, že otevírání a hodnocení soutěžních nabídek se účastní zastoupení Evropské komise, které musí být vždy pozváno.

Zadavatel musí předložit Evropské komisi ke zveřejnění oznámení o zakázkách a oznámení o přidělení.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Smlouvy o dodávkách služeb jsou uzavírány zadavatelem uvedeným ve finančním memorandum, tj. vláda nebo subjekt země příjemce jakožto právnický subjekt, se kterým Evropská komise ustanoví finanční memorandum. Zadavatel sestaví užší výběr zájemců a je zodpovědný za vydání výzev zájemcům o veřejnou zakázku, převzetí soutěžních nabídek, zasedání týkajících se přezkoumávání soutěžních nabídek, rozhodování o výsledcích nabídkového řízení a podepisování smluv bez předchozího souhlasu Evropské komise. Zadavatel musí předložit Evropské komisi ke zveřejnění oznámení o zakázkách a oznámení o přidělení.

„Poskytovatel služeb“ je jakákoliv fyzická nebo právnická osoba poskytující služby. Poskytovatel služeb, který zažádal o účast v omezeném nabídkovém řízení, je nazýván „zájemcem“, poskytovatel služeb, který předkládá soutěžní nabídku se nazývá „uchazečem“.

3.2 ZADÁVACÍ POSTUPY

3.2.1 SMLOUVY O HODNOTĚ € 200 000 A VÍCE

3.2.1.1 OMEZENÉ ŘÍZENÍ

Všechny smlouvy o dodávkách služeb o hodnotě € 200 000 nebo více musí být zadávány omezeným nabídkovým řízením následně po mezinárodním zveřejnění prognózy smlouvy a oznámení o zakázce, jak je stanoveno v článku 3.3.1.

3.2.1.2 SJEDNANÉ ŘÍZENÍ

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Aby mohl zadavatel použít sjednané řízení, musí si vyžádat předchozí souhlas Evropské komise.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Při použití sjednaného řízení není potřeba předchozího souhlasu Evropské komise. 

Při sjednaném řízení mohou být smlouvy o dodávkách služeb uzavírány v následujících situacích: 

(a)
Tam, kde nepředvídatelné události zavazují zadavatele jednat s naléhavostí neslučitelnou se lhůtami stanovenými pro omezená a zjednodušená řízení popsaná v sekcích 3.3 a 3.4.2. Okolnosti, které vyvolaly důvody extrémní naléhavosti nelze v žádném případě přičíst zadavateli (např. když finančnímu memorandu končí platnost).

(b)
Tam, kde jsou služby poskytovány veřejnými subjekty nebo neziskovými organizacemi či sdruženími.

+
Neziskové organizace nebo sdružení nemohou být automaticky považovány za dodavatele s neziskovým motivem a nemůže s nimi tedy být vždy jednáno prostřednictvím sjednaného řízení. Sjednané řízení je přípustné pouze tam, kde cíl smlouvy není motivován ekonomickými nebo obchodními důvody a obsahovalo by případy, jejichž operace by byla ve svém charakteru institucionální nebo by byla zaměřena např. na poskytování sociální pomoci jednotlivcům.



(c)
V případě činností rozšiřujících smlouvu, které jsou již v chodu. Pro tento případ zde existují dva scénáře:

· doplňkové služby, které nejsou obsaženy v hlavní smlouvě, ale které jsou z důvodů nepředvídaných okolností k plnění smlouvy nutné. Toto ustanovení podléhá následujícím podmínkám:

i.
doplňkové služby musí být technicky nebo ekonomicky neoddělitelné od hlavní smlouvy, aniž by způsobily závažné nesnáze zadavateli a

ii.
předpokládané náklady nesmí překročit 50% hodnoty hlavní smlouvy

· dodatkové služby opakují službu zajišťované poskytovatelem služeb na základě dřívější smlouvy. Toto ustanovení podléhá dvěma podmínkám:

i.
dřívější smlouva musela být uzavřena na základě zveřejnění oznámení o zakázce a

ii.
možnost dodatkových služeb poskytovaných sjednaným řízením, jejichž předpokládané náklady byly jasně uvedeny v oznámení zveřejněném pro dřívější smlouvu. Takové dodatkové služby by mohly například obsahovat druhou fázi studie nebo činnosti. Smlouva může být prodloužena pouze jednou a její hodnota a trvání nesmí přesáhnout hodnotu a trvání dřívější smlouvy.

(d)
Tam, kde nabídkové řízení nebylo úspěšné, tj. nebyla-li žádná došlá soutěžní nabídka kvalitativně či finančně hodnotná. V takových případech po zrušení nabídkového řízení může zadavatel jednat s jedním nebo více uchazeči dle svého výběru (těch, kteří se zúčastnili nabídkového řízení), a to za předpokladu, že původní požadavky zadávací dokumentace nejsou zásadně změněny (viz sekce 2.4.10). Tato možnost neplatí, pokud důvodem zrušení byly nesrovnalosti v nabídkovém řízení, které mohly zabránit spravedlivému soutěžení.

(e)
Tam, kde dotyčná smlouva následuje po soutěži o projekt a musí být na základě platných pravidel uzavřena s výhercem nebo s jedním z výherců. V posledně zmíněném případě musí být všichni výherci pozváni k účasti na jednáních.

Zadavatel musí připravit jednací zprávu odůvodňující způsob, jakým byla jednání vedena a podklady, na jejichž základě byla uzavřena smlouva a které jsou výsledkem těchto jednání. Postupy uvedené v sekcích 3.3.10.6 a 3.3.12 musí být obdobně sledovány, přičemž jednací zpráva musí být obsažena ve smluvní dokumentaci.

3.2.2
SMLOUVY O HODNOTĚ NIŽŠÍ NEŽ € 200 000

Smlouvy o hodnotě nižší než € 200 000 mohou být uzavírány buď na základě řízení rámcové smlouvy nebo na základě zjednodušeného řízení zahrnujícího alespoň tři zájemce. To se netýká případů, kde sekce 3.2.1.2 zajišťuje sjednané řízení.

3.3 OMEZENÁ VEŘEJNÁ SOUTĚŽ (PRO SMLOUVY V HODNOTĚ € 200 000 A VYŠŠÍ)

3.3.1 ZVEŘEJŇOVÁNÍ

Aby byla zajištěna co nejširší možná účast v nabídkovém řízení, musí zadavatel zveřejnit oznámení o přípravě projektu a oznámení o zakázkách pro všechny smlouvy o dodávkách služeb o hodnotě € 200 000 a vyšší. 

3.3.1.1. ZVEŘEJNĚNÍ OZNÁMENÍ O PŘÍPRAVĚ PROJEKTU
Jednou za rok musí zadavatel zveřejnit oznámení o přípravě projektu o dodávkách služeb, na které bude vyhlášena veřejná soutěž v době do 12 měsíců od zveřejnění a jednou za tři měsíce musí zveřejnit dodatky k těmto prognózám.

Oznámení o přípravě projektu musí udávat krátké vysvětlení předmětu, obsahu a hodnoty daných smluv. (Viz vzor v příloze B1). Vzhledem k tomu, že se jedná o oznámení o přípravě projektu , jejich zveřejnění nezavazuje zadavatele k financování navržených smluv a od poskytovatelů služeb se neočekává, že budou v této fázi předkládat žádosti.

Oznámení o přípravě projektu jsou zveřejňovány v Oficiálním věstníku Evropských společenství, na Internetu a v jakýchkoliv jiných příslušných sdělovacích prostředcích.

DECNTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Zadavatel musí předložit roční oznámení o přípravě projektu a čtvrtletní aktualizace ke zveřejnění Evropské komisi v elektronické formě a za použití vzoru v příloze B1, a to alespoň 15 dní před zamýšleným dnem zveřejnění, aby by mohly být v dostatečném časovém předstihu přeloženy. Musí být zveřejněny alespoň 30 dní před příslušným oznámením o zakázce.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Zadavatel musí předložit roční oznámení o přípravě projektu a čtvrtletní aktualizace ke zveřejnění Evropské komisi v elektronické formě a za použití vzoru v příloze B1, a to alespoň 15 dní před zamýšleným dnem zveřejnění, aby by mohly být v dostatečném časovém předstihu přeloženy. Musí být zveřejněny alespoň 30 dní před příslušným oznámením o zakázce.
3.3.1.2 ZVEŘEJNĚNÍ OZNÁMENÍ O ZAKÁZCE

Kromě oznámení o přípravě projektu, i všechny smlouvy o dodávkách služeb o hodnotě € 200 000 a větší musí podléhat oznámení o zakázce v omezené soutěžní nabídce v Oficiálním věstníku Evropských společenství, na Internetu (na http://europa.eu.int/comm/scr/tender/index_en.htm) a v jakýchkoliv dalších příslušných sdělovacích prostředcích. Mezi zveřejněním oznámení o přípravě projektu a oznámením o zakázce musí uplynout alespoň 30 dní.

Evropská komise (jednající jménem zadavatele) je zodpovědná za zveřejnění v Oficiálním věstníku Evropských společenství a na Internetu, a je-li oznámení o zakázce zveřejněno v místě, musí zadavatel sjednat místní zveřejnění přímo.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Zadavatel musí Evropské komisi předložit ke zveřejnění oznámení o zakázkách v elektronické formě za použití vzoru v příloze B2, a to alespoň 15 dní před zamýšleným dnem zveřejnění, aby by mohla být v dostatečném časovém předstihu přeložena. Dokončené soupisy podkladů (viz sekce 2.7) musí být též předloženy Evropské komisi buď ve stejnou dobu nebo předem, aby bylo jasné, že navrhované oznámení o zakázce odpovídá cílům smlouvy.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Zadavatel musí Evropské komisi předložit ke zveřejnění oznámení o zakázkách v elektronické formě za použití vzoru v příloze B2, a to alespoň 15 dní před zamýšleným dnem zveřejnění, aby by mohla být v dostatečném časovém předstihu přeložena.

Oznámení o zakázce musí jasně, přesně a úplně udávat, co je předmětem smlouvy a kdo je zadavatelem. Musí specifikovat maximální dostupný rozpočet zamýšlené akce a prognózu rozvrhu činností. Musí zajišťovat potenciálním poskytovatelům služeb informace potřebné k vymezení jejich schopnosti splnit danou smlouvu (viz příloha B2). 

+
Výběrová kritéria specifikovaná v oznámení o zakázce musí být

· jasně jednoznačně formulována

· lehce prověřitelná na základě informací předložených ve standardním formuláři žádosti (viz příloha B3)
· navržena tak, aby umožnila jasné vyhodnocení ANO či NE, zda zájemce uspokojuje či neuspokojuje příslušné výběrové kritérium


+
Zájemci musí použít standardní formulář žádosti dostupný na této internetové adrese http://europa.eu.int/comm/scr/tender/index_en.htm)

Jeho formát a instrukce musí být přísně dodrženy.

· Formulář, ve kterém nejsou tato ustanovení dodržena, bude automaticky vyřazen.

· Dodatečná dokumentace (prospekty, dopis atd.) zaslaná společně s formulářem nebude brána v úvahu.



Čas vyměřený zájemcům k předložení jejich žádostí musí být dostatečný k tomu, aby umožnil řádné soutěžení. Minimální lhůta pro předložení žádostí je 30 dní od data zveřejnění oznámení o zakázce v Oficiálním věstníku Evropských společenství a na Internetu. Skutečná lhůta bude stanovena rozsahem zakázky a její složitostí.

Pokud je oznámení o zakázce zveřejněno též v místě, musí být identické s oznámením o zakázce zveřejněným Evropskou komisí v Oficiálním věstníku a na Internetu a musí se objevit ve stejnou dobu.

3.3.2 VÝBĚR UŽŠÍHO SEZNAMU

Stanovení užšího seznamu zájemců musí být provedeno komisí pro užší seznam jmenovaným zadavatelem. Tato komise musí sestávat z nehlasujícího předsedy, nehlasujícího tajemníka a lichého počtu hlasujícího členů (minimálně tří) majících potřebnou technickou a administrativní schopnost k tomu, aby se mohli k žádostem informovaně vyjádřit. 

Každý člen musí přiměřeně ovládat jazyk, ve kterém jsou žádosti vyplněny a předloženy. Všichni členové komise jsou povinni podepsat prohlášení o nestrannosti a důvěrnosti (viz příloha A4).

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Komise pro užší výběr (tj. předseda, tajemník a hlasující členové) musí být jmenován osobně zadavatelem. Složení komise musí být předloženo ke schválení Evropské komisi. Všeobecně bývá zvykem, že Evropská komise jmenuje pozorovatele, aby sledoval část nebo celé jednání komise. K účasti více pozorovatelů je třeba předchozího souhlasu Evropské komise.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX POST
Komise pro užší výběr (tj. předseda, tajemník a hlasující členové) musí být jmenován osobně zadavatelem.

Potenciální poskytovatelé služeb musí spolu s žádostmi (individuálně nebo jako část konsorcia) předložit informace vyžádané v oznámení o zakázce a standardní formulář žádosti (viz příloha B3), aby jejich schopnost splnit danou smlouvu mohla být vyhodnocena. Výběrové řízení zahrnuje:

1.
zřízení delšího seznamu (viz vzor v příloze B4) sumarizujícího všechny došlé žádosti

2.
vyřazení nezpůsobilých zájemců (viz sekce 2.3) nebo spadajících do jedné ze situací popsaných v sekci 2.4.11

3.
zkontrolování, zda finanční situace zájemců (finanční a ekonomická situace) je dobrá

4.
prověření technických a profesní schopností zájemců např. přezkoumáním

· průměrné úrovně kádrového zabezpečení a rozsahu a profesních zkušeností jejich managementu a

· hlavních služeb poskytovaných v daném oboru v předcházejících letech.

+
Výběr musí být proveden za použití výběrových kritérií specifikovaných v oznámení o zakázce, a to bez jakékoliv změny.


Po přezkoumání odpovědí na oznámení o zakázce budou poskytovatelé služeb nabízející nejlepší záruky uspokojivého splnění smlouvy vybráni do užšího seznamu.

+
Užší seznam musí obsahovat minimálně čtyři a maximálně osm zájemců. To musí být specifikováno v každém oznámení o zakázce.

Pokud je počet způsobilých zájemců splňujících výběrová kritéria buď méně než čtyři nebo více jak osm, způsob, jakým je seznam způsobilých zájemců rozšířen či zkrácen musí být řádně zaznamenán a odůvodněn ve zprávě o užším seznamu.



Pokud je počet způsobilých zájemců splňujících výběrová kritéria menší než minimální číslo čtyři, může zadavatel vyzvat další potenciální zájemce (kteří nepředložili žádost) z jiných zdrojů jako např. z databází fyzických a právnických osob, které se již dříve registrovaly u Evropské komise svou zainteresovanost v podobných projektech. Tito potenciální zájemci musí splňovat stejná výběrová kritéria. Jakékoliv následné doplňování užšího seznamu musí být individuálně odůvodněno ve zprávě o užším seznamu.

Pokud je počet způsobilých zájemců splňujících výběrová kritéria větší než maximální číslo osm, musí být relativní silné a slabé stránky žádostí těchto zájemců znovu přezkoumány, aby bylo možno identifikovat osm žádostí nejlepších pro dané nabídkové řízení. Ukazatelé, které mohou být vzaty v úvahu během tohoto přezkoumání obsahují např.:

· plnění předešlých smluv s ES

· upřednostnění zájemců, kteří se v předešlých 3 letech značně podíleli na významných mezinárodních projektech relevantních tomuto nabídkovému řízení

· upřednostnění mezinárodního konsorcia před rovnocenným individuálním zájemcem

Tím by měl být vytvořen konečný užší seznam obsahující maximálně 8 zájemců.

+
Proces sestavování užšího seznamu a konečný seznam sám o sobě musí být plně dokumentován ve zprávě o užším seznamu (viz vzor předlohy B5). Toto včetně všech došlých žádostí musí být archivováno.



DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Zpráva o užším seznamu a zadávací dokumentace přichystaná k zaslání zájemcům užšího seznamu musí být předložena Evropské komisi. Evropská komise si osvojuje právo užší seznam zamítnout. Jakmile byl užší seznam zadavatelem a Evropskou komisí schválen, poskytovatelé služeb nebo konsorcia uvedená v užším seznamu se nesmí spojovat s ostatními společnostmi a nesmí navzájem uzavírat subkontrakty pro danou smlouvu.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Jakmile zadavatel stanovil užší seznam, poskytovatelé služeb nebo konsorcia uvedená v užším seznamu se nesmí spojovat s ostatními společnostmi a nesmí navzájem uzavírat subkontrakty pro danou smlouvu.

Zadavatel může připustit uzavírání subkontraktů se subjekty  jinými než těmi, které jsou uvedeny v užším seznamu, a to za předpokladu, že technická nabídka uchazeče to jasně umožňuje, že subdodavatel splňuje podmínky způsobilosti uvedené v sekci 2.3 a 2.4.11 a že uzavírání subkontraktů nebude zabírat nadměrnou část soutěžní nabídky. Tato část nabídky musí být stanovena v nabídkové dokumentaci.

Zájemci, kteří nejsou vybráni, budou o této skutečnosti zadavatelem informování standardním dopisem, jehož formát je uveden v příloze B6. Zájemci, kteří jsou vybráni, obdrží zvací dopis (výzvu zájemcům o veřejnou zakázku) a zadávací dokumentaci (viz vzor v příloze B8). Zároveň bude na Internetu ve formátu dle Přílohy B7 zveřejněn konečný užší seznam zájemců. 

+
Zadavatel je zodpovědný za přípravu oznámení o užším seznamu za použití vzoru v příloze B7 a za jeho předložení ke zveřejnění na internetové adrese  http://europa.eu.int/comm/scr/tender/index_en.htm v elektronické formě pro Evropskou komisi do 24 hodin od ustavení užšího seznamu.



POSTUP PŘI SESTAVOVÁNÍ UŽŠÍHO SEZNAMU

ZVEŘEJNIT OZNÁMENÍ O PŘÍPRAVĚ  SMLOUVY

Musí být zaslána Evropské komisi alespoň 15 dnů před zamýšleným datem zveřejnění

Upozorňuje předem zainteresované strany o nastávajícím oznámení o zakázce

Alespoň 30 dnů před zveřejněním oznámení o přípravě smlouvy

ZVEŘEJNIT OZNÁMENÍ O ZAKÁZCE

Musí být zasláno Evropské komisi alespoň 15 dnů před předpokládaným datem zveřejnění

Zájemcům musí být ponechána lhůta alespoň 30 dnů, aby předložili standardní formuláře žádostí

KOMISE  PRO UŽŠÍ VÝBĚR SE SCHÁZÍ, ABY:

1) SESTAVILA ŠIRŠÍ SEZNAM

Sumarizuje všechny zájemce

2) VYŘADILA VŠECHNY ZÁJEMCE, KTEŘÍ MUSÍ BÝT VYŘAZENI

Uplatnila důvody k vyřazení dle Sekce 2.3.3

3) VYŘADILA VŠECHNY NEZPŮSOBILÉ ZÁJEMCE

Uplatnila kritéria způsobilosti dle Sekce 2.3.1

4) IDENTIFIKOVALA VŠECHNY ZPŮSOBILÉ ZÁJEMCE, KTEŘÍ SPLŇUJÍ VÝBĚROVÁ KRITÉRIA

Pokud je jich více než 8, identifikovala 8 nejlepších

Pokud je jich méně než 4, hledala další zájemce

5) PŘIPRAVILA ZPRÁVU O UŽŠÍM SEZNAMU

Zaznamenala celý postup sestavování užšího seznamu

6) UŽŠÍ SEZNAMY OBSAHUJÍCÍ VÍCE NEŽ 4 A MÉNĚ NEŽ 8 ZÁJEMCŮ
Zaslala zadávací dokumentaci zájemcům užšího seznamu

Zaslala dopisy neúspěšným zájemcům

Zaslala užší seznam Evropské komisi pro zveřejnění na Internetu
3.3.3 KONCIPOVÁNÍ A OBSAH ZADÁVACÍ DOKUMENTACE

Je nutné, aby zadávací dokumentace byla pozorně koncipována, a to nejen kvůli řádné realizaci smlouvy, ale také kvůli řádnému fungování zadávacího postupu. 

Tyto dokumenty musí obsahovat všechna ustanovení a informace, které pozvaní zájemci potřebují k předložení svých soutěžních nabídek: postupy, které je nutno dodržovat, dokumenty, které musí být obstarány, případy nevyhovění, zadávací podmínky a jejich bodové podíly, stanovení týkající se uzavírání subkontraktů atd. Zástupci konečných příjemců by se měli účastnit počáteční fáze přípravy veřejné soutěže . Viz sekce 2.7 - směrnice pro přípravu soupisu podkladů.

Za sestavení těchto dokumentů je zodpovědný zadavatel.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Zadavatel musí před vydáním předložit zadávací dokumentaci Evropské komisi ke schválení.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Předchozí odsouhlasení zadávací dokumentace Evropskou komisí není nutné.

Zadavatel zašle pouze zájemcům užšího seznamu dopis, který je výzvou zájemcům o veřejnou zakázku (viz vzor v příloze B8) společně s zadávací dokumentací obsahující následující dokumenty:

OBSAH ZADÁVACÍ DOKUMENTACE

1) INSTRUKCE UCHAZEČŮM
které musí obsahovat:

· druh smlouvy (tj. smlouva o dodávkách služeb)

· výběrová kritéria soutěžní nabídky (a jakákoliv sub-kritéria) a jejich bodový podíl

· zda jsou možné pohovory a kdy by se pravděpodobně konaly

· zda jsou povoleny alternativy

· zda a v jakém rozsahu je povoleno uzavírání subkontraktů

· maximální disponibilní rozpočet pro smlouvu

· měna soutěžních nabídek (tj. Euro)

· přísežné memorandum uchazečů

Vzor - viz příloha B8

2) UŽŠÍ SEZNAM ZÁJEMCŮ
Jedná se o oznámení zveřejňované na Internetu, které vyhlašuje jména zájemců užšího seznamu (stanovující, že se nemohou slučovat nebo uzavírat subkontrakty). Viz vzor v příloze B5.

3) KONCEPT SMLOUVY A PŘÍLOH

Viz standardní formát v příloze B8. Ten obsahuje:

· zvláštní podmínky smlouvy, které rozvádějí, doplňují nebo redukují všeobecné podmínky a jsou-li s nimi v konfliktu, nahrazují je

· soupis podkladů k projektu (který se stane přílohou případné smlouvy) s rozvrhem prognózy smlouvy a předpokládanými daty, od kterých musí být klíčoví odborníci k dispozici - viz sekce 2.7

· celková struktura organizace a metodiky zajišťované uchazečem, která se stane přílohou případné smlouvy

· standardní formát přehledu a životopisů klíčových pracovníků, který se stane přílohou případné smlouvy

· formát rozpočtu (k vyplnění uchazečem), který se stane přílohou případné smlouvy

· všeobecné podmínky smluv o dodávkách služeb, které se stanou přílohou případné smlouvy, změny všeobecných podmínek jsou zakázány
· formát, který bude použit bankou nebo podobnou institucí k zajištění zálohové platby dle smlouvy

· další dodatečné smluvní informace jako např. zvláštní daňové ujednání pro smlouvy financované Evropským společenstvím

4) FORMÁT PŘEDKLÁDANÉ SOUTĚŽNÍ NABÍDKY

Formát, ve kterém má být soutěžní nabídka předložena. Pro vzor viz přílohu B8. Pokud tento formát nebude dodržen, soutěžní nabídka bude zamítnuta.

3.3.4 VÝBĚROVÁ KRITÉRIA
Kritéria přidělení smlouvy slouží k rozpoznání ekonomicky nejvýhodnější soutěžní nabídky. Tyto kritéria se týkají jak technické kvality, tak ceny soutěžní nabídky.

Technická kritéria umožňují vyhodnocení kvality technických nabídek. Dva hlavní typy technických kritérií jsou metodika a životopis navrhovaných expertů. Technická kritéria mohou být rozdělena na subkritéria. Například metodika může být zkoumána z hlediska soupisu podkladů, optimálního využití technických a profesionálních zdrojů dostupných v zemi příjemce, pracovního rozvrhu, vhodnosti zdrojů použitých na práce, navrhované pomoci expertů v oboru atd. Životopisy mohou získat body za taková kritéria jako např. kvalifikace, praxe v profesi, praxe v odpovídajících podmínkách, jazykové znalosti atd.

Každému kritériu je přidělen počet bodů ze 100, která jsou přidělována jednotlivým subkritériím. bodování jednotlivých kritérií závisí na charakteru požadovaných služeb a stanoví se případ od případu v zadávací dokumentaci.

Body musí co nejvíce souviset se soupisem podkladů popisujících služby, které mají být vykonány a odkazovat na parametry, které jsou v soutěžních nabídkách lehce identifikovatelné a pokud možno měřitelné.

Zadávací dokumentace musí obsahovat všechny podrobnosti o technické výběrová tabulce s kritérii, subkritérii a jejich bodováním.

+
Výběrová kritéria, která byla použita k sestavení užšího seznamu a zadávací podmínky, které budou použity ke stanovení nejlepší soutěžní nabídky by se neměla překrývat. 



3.3.5 DODATEČNÉ INFORMACE PŘED LHŮTOU K PŘEDKLÁDÁNÍ SOUTĚŽNÍCH NABÍDEK

Zadávací dokumentace musí být dostatečně jasná, aby vyzvaní zájemci nemuseli během řízení žádat o dodatečné informace. Pokud zadavatel buď z vlastní iniciativy nebo jako odpověď na žádost zájemce užšího seznamu poskytne dodatečné informace ohledně zadávací dokumentace, musí zároveň tyto informace zaslat písemně všem ostatním zájemcům užšího seznamu.
Uchazeči mohou předkládat písemné dotazy až do 21 dnů před uplynutím konečné lhůty k předkládání soutěžních nabídek. Zadavatel musí odpovědět (a v případě decentralizovaného ex-ante dohledu zaslat kopii Evropské komisi) na všechny dotazy uchazeče přinejmenším do 11 dnů před uplynutím konečné lhůty k předkládání soutěžních nabídek.

3.3.6 KONEČNÁ LHŮTA K PŘEDKLÁDÁNÍ SOUTĚŽNÍCH NABÍDEK

Soutěžní nabídky musí být doručeny zadavateli na adresu určenou zvacím dopisem a nejpozději v den a čas udaný ve zvacím dopise (výzva zájemcům o veřejnou zakázku). Lhůta k předložení soutěžních nabídek musí být dostatečná, aby zaručila kvalitu soutěžních nabídek a tím umožnila skutečně konkurenční soutěž. Zkušenost ukázala, že příliš krátká lhůta znemožňuje zájemcům účast ve veřejné soutěži nebo způsobí, že předkládají neúplné či špatně připravené soutěžní nabídky. Lhůta k předložení musí končit koncem pracovní doby pracovního dne v zemi příjemce (např. v pátek v 16:00 hod místního času). 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Minimální doba od zaslání zvacího dopisu (výzvy zájemcům o veřejnou zakázku) zadavatelem a konečnou lhůtou doručení soutěžních nabídek je 50 dní. Ve výjimečných případech po předchozím schválení Evropskou komisí může být tato lhůta kratší.

DECNTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Minimální doba od zaslání zvacího dopisu (výzvy zájemcům o veřejnou zakázku) zadavatelem a konečnou lhůtou doručení soutěžních nabídek je 50 dní. Ve výjimečných případech může být tato lhůta kratší.

3.3.7 DOBA ZÁVAZNOSTI SOUTĚŽNÍCH NABÍDEK

Uchazeči jsou vázáni svými soutěžními nabídkami po dobu určenou ve zvacím dopise (výzvě zájemcům o veřejnou zakázku). Tato doba musí být dostatečná, aby umožnila zadavateli přezkoumat soutěžní nabídky, schválit návrh přidělení, informovat úspěšného uchazeče a uzavřít smlouvu. Doba platnosti soutěžních nabídek je pevně stanovena na 90 dní od konečné lhůty k předkládání soutěžních nabídek.

Ve výjimečných případech může zadavatel před uplynutím lhůty platnosti požádat uchazeče o prodloužení lhůty o určitý počet dní, ne však o více než 40.

Úspěšný uchazeč musí archivovat svou soutěžní nabídku po dobu dalších 60 dní od data oznámení o přidělení.

3.3.8 PŘEDKLÁDÁNÍ SOUTĚŽNÍCH NABÍDEK

Soutěžní nabídky musí být předloženy v souladu se systémem dvojích obálek, tj. ve vnějším balíčku nebo obálce obsahující dvě jednotlivé zalepené obálky, z nichž jedna má označení „Obálka A - technická nabídka” a druhá „Obálka B - finanční nabídka”. Všechny části soutěžní nabídky kromě finanční nabídky musí být obsaženy v Obálce A.

Jakékoliv porušení těchto pravidel (např. nezalepené obálky nebo odkazy na cenu v technické nabídce) budou považovány za porušení pravidel a povedou k zamítnutí soutěžní nabídky.

Tento systém umožňuje úspěšné a oddělené hodnocení technické a finanční nabídky: zajišťuje posuzování technické nabídky odděleně od ceny.

Na vnější obálce musí vyznačeny následující informace:

(a)
adresa předkládání soutěžních nabídek uvedená v zadávací dokumentaci

(b)
odkaz na nabídkové řízení, o které se jedná

(c)
je-li to použitelné, počet ucelených částí, na které uchazeč reaguje

(d)
nápis „Neotvírat před zasedáním s otevíráním soutěžních nabídek v jazyce, v němž je psána zadávací dokumentace a v jazyce dané země

(e)
jméno uchazeče

3.3.9 VÝBĚROVÁ KOMISE

3.3.9.1 SLOŽENÍ

Soutěžní nabídky jsou otvírány a hodnoceny výběrovou komisí jmenovanou zadavatelem. Výběrová komise sestává z nehlasujícího předsedy, nehlasujícího tajemníka a lichého počtu hlasujících členů (minimálně třech). Každý člen musí přiměřeně ovládat jazyk, ve kterém jsou soutěžní nabídky sepsány a předkládány. Hlasující členové musí mít technickou a administrativní schopnost informovaně se k soutěžním nabídkám vyjádřit.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Výběrová komise (tj. předseda, tajemník a hlasující členové) musí být jmenováni osobně zadavatelem. Složení výběrové komise musí být předloženo ke schválení Evropské komisi. Všeobecně bývá zvykem, že Evropská komise jmenuje pozorovatele, aby sledoval část nebo celé jednání výběrové komise. K účasti více pozorovatelů je třeba předchozího souhlasu Evropské komise.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Výběrová komise (tj. předseda, tajemník a hlasující členové musí být jmenováni osobně zadavatelem. Účast pozorovatelů musí být individuálně schválena zadavatelem. 

Členové výběrová komise by se měli účastnit všech schůzí. Každá nepřítomnost musí být zaznamenána a vysvětlena ve zprávě o vyhodnocení.

Všichni hlasující členové výběrové komise mají stejná hlasovací práva. Jména a funkce všech, kteří jsou zapojeni do výběrového procesu, musí být zaznamenána ve zprávě o vyhodnocení.

Příklad výběrové komise:

Hlasující členové





Nehlasující členové

HODNOTITEL





PŘEDSEDA
HODNOTITEL





TAJEMNÍK
HODNOTITEL
Pozorovatel komise

(dobrovolné) 

3.3.9.2 NESTRANNOST A MLČENLIVOST
Všichni členové výběrové komise a všichni pozorovatelé musí podepsat prohlášení o nestrannosti a mlčenlivosti (viz příloha A4). Každý člen výběrové komise nebo pozorovatel, který má potenciální střet zájmů kvůli vazbě na některého z uchazečů, musí tuto skutečnost ohlásit a okamžitě odstoupit z výběrové komise. Bude vyloučen z jakékoliv další účasti na schůzích výběrové komise. Každý člen výběrové komise, který z jakéhokoliv důvodu z výběrové komise vystoupí, musí být nahrazen (dle standardního postupu pro jmenování členů výběrové komise - vysvětlení v sekci 3.3.9.1) a proces hodnocení se musí opakovat. Hodnocení provedené hlasujícím členem, který z komise v jakékoliv fázi hodnocení odstupuje, nesmí být vzato v úvahu.

+
Žádná informace o přezkoumání, objasnění, hodnocení či porovnání soutěžních nabídek  nebo rozhodnutí o uzavření smlouvy nesmí být prozrazena před podepsáním smlouvy zadavatelem a úspěšným uchazečem. Jakýkoliv pokus uchazeče jakýmkoliv způsobem ovlivnit proces (ať už kontaktováním členů výběrové komise či jinak) povede k okamžitému vyřazení jeho soutěžní nabídky z dalšího hodnocení.


· Jednání výběrové komise od otevírání soutěžních nabídek až po ukončení práce výběrové komise je tajné a důvěrné.

· Aby byla zachována důvěrnost jednání, je účast na jednáních výběrové komise omezena na členy výběrové komise jmenované zadavatelem a jakékoliv zmocněné pozorovatele.

· Soutěžní nabídky nesmí opustit místnost/budovu, ve které se konají schůze komise, před zakončením práce výběrové komise. Nejsou-li používány, musí být uloženy na bezpečném místě.

3.3.9.3  POVINNOSTI ČLENŮ VÝBĚROVÉ KOMISE

Předseda je zodpovědný za koordinaci výběrového procesu v souladu s postupy v tomto Praktickém průvodci a za zajištění jeho nestrannosti a průhlednosti. Hlasující členové výběrové komise mají společnou zodpovědnost za rozhodnutí komise.

Tajemník komise je zodpovědný za realizaci všech administrativních úkolů výběrového procesu. Ty obsahují:

· cirkulaci a sbírání memorandum o nestrannosti a mlčenlivosti,

· vedení zápisů ze všech jednání výběrové komise a relevantních záznamů a dokumentů a

· zapisování docházky na schůze a sestavování zprávy o vyhodnocení a doprovodných dodatků.

Jakákoliv žádost o objasnění vyžadující komunikaci s uchazeči během výběrového procesu musí být vedena písemně (faxem nebo dopisem) a podepsána předsedou i tajemníkem výběrové komise. Kopie takové komunikace musí být přiloženy ke zprávě o vyhodnocení.

Pokud soutěžní nabídka poruší formální požadavky, může výběrová komise dle svého uvážení rozhodnout, zda tato soutěžní nabídka má být dále hodnocena. Rozhodnutí výběrové komise musí být plně zaznamenáno a odůvodněno ve zprávě o vyhodnocení. 

3.3.9.4. ČASOVÝ ROZVRH

Výběrová komise by měla být ustavena zavčas, aby zajistila dostupnost jmenovaných členů (a pozorovatelů jmenovaných Evropskou komisí v případě decentralizovaného dohledu ex-ante) v období nutném k přípravě a vedení výběrového procesu). Vyhodnocení soutěžních nabídek musí být ukončeno co nejdříve.

Délka trvání výběrového procesu by měla být odsouhlasena mezi členy výběrové komise a zadavatelem. Výběrový proces musí být ukončen zavčas, aby umožnil úspěšnému uchazeči, aby byl zadavatelem informován (po všech nutných schváleních) v době platnosti soutěžní nabídky (tj. 90 dní) specifikované v zadávací dokumentaci.

3.3.10 FÁZE VÝBĚROVÉHO PROCESU

3.3.10.1 OBDRŽENÍ A REGISTRACE SOUTĚŽNÍCH NABÍDEK

Zadavatel musí soutěžní nabídky po obdržení zapsat a musí vystavit potvrzení na soutěžní nabídky doručené osobně. Obálky obsahující soutěžní nabídky musí zůstat zalepeny. Než budou otevřeny, musí být uloženy na bezpečném místě.

Vnější obálky se soutěžními nabídkami musí být očíslovány v pořadí, v jakém byly doručeny (bez ohledu na to, zda byly doručeny před konečnou lhůtou předložení soutěžních nabídek nebo po ní).

3.3.10.2 ZASEDÁNÍ S OTEVÍRÁNÍM OBÁLEK

Část 1: Přípravná fáze

· První schůze výběrové komise
· bude se konat před začátkem vlastního hodnocení
· předpokládá se, že zadávací dokumentace byla již předem rozdána členům výběrové komise
· Předseda obecně informuje o účelu nabídkového řízení
· Předseda připomíná komisi výběrová kritéria a bodování dle zadávací dokumentace a poukazuje na to, že musí být beze změny dodrženy. (Výběrová kritéria použitá v užším seznamu zájemců by neměla být během hodnocení soutěžní nabídky použita).
· Předseda vysvětlí postupy, kterými se bude komise řídit.
· Před otevřením soutěžních nabídek předseda komise zkontroluje, zda jsou všichni členové obeznámeni s technickou hodnotící tabulkou stanovenou v zadávací dokumentaci, aby se přesvědčil, že soutěžní nabídky budou různými členy komise hodnoceny stálým způsobem. Viz přílohu B8 pro formát výběrová tabulky.
· Předseda připomíná komisi, že hranice přijatelnosti technických nabídek je 80 bodů, že finanční hodnocení bude provedeno později dle zadávací dokumentace a že bodový podíl technického hodnocení je 0,80 a finančního hodnocení 0,20.
Část 2: Splnění formálních požadavků
· Viz kontrolní seznam otevírání soutěžních nabídek v příloze B9
Předseda a tajemník provádějí následující úkoly:

· Prozkoumají a stanoví stav vnějších obálek před tím, než jsou dle pořadí doručení otevřeny a oznamují jméno uchazeče a to, že byla použita zvláštní obálka pro technickou nabídku a zvláštní pro finanční nabídku. Pro hodnocení jsou brány v úvahu pouze ty soutěžní nabídky, jejichž vyznačené datum a čas doručení odpovídají zadávací dokumentaci.
· Požadují, aby si všichni členové výběrové komise a pozorovatel(é) přečetli a aby podepsali prohlášení o nestrannosti a mlčenlivosti (viz příloha A4).

· Otevřou vnitřní obálky obsahující technickou nabídku a označí každou kopii technické nabídky číslem z obálky soutěžní nabídky. Přední strana každé kopie technické nabídky musí být parafována předsedou a tajemníkem.

· Předseda a tajemník musí parafovat vnitřní obálku obsahující finanční nabídku přes její zalepení a tuto obálku označit číslem z vnější obálky soutěžní nabídky. Takto označená obálka nebude otevřena a musí být uzamčena na bezpečném místě až do finančního hodnocení, které přijde na řadu po ukončení hodnocení technického.

Komise musí rozhodnout, zda soutěžní nabídky odpovídají formálním požadavkům v této fázi (tj. po otevření vnějších obálek a otevření technických nabídek). Přehled došlých soutěžních nabídek, který je připojen ke zprávě o otevírání soutěžních nabídek (viz příloha B10) musí být použit k zaznamenání shody všech soutěžních nabídek s formálními požadavky. Soutěžní nabídky, které nesplňují požadavky, musí být zamítnuty.

Část 3: Administrativní úplnost
Komise kontroluje shodu soutěžních nabídek s instrukcemi v zadávací dokumentaci. Jakékoliv chyby nebo závažná omezení ovlivňující splnění smlouvy nebo zkreslující soutěžení vyústí v zamítnutí soutěžní nabídky.

· Kopie technických nabídek jsou rozdány členům komise. Originály jsou uzamčeny na bezpečném místě.

· Každá technická nabídka je přezkoumávána z hlediska dodržení zadávací dokumentace, a to zvláště z hlediska těchto bodů:

· je-li dokumentace kompletní

· je-li použit jazyk vyžadovaný zadávací dokumentací

· zda bylo uchazečem a všemi společníky konsorcia podepsáno memorandum o záměru akceptující soupis podkladů a všeobecných podmínek (tj. vedoucím a všemi společníky konsorcia v případě konsorcia)

· zda každý z klíčových zaměstnanců podepsal prohlášení o dostupnosti a výlučnosti pro tuto soutěžní nabídku (viz příloha B8)

· pro konsorcia: zda potvrzení o sdružení a ustanovení vedoucí firmy bylo podepsáno všemi členy konsorcia

· pro uchazeče, kteří mají v úmyslu uzavřít subkontrakty na práce (je-li to zadávací dokumentací povoleno): uchazeč připojil memorandum o obsahu a rozsahu předpokládaných subkontraktů, které nesmí přesáhnout hranice určené zadávací dokumentací, a o totožnosti subdodavatele. 

· Se souhlasem členů komise může předseda písemně komunikovat s uchazeči, jejichž předložené návrhy je třeba vyjasnit a nabízí jim možnost odpovědět faxem  maximálně do 48 hodin. Vyjasněním však nesmí být myšlena oprava formálních chyb nebo závažných omezení ovlivňujících splnění smlouvy nebo zkreslujících soutěžení. 

+
Předseda si musí ověřit, že žádný člen výběrové komise nemá potenciální střet zájmů s některým z uchazečů (na základě užšího seznamu, došlých soutěžních nabídek, členů konsorcia a určených subdodavatelů). Každý člen výběrové komise nebo pozorovatel, u kterého hrozí potenciální střet zájmů kvůli spojení s některým s uchazečů, to musí veřejně oznámit a okamžitě odstoupit z výběrové komise. Bude též vyloučen z jakékoliv další účasti na jednáních výběrové komise.

Člen výběrové komise, který z této komise z jakéhokoliv důvodu odstoupí, musí být nahrazen (dle standardního postupu jmenování členů výběrové komise, vysvětleného v sekci 3.3.9.1) a výběrová proces musí začít znovu.



Tabulka obsažená ve zprávě o otevírání soutěžních nabídek (viz příloha B10) musí být použita k zaznamenání administrativní úplnosti každé soutěžní nabídky.

+
Zpráva o otevírání soutěžních nabídek, která obsahuje souhrn došlých soutěžních nabídek a zápisy ze zasedání s otevíráním soutěžních nabídek, musí být podepsána předsedou, tajemníkem a všemi hlasujícími členy výběrové komise. Zpráva o otevírání soutěžních nabídek musí obsahovat:

· datum, čas a místo zasedání s otevíráním soutěžních nabídek

· přítomné osoby

· jména uchazečů, kteří předložili soutěžní nabídky ve stanovené lhůtě 

· zda byly soutěžní nabídky předloženy dle systému dvojích obálek



+
· zda byly originály řádně podepsány a zda byl zaslán požadovaný počet technických nabídek

· zda byla předsedou zaslána nějaká žádost o vysvětlení - včetně kopií korespondence

· jména uchazečů, jejichž soutěžní nabídky byly při zasedání s otevíráním soutěžních nabídek shledány nevyhovujícími a požadavky, které v soutěžních nabídkách nebyly dodrženy

· jména uchazečů, kteří své soutěžní nabídky stáhli. 



3.3.10.3 HODNOCENÍ TECHNICKÝCH NABÍDEK

Komise poté přezkoumává technické nabídky, přičemž finanční nabídky zůstávají zalepeny. Členové komise obdrží kopie technických nabídek. Při hodnocení technických nabídek přidělí každý člen každé z nabídek bodové hodnocení z maximálního počtu 100 bodů v souladu s tabulkou technického vyhodnocení (určující technická kritéria, subkritéria a bodování) stanovenou v zadávací dokumentaci (viz sekce 3.3.4). Za žádných okolností nemůže komise nebo jeho členové změnit tabulku technického vyhodnocení předepsanou uchazečům v zadávací dokumentaci.
V praxi se doporučuje udílet body za příslušné kritérium postupně všem soutěžním nabídkám, raději než hodnotit každou soutěžní nabídku všemi kritérii současně a poté se teprve přesunout k hodnocení další soutěžní nabídky. Je-li obsah soutěžní nabídky neúplný nebo odchyluje-li se závažně od jednoho nebo více technických výběrových kritérií stanovených zadávací dokumentací, musí být soutěžní nabídka automaticky zamítnuta (aniž by byla bodově hodnocena).

+
Národnost expertů a subdodavatelů: Výběrové komise musí v této fázi zkontrolovat, zda národnost klíčových expertů a subdodavatelů určená technickými nabídkami odpovídá pravidlu o národnosti dle sekce 2.3.1. Pokud je v soupisu podkladů vyžadováno, aby poskytovatel služeb obstarával dodávky, musí si výběrová komise ověřit, zda navrhované dodávky odpovídají pravidlům o původu dle sekce 2.3.1.



Pokud zadávací dokumentace výslovně dovoluje alternativy, jsou tyto alternativy bodovány zvlášť.

+
Každý hlasující člen komise vyplní výběrová tabulku (viz příloha B8), kde zaznamená své hodnocení každé technické nabídky, aby stanovil všeobecné zhodnocení slabých a silných stránek jednotlivých technických nabídek. 



Po ukončení technického hodnocení jsou body udělené každým členem porovnávány na zasedání komise. Kromě číselného bodového hodnocení musí členové vysvětlit důvody svého rozhodnutí a před komisí svá bodová hodnocení obhájit.

Komise projednává každou technickou nabídku a každý člen jí přiděluje konečné bodové hodnocení. Členové komise mohou pozměnit své výběrová tabulky jakožto výsledek  všeobecné diskuse o přednostech jednotlivých nabídek.

Po projednání dokončí každý člen výběrové komise výběrová tabulku pro každou technickou nabídku, podepíše ji a odevzdá tajemníkovi výběrové komise. Tajemník musí poté sestavit přehled připomínek členů komise jakožto součást zprávy o vyhodnocení.

+
V případě závažných nesrovnalostí musí členové, jejichž názory se liší, zdůvodnit svá stanoviska na schůzi výběrová komise.



Příklad v příloze B11 ukazuje formát takového přehledu jakožto součást zprávy o vyhodnocení a udává očekávaný stupeň podrobnosti. Tajemník spočítá celkové konečné bodové hodnocení, které je aritmetickým průměrem jednotlivých konečných hodnocení.

Pokud by zadávací dokumentace stanovila pohovory, může se komise po podrobném sepsání závěrů a před konečným uzavřením hodnocení technických nabídek rozhodnout, že vyslechne klíčové členy kolektivu expertů navrženém v technicky vyhovujících soutěžních nabídkách (tj. těch, které v technickém hodnocení dosáhly průměrného počtu bodů 80 a více). V takovém případě jsou odborníci podrobeni rozhovoru s komisí, nelépe společně (jedná-li se o kolektiv) a v úzkých časových intervalech, které umožní srovnání. Pohovory musí odpovídat standardnímu formátu odsouhlasenému předem komisí a platícímu pro všechny experty nebo kolektivy pozvané na pohovor.

Uchazeči musí být informováni alespoň deset dní předem o datu a času pohovoru. Jestliže se uchazeč nemůže zúčastnit pohovoru z důvodů vyšší moci, je domluven alternativní termín vyhovující oběma stranám. Pokud není uchazeč schopen dostavit se ani k druhému pozvání, jeho soutěžní nabídka je vyřazena z výběrového procesu.

Po ukončení těchto pohovorů výběrová komise rozhodne, aniž by pozměnila složení nebo bodování kritérií určených technickou hodnotící tabulkou, zda je nutné upravit bodová hodnocení expertů, se kterými byly vedeny pohovory. Jakékoliv úpravy musí být odůvodněny.

Tento postup s sebou nese značné náklady, a to jak pro uchazeče, tak pro zadavatele a měl by tedy být používán jen omezeně. Musí být zaznamenán ve zprávě o vyhodnocení, což může vést k přezkoumání původního technického hodnocení soutěžní nabídky. Časový plán těchto pohovorů musí být určen zadávací dokumentací.

Jakmile komise zjistí průměrný počet bodů každé technické nabídky (matematický průměr konečných bodových hodnocení přidělených každým hlasujícím členem), každá zakázka, která nedosáhla prahové hodnoty 80 bodů, je automaticky zamítnuta. Jestliže žádná soutěžní nabídka nedosáhne 80 nebo více bodů, veřejná soutěž je zrušena.

Komise bere v úvahu pouze ty soutěžní nabídky, které získaly alespoň 80 bodů. Nejlepší technické nabídce z výše uvedených je poté uděleno 100 bodů. Ostatní obdrží body vypočítané dle následujícího vzorce:

Technické bodové hodnocení = (konečný počet bodů dané technické nabídky/konečný počet bodů nejlepší technické nabídky) x 100.

Vzor přehledu hodnocení soutěžní nabídky

Část 1: Technické hodnocení

Maximální možný počet bodů
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

174
254
256

Průměrné bodové hodnocení

(matematický průměr)
300
174/3 = 58,00
254/3 =84,67
256/3 = 85,33

Technické bodové hodnocení

(skutečné konečné bodové hodnocení / nejvyšší konečné bodové hodnocení)

VYŘAZEN*
84,67/85,33 X 100 = 99,22
100,00

* Pouze uchazeči s průměrným počtem bodů alespoň 80 se kvalifikují pro finanční hodnocení

Tajemník musí zaznamenat názvy společností a výsledky do zprávy o vyhodnocení. V této fázi může předseda dát členům komise možnost komentovat, předložit námitky nebo se dotazovat na odlišné názory. Předseda by měl poté uvést a nechat zaznamenat jména těch společností, které přešly hranici 80 bodů a postoupí k finančnímu hodnocení.

+
Zadavatel musí všechny technické nabídky archivovat bez ohledu na to, zda této prahové hodnoty dosáhly.



3.3.10.4 HODNOCENÍ FINANČNÍCH NABÍDEK
Po ukončení technického hodnocení jsou otevřeny obálky s finančními nabídkami, které nebyly během technického hodnocení vyřazeny (tj. ty, které dosáhly průměrného počtu bodů 80 a více) a všechny kopie těchto finančních nabídek jsou parafovány předsedou a tajemníkem výběrová komise.

· Výběrová komise musí zajistit, aby finanční nabídka splňovala formální požadavky. Finanční nabídky, které tyto požadavky nesplňují, mohou být zamítnuty. Každé takové zamítnutí musí být plně zdůvodněno ve zprávě o vyhodnocení.

+
Soutěžní nabídky v jiných měnách než Euro nejsou přijatelné a musí být zamítnuty.



· Obálky obsahující finanční nabídky zamítnutých uchazečů musí zadavatel archivovat společně s ostatními dokumenty veřejné soutěže. Musí zůstat neotevřeny.

· Výběrová komise prověřuje, zda finanční nabídky neobsahují aritmetické chyby. Všechny aritmetické chyby jsou opraveny, a to bez jakéhokoliv zaujetí vůči uchazeči.

· Celková hodnota smlouvy zahrnuje poplatky (včetně režijních nákladů týkajících se zaměstnanců) a zabezpečení skutečných výdajů dle určení v zadávací dokumentaci. Tato celková hodnota smlouvy je porovnána s maximální dostupnou částkou rozpočtu na tuto smlouvu. 

+
Soutěžní nabídky, které přesáhnou maximální dostupnou částku rozpočtu na smlouvu, jsou vyřazeny. 



· Výběrová komise poté pokračuje s finančním porovnáváním poplatků (včetně režijních nákladů týkajících se zaměstnanců) u jednotlivých finančních nabídek. Porovnání zajištění se neprovádí u finančních nabídek, jak je uvedeno v zadávací dokumentaci.

Soutěžní nabídka s nejnižšími celkovými poplatky obdrží 100 bodů. Ostatním jsou udělovány body podle následujícího vzorce:

Finanční bodové hodnocení = (nejnižší celkové poplatky/celkové poplatky posuzované soutěžní nabídky) x 100.

+
Při hodnocení finančních nabídek porovnává výběrová komise pouze celkové poplatky. 



Vzor přehledu hodnocení soutěžní nabídky

Část 2: Finanční hodnocení*


Maximální možný počet bodů
Uchazeč  1
Uchazeč  2
Uchazeč  3

Celkové poplatky

VYŘAZEN PO TECHNICKÉM HODNOCENÍ
€ 951 322
€ 1 060 452

Finanční bodové hodnocení 

(nejnižší celkové poplatky/skutečné celkové poplatky x 100)




100,00
951 322/1 060 452 x 100 = 89,71

*Pouze uchazeči, kteří v technickém hodnocení obdrží alespoň 80 bodů, se kvalifikují pro finanční hodnocení

3.3.10.5 ZÁVĚR VÝBĚROVÉ KOMISE

Ekonomicky nejvýhodnější soutěžní nabídka je stanovena srovnáním technické jakosti oproti ceně v poměru 80/20. To dostaneme násobením:

- celkový počet bodů přidělených technickým nabídkám x 0,80

- celkový počet bodů přidělených finančním nabídkám x 0,20

Vzor přehledu hodnocení soutěžní nabídky

Část 3: Smíšené hodnocení


Maximální možný počet bodů
Uchazeč  1
Uchazeč  2
Uchazeč  3

Technické bodové hodnocení x 0,80

VYŘAZEN PO TECHNICKÉM HODNOCENÍ
99,22 X 0,80 = 79,38
100,00 X 0,80 = 80,00

Finanční bodové hodnocení x 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


1
2

Výsledná poměrná technická a finanční bodová hodnocení jsou poté sečtena a s uchazečem, který dosáhl nejvyššího celkového počtu bodů, je uzavřena smlouva. Je nezbytné, aby byly výpočty provedeny přesně podle výše uvedených pokynů.

Vzor přehledu hodnocení soutěžní nabídky

Maximální možný počet bodů
Uchazeč  1
Uchazeč  2
Uchazeč  3

Technické hodnocení

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

58,00
84,67
85,33

Technické bodové hodnocení

VYŘAZEN*
99,22
100,00

Finanční hodnocení

Poplatky celkem

VYŘAZEN PO TECHNICKÉM HODNOCENÍ


€ 951 322
€ 1 060 452

Finanční bodové hodnocení


100,00
89,71

Smíšené hodnocení

Technické bodové hodnocení x 0,80

VYŘAZEN PO TECHNICKÉM HODNOCENÍ
99,22 X 0,80 = 79,38
100,00 X 0,80 = 80,00

Finanční bodové hodnocení x 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


1
2

*Pouze uchazeči s průměrným počtem alespoň 80 bodů v technickém hodnocení se kvalifikují pro finanční hodnocení

+
Dle svého uvážení může výběrová komise učinit jedno z následujících rozhodnutí:

· Uzavřít smlouvu s uchazečem, který předložil soutěžní nabídku:

· odpovídající formálním požadavkům a pravidlům způsobilosti

· jejíž celkový rozpočet je v rámci maximálního dostupného rozpočtu projektu

· která splňuje minimální technické požadavky dané zadávací dokumentací a
· která je ekonomicky nejvýhodnější (při splnění všech výše uvedených podmínek).

· Za výjimečných okolností zrušit nabídkové řízení, např. pokud:

· žádný z uchazečů nesplňuje výběrová/zadávací kritéria nabídkového řízení

· při technickém hodnocení žádná soutěžní nabídka nedosáhla minimální prahové hodnoty

· celková cena (zahrnující jak poplatky, tak finanční zajištění)  u všech došlých soutěžních nabídek převyšuje maximální možnou dostupnou částku pro danou smlouvu



DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Celý postup (technické i finanční hodnocení) je zaznamenán do zprávy o vyhodnocení (viz vzor v příloze B11) a podepsán předsedou, tajemníkem a všemi hlasujícími členy výběrové komise. Zpráva musí být předložena zadavateli, který musí rozhodnout, zda přijmout či nepřijmout doporučení výběrové komise.

Zadavatel musí poté předložit zprávu o vyhodnocení společně s doporučením Evropské komisi ke schválení. Pokud existuje návrh na uzavření smlouvy a Evropská komise ještě neobdržela originál soutěžní nabídky doporučeného uchazeče a kopie ostatních soutěžních nabídek, musí být tyto dokumenty předloženy.

Zároveň musí být pro každý návrh uzavření smlouvy připravena smluvní dokumentace včetně navrhované smlouvy na základě doporučené soutěžní nabídky (viz sekce 3.3.10.6). Musí být předložena Evropské komisi k podepsání (dohoda financovat navrženou smlouvu).

Pokud Evropská komise nepřijme doporučení výběrové komise a zadavatele, musí zadavateli písemně oznámit důvody svého rozhodnutí. Evropská komise může též navrhnout, jakým způsobem má zadavatel postupovat a stanovit podmínky, za jakých Evropská komise může navrženou smlouvu na základě nabídkového řízení podepsat.

Pokud Evropská komise doporučení výběrové komise schválí, zadavatel buď začne s uzavíráním smlouvy (viz sekce 3.3.12) nebo zruší veřejnou soutěž, a to dle doporučení výběrová komise.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Celý postup (technické i finanční hodnocení) je zaznamenán ve zprávě o vyhodnocení (viz vzor v příloze B11), kterou podepisuje předseda, tajemník a všichni hlasující členové výběrová komise. Zpráva musí být předložena zadavateli, který musí rozhodnout, zda přijmout či nepřijmout předložená doporučení. K tomu, aby zadavatel jednal dle doporučení výběrové komise, není potřeba předchozího souhlasu Evropské komise.

Celý výběrový proces včetně uvědomění úspěšného uchazeče musí být dokončen v době platnosti soutěžních nabídek. Je důležité si uvědomit, že pokud výběrový proces trvá příliš dlouho, úspěšný uchazeč nemusí být schopen udržet svou soutěžní nabídku (např. protože jeden nebo více klíčových expertů už nebude k dispozici).

+
Celý výběrový proces je důvěrný, od sestavování užšího seznamu až po podepsání smlouvy. Rozhodnutí výběrové komise jsou společná a její rokování musí být tajné. Členové a pozorovatelé výběrové komise jsou vázáni mlčenlivostí.



Obzvláště zpráva o vyhodnocení slouží pouze k úředním účelům a její obsah nesmí být vyzrazen ani uchazečům ani žádné jiné straně vně pověřených oddělení zadavatele, Evropské komise či dozorčích orgánů (např. Federace evropských auditorů).

3.3.10.6 PŘÍPRAVA SMLOUVY

Pokud výběrová komise doporučí uzavření smlouvy s konkrétním uchazečem a zadavatel zprávu o vyhodnocení schválí, musí zadavatel k přípravě navrhované smlouvy použít standardní formát smlouvy (viz příloha B8). Všechny složky navrhované smlouvy by měly být k dispozici, a to buď v zadávací dokumentaci nebo v soutěžní nabídce předložené doporučeným uchazečem. Bude potřeba sepsat pouze zvláštní podmínky.

Smluvní dokumentace musí být připravena za použití následující struktury:

a)
Vysvětlivka dle formátu v příloze A6

b)
Kopie finančního memorandum povolující projekt

c)
Kopie sdělení o veřejné soutěži (prognóza smlouvy, oznámení o zakázce a užší seznam), zpráva o užším seznamu, zpráva o otevírání soutěžních nabídek, zpráva o vyhodnocení a jakékoliv další relevantní informace)

d)
Čtyři kopie navrhované smlouvy založené na standardním vzoru smlouvy o dodávkách služeb (viz příloha B8):

· Zvláštní podmínky (vyplní zadavatel)

· Všeobecné podmínky smluv o dodávkách služeb (standardní a v zadávací dokumentaci)

· Soupis podkladů (ze zadávací dokumentace)

· Organizace a metodologie (z doporučené soutěžní nabídky)

· Seznam klíčových expertů a jejich životopisy (z doporučené soutěžní nabídky)

· Rozpis rozpočtu (z doporučené soutěžní nabídky)

· Různé (od zadávací dokumentace včetně např. daňových a celních ujednání, formátu finanční záruky a standardního formátu faktury použité dodavatelem).

+
Standardní přílohy smlouvy pro všeobecné podmínky a ostatní informace (viz příloha B8) se musí v každé smlouvě opakovat beze změny. Zvláštní podmínky musí být sepsány zadavatelem. 



3.3.11 ZRUŠENÍ NABÍDKOVÉHO ŘÍZENÍ

Zadavatel se může rozhodnout zrušit nabídkové řízení v jakékoliv fázi, avšak především na základě zprávy o vyhodnocení, jestliže: 

· nabídkové řízení bylo neúspěšné, tj. nebyla obdržena žádná kvalitativně a finančně hodnotná nabídka nebo nebyla vůbec žádná odezva, 

· ekonomická či technická data projektu byla zásadně změněna, 

· výjimečné okolnosti nebo vyšší moc znemožnily normální plnění smlouvy, 

· všechny technicky vyhovující soutěžní nabídky převyšují dostupné finanční zdroje, 

· při postupu se vyskytly nesprávnosti, obzvláště tehdy, zabránily-li tyto nesprávnosti spravedlivému soutěžení. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Za zrušení nabídkového řízení je zodpovědný zadavatel. Musí mít však předchozí souhlas Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Za zrušení nabídkového řízení je zodpovědný zadavatel. Není třeba předchozího souhlasu Evropské komise. 

V případě zrušení nabídkového řízení musí být uchazeči o zrušení informování zadavatelem. Tito uchazeči nemají mít nárok na odškodnění. Pokud je nabídkové řízení zrušeno před otevřením vnějších obálek, neotevřené a zalepené obálky musí být vráceny uchazečům. 

3.3.12 UZAVŘENÍ SMLOUVY

3.3.12.1 INFORMOVÁNÍ ÚSPĚŠNÉHO UCHAZEČE

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Po formálním odsouhlasení zadavatelem a Evropskou komisí a před vypršením doby platnosti soutěžních nabídek informuje písemně zadavatel úspěšného uchazeče, že jeho soutěžní nabídka byla přijata (viz formát dopisu v Příloze B13) a upozorní na případné aritmetické chyby, které byly v průběhu výběrového procesu opraveny.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Před vypršením doby platnosti soutěžní nabídek informuje písemně zadavatel úspěšného uchazeče, že jeho soutěžní nabídka byla přijata (viz formát dopisu v Příloze B13) a upozorní na případné aritmetické chyby, které byly v průběhu výběrového procesu opraveny.

Informování úspěšného zájemce znamená, že platnost úspěšné soutěžní nabídky je automaticky prodloužena o 60 dní od data informování o rozhodnutí o uzavření smlouvy. Zadavatel zároveň požádá úspěšného uchazeče, aby předložil důkazy požadované zadávací dokumentací a potvrdil tak memorandum učiněná ve formuláři předložení soutěžní nabídky a v životopisech klíčových expertů, a to do 15 dnů od data informujícího dopisu. Zadavatel musí přezkoumat důkazy předložené úspěšným uchazečem, a to před zasláním smlouvy  uchazeči k podepsání. Před odesláním smlouvy uchazeči k podepsání musí zadavatel přezkoumat důkazy předložené úspěšným zájemcem (viz sekce 3.3.12.2).

Je-li rozhodnuto o uzavření smlouvy na základě finančního memorandum, které v době zahájení nabídkového řízení ještě nebylo uzavřeno, zadavatel nesmí informovat úspěšného uchazeče předtím, než je finanční memorandum uzavřeno (viz sekce 2.4.9).

3.3.12.2 PODEPSÁNÍ SMLOUVY

Při přípravě smlouvy k podepsání musí zadavatel podniknout následující kroky:

1)
použít smluvní dokumentaci připravenou na základě doporučení výběrové komise (viz sekce 3.3.10.6).

2)
podepsat všechny kopie smlouvy

3)
odeslat všechny čtyři podepsané kopie smlouvy úspěšnému uchazeči, který je musí spolupodepsat do 30 dnů od obdržení (a v každém případě před vypršením platnosti soutěžní nabídky) a tři kopie musí vrátit zadavateli společně s dopředu poskytnutou zárukou, kterou smlouva vyžaduje. Pokud to úspěšný uchazeč ve výše zmíněné lhůtě neudělá nebo v kterékoliv fázi naznačí, že nechce nebo není schopen smlouvu podepsat, nemůže s ním být smlouva podepsána a jeho záruka propadá. Proces přípravy smlouvy se musí znovu opakovat od kroku 1, a to s novou smluvní dokumentací za použití soutěžní nabídky, která dosáhla druhého nejvyššího bodového hodnocení (za předpokladu, že soutěžní nabídka prošla technickou prahovou hodnotou a že se vejde do rozpočtu dostupného pro smlouvu). (V případě decentralizovaného ex-ante dohledu by nová navržená smlouva musela být odeslána ke schválení Evropské komisi).

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
4)
Po obdržení tří podepsaných kopií od úspěšného uchazeče si zadavatel jednu ponechá v bezpečném archívu smluv, druhá kopie je zaslána finanční službě, která má na starosti platby, a třetí kopie Evropské komisi. Kopie podepsané smlouvy je zaslána manažerovi projektu.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
4)
Po obdržení tří podepsaných kopií od úspěšného uchazeče si zadavatel jednu ponechá v bezpečném archívu smluv, druhá kopie je zaslána finanční službě, která má na starosti platby, a třetí kopie je zaslána manažerovi projektu.

+
Zadavatel a dodavatel musí na smlouvu zaznamenat datum podepsání smlouvy. Tímto datem smlouva vstupuje v platnost. Smlouva nemůže pokrýt služby, které proběhly dříve nebo vstoupit v platnost před tímto datem. 


3.3.12.3
ZVEŘEJNĚNÍ UZAVŘENÍ SMLOUVY

Jakmile je smlouva podepsána, musí zadavatel připravit zprávu o uzavření smlouvy o dodávkách služeb (za použití vzoru v příloze B14) a zaslat ji Evropské komisi, která zveřejňuje výsledky nabídkového řízení v Oficiálním věstníku, na Internetu a v dalších 

příslušných sdělovacích prostředcích.  Kromě toho musí zadavatel: 

· zaslat ostatním uchazečům standardní dopis (viz příloha B12), sdělující, že jejich soutěžní nabídky nebyly úspěšné. Tento dopis musí též upozorňovat na případné nedostatky v soutěžní nabídce uchazeče, na podrobné bodové hodnocení dosažené v této soutěžní nabídce a celkový počet bodů úspěšného uchazeče.

· zaznamenat všechny statistické informace týkající se postupu uzavření smlouvy (v Phare systému PERSEUS) včetně hodnoty smlouvy, jmen ostatních uchazečů a úspěšného uchazeče.

+
Zadavatel je zodpovědný za přípravu zprávy o uzavření smlouvy o dodávkách služeb za použití vzoru v příloze B14 a za předložení této zprávy ke zveřejnění Evropské komisi elektronickou formou do 24 hodin od obdržení spolupodepsané smlouvy od úspěšného uchazeče. 



3.3.13 POSKYTNUTÍ A VÝMĚNA EXPERTŮ

Tam, kde nabídkové řízení vyžaduje zajištění expertů technické pomoci, je dodavatel zavázán poskytnout zaměstnance určené soutěžní nabídkou. Tyto podmínky mohou mít jakoukoliv formu.

Ať jsou podmínky jakékoliv, klíčoví zaměstnanci (vedoucí projektu, dlouhodobí odborníci, správce projektu, účetní atd.) zajištění dodavatelem musí být ve smlouvě specifikováni a jmenováni.

Pokud společnost a/nebo navržení experti úmyslně zatají skutečnost, že všichni nebo někteří z kolektivu uvedeném v soutěžní nabídce nemohou v den určený zadávací dokumentací nastoupit k daným úkolům, může je komise z nabídkového řízení vyloučit.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Pokud se zadavatel dozví, že takové skutečnosti zůstaly po uzavření smlouvy utajeny, může se rozhodnout (s předchozím souhlasem Evropské komise) zrušit smlouvu a buď znovu začít nabídkové řízení nebo uzavřít smlouvu se soutěžní nabídkou, která se dle výběrové komise umístila na druhém místě (a to předpokladu, že tato soutěžní nabídka dosáhla minimálních 80 bodů v technickém hodnocení a je v rámci maximálního dostupného rozpočtu na tuto smlouvu). Takové jednání může vést k vyloučení uchazeče z ostatních smluv financovaných Evropským společenstvím.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Pokud se zadavatel dozví, že takové skutečnosti zůstaly po uzavření smlouvy utajeny, může se rozhodnout zrušit smlouvu a buď znovu začít nabídkové řízení nebo uzavřít smlouvu se soutěžní nabídkou, která se dle výběrové komise umístila na druhém místě (a to předpokladu, že tato soutěžní nabídka dosáhla minimálních 80 bodů v technickém hodnocení a je v rámci maximálního dostupného rozpočtu na tuto smlouvu). Předchozího souhlasu Evropské komise není zapotřebí. Takové jednání může vést k vyloučení uchazeče z ostatních smluv financovaných Evropským společenstvím.

Smlouva však musí nejen identifikovat klíčové zaměstnance, ale také jejich kvalifikaci a požadovanou praxi. To je důležité, pokud má dodavatel vyměnit zaměstnance poté, co byla podepsána a uzavřena smlouva. Tato situace může nastat ještě předtím než plnění smlouvy začalo nebo v jeho průběhu.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
V obou případech musí dodavatel napřed obdržet písemný souhlas zadavatele na základě zdůvodnění své žádosti o náhradu. Zadavatel má na odpověď lhůtu 30 dní od data obdržení žádosti. Tato lhůta slouží k domáhání se souhlasu Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
V obou případech musí dodavatel napřed obdržet písemný souhlas zadavatele na základě zdůvodnění své žádosti o náhradu. Zadavatel má na odpověď lhůtu 30 dní od data obdržení žádosti. Předchozí souhlas Evropské komise není vyžadován.

Dodavatel musí z vlastní iniciativy navrhnout náhradu, pokud:

(a) zaměstnanec zemře, vážně onemocní nebo utrpí nehodu,

(b) je nutné nahradit zaměstnance z jakéhokoliv jiného důvodu mimo kontrolu dodavatele (např. rezignace atd.).

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Během plnění smlouvy může zadavatel též předložit zdůvodněnou písemnou žádost o nahrazení z důvodu nezpůsobilosti a nevhodnosti zaměstnance pro účely smlouvy, a to poté, co obdrží souhlas Evropské komise.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Během plnění smlouvy může zadavatel též předložit zdůvodněnou písemnou žádost o nahrazení z důvodu nezpůsobilosti a nevhodnosti zaměstnance pro účely smlouvy. Předchozí souhlas Evropské komise není nutný.

Pokud má být nahrazen zaměstnanec, musí mít náhradní zaměstnanec alespoň rovnocennou kvalifikaci a praxi a jeho odměna nesmí v žádném případě převýšit odměnu nahrazeného pracovníka. Pokud není v možnostech dodavatele zajistit náhradu mající rovnocennou kvalifikaci a/nebo praxi, může zadavatel buď ukončit smlouvu, a to pokud se obává, že plnění smlouvy je ohroženo, nebo, pokud se neplnění smlouvy neobává, přijmout náhradu, přičemž honorář nového pracovníka bude snížen tak, aby vyjadřoval náležitý stupeň odměňování.

Jakékoliv další výdaje zapříčiněné nahrazením pracovníka jdou k tíži dodavatele. Pokud není expert nahrazen okamžitě a uplyne nějaká doba než se nový expert chopí funkce, může zadavatel požádat dodavatele o dosazení dočasného experta, a to až do příchodu nového experta nebo o učinění dalších opatření k překlenutí této doby. V žádném případě nebude zadavatel v době absence experta nebo jeho náhrady (dočasné nebo trvalé) platit odměnu. 

3.4 POSTUPY K UZAVŘENÍ SMLOUVY O HODNOTĚ POD € 200 000

3.4.1 RÁMCOVÁ SMLOUVA

Pro krátkodobé smlouvy technické pomoci o hodnotě pod € 200 000 s dobou plnění (tj. skutečnou dobou, po kterou budou služby vykonávány) pod 12 měsíců, by zadavatel měl použít rámcovou smlouvu. Pro sektory, které nejsou rámcovou smlouvou kryty, musí být použito zjednodušené řízení (viz sekce 3.4.2).

Rámcová smlouva nabízí možnost technické pomoci v mnohem kratší době než zjednodušené řízení (viz sekce 3.4.2), které je jedinou alternativou tohoto typu smlouvy. Stejné postupy platí pro decentralizované systémy ex-ante a ex-post.

3.4.1.1 KONCEPT

Rámcové smlouvy se používají ke krátkodobému zajištění expertů. Dodavatel musí dodržet stanovenou lhůtu pro předložení návrhů. 

Evropská komise jednající za všechny zadavatele a jejich jménem použila mezinárodní omezené nabídkové řízení se sektory pokrývajícími několik různých oblastí technické specializace (viz http://europa.eu.int/comm/scr/tender/cadre01/lots_en.htm ) k sestavení seznamu potenciálních poskytovatelů služeb (rámcových dodavatelů), platný po dobu tří až pěti let. To ušetří práci při sestavování užšího seznamu poskytovatelů služeb pro všechny další smlouvy.

+
Služby požadované rámcovou smlouvou by měly být prováděny ve výhradním zájmu zemí příjemce a výhradně na místě v zemích příjemce (kromě případné instruktáže/zhodnocení službami Evropské komise v Bruselu) a mohou pokrýt jednu nebo více fází projektu (ex-ante přípravu, provedení, audit, zhodnocení nebo ukončení projektů).

Práce, na kterou je uzavřena rámcová smlouva, musí být součástí schváleného finančního memorandum. 



3.4.1.2. KONTAKTNÍ INFORMACE A KATEGORIE EXPERTŮ

Informace o sektorech, kterých se rámcová smlouva týká, včetně kontaktních informací o rámcových dodavatelích, naleznete na internetové stránce SCR na této internetové adrese: http://europa.eu.int/comm/scr/tender/cadre01/lots_en.htm .

Jedná se o tyto tři kategorie expertů:

Kategorie


Popis
Minimální praxe v profesi (roky)

I
Vysoce kvalifikovaný expert přebírající důležité úkoly v profesi, rekrutovaný pro své schopnosti řízení, prozíravosti a úsudku.
15

II
Kvalifikovaný expert s velmi dobrou praxí v relevantním sektoru.
10

III
Kvalifikovaný expert s dobrou praxí v relevantním sektoru.
5

3.4.1.3 JAK POUŽÍVAT RÁMCOVOU SMLOUVU

Viz Uživatelský průvodce na internetové adrese: http://europa.eu.int/comm/scr/tender/cadre01/lots_en.htm .

3.4.1.4 PRÁCE TÝKAJÍCÍ SE VÍCE NEŽ JEDNOHO SEKTORU

Pokud práce pokrývá více než jeden sektor (část), zadavatel by měl požádat Evropskou komisi o vyžádání nabídek služeb od tří rámcových dodavatelů v každém příslušném sektoru.

3.4.1.5 OKOLNOSTI, PŘI NICHŽ NELZE POUŽÍT RÁMCOVOU SMLOUVU

Žádost o dodání prostřednictvím rámcové smlouvy není použitelná tam, kde požadované služby mají zajistit dlouhodobou technickou pomoc zadavateli.

Žádná práce nemůže být rozdělena na jednotlivé objednávky služeb za účelem zjednodušení kontraktace prostřednictvím možnosti rámcové smlouvy.

3.4.1.6 FINANČNÍ PODMÍNKY

Rámcová smlouva funguje na bázi standardních cenových skupin pro poplatky placené expertům a standardních sazeb platných pro všechny smlouvy externí subvence Evropské unie. Informace o standardních cenových skupinách je možno nalézt na internetové adrese: http://europa.eu.int/comm/scr/tender/cadre01/lots_en.htm . Standardní sazby lze nalézt na internetové stránce SCR na této internetové adrese: http://europa.eu.int/comm/scr/perdiem/index_en.htm .

Standardní sazby nemohou být za žádných okolností překročeny. Pokud navrhované poplatky za odborné služby překročí sjednané cenové skupiny, nabídky za služby musí být zamítnuty.

3.4.1.7 ZMĚNA ROZSAHU SMLUV 
V průběhu realizace může být nutné změnit nebo rozšířit obsah smluv. Stejný postup platí pro vystavování původních objednávek na služby.

+
Původní objednávka na služby s dodatky nemůže překročit hranice stanovené pro práce prováděné na základě rámcové smlouvy. 


3.4.2 ZJEDNODUŠENÉ ŘÍZENÍ

Pokud zadavatel nemůže rámcovou smlouvu použít nebo je-li její použití neúspěšné (např. rámcová smlouva neobsahuje požadovanou technickou expertízu), může zadavatel uzavřít smlouvu pod € 200 000 zjednodušeným řízením, a to bez zveřejnění.

+
Je nutné si uvědomit, že zjednodušené řízení vyžaduje více času než řízení k zahájení práce dle rámcové smlouvy. 



Zadavatel sestaví seznam alespoň tří poskytovatelů služeb dle svého výběru, mezi jinými z databáze expertů a poradenských firem Evropské komise. Zájemcům je zaslán zvací dopis (výzva zájemcům o veřejnou zakázku) společně se zadávací dokumentací. 

Soutěžní nabídky musí být doručeny zadavatelům na adresu uvedenou ve zvacím dopise (výzvě zájemcům o veřejnou zakázku) a do určeného data a času. Vybraným zájemcům musí být ponechána lhůta alespoň 30 dnů od doručení zvacího dopisu, aby mohli předložit své soutěžní nabídky.

Soutěžní nabídky musí být zaslány ve dvou obálkách, jedna bude obsahovat technickou a druhá finanční nabídku.

Soutěžní nabídky jsou otevřeny a hodnoceny komisí mající náležité technické a administrativní schopnosti. Členové komise musí podepsat memorandum o nestrannosti a důvěrnosti (viz příloha A4). Po zhodnocení soutěžních nabídek určí komise na základě technické kvality a ceny ekonomicky nejvýhodnější soutěžní nabídku.

+
Pokud zadavatel obdrží méně než tři vyhovující soutěžní nabídky, musí být řízení zrušeno a znovu zahájeno. Bylo by rozumné vyžádat si soutěžní nabídky od více než tří poskytovatelů služeb. Postup hodnocení soutěžních nabídek a uzavírání smluv je stejný jako v případě omezeného řízení (viz sekce 3.3.9 až 3.3.12.3). 



+
Zadavatel může uzavřít smlouvy o dodávkách služeb o hodnotě € 5 000 nebo méně na základě jediné soutěžní nabídky. 



+
Je třeba si uvědomit, že projekty nesmí být uměle rozděleny, aby se obešly prahové hodnoty zakázky (viz sekce 2.5). 



3.5 ZMĚNY SMLUV O DODÁVKÁCH SLUŽEB

Pokud se od původního podepsání smlouvy změnily okolnosti ovlivňující realizaci projektu, je třeba smlouvy o dodávkách služeb během jejich trvání upravit. Změna smlouvy musí být učiněna formálně prostřednictvím dodatku ke smlouvě. Tento dodatek musí být smluvními stranami podepsán (a v decentralizovaném ex-ante systému též schválen a podepsán Evropskou komisí).

Změny adres, bankovních účtů či auditora může dodavatel jednoduše písemně oznámit zadavateli, což ale nijak neovlivňuje právo zadavatele odporovat tomu, jaký bankovní účet či jakého auditora si vybral.

3.5.1. VŠEOBECNÉ ZÁSADY

Tyto všeobecné zásady musí být vždy respektovány:

· Žádost dodavatele o změnu smlouvy by neměla být automaticky zadavatelem akceptována. Pro změnu smlouvy musí být oprávněné důvody. Zadavatel musí dané důvody přezkoumat a zamítnout žádosti, které mají minimální nebo žádné opodstatnění.

· Smlouva může být upravována pouze v době realizace a nemůže být měněna zpětně.
· Účel dodatku musí být úzce spjat s charakterem projektu, kterého se smlouva týká.

· Závažné změny, jako např. zásadní změna v soupisu podkladů, nemohou mít formu dodatku.

· Dodatek nesmí pozměnit soutěžní podmínky existující v době uzavírání smlouvy.

· Ceny za jednotku, obzvláště sazby za poplatky, musí být shodné s těmi, které jsou uvedeny ve smlouvě, pokud ovšem není ve smlouvě stanoveno jinak (např. je-li tam dodatek pozměňující cenu).

· Jakákoliv změna prodlužující trvání plnění smlouvy musí být taková, aby realizace a finální platby mohly být dokončeny před vypršením platnosti finančního memorandum, na jehož základě byla smlouva financována.

· Jakékoliv změny, které vyžadují dodatečné financování, musely být předvídány a zakotveny v soupisu podkladů původní smlouvy a mohou být odsouhlaseny pouze před vypršením platnosti finančního memoranda, na jehož základě byla smlouva financována. Dodatečné financování musí vzejít ze stejné rozpočtové linky jako financování původní smlouvy.

+
Za žádných okolností nemohou být změny smluv takové, aby rozpočet doplňkových služeb převýšil 50% rozpočtu na původní smlouvu. 



+
Žádosti o změnu smluv o dodávkách služeb musí být sepsány (jednou smluvní stranou druhé smluvní straně) tak, aby poskytovaly alespoň 30 denní lhůtu k podepsání dodatku před ukončením lhůty realizace původní smlouvy. 


3.5.2 PŘÍPRAVA DODATKU

Při přípravě dodatku musí zadavatel postupovat podle těchto kroků. Musí:

1)
Použít standardní vzor dodatku (viz Příloha A7)

+
Všechny odkazy v navrhovaném dodatku poukazující na čísla článků a/nebo příloh, které mají být měněny, musí odpovídat číslům článků a/nebo příloh v původní smlouvě. 


Jakýkoliv dodatek upravující rozpočet musí obsahovat náhradní rozpočet znázorňující, jak byl celý rozpis rozpočtu původní smlouvy dodatkem (a všemi předešlými dodatky) pozměněn. Musí být použity následující nadpisy sloupců.

Položka rozpočtu
Původní rozpočet smlouvy
Dodatek 1
(Dodatek 2...)
Opravený rozpočet







+
Pokud je rozpočet navrženým dodatkem měněn, musí být též odpovídajícím způsobem upraven rozvrh plateb, a to s ohledem na všechny platby, které už byly v průběhu trvání smlouvy realizovány.

Rozvrh plateb může být měněn pouze v případě, byl-li změněn rozpočet nebo byla-li rozšířena smlouva. 



2)
Připravit dokumentaci za použití následující struktury:

a)
Vysvětlivka (viz vzor v příloze A6) poskytující technické a finanční zdůvodnění změn v navrhovaném dodatku

b)
Kopie žádosti dodavatele (nebo dohody) týkající se navrhovaných změn

c)
Kopie finančního memoranda  schvalujícího projekt

d)
Kopie původní smlouvy a všech dalších dodatků

e)
Kopie původního vyhlášení veřejné soutěže (oznámení o přípravě projektu, oznámení o zakázce a užší seznam), zpráva o užším seznamu, zpráva o otevírání obálek, zpráva o vyhodnocení a další relevantní informace

f)
Čtyři kopie navrhovaného dodatku, který je založen na standardním vzoru dodatku (viz příloha A7) a obsahuje opravené přílohy

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
3)
Podepsat všechny kopie dodatku a zaslat složku dodatku Evropské komisi ke schválení a podpisu.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
3)
Podepsat všechny kopie dodatku. Předchozí souhlas ani podpis Evropské komise není nutný.

4)
Zaslat všechny čtyři  podepsané kopie dodatku dodavateli, který je musí do 30 dnů od doručení spolupodepsat a musí tři kopie vrátit zadavateli spolu s jakoukoliv případnou finanční zárukou dodatkem požadovanou.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
5)
Po obdržení tří podepsaných kopií od dodavatele si zadavatel jednu kopii ponechá v bezpečném archívu smluv, jedna kopie je zaslána finanční službě, která má na starosti platby a třetí kopie je zaslána Evropské komisi. Kopie podepsaného dodatku musí být zaslána manažerovi projektu.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
5)
Po obdržení tří podepsaných kopií od dodavatele si zadavatel jednu kopii ponechá v bezpečném archívu smluv, jedna kopie je zaslána finanční službě, která má na starosti platby a třetí kopie je zaslána manažerovi projektu.

+
Zadavatel a dodavatel musí na dodatek zaznamenat datum jejich podpisu. Tímto datem dodatek vstupuje v platnost. Dodatek nemůže pokrýt služby, které proběhly dříve nebo vstoupit v platnost před tímto datem.



4 SMLOUVY O DODÁVKÁCH

4.1 ÚVOD

Smlouvy o dodávkách se týkají návrhu, výroby, kompletace a odeslání zboží a dalších úkolů určených smlouvou, např. údržby, oprav, instalace, zaškolení a poprodejních služeb.

„Dodavatel“ je fyzická nebo právnická osoba zabezpečující dodávky. Dodavatel předkládající soutěžní nabídku je „uchazeč“.

Zadavatel, který je vždy blíže určen v oznámení o zakázce, je autoritou pověřenou uzavřením smlouvy.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Smlouvy o dodávkách jsou uzavírány zadavatelem určeným ve finančním memorandum, tj. vláda nebo subjekt země příjemce jakožto právnický subjekt, se kterým Evropská komise ustanoví finanční memorandum.

Zadavatel musí předložit zadávací dokumentaci před jejím zveřejněním Evropské komisi ke schválení. Zadavatel musí předložit oznámení o zakázce a zprávy o uzavření smluv Evropské komisi ke zveřejnění.

Na základě takto schválených rozhodnutí a při úzké konzultaci s Evropskou komisí je zadavatel zodpovědný za zahájení nabídkového řízení, převzetí soutěžních nabídek,  předsedání schůzím kontrolujícím soutěžní nabídky a rozhodování o výsledcích nabídkových řízení. Zadavatel poté předloží výsledek šetření a návrh uzavření smlouvy Evropské komisi ke schválení. Jakmile je uzavření schváleno, podepíše smlouvy a adekvátně informuje Evropskou komisi. Je obecným pravidlem, že otevírání a hodnocení soutěžních nabídek se účastní zástupce Evropské komise. Zástupce musí být vždy pozvaný.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Smlouvy o dodávkách jsou uzavírány zadavatelem uvedenou ve finančním memorandum, tj. vláda nebo subjekt země příjemce jakožto právnický subjekt, se kterým Evropská komise ustanoví finanční memorandum. Zadavatel je zodpovědný za zahájení nabídkového řízení, převzetí soutěžních nabídek, předsedání schůzím kontrolujícím soutěžní nabídky, rozhodování o výsledcích výběrových řízení a podepisování smluv bez předchozího souhlasu Evropské komise. Zadavatel musí předložit oznámení o zakázce a oznámení o uzavření smlouvy Evropské komisi ke zveřejnění.

4.2 ZADÁVACÍ POSTUPY

4.2.1 SMLOUVY O HODNOTĚ € 150 000 A VÍCE

4.2.1.1 MEZINÁRODNÍ OTEVŘENÉ ŘÍZENÍ

Všechny smlouvy o dodávkách musí podléhat mezinárodnímu otevřenému nabídkovému řízení následujícímu po zveřejnění prognózy smlouvy a oznámení o zakázce dle sekce 4.3.

4.2.1.2 SJEDNANÉ ŘÍZENÍ

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Aby mohl zadavatel použít sjednané řízení, musí si vyžádat předchozí souhlas Evropské komise.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
K použití sjednaného řízení není třeba předchozího souhlasu Evropské komise.

Smlouvy o dodávkách mohou být sjednaným řízením uzavřeny v následujících situacích: 

(a)
Tam, kde nepředvídatelné skutečnosti zavazují zadavatele, aby jednal s naléhavostí neslučitelnou se lhůtami stanovenými pro otevřené nebo zjednodušené řízení popsané v sekcích 4.3, 4.4 a 4.5. Okolnosti zdůvodňující tuto extrémní naléhavost nelze v žádném případě přičítat zadavateli (např. je-li finanční memorandum před vypršením).

(b)
Tam, kde to charakter nebo zvláštní charakteristika dodavatele zaručuje, tj. je-li splnění smlouvy vyhrazeno výlučně pro držitele patentů nebo licencí k patentům.

(c)
Pro dodatečné dodávky realizované původním dodavatelem určené buď jako částečná náhrada normálních dodávek či montáží nebo jako rozšíření stávajících dodávek či montáží, a to v případech, kdy by změna dodavatele zavazovala zadavatele k získání vybavení majícího jiné technické vlastnosti, což by vedlo k neslučitelnosti či nepřiměřeným technickým problémům provozu a údržby.

(d)
Tam, kde nabídkové řízení nebylo úspěšné, tj. nebyla-li obdržena kvalitativně či finančně hodnotná soutěžní nabídka. V těchto případech - po zrušení nabídkového řízení - může zadavatel (v případě decentralizovaného ex-ante dohledu s 

předchozím souhlasem Evropské komise) jednat přímo s jedním nebo více dodavateli, které vybral, z těch, kteří se účastnili nabídkového řízení, a to za předpokladu, že původní požadavky zadávací dokumentace nejsou podstatně změněny (viz sekce 2.4.10). Tato možnost neplatí, pokud důvodem zrušení byly nesprávnosti v nabídkovém řízení, které mohly zabránit spravedlivému soutěžení. 

Zadavatel musí připravit zprávu zdůvodňující způsob vedení jednání a podklad pro rozhodnutí uzavřít smlouvu vyplývající z těchto jednání. Postupy stanovené v sekci 4.3.11 musí být analogicky dodrženy a jednací zpráva musí být obsažena ve smluvní dokumentaci.

4.2.2 SMLOUVY O HODNOTĚ ALESPOŇ € 30 000 A NIŽŠÍ NEŽ € 150000

4.2.2.1 MÍSTNÍ OTEVŘENÉ ŘÍZENÍ

V tomto případě jsou smlouvy o dodávkách uzavírány otevřeným řízením, při němž jsou prognóza smlouvy a oznámení o zakázce zveřejněny pouze v zemi příjemce. Evropská komise zveřejní odkazy na taková nabídková řízení (odkaz na zveřejnění, zemi, zadavateli a typu smlouvy) na Internetu s adresou, na níž firmy mohou obdržet další informace.

4.2.2.2 SJEDNANÉ ŘÍZENÍ

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
S předchozím souhlasem Evropské komise může zadavatel uzavírat smlouvy o dodávkách sjednaným řízením v situacích uvedených v sekci 4.2.1.2.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Zadavatel může uzavírat smlouvy o dodávkách sjednaným řízením v situacích uvedených v sekci 4.2.1.2. Předchozí souhlas Evropské komise není nutný.

4.2.3 SMLOUVY O HODNOTĚ NIŽŠÍ NEŽ € 30 000 - ZJEDNODUŠENÉ ŘÍZENÍ

Smlouvy o dodávkách o hodnotě nižší než € 30 000 jsou uzavírány zjednodušeným řízením. Musí být obdrženy tři vyhovující soutěžní nabídky a konzultováni alespoň tři dodavatelé. Oznámení o zakázce není třeba zveřejňovat.

+
Zadavatel však může uzavírat smlouvy o dodávkách o hodnotě € 5 000 nebo méně na základě jednorázové soutěžní nabídky.



4.3 VYPSÁNÍ OTEVŘENÝCH MEZINÁRODNÍCH VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK 
(NA SMLOUVY € 150 000 NEBO VÍCE)

4.3.1 ZVEŘEJNĚNÍ

Aby byla zajištěna co možná nejširší účast v soutěži o veřejné zakázky, a aby byla zajištěna požadovaná transparentnost, musí být při každé vypsané soutěži zveřejněna prognóza smluv a oznámení o zakázce. 

4.3.1.1 ZVEŘEJNĚNÍ OZNÁMENÍ O PŘÍPRAVĚ PROJEKTU

Jednou za rok musí zadavatel zveřejnit oznámení o přípravě projektu na dodávky, na které budou vypsány soutěže, jež budou vyhlášeny v období dvanácti měsíců ode dne takového zveřejnění; každé čtvrtletí musí zadavatel zveřejňovat jakékoliv změny výše uvedených prohlášení o přípravě. 

Prohlášení o přípravě musí uvádět stručné informace o předmětu a obsahu příslušných smluv. (Viz šablona v Příloze C1.) To, že jsou smlouvy uvedené v prohlášení o přípravě, nezavazuje zadavatele financovat navrhované smlouvy a zveřejnění tohoto prohlášení o přípravě neznamená, že mají případní dodavatelé předkládat své soutěžní nabídky. 

Oznámení o přípravě projektu jsou zveřejňovány v Úředním věstníku Evropského společenství, na Internetu a v jiných vhodných médiích. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE 

Zadavatel musí předložit roční oznámení o přípravě projektu a čtvrtletní aktualizace Evropské komisi ke zveřejnění v elektronické podobě prostřednictvím Přílohy C1 nejpozději 15 dnů před požadovaným datem zveřejnění, aby bylo možné provést překlady těchto prohlášení o přípravě a aktualizací. Musí být zveřejněny nejméně 30 dní před odpovídajícím oznámení o zakázce. 
DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST 

Zadavatel musí předložit roční oznámení o přípravě projektu a čtvrtletní aktualizace ke zveřejnění Evropské komisi v elektronické podobě prostřednictvím Přílohy C1 nejpozději 15 dnů před požadovaným datem zveřejnění, aby bylo možné provést překlady těchto prohlášení o přípravě a aktualizací. Musí být zveřejněny nejméně 30 dní před odpovídajícím oznámení o zakázce. 
4.3.1.2 ZVEŘEJNĚNÍ OZNÁMENÍ O ZAKÁZCE

Veškeré dodavatelské smlouvy o hodnotě € 150 000 nebo více musí být zveřejněny nejen v prohlášení o přípravě projektu, ale také v oznámení o zakázkách, které je zveřejňováno v Úředním věstníku Evropského společenství, na Internetu (na adrese http://europa.eu.int/comm/scr/tender/index_en.htm) a v jiných vhodných médiích. Mezi zveřejněním oznámení o přípravě projektu a oznámením o zakázce musí uplynout alespoň 30 dní. 

Evropská komise (jednající jménem zadavatele) je zodpovědná za zveřejňování výše uvedeného v Úředním věstníku Evropského společenství a na Internetu, a pokud je oznámení o zakázce zveřejněno místně, musí zadavatel zajistit zveřejnění v daném místě přímo. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE 

Zadavatel musí předložit Evropské komisi oznámení o zakázkách ke zveřejnění v elektronické podobě pomocí šablony v Příloze C2 nejméně 15 dní před požadovaným datem zveřejnění, aby bylo možné provést překlady. Konečná verze zadávací dokumentace (viz odstavec 4.3.2) musí být rovněž předložena Evropské komisi, a to buď současně s oznámeními o zakázkách nebo předem, aby bylo prokázáno, že navrhovaná oznámení o zakázkách souhlasí s předměty smluv. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST 

Zadavatel musí předložit Evropské komisi oznámení o zakázkách ke zveřejnění v elektronické podobě pomocí šablony v Příloze C2 nejméně 15 dní před požadovaným datem zveřejnění, aby mohly být provedeny překlady oznámení. 

Oznámení o zakázce musí jasně, přesně a zcela vystihovat předmět smlouvy a kdo je zadavatel. Pokud je také oznámení o zakázkách zveřejněno místně, musí být identické s oznámením, které bylo vydáno Evropskou komisí v Úředním věstníku a na Internetu, a navíc musí být vydáno ve stejnou dobu. 

Příslušná zadávací dokumentace je odesílána dodavatelům v žádoucích zemích zadavatelem. 

4.3.2 VYPRACOVÁNÍ A OBSAH ZADÁVACÍ DOKUMENTACE

Je naprosto nezbytné, aby byla zadávací dokumentace pečlivě vypracována ne jenom z důvodu řádného splnění smlouvy, ale také z důvodu hladkého průběhu soutěže samotné. 

Tyto dokumenty musí obsahovat veškerá ustanovení a informace, které musí účastníci veřejné soutěže uvést ve svých soutěžní nabídkách: postupy, podle kterých je nutné se řídit, dokumenty, které mají být předloženy, případy neshody, výběrová kritéria apod. Může 

být vhodné, aby se zástupci konečných příjemců zúčastnili přípravy veřejné soutěže již v počátečních fázích. Viz odstavec 2.7, ve kterém jsou uvedeny postupy pro přípravu Technických specifikací. 

Za vypracování těchto dokumentů je zodpovědný zadavatel. 
DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE 

Z důvodu technické složitosti mnoha dodavatelských smluv může příprava zadávací dokumentace – především technické specifikace – vyžadovat asistenci jednoho nebo více externích technických specialistů, kteří musí být najati zadavatelem s předchozím souhlasem Evropské komise. Každý takový specialista musí podepsat prohlášení o objektivitě a důvěrnosti (viz Příloha A3). 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST 

Z důvodu technické složitosti mnoha dodavatelských smluv může příprava zadávací dokumentace – především technické specifikace – vyžadovat asistenci jednoho nebo více externích technických specialistů, kteří musí být najati zadavatelem. Každý takový specialista musí podepsat prohlášení o objektivitě a důvěrnosti (viz Příloha A3). 

S ohledem na Soupis podkladů smluv na poskytování služeb, zvláštní pozornost je třeba věnovat přípravě Technických specifikací na dodávky, které budou nakupovány od vítěze veřejné soutěže. Tyto specifikace jsou klíčem k úspěšné zakázce a hladkému průběhu smlouvy a projektu. 

Technické specifikace uvádí – kde je to možné, tak i jednotlivě – přesnou povahu a výkonnostní vlastnosti dodávek. Je-li to vhodné, tyto specifikace také určují technické podmínky pro dodávku, instalaci, školení a následnou asistenci. 

Je nezbytně důležité, aby vlastnosti plnění odpovídaly předpokládanému účelu. Je-li nutné uskutečnit setkání za účelem objasnění některých záležitostí nebo je-li nutné provést návštěvu místa, kde mají být dodávky instalovány, za účelem objasnění technických požadavků, je toto nutné uvést v pokynech pro účastníky veřejné soutěže společně s podrobnými údaji o případném uskutečnění. 

Účelem technických specifikací je přesně definovat požadované dodávky. Minimální jakostní normy, které jsou definované technickými specifikacemi, umožní výběrové komisi určit, které soutěžní nabídky jsou po technické stránce ve shodě. 

Oznámení o zakázkách musí uvádět, zda mohou účastníci veřejné soutěže předkládat soutěžní nabídky „pro různá variantní řešení“. Pokud jsou zadávací dokumentací varianty povolené, může je zadavatel vzít v úvahu, pokud:

·    jsou předložené účastníkem veřejné soutěže, který předložil nejlevnější soutěžní nabídku, která je ve shodě; a 

·    splňují technické specifikace vyžadované zadávací dokumentací, dosahující nejméně minimální požadované kvalitě a minimálního požadovaného plnění. 

Zadavatel musí jednoznačně v zadávací dokumentaci uvést minimální specifikace, které musí jednotlivé varianty splňovat a jakékoliv specifické požadavky na jejich předložení. 

+
Není-li tak opodstatněno povahou smlouvy, pak jakékoliv Technické specifikace, které uvádí nebo popisují výrobky dané značky nebo určitého původu a zvýhodňují je tak nebo znevýhodňují jiné určité produkty, jsou zakázány. Nicméně pokud není možné výrobky dostatečně jasně nebo pochopitelně popsat jiným způsobem, mohou být konkrétně uvedeny, avšak po takovém uvedení musí následovat slova „nebo ekvivalentní“. 



DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE 

Před vydáním musí zadavatel předložit zadávací dokumentaci Evropské komisi ke schválení.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Není vyžadováno žádné předchozí schválení zadávací dokumentace Evropskou komisí.

Zadávací dokumentace musí obsahovat následující dokumenty:

OBSAH ZADÁVACÍ DOKUMENTACE

1. POKYNY PRO ÚČASTNÍKY VEŘEJNÉ SOUTĚŽE

Musí obsahovat:

· Druh smlouvy (například smlouva k zajištění dodávek) 

· Výběrová kritéria 
· Tabulku použitou pro vyhodnocení nabídek. Z důvodu velké rozmanitosti dodávek a jejich technických povah musí být tabulky vypracovány jednotlivě pro každé jednotlivé veřejné soutěže ve formátu ANO/NE, aby bylo možné jednoznačně určit, zda soutěžní nabídka odpovídá nebo neodpovídá Technickým specifikacím.  

· Zda je dovoleno předkládat variantní řešení. 

· Zda a v jakém rozsahu je povoleno zajišťovat subdodávky

· Měnu používanou při veřejné soutěži (tj. EURO) 

· Formát, který má mít záruka soutěžní nabídky poskytnutá bankovní nebo jinou institucí (1 - 2% rozpočtu dostupného pro smlouvu).

Viz Příloha C4, která obsahuje šablonu. 

2. VYPRACOVÁNÍ SMLOUVY A PŘÍLOHY
Viz standardizované formáty uvedené v Příloze C4. Ty zahrnují:

· Zvláštní podmínky smlouvy, které rozvádějí, doplňují nebo zlehčují Všeobecné podmínky, a které v případě neshod převažují. 

· Technické přílohy obsahující jakékoliv plány a Technické specifikace, včetně dočasného časového harmonogramu plnění. 

· Formát rozpočtu (k vyplnění účastníkem veřejné soutěže). 

· Všeobecné podmínky pro dodavatelské smlouvy; musí být zahrnuty jako příloha případné smlouvy. Změny Všeobecných podmínek jsou zakázány. 

· Formáty, které musí dodržet banka nebo podobná instituce při poskytnutí záruky na:

· zálohu placenou podle smlouvy 

· plnění (10% hodnoty smlouvy).

· Jakékoliv další smluvní informace, jako například zvláštní daňová ujednání smluv financovaná Evropskou unií.

3. FORMÁT PŘEDLOŽENÍ SOUTĚŽNÍ NABÍDKY
Formát, ve kterém má být soutěžní nabídka předložena. Viz Příloha C4, ve které je uvedená šablona. 

Technické a finanční soutěžní nabídky musí být předloženy v jedné, zapečetěné obálce nebo balíčku. 

Technická soutěžní nabídka musí splňovat Technické specifikace ve všech ohledech. Variantní řešení je možné vzít v úvahu pouze tehdy, pokud byla účastníkem veřejné soutěže předložena také zcela vyhovující technická soutěžní nabídka.

Konečná soutěžní nabídka musí být vyčíslena v EURO a musí být předložena ve standardním formátu za účelem usnadnění porovnání finančních nabídek. Není-li tento formát dodržen, musí být soutěžní nabídka vyloučena z veřejné soutěže. 

4.3.3 VÝBĚROVÁ KRITÉRIA 
Výběrová kritéria se zabývají schopností účastníka veřejné soutěže uskutečnit podobné smlouvy. V určitých případech, kdy smlouva zahrnuje montážní práce nebo služby, může zadávací dokumentace obsahovat výběrová kritéria zabývající se technickými schopnostmi účastníka veřejné soutěže. 

Přidělené podmínky použité pro technicky vyhovující soutěžní nabídky jsou cena a tam, kde je vyžadováno předložení soutěžní nabídky na poprodejní služby a/nebo školení, také kvalita takových nabídek. 

Kritéria musí být přesná, nesmí být diskriminační a nesmí škodit poctivé soutěži. Veškerá kritéria uvedená v zadávací dokumentaci musí být aplikována tak, jak jsou uvedena a nesmí být během procedury v žádném případě měněna. Technické vyhodnocení bude založeno na Výběrová tabulce, která bude zveřejněna v zadávací dokumentaci, a která nesmí být žádným způsobem během procesu vyhodnocování měněna. Z důvodu velké rozmanitosti dodávek a jejich technických povah musí být tabulky vypracovány jednotlivě pro každou jednotlivou veřejnou soutěž ve formátu ANO/NE, aby bylo možné jednoznačně určit, zda soutěžní nabídka odpovídá nebo neodpovídá technickým požadavkům v zadávací dokumentaci. Viz příklad v Příloze C4. 

4.3.4 DODATEČNÉ INFORMACE PŘED LHŮTOU PŘEDLOŽENÍ NABÍDEK

Zadávací dokumentace musí být dostatečně jasná, aby si účastníci veřejné soutěže během této soutěže nemuseli vyžadovat dodatečné informace. Pokud zadavatel, buď vlastní iniciativou nebo jako odpověď na dotaz jakéhokoliv účastníka veřejné soutěže, poskytne dodatečné informace k zadávací dokumentaci, musí být tato informace zároveň zaslána písemně všem účastníkům veřejné soutěže. 

Pokud je prokázána nemožnost identifikovat potenciální účastníky veřejné soutěže v případě otevřené soutěže, musí být oznámení o změnách zveřejněno podle postupu uvedeném v odstavci 4.3.1 v zadávací dokumentaci; přitom je nutné vzít v úvahu, že mezinárodní oznámení musí být předložena Evropské komisi ke zveřejnění nejméně 15 dní před požadovaným datem zveřejnění. Lhůta pro předložení nabídek může být prodloužena, aby mohli účastníci veřejné soutěže tyto změny vzít v úvahu.

+
Pokud je veřejná soutěž po technické stránce obzvláště náročná, může zadavatel zorganizovat návštěvu místa nebo setkání, na kterém budou projednány technické otázky. Toto setkání musí být uvedeno v zadávací dokumentaci a musí se uskutečnit nejpozději 21 dnů před vypršením lhůty pro předložení nabídek. Veškeré náklady spojené s účastí na takovém setkání budou hrazeny účastníky veřejné soutěže. Návštěvy jednotlivými společnostmi během trvání veřejné soutěže nesmí být povoleny, nejedná-li se právě o výše uvedené setkání nebo návštěvu místa účastníky veřejné soutěže. 



Účastníci veřejné soutěže mohou předložit v písemné formě dotazy nejpozději do 21 dnů před vypršením lhůty pro předložení nabídek. Zadavatel musí odpovědět na všechny otázky účastníků veřejné soutěže nejpozději do 11 dnů před vypršením lhůty pro předložení nabídek. Odpovědi budou v případě decentralizovaného ex-ante dohledu zaslány v kopii Evropské komisi. 

4.3.5 LHŮTA PRO PŘEDLOŽENÍ NABÍDEK

Soutěžní nabídky musí být doručeny zadavateli na jeho adresu a nejpozději do dne a doby uvedené v zadávací dokumentaci. Lhůta pro předložení nabídek musí být dostatečně dlouhá za účelem zajištění kvality nabídek a skutečně korektní veřejné soutěže. Zkušenosti prokázaly, že příliš krátké lhůty brání kandidátům předložit vůbec nějakou soutěžní nabídku nebo kandidáti předkládají neúplné nebo chybné soutěžní nabídky. Lhůta pro předložení musí být do konce pracovního dne v přijímací zemi (například 16:00 místního času v pátek). 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE 

Minimální doba mezi datem zveřejnění oznámení o zakázce a lhůtou pro předložení nabídek je 60 dnů. Nicméně ve výjimečných případech a s předchozím souhlasem Evropské komise může být tato lhůta kratší. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Minimální doba mezi datem zveřejnění oznámení o zakázce a lhůtou pro předložení nabídek je 60 dnů. Nicméně ve výjimečných případech může být tato lhůta kratší. 

4.3.6 DOBA, PO KTEROU JSOU SOUTĚŽNÍ NABÍDKY ZÁVAZNÉ

Účastníci veřejné soutěže jsou zavázáni svými soutěžními nabídkami po dobu uvedenou v zadávací dokumentaci. Tato doba musí být dostatečně dlouhá pro to, aby mohl zadavatel prozkoumat soutěžní nabídky, schválit uzavření smlouvy, oznámit vítězství úspěšnému účastníkovi a uzavřít smlouvu. Doba platnosti nabídek je pevně stanovena na 90 dnů ode dne lhůty pro předložení nabídek. 
Ve výjimečných případech, před vypršením této lhůty, může zadavatel požádat účastníky veřejné soutěže, aby prodloužili tuto lhůtu o několik dalších dní, nejvýše však o 40. 

Úspěšný účastník veřejné soutěže musí zachovat platnost své soutěžní nabídky dalších 60 dnů ode dne oznámení o uzavření smlouvy. 
4.3.7 PŘEDLOŽENÍ NABÍDEK

Každá soutěžní nabídka (technická a finanční) musí být uložena v balíčku nebo v obálce, a na tomto balíčku nebo na této obálce bude uvedeno:

a)  adresa pro předložení nabídek uvedená v zadávací dokumentaci,

b)  odkaz na soutěžní nabídkové řízení, na kterou tato soutěžní nabídka reaguje, 

c)  kde je to vhodné, počet ucelených částí, na které se soutěžní nabídka vztahuje,

d)  slova „Nesmí být otevřeno před zahájením zasedání otvírání nabídek“ v jazyce zadávací dokumentace a v místním jazyce,

e)  jméno účastníka veřejné soutěže. 

4.3.8 VÝBĚROVÁ KOMISE 

4.3.8.1 SLOŽENÍ

Soutěžní nabídky jsou otevřeny a vyhodnoceny výběrovou komisí, která je ustanovená zadavatelem. Komise se skládá z nehlasujícího předsedy, nehlasujícího tajemníka a z lichého počtu hlasujících členů (minimálně ze tří). Každý člen musí mít odpovídající znalosti jazyka, ve kterém jsou soutěžní nabídky předkládány. Hlasující členové musí mít technické a administrativní schopnosti, aby si mohli udělat informovaný názor na účastníky veřejné soutěže. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Výběrová komise (tj. její předseda, tajemník a hlasující členové) musí být nominována osobně zadavatelem. Složení výběrové komise musí být předloženo ke schválení Evropskou komisí. Obecným pravidlem je, že Evropská komise nominuje pozorovatele, který bude sledovat všechna nebo některá řízení výběrové komise. Účast dalších pozorovatelů musí být předem schválena Evropskou komisí. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST 

Výběrová komise (tj. její předseda, tajemník a hlasující členové) musí být nominována osobně zadavatelem. Účast jakýchkoliv pozorovatelů musí být individuálně autorizována zadavatelem. 

Členové výběrové komise se musí účastnit všech setkání. Jakákoliv absence musí být zaznamenána a objasněna v hodnotící zprávě. 

Všichni hlasující členové výběrové komise mají stejná hlasovací práva. Jména a funkce všech osob zainteresovaných ve výběrovém procesu musí být uvedena v hodnotící zprávě. 

Příklad výběrová komise:

Hlasující členové





Nehlasující členové

HODNOTITEL





PŘEDSEDA
HODNOTITEL





TAJEMNÍK
HODNOTITEL
Pozorovatel komise

(dobrovolné) 

4.3.8.2 NESTRANNOST A DŮVĚRNOST

Všichni členové výběrové komise a pozorovatelé musí podepsat prohlášení o nestrannosti a důvěrnosti (viz Příloha A4). Jakýkoliv člen výběrové komise nebo pozorovatel, u kterého je možný konflikt zájmů z důvodu spojení s jakýmkoliv účastníkem veřejné soutěže, to musí ohlásit a je povinen okamžitě z výběrové komise odstoupit. Takový člen/pozorovatel bude vyloučen z účasti na schůzích zabývajících se vyhodnocením. 

Jakýkoliv člen výběrové komise, který odstoupí z výběrové komise z jakéhokoliv důvodu, musí být nahrazen (v souladu se standardními postupy pro ustanovení členů výběrové komise, které jsou uvedeny v odstavci 4.3.8.1) a proces vyhodnocování musí být znovu zahájen. Jakékoliv hodnocení hlasujícím členem, který odstoupil z výběrové komise v jakékoliv fázi procesu vyhodnocení, nebude bráno v potaz. 

+
Před podpisem smlouvy ze strany zadavatele a před ukončením úspěšné veřejné soutěže nesmí být zveřejněny žádné informace o zkoumání, objasňování, vyhodnocování nebo porovnávání nabídek nebo rozhodnutí o uzavření smlouvy. Jakýkoliv pokus účastníkem veřejné soutěže jakkoliv ovlivnit (inicializací kontaktu s členy Výběrové komise nebo jakkoliv jinak) proces vyhodnocování bude mít za následek okamžité vyloučení jeho soutěžní nabídky z dalšího posuzování. 


· S výjimkou zasedání, na kterém jsou otevřeny soutěžní nabídky, jsou jednání výběrové komise tajná a důvěrná. 

· Za účelem zachování důvěrnosti jednání je účast na jednáních výběrové komise omezena na členy výběrové komise jmenované zadavatelem a autorizované pozorovatele. 

· Soutěžní nabídky nesmí opustit místnost/budovu, ve které dochází k zasedání komise, před ukončením práce výběrové komise. Není-li s soutěžními nabídkami pracováno, musí být uloženy na bezpečném místě. 

4.3.8.3 ZODPOVĚDNOSTI ČLENŮ VÝBĚROVÁ KOMISE

Předseda je zodpovědný za koordinaci procesu vyhodnocování v souladu s postupy uvedenými v tomto dokumentu a za zajištění jeho nestrannosti a průhlednosti. Hlasující členové výběrové komise mají společnou zodpovědnost za rozhodnutí přijatá komisí. 

Tajemník komise je zodpovědný za provádění všech administrativních úkolů v rámci procedur vyhodnocování. Mezi to patří:

· uvedení prohlášení o nestrannosti a důvěrnosti do oběhu a jeho opětovného posbírání, 

· uložení všech zápisů z jednání výběrové komise a příslušné záznamy a dokumenty, a 

· registrace účasti členů na jednáních a sestavení hodnotící zprávy a příslušných příloh. 

Jakýkoliv dotaz na ujasnění, který vyžaduje komunikaci s účastníky veřejné soutěže během procesu vyhodnocování, musí být vyřízen písemně (faxem nebo dopisem) a odpověď na dotaz musí být podepsána předsedou a tajemníkem Výběrové komise. Kopie jakékoliv komunikace musí být přiloženy k hodnotící zprávě. 
Pokud soutěžní nabídka poruší formální požadavky, může Výběrová komise rozhodnout, zda bude tato soutěžní nabídka i po zbytek procesu vyhodnocování posuzována. Jakkoliv Výběrová komise rozhodne, musí být její rozhodnutí zaznamenáno a odůvodněno v Výběrová zprávě. 

4.3.8.4 ČASOVÝ HARMONOGRAM

Výběrová komise musí být sestavena co nejdříve, aby byla zajištěna dosažitelnost jmenovaných členů (a v případě decentralizovaného dohledu ex-ante pozorovatele jmenovaného Evropskou komisí) během doby potřebné pro přípravu a uskutečnění procesu vyhodnocení. Vyhodnocení veřejné soutěže musí být dokončeno co nejdříve. 

Trvání procesu vyhodnocení musí být odsouhlaseno členy výběrové komise a zadavatelem. Proces vyhodnocení musí být dokončen v takové době, aby mohl zadavatel informovat úspěšného účastníka veřejné soutěže o vítězství (po všech potřebných schváleních) v době platnosti soutěžní nabídky (tj. 90 dní), která je uvedená v zadávací dokumentaci. 

4.3.9 FÁZE PROCESU VYHODNOCENÍ

4.3.9.1 PŘIJETÍ A REGISTRACE NABÍDEK

Při příjmu nabídek je musí zadavatel zaregistrovat a předat potvrzení u těch nabídek, které byly předány osobně. Obálky obsahující soutěžní nabídky musí zůstat uzavřené a uložené na bezpečném místě až do doby jejich otevření. 

Vnější strana obálek s soutěžními nabídkami musí být očíslována pořadovým číslem příjmu (ať již jsou nebo nejsou přijaty před lhůtou pro předložení nabídek). 

4.3.9.2 PŘÍPRAVNÁ SCHŮZE

·  
První schůze Výběrové komise 

· musí se uskutečnit před zasedáním, na kterém budou otevřeny soutěžní nabídky

· zadávací dokumentace musí být předem distribuována členům Výběrové komise.

·    Předseda informuje o účelu soutěžní nabídkového řízení v obecném duchu.

·    Předseda připomíná Výběrové komisi výběrová kritéria a přidělené podmínky uvedené v zadávací dokumentaci; připomíná, že musí být tyto podmínky respektovány beze změn. 

·    Předseda vysvětluje postupy, které musí Výběrová komise dodržovat. 

·    Předseda kontroluje, že jsou všichni členové obeznámeni s hodnotící tabulkou uvedenou v zadávací dokumentaci, aby bylo zajištěno konzistentní vyhodnocení soutěžní nabídky různými členy Výběrové komise. V Příloze C4 je uveden formát hodnotící tabulky. 

4.3.9.3 ZASEDÁNÍ OTVÍRÁNÍ NABÍDEK 

Účelem zasedání otvírání nabídek je zkontrolovat, zda jsou všechny soutěžní nabídky úplné, zda byly poskytnuty požadované záruky soutěžní nabídky, zda byly dokumenty řádně podepsány a zda jsou soutěžní nabídky obecně v pořádku. 

+
Zasedání otvírání nabídek je formální, veřejný proces. Výběrová komise otvírá soutěžní nabídky veřejně na místě a v čase určeném v zadávací dokumentaci. Na tomto zasedání jsou ohlášeny následující informace: jména účastníků veřejné soutěže, ceny stanovené účastníky, ustanovení požadovaných záruk a jakékoliv další jiné formality, které může zadavatel požadovat za vhodné. 



DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Evropská komise musí být informována o zasedání otvírání nabídek. Může být na tomto zasedání zastoupena pozorovatelem a získávat kopie o všech veřejných soutěžích. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST 

Evropská komise nemusí být informována o zasedání otvírání nabídek a neúčastní se ho. 

· Zástupci účastníků veřejné soutěže se mohou zúčastnit zasedání, mají-li o to zájem. Zápis z tohoto zasedání musí být vypracován samostatně a může být dostupný účastníkům veřejné soutěže na požádání. 

· Všichni členové Výběrové komise a pozorovatelé jsou povinni si přečíst a podepsat prohlášení o nestrannosti a důvěrnosti (viz Příloha A4). 

· Viz kontrolní seznam otevření nabídek v Příloze C5, kde jsou podrobně uvedeny formality, které je povinen provést předseda za asistence tajemníka, jak je souhrnně uvedeno dále. 

Předseda a tajemník plní následující úkoly:

· Zkoumá a oznamuje stav vnější strany obálek před jejich otevřením v pořadí, v jakém byly doručeny; přitom uvádí jméno účastníka veřejné soutěže. Do dalšího kola posuzování postupují pouze ty obálky, které byly přijaty do dne a doby uvedené v zadávací dokumentaci. 

· Parafuje přední stranu každého dokumentu a všechny stránky finanční soutěžní nabídky. 

Komise musí rozhodnout, zda jsou nebo nejsou soutěžní nabídky ve shodě s formálními požadavky. K zaznamenání shody jednotlivých nabídek s formálními požadavky veřejné soutěže slouží Přehled přijatých nabídek, který je přiložen ke Zprávě o otevření nabídek (viz Příloha C6). Nabídky, které nesplňují zadávací podmínky, musí být vyloučeny. Soutěžní nabídky, které nebudou dále posuzovány, musí být uloženy u zadavatele společně s ostatními soutěžní nabídky - příslušné záruky mohou být na požádání účastníků veřejné soutěže navráceny.

+
Zpráva o otevření nabídek, která obsahuje Přehled doručených nabídek a zápis ze zasedání otvírání nabídek, musí být podepsána předsedou, tajemníkem a všemi hlasujícími členy Výběrové komise. Na požádání může být tato zpráva předložena účastníkům veřejné soutěže. Zpráva o otevření nabídek musí obsahovat:

· datum, čas a místo konání zasedání;
 

· seznam přítomných osob; 

· jména účastníků veřejné soutěže, kteří předložili své soutěžní nabídky v rámci uvedené lhůty; 

· zda byly originály nabídek řádně podepsány a zda byly technické soutěžní nabídky odeslány v požadovaném počtu kopií; 




· jména účastníků veřejné soutěže, jejichž soutěžní nabídky byly při otevření nabídek shledány nevyhovujícími a požadavky, které tito účastníci veřejné soutěže nesplnili;

· jména účastníků veřejné soutěže, kteří své soutěžní nabídky odvolali; 

· ceny nabídek těch nabídek, které byly přijaty pro další hodnocení; 

· jakékoliv memorandum učiněné účastníky veřejné soutěže.



4.3.9.4 VYHODNOCENÍ TECHNICKÝCH NABÍDEK

Výběrová komise je povinna používat hodnotící tabulku zveřejněnou v zadávací dokumentaci. 

Součástí technického hodnocení je rozbor obchodních aspektů provedený Výběrovou komisí, a tam, kde je to přijatelné, také rozbor školicích komponentů účastníků výběrového řízení za účelem určení, zda splňují požadavky uvedené v zadávací dokumentaci. Výsledky jsou zaznamenány v tabulce ANO/NE, a to u všech prvků, které jsou specifikované v zadávací dokumentaci. Nesmí být použita žádná metoda, která používá systém skórování. Pokud je veřejná soutěž rozdělena na několik částí, musí být vyhodnocení provedeno pro každou jednotlivou část samostatně. 

Část 1. Splnění administrativních podmínek
Před provedením podrobného vyhodnocení nabídek musí Výběrová komise překontrolovat, zda soutěžní nabídky vyhovují základním požadavkům zadávací dokumentace. 

Soutěžní nabídka je považována za vyhovující tehdy, pokud splňuje všechny podmínky, procedury a specifikace uvedené v zadávací dokumentaci bez výrazného odklonu nebo kladení omezení těchto podmínek, procedur nebo specifikací. Výrazný odklon nebo výrazná omezení je to, co má za následek vliv na rozsah, jakost nebo provedení smlouvy, výrazně se liší od podmínek zadávací dokumentace, co omezuje práva zadavatele nebo smluvní povinnosti účastníků veřejné soutěže nebo co překrucuje soutěživost těch účastníků výběrového řízení, kteří předložili soutěžní nabídku ve shodě s podmínkami. 

Soutěžní nabídky, které nejsou ve shodě se zadávací dokumentací o veřejných zakázkách, musí být Výběrovou komisí vyloučeny a nemohou být již dále předány k dopracování a odstranění chyb, nedostatků nebo omezení. 

· Kopie nabídek jsou předány všem členům komise. Originály soutěžní nabídky jsou uzamčeny a bezpečně uloženy. 

· Každá soutěžní nabídka je prozkoumána na shodu s podmínkami zadávací dokumentace, především pokud se jedná o:

· úplnost dokumentace

· jazyk soutěžní nabídky, který byl vyžadován zadávací dokumentací

· řádné vyplnění formuláře pro předložení soutěžní nabídky a podepsání přiloženého prohlášení účastníkem veřejné soutěže (tj. vedoucím představitelem a všemi partnery v konsorciu,  jedná-li se o konsorcium)

· pro konsorcia: potvrzení o asociaci a určení vedoucí společnosti bylo podepsáno všemi členy konsorcia

· pro účastníky veřejné soutěže, kteří chtějí využít subdodavatelů (jsou-li povoleni zadávací dokumentací): přiloženo prohlášení účastníka veřejné soutěže o obsahu a rozsahu předpokládaných subdodávek, který musí být v rámci limitu uvedeného v zadávací dokumentaci, a identitou subdodavatele.

· Se souhlasem ostatních členů Výběrové komise může předseda písemně komunikovat s účastníky veřejné soutěže, jejichž předložené soutěžní nabídky vyžadují dodatečné ozřejmění; účastníkům veřejné soutěže je nabídnuta možnost odpovědět faxem maximálně do 48 hodin. Žádná taková žádost o ozřejmění nesmí mít charakter opravy formálních chyb nebo hlavních omezení, které mají vliv na plnění smlouvy nebo překroucení soutěže. 

+
Předseda musí zkontrolovat, zda nebyl žádný člen Výběrové komise v možném konfliktu zájmů s jakýmkoliv z účastníků veřejné soutěže (na základě přijatých nabídek, členů konsorcií a na základě jakéhokoliv identifikovaného subdodavatele). Jakýkoliv člen Výběrové komise nebo pozorovatel, u kterého je možný konflikt zájmů z důvodu spojení s jakýmkoliv účastníkem veřejné soutěže, to musí ohlásit a je povinen okamžitě z Výběrové komise odstoupit. Takový člen/pozorovatel bude vyloučen z účasti na schůzích zabývajících se vyhodnocením. 

Jakýkoliv člen Výběrové komise, který odstoupí z Výběrové komise z jakéhokoliv důvodu, musí být nahrazen (v souladu se standardními postupy pro ustanovení členů Výběrové komise, které jsou uvedeny v odstavci 4.3.8.1) a proces vyhodnocování musí být znovu zahájen. 



Splnění administrativních podmínek každé z nabídek musí být zaznamenána v hodnotící zprávě (viz Příloha C7). 

Část 2: Splnění technických podmínek
Podrobné hodnocení nabídek nastává po kontrole, zda jsou všechny soutěžní nabídky ve shodě s formálními požadavky pro předložení soutěžní nabídky. Kritéria, která se použijí, jsou ta kritéria, jež jsou uvedena v zadávací dokumentaci a podle toho musí být použita hodnotící tabulka, která je součástí zadávací dokumentace. V žádném případě nesmí komise nebo její členové změnit hodnotící tabulku projednanou s účastníky veřejné soutěže a uvedenou v zadávací dokumentaci.
Účelem tohoto hodnocení je posoudit, zda soutěžní nabídky splňují minimální technické požadavky a výběrová kritéria. 

+
Pravidlo původu: Všechny soutěžní nabídky musí splnit pravidlo, že zboží, které má být dodáváno, je původem ze členských států Evropské unie a/nebo zemí a území regionů zahrnutých a/nebo povolených Regulací nebo jinými nástroji, podle kterých je program financující smlouvu řízen. 

O důkaz výše uvedeného je požádáno v pokynech pro účastníky veřejné soutěže. Účastník musí předložit prohlášení, že zboží vyhovuje požadavkům na původ s uvedením příslušné země původu. V případě pochybností s ohledem na zemi původu je nutné vyžádat předložení dodatečných informací. Pokud však pochybnosti trvají i nadále, je nutné požádat o radu Evropskou komisi. 

Účastník veřejné soutěže bude požádán o předložení, před podpisem smlouvy, důkaz o původu ve formě Potvrzení o původu nebo jinou úřední dokumentaci jako prima facie důkazu. 

Pokud není ustanovení Potvrzení o původu možné zajistit (v mnoha zemích jsou tato potvrzení vydávána pouze při předložení komerčních faktur Hospodářské komoře), poskytne v tomto případě účastník veřejné soutěže své vlastní prohlášení. Poté však musí být předloženo úřední Potvrzení o původu společně s první fakturou. V případě, že tak účastník neučiní, nemůže zadavatel uvolnit žádné finanční prostředky. 

Pravidlo původu se vztahuje na všechny položky dodávané a nabízené prostřednictvím veřejné soutěže. Proto není možné, aby pouze určitá část zboží dodávaného a nabízeného na základě veřejné soutěže nebo určitá část celkové soutěžní nabídky nebo hodnoty smlouvy splňovala tento požadavek.

Za účelem prokázání původu musí někdo určit, kde byl daný výrobek obstarán nebo vyroben. Výrobek nemůže mít zemi původu, ve které nedochází k takovému výrobnímu procesu, jehož výsledkem je daný výrobek. Na druhou stranu nemusí být země výroby zemí původu, ale to pouze tehdy, pokud jsou splněna příslušná ustanovení Směrnice (EEC) 2913/92 a její implementační předpis.



Navíc, zemí původu nemusí nutně být země, ze které je zboží dodáváno a přiváženo. Pokud existuje pouze jedna jediná země výroby, je země původu snadno prokazatelná. Nicméně v případech, kdy se výrobek vyrábí ve více než v jedné zemi, je nutné určit, která z takových zemí je zemí původu zboží. Za zemi původu je považována ta země, ve které zboží prochází svou poslední, ekonomicky opodstatněnou, významnou transformací a ustanovení Článku 24 Celního zákoníku musí být případ od případu poté aplikováno na toto zboží. Pokud poslední významná transformace nenastává v členské zemi Evropské unie nebo jedné ze způsobilých přijímacích zemí, nemůže být toto zboží nabízené v nabídce. 

Dodavatel musí potvrdit, že je nabízené zboží ve shodě s požadavkem na původ, a v tomto potvrzení musí být uvedena (uvedeny) země původu. Jsou-li nabízeny systémy, které se skládají z více než jedné části, musí být požadavek na zemi původu splněn pro každou jednotlivou část. Pokud je o to požádán, je dodavatel povinen poskytnout jakékoliv dodatečné informace a/nebo potvrzení o původu za účelem podpory původu uvedeného v nabídce. 



+
Soutěžní nabídky, ve kterých nebude uvedena země původu, musí být vyloučeny.


+
Národnost expertů a subdodavatelů: Výběrová komise musí v této fázi zkontrolovat, zda národnosti jakýchkoliv expertů a/nebo subdodavatelů uvedených v technické zprávě splňují podmínky národnosti v odstavci 2.3.1. 



Jakmile jsou soutěžní nabídky vyhodnoceny, rozhodne výběrová komise o technické shodě všech jednotlivých nabídek a každou z nich označí buď jako technicky vyhovující nebo jako technicky nevyhovující. Pokud smlouvy obsahují poprodejní služby a/nebo školení, musí být během technického hodnocení posouzena technická kvalita těchto služeb. Pokud účastník veřejné soutěže, který předložil vyhovující soutěžní nabídku s nejnižší cenou, předloží také variantní soutěžní nabídku, je nutné také vyhodnotit tuto variantní soutěžní nabídku.
4.3.9.5 HODNOCENÍ FINANČNÍCH NABÍDEK

+
Soutěžní nabídky, které jsou předloženy v měně jiné než je EURO, nejsou přijatelné a musí být vyloučeny. 



Jakmile bylo dokončeno technické hodnocení nabídek, komise zkontroluje, zda technicky vyhovující soutěžní nabídky neobsahují aritmetické chyby. Jakékoliv chyby jsou opraveny bez újmy na účastníka veřejné soutěže. 

Pokud řízení zahrnuje několik částí, jsou finanční soutěžní nabídky porovnávány pro každou jednotlivou část. Finanční hodnocení má určit technicky vyhovující soutěžní nabídky s nejnižšími cenami pro každou jednotlivou část. 

4.3.9.6 VÝBĚR ÚSPĚŠNÉHO ÚČASTNÍKA VEŘEJNÉ SOUTĚŽE

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE 

Pokud se má za to, že je cena jakékoliv soutěžní nabídky abnormálně nízká ve vztahu k trhu daných dodávek, je předseda Výběrové komise povinen zaslat účastníkovi veřejné soutěže žádost o podrobné vysvětlení nízké navrhované ceny. Tato soutěžní nabídka musí být vyloučena, ledaže by byla nízká cena odůvodněna na takových objektivních základech, jako například:

· způsob ekonomické výroby 

· navrhované technické řešení 

· nebo výjimečně příznivé podmínky dostupné účastníku veřejné soutěže.

Odůvodnění pro přijetí nebo odmítnutí abnormálně nízké soutěžní nabídky musí být zaznamenáno v hodnotící zprávě. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Pokud se má za to, že je cena jakékoliv soutěžní nabídky abnormálně nízká ve vztahu k trhu daných dodávek, je předseda Výběrové komise povinen zaslat účastníkovi veřejné soutěže žádost o podrobné vysvětlení nízké navrhované ceny. Tato soutěžní nabídka musí být vyloučena, ledaže by byla nízká cena odůvodněna na takových objektivních základech, jako například:

· způsob ekonomické výroby 

· navrhované technické řešení

· nebo výjimečně příznivé podmínky dostupné účastníku veřejné soutěže.

Odůvodnění pro přijetí nebo odmítnutí abnormálně nízké soutěžní nabídky musí být zaznamenáno v hodnotící zprávě a zadavatel musí informovat Evropskou komisi o svém rozhodnutí. 

4.3.9.6.1 Smlouvy na dodávky bez služeb

Cena je jediným kritériem pro uzavření smlouvy na dodávky, která nezahrnuje žádné služby. Po vyloučení všech neshodných nabídek, které již byly posouzeny, je smlouva uzavřena s tím účastníkem veřejné soutěže, který předložil nejlevnější a vyhovující soutěžní nabídku.

Pokud vybraná soutěžní nabídka překračuje maximální dostupný rozpočet pro danou smlouvu, uplatní se ustanovení odstavce 4.2.1.2(d). 

4.3.9.6.2 Smlouvy na dodávky s pomocnými službami

Pokud smlouva na dodávky zahrnuje pomocné služby (jako například poprodejní služby a/nebo školení), které představují významnou část hodnoty smlouvy, může technické hodnocení vzít v úvahu kvalitu těchto služeb způsobem ANO/NE. Po vyloučení všech neshodných nabídek, které již byly posouzeny, je smlouva uzavřena s tím účastníkem veřejné soutěže, který předložil nejlevnější a vyhovující soutěžní nabídku jak na zařízení, tak i na pomocné služby. 

Pokud vybraná soutěžní nabídka překračuje maximální dostupný rozpočet pro danou smlouvu, uplatní se ustanovení odstavce 4.2.1.2(d). 

4.3.9.6.3 Zvláště komplexní dodávky

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
U zvláště komplexních dodávek je možné jako základ pro uzavření smlouvy podle ekonomicky nejvýhodnější soutěžní nabídky použít kombinaci kvality a ceny. Tento přístup je však omezen pouze na výrobky/projekty s významným bezpečnostním/výrobním/ implementačním omezením. K použití tohoto přístupu musí dát Evropská komise předchozí souhlas a pro jednotlivé případy poskytne zadavateli technickou podporu.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
U zvláště komplexních dodávek je možné jako základ pro uzavření smlouvy podle ekonomicky nejvýhodnější soutěžní nabídky použít kombinaci kvality a ceny. Tento přístup je však omezen pouze na výrobky/projekty s významným bezpečnostním/výrobním/ implementačním omezením. Má-li být tento přístup aplikován, musí zadavatel uvést zdůvodnění použití tohoto přístupu v Výběrová zprávě a informovat o tom Evropskou komisi. 

Pokud vybraná soutěžní nabídka překračuje maximální dostupný rozpočet pro danou smlouvu, uplatní se ustanovení odstavce 4.2.1.2(d). 

4.3.9.7 ZÁVĚR VÝBĚROVÉ KOMISE

+
Výběrová komise může na základě svého rokování přijmout následující doporučení:

· Uzavřít smlouvu s účastníkem veřejné soutěže, který předložil soutěžní nabídku:

· která je ve shodě s formálními požadavky a pravidly volitelnosti; 

· jejíž celkový rozpočet je v rámci maximálního rozpočtu dostupného pro daný projekt; 

· která splňuje minimální technické požadavky uvedené v zadávací dokumentaci, a 

· která je nejméně nákladnou soutěžní nabídkou (a zároveň splňuje výše uvedené podmínky). 

· Zrušit soutěžní nabídkové řízení ve výjimečných případech, kterými může být:

· žádná soutěžní nabídka nesplňuje výběrová kritéria a přidělené podmínky soutěžní nabídkového řízení 

· všechny přijaté soutěžní nabídky převyšují maximální dostupný rozpočet pro smlouvu. 



DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Celé řízení (technické a finanční hodnocení) je zaznamenáno v hodnotící  zprávě (viz šablona v příloze C7), která musí být podepsána předsedou, tajemníkem a všemi hlasujícími členy výběrové komise. Tato zpráva musí být předložena zadavateli, který musí rozhodnout, zda přijmout nebo nepřijmout doporučení komise. 

Zadavatel musí poté předložit hodnotící zprávu společně se svým doporučením Evropské komisi ke schválení. Obsahuje-li hodnotící zpráva návrh na uzavření smlouvy a Evropská komise dosud neobdržela originál soutěžní nabídky doporučeného vítěze veřejné soutěže a kopie ostatních nabídek, musí být tyto soutěžní nabídky předloženy. 

Zároveň musí být připravena pro každý návrh na uzavření smlouvy zadávací dokumentace včetně navrhované smlouvy, a to na základě doporučené soutěžní nabídky (viz odstavec 4.3.9.8). Musí být předložena Evropské komisi ke schválení. 

Pokud Evropská komise nepřijme doporučení výběrové komise a zadavatele, musí to písemně sdělit zadavateli s uvedením důvodů pro své rozhodnutí. Evropská komise může také navrhnout, jak by měl zadavatel postupovat a určit podmínky, za kterých může Evropská komise schvalovat navrženou smlouvu na základě soutěžní nabídkového řízení. 

Pokud Evropská komise schválí doporučení výběrové komise, zadavatel bude buď pokračovat v uzavírání smlouvy (viz odstavec 4.3.11) nebo veřejnou soutěž zruší podle doporučení výběrové komise. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Celé řízení (technické a finanční hodnocení) je zaznamenáno v hodnotící zprávě (viz šablona v příloze C7), která musí být podepsána předsedou, tajemníkem a všemi hlasujícími členy výběrové komise. Tato zpráva musí být předložena zadavateli, který musí rozhodnout, zda přijmout nebo nepřijmout doporučení komise. Žádný předchozí souhlas Evropské komise před jednáním zadavatele na základě doporučení výběrové komise není nutný. 

Celé výběrové řízení, včetně oznámení o úspěšném účastníkovi veřejné soutěže, musí být dokončeno v době, kdy jsou soutěžní nabídky stále platné. Je nutné mít na paměti, že úspěšný účastník veřejné soutěže nemusí být schopen uchovat platnost své soutěžní nabídky, pokud výběrové řízení trvá příliš dlouho. 

+
Celé výběrové řízení je důvěrné od konce zasedání otvírání nabídek až do podpisu smlouvy oběma stranami. Rozhodnutí výběrové komise jsou kolektivní a její rokování musí zůstat utajené. Členové výběrové komise a případní pozorovatelé jsou zavázáni mlčenlivostí. 



Hodnotící zpráva je především určena pro vnitřní použití a nemůže být rozšířena nejen účastníkům veřejné soutěže, ale ani žádné straně kromě autorizovaných oddělení zadavatele, Evropské komise a kontrolních úřadů (například Evropský soud auditorů). 

4.3.9.8 PŘÍPRAVA SMLOUVY

Pokud výběrová komise doporučí uzavření smlouvy s příslušným účastníkem veřejné soutěže a zadavatel schválí hodnotící zprávu, musí zadavatel použít pro přípravu navržené smlouvy její standardní formát (viz Příloha C4). Veškeré položky navržené smlouvy musí být k dispozici buď ze zadávací dokumentace nebo z soutěžní nabídky předložené doporučeným účastníkem veřejné soutěže. Doplněny musí být pouze zvláštní podmínky. 

Smluvní dokumentace musí být připravena podle následujícího schématu:

a) Vysvětlivky pro používání formátu v Příloze A6

b) Kopie Finančního memoranda, které autorizuje projekt

c) Kopie oznámení o veřejné soutěži (oznámení o přípravě projektu a vyhlášení veřejné zakázky), zprávy o návštěvě místa, zpráva o vyhlášení veřejné soutěže, hodnotící zpráva a další příslušné informace

d) Čtyři kopie navržené smlouvy, která je založena na šabloně standardních smluv na dodávky (viz Příloha C4)

· zvláštní podmínky (musí být doplněny zadavatelem) 

· všeobecné podmínky smluv na dodávky (standardní a podmínky uvedené v zadávací dokumentaci) 

· technické specifikace (ze zadávací dokumentace) 

· rozpočet (z doporučené zakázky) 

· různé (ze zadávací dokumentace a včetně například daňových a celních ustanovení, formát finanční záruky a formát standardní faktury, kterou bude dodavatel používat).

+
Standardní smluvní přílohy Všeobecných podmínek a Různých informací  (viz příloha C4) musí být reprodukovány beze změny do každé smlouvě o dodávkách. Zvláštní podmínky musí být doplněny zadavatelem. 


4.3.10 ZRUŠENÍ SOUTĚŽNÍ NABÍDKOVÉHO ŘÍZENÍ

Zadavatel může kdykoliv rozhodnout o zrušení soutěžní nabídkového řízení, ale především ve světle hodnotící zprávy, pokud:

· bylo soutěžní nabídkové řízení neúspěšné, tj. nebyly přijaty žádné kvalitativně a finančně hodnotné soutěžní nabídky nebo nebyly doručeny vůbec žádné soutěžní nabídky; 

· ekonomické nebo technické údaje projektu byly od základu změněny; 

· výjimečné události nebo vyšší moc znemožňuje normální uskutečnění smlouvy; 

· všechny technicky vyhovující soutěžní nabídky převyšují dostupné finanční zdroje; 

· během řízení došlo k takovým událostem, které brání čestné a poctivé soutěži.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Zodpovědnost za zrušení výběrového řízení nese zadavatel, s předchozím schválením Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Zodpovědnost za zrušení výběrového řízení nese zadavatel. Žádné předchozí schválení Evropskou komisí není nutné. 

V případě zrušení jakéhokoliv výběrového řízení musí být účastníci informováni o zrušení zadavatelem. Účastníci nebudou mít nárok na kompenzaci; budou mít právo na okamžité uvolnění jejich záruk vydaných pro veřejnou soutěž. Pokud je výběrové řízení zrušeno před otevřením obálek s soutěžními nabídkami, musí být neotevřené a uzavřené obálky vráceny účastníkům. 

4.3.11 UZAVŘENÍ SMLOUVY

4.3.11.1 OZNÁMENÍ ÚSPĚŠNÉMU ÚČASTNÍKOVI

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Poté, co zadavatel a Evropská komise formálně vydá svůj souhlas je zadavatel povinen  ještě před ukončením platnosti nabídek písemně informovat úspěšného účastníka o tom, že byla jeho soutěžní nabídka přijata (viz formát dopisu v Příloze C9) a upozorní na případné aritmetické chyby, které byly během procesu hodnocení opraveny.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Před ukončením platnosti nabídek je zadavatel povinen písemně informovat úspěšného účastníka o tom, že byla jeho soutěžní nabídka přijata (viz formát dopisu v Příloze C9) a upozorní na případné aritmetické chyby, které byly během procesu hodnocení opraveny.

Toto oznámení zaslané úspěšnému účastníkovi veřejné soutěže automaticky prodlužuje platnost soutěžní nabídky úspěšného účastníka o dalších 60 dní ode dne oznámení o uzavření smlouvy. Zároveň zadavatel vyzve úspěšného účastníka, aby předložil důkazy požadované zadávací dokumentací za účelem potvrzení údajů uvedených v místopřísežném prohlášení, a to do 30 dnů od data uvedeného v dopise s oznámením. Zadavatel musí prošetřit důkaz předložený úspěšným účastníkem před odesláním smlouvy účastníkovi k podpisu (viz odstavec 4.3.11.2). 

Pokud má být uzavřena smlouva a v době, kdy byla vypsána veřejná soutěž, nebylo Finanční memorandum ukončeno, nesmí zadavatel zaslat oznámení o vítězství účastníkovi do té doby, než bude Finanční memorandum uzavřeno(viz odstavec 2.4.9). 
4.3.11.2 PODPIS SMLOUVY

Během přípravy smlouvy k podpisu musí zadavatel provést následující kroky:

1) použít dokumentaci smlouvy připravené na základě doporučení Výběrové komise (viz odstavec 4.3.9.8); 

2) podepsat všechny kopie smlouvy; 

3) odeslat všechny čtyři podepsané kopie smlouvy úspěšnému účastníkovi veřejné soutěže, který je musí podepsat do 30 dnů ode dne jejich doručení (a za všech okolností před ukončením platnosti soutěžní nabídky) a vrátit tři kopie zadavateli společně s případnými finančními zárukami vyžadované smlouvou. Pokud tak 

úspěšný účastník neučiní během uvedené lhůty nebo kdykoliv během této doby naznačí, že není ochoten nebo schopen podepsat smlouvu, nelze s takovým účastníkem uzavřít smlouvu a záruka propadá. Proces přípravy smlouvy musí být znovu zahájen od kroku č. 1 s novou smluvní dokumentací připravenou pro toho účastníka, jehož soutěžní nabídka byla cenově druhá nejnižší (za předpokladu, že soutěžní nabídka je technicky vyhovující a cena soutěžní nabídky se pohybuje v rámci dostupného rozpočtu). (V decentralizovaném ex-ante systému by musela být nová smlouva odeslána Evropské komisi k schválení.) 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
4) při přijetí tří podepsaných kopií od úspěšného účastníka veřejné soutěže si zadavatel uschová jednu kopii v bezpečném archivu smluv, jedna kopie je odeslána finančním službám zajišťující úhrady a třetí kopie je odeslána Evropské komisi. Kopie podepsané smlouvy je také zaslána projektovému manažeru. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
4) při přijetí tří podepsaných kopií od úspěšného účastníka veřejné soutěže si zadavatel uschová jednu kopii v bezpečném archivu smluv, jedna kopie je odeslána finančním službám zajišťující úhrady a třetí kopie je odeslána projektovému manažeru.

+
Zadavatel a dodavatel musí ve smlouvě uvést datum podpisu smlouvy. Smlouva je účinná ode dne pozdějšího podepsání smlouvy. Smlouva nemůže zahrnovat dřívější dodávky/služby nebo vstoupit v platnost před tímto datem. 


4.3.11.3 ZVEŘEJNĚNÍ INFORMACE O UZAVŘENÍ SMLOUVY

Jakmile byla podepsána smlouva, zadavatel musí připravit oznámení o uzavření smlouvy (s pomocí šablony v Příloze C10) a odeslat toto oznámení Komisi, která zveřejní výsledky veřejné soutěže v Úředním věstníku, na Internetu a v dalších vhodných médiích. Navíc, zadavatel musí:

· napsat neúspěšným účastníkům veřejné soutěže s využitím šablony v Příloze C8, ve kterých je bude informovat o tom, že jejich soutěžní nabídky byly neúspěšné a ve kterém budou uvedeny informace o tom, proč s nimi nemůže být uzavřena smlouva, zda byly jejich soutěžní nabídky po technické stránce vyhovující a zda soutěžní nabídka obsahovala nějaké technické nedostatky; 

· zaznamenat veškeré statistické informace týkající se řízení pro uzavření smlouvy (prostřednictvím systému PERSEUS pro Phare), včetně hodnoty smlouvy, jmen dalších účastníků veřejné soutěže a jméno úspěšného účastníka veřejné soutěže. 

+
Zadavatel je zodpovědný za přípravu oznámení o uzavření smlouvy o dodávkách s využitím šablony uvedené v Příloze C10 a za předložení tohoto oznámení Evropské komisi ke zveřejnění během 24 hodin ode dne přijetí podepsané smlouvy od úspěšného účastníka veřejné soutěže. 



4.4 LOKÁLNÍ OTEVŘENÁ VEŘEJNÁ SOUTĚŽ (NA SMLOUVY O HODNOTĚ OD € 30 000 DO € 150 000)

V tomto případě se oznámení o přípravě projektu a oznámení o vyhlášení veřejné zakázky zveřejňuje pouze v zemi příjemce. Evropská komise zveřejňuje informace o takových výběrových řízeních (číslo spisu, země, zadavatel a druh smlouvy) na Internetu s uvedením adres, na kterých mohou společnosti získat další informace. 

Protože náklady na zveřejnění celého oznámení o zakázce může být v místních médiích cenově velice nákladné, šablona v Příloze C3 obsahuje minimální informace, které musí být uvedeny v místní propagaci. Nicméně kompletní oznámení o zakázce a zadávací dokumentace musí být k dispozici na adrese, která je uvedena v inzerátu. 

Je nutné upozornit, že lokální nabídkové řízení musí poskytnout ostatním vhodným dodavatelům stejné příležitosti, jako lokálním firmám. Podmínky omezující účast vhodných dodavatelů jsou zakázány (např. podmínka, aby byly takové firmy registrovány v zemi příjemce nebo aby v minulosti vyhrály nějaké smlouvy). 

U tohoto řízení musí ode dne zveřejnění oznámení o zakázce v místním tisku a lhůtou pro předložení nabídek uplynout nejméně 30 dní. 

+
Opatření, která se vztahují na mezinárodní soutěžní nabídková řízení, jež jsou popsána v části 4.3, se analogicky vztahují na místní soutěžní nabídková řízení. 



+
Zadavatel je zodpovědný za přípravu oznámení o uzavření smlouvy o dodávkách v elektronické podobě s využitím šablony uvedené v Příloze C10 a za předložení tohoto oznámení Evropské komisi ke zveřejnění během 24 hodin ode dne přijetí podepsané smlouvy od úspěšného účastníka veřejné soutěže. 



4.5 ZJEDNODUŠENÉ ŘÍZENÍ (PRO SMLOUVY POD € 30 000)

Zadavatel může uzavřít smlouvy na částky pod 30 000 EUR na základě zjednodušeného řízení bez nutnosti zveřejnění. Zadavatel vypracuje seznam nejméně tří dodavatelů podle svého vlastního výběru. Kandidátům je odeslána pozvánka na výběrové řízení společně se zadávací dokumentací. 

Soutěžní nabídky musí být odeslány zadavateli na adresu uvedenou v zadávací dokumentaci do uvedeného dne a času. Soutěžní nabídky jsou vyhodnocovány Výběrovou komisí, která má dostatečné technické a administrativní schopnosti, a která je ustanovena zadavatelem. Členové Výběrové komise musí podepsat prohlášení nestrannosti a důvěrnosti (viz Příloha A4). 

+
Pokud zadavatel obdrží méně než tři vyhovující soutěžní nabídky, musí být řízení zrušeno a znovu zahájeno. Bylo by tedy moudré zaslat pozvánku k účasti na výběrovém řízení více než třem dodavatelům. Zbývající část řízení (včetně přípravy zadávací dokumentace, vyhodnocení nabídek a uzavření smlouvy) je stejná jako u mezinárodních výběrových řízeních (viz odstavce d 4.3.2 až do 4.3.11.3). 



+
Zadavatel může uzavřít smlouvy o hodnotě 5000 € nebo méně na základě i jedné soutěžní nabídky. Nicméně je nutné upozornit, že nesmí být projekty záměrně rozdělovány, aby docházelo k obcházení cenové úrovně nabídek (viz odstavec 2.5). 


4.6 ZMĚNY SMLUV O DODÁVKÁCH

Smlouvy o dodávkách může být třeba během jejich trvání změnit, pokud se okolnosti mající vliv na implementaci projektu změnily od doby podpisu smlouvy. Změny smlouvy musí být formálně upraveny dodatkem ke smlouvě. Takový dodatek musí být podepsán smluvními stranami (a v případě systému decentralizovaného ex-ante také schváleny a  potvrzeny Evropskou komisí). 

Změny adres, změny bankovních účtů a změny auditora mohou být jednoduše oznámeny písemně dodavatelem zadavateli, třebaže tyto změny nemají vliv na práva zadavatele oponovat výběru bankovního účtu nebo auditora dodavatelem. 

4.6.1 VŠEOBECNÉ PRINCIPY

Za všech okolností musí být respektovány následující všeobecné principy:
· Žádosti dodavatele na změnu smlouvy nesmí být zadavatelem automaticky akceptovány. Pro změnu smlouvy musí vždy existovat zdůvodnění. Zadavatel musí uvedené důvody prozkoumat a odmítnout ty žádosti, které mají malé nebo žádné opodstatnění. 

· Změny smlouvy je možné provádět během plnění smlouvy a nelze je aplikovat se zpětnou platností. 
· Účel dodatku musí být těsně spjat s povahou projektu pokrytého původní smlouvou.  

· Významné změny, jako například výrazná změna technických specifikací, nelze provádět formou dodatků ke smlouvě. 

· Dodatek nesmí změnit soutěžní podmínky platné v době uzavření smlouvy.  

· Jednotkové ceny musí být identické s jednotkovými cenami v původní smlouvě, ledaže by původní smlouva neuváděla něco jiného (například obsahuje-li smlouva článek o revizi cen). 

· Jakékoliv změny prodlužující dobu plnění smlouvy musí být takové, aby bylo možné dokončit před ukončením platnosti Finančního memoranda, podle kterého byla původní smlouva financována, implementaci a konečnou úhradu.  

· Jakékoliv změny vyžadující dodatečné financování musí být předpovídány technickými specifikacemi původní smlouvy a mohou být dojednány pouze před ukončením platnosti Finančního memoranda, podle kterého byla původní smlouva financována. Dodatečné financování musí pocházet ze stejného rozpočtu jako u původní smlouvy.

+
Za žádných okolností nesmí zadavatel zvýšit rozpočet počáteční smlouvy nebo odsouhlasit/sjednat nákup zařízení, které nebylo uvedeno v technických specifikacích původního výběrového řízení a v následné smlouvě. 

Jediná výjimka tohoto pravidla se vztahuje na další dodávky od původního dodavatele určené buď jako částečná náhrada dodávek nebo instalací obsažených v původní smlouvě nebo jako rozšíření současných dodávek nebo instalací, kde by změna dodavatele povinovala zadavatele obstarat zařízení o odlišných technických parametrech, které by vedlo k nekompatibilitě nebo ke způsobení disproporcí technických problémů během provozu a údržby. 



+
Žádosti o změnu smlouvy o dodávkách musí být doručeny (jednou smluvní stranou druhé smluvní straně) tak, aby zbylo nejméně 30 dnů na vypracování a podpis dodatku před ukončením období původní smlouvy.  



4.6.2 PŘÍPRAVA DODATKU

Během přípravy dodatku je zadavatel povinen provést následující kroky:

1) Použít standardní šablonu pro dodatky (viz Příloha A7)

+
Veškeré odkazy v navrhovaném dodatku na čísla článků nebo čísla příloh, které mají být změněny, musí odpovídat číslům v původní smlouvě. 



Jakýkoliv dodatek, kterým se mění rozpočet, musí obsahovat nový rozpočet s uvedením informací o tom, jak byl změněn rozpis čerpání rozpočtu původní smlouvy tímto dodatkem (a jakýmikoliv předcházejícími dodatky). Je nutné použít následující hlavičky sloupců:

Položka rozpočtu
Původní rozpočet smlouvy
Dodatek 1
(Dodatek 2)
Revidovaný rozpočet







+
Pokud dochází navrženým dodatkem ke změně rozpočtu, je podle této změny také nutné provést změnu platebního kalendáře; zde je nutné vzít v úvahu částky, které již byly uhrazeny během trvání smlouvy. 

Platební kalendář nesmí být změněn, ledaže by došlo ke změně rozpočtu nebo k prodloužení smlouvy.



2) Připravit dokumentaci s využitím následující struktury:

a) Vysvětlivky (viz šablona v Příloze A6), které uvádí technické a finanční zdůvodnění pro provádění změn v navrženém dodatku 

b) Žádost dodavatele na změnu (nebo na odsouhlasení) navržené změny

c) Kopie Finančního memoranda, které autorizuje projekt

d) Kopie původní smlouvy a následné korespondence

e) Kopie oznámeních o veřejné soutěži (oznámení o přípravě projektu a vyhlášení veřejné zakázky), zprávy o návštěvě místa, zpráva o vyhlášení veřejné soutěže, hodnotící zpráva a další příslušné informace

f) Čtyři kopie navrženého dodatku, který je založen na šabloně standardních smluv na dodávky (viz Příloha A7) a obsahuje všechny revidované přílohy. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
3) Podepsat všechny kopie dodatku a odeslat složku dodatků Evropské komisi za účelem schválení. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
3 Podepsat všechny kopie dodatku. Žádný předchozí souhlas nebo schválení Evropské komise není nutný. 

4) Odeslat všechny čtyři podepsané dodatky dodavateli, který je musí do třiceti dnů ode dne přijetí podepsat a vrátit tři kopie zadavateli společně s případnou finanční zárukou požadovanou v dodatku. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
5) při přijetí tří podepsaných kopií od dodavatele si zadavatel uschová jednu kopii v bezpečném archivu smluv, jedna kopie je odeslána finančním službám zajišťující 

5 úhrady a třetí kopie je odeslána Evropské komisi. Kopie podepsaného dodatku je také zaslána projektovému manažeru

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
5 při přijetí tří podepsaných kopií od úspěšného účastníka si zadavatel uschová jednu kopii v bezpečném archivu smluv, jedna kopie je odeslána finančním službám zajišťující úhrady a třetí kopie je odeslána projektovému manažeru.

+
Zadavatel a dodavatel musí v dodatku uvést datum jeho podpisu. Dodatek je účinný ode dne pozdějšího podepsání. Dodatek nemůže zahrnovat dřívější dodávky/služby nebo vstoupit v platnost před tímto datem. 


5 SMLOUVY O DÍLO

5.1 ÚVOD

Smlouvy o dílo jsou uzavírány mezi dodavatelem a zadavatelem za účelem provedení prací nebo vystavění konstrukce. 

„Dodavatel“ je jakákoliv fyzická nebo právnická osoba, která práce provádí. Dodavatel, který předkládá soutěžní nabídku, je „účastník veřejné soutěže“ a osoba přizvaná k účasti na výběrovém řízení nebo k účasti na zjednodušeném řízení je „kandidát“. 

Zadavatel, který je vždy v oznámení o zakázkách uvedený, je zadavatelem oprávněným uzavřít smlouvu. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Smlouvy o dílo jsou uzavírány zadavatelem uvedeným ve Finančním Memorandu, tj. vládou nebo orgánem země příjemce s právní subjektivitou, se kterou Evropská komise uzavřela Finanční Memorandum. 

Zadavatel musí předložit zadávací dokumentaci Evropské komisi ke schválení před jejím vydáním. Zadavatel musí předložit oznámení o zakázkách a oznámení o uzavření smlouvy Evropské komisi ke zveřejnění. 

Na základě takto schválených rozhodnutí a na základě konzultací s Evropskou komisí je zadavatel zodpovědný za zahájení soutěžní nabídkových řízení, příjem nabídek, předsedání zasedání, na kterém jsou soutěžní nabídky vyhodnocovány a rozhodování o výsledcích soutěžní nabídkového řízení. Poté předkládá zadavatel výsledky tohoto hodnocení a návrh na uzavření smlouvy Evropské komisi ke schválení. Jakmile je hodnocení schváleno, zadavatel podepíše smlouvu a oznámí to Evropské komisi. Obecným pravidlem je, že Evropská komise bude zastoupena při otvírání a hodnocení nabídek a musí být vždy k tomuto přizvána. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Smlouvy o dílo jsou uzavírány zadavatelem uvedeným ve Finančním Memorandu, tj. vládou nebo orgánem země příjemce s právní subjektivitou, se kterou Evropská komise navázala Finanční Memorandum. Zadavatel zodpovědný za zahájení soutěžní nabídkových řízení, příjem nabídek, předsedání zasedání, na kterém jsou soutěžní nabídky vyhodnocovány a rozhodování o výsledcích soutěžní nabídkového řízení a podepisování smluv bez předchozího schválení Evropskou komisí. Zadavatel musí předložit oznámení o zakázkách a oznámení o uzavření smlouvy Evropské komisi ke schválení. 

5.2 UZAVÍRÁNÍ SMLUV 

5.2.1 SMLOUVY NA 5 000 000 € NEBO VÍCE

5.2.1.1 OTEVŘENÉ MEZINÁRODNÍ ŘÍZENÍ

Standardní způsob uzavírání smluv o dílo je uskutečňován na základě mezinárodního výběrového řízení, které následuje po zveřejnění oznámení o zakázkách, jak je uvedeno v odstavci 5.3.

5.2.1.2 OMEZENÉ ŘÍZENÍ

Ve výjimečných případech odůvodněných zvláštními vlastnostmi některých projektů (včetně smluv na 100 milionů € nebo více, které jsou financovány společně s Ispa) je možné použít omezené výběrové řízení (s předchozím souhlasem Evropské komise v případě decentralizovaného ex-ante dohledu). Zveřejnění oznámení o zakázkách však zůstává povinností, aby byla zajištěna co nejširší možná účast. 

5.2.1.3 VYJEDNÁVANÉ ŘÍZENÍ

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Zadavatel nejdříve musí požádat o souhlas Evropskou komisí pro využití vyjednávaného řízení. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST 

Využití vyjednávaného řízení není podmíněno souhlasem Evropské komise.
Smlouvy o dílo je možné uzavřít pomocí vyjednávaného řízení za následujících okolností:

a) Pokud nepředpokládané okolnosti a události nutí zadavatele jednat neprodleně a v nesouladu s termíny uvedenými pro otevřené, omezené nebo zjednodušené řízení popsané v odstavcích 5.3, 5.4, 5.5 a 5.6 níže. Okolnosti, na základě kterých je možné ospravedlnit naléhavost, se nesmí v žádném případě týkat zadavatele (například pokud se blíží ukončení platnosti Finančního Memoranda). 

b) Jedná-li se o dodatečné práce, které nebyly zahrnuty v původní smlouvě, ale které se – díky nepředvídaným okolnostem – staly nezbytné pro provedení prací popsaných v původní smlouvě, avšak za předpokladu, že smlouva je uzavřena s dodavatelem, který již tyto práce provádí:

· pokud není možné tyto práce po technické nebo ekonomické stránce oddělit od hlavní smlouvy bez významných těžkostí způsobených zadavateli; 

· pokud jsou tyto práce, ačkoliv oddělitelné od plnění původní smlouvy,  absolutně nezbytné pro její dokončení;

Nicméně celkové náklady na smlouvy uzavřené na dodatečné práce nesmí překročit 50% částky hlavní smlouvy.
c) pokud nebylo výběrové řízení úspěšné, tj. pokud nebyly doručeny žádné kvalitativně nebo finančně vyhovující soutěžní nabídky. V těchto případech, po zrušení výběrového řízení, může zadavatel (s předchozím souhlasem Evropské komise v případě decentralizovaného ex-ante dohledu) jednat přímo s jedním nebo s více účastníky veřejné soutěže vybranými zadavatelem z těch, kteří se zúčastnili veřejné soutěže, avšak za předpokladu, že původní požadavky zadávací dokumentace se výrazně nezměnily (viz odstavec 2.4.10). Tuto možnost není možné využít tehdy, pokud důvodem pro zrušení byly nejasnosti během výběrového řízení, které mohlo mít za následek porušení čestné a poctivé soutěže. 

Zadavatel musí vypracovat Zprávu o vyjednávání, která bude zdůvodňovat způsob, jakým byla jednání uskutečněna a důvody pro rozhodnutí se o uzavření smlouvy na základě těchto jednání. Postupy uvedené v odstavci 5.3.11 musí být analogicky dodrženy, Zpráva o vyjednávání musí být součástí smluvní dokumentace. 

5.2.2 SMLOUVY NA ČÁSTKY OD 300 000 € DO 5 000 000 € 

5.2.2.1 LOKÁLNÍ OTEVŘENÉ ŘÍZENÍ

Takové smlouvy jsou uzavírány po otevřeném výběrovém řízení, které bylo zveřejněno lokálně, tedy kdy bylo oznámení o zakázkách zveřejněno pouze v zemi příjemce. Evropská komise zveřejňuje odkazy na tato výběrová řízení (číslo spisu, země, zadavatel a druh smlouvy) na Internetu společně s uvedením adresy, kde je možné získat další informace. 

5.2.2.2 VYJEDNÁVANÉ ŘÍZENÍ

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
S předchozím souhlasem Evropské komise může zadavatel uzavřít smlouvy o dílo vyjednávaným řízením za okolností uvedených v odstavci 5.2.1.3. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Zadavatel může uzavřít smlouvy o dílo vyjednávaným řízením za okolností uvedených v odstavci 5.2.1.3. Žádné předchozí schválení Evropskou komisí není nutné. 

5.2.3 SMLOUVY NA ČÁSTKU POD 300 000 € (ZJEDNODUŠENÉ ŘÍZENÍ)

Smlouvy o dílo na částky nižší než 300 000 € jsou uzavírány zjednodušeným řízením. Je nutné získat tři alternativní soutěžní nabídky, aby bylo možné provést konzultace s nejméně třemi dodavateli, ale žádné oznámení o zakázkách nemusí být zveřejněno. 

+
Nicméně zadavatel může uzavřít smlouvy o dílo na částky nižší než 5 000 € na základě jedné jediné předložené soutěžní nabídky. 



5.3 MEZINÁRODNÍ OTEVŘENÁ VÝBĚROVÁ ŘÍZENÍ (SMLOUVY NA ČÁSTKY 5 000 000 € A VÍCE)

5.3.1 ZVEŘEJŇOVÁNÍ

Aby byla zajištěna co možná nejširší účast v soutěži o veřejné zakázky, a aby byla zajištěna požadovaná transparentnost, musí být při každé vypsané soutěži zveřejněna oznámení o přípravě projektu a oznámení o zakázce. 

5.3.1.1 ZVEŘEJNĚNÍ OZNÁMENÍ O PŘÍPRAVĚ SMLUV
Jednou za rok musí zadavatel zveřejnit oznámení o přípravě smluv o dílo, na které budou vypsány soutěže, jež budou vyhlášena v období dvanácti měsíců ode dne takového zveřejnění; každé čtvrtletí musí zadavatel zveřejňovat jakékoliv změny výše uvedených oznámení o přípravě. 

Oznámení o přípravě musí uvádět stručné informace o předmětu a obsahu příslušných smluv. (Viz šablona v Příloze D1.) To, že jsou smlouvy uvedené v oznámení o přípravě, nezavazuje zadavatele financovat navrhované smlouvy a zveřejnění tohoto oznámení o přípravě neznamená, že mají případní dodavatelé předkládat své soutěžní nabídky. 

OZNÁMENÍ O PŘÍPRAVĚ PROJEKTU jsou zveřejňovány v Úředním věstníku Evropského společenství, na Internetu a v jiných vhodných médiích. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Zadavatel musí předložit roční oznámení o přípravě smluv a čtvrtletní aktualizace Evropské komisi ke zveřejnění v elektronické podobě prostřednictvím Přílohy D1 nejpozději 15 dnů před požadovaným datem zveřejnění, aby bylo možné provést překlady těchto oznámení o přípravě a aktualizací. Musí být zveřejněny nejméně 30 dní před odpovídajícím oznámení o zakázce. 
DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Zadavatel musí předložit roční OZNÁMENÍ O PŘÍPRAVĚ PROJEKTU a čtvrtletní aktualizace ke zveřejnění Evropské komisi v elektronické podobě prostřednictvím Přílohy D1 nejpozději 15 dnů před požadovaným datem zveřejnění, aby bylo možné provést překlady těchto oznámení o přípravě a aktualizací. Musí být zveřejněny nejméně 30 dní před odpovídajícím oznámení o zakázce. 
5.3.1.2 ZVEŘEJNĚNÍ OZNÁMENÍ O ZAKÁZCE

Na veškeré smlouvy o dílo o hodnotě € 5 000 000 nebo více musí být zveřejněny nejen  oznámení o přípravě, ale také v oznámení o zakázkách, které je zveřejňováno v Úředním věstníku Evropského společenství, na Internetu (na adrese http://europa.eu.int/comm/scr/tender/index_en.htm) a v jiných vhodných médiích. Mezi zveřejněním oznámení o přípravě smluv a oznámením o zakázce musí uplynout alespoň 30 dní. 

Evropská komise (jednající jménem zadavatele) je zodpovědná za zveřejňování výše uvedeného v Úředním věstníku Evropského společenství a na Internetu, a pokud je oznámení o zakázce zveřejněno místně, musí zadavatel zajistit zveřejnění v daném místě přímo. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Zadavatel musí předložit Evropské komisi oznámení o zakázkách ke zveřejnění v elektronické podobě pomocí šablony v Příloze D2 nejméně 15 dní před požadovaným datem zveřejnění, aby bylo možné provést překlady. Konečná verze zadávací dokumentace (viz odstavec 5.3.2) musí být rovněž předložena Evropské komisi, a to buď současně s oznámeními o zakázkách nebo předem, aby bylo prokázáno, že navrhovaná oznámení o zakázkách souhlasí s předměty smluv. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Zadavatel musí předložit Evropské komisi oznámení o zakázkách ke zveřejnění v elektronické podobě pomocí šablony v Příloze D2 nejméně 15 dní před požadovaným datem zveřejnění na mezinárodní a lokální úrovni, aby mohly být provedeny překlady oznámení. 

Oznámení o zakázce musí jasně, přesně a zcela vystihovat předmět smlouvy a kdo je zadavatel. Pokud je také oznámení o zakázkách zveřejněno místně, musí být identické s oznámením, které bylo vydáno Evropskou komisí v Úředním věstníku a na Internetu, a navíc musí být vydáno ve stejnou dobu. 

Příslušná zadávací dokumentace je odesílána dodavatelům v žádoucích zemích zadavatelem. Z důvodu velikosti a nákladů na tisk zadávací dokumentace, jsou zadávací 

dokumentace na smlouvy o dílo obvykle zasílány za určitý pevně stanovený poplatek. Pokud je dodavatel zodpovědný za sestavení zadávací dokumentace a/nebo její odeslání, musí daný dodavatel podepsat Memorandum o objektivitě a důvěrnosti (viz Příloha A3). 
Zadávací dokumentace bude také k dispozici k nahlédnutí v budovách zadavatele a Evropské komise. 

5.3.2 VYPRACOVÁNÍ A OBSAH ZADÁVACÍ DOKUMENTACE

Je naprosto nezbytné, aby byla zadávací dokumentace pečlivě vypracována ne jenom z důvodu řádného splnění smlouvy, ale také z důvodu hladkého průběhu soutěže samotné. 

Tyto dokumenty musí obsahovat veškerá ustanovení a informace, které musí účastníci veřejné soutěže uvést ve svých soutěžní nabídkách: postupy, podle kterých je nutné se řídit, dokumenty, které mají být předloženy, případy neshody, výběrová kritéria apod. Může být vhodné, aby se zástupci konečných příjemců zúčastnili přípravy veřejné soutěže již v počátečních fázích. Viz odstavec 2.7, ve kterém jsou uvedeny postupy pro přípravu Technických specifikací. 

Za vypracování těchto dokumentů je zodpovědný zadavatel. 
DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Z důvodu technické složitosti mnoha smluv o dílo může příprava zadávací dokumentace – především technické specifikace – vyžadovat asistenci jednoho nebo více externích technických specialistů, kteří musí být najati zadavatelem s předchozím souhlasem Evropské komise. Každý takový specialista musí podepsat Memorandum o objektivitě a důvěrnosti (viz Příloha A3). 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Z důvodu technické složitosti mnoha smluv o dílo může příprava zadávací dokumentace – především technické specifikace – vyžadovat asistenci jednoho nebo více externích technických specialistů, kteří musí být najati zadavatelem. Každý takový specialista musí podepsat Memorandum o objektivitě a důvěrnosti (viz Příloha A3). 

S ohledem na Soupis podkladů smluv na poskytování služeb, zvláštní pozornost je třeba věnovat přípravě Technických specifikací na práce, které budou nakupovány od vítěze veřejné soutěže. Tyto specifikace jsou klíčem k úspěšné zakázce a hladkému průběhu smlouvy a projektu. 

Technické specifikace uvádí – kde je to možné, tak i jednotlivě – přesnou povahu a výkonnostní vlastnosti prací. Je-li to vhodné, tyto specifikace také určují technické podmínky pro dodávku, instalaci, školení a následnou asistenci. 

Je nezbytně důležité, aby vlastnosti plnění odpovídaly předpokládanému účelu. Je-li nutné uskutečnit setkání za účelem objasnění některých záležitostí nebo je-li nutné provést návštěvu místa, kde mají být práce provedeny, za účelem objasnění technických požadavků, je toto nutné uvést v pokynech pro účastníky veřejné soutěže společně s podrobnými údaji o případném uskutečnění. 

Účelem technických specifikací je přesně definovat požadované práce. Minimální jakostní normy, které jsou definované technickými specifikacemi, umožní Výběrové komisi určit, které soutěžní nabídky jsou po technické stránce ve shodě. 

Oznámení o zakázkách musí uvádět, zda mohou účastníci veřejné soutěže předkládat soutěžní nabídky „pro různá variantní řešení“. Pokud jsou zadávací dokumentací varianty povolené, může je zadavatel vzít v úvahu, pokud:

·    jsou předložené účastníkem veřejné soutěže, který předložil nejlevnější soutěžní nabídku, která je ve shodě; a 

·    splňují technické specifikace vyžadované zadávací dokumentací, dosahující nejméně minimální požadované kvalitě a minimálního požadovaného plnění. 

Zadavatel musí jednoznačně v zadávací dokumentaci uvést minimální specifikace, které musí jednotlivé varianty splňovat a jakékoliv specifické požadavky na jejich předložení. 

+
Není-li tak opodstatněno povahou smlouvy, pak jakékoliv Technické specifikace, které uvádí nebo popisují výrobky dané značky nebo určitého původu a zvýhodňují je tak nebo znevýhodňují jiné určité produkty, jsou zakázány. Nicméně pokud není možné výrobky dostatečně jasně nebo pochopitelně popsat jiným způsobem, mohou být konkrétně uvedeny, avšak po takovém uvedení musí následovat slova „nebo ekvivalentní“. 



DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE

Před vydáním musí zadavatel předložit zadávací dokumentaci Evropské komisi ke schválení.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST

Není vyžadováno žádné předchozí schválení zadávací dokumentace Evropskou komisí.

Zadávací dokumentace musí obsahovat následující dokumenty:

OBSAH ZADÁVACÍ DOKUMENTACE
1. POKYNY PRO ÚČASTNÍKY VEŘEJNÉ SOUTĚŽE

Musí obsahovat:

· Druh smlouvy (tj. smlouva o dílo) 

· Výběrová kritéria 
· Tabulku použitou pro vyhodnocení nabídek. Z důvodu velké rozmanitosti prací a jejich technických povah musí být tabulky vypracovány jednotlivě pro každé jednotlivé veřejné soutěže ve formátu ANO/NE, aby bylo možné jednoznačně určit, zda soutěžní nabídka odpovídá nebo neodpovídá Technickým specifikacím. 

· Zda je dovoleno předkládat variantní řešení.  

· Zda a v jakém rozsahu je povoleno zajišťovat subdodávky 

· Měnu používanou při veřejné soutěži (tj. EURO) 

· Formát, který má mít záruka soutěžní nabídky poskytnutá bankovní nebo jinou institucí (1 - 2% rozpočtu dostupného pro smlouvu).

Viz Příloha D4, která obsahuje šablonu. 

2. VYPRACOVÁNÍ SMLOUVY A PŘÍLOHY
Viz standardizované formáty uvedené v Příloze D4. Ty zahrnují:

· Zvláštní podmínky smlouvy, které rozvádějí, doplňují nebo zlehčují Všeobecné podmínky, a které v případě neshod převažují. 

· Technické přílohy obsahující jakékoliv plány a Technické specifikace, včetně dočasného časového harmonogramu plnění. 

· Formát výkazu výměr /rozpočtu (k vyplnění účastníkem veřejné soutěže). 

· Všeobecné podmínky pro smlouvy o dílo; musí být zahrnuty jako příloha případné smlouvy. Změny Všeobecných podmínek jsou zakázány. 
· Formáty, které musí dodržet banka nebo podobná instituce při poskytnutí záruky za:

· zálohu placenou podle smlouvy

· dobré provedení díla (10% hodnoty smlouvy). 

· Jakékoliv další smluvní informace, jako například zvláštní daňová ujednání smluv financovaná Evropskou unií.

3. FORMÁT PŘEDLOŽENÍ SOUTĚŽNÍ NABÍDKY
Formát, ve kterém má být soutěžní nabídka předložena. Viz Příloha D4, ve které je uvedená šablona. 

Požadovaný standardní obsah zahrnuje předem určenou formální dokumentaci a skutečnou soutěžní nabídku účastníka veřejné soutěže. Technické a finanční soutěžní nabídky musí být předloženy v jedné, zapečetěné obálce nebo balíčku. 

Technická soutěžní nabídka musí splňovat Technické specifikace ve všech ohledech. Variantní řešení je možné vzít v úvahu pouze tehdy, pokud byla účastníkem veřejné soutěže předložena také zcela vyhovující technická soutěžní nabídka.

Konečná soutěžní nabídka musí být vyčíslena v EURO a musí být předložena ve standardním formátu za účelem usnadnění porovnání finančních nabídek. Není-li tento formát dodržen, musí být soutěžní nabídka vyloučena z veřejné soutěže. 

5.3.3 VÝBĚROVÁ KRITÉRIA 
Výběrová kritéria se zabývají schopností účastníka veřejné soutěže uskutečnit podobné smlouvy, s podrobným zaměřením se na práce uskutečněné v minulých letech. 

Kritéria musí být přesná, nesmí být diskriminační a nesmí škodit korektní soutěži. Veškerá kritéria uvedená v zadávací dokumentaci musí být aplikována tak, jak jsou uvedena a nesmí být během procedury v žádném případě měněna. Technické vyhodnocení bude založeno na Výběrová tabulce, která bude zveřejněna v zadávací dokumentaci, a která nesmí být žádným způsobem během procesu vyhodnocování měněna. Z důvodu velké rozmanitosti prací a jejich technických povah musí být tabulky vypracovány jednotlivě pro každou jednotlivou veřejnou soutěž ve formátu ANO/NE, aby bylo možné jednoznačně určit, zda soutěžní nabídka odpovídá nebo neodpovídá technickým požadavkům v zadávací dokumentaci. Viz příklad v Příloze D4.

Po výběru a vyloučení všech nevyhovujících nabídek bude výhradním kritériem pro uzavření smlouvy cena soutěžní nabídky.  

5.3.4 DODATEČNÉ INFORMACE PŘED LHŮTOU PŘEDLOŽENÍ NABÍDEK

Zadávací dokumentace musí být dostatečně jasná, aby si účastníci veřejné soutěže během této soutěže nemuseli vyžadovat dodatečné informace. Pokud zadavatel, buď vlastní iniciativou nebo jako odpověď na dotaz jakéhokoliv účastníka veřejné soutěže, poskytne dodatečné informace k zadávací dokumentaci, musí být tato informace zároveň zaslána písemně všem účastníkům veřejné soutěže. 

Pokud je prokázána nemožnost identifikovat potenciální účastníky veřejné soutěže v případě otevřené soutěže, musí být oznámení o změnách zveřejněno podle postupu uvedeném v odstavci 5.3.1 v zadávací dokumentaci; přitom je nutné vzít v úvahu, že mezinárodní oznámení musí být předložena Evropské komisi ke zveřejnění nejméně 15 dní před požadovaným datem zveřejnění. Lhůta pro předložení nabídek může být prodloužena, aby mohli účastníci veřejné soutěže tyto změny vzít v úvahu.

+
Pokud je veřejná soutěž po technické stránce obzvláště náročná, může zadavatel zorganizovat návštěvu místa nebo setkání, na kterém budou projednány technické otázky. Toto setkání musí být uvedeno v zadávací dokumentaci a musí se uskutečnit nejpozději 21 dnů před vypršením lhůty pro předložení nabídek. Veškeré náklady spojené s účastí na takovém setkání budou hrazeny účastníky veřejné soutěže. Návštěvy jednotlivými společnostmi během trvání veřejné soutěže nesmí být povoleny, nejedná-li se právě o výše uvedené setkání nebo návštěvu místa účastníky veřejné soutěže. 



Účastníci veřejné soutěže mohou předložit v písemné formě dotazy nejpozději do 21 dnů před vypršením lhůty pro předložení nabídek. Zadavatel musí odpovědět na všechny otázky účastníků veřejné soutěže nejpozději do 11 dnů před vypršením lhůty pro předložení nabídek. 

5.3.5 LHŮTA PRO PŘEDLOŽENÍ NABÍDEK

Soutěžní nabídky musí být doručeny zadavateli na jeho adresu a nejpozději do dne a doby uvedené v zadávací dokumentaci. Lhůta pro předložení nabídek musí být dostatečně dlouhá za účelem zajištění kvality nabídek a dostatečné konkurence při veřejné soutěže. Zkušenosti prokázaly, že příliš krátké lhůty brání kandidátům předložit vůbec nějakou soutěžní nabídku nebo kandidáti předkládají neúplné nebo chybné soutěžní nabídky. Lhůta pro předložení musí být do konce pracovního dne v přijímací zemi (například 16:00 místního času v pátek). 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE

Minimální doba mezi datem zveřejnění oznámení o zakázce a lhůtou pro předložení nabídek je 90 dnů. Nicméně ve výjimečných případech a s předchozím souhlasem Evropské komise může být tato lhůta kratší. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST

Minimální doba mezi datem zveřejnění oznámení o zakázce a lhůtou pro předložení nabídek je 90 dnů. Nicméně ve výjimečných případech může být tato lhůta kratší.

5.3.6 DOBA, PO KTEROU JSOU SOUTĚŽNÍ NABÍDKY ZÁVAZNÉ

Účastníci veřejné soutěže jsou zavázáni svými soutěžními nabídkami po dobu uvedenou v zadávací dokumentaci. Tato doba musí být dostatečně dlouhá pro to, aby mohl zadavatel prozkoumat soutěžní nabídky, schválit uzavření smlouvy, oznámit vítězství úspěšnému účastníkovi a uzavřít smlouvu. Doba platnosti nabídek je pevně stanovena na 90 dnů ode dne lhůty pro předložení nabídek. 
Ve výjimečných případech, před vypršením této lhůty, může zadavatel požádat účastníky veřejné soutěže, aby prodloužili tuto lhůtu o několik dalších dní, nejvýše však o 40. 

Úspěšný účastník veřejné soutěže musí zachovat platnost své soutěžní nabídky dalších 60 dnů ode dne oznámení o uzavření smlouvy. 
5.3.7 PŘEDLOŽENÍ NABÍDEK

Každá soutěžní nabídka (technická a finanční) musí být uložena v balíčku nebo v obálce, a na tomto balíčku nebo na této obálce bude uvedeno:

a) adresa pro předložení nabídek uvedená v zadávací dokumentaci, 

b) odkaz na soutěžní nabídkové řízení, na kterou tato soutěžní nabídka reaguje, 

c) kde je to vhodné, počet ucelených částí, na které se soutěžní nabídka vztahuje, 

d) slova „Nesmí být otevřeno před zahájením zasedání otvírání nabídek“ v jazyce zadávací dokumentace a v místním jazyce, 

e) jméno účastníka veřejné soutěže. 

5.3.8 VÝBĚROVÁ KOMISE 

4.3.8.1 SLOŽENÍ

Soutěžní nabídky jsou otevřeny a vyhodnoceny Výběrovou komisí, která je ustanovená zadavatelem. Komise se skládá z nehlasujícího předsedy, nehlasujícího tajemníka a z lichého počtu hlasujících členů (minimálně ze tří). Každý člen musí mít odpovídající znalosti jazyka, ve kterém jsou soutěžní nabídky předkládány. Hlasující členové musí mít technické a administrativní schopnosti, aby si mohli udělat informovaný názor na účastníky veřejné soutěže. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE

Výběrová komise (tj. její předseda, tajemník a hlasující členové) musí být nominována osobně zadavatelem. Složení Výběrové komise musí být předloženo ke schválení Evropskou komisí. Obecným pravidlem je, že Evropská komise nominuje pozorovatele, který bude sledovat všechna nebo některá řízení Výběrové komise. Účast dalších pozorovatelů musí být předem schválena Evropskou komisí. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST

Výběrová komise (tj. její předseda, tajemník a hlasující členové) musí být nominována osobně zadavatelem. Účast jakýchkoliv pozorovatelů musí být individuálně autorizována zadavatelem. 

Členové Výběrové komise se musí účastnit všech setkání. Jakákoliv absence musí být zaznamenána a objasněna v hodnotící zprávě. 

Všichni hlasující členové Výběrové komise mají stejná hlasovací práva. Jména a funkce všech osob zainteresovaných v výběrovém procesu musí být uvedena v Výběrová zprávě. 

Příklad výběrová komise:

Hlasující členové





Nehlasující členové

HODNOTITEL





PŘEDSEDA
HODNOTITEL





TAJEMNÍK
HODNOTITEL
HODNOTITEL

HODNOTITEL

Pozorovatel komise

(dobrovolné) 

5.3.8.2 NESTRANNOST A DŮVĚRNOST

Všichni členové Výběrové komise a pozorovatelé musí podepsat prohlášení o nestrannosti a důvěrnosti (viz Příloha A4). Jakýkoliv člen Výběrové komise nebo pozorovatel, u kterého je možný konflikt zájmů z důvodu spojení s jakýmkoliv účastníkem veřejné soutěže, to musí ohlásit a je povinen okamžitě z Výběrové komise odstoupit. Takový člen/pozorovatel bude vyloučen z účasti na schůzích zabývajících se vyhodnocením. 

Jakýkoliv člen Výběrové komise, který odstoupí z Výběrové komise z jakéhokoliv důvodu, musí být nahrazen (v souladu se standardními postupy pro ustanovení členů Výběrové komise, které jsou uvedeny v odstavci 5.3.8.1) a proces vyhodnocování musí být znovu zahájen. Jakékoliv zhodnocení hlasujícím členem, který odstoupil z Výběrové komise v jakékoliv fázi procesu vyhodnocení, nebude bráno v potaz. 

+
Před podpisem smlouvy ze strany zadavatele a před ukončením úspěšné veřejné soutěže nesmí být zveřejněny žádné informace o zkoumání, objasňování, vyhodnocování nebo porovnávání nabídek nebo rozhodnutí o uzavření smlouvy. Jakýkoliv pokus účastníkem veřejné soutěže jakkoliv ovlivnit (inicializací kontaktu s členy Výběrové komise nebo jakkoliv jinak) proces vyhodnocování bude mít za následek okamžité vyloučení jeho soutěžní nabídky z dalšího posuzování. 


· S výjimkou zasedání, na kterém jsou otevřeny soutěžní nabídky, jsou jednání Výběrové komise tajná a důvěrná. 

· Za účelem zachování důvěrnosti jednání je účast na jednání Výběrové komise omezena na členy Výběrové komise jmenované zadavatelem a autorizované pozorovatele. 

· Soutěžní nabídky nesmí opustit místnost/budovu, ve které dochází k zasedání komise, před ukončením práce Výběrové komise. Není-li s soutěžními nabídkami pracováno, musí být uloženy na bezpečném místě. 

5.3.8.3 ZODPOVĚDNOSTI ČLENŮ VÝBĚROVÉ KOMISE

Předseda je zodpovědný za koordinaci procesu vyhodnocování v souladu s postupy uvedenými v tomto dokumentu a za zajištění jeho nestrannosti a průhlednosti. Hlasující členové Výběrové komise mají společnou zodpovědnost za rozhodnutí přijatá komisí. 

Tajemník komise je zodpovědný za provádění všech administrativních úkolů v rámci procedur vyhodnocování. Mezi to patří:

· uvedení prohlášení o nestrannosti a důvěrnosti do oběhu a jeho opětovného posbírání, 

· uložení všech zápisů z jednání výběrové komise a příslušné záznamy a dokumenty, a 

· registrace účasti členů na jednáních a sestavení hodnotící zprávy a příslušných příloh. 

Jakýkoliv dotaz na ujasnění, který vyžaduje komunikaci s účastníky veřejné soutěže během procesu vyhodnocování, musí být vyřízen písemně (faxem nebo dopisem) a odpověď na dotaz musí být podepsána předsedou a tajemníkem Výběrové komise. Kopie jakékoliv komunikace musí být přiloženy k hodnotící zprávě. 
Pokud soutěžní nabídka poruší formální požadavky, může Výběrová komise rozhodnout, zda bude tato soutěžní nabídka i po zbytek procesu vyhodnocování posuzována. Jakkoliv Výběrová komise rozhodne, musí být její rozhodnutí zaznamenáno a odůvodněno v hodnotící zprávě. 

5.3.8.4 ČASOVÝ HARMONOGRAM

Výběrová komise musí být sestavena co nejdříve, aby byla zajištěna dosažitelnost jmenovaných členů (a v případě decentralizovaného dohledu ex-ante pozorovatele jmenovaného Evropskou komisí) během doby potřebné pro přípravu a uskutečnění procesu vyhodnocení. Vyhodnocení veřejné soutěže musí být dokončeno co nejdříve. 

Trvání procesu vyhodnocení musí být odsouhlaseno členy Výběrové komise a zadavatelem. Proces vyhodnocení musí být dokončen v takové době, aby mohl zadavatel informovat úspěšného účastníka veřejné soutěže o vítězství (po všech potřebných schváleních) v době platnosti soutěžní nabídky (tj. 90 dní), která je uvedená v zadávací dokumentaci. 

5.3.9 FÁZE PROCESU VYHODNOCENÍ

5.3.9.1 PŘIJETÍ A REGISTRACE NABÍDEK

Při příjmu nabídek je musí zadavatel zaregistrovat a předat potvrzení u těch nabídek, které byly předány osobně. Obálky obsahující soutěžní nabídky musí zůstat uzavřené a uložené na bezpečném místě až do doby jejich otevření. 

Vnější strana obálek s soutěžními nabídkami musí být očíslována pořadovým číslem příjmu (ať již jsou nebo nejsou přijaty před lhůtou pro předložení nabídek). 

5.3.9.2 PŘÍPRAVNÁ SCHŮZE

· První schůze Výběrové komise

· musí se uskutečnit před zasedáním, na kterém budou otevřeny soutěžní nabídky 

· zadávací dokumentace musí být předem distribuována členům Výběrové komise.

· Předseda informuje o účelu soutěžní nabídkového řízení v obecném duchu. 

· Předseda připomíná Výběrové komisi výběrová kritéria a přidělené podmínky uvedené v zadávací dokumentaci; připomíná, že musí být tyto podmínky respektovány beze změn.

· 
Předseda vysvětluje postupy, které musí výběrové komise dodržovat. 

· Předseda kontroluje, že jsou všichni členové obeznámeni s hodnotící tabulkou uvedenou v zadávací dokumentaci, aby bylo zajištěno konzistentní vyhodnocení soutěžní nabídky různými členy výběrové komise. V Příloze D4 je uveden formát hodnotící tabulky. 

5.3.9.3 OTVÍRÁNÍ NABÍDEK

Účelem otvírání nabídek je zkontrolovat, zda jsou všechny soutěžní nabídky úplné, zda byly poskytnuty požadované záruky soutěžní nabídky, zda byly dokumenty řádně podepsány a zda jsou soutěžní nabídky obecně v pořádku. 

+
Otvírání nabídek je formální, veřejný proces. Výběrová komise otvírá soutěžní nabídky veřejně na místě a v čase určeném v zadávací dokumentaci. Na tomto zasedání jsou ohlášeny následující informace: jména účastníků veřejné soutěže, ceny stanovené účastníky, ustanovení požadovaných záruk a jakékoliv další jiné formality, které může zadavatel požadovat za vhodné. 



DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Evropská komise musí být informována o otvírání nabídek. Může být na tomto zasedání zastoupena pozorovatelem a získávat kopie o všech veřejných soutěžích. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Evropská komise nemusí být informována o otvírání nabídek a neúčastní se ho. 

· Zástupci účastníků veřejné soutěže se mohou zúčastnit zasedání, mají-li o to zájem. Zápis z tohoto zasedání musí být vypracován samostatně a může být dostupný účastníkům veřejné soutěže na požádání.  

· Všichni členové výběrové komise a pozorovatelé jsou povinni si přečíst a podepsat prohlášení o nestrannosti a důvěrnosti (viz Příloha A4). 

· Viz kontrolní seznam otevření nabídek v Příloze D5, kde jsou podrobně uvedeny formality, které je povinen provést předseda za asistence tajemníka, jak je souhrnně uvedeno dále. 

Předseda a tajemník plní následující úkoly:

· Zkoumá a oznamuje stav vnější strany obálek před jejich otevřením v pořadí, v jakém byly doručeny; přitom uvádí jméno účastníka veřejné soutěže. Do dalšího kola posuzování postupují pouze ty obálky, které byly přijaty do dne a doby uvedené v zadávací dokumentaci. 
· Parafuje přední stranu každého dokumentu a všechny stránky finanční soutěžní nabídky. 

Komise musí rozhodnout, zda jsou nebo nejsou soutěžní nabídky ve shodě s formálními požadavky. K zaznamenání shody jednotlivých nabídek s formálními požadavky veřejné soutěže slouží Přehled přijatých nabídek, který je přiložen ke Zprávě o otevření nabídek (viz Příloha D6). Nevyhovující soutěžní nabídky musí být vyloučeny. Soutěžní nabídky, které nebudou dále posuzovány, musí být uloženy u zadavatele společně s ostatními soutěžní nabídky - příslušné záruky mohou být na požádání účastníků veřejné soutěže navráceny.

+
Zpráva o otevření nabídek, která obsahuje Přehled doručených nabídek a zápis ze zasedání otvírání nabídek, musí být podepsána předsedou, tajemníkem a všemi hlasujícími členy výběrové komise. Na požádání může být tato zpráva předložena účastníkům veřejné soutěže. Zpráva o otevření nabídek musí obsahovat:

· datum, čas a místo konání zasedání 

· seznam přítomných osob 

· jména účastníků veřejné soutěže, kteří předložili své soutěžní nabídky v rámci uvedené lhůty 

· zda byly originály nabídek řádně podepsány a zda byly technické soutěžní nabídky odeslány v požadovaném počtu kopií 

· jména účastníků veřejné soutěže, jejichž soutěžní nabídky byly při otevření nabídek shledány neshodnými a požadavky, které tito účastníci veřejné soutěže nesplnili 

· jména účastníků veřejné soutěže, kteří své soutěžní nabídky odvolali ceny nabídek těch nabídek, které byly přijaty pro další hodnocení   

· jakékoliv memorandum učiněné účastníky veřejné soutěže.


5.3.9.4 VYHODNOCENÍ TECHNICKÝCH NABÍDEK

Výběrová komise je povinna používat hodnotící tabulku zveřejněnou v zadávací dokumentaci. 

Součástí technického hodnocení je rozbor obchodních aspektů provedený Výběrovou komisí, a tam, kde je to přijatelné, také rozbor školicích komponentů nabízitelů za účelem určení, zda splňují požadavky uvedené v zadávací dokumentaci. Výsledky jsou zaznamenány v tabulce ANO/NE, a to u všech prvků, které jsou specifikované v zadávací dokumentaci. Nesmí být použita žádná metoda, která používá systém skórování. Pokud je veřejná soutěž rozdělena na několik částí, musí být vyhodnocení provedeno pro každou jednotlivou část samostatně. 

Část 1. Administrativní shoda

Před provedením podrobného vyhodnocení nabídek musí Výběrová komise překontrolovat, zda soutěžní nabídky vyhovují základním požadavkům zadávací dokumentace. 

Soutěžní nabídka je považována za shodnou tehdy, pokud splňuje všechny podmínky, procedury a specifikace uvedené v zadávací dokumentaci bez výrazného odklonu nebo kladení omezení těchto podmínek, procedur nebo specifikací. Výrazný odklon nebo výrazná omezení je to, co má za následek vliv na rozsah, jakost nebo provedení smlouvy, výrazně se liší od podmínek zadávací dokumentace, co omezuje práva zadavatele nebo smluvní povinnosti účastníků veřejné soutěže nebo co překrucuje soutěživost těch účastníků výběrového řízení, kteří předložili soutěžní nabídku ve shodě s podmínkami. 

Soutěžní nabídky, které nejsou ve shodě se zadávací dokumentací o veřejných zakázkách, musí být Výběrovou komisí vyloučeny a nemohou být již dále předány k dopracování a odstranění chyb, nedostatků nebo omezení. 

· Kopie nabídek jsou předány všem členům komise. Originály soutěžní nabídky jsou uzamčeny a bezpečně uloženy. 

· Každá soutěžní nabídka je prozkoumána na shodu s podmínkami zadávací dokumentace, především pokud se jedná o:

· úplnost dokumentace 

· jazyk soutěžní nabídky, který byl vyžadován zadávací dokumentací

· řádné vyplnění formuláře pro předložení soutěžní nabídky a podepsání přiloženého memorandum účastníkem veřejné soutěže (tj. vedoucím představitelem a všemi partnery v konsorciu,  jedná-li se o konsorcium)

· pro konsorcia: potvrzení o asociaci a určení vedoucí společnosti bylo podepsáno všemi členy konsorcia

· pro účastníky veřejné soutěže, kteří chtějí využít subdodavatelů (jsou-li povoleni zadávací dokumentací): prohlášení účastníka veřejné soutěže o obsahu a rozsahu předpokládaných subdodávek, který musí být v rámci limitu uvedeného v zadávací dokumentaci, a identitě subdodavatele.

· Se souhlasem ostatních členů Výběrové komise může předseda písemně komunikovat s účastníky veřejné soutěže, jejichž předložené soutěžní nabídky vyžadují dodatečné ozřejmění; účastníkům veřejné soutěže je nabídnuta možnost odpovědět faxem maximálně do 48 hodin. Žádná taková žádost o ozřejmění nesmí mít charakter opravy formálních chyb nebo hlavních omezení, které mají vliv na plnění smlouvy nebo překroucení soutěže. 

+
Předseda musí zkontrolovat, aby nebyl žádný člen Výběrové komise v možném konfliktu zájmů s jakýmkoliv z účastníků veřejné soutěže (na základě přijatých nabídek, členů konsorcií a na základě jakéhokoliv identifikovaného subdodavatele). Jakýkoliv člen Výběrové komise nebo pozorovatel, u kterého je možný konflikt zájmů z důvodu spojení s jakýmkoliv účastníkem veřejné soutěže, to musí ohlásit a je povinen okamžitě z Výběrové komise odstoupit. Takový člen/pozorovatel bude vyloučen z účasti na schůzích zabývajících se vyhodnocením. 

Jakýkoliv člen Výběrové komise, který odstoupí z Výběrové komise z jakéhokoliv důvodu, musí být nahrazen (v souladu se standardními postupy pro ustanovení členů Výběrové komise, které jsou uvedeny v odstavci 5.3.8.1) a proces vyhodnocování musí být znovu zahájen. 



Administrativní shoda každé z nabídek musí být zaznamenána v hodnotící zprávě (viz Příloha D7). 

Část 2: Technická shoda

Podrobné hodnocení nabídek nastává po kontrole, zda jsou všechny soutěžní nabídky ve shodě s formálními požadavky pro předložení soutěžní nabídky. Kritéria, která se použijí, jsou ta kritéria, jež jsou uvedena v zadávací dokumentaci a podle toho musí být použita 

hodnotící tabulka, která je součástí zadávací dokumentace. V žádném případě nesmí komise nebo její členové změnit hodnotící tabulku projednanou s účastníky veřejné soutěže a uvedenou v zadávací dokumentaci.
Účelem tohoto hodnocení je posoudit, zda soutěžní nabídky splňují minimální technické požadavky a výběrová kritéria. 

+
Pravidlo původu: všechny soutěžní nabídky musí splnit pravidlo, že zboží, které má být dodáváno, je původem ze členských států Evropské unie a/nebo zemí a území regionů zahrnutých a/nebo povolených Regulací nebo jinými nástroji, podle kterých je program financující smlouvu řízen. 



+
Soutěžní nabídky, které zcela nesplní pravidlo země původu, budou vyloučeny.



+
Národnost expertů a subdodavatelů: Výběrová komise musí v této fázi zkontrolovat, zda národnosti jakýchkoliv expertů a/nebo subdodavatelů uvedených v technické zprávě splňují podmínky národnosti v odstavci 2.3.1. 



Jakmile jsou soutěžní nabídky vyhodnoceny, rozhodne Výběrová komise o technické shodě všech jednotlivých nabídek a každou z nich označí buď jako technicky vyhovující nebo jako technicky nevyhovující. Pokud účastník veřejné soutěže, který předložil vyhovující soutěžní nabídku s nejnižší cenou, předloží také variantní soutěžní nabídku, je nutné také vyhodnotit tuto variantní soutěžní nabídku.

5.3.9.5 HODNOCENÍ FINANČNÍCH NABÍDEK

+
Soutěžní nabídky, které jsou předloženy v měně jiné než je EURO, nejsou přijatelné a musí být vyloučeny. 



Jakmile bylo dokončeno technické hodnocení nabídek, komise zkontroluje, zda technicky vyhovující soutěžní nabídky neobsahují aritmetické chyby. Jakékoliv chyby jsou opraveny bez újmy na účastníka veřejné soutěže. 

Pokud řízení zahrnuje několik částí, jsou finanční soutěžní nabídky porovnávány pro každou jednotlivou část. Finanční hodnocení má určit technicky vyhovující soutěžní nabídky s nejnižšími cenami pro každou jednotlivou část. 

5.3.9.6 VÝBĚR ÚSPĚŠNÉHO ÚČASTNÍKA VEŘEJNÉ SOUTĚŽE

Úspěšný účastník veřejné soutěže je ten, který předložil „ekonomicky nejvýhodnější“ soutěžní nabídku, tj. nejlevnější soutěžní nabídku vyhodnocenou během technického hodnocení jako „technicky vyhovující“. Musí být uvedeno, zda se cena úspěšné soutěžní nabídky rovná nebo je nižší, než je maximální dostupný rozpočet pro danou smlouvu.  

Pokud cena zvolené soutěžní nabídky překračuje maximální rozpočet dostupný pro smlouvu, použijí se ustanovení uvedená v 5.2.1.3c). 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Pokud se má za to, že je cena jakékoliv soutěžní nabídky abnormálně nízká ve vztahu k trhu daných prací, je předseda Výběrové komise povinen zaslat účastníkovi veřejné soutěže žádost o podrobné vysvětlení nízké navrhované ceny. Tato soutěžní nabídka musí být vyloučena, ledaže by byla nízká cena postavena na takových objektivních základech, jako například:

· ekonomický způsob výroby 

· navrhované technické řešení 

· nebo výjimečně příznivé podmínky dostupné účastníku veřejné soutěže.

Odůvodnění pro přijetí nebo odmítnutí abnormálně nízké soutěžní nabídky musí být zaznamenáno v Výběrová zprávě. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Pokud se má za to, že je cena jakékoliv soutěžní nabídky abnormálně nízká ve vztahu k trhu daných dodávek, je předseda Výběrové komise povinen zaslat účastníkovi veřejné soutěže žádost o podrobné vysvětlení nízké navrhované ceny. Tato soutěžní nabídka musí být vyloučena, ledaže by byla nízká cena postavena na takových objektivních základech, jako například:

· 
· ekonomický způsob výroby
· navrhované technické řešení 

· nebo výjimečně příznivé podmínky dostupné účastníku veřejné soutěže.

Odůvodnění pro přijetí nebo odmítnutí abnormálně nízké soutěžní nabídky musí být zaznamenáno v Výběrová zprávě a zadavatel musí informovat Evropskou komisi o svém rozhodnutí.

5.3.9.7 ZÁVĚR VÝBĚROVÉ KOMISE

+
Výběrová komise může na základě svého rokování přijmout následující doporučení:




· Uzavřít smlouvu s účastníkem veřejné soutěže, který předložil soutěžní nabídku:

· která je ve shodě s formálními požadavky a pravidly vhodnosti; 

· jejíž celkový rozpočet je v rámci maximálního rozpočtu dostupného pro daný projekt; 

· která splňuje minimální technické požadavky uvedené v zadávací dokumentaci, a 

· která je nejméně nákladnou soutěžní nabídkou (a zároveň splňuje výše uvedené podmínky). 

· Zrušit soutěžní nabídkové řízení ve výjimečných případech, kterými může být:

· žádná soutěžní nabídka nesplňuje výběrová kritéria a přidělené podmínky soutěžní nabídkového řízení 

· všechny přijaté soutěžní nabídky převyšují maximální dostupný rozpočet pro smlouvu.



DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Celé řízení (technické a finanční hodnocení) je zaznamenáno v hodnotící zprávě (viz šablona v příloze D7), která musí být podepsána předsedou, tajemníkem a všemi hlasujícími členy výběrové komise. Tato zpráva musí být předložena zadavateli, který musí rozhodnout, zda přijmout nebo nepřijmout doporučení komise. 

Zadavatel musí poté předložit hodnotící zprávu společně se svým doporučením Evropské komisi ke schválení. Obsahuje-li hodnotící zpráva návrh na uzavření smlouvy a Evropská komise dosud neobdržela originál soutěžní nabídky doporučeného vítěze veřejné soutěže a kopie ostatních nabídek, musí být tyto soutěžní nabídky předloženy. 

Zároveň musí být připravena pro každý návrh na uzavření smlouvy zadávací dokumentace včetně navrhované smlouvy, a to na základě doporučené soutěžní nabídky (viz odstavec 5.3.9.8). Musí být předložena Evropské komisi ke schválení. 

Pokud Evropská komise nepřijme doporučení výběrové komise a zadavatele, musí to písemně sdělit zadavateli s uvedením důvodů pro své rozhodnutí. Evropská komise může také navrhnout, jak by měl zadavatel postupovat a určit podmínky, za kterých může Evropská komise schválit navrženou smlouvu na základě soutěžní nabídkového řízení. 

Pokud Evropská komise schválí doporučení výběrové komise, zadavatel bude buď pokračovat v uzavírání smlouvy (viz odstavec 5.3.11) nebo veřejnou soutěž zruší podle doporučení výběrové komise. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Celé řízení (technické a finanční hodnocení) je zaznamenáno v hodnotící zprávě (viz šablona v příloze D7), která musí být podepsána předsedou, tajemníkem a všemi hlasujícími členy výběrové komise. Tato zpráva musí být předložena zadavateli, který musí rozhodnout, zda přijmout nebo nepřijmout doporučení komise. Žádný předchozí souhlas Evropské komise před jednáním zadavatele na základě doporučení výběrové komise není nutný. 

Celé výběrové řízení, včetně oznámení o úspěšném účastníkovi veřejné soutěže, musí být dokončeno v době, kdy jsou soutěžní nabídky stále platné. Je nutné mít na paměti, že úspěšný účastník veřejné soutěže nemusí být schopen uchovat platnost své soutěžní nabídky, pokud výběrové řízení trvá příliš dlouho. 

+
Celé výběrové řízení je důvěrné od konce otvírání nabídek až do podpisu smlouvy oběma stranami. Rozhodnutí výběrové komise jsou kolektivní a její rokování musí zůstat utajené. Členové výběrové komise a případní pozorovatelé jsou zavázáni mlčenlivostí. 



Hodnotící zpráva je především určena pro vnitřní použití a nemůže být rozšířena nejen účastníkům veřejné soutěže, ale ani žádné straně kromě autorizovaných oddělení zadavatele, Evropské komise a kontrolních úřadů (například Evropský soud auditorů).

5.3.9.8 PŘÍPRAVA SMLOUVY

Pokud výběrová komise doporučí uzavření smlouvy s příslušným účastníkem veřejné soutěže a zadavatel schválí hodnotící zprávu, musí zadavatel použít pro přípravu navržené smlouvy její standardní formát (viz Příloha C4). Veškeré položky navržené smlouvy musí být k dispozici buď ze zadávací dokumentace nebo z soutěžní nabídky předložené doporučeným účastníkem veřejné soutěže. Doplněny musí být pouze zvláštní podmínky. 

Smluvní dokumentace musí být připravena podle následujícího schématu:

a) Vysvětlivky formátu v Příloze A6 

b) Kopie Finančního memoranda, které autorizuje projekt

c) Kopie oznámení o veřejné soutěži (oznámení o přípravě projektu a vyhlášení veřejné zakázky), zprávy o návštěvě místa, zpráva o vyhlášení veřejné soutěže, hodnotící zpráva a další příslušné informace

d) Čtyři kopie navržené smlouvy, která je založena na šabloně standardních smluv na dodávky (viz Příloha D4)

· zvláštní podmínky (musí být doplněny zadavatelem) 

· všeobecné podmínky smluv o dílo (standardní a podmínky uvedené v zadávací dokumentaci) 

· technické specifikace (ze zadávací dokumentace) 

· rozpočet (z doporučené zakázky) 

· různé (ze zadávací dokumentace a včetně například daňových a celních ustanovení, formát finanční záruky a formát standardní faktury, kterou bude dodavatel používat).

+
Standardní smluvní přílohy Všeobecných podmínek a Různých informací  (viz příloha D4) musí být reprodukovány beze změny do každé smlouvě o dílo. Zvláštní podmínky musí být doplněny zadavatelem. 


5.3.10 ZRUŠENÍ SOUTĚŽNÍ NABÍDKOVÉHO ŘÍZENÍ

Zadavatel může kdykoliv rozhodnout o zrušení soutěžní nabídkového řízení, ale především ve světle hodnotící zprávy, pokud:

· bylo soutěžní nabídkové řízení neúspěšné, tj. nebyly přijaty žádné kvalitativně a finančně hodnotné soutěžní nabídky nebo nebyly doručeny vůbec žádné soutěžní nabídky; 

· ekonomické nebo technické údaje projektu byly od základu změněny; 

· výjimečné události nebo vyšší moc znemožňuje normální uskutečnění smlouvy; 

· všechny technicky vyhovující soutěžní nabídky převyšují dostupné finanční zdroje; 

· během řízení došlo k takovým událostem, které brání korektní soutěži.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Zodpovědnost za zrušení výběrového řízení nese zadavatel, s předchozím schválením Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Zodpovědnost za zrušení výběrového řízení nese zadavatel. Žádné předchozí schválení Evropskou komisí není nutné. 

V případě zrušení jakéhokoliv výběrového řízení musí být účastníci informováni o zrušení zadavatelem. Účastníci nebudou mít nárok na kompenzaci; budou mít právo na okamžité uvolnění jejich záruk vydaných pro veřejnou soutěž. Pokud je výběrové řízení zrušeno před otevřením obálek s soutěžními nabídkami, musí být neotevřené a uzavřené obálky vráceny účastníkům. 

5.3.11 UZAVŘENÍ SMLOUVY

5.3.11.1 OZNÁMENÍ ÚSPĚŠNÉMU ÚČASTNÍKOVI

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Poté, co zadavatel a Evropská komise formálně vydá svůj souhlas a ještě před ukončením platnosti nabídek, je zadavatel povinen písemně informovat úspěšného účastníka o tom, že byla jeho soutěžní nabídka přijata (viz formát dopisu v Příloze D9) a upozorní na případné aritmetické chyby, které byly během procesu hodnocení opraveny.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Před ukončením platnosti nabídek je zadavatel povinen písemně informovat úspěšného účastníka o tom, že byla jeho soutěžní nabídka přijata (viz formát dopisu v Příloze D9) a upozorní na případné aritmetické chyby, které byly během procesu hodnocení opraveny.

Toto oznámení zaslané úspěšnému účastníkovi veřejné soutěže automaticky prodlužuje platnost soutěžní nabídky úspěšného účastníka o dalších 60 dní ode dne oznámení o uzavření smlouvy. Zároveň s tím může zadavatel zaslat kopii úspěšnému účastníkovi veřejné soutěže k podpisu (viz odstavec 5.3.11.2). 

Pokud má být uzavřena smlouva a v době, kdy byla vypsána veřejná soutěž, nebylo Finanční memorandum uzavřeno, nesmí zadavatel zaslat oznámení o vítězství účastníkovi do té doby, než bude Finanční memorandum uzavřeno(viz odstavec 2.4.9). 
5.3.11.2 PODPIS SMLOUVY

Během přípravy smlouvy k podpisu musí zadavatel provést následující kroky:

1) použít dokumentaci smlouvy připravené na základě doporučení Výběrové komise (viz odstavec 5.3.9.8); 

2) podepsat všechny kopie smlouvy; 

3) odeslat všechny čtyři podepsané kopie smlouvy úspěšnému účastníkovi veřejné soutěže, který je musí podepsat do 30 dnů ode dne jejich doručení (a za všech okolností před ukončením platnosti soutěžní nabídky) a vrátit tři kopie zadavateli společně s případnými finančními zárukami vyžadované smlouvou. Pokud tak úspěšný účastník neučiní během uvedené lhůty nebo kdykoliv během této doby naznačí, že není ochoten nebo schopen podepsat smlouvu, nelze s takovým účastníkem uzavřít smlouvu a záruka propadá. Proces přípravy smlouvy musí být znovu zahájen od kroku č. 1 s novou smluvní dokumentací připravenou pro toho účastníka, jehož soutěžní nabídka byla cenově druhá nejnižší (za předpokladu, že soutěžní nabídka je technicky vyhovující a cena soutěžní nabídky se pohybuje v rámci dostupného rozpočtu). (V decentralizovaném ex-ante systému by musela být nová smlouva odeslána Evropské komisi ke schválení.) 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
při přijetí tří podepsaných kopií od úspěšného účastníka veřejné soutěže si zadavatel uschová jednu kopii v bezpečném archivu smluv, jedna kopie je odeslána finančním službám zajišťující úhrady a třetí kopie je odeslána Evropské komisi. Kopie podepsané smlouvy je také zaslána projektovému manažeru. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
při přijetí tří podepsaných kopií od úspěšného účastníka veřejné soutěže si zadavatel uschová jednu kopii v bezpečném archivu smluv, jedna kopie je odeslána finančním službám zajišťující úhrady a třetí kopie je odeslána projektovému manažeru.

+
Zadavatel a dodavatel musí ve smlouvě uvést datum podpisu smlouvy. Smlouva je účinná ode dne pozdějšího podepsání smlouvy. Smlouva nemůže zahrnovat dřívější práce/dodávky/služby nebo vstoupit v platnost před tímto datem. 


5.3.11.3 ZVEŘEJNĚNÍ INFORMACE O UZAVŘENÍ SMLOUVY

Jakmile byla podepsána smlouva, zadavatel musí připravit oznámení o uzavření smlouvy (s pomocí šablony v Příloze D10) a odeslat toto oznámení Komisi, která zveřejní výsledky veřejné soutěže v Úředním věstníku, na Internetu a v dalších vhodných médiích. Navíc, zadavatel musí:

· napsat neúspěšným účastníkům veřejné soutěže s využitím šablony v Příloze D8, ve kterých je bude informovat o tom, že jejich soutěžní nabídky byly neúspěšné a ve kterém budou uvedeny informace o tom, proč s nimi nemůže být uzavřena smlouva, zda byly jejich soutěžní nabídky po technické stránce vyhovující a zda soutěžní nabídka obsahovala nějaké technické nedostatky; 

· zaznamenat veškeré statistické informace týkající se řízení pro uzavření smlouvy (prostřednictvím systému PERSEUS pro Phare), včetně hodnoty smlouvy, jmen dalších účastníků veřejné soutěže a jméno úspěšného účastníka veřejné soutěže. 

+
Zadavatel je zodpovědný za přípravu oznámení o uzavření smlouvy o dílo s využitím šablony uvedené v Příloze D10 a za předložení tohoto oznámení Evropské komisi ke zveřejnění během 24 hodin ode dne přijetí podepsané smlouvy od úspěšného účastníka veřejné soutěže. 



5.4 OMEZENÉ VÝBĚROVÉ ŘÍZENÍ (NA SMLOUVY V ČÁSTCE 5 000 000 € NEBO VÍCE)

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Ve výjimečných případech odůvodněných zvláštními vlastnostmi některých projektů (včetně smluv na 100 milionů € nebo více, které jsou financovány společně s Ispa) je možné použít omezené výběrové řízení. Evropská komise musí před použitím tohoto druhu výběrového řízení takové použití schválit a poskytne případ od případu zadavateli případnou technickou pomoc. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Ve výjimečných případech odůvodněných zvláštními vlastnostmi některých projektů je možné použít omezené výběrové řízení. Má-li být tento přístup použit, musí toto zadavatel uvést a odůvodnit v hodnotící zprávě a informovat o tom Evropskou komisi. 

Zveřejnění oznámení o zakázkách v Úředním věstníku Evropského společenství, na Internetu a v dalších vhodných médiích zůstává povinné. 

Omezené řízení začíná užším řízením, které musí být připraveno zvlášť pro každý projekt. Na základě výsledku z této fáze vypracuje zadavatel seznam firem, které budou přizvány k účasti na veřejné soutěži (po získání souhlasu Evropské komise, v případě decentralizovaného ex-ante dohledu). 

Zadavatel zasílá dopis pro předložení soutěžní nabídky společně se zadávací dokumentací pouze těm kandidátům, kteří jsou uvedeni v tomto výběrovém seznamu. 

Toto řízení musí poskytnout minimálně 60 dnů mezi datem zaslání dopisů k účasti na veřejné soutěži a lhůtou pro předložení nabídek. 

+
Zbytek řízení (včetně přípravy zadávací dokumentace, vyhodnocení nabídek a uzavření smlouvy) je stejný jako při mezinárodních otevřených řízeních (viz odstavce 5.3.2 až 5.3.11.3). 



5.5 LOKÁLNÍ OTEVŘENÁ VEŘEJNÁ SOUTĚŽ (NA SMLOUVY O HODNOTĚ OD € 300 000 DO € 5 000 000) 

V tomto případě se oznámení o přípravě projektu a oznámení o vyhlášení veřejné zakázky zveřejňuje pouze v zemi příjemce. Evropská komise zveřejňuje informace o takových výběrových řízeních (číslo spisu, země, zadavatel a druh smlouvy) na Internetu s uvedením adres, na kterých mohou společnosti získat další informace. 

Protože náklady na zveřejnění celého oznámení o zakázce může být v místních médiích cenově velice nákladné, šablona v Příloze D3 obsahuje minimální informace, které musí být uvedeny v místní propagaci. Nicméně kompletní oznámení o zakázce a zadávací dokumentace musí být k dispozici na adrese, která je uvedena v inzerátu. 

Je nutné upozornit, že vyhlášení soutěžní nabídkového řízení musí poskytnout ostatním vhodným dodavatelům stejné příležitosti, jako lokálním firmám. Podmínky omezující účast vhodných dodavatelů jsou zakázány (např. podmínka, aby byly takové firmy registrovány v zemi příjemce nebo aby v minulosti vyhrály nějaké smlouvy). 

U tohoto řízení musí ode dne zveřejnění oznámení o zakázce v místním tisku a lhůtou pro předložení nabídek uplynout nejméně 60 dní. 

+
Opatření, která se vztahují na mezinárodní soutěžní nabídková řízení, jež jsou popsána v části 5.3, se analogicky vztahují na místní soutěžní nabídková řízení. Hlavním rozdílem je, že minimální počet hlasujících členů Výběrové komise jsou tři. 



+
Zadavatel je zodpovědný za přípravu oznámení o uzavření smlouvy o dílo v elektronické podobě s využitím šablony uvedené v Příloze D10 a za předložení tohoto oznámení Evropské komisi ke zveřejnění během 24 hodin ode dne přijetí podepsané smlouvy od úspěšného účastníka veřejné soutěže. 



5.6 ZJEDNODUŠENÉ ŘÍZENÍ (PRO SMLOUVY POD € 300 000)

Zadavatel může uzavřít smlouvy na částky pod 300 000 EUR na základě zjednodušeného řízení bez nutnosti zveřejnění. Zadavatel vypracuje seznam nejméně tří dodavatelů podle svého vlastního výběru. Kandidátům je odeslána pozvána na výběrové řízení společně se zadávací dokumentací. 

Soutěžní nabídky musí být odeslány zadavateli na adresu uvedenou v zadávací dokumentaci do uvedeného dne a času. Vybraným kandidátům musí být ponechána doba alespoň 30 dnů ode dne přijetí pozvánky k účasti na veřejné soutěži do dne předložení jejich nabídek. 

Soutěžní nabídky jsou vyhodnocovány Výběrovou komisí, která má dostatečné technické a administrativní schopnosti, a která je ustanovena zadavatelem. Členové Výběrové komise musí podepsat prohlášení nestrannosti a důvěrnosti (viz Příloha A4). 

+
Pokud zadavatel obdrží méně než tři vyhovující soutěžní nabídky, musí být řízení zrušeno a znovu zahájeno. Bylo by tedy moudré zaslat pozvánku k účasti na výběrovém řízení více než třem dodavatelům. Zbývající část řízení (včetně přípravy zadávací dokumentace, vyhodnocení nabídek a uzavření smlouvy) je stejná jako u mezinárodních výběrových řízeních (viz odstavce 5.3.2 až do 5.3.11.3).



+
Zadavatel může uzavřít smlouvy o hodnotě 5000 € nebo méně na základě i jedné soutěžní nabídky. Nicméně je nutné upozornit, že nesmí být projekty záměrně rozdělovány, aby docházelo k obcházení cenové úrovně nabídek (viz odstavec 2.5).


5.7 ZMĚNY SMLUV O DÍLO

Smlouvy o díla může být třeba během jejich trvání změnit, pokud se okolnosti mající vliv na implementaci projektu změnily od doby podpisu smlouvy. Změny smlouvy musí být formálně upraveny dodatkem ke smlouvě. Takový dodatek musí být podepsán smluvními stranami (a v případě systému decentralizovaného ex-ante také schváleny Evropskou komisí). 

Změny adres, změny bankovních účtů a změny auditora mohou být jednoduše oznámeny písemně dodavatelem zadavateli, nicméně toto nemá vliv na práva zadavatele oponovat výběru bankovního účtu nebo auditora dodavatelem. 

5.7.1 VŠEOBECNÉ PRINCIPY

Za všech okolností musí být respektovány následující všeobecné principy:
· Žádosti dodavatele na změnu smlouvy nesmí být zadavatelem automaticky akceptovány. Pro změnu smlouvy musí vždy existovat zdůvodnění. Zadavatel musí uvedené důvody prozkoumat a odmítnout ty žádosti, které mají malé nebo žádné opodstatnění. 

· Změny smlouvy je možné provádět během plnění smlouvy a nelze je aplikovat se zpětnou platností. 

· Účel dodatku musí být těsně spjat s povahou projektu pokrytého původní smlouvou. 

· Významné změny, jako například výrazná změna technických specifikací, nelze provádět formou dodatků ke smlouvě. 

· Dodatek nesmí změnit soutěžní podmínky platné v době uzavření smlouvy.  

· Jednotkové ceny musí být identické s jednotkovými cenami v původní smlouvě, ledaže by původní smlouva neuváděla něco jiného (například obsahuje-li smlouva článek o revizi cen). 

· Jakékoliv změny prodlužující dobu plnění smlouvy musí být takové, aby bylo možné dokončit před ukončením platnosti Finančního memoranda, podle kterého byla původní smlouva financována, implementaci a konečnou úhradu. 

· Jakékoliv změny vyžadující dodatečné financování musí být předvídány technickými specifikacemi původní smlouvy a mohou být dojednány pouze před ukončením platnosti Finančního memoranda, podle kterého byla původní smlouva financována. Dodatečné financování musí pocházet ze stejného rozpočtu jako u původní smlouvy.

+
Za žádných okolností nesmí zadavatel zvýšit rozpočet počáteční smlouvy nebo odsouhlasit/sjednat nákup zařízení, které nebylo uvedeno v technických specifikacích původního výběrového řízení a v následné smlouvě. 

Jediná výjimka tohoto pravidla se vztahuje na další práce, které nebyly zahrnuty v původní smlouvě, ale které se staly, díky nepředpokládaným okolnostem, potřebné pro provedení prací původně předpokládaných, avšak za předpokladu, že smlouva je uzavřena s dodavatelem, který již takové práce provádí, a:

· pokud takové práce není možné technicky nebo ekonomicky oddělit od hlavní smlouvy bez negativního vlivu na zadavatele;

· kde jsou takové práce, ačkoliv jsou oddělitelné od provedení původní smlouvy, absolutně potřebné pro řádné dokončení. 

Výše uvedené by mělo zůstat výjimkou a účelem tohoto ustanovení není pokrývat nedostatky v technických specifikacích zadávací dokumentace. Celková cena uzavřených smluv na dodatečné práce nesmí překročit 50% z ceny hlavní smlouvy.


+
Žádosti o změnu smlouvy o dílo musí být doručeny (jednou smluvní stranou druhé smluvní straně) tak, aby zbylo nejméně 30 dnů na vypracování a podpis dodatku před ukončením původní smlouvy.  



5.7.2 PŘÍPRAVA DODATKU

Během přípravy dodatku je zadavatel povinen provést následující kroky:

1) Použít standardní šablonu pro dodatky (viz Příloha A7)

+
Veškeré odkazy v navrhovaném dodatku na čísla článků nebo čísla příloh, které mají být změněny, musí odpovídat číslům v původní smlouvě. 



Jakýkoliv dodatek, kterým se mění rozpočet, musí obsahovat nový rozpočet s uvedením informací o tom, jak byl změněn rozpis čerpání rozpočtu původní smlouvy tímto dodatkem (a jakýmikoliv předcházejícími dodatky). Je nutné použít následující hlavičky sloupců:

Položka rozpočtu
Původní rozpočet smlouvy
Dodatek 1
(Dodatek 2)
Revidovaný rozpočet







+
Pokud dochází navrženým dodatkem ke změně rozpočtu, je podle této změny také nutné provést změnu platebního kalendáře; zde je nutné vzít v úvahu částky, které již byly uhrazeny během trvání smlouvy. 

Platební kalendář nesmí být změněn, ledaže by došlo ke změně rozpočtu nebo k prodloužení smlouvy. 



2) Připravit dokumentaci s využitím následující struktury:

a) Vysvětlivky (viz šablona v Příloze A6), které uvádí technické a finanční zdůvodnění pro provádění změn v navrženém dodatku

b) Žádost dodavatele na změnu (nebo na odsouhlasení) navržené změny

c) Kopie Finančního memoranda, které autorizuje projekt

d) Kopie původní smlouvy a následné korespondence

e) Kopie oznámení o veřejné soutěži (oznámení o přípravě projektu a vyhlášení veřejné zakázky), zprávy o návštěvě místa, zpráva o vyhlášení veřejné soutěže, hodnotící zpráva a další příslušné informace

f) Čtyři kopie navrženého dodatku, který je založen na šabloně standardních smluv na dodávky (viz Příloha A7) a obsahuje všechny revidované přílohy. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
3) Podepsat všechny kopie dodatku a odeslat složku dodatků Evropské komisi za účelem schválení. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
3) Podepsat všechny kopie dodatku. Žádný předchozí souhlas nebo schválení Evropské komise není nutný. 

4) Odeslat všechny čtyři podepsané dodatky dodavateli, který je musí do třiceti dnů ode dne přijetí podepsat a vrátit tři kopie zadavateli společně s případnou finanční zárukou požadovanou v dodatku. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
5 při přijetí tří podepsaných kopií od dodavatele si zadavatel uschová jednu kopii v bezpečném archivu smluv, jedna kopie je odeslána finančním službám zajišťující úhrady a třetí kopie je odeslána Evropské komisi. Kopie podepsaného dodatku je také zaslána projektovému manažeru

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
5 při přijetí tří podepsaných kopií od úspěšného účastníka si zadavatel uschová jednu kopii v bezpečném archivu smluv, jedna kopie je odeslána finančním službám zajišťující úhrady a třetí kopie je odeslána projektovému manažeru.

+
Zadavatel a dodavatel musí v dodatku uvést datum jeho podpisu. Dodatek je účinný ode dne pozdějšího podepsání. Dodatek nemůže zahrnovat dřívější práce/dodávky/služby nebo vstoupit v platnost před tímto datem. 



6. GRANTY

6.1 ÚVOD

6.1.1 DEFINICE

Grant je přímá platba nekomerční povahy, která je hrazena zadavatelem specifickému příjemci, aby mohl provést nějakou činnost (nebo v některých případech financovat část svého rozpočtu) k propagaci cílů politiky EC. 

Grant je poskytnut pro projekt, který je navržen potenciálním příjemcem („žadatel“). Příjemce grantu zůstává vlastníkem projektu a jeho výsledků. Tím se grant výrazně odlišuje od smlouvy na poskytnutí služeb, ve které zadavatel navrhuje soupis podkladů projektu, který hodlá uskutečnit a získává vlastnictví výsledků. 

Grant může být poskytnut pouze projektu, jehož okamžitý cíl je nekomerční a přísně nevýdělečný. V žádném případě nesmí grant způsobit zvýšení zisku (tj. musí být oddělen od částky potřebné pro vyrovnání příjmů a výdajů projektu). Příjemci grantů musí být neziskoví, s výjimkou toho, kdy jsou granty udělovány podle programu subvencování, který je záměrně zaměřen na ziskové osoby (jako například malé a střední společnosti v případě podpory sociální a ekonomické soudržnosti). 

V případě pochybností, zda má jakákoliv činnost posuzována jako grant, může zadavatel požádat Evropskou komisi o radu. 

Zadavatel, který je vždy uveden ve Výzvě k předkládání návrhů, je zadavatelem oprávněným uzavřít smlouvu. 

6.1.2 PŘEHLED

Tam, kde jsou granty, financované Evropským společenstvím během spolupráce se třetími zeměmi, poskytované zadavatelem zemi příjemce, je řízení udělování smluv prováděno v souladu s následujícím právním pozadím:

· Finanční nařízení ze dne 21. prosince 1977, která se vztahuje na obecný rozpočet Evropského společenství a především Hlava IX, Vnitřní pomoc; (Je nutné upozornit, že je Finanční regulace v současné době revidována a pravděpodobně bude zahrnovat specifické části zabývající se granty, nicméně do schválení nové Finanční regulace nadále platí výše uvedená Finanční regulace) 

· Nařízení Rady č. 3906/89 ze dne 18. prosince 1989 včetně následujících dodatků, které definuje program Phare, a které především definuje pravidla vhodnosti, jež musí být dodržována (s ohledem na národnost příjemců grantu); 

· Nařízení Rady č. EC/1266/1999, které stanovuje koordinační pravidla pro instrumenty pro předběžná přijetí Ispa a Sapard, a které především umožňuje provádět správní úkoly běžně prováděné Evropskou komisí v decentralizovaném systému s ex-post dohledem. 

· Nařízení Rady EC/1267/1999, které definuje Ispa. 

· Nařízení Rady EC/1268/1999, které definuje Sapard. 

Ke grantům se vztahují také následující dokumenty:

· Rámcová dohoda podepsaná mezi EC a dotyčnou zemí příjemce. Tato dohoda obsahuje pravidla pro správní spolupráci mezi dvěma orgány za účelem implementace Vnější pomoci. 

· Finanční memorandum (známé jako Finanční dohoda ve Finančním nařízení a v jiných programech EC vnější pomoci, včetně Sapardu) podepsané mezi EC a dotyčnou zemí příjemce pro každý program financovaný EC. Memorandum určuje cíle programu a jeho rozpočet. 

· Příručka poskytováním grantů schválená Evropskou komisí v červenci 1998 (COM(98)PV1395), která je platná od 1. ledna 1999. 

· Standardní dokumenty a šablony v přílohách k tomuto dokumentu, mezi které patří standardní smlouvy o poskytnutí grantu pro vnější pomoc (viz příloha E3) a standardní dokumentaci pro Výzvy k předkládání návrhů na udělení grantů (viz přílohy E1, E2 a E3). 

Postupy ustanovené Evropskou komisí pro řízení grantů podle programů Phare, Ispa a Sapard jsou sjednoceny v tomto dokumentu. 

+
Před zahájením řízení udělování grantů musí být cíle, pro které je grant poskytován, schváleny ve Finančním memorandu a příslušné finanční prostředky musí být k dispozici. 


6.1.3 CENTRALIZOVANÝ A DECENTRALIZOVANÝ DOHLED

K dispozici jsou celkem tři možné přístupy řízení procedur pro činnosti financované podle programů vnější pomoci EC: 

· Centralizovaný: rozhodnutí jsou prováděna Evropskou komisí, která jedná ve prospěch nebo jménem země příjemce. (Jak bylo zvláště napsáno pro decentralizovaný scénář, tento dokument nevyužívá centralizovaný přístup. Nicméně základní principy jsou stejné.)

· Decentralizovaný:
· Ex-ante: rozhodnutí týkající se uzavírání smluv jsou prováděna zadavatelem a předloženy ke schválení Evropskou komisí. Podrobnosti jsou uvedeny v textu tohoto dokumentu. 

· Ex-post: rozhodnutí provádí zadavatel bez předchozího postoupení Evropské komisi (kromě výjimek k těmto standardním řízením, které jsou uvedeny v tomto dokumentu).

Ve všech případech přebírá zadavatel plnou zodpovědnost za své kroky a bude zodpovědná za takové kroky při následných auditech nebo jiných šetřeních. 

Tento předpis zahrnuje procedury, které je nutné dodržet při obou alternativních decentralizovaných schvalovacích mechanismech s následující poznámkou:

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Procedury, které mají být dodržovány podle decentralizovaného programu s ex-ante dohledem. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Procedury, které mají být dodržovány podle decentralizovaného programu s ex-post dohledem. 

V současné době jsou Phare a Ispa decentralizovanými programy s ex-ante dohledem, zatímco Sapard je decentralizovaný program s ex-post dohledem. Časem se programy Phare a Ispa také pravděpodobně stanou decentralizovanými programy s ex-post dohledem. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Granty jsou udělovány zadavatelem uvedeným ve Finančním memorandu, tj. vládou nebo orgánem země příjemce s právní subjektivitou, se kterým Evropská komise uzavřela Finanční memorandum. 

Před vydáním Výzvy k předkládání návrhů musí zadavatel předložit doprovodné oznámení a Pokyny pro žadatele Evropské komisi ke schválení. 

Na základě takto schváleného rozhodnutí a na základě porady s Evropskou komisí je zadavatel zodpovědný za vydání Výzvy k předkládání návrhů, příjem návrhů, předsedání výběrových schůzí a rozhodování o výsledcích Výzvy k předkládání návrhů. 

Zadavatel musí předložit hodnotící zprávu a podrobnosti o navrženém grantu Evropské komisi ke schválení. Jakmile byl grant schválen, podepíše zadavatel smlouvu, což oznámí Evropské komisi. Obecným pravidlem je, že Evropská komise bude zastoupena v době, kdy jsou otvírány a vyhodnocovány návrhy, a komise musí být vždy pozvána. 

Zadavatel musí předložit oznámení o Výzvě k předkládání návrhů, Pokyny pro žadatele a oznámení o udělení grantu Evropské komisi ke zveřejnění. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Granty jsou udělovány přímo zadavatelem, který je uvedený ve Finančním memorandu, tj. vládou nebo orgánem země příjemce s právní subjektivitou, se kterou uzavřela Evropská komise Finanční memorandum. Zadavatel je zodpovědný za vydání Výzvy k předkládání návrhů, příjem návrhů, předsedání výběrových schůzí, za rozhodování o výsledcích Výzvy k předkládání návrhů a za podepsání smluv bez předchozího souhlasu Evropské komise. Zadavatel musí předložit oznámení o Výzvě k předkládání návrhů, Pokyny pro žadatele a oznámení o udělení grantu Evropské komisi ke zveřejnění. 

+
Pokud zadavatel nedodrží podmínky řízení pro udělování grantů uvedené v tomto dokumentu, vyhrazuje si Evropská komise odmítnout financování grantu nebo pozastavit, odepřít dotyčný grant nebo vyžádat vrácení finančních prostředků. 



6.1.4 KRITÉRIA VHODNOSTI

6.1.4.1 PRAVIDLA NÁRODNOSTI A PŮVODU

+
Národnost: Smlouvy jsou vyhlašovány za stejných podmínek pro všechny fyzické a právnické osoby členských zemí Evropské unie a země a území regionů zahrnutých v a/nebo povolených Nařízením nebo jiným nástrojem, podle kterého se řídí pomocný program, na jehož základě byla smlouva financována. Viz příloha A2, ve které je uveden seznam zemí pro každý z pomocných programů nebo nástroj (Phare, Ispa, Sapard). 

Pro účely ověřování shody s pravidlem národnosti jsou žadatelé povinni podle Výzvy k předkládání návrhů uvést zemi jejich státní příslušnosti předložením dokumentům vyžadovaných zákony příslušné země. 

Pokud bude mít zadavatel podezření, že žadatel má v příslušné zemi nebo státě pouze registrované místo podnikání a že národnost žadatele je nevyhovující, je žadatel povinen prokázat účinné a trvalé spojení s ekonomikou příslušné země. Toto ustanovení má za úkol předcházet uzavírání smluv s takovými organizacemi, jejichž národnost je nevyhovující, ale které si v příslušných zemích otevřeli „poštovní schránku“, aby mohly obejít pravidlo národnosti. 



+
Pravidlo původu: Veškeré dodávky a zařízení nakoupené na základě smlouvy o poskytnutí grantu musí mít zemi původu členský stát Evropské unie nebo jakoukoliv jinou vhodnou zemi podle výše uvedeného národnostního pravidla. 



6.1.4.2 VÝJIMKY Z PRAVIDLA NÁRODNOSTI A PŮVODU

V některých případech je možné připustit výjimky z výše uvedeného pravidla národnosti a původu. O této výjimce rozhoduje případ od případu Evropská komise. 

a) Pokud jde o národnost, Evropská komise může ve výjimečných případech a pouze případ od případu umožnit státním příslušníkům jiným než příslušníkům země příjemce uvedené v příslušném Nařízení se zúčastnit a reagovat na Výzvu k předkládání návrhů.

b) Pokud jde o původ dodávek, platí stejná výjimka, která je uvedená v odstavci a) výše. Je nicméně nutné poznamenat, že často používaný argument o tom, že výrobek nevyhovujícího původu je levnější než výrobek původem ze Společenství nebo místní výrobek, neopodstatňuje udělení výjimky. 

6.1.4.3 DŮVODY PRO VYLOUČENÍ

Fyzické a právnické osoby nemohou reagovat na Výzvu k předkládání návrhů nebo jim nemůže být grand udělen, pokud:

a) jsou v konkurzním řízení nebo likvidaci, jejich obchodní záležitosti jsou spravovány soudem, uzavřeli dohodu o vyrovnání s věřiteli, přerušili svoji činnost nebo jsou v podobné situaci vyplývající z podobného řízení zahájeného podle národní legislativy nebo předpisů; 

b) jsou předmětem řízení na vyhlášení konkurzního řízení, likvidaci, správu soudem, řízení na vyrovnání s věřiteli nebo jsou předmětem podobného řízení zahájeného podle národní legislativy nebo předpisů; 

c) byly obviněny z trestného činu související s profesionálním chováním a potrestány rozsudkem, proti kterému již není odvolání; 

d) jsou vinny z hrubého porušení profesionální kázně, prokázaného jakýmikoliv prostředky, které může zadavatel považovat za přípustné; 

e) nesplnily své požadavky týkající se plateb za sociální pojištění v souladu s právními předpisy země, ve které mají své sídlo; 

f) nesplnily své požadavky týkající se plateb daní v souladu s právními předpisy země, ve které mají své sídlo; 

g) jsou vinny z uvedení nepravdivých informací, které poskytly na žádost zadavatelů, což je podmínkou účasti na Výzvách k předkládání návrhů nebo což je podmínkou pro uzavření smlouvy; 

h) byly prohlášeny za strany, které hrubě porušily smluvní podmínky jiné smlouvy, kterou měly uzavřenou se stejným zadavatelem nebo jiné smlouvy, která byla financována z fondů Společenství; 

i) pokusily se získat důvěrné informace nebo ovlivnit Výběrový výbor nebo zadavatele během procesu hodnocení současných nebo dřívějších Výzev k předkládání návrhů.

Žadatelé musí zároveň se svými návrhy předložit místopřísežné prohlášení, že nespadají do žádné z výše uvedených kategorií. 

6.1.5 ZÁKLADNÍ PRAVIDLA POSKYTOVÁNÍ GRANTŮ

· Programování: granty musí být naprogramovány zadavatelem s jednoznačně definovanými cíli; 

· Zveřejnění: dostupnost grantů musí být široce zveřejněna, a to snadno dostupným způsobem. 

· Transparentnost a nestrannost: proces udělování grantů musí být zcela transparentní a nestranný. To znamená:

· návrhy jsou vybírány na základě zveřejněných výběrových kritériích;

· Výběrová komise musí vybrat návrhy, popřípadě na základě doporučení hodnotiteli, v souladu se zveřejněnými výběrovými kritérii;

· Stejný návrh projektu nesmí být předložen více než jednomu grantu financovaného Evropským společenstvím. 
+
Seznam všech udělených grantů musí být zveřejněn nejméně jednou ročně ve formě standardního oznámení o udělení grantů v příloze E14. 



· Používání standardních dokumentů: Je nutné používat standardní smlouvy o udělení grantu a další dokumenty (uvedené v přílohách). 

· Uchování záznamů: Písemné záznamy celého řízení musí být důvěrné a je nutné, aby je zadavatel archivoval po dobu pěti let po skončení projektu. Tyto záznamy musí zahrnovat originály všech předložených návrhů společně s příslušnou Výzvou k předložení návrhů a veškerou další příslušnou korespondenci. 

· Zajišťování služeb, dodávek nebo prací během subvencovaného projektu: Pokud implementace grantů zahrnuje zajišťování služeb, dodávek nebo prací příjemcem grantu, je nutné pro každou jednotlivou smlouvu postupovat podle ustanovení částí 2, 3, 4 a 5 tohoto dokumentu v decentralizovaném ex-post dohledu. 

· Jakékoliv odchylky od postupů uvedených v této části (část 6) vyžadují předchozí schválení Evropskou komisí. 

6.2 UZAVŘENÍ SMLOUVY

6.2.1 VÝZVA K PŘEDKLÁDÁNÍ NÁVRHŮ

+
Granty udělované jako součást programu subvencování definované ve Finančním memorandu musí být uděleny po zveřejnění výzvy k předkládání návrhů:




· pokud není přiměřeně možné identifikovat všechny organizace, které by byly vhodné pro předložení návrhů, nebo 

· všechny organizace, které by mohly být vhodné pro předložení návrhů projektů, jsou identifikovatelné, ale povaha projektů, které by navrhly, by nemohly být vybudovány předem.

Kritéria uvedená v odstavcích 6.2.1.1 a 6.2.1.2 určují, zda má být Výzva k předkládání návrhů zveřejněna mezinárodně nebo lokálně. 



6.2.1.1 MEZINÁRODNÍ VÝZVY K PŘEDKLÁDÁNÍ NÁVRHŮ

Mezinárodní výzva k předkládání návrhů (viz odstavec 6.3) musí být vydána v případě, když jsou splněny všechny níže uvedené podmínky:

· celkový rozpočet na program subvencování činí nejméně 2 000 000 €; 

· minimální velikost každého grantu, který má být udělen v rámci programu subvencování, činí nejméně 100 000 €; 

· organizace ze zemí odlišných od země, ve které sídlí zadavatel, mají pravděpodobně zájem požádat o poskytnutí grantu v rámci programu subvencování; 

· program subvencování není vyhrazen výhradně pro národní žádosti. 

6.2.1.2 MÍSTNÍ VÝZVY K PŘEDKLÁDÁNÍ NÁVRHŮ

Místní výzva k předkládání návrhů (viz odstavec 6.4) musí být vydána v případě, když není splněna alespoň jedna z podmínek uvedených v odstavci 6.2.1.1:

· celkový rozpočet na program subvencování je menší než 2 000 000 €; 

· maximální velikost každého grantu, který má být udělen v rámci programu subvencování, činí nejvíce 100 000 €; 

· organizace ze zemí odlišných od země, ve které sídlí zadavatel, nemají pravděpodobně zájem požádat o poskytnutí grantu v rámci programu subvencování; 

· program subvencování je vyhrazen výhradně pro národní žádosti. 

6.2.2 PŘÍMÉ UDĚLENÍ GRANTU

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Před použitím procedury přímého udělení grantu zadavatelem je nutné vyžádat předchozí souhlas Evropské komise. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Před použitím procedury přímého udělení grantu zadavatelem není nutné vyžádat předchozí souhlas Evropské komise. 

Před udělením grantu není nutné výzvu k předkládání návrhů podat v následujících případech:

· Cíle programu subvencování jsou takové, že všichni potenciální žadatelé a povaha projektů, pro které by podávali návrhy, jsou známé a jejich počet je omezen. V tomto případě je nutné zajistit konzultace se všemi potenciálními žadateli. Nicméně proces hodnocení popsaný v odstavci 6.3.7 musí být zachován. 

· Zvláštní zákonné nebo technické vlastnosti programu subvencování předem předpokládaly, že bude nutné udělit grant příslušnému příjemci. 

· Pro aktuální nákladové granty. 

· Pokud nepředpokládané okolnosti a události nutí zadavatele jednat neprodleně a v nesouladu s termíny uvedenými pro výzvy k předkládání návrhů uvedené v odstavci 6.2.1. Okolnosti, na základě kterých je možné ospravedlnit naléhavost, se nesmí v žádném případě týkat zadavatele (například pokud se blíží ukončení platnosti Finančního Memoranda).

Ve všech případech musí zadavatel připravit hodnotící zprávu, ve které bude odůvodněn způsob, jakým byly určeni příjemci grantů a jaká byla výše těchto grantů, včetně podkladů pro konečné rozhodnutí o udělení grantu. Procedury uvedené v odstavci 6.3.9 musí být dodrženy analogicky, tj. výběrová zpráva musí být součástí smluvní dokumentace. 

6.3 MEZINÁRODNÍ VÝZVY K PŘEDKLÁDÁNÍ NÁVRHŮ

6.3.1 ZVEŘEJNĚNÍ

Aby byla zajištěna co možná nejširší účast v soutěži o veřejné zakázky, a aby byla zajištěna požadovaná transparentnost, musí být pro každou mezinárodní výzvu k předkládání návrhů vydáno oznámení o výzvě k předložení návrhů. Toto oznámení musí být připraveno zadavatelem s použitím šablony v Příloze E1. 

Oznámení je zveřejňováno v Úředním věstníku Evropského společenství, na Internetu (http: //europa.eu.int/comm/scr/tender/index_en.htm) a v dalších vhodných médiích (specializované noviny, místní tisk apod.). Evropská komise je zodpovědná za zveřejnění v Úředním věstníku Evropského společenství a na Internetu, zatímco zadavatel je povinen uskutečnit místní zveřejnění přímo. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Zadavatel musí předložit oznámení o výzvách k předložení návrhů Evropské komisi v elektronické podobě pomocí šablony v příloze E1 nejméně 15 dnů před požadovaným datem zveřejnění, aby bylo možné provést překlady do 11 oficiálních jazyků Společenství. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Zadavatel musí předložit oznámení o výzvách k předložení návrhů Evropské komisi v elektronické podobě pomocí šablony v příloze E1 nejméně 15 dnů před požadovaným datem zveřejnění, aby bylo možné provést překlady do 11 oficiálních jazyků Společenství. 

Oznámení o výzvě k předkládání návrhů musí vystihovat účel výzvy a kdo je zadavatel. Pokud je také oznámení o výzvách zveřejněno místně, musí být vydáno ve stejnou dobu, jako je zveřejnění na Internetu a v Úředním věstníku.

Protože náklady na zveřejnění celého oznámení o výzvě může být v místních médiích cenově velice nákladné, šablona v Příloze E2 obsahuje minimální informace, které musí být uvedeny v místní propagaci. Nicméně kompletní oznámení o výzvě k předkládání návrhů musí být k dispozici na adrese, která je uvedena v inzerátu.
6.3.2 VYPRACOVÁNÍ A OBSAH POKYNŮ PRO ŽADATELE

Pokyny pro žadatele (které obsahují žádost a další přílohy) objasňují účel výzvy k předkládání návrhů, dále pravidla týkající se vhodnosti žadatelů a partnerů, druhy činností a náklady, které je možné grantem financovat společně s výběrovými kritérii. Pokyny také obsahují pokyny, jak správně žádost vyplnit, co k žádosti přiložit a doložit a jaké je nutné dodržet kroky pro správné podání žádosti. Nakonec pokyny obsahují informace o procesu hodnocení, který bude následovat (včetně případného časového harmonogramu) a informace o smluvních podmínkách, které se budou vztahovat na vybrané granty. 

Při přípravě pokynů je nutné zaměřit se především na vhodnost a výběrová kritéria (viz odstavec 6.3.3), protože právě vhodnost a výběrová kritéria budou v dalších fázích zavazovat Výběrovou komisi. Hodnotící tabulka, která obsahuje tato kritéria a která bude použita Výběrovou komisí, musí být v pokynech obsažena. 

Žádost, kterou musí žadatelé vyplnit, je součástí pokynů. Žádost se skládá z následujících částí:

· Informace o navrhovaném projektu, včetně jeho rozpočtu 

· Informace o žadateli 

· Informace o případných partnerech.

Pokyny musí být vypracovány pro každou jednotlivou výzvu k předkládání návrhů, a to s použitím šablony uvedené v příloze E3. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Zadavatel musí předložit pokyny pro žadatele Evropské komisi ke schválení před jejich vydáním.

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Schválení pokynů pro žadatele Evropskou komisí není povinné. 

Pokyny pro žadatele jsou zveřejňovány na Internetu společně s oznámením o výzvě k předkládání návrhů a jsou také k dispozici v papírové podobě u zadavatele. Pokyny musí být k dispozici v jazycích podle kontextu výzvy k předkládání návrhů. 

6.3.3 KRITÉRIA HODNOCENÍ A VHODNOSTI

Kritéria vhodnosti se vztahují na tři různé aspekty: 

· Vhodnost žadatele: týká se především na zákonný a administrativní stav žadatele – viz odstavec 6.1.4.1 (Pravidla národnosti a původu) a 6.1.4.3 (Důvody pro vyloučení). 

Týká se rovněž finanční a technické schopnosti žadatele řídit činnosti odpovídající velikosti projektu, na který je grant požadován. 

Nakonec, pokud je výzva k předkládání návrhů zaměřena na projekty, které mají být implementovány v partnerství, je nutné uvést minimální počet partnerů a příslušná kritéria vhodnosti pro každého takového partnera hlavního žadatele. 

· Vhodnost projektů: týká se druhů činností, sektorů nebo námětů a geografických oblasti pokrytých výzvou k předkládání návrhů.

· Vhodnost nákladů: uvádí podrobné informace o druhu nákladů, které je možné financovat. Ve stručnosti: musí se jednat o skutečné náklady, které skutečně nastaly a které jsou nutné pro uskutečnění projektu. 

Výběrová kritéria se především týkají důležitosti projektu a jeho souvislost s cíli programu subvencování, na jehož základě jsou výzvy k předkládání návrhů financovány, dále se týkají  kvalitě, očekávaného vlivu, udržitelnosti projektu a nákladové účinnosti. 

Kritéria musí být přesná, nesmí být diskriminační a nesmí škodit zdravé soutěži. Veškerá kritéria uvedená ve výzvě k předkládání návrhů musí být aplikována jako taková a nesmí být během řízení nějak měněna. Hodnocení bude založeno na zveřejněné administrativní shodě, vhodnosti a na hodnotící tabulce – viz standardní šablony uvede v přílohách E7 a E10. 

6.3.4 DODATEČNÉ INFORMACE PŘED LHŮTOU PŘEDLOŽENÍ NABÍDEK

V době od zveřejnění do lhůty pro přijetí návrhů mohou žadatelé pokládat otázky směřující ke správnému vyplnění formulářů a k vypracování žádostí.  Zadavatel je proto povinen určit kontaktní místo, kam je možné dotazy směrovat. Žadatelé mohou pokládat důležité dotazy písemně až do 21 dnů před lhůtou pro předložení návrhů. Zadavatel musí odpovědět na všechny takové otázky nejpozději 11 dnů před lhůtou pro předložení návrhů. 

V zájmu průhlednosti a v zájmu rovných příležitostí musí být odpovědi, které jsou zaslané jednomu žadateli, a které mohou zajímat i ostatní žadatele, musí být poskytnuty i všem ostatním žadatelům. Nejsnazším a doporučeným způsobem pro splnění této podmínky je zveřejnit tyto odpovědi na Internetu společně s dotazy a pokyny pro žadatele. Taková stránka musí být aktualizována až do 11 dnů před lhůtou pro předložení návrhů. 

6.3.5 LHŮTA PRO PŘEDLOŽENÍ NÁVRHŮ

Soutěžní nabídky musí být doručeny zadavateli na jeho adresu a nejpozději do dne a doby uvedené ve výzvě k předkládání návrhů. Lhůta pro předložení návrhů musí být dostatečně dlouhá za účelem zajištění kvality návrhů. Zkušenosti prokázaly, že příliš krátké lhůty brání žadatelům předložit vůbec nějaký návrh nebo žadatelé předkládají neúplné nebo chybné návrhy. Lhůta pro předložení musí být do konce pracovního dne v přijímací zemi (například 16:00 místního času v pátek). 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE

Minimální doba mezi datem zveřejnění výzvy k předkládání návrhů a lhůtou pro předložení nabídek je 90 dnů. Nicméně ve výjimečných případech a s předchozím souhlasem Evropské komise může být tato lhůta kratší. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST

Minimální doba mezi datem zveřejnění výzvy k předkládání návrhů a lhůtou pro předložení nabídek je 90 dnů. Nicméně ve výjimečných případech může být tato lhůta kratší.

6.3.6 PŘEDLOŽENÍ NÁVRHŮ

Každý návrh musí být uložen v uzavřeném  balíčku nebo v obálce, a na tomto balíčku nebo na této obálce bude uvedeno:

a) adresa pro předložení návrhů uvedená ve výzvě k předkládání návrhů,

b) odkaz na číslo oznámení o výzvě, na kterou tento návrh reaguje, 

c) celé jméno a adresa žadatele, 

d) slova „Nesmí být otevřeno před zahájením zasedání otvírání nabídek“ v jazyce výzvy a v místním jazyce. 

Žádosti musí být odeslány doporučenou poštou nebo expresní kurýrní službou nebo předloženy osobně. Musí obsahovat originál žádosti a pět kopií kompletního formuláře žádosti včetně všech příloh a podpůrné dokumentace. 

6.3.7 Výběrová komise 

Příklad výběrové komise:

Hlasující členové





Nehlasující členové

HODNOTITEL





PŘEDSEDA
HODNOTITEL





TAJEMNÍK
HODNOTITEL
Pozorovatel komise

(dobrovolné) 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE

Výběrová komise (tj. její předseda, tajemník a hlasující členové) musí být nominována osobně zadavatelem. Složení Výběrové komise musí být předloženo ke schválení Evropskou komisí. Obecným pravidlem je, že Evropská komise nominuje pozorovatele, který bude sledovat všechna nebo některá řízení Výběrové komise. Účast dalších pozorovatelů musí být předem schválena Evropskou komisí. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST

Výběrová komise (tj. její předseda, tajemník a hlasující členové) musí být nominována osobně zadavatelem. Účast jakýchkoliv pozorovatelů musí být individuálně autorizována zadavatelem. 

Členové Výběrové komise se musí účastnit všech setkání. Jakákoliv absence musí být zaznamenána a objasněna v hodnotící zprávě. 

Všichni hlasující členové Výběrové komise mají stejná hlasovací práva. Jména a funkce všech osob zainteresovaných v výběrovém procesu musí být uvedena v hodnotící zprávě.

6.3.7.2 POUŽITÍ  POSUZOVATELŮ

Díky obvykle vysokému počtu přijatých návrhů nemůže být v silách Výběrové komise podrobně prostudovat všechny přijaté návrhy. Pro provedení podrobného prostudování přijatých návrhů je možné najmout hodnotitele, kteří nejsou členy Výběrové komise, tudíž Výběrová komise bude moci jednat na základě hodnocení. 

+
Posuzovatel nemůže nikdy být členem Výběrové komise, ačkoliv se může účastnit schůzí Výběrové komise jako pozorovatel.



Posuzovatelé mohou být pomocníci z řad občanů (nebo jiní zástupci veřejné správy země příjemce) nebo externí odborníci. Musí mít dostatečné znalosti o dotyčných problémech, na které se program subvencování vztahuje a pro které je návrh podáván. Jejich odbornost musí být určena na základě jejich životopisů. Očekává se, že takový posuzovatel bude mít alespoň pětileté zkušenosti v dané oblasti. Externí odborníci, kteří nejsou pomocníky z řad občanů nebo jiní zástupci veřejné správy země příjemce, musí být zvoleni v souladu se standardními postupy uvedenými v části 3. 

Posuzovatelé mohou být využíváni pouze ve fázích hodnocení, které jsou podrobně popsány v odstavcích 6.3.8.3 (Posouzení administrativní shody a vhodnosti) a 6.3.8.4 (Posouzení technické a finanční kvalitě). Členové Výběrové komise se musí zúčastnit všech fází hodnocení. 

Posuzování návrhů je prováděno ve dvou fázích:

· Pokud jde o posouzení administrativní shody a vhodnosti, spočívá úloha hodnotitelů v provedení šetření každého návrhu podle zveřejněné tabulky (viz příloha E7). Každý návrh může být posouzen pouze jedním posuzovatelem. 

· Pokud jde o posouzení technické a finanční kvality, spočívá úloha posuzovatelů v provedení písemného posouzení každého jednotlivého návrhu na základě zveřejněné hodnotící tabulky (viz příloha E10). Každý návrh musí být posouzen nejméně dvěma hodnotiteli, pracující nezávisle na sobě. 

Posuzovatelé mohou být pozváni před Výběrovou komisi, aby představili svoje hodnocení a aby zodpověděli dotazy, které se jich týkají a které na ně budou mít členové Výběrové komise. Posuzovatelé musí poté, co představili svoje hodnocení, opustit schůzi Výběrové komise a nesmí se zúčastňovat schůzek Výběrové komise v době, kdy komise dokončuje svoje konečné názory na výběr projektů, kterým mohou být granty uděleny. 

6.3.7.3 NESTRANNOST A DŮVĚRNOST

Všichni členové Výběrové komise, pozorovatelé a hodnotitelé musí podepsat prohlášení o nestrannosti a důvěrnosti (viz Příloha A4). Jakýkoliv člen Výběrové komise nebo pozorovatel, u kterého je možný konflikt zájmů z důvodu spojení s jakýmkoliv účastníkem veřejné soutěže, to musí ohlásit a je povinen okamžitě z Výběrové komise odstoupit. Takový člen/pozorovatel bude vyloučen z účasti na schůzích zabývajících se vyhodnocením. 

Kterýkoli člen Výběrové komise, který odstoupí z Výběrové komise z jakéhokoliv důvodu, musí být nahrazen (v souladu se standardními postupy pro ustanovení členů Výběrové komise, které jsou uvedeny v odstavci 6.3.7.1) a proces vyhodnocování musí být znovu zahájen. Jakékoliv zhodnocení hlasujícím členem, který odstoupil z Výběrové komise v jakékoliv fázi procesu vyhodnocení, nebude bráno v potaz. 

+
Nesmí být zveřejněny žádné informace o šetření, hodnocení, posuzování nebo porovnávání návrhů nebo rozhodnutích o udělení grantů. Jakýkoliv pokus žadatele jakkoliv ovlivnit (inicializací kontaktu s členy Výběrové komise nebo jakkoliv jinak) proces vyhodnocování bude mít za následek okamžité vyloučení jeho návrhu z dalšího posuzování.


· Jednání Výběrové komise, od otevření návrhů až k ukončení práce komise, jsou tajná a důvěrná. 

· Za účelem zachování důvěrnosti jednání je účast na jednání Výběrové komise omezena na členy Výběrové komise, hodnotitele určené zadavatelem a autorizované pozorovatele. 

· Kromě kopií návrhů, které jsou předány hodnotitelům, nesmí návrhy opustit místnost/budovu, ve které dochází k zasedání komise, před ukončením práce Výběrové komise. Není-li s návrhy pracováno, musí být uloženy na bezpečném místě. 

6.3.7.4 ZODPOVĚDNOSTI ČLENŮ VÝBĚROVÉ KOMISE

Předseda je zodpovědný za koordinaci procesu vyhodnocování v souladu s postupy uvedenými v tomto dokumentu a za zajištění jeho nestrannosti a průhlednosti. Hlasující členové Výběrové komise mají společnou zodpovědnost za rozhodnutí přijatá komisí. 

Tajemník komise je zodpovědný za provádění všech administrativních úkolů v rámci procedur vyhodnocování. Mezi to patří:

· uvedení prohlášení o nestrannosti a důvěrnosti do oběhu a jeho opětovného posbírání, 

· zajištění, aby shrnutí hodnocení byla zkompletována a ve vhodné době předána k dispozici členům Výběrové komise; 

· uložení všech zápisů z jednání Výběrové komise a příslušné záznamy a dokumenty; a 

· registrace účasti členů na jednáních a sestavení hodnotící zprávy a příslušných příloh. 

Jakýkoliv dotaz na ujasnění, který vyžaduje komunikaci se žadateli během procesu vyhodnocování, musí být vyřízen písemně (faxem nebo dopisem) a odpověď na dotaz musí být podepsána předsedou a tajemníkem Výběrové komise. Kopie jakékoliv komunikace musí být přiloženy k hodnotící zprávě. 
Pokud návrh poruší formální požadavky, může Výběrová komise rozhodnout, zda bude tento návrh i po zbytek procesu vyhodnocování posuzován. Jakkoliv Výběrová komise rozhodne, musí být její rozhodnutí zaznamenáno a odůvodněno v hodnotící zprávě. 

6.3.8 FÁZE PROCESU VYHODNOCENÍ

Proces vyhodnocení začíná příjmem návrhů zadavatelem a končí rozhodnutím o udělení grantů zvoleným žadatelům. Procedura je uvedená níže. Je nutné upozornit, že pokyny pro žadatele a přílohy k těmto pokynům musí být připraveny pro každou výzvu k předkládání návrhů před zveřejněním oznámení o výzvě. 

6.3.8.1 PŘIJETÍ A REGISTRACE NÁVRHŮ

Při příjmu nabídek je musí zadavatel zaregistrovat a předat potvrzení u těch nabídek, které byly předány osobně (viz šablona v příloze E4). Obálky obsahující soutěžní nabídky musí zůstat uzavřené a uložené na bezpečném místě až do doby jejich otevření. 

Vnější strana obálek s návrhy musí být očíslována pořadovým číslem příjmu (ať již jsou nebo nejsou přijaty před lhůtou pro předložení nabídek). 

Obálky musí být registrovány při příchodu a z obálek musí být převzaty následující informace:

· registrační číslo návrhu 

· datum přijetí 

· jméno a adresa žadatele (je-li uvedena)

6.3.8.2 OTVÍRÁNÍ OBÁLEK

Veškeré návrhy musí být otevřeny během zasedání otvírání obálek, při kterém budou překontrolovány registrační údaje a budou distribuovány formuláře žádostí a přílohy k nim. Zadavatel musí odeslat okamžitě po uskutečnění zasedání otvírání obálek dopis s potvrzením. Dopis s potvrzením (viz šablona v příloze E6) obsahuje prohlášení, které informuje žadatele o tom, zda byla jeho žádost přijata včas, do lhůty určené pro předkládání žádostí. 

Pro každý jednotlivý návrh:

· Originál je bezpečně uchován v archivech zadavatele; 

· Kopie jsou distribuovány členům komise, případně i posuzovatelům. 

+
Zpráva o otevření nabídek, která obsahuje zápis ze zasedání otvírání nabídek, musí být všemi členy Výběrové komise (viz příloha E5).. Zpráva o otevření nabídek musí obsahovat: 




· datum, čas a místo konání zasedání 

· seznam přítomných osob 

· jména žadatelů, kteří předložili své návrhy v rámci uvedené lhůty 

· jména žadatelů, kteří předložili své návrhy po uvedené lhůtě



6.3.8.3 POSOUZENÍ ADMINISTRATIVNÍ SHODY A VHODNOSTI

Posouzení musí být provedeno pomocí tabulky pro vyhodnocení shody a vhodnosti (viz příloha E7) s použitím kritérií stanovených v Pokynech pro žadatele. V žádném případě nesmí členové Výběrové komise změnit tabulku pro vyhodnocení administrativní shody a vhodnosti, která byla uvedena v Pokynech pro žadatele.
· Administrativní shoda: je dokumentace kompletní? V případě, že chybí některé dokumenty nebo některé části formuláře žádosti nejsou vyplněny, bude žadatel požádán o doplnění do 48 hodin. 

· Vhodnost: je žadatel, jeho partneři a jeho projekt vhodný? Toto se posuzuje podle kritérií stanovených v Pokynech pro žadatele. Nevyhovující návrh nebude dále posuzován. 

Pro účely zaznamenání shody každého návrhu s požadavky Pokynů pro žadatele musí být použita tabulka pro vyhodnocení administrativní shody a vhodnosti uvedená v těchto Pokynech (viz příloha E7). Návrhy, které nebudou dále posuzovány, musí být ponechány u zadavatele. Zadavatel je povinen zaslat těm žadatelům, kteří nejsou vhodní a/nebo jejichž návrhy byly vyhodnoceny jako neshodné i po 48 hodinách umožněných pro opravu, standardní dopis (viz příloha E9), ve kterém budou uvedeny příčiny neúspěchu jejich žádosti. 

Posouzení administrativní shody a vhodnosti může být provedeno členy Výběrové komise nebo posuzovateli. 

Pokud členové Výběrové komise neprovedou hodnocení sami, musí Výběrová komise posoudit závěry posuzovatelů na základě jejich dokončené tabulky pro posouzení administrativní shody a vhodnosti. Aby mohla Výběrová komise snadněji provést posouzení hodnocení, musí tajemník Výběrové komise zajistit vypracování dvou seznamů: v jednom seznamu budou uvedeny návrhy, které nejsou vhodné, druhý seznam bude obsahovat návrhy, které jsou po administrativní stránce problémové. U každé položky obou záznamů musí být uveden důvod (důvody) nevhodnosti nebo administrativních problémů. 

+
První část hodnotící zprávy týkající se administrativní shody a vhodnosti, která se skládá z kontrolních seznamů administrativní shody a vhodnosti a ze zápisů této schůze, musí být podepsána předsedou, tajemníkem a všemi hlasujícími členy Výběrové komise (viz šablona v příloze E11). Tato část musí obsahovat:

· datum, čas a místo konání schůze; 

· seznam přítomných osob; 

· jména žadatelů, jejichž návrhy byly shledány neshodnými, včetně uvedení požadavků, které tyto návrhy nesplnily;

Kontrolní seznamy musí specifikovat chybějící dokumenty a kritéria vhodnosti, které nebyly splněny a důvody neshody.



6.3.8.4 POSOUZENÍ TECHNICKÉ A FINANČNÍ KVALITĚ

Jakost všech vhodných návrhů bude posouzena nejméně dvěma různými lidmi (kteří mohou být členové Výběrové komise nebo posuzovatelé) na základě hodnotící tabulky (viz příloha E10). Pro každý dílčí nadpis je stanoveno skóre. Komentáře jsou uvedeny pro každý nadpis na základě otázek a kritérií použitých pro tento nadpis. V některých případech může být potřeba uvést komentář pro určité dílčí nadpisy. Celkové hodnocení je založeno na skóre získaného u jednotlivých dílčích nadpisů, vydělené váhou tohoto dílčího nadpisu a spočtené podle nadpisů. Konečné skóre je matematický průměr skór udělených dvěma lidmi, kteří prováděli hodnocení každého návrhu. 

Tajemník poté připraví seznam všech návrhů, seřazených podle skóre. Dále musí Výběrová komise obdržet přehled nálezů od každé osoby, která prováděla posuzování návrhů. V tomto přehledu musí být uvedeny dvě sady skóre, včetně specifického skóre uděleného pro každý jednotlivý nadpis. 

6.3.8.5 ZÁVĚRY VÝBĚROVÉ KOMISE 

Poté, co posuzovatelé dokončili posuzování všech návrhů, vypracuje Výběrová komise svá doporučení. Výběrová komise nesmí změnit skóre posuzovatelů nebo jejich doporučení a nesmí změnit hodnotící tabulky vyplněné hodnotiteli. 

Nicméně se může Výběrová komise rozhodnout vybrat návrhy s nižším skóre místo ostatních návrhů, které nevybrala, jsou-li pro takové kroky dobré důvody. V tomto případě 

musí členové Výběrové komise provést svá vlastní hodnocení specifických návrhů pomocí stejné hodnotící tabulky (v souladu s pravidly uvedenými v 6.3.8.4). 

Všechna taková rozhodnutí musí být zaznamenána a plně zdůvodněna v hodnotící zprávě. Hodnotící tabulky vyplněné členy Výběrové komise musí být uchovány společně s tabulkami vyplněnými hodnotiteli. 

Rozhodnutí Výběrové komise jsou považována za nezávislá a za poradní. Výběrové komise musí vypracovat seznam návrhů zvolených pro financování, a to s uvedením navržených částek financování. 

+
Druhá část hodnotící zprávy týkající se technické a finanční kvality návrhů je vypracována po konečném setkání Výběrové komise. Tato druhá část obsahuje hodnotící tabulky a zápisy ze schůzí hodnocení a musí být podepsána všemi členy Výběrové komise. Musí obsahovat: 

· datum, čas a místo konání schůzky; 

· seznam přítomných osob; 

· seznam úspěšných žadatelů a doporučené výše grantů, které jim mají být uděleny; 

· seznam neúspěšných žadatelů a důvody, proč nebyly jejich návrhy vybrány. 



DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Celý proces vyhodnocení je zaznamenán v  hodnotící zprávě (viz šablona v příloze E11), která musí být podepsána předsedou, tajemníkem a všemi hlasujícími členy Výběrová komise; zpráva je předána zadavateli, který musí rozhodnout, zda přijme nebo nepřijme doporučení uvedená ve zprávě. Zadavatel poté musí předložit hodnotící zprávu a návrhy na udělení grantu Evropské komisi ke schválení. 

Jakmile byl takový souhlas vydán, bude zadavatel pokračovat v udělování grantů (viz odstavec 6.3.9). 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST 

Celý proces vyhodnocení je zaznamenán v hodnotící zprávě (viz šablona v příloze E11), která musí být podepsána předsedou, tajemníkem a všemi hlasujícími členy Výběrová komise; zpráva je předána zadavateli, který musí rozhodnout, zda přijme nebo nepřijme doporučení uvedená ve zprávě. Žádný předchozí souhlas Evropské komise není nutný. 

+
Celé řízení, od vypracování Výzev k předložení návrhů až k výběru úspěšných žadatelů, je důvěrné. Rozhodnutí výběrové komise jsou společná a jednání komise musí zůstat utajená. Členové výboru jsou vázáni mlčenlivostí. 



Hodnotící zpráva je určena především pouze pro úřední použití a nesmí být rozšířena mezi žadatele nebo jakékoliv jiné osoby mimo autorizovaná oddělení zadavatele,  oddělení Evropské komise a Evropského soudu auditorů. 

řízení Výzev pro předložení návrhů



Zveřejnění oznámení o Výzvě k předložení návrhů a pokynů pro žadatele

Musí být odesláno Evropské komisi nejpozději 15 dní před požadovaným datem zveřejnění.

Nejméně
90 dní



Příjem a registrace návrhů

Žadatelé předkládají svoje návrhy pomocí standardních formulářů žádosti, které jsou součástí pokynů pro žadatele




Výběrová komise se schází za účelem:

Otevření návrhů

Kontroly registračních údajů a distribuování kopií návrhů

Odeslání potvrzovacích dopisů




Posouzení administrativní shody

Kontrola, zda byly splněny požadavky uvedené v pokynech pro žadatele a zda byly vyplněny všechny části formuláře žádosti. Pokud nebyly předány požadované dokumenty nebo informace, musí být žadatel vyzván, aby do 48 hodin takové informace nebo dokumenty doplnil.




Posouzení shody s kritérii vhodnosti

Použijí se kritéria vhodnosti uvedená v odstavci 6.1.4.




Výběrová komise se schází za účelem:

Posouzení administrativní shody a vhodnosti

Přípravy první části Výběrová zprávy (o administrativní shodě a vhodnosti návrhů)

Odeslání dopisů žadatelům, jejichž návrhy nebyly shodné a nevyhovující. 




Posouzení technické a finanční kvalitě všech vhodných návrhů

Použije se výběrová tabulka zveřejněná v pokynech pro žadatele.




Výběrová komise se schází za účelem:

Zvážení hodnocení a vypracování doporučení, kterým návrhům mají být granty uděleny

Mohou být přizváni posuzovatelé, aby představili svoje nálezy a doporučení

Přípravy druhé části Výběrová zprávy (o technické a finanční kvalitě návrhů)



6.3.9 UDĚLOVÁNÍ GRANTŮ

6.3.9.1 INFORMOVÁNÍ ÚSPĚŠNÝCH ŽADATELŮ

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Poté, co zadavatel a Evropská komise udělili svoje oficiální souhlasy s konečným seznamem grantů, kterým budou přiděleny finanční prostředky, zadavatel písemně oznámí úspěšným žadatelům, že jejich žádosti byly vybrány. 

Zadavatel je také povinen informovat neúspěšné žadatele standardním dopisem, ve kterém je bude informovat o tom, že jejich žádosti nebyly vybrány a z jakých důvodů. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
Zadavatel je povinen písemně informovat úspěšné žadatele o tom, že jejich žádosti byly vybrány. Žádný předchozí souhlas Evropské komise není nutný. 

Zadavatel je také povinen informovat neúspěšné žadatele standardním dopisem, ve kterém je bude informovat o tom, že jejich žádosti nebyly vybrány a z jakých důvodů. 

6.3.9.2 PŘÍPRAVA SMLOUVY

Při přípravě smluv o poskytnutí grantů s jednotlivými úspěšnými žadateli uvedenými na konečném seznamu musí zadavatel učinit následující kroky:

1) Připravit smlouvy o poskytnutí grantů pomocí standardního formátu smlouvy (viz příloha E3), která je povinná pro všechny granty o částce 10 000 € a více.

2) Připravit obecnou dokumentaci obsahující informace související se všemi smlouvami o poskytnutí grantů, která bude vyhotovena po Výzvě k předložení návrhů podle následující struktury:

a) Vysvětlivky pro používání formátu v Příloze A6. 

b) Kopie Výzvy k předložení návrhů, zprávy o otevření návrhů, hodnotící zprávy, seznamu grantů, které mají být uděleny a dalších příslušných informací. 

c) Kopie pokynů pro žadatele. 

3) Připravit dokumentaci pro každou jednotlivou smlouvu o poskytnutí grantu, která má být uzavřena na základě Výzvy k předložení návrhů, a to pomocí následující struktury:

Čtyři kopie specifických částí navržené smlouvy připravené s použitím standardní smlouvy o přidělení grantu (viz příloha E3):

· zvláštní podmínky (jakékoliv dodatky k nebo odchylky od všeobecných podmínek musí být specifikovány v článku 7 zvláštních podmínek, které jsou pro tyto účely vypracovány) 

· popis projektu 

· všeobecné podmínky 

· rozpočet projektu 

· pokud je nutné obstarat služby, dodávky nebo práce, které mají být součástí projektu financovaného grantem, musí být uskutečněno řízení pro uzavření smlouvy.

+
Standardní smluvní přílohy Všeobecných podmínek řízení pro uzavření smlouvy  (viz příloha E3) musí být reprodukovány beze změny do každé smlouvě o přidělení grantu. Zvláštní podmínky  a rozpočet projektu musí být doplněny zadavatelem. 


Vlastnosti standardní smlouvy o poskytnutí grantu

· Potvrzuje autonomii příjemce při realizaci činností a podle toho ustanovuje pravidla řízení. Příjemci je především dána možnost upravit a změnit projekt bez předchozího souhlasu zadavatele za předpokladu, že změny nejsou podstatného charakteru a nepřekračují 10% rozpočtu. 

· Záloha, která v některých případech může dosahovat až 80% smluvní částky nebo 80% prvního ročního rozpočtu, je vyplacena při podpisu smlouvy oběma smluvními stranami. Poté je při dlouhodobějších smlouvách jednou ročně zasílána průběžná zpráva se žádostí o úhradu, jakmile bylo spotřebováno 70% předchozí částky. Zůstatek je vyplacen po schválení končené zprávy. Příjemce nemusí zasílat zadavateli podpůrné dokumenty, ale musí je uschovat pro případnou kontrolu a pro případné provádění auditů po dobu 5 let ode dne ukončení smlouvy. 

· Společenství financuje dané procento celkových provozních a vhodných nákladů a nikoliv určitou část činnosti. Pokud jsou na konci projektu skutečné náklady nižší než náklady naplánované, je přiměřeně grant snížen.  

· Audit, ať již samotných činností nebo příjemce, je nutný při udělených grantech ve výši 100 000 € nebo více. Dále je roční audit provádět u těch projektů, které trvají 18 měsíců nebo déle. Navíc, finanční záruka je podmínkou pro zajištění zálohy 1 000 000 € nebo více. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Podepsat všechny kopie každé smlouvy a odeslat smluvní dokumentaci Evropské komisi k odsouhlasení a schválení. Pokud je na základě Výzvy k předkládání návrhů uděleno více grantů, které mají všechny stejné smluvní podmínky, nemusí Evropská komise schvalovat tyto smlouvy jednotlivě, ale musí odsouhlasit a schválit seznam takových grantů. Tento seznam musí obsahovat všechny prvky potřebné k uzavření smlouvy (tj. včetně podrobných údajů o žadatelích, výše grantů a trvání smluv). Tento přístup „globálního schvalování“ je možné použít pouze tehdy, pokud zadavatel potvrdí, že nedošlo k žádným odchylkám (buď ve zvláštních smluvních podmínkách nebo v navrhovaných přílohách ke smlouvám) od standardních smluvních podmínek, které byly součástí pokynů pro žadatele při vydání výzvy k předložení návrhů. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
4) Podepsat všechny kopie smlouvy. 

4) Podepsat všechny čtyři podepsané kopie každé smlouvy s příslušnými úspěšnými žadateli, které je musí podepsat během třiceti dnů ode dne příjmu a vrátit tři kopie zadavateli společně s případnou finanční zárukou požadovanou podle ustanovení smlouvy. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
při přijetí tří podepsaných kopií od úspěšného žadatele si zadavatel uschová jednu kopii v bezpečném archivu smluv, jedna kopie je odeslána finančním službám zajišťující úhrady a třetí kopie je odeslána Evropské komisi. Kopie podepsané smlouvy je také zaslána projektovému manažeru. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
6) při přijetí tří podepsaných kopií od úspěšného žadatele si zadavatel uschová jednu kopii v bezpečném archivu smluv, jedna kopie je odeslána finančním službám zajišťující úhrady a třetí kopie je odeslána projektovému manažeru.

+
Zadavatel a příjemce grantu musí ve smlouvě uvést datum podpisu smlouvy. Smlouva je účinná ode dne pozdějšího podepsání smlouvy. Smlouva nemůže zahrnovat dřívější dodávky/služby nebo vstoupit v platnost před tímto datem. 


6.3.9.3 ZVEŘEJNĚNÍ INFORMACE O PŘIDĚLENÍ GRANTŮ

· Jakmile byly podepsány smlouva, zadavatel musí připravit oznámení o přidělení grantu (s pomocí šablony v Příloze E14) a odeslat toto oznámení Evropské komisi, která zveřejní výsledky Výzvy k předložení návrhů v Úředním věstníku, na Internetu a v dalších vhodných médiích. Navíc, zadavatel musí zaznamenat veškeré statistické informace týkající se řízení pro uzavření smlouvy (prostřednictvím systému PERSEUS pro Phare), včetně výše grantů, jmen dalších žadatelů a podrobnosti o úspěšných žadatelích. 

+
Zadavatel je zodpovědný za přípravu oznámení o přidělení grantů s využitím šablony uvedené v Příloze E14 a za předložení tohoto oznámení Evropské komisi ke zveřejnění. 



6.4 MÍSTNÍ VÝZVA K PŘEDKLÁDÁNÍ NÁVRHŮ

+
Opatření vztahující se na mezinárodní výzvy k předkládání návrhů, která jsou popsána v části 6.3, se analogicky vztahují na místní výzvy k předkládání návrhů s níže uvedenými výjimkami. 



Při místních výzvách k předkládání návrhů jsou oznámení o výzvě k předkládání návrhů a pokyny pro žadatele zveřejněny pouze v zemi příjemce. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
Minimální doba mezi datem zveřejnění oznámení výzvy k předkládání návrhů a lhůtou pro předložení návrhů je 60 dnů. Nicméně ve výjimečných případech a s předchozím souhlasem Evropské komise může být tato lhůta kratší. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST

Minimální doba mezi datem zveřejnění oznámení výzvy k předkládání návrhů a lhůtou pro předložení nabídek je 60 dnů. Nicméně ve výjimečných případech může být tato lhůta kratší.

Protože náklady na zveřejnění úplné výzvy k předkládání návrhů v místních médiích mohou být cenově nepřístupné, uvádí šablona v příloze E2 minimální požadavky na informace, které musí být v místní inzerci zveřejněny. Nicméně kompletní výzva k předkládání návrhů a pokyny pro žadatele musí být k dispozici na adrese uvedené v takové inzerci. 

6.5 ZMĚNY SMLUV O POSKYTNUTÍ GRANTU

Smlouvy o poskytnutí grantu může být třeba během jejich trvání změnit, pokud se okolnosti mající vliv na realizaci projektu změnily od doby podpisu smlouvy. Změny smlouvy musí být formálně upraveny dodatkem ke smlouvě. Takový dodatek musí být podepsán smluvními stranami (a v případě systému decentralizovaného ex-ante také odsouhlaseny a schváleny  Evropskou komisí). 

Změny adres, změny bankovních účtů a změny auditora mohou být jednoduše oznámeny písemně příjemcem grantu zadavateli, třebaže tyto změny nemají vliv na práva zadavatele oponovat výběru bankovního účtu nebo auditora příjemcem grantu. 

6.5.1 VŠEOBECNÉ PRINCIPY

Za všech okolností musí být respektovány následující všeobecné principy:
· Žádosti příjemce grantu na změnu smlouvy nesmí být zadavatelem automaticky akceptovány. Pro změnu smlouvy musí vždy existovat zdůvodnění. Zadavatel musí uvedené důvody prozkoumat a odmítnout ty žádosti, které mají malé nebo žádné opodstatnění. 

· Změny smlouvy je možné provádět během plnění smlouvy a nelze je aplikovat se zpětnou platností. 

· Účel dodatku musí být těsně spjat s povahou projektu pokrytého původní smlouvou.  

· Jednotkové ceny musí být identické s jednotkovými cenami v původní smlouvě. 

· Jakékoliv změny prodlužující dobu plnění smlouvy musí být takové, aby bylo možné dokončit realizaci a konečné úhrady před ukončením platnosti Finančního memoranda, podle kterého byla původní smlouva financována. 

+
Žádosti o změnu smlouvy o poskytnutí grantu musí být doručeny (jednou smluvní stranou druhé smluvní straně) tak, aby zbylo nejméně 30 dnů na vypracování a podpis dodatku před ukončením období původní smlouvy. 


6.5.2 PŘÍPRAVA DODATKU

Během přípravy dodatku je zadavatel povinen provést následující kroky:

1) Použít standardní šablonu pro dodatky (viz Příloha A7)

+
Veškeré odkazy v navrhovaném dodatku na čísla článků nebo čísla příloh, které mají být změněny, musí odpovídat číslům v původní smlouvě. 



Jakýkoliv dodatek, kterým se mění rozpočet, musí obsahovat nový rozpočet s uvedením informací o tom, jak byl změněn rozpis čerpání rozpočtu původní smlouvy tímto dodatkem (a jakýmikoliv předcházejícími dodatky). Je nutné použít následující hlavičky sloupců:

Položka rozpočtu
Původní rozpočet smlouvy
Dodatek 1
(Dodatek 2)
Revidovaný rozpočet







+
Pokud dochází navrženým dodatkem ke změně rozpočtu, je podle této změny také nutné provést změnu platebního kalendáře; zde je nutné vzít v úvahu částky, které již byly uhrazeny během trvání smlouvy o poskytnutí grantu. 

     Platební kalendář nesmí být změněn, ledaže by došlo ke změně rozpočtu    

     nebo k prodloužení smlouvy. 



2)  Připravit dokumentaci s využitím následující struktury:

a) Vysvětlivky (viz šablona v Příloze A6), které uvádí technické a finanční zdůvodnění pro provádění změn v navrženém dodatku 

b) Kopie žádosti příjemce grantu na změnu (nebo na odsouhlasení) navržené změny 

c) Kopie Finančního memoranda, které autorizuje projekt 

d) Kopie původní smlouvy o poskytnutí grantu a následné dodatky 

e) Čtyři kopie navrženého dodatku, který je založen na šabloně standardních smluv na dodávky (viz Příloha A7) a obsahuje všechny revidované přílohy. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE
3) Podepsat všechny kopie dodatku a odeslat složku dodatků Evropské komisi za účelem odsouhlasení a schválení. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
3) Podepsat všechny kopie dodatku. Žádný předchozí souhlas nebo schválení Evropské komise není nutný. 

4 Odeslat všechny čtyři podepsané dodatky příjemci grantu, který je musí do třiceti dnů ode dne přijetí podepsat a vrátit tři kopie zadavateli společně s případnou finanční zárukou požadovanou v dodatku. 

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-ANTE  

5 při přijetí tří podepsaných kopií od příjemce grantu si zadavatel uschová jednu kopii v bezpečném archivu smluv, jedna kopie je odeslána finančním službám zajišťující úhrady a třetí kopie je odeslána Evropské komisi. Kopie podepsaného dodatku je také zaslána projektovému manažeru

DECENTRALIZOVANÝ DOHLED: EX-POST
5) při přijetí tří podepsaných kopií od příjemce grantu si zadavatel uschová jednu kopii v bezpečném archivu smluv, jedna kopie je odeslána finančním službám zajišťující úhrady a třetí kopie je odeslána projektovému manažeru.

+
Zadavatel a příjemce grantu musí v dodatku uvést datum jeho podpisu. Dodatek je účinný ode dne pozdějšího podepsání. Dodatek nemůže zahrnovat dřívější činnosti nebo vstoupit v platnost před tímto datem. 



+
Všechny projekty financované Evropským společenstvím podléhají auditům, a to v kterékoliv fázi procesu – ať již během procesu uzavírání smluv, během realizace projektů nebo po jejich dokončení. 

Zadavatel je povinen uschovat veškerou dokumentaci týkající se výběru a udělení grantu po dobu pěti let ode dne dokončení projektu. Tyto dokumenty musí být k dispozici pro kontrolu ze strany Evropské komise a Evropského soudu auditorů. 
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