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Pokyny pro výběr dodavatele v rámci 
projektu Technologická inkubace 

Verze 1.2 

 

Pravidla pro výběr dodavatele v rámci programu Technologická inkubace (dále jen „PvD)  realizovaného 

Agenturou pro podporu podnikání a investic Czechinvest (dále jen „Agentura“) upravují pravidla pro 

zadávání a administraci veřejných zakázek spolufinancovaných z rozpočtu Agentury v rámci programu 

Technologická inkubace (dále jen „Program TI“). 

Zadavatel je plně a výlučně odpovědný za soulad zadání veřejné zakázky nebo uzavření smlouvy 

s právními předpisy a dalšími pravidly upravujícími zadávání zakázek / veřejných zakázek. 

 

POJMY 

Dodavatel – Fyzická nebo právnická osoba, která dodává zboží, poskytuje služby nebo provádí stavební 

práce 

Odpovědné veřejné zadávání – Proces, při kterém zadavatel pořizuje požadované dodávky / služby / 

stavební práce se současným zohledněním sociálních aspektů, preferencí environmentálně odpovědného 

přístupu při zadávání a inovací. 

Písemná forma – Listinná nebo elektronická forma, včetně e-mailové či obdobné komunikace, přičemž 

elektronický podpis je povinnou náležitostí. 

Předpokládaná hodnota – Zadavatelem předpokládaná výše úplaty za plnění zakázky. 

Uchazeč  – Dodavatel, který zahájí jednání se zadavatelem nebo který podal nabídku do výběrového 

řízení. 

Výběrové řízení – Postup zadavatele stanovený v Pokynu, jehož účelem je zadání zakázky, a to až do 

uzavření smlouvy nebo do zrušení výběrového řízení. 

Zadávací řízení – Postup zadavatele podle ZZVZ, jehož účelem je zadání veřejné zakázky, a to až do 

uzavření smlouvy nebo do zrušení zadávacího řízení. 

Zadavatel – Každý žadatel / příjemce prostředků, který během realizace projektu provádí výběrové nebo 

zadávací řízení. 

Zakázka – Zakázka realizovaná na základě písemné smlouvy nebo písemné objednávky mezi zadavatelem 

a jedním či více dodavateli, jejímž předmětem je úplatné poskytnutí  služeb  

ZZVZ – zákon č. 134/2016 Sb., o veřejných zakázkách 

 



Tento projekt byl realizován za finanční podpory z prostředků státního rozpočtu  

prostřednictvím Ministerstva průmyslu a obchodu v programu The Country for the Future. 

www.technologickainkubace.org 

 Agentura pro podporu podnikání 

a investic CzechInvest 

 

   2 / 6 
 

ZÁSADY POSTUPU ZADAVATELE 

Zadavatel zakázky je dodržuje při výběru dodavatele podmínky stanovené v ustanovení § 6 ZZVZ, tedy 

dodržovat zásady transparentnosti, přiměřenosti, rovného zacházení a zákazu diskriminace. 

transparentnost – zadavatel činí veškeré úkony ve výběrovém řízení jednoznačným, průhledným 

a srozumitelným způsobem, tzn., že stanoví přesně lhůty a postupy v procesu zadávání zakázky, pořizuje 

a uchovává písemnou dokumentaci o všech významných úkonech souvisejících s výběrem dodavatele v 

dostatečném rozsahu umožňujícím úkony zadavatele nezávisle přezkoumat, jednoznačně vymezí pravidla 

pro hodnocení nabídek uchazečů, stanoví dostatečnou lhůtu pro podání nabídek, všechna rozhodnutí řádně 

odůvodní apod. 

přiměřenost – zadavatel nastaví parametry výběrového řízení (např. délka lhůty pro podání nabídek, 

požadavky na kvalifikaci) tak, aby přiměřeně odpovídaly předmětu a hodnotě plnění a umožňovaly výběr 

dodavatelů, kteří splňují kvalifikaci a u nichž je tak dán předpoklad kvalitního plnění v budoucnu, a zároveň 

bezdůvodně neomezovaly hospodářskou soutěž 

rovné zacházení – zadavatel v průběhu výběrového řízení, resp. již od okamžiku přípravy výběrového 

řízení, přistupuje stejným způsobem ke všem dodavatelům, kteří mohou podat či podávají nabídky; 

zákaz diskriminace – zadavatel postupuje v průběhu výběrového řízení tak, aby jeho jednáním nedošlo k 

bezdůvodnému omezení možnosti účasti žádného z dodavatelů ve výběrovém řízení, a tím k omezení 

hospodářské soutěže; 

odpovědné zadávání – pokud je to vzhledem k povaze a smyslu zakázky možné, zadavatel zohledňuje 

principy sociálně a environmentálně odpovědného zadávání a inovací (např. přispívání k sociálnímu 

začleňování znevýhodněných osob, důraz na zajištění důstojných pracovních podmínek a dodržování 

lidských práv, podpora férového nastavení vztahů v dodavatelském řetězci, ekologicky šetrná řešení, 

trvale udržitelný rozvoj, nové či značně zlepšené produkty apod.). 

Zadavatel nesmí omezovat účast ve výběrovém řízení těm dodavatelům, kteří mají sídlo v členském státě 

Evropské unie, Evropského hospodářského prostoru nebo Švýcarské konfederaci, nebo v jiném státě, který 

má s Českou republikou nebo s Evropskou unií uzavřenu mezinárodní smlouvu zaručující přístup 

dodavatelů z těchto států k zadávané zakázce. 

 

V případě, že zadavatel realizuje zakázku přímým nákupem, nesmí vyzvat osobu, ať již fyzickou či 

právnickou, která má vztah k Příjemci, jako k zadavateli zakázky, tedy nesmí vyzvat osobu blízkou (§ 22, 

zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů) nebo osobu, která je personálně 

(jedna a tatáž osoba se nachází ve statutárním orgánu zadavatele i dodavatele) nebo majetkově (zadavatel 

má majetkový podíl v dodavateli a opačně – není zohledňován směr vazeb či vazby pouze na první úrovni 

majetkových vztahů) propojena se zadavatelem (příjemcem dotace). Za propojenou osobu se pro tyto 

účely považuje rovněž právnická osoba, jejímž statutárním orgánem/členem statutárního orgánu je pro 

Příjemce (zadavatele) osoba blízká a/nebo osoba, která je osobou blízkou ve vztahu ke statutárnímu 

orgánu/členu statutárního orgánu příjemce (zadavatele). S dodavateli porušujícími podmínky stanovené v 

tomto odstavci nesmí Zadavatel přímý nákup realizovat.  

 

Vyzváním osoby se pro účely této podmínky rozumí krok zadavatele, kterým z vlastní vůle zařadí 

dodavatele mezi účastníky/zájemce o zakázku. Zadavatel tedy nemůže osobu blízkou či osobu personálně 

nebo majetkově propojenou vybrat pro přímý nákup. 
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Stanovení předpokládané hodnoty zakázky 

Předpokládaná hodnota zakázky, jejímž předmětem jsou pravidelně pořizované nebo trvající dodávky 

nebo služby, se stanoví jako: 

a) skutečná cena uhrazená zadavatelem za dodávky nebo služby stejného druhu během předcházejících 

12 měsíců nebo předchozího účetního období, které je delší než 12 měsíců, upravená o změny v 

množství nebo cenách, které lze očekávat během následujících 12 měsíců; nebo 

b) součet předpokládaných hodnot jednotlivých dodávek a služeb, které mají být zadavatelem zadány 

během následujících 12 měsíců nebo v účetním období, které je delší než 12 měsíců, pokud nemá k 

dispozici údaje podle písmene a). 

Pro stanovení předpokládané hodnoty zakázky na služby, u které se nestanoví celková smluvní cena, je 

rozhodná předpokládaná výše úplaty:  

 

a) za celou dobu trvání smlouvy, je-li doba trvání smlouvy rovna 48 měsíců nebo kratší;  

b) za 48 měsíců u smlouvy na dobu neurčitou, nebo smlouvy s dobou trvání delší než 48 měsíců. 

Je-li zakázka rozdělena na části, stanoví se předpokládaná hodnota podle součtu předpokládaných hodnot 

všech těchto částí bez ohledu na to, zda je zakázka zadávána v jednom nebo více výběrových řízeních, 

nebo zadavatelem samostatně nebo ve spolupráci s jiným zadavatelem nebo jinou osobou. Součet 

předpokládaných hodnot částí zakázky musí zahrnovat předpokládanou hodnotu všech plnění, která tvoří 

jeden funkční celek a jsou zadávána v časové souvislosti. Každá část zakázky musí být zadávána postupy 

odpovídajícími celkové předpokládané hodnotě zakázky. 

 

POSTUP PODLE HODNOTY ZAKÁZKY: 

Kategorie 1 – Operativní pořízení služeb do 49.999,99 Kč bez DPH 

Jednorázové pořízení služby, kterým se pokrývá akutní potřeba (např. odborná krátkodobá školení a 

semináře, tuzemské ubytování apod.), pokud cena za zakázku nepřesáhne 49.999,99 Kč bez DPH v 

kalendářním roce (v součtu).  

Zadavatel pořizuje za cenu v místě a čase obvyklou a při dodržení výše uvedených zásad. 

Kategorie 2 – Pořizování služeb s předpokládanou hodnotou od 50.000 Kč 

bez DPH do 499.999,99 Kč bez DPH.  

Zadavatel provede průzkum trhu, na jehož základě stanoví předpokládanou hodnotu zakázky nebo určí, 

že je možný pouze jeden dodavatel. Prokázání a doložení existence jediného či výlučného dodavatele je 

povinností zadavatele. Průzkum trhu se provádí oslovením alespoň 3 možných dodavatelů objektivně 

schopných poptávanou službu poskytnout, a o s obsahově identickou poptávkou k předložení nezávazné 

cenové nabídky (např. prostřednictvím e-mailu, webového formuláře dodavatele). V nezávazné poptávce 

specifikuje požadavky (kvalitativní, množstevní, technické, termínové a případně další smluvní požadavky) 

na službu a formu uzavření smluvního vztahu. Na základě poptávkového řízení vybere nejvhodnější 

nabídku a plnění veřejné zakázky zadá jednomu dodavateli tzv. „napřímo“. 
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Zadavatel pořizuje službu za cenu v místě a čase obvyklou a při dodržení výše uvedených zásad. 

Zadavatel je povinen uchovat dokumentaci veřejné zakázce dle kategorie 2 včetně průzkumu trhu. 

Kategorie 3 – Pořizování služeb s předpokládanou hodnotou od 500.000 Kč 

(včetně) bez DPH do 1.999.999 Kč včetně bez DPH 

Zadavatel vyhotoví písemnou Výzvu k podání nabídky, ve které uvede požadavky na plnění: věcné, 

kvalitativní, množstevní, kvalifikační, technické, termínové a případně další smluvní podmínky a požadavky 

na službu. Ve Výzvě k podání nabídky dále stanoví kontaktní osobu, hodnotící kritéria a stanoví termín, do 

kterého bude přijímat písemné nabídky dodavatelů.  

Zadavatel zveřejní výzvu k podání nabídky na profilu zadavatele.  

Lhůta pro podání nabídek musí být stanovena přiměřeně k rozsahu a složitosti předmětu veřejné zakázky, 

přičemž minimální lhůta je stanovena na 10 kalendářních dnů. 

Otevírání nabídek dodavatelů se zahajuje bez zbytečného odkladu po skončení lhůty pro podání nabídek. 

K nabídkám doručených po skončení lhůty se nepřihlíží. 

Požadavky stanovené zadavatelem ve výzvě nesmí být stanoveny tak, aby určitým dodavatelům 

bezdůvodně přímo nebo nepřímo zaručovaly konkurenční výhodu nebo vytvářely bezdůvodné překážky 

hospodářské soutěže 

Není-li to odůvodněno předmětem zakázky, zadavatel nesmí zvýhodnit nebo znevýhodnit určité dodavatele 

nebo výrobky tím, že technické podmínky v rámci zadávacích podmínek stanoví prostřednictvím přímého 

nebo nepřímého odkazu na:  

a) určité dodavatele nebo výrobky; nebo  

b) patenty na vynálezy, užitné vzory, průmyslové vzory, ochranné známky nebo označení původu, a to 

ani v podobě srovnávacího standardu. 

Odkaz podle předchozího odstavce může zadavatel použít, pokud stanovení technických podmínek bez 

použití takového odkazu nemůže být dostatečně přesné nebo srozumitelné. U každého takového odkazu 

zadavatel uvede možnost nabídnout rovnocenné řešení. 

Kritéria pro porovnání nabídek při výběru dodavatelů musí být stanovena vždy před oslovením a výběrem 

dodavatele ve Výzvě k podání nabídek. Nabídky dodavatelů budou hodnoceny podle jejich ekonomické 

výhodnosti. Ekonomická výhodnost nabídek se hodnotí na základě nejvýhodnějšího poměru nabídkové 

ceny a kvality včetně poměru nákladů životního cyklu a kvality. Ekonomická výhodnost nabídek může být 

hodnocena také podle nejnižší nabídkové ceny nebo nejnižších nákladů životního cyklu služeb. Ve Výzvě k 

podání nabídek budou stanovena pravidla pro hodnocení nabídek, která zahrnují:  

a) kritéria hodnocení (cena je vždy jedním z hodnotících kritérií),  

b) metodu vyhodnocení nabídek v jednotlivých kritériích a  

c) váhu nebo jiný matematický vztah mezi kritérii. 
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Pro hodnocení ekonomické výhodnosti nabídky podle kvality je nezbytné stanovit kritéria, která 

vyjadřují kvalitativní, environmentální nebo sociální hlediska spojená s předmětem zakázky. Kritéria 

kvality musí být vymezena tak, aby podle nich nabídky mohly být porovnatelné a naplnění kritérií 

ověřitelné. Kritériem kvality mohou být zejména  

a) technická úroveň,  

b) funkční vlastnosti,  

c) uživatelská přístupnost,  

d) sociální, environmentální nebo inovační aspekty,  

e) organizace, kvalifikace nebo zkušenost osob, které se mají přímo podílet na plnění veřejné zakázky v 

případě, že na úroveň plnění má významný dopad kvalita těchto osob,  

f) úroveň servisních služeb včetně technické pomoci, nebo  

g) podmínky a lhůta dodání nebo dokončení plnění.  

 

Pokud není stanoveno jinak, rozhoduje při hodnocení nabídek u zadavatele, který  

a) je plátcem daně z přidané hodnoty, cena bez daně z přidané hodnoty,  

b) není plátcem daně z přidané hodnoty, cena s daní z přidané hodnoty.  

 
Výběr dodavatele realizuje hodnotící komise, která musí mít vždy lichý počet členů (nejméně 3). Hodnotící 
komise po otevření obálek vyhodnotí nabídky podle hodnotících kritérií (nabídková cena nebo ekonomická 
výhodnost nabídky), pak posoudí nabídky od nejvýhodnější nabídky k méně výhodným nabídkám 
z hlediska splnění požadavků uvedených v zadávacích podmínkách, dále provede posouzení způsobilosti 
a/nebo kvalifikace (V případě, že zadavatel zakázky požadoval po uchazečích prokázání způsobilosti 
a/nebo kvalifikace).  
 
Hodnocení ekonomické výhodnosti nabídek: Kritérium „nejnižší nabídková cena:  
Podané nabídky se seřadí podle výše nabídkové ceny od nejnižší po nejvyšší nabídkovou cenu, přičemž 
jako nejvýhodnější se rozumí nabídka s nejnižší nabídkovou cenou. V případě shodné nejnižší nabídkové 
ceny rozhodne o vybraném dodavateli los za účasti všech dotčených dodavatelů. 
 
Kritérium „Cena/Kvalita: V případě hodnotícího kritéria „Cena/Kvalita“ bude každému z dílčích hodnotících 
kritérií přiřazena váha v %, a přidělené body za jednotlivá dílčí hodnotící kritéria se touto vahou vynásobí. 
Výsledné pořadí nabídek je dáno součtem vážených bodů získaných za jednotlivá dílčí hodnotící kritéria v 
pořadí od nejvyššího počtu bodů sestupně. 
 
Pokud nabídka dodavatele v rámci posouzení vykazuje nedostatky, posoudí hodnotící komise, zda je důvod 
vyzvat dodavatele k písemnému vysvětlení či doplnění nedostatků (např. doplnění dokumentů způsobilosti 
nebo kvalifikace, vysvětlení nabídkové ceny atp.) nebo k vyloučení dodavatele.  
K písemnému vysvětlení či doplnění údajů v nabídce poskytne komise dodavateli přiměřenou lhůtu. Je-li 
nedostatek nabídky neodstranitelný nebo neodstraní-li dodavatel odstranitelný nedostatek v nabídce ani 
v dodatečně poskytnuté lhůtě, komise nabídku vyřadí a dodavatel bude vyloučen ze zadávacího řízení. 
Dále bude posouzena další nabídka v pořadí dle výsledku hodnocení. Tímto způsobem bude komise 
postupovat až k bezvadné nabídce. 
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S uchazeče, který podal vítězné nabídku, vyzve zadavatel k uzavření smlouvy nebo zadávací zřízení zruší. 

Pokud tento odmítne, je osloven uchazeč nabídnuvší druhou nejvýhodnější nabídku a tak dále. O výsledku 

hodnocení nabídek informuje zadavatel všechny uchazeče vhodným způsobem. 

O průběhu zadávacího řízení vyhotoví komise záznam na příslušném formuláři „Protokol 

o otevírání , posouzení a hodnocení nabídek“, který bude obsahovat: 

• Identifikační údaje o zakázce; 

• Stručný popis předmětu zakázky; 

• Datum a způsob oslovení potenciálních uchazečů; 

• Složení hodnotící komise; 

• Seznam doručených nabídek včetně základních identifikačních údajů dodavatelů; 

• Datum a čas doručení nabídek; 

• Informace o otevírání nabídek; 

• Hodnocení nabídek včetně zdůvodnění u každého hodnotícího kritéria; 

• Posouzení splnění podmínek zadavatele uvedených ve Výzvě k podání nabídek; 

• Posouzení způsobilosti a kvalifikace (je-li požadována); 

• Závěr s uvedením informace o výsledném pořadí nabídek a o nejvýhodnější nabídce a 

uchazeči a/nebo o vyloučení uchazeče a/nebo důvodu pro zrušení zadávacího řízení; 

• Podpis členů hodnotící komise, případně odlišný názor člena komise. 

 

Kategorie 3 – Pořizování dodávek s předpokládanou hodnotou rovnou nebo nad 2.000.000 Kč 

bez DPH 

Pokud zadavatel pořizuje službu s předpokládanou hodnotou rovnou nebo nad 2.000.000 Kč bez DPH a 

zároveň bude tato služba dotována z více než 50% z Programu TI nebo z jiného veřejného zdroje (viz § 2 

odst. 3 ZZVZ) je zadavatel povinen postupovat podle ZZVZ. 

Agentura nepředpokládá, vzhledem k charakteru podporovaných projektů, situaci, kdy by zadavatel 

pořizoval službu s hodnotou nad 2.000.000 Kč včetně bez DPH a zároveň by tato služba nebyla dotována 

alespoň z 50 % z Programu TI nebo z jiného veřejného zdroje. V takovém případě Agentura důrazně 

doporučuje v případě této veřejné zakázky postup podle ZZVZ.  

 

UCHOVÁVÁNÍ DOKUMENTŮ 

Zadavatel uchovává v souladu s požadavky Rozhodnutí o poskytnutí dotace (po dobu inkubace a 10 let po 

jeho ukončení) veškerou dokumentaci k zakázce (originální dokumenty). Zejména pak Výzvu k podání 

nabídek či zadávací podmínky, nabídky uchazečů, komunikaci s uchazeči, pověření komise / jiné osoby k 

otevírání, posouzení a hodnocení nabídek, Protokol o otevírání, posouzení a hodnocení nabídek, smlouvu 

uzavřenou s vybraným dodavatelem a její případné změny. 

 


