Pokyny k vyplnění Žádosti o zadání veřejné zakázky v DNS

Použité zkratky:
KÚ KK – Krajský úřad Karlovarského kraje
PO – příspěvková organizace
RKK – Rada Karlovarského kraje
VZ – veřejná zakázka
ZZVZ – zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů

Zadávací místo 
Odbory KÚ KK uvedou název odboru, kontaktní osobu, která má veřejnou zakázku na starosti.
Příspěvkové organizace uvedou svůj přesný název, sídlo, IČO, DIČ (nebo uvést, že není plátcem DPH), osobu oprávněnou jednat za PO (ředitel), zápis PO v příslušných veřejných rejstřících (např. „zapsaný v rejstříku škol a školských zařízení pod rezortním identifikátorem (RED_IZO): 600028607“ nebo „zapsaný v obchodním rejstříku vedeném Krajským soudem v Plzni oddíl Pr vložka 537 ze dne 30.1.2004“), kontaktní osobu, která má veřejnou zakázku na starosti a jméno příslušného radního (pod kterého spadá zřizovatelský odbor).
Název veřejné zakázky – název by neměl být příliš dlouhý, ale měl by z něj být zřejmý předmět VZ. Název musí být také v souladu s názvem akce, na kterou jsou schváleny finanční prostředky. 
1. Popis veřejné zakázky 
1.1. Předmět plnění – uveďte přesný a vyčerpávající popis plnění VZ. Pokud je předmět plnění obsáhlý, lze zpracovat i do samostatné přílohy. Do příloh uveďte též technické specifikace apod., pokud budou zpracovány jako samostatný dokument. Za předmět plnění a jeho stanovení v souladu s ZZVZ si zcela odpovídá zadávací místo!!!
1.2. Předpokládané zahájení a ukončení plnění VZ – uveďte, kdy by mělo začít a skončit plnění z VZ – udává se ve dnech, týdnech či měsících. Výjimečně ji lze udat konkrétním datem. 
1.3. Místo plnění VZ – obvykle sídlo zadávacího místa nebo místo, kde probíhá plnění apod.

2. Předpokládaná hodnota
2.1. Uveďte předpokládanou hodnotu VZ. Předpokládaná hodnota se uvádí vždy bez DPH. Předpokládanou hodnotou je předpokládaná výše úplaty za plnění veřejné zakázky. U VZ na opakující se dodávky se předpokládaná hodnota stanoví jako výše úplaty za celou dobu trvání smlouvy, nebo pokud nelze dobu trvání přesně stanovit nebo je smlouva na dobu neurčitou, pak za 48 měsíců. U VZ na služby se předpokládaná hodnota stanoví jako výše úplaty za celou dobu trvání smlouvy, je-li smlouva uzavřena na dobu max. 48 měsíců, nebo jako výše úplaty za 48 měsíců, je-li smlouva uzavřena na dobu delší než 48 měsíců či dobu neurčitou. U VZ dělených na části se uvádí předpokládaná hodnota dle součtu předpokládaných hodnot všech částí bez ohledu na to, zda jsou zadávána v jednom nebo více zadávacích řízeních.
Pokud bude VZ dělená na části, uveďte předpokládanou hodnotu celé VZ i jednotlivých částí.

3. Finanční krytí
3.1. Uveďte, z jakých prostředků bude VZ hrazena, včetně případných souvisejících usnesení RKK či ZKK o schválení finanční prostředků. U nadlimitních a podlimitních VZ musí být specifikace finančního krytí odsouhlasena finančním odborem.
3.2. Uveďte jméno správce rozpočtu. Žádost slouží zároveň jako doklad o provedení předběžné kontroly před vznikem závazku dle zák. č 320/2001 Sb. a vyhlášky č. 416/2004 Sb. Správce rozpočtu a příkazce operace jsou povinni svými podpisy žádosti o zadání veřejné zakázky potvrdit provedení předběžné kontroly před vznikem závazku. 
3.3. Uveďte, jaká výše DPH (sazba v %) bude uplatňována na plnění VZ. 
3.4. Uveďte, zda u VZ bude uplatňována přenesená daňová povinnost (reverse charge) – jedná se o VZ na některé dodávky IT (notebooky, tablety). Režim přenesené daňové povinnosti se uplatňuje u plátců DPH při uskutečňování ekonomické činnosti.
3.5. Uveďte, zda chcete stanovit maximální výši nabídkové ceny, popř. kolik.
3.6. Pokud je zakázka financována z projektu, uveďte všechny relevantní informace pro VZ – zda je stanovena povinná publicita a v jakém rozsahu včetně odkazů na loga (případně loga vložte do samostatného souboru jako přílohu žádosti); zda jsou stanoveny další podmínky pro zadání VZ nebo obchodní podmínky, které je nutné zapracovat do smluv. 

[bookmark: _GoBack]Žádost s potvrzeným finančním krytím u zakázek, které jsou hrazeny z určité položky/položek rozpočtu zadávacího místa (často se opakující zakázky jako doprava, péče o zvláštní chráněné oblasti apod.) je potřeba vyplnit a potvrdit pouze jednou. Nejlépe vždy na začátku kalendářního roku s tím, že v průběhu roku je žadatel povinen hlídat případné navýšení a zajistit, tak následné podání další žádosti s upraveným finančním krytím tak, aby zakázky byly zadávány vždy finančně pokryté.
Za finanční krytí si zcela odpovídá zadávací místo!!!

4. Zvláštní požadavky – zde uveďte veškeré speciální požadavky, a to jak na kvalifikaci, hodnocení nebo požadavky do smlouvy, popř. i další požadavky na VZ jinde neuvedené.

5. Uvést požadovaný termín vyhlášení.


Vyplněnou žádost s elektronickým podpisem žadatele – příkazce operace (vedoucí odboru nebo ředitel příspěvkové organizace) a elektronickým podpisem správce rozpočtu zašlete přes spisovou službu, datovou schránkou, popř. emailem (platí pouze pro PO) na odbor právní. Zároveň tuto žádost ve formátu .docx zašlete mailem na adresu monika.drobilova@kr-karlovarsky.cz nebo přímo na osobu spravující dotčený dynamický nákupní systém. 
Pokud správce rozpočtu nedisponuje elektronickým podpisem, musí žádost podepsat v listinné podobě, tu po naskenování podepíše příkazce operace elektronicky. 

Přílohou žádosti budou veškeré další podklady k VZ, jako např. podrobnější popis předmětu VZ, technické specifikace, projektová dokumentace, záznam o předběžné tržní konzultaci apod. 
Všechny přílohy vypište na konci žádosti!


