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1. Východiska a rozsah použití metodiky
1.1 Východiska metodiky

Od 1.7.2006 je zadavatelům umožněno, aby některé či všechny úkony v zadávacím řízení realizovali elektronicky. Elektronické zadávání veřejných zakázek zavedl do praxe zadavatelů zákon č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách (dále též „ZVZ“), který zrovnoprávňuje elektronické a klasické „listinné“ zadávání.
Elektronické zadávání se týká všech veřejných zakázek, a to i veřejných zakázek, které jsou financovány či spolufinancovány ze strukturálních fondů. Jde tedy o:
· nadlimitní veřejné zakázky,
· podlimitní veřejné zakázky,
· veřejné zakázky malého rozsahu.
Od data účinnost ZVZ nelze zatím hovořit o praktické rovnoprávnosti elektronického a listinného zadávání veřejných zakázek. Zadávání veřejných zakázek listinnou formou je zaběhlou praxí, elektronické zadávání je však v praxi zadavatelů novinkou. Zadavatelé doposud využívali elektronické nástroje pouze pro realizaci dílčích úkonů v zadávacím řízení (např. pro uveřejňování informací o veřejných zakázkách) či pro nákupy s předpokládanou hodnotou plnění pod 2 mil. Kč.

Elektronická podpora zadávacího procesu bude mít nejdříve kombinovanou podobu, kdy některé kroky zadávacího řízení budou činěny elektronicky a některé „klasicky“ v listinné podobě.

Je tedy nutno počítat se skutečností, že bude docházet ke kombinaci elektronické a listinné podoby i v případě nabídek či žádostí o účast podávaných v zadávacích řízeních, především z důvodu prokazování splnění kvalifikace doklady v listinné podobě. Toto kombinování obou podob může způsobovat problémy při interpretaci jednotlivých ustanovení zákona o veřejných zakázkách, a to na straně zadavatelů i dodavatelů.

Této skutečnosti si je vědoma vláda ČR, která uložila Ministerstvu pro místní rozvoj ČR zpracovat metodický postup pro kombinované nabídky/žádosti o účast (částečně listinné a částečně elektronické) z pohledu zadavatele i dodavatele. Tímto úkolem bylo Ministerstvo pro místní rozvoj ČR pověřeno v usnesení vlády České republiky ze dne 10. května 2006 č. 500 o Národním plánu zavedení elektronického zadávání veřejných zakázek pro období let 2006 až 2010 (dále též „Národní plán“).

Národní plán je strategickým dokumentem vlády ČR, který vychází z potřeby systémově řešit v České republice oblast zavádění moderních informačních a komunikačních technologií do procesu zadávání veřejných zakázek a procesu veřejného investování. Národní plán směřuje k vytvoření funkčního rámce pro elektronické zadávání veřejných zakázek. Pokud se zadavatel rozhodne využít elektronické zadávací řízení, nebude vystaven právní nejistotě, zda postupuje v souladu se zákonem a elektronické zadávání pro něho nebude představovat dodatečné náklady spojené s tím, že úkony zadávacího řízení nelze realizovat plně elektronicky.

Za účelem vytvoření funkčního rámce obsahuje Národní plán řadu opatření legislativní i nelegislativní povahy směřující k odstranění existujících překážek pro elektronické zadávání. Metodický postup pro kombinované nabídky je jedním z těchto opatření.

Tento metodický postup vychází ze:

· zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách,
· vyhlášky č. 329/2006 Sb., kterou se stanoví bližší požadavky na elektronické prostředky, elektronické nástroje a elektronické úkony při zadávání veřejných zakázek,
· zákona č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o změně některých dalších zákonů (zákon o elektronickém podpisu),
· vyhlášky č. 496/2004 Sb., o elektronických podatelnách,
· usnesení vlády České republiky ze dne 10. května 2006 č. 500
o Národním plánu zavedení elektronického zadávání veřejných zakázek pro období let 2006 až 2010.
1.2 Rozsah použití metodiky
1.2.1 Co je v metodickém postupu považováno za nabídku

V procesu zadávání veřejných zakázek se můžeme setkat s různými druhy nabídkových dokumentů. Nabídkové dokumenty objevující se v zadávacím řízení jsou uvedeny v následujícím přehledu:
· nabídky,
· žádosti o účast,
· předběžné nabídky v dynamickém nákupním systému,
· elektronický katalog,

· aukční hodnoty.
Zavedení společného pojmu „nabídka“ pro všechny výše uvedené nabídkové dokumenty by však přinášelo řadu terminologických i obsahových problémů a proto jsou používány jednotlivé pojmy tak, jak je upravuje ZVZ.

Možnost kombinace elektronické a listinné podoby se týká zejména nabídek (vč. nabídek v podobě elektronického katalogu) a žádostí o účast. Tato metodika se tedy primárně vztahuje na nabídky a žádosti o účast. Pokud je v tomto metodickém postupu používán pojem „nabídka“, je tím obecně myšlena i žádost o účast. Pokud se některý postup týká např. pouze žádostí o účast, bude to v textu metodiky výslovně uvedeno.

V případě předběžných nabídek u dynamického nákupního systému zákon umožňuje jedinou možnou kombinaci elektronické a listinné podoby.
 Je jí situace, kdy je předběžná nabídka podána elektronickými prostředky a kvalifikační doklady, které neexistují v elektronické podobě, jsou zadavateli doručeny v listinné podobě (viz ustanovení § 149 odst. 5). Tato kombinace elektronické a listinné podoby je popsána v případě nabídek, pro předběžné nabídky u dynamického nákupního systému platí tyto postupy analogicky a nejsou tedy v metodice opakovány.

Aukční hodnoty v rámci elektronické aukce mohou být podávány pouze elektronickými prostředky a tato metodika se jimi dále nezabývá, neboť u aukčních hodnot nemůže nastat kombinace listinné a elektronické podoby.
1.2.2 Komu je metodický postup určen
Tento metodický postup je primárně určen zadavatelům, kterým by měl poskytnout metodické vedení při:

· jednoznačném určení, kdy je nabídka považována za listinnou a kdy za elektronickou (tj. podanou elektronickými prostředky),
· stanovení požadavků na zpracování a podání nabídek (v zadávacích podmínkách),
· otevírání nabídek.
Dodavatelům nabízí tento metodický postup možnost lépe porozumět požadavkům stanoveným zadavateli v zadávacích podmínkách.

1.2.3 Na jaké veřejné zakázky se metodický postup vztahuje
Tato metodika se týká nadlimitních a podlimitních veřejných zakázek, jejichž podávání a otevírání (jakož i další náležitosti) jsou upraveny zákonem o veřejných zakázkách.

V případě veřejných zakázek malého rozsahu je zadavatel povinen dodržet zásady uvedené v ustanovení § 6 ZVZ (tj. zásady transparentnosti, rovného zacházení a zákazu diskriminace). Pro zadavatele však neplatí pravidla upravená v ZVZ pro podávání či otevírání nabídek a tato metodika má pro zadavatele zadávajícího veřejnou zakázku malého rozsahu pouze informativní charakter.
1.2.4 Jakých fází zadávacího řízení se metodický postup týká

V metodice jsou upraveny postupy pro stanovení požadavků na zpracování a podání nabídek, podávání nabídek a jejich otevírání. V tomto metodickém postupu nejsou řešeny postupy pro posouzení a hodnocení nabídek, neboť tyto postupy se dle zákona neliší pro listinou a elektronickou podobu.
V této metodice není řešeno telefonické podávání žádosti o účast, které zákon o veřejných zakázkách umožňuje.

2. Analýza legislativního rámce z pohledu podávání nabídek
Zákon č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách umožňuje podávání nabídek v listinné i elektronické podobě a možné jsou i kombinace obou podob (modelové kombinace jsou popsány v kapitole 3).
Jak je uvedeno výše, ZVZ zrovnoprávnil elektronické a listinné zadávání veřejných zakázek. V některých fázích zadávacího řízení je elektronická forma komunikace dokonce zvýhodněna, a to např.:

· jestliže veřejný zadavatel odeslal oznámení zadávacího řízení elektronickými prostředky, je oprávněn zkrátit lhůtu o 7 dnů v případě lhůty 37 dnů určené u nadlimitních veřejných zakázek pro doručení žádosti o účast v užším řízení),
· jsou-li zadavateli ve lhůtě pro podání nabídek doručeny pouze nabídky podané elektronickými prostředky, nemusí konat veřejné otevírání nabídek dle § 71 odst. 7 (údaje o doručených nabídkách zaznamená komise v protokolu o otevírání nabídek a zadavatel je sdělí uchazečům písemně),
· při zadávání veřejných zakázek v dynamickém nákupním systému zadavatel neustanovuje komisi pro otevírání obálek a otevírání nabídek provede sám.
V této kapitole jsou vymezeny základní pojmy týkající se nabídek, jsou popsány základní obsahové náležitosti nabídek a jsou uvedena kritéria, podle kterých zadavatel jednoznačně určí, jak má postupovat dle jednotlivých ustanovení ZVZ (např. při otevírání obálek s nabídkami).
2.1 Vymezení základních pojmů

Za kombinovanou nabídku je pro účely tohoto metodického postupu považována nabídka, která se skládá jak z listinných, tak i elektronických dokumentů.

Elektronickým katalogem se pro účely tohoto zákona rozumí soubor informací obsahující ceny odpovídající jednotlivým položkám předmětu veřejné zakázky, popis takových položek, případně další údaje s nimi souvisejícími.

Předběžná nabídka v dynamickém nákupním systému je nabídka, která obsahuje údaje rozhodné pro posouzení, zda dodavatel splňuje podmínky pro zařazení do tohoto dynamického nákupního systému.

2.2 Obsahové náležitosti nabídky/žádosti o účast
V této kapitole jsou uvedeny obsahové náležitosti (tj. jednotlivé „části“) nabídek. Toto rozdělení nabídky na dílčí části je důležité z pohledu, že některé části nabídky lze podávat v elektronické a některé v listinné podobě. Vznikají tak různé kombinace elektronické a listinné podoby a s tím souvisí následující otázky:

· Jak podepisovat jednotlivé části nabídky?
· Kdy je nabídka považována za podanou?
· Jde o elektronickou nabídku (tj. podanou elektronickými prostředky) nebo nabídku listinnou?
· Jaká je časová souslednost otevírání jednotlivých „částí“ nabídek?
V následujícím přehledu jsou uvedeny jednotlivé obsahové náležitosti nabídek a žádostí o účast. Odpovědi na výše uvedené otázky a s tím související postupy jsou uvedeny v kapitole 4.
2.2.1 Obsahové náležitosti nabídek

V souladu s ustanovením § 68 odst. 2 ZVZ patří mezi obsahové náležitosti nabídek:
· identifikační údaje uchazeče,
· návrh smlouvy podepsaný osobou oprávněnou jednat jménem či za uchazeče (např. návrh smlouvy o dílo),
· prohlášení podepsané osobou oprávněnou jednat jménem či za uchazeče, z něhož vyplývá, že je uchazeč vázán celým obsahem nabídky po celou dobu běhu zadávací lhůty,
· další dokumenty požadované tímto zákonem či zadavatelem,
· v otevřeném řízení a ve zjednodušeném podlimitním řízení jsou součástí nabídky rovněž doklady a informace prokazující splnění kvalifikace, nestanoví-li zadavatel jinak.
2.2.2 Obsahové náležitosti žádostí o účast
Mezi obsahové náležitosti žádostí o účast patří:

· písemná žádost o účast,
· doklady a informace prokazující splnění kvalifikace – zadavatel může stanovit v oznámení o zakázce, že žádost o účast nesmí být podávána společně s kvalifikačními dokumenty (tj. ve shodné obálce).
2.3 Kdy je nabídka považována za listinnou či elektronickou

Určení, zda jde o nabídku či její část podanou v listinné podobě či elektronické elektronickými prostředky je rozhodující pro aplikaci vybraných ustanovení ZVZ. Například, zda je zadavatel povinen uspořádat veřejné otevírání obálek s nabídkami či nikoliv (viz ustanovení § 72 odst. 4).
Nabídky se v souladu se zákonem o veřejných zakázkách podávají písemně. Písemná forma je zachována, pokud je nabídka zaznamenána na listinném nosiči (tj. v podobě listinné nabídky) či elektronickém nosiči (tj. v podobě elektronického dokumentu).

Rozhodující pro skutečnost, zda je nabídka považována za listinou či elektronickou, není nosič, na kterém je zaznamenána, ale je jím způsob jejího podání. V souladu se zákonem o veřejných zakázkách platí, že nabídka je považována za:

· elektronickou, pokud je podána elektronickými prostředky,
· listinnou, pokud je podána jinak než elektronickými prostředky (např. prostřednictvím držitele poštovní licence, osobně na podatelně zadavatele, …).
Elektronickými prostředky se rozumí síť a služby elektronických komunikací ve smyslu § 2 zákona č. 127/2005 Sb., o elektronických komunikacích a o změně některých souvisejících zákonů (zákon o elektronických komunikacích).

Na rozdíl od zákona o elektronických komunikacích se dle ZVZ za elektronický prostředek nepovažuje fax.

Podle zákona o elektronických komunikacích se:

· sítí elektronických komunikací rozumí přenosové systémy, popřípadě spojovací nebo směrovací zařízení a jiné prostředky, které umožňují přenos signálů po vedení, rádiem, optickými nebo jinými elektromagnetickými prostředky, včetně družicových sítí, pevných sítí s komutací okruhů nebo paketů a mobilních zemských sítí, sítí pro rozvod elektrické energie v rozsahu, v jakém jsou používány pro přenos signálů, sítí pro rozhlasové a televizní vysílání a sítí kabelové televize, bez ohledu na druh přenášené informace,
· službou elektronických komunikací se pak rozumí služba obvykle poskytovaná za úplatu, která spočívá zcela nebo převážně v přenosu signálů po sítích elektronických komunikací, včetně telekomunikačních služeb a přenosových služeb v sítích používaných pro rozhlasové a televizní vysílání a v sítích kabelové televize, s výjimkou služeb, které nabízejí obsah prostřednictvím sítí a služeb elektronických komunikací nebo vykonávají redakční dohled nad obsahem přenášeným sítěmi a poskytovaným službami elektronických komunikací. Služba elektronických komunikací nezahrnuje služby informační společnosti, které nespočívají zcela nebo převážně v přenosu signálů po sítích elektronických komunikací.
Za listinnou nabídku je tak nutno považovat i nabídku, která je uložena na CD vložené do listinné obálky, kterou dodavatel doručil osobně na podatelnu zadavatele. Je lhostejné, že celá nabídka má podobu elektronických dokumentů uložených na CD, které jsou podepsány zaručeným elektronickým podpisem vystaveným na osobu oprávněnou jednat jménem či za uchazeče. Určujícím znakem elektronické nabídky je totiž skutečnost, že je podána elektronickými prostředky.
3. Možné kombinace listinné a elektronické podoby
V případě, že nedochází u nabídek ke kombinaci obou podob (tj. listinné a elektronické), obsahuje ZVZ a prováděcí vyhláška
 konkrétní postupy jak pro podávání, tak i pro otevírání nabídek. V případě, že dochází u nabídek ke kombinaci listinné a elektronické podoby, začíná vznikat řada otázek spojených s interpretací legislativních ustanovení.

V této kapitole jsou uvedeny možné kombinace listinné a elektronické podoby a metodické postupy k jednotlivým modelovým situacím. Jednotlivé kombinace jsou doplněny základními postupy a požadavky vyplývajícími ze zákona o veřejných zakázkách na podávání a otevírání nabídek podaných v listinné podobě či podaných elektronickými prostředky.

3.1 Možné kombinace u nabídek

Pro účely této metodiky jsou vymezeny následující kombinace listinné a elektronické podoby, ze kterých vyplývá, jak má zadavatel postupovat v zadávacím řízení.
Jaká ustanovení ZVZ aplikovat v případě listinných částí nabídky?

Zadavatel musí postupovat dle ustanovení zákona upravujících podávání a otevírání nabídek v listinné podobě v případě, kdy se nabídka skládá z:
1. Pouze listinných dokumentů, doručených jinými než elektronickými prostředky.
2. Kombinace listinných a elektronických dokumentů na el. nosičích, doručených jinými než elektronickými prostředky (např. text nabídky je v podobě elektronických dokumentů uložených na CD, které je vloženo do listinné obálky).
3. Dokumentů, z nichž některé jsou zadavateli doručeny elektronickými prostředky a jeden nebo více dokumentů, které neslouží k prokázání splnění kvalifikace, jsou zadavateli doručeny jinými než el. prostředky – pokud je zadavateli doručena jediná část nabídky v řádně označené obálce, musí zadavatel uspořádat veřejné otevírání obálek s nabídkami.
Jaká ustanovení ZVZ aplikovat v případě částí nabídek podaných el. prostředky?
Zadavatel musí postupovat dle ustanovení zákona upravujících podávání a otevírání nabídek podaných elektronickými prostředky v případě, kdy se nabídka skládá:

1. Pouze z elektronických dokumentů doručených elektronickými prostředky.
2. Z elektronických dokumentů doručených elektronickými prostředky a listinných dokumentů, jimiž dodavatel prokazuje splnění kvalifikace a které doručil v souladu s ustanovením § 149 odst. 5 jinými než el. prostředky (tj. text nabídky vč. všech povinných součástí podali dodavatelé elektronickými prostředky a doklady prokazující splnění kvalifikace, které neexistují v elektronické podobě, doručili např. prostřednictvím držitele poštovní licence).
Předpokladem oddělení kvalifikačních dokladů od nabídky v otevřeném řízení či zjednodušeném podlimitním řízení je, že zadavatel stanovil výslovně v zadávacích podmínkách, že dodavatelé mají podávat kvalifikační doklady odděleně od nabídky v označené obálce (např. slovem „kvalifikace“). ZVZ totiž stanoví, že v otevřeném řízení a ve zjednodušeném podlimitním řízení jsou součástí nabídky rovněž doklady a informace prokazující splnění kvalifikace, nestanoví-li zadavatel jinak. Zadavatel může obálku s kvalifikací otevřít okamžitě po jejím doručení.
Pokud zadavatel nestanoví jinak, není možné kvalifikační doklady doručit dodavateli odděleně, ale musí být součástí nabídky. Vzhledem k tomu, že řada kvalifikačních dokladů není v tuto chvíli vydávána v elektronické podobě, znamená to, že nabídka může být podána elektronickými prostředky pouze, pokud zadavatel výslovně stanovil, že kvalifikační doklady mají dodavatelé doručit odděleně od nabídky.
Dodavatel může podat pouze jednu nabídku. Nabídka obsahující varianty podle § 70 ZVZ se považuje za jednu nabídku. Rovněž nabídku skládající se z několika částí doručených odděleně je nutno považovat za jednu nabídku. Z toho vyplývá, že pokud by dodavatel nepodal v elektronické a listinné podobě části jedné nabídky, ale dvě nabídky obsahující odlišné plnění, byly by obě tyto nabídky vyřazeny dle § 69 odst. 3.
U nabídek se kombinace listinné a elektronické podoby mohou týkat všech částí nabídky uvedených v kapitole 2.2.1. Zákon výslovně předpokládá situaci, kdy bude nabídka podána částečně v elektronické a částečně v listinné podobě, pouze neexistují-li doklady k prokázání kvalifikace v elektronické podobě. Potom v souladu s ustanovením § 149 odst. 5 předloží dodavatel zadavateli tyto doklady v listinné podobě v době podle § 52 nebo § 65.

Přestože ostatní případy zákonem upraveny nejsou, zákon nebrání podávání částečně elektronických a částečně listinných nabídek, a to v jakékoliv kombinaci částí nabídky uvedených v kapitole 2.2.1, kterou zadavatel umožnil. To znamená, že dodavatel předloží některé části nabídky požadované zákonem či zadavatelem elektronicky, jiné v listinné podobě. Každá část nabídky přitom musí splňovat formální náležitosti na podání nabídky (viz § 69 odst. 5 a § 149).

3.2 Možné kombinace u žádostí o účast

U žádosti o účast přichází v úvahu kombinace, kdy je písemná žádost o účast podávána elektronicky a doklady a informace prokazující splnění kvalifikace jsou doručeny zadavateli v listinné podobě. Žádost o účast skládající se z částí je nutno považovat za jednu žádost o účast.
4. Metodické postupy k jednotlivým modelovým situacím

V této kapitole jsou uvedeny odpovědi na otázky související s kombinací listinné a elektronické podoby u jednotlivých „částí“ nabídky. Jsou zde uvedeny metodické postupy pro následující situace:

· kdy jde ještě o elektronickou nabídku a kdy už jde o listinnou nabídku,
· kdy a jak stanovit požadavky na zpracování nabídky,
· kdy je nabídka považována za podanou,
· jak zadavatel eviduje jednotlivé části nabídek,
· jaká je časová souslednost otevírání jednotlivých částí nabídek.
4.1 Kdy a jak stanovit požadavky na zpracování nabídky

Jaké kombinace elektronické a listinné podoby se v zadávacím řízení reálně vyskytnou záleží na rozhodnutí zadavatele, neboť požadavky na zpracování nabídky stanovuje zadavatel. Zadavatel je povinen uvést tyto požadavky v souladu s ustanovením § 44 odst. 3 písm. e) v zadávací dokumentaci. Požadavek na elektronickou formu nabídky zadavatel stanoví již fakticky samotnou volbou elektronického prostředku použitého v zadávacím řízení. Zadavatel kromě toho může stanovit další upřesňující či omezující požadavky na kombinaci elektronické a listinné podoby u nabídky.

Pokud zadavatel stanovil, že nabídky podávají dodavatelé elektronickými prostředky a výslovně nezakázal, že dodavatelé nesmějí podat nabídku v listinné podobě, je na rozhodnutí dodavatele, jak nabídku či její část podá (tj. zda elektronickými prostředky nebo v listinné podobě). Dodavatel se například rozhodne, že nabídku podá elektronickými prostředky s výjimkou návrhu smlouvy, který dodavatel doručí zadavateli poštou.

V případě, že má zadavatel zájem přijímat nabídky pouze elektronickými prostředky, musí listinou podobu v zadávacích podmínkách zakázat.
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Dodavatelé jsou povinni požadavky na zpracování nabídky dodržet. Pokud dodavatel uvedené požadavky nedodrží, je zadavatel povinen nabídku uchazeče ve fázi posouzení nabídek vyřadit.


Box  AUTONUM  \* Arabic 
Nabídku lze podat elektronickými prostředky, pouze pokud zadavatel toto umožnil v zadávacích podmínkách. Dodavatel tak nemůže sám od sebe podat nabídku v elektronické podobě (tj. elektronickými prostředky), pokud zadavatel výslovně nestanovil v zadávací dokumentaci, že dodavatelé podávají nabídky elektronickými prostředky a neupřesnil jim veškeré informace technické povahy, včetně kódování a šifrování, které jsou nezbytné pro komunikaci elektronickými prostředky. Dodavatel se tedy nemůže podání nabídky elektronickými prostředky domáhat.

U částí nabídek podávaných v listinné podobě je zadavatel povinen stanovit zejména:

· které části nabídky musí dodavatelé podat v listinné podobě,
· požadavky na zabránění změnám v listinné části nabídky.
U nabídek podávaných elektronickými prostředky je zadavatel povinen:

· stanovit, které části nabídky musí dodavatelé podat elektronickými prostředky (tj. v elektronické podobě),
· stanovit elektronickou adresu pro podávání nabídky (zadavatel uveřejní elektronickou adresu ve vyhlášení, případně ve výzvě),
· poskytnout dodavatelům, kteří mohou mít zájem účastnit se zadávacího řízení, k dispozici veškeré informace technické povahy (tj. i formát nabídky), včetně kódování a šifrování, které jsou nezbytné pro komunikaci elektronickými prostředky,
· poskytnout dodavatelům certifikát veřejného klíče za účelem šifrování obsahu částí nabídky prostřednictvím internetové adresy zadavatele nebo zasláním na základě vyžádání.
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4.2 Jak podepisovat a šifrovat jednotlivé části nabídky podávané elektronickými prostředky
4.2.1 Jak podepisovat?

Veškeré části nabídky, u nichž ZVZ nebo zadavatel stanoví povinnost, že musí být podepsány osobou oprávněnou jednat jménem nebo za dodavatele, musí být podepsány, i když jsou tyto části podávány elektronickými prostředky.
Nahradit vlastnoruční podpis podpisem elektronickým umožňuje zákon č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu. Nabídce podepsané platným zaručeným elektronickým podpisem zákon přiznává veškeré právní účinky, které by náležely platnému podání nabídky v listinné podobě.

ZVZ výslovně vyžaduje podpis dodavatele u:

· návrhu smlouvy, z něhož vyplývá, že je uchazeč vázán celým obsahem nabídky po celou dobu běhu zadávací lhůty,
· čestných prohlášení u prokazování splnění kvalifikačních předpokladů.

Zadavatel může v zadávacích podmínkách požadovat, že dodavatelé mají povinnost podpsat i jiné části nabídky.
Vzniká tedy otázka, jak mají být podepsány části nabídky podávané elektronickými prostředky. Mohou nastat dvě základní situace:

· pokud je část nabídky podávaná elektronickými prostředky tvořena jediným elektronickým dokumentem, potom dodavatel podepíše tento dokument elektronickým podpisem. Tento elektronický dokument musí dodavatel následně zašifrovat (viz kapitola 4.2.2),

· pokud je část nabídky podávaná elektronickými prostředky tvořena více elektronickými dokumenty, potom dodavatel v souladu se zadávacími podmínkami
· podepíše jednotlivé elektronické dokumenty samostatně. Tyto samostatně podepsané elektronické dokumenty následně dodavatel zašifruje (viz kapitola 4.2.2), a to buď jednotlivě nebo je zapakuje do jednoho souboru,

· zapakuje všechny elektronické dokumenty do jednoho souboru, který podepíše. Tento elektronický dokument musí dodavatel následně zašifrovat (viz kapitola 4.2.2).
4.2.2 Jak šifrovat?

Dodavatel je dle ustanovení § 6 odst. 2 vyhlášky č. 329/2006 Sb. povinen chránit podané nabídky (tedy i jejich části) před neoprávněným čtením formou šifrování jejich obsahu. K šifrování obsahu nabídek nelze využít elektronický podpis, neboť ten je nástrojem autentizace, nikoliv šifrování. Elektronický podpis elektronický dokument nešifruje, nechává ho v otevřené (tj. čitelné) podobě.
Pro účely šifrování obsahu nabídek musí zadavatel uchazečům zaslat nebo zpřístupnit na své internetové adrese certifikát veřejného klíče pro šifrování nabídek či jejich částí (viz § 6 odst. 3 vyhlášky).

Dodavatel postupuje tak, že elektronicky podepsaný dokument(-y) (viz kapitola 4.2.1) zašifruje certifikátem veřejného klíče, který obdržel od zadavatele. Až zašifrovaný elektronický dokument(-y) podá dodavatel elektronickými prostředky do systému zadavatele.

4.3 Kdy je nabídka považována za podanou
Podání listinných a elektronických částí nabídky se řídí různými ustanoveními ZVZ. Jednotlivé postupy podání listinných a elektronických částí nabídky jsou uvedeny v následujících kapitolách.
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4.3.1 Podání listinných částí nabídky

Nabídka v listinné podobě musí být podána v řádně uzavřené obálce označené názvem veřejné zakázky, na které musí být uvedena adresa,
 na níž je možné zaslat oznámení podle § 71 odst. 6.

Nabídky a ani jejich části podané po uplynutí lhůty pro podání nabídek komise neotevírá. Zadavatel bezodkladně vyrozumí uchazeče o tom, že jeho nabídka byla podána po uplynutí lhůty pro podání nabídek.

4.3.2 Podání elektronických částí nabídky
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V rámci stanovení požadavků na zpracování nabídky může zadavatel stanovit, že jsou dodavatelé povinni při podávání nabídek a jejich částí využít:

· upload nabídek – nejjednodušší varianta, kdy dodavatelé sestaví nabídku offline a výsledný dokument(-y) uploadují (tj. odešlou přes webové rozhraní) do elektronického nástroje zadavatele,

· sady formulářů, které umožní dodavateli sestavení nabídky. Tyto formuláře mohou být realizovány online či offline. Formuláře často obsahují zabudované kontroly vyplnění povinných polí, kontroly součtů či kontroly, zda jsou připojeny všechny povinné přílohy,

· XML schéma pro nabídku, které udává formát nabídky. Dodavatelé mohou využít své interní informační systémy k vygenerování nabídky v požadovaném formátu,

· elektronický katalog dle ustanovení § 149 odst. 7.

Výše uvedené elektronické nástroje, popř. další softwarovou podporu pro sestavení a podání nabídek poskytuje dodavatelům zadavatel.

Nabídky a jejich části podané elektronickými prostředky musí být podány v souladu s požadavky stanovenými v § 149 ZVZ a ve vyhlášce č. 329/2006 Sb. Mezi tyto požadavky patří zejména, že:

· elektronický nástroj určený pro podávání nabídek musí být atestován v atestačním řízení prováděném Ministerstvem informatiky ČR,

· podává-li dodavatel nabídku elektronickými prostředky, musí být datová zpráva
 opatřena platným zaručeným elektronickým podpisem založeným na kvalifikovaném certifikátu,

· dodavatel je povinen chránit podané nabídky před neoprávněným čtením formou šifrování jejich obsahu, a to certifikátem veřejného klíče,

· zadavatel je povinen zajistit, aby:

· veřejný klíč určený k šifrování obsahu nabídek jednoznačně odpovídal soukromému klíči zadavatele,

· nebylo možné za vynaložení přiměřených prostředků certifikát veřejného klíče padělat,

· zadavatel musí dále zajistit, aby nabídka podaná na zadavatelem stanovenou adresu byla:

· před uplynutím stanovené lhůty dále zpracována v souladu s vyhláškou,

· uložena v nezměněné podobě do doby jejího otevření,

· po uplynutí stanovené lhůty byla označena jako nepřijatelná. Zadavatel v takovém případě odešle dodavateli na jeho elektronickou adresu oznámení o této skutečnosti,

· zadavatel zaznamenává čas podání nabídky a zároveň odešle dodavateli na jeho elektronickou adresu oznámení o doručení nabídky,

· po podání nabídky zadavatel ověří platnost zaručeného elektronického podpisu dodavatele a výsledek ověření zaznamená k doručené nabídce. Se záznamem o ověření platnosti zaručeného elektronického podpisu se dále zachází obdobně jako s identifikátorem elektronické podatelny podle zvláštního právního předpisu.

4.4 Jak zadavatel eviduje jednotlivé části nabídek

Podle § 69 odst. 6 zadavatel eviduje podané nabídky (tedy i jejich části) s uvedením pořadového čísla, data a času jejich doručení. Pro účely stanovení pořadových čísel podaných nabídek přiřazuje zadavatel podaným nabídkám evidenční čísla v samostatných číselných řadách pro nabídky podané v listinné podobě a nabídky podané elektronickými prostředky. Pořadová čísla všech podaných nabídek stanoví zadavatel tak, že číselná řada nabídek podaných elektronickými prostředky se předřadí číselné řadě nabídek podaných v listinné podobě.

Pokud jsou podány nabídky pouze v listinné podobě nebo pouze elektronickými prostředky, tak se evidenční čísla nabídek shodují s pořadovými čísly nabídek.
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Zadavatel tedy vede zpočátku dvě oddělená pořadí – zvlášť pro elektronické, zvlášť pro listinné nabídky a číslovat musí tedy i části nabídek.

Zadavatel může provést sjednocení obou číselných řad u kombinovaných nabídek tak, že:

· kombinovaná nabídka skládající se např. ze  2 částí bude mít dvě čísla, nebo
· zadavatel přidělí oběma částem jedno číslo, a to buď číslo odpovídající pořadí elektronické části, nebo číslo části listinné.
Při výběru postupu sjednocení číselných řad u kombinovaných nabídek by měl zadavatel přihlížet ke konkrétním okolnostem případu, neboť ZVZ tuto problematiku blíže neurčuje. Postup zadavatele bude posuzován z pohledu, zda dodržel zásada transparentnosti.
V případě žádostí o účast vypracuje zadavatel seznam podaných žádostí o účast, ve kterém eviduje podané žádosti o účast (a to jak v listinné, tak i v elektronické podobě). V tomto seznamu eviduje:

· pořadové číslo žádosti o účast podle pořadí, v jakém jsou žádosti o účast podávány 
· dobu podání příslušné žádosti o účast (datum a přesný čas) a 
· identifikační údaje zájemce.
Listinná a elektronická část žádosti o účast jednoho zájemce tak může mít jedno či dvě pořadová čísla, jak je uvedeno výše u nabídek.

4.5 Jaká je časová souslednost otevírání jednotlivých částí nabídek
Otevírání obálek zadavatel provede tak, že nejdříve otevře nabídky a části nabídek podané elektronickými prostředky, nabídky a jejich části podané v listinné podobě otevírá až při otevírání obálek (§ 71). Kompletnost nabídky bude zadavatel (komise) konstatovat až po otevření všech jejích částí, tj. po celkové kompletaci nabídky.
U žádostí o účast pořadí otevírání listinných a elektronických částí nehraje roli. Stejně jako u nabídek konstatuje zadavatel kompletnost žádosti o účast až po otevření všech jejích částí. V případě kontroly obsahových náležitostí žádosti o účast zjišťuje zadavatel, zda žádost o účast splňuje náležitosti právního úkonu podle zákona č. 40/1964 Sb., občanský zákoník a zda je podepsána oprávněnou osobou zájemce.

V praxi mohou nastat různé situace. Postup zadavatele pak bude orgánem dohledu posuzován z hlediska naplnění základních zásad zadávacích řízení (§ 6 – transparentnost, rovné zacházení, zákaz diskriminace) a s přihlédnutím k naplnění základního účelu ustanovení o zacházení s nabídkami, tj. znemožnění úprav či pozměňování podaných nabídek.

4.5.1 Otevírání částí nabídek podaných elektronickými prostředky

Otevřením nabídky (tedy i její části) podané elektronickými prostředky se rozumí zpřístupnění jejího obsahu komisi. Nabídky a části nabídek podané elektronickými prostředky otevře komise v době od uplynutí lhůty pro podání nabídek do termínu otevírání obálek podle § 71 odst. 4.

Zadavatel nebo osoby oprávněné k otevírání nabídek zajistí odtajnění obsahu nabídek a jejich částí s využitím soukromého klíče. Zadavatel je povinen zajistit, aby elektronický nástroj neumožnil odtajnění nabídky před lhůtou stanovenou k jejímu otevření a zaznamenat čas odtajnění nabídek.

Jsou-li zadavateli ve lhůtě pro podání nabídek doručeny pouze nabídky podané elektronickými prostředky, veřejné otevírání nabídek podle § 71 odst. 7 se nemusí konat. O této skutečnosti zadavatel uchazeče bezodkladně vyrozumí.

Komise kontroluje v rámci otevírání nabídek podaných elektronickými prostředky kromě náležitostí uvedených v § 71 odst. 8 též, zda:

· je nabídka autentická a
· s datovou zprávou obsahující nabídku nebylo před jejím otevřením manipulováno.
Pro otevírání nabídek je nutno zabezpečit princip „čtyř či více očí“, tj. aby odtajnění nabídek mohly provést vždy dvě nebo více oprávněných osob z jejich celkového počtu. Tohoto principu lze dosáhnout například prostřednictvím:

· distribuovaných klíčů – soukromý klíč je rozdělen na části a jednotlivé části distribuuje zadavatel mezi členy komise pro otevírání obálek,

· rozdělení nabídky do částí – elektronický nástroj zadavatele rozdělí nabídku po jejím uložení do systému na části. Části jsou rovněž zašifrovány (viz výše).

4.5.2 Otevírání listinných částí nabídek

Pro otevírání obálek s nabídkami a jejich částmi ustanoví veřejný zadavatel nejméně tříčlennou komisi.
 Stanoví-li tak veřejný zadavatel, plní funkci komise pro otevírání obálek s nabídkami hodnotící komise.

Zadavatel ani komise nesmí otevřít obálku před uplynutím lhůty pro podání nabídek. Obálky musí být otevřeny v termínu stanoveném zadavatelem, nejpozději však do 30 dnů po uplynutí lhůty pro podání nabídek.

Otevírání obálek se mají právo účastnit uchazeči, jejichž nabídky a jejich části byly zadavateli doručeny ve lhůtě pro podání nabídek, a další osoby, o nichž tak stanoví zadavatel (viz ustanovení § 71 odst. odst. 7).

Jsou-li zadavateli ve lhůtě pro podání nabídek doručeny jak obálky s nabídkami a jejich částmi v listinné podobě, tak i nabídky a jejich části podané elektronickými prostředky, sdělí komise na začátku otevírání obálek přítomným účastníkům údaje podle § 71 odst. 8 o nabídkách a jejich částech podaných elektronickými prostředky a poté pokračuje otevíráním obálek podaných v listinné podobě.

Nabídky a jejich části podané po uplynutí lhůty pro podání nabídek komise neotevírá. Zadavatel bezodkladně vyrozumí uchazeče o tom, že jeho nabídka nebo její část byla podána po uplynutí lhůty pro podání nabídek.

Komise otevírá obálky postupně podle pořadového čísla a kontroluje úplnost nabídky, tedy zda:

· je nabídka zpracována v požadovaném jazyku,
· jsou návrh smlouvy a prohlášení uchazeče podle § 68 odst. 2 podepsány osobou oprávněnou jednat jménem či za uchazeče a
· nabídka obsahuje všechny součásti požadované zákonem či zadavatelem v zadávacích podmínkách.
Po provedení kontroly úplnosti každé nabídky sdělí komise přítomným uchazečům identifikační údaje uchazeče a informaci o tom, zda nabídka splňuje výše uvedené požadavky. Jestliže komise zjistí, že nabídka není úplná, nabídku vyřadí.

5. Příklady postupů, které jsou v rozporu se zákonem

V následujícím přehledu jsou uvedeny příklady postupů, které jsou v rozporu se zákonem a vysvětlení, proč jde o nepřijatelný postup.

a) Zadavatel stanovil požadavek, že dodavatelé jsou povinni podat nabídky v elektronické a listinné podobě, aby si usnadnil práci s posouzením a hodnocením nabídek a tento požadavek představuje dodatečné náklady pro dodavatele

Zákon vychází ze zásady, že zadavatel i dodavatelé si nesou své náklady na účast v zadávacích řízeních sami. Zadavatel tak nemůže stanovit požadavek, že dodavatelé jsou povinni vedle listinné nabídky podat nabídku rovněž elektronickými prostředky, pokud jsou s tímto požadavkem spojeny nezanedbatelné náklady na straně dodavatelů (např. pořízení softwaru, který není běžně používán).
b) Zadavatel postupuje dle ustanovení ZVZ týkajících se nabídek podaných elektronickými prostředky, i když je nabídku dle ZVZ nutno považovat za listinnou

Nabídka je v souladu s požadavky zadavatele zpracována ve formě elektronických dokumentů uložených na CD, které jsou podepsány zaručeným elektronickým podpisem vystaveným na osobu oprávněnou jednat jménem či za uchazeče. CD je vloženo do listinné obálky, kterou dodavatelé doručili ve stanoveném termínu zadavateli.
Zadavatel mylně označí nabídku za podanou elektronickými prostředky, protože jsou veškeré dokumenty nabídky uloženy na elektronickém nosiči a neuspořádá např. veřejné otevírání nabídek podle § 71 odst. 7.
Nabídka se sice skládá z elektronických dokumentů, ale pro postup zadavatele je rozhodující, zda byla nabídka podána elektronickými prostředky.
c) Zadavatel stanovil požadavek, že dodavatelé mají podat část nabídky elektronickými prostředky, ale nemá řádně atestovaný elektronický nástroj
I když je elektronickými prostředky podávána pouze část nabídky, musí být elektronický nástroj určený pro podávání nabídek atestován v atestačním řízení prováděném Ministerstvem informatiky ČR, a to navíc pro druh zadávacího řízení, ve kterém je příslušná veřejná zakázka zadávána.




















































































































































































































































































Příklad 1:


Zadavateli bylo podáno pět nabídek, přičemž dvě nabídky byly podány v listinné podobě a tři nabídky byly podány elektronickými prostředky. Nabídkám podaným v listinné podobě tedy byla přiřazena v seznamu nabídek evidenční čísla 1 a 2 a nabídkám podaným elektronickými prostředky byla přiřazena evidenční čísla 1, 2 a 3. Pořadová čísla tedy budou zadavatelem stanovena tak, že nabídkám podaným elektronicky zůstanou čísla 1, 2 a 3 a nabídkám podaným v listinné podobě budou přiřazena pořadová čísla 4 a 5.


Příklad 2:


Zadavateli bylo podáno pět nabídek, přičemž všechny nabídky byly podány v listinné podobě. Nabídkám podaným v listinné podobě tedy byla přiřazena v seznamu nabídek evidenční čísla 1 až 5. V takovém případě se pořadová čísla nabídek budou shodovat s evidenčními čísly nabídek.





� HYPERLINK "http://www.poolehos.org/questionmark.gif" \t "_top" ��� INCLUDEPICTURE "http://images.google.cz/images?q=tbn:EBoMhFfjU3sbBM:http://www.poolehos.org/questionmark.gif" \* MERGEFORMAT ���� Musí být obálka s částí nabídky (např. s kvalifikačními doklady) označena stejně jako nabídka?


Každá část nabídky musí splňovat formální náležitosti nabídky (viz § 69 odst. 5). V této souvislosti je třeba poznamenat, že doklady o kvalifikaci jsou podle § 68 odst. 2 součástí nabídky pouze v otevřeném řízení a ve zjednodušeném podlimitním řízení, pokud zadavatel nestanoví jinak. V ostatních případech lze doklady o kvalifikaci předkládat samostatně ve lhůtách stanovených v § 52, přičemž nejsou stanoveny zvláštní formální požadavky na jejich doručování. Platí zde obecná ustanovení o komunikaci mezi zadavatelem a dodavatelem dle § 148.





� HYPERLINK "http://www.poolehos.org/questionmark.gif" \t "_top" ��� INCLUDEPICTURE "http://images.google.cz/images?q=tbn:EBoMhFfjU3sbBM:http://www.poolehos.org/questionmark.gif" \* MERGEFORMAT ���� Je nabídka považována za podanou okamžikem podání nabídky elektronickými prostředky nebo doručením listinné části (např. obálky s kvalifikačními doklady)?


Je nutno rozlišovat okamžik podání jednotlivých částí nabídek a okamžik doručení nabídky jako celku, za který lze dle zákona považovat okamžik doručení poslední části nabídky ve stanovené lhůtě.


Tato otázka je spíše teoretická. Zadavatel musí ke každé části přistupovat jako k nabídce, neboť neví, zda mu budou doručeny ještě další části či nikoliv.








� HYPERLINK "http://www.poolehos.org/questionmark.gif" \t "_top" ��� INCLUDEPICTURE "http://images.google.cz/images?q=tbn:EBoMhFfjU3sbBM:http://www.poolehos.org/questionmark.gif" \* MERGEFORMAT ���� Lze stanovit požadavky na zpracování nabídky v zadávacích podmínkách, když § 44 odst. 3 písm. e) stanoví, že zadávací dokumentace musí obsahovat podmínky a požadavky na zpracování nabídky?


Pokud zadavatel uveřejní některou ze součástí zadávací dokumentace již v oznámení zadávacího řízení, nedopustí se porušení zákona, neboť naopak použil transparentnější formu sdělení.


� HYPERLINK "http://www.poolehos.org/questionmark.gif" \t "_top" ��� INCLUDEPICTURE "http://images.google.cz/images?q=tbn:EBoMhFfjU3sbBM:http://www.poolehos.org/questionmark.gif" \* MERGEFORMAT ���� Může zadavatel stanovit, že dodavatel je povinen podat nabídku jak v listinné, tak v elektronické podobě?


Zákon vychází ze zásady, že zadavatel i dodavatelé si nesou své náklady na účast v zadávacích řízeních sami. Za předpokladu, že tímto požadavkem nevznikají dodavateli další nepřiměřené náklady, lze takový požadavek akceptovat. Zadavatel tedy může na základě § 44 odst. 3 písm e) stanovit kombinaci obou forem.


� HYPERLINK "http://www.poolehos.org/questionmark.gif" \t "_top" ��� INCLUDEPICTURE "http://images.google.cz/images?q=tbn:EBoMhFfjU3sbBM:http://www.poolehos.org/questionmark.gif" \* MERGEFORMAT ���� Stačí do obálky, ve které dodavatel doručuje kvalifikační doklady, vložit pouze tyto doklady a nic dalšího (tj. průvodní dopis, prohlášení, že jde o součást nabídky, atd.)?


Pokud bude obálka řádně označena, není třeba k listinným dokladům o kvalifikaci nic přikládat.




















� HYPERLINK "http://www.poolehos.org/questionmark.gif" \t "_top" ��� INCLUDEPICTURE "http://images.google.cz/images?q=tbn:EBoMhFfjU3sbBM:http://www.poolehos.org/questionmark.gif" \* MERGEFORMAT ���� Když zadavateli přijde nabídka jinak, než jak stanovil (např. e-mailem), má ji vůbec otevírat?


„Nabídka“ zaslaná elektronicky jiným způsobem, než za použití zadavatelem stanoveného elektronického prostředku, vůbec nebude považována za nabídku ve smyslu zákona. Jde o obdobnou situaci, jako když zadavatel obdrží „nabídku“ v neoznačené obálce, kterou automaticky podatelna otevře.


Zákon neupravuje bližší postup, co má zadavatel s takovou „nabídkou“ dělat. Z hlediska zásady transparentnosti by zadavatel měl vyrozumět dodavatele, že jeho „nabídku“ nelze přijmout, popř. mu sdělit správnou formu podání nabídky.


























� Viz opatření D.1 Národního plánu.


� Dle ustanovení § 149 odst. 7 může dodavatel předložit zadavateli údaje nezbytné pro hodnocení nabídky též ve formě elektronického katalogu.


� U dynamického nákupního systému vyplývá tato skutečnost z ustanovení § 17 písm. b), ze kterého vyplývá, že dynamický nákupní systém je plně elektronickým systémem a tedy i nabídky mohou být podávány pouze elektronickými prostředky (s výjimkou ustanovení § 149 odts. 5).


� Elektronickému katalogu je rovněž věnována samostatná metodika publikovaná Ministerstvem pro místní rozvoj ČR.


� K elektronickým katalogům vydalo Ministerstvo pro místní rozvoj ČR metodický postup „Metodický postup pro elektronické katalogy – minimální obsahové náležitosti“. Tento metodický postup je k dispozici na portálu o veřejných zakázkách a koncesích (viz www.portal-vz.cz).


� Vyhláška č. 329/2006 Sb., kterou se stanoví bližší požadavky na elektronické prostředky, elektronické nástroje a elektronické úkony při zadávání veřejných zakázek.


� Při posouzení nabídek posuzuje hodnotící komise nabídky uchazečů mimo jiné z hlediska splnění požadavků zadavatele uvedených v zadávacích podmínkách.


� Neuvedení adresy není dle důvodové zprávy k ZVZ důvodem k vyřazení nabídky uchazeče.


�) Viz ustanovení § 2 písm. d) zákona č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o změně některých dalších zákonů (zákon o elektronickém podpisu).


� Viz vyhláška č. 496/2004 Sb., o elektronických podatelnách.


� Sektorový zadavatel a veřejný zadavatel, který zadává veřejnou zakázku na základě rámcové smlouvy, nejsou povinni ustanovit komisi pro otevírání obálek a veškerá práva a povinnosti související s otevíráním obálek plní zadavatel.
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