
 

SPRÁVA PRAŽSKÉHO HRADU 
Hrad I. nádvoří č.p. 1, Hradčany, 119 08 Praha 1 

tel.: 224371111, www.hrad.cz, e-mail: sekretariat.sph@hrad.cz 

 

 

PÍSEMNÁ VÝZVA K PODÁNÍ NABÍDKY 

 

tato zakázka vzhledem k předpokládané hodnotě není zadávaná v režimu zákona 

č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů 

(dále jen „zákon“), zadavatel je povinen dodržovat zásady uvedené v § 6 zákona 

 

V Praze dne 30. listopadu 2017 

č. j. SPH 2896/2017 

 

Vážený dodavateli, 

oslovujeme Vás s výzvou k podání nabídky na zakázku malého rozsahu na dodávky 

dle § 27 písm. a) a § 31 zákona s názvem akce: 

„DODÁVKA KANCELÁŘSKÝCH POTŘEB“ 

 

Identifikační údaje zadavatele 

Zadavatel:   Správa Pražského hradu 

Sídlo:   Hrad I. nádvoří č. p. 1, Hradčany, 119 08 Praha 1 

Zastoupena:   Ing. Ivo Velíškem, CSc., ředitelem 

IČO:    49366076 

DIČ:    CZ49366076 

profil zadavatele:  https://nen.nipez.cz/profil/SPH 

 

Kontaktní osoba: Mgr. Martina Jandová, tel.: 224 372 221, e-mail: martina.jandova@hrad.cz. 

 

I. Předmět veřejné zakázky 

Předmětem této veřejné zakázky je závazek dodavatele spočívající v zajištění dodávky 

kancelářských potřeb dle specifikace uvedené ve Smluvním ceníku, který tvoří přílohu č. 1 

této Písemné výzvy (dále jako „zboží“) zadavateli, přičemž zboží bude splňovat ve výše 

uvedené příloze požadované minimální vlastnosti, popř. lepší než uvedené minimální 

vlastnosti. 

 

Zadavatel předpokládá uzavření rámcové kupní dohody s jedním dodavatelem v délce 

trvání čtyř let od účinnosti rámcové kupní dohody (viz níže). Zadavatel bude provádět 

čerpání zboží dle svých aktuálních potřeb. 

 

Součástí předmětu plnění této veřejné zakázky je rovněž dodání zboží dle dílčích objednávek 

do sídla zadavatele (Hrad I. nádvoří č. p. 1, Hradčany, 119 08 Praha 1), přičemž součástí 

dodání bude i předání dodacího listu ke každému závozu, a to v českém jazyce. 

http://www.hrad.cz/
https://nen.nipez.cz/profil/SPH
mailto:martina.jandova@hrad.cz
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Termín dodání bude max. 7 pracovních dnů od uveřejnění dílčí objednávky včetně jejího 

potvrzení v registru smluv dle zákona č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti 

některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv, ve znění pozdějších předpisů. 

Dodavatel je povinen potvrdit písemnou dílčí objednávku zadavatele nejpozději do 

3 pracovních dnů od jejího dojití dodavateli. 

 

Podrobný popis předmětu zakázky je uveden v přílohách této Písemné výzvy, tj. zejména v: 

- příloze č. 1 – Smluvní ceník 

- příloze č. 2 – Obchodní podmínky (návrh rámcové kupní dohody) 

- příloze č. 3 – Vzorový příklad k ocenění pro účely hodnocení nabídky 

 

V příloze č. 3 této Písemné výzvy, tj. ve Vzorovém příkladu k ocenění pro účely hodnocení 

nabídky, je uveden vzorový příklad předpokládaného objemu čerpání zboží pro období čtyř 

let. Zadavatel upozorňuje, že v této příloze uvedené objemy zboží představují toliko 

předpokládaný objem, který není pro zadavatele v žádném směru návazný a jenž nemusí být 

zadavatelem po uzavření rámcové kupní dohody s vybraným dodavatelem vyčerpán, popř. 

může být i přečerpán v závislosti na aktuálních potřebách zadavatele.  

 

Bude-li tato Písemná výzva včetně jejích příloh (zejména Smluvní ceník, který tvoří přílohu č. 

1 této Písemné výzvy, a Vzorový příklad k ocenění pro účely hodnocení nabídky, který tvoří 

přílohu č. 3 této Písemné výzvy) obsahovat požadavky nebo odkazy na obchodní firmy, názvy 

nebo jména a příjmení, specifická označení zboží a služeb, které platí pro určitou osobu, popř. 

její organizační složku za příznačné, patenty na vynálezy, užitné vzory, průmyslové vzory, 

ochranné známky nebo označení původu, pokud by to vedlo ke zvýhodnění nebo vyloučení 

určitých dodavatelů nebo určitých výrobků, zadavatel výslovně umožňuje pro plnění 

veřejné zakázky použití i jiných, kvalitativně a technicky obdobných řešení.  

 

Dodavatel poskytne na dodané zboží záruční dobu alespoň 24 měsíců.  

 

Jedná se o veřejnou zakázku na dodávky: 

CPV kód: 30190000-7, Název – Různé kancelářské zařízení a potřeby 

 

II. Předpokládaná doba realizace a místo dodání 

Doba realizace plnění: s vybraným dodavatelem bude uzavřena rámcová kupní 

dohoda v délce trvání čtyř let od její účinnosti (předpoklad 

leden 2018) nebo do vyčerpání smluveného maximálního 

finančního objemu za předmět plnění. 

 

 Rámcová kupní dohoda i jednotlivé dílčí objednávky bez ohledu 

na výši finančního plnění nabývají účinnosti dnem uveřejnění v 

registru smluv dle zákona č. 340/2015 Sb., o zvláštních 

podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto 

smluv a o registru smluv, ve znění pozdějších předpisů. 

 

Dodávky zboží je možné v areálu Pražského hradu provádět výhradně v pracovní dny v 

pracovní době od 7:30 hodin do 11:00 hodin a od 12:00 hodin do 16:00 hodin, nebude-li mezi 

smluvními stranami sjednáno jinak. 
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Místo plnění, resp. dodání: sídlo zadavatele, tj. Hrad I. nádvoří č. p. 1, Hradčany, 119 08 

Praha 1  

 

III. Předpokládaná hodnota zakázky  

Předpokládaná hodnota zakázky činí 1.800.000,- Kč bez DPH (slovy: 

jedenmilionosmsettisíc korun českých) za celé čtyři roky trvání rámcové kupní dohody. 

 

Vyčerpání smluveného finančního objemu za předmět plnění dříve než za čtyři roky od 

účinnosti rámcové kupní dohody bude znamenat ukončení rámcové kupní dohody. 

 

IV. Hodnotící kritérium 

Předmětem hodnocení je ekonomická výhodnost nabídky podle nejnižší nabídkové ceny 

bez DPH za plnění této veřejné zakázky zpracované na základě ocenění jednotlivých 

položek v příloze č. 3 této Písemné výzvy, tj. Vzorovém příkladu k ocenění pro účely 

hodnocení nabídky [viz článek V. písm. a) této Písemné výzvy] – váha 100 %.  

 

Nabídková cena bude zpracována v souladu se zadávacími podmínkami a přílohami této 

Písemné výzvy.  

 

V. Nabídka, zpracování nabídkové ceny 

a) Toliko pro účely hodnocení bude nabídková cena uvedena ve Vzorovém příkladu k 

ocenění pro účely hodnocení nabídky, který tvoří přílohu č. 3 této Písemné výzvy, tj. 

dodavatel ocení jednotlivé položky tam uvedené, přičemž u každé položky bude cena 

uvedena v CZK bez DPH. Dodavatel provede závěrečný součet ocenění jednotlivých 

položek do celkové ceny za vzorový příklad, a to taktéž v CZK bez DPH. 

 

Zadavatel opakovaně připomíná, že objemy zboží uvedené v příloze č. 3 této Písemné 

výzvy představují toliko předpokládaný objem, který nemusí být zadavatelem po 

uzavření rámcové kupní dohody s vybraným dodavatelem vyčerpán, popř. může být i 

přečerpán v závislosti na aktuálních potřebách zadavatele. 

 

b) Zadavatel dále po dodavateli požaduje ocenění jednotkových položek uvedených 

v příloze č. 1 této Písemné výzvy, tj. Smluvním ceníku, a to v CZK bez DPH. Takto 

oceněná příloha č. 1 této Písemné výzvy nebude předmětem hodnocení nabídky, 
nýbrž bude tvořit přílohu rámcové kupní dohody uzavřené s vybraným dodavatelem, dle 

které budou oceňovány, resp. fakturovány jednotlivé dílčí objednávky.  

 

Jednotkové ceny zboží uvedené ve Smluvním ceníku, který tvoří přílohu č. 1 této 

Písemné výzvy, budou stanoveny jako ceny pevné a nejvýše přípustné a stanovené po 

celou dobu trvání smluvního vztahu. Při fakturaci dílčích objednávek realizovaných na 

základě rámcové kupní dohody bude k jednotkovým cenám uvedeným ve Smluvním 

ceníku, který tvoří přílohu č. 1 této Písemné výzvy, DPH připočteno v aktuální platné 

zákonné sazbě. 

 

V jednotkové ceně položek uvedených v příloze č. 1 této Písemné výzvy (Smluvní ceník) a v 

příloze č. 3 této Písemné výzvy (Vzorový příklad k ocenění pro účely hodnocení nabídky) 

musí být zahrnuty veškeré náklady související s plněním předmětu této veřejné zakázky (tj. 

např. dodání do sídla zadavatele, inflace, balné apod.). Zadavatel upozorňuje, že jednotkové 

ceny stejných položek se musí v obou výše uvedených přílohách této Písemné výzvy 

shodovat.  
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Zálohy zadavatel neposkytuje. Platební podmínky jsou uvedeny v Obchodních 

podmínkách, které tvoří přílohu č. 2 této Písemné výzvy. 

 

Nabídka musí být podepsána osobou oprávněnou za dodavatele jednat. V nabídce 

dodavatel uvede kontaktní osobu, její telefonní spojení a e-mail. 

 

VI. Obsah nabídky 

Zadání zakázky je podmíněno předložením následujících dokladů a dokumentů: 

1) Prokázání kvalifikačních předpokladů - dodavatel prokáže splnění kvalifikačních 

předpokladů předložením následujících dokladů a dokumentů: 

a) Kopie výpisu z obchodního rejstříku nebo jiné obdobné evidence, ne starší 

3 měsíců ke dni zahájení zadávacího řízení, je-li v ní dodavatel zapsán. 

 

b) Kopie dokladu o oprávnění k podnikání podle zvláštních právních předpisů 

v rozsahu odpovídajícím předmětu veřejné zakázky, zejména doklad prokazující 

příslušné živnostenské oprávnění.  

 

c) Přehled referenčních zakázek.  

Seznam významných dodávek poskytnutých dodavatelem za poslední 3 roky před 

zahájením zadávacího řízení (s uvedením podrobného popisu těchto dodávek, ceny, 

doby jejich poskytnutí a identifikací objednatele).  

 

Za významné dodávky se považují: 

- alespoň 4 zakázky, jejichž předmětem byly dodávky obdobného charakteru, jako má 

tato veřejná zakázka, tj. kancelářských potřeb, každá v minimálním objemu alespoň 

150.000,- Kč bez DPH (slovy: jednostopadesáttisíc korun českých) za jeden rok 

plnění jednomu objednateli. 

 

Seznam referenčních zakázek doplní dodavatel do přílohy č. 4 této Písemné výzvy – 

Seznam referenčních zakázek spolu s uvedením kontaktní osoby objednatele, a to pro 

každou jednotlivou referenční zakázku. 

 

d) Prohlášení (příloha č. 5 této Písemné výzvy) podepsané oprávněnou osobou za 

dodavatele jednat, že dodavatel nemá v České republice nebo v zemi svého sídla 

v evidenci daní zachyceny splatné daňové nedoplatky na spotřebních daních; 

dodavatel nemá v České republice nebo v zemi svého sídla splatný nedoplatek na 

pojistném nebo na penále na veřejné zdravotní pojištění; dodavatel nemá v České 

republice nebo v zemi svého sídla splatný nedoplatek na pojistném nebo na penále na 

sociální zabezpečení a příspěvku na státní politiku zaměstnanosti. 

 

2)  Doplněný podepsaný návrh Obchodních podmínek (viz příloha č. 2 této Písemné 

výzvy) s uvedením délky záruční doby, která bude činit alespoň 24 měsíců. Tento 

návrh Obchodních podmínek musí být dále doplněn na místech k tomu určených a 

podepsán osobou oprávněnou za dodavatele jednat. Dodavatel není oprávněn 

Obchodní podmínky měnit či jinak upravovat. 

 

3) Cenová nabídka dodavatele dle článku V. písm. b) této Písemné výzvy a dle přílohy 

č. 1 této Písemné výzvy (Smluvní ceník) podepsaná osobou oprávněnou za 
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dodavatele jednat. 

 

4)  Cenová nabídka dodavatele dle článku V. písm. a) této Písemné výzvy a dle přílohy 

č. 3 této Písemné výzvy (Vzorový příklad k ocenění pro účely hodnocení nabídky) 

podepsaná osobou oprávněnou za dodavatele jednat. 
 

5) Kontaktní osoba s uvedením telefonního spojení a e-mailu. 

 

Nabídka bude podepsána osobou oprávněnou za dodavatele jednat. 

 

VII. Lhůta pro podání nabídky 

Lhůta pro podání nabídek je stanovena do 12. prosince 2017 do 9:00 hodin. 

Nabídka bude dodavatelem předložena v písemné formě v elektronické podobě, či v listinné 

podobě (dle volby dodavatele), v českém jazyce. Nabídka nebude obsahovat přepisy a opravy, 

které by mohly zadavatele uvést v omyl.  

 

Dodavatel zvolí toliko jednu variantu podoby nabídky. Pokud dodavatel podá více nabídek 

samostatně nebo společně s dalšími dodavateli, nebo podá nabídku a současně je osobou, 

jejímž prostřednictvím jiný účastník zadávacího řízení v tomtéž zadávacím řízení prokazuje 

kvalifikaci, je zadavatel povinen v souladu s § 107 odst. 5 zákona nabídku podanou takovým 

dodavatelem vyloučit. 

 

Elektronická podoba podání nabídky: 

Dodavatel může podat nabídku v elektronické podobě výhradně prostřednictvím 

elektronického nástroje – profilu zadavatele na adrese https://nen.nipez.cz/profil/SPH. 

 

V rámci tohoto profilu zadavatele u vybrané veřejné zakázky je nutná registrace dodavatele 

do tohoto systému. Tato registrace je zdarma. Zadavatel proto doporučuje dodavatelům, aby 

s dostatečným předstihem před podáním nabídky přes profil zadavatele provedli potřebnou 

registraci. 

 

Pod níže uvedeným odkazem je uvedena uživatelská příručka popisující registraci a podání 

nabídky: https://nen.nipez.cz/UzivatelskeInformace/UzivatelskePrirucky (sekce Dodavatel). 

 

Na profilu zadavatele současně s touto Písemnou výzvou zadavatel uveřejnil veřejný klíč 

(certifikát), který slouží k zašifrování nabídky pro otevření nabídky až po uplynutí lhůty pro 

podání nabídek (viz příloha č. 6 této Písemné výzvy). Tento certifikát si dodavatel uloží jako 

soubor a při podání nabídky, před jejím odesláním, bude v rámci elektronického nástroje 

tímto systémem požádán o jeho vložení (certifikát veřejného klíče se vkládá jako připojení 

souboru). 

 

Elektronicky podané nabídky nesmí být zašifrovány jiným klíčem (např. elektronickým 

podpisem apod.) než tím, který uveřejňuje zadavatel v rámci uveřejněné zakázky. Bude-

li mít dodavatel problém s podáním a zašifrováním nabídky, zadavatel výslovně 

doporučuje kontaktovat HOTLINE profilu zadavatele na telefonním čísle 841 888 841. 

 

Zadavatel doporučuje vkládat a odeslat elektronické nabídky v rámci profilu zadavatele 

s dostatečným předstihem před ukončením lhůty pro podání nabídek. 

 

Listinná podoba podání nabídky: 

https://nen.nipez.cz/profil/SPH
https://nen.nipez.cz/UzivatelskeInformace/UzivatelskePrirucky
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Dodavatelé mohou nabídky doručit osobně nebo prostřednictvím držitele poštovní licence na 

adresu: 

 

Správa Pražského hradu – podatelna 

Mgr. Martina Jandová 

Hrad I. nádvoří č. p. 1 

119 08 Praha 1, Hradčany 

(vstup ze III. nádvoří pod balkonem do Nového paláce) 

Podatelna je otevřena od pondělí do pátku, vždy od 8:00 do 16:00 hodin. Poslední den pro 

podání nabídek 12. prosince do 9:00 hodin, tzn., že nabídky musí být fyzicky doručeny do 

podatelny nejpozději do uvedeného dne a hodiny. 

Nabídky bude přebírat paní Jana Miklánková nebo paní Pavlína Synková, tel.: 224 373 353, 

 e-mail: posta@hrad.cz. 

 

Všechny nabídky v listinné podobě budou v zalepené neporušené obálce označené 

nápisem „Poptávka – neotvírat“ a názvem akce „Dodávka kancelářských potřeb“ tak, aby 

bylo možné identifikovat, že se jedná o nabídku konkrétního výběrového řízení, a opatřené na 

uzavření razítkem nebo podpisem dodavatele, včetně uvedení adresy dodavatele.  

 

Zadavatel doporučuje, aby všechny listy nabídky včetně příloh byly řádně očíslovány 

vzestupnou číselnou řadou a aby nabídka neobsahovala volně vložené listy. 

 

Otevírání obálek je bez veřejné účasti. 

 

Dotazy a žádosti o vysvětlení zadávacích podmínek 

Zadavatel upozorňuje, že dotazy a žádosti o vysvětlení zadávacích podmínek je možno 

podat nejpozději 3 pracovní dny před uplynutím lhůty pro podání nabídek, tj. 

nejpozději do 7. prosince 2017 včetně. Pokud žádost o vysvětlení zadávacích podmínek 

nebude doručena zadavateli v této lhůtě, zadavatel není povinen vysvětlení poskytnout. 

Žádost o vysvětlení zadávacích podmínek musí být písemná a musí být doručena kontaktní 

osobě zadavatele uvedené v záhlaví této Písemné výzvy, popř. doručena zadavateli 

prostřednictvím jeho profilu zadavatele. 

 

VIII. Práva zadavatele 

- Zadavatel si vyhrazuje právo na změnu, upřesnění, doplnění podmínek zadání, právo 

na odmítnutí všech nabídek, případně zrušení zadání zakázky až do doby uzavření 

příslušné rámcové kupní dohody, tj. do podpisu rámcové kupní dohody oběma 

smluvními stranami. 

- Účastníci zadávacího řízení nemají právo na náhradu nákladů spojených s účastí 

v soutěži. 

- Zadavatel upozorňuje dodavatele, že pokud vybraný dodavatel (dodavatel, který 

splnil stanovené kvalifikační předpoklady a jehož nabídka byla ekonomicky 

nejvýhodnější) neposkytne zadavateli součinnost při podpisu rámcové kupní 

dohody ve lhůtě do 7 kalendářních dnů (tj. v této lhůtě musí být rámcová kupní 

dohoda podepsána vybraným dodavatelem a současně doručena zpět zadavateli) 

od výzvy zadavatele (i telefonická, popř. elektronická) k podpisu rámcové kupní 

dohody, pokud nebude mezi stranami dohodnuto jinak, může zadavatel tohoto 

dodavatele vyloučit a přistoupit k uzavření rámcové kupní dohody s 

mailto:posta@hrad.cz


 

 
 

 Strana 7 (celkem 7) 

dodavatelem, který se umístil druhý v pořadí. 

- Oznámení o výběru nejvhodnější nabídky bude uveřejněno na profilu zadavatele  
https://nen.nipez.cz/profil/SPH. 

 

X. Přílohy 

Příloha č. 1 – Smluvní ceník  

Příloha č. 2 – Obchodní podmínky (návrh rámcové kupní dohody) 

Příloha č. 3 – Vzorový příklad k ocenění pro účely hodnocení nabídky 

Příloha č. 4 – Seznam referenčních zakázek 

Příloha č. 5 – Vzor čestného prohlášení 

Příloha č. 6 – Veřejný šifrovací klíč pro elektronické podání nabídky 

 

 

Tato Písemná výzva včetně všech jejích příloh je zveřejněna na profilu zadavatele 

https://nen.nipez.cz/profil/SPH. 
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