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I N S T R U K C E 
č. 10/2023

Ministerstva spravedlnosti 

ze dne 27. 10. 2023 č.j.: MSP-61/2023-OPR-SP,

kterou se mění instrukce č. 7/2019 Ministerstva spravedlnosti ze dne 22. 1. 2020, č.j.: MSP- 34/2019-OPR-SP, o zadávání veřejných zakázek v resortu Ministerstva spravedlnosti, ve znění instrukce č. 6/2021 Ministerstva spravedlnosti ze dne 12. 10. 2021, č.j.: MSP-43/2021-OPR-SP

Ministerstvo spravedlnosti stanoví:

Čl. I 

Instrukce č. 7/2019 Ministerstva spravedlnosti ze dne 22. 1. 2020, č.j.: MSP- 34/2019-OPR-SP, o zadávání veřejných zakázek v resortu Ministerstva spravedlnosti, ve znění instrukce č. 6/2021 Ministerstva spravedlnosti ze dne 12. 10. 2021, č.j.: MSP-43/2021-OPR-SP se mění takto: 

1. V § 1 odst. 2 se doplňuje písmeno o), které zní:

„Zdravotnická zařízení Ministerstva spravedlnosti,“.

2. V § 1 odst. 3 písmeno g) se doplňuje bod 6., který zní:

„Zdravotnických zařízení Ministerstva spravedlnosti,“.

3. V § 1 odst. 6 včetně poznámky pod čarou č. 4 zní:

„V případě veřejných zakázek na koncesi, které v sobě zahrnují také nájemní vztah k nemovitosti, je nutné aplikovat kromě jiného právního předpisu1 také jiný právní předpis3. Pro bližší informace ohledně náležitého postupu viz resortní instrukce4.“
Poznámka pod čarou č. 4 zní:

„4 Instrukce č. 5/2021 Ministerstva spravedlnosti ze dne 29. 6. 2021, č.j. MSP-14/2021-OPR-SP, o způsobech a podmínkách hospodaření s majetkem státu, ve znění pozdějších předpisů“.

4. V § 8 odst. 1 písmeno a) zní: 

„s předpokládanou hodnotou, která nepřesahuje 500 000 Kč bez DPH (dále jen „malá VZMR“) a“.
5. V § 8 odst. 1 se písmeno b) zrušuje. Dosavadní písmeno c) se označuje jako písmeno b).

6. V § 8 se doplňuje odstavec 5, který zní:

„Zadavatel musí mít zajištěno finanční krytí nejpozději před podpisem smlouvy uzavírané na základě realizace výběrového řízení veřejné zakázky malého rozsahu.“

7. V nadpisu § 9 se slovo „drobných“ nahrazuje slovem „malých“.

8. V § 9 odst. 1 se slovo „drobnou“ nahrazuje slovem „malou“.

9. V § 9 odst. 2 se číslo „150 000“ nahrazuje číslem „500 000“.

10. V § 9 se doplňuje odstavec 3, který zní:

„Za účelem přípravy smlouvy zašle věcný útvar OPR informace pro přípravu smlouvy na formuláři v příloze č. 8a. Manuál pro vyplnění informací pro přípravu smlouvy je uveden v příloze č. 8b.“

Dosavadní odstavec 3 se označuje jako odstavec 4.

11. Ustanovení § 10 se zrušuje. 

12. V § 11 odst. 11 zní:

„Věcný útvar, který není specializovaným věcným útvarem, zašle OPR žádost o zajištění výběrového řízení spolu s návrhem výzvy k podání nabídek na velkou VZMR k připomínkám a informací pro přípravu smlouvy na formuláři v příloze č. 8a. Manuál pro vyplnění informací pro přípravu smlouvy je uveden v příloze č. 8b. K vypracování výzvy k podání nabídek na VZMR použije věcný útvar vzor umístěný na extranetu Ministerstva spravedlnosti. Po vzájemném vypořádání připomínek vypracuje OPR finální znění výzvy k podání nabídek a předloží jej odpovědné osobě ke schválení. Bude-li věcný útvar požadovat kromě uveřejnění výzvy k podání nabídek také její odeslání některým dodavatelům, uvede ve své žádosti jejich identifikační údaje.“

13. V § 12 odst. 1 včetně poznámky pod č. 24 čarou zní:

„Věcný útvar musí v případě akcí (programů, projektů) registrovaných v databázi Evidenčně dotačního systému a Správy majetku ve vlastnictví státu (dále jen „IS EDS/SMVS“) splnit veškeré podmínky, které stanoví jiný právní předpis17. Pokud bude mít věcný útvar zajištěno finanční krytí až před podpisem smlouvy, musí být obsahem zadávací dokumentace informace, že zadavatel je oprávněn postupovat v souladu s příslušným ustanovením zákona, pokud dojde k jeho naplnění.24.“

Poznámka pod čarou č. 24 zní:

„24 § 127 odst. 2 písm. d) zákona č. 134/2016 Sb.“

14. V § 12 odst. 4 zní:

„Věcný útvar zašle OPR žádost o zajištění zadávacího řízení spolu se základními parametry zadávacích podmínek na formuláři v příloze č. 2, informací pro přípravu smlouvy na formuláři v příloze č. 8a, jakož i kontrolní list odpovědného zadávání na formuláři v příloze č. 7 a OPR na základě těchto základních parametrů připraví návrh zadávací dokumentace. Manuál pro vyplnění informací pro přípravu smlouvy je uveden v příloze č. 8b.“

15. V § 12 odst. 5 zní:

„OPR vypracuje návrh zadávací dokumentace a zašle jej věcnému útvaru k připomínkám. Po vzájemném vypořádání připomínek vypracuje OPR finální znění zadávací dokumentace a předloží jej odpovědné osobě ke schválení.“

16. V § 12 odst. 9 včetně poznámky pod čarou č. 18 zní:

„OPR před uzavřením smlouvy vyzve vybraného dodavatele k předložení relevantních dokladů a vzorků v souladu s ustanovením jiného právního předpisu18. OPR v součinnosti s věcným útvarem zkontroluje předložené doklady a vzorky z hlediska jejich úplnosti a správnosti. Poté, co budou splněny všechny podmínky pro uzavření smlouvy nebo rámcové dohody, sdělí OPR tuto skutečnost věcnému útvaru, jehož oprávněný zástupce s vybraným dodavatelem smlouvu/rámcovou dohodu uzavře.“

Poznámka pod čarou č. 18 zní:

„18 § 122 odst. 3, 4 a 6 zákona č. 134/2016 Sb.“.

17. V § 13 odst. 1 včetně poznámky pod čarou č. 24 zní:

„Resortní složky musí mít před uzavřením smlouvy zajištěno finanční krytí a v případě akcí (programů, projektů) registrovaných v databázi IS EDS/SMVS musí splnit veškeré podmínky, které stanoví jiný právní předpis17.  Pokud bude mít resortní složka zajištěno finanční krytí až před podpisem smlouvy, musí být obsahem zadávací dokumentace informace, že zadavatel je oprávněn postupovat v souladu s příslušným ustanovením zákona, pokud dojde k jeho naplnění.24.“

18. V § 13 odst. 2 včetně poznámky pod čarou č. 25 zní:

„Resortní složky musí před zahájením zadávacího řízení k nadlimitní veřejné zakázce25 na stavební práce a k veřejné zakázce na dodávky nebo služby přesahující předpokládanou hodnotu 50 000 000 Kč bez DPH zaslat OPR žádost o schválení základních parametrů zadávacích podmínek specifikovaných v příloze č. 2 a kontrolní list odpovědného zadávání na formuláři v příloze č. 7 (dále jen „žádost“). Před zahájením zadávacího řízení k ostatním veřejným zakázkám mají resortní složky povinnost uvedenou v první větě pouze v případě opakování zadávacího řízení, které bylo dříve zrušeno. V takovém případě bude součástí žádosti odůvodnění zrušení zadávacího řízení.“

Poznámka pod čarou č. 25 zní:

„25 § 25 zákona č. 134/2016 Sb.“

19. V § 13 odst. 3 včetně poznámky pod čarou č. 20 zní:

„Resortní složky musí před zahájením zadávacího řízení k veřejné zakázce, v rámci, které budou vynaloženy individuálně posuzované výdaje organizační složky státu, které jsou účelově určené na financování konkrétní akce zpravidla vyšší než 300 000 000 Kč, ve smyslu § 13 odst. 3 písm. a) jiného právního předpisu19 zaslat OPR spolu s žádostí také zadávací dokumentaci v editovatelném formátu. Pro bližší informace ohledně náležitého postupu viz resortní instrukce20.“

Poznámka pod čarou č. 20 zní:

„20 Instrukce č. 4/2019 Ministerstva spravedlnosti ze dne 22. 1. 2020, č.j. MSP-80/2019-EO-SP, o postupu při financování programů reprodukce majetku v resortu Ministerstva spravedlnosti, ve znění pozdějších předpisů“

20. V § 13 se odst. 6 zrušuje. Dosavadní odstavec 7 se označuje jako odstavec 6.
21. V § 15 odst. 2 zní:

„V případě VZMR, u které jsou splněny podmínky pro zadání mimo zadávací řízení stanovené v ustanovení jiného právního předpisu21, pro použití jednacího řízení bez uveřejnění podle jiného právního předpisu22 nebo v jiných odůvodněných případech dle aktuálních potřeb zadavatele, jsou zadavatelé oprávněni zadat zakázku určitému dodavateli, aniž by postupovali podle části druhé hlavy první této instrukce, tj. přímým zadáním. U resortních složek musí takovýto postup schválit vedoucí organizační složky nebo jím pověřená osoba.“

22. Nadpis § 16 zní: „Veřejné zakázky poskytované Vězeňskou službou ČR resortním složkám v rámci vertikální spolupráce“.

23. V § 16 odst. 1 zní:

„Při pořizování nábytku osloví zadavatel nejdříve Vězeňskou službu ČR.“

Poznámka pod čarou č. 23 se zrušuje.

24. Příloha č. 1 zní:

Příloha č. 1 k instrukci č. 7/2019 Ministerstva spravedlnosti ze dne 22. 1. 2020
	Předběžné oznámení veřejného zadavatele dle ustanovení § 34 zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „ZZVZ“)

STAVEBNÍ PRÁCE

	Název přidělený zakázce veřejným zadavatelem
	

	Druh zadávacího řízení (otevřené řízení, zjednodušené podlimitní řízení, jednací řízení bez uveřejnění apod.)
	

	Důvod uveřejnění předběžného oznámení (pro informativní účely nebo pro účely zkrácení zákonné lhůty pro podání nabídek) 
	

	Zadavatel postupuje jako centrální zadavatel podle § 9 ZZVZ?
	

	Místo provedení stavebních prací
	

	Oznámení se týká uzavření rámcové smlouvy? Pozn. č. 1
	

	Stručný popis předmětu a rozsahu stavebních prací
	

	Předpokládaná hodnota veřejné zakázky bez DPH včetně uvedení informace, zda má být předpokládaná hodnota zveřejněna
	

	Hodnotící kritéria
	

	Předpokládané datum zahájení zadávacího řízení
	

	Rozdělení zakázky na části Pozn. č. 2
	

	Důvod nerozdělení zakázky na části
	

	CPV (kód ze Společného slovníku pro veřejné zakázky) Pozn. č. 3
	

	Předpokládaná doba trvání zakázky v měsících nebo dnech Pozn. č. 4
	

	Hlavní podmínky financování a platební podmínky Pozn. č. 5
	

	Zakázka se vztahuje k projektu nebo programu financovaného z prostředků Evropské unie Pozn. č. 6
	


Pozn. č. 1 - Výsledkem veřejné zakázky na stavební práce má/nemá být rámcová dohoda uzavřená 
s jedním či více vybranými dodavateli dle § 131 a násl. ZZVZ.

Pozn. č. 2 – Zadavatel může rozdělit veřejnou zakázku na části, připouští-li to povaha předmětu veřejné zakázky (např. veřejná zakázka na překlad a tlumočení, kdy soutěžíme obě služby dohromady, ale připouštíme, aby dodavatel podal nabídku pro všechny části nebo pouze pro jednu). Je-li veřejná zakázka rozdělena na části, pro stanovení předpokládané hodnoty veřejné zakázky je rozhodující součet předpokládaných hodnot všech částí veřejné zakázky. Je-li veřejná zakázka rozdělena na části, pro každou část veřejné zakázky je třeba uvést následující údaje:

· označení části zakázky a její název

· stručný popis

· CPV

· množství nebo rozsah

· předpokládanou hodnotu bez DPH

· předpokládaná doba trvání části veřejné zakázky je-li odlišná od data níže stanoveného 

pro všechny části veřejné zakázky

· dle potřeby je možné uvést další informace o částech zakázky

Pozn. č. 3 - Je možné uvést pouze jedno CPV charakterizující hlavní předmět veřejné zakázky a dále 4 CPV doplňující předmět veřejné zakázky.

Pozn. č. 4 – Doba trvání vysoutěženého předmětu veřejné zakázky ode dne zadání zakázky.

Pozn. č. 5 – Pouze, jsou-li takové podmínky známy v době odeslání informací a chceme-li je sdělit dodavatelům.

Pozn. č. 6 – Jestliže je veřejná zakázka financována z prostředků Evropské unie, je třeba uvést odkazy na konkrétní projekty nebo programy.

	Předběžné oznámení veřejného zadavatele dle ustanovení § 34 zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „ZZVZ“)
DODÁVKY NEBO SLUŽBY

	Název přidělený zakázce veřejným zadavatelem
	

	Druh zadávacího řízení (otevřené řízení, zjednodušené podlimitní řízení, jednací řízení bez uveřejnění apod.)
	

	Druh zakázky (dodávky, služby)
	

	Důvod uveřejnění předběžného oznámení (pro informativní účely nebo pro účely zkrácení zákonné lhůty pro podání nabídek) 
	

	Zadavatel postupuje jako centrální zadavatel podle § 9 ZZVZ?
	

	Hlavní místo plnění nebo dodání
	

	Oznámení se týká uzavření rámcové smlouvy? Pozn. č. 1
	

	Stručný popis předmětu a rozsahu dodávek nebo služeb
	

	Předpokládaná hodnota veřejné zakázky bez DPH včetně uvedení informace, zda má být předpokládaná hodnota zveřejněna
	

	Hodnotící kritéria
	

	Předpokládané datum zahájení zadávacího řízení
	

	Rozdělení zakázky na části Pozn. č. 2
	

	Důvod nerozdělení zakázky na části
	

	CPV (kód ze Společného slovníku pro veřejné zakázky) Pozn. č. 3
	

	Zakázka se vztahuje k projektu nebo programu financovaného z prostředků Evropské unie Pozn. č. 4
	


Pozn. č. 1 - Výsledkem veřejné zakázky na dodávky nebo služby má/nemá být rámcová dohoda uzavřená s jedním či více vybranými dodavateli dle § 131 a násl. ZZVZ.

Pozn. č. 2 – Zadavatel může rozdělit veřejnou zakázku na části, připouští-li to povaha předmětu veřejné zakázky (např. veřejná zakázka na překlad a tlumočení, kdy soutěžíme obě služby dohromady, ale připouštíme, aby dodavatel podal nabídku pro všechny části nebo pouze pro jednu). Je-li veřejná zakázka rozdělena na části, pro stanovení předpokládané hodnoty veřejné zakázky je rozhodující součet předpokládaných hodnot všech částí veřejné zakázky. Je-li veřejná zakázka rozdělena na části, pro každou část veřejné zakázky je třeba uvést následující údaje:

· označení části zakázky a její název

· stručný popis

· CPV

· množství nebo rozsah

· předpokládanou hodnotu bez DPH

· předpokládaná doba trvání části veřejné zakázky je-li odlišná od data níže stanoveného 

pro všechny části veřejné zakázky

· dle potřeby je možné uvést další informace o částech zakázky

Pozn. č. 3 - Je možné uvést pouze jedno CPV charakterizující hlavní předmět veřejné zakázky a dále 4 CPV doplňující předmět veřejné zakázky.

Pozn. č. 4 – Jestliže je veřejná zakázka financována z prostředků Evropské unie, je třeba uvést odkazy na konkrétní projekty nebo programy.
25. Příloha č. 2 zní:

Příloha č. 2 k instrukci č. 7/2019 Ministerstva spravedlnosti ze dne 22. 1. 2020

Informace k připravované veřejné zakázce
	Předkladatel materiálu (věcný útvar nebo organizační složka)
	

	Kontaktní osoba/osoby za věcně příslušný útvar či organizační složku včetně e-mailové adresy a telefonního čísla
	

	Návrh členů komise za věcně příslušný útvar (nejméně 3 členové a 3 náhradníci)
	

	Název veřejné zakázky
	

	Druh veřejné zakázky (DODÁVKY/ SLUŽBY/STAVEBNÍ PRÁCE)
	

	Hlavní KÓD a NÁZEV KOMODITY dle číselníku NIPEZ
	

	Předmět veřejné zakázky – ZÁKLADNÍ POPIS PŘEDMĚTU PLNĚNÍ
	

	Výsledek zadávacího řízení (SMLOUVA, nebo RÁMCOVÁ DOHODA)
	

	Způsob financování (investiční či provozní výdaj, případně, zda je veřejná zakázka spolufinancována z fondů EU) a informace o vyhrazení finančních prostředků ve výši předpokládané hodnoty zakázky
	

	Název investiční akce a evidenční číslo IS EDS/SMVS
	

	Jedná se o veřejnou zakázku, v rámci které budou vynaloženy individuálně posuzované výdaje organizační složky státu, které jsou účelově určené na financování konkrétní akce zpravidla vyšší než 300 000 000 Kč, ve smyslu § 13 odst. 3 písm. a) zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech.  (ANO/NE)
	

	Jedná se o veřejnou zakázku, v rámci které budou vynaloženy individuálně posuzované výdaje organizační složky státu, které jsou účelově určené na financování konkrétní akce zpravidla vyšší než 200 000 000 Kč, ve smyslu § 13 odst. 3 písm. a) zákona č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, u které si Ministerstvo financí při registraci akce vyhradilo kontrolu zadávací dokumentace (ANO/NE)
	

	Předpokládaná hodnota bez DPH včetně uvedení informace, zda má být předpokládaná hodnota zveřejněna
	

	Způsob stanovení předpokládané hodnoty (PH)

Předkladatel uvede postup při stanovení předpokládané hodnoty (např. způsob výpočtu, odkaz na znalecký posudek, průzkum trhu).
	

	Režim veřejné zakázky (podlimitní, nadlimitní, zjednodušený dle § 129 ZZVZ)
	

	Návrh druhu zadávacího řízení 

Název a Odkaz na ustanovení ZZVZ, dle kterého má zadavatel v úmyslu postupovat (§ 53, § 56, § 58, § 60, § 63, § 68, § 70, § 129, § 180, § 138, § 143, § 180 ZZVZ).
	

	Části veřejné zakázky a jejich předpokládané hodnoty
	

	Odůvodnění nerozdělení veřejné zakázky na části (jen u nadlimitní)
	

	Odůvodnění použití JŘsU nebo Řízení se soutěžním dialogem dle § 60 odst. 1 ZZVZ
	

	Odůvodnění použití JŘbU, včetně uvedení konkrétního ustanovení zákona dle § 63 ZZVZ
	

	Odůvodnění použití Řízení o inovačním partnerství dle § 70 ZZVZ
	

	Odůvodnění použití Řízení pro zadání veřejné zakázky ve zjednodušeném režimu dle § 129 ZZVZ
	

	Identifikační údaje dodavatele, či dodavatelů, kteří mají byt vyzvání k podání nabídky

Předkladatel uvede

- název, 

- IČO/RČ, 

- sídlo/bydliště.
	

	Požadovaná délka lhůty pro podání nabídek (podlimitní v pracovních dnech, nadlimitní v kalendářních dnech) 
	

	TYTO INFORMACE UVÁDÍ JEN RESORTNÍ SLOŽKY:

SMLUVNÍ PODMÍNKY, nebo NÁVRH SMLOUVY

Všechny relevantní informace nezbytné pro přípravu smlouvy, tj. zejména:

· předmět plnění, 
· doba a místo plnění,
· platební podmínky,
· předávací a akceptační podmínky a proces,
· požadavky na práva a povinnosti smluvních stran a případné licenční požadavky 
· kontaktní osoby a případné požadavky na realizační tým, 
· pojištění, bankovní záruky, 
· navrhované sankce, 
· identifikace podstatných porušení smlouvy,
· doba trvání smlouvy, požadavky při ukončení smlouvy,
věcné vymezení částí plnění, které nemohou být plněny poddodavatelem, vyhrazené změny závazku (dle § 100 ZZVZ – tj. opční plnění) apod. 
	

	Profesní způsobilost dle § 77 odst. 2  ZZVZ  

Předkladatel uvede

- příslušné písmeno výše uvedeného ustanovení, 

- popis kvalifikačního kritéria, 

- minimální požadovanou úroveň a 

- způsob prokázání (typicky označení dokladu).
	

	Ekonomická způsobilost dle § 78 odst. 2 ZZVZ

Předkladatel uvede

- minimální požadovanou úroveň ročního obratu (max. dvojnásobek PH, ledaže předkladatel odůvodní)

- dobu, kterou požaduje doložit (max. 3 roky)
	

	Technická kvalifikace dle § 79 odst. 2 ZZVZ 

Předkladatel uvede

- příslušné písmeno výše uvedeného ustanovení, 

- popis kvalifikačního kritéria, 

- minimální požadovanou úroveň a 

- způsob prokázání (typicky označení dokladu).
	

	Další podmínky pro uzavření smlouvy dle § 104 ZZVZ (typicky bankovní záruky a pojištění)

	

	HODNOCENÍ NABÍDEK

Předkladatel uvede

- kritéria hodnocení, 

- metodu vyhodnocení v jednotlivých kritériích, 

- váhu nebo jiný matematický vztah mezi kritérii (např. vzorec s jednotkovými cenami a předpokládaným objemem plnění).
	

	Požadavek na předložení dokladů dle § 122 odst. 4 ZZVZ

Předkladatel uvede, zda bude požadovat

- originály nebo úředně ověřené kopie dokladů o jeho kvalifikaci (všechny nebo jen některé),

- originály nebo úředně ověřené kopie dokladů nebo vzorků, jejichž předložení je podmínkou uzavření smlouvy,

- dokladů o základní způsobilosti prokazující splnění požadovaného kritéria způsobilosti po doručení výzvy,

- písemné čestné prohlášení, že se nezměnily údaje rozhodné pro posouzení splnění kvalifikace, nebo nové doklady, pokud se údaje v dokladech změnily.
	

	Ostatní zadávací podmínky (např. jistota § 41 ZZVZ, zadávací lhůta § 40 ZZVZ, požadavek podle § 105 ZZVZ apod.)


	

	Technická specifikace nebo Projektová dokumentace – projektovou dokumentaci lze vzhledem k charakteru a rozsahu předložit jako samostatný dokument
	

	Poznámky
	


26. Za přílohu č. 7 se doplňují přílohy č. 8a a 8b, které zní:

Příloha č. 8a k instrukci č. 7/2019 Ministerstva spravedlnosti ze dne 22. 1. 2020

Informace pro přípravu smlouvy – k vyplnění věcným útvarem

	1.
	Předmět plnění 

	

	2.
	Doba a místo plnění

	

	3.
	Doba trvání smlouvy
	

	4.
	Způsob plnění smlouvy
	

	5.
	Předávací a akceptační podmínky 

	

	6.
	Cena a platební podmínky


	

	7.
	Specifické požadavky na práva a povinnosti smluvních stran, včetně požadavků licenčních či požadavků poskytovatele dotace


	

	8.
	Požadavky při ukončení smlouvy
	

	9.
	Identifikace podstatného porušení smlouvy 


	

	10.
	Navrhované smluvní pokuty za porušení povinností

	

	11.
	Kontaktní osoby a případné požadavky na realizační tým dodavatele
	

	12.
	Požadavek na pojištění a/nebo bankovní záruku

	

	13.
	Záruka za jakost
	

	14.
	Předpoklad nakládání s osobními údaji dodavatelem
	

	15.
	Předpokládané přílohy smlouvy
	

	16.
	Související smlouvy
	

	17.
	Specifické požadavky na smlouvu
	


Příloha č. 8b k instrukci č. 7/2019 Ministerstva spravedlnosti ze dne 22. 1. 2020

Požadavky pro přípravu smlouvy – pomocný manuál

	1.
	Předmět plnění 

	Detailně specifikovat vše, co má dodavatel vykonat – vytvořit, vypracovat, poskytnout či dodat. Zda je požadována dodávka (koupě) či zhotovení díla, poskytnutí služeb (a to i např. služeb rozvoje). Stanovení předmětu plnění určuje obsah smlouvy a proto je nutné detailně popsat veškeré obsahové (např. technické, materiálové, množstevní, apod.) náležitosti předmětu plnění smlouvy. Definice předmětu plnění (případně jeho podrobnější specifikace) může mít dle svého rozsahu i formu samostatné přílohy (která bude přílohou smlouvy). 

	2.
	Doba (termín) a místo plnění

	Specifikovat, do kdy má dodavatel dodat/vykonat předmět plnění, případně i kdy má být plnění dle smlouvy zahájeno. Jedná se o specifikaci období, po které bude službu nebo předmět plnění vykonávat/dodávat, uvedení nejzazšího termínu, do kterého je dodavatel povinen dodat/vykonat předmět plnění apod. Počátek běhu doby je možno odvíjet např. od účinnosti dané smlouvy, dodání nějakého dílčího plnění, uskutečnění nějaké aktivity, vznesení požadavku objednatelem, vystavení objednávky, případně lze ve smlouvě stanovit pevné datum počátku plnění (nejdříve však po účinnosti smlouvy). Ve složitějších případech se může jednat o samostatnou přílohu ve formě harmonogramu provádění jednotlivých fází předmětu plnění.

Místem plnění je zpravidla sídlo objednatele (případně i sídlo druhé smluvní strany – dle druhu požadovaného předmětu plnění), případně jiná místa, kde je nutno službu vykonat nebo předmět plnění předat.

	3.
	Doba trvání smlouvy
	Uvést požadovanou dobu trvání smlouvy, zejména v případě opakujícího se plnění. Specifikovat stanovení určitého data nebo časového období, maximální uhrazenou cenu, či kombinaci těchto skutečností.

	4.
	Způsob plnění smlouvy
	Specifikovat, zda plnění dle smlouvy je požadováno přímo na základě smlouvy nebo bude za tímto účelem ještě provedeno nějaké jednání – např. zaslání výzvy či požadavku k plnění, vystavení objednávky, uzavření prováděcí smlouvy apod.

	5.
	Předávací a akceptační podmínky 

	V případě, že je předmětem plnění dodávka, dílo či jiný výstup, je v požadavku nutno specifikovat, jakým způsobem bude tento předmět plnění předán po uplynutí sjednané doby objednateli (předávací podmínky) a jak proběhne následně hodnocení toho, že předaný předmět plnění (požadovaný výstup či poskytnuté služby) splňuje požadavky uvedené ve specifikaci předmětu plnění (akceptační podmínky a kritéria). 

Předání předmětu plnění objednateli bude zpravidla vhodné potvrdit předávacím protokolem. Je možné požadovat po dodavateli předložení potvrzení o původu předmětu koupě (např. potvrzení od výrobce apod.) Je-li předmětem plnění poskytnutí služeb, specifikovat, zda jsou předmětem poskytování služeb i výstupy těchto služeb, včetně specifikace těchto výstupů a způsobu předání. Upřesnit, zda bude v tomto případě požadováno nastavení předávacích podmínek a doplnit požadavky na akceptační podmínky v návaznosti na poskytnutí služby či uvést jiný způsob dokládající poskytnutí služeb (zaslání nějakého druhu výkazu o poskytnutí služeb apod.) - není-li součástí služeb výstup, který by měl splňovat nastavené akceptační podmínky.

V rámci akceptačních podmínek je možné upravit lhůty, ve kterých objednatel zhodnotí obdržené plnění a vystaví akceptační protokol. Je nutné výslovně uvést, zda je možná akceptace s výhradou a v takovém případě stanovit lhůty pro odstranění vad (i související sankci). Upřesnit, jaké jsou požadované výroky v akceptačním protokolu - akceptováno/neakceptováno/akceptováno s výhradou.

	6.
	Cena a platební podmínky


	Specifikovat v jakém okamžiku (po splnění jakých podmínek) je dodavatel oprávněn vystavit fakturu (např. po akceptaci, předání plnění, uplynutí určitého časového období apod.). Upřesnit, zda je požadována limitace ceny za plnění (případně limitace MD). Specifikovat četnost vystavení faktur (např. pravidelné měsíční/čtvrtletní fakturace či jiné dílčí fakturace za jednotlivá předaná/akceptovaná dílčí plnění, jednorázová fakturace), zvláštní obsahové náležitosti faktur (např. „financováno z projektu“), povinné přílohy (např. potvrzený akceptační protokol) apod. Obecné platební podmínky MSp nastaví OPR.

	7.
	Specifické požadavky na práva a povinnosti smluvních stran, včetně požadavků licenčních či požadavků poskytovatele dotace


	Upozornit na specifické požadavky poskytovatele dotace, které je nutno ve smlouvě uvést a které mohou souviset např. s publicitou projektu, zvláštními důvody pro odstoupení od smlouvy, zvláštními povinnostmi dodavatele poskytovat součinnost při kontrole projektu či uchovávat dokumentaci spojenou s plněním smlouvy a další. 

Je-li na základě předmětu plnění dle smlouvy vytvořeno autorské dílo, nutno specifikovat požadavky na úpravu autorských práv k dílu (např. upřesnit požadavek, zda je požadována výhradní či nevýhradní licence). Požadavky na předání zdrojových kódů a související dokumentace.

	8.
	Požadavky při ukončení smlouvy
	Specifikovat požadovanou délku výpovědní doby, zda bude tato možnost výpovědi pouze ze strany objednatele či obou smluvních stran. 

Upřesnit, zda jsou požadovány povinnosti či jiné plnění při ukončení smlouvy (např. součinnost dodavatele při ukončení smlouvy).

Jiné způsoby ukončení smlouvy navrhne OPR.

	9.
	Identifikace podstatného porušení smlouvy 


	Specifikovat povinnosti smluvních stran, které budou bez dalšího zakládat právo odstoupit od smlouvy. Může jít například o prodlení dodavatele s plněním přesahující určitou dobu, opakované porušení povinností, porušení nějaké konkrétní povinnosti apod. 

Standardní důvody pro odstoupení navrhne OPR.

	10.
	Navrhované smluvní pokuty za porušení povinností

	Specifikovat porušení konkrétních povinností dodavatele, za jejichž porušení je požadována smluvní pokuta. Zpravidla se jedná o povinnost dodržet lhůtu k předání díla či k poskytnutí služeb, povinnost ve stanovené lhůtě odstranit vadu specifikovanou v akceptačním protokolu, opakované neodstranění vady, porušení mlčenlivosti, nesplnění sjednané informační povinnosti, apod. Navrhnout požadovanou konkrétní výši smluvní pokuty.

Standartní porušení smluvních povinností, jejichž porušení bude mít za následek povinnost uhradit smluvní pokutu navrhne OPR.

	11.
	Kontaktní osoby a případné požadavky na realizační tým dodavatele
	Stanovit kvalifikační podmínky, které musí splňovat realizační tým dodavatele. Může se jednat o požadavek na dosažené vzdělání, délku praxe či zastávání určité pozice. Jedná se o stejné podmínky, které se uvádějí v zadávací dokumentaci / výzvě k podání nabídek. V této souvislosti je vhodné upravit také způsob a podmínky změny osob v realizačním týmu dodavatele či kontaktních osob. V závislosti na rozsahu požadavků je možno řešit samostatnou přílohou smlouvy.

	12.
	Požadavek na pojištění a/nebo bankovní záruku

	Specifikovat, zda je požadováno po dodavateli zajištění existence zvláštního/profesního pojištění odpovědnosti za škodu s právem na přímé plnění od pojišťovny na účet objednatele, případně povinnost dodavatele uzavřít s bankou smlouvu o poskytnutí záruky a předložit objednateli záruční listinu obsahující podmínky, po jejichž splnění banka za dodavatele uhradí případnou pohledávku objednatele.

	13.
	Záruka za jakost
	Specifikovat, zda je požadována záruka za jakost a v jaké délce.
Ve smlouvě je možné sjednat záruku za jakost předmětu plnění a záruční dobu. Pokud je záruka za jakost ve smlouvě sjednána, dodavatel tím garantuje po určitou dobu zachování stavu věci (nezhoršení). Zaručuje se tak, že předmět plnění bude po určitou dobu od předání způsobilý pro použití k ujednanému (nebo obvyklému) účelu a bude mít ujednané (nebo obvyklé) vlastnosti. Objednatel v takovém případě nemusí prokazovat, že vada existovala již v době předání předmětu plnění. Záruka může být poskytnuta na libovolně dlouhou dobu, tedy od několika dní po několik let. Dodavatel může přebrat odpovědnost za zachování všech vlastností, které daný předmět plnění měl mít při splnění, ale dodavatel také může přebrat odpovědnost za zachování pouze vybraných vlastností předmětu plnění anebo může být záruka poskytnuta pouze na jednotlivou součást věci.

	14.
	Předpoklad nakládání s osobními údaji dodavatelem
	Je nutné uvést, zda dodavatel bude při plnění smlouvy v kontaktu s osobními údaji a zda je bude i zpracovávat, případně je nezbytné specifikovat, o jaké osobní údaje se bude jednat. (V návaznosti na tuto informaci OPR připraví smluvní ujednání nebo dohodu o zpracování osobních údajů formou přílohy ke smlouvě.) 

	15.
	Předpokládané přílohy smlouvy
	V požadavku na obsah smlouvy je nutné uvést, jaké přílohy smlouvy věcný útvar předpokládá a požaduje – např.: Specifikace předmětu plnění, Fáze a harmonogram, Akceptační procedura a akceptační kritéria, Vzor předávacího protokolu, Vzor akceptačního protokolu, Realizační tým a kontaktní osoby, Smlouva o zpracování osobních údajů, Poddodavatelé. Finální znění příloh, které stanoví předmět plnění zašle věcný útvar současně se žádostí o vypracování smlouvy.

	16.
	Související smlouvy
	Je nutné uvést stávající smlouvy týkající se daného předmětu plnění, ukončené či aktuální smlouvy, se kterými předmět plnění souvisí.

	17.
	Specifické požadavky na smlouvu
	Možné uvést další požadavky věcného útvaru na plnění / obsah smlouvy.


Čl. II

Přechodné ustanovení

Pokud došlo přede dnem nabytí účinnosti této instrukce k zahájení zadávání veřejných zakázek, dokončí se postupem podle instrukce č. 7/2019 Ministerstva spravedlnosti ze dne 22. 1. 2020, č.j.: MSP- 34/2019-OPR-SP, o zadávání veřejných zakázek v resortu Ministerstva spravedlnosti, ve znění instrukce č. 6/2021 Ministerstva spravedlnosti ze dne 12. 10. 2021, č.j.: MSP-43/2021-OPR-SP, ve znění účinném přede dnem nabytí účinnosti této instrukce.
Čl. III

Tato instrukce nabývá účinnosti dnem 1. listopadu 2023.







                                JUDr. Pavel Blažek, Ph.D.
 ministr spravedlnosti

24 § 127 odst. 2 písm. d) zákona č. 134/2016 Sb.
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