
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ZADÁVACÍ DOKUMENTACE 

 
 

 

 

 

pro zpracování nabídky k následující veřejné zakázce 

 

 

 

Název veřejné zakázky:  Pořízení licencí Microsoft Office 365 Business standard 

Druh zadávacího řízení:  Veřejná zakázka malého rozsahu 

Předmět veřejné zakázky: Dodávka - veřejná zakázka malého rozsahu III. kategorie dle 

Směrnice pro zadávání veřejných zakázek malého rozsahu 

městem Lanškroun 

  



 

 

1 Vymezení předmětu plnění veřejné zakázky 

1.1 Preambule 

Tato zadávací dokumentace je  vypracována ve smyslu „Směrnice pro zadávání veřejných zakázek 

malého rozsahu Městem Lanškroun“ schváleného RM usnesením č. 199/RM/2023 ze dne 03. 05. 2023, 

jako podklad pro podání nabídek vyzvaných zájemců v rámci zadání zakázky malého rozsahu na 

dodávky (dále jen veřejná zakázka), jejíž předpokládaná cena nepřesáhne 2.000.000,- Kč bez DPH. 

Při zadání veřejné zakázky malého rozsahu není zadavatel povinen použít ustanovení zákona 

č. 134/2016 Sb.,  o zadávání veřejných zakázek, v platném znění (dále jen zákon). Pokud se dále v textu 

vyskytne odkaz na zákon nebo jsou použity zákonné pojmy, jde jen o podpůrný krok a zadavatel se 

bude citovanými ustanoveními zákona nebo pojmy řídit pouze přiměřeně. 

1.2 Specifikace předmětu veřejné zakázky 

Předmětem plnění veřejné zakázky je dodávka 120 ks uživatelských licencí kancelářského softwaru 

odpovídajícího parametrově řešení Microsoft Office 365 ve verzi Business standard, s platností 

4 let (48 měsíců) včetně všech souvisejících práv a licencí. Cílem je nahrazení aktuální zastaralé verze 

softwaru Microsoft Office.  

Součástí balíčku musí být: Word, Excel, PowerPoint, Teams, Outlook, Exchange, OneDrive, 

SharePoint, Access a Publisher. A to jak ve webových, tak i desktopových verzích (mimo Access 

a Publisher, ty jsou pouze desktopové). 

Zadavatel ve vztahu k zadávací dokumentaci a všem jejím součástem uvádí, že pokud se kdekoli 

objevují odkazy na obchodní firmy, názvy, specifická označení zboží a služeb, která platí pro určitou 

osobu, jedná se pouze o příkladný popis řemeslného zpracování, vizuálního, kvalitativního 

a technologického standardu a zadavatel jednoznačně připouští použití i jiných, kvalitativně a technicky 

obdobných variant produktu. 

Tato dodávka je realizována a bude uskutečněna v rámci projektu Kybernetická bezpečnost ICT 

MĚSTSKÉHO ÚŘADU LANŠKROUN, reg. č. CZ.31.2.0/0.0/23_093/0008367. 

1.3 Doba plnění veřejné zakázky 

Předpokládané zahájení:  po účinnosti smlouvy 

Předpokládané ukončení:  15. 04. 2026 

1.4 Místo plnění veřejné zakázky 

Místem plnění veřejné zakázky je území České republiky – Městský úřad Lanškroun, nám. J. M. Marků 

č.p. 5, Lanškroun 



 

 

1.5 Předpokládaná hodnota veřejné nabídky 

Předpokládaná hodnota celkem 1 500 000 Kč bez DPH za 4 roky. 

2 Podmínky a požadavky na zpracování nabídky 

Lhůta pro podání nabídek je stanovena v rámci profilu zadavatele a končí dne 22. 8. 2025 ve 13:00 hod. 

2.1 Náležitosti podání 

Zadavatel přijme pouze elektronicky podané nabídky. Listinné podání nabídky zadavatel nepřipouští. 

2.1.1 Elektronické podání nabídky 

Nabídka v elektronické podobě bude podána prostřednictvím elektronického nástroje dostupného na 

internetové adrese: https://zakazky.lanskroun.eu. 

Nabídka musí být zpracována prostřednictvím akceptovatelných formátů souborů, tj. Microsoft Office 

(Word, Excel), Open Office, PDF, JPEG, GIF, ZIP nebo PNG3. Je možné použít kompresi v ZIP archivu. 

Podrobné informace o elektronickém nástroji naleznete v uživatelské příručce elektronického nástroje 

2.2 Identifikační údaje 

V nabídce musí být uvedeny identifikační údaje účastníka, zejména: obchodní firma, sídlo, identifikační 

číslo, osoba oprávněná jednat za účastníka, příp. osoba oprávněná zastupovat účastníka na základě 

plné moci, kontaktní poštovní adresa a e-mailová adresa pro písemný styk mezi účastníkem 

a zadavatelem daného zadávacího řízení. 

2.3 Jazyk a návrh smlouvy 

Nabídka musí být zpracována v českém jazyce, není-li stanoveno dále jinak, a musí obsahovat návrh 

smlouvy podepsaný osobou oprávněnou jednat jménem či za účastníka. 

2.4 Struktura nabídky 

Nabídka musí obsahovat následující dokumenty a součásti, přičemž níže uvedená struktura nabídky 

má pouze doporučující charakter: 

a) krycí list nabídky – dodavatel závazně použije Krycí list nabídky – viz příloha 1, 

b) kvalifikace – doklady prokazující splnění kvalifikace dle bodu 2.7 zadávající dokumentace 

a doplnění přílohy 2 zadávající dokumentace, 

c) nabízené plnění – podrobný popis a specifikace nabízeného plnění dle zadávací dokumentace, 

včetně údajů prokazujících splnění technických požadavků zadavatele, 

d) návrh smlouvy. 

https://zakazky.lanskroun.eu/


 

 

2.5 Žádosti o vysvětlení zadávací dokumentace 

Zadavatel poskytne vysvětlení zadávací dokumentace na základě písemné žádosti. Písemná forma 

žádosti o vysvětlení zadávací dokumentace musí být doručena nejlépe prostřednictvím profilu 

zadavatele nebo na kontaktní email: jakub.lnenicka@lanskroun.eu, případně datovou schránkou 

zadavatele. 

2.6 Zadávací lhůta – platnost nabídky 

Uchazeči jsou svým návrhem smlouvy vázáni až do podpisu příslušné smlouvy s vybraným uchazečem, 

nejpozději však do 31. 10. 2025. 

2.7 Kvalifikace účastníků 

Kvalifikovaným pro plnění veřejné zakázky je dodavatel, který prokáže splnění: 

a) Základní způsobilosti dle § 74 zákona, 

b) Profesní způsobilosti dle § 77 zákona, 

c) Technické kvalifikace dle § 79 zákona. 

2.7.1 Základní způsobilost 

Způsobilý k plnění veřejné zakázky není dodavatel, který: 

a) byl v zemi svého sídla v posledních 5 letech před zahájením zadávacího řízeni pravomocně 

odsouzen pro trestný čin uvedeny v příloze č. 3 zákona nebo obdobný trestný čin podle právního 

řadu země sídla dodavatele; k zahlazeným odsouzením se nepřihlíží, 

b)  má v České republice nebo v zemi svého sídla v evidenci dani zachycen splatný daňový 

nedoplatek, 

c) má v České republice nebo v zemi svého sídla splatný nedoplatek na pojistném nebo na penále 

na veřejné zdravotní pojištění, 

d) má v České republice nebo v zemi svého sídla splatný nedoplatek na pojistném nebo na penále 

na sociální zabezpečeni a příspěvku na statni politiku zaměstnanosti, 

e) je v likvidaci, proti němuž bylo vydáno rozhodnuti o úpadku, vůči němuž byla nařízena nucená 

správa podle jiného právního předpisu nebo v obdobné situaci podle právního řadu země sídla 

dodavatele. 

Dodavatel prokazuje splnění podmínek základní způsobilosti ve vztahu k České republice předložením: 

a) vypíšu z evidence Rejstříku trestů pro bod 2.7.1 písm. a) zadávací dokumentace. Je-li 

dodavatelem právnická osoba, musí tuto podmínku splňovat tato právnická osoba a zároveň 

každý člen statutárního orgánu. Je-li členem statutárního orgánu dodavatele právnická osoba, 

musí tuto podmínku splňovat tato právnická osoba, každý člen statutárního orgánu této 

právnické osoby a osoba zastupující tuto právnickou osobu v statutárním orgánu dodavatele. 

b) potvrzením příslušného finančního úřadu ve vztahu k bodu 2.7.1 písm. b) zadávací 

dokumentace, 

c) písemným čestným prohlášením ve vztahu ke spotřební dani dle bodu 2.7.1 písm. b) zadávací 

dokumentace, 

mailto:jakub.lnenicka@lanskroun.eu


 

 

d) písemným čestným prohlášením ve vztahu k veřejnému zdravotnímu pojištěni dle bodu 2.7.1 

písm. c) zadávací dokumentace, 

e) potvrzením příslušné okresní správy sociálního zabezpečení ve vztahu k bodu 2.7.1 písm. d) 

zadávací dokumentace, 

f) výpisem z obchodního rejstříku, nebo předložením písemného čestného prohlášeni v případě, 

že není v obchodním rejstříku zapsán, ve vztahu k bodu 2.7.1 písm. e) zadávací dokumentace, 

a to o skutečnosti, že dodavatel není v obchodním rejstříku zapsán, a že splňuje daný 

požadavek základní způsobilosti. 

2.7.2 Profesní způsobilost 

Splnění profesní způsobilosti k plnění veřejné zakázky prokáže účastník, který předloží 1. dle ust. § 77 

odst. 1 zákona ve vztahu k České republice výpis obchodního rejstříku nebo jiné podobné evidence, 

pokud jiný právní předpis zápis do takové evidence vyžaduje. 

2.7.3 Technická kvalifikace 

Splnění technické kvalifikace prokáže účastník, který předloží dle ust. § 79 odst. 2 písm. b) zákona 

seznam minimálně tří významných dodávek poskytnutých za poslední tři roky před zahájením 

zadávacího řízení včetně uvedení ceny a doby jejich poskytnutí a identifikace objednatele. Za 

významnou službu je považováno poskytnutí dodávek podobného charakteru, jak je vymezeno 

v předmětu plnění této veřejné zakázky pro jednoho odběratele avšak minimálně 60 ks licencí nebo 

hodnoty 750 000 Kč bez DPH. Může jít o jednorázové plnění či postupné plnění pro jednoho dodavatele. 

Účastník tuto kvalifikaci prokáže formou čestného prohlášení, které je uvedeno v příloze 2 této zadávací 

dokumentace. 

3 Způsob zpracování nabídkové ceny 

3.1 Forma uvedení nabídkové ceny 

Nabídková cena veřejné zakázky, do které je podávána nabídka, bude uvedena jako cena konečná za 

plnění v korunách českých. 

3.2 Rozsah nabídkové ceny 

Celková nabídková cena bude stanovena jako nejvýše přípustná cena včetně všech poplatků 

a veškerých dalších nákladů spojených s plněním veřejné zakázky 

3.3 Změna nabídkové ceny 

Nabídkovou cenu je možné překročit pouze v souvislosti se změnou daňových předpisů týkajících se 

DPH. 



 

 

4 Platební podmínky 

4.1 Vymezení platebních podmínek 

Zadavatel neposkytne zálohu za plnění veřejné zakázky. Dodané zboží bude fakturováno po převzetí 

na základě vzájemně odsouhlasené faktury ve výši jedné čtvrtiny z celkové nabízené ceny. Faktura 

musí obsahovat veškeré náležitosti daňového dokladu podle platných obecně závazných právních 

předpisů.  

Splatnost daňových dokladů je stanovena na 14 dnů od doručení zadavateli, a to bezhotovostním 

převodem v CZK. Plnění bude fakturováno v ročních intervalech po čtvrtinách z celkové ceny. 

Zadavatel nepřipouští překročení nabídkové ceny, pokud se nezmění počet dodaných licencí. 

5 Hodnotící kritéria 

Nabídky budou v souladu s § 114 odst. 1 zákona hodnoceny podle jejich ekonomické výhodnosti. 

5.1 Vymezení hodnotících kritérií 

Zadavatel stanovil, že nabídky budou hodnoceny v souladu s kritérií ekonomické výhodnosti, tj. na 

základě nejnižší nabídkové ceny celkem bez DPH. 

5.2 Ostatní informace 

Účastník není oprávněn podmínit navrhované podmínky, kterou jsou předmětem hodnocení, další 

podmínkou. Podmínění nebo uvedení několika rozdílných hodnot, které jsou předmětem hodnocení, je 

důvodem pro vyloučení účastníka ze zadávacího řízení. Obdobně bude zadavatel postupovat v případě, 

že dojde k uvedení hodnoty, která je předmětem hodnocení, v jiné veličině či formě, než zadavatel 

požaduje. 

6 Další požadavky a informace 

6.1 Ověření informací 

Zadavatel může v souladu s ustanovením § 39 odst. 5 zákona ověřovat věrohodnost údajů, dokladů, 

vzorků nebo modelů poskytnutých účastníkem a může si je opatřovat také sám. 

6.2 Varianty nabídek 

Zadavatel nepřipouští varianty nabídek 

6.3 Součinnost před podpisem smlouvy 

Vybraný dodavatel je povinen být zapsán v evidenci skutečných majitelů. V případě, kdy vybraný 

dodavatel nebude zapsán v evidenci skutečných majitelů, bude vyloučen ze zadávacího řízení. 

Vybraný dodavatel nesmí být dle § 48a zákona ve spojení s Nařízením Rady (EU) 2022/576 ze dne 

8. dubna 2022: 

a) ruským státním příslušníkem, fyzickou či právnickou osobou nebo subjektem či orgánem se 

sídlem v Rusku, 



 

 

b) právnickou osobou, subjektem či orgánem, který je z více než 50 % přímo či nepřímo vlastněn 

některým ze subjektů uvedeným v bodě a), nebo 

c) fyzickou či právnickou osobou, subjektem nebo orgánem, který jedná jménem nebo na pokyn 

některého ze subjektů uvedených v bodě a) nebo b) tohoto odstavce. 

Vybraný dodavatel dále nesmí obchodovat se sankcionovaným zbožím, které se nachází v Rusku nebo 

Bělorusku či z Ruska nebo Běloruska pochází a nabízet takové zboží v rámci plnění veřejných zakázek. 

Žádné finanční prostředky, které obdrží za plnění veřejné zakázky, nesmí vybraný dodavatel přímo ani 

nepřímo zpřístupnit fyzickým nebo právnickým osobám, subjektům či orgánům s nimi spojeným 

uvedeným v sankčním seznamu v příloze nařízení Rady (EU) č. 269/2014 ve spojení s prováděcím 

nařízením Rady (EU) č. 2022/581, nařízením Rady (EU) č. 208/2014 a nařízením Rady (ES) č. 765/2006 

nebo v jejich prospěch. 

Daný bod bude doložen ze strany vybraného dodavatele v rámci výzvy k poskytnutí součinnosti formou 

čestného prohlášení. V případě změny výše uvedeného bude vybraný dodavatel neprodleně informovat 

zadavatele. 

7 Otevírání obálek s nabídkami 

Otevírání obálek je z důvodu umožnění podání pouze nabídek v elektronické podobě neveřejné 

8 Další podmínky 

Zadavatel si vyhrazuje právo připomínkovat a požadovat doplnění návrhu smlouvy. Zadavatel si 
vyhrazuje možnost nevybrat žádnou nabídku a zrušit výběrové řízení. 

 

Mgr. Radim Vetchý 

starosta města 

 

Seznam příloh: 

příloha 1 – Krycí list nabídky, 

příloha 2 – Čestné prohlášení o pravdivosti údajů a vázanosti obsahem nabídky a reference 

  



 

 

PŘÍLOHA 1 – Krycí list nabídky na veřejnou zakázku na dodávky 

Pořízení licencí Microsoft Office 365 Business standard 

zadávanou jako veřejnou zakázku malého rozsahu: 

 

ÚDAJE O DODAVATELI 

 

Obchodní firma: 

Sídlo: 

Právní forma: 

IČO: 

Telefon: 

E-mail: 

Kontaktní osoba pro jednání ve věci nabídky: 

Celková cena bez DPH: 

Výše DPH: 

Celková cena včetně DPH: 

 

V                                                                 dne 

 

 

Jméno, příjmení a podpis oprávněného zástupce dodavatele 

  



 

 

PŘÍLOHA 2 – Prohlášení o pravdivosti údajů a vázanosti obsahem nabídky a reference 

Jako dodavatel o veřejnou zakázku čestně prohlašuji, že veškeré informace uváděné a obsažené 
v nabídce jsou pravdivé. 

Prohlašuji, že jsem vázán celým obsahem nabídky po celou dobu běhu zadávací lhůty uvedené 
v odstavci Termíny a místo pro podání zásilky. 

Účastník řízení: 

Název:  

Sídlo:  

IČO:  

tímto čestně prohlašuji, že jsem jako účastník realizoval níže uvedené služby: 

Referenční zakázka č. 1 

Název referenční zakázky  

Identifikační údaje objednatele 
(název, IČO) 

 

Kontaktní osoba objednatele  

Předmět služby  

Doba realizace  

Referenční zakázka č. 2 

Název referenční zakázky  

Identifikační údaje objednatele 
(název, IČO) 

 

Kontaktní osoba objednatele  

Předmět služby  

Doba realizace  

Referenční zakázka č. 3 

Název referenční zakázky  

Identifikační údaje objednatele 
(název, IČO) 

 

Kontaktní osoba objednatele  

Předmět služby  

Doba realizace  

 

V                                                                            dne 

 

jméno, příjemní a podpis oprávněného zástupce dodavatele 

 

 


