@ IFMA

PORADENSTVi — OBLAST VYBEROVA RIiZENI

Tento dokument byl vypracovan sekci konzultantl IFMA Czech Republic a slouZi zdjemcim k zékladnimu
seznameni s problematikou Vybérovych fizeni.

Pro ziskani detailnéjsich informaci je moZno oslovit nékterého z konzultantli IFMA, Kontakty na konzultanty
naleznete na webovych strankach organizace IFMA v sekci ,,Poradenstvi“.

Kapitoly dokumentu:
o Proc¢ vybérova fizeni

o Zaddvaci dokumentace pro vybérové fizeni
o Prabéh a vyhodnoceni vybérového fizeni
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1. Proc vybérova rizeni

Vybérova fizeni v komerénim sektoru i ve verejné spravé (VS) jsou dlouhodobé opredena velkym mnoZstvim
pribéhl o tom, jak se nepodafila, jak se musela opakovat ¢i jak nepfinesla oéekavany vysledek. Stejné tak se ¢asto
mluvi o redlnych ndakladech, které bylo nutné vynalozZit i po poradani sloZitého vybérového fizeni a co neni
tajemstvim, Ze tyto realné naklady prekrocily ocekavani, které z vybérového fizeni vyplynulo. Spole¢né ukazuji
tyto ,,bajné” povidky jedno a to, Ze pfipravu vybérového fizeni neni dobré podcenit. Specialista - konzultant, ktery
se pfipravé vybérového fizeni pro potfebnou sluzbu, dodavku, dilo nebo zbozi, vénuje obvykle uspofi zadavateli
nemalé mnoZstvi starosti, Casu, ale i financnich prostfedkl. Nedélejte vybérova fizeni opakované, nebojte se jich
a zkuste projit nasledujici material. Moznd Vam pomuze nebo ukaze cestu k tématlm, kterd mlzete projednat
s nékterym z IFMA konzultantl pro oblast vybérovych fizeni. Vybérové Fizeni (zadavaci fizeni v terminologii
verejné spravy) je formalizovany postup, kterym je vybiran dodavatel, sluzba nebo vyrobek pro potieby
zakaznika, respektive tzv. zadavatele.

1.1. Nejéastéjsi duvody pro usporadani vybérového fizeni

e nespokojenost s kvalitou poskytované sluzby

e nutnost usporadat vybérové fizeni z divod( naplnéni interni smérnice ,,0 nakup”

e snaha o snizeni ceny nakupovanych sluzeb

e  ziskani nového portfolia nemovitosti apod., které vyzaduji Upravu sluzeb

e zména v pohledu na fizeni ndkupu sluzeb (insourcing vs. outsourcing apod.)

e standardizace procesll ve spole¢nosti

e Verfejna sprava (VS) - nastaveni rozpoctl pro dany rok (dodrZeni rozpoctu pfip. hledani ispor)

1.2. Mozna rizika pri rozhodovani o vybérovém rizeni

e vysoké personalni naklady na opakované usporadani nevhodné vypsaného vybérového fizeni

e 3patna motivace pro poradani vybérového fizeni (snaha usetfit bez SirSich souvislosti)

e zpracovani vybérového fizeni internimi silami, bez zkusenosti se soutéZzenou problematikou apod.

e tendr na nového dodavatele pouze z dlvodu, Ze je to uvedeno v ,nakupni smérnici“ zadavatele

e ovlivnéni tendrem u jiného subjektu (jiné vstupni podminky a predpoklady apod.)

e klient nema ujasnéno, zda bude umét v tendru presné definovat své poZzadavky na sluzbu (sluzba
definovana na vstupu) nebo necha navrh urovné sluzby na dodavateli (sluzba definovana na vystupu).
Pro Uspésné zavedeni sluzby je nutné rozhodnuti o téchto pristupech nebo jeji fizené kombinaci.

e VS—dodrieni zavaznych pravidel zakona ¢.134/2016 Sh. — ZZVZ (zdkon o zadavani vefejnych zakazek),
zejména § 6 odst.1, 2. Vysledkem vybérového fizeni, ma byt ekonomicka vyhodnost (problém ve

1.3. Vyhody a nevyhody outsourcingu

externi spole¢nost nebo skupinu osob (subdodavatele), ktefi jsou na svou ¢innost specializovani. Outsourcing se
povaZuje za obchodni rozhodnuti, které ma vést ke snizeni ndkladd a (nebo) k zaméreni se na dileZitéjsi ukoly v
ramci pfedmétu podnikani klienta, coZ souvisi mimo jiné se zvySenim kvality klientem poskytovanych produkt(i a
také se zlepSenim konkurenceschopnosti. Outsourcované sluzby mohou byt poskytované komplexné zamérenym
subdodavatelem, ktery diky svému portfoliu zaméstnancl dokaze zasytit sluzby v plném rozsahu poZadavki
klienta.
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Druhou moznosti je zajisténi specializovanymi spole¢nostmi, které spravuji vidy jen drobnou ¢ast ze sluzeb
pozadovanych a nakupovanych klientem.

1.3.1.

1.4.

1.4.1.
[ ]
[ ]

1.4.2.

Vyhody outsourcingu:
Castecné preneseni rizik a zodpovédnosti na dodavatele sluzeb — soustfedéni se na vlastni vykon a
produkty klienta (vlastni trestni odpovédnost zUstava na vlastnikovi)
predchdzeni krizovym situacim diky specializovanému tymu
pruznéjsi reakce na nové pozadavky a zavadéni novych metod a technologii
okamZita dostupnost odbornik( pro rizné oblasti
zjednoduseni podminek pro fuze a reorganizaci klienta
garance kvality urovné sluzeb vyplyvajici ze smluvniho vztahu
zjednoduseni manazerské prace a personalniho zajisténi (zaméstnavatelem je nékdo jiny, odpada
mzdova agenda, povinna skoleni atd.)
uvolnéni financ¢nich zdrojd na kli¢ové aktivity spolecnosti
snizeni operativnich nakladd a redukce Uvazku kontrolnich pracovnik(
vytésnéni interné Spatné zvladanych aktivit

Nevyhody outsourcingu (vyhody insourcingu)
ztrata odborného persondlu — problém predevsim pfi Spatné funkci subdodavatele
nejednoznacné stanovovani rozsahu sluzeb (komunikace)
loajalita vlastnich zaméstnancu je vyssi neZ externistU
ztrata kontroly nad odbornymi ¢innostmi (kontrolu pfebira najaty facility manager)
informacni a datova bezpecnost — hrozi riziko vyneseni informaci externisty

Vyhody a nevyhody jednoho dodavatele (komplexni dodavky sluzeb)

Vyhody komplexni dodavky sluzeb FM:
pouze jeden subjekt pro komunikaci — neni nutné resit koordinace
zjednoduseni smluvnich vztahl — jedna smlouva, jedny smluvni podminky
lepsi kontrola nad terminy a jejich pInénim — dlisledné hlidani pouze jednoho tymu
zjednoduseni pfi nastaveni Urovné sluzeb a pfi jejich kontrole
zajisténi stejné kvality u vSech podpurnych sluzeb
prevzeti odpovédnosti a rizik dodavatelem — ve vSech poskytovanych sluzbach
sloZitéjsi priprava, ale organizuje se pouze jedno vybérové fizeni

Nevyhody komplexni dodavky sluzeb FM:
mozné navyseni ceny vlivem postoupeni nékterych sluzeb na dalsi subjekty (subdodavatel ma
subdodavatele)
v pfipadé nekvalitni komunikace vedoucich pracovnikl se tento problém rozsifuje
na vice podplrnych sluZeb, coZ zpUsobuje problémy pfedevsim v pfipadé poZzadavku na vyménu
komplexniho dodavatele
ani vybrany dodavatel nemusi ve skutecnosti disponovat potfebnou erudici, a tedy kvalitou, ve vSech
oblastech (jednotlivych sluzbach)
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1.5. Zakladni prehled sluzeb

V soucasné dobé neexistuje Zadny jiny stanoveny prehled sluzeb v oblasti facility managementu, nezZ je ten
v normé CSN EN 15221 — 4: Taxonomie, klasifikace a struktury ve facility managementu.

Ustalenym zvyklostem na trhu odpovida ndsledujici déleni sluzeb. Vychazi z vySe uvedené tabulky, ale je rozdélen
spiSe z hlediska zvyklosti nez normativnich predpisa.

1.5.1. Technicky facility management

Jedna se o oblast specializovanou na spravu technickych zafizeni a systémd, které jsou zabudovany do
objektl. BéZné je vniman jako soubor nasledujicich ¢innosti:

e (drzba a provoz technologii v objektu

e nutnost pasportu objektu

e opravy zafizeni a stavebnich prvki

e drobné rozsifovani Ci Upravy systéml

e pravidelné kontroly, revize a odborné technické prohlidky podle platné legislativy
e vedeni provozni dokumentace

e provadéni oprav, feseni havarijnich stavi

e  zajisténi provozu technologického velinu a havarijni sluzby

e dalsi ¢innosti v zavislosti na konkrétnich poZadavcich

1.5.2. Ostatni sluzby facility managementu

Podle svych potifeb miZe Zadavatel poptavat i dalsi specializované (tzv. infrastrukturni respektive
administrativni) FM sluzby, mezi néz patfi zejména:

e  zajisténi ostrahy, recepcnich sluzeb, klicového a kartového hospodarstvi
e Uklidové sluzby

e (drzba zelené a uklid snéhu (letni a zimni udrzba)

e odvoz a likvidace odpadu (komunalni, tfidény, specidlni, nebezpecny)

e  provoz, Udrzba, servis a doddvka vypocetni techniky véetné jeji spravy

e tisk, kopirovani a dodavky kancelarskych potreb

e zafizeni interiér(

e  zasobovani a vedeni skladového hospodarstvi

e  provoz centralni listovni podatelny, posStovnich sluzeb nebo informacniho call centra
e pravidelna kontrolni ¢innost a reporting napfi¢ riznymi oblastmi

e  zpracovani rozptylovych studii, provadéni ohlasovacich povinnosti atd.

1.5.3. CAFM systém

Detaily tykajici se pofrizeni CAFM systému, zefektivnéni sprdvy nemovitosti pomoci CAFM systému naleznete
v samostatném dokumentu v této sekci v oblasti CAFM systémy. V ramci ndkupu CAFM je mozné poptavat
predevsim tyto sluzby:

e Analyza potreb klienta v oblasti CAFM

e Poradenské sluzby vedouci k vybéru CAFM

e Licence pro nakup vlastniho CAFM systému (feSeni On premise nebo SaS (software as a service) véetné
podpory)

e Integrace CAFM na stdvajici SW klienta (propojeni s u¢etnim systémem apod.)

e Implementace CAFM systému a import dat pro pouZziti CAFM systému

IFMA PORADENSTV( — OBLAST ENERGETIKA



1.5.4. Energeticky management

Detaily tykajici a spojené s energetikou naleznete v samostatném dokumentu v této sekci v oblasti Energetika.
Komplexni energeticky management spojuje dodrZeni podminek platné legislativy CR i EU, dfiraz na $etrnost k
Zivotnimu prostiedi a také ekonomickou optimalizaci provozovani energetickych systému. Dlraz byva kladen na
fakt, Ze i pfi snaze o snizeni energetické narocnosti nebo finanénich nakladd na provoz musi byt stale zachovana
kvalita vnitiniho prostfedi a jeho zakladni fyzikalni parametry (poZzadovana teplota, vlhkost, rychlost proudéni
vzduchu atd.)

Obecné se do této problematiky zahrnuji nasledujici oblasti ¢innosti a sluzby:

e sprava a kontrola smluv (dodavka médii apod.) a pfislusnych doklad

e  zpracovani a predavani predepsanych technickych vykazd dotéenym stranam dle obchodnich
podminek a platné legislativy CR

e vybér dodavateld médii véetné moznosti vybéru pres aukce na burze

e planovani, vyhodnocovani a sjedndvani dodavek médii s dodavateli

e provadéni hlavnich odectl a vyhodnocovani skute¢nych hodnot se sjednanymi

e kontrola dodavatelskych faktur

e energetické fizeni provozu objektu dle vyhlasenych regulacnich stupfiti a v souladu
s regulacnim planem

e poradenska Cinnost

e reporting — mésicni a roCni zpracovani vykaz( a diagramu o spotrebé energii, statistické, objemové a
cenové vyhodnocovani, optimalizacni opatreni

e  zpracovani dokumentu a studii souvisejicich se spotfebou energii budovy (EA, PENB, pasportizace
energetického hospodarstvi apod.)

e vyhodnocovani Uspor z rliznych opatieni a projektd atd.

e  dalsi ¢innosti souvisejici s energetickou naroc¢nosti budov a organizaci

1.5.5. Environmentdalni management

Environmentalni management v sobé ukryva mnoho riznych oborovych problematik. Je nutné jej vnimat
jako uceleny proces jednani a chovani osob i celych spole¢nosti v souladu s obecnymi principy Setrnosti vaci
Zivotnimu prostfedi. Jednou z moznych metodik, kterd standardy v oblasti environmentdiniho managementu
upravuje, napiiklad CSN EN ISO 14001 [8]. Zvladnutim tohoto nebo i daldich systémd environmentélniho
managementu (Environmental Management Systems, EMS), je prokazovano, Ze certifikovana spolecnost chrani
Zivotni prostiedi a sniZzuje dopady, které na Zivotni prostredi jeji ¢innost ma.

1.5.6. Property management

V praxi je moiné pozorovat, Ze oblast property managementu je vnimana jako soucast facility
managementu. Jedna se ovsem o specializovanou oblast, ktera fidi, eviduje a optimalizuje vyuZiti vnitfnich
prostor predevsim ndjemnich budov. DohliZzi na maximalni obsazenost prostor a také na spravné vybirani najmu
a dalsich plateb od jednotlivych nadjemnik( napfiklad v administrativnich nebo obchodnich centrech (i
logistickych aredlech. Postihuje veskeré administrativni, ekonomické a obchodni procesy, které souviseji s
vlastnictvim vasi nemovitosti.

Principialné je vhodnéjsi oddélovat property management od facility managementu, protoze diky
spravnému property managementu budov je mozné eliminovat nékteré nevyhody outsourcovaného facility
managementu, napfiklad ztratu kontroly nad odbornymi ¢innostmi.

e  zastupovani klienta v dohodnutych zéleZitostech vici tfetim stranam
e sprava smluv, vedeni Ucetnictvi
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e vedeni a aktualizace seznamu majitel(i / ndjemcu, pfedavani nebytovych prostor
a objektd, kalkulace provoznich nakladd a dodrzovani schvaleného finanéniho planu

e fakturace, inkaso, kontrola v€asnosti uhrad faktur, vystavovani upominek

e vyporadani preplatkd a nedoplatkd z vyuctovani sluzeb a energii

e kontrola a uhrada dodavatelskych faktur

o ekonomické a danové poradenstvi, Ucetni audity, obchodni evidence

e Tizeni odstraniovani garancnich zavad, zpracovani a vedeni provozni dokumentace
a klicového hospodafrstvi

e optimalizace provoznich naklad

e  opatfeni vici mimoradnym situacim (Zivelni katastrofy)

e pravidelny reporting

e POaBOZP

e vedeni evidence odpadi

1.5.7. Majetkopravni sluzby

e  zakladani Spoledenstvi vlastnikl jednotek dle platné legislativy

e uzavirani, kontrola plnéni a vypovédi ndjemnich a dalSich provoznich smluv

e navrhy na zapisy do obchodniho rejstfiku

e uzavirani pojistnych smluv a zastupovani vlastnika v pfipadé pojistnych udalosti

e vyfizovani stiznosti a pfipadné vymahani pohledavek

e nasmlouvani dodavek energii — elektfiny, vody, plynu a tepla

e sprava hmotného a financniho majetku organ( akciové spolecnosti atd.

e  zajisténi organizace predstavenstva spolec¢nosti, dozorci rady, valné hromady

e vedeni a aktualizace seznamu akcionatu

e zajisténi obchodni ¢innosti

e  sprava smluv s dodavateli a jednotlivymi akcionafti, sprava administrativy stanov
a smérnic akciové spolecnosti

e jednani s organy statni spravy, soudy, pojistovnami a tfetimi osobami

e vedeni financni, ucetni a dafiové agendy

e  zpracovani mésicni Gcetnich uzavérek, rozpoctu, rocni ucetni zavérky, vyrocni zpravy a zpravy o
vztazich, pfiznani k DPH a pfiznani k dani z nemovitosti

1.6. Vyuziti sluzeb konzultanta

Aby se zadavatel vyvaroval nedostatklm a chybam ve vybérovém fizeni, je vhodné vyuzit sluzby
specializovaného odbornika, konzultanta apod. Diky tomu je mozné pfipravit a administrovat vybérové fizeni, na
jehoz konci bude stat erudovana osoba nebo spolecnost, kterd bude chapat poZadavky zadavatele / zdkaznika a
bude schopna tyto jeho pozadavky na poptavanou sluzbu adekvatné uspokojit. Konzultant ve spolupraci s VS
musi prokazat jak odbornou znalost, tak znalost zakona ZZVZ.

1.6.1. Role konzultanta

e analyza skute¢nych potieb zakaznika

e analyza stavajiciho zplGsobu nakupu FM sluzby, identifikace potencialu pro zlep3eni (identifikace
stavajicich nedostatka)

e  konzultace spojené s popisem skute¢ného ocekavani zakaznika

e  priprava spole¢nosti zakaznika na nové vybérové fizeni (komunikace se zaméstnanci apod.)

e  zajisténi sbéru / pfipravy relevantnich podklad( pro vybérové Fizeni

e priprava jednotného uceleného zadani pro efektivni prlibéh vybérového fizeni (cenové tabulky, texty
s funkénimi i nefunkénimi poZadavky apod.)
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zajisténi navrhu technickych a odbornych ¢asti smlouvy pro poptavané FM sluzby (Ramcova smlouva,
smlouva o dilo, SLA apod.)

administrace spojena s vypsanim vybérového fizeni (vybér relevantnich potencidlnich dodavateld,
vypsani, komunikace s uchazeci, zajisténi prohlidek mista pInéni, odpovédi na dotazy uchazecd apod.)
pro VS zajistit komplexnost zadani vybérového fizeni

nezavislé vyhodnoceni cenovych nabidek, zpracovani podkladd pro rozhodnuti managementem
zadavatele (nastaveni kritérii)

pro VS stanovit parametry hodnoceni nabidek a ustanoveni ¢lent vybérové komise

omezeni komplikaci v pribéhu vybérového Fizeni

prevzeti zodpovédnosti za Uspéchy i neuspéchy vybérového tizeni a nasledného poskytovani
poptavanych sluzeb vitéznym uchazecem

Vsechny sluzby konzultanta by mély byt vidy provedeny ve spolupraci s povéfenymi zastupci zadavatele.

Cilem préace konzultanta by méla byt pomoc zamérlim zadavatele, nikoliv vnuceni nazor( konzultanta do zcela
odlisné firemni kultury a struktury zadavatele.

1.7.

Fungovani verejné spravy (VS) pri zajistovani FM sluzeb

VS zajistuje sluzby jak vlastnimi silami, tak i dodavatelskym zplsobem. Fungovéni VS musi akceptovat
nastavené plany ro¢nich Cerpani rozpoctl. Pfed vybérem dodavatell FM sluZzeb je nutné provedeni
analyzy (s vyuZzitim vySe popsanych bod(). Vysledkem vybérového fizeni ve VS je predevsim ambice
kvalitnéjsiho zajisténi poskytovanych sluzeb, kam je tfeba zohlednit specifické podminky VS (organizacéni
¢lenéni, personalni obsazeni, planovani rozpoctovych moznosti, ¢erpani nakladd apod.).
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Vé

2. Zadavaci dokumentace pro vybérové rizeni

2.1 Pravidla kvalitniho zadani vybérového rizeni

Vysledek vybérového fizeni je obvykle zavisly na kvalité uchazedd, ktefi se ve vybérovém Fizeni predstavi. Co vsak
rozhoduje o kvalité uchazece? Podle ¢eho nastavit parametry pro jejich hodnoceni a nasledny vybér? Je to délka
praxe, mnozstvi realizovanych zakazek? lejich financni objemy? Reference srovnatelné velikosti feseni?
Doporucujici dopisy stavajicich nebo minulych zdkaznik(? Shlédnuti jiz implementovanych feseni nebo moznost
vyzkouSeni vyrobku na omezenou dobu?

Problém vybérovych Fizeni ve statni spravé zndme snad vSichni. Tim nejzndméjSim je vztah ceny a kvality.
jednoznacné definovadn poZzadavek na kvalitu a vlastnosti pfedmétu plnéni. Dalsi moznosti je zohlednit celé
nakladové hledisko pIlnéni — naklady Zivotniho cyklu. Jedna se napf. o naklady souvisejici s predmétem verejné
zakazky od okamziku jeho vzniku az do okamziku ukonceni jeho ekonomické Zivotnosti. Soukromi zadavatel
samozfejmé muze chtit kvalitnéjsi plnéni, i kdyZz bude draZsi, ale toto by se mélo odrazit ve stanovenych
hodnoticich kritériich.

Specifikace dlivodu, pro¢ se ma vybérové fizeni poradat.

Napriklad:

o novy objekt v portfoliu s nutnosti spravy

o nespokojenost se sou¢asnym dodavatelem

o snaha o kvalitnéjsi organizaci sluzeb

o firemni politika pravidelného tendrovani z divodu bezpecnosti apod.

e identifikace tymu a lidra ptipravy dokumentace, ktery se vybérovému tizeni bude vénovat, pfizvani
konzultanta apod. (véetné zapojeni vrcholového managementu ve vybranych pfipadech a fazich)

e vytvoreni jednotné a srozumitelné zaddvaci dokumentace pro vSechny oslovené uchazece (jednotné
cenové tabulky apod., poskytnuti vsech relevantnich podkladd vSem uchazecim), ktera definuji
veskera pravidla, ocekavani, terminy apod.

e jednoznacna a srozumitelna specifikace poZadavk( klienta na jednotlivé FM sluzby, specifikace jako
zédvazny parametr pro VS v ramci zdkona ZZVZ (Zakon o zadavani verejnych zakazek ¢. 134/2016 Sb.)

e ve VS je nutné spravné identifikovat predpokladanou vysi verejné zakazky a na zakladé toho zvolit
adekvatni typ a postup pro vybér dodavatele.

e planovani - adekvatni dostatek ¢asu na celé vybérové fizeni, a pfedevsim na tvorbu kvalitni cenové
nabidky (za tyden se komplexni FM pro administrativni budovu ocenit neda).

e vice kolové vybérové tizeni, které umozni vSem uchazecim pochopit zadani, ocekavani klienta a
poznat prostredi, ve kterém bude FM sluzba poskytovana apod.

e  pri urcité velikosti planovaného vybérové fizeni provést predvybér uchazec = Request for
information (RFI) = trzni konzultace vedouci k ziskani zakladnich informaci, které pak zlepsi vlastni
vybérové fizeni (RFP = Request for price). Strukturovany dotaznik na zakladni parametry dodavatel(
FM sluZeb (kontaktni Udaje, struktura spole¢nosti véetné majetkovych vztahd, historie spoleénosti,
financ¢ni ukazatele, pfehled poskytovanych sluzeb, pokryti Uzemi (pobocky), pocty zaméstnanct,
reference a kontakty na né atd.)

e zvazZit, zda vypovidat stdvajiciho dodavatele jesté pred rozhodnutim o vyherci nebo az po finadlnim
vybéru

e zvazit moznosti vyuziti ndkupniho (aukcnich) portalu (jako napfiklad Ariba Sourcing, PROEBIZ ...) pro
vysSi miru transparentnosti vybéru

IFMA PORADENSTV( — OBLAST ENERGETIKA



2.2

Priprava zadavaci dokumentace

Hlavni podklady a dokumenty pro vypsani kvalitniho vybérového fizeni je potieba pfipravovat vidy
s ohledem na typ a rozsah poZzadovanych FM sluzeb. KaZzda z oblasti FM sluzeb ma sva specifika a s ohledem na
né je nutné zajistit i spravné podklady.

Mezi obecné dokumenty potifebné pro vétsinu vybérovych fizeni na FM sluzeb patfi:

stavebni dokumentace skute¢ného provedeni nemovitosti (Ize alternovat zjednodusenym pasportem)
dokumentace skutecného provedeni technickych zafizeni v budové (technologicky pasport)

soubor aktualné platnych smluv / objedndvek pro konkrétni FM sluzbu

dalsi dokumenty vztahujici se k poptavané FM sluzbé

ptistup do stévajiciho CAFM systému / HelpDesku

soucasna platnd SLA, reZim sluzeb (kapacity a ¢asy), parametry KPI (klicovy hodnotici ukazatel), CPI
(kriticky hodnotici ukazatel) a jejich zahrnuti do smluvniho vztahu

v pripadé CAFM pak vypisy (statistika) HelpDesk pozadavku

Spravna dokumentace musi uchazece informovat alespon o:

2.3

zaméru zadavatele, popis objektll a ocekavani apod.

presna SLA a KPI, pokud je poZzadovdno

draft smlouvy nebo pozadovanych obchodnich podminek Klienta

strukturovana podkladova data pro ocenéni (idedlné excel tabulky jiz s vypoctovymi vzorci)

s technologickym, uklidovym a jednotkovym pasportem s danymi frekvencemi a poZzadovanymi
IhGtami pro technologie).

moznost prohlidky mista plnéni

kontakt pro doplriujici dotazy. Jakékoli chyby je moZno opravovat na zakladé moznosti Q & A (dotazy a
odpovédi)

Doporuceny obsah zadavaci dokumentace

predstaveni zadavatele a definovani hlavni kontaktni osoby

pozadavky na usporadani cenové nabidky uchazece

forma predani cenové nabidky — email, papirova verze, pocet kopii véetné elektronického nosice
pozadované potvrzeni cenové nabidky osobou Uchazece (statutarni zastupce, urcenda osoba pro
vybérova fizeni)

podminky pro Ucast ve vybérovém tizeni

kvalifikaéni poZadavky na uchazede - pokud jiz nebyly doplnény do RFI (Request for information = ,,“)
véetné vypisl z obchodniho rejstfiku a Zivnostenského rejstriku, pojistky atd.

popis pozadovanych FM sluzeb, jejich rozsah apod.

doporuceni na kvalifikace zaméstnancli — mzdové minimalni hranice

tabulky pro ocenéni uchazecem (vlastni cenova nabidka) - viz vySe doporuceni na strukturu excel
dokumentace

identifikace hodnoticich kritérii a pribéhu celého vybérového fizeni,

draft smlouvy Zadavatele s obecnymi podminkami spoluprace, v pfilohach popis pozadovanych sluzeb
jako soucast zvazované smlouvy

harmonogram vybérového fizeni — Casovy plan véetné terminu mistni prohlidky, definovani postupu
véetné jednotlivych ,kol” vybéru, terminovani predpokladaného zahajeni a prevzeti sluzeb
informace o tom, zda je poZadovana osobni prezentace navrhovaného reseni

slozka s poskytovanou podkladovou dokumentaci potfebnou k ocenéni, fotodokumentace apod.
moznost predloZeni alternativni nabidky dle navrhu uchazece
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2.4

2.5

Mozné nedostatky zadavaci dokumentace

pro rozhodovani o vysledku VR je nutné stanovit odborné zplisobilou komisi — neponechat rozhodnuti
o vysledku pouze na nakupnim oddéleni

zadani neni jednoznacné, sejdou se neporovnatelné nabidky uchazecu

podklady pro cenovou nabidku jsou v needitovatelnych formatech, komplikace pro uchazece (cenové
tabulky v PDF, draft smlouvy k pfipominkovani v PDF apod.)

pro VS - nejednoznacné zadani je v rozporu se zakonem ZZVZ

zadani neni dostatecné konkrétni, uchaze¢ nemusi dobfe porozumét pozadavkim a do vztahu se vnasi
nepochopeni hned od prvni chvile

pfilis sloZité zadavaci dokumentace, slozita predlozena vzorova smlouva apod.

pro VS — navrZzend smlouva je soucasti zaddvaciho fizeni

bez jasné specifikace pozadavkl na FM sluzby je kladen intenzivni tlak na cenu dodavky sluzeb.

na strané Zadavatele chybi osoba odpovédna za vybér dodavatele, osoba nema patfi¢nou erudici pro
posouzeni nabidek a nasledné hodnoceni kvality sluzby, chybi i ve VS, o to vétsi dileZitost a vaha
konzultanta

ve vybérovém fizeni nejsou involvovani zaméstnanci zadavatele, ktefi budou nasledné sluzbu odebirat,
hodnotit apod.

stavajici dodavatel FM sluzZby je pfizvan do nového tendru bez detailniho vysvétleni poZzadavkl na
zmény apod.

VS a zavazna pravidla zakona €.134/2016 Sb.

Nastaveni zakonnych parametrd vybérového Fizeni (s vyuZitim vySe popsanych bodu)
Jednotlivé typy zadavacich fizeni:

- VZMR - verejnd zakazka malého rozsahu

- JRBU - jednaci fizeni bez uveFejnéni

- Otevrené podlimitni fizeni

- Otevrené nadlimitni fizeni

Kazdy typ mad své finanéni limity samostatné stanovené pro:

- sluzby

- dodavky

- stavebni prace

S pouzitym typem zadavaciho fizeni souvisi predpokladana délka vybérového fizeni (1 — 3 mésice)
Zasadni je, aby komise nastavila podminky soutéZe — co bude soucasti kvalifikace, jaké budou
parametry splnéni reference a stanoveni zplsobu hodnoceni nabidek.
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3. Prtibéh a vyhodnoceni vybérového fizeni

Zadavatel ma védét jaké typy uchazecd, respektive dodavateld mizZe oslovit. Pokud to nevi, pomuze rederse trhu
Ci tzv. predbézina trini konzultace, ktera spada do reSeni ve vefejném sektoru. | v komercni sfére je vhodné
provadét transparentni vybérova fizeni. PomuZe to v zorientovani se na trhu, protoZe prvni znamé reseni nemusi
byt dlouhodobé to nejvhodnéjsi.

3. Pravidla kvalitniho vyhodnoceni vybérového rizeni

e dodrzeni harmonogramu a podminek vybérového fizeni

e projednani smluvnich podminek s nejlepsimi adepty z fad uchazecl. Smlouva vnucena zadavatelem
nikdy nevede ke spokojené spolupraci obou stran

e transparentni a nezavislé vyhodnoceni nabidek, prezentace uchazecu, predstaveni osoby odpovédné
za zakazku a prokazani zpUsobu zajisténi sluzeb

e  (as na prevzeti zakazky od predchoziho dodavatele FM sluzby, moderovani predani podkladd, datové
evidence apod., prostor pro implementaci novym poskytovatelem, ¢as adaptace na prevzeti zakazky

e pravidelnd setkavani mezi zadavatelem a uchaze¢em po zahajeni spoluprace a vyhodnocovani
poskytovani FM sluzeb

3.1 Faze vybérového rizeni

Kazdé vybérové fizeni probiha v predem danych fazich. Spravny postup v jednotlivych fazich je
predpokladem Uspésného vybérového tizeni.

3.1.1. Rozhodnuti a pfiprava vybérového fizeni

e viz body uvedené vyse
e  kompletni pfiprava dokumentace
e zvoleni zplsobu zverejnéni zadavaci dokumentace

3.1.2. Zvefejnéni zadani (vcetné kritérii posuzovani)
ZpUsoby:

e  Zvefejnéni: Pfi zvefejnéni zadani oznamuje zadavatel v podstaté neomezenému poctu uchazecdim svij
umysl zadat vybérové fizeni, oznameni je vyzvou k poddani nabidky a k prokazani spInéni podminek
Ucasti (zverejnéni na vybraném webovém portale apod.).

e Rozeslanim vyzvy: vybranym uchaze¢im oznamuje zadavatel svij Gmysl a to omezenému poctu
potencionalnich dodavateld.

Zpusoby zverejnéni zadani:

e rozeslani vyzvy k podani nabidky vybranym uchaze¢iim
e uverejnéni oznameni o zakazce na profilu zadavatele

e dynamicky nakupni systém

e elektronickd aukce

IFMA PORADENSTV( — OBLAST ENERGETIKA



3.1.3. Odevzdani nabidek

Odevzdani nabidek probihd v souladu se zadavaci dokumentaci. Moznosti odevzdani jsou:
e v papirové podobé na uréené misto nebo postou apod.
e elektronicky, zaslanim na kontaktni e-mail Zadavatele
e elektronicky formou nahrani soubor( do vybraného online prostfedi apod.
e osobni prezentaci nabidky, pokud to zadavatel pozaduje

3.1.4. Otevreni nabidek

Otevirani a ¢teni nabidek probiha v souladu se zadavaci dokumentaci. V pfipadé poZadavku na odevzdani
nabidek v papirové podobé, probiha fyzickym oteviranim obdlek. V pripadé pozadavku na elektronické odevzdani
nabidek, probihd elektronicky. Otevirani nabidek ma probihat za pfitomnosti pfedem jmenované odborné
zplisobilé komise bez zbytecného odkladu po uplynuti lhiity pro podani nabidek spolu s posouzenim splnéni
podminek Ucasti v zaddvacim fizeni.

V pripadé nesplnéni nékterého kritéria zadavatele:
e nabidka uchazece, ktery nesplnil podminky, se vyradi
e uchazed, ktery nedodal veskeré dokumenty nebo je nedodal v poZzadované formé apod. mize byt
vyzvan k doplnéni
e podepsany protokol komisi o otevirani nabidek s informacemi o splnéni podminek uchazecu je
postoupen spolu s nabidkami k dalSimu vyhodnoceni - posouzeni.

3.1.5. Hodnoceni nabidek

V soukromé sfére ma uchaze¢ moznost vybrat si nabidku uchazece, dle uvazeni komise nebo
rozhodujiciho organu. Vhodné je, aby k hodnoceni bylo pfistupovano rovnym zptsobem a ostatni uchazeci byli
informovani o vysledku i o argumentech, proc¢ ve vybérovém fizeni neuspéli.

Hodnoti se pouze nabidky téch uchazecd, ktefi splnili podminky ucasti v zadavacim tizeni. Nabidky mohou byt
hodnoceny podle jejich ekonomické vyhodnosti. Ekonomicka vyhodnost nabidek se hodnoti na zakladé
nejvyhodnéjsiho poméru nabidkové ceny a kvality véetné poméru nédkladi Zivotniho cyklu a kvality. Ekonomicka

Metoda hodnoceni nabidek musi byt pfedem dana v zadavaci dokumentaci, kdy se kazdému hodnoticimu kritériu
pfifadi vaha hodnoceni. Z vyhodnoceni nabidek se potizuje zapis, ktery podepisi clenové hodnotici komise.

3.1.6. Zverejnéni vysledku
Probiha v souladu s postupem popsanym v zaddvaci dokumentaci.
MoZnosti zverejnéni:

e  zvefejnénim na profilu zadavatele
e obeslani uchazecu elektronickou nebo papirovou formou
e prezentace vysledk( vybérového Fizeni vsem uchaze¢lm pfi osobnim setkdni apod.

Nasledné probiha jednani o podminkach smlouvy, zahdjeni ¢innosti vitézného uchazece a dalsi kroky
vedouci k poskytovani sluzby.

Po zverejnéni vysledku vybérového fizeni by méla byt kompletni dokumentace o vybérovém fizeni
archivovana pro pfipadné dalsi podobné aktivity zadavatele.

Doklady vhodné k archivaci:

e  zapisy z Uvodnich internich jednani, které dokumentuji rozhodnuti a argumenty pro vybérové fizeni
e pracovni dokumenty souvisejici s vytvorenim zadavaci dokumentace
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e findlni zadavaci dokumentace v kompletnim rozsahu véetné doplrikovych Gprav na zikladé dotazi
uchazecl apod.

e z4dznamy o pfijatych nabidkach a jejich hodnoceni

e smlouvy s vitéznym uchazeem

Doporucujeme vSechny dokumenty archivovat jak v editovatelné, tak i ve vysledné (vypsané, podepsané)
podobé.

3.2. Mozné nedostatky p¥i vvhodnoceni vybérového Fizeni

e je pocitano s hodnocenim parametrl sluzby, které ale nejsou soucasti zadavaci dokumentace

e hodnoceni uchazecl probiha pouze na zakladé predloZzené cenové nabidky, bez prokazani skutecnych
dovednosti

e netransparentni, subjektivni hodnoceni nabidek

e komise, ktera neni dostatecné odborné zplsobila (odbornost miZe dodat externi specializovany
konzultant)

e vyhraje nejlevngjsi, nikoliv ,,nejvhodnéjsi“ nabidka

e hodnoti se pouze ¢ast sluzby, dalsi ndklady a souvislosti jsou ukryty, nejsou soucasti vybérového fizeni
a projevi se aZ po hodnoceni a spusténi spoluprace

e pratahy pfi vyhodnoceni, které zkrati vitéznému uchazeci ¢as na pfipravu spusténi projektu

3.3. VS dodrzovani zakona ZZVZ

e  Zvlastni pozornost vénovat § 6 odst. 1 a 2 citace zakona:

Zasady zadavani vefejnych zakazek

(1) Zadavatel pfi postupu podle tohoto zakona musi dodrZovat zasady transparentnosti a prfimérenosti.
(2) Ve vztahu k dodavatellim musi zadavatel dodrZovat zasadu rovného zachazeni a zakazu diskriminace.

e Tyto paragrafy je nutno vnimat velmi citlivé. V pripadé soudnich spor( jsou tyto body ¢asto vyuZivané
pro napadnuti vybérového fizeni z dvodl netransparentnosti, neprimérenosti a diskriminace!
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