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Zadavatel: 
Hlavní město Praha 

se sídlem Praha 1, Mariánské náměstí 2/2, PSČ: 110 01 
IČO: 00064581 

 
Veřejná zakázka: 

„Název veřejné zakázky“ 
 

zadávaná v jednacím řízení bez uveřejnění podle ustanovení § 63 an. zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění 
pozdějších předpisů (dále jen „ZZVZ“) 

 

EVIDENCE ÚKONŮ  

Pořadové 
číslo 

úkonu 
Označení úkonu  

Identifikace 
dokumentů a 

počet listů/stran 
Forma / Způsob doručení 

Datum 
provedení 

Označení adresáta 
nebo odesílatele 

 
Záměr realizovat veřejnou 
zakázku/zdůvodnění veřejné zakázky 
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Pořadové 
číslo 

úkonu 
Označení úkonu  

Identifikace 
dokumentů a 

počet listů/stran 
Forma / Způsob doručení 

Datum 
provedení 

Označení adresáta 
nebo odesílatele 

 
Záznam o stanovení předpokládané 
hodnoty 
 

 

   

 Jmenování komisí 

 

   

 
Odeslání zadávací dokumentace a výzvy 
k podání nabídek  

 
osobní předání/doporučeně 

poštou/e-mailem se zaručeným 
el. podpisem 

__. __. ____ 
název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

 Žádost o poskytnutí zadávací dokumentace 
 

e-mailem/poštou __. __. ____ 
název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

 Poskytnutí zadávací dokumentace 
 osobní předání / doporučeně 

poštou / e-mailem se zaručeným 
el. podpisem 

__. __. ____ 
název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

 Žádost o vysvětlení zadávací dokumentace 
 

e-mailem/poštou __. __. ____ 
název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

 
Uveřejnění přesného znění žádosti o 
vysvětlení zadávací dokumentace č. 1 a 

 
uveřejnění na profilu zadavatele __. __. ____ 

neomezený počet 
dodavatelů 
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Pořadové 
číslo 

úkonu 
Označení úkonu  

Identifikace 
dokumentů a 

počet listů/stran 
Forma / Způsob doručení 

Datum 
provedení 

Označení adresáta 
nebo odesílatele 

uveřejnění vysvětlení dodatečné informace 
č. 1 na profilu zadavatele. 

 
Odeslání vysvětlení zadávací dokumentace 
č. 1  

 

e-mailem se zaručeným el. 
podpisem, případně při předání 

zadávací dokumentace  
__. __. ____ 

název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 Zápis z prohlídky místa plnění 
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Pořadové 
číslo 

úkonu 
Označení úkonu  

Identifikace 
dokumentů a 

počet listů/stran 
Forma / Způsob doručení 

Datum 
provedení 

Označení adresáta 
nebo odesílatele 

 

Pozvánka na jednání komise pro otevírání 
nabídek/hodnoticí komise/komise pro 
posouzení kvalifikace/komise pro jednání s 
dodavateli 

 

   

 Podání nabídek  

 

písemná - osobní 
doručení/elektronicky 

__. __. ____ 
název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

   

   
   
   

   
   
   

   

 
Protokol o otevírání nabídek / Listina 
přítomných účastníků/ prohlášení o střetu 
zájmů  

 

   

 Vyrozumění účastníkovi zadávacího řízení 
 

doporučeně poštou/e-mailem se 
zaručeným el. podpisem 

__. __. ____ 
název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 
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Pořadové 
číslo 

úkonu 
Označení úkonu  

Identifikace 
dokumentů a 

počet listů/stran 
Forma / Způsob doručení 

Datum 
provedení 

Označení adresáta 
nebo odesílatele 

 Kontrola jistot  
 

   

 
Oznámení rozhodnutí zadavatele o 
vyloučení účastníka ze zadávacího řízení 

 
doporučeně poštou/e-mailem se 

zaručeným el. podpisem 
__. __. ____ 

název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

 

Pozvánka na jednání komise pro posouzení 
kvalifikace /hodnoticí komise/komise pro 
posouzení kvalifikace/ komise pro jednání s 
dodavateli 

 

   

 

Protokol o jednání komise pro posouzení 
kvalifikace/hodnoticí komise/ komise pro 
posouzení kvalifikace/ komise pro jednání s 
dodavateli 

 

   

 

Žádost komise o objasnění nebo doplnění 
údajů, dokladů vzorků nebo modelů/ 
zdůvodnění mimořádně nízké nabídkové 
ceny/...  

 
doporučeně poštou/e-mailem se 

zaručeným el. podpisem 
__. __. ____ 

název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

 Odpověď účastníka  
 poštou/osobně/e-mailem/e-

mailem se zaručeným el. 
podpisem 

__. __. ____ 
název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

 
Oznámení rozhodnutí zadavatele o 
vyloučení účastníka ze zadávacího řízení 

 doporučeně poštou/e-mailem se 
zaručeným el. 

podpisem/datovou zprávou 
__. __. ____ 

název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

 Námitky proti rozhodnutí zadavatele o  poštou/osobně/e-mailem se __. __. ____ název/obchodní 
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Pořadové 
číslo 

úkonu 
Označení úkonu  

Identifikace 
dokumentů a 

počet listů/stran 
Forma / Způsob doručení 

Datum 
provedení 

Označení adresáta 
nebo odesílatele 

vyloučení účastníka ze zadávacího řízení zaručeným el. podpisem firma, sídlo, IČO: 
……. 

 
Rozhodnutí o námitkách podaných proti 
rozhodnutí o vyloučení 

 
doporučeně poštou/datovou 

zprávou  
__. __. ____ 

název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

  

 

  

 
 

 
 

 Rozhodnutí zadavatele o výběru dodavatele  

 

doporučeně poštou/e-mailem se 
zaručeným el. podpisem 

__. __. ____ 

název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 
 
 

 
 

 Vzdání se práva na podání námitek 

 doporučeně poštou/e-mailem/e-
mailem se zaručeným el. 

podpisem 
__. __. ____ 

název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

 Výzva vybranému dodavateli  

 
doporučeně poštou/e-mailem se 

zaručeným el. podpisem 
__. __. ____ 

název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 
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Pořadové 
číslo 

úkonu 
Označení úkonu  

Identifikace 
dokumentů a 

počet listů/stran 
Forma / Způsob doručení 

Datum 
provedení 

Označení adresáta 
nebo odesílatele 

 
Zápis o posouzení splnění podmínek účasti 
vybraného dodavatele 

 

   

 Uzavření smlouvy 

 

 __. __. ____ 
název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

 Oznámení o uzavření smlouvy 

 

e-mailem/e-mailem se 
zaručeným el. podpisem 

__. __. ____ 

název/obchodní 
firma, sídlo, IČO: 
……. 

  

 Uveřejnění uzavřené smlouvy 
 

uveřejnění na profilu zadavatele __. __. ____ 
neomezený počet 

dodavatelů 

 Uveřejnění výše skutečně uhrazené ceny 
 

uveřejnění na profilu zadavatele __. __. ____ 
neomezený počet 

dodavatelů 
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V Praze dne __.__.____ 

 

____________________________ 

(jméno a příjmení) 

[ředitel zadávajícího odboru MHMP] 


	V Praze dne __.__.____



