
 
 
Vzorový dokument č. 12 – protokol o jednání komise pro otevírání nabídek (protokol o 
otevírání žádostí o účast/protokol o otevírání předběžných nabídek/protokol o otevírání 
nabídek) (pozn. pro zpracovatele: po vyplnění nutno vymazat záhlaví, logo HMP ponechat)  
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Varianta -  protokol o otevírání žádostí o účast 

PROTOKOL O OTEVÍRÁNÍ ŽÁDOSTÍ O ÚČAST 

Datum a čas konání otevírání: __. __.____, XX:XX hod. 

Místo konání otevírání: sídlo zadavatele/kancelář zástupce zadavatele, na adrese 
……….  

I.  

Hodnoticí komise/Komise pro otevírání nabídek, další osoby přítomné na otevírání 
žádostí o účast 

1.1. Přítomní členové/náhradníci hodnoticí komise, která na základě pověření zadavatele 
plní rovněž funkci komise pro otevírání nabídek/členové/náhradníci komise pro 
otevírání nabídek (dále jen „komise“): 

Jméno a příjmení přítomného člena či náhradníka komise 

1.  
2.  
3.  

Zadavatel: 
Hlavní město Praha 

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

 
Veřejná zakázka: 

„Název veřejné zakázky“ 
 

ev.č. zakázky ve Věstníku veřejných zakázek: …………. 
 

zadávaná v jednacím řízení s uveřejněním podle ustanovení § 60 zákona č. 134/2016 Sb., 
o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „ZZVZ“) 
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4.  
5.  

1.2. Další osoby přítomné na otevírání žádostí o účast: 

Další osoby účastnící se otevírání žádostí o účast 

1. uvést případně další osoby (zástupci poskytovatele dotace, přizvaní poradci apod.)  

1.3. Volba předsedy a místopředsedy komise: 

Na základě hlasování si komise zvolila předsedu a místopředsedu. 

Předseda komise:   …………………….. 

Místopředseda komise: …………………….. (pokud bude otevírat hodnoticí komise, začlenit 
také informaci o volbě předsedy a místopředsedy komise) 

II.  

Otevírání žádostí o účast podaných v elektronické podobě 

[ Pokud žádosti o účast v elektronické podobě nebyly podány, zpracovatel dokumentu celou tuto část 
odstraní a vyplní pouze část Otevírání žádostí o účast podaných v listinné podobě.] 

Zadavatel ve lhůtě pro podání žádostí o účast obdržel [bude doplněno] ks žádostí o účast 
podaných v elektronické podobě. 

Komise zkontrolovala, zda žádosti o účast byly doručeny ve stanové lhůtě a v elektronické 
podobě. Žádosti o účast, které byly doručeny opožděně nebo jiným než stanoveným 
způsobem, komise neotevřela a předala je k archivaci. 

Následně komise přistoupila ke zpřístupnění obsahu těch žádostí o účast, které byly podány 
ve lhůtě a v elektronické podobě. 
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Identifikační údaje účastníků, kteří podali žádost o účast ve stanovené lhůtě 
a stanoveným způsobem, a výsledky kontroly žádostí o účast podaných v elektronické 
podobě: 

Po
řa

dí
 

název/obchodní firma/jméno a 
příjmení účastníka/sídlo/IČO 

žádost o účast je 
autentická a 
nebylo s ní 

manipulováno 
ano/ne 

žádost o účast je podána 
ve lhůtě pro podání 

žádostí o účast 
ano/ne 

1. 

 
[obchodní jméno účastníka] 
 
IČO: [bude doplněno] 
se sídlem [bude doplněno] 
 
[Poznámka: V případě sdružení 
účastníků je třeba vždy uvést 
identifikační údaje všech členů 
společnosti.] 

 
ano 

 
ano 

2.    
3.    
4.    
5.    

Seznam žádostí o účast v elektronické podobě, které nebyly otevřeny 

 Pořadové číslo žádosti 
o účast 

Název / Obchodní firma / jméno účastníka 

1.  [bude doplněno] [bude doplněno] 

2.  [bude doplněno] [bude doplněno] 

3.  [bude doplněno] [bude doplněno] 

4.  [bude doplněno] [bude doplněno] 

5.  [bude doplněno] [bude doplněno] 

[Poznámka: Pokud komise otevřela všechny žádosti o účast, bude tabulka odstraněna.] 
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III. 

Otevírání žádostí o účast podaných v listinné podobě  

[Pokud žádosti o účast v listinné podobě nebyly podány, zpracovatel dokumentu celou tuto část 
odstraní a vyplní pouze část Otevírání žádostí o účast podaných v elektronické podobě.] 

Zadavatel ve lhůtě pro podání žádostí o účast obdržel [bude doplněno] ks žádostí o účast 
podaných v listinné podobě. 

Komise zkontrolovala, zda žádosti o účast byly doručeny ve stanové lhůtě a v řádně 
uzavřené obálce označené názvem veřejné zakázky. Žádosti o účast, které byly doručeny 
opožděně nebo jiným než stanoveným způsobem, komise neotevřela a předala je k archivaci. 

Následně komise přistoupila k otevírání těch žádostí o účast, které byly podány ve lhůtě 
a požadovaným způsobem a to podle jejich pořadového čísla, tj. v tom pořadí, v jakém byly 
doručeny zadavateli a zapsány do seznamu přijatých žádostí o účast, který tvoří nedílnou 
součást tohoto protokolu.  
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Identifikační údaje účastníků, kteří podali žádost o účast ve stanovené lhůtě 
a stanoveným způsobem, a výsledky kontroly žádostí o účast podaných v listinné podobě: 

Po
řa

dí
 

název/obchodní 
firma/jméno a příjmení 
účastníka/sídlo/IČO 

žádost o účast je 
podána ve lhůtě pro 

podání žádostí o 
účast 

ano/ne 

žádost o účast je doručena 
v řádně uzavřené obálce 

označené názvem veřejné 
zakázky 
ano/ne 

1. 

[obchodní jméno 
účastníka] 
 
IČO: [bude doplněno] 
se sídlem [bude doplněno] 
 
[Poznámka: V případě 
sdružení účastníků je třeba 
uvést identifikační údaje 
všech členů společnosti.] 

ano ano 

2. 
   

3.    

4.    
5.    

Seznam žádostí o účast v listinné podobě, které nebyly otevřeny 

 Pořadové číslo žádosti 
o účast 

Název / Obchodní firma / jméno účastníka 

1.  [bude doplněno] [bude doplněno] 

2.  [bude doplněno] [bude doplněno] 

3.  [bude doplněno] [bude doplněno] 

4.  [bude doplněno] [bude doplněno] 

5.  [bude doplněno] [bude doplněno] 

[Poznámka: Pokud komise otevřela všechny žádosti o účast, bude tabulka odstraněna.] 

IV. 
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Otevírání žádostí o účast bylo ukončeno dne [bude doplněno] v  [bude doplněno] hod. 

Podpisy členů/náhradníků komise: 

jméno a příjmení vlastnoruční podpis 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

Příloha č. 1 – Seznam žádostí o účast 
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Varianta -  protokol o otevírání předběžných nabídek 

PROTOKOL O OTEVÍRÁNÍ PŘEDBĚŽNÝCH NABÍDEK  

Datum a čas konání otevírání: __. __.____, XX:XX hod. 

Místo konání otevírání: sídlo zadavatele/kancelář zástupce zadavatele, na adrese 
……….  

Hodnoticí komise/Komise pro otevírání nabídek, další osoby přítomné na otevírání obálek 

Přítomní členové/náhradníci hodnoticí komise, která na základě pověření zadavatele plní 
rovněž funkci komise pro otevírání předběžných nabídek/členové/náhradníci komise pro 
otevírání předběžných nabídek (dále jen „komise“): 

Jméno a příjmení přítomného člena či náhradníka komise 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

Další osoby přítomné na otevírání obálek s předběžnými nabídkami: 

Další osoby účastnící se otevírání obálek s předběžnými nabídkami 

1. 
uvést případně další osoby (zástupci poskytovatele dotace, přizvaní poradci 
apod.)  

2. zástupci účastníků dle listiny přítomných účastníků 

Volba předsedy a místopředsedy komise: 

Na základě hlasování si komise zvolila předsedu a místopředsedu. 

Předseda komise:   …………………….. 

Místopředseda komise: …………………….. (pokud bude otevírat hodnoticí komise, 
začlenit také informaci o volbě předsedy a místopředsedy komise) 

Otevírání předběžných nabídek podaných v elektronické podobě 
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[Pokud předběžné nabídky v elektronické podobě nebyly podány, zpracovatel dokumentu 
celou tuto část odstraní a vyplní pouze část Otevírání předběžných nabídek podaných 
v listinné podobě.] 

Zadavatel ve lhůtě pro podání předběžných nabídek obdržel [bude doplněno] ks 
předběžných nabídek podaných v elektronické podobě. 

Komise zkontrolovala, zda předběžné nabídky byly doručeny ve stanové lhůtě a 
v elektronické podobě. Předběžné nabídky, které byly doručeny opožděně nebo jiným než 
stanoveným způsobem, komise neotevřela a předala je k archivaci. 

Následně komise přistoupila ke zpřístupnění obsahu těch předběžných nabídek, které byly 
podány ve lhůtě a v elektronické podobě. 
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Identifikační údaje účastníků, kteří podali předběžnou nabídku ve stanovené lhůtě a 
stanoveným způsobem, a výsledky kontroly předběžných nabídek podaných 
v elektronické podobě: 

Po
řa

dí
 

název/obchodní firma/jméno a 
příjmení účastníka/sídlo/IČO 

předběžná nabídka je 
autentická a nebylo 
s ní manipulováno 

ano/ne 

předběžná nabídka je 
podána ve lhůtě pro 
podání předběžných 

nabídek 

ano/ne 

1. 

[obchodní jméno účastníka] 

 

IČO: [bude doplněno] 

se sídlem [bude doplněno] 

 

[Poznámka: V případě sdružení 
účastníků je třeba vždy uvést 
identifikační údaje všech členů 
společnosti.] 

ano ano 

2.    

3.    

4.    

5.    

Seznam předběžných nabídek v elektronické podobě, které nebyly otevřeny 

 
Pořadové číslo 
předběžné nabídky 

Název/Obchodní firma/jméno účastníka 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 



 

 
Stránka 10 z 19 

 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

[Poznámka: Pokud komise otevřela všechny předběžné nabídky, bude tabulka odstraněna.]
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III. 

Otevírání předběžných nabídek podaných v listinné podobě 

[Pokud předběžné nabídky v listinné podobě nebyly podány, zpracovatel dokumentu celou 
tuto část odstraní a vyplní pouze část Otevírání předběžných nabídek podaných 
v elektronické podobě.] 

Zadavatel ve lhůtě pro podání předběžných nabídek obdržel [bude doplněno] ks 
předběžných nabídek podaných v listinné podobě. 

Komise zkontrolovala, zda předběžné nabídky byly doručeny ve stanové lhůtě a v řádně 
uzavřené obálce označené názvem veřejné zakázky. Předběžné nabídky, které byly doručeny 
opožděně nebo jiným než stanoveným způsobem, komise neotevřela a předala je k archivaci. 

Následně komise přistoupila k otevírání těch předběžných nabídek, které byly podány ve 
lhůtě a požadovaným způsobem a to podle jejich pořadového čísla, tj. v tom pořadí, v jakém 
byly doručeny zadavateli a zapsány do seznamu přijatých předběžných nabídek, který tvoří 
nedílnou součást tohoto protokolu.  
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Identifikační údaje účastníků, kteří podali předběžnou nabídku ve stanovené lhůtě a 
stanoveným způsobem, a výsledky kontroly předběžných nabídek podaných v listinné 
podobě: 

Po
řa

dí
 

název/obchodní firma/jméno a 
příjmení účastníka/sídlo/IČO 

předběžná nabídka je 
podána ve lhůtě pro 
podání předběžných 

nabídek 

ano/ne 

předběžná nabídka je 
doručena v řádně 
uzavřené obálce 

označené názvem 
veřejné zakázky 

ano/ne 

1. 

[obchodní jméno účastníka] 

 

IČO: [bude doplněno] 

se sídlem [bude doplněno] 

 

[Poznámka: V případě sdružení 
účastníků je třeba uvést 
identifikační údaje všech členů 
společnosti.] 

ano ano 

2.    

3.    

4.    

5.    

Seznam předběžných nabídek v listinné podobě, které nebyly otevřeny 

 
Pořadové číslo 
předběžné nabídky 

Název/Obchodní firma/jméno účastníka 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 
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 [bude doplněno] [bude doplněno] 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

[Poznámka: Pokud komise otevřela všechny předběžné nabídky, bude tabulka odstraněna.] 

IV. 

Otevírání obálek s předběžnými nabídkami bylo ukončeno dne [bude doplněno] v [bude 
doplněno] hod. 

Podpisy členů/náhradníků komise: 

jméno a příjmení vlastnoruční podpis 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

Příloha č. 1 – Seznam předběžných nabídek 

Varianta -  protokol o otevírání nabídek 

PROTOKOL O OTEVÍRÁNÍ NABÍDEK  

dle ustanovení § 110 ZZVZ 

Datum a čas konání otevírání: __. __.____, XX:XX hod. 

Místo konání otevírání: sídlo zadavatele/kancelář zástupce zadavatele, na adrese 
……….  

Hodnoticí komise/Komise pro otevírání nabídek, další osoby přítomné na otevírání obálek 

Přítomní členové / náhradníci hodnoticí komise, která na základě pověření zadavatele plní 
rovněž funkci komise pro otevírání nabídek/členové/náhradníci komise pro otevírání 
nabídek (dále jen „komise“): 
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Jméno a příjmení přítomného člena či náhradníka komise 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

Další osoby přítomné na otevírání obálek s nabídkami: 

Další osoby účastnící se otevírání obálek s nabídkami 

1. 
uvést případně další osoby (zástupci poskytovatele dotace, přizvaní poradci 
apod.)  

2. zástupci účastníků dle listiny přítomných účastníků 

Volba předsedy a místopředsedy komise: 

Na základě hlasování si komise zvolila předsedu a místopředsedu. 

Předseda komise:   …………………….. 

Místopředseda komise: …………………….. (pokud bude otevírat hodnoticí komise, 
začlenit také informaci o volbě předsedy a místopředsedy komise) 

Otevírání nabídek podaných v elektronické podobě 

[Pokud nabídky v elektronické podobě nebyly podány, zpracovatel dokumentu celou tuto 
část odstraní a vyplní pouze část Otevírání nabídek podaných v listinné podobě.] 

Zadavatel ve lhůtě pro podání nabídek obdržel [bude doplněno] ks nabídek podaných 
v elektronické podobě. 

Komise zkontrolovala, zda nabídky byly doručeny ve stanové lhůtě a v elektronické podobě. 
Nabídky, které byly doručeny opožděně nebo jiným než stanoveným způsobem, komise 
neotevřela a předala je k archivaci. 

Následně komise přistoupila ke zpřístupnění obsahu těch nabídek, které byly podány ve 
lhůtě a v elektronické podobě. 
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Identifikační údaje účastníků, kteří podali nabídku ve stanovené lhůtě a stanoveným 
způsobem, a výsledky kontroly nabídek podaných v elektronické podobě ve smyslu ust. 
§ 109 odst. 2 ZZVZ: 

Po
řa

dí
 název / obchodní firma / 

jméno a příjmení účastníka / 
sídlo / IČO 

nabídka je 
autentická a 
nebylo s ní 

manipulováno 

ano/ne 

nabídka je 
podána ve 
lhůtě pro 

podání 
nabídek 

ano/ne 

Údaj(e) 
odpovídající 

číselně 
vyjádřitelným 

kritériím 
hodnocení 

1. 

 

[obchodní jméno účastníka] 

 

IČO: [bude doplněno] 

se sídlem [bude doplněno] 

 

[Poznámka: V případě 
sdružení účastníků je třeba 
vždy uvést identifikační údaje 
všech členů společnosti.] 

 

ano 

 

ano 

 

Nabídková cena: 
[bude doplněno] 
Kč bez DPH 

 

[Poznámka: 
V případě více 
hodnotitelných 
kriterií budou tato 
vždy vhodně 
doplněna.] 

2.     

3.     

4.     

5.     

Seznam nabídek v elektronické podobě, které nebyly otevřeny 

 Pořadové číslo nabídky Název/Obchodní firma/jméno účastníka 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 
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 [bude doplněno] [bude doplněno] 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

[Poznámka: Pokud komise otevřela všechny nabídky, bude tabulka odstraněna.] 
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III. 

Otevírání nabídek podaných v listinné podobě 

[Pokud nabídky v listinné podobě nebyly podány, zpracovatel dokumentu celou tuto část 
odstraní a vyplní pouze část Otevírání nabídek podaných v elektronické podobě.] 

Zadavatel ve lhůtě pro podání nabídek obdržel [bude doplněno] ks nabídek podaných 
v listinné podobě. 

Komise zkontrolovala právo všech přítomných účastnit se otevírání nabídek. Přílohu tohoto 
protokolu tvoří listina přítomných účastníků zadávacího řízení a dalších osob, o nichž tak 
stanovil zadavatel. 

Komise zkontrolovala, zda nabídky byly doručeny ve stanové lhůtě a v řádně uzavřené 
obálce označené názvem veřejné zakázky. Nabídky, které byly doručeny opožděně nebo 
jiným než stanoveným způsobem, komise neotevřela a předala je k archivaci. 

Následně komise přistoupila k otevírání těch nabídek, které byly podány ve lhůtě 
a požadovaným způsobem a to podle jejich pořadového čísla, tj. v tom pořadí, v jakém byly 
doručeny zadavateli a zapsány do seznamu přijatých nabídek, který tvoří nedílnou součást 
tohoto protokolu.  

  



 

 
Stránka 18 z 19 

 

Identifikační údaje účastníků, kteří podali nabídku ve stanovené lhůtě a stanoveným 
způsobem, a výsledky kontroly nabídek podaných v listinné podobě ve smyslu ust. § 110 
odst. 2 a 3 ZZVZ: 

Po
řa

dí
 název/obchodní firma/ 

jméno a příjmení 
účastníka/sídlo/IČO 

nabídka je 
podána ve 
lhůtě pro 

podání 
nabídek 

ano/ne 

nabídka je 
doručena 
v řádně 

uzavřené 
obálce 

označené 
názvem 
veřejné 

zakázky 

ano/ne 

Údaj(e) 
odpovídající 

číselně 
vyjádřitelným 

kritériím 
hodnocení 

1. 

[obchodní jméno 
účastníka] 

 

IČO: [bude doplněno] 

se sídlem [bude doplněno] 

 

[Poznámka: V případě 
sdružení účastníků je 
třeba uvést identifikační 
údaje všech členů 
společnosti.] 

ano ano Nabídková cena: 
[bude doplněno] 
Kč bez DPH 

 

[Poznámka: 
V případě více 
hodnotitelných 
kriterií budou tato 
vždy vhodně 
doplněna.] 

2.     

3.     

4.     

5.     

Seznam nabídek v listinné podobě, které nebyly otevřeny 

 Pořadové číslo nabídky Název/Obchodní firma/jméno účastníka 
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 [bude doplněno] [bude doplněno] 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

 [bude doplněno] [bude doplněno] 

[Poznámka: Pokud komise otevřela všechny nabídky, bude tabulka odstraněna.] 

IV. 

Otevírání obálek s nabídkami bylo ukončeno dne [bude doplněno] v [bude doplněno] hod. 

Podpisy členů/náhradníků komise: 

jméno a příjmení vlastnoruční podpis 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

Příloha č. 1 – Seznam nabídek 

Příloha č. 2 – Listina přítomných zástupců účastníků 
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