
 
 
 

adresa: Letenská 15, 118 10 Praha 1   
tel: +420 257 044 565    

 

 
Vážená paní 
Mgr. Brita BENDOVÁ 
XXXX 
XXXX 
IČ: 87218232  
(neplátce DPH) 

Bankovní spojení: XXXX 
 
(odesláno pouze e-mailem) 
 

V Praze 10. srpna 2016 
 
Objednávka: Objednávka služeb spojených s přípravou, organizací a zajištěním konferencí, 
workshopů a dalších publicitních akcí v rámci EHP a Norských fondů v ČR  
 
 
Vážená paní Bendová, 
 

na základě předchozí komunikace u Vás tímto objednáváme služby technické asistence 
(podrobnější specifikace viz níže) spojené s přípravou, organizací a zajištěním konferencí, 
workshopů a dalších publicitních akcí (dále jen „akce“) v rámci EHP a Norských fondů v ČR. 

 
V rámci objednávky předpokládáme spolupráci zejména na průběžné a závěrečné konferenci 

EHP a Norských fondů (odhadovaná časová náročnost je 80 hodin za každou z těchto konferencí) a 
na závěrečných konferencích minimálně sedmi programů (CZ02, CZ04, CZ06, CZ08, CZ11, CZ14 
a CZ15), kde je MF ČR Zprostředkovatelem těchto programů. Pro závěrečné konference 
odhadujeme časovou náročnost na cca 30–50 hodin (dle charakteru a rozsahu akce). Předpokládané 
předběžné termíny všech těchto akcí jsou uvedeny v tabulce níže.  

Kromě těchto akcí je možná spolupráce na jiných publicitních akcích jako např. setkání 
zprostředkovatelů programů či jiné workshopy ke sdílení zkušeností s přípravou a implementací 
EHP a Norských fondů. O těchto dalších akcích bychom Vás informovali zhruba 2 měsíce před 
konáním akce. 

 
Předběžný název akce Zdroj financování Předběžný termín 
Průběžná konference FM 2 TA (5804) 4.10.2016 (potvrzený termín) 
Závěrečná konference programu CZ11 (5805) leden/únor 2017 
Závěrečná konference programu CZ14 (5805) březen 2017 
Závěrečná konference programu CZ02 (5805) březen 2017 
Závěrečná konference programu CZ04 (5805) květen 2017 
Závěrečná konference programu CZ06 (5805) červen 2017 
Závěrečná konference programu CZ15 (5805) září 2017 
Závěrečná konference programu CZ08 (5805) září/říjen 2017 
Závěrečná konference FM 2 TA (5804) jaro/léto 2018 
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V rámci této objednávky zajistíte pro každou akci zejména následující činnosti (v závislosti na 
rozsahu akce a potřebách MF): 

 
1. Tvorba registračního formuláře a vedení registrace účastníků: vytvoření registračního 

formuláře, evidence registrace a vytvoření prezenčních listin a jmenovek, průběžná komunikace 
s MF ohledně účastníků akce. 

 
2. Komunikace s účastníky: průběžná komunikace s účastníky a zájemci o registraci, 

zodpovídání jejich dotazů, rozesílání organizačních informací účastníkům, koordinace řešení 
případných změn a organizačních požadavků účastníků.  

 
3. Organizační příprava akce: konzultace časového harmonogramu akce a doprovodného 

programu, koordinace technického zajištění akce a logistiky, komunikace s dodavateli (ve 
spolupráci s MF), kompletace podkladů pro akci (program, prezentace, publicitní materiály, 
apod.). 

 
4. Produkce v den konání akce: koordinace technického zajištění akce a logistiky v den akce, 

komunikace s dodavateli v den akce, krizový management, pomoc s registrací účastníků. 
 

Maximální rozsah práce:          550 hodin 
Maximální hodinová sazba:         350 Kč/hod  
Celková maximální cena objednávky:  192 500 Kč  
 

Fakturace se uskuteční samostatně za každou akci po jejím ukončení na základě hodinových výkazů 
práce, kdy fakturovaná částka bude odpovídat počtu odpracovaných hodin vynásobených hodinovou 
sazbou. Výkazy práce bude schvalovat vedoucí oddělení 5804. 

 

Fakturu vystavte, prosím, s následujícími údaji:  
 
Ministerstvo financí 
Oddělení 5804 / 5805 (v závislosti na zdroji financování – viz tabulka)  
Letenská 15, 118 10 Praha 1 
IČ: 00006947 / DIČ: CZ00006947 
 
Název akce: Služby technické asistence spojené s přípravou, organizací a zajištěním (doplňte 
název akce) konané dne (doplňte), Financováno z Technické asistence / Financováno z programu 
(doplňte). 
 
a zasílejte jí elektronicky na e-mail XXXX. 
 
Faktura, která má být v témže kalendářním roce proplacena, musí být doručena Objednateli 
nejpozději do 30. listopadu příslušného kalendářního roku. Veškeré faktury doručené po tomto datu 
budou uhrazeny až po donastavení všech rozpočtových prostředků ve státní pokladně, lhůta 
splatnosti u nich počíná běžet až od 1. 2. následujícího kalendářního roku a Dodavatel souhlasí 
s tím, že Objednatel není v takových případech v prodlení. 
 
Objednatel i Dodavatel souhlasí s tím, že tato objednávka (vč. případných příloh) a její potvrzení, 
jakož i její text, může být v elektronické podobě zveřejněna v registru smluv, na internetových 
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stránkách Objednatele, a dále v souladu s povinnostmi vyplývajícími z jiných právních předpisů, 
případně na jiném místě, bude-li k tomu Objednatel povinen, a to bez časového omezení. 
 
 
Děkuji za spolupráci. 
 
S pozdravem 
         
   
                                                                                                XXXX 

   vedoucí oddělení 5804 
Centrum pro zahraniční pomoc – příprava a koordinace 

 
 
 
 
 
 

  XXXX 
      zástupce ředitele odboru a vedoucí oddělení 5805 

Centrální finanční a kontraktační jednotka 
 

 
 
 
 
Potvrzení Objednávky: 
 
 
V Praze dne 10. srpna 2016 
 
 
 
……………………………….. 

Mgr. Brita Bendová 
     dodavatel 
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