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 Č.j.: 279047/2016-ČRA   

 
 

ZADÁVACÍ  DOKUMENTACE 
k veřejné zakázce malého rozsahu 

na poskytnutí služeb 
 

Česká rozvojová agentura 
Nerudova 3, 118 50 Praha 1 

 

vyhlašuje 
 

veřejnou zakázku s názvem 
 

„Administrátor ve řejných zakázek“ 
 
 

 
 

 
Zadavatel veřejné zakázky: 

Česká republika – Česká rozvojová agentura 
Zastoupená: Ing. Michal Kaplan, ředitel  
Sídlem: Nerudova 3, 118 50 Praha 1 

IČ: 75123924 
Bankovní spojení: ČNB Na Příkopě 28, Praha 1 

č.ú.: 0000-72929011/0710 
(dále jen „zadavatel“ nebo „ČRA”) 
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Zadávací dokumentace vymezuje předmět veřejné zakázky v podrobnostech nezbytných pro 
zpracování nabídky. Obsahuje zadávací podmínky, které bude zadavatel posuzovat a jejichž 
nesplnění vede k vyřazení nabídek z hodnocení. Zadávací dokumentace je pro uchazeče o 
veřejnou zakázku závazná.  

 
1. Popis výchozího stavu 
 
ČRA realizuje projekty v rámci zahraniční rozvojové spolupráce ČR. Tyto projekty jsou 
z části realizovány na základě výsledků zadávacích řízení dle zákona č. 137/2006 Sb., o 
veřejných zakázkách, v platném znění (dále jen „ZVZ“). Veřejné zakázky ČRA (vyjma 
zakázek malého rozsahu) jsou nejčastěji zadávány v otevřeném řízení podle § 27 ZVZ, dále 
pak v jednacím řízení s uveřejněním podle § 29 ZVZ, v jednacím řízení bez uveřejnění podle 
§ 34 ZVZ a ve zjednodušeném podlimitním řízení podle § 38 ZVZ. Přibližný počet veřejných 
zakázek zadávaných dle výše uvedených druhů zadávacích řízení (vyjma zakázek malého 
rozsahu) činí 25 až 30 za jeden kalendářní rok. Vzhledem k tomu, že ČRA nemá personální 
kapacitu pro administraci veřejných zakázek (vyjma zakázek malého rozsahu), spolupracuje 
při zadávání veřejných zakázek s administrátory veřejných zakázek. Předmětem této zakázky 
malého rozsahu je výběr administrátorů veřejných zakázek.  
 
ČRA na základě výsledů tohoto zadávacího řízení uzavře rámcovou příkazní smlouvu se 
dvěma uchazeči, kteří předloží pro ČRA nejvýhodnější nabídku. Jediným hodnotícím 
kriteriem je celková nabídková cena, dle bodu 8 této zadávací dokumentace. ČRA 
předpokládá, že bude služby administrátora využívat dle aktuální potřeby, a to tak, že celkový 
objem služeb na základě rámcové smlouvy nepřesáhne částku ve výši 2 mil. Kč bez DPH. 
 
 
2. Doba a místo plnění veřejné zakázky  
 
Doba plnění veřejné zakázky 

Zadavatel pro plnění veřejné zakázky stanoví následující podmínky vztahující se ke lhůtě 
plnění: 
 

• Termín zahájení realizace služeb: ihned po podpisu smlouvy s uchazečem – 
předpoklad 1. 2. 2016. 

 
• Termín dokončení realizace služeb: 31. 12. 2017. 

 
 
Místo plnění veřejné zakázky 

Místem plnění veřejné zakázky je sídlo ČRA, příp. sídlo uchazeče. 
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3. Předpokládaná hodnota předmětu veřejné zakázky 
 
Předpokládaná hodnota veřejné zakázky:       1,990.000,- Kč bez DPH 
 
 
 
4. Požadavky na prokázání kvalifikačních předpokladů 
 
Kvalifikační předpoklady pro tuto veřejnou zakázku budou prokázány následujícím způsobem 
a dle níže uvedených požadavků: 

• Uchazeč doloží, že realizoval v posledních třech letech minimálně 20 služeb 
spočívajících v zastupování veřejného zadavatele podle § 151 ZVZ při výkonu práv a 
povinností podle ZVZ souvisejících se zadávacím řízením, přičemž minimálně 15 
z těchto 20ti služeb byly veřejné zakázky na služby zadávané v otevřeném řízení. 
Zadavatel požaduje tento kvalifikační předpoklad prokázat předložením čestného 
prohlášení uchazeče, podepsaného statutárním zástupcem uchazeče. V čestném 
prohlášení uchazeč vždy uvede název realizované veřejné zakázky, jméno a 
identifikační číslo zadavatele, evidenční číslo zakázky ve Věstníku veřejných zakázek, 
internetový odkaz na zakázku na profilu zadavatele a termín realizace, takovým 
způsobem, aby zadavatel mohl tyto informace ověřit z veřejně dostupných 
informačních zdrojů.    

• Předložením výpisu z obchodního rejstříku, pokud je v něm dodavatel zapsán, či výpis 
z jiné obdobné evidence, pokud je v ní zapsán. Výpis z obchodního rejstříku nesmí být 
starší 90 kalendářních dnů. 

• Doložením kopie dokladů dokládajících oprávnění k podnikání mající vztah k plnění 
předmětu zakázky, ne starší 90 kalendářních dnů. 

• Doložením čestného prohlášení, podepsaného statutárním zástupcem uchazeče, že 
uchazeč splňuje základní kvalifikační předpoklady analogicky k ust. § 53 odst. 1 ZVZ. 

 
Důsledek nesplnění kvalifikace 

Dodavatel, který nesplní kvalifikaci v požadovaném rozsahu, bude zadavatelem vyloučen 
z účasti v zadávacím řízení. 
 
Pravost a stáří dokumentů 

Doklady prokazující splnění kvalifikace předkládá uchazeč v prosté kopii. Doklady 
prokazující splnění kvalifikace, které jsou v jiném než českém jazyce, musí být předloženy v 
úředním překladu. To se netýká dokladů ve slovenském jazyce. Doklady prokazující splnění 
základních kvalifikačních předpokladů a výpis z obchodního rejstříku nesmějí být k 
poslednímu dni, ke kterému má být prokazováno splnění kvalifikace, starší 90 kalendářních 
dnů. 
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Subdodavatel 

Zadavatel nepřipouští, aby zakázka byla realizována prostřednictvím subdodavatele, ani aby 
uchazeči prokazovali kvalifikační předpoklady prostřednictvím subdodavatele. 

 
 
5. Způsob zpracování nabídky, forma nabídky 
 
Nabídka uchazeče bude zpracována v písemné formě výhradně v českém jazyce (mimo výše 
uvedenou výjimku), v souladu s požadavky zadavatele uvedenými v této zadávací 
dokumentaci.  
 
 
ČLENĚNÍ NABÍDKY: 
 

1) Obsah nabídky s uvedením čísel stránek u jednotlivých oddílů (kapitol, částí). 
 
2) Seznam předložených dokladů prokazujících kvalifikaci uchazeče. 
 
3) Jednotlivé doklady, jimiž uchazeč prokazuje splnění kvalifikačních kritérií. 
 
4) Nabídková cena, uvedená v souladu s bodem 6 a bodem 8 této zadávací dokumentace. 
 
5) Uchazečem podepsaný návrh rámcové příkazní smlouvy v souladu s bodem 7 této 

zadávací dokumentace 
 
 
FORMA NABÍDKY  

Nabídka včetně veškerých dokumentů bude zpracována v 1 originálním vyhotovení a pokud 
možno 1 kopii. Všechny listy nabídky budou číslovány nepřerušenou číselnou řadou.  

Originál nabídky musí být na titulní stránce v pravém horním rohu označen „ORIGINÁL“. 
Pokud bude možné, předloží uchazeč kopii nabídky a označí jí na titulní straně v pravém 
horním rohu označení „KOPIE“. Všechny listy kopie nabídky budou prostou kopií originálu. 

Nabídka bude kvalitním způsobem vytištěna tak, že bude dobře čitelná a včetně příloh 
svázána. Nabídka nebude obsahovat opravy a přepisy a jiné nesrovnalosti, které by zadavatele 
mohly uvést v omyl.  

Všechna paré nabídky (originál i kopie) budou zabezpečena proti neoprávněné manipulaci a 
opatřena na přelepu razítkem a podpisem osoby oprávněné za uchazeče jednat. 
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Obálka bude označena dle níže uvedeného vzoru: 

 
 
Obchodní firma, resp.  jméno, název uchazeče, příp. více dodavatelů společně, právní forma 
IČ (příp. reg.číslo) 

Sídlo, resp. bydliště uchazeče 
PSČ  Obec/Město 
 

Veřejná zakázka malého rozsahu 

Neotvírat před koncem lhůty pro podání nabídky!  VZ - Administrátor ve řejných zakázek 
  
  

 
Obal bude na veškerém uzavření zapečetěn či obdobným způsobem upraven proti 
neoprávněné manipulaci například samolepící etiketou, přes kterou bude doplněn podpis 
uchazeče, je-li fyzickou osobou, nebo otištěno razítko uchazeče. 
 
 
6. Způsob zpracování nabídkové ceny 
Požadavky na způsob zpracování nabídkové ceny a objektivní podmínky, za nichž je možno 
překročit výši nabídkové ceny: 

Uchazeč v nabídce uvede jednotkovou cenu (tj. za jeden případ) za kompletní zastupování 
zadavatele vždy v jednom z následujících druhů zadávacího řízení: 

- otevřeném řízení; 

- jednacím řízení s uveřejněním; 

- jednacím řízení bez uveřejnění; 

- zjednodušeném podlimitním řízení. 

Nabídkovou cenu za zastupování zadavatele vždy v jednom z uvedených druhů zadávacího 
řízení uvede uchazeč v českých korunách v členění cena bez DPH, výše DPH a celková cena 
včetně DPH (čísly i slovy). Uvedená nabídková cena za zastupování zadavatele vždy 
v jednom z uvedených druhů zadávacího řízení je cenou nejvýše přípustnou po celou dobu 
realizace veřejné zakázky.  

Jednotkové ceny (za jeden případ) za zastupování zadavatele vždy v jednom z uvedených 
druhů zadávacího řízení bez DPH budou předmětem hodnocení dle bodu 8 této zadávací 
dokumentace. 

Nabídková cena za zastupování zadavatele vždy v jednom z uvedených druhů zadávacího 
řízení musí zahrnovat veškeré náklady uchazeče na realizaci předmětu veřejné zakázky, 
a zahrnuje veškeré úkony, které pro jednotlivý druh zadávacího řízení lze dle ZVZ postoupit 
na zástupce zadavatele, vyjma uvedených v § 151 odst. 2 ZVZ. Nabídková cena zahrnuje 
i zastupování zadavatele v případě přezkumu veřejné zakázky před Úřadem pro ochranu 
hospodářské soutěže, přičemž do současné doby se přezkum veřejných zakázek ze strany 
Úřadu pro ochranu hospodářské soutěže týkal od roku 2010 čtyř zakázek ČRA (při obdobném 
množství zakázek ročně, jako je předpokládáno ročně na tuto veřejnou zakázku) a ČRA 
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obdobný poměr zakázek, které budou přezkoumávány ze strany Úřadu pro ochranu 
hospodářské soutěže, odhaduje i při plnění této zakázky. 

Nabídkovou cenu lze změnit pouze v případě změny sazby DPH. 

 
 
7. Obchodní a platební podmínky 
 
Obchodní podmínky  

Přílohou č.1 této zadávací dokumentace je návrh rámcové příkazní smlouvy, který obsahuje 
podrobné obchodní podmínky. Uchazeči jsou povinni tuto smlouvu vyplnit pouze na místech 
k tomu určených (určená místa jsou podbarvena zeleně) a nejsou oprávněni smlouvu jakkoliv 
měnit. Vyplněný a podepsaný návrh smlouvy musí být součástí nabídky.  
 
 
 
8. Způsob hodnocení nabídek 
 
Předmětem hodnocení nabídek bude nabídková cena bez DPH za kompletní zastupování 
zadavatele v jednotlivých typech zadávacího řízení, předložená v členění dle bodu 6 této 
zadávací dokumentace. Hodnocení nabídek bude provedeno podle ekonomické výhodnosti 
nabídek pomocí níže uvedených kritérií: 
 
 

8.1. Dílčí kritéria 

Popis dílčího kritéria   Příslušná váha 
dílčího kritéria 
v %  

a) Nabídková cena za kompletní zastupování zadavatele 
v otevřeném řízení  

70% 
 

b) Nabídková cena za kompletní zastupování zadavatele 
v jednacím řízení bez uveřejnění 

5% 
 

c) Nabídková cena za kompletní zastupování zadavatele 
v jednacím řízení s uveřejněním 

5% 

d) Nabídková cena za kompletní zastupování zadavatele 
ve zjednodušeném podlimitním řízení  

20% 
 

 
 
 

8.2. Způsob hodnocení 

Pro číselně vyjádřitelná dílčí kritéria, pro která má nejvhodnější nabídka minimální hodnotu 
dílčího kritéria získá hodnocená nabídka bodovou hodnotu, která vznikne násobkem 100 a 
poměru hodnoty nejvhodnější nabídky (nabídky s nejnižší nabídkovou cenou) k hodnocené 
nabídce x příslušná váha dílčího kritéria. 
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Na základě součtu výsledných hodnot čtyř dílčích hodnotících kritérií (a + b + c + d) u 
jednotlivých nabídek hodnotící komise stanoví pořadí úspěšnosti jednotlivých nabídek tak, že 
jako nejúspěšnější je stanovena nabídka, která dosáhla nejvyšší bodové hodnoty. 
 
Všechny hodnocené nabídky budou seřazeny dle výsledného bodového hodnocení od nabídky 
s nejvyšší bodovou hodnotou po nabídku s nejnižší bodovou hodnotou. Nabídka s nejvyšší 
bodovou hodnotou bude považována za ekonomicky nejvýhodnější, ostatní pak sestupně. 

Matematické výpočty budou provedeny při hodnocení na 2 desetinná místa po matematickém 
zaokrouhlení. 
 
Uchazeč není oprávněn podmínit jím navrhované podmínky, které jsou předmětem 
hodnocení, další podmínkou. Podmínění nebo uvedení několika rozdílných hodnot podmínek, 
které jsou předmětem hodnocení, je důvodem pro vyřazení nabídky a vyloučení uchazeče ze 
zadávacího řízení. Obdobně bude zadavatel postupovat v případě, že dojde k uvedení hodnoty 
podmínky, která je předmětem hodnocení, v jiné veličině či formě, než zadavatel požaduje. 
 
Zadavatel předpokládá, že uzavře rámcovou příkazní smlouvu se dvěma uchazeči, kteří 
nabídnou ekonomicky nejvýhodnější nabídku. 
 
 
 
9. Místo, způsob a lhůta k podávání nabídek 
 
Místem pro podání nabídek veřejné zakázky je sekretariát zadavatele na adrese Nerudova 3, 
118 50 Praha 1. 

 
Nabídky je možno podávat osobně a to v pracovních dnech od 9:00 do 15:00 hod. nejpozději 
do 20. 1. 2016 do 12:00 hod.  
 
Zájemci mohou podat nabídku na uvedenou adresu rovněž doporučenou poštou (držitelem 
poštovní licence), kurýrem, apod. tak, aby byla doručena ve lhůtě pro podání nabídek.  
 
Každý uchazeč o veřejnou zakázku může podat pouze jednu nabídku. 
 
 
 
10. Práva zadavatele 
 

� Zadavatel si vyhrazuje právo veřejnou zakázku zrušit.  
� Zadavatel si vyhrazuje právo nevracet uchazečům předložené nabídky ani jejich části. 
� Náklady na účast v zadávacím řízení a zpracování nabídky nebudou uchazečům 

hrazeny. 
� Zadavatel si vyhrazuje právo před rozhodnutím o výběru nejvhodnější nabídky ověřit, 

případně vyjasnit informace deklarované uchazeči v nabídkách. 
� Zadavatel si vyhrazuje právo vyloučit uchazeče z další účasti na veřejné zakázce, 

pokud v nabídce uvede nepravdivé údaje. 




