
 
 

 

Příloha č. 1 smlouvy: „Poskytování služeb administrace veřejných zakázek“ 

Specifikace požadovaných služeb 

 

Předmětem plnění smlouvy je jednak poskytování služeb administrace zadávacích a výběrových řízení 

a jednak poskytování doplňkových služeb a poradenství, které je specifikováno níže.  

Administrace zadávacích a výběrových řízení:  

Předmětem plnění je mimo jiné kompletní administrace zadávacích a výběrových řízení, přičemž platí, 

že kompletní administrací veřejné zakázky se rozumí provedení veškerých činností, které předpokládá 

zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek ve znění pozdějších předpisů (dále jen „ZZVZ“) 

a dále pravidla poskytovatele dotace v rámci OP Spravedlivá transformace, zejména pak Pokyny pro 

zadávání zakázek (dále jen „Pokyny“) v Operačním programu Životní prostředí a v Operačním 

programu Spravedlivá transformace v období 2021 – 2027 (viz zde: https://opst.cz/dokument/3862), a 

dále dle Pravidel pro zadávání veřejných zakázek, jakožto vnitřního předpisu příkazce (dále též jen 

„Pravidla“). Níže je uveden demonstrativní výčet požadovaných činností, přičemž platí, že dodavatel je 

v rámci poskytování služeb administrace zadávacích a výběrových řízení povinen provést veškeré 

činnosti, které jsou potřebné pro dokončení zadávacího nebo výběrového řízení v souladu se ZZVZ, 

Pokyny a Pravidly: 

Součástí poskytování služeb administrace je zejména, nikoliv však pouze, následující:  

a. Činnosti před vyhlášením zakázky 

i. zpracování zadávací dokumentace, 

ii. vytvoření návrhu smlouvy a dalších příloh zadávací dokumentace, 

iii. příprava podkladů pro komunikaci s poskytovatelem dotace, pokud je to 

v konkrétním případě relevantní, popř. zpracování vyjádření k připomínkám 

poskytovatele dotace, 

iv. konzultace zadávacích podmínek s příkazcem a doporučení nejvhodnějších 

postupů, 

v. kontrola a připomínkování podkladů poskytnutých příkazcem. 

b. Činnosti při vyhlášení zakázky 

i. vyhlášení veřejné zakázky ZZVZ, Pokyny a Pravidly předepsaným způsobem, 

ii. uveřejnění dokumentace na profilu zadavatele, 

iii. zprostředkování komunikace mezi účastníky a příkazcem, 

iv. vypracování a poskytování vysvětlení zadávací dokumentace týkajících se 

zadávacího či výběrového řízení a podkladů vypracovaných příkazcem, 

v. administrace a úkony prováděné v rámci profilu zadavatele nebo elektronického 

nástroje, pokud je to relevantní. 

c. Činnosti po skončení lhůty pro podání nabídek 

i. zajištění otevírání nabídek, 

ii. vypracování všech protokolů a dalších písemných dokumentů, 

iii. účast na jednání komisí, pokud budou jmenovány, 

iv. zajištění posouzení splnění kvalifikace a posouzení a hodnocení nabídek 

v součinnosti s příkazcem, 
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v. vypracování a administrace oznámení a uveřejnění výsledku zadávacího řízení, 

vi. případné zrušení veřejné zakázky a jeho uveřejnění dle ZZVZ či Pokyny 

stanovených požadavků,  

vii. komunikace s vybraným dodavatelem ohledně podpisu smlouvy a příprava jejího 

podpisu. 

d. Činnosti po zadání veřejné zakázky 

i. vytvoření a administrace oznámení o zakázce ve Věstníku veřejných zakázek, 

pokud je to relevantní, 

ii. vytvoření a administrace písemné zprávy zadavatele, pokud je to relevantní,  

iii. uveřejnění smlouvy uzavřené s vybraným dodavatelem dle § 219 ZZVZ, pokud je 

to relevantní, 

iv. sumarizace, uspořádání a předání veškeré dokumentace z průběhu zadávacího 

řízení příkazci. 

e. Obecné 

i. poskytování poradenství v záležitostech souvisejících se způsobem a postupem při 

zadání každé veřejné zakázky,  

ii. pravidelné konzultace s příkazcem, 

iii. kontrola veškerých podkladů poskytnutých příkazcem za účelem zadání veřejné 

zakázky. 

Součástí poskytování služeb administrace není: 

a. zpracování technických příloh zadávací dokumentace, 

b. činnosti dle § 219 odst. 3 ZZVZ   

c. činnosti dle § 222 ZZVZ 

d. vypracování rozhodnutí o námitkách a případných vyjádření v rámci správního řízení před 

Úřadem pro ochranu hospodářské soutěže1 

 

Doplňkové služby a poradenství:  

Součástí doplňkových služeb je zejména: 

a. činnosti dle § 219 odst. 3 ZZVZ, 

b. činnosti dle § 222 ZZVZ, 

c. vypracování rozhodnutí o námitkách a případných vyjádření v rámci správního řízení před 

Úřadem pro ochranu hospodářské soutěže 

 

Zadavatel stanovil odhadovaný rozsah služeb dle této kapitoly na 100 hodin za celou dobu plnění veřejné 

zakázky.  

 
1 To platí pouze v případě, že námitky nebyly podány v návaznosti na pochybení dodavatele v rámci 

administrace veřejné zakázky.  


