
  
POVINNÉ NÁLEŽITOSTI ZADÁVACÍ DOKUMENTACE 

 
¾ Název zakázky 
¾ Zadavatel 

o Obchodní firma / název 
o Právní forma 
o Osoba oprávněná jednat jménem zadavatele 
o IČ 
o DIČ 
o Sídlo 
o Kontaktní osoba 
o E-mail 
o Telefon 

¾ Zakázka 
o Druh zakázky (tj. služby nebo dodávky) 
o Vymezení předmětu zakázky  

� Popis 
� Rozsah požadovaných prací / aktivit / činností 
� Příp. hlavní a specifické cíle zakázky 

¾ Vymezení úlohy zadavatele při realizaci zakázky 
¾ Vymezení úlohy realizátora a způsob provádění zakázky 
¾ Kvalifikační požadavky na realizátora 

o Základní 
o Specifické (praxe v oboru, příklad dříve realizovaných obdobných 

zakázek apod.)  
¾ Nabídková cena, příp. způsob jejího určení 
¾ Platební podmínky 
¾ Délka trvání zakázky, časový harmonogram zakázky 
¾ Další zadávací podmínky   

o Právo zadavatele na provedení kontroly v sídle realizátora, možnost 
ověření dokladů souvisejících s realizací zakázky po dobu 10 let od 
ukončení realizace zakázky atd. 

o Možnost předložit nabídku společně s dalšími realizátory  
o Povinnost provádět publicitu (v závislosti na povaze zakázky) 
o Možnost zajistit plnění zakázky prostřednictvím dalších dodavatelů 

maximálně do výše 40 % rozpočtu zakázky 
¾ Formální požadavky na formu zakázky (tj. znění v českém jazyce, počet kopií, 

podání v zalepené obálce atd.) 
¾ Průběh zadávacího řízení  

o termín a místo pro podání nabídky 
o právo zadavatele zrušit zadávací řízení bez udání důvodu, odmítnout 

všechny předložené nabídky, nevrátit podané nabídky 
¾ Kritéria hodnocení nabídky 

o Kritéria hodnocení formální správnosti 
o Kritéria hodnocení obsahové stránky nabídky 

� je-li předmětem zakázky služba: 



  
Kritériem výběru je nejvyšší ekonomická výhodnost, což je sumarizace kritérií: 
kvalita nabízených služeb – váha 40%, kvalita realizačního týmu – váha 40 %, 
cena – váha 20%  
doporučený vzorec pro ohodnocení finanční nabídky:    

 Nejnižší cena 
   ----------------       x 20 
 Aktuální cena 

 
� je-li předmětem zakázky dodávka: 

Kritériem výběru je nejnižší cena. 
 


