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Procesni poznamka

Toto fizeni neni zaddvacim fizenim podle zdkona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek.
Dokument je pfipraven jako podklad pro interni vybérové/poptavkové Fizeni v podminkach Ceské
advokatni komory.

Rizeni vychazi zejména z €l. 65 organizaéniho fadu Ceské advokatni komory, ktery upravuje nakladani
s majetkem Komory na zakladé vysledkd vybérového fizeni.
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Uvodni ustanoveni a charakter fizeni

Ceska advokatni komora vyhladuje interni vybérové Fizeni o nejvhodné&jéi nabidku na zpracovani
procesné-personalniho auditu Ceské advokatni komory. Vyzva je uréena dodavateltm, ktefi maji
zajem se fizeni zUc¢astnit a spliuji podminky uvedené v této dokumentaci.

Ceska advokatni komora neni zadavatelem podle zdkona ¢&. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych
zakdzek. Tato dokumentace neni zadavaci dokumentaci ve smyslu uvedeného zdkona; jde
o poptavkovou dokumentaci a podminky interniho vybérového fizeni podle ¢l. 65 organizacniho
fadu Ceské advokatni komory.

Vyhlasovatel bude pfi vybéru dodavatele postupovat pfimérené transparentné, rovné a poctivée.
Nabidky budou hodnoceny podle pfedem stanovenych kritérii. Vyhlasovatel si vyhrazuje pravo
fizeni zrusit, nevybrat Zadného navrhovatele, zménit podminky fizeni nebo jednat s vybranym
navrhovatelem o kone¢ném znéni smlouvy. Zmény podminek budou ozndmeny vSem oslovenym
navrhovatelim stejnym zplsobem; bude-li mit zména vliv na pfipravu nabidky, vyhlasovatel
primérené prodlouZi Ih(tu pro podani nabidek.

Vyhlasovatel nebude po uplynuti Ih(ty pro podani nabidek ménit hodnotici kritéria ani jejich
vahy. Jednani s vybranym navrhovatelem nesmi vést k podstatné zméné predmétu plnéni ani k
Upraveé nabidky, kterd by mohla ovlivnit pofadi hodnocenych nabidek. Navrhovatelim nevznika
pravo na nahradu nakladl spojenych s Ucasti v fizeni.

Y 4

Identifikacni udaje vyhlaSovatele

Udaj Hodnota

Vyhlasovatel Ceska advokatni komora

ICO/DIC 66000777 / CZ66000777

Sidlo Narodni 118/16, 110 00 Praha 1
Opravnény zastupce JUDr. Monika Novotna, predsedkyné

Mgr. Miroslava Sedlackova, vedouci odboru hospodarského a

Kontaktni osoba o
organizacniho

Kontaktni e-mail pro

dotazy epodatelna@cak.cz
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Ucel a vychodiska auditu

Ulelem auditu je ziskat objektivni, pfezkoumatelny a prakticky vyuZitelny podklad pro
rozhodovéni o organizaénim, personalnim a kapacitnim nastaveni CAK, nastaveni procesd,
odpovédnosti, pracovnich naplni, zastupitelnosti, vzdélavani a dalsSich opatfenich smérujicich ke
zvySeni efektivity a provozni stability. Soucdsti posouzeni bude také primérené zhodnoceni
vztahu mezi rozsahem svéfenych agend, mirou odpovédnosti, rozhodovacimi pravomocemi
a dostupnymi personalnimi kapacitami u jednotlivych pracovnich mist a Utvard.

Audit ma byt pojat jako systémové posouzeni fungovani kanceléie a vybranych agend CAK. Nejde
o skryté kazerniské nebo sank¢ni fizeni ani o hodnoceni osobnosti zaméstnancll. Veskera
individualni zjisténi musi byt formulovana vécné, pfimérené a vyhradné ve vztahu k pracovnimu
mistu, vykondvané praci, odpovédnosti, kompetencim a rozvojovym potiebam.

Audit ma:

e zmapovat realné rozdéleni agend, odpovédnosti a pracovnich ¢innosti;

e posoudit funkénost organizacni struktury kancelafe CAK a navaznosti mezi odbory
a oddélenimi;

e provérit ucelnost komunikacnich, schvalovacich a rozhodovacich tokd;

¢ identifikovat duplicity, Gzkd mista, nejasné odpovédnosti, rizika nezastupitelnosti a provozni
rizika;

e posoudit vyvazenost rozdéleni agend, pracovniho zatizeni, miry odpovédnosti
a rozhodovacich opravnéni napfi¢ pracovnimi misty a vedoucimi pracovnimi misty;

e posoudit pfimérenost personalnich kapacit k vykonavanym agendam,;

e navrhnout konkrétni organizacni, procesni a personalni opatifeni a implementacni plan.

Pfredmét a rozsah pInéni

Pfedmétem plnéni je nezavisly procesné-persondlni audit odbor(l a oddéleni Ceské advokatni
komory véetné kompetencniho posouzeni vedoucich pracovnich mist.

Parametr Pozadovany rozsah

Auditované utvary 10 odbor@/oddéleni kancelare CAK veéetné pobocky CAK v Brné
Rozsah pracovnich mist pfiblizné 75 pracovnich mist

Vedouci pracovni mista kompetencni posouzeni 11 vedoucich pracovnich mist

procesni, organizacni, personalni a kompetencni posouzeni

Charakt dit , , . . , .
araxter auditu pracovnich mist; bez psychodiagnostiky a hodnoceni osobnosti
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Procesni a organizacni audit

Tato ¢ast auditu se zaméfi na skutecné fungovani organizacni struktury a navaznosti mezi Gtvary:

e zhodnoceni organizacni struktury a redlného rozdéleni agend;

¢ identifikace duplicit, nejasnych odpovédnosti a tUzkych mist;

e posouzeni zastupitelnosti a kontinuity klicovych ¢innosti;

e posouzeni pfimérenosti personalnich kapacit k vykonavanym agendam;

e zhodnoceni komunikacnich, schvalovacich a rozhodovacich tok;

e posouzeni ndvaznosti organizace prace na kancelarsky rad, organizacni rad a dalsi relevantni
interni predpisy;

e identifikace agend, kde je vhodné doplnit ¢i naopak zefektivnit kapacity;

e navrh praktickych procesnich a organizac¢nich opatreni.

Analyza pracovnich mist a personalnich dokumentu

Cilem je ovéfit, zda pracovni naplné, odpovédnosti a personalni nastaveni odpovidaji realné
vykondvanym ¢innostem a potfebam CAK, a to prostfednictvim:

e posouzeni pracovnich naplni a jejich souladu se skute¢né vykonavanymi ¢innostmi;

e orientacni posouzeni vécné a kapacitni narocnosti svérenych agend, vcetné identifikace
pracovnich mist s kumulaci ¢innosti, odpovédnosti nebo rozhodovacich poZadavk;

e posouzeni odpovédnosti, pravomoci a rozhodovacich kompetenci jednotlivych pracovnich
mist;

e navrh systémovych doporuceni k Upravdm pracovnich naplni, odpovédnosti, pravomoci nebo
organizacniho zafazeni pracovnich mist; pracovnépravni, mzdova a organiza¢ni rozhodnuti
zUstavaji na vyhlasovateli;

e identifikace oblasti, kde je vhodné doplnit interni pravidla, metodiky nebo smérnice;

e posouzeni personalnich kapacit, zastupitelnosti, rovhomérnosti rozdéleni agend a rizik
souvisejicich s koncentraci odpovédnosti nebo klicovych Cinnosti;

e posouzeni motivacnich, organizacnich a kapacitnich souvislosti odménovani v rozsahu
nezbytném pro ucel auditu; nejde o samostatny mzdovy, pracovnépravni ani dafovy audit.

Kompetencni posouzeni vedoucich pracovnich mist

Kompetencni posouzeni bude zaméreno na pozadavky vedouciho pracovniho mista, realné
vykondvané cinnosti, odpovédnosti, pravomoci, zastupitelnost a rozvojové potreby. NepUjde
o psychologické, osobnostni, disciplinarni ani vykonnostni hodnoceni osob.

Metodika realizace auditu

Navrhovatel v nabidce popiSe metodiku auditu stru¢né, konkrétné a prezkoumatelné. Metodika
musi odpovidat rozsahu CAK a chranit divérné informace.

Rozhovory budou vedeny strukturované a davérné. Zjisténi se pouZiji vécné, ovéfitelné
a zpravidla v agregované podobé; jejich ovéfeni s vyhlaSovatelem neméni odbornou
odpovédnost dodavatele za zavéry.
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Pozadované vystupy

Vystup

Vstupni zprava

Prabézna zjisténi

Zavérecnd zprdva

Matice agend a
odpovédnosti

Individualni vystupy k
vedoucim pracovnim
mistam

Prezentace vysledk

Editovatelné pracovni
pfilohy

Minimalni obsah
Potvrzeni rozsahu, harmonogramu a pozadovanych podkladd.

Osobni diskuze k predbéznym zavérim a pripadné doplnéni
pozadovanych informaci a podklad.

Zjisténi, rizika a konkrétni praktickd doporuceni.

Matice pracovnich mist, agend, odpovédnosti, kompetenci,
zastupitelnosti, orientacni kapacitni naroc¢nosti a pfipadnych rizik.

Strucné vécné vystupy k vedoucim pracovnim mistiim, zamérené
na pozadavky role, odpovédnosti, zastupitelnost a rozvojové
potteby. Bez psychologickych, osobnostnich nebo disciplinarnich
zavérd.

Shrnuti zavér( a doporuceni pro vedeni CAK v editovatelné
podobé.

Editovatelné tabulky, mapy procest a podklady umoznujici
naslednou interni praci CAK.

AKCEPTACE VYSTUPU

Vystupy podléhaji pripominkam a pisemné akceptaci vyhlasovatele. Dodavatel je povinen

pfipominky vyporadat a predlozit upraveny vystup.

7. Harmonogram a soucinnost CAK

Predpokladané zahajeni plnéni je 19. 10. 2026. Finalni vystupy musi byt predany a audit musi byt
findlné dokoncen nejpozdéji do 4. 12. 2026. Navrhovatel predloZi vlastni harmonogram
odpovidajici metodice, rozsahu auditu a dostupnosti osob na strané vyhlasovatele.

Dodrzeni harmonogramu je podminéno vcasnym predanim podkladd, dostupnosti osob pro
rozhovory a véasnym pripominkovanim vystup( ze strany vyhlasovatele.
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Faze Orientacni termin
Zahajeni plnéni 19. 10. 2026

Realizace auditu 19.10.-23. 11. 2026
Predani finalnich vystupt nejpozdéji do 4. 12. 2026

Pozadavky na dodavatele a realizacni tym

Dodavatel prokaze zkusenost s obdobnymi procesnimi, personalnimi nebo organiza¢nimi audity
a uvede tym schopny plnéni odborné a bezpecné zajistit.

Navrhovatel uvede klicové ¢leny tymu, jejich role a relevantni praxi. Uvedené osoby jsou pro
nabidku zavazné; zména je mozna jen se souhlasem vyhlasovatele a se srovnatelnou nahradou.
Navrhovatel dale splni:

e alespon 2 relevantni reference obdobnych projektd;

e zkuSenost s auditem nebo poradenstvim v organizaci vefejného, profesniho, neziskového
nebo obdobné regulovaného typu;

e zkusenost s procesnim mapovanim, analyzou pracovnich mist nebo navrhem
implementacnich opatreni;

e odpovidajici pojisténi odpovédnosti a schopnost zajistit micenlivost, ochranu dat
a bezpecnost informaci.

Ochrana osobnich udajt, davérnych informaci a IT bezpecnost

Navrhovatel v nabidce strucné popise opatreni k ochrané osobnich udajd, divérnych informaci
a podkladti predanych CAK.

Compliance, etika a stfet zajmu

Navrhovatel musi respektovat Compliance program CAK, Eticka pravidla chovani zaméstnanc(i
CAK a pravidla pro prevenci stfetu zajmd. Soucasti nabidky bude ¢estné prohlaseni o neexistenci
stietu zajmU a o schopnosti plnit zakdzku nezavisle a objektivné. Navrhovatel je povinen:

e oznamit vsechny skutecnosti, které by mohly vyvolat pochybnost o jeho nezavislosti;

e uvést, zda v poslednich 3 letech poskytoval sluzby CAK, organdm CAK, vyznamnym
dodavateltim CAK nebo osobam ve vedeni CAK;

e predlozZit seznam poddodavatell a popis jejich role;

e zavazat se k protikorup¢nimu jednani a k nepfijimani ani nenabizeni neopravnénych vyhod;

e oznamit jakykoliv compliance incident zjistény pfi plnéni, pokud se bude tykat pfedmétu
plnéni nebo integrity fizeni.
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Nabidka, cena a zptisob podani

Lhaty a dotazy

Lhita pro podani nabidek konci dne 30. 9. 2026 ve 12:00 hodin. Navrhovatelé mohou vznaset
dotazy k poptavkové dokumentaci nejpozdéji 18. 9. 2026 do 16:00 hodin. Vysvétleni bude
poskytnuto nejpozdéji do 22. 9. 2026 na e-mailovou adresu epodatelna@cak.cz.

Vysvétleni nebo doplnéni dokumentace bude poskytnuto vsem oslovenym navrhovatelim
shodnym zplisobem.

Zpusob podani

Original nabidky v uzavfené obalce je nutné ve Ihiité uvedené vyse doruéit do podatelny Ceské
advokatni komory na adrese Narodni 118/16, 110 00 Praha 1, s oznacenim ,,Procesné-personalni
audit Ceské advokatni komory“. Nabidka bude predlozena v jednom ti§téném vyhotoveni
a v jednom elektronickém vyhotoveni na USB nosici vlozeném v téZe uzaviené obdlce. Tisténa
verze musi byt podepsana osobou opravnénou jednat za navrhovatele.

Nabidka musi obsahovat:

e kryci list nabidky podepsany opravnénou osobou;

e doklady k poZzadavkiim na dodavatele a tym podle kapitoly 8;

e metodika realizace auditu véetné harmonogramu;

e nabidkova cena podle této dokumentace;

e opatteni k ochrané osobnich udajl a dlvérnych informaci;

e prohlaseni o neexistenci stfetu zajmu, zavazek mlicenlivosti a vyjadreni k minimalnim
smluvnim podminkam.

Nabidkova cena

Navrhovatel uvede cenu bez DPH, vysi DPH a cenu véetné DPH. Nabidkova cena musi byt Uplnd
a zahrnovat veskeré naklady navrhovatele nezbytné k rddnému provedeni plnéni:

o celkova cena za cely predmét plnéni bez DPH, DPH a véetné DPH;

e orientacni rozpad ceny podle hlavnich casti plnéni, pokud jej navrhovatel povaZuje za
vhodny;

e potvrzeni, Ze cena zahrnuje veskeré cestovni, rezijni, administrativni, licencni, technické
a dalsi vedlejsi naklady.

Otevirani, posouzeni a hodnoceni nabidek

Nabidky otevie a vyhodnoti komise jmenovana predstavenstvem Ceské advokatni komory.
Otevirani obalek je neverejné. O otevirdni obalek a hodnoceni nabidek bude pofizen interni
zaznam.

Kazdé hodnotici kritérium bude posouzeno na $kadle 0 az 100 bodd. Pridélené body budou
nasobeny vahou daného kritéria a celkové poradi bude uréeno podle souctu vazenych bod.
U nabidkové ceny ziskd nejnizsi Uplnd nabidkova cena za cely pfedmét plnéni véetné vSech
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nabidkova cena / hodnocena nabidkova cena x 100.

Pokud se nabidkova cena bude jevit jako nepfimérené nizka nebo zjevné neodpovidajici rozsahu,
odborné narocnosti, navriené metodice, sloZeni realizacniho tymu nebo poZadovanym
vystuplim, muizZe vyhlasovatel pozadat navrhovatele o pisemné vysvétleni zplsobu stanoveni
ceny. Neuspokojivé nebo nevérohodné vysvétleni ceny mize byt zohlednéno pfi posouzeni
redlnosti nabidky, zejména v ramci kritéria harmonogramu, organizacniho zajisténi plnéni a
kvality metodiky.

Kritérium Vaha Poznamka

Posouzeni konkrétnosti, prezkoumatelnosti,

Kvalita a vhodnost metodiky 40% srozumitelnosti a vhodnosti metodického
postupu.

Zkus$enosti navrhovatele a 30 % Reference a odborna zpUsobilost podle

realizaniho tymu ? kapitoly 8.

Hodnocena bude Uplna cena za cely predmét

Nabidkova 30% VI o ) \
abidkova cena 0 plnéni vcetné vedlejsich nakladu.

Komise struéné odOvodni bodové hodnoceni kvalitativnich kritérii v internim zaznamu.
Oduavodnéni musi byt konkrétni a vztahovat se k obsahu nabidky.

Pohovory s navrhovateli

Po Gvodnim posouzeni nabidek muizZe vyhlasovatel uskutecnit pohovory s navrhovateli. Pohovory
slouZi k objasnéni a ovéreni nabidky, nikoli k jeji podstatné zméné. Poznatky z pohovoru lze
zohlednit jen v ramci stanovenych hodnoticich kritérii. O pohovoru bude potizen strucny interni
zaznam.

Jednani, vybér a uzavreni smlouvy

Vyhlasovatel vybere nejvhodnéjsi nabidku bez zbyte¢ného odkladu po skonceni hodnoceni,
nejpozdéji do 9. 10. 2026. Jednani s vybranym dodavatelem a uzavieni smlouvy se predpoklada
nejpozdéji do 16. 10. 2026 tak, aby plnéni mohlo byt zahdjeno dne 19. 10. 2026.

K uzavieni smlouvy dochazi teprve dosazenim vyslovné a Uplné shody smluvnich stran na vSech
jejich ndlezitostech a podpisem smlouvy osobami k tomu opravnénymi. Samotna Gcast v fizeni,
vyhodnoceni nabidky jako nejvhodnéjsi ani zahajeni jedndni o smlouvé nezakladaji navrhovateli
pravni ndrok na uzavieni smlouvy. VyhlaSovatel si vyhrazuje pravo jedndni o uzavieni smlouvy
ukoncit, zejména pokud se smluvni strany nedohodnou na konec¢ném znéni smlouvy, pokud
vyjdou najevo okolnosti branici FAdnému plnéni nebo pokud uzavieni smlouvy nebude v souladu
s potfebami ¢i rozhodnutim vyhlasovatele.
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Navrh smlouvy predlozZi vybrany dodavatel. Smlouva bude vychdazet z minimalnich smluvnich
poZadavkl vyhlasovatele uvedenych v této dokumentaci; pfipadné pfipominky nebo vyhrady
navrhovatele budou posouzeny v ramci jednani o kone¢né podobé smlouvy.

Minimalni smluvni pozadavky

Smlouva uzaviend s vybranym dodavatelem bude obsahovat tyto minimalni smluvni pozadavky
vyhlasovatele:

e presné vymezeni rozsahu plnéni, metodiky, harmonogramu, poZadovanych vystupl
a soucinnosti vyhlasovatele v ndvaznosti na tuto dokumentaci a nabidku vybraného
dodavatele;

e ujedndni, Ze sjednand cena je Uplnd a zahrnuje veskeré ndklady dodavatele nezbytné
k Ffadnému provedeni plnéni, véetné cestovnich, rezijnich, administrativnich, licencnich,
technickych a dalsich vedlejsich nakladu;

e platebni podminky navadzané na radné predani a pisemnou akceptaci sjednanych vystupl
vyhlasovatelem;

e povinnost dodavatele zachovavat mlcéenlivost, chranit osobni Udaje, davérné informace
a podklady CAK, omezit k nim pfistup na nezbytny rozsah a po skonéeni pInéni je vratit nebo
bezpecné zlikvidovat podle pokyni vyhlasovatele;

e zakaz pouZiti ndzvu, loga nebo oznageni Ceské advokatni komory jako reference, vefejné
prezentace nebo marketingového sdéleni bez predchoziho pisemného souhlasu
vyhlasovatele;

e zdkaz zmény klicovych ¢lend realizacniho tymu bez predchoziho souhlasu vyhlasovatele,
s vyjimkou objektivné odlvodnénych pripadl a pfi zajisténi ndhrady srovnatelné odborné
Urovng;

e odpovédnost dodavatele za vady vystup(, povinnost odstranit vady a povinnost zapracovat
vécné pripominky vyhlasovatele podle sjednaného akceptacniho procesu;

e pravidla pro zapojeni poddodavatell, véetné povinnosti oznamit jejich roli a zajistit, aby
poddodavatelé dodrZovali stejné povinnosti ml¢enlivosti, ochrany dat, compliance a stretu
zajmU jako dodavatel;

e ujednani o pravech k vystuplm plnéni, podle néhoz bude vyhlasovatel opravnén veskeré
vystupy dodavatele vytvorené v rdmci plnéni uZivat, rozmnoZovat, upravovat, interné sdilet
a ddle zpracovavat pro Ucely rozhodovani, implementace doporuceni, interniho fizeni,
pravniho posouzeni, ochrany osobnich tUdajd, compliance a navazujicich organizacnich nebo
procesnich opatfeni; tim nejsou dotcena prava dodavatele k jeho obecné pouzitelnému
know-how, metodikdm a nastrojlim, které nebyly vytvoreny vyhradné pro vyhlasovatele;

Podklady pro audit a jejich zpristupnéni

Vybranému dodavateli budou po uzavieni smlouvy, zavazku mlcenlivosti a pfipadné
zpracovatelské smlouvy zpfistupnény pouze podklady nezbytné pro fadné provedeni auditu.
Pfed podanim nabidky budou navrhovatelim poskytovany jen informace nutné pro zpracovani
srovnatelné nabidky.

Relevantnimi podklady mohou byt organizacni fad, kanceldrsky rad, organizacni schéma,
pracovni naplné, interni procesni pravidla, vybrané personalni podklady a dostupna provozni
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15.

-

data. Davérné, bezpecnostni a osobni Udaje obsahujici podklady budou poskytovany pouze
v nezbytném rozsahu.

Prilohy
Prilohy slouZi pouze jako doporucené formulare pro sjednoceni nabidek. Pokud navrhovatel

pouzije vlastni format, musi obsahovat alespon Udaje uvedené v téchto prilohach:

1. Kryci list nabidky
2. Ramcova struktura referencéni zakazky
3. Ramcova struktura CV ¢lena realiza¢niho tymu
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Priloha 1 — Kryci list nabidky

Polozka

Doplni navrhovatel

Nazev navrhovatele

I¢o

Sidlo

Osoba oprdvnéna jednat

Kontaktni osoba

E-mail / telefon

Celkova cena bez DPH

DPH

Celkova cena vcéetné DPH

Doba platnosti nabidky

Podpis oprdvnéné osoby
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Priloha 2 — Ramcova struktura referencni zakazky
Udaj Doplni navrhovatel
Nazev objednatele

Nazev a strucny popis
projektu

Obdobi realizace
Rozsah pInéni

Pocet auditovanych Gtvard /
0sob / procest

Hodnota plnéni
Role navrhovatele

Kontaktni osoba objednatele



-

Priloha 3 — Ramcova struktura CV clena realizacniho tymu

Navrhovatel vyplni samostatny formuldr pro kazdého klicového clena realiza¢niho tymu uvedeného
v nabidce. Udaje musi byt uvedeny struéné, konkrétné a ovéfitelné ve vztahu k predmétu plnéni.

Udaj Doplni navrhovatel
Jméno a pfijmeni
Role v realiza¢nim tymu

Zameéstnavatel / vztah k
navrhovateli

Nejvyssi dosazené vzdélani

Odborna kvalifikace,
certifikace a specializace

Celkova délka relevantni
praxe

Relevantni zkusenosti s
procesnimi, organizacnimi
nebo personalnimi audity

Zkusenosti s organizacemi
verejného, profesniho,
neziskového nebo
regulovaného typu

Vybrané referencni projekty
¢lena tymu

Predpokladany rozsah
zapojeni do plnéni

Dostupnost v
predpokladaném obdobi
realizace
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