Základní povinnosti poradce pro zakázky v projektu IT4N; vždy dle typu zadávacího řízení
Zpracování zadávací dokumentace 

· Zpracování textu výzvy k podání nabídky

· Zpracování textové části zadávací dokumentace (dále i jen „ZD“)

· Zpracování návrhu realizační smlouvy podle pokladů UHK
Další úkony realizované v rámci zadávacího řízení

· Příprava jmenovacího dekretu komise pro hodnocení a posouzení (dále i jen „komise“) i čestného prohlášení členů (případně náhradníků) komise

· Zpracování odpovědí na dotazy zájemců k vyjasnění zadávací dokumentace či zpracování změny/doplnění ZD a jejich součinnost při jejich zveřejňování v souladu se Zákonem na profilu zadavatele
· Zabezpečit celý průběh zadávacího řízení prostřednictvím elektronického nástroje e-zak (přijímání elektronických nabídek, průběh otevírání elektronických nabídek, komunikace s účastníkem po podání nabídky (např. §46), odeslání rozhodnutí o výběru/vyloučení/zrušení, uveřejnění písemné zprávy, uzavřené smlouvy atp.)

· Posouzení nabídek z hlediska splnění podmínek stanovených zákonem a zadavatelem včetně organizačního zabezpečení průběhu posuzování nabídek
· Příprava podkladů pro komisi pro posouzení a hodnocení nabídek, vč. organizace jednání
· Zpracování protokolů z jednání komise až po vypracování závěrečné Zprávy o hodnocení a posouzení nabídek s doporučením pro Zadavatele
· Realizace povinností  zadavatele stanovených Zákonem dle typu řízení (např. § 122, § 123)

· Zpracování a předání objednateli kompletní dokumentace o průběhu zadání pro účely archivace

· Zajistit veškeré uveřejňovací povinnosti ve Věstníku veřejných zakázek a na profilu zadavatele v souvislosti se zadávacím řízením kromě §219 odst.3

· Podpora zadavatele při vyřízení podaných námitek účastníkem řízení 

· Podpora zadavatele v případném správním řízení vedeném před ÚOHS

· Podpora zadavatele při vyřizování napadnutí obsahu i procesu zadávacího řízení v rámci kontrol poskytovatelem dotace v rámci (ex ante, interim i ex post kontroly)
Další povinnosti 

· Činnosti uvedené výše zahrnují přepokládané činnosti k realizaci zadávacího řízení podle Zákona; pokud nejsou některé činnosti nebo úkony zahrnuty ve výše uvedeném výčtu činností a Zákon a související právní předpisy je vyžadují, má se za to, že jsou automaticky jeho obsahem, tak aby byly splněny všechny tyto podmínky.

· Poradce zodpovídá za skutečnost, že Zadávací řízení budou realizována plně v souladu se zák. č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů

