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SMLOUVA O POSKYTOVÁNÍ právních a administrativních služeb při zadávání veřejné zakázky na stavební práce S nÁZVEM „UK – SBZ – kompletní rekonstrukce Celetná 13“
č. UKRUK/…………..  /SBZ/2017
Smluvní strany:

Univerzita Karlova, Správa budov a zařízení
Sídlo:
Ovocný trh 560/5, 116 36 Praha 1 – Staré Město 
zastoupena:
Ing. Miroslavou Oliveriusovou, kvestorkou
IČO:
00216208

DIČ:
CZ00216208

Bankovní spojení:
Česká spořitelna, a.s.
Číslo účtu:
19 – 4302425379/0800
(dále jen „univerzita“)

a

HOLEC, ZUSKA & Partneři, sdružení advokátů
Sídlo:
Palác Anděl, Radlická 1c/3185, 150 00 Praha 5
IČO: 
66231051
DIČ: 
CZ 5912220776
Bankovní spojení:
Československá obchodní banka a.s.
Číslo účtu:
478397553/0300
Zastoupena:
JUDr. Karlem Zuskou, partnerem sdružení
ID datové schránky: 
k4ddcbw
(dále jen „poradce“)

(společně dále též označovány jako „smluvní strany“)

uzavřely níže uvedeného dne, měsíce a roku v souladu s ustanoveními zák. č. 85/1996 Sb., o advokacii, v platném znění (dále jen „ZoA“)a ust. §§ 2430 a násl. zák. č. 89/2012 Sb., občanského zákoníku, v platném znění (dále jen („ObčZ“), tuto

smlouvu o poskytování právních a administrativních služeb při zadávání veřejné zakázky na stavební práce s názvem „Kompletní rekonstrukce Celetná 13“ (dále jen „smlouva“).
Článek I.

Předmět služeb

1. Poradce se zavazuje poskytovat univerzitě služby administrativní a právní podpory při zadávání veřejné zakázky na stavební práce s názvem „Kompletní rekonstrukce Celetná 13“. Tyto služby v oblasti zpracování zadávacích podmínek a dalších dokumentů při přípravě veřejné zakázky zahrnují zpracování zadávacích podmínek a následnou administraci zadávacího řízení.
2. Jedná se o veřejnou zakázku na stavební práce s předpokládanou hodnotou cca 113 mil. Kč bez DPH zadávanou v souladu se zákonem č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázkách (dále jen „ZZVZ“).
3. Rozsah stavebních prací kompletní rekonstrukce objektu univerzity na adrese Celetná č.p./č.o. 597/13, 116 36 Praha 1 – Staré Město vychází z projektové dokumentace pro provedení stavby s názvem „UK – SBZ – Kompletní rekonstrukce Celetná 13“ kterou vypracovala společnost Projektový atelier pro architekturu a pozemní stavby, spol. s r.o. Praha, Bělehradská 199/70, 120 00 Praha 2 včetně podkladů pro výběr zhotovitele (výkaz výměr).
4. Univerzita je oprávněna některé z výše uvedených parametrů zakázek (jako např. předpokládanou hodnotu, technické požadavky apod.) v průběhu přípravy změnit. 

5. Univerzita požaduje zajistit při nastavování zadávacích podmínek důraz na to, aby se dodavatelem stala vysoce kvalifikovaná firma s dostatečnými zkušenostmi v oblasti stavební prací při rekonstrukcích budov v památkově chráněných objektech. 
6. U všech výše uvedených zakázek poradce zajistí následující rozsah činností:

a) činnosti spojené s přípravou zadávacích podmínek;
b) činnosti spojené s průběhem lhůty pro podání nabídek;
c) činnosti spojené s otevíráním obálek;
d) činnosti spojené s posouzením podmínek účasti a hodnocení nabídek;
e) činnosti spojené s výběrem nejvhodnější nabídky;
f) činnosti spojené s uzavřením smlouvy;
g) činnosti spojené s případným zrušením zadávacího řízení;
h) služby související s opravnými prostředky.
Podrobnější popis činností je uveden v příloze č. 1 této smlouvy.
7. Poradce bude v souladu s § 43 ZZVZ zastupovat univerzitu jako zadavatele při výkonu práv a povinností souvisejících s řízením.

8. Uvedené služby budou zabezpečovány v agendě sporné i nesporné a zahrnují přípravu podkladů (zadávacích a jiných dokumentací, smluv), revizi těchto dokumentů, jakož i související poradenství a konzultace v individuálních případech. 
Článek II.
Specifikace závazku poradce
1. Konzultační a poradenská činnost bude prováděna formou účasti na jednání, telefonickou, e-mailovou komunikací, zpracováním písemných zpráv a podkladů a dalšími formami přímé i nepřímé komunikace.

2. Iniciace jednotlivých aktů v rámci plnění předmětu smlouvy bude realizována oběma smluvními stranami. Ze strany univerzity dílčím zadáním, ze strany poradce iniciací úkolů k řešení.

3. Služby poradce zahrnují zpracování zadávacích podmínek a následnou administraci zadávacího řízení v rozsahu zadavatelských činností a služeb souvisejících s opravnými prostředky specifikovaných v příloze č. 1 této smlouvy.

Článek III.

Specifikace zadavatelských činností
1. Zadavatelskými činnostmi se pro účely této smlouvy rozumí provedení otevřeného řízení nebo jiného vhodného zadávacího řízení formou činností a úkonů specifikovaných v příloze č. 1 této smlouvy v rámci veřejné zakázky specifikované v čl. I. Zadavatelské činnosti a služby související s opravnými prostředky je poradce povinen provést v souladu s příslušnými ustanoveními ZZVZ, a právními předpisy vydanými k jeho provedení a podle pokynů univerzity. 

2. Poradce je povinen řádně a včas připravit pro univerzitu veškeré podklady, zorganizovat veškeré činnosti a odeslat (resp. uveřejnit) veškeré doklady dle přílohy č. 1 této smlouvy.
3. Zadavatelské činnosti zařídí poradce jménem a na účet univerzity.
Článek IV.
Cena a platební podmínky

1. Smluvní strany se dohodly, že maximální cena za předmět plnění dle čl. I. odst. 6. písm. a) – g) této smlouvy je sjednána ve výši 166.400,- (slovy sto šedesát šest tisíc čtyři sta korun českých) bez DPH. Cena za poskytování uvedených služeb je stanovena jako cena nejvýše přípustná a nepřekročitelná a jsou v ní zahrnuty veškeré přímé i nepřímé náklady spojené s poskytováním příslušných služeb. 

2. Cena za předmět plnění dle čl. IV. odst. 1. bude uhrazena v následujících platbách na základě faktur – daňových dokladů vystavených Poradcem:

a) ke dni zahájení zadávacího řízení (datum uskutečnění zdanitelného plnění) ve výši max. 50 % ceny sjednané dle čl. IV. odst. 1.,
b) k datu ukončení veřejné zakázky a předání konečné zprávy a dokladů k veřejné zakázce univerzitě k archivaci, zbývající část ceny sjednané dle čl. IV. odst. 1.

3. Smluvní strany se dohodly, že hodinová sazba za poskytování služeb souvisejících s opravnými prostředky dle čl. I. odst. 6. písm. h) této smlouvy je sjednána ve výši 790,- (slovy sedm set devadesát) Kč bez DPH. 
4. Služby související s opravnými prostředky budou hrazeny pouze v případě, že budou skutečně poskytnuty, a to za počet hodin prokazatelně a účelně poskytnutých poradcem. Tímto není dotčen čl. IV. odst. 10.
5. Přílohou faktury bude zástupcem univerzity uvedeným v čl. VIII. odst. 3. této smlouvy odsouhlasený soupis poskytnutých služeb souvisejících s opravnými prostředky za příslušné období. 

6. Faktura musí obsahovat veškeré náležitosti daňového dokladu ve smyslu příslušných předpisů, zejména zákona č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, v platném znění. 
7. K celkové ceně bude účtována DPH ve výši platné v termínu uskutečnění zdanitelného plnění.
8. Lhůta splatnosti faktury je stanovena na 30 dnů ode dne jejího doručení univerzitě na adresu uvedenou v záhlaví této smlouvy. Platby univerzity se považují za uskutečněné dnem, kdy jsou připsány ve prospěch bankovního účtu poradce uvedeného na faktuře.
9. Univerzita je oprávněna ve lhůtě splatnosti vrátit poradci fakturu k opravě nebo doplnění, aniž tím bude v prodlení se zaplacením. V takovém případě běží nová lhůta splatnosti ode dne doručení řádně opravených dokladů univerzitě.

10. Poradce je povinen splnit a dokončit celý předmět smlouvy včetně poskytování služeb souvisejících s opravnými prostředky i v případě vyčerpání 40 hodin služeb souvisejících s opravnými prostředky před ukončením plnění předmětu smlouvy. V takovém případě nevzniká poradci nárok na úhradu služeb souvisejících s opravnými prostředky přesahujících uvedený limit. 

11. Uvedená cena zahrnuje veškeré administrativní či jiné náklady poradce nutné k řádné realizaci předmětu smlouvy, a to např. včetně poštovného, cestovného, stravného, nákladů na účast v komisích, nákladů na pořízení kopií a nákladů dalších a je závazná (nejvýše přípustná) po celou dobu trvání smlouvy. Objektivní podmínkou, za níž je možno překročit výši nabídkové ceny, je změna sazby DPH.  Za správnost stanovené sazby DPH nese odpovědnost poradce.

12. Univerzita neposkytuje zálohové platby.

13. V případě, že by se stal poradce nespolehlivým plátcem ve smyslu § 106a zák. č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, je povinen o tom neprodleně písemně informovat univerzitu. Bude-li poradce ke dni uskutečnění zdanitelného plnění veden jako nespolehlivý plátce, bude část ceny odpovídající dani z přidané hodnoty hrazena přímo na účet správce daně v souladu s  § 109a zák. č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty. O tuto částku bude ponížena celková cena a poradce obdrží cenu bez DPH. 

14. V případě zrušení veřejné zakázky nebo ukončení smlouvy univerzitou v jakékoliv fázi zadavatelských činností prováděných na základě smlouvy poradcem má poradce za činnost řádně uskutečněnou nárok na úhradu nákladů vynaložených při plnění svého závazku dle této smlouvy a přiměřenou část odměny dle čl. IV.
Článek V.
Záruky a majetkové sankce
1. Poradce je povinen při plnění této smlouvy postupovat s odbornou péčí a v zájmu univerzity.

2. Poradce odpovídá za to, že bude svoji činnost dle této smlouvy provádět v souladu se zákony a dalšími právními předpisy.
3. V případě, že Úřad pro ochranu hospodářské soutěže rozhodne o uložení opatření k nápravě, zajistí Poradce nápravu na vlastní náklady, pokud bylo porušení, jež vedlo k uložení opatření, způsobeno vadnou činností poradce. Toto neplatí v případě, kdy univerzita odmítne i přes návrh poradce využít veškeré zákonné, řádné i mimořádné opravné prostředky proti rozhodnutí Úřadu pro ochranu hospodářské soutěže.

4. Poradce neodpovídá za vady, které byly způsobeny dodržením pokynu od univerzity a poradce ani při vynaložení veškeré odborné péče nemohl zjistit jeho nevhodnost, případně na ni upozornil univerzitu, ale ta na jeho dodržení trvala.

5. V případě udělení sankce Úřadem pro ochranu hospodářské soutěže ve věci zadavatelských činností k veřejným zakázkám z důvodů nesplnění povinnosti nebo porušení zákazu stanoveným ZZVZ, které bylo způsobeno vadnou činností poradce dle smlouvy, odpovídá za škodu takto vzniklou univerzitě poradce. Toto neplatí v případě, kdy univerzita odmítne i přes návrh poradce využít veškeré zákonné prostředky proti rozhodnutí Úřadu pro ochranu hospodářské soutěže.
6. Poradce odpovídá za škody, které vzniknou univerzitě a třetím osobám porušením povinností poradce uvedených v této smlouvě nebo porušením právních předpisů a norem. Poradce je povinen být pojištěn po celou dobu platnosti této smlouvy na odpovědnost za škody vzniklé jinému v souvislosti s prováděním služeb dle této smlouvy, a to s limitem pojistného plnění ve výši alespoň 10.000.000,- Kč pro jednu pojistnou událost ročně, přičemž se poradce zároveň zavazuje, že příslušná pojistná smlouva zůstane v účinnosti po celou dobu platnosti této smlouvy. Poradce je povinen na výzvu univerzity předložit tuto pojistnou smlouvu univerzitě k nahlédnutí ve lhůtě 5 pracovních dnů od doručení výzvy poradci.
7. V případě nesplnění smluvních povinností dle čl. I., čl. II. a čl. IX. této smlouvy, je poradce povinen uhradit univerzitě smluvní pokutu ve výši 1.000,- Kč za každý i jen započatý den prodlení s řádným a včasným splněním povinností do dne jejího dodatečného splnění.  

8. Pro případ nedodržení povinností stanovených v čl. VIII. odst. 2. je poradce povinen univerzitě zaplatit smluvní pokutu ve výši 10.000,- Kč, a to za každé jednotlivé porušení povinnosti.
9. V případě, že poradce poruší povinnost dle ust. odst. 6., věta druhá tohoto článku této smlouvy, být pojištěn po celou dobu  platnosti této smlouvy na odpovědnost za škody, vzniklé jinému v souvislosti s prováděním služeb, a to s limitem pojistného plnění ve výši alespoň 10.000.000,-Kč pro jednu pojistnou událost ročně, uhradí univerzitě jednorázovou smluvní pokutu ve výši 50.000,-Kč. V případě, že poradce poruší povinnost dle ust. odst. 6., věta třetí tohoto článku této smlouvy, na výzvu univerzity předložit předmětnou pojistnou smlouvu univerzitě k nahlédnutí ve lhůtě 5 pracovních dnů od doručení výzvy poradci, je poradce povinen univerzitě uhradit smluvní pokutu ve výši 1.000,-Kč za každý započatý den prodlení se splněním této povinnosti.

10. Smluvní pokuty dle této smlouvy jsou splatné do 15 dnů ode dne doručení písemného oznámení o uplatnění práva na zaplacení smluvní pokuty poradci. Uhrazením kterékoliv smluvní pokuty dle této smlouvy nezanikají žádné povinnosti vyplývající z ujednání této smlouvy utvrzených uhrazenou smluvní pokutou.

11.  Poradce neodpovídá za škodu, která vznikla univerzitě tím, že poradce postupoval podle nesprávných pokynů univerzity, pokud univerzita na takových pokynech trvala i přes písemné upozornění poradce, např. na rozpor s právními předpisy.

12.  Univerzita si je vědoma, že neposkytnutí potřebných dokladů či poskytnutí neúplných, nesprávných nebo mylných informací zbavuje poradce odpovědnosti za poskytnuté plnění dle této smlouvy. 

13.  Poradce odpovídá univerzitě za správnost všech plnění dle předmětu této smlouvy a za porušení povinností stanovených touto smlouvou nebo obecně závaznými právními předpisy.  Poradce odpovídá za škodu, kterou způsobí vadným plněním předmětu této smlouvy. 

14. Pokud bude poradce poskytovat služby související s opravnými prostředky této smlouvy v případě:

a) kdy odpovědnost za eventuální vady, pro které budou podány námitky či bude s univerzitou zahájeno správní či soudní řízení, bude na straně poradce, bude službu poradenství či zastupování univerzity dle čl. I. odst. 6. písm. h) poradce poskytovat bezplatně a veškeré příslušnými orgány státu uložené sankce mu půjdou k tíži;

b) kdy odpovědnost za eventuální vady, pro které budou podány námitky či bude s univerzitou zahájeno správní či soudní řízení, bude na straně univerzity, bude službu poradenství či zastupování univerzity dle čl. I. odst. 6. písm. h) poradce poskytovat za úplatu dle čl. IV.
Článek VII.

Pověřené osoby poradce 
1. Právní služby budou ze strany poradce poskytovány především následujícími osobami: 

· JUDr. Karel Zuska, tel.: + 420 296 325 235, e-mail: kzuska@holec-advokati.cz
· Mgr. Karel Masopust, tel.: +420 296 325 235, e-mail: kmasopust@holec-advokati.cz
a případně dalšími osobami vždy dle potřeby a ve smyslu článku VIII. odst. 2. níže. 

2. Univerzita bere na vědomí, že pověření poradci za účelem výkonu příkazu spolupracují a poskytované služby vzájemně konzultují.

Článek VIII.

Koordinace a komunikace smluvních stran
1. Činnost poradce v rámci poskytování služeb bude koordinovat:

· JUDr. Karel Zuska, tel.: + 420 296 325 235, e-mail: kzuska@holec-advokati.cz
2. Přidělení konkrétního poradce na konkrétní část příkazu se bude řídit zejména potřebami profesionálních zkušeností k vyřizování té které záležitosti. O přidělení rozhodne samostatně poradce, přitom bude respektovat případná přání a požadavky univerzity. Poradce se zavazuje, že činnosti dle čl. I. odst. 6. písm. a) zahrnující zpracování zadávacích podmínek včetně zpracování smlouvy o dílo provede sám poradce, tj. výlučně pomocí jím zaměstnaných advokátů, koncipientů a případně spolupracujících advokátů dle ZoA. 
3. Komunikace mezi univerzitou a poradcem bude probíhat osobně, prostřednictvím telefonu, faxu a e-mailu. Kontaktní osobou na straně univerzity je:

· Bc. Libor Novák, MBA, tel.: 224 491 544, e-mail: libor.novak@ruk.cuni.cz
· Ing. Miloslav Doubek, tel.: 224 491 778, e-mail: miloslav.doubek@ruk.cuni.cz
· Mgr. Zdeněk Cvejn, tel.: 224 491 361, e-mail: zdenek.cvejn@ruk.cuni.cz
· Mgr. Marek Buday, tel.: 224 491 734, e-mail: marek.buday@ruk.cuni.cz
Článek IX.

Důvěrnost
1. Ujednání obsažená v této smlouvě, jakož i písemnosti, údaje a další informace předané na základě příkazu budou považovány oběma smluvními stranami za důvěrné. Poradce bude za důvěrné považovat nadto cokoliv týkající se univerzity. Poradce je vázán zákonnou povinností mlčenlivosti. 

2. Poradce se tímto zavazuje, že všechny informace, které se týkají služeb poskytovaných univerzitě dle této smlouvy, nebo které byly poradci poskytnuty univerzitou a které nejsou jiným způsobem, nebo jednáním či opomenutím univerzity k dispozici veřejnosti (dále jen „důvěrné informace“), bude považovat za důvěrné a nebude je dále poskytovat jakýmkoliv třetím stranám bez předchozího písemného souhlasu univerzity. Bez ohledu na uvedené, poradce bude oprávněn poskytovat důvěrné informace třetím stranám v následujících případech: (a) pokud předmětná důvěrná informace bude dále poskytnuta pouze zástupcům či poradcům univerzity (především pak těm, kteří jsou vázáni ze zákona mlčenlivostí), a to jen v rozsahu, ve kterém je poskytnutí takových informací nezbytně nutné k provedení úkonů, které je poradce oprávněn vykonat podle smlouvy; (b) pokud předmětná důvěrná informace bude poskytnuta pouze příslušným orgánům, a to v rozsahu a způsobem odpovídajícím platným právním předpisům; (c) pokud předmětná důvěrná informace, nebo její část se stala veřejně přístupnou jinak než opomenutím poradce před jejím poskytnutím třetí straně poradcem.
Článek X.

Místo a doba plnění, doba trvání, výpověď, prohlášení
1. Místem plnění předmětu této smlouvy je sídlo univerzity a sídlo poradce. 
2. Tato smlouva nabývá platnosti a účinnosti dnem podpisu smlouvy oběma smluvními stranami, přičemž platí datum pozdějšího podpisu. Smlouva se uzavírá na dobu určitou do ukončení plnění předmětu této smlouvy, tj. do ukončení veřejné zakázky specifikované v čl. I. a předáním konečné zprávy a dokladů k této veřejné zakázce univerzitě k archivaci, popřípadě do řádného vypořádání opravných prostředků u této zakázky. 
3. Lhůta pro předání předmětu plnění dle čl. I. odst. 6. písm. a) je do 14. 4. 2017.
4. Univerzita může tuto smlouvu vypovědět s účinností nejdříve ke konci měsíce následujícího po měsíci, v němž byla výpověď písemně doručena poradci. Od nabytí účinnosti písemné výpovědi je poradce povinen nepokračovat v činnosti, na kterou se výpověď vztahuje. Je však povinen univerzitu upozornit na opatření potřebná k tomu, aby se zabránilo vzniku škody bezprostředně hrozící univerzitě nedokončením činnosti související se zařizováním záležitosti. Za činnost řádně uskutečněnou do účinnosti výpovědi má poradce nárok na úhradu nákladů vynaložených při plnění svého závazku dle této smlouvy a přiměřenou část odměny dle čl. IV.

5. Za činnost řádně uskutečněnou do účinnosti výpovědi má poradce nárok na úhradu nákladů vynaložených při plnění svého závazku dle této smlouvy a na přiměřenou část úplaty.

XI.

Plná moc

1. Podpisem této smlouvy uděluje univerzita poradci plnou moc k provádění úkonů nezbytných pro výkon zadavatelských činností s výjimkou úkonů, které vylučuje zákon (§ 43 odst. 2 ZZVZ).
2. Plná moc udělená poradci se vztahuje i na zastupování univerzity ve správním řízení u orgánu dohledu ve věci zadávacího řízení, které je předmětem dle této smlouvy.

3. Poradce tuto plnou moc přijímá.

Článek XII.

Ostatní ujednání
1. Ostatní práva a povinnosti smluvních stran se řídí příslušnými ustanoveními ObčZ.

2. Veškeré změny a doplnění této smlouvy jsou možné pouze formou písemných dodatků odsouhlasených a podepsaných oběma smluvními stranami.

3. V případě, že budou některá ustanovení této smlouvy zrušená, neplatná či nevynutitelná, nezpůsobí neplatnost či nevynutitelnost celé Smlouvy. V takovém případě smluvní strany takové zrušené, neplatné či nevynutitelné ustanovení nahradí ustanovením novým, které se svým obsahem bude nejvíce blížit účelu zrušeného, neplatného nebo nevynutitelného ustanovení. To samé bude aplikováno, jestliže se ukáže, že smlouva obsahuje mezery. V případě, že takováto mezera nemůže být vyplněna výkladem, smluvní strany jsou povinny spolupracovat na vytvoření odpovídajícího dodatku k této smlouvě.
4. Zhotovitel bere na vědomí, že je povinen dle § 2 písm. e) a § 13 z. č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě, v platném znění, spolupůsobit při výkonu finanční kontroly, tj. poskytnout kontrolnímu orgánu doklady o dodávkách stavebních prací, zboží a služeb hrazených z veřejných výdajů nebo veřejné finanční podpory v rozsahu nezbytném pro ověření příslušné operace. Tato povinnost platí i pro všechny případné subdodavatele zhotovitele. Součinnost všech subdodavatelů je povinen zajistit zhotovitel.

5. Smluvní strany berou na vědomí, že tato smlouva vyžaduje uveřejnění v registru smluv podle zákona č. 340/2015 Sb. a s tímto uveřejněním souhlasí. Zaslání smlouvy do registru smluv zajistí univerzita neprodleně po podpisu smlouvy. Univerzita se současně zavazuje informovat druhou smluvní stranu o provedení registrace tak, že zašle druhé smluvní straně kopii potvrzení správce registru smluv o uveřejnění smlouvy bez zbytečného odkladu poté, kdy sama potvrzení obdrží, popř. již v průvodním formuláři vyplní příslušnou kolonku s ID datové schránky druhé smluvní strany (v takovém případě potvrzení od správce registru smluv o provedení registrace smlouvy obdrží obě smluvní strany zároveň). 
6. Tato smlouva je vyhotovena ve čtyřech stejnopisech; každá smluvní strana obdrží po dvou vyhotoveních.
7. Tato smlouva obsahuje Přílohu č. 1 – Podrobný popis činností, která tvoří nedílnou součást této Smlouvy.

V Praze dne: 27. 2. 2017 
V Praze dne: 3. 3. 2017
HOLEC, ZUSKA & Partneři,
Univerzita Karlova

sdružení advokátů

________________________________
________________________________
                JUDr. Karel Zuska
          Ing. Miroslava Oliveriusová
                 partner sdružení
                        kvestorka
Příloha č. 1 – Podrobný popis činností
A) Činnosti spojené s přípravou zadávacích podmínek

· zpracování zadávací dokumentace s důrazem na stanovení adekvátních požadavků na prokázání kvalifikace a hodnotících kritérií odpovídajících charakteru a rozsahu veřejné zakázky (tato činnost nezahrnuje vypracování technické specifikace požadovaných stavebních prací, dodávek či služeb);

· zpracování smlouvy o dílo dle smluvních vzorů FIDIC s důrazem na zodpovědnost dodavatele za vady díla, vznik víceprací, sankční ustanovení a rovněž s důrazem na podmínky pro prodloužení termínu realizace díla;

· zveřejnění zadávací dokumentace k veřejné zakázce v informačních systémech o veřejných zakázkách (profil zadavatele, věstník veřejných zakázek, úředním věstníku EU apod.).

B) Činnosti spojené s průběhem lhůty pro podání nabídek

· zpracování odpovědí na případné dotazy dodavatelů v průběhu lhůty pro podání nabídek, a to včetně zajištění včasného doručení odpovědí na dotazy ve lhůtě stanovené zákonem;

· organizační zajištění případné prohlídky místa plnění;

· zpracování formuláře potvrzení o doručení nabídky;

· zpracování formuláře pro evidenci podaných nabídek (seznam nabídek);

· organizační zajištění přijímání obálek s nabídkami.

C) Činnosti spojené s otevíráním obálek

· zpracování a rozeslání výzvy k účasti na 1. jednání hodnotící komise, případně komise pro otevírání obálek, jednotlivým členům hodnotící komise jmenované zadavatelem a jejich náhradníkům; 

· vypracování a zajištění čestných prohlášení pro členy, náhradníky a účastníky jednání hodnotící komise;

· organizační zajištění vlastního aktu otevírání obálek s nabídkami jednotlivých dodavatelů a sepsání protokolu o otevírání včetně všech náležitostí a příloh.

D) Činnosti spojené s posouzením podmínek účasti a hodnocení nabídek

· zpracování a rozeslání výzvy členům hodnotící komise k účasti na 2. a dalších jednáních hodnotící komise; 

· organizační řízení hodnotící komise v průběhu všech jejích jednání;

· rozbor nabídek dodavatelů, ověření splnění podmínek účasti, vypracování stručné charakteristiky jednotlivých nabídek pro potřeby členů hodnotící komise dle jednotlivých kritérií;

· organizační řízení posouzení výše nabídkových cen ve vztahu k předmětu veřejné zakázky (mimořádně nízká nabídková cena);

· případné vypracování žádosti o písemné zdůvodnění těch částí nabídky, které jsou pro výši nabídkové ceny podstatné;

· vypracování návrhu rozhodnutí o vyloučení dodavatele a jeho zaslání vyloučenému zájemci;

· zpracování veškerých podkladů týkající se metody hodnocení a posouzení nabídek; 

· vypracování protokolů o jednáních hodnotících komisí včetně všech náležitostí a příloh; 

· vypracování návrhu žádosti o objasnění údajů, dokladů, vzorků nebo modelů a žádosti o písemné zdůvodnění mimořádně nízké nabídkové ceny;

· vypracování a odeslání oznámení o uvolnění jistoty uchazeči, který byl vyloučen z účasti v zadávacím řízení (pouze byla-li jistota požadována).

E) Činnosti spojené s výběrem nejvhodnější nabídky

· zpracování písemné zprávy hodnocení nabídek a dalších souvisejících zápisů, zpracování 
výsledné tabulky hodnocení nabídek;

· vypracování návrhu rozhodnutí a oznámení o výběru dodavatele a zajištění rozeslání 
oznámení o výběru všem dodavatelům, případně jeho odeslání jménem zadavatele.
F) Činnosti spojené s uzavřením smlouvy

· vypracování oznámení o výsledku zadávacího řízení a jeho zveřejnění v informačních systémech o veřejných zakázkách;

· vypracování a odeslání oznámení o uvolnění jistoty uchazečům (pouze byla-li jistota požadována);

· zpracování písemné zprávy zadavatele a její uveřejnění profilu zadavatele;
· vypracování výzvy k uzavření smlouvy a k předložení příslušných dokladů a informací vybranému dodavateli, se kterým má být uzavřena smlouva, případně jeho odeslání jménem zadavatele;
· uveřejnění uzavřené smlouvy na profilu zadavatele;

· předání veškeré dokumentace zadavateli z průběhu veřejné zakázky.

G) Činnosti spojené s případným zrušením zadávacího řízení

· vypracování návrhu rozhodnutí zadavatele o zrušení zadávacího řízení s uvedením důvodu;

· vypracování a odeslání oznámení o zrušení zadávacího řízení;

· vypracování a odeslání oznámení o uvolnění jistoty uchazečům (pouze byla-li jistota požadována);

· vypracování oznámení o zrušení zadávacího řízení a jeho zveřejnění v informačních systémech o veřejných zakázkách;

· zpracování písemné zprávy zadavatele a její uveřejnění profilu zadavatele;

· předání veškeré dokumentace zadavateli z průběhu veřejné zakázky.

H) Služby související s opravnými prostředky

· spolupráce se zadavatelem při přezkoumávání námitek,

· vypracování návrhu rozhodnutí zadavatele o tom, zda námitkám vyhovuje či nikoliv, s uvedením důvodu,

· případné vypracování oznámení o opožděně podaných námitkách,

· vypracování oznámení o podaných námitkách a rozhodnutí o nich, případně jeho odeslání jménem zadavatele uchazečům,

· vypracování návrhu vyjádření zadavatele k obdrženému návrhu navrhovatele či podnětu,

· kontrola dokumentace veřejné zakázky, kterou je zadavatel povinen zaslat Úřadu pro ochranu hospodářské soutěže,

· další úkony vyvolané řízením o přezkoumání úkonů zadavatele u Úřadu pro ochranu hospodářské soutěže a zadavatelem požadované,

· případné zastupování zadavatele ve správním soudnictví v souvislosti se zadáním veřejné zakázky.
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