


Příloha č. 1 výzvy

Seznam jednotlivých činností administrátora

,, Dům s pečovatelskou službou a dostupným bydlením v Praze Řepích- Administrace veřejné zakázky na zhotovitele stavby“

Jedná se o veřejnou zakázku malého rozsahu (na službu) dle § 27 písm. a) 
zákona 134/20016 Sb., o zadávání veřejných zakázek.
 
Předmětem veřejné zakázky je provedení úkonů spojených s přípravou, průběhem a ukončením zadávacího řízení včetně poskytnutí právních služeb u veřejné zakázky na zhotovitele stavby,,Dům s pečovatelskou službou a dostupným bydlením v Praze Řepích“, zakázky nadlimitní dle § 55 a následujících zákona č. 134/2016 Sb., zadávané v otevřeném řízení. Předpokládaná hodnota veřejné zakázky na realizaci stavby je 240 mil s DPH. 

Činnosti administrátora 

I. Etapa - činnosti spojené s přípravou textu oznámení o zakázce a zadávacích podmínek a jejich uveřejnění
· [bookmark: _GoBack]Zpracování návrhu zadávací dokumentace (včetně návrhu smlouvy o dílo) a její kompletace - konzultace se zadavatelem
· Tvorba návrhu obchodních podmínek zadávací dokumentace
· Zpracování návrhu požadavků na prokázání kvalifikace (např. ekonomické nebo technické) a jejich konzultace se zadavatelem 
· Zpracování návrhu pravidel pro hodnocení nabídek (a jeho konzultace 
se zadavatelem), který bude součástí zadávací dokumentace. 
V zadávací dokumentaci bude stanoveno, že nabídky budou hodnoceny 
podle jejich ekonomické výhodnosti   
· Oznámení o zahájení zadávacího řízení - zpracování formuláře oznámení 
o zakázce a jeho odeslání k uveřejnění (Ústřední věstník EU, Věstník veřejných zakázek)
· Zveřejnění zadávací dokumentace na profilu zadavatele

II. Etapa - Činnosti spojené s průběhem lhůty pro podání nabídek
· Poskytování zadávací dokumentace, příp. její části (v případě, že nebude kompletní ZD umístěna na Profilu zadavatele) jiným vhodným způsobem dodavatelům, včetně zajištění Předávacích protokolů a Potvrzení o předání 
a převzetí zadávací dokumentace, příp. její části
· Zpracování návrhu dodatečných informací k zadávacím podmínkám na základě žádostí zájemců
· Finalizace dodatečných informací k zadávacím podmínkám a jejich odeslání všem známým účastníkům, kteří požádali o poskytnutí zadávací dokumentace, nebo kterým byla zadávací dokumentace poskytnuta, nebo kteří požádali 
o dodatečnou informaci, zajistí uveřejněním na profilu
· Organizační zabezpečení přijímání nabídek elektronické podobě (prostřednictvím certifikovaného elektronického nástroje)
· Zpracování potvrzení o přijetí nabídek
· Vedení evidence podaných nabídek
· Příprava formulářů pro jmenování komise pro otevírání nabídek, včetně podkladů nutných a potřebných k řádnému průběhu jednání komise 
pro otevírání nabídek
· Příprava formulářů pro jmenování hodnotící komise, včetně podkladů nutných 
a potřebných k řádnému průběhu hodnotící komise
· Vypracování a zajištění jmenovaní členů a náhradníků komise a čestných prohlášení pro členy a náhradníky členů komisí

III. Etapa - Činnosti spojené s průběhem zadávací lhůty 
· Organizační zajištění zasedání komise pro otevírání  nabídek 
· Organizační zajištění vlastního aktu otevírání obálek s nabídkami jednotlivých uchazečů
· Zpracování písemného protokolu o zasedání komise pro otevírání nabídek
· Vysvětlení předložených nabídek
· Posouzení, zda nabídky splňují podmínky zadání, vyloučení nevhodných účastníků
· Vyhotovení žádosti o objasnění předložených informací, dokladů či vzorků  
· Příprava a odeslání oznámení (s odůvodněním) vyloučeným účastníkům po odsouhlasení zadavatelem ( RMČ), jejichž nabídky komise pro otevírání a hodnocení nabídek navrhla vyřadit z další účasti v zadávacím řízení, 
· Organizační zajištění zasedání hodnotící komise a průběhu hodnocení nabídek, včetně zpracování všech potřebných protokolu/ů o jednání hodnotící komise
· Řízení komisí do volby předsedy a místopředsedy komise, organizační řízení hodnotící komise v průběhu jejích jednotlivých zasedání
· Předběžný rozbor nabídek z hlediska splnění zadávacích podmínek
· Vyhotovení žádosti o písemné zdůvodnění mimořádně nízké nabídkové ceny
· Zabezpečení příslušných hodnotících tabulek dle jednotlivých dílčích hodnotících kritérií a tabulky celkového pořadí
· Hodnocení nabídek a rozhodnutí o výběru nejvhodnější nabídky 
· Vypracování písemné zprávy o hodnocení nabídek §119 zákona
· Oznámení o vyloučení účastníka ze zadávacího řízení
· Zpracování písemného návrhu rozhodnutí o námitce stěžovatelů 
· Zpracování návrhu vyjádření zadavatele k podanému návrhu 
· Zpracování návrhu k vyjádření námitek
· Odeslání oznámení o uvolnění peněžní jistoty vyloučenému účastníkovi, 
včetně zpracování všech potřebných formulářů
· Zpracování a odeslání oznámení o výběru dodavatele (nejvhodnější nabídky), 
včetně odůvodnění, všem účastníkům zadávacího řízení 
· Vyzvat vybraného dodavatele k předložení originálů či ověřených kopií dokladů v souladu s § 122 odst. 3 zákona  
· Vyžádat si od vybraného dodavatele doklady nezbytné pro uzavření smlouvy v souladu s § 104 zákona.

IV. Etapa - Činnosti spojené s ukončením zadávacího řízení
· Zpracování a odeslání oznámení o výsledku zadávacího řízení k uveřejnění, oznámení uzavření smlouvy (uveřejnit formulář oznámení o výsledku zakázky 
ve Věstníku veřejných zakázek a Ústředním věstníku EU )
· Zpracování písemné zprávy zadavatele podle § 217 zákona a její zveřejnění 
na profilu zadavatele do 30 pracovních dnů od ukončení ZŘ
· Uveřejnění smlouvy na veřejnou zakázku na profilu zadavatele včetně jejich změn a doplňků bude provedeno příkazcem 
· Zajištění vrácení případných ukázek a vzorků na základě písemné žádosti účastníka zadávacího řízení
· Sumarizace, uspořádání a předání veškeré dokumentace z průběhu zadávacího řízení k archivaci ke dni uzavření smlouvy s vybraným uchazečem zadavateli.

V případě zrušení zadávacího řízení (§ 127 a násled. zákona v etapách III a IV.): 
· Vypracování podkladů pro rozhodnutí zadavatele o zrušení zadávacího řízení  
· Odeslání písemného sdělení o zrušení zadávacího řízení všem účastníkům zadávacího řízení do 3 pracovních dnů od rozhodnutí o zrušení zadávacího řízení, do 30ti dnů od zrušení zadávacího řízení odeslat oznámení o zrušení zadávacího řízení k uveřejnění způsobem podle § 212 zákona (tento postup se užije i v případě, že zadávací řízení zruší Úřad pro ochranu hospodářské soutěže)  
· Uzavření zakázky na profilu zadavatele
· Zajištění vrácení případných ukázek a vzorků

Předmětem plnění je dále ve všech etapách:
1. Poskytování odborného poradenství, konzultací, zpracování právního stanoviska, včetně komentáře k zákonu, které se týká zadávacího řízení dle této smlouvy

 Činnosti, které nejsou obsahem I.-IV. etapy a budou zadavatelem požadovány v průběhu  
 realizace stavby, budou hrazeny hodinovou sazbou uvedenou v oceněném výkazu. K fakturaci bude vždy přiložen Výkaz práce odsouhlasený příkazcem.


Výše uvedené činnosti zahrnují všechny činnosti nutné k provedení zadávacího řízení. Pokud nejsou některé činnosti zahrnuté ve výše uvedeném výčtu činností, má se za to, že jsou jeho obsahem. 
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