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Usmernenie pre zabezpecenie obstaravania tovarov a sluzieb

Zakazka s nizkou hodnotou a zakazka nespadajuca pod zakon o verejnom

obstaravani

Toto usmernenie je uréené pre partnerov projektu Spickové vzdeldvanie pre zamestnancov analytickych utvarov.
Usmernenie urcuje minimalne poziadavky. Ak pravne predpisy alebo interné predpisy vyzaduju prisnejsie
poziadavky, je potrebné postupovat podla nich. Nedodrzanie postupov uvedenych v usmerneni méze viest
k neopravnenosti vydavkov. Na postupy, ktoré nie su Specifikované v tomto usmerneni sa vztahuju platné pravne
predpisy.

Usmernenie sa tyka aj zdkaziek, ktoré budu spolufinancované z projektu len iastocne.

Dotknuté tovary a sluzby
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letecka doprava (mimo ramcovych zmluav),

odborna literatura (noviny, ¢asopisy, knihy a pod.),

cestovné poistenie zabezpecené uradom,

ubytovanie zabezpecené Uradom v hodnote nad 5 000 € (do 5 000 € mozné aj priamym zadanim),
ostatné tovary a sluzby suvisiace so zahrani¢nou pracovnou cestou zabezpecené Uradom.

Predpokladana hodnota zakazky (PHZ)

PHZ sa urcuje ako cena bez DPH na zaklade:

o udajov a informacii o zakazkach na rovnaky alebo porovnatelny predmet zdkazky alebo

o Uudajov ziskanych prieskumom trhu s poZzadovanym plnenim od 3 potenciadlnych zaujemcov alebo
identifikovanim minimalne 3 ponuk (web, kataldg, atd.).

Z uréenia PHZ je potrebné vypracovat zaznam podla vzoru v prilohe €. 1.

V niektorych pripadoch nie je nutné urcit PHZ v samostatnom kroku (vid konkrétny postup zadavania

zakazky nizsie).

Povinnost uzatvorit pisomny zmluvny vztah

Pri v3etkych zakazkach je povinnost uzatvorit zmluvny vztah pisomne. Povinnost okrem zmluvy napliiia aj:

1.

2.

Objednavka

e Musispltiat minimalne nalezitosti pisomného zmluvného vztahu a to najma: datum jej vyhotovenia,
kompletné a spravne identifikacné Udaje objednavatela a dodavatela, jednoznacnu Specifikaciu
predmetu zakazky, dohodnutu cenu, lehotu a miesto plnenia.

e Je potrebné zaznamenat potvrdenie prijatia objednavky dodavatelom.

Pokladnicny blok, prijmovy doklad a pod.

e Dokument musi jednoznaéne a hodnoverne preukazovat formalne, prip. aj vecné naplnenie
vysledku verejného obstaravania.

Povinna dokumentacia

Ku kazdej zédkazke je potrebné zabezpelit nasledujicu dokumentaciu, ktord sa predklada na riadiaci organ
v Ziadosti o platbu:

Plan obstaravani tovarov, sluZieb rovnakého charakteru ako je predmet prislusnej zakazky
za kalendarny rok a za celt di?ku realizicie projektu, v ktorom bola/bude zakazka vyhlasena. Vzor je
uvedeny v prilohe ¢. 2.

Cestné vyhlasenie prijimatela tykajlce sa konfliktu zaujmov podla vzoru uvedeného v prilohe ¢&. 3.
Daldia dokumentéacia uvedend v tomto usmerneni a v prilohach.


https://www.finance.gov.sk/sk/financie/institut-financnej-politiky/kariera/spickove-vzdelavanie-analytikov/o-projekte/

Vzory dokumentov uvedené v tomto usmerneni mdzu byt nahradené vlastnym formuldarom uradu, ak obsahuju
pozadované udaje.

Zakazky s nizkou hodnotou do 15 000 € a zakazky nespadajtice pod zakon o verejnom
obstaravani zaddavané mimo elektronického trhoviska

Plati letenky zakupené priamo u leteckych dopravcov v celkovej hodnote do 70 000 € alebo u sprostredkovatelov
do 15 000 € a pre dotknuté tovary a sluzby podla bodu 2 az 5 do 15 000 €. Postup:

1.

Uréit predpokladani hodnotu zdkazky (PHZ)

. Urcit PHZ a urcit uspe$ného uchdadzaca je mozné prieskumom trhu v jednom kroku.

. PHZ nie je potrebné urcit v pripade zékaziek nespadajucich pod zakon o verejnom obstaravani.

Vykonat prieskum trhu

. Vyber Gspesného uchadzada je mozné vykonat na zéklade prieskumu trhu (napr. formou webovej
stranky, kataldgov, cenovych ponuk, atd’, okrem telefonického prieskumuy).

. Prieskum trhu musi byt riadne zdokumentovany (snimky obrazovky zobrazujlice aj ddtum a cas,
e-mailovd komunikacia a iné podklady preukazujice prislusné ponuky na trhu) a musi byt z neho
hodnoverne zrejmy vysledok vyberu Uspesného uchadzaca.

. Je nevyhnutné oslovit minimalne 3 potencidlnych zdujemcov (pocet predlozenych ponik moze byt
mensi) alebo identifikovat minimalne 3 ponuky (web, kataldg, atd".).

. Ponuky musia byt vyhodnotené v sulade s vopred uréenymi podmienkami a kritériami.

. Menej ako troch zdujemcov je mozné oslovit len vo vynimo¢nych pripadoch. Tato vynimka musi
byt riadne zdévodnend a zdévodnenie musi byt si¢astou dokumentécie k zdkazke.

Vypracovat zapis z prieskumu trhu

° podla vzoru uvedeného v prilohe ¢. 4., respektive zapis musi minimalne obsahovat:

° Ponuky musia byt vyhodnotené v sulade so zverejnenymi podmienkami a kritériami.

Zakazky s nizkou hodnotou nad 15 000 € zadavané mimo elektronického trhoviska

Plati pre letenky zakupené u sprostredkovatelov v celkovej hodnote od 15 000 € do 70 000 € a dotknuté tovary
a sluzby podla bodu 2 az 5 v celkovej hodnote nad 15 000 €. Postup:

1.
2.

Uréit PHZ

Vypracovat vyzvu na predloZenie ponuky

. podla vzoru v prilohe €. 5.

Zverejnit vyzvu na svojom webovom sidle

. Minimalna lehota na predkladanie ponuk je 5 pracovnych dni odo dfa zverejnenia vyzvy. Lehota
na predkladanie ponuk musi byt primerana zlozZitosti a charakteru predmetu zakazky.

. Partner projektu zdokumentuje a archivuje toto zverejnenie hodnovernym sposobom (spravidla
snimka obrazovky).

. Partner projektu je povinny ponechat vyzvu zverejnent na svojom webovom sidle do 30.6.2022.

Zaslat informaciu o zverejneni ponuky na email zakazkycko@vlada.gov.sk a vo.sep@minv.sk

. Informacia musi byt zaslana v den zverejnenia vyzvy vo forme podla prilohe ¢. 6.
. Pri oneskoreni zaslania informacie je potrebné predl|zit lehotu na predkladanie ponuk o tuto dobu
omeskania.

Zaslat vyzvu minimalne 3 vybranym zaujemcom formou mailovej komunikacie

. Zakazka moze byt realizovana aj v pripade predloZzenia 1 alebo 2 ponuk.
Vypracovat zapis z prieskumu trhu

. podla vzoru uvedeného v prilohe ¢. 4

. Ponuky musia byt vyhodnotené v stlade so zverejnenymi podmienkami a kritériami.

Zoznam priloh:

1.
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Zapis z urenia PHZ

Plan verejného obstaravania

Cestné vyhlasenie prijimatela tykajlce sa konfliktu zaujmov
Zapis z prieskumu trhu

Vyzva na predloZenie ponuky

Informécia o zverejneni vyzvy na sutaz



