Príručka - Postupy pri obstarávaní
1. Postupy obstarávania

V súlade s nižšie uvedenou platnou legislatívou vydáva vykonávateľ Schémy poradenstva a vzdelávania pre malých a stredných podnikateľov (ďalej len „Schéma“) toto usmernenie definuje pojmy vo verejnom obstarávaní resp. obchodnej verejnej súťaže, upravuje postup pri aplikácii zákona o verejnom obstarávaní a Obchodného zákonníka najmä pri zadávaní zákaziek s nízkou hodnotou, a zadáva konkrétnu zodpovednosť pri obstarávaní zákaziek. 
Výber postupu zadávania zákazky sa odvíja od celkovej hodnoty zákazky (predpokladaná hodnota zákazky) počas celej doby trvania zmluvy o poskytnutí nenávratného finančného príspevku (ďalej len „NFP“). Žiadateľ nesmie rozdeliť jednotlivé celky obstarávania za účelom vyhnutia sa stanoveným postupom zadávania zákazky. Maximálna výška NFP na jedného žiadateľa je 30 000 € počas celého obdobia trvania výzvy.

Ak si žiadateľ uplatňuje NFP vo výške viac ako 50% z celkových oprávnených nákladov, je povinný postupovať v zmysle zákona č. 25/2006 Z. z. o verejnom obstarávaní v znení neskorších predpisov (ďalej len „ZOVO“). V zmysle uvedeného zákona žiadateľ realizuje verejné obstarávanie prostredníctvom odborne spôsobilej osoby pre verejné obstarávanie, ak ZOVO neustanovuje inak (zadávanie zákaziek s nízkou hodnotou podľa § 102 ZOVO). 

Ak si žiadateľ uplatňuje NFP vo výške  menej ako 50% z celkových oprávnených nákladov, je povinný vykonať zadávanie zákaziek formou obchodnej verejnej súťaže podľa ustanovení §281 - 288 zákona č. 513/1991 Zb. Obchodný zákonník v znení neskorších predpisov (ďalej len ObchZ) v poznámke na str. 2 - 4 uvádzame návrh postupu obstarávania formou obchodnej verejnej súťaže v prípade, ak hodnota zákazky predstavuje viac ako 5 000 eur. 

Žiadateľ o NFP v rámci Schémy je povinný realizovať zadávanie zákaziek (vzdelávacích služieb) v súlade s finančným riadením výdavkov, dodržiavať v tejto súvislosti platné všeobecne záväzné predpisy Európskej únie a Slovenskej republiky a zabezpečiť dodržanie základných princípov obstarávania v súlade s § 9 ods. 4 ZOVO, rovnaké zaobchádzanie, nediskriminácia záujemcov a uchádzačov, transparentnosť, voľný pohyb tovarov a služieb a princíp hospodárnosti a efektívnosti.
2. Zadávanie zákaziek služby podľa zákona č. 25/2006 Z. z. 

Žiadateľ je povinný postupovať v zmysle ZOVO a realizuje zadávanie zákaziek prostredníctvom odborne spôsobilej osoby pre verejné obstarávanie, ak ZOVO neustanovuje inak (zadávanie zákaziek s nízkou hodnotou podľa § 102 ZOVO).
Zoznam odborne spôsobilých osôb pre verejné obstarávania je verejne prístupný na internetovej stránke Úradu pre verejné obstarávanie www.uvo.gov.sk. 

Žiadateľ o NFP je povinný vykonať verejné obstarávanie pred podaním žiadosti o nenávratný finančný príspevok (ďalej len „ŽoNFP“).
Žiadateľovi o NFP odporúčame zohľadniť časovú náročnosť obstarávania a realizovať obstarávanie s dostatočným predstihom. 

Žiadateľ je povinný Vykonávateľovi Schémy predložiť k ŽoNFP spolu s čestným vyhlásením, že postupoval v súlade so zákonom o verejnom obstarávaní v znení neskorších predpisov aj štatutárom overené kópie nasledujúcich dokumentov aktuálnych k dátumu podania ŽoNFP:

· zápisnicu z vyhodnocovania ponúk,

· víťaznú ponuku,

· zmluvu o dielo s dodávateľom (príloha č. 1 k manuálu „Postupy pri obstarávaní)
V prípade zadávania podprahových zákaziek podľa § 99 a nasl. ZOVO (predpokladaná celková hodnota zákazky NFP + vlastné zdroje sú rovné alebo vyššie ako 30 000 eur bez DPH) je žiadateľ o NFP povinný:
· zverejniť výzvu po dobu minimálne 7 kalendárnych dní na vlastnej web stránke resp. na inej ním vybranej, ak vlastnú web stránku nemá

· uchádzačom umožniť predkladanie ponúk po dobu minimálne 10 kalendárnych dní, pričom táto lehota začína plynúť odo dňa nasledujúceho po poslednom dni uverejnenia výzvy 
Do obchodných podmienok súťažných podkladov požadujeme použiť zmluvu o dielo, ktorá tvorí prílohu č. 1 k manuálu „Postupy pri obstarávaní. 

Obchodná verejná súťaž 
Obchodnú verejnú súťaž  (ďalej aj „OVS“) je žiadateľ o NFP povinný  vykonať pred podaním ŽoNFP.

K ŽoNFP je žiadateľ povinný predložiť čestné vyhlásenie o tom, že postupoval v súlade so zákonom č. 513/1991 Zb. Obchodný zákonník v znení neskorších predpisov, a štatutárom overené kópie nasledujúcich dokumentov aktuálnych k dátumu podania ŽoNFP:

· zápisnicu z vyhodnocovania predložených návrhov,

· víťaznú ponuku, 
· zmluvu o dielo, (príloha č. 1 k manuálu „Postupy pri obstarávaní) 
Poznámka
Postupy vykonania obchodnej verejnej súťaže

a) Vyhlasovateľ súťaže vhodným spôsobom uverejní obchodnú verejnú súťaž o najvhodnejší návrh na uzavretie zmluvy na poskytnutie služieb (v denníkoch s celoštátnou pôsobnosťou, na webovej stránke žiadateľa, na elektronických stránkach spoločností poskytujúcich služby v oblasti informovania o vyhlásených obstarávaniach alebo na elektronických stránkach printových médií). 

· V súťaži o najvhodnejší návrh na uzavretie zmluvy žiadateľ všeobecným spôsobom vymedzí identifikačné údaje vyhlasovateľa OVS (názov, adresa a kontaktné miesta), predmet požadovaného záväzku a zásady obsahu zamýšľanej zmluvy, určí spôsob, miesto a termín podávania ponúk, lehotu na predkladanie ponúk a lehotu na oznámenie vybranej ponuky. 

· Zároveň žiadateľ môže po uverejnení súťaže písomne vyzvať minimálne 3 vybraných dodávateľov k účasti v súťaži. 

· Lehotu na predloženie ponúk žiadateľ stanoví tak, aby zohľadnil čas potrebný na vyhotovenie ponuky (najmenej 7 pracovných dní). 
· V podmienkach vyhlásenej OVS žiadateľ stanoví aj spôsob výberu najvhodnejšej ponuky. 
· Žiadateľ nemôže uverejnené podmienky súťaže meniť alebo súťaž zrušiť, ibaže si toto právo v uverejnených podmienkach súťaže vyhradil a zrušenie uverejnil spôsobom, ktorým vyhlásil podmienky súťaže. 
b) Pre výber víťazného dodávateľa môže vyhlasovateľ zriadiť komisiu, ktorá bude zložená z odborníkov v danom predmete zákazky. Ak sa rozhodne vyhlasovateľ zriadiť komisiu, musí byť minimálne trojčlenná. 
c) Vyhlasovateľ vykoná výber víťazného dodávateľa zo všetkých doručených ponúk po kontrole predložených podkladov po formálnej a obsahovej stránke. Výber najvhodnejšej ponuky prebehne v súlade so spôsobom, ktorý je zverejnený v podmienkach obchodnej verejnej súťaže. Z výberu, musí byť vyhotovená zápisnica, ktorá obsahuje zdôvodnenie vyhodnotenia cenových ponúk.
d) V prípade, že službu z technických dôvodov alebo z dôvodov vyplývajúcich z výhradných práv môže poskytnúť len určitý dodávateľ, môže byť predložená len jedna cenová ponuka. Vyhlasovateľ je povinný preukázateľne odôvodniť takýto postup. 

e) Cenová ponuka (originál alebo úradne osvedčená fotokópia) musí spĺňať nasledovné formálne a obsahové náležitosti: 

· cenová ponuka vrátane podkladov (ak si vyhlasovateľ stanovil podmienky napr. predloženie oprávnenia dodávateľa na podnikanie, návrh zmluvy, resp. iné požadované doklady v zmysle oznámenia o verejnej obchodnej súťaži) musí byť vyhotovená v slovenskom jazyku; v prípade cenovej ponuky v cudzom jazyku prikladá žiadateľ preklad do slovenského jazyka, 

· cenová ponuka musí byť predložená v EUR,

· cenová ponuka musí mať písomnú formu a musí byť potvrdená štatutárnym orgánom dodávateľa alebo poverenou osobou s uvedením dátumu vyhotovenia. Cenová kalkulácia musí byť samostatne podpísaná. Cenová ponuka dodávateľa nesmie byť staršia ako 3 mesiace pred vyhlásením súťaže. 
Obsahové náležitosti cenovej ponuky: 

· Cenová ponuka musí mať vymedzený predmet dodávky tovarov alebo poskytnutia služieb, týkajúcej sa oprávnených výdavkov projektu. Rozpočet musí byť členený podľa položiek.
· Cenová ponuka musí byť doložená fotokópiou dokladu, ktorá obsahuje identifikáciu dodávateľa – obchodné meno, IČO, DIČ, sídlo/dokladu o oprávnení dodávateľa podnikať v oblasti, ktorá je predmetom dodávky tovarov a poskytnutia služieb (žiadateľ predloží výpis z obchodného registra alebo výpis zo živnostenského registra alebo iné oprávnenie platné na základe osobitných predpisov) – je požadované iba v prípadoch, ak predpokladaná hodnota zákazky je vyššia ako 5 000 EUR.
· Cenová ponuka musí byť doložená čestným vyhlásením dodávateľa o tom, že nie je v likvidácii, neprebieha voči nemu konkurzné konanie a že súhlasí s podmienkami súťaže - je požadované iba v prípadoch, ak predpokladaná hodnota zákazky je vyššia ako 5 000 EUR.
· V prípade poskytovania služby dodávateľom prostredníctvom subdodávateľov sa požaduje prehlásenie subdodávateľov, že počas doby realizácie zákazky budú k dispozícii vyhlasovateľovi.
f) Každá z hodnotených cenových ponúk musí byť kompletná ku dňu výberu víťazného dodávateľa, musí zodpovedať podmienkam uverejnenej súťaže a musí byť doručená v rámci lehoty na predkladanie ponúk. 

g) Hodnotenie ponúk musí byť ukončené v termíne uverejnenom v podmienkach súťaže, najneskôr však v lehote 15 kalendárnych dní od ukončenia lehoty na predkladanie cenových ponúk.

h) Vyhlasovateľ je povinný oznámiť do 5 pracovných dní od hodnotenia ponúk výber najvhodnejšieho návrhu na uzatvorenie zmluvy úspešnému uchádzačovi a zároveň oznámiť ostatným uchádzačom, že neuspeli.

i) Žiadateľ je povinný uzatvárať zmluvy s dodávateľmi služieb výlučne v písomnej forme.

Žiadateľ zabezpečí uchovanie originálnej dokumentácie dokladujúcej priebeh výberu dodávateľa po dobu min. 5 rokov od dátumu vyplatenia NFP.
3. Prieskum trhu 

Žiadateľ je povinný vykonať prieskum trhu pred podaním ŽoNFP.
Prieskum trhu je povinný vykonať žiadateľ, ktorý si uplatňuje NFP vo výške viac ako 50 % z celkových oprávnených nákladov pri zákazkách ktorých predpokladaná hodnota zákazky je nižšia ako 30 000 eur bez DPH. 
Žiadateľ je povinný pri pri obstarávaní zákaziek v sume do a vrátane 5 000 eur  zabezpečiť dodržiavanie princípov nediskriminácie,  transparentnosti a efektívnosti a pri podaní ŽoNFP predložiť zdôvodnenie výberu danej ponuky z dôrazom na jej ekonomickú efektívnosť.
Žiadateľ je povinný pri zákazkách prevyšujúcich 5 000 eur a nižších ako 30 000 eur k vykonanému prieskumu trhu pri podaní ŽoNFP predložiť nasledovné doklady:

· záznam z vykonania prieskumu trhu, v ktorom je uvedené zdôvodnenie výberu úspešnej ponuky. V prípade, že kritérium pre výber ponuky nebola najnižšia cena, ale iné kritérium, musí žiadateľ v zázname z vykonania prieskumu trhu uviesť zdôvodnenie iného kritéria; 

· preukazujúce oslovenie minimálne troch potenciálnych dodávateľov vzdelávacej služby so žiadosťou o predloženie cenovej ponuky a cenové ponuky nimi zaslané. Uvedené je možné nahradiť aj cenovými ponukami z internetových stránok potenciálnych dodávateľov prípadne z katalógov; 
· zmluvu o dielo s dodávateľom, (príloha č. 1 k manuálu „Postupy pri obstarávaní).

Kompletná dokumentácia obstarávania je predmetom kontroly zo strany Vykonávateľa Schémy v súlade so zmluvou o poskytnutí NFP. Vykonávateľ Schémy má právo požadovať aj inú dokumentáciu súvisiacu s verejným obstarávaním. 

V prípade nedodržania ustanovení Obchodného zákonníka vzťahujúcich sa na obchodnú verejnú súťaž alebo nedodržania ZOVO a požiadaviek Vykonávateľa Schémy na vykonanie obchodnej verejnej súťaže alebo verejného obstarávania, nebude so žiadateľom uzatvorená zmluva o poskytnutí NFP. V prípade zistenia porušenia ustanovení obchodnej verejnej súťaže alebo verejného obstarávania po uzatvorení Zmluvy o poskytnutí NFP môže byť prijímateľovi príspevok krátený, alebo vykonávateľ môže odstúpiť od Zmluvy o poskytnutí NFP s prijímateľom.

Činnosťou vykonávateľa Schémy nie je dotknutá výlučná a konečná zodpovednosť žiadateľa ako verejného obstarávateľa, obstarávateľa alebo osoby podľa § 7 zákona č. 25/2006 Z.z. (ďalej aj „obstarávateľ“) za vykonanie VO alebo OVS pri dodržaní legislatívnych noriem, základných princípov obstarávania a zmluvy o poskytnutí NFP.
4. Zoznam príloh
1. Zmluva o dielo (Zmluva o poskytovaní vzdelávacích služieb)
2. Špecifikácia vzdelávacích služieb a rozpočet

3. Výzva na predkladanie ponúk pre zákazky s nízkou hodnotou

4. Výzva na predkladanie ponúk pre podprahové zákazky

5. Zápisnica z prieskumu trhu

6. Vzor listu - oznámenie výsledkov prieskumu úspešnému uchádzačovi

7. Vzor listu - oznámenie výsledkov prieskumu neúspešnému uchádzačovi
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Schéma poradenstva a vzdelávania pre MSP (schéma pomoci de minimis)


