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V sulade s ust. § 15 ods. 1 pism. m) zakona €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, ust. zakona ¢&. 343/2015 Z. z.
0 verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor3ich predpisov

vydavam

nasledovnu smernicu na realizaciu verejného obstaravania a nakupu v podmienkach Univerzity
Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach.

] PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica na realizaciu verejného obstaravania a nakupu v podmienkach Univerzity Pavla
Jozefa Safarika v Kosiciach. (dalej len ,smernica“) je interny predpis Univerzity Pavla Jozefa
Safarika v Kosiciach (dalej tiez ,UPJS*), ktory v sllade so zakonom &. 343/2015 Z. z.
0 verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich
predpisov (dalej len ,zakon o verejnom obstaravani®) ur€uje jednotny postup pri zadavani
zakaziek na dodanie tovarov, uskuto&nenie stavebnych prac a poskytnutie sluzieb na UPJS.

2. UPJS je verejnym obstaravatefom podfa § 7 ods. 1 pism. d) zakona o verejnom
obstaravani (dalej len ,verejny obstaravatel®).

3. Hlavnym cielom verejného obstaravania je efektivnost’ vynakladania verejnych prostriedkov
a zabezpecenie uc€innej konkurencie.

4. Verejny obstaravatel je povinni pri zadavani zakaziek uplatriovat zakladné principy, ktoré su
uvedené v samostatnom c¢lanku, ato pocCas celého priebehu realizacie verejného
obstaravania.

5. Povinnost obstaravat podla zakona o verejnom obstaravani sa vztahuje na zadavanie
zadkazky na dodanie tovarov, uskutoCnenie stavebnych prac a poskytnutie sluzieb
financovanych verejnym obstaravatelom, pre ktoré je zabezpelené finan¢né krytie (okrem
NFP), a to bez ohladu na to, Ci tovary, stavebné prace a sluzby obstarava na plnenie svojich
vyskumnych uloh alebo na vilastnu prevadzku. Povinnost aplikovat zakon o verejnom
obstaravani sa vztahuje na vynakladanie vSetkych finanénych prostriedkov bez ohfadu na
to, Ci ide o rozpoc&tové, mimorozpoctové zdroje, alebo zdroje z dotacii zo Statneho rozpodtu
Ministerstva $kolstva, vedy, vyskumu a $portu Slovenskej republiky alebo prostriedkov EU.

6. UPJS pri realizovani procesov verejného obstaravania pouziva viaceré elektronické
systémy, pricom hlavhym systémom na evidenciu je systém eProcurement. V tomto
systéme su rovnako zverejnené aj vSetky potrebné prilohy a usmernenia Kk realizacii
procesov verejného obstaravania a nakupu.

Clanok 2
Vseobecné vymedzenie pojmov

1. Tovary su vyrobky, zariadenia a iné veci ponukané na trhu a ur€ené na predaj. Obstaranie
tovaru méze zahfhat’ aj €innosti spojené s jeho umiestnenim a montazou, ak predpokladana
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cena tychto sluzieb nepresahuje predpokladanu cenu dodavaného tovaru a zaroven bez nich
nie je mozné dodany tovar pouzivat.

Sluzby su finanéné sluzby, pravne sluzby, projektové sluzby, remeselné sluzby a dalSie
sluzby (vSetky ostatné predmety obstaravania, ktoré nie su tovarom alebo pracou).

Prace su stavebné prace a s nimi suvisiace dodavatelské prace potrebné na zhotovenie
stavby v pozemnom stavitelstve alebo inzinierskom stavitel'stve t. j. vSetky prace spojené
s vystavbou, zmenou, Upravou alebo odstrafiovanim stavby alebo suvisiace prace, napriklad
priprava pozemku, zemné prace, montaz konstrukénych prvkov, instalané prace ako
inStalacia vodovodnych, plynovych potrubi, elektrickych rozvodov, montaz vybavenia alebo
zabudovanie materidlov alebo dokon€ovacie prace, ako napriklad likvidacia zariadenia
staveniska, terénne upravy.

Verejné obstaravanie su pravidla a postupy, ktorymi sa zadavaju zakazky na dodanie
tovaru, zakazky na uskutoCnenie stavebnych prac, zakazky na poskytnutie sluzieb, koncesie
a sutaze navrhov.

Hospodarsky subjekt je fyzicka osoba, pravnicka osoba alebo skupina takychto oséb, ktora
na trh dodava tovar, uskutoCriuje stavebné prace alebo poskytuje sluzbu.

Zaujemca je hospodarsky subjekt, ktory ma zaujem o uc¢ast na verejnom obstaravani.
Uchadzaé je hospodarsky subjekt, ktory predloZil ponuku.

Zakazka je odplatna zmluva uzavreta medzi UPJS na jednej strane a jednym alebo viacerymi
uspeSnymi uchadzaCmi na strane druhej, ktorej predmetom je dodanie tovaru, poskytnutie
sluzby alebo uskutoCnenie stavebnych prac. Zakazkou je aj objednavka uzavreta medzi
verejnym obstaravatelom a jednym uspednym uchadzaom.

Zakazky v zavislosti od ich predpokladanej hodnoty sa oznacuju ako nadlimitné, podlimitné
a zékazky s nizkou hodnotou. Finan¢né limity su definované v § 5 zakona o verejnom
obstaravani a sufasne su uvedené aj v systéme eProcurement. Evidencia kompletnej
dokumentacie je 10 rokov.

Konflikt zaujmov je situacia, ak zainteresovana osoba mdze ovplyvnit vysledok alebo
priebeh verejného obstaravania, ma finanény, ekonomicky alebo iny osobny zaujem, ktory
mozno povazovat za ohrozenie jej nestrannosti v suvislosti s verejnym obstaravanim.
Zainteresovanou osobou je najma:

- Zamestnanec verejného obstaravatela, ktory sa podiela na priprave alebo realizacii
verejného obstaravania alebo ind osoba, ktora poskytuje verejného obstaravatelovi
podpornu ¢innost' vo verejnom obstaravani a ktora sa podiela na priprave alebo realizacii
verejného obstaravania alebo

- Osoba s rozhodovacimi pravomocami verejného obstaravatela, ktora méze ovplyvnit
vysledok verejného obstaravania bez toho, aby sa nevyhnutne podielala na jeho priprave
alebo realizacii.

Zainteresovana osoba musi oznamit’ verejnému obstaravatelovi akykolvek konflikt

zaujmov vo vztahu k hospodarskemu subjektu, ktory sa zucasthuje pripravnych trhovych

konzultacii, zaujemcovi, uchadzacovi, u€astnikovi alebo dodavatelovi, a to bezodkladne po
tom, €o sa o konflikte zaujmov dozvie.

Verejny obstaravatel ma vo verejnom obstaravani zakladnu povinnost zabezpecit, aby

nedoslo ku konfliktu zaujmov, ktory by mohol naru$it alebo obmedzit hospodarsku sutaz.

Verejny obstaravatel je povinny prijat' primerané opatrenia a vykonat napravu. Opatreniami

su najma vylu€enie zainteresovanej osoby z procesu pripravy alebo realizacie verejného
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obstaravania alebo Uprava jej povinnosti a zodpovednosti s cielom zabranit pretrvavaniu
konfliktu zaujmov.

10. Spoloény slovnik obstaravania (dalej len “CPV”), je klasifikaény systém zamerany na
Standardizaciu udajov a na definovanie predmetu zakazky. Obsahuje kédy CPV s popisnym
textom obstaravanych tovarov, sluzieb a stavebnych prac. Slizi na spresnenie $pecifikacie
predmetu verejnej zakazky a na identifikaciu zakazky.

11. Komoditna skupina je subor vzajomne suvisiacich sluZieb, tovarov, alebo prac, ktoré
zastreSuje jeden komoditny manazér alebo komoditny referent (odsek 8-9, Clanok 5 tejto
smernice). Zoznam komoditnych skupin tvori neoddelitelnd suc€ast planu verejného
obstaravania.

12. Sat'azné podklady su pisomné podklady, pripadne aj grafické alebo iné podklady
obsahujuce podrobné vymedzenie predmetu zakazky. V sutaznych podkladoch verejny
obstaravatel uvedie vSetky okolnosti, ktoré budu doblezité na plnenie zmluvy a na
vypracovanie ponuky, vratane opisu predmetu zakazky. Uzavreta zmluva, ramcova dohoda
alebo koncesna zmluva nesmie byt vrozpore so sutaznymi podkladmi a s ponukou
predloZzenou uspesSnym uchadzacom alebo uchadzaémi.

13. Register partnerov verejného sektora (dalej tiez ,RPVS*) je zakonom ustanoveny zoznam
udajov o partneroch verejného sektora. Partnerom je fyzicka a pravnicka osoba, ktora prijima
od &tatu, samospravy a inych subjektov verejného sektora pefiazné pinenie alebo majetok
nad zakonom urCeny limit. Partnerom nie je ten, komu maju byt jednorazovo poskytnuté
finanéné prostriedky neprevysujuce sumu 100 000 EUR s DPH alebo uhrne neprevySujuce
sumu 250 000 EUR s DPH v kalendarnom roku, ak ide o opakujuce sa plnenie.

14. Referencia je elektronicky dokument obsahujuci potvrdenie o dodani tovaru, uskuto&neni
stavebnych prac alebo poskytnuti sluzby.

Clanok 3
Zakladné principy verejného obstaravania

V procese verejného obstaravania UPJS naklada s verejnymi prostriedkami a je nevyhnutné, aby
boli dodrzané tieto principy:

1. Princip rovnakého zaobchadzania. Verejny obstaravatel je povinny postupovat’
rovhakym spdésobom voci vSetkym potencialnym zaujemcom, ktori mézu predlozit svoju
ponuku.

Kazdy zaujemca ma dostavat informacie rovnakym spésobom, vrovnakom Ccase
a v rovnakom rozsahu.

2. Princip nediskriminacie hospodarskych subjektov. Podmienky v procese verejného
obstaravania nemézu byt stanovené tak, aby niektorého uchadzaca zvyhodnovali a iného
znevyhodnovali, apritom by nemali objektivnhu suvislost s predmetom a realizaciou
zakazky.

Vsetky podmienky obmedzujuceho charakteru (podmienky ucasti, obchodné alebo zmluvné
podmienky) musia podstatnym spbésobom suivisiet s predmetom zakazky. Verejny
obstaravatel je teda opravneny stanovit presné podmienky ucasti v sutazi, avSak nesmie
tym vSak obmedzit pristup do sutaze pre inych zaujemcov z dévodu, ktory podstatnym
spbsobom nesuvisi s predmetom zakazky.
Verejny obstaravatel je povinny nastavit podmienky sutaze tak, aby vSetci zaujemcovia
vopred vedeli ako bude prebiehat’ (¢i bude obmedzeny pocet zaujemcov a z akého doévodu,
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aké su podmienky pre dané obmedzenie, ktoré je potrebné splnit, pripadne akym spdsobom
bude prebiehat hodnotenie ponuk a pod.)

Princip transparentnosti. Predmetny princip ma zabezpecit, aby zadavanie verejnych
zakaziek prebiehalo priehfadnym, pravne korekitnym a predvidatelnym spésobom. Jeho
dodrzanie zaru€i konkurenciu medzi dodavatelmi atak zabezpeéi ucelné vynakladanie
verejnych prostriedkov. Jednym znakom dodrzania principu transparentnosti je
preskumatelnost’ kazdého ukonu vykonaného v suvislosti so zadavanim zakazky a celého
postupu vo verejnom obstaravani.

Sucastou principu transparentnosti je teda aj poziadavka jednoznaénosti, konkrétnosti a
presnosti procesu verejného obstaravania.

Verejny obstaravatefl je povinny:

a. uchovavat’ pisomnu dokumentaciu po dobu 10 rokov,

b. predmet zakazky je potrebné urcit’ jednoznac¢ne a uplne tak, aby zaujemcom
alebo uchadzacom boli zrejmé vsSetky okolnosti délezité pre vypracovanie
kvalitnej ponuky,

c. podmienky ucasti stanovit’ jasne, zrozumitel'ne a jednoznacne tak, aby
nepripustali rozdielny vyklad jednotlivymi zaujemcami alebo uchadzaémi,

d. kazdé pisomné rozhodnutie podlozit’ riadnym odévodnenim.

Princip proporcionality. Princip proporcionality vo verejnom obstaravani ma predstavovat
pozZiadavku na primerané aplikovanie institutov zakona o verejnom obstaravani, t.j. pri
nejasnostiach ponuky verejny obstaravatel nema automaticky ponuku vylucit, ale poziadat
o vysvetlenie nezrovnalosti a az na zaklade presvedcCivo zisteného skutkového stavu by mal
rozhodnut o vyluceni alebo nevyluceni ponuky.

Princip hospodarnosti a efektivnosti. Zakladnym zmyslom principu hospodarnosti a
efektivnosti vo verejnom obstaravani je to, aby verejny obstaravatel za vynalozené verejné
finanéné prostriedky ziskal o najlepSie protiplnenie, pricom musia byt zachované zdravé
podmienky hospodarskej sutaze.

Clanok 4 i
Elektronické systémy pouzivané UPJS

Systém eProcurement (www.eprocurement.sk) je softvérovy nastroj vyuzivany UPJS na
riadenie procesov verejného obstaravania. Komplexne rieSi a zjednoduSuje problematiku
zberu poziadaviek, ich schvalovania a priradzovania. eProcurement sucasne zasiela
notifikaCné spravy o schvaleni alebo zamietnuti poziadavky v schvalovacom procese alebo
pridanie novej zmluvy do evidencie a pod. Podporuje zostavenie harmonogramu verejného
obstaravania, umozniuje generovat reporty podla zadefinovanych kritérii.

V ramci funkcionality eProcurementu su k dispozicii pre vaésinu uzivatefov UPJS
nasledovné moduly:

I.  Ulohy — umozhuje vytvaranie, priradovanie a sledovanie Uloh vratane moznosti
elektronickych upozorneni pri bliZziacich sa terminoch.

II. Poziadavky — modul sluzi na zber a schvalovanie poZiadaviek na verejné
obstaravanie (nakup), ich viacstupriové schvalovanie a ich zaradovanie ¢i uz do
planu verejného obstaravania alebo kjednotlivym obstaravaniam a ramcovym
zmluvam. Kazdy Ziadatel je presne informovany, kde sa v procese verejného
obstaravania prave nachadza jeho pozZiadavka.

Rozdelenie: a) Poziadavky na plan
c) Poziadavky doplriujuce plan



http://www.eprocurement.sk/

2.

e) Poziadavky na obstaravanie
g) Hromadné poziadavky pri priprave novych zmluv
Ku kazdej poZiadavke je mozné doplnit dokumenty a prilohy.

lll.  Plan - umozriuje prehladnu pripravu a schvalovanie planov verejného obstaravania,
priradenie poziadaviek k jednotlivym polozkam planu. Zarover tento modul umoznuje
sledovanie finanénych limitov v jednotlivych polozkach planu ako aj uréenie postupu
verejného obstaravania pre danu polozku.

IV.  Zmluvy - sliZi na evidenciu zmluv podla typov, predmetov zakazky, dodavatelov,
terminov platnosti a inych parametrov. Umoziiuje tiez sledovanie ich ¢erpania.

V. Referencie — potvrdenie o dodani tovaru, uskutoCneni stavebnych prac alebo
poskytnuti sluzby.

VI.  Infobox — sluzi na zdielanie legislativnych a metodickych predpisov vyuzZivanych
v procese verejného obstaravania. Su¢asne mézu zamestnanci zadavat otazky
Useku VOaN, prisom odpovede sl zverejnené a stavaju sa dalSim obsahom
databazy.

Informaény systém zberu udajov (www.uvo.gov.sk) je uréeny na spracovanie
a zasielanie podani a oznameni pouzivanych vo verejnom obstaravani v elektronickej forme
na Urad pre verejné obstaravanie.

Systém eZakazky (www.ezakazky.sk) je elektronicky nastroj na realizaciu a elektronicku
komunikaciu pri zadavani:
I.  zakaziek s nizkou hodnotou bez vyuZitia elektronického trhoviska;
II.  podlimitnych zékaziek bez vyuZitia elektronického trhoviska;
1. nadlimitnych zakaziek;
IV.  opatovnych otvarani z Ramcovych dohéd;
a pod.

Umozriiuje pri elektronickej komunikacii zadavania zdkaziek uskutoCnovat automatizované
vyhodnotenie ponuk certifikovanymi elektronickymi aukciami (eAukcie).

4.

Elektronicky kontraktaény systém (www.eks.sk) je informaény systém verejnej spravy,
ktory sluzi na automatizované zadavanie zakaziek. S prichodom povinnej elektronizacie
moze UPJS elektronicky vyuZivat vSetky postupy v ramci verejného obstaravania.
Subsystémy:
l. Elektronické trhovisko (dalej tiez ,ET*);

IIl.  Dynamicky nakupny systém;

. Nadlimitné trhovisko;

V. Elektronicka podpora procesov.

Centralny register zmluv (www.crz.gov.sk) (dalej tiez ,CRZ*)CRZ je Centralny register
zmluav zriadeny podla zdkona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, prevadzkovany Uradom
vlady Slovenskej republiky.

Systém smartProcure je nakupny portal, ktory bol vytvoreny pre zefektivnenie procesu
nakupu na Univerzite Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach.
Umoznuje kazdému zamestnancovi univerzity vyhladavat zazmluvnené tovary a sluzby,
nakupovat tovar z uzatvorenych zmlldv, priCom procesné modely, su prispbésobené
jednotlivym pracoviskam.
Systém smartProcure je:
[.  urCeny pre v8etkych zamestnancov univerzity,
Il. zamerany na nakup zo zmluv,
lll.  jednoduché vyhladavanie tovaru,
IV.  zjednoduSeny proces objednavania,
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V.  zrychleny proces schvalovania objednavky,
VI.  prehladné sledovanie stavu objednavky,
VII.  jednotné prihlasenie prostrednictvom AlS2,
VIIl.  intuitivne prostredie klasického E-shop-u,
IX.  dokumentacia k procesom verejného obstaravania a nakupu.

SAP Sofia je komplexny ekonomicko-informacény systém, ktory obsahuje viacero modulov
pre rieSenie Specifickych funkcii. Z pohladu verejného obstaravania a nakupu pouzivame
hlavne:
I.  Zakladanie dodavatelov;
1. Zakladanie kontraktov;
lll.  Zakladanie skupin materialov;
V. Schvalovanie objednavok;
V.  Sledovanie limitov.

Clanok 5
Organizaéna Struktura a vymedzenie €innosti

Verejny obstaravatel realizuje zadavanie zakaziek na dodanie tovaru, poskytnutie sluzieb
a uskutocnenie stavebnych prac predovsetkym prostrednictvom rektoratnych pracovisk:
a) Usek verejného obstaravania a nakupu R UPJS (riadiaca pésobnost kvestora),

b) Usek pravnej agendy a spravy majetku R UPJS (riadiaca pésobnost rektora),

c) Ekonomicky Uusek R UPJS (riadiaca pésobnost kvestora)

a prostrednictvom poverenych oséb plinenim uloh:

1) rektor,

2) veduci Useku verejného obstaravania a nakupu,

3) koordinator pre verejné obstaravanie,

4) koordinator nakupu,

5) referent pre verejné obstaravanie

6) referent nakupu,

7) komoditny manazér,

8) komoditny referent,

9) predkladatel,

10) konzultant,

11) Ziadatel.

Usek verejného obstaravania a nakupu R UPJS (dalej tiez ,Usek VOaN*):

a) zostavuje plan VO na zaklade poziadaviek predkladatelov,

b) spracovava harmonogram nakupu na zaklade planu VO,

c) metodicky usmerfiuje zamestnancov UPJS podielajucich sa na procese verejného
obstaravania,

d) vypracovava stratégie a optimalizuje procesy s cielom minimalizovat naklady, pracovné
ukony a potencialne problémy,

e) spravuje elektronické systémy a pristupy k nim (UVO, EKS, eProcurement, eZakazky,
smartProcure, a pod.)

f) zabezpecuje realizaciu verejného obstaravania vSetkymi postupmi,

g) vykonava dohlad a kontrolu nad realizaciou verejnych obstaravani (zakazky s nizkou
hodnotou kontroluju na fakultach konzultanti),

h) v ramci komoditnej skupiny komplexne zabezpec&uje obstaranie tovarov alebo sluZieb (od
zberu poziadaviek, procesu verejného obstaravania az po sledovanie Cerpania zmluv),

i) vytvara hromadné poziadavky pri priprave novych zmluv v systéme eProcurement o Com
sU zamestnanci notifikovani,



i) zabezpecluje postup opatovného otvarania pri uzatvorenych ramcovych dohodach na
zaklade poziadaviek v systéme eProcurement,

k) vedie evidenciu zmluv, ktoré su vysledkom verejného obstaravania v informacnom
systéme eProcurement;

I) zabezpeluje evidenciu (zakladanie) dodavatelov, pridelovanie kontraktov, otvaranie
skupin materialov, schvaluje objednavky v ekonomickom informaénom systéme SAP
Sofia.

m) vyhotovuje na celouniverzitnej urovni referencie na dodavatelov,

n) vybavuje reklamacie,

0) spracovava, sleduje a zverejfiuje udaje, pripadne celd dokumentaciu v jednotlivych
informacnych systémoch.

Usek pravnej agendy a spravy majetku R UPJS:

a) vypracovava navrh zmluvnych podmienok, resp. pripomienkuje navrhy zmluvnych
podmienok pri realizacii nadlimitnych a podlimitnych zakaziek bez vyuzitia ET a pri
zadavani zakaziek s nizkymi hodnotami Rektoratom UPJS, fakultami, univerzitnymi
pracoviskami a uéelovymi zariadeniami UPJS;

b) vypracovava navrhy dodatkov k uz existujucim zmluvam;

¢) k zmluvam a dodatkom k zmluvam prideluje evidenéné cislo z Centralneho registra
zmliv UPJS a zabezpeduje ich podpisanie $tatutarnym organom, okrem podpisu pri
zadavani zakazky, ktora je vysledkom postupu zadavania podlimitnej zakazky alebo
zakazky s nizkou hodnotou s vyuzitim ET;

d) original kazdej zmluvy a dodatku k zmluve registruje v Centralnom registri zmlav UPJS;

e) zverejfivje kazdu zmluvu v Centralnom registri zmlav Uradu vliady Slovenskej republiky
(dalej tiez ,CRZ") uzatvorenu pri nadlimitnych a podlimitnych zakazkach bez vyuzitia ET
apri zakazkach s nizkymi hodnotami Rektoratom UPJS, univerzitnymi pracoviskami
a ucelovymi zariadeniami UPJS, popripade fakultami;

f) zabezpeduje dorudenie zmluvy, pripadne dodatku, na Usek verejného obstaravania a
nakupu R UPJS a vSetky dalSie rovnopisy zmliv poverenej osobe.

g) posudzuje osobitné poziadavky pri zadavani podlimitnych zakaziek postupom s vyuzitim
elektronického trhoviska;

h) pripravuje navrhy na ukon&enie existujucich zmluv;

i) zverejiiuje dohody o ukon&eni zmluv v CRZ.

Ekonomicky usek R UPJS:

a) zabezpeluje vratenie zdbezpeky uchadzalovi, ak bola zloZzena na bankovy ucet
verejného obstaravatela a to spolu s urokmi, ak bol tento ucet uro€eny;

b) zabezpeduje vratenie vratnej kaucie uchadzacovi, ak bola zloZzena na bankovy ucet
verejného obstaravatela a to spolu s urokmi, ak bol tento ucet uroceny.

. Rektor UPJS (dalej aj ako ,$tatutarny organ“) alebo nim poverené osoby podrla § 20 zakona
€. 40/1964 Zb. - Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov a Rozhodnutia rektora
€. 3/2014, ktorym sa urCuju podpisové pravomoci rektora a dekanov fakult pri uzatvarani
zmlav na UPJS v Kosiciach a jej sugastiach v zneni Dodatku &. 1 a Dodatku &. 2 zodpovedaiju
v celom procese verejného obstaravania za dodrzZiavanie osobitnych predpisov podfa
zakona €. 513/1991 Zb. - Obchodny zakonnik v zneni neskorSich predpisov, zakona
€. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov, zakona €. 357/2015 Z. z. o finan€nej kontrole a audite
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Rektor moze delegovat’ na jednotlivé fakulty/pracoviska so samostatnym rozpocétom
kompetencie pre zabezpeCovanie postupov zadavania zdkazky v jednotlivych pripadoch
samostatne, pricom sa predmet zakazky, ktorého obstaravanie bude zabezpecCovat
prislusna fakulta/pracovisko na zaklade postupenej kompetencie nebude zapoditavat’ pri
uréovani predpokladanej hodnoty zakazky do planu verejného obstaravania v zmysle
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10.

11.

12.

13.

§ 6 ods. 3 zakona o verejnom obstaravani. Za zakonny postup zadavania zakazky na
zaklade postupenej kompetencie bude zodpovedat v plnom rozsahu prislusna
fakulta/pracovisko, ktorému takato kompetencia zadavania konkrétnej zakazky bola
postupena a to aj za oznamovacie povinnosti vyplyvajuce zo zakona o verejnom obstaravani
a z tejto smernice.

Veduci Useku VOaN R UPJS metodicky usmerfiuje, vykonava dohlad a kontrolu nad
realizaciou verejnych obstaravani, zostavuje plan VO. Riadi a organizane zabezpecuje
prostrednictvom svojich zamestnancov vSetky procesy spojené s obstaravanim tovarov,
sluzieb a stavebnych prac. Zodpoveda za efektivnhu organizaciu useku, vypracovava
harmonogram nakupu, optimalizuje procesy nakupu.

Koordinator zodpoveda za aplikaciu pravnych noriem pri procese verejného obstaravania
alebo nakupu, koncepéne usmeriiuje a koordinuje proces verejného obstaravania alebo
nakupu, komplexne zabezpeduje zverené procesy na Useku VOaN.

Komoditny manazér komplexne zabezpeluje obstaranie tovarov alebo sluzieb v ramci
zverenej komoditnej skupiny, koordinuje proces pripravy nakupov, vyberu dodavatelov
a realizaciu objednavania, dodavok a fakturacie, sleduje plnenie zmlav pocéas celého
Zivotného cyklu nakupov, spracovava podklady pre strategické rozhodovanie a planovanie
nakupov v ramci zverenej komoditnej skupiny.

Komoditny referent zabezpecCuje obstaranie tovarov, sluZieb a stavebnych prac v ramci
zverenej komoditnej skupiny, zabezpecuje vyber dodavatelov v spolupraci s koordinatorom
pre verejné obstaravanie a s koordinatorom nakupu, zabezpecuje realizaciu objednavania,
dodavok a fakturacie, sleduje plinenie zmluv po&as celého zivotného cyklu nakupov.

Referent pre verejné obstaravanie koordinuje a realizuje jednotlivé metddy verejného
obstaravania pre zabezpecCenie nakupov podla poziadaviek predkladatefov a komoditnych
manazérov.

Predkladatelom poziadavky na realizaciu verejného obstaravania su jednotlivé sucasti
UPJS, t.j. fakulta, univerzitné pracovisko, u€elové zariadenie, alebo jednotlivé useky
rektoratu UPJS. Predkladatel poziadavky na realizaciu verejného obstaravania,
prostrednictvom svojho konzultanta, poskytuje Useku VOaN jednoznaéné, Gplné a nestranné
vymedzenie predmetu zakazky, spracovava podrobnu poZiadavku pre VO a v plnom rozsahu
zodpoveda za poskytnuté podklady. Veduci zamestnanec predkladatela alebo nim povereny
zamestnanec je odbornym garantom, t. j. osobou zodpovednou za spravne a uplné
zadefinovanie opisu predmetu zakazky, pozZiadaviek na uchadzaCa a kritéria na
vyhodnocovanie ponuk a pravidiel jeho uplatnenia.

Konzultant je v procese verejného obstaravania sty¢énou osobou predkladatela. Konzultant
zadava poziadavky predkladatela do planu verejného obstaravania, predklada Useku VOaN
podrobné poziadavky predkladatela, kontroluje a odsuhlasuje opisné formulare, riadi
a organizuje vC€asné predkladanie poziadaviek a opisnych formularov Kk verejnému
obstaravaniu, kontroluje ich uplnost’ a vecnu spravnost, predklada navrhy na doplnenia planu
verejného obstaravania, koordinuje a zodpoveda za zadavanie zakaziek s nizkou hodnotou.

Ziadatel je zamestnanec UPJS, ktory poZaduje zabezpedenie predmetu zékazky
a zodpoveda za vypracovanie poziadavky na verejné obstaravanie v systéme
eProcurement podfa zakona o verejnom obstaravani.
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14.Poverena osoba je zamestnanec UPJS, ktory je bud trvalo, alebo jednorazovo (pre jednu
zakazku) povereny realizaciou uloh v procese verejného obstaravania. Poverenie vydava
priamy nadriadeny zamestnanca, alebo veduci Useku VOaN R UPJS.

15.Externy poskytovatel sluzby v oblasti verejného obstaravania (tretia osoba), ktory vo
vymedzenom rozsahu bude poskytovat' sluzby poradenstva a konzultacie v oblasti verejného
obstaravania a na zaklade samostatnej dohody/zmluvy/objednavky bude zabezpecCovat
zadavanie konkrétneho verejného obstaravania.

Clanok 6
Planovanie a priprava verejného obstaravania

1. PIlan verejného obstaravania je planovaci dokument zverejneny v systéme eProcurement,
ktory obsahuje zoznam zakaziek obstaravanych v prislusnom kalendarnom roku. Schvaleny
plan verejného obstaravania obsahuje:

a) zoznam planovanych zakaziek;

b) predpokladanu finanénud hodnotu zakaziek;

¢) navrhovany postup zadavania zakaziek,

d) zoznam CPV kdédov,

e) zoznam skupin materialov;

f) predpokladany termin vyhlasenia zadavania zakazky;

g) zoznam komoditnych manazérov, komoditnych referentov a im pridelenych komoditnych
skupin;

h) dalSie osoby poverené zadavanim zakazky.

2. Predkladatel prostrednictvom konzultanta uvedie v systéme eProcurement vlastné
poziadavky na obstardvanie na nadchadzajuci kalendarny rok ato najneskér do 13.
decembra kalendarneho roka. Predkladatel a konzultant zodpovedaju za spravnost
urCenia predpokladanej hodnoty zakazky a za hospodarne a efektivne vynakladanie
pridelenych finanénych prostriedkov. Predkladatel zodpoveda za opodstatnenost svojich
poziadaviek a zdroj finan€nych prostriedkov v plane verejného obstaravania.

3. Usek VOaN po ukoné&eni zadavania poziadaviek do planu verejného obstaravania spracuje
jeho navrh, a ak je to nevyhnutné zorganizuje pracovné stretnutie predkladatelov za ucelom
sumarizacie jednotlivych poloZiek v plane a ur€enie komoditnych manazérov a komoditnych
referentov pre jednotlivé komoditné skupiny.

4. Usek VOaN najneskér do 31. januara kalendarneho roka vypracuje plan verejného
obstaravania (Priloha €. 1 tejto smernice) a predlozi ho na schvalenie Statutarnemu organu.
Po jeho schvaleni bude spristupneny plan verejného obstaravania v systéme eProcurement.

5. Po schvéleni planu verejného obstaravania na prisludny kalendarny rok Usek VOaN
vypracuje ¢asovy harmonogram zabezpecenia procesu verejnych obstaravani najneskor do
15 pracovnych dni.

6. Predkladatel, po schvaleni planu verejného obstaravania, zadava poziadavku pre konkrétnu
polozku v systéme eProcurement nasledovne:

a) pre podlimitné zakazky s vyuzitim ET, pre zakazky s nizkou hodnotou s vyuzitim ET v
lehote najneskér 14 pracovnych dni pred uzatvorenim zmluvy podla ¢lanku 13 tejto
smernice;

b) na opatovné otvaranie z prislusnej zmluvy podla metodického usmernenia viazuceho sa
k prislusnej zmluve (napriklad nakup leteniek);
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c) dalSie poziadavky podla Prilohy €. 2 tejto smernice.

Predkladatel' pri nadlimitnych a podlimitnych zakazkach bez vyuZzitia elektronického
trhoviska, po konzultacii s vedicou Useku VOaN, predklada Useku VOaN Podrobnu
poziadavku na obstaravanie (Priloha €. 3 tejto smernice), t.j. na realizaciu nového verejného
obstaravania, v lehote najneskér do 30 pracovnych dni pred planovanym terminom
vyhlasenia verejného obstaravania. Su€astou Podrobnej poZiadavky je aj navrh komisie pre
vyhodnotenie ponuk. Zriadovanie komisii pre vyhodnocovanie ponuk sa riadi ¢lankom 10
tejto smernice.

.V pripade potreby zabezpecenia obstaravania, ktorého potreba vyplynula v priebehu roka,
a ktorého realizacia neznesie odklad, predkladatel prostrednictvom konzultanta a ziadatela
takéto poZiadavky zadava do systému eProcurement, doplnenim do planu verejného
obstaravania bez ¢asového obmedzenia, avSak ihned po tom, ako sa o jeho nevyhnutnosti
zabezpedenia dozvedel. Po schvaleni doplnenej poziadavky do planu VO su ziadatel
a konzultant informovani o pouZitom postupe realizacie zakazky a mézu pristupit’ k realizacii
takejto zdkazky podfa vyznaceného postupu v doplnenom plane verejného obstaravania.

Clanok 7
Test beznej dostupnosti

Predkladatel uvedie v dokumente vSetky relevantné skutoCnosti, ktoré zohladrioval
a posudzoval v suvislosti s rozhodnutim o uréeni pouzitého postupu VO, t.j. uvedie okolnosti,
na zaklade ktorych usudil, ze tovar, sluzba alebo praca, ktoré su predmetom zakazky, su
alebo nie su bezne dostupné na trhu.

Bezne dostupnymi tovarmi, stavebnymi pracami alebo sluzbami na trhu su tovary,

stavebné prace alebo sluzby, ktoré:

a) nie su vyrabané, dodavané, uskutoCnované alebo poskytované na zaklade
Specifickych a pre dany pripad jedine€nych poziadaviek,

b) su ponukané v podobe, v ktorej su bez vacSich uprav ich vlastnosti alebo prvkov aj
dodané, uskutoCnené alebo poskytnuté a zaroven,

c) su spravidla v podobe, v akej su dodavané, uskutolriované alebo poskytované pre
verejného obstaravatela a obstaravatefa, dodavané, uskutocfiované alebo poskytované
aj pre spotrebitelov a iné osoby na trhu,

d) su uréené na uspokojenie beznych prevadzkovych potrieb,

€) su spotrebného charakteru.

BeZne dostupnymi tovarmi alebo sluzbami su podla predchadzajuceho odseku najma tovary
alebo sluzby uréené na uspokojenie beznych prevadzkovych potrieb verejného
obstaravatela a su spotrebného charakteru, pricom doba pouzitelnosti by mala byt’
menej ako jeden rok.

Napriklad rézne suroviny, pomocny a prevadzkovy material, nahradné diely, obaly, servisné
sluzby. Hmotny majetok, ktorého ocenenie je rovné alebo nizSie ako 1700 € s DPH, s dobou
pouzitelnosti viac ako jeden rok a nebol zaradeny do dlhodobého hmotného majetku patri
medzi zloZzku kratkodobého majetku.

Stavebné prace vzhladom na ich charakter, potrebu obhliadky pre vypracovanie ponuky
a Specifikaciu su povazované za nie bezne dostupné.

Na ucely stanovenia beznej dostupnosti tovarov, sluzieb je nevyhnutné aplikovat a vyhotovit
test beznej dostupnosti predmetu zakazky podfa Prilohy €. 4 tejto smernice a vykonany test
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priloZzit do dokumentacie verejného obstaravania. Vysledok testu beznej dostupnosti
deklaruje aidentifikuje tovar, sluzbu alebo stavebnu pracu ako bezne dostupnu na
trhu/nie bezne dostupnu na trhu. Test beznej dostupnosti na stavebné prace sa priklada
iba v pripade, ak je potrebné odévodnit’ Specificky postup (rozdelenie zakazky, spajanie
zakazky a pod.), nakolko verejny obstaravatel je povinny kazdé rozhodnutie podlozit
riadnym odbévodnenim, aby bol dodrzany princip transparentnosti.

5. Test beznej dostupnosti (Priloha €. 4) s uréenim a zdbévodnenim postupu je potrebné
uchovavat a archivovat spolu s ostatnou dokumentaciou.

Clanok 8
Stanovenie predpokladanej hodnoty zakazky

1. Vyska predpokladanej hodnoty zakazky sa stanovuje podla § 6 zakona o verejnom
obstaravani.

2. Predpokladana hodnota zakazky (dalej len ,PHZ“) sa uréuje ako cena bez DPH.

3. Sposob stanovenia PHZ podla Prilohy €. 5 tejto smernice:

a) na zaklade predchadzajucich zakaziek (t.j. objednavok, poloziek zo zmluv a pod.),

b) na zaklade rozpoctu stavby (stavebného diela, prac),

c) na zaklade udajov z elektronického trhoviska na rovnaky alebo podobny predmet
zakazky,

d) na zaklade prieskumu trhu, t.j. aktualnymi katalogmi alebo propagacnymi materialmi
dodavatelov; z internetovych stranok dodavatelov; pisomnym vyziadanim o predloZenie
cenovej ponuky na predmet zakazky?.

4. Vysledok prieskumu trhu pri stanovovani PHZ je podkladom pre vypocet PHZ, avdak moze
byt podkladom aj pre zakazku s nizkou hodnotou (€lanok 14 tejto smernice), ak sa na
zaklade poskytnutych informacii potvrdi PHZ zodpovedajuca zakazke s nizkou hodnotou.

5. Do predpokladanej hodnoty zakazky sa zahfia aj:

a) hodnota opakovanych plneni, ak sa planuju zabezpecit,

b) vSetky ostatné naklady spojené napriklad s prepravou, dopravou a pod.,

c) vSetky formy opcii a vSetky obnovenia zakazky,

d) ceny a odmeny, ktoré sa poskytnu uchadza¢om alebo u€astnikom sutaze navrhov,

e) predpokladana hodnota tovaru alebo sluZieb, ktoré UPJS ako verejny obstaravatel
poskytne dodavatelovi v suvislosti so zakazkou na uskuto&nenie stavebnych prac, ak su
potrebné na uskuto€nenie stavebnych prac.

6. Ak ide o zdkazku na dodanie tovaru alebo poskytnutie sluzby, ktora sa pravidelne opakuje
alebo obnovuje v dohodnutej lehote, predpokladana hodnota zakazky sa urci:

a) z celkovych skutocnych nakladov rovnakého alebo porovnatelného tovaru alebo sluzieb,
ktoré boli obstarané v predchadzajucom kalendarnom roku alebo v predchadzajucich 12
mesiacoch, upravenych o o€akavané zmeny v mnozstve alebo v hodnote v nasledujucich
12 mesiacoch, alebo

b) z celkovej predpokladanej hodnoty tovaru alebo sluzieb obstaravanych v priebehu
12 mesiacov po prvom plneni alebo po€as platnosti zmluvy, ak je dlhdia ako
12 mesiacov.

! Pri podlimitnej zakazke s vyuzitim ET postaduje stanovenie PHZ na zaklade vyZiadania jednej ponuky s kompletnym dodanim
predmetu zakazky.
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Zakazku nemozno rozdelit’ ani zvolit' spésob urcenia jej predpokladanej hodnoty
s ciefom znizit’ predpokladanu hodnotu pod finanéné limity podl'a zakona o verejnom
obstaravani.

Predpokladana hodnota ramcovej dohody alebo dynamického nakupného systému sa urci
ako maximalna predpokladana hodnota vSetkych zakaziek, ktoré sa predpokladaju pocas
platnosti ramcovej dohody alebo po€as trvania dynamického nakupného systému.

Clanok 9
Pripravné trhové konzultacie

Verejny obstaravatel mdze pred zacatim postupu verejného obstaravania uskutoénit’ trhové
konzultacie na ucely jeho priprav a informovania hospodarskych subjektov o planovanom
postupe verejného obstaravania. Verejny obstaravatel méze na tento ucel poziadat o radu
alebo prijat radu od nezavislych odbornikov alebo od u€astnikov na trhu, ktori mozno pouzit
pri planovani alebo realizacii postupu verejného obstaravania, ak sa hou nenarusi
hospodarska sutaz, ani neporusi princip nediskriminacie a princip transparentnosti.

Ziadatel alebo poverena osoba su povinni pred planovanymi trhovymi konzultaciami
kontaktovat Usek VOaN, aby boli dodrzané zakladné principy VO.

Ak zaujemca, uchadzal alebo hospodarsky subjekt so vztahom k zaujemcovi alebo
uchadzacdovi poskytol verejnému obstaravatelovi radu vratane konzultacie alebo sa inym
spdsobom podielal na priprave postupu verejného obstaravania, verejny obstaravatel prijme
primerané opatrenia, aby sa uCastou daného zaujemcu alebo uchadzaCa nenarusila
hospodarska sutaz.

Verejny obstaravatel uvedie v oznameni o vyhlaseni verejného obstaravania, oznameni
pouzitom ako vyzva na predloZzenie cenovej ponuky internetovl adresu www.upjs.sk alebo
www.vo.upjs.sk, na ktorej budu prisludné informacie zverejnené.

Clanok 10
Zriad'ovanie komisii na vyhodnotenie ponuk

Verejny obstaravatel, na zaklade navrhu predkladatela na realizaciu nadlimitnych
a podlimitnych zakaziek je povinny na vyhodnotenie ponuk zriadit najmenej trojclennu
komisiu. Clenovia komisie musia mat odborné vzdelanie alebo odbornt prax zodpovedaijticu
predmetu zakazky; verejny obstaravatel je opravneny spracuvat dokumenty v nevyhnutnom
rozsahu na tento ucel. Komisia je spésobila vyhodnocovat predlozené ponuky, ak je suasne
pritomna vacsina jej Clenov.

Verejny obstaravatel mbéze na zabezpecenie transparentnosti vymenovat do komisie aj
dalSich ¢lenov bez prava vyhodnocovat ponuky.

Clen komisie musi byt bezihonny. Za bezihonného sa povaZuje ten, kto nebol pravoplatne
odsudeny za trestny Cin suvisiaci s verejnym obstaravanim alebo za niektory z trestnych
Cinov podla § 32 ods. 1 pism. a) zakona o verejnom obstaravani.

Clenom komisie nesmie byt osoba, ktora je alebo v ¢ase jedného roka pred vymenovanim
za Clena komisie bola:
a) uchadzacom, ktorym je fyzicka osoba,
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b) Statutarnym organom, ¢lenom Statutarneho organu, ¢lenom dozorného organu alebo
iného organu uchadzaca, ktorym je pravnicka osoba,

c) spoloénikom alebo ¢&lenom pravnickej osoby, ktora je uchadzacom alebo tichym
spolo¢nikom uchadzaca,

d) zamestnancom uchadzaa, zamestnancom zaujmového zdruzenia podnikatelov,
ktorého je uchadzac ¢lenom.

5. Clenom komisie nesmie byt ani:

a) blizka osoba osobe uvedenej v odseku 4 tohto ¢lanku,

b) osoba, u ktorej mozno mat pochybnost o jej nezaujatosti vo vztahu k uchadzacéovi alebo
zaujemcovi, najma ak ide o osobu, ktora sa podielala na priprave dokumentov v danom
verejnom obstaravani na strane zaujemcu alebo uchadzaca, alebo ktorej méze vzniknut
vyhoda alebo ujma v suvislosti s vysledkom vyhodnotenia ponuk.

6. Clen komisie po oboznameni sa so zoznamom uchadzadov potvrdi &estnym vyhlasenim
verejnému obstaravatelovi, Zze nenastali skuto¢nosti podla zakona o verejnom obstaravani,
pre ktoré nemébze byt Elenom komisie, alebo oznami verejnému obstaravatelovi alebo
obstaravatelovi, Ze nastali skuto€nosti podla tohto zakona, pre ktoré nemébze byt ¢lenom
komisie.

7. Clen komisie je povinny bez zbyto&ného odkladu oznamit verejnému obstaravatelovi, Ze
nastali skuto¢nosti, pre ktoré neméze byt ¢lenom komisie vzdy, ked takéto skutoCnosti v
priebehu verejného obstaravania nastanu.

8. Verejny obstaravatel mbze spolu so zriadenim komisie ur€it nahradnikov; nahradnik musi
spifat rovnaké podmienky, ako &len komisie. Ak sa v priebehu verejného obstaravania zniZi
pocet €lenov komisie pod minimalny pocet podfa zdkona o verejnom obstaravani, verejny
obstaravatel komisiu doplni z nahradnikov, ak boli uréeni.

9. Na UPJS menuje komisiu rektor, pripadne in& nim poverena osoba.

Clanok 11
Povinnosti finanénych a projektovych manazérov v procese verejného obstaravania
financovaného z projektov

1. Pri zadavani zakaziek, ktoré su spolufinancované z inych zdrojov, ktoré podliehaju kontrole
(napr. Vyskumna agentura a pod.), verejny obstaravatel postupuje podfla aktualnej priru¢ky
k procesom verejného obstaravania schvalenej kontrolnymi organmi.

2. Financni a projektovi manazeéri:

a) pri predkladani poZiadaviek overuju a zodpovedaju za opravnenost’ rozpoctovej polozky
z projektu, spravnost predpokladanej hodnoty zakazky, rozsah a mnozZstvo predmetu
zakazky, kontroluju sulad predloZzenej Specifikacie na obstaravanie a Specifikacie
v rozpocte projektu,

b) aktivne sa zu€astiuju ako Clenovia komisie na priprave a spracovani Casti opisu
predmetu zakazky sutaznych podkladov vztahujucich sa k projektovej polozke tak, aby
nevznikali neopravnené financné vydavky. Garantuju sulad Specifikacie predmetu
zakazky v sutaznych podkladoch so Specifikaciou uvedenou v rozpoctovej polozke
projektu,

C) zucastnuju sa aktivne osobnou ucastou v komisii na vyhodnotenie predlozenych ponuk
pre verejné obstaravanie vztahujuce sa k rozpoc¢tovej polozke projektu. Garantuju sulad
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Specifikacie predmetu zakazky v predloZzenej ponuke so S$pecifikaciou uvedenou
v rozpoctovej polozke projektu tak, aby nevznikali neopravnené finanéné vydavky,

d) po schvaleni nového projektu v spolupraci s Usekom VOaN v stlade s aktualnym
planom verejného obstaravania pripravuju harmonogram verejného obstaravania na
zadavanie zakaziek a vnovo schvalenom projekte, ktory Casovo stanovuje
uskutoCriovanie vSetkych verejnych obstaravani, ktoré sa predpokladaju realizovat po&as
daného projektu a z finanénych zdrojov daného projektu.

.V pripade potreby akejkolvek zmeny zmluvy, ktora je vysledkom verejného obstaravania, su
finanéni a projektovi manazéri povinni ihned kontaktovat Usek VOaN, ktory preveri
opravnenost takejto poziadavky podla osobitného predpisu s vyjadrenim k
dalSiemu postupu. Po odsuhlaseni opravnenosti vykonania zmeny zmluvy, pripravia znenie
navrhu dodatku, ktorého korekciu vykona zamestnanec Useku VOaN a zamestnanec Usek
pravnej agendy a spravy majetku R UPJS. Po podpisani tohto dodatku su finanéni
a projektovi manazéri povinni bezodkladne, v lehote najneskdr do dvoch pracovnych dni
doruéit jeden rovnopis takéhoto dodatku na Usek VOaN. V pripade nedodrzania tejto
povinnosti zodpovedaju finanCni a projektovi manazéri za pripadné finanéné postihy
vzniknuté s uplatnenim sankcii podla osobitného predpisu.

] DRUHA CAST ]
REALIZACIA VEREJNEHO OBSTARAVANIA

Clanok 12 §
Postup pri zadavani zakaziek v podmienkach UPJS

UPJS postupuije pri zadavani zakaziek na dodanie tovarov, na uskutognenie stavebnych prac
a na poskytnutie sluzieb vzmysle zdkona o verejnom obstaravani a v sulade s touto
smernicou.

Postup pri zadavani zakaziek podla finan¢énych limitov:

a) nadlimitna a podlimitna zakazka
i. realizuje Usek VOaN R UPJS na zaklade poziadavky od predkladatela;
ii. moze byt, na zaklade dohody s predkladatefom, realizovana:
e zadavanim zakazky bez vyuzitia elektronického trhoviska,
e s vyuzitim elektronického trhoviska;
ii. vysledkom je zmluva.

b) zakazka s nizkou hodnotou, zakazka podla § 1 zakona o verejnom obstaravani

a zakazka podra Prilohy €. 1 zakona o verejnom obstaravani

i. realizuje ju priamo predkladatel prostrednictvom Ziadatela (veduci pracovisk na
UPJS, zodpovedni riesitelia grantovych a inych projektov si obstaravanie realizuju
samostatne, alebo prostrednictvom nimi poverenych o0s6b na konkrétnom
pracovisku);

ii. moze byt realizovana:
e zadavanim zakazky bez vyuzitia elektronického trhoviska,
e zadavanim zakazky bez vyuzitia elektronického trhoviska a zverejnenim na

internetovej stranke www.upjs.sk alebo vo.upjs.sk,

e zadavanim zakazky s vyuzitim elektronického trhoviska;

iii. vysledkom moéze byt zmluva alebo objednavka;
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c) priame zadanie
i. realizuje priamo predkladatel prostrednictvom ziadatela podla poloziek planu
verejného obstaravania;
ii. vysledkom moze byt zmluva alebo objednavka.

Kritériom na vyhodnotenie ponuk pri vSetkych typoch zakaziek je ekonomicky

najvyhodnejSia ponuka podla:

a) najlepSieho pomeru ceny a kvality,

b) nakladov pouzitim pristupu nakladovej efektivnosti najma nakladov pocCas zivotného
cyklu, alebo

C) najnizSej ceny.

Clanok 13
Postup pri zadavani zakaziek s vyuzitim Elektronického trhoviska

Ziadatel/Poverena osoba na zaklade planu verejného obstaravania zadava poziadavku na
obstaravanie v systéme eProcurement podla Prilohy €. 6 tejto smernice.

Pri zadavani zakaziek, ktoré su spolufinancované z inych zdrojov, ktoré podliehaju kontrole
(napr. Vyskumna agentura a pod.), verejny obstaravatel postupuje podla aktualnej prirucky
k procesom verejného obstaravania schvalenej kontrolnymi organmi a k nazvu poziadavky
doplni aj nazov projektu.

Predmet zakazky musi byt opisany jednoznacne, uplne a nestranne na zaklade technickych
poZziadaviek, ktoré sa nesmu odvolavat na konkrétneho vyrobcu, vyrobny postup, obchodné
oznacenie, patent, typ, oblast alebo miesto pdévodu alebo vyroby, ak by tym dochadzalo
k znevyhodneniu alebo k vylu¢eniu urcitych zaujemcov alebo tovarov, ak si to nevyZaduje
predmet zakazky. Takyto odkaz mozno pouzit' len vtedy, ak nemozno opisat predmet
zakazky dostatocne presne a zrozumitelne a takyto odkaz musi byt doplneny slovami ,alebo
ekvivalentny®.

Opis predmetu zakazky méze odkazovat aj na osobitny postup alebo metédu vyroby alebo
poskytovania poZadovanych tovarov, stavebnych praca alebo sluzieb, ako aj na osobitny
postup inej fazy ich zivotného cyklu, a to aj vtedy, ak tieto faktory netvoria suc¢ast ich hmotnej
podstaty, musia v8ak suvisiet’ s predmetom zakazky a byt primerané jej hodnote a ciefom.

Ziadatel vyhotovi test beZnej dostupnosti a stanovi predpokladant hodnotu zakazky na
zaklade udajov a informacii o zakazkach na rovnaky alebo porovnatelny predmet zakazky
podla ¢lanku 7 a 8 tejto smernice.

Konzultant odkontroluje udaje v poZiadavke na obstaravanie, v pripade potreby ich opravi,
doplni resp. vrati na prepracovanie Ziadatelovi. Finalnu poZiadavku na obstaravanie
konzultant schvali v systéme eProcurement.

Nasledne je schvalena poZiadavka verifikovana pracovnikom Useku VOaN R UPJS, ktory v
pripade spravnosti udajov v poziadavke vytvori opisny formular pre ET, a ten nasledne pred
vyhlasenim obchodu zasle na odsuhlasenie Ziadatelovi a konzultantovi.

Ziadatel mdze v opisnom formulari uviest, Ze ak sa zadavania zakazky z&astni iba jeden

dodavatel, ET oznali zadavanie zakazky za nedokonané s moznostou odstupenia od
zmluvy na zaklade Obchodnych podmienok elektronického trhoviska (dalej len ,OPET").
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12.

13.
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15.

Odsuhlaseny opisny formular zZiadatel zo systému eProcurement vytlaci, vykona zakladnu
finanénu kontrolu adoru€i ho v tlaCenej forme spolu stestom beznej dostupnosti
a stanovenim predpokladanej hodnoty zakazky na Usek VOaN R UPJS najneskér do 5
pracovnych dni po odsuhlaseni opisného formulara.

Ziadatel plne zodpoveda za spravne zadefinovanu $pecifikaciu predmetu zakazky uvedent
v poziadavke na obstaravanie. V pripade, ak zakazku nerealizuje prostrednictvom ET, nesie
pinu zodpovednost za vykonany test dostupnosti na trhu a spravne posudenie predmetu
zakazky podla jeho dostupnosti.

V pripade uspesdného zadavania zakazky postupom s vyuzitim ET su konzultant aj Ziadatel
o vysledku informovani.

Ziadatel po doruéeni uzatvorenej zmluvy vystavi objednavku v systéme SAP Sofia podla
zmluvy, bez povinnosti odoslania objednavky dodavatelovi, a prevezme predmet zmluvy
v sulade s podmienkami uvedenymi v zmluve. Objednavka musi byt odoslana dodavatelovi,
ak ide o Ramcovu dohodu.

Ziadatel bezodkladne, najneskér vdak 5 pracovnych dni, po prevzati zakazky vystavi
Hlasenie o dodani predmetu zakazky v systéme eProcurement alebo podla Prilohy €. 6 tejto
smernice adoru¢i ho e-mailom na adresu vo-info@upjs.sk za ucelom vystavenia
referencie.

Usek VOaN R UPJS po zverejneni zmluvy v CRZ doruéi konzultantovi a Ziadatelovi e-

mailom a na Usek pravnej agendy a spravy majetku R UPJS, najneskédr do 2 pracovnych dni

od zverejnenia, pricom sa nepocita def dorucenia, vygenerovanu zmluvu z ET a v systéme

eProcurement ukonéi poziadavku na obstaravanie. V pripade, ak:

a) sa uspeSny uchadza¢ nachadza v Zozname negativne hodnotenych dodavatelov
trhoviska:

i. ziadatel do 2 pracovnych dni, pricom sa nepocita den dorucenia, e-mailom potvrdi
Useku VOaN R UPJS, ¢&i chce ukongit postup s tym, Ze zopakuje zadavanie rovnake;
zakazky s vylu¢enim dodavatela, ktory je uvedeny v zozname, alebo

ii. Ze postup podla bodu i) pismena a) neuplatni. V tomto pripade budu zmluvné
dokumenty bezodkladne po potvrdeni tohto ukonu zverejnené v ET a v Centralnom
registri zmluv. Tento ukon nema vplyv na pripadné neskorSie odstupenie od zmluvy
ktoroukofvek zmluvnou stranou;

iii. ak Ziadatel podla bodu i) pismena a) neinformuje Usek VOaN, zmluvné dokumenty
budu zverejnené v ET a zmluva bude zaslana na zverejnenie v CRZ. Tento ukon
nema vplyv na pripadné neskorsie odstupenie od zmluvy ktoroukolvek zmluvnou
stranou;

b) verejny obstaravatel nesmie uzavriet zmluvu alebo ramcovu dohodu s vitaznym
uchadzaom, ktory ma povinnost zapisovat sa do registra partnerov verejného sektora

a nie je zapisany v registri partnerov verejného sektora (€lanok 2, ods. 13 tejto smernice).

V pripade ak dodavatel nie je zapisany v tomto registri a k zapisu nedéjde ani do 30 dni

odo dfia zverejnenia zmluvy Ziadatel m6ze odstupit’ od tejto zmluvy az po uplynuti lehoty.

V pripade nelspe$ného opakovaného zadavania zakazky s vyuzitim ET, Usek VOaN R
UPJS informuje konzultanta a Ziadatela e-mailom o netspe$nom vysledku najneskér do 2
pracovnych dni od ukonCenia neuspesSného postupu, pricom sa nepocita defn doru€enia a
odporuc¢i mu nasledny postup v zavislosti od predpokladanej hodnoty zakazky, napr. zmena
poziadavky alebo realizacia prieskumu trhu, popripade vyhlasenie podlimitnej zakazky bez
vyuzitia ET. Po ukonc&eni realizécie zakazky odporu¢anym postupom, ukoncenie poziadavky
v systéme eProcurement bezodkladne vykona osoba poverena zadavanim zakazky alebo
konzutant a dolozi do systému podpisanu zmluvu resp. Cislo objednavky.

18


file:///E:/SMERNICA%20%203%20%20upravene/Prilohy%20k%20smernici%20NOVE.docx

16.

17.

Zmluva méze zaniknut’ okrem riadneho spinenia vSetkych prav a povinnosti zmluvnych stran
Z nej vyplyvajucich na zaklade dohody zmluvnych stran alebo spésobmi uvedenymi v OPET.
V pripade, ak nastane situacia vynucujuca odstupenie od zmluvy uzatvorenej na ET,
Ziadatel je povinny bezodkladne kontaktovat Usek pravnej agendy a spravy majetku R UPJS
za Ucelom pripravy pisomného odstupenia od zmluvy. Po podpisani a zverejneni pisomného
odstupenia od zmluvy, Usek pravnej agendy a spravy majetku R UPJS dorugi jedno
vyhotovenie tohto odsttpenia na Usek VOaN R UPJS v lehote do 2 pracovnych dni od jeho
zverejnenia, pricom sa nepocita defi dorucenia.

Dokumentéciu eviduje a archivuje Usek VOaN R UPJS 10 rokov.

Clanok 14
Postup pri zadavani zakaziek s nizkou hodnotou
bez vyuzitia Elektronického trhoviska

Pri zadavani zakaziek s nizkymi hodnotami je verejny obstaravatel povinny postupovat’ tak,
aby vynalozené naklady na predmet zakazky boli primerané jeho kvalite a cene, t.j. aby boli
hospodarne.

Zadavanie zakaziek s nizkymi hodnotami podla § 117 zakona o verejnom obstaravani
zabezpecCuje ziadatel alebo nim poverena osoba (odsek 2 ¢lanok 12 tejto smernice).

Vyber dodavatela sa uskuto€ni vykonanim prieskumu trhu vztahujucemu sa k predmetu
zakazky, t. j. zistenim aktualnych cien na trhu na dany predmet zakazky.

Verejny obstaravatel postupuje tymto spdésobom aj v pripade, ak zakazka realizovana
prostrednictvom Elektronického trhoviska nebola uspesna/dokonana, t.j. nebola predlozena
ani jedna ponuka alebo ani jedna z predloZenych ponuk nespifa poziadavky uréené na
predmet zakazky, za predpokladu, ze sa pévodné podmienky zadavania zakazky nezmenia
a predpokladana hodnota zakazky zodpoveda finan&nému limitu zakazky s nizkou hodnotou.

Pri zadavani zakaziek s nizkymi hodnotami, ktoré su spolufinancované z inych zdrojov, ktoré
podliehaju kontrole (napr. Vyskumna agentura a pod.), verejny obstaravatel postupuje podla
aktualnej priru¢ky k procesom verejného obstaravania schvalenej kontrolnymi organmi.

Pred uskuto€énenim prieskumu trhu je nutné:

a) overit finanéné limity podla schvaleného planu VO v systéme eProcurement;

b) vykonat test beznej dostupnosti na trhu podla ¢lanku 7 tejto smernice (Priloha &. 4);

c) stanovit predpokladanu hodnotu zakazky na zaklade udajov a informacii o zakazkach na
rovnaky alebo porovnatelny predmet zakazky podla ¢lanku 8 tejto smernice (Priloha ¢.
5).

Prieskum trhu je mozné uskutoé€nit’ niektorym z tychto spésobov:

a) aktualnymi katalégmi alebo propagacnymi materialmi dodavatelov;

b) z internetovych stranok dodavatelov;

c) pisomnym poZiadanim o predloZenie cenovej ponuky na predmet zakazky, odoslanym
postovou zasielkou alebo e-mailom;

d) alebo kombinaciou spbsobov podla pismena a) az c).

Pri prieskume trhu je potrebné uréit’ predmet zakazky jednoznacne, Uplne a nestranne a
tak, aby osloveni zaujemcovia boli schopni vypracovat vzajomne porovnatelné cenové
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ponuky. Je potrebné urit technické poziadavky, ktoré sa nesmu odvolavat na konkrétneho
vyrobcu, vyrobny postup, obchodné oznacenie, patent, typ, oblast alebo miesto pévodu
alebo vyroby, ak by tym dochadzalo k znevyhodneniu alebo k vylu€eniu uréitych zaujemcov
alebo tovarov, ak si to nevyZaduje predmet zakazky. Priamy odkaz mozno pouZit len vtedy,
ak nemozno opisat predmet zadkazky dostatoCne presne a zrozumitelne, je potrebné aby
takyto odkaz bol doplneny slovami ,alebo ekvivalentny*.

Podla odseku 7, pism. a) a b) tohto &lanku poverena osoba zisti aktualne ceny na trhu na
uréeny predmet zakazky u najmenej troch dodavatelov.

Ponuky nasledne vyhodnoti podla kritérii na vyhodnotenie ponuk (¢lanok 12, ods. 3 tejto
smernice) a spiSe Zaznam z vyhodnotenia prieskumu trhu podla Prilohy &. 8 tejto smernice.

Pri realizacii prieskumu trhu postupom podla odseku 7 pism. 6.c) tohto ¢lanku smernice
poverena osoba vypracuje vyzvu na predkladanie cenovych ponuk podla Prilohy €. 9 tejto
smernice a v pripade potreby ju odosle e-mailom na kontrolu:

a) u predkladatela, ktorymi su fakulty, prislusnému konzultantovi, ktory odkontroluje vyzvu
tak, aby bola v sulade so zakonom o verejnom obstaravani a touto smernicou;

b) u predkladatela, ktorym je rektorat, univerzitné pracovisko UPJS alebo Ggelové
zariadenie UPJS, konzultantovi/Useku VOaN R UPJS na adresu znh-vo@upjs.sk, ktory
odkontroluje vyzvu na predkladanie ponuk tak, aby bola v sulade so zakonom o verejnom
obstaravani a touto smernicou.

Do vyzvy na predkladanie cenovych ponuk je mozné doplinit’ aj dalSie informacie, ako napr.

obchodné podmienky (napr. minimalna splatnost faktury, poZadované dizka zaruky,

neposkytnutie preddavku ani zalohovej platby), potrebné doklady a dokumenty podfa povahy
predmetu zakazky a pod. Sucastou vyzvy mbze byt aj navrh zmluvy, ak sa vyZaduje alebo
ak je to vzhladom na zlozitost’ a predpokladanu hodnotu zakazky vhodné.

Vyzvu na predkladanie cenovych ponuk je mozné zverejnit na webovom sidle, internetove;j
stranke www.upjs.sk alebo vo.upjs.sk. Vyzvu na zverejnenie je potrebné zaslat’ na adresu
vo-info@upjs.sk ato minimalne def pred zaslanim vyzvy dalSim vybranym zaujemcom
formou e-mailovej komunikacie, pretoZze uvedené ukony musia byt realizované v rovnaky
den.

Vyzvu na predkladanie cenovych ponuk zasle minimalne trom potencialnym zaujemcom,
ktori su schopni a opravneni dodavat tovar, uskuto€riovat stavebné prace alebo poskytovat
sluzbu v rozsahu predmetu zakazky.

Povereny zamestnanec vyhodnoti predloZzené ponuky podfa kritérii na vyhodnotenie ponuk
(Clanok 12, ods. 3 tejto smernice) a podla splnenia podmienok ucasti uvedenych vo vyzve a
spiSe Zaznam z vyhodnotenia prieskumu trhu podfa Prilohy &. 8 tejto smernice. Na
vyhodnotenie ponuk méze poverena osoba zriadit komisiu, ktora pri vyhodnocovani uplatni
primerane prislusne ustanovenia zakona o verejnom obstaravani viazuce sa
k vyhodnocovaniu ponuk.

Po identifikovani uspesneho uchadzaca poverena osoba informuje uchadzacov o vysledku
vykonaného prieskumu trhu. UspeSnému uchadzaCovi oznami, Ze jeho ponuku prijima
a neuspesnému uchadzacovi oznami, Ze jeho ponuku neprijima podla Prilohy €. 10 tejto
smernice.

Poverena osoba alebo konzultant na zaklade planu VO zada poziadavku na

obstaravanie v systéme eProcurement a uvedie text: ZNH Predmet zakazky a uspesnu
ponuku uchadzaéa (suma bez DPH) a do prilohy vlozi sken Zaznamu z prieskumu trhu.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Po priradeni poziadavky zodpovedna osoba na Useku VOaN zaeviduje vysledok prieskumu
trhu a prideli mu Cislo najneskér do 2 pracovnych dni. Konzultant informuje poverenu osobu
0 zaevidovani prieskumu trhu a poverena osoba zada Cislo ZNH do objednavky.

Spracovanu kompletni dokumentaciu v originalnom vyhotoveni z uskuto€neného prieskumu

trhu pred podpisanim zmluvy, alebo vystavenim objednavky, poverena osoba predlozi

konzultantovi na vykonanie zakladnej finan¢nej kontroly z hladiska verejného obstaravania

nasledovne:

a) u predkladatela, ktorym je fakulta, zakazku s nizkou hodnotou preveri a zakladnu
finan€nu kontrolu vykona tajomnik fakulty;

b) u predkladatela, ktorym je univerzitné pracovisko, uelové zariadenie a rektorat, zakazku
s nizkou hodnotou preveri a zakladnu finanéna kontrolu vykona Usek VOaN R UPJS.

Poverena osoba po vykonani zakladnej finan¢nej kontroly predmetnej zakazky vystavi
objednavku, resp. ak sa uzatvara zmluva, zverejni podpisanu zmluvu na predmet zakazky.
Predmet objednavky, alebo zmluvy a cena za predmet zakazky v objednavke, alebo zmluve,
nemdzu byt v rozpore s ponukou uspeSného uchadzata. V pripade ak vysledkom
prieskumu trhu je objednavka, takyto prieskum trhu je mozné pouzit’ len na jednu
zakazku, jeden obchodny pripad. Na ten isty predmet zakazky s ¢asovym odstupom sa
prieskum trhu vykonava priebezne, a to na kazdy obchodny pripad samostatne.

V pripade zakaziek s nizkymi hodnotami, pri ktorych sa uzatvara zmluva, konzultant je
povinny e-mailom na adresu vo-info@upjs.sk informovat Usek VOaN R UPJS v lehote do
dvoch pracovnych dni po zverejneni zmluvy v CRZ, pricom do lehoty sa nezapocitava den
zverejnenia, kde v e-maile uvedie Cislo polozky v plane VO, nazov predmetu zakazky a
hypertextovy odkaz (URL) na zverejnenu zmluvu z CRZ, za u€elom vyhotovenia kontraktu
k zmluve v systéme SAP Sofia a zvedenia zmluvy v systéme eProcurement.

Konzultant je povinni v lehote do 5 pracovnych dni po ukonéeni kazdého kvartalu,
dorugit e-mailom konzultantovi Useku VOaN suhrnni spravu o zakazkach podra Prilohy &.
12. Konzultant Useku VOaN zosumarizuje zoznam zakaziek s nizkymi hodnotami s cenami
vy$8imi ako 5 000,00 Eur s DPH a zverejni na profile Uradu pre verejné obstaravanie
suhrnnu spravu o zakazkach s nizkymi hodnotami podla § 117 ods. 2 zdkona o verejnom
obstaravani.

Konzultant eviduje a archivuje dokumentaciu zo zadavania zakaziek s nizkymi hodnotami po
dobu 10 rokov od uzatvorenia zmluvy/objednavky, ak registraturny poriadok a plan UPJS
nestanovuju dlhSiu dobu.

Kompletna dokumentacia zo zadavania zdkaziek s nizkymi hodnotami obsahuje minimalne:

i. test dostupnosti (bezny/nie bezny) na trhu,

ii. stanovenie predpokladanej hodnoty zakazky,

iii. vyzvu na predkladanie ponuk, ak bola odoslana,

iv. preukazanie oslovenia min. 3 potencialnych zaujemcov, ak boli vyzvani;

v. predloZené ponuky uchadzacov;

vi. zdznam z vyhodnotenia prieskumu trhu,

vii. kopia zmluvy, ak bola uzatvorena alebo odkaz na zverejnenu zmluvu na
WWW.Crz.gov.sk;

viii.dalSie doklady a dokumenty zo zadavania zékazky (napr. zaznam z obhliadky,
doklad o opravneni dodavat tovar, poskytovat sluzbu alebo uskutoériovat
stavebné prace, doklad o neuloZeni zakazu ucasti vo verejnom obstaravani,
osvedCenia, certifikaty, atd..).
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23. Spracovanu dokumentaciu zo zadavania zakaziek s nizkymi hodnotami schvaluje
predkladatelom povereny zastupca:
a) kvestor (za rektorat a uCelové zariadenie),
b) tajomnik (za fakulty),
¢) riaditel univerzitného pracoviska (za rektoratne pracoviska a pod.).

Clanok 15
Postup pri zadavani zakaziek podla § 1 zakona o verejnom obstaravani
a zadavani zakaziek podla Prilohy €. 1 zdkona o verejnom obstaravani

1. Prizadavani zakaziek podfa § 1 zakona o verejnom obstaravani a zadavani zakaziek podla
Prilohy €. 1 zakona o verejnom obstaravani verejny obstaravatel postupuje tak, aby bol
dodrzany princip hospodarnosti a efektivnosti a aby vynalozené naklady boli primerané jeho
kvalite a cene.

2. Zadavanie tychto zdkaziek zabezpecuje Ziadatel alebo nim poverena osoba, ktora sa riadi
systémom eProcurement a Prilohou €. 2 tejto smernice.

3. Dokumentacia zo zadavania zakaziek obsahuje minimalne:

i. test dostupnosti (bezny/nie bezny) na trhu (Priloha €. 4 tejto smernice)
ii. stanovenie predpokladanej hodnoty zakazky (Priloha €. 5 tejto smernice)

Clanok 16
Postup pri priamom zadavani zakaziek

1. Priame zadanie umoziiuje verejnému obstaravatefovi v mimoriadnych pripadoch pri
vynakladani finanénych prostriedkov spojenych s prieskumom trhu zadat zakazku bez
procesnych obmedzeni pri dodrzani principu hospodarnosti a efektivnosti.

2. Pri zadavani zakaziek s nizkou hodnotou sa prieskum trhu nevykonava v pripade ak:

a) predmetom zakazky je vytvorenie alebo nadobudnutie jedineéného umeleckého diela
alebo umeleckého vykonu podla zékona €. 185/2015 Z. z. - Autorsky zakon v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,zakon &. 185/2015 Z. z.%),

b) z technickych dévodov neexistuje hospodarska sutaz a za predpokladu, Ze neexistuje
ani Ziadna primerana alternativa alebo nahrada a chybajuca hospodarska sutaz nie je
vysledkom umelého zuZenia parametrov verejného obstaravania alebo

c) ide o vyhradné prava (napr. § 14 zakona €. 435/2001 Z. z. o patentoch, dodatkovych
osvedCeniach a o zmene a doplneni niektorych zakonov (patentovy zd&kon) v zneni
neskorsich predpisov alebo § 17 zakona ¢&. 185/2015 Z. z.) a za predpokladu, Ze
neexistuje ziadna primerana alternativa alebo nahrada a chybajuca hospodarska sutaz
nie je vysledkom umelého zuzZenia parametrov verejného obstaravania,

d) ide o obstaranie tovaru ponukaného za obzvlast vyhodnych podmienok od likvidatora,
od spravcu alebo od exekutora,

e) pozadované tovary sa vyrabaju vylune na vyskumné, experimentalne, Studijné alebo
vyvojové Ucely; nevztahuje sa to na velkovyrobu, sudvisiacu s ekonomickymi aktivitami
zameranymi na dosiahnutie zisku alebo na krytie nakladov na vyskum a vyvoj,

f) zakazka na dodanie tovaru, na uskutoCnenie stavebnych prac alebo na poskytnutie
sluzby sa =zadava z dOvodu mimoriadnej udalosti nespdsobenej verejnym
obstaravatelom, ktorid nemohol predvidat, a vzhladom na vzniknuta Casovu tiesen
nemozno uskutoCnit vyber dodavatefa prieskumom trhu (nahla udalost ohrozujuca
zaujmy sledované verejnym obstaravatelom, ktoru verejny obstaravatel nezavinil napr.
necinnostou, nevykonavanim prehliadok a pod.)
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g) ide o dalSie pripady uvedené v § 81 zakona o verejnom obstaravani.

Pri zadavani zakazky podla ods. 2 pism. a) az f) tohto ¢lanku sa ziadatel alebo nim poverena
osoba riadi systémom eProcurement a Prilohou &. 2:
i. vykona Test beznej dostupnosti podla Prilohy €. 4,
ii. stanovi Predpokladani hodnotu zakazky podfa Prilohy ¢&. 5,
iii. dolozi doklad preukazujuci existenciu danej skutoCnosti a zistenu cenu od
osloveného dodavatela
iv. uvedie tuto skutoCnost' v objednavke.

V pripadoch podfa pismena f) Ziadatel alebo nim poverend osoba vyhotovi Zapis z
mimoriadnej udalosti podrla Prilohy €. 11 tejto smernice, ktory obsahuje minimalne:

e podrobny popis vzniknutej mimoriadnej situacie a priciny jej vzniku,

o predpokladané nevyhnutné naklady na odstranenie mimoriadnej situacie,

o fotodokumentaciu (viditelna vada, poskodenie),

e uvedie tuto skutoCnost v objednavke a rovhako v systéme eProcurement.

Verejny obstaravatel, po vykonanej analyze a z dovodu hospodarnosti a efektivnosti pri
vynakladani finanénych prostriedkov spojenych s prieskumom trhu, vymedzuje dalsi okruh
komodit, pri ktorych sa prieskum trhu nevykonava. Tieto vynimky su uvedené v plane
verejného obstaravania v systéme eProcurement.

~ TRETIA CAsT ]
REALIZACIA NAKUPOV A DODAVOK

Clanok 17
Postup pri nakupe tovarov, sluzieb a prac

Nakup tovarov, sluZieb a stavebnych prac na UPJS predstavuje proces objednavania
tovarov, sluzieb alebo stavebnych prac, ktoré su vysledkom procesu VO. Nakup sa
uskutoCriuje na zaklade objednavky, ktoru vystavuje urCeny zamestnanec predkladatela na
zaklade Metodického usmernenia k zadavaniu objednavok.

Objednavka sa vystavuje prostrednictvom informaéného systému SAP Sofia:
i. na zaklade zmluvy s uvedenim ¢&isla zmluvy a Cisla polozky zo zmluvy;
ii. na zaklade prieskumu trhu s uvedenim &isla polozky planu a Cisla prieskumu trhu,
iii. na zaklade priameho zadania zdkazky s uvedenim Cisla polozky planu VO.

. Usek VOaN R UPJS z hladiska kontroly a dodrziavania limitov VO objednavky schvaluje
v ¢ase od 9:00h do 10:30h a od 14:00h do 15:00h (v piatok od 9:00h do 13:00h). V pripade,
ak nebudu dodrzané vyssie uvedené nalezitosti objednavka nebude schvalena.

Clanok 18
Povinnosti pracovisk po realizacii dodavok

Za sledovanie plnenia zmluvy a povinnosti vyplyvajuce zo zmluvného vztahu zodpovedaju
osoby, ktoré su tym poverené (su uvedené priamo v zmluve alebo v systéme eProcurement).

Ziadatel je povinny skontrolovat pri kazdom prebrati tovarov, sluZieb alebo stavebnych prac
mnozstvo a kvalitu dodaného tovaru, poskytnutej sluzby alebo uskutoCnenych stavebnych
prac podla opisu predmetu zakazky. V pripade zistenia akychkolvek nezrovnalosti, ziadatel
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bezodkladne kontaktuje Usek VOaN e-mailom na adresu vo-info@upjs.sk za G&elom
dohodnutia dalSieho postupu. Ak tovary, sluzby alebo stavebné prace zodpovedaju opisu
predmetu zakazky, Ziadatel preberie dany tovar, sluzbu alebo stavebnu pracu.

Za prevzatie nekvalitného predmetu zakazky zodpoveda Ziadatel, ktory predmet zakazky
prevzal.

Ziadatel nasledne vyhotovi Hlasenie o dodani predmetu zakazky v systéme eProcurement
alebo podfa Prilohy €. 7 tejto smernice a dorudi ju e-mailom na adresu vo-info@upjs.sk alebo
vnatornou postou na Usek VOaN najneskdr do 5 pracovnych dni odo diia dodania tovaru,
sluzieb alebo stavebnych prac, pri€om do lehoty sa nepocita defi dodania a dorucenia.
Hlasenie o dodani predmetu zakazky je nevyhnutné vyhotovit hlavne na:

e podlimitné zakazky s vyuzitim elektronického trhoviska;

o (Ciastkové zakazky realizované cez dynamicky nakupny systém;

e zakazky s nizkou hodnotou po vyziadani Usekom VOaN.

Po realizacii nakupu tovarov, poskytnuti sluzieb a uskutoCneni stavebnych prac na zaklade
objednavok, je UPJS povinna pre dodavatelov vyhotovit' referenciu, t. j. potvrdenie o kvalite
plnenia zmluvy.

Usek VOaN zverejni referencie v profile verejného obstaravatela na webovej stranke Uradu
pre verejné obstaravanie v zmysle zakona o verejnom obstaravani.

~ STVRTACAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 19
Kontrola

Kontrolér UPJS vykona na zaklade poverenia $tatutarneho organu UPJS vnutornud kontrolu
dodrziavania tejto smernice a kontrolu verejného obstaravania podla §169 ods. 5 zakona
0 verejnom obstaravani v sulade s platnymi pravnymi a vnutrouniverzitnymi predpismi.

Kontrolu postupov vo verejnom obstaravani pri zadavani zékaziek s nizkymi hodnotami
nariaduje Statutarny organ.

Clanok 20
Zaverecné ustanovenia

Nadobudnutim ucinnosti tejto smernice sa rusi Smernica €. 5/2018 na realizaciu verejneho
obstaravania v podmienkach Univerzity Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach, ¢C..
REKO000/2018-UPA/2045.

Akékolvek zmeny a doplnenia tejto smernice je mozné vykonat' len pisomnymi dodatkami
k nej, vydanymi a podpisanymi rektorom.

Tato smernica nadobuda platnost a Géinnost diiom jej podpisu rektorom UPJS.

prof. RNDr. Pavol Sovak, CSc.
rektor
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