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V sulade sust. § 15 ods. 1 pism. I) 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 v podmienkach Univerzity Pavla Jozefa
Saféarika v KoSiciach.

] PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Smernica na realizaciu verejného obstaravania 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 stlade 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) urCuje podrobnosti o verejnom
obstaravani zakaziek na dodanie tovaru, zakaziek na poskytnutie sluzieb a zékaziek na
uskuto&nenie stavebnych prac na UPJS.

2. Tato smernica obsahuje najma ustanovenia tykajuce sa:

a) finan¢nych limitov podla § 5 zakona o verejnom obstaravani,

b) systému verejného obstaravania, vratane definovania jeho prvkov,

c) organizovania a koordinovania procesu verejného obstaravania na UPJS,

d) planovania verejného obstaravania na UPJS,

e) postupov a metdd verejného obstaravania, ktorymi sa zadavaju zakazky na dodanie
tovarov, na uskutoCnenie stavebnych prac alebo na poskytnutie sluzieb, pri dodrzani
principov:

i. rovnakého zaobchadzania,

ii. nediskriminacie hospodarskych subjektov,
iii. transparentnosti,

iv. proporcionality,

v. hospodarnosti a efektivnosti.

Tato smernica obsahuje tiez Standardné formulare verejného obstaravania pouzivané

v postupoch zadavania zakaziek na UPJS.

3. V zakone o verejnom obstaravani je vymedzeny okruh subjektov t. j. verejnych
obstaravatelov, na ktorych sa vztahuje uplatfiovanie tohto zakona. UPJS je verejnym
obstaravatelom podla § 7 ods. 1 pism. d) zdkona o verejnom obstaravani (dalej len
.verejny obstaravatel).

4. Povinnost’ obstaravat podlfa zakona o verejnom obstaravani sa vztahuje na zadavanie
zékazky na dodanie tovarov, uskutoCnenie stavebnych prac a poskytnutie sluzieb
financovanych verejnym obstaravatelom, pre ktoré je zabezpelené financné krytie (okrem
NFP), a to bez ohladu na to, Ci tovary, stavebné prace a sluzby obstarava na plnenie svojich
vyskumnych uloh alebo na vlastnu prevadzku. Povinnost aplikovat zakon o verejnom
obstaravani sa vztahuje na vynakladanie vSetkych financnych prostriedkov bez ohladu na
to, &i ide o rozpoc&tové, mimorozpoctové zdroje, alebo zdroje z dotacii zo Statneho rozpodctu
Ministerstva $kolstva, vedy, vyskumu a $portu Slovenskej republiky (dalej len ,MSVVaS
SR*), alebo prostriedkov EU.



Clanok 2
VSeobecné vymedzenie pojmov a limitov

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

Sluzby su financné 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, instalaéné prace ako
inStalacia vodovodnych, plynovych potrubi, elektrickych rozvodov, montaz vybavenia alebo
zabudovanie materialov alebo dokonCovacie prace, ako napriklad likvidacia zariadenia
staveniska, terénne Upravy.

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

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

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

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 jedineénych pozZiadaviek,

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

c) su spravidla v podobe, v akej su dodavané, uskutolrované alebo poskytované pre
verejného obstaravatela a obstaravatela, dodavané, uskutocriované alebo poskytované
aj pre spotrebitelov a iné osoby na trhu.

Bezne dostupnymi tovarmi, stavebnymi pracami alebo sluzbami su podla predchadzajuceho

odseku najma tovary, stavebné prace alebo sluzby uréené na uspokojenie beznych

prevadzkovych potrieb verejného obstaravatela. Bezne dostupnymi tovarmi alebo sluzbami
podla tohto odseku su najma tovary a sluzby spotrebného charakteru.

Na ucely stanovenia beznej dostupnosti tovarov, sluzieb a stavebnych prac je nevyhnutné

aplikovat a vyhotovit test beznej dostupnosti predmetu zakazky podla Prilohy €. 1 tejto

smernice a vykonany test prilozit do dokumentacie verejného obstaravania. Vysledok testu
beznej dostupnosti deklaruje a identifikuje tovar, sluzbu alebo stavebnu pracu ako bezne
dostupnu na trhu/nie beZzne dostupnu na trhu.

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

Elektronické trhovisko (dalej tiez ,ET*) je informacny systém verejnej spravy, ktory slizi na
zabezpedenie ponuky a nakupu tovarov, stavebnych prac alebo sluzieb, bezne dostupnych
na trhu, a to aukénym postupom, ako aj na zabezpelenie s tym suvisiacich &innosti.
Spravcom elektronického trhoviska je Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky. Elektronické
trhovisko, vratane informacii na nom zverejnenych, je verejne pristupné aj osobam, ktoré nie
su registrované na elektronickom trhovisku.

CRZ je Centralny register zmlav zriadeny podla zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom
pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode
informacii) v zneni neskorSich predpisov, prevadzkovany Uradom vilady Slovenskej
republiky.

Predpokladana hodnota predmetu zakazky je odhadovana hodnota celej zakazky
a urCuje sa ako cena bez dane z pridanej hodnoty (dalej len ,DPH®). Stanovenie
predpokladanej hodnoty zakazky sa riadi ¢lankom 5 tejto smernice v zmysle § 6 zakona
0 verejnom obstaravani.

Zakazky v zavislosti od ich predpokladanej hodnoty sa oznacéuju ako:
1. nadlimitné,

2. podlimitné,

3. zakazky s nizkou hodnotou.

Nadlimitnou zakazkou v sulade s § 5 ods. 2 zakona 0 verejnom obstaravani je zakazka,

ktorej predpokladana hodnota ako suéet hodnoét suboru tovarov, sluzieb alebo

stavebnych prac bez dane z pridanej hodnoty za celi UPJS v priebehu kalendarneho

roka, alebo poc&as platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara na dlhdie obdobie ako jeden

kalendarny rok, sa rovna alebo je vyssia ako finan¢ny limit ustanoveny vSeobecne

zavaznym pravnym predpisom, ktory vydava Urad pre verejné obstaravanie:

a) 209 000,00 Eur bez DPH, ak ide o zakazku na dodanie tovaru,

b) 209 000,00 Eur bez DPH, ak ide o zdkazku na poskytnutie sluzby,

c) 750 000,00 Eur bez DPH, ak ide o zakazku na poskytnutie sluzby podfa Prilohy €. 1
zakona o verejnom obstaravani,

d) 5225 000,00 Eur bez DPH, ak ide o zakazku na uskuto&nenie stavebnych prac,

Evidencia kompletnej dokumentacie z postupu zadavania nadlimitnej zakazky je stanovena

v § 24 zakona o verejnom obstaravani t. j. 5 rokov odo dha odoslania oznamenia o vysledku

verejného obstaravania a po€as celej doby trvania zmluvy.

Pri zadavani nadlimitnej zdkazky verejny obstaravatel postupuje v zmysle prisluSnych

ustanoveni zakona o verejnom obstaravani. Zadavanie nadlimitnych zakaziek realizuje

Usek verejného obstaravania a nakupu R UPJS (odsek 2, &lanok 3 tejto smernice), pokial

nebude uplatnené postupenie kompetencie podla ¢l. 3, bodu 6 tejto smernice, alebo nebude

dané zadavanie zakazky zabezpeCovat tretia osoba na zaklade osobitnej

zmluvy/objednavky.

Podlimitna zakazka je zakazka, ktorej predpokladana hodnota ako suc€et hodnét suboru

tovarov, sluzieb alebo stavebnych prac bez dane z pridanej hodnoty za celd UPJS je

niz8ia ako finan¢ny limit podla odseku 14 tohto ¢lanku a sucasne rovna alebo vyssia ako:

a) 15 000,00 Eur bez DPH, ak ide o zakazku na dodanie tovaru bezne dostupného na trhu,
okrem  potravin, zakazku na uskutoCnenie stavebnych prac bezne dostupnych na trhu
a zakazku na poskytnutie sluzby bezne dostupnej na trhu, okrem sluzby uvedene;j
v Prilohe €. 1 zakona o verejnom obstaravani
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b) 50 000,00 Eur bez DPH ak ide o zakazku na dodanie tovaru, okrem potravin podla
pismena c) tohto odseku a zakazku na poskytnutie sluzby uvedenej v Prilohe €. 1, ktoré
nie su zakazkami podla pismena a) tohto odseku,

c) 200 000,00 Eur bez DPH, ak ide o zakazku na dodanie tovaru, ktorym su potraviny
urené pre zariadenia Skolského stravovania, zariadenia pre seniorov, domovy
socialnych sluzieb alebo zariadenia podla osobitného predpisu, ak tieto poskytuju
stravovanie, ak ide o zakazku na poskytnutie sluzby uvedenej v Prilohe €. 1

d) 150 000,00 Eur bez DPH, ak ide o zakazku na uskuto¢nenie stavebnych prac, ktora nie
je zakazkou podfa pismena a) tohto odseku.

Podlimitné zakazky sa zadavaju postupom:

a) s vyuzitim elektronického trhoviska, postupom podla § 109 zakona o verejnom
obstaravani,

b) bez wvyuZitia elektronického trhoviska, postupom podfa § 113 zakona o verejnom
obstaravani

Evidencia kompletnej dokumentacie z postupu zadavania podlimitnej zakazky je stanovena

v § 24 zakona o verejnom obstaravani t. j. 5 rokov odo dna odoslania oznamenia o vysledku

verejného obstaravania a pocCas celej doby trvania zmluvy.

Pri realizovani podlimitnej zakazky verejny obstaravatel postupuje v zmysle prislusnych

ustanoveni zakona o verejnom obstaravani. Zadavanie podlimitnych zakaziek realizuje

Usek verejného obstaravania a nakupu R UPJS (odsek 2, ¢lanok 3 tejto smernice), pokial

nebude uplatnené postupenie kompetencie podla ¢l. 3, bodu 5 tejto smernice, alebo nebude

predmetné zadavanie zakazky zabezpelovat tretia osoba na zaklade osobitnej

zmluvy/objednavky.

Zakazka s nizkou hodnotou je zakazka, ktorej predpokladana hodnota ako sucet hodnot

suboru tovarov, sluzieb alebo stavebnych prac bez dane z pridanej hodnoty za celu

UPJS v priebehu kalendarneho roka, alebo pogas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara

na dlhSie obdobie ako jeden kalendarny rok je nizsia ako finanény limit uvedeny v odseku 15

tohto €¢lanku v priebehu kalendarneho roka alebo poc€as platnosti zmluvy, ak sa zmluva

uzatvara na dlhsie obdobie ako jeden kalendarny rok, t.j. ak predpokladana hodnota zakazky
je:

a) nizSia ako 15000,00 Eur bez DPH, ak ide ozdkazku na dodanie tovaru bezne
dostupného na trhu, okrem potravin, zakazku na uskutoénenie stavebnych prac bezne
dostupnych na trhu a zdkazku na poskytnutie sluzby beZne dostupnej na trhu, okrem
sluzby uvedenej v Prilohe €. 1 zakona o verejnom obstaravani,

b) nizSia ako 50 000,00 Eur bez DPH, ak ide o zdkazku na dodanie tovaru, okrem potravin,
ktora nie je zakazkou podla pismena a) tohto odseku,

c) nizSia ako 200 000,00 Eur bez DPH, ak ide o zakazku na dodanie tovaru, ktorym su
potraviny uréené pre zariadenia Skolského stravovania, zariadenia pre seniorov, domovy
socialnych sluzieb alebo zariadenia podla osobitného predpisu, ak tieto poskytuju
stravovanie, ak ide o zdkazku na poskytnutie sluzby uvedenej v Prilohe €. 1

d) nizSia ako 150 000,00 Eur bez DPH, ak ide o zakazku na uskuto€nenie stavebnych prac,
ktora nie je zakazkou podfa pismena a) tohto odseku.

Archivacia dokladov sa vyzaduje po dobu 5 rokov od podpisania zmluvy alebo vystavenia

objednavky.

Zadavanie zakazky s nizkou hodnotou zabezpecuje predkladatel (odsek 11, ¢lanok 3 tejto

smernice) vo vlastnej rézii. Pri realizacii verejného obstaravania predkladatel postupuje na

zaklade zostaveného planu verejného obstaravania prislusného roku po odsuhlaseni

Usekom verejného obstaravania a nakupu.

Sutazné 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 délezité na plnenie zmluvy a na
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vypracovanie ponuky, vratane opisu predmetu zakazky. Uzavreta zmluva, ramcova dohoda
alebo koncesna zmluva nesmie byt vrozpore so sutaznymi podkladmi a s ponukou
predlozenou uspesnym uchadzacom alebo uchadzaémi.

Komoditna skupina je subor vzajomne suvisiacich sluZieb, tovarov, alebo prac, ktoré
zastreSuje jeden komoditny manazér alebo komoditny referent (odsek 8-9, ¢lanok 3 tejto
smernice). Zoznam komoditnych skupin tvori neoddelitel/nd suc€ast planu verejného
obstaravania.

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

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 Statu, samospravy a inych subjektov verejného sektora penazné pinenie alebo majetok
nad zakonom ur€eny limit. Partnerom nie je ten, komu maju byt jednorazovo poskytnuté
finanéné prostriedky neprevysSujuce sumu 100000 EUR bez DPH alebo uhrne
neprevysujuce sumu 250 000 EUR bez DPH v kalendarnom roku, ak ide o opakujuce sa
plnenie.

Clanok 3
Organizac¢na struktira 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 usek R UPJS (riadiaca pdsobnost kvestora)

a prostrednictvom poverenych oso6b pinenim uloh:

1) rektor,

2) veduci Useku verejného obstaravania a nakupu,

3) komoditny manazér,

4) komoditny referent,

5) koordinator,

6) referent verejného obstaravania a nakupu,

7) predkladatel,

8) konzultant,

9) 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 vSetkych zamestnancov UPJS podielajucich sa na procese
verejného obstaravania,

d) vykonava dohlad a kontrolu nad realizaciou verejnych obstaravani,

e) zabezpeluje realizaciu postupov zadavania zakaziek na dodanie tovaru, uskuto¢nenie
stavebnych prac a poskytnutie sluzieb

f) v ramci komoditnej skupiny komplexne zabezpecuje obstaranie tovarov alebo sluZieb (od
zberu poziadaviek, procesu verejného obstaravania az po sledovanie Cerpania zmlav),

g) kontroluje zdkazky s nizkou hodnotou (na fakultach ich kontroluju konzultanti),

h) zabezpecCuje postup opatovného otvarania uzatvorenych ramcovych dohdd na zaklade
poziadaviek v systéme eProcurement,



i) vedie evidenciu zmluv, ktoré su vysledkom verejného obstaravania v informa&nom
systéme eProcurement;

J) zavadza kontrakty k vzniknutym zmluvam v informanom systéme SAP Sofia;

k) zabezpecCuje evidenciu (zakladanie) dodavatefov, pridelovanie kontraktov, otvaranie
skupin materialov, schvalovanie objednavok v ekonomickom informa¢nom systéme SAP
Sofia.

) vyhotovuje na celouniverzitnej urovni referencie na dodavatelov v profile UVO a EKS
podla § 12 zakona o verejnom obstaravani, preveruje informacie uvedené v nich a vedie
evidenciu referencii dodavatelov,

m) vybavuje reklamacie vyplyvajuce zo zmluv, ktoré su vysledkom realizacie nadlimitnych
a podlimitnych zakaziek,

n) zverejiiuje dokumenty podla § 64 zakona o verejnom obstaravani,

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 s vyuzitim
ET;

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

e) zverejfiuje kazdu zmluvu v Centralnom registri zmlav Uradu viady Slovenskej republiky
(dalej tiez ,CRZ") uzatvorenu pri nadlimitnych a podlimitnych zakazkach bez vyuzitia ET
a pri 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 odstupenie od existujucich zmluv;

i) zverejiiuje odstupenia na CRZ.

Ekonomicky usek R UPJS:

a) zabezpeluje vratenie zabezpeky uchadzacCovi, ak bola zlozena na bankovy ucet
verejného obstaravatela a to spolu s urokmi, ak bol tento ucet uro€eny;

b) zabezpecluje vratenie vratnej kaucie uchadzacovi, ak bola zlozena 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 podlia § 20 zakona
€. 40/1964 Zb. - Obdiansky zakonnik v zneni neskorSich predpisov a Rozhodnutia rektora
€. 3/2014, ktorym sa urCuju podpisové pravomoci rektora a dekanov fakult pri uzatvarani
zmliv na UPJS v Kosiciach a jej sugastiach v zneni Dodatku &. 1 a Dodatku &. 2 zodpovedaju
v celom procese verejného obstaravania za dodrziavanie osobitnych predpisov podla
zdkona ¢. 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 zakazky v jednotlivych pripadoch
samostatne, pricom sa predmet zakazky, ktorého obstaravanie bude zabezpecCovat
prislusna fakulta/pracovisko na zaklade postupenej kompetencie nebude zapocitavat’ pri
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10.

11.

12.

13.

14.

uréovani predpokladanej hodnoty zakazky do planu verejného obstaravania v zmysle
§ 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 verejného obstaravania a nakupu R UPJS metodicky usmertiuje, vykonava
dohfad akontrolu nad realizaciou verejnych obstaravani, zostavuje plan VO. Riadi
a organizacne zabezpecuje prostrednictvom svojich zamestnancov v3etky procesy spojené
s obstaravanim tovarov, sluzieb a stavebnych prac. Zodpoveda za efektivnu organizaciu
useku, vypracovava harmonogram nakupu, optimalizuje procesy nakupu.

Koordinator zodpoveda za aplikaciu pravnych noriem verejného obstaravania na useku pri
procese nakupu alebo pri vybere dodavatelov, koncepne usmerfiuje a koordinuje proces
nakupu alebo vyberu dodavatefov, komplexne zabezpeluje zverené procesy verejného
obstaravania.

Komoditny manazér komplexne zabezpeduje obstaranie tovarov alebo sluzieb v ramci
zverenej komoditnej skupiny, koordinuje proces pripravy nakupov, vyberu dodavatelov
a realizaciu objednavania, dodavok a fakturacie, sleduje plnenie zmluv pocCas 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
vyberu dodavatefov, zabezpeluje realizaciu objednavania, dodavok a fakturacie, sleduje
plnenie zmluv po&as celého Zivotného cyklu nakupov.

Referent verejného obstaravania koordinuje a realizuje jednotlivé metddy verejného
obstaravania pre zabezpecenie nakupov podla poziadaviek predkladatefov a komoditnych
manazerov.

Predkladatelom sa rozumie fakulta, univerzitné pracovisko, ucCelové zariadenie, alebo
Rektorat UPJS. Predkladatel prostrednictvom svojho konzultanta poskytuje Useku VOaN
jednoznaéné, uplné a nestranné vymedzenie predmetu zakazky, spracovava podrobnu
poziadavku pre VO a v plnom rozsahu zodpoveda za poskytnuté podklady.

Konzultant je v procese verejného obstaravania sty¢nou osobou predkladatela. Konzultant
zadava poziadavky predkladatela do planu verejného obstaravania, predklada Useku VOaN
podrobné poziadavky predkladatela, kontroluje a odsuhlasuje opisné formulare, riadi
a organizuje vCasné predkladanie poziadaviek a opisnych formularov k 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 zakazky
a zodpoveda za vypracovanie poziadavky na verejné obstaravanie v systéme eProcurement
podla zakona o verejnom obstaravani.

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 verejného obstaravania a nakupu R
UPJS.
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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.

Verejny obstaravatel je povinny prijat primerané opatrenia a vykonat napravu, ak nastane
konflikt zaujmouv, t. j. situacia, ak zainteresovana osoba méze ovplyvnit vysledok alebo priebeh
verejného obstaravania, ma priamy alebo nepriamy finanény zaujem, ekonomicky zaujem alebo
iny zaujem, ktory mozno povazovat za ohrozenie jej nestrannosti a nezavislosti v suvislosti
s verejnym obstaravanim.

Opatreniami su najma vylucenie zainteresovanej osoby z procesu pripravy alebo realizacie
verejného obstaravania alebo Uprava jej povinnosti a zodpovednosti s ciefom zabranit
pretrvavaniu konfliktu zaujmov.

Clanok 4
Planovanie a priprava verejného obstaravania

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

a) zoznam vsSetkych planovanych zakaziek;

b) predpokladanu finanénu hodnotu zakaziek;

c) vyznacCenie dostupnosti tovaru, sluzby alebo stavebnych prac;

d) navrhovany postup zadavania zakaziek urceny v zavislosti od predpokladanej hodnoty
zakaziek a beznej dostupnosti predmetu zakazky;

e) predpokladany termin vyhlasenia zadavania zakazky;

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

g) 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
uréenia 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 verejného obstaravania po ukonéeni zadavania poZiadaviek do planu verejného
obstaravania spracuje jeho navrh a ak je to nevyhnutné zorganizuje pracovné stretnutie
predkladatelov za u€elom sumarizacie jednotlivych poloziek v plane a uréenie komoditnych
manazérov a komoditnych referentov pre jednotlivé komoditné skupiny v plane verejného
obstaravania.

4. Usek verejného obstaravania najneskor do 31. januara kalendarneho roka vypracuje plan
verejného obstaravania podfa ods. 1 tohto ¢lanku a podfa Prilohy €. 2 tejto smernice
a predloZzi ho na schvalenie Statutarnemu organu. Po jeho schvaleni bude spristupneny plan
verejného obstaravania v systéme eProcurement.

5. Po schvaleni planu verejného obstaravania na prisludny kalendarny rok Usek VOaN
vypracuje ¢asovy harmonogram zabezpecenia procesu verejnych obstaravani najneskor do
15 pracovnych dni.
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6. Predkladatel po schvaleni planu VO pre konkrétnu polozku v plane verejného obstaravania:

a) v pripade ak v plane VO polozka nebola zaradena do Ziadnej komoditnej skupiny

predklada v lehote najneskér 30 pracovnych dni pred planovanym terminom

vyhlasenia verejného obstaravania pre nadlimitné a pre podlimitné zakazky bez vyuZitia

ET Useku VOaN podrobnu poziadavku vypracovanu podla Prilohy &. 3 tejto smernice,

ktora je podkladom na vyhlasenie verejného obstaravania. PredloZzenim poZiadavky
zacina proces pripravy realizacie zakazky;

b) zadava poziadavku na obstaravanie v systéme eProcurement pre podlimitné zakazky
s vyuzitim ET, v lehote najneskér 14 pracovnych dni pred uzatvorenim zmluvy podla
¢lanku 9 tejto smernice;

c) zadava poziadavku na opatovné otvaranie prislusnej ramcovej dohody v systéme
eProcurement podla metodického usmernenia viazuceho sa k prisluSnej ramcovej
dohode a postupuje podla tohto metodického usmernenia.

d) sa pri zadavani zakaziek s nizkou hodnotou riadi ¢lankom 10 tejto smernice.

7. Predkladatel pri nadlimitnych a podlimitnych zakazkach po predchadzajucej vyzve predklada
Useku VOaN navrh komisie pre vyhodnotenie ponuk. Zriadovanie komisii pre
vyhodnocovanie ponuk sa riadi ¢lankom 7 tejto smernice.

8. V pripade potreby zabezpedenia obstaravania, ktorého potreba vyplynula v priebehu roka,
a ktorého realizacia neznesie odklad, predkladatel prostrednictvom konzultanta a Ziadatela
takéto pozZiadavky 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 podfla vyznaCeného postupu v doplnenom plane verejného obstaravania.

Clanok 5
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. Spobsob stanovenia PHZ podla Prilohy €. 4 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 propaga¢nymi 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 10), ak sa na zaklade poskytnutych
informacii potvrdi PHZ zodpovedajlica zakazke s nizkou hodnotou.

5. Do predpokladanej hodnoty zakazky sa zahffia aj:
a) hodnota opakovanych plneni, ak sa planuju zabezpedit,

! Pri podlimitnej zakazke s vyuzitim ET postaduje stanovenie PHZ na zaklade vyZiadania jednej ponuky s kompletnym dodanim
predmetu zakazky.
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b) vSetky formy opcii a vSetky obnovenia zakazky,

c) ceny a odmeny, ktoré sa poskytnu uchadzacom alebo uc€astnikom sutaze navrhov,

d) 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.

d

. Ak ide o zakazku na dodanie tovaru alebo poskytnutie sluzby, ktora sa pravidelne opakuje

alebo obnovuje v dohodnutej lehote, predpokladana hodnota zakazky sa urci:

a) z celkovych skuto¢nych nakladov rovnakého alebo porovnatelného tovaru alebo sluzieb,
ktoré boli obstarané v predchadzajucom kalendarnom roku alebo v predchadzajucich 12
mesiacoch, upravenych o oCakavané 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 poc€as platnosti zmluvy, ak je dlhdia ako
12 mesiacov.

Zakazku nemozno rozdelit’ ani zvolit spésob uréenia jej predpokladanej hodnoty s ciefom
znizit predpokladanu hodnotu pod finanéné limity podfa 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 pocas trvania dynamického nakupného systému.

] DRUHA CAST ]
REALIZACIA VEREJNEHO OBSTARAVANIA

Clanok 6 .
Postup pri zadavani zakaziek v podmienkach UPJS

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

Postup pri zadavani zakaziek v podmienkach UPJS:
a) Nadlimitna a podlimitna zakazka (Clanok 2, odsek 14 a 15 tejto smernice)
i. realizuje Usek verejného obstaravania a nakupu R UPJS
ii. moze byt, na zaklade dohody s predkladatefom, realizovana
e zadavanim zakazky bez vyuzitia elektronického trhoviska
e s vyuzitim elektronického trhoviska
iii. v pripade ak v plane VO polozka nebola zaradena do ziadnej komoditnej
skupiny (€lanok 4, ods. 6 pismena a, b) tejto smernice je nevyhnutnym podkladom
zo strany ziadatela pre realizaciu verejného obstaravania predloZzenie vyplnenej a
prislusnymi zodpovednymi pracovnikmi podpisanej:
e podrobnej poziadavky na verejné obstaravanie (Priloha &. 3)
e spravy o teste beznej dostupnosti (Priloha €. 1 tejto smernice, ¢lanok 2 odsek 8)

b) Zakazka s nizkou hodnotou (Clanok 2, odsek 16 tejto smernice) na zaklade
schvaleného planu

i. realizuje ju priamo predkladatel prostrednictvom Ziadatela (veduci pracovisk na

UPJS, zodpovedni riesitelia grantovych a inych projektov si obstaravanie realizuju
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samostatne, alebo prostrednictvom nimi poverenych o0sd6b na konkrétnom
pracovisku);

ii. vysledkom zakazky s nizkou hodnotou je podpisanie zmluvy, alebo vystavenie
objednavky;

c) Priame zadanie (Clanok 12 tejto smernice)
i. realizuje priamo predkladatel prostrednictvom Ziadatela,
ii. zakazka sa realizuje za mimoriadnych okolnosti alebo ak je vyfata zo smernice
z dévodu hospodarnosti alebo pre spolupracu v ramci verejného sektora (in-house
zakazky)

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 pocas zivotného
cyklu, alebo

C) najnizSej ceny.

Clanok 7
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 troj¢lennu
komisiu. Clenovia komisie musia mat odborné vzdelanie alebo odbornu prax zodpovedajucu
predmetu zakazky; verejny obstaravatel je opravneny spracuvat dokumenty v nevyhnutnom
rozsahu na tento ucel. Komisia je spdsobila vyhodnocovat predloZené ponuky, ak je suasne
pritomna vacsina jej Clenov.

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

Clen komisie musi byt bezthonny. Za beztihonného sa povazuije ten, kto nebol pravoplatne
odsudeny za trestny Cin suvisiaci s verejnym obstaravanim alebo za niektory z trestnych
Cinov podfla § 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,

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 uchadzafa, zamestnancom zaujmového zdruzenia podnikatelov,
ktorého je uchadzac ¢lenom.

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 uchadzacovi 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.
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6. Clen komisie po oboznameni sa so zoznamom uchadzadov potvrdi &estnym vyhlasenim
verejnému obstaravatelovi alebo obstaravatelovi, ze nenastali skuto¢nosti podla zakona
0 verejnom obstaravani, pre ktoré neméze byt ¢lenom komisie, alebo oznami verejnému
obstaravatelovi alebo obstaravatelovi, ze nastali skuto€nosti podla tohto zakona, pre ktoré
nemdze byt ¢lenom komisie.

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

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

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

Clanok 8
Povinnosti finanénych a projektovych manazérov v procese verejného obstaravania
financovaného z projektov

1. Financni a projektovi manaZzéri:

a) pri predkladani poZiadaviek overuju a zodpovedaju za opravnenost rozpoctovej polozky
Z projektu, spravnost predpokladanej hodnoty zakazky, rozsah a mnozstvo predmetu
zakazky, kontroluju sulad predlozenej Specifikacie na obstaravanie a Specifikacie
v rozpocte projektu,

b) aktivne sa zu€astiuju ako E&lenovia komisie na priprave a spracovani &asti opisu
predmetu zakazky sutaznych podkladov vztahujuci sa k projektovej poloZzke tak, aby
nevznikali neopravnené finanéné vydavky. Garantuju sulad Specifikacie predmetu
zdkazky v sutaznych podkladoch so Specifikaciou uvedenou v rozpoctovej polozke
projektu,

C) zucastnuju sa aktivne osobnou ucastou v komisii na vyhodnotenie predloZzenych ponuk
pre verejné obstaravanie vztahujuce sa k rozpoctovej polozke projektu. Garantuju sulad
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 verejného obstaravania a
nakupu v sulade s aktualnym planom verejného obstaravania pripravuju harmonogram
verejného obstaravania na zadavanie zakaziek a v novo schvalenom projekte, ktory
Casovo stanovuje uskutoCniovanie vSetkych verejnych obstaravani, ktoré sa
predpokladaju realizovat po€as daného projektu a z finanénych zdrojov daného projektu.

2. V pripade potreby akejkolvek zmeny zmluvy, ktora je vysledkom verejného obstaravania, su
finanéni a projektovi manazéri povinni ihned kontaktovat Usek verejného obstaravania a
nakupu, 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 finan¢ni a projektovi manazéri povinni bezodkladne, v lehote najneskér do dvoch
pracovnych dni doruéit jeden rovnopis takéhoto dodatku na Usek VOaN. V pripade
nedodrzania tejto povinnosti zodpovedaju finan¢ni a projektovi manazéri za pripadné
finan¢né postihy vzniknuté s pripadnym uplatnenim sankcii podla osobitného predpisu.
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10.

Clanok 9
Postup zadavania zakaziek s vyuzitim z ET

Pri zadavani bezne dostupnych (¢lanok 2, odsek 8 tejto smernice) tovarov, sluzieb

a stavebnych prac je:

a) v pripade podlimitnej zakazky (Clanok 2, odsek 15 tejto smernice) moznost’ realizovat
VO s vyuzitim ET;

b) v pripade nadlimitnej zakazky (¢lanok 2, odsek 14 tejto smernice) moznost’ realizovat
VO s vyuzitim ET.

Ziadatel/Poverena osoba na zaklade planu VO zadava poziadavku na obstaravanie v
systéme eProcurement podla Prilohy &. 5 tejto smernice.

Predmet zakazky musi byt opisany jednoznac¢ne, Uplne a nestranne na zaklade technickych
poziadaviek, 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 vyluceniu urcitych zaujemcov alebo tovarov, ak si to nevyzaduje
predmet zakazky. Takyto odkaz mozZno pouZit len vtedy, ak nemozno opisat predmet
zakazky dostatocne presne a zrozumitelne a takyto odkaz musi byt doplneny slovami ,alebo
ekvivalentny*.

Opis predmetu zakazky mdze 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 sucast ich hmotnej
podstaty, musia vSak suvisiet s predmetom zakazky a byt primerané jej hodnote a ciefom.

Ziadatel stanovi predpokladani hodnotu zakazky na zaklade udajov a informacii
o zakazkach na rovnaky alebo porovnatelny predmet zakazky podla ¢lanku 5.

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 verejného obstaravania
a nakupu R UPJS, ktory v pripade spravnosti tdajov 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 zG&astni iba jeden
dodavatel, ET oznaci zadavanie zakazky za nedokonalé s moznostou odstupenia od zmluvy
na zaklade Obchodnych podmienok elektronického trhoviska (dalej len ,OPET).

Odsuhlaseny opisny formular Ziadatel zo systému eProcurement vytlaéi, vykona zakladnu
finanénu kontrolu a doru¢i ho v tlatenej forme spolu s testom beznej dostupnosti
a stanovenim predpokladanej hodnoty zakazky na Usek verejného obstaravania a nakupu R
UPJS najneskér do 5 pracovnych dni.

Ziadatel plne zodpovedna za spravne zadefinovanu $pecifikaciu predmetu zakazky uvedend
v poziadavke na obstaravanie, ktora musi byt stanovena podla § 42 zakona o verejnom
obstaravani (Clanok 9, ods. 3 tejto smernice). V pripade, ak zakazku nerealizuje
prostrednictvom ET, nesie plnu zodpovednost za vykonany test dostupnosti na trhu a
spravne posudenie predmetu zakazky podla jeho dostupnosti.
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11.

12.

13.

14.

15.

V pripade UuspesSného zadavania zakazky postupom s vyuzitim ET su konzultant aj ziadatefl
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. O prevzati zakazky vystavi bezodkladne
Hlasenie o dodani predmetu zakazky podla Prilohy &. 6 tejto smernice, najneskér do 5
pracovnych dni po dodani predmetu zakazky, pri€om sa nepocita defi doruéenia, a doruci
ho e-mailom na adresu vo-info@upjs.sk za ucelom vystavenia referencie.

Usek verejného obstaravania a nakupu R UPJS po zverejneni zmluvy v CRZ dorudi

konzultantovi a Ziadatelovi e-mailom a na Usek pravnej agendy a spravy majetku R UPJS

vnutornou postou, najneskér do 2 pracovnych dni od zverejnenia, pricom sa nepocCita deh

dorucenia, vygenerovanu zmluvu z ET a v systéme eProcurement ukonéi poziadavku na

obstaravanie. V pripade, ak:

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

i. Ziadatel do 2 pracovnych dni, pricom sa nepocita den dorucenia, e-mailom potvrdi
Useku verejného obstaravania a nakupu R UPJS, &i chce ukongit postup s tym, Ze
zopakuje zadavanie rovnakej zakazky s vyluCenim 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;

ii. ak Ziadatel podla bodu i) pismena a) neinformuje Usek verejného obstaravania
a nakupu, zmluvné dokumenty budu zverejnené v ET a zmluva bude zaslana na
zverejnenie v CRZ. Tento ukon nema vplyv na pripadné neskorSie odstipenie od
zmluvy ktoroukolvek zmluvnou stranou;

b) verejny obstaravatel nesmie uzavriet zmluvu alebo ramcovi dohodu s vitaznym
uchadzacom, ktory nie je zapisany v registri partnerov verejného sektora (¢lanok 2, ods.

20 tejto smernice). V pripade ak dodavatel nie je zapisany v tomto registri a k zapisu

neddjde ani do 30 dni odo diia zverejnenia zmluvy Ziadatel méze odstupit od tejto zmluvy

az po uplynuti lehoty.

V pripade nelspes$ného opakovaného zadavania zakazky s vyuzitim ET, Usek verejného
obstaravania a nakupu R UPJS informuje konzultanta a Ziadatela e-mailom o netspe$nom
vysledku najneskdr do 2 pracovnych dni od ukon&enia neuspesného postupu, priCom sa
nepodita def dorucenia a odporuci mu nasledny postup podlfa § 112 zakona o verejnom
obstaravani (postup v zavislosti od predpokladanej hodnoty zakazky, napr. zmena
poziadavky alebo realizacia prieskumu trhu, popripade vyhlasenie podlimitnej zakazky bez
vyuzitia ET). Po ukonCeni realizacie zakazky odporu¢anym postupom, ukonéenie poziadavky
v systéme eProcurement bezodkladne vykona poverena osoba alebo konzultant zadavanim
zakazky a dolozi do systému podpisanu zmluvu resp. Cislo objednavky.

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 doruéi jedno
vyhotovenie tohto odstupenia na Usek verejného obstaravania a nakupu R UPJS v lehote
do 2 pracovnych dni od jeho zverejnenia, pricom sa nepocita deri dorucenia.
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16. Dokumentaciu eviduje a archivuje Usek verejného obstaravania a nakupu R UPJS 5 rokov.

Clanok 10
Postup zadavania zakaziek s nizkou hodnotou

1. Pri zadavani zakaziek z nizkymi hodnotami je verejny obstaravatel povinny postupovat' tak,
aby vynaloZené naklady na predmet zakazky boli primerané jeho kvalite a cene.

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

3. Verejny obstaravatel postupuje podlfa § 117 zakona o verejnom obstaravani aj vtedy, ak
v predchadzajucom zadavani podlimitnej zakazky s vyuZzitim elektronického trhoviska
spbsobom jej zverejnenia na elektronickom trhovisku nebola predloZena ani jedna ponuka
alebo ani jedna z predloZenych ponutk nespifia poziadavky uréené na predmet zakazky a za
predpokladu, ze pévodné podmienky zadavania zakazky sa nezmenia (postup v zavislosti
od predpokladanej hodnoty zakazky).

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

5. Zadavanie zakaziek s nizkymi hodnotami podfa § 117 a podfa Prilohy €. 1 zakona
0 verejnom obstaravani zabezpecuje ziadatel alebo nim poverena osoba (odsek 14 ¢lanok
3 tejto smernice).

6. Pred uskutoénenim prieskumu trhu je nutné:
a) overit finan¢né limity podla ¢lanku 2, odsek 13 tejto smernice a podla schvaleného planu
VO v systéme eProcurement;
b) vykonat test beZnej dostupnosti na trhu podfa ¢lanku 2, odsek 8 tejto smernice;
c) stanovit predpokladanu hodnotu zakazky na zaklade udajov a informacii o zakazkach na
rovnaky alebo porovnatelny predmet zakazky podla ¢lanku 5 tejto smernice.

7. Prieskum trhu je mozné uskutoénit’ niektorym z tychto spésobov:
a) aktualnymi katalégmi alebo propaga&nymi materialmi dodavatelov;
b) z internetovych stranok dodavatelov;
c) pisomnym poziadanim o predloZenie cenovej ponuky na predmet zakazky, odoslanym
postovou zasielkou, faxom alebo e-mailom;
d) alebo kombinaciou spbsobov podla pismena a) az c).

8. Pri prieskume trhu je potrebné uréit’ predmet zakazky jednoznacéne, Uplne a nestranne a
tak, aby osloveni zaujemcovia boli schopni vypracovat vzajomne porovnatelné cenové
ponuky. Je potrebné urit technické poziadavky, ktoré sa nesmu odvolavat na konkrétneho
vyrobcu, vyrobny postup, obchodné oznacenie, patent, typ, oblast alebo miesto povodu
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 zdkazky dostatocne presne a zrozumitelne, je potrebné aby
takyto odkaz bol doplneny slovami ,alebo ekvivalentny*.

9. Podla odseku 7, pism. a) a b) tohto ¢lanku poverena osoba zisti aktualne ceny na trhu na
urCeny predmet zakazky u najmenej troch dodavatefov.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ponuky nasledne vyhodnoti podla kritérii na vyhodnotenie ponuk (&lanok 6, ods. 3 tejto
smernice) a spiSe Zaznam z vyhodnotenia prieskumu trhu podla Prilohy &. 7 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 €. 8 tejto
smernice a v pripade potreby ju odosle e-mailom na kontrolu:

a) u predkladatela, ktorymi su fakulty, prislusSnému 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 ugelové
zariadenie UPJS, Useku verejného obstaravania a nakupu 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 podfla povahy
predmetu zakazky a pod. Sucastou vyzvy mébze byt aj navrh zmluvy, ak sa vyZaduje alebo
ak je to vzhladom na zlozitost a predpokladanu hodnotu zakazky vhodné.

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

Povereny zamestnanec vyhodnoti predloZzené ponuky podra kritérii na vyhodnotenie ponuk
(¢lanok 6, ods. 3 tejto smernice) a podla splnenia podmienok ucasti uvedenych vo vyzve a
spiSe Zaznam z vyhodnotenia prieskumu trhu podla Prilohy €. 7 tejto smernice. Na
vyhodnotenie ponuk mdze poverena osoba zriadit komisiu, ktora pri vyhodnocovani uplatni
primerane prislusne ustanovenia zakona o verejnom obstaravani viaZzuce sa
k vyhodnocovaniu ponuk.

Po identifikovani uspesneho uchadzaca poverena osoba informuje uchadzacov o vysledku
vykonaného prieskumu trhu. UspesSnému uchadzaCovi oznami, Zze jeho ponuku prijima
a neuspesnému uchadzacovi oznami, ze jeho ponuku neprijima podla Prilohy €. 9 tejto
smernice.

Poverenda osoba alebo konzultant na zaklade planu VO zada poziadavku na
obstaravanie v systéme eProcurement podla Prilohy €. 5 tejto smernice, uvedie text:
ZNH Predmet zakazky a uspesnu ponuku uchadzac¢a (suma bez DPH) a do prilohy viozi
sken Zaznamu z prieskumu trhu. Konzultant nasledne poziadavku skontroluje a odsuhlasi.

Po priradeni poziadavky zodpovedna osoba na Useku VOaN zaeviduje vysledok prieskumu
trhu a prideli mu Cislo. Konzultant informuje poverenu osobu o zaevidovani prieskumu trhu
a poverena osoba zad4 €islo ZNH do objednavky.

Spracovanu kompletnu 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 hfadiska verejného obstaravania

nasledovne:

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

b) u predkladatela, ktorym je univerzitné pracovisko, ucelové zariadenie a rektorat, zakazku
s nizkou hodnotou preveri a zékladni finanénu kontrolu vykona Usek verejného
obstaravania a nakupu R UPJS.

Poverena osoba po vykonani zakladnej financnej kontroly predmetnej zékazky vystavi
objednavku, resp. ak sa uzatvara zmluva, zverejni podpisanu zmluvu na predmet zakazky.
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18.

19.

Predmet objednavky, alebo zmluvy a cena za predmet zakazky v objednavke, alebo zmluve,
nemézu byt v rozpore s ponukou uUspeSného uchadzaca. 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@upis.sk informovat Usek verejného obstaravania a
nakupu R UPJS v lehote do dvoch pracovnych dni po zverejneni zmluvy v CRZ, pritom do
lehoty sa nezapoc€itava den zverejnenia, kde v e-maile uvedie Cislo polozky v plane VO,
nazov predmetu zakazky a hypertextovy odkaz (URL) na zverejnend zmluvu z CRZ, za
ucelom vyhotovenia kontraktu k zmluve v systéme SAP Sofia a zvedenia zmluvy v systéme
eProcurement.

Konzultant Useku verejného obstaravania a nakupu R UPJS kvartalne zosumarizuje zoznam
zakaziek s nizkymi hodnotami s cenami vys$Simi ako 5 000,00 Eur bez DPH a zverejni na
profile Uradu pre verejné obstaravanie suhrnni spravu o zakazkach s nizkymi hodnotami
podla § 117 ods. 2 zakona o verejnom obstaravani (Priloha &. 10 tejto smernice).

Clanok 11
Dokumentacia pri realizacii zakaziek s nizkymi hodnotami

Dokumentaciu zo zadavania zakaziek s nizkymi hodnotami eviduje a archivuje po dobu
5 rokov od uzatvorenia zmluvy/objednavky konzultant, ak registratarny poriadok a plan UPJS
nestanovuju dlhsiu dobu.

Kompletna dokumentacia zo zadavania zakaziek s nizkymi hodnotami obsahuje minimalne:

i. testdostupnosti (bezny/nie bezny) na trhu (Priloha €. 1 tejto smernice)

ii. stanovenie predpokladanej hodnoty zakazky (Priloha €. 4 tejto smernice)

ili. vyzvu na predkladanie ponuk, ak bola odoslana (Priloha . 8 tejto smernice)

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

v. predloZené ponuky uchadzacov;

vi. zaznam z vyhodnotenia prieskumu trhu (Priloha €. 7 tejto smernice);

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

viii.dalSie doklady a dokumenty zo zadavania zakazky (napr. zaznam z obhliadky,
doklad o opravneni dodavat tovar, poskytovat sluzbu alebo uskutocriovat
stavebné prace, osvedcenia, certifikaty, atd’.).

Spracovanu dokumentaciu zo zadavania zdkaziek s nizkymi hodnotami schvaluje
predkladateflom povereny zastupca:

a) kvestor (za rektorat a uCelové zariadenie),

b) tajomnik (za fakulty),

¢) riaditel univerzitného pracoviska (za rektoratne pracoviska a pod.).

Clanok 12
Postup pri priamom zadavani zakaziek

Priame zadanie umoziiuje verejnému obstaravatelfovi v mimoriadnych pripadoch pri
vynakladani finanénych prostriedkov spojenych s prieskumom trhu (ods. 2 az 7 tejto
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smernice) zadat zakazku bez procesnych obmedzeni pri dodrzani zakladnych principov
verejného obstaravania.

Pri zakazkach s nizkou hodnotou sa prieskum trhu nevykonava v pripade ak:

a) predmetom zakazky je vytvorenie alebo nadobudnutie jedineéného umeleckého diela
alebo umeleckého vykonu podla zakona €. 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 zakon) v zneni
neskorSich predpisov alebo § 17 zdkona &. 185/2015 Z. z.) a za predpokladu, Ze
neexistuje Ziadna primerand alternativa alebo nadhrada a chybajuca hospodarska sutaz
nie je vysledkom umelého zuzenia 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 vyluéne na vyskumné, experimentalne, Studijné alebo
vyvojové ucely; nevztahuje sa to na velkovyrobu, suvisiacu 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 dévodu mimoriadnej udalosti nespdsobenej verejnym
obstaravatelom, ktori nemohol predvidat, a vzhladom na vzniknutd Casovu tiesen
nemozno uskuto¢nit vyber dodavatefa prieskumom trhu (nahla udalost ohrozujuca
zaujmy sledované verejnym obstaravatelom, ktoru verejny obstaravatel nezavinil napr.
necinnostou, nevykonavanim prehliadok a pod.)

g) ide o dalSie pripady uvedené v § 81 zakona o verejnom obstaravani.

Pri zadavani zakazky podla ods. 2, pis. a) az f) poverena osoba stanovi predpokladant
hodnotu zakazky podla ¢lanku 5 tejto smernice a uvedie skutocnost na zaklade ktorej
takto postupuje, dolozi doklad preukazujuci existenciu danej skuto¢nosti a zistenu cenu od
osloveného dodavatela. Tuto skutoCnost, na ktoru sa poverena osoba odvolava uvedie
v objednavke a rovnako aj v systéme eProcurement.
V pripadoch podla pismena f) poverena osoba vyhotovi Zapis z mimoriadnej udalosti
podla 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 fotodokumentéaciu (viditelna vada, poSkodenie).

Verejny obstaravatel, po vykonanej analyze a z dévodu hospodarnosti a efektivnosti pri
vynakladani finanénych prostriedkov spojenych s prieskumom trhu, vymedzuje okruh
komodit, pri ktorych sa prieskum trhu nevykonava. Tieto vynimky su uvedené v Prilohe €. 12
a rovnako v plane verejného obstaravania v systéme eProcurement.

Pri zadavani zakazky podla bodu 4 poverena osoba, pri dodrzani zakladnych principov
verejného obstaravania, uvedie do objednavky skutoénost, na zaklade ktorej sa
odvolava, pricom toto ustanovenie plati aj na zakazky zadavané od 11.9.2017.

. Verejny obstaravatel méze zadat zakazku inému verejnému obstaravatelovi priamym

zadanim. Zadavanie ,in-house zakaziek“ predstavuje formu priameho zadania zakazky, pri
ktorej sa uplatriuje vynimka z povinnosti postupovat podla zakona o verejnom obstaravani,
ktoru moze verejny obstaravatel pouzit’ v pripade, Ze su splnené podmienky pre aplikaciu
tohto postupu.
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In-house zakazka je odplatna zmluva uzavreta za predpokladu spinenia urcitych podmienok
medzi dvoma verejnymi obstaravatelmi, predmetom ktorej je dodanie tovaru, poskytnutie
sluzby alebo uskutoCnenie stavebnych prac. Tuto vynimku je mozné aplikovat po
kumulativhom splneni nasledovnych podmienok a su¢asne pri dodrZzani hospodarnosti:

a) pravnicka osoba, ktorej je zadana zakazka (dalej len ,subjekt®) je v 100% vlastnictve
verejného obstaravatela zadavajuceho zakazku (t.j. je vylu€eny sukromny kapital tretej
strany) a

b) verejny obstaravatel vykonava nad subjektom kontrolu podobnu kontrole, ktoru vykonava
nad vlastnymi organizacnymi zlozkami a

c) tento subjekt suCasne vykonava zakladnu Cast (viac ako 80 %) svojich Cinnosti pre
kontrolujuceho verejného obstaravatela alebo obstaravatelov a

d) subjekt je povinny postupovat podla zakona o verejnom obstaravani pokial ide o jeho
vlastné obstaravanie.

.V pripade, ak vznikne dalSia potreba zaradenia beznej/nie beznej komodity spadajucej k
finanénym limitom k zakazkam s nizkou hodnotou, pri ktorej je dévodné vykonavanie
prieskumu trhu nehospodarnym a neefektivnym, s vopred vypracovanym zddvodnenim
a analyzou neefektivnosti a nehospodarnosti realizacie postupu, méze Statutarny organ, po
predchadzajicom odporugeni Useku verejného obstaravania a nakupu doplnit Prilohu &. 12
o dalSie komodity.

~ TRETIA CAsT ]
REALIZACIA NAKUPOV A DODAVOK

Clanok 13
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 uréeny 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 &isla prieskumu trhu,
iii. na zaklade priameho zadania zdkazky s uvedenim Cisla polozky planu VO.

Usek verejného obstaravania a nakupu 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 14
Povinnosti pracovisk po realizacii dodavok

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

Po realizacii nakupu tovarov, poskytnuti sluzieb a uskuto¢neni stavebnych prac na zaklade
objednavok, je UPJS povinna pre dodavatelov vyhotovit referenciu, t. j. potvrdenie o kvalite
plnenia zmluvy.
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Ziadatel je povinny pri kazdom prebrati tovarov, sluZieb alebo stavebnych prac skontrolovat
mnozstvo a kvalitu dodaného tovaru, poskytnutej sluzby alebo uskutoénenych stavebnych
prac podla opisu predmetu zakazky. V pripade zistenia akychkolvek nezrovnalosti, Ziadatel
bezodkladne kontaktuje Usek verejného obstaravania a nakupu e-mailom na adresu
vo-info@upjs.sk za u€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 tovaru, sluzby alebo stavebnej prace zodpoveda ziadatel, ktory
tovar, sluZzbu alebo stavebné prace prevzal.

Ziadatel, ktory prevzal dodany tovar, poskytnuté sluzby alebo uskuto&nené stavebné prace
vyhotovi Hlasenie o dodani predmetu zakazky (potvrdenie o kvalite plnenia zmluvy) podla
Prilohy €. 6 tejto smernice a doruci ju e-mailom na adresu vo-info@upjs.sk alebo vnutornou
postou na Usek verejného obstaravania a nakupu najneskér do 5 pracovnych dni odo diia
dodania tovaru, sluzieb alebo stavebnych prac, pri€¢om do lehoty sa nepocita den dodania a
doruCenia. Hlasenie o dodani predmetu =zakazky nie je potrebné =zasielat pri
celouniverzitnych zakazkach a zakazkach s nizkou hodnotou.

Usek verejného obstaravania a nakupu zverejni referencie v profile verejného obstaravatela
na webovej stranke Uradu pre verejné obstardvanie v zmysle zakona o verejnom
obstaravani. Za zverejnenie referencie na webovej stranke Uradu pre verejné obstaravanie
zodpoveda Usek verejného obstaravania a nakupu R UPJS.

~ STVRTACAst
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 15
Kontrola

Kontrolér UPJS vykona na zaklade poverenia $tatutarneho organu UPJS vnatorna 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 zakaziek s nizkymi hodnotami
nariaduje Statutarny organ.

Clanok 16
Zaverecné ustanovenia

Nadobudnutim ucinnosti tejto smernice sa rusi Smernica ¢. 3/2017 na realizaciu verejného
obstaravania v podmienkach Univerzity Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach, &,.
REKO000826/2017-UPA/4148/2017.

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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Zoznam priloh:

Priloha &. 1  Test beZnej dostupnosti

Priloha &. 2  Plan verejného obstaravania

Priloha ¢. 3 Podrobna poziadavka

Priloha ¢. 4  Stanovenie predpokladanej hodnoty zakazky

Priloha €. 5 PoZiadavka na obstaravanie

Priloha ¢. 6 Hlasenie o dodani predmetu zakazky

Priloha &. 7 Zaznam z vyhodnotenia prieskumu trhu

Priloha €. 8 Vyzva na predkladanie cenovych ponuk

Priloha €. 9 Informacia o vysledku

Priloha €. 10 Suhrnna sprava o zakazkach s nizkymi hodnotami s cenami vyS§8imi ako 5 000 €

bez DPH
Priloha €. 11 Zapis z mimoriadnej udalosti
Priloha €. 12 Vynimky zo smernice
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