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ÚVOD

V zmysle národného projektu XXXIV-2 „Podpora rozvoja regionálnej zamestnanosti bez BSK“ (ďalej len „národný projekt“) je prijímateľom Ústredie práce, sociálnych vecí a rodiny a partnermi sú úrady práce sociálnych vecí a rodiny (ďalej len „úrad“). Prijímatelia sú povinní pri zadávaní zákaziek postupovať podľa Zákona č. 25/2006 Z. z. o verejnom obstarávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon o verejnom obstarávaní“). Konečnými príjemcami národného projektu sú jednotliví zamestnávatelia. 

Cieľom tejto Riadiacej dokumentácie k overovaniu zadávania zákaziek (ďalej len „riadiaca dokumentácia“) na realizáciu schválenej aktivity - poskytovanie príspevkov na podporu vzdelávania (Aktivita č. 2) pre zamestnancov prijatých  výlučne na vytvorené pracovné miesta v rámci aktivity č. 1 v rámci národného projektu je presnejšie vymedziť povinnosti zmluvných strán pri uskutočnení a administratívnej kontrole vykonaného procesu verejného obstarávania.

Riadiaca dokumentácia upravuje a stanovuje jednotný postup výkonu administratívnej kontroly realizovaného verejného obstarávania na vzdelávanie v súlade s aktivitou č. 2, aby mohol byť zamestnávateľovi poskytnutý jednorazový finančný príspevok na podporu vzdelávania. 
Pokiaľ sa akékoľvek ustanovenie tejto riadiacej dokumentácie dostane do rozporu s platným zákonom o verejnom obstarávaní, sú pre úrad a zamestnávateľa záväzné ustanovenia zákona o verejnom obstarávaní.

Zamestnávateľ, ktorý bude zabezpečovať vzdelávanie zamestnancov externou formou je povinný realizovať výber personálu, resp. dodávateľa služby vzdelávania v zmysle zákona o verejnom obstarávaní. Realizáciu verejného obstarávania môže zamestnávateľ začať až po uzatvorení dohody o poskytnutí príspevku na podporu vzdelávania, ktorú uzatvorí s úradom.

Podľa § 9 zákona o verejnom obstarávaní sú základné povinnosti verejného obstarávateľa a obstarávateľa pri obstarávaní tovarov, okrem potravín, alebo na poskytnutie služieb vzťahujúcich sa na realizáciu národného projektu nasledovné:

· Podľa ods. 1: Verejný obstarávateľ a obstarávateľ sú povinní pri zadávaní zákaziek postupovať podľa tohto zákona.

· Podľa ods. 3: Pri zadávaní zákaziek sa musí uplatňovať princíp rovnakého zaobchádzania, princíp nediskriminácie uchádzačov alebo záujemcov, princíp transparentnosti a princíp hospodárnosti a efektívnosti.

· Podľa ods. 4: Voči uchádzačom a záujemcom z členských štátov sa uplatnia rovnako výhodné podmienky pri zadávaní zákaziek ako tie, ktoré sa uplatnia voči uchádzačom a záujemcom z tretích krajín pri vykonávaní Dohody o vládnom obstarávaní.

· Podľa ods. 5: Ak verejný obstarávateľ udelí inej osobe, ktorá podľa tohto zákona nie je verejným obstarávateľom, osobitné právo alebo výlučné právo na poskytovanie služieb vykonávaných vo verejnom záujme, v zmluve alebo v inom dokumente si musí vyhradiť, že táto osoba dodrží princíp nediskriminácie z hľadiska štátnej príslušnosti, ak zadáva zákazku na dodanie tovaru tretej osobe.

· Podľa ods. 9: Ak ide o zákazku na dodanie tovaru, uskutočnenie stavebných prác alebo poskytnutie služby, ktorá nespĺňa podmienky podľa § 4 ods. 2 alebo ods. 3, verejný obstarávateľ je povinný pri jej zadávaní dodržať povinnosti podľa odsekov 3 až 5 a zabezpečiť, aby vynaložené náklady na obstaranie predmetu zákazky boli primerané jeho kvalite a cene; verejný obstarávateľ eviduje všetky doklady a dokumenty päť rokov od uzavretia zmluvy. Ak je predpokladaná hodnota zákazky podľa prvej vety rovnaká alebo vyššia než 1 000,00 EUR, je verejný obstarávateľ povinný v profile zverejniť raz štvrťročne súhrnnú správu o týchto zákazkách, v ktorej pre každú zákazku uvedie hodnotu zákazky, predmet zákazky a identifikáciu dodávateľa.

Zamestnávateľ má výlučnú a konečnú zodpovednosť za vykonanie verejného obstarávania pri dodržaní všeobecne záväzných právnych predpisov SR a EÚ, základných princípov verejného obstarávania.
PREDPOKLADANÁ HODNOTA ZÁKAZKY

V zmysle § 4 ods. 1 zákona o verejnom obstarávaní „Zákazka je nadlimitná alebo podlimitná v závislosti od jej predpokladanej hodnoty.“ 
Z tohto ustanovenia vyplýva, že pri obstarávaní každej zákazky, t.j. tovaru, služby alebo stavebných prác, je prijímateľ povinný pred samotným vyhlásením verejného obstarávania stanoviť (vypočítať) predpokladanú hodnotu zákazky. Podľa § 5 ods. 1 zákona o verejnom obstarávaní „Predpokladaná hodnota zákazky na účely tohto zákona sa určuje ako cena bez dane z pridanej hodnoty. Predpokladaná hodnota zákazky musí vychádzať z ceny, za ktorú sa obvykle predáva rovnaký alebo porovnateľný predmet zákazky v čase, keď sa oznámenie o vyhlásení verejného obstarávania alebo oznámenie použité ako výzva na súťaž posiela na uverejnenie. Ak sa uverejnenie takého oznámenia nevyžaduje, predpokladaná hodnota zákazky musí vychádzať z ceny, za ktorú sa obvykle predáva rovnaký alebo porovnateľný predmet zákazky v čase začatia postupu zadávania zákazky.“
Z uvedeného taktiež vyplýva, že nie je možné v každom prípade používať predpokladanú hodnotu zákazky určenú v čase predloženia, resp. schvaľovania žiadosti o poskytnutie príspevku, nakoľko medzi takýmto určením predpokladanej hodnoty a samotným zadávaním predmetnej zákazky môže prejsť niekoľko mesiacov a predpokladaná hodnota zákazky sa mohla zmeniť.

Stanovenie (výpočet) predpokladanej hodnoty zákazky podľa § 5 zákona o verejnom obstarávaní je nevyhnutnou súčasťou dokumentácie z verejného obstarávania. 
Predpokladaná hodnota zákazky sa určuje na základe prieskumu trhu. Pri predkladaní dokumentácie na administratívnu kontrolu verejného obstarávania je zamestnávateľ povinný venovať zvýšenú pozornosť uvedenému dokladu (príloha č. 1). V prípade nepredloženia tohto dokladu, bude zamestnávateľ vyzvaný na jeho doplnenie, čím sa proces administratívnej kontroly verejného obstarávania predĺži.

Príklady určenia predpokladanej hodnoty zákazky:

· na základe cenového prieskumu oslovením minimálne 3 potenciálnych dodávateľov - pre účely zdokladovania takto vykonaného prieskumu prijímateľ predloží celú komunikáciu s potenciálnym dodávateľom,

· na základe cenového prieskumu z webových sídiel dodávateľov - pre účely zdokladovania takto vykonaného prieskumu trhu prijímateľ predloží „printscreeny" predmetných webových sídiel.

Predpokladaná hodnota zákazky sa určuje v čase začatia postupu zadávania zákazky. Medzi vyhlásením postupu zadávania zákazky a určením predpokladanej hodnoty zákazky nesmie uplynúť viac ako 30 kalendárnych dní (1 mesiac).

VÝBER POSTUPU OBSTARÁVANIA
Podľa § 7 ods. 1 zákona o verejnom obstarávaní „Ak verejný obstarávateľ poskytne osobe, ktorá nie je verejný obstarávateľ ani obstarávateľ, viac, ako 50% finančných prostriedkov na dodanie tovaru, na uskutočnenie stavebných práv a poskytnutie služieb, je táto osoba povinná postupovať ako verejný obstarávateľ podľa tohto zákona s výnimkou povinnosti podľa § 10 ods. 2.“

Podľa § 7 ods. 2 zákona o verejnom obstarávaní „Ak verejný obstarávateľ poskytne osobe, ktorá nie je verejným obstarávateľom ani obstarávateľom časť finančných prostriedkov predstavujúcich percentuálny podiel rovnaký alebo nižší ako 50% finančných prostriedkov na dodanie tovaru, na uskutočnenie stavebných prác a na poskytnutie služieb, je táto osoba povinná používať:

a) postup pri zadávaní podlimitnej zákazky podľa § 100 až 102, ak predpokladaná hodnota zákazky je rovnaká alebo vyššia ako finančný limit podľa § 4, ods. 3, písm. b) zákona o verejnom obstarávaní,
b) postup podľa § 9 ods. 9 prvej vety, ak predpokladaná hodnota zákazky je nižšia ako finančný limit podľa § 4 ods. 3, písm. b) zákona o verejnom obstarávaní.
Podľa § 4, ods. 3, písm. b), bod 1 je finančný limit na zákazku na dodanie tovaru okrem potravín, alebo na poskytnutie služieb vo výške do 20 000,- EUR.

Pre účely realizácie aktivity č. 2 národného projektu je maximálna povolená predpokladaná hodnota zákazky stanovená v sume do 20 000,00 €.

V rámci uvedeného národného projektu je pri aktivite č. 2 možné predpokladanú hodnotu zákazky stanoviť nasledovne: 

1. do 1 000,00 EUR (< ako 1 000,00 EUR) – zamestnávateľ predkladá úradu čestné vyhlásenie o tom, že vynaložené náklady na obstaranie predmetu zákazky boli primerané jeho kvalite a cene,

2. od 1 000,00 EUR do 20 000,00 EUR (≥ ako 1 000,00 EUR až < ako 20 000,00 EUR) – zamestnávateľ je povinný postupovať v zmysle zákona o verejnom obstarávaní a nižšie uvedeného postupu. 
Zamestnávateľ má povinnosť pri zákazkách podľa § 9 ods. 9 zákona o verejnom obstarávaní (ďalej len „prieskum trhu“) postupovať v zmysle nižšie uvedených bodov: 

· Určiť predmet obstarávania jednoznačne a úplne tak, aby oslovení uchádzači boli schopní vypracovať vzájomne porovnateľné cenové ponuky. Predmet zákazky musí byť opísaný jednoznačne, úplne a nestranne. Je potrebné určiť technické požiadavky, ktoré sa nesmú odvolávať na konkrétneho výrobcu, výrobný postup, značku, patent, typ, krajinu, oblasť alebo miesto pôvodu výroby. Opis predmetu zákazky nie je možné stanovovať nejednoznačnými výrazovými prostriedkami ako napr. „cca“ „asi“ „približne“. Pri obstarávaní služieb je potrebné v opise predmetu zákazky zadefinovať všetko, čo má v pláne zamestnávateľ obstarávanými službami zabezpečiť (napr. pri vzdelávacích aktivitách časový rozsah, minimálne požiadavky na učebnú osnovu, počet vzdelávaných osôb, zabezpečenie študijných materiálov, písacích potrieb pre školených atď.).
· Do predpokladanej hodnoty sa zarátava hodnota všetkých tovarov, služieb, ktoré sa plánujú obstarať. Táto hodnota má vychádzať z cien na trhu v čase vyhlasovania verejného obstarávania. Predpokladaná hodnota zákazky sa určuje a vypočítava bez dane z pridanej hodnoty (ďalej len „DPH“).
· Pri vykonávaní prieskumu trhu je prijímateľ povinný prihliadať na kvalitu a cenu obstarávanej zákazky.
· Pri vykonávaní prieskumu trhu je zamestnávateľ povinný rešpektovať usmernenia upravujúce oprávnenosť výdavkov a ich primeranosť a efektívnosť - Usmernenie Riadiaceho orgánu č. N3/2007 k oprávnenosti výdavkov pre programové obdobie 2007-2013 v platnom znení.
· Výzva na predkladanie ponúk obsahuje:

a) identifikačné údaje zamestnávateľa,

b) opis predmetu zákazky,
c) predpokladaná hodnota zákazky,

d) kritérium na vyhodnotenie ponúk (najnižšia konečná cena. 

e) podmienky účasti (pre takýto typ zákazky postačuje kópia dokladu o oprávnení dodať predmet zákazky ako napríklad výpis z obchodného registra alebo živnostenského registra a podobne), odporúčame vo výzve upozorniť, že originál, alebo overená kópia oprávnenia dodať predmet zákazky nesmie byť staršia ako 3 mesiace od lehoty na predkladanie cenových ponúk,
f) lehotu na predkladanie ponúk s uvedením adresy na ktorú je ponuku potrebné predložiť - lehota na predkladanie ponúk nesmie byť kratšia ako 5 pracovných dní od dňa odoslania výzvy,

g) spôsob označenia obalu s ponukou (adresa verejného obstarávateľa, adresa uchádzača, označenie „Neotvárať“ a „názov zákazky - napr. Vzdelávanie“),

h) dátum vyhotovenia Výzvy na predkladanie ponúk,

i) podpis osoby zodpovednej za vykonanie prieskumu trhu.
· Po uplynutí lehoty na predkladanie ponúk sa predložené ponuky vyhodnocujú. zamestnávateľ je povinný vyhodnocovať všetky predložené ponuky, t. z. aj od tých uchádzačov, ktorým nebola výzva na predkladanie ponúk doručená. Vyhodnocuje sa splnenie podmienok účasti a požiadaviek na predmet zákazky a podľa stanoveného kritéria (najnižšia konečná cena) sa určí úspešný uchádzač. O vyhodnocovaní sa spíše zápisnica.

· Vzor Zápisnice z vyhodnotenia cenových ponúk je prílohou č. 2 tejto riadiacej dokumentácie.

· Po vybratí úspešného uchádzača prijímateľ vyhotoví Informáciu o výsledku vykonaného prieskumu trhu a informuje neúspešných uchádzačov, že neuspeli a úspešného uchádzača že uspel. Splnenie tejto povinnosti je zamestnávateľ povinný preukázať (napr. doručenkou alebo vytlačenou emailovou správou).

· Zamestnávateľ pripraví návrh zmluvy na predmet zákazky, ktorý bol uvedený vo Výzve na predkladanie ponúk. Predmet a cena zákazky v návrhu zmluvy, nemôžu byť v rozpore s ponukou úspešného dodávateľa.

· Zamestnávateľ zosumarizuje dokumentáciu a uchováva ju za účelom administratívnej kontroly 5 rokov od uzavretia dohody
· Dokumentácia z takto vykonaného prieskumu trhu obsahuje:

a) opis predmetu zákazky – krok č. 1 podľa Tabuľky č. 1
b) určenie predpokladanej hodnoty zákazky prieskumom trhu podľa prílohy č. 1 – krok č. 2 podľa Tabuľky č. 1,

c) preukázanie oslovenia min. 3 potenciálnych dodávateľov - kópie odoslaných oslovení minimálne troch potenciálnych poskytovateľov – krok č. 3a podľa Tabuľky č. 1,

d) cenové ponuky predložené uchádzačmi – kroky 3b a 4 podľa Tabuľky č. 1,

e) zápisnicu z vyhodnotenia cenových ponúk podľa § 9, ods. 9 zákona o verejnom obstarávaní vypracovanú podľa Prílohy č. 2 – kroky 5 a 6 podľa Tabuľky č. 1,

f) uzatvorenú zmluvu medzi zamestnávateľom a úspešným uchádzačom verejného obstarávania – krok 7 podľa Tabuľky č. 1.
· Lektor, ktorý bude zabezpečovať vzdelávanie pre dodávateľa služby, musí spĺňať:

I.podmienka: odborná spôsobilosť a odborná prax, a to:

1. VŠ I. alebo II. stupňa v odbore vzdelávacieho programu, najmenej 2 roky praxe v oblasti, ktorej sa odborná vzdelávacia aktivita týka, alebo 

2. úplné SŠ s maturitou v odbore vzdelávacieho programu, najmenej 2 roky praxe v oblasti, ktorej sa odborná vzdelávacia aktivita týka, alebo 

3. výučný list v príslušnom odbore vzdelávacieho programu, najmenej 4 roky praxe v oblasti, ktorej sa odborná vzdelávacia aktivita týka, alebo 

4. absolvovanie vzdelávacieho programu v príslušnom odbore vzdelávacieho programu, preukázané príslušným certifikátom, ktoré patrí do príslušného odboru vzdelávacej aktivity, najmenej 10 rokov praxe v oblasti, ktorej sa odborná vzdelávacia aktivita týka. 
II. podmienka - lektorská spôsobilosť a lektorská prax : do 5 rokov v relevantnej oblasti. 
Preukazuje splnenie odbornej spôsobilosti a odbornej praxe lektora sa preukáže nasledovnými dokladmi: 
· životopis vo formáte EUROPASS s uvedením referencií, 

· príslušným dokladom o vzdelaní (odborná spôsobilosť), 

· potvrdením zamestnávateľa o dĺžke odbornej praxe, resp. ekvivalentným dokumentom, 

Lektorská spôsobilosť sa preukazuje: 

· dokladom o absolvovaní vzdelávania zameraného na rozvoj lektorských kompetencií alebo potvrdením vzdelávacej inštitúcie o výkone lektorskej činnosti lektora za príslušné obdobie s uvedením obsahového zamerania a jej rozsahu. 

V prípade nepredloženia dokladov, alebo predloženia dokladov, ktoré nebude možné považovať za hodnoverné preukázanie splnenia odbornej spôsobilosti a odbornej praxe interného lektora, úrad neuzatvorí so zamestnávateľom dohodu o poskytnutí príspevku na podporu vzdelávania. 
ADMINISTRATÍVNA KONTROLA
Administratívnu kontrolu predloženého verejného obstarávania vykonáva poverený zamestnanec úradu po predložení kópie originálu kompletnej dokumentácie v písomnej podobe, ktorá je pevne zviazaná a podpísaná štatutárnym zástupcom zamestnávateľa, resp. splnomocneným zástupcom. 

Najneskôr do 10 kalendárnych dní po ukončení procesu verejného obstarávania, je zamestnávateľ povinný predložiť úradu kópiu originálu kompletnej dokumentácie z predmetného verejného obstarávania, vrátane zmluvy uzatvorenej medzi zamestnávateľom a úspešným uchádzačom verejného obstarávania v písomnej podobe.

Zamestnávateľ predkladá úradu na administratívnu kontrolu kompletnú dokumentáciu k uplatnenému postupu verejného obstarávania a zadávania zákazky. Dokumentácia z procesu verejného obstarávania predložená zamestnávateľom musí byť pevne zviazaná a podpísaná štatutárnym zástupcom zamestnávateľa, resp. splnomocneným zástupcom. 

Zamestnávateľ je povinný dodržať nasledovný postup:

a) Vyhotoviť fotokópiu celej dokumentácie z vykonaného verejného obstarávania. Vo fotokópii zamestnávateľ očísluje podľa poradia jednotlivé strany predkladanej dokumentácie.

b) Vyhotoviť zoznam dokladov, ktoré vo fotokópii predkladá na administratívnu kontrolu. Odporúčame, aby sa tento zoznam nachádzal ako prvý list predloženej dokumentácie.

c) Fotokópie a zoznam predkladaných dokladov následne zamestnávateľ pevne spojí (napr. zviaže tepelnou alebo hrebeňovou väzbou) a na prvej strane, resp. v zozname dokladov štatutárny zástupca zamestnávateľa, resp. splnomocnený zástupca uvedie „Overené s originálom“ a svoj vlastnoručný podpis, čím potvrdí pravosť a kompletnosť predkladaných dokumentov a skutočnosť, že predkladané kópie sú totožné s originálom.

d) Predložiť úradu fotokópiu celej dokumentácie z vykonaného verejného obstarávania aj v elektronickej forme (napr. na CD/DVD nosiči) .

Úrad neakceptuje dokumentáciu k verejnému obstarávaniu, ktorá nebude pevne zviazaná, nebude doručená aj v elektronickej forme a overená v zmysle postupov uvedených v tejto riadiacej dokumentácii (napr. dokumentácia voľne vložená v euroobaloch, obálkach, šanónoch a pod.), pri ktorej nie je možné zaručiť jej pravosť a kompletnosť. Úrad je oprávnený takto predloženú dokumentáciu k verejnému obstarávaniu vrátiť zamestnávateľovi bez vykonania administratívnej kontroly. 

Úrad vykonáva administratívnu kontrolu verejného obstarávania administratívne na základe informácií a dokumentov predložených zamestnávateľom.
Úrad je povinný vykonať administratívnu kontrolu verejného obstarávania do 15 kalendárnych dní odo dňa prijatia predloženej príslušnej dokumentácie zamestnávateľa, pričom doručením dokumentácie sa rozumie prijatie dokumentácie zamestnávateľa v písomnej forme, pokiaľ úrad neustanoví inak (uvedená lehota je procesnoprávna, t.j. lehota je zachovaná, keď úrad zašle závery posledný deň lehoty na poštovú prepravu). 
Úrad skontroluje zhodu predmetu zákazky uvedeného v dohode A2 a predloženom realizačnom zámere zamestnávateľa s opisom uvedeným v dokumentácii z verejného obstarávania. Výsledná suma zákazky nesmie byť vyššia ako predbežná kalkulácia rozpočtu. 

Úrad kontroluje, či v rámci verejného obstarávania realizovaného prijímateľom nedošlo k porušeniu postupov a princípov verejného obstarávania. Úrad sa pri overovaní zameriava na kontrolu najmä týchto dokumentov a skutočností:

Tabuľka č. 1
	Krok číslo
	Činnosť
	Výstup / Doklad
	Odpoveď na kontrolnú otázku podľa tabuľky Administratívna kontrola prieskumu trhu
	Poznámka

	1
	Určenie predpokladanej hodnoty zákazky
	Dokument s názvom: 

Určenie predpokladanej hodnoty zákazky prieskumom trhu. (príloha č. 1) Prílohou dokumentu je napríklad vytlačená webová stránka, z ktorej boli získané informácie, kópie relevantných strán katalógu, vytlačená e-mailová komunikácia alebo kópia komunikácie v listinnej podobe.
	1
	Predpokladaná hodnota zákazky na sa určuje ako cena bez dane z pridanej hodnoty. Predpokladaná hodnota zákazky musí vychádzať z ceny, za ktorú sa obvykle poskytuje rovnaký alebo porovnateľný predmet zákazky (vzdelávanie) v čase začatia postupu zadávania zákazky.  Zistenie ceny, za ktorú sa obvykle poskytuje rovnaké, alebo podobné vzdelávanie sa realizuje prieskumom trhu a to získaním informácií z internetu, z katalógov, oslovením (e-mailom alebo listom) potenciálnych poskytovateľov služby so žiadosťou o zaslanie ocenenia  vzdelávanie. Odporúča sa osloviť minimálne troch potenciálnych poskytovateľov služieb. Ako predpokladaná hodnota zákazky sa určí najnižšia cena. Výsledná suma zákazky nesmie byť vyššia ako predbežná kalkulácia rozpočtu.

	2
	Opis predmetu zákazky
	Dokument s názvom:

Opis predmetu zákazky
	2
	Opis predmetu zákazky (poskytnutia služby na vzdelávanie) musí byť zhodný s realizačným zámerom na vzdelávanie a musí obsahovať minimálne tieto informácie:

· názov vzdelávania – ak je pridelený

· predmet vzdelávania – uviesť oblasť v ktorej sa bude vzdelávať

· obsah vzdelávania – témy ktoré budú obsahom vzdelávania a uviesť konkrétne zručnosti na zvládnutie ktorých bude vzdelávanie zamerané

·  počet účastníkov vzdelávania
· trvanie vzdelávania v hodinách

· predpokladaný začiatok a koniec vzdelávania

· prípadne požiadavky na technické zabezpečenie vzdelávania 

· ďalšie požiadavky na vzdelávanie
· dátum vyhotovenie dokumentu a podpis osoby, ktorá dokument vytvorila.

	3a
	Oslovenie dodávateľov – poskytovateľov vzdelávania
	Dokument s názvom: 

Kópie odoslaných oslovení minimálne troch potenciálnych poskytovateľov. Cenové ponuky týchto oslovených potenciálnych poskytovateľov služby a nimi zaslané ponuky (e-mailom alebo v listinnej podobe) alebo 3x printscreen potenciálnych poskytovateľov požadovaných služieb z dostupných webových sídiel
	3a
	Je potrebné osloviť minimálne troch potenciálnych poskytovateľov vzdelávania aby bola zabezpečené doručenie minimálne troch cenových ponúk.
Opis predmetu zákazky, na ktorú žiadame zaslať cenovú ponuku musí byť totožný s opisom predmetu zákazky podľa predchádzajúceho kroku .

	3b
	Doručenie ponúk poskytovateľov vzdelávania
	Dokument s názvom: 

Kópie doručených cenových ponúk oslovených potenciálnych poskytovateľov vzdelávania. 
	3b
	Je potrebné mať doručené minimálne tri cenové ponuky od potenciálnych poskytovateľov vzdelávania (neplatí napr. v prípade ak ide o úzko špecializované školenie, ktoré môže zabezpečiť len jeden poskytovateľ vzdelávania a pod.). Pri vyhodnotení cenovej ponuky sa kontroluje, či potenciálny dodávateľ ponúka predmet zákazky presne podľa špecifikácie určenej v oslovení dodávateľov/poskytovateľov vzdelávania.

	4
	Doklad o oprávnení na poskytovanie služby v predmete zákazky
	Dokument s názvom: 

Overená kópia zo živnostenského listu, alebo výpisu z obchodného registra nie staršia ako 3 mesiace odo dňa na predkladanie cenových ponúk. 
	6
	V oslovení potenciálnych dodávateľov / poskytovateľov vzdelávania je potrebné požiadať o predloženie overenej kópie dokladu o oprávnení poskytovania služby v predmete zákazky. Pri vyhodnotení cenovej ponuky sa kontroluje, či potenciálny dodávateľ môže poskytovať vzdelávacie služby. V prípade, že nemá v tomto doklade uvedené, že môže poskytovať vzdelávacie služby, cenová ponuka sa nevyhodnocuje.

	5
	Vyhodnotenie cenových ponúk podľa § 9, ods. 9 zákona o verejnom obstarávaní
	Dokument s názvom: 

Vypracovanie Zápisnice z vyhodnotenia cenových ponúk podľa § 9 ods. 9 zákona o verejnom obstarávaní


	4
	Vypracovanie Zápisnice z vyhodnotenia cenových ponúk podľa § 9 ods. 9 zákona o verejnom obstarávaní podľa vzoru – Príloha č. 2.

	6
	Určenie úspešnej ponuky 
	Dokument s názvom: 

Víťazná ponuka sa určí v dokumente Vyhodnotenie cenových ponúk podľa § 9 ods. 9 zákona o verejnom obstarávaní
	5
	Určenie úspešnej ponuky na základe najnižšej konečnej ceny.

	7
	Zmluva o poskytnutí služby 
	Dokument s názvom: 

Zmluva o poskytnutí služby – realizácia vzdelávania
	7
	Uzatvorená zmluva medzi zamestnávateľom a úspešným uchádzačom verejného obstarávania musí obsahovať podmienku, že táto dohoda nadobudne účinnosť len v prípade ak úrad pri administratívnej kontrole nezistí porušenie princípov a postupov verejného obstarávania.

	8
	Rešpektovanie princípov rovnakého zaobchádzania, nediskriminácie uchádzačov alebo záujemcov, transparentnosti alebo princípu hospodárnosti a efektívnosti
	Dokument s názvom: 

Predložená kompletná dokumentácia z procesu verejného obstarávania
	8
	Sleduje sa či bol poskytnutý primeraný čas na vypracovanie cenovej ponuky (odporúča sa 5 pracovných dní), či boli ponuky odoslané naraz všetkým osloveným uchádzačom a pod.

	9
	Preukázanie splnenia dosiahnutého vzdelania, odbornej spôsobilosti a odbornej praxe lektora, lektorskej spôsobilosti a lektorskej praxe

	Dokument s názvom: 

Predložený europas lektora, doklad o vzdelaní, preukázanie lektorskej činnosti – potvrdenie zamestnávateľa, príp. certifikát lektora 
	9
	Sleduje sa preukázanie odbornej spôsobilosti a odbornej praxe  lektora dodávateľa služby- vzdelávanie zamestnancov, čím  dodávateľ preukáže zabezpečenie  kvalifikovaného poskytnutie služby 


V prípade zistenia nedostatkov v predloženej dokumentácii z procesu verejného obstarávania úrad vyzve zamestnávateľa na doplnenie chýbajúcich údajov, resp. podkladov do spisu, najneskôr do 10 pracovných dní od vykonania administratívnej kontroly.

Ak dôjde k odstráneniu pochybenia, zdôvodneniu nesúladu v procese verejného obstarávania a v ďalších prípadoch domnelého nedodržania princípov a postupov obstarávania je úrad povinný pokračovať vo výkone administratívnej kontroly a následne vystaviť záznam z administratívnej kontroly.

Po administratívnej kontrole predloženej dokumentácie je zodpovedný zamestnanec úradu  povinný vypracovať z každej administratívnej kontroly samostatný záznam z administratívnej kontroly verejného obstarávania (príloha č. 3). Úrad vypracuje tri originály záznamu z administratívnej kontroly verejného obstarávania. Jeden si založí do svojej podpornej dokumentácie k žiadosti a dohode A2, druhý zašle zamestnávateľovi a tretí originál zasiela úrad ako prílohu k predkladanej žiadosti o platbu na ústredie. Úrad zašle zamestnávateľovi záznam z administratívnej kontroly verejného obstarávania bezodkladne. 
V prípade, ak počas administratívnej kontroly verejného obstarávania úrad zistí porušenie princípov a postupov verejného obstarávania, finančné plnenie dohody o poskytnutí príspevku na podporu vzdelávania nebude v plnom rozsahu zrealizované. 

PRÍLOHY

Príloha č. 1  Určenie predpokladanej hodnoty zákazky prieskumom trhu
Príloha č. 2  Zápisnica z vyhodnotenia cenových ponúk podľa § 9 ods. 9 zákona o verejnom obstarávaní

Príloha č. 3  Kontrolný zoznam z administratívnej kontroly prieskumu trhu
Príloha 1
 Určenie predpokladanej hodnoty zákazky prieskumom trhu 

Predmet zákazky:                                   

Spôsob vykonania prieskumu:   

Potenciálni uchádzači

	P.č.
	Potenciálny uchádzač/ dodávateľ

(obchodné meno, adresa sídla alebo miesta podnikania) + web stránka ponuky (ak relevantné)
	Cena

(v EUR)

bez DPH
	Cena

(v EUR)

s DPH
	Kontaktná

osoba,

telefón
	Dátum zaslania Výzvy na predloženie cenovej ponuky


	Poznámka



	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.


	
	
	
	
	
	


Dátum vyhodnotenia prieskumu:

Najnižšia cena:

Prieskum trhu vykonal: 

...........................................................................................

žiadateľ (štatutárny zástupca alebo fyzická osoba)

           meno, podpis, odtlačok pečiatky
Príloha 2
Zápisnica z vyhodnotenia cenových ponúk podľa § 9 ods. 9 zákona o verejnom obstarávaní

Predmet zákazky:

Spôsob a forma vykonania prieskumu trhu
:   

Uchádzači

	P. č.
	Dodávateľ

(obchodné meno, adresa sídla  alebo miesta podnikania)
	Cena

(v EUR)

bez DPH
	Cena

(v EUR)

s DPH
	Kontaktná osoba

číslo telefón
	Dátum prijatia ponuky a poznámka



	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.


	
	
	
	
	


Vybraný dodávateľ/poskytovateľ: 

Zdôvodnenie výberu a priebehu výberu úspešného uchádzača s uvedením času a výsledku vyhodnotenia prieskumu trhu:

Použité kritérium na vyhodnotenie ponúk:

Obstarávacia cena za predmet zákazky: 

Doklady,  ak sa požadovali, napr. doklad o oprávnení podnikať:

Spôsob vzniku záväzku:

· na základe  zmluvy 

· na základe písomnej objednávky a jej následnej akceptácie 

Vyhlasujem, že v súvislosti s týmto prieskumom spĺňam zákonné podmienky nestrannosti a dôvernosti.
Zamestnanec zodpovedný za prieskum trhu (meno, priezvisko a funkcia, podpis a dátum):
.................................................................

Prílohy: 
  1. Podklady, podľa ktorých bol vykonaný prieskum trhu

Príloha č.3

Kontrolný zoznam z administratívnej kontroly prieskumu trhu

Identifikácia 

	Číslo
	Názov
	Informácia

	1
	Kód ITMS:
	27110130036

	2
	Názov projektu:
	Podpora rozvoja regionálnej zamestnanosti bez BSK

	3
	Prijímateľ:
	Ústredie práce, sociálnych vecí a rodiny

	4
	Obstarávanie podľa (uviesť v zmysle ktorej poslednej účinnej novely zákona o VO bolo VO realizované):
	Zákon č. 25/2006 Z.z. o verejnom obstarávaní a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov -  novela č. 95/2013

	5
	Partner :
	Úrad práce, sociálnych vecí a rodiny .......... (doplniť konkrétny ÚPSVaR)

	6
	Druh zákazky(služby, tovary, stavebné práce) :
	služby

	7
	Meno dodávateľa/zhotoviteľa
	

	8
	Predmet zákazky:
	

	9
	Cena zákazky bez DPH podľa výsledku VO:
	.......... EUR


Administratívna kontrola prieskumu trhu 

	č.
	Kontrolné otázky
	áno
	nie
	N/A
	poznámka

	1
	Je hodnota predmetnej zákazky v súlade s § 9 ods. 9 Zákona o VO resp. s § 4 zákona o verejnom obstarávaní o finančných limitoch?


	
	
	
	Toho času je limit pre zákazku podľa § 9 ods. 9 od 0,- EUR do 19.999,-EUR bez DPH

(Ak zákazka spadá fin. limitom pod zákazku podľa § 9 ods. 9 postupuje a vypĺňa verejný obstarávateľ predmetnú tabuľku, ak je zadávaná zákazka fin. limitom presahujúca § 9 ods. 9 Zákona o VO je povinný verejný obstarávateľ dodržiavať ustanovenia Zákona o VO )

	2
	Predmet zákazky je v súlade s realizačným zámerom na vzdelávanie zamestnancov?
	
	
	
	Súlad vzdelávacieho programu s opisom predmetu zákazky

	3a
	Je preukázané oslovenie minimálne troch potenciálnych dodávateľov a sú predložené cenové ponuky nimi zaslané alebo preukázaný 3x printscreen potenciálnych poskytovateľov požadovaných služieb z dostupných webových sídiel
	
	
	
	preukáže oslovením min. 3 dodávateľov doložením napr. 3 x printscreen,

	3b
	Je preukázané doručenie minimálne troch cenových ponúk oslovených potenciálnych dodávateľov?
	
	
	
	Preukáže 3x predloženou cenovou ponukou.

	4
	Je predložená zápisnica z vyhodnotenia cenových ponúk podľa § 9 ods. 9 zákona o verejnom obstarávaní?
	
	
	
	Zápis z prieskumu trhu

	5
	Bolo ako kritérium na vyhodnotenie ponúk zvolené kritérium najnižšia konečná cena v zmysle § 35 zákona o verejnom obstarávaní?
	
	
	
	Pozor: verejný obstarávateľ rozlišuje vo vyhodnotení najnižšiu cenu za osobohodinu, alebo za celý kurz, či je cena bez DPH alebo s DPH, resp. cena uvedená u poskytovateľov, ktorí nie sú platcovia DPH je táto cena konečná.

	6
	Disponuje úspešný uchádzač oprávnením na poskytovanie služby v predmete zákazky?
	
	
	
	Napr. výpis z obchodného al. živnostenského registra alebo ekvivalent

	7
	Je súčasťou, resp. výsledkom prieskumu trhu zmluva s úspešným uchádzačom?
	
	
	
	V uzatvorenej zmluve je zamestnávateľ povinný  uviesť, že táto dohoda nadobudne účinnosť len v prípade ak úrad pri administratívnej kontrole nezistí porušenie princípov a postupov verejného obstarávania.

	8
	Pri zadávaní zákaziek boli rešpektované  princípy rovnakého zaobchádzania, nediskriminácie uchádzačov alebo záujemcov, transparentnosti alebo princípu hospodárnosti a efektívnosti?
	
	
	
	Sleduje sa či bol poskytnutý primeraný čas na vypracovanie cenovej ponuky (odporúča sa 5 pracovných dní), či boli ponuky odoslané naraz všetkým osloveným uchádzačom a pod.

	9
	Bolo preukázané  splnenia dosiahnutého vzdelania, odbornej spôsobilosti a odbornej praxe lektora(ov), lektorskej spôsobilosti a lektorskej praxe lektora/ov ktorým(i) bude(ú)  zabezpečená dodávka služby – vzdelávanie zamestnancov?

	
	
	
	Sleduje sa preukázanie odbornej spôsobilosti a odbornej praxe  a lektorskej spôsobilosti a lektorskej praxe lektora/ov dodávateľa služby- vzdelávanie zamestnancov, čím  dodávateľ preukáže zabezpečenie  kvalifikovaného poskytnutie služby


  * požadovanú odpoveď označiť v tvare X

Vyhlasujem, že počas administratívnej kontroly prieskumu trhu bolo/nebolo zistené porušenie princípov a postupov verejného obstarávania definovaných právnymi predpismi EÚ a SR pre verejné obstarávanie. 

V ................        dňa ......................................
Vypracoval: 

..............................................................................................
Zodpovedná osoba alebo komisia (meno, priezvisko, funkcia, podpis)
Overil:
...............................................................................................
Štatutárny zástupca partnera/úradu PSVR (meno, priezvisko, funkcia, podpis)
� zrealizovaného napr. formou faxu, internetovej stránky, katalógov, cenových ponúk,  atď.
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