Smernica k Príručke Postupy pri obstarávaní

Schémy Poradenstva a vzdelávania malých a stredných podnikateľov 
(schéma pomoci de minimis)
- časť Vzdelávanie

Smernica k Príručke Postupy pri obstarávaní (ďalej aj „Smernica“), obsahuje doplňujúce informácie, ktoré spresňujú postupy pri obstarávaní a súvisia s predložením podkladov k obstarávaniu, a ktoré sú neoddeliteľnou súčasťou žiadosti o NFP v rámci vyhlásenej výzvy k Schéme poradenstva a vzdelávania malých a stredných podnikateľov (schéma pomoci de minimis) – časť Vzdelávanie
Žiadateľ o NFP (ďalej aj „obstarávateľ“) je povinný predložiť spolu so žiadosťou o NFP všetky relevantné prílohy a ďalšie podklady k vykonanému obstarávaniu tlačenej podobe v zmysle Smernice a Príručky Postupy pri obstarávaní. 
Prílohy, ktoré je potrebné predložiť k obstarávaniu:
· zmluva o dielo (Zmluvy o poskytovaní vzdelávacích služieb),
· špecifikácia vzdelávacích služieb a rozpočet víťaznej ponuky,
· zápisnica z prieskumu trhu – vzťahuje sa len obstarávanie zákazky s nízkou hodnotou,
· oznámenie výsledkov prieskumu úspešnému uchádzačovi vrátane podacieho listu, 

· oznámenie výsledkov prieskumu neúspešnému uchádzačovi vrátane podacieho listu, 
· výzva na predkladanie ponúk pre zákazky s nízkou hodnotou – podľa hodnoty zákazky,
· výzva na predkladanie ponúk pre podprahové zákazky – podľa hodnoty zákazky.
Vykonávateľ Schémy odporúča pri obstarávaní používať vzory povinných príloh k obstarávaniu, ktoré sú súčasťou Príručky Postupy pri obstarávaní a sú zverejnené na web stránke vykonávateľa: http://www.nadsme.sk/content/schema-podpory-poradenstva-vzdelavania-pre-msp-cast-Vzdelavanie
Obstarávateľ je povinný vo výzve na predkladanie ponúk jasne a konkrétne zadefinovať predmet obstarávania (vzdelávaciu službu) a uviesť podmienku, že vzdelávanie (kurz) je nutné ukončiť do 11.3.2011.
Obstarávateľ je povinný spolu so žiadosťou o NFP a vyššie uvedenými relevantnými prílohami predložiť vykonávateľovi Schémy aj ďalšie podklady k obstarávaniu podľa hodnoty obstarávanej zákazky, a to:
a) podklady k obstaraniu zákazky s nízkou hodnotou
· čestné prehlásenie obstarávateľa, že pri obstarávaní postupoval v súlade so zákonom č. 25/2006 Z.z. o verejnom obstarávaní, v znení neskorších predpisov podpísané štatutárnym orgánom žiadateľa v súlade s výpisom z Obchodného registra SR, Živnostenského registra SR resp. iným dokladom oprávňujúcim na podnikanie,
· originály listov, alebo vytlačený text e-mailu preukazujúci oslovenie minimálne 3 potenciálnych dodávateľov vzdelávacej služby,
· originály jednotlivých cenových ponúk predložených dodávateľmi vzdelávacej služby,
· originál zápisu z vykonaného prieskumu trhu.
b) podklady k obstaraniu podprahovej zákazky
· čestné prehlásenie obstarávateľa, že pri obstarávaní postupoval v súlade so zákonom č. 25/2006 Z.z. o verejnom obstarávaní resp. podľa ustanovení §281 - 288 zákona č. 513/1991 Z.z. Obchodný zákonník v znení neskorších predpisov podpísané štatutárnym orgánom žiadateľa v súlade s výpisom z Obchodného registra SR, Živnostenského registra SR, resp. iným dokladom oprávňujúcim na podnikanie,
· kópia preukazu odborne spôsobilej osoby, ktorá obstarávanie vykonala,
· podklady potvrdzujúce zverejnenie výzvy po dobu minimálne 7 kalendárnych dní - relevantným dokladom je napr. PrintScreen web stránky v prvý a posledný deň uverejnenia výzvy na predkladanie ponúk,
· súťažné podklady - údaje v súťažných podkladoch musia byť totožné s údajmi vo výzve na predkladanie ponúk, musia obsahovať bližšiu špecifikáciu podmienok súťaže, vrátane podmienky obstarávateľa ukončiť vzdelávanie najneskôr 11.3.2011 a lehotu, v ktorej majú dodávatelia možnosť predkladať cenové ponuky, t.j. minimálne 10 kalendárnych dní, pričom sa za prvý deň tejto lehoty považuje deň nasledujúci po poslednom dni uverejnenia výzvy t. j. najskôr 8. deň od uverejnenia výzvy, 
· originály jednotlivých cenových ponúk predložených dodávateľmi vzdelávacej služby - obstarávateľ predloží cenové ponuky aj s obálkami, v ktorých boli obstarávateľovi doručené,
· originál zoznamu predložených cenových ponúk, ktorý musí obsahovať minimálne názov dodávateľa, ktorý ponuku predložil a dátum doručenia,
· originál zápisnice z vyhodnotenia ponúk,
· originály listov, v ktorých obstarávateľ oznámil jednotlivým dodávateľom výsledky súťaže a kópie podacích listov.
Upozorňujeme obstarávateľa, aby všetky prílohy a podklady k obstarávaniu vypracoval minimálne v 2 originálnych rovnopisoch, vzhľadom na to, že je povinný Vykonávateľovi Schémy predkladať výhradne originály príloh a podkladov (aj vytlačené e-maily sú považované za originál) s výnimkou preukazu odborne spôsobilej osoby, ktorá obstarávanie vykonala. V prípade, ak sa niektorá príloha na obstarávateľa nevzťahuje (v zmysle platných právnych predpisov SR), resp. na ním predkladanú aktivitu, musí obstarávateľ namiesto nej predložiť čestné vyhlásenie o tom, že daná príloha nie je pre neho relevantná, a to vrátane adekvátneho odôvodnenia.

Predkladané prílohy a podklady s výnimkou elektronickej komunikácie (vytlačených e-mailov) musia byť podpísané štatutárnym orgánom obstarávateľa v súlade s výpisom z Obchodného registra SR (t.j. ak konatelia konajú a podpisujú spoločne, sú všetci konatelia povinní prílohy a podklady podpísať), Živnostenským registrom SR, resp. iným dokladom oprávňujúcim na podnikanie. 
Upozornenie: Obstarávateľ podprahovej zákazky je v zmysle §101 zákona č. 25/2006 o verejnom obstarávaní povinný najneskôr do 14 kalendárnych dní odo dňa uzavretia Zmluvy o dielo (Zmluva o poskytovaní vzdelávacích služieb) s dodávateľom vzdelávacej služby, o tejto skutočnosti listom upovedomiť Úrad pre verejné obstarávanie, a zo zadávania podprahovej zákazky evidovať všetky doklady a uchovávať ich päť rokov po uzavretí tejto zmluvy. 
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