FYZIKALNY USTAV SAV, v. V. i.

SMERNICA O VEREJNOM OBSTARAVANI

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

1. Uclelom tejto smernice o verejnom obstardvani (dalej len ,Smernica“) pri uplatiiovani zdkona
¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,,ZVO“) je:

a) urdit jednotny postup Fyzikdlneho Ustavu SAV, v. v. i. (dalej len ,FU SAV“) pri verejnom
obstaravani® (dalej len ,VO“) na dodanie tovaru, zédkaziek na uskutoénenie stavebnych prac,
zdkaziek na poskytnutie sluZieb, sutaz navrhov, zadadvanie koncesii na stavebné prace,
zadavanie koncesii na sluzby a spravu vo verejnom obstaravani v stlade so ZVO,

b) stanovit pésobnost, prava, povinnosti a zodpovednost verejného obstaravatela a jeho
zamestnancov pri VO v podmienkach FU SAV.

Tato Smernica pouziva terminoldgiu ZVO.

3. FU SAV je verejnym obstardvatefom v zmysle § 7 ods.1 pism. d) ZVO.

Pri zadavani zakaziek sa musi uplatriovat princip rovnakého zaobchadzania, princip nediskriminacie

uchadzacov alebo zaujemcov, princip transparentnosti a princip hospodarnosti a efektivnosti.

5. Verejny obstaravatel sa nesmie vyhnut pouzitiu postupov VO podla ZVO a tejto Smernice vzhladom
na urcéené finanéné limity, sposobu urcenia predbeinej hodnoty zdkazky (dalej len ,PHZ")
predmetu zakazky, ani rozdeleniu predmetu zdkazky alebo zmluvy.

6. Smernica sa vztahuje aj na zadavanie zakaziek spolufinancovanych zo zdrojov Eurdpskej unie,
pripadne inych externych finanénych mechanizmov a dotacii spolo¢ne s prislusnymi riadiacimi
dokumentmi pre dany finanény mechanizmus, a to v Castiach, kde smernica obsahuje prisnejsSiu
Upravu.

7. Pri VO vykondvanom v ramci projektov financovanych z externych zdrojov FU SAV sa zohladfiuju
podmienky stanovené zavaznymi dokumentmi poskytovatela finanénych prostriedkov.

8. Smernica je zavazna pre vietkych zamestnancov FU SAV, ktori sa z¢astfiuju procesu obstardvania,
vykondvaju a su zodpovedni za jednotlivé postupy VO. Vsetky Cinnosti v ramci postupov VO,
ktoré nie su uréené touto Smernicou sa riadia ustanoveniami ZVO.

9. FU SAV v postupoch podla ZVO spolupracuje s externymi odbornikmi v prislusnej oblasti.

Clanok 2
Predpokladana hodnota zakazky a financné limity

Zakazka je odplatnd zmluva uzavretd medzi jednym alebo viacerymi verejnymi obstaravatelmi
na jednej strane a jednym alebo viacerymi Uspesnymi uchadzacmi na strane druhej, ktorej predmetom
je dodanie tovaru, uskutoc¢nenie stavebnych prac alebo poskytnutie sluzby.

1 Verejnym obstaravanim su pravidla a postupy podla ZVO, ktorymi sa zadavaju zakazky, koncesie a sutaze navrhov
(§ 2, 0ods.1ZVO)



FYZIKALNY USTAV SAV, v. v. i.

1.

PHZ sa urcuje sp6sobom uvedenym v § 6 ZVO ako cena bez DPH s ciefom stanovenia postupu VO

podla finanénych limitov.

a)

b)

d)

e)

PHZ sa urci na zaklade udajov a informacii o zdkazkach na rovnaky alebo porovnatelny predmet
zakazky. Ak nie su Udaje podla predchadzajucej vety k dispozicii, uréi sa PHZ na zaklade udajov
ziskanych prieskumom trhu s poZzadovanym plnenim, pripravnou trhovou konzultaciou alebo
na zaklade udajov ziskanych inym vhodnym sp6sobom.

PHZ musi byt platna v ¢ase odoslania ozndmenia o vyhlaseni verejného obstaravania alebo
oznamenia pouzitého ako vyzva na sutaZ na uverejnenie; ak sa uverejnenie takého oznamenia
nevyzZaduje, PHZ je platnad v ¢ase zacatia postupu zadavania zdkazky. Informdcie a podklady,
na zaklade ktorych bola uréend PHZ nesmu byt starsie ako 6 mesiacov ku driu vyhlasenia VO.
Do PHZ sa zahffia aj hodnota opakovanych plneni, ak sa planuju zabezpedit.

Zakazku, koncesiu alebo sutaz navrhov nemoino rozdelit ani zvolit spdsob urlenia jej
predpokladanej hodnoty, ak by vysledkom tohto postupu bolo:

e znizenie predpokladanej hodnoty pod finan¢né limity podla ZVO,

e vyhnutie sa zverejneniu oznamenia alebo vyzvy podla ZVO,

e vyhnutie sa podaniu namietok.

V dokumentacii k VO je potrebné uchovavat aj informéacie a podklady, na zaklade ktorych bola

urcena PHZ.

Financné limity:

Zakazka je nadlimitna alebo podlimitna v zavislosti od jej predpokladanej hodnoty (§ 5 ZVO).

a)

b)

Zadkazka je nadlimitnd (dalej len ,NLZ“), ak PHZ je rovna alebo je vyssia ako financny limit
ustanoveny vieobecne zaviznym pravnym predpisom, ktory vydava Urad pre verejné

obstaravanie.
Zakazka je podlimitna (dalej len ,PLZ“) ak PHZ je v priebehu kalendarneho roka alebo pocas
platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara na dlhsie obdobie ako jeden kalendarny rok, nizsia

ako financny limit uvedeny v § 5 ods. 3 zdkona a sucasne je rovnaka alebo vyssia
ako 50 000 eur.

Tabulka limitov:

ZMR PLZ v zverejnenia PLZ o Zverejnenim NLZ
PHZ v EUR bez DPH PHZ v EUR bez DPH PHZ v EUR bez DPH PHZ v EUR bez DPH
Tovar :
" 0-49 999 50 000 — 142 999 143 000 — 220 999 221 000 a viac
Sluzba (okrem P1 ZVO)
Sluzba (zP1 ZVO) 0-49 999 50 000 — 749 999 750 000 a viac
Stavebné prace 0-49999 50 000 — 359 000 360 000 — 5 537 999 5538 000 a viac
Potraviny ! 0-220999 221 000 a viac
Koncesia na stavebné
i ! . 0—-5537999 5538 000 a viac
prace, na sluzby
Vysvetlivky:  ZMR: zakazka malého rozsahu
PHZ: predpokladana hodnota zakazky
P1: Priloha ¢. 1 ZVO

PLZ bez zverejnenia:  podlimitna zikazka bez zverejnenia vo Vestniku
PLZ so zverejnenim:  podlimitna zikazka so zverejnenim vo Vestniku
NLZ: nadlimitna zakazka
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Clanok 3
Vynimky zo ZVO

ZVO sa nevztahuje na pripady uvedené v § 1 ods. 2 az 14 ZVO.

Ak to nevyluduju osobitné predpisy, FU SAV je povinny vypracovat a odoslat sihrnnt spravu?
pre uzatvorené zmluvy so zmluvnou cenou vyssou ako 50 000 eur, na ktoré sa podla § 1 ods. 2
az 14 ZVO tento zakon nevztahuje, a ktoré neboli zverejnené v Centralnom registri zmlav
vedeného na Urade vlady SR.

3. Na zdkazku podla § 1 ods. 14 ZVO, ktorej predpokladana hodnota je nizsia ako 50 000 eur
(bez DPH) v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvéra
na dlhsie obdobie ako jeden kalendarny rok, sa ZVO nevztahuje.

4. Prizadavani zadkazky® v reZime vynimky ZVO sa zdkazka nesmie umelo rozdelit s cielom vyhnat
sa pravidlam a postupom VO.

5. V pripade zékaziek uvedenych v tomto ¢lanku FU SAV postupuje tak, aby vynalozené naklady
na predmet zakazky boli hospodarne.

Clanok 4

Postupy VO

FU SAV pred rozhodnutim o postupe VO, prostrednictvom uréeného zamestnanca alebo
v spoluprdci s externym odbornikom v prislusnej oblasti, vidy uréi PHZ.

1. Postup pri zadavani nadlimitnych zakaziek:

a) FU SAV pri zadavani nadlimitnych zékaziek na dodanie tovaru, uskutoénenie stavebnych prac
alebo poskytnutie sluzieb pouzije postupy VO v sulade s druhou hlavou ZVO a touto smernicou.

b) Administraciu procesu VO nadlimitnych zdkaziek zabezpecluje osoba zodpovedna za verejné
obstaravanie v sulade so ZVO.

2. Postupy vo VO v zmysle § 29 ZVO su:

a) verejna sutaz,

b) uZsia sutaz,

c) rokovacie konanie so zverejnenim,
d) sutazny dialog,

e) inovativne partnerstvo,

f) priame rokovacie konanie.

3. Postup pri zadavani podlimitnych zakaziek:

a) FU SAV pri zadavani podlimitnych zakaziek na dodanie tovaru, uskuto¢nenie stavebnych prac
alebo poskytnutie sluzieb pouzije postupy VO v zmysle § 108 az § 113 ZVO a v sulade s touto
smernicou.

2 BlizSie uvedené v ¢lanku sthrnné spravy
3 Zaddvanie zakazky je vyhldsenie VO verejnym obstaravatefom
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b)

c)

d)

e)

f)

Administraciu procesu VO podlimitnych zakaziek zabezpecuje osoba zodpovedna za verejné
obstardvanie v sulade so ZVO.

Na zad&vanie podlimitnych zakaziek je FU SAV povinny pouZit na to uréenu funkcionalitu
elektronickej platformy, ktoru spravuje Urad vlady Slovenskej republiky.

Podlimitnd zakazka podla § 108 bez povinnosti zverejnenia vo vestniku VO je zakazka
na obstaranie tovarov a sluzieb a na obstaranie stavebnych prac, ktorych predpokladana
hodnota je niZsia ako 800 000 eur bez DPH.

Podlimitnd zakazka podla § 109 bez povinnosti zverejnenia vo vestniku VO je zakazka
na obstaranie tovarov a sluzieb bezne dostupnych na trhu.

Podlimitnd zdkazka podlfa § 110 s povinnostou zverejnenia vo vestniku VO je zakazka
na obstaranie stavebnych prac, ktorych predpokladana hodnota zakazky je v priebehu
kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhSie obdobie
ako jeden kalendarny rok vyssia ako 800 000 eur bez DPH.

Elektronicka platforma:

a)

b)

c)

Elektronicka platforma je informacny systém verejnej spravy, ktory slUZi na zabezpecenie
zadavania zakazky na dodanie tovaru, na uskutoCnenie stavebnych prac a na poskytnutie
sluzby, na evidenciu tychto zadkaziek, ako aj na zabezpeclenie s tym suvisiacich ¢innosti.
Spravcom elektronickej platformy je Urad vlady Slovenskej republiky.

Funkcionality elektronickej platformy su v st¢asnosti zabezpecené s vyuzitim elektronického
trhoviska (ET) a informacného systému Elektronického verejného obstardvania (EVO).

FU SAV je povinny pouzivat elektronickd platformu na Ukony, ktoré maju byt podla ZVO
vykonané prostrednictvom elektronickej platformy.

Clanok 5

Organizacia procesu VO zadavania podlimitnych a nadlimitnych zakaziek

1. PlanVvoO

a)

b)

Uc¢elom planu VO je ziskanie zakladného prehladu o planovanych zakazkach pre nakup tovaroy,
poskytovanie sluZieb a realizaciu stavebnych prac, ktoré je potrebné v prislusnom kalendarnom
roku zabezpecit pre pinenie tGloh FU SAV.

Podkladom na spracovanie planu VO je zoznam zakaziek, ktoré FU SAV planuje zadat
v prislusnom kalendarnom roku. Pod zadanim zdkazky sa mysli uzatvorenie zmluvy, zaslanie
objednavky, resp. uzavretie Ciastkovej zmluvy alebo zadanie objedndvky na zaklade uz platnej
rdmcovej dohody.

Na zaklade vyzvy riaditela FU SAV, vedulci zamestnanci, alebo nimi povereni zamestnanci
v rdmci svojich oddeleni spracuju ndvrhy poziadaviek na zdkazky na prislusny kalendarny rok,
ktoré budu podkladom pre zostavenie planu VO.

Povereny pracovnik spracuje ndvrh planu VO najneskoér do konca januara prislusného
kalendarneho roka v a odovzdd ho na schvalenie riaditelovi FU SAV.

Rozsah planu VO pozostdva z informécii:

e nazov predmetu zakazky,

e typ komodity,
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f)

g)

h)

i)

e PHZ (bez DPH),

e planovany zdroj financovania,

e typ vydavku, kapitadlovy/bezny vydavok,

e pldnovany podpis zmluvy.

FU SAV zahrnie do planu VO vietky planované zékazky bez ohladu na to, ¢iich mé v danej chvili
finanéne kryté.

Drobné nakupy, vSeobecny materidl a podobné drobné vydavky (kazdodenné ndkupy) sa
do planu VO nezahrnuju.

Plan VO sa v priebehu prislusného kalendarneho roka v pravidelnych cykloch aktualizuje a
to najma na zdklade Uprav rozpoctu, ktoré vychddzaju z podmienok zmlav k jednotlivym
grantom a projektom.

Plan VO a jeho aktualizacie schvaluje riaditel FU SAV.

2. Zacatie VO

a)
b)

d)

Kazdé zacatie verejného obstaravania v organizacii podlieha schvéleniu riaditelom FU SAV.

Pre zacatie VO zakazky su potrebné najma nasledujlce informacie a podklady:

e ndzov predmetu zakazky,

e opis predmetu zdkazky (funkénd Specifikdcia predmetu zdkazky, technicka Specifikacia
predmetu zakazky, osobitné poZiadavky na pInenie), v pripade uplatnenia zjednoduseného
postupu pre zdkazky na beZne dostupné tovary a sluzby vypracovany test beznej
dostupnosti,

e spoloény slovnik obstardvania®* (CPV),

e zatriedenie ekonomickej klasifikacie zakazky podla toho, ¢i ide o zadkazku financovanu
z kapitdlovych alebo beZnych vydavkov,

e zaznam z vyhodnotenia PHZ Smernice spolu s Udajmi a dokladmi, na zaklade ktorych bola
PHZ urcen3,

e zdroj financovania,

e predmet zakazky je/nie je zahrnuty v plane verejného obstaravania,

e ak bude zriadena komisia na vyhodnotenie ponuk, mena ¢lenov komisie,

e pozadovany najneskorsi termin ucinnosti zmluvy alebo objedndvky so zdévodnenim,

e na pozadovany predmet zdkazky je/nie je uzatvorena platnd zmluva (overi sa v evidencii
uzatvorenych zmluav),

o dalSie podstatné informacie a prilohy (napr. projektova dokumentacia, rozpocty, zoznam
navrhovanych uchadzacov na oslovenie a pod.).

Podmienkou zacatia kazdého VO je predloZenie Ziadosti o vykonanie VO podla prilohy ¢. 1

Smernice. Ziadost podlieha kontrole a podpisu vediceho prislu$ného oddelenia Ziadatela.

Ziadosti o vykonanie VO na obstaravanie tovaroy, sluzieb, stavebnych prac musia byt v stlade s

rozpoétom FU SAV atlto skutoénost potvrdi na tladive Ziadosti vedici zamestnanec

hospodarsko-finanéného Utvaru.

4 je klasifikacny systém zamerany na Standardizaciu Udajov na definovanie predmetu zakazky, podla ktorého sa zatrieduju
predmety zakazky podla klasifikacii platnych v Eurédpskom spolocenstve, zoznam CPV je uvedeny na webovej stranke:
WWW.UV0.gov.sk
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3. Realizacia procesu VO

FU SAV realizuje zadavanie zakaziek prostrednictvom externého poskytovatela sluzieb verejného
obstaravania (dalej len ,,Specialista VO“). Rozsah poskytnutia sucinnosti externému poskytovatelovi

sluZieb VO je definovany v zmluve medzi externym poskytovatelom sluZieb VO a FU SAV.

a)

b)

c)

Specialista VO zabezpeduje najmi:

Pripravu a realizaciu procesu VO v sulade so ZVO:

e navrh postupov VO pre jednotlivé pripady,

e zabezpecenie zverejnenia potrebnych k jednotlivym postupom VO v zmysle ZVO,

e zabezpecenie pripravy (spracovanie stUtaznych podkladov/vyzvy a oznameni) a priebehu
VO v sulade so ZVO a s vynimkami tejto smernice,

e komunikaciu so zaujemcami, uchadzaémi v procese VO ako i komunikéciu s Uradom
pre verejné obstaravanie,

e formalnu Uplnost dokumentdcii vsetkych pripadov,

e v pripade potreby metodické usmernenie zainteresovanych zamestnancov FU SAV
pri zabezpecovani procesu VO.

Pri VO vykonavanom v rdmci projektov financovanych z externych zdrojov FU SAV zohladriuje

podmienky stanovené zavaznymi dokumentmi poskytovatela finanénych prostriedkov.

Po ukonceni procesu VO odovzdanie kompletnej dokumentacie VO preberacim protokolom.

Kompetencie vratane podpisovych opravneni vramci poskytnutej sluzby sa riadia prislusnou

Mandatnou zmluvou alebo zmluvou na poskytovanie sluzieb v oblasti VO.

Povereny zamestnanec, ktory Ziada o vykonanie VO zabezpecduje najma:

a) Spolupracu so $pecialistom pre VO pri priprave sutaznych podkladov jednotlivych pripadov,
tykajucich sa ich Ziadosti o vykonanie VO a zodpovedaju za odborni spravnost sutaznych
podkladov, najma za opis predmetu obstaravania, pokial tym nepoveria ind osobu.

b) Suéinnost pri vypracovani testu beznej dostupnosti v pripade uplatnenia zjednoduseného
postupu pre zdkazky na bezne dostupné tovary a sluzby.

¢) Dohlad nad plnenim zakazky (zmluvy uzavretej postupmi podla zakona).

Komisia

a) Na vyhodnocovanie ponuk pri nadlimitnych zakazkach sa zriaduje komisia. Komisia na
vyhodnocovanie ponuk musi byt najmene;j trojélenna.

b) Clenov komisie vymenuva riaditel FU SAV, ako $tatutdrny zastupca verejného obstaravatela,
a to na kazdé VO osobitne. Clenovia komisie musia mat odborné vzdelanie alebo odbornu prax
zodpovedajucu predmetu obstaravania.

c) Clen komisie musi spifiat podmienky podla § 51 ZVO.

Uzatvaranie a plnenie zmluv

a)

Zmluva upravuje zavizkové vztahy medzi FU SAV a jednym, alebo viacerymi Uspe$nymi
uchadzacémi, v sulade s ustanoveniami Obchodného zdkonnika alebo Obcianskeho zdkonnika a

taktieZ v sulade s ustanoveniami Zdkona ¢. 243/2017 Z. z. o verejnej vyskumnej institdcii a o

zmene a doplneni niektorych zdkonov v plathom zneni. Za zmluvu pre Ucely ZVO sa povaZuje

6
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akykolvek pisomny zmluvny vztah bez ohladu na jeho formu (zmluva, objednavka, Ciastkova
zmluva, rdmcova dohoda).

e FU SAV mdze uzavriet zmluvu iba s tym Uspesnym uchadzacom, ktory je opravneny
uskutocnovat stavebné prace, dodavat tovar, poskytovat sluzbu v predmete zakazky,

e uzavretd zmluva, ramcova dohoda alebo koncesnd zmluva nesmie byt v rozpore
so sutaznymi podkladmi alebo koncesnou dokumentaciou a s ponukou predlozenou
uspesnym uchadzacom alebo uchadzacmi,

e zmluvy s UspesSnymi uchadzacmi je potrebné uzatvarat v sulade s lehotami stanovenymi
v § 56 ZVO,

e zmluvu, rdmcovu dohodu alebo koncesnu zmluvu, ktora bola uzatvorena podla ZVO mozno
menit pocas jej trvania bez nového VO len v pripadoch, ked to dovoluje ZVO. Zmena musi
byt pisomna, pricom v texte dodatku sa uvedie, na zaklade ktorého ustanovenia
§ 18 ZVO sa zmena zmluvy od6vodnuje.

b) Administracia zmluvy zahfna:

e vypracovanie navrhu zmluvy aschvalenie konecného znenia zmluvy. Po vypracovani
navrhu zmluvy zamestnanec sekretariatu riaditela FU SAV prideli evidenéné &islo zmluvy,

e po schvéleni a podpisani zmlidv oboma zmluvnymi stranami, zamestnanec sekretariatu
riaditefa FU SAV zmluvu zasle na zverejnenie v predpisanych formatoch do Centralneho
registra zmlUv vedeného na Urade vlddy SR. V pripade ak sa zdkazka realizuje na zaklade
objednavky, tak sa jej zverejnenie zabezpedi vsulade so smernicou ,Zasady obehu
uctovnych dokladov aich preskimanie na Fyzikdlnom udstave SAV, v. v. i.“ v aktudlnom
zneni.

c) Kontrola plnenia zmluvy:

e Povereny zamestnanec’:

1) sleduje ddtum ukoncenia plnenia zo zmluvy (relevantnym dokladom tejto skuto¢nosti
je napr. preberaci a odovzdavaci protokol) a zaroven bezodkladne spracuje pisomné
hodnotenie kvality plnenia,

2) oznamuje osobe zodpovednej za VO, ktord zabezpecuje zverejiiovanie informacii
v profile verejného obstaravatela®, uzavretie dodatku k zmluve,

3) bezodkladne oznamuje riaditelovi FU SAV nenaplnenie zmluvnych povinnosti.

e Specialista VO, na zaklade podkladov od povereného zamestnanca sledujticeho plnenia
zo zmluvy, vypracuje a odosle referenciu’ podla §12 ods. 3 na Urad pre verejné
obstardvanie do:

1) 30 dni odo dria skonéenia plnenia podla zmluvy alebo jej ¢asti, ktora spifia poziadavku
funkéného celku,

5 Spravidla zamestnanec, ktory Ziada o vykonanie VO

6 Profil verejného obstaravatela je miesto na webovom sidle Uradu pre verejné obstaravanie, na ktorom FU SAV zverejriuje
povinné a dobrovolné informacie v zmysle ZVvO

7 Referenciou je elektronicky dokument obsahujuci potvrdenie o dodani tovaru, uskutocCnenie stavebnych prac alebo
poskytnuti sluzby, vytvéra sa na webovom sidle Uradu pre verejné obstaravanie

7
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2) do 10 dni od dorucenia ziadosti dodavatela o vyhotovenie referencie, ak ide o zakazku,
na ktoru sa nevztahuje tento zakon (vynimka zo zdkona), alebo ide o opakované plnenia
a ak nebola vyhotovena referencia podla pismena a).

6. Suhrnné spravy

a) Osoba zodpovednd za VO zabezpecuje zverejnenie suhrnnej spravy o zakazkach podla
§ 10 ods. 10, podla §112 ods. 4 a podla § 113 ods. 5 ZVO, za obdobie kalendarneho polroka
v profile verejného obstaravatela a to priebezne pocas kalendarneho polroka alebo hromadne
najneskor do 60 dni po skonceni kalendarneho polroka.

b) Pri zdkazkdch malého rozsahu nie je potrebné zverejiiovat sihrnné spravy.

7. Financna kontrola VO

a) VO, ako iny ukon majetkovej povahy, je financna operacia, ktora je rozdelena na Casti, a preto
je potrebné overit zdkladnou finanénou kontrolou podla osobitného pravneho predpisu® kazdu
jeho €ast. Sucastou organizacie procesu VO je vidy kontrolny list priloha €. 2 Smernice, ktory
sa tyka vykonania zakladnej financnej kontroly k vyhlaseniu VO.

b) Finan¢nda operacia suvisiaca s uzatvorenim zmluvy/objednavky sa riadi prislusnou smernicou
na vykon zékladnej finanénej kontroly v podmienkach FU SAV.

Clanok 6
Zakazky malého rozsahu

a) ZVO (§ 1 ods. 14 ZVO) sa nevztahuje na zdkazky malého rozsahu (dalej len ,ZMR“), pricom
zodpovedny zamestnanec alebo Specialista VO postupuje tak, aby boli dodrzané vseobecne
zavazné pravne predpisy, najma:

e zikon €. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni
niektorych zakonov,

e z3kon 357/2015 Z. z. ofinanénej kontrole aaudite a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov.

b) Pri zaddvani ZMR sa postupuje tak, aby:

e vynaloZené naklady na predmet zakazky boli hospodarne,

e bol dodrzany princip rovnakého zaobchadzania a nediskriminacie, v sulade s principom
transparentnosti,

e bol zdokumentovany cely priebeh zadavania ZMR.

c) Obstardvanie ZMR realizuje FU SAV_ vo vlastne] kompetencii, v niektorych pripadoch

prostrednictvom externého poskytovatela sluzieb VO (Specialista VO).

d) Za preukazovanie hospoddarnosti, uUcelnosti a efektivnosti vynaloZenych prostriedkov
pri zadavani ZMR zodpoveda veduci oddelenia zamestnanca, ktory tuto zakazku zadava.

e) Dokumentéciu z postupu zaddvania ZMR uchovdava FU SAV po dobu 5 rokov od zadania zékazky
a zodpovedny zamestnanec ju priklada k u¢tovnej dokumentacii (objednavka/zmluva).

8 Z4kon €. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov v platnom zneni
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f)

g)

h)

j)

Vyber dodavatela pri zadavani zakaziek sa uskutocnuje na zaklade informacii o predmete
zdkazky ziskanych najma prostrednictvom:

o elektronickych zariadeni,

e osobného prieskumu,

e prieskumu cennikov alebo katalégov,

e ziskania ponuk v pisomnej, resp. emailovej forme od moznych dodavateloy,

e pripadne inym vhodnym spésobom, z ktorého bude jednoznacne preukazané, Ze ponuka
vybraného dodavatela je hospodarna a efektivna.

Vyber doddvatela sa vykonadva s ohladom na povahu konkrétnej veci tak, aby vynaloZené
naklady na ziskanie predmetu zakazky boli primerané jeho kvalite a cene. Nezohladnuje sa
vyluéne najnizdia cena, ale kvalita plnenia musi spiiat redlne potreby FU SAV.

Telefonicka forma overenia hospodarnosti sa zakazuje.

Svybranym dodavatelom FU SAV uzavrie zmluvu, alebo zodpovedny zamestnanec vystavi
objednéavku na predmet zdkazky. Zmluva alebo objednavka je vidy pisomna a musi obsahovat
najma kvalitativne, kvantitativne a technické podmienky dodania predmetu obstardvania
v stlade s predmetom zékazky a termin dodania. FU SAV zverejiiuje zmluvu, alebo objednavku
v rovnakom rezime ako pri zadavani podlimitnych a nadlimitnych zadkaziek. Vsetky zmeny
zmluvy musia byt v silade s § 18 ZVO, v pisomnej podobe a odsthlasené oboma zmluvnymi
stranami.

FU SAV pri zaddvani ZMR, na zabezpecenie tG¢elného a hospodarneho vynakladania verejnych
financnych prostriedkov postupuje nasledovne:

od 0,01 eur do 1 000 eur bez DPH priamym zadanim zakazky vybranému dodavatelovi

sa realizuju na zaklade zmluvy alebo objednavky vystavenej zodpovednym zamestnancom
prislusného oddelenia a schvdlenou zodpovednymi zamestnancami v ramci vykondvania
zakladnej finanénej kontroly FU SAV. Prilohou objedndvky je cenova ponuka dodavatela.

od 1 000,01 eur bez DPH do 49 999,99 EUR bez DPH

1. sarealizuju na zaklade zmluvy alebo objednavky vystavenej zodpovednym zamestnancom
prislusného oddelenia a schvdlenou zodpovednymi zamestnancami v rdmci vykonavania
zakladnej finanénej kontroly FU SAV. Podkladom pre uzatvorenie takejto zmluvy alebo
objednavky za uc¢elom overenia hospoddarnosti vydavkov su:

e vytlacené informacie z cennikov, katalégov, printscreeny webovych stranok, na zaklade
ktorych si zodpovedny zamestnanec robi databazu na vyber dodavatela,

e predlozené (postou/e-mailom/osobne) cenové ponuky dodévatelov. Osloveni musia
byt minimalne 3 vybrani potenciondlni dodévatelia, opravneni dodavat tovar,
uskutocriovat stavebné prace alebo poskytovat sluzby (opravnenie podnikat
v predmete zakazky),

e zadznam z prieskumu trhu, kde sa zdévodni vyber najvyhodnejsej ponuky na zaklade

najnizsej ceny alebo na zaklade najlepsieho pomeru ceny a kvality podla prilohy ¢.3
Smernice.
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k)

2. Uvedeny postup zrealizovania prieskumu trhu sa nevztahuje najma na zékazky:

e pri ktorych nie je mozné ziskat viac ako jednu cenovu ponuku,

e priktorych je nehospodarne vykonat porovnavanie cien,

e pri havériach, Zivelnych pohromach alebo mimoriadnych udalostiach nespdsobenych
FU SAV, ktoré sa nedaju predvidat a vzhladom na vzniknutud ¢asovu tiesefi nemozno
realizovat prieskum trhu (s nasledkom $kody na majetku, Zivote, zdravi, Zivotnom
prostredi alebo pride k preruseniu, resp. obmedzeniu prevadzky),

e plnenie ktorych moze z technickych dévodov, umeleckych dovodov alebo z dévodov
vyplyvajucich z vyhradnych prav poskytnut len uréity dodévatel, a pod.,

e skuto€nost, 7e sa na predmetné zakazky nevztahuje dany postup, zodpovedny
zamestnanec musi preukazat alebo k tejto skuto¢nosti doloZi prehlasenie.

3. Podkladom pre uzavretie zmluvy alebo objednavky bez vykonania prieskumu trhu je:

e cenova ponuka dodavatela,

e odovodnenie vynimky z uvedeného postupu schvalend riaditelom FU SAV.

V rdmci postupu pri zaddvani ZMR sa sleduje Cerpanie, aby nedoslo k prekroceniu limitu a to
v spolupraci s ekonomickym oddelenim. Riaditel mdze urcit oddelenie, ktoré bude zodpovedné
za zadavanie konkrétneho druhu zakaziek a bude zodpovedat za kontrolu limitov pre ZMR. Pred
realizaciou kazdej ZMR je zodpovedny zamestnanec povinny overit aktualny stav limitu.

Clanok 7

Nadlimitné a podlimitné zakazky na ktoré sa nevztahuje ZVO

FU SAV realizuje zadavanie zakaziek prostrednictvom 3pecialistu VO. Rozsah poskytnutia

sucinnosti $pecialistovi VO je definovany v zmluve medzi externym poskytovatelom sluzieb VO a

FU SAV.

a)

b)

c)

Zakazky sa realizuju na zdklade zmluvy alebo objednavky vystavenej zodpovednym
zamestnancom prislusného oddelenia a schvadlenou zodpovednymi zamestnancami v ramci
vykonavania zakladnej finanénej kontroly FU SAV.

Podkladom pre uzavretie zmluvy alebo objednavky za ucelom overenia hospodarnosti
vydavkov je podklad od Specialistu VO.

Pisomné oddvodnenie vynimky zo ZVO schvaluje riaditel FU SAV.

Clanok 8
Dokumentacia z procesu VO

Archivaciu dokladov, dokumentov a ponuk uchadzatov z procesu VO zabezpecuje
FU SAV v zmysle § 24 zakona.
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b)

d)
e)

e)
f)

Kompletna dokumentacia z procesu VO sa eviduje desat rokov odo dra odoslania oznamenia
o vysledku verejného obstaravania, rovnopis zmluvy, rdmcovej dohody alebo koncesnej zmluvy
sa uchovava pocas celej doby jej trvania.

Ak je zakazka financovand z inych zdrojov ako z rozpoc¢tu FU SAV, dokumentdciu z verejného
obstardvania treba evidovat a uchovavat po obdobie stanovené v prislusnej zmluve o
poskytnuti nenavratného finanéného prispevku.

Centralnu evidenciu uzatvorenych zmliv vedie sekretariat riaditela FU SAV.

Dokumentdciu verejného obstardvania eviduje zamestnanec zodpovedny za VO. Pre Ucely
archivicie moze dokumentaciu odovzdat do archivneho strediska FU SAV, kde bude spis
archivovany pocas predpisanej lehoty uloZenia na Ustave a nasledne vyradeny podla platného
Registraturneho poriadku Fyzikdlneho Ustavu SAV, v. v. i..

Clanok 9
Spolocné a zaverecné ustanovenia

V pripade zmien v ZVO bude FU SAV prihliadat na tieto zmeny. Smernicu je mozné menit a
doplfat len pisomnymi dodatkami.

Tato smernica je zavazna pre vietkych zamestnancov FU SAV a po jej vydani a oboznameni sa
s fiou su povinni vietci zamestnanci ju dodrziavat.

Zamestnanec FU SAV, ktory pride pri vykone svojej pracovnej ¢innosti do styku s informaciami
stvisiacimi s obstaravanim, je povinny zachovavat o nich mli¢anlivost. Clen komisie nesmie
poskytovat informacie o obsahu ponuk pocas vyhodnocovania ponuk.

Neoddelitelnou sucastou Smernice su jej prilohy:

priloha ¢&. 1 Ziadost o vykonanie VO,
priloha €. 2 Kontrolny list k zakladnej finanénej kontrole,

priloha ¢. 3 Zaznam z prieskumu trhu.

Tato Smernica bola schvédlena 23. januara 2025.
Tato Smernica nadobuda uéinnost diiom 1. februara 2025.

doc. Mgr. Mario Ziman, PhD.
riaditel FU SAV, v. v. i.
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