Postup zadávania zákazky v oblasti poskytovania a/alebo zabezpečovania/sprostredkovania ubytovacích služieb a/alebo dopravy/prepravy (osôb):

1. Zaslanie žiadosti o vypracovanie Cenovej ponuky na zabezpečenie služieb 

Prijímateľ zasiela prostredníctvom e-mailu Žiadosť o vypracovanie cenovej ponuky minimálne 3 (trom) vybraným subjektom, pričom jeho prílohu tvorí Opis predmetu zákazky a Cenová ponuka. Cenový prieskum musí predchádzať samotnej realizácii danej služby. Prijímateľovi sa odporúča zaslať subjektom nasledovný oslovovací e-mail Žiadosti o vypracovanie Cenovej ponuky: 

"Vážený _______,

ako Prijímateľ s obchodným menom: ______________ , IČO: ______________ , sa na Vás touto cestou obraciam so žiadosťou o vypracovanie Cenovej ponuky na zabezpečenie ubytovacích služieb pre ________  osobu/osoby ubytovanej/ubytovaných v ___________  izbe/izbách, v termíne od ______________ do ______________ (počet nocí ______________)/ dopravy/prepravy z ______________ do ______________, deň odchodu ______________ deň príchodu ______________.

Predmet zákazky je bližšie špecifikovaný v  Opise predmetu zákazky a Cenovej ponuke, ktoré tvoria prílohu tohto e-mailu. 

Vypracovanú Cenovú ponuku zašlite elektronicky najneskôr do dňa_____________, ______________ hod.

Zároveň si Vás dovoľujem informovať, že ako Prijímateľ som oprávnený, na základe vypracovanej Cenovej ponuky a vyhodnotenia ponúk, zadať Vám zákazku (písomnú objednávku) na zabezpečenie služby.

Záverom si dovoľujem upozorniť, že vybraný dodávateľ, ktorý bude následne zabezpečovať službu na základe písomnej objednávky), podlieha pripusteniu/odsúhlaseniu poskytovateľom pomoci.

S pozdravom 

______________“

Prijímateľ je povinný žiadať zaslanie Cenovej ponuky od všetkých ním oslovených subjektov v rovnakej lehote.

Oslovení záujemcovia môžu byť ľubovoľné podnikateľské subjekty (fyzické alebo právnické osoby), ktoré majú oprávnenie na výkon podnikateľskej činnosti v oblasti poskytovania a/alebo zabezpečovania/sprostredkovania ubytovacích služieb a/alebo dopravy/prepravy (osôb), ak zároveň nie sú Prijímateľom.

Výber záujemcov vykoná Prijímateľ na základe jasne stanovených kritérií na vyhodnocovanie Cenových ponúk, ktoré uviedol v Žiadosti o vypracovanie Cenovej ponuky.

V rámci kritérií na poskytnutie a/alebo zabezpečenie/sprostredkovanie dopravy/prepravy (osôb) môže Prijímateľ požadovať zabezpečenie dopravy/prepravy (osôb) v rámci ekonomickej triedy, vrátane batožiny.
 
V rámci kritérií na poskytnutie a/alebo zabezpečenie/sprostredkovanie ubytovacích služieb môže Prijímateľ požadovať zabezpečenie ubytovania v štandarde 3- hviezdičkového alebo ekvivalent mimo Európy  (4- hviezdičkového hotela) alebo zariadenia podobného typu (napr. apartmánový dom) s vlastným sociálnym zariadením pre každú izbu alebo pre každý apartmán.

[bookmark: _Hlk213000329]Poskytovateľ pomoci do oslovenia záujemcov nevstupuje, avšak v prípade nedodržania podmienok uvedených Žiadosti o vypracovanie cenovej ponuky je poskytovateľ pomoci oprávnený víťazného záujemcu nepripustiť/neodsúhlasiť a/alebo výšku pomoci znížiť.

Za záväzný dátum zaslania Žiadosti o vypracovanie cenovej ponuky sa považuje dátum odoslania e-mailu Prijímateľa záujemcovi. 

Za záväzný dátum doručenia vypracovanej Cenovej ponuky sa považuje dátum doručenia vypracovanej Cenovej ponuky záujemcu Prijímateľovi. 

2. Povinnosti Prijímateľa pri vyhodnocovaní hospodárnosti nákupu tovaru/dodania služby 

a) Podmienky pre záujemcu:
(i) Záujemca musí byť podnikateľský subjekt, ktorý má oprávnenie na výkon podnikateľskej činnosti v oblasti poskytovania a/alebo zabezpečenia/sprostredkovania ubytovacích služieb a/alebo dopravy/prepravy (osôb),
(ii) Záujemca je povinný vypracovať a zaslať Cenovú ponuku Prijímateľovi v určenom čase a podľa inštrukcií uvedených v Žiadosti o vypracovanie Cenovej ponuky,
(iii) Záujemca vypracuje Cenovú ponuku podľa požiadaviek Prijímateľa, pričom jasne identifikuje celkovú sumu, za ktorú službu poskytne/zabezpečí/sprostredkuje,
(iv) Ak je Záujemca neplatca DPH, jasne túto informáciu uvedie v tabuľke v Cenovej ponuke,
(v) Záujemca, ktorý sa stane víťazom zákazky podlieha pripusteniu/odsúhlaseniu poskytovateľom pomoci.

b) Podmienky pre Prijímateľa:
(i) Prijímateľ je povinný archivovať všetku e-mailovú komunikáciu súvisiacu so zadávaním zákazky, a to v zmysle podmienok Zmluvy o poskytnutí podpory vo forme vouchera na stážový pobyt alebo tréningový pobyt,
(ii) V rámci zadávania zákazky na poskytnutie/zabezpečenie/sprostredkovanie služby je Prijímateľ povinný osloviť minimálne 3 (troch) vybraných záujemcov, avšak je odporúčané osloviť viac záujemcov nakoľko sa môže stať, že nie všetci oslovení záujemcova predložia svoje Cenové ponuky,
(iii) Prijímateľ je povinný žiadať zaslanie Cenovej ponuky od všetkých ním oslovených subjektov v rovnakej lehote,
(iv) Prijímateľ vyhodnotí minimálne 3 (tri) Cenové ponuky od minimálne 3 (troch) rôznych záujemcov a určí víťaznú Cenovú ponuku na základe kritéria „Najnižšia cena za celý predmet zákazky celkom v EUR“ alebo „Najnižšia cena za celý predmet zákazky bez DPH v EUR“. Typ zvoleného (avšak len jedného) kritéria závisí od daňového statusu Prijímateľa. V prípade, že:
· Prijímateľ nie je platca DPH alebo nemá nárok na odpočet DPH, jeho výberovým kritériom bude „Najnižšia cena za celý predmet zákazky celkom v EUR“,
· Prijímateľ je platca DPH alebo má nárok na odpočet DPH, jeho výberovým kritériom bude „Najnižšia cena za celý predmet zákazky bez DPH v EUR“,
(v) Výška minimálnej pomoci poskytnutej Prijímateľovi bude predstavovať 100% úhradu oprávnených výdavkov, pričom zároveň nesmie takto určená výška minimálnej pomoci prekročiť sumu 60 000,- EUR za stážový alebo tréningový pobyt (stáž samotnú, ubytovacie služby a dopravu/prepravu (osôb) spolu), 
(vi) Následne po vyhodnotení Cenových ponúk je Prijímateľ povinný vypracovať Záznam z prieskumu trhu, ktorého vzor tvorí prílohu č. 3 postupu zadávania zákazky,
(vii) Prijímateľ predloží poskytovateľovi pomoci nasledovnú dokumentáciu súvisiacu so zadávaním zákazky Dokumenty: 
· Žiadosť o vypracovanie Cenovej ponuky (vypracovaný oslovovací e- mail a jeho prílohy: vypracovaný Opis predmetu zákazky a vypracovanú Cenovú ponuku podľa kroku 1 vyššie), 
· Printscreen o odoslaní dokumentov podľa odrážky vyššie na e-mail minimálne 3 (troch) rôznych záujemcov,
· Minimálne 3 (tri) Cenové ponuky 3 (troch) rôznych záujemcov,
· Printscreen o doručení minimálne 3 (troch) Cenových ponúk 
· Vyplnený a Prijímateľom podpísaný Záznam z prieskumu trhu,
· Podpísaný Konflikt záujmov a Čestné vyhlásenie o nestrannosti a dôvernosti osoby podieľajúcej sa na príprave a vyhotovení súťažných podkladov a ostatnej súvisiacej dokumentácie


Prílohy:

1. Príloha č. 1: 	Opis predmetu zákazky (vzor)
2. Príloha č. 2:	Cenová ponuka (vzor)
3. Príloha č. 3:	Záznam z prieskumu trhu (vzor)
4. Príloha č. 4:    Konflikt záujmov a Čestné vyhlásenie (vzor)







Príloha č. 1:	Opis predmetu zákazky (vzor)

OPIS PREDMETU ZÁKAZKY
	Názov služby __________

	Opis: 

Predmetom zákazky je: ____________ (napr. zabezpečenie/poskytnutie/sprostredkovanie ubytovacích služieb a/alebo dopravy/prepravy (osôb)) v rozsahu podľa špecifikácie, ktorá je uvedená nižšie:

Detailný opis: 

(v rámci tejto časti, prosím uveďte presnú špecifikáciu služby. Špecifikácia musí byť jednoznačná, aby ju bolo možné jednoznačne naceniť, v závislosti od predmetu obsahuje napr., termín realizácie/dodania služby, počet osôb, počet nocí, počet izieb, miesto dodania služby, priamy let alebo s prestupom, s podpalubnou batožinou a pod.). 




Položka č. 1:

Položka č. 2:

Položka č. 3:


















Príloha č. 2: Cenová ponuka (vzor)
CENOVÁ PONUKA 

	Obchodné meno záujemcu:


	Sídlo/Miesto podnikania záujemcu:


	IČO: 

	Tuzemský platca DPH: Áno/Nie[footnoteRef:1] [1:  	Nehodiace sa uchádzač prečiarkne] 


	Kontaktná osoba:

	Telefón:



	Názov služby  ______________

	Opis: 

Predmet zákazky je: ____________ (napr.  zabezpečenie/poskytnutie/sprostredkovanie ubytovacích služieb a/alebo dopravy/prepravy (osôb)) v rozsahu podľa špecifikácie, ktorá je uvedená nižšie:


Detailný opis: 
(v rámci tejto časti, prosím uveďte presnú špecifikáciu služby. Špecifikácia musí byť jednoznačná, aby ju bolo možné jednoznačne naceniť, v závislosti od predmetu obsahuje napr., termín realizácie/dodania služby, počet osôb, počet nocí, počet izieb, miesto dodania služby, priamy let alebo s prestupom, s podpalubnou batožinou a pod.). 

Položka č. 1:
Položka č. 2:
Položka č. 3:

Zároveň ako záujemca (v prípade, ak budem ako dodávateľ služby pripustený/odsúhlasený), v uvedenej súvislosti vyhlasujem, že:
a) prijmem od Prijímateľa voucher vystavený Slovak Business Agency,
b) vystavím Prijímateľovi za poskytnutie/zabezpečenie/sprostredkovanie služby faktúru so splatnosťou 30 (tridsať) kalendárnych dní, určenou a dohodnutou medzi Prijímateľom a dodávateľom služby, a to za účelom jej predloženia, posúdenia a uhradenia Slovak Business Agency,
c) prijmem od Slovak Business Agency úhradu oprávnených výdavkov za poskytnutie/zabezpečenie/sprostredkovanie služby, avšak v maximálnej sume uvedenej v Cenovej ponuke na účet dodávateľa služby uvedený vo faktúre dodávateľa služby, a to na základe posúdenia výšky oprávnených výdavkov. V tejto súvislosti zároveň beriem na vedomie, že:
i. oprávnenými výdavkami sú výdavky za poskytnutie/zabezpečenie/sprostredkovanie služby uvedené vo faktúre dodávateľa služby a DPH, ak Prijímateľ nie je platcom DPH alebo nemá nárok na odpočet DPH, za predpokladu, že tieto výdavky súvisia s predmetom vouchera,
ii. nie je možná úhrada tých výdavkov, ktoré nespĺňajú podmienky pre oprávnené výdavky a/alebo výdavkov, ktoré boli na základe posúdenia poskytovateľom znížené,
iii. Prijímateľ je prostredníctvom vlastných (súkromných) zdrojov výlučne zodpovedný za úhradu všetkých výdavkov, ktoré sa nepovažujú za oprávnené výdavky
d) účet (IBAN) dodávateľa služby uvedený vo faktúre dodávateľa služby bude účtom dodávateľa služby, na ktorý má byť úhrada výdavkov vykonaná,
e) som si vedomý, že mi z titulu neuhradenia výdavkov zo strany Slovak Business Agency nevznikajú voči Slovak Business Agency žiadne nároky, a to ani v prípade, ak voucher bol prijatý,
f) som si vedomý tej skutočnosti, že ustanovenia tohto vyhlásenia majú prednosť pred akýmikoľvek prípadnými dohodami dodávateľa služby s Prijímateľom pri zabezpečovaní služby, ktoré by boli v rozpore s týmto vyhlásením.



	Uveďte položky nákupu[footnoteRef:2] [2:  Tabuľku je možné variovať podľa potrebnej špecifikácie ] 

	Termín
(počet nocí)
	Počet
osôb
	Počet
izieb
	Dátum a čas
odletu/príletu
	Počet
prestupov
	Batožina
	Cena
(mena) 

	1. položka
	
	
	
	
	
	
	

	2. položka
	
	
	
	
	
	
	

	3. položka
	
	
	
	
	
	
	

	Spolu bez DPH*
	
	

	Výška DPH
	
	

	Spolu s DPH/celkom
	
	



*Vyplní uchádzač, ak je relevantné. V prípade, že uchádzač nie je platca DPH, informáciu uvedie pod tabuľku.

Uchádzač:


12/12

	
V _____________dňa__________________

   
    ______________________________________
(meno a podpis oprávnenej konať za uchádzača)
	




Príloha č. 3: Záznam z prieskumu trhu (vzor)

ZÁZNAM Z PRIESKUMU TRHU

1. Obchodné meno Prijímateľa: 			____________________
2. Názov zákazky:					poskytnutie/zabezpečenie/sprostredkovanie
						ubytovacích služieb a/alebo dopravy/prepravy (osôb)
3. Druh zákazky (tovary/služby): 			poskytnutie služby
4. Spôsob vykonania prieskumu trhu[footnoteRef:3]: 			____________________ [3:  	Uviesť aký: 	
	a) na základe výzvy/oslovenia Dodávateľov a následného predloženia cien alebo ponúk,
b) na základe internetového prieskumu cez cenníky, katalógy a iné zdroje s možnou identifikáciou hodnoty tovaru/služby, 
c) iný spôsob – uviesť aký (pozn.: telefonický prieskum nie je akceptovaný).] 

5. Kritérium/Kritériá na vyhodnocovanie ponúk[footnoteRef:4]: 	____________________ [4:  	Uviesť kritérium:
a) 	ak Prijímateľ je platca DPH alebo má nárok na odpočet DPH, uvedie sa „Najnižšia cena za celý predmet zákazky bez DPH v EUR“ alebo
b) 	ak Prijímateľ nie je platca DPH alebo nemá nárok na odpočet DPH, uvedie sa „Najnižšia cena za celý predmet zákazky celkom v EUR“] 

a) zoznam oslovených Dodávateľov[footnoteRef:5] : [5:  	Vyžadujú sa minimálne 3 oslovení Dodávatelia ] 

	Názov osloveného Dodávateľa
	Dátum oslovenia
	Spôsob oslovenia
	Prijatá 
ponuka: 
áno/nie

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


b) zoznam predložených ponúk uchádzačov[footnoteRef:6]: [6:  	Vrátane identifikácie uchádzačov, ktorí ponuku predložili.] 

	Názov/Meno uchádzača, ktorý predložil ponuku
	Dátum a čas predloženia/dátum vyhodnotenia
	Návrh na plnenie kritéria[footnoteRef:7] [7:   	napr. suma ponuky v EUR s uvedením, či je suma uvádzaná s DPH alebo bez DPH.] 

	Vyhodnotenie splnenia podmienok[footnoteRef:8] [8:   	Prijímateľ uvedie podmienky, ak boli stanovené (napr. podmienky účasti alebo iné predkontraktačné podmienky, požiadavky kladené na predmet zákazky a pod.). ] 

	Poznámka

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


					
6. Identifikácia úspešného uchádzača: 				_______________
7. Cena úspešného uchádzača[footnoteRef:9] : 				_______________ [9:  	Uviesť s DPH aj bez DPH; v prípade, že Dodávateľ nie je platca DPH, uvedie sa konečná cena.] 

8. Spôsob vzniku záväzku[footnoteRef:10]: 				             _______________ [10:  	Napr. zmluva o dielo, zmluva o dodávke tovaru, zmluva o poskytnutí služieb, objednávka a pod.] 

9. Meno/funkcia a podpis zodpovednej osoby/osôb:	             _______________	
10. Miesto a dátum vykonania prieskumu: 			_______________
11. Prílohy[footnoteRef:11]: 							_______________ [11:  	Uviesť a priložiť všetky prílohy/dokumenty vzťahujúce k zadávaniu zákazky] 


Prijímateľ:

	V_______________ dňa _______________


–––––––––––––––––––––––––––––––––––
(obchodné meno, meno a podpis osoby oprávnenej konať za Prijímateľa)
	







Príloha č. 4:    Konflikt záujmov a Čestné vyhlásenie (vzor) 

KONFLIKT ZÁUJMOV A ČESTNÉ VYHLÁSENIE
o nestrannosti a dôvernosti osoby podieľajúcej sa na príprave a vyhotovení súťažných podkladov a ostatnej súvisiacej dokumentácie

Zákazka na poskytnutie služieb na predmet: „xxx“

	1. Identifikačné údaje Prijímateľa

	Obchodné meno:

	Sídlo/Miesto podnikania:

	IČO:

	Kontaktná osoba (osoba oprávnená konať za Prijímateľa):

	Kontaktná adresa:

	E-mail:



	2. Identifikačné údaje kontaktnej osoby

	Meno:

	Priezvisko:

	Dátum narodenia:

	Spôsob zúčastnenia sa na výbere: realizácia a vyhodnotenie prieskumu trhu



K predmetu zákazky „xxx“ nie som v konflikte záujmov vo vzťahu k: 
a)	záujemcovi, 
b)	uchádzačovi, 
c)	dodávateľovi.

Podľa môjho najlepšieho vedomia a svedomia vyhlasujem, že neexistujú žiadne skutočnosti alebo okolnosti, či už minulé, súčasné, alebo ktoré by mohli nastať v dohľadnej budúcnosti, ktoré by mohli spochybniť moju nezávislosť z pohľadu akejkoľvek strany.

Potvrdzujem, že ak zistím alebo ak sa ukáže, že takýto konflikt záujmov existuje alebo vznikol, okamžite to oznámim Prijímateľovi a Vykonávateľovi služby a v prípade zistenia konfliktu záujmov sa prestanem zúčastňovať na všetkých súvisiacich činnostiach.

Ja, podpísaná kontaktná osoba ako osoba podieľajúca sa na príprave a vyhotovení súťažných podkladov a ostatnej súvisiacej dokumentácie v zákazke na predmet „xxx“ potvrdzujem čestným vyhlásením Prijímateľovi nestrannosť a dôvernosť spracúvaných informácií, t. j. budem zachovávať mlčanlivosť o obsahu všetkých poskytnutých a vypracovaných podkladov až do dňa, keď sa poskytnú uchádzačom alebo záujemcom. Konkrétne súhlasím, že budem so všetkými informáciami alebo dokumentmi mne zverenými alebo mnou odhalenými alebo vypracovanými nakladať zodpovedne a dôverne.

V_______________ dňa _______________


–––––––––––––––––––––––––––––––––––
          (meno, priezvisko a podpis)


