Príručka k procesu VO, verzia 1.0		Príloha č. 11
Stromová štruktúra triedenia a ukladania súborov s dokumentáciou k VO do ITMS2014+

Súbory s dokumentáciou k VO sa do ITMS2014+ ukladajú podľa nasledovnej stromovej štruktúry, pričom počet vytváraných súborov je neobmedzený: 

	záložka 1. úrovne

	· záložka „Verejné obstarávanie“ sa nachádza v časti 
„PROJEKT - DOKUMENTY “;
· záložka je preddefinovaná v rámci ITMS2014+

	záložka 2. úrovne

	· záložka sa vytvára pod záložkou 1. úrovne „Verejné obstarávanie“; 
· záložku vytvára prijímateľ;
· pre názov záložky sa použije názov (spravidla predmet) VO; môže byť aj skrátený názov s uvedením čísla VO (napr. VO12345678 _Radiologicke zariadenia);
· pre každé VO sa vytvára samostatná záložka 2. úrovne;
· počet záložiek závisí od počtu realizovaných VO; 

	 záložka 3. úrovne
	· názov záložky „Prílohy“  sa nachádza pod záložkou 2. úrovne;
· záložka je preddefinovaná v rámci ITMS2014+ 

	 záložka 4. úrovne
	· záložka sa vytvára pod záložkou 3. úrovne „Prílohy“;
· záložku vytvára prijímateľ;
· záložka sa vytvára podľa druhu kontroly VO (napr. prvá ex ante kontrola) a chronologicky podľa procesu prípravy a realizácie VO a dátumu vytvorenia záložky (napr. vypracovanie PHZ, súťažné podklady, vyhodnotenie ponúk a pod.) z dôvodu, že záložky 4. úrovne sa ukladajú podľa dátumu vytvorenia záložky (záložka DK11 – DK1n ... DK71...DK7n);
· jeden druh kontroly VO má spravidla niekoľko záložiek 4. úrovne;  
· v názve záložky sa uvedie druh vykonanej kontroly a pomenovanie dokumentácie, ktorá vyjadruje fázu/časť VO a dátum vytvorenia konkrétnej záložky (napr. pre záložku DK11 sa použije názov „prvá ex-ante kontrola_žiadosť o vykonanie kontroly_30_04_2019“ alebo pre záložku druhú v poradí DK12 sa použije názov „prvá ex-ante kontrola_predpokladaná hodnota zákazky_01_05_2019“); 

	záložka 5. úrovne
	· záložka sa vytvára pod každou záložkou 4. úrovne (napr. pod záložkou prvá ex ante_žiadosť o vykonanie kontroly);
· záložku vytvára prijímateľ;
· záložka 5. úrovne predstavuje jednotlivé súbory s dokumentami k VO;
· záložka predstavuje n súborov S1 – Sn; 
· názov súboru sa začína poradovým číslom vzostupne a následne sa pomenuje podľa konkrétneho súboru/skupiny súborov, ktoré sa vkladajú priamo do záložky 5. úrovne; 
· jeden dokument môže byť uložený aj vo viacerých súboroch; ak jeden dokument má viac ako jeden súbor potom číslovanie má podobu napr.:1_1_ ;
· súbory uložené v záložke 4. a 5. úrovne môžu mať maximálne 100MB;
· ukladané súbory nesmú byť komprimované (napr. zip).



Uvedený systém triedenia a ukladania súborov do ITMS2014+ prijímateľ použije pre každý typ administratívnej finančnej kontroly VO vykonávanej na úrovni SO pre IROP, ktorými sú:
- ex ante kontrola pred vyhlásením VO („prvá ex ante kontrola“)
- ex ante kontrola pred podpisom zmluvy s úspešným uchádzačom („druhá ex ante kontrola“)
- štandardná alebo následná ex post kontrola
- kontrola zákaziek s nízkymi hodnotami
- kontrola verejného obstarávania realizovaného cez elektronické trhovisko
- kontrola dodatkov k zmluve. 


Vzorový príklad stromovej štruktúry triedenia a ukladania dokumentácie k VO realizovaného projektu do ITMS2014+
	Záložka 1. úrovne
	Verejné obstarávanie 


	Záložka 2. úrovne
	Prijímateľ uvedie názov verejného obstarávania -  názov zákazky popr. číslo VO a názov zákazky


	Záložka 3. úrovne
	Prílohy


	Záložka 4. úrovne
	Prvá ex ante kontrola -žiadosť o vykonanie kontroly (záložka druhej úrovne 
(Prijímateľ vytvorí záložku podľa druhu finančnej kontroly s tým, že uvedie druh kontroly a názov časti chronologicky zoradených súborov)


	Záložka 5. úrovne
	1_Žiadosť o vykonanie kontroly VO zákazky (vzor: Príloha č. 6 Príručky k VO) 
2_Čestné vyhlásenie k úplnosti dokumentácie z VO a súladu s originálom
3_Zoznam predkladanej dokumentácie
4_Aktualizovaný plán VO (vzor: Príloha č. 1 Príručky k VO) 
5_Plnomocenstvo pre iný subjekt (osobu) na úkony/činnosti v mene verejného  obstarávateľa
6_Zoznam zainteresovaných osôb v procese VO
7_Čestné vyhlásenia zainteresovaných osôb ku konfliktu záujmov

	Záložka 4. úrovne
	Prvá ex ante kontrola - predpokladaná hodnota zákazky (ďalej len „PHZ“) 


	Záložka 5. úrovne
	1_Určenie PHZ (vzor: Príloha č. 2 Príručky k VO)
2_Záznam z prieskumu trhu PHZ  (vzor: Príloha č. 3 Príručky k VO)
3_Dokumentácia k PHZ (e – mailová komunikácia...)

	Záložka 4. úrovne
	Prvá ex ante kontrola - návrh oznámenia o vyhlásení (návrh Výzvy na predkladanie ponúk)


	Záložka 5. úrovne
	1_návrh oznámenia o vyhlásení
2_návrh výzvy na predkladanie ponúk

	Záložka 4. úrovne
	Prvá ex ante kontrola - návrh súťažných podkladov 


	Záložka 5. úrovne
	1_návrh súťažných podkladov (ďalej len „SP“)
2_návrh Zmluvy
3_1príloha č 1SP
3_2príloha č 2 SP

	Záložka 4. úrovne
	Prvá ex ante kontrola - dokumentácia k VO – po doplnení/vysvetlení 


	Záložka 5. úrovne
	jednotlivé doplnené súbory na základe vyžiadanie SO IROP
(prijímateľ vytvára súbory chronologicky a každý názov súboru začína poradovým číslom)
vysvetlenie k predmetu kontroly na základe vyžiadanie SO IROP
(prijímateľ vytvára súbory chronologicky a každý názov súboru začína poradovým číslom)

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola  - žiadosť o vykonanie kontroly 


	Záložka 5. úrovne
	1_žiadosť o vykonanie kontroly VO
2_čestné vyhlásenie k úplnosti dokumentácie z VO a súladu s originálom
3_zoznam predkladanej dokumentácie

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola  - dokumenty o vyhlásení VO


	Záložka 5. úrovne
	1_oznámenie o vyhlásení VO
2_výzva na predkladanie ponúk

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola  - súťažné podklady 


	Záložka 5. úrovne
	1_súťažné podklady
2_návrh Zmluvy
3_prílohy SP

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola - informácia k zverejneniu dokumentov v profile 


	Záložka 5. úrovne
	súbor(y) s informáciami k zverejneniu dokumentov v profile
(prijímateľ vytvára súbory chronologicky a každý názov súboru začína poradovým číslom)

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola  - vysvetlenie SP 


	Záložka 5. úrovne
	súbor/súbory obsahujúce vysvetlenia súťažných podkladov
(prijímateľ vytvára súbory chronologicky a každý názov súboru začína poradovým číslom)

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola  - predĺženie lehoty na PP 


	Záložka 5. úrovne
	súbor/súbory obsahujúce predĺženie lehoty na predkladanie ponúk
(prijímateľ vytvára súbory chronologicky a každý názov súboru začína poradovým číslom)

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola  - žiadosti o nápravu


	Záložka 5. úrovne
	súbor/súbory obsahujúce žiadosť o nápravu
(prijímateľ vytvára súbory chronologicky a každý názov súboru začína poradovým číslom)

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola  - ponuky uchádzačov a vysvetlenie ponúk 


	Záložka 5. úrovne
	1_názov uchádzača U1 _ponuka 
2_názov uchádzača U1 _žiadosť o vysvetlenie ponuky
(súbory s dokumentáciou ponuky uchádzača nazvať podľa názvu uchádzača a stručným názvom súboru)
3_názov uchádzača Un_ ponuka 
4_názov uchádzač Un_ žiadosť o vysvetlenie ponuky
(súbory s dokumentáciou ponuky uchádzača nazvať podľa názvu uchádzača a stručným názvom súboru)

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola  - komisia


	Záložka 5. úrovne
	1_menovanie členov komisie na vyhodnotenie ponúk 
2_životopisy členov komisie na vyhodnotenie ponúk
3_čestné vyhlásenia členov komisie na vyhodnotenie ponúk   

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola - zápisnica o vyhodnotení ponúk pred elektronickou aukciou 


	Záložka 5. úrovne
	1_zápisnica o vyhodnotení ponúk pred elektronickou aukciou

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola  - elektronická aukcia 


	Záložka 5. úrovne
	súbory s dokumentáciou o elektronickej aukcii
(prijímateľ vytvára súbory chronologicky a každý názov súboru začína poradovým číslom)

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola  - zápisnica o vyhodnotení ponúk po elektronickej aukcii

	Záložka 5. úrovne
	1_zápisnica o vyhodnotení ponúk po elektronickej aukcii

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola - informácia o výsledku vyhodnotenia ponúk 


	Záložka 5. úrovne
	1_informácia o výsledku vyhodnotenia ponúk

	Záložka 4. úrovne
	Druhá ex ante kontrola - dokumentácia k VO – po doplnení/vysvetlení


	Záložka 5. úrovne
	jednotlivé doplnené súbory na základe vyžiadanie SO IROP
(prijímateľ vytvára súbory chronologicky a každý názov súboru začína poradovým číslom)
vysvetlenie k predmetu kontroly na základe vyžiadanie SO IROP
(prijímateľ vytvára súbory chronologicky a každý názov súboru začína poradovým číslom)

	Záložka 4. úrovne
	Následná ex post kontrola - Žiadosť o vykonanie kontroly 


	Záložka 5. úrovne
	1_žiadosť o vykonanie kontroly VO
2_čestné vyhlásenie k úplnosti dokumentácie z VO a súladu s originálom
3_zoznam predkladanej dokumentácie


	Záložka 4. úrovne
	Následná ex post kontrola - Výzva na uzavretie zmluvy Následná ex post kontrola - Potvrdenie o vrátení zábezpeky 


	Záložka 5. úrovne
	1_výzva na uzavretie zmluvy
2_potvrdenia o vrátení zábezpeky

	Záložka 4. úrovne
	Následná ex post kontrola - Doklad o zverejnení zmluvy, zmluvy o dielo, kúpnej zmluvy 


	Záložka 5. úrovne
	1_print screen o zverejnení na ÚVO a link
2_print screen o zverejnení v CRZ a link 

	Záložka 4. úrovne
	Následná ex post kontrola - Informácia o výsledku verejného obstarávania 


	Záložka 5. úrovne
	1_informácia o výsledku verejného obstarávania

	Záložka 4. úrovne
	Následná ex post kontrola - Dokumentácia k VO – po doplnení/vysvetlení


	Záložka 5. úrovne
	 jednotlivé doplnené súbory na základe vyžiadanie SO IROP
(prijímateľ vytvára súbory chronologicky a každý názov súboru začína poradovým číslom)
vysvetlenie k predmetu kontroly na základe vyžiadanie SO IROP
(prijímateľ vytvára súbory chronologicky a každý názov súboru začína poradovým číslom)

	Záložka 4. úrovne
	[bookmark: _GoBack]Následná ex post kontrola - dôkaz o splnení povinnosti uverejniť informácie a dokumenty v profile

	Záložka 5. úrovne
	súbor s dôkazom o splnení povinnosti uverejniť informácie a dokumenty v profile verejného obstarávateľa
(prijímateľ vytvára súbory chronologicky a každý názov súboru začína poradovým číslom)

	Záložka 3. úrovne
	Zmluva 

	Záložka 4. úrovne
	prijímateľ ukladá konkrétne zmluvy s úspešným uchádzačom podľa výsledku verejného obstarávania
1_zmluva o dielo č. 
1_kúpna zmluva č.
2_1_dodatok č1 k zmluve
2_2_dodatok č2 k zmluve...



3

