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Hlavné činnosti obstarávateľskej jednotky   
podľa jednotlivých postupov zadávania zákazky  

 
 

I. VEREJNÁ SÚŤAŽ 
(§ 51 zákona o verejnom obstarávaní) 

 
1. Určenie predpokladanej hodnoty zákazky  
2. Zverejnenie predbežného oznámenia, ak je potrebné  
3. Určenie osôb zodpovedných za spracovanie súťažných podkladov  
4. Návrh osôb do komisie na otváranie obálok a vyhodnotenie ponúk za organizačnú jednotku – 

predkladateľa požiadavky  
5. Vypracovanie súťažných podkladov  
6. Zverejnenie oznámenia o vyhlásení verejnej súťaže  
7. Poskytovanie súťažných podkladov a evidencia uchádzačov  
8. Vysvetľovanie súťažných podkladov, príp. podmienok účasti vo verejnom obstarávaní,  Revízne postupy   
9. Menovanie členov komisie na vyhodnotenie ponúk  
10. Preberanie ponúk 
11. Otváranie obálok s ponukami  
12. Zaslanie zápisnice z otvárania obálok uchádzačom 
13. Kontrola splnenia podmienok účasti a vypracovanie zápisnice  
14. Kontrola úplnosti ponúk z hľadiska splnenia požiadaviek na predmet zákazky 
15. Kontrola/vysvetľovanie neobvykle nízkej ceny v ponuke   
16. Rozhodovací proces komisie o vylúčení uchádzača  
17. Vyhodnotenie platných ponúk podľa kritérií a vypracovanie zápisnice 
18. Kontrola návrhu zmluvy v ponuke určenej na prijatie 
19. Úpravy návrhu zmluvy, ktoré majú  charakter opráv zrejmých chýb a nesprávností v jej texte,  

po odsúhlasení uchádzačom. 
20. Predloženie zápisnice z vyhodnotenia ponúk (vrátane všetkých predložených ponúk) štatutárnemu 

orgánu 
21. Oznámenie o výsledku obstarávania uchádzačom a jeho doručenie 
22. Revízne postupy – ak nastanú   
23. Uzavretie zmluvy s uchádzačom, ktorého ponuka bola prijatá 
24. Zverejnenie výsledku verejnej súťaže  
25. Vrátenie zábezpeky, ak bola požadovaná  
26. Uchovanie dokumentácie na dobu 5 rokov od uplynutia lehoty viazanosti ponúk  
27. Evidovanie uzavretých dodatkov k zmluvám 

 
 

II. UŽŠIA SÚŤAŽ  
(§ 52  zákona o verejnom obstarávaní) 

 
1. Určenie predpokladanej hodnoty zákazky 
2. Zverejnenie predbežného oznámenia, ak je potrebné  
3. Určenie osôb zodpovedných za spracovanie súťažných podkladov  
4. Vypracovanie súťažných podkladov  
5. Zverejnenie oznámenia o vyhlásení užšej súťaže, evidencia žiadosti o účasť  
6. Preberanie dokladov preukazujúcich splnenie podmienok účasti záujemcov v užšej súťaži 
7. Vyhodnotenie splnenia podmienok účasti záujemcov (môže byť zriadená komisia),  Rozhodovací proces 

komisie  o vylúčení uchádzača  
8. Oznámenie výsledkov vyhodnotenia  splnenia  podmienok účasti všetkým záujemcom. Revízne postupy   
9. Zaslanie výzvy na predkladanie ponúk vybraným záujemcom 
10. Zaslanie súťažných podkladov, ak neboli súčasťou výzvy, resp. ich poskytovanie a evidencia uchádzačov 
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11. Vysvetľovanie súťažných podkladov .  Revízne postupy  
12. Menovanie členov komisie na vyhodnotenie ponúk  
13. Preberanie ponúk 
14. Otváranie obálok s ponukami  
15. Zaslanie zápisnice z otvárania obálok uchádzačom 
16. Kontrola úplnosti ponúk z hľadiska splnenia požiadaviek na predmet zákazky 
17. Kontrola neobvykle nízkej ceny v ponuke a jej vysvetlenie  
18. Rozhodovací proces komisie  o vylúčení uchádzača  
19. Vyhodnotenie platných ponúk podľa kritérií a vypracovanie zápisnice 
20. Pripomienkovanie a kontrola návrhu zmluvy ponuky určenej na prijatie 
21. Zapracovanie pripomienok do návrhu zmluvy po odsúhlasení uchádzačom 
22. Predloženie zápisnice z vyhodnotenia ponúk (vrátane všetkých predložených ponúk) štatutárnemu orgánu 
23. Oznámenie o výsledku obstarávania uchádzačom a jeho doručenie 
24. Revízne postupy – ak nastanú   
25. Uzavretie zmluvy s uchádzačom, ktorého ponuka bola prijatá 
26. Zverejnenie výsledku užšej súťaže  
27. Vrátenie zábezpeky, ak bola požadovaná  
28. Uchovanie dokumentácie na dobu 5 rokov od uplynutia lehoty viazanosti ponúk  
29. Evidovanie uzavretých dodatkov k zmluvám 
 

III. 1    Rokovacie konanie  bez  zverejnenia s jedným uchádzačom 

 

1. Určenie predpokladanej hodnoty zákazky 
2. Odôvodnenie splnenia podmienky použitia rokovacieho konania bez zverejnenia a predloženie dôkazných 

prostriedkov odôvodnenia 
3. Určenie osôb zodpovedných za vypracovanie opisu predmetu obstarávania, resp. súťažných podkladov  
4. Určenie osôb určených na rokovanie a vyhodnotenie ponuky za organizačnú zložku – predkladateľa 

požiadavky 
5. Vypracovanie výzvy  a súťažných podkladov, ak sú potrebné  
6. Zaslanie výzvy uchádzačovi na rokovanie o predmete a podmienkach zmluvy 
7. Oznámenie o začatí RKbZ na ÚVO 
8. Rokovanie s vybratým uchádzačom o podmienkach zmluvy – vypracovanie zápisnice z rokovania 
9. Pripomienkovanie a kontrola návrhu zmluvy ponuky určenej na prijatie 
10. Zapracovanie pripomienok do návrhu zmluvy po odsúhlasení uchádzačom 
11. Oznámenie/záznam  o výsledku rokovacieho konania (zápisnica)  
12. Uzavretie zmluvy s uchádzačom 
13. Oznámenie výsledku RKbZ na ÚVO 
14. Uchovanie dokumentácie na dobu 5 rokov od uplynutia lehoty viazanosti ponúk  
15. Evidovanie uzavretých dodatkov k zmluvám 
 
 

III. 2    Rokovacie konanie  bez  zverejnenia s viacerými uchádzačmi 

 

1. Určenie predpokladanej hodnoty zákazky 
2. Odôvodnenie splnenia podmienky použitia rokovacieho konania bez zverejnenia a predloženie  

dôkazných prostriedkov odôvodnenia 
3. Určenie osôb zodpovedných za vypracovanie opisu predmetu obstarávania, resp. súťažných podkladov  
4. Určenie osôb určených na rokovanie a vyhodnotenie ponuky za organizačnú zložku – predkladateľa 

požiadavky 
5. Vypracovanie výzvy  a súťažných podkladov, ak sú potrebné (vrátane kritérií na vyhodnotenie ponúk) 
6. Zaslanie výzvy uchádzačom na rokovanie o predmete a podmienkach zmluvy   
7. Menovanie členov komisie na vyhodnotenie ponúk (nepovinne) 
8. Oznámenie o začatí RKbZ na ÚVO 
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9. Rokovanie s viacerými uchádzačmi  a predloženie ponúk – vypracovanie zápisnice z rokovania 
10. Pripomienkovanie a kontrola ponúk a návrhov zmlúv 
11. Hodnotenie ponúk podľa kritérií uvedených vo výzve, resp. v  súťažných podkladoch 
12. Zapracovanie pripomienok do návrhu zmluvy po odsúhlasení uchádzačom 
13. Doručenie oznámenia o výsledku vyhodnotenia ponúk z RKbZ 
14. Revízne postupy – ak nastanú   
15. Uzavretie zmluvy s uchádzačom, ktorého ponuka bola prijatá 
16. Oznámenie výsledku RKbZ na ÚVO 
17. Uchovanie dokumentácie na dobu 5 rokov od uplynutia lehoty viazanosti ponúk  
18. Evidovanie uzavretých dodatkov k zmluvám 

 
 

IV. Zadávanie podprahových zákaziek 
(§ 99 zákona o verejnom obstarávaní) 

 
 

1. Určenie predpokladanej hodnoty zákazky  
2. Určenie osôb zodpovedných za spracovanie SP (ak sú potrebné) 
3. Určenie osôb zodpovedných  za otváranie obálok a vyhodnotenie ponúk za organizačnú zložku – 

predkladateľa požiadavky (nepovinne), ak sa nezriaďuje komisia 
4. Vypracovanie Výzvy a súťažných podkladov (ak sú potrebné) 
5. Zverejnenie Výzvy na profile verejného obstarávateľa, na  jeho web-stránke  
6. Zaslanie výzvy na predkladanie ponúk (min. 3 uchádzačom) Poskytovanie súťažných podkladov, 

registrácia uchádzačov - nepovinne 
7. Vysvetľovanie údajov uvedených vo výzve na predkladanie ponúk, podmienok účasti a v súťažných 

podkladov 
8. Menovanie členov komisie na vyhodnotenie ponúk (ak sa komisia zriaďuje) 
9. Preberanie ponúk 
10. Otváranie obálok s ponukami a vyhodnotenie ponúk 
11. Prípadné zaslanie záznamu z otvárania obálok uchádzačom (je nepovinné) 
12. Kontrola splnenia podmienok účasti a spracovanie zápisnice 
13. Kontrola úplnosti ponuky a súladu jej dokumentov s požiadavkami na predmet zákazky, uvedenými 

 v súťažných podkladoch 
14. Kontrola neobvykle nízkej ceny v ponuke a jej vysvetlenie 
15. Rozhodovací proces komisie  o vylúčení uchádzača/ponuky  
16. Riešenie prípadnej žiadosti o nápravu (resp. námietky , ak sa jedná o nadlimitné neprioritné služby) 
17. Vyhodnotenie platných ponúk podľa kritérií a vypracovanie zápisnice o vyhodnotení ponúk 
18. Kontrola návrhu zmluvy v ponuke určenej na prijatie 
19. Úpravy návrhu zmluvy, ktoré majú  charakter opráv zrejmých chýb a nesprávností v jej texte,  

po odsúhlasení uchádzačom 
20. Predloženie zápisnice z vyhodnotenia ponúk (vrátane všetkých predložených ponúk) štatutárnemu 

orgánu 
21. Uzatvorenie zmluvy v lehote viazanosti ponúk s úspešným uchádzačom 
22. Oznámenie ostatným uchádzačom, že neuspeli 
23. Uchovanie dokumentácie na dobu 5 rokov od uplynutia lehoty viazanosti ponúk  
24. Evidovanie uzavretých dodatkov k zmluvám 

 
 
 
 


