MESTO ZLATE MORAVCE

Mestsky Urad Zlaté Moravce, Nam. 1. maja &. 2, 953 01 Zlaté Moravce

SMERNICA

upravujuica postup verejného obstaravania
pri zadavani zakaziek na dodanie tovaru,
zakaziek na uskutoCnenie stavebnych prac,
zakaziek na poskytnutie sluzieb a sut'az
navrhov

V Zlatych Moravciach, dha 01.07.2013




SMERNICA
primatora mesta Zlaté Moravce o verejnom obstaravani

Mesto Zlaté Moravce ako verejny obstaravatel v zmysle § 6 ods. 1 pism. b) zakona
¢.25/2006 Z.z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov v suvislosti s prijatim zéakona &. 95/2013 Z. z., ktorym sa meni a dopina
tento zakon (dalej len ,zakon"), ktory je U€inny od 01. 07. 2013 upravuje obsah smernice,
ktorej U¢elom je zabezpetenie jednotného postupu verejného obstaravania pri zadavani
zakaziek.

Clanok |.

VsSeobecné ustanovenia

Verejny obstaravatel mesto Zlaté Moravce je podla § 6 ods. 1 pism. b), zakona NR SR ¢.
25/2006 Z.z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov verejnym obstardvatelom, ktory je povinny pri zadavani zakaziek
postupovat podla prislusnych ustanoveni citovaného zakona.

Verejné obstaravanie (dalej len ,VO“) predstavuje postupy, ktorymi sa zadavaju zakazky na
dodanie tovaru, zakazky na uskutoCnenie stavebnych prac, zakazky na poskytnutie sluzieb,
koncesia a sutaz navrhov.

Zakladnymi principmi verejného obstaravania, ktoré verejny obstaravatel uplatiuje v kazdej
etape procesu VO su: transparentnost, rovnaké zaobchadzanie a nediskriminacia
uchadzalov alebo zaujemcov, hospodarska sutaz (konkurencia) pri dodrziavani zasad
hospodarnosti a efektivnosti pri vynakladani finanénych prostriedkov mesta Zlaté Moravce.

1. Smernica je urCena pre vSetkych zamestnancov Mesta Zlaté Moravce ~ Mestsky
urad, Mestska policia, Materské skoly, CVC, ZOS, DOS - (dalej len ,zamestnanci®).

2. Povinnost aplikovat postup verejného obstaravania podla zakona o verejnom
obstaravani sa vztahuje na zadavanie zakaziek bez ohfadu na zdroj finan¢nych
prosfriedkov (viastné zdroje, rozpoCet mesta, prostriedky zo Statneho rozpodtu, iné
Statne indtitucie, Strukturalne fondy EU).

3. Zamestnanci budu pri realizacii zadavania zakaziek postupovat’ podla tejto smernice
v plnom rozsahu.

Clanok Il

Definicia zakladnych pojmov a organizacia procesu VO

Zakazka vo verejnom obstaravani je zmiuva s pefiaznym plnenim uzavretd medzi jednym
alebo viacerymi verejnymi obstaravate'mi na jednej strane a jednym alebo viacerymi
uspesnymi uchadzami na strane druhej, ktorej predmetom je dodanie tovaru, uskutoénenie
stavebnych prac alebo poskytnutie sluzby.

Zaujemca vo verejnom obstaravani je fyzicka osoba, pravnicka osoba alebo skupina takych
os0b, ktora na trhu dodava tovar, uskutoCnuje stavebné prace, alebo poskytuje sluzbu a ma
zaujem o UCast’ vo verejnom obstaravani alebo si vo verejnej sitazi prevzala sutazné
podklady.



Uchadza¢ je fyzickd osoba, pravnicka osoba alebo skupina takych oséb, ktord na trhu
dodava tovar, uskutoChuje stavebné prace, alebo poskytuje sluzbu a prediozila ponuku.

Dielo je zhotovenie veci, pokial nespada pod kdpnu zmluvu, montaz uritej veci, jej udrzba,
vykonanie dohodnutej opravy alebo Upravy urCitej veci alebo hmotne zachyteny vysledok inej
¢innosti. Dielom sa vzdy rozumie zhotovenie, montaz, Gdrzba, oprava alebo Uprava stavby
alebo jej Casti. Dielom sa tiez rozumie odborny posudok, spracovanie software, sprava
auditora a iné.

Dlhodoby majetok su tovary, sluzby a prace uhradzané z kapitalovych vydavkov.

Miesto podnikania sa rozumie adresa, z ktorej sa riadi podnik fyzickej (FO) alebo pravnicke;j
osoby (PO).

Zhotovitef je fyzicka (FO) alebo pravnicka (PO) osoba, ktora zabezpecuje zhotovenie diela.

CPV - predmety zakazky sa zatrieduju podla klasifikacii platnych v Eurépskom
spoloCenstve. Jednou z kiasifikacii je Spolo€ny slovnik obstaravania (CPV) ako klasifikacny
systém zamerany na Standardizdciu Udajov na definovanie predmetu zédkazky - vid.
WWW.UVO.QOV.SK.

Ziadatel je organizaény Utvar verejného obstaravatela alebo osoba, kitora poZaduje
obstaranie tovarov, sluzieb, prac alebo potravin.

Zamestnanec je urCeny pracovnik, ktory realizuje proces verejného obstaravania.

Procesny garant je podlia tejto smernice odborné skisena osoba pre verejné obstaravanie,
ktora koordinuje proces verejného obstaravania.

Predpokladana hodnota zakazky vo verejnom obstaravani sa urCuje ako cena bez dane z
pridanej hodnoty a pravidla jej vypoctu urCuje § 5 zdkona o verejnom obstaravani.

Ramcova dohoda je pisomna dohoda medzi jednym alebo viacerymi verejnymi
obstaravate/mi na jednej strane a jednym alebo viacerymi uchadzacmi na strane druhe;.
Ramcova dohoda urCuje podmienky zadavania zakaziek pocas jej platnosti, najma Co sa
tvka ceny a predpokladaného mnozstva predmetu zakazky.

Povinnou nalezitostou ramcovej dohody, ako aj zmluvy, ktora je vysledkom verejného
obstaravania a ktorej predmetom je zavazok dodavatela na opakované pinenie spocivajuce
v dodani tovaru, je dojednanie zmluvnych stran vo vztahu k urceniu ceny tovaru pre kazdé
opakované plnenie, podfa ktorého su zmiuvné strany poCas trvania ramcovej dohody alebo
zmluvy povinné urCovat cenu tovaru s ohfadom na vyvoj cien porovnatelnych tovarov na
relevantnom trhu, priCom ak s ceny na trhu nizsie, nez cena ur€ena ramcovou dohodou
alebo zmluvou, alebo spdésobom podfa ramcovej dohody alebo zmluvy, su povinné urcit
cenu najviac v sume priemeru medzi tromi najniz§imi cenami zistenymi na trhu. Ak sa ceny
alebo hodnoty prvkov ponuk predkladaju v elektronickej aukcii, je povinnou nalezZitostou
ramcovej dohody alebo zmluvy podfa prvej vety dojednanie zmluvnych stran, Zze
vychodiskom elektronickej aukcie je cena alebo hodnota prvkov, zistena spdsobom podla
prvej vety.

Spoésob, akym zmluvné strany budd zistovat ceny na U€ely zmeny cien je na dohode
zmluvnych stran, pri€om na UCely porovnania cien

a) je obdobim, za ktoré sa ceny porovnavaju, obdobie Siestich mesiacov
bezprostredne predchadzajlcich urCeniu ceny za opakované plnenie a

b) musia vziat do Gvahy aspon tri cenové ponuky na identické alebo zastupitelné
tovary, ak v Case ich zistovania existuju.

Povinnou nalezitostou ramcovej dohody alebo zmluvy je aj dojednanie moznosti vypovede
pre verejného obstaravatela v uréenej lehote, kiora nesmie byt dlhsia, nez tri mesiace, ak
dodavatel nie je schopny dodat alebo nedoda plnenie za cenu, ur€enu podla vySSie
uvedeného.



Elektronicka aukcia je opakujuci sa proces, ktory vyuziva elektronické zariadenia na
predkladanie:

a) novych cien upravenych smerom nadol,

b) novych cien upravenych smerom nadol a novych hodnét, ktoré sa tykaju uréitych prvkov
ponuk.

Pri elektronickej aukcii sa primerane pouZzije postup uvedeny v § 43 zakona.

Pravny garant za zmluvné podmienky v procese verejného obstaravania u nadlimitnych a
podlimitnych zakaziek je pravnik Mestského Uradu Zlaté Moravce, alebo externe
spolupracujuci pravnik.

Kvalifikacny systém sa rozumie zoznam kvalifikovanych dodavatelov, ktory moze Mesto
Zlaté Moravce vytvorit' v zmysle § 80 zdkona o verejnom obstaravani.

Clanok lil.

Postupy verejného obstaravania a finan¢né limity

1. Postupy vo verejnom obstaravani su:
a) verejna sutaz
b) uZsia sutaz
c) rokovacie konania (rokovacie konanie so zverejnenim, priame rokovacie
konanie)
d) sutazny dialdg.
2. Finan¢né limity a postupy pri verejnom obstaravani upravuje zakon o verejnom

obstaravani. V zavislosti od predpokladanej hodnoty zakazky (finanéného [imitu), je
zakazka:

e nadlimitna
e podlimitna

3. Zakazku nemozno rozdelit ani zvolit’ spésob uréenia jej predpokladanej hodnoty s ciefom
vyhnut sa pouzitiu postupov zadavania zakazky podla zakona.

4. Nadlimitnou zakazkou je zakazka =zadavana verejnym obstaravatefom, ktorej
predpokladana hodnota je rovna alebo vyssia ako financny limit, ustanoveny véeobecne
zavaznym pravnym predpisom, ktory vydava Urad pre verejné obstaravanie.

5. Podlimitnou zakazkou je zakazka =zadavana verejnym obstaravatefom, ktorej
predpokladana hodnota je v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmiuvy, ak
sa zmluva uzatvara na dlhsie obdobie ako jeden kalendarny rok nizsia ako financny limit
podfa bodu 4 tohto ¢lanku a ide o zakazku:

a) na dodanie tovaru bezne dostupného na trhu s vynimkou potravin, uskutoénenie
stavebnych prac alebo poskytnutie sluzby bezne dostupnych na trhu a jej
predpokiadana hodnota je rovnaka alebo vyssia ako 1 000 eur,

b) ktora nie je zakazkou podla pismena a) a jej predpokladand hodnota je:
1. rovnaka alebo vy$Sia ako 20 000 eur, ak ide o zakazku na dodanie tovaru, alebo
o zdkazku ha poskytnutie sluzby alebo

2. rovnaka alebo vy3Sia ako 30 000 eur, ak ide o zakazku na uskutoCnenie
stavebnych prac,

¢) na dodanie potravin, ak predpokladana hodnota zakazky je rovnaka alebo vysSia ako
40 000 eur.
4



Clanok IV.
Bezna dostupnost’ na trhu

1. BezZne dostupné tovary, stavebné prace alebo sluzby na trhu su pre uUcely tejto smernice
a zakona o verejnom obstaravani, ktoré

e nie su vyrabané, poskytované alebo uskutolnované na zaklade $pecifickych a
pre dany pripad jedine€nych poZiadaviek,

e sU ponukané v podobe, v ktorej su bez vaésich dprav ich viastnosti alebo prvkov
aj dodané, poskytnuté alebo uskutoénené a zaroven

e sU spravidla v podobe, v akej st dodavané, poskytované alebo uskutohované
pre verejného obstaravatela, dodavané, poskytované alebo uskuto€hované aj
pre spotrebitelov a iné osoby na trhu.

2. Bezne dostupnymi tovarmi, stavebnymi pracami alebo sluzbami podfa odseku 1 tohto &l.
sU najma tovary, stavebné prace alebo sluzby, urené na uspokojenie beznych
prevadzkovych potrieb verejného obstaravatela.

3. Bezne dostupnymi tovarmi alebo sluzbami podla odseku 1 tohto ¢l. su najma tovary a
sluzby spotrebného charakteru.

4. Bezne dostupné tovary, stavebné prace alebo sluzby, ktorych predpokiadana hodnota
zakazky je vySSia ako 1.000.- €, sa budu zabezpecovat' prostrednictvom elektronického
trhoviska po jeho zriadeni.

5. V Plane verejného obstaravania na prislusny rok je potrebné u tovarov aj v prechodnom
obdobi stanovit beznu dostupnost, pretoze bezne dostupné tovary je potrebné obstaravat
prostrednictvom elektronickej aukcie. Verejny obstaravatel je podfa § 100 ods. 3 zakona
povinny pri zadavani podlimitnej zakazky pouzit elektronickl aukciu (pri primeranom
aplikovani § 43), ak ide o zakazku na dodanie tovaru bezne dostupného na trhu; ak ide o
inU zadkazku, mdze pouzit elektronickd aukciu.

CL V.

Postup podlimitnych zakaziek

Pri podlimitnych zakazkach verejny obstaravatel

a) postupuje podla § 92 az 99 zakona o VO, (tj. obstaravanim prostrednictvom
elektronického trhoviska), ak ide o dodanie tovaru, uskutoCnenie stavebnych prac
alebo poskytnutie sluzby bezne dostupnych na trhu,

b) postupuje podfa § 100 az 102, ak ide o iné tovary, stavebné prace alebo sluzby, nez
podfa pism. a), a do zriadenia elektronického trhoviska (resp. pri zakazkach
zadanych najneskoér 1 mesiac pred zriadenim elektronického trhoviska) sa aj bezne
dostupné zakazky budu obstaravat’ postupom podla § 100 az 102 zakona.

Pri pouziti postupu podla pism. a) nie je mozné uzatvorit ramcovu dohodu a zadat' koncesiu.

Pri zakazke podfa § 91 ods. 1 pism. a) sa nevyzZaduje pisomna forma zmluvy okrem
pripadov, v ktorych to vyZzaduje zakon. Vysledok verejného obstaravania sa neposiela uradu.



Podlimitné zakazky s vyuzitim elektronického trhoviska

Elektronické trhovisko je informaény systém verejnej spravy, ktory sluzi na
zabezpeCenie ponuky a nakupu tovarov, stavebnych prac alebo sluZieb, bezne
dostupnych na trhu, ako aj na zabezpecenie s tym suvisiacich ¢innosti. Rozsah
sluZieb poskytovanych tymto elektronickym kontraktaénym systémom je popisany v §
92 az § 97.

Postup pri obstaravani bezne dostupnych tovarov, stavebnych prac a sluZieb bude
podrobne opisany po zriadeni elektronického trhoviska.

Podlimitné zakazky bez vyuzitia elektronického trhoviska v prechodnom obdobi
(do zriadenia elektronického trhoviska)

Podla §§ 100 - 102 zakona, t.j. od 1.7.2013 do zriadenia elektronického trhoviska, sa
bude postupovat pri véetkych zakazkach bez ohladu na ich beznl dostupnost,
ktorych predpokiadana hodnota zakazky sa pohybuje v rozmedzi od 20.000.- do
200.000.- € pri zakazkach na dodanie tovaru a poskytovanie sluZieb, a v rozmedzi od
30.000.- do 5.000.000.- € pri zdkazkach na uskutoénenie stavebnych prac.

Postup zadavania podlimitnych zakaziek podfa § 100 je nasledovny:
Verejny obstaravatel:

a) uréi predpokladanu hodnotu zakazky podla podmienok platnych v Ease odoslania
vyzvy na predkladanie pontik,

b) spracuje navrh vyzvy na predkladanie ponuk, v ktorej vyzaduje na
preukazanie spinenia podmienok ucasti tykajucich sa osobného postavenia
vietky doklady podfa § 26 ods. 2, pripadne dalSie doklady, ktorymi sa
preukazuje finanéné a ekonomické postavenie a technicka alebo odborna
sposobilost podfa § 27 az 30, a uréi ich v sulade s § 32 ods. 6; § 32 ods. 10 a 11
sa pouziju primerane,

c) spracuje harmonogram priebehu VO tak, aby lehota na predkladanie ponuik
bola minimalne 20 dni odo dfia odoslania vyzvy na zverejnenie, priCom urci
lehotu na predkiadanie ponuk tak, aby zahfala &as potrebny na vypracovanie
ponuk a vysvetlovanie sutaznych podkladov, a uréi lehotu viazanosti ponuk tak,
Ze zohladni ¢as potrebny na vyhodnotenie ponik a uzavretie zmluvy s Uspednym
uchadzacéom,

d) spracuje suftazné podklady, ktorych sufastou su obchodné podmienky
a podrobny opis predmetu zakazky podia § 34

e) odosle vyzvu na predkladanie ponuk na zverejnenie vo vestniku VO. Vyzvu na
predkladanie ponuk verejny obstaravatel posle UVO spdsobom podlfa § 23.
Vyzva na predkladanie ponuk sa po takom uverejneni posiela najmenej
trom vybranym zaujemcom.

f)  poskytne vysvetlenie dajov uvedenych vo vyzve na predkladanie ponuk alebo v
sutaznych podkladoch bezodkladne, najneskér do piatich pracovnych dni od
doruenia Ziadosti o vysvetlenie, vSetkym =zainteresovanym zaujemcom;
zaujemca moze poziadat’ o vysvetlenie najneskér Sest’ pracovnych dni pred
uplynutim lehoty na predkladanie ponuk,

g) posudzuje spinenie podmienok Ulasti podfa § 33 a v sulade s vyzvou na
predkladanie ponuk,

h) ak je predpokladana hodnota zakazky rovna alebo vysSia, nez 40.000 eur, ak ide
o dodanie tovaru alebo poskytnutie sluzieb, a 200.000 eur ak ide o uskutoénenie
stavebnych prac, pouzije ustanovenie § 39, tj. rozdelenie ponuky na Casf
Ostatné a ¢ast Kritéria, a na otvaranie ponuk pouzije ustanovenia § 41



i) ak je predpokladand hodnota zakazky rovnaka alebo vy3Sia ako 20.000 a nizSia
nez 40.000 eur, ak ide o dodanie tovaru alebo poskytnutie sluzieb, a rovnaka
alebo vys$Sia ako 30.000.- anizSia nez 200.000 eur ak ide o uskutoénenie
stavebnych prac, otvara ponuky na mieste a v éase uvedenom vo vyzve na
predkladanie pontk a spésobom uvedenym v § 100 ods. 6 zakona (t.j. rovnako
ako doterajsi postup otvarania ponuk predloZzenych vjednej obdlke a ich
hodnotenia)

j) je povinny na vyhodnotenie ponuk zriadit' komisiu, ak je predpokladana
hodnota zakazky rovna alebo vy$Sia, nez 40.000 eur, ak ide o dodanie tovaru
alebo poskytnutie sluzieb, a 200.000 eur ak ide o uskutonenie stavebnych prac

k) postupuje pri vyhodnocovani ponuk podla § 42 zakona o VO a podla kritérii
uvedenych vo vyzve na predkladanie ponuk podla § 35,

) po vyhodnoteni ponuk postupuje podia § 44 primerane (v zdvislosti na vyske
predpokladanej hodnoty zakazky a postupu stanoveného vo vyzve), a na pri
uzavretf zmluvy postupuje podla § 45 primerane (v Zzavislosti od vysky
predpokladanej hodnoty zakazky a moZnosti uplatnenia reviznych postupov); ak
zrusi pouzity postup zadavania zakazky, upovedomi o tom vSetkych uchadzacov
s uvedenim dbévodu a oznami postup, ktory pouZzije pri zadavani zdkazky na
pbévodny predmet zakazky,

m) moze vytvorit’ a viest kvalifikacny systém dodavatelov podfa § 80.

Zakazky do finanéného limitu 20.000.- € pri tovaroch a sluzbach, 30.000.- € pri
stavebnych pracach a 40.000.- € pri potravinach

V prechodnom obdobi sa na vSetky zakazky (tovary, stavebné prace alebo siuzba)
bezne dostupné na trhu aj nie bezne dostupné na trhu, ktorych predpokladana
hodnota je v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva
uzatvara na dlihsie obdobie ako jeden kalendarny rok nizSia ako

- 20 000 eur pri tovare (okrem potravin) a sluzieb,

- 30000 eur pri stavebnych pracach a

- 40000 eur, ak ide o tovar, ktorym su potraviny
pouZzije ustanovenie § 9 ods. 9 zakona.

Uvedené znamena, Ze verejnému obstaravatelovi sa uklada pri zadavani tychto
zakaziek dodrzat povinnosti podfa § 9 ods. 3 az 5 zakona (ide najma o uplatnenie
zakladnych principov verejného obstaravania, ktorymi st rovnaké zaobchadzanie,
nediskriminacia uchadzaéov alebo zaujemcov, transparentnost, hospodarnost a
efektivnost) a zabezpelit, aby vynalozené ndklady na obstaranie predmetu zakazky
boli primerané jeho kvalite a cene.

Zaroven sa pri zakazke, ktorej predpokladana hodnota je rovnaka alebo vyssia ako
1 000 eur, sa navySe verejnému obstaravatelovi uklada zverejnit' v profile (resp. do
dna nasledujlceho po dni zriadenia elektronického UloZiska zverejnit’ na svojom
webovom sidle) zadavanie takej zakazky najmenej tri pracovné dni pred jej zadanim.
Ak pb6jde o Easovu tieser z dovodu mimoriadnej udalosti, ktoru verejny obstaravatel
nespdsobil a ktori nemohol predvidat, zverejni zadanie takej zakazky najneskor v
den jej zadania. |



Pre zabezpeclenie principov verejného obstaravania tykajucich sa hospodarnosti
a efektivnosti vynalozenych finanénych prostriedkov sa verejny obstaravatel rozhodol
v prechodnom obdobi obstaravat'

a.

Tovary a sluzby v hodnote rovnej alebo nizsej ako 1.600.- € bez DPH pre
tovary a sluzby, ktoré sa obstaravaju v sllade so zasadami maximainej
hospodarnosti, sa méze priamo vystavit objednavka s jednym vybranym
dodavatelom alebo uzavriet zmluvu s jednym dodavatelom pri spineni
predmetnej podmienky.

Na tovary, sluzby, stavebné prace a potraviny do hodnoty 1.000,- € bez DPH
sa zakon o verejnom obstaravani vobec nevztahuje. Takéto zakazky
obstaravaju veduci jednotlivych oddeleni.

Tovary a sluzby v hodnote nad 1.000,-€ bez DPH obstarava Oddelenie
projektov a propagacie mesta nasledovne:

o Tovary a sluzby v hodnote nad 1.600.- do 10.000.- € bez DPH pre
tovary a sluZby, obstarava Oddelenie projektov a propagacie mesta na
zaklade prieskumu trhu a na jeho zaklade vyberom najvhodnejsieho
dodavatefa (na zaklade minimalne dvoch ponuk).

o Tovary a sluzby v hodnote nad 10.000.- € do 20.000.-€ bez DPH pre
tovary a sluzby, Oddelenie projektov a propagécie mesta obstarava na
zaklade minimélne troch ponuk, obsahujucich ponukova cenu.

Stavebné prace v hodnote vy$sej ako 1.000.- € a rovnej alebo nizSej ako
1.600.- € bez DPH Oddelenie vystavby a spravy majetku mesta obstarava
v sulade so zadsadami maximainej hospodarnosti a déslednym vyberom
dodavatela na zaklade dobrych osobnych skisenosti, pripadne referencii,
ponuknutej ceny, technickej pripravenosti, pripadne inych kritérii.

Stavebné prace v hodnote nad 1.600.- do 30.000.- € bez DPH obstarava
Oddelenie projektov a propagacie mesta na zaklade vyberového konania
zaslanim vyziev minimalne trom vybranym potencialnym dodavatelom.
Poziadavkou na obsah ponuky na realizaciu prac mézu byt i referencie,
technické Specifikacie, vybavenie, osobné skisenosti s dodavatelom a pod.
Technické podklady pre zostavenie sutaznych podkladov pripravuje a
spracovava Oddelenie vystavby a spravy majetku.

Potraviny v hodnote rovnej alebo nizSej ako 30.000.- € bez DPH obstaravaju
Veduci Skolskych jedalni v stlade so zasadami maximalnej hospodarnosti pri
zabezpedeni kvality a nezavadnosti nakupovanych potravin.

Potraviny v hodnote nad 30.000.- do 40.000.- € bez DPH obstarava
Oddelenie projektov a propagacie mesta na zaklade prieskumu trhu a na jeho
zaklade vyberom najvhodnejsieho dodavatela, pricom predmet zakazky bude
stanoveny a uréeny kédom CPV podla potreby a moznosti dodavatelského
prostredia pri zabezpeceni kvality a nezavadnosti nakupovanych potravin

Verejny obstaravatel pri finanénom limite do 20.000.-€ bez DPH u tovarov,
sluzieb a pri stavebnych pracach v priebehu kalendarneho roka alebo poCas
platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhSie obdobie ako jeden
kalendarny rok, v pripade uzavretych zmluv z predchadzajuceho obdobia,
ktoré boli uzavreté v sulade so zakonom o verejnom obstaravani a ktoré
koncia svoju platnost, pisomne vyhodnoti zmluvny vztah najma z pohladu
kvality dodavatela tovaru, sluzby alebo stavebnych préc, pripadne
poskytnutych benefitov a v pripade jeho vyhodnosti méze uzavriet zmluvu

s prisluSnym dodavatelom na dalSie obdobie pri dodrzani finanéného limitu
bez prieskumu trhu.



Verejny obstaravatel pri finanénom limite do 20.000.-€ bez DPH u tovarov,
sluzieb a pri stavebnych pracach v priebehu kalendarneho roka alebo poéas
platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhsie obdobie ako jeden
kalendarny rok, tykajlci sa obstarania tovarov, sluzieb a stavebnych prac

z jedného zdroja (z technickych dévodov, umeleckych dévodov alebo

z dévod vyplyvajucich z vyhradnych prav méze poskytnat len uréity
dodavatel’) nevykonava prieskum trhu a méze priamo vystavit' objednavku
s jednym vybranym dodavatelom alebo uzavriet zmluvu s jednym
dodavatelom pri splneni predmetnej podmienky.

Verejny obstaravatel pri finanénom limite do 20.000.-€ bez DPH u tovarov,
sluzieb a pri stavebnych pracach v priebehu kalendarneho roka alebo poéas
platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhsie obdobie ako jeden
kalendarny rok, ak ide o zakazku na dodanie tovaru a sluzby za zvyhodnenu
cenu, ktoré je niz8ia ako trhova cena, resp. su ponuknuté vyhodné
podmienky, napr. poskytnuta zfava, ktora musi byt preukazatelna, nemusi
vykonat’ prieskum trhu a méze priamo vystavit' objednavku s jednym
vybranym dodavatelom alebo uzavriet zmluvu s jednym dodavatelom pri
splneni predmetnej podmienky.

Verejny obstaravatel pri finanénom limite do 20.000.-€ bez DPH u tovarov,
sluzieb a pri stavebnych pracach v priebehu kalendarneho roka alebo pocas
platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dihSie obdobie ako jeden
kalendarny rok v pripade mimoriadnej udalosti (Zivelna pohroma, situacia
bezprostredne ohrozujuca zivot, zdravie ludi alebo Zivotného prostredia,
zabezpelovanie odstranenia havarii, ktoré maju za nasledok $kody na
majetku alebo preru$enie prevadzky verejného obstaravatela), kde je
potrebné zabezpecit tovary, sluzby a stavebné prace u &asovo najbliz§ieho
dostupného dodavatela k miestu potreby nevykonava prieskum trhu.
Vykonat' prieskum trhu nie je potrebné pri dodrzani vy$sie uvedenych
podmienok ani pri zabezpefovani tovarov, sluzieb a stavebnych prac ak:

e povaha dodavok tovaru, stavebnych prac alebo poskytnutych siuzieb,
alebo rizika s nimi spojené vynimoéne neumoziuju uréit’ poziadavky na
spbsob uréenia ceny

e poZiadavky na tovary, stavebné prace a sluzby (najma finanéné
a poradenské sluzby) nie je mozné uréit dostatoéne presne.

Prieskum trhu pri zakazkach do 20.000.-€ bez DPH pri tovaroch, sluzbach,
stavebnych pracach a sutazi navrhov sa nebude vykonavat’ pri dodrziavani zasad
hospodarnosti pri vynakladani finanénych prostriedkov pri obstaravani nasledujtcich
vybranych predmetov obstaravania:

Sluzby:

sluzobné cesty zamestnancov (ubytovanie, parkovanie, taxi sluzba a iné)
reklamné sluzby a prezentacia v dennikoch a &asopisoch

prenajom priestorov (konferencie, $kolenia) a ubytovanie t¢astnikov tychto
podujati

pravne, auditorské, uétovné a obstaravatelské sluzby
¢innosti znalca (znalecké posudky)

konzultaéné a poradenské siuzby

zabezpedlovanie elektrickej energie, tepla, plynu a vody
telekomunikaéné sluzby

servis zariadeni u autorizovanych dodavatelov
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- sluzby colného deklaranta
- prepravné, speditérske a kuriérske sluzby
- sluzby pri udrzbe informaéného systému
- prace na spracovani Udajov v ekonomickom systéme
- bezpelnostné sluzby
- sluzby spojené s poziarnou ochranou
- sluzby suvisiace so stykom s verejnostou
- monitoring tlace
- prekladatelské sluzby
- spracovanie analyz, Statistik a studii
Tovary
- reklamné predmety
- obstaravanie pohonnych hmét do nadrze vozidla

- tovary pre zabezpeCenie pripravy stravy v $kolskej jedalni a v materskej skole

- obstaravanie tovarov, sluzieb alebo prac, pri ktorych by potencialni
dodavatelia boli oboznameni s informaciami, ktorych neopravnené pouzitie
moze priamo alebo nepriamo ohrozit ¢innost mesta

- obstaravanie projektovej dokumentacie do sumy 1 500.-€ bez DPH.

¢l wi.

Uzatvaranie dodatkov

1. Podfa § 10a zdkona o verejnom obstaravani je zakadzané uzatvorit dodatok k zmluve,
ktora je vysledkom postupu verejného obstaravania, ak by sa jeho obsahom

a. menil podstatnym spdsobom pbvodny predmet zakazky,

b. doplfali alebo menili podstatnym spésobom podmienky, ktoré by v pévodnom
postupe zadavania zakazky umoznili Gcast’ inych zaujemcov alebo uchadzalov,
alebo ktoré by umoznili prijat ind ponuku ako pévodne prijatl ponuku, alebo

c. zvySovala cena plnenia alebo jeho Casti alebo menila ekonomicka rovnovaha
zmluvy v prospech Uspes$ného uchadzaéa, ak tento zdkon neustanovuje inak.

2. Dodatok k zmluve, ktora je vysledkom postupu verejného obstaravania, ktory by zvysoval
cenu pinenia alebo jeho &asti je mozné uzatvorit' len za podmienky podla odseku 4 tohto
¢lanku

3. Zmluvna strana zmluvy, ktora je vysledkom postupu verejného obstaravania, je
opravnena podat navrh Rade (ktora je podfa § 111a vymenovana Uradom pre verejné
obstaravanie) a domahat sa urlenia, ze k zmene okolnosti podla odseku 4 doslo.

4. Ak rada urci, ze po uzatvoreni zmluvy nastala takd zmena okolnosti, ktora ma vplyv na
cenu alebo podmienky pinenia, ktort nebolo mozné pri vynalozeni odbornej starostlivosti
predpokladat’ pri uzatvarani zmluvy a po tejto zmene okolnosti nie je mozné spravodlivo
pozadovat pinenie v pdvodnej cene alebo za pdvodnych podmienok, je verejny
obstaravatel opravneny uzatvorit dodatok k zmluve, ktora je vysledkom postupu
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verejného obstaravania, ktory by zvySoval cenu plnenia, a to najskér ku dru
pravoplatnosti rozhodnutia rady.

. Rada rozhodne o navrhu podla odseku 3 do 90 dni odo dha doruéenia Uplného navrhu
rade. Rozhodnutie rady je preskimatelné sidom; Zaloba musi byt podana do 30 dni odo
dna pravoplatnosti rozhodnutia rady.

Gl VIL.

Posobnost’ v oblasti verejného obstaravania

. Za sledovanie financnych limitov a stanovej predpokladanej hodnoty zakazky su
zodpovedni veduci zamestnanci prislusnych oddeleni, obstaravajucich tovary, sluzby
a stavebné prace vzmysle ¢&l. V tejto smernice. V pripade, Ze obstaravanie tovarov
a sluZieb je v pdsobnosti Oddelenia projektov a propagacie mesta, toto oddelenie ho
zabezpeli na zaklade poziadavky prislusného vedluceho zamestnanca oddelenia
pozadujlceho obstaravanie tovarov, sluzieb alebo uskutoénenie stavebnych prac.

. Cely proces verejného obstaravania v sulade so zakonom o verejnom obstaravani pri
obstaravani nadlimitnych zakaziek na dodanie tovarov, uskutoCnenie stavebnych prac,
poskytovanie sluzieb, sutaz navrhov, koncesie bude vykonavat procesny garant. Pri
tomto postupe podla predpokladanej hodnoty zakazky, hlasi potrebu obstaravania
jednotlivych predmetov obstardvania prislusny veduci zamestnanec podla ods.1 internym
listom — poZiadavkou na zabezpeenie verejného obstaravania vedicemu oddelenia
projektov a propagacie mesta. Nasledne na zaklade objednavky mesta alebo uzatvorenej
zmiuvy procesny garant riadi a zabezpecluje cely proces obstaravania.

. Na preukéazanie spinenia podmienok Ucasti vo verejnom obstaravani sa od uchadzacov,
resp. zaujemcov vyziadaju vSetky doklady vrozsahu § 26 zakona vratane dokladu
o opravneni dodavat’ tovar, uskutoCnovat’ stavebné prace alebo poskytovat siuzbu.

. Podklady pre obstaravanie zakaziek, ktorych obstaranie je v pdsobnosti oddelenia
projektov a propagécie mesta, pripravujl, resp. s vedldcim tohto oddelenia konzultuju
prisludni veduci zamestnanci.

. Sutazné podklady podpisuje okrem primatorom mesta poverenej osoby aj prisludny
veduci zamestnanec a veduci oddelenia projektov a propagacie mesta.

. Kazdy, kto sa zuUCastni na priprave a vyhotoveni sUtaznych podkladov, je povinny
zachovavat’ ml¢anlivost o ich obsahu az do dna, ked sa poskytnl uchadzatom alebo
zaujemcom (§ 34, ods. 12 zakona). O tejto skutoCnosti pisomne poskytne verejnému
obstaravatelovi a obstaravatelovi vyhlasenie o nestrannosti a dovernosti spraclvanych
informacii.

ClL. ViIl.

Planovanie verejného obstaravania

. Veduci zamestnanci predkladaju vzdy za¢iatkom roka prostrednictvom elektronickych
prostriedkov vedicemu oddelenia projektov a propagacie mesta navrh planu verejného
obstaravania na prislusny rok, ktoré sa planuju, resp. bude potrebné realizovat. Tento
navrh predkladaju v nasledovnych terminoch:

a) v pripade schvalenia rozpo¢tu — do 30 dni po jeho schvaleni
b) v pripade neschvalenia rozpoctu — do 31.1. prisiusného roka

c) v pripade schvalenia zmeny rozpoétu majucej vplyv na realizaciu verejnych
obstaravani — do 30 dni odo dnia schvalenia zmien rozpod&tu.
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2. Z planu verejného obstaravania musi byt zrejmé

a) na akeé tovary, sluzby, stavebné prace bude verejny obstaravatel uzatvarat zmluvné
vztahy v prisluSnom roku a s akym finanénym limitom,

b) predpokladané trvanie zmluvnych vztahov,
c) Casovy harmonogram obstaravania zakaziek,
d) postupy verejného obstaravania,

e) urCenie pouzitia elektronickej aukcie.

3. Oddelenie projektov a propagéacie mesta po obdrzani udajov od veducich zamestnancov
podla bodu 1. tohto €lanku do 15 pracovnych dni spracuje na prislusny kalendarny rok
.Plan verejného obstaravania“ vratane Casového harmonogramu v nadvaznosti na
schvaleny rozpocet mesta a aktualizaciu planu verejného obstardvania v nadvaznosti na
schvalené zmeny rozpoCtu mesta na prislusny rok. Tento plan predklada na posudenie
prednostovi mestského Uradu a nasledne na schvalenie primatorovi mesta.

f) Veduci zamestnanci verejného obstaravatela doruc€ia suhrnnu spravu o zakazkach
k 31.3., 30.6., 30.9. a 31.12 prisludného roku 7 dni od uplynutia tejto lehoty
veducemu oddelenia projektov a propagécie mesta s cenami kazdej realizovanej
zakazky, v ktorej uvedu najma:

a) hodnotu zakazky,
b) predmet zakazky,

c) identifikaciu Uspesného uchadzaca.

v

CI. IX.

Komisia

. Verejny obstaravatel je s vynimkou pripadov vysSie uvedenych v sulade s § 40 zakona
o verejnom obstardvani povinny na vyhodnotenie ponuk zriadit najmenej trojclennu
komisiu, a ak ide o nadlimitn4 zakazku, ktorej hodnota je najmenej 10 milibnov eur, a
najmenej patclennu komisiu, ak sa jedna o zakazku s predpokladanou hodnotou zakazky
vyé$ou ako 10 mil. €.. Clenovia komisie musia mat odborné vzdelanie alebo odbornu prax
zodpovedajucu predmetu zakazky. Komisia je spésobila vyhodnocovat predloZzené
ponuky, ak je suasne pritomna vacsina jej ¢lenov, najmenej viak traja.

. Verejny obstaravatel méze na zabezpelenie transparentnosti vymenovat do komisie aj
dalsich Clenov bez prava vyhodnocovat ponuky.

. Clenom komisie nesmie byt osoba, ktora je alebo v éase jedného roka pred vymenovanim
za Clena komisie bola

a. uchadzaCom, ktorym je fyzicka osoba,

b. statutarnym orgdnom, ¢lenom Statutarneho organu, ¢lenom dozorného organu alebo
iného organu uchadzaca, ktorym je pravnicka osoba,

c. spolo¢nikom alebo Clenom pravnickej osoby, ktora je uchadzaCom alebo tichym
spolo¢nikom uchadzacda,

d. zamestnancom uchadzala, zamestnancom zaujmového zdruZenia podnikatelov,
ktorého je uchadzac ¢lenom,

4. Clenom komisie nesmie byt ani osoba, u ktorej mozno mat' pochybnost o jej nezaujatosti
vo vztahu k uchadzacovi alebo zaujemcovi, najméa ak ide o osobu, ktora sa podielala na
priprave dokumentov v danom verejnom obstaravani na strane zaujemcu alebo
uchadzaca, alebo ktorej méze vzniknut' vyhoda alebo ujma v suvislosti s vysledkom
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vyhodnotenia ponuk.

5. Clen komisie po oboznameni sa so zoznamom uchéadzagov potvrdi ¢estnym vyhlasenim,
ze nenastali skutoénosti podfia tejto smernice, pre ktoré neméze byt Clenom komisie,
alebo oznami, Ze nastali skutoCnosti, pre ktoré neméze byt clenom komisie.

Clanok X.

Elektronicka aukcia

Ak verejny obstaravatel pouzije elektronicku aukciu, uvedie tato skutocnost v oznameni
o vyhlaseni verejného obstaravania alebo v oznameni pouzitom ako vyzva na sutaz.

Pri tomto procese postupuje primerane v zmysle § 43 zakona o verejnom obstaravani v
zneni neskors$ich zmien a predpisov.

S G¢innostou od 1.1.2014 mdze pouzit iba certifikovanu elektronicku aukciu v sulade
s ustanovenim § 116 zakona.

Clanok XI.

Uzatvaranie a plnenie zmlav

1. Pricene od 6.600.-€ bez DPH pre tovary, sluzby a stavebné prace sa uzatvara zmluva
medzi zmluvnymi stranami pisomne podla povahy predmetu zmluvy.

2. Zamestnanci su povinni predkladat’ vo vyzve na predlozenie ponuky pripadne
v sutaznych podkladoch navrh zmluvy verejného obstaravatefa /Mesto Zlaté Moravce/.
Tento navrh predklada zamestnanec na postdenie pravnikovi MsU pred zaslanim vyzvy
na predlozenie cenovej ponuky alebo sutaznych podkiadov.

3. Prinadlimitnych zakazkach je zodpovedna osoba povinnd predlozit' ndvrh zmluvy
verejného obstaravatela na posudenie pravnemu garantovi eSte pred zverejnenim
sutaznych podkladov.

4. Kazdu zmluvu predklada zamestnanec prdvnemu garantovi na posudenie eSte pred jej
podpisanim.
5. Zmluvy, ktoré su vysledkom verejného obstaravania zakaziek predklada na podpis po

konzultacii s pravnym garantom odborny garant resp. procesny garant a zamestnanci,
ktori vykonavali proces verejného obstaravania zdkazky a zodpovedaju za ich obsah.

6. Zmluvy s Uspesnymi uchadzacmi je potrebné uzatvarat' v sulade s lehotami stanovenymi
zakonom o verejnom obstardvani v zneni neskorSich predpisov, a to najskér Sestnasty
deri odo dha odoslania oznamenia o vysledku vyhodnotenia ponulk, avsak v lehote
viazanosti ponuk.

7. Kontrolu plnenia zmluvy z hfadiska dohodnutych kritérii, mnozstva a ¢asového rozvrhu
vykonava veduci zamestnanec, ktory obstaraval predmet zdkazky alebo ziadal jej
obstaranie prostrednictvom oddelenia projektov a propagécie mesta, priCom nepinenie
zmluvnych povinnosti je povinny bezodkladne oznamit prednostovi MsU alebo
primatorovi mesta.

8. Zoznam podstatnych nalezitosti zmluvy (pri stavebnych préacach) :
»  Zmluvné strany

» Predmet zmluvy
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Rozsah a obsah predmetu plnenia

Cas pinenia

Cena pinenia a platobné podmienky
Miesto uskutoénenia prac
Spolupésobenie a podklady objednavatela
Zmena zavazku

Naroky nahrady Skody

Prace naviac

Zaruky na kvalitu

Sankcie za nedodrzanie terminov

YV V. V V V V V V V V V

Prevod prav a rizik

Clanok XII.

Dokumentacia a archivacia dokumentov

Odborny garant resp. procesny garant, ktory obstarava nadlimitné zakazky, je povinny
odovzdat' v8etku dokumentaciu z obstaravania veducemu Oddelenia projektov

a propagacie mesta v lehote do 30 dni od ukon&enia procesu verejného obstaravania,
v opacnom pripade je veduci tohto oddelenia povinny tito osobu na odovzdanie tejto
dokumentacie pisomne vyzvat. O odovzdani a prevzati dokumentacie sa spisSe
odovzdavajuci protokol.

Evidenciu vSetkych verejnych obstaravani vykonanych u obstaravatela vedie veduci
Oddelenia projektov a propagacie mesta, ktory je povinny evidovat’ a uchovavat’ vsetky
doklady z pouzitych postupov a v8etku dokumentaciu z vykonaného verejného
obstaravania v lehote stanovenej zakonom o verejnom obstaravani v zneni neskorSich
predpisov.

Dokumentacia z postupu verejného obstaravania veduci zamestnanec Oddelenia
projektov a propagéacie mesta uchovava v prirucnej registratire. Po uplynuti lehoty je
povinny postupovat’ podla Registraturneho poriadku a Registraturneho planu MsU.

Dokumentacia, ktora je odovzdavana na archivaciu do registratirneho strediska musi
mat nasledovné nalezitosti:

a/ obsah dokumentacie,

b/ o€islovany kazdy list v dokumentacii a list v ponuke /na obalku ponuky napisat pocet
listov v ponuke/

c/ kazdy list v dokumentacii musi byt podpisany odovzdavajucim.

Clanok XIII.

Metodika a kontrola verejného obstaravania

Metodické usmernenie vykonava a zabezpefuje zamestnanec povereny touto Cinnostou
primatorom mesta.

Veduci oddelenia projektov a propagacie mesta, alebo procesny garant povereny touto
¢innostou primatorom mesta zabezpe€uje metodickl a poradensku Cinnost’ pre veducich
zamestnancov pri obstaravani zakaziek.
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3. Kontrolu postupu pri zakazkach, ktoré nie st nadlimitnymi zakazkami ani
podlimitnymi zakazkami vykonava hlavny kontrolér mesta v zmysle ustanoveni § 147
zakona o verejnom obstaravani.

Clanok XIV.

Finanéna kontrola

1. Predbeznu finanénd kontrolu podla zakona ¢&. 502/2001 Z.z. o finannej kontrole
vykonava veduci oddelenia financii a rozpoctu.

4. Priebeznou finan€nou kontrolou podla zakona &. 502/2001 Z.z. sa overuju len vybrané
finanéné operacie a nasledne finanénu kontrolu uréi na zaklade pisomného poverenia
veduci oddelenia financii a rozpoctu.

5. Platba za tovar, sluzbu, resp. stavebnu pracu suvisiace s verejnym obstaravanim
nebude uhradena, pokial nebude uskutoénena predbezna kontrola podla bodu 1. tohto
¢l. a schvalena opravnenej osoby.

6. V8etky doklady a dokumenty =z pouzitého postupu verejného obstaravania sa
uchovavaju v lehote uloZenia podfa zakona o verejnom obstaravani.

7. Zakazky, ktorych zadanie bolo odoslané na zverejnenie alebo preukazatelne zacaté do
30.6.2012, sa dokondcia podla platnych predpisov pred 1.7.2013.

Tato smernica nadobuda udéinnost dna: 1.7.2013

Nadobudnutim u&innosti tejto smernice sa straca platnost smernice ¢. 1646/2012, zo dnha
31.1.2012

primator Mesta Zlaté Moravce
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