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1. Ucel

Mesto Prievidza ako verejny obstaravatel podla § 6 ods. 1 pism. b) zakona €. 25/2006 Z. z.
o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v sulade s § 102
citovaného zakona stanovuje postup pri zadavani zakaziek s nizkymi hodnotami (dalej len
Postup).

2. Postup
2. 1. Identifikacia obstaravatela

1. Mesto Prievidza je verejnym obstaravatefom podla §6 ods.1 pism. b) zakona o verejnom
obstaravani.

2.V procese verejného obstaravania sa pouziva oznacenie verejného obstaravatela:

Verejny obstaravatel: Mesto Prievidza

Adresa: Namestie slobody ¢€.14, 971 01 Prievidza

ICO: 00318442

Kontakt: tel. &. osoby zabezpec&ujucej proces verejného obstaravania

Kontaktna e-mailova adresa: osoby zabezpecujlucej proces verejného obstaravania

2.2. Pravomoci a zodpovednosti referentov pre verejné obstaravanie :

a) na zaklade schvaleného rozpoltu mesta a jeho priebeznych Uprav a podkladov od
veducich jednotlivych odborov, referatov a inych organizacii zriadenych mestom Prievidza,
pripravuje, aktualizuje a predklada primatorke mesta na schvalenie plan verejného
obstaravania na prislusny kalendarny rok, resp. prislusné planovacie obdobie;

b) administrativne zabezpeluje, metodicky riadi a koordinuje postupy verejného
obstaravania mesta;

c) zabezped&uje administrativny styk s Uradnym vestnikom EU a Uradom pre verejné
obstaravanie, ¢im sa rozumie spracovanie a zaslanie oznameni o vyhlaseni postupov
verejného obstaravania, oznameni o vysledku verejného obstaravania, prisludnych sprav
v zmysle ustanoveni zakona o verejnom obstaravani, Statistickych hlaseni a pod.;

d) vedie evidenciu prebiehajucich postupov verejného obstaravania v rozsahu zadavania
nadlimitnych zakaziek, podlimitnych zékaziek a podprahovych zakaziek a zakaziek s nizkou
hodnotou v zmysle tejto Smernice a zakona o verejnom obstaravani;

e) odovzdava na zverejnenie na internetovej stranke mesta Prievidza pre vybrané pripady
verejného obstaravania (pripady nadlimitného obstaravania, ramcové zmluvy, vybrané
pripady podlimitného a podprahového obstaravania a vybrané pripady verejného
obstaravania s nizkou hodnotou hlavné udaje o vyhlaseni verejného obstaravania, o
sutaznych podkladoch, o zapise komisie pre vyhodnotenie ponuk, o pripadnych Ziadostiach
0 napravu a namietkach a ich riedeni a o vysledku verejného obstaravania;

f) zabezpeduje archivaciu ukonéenych postupov verejného obstaravania v rozsahu
zadavania nadlimitnych zakaziek, podlimitnych zakaziek a podprahovych zakaziek;

g) predklada primatorke mesta ro€nu spravu o stave verejného obstaravania.
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2.3. Finanéné limity

1. Zakon o verejnom obstaravani upravuje finan&né limity pre zakazky nadlimitné,
podlimitné, podprahové a s nizkou hodnotou v zavislosti od predpokladanej hodnoty
zakazky. Finan&né limity su uvedené bez DPH.

2. Mesto urCuje finan¢né limity (hodnoty bez DPH) pre zdkazky s nizkou hodnotou:

a) |. pasmo - zakazka s predpokladanou hodnotou rovnou alebo nizSou ako:

- 1000 €, ak ide o zakazku na dodanie tovaru a poskytnutie sluzieb,

-1 000 €, ak ide o zakazku na uskutocnenie stavebnych prac

v priebehu kalendarneho roka, alebo po€as platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na
dlh&ie obdobie ako jeden rok.

(Prieskum trhu sa nevykonava, postupuje sa v zmysle bodu 2.5.1.)

b) Il. pasmo - zakazka s predpokladanou hodnotou vysSou ako je limit v bode 2 a)

tohto ¢lanku a su¢asne nizSou ako:

- 10 000 €, ak ide o zakazku na dodanie tovaru a poskytnutie sluzieb,

- 20 000 €, ak ide o zakazku na uskuto&nenie stavebnych prac,

v priebehu kalendarneho roka, alebo po€as platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na
dlh$ie obdobie ako jeden rok.

(Prieskum trhu sa vykonava v zmysle bodu 2.5.2)

2.4.Postupy zadavania zakaziek

1. Postupy zadavania nadlimitnych zékaziek sa riadia ustanoveniami zakona o verejnom
obstaravani — Druha Cast § 22 az 71 vratane.

2. Postupy zadavania podlimitnych zakaziek sa riadia ustanoveniami zakona o verejnom
obstaravani — Tretia Cast’ § 91 az § 98 vratane.

3. Postupy zadavania podprahovych zékaziek sa riadia ustanoveniami zdkona o verejnom
obstaravani — Tretia ¢ast § 99 az § 101 vratane.

4. Mesto je povinné vykonavat’ €innosti vo verejnom obstaravani pri postupoch zadavania
nadlimitnych zakaziek, podlimitnych zakaziek a podprahovych zakaziek prostrednictvom
fyzickych os6éb, ktoré ziskali odbornu spdsobilost na verejné obstaravanie podla zakona
0 verejnom obstaravani a su zapisané v zozname odborne spdsobilych oséb, ktory vedie
Urad pre verejné obstaravanie.

5. Zadavanie zakaziek s nizkou hodnotou sa riadia ustanoveniami zakona o verejnom
obstaravani — Tretia ¢ast § 102. Vzhladom na skuto¢nost, Ze zakon o verejnom
obstaravani neupravuje jednotné postupy zadavania zakaziek s nizkou hodnotou, su
pravidla pre zadavanie zakaziek s nizkou hodnotou definované pre podmienky mesta
touto smernicou v €asti 2.5. Zadavania zékaziek s nizkou hodnotou.

2.5. Zadavania zakaziek s nizkou hodnotou

1. Pri zadavani zakaziek s predpokladanou hodnotou nizSou a su€asne rovnou ako 1 000 €
pri tovaroch, sluzbach a pri stavebnych pracach, nie je zodpovedny zamestnanec povinny
vykonavat c&innosti pre zadavanie zakaziek s nizkymi hodnotami prostrednictvom odborne
spbsobilych osdb. V tomto pripade je mozné vystavit' objednavku alebo realizovat nakup
zodpovednym zamestnancom v obchodnej sieti s jednym vybranym dodavatelom.
Objednavku vystavuje zodpovedny zamestnanec verejného obstaravatela a pri zadavani
zakazky postupuje tak, aby vynaloZené naklady na obstaranie predmetu zakazky boli
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primerané jeho kvalite a cene. Vysledok prieskumu trhu méze zamestnanec uviest v tlaive
Prieskum trhu (priloha ¢&. 2), priCom sa nevyzaduje schvalenie primatorkou mesta.

2. Pri zadavani zakaziek s predpokladanou hodnotou vy$Sou ako 1 000 € a nizSou ako

10 000 € bez DPH pri tovaroch a sluzbach a pri zadavani zakaziek s predpokladanou
hodnotou vyS$Sou ako 1 000 € anizSou ako 20 000 € bez DPH pri stavebnych pracach
vykona prieskum trhu referent pre verejné obstaravanie (dalej len referent VO) na zaklade
PozZiadavky na vykonanie verejného obstaravania (priloha €. 1) vystavenej zodpovednym
zamestnancom verejného obstaravatela.

Prieskumom trhu sa rozumie najma osobné, telefonické, elektronické zistovanie podmienok
zabezpedlenia predmetu obstaravania, vlastné skiusenosti, porovnavanie cien v cennikoch,
katalégoch, na internete.

Vo vybranych pripadoch referent VO pisomne vyzve minimalne 3 potencialnych
uchadzacov na predloZenie cenovej ponuky. Vyzva na predloZenie cenovej ponuky bude
spracovana podla udajov, ktoré uvedie zodpovedny pracovnik na PoZiadavke na vykonanie
verejného obstaravania.

Vysledok prieskumu trhu bude uvedeny v tladive Prieskum trhu (priloha €. 2).

3. Postup pri zadavani zakaziek s nizkou hodnotou

a) Ur€enie predpokladanej hodnoty zakazky.

b) Postup pri zadavani zakazky:

- neformalny prieskum trhu pri zakazke v zmysle bodu 2.5.1

- prieskum trhu pri zakazke v zmysle bodu 2.5.2, pokial nejde o zakazku podla bodu 2.8

¢) Vyber uchadzaca a odévodnenie vyberu Uspedného uchadzaca:

- vybrany uchadza¢ musi byt opravneny dodavat, resp. poskytovat predmet
obstaravania;
cena alebo ekonomicky najvyhodnejSia ponuka.

d) Uzatvorenie zmluvy, resp. vystavenie objednavky:

- za mesto uzatvara zmluvu Statutarny zastupca — primatorka mesta;

- za mesto vystavuje objednavku zodpovedny pracovnik prislusného oboru mestského
uradu alebo samostatného referatu mestského uradu, objednavku podpisuje prednosta
uradu.

e) Po ukonceni dodania tovaru, poskytovania sluzby alebo realizacie diela, ktorych finanény
limit je v rozpati Il. pasma, je prislusny zamestnanec povinny odovzdat referentovi pre
verejné obstaravanie vyplnenu prilohu €. 3 k tejto smernici PInenie zakazky.

f) Evidencia dokumentacie zo zadavania zakazky s nizkou hodnotou:

- dokumentacia zo zadavania zakazky s nizkou hodnotou sa eviduje a uchovava po dobu
5 rokov po uzatvoreni zmluvy, resp. vystaveni objednavky na prislushom odbore resp.
referate, na ktorom bola vystavena objednavka, resp. u referenta;

- suCastou dokumentacie su v8etky doklady a podklady pre zadanie zédkazky, napr. vyzvy
na predlozenie ponuky, zaznamy z rokovani, zaznamy z vyhodnotenia ponuk, zmluva,
resp. objednavka a pod.

g) V pripade zabezpec€ovania odstranenia havarii, ktoré maju za nasledok skody na majetku
alebo narusenie chodu prevadzky mesta Prievidza, je potrebné zabezpedit tovary, sluzby
alebo stavebné prace u ¢asovo najblizsie dostupného dodavatela k miestu potreby,
pricom zodpovedny zamestnanec vyhotovi kratky zapis. Pisomné zdévodnenie priameho
zadania, podpisané primatorkou mesta je su€astou dokumentacie zo zadavania zakazky s
nizkou hodnotou.
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2.6. Komisia

1. Mesto nie je povinné na vyhodnotenie ponuk pri zadavani zakazky s nizkou hodnotou
zriadit komisiu podla § 40 zakona o verejnom obstaravani. V pripade, ze takuto komisiu
zriadi, ¢lenov komisie menuje primatorka mesta.

2.7. Elektronicka aukcia

1. Mesto pri zadavani akejkolvek podprahovej zakazky, zakazky s nizkou hodnotou méze
pouzit aj elektronicku aukciu. Pri tomto procese musi postupovat v zmysle § 43 zakona o
verejnom obstaravani.

2. Ak mesto pouZzije elektronicku aukciu, musi uviest tuto skuto€nost v oznameni o
vyhlaseni verejného obstaravania alebo v oznameni pouzitom ako vyzva na sutaz.

2.8. Zadavanie zakaziek a vecné limity, pri ktorych nie je potrebné vykonavat’
vyber dodavatela prieskumom trhu

1. Verejny obstaravatel po vykonanej analyze a preukazani hospodarnosti pri vynakladani
finanénych prostriedkov spojenych s prieskumom trhu vymedzuje okruh obstaravani, pri
ktorych nie je potrebné vyber dodavatela realizovat postupom zadavania zakazky s nizkou
hodnotou a vypifiat tlagivo , prieskum trhu ". Pre tieto vymedzené okruhy pri zadavani
zakaziek s nizkou hodnotou (t. j. do 10 000 € bez DPH pri tovaroch a sluzbach a 20 000 €
bez DPH pri stavebnych pracach v priebehu kalendarneho roka, alebo pocas platnosti
zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhSie obdobie ako jeden rok ) stanovuje vecny okruh
takto:

Vecny okruh:

a) sluzby

- sluzobné cesty zamestnancov (ubytovanie, parkovanie, taxi sluzba a iné);

- reklamné sluzby a prezentacie v dennikoch a ¢asopisoch;

- prenajom priestorov (konferencie, Skolenia) a ubytovanie ucastnikov tychto
podujati;

- pravne, auditorské, uctovné a poistné sluzby;

- zabezpecCovanie elektrickej energie, tepla, plynu, vody;

- telekomunikacné sluzby;

- servis zariadeni u autorizovanych dodavatelov;

- sluzby colného deklaranta;

- prepravné, Speditérske a kuriérske sluzby;

- sluzby pri udrzbe informacného systému;

- prace na spracovani udajov v ekonomickom systéme;

- bezpelnostné sluzby, ktoré su poskytované jednorazovo;

- sluzby spojené s poziarnou ochranou;

- sluzby, suvisiace so stykom s verejnostou;

- monitoring tlace;

- prekladatelské sluzby;

- reStauracné sluzby;

- vydavky na reprezentacné ucely;

- prenajom dopravnych prostriedkov;
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- 8kolenia, kurzy, seminare;

- kulturne a spolocenské akcie ,na kluc;

- preddavok na drobny nakup pre MS a SJ MS vo vyske do 35€ na jednu MS poskytnutého
jednorazovo (maximalne 4 x do roka);

- odborné a znalecké posudky;

b) tovary

- obstaravania pohonnych hmét;

- tovary pre zabezpedenie pripravy stravy v Skolskych jedalfiach pri materskych $kolach
zriadenych mestom Prievidza;

- pracovné odevy, obuv a pracovné pomécky;

- potraviny;

- pohonné hmoty, maziva, oleje a Specialne kvapaliny do dopravnych prostriedkov;

- vecné a kvetinové dary pri uvitani do Zivota a Zivotnych jubileach;

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

- pracovné odevy, obuv a pracovné pomécky;

- $pecialny material pre MsP;

- vystroj pre MsP;

- vyzbroj pre MsP;

C) prace

- montaz a demontaz vianoc¢nej vyzdoby;

- udrzba verejného osvetlenia;

Tato skutoénost’ sa uvedie na zazname o prieskume trhu.

2. Prieskum trhu sa nevykonava, ak predmet obstaravania je dostupny iba z jedného zdroja,
dodavatel ma k predmetu obstaravania autorské prava alebo obdobné autorskému pravu.
Tato skuto€nost’ sa uvedie na zazname o prieskume trhu.

3. Prieskum trhu sa nevykonava pri uzatvarani dodatku k pdvodnej zmluve resp. objednavke,
§9 odst.3 Zakona ¢. 25/2006 v zneni neskorsich predpisov. Tato skuto¢nost’ sa uvedie na
zazname z prieskumu trhu.

4. Prieskum trhu sa nevykonava pri zadavani zakazky z dévodu mimoriadnej udalosti
(zivelna pohroma, havaria, situacia bezprostredne ohrozujuca zivot alebo zdravie ludi
alebo Zivotného prostredia). Tato skutoénost’ sa uvedie na zazname z prieskumu trhu.

2.9. Zodpovednost' v suvislosti so smernicou

1. Za dodrziavanie smernice su zodpovedni:

a) za jednotlivé odbory mestského uradu - veduci odborov,

b) za samostatné referaty mestského uradu - veduci referatov

¢) veduci a riaditelia prispevkovych a rozpoc¢tovych organizacii, ktorych zriadovatel je
mesto

2. Smernica je zavazna pre vSetky organiza¢né zlozky mesta Prievidza.

3. Kontrolu dodrzZiavania smernice vykonava utvar hlavného kontrolora.
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2.10. Zaverecné ustanovenia a uc¢innost’ smernice

1. Tato smernica nadobuda ucinnost @,
2. Dnom ucinnosti tejto smernice sa rusi Interna smernica ¢. 12 , IS — 12 zo dna 26. 01.
2010.

3. Pojmy a skratky

31 Pojmy

Zakazkami s nizkymi hodnotami su zakazky na dodanie tovaru a zédkazky na

poskytnutie sluzieb, ktorych predpokladana hodnota je nizSia ako financny limit 10 000 € bez
DPH, a zakazky na uskutoCnenie stavebnych prac, u ktorych predpokladana hodnota je
nizSia ako finan¢ny limit 20 000 € bez DPH v priebehu kalendarneho roka alebo poc¢as
platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhSie obdobie .

3.2 Skratky

DPH — dan z pridanej hodnoty

MsZ — mestské zastupitelstvo

MsP- mestska policia

MS — materska $kola

8J MS — $kolska jedaler pri materskej $kole

4. Odkazy a poznamky

4.1. Suvisiace normy a predpisy
Zakon €. 25/2006 Z.z. o verejnom obstaravani v platnom zneni

5. Rozdel'ovnik

Veduci odborov MsU,

Utvar hlavného kontroléra

Kancelaria primatorky mesta
Kancelaria prednostu mestského uradu
Mestska policia

Pravna kancelaria
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6. Prilohy

1. Ziadanka
2. Prieskum trhu
3. PInenie zakazky

Vypracoval Posudil Schvalil
oo JuDr. Ro_tz(::‘rt P!etrlk JUDr. Katarina
Meno a priezvisko | lveta Krajcikova cxy
. Lo Machackova
Ing. Maria Peszekiova
Veduci pravnej
, kancelarie .y Mestskeé
Funkcia . Primatorka mesta o
Referent pre verejné zastupitel'stvo
obstaravanie
Datum 3.6.2011 6.6.2011

Podpis
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Priloha €. 1
k Internej smernici €.63

Poziadavka na vykonanie verejného obstaravania

na zadanie zakazky podla zakona €. 25/2006 o verejnom obstaravani v zneni neskorsich

predpisov

Nazov zakazky (predmetu obstaravania):
Opis zakazky:

Termin obhliadky miesta dodania zakazky:
Na aku dobu ma byt zmluva uzavreta:
Predpokladana hodnota (bez DPH):
PoloZka rozpoctu, z ktorej ma byt zakazka hradena:
Lehoty pre dodanie:

Predklada:

Schvalil (veduci odboru/samost. oddelenia):
Dha:

Prilohy :
(napr. vykaz-vymer, vykresova dokumentacia a pod.)
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Priloha €. 2
k Internej smernici €. 63

PRIESKUM TRHU PRI ZAKAZKE S NiZKOU HODNOTOU

Nazov zakazky :

Druh zakazky : Tovar - sluzba - prace*
Spésob vykonania prieskumu :

Zoznam oslovenych uchadzacov :

Cenav € Datum

P& Uchadza¢ (obchodné meno, adresa | Kontaktna (bez DPH) Cenav € predlozenia
e sidla alebo miesta podnikania) osoba (s DPH) cenovej
ponuky

Vybrany uchadzac :

fv v

Obstaravacia cena:

Spoésob vzniku zavazku : na zaklade pisomnej objednavky a naslednej fakturacie
na zaklade zmluvy a naslednej fakturacie®
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Prieskum trhu vykonal :

meno, priezvisko, podpis

Zdovodnenie postupu zadavania zakaziek s nizkou hodnotou podl'a bodu 2.8
Internej smernice ¢€.63:

S vyberom suhlasia:

Veduci odboru/ resp. samostatného oddelenia:

Prednosta:

Konatel/veduci rozpoétovej alebo prisp. organizacie mesta:

Schvalil:

JUDr.Katarina Machackova
primatorka

* nehodiace sa prediarknite
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Priloha €. 3
k Internej smernici €. 63

Pinenie zakazky

Nazov predmetu obstaravania: ........................oooii e

Zmluva/Objednavka:
Nazov zmluvy/€. ODJEANAVKY: ........eeiiiiiiieee e
Datum uzatvorenia ZMIUVY: .....ooooiiiiiiiii ettt

Cena uvedena v zmluve/objednavke:

Termin dodania (tovaru, poskytnutia sluzieb, zhotovenie stavebnych prac)
uvedeny vV zmluve/obJednNAVKE: ..........oooiiiiii e

Skuto¢ny termin dodania:

V Prievidzi, dia
Spracoval:
Podpis:

Schvalil:




