Internéd smernica ¢. 1/2017

Postup pri realizaciach zakaziek nizSich ako

5000 eur Vydanie: 1

I.  UCEL

Smernica upravuje zasady hospodarnosti a ochrany majetku mesta v podmienkach mesta
Novaky pre realizacii zakaziek v zmysle zakona ¢. 343/2015 Z. z. 0 verejnom obstaravani
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej len zakon) do
5000 eur.

Il. POJMY A SKRATKY
PHZ predpokladana hodnota zakazky

I11. POSTUP

I11.1 Financ¢né limity a predpokladana hodnota zakazky

1) Pravidla vypo¢tu PHZ st uvedené v § 6 zakona. Pri stanoveni predpokladanej hodnoty
zakazky plati, Ze praca alebo sluzba rozdelend na niekolko Casti v rdmci zadévania jednej
zakazky, z ktorych kazdd bude predmetom samostatnej zmluvy, predpokladana hodnota
zakazky sa ur¢i ako sucet predpokladanych hodndt vsetkych casti zdkazky (§ 6 ods. 4
zakona).

2) Predpokladana hodnota zdkazky sa v pripade opakovaného plnenia urcuje ako cena bez
dane z pridanej hodnoty a berie sa do tivahy celkové mnoZzstvo poZzadovaného tovaru, sluzieb
alebo stavebnych prac za obdobie predchadzajuceho kalendarneho roka alebo
predchédzajicich 12 mesiacov, upravena o o¢akavané zmeny.

3) Predpokladana hodnota zédkazky v pripade nového plnenia (t. j. predmet zdkazky este nebol
zadavany) sa urcuje prieskumom trhu ako cena bez dane z pridanej hodnoty a berie sa do
uvahy celkové mnozstvo pozadovaného tovaru, sluzieb alebo stavebnych prac za obdobie
trvania zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhSie obdobie ako 12 mesiacov.

4) V pripade, ak zdkazka, ktorej predmetom st stavebné prace a tieto su obstaravané z dovodu
nevyhnutnych oprav alebo udrzby stavajucej stavby (budovy) podla vysky predpokladanej
hodnoty zakazky, je to zakazka na sluzby (bezné vydavky).

5) Finan¢né limity pre zdkazky na stavebné prace sa pouZiju v pripade, ak pojde o taky rozsah
stavebnych prac, ktory vyzaduje vyjadrenie stavebného tradu podl'a zakona ¢. 50/1976 Zb. o
uzemnom planovani a stavebnom poriadku v zneni neskorSich predpisov (kapitalové
vydavky).

1.2 Zadavanie zakaziek niZSich ako 5 000 eur bez DPH asucasne vysSich ako
3300 eur bez DPH

1) Pri zadavani zakazky s predpokladanou hodnotou rovnakou alebo vyssou ako 3 300 eur bez
DPH a zaroven nizSou ako 5 000 eur bez DPH, zrealizuje povereny zamestnanec uradu
prieskum trhu:

a) zhromazdenim informécii z internetovych stranok,

b) prostrednictvom informaénych materidlov, zhromaZdenim cennikov, katalogov alebo
akciovych letdkov,

¢) prostrednictvom elektronickych zariadeni (napr. e-mail),

d) telefonicky vo vynimo¢nych opodstatnenych pripadoch, v takomto pripade povereny
zamestnanec uradu v zazname uvedie aj datum a c¢as telefonického hovoru, meno a priezvisko
osoby, s ktorou komunikoval, telefonne ¢islo a obsah komunikacie, alebo

e) ich kombinaciou.
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2) Vysledkom prieskumu trhu je ziskanie minimalne troch cenovych ponuk. V pripade, Ze nie
je mozné z relevantnych dovodov ziskat' tri cenové ponuky, tuto skuto¢nost povereny
zamestnanec uradu uvedie v zapise z prieskumu trhu.

3) Zapis z prieskumu trhu podpisany poverenym zamestnancom uradu predklada zamestnanec
na schvalenie priamemu nadriadenému.

4) Po schvaleni zapisu z prieskumu trhu priamym nadriadenym mozno zadat zakazku
vybranému dodavatelovi na zaklade zrealizovaného prieskumu trhu prostrednictvom
objednavky alebo zmluvy — priloha ¢. 1.

Vsetky doklady a dokumenty z prieskumu trhu svedc¢iace o itkonoch smerujicich k uzavretiu
zmluvy alebo objednavky tvoria dokumentaciu zakazky, ktora sa uchovava po dobu 5 rokov.
V pripade, ak sa pisomna forma zmluvy nevyzaduje, dokladmi sa rozumeju najma:

a) ziadanka,

b) pokladni¢ny blok,

c) faktura,

I11.3 Postup pri zadavani zakaziek na dodanie tovarov, potravin, uskuto¢nenia
stavebnych prac a poskytnutie sluzby do 3 300 eur bez DPH

1) Cinnosti pri zadavani zakazky na dodanie tovarov, potravin, uskutoénenia stavebnych prac
a poskytnutie sluzieb do 3 300 eur bez DPH vykonava povereny zamestnanec tradu.

2) Pri zadavani zakazky na dodanie tovarov, potravin, uskutoCnenie stavebnych prac a
poskytnutie sluzby do 3 300 eur bez DPH povereny zamestnanec uradu postupuje tak, aby
vynaloZené ndklady na obstaranie predmetu zdkazky boli primerané jeho kvalite a cene.

3) Ak hodnota predmetu zakazky bude v sledovanom obdobi pre zdkazky na dodanie tovarov,
potravin, uskuto¢nenie stavebnych prac do 3 300 eur bez DPH povereny zamestnanec Gradu
vyberie dodavatel’a na zaklade vlastného vyberu.

4) Na dokladovanie vlastného vyberu pouzije napr. aktudlne katalogy, letaky, oficialny
ponukovy cennik, akciova ponuku, internetové ponuky, pripadne oslovi uchadzaca e-mailom
alebo pisomne.

5) Nékup drobného spotrebného materialu do 3 300 eur bez DPH (napr. nakup kancelarskych
potrieb, pohonnych hmét, reprezentaénych predmetov a darcekov, parkovanie sluzobnych
vozidiel, umyvanie sluZobnych vozidiel, drobny nakup tovarov atd’.) bude dokladovany
uctovnym dokladom (napr. pokladni¢nym blokom, paragonom, faktarou).

I1l. 4 Ostatné postupy pri realizacii nadlimitnych a podlimitnych zakaziek sa riadia
jednotlivymi ustanoveniami zakona ¢. 343/2015 Z. z. 0 verejnom obstaravani a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

1) Nadlimitnou zakazkou v stlade s § 5 ods. 2 zakona je zakazka, ktorej predpokladana
hodnota sa rovnd alebo je vysSia ako finan¢ny limit ustanoveny vSeobecne zavdznym
pravnym predpisom, ktory vydava Urad pre verejné obstaravanie:

a) 209 000 eur, ak ide 0 zakazku na dodanie tovaru,

b) 209 000 eur, ak ide 0 zakazku na poskytnutie sluzby,

c) 750 000 eur, ak ide o zakazku na poskytnutie sluzby podl'a prilohy ¢. 1 zdkona

d) 5225000 eur, ak ide 0 zakazku na uskutoc¢nenie stavebnych prac.

Archivacia dokladov sa vyzaduje po dobu 10 rokov od podpisania zmluvy.
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2) Podlimitna civilnd zakazka zadavana verejnym obstaravatelom je zakazka, ktorej

predpokladand hodnota je nizsia ako finan¢ny limit podl’a odseku 1) tohto ¢lanku:

a) 5000 eur, ak ide 0 zakazku na dodanie tovaru bezne dostupného na trhu, okrem potravin,
zakazku na uskutocnenie stavebnych prac bezne dostupnych na trhu a zdkazku na
poskytnutie sluzby bezne dostupnej na trhu, okrem sluzby uvedenej v prilohe ¢. 1 zékona.

b) 20000 eur, ak ide o zakazku na dodanie tovaru, okrem potravin, ktora nie je zakazkou
podla pismena a),

c) 40 000 eur, ak ide 0 zakazku na dodanie tovaru, ktorym su potraviny,

d) 20000 eur, ak ide o zakazku na poskytnutie sluzby, ktora nie je zakazkou podla
pismena a), okrem sluzby uvedenej v prilohe ¢. 1 zakona,

e) 200 000 eur, ak ide o zakazku na poskytnutie sluzby uvedenej v prilohe ¢. 1 zakona.

f) 70000 eur, ak ide o zakazku na uskuto¢nenie stavebnych prac, ktora nie je zakazkou
podla pismena a).

Archivacia dokladov sa vyzaduje po dobu 5 rokov od podpisania zmluvy.

3) Zakazka snizkymi hodnotami zadavana verejnym obstaravatelom je zakazka, ktorej

predpokladana hodnota je nizsia ako finan¢ny limit uvedeny v odseku 2) tohto ¢lanku, v priebehu

kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara na dlhSie obdobie ako
jeden kalendarny rok.

a) nizSia ako 5 000 eur, ak ide 0 zdkazku na dodanie tovaru bezne dostupného na trhu, okrem
potravin, zdkazku na uskuto¢nenie stavebnych prac bezne dostupnych na trhu a zédkazku
na poskytnutie sluzby bezne dostupnej na trhu, okrem sluzby uvedenej v prilohe ¢. 1
zakona

b) nizsia ako 20 000 eur, ak ide o zakazku na dodanie tovaru, okrem potravin, ktora nie je
zékazkou podl'a pismena a),

) nizsia ako 40 000 eur, ak ide 0 zakazku na dodanie tovaru, ktorym st potraviny,

d) nizSia ako 20 000 eur, ak ide 0 zakazku na poskytnutie sluzby, ktora nie je zakazkou
podl'a pismena a), okrem sluzby uvedenej v prilohe €. 1 zdkona,

e) nizsia ako 200 000 eur, ak ide o zadkazku na poskytnutie sluzby uvedenej v prilohe ¢. 1
zakona,

f) nizSia ako 70 000 eur, ak ide o0 zakazku na uskuto¢nenie stavebnych prac, ktora nie je
zakazkou podla pismena a).

Archivécia dokladov sa vyZzaduje po dobu 5 rokov od podpisania zmluvy.

IV. ZAVERECNE USTANOVENIA

ZruSuje sa Smernica Mesta Novaky €. 1/2010, schvalena uznesenim MsZ ¢. 55/2011
V uplnom zneni zo dna 23. 06. 2011.

Smernica nadobuda tc¢innost’ 01. januara 2017.

Kontrolou dodrziavania internej smernice poverujem veducu oddelenia vystavby a rozvoja
mesta.

Za oboznamenie zamestnancov s internou smernicou zodpovedaju veduci oddeleni v zmysle
organiza¢ného poriadku.

V. SUVISIACE NORMY A PREDPISY
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zékon NR SR 343/2015 Z. z. o verejnom obstardvani a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov Vv zneni neskorsich

zakon ¢. 50/1976 Zb. o Gizemnom planovani a stavebnom poriadku v zneni neskorSich
predpisov.

VI. ROZDELOVNIK
Hlavny kontrolér mesta
Kancelaria primatora
Veduci oddeleni MsU
Mestska policia
Materska skola
Spolo¢ny obecny urad

VII. PRILOHY
Priloha ¢. 1 Zapis z prieskumu trhu/do 5 000 eur

Vypracoval Posudil Posudil Schvalil
Meno a priezvisko: Meno a priezvisko: Meno a priezvisko: Meno a priezvisko:
Ing. Vladimira Trojanova Mgr. Milan OrSula RNDr. Daniel Dani§
Datum: 28. 11. 2016 Datum: Datum: 28. 11. 2016 | Datum: 03. 01. 2017
Funkcia: vedica OVaRM | Funkcia: Funkcia: prednosta Funkcia: primator
MsU
Podpis: Podpis: Podpis: Podpis:
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Priloha ¢. 1
k smernici ¢. 1/2017

Zapis
z prieskumu trhu / do 5000 EUR
pri zadani zakazky podl'a zakona ¢. 343/2015 Z. z. 0 verejnom obstaravani a 0 zmene
a doplneni zékonov v zneni neskorsich predpisov

Nazov predmetu zakazky:
Druh zakazky: prieskum trhu do 5000 EUR
Povereny zamestnanec uradu:
Struény opis predmetu zakazky:
Predpokladana hodnota zakazky s DPH a bez DPH:

Spdsob uskutocnenia prieskumu trhu:

Zoznam oslovenych spolo¢nosti

1.
2.
3.

Zoznam ziskanych cenovych ponuk

1.
2.
3.
Poznamka: V pripade, Ze sa pre ucely vyhodnotenia pouzila celkova cena, celkova
vyhodnocovacia cena alebo najvyhodnejsia ponuka, je potrebné predlozit’ v prilohe dokument
s uvedenim spdsobu vyhodnotenia ponuk

Cenové ponuky uchadzacov tvoria neoddelitel’'nu suc¢ast’ tohto zapisu (Priloha ¢. x -y )



Vyhodnotenie

Je nutné zakazdym vyhodnotenie technickej Specifikacie predmetu zédkazky, ked’ zakazky budu

vve

Obchodné meno:
Adresa sidla alebo miesto podnikania: Cena bez

Kontakt: DPH poradie

Vyvhodnotenie technickej S$pecifikdcie predmetu
zékazky:

Odovodnenie:

Vyvhodnotenie technickej Specifikacie predmetu
zakazky:

Odovodnenie:

Vyhodnotenie technickej Specifikdcie predmetu
zékazky:

Odovodnenie:




UspesSny uchadzac:

Obchodné meno:

Adresa sidla alebo miesto podnikania: Cena

Kontakt: bez Cenas
ppH | PPH

Odovodnenie:

Podpis povereného zamestnanca tradu:

Schvalil:

prednosta mestského uradu




