Obec KAMENICNA

SMERNICA

upravujiica postup verejného obstaravatela pri zadavani
zakaziek s nizkou hodnotou




Utelom tejto smernice je zabezpecenie jednotného postupu pri uplatiiovani zakona ¢&. 25/2006
Z.z. o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni niektorych zadkonov. Upravuje postup
verejného obstaravatela pri zadavani zdkaziek snizkou hodnotou (d’alej len Smernica)
spracovanej v zmysle prislusnych ustanoveni Zakona ¢. 25/2006 Z.z. o verejnom obstardvani
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskor$ich predpisov (d’alej len Zakon).

Clanok 1.
Uvodné ustanovenia

1. Téato smernica upravuje postup verejného obstardvatela v procese zaddvanie zakaziek
s nizkou hodnotou na dodanie tovaru, poskytnutia sluZieb a uskuto¢nenia stavebnych prac.

2. Verejny obstaravatel’ na ucely tejto Smernice je

2.1. Obec Kameni¢na

2.2. Obec Kameni¢na vo veciach verejného obstaravania zastupuje starosta obce.

3. Zékazka snizkou hodnotou zaddvana verejnym obstardvatelom je, ak predpokladana
hodnota zékazky v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva
uzaviera na dlhSie obdobie ako jeden kalendary rok je

3.1. niZ§ia ako 10.000 Eur bez DPH, ak ide o zdkazku na dodanie tovaru alebo o zakazku na

poskytnutie sluzieb alebo

3.2. niZSia ako 20.000 Eur bez DPH, ak ide o zakazku na uskuto¢nenie stavebnych prac.

Clanok II.
Pravidla vypoctu predpokladanej hodnoty zdkazky

1. Predpokladana hodnota zdkazky na Gcely tejto Smernice sa uréuje ako cena bez dane z
pridanej hodnoty. Predpokladand hodnota zakazky musi vychadzat' z ceny, za ktori sa
obvykle preddva rovnaky alebo porovnatelny predmet zakazky v &ase zaCatia postupu
zadavania zakazky.

2. Do predpokladanej hodnoty zakazky sa zahriia aj

2.1. hodnota opakovanych plneni, ak sa planuji zabezpecit’,

2.2. predpokladana hodnota tovaru alebo sluZieb, ktoré verejny obstaravatel’ a obstaravatel’

poskytne v suvislosti so zadkazkou na uskutoénenie stavebnych prac.

3. Ak ide o zdkazku na dodanie tovaru alebo o zédkazku na poskytnutie sluzby, ktora sa
pravidelne opakuje alebo obnovuje v dohodnutej lehote, predpokladana hodnota zdkazky
sa urci

3.1. z celkovych skutoénych nakladov rovnakého alebo porovnatel'ného tovaru alebo sluZieb,

ktoré boli obstarané v predchadzajicom kalendarnom roku alebo v predchadzajticich 12
mesiacoch, upravenych o ofakdvané zmeny v mnoZstve alebo v hodnote v nasledujucich
12 mesiacoch, alebo

3.2. z celkovej predpokladanej hodnoty tovaru alebo sluZieb obstaravanych v priebehu 12

mesiacov po prvom plneni alebo pocas platnosti zmluvy, ak je dlhsia ako 12 mesiacov.

4. Do predpokladanej hodnoty zakazky na poskytnutie sluzby, ktord neudava celkovi cenu, ak

ide o zmluvu uzavretd na urcity ¢as

4.1. rovnaky alebo krat$i ako 48 mesiacov, sa zahrnie celkova predpokladana hodnota

zakazky pocas platnosti zmluvy,

4.2. dlhsi ako 48 mesiacov alebo ak ide o zmluvu uzavretii na neurdity ¢as, sa zahrnie 48-

nasobok mesacnej platby.



5. Zékazku nemozno rozdelit’ ani zvolit’ spdsob uréenia jej predpokladanej hodnoty s ciel'om
vyhnut sa pouzitia postupov zaddvania zakazky podl'a Zakona.

Clanok IIL
Zodpovedna osoba

1. Verejny obstaravatel’ nie je povinny vykonavat’ ¢innosti pri zadavani zakaziek s nizkymi
hodnotami prostrednictvom odborne spdsobilej osoby.
2. Vykon c¢innosti spojenych so zadavanim zakaziek s nizkou hodnotou v zmysle tejto
Smernice zabezpeCuje verejny obstaravatel’ prostrednictvom zodpovednej osoby, ktord
poveruje Statutdrny zastupca prislusného verejného obstaravatel'a uvedeného v ¢lanku I.
v bodoch 2.1., 2.2tejto Smernice.
3. Zodpovednd osoba okrem vykonu &innosti spojenych so zaddvanim zakaziek s nizkou
hodnotou
3.1. do konca januara prislusného kalendarneho roka vypracuje plan verejného
obstardvania pre prislusny kalendarny rok (priloha ¢. 1). Po schvaleni $tatutirnym
zastupcom ho bezodkladne zverejni na webovom sidle verejného obstaravatela.

3.2. metodicky riadi a koordinuje postupy verejného obstaravania obce Kameni¢na

3.3. raz StvrtroCne zabezpeci zverejnenie na webovom sidle Obce Kameni¢na sthrnna
spravu o zdkazkach s nizkou hodnotou s cenami vy$$imi ako 1.000 eur, v ktorej pre
kazdu zékazku uvedie najmd: predmet zdkazky, hodnotu zakazky a identifikaciu
uspes$ného uchadzaca.

3.4. zabezpeci evidenciu a uchovavanie vsetkych dokladov zo zaddvania zakaziek s nizkou
hodnotou pét’ rokov po uzavreti zmluvy, resp. po vyhotoveni a schvéleni Zaznamu
z prieskumu trhu.

3.5. evidencia a administrativa verejného obstardvania na Obecnom urade Kameni¢na je

zabezpe&ena u pani Duréovitovej

Clinok IV.
Postup verejného obstaravatel’a pri zaddvani zakaziek s nizkou hodnotou

1. Verejny obstardvatel’ pri zadavani zékazky s nizkou hodnotou postupuje tak, aby

vynaloZené néklady na obstaranie predmetu zakazky boli primerané jeho kvalite a cene.

2. Verejny obstaravatel’ pri zaddvani zékaziek s nizkymi hodnotami je povinny postupovat’
formou prieskumu trhu, ak predpokladana hodnota zakazky na dodanie tovaru, poskytnutie
sluZieb alebo uskuto¢nenia stavebnych prac sa rovna alebo je vyssia, ako 1.000 eur.

3. V procese zadavania zakazky s nizkou hodnotou na dodanie tovaru alebo poskytnutia
sluzieb zodpovednd osoba verejného obstaravatela zddvodu dodrzania zasady
hospodarnosti vykona prieskum trhu miniméalne utroch dodavatelov tovarov alebo
poskytovatel'ov sluZieb. Prieskum trhu je moZzné vykonat jednym, alebo kombinaciou
nasledovnych spdsobov ziskania informacii o predmete obstaravania:

3.1. prostrednictvom Vyzvy na predloZenie ponuky

3.2. z internetovych stranok

3.3. osobnym prieskumom

3.4. z katal6gov a cennikov

3.5. inym sposobom

Pri realizacii jednotlivych spdsobov ziskania informécii o predmete obstaravania v pripade
potreby komunikacia medzi zodpovednou osobou verejného obstardvatela a dodavatel’a
tovarov alebo poskytovatelov sluzieb mozZe prebiehat’ postou, elektronickou poStou,
telefonicky, faxom alebo ich kombindciou. Zodpovedna osoba o vykonanom prieskume



trhu na dodanie tovaru alebo poskytnutia sluzieb vyhotovi zdznam (priloha ¢. 2), ktory

schvaluje Statutdrny zastupca verejného obstaravatela. Zaznam tvori sudast dokumentacie

zo zad4vania zékaziek s nizkou hodnotou.

4. V procese zadavania zakazky snizkou hodnotou na uskutoénenie stavebnych prac
zodpovedna osoba verejného obstaravatela z dovodu dodrzania zasady hospodarnosti
vykona prieskum trhu minimélne u troch dodavatel'ov stavebnych prac formou Vyzvy na
predloZenie ponuky. Verejny obstarévatel na preukézanie odbornej spOsobilosti uchadzaca
vyZaduje najméd doklad o oprdvneni uskutoéfiovat stavebné prace, pripadne d’alSie
doklady, napr. potvrdenie o poisteni zodpovednosti za $kodu, zoznam dodavok stavebnych
prac rovnakého alebo podobného predmetu zakazky, atd. Komunikacia medzi
zodpovednou osobou verejného obstaravatela a dodavatelom stavebnych prac prebicha
vyluéne pisomne prostrednictvom posty, elektronickej posty, faxu alebo ich kombinaciou.
Zodpovedna osoba o vykonanom prieskume trhu na dodanie stavebnych prac vyhotovi
zaznam (priloha ¢. 2), ktorej prilohu tvoria vystupné dokumenty z pisomnej komunikacie,
resp. predloZené ponuky a doklady o oprdvneni podnikat’ dorucené zo strany jednotlivych
uchadza¢ov. Zaznam podlieha schvaleniu Statutdrnym zastupcom verejného obstarévatel'a
a tvori sicast’ dokumentacie zo zadavania zékaziek s nizkou hodnotou.

5. Vyzva na predkladanie pontk v zmysle bodu 3 a 4 tohto ¢lanku obsahuje najma;

5.1. udaje o verejnom obstaravatelovi a d’alsie kontaktné tidaje najmd adresu a kontaktné
miesto, kde mozno ziskat’ d’al$ie informacie,

5.2. informdacie o predmete zakazky najmi nézov a druh zakazky, miesto dodania tovaru,
uskutoCnenia stavebnych prac alebo poskytnutia sluzby, podrobny a poloZkovity opis
predmetu zakazky,

5.3. predpokladanti hodnotu predmetu zakazky,

5.4. sprievodnu dokumentaciu, ak je vyhotovend (napr. projektova dokumentécia, vykaz
poloZiek vykaz — vymer, technicky opis, atd’.)

5.5. ur€enie dokladov preukazujucich odbornti spdsobilost’ uchidza¢a, ak ich verejny
obstaravatel' poZaduje

5.6. lehotu, miesto a spdsob predkladania ponuk,

5.7. doplniujuce informacie, ak su potrebné,

5.8. datum odoslania vyzvy na predkladanie ponuk.

6. Zodpovedna osoba v ramci prieskumu trhu v procese vyhodnotenia predloZenych ponuk
uprednostni ponuku uchidzaéa, ktora spliia verejnym obstaravatelom stanovené kritéria
na predmet zédkazky a v sulade so zdsadou hospodarnosti je ekonomicky najvyhodnejsia.

7. Pri zadavani zdkazky s nizkou hodnotou sa vyzaduje pisomné forma zmluvy resp. pisomna
objednavka. Vysledok verejného obstardvania sa neposiela Uradu pre verejné
obstaravanie.

8. Za obec amestom zriadené organizicie uzatvara zmluvu Statutarny zastupca. Jeden
exemplar zmluvy sa odovzdava do uétarne k evidencii zmlav.

9. Za obec podpisuje objednavku starosta obce,

10. Evidencia dokumentacie zo zad4vania zakazky s nizkou hodnotou:

a) dokumentécia zo zadavania zdkazky s nizkou hodnotou sa eviduje a uchovava po dobu 5
rokov po uzatvoreni zmluvy, resp. vystaveni objednavky na prislusnom oddeleni
Obecného uradu

b) sucastou dokumentacie su vietky doklady a podklady pre zadanie zakazky, napr. VYyZvy na
predloZenie ponuky, zaznamy zrokovani o telefonickom rozhovore, zaznamy
z vyhodnotenia pontk, zmluva resp. objednavka a pod.

11. Prieskum trhu na Obecnom trade zabezpeduje starosta .

12. Obecny urad su povinné priebezne zverejnit’ na webovom sidle Obce Kameniéna sahrnnti
spravu o zdkazkach s nizkou hodnotou s cenami vy$§imi ako 1000,- €.



13. Povinnost’ zverejnenia na internetovej stranke Obce Kameni¢na na Obecnom trade
zabepe€i pani Duréovi¢ova .

Clanok V.
Komisia
1. Obec nie je povinnad na vyhodnotenie ponuk pri zaddvani zdkazky s nizkou hodnotou
zriadit’ komisiu v stlade s ustanoveniami zakona o verejnom obstaravani. V pripade, Ze
takuto komisiu zriadi, ¢lenov komisie menuje starosta obce

Clénok VL.
Zodpovednost’ a kontrola v sivislosti so smernicou

k.

. Za dodrziavanie Smernice je zodpovedny starosta.

. Kontrolou sa zistuje sulad postupu kontrolovaného s ustanoveniami Zékona a tejto
Smernice.

2. Kontrolu postupu zaddvania zdkaziek s nizkymi hodnotami vykonava Hlavna kontrolorka
obce, tymto nie si dotknuté opravnenia Uradu pre verejné obstaravanie a inych
kontrolnych organov.

3. Za aktualizaciu Smernice v stlade s platnymi pravnymi predpismi je zodpovedny starosta.

[\

Clanok VI.
Zaverecné ustanovenia

1. Na vzt'ahy a postupy neupravené touto Smernicou sa vztahuju prislusné ustanovenia
Zékona.

2. Zadavanie podprahovych, podlimitnych a nadlimitnych zadkaziek obec zabezpeGi
prostrednictvom odborne spdsobilej osoby v zmysle Zakona

3. Tato smernica nadobuda u¢innost’ 16.05.2011.

V Kameniénej, dita 13.05.2011
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Priloha €. 2

Zaznam o vykonani prieskumu trhu

zapisana v zmysle §102 Zakona €. 25/2006 Z.z. o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, resp. podl'a Smernice upravujucej postup
verejného obstaravatel’a pri zadavani zékaziek s nizkou hodnotou

1. Identifik4cia verejného obstaravatel’a
Nazov:
Sidlo:

Zastupena :
ICO:
Meno a priezvisko zodpovednej osoby:

2. Nazov predmetu ziakazky
3. Druh predmetu zakazky (tovar, sluzba, prace)
4. Datum vyhodnotenia prieskumu trhu

5. Zoznam ziujemcov, ktorym bola zaslana Vyzva na predloZenie ponuky
(ak sa uplatiuje)

5.1.

5.2.

5.3.

6. Zoznam uchadzacov, ktori predlozili ponuku
(ak sa uplatije)

6.1.

6.2.

6.3.

7. Cenové navrhy jednotlivych uchadzacov jednotlivych uchidzacov



Por. Uchadza¢ Ponikand cena v eur Sposob ziskania*
¢ (obchodné meno, sidlo) Cena Cena s DPH informacie o cene
bez DPH
1. € €
2. € €
3. € €

* v pripade pouZitia iného spdsobu, ako zaslanim Vyzvy na predloZenie ponuky

8. Identifikacia vit’azného uchadzadéa (obchodné meno, sidlo)

9. Zdovodnenie prijatia ponuky vitazného uchadzaca

Meno a priezvisko zodpovednej osoby

Podpis zodpovednej osoby

Meno a priezvisko $tatutarneho zastupcu
verejného obstaravatel’a

Podpis $tatutarneho zastupcu

..................................................................

..................................................................

..................................................................

..................................................................




