Smernica

primatora mesta ¢. 3/2003

k postupu pri obstaravani tovarov prac asluzieb v zmysle zakona ¢.
263/1999 Z.z. o verejnom obstaravani v zneni zakona ¢. 557/2001 Z.z.
a zakona ¢. 530/2002 Z.z. v podmienkach mesta Svidnik

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Primator mesta Svidnik v sulade so zakonom ¢&. 530/2002 Z.z. , ktdr)'fm sa meni
a dopiiia zakong . 263/1999 Z.z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych
zékonov ana zdklade vydaného Metodického usmernenia k uplatiiovaniu metdd
a postupov verejného obstardvania Uradom pre verejné obstardvanie vydava tuto
vnutroorganizaéni Smernicu, ktorou sa konkretizujii v podmienkach mesta ustanovenia
zékona o verejnom obstardvani a predovSetkym zjednoduSené postupy verejného
obstaravania podl'a metodického usmernenia.

Clanok 2
Principy verejného obstaravania a definicia

Obstaravanie predstavuje cely proces ziskania predmetu obstaravania, pri¢om
predmetom obstaravania st tovary, sluzby a prace nevyhnutné pre zabezpecenie prevadzky
schopnosti mesta.

¥

Zakon €. 263/1999 Z.z. o verejnom obstardvani a o zmene adoplneni niektorych
zakonov po prijati novely zakona €. 557/2001 Z.z. stavia do popredia pri uplatfiovani
pravidiel verejného obstardvania dodrziavanie zékladnych principov. Principmi verejného
obstardvania su prehl'adnost’, rovnaké zaobchadzanie a nediskriminacia uchadzacov alebo
zdujemcov , hospodarska sit'aZ /konkurencia/ pri dodrZiavani zdsad hospodérnosti pri
vynakladani finanénych prostriedkov.

Mesto Svidnik ako obstaravatel’ zodpoveda za dodrZiavanie zésad hospodédrnosti pri
vynakladani finanénych prostriedkov. Hospodarnost pri vynakladani finannych
prostriedkov obstaravatel premieta do samotného konania v celom procese verejného
obstardvania , pretoZe dodrZiavanie zdsad hospodérnosti priamo sivisi so ziskanim vy33ej
trovne alebo kvality sluZieb , tovarov aprac pri cenovo efektivnejSom ainovanom

rieSeni.



Clanok 3
Informativna ¢ast’

Mesto Svidnik, ako  obstardvatel podla § 3 ods. 3 pism. b/ zdkona o verejnom
obstaravani je povinné pri uzatvdrani zmliv v procese obstaravania tovarov, vykonov,
sluZieb a prac pouzivat' metddy a postupy podla tohto zdkona.

Vymedzenie pojmov
3.1.1. Obstaravatel’ je
a/ Slovenska republika zastiipena orgdnom §tatnej spravy, orgé.nom alebo tiradom
vykonavajicim Statne zaleZitosti,
b/ obec a vyssi uzemny celok,
¢/ in4 organizacia riadené verejnym pravom,
d/ zaujmové zdruzenie pravnickych os6b, ktorého ¢lenom je aspori jeden z obstaravatelov
uvedenych v pism. a/ az ¢/.
3.1.2 Uchddzad je fyzickd osoba alebo pravnickd osoba opravnena dodavat’ tovar, zhotovovat’
pracu alebo poskytovat’ sluzbu, ktoré predloZzi ponuku.
3.1.3. Zaujemca je podnikatel’ , ktory prejavil zdujem o ucast’ v uzej sit’aZi alebo
v rokovacom konani predloZenim dokladov preukazujtcich splnenie podmienok tigasti.

3.1.4. Tovary st vyrobky, zariadenia a iné veci pontkané na trhu a uréené na predaj /napr.
kanc.

potreby, Cistiace prostriedky, PHM, nahradné diely/.

3.1.5. Sluzby za sluzby sa povazuju napr. finanéné sluzby, pravne sluzby , projektové sluzby,
remeselné sluzby, tlaiarenské sluzby, sluzby p6§t a telekomunikdcii, hotelové
a reStauralné sluzby, sluzby cestovnych kancelarii, po¢itaové sluzby, obchodné sluzby
a pod. |

3.1.6. Prace za prace sa povaZuju stavebné prace a s nimi suvisiace dodavatel'ské prace

potrebné na zhotovenie stavby. Za prace sa povazuje aj oprava a udrZzba stavebnych

objektov.



Pri posudzovani, ¢i ur€ita €innost’ je praca, sluzba alebo vykon sa postupuje podla
klasifikdcie produkcie (KP) vydanej Statistickym tradom SR v roku 1995. Pri tovaroch sa
predmet obstardvania definuje na zédklade Colného sadzobnika — ¢iselny znak 8 miestny.

3.1.8. Zmluva v procese verejného obstaravania sa pouzivaju tieto typy zmlav pre:
¢ dodanie tovaru — kiipna zmluva
¢ uskutoénenie prac — zmluva o dielo

e poskytnutie sluzby — zmluva o dielo

Pre kipnu zmluvu platia ustanovenia § 409 az § 475 Obchodného zakonnika. Pre
zmluvu o dielo platia ustanovenia § 536 az § 565 Obchodného zékonnika.

Ak sa zmluva neuzatvara v pisomnej forme, potom sa za zmluvu tieZ povazuje:

a/ pri hotovostnom obstardvani tovarov — doklad o zaplateni (Ustrizok, paragon),

b/ pri bezhotovostnom obstaravani tovarov, sluzZieb, prac a vykonov, podl'a povahy veci —
objednavka, faktira, zdznam o odovzdani a prevzati a pod.

3.1.9. Doklad o oprdavneni podnikat’

Za doklad o opravneni podnikat’ sa povazuje:

e Zivnostenské opravnenie (Zivnostensky list alebo koncesna listina),

¢ vypis z obchodného registra,

e potvrdenie Uradu pre verejné obstaravanie o zapisani do zoznamu podnikatel'ov.

Clanok 4

Vymedzenie metdd a postupov obstaravania

Metddy verejného obstaravania su:
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e verejnd sit’aZ je metdda verejného obstardvania, ktora sa vyhlasuje pre neobmedzeny
pocet uchddzacov na podanie ponuky na uzavretie zmluvy na obstaranie tovarov, prac
a sluzieb.

e uzdia sut’aZ je metodda verejného obstaravania , ktord sa vyhlasuje pre neobmedzeny
polet zaujemcov, obstaravatel’ méze obmedzit’ pocet uchadzacov a to najmenej na pat
a najviac na 20.

o rokovacie konanie so zverejnenim je metdda verejného obstaravania, ktoré mdze
obstardvatel’ splnit’ pri splneni asponl jednej zo zakonom stanovenych podmienok v
§47.

e rokovacie konanie bez zverejnenia je metddou verejného obstaravania, ktoru
obstardvate] mdze pouZit ak je splnend asponi jednd z podmienok vyplyvajucich z §
52.

VysSie uvedené metddy verejného obstardvania podla § 12 zakona o verejnom
obstaravani sa oznacuju ako:

e podprahové metdéda verejného obstardvania s nizSou cenou
e podprahova metdda verejného obstardvania s vy$Sou cenou
¢ podlimitné metéda verejného obstardvania
¢ nadlimitna metdéda verejného obstaravania

Vyssie uvedené oznacenie metdd verejného obstaravania tvori zakladnu maticu, ktora
odréza metédy a postupy verejného obstardvania urené podla predpokladanej ceny
predmetu obstaravania, na ktori sa ma zmluva uzavriet’:

A/ Podprahova metéda verejného obstardvania s nizSou cenou — zakladné postupy

e pouzije sa ak sucet cien rovnakych druhov tovarov alebo sluzieb bez dane z pridanej
hodnoty je najviac 250 tis. Sk v priebehu kalenddrmeho roka alebo pocas trvania
zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhSie obdobie ako jeden kalendarny rok, a préc,
ktorych thrnné cena bez dane z pridanej hodnoty pocas trvania zmluvy je najviac 500
tis. Sk.

¢

e na uzavretie zmluvy sa pouZije zjednodusSeny postup verejného obstardvania rokovacim
konanim bez zverejnenia ustanoveny v Stvrtej hlave zékona.

e (innosti vo verejnom obstardvani pri podprahovej metéde sniZSou cenou mdzu
vykonévat’ aj pracovnici bez odbornej spdsobilosti.

e zjednoduleny postup verejného obstaravania pri tejto metoéde sa uplatiiuje podla § 56fa
56¢.



obstaravatel v rokovacom konani bez zverejnenia uskutoéni vyber uchddzala na
zdklade informécii o predmete obstardvania ziskanych prieskumom trhu (§ 56e ods.
2). Prieskum trhu je mozné uskuto¢nit’ formou internetu, aktudlnych katalégov firiem,
inych propagaénych materidlov firiem, prieskumom vykonanym v predajniach,
oslovenim formulérom, telefonicky rokovanim s podnikatel'om a pod. Rokovanie
s uchadzatom a zapis z rokovania sa vykond len ked’ si to vyzaduje povaha veci a ked’
sa uzaviera pisomnad zmluva. Pri uzatvarani zmliv sa nevyZaduje pisomnd forma
zmluvy, okrem

zmluv, pri ktorych to vyZaduje vieobecne zavézny pravny predpis. Pri rozsiahlej$ich

sluzbach a pracach , ked’ si to povaha veci vyZaduje, obstaravatel’ uzavrie

s uchadzaom zmluvu pisomne.

v pripade, Ze ide o obstarany tovar, prace a sluzby, ktoré su dostupné iba z jedného zdroja

doklada sa k prislu$nému G¢tovnému dokladu doklad od dodavatel'a-prehlésenie.

vysledok verejného obstaravania sa pri podprahovej metdde s niZSou cenou vo vestniku

nezverejiiuje.

obstaravatel vyZaduje doklad o opravneni podnikat’ na preukazanie splnenia podmienok

UCasti pri uzatvarani zmluvy na poskytnutie sluzieb alebo zmluvy na uskuto¢nenie préc.

Doklad o opravneni podnikat’ sa nevyzaduje pri uzatvarani zmluvy na dodanie tovarov.

v zmysle § 56 ods. 1 zdkona o verejnom obstardvani mesto Svidnik uréuje finanény limit

pri ktorom nebude vykonavat’ prieskum trhu nésledovne:

- pri obstardvani tovarov a sluzieb, ktorych hodnota bez DPH neprekroci limit 50 000,-
Sk v priebehu kalendarneho roku alebo pocas platnosti zmluvy, pricom sa pri
posudzovani druhu tovaru a sluzby na ktort sa st'ahuje tento limit vychadza z platnej
klasifikacie produkcie,

- pri obstaravani prac, ktorych hodnota bez DPH neprekro&i limit 100 000,- Sk
v priebehu kalendarneho roku alebo pocas platnosti zmluvy, pri€om pri posudzovani
druhu prac sa vychadza z platnej klasifikécie produkcie.

Predmet obstarania sa definuje podl'a tovarov, préc a sluzieb v zmysle platného colného

sadzobnika. U stavebnych a udrZbarskych prac sa za jeden druh povazuje jedna zdkazka

toho istého druhu préac ako napr. maliarske prace, oprava strechy a pod.

vy$sie uvedené finanéné limity na obstaranie tovarov, sluzieb a prac bez prieskumu trhu sa

stanovuju s prihliadnutim na pomerne nizke hodnoty nakupovanych tovarov, sluZieb a prac

u ktorych obsiahlejsi prieskum neprinesie poZadované a ofakavané efekty a prinosy ale

naopak staZi postupy pracovnikov azvy$i ndklady na obstaranie , pricom pracovnik

v malom meste poznad cenové pomery bez vykonania d’alich prieskumov a oslovenia

firiem a v mieste sidla organizacie neexistuje v podstate Ziadne konkuren¢né prostredie

ked'Ze s jednym sortimentom v niektorych pripadoch sa nachédza iba jedna predajna alebo

firma. Zvysenie nakladov na vykonanie prieskumu je zdokumentované v prilohe €. 1.

prieskum trhu — oslovenie aspofi dvoch firiem sa d’alej nevyzaduje pri podprahovej metdde

s niz$ou cenou Vv havarijnych pripadoch ako aj prasknutie rozvodnych potrubi, tepelnych

zariadeni (radiatorov), porucha elektroinstaldcie , poruchy vytahov, vypoctovej technicky,

néhla porucha na osobnych motorovych vozidlach a pod. t;j. v pripadoch, ktoré nebolo
mozné predvidat’ a potreba vznikla neo¢akdvame a je Casovo obmedzena.
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e prieskum trhu sa d’alej nevyZzaduje upravidelnych servisnych prehliadok osobnych
motorovych vozidiel, ktoré sa nad’alej zabezpecuju v servisnych organizaciach v ktorych
vozidla boli zakupené, resp. v tych v ktorych doposial’ boli pravidelne vykonavané apri
ndkupoch PHM nakolko v spadovom regidéne (Cerpacie stanice v meste Svidnik
a Stropkov) sa nachadzajti iba &erpacie stanice Benzinolu a nidkup PHM v inych mestach
mimo sidla organizicie by znaéne PHM predrazil.

o dalej sa prieskum nevyZaduje u d’alSich tovarov asluZieb kde organizicia nezistila
viacerych dodéavatelov resp. o tom nema vedomosti.

e organizicia mdzZe zvazit' v niektorych pripadoch a vykonat prieskum aj do 50 tis. Sk
u tovarov a sluzieb resp. 100 tis. Sk u prac.

e pri tovaroch a sluzbdeh, ktorych hodnota bez DPH bude od 50 tis. Sk do 250 tis. Sk
v priebehu kalenddrneho roka alebo pocas trvania zmluvy a pri prdacach, ktorych hodnota
bez DPH bude od 100 tis. Sk do 500 tis. Sk pocas trvania zmluvy uskutocni sa vyber
uchddzaca na zdklade informdcii ziskanych prieskumom trhu. Prieskum trhu moZze
pracovnik vykonat’ telefonicky, oslovenim formuldrom s podnikatel'om /dilerom/ pomocou
katalégu firmy, cez internet a pod. Pracovnik zabezpeCujuci obstaravanie je povinny
oslovit' najmenej dvoch podnikatelov. Po prieskume trhu kupujici (obstaravatel’) pri
vybere dodé4vatel’a reSpektuje nésledovné kritéria:

- cena (v pripade ked pre dodanie tovarov, sluzieb a prac bude vybraty uchédzag, ktory
nepontkol najnizsiu cenu, musi sa tato skutonost’ pisomne oddvodnit’ v zapise
s rokovania s vybratym uchadzaCom resp. v priloZzenej dokumentacii. Tato situdcia
mobze nastat’ vtedy, ked’ firma s najnizSou cenou tovaru odmietne tento tovar dodat’
napr. pre neuhradené pohl'adavky alebo ked kvalita tovaru je vzhl'adom na nizku cenu
nevyhovujuca , dalej napr. pri doddvke certifikovanych tovarov a
lacnejsich necertifikovanych a pod. .

- dopravné naklady (bolo by neefektivne ak by dopravné néklady boli vyssie ako cena
tovaru. Obstardvatel' v tychto pripadoch, Ze cena bola sice vy3Sia ako uiného
dodéavatela moze dospiet’ po zohladneni dopravnych ndkladov k vyberu dodavatela
s vy$Sou cenou pretoZe je to efektivnejsie).

- ostatné ndklady (tieto sa premietnu do celkovej ceny — napr. telefon, fax, internet,
postové naklady, néklady na udrzbu a servis a pod.)

- kvalita tovaru

- rychlost’ dodania tovaru

- &asova tiesefi (napr. pri havériach, uvolnenie finanénych prostriedkov zo SF a pod.)

- referencie (pokial organizdcia ma poznatky o kvalite poskytovanych sluzieb
a dodavke prac zo strany prihlasenych zdujemcov.

Prieskum trhu pri obstardvani tovarov, prac a sluZieb sa zdokumentuje podl'a prilohy €. 2, 3
a 4. V pripade prieskumu trhu pomocou formuldra sa pouziju prilohy ¢. 5 a 6. Zo strany
obstaravatel’a o vykonanom prieskume sa vedie dokumentacia , ktora sa priklada k prisluSnému
a¢tovnému dokladu. Rozsah tejto dokumentacie je zavisly od spdsobu vykonaného zistovania
informacii o predmete obstardvania a tato spravidla obsahuje:



Sk,
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- udaje poskytnuté obstaravatelom (identifikacné idaje obstaravatel'a, kontaktnd osoba
obstaravatel'a , popis predmetu obstardvania, mnozstvo m.j. tovaru alebo prace alebo
charakter sluzby),

- tdaje poskytnuté podnikatelom (identifikaéné tidaje podnikatel'a, kontaktnd osoba za
podnikatel'a , ponikand cena za predmet obstardvania), ‘

- vyhlasenie osoby vykonavajucej prieskum aosoby zodpovednej; za obstardvanie
o nestrannosti a ddvernosti,

- oddvodnenie vyberu uchadzaca, ak nebola vybraté najnizsia cena

- dokumentacia o zisteni informécii o predmete obstardvania tvori sucast’ uétovnych
dokladov (priklada sa k objednavke) auchovéava sa Styri roky od uzavretia zmluvy.
Tito podpisuje pracovnik, ktory prieskum vykonal.

B/ Podprahova metéda verejného obstaravania s vy§Sou cenou

pouzije sa ak sucet predpokladanych cien rovnakych druhov tovarov alebo sluZieb bez
dane z pridanej hodnoty je nad 250 tis. Sk, ale najviac 500 tis. Sk v priebehu kalendarneho
roka alebo pocas trvania zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhsie obdobie ako jeden
kalendarny rok, a prac s predpokladanou cenou bez dane z pridanej hodnoty nad 500 tis.

ale najviac 1 mil. Sk po¢as trvania zmluvy a vykonov, ktorych sucet vSetkych odmien za
ne je nad 250 tis. Sk, ale najviac 500 tis. Sk

na uzavretie zmluvy sa pouZije zjednodu3eny postup verejného obstardvania uzSou
sut'aZzou, rokovacim konanim so zverejnenim alebo rokovacim konanim bez zverejnema
ustanoveny v Stvrtej hlave zékona o verejnom obstaravani

tito metédu  verejného obstardvania vykoniva odborne spdsobild osoba tj. Pavel
Podhajecky , zamestnanec odboru vystavby, dopravy, ZP aRR vuzkej sudinnosti
s veducimi odborov MsU vo Svidniku a riaditelmi organizacii riadenych mestom Svidnik
pri uplatiiovani tejto metédy obstardvatel pouZiva vzorové materidly uradu verejného
obstardvania a to vzorové vyzvy a sitazné podklady pre uzsiu sutaz a rokovacie konanie
S0 zverejnenim.

C/Podlimitna metéda verejného obstaravania

metdda verejného obstardvania sa oznauje ako podlimitnd ak predpokladand cena
predmetu obstardvania vztahovand na vymedzeny okruh obstaravatelov je niz$ia ako
finan¢ny limit uvedeny v § 18 aZ 20, ale siCasne vys$Sia ako finan¢ny limit uvedeny
vodseku4 a5 . ‘
na uzavretie zmluvy sa pouZije verejnd sufa?, uZ3ia sutaZ, rokovacie konanie so
zverejnenim a rokovacie konanie bez zverejnenia

tito metédu verejného obstardvania zabezpeduje odborne spdsobila osoba tj. Pavel
Podhajecky , zamestnanec odboru vystavby, dopravy, ZP aRR vizkej stéinnosti
s vedicimi odborov MsU vo Svidniku a riaditelmi organizacii riadenych mestom Svidnik.
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D/ Nadlimitna metéda verejného obstardvania

e metdda verejného obstardvania sa oznacuje ako nadlimitnéd vtedy, ak predpokladand cena
predmetu obstardvania vzt'ahovand na vymedzeny okruh obstarédvatel'ov je rdvnaka alebo
vy$Sie ako finan¢ny limit uvedeny v § 18 az 20

e na uzavretie zmluvy sa pouZije verejnd sitaz, uz$ia sutaZ, rokovacie konanie so
zverejnenim a rokovacie konanie bez zverejnenia '

e tito metédu verejného obstardvatel'a zabezpeCuje odborne spdsobila osoba tj. Pavel
Podhajecky , zamestnanec odboru vystavby, dopravy, ZP aRR v iizkej st&innosti
s veducimi odborov MsU vo Svidniku a riaditemi organizacii riadenych mestom Svidnik

Dokumenticia z metéd obstardvania uvedenych v bodoch B,C, D sa archivuje po dobu 4
rokov a u Pavla Podhajeckého, zamestnanca odboru vystavby, dopravy, ZP a RR je vedena
evidencia podl’a jednotlivych metéd a uskuto¢nenych pripadoch, ktora obsahuje: poradové
Cislo, metédu verejného obstardvania, predmet obstaravania, zoznam zaujemcov — firiem,
ktoré predlozili navrhy, vit'az sit’aZe, ditum uzavretia zmluvy, vySka uzavretej zmluvy
v Sk.

Clanok 5
Operativne zabezpecenie

5.1. Verejné obstaravanie podprahovou metédou s nizSou cenou v podmienkach mesta Svidnik
zabezpe&uju tito vedici zamestnanci odborov MsU vo Svidniku a riaditelia organizacif riadenych
mestom Svidnik:

- vedici odboru vystavby, dopravy, ZP a RR

- veduaci odboru finan¢ného a spravy majetku

- veduci odboru socidlneho, zdravotného, podnikatel'skej ¢innosti, obchodu a CR

- vedutci odboru vieobecnej vnitornej spravy

- veduci odboru Skolstva, kultiry, mladeze a TK

- nacelnik mestskej policie

- riaditel’ TS

- riaditel’ MsKS

5.2. Pre ugely verejného obstardvania podprahovou metddou s vy$Sou cenou, podlimitnou
a nadiimitnou metédou pracovnici uvedeni v bode 5.1. predkladaju poZiadavky s podrobnou
$pecifikaciou u tovarov, sluZieb, prac a vykonov, ktorych predpokladand hodnota bez DPH bude
za rok alebo poéas trvania zmluvy vyssia u tovarov a sluzieb nad 250 tis. Sk, u prdc 500 tis. SK
pocas trvania zmluvy a u vykonov siget odmien a cien bude vy3si pocas trvania zmluvy ako 250
tis. Sk. Tieto poziadavky s podrobnou 3pecifikdciou predkladaji najneskdr so 5. marca bezného

roku.

5.3. Prieskum trhu podprahovou metédou s niZSou cenou vykondvaju prislu$ni zamestnanci
vymenovani v bode 5.1 podla prisludnosti daného druhu tovarov, préc a sluZieb a predkladaji



prislusni dokumentéciu zamestnancovi Pavlovi Podhajeckému pred vystavenim objednavky resp.
uzatvorenim zmluvy.

Clanok 6
Zaverefné ustanovenia

Smernica priméatora mesta nadobuda Géinnost’ diom 1. augusta 2003. Tato smernicu obdrzia
prednosta MsU, hlavny kontroldr, veduci zamestnanci odborov MsU, nacelnik mestskej policie,
riaditel’ TS a riaditel’ MsKS.

Svidnik, diia 31.7.2003
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