URBION

URBION - Institut urbanizmu a tzemného planovania, Lamacska cesta ¢.8, 811 04 Bratislava

INTERNA SMERNICA
¢. 6/2008

o postupe pri verejnom obstaravani zakaziek

Internd smernica upravuje postup pri verejnom obstaravani, v zmysle zdkona ¢. 252006 Z.z.
o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

1)

2)

3)

4)

5)

1)

Clanok &. 1
Vseobecné ustanovenia

Na obstaravanie zakaziek na dodanie tovarov, poskytnutie sluZieb, sutaz navrhov sa poziju
postupy verejného obstaravania podla zakona €. 252006 o verejnom obstaravani a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Za dodrzanie postupov podla zakona o verejnom obstaravani je zodpovedny pracovnik, ktory
ma v ndplni prace obstaravanie tovarov, prac asluZieb. Vzmysle Organizaéného poriadku
URBION-u — veduci oddelenia ekonomiky a prevadzky.

Povinnost obstaravatela sa vztahuje na obstaravanie vyrobkov, zariadeni, prac a sluZieb

a) na zacatie obstaravania podlimitnych a podprahovych zakaziek v zmysle zakona o verejnom
obstardvani je potrebny suhlas statutarneho organu,

b) na zacatie obstaravania zakaziek s nizkou hodnotou je potrebny suhlas zodpovedného
pracovnika povereného riaditelom URBION-u, ktory ma v naplni prace obstaravanie tovaroy,
prac a sluzieb.

Pri zaddvani podprahovych zakaziek a zakaziek s nizkou hodnotou nebude pouzita elektronicka
aukcia.

Raz stvrtro¢ne pracovnik zodpovedny za verejné obstardvanie zverejni na webovej stranke
URBION-u suhrnnu spravu o zdkazkach s nizkou hodnotou s cenami vysSimi ako 2 000,- EUR,
v ktorej uvedie:

a) hodnotu zakazky

b) predmet zakazky

c) identifikaciu Uspesného uchadzaca.

Clanok €. 2
Postupy pri verejnom obstaravani

Postupy pri verejnom obstaravani a zadavani nadlimitnych a podlimitnych zakaziek su
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2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

a) verejna sutaz — vyhlasuje pre neobmedzeny pocet uchadzacoy,

b) uZsia sutaz - vyhlasuje pre neobmedzeny pocet uchadzacov, pricom sa moze obmedzit
pocet zaujemcov, ktorych vyzve na predloZenie ponuky a to najmenej pat a najviac dvadsat,

c) rokovacie konanie so zverejnenim — pouzije sa len vtedy ak je splnend aspon jeden
podmienka uvedend v § 55 zdkona o verejnom obstardvani,

d) rokovacie konanie bez zverejnenia — pouZije sa len vtedy ak je splnend aspon jeden
podmienka uvedend v § 58 zdkona o verejnom obstaravani,

e) sutazny dialég — ak ide o obzvlast zloZité projekty a nie je moiné pouZit verejnu sutaz
a uzsiu sutaz,

f) sutaz navrhov — len pri nadlimitnych zdkazkach.

Pri zadavani podprahovych zakaziek postupuje verejny obstaravatel:

a) rokovacim konanim bez zverejnenia, ak spifia aspori jednu z podmienok uvedenych v § 58
ods. 1 Zakona, na zaklade vyzvy na rokovanie,

b) uverejnenim vyzvy na predkladanie ponuk na svojej internetovej stranke, ndsledne mdze
zaslat vyzvu na predkladanie ponuk najmenej trom vybranym zaujemcom.

Verejny obstardvatel je povinny zaslat Uradu pre verejné obstardvanie informéciu
o uzavreti zmluvy najneskor do 14 dni po jej zverejneni.

Postupy vo verejnom obstardvani uvedené v ods. 1) odr. a) az f) a v odseku 2) organizuje a za
procesnu stranku zodpoveda Statutarny organ prostrednictvom odborne sp6sobilej osoby na
verejné obstaravanie

Verejny obstaravatel pouZije na uzavretie zmluvy verejnu sutaz; rokovacie konania modze
pouzit, len ak je splnena aspon jedna z podmienok ustanovenych Zdakonom na ich pouzitie.
Verejny obstardvatel je povinny Uradu pisomne oznamit zacatie rokovacieho konania bez
zverejnenia bezodkladne, ale najneskor 14 dni pred uzavretim zmluvy, s vynimkou pripadu,
ked ide o mimoriadnu udalost. Zakon definuje, ¢o sa povazuje za mimoriadnu udalost

Vo verejnej sutazi, v uzSej sutaZzi alebo v rokovacom konani so zverejnenim je verejny
obstaravatel a obstaravatel povinny pri zaddvani zakazky na dodanie tovaru pouzit elektronicku
aukciu. Verejny obstaravatel a obstaravatel pouzije elektronickd aukciu aj pri zadavani zakazky
na poskytnutie sluzby, ak mozno presne urcit technické poziadavky tykajuce sa predmetu
zakazky

Verejny obstaravatel pri zadavani zakaziek s nizkou hodnotou uskuto¢nuje prieskum trhu podla
pravidiel stanovenych v tejto smernici

Clanok &. 3
Financné limity
V zmysle zakona sa v zavislosti od predpokladanej hodnoty zakazky oznacuju ako nadlimitné,

podlimitné, podprahové a zakazky s nizkou hodnotou, v zavislosti od predpokladanej hodnoty
predmetu obstaravania.

Vzhladom na Cinnosti URBION-u sa verejné obstaravanie obmedzi na:

a) podlimitné zakazky na dodanie tovarov a sluZieb s predpokladanou hodnotou zakazky
nizSou ako dolnd hodnota nadlimitnej zakazky ale vyssia ako 60 000,- EUR,
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1)
2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

b) podprahové zdkazky na dodanie tovarov asluZieb s predpokladanou hodnotou zdkazky
rovnakou alebo vy$sou ako 30 000,- EUR,

c) zadkazky s nizkou hodnotou, ak predpokladand hodnota zékazky je nizsia ako financné limity
uvedené pod. pism. a) a b) v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy ak
sa zmluva uzaviera na dlhsie ako jeden kalendarny rok.

Clanok ¢. 4
Predpokladana hodnota zakazky

Predpokladana hodnota predmetu zdkazky sa urcuje bez dane z pridanej hodnoty (DPH)

Predpokladana hodnota zdkazky sa urcuje podla obvyklych cien na trhu pred vyhlasenim
verejného obstardvania a urci sa ako

a) celkovd hodnota zdkazky po dobu trvania zmluvy/objednavky ak ide o pravny vztah na
urcity ¢as, najviac 12 mesiacoy,

b) celkova hodnota zakazky po dobu trvania zmluvy, ak ide o zmluvu na urcity ¢as, najviac na
24 mesiacoy,

c) nasobok mesacnej platby ak ide o zmluvu na neurdity cas, najviac na 48 mesiacov.

Do predpokladanej hodnoty zakazky sa zahrnie aj hodnota opakovanych plneni, ak ich verejny
obstaravatel planuje zabezpedit.

Do predpokladanej hodnoty sluZieb sa zahrnu vsetky naklady suvisiace s jej poskytnutim a ak
ide o

a) poistné sluzby, aj splatné poistné,
b) bankové sluzby a iné finan¢né sluzby, aj poplatky,
c) sutaz ndvrhov, aj odmeny a ceny za ndvrhy.

Ak je dodavka rozdelena na niekolko ¢asti v ramci zadania jednej zakazky, z ktorych kazda bude
predmetom samostatnej zmluvy, predpokladana hodnota zdkazky sa uréi ako sucet
predpokladanych hodn6t vsetkych ¢asti zakazky.

Clanok €. 5
Zmluva, objednavka

Povinnost pouzivat postupy verejného obstaravania sa vztahuje na uzatvaranie zmluvy a na
predkladanie objednavky. Zmluvou aobjednavkou sa pre ucely Zakona rozumie
zmluva/objednavka s penaznym plnenim medzi verejnym obstardvatefom a UspeSnymi
uchadzacom .

Verejny obstaravatel je povinny uzavriet zmluvu v lehote viazanosti ponuk, najskor vsak 14. den
odo dna odoslania ozndmenia o vysledku vyhodnotenia ponuk, pokial sa nezacali revizne
postupy podla zdkona o verejnom obstardvani. Ak sa revizne postupy zacali, tak k uzavretiu
zmluvy moze verejny obstaravatel pristupit najskor 14. den po ich ukonceni.

Uzavretd zmluva nesmie byt vrozpore so sutainymi podkladmi a ponukou predloZenou
vitaznym uchadzacom. Zmluva musi mat pisomnu formu.

Podpisanie zmluvy je v kompetencii riaditela URBION-u.
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2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

Clanok €. 6
Sutainé podklady na vypracovanie ponuk

Sutazné podklady obsahuju vymedzenie predmetu zakazky na zéklade jeho podrobného opisu.
Musia byt v nich uvedené vsetky okolnosti, ktoré budu doélezité pre plnenie zmluvy ana
vypracovanie ponuky.

Predmet zdkazky musi byt opisany jednoznacne, Uplne, nestranne a na zaklade technickych
poziadaviek podla prilohy ¢. 5 Zakona.

Kazdy kto sa zucastni na priprave avyhotoveni sutaznych podkladov, je povinny zachovavat
mlicanlivost o ich obsahu aZ do dna, v ktorom sa poskytnd zaujemcom. O tejto skutocnosti
poskytne verejnému obstaravatelovi vyhlasenie o nestrannosti a d6vernosti spracuvanych
informacii.

Pri spracovani vyzvy na predkladanie ponuk vramci podprahovej zdkazky alebo zakazky
s nizkou hodnotou je verejny obstardvatel povinny primerane postupovat podla pravidiel
platnych pre vypracovanie sutaznych podkladov.

Clanok ¢. 7
Pravidla vyhodnotenia ponuk

Verejny obstaravatel ur¢i na vyhodnotenie ponuk kritéria a pravidla ich uplatnenia, ktorymi
zabezpedi kvalitativne rozliSenie splnenia jednotlivych kritérii.

Ak verejny obstaravatel urci len jedno kritérium na vyhodnotenie ponuk, kritériom je vidy

evve

Verejny obstaravatel je povinny zriadit na vyhodnotenie ponuk predloZzenych v ramci
nadlimitnych, podlimitnych a podprahovych postupov verejného obstaravania, najmenej 3-
¢lernnt komisiu. Clenovia komisie musia mat odborné vzdelanie v predmete obstaravania
alebo odbornu prax zodpovedajucu predmetu obstaravania.

Clenov komisie menuje $tatutarny orgdn verejného obstaravatela alebo nim pisomne povereny
riadiaci zamestnanec. Clenom komisie je vidy aj zastupca organizatnej zlozky, pre ktord sa
verejné obstaravanie uskutoCniuje.

Clanok ¢. 8
Realizacia verejného obstaravania

Pri zadavani nadlimitnych, podlimitnych a podprahovych zdkaziek su organizacné zlozky
povinné spolupracovat s osobou odborne spdsobilou na verejné obstaravanie.

Na zdklade schvaleného planu verejného obstaravania na prislusny kalendarny rok predlozi
organizacnd zlozka verejného obstardvatela Statutdrnemu organu Ziadost o zabezpecenie
verejného obstardvania.

Statutarnym orgadnom poverena osoba odborne spdsobild na obstaravanie v spolupraci s
poverenym odbornym pracovnikom firmy je povinnd na zdklade Ziadosti spracovat ndvrh
sutaznych podkladov.

Statutarny organ v spolupraci s osobou odborne spdsobilou na obstardvanie zabezpecuje
proces verejného obstaravania podla Zakona az do uzavretia zmluvy.
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Clanok ¢.9
Zakazky s nizkou hodnotou

1) Zakazkami s nizkou hodnotou su zakazky, ktorych predpokladand hodnota bez DPH pri
rovnakych alebo obdobnych predmetoch obstardvania nedosiahne financny limit uvedeny
v ¢lanku 3, odsek 2), pismeno b) (do 30 000,- €) Smernice.

2) Pracovnik zodpovedny za verejné obstardvanie je povinny vopred preverit ¢i su splnené
podmienky pre zadanie zakazky s nizkou hodnotou.

3) Zadavanie zdkaziek na dodanie tovaru a zdkaziek na poskytnutie sluzieb, s predpokladanou
hodnotou v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, sa bude realizovat:

a) pri zakazkadch s predpokladanou hodnotou bez DPH do 1 000,- € - bez prieskumu trhu na
zdklade objedndvky — proces zabezpecia povereni zamestnanci URBION-u,

b) zadaniu zékazky, ktorej predpokladand hodnota bez DPH je vyssia ako 1 000,- € do 10 000,-
€ bez DPH musi predchdadzat prieskum trhu . Zodpovedny zamestnanec je povinny oslovit
najmenej troch uchadzacov a zapisat informacie o procese verejného obstardvania. Pre
vykonanie prieskumu trhu je mozno aktualne informacie od potencidlnych dodavatelov
ziskat zinternetu alebo prospektov ainych propagaénych materidlov, v zavislosti na
charaktere zakazky alebo na zaklade pisomnej ponuky. Informacie o procese verejného
obstardvania zapiSe zodpovedny zamestnanec do prilohy ¢. 1 — Zaznam z prieskumu trhu.

c) zadaniu zakazky s predpokladanou cenou viac ako 10 000,- € do 30 000,- € bez DPH musi
predchadzat prieskum trhu. Proces verejného obstaravania zabezpecuje Statutarny organ
anim povereny zamestnanec na zaklade prieskumu trhu alebo prostrednictvom
zjednodusenej vyzvy na predkladanie ponuk (oslovi najmenej troch zaujemcov, resp. vyzvu
zverejni na svojej internetovej stranke) a uzatvorenie zmluvy. Informacie o procese
verejného obstaravania zapiSe zodpovedny zamestnanec do prilohy ¢. 1 — Zaznam
z prieskumu trhu. Vzor Vyzvy na predkladanie ponuk je v prilohe €. 2 tejto Smernice. Pri

v

predkladani ponuk je potrebné oznacit obal ponuky heslom ,sutaz”

Clanok &. 10
Planovanie verejného obstaravania

1) Verejny obstardvatel spracovdva plan obstaravania tovarov a sluzieb, ktoré sa v prislusShom
kalendarnom roku maju zabezpecit pre plnenie uloh.

2) Plan verejného obstaravania tovarov a sluZieb zostavi Statutarnym organom uréeny spracovatel
do 30 dni po schvaleni Planu hlavnych tloh URBION-u jeho zriadovatefom /ministerstvom/ na
prislusny kalendarny rok.

Clanok ¢&. 11
Dokumentacia verejného obstaravania,
interna kontrola postupov verejného obstaravania a pokuty

1) Verejny obstaravatel eviduje vsetky doklady a dokumenty z pouZitého postupu verejného
obstaravania a uchovava ich 5 rokov od uplynutia viazanosti ponuk. Tato povinnost sa vztahuje
aj na doklady a dokumenty zo zadavania zakaziek s nizkou hodnotou odo dna uzavretia zmluvy.

2) Organ vnutornej kontroly verejného obstaravatela vykondva kontrolu postupu zadavania
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podprahovych zdkaziek a zakaziek s nizkou hodnotou. Tym nie su dotknuté opravnenia Uradu
pre verejné obstaravanie a inych kontrolnych orgdnov.

3) Za porudenie povinnosti vyplyvajucich zo Zakona o verejnom obstardvani méze Urad ulozit
verejnému obstardvatelovi pokuty podla § 149 Zakona o verejnom obstardvani v lehote do 1
roka odo dnia ked' sa dozvedel o poruseni, najneskor vsak do 3 rokov odo dna ked' k poruseniu
Zakona doslo.

Clanok &. 12
Zaverec€né ustanovenia a G¢innost smernice
1) Neoddelitelnou sucastou Smernice su jej prilohy:
priloha €. 1 : Vzor zdznamu z prieskumu trhu
priloha €. 2 : Vzor vyzvy na predloZenie ponuky pri zaddvani zakazky s nizkou hodnotou

2) Tato smernica nadobuda ucinnost driom 2. oktébra 2008.

Ing. arch. Ludmila Priehodova
riaditelka
V.I.
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Priloha ¢. 1

ZAZNAM Z PRIESKUMU TRHU
na predmet zakazky (tovar, sluzby)

URBION — 0rganizaCnd zIOZKa: .......cccuieii ittt et e et
NAZOV Predmetu ZAKAZKY: .....oooicieieeeeeeee ettt ettt e et e e ettt e e e e are e e e e eesnreeeeeeanaeeeean

Na zdklade § 102 zdkona ¢. 252006 Z.z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov

v zneni neskorsich predpisov — zdkazky s nizkou hodnotou a Internej smernice ¢

...... URBION-u o postupe pri

verejnom obstardvani zakaziek na dodanie tovarov a sluzieb pre Institut urbanizmu a izemného planovania
— URBION bol uskutoc¢neny prieskum trhu.

Prieskum trhu sa uskutocnil v uvedenych podnikatel'skych subjektoch:

Por. €.

Nazov a sidlo podnikatel'ského subjektu

Cena bez DPH

Cena s DPH

Spodsob prieskumu trhu
(e-mail, internet. cennik, letak,
reklama, a pod.)

USPESNY UCRAAZAC: ...t ettt et st sa et esse et et een s eneaeanans

Do6vody vyberu (sposob plnenia, dodacia lehota — tovary, sluzby, odborné predpoklady, technické
parametre, odporucania, a pod.)

Dokumentacia prieskumu trhu:
1. Doklad o opravneni dodavat tovar/poskytovat sluzbu

2. Zmluva

3. Dalie doklady (cennik, letaky, kataldg, fotodokumentécia, akcie, vystup z internetu)

Zamestnanec, ktory prieskum trhu uskutocnil:

Meno a priezvisko Funkcia Datum Podpis
Statutarny organ/Zamestnanec zodpovedny za verejné obstaravanie
Meno a priezvisko Funkcia Datum Podpis
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Priloha ¢. 2

VYZVA NA PRELOZENIE PONUKY
zakazka s nizkou hodnotou

Identifikacia verejného obstaravatela:

Nazov:

1ICo:

Sidlo:

Obec/mesto:

Ulica:

Cislo:

PS¢

Kontaktnda osoba:

Telefén:

Fax:

Elektronicka posta:

Internetova adresa:

Nazov predmetu zakazky:

Opis predmetu zakazky:

Miesto dodania zakazky:

Rozsah a predpokladana
hodnota zakazky:

Rozdelenie zakazky na casti:

MozZnost predloZenia
variantnych rieseni:

Trvanie zmluvy alebo lehota
dodania zakazky:

Hlavné podmienky
financovania a platobné
podmienky:

10.

Podmienky ucasti uchadzacov:
(napr. predloZenie dokladu o opravneni
podnikat)

11.

Obsah ponuky:
Ponuka predloZzend uchadzacom musi obsahovat:

a) doklady podla bodu 10. tejto vyzvy

b) Cestné vyhlasenie uchadzaca, ze
e suhlasi s podmienkami uréenymi verejnym obstardvatelom
e Udaje uvedené v ponuke su pravdivé

c) navrh zmluvy

12,

Komplexnost zakazky:

13.

Jazyk ponuky:

14,

Sposob urcenia ceny:
a) navrhovana ponukova — zmluvna cena predmetu zakazky musi byt stanovena podla § 3 zakona ¢.
18/1996 Z.z. o cenach v zneni neskorsich predpisov
b) uchadzacom navrhovana cena bude vyjadrena v EUR
e akje uchadzac platcom DPH, uvedie navrhovanu ponukovu cenu v zloZeni:
* navrhovana zmluvna cena bez DPH
* sadzba DPH a vyska DPH
* navrhovana zmluvnd cena vratane DPH
e ak uchadzad nie je platcom DPH, uvedie navrhovanu zmluvni cenu celkom. Na skutocnost,
Ze nie je platcom DPH upozorni.
c) uchadzac predloZi cenovi ponuku na kompletny predmet zakazky.
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15. Kritérid na hodnotenie ponuk:
16. PredloZenie ponuk:
Uchadza¢ mézZe predloZit iba jednu ponuku. Ponuku je potrebné dorucit vlehote na predkladanie ponuk
v uzavretom obale s uvedenim obchodného mena a sidla uchadzaca alebo miesta podnikania s oznacenim:
Zékazka s nizkou hodnotou — sutaz na dodanie tovaru/sluzieb: ,NAZOV“
NEOTVARAT
Ponuky je potrebné dorucit osobne, alebo postou na adresu:
Ndzov:
Sidlo:
Obec/mesto:
PSC:
Ulica:
Cislo:
Poschodie:
Miestnost:
V pripade, Ze ponuka bude dorucena osobne, prijemca vyda potvrdenie o jej prevzati.
Lehota na predloZenie ponuk uplynie dia: .......ccceeeeeeeeiiicciiiiiennns
Ponuky predloZzené po uplynuti tejto lehoty budu uchadzacovi vratené neotvorené.
17. Doplfiujuce informacie:
Otvaranie ponuk a vyhodnocovanie ponuk sa uskutoCni : ......ccceccvveeeeceveeenneen.
Vysledkom sutaze bude zmluva na predmet zdkazky uzatvorend medzi objednavatefom a Uspesnym
uchadzac¢om. Obchodné podmienky budu prerokované s ispesnym uchadza¢om.
18. Vyhradenie prava:
Verejny obstaravatel si vyhradzuje pravo:

a) zrusit pouZity postup zadavania zakazky v pripade, Ze sa zmenia okolnosti, za ktorych sa vyhlasil,

b) neprijat ani jednu ponuku v pripade, Ze predloZené cenové ponuky budu vyssie ako je suma
financnych prostriedkov urcenych na realizdciu tejto zakazky. Nasledne bude pouZity postup
zaddvania zakazky zruseny.

19. Uplynutie lehoty viazanosti:
20. Priloha: ak je relevantné
V , datum

Meno, funkcia, podpis
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