Smernica ,,VO“ ¢.1/2009

k zabezpe€eniu jednotného postupu verejného obstardvania zikaziek na dodanie
tovarov, zakaziek na uskuto¢nenie stavebnych prac a zakaziek na poskytnutie
sluzieb pri zakazkach s nizkou hodnotou.

Na zabezpeCenie jednotného postupu pri obstaravani tovarov, sluzieb a prac
pri zakazkach s nizkou hodnotou v sulade s § 102 Zakona &. 25/2006 7. 7. 0 verejnom
obstardvani a o doplneni niektorych zdkonov

vydavam

tito smernicu.

ClL.1

Ucel smernice

1.1.Ugelom tejto smernice je zabezpedenie jednotného postupu pri uplatiiovani zdkona
¢.25/2006 Z. z. o verejnom obstarévani a o doplneni niektorych zakonov (d’alej len
»Zakon®) s cielom dosiahnut’ maximélnu efektivnost’, u€elnost’ a hospodarnost’ pri
vynakladani finanénych prostriedkov §tatneho rozpoctu.

1.2.Smernica urduje pravidl4, zasady azdroveli aj ¥pecifikuje postup, ktory musi
verejny obstaravatel’ zabezpe&ujici verejné obstardvanie z rozpo&tu Katastralneho
uradu v Nitre dodrZat’.

1.3.Smernica  vymedzuje postup pri uplatiovani Zakona od pripravy zadéavania
zékazky s nizkou hodnotou, cez vlastny proces verejného obstardvania ay po jej
ukoncenie.

CL 2

Definicia verejného obstaravania

2.1.0Obstaravanie predstavuje cely proces ziskania predmetu obstaravania od tretich
stran, priCom predmetom obstardvania Je ziskanie zikazky na dodanie tovaru,
zékazky na uskutoénenie stavebnych préc, zakazky na poskytnutie sluZieb, koncesie
a sutazi ndvrhov. Tento proces pokryva cely Zivotny cyklus tovaru, sluzby alebo
prace od pociatodnej predstavy, definovanie potreby aZ po koniec efektivneho Fivota
aktiva (majetku) alebo konca zmluvy na poskytnutie sluzby.

2.2 Principy uvedené v Zakone verejny obstardvatel’ uplatiiuje v kaZzdej etape procesu
verejného obstaravania,
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CL3

Principy verejného obstaravania

3.1. Zdkon stavia do popredia pri uplatilovani pravidiel verejného obstaravania
dodrziavanie zékladnych principov. Principmi verejného obstardvania su
priehladnost’, rovnaké zaobchddzanie a nediskriminacia uchadzacov alebo
zaujemcov, hospodarska sutaz (konkurencia) pri dodrziavani zasad hospodarnosti
pri vynakladani finanénych prostriedkov.

Cl. 4
§pecifikz’1cia zakaziek podl’a predpokladanej hodnoty zakazky

4.1.V zavislosti na predpokladanej cene predmetu obstardvania sa zdkazka na ucely
tohto zakona deli na :

e nadlimitné zékazky verejného obstaravania,
e podlimitné zékazky verejného obstaravania,
e podprahové zakazky verejného obstaravania,

e zakazky s nizkou hodnotou,

4.2 Predpokladand hodnota predmetu obstardvania pri uplatneni zékazky s nizkou
hodnotou verejného obstaravania je :

e niZ8ia ako 30000 € bez DPH pre zdkazky na dodanie tovaru asluzby
rovnakého druhu v priebehu kalendarneho roka alebo podas trvania zmluvy,
ak sa zmluva uzatvara na dlhsie obdobie ako jeden rok,

e niZ8ia ako 120 000 € bez DPH pre zdkazku na uskuto&nenie stavebnych prac
pocas trvania zmluvy.

4.3.Verejnym obstaravatel’om v zmysle tejto smernice je:

e Katastralny trad v Nitre (dalej len ,,KU*). Organizaciu vo veciach verejného
obstardvania zastupuje a v jej mene kona prednostka KU.

4.4 Predkladatel’

e je spracovatel' zékladnej poZiadavky na obstaranie tovarov, sluZieb a prac
(dalej len ,predmet obstaravania“), vychadzajicej z potrieb prislusného
organizatného utvaru, t.j. Katastralny trad v Nitre. Predkladatel’ zabezpeCuje
predloZenie uplnych podkladov pre zagatie procesu verejného obstardvania.
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4.5 Koordinator verejného obstaravania je :

e KU — ekonomicky odbor, ktory prostrednictvom odborne sposobilych o0sob
(Ing. Ingrid Kabaivanovova, Ing. Sotta Lukadova) koordinuje proces
verejného obstardvania.

4.6.Garantom je Utvar verejn€ho obstaravatela ( na KU oddelenie vnutornej
spravy ), ktory zabezpecuje nakup predmetu obstardvania, resp. prieskum trhu v
zmysle zékona.
Garantom v zmysle toho je :

4.6.1. KU — prednostka KU, ekonomicky odbor (oddelenie rozpoctu a financovania,
oddelenie vnutornej spravy ,ktoré zabezpetuje nakupy) pre :

e nadlimitné zdkazky verejného obstaravania,
e podlimitné zakazky verejného obstaravania,

e podprahové zékazky verejného obstaravania,

4.6.2.KU, ktory je predkladatelom podl'a materidlove; triedy tak ako je uvedeneé v 4.5.

tejto smernice (  zabezpeuju prieskum tthu a  vykonaju vyhodnotenie
prieskumu trhu v zavislosti od limitu stanoveného v bode 5.3. a5.4.) pre:

e zikazky s nizkou hodnotou.

CL5
Priebeh verejného obstaravania - postup verejného obstaravatel’a pri zakazke
s nizkou hodnotou

5.1.Garant pouZije pri verejnom obstardvani len verejnym obstaravatel'om schvalenu
metddu verejného obstardvania.

5.2.Garant nie je povinny pri zdkazke znizkou hodnotou verejncho obstaravania
vykondvat' &innosti prostrednictvom odborne sposobilej osoby na verejné
obstaravanie. :

5.3.Z hPadiska dodrZania principu hospodarnosti garant nemusi uskutoénit’ prieskum
trhu amodZe vykonat nakup priamo bez oslovenia viacerych podnikatelov
(dodavatelov), t.j. bez vyberu v tychto pripadoch :

e Ak cena predmetu obstardvania je nizka, tj. jednorazovy nékup rovnakého
druhu tovaru alebo sluZieb neprevySuje cenu bez DPH 10 000 €. Garant
nepredkladé Ziadnu analyzu nakupu.
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Ak cena predmetu obstardvania je nizka, tj. jednordzovy nakup rovnakého
druhu  stavebnych prac neprevySuje cenu bez DPH 30 000 €. Garant
nepredklada Ziadnu analyzu nakupu.

Ak vykonanou analyzou preukdze vysSie vlastné naklady spojené s verejnym
obstaranim predmetu obstaravania, ako su otakdvané dosiahnutelné prinosy.
Vykonani analyzu predlozi spolu s utovnym dokladom verejnému
obstaravatel'ovi.

5.4.Garant uskutociiuje prieskum trhu :

Ak cena predmetu obstaravania, tj. jednorazovy nakup rovnakého druhu
tovaru a sluzieb prevysuje cenu bez DPH 10 000 € a zaroven neprevysuje
cenu bez DPH 30 000 €.

Ak cena predmetu obstardvania, t.j. jednordzovy nakup rovnakého druhu
stavebnych prac prevySuje cenu bez DPH 30 000 € a zarovei neprevysuje
cenu bez DPH 120 000 €.

Vykonanti analyzu predlozi spolu st¢tovnym dokladom verejnému
obstaravatel'ovi.

Garant uskuto¢iiuje prieskum trhu najma :

vlastnou databazou o dodavatel'och,

aktudlnymi katalégmi firiem,

inymi propagadnymi materidlmi firiem,

telekomunikanym zariadenim (napr. fax), internetom,

pisomnym poZiadanim o predloZenie cenovej ponuky (priloha ¢&.1), resp.
cennika predmetu obstaravania aj kvality,

osobnym ziskavanim informécii uuchadzada, ak potrebné informacie
o predmete obstaravania nie je mozné ziskat’ predchadzajicimi formami.

5.5.Garant spracuje zapis z vyhodnotenia prieskumu trhu (vid’ priloha ¢.2), v ktorom
vyhodnoti najispesnej$ieho uchadzaca z hl'adiska pontikanej ceny a kvality.

5.6.Garant predloZi ponuku, zépis z vyhodnotenia prieskumu trhu na schvalenie
verejnému obstaravatel'ovi. Garant KU predlozi ponuku naj uspesnejs1eho uchadzaca
na schvalenie prednostke KU.

5.7.Pri uplatneni zakazky z nizkou hodnotou sa nevyzaduje pisomné forma zmluvy,
okrem zmluv, pri ktorych to vyzaduje v§eobecne zavizny pravny predpis.

5.8.Pri uzatvarani zmluvy na vykonanie sluzieb a prac, garant vyZaduje od uchadzaca
predloZenie dokladu o opravneni podnikat’, (resp. informécia z internetu).
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Cl.6
Zodpovednost’
6.1. Predkladatel’ zodpoveda za $pecifikaciu a uréenie predmetu verejného obstaravania.
6.2.Garant zodpoveda za pravidelné a kvalitné vykonavanie prieskumu trhu.
6.3.Garant zodpovedd za spracovanie predpisanej dokumenticie o verejnom
obstardvani, za vecné, vCasné auplné spracovanie poZiadavky na predmet

obstaravania.

6.4.0soba odborne spdsobild na verejné obstaravanie zodpoveda za procesnt stranku
verejného obstaravania.

6.5.Verejny obstaravatel (prednostka KU, ) zodpoveda za vyber najvhodnejSieho
uchadzaca pri zakazke s nizkou hodnotou.

Cl.7

Dokumentacia
7.1.Verejny obstardvatel’ eviduje vietky doklady z verejného obstaravania a uchovéava
ich pét’ rokov od uzavretia zmluvy, resp. dila nakupu.

7.2. Garant predkladd verejnému obstardvatelovi doklady z verejného obstaravania
zékazky s nizkou hodnotou spolu s u¢tovnym dokladom .

CL 8
Prilohy

8.1. Sucast’'ou tejto smernice je :

e Priloha €.1 - vzorova vyzva na predloZenie cenovej ponuky
e Priloha ¢.2 - vzorovy zapis z vyhodnotenia prieskumu trhu



C1.9

Ué¢innost’
9.1. Tato smernica nadobuda u¢innost’ dilom vydania.

9.2. Smernica ,,VO* ¢. 1/2006 zo diia 28.02.2006 sa tymto stava neplatna.

JUDr. Eva Belanova
prednostka
Katastralneho dradu v Nitre

V Nitre, 07.01.2009

Dorucuje sa : JUDr. Eva Belanova
Ing. Sotia Lukadova
Ing. Helena Zatkovéa
JUDr. Adéla Zvardoniova
Ing. Ingrid Kabaivanovova
Ing. Koi$
Ing. Méria Mravikova
Ing. Vasko
Eva Smitalova
Lucia Plauchova
Katarina Hrnkova



Priloha &.1

Katastralny trad v Nitre
Stefanikova tr. & 69
949 01 Nitra
NNl IR s s b

Vec: Vyzva na predloZenie cenovej ponuky - zaslanie.

V zmysle vydanej Smernice ,VO* &. 1/2009 k zabezpeceniu jednotného postupu
verejného obstaravania zakaziek na dodanie tovarov, zékaziek na uskutoénenie
stavebnych prac a zékaziej na poskytnutie sluZieb pri zakazkach s nizkou hodnotou
podla ¢l. 5, bodu 5.4. smernice si Vas sdovolujeme poziadat o predloZenie cenovej
ponuky na dodanie :

Platba sa uskutodni bez preddavkov a finanénych zaloh aZ po dodani predmetu
obstaravania.

Ziadame Vs, aby ste vo svojej ponuke zavizne uviedli lehotu dodavky.

Sposob urcenia ceny :

e Cenu za predmet obstardvania musia zahfiiat vietky ndklady spojené s obstardvanim,
balenim, expedovanim, dopravou do miesta ur€enia, colnymi a $pedi¢nymi poplatkami,
dovoznymi prirdzkami a pod.

e Cenu ziadame stanovit’ v §truktire : nizov polozky, merna jednotka, mnozZstvo, jednotkova
cena s DPH a celkova konedna cena s DPH.

e Celkovu cenu udajte v $truktire : zaklad pre DPH, % DPH, cena s DPH). Zaroveti celkovi
cenu vratane DPH uved’te slovom.

Lehota na predloZenie ponuky : najneskor do ............. o hod.

Verime, Ze predloZite cenovi ponuku na poZadovany predmet obstaravania .

P

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

JUDr. Eva Belanova
* prednostka

I : = ; Ay 2 LR 5
) uvedie sa obchodny nazov a sidlo uchadzaca, 2 Uved'te podrobny opis predmetu obstaravania,
kvalitu, druh, mnoZstvo, mernt jednotku, miesto dodania



Priloha ¢.2

Z.apis

z vyhodnotenia prieskumu trhu

Obstaravatel’ :

Katastralny trad v Nitre
Stefdnikova trieda ¢. 69
9fl9 01 Nitra
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Ponuka ¢.2 :
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Ponuka ¢.3 :
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Vyhodnotenie prieskumu trhu

Na z4klade vykonaného prieskumu trhu bola vybrata ako vit'azna ponuka &.... od uchadzaca
Obchodné MEN0 AOAAVALELA © ...vvvireerererieiriet et
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Vyhodnotenie VYKONal 1 .....ocoiiiiniiniiiiii s Podpis

Meno,priezvisko,tit.
Dila ;s i

Vyhodnotenie SCHVALL © ..o

Meno,priezvisko,tit.



