Materska Skola E. P. Voljanského 491/3, 960 01 Zvolen

Vnutorna smernica ¢. 2/2019

Smernica o postupe pri verejnom obstaravani

Ucinnost: 1.4.2019



Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

Podrla ustanovenia § 7 ods. 1 pism. b) zdkona NR SR ¢. 343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,,Zakon* alebo ,, zakon o verejnom
obstaravani“ alebo aj ,,zdkon o VO*) je Materska Skola E.P.Voljanského 491/3, 960 01
Zvolen verejnym obstaravatel'om a je povinnd vykonavat’ ¢innosti vo verejnom obstaravani
v stulade s ustanoveniami Zakona a tejto Smernice o verejnom obstaravani v podmienkach
materskej Skoly (d’alej len ,,Smernica®).

Tato Smernica stanovuje jednotny postup pri obstaravani zakaziek, prava, povinnosti a
zodpovednost’ pre zamestnancov MS pri zad4vani:

a) zakaziek na dodanie tovaru,

b) zéakaziek na poskytnutie sluzieb,

c) zakaziek na uskutoénenie stavebnych prac
za podmienky uplatiiovania principov rovnakého zaobchadzania, nediskriminacie zaujemcov
a uchadzacov, transparentnosti, proporcionality, hospodarnosti a efektivnosti a pri
vynakladani finan¢nych prostriedkov na obstaravané zakazky.

Materska $kola (d’alej MS) nevykonava verejné obstaravanie v pripadoch $pecifikovanych v §
1 Zakona, t. j. aj v pripade, ak predpokladana hodnota zakazky je nizsia ako 5 000 Eur
bez DPH v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva
uzatvara na dlhSie obdobie ako jeden kalendarny rok.

Zamestnanec zabezpeCujuci verejné obstardvanie zdkaziek sa nesmie vyhnut uvedenym
postupom rozdelenim predmetu obstaravania.

Pred vykonanim verejného obstardvania na zakazku je zamestnanec povinny preverit, €i
finanéné prostriedky na obstaravané tovary, stavebné prace alebo sluzby su v plnom rozsahu
zaradené V rozpoéte MS na prislusny kalendarny rok. V pripade, Ze finanéné prostriedky na
obstaravané tovary, stavebné prace alebo sluzby nie su zaradené v rozpoéte MS na prislusny
kalendarny rok, resp. nie su zaradené v rozpoéte MS Vv plnej vyske, bezodkladne o tejto
skuto¢nosti informuje riaditel’ku MS, ktora rozhodne, &i je potrebné verejné obstaravanie
vykonat’ a za akych podmienok.

. MS ako verejny obstaravatel Vv oblasti verejného obstardvania moéze spolupracovat
s externym poskytovatelom sluzby, ktory ma opravnenie poskytovat' sluzby vo verejnom
obstardvani a ma dostatocné sklisenosti vo verejnom obstardvani. Externy poskytovatel
sluzby pri poskytovani sluZieb pre verejného obstaravatel’a je povinny dodrziavat’ interné akty
riadenia verejného obstaravatel’a a pri svojej ¢innosti plnit’ a postupovat’ v sulade so zakonom
a platnou zmluvou uzatvorenou s MS.

. Vnutorn kontrolu dodrZiavania zakona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov a tejto Smernice vykonava Utvar hlavného kontrolora mesta
Zvolen.

Clanok 2
Plan verejného obstaravania

. Plan verejného obstardvania (d’alej len ,,Plan“) je planovaci dokument na koordinaciu
verejného obstaravania, ktory obsahuje sthrn tovarov, sluzieb a stavebnych prac
obstardvanych v prislusSnom rozpoctovom roku alebo pocas platnosti zmluvy. Obsahuje



najmid nazov zakazky, postup verejného obstaravania, predpokladani hodnotu zdkazky,
termin zacatia a ukoncenia verejn¢ho obstaravania, typy zmluv, ich platnost’ a lehoty plnenia
v nadvéznosti na prioritu verejného obstardvania a informéciu o tom, ¢i verejné obstaravanie
bude zabezpecené zamestnancami verejného obstaravatela alebo prostrednictvom externého
poskytovatel’a sluzieb.

2. Plan je zverejneny na webovom sidle MS a pravidelne aktualizovany a dopliany.

3.

Clanok 3
Druhy zikaziek a finan¢né limity

1. Zakazka na ucely tejto smernice je:
a) nadlimitna,
b) podlimitna civilna,
) civilna zakazka s nizkou hodnotou.

2. Nadlimitnd zékazka je zdkazka , ktorej predpokladana hodnota sa rovna alebo je vysSia ako
finan¢ny limit ustanoveny vSeobecne zaviznym pravnym predpisom, ktory vyda Urad pre verejné

obstaravanie?.

3. Podlimitna civilnd zakazka zadavana verejnym obstardvatel'om je zdkazka, ktorej predpokladana
hodnota je nizsia ako finan¢ny limit podla odseku 2 tejto smernice a sucasne rovnaka alebo
vyssia ako
a) 70 000 eur bez DPH, ak ide o zakazku na dodanie tovaru okrem potravin a zakazku na
poskytnutie sluzby okrem sluzby uvedenej v prilohe ¢. 1 zdkona o verejnom obstaravani,

b) 260 000 eur bez DPH, ak ide o zakazku na poskytnutie sluzby uvedenej v prilohe ¢. 1 zakona
0 verejnom obstaravani,

¢) 180 000 eur bez DPH, ak ide o zakazku na uskutoénenie stavebnych prac?.

4. Civilna zédkazka s nizkou hodnotou zadavana verejnym obstardvatel'om je

a) zakazka na dodanie tovaru okrem potravin, zakazka na poskytnutie sluzby alebo zdkazka na
uskutoCnenie stavebnych prac, ktorej predpokladana hodnota je niZSia ako finan¢ny limit
uvedeny v odseku 3 tejto Smernice a sucasne rovnaka alebo vyssSia ako 5 000 eur bez DPH v
priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara na dlhSie
obdobie ako jeden kalendarny rok,

b) zakazka na dodanie tovaru, ktorym su potraviny a ktorej predpokladana hodnota je nizSia ako
finan¢ny limit podl'a odseku 2 tohto ¢lanku ( t. j. 221 000 bez DPH) a zaroven rovnaka alebo
vyssia ako 5 000 eur bez DPH v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa
zmluva uzatvara na dlhSie obdobie ako jeden kalendéarny rok.

5. Podlimitnou zékazkou, pri ktorej je potrebné vyuzit elektronické trhovisko, je zakazka, ak jej
predpokladana hodnota je rovnaka, alebo vyssia ako 70 000 Eur bez DPH a zarovei niz§ia ako
221 000 Eur® bez DPH pre zabezpeéenie tovaru (okrem potravin) a sluzieb (okrem sluzieb
uvedenych v prilohe ¢.1 zakona o verejnom obstaravani) beZne dostupnych na trhu.

6. Bezne dostupné tovary, alebo sluzby na trhu st také tovary, a sluzby, ktoré:

1§ 5 ods. 2 zékona &. 343/2015 Z.z. o verejnom obstaravani v zneni neskorsich predpisov

2§ 5 ods. 3 zékona ¢. 343/2015 Z.z. o verejnom obstardvani v zneni neskorsich predpisov

3§ 1 Vyhlasky Uradu pre verejné obstaravanie &. 118/2018 Z.z. ktorou sa ustanovuje finanény limit pre nadlimitnt
zakazku, finanény limit pre nadlimitna koncesiu a finan¢ny limit pri sit’azi navrhov



a) nie st vyrabané, poskytované alebo uskuto¢iované na zaklade Specifickych a pre dany
pripad jedine¢nych poziadaviek,

b) st ponukané v podobe, v ktorej su bez vacsich uprav ich vlastnosti alebo prvkov aj
dodané, poskytnuté alebo uskuto¢nené a zaroven,

c) su spravidla v podobe, vakej st dodavané, poskytované alebo uskuto¢fiované pre
beznych spotrebitel'ov a iné osoby na trhu.

d) st urcené na uspokojenie beznych prevadzkovych potrieb Mesta Zvolen a tiez tovary
alebo sluzby spotrebného charakteru.

7. Skutocnost, ¢i predmetom obstarania su bezne dostupné tovary, stavebné prace alebo sluzby
alebo také tovary, stavebné prace alebo sluzby, ktoré na trhu bezne dostupné nie su, aich
predpokladani  hodnotu zistuje zamestnanec, Vv ktor¢ho kompetencii je obstaravanie
predmetnych tovarov, stavebnych prac alebo sluzieb postupom podl'a ¢lanku 3 ods. 6 a ¢lanku 4
bod 8 tejto Smernice.

Clanok 4
Postup pri zadavani zakaziek s nizkou hodnotou!

1. Zamestnanec vykonavajici verejné obstaravanie pri zaddvani zékazky s nizkou hodnotou
postupuje tak, aby naklady na predmet zakazky boli vynalozené hospodarne. Ak zamestnanec
vyzval na predlozenie ponuky viac hospodarskych subjektov na uclel zadania zakazky, je
povinny zabezpecit’ dodrzanie principov rovnakého zaobchadzania a nediskriminécie.

2. Zamestnanec vykondavajuci verejné obstardvanie je povinny postupovat’ v sulade s principom
transparentnosti a zdokumentovat’ cely priebeh verejného obstaravania, tak aby jeho ukony boli
preskiimatel'né bez ohl'adu na pouzité prostriedky komunikacie.

3. Pri zadavani zékaziek s nizkou hodnotou sa nepouziju ustanovenia § 4 (koncesia), § 20
(komunikacia), § 24 (povinnost’ vypracovat’ spravu 0 VO) a § 25 ods. 3. (priebezné trhové
konzultacie) zdkona o verejnom obstaravani.

4. Zamestnanec vykonavajlci verejné obstardvanie moZze vyhradit’ pravo ucasti vo verejnom
obstaravani podl'a § 108 ods. 2 zakona o verejnom obstardvani len pre

a) registrovany socialny podnik,

b) fyzickl osobu so zdravotnym postihnutim, ktora prevadzkuje alebo vykonava samostatnt
zéarobkovu ¢innost’ na chranenom pracovisku, alebo

) chranené dielne alebo na realizaciu zakazky v ramci programov chranenych pracovnych
miest, ak aspon 30% zamestnancov vykonavajucich pracu v chranenych dielnach alebo v
ramci programov chranenych pracovnych miest tvoria osoby so zdravotnym postihnutim
alebo inak znevyhodnené osoby?.

5. Zamestnanec vykonavajlici verejné obstaravanie pri zadavani civilnych zékaziek s nizkou
hodnotou je povinny postupovat podla § 109 az 111 zakona o verejnom obstaravani
(elektronické trhovisko) , ak ide o dodanie tovaru alebo poskytnutie sluzby bezne dostupnych na
trhu.® Nevyhnutnymi podkladmi je podrobny opis predmetu obstaravania s technickymi

1§ 117 zékona ¢&. 343/2015 Z. z. 0 verejnom obstaravani v zneni neskorsich predpisov



parametrami a objednavka vystavena na dodavatela ,,Elektronické trhovisko, ktora musi
obsahovat’ predpokladant hodnotu zékazky a finan¢nu kontrolu.

Ak nejde o postup podla odseku 5 tohto ¢lanku, zamestnanec vykonavajici verejné obstaravanie
civilnych zakaziek s nizkou hodnotou dba na to, aby MS neuzatvorila zmluvu s uchadzadom,
ktory nespiiia podmienky tGdasti podla § 32 ods. 1 pism. e) a f) zdkona o verejnom obstaravani (
t. j. je opravneny dodavat’ tovar, uskutocnovat’ stavebné prace alebo poskytovat’ sluzbu, a nema
ulozeny zékaz ucasti vo verejnom obstaravani potvrdeny kone¢nym rozhodnutim v Slovenskej
republike alebo v State sidla, miesta podnikania alebo obvyklého pobytu) alebo, u ktorého
existuje dovod na vylucenie podla § 40 ods. 6 pism. f) zakona o verejnom obstaravani ( konflikt
zdujmov podla § 23 nemozno odstranit’ inymi a¢innymi opatreniami).

Zamestnanec vykonavajuci verejné obstaravanie civilnych zdkaziek s nizkou hodnotou taktiez
zabezpeCi, aby nedoslo k uzavretiu zmluvy, koncesnej zmluvy alebo ramcovej dohody s
uchddzacom alebo uchadza¢mi, ktori maji povinnost zapisovat’ sa do registra partnerov
verejného sektora a nie su zapisani v registri partnerov verejného sektora alebo ktorych
subdodavatelia alebo subdodavatelia podl'a osobitného predpisu, ktori maji povinnost’ zapisovat’
sa do registra partnerov verejného sektora a nie su zapisani v registri partnerov verejného
sektora.

8. Pri zabezpecovani verejného obstaravania zakaziek s nizkou hodnotou zamestnanec ur¢i:

9.

10.

11.

12.

13.

a) predpokladant hodnotu zékazky postupom podl'a zakona o verejnom obstaravani

b) ¢isajedna o bezne dostupny tovar, alebo sluzbu,

C) na zaklade predpokladanej hodnoty zakazky a beznej dostupnosti predmetu obstaravania
vyhodnoti druh zakazky, ktory bude zadavany ( nadlimitna, podlimitna alebo zakazka
s nizkou hodnotou, zakazky obstaravana prostrednictvom elektronického trhoviska).

O vykonani postupu v zmysle bodu 8 tohto ¢lanku vyhotovi prisluSny zamestnanec zapisnicu,
ktorej vzor tvori prilohu ¢. 1 tejto Smernice. Zamestnanec je povinny vykonat' test beznej
dostupnosti, ktory tvori povinni sucast dokumentacie verejného obstardvania, pri kazdej
zakazke nad 5 000 Eur bez DPH, len v pripade, ak bude zékazka obstaravana prostrednictvom

elektronického trhoviska.

Zakazky s nizkou hodnotou sa obstaravaji:
a. bez prieskumu trhu
b. s prieskumom trhu

Zabezpecovanim verejného obstardvania bez prieskumu trhu sa rozumie ziskanie informacie o
predmete obstaravania a jeho cene od jedného uchadzaca.

Zabezpecenim verejného obstardvania s prieskumom trhu sa rozumie ziskanie informdcie o
predmete obstaravania, jeho cene, pripadne o navrhoch na plnenie hodnotiacich kritérii
spravidla minimalne od troch vybratych subjektov (pravnickej osoby alebo fyzickej osoby —
podnikatela).

Pri postupe obstaravania S prieskumom trhu podla tejto Smernice zamestnanec spracuje
stutazné podklady v rozsahu podl'a charakteru predmetu obstarania tak, aby bolo jednoznacné, ¢o
ma byt predmetom cenovej ponuky s ciePom ziskat’® porovnatePné ponuky. Sut’ainé
podklady preukazatene poskytne kazdému oslovenému uchadzacovi a zverejni na
webovej stranke MS. Po zisteni informacii o predmete obstaravania, jeho cene, pripadne
navrhoch na plnenie hodnotiacich kritérii od vybratych zdujemcov vyhodnoti zistené informacie
a vyhotovi zapisnicu podla prilohy €. 2 tejto smernice.




14.

15.

18.

19.

Informaciu o predmete obstaravania a jeho cene pri postupe obstaravania $ prieskumom trhu je
zamestnanec povinny zabezpecit' pisomne a to niektorym z uvedenych spdsobov: elektronicky
(email), ponuka v listinnej podobe, faxom, porovnanim dostupnych cennikov (ponukové ceny na
internete, akciové letaky a pod.) a zaroven uchovat’ v prislusnej dokumentacii. Vzor Vyzvy na
predkladanie ponuk tvori prilohu ¢. 2 tejto Smernice ajej neoddelitelnou sucastou. Vzor
Zapisnice tvori Prilohu ¢. 3 tejto Smernice a je jej neoddelitelnou sucastou.

Postup obstaravania zakazky s nizkou hodnotou bez prieskumu trhu bude pouzity pre
obstaravanie zakaziek:

20.

21.

22.

23.

a) na dodanie tovarov (okrem potravin) a na poskytnutie sluZieb (okrem sluzieb podla
prilohy €. 1 zédkona o VO), ktorych predpokladanad hodnota je vysSia ako 5000 Eur bez
DPH a zarovenn nizsia ako 15 000 Eur bez DPH,

b) na uskutoCnenie stavebnych prac, ktorych predpokladand hodnota je nizSia ako
50 000 Eur bez DPH,

€) na dodanie potravin, ktorych predpokladana hodnota je nizsia ako 40 000 Eur bez DPH,

d) poskytnutie sluzieb podl'a prilohy ¢. 1 zakona o VO, ktorych predpokladana hodnota je
nizsia ako 50 000 Eur bez DPH.

Postup obstaravania zakazky s nizkou hodnotou s _prieskumom trhu bude pouzity pre
obstaravanie zékaziek:

a) nadodanie tovarov (okrem potravin), na poskytnutie sluZieb (okrem sluzieb podl'a prilohy
¢. 1 zékona o VO), ktorych predpokladana hodnota je rovnaka alebo vyssia ako 15 000 Eur
bez DPH a zaroven niz$ia ako 70 000 Eur bez DPH,

b) na uskuto¢nenie stavebnych prac, ktorych predpokladana hodnota je rovnaka alebo vyssia
ako 50 000 Eur bez DPH a zaroveni niz$ia ako 180 000 Eur bez DPH,

c) na dodanie potravin, ktorych predpokladana hodnota je rovnaka alebo vyssia ako
40 000 Eur bez DPH a zaroven nizsia ako 221 000 Eur bez DPH,

d) poskytnutie sluzieb podla prilohy ¢. 1 zakona o VO, ktorych predpokladana hodnota je
rovnaka alebo vyssia ako 50 000 Eur s DPH a zaroven nizSia ako 260 000 Eur bez DPH.

Sucet jednorazovych finanénych limitov pri obstardvani zdkaziek s nizkou hodnotou na
jednotlivé druhy tovarov, sluzieb alebo stavebnych prac za kalendarny rok nesmie presiahnut
hodnoty vymedzené v ¢lanku 3 bod 3 tejto Smernice. Prehlad finan¢nych limitov pre
jednotlivé metody a spdsoby verejného obstaravania tvori Prilohu €. 4 tejto Smernice a jej jej
neoddelitel'nou sucastou.

Hodnotiacim kritériom nesmie byt najmid dizka zaruky, podiel subdodavok a institaty
zabezpecujuce zmluvné plnenie (napr. pokuty).

Po ukonéeni obstaravania zakazky s nizkou MS uzatvori zmluvu na predmet obstaravania
(kGipna zmluva, zmluva o dielo a pod.) alebo na predmet zakazky vystavi objednavku.

Vysledok verejného obstaravania pri zakazkach s nizkou hodnotou sa nezverejiiuje vo
Vestniku verejného obstaravania.

Dokumentécia stvisiaca s verejnym obstaravanim sa archivuje po dobu 10 rokov odo diia
uzavretia zmluvy alebo podpisu objednavky na predmet zakazky.

Clanok 5



1.

Vyhotovovanie referencii

MS je povinna vyhotovit referenciu do
a) 30 dni odo dna skoncenia plnenia podl'a zmluvy alebo koncesnej zmluvy alebo jej Casti,
ktora spiiia poziadavku funkéného celku,
b) 10 dni odo dna dorucenia Ziadosti dodavatel'a o vyhotovenie referencie, ak
ba) ide o zakazku s nizkou hodnotou,
bb) ide o zakazku, na ktorti sa nevzt'ahuje tento zakon, alebo
bc) ide o opakované plnenia a ak nebola vyhotovena referencia podl'a pismena a) tohto
odseku.

2. Vzor referencie zverejni urad na svojom webovom sidle vo forme elektronického formulara.

Clanok 6
Zverejiovanie idajov na webovej stranke materskej Skoly

MS je povinna zverejiiovat’ §tvrtroéne v profile na Urade pre verejné obstaravanie a na
webovej stranke MS suhmnu spravu o zakazkach podla § 109 a 110 zakona o verejnom
obstaravani s cenami vy$S$imi ako 5 000 eur bez DPH, v ktorej pre kazdu zékazku uvedie
najma: a) hodnotu zakazky, b) predmet zakazky, c) identifikaciu tispesného uchadzaca.

Clanok 7
Povinnosti zamestnancov zabezpecujucich verejné obstaravanie
Obstaravanie podlimitnych a nadlimitnych zékaziek MS zabezpeCuje v sucinnosti so

zriadovatelom alebo inej pravnickej osoby, fyzickej 0soby — podnikatelia na zaklade
zmluvného vzt'ahu.

. MS ako tucastnik procesu verejného obstardvania zarovein dbd o dodrzanie zakladnych

noriem etiky: obstardvanie bez predsudkov; rovny a nestranny pristup ku kazdému
ucastnikovi verejného obstardvania; vyhybanie sa uplatneniu akychkol'vek mechanizmov,
ktoré by obmedzili rovnocenné konkuren¢né prostredie; neprijimanie darov a pozornosti v
suvislosti s vykonom verejného obstaravania, ako aj darov a pozornosti, ktoré by mohli
vzbudit’ podozrenie o naruSeni nestrannosti; v€asné identifikacia situacii, v ktorych by pri
vykone verejného obstaravatel’a mohlo ddjst’ ku konfliktu zdujmov; prevencia, oznamovanie a
vyhnutie sa konfliktu zaujmov; odmietanie akychkol'vek vplyvov zo strany inych osob pri
realizacii Cinnosti spojenych s obstardvanim; vyhnutie sa akémukol'vek ovplyviiovaniu
priebehu verejného obstardvania z pozicie nadriadeného, najmd voc¢i zamestnancom
vykonavajicim verejné obstaravanie; vyhnutie sa akémukol'vek ovplyviiovaniu tretich osob
priamo alebo nepriamo zainteresovanych do procesu verejného obstaravania

. Zamestnanci zabezpecujuci proces verejného obstardvania neuvadzaju vedome do omylu ani

verejnost’ ani ostatnych tcastnikov tohto procesu.



Clanok 8
Zavereéné ustanovenia

Nadobudnutim Géinnosti tejto Smernice sa rusi Vnutorna smernica ¢. 3/2017 o postupe pri
verejnom obstaravani Gc¢inna od 1.4.2017.

Veduci zamestnanci st povinni oboznamit’ sa s obsahom tejto Smernice, a zaroven st povinni
s obsahom tejto smernice oboznamit’ aj svojich podriadenych zamestnancov. Oboznamenie sa
s obsahom tejto Smernice potvrdia svojim podpisom v zdzname o oboznameni zamestnancov.

Porusenie povinnosti vyplyvajicich ztejto Smernice sa povazuje za poruSenie pracovnej
discipliny.

NeoddeliteI'nou sucast’ou tejto smernice su nasledovné prilohy:

a) Priloha ¢. 1 Zapisnica o uréeni predpokladanej hodnoty zakazky, beznej
dostupnosti zadkazky a test beznej dostupnosti

b) Priloha ¢. 2 Vyzva na predkladanie pontik

c) Priloha ¢. 3 Zapisnica z verejného obstaravania zakaziek s nizkou hodnotou s
prieskumom trhu

d) Priloha ¢. 4 Finanéné limity pri zakazkach

e) Priloha ¢. 5 Zaznam zo zistovania cien tovarov

Tato Smernica nadobuda ucinnost’ ditom 1. 4. 2019






