Interna smernica ¢. 2/2020
upravujuca postup v procese
verejného obstaravania pri zakazkach

S nizkou hodnotou, kde sa uplatinuje
§ 117 ZoVO



Smernica Mestského kultarneho
strediska Galanta ako verejného
obstaravatel’a

upravujica postup pri zakazkach, ktoré nie si nadlimitné ani podlimitné, t.j. nespliaju
podmienky podl'a § 5 ods. 2 alebo ods. 3 zakona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani
a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,ZoVO*),
pri ktorych sa uplatiuje postup podla § 117 ZoVO.



ZoVO v suvislosti so zabezpeCovanim dodavok v nimi finanénych limitov
ustanovenych pre zadavanie zdkaziek s nizkymi hodnotami postupom podla § 117 ZoVO
neupravuje ziadny formalny postup. Predmetnym ustanovenim ZoVO sa vytvara predpoklad
pre verejného obstardvatel’a upravit’ prostrednictvom vnutornych predpisov pravidla zaddvania
takychto zdkaziek a to takym sposobom, aby na zéklade poziadaviek vnatorného kontrolného
organu verejného obstaravatel’a boli z hl'adiska dodrzania principov verejného obstaravania
splnené podmienky primeranosti kvality a vynakladania financnych prostriedkov na obstaranie
pozadovaného predmetu zdkazky.

Riaditel’ Mestského kultirneho strediska Galanta vydava

Smernicu (d’alej len ,,smernica“) za G¢elom zabezpecenia jednotného postupu v stvislosti so
zabezpecovanim doddvok v ramci financnych limitov ustanovenych pre zadavanie zdkaziek
S nizkymi hodnotami postupom podla § 117 ZoVO a povinnosti dodrzat’ zdkladné principy
verejného obstardvania, ktorymi su rovnaké zaobchadzanie, nediskriminacia uchadzacov alebo
zdujemcov, transparentnost, hospodarnost, efektivnost, proporcionalita a primeranost
vynalozenych ndkladov na obstaranie predmetu zdkazky.

Smernica popisuje obeh dokladov a dokumentov a pravidla pre zamestnancov zodpovednych
za jednotlivé formalne postupy vo verejnom obstardvani. Ugelom smernice je zabezpetit
pripravu, koordinaciu a realizaciu verejného obstaravania postupom podl'a § 117 ZoVO.

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Mestské kultarne stredisko Galanta je verejnym obstaravatelom podl'a § 7 ods.1 pism. d)
ZoVO. Kontrolu postupu podla § 117 ZoVO vykonava orgén vnutornej kontroly mesta.

Clanok IT
Vymedzenia zakladnych pojmov

2.1  Verejnym obstaravanim st pravidla a postupy podla ZoVO, ktorymi sa zadavaju
zdkazky na dodanie tovaru, zdkazky na uskutoc¢nenie stavebnych prac, zakazky na
poskytnutie sluzieb asOtaze ndvrhov. ZoVO sa nevztahuje na zékazku, ktorej
predpokladana hodnota je nizSia ako 5 000 eur v priebehu kalendarneho roka alebo
pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara na dlhSie obdobie ako jeden kalendarny
rok.

2.2  Zdikazka je odplatna zmluva uzavretd medzi verejnym obstaravatelom na jednej strane
a jednym alebo viacerymi uspesSnymi uchddza¢mi na strane druhej, ktorej predmetom je
dodanie tovaru, uskuto¢nenie stavebnych prac alebo poskytnutie sluzby.

2.2.1 Zékazka na dodanie tovaru je zdkazka, ktorej predmetom je kupa, lizing, klipa tovaru na
splatky alebo prendjom tovaru s moznostou alebo bez moznosti odkipenia. Mdze
zahfnat aj ¢innosti spojené s umiestnenim a montaZou tovaru.
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Zéakazka na uskutoc¢nenie stavebnych prac je zakazka, ktorej predmetom je uskuto¢nenie
stavebnych prac alebo vypracovanie projektovej dokumentacie na uskutocnenie
stavebnych prac stvisiacich s niektorou z ¢innosti uvedenych v oddicle 45 slovnika
obstaravania alebo uskuto¢nenie stavby. Stavba je vysledok stavebnych prac ako celku,
ktory spiia ekonomicku funkciu alebo technicka funkciu a uskutoGnenie stavby
zodpoveda poziadavkam verejného obstaravatela.

Zakazka na poskytnutie sluzby je zakazka, ktorej predmetom je poskytnutie sluzby,
okrem zakazky uvedenej v 0ds. 2.2.1 a 2.2.2.

Predpokladana hodnota zakazky (d’alej aj ,,PHZ*) sa urCuje v cene bez dane z pridanej
hodnoty. Pravidla vypoc¢tu PHZ st upravené v § 6 ZoVO. V pripade zékaziek s nizkou
hodnotou postupom podla § 117 ZoVO, ak sa zo ZoVO nevyzaduje uverejnenie
oznameni ani vyzvy vo Vestniku verejného obstaravania, predpokladana hodnota
zédkazky musi vychadzat zceny, za ktora sa obvykle predava rovnaky alebo
porovnatel'ny predmet zdkazky v Case zacatia postupu zadavania zakazky.

Zaujemca/hospodarsky subjekt je fyzickd osoba, pravnickd osoba alebo skupina
takychto 0sob, ktora na trhu dodava tovar, uskuto¢nuje stavebné prace alebo poskytuje
sluzbu ama zdujem o Gcast vo verejnom obstaravani. Po predlozeni ponuky sa
zaujemca/hospodarsky subjekt stava uchddzacom/hospodarskym subjektom. Po prijati
ponuky verejnym obstardvatelom sa uchadzac/hospodéarsky subjekt stava
dodavatel'om/hospodarskym subjektom.

Plan verejného obstardvania na kalendarny rok je zakladnym dokumentom verejného
obstardvania.

Spolo¢ny slovnik obstaravania (d’alej len ,,CPV®) je jediny klasifikacny systém
uplatnitelny na verejné obstaravanie, ktory Standardizuje odkazy pouzivané verejnym
obstaravatel'om.

Profil verejného obstardvatela zriadeny v elektronickom uloZisku vo Vestniku
verejného obstardvania na webovom sidle Uradu pre verejné obstaravanie je jednym
Z transparentnych nastrojov verejného obstardvania, ktory informuje o zékladnych
skuto¢nostiach tykajucich sa priebehu verejného obstaravania mesta.

Referencia je elektronicky dokument obsahujici potvrdenie o dodani tovaru,
uskutocneni stavebnych prac alebo poskytnuti sluzby na zaklade zmluvy alebo
ramcove]j dohody uzatvorenej podl'a ZoVO.

Elektronickl referenciu je verejny obstardvatel' povinny vyhotovit® v pripadoch
a lehotach uréenych ZoVO a to do:

30 dni odo dna skoncenia plnenia podl'a zmluvy alebo koncesnej zmluvy alebo jej Casti,
ktora spiiia poziadavku funkéného celku,

10 dni od dorucenia ziadosti dodavatel'a o vyhotovenie referencie, ak ide o zakazku s
nizkou hodnotou, o zakazku, na ktora sa nevztahuje ZoVO, alebo o opakované plnenia
a ak nebola vyhotovena referencia do 30 dni odo dna skoncenia plnenia podl'a zmluvy
alebo koncesnej zmluvy alebo jej &asti, ktora spiita poziadavku funkéného celku.
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Clanok III

Finan¢né limity, kompetencie a koordinacia v procese zadavania zakazKky s nizkou

hodnotou postupom podl’a § 117 ZoVO

Mestské kultarne stredisko Galanta zabezpecCuje verejné obstaravanie prostrednictvom
osoby zodpovednej za verejné obstaravanie, ktora metodicky riadi a koordinuje cely
proces postupom podla § 117 ZoVO a plni oznamovaciu povinnost’ mesta vo¢i Uradu
pre verejné obstaravanie v profile organizacie.
Pri zadavani zékaziek postupom podla § 117 ZoVO postupuje verejny obstaravatel’
podla tejto smernice, ked’ze ZoVO tento postup upravuje iba ramcovo.
Zéakazka obstaravana postupom podla § 117 ZoVO je oznacovana ako ,,Zakazka
s nizkou hodnotou®, ktorej predpokladand hodnota je uréena nasledovne:
Zakazky s nizkou hodnotou
Verejny obstaravatel’
Tovar
(okrem potravin)
§ 117 ZoVo
Sluzba >5 000 EUR < 70 000 EUR alebo § 109 az
(okrem sluzby § 111, ak ide o
uvedenej v prilohe bezne dostupne
¢. 1 ZoVO) tovary alebo
sluzby
Stavebné prace >5 000 EUR < 180 000 EUR
Potraviny >5000 EUR <214 000 EUR
Sluzby uvedené v Prilohe €. 1 ZoVO
Sluzby uvedené
Vv prilohe €. 1 > 5000 EU<260 000 EUR § 117 ZoVo
ZoVO

Vsetky finan¢né limity uvadzané v tejto smernici st bez dane z pridanej hodnoty.

Povinnost’ aplikovat’ postupy podl'a ZoVO sa vzt'ahuje na zadavanie zakaziek, na ktoré
budt vynakladané finan¢né prostriedky bez ohl'adu na ich zdroj (¢i sa bude jednat
0 vlastné zdroje, prostriedky zo Statneho rozpoctu, prostriedky zo Strukturalnych fondov
EU a pod.).

Za sledovanie finan¢nych limitov a stanovenie PHZ (priloha ¢. 1) st zodpovedni
zamestnanci, do ktorych pdsobnosti spadd obstaravanie tovaru, sluzieb alebo
stavebnych prac. Stanovenie PHZ je sucastou dokumentacie o verejnom obstaravani.
Verejny obstaravatel’ v dokumentacii k verejnému obstaravaniu uchovava aj informacie
a podklady na zéklade, ktorych urc¢il PHZ.
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Verejny obstaravatel’ pri zadavani zakazky S nizkou hodnotou postupuje tak, aby
vynaloZené naklady na predmet zakazky boli primerané jeho kvalite a cene.

Verejny obstaravatel nemusi pri zadavani zdkazky snizkou hodnotou pouzit’
elektronicku aukciu.

Verejny obstaravatel’ nemusi na vyhodnotenie cenovych pontk zriadit’ komisiu.

Ak je PHZ rovnaka alebo vyssia ako 1 000 € je verejny obstaravatel’ povinny V sulade s
§ 10 ods. 10 ZoVO uverejnit v profile na webovom sidle Uradu pre verejné
obstaravanie suhrnni spravu o zdkazkdch snizkymi hodnotami za obdobie
kalendarneho $tvrtroka do 30 dni po skonceni kalendarneho Stvrtroka, v Ktorej pre
kazdu takuto zdkazku uvedie najma hodnotu zédkazky, predmet zdkazky a identifikaciu
dodavatel’a.

Verejny obstaravatel’ eviduje vSetky doklady a dokumenty a uchovava ich desat’ rokov
od uzavretia zmluvy. Po tejto lehote Mestské kultirne stredisko Galanta zabezpeci
archivaciu  dokladov  adokumentov vstlade s Registratirnym  poriadkom
aregistratirnym pldnom na spravu registratiry Mestského kulturneho strediska
Galanta. Sucastou dokumentacie s vSetky doklady a podklady pre zadanie zakazky,
napr. vyzvy na predlozenie ponuky, cenové ponuky, zapisy z prieskumu trhu,
oznamenia o vysledku prieskumu trhu, zmluvy a pod..

Zodpovedna osoba za verejné obstaravanie V Mestskom kulturnom stredisku Galanta
zabezpecuje:

a) na zaklade schvaleného rozpoctu pripravuje, aktualizuje a predklada riaditelovi
Mestského kulturneho strediska Galanta na schvalenie plan verejného obstaravania na
prislusny kalendarny rok alebo na prislusny projekt,

b) administrativne zabezpecuje a koordinuje postupy zaddvania zdkaziek,
c) vedie centralnu evidenciu prebiehajucich postupov verejného obstaravania,
d) zabezpecuje archivaciu ukoncenych postupov verejného obstaravania,

e) zverejiiuje na profile verejného obstaravatel'a zriadenom na Urade pre verejné
obstaravanie suhrnna spravu o zakazkach podla § 109 a 110 ZoVO nad 5 000 € raz za
kalendarny Stvrtrok v stlade s § 111 ods. 2 ZoVO. Vsetky dokumenty podla § 64
ZoVO (napr. zmluvy, dokumenty, ktoré preukazuju dodanie zakazky, sumu uhradeného
plnenia zmluvy, zoznam subdodévatel'ov, ponuky uchadzacov....).

f) na zaklade poziadavky na vykonanie verejného obstaravania (priloha ¢. 2) zverejni
Vyzvu na predlozenie cenovej ponuky o zadavani takejto zdkazky v profile verejného
obstaravatela a sucasne zasle minimalne trom zaujemcom (postou alebo elektronicky)
vyzvu na predlozenie cenovej ponuky (priloha ¢€.3).
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Urcéeni zamestnanci Mestského kulturneho strediska Galanta zodpovedaji:

a) za pripravu podkladov do planu verejného obstardvania na zaklade schvaleného
rozpoctu,

b) za postupy verejného obstaravania podla tejto smernice,

c) za podklady do Stvrtrocnej spravy v zmysle smernice do 30 dni po skonceni
kalendarneho S$tvrtroka,

Urceny zamestnanec Mestského kulturneho strediska Galanta zaeviduje ponuky
predlozené v listinnej podobe s prislusnym oznac¢enim a vyda uchadzacom potvrdenie
0 prevzati ponuky. Ponuky uchadzacov nasledne preberie zodpovedna osoba za verejné
obstaravanie v Mestskom kultirnom stredisku Galanta a zabezpeci ich bezpecné
uloZenie do lehoty otvarania ponuk.

Clanok IV

Postup pri zadavani zakazky s predpokladanou hodnotou zakazky nad 10 000 €

prieskumom trhu

Pri zakazke:

na dodanie tovaru (okrem potravin) alebo poskytnutie sluzby, pri ktorej je PHZ od
10 000 € do 69 999 € v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa
zmluva uzatvara na dlhSie obdobie ako jeden kalendarny rok, verejny obstaravatel
vykona prieskum trhu a to postupom uvedenym v 0ds. 4.2 a postupuje v stulade s § 117
ZoVO,

na uskuto¢nenie stavebnych prac, pri ktorej je PHZ od 10 000 € do 179 999 € v priebehu
kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara na dlhSie
obdobie ako jeden kalendarny rok, verejny obstaravatel’ vykona prieskum trhu a to
postupom uvedenym v 0ds. 4.2 a postupuje v stlade s § 117 ZoVO.

Na prieskum trhu pri zdkazke s nizkou hodnotou podl'a ods. 4.1 sa vzt'ahuje nasledujtci
postup:

Povereny zamestnanec Mestského kultirneho strediska Galanta v spolupraci s 0sobou
zodpovednou za verejné obstaravanie v Mestskom kulturnom stredisku Galanta:

a) presne Specifikuje predmet zdkazky avykond predbezny prieskum trhu
(telefonicky/internetom/emailom/poStou/osobne/kataldg/fax) a stanovi PHZ v stlade s
§ 6 ZoVO spolu so zdovodnenim jej vysky a sposobom jej vypoctu,

b) pri prieskume trhu vyberie a oslovi len tych zaujemcov (minimalne troch), u ktorych
je zrejmé, ze dokazu zabezpecit realizaciu pozadovanej zékazky,

c¢) cenové ponuky doruc¢ené po termine ur¢enom na predkladanie cenovych pontk vo
vyzve na predlozenie cenovej ponuky vrati verejny obstaravatel neotvorené spit
adresatovi,
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d) pri vybere dodéavatela postupuje tak, aby vybrany dodavatel’ bol opravneny dodavat’
resp. poskytovat predmet obstaravania, o om musi mat vedomost verejny
obstaravatel’. Uchadza¢ musi preukazat’ Cestnym vyhlasenim skuisenost’ aspon s jednym
plnenim ako je predmet zakazky, ktory ho verejny obstaravatel’ ziadal ocenit’ na zédklade
zaslanej vyzvy na predlozenie cenovej ponuky,

e) z vykonaného prieskumu vypracuje zapis z prieskumu trhu (priloha ¢.4),

f) po vyhodnoteni prieskumu trhu oboznami uchadzacov s vysledkom vyhodnotenia
prieskumu trhu (priloha ¢.5 a ¢€.6),

g) sposob vzniku zavézku je pri zakazkach na poskytnutie jednorazovej sluzby, dodanie
tovaru a uskutocnenie stavebnej prace do 9 999 € formou Specifikovanej objednavky
potvrdenej dodévatel'om/zhotovitel'om/poskytovatelom a naslednej fakturacie alebo na
zaklade zmluvy, nad 10 000 € je sposob vzniku zavézku vyluéne na zdklade uzatvorenej
zmluvy,

h) cela dokumentacia sa eviduje u zodpovednej osoby za verejné obstaravanie VvV
Mestskom kultarnom stredisku Galanta.

Povereny zamestnanec Mestského kulturneho strediska Galanta zabezpeci vystavenie
objednavky alebo ak je na dodanie zdkazky (dodanie tovaru, poskytnutie sluzby,
uskutocnenie stavebnych prac) potrebna pisomna forma zmluvy, vyzve dodavatel'a na
predlozenie jej navrhu, ktory bude predmetom rokovania o uzavreti alebo predlozi
dodavatel'ovi navrh zmluvy, ktory bude predmetom rokovania o uzavreti zmluvy.

Stanovenie PHZ, informacie a podklady pre ur¢enie PHZ, poziadavka na vykonanie
verejné¢ho obstaravania, vyzva na predloZenie cenovych ponuk, cenové ponuky, zapis
Z prieskumu trhu, oznamenie o vysledku prieskumu trhu, objednavka alebo zmluvy su
sucast'ou dokumentacie o verejnom obstaravani.

Clanok V
Postup priamym zadanim zakaziek bez prieskumu trhu

Postup priamym zadanim zakaziek bez prieskumu trhu je mozné uplatnit’ pri zdkazkach
S nizkou hodnotou ak PHZ na dodanie tovaru, poskytnutie sluzby a uskutoCnenie
stavebnych prac je nizsia alebo rovnaka ako 9 999 € v priebehu kalendarneho roka alebo
pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara na dlhSie obdobie ako jeden kalendarny
rok, bez ohl'adu na vysku jednotlivého nédkupu. Uvedeny finan¢ny limit je limit, do
ktorého nie je potrebné vykonavat’ prieskum trhu, napr. oslovenim viacerych zaujemcov
pre vSetky pripady dodania tovaru, poskytnutia sluzby a uskuto¢nenia stavebnych prac
a pri ktorom je mozné priamo vystavit’ objednavku alebo realizovat’ nakup v obchodnej
sieti s jednym vybranym dodavatel'om.

Postup priamym zadanim zakaziek bez prieskumu trhu je mozné uplatnit’ pri zakazkach
s nizkou hodnotou, ak finan¢ny limit zakazky na dodanie tovaru, poskytnutie sluzby je
nizsi alebo rovny ako 69 999 € a uskuto¢nenie prace je nizsi alebo rovny ako 179 999 €
v priebehu kalendarneho roka a vedtici oddelenia mesta vyhodnoti situdciu, Ze ide:

a) 0 havariu, zivelnu pohromu alebo mimoriadnu udalost s nasledkom skody na
majetku, zivote, zdravi, Zivotnom prostredi alebo pride k preruseniu resp. obmedzeniu
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prevadzky Mestského kulturneho strediska Galanta, zodpovedna osoba spise o tejto
skuto€nosti zapis o havarii, zZivelnej pohrome alebo mimoriadnej udalosti a tento
predlozi na schvalenie riaditel'ovi organizacie, ktory svojim podpisom vyjadri suhlas
k odstraneniu havarie bez realizovania prieskumu trhu,

b) opredmet zakazky, kde povaha dodavok tovaru, stavebnych prac alebo
poskytovanych sluzieb alebo rizika s nimi spojené vynimo¢ne neumoziuji urcit
poziadavky na spOsob urcenia ceny, zodpovedna osoba spise o tejto skutocnosti zapis,
tento predlozi na schvélenie riaditel'ovi organizécie, ktory svojim podpisom vyjadri
suhlas k priamemu zadaniu zédkazky bez realizovania prieskumu trhu,

C) 0 predmet zakazky, kde poziadavky na sluzby, najma finanéné sluzby, nemozno uréit’
dostato¢ne presne, aby sa mohla pouzit’ verejna sutaz alebo uzSia sutaz, zodpovedna
osoba spiSe o tejto skutoCnosti zapis, tento predlozi na schvélenie riaditel'ovi
organizacie, ktory svojim podpisom vyjadri sthlas k priamemu zadaniu zakazky bez
realizovania prieskumu trhu,

d) ide o stavebné prace, ktoré sa uskuto¢nia len na vyskum, testovanie alebo vyvoj a nie
na vytvaranie zisku ani na krytie nakladov na vyskum a vyvoj, zodpovedna osoba spise
0 tejto skutoCnosti zapis, tento predlozi riaditel'ovi organizacie na schvalenie, ktory
svojim podpisom vyjadri stuhlas k priamemu zadaniu zakazky bez realizovania
prieskumu trhu.

Postup priamym zadanim zakaziek bez prieskumu trhu je mozné uplatnit’ pri zakazkach,
ak ide 0 zakazky, na ktorych zadavanie sa ZoVO nevzt'ahuje:

a) na zakazku, pri ktorej sa musia pouzit’ osobitné bezpecnostné opatrenia,

b) na zdkazku, ak sa pri jej zadavani postupuje podl'a osobitného postupu alebo pravidiel
medzinarodnej organizacie,

¢) na rozhodcovské konanie a zmierovacie konanie,
d) na ziskanie vysielacieho Casu v televizii alebo v rozhlase,

e) ¢innost znalca, tlmo¢nika alebo prekladatel’a na i¢ely ob¢ianskeho sudneho konania,
spravneho konania, rozhodcovského konania alebo iného obdobného konania,

f) odbornu ¢innost” pravnickej osoby alebo fyzickej osoby na ucely kontrolnej ¢innosti
alebo na ucely spravneho konania,

g) poskytovanie sluzby, ktorou je postova sluzba,

h) na zakazku, ktorej predpokladand hodnota je nizSia ako 5000 eur v priebehu
kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara na dlhSie
obdobie ako jeden kalendarny rok.

Postup priamym zadanim bez prieskumu trhu je mozné uplatnit’ pri zdkazkach, pri
ktorych verejny obstaravatel’ vzal do Gvahy charakter, rozsah, hodnotu, dostupnost’
predmetu zdkazky, vychddzajic predovSetkym z kvalitativnych, sktsenostnych,
ekonomickych moznosti a nadefinoval do smernice tovary, sluzby a prace, pri ktorych
zodpovedna osoba nie je povinna realizovat’ prieskum trhu. Verejny obstaravatel’ mal
na zreteli aj ta skuto€nost, Ze na zéklade poziadaviek prisluSnych riadiacich organov



5.5

6.1

a vnutornych kontrolnych organov boli splnené podmienky primeranosti vynakladania
finan¢nych prostriedkov na obstaranie pozadovaného predmetu zakazky:

- sluzobné cesty zamestnancov (cestovné, ubytovanie, parkovanie, taxi sluzba a in¢)
- prezentacie v dennikoch a ¢asopisoch

- ubytovanie, stravovanie a doprava ucastnikov podujati organizovanych mestom

- uverové, ratingové, auditorské, poradenské a pravne sluzby

- servis zariadeni u autorizovanych dodavatel'ov

- prepravné, Speditérske a kuriérske sluzby

- bezpecnostné sluzby

- sluzby spojené s poziarnou ochranou

- monitoring tlace

- geodetické a projekéné sluzby

- riadenie, dohl'ad a vypracovanie projektov inych ako pre stavebné prace

- znalecké posudky, tlmocnicke a prekladatel'ské sluzby iné ako v bode 5.3 pism. e)
- fotokopirovanie

- prendgjom multifunkéného tlaciarenského zariadenia

- sluzby informacénych technologii a telekomunikacné sluzby

- sprostredkovatel'ské sluzby

- poistovacie sluzby

- Specidlne ponutkané tovary, potraviny a ostatné produkty typické pre alebo
propagujuce mesto Galanta na ucely propagécie mesta

- rovnoSaty Specialne $ité na mieru a vyzbroj pre Mestsku policiu v Galante
- organizac¢né zabezpecenie podujati a ucinkujtcich.

Vsetky priame zadania zékaziek bez prieskumu trhu podliehaju schvaleniu riaditel'om
organizacie alebo nim poverenou osobou.

Clanok VI
Vzory dokumentov

NeoddeliteI'nymi prilohami tejto smernice st vzory dokumentov k zakazkam s nizkymi
hodnotami zaddvanymi postupom podla § 117 ZoVO:

Priloha ¢. 1  Stanovenie PHZ
Priloha €. 2 Poziadavka na vykonanie verejné¢ho obstaravania

Priloha ¢.3  Vyzva na predlozenie cenovej ponuky



6.2

7.1

7.2
7.3

Priloha ¢. 4  Zapis z prieskumu trhu
Priloha ¢. 5  Oznamenie o vysledku prieskumu trhu uspesnému uchadzacovi
Priloha ¢. 6  Oznamenie o vysledku prieskumu trhu netispesnému uchadzacovi

V pripade zékazky, ktora bude financovana zo §truktarnych fondov EU bude v hlavicke
dokumentov uvadzané aktualne logo opera¢ného programu podla poziadaviek
konkrétneho usmernenia, resp. prirucky pre prijimatela nendvratnych financnych
prostriedkov a neoddelitelnymi prilohami tejto smernice su vzory dokumentov
pouzivanych pri zdokumentovani urcitych procesov vo verejnom obstaravani.

Clanok VII
Zavereéné ustanovenia

V pripade, ak dojde k zmenam ZoVO, alebo k nadobudnutiu G¢innosti niektorych
ustanoveni tohto ZoVO, ktoré by sa tykali postupu verejného obstaravatela pri
obstaravani predmetu zdkazky, bude verejny obstaravatel’ prihliadat’ na tieto zmeny
a upravi smernicu.

Smernica nadobtda uéinnost’ dita 01.01.2021.

Téato smernica je zavédzna pre vsetkych zamestnancov Mestského kultirneho strediska
Galanta.

V Galante, dita 22.12.2020

Mgr. Peter Kolek v.r.

riaditel’



Priloha ¢.1

Mestské kulturne stredisko v Galante

Mierové nam. 942/3

Stanovenie predpokladanej hodnoty zakazky

Verejny obstaravatel’:

Predmet zakazky:

Nazov zakazky:

Druh zikazky:

Predpokladana hodnota zakazky:

............................. ako verejny obstaravatel’ urcil predpokladani hodnotu pravidelne sa opakujice;j
zakazky na dodanie tovaru ( na poskytnutie sluzby, uskutocnenie stavebnych prdc) podla § 6 ods. 7
zakona €. 343/2015 Z. z. 0 verejnom obstaravani v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zdkon")
a to na zaklade celkovych skuto¢nych nakladov rovnakého alebo porovnatelného tovaru ( s/uzby,
prdce ), ktoré boli obstarané Vv predchadzajucom kalendarnom roku, upravené o o¢akavané zmeny
v mnozstve v nasledujucich 12 mesiacoch, alebo z celkovej predpokladanej hodnoty tovaru ( sluzieb
alebo prac ) obstaravanych v priebehu 12 mesiacov po prvom plneni alebo pocas platnosti zmluvy,
ak je dlhsia ako 12 mesiacov.

Alebo ak sa nejedna o predpokladanu hodnotu pravidelne sa opakujucej zakazky:

.......................... ako verejny obstaravatel’ urcil predpokladant hodnotu zékazky z ceny, za ktora sa
obvykle predava rovnaky alebo porovnatelny predmet zakazky v Case zacatia postupu zadavania
zakazky. Ceny verejny obstaravatel’ urcil na zaklade vyzvy na predloZenie cenovej ponuky za
ucelom stanovenia predpokladanej hodnoty zakazky, prieskumu cien obdobného predmetu zakazky
na internete, cez telefon, emailom.

Zatriedenie zakazKy podPa finan¢nych limitov:
Na zaklade stanovenej predpokladanej hodnoty zékazky je tato zakazka na dodanie tovaru s ndzvom:
.................................................... , zaradena podl'a zakona do zakaziek postupom podl'a § 117 zakona.

Postup pri zadavani zakazky:

Verejny obstaravatel’ zverejni postupom podl'a § 117 zdkona ozndmenie o zadavani takejto zakazky
najneskor v den zaciatku procesu pripravy jej zadania v profile verejného obstaravatela na
webovom sidle UVO. Dalej pri zadavani tejto zékazky postupuje na zéklade prieskumu trhu
S vyuzitim Vyzvy na predloZenie cenovych ponuk.

V Galante, diia ........cccooevvvveeiveennnnen.
(podpis)



Priloha ¢.2

Mestské kulturne stredisko v Galante

Mierové nam. 942/3

Poziadavka na vykonanie verejného obstaravania

Na zadanie zakazky podla zakona ¢. 343/2015 Z. z. 0 verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Nézov zékazky (predmetu obstaravania):
Opis zakazky:

Termin obhliadky miesta dodania zakazky:

Doba na aki ma byt zmluva ( objednavka ) uzatvorena:
Predpokladana hodnota zakazky (bez DPH)

Polozka rozpoc€tu, z ktorej ma byt’ zdkazka hradena:

Lehoty na dodanie predmetu zékazky:

Predklada: (veduci oddelenia)
Schvalil: (zodpovedna osoba za verejné obstaravanie)

V Galanta, dna ...................

Prilohy:
(napr. vykaz-vymer, vykresova dokumentacia a pod. )



Priloha ¢.3

) Mestské kulturne stredisko v Galante
Mierové nam. 942/3
(. 1
(- |
V&£ list znaeky/zo difa Naga znatka Vybavuje/telefén GALANTA
Vec

Zaslanie vyzvy na predloZenie cenovej ponuky

Dovol'ujeme si Vas poziadat’ o predlozenie cenovej ponuky na dodanie tovaru (na poskytnutie
sluzby, na uskutocnenie stavebnych prac) S NAZVOIM: ..........cccccvverereeererereenenns

V prilohe Vam zasielame vyzvu na predlozenie cenovej ponuky. Ocakévame, Ze sa procesu
verejného obstaravania zlcastnite a predloZite akceptovatelnii cenovi ponuku na poZadovany

predmet zékazky v sulade s vyzvou.

S pozdravom,

(podpis)

Priloha: Vyzva na predkladanie cenovych pontk



Vyzva na predkladanie cenovych ponuk

zakazka postupom podl’a § 117 zikona ¢. 343/2015 Z. z. 0 verejnom obstaravani a 0 zmene

o u

a doplneni niektorych zakonov Vv zneni neskorsich predpisov

Identifikacia verejného obstaravatel’a

Nazov:

Sidlo:

1CO:

DIC:

Kontaktna osoba vo veciach zakazky:

Telefon:

Email:

Kontaktna osoba vo veciach verejného obstaravania:

Telefon:

Email:

Predmet zakazky

2.1.  Nazov zakazKy: napr. ......ccccccceveevennreecennreenes

2.2.  CPV —spolo¢ny slovnik obstaravania:

2.3.  Druh zékazky: zakazka na dodanie tovaru, poskytnutie sluzby, uskutocnenie
stavebnych prac

24.  Typ zmluvy: (Forma vzniku zavézku) napr. objednavka, kupna zmluva. zmluva
0 dielo, ramcova dohoda

2.5.  Platnost’ zmluvy:

Miesto a termin dodania predmetu zakazky

3.1.  Miesto dodania predmetu zakazky:

3.2.  Termin dodania predmetu zakazky:

3.3.  Spdsob dodania predmetu zakazky:

Opis predmetu ziakazky a jeho rozsah

4.1.  Predmetom zakazKy je ........ccocoueuee. v rozsahu uvedenom Vv prilohe tejto vyzvy
vratane vSetkych vydavkov spojenych s dodanim predmetu zakazky na urcené
miesto dodania, s osobnym prevzatim zodpovednou osobou verejného obstaravatel’a
—p. XY

42.  Predmet zakazky pozaduje verejny obstardvatel ocenit’ v stlade stabulkou na
ocenenie predmetu obstardvania, ktora tvori prilohu tejto vyzvy.

Variantné rieSenie: neumoziuje sa

Predpokladana hodnota zakazky:

Predkladanie cenovych ponuk

7.1 Cenové ponuky sa predkladaju v slovenskom jazyku a v €.

7.2 Cenova ponuka predmetu zikazky, ktord zahfiia aj dovoz a vyloZenie predmetu
zakazky, sa predklada na cely predmet zakazky.

7.3 Lehota na predloZenie cenovych ponuk je ur¢enda do DD.MM.RRRR do XX:YY
hod.

74 Cenové ponuky sa dorucuju v listinnej podobe v uzatvorenych obalkach a oznacuju
sa ,,;Nazov predmetu zékazky - NEOTVARAT*

7.5 Adresa, na ktorti sa maju cenové ponuky dorucit: Mesto Galanta, Mierové nam.
940/1, 924 18 Galanta. V pripade, ze uchadza¢ predlozi ponuku prostrednictvom
postovej zasielky, rozhodujici je termin dorucenia ponuky verejnému
obstaravatel'ovi. V pripade osobného dorucenia uchadzaci odovzdajii ponuku do
kancelarie sekretariatu primatora mesta.



10.

11.

12.

13.

Lehota viazanosti poniik: do DD.MM.RRRR

Podmienky financovania predmetu zakazky

9.1 Predmet zékazky bude financovany zrozpoctu verejného obstaravatela formou
bezhotovostného platobného styku. (Pokial’ bude financovany aj z iného zdroja
uvedie sa do tohto bodu znenie doplnené 0 redlne zdroje financovania)

9.2 Zalohy ani preddavky nebudi poskytované.

9.3 Fakturacia — faktura bude vystavena po dodani tovaru na miesto dodania. Prilohou
faktury bude dodaci list s potvrdenim o dodani a prevzati tovaru. Splatnost faktury
Je 14 alebo 30 dni po prevzati faktury verejnym obstaravatelom.

Podmienky tcasti uchadzacov

10.1  Uchédza¢ predlozi doklad o opravneni podnikat’ na dany predmet zakazky (kopia
vypisu z obchodného alebo zivnostenského registra).

10.2  Uchadza¢ predlozi Zoznam zrealizovanych zakaziek a Cestné prehlasenie o ich
dodani s uvedenim: nazvu a opisu zakazky, lehoty dodania a kontaktnej osoby
a kontaktnych tidajov pre overenie si informécii.

Kritérium na hodnotenie cenovych ponik

vy

ponuka za cely predmet zdkazky.

Obsah ponuky
12.1 Ponuka musi obsahovat’:
- Ocenenie predmetu zakazky v sulade s prilohou
- Doklady v zmysle bodu 10
DalSie informacie verejného obstaravatel’a
13.1  Po vyhodnoteni cenovych ponuk budi uchddzaci emailom oboznameni s vysledkom
vyhodnotenia.
13.2  Uspesnému uchddzacovi bude zasland objednavka/ S vispesnym uchddzacom bude
uzatvorenda zmluva.

13.3 Ak tspesny uchadzac z akéhokol'vek dovodu odstipi od podpisu zmluvy, verejny
obstaravatel’ moze vyzvat’ na uzatvorenie zmluvy d’alSieho uchadzaca v poradi.

13.4  Verejny obstaravatel’ si vyhradzuje pravo neprijat’ ani jednu ponuku z predlozenych
ponuk vpripade, Ze predlozené ponuky nebudii vyhodné pre verejného
obstaravatela alebo budi vrozpore s finanénymi moznostami verejného
obstaravatel’a.

13.5  Vsetky vydavky spojené s pripravou, predlozenim dokladov a predlozenim cenovej
ponuky znaSa vyhradne uchadza¢ bez finan¢ného naroku voci verejnému
obstaravatel'ovi.

V Galante, dna..............

(podpis)

Prilohy:
Navrh na plnenie kritérii



Navrh na plnenie Kkritérii

Nézov zakazky:

Identifikacné daje uchadzaca:

EMails e
T Eele On: e ——————
. v Cena za Cena Cena celkom
P.¢ Pohoszzg?igftu MJ P:Ac‘]et MJ bez celkom vratane
DPH bez DPH DPH
1.
2.

Cena celkom a cely predmet zakazky:

Vyplnené dna:

podpis a odtlacok peciatky uchadzaca meno,
priezvisko Statutarneho
opravneného konat' v zavazkovych vztahoch

zastupcu uchadzaca




Priloha ¢.4

Mestské kulturne stredisko v Galante

Mierové nam. 942/3

Zapis z prieskumu trhu
Predmet zakazky:
Nazov zakazky:
Druh zakazky:
Datum zverejnenia Vyzvy o zadavani zakazky: DD.MM.RRRR
Sp6sob vykonania prieskumu trhu:
Datum vykonania prieskumu trhu:
Kritéria na hodnotenie ponuk:
Tabulka uchadzacov s predloZenymi ponukami:

od DD.MM.RRRR do DD.MM.RRRR

napr.
Por. . Splnenie . Datum
cislo Nazov Sidlo . podmienok C?novy prijatia
uchadzaca | uchadzaca OEL %) ucasti navrh s ponuky/
telefon DPH Poznamka

Vyhodnotenie cenovych pontk:

Napr. Cenové ponuky do terminu stanoveného na predkladanie ponuk predloZili v tabulke uvedené
spolocnosti. V ramci prieskumu trhu bola vyzva zaslana este dalsim dvom spolocnostiam. Firma
XY1 nds emailom informovala, ze sa nezucastni vyberového konania, pretoZe v sortimentne md len
jednu z pozadovanych poloziek. Cenova ponuky XY2 nam do terminu stanoveného na predkladanie
ponuk neprisia.

Pri hodnoteni cenovych ponuk sa porovnavali jednotlivé ceny a splnenie podmienok ucasti
predmet zakazky podla stanovenych kritérii vyhodnotenia ponuk. Z uvedeného dovodu hodnotitelia
cenovych pomuk odporucaju verejnému obstaravatelovi vyhotovit' objednavku tspesnému
vybratému uchddzacovi / alebo odporucaju uzatvorit’ kipnu zmluvu, zmluvu o dielo s tspesnym
vybratym uchadzacom.

Uspesny uchadzaé: Nazov, sidlo, cenova ponuka s DPH

Sposob vzniku zavizku: napr. na zaklade pisomnej objednavky (kipnej zmluvy, zmluvy o dielo, ..
Zapis obsahuje ako prilohu vSetky cenové ponuky.

Vyhlasujeme, Ze v stvislosti stymto prieskumom trhu spiiiame zikonné podmienky
nestrannosti a dovernosti. Zaroven je uplatfiovany princip rovnakého zaobchadzania, princip
nediskriminacie uchadzacov alebo zdujemcov, princip transparentnosti a princip hospodarnosti



%

a efektivnosti podl'a zakona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.

Vykonavatel prieskumu trhu:

(meno osoby povereného zamestnanca a funkcia): ..o
Hodnotitelia cenovych pontk:

napr: moze byt’ komisia, méze byt’ jeden hodnotitel’

(meno d’al$ej osoby hodnotitel'a a funkcia): oo
Datum vyhodnotenia cenovych ponuk: DD.MM.RRRR



Priloha ¢.5

) Mestské kulturne stredisko v Galante
Mierové nam. 942/3
— M
L _
Vas list znacky/zo dna Nasa znacka Vybavuje/telefén GALANTA
VEC

Oznamenie o vysledku prieskumu trhu dspesSnému uchadzacovi

Na zéklade nasej vyzvy na prelozenie cenovej ponuky zo diita DD.MM.RRRR nam bola doruc¢ena
dia DD.MM.RRRR pisomne/osobne VaSa cenova ponuka na predmet zidkazky snizvom:

Po preskimani a vyhodnoteni doruc¢enych cenovych ponuk Vam oznamujeme, Ze VaSa cenova
ponuka bola najniZsia za cely predmet zakazKy a preto Vasu cenu verejny obstaravatel’ prijima.
Zaroven Vam v najblizsich diioch vystavime objednavku na dany predmet zakazky alebo/ zaroven
Vas pozyvame na rokovanie o uzavreti zmluvy.)

S pozdravom,

(podpis)



Priloha ¢.6

) Mestské kulturne stredisko v Galante
Mierové nam. 942/3
— M
L _
Vas list znacky/zo dna Nasa znacka Vybavuje/telefén GALANTA
VEC

Oznamenie o vysledku prieskumu trhu neuspeSnému uchadzacovi

Na zéklade nasej vyzvy na preloZenie cenovej ponuky zo dia DD.MM.RRRR ndm bola doruc¢ené
dina DD.MM.RRRR pisomne/osobne Vasa cenova ponuka na predmet zakazky s ndzvom:

Po preskimani Vasej ponuky bolo zistené, ze Vami pontknutd cena za predmet zakazky bola
cenovo vysSia ako ponuka uchadzaca (" uviest' obchodné meno sidlo a cenovu ponuku ), ktory
pontkol najniz§iu cenu za cely predmet zakazky aztohto dovodu Vasu cenovil ponuku
neprijimame.

Za spracovanie cenovej ponuky Vam d’akujeme.

S pozdravom,

(podpis)



