Metodicky pokyn €. 2/10/2011
Postup pri uplatiiovani ziasad verejného obstaravania

V sulade so zdkonom €. 25/2006 Z. z. o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov, vydavam tento metodicky pokyn (d’alej len ,,pokyn"), na
zabezpecenie jednotného postupu pri priprave a uskuto¢iiovani verejného obstardvania zdkaziek
na dodanie tovaru, uskuto¢nenie stavebnych prac a poskytnutie sluZieb na Urade priemyselného
vlastnictva SR (d’alej len ,,urad*).

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

1. Tento pokyn upravuje v stilade so zdkonom:

a) postup garantov pri obstaravani zékaziek na dodanie tovaru, uskutocnenie stavebnych prac
a poskytnutie sluzieb,

b) sposob realizacie postupov verejného obstaravania, ktorymi sa zadavaji zdkazky na
dodanie tovaru, zdkazky na uskuto¢nenie stavebnych préc, zdkazky na poskytnutie sluzieb,
koncesie na stavebné prace a sut'az navrhov,

¢) postup tradu pri zadavani zékaziek.

2. Postupy podrl’a tohto pokynu sa pouziju v pripadoch obstaravania zdkaziek na dodanie tovaru,
uskutocnenie stavebnych prac a poskytnutie sluzieb, na zakazky, na ktoré nema urad v Case
ucinnosti tohto pokynu uzavreta pravoplatnu zmluvu, pokial’ nebude ustanovené inak.

3. Zékazka je zmluva s peflaznym plnenim uzavretd medzi verejnym obstaravatel'om na jednej
strane a jednym alebo viacerymi tspeSnymi uchadza¢mi na strane druhej, ktorej predmetom je
dodanie tovaru, uskuto¢nenie stavebnych prac alebo poskytnutie sluzieb.

4. Urad je verejnym obstaravatelom podla § 6 ods. 1 pism. a) zakona.

5. Pri verejnom obstaravani sa uplatiiuju principy rovnakého zaobchadzania, nediskriminécie
uchadzacov alebo zadujemcov, transparentnosti, hospodarnosti a efektivnosti.

Clanok 2
Posobnost’ utvarov

1. Vykon agendy verejného obstaravania zabezpecuje urad prostrednictvom odboru ekonomiky a
spravy (d’alej len ,,OES") v sti€innosti s osobou odborne sposobilou na verejné obstaravanie,
pri¢om sa nevylucuje vzajomna sucinnost’ OES s garantmi, na zéklade planu verejného
obstaravania zdkaziek na prisluSny rok a pridelenych finan¢nych prostriedkov alebo na
zaklade mimoriadnych potrieb.



2. OES zodpoveda za pripravu i vyhlasenie verejného obstaravania, za pouzité postupy, ako aj za
cely priebeh a ukoncenie verejného obstaravania, evidenciu dokumentécie o verejnom
obstaravani, evidenciu zmluv a plnenie zmluv, ak plnenie zmluvy spada do jeho posobnosti.

3. Garanti zodpovedaju za predlozenie zoznamu predmetov zakaziek, plnenie zmluv, ak plnenie
zmluvy spada do ich posobnosti a d’alsie tlohy, ktoré vyplyvaji z tohto pokynu.

Clanok 3
Plan verejného obstaravania

1. Garanti predkladaju OES kazdoro¢ne najneskor do 30.11. bezného roka zoznam predmetov
zakaziek (formular F63), ktoré navrhuji verejne obstarat’ v nasledujicom kalendarnom roku
(zékazky, ktorych predpokladana hodnota je rovna alebo vyssia ako 5 000 eur bez DPH, pozri
¢l. 4 pokynu). V zozname uvedu vSetky tovary, stavebné prace a sluzby, ktoré suvisia s
plnenim ich loh a prednostne tie, ktoré boli uplatiiované pri spracovavani navrhu rozpoctu.
Zoznam musi obsahovat’ presnu Specifikaciu a mnozstvo predmetov zakaziek, predpokladant
hodnotu zédkazky bez DPH a predpokladany termin uskuto¢nenia verejného obstaravania.

2. Na zéklade garantmi predloZenych zoznamov predmetov zakaziek OES zostavi do 20.12.
bezného roka navrh planu verejného obstaravania tovarov, stavebnych prac a sluzieb
(formular F51) pre nasledujtci rok a predlozi ho na schvélenie predsedovi Gradu. Navrh
planu verejného obstaravania musi byt v sulade so schvalenym rozpoc¢tom a principmi
hospodarnosti a efektivnosti. Predseda Gradu schval'uje aj mimoriadne verejné obstaravanie
zéakaziek, ktoré je s ohl'adom na zabezpecenie plynulého chodu tradu potrebné zabezpecit' v
dosledku vzniku skuto¢nosti, ktoré sa nedali predvidat’.

Clanok 4
Pravidla vypoctu predpokladanej hodnoty zikazky

1. Predpokladana hodnota zakazky sa urCuje ako cena bez DPH.

2. Predpokladané hodnota zdkazky musi vychédzat’ z ceny, za ktort sa obvykle predava rovnaky
alebo porovnatelny predmet zdkazky v cCase, ked’ sa ozndmenia o vyhldseni verejného
obstaravania alebo oznamenie pouzit¢ ako vyzva na sitaz posiela na uverejnenie; ak sa
uverejnenie takéhoto ozndmenia nevyzaduje, predpokladand hodnota zdkazky musi vychadzat’
z ceny, za ktori sa obvykle preddva rovnaky alebo porovnatelny predmet zdkazky v Case
zaCatia postupu zadavania zakazky.

3. Do predpokladanej hodnoty zakazky sa zahiia aj:
a) hodnota opakovanych plneni, ak sa planuji zabezpecit,
b) vietky formy opcii a vietky pripadné prediZzenia zmluvy
¢) predpokladana hodnota tovaru alebo sluzieb, ktoré urad poskytne v stivislosti so zakazkou
na uskutoc¢nenie stavebnych prac.

4. Dodavka tovaru alebo sluzieb, ktoré nie su nevyhnutné na splnenie zmluvy na stavebné prace,
sa nesmie zahrnit’ do predpokladanej hodnoty zakazky na uskuto¢nenie stavebnych prac, ak
by to malo za nésledok vynatie takéhoto tovaru alebo takychto sluzieb z posobnosti zdkona.



. Ak ide o zdkazku na dodanie tovaru alebo o zakazku na poskytnutie sluzieb, ktora sa
pravidelne opakuje alebo obnovuje v dohodnutej lehote, predpokladané hodnota zdkazky sa
urci:

a) z celkovych skutocnych nékladov rovnakého alebo porovnatelného tovaru alebo sluzieb,
ktoré boli obstarané v predchadzajicom kalenddrnom roku alebo v predchadzajucich 12
mesiacoch, upravenych o ocakavané zmeny v mnozstve alebo v hodnote v nasledujucich
12 mesiacoch, alebo

b) z celkovej predpokladanej hodnoty tovaru alebo sluzieb obstaravanych v priebehu 12
mesiacov po prvom plneni alebo pocas platnosti zmluvy, ak je dlhsia ako 12 mesiacov.

. Do predpokladanej hodnoty zdkazky na poskytnutie sluzby, ktord neudava celkovu cenu, ak
ide o zmluvu uzavreta na urcity ¢as
a) rovnaky alebo kratsi ako 48 mesiacov, sa zahrnie celkové predpokladana hodnota zakazky
pocas platnosti zmluvy,
b) dlhsi ako 48 mesiacov alebo ak ide o zmluvu uzavretu na neurcity cas, sa zahrnie 48-
nasobok mesacnej platby.

.V pripade zékazky zahfnajucej dodavku tovaru aj poskytnutie sluzby sa vypocita
predpokladana hodnota ako celkova hodnota tovaru a celkova hodnota sluzby bez ohl'adu na
ich podiely; do predpokladanej hodnoty zédkazky sa zahrnie aj cena dopravy, montaznych a
inStalacnych ¢innosti.

. Zékazku nemozno rozdelit’ ani zvolit’ spdsob urcenia jej predpokladanej hodnoty s cielom
vyhnit’ sa pouZzitiu postupov zadavania zakazky podl'a zdkona.

Clanok 5
Finan¢né limity

. Zékazka je nadlimitna, podlimitna, podprahova alebo s nizkou hodnotou v zavislosti od
predpokladanej hodnoty zakazky.

. Zakazka je nadlimitnd, ak predpokladana hodnota zakazky

a) sa rovna, alebo je vyssia ako 125 000 eur, ak ide o zdkazku na dodanie tovaru,

b) sa rovna, alebo je vyssia ako 125 000 eur, ak ide o zékazku na poskytnutie sluzby,

¢) sa rovna, alebo je vyssia ako 4 845 000 eur, ak ide o zakazku na uskuto¢nenie stavebnych
prac.

. Zakazka je podlimitna, ak predpokladand hodnota zakazky

a) je nizsia ako 125 000 eur a sucasne rovnaka, alebo vyssia ako 40 000 eur, ak ide o zdkazku
na dodanie tovaru,

b) je nizsia ako 125 000 eur a sucasne rovnaka, alebo vyssia ako 40 000 eur, ak ide o zdkazku
na poskytnutie sluzby,

¢) je nizsia ako 4 845 000 eur a sti¢asne rovnaka, alebo vyssia ako 200 000 eur, ak ide o
zakazku na uskuto¢nenie stavebnych prac.



4. Zakazka je podprahova, ak predpokladana hodnota zékazky
a) je nizSia ako 40 000 eur a sucasne rovnaka, alebo vyssia ako 10 000 eur, ak ide o zdkazku na
dodanie tovaru,
b) je nizsia ako 40 000 eur a sti¢asne rovnaka, alebo vyssia ako 10 000 eur, ak ide o zdkazku na
poskytnutie sluzby,
¢) je nizSia ako 200 000 eur a sucasne rovnaka, alebo vyssia ako 20 000 eur, ak ide o zdkazku
na uskuto¢nenie stavebnych prac.

5. Zakazka je s nizkou hodnotou, ak predpokladand hodnota zakazky:
a) je nizSia ako 10 000 eur, ak ide o zdkazku na dodanie tovaru,
b) je nizsia ako 10 000 eur, ak ide o zakazku na poskytnutie sluzby,
¢) je nizsia ako 20 000 eur, ak ide o zakazku na uskuto¢nenie stavebnych prac,
v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhsie
obdobie ako jeden kalendarny rok.

Clanok 6
Postupy vo verejnom obstaravani

1. Postupy vo verejnom obstaravani su:
a) verejna sut'az,
b) uzsia sut'az,
¢) rokovacie konania,
d) stitazny dialog.

2. Verejna sutaz sa vyhlasuje pre neobmedzeny pocet zdujemcov.

3. Uzsia sutaz sa vyhlasuje pre neobmedzeny pocet zdujemcov, ale urad mdze obmedzit’ pocet
zadujemcov min. na desat’ zaujemcov, ktorych vyzve na predlozenie ponuky.

4. Rokovacie konania st postupy, v ramci ktorych urad rokuje s vybratym uchadzacom alebo
vybratymi uchadza¢mi o podmienkach zakazky; moze byt so zverejnenim alebo bez
zverejnenia. Rokovacie konanie so zverejnenim sa vyhlasuje pre neobmedzeny pocet
zaujemcov, ale urad méze obmedzit’ pocet zaujemcov min. na troch zaujemcov, ktorych vyzve
na predloZenie ponuky a na rokovanie.

5. Urad méze pouzit’ sitazny dialog, ak ide o obzvlast zloZité projekty a nemozno pouzit’ verejni
sut’az alebo uzsiu sutaz. Cielom sut'azného dialdgu je néjst’ a definovat’ najvhodnejsi spdsob
na uspokojenie potrieb uradu. Ponuky sa musia vyhodnotit’ len na zdklade ekonomicky
najvyhodnejsej ponuky.

Clanok 7
Nadlimitné, podlimitné a podprahové zakazky

1. Pri zaddvani nadlimitnych, podlimitnych a podprahovych zakaziek vymedzenych v § 4 zdkona
sa postupuje v sulade so zakonom, s planom verejného obstardvania a tirad ich realizuje
prostrednictvom osoby odborne sposobilej na verejné obstaravanie.



. Garant, ktory poZaduje verejné obstaravanie nadlimitnej, podlimitnej alebo podprahove;j
zakazky, je povinny v dostatocnom ¢asovom predstihu poziadat’ OES o zabezpecenie
verejného obstardvania.

. Ziadost’ o zabezpe&enie verejného obstardvania obsahuje najmi:

a) podrobny opis predmetu obstaravania s uvedenim technickych poziadaviek a zatriedenia
podl’a priloh €. 1 az 3 zékona,

b) predpokladané mnozstvo a predpokladani hodnotu v eurach bez DPH,

c) lehoty na dodanie alebo dokoncenie predmetu obstaravania, prip. casovy harmonogram jeho
plnenia,

d) navrh kritérii na hodnotenie splnenia podmienok c€asti vo verejnom obstaravani podla § 32

a § 33 zakona,

e) navrh kritérii na hodnotenie ponuk a pravidla ich uplatiiovania podl'a § 35 zakona,

f) navrhovany typ zmluvy, dizku trvania zmluvného vztahu,

g) iné informécie.

. OES je povinny v st¢innosti s garantom a s osobou odborne spdsobilou na verejné
obstardvanie spracovat navrh sut'aznych podkladov. OES v stc¢innosti s osobou odborne
sposobilou na verejné obstaravanie zabezpecuje proces verejného obstaravania v sulade so
zékonom az do uzavretia zmluvy.

Clanok 8
Pravidla vyhodnotenia ponuk

. Na vyhodnotenie ponuk sa urcuju kritéria a pravidla ich uplatnenia, pri¢om sa postupuje podl'a
§ 35 zéakona.

. Na vyhodnotenie ponuk predlozenych v ramci nadlimitnych, podlimitnych a podprahovych
postupov verejného obstaravania sa zriad’'uje najmene;j troj¢lenna komisia v zmysle § 40

zakona. Clenov komisie menuje predseda uradu.

Clanok 9
Postup pri zadavani zakazky s nizkou hodnotou

. Zékazkami s nizkou hodnotou sa rozumeji zakazky podla § 4 ods. 5 zakona.

. Urad pri zadavani zakaziek s nizkou hodnotou postupuje tak, aby vynalozené naklady na
obstaranie predmetu zdkazky boli primerané jeho kvalite a cene.

. Urad nie je povinny vykonavat &innosti pri zadavani zakaziek s nizkymi hodnotami
prostrednictvom odborne sposobilej osoby.

. Urad nie je povinny pri zadavani zakazky s nizkou hodnotou pouzit’ elektronickt aukciu.



6.

. Garant, ktory poZaduje verejné obstaravanie zdkazky s nizkou hodnotou, je povinny v

dostato¢nom ¢asovom predstihu na zaklade schvaleného planu verejného obstaravania
poziadat’ OES o zabezpecenie verejného obstaravania formou vnutorného listu. Garant zaroven
pocas celého priebehu verejného obstaravania spolupracuje s OES.

Ziadost' o zabezpetenie verejného obstaravania obsahuje naleZitosti podl'a ¢l. 7 ods. 3

primerane v zavislosti od predmetu obstardvania.

. Zadaniu zékazky s nizkou hodnotou, ktorej predpokladand cena bez DPH je rovna alebo vyssia

ako 5 000 eur, musi predchadzat’ prieskum trhu. Prieskum trhu sa uskuto¢iiuje najma
prostrednictvom:

a) ziskania pontk v elektronickej podobe (e-mail, fax),

b) ziskania pontk v pisomnej forme od subjektov,

¢) prieskumu cennikov alebo katal6gov, resp. internetu.

. Prieskum trhu podl'a odseku 7 sa uskuto¢iiuje najmenej v dvoch subjektoch. O jeho vykonani

sa vyhotovuje zdznam o vyhodnoteni prieskumu trhu (formulér F54), pricom musia byt’
dodrzané principy vymedzené v ¢l. 1 ods. 5 tohto pokynu.

. Na vyhodnotenie pontk sa zriad’'uje najmenej 2-¢lenna komisia, zloZena z garanta a zastupcu

OES. Ponuky sa vyhodnocuju podl’a kritérii vymedzenych v ¢l. 8 ods. 1. Ak sa prieskum trhu
uskutocniuje podrla ¢l. 9 ods. 7 pism. a) a b) ponuky doruc¢ené po termine stanovenom garantom
v ziadosti o zabezpecenie verejného obstaravania sa neakceptuju.

10. S prihliadnutim na hospodarnost’ a efektivnost’ vynakladania finan¢nych prostriedkov, nie je

1.

potrebné uskutocnit’ prieskum trhu, ak predpokladana hodnota zakazky bez DPH je nizsia ako
5 000 eur, to vSak nevylucuje moznost’ vykonat prieskum trhu aj v pripade, ak predpokladana
hodnota zakazky je nizsia ako 5 000 eur, pricom sa postupuje podl'a ¢lankov 8 a 9 tohto
pokynu. Pri zdkazkach s nizkou hodnotou, ktorych predpokladana hodnota bez DPH je nizsia
ako 5 000 eur, rozhoduje o vybere dodavatel'a garant s prihliadnutim na hospodarnost’ a
efektivnost’ vynakladania finan¢nych prostriedkov.

OES eviduje nasledovnu dokumentaciu vztahujicu sa na zakazku s nizkou hodnotou:

a) ziadost’ o zabezpec€enie verejného obstaravania (vnutorny list),

b) dokumentaciu o vykonanom prieskume trhu - oslovenie uchadzacov, predlozené ponuky
od uchédzacov, ozndmenie uchddzatom o vysledku verejného obstaravania, katalogy alebo
cenniky,

¢) zmluvu, resp. zavdznl objednavku,

d) pripadne ostatni dokumentéciu podl'a zvézenia.

12. V pripade potreby obstarania tovarov a sluzieb v hodnote od 5 000 eur do 10 000 eur alebo

uskuto€nenia stavebnych prac v hodnote od 5 000 eur do 20 000 eur v désledku vzniku
havarijnej situacie, ktora ohrozuje plnenie uloh tradu, moze predseda tiradu (v jeho
nepritomnosti jeho zastupca) rozhodnut’ o priamom zadani zékazky jednému dodavatel'ovi.



Riaditel’ OES v spolupraci s garantom vypracuje ndvrh vnutorného listu na

priame zadanie, ktoré odosle predsedovi uradu (v jeho nepritomnosti jeho zastupcovi) na
schvélenie.

Vnutorny list musi obsahovat’ minimalne:

a) dovod priameho zadania,

b) popis havarijnej situacie,

¢) predpokladana hodnota zdkazky,

d) navrhovany dodavatel’.

Nasledne riaditel’ OES po zrealizovani predbeZnej finan¢nej kontroly zasle objednavku
vybranému dodavatel'ovi. Na uvedeny sposob zadania zakazky sa v primeranom rozsahu
vzt'ahuje odsek 11.

13. Urad je povinny zverejnit’ raz §tvrtroéne na svojom webovom sidle alebo v periodickej tlagi,
pripadne inou formou zverejnenia thrnnt spravu o zakazkach s nizkou hodnotou s cenami
vys§imi ako 1 000 eur, v ktorej pre kazdl zédkazku uvedie:

a) hodnotu zakazky,

b) predmet zdkazky,

c¢) identifikdciu uspesného uchadzaca.

Informécie urad zverejiiuje do 30 dni po ukoncCeni Stvrtroka a za ich zverejnenie zodpoveda
riaditel’ka OES.

Clanok 10
Elektronicka aukcia

1. Elektronické aukcia na tcely zédkona je opakujtci sa proces, ktory pouziva elektronické
zariadenia na predkladanie
a) novych cien upravenych smerom nadol,
b) novych cien upravenych smerom nadol a novych hodnét, ktoré sa tykaju ur¢itych prvkov
ponuk, alebo
c¢) novych hodndt, ktoré sa tykaju ur€itych prvkov ponuk.

2. Vo verejnej sut’azi, v uzsej sut'azi alebo v rokovacom konani so zverejnenim je tirad povinny
pri zadavani zakazky na dodanie tovaru pouzit’ elektronicka aukciu. Urad pouZije elektronicku
aukciu aj pri zadavani zdkazky na poskytnutie sluzby alebo na uskuto¢nenie stavebnych prac,
ak mozno presne urcit’ technické poziadavky tykajace sa predmetu zadkazky a pri zadavani
zakazky v ramci dynamického ndkupného systému a pri opdtovnom otvoreni sutaze medzi
vietkymi uéastnikmi ramcovej dohody. Urad je povinny pouZit’ elektronickt aukciu v pripade
nadlimitnych zékaziek od 01.04.2011 a v pripade podlimitnych zakaziek od 01.01.2012.

Clanok 11
Zmluva, ramcova dohoda, objednavka

Vysledkom verejného obstardvania je uzavretie zmluvy, ramcovej dohody, alebo predlozenie
zavéznej objednavky, priCom sa postupuje v sulade so zakonom a metodickym pokynom ¢.
2/31/2008 Zasady ¢innosti vnutornej finan¢nej kontroly v UPV SR.



Clanok 12
Dokumentacia o verejnom obstaravani

Urad eviduje vietky doklady a dokumenty z pouzitého postupu verejného obstaravania a
uchovéva ich pét’ rokov od uplynutia lehoty viazanosti ponuk.

Clanok 13
Zaverefné a zruSovacie ustanovenia

1. Ostatné postupy suvisiace s verejnym obstaravanim, ktoré nie su upravené metodickym
pokynom sa riesia v sulade so zdkonom.

2. Tento metodicky pokyn nadobuda ucinnost’ diiom jeho schvalenia predsedom uradu.

3. Diiom nadobudnutia G¢innosti tohto metodického pokynu sa rusi Metodicky pokyn €. 2/3/2006
Postup pri uplatiiovani zasad verejného obstaravania.

Ing. Darina Kylidnova, v.r.
predsednicka



