Cislo: Mp /19/2017/\V4
Nazov: Zasady verejného obstaravania v podmienkach UPV SR

Meno gestora: Ing. Cubica GajdoSova

Uvodné ustanovenie:

V stlade so zakonom €. 343/2015 Z. z. 0 verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskors$ich predpisov (d’alej len ,,zdkon") vydavam tento metodicky pokyn (d’alej len ,,pokyn"),
na zabezpecenie jednotného postupu pri priprave a uskuto¢novani verejného obstaravania zakaziek na
dodanie tovaru, uskutoénenie stavebnych prac a poskytnutie sluzieb v Urade priemyselného vlastnictva
SR (d’alej len ,,urad®).

Normativna ¢ast’:
Clanok 1
VSeobecné ustanovenia
1. Tento pokyn upravuje v sulade so zakonom:

a) postup garantov pri obstaravani zakaziek na dodanie tovaru, uskuto¢nenie stavebnych prac a po-
skytnutie sluZieb,

b) spbsob realizacie postupov verejného obstaravania, ktorymi sa zadavaju zakazky na dodanie to-
varu, zékazky na uskuto¢nenie stavebnych prac, zakazky na poskytnutie sluzieb, koncesie na sta-
vebné prace a sitaz navrhov,

c) postup Uradu pri zadavani zékaziek.

2. Garantom na ucely tohto pokynu je veduci zamestnanec alebo zamestnanec, ktorého ¢innost’ a zodpo-
vednost’ upravuje osobitny metodicky pokyn o zodpovednosti garantov za financné prostriedky Statneho
rozpoctu.

3. Postupy podl’a tohto pokynu sa pouziji v pripadoch obstaravania zakaziek na dodanie tovaru, uskutoc-

nenie stavebnych prac a poskytnutie sluzieb, na zakazky, na ktoré tirad nema v ¢ase tc¢innosti tohto
pokynu uzavreta platnti zmluvu, pokial’ nebude ustanovené inak.

4.  Zakazka je odplatna zmluva uzavretd medzi jednym alebo viacerymi verejnymi obstaravate’mi na jednej
strane a jednym alebo viacerymi spe$nymi uchadzaémi na strane druhej, resp. zavazna objednavka,
ktorej predmetom je dodanie tovaru, uskuto¢nenie stavebnych prac alebo poskytnutie sluzieb. Zavéznou
objednavkou moze tirad zabezpecit' dodanie predmetu zakazky len v pripade zakaziek s nizkymi hod-
notami.

5. Urad je verejnym obstaravatel'om podl'a § 7 ods. 1 pism. a) zakona.

6. Pri verejnom obstaravani musi urad dodrzat’ principy rovnakého zaobchadzania, nediskriminacie hos-
podarskych subjektov, transparentnosti, proporcionality, hospodarnosti a efektivnosti.

7. Zakon ani tento metodicky pokyn sa nevztahuje na zakazky, ktorych predmetom je:

a) pravne zastupovanie Uradu ako klienta advokatom v rozhodcovskom konani, zmierovacom konani,
sudnom konani, spravnom konani alebo v inom obdobnom konani,

b) pravne poradenstvo poskytované advokatom pri priprave konania podl'a pism. a), alebo ak existuje
zjavny naznak a vysoka pravdepodobnost’, ze vec, ktorej sa pravne poradenstvo tyka, sa stane pred-
metom konania podl'a pism. a),

C) osvedcovanie listin notarom alebo opravnenou osobou,

d) uzavretie pracovnej zmluvy, dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru alebo ob-
dobného pracovnopravneho vzt'ahu,
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e) Cinnost znalca, timo¢nika, prekladatel’a, odborna ¢innost’ pravnickej osoby alebo fyzickej osoby za
ucelom trestného konania vratane pripravného konania, vypracovanie odborného posudku k strate-
gickemu dokumentu alebo odborného posudku k navrhovanej ¢innosti na ucely posudzovania vply-
vov na zivotné prostredie odborne spdsobilou osobou podl'a osobitného predpisu,

f) na podlimitni zékazku a zdkazku s nizkou hodnotou, ktorej predmetom je nadobudanie kniznic-
nych fondov alebo zbierkovych predmetov,

g) na podlimitni zakazku a zakazku s nizkou hodnotou, ktorej predmetom je dodanie tovaru, usku-
tocnenie stavebnych prac alebo poskytnutie sluzby, ktorych odberatel'om je verejny obstaravatel
a dodavatel'om stredna odborna skola, ak ide o tovar, stavebné prace alebo sluzby zabezpeCované
ziakmi strednej odbornej $koly v ramci praktického vyucovania,

h) dodanie tovaru alebo poskytnutie sluzby suvisiacej so zabezpecenim pripravy a vykonom predsed-
nictva Slovenskej republiky v medzinarodnej organizacii alebo v medzindrodnom zoskupeni,

i) leteckd preprava os6b poskytovana priamo leteckym dopravcom v ramci pravidelnych leteckych
sluzieb,

J)  zakon sa nevztahuje na zakazku, ktorej predpokladana hodnota je nizsia ako 5000 eurv priebehu
kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara na dihSie obdobie ako jeden
kalendarny rok.

k) ostatné tovary, sluzby a stavebné prace vymedzené v § 1 zakona.

8. Urad méze vyhradit’ pravo uéasti vo verejnom obstaravani podlimitnych zakaziek a zakaziek s nizkymi
hodnotami len pre chranené dielne a chranené pracoviska a hospodarske subjekty, ktorych hlavnym
cielom je socialna a profesionalna integracia 0s6b so zdravotnym postihnutim alebo inak znevyhodne-
nych osob.

Urad nesmie uzavriet zmluvu s uchadza¢om alebo uchadzaémi, ktori nie si zapisani a registrovani v Re-
gistri partnerov verejného sektora, ktory registruje vSetkych partnerov, ktorym maja byt poskytnuté
prostriedky z verejnych zdrojov v sumach nad 100 000 eur jednorazovo resp. nad 250 000 eur pri po-
stupnom &erpani v priebehu kalendarneho roka. Uvedena poZiadavka z tohto dévodu neplati pri zada-
vani zékazky s nizkou hodnotou.

Clanok 2
Posobnost’ atvarov

1. Vykon agendy verejného obstaravania zabezpecuje urad prostrednictvom referenta, ktory je zodpovedny
za verejné obstaravanie (d’alej len ,,referent VO*), pricom sa nevylucuje vzajomna sucinnost’ referenta
VO s garantom, resp. nim poverenym zamestnancom na zéklade planu verejného obstaravania zakaziek
na prislusny rok a pridelenych finan¢nych prostriedkov alebo na zaklade mimoriadnych potrieb. Nadli-
mitné a podlimitné zakazky bez vyuzitia elektronického trhoviska su zabezpecované v stc¢innosti s ex-
ternym Specialistom na verejné obstaravanie. O vyuZziti externého Specialistu rozhoduje a vyuZzitie ex-
terného Specialistu schval'uje predseda uradu. Referent VO zodpoveda za pripravu a vyhlasenie verej-
n¢ho obstaravania, za pouZzité postupy, ako aj za cely priebeh a ukoncenie verejného obstaravania. Za-
bezpecuje proces verejného obstaravania v silade so zakonom az do uzavretia zmluvy, ramcovej dohody
alebo vystavenia zavaznej objednavky. TaktieZ zodpoveda za vedenie evidencie dokumentacie o verej-
nom obstaravani a publikovanie informacii v profile Gradu na webovej stranke Uradu pre verejné obsta-
ravanie SR. V pripade zabezpecenia sluZieb suvisiacich s pripravou a realizaciou verejného obsta-
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ravania externym Specialistom je za tieto ¢innosti zodpovedny externy $pecialista v zmysle zodpo-
vednosti urcenej na zaklade zmluvy uzatvorenej podl’a Obchodného zikonnika alebo v zmysle
prislusnych ustanoveni Zakonnika préace, ak externy Specialista zabezpecuje sluzby suvisiace s ve-
rejnym obstaravanim na zéklade dohody o vykonani prace.

2. Garanti zodpovedaju za predloZenie zoznamu predmetov zékaziek, plnenie zmlav, ak plnenie zmluvy
spadé do ich posobnosti a d’alsie ulohy, ktoré vyplyvaju z tohto pokynu. Od momentu uzavretia zmluvy
komunikécia, reklamacie a pod. st vylu¢ne v kompetencii garanta, resp. nim povereného zamestnanca.

Clanok 3

Plan verejného obstaravania

1. Garanti predkladaju referentovi VO kazdoro¢ne najneskor do 31. 12. bezného roka zoznam predmetov
zakaziek (formular F63), ktoré navrhuji obstarat’ v nasledujticom kalendarnom roku. Garant uvadza
zakazky, ktorych predpokladana cena je rovna alebo vysSia ako 5000 eur bez DPH a uvadza taktiez
zékazky podobného charakteru, ak suméarne presiahnu predpokladanu cenu 5000 eur bez DPH za
kalendarny rok alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara na dlhsie obdobie. V zozname
uvedl vSetky predpokladané tovary, stavebné prace a sluzby, ktoré savisia s plnenim ich tloh. Zoznam
musi obsahovat’ presnt $pecifikaciu a mnozstvo predmetov zékaziek, predpokladanu cenu zakazky bez
DPH a predpokladany termin uskutoénenia verejného obstaravania. Garanti predkladaji zoznam pred-
metov zékaziek v sulade so schvalenym rozpo¢tom.

2. Na zéklade garantmi predloZenych zoznamov predmetov zékaziek referent VO zostavi do 20. 1. bez-
ného roka navrh planu verejného obstaravania tovarov, stavebnych prac a sluzieb (formular F51) pre
dany rok a predloZi ho na overenie generalnemu tajomnikovi sluzobného Gradu a schvalenie predsedovi
uradu. Navrh planu verejného obstaravania musi byt’ v stlade s rozpo¢tom tradu, principmi hospodar-
nosti a efektivnosti. Predseda Uradu v odévodnenych pripadoch schval'uje aj mimoriadne verejné obsta-
ravanie zakaziek neuvedenych v plane verejného obstaravania.

Clanok 4
Pravidla vypo¢tu predpokladanej hodnoty zakazky
1. Predpokladana hodnota zakazky sa uréuje ako cena bez DPH.

2. Referent VO urci predpokladanti hodnotu zékazky na zéklade udajov a informacii o zakazkach na rov-
naky alebo porovnatel'ny predmet zakazky. Ak nema takéto udaje k dispozicii, ur¢i predpokladana hod-
notu na zaklade udajov ziskanych prieskumom trhu s poZadovanym plnenim alebo na zéklade Udajov
ziskanych inym vhodnym spdsobom. Zadaniu zakazky musi predchadzat’ ur¢enie predpokladanej hod-
noty zakazky

a) prieskumom trhu prostrednictvom ziskania ponik od subjektov (postacuje jedna ponuka),
b) prieskumu cennikov alebo katal6gov, resp. internetu,

c) nazéklade cien obstardvanych tovarov, sluzieb, stavebnych préac v predchadzajlcich kalendarnych
rokoch,

d) pripravnou trhovou konzultaciou,
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e) inym vhodnym spésobom.

3. Predpokladana hodnota zdkazky v pripade ziskania pontk od viacerych subjektov sa ur¢i ako aritme-
ticky priemer cien.

4, Predpokladana hodnota zakazky je platna v ¢ase odoslania oznamenia o vyhlaseni verejného obstarava-
nia alebo oznamenia pouzitého ako vyzva na sut’az na uverejnenie; ak sa uverejnenie takého oznamenia
nevyzaduje, predpokladana hodnota je platna v ¢ase zacatia postupu zadavania. Do predpokladanej hod-
noty zakazky sa zahma aj:

a) hodnota opakovanych plneni, ak sa planuju zabezpecit,

b) vSetky formy opcii a vSetky obnovenia zakazky,

€) ceny a odmeny, ktoré sa poskytni uchadzacom alebo ucastnikom sut'aze navrhov (d’alej len
"ucastnik™),

d) predpokladana hodnota tovaru alebo sluZieb, ktoré Grad poskytne v suvislosti so zdkazkou na us-
kutocnenie stavebnych prac, ak su potrebné na uskuto¢nenie stavebnych prac.

5. Ak ide o zakazku na dodanie tovaru alebo o zakazku na poskytnutie sluzieb, ktora sa pravidelne opakuje
alebo obnovuje v dohodnutej lehote, predpokladana hodnota zékazky sa urci:

a) zcelkovych skutoénych nakladov rovnakého alebo porovnate'ného tovaru alebo sluzieb, ktoré boli
obstarané v predchadzajdcom kalendarnom roku alebo v predchéadzajicich 12 mesiacoch, uprave-
nych o oakavané 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.

6. Do predpokladanej hodnoty zdkazky na poskytnutie sluzby, ktord neudava celkovi cenu, ak ide
0 zmluvu uzavretu na urcity cas

a) rovnaky alebo kratsi ako 48 mesiacov, sa zahrnie celkova predpokladana hodnota zakazky pocas
platnosti zmluvy,

b) dlhsi ako 48 mesiacov alebo ak ide o zmluvu uzavretu na neurcity as, sa zahrnie 48-ndsobok me-
sacnej platby.

7. Zakazku nemozno rozdelit’ ani zvolit’ spdsob urcenia jej predpokladanej hodnoty s cielom znizit’ pred-
pokladant hodnotu pod finan¢né limity podl'a zakona.

8. Urad v dokumentacii k verejnému obstaravaniu uchovava aj informécie a podklady, na zaklade ktorych
urcil predpokladanu hodnotu zakazky.

Clanok 5
BeZna dostupnost’ na trhu

1. Urad ako verejny obstaravatel’ musi prostrednictvom referenta VO v rozhodnom case vyberu postupu
podl'a zakona urcit,, ¢i nim zadefinovany/pozadovany predmet zakazky splia podmienky beznej dostup-
nosti na trhu, napriklad ,,testom beZnej dostupnosti* (odsek 2).

2. BeZne dostupné tovary, stavebneé prace alebo sluzby na trhu si také tovary, stavebné prace alebo sluzby,
ktoré

a) nie su vyrabané, poskytované alebo uskuto¢fiované na zaklade Specifickych a pre dany pripad je-
dine¢nych poziadaviek,
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b) st pontkané v podobe, v ktorej st bez vaéSich tprav ich vlastnosti alebo prvkov aj dodané, poskyt-
nuté alebo uskutoénené a zaroven

c) st spravidla v podobe, v akej su dodavané, poskytované alebo uskuto¢iiované pre verejného obsta-
ravatela, dodavané, poskytované alebo uskutocniované aj pre spotrebitel'ov a iné osoby na trhu.

3. Podmienky uvedené v odseku 2 st vymedzené kumulativnym spbsobom a pri teste ,,beZnej dostupnosti*
musi byt naplnena kazda z uvedenych podmienok.

4. BeZne dostupnymi tovarmi, stavebnymi pracami alebo sluZzbami st najma tovary, stavebné prace alebo
sluzby, uréené na uspokojenie beznych prevadzkovych potrieb tradu.

5. BeZne dostupnymi tovarmi alebo sluzbami su najma tovary a sluzby spotrebného charakteru.

6. Od 1.1.2019 dochadza v ustanoveni k zmene v ramci Gpravy finanénych limitov pre podlimitné civilné
zakazky aj zakazky s nizkou hodnotou. Jednotne sa upravuju finanéné limity bez ohl'adu na skuto¢nost,
&i predmet obstaravania spiiia definiéné znaky beZnej dostupnosti, ¢im sa odstratiuje dichotomia tipravy
finanénych limitov pre bezne a nie beZne dostupné tovary a sluzby.

Clanok 6

Konflikt zAujmov

1. Urad je povinny zabezpecit, aby vo verejnom obstaravani nedoslo ku konfliktu zaujmov, ktory by mohol
narusit’ alebo obmedzit’ hospodarsku stitaz alebo porusit’ princip transparentnosti a princip rovnakého
zaobchadzania.

2. Konflikt zaujmov zahfna najma situaciu, ak zainteresovana osoba, ktora moze ovplyvnit’ vysledok alebo
priebeh verejného obstaravania, ma priamy alebo nepriamy finan¢ny zdujem, ekonomicky zaujem alebo
iny osobny zaujem, ktory mozno povazovat’ za ohrozenie jej nestrannosti a nezavislosti v suvislosti s ve-
rejnym obstargvanim.

3. Zainteresovanou osobou je najma:

a) zamestnanec tradu, ktory sa podiela na priprave alebo realizacii verejného obstaravania alebo ina
osoba, ktora poskytuje iradu podpornu ¢innost’ vo verejnom obstaravani a ktora sa podiel’a na pri-
prave alebo realizacii verejného obstardvania alebo

b) osoba s rozhodovacimi pravomocami, ktora moze ovplyvnit’ vysledok verejného obstaravania bez
toho, aby sa nevyhnutne podiel'ala na jeho priprave alebo realizacii.

4. Zamestnanec a 0soba, ktora je zainteresovanou osobou v zmysle odseku 3, je povinna oznamit’ referen-
tovi VO akykol'vek konflikt zaujmov vo vztahu k hospodarskemu subjektu, ktory sa zacastiiuje priprav-
nych trhovych konzultacii, zaujemcovi, uchadzacovi, t¢astnikovi alebo dodavatel'ovi bezodkladne po
tom, ako sa o konflikte zaujmov dozvie. Nesplnenie tejto povinnosti sa povaZuje za porusenie pracovnej
discipliny.

5. V pripade zistenia konfliktu zdujmov predseda tradu vylaéi zainteresovanti osobu s konfliktom zauj-
mov z procesu pripravy alebo realizacie verejného obstaravania, z ¢oho musi byt’ vyhotoveny pisomny
zéznam.

Strana 5z 15 12. 4. 2019



Cislo: Mp /19/2017/V4
Nazov: Zasady verejného obstaravania v podmienkach UPV SR

Meno gestora: Ing. Cubica GajdoSova

6. S ciel'om bezprostredne identifikovat’ konflikt zaujmov, zamedzit’ jeho pripadnému vzniku a tym pred-
chadzat’ zapojeniu zainteresovanej osoby s konfliktom zaujmov do procesu verejného obstaravania urad
prijima pri podlimitnych a nadlimitnych zadkazkéach nasledovné opatrenia:

a) garant, referent VO, ¢lenovia komisii k VO , ini zamestnanci ur¢eni garantom, a v odévodnenych
pripadoch aj veduci zamestnanci Uradu urceni garantom podiel’ajici sa na priprave alebo realizacii
verejného obstaravania st povcivilnd inni predlozit’ Cestné vyhlasenie o nestrannosti a vylac¢eni
konfliktu zaujmov pred zapojenim sa do procesu verejného obstaravania,

b) osoby s rozhodovacimi prdvomocami, t.j. veduci zamestnanci, do kompetencie ktorych v zmysle
organiza¢ného poriadku patri obstardvany predmet zakazky, su povinni predlozit’ ¢estné vyhlase-
nie o nestrannosti a vylac¢eni konfliktu zaujmov pred zapojenim sa do procesu verejného obstara-
vania,

c) kaZzdy zamestnanec majuci informéaciu o podozreni na konflikt zaujmov u zainteresovanej osoby
v zmysle odseku 3 je povinny uvedenu skuto¢nost’ oznamit’ referentovi VO.

Clanok 7
Finané¢né limity
1. Zakazka je nadlimitna, podlimitné alebo z&kazka s nizkou hodnotou v zavislosti od predpokladanej hod-
noty zakazky.

2. Nadlimitna zakazka je, ak predpokladana hodnota zakazky sa rovna alebo je vy3Sia ako finan¢ny limit
ustanoveny vseobecne zavéznym pravnym predpisom, ktory vyda Urad pre verejné obstaravanie.
K 1.1.2019 je finan¢ny limit pre nadlimitné zakazky nasledovny:

a) od 144 000 eur ak ide o zdkazku na dodanie tovaru, poskytnutie sluzby, okrem sluzby podl'a pri-
lohy 1 zdkona

b) od 750 000 eur ak ide o zdkazku na poskytnutie sluzby uvedenej v prilohe ¢. 1 zdkona,
c) od 5548000 eur ak ide 0 zakazku na uskuto¢nenie stavebnych prac

3. Podlimitna civiln zakazka je, ak predpokladand hodnota zakazky je v priebehu kalendarneho roka
alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara na dlh$ie obdobie ako jeden kalendarny rok nasle-
dovna:

a) = 70000 eur <144 000 Eur , ak ide o zdkazku na dodanie tovaru, poskytnutie sluzby, okrem
sluzby podl’a prilohy 1 zakona

b) = 260000 eur <750 000 eur ak ide o zdkazku na poskytnutie sluzby uvedenej v prilohe &. 1
zakona,

c) = 180 000eur < 5548 000eur , ak ide 0 zakazku na uskuto¢nenie stavebnych prac

4. Civilna z&kazka s nizkou hodnotou je, ak predpokladana hodnota zakazky je v priebehu kalendarneho
roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvara na dlhsie obdobie ako jeden kalendarny rok
nasledovna :

a) = 5000 eur < 70 000eur ak ide o zdkazku na dodanie tovaru okrem potravin alebo zékazku na
poskytnutie sluzby okrem sluzby uvedenej v prilohe ¢. 1 zakona
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b) = 5 000eur < 260 000eur ak ide o zadkazku na poskytnutie sluzby uvedenej v prilohe ¢. 1 zakona,

c) = 5000 eur < 180 000 eur ak ide o zakazku na uskuto¢nenie stavebnych prac

5. Urad realizuje podlimitnu civiln( zdkazku bez vyuzitia elektronického trhoviska v pripade zakaziek
uvedenych v odseku 3 pism. a) b) c)

6. Urad méze realizovat’ podlimitnu civiln( zakazku s vyuZitim elektronického trhoviska v pripade
zakaziek uvedenych v odseku 3 pism. a) v zmysle zakona. V podmienkach Uradu sa podlimitna civilna
zékazka s vyuZitim elektronického trhoviska realizuje za podmienky dodrZania limitu stanoveného
v odseku 3, pism. a) tohto metodického pokynu. Referent VO méze na zaklade skusenosti rozhodnat
0 pouZiti elektronického trhoviska aj pri nizsich hodnotach.

7. Pri zadavani Civilnej zdkazky s nizkou hodnotou Urad postupuje tak, aby vynaloZené néklady na pred-
met zkazky boli primerané jeho kvalite a cene. Postup pri zadavani civilnej zdkazky s nizkou hodnotou,
ktorej predpokladana hodnota je v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy niz§ia ako
finan¢né limity uvedené v odseku 3 a sucasne rovnaka alebo vyssia ako 5000 eur bez DPH je opisany
v ¢l. 12 tohto metodického pokynu. Referent VO moze na zaklade skusenosti rozhodnut’ o pouZiti elek-
tronického trhoviska aj pri nizsich hodnotéch.

8. V podmienkach Uradu priemyselného vlastnictva SR nastavujeme podmienky pri obstaravani tovarov
a sluZieb , ktoré nedosahuju minimalny limit uvedeny v odseku 4 nasledovne:

a) Priobjednéavani tovarov alebo sluzieb, sa v podmienkach tUradu vyZaduje prednostne bezhotovostny
styk formou vystavenia objednavky na zabezpe&enie nakupu tovarov alebo sluzieb .PoZiadavku na
vystavenie objednavky zasle ziadatel’ formularom (F03 Zakladna finan¢na kontrola), ktory je pod-
pisany vedicim zamestnancom a garantom v zmysle metodického pokynu Zé&sady vykonéavania za-
kladnej finanénej kontroly v podmienkach UPV SR .

b) V pripade obstarania tovarov alebo sluzieb prevysujacich hodnotu 3 000,00 eur bez DPH | je Zia-
datel’ v sucinnosti s prislusnym garantom povinny predlozit’ odboru ekonomiky tri ponuky od r6z-
nych dodavatelov, pred obstaranim tovarov alebo sluzieb. Tieto ponuky budi tvorit’ prilohu k vy-
stavenej objednavke/zmluve na dodavku tovaru alebo sluzby.

c) V pripade rozhodnutia predsedu Uradu, alebo podpredsedu spolu s generalnym tajomnikom Gradu
sa v odévodnenych pripadoch pri obstarani tovarov alebo sluzieb postupuje priamym zadanim za
podmienok uvedenych v zakone o verejnom obstaravani.

d) V pripade havarijnej situacie a rozhodnutia predsedu Uradu, alebo podpredsedu spolu s generalnym
tajomnikom Uradu sa postupuje vystavenim objednavky priamym zadanim z dévodu havarijnej si-
tuécie. V takom pripade na formulari FK 03 aj na objednavke bude uvedeny stav havarijna
situécia.

Clanok 8
Postup garantov pri zadavani obstarania predmetov zakaziek

1. Garant, ktory poZaduje verejné obstaravanie zakazky, je povinny v dostato¢nom ¢asovom predstihu pred
predpokladanym terminom uzavretia zmluvy, poziadat’ referenta VO 0 zabezpecenie verejného obsta-
ravania formou vnutorného listu. Ziadosti 0 zabezpeéenie verejného obstaravania predchadza zékladna
finan¢na kontrola (formular F197 — schval'uje predseda uradu) podla prislusného metodického pokynu
upravujuceho zasady ¢innosti vnutornej finanénej kontroly v UPV SR, ktora bude stcastou dokumen-
tacie vztahujucej sa k tejto zakazke.
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2. Ziadost’ o zabezpelenie verejného obstaravania, ktorG schval'uje predseda (prip. podpredseda uradu
alebo generalny tajomnik sluzobného Uradu), obsahuje najmé:

a) podrobny opis predmetu obstaravania s uvedenim vSeobecnej, funkénej a technickej Specifikéacie
predmetu zékazky,

b) predpokladané mnoZstvo a predpokladanu cenu v eurdch bez DPH,

c) lehoty na dodanie alebo dokonéenie predmetu obstaravania, prip. ¢asovy harmonogram jeho plne-
nia,

d) navrh kritérii na hodnotenie splnenia podmienok i¢asti vo verejnom obstaravani,

e) navrh kritérii na hodnotenie pontk a pravidla ich uplatiovania v zmysle § 44 zakona (najlepsi po-
mer ceny a kvality, naklady pouzitim pristupu nakladovej efektivnosti najmi pocas zivotného

fv v

f) navrhovany typ zmluvy, dizku trvania zmluvného vzt'ahu, resp. objednéavky,
g) odbvodnenie realizicie zakazky, ak tato nie je uvedena v plane verejného obstaravania.

3. Garant je povinny $pecifikovat’ predmet zakazky, tak aby $pecifikacia bola v sulade so zdkonom, najméa
neuvadzat’ presné technické Specifikacie konkrétneho vyrobku, nazvy konkrétnych vyrobkov, identifi-
kaciu vyrobku, uvedenie konkrétnej znacky vyrobku, konkrétneho vyrobcu a pod.

4, Ak ziadost’ o zabezpeCenie verejného obstaravania neobsahuje vSetky potrebné informacie, referent VO
poZiada garanta, pripadne nim povereného zamestnanca o ich doplnenie.

5. Ak predmet zakazky nebol sucastou planu verejného obstarvania na prislusny rok, predlozi referent
VO predsedovi Uradu na schvalenie realizaciu mimoriadneho verejného obstaravania.

6. Referent VO v zavislosti od vySky predpokladanej hodnoty zakazky odvodenej z vymedzeného pred-
metu zakazky urci postup zadavania zakazky.

7. Ustanovenia tohto ¢lanku sa primerane vztahuju aj na zabezpecCenie verejného obstaravania externym
Specialistom.

Clanok 9
Nadlimitné zakazky
1. Pri zadavani nadlimitnych zdkaziek vymedzenych v ¢lanku 7, odsek 2 sa postupuje v stlade so zako-

nom, s pl&nom verejného obstardvania a urad ich realizuje v su¢innosti s externym $pecialistom na ve-
rejné obstaravanie.

2. Garant, ktory poZaduje verejné obstaravanie nadlimitnej zakazky, je povinny minimalne tri mesiace pred
predpokladanym terminom uzavretia zmluvy, poziadat’ referenta VO 0 zabezpecenie verejného obsta-
rvania.

3. Ziadosti 0 zabezpelenie verejného obstaravania predchadza zakladna finanéna kontrola ( formular
F197- schval'uje predseda radu) podla prislusncho metodického pokynu upravujiceho zasady ¢innosti
vnutornej finanénej kontroly v UPV SR, ktora bude sucast'ou dokumentacie vztahujicej sa k tejto za-
kazke.
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Clanok 10
Podlimitné civilné zadkazky bez vyuZitia elektronického trhoviska

1. Pri zadavani podlimitnych civilnych zakaziek vymedzenych v ¢lanku 7, odsek 3 Urad postupuje v su-
lade so zdkonom, s planom verejného obstardvania a trad ich spravidla realizuje v su¢innosti s externym
Specialistom na verejné obstaravanie.

2. Garant, ktory poZaduje verejné obstaravanie tovarov, sluzieb alebo stavebnych prac, je povinny mini-
malne dva mesiace pred predpokladanym terminom uzavretia zmluvy, poziadat’ referenta VO o zabez-
pecenie verejného obstaravania.

3. Ziadosti 0 zabezpe&enie verejného obstaravania predchadza zakladna finanéna kontrola( formular F197-
schval'uje predseda uradu) podl'a prislusného metodického pokynu upravujiceho zasady ¢innosti vnu-
tornej finan¢nej kontroly v UPV SR, ktora bude sucast'ou dokumentécie vzt'ahujicej sa k tejto zakazke.

Clanok 11
Podlimitné civilné zakazky s vyuZitim elektronického trhoviska

1. Elektronické trhovisko je informaény systém verejnej spravy, ktory sluzi na zabezpeéenie ponuky a na-
kupu tovarov alebo sluzieb, bezne dostupnych na trhu, ako aj na zabezpecenie s tym stvisiacich ¢innosti.
Od 1.1.2019 sa zo zakona vypusta moznost’ zadavat’ stavebné prace cez elektronické trhovisko. Sprav-
com elektronického trhoviska je Ministerstvo vnatra SR.

2. Urad pri zadavani podlimitnych civilnych zakaziek vymedzenych v ¢lanku 7, odsek 3 pism. a) postu-
puje podla § 109 az 111 zakona a v stlade s planom verejného obstaravania.

3. Referent VO musi mat’ pisomné poverenie predsedu zastupovat’ trad v rdmci elektronického trhoviska.

4. Garant, ktory poZaduje verejné obstaravanie bezne dostupnych tovarov alebo , sluZieb, je povinny mi-
nimalne dva tyZdne pred predpokladanym terminom uzavretia zmluvy, poziadat’ referenta VO o zabez-
pecenie verejného obstardvania. Ziadost' o zabezpelenie verejného obstarania obsahuje naleZitosti
podl'a ¢lanku 8 odsek 2.

5. Garant je povinny v su¢innosti s referentom VO spracovat’ vieobecnt, funkénii a technickd Specifikaciu
predmetu zakazky, ktora bude sucastou opisného formulara. Stcastou budu aj pripadné Specifické
zmluvné poZiadavky na plnenie zmluvy, ktoré nie su v rozpore so VSeobecnymi zmluvnymi podmien-
kami trhoviska. Zavéznu verziu opisného formuléra potvrdi garant, resp. nim povereny zamestnanec
svojim podpisom, pri¢om opisny formular sa nesmie podstatnym spdsobom lisit’ od Specifikacie uvede-
nej v Ziadosti 0 zabezpecenie verejného obstaravania.

6.  Aksav Katalogu ponuk elektronickeho trhoviska nachadza ponuka, ktora plne vyhovuje poZiadavkam
uradu, referent VO méze predbezne akceptovat’ ponuku s najnizsou cenou, zverejnenu na elektronickom
trhovisku. Uvedené je mozné len v tom pripade, ak pre rovnaky alebo ekvivalentny tovar, alebo sluzby
su zverejnené v &ase akceptovania aspoii tri ponuky. Dalej postupuje v zmysle § 109 zakona.

7. Ak urad nepouZzije postup uvedeny v odseku 6, referent VO zada zakazku jej zverejnenim na elektro-
nickom trhovisku v ¢asti zodpovedajucej klasifikéacii tovaru alebo sluzieb; Girad mozZe primerane pouzit’
ustanovenia § 42 a 44 z&kona.

8. Referent VO zabezpecuje proces verejného obstaravania v sulade so zakonom az do uzavretia zmluvy.

9. Pri podlimitnej zédkazke podl'a § 109 a 110 zakona sa nevyzaduje pisomna forma zmluvy okrem pripa-
dov, v ktorych to vyZaduje z&kon. Vysledok verejného obstardvania sa neposiela Uradu pre verejné
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10.

obstaravanie SR. Ministerstvo vnutra SR zabezpeci prostrednictvom funkcionality elektronického trho-
viska zverejnenie kazdej zmluvy, ktora sa uzatvorila postupom podl'a § 109 az 111 zakona v Centrdlnom
registri zmlav. Prilohou zmluvy st Obchodné podmienky elektronického trhoviska platné v ¢ase uzav-
retia zmluvy.

Ak pri zadavani podlimitnej civilnej zdkazky s vyuZitim elektronického trhoviska nebola predloZend ani
jedna ponuka alebo ani jedna z predlozenych pontk nesplia poziadavky urc¢ené na predmet zakazky
a za predpokladu, Ze pdvodné podmienky zadavania zakazky sa nezmenia a zaroven :

a) ak predpokladana hodnota zakazky je vysSia ako 70 000,00 EUR a sucasne niZzSia ako 144 000 eur
tovary a sluzby méze urad postupovat’ podl'a § 117 zakona, resp. ¢lanku 12 tohto metodického

pokynu,

b) ak predpokladana hodnota zakazky je niZSia ako 70 000,00 EUR m6Ze Urad mdZe Urad zadanie
zékazky s vyuZitim elektronického trhoviska zopakovat, pricom sa odporica zvysit maximalnu
vysku zdrojov na zakazku zadavanu pri vyhlaseni zakazky , ak ani v takomto pripade neziska adek-
vatnu ponuku moze postupovat’ podl'a § 117 zakona, resp. ¢lanku 12 tohto metodického pokynu.

Clanok 12
Civilné Zakazky s nizkou hodnotou

Pri zadavani zékaziek vymedzenych v ¢lanku 7, odsek 4 sa postupuje v stlade so zakonom a s planom
verejného obstaravania.

Urad je povinny pri zadavani civilnej zakazky s nizkou hodnotou dodrzat’ zékladné povinnosti podla §
10 ods. 1 aZ 4 zakona (ide najma o uplatnenie zakladnych principov verejného obstaravania, ktorymi su
rovnaké zaobchadzanie, nediskriminacia uchadzacov alebo zaujemcov, transparentnost’, proporciona-
lita, hospodarnost’ a efektivnost’) a zabezpecit, aby vynalozené naklady na obstaranie predmetu zakazky
boli primerané jeho kvalite a cene.

Garant, ktory poZaduje verejné obstaravanie civilnej zakazky s nizkou hodnotou, je povinny minimalne
dva tyZdne pred predpokladanym terminom uzavretia zmluvy, resp. vystavenia zavéznej objednavky,
poziadat’ referenta VO o zabezpeenie verejného obstaravania. Ziadost’ o zabezpe&enie verejného ob-
staravania obsahuje nalezitosti podl'a ¢lanku 8 odsek 2 primerane v zavislosti od predmetu obstaravania.

Zadaniu civilnej zakazky s nizkou hodnotou nad 5 000,00 EUR musi predchadzat’ prieskum trhu. Prie-
skumu trhu predchadza zistenie PHZ v zmysle ¢lanku 4. Prieskum trhu vykona referent VO v spolupraci
s garantom najma prostrednictvom ziskania ponuk, resp. zistenia cien. Referent VO spracuje vyzvu ha
predlozenie ponuk podla § 117 zakona. Vyzva na predloZzenie ponuky musi byt’ zaslana minimalne trom
potencidlnym dodavatelom. Na vyhodnotenie prieskumu trhu budu stacit’ dve ponuky

a) predloZené pisomne alebo elektronicky od oslovenych subjektov,
b) formou prieskumu cennikov alebo kataldgov, resp. internetu.

Komisiu na vyhodnotenie ponuk tvoria minimalne dvaja ¢lenovia — garant a referent VO. Garant mbze
v pripade potreby urcit’ aj d’alSich odbornych ¢lenov komisie. Ponuky sa vyhodnocujt podl'a kritérii
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uréenych v Ziadosti 0 zabezpedéenie verejného obstaravania. Ak sa prieskum trhu uskuto¢fiuje podla od-
seku 4 , ponuky dorucené po termine stanovenom referentom VO vo vyzve na predloZenie cenovej
ponuky sa neakceptuju.

6. Z vyhodnotenia prieskumu trhu referent VO vyhotovuje zaznam o vyhodnoteni prieskumu trhu (for-
mular F54), priom musia byt’ dodrzané principy vymedzené v ¢lanku 1 odsek 6 tohto pokynu.

7. Urad nie je povinny pri zadavani civilnej zakazky s nizkou hodnotou pouzit elektronick( aukciu.

8. Referent VO zabezpecuje proces verejného obstardvania podl'a § 117 zakona v stlade so zdkonom a in-
ternymi riadiacimi aktmi aZ do uzavretia zmluvy alebo rdmcovej dohody, prip. vystavenia zavéznej ob-
jednavky.

9. Referent VO eviduje nasledovni dokumentéciu vzt'ahujucu sa na civilnl zakazku s nizkou hodnotou:
a) zakladnu finan¢nt kontrolu podla prislu§ného metodického pokynu,
b) Zziadost o zabezpecenie verejného obstaravania (vnutorny list),
c) sUhlas predsedu v pripade mimoriadneho verejného obstaravania v zmysle ¢l. 3 ods. 2,
d) sp6sob stanovenia predpokladanej hodnoty zakazky,

e) dokumentaciu o vykonanom prieskume trhu - oslovenie uchadzacov, predlozené ponuky od ucha-
dzacov, oznamenie uchadzacom o vysledku verejného obstaravania, katalogy alebo cenniky,

f)  doklad preukazujuci opravnenost’ subjektu dodavat’ predmet zakazky (vypis z obchodného alebo
Zivnostenského registra), potrebné certifikéty pripadne licencie,

g) kopiu zmluvy, resp. zavaznej objednavky,
h) kdpiu faktdry,

i) Vv pripade pravidelného opakovaného mesaéného plnenia zo zmluvy, po ukonceni platnosti zmluvy
vyhodnoti referent VO zaznam o celkovom plneni podl'a zmluvy vypisom z uétovnictva evidencie
faktur za obdobie platnosti zmluvy, ktory potvrdi svojim podpisom,

j)  in0 dokumentaciu podla zvaZenia.

10. Referent VO je na zéklade predchadzajucich skusenosti a znalosti opravneny aj v pripade postupu za-
davania civilnej zakazky s nizkou hodnotou postupovat’ prostrednictvom elektronického trhoviska, pri-
¢om postupuje v zmysle ¢lanku 11.

11.  Urad berie do Gvahy charakter, rozsah, hodnotu, dostupnost’ predmetu zédkazky, vychadzajic predovset-
kym z ekonomickych, prevadzkovych a kapacitnych moznosti a definuje niZ3ie uvedené tovary, sluzby
a prace, pri ktorych nie je povinny realizovat’ verejné obstardvanie postupom v zmysle ¢l. 12 tohto me-
todického pokynu. Urad ma na zreteli aj ti skutoénost’, Ze na zaklade poziadaviek prislunych riadiacich
organov a vnutornych kontrolnych organov uradu boli splnené podmienky primeranosti vynakladania
finan¢nych prostriedkov na obstaranie pozadovaného predmetu zdkazky. Predmetom zakazky podl'a pr-
vej vety limitované sumou 3 000,00 EUR bez DPH (za kalendarny rok) st najma:

a) tovary — peciatky, vizitky, reprezentacné a propagacné predmety, obCerstvenie, Cistiace pro-
striedky, kancelarske potreby, elektroinstalatny a vodarensky materiél, batérie, drobny hmotny
a nehmotny majetok, pneumatiky, tonery, kancelarske stoli¢ky a ostatny kancelarsky nabytok, spo-
trebny material, ndhradné diely a potreby nevyhnutné pre vykon préac,

b) sluzby —opravaa servis zariadeni a automobilov, prepravné a kuriérske sluzby, taxi sluzby, umytie
aut, Cistenie textilu, licencie, pristupy do domén, certifikaty z oblasti IT, prenajmy, vypocet po-
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platku za znec€ist'ovanie, deratizacia, zneSkodiovanie a likvidacia odpadu, vyhotovenie kopii, po-
istenie, kominarske sluzby, vzdelavacie a skoliace sluzby, tlac¢iarenské sluzby, ubytovacie a restau-
racné sluzby, zabezpeCovanie verejného obstaravania, obstaravanie projektovej dokumentacie
a ostatné sluzby v zmysle zakona.

Clanok 13
Pravidla vyhodnotenia ponuk
1. Na vyhodnotenie ponuk sa urcuju kritéria a pravidla ich uplatnenia, pricom sa postupuje podla § 44
zékona.

2. Na vyhodnotenie ponuk predloZenych v rdmci podlimitnych postupov verejného obstaravania sa zria-
d’uje najmenej trojélenna komisia a ak ide o nadlimitn( zdkazku je komisia najmenej pat'élenna. Clenov
komisie menuje predseda Uradu formou prikazu v systéme IBM Notes.

Clanok 14
Zmluva, ramcova dohoda, objednavka a zverejiiovanie dokumentov

1. Vysledkom verejného obstaravania je uzavretie zmluvy, rdmcovej dohody alebo predloZenie zavaznej
objednavky, pri¢om sa postupuje v siilade so zakonom a prislusSnym metodickym pokynom upravujicim
zasady Cinnosti vniitornej finan¢nej kontroly v UPV SR.

2. Vysledkom zadévania zakazky na elektronickom trhovisku je uzavreta kipna zmluva, zmluva o posky-
tovani sluzieb alebo zmluva o dielo podl'a typu predmetu obstardvania. Zmluva je uzavreta automatizo-
vanym systémom v ramci Elektronického kontrakta¢ného systému. Jej sucastou si Obchodné pod-
mienky elektronického trhoviska ( https://www.eks.sk/Stranka/Opet/Detail), ktoré st pre registrovanych
uchadzacov a zaujemcov zavizné.

3. Zmluvu, ramcovu dohodu, objednavku mozno zmenit’ pocas jej trvania bez nového verejného obstara-
vania v pripadoch splnenia podmienok stanovenych v § 18 zakona.

4. Referent VO je povinny zverejnit’ v profile verejn¢ho obstaravatel’a a v profile EKS vyhotovit referen-
ciu — potvrdenie 0 dodani tovaru, uskuto¢neni stavebnych prac alebo poskytnuti sluzby a to

5. a) 30 dni od dita skonéenia plnenia podl'a zmluvy alebo koncesnej zmluvy alebo jej asti, ktora spina
poziadavku funkéného celku

6. b) 10 dni odo dna dorucenia Ziadosti dodavatel’a o vyhotovenie referencie v pripade civilnej zadkazky
s nizkou hodnotou, alebo ide o zakazku , na ktort sa nevztahuje zakon o verejnom obstaravani alebo
ide 0 opakované plnenia a pokial’ referencia nebola vystavena podl'a bodu a)

7. Referent VO je povinny zverejnit’ v profile verejného obstaravatel'a/aradu najneskor do 30 dni po skon-
¢eni kalendarneho $tvrtroka sthrnna spravu o zakazkach s nizkymi hodnotami (aj zdkazkach z elektro-
nického trhoviska) s cenami vy3$Simi ako 5 000 eur bez DPH za obdobie kalendarneho §tvrtroka, v kto-
rej sa pre kazdu takato zakazku uvedie najmé hodnota zakazky, predmet zakazky a identifikacia doda-
vatela.

8. Referent VO je povinny do 30 dni po skonéeni kalendarneho Stvrtroka uverejnit’ v profile suhrnnd
spravu o zmluvéach so zmluvnymi cenami vy3Simi ako 1 000 eur bez DPH , ktoré Grad uzavrel za ob-
dobie kalendarneho Stvrtroka, na ktoré sa nevztahuje zakon o verejnom obstaravani (1 000eur — 5000
eur) . V suhrnnej sprave sa uvedie najma hodnota zékazky, predmet zakazky, identifikacia zmluvnej

Strana 12 z 15 12. 4. 2019


https://www.eks.sk/Stranka/Opet/Detail

Cislo: Mp /19/2017/V4
Nazov: Zasady verejného obstaravania v podmienkach UPV SR

Meno gestora: Ing. Cubica GajdoSova

strany a pripadné ustanovenie 81 odsek 2 az 14 (vynimky zo zakona o verejnom obstaravani), na za-
klade ktorého bola zmluva uzavretd. V suhrnnej sprave nie je Grad povinny uvadzat’ zmluvy, ktoré boli
zverejnené v Centralnom registri zmluv.

9. Referent VO je zodpovedny za zverejnenie dokumentu v profile verejného obstaravatel’a/iradu, ktory
potvrdzuje sumu skuto¢ne uhradeného plnenia zo zmluvy, koncesnej zmluvy alebo ramcovej dohody
vratane ich zmien v zmysle 864 Zakona nasledovne:

a) do 90 dni odo dia skoncenia alebo zaniku zmluvy, koncesnej zmluvy alebo rdmcovej dohody,

7. Dokumenty a informéacie v profile verejného obstaravatela sa uverejiiuju v profile po dobu desiatich
rokov odo dia skoncenia alebo zaniku zmluvy.

Clanok 15
Dokumentacia o verejnom obstaravani

1. Urad eviduje vetky doklady a dokumenty z pouzitého postupu verejného obstaravania a uchovava
ich desat’ (10) rokov od uzavretia zmluvy alebo rdmcovej dohody, vystavenia zavdznej objednavky.
Stucast'ou dokumentacie verejného obstaravania je okrem dokumentacie uvedenej v ¢lanku 12 odsek 9
a:

a) informécia o kone¢nom uzivatel'ovi vyhod prip. registracii v registri partnerov verejného sektora
v pripade podlimitnych zékaziek,

b) referencia,
c) dokumenty v zmysle ¢lanku 14 odseku 6.

2.V pripade trvania zmluvného vztahu pocas dlhsieho ¢asového obdobia ako je uvedené v ods. 1, Urad
uchovéva vsetky doklady a dokumenty z pouZitého postupu verejného obstardvania pocas celej doby
trvania zmluvného vzt'ahu.

3. Dokumentécia sa eviduje a uchovéva v elektronickom systéme na spravu registratiry a naklada sa s nou
v zmysle Registratdrneho poriadku.

Prechodné a zavereéné ustanovenia:

1.  Ostatné postupy suvisiace s verejnym obstardvanim, ktoré nie si upravené metodickym pokynom sa
rieSia v sulade so zakonom.

2. Tento metodicky pokyn nadobuda u¢innost’ diiom schvalenia.

3. Diiom nadobudnutia u€innosti tohto metodického pokynu sa rusi Metodicky pokyn ¢. Mp/19/2017/V3
Postup pri uplatiiovani zasad verejného obstaravania.
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