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2 Uvod

2.1 Skratky

Verejné obstaravanie
Smernica S11

Skratka Vyznam

HM SR BA Hlavné mesto Slovenskej republiky Bratislava

CPV Common Procurement Vocabulary — Spolo¢ny slovnik obstaravania

DNS dynamicky nakupny systém

EKS Elektronicky kontraktany systém resp. tomu zodpovedajuca funkcionalita
elektronickej platformy

IS VO informacny systém na zadavanie zakaziek

Magistrat Magistrat hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy

MsZ Mestské zastupitelstvo hlavného mesta SR Bratislavy

ouU organizacny utvar hlavného mesta SR Bratislavy

OoBJ Objednavka

ORPaRV oddelenie rozpoctovej politiky a revizie vydavkov

ovo oddelenie verejného obstaravania

PHZ predpokladana hodnota zakazky

PPP pravidelna porada primatora

PTK pripravné trhové konzultacie

SF sekcia financii

SPS sekcia pravnych sluzieb

SSV sekcia socialnych veci

SZP sekcia zivotného prostredia

VO verejné obstaravanie

Vyzva Vyzva na predkladanie ponuk

ZFK zakladna finan¢na kontrola

ZVO zakon o verejnom obstaravani

ZML Zmluva

ZsNH Zakazka s nizkou hodnotou

277 Ziadost o zadanie zakazky

2.2 Pouzité pojmy

Pojem/ Rola Vyklad |

CPV Spolo¢ny slovnik obstaravania (CPV) - klasifikacny systém, zamerany na

Standardizaciu udajov pouzivanych na definovanie predmetu zakazky; ucinny od 15.
09. 2008 je prilohou ,Nariadenia Komisie (ES) €. 213/2008 z 28. novembra 2007,
ktorym sa meni a doplfia nariadenie Eurépskeho parlamentu a Rady (ES) ¢&.
2195/2002 o Spolo¢nom slovniku obstaravania (CPV) a smernice Eurépskeho
parlamentu a Rady 2004/17/ES a 2004/18/ES o postupoch verejného obstaravania.
Spolo¢ny slovnik obstaravania je uverejneny na:
https://www.uvo.gov.sk/archiv/vestnik/CPV/CPV2008.pdf
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Gestor zmluvy

je uréeny zamestnanec prislusného organizacného utvaru HM SR BA, do ktorého
vecnej pdsobnosti predmet zmluvy spada, a ktory je zodpovedny za finalne znenie
zmluvy ako celku a tiez za urCenie zdroja financovania predmetu zmluvy podla
smernice S9 Riadenie zmluv

Plan VO je plan verejného obstaravania schvaleny na PPP pre prislusny kalendarny rok

Prislusny je zamestnanec hlavného mesta s pravnickym vzdelanim minimalne druhého stupnia,

pravnik ktory posudzuje zmluvu z pravneho hladiska v zmysle smernice S9 riadenie zmluv

Zakazka akakolvek odplatna objednavka, ramcova dohoda, zmluva alebo koncesna zmluva
(pojmy ramcova dohoda, zmluva a koncesna zmluva dalej aj ako ,zmluva“), ktorej
predmetom je dodanie tovaru, poskytnutie sluzby alebo uskutoénenie stavebnych
prac; za odplatu sa pritom nepovazuje len penazné protiplnenie, ale akékolvek
plnenie vyjadritelné peniazmi

Zmluva zmluva, koncesna zmluva alebo ramcova dohoda definovana v ZVO

Ziadatel zamestnanec organiza¢ného utvaru, z ktorého rozpoc¢tu ma byt hradeny predmet

zakazky, opravneny konat za organizaény utvar (riaditel sekcie alebo veduci
oddelenia, alebo nimi pisomne povereny zamestnanec)

Zodpoveda za vypracovanie a sprocesovanie ziadosti o zadanie zakazky a za
vykonavanie inych uloh podla tejto smernice suvisiacich s pripravou a vyhodnotenim
zakazky.

Ak ma byt predmet zakazky hradeny z rozpoc&tov viacerych organizaénych utvarov,
Ziadatelom je zamestnanec Utvaru, z ktorého rozpo¢tu ma byt hradena najvacsia
¢ast obstaravaného plnenia.

Ak organizacny Utvar Ziadatela nemozno ur¢it ani tymto spdsobom, bude uréeny
dohodou vSetkych dotknutych organizacnych utvarov, alebo ho urci riaditel
magistratu.
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3 Zakladné ustanovenia a delenie zakaziek

3.1 Zakladné principy

1) HM SR BA si je ako jeden z najvacsich verejnych obstaravatelov v Slovenskej republike pine
vedomé, Ze svojou ¢innostou na Useku verejného obstaravania ovplyviuje trh a spolo¢nost
prostrednictvom stoviek zadavanych zakaziek v hodnote desiatok az stoviek miliénov eur ro¢ne.

2) Beruc na vedomie svoju vyznamnu rolu a zodpovednost sa HM SR BA zavazuje dodrziavat
komunitarne aj vnutrostatne pravne predpisy, ako aj rozvijat hospoddrsku sutaz a dodrziavat pri
tom vSetky principy verejného obstaravania.

3) HM SR BA sa verejne hlasi k principom tzv. zodpovedného verejného obstaravania, t.j. k
obstaraniu najvys$sej hodnoty za peniaze pri si¢asnom vytvarani pozitivneho efektu pre
spolo¢nost, ekonomiku a pri minimalizacii negativneho dopadu na Zivotné prostredie.

4) Zatymto ucelom su vSetky osoby podielajuce sa na priprave verejného obstaravania povinné
zvazit jeho spolo¢ensky, ekonomicky a environmentalny dopad a snazit sa 0 maximalizaciu
ziskanej hodnoty za peniaze aj z hladiska spolo¢nosti, ekonomiky a zivotného prostredia, ktoré
mesto spoluvytvara.

5) V procese verejného obstaravania su vSetky participujice osoby povinné postupovat v sulade

a) so zakonom o verejnom obstaravani,

b) s ostatnymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi upravujucimi proces verejného
obstaravania,

c) s touto smernicou a ostatnymi internymi pravnymi predpismi mesta,

d) pri zakazkach financovanych z Eurépskych fondov a/alebo inych externych zdrojov,
v sulade s aktualnou metodickou dokumentaciou a inymi podmienkami daného
poskytovatela zdrojov,

e) so schvalenym znenim ZZZ, ako aj

f) s ustnymi a pisomnymi pokynmi priamo nadriadenych zamestnancov

3.2 Centralne verejné obstaravanie

1) HM SR BA je opravnené uskuto¢novat centralizovanu ¢innost vo verejnom obstaravani za
vSetky svoje organizacie, institucie, prispevkové organizacie, rozpoétoveé organizacie, ako aj
za obchodné spolo¢nosti, v ktorych ma HM SR BA vacsinovy vlastnicky podiel.

2) HM SR BA identifikuje verejnych obstaravatelov, pre ktorych vykonava centralizovanu ¢innost
v konkrétnom verejnom obstaravani, najmenej podla druhu v sulade so zakonom o verejnom
obstaravani.

3.3 Rozdelenie zakaziek

1) Zakazky zadavané na zaklade tejto smernice sa delia nasledovne:

3.3.1 Zakazky zadavané organizacnym utvarom

a) Zakazky do 10 000 EUR bez DPH
b) ZsNH zadavané OU

3.3.2 Zakazky zadavané prostrednictvom OVO

c) ZsNH zadavané OVO
d) Podlimitné zakazky
e) Nadlimitné zakazky

Strana 6 /51 | Klasifika¢ny stupefi: Interné | Vytladené: 13. januara 2023
Platna verzia je uverejnena medzi platnymi IP v UloZisku IP. Akakolvek kdpia tohto interného predpisu je neriadeny dokument; uzivatel je
povinny presvedcit sa o jeho aktudlnosti.


https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/SitePages/Intern%C3%A9-predpisy.aspx

-

(PHZ<10000EUR | [ . o | s o
bez DPH }7 Vynimka zo zakona Zékazku zadava OU
Potreba objednat [ Zakazkumoze |
tovary, sluzby alebo | —— - S 2adat OU
stavebné prace | Zakazka s nizkou | & /
1 hodnotou

Verejné obstaravanie
Smernica S11

'S b1

Zakazku mbze
zadat OVO

\(PHZ=10000EUR /' [ oo 2.
bezDPH || 'odimitnazakazka f

Zakazku zadava
OovVO

N Nadlimitna zakazka

Zadavanie zakaziek externym subjektom

Riaditel' magistratu méZze na navrh veduceho OVO rozhodnut, Ze proces zadavania zakazky
uskutoéni externy subjekt. Takymto subjektom méze byt pravnicka alebo fyzickd osoba, ktora
je opravnena na poskytovanie sluzieb verejného obstaravania v sulade s prislusnymi pravnymi
predpismi.

V pripade zadavania zakaziek externym subjektom externy subjekt postupuje primerane podla
tejto smernice, najma podla ¢l. 5, pricom ukony referenta OVO vykondava a za ich spravnost
zodpoveda externy subjekt.

Externy subjekt méze s veducim OVO pisomne dohodnut odchylky od postupu podla tejto
smernice.

Zadavanie zakaziek in house

V sulade s § 1 ods. 4 az 9 ZVO mbéZe HM SR BA zadat zakazku svojej kontrolovanej pravnickej
osobe (dalej len ,,in house zakazka").

OVO na ucely zadavania in house zakaziek vedie a aktualizuje zoznam kontrolovanych oséb,
ktorym mozno zadat in house zakazku, ktory najdete na tomto mieste.

Ziadatel nahlasi zadiatok zaddavania in house zakazky na PPP.

Pokial sa subjekt, ktorému ma byt in house zakazka zadand, nachadza na zozname
kontrolovanych os6b podla odseku 2, Ziadatel nie je povinny vypracovat a dorugdit ZZZ na OVO
a zdkazku moze zadat priamo kontrolovanej osobe.

Pokial sa subjekt, ktorému ma byt in house zdkazka zadand, nenachadza na zozname
kontrolovanych os6b podla odseku 2, Ziadatel je povinny vypracovat a dorucit ZZZ na OVO.
OVO nasledne posudi, ¢i su splnené podmienky pre zadanie zakazky in house a ak ano,
aktualizuje zoznam kontrolovanych os6b podla ods. 2.

Kontrolovana osoba, ktorej bola zadana in house zakazka, je povinna predmet zakazky
realizovat vlastnymi kapacitami. Pokial je nevyhnutné, aby ¢ast zakazky zabezpecila
prostrednictvom externého subjektu, je povinna aplikovat rovnaké postupy podla ZVO, aké by
bolo povinné pouzit HM SR BA.
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7) Pokial' ma byt in house zakazka financovana z Eurépskych fondov a/alebo inych externych
zdrojov, je potrebné postupovat podla aktualnej metodickej dokumentacie daného
poskytovatela zdrojov.

3.4 ZruSenie zakaziek pred ich ukonéenim

1) ZsNH mozno zrusit pred jej ukon¢enim na zaklade akéhokolvek relevantného dévodu, pokial je
to vyslovene uvedené vo vyzve na predkladanie ponuk. Pokial to vo vyzve uvedené nie je, ZsNH
mozno zrusit len na zaklade dévodov uvedenych v § 57 ZVO.

2) Podlimitné a nadlimitné zéakazky mozno zrusit na zaklade dévodov uvedenych v § 57 ZVO.
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4 Plan VO

1)

HM SR BA kazdy rok vytvara na zaklade rozpoctu plan VO na budduci kalendarny rok. OVO za
ucelom vytvorenia planu pripravi a predlozi Harmonogram pripravy planu VO, ktory je suc¢astou
Harmonogramu pripravy rozpoctu a nasledne postupuje v sulade s prijatym Harmonogramom
pripravy planu VO.
Plan VO vychadza z rozpoctu a tvoria ho najma nasledovné skupiny zakaziek:

a) zakazky vychadzajuce z kapitalovych vydavkov na dany kalendarny rok,

b) zakazky vychadzajuce z beznych vydavkov na dany kalendarny rok a

c) zakazky, ktoré je potrebné zacat obstaravat dany kalendarny rok, aj ked maju byt

financované az dalSi kalendarny rok.

Plan VO sa schvaluje na PPP.
Plan VO sa moze priebezne aktualizovat a predkladat na PPP.
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4.1 Matica zodpovednosti planu VO

R: realizuje a vykonava zverenu ulohu, pozn.: aj viac Utvarov/zamestnancov.

A: zodpovedny za celu ulohu = je zodpovedny za to, ¢o je vykonané, pozn.: vZzdy jedna osoba (spravidla nadriadeny ,R“).
C: konzultovany, ktory spolupracuje, poskytuje cennu radu, konzultaciu k ulohe, ide o obojsmernu komunikaciu a interakciu.
I: informovany, ktory ma byt informovany o priebehu ulohy ¢i rozhodnutiach v tlohe, ide o jednosmerni komunikaciu.

Nazov aktivity Trvanie Aplikacia Vystupy Poznamky
0. |Priprava planu VO
1. |Zaslat navrh harmonogramu |ORPaRV OoVvo MS Navrh
rozpoctu Outlook |harmonogra
mu rozpoctu
doruceny na
oVvo
2. |Dodat vstupy pre ovOo ORPaRV MS koncept
Harmonogram pripravy planu Outlook |Casového
VO harmonogra
mu
pripraveny
3. |Predlozit koncept ¢asového |ORPaRV PPP MS koncept Plan VO je sucast
harmonogramu tvorby OoVvo Outlook |Casového konceptu ¢asového
navrhu rozpocCtu na PPP harmonogra |harmonogramu tvorby
mu navrhu rozpoctu
predlozeny
4. |Prerokovat koncept PPP ORPaRV Je mozné predloZeny
¢asového harmonogramu OoVvo harmonogram schvalit?
tvorby navrhu rozpoctu e Ak ano, pokracovat
krokom 5
e Ak nie, PPP zamietne
s jasnou Specifikaciou
potrebnych Uprav.
Pripomienky je
potrebné zapracovat
a vratit sa do kroku 3.
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5. |Pripravit indikativny plan VO |OVO ORPaRV MS Excel |Indikativny
plan VO
pripraveny
6. |Predlozit Primatorsky navrh |Riaditel' SF ORPaRV |OVO MS
rozpoctu na PPP PPP Outlook
7. |Prerokovat Primatorsky PPP Riaditel SF Primatorsky | PredloZeny Primatorsky
navrh rozpoctu (e)V/e) navrh navrh rozpoctu je na
vyrovnaného| PPP prerokovany a
rozpoctu schvaleny

e bez pripomienok,
pokracovat krokom
8.

e alebo s pripadnymi
pripomienkami, ktoré
je potrebné
zapracovat, navrat
do kroku 6.

8. |Zaslat Primatorsky navrh ORPaRV (e)V/e) Primatorsky
vyrovnaného rozpoctu na navrh
OoVo vyrovnaného
rozpoctu
doruceny na
oVvo
9. |Poziadat o doplnenie udajov |OVO Dotknuté MS Poziadavka
planovanych VO k ou Outlook |doruéena
jednotlivym polozkam
rozpoctu
10. | Dorucit udaje tykajuce sa Dotknuté OoVvo MS Udaje
planovanych VO k ou Outlook |doplnené do
jednotlivym polozkam Primatorskéh
rozpoctu 0 navrhu
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vyrovnaného
rozpoctu
11. |Vypracovat Indikativny plan |OVO MS Excel |Indikativny
VO plan VO
12. | Zverejnit schvaleny rozpocet | ORPaRV ovv ovo Zverejneny
OKM rozpocet
13.| Oslovit OU na aktualizaciu ovo Dotknuté MS Aktualizacia
Indikativneho planu VO ou Outlook |vstupov OU
14. | Dorugit aktualizaciu Dotknuté oVvOo MS Plan VO
Indikativneho planu VO ou Outlook
15.|Vypracovat a predlozit Plan |OVO PPP MS Excel |Plan VO
VO na PPP MS predlozeny
Outlook |na PPP
16. |Prerokovat Plan VO PPP Dotknuté Schvaleny | Predlozeny Plan VO je
ou plan VO na PPP prerokovany a

schvaleny

e bez pripomienok,
proces kongi.

e alebo s pripadnymi
pripomienkami, ktoré
je potrebné
zapracovat, navrat
do kroku 15.
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4.2 Detailny popis procesu

1) Zaslat navrh harmonogramu rozpod&tu
ORPaRV po dohodnuti terminov pripravi ¢asovy harmonogram tvorby navrhu rozpoctu. Tento sa
odvija od posledného zasadnutia MsZ, planu zasadnuti komisii a terminov PPP.

ORPaRYV zasiela navrh harmonogramu rozpoc¢tu na OVO pre dodanie vstupov za Harmonogram
pripravy planu VO.

2) Dodat vstupy pre Harmonogram pripravy planu VO
OVO doda ORPaRV vstupy pre Harmonogram pripravy planu VO.

3) Predlozit koncept ¢asového harmonogramu tvorby navrhu rozpoétu na PPP
ORPaRV v stanovenom termine predlozi koncept ¢asového harmonogramu tvorby navrhu
rozpoctu na PPP. Jeho suc¢astou je aj harmonogram pripravy planu VO.

4) Prerokovat koncept ¢asového harmonogramu tvorby navrhu rozpoctu
Je mozné predloZzeny harmonogram schvalit?

e Ak ano, pokra¢ovat krokom 5
e Ak nie, PPP zamietne s jasnou Specifikaciou potrebnych Uprav

5) Pripravit indikativny plan VO
V sulade s Rozpoctovymi pravidlami HM SR BA OVO pripravuje indikativny Plan VO na zaklade
Primatorského navrhu rozpoctu.

6) Predlozit Primatorsky navrh rozpo¢tu na PPP

7) Prerokovat Primatorsky navrh rozpocétu na PPP
PredloZeny Primatorsky navrh rozpoctu je na PPP prerokovany a schvaleny

e bez pripomienok, pokracovat krokom 9. V pripade, Ze schvalenie prebehlo bez
pripomienok, materidl sa moze povazovat za Vyrovnany primatorsky navrh.
e alebo s pripadnymi pripomienkami, ktoré je potrebné zapracovat, navrat do kroku 6.

8) Zaslat Primatorsky navrh vyrovnaného rozpoc¢tu na OVO
ORPaRV po zapracovani pripomienok odosle na OVO Primatorsky navrh vyrovnaného rozpodctu
za Uucelom pripravy Indikativheho planu VO.

9) Poziadat o doplnenie udajov tykajucich sa planovanych VO k jednotlivym polozkam rozpoc¢tu
OVO do 5 pracovnych dni odo dfia doru€enia Primatorského navrhu vyrovnaného rozpodctu
zasiela organiza¢nym Utvarom nim prislichajucu ¢ast Primatorského navrhu rozpodtu so
Ziadostou o doplnenie udajov tykajucich sa planovanych verejnych obstaravani k jednotlivym
polozkam rozpoctu.

10) Dorucit dopliujuce udaje tykajluce sa planovanych VO k jednotlivym polozkam rozpoc¢tu
Dotknuté utvary su povinné dorucit Udaje v Strukture stanovenej v Ziadosti v lehote nie kratSej
ako 10 pracovnych dni odo dna dorucenia ziadosti. Ak je to potrebné, za ucelom poskytnutia
korektnych udajov dotknuté utvary komunikuju s OVO, a to aj po uplynuti tejto lehoty.

11) Vypracovat Indikativny plan VO
Po doruceni Udajov od dotknutych utvarov OVO vypracuje Indikativny plan VO, a to najneskor do
dna schvalenia Mestského navrhu rozpoc¢tu v mestskom zastupitel'stve, pripadne do jeho
schvalenia s pozmenujucimi navrhmi.

12) Zverejnit schvaleny rozpocet
ORPaRV zasle Schvaleny rozpocet HM SR BA na zverejnenie na Oddelenie vztahov s verejnostou
(zverejnenie na uradnej tabuli), na Oddelenie komunikacie a marketingu (zverejnenie na web
stranke) a na OVO (na ucely pripravy Planu VO). Pokial to je mozné, ORPaRV farebne zvyrazni
zmeny v Schvalenom rozpoc¢te HM SR BA v porovnani s Primatorskym navrhom rozpoctu.

13) Oslovit OU na aktualizaciu Indikativneho planu VO.
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OVO do 5 pracovnych dni odo diia doru¢enia Schvaleného rozpoétu HM SR BA odosle Ziadost o
aktualizaciu Indikativneho planu VO tym organizacnym utvarom, pri ktorych presiel Schvaleny
rozpocet HM SR BA zmenou v porovnani s Primatorskym navrhom rozpodtu.
14) Poslat aktualizaciu Indikativheho planu VO
Dotknuté OU poslu aktualizaciu v lehote nie krat3ej ako 10 pracovnych dni odo dfia dorucenia
Ziadosti. Ak je to potrebné, za u€elom poskytnutia korektnych udajov dotknuté utvary komunikuju
s OVO, a to aj po uplynuti tejto lehoty.
15) Vypracovat a prelozit Plan VO na PPP
Po doruceni Udajov od dotknutych utvarov OVO vypracuje Plan VO tak, aby bol bezodkladne
predloZzeny na prerokovanie na PPP.
16) Prerokovat Plan VO na PPP
e Ak je predlozeny Plan VO mozné schvalit, PPP tento plan schvaluje. Ak PPP v rozhodnuti
neuvedie inak, schvalenie planu VO na PPP vyvolava ucinok, na zaklade ktorého zakazky,
ktoré su sucastou planu VO, uz v rozsahu schvalenej sumy nie je potrebné pred zacatim
obstaravania opatovne schvalovat na PPP.
e Ak predloZeny Plan VO nie je mozné schvalit, PPP tento plan zamietne s jasnou Specifikaciou
potrebnych Uprav, navrat do kroku 15.
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5 Proces zadavania zakaziek

5.1 Ako vybrat spravny postup?

1)

5.1.2
1)

514
1)

Vyber spravneho postupu pri zadavani zakazky zavisi od viacerych skuto¢nosti. Aby ste
zistili, ako presne mate postupovat vo Vasom pripade, potrebujete si zodpovedat
nasledovné otazky:

Aka je predpokladana hodnota zakazky?

Hned' na zaciatku procesu je pre jeho zdarny koniec potrebné urcit predpokladanu

hodnotu zakazky (PHZ). Spésob, akym urcite PHZ je upraveny v Postup A: Uréenie PHZ

tejto smernice. V zavislosti od PHZ prichadzaju do uvahy nasledovné kroky:

a) PHZ je rovna alebo vyssia ako 10 000 EUR bez DPH - pokracujte dalSou otazkou.

b) PHZ je niZSia ako 10 000 EUR bez DPH — mozete aplikovat Postup B: Zaddavanie
zakaziek s PHZ do 10 000 EUR bez DPH v tejto smernici.

Bola Vami zadavana zakazka schvalena na PPP?

ZacCatie zadavania kazdej zakazky s PHZ rovnou alebo vy$Sou ako 10 000 EUR bez DPH
musi schvalit PPP. Aplikujte na to Postup C: Schvalenie zagiatku VO na PPP.

Mate uz vytvoreny navrh ZZZ?

Ak chcete v mene mesta nieco kupit, musite presne vediet, ¢o. Zadefinovat Vase
poziadavky dokazete len Vy.

Na OVO Vase poziadavky zadefinovat nedokazeme, aj ked Vam s tym mdzeme skusit
pomact.

Okrem toho, ¢o idete nakupovat, potrebujete vediet aj niekolko dalSich zakladnych
informacii, ako napr. kedy to ma byt dodané, kam a podobne. Tieto zakladné informacie
su sucastou ZZZ.

a) Navrh ZZZ uz mam vytvoreny a doru¢eny na OVO - Pokracujte dalSou otazkou.
b) Navrh ZZZ eSte nemam - je potrebné ho vytvorit a dorucit na OVO Postup D:
Vytvorenie a spracovanie ZZ7.

Ma byt vysledkom zadavania zakazky zmluva alebo objednavka?

Pri zakazkach s nizkou hodnotou (na tovary a sluzby v hodnote do 180 000 EUR bez

DPH a pri zakazkach na stavebné prace v hodnote do 300 000 EUR bez DPH) zakon

nevyzaduje uzavretie pisomnej zmluvy a umozfiuje obstardvanie ukongit vystavenim

objednavky.

Objednavka je jednoduchsia, rychlejsia, ale aj podstatne rizikovejsia, kedze vztah

dodavatela a jeho zodpovednost k mestu neupravuje dostatoénym, alebo dokonca

Ziadnym spbsobom.

Objednavka je preto vhodna najma pri tych najjednoduchsich zakazkach, pri ktorych

nehrozi vyznamna skoda pre mesto.

a) Vysledkom ma byt objedndvka — pokracujte dalSou otazkou.

b) Vysledkom ma byt zmluva - je nutné vytvorit a spripomienkovat zmluvu, na ¢o je
potrebné aplikovat Postup E: Vytvorenie zmluvy ako vysledku VO.
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5.1.5 Ma Vas utvar kapacity na to, aby zakazku zadal sam?

1) Zadavanie niektorych zakaziek s nizkou hodnotou je jednoduché a nevyzaduje si
$pecialistu na verejné obstardvanie. Cakanie na 3pecialistu, kym sa uvolni, moze byt
v tychto pripadoch kontraproduktivne.
2) Ak Vas utvar ma kapacity a potrebné Skolenie, mézete sa s OVO dohodnut, Ze si zakazku
zada Vas utvar.
a) Ano, nas Utvar si dokaZze mensiu zakazku zadat sam — aplikujte Postup F: Zadanie
zakazky Ziadatelom.
b) Nie, potrebujeme, aby zakazku zadavalo OVO. OVO pri zadavani zakazky aplikuje
Postup G: Zadanie zdkazky prostrednictvom OVO.

Co robit, ked' uz poznam Uspedného uchadzadéa?

1) Vyberom UspesSného uchadzaca sa konci proces verejného obstaravania, avSak celkovy
proces nakupu nie.

2) Aby mohol vybraty uchadza¢ dodat obstarané pinenie, potrebujeme s nim uzavriet
zmluvu alebo mu vystavit objednavku. S tym su spojené prislusné interné procesy.

3) Po skonceni verejného obstardvania mozete mat aj dalSie povinnosti, ktoré su uvedené

v Postup H: .
Zaver

1) Ako vyplyva z vy$Sie uvedenych otazok a odpovedi, do Uvahy prichadza viacero
moznych kombindcii. V nasledovnej tabulke si mbézete spravit vlastny test potrebnych
procesov:

Potrebné
uplatnit
Postup A?

Mbzem
uplatnit
Postup B?

Potrebné
uplatnit
Postup C?

Potrebné
uplatnit
Postup D?

Potrebné
uplatnit
Postup E?

Mozné
uplatnit
Postup F?

Potrebné
uplatnit
Postup G?

1. Je PHZ Vasej
zdkazky neznama?

ano/nie

2.Je PHZ Vasej

zdkazky <10 000
EUR bez DPH?

ano/nie

3.Je potrebné Vasu
zékazku schvalit na
PPP?

ano/nie

4.Caka Vas este
spisanie Vasich
poziadaviek do
777?

ano/nie

5.Ma byt vysledkom
Vasho VO uzavretie
zmluvy
s uchadzacom?

ano/nie

6.M3 Vas utvar
kapacity na to, aby
zdkazku zadal sam?

ano/nie

7.Je potrebné, aby
zdkazku zadalo
ovo?

ano/nie

V nasledovnej tabulke sme zhrnuli v praxi naj¢astejSie sa vyskytujuce kombinacie (v prilohe ¢&.
10 zaroven najdete interaktivny procesny model, ktory Vas prevedie prisluSnym procesom):
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Zakazka do 10 000 EUR bez DPH

S . . Postup A Zadanie Postup H
qurej vysledkom ma byt Urdenie PHZ 2ékazky do X X X x >< Ukony po VO
objednavka

£ Postup E
Zakazka do 10 000 EUR bez DPH Postup A ) Postup H
ktorej vysledkom ma byt zmluva UrEenie PHZ X X 2y X X Ukony po VO
ZsNH, ktor(i zadava OU
S . . Postup C Postup D Postup F
a ktorej vysledkom ma byt Urfenie PHZ X Schvélenie na Vytvorenie X Zadanie X C'It;::- r\I.--c:.
objednévka PPP 7 zakazky OU po
| T | —

ZsNH, ktord zadéva OU
a ktorej vysledkom ma byt zmluva

| B

?
z
X

Postup C Postup D Postup E Postup F B H
Schvalenie na Vytvorenie Vytvorenie Zadanie X Ukony po VO
PPP 7z zmiluvy zékazky OU 5

\ L !

ZsNH, ktort zadava OVO A Postup C Postup D Postup G Postup H

a ktorej vysledkom ma byt um&'m X Schvélenie na Vytvorenie X X Zadanie Okony po VO

Objedna‘vka . PPP ) prrd kaﬂlk‘f ovo .

ZsNH, ktord zadava OVO

e o Postup C Postup D Postup E Postup G

a ktore) vysledkom ma byt zmluva Postup A Schvdlenie na Vytvorenie Vytvorenie Zadanie Postup H
Uréenie PHZ X pPR m 2y X 26kazkyovo || | OkonY po VO

Podlimitna/nadlimitna zakazka T T T T 1

O
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5.2 Postup A: Uréenie PHZ
5.2.1 Matica zodpovednosti Postup A Uréenie PHZ

R: realizuje a vykonava zverenu ulohu, pozn.: aj viac Utvarov/zamestnancov.

A: zodpovedny za cell Ulohu = je zodpovedny za to, ¢o je vykonané, pozn.: vZzdy jedna osoba (spravidla nadriadeny ,R“).
C: konzultovany, ktory spolupracuje, poskytuje cennu radu, konzultaciu k Ulohe, ide o obojsmernu komunikaciu a interakciu.
I: informovany, ktory ma byt informovany o priebehu uUlohy ¢&i rozhodnutiach v Ulohe, ide o jednosmernu komunikaciu.

Nazov aktivity Trvanie Aplikacia Vystupy Poznamky
0. |Potreba obstarania Ziadatel Je potrebné overit
tovaru/sluzby postup uréenie PHZ
na OVO?
e Ano, pokragovat
do A2
e Nie, pokracovat do
A3
A1 |Poziadat o overenie postupu |Ziadatel Oovo MS Ziadost Len pokial je to
uréenia PHZ Outlook |zaslana potrebné
A2 |Poskytnut konzultaciu oVvO Ziadatel MS Konzultacia
k uréeniu PHZ Outlook |poskytnuta
A3 | Ur¢it hodnotu PHZ Ziadatel PHZ Je hodnota PHZ do
10 000 EUR bez DPH?
e Ano, pokragovat
Postup B: Zadanie
zakazky s PHZ do
10 000 EUR bez
DPH
e Nie, pokracovat
Postup C:
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Schvalenie
zacCiatku VO na
PPP
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5.2.2 Detailny popis procesu Postup A: Uréenie PHZ

A1) Poziadat o overenie postupu uréenia PHZ
Ziadatel' sa mdze pisomne (mailom) obratit na OVO so ziadostou o posudenie, &i je mozné urdit PHZ
nim zamyslanym spdsobom, a ¢i mozno zadat zakazku nim zamys$lanym spdsobom.

A2) Poskytnut konzultaciu k uréeniu PHZ
OVO poskytne konzultaciu ohladom zamys$laného spdsobu zadavania zakazky.

A3) Urcit hodnotu PHZ

1. Na uréenie spravneho postupu je nevyhnutné, aby Ziadatel ur&il PHZ.

2. PHZ sa uréuje ako cena bez DPH a je ju mozné urcit jednym alebo kombinaciou
viacerych nasledovnych spdsobov:

a) na zaklade udajov a informacii o zakazkach na rovnaky alebo porovnatelny predmet zakazky,
b) na zaklade udajov ziskanych prieskumom trhu od troch réznych spolo¢nosti
poskytujucich pozadované pinenie,
c) pouzitim systému sledovania zmeny cien podla § 13 ods. 2 pism. d) ZVO,
d) na zaklade udajov ziskanych pripravnou trhovou konzultaciou,
e) na zaklade udajov ziskanych inym vhodnym spbsobom.

3. Ak ziadatel uruje PHZ prieskumom trhu, oslovi minimalne tri spolo¢nosti. Pokial ziadatel upovedomil
spolo¢nosti, ze ide o prieskum trhu na ucely uréenia PHZ, vysledky tohto prieskumu nie je mozné
pouzit zaroven na uréenie Uspesného uchadzaca.

4. V pripade zakaziek s nizkou hodnotou (na tovary a sluzby v hodnote do 180 000 EUR bez DPH a pri
zakazkach na stavebné prace v hodnote do 300 000 EUR bez DPH) je mozné PHZ urcit v jednom
prieskume trhu spolu s identifikovanim uspesného uchadzaca. Aj v takom pripade je potrebné na
zaCiatku procesu urcit odhadovanu cenu.

5. Ziadatel tak mdze urobit:

a) na zaklade odborného odhadu Ziadatela,
b) na zaklade rozpo&tovych moznosti OU.

6. Zakazku, koncesiu alebo sutaz navrhov nemozno rozdelit ani zvolit spésob uréenia jej
predpokladanej hodnoty s cielom znizit predpokladanu hodnotu pod finanéné limity podla tejto
smernice.
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5.3 Postup B: Zadavanie zakaziek s PHZ <10 000 EUR bez DPH
5.3.1 Matica zodpovednosti Postup B: Zadavanie zakaziek s PHZ <10 000 EUR bez DPH

R: realizuje a vykonava zverenu ulohu, pozn.: aj viac utvarov/zamestnancov.

A: zodpovedny za cell Ulohu = je zodpovedny za to, ¢o je vykonané, pozn.: vzdy jedna osoba (spravidla nadriadeny ,R").
C: konzultovany, ktory spolupracuje, poskytuje cennu radu, konzultaciu k Ulohe, ide o obojsmernu komunikaciu a interakciu.
I: informovany, ktory ma byt informovany o priebehu ulohy &i rozhodnutiach v Ulohe, ide o jednosmernu komunikaciu.

Nazov aktivity Trvanie Aplikacia Vystupy Poznamky
0 |Postup A: Uréenie PHZ
B1 |Vybrat najvhodnejsiu cenovu | Ziadatel Vybrata Bude vysledkom
ponuku cenova obstaravania zmluva?
ponuka e Ano, pokracovat
Postup E:
Vytvorenie zmluvy
ako vysledku VO
e Nie, pokracovat
krokom B2
B2 | Vystavit objednavku Ziadatel Dodavate IS NORIS |Objednavka |Pokracovat Postup H:
) vystavena |Ukony po VO
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5.3.2 Detailny popis procesu Postup B Zadavanie zakaziek s PHZ <10 000 EUR bez DPH

B1) Vybrat najvhodnejSiu cenovu ponuku

1. Ak je PHZ <10 000 EUR bez DPH, ziadatel zadava zakazku vlastnymi kapacitami. Pri zadavani
zakazky je povinny konat v sulade so zdsadou hospodarnosti.

2. Ziadatel zada zakazku na zédklade najnizdej z troch ziskanych cenovych ponuk. Ziadatel méze
cenové ponuky ziskat niektorym z nasledovnych postupov:

a) na zaklade verejnych udajov a informacii o zakazkach na rovnaky alebo porovnatelny predmet
zakazky,

b) na zaklade udajov ziskanych prieskumom trhu od minimalne troch réznych spoloénosti
poskytujucich poZzadované pinenie,

c) pouzitim systému sledovania zmeny cien podla § 13 ods. 2 pism. d) ZVO.

3. Na ucely vyuzitia postupu podla ods. 2 a) je Ziadatel povinny ziskat Udaje nie starSie ako tri mesiace

o troch cenovych ponukach, a to akymkolvek vhodnym spésobom, najma:
1. ziskanim udajov z Centralneho registra zmluv,
2. ziskanim udajov z Elektronického kontraktaéného systému,
3. ziskanim udajov zo zverejnenych cennikov dodavatelov,
4. ziskanim udajov z internetového porovnavaca cien,
5. inym vhodnym spdsobom.

4. Na ucely vyuzitia postupu podla ods. 2 b) je Ziadatel opravneny zadat zékazku na zaklade najnizsej
z minimalneho poctu troch cenovych ponuk ziskanych od spolo&nosti poskytujucich pozadované
plnenie. Ziadatel si vyZziada cenové ponuky elektronicky. Cenové ponuky nesmu byt starsie ako tri
mesiace odo dna zadania zakazky. Za den zadania zakazky sa povazuje vystavenie objednavky
alebo uzavretie zmluvy s vybranou spolo¢nostou.

5. Ziadatel je opravneny zadat zdkazku aj priamym zadanim na zaklade vopred vyZiadanej cenovej
ponuky. Ziadatel je povinny priame zadanie pisomne oddvodnit a oddvodnenie archivovat. Pisomné
odbévodnenie sa nevyzaduje pri zakazkach neprevysSujucich 1 000 EUR bez DPH.

6. Ziadatel je povinny uchovat vetky cenové udaje podla ods. 3, resp. cenové ponuky podla ods. 4,
resp. odévodnenie priameho zadania podla ods. 5 v IS NORIS pri prisluSnej zmluve alebo
objednavke.

7. Bude vysledkom obstaravania zmluva?

. Ano, pokracovat Postup E: Vytvorenie zmluvy ako vysledku VO
e Nie, pokrac¢ovat krokom B2

B2) Vystavit objednavku

Ak ma byt vysledkom zadavania zakazky objednavka, Ziadatel vytvori objednavku v cene ponuknutej
uspeSnym uchadzacom a zabezpedi jej schvalenie v sulade so smernicou S2 Obeh uétovnych
dokladov.
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5.4 Postup C: Schvalenie zaciatku VO na PPP
5.4.1 Matica zodpovednosti Postup C: Schvalenie zaciatku VO na PPP

R: realizuje a vykonava zverenu ulohu, pozn.: aj viac Utvarov/zamestnancov.

A: zodpovedny za cell Ulohu = je zodpovedny za to, ¢o je vykonané, pozn.: vZzdy jedna osoba (spravidla nadriadeny ,R“).
C: konzultovany, ktory spolupracuje, poskytuje cennu radu, konzultaciu k Ulohe, ide o obojsmernu komunikaciu a interakciu.
I: informovany, ktory ma byt informovany o priebehu ulohy ¢i rozhodnutiach v tlohe, ide o jednosmerni komunikaciu.

Nazov aktivity Trvanie  Aplikacia Vystupy Poznamky
0 |Postup A: Uréenie PHZ
C1 |Nahldsit zagiatok VO na PPP |Ziadatel SF, OVO, MS Zaciatok VO
Veduci Outlook |nahlaseny
Ziadatela
C2 | Prerokovat zaciatok VO PPP Ziadatel Schvalena/ |Bola poZiadavka

zamietnuta |schvalena?
poziadavka |e Ano - pokracovat
Postup D:

Vytvorenie a
spracovanie ZZ7.

e Nie — koniec
procesu.
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5.4.2 Detailny popis procesu Postup C: Schvalenie zacCiatku VO na PPP

C1)Nahlasit zaciatok VO na PPP

1. Pri zdkazkach s PHZ = 10 000 EUR bez DPH je potrebné schvalit zaciatok VO na PPP.

2. Prinahlasovani zacatia VO do PPP a jeho schvalovani sa postupuje podla RP ¢. 9/2021 k priprave a
predkladaniu materidlov na rokovanie pravidelnej porady primatora

C2) Prerokovat zaciatok VO

PPP prerokuje poziadavku na zaciatok VO pri¢om:

Bola poZiadavka schvalena?
e Ano- pokracovat Postup D: Vytvorenie a spracovanie ZZZ.
e Nie - koniec procesu.
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5.5 Postup D: Vytvorenie a spracovanie ZZZ
5.5.1 Matica zodpovednosti Postup D: Vytvorenie a spracovanie ZZZ

R: realizuje a vykonava zverenu ulohu, pozn.: aj viac Utvarov/zamestnancov.

A: zodpovedny za cell Ulohu = je zodpovedny za to, ¢o je vykonané, pozn.: vZzdy jedna osoba (spravidla nadriadeny ,R“).
C: konzultovany, ktory spolupracuje, poskytuje cennu radu, konzultaciu k Ulohe, ide o obojsmernu komunikaciu a interakciu.
I: informovany, ktory ma byt informovany o priebehu uUlohy ¢&i rozhodnutiach v Ulohe, ide o jednosmernu komunikaciu.

Nazov aktivity Trvanie  Aplikacia Vystupy Poznamky
0 Postup C: Schvalenie

zacCiatku VO na PPP

D1 |Iniciovat vypracovanie ZZZ |Ziadatel MS Word Je potrebné vytvorit
vratane priloh MS Excel zmluvu?
Aplikécia e Ano, pokragovat
zmluvy Postup E:

Vytvorenie zmluvy
ako vysledku VO
e Nie, pokracovat

krokom D2
D2 |Vypracovat ZZZ a vlozit Ziadatel Vypracovang
prilohy 777
D3 |Poslat vypracovant ZZZ s |Ziadatel Oovo MS 777
prilohami Outlook |s prilohami
prijata na
oVvo
D4 |Vyhodnotit ZZZ s prilohami |Veduci Ziadatel Bude zadavatelom
oVvO ovo?
e Ano, pokracovat
krokom D5
» Nie, zadavatelom
bude OU,
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EEENR
pokracovat krokom
D13
D5 |Zabezpedit pridelenie Veduci Veduci |Referent |5 prac. MS Prideleny
zakazky ovo referatu |OVO dni Outlook |referent
Oovo MS Excel |OVO ku
zakazke
D6 |Zriadit pracovnu skupinu Referent Identifikovan
o)V/e) i ¢lenovia
prac.
skupiny
D7 |Vypracovat predbezny Referent Predbezny
harmonogram zadavania VO harmonogra
zakazky m zadavania
zakazky
D8 |Informovat o prideleni Referent Clenovia |3 MS Informovani | Subezne s krokom D9
zakazky a zriadeni e)V/e) prac. pracovné |Outlook |¢lenovia
pracovnej skupiny skupiny |dni prac.
skupiny
D9 |Poslat predbezny Referent Clenovia MS Informovani |Subezne s krokom D8
harmonogram ovo prac. Outlook |Clenovia
skupiny prac.
skupiny
D10 |Nastudovat detailne Referent Referent
zakazku ovo ovo
oboznameny
s zakazkou
D11 |Vypracovat a zaslat Referent Ziadatel MS Word |Vyjadrenie |Ma OVO k navrhu ZZZ
vyjadrenie k navrhu ZZZ OoVvOo MS kuZzzZ pripomienky?
Outlook e Ano, pokracovat
krokom D12
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Nie, pokracovat

krokom D13
D12 |Zapracovat pripomienky a |Ziadatel Referent MS Word
ovo MS
Outlook
D13 | Sfinalizovat ZZZ e)V/e) Ziadatel Z77
D14 |Vypracovat znenie navrhu |OVO MS Excel |Stratégia VO|Vypracovanie
Stratégie VO zabezpecuje veduci
OVO alebo referent
ovo
D15 | Zaslat ZZZ na schvalenie o)V/e) Veduci MS 777 Je mozné ZZZ
vratane priloh e)V/e) Outlook |dorucena na|s prilohami schvalit?
schvalenie |e Ano a VO zaddva

0U, pokracovat
Postup F: Zadanie
zakazky
Ziadatelom

Ano a VO zadava
OVO, pokracovat
Postup G: Zadanie
zakazky
prostrednictvom
ovo

Nie — koniec
procesu
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5.5.2 Detailny popis procesu Postup D: Vytvorenie a spracovanie ZZZ

D1) Iniciovat vypracovanie ZZZ vratane priloh

D2) Vypracovat ZZZ a vlozit prilohy

Ziadatel vyhotovi ndvrh ZZZ podla prilohy &. 7 tejto smernice. Ak ma byt vysledkom VO uzavretie
zmluvy, navrh zmluvy ziadatel vypracuje Postup E: Vytvorenie zmluvy ako vysledku VO a je prilohou
Z77.

D3) Poslat vypracovanu ZZZ s prilohami

Po vypracovani ndvrhu ZZZ a suvisiacich priloh Ziadatel doruéi ndvrh ZZZ na OVO. Ziadatel dorugi
navrh ZZZ na OVO elektronicky a to bud emailom na obstaravanie@bratislava.sk, alebo na to uréenym
informaénym systémom, priCom po zaloZeni tohto systému je Ziadatel povinny pouzivat primarne ten.

D4) Vyhodnotit ZZZ s prilohami
Pri zakazkach s nizkou hodnotou, pri ktorej zakon umozfiuje uskutoc¢nit tzv. uzavrety prieskum trhu
(zakazky na tovary a sluzby s PHZ do 70 000 EUR bez DPH a na stavebné prace s PHZ do 180 000
EUR bez DPH), veduci OVO po posudeni danej ZZZ najma z hladiska spravneho uréenia PHZ,
nedovoleného delenia zakaziek a celkovej vhodnosti zakazky, m6ze po dohode so zZiadatelom
rozhodnUt, ze zékazku zada OU.
Bude zadavatelom OVO?

 Ano, pokragovat krokom D5

e Nie, zadavatelom bude OU, pokracovat krokom D13.

D5) Zabezpedcit pridelenie zakazky
Veduci OVO do 5 pracovnych dni od dorucenia navrhu ZZZ zabezpedi pridelenie zakazky referentovi
OVO.

D6) Zriadit pracovnu skupinu

1. Referent OVO po prideleni zakazky identifikuje &lenov pracovnej skupiny.

2. Vytvorenie a ¢innost pracovnej skupiny:

Pracovna skupina pozostava z nasledovnych &lenov:

a) referent OVO podla predchadzajuceho odseku,

b) ziadatel, resp. iny zamestnanec organiza¢ného Utvaru uvedeny ziadatelom v ZZZ,

c) prislusny pravnik podla smernice S9 Riadenie zmluv, ak je vysledkom zaddvania zakazky
uzavretie zmluvy,

d) ak ide o zakazky s PHZ prevySujucou 214 000 EUR bez DPH, SSV mbZe nominovat zamestnanca
SSV, ktori méze navrhnut zapojenie osdb znevyhodnenych na trhu prace, socialnych podnikov a
chranenych dielni do plnenia zakazky, resp. m6ze identifikovat dalSie vhodné prilezitosti s
ohladom na strategické ciele mesta veduce k pozitivnemu socialnemu dopadu,

e) ak ide o zdkazky s PHZ prevysujicou 214 000 EUR bez DPH, Sekcia SZP mdze nominovat
zamestnanca SZP, ktory mdéZe navrhnut ekologicky Setrnejsie rieenia predmetu plnenia a dalsie
vhodné prilezitosti s ohladom na strategické ciele mesta veduce k zniZzeniu negativheho dopadu
cinnosti mesta na zivotné prostredie.

3. Referent OVO pisomne poziada riaditela SSV a SZP o nominéciu &lenov pracovnej skupiny za dané
sekcie. Spolu so ziadostou posiela aj doru€¢eny navrh ZZZ. Riaditel podla prvej vety nominuje ¢lena
pracovnej skupiny do 5 pracovnych dni odo dfia doru€enia ziadosti. Riaditelia su opravneni
nominovat aj stalych ¢lenov pracovnej skupiny. Riaditelia su opravneni vzdat sa moznosti nominovat
svojich zamestnancov do pracovnej skupiny a na jej ¢innosti sa nepodielat.
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4. Zlozenie pracovnej skupiny je stale a pracovna skupina vykonava svoju ¢innost az do ukon&enia
predmetného verejného obstaravania. V pripade, ak ¢len pracovnej skupiny nemoze svoju ¢innost
vykonavat nadalej, jeho nadriadeny zamestnanec urcéi na ziadost pévodného ¢lena pracovnej
skupiny alebo z vlastnej iniciativy iného vhodného zamestnanca s potrebnymi znalostami.

5. Referent OVO je zodpovedny za ¢innost pracovnej skupiny. Komunikuje s ¢lenmi pracovnej skupiny
a je opravneny zvolavat stretnutia pracovnej skupiny, a to kedykolvek v procese VO, ako aj ukladat
¢lenom pracovnej skupiny terminované ulohy vyluéne v zaujme dosiahnutia ciela pracovnej skupiny,
ktorym je Uspesné ukon&enie procesu VO. Clenovia pracovnej skupiny st povinni poskytovat
referentovi VO sucinnost potrebnu pre riadne ukoncéenie procesu verejného obstaravania.

D7) Vypracovat predbezny harmonogram zadavania zakazky
Referent OVO vypracuje predbezny harmonogram zadavania zakazky, ktory obsahuje minimalne
nasledovné milniky:

a) predpokladany ¢as skompletizovania ZZZ aj s prilohami,
) predpokladany ¢as vypracovania vSetkych dokumentov potrebnych na vyhlasenie VO,
) predpokladany ¢as vyhlasenia VO,
)
)

o O T

predpokladany ¢as uplynutia lehoty na predkladanie ponuk a
predpokladany ¢as ukoncenia VO.

D

D8) Informovat o prideleni zakazky a zriadeni pracovnej skupiny

1. Referent OVO bezodkladne po prideleni zakazky, najneskdr vSak do troch pracovnych dni, pisomne
informuje Ziadatela o skuto&nosti, ze mu bola zakazka pridelena. Pokial sa zriad'uje pracovna
skupina, referent OVO informuje o jej zriadeni vSetkych ¢lenov.

D9) Poslat predbeZzny harmonogram
Sucasne s informaciou o prideleni zakazky zasiela aj predbezny harmonogram podla predosiého bodu.

D10) Nastudovat detailne zakazku
Referent OVO nastuduje dorucenu ZZZ aj s jej prilohami.

D11) Vypracovat a zaslat vyjadrenie k navrhu ZZZ

Referent OVO nasledne vypracuje pripomienky k doru¢enému navrhu ZZZ a jej priloham a oboznami so
svojimi pripomienkami k navrhu ZZZ Ziadatela v pracovnej skupine.

Ma OVO k navrhu ZZZ pripomienky?

. Ano, pokragovat krokom D12

. Nie, pokracovat krokom D13

D12) Zapracovat pripomienky
Ziadatel v spolupraci s referentom OVO vyhodnoti doruéené pripomienky a sfinalizuje ZZZ aj
s prilohami.

D13) Sfinalizovat ZZZ
Referent OVO v spolupraci so zZiadatelom vypracuje
a) navrh podmienok ucasti;
b) navrh kritérii na hodnotenie ponuk;
c) navrh rozdelenia zakazky na Casti.
V pripade, ze ma referent OVO pripomienky aj k zmluve, oboznami s nimi gestora zmluvy a prislusného
pravnika postupom podla S9 Riadenie zmluv. Gestor zmluvy v spolupraci s prislusnym pravnikom
a referentom OVO vyhodnoti doru¢ené pripomienky a sfinalizuje navrh zmluvy.
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D14) Vypracovat znenie navrhu Stratégie VO
Po finalizacii vSetkych podkladov, vypracuje referent OVO navrh Stratégie VO.

D15) Zaslat ZZZ na schvalenie vratane priloh
Je mozné ZZZ s prilohami schvalit?
. Ano a VO zadava OU, pokracovat Postup F Zadanie zakazky OU

. Ano a VO zadava OVO, pokracovat Postup G Zadanie zdkazky OVO
. Nie — koniec procesu
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5.6 Postup E: Vytvorenie zmluvy ako vysledku VO
5.6.1 Matica zodpovednosti Postup E: Vytvorenie zmluvy ako vysledku VO

R: realizuje a vykonava zverenu ulohu, pozn.: aj viac utvarov/zamestnancov.

A: zodpovedny za celu uUlohu = je zodpovedny za to, ¢o je vykonané, pozn.: vZzdy jedna osoba (spravidla nadriadeny ,R).
C: konzultovany, ktory spolupracuje, poskytuje cennu radu, konzultaciu k Ulohe, ide o obojsmernu komunikaciu a interakciu.
I: informovany, ktory ma byt informovany o priebehu ulohy &i rozhodnutiach v Ulohe, ide o jednosmernu komunikaciu.

Nazov aktivity Trvanie Aplikacia Vystupy Poznamky
0 |Postup B: Zadavanie Ziadatel

zakaziek s PHZ <10 000
EUR bez DPH

Postup D: Vytvorenie

a spracovanie ZZZ

E1 |Zabezpedit pripravu ndvrhu |Ziadatel Prislusny Aplikacia |Navrh Postupujeme podla
zmluvy pravnik zmluvy zmluvy smernice S9 Riadenie
zmlav

Je hodnota PHZ do
10 000 EUR bez DPH?
e Ano, pokracovat

do E2
e Nie, pokracovat
Postup D
Vytvorenie 7277
E2 | Zabezpecit podpis zmluvy Ziadatel Dodavat MS Podpis Postupujeme podla
Referent el Outlook |druhgj smernice S9 Riadenie
o)V/e) zmluvnej zmluv
strany
E3 |Zabezpedit uzatvorenie Ziadatel Ziadatel Zmluva Postupujeme podla
a zverejnenie zmluvy podpisana a | smernice S9 Riadenie

zverejnena |zmluv a krokom B2 z
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Postup B: Zadavanie
zakaziek do 10 000
EUR bez DPH
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5.6.2 Detailny popis procesu Postup E: Vytvorenie zmluvy ako vysledku VO

E1) Zabezpecit pripravu navrhu zmluvy

1. Je hodnota PHZ do 10 000 EUR bez DPH?
e Ano, pokragovat krokom E2
e Nie, pokracovat Postup D Vytvorenie ZZZ

2. Pri zdkazkach, ktorych vysledkom ma byt uzavretie zmluvy, je potrebné aby Ziadatel vypracoval
navrh zmluvy podla smernice S9 Riadenie zmluv.

3. Proces vytvarania a pripomienkovania zmluv podla smernice S9 Riadenie zmluv predstavuje
samostatny proces nezavisly od toho, ¢i ma byt zmluva pouzitd vo VO alebo nie.

4. Pokial zakazku zadava ziadatel vlastnymi kapacitami, je potrebné zabezpedit, aby proces tvorby
a pripomienkovania zmluvy prebehol eSte pred vyhlasenim zakazky a aby bol navrh zmluvy
sucastou podkladov zaddvania zakazky.

5. Pokial zakazku zaddva OVO, proces tvorby a pripomienkovania zmllv je potrebné nacasovat tak,
aby mal referent OVO, ktory ma zakazku pridelend, moznost pripomienkovat zmluvu spolu so ZZZ.
V opacnom pripade, teda ak by bola zmluvy zaslana na pripomienkovanie este pred doru¢enim ZZZ,
proces pripomienkovania zmluv by sa mohol duplikovat, kedZe referent OVO nedokaze urdit finalnu
podobu zmluvy pred tym, ako je uréena finalna podoba VO.

E2) Zabezpedit podpis zmluvy

Ziadatel (pri Postup B: Zaddvanie zakaziek do 10 000 EUR bez DPH, Postup F: Zadanie zdkazky
Ziadatelom) alebo referent OVO (pri Postupe G: Zadanie zakazky prostrednictvom OVO) zabezpedi
podpis druhej zmluvnej strany.

E3) Zabezpedit uzatvorenie a zverejnenie zmluvy
Postupujeme podla smernice S9 Riadenie zmluv a nasledne krokom B2 z Postup B: Zadavanie zakaziek
do 10 000 EUR bez DPH.
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5.7 Postup F: Zadanie zakazky ziadatelom

5.7.1 Matica zodpovednosti Postup F: Zadanie zakazky Ziadatelom

R: realizuje a vykonava zverenu ulohu, pozn.: aj viac Utvarov/zamestnancov.

A: zodpovedny za cell Ulohu = je zodpovedny za to, ¢o je vykonané, pozn.: vZzdy jedna osoba (spravidla nadriadeny ,R“).
C: konzultovany, ktory spolupracuje, poskytuje cennu radu, konzultaciu k Ulohe, ide o obojsmernu komunikaciu a interakciu.
I: informovany, ktory ma byt informovany o priebehu ulohy ¢i rozhodnutiach v tlohe, ide o jednosmerni komunikaciu.

Nazov aktivity Trvanie  Aplikacia Vystupy Poznamky
0 |Postup D: Vytvorenie Ziadatel
a spracovanie ZZZ
F1 |Vypracovat podklady na Ziadatel Vypracované
vyhlasenie zakazky podklady
F2 |Vyhlasit zakazku Ziadatel Uchadza IS VO Zakazka
Ci
F3 |Vyhodnotit doru&ené ponuky |Ziadatel IS VO Ponuky
F4 |Vytvorit a dat schvalit zapis |Ziadatel |Riaditel IS VO Zapis
priebehu VO sekcie, priebehu VO
veduci
oddeleni
e
F5 |Oznamit vysledok Ziadatel Uchadza ISVO Vysledok VO|Je vysledkom VO
vyhodnotenia ponuk alebo Ci zmluva?
Referent e Ano, pokracovat
OoVOo krokom F6
e Nie, pokracovat
krokom F8
F6 | Zabezpecit podpis zmluvy Ziadatel Uspesny IS VO Zmluva
uchadza podpisana
¢
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uspesSnym
uchadzacom
F7 | Zabezpecdit uzavretie a Ziadatel Uspesny Zmluva Postupujeme podla
zverejnenie zmluvy uchadzacé podpisana |smernice S9 Riadenie
ovo zmluv a Z5 Podpisovy
poriadok.
F8 |Vystavit objednavky Ziadatel Uspesny Objednavka
uchadzac
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5.7.2 Detailny popis procesu Postup F: Zadanie zakazky Ziadatelom

F1) Vypracovat podklady na vyhlasenie zakazky
Po schvaleni rozhodnutia, Zze zakazku zadava Ziadatel, vypracuje Ziadatel Vyzvu na predloZenie ponuk
(dalej len ,Vyzva“). Vzor Vyzvy tvori prilohu &. 1 tejto smernice.

F2) Vyhlasit zakazku

1. Ziadatel prostrednictvom na to uréeného IS VO zasle minimalne trom hospodarskym subjektom
vyzvu na predloZenie cenovej ponuky.

2. Vyzva moze byt zaslana len hospodarskemu subjektu,

a) ktory realne na trhu dodava obstaravané tovary, sluzby alebo stavebné prace,

b) ktory je opravneny doddvat tovar, poskytovat sluzbu alebo uskuto¢rovat stavebné prace
(preveruje sa napr. opravnenim uvedenym v Obchodnom registri SR alebo Zivnostenskom
registri SR),

c) ktory nema ulozeny zakaz ucasti vo verejnom obstaravani potvrdeny kone¢nym rozhodnutim v
Slovenskej republike alebo v State sidla, miesta podnikania alebo obvyklého pobytu. Pri
slovenskych hospodarskych subjektoch sa preveruje na nasledovnej stranke:
https://www.uvo.gov.sk/register-osob-so-zakazom-490.html. Pri hospodarskych subjektoch
pochadzajucich z inych krajin sa uvedena skuto¢nost preukazuje ¢estnym vyhldsenim
hospodarskeho subjektu.

d) pri ktorom nemozno mat pochybnosti, Ze ktorakolvek z osdb podielajicich sa na priprave a
realizacii verejného obstaravania na strane mesta méze byt s touto osobou v konflikte zaujmov,
a tento konflikt zaujmov nie je mozné odstranit inymi u¢innymi opatreniami. Za u¢elom splnenia
si tejto povinnosti su vSetky osoby podielajlce sa na priprave zadania zakazky povinné vyplnit
formular uvedeny v prilohe €. 3, a to v Case, ked' su zname hospodarske subjekty, ktoré sa maju
vyzvat na predloZenie ponuky.

3. Ak nie je mozné oslovit aspon tri subjekty spifiajice podmienky podla predchadzajiceho bodu,
Ziadatel' v ZZZ poziada o schvalenie oslovenia nizSieho poctu subjektov spolu s odévodnenim. Ak su
pre to splnené zakonné podmienky, a ak je to vhodné a hospodarne vzhladom na predmet alebo
povahu obstaravaného plnenia, veduci OVO oslovenie nizSieho poctu subjektov schvali.

4. Ak ma byt vysledkom danej zakazky zmluva, ziadatel spolu s Vyzvou zasiela hospodarskym
subjektom spolu s vyzvou aj navrh zmluvy, pripadne vo vyzve uréi iny spdsob vytvorenia zmluvy.

5. Ziadatel vo Vyzve stanovi lehotu na predkladanie ponuk, a to tak, aby mali hospodéarske subjekty
dostato¢ny €as na pripravu ponuky, pricom lehota nesmie byt kratSia ako 3 pracovné dni. Za
vyhlasenie zakazky sa povaZzuje odoslanie vyzvy subjektom.

F3) Vyhodnotit doruc¢ené ponuky

1. Po uplynuti lehoty na predkladanie ponuk Ziadatel otvori doru¢ené ponuky. Na ponuky doru¢ené po
uplynuti lehoty sa neprihliada.

2. Ziadatel uréi Uspedného uchadzada na zaklade najnizéej doruéenej cenovej ponuky v EUR s DPH.

3. Ziadatel vyhodnoti ponuku uchadzada, ktory sa umiestnil na predbeznom prvom mieste, &i obsahuje
vSetky pozadované nalezitosti, a &i spifia véetky stanovené poziadavky.

4. Ak ponuka uchadzaca, ktory sa umiestnil na predbeznom prvom mieste, neobsahuje vSetky
pozadované nalezitosti, alebo ak z tejto ponuky nemozno vyhodnotit spinenie stanovenych
poziadaviek, ziadatel poziada uchadzaca o vysvetlenie alebo doplnenie jeho ponuky (vzor Ziadosti je
v prilohe €. 4). Lehota na dorucenie odpovede musi byt minimalne 2 pracovné dni odo dia odoslania
iadosti. Ziadatel nebude Ziadat o vysvetlenie alebo doplnenie ponuky, pokial to vopred uvedie vo
Vyzve.
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5. Ak uchadzag, ktory sa umiestnil na predbeznom prvom mieste, nedoruci odpoved na Ziadost o
vysvetlenie alebo doplnenie jeho ponuky v stanovenej lehote, alebo ak je z predlozenych
dokladov zrejmé, Ze nespina vietky stanovené poziadavky, osoba opravnena konat za
organizacny utvar ponuku vyluci (vzor oznamenia o vyluceni je v prilohe &.5 a vyhodnoti ponuku
dal3ieho uchadzacéa v poradi. Ziadatel mdze hodnotit aj ponuky viacerych uchddzaéov naraz.

6. Ziadatel identifikuje uchadzaca, ktory
a) predlozil vo svojej ponuke vSetky vyZadované nalezitosti,

b) splnil vSetky Ziadatelom stanovené poziadavky,
c) na zaklade stanovenych kritérii sa umiestnil na prvom mieste a
d) jeho cenova ponuka neprevysuje sumu schvalenu na PPP.

. Ziadatel ozna&i uchadzada podla predchadzajliceho bodu za Uspes$ného.

8. Mimoriadne situacie:

- V pripade ak cenova ponuka uchadzaca, ktory sa umiestnil na predbeznom prvom mieste,
prevysuje sumu schvalenu na PPP, Ziadatel je pred oznamenim vysledku zadavania zakazky
povinny predlozit vysledok VO na schvaélenie na PPP. Ak PPP vysledok VO schvali, ziadatel
mobzZe pristupit k dalsim krokom, v opaénom pripade zakazku zrusi a zruSenie oznami vSetkym
uchadzacom, ktori predlozili ponuky.

- V pripade, Ze cenova ponuka uchadzaca, ktory sa umiestnil na predbeznom prvom mieste,
prevysuje limit, pri ktorom zadkon umoznuje vykonat tzv. uzavrety prieskum trhu (zakazky na
tovary a sluzby s PHZ do 70 000 EUR bez DPH a na stavebné prace s PHZ do 180 000 EUR
bez DPH), ziadatel zakazku zrusi a zruSenie oznami v8etkym uchadza&om, ktori predlozili
ponuky. Nasledne kontaktuje OVO so Ziadostou o urcenie dalSieho postupu.

~N

F4) Vytvorit a dat schvalit zapis priebehu VO
1. Ziadatel vytvori podla vzoru v prilohe &. 6 zapis z priebehu VO. Je potrebné vyplnit vietky jeho
Casti. Zapis schvaluje riaditel sekcie; pre samostatne riadené oddelenie je to veduci daného
oddelenia.

F5) Oznamit vysledok vyhodnotenia ponuk
1. Ziadatel ndsledne oznami vysledok VO véetkym uchadzadom, ktori predloZili ponuku, a to vo
forme podla prilohy €. 2.
2. Je vysledkom VO zmluva?
e Ano, pokracovat krokom F6
e Nie, pokra¢ovat krokom F8

F6) Zabezpedit podpis zmluvy

1. Ak ma byt vysledkom zadavania zakazky uzavretie zmluvy, Ziadatel skontroluje zmluvu aj s jej
prilohami a upravi ju tak, aby sa podpisy nenachadzali na poslednej samostatnej strane.

2. Ziadatel skontroluje, &ije na zmluve uvedend osoba opravnena na podpis zmluvy podla prilohy k
Podpisovému poriadku.

3. Ziadatel vyzve Uspedného uchadzada na poskytnutie suginnosti, t. j. na doplnenie chybajucich
obsahovych nalezitosti a priloh zmluvy a na nasledny podpis zmluvy.

4. Ziadatel postupuije tak, aby Uspesny uchadza& osobne podpisal zmluvu na magistrate. Ak postup
podla prvej vety nie je mozny, Uc¢elny alebo hospodarny, a zarover ak to umozfuju interné
predpisy, ziadatel poziada uspeSného uchadzaca o dorucenie zmluvy podpisanej kvalifikovanym
elektronickym podpisom. Ak ani tento postup nie je mozny, ziadatel postupuje inym vhodnym
spésobom podla smernice S9 Riadenie zmluv.

F7) Zabezpecit uzavretie a zverejnenie zmluvy
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1. Po podpise zmluvy Uspesnym uchadzacom Ziadatel zabezpedi podpis zmluvy osobou
opravnenou na podpis zo strany mesta.

2. Po podpise zmluvy vSetkymi zmluvnymi stranami Ziadatel zabezpedi jej dalSie spracovanie
vratane zverejnenia a archivacie podla smernice S9 Riadenie zmluv a Z5 Podpisovy poriadok.

F8) Vystavit objednavku

Ak ma byt vysledkom zaddvania zakazky objednavka, ziadatel vytvori objednavku v cene ponuknutej
uspesSnym uchadzacom a zabezpedi jej schvalenie v sulade so smernicou S2 Obeh ucétovnych
dokladov a nasledne Postup H: Ukony po ukonéeni VO a realizécia zakazky.
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5.8 Postup G: Zadanie zakazky prostrednictvom OVO - interny postup

5.8.1 Matica zodpovednosti Postup G Zadanie zakazky prostrednictvom OVO - interny postup

R:
A:

realizuje a vykonava zverenu ulohu, pozn.: aj viac Utvarov/zamestnancov.
zodpovedny za cell Ulohu = je zodpovedny za to, ¢o je vykonané, pozn.: vzdy jedna osoba (spravidla nadriadeny ,R").

C: konzultovany, ktory spolupracuje, poskytuje cennu radu, konzultaciu k Ulohe, ide o obojsmernu komunikaciu a interakciu.

Nazov aktivity

Trvanie

informovany, ktory ma byt informovany o priebehu ulohy ¢&i rozhodnutiach v Ulohe, ide o jednosmernu komunikaciu.

Aplikacia Vystupy

Poznamky

0 |Postup D Vytvorenie a Ziadatel
spracovanie ZZZ
Postupovat v sulade so ZZZ, |Referent ISVO Zakazka
G1 |Stratégiou VO a prislusnymi |OVO vyhlasena,
predpismi. dodavatel
vybraty
G2 |Oznamit vysledok Referent Uchadza ISVO Zapis Je vysledkom VO
vyhodnotenia ponuk OoVo Ci priebehu VO |zmluva?
Vysledok VO|e Ano, pokradovat
krokom G3
e Nie, pokracovat
krokom G5
G3 |Zabezpecit podpis zmluvy Referent Uspesny IS VO Zmluva Postupujeme podla
ovo uchadza podpisana |smernice S9 Riadenie
¢ uspesnym |[zmluv
uchadzacom
G4 | Zabezpedit uzavretie a Ziadatel Uspesny Zmluva Postupujeme podla
zverejnenie zmluvy uchadzac podpisana |smernice S9 Riadenie
e)V/e) zmluv a Z5 Podpisovy
poriadok
G5 | Vystavit objednavky Ziadatel Uspesny Objednavka |Pokragovat Postup H:
uchadzad Ukony po ukoné&eni
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VO a realizacia
zakazky
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5.8.2 Detailny popis procesu Postup G Zadanie zakazky prostrednictvom OVO - interny
postup

G1) Postupovat v sulade so ZZZ, Stratégiou VO a prisluSnymi predpismi.
1. Referent OVO pri zadavani zakazky postupuje internymi postupmi OVO nasledovne.

G2) Oznamit vysledok vyhodnotenia ponuk
1. Vysledok referent OVO oznamuje vSetkym uchadzaCom, ktori predlozili ponuku, prilohou €. 2.
2. Je vysledkom VO zmluva?
a. Ano, pokragovat krokom G3
b. Nie, pokraovat krokom G5

G3) Zabezpedit podpis zmluvy

1. Ak ma byt vysledkom zaddvania zakazky uzavretie zmluvy, referent OVO skontroluje zmluvu aj s
jej prilohami a upravi ju tak, aby sa podpisy nenachadzali na poslednej samostatnej strane.

2. Referent OVO skontroluje, Ci je na zmluve uvedena osoba opravnena na podpis zmluvy podla
prilohy k Podpisovému poriadku.

3. Referent OVO vyzve UspesSného uchadzada na poskytnutie suc€innosti, t. j. na doplnenie
chybajucich obsahovych nalezitosti a priloh zmluvy a na nasledny podpis zmluvy.

4. Referent OVO postupuje tak, aby uspesny uchadzac osobne podpisal zmluvu na magistrate. Ak
postup podla prvej vety nie je mozny, ucelny alebo hospodarny, a zaroven ak to umozfuju
interné predpisy, referent OVO poziada uspesSného uchadzaca o doru€enie zmluvy podpisanej
kvalifikovanym elektronickym podpisom. Ak ani tento postup nie je mozny, referent OVO
postupuje inym vhodnym spdsobom podla smernice S9 Riadenie zmluv..

G4) Zabezpecit uzavretie a zverejnenie zmluvy
1. Po podpise zmluvy uspesSnym uchadzaCom odovzda referent OVO zmluvu ziadatelovi, ktory
zabezpedi podpis zmluvy osobou opravnenou na podpis zo strany mesta.
2. Po podpise zmluvy vSetkymi zmluvnymi stranami Ziadatel zabezpedi jej dalSie spracovanie
vratane zverejnenia a archivacie podla smernice S9 Riadenie zmluv a Z5 Podpisovy poriadok.

G5) Vystavit objednavku

Ak ma byt vysledkom zadavania zakazky objednavka, Ziadatel vytvori objednavku v cene ponuknutej
uspesSnym uchadzacom a zabezpedi jej schvalenie v sulade so smernicou S2 Obeh uétovnych
dokladov, nasledne Postup H: Ukony po ukonéeni VO a realizacia zékazky.
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5.9 Postup H: Ukony po ukonéeni VO a realizacia zakazky

5.9.1 Matica zodpovednosti Postup H: Ukony po ukonéeni VO a realizacia zakazky

R: realizuje a vykonava zverenu ulohu, pozn.: aj viac Utvarov/zamestnancov.

A: zodpovedny za cell Ulohu = je zodpovedny za to, ¢o je vykonané, pozn.: vZzdy jedna osoba (spravidla nadriadeny ,R“).
C: konzultovany, ktory spolupracuje, poskytuje cennu radu, konzultaciu k Ulohe, ide o obojsmernu komunikaciu a interakciu.
I: informovany, ktory ma byt informovany o priebehu uUlohy ¢&i rozhodnutiach v Ulohe, ide o jednosmernu komunikaciu.

Nazov aktivity Trvanie  Aplikacia Vystupy Poznamky
0 |Postup B Zadavanie

zakaziek s PHZ <10 000 EUR
bez DPH

Postup F Zadanie zakazky
Ziadatelom

Postup G Zadanie zakazky
prostrednictvom OVO -
interny postup

H1 | Archivovat dokumenty VO Ziadatel 10 rokov |IS NORIS |Archivovana
alebo IS VO 77,
Referent Stratégia
ovo VO, prilohy
H2 |Realizovat zakazku Ziadatel Uspesny Zrealizovana
uchadza zakazka
¢
H3 |Vystavit referenciu Ziadatel Referent Referencia
(0)V@) na
dodavatela
H4 |Vyziadat vstupy pre ovo

spravovu povinnost

H5 |Zaslat vstupy pre spravovl |Ziadatel
povinnost
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H6 | Zaslat suhrnnu spravu ovo
k oznameniu o vysledkoch
VO
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5.9.2 Detailny popis procesu Postup H: Ukony po ukonéeni VO a realizacia zakazky

H1) Archivovat dokumenty VO

1.

Osoba zadavajuca zakazku (ziadatel alebo referent VO) je povinna uchovat kompletnu
dokumentaciu z procesu zadavania zdkazky, vratane internych pripravnych dokladov, komunikacie
s hospodarskymi subjektami, ako aj vysledku verejného obstaravania vo forme zmluvy alebo
objednavky, a to po dobu desiatich rokov na ucely pripadnej kontroly v sulade s § 24 ZVO.
Kompletni dokumentaciu je potrebné archivovat elektronicky, a to bud v IS NORIS alebo

v systémoch sluziacich na zadavanie zakaziek.

Kompletna dokumentacia obsahuje najma, nie vSak vylu¢ne nasledovné dokumenty:

) ZZZ vratane vSetkych dalSich dokumentov

vyzvu na predlozenie ponuky spolu so vSetkymi prilohami (priloha &. 1),

doru¢ené cenové ponuky,

oznamenie o vysledku VO (priloha &. 2),

formular ku konfliktu zaujmov (priloha €. 3)

akékolvek iné doklady, ktoré sa tykaju danej zakazky.

220z

H2) Realizovat zakazku

1.

Ziadatel je povinny realizovat zdkazku v sulade s podmienkami verejného obstaravania, v stlade
s vystavenou objednavkou a aktualnym znenim zmluvy, ak zmluva bola vysledkom verejného
obstaravania.

Mimoriadna situacia:

Zmluvu alebo objednavku, ktora bola uzavreta ako vysledok verejného obstaravania, nemozno
menit. Vynimku z tohto pravidla predstavuju situacie taxativne uvedené v § 18 ZVO. Splnenie
podmienok pre zmenu zmluvy alebo objednavky posudzuje OVO na zaklade pisomnej ziadosti
Ziadatela a v sulade so smernicou S9 Riadenie zmluv. Dodavatelovi nemozno zadat dodat tovary,
poskytnut sluzby alebo vykonat prace v rozpore so znenim zmluvy alebo objednavky.

H3) Vystavit referenciu

Po ukonceni realizacie predmetu zakazky alebo na Ziadost referenta OVO je Ziadatel povinny najneskor
do piatich pracovnych dni odo dfia doru€enia ziadosti OVO poskytnut vSetky informacie nevyhnutné na
vystavenie referencie podla ZVO.

H4) Povinnost podavania sprav

1.

2.

Ziadatel je povinny poskytnut OVO suginnost pri plneni si zakonnych povinnosti tykajucich sa
suhrnnych sprav a bezodkladne, najneskdr do piatich pracovnych dni po doru€eni ziadosti OVO,
dorugit vSetky pozadované informdcie v pozadovanej forme.

Ak ide o Ciastkové zakazky zadavané na zaklade ramcovej dohody, po skoncéeni kalendarneho
Stvrtroka je gestor ramcovej dohody povinny poskytnut na zaklade ziadosti OVO hromadne za
kalendarny Stvrtrok informacie o ¢erpani ramcovej dohody na Ucely splnenia si oznamovacej
povinnosti podla § 26 ods. 5 ZVO.
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6 Priebeh VO zadavanych OVO

6.1 Pripravné trhové konzultacie

1)

2)

3)

4)

5)

Pred vyhlasenim verejného obstaravania je mozné v sulade so zakonom o verejnom obstaravani
zorganizovat PTK.

PTK sluzia najma na konzultacie a finalne uréenie poziadaviek na predmet zakazky, podmienok
ucasti, kritérii na vyhodnotenie ponuk, zmluvnych podmienok a inych nalezitosti verejného
obstaravania. Navrh na uskuto¢nenie PTK schvaluje veduci OVO, ktory aj uréuje spbdsob realizuje
PTK.

PTK mdZu prebiehat bud' prostrednictvom osobnych stretnuti alebo pisomne. Osobné trhové
konzultacie mozno uskutoénit aj prostrednictvom elektronickych prostriedkov na zachytenie a
prenos obrazu a zvuku.

Pri PTK je mozné so suhlasom veduceho OVO uskutocnit na zadklade vopred zverejnenych
selekénych kritérii a pravidiel selekciu hospodarskych subjektov, ktoré sa ich maju zucastnit,
avsSak iba ak je to nevyhnutné na zabezpecenie ich riadneho priebehu.

PTK sa uskutoc¢nuju v sulade so zakladnymi principmi PTK, ktoré prijima OVO.

6.2 Zakladné ustanovenia k zadavaniu zakaziek prostrednictvom OVO

1)

2)

3)

4)

Postup zadavania zakazky sa odvija od ur€enia, i ide o:

a) vynimku zo ZVO,

b) zakazku s nizkou hodnotou,

c) podlimitnu zakazku,

d) nadlimitnu zdkazku,
e) koncesiu alebo

f) sutaz navrhov.
Ktory z postupov podla predchadzajuceho bodu smernice sa pouzije, uréuje veduci OVO na
navrh referenta OVO, ktory vychadza najma z obsahu ZZZ, PHZ, Planu VO, Zoznamu zadanych
zakaziek a inych relevantnych skuto¢nosti.
Zakazku, ktora je vynimkou zo ZVO, je mozné zadat priamo vopred vybranému subjektu. Veduci
OVO v takom pripade klasifikuje danu zakazku ako vynimku a jej zadanie dalej zabezpecluje
Ziadatel.
Pri zakazkach financovanych z Eurdopskych fondov a/alebo inych externych zdrojov je referent
OVO povinny postupovat aj podla aktualnej metodickej dokumentacie daného poskytovatela
zdrojov.

6.3 Zakazky s nizkou hodnotou

1)

2)

Pri zadavani zakazky s nizkou hodnotou mozno pri uréeni postupu vychadzat zo sumy
schvalenej na PPP, pricom k stanoveniu presnej hodnoty PHZ ddjde az v riadnom procese
zadavania zakazky.
Pri zadavani zékazky s nizkou hodnotou mozno postupovat jednym z nasledovnych postupov:
a) tzv. otvorenym prieskumom trhu prostrednictvom IS VO, pri ktorom je zakazka pristupna
pre neobmedzeny okruh subjektov a zverejni sa bud'iba v IS VO, alebo aj vo Vestniku
verejného obstaravania,
b) prostrednictvom elektronického kontraktaéného systému (dalej len” EKS”), resp. tomu
zodpovedajucej funkcionality elektronickej platformy,
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c) tzv. uzavretym prieskumom trhu prostrednictvom IS VO, pri ktorom sa oslovia len vopred
vybrané subjekty, najma ak ide o zdkazku na intelektudlne sluzby alebo stavebné prace,
d) vo vynimoénych pripadoch a na zaklade podrobného odévodnenia priamym zadanim.
Poradie postupov podla predchadzajuceho bodu predstavuje ich priorizaciu. Primarne sa
aplikuje postup podla ods. 2 pism. a) tejto kapitoly. Ak nie je tento postup mozny alebo vhodny,
po odsuhlaseni vedidcim OVO mozno postupovat podla pism. b) a nasledovne.

Otvoreny prieskum trhu

V pripade pouZzitia otvoreného prieskumu trhu referent OVO vypracuje Vyzvu na predkladanie
ponuk, ktorej vzor stanovi veduci OVO, spolu s prilohami, najma s navrhom na plnenie kritérii,
opisom predmetu zakazky a zmluvnymi podmienkami.
Otvoreny prieskum trhu je prieskum, ktory sa zadava prostrednictvom IS VO, a v ktorom ma
moznost predlozit ponuku ktorykolvek hospodarsky subjekt.
Referent OVO oslovuje hospodarske subjekty

a) zverejnenim vyzvy vo Vestniku verejného obstaravania a/alebo

b) prostrednictvom funkcionality IS VO a/alebo

c) emailovou informaciou z adresy referenta OVO obsahujucou informaciu o vyhlaseni

zakazky a prepojenie na webovu adresu predmetnej zakazky.

Referent OVO po schvaleni vedidcim OVO moéze za Ucelom zvySenia poctu uchadzacov pouzit aj
iné formy propagacie zakazky, a to napr. zverejnenie zakazky na webovych strankach mesta,
socidlnych sietach a pod.
Po uplynuti lehoty na predkladanie ponuk sa pristupi k uzavretiu zmluvy ako vysledku VO.
Referent OVO je po odsuhlaseni veducim OVO opravneny pouzit aj iny postup na vykonanie
otvoreného prieskumu trhu, ktory upravuje ZVO. V takom pripade sa ukonéenie zakazky
a uzavretie zmluvy aplikuju primerane.

EKS resp. tomu zodpovedajuca funkcionalita elektronickej platformy

Pri zadavani zakazky prostrednictvom EKS resp. tomu zodpovedajucej funkcionality
elektronickej platformy Referent OVO postupuje v sulade so ZVO a prislusnymi pravidlami tohto
nastroja.

Uzavrety prieskum trhu

Uzavrety prieskum trhu je prieskum, ktory sa zadava prostrednictvom IS VO, v ktorom maju
moznost predlozit ponuku len vopred vybrané hospodarske subjekty. Uzavrety prieskum trhu
mozno vykonat len pri zakazkach, ktorych predpokladana hodnota je o viac ako 5 000 EUR bez
DPH nizSia, ako maximalna pripustna hodnota, pri ktorej uzavrety prieskum umoznuje ZVO.
Hospodarske subjekty referent OVO oslovi

a) prostrednictvom funkcionality IS VO a/alebo

b) emailovou informaciou z adresy referenta OVO obsahujlcou informaciu o vyhlaseni

zakazky a prepojenie na webovu adresu predmetnej zakazky.

V pripade pouzitia uzatvoreného prieskumu trhu referent OVO vypracuje Vyzvu na predkladanie
ponuk, ktorej vzor stanovi veduci OVO, spolu s prilohami, najma s navrhom na plnenie kritérii,
opisom predmetu zakazky a zmluvnymi podmienkami.
Referent OVO vyzve na predloZenie ponuky minimalne 5 hospodarskych subjektov. Referent
OVO moéze v odévodnenych pripadoch po odsuhlaseni veducim OVO oslovit aj menej
hospodarskych subjektov.
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Po uplynuti lehoty na predkladanie ponuk sa pristupi k uzavretiu zmluvy ako vysledku VO alebo
vystaveniu objednavky.

Referent OVO je po odsuhlaseni veducim OVO opravneny pouzit aj iny postup na vykonanie
uzavretého prieskumu trhu, ktory je v sulade so ZVO.

Priebeh a ukoncéenie zakazky s nizkou hodnotou

Referent OVO stanovi primeranu lehotu na predkladanie ponuk vzhladom na zlozitost predmetu
zakazky a objem sutaznej dokumentacie, pri¢om je to minimalne 5 pracovnych dni. KratSiu
lehotu na predkladanie ponuk schvaluje veduci OVO.

Po uplynuti lehoty na predkladanie ponuk sa doru¢ené ponuky zoradia podla navrhu na plnenie
kritérii. Referent OVO nasledne méze pristlpit k vyhodnoteniu podmienok Uc¢asti a poziadaviek
na predmet zakazky u toho uchadzaca, ktory sa umiestnil na prvom mieste. Pri vyhodnocovani
ponuk spolupracuje so zastupcom Ziadatela, ktory je sucastou pracovnej skupiny. V pripade
potreby mozu byt za uc¢elom vyhodnotenia ponuk osloveni aj ini zamestnanci mesta, za
predpokladu, Ze podpisSu formular o konflikte zaujmov (priloha €. 3).

Uspeénym uchadza¢om sa stane ten uchadza¢ (pripadne viaceri uchadzaci), ktory sa po
vyhodnoteni ponuk na zaklade navrhu na pinenie kritérii umiestnil na prvom mieste a spina
vSetky poziadavky na predmet zakazky a podmienky ucasti.

Referent OVO je povinny preskumat aj splnenie dalsich poziadaviek podla osobitnych predpisov,
najma i je Uspesny uchadzac zapisany v Registri partnerov verejného sektora, ak ma povinnost
byt v tomto registri zapisany.

Po vyhodnoteni ponuk a uréeni uspesného uchadzaca referent OVO vyhotovi zapis zo zadavania
zakazky podla vzoru uréeného veducim OVO. Zapis podpisuje referent a veduci OVO.

Po schvaleni a podpise veducim OVO posiela referent OVO zapis zZiadatelovi na vedomie.

Po zaslani zapisu ziadatelovi referent OVO oznami vSetkym uchadzacom vysledok verejného
obstaravania. Referent OVO pouziva vzor uréeny veducim OVO.

Ak ma byt vysledkom zadavania zakazky objednavka, doru¢enim oznamenia o vysledku
verejného obstardvania sa postup zaddvania zakazky povazuje za ukon&eny. Ziadatel po
doruceni zapisu vytvori objednavku na zaklade ponuky uspesného uchadzada a zabezpedi jej
schvalenie v sulade so Smernicou €. 2 o obehu uétovnych dokladov.

Ak ma byt vysledkom zadavania zdkazky uzavretie zmluvy, referent OVO zabezpedi podpis
zmluvy UspeSnym uchadzacom podla bodu F6 tejto smernice. Nasledne odovzda zmluvu
Ziadatelovi, ktory pri uzavreti a zverejneni zmluvy postupuje v sulade so smernicou S9 Riadenie
zmlav.

6.4 Podlimitné zakazky

1)

2)

Pri zadavani podlimitnej zakazky mozno postupovat jednym z nasledovnych postupov:
a) uverejnenim vyzvy na predkladanie ponuk podla § 112 ZVO a dalSich suvisiacich
predpisov,
b) inym sutaznym postupom stanovenym v ZVO, ak je to vhodné vzhladom na predmet
zakazky,
c) priamym rokovacim konanim za splnenia zakonnych podmienok,
d) vynimkou podla ZVO.
Pri zadavani podlimitnej zakazky je referent OVO povinny postupovat v sulade s postupom
stanovenym v ZVO a dalSimi suvisiacimi pravnymi predpismi.
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6.5 Nadlimitné zakazky

1) Pri zadavani nadlimitnej zakazky mozno postupovat jednym z nasledovnych postupov:
a) verejna sutaz,

zakazka v DNS,

uzsia sutaz,

rokovacie konanie so zverejnenim,

sutazny dialdg,

) inovativne partnerstvo,

g) priame rokovacie konanie,
h) vynimkou podla ZVO.

2) Pri zadavani nadlimitnej zédkazky je OVO povinné postupovat v sulade s postupom stanovenym v
ZVO a dalSimi suvisiacimi pravnymi predpismi.

3) Zriadenie DNS sa na ucely tejto smernice nepovaZzuje za zadanie zakazky, ale za prostriedok
zadavania zakazky. Pri zriadovani DNS nedochadza k nakladaniu s finanénymi prostriedkami
mesta, preto nie je potrebné vykonat zakladnu finanénu kontrolu. Zakladnu finanénu kontrolu je
potrebné vykonat az pri zadavani jednotlivych zakaziek v rdmci zriadeného DNS.

O T

)
)
)
)

O O
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6.6 Komisia na vyhodnotenie ponuk

1) V pripadoch, v ktorych to vyzaduje ZVO, je potrebné na vyhodnotenie splnenia poziadaviek na
predmet zakazky, pripadne aj na vyhodnotenie splnenia podmienok ucasti, zriadit komisiu na
vyhodnotenie ponuk. V pripadoch, v ktorych to nevyZaduje zakon o verejnom obstaravani,
komisiu na vyhodnotenie ponuk mozno zriadit, ak je to Ziaduce.

Pri zriadovani a fungovani komisie sa postupuje v sulade s § 51 ZVO.

3) Clenmi komisie s pradvom vyhodnocovat ponuky su Ziadatel a dal&i minimaine dvaja &lenovia s
odbornym vzdelanim alebo odbornou praxou umozfiujucou vyhodnotit ponuku, ktori su
vymenovani postupom podla tejto smernice. Odborné vzdelanie a odborna prax sa preukazuje
Zivotopisom, ktory je st¢astou dokumentéacie k VO. Clenom komisie s prdvom vyhodnocovat
ponuky mdze byt aj referent OVO, ktory je ¢lenom pracovnej skupiny.

4) Ak referent OVO podla predchadzajuceho bodu nie je ¢lenom komisie s pravom vyhodnocovat
ponuky, je ¢lenom komisie bez prava vyhodnocovat ponuky. Clenmi komisie bez prava
vyhodnocovat ponuky mézu byt aj dalSie osoby vymenované spésobom podla tejto smernice.

5) ZloZenie komisie navrhuje referent OVO po dohode so Ziadatelom a schvaluje veduci OVO.
Veduci OVO odvold ¢lena komisie na vyhodnotenie ponuk, ak prestane spifiat podmienky
stanovené v § 51 ZVO alebo ak kona v rozpore so zakonom o verejnom obstaravani. Veduci OVO
m&ze komisiu aj doplnit.

6) Clenovia komisie st povinni zi&astfiovat sa zasadnuti komisii a hodnotit predlozené ponuky z
hladiska splnenia poziadaviek na predmet zakazky, pripadne aj splnenie podmienok ucasti.
Zasadnutia komisie sa mézu konat aj online. V takom pripade su povinni podpisat zapisnicu zo
zasadnutia komisie do 5 pracovnych dni od dorucenia Ziadosti referenta OVO.

7) V pripadoch, ked komisia na vyhodnotenie ponuk nebola zriadena, je za spravne vyhodnotenie
poziadaviek na predmet zakazky, pripadne aj za vyhodnotenie splnenia podmienok ucasti inych
ako osobného postavenia, zodpovedny ziadatel.

D
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7 Kontrola procesu VO

1) OVO pocas prvych Siestich mesiacov od platnosti tejto smernice predklada do 15 dfa mesiaca
na PPP spravu o zadavani zakaziek do 10 000 EUR bez DPH za predchadzajuci mesiac.

2) Sprava obsahuje najma
e pocet zakaziek, ich jednotlivi a suhrnnu hodnotu,
e rozdelenie zdkaziek podla CPV slovnika, zoznam dodavatelov,
e porovnanie s predchadzajucim obdobim a
e dalSie relevantné skuto¢nosti.

3) Po uplynuti prechodného obdobia, OVO minimalne raz za polrok predklada na PPP spravu o
zadavani zakaziek do 10 000 EUR bez DPH za predchadzajuci polrok.

4) OVO minimalne raz za polrok predklada na PPP spravu o zadavani zakaziek s nizkymi
hodnotami, ktoré zadava samotny organizacny utvar. Sprava obsahuje najma pocet zakaziek,
ich jednotlivi a suhrnnu hodnotu, rozdelenie zakaziek podla CPV slovnika, zoznam dodavatelov,
porovnanie s predchadzajucim obdobim a dalSie relevantné skutonosti.

5) Spravy podla bodov 3 a 4 OVO zvycajne predklada v mesiaci jul za mesiace januar az jun
daného kalendarneho roka a v mesiaci januar za mesiace jul az december predchadzajuceho
kalendarneho roka.
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8 Suvisiace interné, externé a iné predpisy

Dokument Poznamka

S9 Riadenie zmluv

Z1 Organizadny poriadok

S2 Obeh ucétovnych dokladov
Z5 Podpisovy poriadok

RP ¢. 9/2021 k priprave a predkladaniu materiadlov na rokovanie
pravidelnej porady primatora

[Nepovinné]

Webova stranka (vratane URL) Poznamka

UloZisko IP Ulozisko dokumentov

J:\Interne predpisy\rozhodnutia_ archiv IP prijatych pred
01.01.2022

Externé a iné dokumenty Poznamka

9 Histodria zmien

Verzia Druh Platny od Cast dokumentu Zmeny

zmeny
1.0 - 01.09.2022 |[Cely dokument |Novy dokument
10 Prilohy

v

Priloha ¢. 1 - Vzor Vyzva na predloZenie ponuk

v

Priloha ¢. 2 —= Vzor Ozndmenie o vysledku

v

Priloha ¢. 3 — Vyhldsenie ku konfliktu zaujmov

v

Priloha &. 4 — Vzor Ziadost o vysvetlenie ponuky

Priloha ¢. 5 - Vzor Oznamenie o vyluceni ponuky
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Priloha ¢. 6 — Vzor Zapis zo zadavania zakazky

Priloha &. 7 — Vzor Ziadost o zadanie zakazky

Priloha ¢. 8 — Vzor Stratégie VO

Priloha ¢. 9 — Procesny model Pripravy planu VO

Priloha ¢. 10 — Procesny model verejného obstaravania
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