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2 Úvod 

2.1 Skratky  

Skratka Význam 
HM SR BA Hlavné mesto Slovenskej republiky Bratislava 
CPV Common Procurement Vocabulary – Spoločný slovník obstarávania  
DNS dynamický nákupný systém 
EKS Elektronický kontraktačný systém resp. tomu zodpovedajúca funkcionalita 

elektronickej platformy 
IS VO informačný systém na zadávanie zákaziek 
Magistrát Magistrát hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy 
MsZ Mestské zastupiteľstvo hlavného mesta SR Bratislavy 
OÚ organizačný útvar hlavného mesta SR Bratislavy 
OBJ Objednávka 
ORPaRV oddelenie rozpočtovej politiky a revízie výdavkov 
OVO oddelenie verejného obstarávania 
PHZ predpokladaná hodnota zákazky 
PPP pravidelná porada primátora 
PTK prípravné trhové konzultácie 
SF sekcia financií 
SPS sekcia právnych služieb 

SSV sekcia sociálnych vecí 
SŽP sekcia životného prostredia 
VO verejné obstarávanie 
Výzva Výzva na predkladanie ponúk 
ZFK základná finančná kontrola 
ZVO zákon o verejnom obstarávaní 
ZML Zmluva 
ZsNH Zákazka s nízkou hodnotou 
ZZZ žiadosť o zadanie zákazky 
 
2.2 Použité pojmy 

Pojem/ Rola Výklad  
CPV Spoločný slovník obstarávania (CPV) - klasifikačný systém, zameraný na 

štandardizáciu údajov používaných na definovanie predmetu zákazky; účinný od 15. 
09. 2008 je prílohou „Nariadenia Komisie (ES) č. 213/2008 z 28. novembra 2007, 
ktorým sa mení a dopĺňa nariadenie Európskeho parlamentu a Rady (ES) č. 
2195/2002 o Spoločnom slovníku obstarávania (CPV) a smernice Európskeho 
parlamentu a Rady 2004/17/ES a 2004/18/ES o postupoch verejného obstarávania. 
Spoločný slovník obstarávania je uverejnený na: 
https://www.uvo.gov.sk/archiv/vestnik/CPV/CPV2008.pdf 

https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/SitePages/Intern%C3%A9-predpisy.aspx
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Gestor zmluvy je určený zamestnanec príslušného organizačného útvaru HM SR BA, do ktorého 
vecnej pôsobnosti predmet zmluvy spadá, a ktorý je zodpovedný za finálne znenie 
zmluvy ako celku a tiež za určenie zdroja financovania predmetu zmluvy podľa 
smernice S9 Riadenie zmlúv 

Plán VO je plán verejného obstarávania schválený na PPP pre príslušný kalendárny rok 
Príslušný 
právnik 

je zamestnanec hlavného mesta s právnickým vzdelaním minimálne druhého stupňa, 
ktorý posudzuje zmluvu z právneho hľadiska v zmysle smernice S9 riadenie zmlúv 

Zákazka akákoľvek odplatná objednávka, rámcová dohoda, zmluva alebo koncesná zmluva 
(pojmy rámcová dohoda, zmluva a koncesná zmluva ďalej aj ako „zmluva“), ktorej 
predmetom je dodanie tovaru, poskytnutie služby alebo uskutočnenie stavebných 
prác; za odplatu sa pritom nepovažuje len peňažné protiplnenie, ale akékoľvek 
plnenie vyjadriteľné peniazmi 

Zmluva zmluva, koncesná zmluva alebo rámcová dohoda definovaná v ZVO 

Žiadateľ zamestnanec organizačného útvaru, z ktorého rozpočtu má byť hradený predmet 
zákazky, oprávnený konať za organizačný útvar (riaditeľ sekcie alebo vedúci 
oddelenia, alebo nimi písomne poverený zamestnanec)  
Zodpovedá za vypracovanie a sprocesovanie žiadosti o zadanie zákazky a za 
vykonávanie iných úloh podľa tejto smernice súvisiacich s prípravou a vyhodnotením 
zákazky. 
Ak má byť predmet zákazky hradený z rozpočtov viacerých organizačných útvarov, 
žiadateľom je zamestnanec útvaru, z ktorého rozpočtu má byť hradená najväčšia 
časť obstarávaného plnenia.  
Ak organizačný útvar žiadateľa nemožno určiť ani týmto spôsobom, bude určený 
dohodou všetkých dotknutých organizačných útvarov, alebo ho určí riaditeľ 
magistrátu. 

https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/SitePages/Intern%C3%A9-predpisy.aspx
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3 Základné ustanovenia a delenie zákaziek 

3.1 Základné princípy  

1) HM SR BA si je ako jeden z najväčších verejných obstarávateľov v Slovenskej republike plne 
vedomé, že svojou činnosťou na úseku verejného obstarávania ovplyvňuje trh a spoločnosť 
prostredníctvom stoviek zadávaných zákaziek v hodnote desiatok až stoviek miliónov eur ročne.  

2) Berúc na vedomie svoju významnú rolu a zodpovednosť sa HM SR BA zaväzuje dodržiavať 
komunitárne aj vnútroštátne právne predpisy, ako aj rozvíjať hospodársku súťaž a dodržiavať pri 
tom všetky princípy verejného obstarávania. 

3) HM SR BA sa verejne hlási k princípom tzv. zodpovedného verejného obstarávania, t.j. k 
obstaraniu najvyššej hodnoty za peniaze pri súčasnom vytváraní pozitívneho efektu pre 
spoločnosť, ekonomiku a pri minimalizácii negatívneho dopadu na životné prostredie. 

4) Za týmto účelom sú všetky osoby podieľajúce sa na príprave verejného obstarávania povinné 
zvážiť jeho spoločenský, ekonomický a environmentálny dopad a snažiť sa o maximalizáciu 
získanej hodnoty za peniaze aj z hľadiska spoločnosti, ekonomiky a životného prostredia, ktoré 
mesto spoluvytvára. 

5) V procese verejného obstarávania sú všetky participujúce osoby povinné postupovať v súlade  
a) so zákonom o verejnom obstarávaní,  
b) s ostatnými všeobecne záväznými právnymi predpismi upravujúcimi proces verejného 

obstarávania, 
c) s touto smernicou a ostatnými internými právnymi predpismi mesta, 
d) pri zákazkách financovaných z Európskych fondov a/alebo iných externých zdrojov, 

v súlade s aktuálnou metodickou dokumentáciou a inými podmienkami daného 
poskytovateľa zdrojov, 

e) so schváleným znením ZZZ, ako aj  
f) s ústnymi a písomnými pokynmi priamo nadriadených zamestnancov 

3.2 Centrálne verejné obstarávanie  

1) HM SR BA je oprávnené uskutočňovať centralizovanú činnosť vo verejnom obstarávaní za 
všetky svoje organizácie, inštitúcie, príspevkové organizácie, rozpočtové organizácie, ako aj 
za obchodné spoločnosti, v ktorých má HM SR BA väčšinový vlastnícky podiel. 

2) HM SR BA identifikuje verejných obstarávateľov, pre ktorých vykonáva centralizovanú činnosť 
v konkrétnom verejnom obstarávaní, najmenej podľa druhu v súlade so zákonom o verejnom 
obstarávaní. 

3.3 Rozdelenie zákaziek  

1) Zákazky zadávané na základe tejto smernice sa delia nasledovne: 

3.3.1 Zákazky zadávané organizačným útvarom  
a) Zákazky do 10 000 EUR bez DPH  
b) ZsNH zadávané OÚ 

3.3.2 Zákazky zadávané prostredníctvom OVO  
c) ZsNH zadávané OVO  
d) Podlimitné zákazky 
e) Nadlimitné zákazky 

https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/SitePages/Intern%C3%A9-predpisy.aspx
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3.3.3 Zadávanie zákaziek externým subjektom  
1) Riaditeľ magistrátu môže na návrh vedúceho OVO rozhodnúť, že proces zadávania zákazky 

uskutoční  externý subjekt. Takýmto subjektom môže byť právnická alebo fyzická osoba, ktorá 
je oprávnená na poskytovanie služieb verejného obstarávania v súlade s príslušnými právnymi 
predpismi.    

2) V prípade zadávania zákaziek externým subjektom externý subjekt postupuje primerane podľa 
tejto smernice, najmä podľa čl. 5, pričom úkony referenta OVO vykonáva a za ich správnosť 
zodpovedá externý subjekt. 

3) Externý subjekt môže s vedúcim OVO písomne dohodnúť odchýlky od postupu podľa tejto 
smernice.  

3.3.4 Zadávanie zákaziek in house 

1) V súlade s § 1 ods. 4 až 9 ZVO môže HM SR BA zadať zákazku svojej kontrolovanej právnickej 
osobe (ďalej len „in house zákazka“).  

2) OVO na účely zadávania in house zákaziek vedie a aktualizuje zoznam kontrolovaných osôb, 
ktorým možno zadať in house zákazku, ktorý nájdete na tomto mieste.  

3) Žiadateľ nahlási začiatok zadávania in house zákazky na PPP.  
4) Pokiaľ sa subjekt, ktorému má byť in house zákazka zadaná, nachádza na zozname 

kontrolovaných osôb podľa odseku 2, žiadateľ nie je povinný vypracovať a doručiť ZZZ na OVO 
a zákazku môže zadať priamo kontrolovanej osobe.  

5) Pokiaľ sa subjekt, ktorému má byť in house zákazka zadaná, nenachádza na zozname 
kontrolovaných osôb podľa odseku 2, žiadateľ je povinný vypracovať a doručiť ZZZ na OVO. 
OVO následne posúdi, či sú splnené podmienky pre zadanie zákazky in house a ak áno, 
aktualizuje zoznam kontrolovaných osôb podľa ods. 2.  

6) Kontrolovaná osoba, ktorej bola zadaná in house zákazka, je povinná predmet zákazky 
realizovať vlastnými kapacitami. Pokiaľ je nevyhnutné, aby časť zákazky zabezpečila 
prostredníctvom externého subjektu, je povinná aplikovať rovnaké postupy podľa ZVO, aké by 
bolo povinné použiť HM SR BA. 

https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/SitePages/Intern%C3%A9-predpisy.aspx
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7) Pokiaľ má byť in house zákazka financovaná z Európskych fondov a/alebo iných externých 
zdrojov, je potrebné postupovať podľa aktuálnej metodickej dokumentácie daného 
poskytovateľa zdrojov. 

3.4 Zrušenie zákaziek pred ich ukončením 

1) ZsNH možno zrušiť pred jej ukončením na základe akéhokoľvek relevantného dôvodu, pokiaľ je 
to vyslovene uvedené vo výzve na predkladanie ponúk. Pokiaľ to vo výzve uvedené nie je, ZsNH 
možno zrušiť len na základe dôvodov uvedených v § 57 ZVO. 

2) Podlimitné a nadlimitné zákazky možno zrušiť na základe dôvodov uvedených v § 57 ZVO.  

  

https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/SitePages/Intern%C3%A9-predpisy.aspx
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2015/343/20220801.html#paragraf-57
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2015/343/20220801.html#paragraf-57
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4  Plán VO  

1) HM SR BA každý rok vytvára na základe rozpočtu plán VO na budúci kalendárny rok. OVO za 
účelom vytvorenia plánu pripraví a predloží Harmonogram prípravy plánu VO, ktorý je súčasťou 
Harmonogramu prípravy rozpočtu a následne postupuje v súlade s prijatým Harmonogramom 
prípravy plánu VO. 

2) Plán VO vychádza z rozpočtu a tvoria ho najmä nasledovné skupiny zákaziek: 
a) zákazky vychádzajúce z kapitálových výdavkov na daný kalendárny rok, 
b) zákazky vychádzajúce z bežných výdavkov na daný kalendárny rok a 
c) zákazky, ktoré je potrebné začať obstarávať daný kalendárny rok, aj keď majú byť 

financované až ďalší kalendárny rok. 
3) Plán VO sa schvaľuje na PPP. 
4) Plán VO sa môže priebežne aktualizovať a predkladať na PPP.  

https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/SitePages/Intern%C3%A9-predpisy.aspx
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4.1 Matica zodpovednosti plánu VO  
R: realizuje a vykonáva zverenú úlohu, pozn.: aj viac útvarov/zamestnancov. 
A: zodpovedný za celú úlohu = je zodpovedný za to, čo je vykonané, pozn.: vždy jedna osoba (spravidla nadriadený „R“). 
C: konzultovaný, ktorý spolupracuje, poskytuje cennú radu, konzultáciu k úlohe, ide o obojsmernú komunikáciu a interakciu. 
I: informovaný, ktorý má byť informovaný o priebehu úlohy či rozhodnutiach v úlohe, ide o jednosmernú komunikáciu. 
 
  Názov aktivity R A C I Trvanie Aplikácia  Výstupy Poznámky 

0.  Príprava plánu VO         
1.  Zaslať návrh harmonogramu 

rozpočtu 
ORPaRV   OVO  MS 

Outlook 
Návrh  
harmonogra
mu rozpočtu 
doručený na 
OVO 

 

2.  Dodať vstupy pre 
Harmonogram prípravy plánu 
VO 

OVO   ORPaRV  MS 
Outlook 

koncept 
časového 
harmonogra
mu 
pripravený 

 

3.  Predložiť koncept časového 
harmonogramu tvorby 
návrhu rozpočtu na PPP 

ORPaRV   PPP 
OVO 

 MS 
Outlook 

koncept 
časového 
harmonogra
mu 
predložený 

Plán VO je súčasť 
konceptu časového 
harmonogramu tvorby 
návrhu rozpočtu 

4.  Prerokovať  koncept 
časového harmonogramu 
tvorby návrhu rozpočtu 

PPP   ORPaRV 
OVO 

   Je   možné predložený 
harmonogram schváliť? 
• Ak áno, pokračovať 

krokom 5 
• Ak nie,  PPP zamietne 

s jasnou špecifikáciou 
potrebných úprav. 
Pripomienky je 
potrebné zapracovať 
a vrátiť sa do kroku 3. 
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5.  Pripraviť indikatívny plán VO OVO   ORPaRV  MS Excel Indikatívny 
plán VO 
pripravený 

 

6.  Predložiť Primátorský návrh 
rozpočtu na PPP 

Riaditeľ SF  ORPaRV OVO 
PPP 

 MS 
Outlook 

  

7.  Prerokovať Primátorský 
návrh rozpočtu 

PPP   Riaditeľ SF 
OVO 

  Primátorský 
návrh 
vyrovnaného
rozpočtu 

Predložený Primátorský 
návrh rozpočtu je na 
PPP prerokovaný a 
schválený  
• bez pripomienok, 

pokračovať krokom 
8. 

• alebo s prípadnými 
pripomienkami, ktoré 
je potrebné 
zapracovať, návrat 
do kroku 6. 
 

8.  Zaslať Primátorsky návrh 
vyrovnaného rozpočtu na 
OVO 

ORPaRV   OVO   Primátorsky 
návrh 
vyrovnaného 
rozpočtu 
doručený na 
OVO 

 

9.  Požiadať o doplnenie údajov 
plánovaných VO k 
jednotlivým položkám 
rozpočtu 

OVO   Dotknuté 
OÚ 

 MS 
Outlook 

Požiadavka 
doručená 

 

10.  Doručiť údaje týkajúce sa 
plánovaných VO k 
jednotlivým položkám 
rozpočtu 

Dotknuté 
OÚ 

  OVO  MS 
Outlook 

Údaje 
doplnené do  
Primátorskéh
o návrhu 

 

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

11.  Vypracovať Indikatívny plán 
VO 

OVO     MS Excel Indikatívny 
plán VO 

 

12.  Zverejniť schválený rozpočet ORPaRV  OVV 
OKM 

OVO   Zverejnený 
rozpočet 

 

13.  Osloviť OÚ na aktualizáciu 
Indikatívneho plánu VO 

OVO   Dotknuté 
OÚ 

 MS 
Outlook 

Aktualizácia 
vstupov OÚ 

 

14.  Doručiť aktualizáciu 
Indikatívneho plánu VO 

Dotknuté 
OÚ 

  OVO  MS 
Outlook 

Plán VO  

15. V Vypracovať a predložiť Plán 
VO na PPP 

OVO   PPP  MS Excel 
MS 
Outlook 

Plán VO 
predložený 
na PPP 

 

16.  Prerokovať Plán VO PPP   Dotknuté 
OÚ 

  Schválený 
plán VO 

Predložený Plán VO je 
na PPP prerokovaný a 
schválený  
• bez pripomienok, 

proces končí. 
• alebo s prípadnými 

pripomienkami, ktoré 
je potrebné 
zapracovať, návrat 
do kroku 15. 
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4.2 Detailný popis procesu 

1) Zaslať návrh harmonogramu rozpočtu 
ORPaRV po dohodnutí termínov pripraví časový harmonogram tvorby návrhu rozpočtu. Tento sa 
odvíja od posledného zasadnutia MsZ, plánu zasadnutí komisií a termínov PPP.  
ORPaRV zasiela návrh harmonogramu rozpočtu na OVO pre dodanie vstupov za Harmonogram 
prípravy plánu VO.  

2) Dodať vstupy pre Harmonogram prípravy plánu VO 
OVO dodá ORPaRV vstupy pre Harmonogram prípravy plánu VO. 

3) Predložiť koncept časového harmonogramu tvorby návrhu rozpočtu na PPP 
ORPaRV v stanovenom termíne predloží koncept časového harmonogramu tvorby návrhu 
rozpočtu na PPP. Jeho súčasťou je aj harmonogram prípravy plánu VO. 

4) Prerokovať  koncept časového harmonogramu tvorby návrhu rozpočtu 
Je možné predložený harmonogram schváliť? 
• Ak áno, pokračovať krokom 5 
• Ak nie,  PPP zamietne s jasnou špecifikáciou potrebných úprav  

5) Pripraviť indikatívny plán VO 
V súlade s Rozpočtovými pravidlami HM SR BA OVO pripravuje indikatívny Plán VO na základe 
Primátorského návrhu rozpočtu. 

6) Predložiť Primátorský návrh rozpočtu na PPP 
7) Prerokovať Primátorský návrh rozpočtu na PPP 

Predložený Primátorský návrh rozpočtu je na PPP prerokovaný a schválený  
• bez pripomienok, pokračovať krokom 9. V prípade, že schválenie prebehlo bez 

pripomienok, materiál sa môže považovať za Vyrovnaný primátorský návrh. 
• alebo s prípadnými pripomienkami, ktoré je potrebné zapracovať, návrat do kroku 6. 

8) Zaslať Primátorsky návrh vyrovnaného rozpočtu na OVO 
ORPaRV po zapracovaní pripomienok odošle na OVO Primátorsky návrh vyrovnaného rozpočtu 
za účelom prípravy Indikatívneho plánu VO. 

9) Požiadať o doplnenie údajov týkajúcich sa plánovaných VO k jednotlivým položkám rozpočtu 
OVO do 5 pracovných dní odo dňa doručenia Primátorského návrhu vyrovnaného rozpočtu 
zasiela organizačným útvarom ním prislúchajúcu časť Primátorského návrhu rozpočtu so 
žiadosťou o doplnenie údajov týkajúcich sa plánovaných verejných obstarávaní k jednotlivým 
položkám rozpočtu. 

10) Doručiť doplňujúce údaje týkajúce sa plánovaných VO k jednotlivým položkám rozpočtu 
Dotknuté útvary sú povinné doručiť údaje v štruktúre stanovenej v žiadosti v lehote nie kratšej 
ako 10 pracovných dní odo dňa doručenia žiadosti. Ak je to potrebné, za účelom poskytnutia 
korektných údajov dotknuté útvary komunikujú s OVO, a to aj po uplynutí tejto lehoty. 

11) Vypracovať Indikatívny plán VO 
Po doručení údajov od dotknutých útvarov OVO vypracuje Indikatívny plán VO, a to najneskôr do 
dňa schválenia Mestského návrhu rozpočtu v mestskom zastupiteľstve, prípadne do jeho 
schválenia s pozmeňujúcimi návrhmi. 

12) Zverejniť schválený rozpočet  
ORPaRV zašle Schválený rozpočet HM SR BA na zverejnenie na Oddelenie vzťahov s verejnosťou 
(zverejnenie na úradnej tabuli), na Oddelenie komunikácie a marketingu (zverejnenie na web 
stránke) a na OVO (na účely prípravy Plánu VO). Pokiaľ to je možné, ORPaRV farebne zvýrazní 
zmeny v Schválenom rozpočte HM SR BA v porovnaní s Primátorským návrhom rozpočtu. 

13) Osloviť OÚ na aktualizáciu Indikatívneho plánu VO. 
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OVO do 5 pracovných dní odo dňa doručenia Schváleného rozpočtu HM SR BA odošle žiadosť o 
aktualizáciu Indikatívneho plánu VO tým organizačným útvarom, pri ktorých prešiel Schválený 
rozpočet HM SR BA zmenou v porovnaní s Primátorským návrhom rozpočtu. 

14) Poslať aktualizáciu Indikatívneho plánu VO 
Dotknuté OÚ pošlú aktualizáciu v lehote nie kratšej ako 10 pracovných dní odo dňa doručenia 
žiadosti. Ak je to potrebné, za účelom poskytnutia korektných údajov dotknuté útvary komunikujú 
s OVO, a to aj po uplynutí tejto lehoty. 

15) Vypracovať a preložiť Plán VO na PPP 
Po doručení údajov od dotknutých útvarov OVO vypracuje Plán VO tak, aby bol bezodkladne 
predložený na prerokovanie na PPP. 

16) Prerokovať Plán VO na PPP 
• Ak je predložený Plán VO možné schváliť, PPP tento plán schvaľuje. Ak PPP v rozhodnutí 

neuvedie inak, schválenie plánu VO na PPP vyvoláva účinok, na základe ktorého zákazky, 
ktoré sú súčasťou plánu VO, už v rozsahu schválenej sumy nie je potrebné pred začatím 
obstarávania opätovne schvaľovať na PPP. 

• Ak predložený Plán VO nie je možné schváliť, PPP tento plán zamietne s jasnou špecifikáciou 
potrebných úprav, návrat do kroku 15. 
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5 Proces zadávania zákaziek 

5.1 Ako vybrať správny postup? 

1) Výber správneho postupu pri zadávaní zákazky závisí od viacerých skutočností. Aby ste 
zistili, ako presne máte postupovať vo Vašom prípade, potrebujete si zodpovedať 
nasledovné otázky: 

5.1.1 Aká je predpokladaná hodnota zákazky? 

1) Hneď na začiatku procesu je pre jeho zdarný koniec potrebné určiť predpokladanú 
hodnotu zákazky (PHZ). Spôsob, akým určíte PHZ je upravený v Postup A: Určenie PHZ 
tejto smernice. V závislosti od PHZ prichádzajú do úvahy nasledovné kroky: 
a) PHZ je rovná alebo vyššia ako 10 000 EUR bez DPH – pokračujte ďalšou otázkou. 
b) PHZ je nižšia ako 10 000 EUR bez DPH – môžete aplikovať Postup B: Zadávanie 

zákaziek s PHZ do 10 000 EUR bez DPH v tejto smernici.  

5.1.2 Bola Vami zadávaná zákazka schválená na PPP? 

1) Začatie zadávania každej zákazky s PHZ rovnou alebo vyššou ako 10 000 EUR bez DPH 
musí schváliť PPP. Aplikujte na to Postup C: Schválenie začiatku VO na PPP.  

5.1.3 Máte už vytvorený návrh ZZZ? 

1) Ak chcete v mene mesta niečo kúpiť, musíte presne vedieť, čo. Zadefinovať Vaše 
požiadavky dokážete len Vy.  

2) Na OVO Vaše požiadavky zadefinovať nedokážeme, aj keď Vám s tým môžeme skúsiť 
pomôcť.  

3) Okrem toho, čo idete nakupovať, potrebujete vedieť aj niekoľko ďalších základných 
informácií, ako napr. kedy to má byť dodané, kam a podobne. Tieto základné informácie 
sú súčasťou ZZZ. 
 
a) Návrh ZZZ už mám vytvorený a doručený na OVO – Pokračujte ďalšou otázkou. 
b) Návrh ZZZ ešte nemám – je potrebné ho vytvoriť a doručiť na OVO Postup D: 

Vytvorenie a spracovanie ZZZ. 

5.1.4 Má byť výsledkom zadávania zákazky zmluva alebo objednávka? 

1) Pri zákazkách s nízkou hodnotou (na tovary a služby v hodnote do 180 000 EUR bez 
DPH a pri zákazkách na stavebné práce v hodnote do 300 000 EUR bez DPH) zákon 
nevyžaduje uzavretie písomnej zmluvy a umožňuje obstarávanie ukončiť vystavením 
objednávky. 

2) Objednávka je jednoduchšia, rýchlejšia, ale aj podstatne rizikovejšia, keďže vzťah 
dodávateľa a jeho zodpovednosť k mestu neupravuje dostatočným, alebo dokonca 
žiadnym spôsobom.  

3) Objednávka je preto vhodná najmä pri tých najjednoduchších zákazkách, pri ktorých 
nehrozí významná škoda pre mesto. 
a) Výsledkom má byť objednávka – pokračujte ďalšou otázkou. 
b) Výsledkom má byť zmluva – je nutné vytvoriť a spripomienkovať zmluvu, na čo je 

potrebné aplikovať Postup E: Vytvorenie zmluvy ako výsledku VO. 
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5.1.5 Má Váš útvar kapacity na to, aby zákazku zadal sám?                      

1) Zadávanie niektorých zákaziek s nízkou hodnotou je jednoduché a nevyžaduje si 
špecialistu na verejné obstarávanie. Čakanie na špecialistu, kým sa uvoľní, môže byť 
v týchto prípadoch kontraproduktívne.  

2) Ak Váš útvar má kapacity a potrebné školenie, môžete sa s OVO dohodnúť, že si zákazku 
zadá Váš útvar. 
a) Áno, náš útvar si dokáže menšiu zákazku zadať sám – aplikujte Postup F: Zadanie 

zákazky žiadateľom. 
b) Nie, potrebujeme, aby zákazku zadávalo OVO. OVO pri zadávaní zákazky aplikuje 

Postup G: Zadanie zákazky prostredníctvom OVO. 

5.1.6 Čo robiť, keď už poznám úspešného uchádzača? 

1) Výberom úspešného uchádzača sa končí proces verejného obstarávania, avšak celkový 
proces nákupu nie.  

2) Aby mohol vybratý uchádzač dodať obstarané plnenie, potrebujeme s ním uzavrieť 
zmluvu alebo mu vystaviť objednávku. S tým sú spojené príslušné interné procesy.  

3) Po skončení verejného obstarávania môžete mať aj ďalšie povinnosti, ktoré sú uvedené 
v Postup H: . 

5.1.7 Záver 

1) Ako vyplýva z vyššie uvedených otázok a odpovedí, do úvahy prichádza viacero 
možných kombinácií. V nasledovnej tabuľke si môžete spraviť vlastný test potrebných 
procesov:  

 
 

Potrebné 
uplatniť 

Postup A?  

Môžem 
uplatniť 

Postup B? 

Potrebné 
uplatniť 

Postup C?  

Potrebné 
uplatniť 

Postup D? 

Potrebné 
uplatniť 

Postup E? 

Možné 
uplatniť 

Postup F? 

Potrebné 
uplatniť 

Postup G? 
1. Je PHZ Vašej 

zákazky neznáma? 
áno/nie       

2. Je PHZ Vašej 
zákazky  10 000 
EUR bez DPH? 

 áno/nie      

3. Je potrebné Vašu 
zákazku schváliť na 
PPP? 

  áno/nie     

4. Čaká Vás ešte 
spísanie Vašich 
požiadaviek do 
ZZZ? 

   áno/nie    

5. Má byť výsledkom 
Vášho VO uzavretie 
zmluvy 
s uchádzačom?  

    áno/nie   

6. Má Váš útvar 
kapacity na to, aby 
zákazku zadal sám?  

     áno/nie  

7. Je potrebné, aby 
zákazku zadalo 
OVO? 

      áno/nie 

V nasledovnej tabuľke sme zhrnuli v praxi najčastejšie sa vyskytujúce kombinácie (v prílohe č. 
10 zároveň nájdete interaktívny procesný model, ktorý Vás prevedie príslušným procesom): 

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


 
Verejné obstarávanie  
Smernica S11  

 

 
Strana 17 / 51   |   Klasifikačný stupeň: Interné   |   Vytlačené: 13. januára 2023 
Platná verzia je uverejnená medzi platnými IP v úložisku IP. Akákoľvek kópia tohto interného predpisu je neriadený dokument; užívateľ je povinný presvedčiť sa o jeho aktuálnosti.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

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


 
Verejné obstarávanie  
Smernica S11  

 

 
Strana 18 / 51   |   Klasifikačný stupeň: Interné   |   Vytlačené: 13. januára 2023 
Platná verzia je uverejnená medzi platnými IP v úložisku IP. Akákoľvek kópia tohto interného predpisu je neriadený dokument; užívateľ je povinný presvedčiť sa o jeho aktuálnosti.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

5.2 Postup A: Určenie PHZ 

5.2.1 Matica zodpovednosti Postup A Určenie PHZ 

R: realizuje a vykonáva zverenú úlohu, pozn.: aj viac útvarov/zamestnancov. 
A: zodpovedný za celú úlohu = je zodpovedný za to, čo je vykonané, pozn.: vždy jedna osoba (spravidla nadriadený „R“). 
C: konzultovaný, ktorý spolupracuje, poskytuje cennú radu, konzultáciu k úlohe, ide o obojsmernú komunikáciu a interakciu. 
I: informovaný, ktorý má byť informovaný o priebehu úlohy či rozhodnutiach v úlohe, ide o jednosmernú komunikáciu. 
 
  Názov aktivity R A C I Trvanie Aplikácia  Výstupy Poznámky 
0.  Potreba obstarania 

tovaru/služby 
Žiadateľ       Je potrebné overiť 

postup určenie PHZ 
na OVO? 
• Áno, pokračovať 

do A2 
• Nie, pokračovať do 

A3 
A1 Požiadať o overenie postupu 

určenia PHZ 
Žiadateľ  OVO   MS 

Outlook  
 

Žiadosť 
zaslaná 

Len pokiaľ je to 
potrebné 

A2 Poskytnúť konzultáciu 
k určeniu PHZ 

OVO  žiadateľ   MS 
Outlook  
 

Konzultácia 
poskytnutá 

 

A3 Určiť hodnotu PHZ Žiadateľ      PHZ Je hodnota PHZ do 
10 000 EUR bez DPH?  
• Áno, pokračovať 

Postup B: Zadanie 
zákazky s PHZ do 
10 000 EUR bez 
DPH 

• Nie, pokračovať 
Postup C: 
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Schválenie 
začiatku VO na 
PPP 
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5.2.2 Detailný popis procesu Postup A: Určenie PHZ 

A1) Požiadať o overenie postupu určenia PHZ  
Žiadateľ sa môže písomne (mailom) obrátiť na OVO so žiadosťou o posúdenie, či je možné určiť PHZ 
ním zamýšľaným spôsobom, a či možno zadať zákazku ním zamýšľaným spôsobom. 

A2) Poskytnúť konzultáciu k určeniu PHZ 
OVO poskytne konzultáciu ohľadom zamýšľaného spôsobu zadávania zákazky. 

A3) Určiť hodnotu PHZ 
1. Na určenie správneho postupu je nevyhnutné, aby žiadateľ určil PHZ. 
2. PHZ sa určuje ako cena bez DPH a je ju možné určiť jedným alebo kombináciou 

viacerých nasledovných spôsobov: 
a) na základe údajov a informácií o zákazkách na rovnaký alebo porovnateľný predmet zákazky, 
b) na základe údajov získaných prieskumom trhu od troch rôznych spoločností 

poskytujúcich požadované plnenie, 
c) použitím systému sledovania zmeny cien podľa § 13 ods. 2 písm. d) ZVO, 
d) na základe údajov získaných prípravnou trhovou konzultáciou, 
e) na základe údajov získaných iným vhodným spôsobom. 

3. Ak žiadateľ určuje PHZ prieskumom trhu, osloví minimálne tri spoločnosti. Pokiaľ žiadateľ upovedomil 
spoločnosti, že ide o prieskum trhu na účely určenia PHZ, výsledky tohto prieskumu nie je možné 
použiť zároveň na určenie úspešného uchádzača. 

4. V prípade zákaziek s nízkou hodnotou (na tovary a služby v hodnote do 180 000 EUR bez DPH a pri 
zákazkách na stavebné práce v hodnote do 300 000 EUR bez DPH) je možné PHZ určiť v jednom 
prieskume trhu spolu s identifikovaním úspešného uchádzača. Aj v takom prípade je potrebné na 
začiatku procesu určiť odhadovanú cenu. 

5. Žiadateľ tak môže urobiť:  
a) na základe odborného odhadu žiadateľa,  
b) na základe rozpočtových možností OÚ. 

6. Zákazku, koncesiu alebo súťaž návrhov nemožno rozdeliť ani zvoliť spôsob určenia jej 
predpokladanej hodnoty s cieľom znížiť predpokladanú hodnotu pod finančné limity podľa tejto 
smernice. 
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5.3 Postup B: Zadávanie zákaziek s PHZ  10 000 EUR bez DPH 

5.3.1 Matica zodpovednosti Postup B: Zadávanie zákaziek s PHZ  10 000 EUR bez DPH 

R: realizuje a vykonáva zverenú úlohu, pozn.: aj viac útvarov/zamestnancov. 
A: zodpovedný za celú úlohu = je zodpovedný za to, čo je vykonané, pozn.: vždy jedna osoba (spravidla nadriadený „R“). 
C: konzultovaný, ktorý spolupracuje, poskytuje cennú radu, konzultáciu k úlohe, ide o obojsmernú komunikáciu a interakciu. 
I: informovaný, ktorý má byť informovaný o priebehu úlohy či rozhodnutiach v úlohe, ide o jednosmernú komunikáciu. 
 
  Názov aktivity R A C I Trvanie Aplikácia  Výstupy Poznámky 
0 Postup A: Určenie PHZ         
B1 Vybrať najvhodnejšiu cenovú 

ponuku 
Žiadateľ      Vybratá 

cenová 
ponuka 

Bude výsledkom 
obstarávania zmluva? 
• Áno, pokračovať 

Postup E: 
Vytvorenie zmluvy 
ako výsledku VO 

• Nie, pokračovať 
krokom B2 

B2 Vystaviť objednávku Žiadateľ   Dodávate
ľ 

 IS NORIS Objednávka 
vystavená 

Pokračovať Postup H: 
Úkony po VO 
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5.3.2 Detailný popis procesu Postup B Zadávanie zákaziek s PHZ  10 000 EUR bez DPH 

B1) Vybrať najvhodnejšiu cenovú ponuku 
1. Ak je PHZ  10 000 EUR bez DPH, žiadateľ zadáva zákazku vlastnými kapacitami. Pri zadávaní 

zákazky je povinný konať v súlade so zásadou hospodárnosti.  
2. Žiadateľ zadá zákazku na základe najnižšej z troch získaných cenových ponúk. Žiadateľ môže 

cenové ponuky získať niektorým z nasledovných postupov: 
a) na základe verejných údajov a informácií o zákazkách na rovnaký alebo porovnateľný predmet 

zákazky, 
b) na základe údajov získaných prieskumom trhu od minimálne troch rôznych spoločností 

poskytujúcich požadované plnenie, 
c) použitím systému sledovania zmeny cien podľa § 13 ods. 2 písm. d) ZVO. 

3. Na účely využitia postupu podľa ods. 2 a) je žiadateľ povinný získať údaje nie staršie ako tri mesiace 
o troch cenových ponukách, a to akýmkoľvek vhodným spôsobom, najmä: 

1. získaním údajov z Centrálneho registra zmlúv,  
2. získaním údajov z Elektronického kontraktačného systému,  
3. získaním údajov zo zverejnených cenníkov dodávateľov, 
4. získaním údajov z internetového porovnávača cien, 
5. iným vhodným spôsobom. 

4. Na účely využitia postupu podľa ods. 2 b) je žiadateľ oprávnený zadať zákazku na základe najnižšej 
z minimálneho počtu troch cenových ponúk získaných od spoločností poskytujúcich požadované 
plnenie. Žiadateľ si vyžiada cenové ponuky elektronicky. Cenové ponuky nesmú byť staršie ako tri 
mesiace odo dňa zadania zákazky. Za deň zadania zákazky sa považuje vystavenie objednávky 
alebo uzavretie zmluvy s vybranou spoločnosťou.  

5. Žiadateľ je oprávnený zadať zákazku aj priamym zadaním na základe vopred vyžiadanej cenovej 
ponuky. Žiadateľ je povinný priame zadanie písomne odôvodniť a odôvodnenie archivovať. Písomné 
odôvodnenie sa nevyžaduje pri zákazkách neprevyšujúcich 1 000 EUR bez DPH. 

6. Žiadateľ je povinný uchovať všetky cenové údaje podľa ods. 3, resp. cenové ponuky podľa ods. 4, 
resp. odôvodnenie priameho zadania podľa ods. 5 v IS NORIS pri príslušnej zmluve alebo 
objednávke. 

7. Bude výsledkom obstarávania zmluva? 
• Áno, pokračovať Postup E: Vytvorenie zmluvy ako výsledku VO 
• Nie, pokračovať krokom B2 

B2) Vystaviť objednávku 

Ak má byť výsledkom zadávania zákazky objednávka, žiadateľ vytvorí objednávku v cene ponúknutej 
úspešným uchádzačom a zabezpečí jej schválenie v súlade so smernicou S2 Obeh účtovných 
dokladov.
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5.4 Postup C: Schválenie začiatku VO na PPP 

5.4.1 Matica zodpovednosti Postup C: Schválenie začiatku VO na PPP 

R: realizuje a vykonáva zverenú úlohu, pozn.: aj viac útvarov/zamestnancov. 
A: zodpovedný za celú úlohu = je zodpovedný za to, čo je vykonané, pozn.: vždy jedna osoba (spravidla nadriadený „R“). 
C: konzultovaný, ktorý spolupracuje, poskytuje cennú radu, konzultáciu k úlohe, ide o obojsmernú komunikáciu a interakciu. 
I: informovaný, ktorý má byť informovaný o priebehu úlohy či rozhodnutiach v úlohe, ide o jednosmernú komunikáciu. 
 
  Názov aktivity R A C I Trvanie Aplikácia  Výstupy Poznámky 
0 Postup A: Určenie PHZ         
C1 Nahlásiť začiatok VO na PPP Žiadateľ  SF, OVO, 

Vedúci 
žiadateľa 

  MS 
Outlook 

Začiatok VO 
nahlásený 

 

C2 Prerokovať začiatok VO PPP   Žiadateľ   Schválená/ 
zamietnutá 
požiadavka 

Bola požiadavka 
schválená? 
• Áno – pokračovať 

Postup D: 
Vytvorenie a 
spracovanie ZZZ. 

• Nie – koniec 
procesu. 
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5.4.2 Detailný popis procesu Postup C: Schválenie začiatku VO na PPP 

C1)Nahlásiť začiatok VO na PPP 
1. Pri zákazkách s PHZ ≥ 10 000 EUR bez DPH je potrebné schváliť začiatok VO na PPP.  
2. Pri nahlasovaní začatia VO do PPP a jeho schvaľovaní sa postupuje podľa RP č. 9/2021 k príprave a 

predkladaniu materiálov na rokovanie pravidelnej porady primátora 

C2) Prerokovať začiatok VO 
PPP prerokuje požiadavku na začiatok VO pričom: 

• Nie – koniec procesu.

Bola požiadavka schválená? 
• Áno – pokračovať Postup D: Vytvorenie a spracovanie ZZZ. 
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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 vykonáva zverenú úlohu, pozn.: aj viac útvarov/zamestnancov. 
A: zodpovedný za celú úlohu = je zodpovedný za to, čo je vykonané, pozn.: vždy jedna osoba (spravidla nadriadený „R“). 
C: konzultovaný, ktorý spolupracuje, poskytuje cennú radu, konzultáciu k úlohe, ide o obojsmernú komunikáciu a interakciu. 
I: informovaný, ktorý má byť informovaný o priebehu úlohy či rozhodnutiach v úlohe, ide o jednosmernú komunikáciu. 
 
  Názov aktivity R A C I Trvanie Aplikácia  Výstupy Poznámky 
0 Postup C: Schválenie 

začiatku VO na PPP 
        

D1 Iniciovať vypracovanie ZZZ 
vrátane príloh 

Žiadateľ     MS Word 
MS Excel 
Aplikácia 
zmluvy 

 Je potrebné vytvoriť 
zmluvu? 
• Áno, pokračovať 

Postup E: 
Vytvorenie zmluvy 
ako výsledku VO 

• Nie, pokračovať 
krokom D2 

D2 Vypracovať ZZZ a vložiť 
prílohy 

Žiadateľ      Vypracovaná 
ZZZ 

 

D3 Poslať vypracovanú ZZZ s 
prílohami 

Žiadateľ   OVO  MS 
Outlook 

ZZZ 
s prílohami 
prijatá na 
OVO 

 

D4 Vyhodnotiť ZZZ s prílohami Vedúci 
OVO 

 Žiadateľ     Bude zadávateľom 
OVO? 
• Áno, pokračovať 

krokom D5 
• Nie, zadávateľom 

bude OÚ, 

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


 
Verejné obstarávanie  
Smernica S11  

 

 
Strana 26 / 51   |   Klasifikačný stupeň: Interné   |   Vytlačené: 13. januára 2023 
Platná verzia je uverejnená medzi platnými IP v úložisku IP. Akákoľvek kópia tohto interného predpisu je neriadený dokument; užívateľ je povinný presvedčiť sa o jeho aktuálnosti.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

pokračovať krokom 
D13 

D5 Zabezpečiť pridelenie 
zákazky 

Vedúci 
OVO 

 Vedúci 
referátu 
OVO 

Referent 
OVO 

5 prac.  
dní 

MS 
Outlook 
MS Excel 

Pridelený 
referent 
OVO ku 
zákazke 

 

D6 Zriadiť pracovnú skupinu Referent 
OVO 

     Identifikovan
í členovia 
prac. 
skupiny 

 

D7 Vypracovať predbežný 
harmonogram zadávania 
zákazky 

Referent 
VO 

     Predbežný 
harmonogra
m zadávania 
zákazky 

 

D8 Informovať o pridelení 
zákazky a zriadení 
pracovnej skupiny 

Referent 
OVO 

  Členovia 
prac. 
skupiny 

3 
pracovné 
dni 

MS 
Outlook 

Informovaní 
členovia 
prac. 
skupiny 

Súbežne s krokom D9 

D9 Poslať predbežný 
harmonogram 

Referent 
OVO 

  Členovia 
prac. 
skupiny 

 MS 
Outlook 

Informovaní 
členovia 
prac. 
skupiny 

Súbežne s krokom D8 

D10 Naštudovať detailne 
zákazku 

Referent 
OVO 

     Referent 
OVO 
oboznámený 
s zákazkou 

 

D11 Vypracovať a zaslať 
vyjadrenie k návrhu ZZZ 

Referent 
OVO 

  Žiadateľ  MS Word 
MS 
Outlook 

Vyjadrenie 
ku ZZZ 

Má OVO k návrhu ZZZ 
pripomienky? 
• Áno, pokračovať 

krokom D12 
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• Nie, pokračovať 
krokom D13 

D12 Zapracovať pripomienky a  Žiadateľ   Referent 
OVO 

 MS Word 
MS 
Outlook 

  

D13 Sfinalizovať ZZZ OVO  Žiadateľ    ZZZ  
D14 Vypracovať znenie návrhu 

Stratégie VO 
OVO     MS Excel Stratégia VO Vypracovanie 

zabezpečuje vedúci 
OVO alebo referent 
OVO 

D15 Zaslať ZZZ na schválenie 
vrátane príloh 

OVO   Vedúci 
OVO 

 MS 
Outlook 

ZZZ 
doručená na 
schválenie 

Je možné ZZZ 
s prílohami schváliť? 
• Áno a VO zadáva 

OÚ, pokračovať 
Postup F: Zadanie 
zákazky 
žiadateľom  

• Áno a VO zadáva 
OVO, pokračovať 
Postup G: Zadanie 
zákazky 
prostredníctvom 
OVO 

• Nie – koniec 
procesu 
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5.5.2 Detailný popis procesu Postup D: Vytvorenie a spracovanie ZZZ 

D1) Iniciovať vypracovanie ZZZ vrátane príloh 

D2) Vypracovať ZZZ a vložiť prílohy 
Žiadateľ vyhotoví návrh ZZZ podľa prílohy č. 7 tejto smernice. Ak má byť výsledkom VO uzavretie 
zmluvy, návrh zmluvy žiadateľ vypracuje Postup E: Vytvorenie zmluvy ako výsledku VO a je prílohou 
ZZZ. 

D3) Poslať vypracovanú ZZZ s prílohami 
Po vypracovaní návrhu ZZZ a súvisiacich príloh žiadateľ doručí návrh ZZZ na OVO. Žiadateľ doručí 
návrh ZZZ na OVO elektronicky a to buď emailom na obstaravanie@bratislava.sk, alebo na to určeným 
informačným systémom, pričom po založení tohto systému je žiadateľ povinný používať primárne ten. 

D4) Vyhodnotiť ZZZ s prílohami 
Pri zákazkách s nízkou hodnotou, pri ktorej zákon umožňuje uskutočniť tzv. uzavretý prieskum trhu 
(zákazky na tovary a služby s PHZ do 70 000 EUR bez DPH  a na stavebné práce s PHZ do 180 000 
EUR bez DPH), vedúci OVO po posúdení danej ZZZ najmä z hľadiska správneho určenia PHZ, 
nedovoleného delenia zákaziek a celkovej vhodnosti zákazky, môže po dohode so žiadateľom 
rozhodnúť, že zákazku zadá OÚ.  
Bude zadávateľom OVO? 

• Áno, pokračovať krokom D5 
• Nie, zadávateľom bude OÚ, pokračovať krokom D13.  

D5) Zabezpečiť pridelenie zákazky 
Vedúci OVO do 5 pracovných dní od doručenia návrhu ZZZ zabezpečí pridelenie zákazky referentovi 
OVO. 
 
D6) Zriadiť pracovnú skupinu  
1. Referent OVO po pridelení zákazky identifikuje členov pracovnej skupiny. 
2. Vytvorenie a činnosť pracovnej skupiny: 

Pracovná skupina pozostáva z nasledovných členov: 
a) referent OVO podľa predchádzajúceho odseku, 
b) žiadateľ, resp. iný zamestnanec organizačného útvaru uvedený žiadateľom v ZZZ, 
c) príslušný právnik podľa smernice S9 Riadenie zmlúv, ak je výsledkom zadávania zákazky 

uzavretie zmluvy, 
d) ak ide o zákazky s PHZ prevyšujúcou 214 000 EUR bez DPH, SSV môže nominovať zamestnanca 

SSV, ktorí môže navrhnúť zapojenie osôb znevýhodnených na trhu práce, sociálnych podnikov a 
chránených dielní do plnenia zákazky, resp. môže identifikovať ďalšie vhodné príležitosti s 
ohľadom na strategické ciele mesta vedúce k pozitívnemu sociálnemu dopadu, 

e) ak ide o zákazky s PHZ prevyšujúcou 214 000 EUR bez DPH, Sekcia SŽP môže nominovať 
zamestnanca SŽP, ktorý môže navrhnúť ekologicky šetrnejšie riešenia predmetu plnenia a ďalšie 
vhodné príležitosti s ohľadom na strategické ciele mesta vedúce k zníženiu negatívneho dopadu 
činností mesta na životné prostredie. 

3. Referent OVO písomne požiada riaditeľa SSV a SŽP o nomináciu členov pracovnej skupiny za dané 
sekcie. Spolu so žiadosťou posiela aj doručený návrh ZZZ. Riaditeľ podľa prvej vety nominuje člena 
pracovnej skupiny do 5 pracovných dní odo dňa doručenia žiadosti. Riaditelia sú oprávnení 
nominovať aj stálych členov pracovnej skupiny. Riaditelia sú oprávnení vzdať sa možnosti nominovať 
svojich zamestnancov do pracovnej skupiny a na jej činnosti sa nepodieľať.  
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4. Zloženie pracovnej skupiny je stále a pracovná skupina vykonáva svoju činnosť až do ukončenia 
predmetného verejného obstarávania. V prípade, ak člen pracovnej skupiny nemôže svoju činnosť 
vykonávať naďalej, jeho nadriadený zamestnanec určí na žiadosť pôvodného člena pracovnej 
skupiny alebo z vlastnej iniciatívy iného vhodného zamestnanca s potrebnými znalosťami. 

5. Referent OVO je zodpovedný za činnosť pracovnej skupiny. Komunikuje s členmi pracovnej skupiny 
a je oprávnený zvolávať stretnutia pracovnej skupiny, a to kedykoľvek v procese VO, ako aj ukladať 
členom pracovnej skupiny termínované úlohy výlučne v záujme dosiahnutia cieľa pracovnej skupiny, 
ktorým je úspešné ukončenie procesu VO. Členovia pracovnej skupiny sú povinní poskytovať 
referentovi VO súčinnosť potrebnú pre riadne ukončenie procesu verejného obstarávania. 

D7) Vypracovať predbežný harmonogram zadávania zákazky 
Referent OVO vypracuje predbežný harmonogram zadávania zákazky, ktorý obsahuje minimálne 
nasledovné míľniky:  

a) predpokladaný čas skompletizovania ZZZ aj s prílohami, 
b) predpokladaný čas vypracovania všetkých dokumentov potrebných na vyhlásenie VO,  
c) predpokladaný čas vyhlásenia VO, 
d) predpokladaný čas uplynutia lehoty na predkladanie ponúk a 
e) predpokladaný čas ukončenia VO. 

D8) Informovať o pridelení zákazky a zriadení pracovnej skupiny 
1. Referent OVO bezodkladne po pridelení zákazky, najneskôr však do troch pracovných dní, písomne 

informuje žiadateľa o skutočnosti, že mu bola zákazka pridelená. Pokiaľ sa zriaďuje pracovná 
skupina, referent OVO informuje o jej zriadení všetkých členov.  

D9) Poslať predbežný harmonogram  
Súčasne s informáciou o pridelení zákazky zasiela aj predbežný harmonogram podľa predošlého bodu. 

D10) Naštudovať detailne zákazku  
Referent OVO naštuduje doručenú ZZZ aj s jej prílohami. 

D11) Vypracovať a zaslať vyjadrenie k návrhu ZZZ  
Referent OVO následne vypracuje pripomienky k doručenému návrhu ZZZ a jej prílohám a oboznámi so 
svojimi pripomienkami k návrhu ZZZ žiadateľa v pracovnej skupine. 
Má OVO k návrhu ZZZ pripomienky? 
• Áno, pokračovať krokom D12 
• Nie, pokračovať krokom D13 

D12) Zapracovať pripomienky  
Žiadateľ v spolupráci s referentom OVO vyhodnotí doručené pripomienky a sfinalizuje ZZZ aj 
s prílohami. 
 
D13) Sfinalizovať ZZZ  
Referent OVO v spolupráci so žiadateľom vypracuje  

a) návrh podmienok účasti;  
b) návrh kritérií na hodnotenie ponúk; 
c) návrh rozdelenia zákazky na časti. 

V prípade, že má referent OVO pripomienky aj k zmluve, oboznámi s nimi gestora zmluvy a príslušného 
právnika postupom podľa S9 Riadenie zmlúv. Gestor zmluvy v spolupráci s príslušným právnikom 
a referentom OVO vyhodnotí doručené pripomienky a sfinalizuje návrh zmluvy. 
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D14) Vypracovať znenie návrhu Stratégie VO  
Po finalizácii všetkých podkladov, vypracuje referent OVO návrh Stratégie VO. 

D15) Zaslať ZZZ na schválenie vrátane príloh 
Je možné ZZZ s prílohami schváliť? 
• Áno a VO zadáva OÚ, pokračovať Postup F Zadanie zákazky OÚ  
• Áno a VO zadáva OVO, pokračovať Postup G Zadanie zákazky OVO 
• Nie – koniec procesu 
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5.6 Postup E: Vytvorenie zmluvy ako výsledku VO 

5.6.1 Matica zodpovednosti Postup E: Vytvorenie zmluvy ako výsledku VO 

R: realizuje a vykonáva zverenú úlohu, pozn.: aj viac útvarov/zamestnancov. 
A: zodpovedný za celú úlohu = je zodpovedný za to, čo je vykonané, pozn.: vždy jedna osoba (spravidla nadriadený „R“). 
C: konzultovaný, ktorý spolupracuje, poskytuje cennú radu, konzultáciu k úlohe, ide o obojsmernú komunikáciu a interakciu. 
I: informovaný, ktorý má byť informovaný o priebehu úlohy či rozhodnutiach v úlohe, ide o jednosmernú komunikáciu. 
 
  Názov aktivity R A C I Trvanie Aplikácia  Výstupy Poznámky 
0 Postup B:  Zadávanie 

zákaziek s PHZ < 10 000 
EUR bez DPH 
Postup D: Vytvorenie 
a spracovanie ZZZ 

Žiadateľ        

E1 Zabezpečiť prípravu návrhu 
zmluvy 

Žiadateľ  Príslušný 
právnik 

  Aplikácia 
zmluvy 

Návrh 
zmluvy 

Postupujeme podľa 
smernice S9 Riadenie 
zmlúv 
Je hodnota PHZ do 
10 000 EUR bez DPH? 
• Áno, pokračovať 

do E2 
• Nie, pokračovať 

Postup D 
Vytvorenie ZZZ 

E2 Zabezpečiť podpis zmluvy Žiadateľ 
Referent 
OVO 

 Dodávat
eľ 

  MS 
Outlook 

Podpis 
druhej 
zmluvnej 
strany 

Postupujeme podľa 
smernice S9 Riadenie 
zmlúv 
 

E3 Zabezpečiť uzatvorenie 
a zverejnenie zmluvy 

Žiadateľ  Žiadateľ    Zmluva 
podpísaná a 
zverejnená  

Postupujeme podľa 
smernice S9 Riadenie 
zmlúv a krokom B2 z 
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Postup B: Zadávanie 
zákaziek do 10 000 
EUR bez DPH 
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5.6.2 Detailný popis procesu Postup E: Vytvorenie zmluvy ako výsledku VO 

E1) Zabezpečiť prípravu návrhu zmluvy 
1. Je hodnota PHZ do 10 000 EUR bez DPH? 

• Áno, pokračovať krokom E2 
• Nie, pokračovať Postup D Vytvorenie ZZZ 

2. Pri zákazkách, ktorých výsledkom má byť uzavretie zmluvy, je potrebné aby žiadateľ vypracoval 
návrh zmluvy podľa smernice S9 Riadenie zmlúv.  

3. Proces vytvárania a pripomienkovania zmlúv podľa smernice S9 Riadenie zmlúv predstavuje 
samostatný proces nezávislý od toho, či má byť zmluva použitá vo VO alebo nie. 

4. Pokiaľ zákazku zadáva žiadateľ vlastnými kapacitami, je potrebné zabezpečiť, aby proces tvorby 
a pripomienkovania zmluvy prebehol ešte pred vyhlásením zákazky a aby bol návrh zmluvy 
súčasťou podkladov zadávania zákazky. 

5. Pokiaľ zákazku zadáva OVO, proces tvorby a pripomienkovania zmlúv je potrebné načasovať tak, 
aby mal referent OVO, ktorý má zákazku pridelenú, možnosť pripomienkovať zmluvu spolu so ZZZ. 
V opačnom prípade, teda ak by bola zmluvy zaslaná na pripomienkovanie ešte pred doručením ZZZ, 
proces pripomienkovania zmlúv by sa mohol duplikovať, keďže referent OVO nedokáže určiť finálnu 
podobu zmluvy pred tým, ako je určená finálna podoba VO. 

E2) Zabezpečiť podpis zmluvy 
Žiadateľ (pri Postup B: Zadávanie zákaziek do 10 000 EUR bez DPH, Postup F: Zadanie zákazky 
žiadateľom) alebo referent OVO (pri Postupe G: Zadanie zákazky prostredníctvom OVO) zabezpečí 
podpis druhej zmluvnej strany. 

E3) Zabezpečiť uzatvorenie a zverejnenie zmluvy 
Postupujeme podľa smernice S9 Riadenie zmlúv a následne krokom B2 z Postup B: Zadávanie zákaziek 
do 10 000 EUR bez DPH. 
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5.7 Postup F: Zadanie zákazky žiadateľom 

5.7.1 Matica zodpovednosti Postup F: Zadanie zákazky žiadateľom 

R: realizuje a vykonáva zverenú úlohu, pozn.: aj viac útvarov/zamestnancov. 
A: zodpovedný za celú úlohu = je zodpovedný za to, čo je vykonané, pozn.: vždy jedna osoba (spravidla nadriadený „R“). 
C: konzultovaný, ktorý spolupracuje, poskytuje cennú radu, konzultáciu k úlohe, ide o obojsmernú komunikáciu a interakciu. 
I: informovaný, ktorý má byť informovaný o priebehu úlohy či rozhodnutiach v úlohe, ide o jednosmernú komunikáciu. 
 
  Názov aktivity R A C I Trvanie Aplikácia  Výstupy Poznámky 
0 Postup D: Vytvorenie 

a spracovanie ZZZ 
Žiadateľ        

F1 Vypracovať podklady na 
vyhlásenie zákazky 

Žiadateľ      Vypracované 
podklady 

 

F2 Vyhlásiť zákazku Žiadateľ   Uchádza
či 

 IS VO Zákazka  

F3 Vyhodnotiť doručené ponuky Žiadateľ     IS VO Ponuky  
F4 Vytvoriť a dať schváliť zápis 

priebehu VO 
Žiadateľ Riaditeľ 

sekcie, 
vedúci 
oddeleni
e 

   IS VO Zápis 
priebehu VO 

 

F5 Oznámiť výsledok 
vyhodnotenia ponúk 

Žiadateľ 
alebo 
Referent 
OVO 

  Uchádza
či 

 IS VO Výsledok VO Je výsledkom VO 
zmluva? 
• Áno, pokračovať 

krokom F6 
• Nie, pokračovať 

krokom F8 
F6 Zabezpečiť podpis zmluvy Žiadateľ  

 
 Úspešný 

uchádza
č   

  IS VO 
 

Zmluva 
podpísaná 
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úspešným 
uchádzačom 

F7 Zabezpečiť uzavretie a 
zverejnenie zmluvy 

Žiadateľ   Úspešný 
uchádzač 
OVO   

  Zmluva 
podpísaná 

Postupujeme podľa 
smernice S9 Riadenie 
zmlúv a Z5 Podpisový 
poriadok. 

F8 Vystaviť objednávky Žiadateľ   Úspešný 
uchádzač   

  Objednávka  
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5.7.2 Detailný popis procesu Postup F: Zadanie zákazky žiadateľom 

F1) Vypracovať podklady na vyhlásenie zákazky  
Po schválení rozhodnutia, že zákazku zadáva žiadateľ, vypracuje žiadateľ Výzvu na predloženie ponúk 
(ďalej len „Výzva“). Vzor Výzvy tvorí prílohu č. 1 tejto smernice. 

F2) Vyhlásiť zákazku 
1. Žiadateľ prostredníctvom na to určeného IS VO zašle minimálne trom hospodárskym subjektom 

výzvu na predloženie cenovej ponuky.  
2. Výzva môže byť zaslaná len hospodárskemu subjektu, 

a) ktorý reálne na trhu dodáva obstarávané tovary, služby alebo stavebné práce, 
b) ktorý je oprávnený dodávať tovar, poskytovať službu alebo uskutočňovať stavebné práce 

(preveruje sa napr. oprávnením uvedeným v Obchodnom registri SR alebo Živnostenskom 
registri SR), 

c) ktorý nemá uložený zákaz účasti vo verejnom obstarávaní potvrdený konečným rozhodnutím v 
Slovenskej republike alebo v štáte sídla, miesta podnikania alebo obvyklého pobytu. Pri 
slovenských hospodárskych subjektoch sa preveruje na nasledovnej stránke: 
https://www.uvo.gov.sk/register-osob-so-zakazom-490.html. Pri hospodárskych subjektoch 
pochádzajúcich z iných krajín sa uvedená skutočnosť preukazuje čestným vyhlásením 
hospodárskeho subjektu.  

d) pri ktorom nemožno mať pochybnosti, že ktorákoľvek z osôb podieľajúcich sa na príprave a 
realizácii verejného obstarávania na strane mesta môže byť s touto osobou v konflikte záujmov, 
a tento konflikt záujmov nie je možné odstrániť inými účinnými opatreniami. Za účelom splnenia 
si tejto povinnosti sú všetky osoby podieľajúce sa na príprave zadania zákazky povinné vyplniť 
formulár uvedený v prílohe č. 3, a to v čase, keď sú známe hospodárske subjekty, ktoré sa majú 
vyzvať na predloženie ponuky. 

3. Ak nie je možné osloviť aspoň tri subjekty spĺňajúce podmienky podľa predchádzajúceho bodu, 
žiadateľ v ZZZ požiada o schválenie oslovenia nižšieho počtu subjektov spolu s odôvodnením. Ak sú 
pre to splnené zákonné podmienky, a ak je to vhodné a hospodárne vzhľadom na predmet alebo 
povahu obstarávaného plnenia, vedúci OVO oslovenie nižšieho počtu subjektov schváli.  

4. Ak má byť výsledkom danej zákazky zmluva, žiadateľ spolu s Výzvou zasiela hospodárskym 
subjektom spolu s výzvou aj návrh zmluvy, prípadne vo výzve určí iný spôsob vytvorenia zmluvy. 

5. Žiadateľ vo Výzve stanoví lehotu na predkladanie ponúk, a to tak, aby mali hospodárske subjekty 
dostatočný čas na prípravu ponuky, pričom lehota nesmie byť kratšia ako 3 pracovné dni. Za 
vyhlásenie zákazky sa považuje odoslanie výzvy subjektom.  

F3) Vyhodnotiť doručené ponuky 
1. Po uplynutí lehoty na predkladanie ponúk žiadateľ otvorí doručené ponuky. Na ponuky doručené po 

uplynutí lehoty sa neprihliada. 
2. Žiadateľ určí úspešného uchádzača na základe najnižšej doručenej cenovej ponuky v EUR s DPH. 
3. Žiadateľ vyhodnotí ponuku uchádzača, ktorý sa umiestnil na predbežnom prvom mieste, či obsahuje 

všetky požadované náležitosti, a či spĺňa všetky stanovené požiadavky. 
4. Ak ponuka uchádzača, ktorý sa umiestnil na predbežnom prvom mieste, neobsahuje všetky 

požadované náležitosti, alebo ak z tejto ponuky nemožno vyhodnotiť splnenie stanovených 
požiadaviek, žiadateľ požiada uchádzača o vysvetlenie alebo doplnenie jeho ponuky (vzor žiadosti je 
v prílohe č. 4). Lehota na doručenie odpovede musí byť minimálne 2 pracovné dni odo dňa odoslania 
žiadosti. Žiadateľ nebude žiadať o vysvetlenie alebo doplnenie ponuky, pokiaľ to vopred uvedie vo 
Výzve. 
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5. Ak uchádzač, ktorý sa umiestnil na predbežnom prvom mieste, nedoručí odpoveď na žiadosť o 
vysvetlenie alebo doplnenie jeho ponuky v stanovenej lehote, alebo ak je z predložených 
dokladov zrejmé, že nespĺňa všetky stanovené požiadavky, osoba oprávnená konať za 
organizačný útvar ponuku vylúči (vzor oznámenia o vylúčení je v prílohe č.5 a vyhodnotí ponuku 
ďalšieho uchádzača v poradí. Žiadateľ môže hodnotiť aj ponuky viacerých uchádzačov naraz. 

6. Žiadateľ identifikuje uchádzača, ktorý  
a) predložil vo svojej ponuke všetky vyžadované náležitosti,  
b) splnil všetky žiadateľom stanovené požiadavky, 
c) na základe stanovených kritérií sa umiestnil na prvom mieste a 
d) jeho cenová ponuka neprevyšuje sumu schválenú na PPP. 

7. Žiadateľ označí uchádzača podľa predchádzajúceho bodu za úspešného. 
8. Mimoriadne situácie: 

- V prípade ak cenová ponuka uchádzača, ktorý sa umiestnil na predbežnom prvom mieste,  
prevyšuje sumu schválenú na PPP, žiadateľ je pred oznámením výsledku zadávania zákazky 
povinný predložiť výsledok VO na schválenie na PPP. Ak PPP výsledok VO schváli, žiadateľ 
môže pristúpiť k ďalším krokom, v opačnom prípade zákazku zruší a zrušenie oznámi všetkým 
uchádzačom, ktorí predložili ponuky. 

- V prípade, že cenová ponuka uchádzača, ktorý sa umiestnil na predbežnom prvom mieste,  
prevyšuje limit, pri ktorom zákon umožňuje vykonať tzv. uzavretý prieskum trhu (zákazky na 
tovary a služby s PHZ do 70 000 EUR bez DPH  a na stavebné práce s PHZ do 180 000 EUR 
bez DPH), žiadateľ zákazku zruší a zrušenie oznámi všetkým uchádzačom, ktorí predložili 
ponuky. Následne kontaktuje OVO so žiadosťou o určenie ďalšieho postupu. 

F4) Vytvoriť a dať schváliť zápis priebehu VO  
1. Žiadateľ vytvorí podľa vzoru v prílohe č. 6 zápis z priebehu VO. Je potrebné vyplniť všetky jeho 

časti. Zápis schvaľuje riaditeľ sekcie; pre samostatne riadené oddelenie je to vedúci daného 
oddelenia. 

F5) Oznámiť výsledok vyhodnotenia ponúk  
1. Žiadateľ následne oznámi výsledok VO všetkým uchádzačom, ktorí predložili ponuku, a to vo 

forme podľa prílohy č. 2. 
2. Je výsledkom VO zmluva? 

• Áno, pokračovať krokom F6 
• Nie, pokračovať krokom F8 

 
F6) Zabezpečiť podpis zmluvy 

1. Ak má byť výsledkom zadávania zákazky uzavretie zmluvy, žiadateľ skontroluje zmluvu aj s jej 
prílohami a upraví ju tak, aby sa podpisy nenachádzali na poslednej samostatnej strane. 

2. Žiadateľ skontroluje, či je na zmluve uvedená osoba oprávnená na podpis zmluvy podľa prílohy k 
Podpisovému poriadku. 

3. Žiadateľ vyzve úspešného uchádzača na poskytnutie súčinnosti, t. j. na doplnenie chýbajúcich 
obsahových náležitostí a príloh zmluvy a na následný podpis zmluvy. 

4. Žiadateľ postupuje tak, aby úspešný uchádzač osobne podpísal zmluvu na magistráte. Ak postup 
podľa prvej vety nie je možný, účelný alebo hospodárny, a zároveň ak to umožňujú interné 
predpisy, žiadateľ požiada úspešného uchádzača o doručenie zmluvy podpísanej kvalifikovaným 
elektronickým podpisom. Ak ani tento postup nie je možný, žiadateľ postupuje iným vhodným 
spôsobom podľa smernice S9 Riadenie zmlúv.  

F7) Zabezpečiť uzavretie a zverejnenie zmluvy  
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1. Po podpise zmluvy úspešným uchádzačom žiadateľ zabezpečí podpis zmluvy osobou 
oprávnenou na podpis zo strany mesta. 

2. Po podpise zmluvy všetkými zmluvnými stranami žiadateľ zabezpečí jej ďalšie spracovanie 
vrátane zverejnenia a archivácie podľa smernice S9 Riadenie zmlúv a Z5 Podpisový poriadok. 

F8) Vystaviť objednávku 
Ak má byť výsledkom zadávania zákazky objednávka, žiadateľ vytvorí objednávku v cene ponúknutej 
úspešným uchádzačom a zabezpečí jej schválenie v súlade so smernicou S2 Obeh účtovných 
dokladov a následne Postup H: Úkony po ukončení VO a realizácia zákazky.

https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/SitePages/Intern%C3%A9-predpisy.aspx
https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/Zdielane%20dokumenty/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fip1%2FZdielane%20dokumenty%2FRiadenie%20zml%C3%BAv&FilterFields1=Typ%5Fpredpisu&FilterValues1=Smernica%3B%23Smernica%20%2D%20pr%C3%ADloha%3B%23Smernica%20%2D%20dodatok&FilterTypes1=Choice&viewid=376d82b7%2D5883%2D4600%2D9f7c%2D54ed83923daa
https://magistratba.sharepoint.com/:b:/s/ip1/EVyACHveGy9Ho12XJvQVcGcBag2TfrPPUDzqxp1P7TZdFg?e=CBIy8L
https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/Zdielane%20dokumenty/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fip1%2FZdielane%20dokumenty%2FObeh%20%C3%BA%C4%8Dtovn%C3%BDch%20dokladov&FilterFields1=Typ%5Fpredpisu&FilterValues1=Smernica%3B%23Smernica%20%2D%20pr%C3%ADloha%3B%23Smernica%20%2D%20dodatok&FilterTypes1=Choice&viewid=376d82b7%2D5883%2D4600%2D9f7c%2D54ed83923daa
https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/Zdielane%20dokumenty/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fip1%2FZdielane%20dokumenty%2FObeh%20%C3%BA%C4%8Dtovn%C3%BDch%20dokladov&FilterFields1=Typ%5Fpredpisu&FilterValues1=Smernica%3B%23Smernica%20%2D%20pr%C3%ADloha%3B%23Smernica%20%2D%20dodatok&FilterTypes1=Choice&viewid=376d82b7%2D5883%2D4600%2D9f7c%2D54ed83923daa


 
Verejné obstarávanie  
Smernica S11  

 

 
Strana 39 / 51   |   Klasifikačný stupeň: Interné   |   Vytlačené: 13. januára 2023 
Platná verzia je uverejnená medzi platnými IP v úložisku IP. Akákoľvek kópia tohto interného predpisu je neriadený dokument; užívateľ je povinný presvedčiť sa o jeho aktuálnosti.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

5.8 Postup G: Zadanie zákazky prostredníctvom OVO – interný postup 

5.8.1 Matica zodpovednosti Postup G Zadanie zákazky prostredníctvom OVO – interný postup 

R: realizuje a vykonáva zverenú úlohu, pozn.: aj viac útvarov/zamestnancov. 
A: zodpovedný za celú úlohu = je zodpovedný za to, čo je vykonané, pozn.: vždy jedna osoba (spravidla nadriadený „R“). 
C: konzultovaný, ktorý spolupracuje, poskytuje cennú radu, konzultáciu k úlohe, ide o obojsmernú komunikáciu a interakciu. 
I: informovaný, ktorý má byť informovaný o priebehu úlohy či rozhodnutiach v úlohe, ide o jednosmernú komunikáciu. 
 
  Názov aktivity R A C I Trvanie Aplikácia  Výstupy Poznámky 
0 Postup D Vytvorenie a 

spracovanie ZZZ 
Žiadateľ        

 
G1 

Postupovať v súlade so ZZZ, 
Stratégiou VO a príslušnými 
predpismi. 

Referent 
OVO 

    IS VO Zákazka 
vyhlásená, 
dodávateľ 
vybratý  

 

G2 Oznámiť výsledok 
vyhodnotenia ponúk 

Referent 
OVO 

  Uchádza
či 

 IS VO Zápis 
priebehu VO 
Výsledok VO 

Je výsledkom VO 
zmluva? 
• Áno, pokračovať 

krokom G3 
• Nie, pokračovať 

krokom G5 
G3 Zabezpečiť podpis zmluvy Referent 

OVO 
 Úspešný 

uchádza
č   

  IS VO 
 

Zmluva 
podpísaná 
úspešným 
uchádzačom 

Postupujeme podľa 
smernice S9 Riadenie 
zmlúv 

G4 Zabezpečiť uzavretie a 
zverejnenie zmluvy 

Žiadateľ   Úspešný 
uchádzač 
OVO   

  Zmluva 
podpísaná 

Postupujeme podľa 
smernice S9 Riadenie 
zmlúv a Z5 Podpisový 
poriadok 

G5 Vystaviť objednávky Žiadateľ   Úspešný 
uchádzač   

  Objednávka Pokračovať Postup H: 
Úkony po ukončení 

https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/SitePages/Intern%C3%A9-predpisy.aspx
https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/Zdielane%20dokumenty/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fip1%2FZdielane%20dokumenty%2FRiadenie%20zml%C3%BAv&FilterFields1=Typ%5Fpredpisu&FilterValues1=Smernica%3B%23Smernica%20%2D%20pr%C3%ADloha%3B%23Smernica%20%2D%20dodatok&FilterTypes1=Choice&viewid=376d82b7%2D5883%2D4600%2D9f7c%2D54ed83923daa
https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/Zdielane%20dokumenty/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fip1%2FZdielane%20dokumenty%2FRiadenie%20zml%C3%BAv&FilterFields1=Typ%5Fpredpisu&FilterValues1=Smernica%3B%23Smernica%20%2D%20pr%C3%ADloha%3B%23Smernica%20%2D%20dodatok&FilterTypes1=Choice&viewid=376d82b7%2D5883%2D4600%2D9f7c%2D54ed83923daa
https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/Zdielane%20dokumenty/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fip1%2FZdielane%20dokumenty%2FRiadenie%20zml%C3%BAv&FilterFields1=Typ%5Fpredpisu&FilterValues1=Smernica%3B%23Smernica%20%2D%20pr%C3%ADloha%3B%23Smernica%20%2D%20dodatok&FilterTypes1=Choice&viewid=376d82b7%2D5883%2D4600%2D9f7c%2D54ed83923daa
https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/Zdielane%20dokumenty/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fip1%2FZdielane%20dokumenty%2FRiadenie%20zml%C3%BAv&FilterFields1=Typ%5Fpredpisu&FilterValues1=Smernica%3B%23Smernica%20%2D%20pr%C3%ADloha%3B%23Smernica%20%2D%20dodatok&FilterTypes1=Choice&viewid=376d82b7%2D5883%2D4600%2D9f7c%2D54ed83923daa
https://magistratba.sharepoint.com/:b:/s/ip1/EVyACHveGy9Ho12XJvQVcGcBag2TfrPPUDzqxp1P7TZdFg?e=CBIy8L
https://magistratba.sharepoint.com/:b:/s/ip1/EVyACHveGy9Ho12XJvQVcGcBag2TfrPPUDzqxp1P7TZdFg?e=CBIy8L
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VO a realizácia 
zákazky 
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5.8.2 Detailný popis procesu Postup G Zadanie zákazky prostredníctvom OVO – interný 
postup 

G1) Postupovať v súlade so ZZZ, Stratégiou VO a príslušnými predpismi. 
1. Referent OVO pri zadávaní zákazky postupuje internými postupmi OVO nasledovne. 

G2) Oznámiť výsledok vyhodnotenia ponúk 
1. Výsledok referent OVO oznamuje všetkým uchádzačom, ktorí predložili ponuku, prílohou č. 2. 
2. Je výsledkom VO zmluva? 

a. Áno, pokračovať krokom G3 
b. Nie, pokračovať krokom G5 

G3) Zabezpečiť podpis zmluvy 
1. Ak má byť výsledkom zadávania zákazky uzavretie zmluvy, referent OVO skontroluje zmluvu aj s 

jej prílohami a upraví ju tak, aby sa podpisy nenachádzali na poslednej samostatnej strane. 
2. Referent OVO skontroluje, či je na zmluve uvedená osoba oprávnená na podpis zmluvy podľa 

prílohy k Podpisovému poriadku. 
3. Referent OVO vyzve úspešného uchádzača na poskytnutie súčinnosti, t. j. na doplnenie 

chýbajúcich obsahových náležitostí a príloh zmluvy a na následný podpis zmluvy. 
4. Referent OVO postupuje tak, aby úspešný uchádzač osobne podpísal zmluvu na magistráte. Ak 

postup podľa prvej vety nie je možný, účelný alebo hospodárny, a zároveň ak to umožňujú 
interné predpisy, referent OVO požiada úspešného uchádzača o doručenie zmluvy podpísanej 
kvalifikovaným elektronickým podpisom. Ak ani tento postup nie je možný, referent OVO 
postupuje iným vhodným spôsobom podľa smernice S9 Riadenie zmlúv..  

G4) Zabezpečiť uzavretie a zverejnenie zmluvy  
1. Po podpise zmluvy úspešným uchádzačom odovzdá referent OVO zmluvu žiadateľovi, ktorý 

zabezpečí podpis zmluvy osobou oprávnenou na podpis zo strany mesta. 
2. Po podpise zmluvy všetkými zmluvnými stranami žiadateľ zabezpečí jej ďalšie spracovanie 

vrátane zverejnenia a archivácie podľa smernice S9 Riadenie zmlúv a Z5 Podpisový poriadok. 

G5) Vystaviť objednávku 
Ak má byť výsledkom zadávania zákazky objednávka, žiadateľ vytvorí objednávku v cene ponúknutej 
úspešným uchádzačom a zabezpečí jej schválenie v súlade so smernicou S2 Obeh účtovných 
dokladov, následne Postup H: Úkony po ukončení VO a realizácia zákazky.

https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/SitePages/Intern%C3%A9-predpisy.aspx
https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/Zdielane%20dokumenty/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fip1%2FZdielane%20dokumenty%2FRiadenie%20zml%C3%BAv&FilterFields1=Typ%5Fpredpisu&FilterValues1=Smernica%3B%23Smernica%20%2D%20pr%C3%ADloha%3B%23Smernica%20%2D%20dodatok&FilterTypes1=Choice&viewid=376d82b7%2D5883%2D4600%2D9f7c%2D54ed83923daa
https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/Zdielane%20dokumenty/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fip1%2FZdielane%20dokumenty%2FRiadenie%20zml%C3%BAv&FilterFields1=Typ%5Fpredpisu&FilterValues1=Smernica%3B%23Smernica%20%2D%20pr%C3%ADloha%3B%23Smernica%20%2D%20dodatok&FilterTypes1=Choice&viewid=376d82b7%2D5883%2D4600%2D9f7c%2D54ed83923daa
https://magistratba.sharepoint.com/:b:/s/ip1/EVyACHveGy9Ho12XJvQVcGcBag2TfrPPUDzqxp1P7TZdFg?e=CBIy8L
https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/Zdielane%20dokumenty/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fip1%2FZdielane%20dokumenty%2FObeh%20%C3%BA%C4%8Dtovn%C3%BDch%20dokladov&FilterFields1=Typ%5Fpredpisu&FilterValues1=Smernica%3B%23Smernica%20%2D%20pr%C3%ADloha%3B%23Smernica%20%2D%20dodatok&FilterTypes1=Choice&viewid=376d82b7%2D5883%2D4600%2D9f7c%2D54ed83923daa
https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/Zdielane%20dokumenty/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fip1%2FZdielane%20dokumenty%2FObeh%20%C3%BA%C4%8Dtovn%C3%BDch%20dokladov&FilterFields1=Typ%5Fpredpisu&FilterValues1=Smernica%3B%23Smernica%20%2D%20pr%C3%ADloha%3B%23Smernica%20%2D%20dodatok&FilterTypes1=Choice&viewid=376d82b7%2D5883%2D4600%2D9f7c%2D54ed83923daa
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5.9 Postup H: Úkony po ukončení VO a realizácia zákazky 

5.9.1 Matica zodpovednosti Postup H: Úkony po ukončení VO a realizácia zákazky 

R: realizuje a vykonáva zverenú úlohu, pozn.: aj viac útvarov/zamestnancov. 
A: zodpovedný za celú úlohu = je zodpovedný za to, čo je vykonané, pozn.: vždy jedna osoba (spravidla nadriadený „R“). 
C: konzultovaný, ktorý spolupracuje, poskytuje cennú radu, konzultáciu k úlohe, ide o obojsmernú komunikáciu a interakciu. 
I: informovaný, ktorý má byť informovaný o priebehu úlohy či rozhodnutiach v úlohe, ide o jednosmernú komunikáciu. 
 
  Názov aktivity R A C I Trvanie Aplikácia  Výstupy Poznámky 
0 Postup B Zadávanie 

zákaziek s PHZ  10 000 EUR 
bez DPH 
Postup F Zadanie zákazky 
žiadateľom 
Postup G Zadanie zákazky 
prostredníctvom OVO – 
interný postup 

        

H1 Archivovať dokumenty VO Žiadateľ 
alebo 
Referent 
OVO 

   10 rokov IS NORIS 
IS VO 

Archivovaná 
ZZZ, 
Stratégia 
VO, prílohy 

 

H2 Realizovať zákazku Žiadateľ  Úspešný 
uchádza
č   

   Zrealizovaná 
zákazka 

 

H3 Vystaviť referenciu Žiadateľ  
 

  Referent 
OVO 

  Referencia 
na 
dodávateľa 

 

H4 Vyžiadať vstupy pre 
spravovú povinnosť 

OVO        

H5 Zaslať vstupy pre spravovú 
povinnosť 

Žiadateľ        

https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/SitePages/Intern%C3%A9-predpisy.aspx
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H6 Zaslať súhrnnú správu 
k oznámeniu o výsledkoch 
VO 

OVO        

https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/SitePages/Intern%C3%A9-predpisy.aspx
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5.9.2 Detailný popis procesu Postup H: Úkony po ukončení VO a realizácia zákazky 

H1) Archivovať dokumenty VO  
1. Osoba zadávajúca zákazku (žiadateľ alebo referent VO) je povinná uchovať kompletnú 

dokumentáciu z procesu zadávania zákazky, vrátane interných prípravných dokladov, komunikácie 
s hospodárskymi subjektami, ako aj výsledku verejného obstarávania vo forme zmluvy alebo 
objednávky, a to po dobu desiatich rokov na účely prípadnej kontroly v súlade s § 24 ZVO.  

2. Kompletnú dokumentáciu je potrebné archivovať elektronicky, a to buď v IS NORIS alebo 
v systémoch slúžiacich na zadávanie zákaziek.  

3. Kompletná dokumentácia obsahuje najmä, nie však výlučne nasledovné dokumenty: 
a) ZZZ vrátane všetkých ďalších dokumentov  
b) výzvu na predloženie ponuky spolu so všetkými prílohami (príloha č. 1), 
c) doručené cenové ponuky,  
d) oznámenie o výsledku VO (príloha č. 2), 
e) formulár ku konfliktu záujmov (príloha č. 3)  
f) akékoľvek iné doklady, ktoré sa týkajú danej zákazky. 

H2) Realizovať zákazku  

1. Žiadateľ je povinný realizovať zákazku v súlade s podmienkami verejného obstarávania, v súlade 
s vystavenou objednávkou a aktuálnym znením zmluvy, ak zmluva bola výsledkom verejného 
obstarávania. 

2. Mimoriadna situácia:  
Zmluvu alebo objednávku, ktorá bola uzavretá ako výsledok verejného obstarávania, nemožno 
meniť. Výnimku z tohto pravidlá predstavujú situácie taxatívne uvedené v § 18 ZVO. Splnenie 
podmienok pre zmenu zmluvy alebo objednávky posudzuje OVO na základe písomnej žiadosti 
žiadateľa a v súlade so smernicou S9 Riadenie zmlúv. Dodávateľovi nemožno zadať dodať tovary, 
poskytnúť služby alebo vykonať práce v rozpore so znením zmluvy alebo objednávky.  

H3) Vystaviť referenciu 
Po ukončení realizácie predmetu zákazky alebo na žiadosť referenta OVO je žiadateľ povinný najneskôr 
do piatich pracovných dní odo dňa doručenia žiadosti OVO poskytnúť všetky informácie nevyhnutné na 
vystavenie referencie podľa ZVO. 

H4) Povinnosť podávania správ 
1. Žiadateľ je povinný poskytnúť OVO súčinnosť pri plnení si zákonných povinností týkajúcich sa 

súhrnných správ a bezodkladne, najneskôr do piatich pracovných dní po doručení žiadosti OVO, 
doručiť všetky požadované informácie v požadovanej forme. 

2. Ak ide o čiastkové zákazky zadávané na základe rámcovej dohody, po skončení kalendárneho 
štvrťroka je gestor rámcovej dohody povinný poskytnúť na základe žiadosti OVO hromadne za 
kalendárny štvrťrok informácie o čerpaní rámcovej dohody na účely splnenia si oznamovacej 
povinnosti podľa § 26 ods. 5 ZVO. 

https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/SitePages/Intern%C3%A9-predpisy.aspx
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2015/343/20220801.html#:~:text=%C2%A7%2024%20Dokument%C3%A1cia,uznan%C3%BA%20povinnos%C5%A5%20ml%C4%8Danlivosti.
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2015/343/20220801.html#:~:text=18%20Zmena%20zmluvy,alebo%20p%C3%B4vodn%C3%BD%20koncesion%C3%A1r.
https://magistratba.sharepoint.com/sites/ip1/Zdielane%20dokumenty/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fip1%2FZdielane%20dokumenty%2FRiadenie%20zml%C3%BAv&FilterFields1=Typ%5Fpredpisu&FilterValues1=Smernica%3B%23Smernica%20%2D%20pr%C3%ADloha%3B%23Smernica%20%2D%20dodatok&FilterTypes1=Choice&viewid=376d82b7%2D5883%2D4600%2D9f7c%2D54ed83923daa
https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2015/343/20220801.html#:~:text=%C3%9Aradu%20posielaj%C3%BA%20ozn%C3%A1menia%20o%20v%C3%BDsledku%20verejn%C3%A9ho%20obstar%C3%A1vania%2C%20ak%20ide%20o%20zmluvy%20uzavret%C3%A9%20na%20z%C3%A1klade%20r%C3%A1mcovej%20dohody%20hromadne%20za%20ka%C5%BEd%C3%BD%20kalend%C3%A1rny%20%C5%A1tvr%C5%A5rok%20do%2030%20dn%C3%AD%20po%20skon%C4%8Den%C3%AD%20kalend%C3%A1rneho%20%C5%A1tvr%C5%A5roka.
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6 Priebeh VO zadávaných OVO 

6.1 Prípravné trhové konzultácie 

1) Pred vyhlásením verejného obstarávania je možné v súlade so zákonom o verejnom obstarávaní 
zorganizovať PTK.  

2) PTK slúžia najmä na konzultácie a finálne určenie požiadaviek na predmet zákazky, podmienok 
účasti, kritérií na vyhodnotenie ponúk, zmluvných podmienok a iných náležitostí verejného 
obstarávania. Návrh na uskutočnenie PTK schvaľuje vedúci OVO, ktorý aj určuje spôsob realizuje 
PTK.  

3) PTK môžu prebiehať buď prostredníctvom osobných stretnutí alebo písomne. Osobné trhové 
konzultácie možno uskutočniť aj prostredníctvom elektronických prostriedkov na zachytenie a 
prenos obrazu a zvuku. 

4) Pri PTK je možné so súhlasom vedúceho OVO uskutočniť na základe vopred zverejnených 
selekčných kritérií a pravidiel selekciu hospodárskych subjektov, ktoré sa ich majú zúčastniť, 
avšak iba ak je to nevyhnutné na zabezpečenie ich riadneho priebehu.  

5) PTK sa uskutočňujú v súlade so základnými princípmi PTK, ktoré prijíma OVO.  

6.2 Základné ustanovenia k zadávaniu zákaziek prostredníctvom OVO 

1) Postup zadávania zákazky sa odvíja od určenia, či ide o: 
a) výnimku zo ZVO, 
b) zákazku s nízkou hodnotou, 
c) podlimitnú zákazku, 
d) nadlimitnú zákazku, 
e) koncesiu alebo 
f) súťaž návrhov. 

2) Ktorý z postupov podľa predchádzajúceho bodu smernice sa použije, určuje vedúci OVO na 
návrh referenta OVO, ktorý vychádza najmä z obsahu ZZZ, PHZ, Plánu VO, Zoznamu zadaných 
zákaziek a iných relevantných skutočností. 

3) Zákazku, ktorá je výnimkou zo ZVO, je možné zadať priamo vopred vybranému subjektu. Vedúci 
OVO v takom prípade klasifikuje danú zákazku ako výnimku a jej zadanie ďalej zabezpečuje 
žiadateľ. 

4) Pri zákazkách financovaných z Európskych fondov a/alebo iných externých zdrojov je referent 
OVO povinný postupovať aj podľa aktuálnej metodickej dokumentácie daného poskytovateľa 
zdrojov. 

6.3 Zákazky s nízkou hodnotou  

1) Pri zadávaní zákazky s nízkou hodnotou možno pri určení postupu vychádzať zo sumy 
schválenej na PPP, pričom k stanoveniu presnej hodnoty PHZ dôjde až v riadnom procese 
zadávania zákazky.  

2) Pri zadávaní zákazky s nízkou hodnotou možno postupovať jedným z nasledovných postupov: 
a) tzv. otvoreným prieskumom trhu prostredníctvom IS VO, pri ktorom je zákazka prístupná 

pre neobmedzený okruh subjektov a zverejní sa buď iba v IS VO, alebo aj vo Vestníku 
verejného obstarávania, 

b) prostredníctvom elektronického kontraktačného systému (ďalej len“ EKS“), resp. tomu 
zodpovedajúcej funkcionality elektronickej platformy, 
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c) tzv. uzavretým prieskumom trhu prostredníctvom IS VO, pri ktorom sa oslovia len vopred 
vybrané subjekty, najmä ak ide o zákazku na intelektuálne služby alebo stavebné práce, 

d) vo výnimočných prípadoch a na základe podrobného odôvodnenia priamym zadaním. 
3) Poradie postupov podľa predchádzajúceho bodu predstavuje ich priorizáciu. Primárne sa 

aplikuje postup podľa ods. 2 písm. a) tejto kapitoly. Ak nie je tento postup možný alebo vhodný, 
po odsúhlasení vedúcim OVO možno postupovať podľa písm. b) a nasledovne. 

6.3.1 Otvorený prieskum trhu  

1) V prípade použitia otvoreného prieskumu trhu referent OVO vypracuje Výzvu na predkladanie 
ponúk, ktorej vzor stanoví vedúci OVO, spolu s prílohami, najmä s návrhom na plnenie kritérií, 
opisom predmetu zákazky a zmluvnými podmienkami. 

2) Otvorený prieskum trhu je prieskum, ktorý sa zadáva prostredníctvom IS VO, a v ktorom má 
možnosť predložiť ponuku ktorýkoľvek hospodársky subjekt.  

3) Referent OVO oslovuje hospodárske subjekty 
a) zverejnením výzvy vo Vestníku verejného obstarávania a/alebo 
b) prostredníctvom funkcionality IS VO a/alebo  
c) emailovou informáciou z adresy referenta OVO obsahujúcou informáciu o vyhlásení 

zákazky a prepojenie na webovú adresu predmetnej zákazky. 
4) Referent OVO po schválení vedúcim OVO môže za účelom zvýšenia počtu uchádzačov použiť aj 

iné formy propagácie zákazky, a to napr. zverejnenie zákazky na webových stránkach mesta, 
sociálnych sieťach a pod. 

5) Po uplynutí lehoty na predkladanie ponúk sa pristúpi k uzavretiu zmluvy ako výsledku VO. 
6) Referent OVO je po odsúhlasení vedúcim OVO oprávnený použiť aj iný postup na vykonanie 

otvoreného prieskumu trhu, ktorý upravuje ZVO. V takom prípade sa ukončenie zákazky 
a uzavretie zmluvy aplikujú primerane. 

6.3.2 EKS resp. tomu zodpovedajúca funkcionalita elektronickej platformy 

Pri zadávaní zákazky prostredníctvom EKS resp. tomu zodpovedajúcej funkcionality 
elektronickej platformy Referent OVO postupuje v súlade so ZVO a príslušnými pravidlami tohto 
nástroja.  

6.3.3 Uzavretý prieskum trhu  

1) Uzavretý prieskum trhu je prieskum, ktorý sa zadáva prostredníctvom IS VO, v ktorom majú 
možnosť predložiť ponuku len vopred vybrané hospodárske subjekty. Uzavretý prieskum trhu 
možno vykonať len pri zákazkách, ktorých predpokladaná hodnota je o viac ako 5 000 EUR bez 
DPH nižšia, ako maximálna prípustná hodnota, pri ktorej uzavretý prieskum umožňuje ZVO. 
Hospodárske subjekty referent OVO osloví 

a) prostredníctvom funkcionality IS VO a/alebo  
b) emailovou informáciou z adresy referenta OVO obsahujúcou informáciu o vyhlásení 

zákazky a prepojenie na webovú adresu predmetnej zákazky. 
2) V prípade použitia uzatvoreného prieskumu trhu referent OVO vypracuje Výzvu na predkladanie 

ponúk, ktorej vzor stanoví vedúci OVO, spolu s prílohami, najmä s návrhom na plnenie kritérií, 
opisom predmetu zákazky a zmluvnými podmienkami. 

3) Referent OVO vyzve na predloženie ponuky minimálne 5 hospodárskych subjektov. Referent 
OVO môže v odôvodnených prípadoch po odsúhlasení vedúcim OVO osloviť aj menej 
hospodárskych subjektov. 
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4) Po uplynutí lehoty na predkladanie ponúk sa pristúpi k uzavretiu zmluvy ako výsledku VO alebo 
vystaveniu objednávky. 

5) Referent OVO je po odsúhlasení vedúcim OVO oprávnený použiť aj iný postup na vykonanie 
uzavretého prieskumu trhu, ktorý je v súlade so ZVO. 

6.3.4 Priebeh a ukončenie zákazky s nízkou hodnotou  

1) Referent OVO stanoví primeranú lehotu na predkladanie ponúk vzhľadom na zložitosť predmetu 
zákazky a objem súťažnej dokumentácie, pričom je to minimálne 5 pracovných dní. Kratšiu 
lehotu na predkladanie ponúk schvaľuje vedúci OVO.  

2) Po uplynutí lehoty na predkladanie ponúk sa doručené ponuky zoradia podľa návrhu na plnenie 
kritérií. Referent OVO následne môže pristúpiť k vyhodnoteniu podmienok účasti a požiadaviek 
na predmet zákazky u toho uchádzača, ktorý sa umiestnil na prvom mieste. Pri vyhodnocovaní 
ponúk spolupracuje so zástupcom žiadateľa, ktorý je súčasťou pracovnej skupiny. V prípade 
potreby môžu byť za účelom vyhodnotenia ponúk oslovení aj iní zamestnanci mesta, za 
predpokladu, že podpíšu formulár o konflikte záujmov (príloha č. 3). 

3) Úspešným uchádzačom sa stane ten uchádzač (prípadne viacerí uchádzači), ktorý sa po 
vyhodnotení ponúk na základe návrhu na plnenie kritérií umiestnil na prvom mieste a spĺňa 
všetky požiadavky na predmet zákazky a podmienky účasti.  

4) Referent OVO je povinný preskúmať aj splnenie ďalších požiadaviek podľa osobitných predpisov, 
najmä či je úspešný uchádzač zapísaný v Registri partnerov verejného sektora, ak má povinnosť 
byť v tomto registri zapísaný.  

5) Po vyhodnotení ponúk a určení úspešného uchádzača referent OVO vyhotoví zápis zo zadávania 
zákazky podľa vzoru určeného vedúcim OVO. Zápis podpisuje referent a vedúci OVO. 

6) Po schválení a podpise vedúcim OVO posiela referent OVO zápis žiadateľovi na vedomie.  
7) Po zaslaní zápisu žiadateľovi referent OVO oznámi všetkým uchádzačom výsledok verejného 

obstarávania. Referent OVO používa vzor určený vedúcim OVO. 
8) Ak má byť výsledkom zadávania zákazky objednávka, doručením oznámenia o výsledku 

verejného obstarávania sa postup zadávania zákazky považuje za ukončený. Žiadateľ po 
doručení zápisu vytvorí objednávku na základe ponuky úspešného uchádzača a zabezpečí jej 
schválenie v súlade so Smernicou č. 2 o obehu účtovných dokladov. 

9) Ak má byť výsledkom zadávania zákazky uzavretie zmluvy, referent OVO zabezpečí podpis 
zmluvy úspešným uchádzačom podľa bodu F6 tejto smernice. Následne odovzdá zmluvu 
žiadateľovi, ktorý pri uzavretí a zverejnení zmluvy postupuje v súlade so smernicou S9 Riadenie 
zmlúv. 

6.4 Podlimitné zákazky 

1) Pri zadávaní podlimitnej zákazky možno postupovať jedným z nasledovných postupov: 
a) uverejnením výzvy na predkladanie ponúk podľa § 112 ZVO a ďalších súvisiacich 

predpisov, 
b) iným súťažným postupom stanoveným v ZVO, ak je to vhodné vzhľadom na predmet 

zákazky, 
c) priamym rokovacím konaním za splnenia zákonných podmienok, 
d) výnimkou podľa ZVO. 

2) Pri zadávaní podlimitnej zákazky je referent OVO povinný postupovať v súlade s postupom 
stanoveným v ZVO a ďalšími súvisiacimi právnymi predpismi. 
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6.5 Nadlimitné zákazky  

1) Pri zadávaní nadlimitnej zákazky možno postupovať jedným z nasledovných postupov: 
a) verejná súťaž, 
b) zákazka v DNS, 
c) užšia súťaž, 
d) rokovacie konanie so zverejnením, 
e) súťažný dialóg, 
f) inovatívne partnerstvo, 
g) priame rokovacie konanie, 
h) výnimkou podľa ZVO. 

2) Pri zadávaní nadlimitnej zákazky je OVO povinné postupovať v súlade s postupom stanoveným v 
ZVO a ďalšími súvisiacimi právnymi predpismi.  

3) Zriadenie DNS sa na účely tejto smernice nepovažuje za zadanie zákazky, ale za prostriedok 
zadávania zákazky. Pri zriaďovaní DNS nedochádza k nakladaniu s finančnými prostriedkami 
mesta, preto nie je potrebné vykonať základnú finančnú kontrolu. Základnú finančnú kontrolu je 
potrebné vykonať až pri zadávaní jednotlivých zákaziek v rámci zriadeného DNS.    

6.6 Komisia na vyhodnotenie ponúk  

1) V prípadoch, v ktorých to vyžaduje ZVO, je potrebné na vyhodnotenie splnenia požiadaviek na 
predmet zákazky, prípadne aj na vyhodnotenie splnenia podmienok účasti, zriadiť komisiu na 
vyhodnotenie ponúk. V prípadoch, v ktorých to nevyžaduje zákon o verejnom obstarávaní, 
komisiu na vyhodnotenie ponúk možno zriadiť, ak je to žiaduce. 

2) Pri zriaďovaní a fungovaní komisie sa postupuje v súlade s § 51 ZVO. 
3) Členmi komisie s právom vyhodnocovať ponuky sú žiadateľ a ďalší minimálne dvaja členovia s 

odborným vzdelaním alebo odbornou praxou umožňujúcou vyhodnotiť ponuku, ktorí sú 
vymenovaní postupom podľa tejto smernice. Odborné vzdelanie a odborná prax sa preukazuje 
životopisom, ktorý je súčasťou dokumentácie k VO. Členom komisie s právom vyhodnocovať 
ponuky môže byť aj referent OVO, ktorý je členom pracovnej skupiny. 

4) Ak referent OVO podľa predchádzajúceho bodu nie je členom komisie s právom vyhodnocovať 
ponuky, je členom komisie bez práva vyhodnocovať ponuky. Členmi komisie bez práva 
vyhodnocovať ponuky môžu byť aj ďalšie osoby vymenované spôsobom podľa tejto smernice.  

5) Zloženie komisie navrhuje referent OVO po dohode so žiadateľom a schvaľuje vedúci OVO. 
Vedúci OVO odvolá člena komisie na vyhodnotenie ponúk, ak prestane spĺňať podmienky 
stanovené v § 51 ZVO alebo ak koná v rozpore so zákonom o verejnom obstarávaní. Vedúci OVO 
môže komisiu aj doplniť. 

6) Členovia komisie sú povinní zúčastňovať sa zasadnutí komisií a hodnotiť predložené ponuky z 
hľadiska splnenia požiadaviek na predmet zákazky, prípadne aj splnenie podmienok účasti. 
Zasadnutia komisie sa môžu konať aj online. V takom prípade sú povinní podpísať zápisnicu zo 
zasadnutia komisie do 5 pracovných dní od doručenia žiadosti referenta OVO. 

7) V prípadoch, keď komisia na vyhodnotenie ponúk nebola zriadená, je za správne vyhodnotenie 
požiadaviek na predmet zákazky, prípadne aj za vyhodnotenie splnenia podmienok účasti iných 
ako osobného postavenia, zodpovedný žiadateľ. 
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7 Kontrola procesu VO 

1) OVO počas prvých šiestich mesiacov od platnosti tejto smernice predkladá do 15 dňa mesiaca 
na PPP správu o zadávaní zákaziek do 10 000 EUR bez DPH za predchádzajúci mesiac.  

2) Správa obsahuje najmä  

• počet zákaziek, ich jednotlivú a súhrnnú hodnotu,  

• rozdelenie zákaziek podľa CPV slovníka, zoznam dodávateľov,  

• porovnanie s predchádzajúcim obdobím a  

• ďalšie relevantné skutočnosti. 

3) Po uplynutí prechodného obdobia, OVO minimálne raz za polrok predkladá na PPP správu o 
zadávaní zákaziek do 10 000 EUR bez DPH za predchádzajúci polrok.  

4) OVO minimálne raz za polrok predkladá na PPP správu o zadávaní zákaziek s nízkymi 
hodnotami, ktoré zadáva samotný organizačný útvar. Správa obsahuje najmä počet zákaziek, 
ich jednotlivú a súhrnnú hodnotu, rozdelenie zákaziek podľa CPV slovníka, zoznam dodávateľov, 
porovnanie s predchádzajúcim obdobím a ďalšie relevantné skutočnosti. 

5) Správy podľa bodov 3 a 4 OVO zvyčajne predkladá v mesiaci júl za mesiace január až jún 
daného kalendárneho roka a v mesiaci január za mesiace júl až december predchádzajúceho 
kalendárneho roka.  
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8 Súvisiace interné, externé a iné predpisy 

Dokument Poznámka 
S9 Riadenie zmlúv  
Z1 Organizačný poriadok  
S2 Obeh účtovných dokladov  
Z5 Podpisový poriadok  
RP č. 9/2021 k príprave a predkladaniu materiálov na rokovanie 
pravidelnej porady primátora 

 

  
 

[Nepovinné] 

Webová stránka (vrátane URL) Poznámka 
Úložisko IP úložisko dokumentov 
J:\Interne predpisy\rozhodnutia_ archív IP prijatých pred 

01.01.2022  
  
 
Externé a iné dokumenty  Poznámka 
  
  
  
 

9 História zmien 

Verzia Druh 
zmeny 

Platný od Časť dokumentu Zmeny 

1.0 - 01.09.2022 Celý dokument Nový dokument 
     
 

10 Prílohy 

Príloha č. 1 – Vzor Výzva na predloženie ponúk  

Príloha č. 2 – Vzor Oznámenie o výsledku 

Príloha č. 3 – Vyhlásenie ku konfliktu záujmov 

Príloha č. 4 – Vzor Žiadosť o vysvetlenie ponuky 

Príloha č. 5 – Vzor Oznámenie o vylúčení ponuky 
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Príloha č. 6 – Vzor Zápis zo zadávania zákazky 

Príloha č. 7 – Vzor Žiadosť o zadanie zákazky 

Príloha č. 8 – Vzor Stratégie VO 

Príloha č. 9 – Procesný model Prípravy plánu VO 

Príloha č. 10 – Procesný model verejného obstarávania 
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