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POSTUP PRI ZADAVANI ZAKAZIEK S NiZKYMI HODNOTAMI

1. Zakazka s nizkou hodnotou je, ak predpokladana hodnota zakazky bez DPH :

- je nizSia ako 30 000 EUR (903 780 Sk), ak ide o obstaravanie zakaziek na dodanie
tovaru alebo zakazku na poskytnutie sluzby v priebehu kalendarneho roka alebo
pocas platnosti zmluvy, a ak sa zmluva uzaviera na dihSie obdobie ako jeden kalendarny
rok,

- je nizSia ako 120000 EUR (3615120 Sk), aaide ozakazku na uskutocnenie
stavebnych prac v priebehu v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy,
a ak sa zmluva uzaviera na dihSie obdobie ako jeden kalendarny rok.

2. Zakazky s nizkou hodnotou v podmienkach obstaravania mestom
2.1 obstaravanie zakaziek na dodanie tovaru
a) obstaravanie do 1 500 EUR bez DPH (45 189 Sk bez DPH)
b) obstaravanie vyssSie ako je uvedené v bode a) do 8 000 EUR bez DPH (241 008 Sk
bez DPH)

c) obstaravanie vySsie ako je uvedené v bode b) do 30 000 EUR bez DPH
(903 780 Sk bez DPH)

2.2 obstaravanie zakaziek na poskytnutie sluzby
a) obstaravanie do 3 000 EUR bez DPH (90 378 Sk bez DPH)
b) obstaravanie vysSie ako je uvedené v bode a) do 8 000 EUR bez DPH (241 008 Sk
bez DPH) do

c) obstaravanie vySsie ako je uvedené v bode b) do 30 000 EUR bez DPH
(903 780 Sk bez DPH)

2.3 obstaravanie zakaziek na uskutoénenie stavebnych prac
a) obstaravanie do 8 000 EUR bez DPH (241 008 Sk bez DPH)
b) obstaravanie vyssSie ako je uvedené v bode a) do 16 500 EUR bez DPH (497 079 Sk
bez DPH)

c) obstaravanie vy3Sie ako je uvedené v bode b) do 120 000 EUR bez DPH
(3 615 120 Sk bez DPH)

3. Postup pri priamom zadavani zakaziek bez prieskumu trhu podla bodu
21a),2.2a),23a)

Pri zadavani zakazky podla bodov 2.1 a), 2.2 a), 2.3 a) sa postupuje tak, aby vynalozené

naklady na obstaranie predmetu zakazky boli primerané jeho kvalite a cene.
4. Postup pri zadavani zakaziek formou prieskumu trhu podl'a bodu
2.1b),2.2b),2.3b)

Postaduje vykonat prieskum telefonicky, elektronicky alebo faxom minimalne

(3 oslovenia ) s uradnou zapisnicou (priloha ¢€.18).

Zapisnica obsahuje najma:

- predmet zakazky (tovar, sluzba alebo zhotovenie prac), na ktory

sa robi prieskum trhu, material, pozadované mnozstvo, rozmery apod.

- zoznam pouzitych cennikov, resp. zoznam oslovenych dodavatelov,

- prehlad ponukanych cien predmetu zakazky,

- meno apodpis osoby zodpovednej za prieskum a vyber. zamestnanca, ktory
prieskum vykonal,

- v pripade ak je na dodanie zdkazky ( dodanie tovaru, poskytnutia sluzby, uskuto&nenie
prac) potrebna pisomna forma zmluvy, vyzvat' vybraného dodavatela na predloZenie jej
navrhu,

- v pripade vyberu dodavatela s vy§3ou cenou zdbvodnit vyber

5. Postup pri zadavani zakaziek formou prieskumu trhu podfa bodu

2.1c),2.2c),2.3¢c)

Zodpovedny zamestnanec je povinny:

- na vykonanie prieskumu trhu urcit zakladné podmienky pre oslovenie prislusnych

dodavatelov (3 oslovenia ) azaslat im vyzvu (pisomne) na predloZenie cenovej
ponuky (Priloha €.16 a &€.17), ktoré obsahuje najma:
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stru€ny opis pozadovaného predmetu zakazky (tovaru, sluzby alebo prace), na ktory
sa robi prieskum trhu, material, poZzadované mnozstvo, rozmery a pod
- spbsob uréenia ceny,
- z&kladné obchodné podmienky
- kritéria pre vyhodnotenie ponuk, ktorymi mdzu byt :
a) kritérium ekonomicky najvyhodnej$ej ponuky alebo
b) najnizSe¢j ceny (ak je stanovené jedno  kritérium, musi to byt
vzdy kritérium najnizSej ceny)
- termin predloZenia ponuky,
- iné Specifické podmienky v zavislosti od charakteru zakazky;
- pri samotnej realizacii prieskumu trhu vybrat’ a oslovovat len tych dodavatelov, u ktorych
je zrejmé, Ze dokazu zabezpecit realizaciu pozadovanej zakazky;
- z vykonaného prieskumu trhu vypracovat zapis (Priloha ¢. 19), ktory obsahuje najma: -
predmet zakazky (tovar, sluzba alebo zhotovenie prac) na
ktory sa robi prieskum
- termin predlozenia ponuky,
zoznam oslovenych dodavatelov spolu s ich ponukou na
splnenie kritérii,
- identifikacné udaje uspes$ného dodavatela,
- meno apodpis zodpovedného zamestnanca , ktory prieskum
vykonal
- meno a podpis veduceho prislusného odboru,
prilohu obsahujucu vSetky ponuky;

- po vyhodnoteni prieskumu trhu poslat’ vysledok vyhodnotenia vSetkym uchadzatom;
UuspeSnému uchadzacdovi sa oznami, Ze jeho ponuka sa prijima a neuspeSnému
uchadzacovi sa uvedie dévod neprijatia ich ponuky (Priloha €. 20 a &. 21),

- v pripade, ak je na dodanie zakazky (dodanie tovaru, poskytnutia sluzby, uskuto¢nenie
prac) potrebna pisomna forma zmluvy, vyzvat vybraného dodavatela na predlozenie
jej navrhu;

6. V pripade zabezpeCovania odstranenia havarii, ktoré maju za néasledok skody na
majetku alebo preruSenie prevadzky verejného obstaravatel’a ktoré je nutné pre
jej rozsah okamzite odstranit, aby neprislo k velkym materialnym Skodam alebo
k ohrozeniu zdravia ludi (272/1994 Z. z.), je potrebné zabezpecit’ tovary, sluzby
alebo stavebné prace u ¢asovo najbliZzS§ieho dostupného dodavatel’a k miestu

potreby, pricom zodpovedny zamestnanec vyhotovi kratky zapis.
Pri zadavani zakazky podla bodov sa postupuje tak, aby vynaloZzené naklady na
obstaranie predmetu zakazky boli primerané jeho kvalite a cene.

7. Za dodrziavanie finanénych limitov a stanovenie predpokladanej hodnoty zakazky su
zodpovedni veduci jednotlivych odborov , do ktorych pésobnosti spada obstaravanie
zakaziek na dodanie tovaru, zdkaziek na uskutoCnenie stavebnych prac , zakaziek na
poskytnutie sluzieb.

- finanéné limity sa uréuju ako ceny bez dane z pridanej hodnoty,

- finan¢né limity platia na sucty rovnakych druhov tovarov, sluzieb a prac v priebehu
kalendarneho roka alebo v pripade jednotlivého nakupu,

- v8etky doklady preukazujuce obstaravanie zakaziek s nizkou hodnotou jednotlivé
odbory musia evidovat a archivovat pat rokov,

- verejny obstaravatel — mesto pri obstaravani zékaziek s nizkou hodnotou podla bodov
2.1, 2.2, 2.3- nezriaduje komisiu — vyber dodavatefa vykonaju zodpovedni
zamestnanci jednotlivych odborov.

8. Zodpovedni zamestnanci za verejné obstaravanie na jednotlivych odboroch budu pri
realizacii zadavania zakaziek s nizkou hodnotou v plnom rozsahu postupovat podla
tejto smernice .

9. Dal$ie pokyny

- v pripade, Ze sa vykonava v beznom roku dalSi nakup uz predtym obstaravanych tovarov
a sluzieb je postacujuce telefonické odsuhlasenie ceny, za ktord bol zrealizovany prvy
nakup u vybraného dodavatela — ak ceny zostavaju v platnosti nie je potrebny dalsi
prieskum. V pripade zmeny ceny — zopakovat predchadzajuci postup. V pripade
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akciovych cien - jednorazovo nizZSie ceny ako uvybraného dodavatela — je mozné
jednorazové obstaranie tovarov a sluzieb — uviest’ v zdévodneni. Po ukonceni akcie —
navrat k vybranému dodavatelovi,
- pri udrzbe a opravach v zaruénej lehote — sa obracat priamo na vyrobcu a dodavatelov
- pri dodavkach stavebnych prac zavisi od posudenia osoby zodpovednej za vyber
dodavatela - €i vyzve dodavatelov k ohliadke, kedy si nezavisle kazdy z dodavatefov
uréi objemy prac, ktoré oceni,
- alebo pripravi neoceneny vykaz vymer na dodavku potrebnych
prac, ktory vyhotovi pre obstaravatela tretia osoba ( projektant,

rozpoctar ... a tento vykaz da ocenit oslovenym
dodavatelom,
- pripravi projektové, dispozi¢né rieSenie s pozadovanou

kvalitou materialu, ktoré dodavatelia ocenuju.

- pri opravach pocitacov, kopirovacich. strojov, tla¢iarni, diktafénov ... po zaruénej lehote
zistit prieskumom cenu za hodinu oprav — aspofi u dvoch dodavatelov — pisomnou
formou, pripadne ceny najéastejSie vymienanych nahradnych dielov a zabezpecéovat
opravy prostrednictvom dodavatela s najnizSou hodinovou sadzbou. Pri vybere
dodavatela je potrebné brat do Uvahy aj pripadné dopravné a iné naklady, ktoré si
dodavatel bude uctovat.

- nakup benzinu, olejov, maziv ... podla potreby, priamym nakupom.

- servis motorového vozidla, udrzba, opravy, STK - vykonavat v mieste pOsobiska —
priamym zadanim, bez prieskumu v nadvaznosti na plan technickych kontrol, STK.

- dodavku energii, vody, tepla, plynu, postové sluzby — realizovat cez vyhradnych
dodavatelov , s ktorymi s podpisané zmluvy,

- dodavka kancelarskych potrieb — na zaklade prieskumu trhu — AVEK Kremnicka

Ceresfiova 17, 974 01 Banska Bystrica

- dodavku stravnych poukazok — na zaklade sutaze — DOXX - Stravné listky, spol.s.r.o
Zilina

- 1/ Poistenie suboru majetku a poistenie zodpovednosti za $kodu

2/ Povinné zmluvné poistenie zodpovednosti za Skodu spdsobenu prevadzkou vozidla
a kasko poistenie
na zaklade sutaze KOMUNALNA POISTOVNA a.s., VI. Clementisa 10 Bratislava,
(Ul. Horna ¢. 25, 974 01 Banska Bystrica)



