KATASTRALNY URAD V KOSICIACH
Juzna trieda 82, 040 17 Kosice

SMERNICA
& 1/2006 - VO

pre postup zadavania zakaziek snizkymi hodnotami podla § 102 zakona & 25/2006 Z.z
o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Zakladné pojmy :

Verejny obstaravatel’ je Katastralny arad v KoSiciach zastipeny prednostom. Prednosta na
zabezpeCenie zakazKy s nizkou hodnotou menuje zamestnanca, ktory je zodpovedny za
zabezpecenie zakazky (d'alej len povereny zamestnanec) v stlade s touto smernicou. Prednosta
moze menovat troj¢lennu komisiu na otvaranie obalok s ponukami a na vyhodnotenie ponuk.
Uchadzaé je fyzicka osoba, pravnicka osoba alebo skupina takychto osob, ktora na trhu
dodava tovar, uskutociiuje stavebné prace alebo poskytuje sluzbu a predlozila ponuku.
- Zaujemca je fyzicka osoba, pravnicka osoba, alebo skupina takychto osob, ktora na trhu
dodava tovar, uskutoCnuje stavebné prace alebo poskytuje sluzbu a ma zaujem o Ucast
v sutazi, alebo si od verejného obstaravatel'a prevzala sitazné podklady.
Predpokladania hodnota zakazky musi vychadzat zceny, za ktoru sa obvykle predava
rovnaky alebo porovnatelny predmet zakazky v ¢ase zacatia postupu zadavania.
Do predpokladanej hodnoty zakazky sa zahria aj:
a) hodnota opakovanych plneni, ak sa planuju zabezpecit'.
b) vsetky pripadné predizenia zmluvy,
c) predpokladana hodnota tovaru alebo sluzieb, ktoré verejny obstaravatel poskytne
v suvislosti so zakazkou na uskutoCnenie stavebnych prac asu nevyhnutné na
uskuto€nenie prac.
Ak je zakazka rozdelena na niekolko casti, z ktorych kazda bude predmetom samostatnej
zmluvy, predpokladana hodnota zakazky sa urci ako sucet predpokladanych hodnot vietkych
Casti zakazky.
V pripade, ak zmluva na poskytnutie sluzby bude uzavreta na kratsi cas ako 48 mesiacov,
predpokladana hodnota bude pozostavat’ z mesacnej sadzby vynasobenej poétom mesiacov
V pripade, ak zmluva na poskytnutie sluzby bude uzatvorena na neur€ity ¢as, predpokladana
hodnota bude pozostavat z mesacnej sadzby vynasobenej hodnotou 48. V tomto pripade
musi byt zmluvny vzt'ah ukoneny po vy€erpani finanéného limitu.
Do predpokladanej hodnoty zakazky sa zahrnie aj cena montaznych a instalacnych Cinnosti.
- Zakazku nemozno rozdelit' ani zvolit' spdsob urcenia jej predpokladanej hodnoty s cielom
vyhnut' sa pouzitiu postupov zadavania zakazky podl'a zakona ¢. 25/2006 Z z.

Povinnosti:

- Pri zadavani zakaziek sa musi uplatfiovat princip rovnakého zaobchadzania, princip

nediskriminacie uchadzacov alebo zaujemcov, princip transparentnosti a princip hospodarnosti
a efektivnosti.

Riaditelia sprav katastra, veduci pracovisk a veduci odborov KU v Kosiciach predlozia na
ekonomicky odbor poziadavky na dodavku tovarov, poskytnutie sluzieb a uskutocnenie

stavebnych prac do 30. juna bezného roku av pripade nevyhnutnej potreby aj v inych
terminoch.



Financéné limity:

predpokladana hodnota zakazky na dodanie tovaru alebo zakazky na poskytnutie sluzby
v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhsie
obdobie ako jeden kalendarny rok je nizsia ako 1 000 000 Sk bez DPH.

predpokladana hodnota zakazky na uskutoCnenie stavebnych prac v priebehu kalendarneho

roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhsie obdobie ako jeden
kalendarny rok je nizSia ako 4 000 000 Sk bez DPH.

Ak predpokladana hodnota zakazky je vysSia ako uvedené finanéné limity verejny obstaravatel

je povinny vykonavat’ ¢innosti pri zadavani zakaziek prostrednictvom osoby odborne spdsobile;
na verejné obstaravanie.

Postup pri zadavani zikaziek s nizkymi hodnotami:

I

Povereny zamestnanec vypracuje podrobny popis predmetu zakazky auvedie vietky
okolnosti, ktore¢ budi dolezit¢ na plnenie zmluvy ana vypracovanie cenovej ponuky.
Predmet zakazky musi byt opisany jednozna¢ne, Gplne a nestranne.

Povereny zamestnanec pred zadavanim zakazky snizkou hodnotou musi urcit
predpokladant hodnotu zakazky.

Povereny zamestnanec poziada referentku rozpoétu a financovania o sihlas na zacatie
zabezpecovania zakazky s nizkou hodnotou a méze predlozit' prednostovi menovaci dekrét
pre minimalne trojclenni komisiu na otvaranie obalok s ponukami a na vyhodnotenie ponuk.

Komunikdcia medzi poverenym zamestnancom a uchadzaom alebo zaujemcom sa moze
uskutociiovat’ pisomne prostrednictvom posty, faxom, elektronicky, telefonicky alebo ich
kombinaciou. Povereny zamestnanec oslovi minimalne troch zaujemcov. V pripade ak tovar.
stavebne prace, alebo sluzby moZe poskytovat’ len urCity dodavatel, povereny zamestnanec
spolu s clenmi komisie bude s nim rokovat o podmienkach zmluvy. Z tohto rokovania bude
vyhotoveny zaznam, ktory bude podpisany vSetkymi zicastnenymi.

Povereny zamestnanec ur¢i pravidla na hodnotenie ponuk Kritéria musia byt
nediskriminacné a musia podporovat’ spravodliva sit'az.

Kazdy, kto sa zucastni na priprave sutaznych podkladov, na vypracovani $pecifikacie je
povinny zachovavat’ mlcanlivost’ o obsahu az do diia, ked’ sa poskytnu zaujemcom.

Zaujemcovia musia predkladat’ ponuky v uzavretych obaloch v termine a na adresu. ktoru
povereny zamestnanec oznami vSetkym zaujemcom. Otvarania obalok s ponukami sa mozu
zucastnit’ uchadzaci, ktori predlozia ponuku v pripade ak to bude uvedené vo vyzve na
predkladanie ponuk. Ak bude uchadzatom umoznena ucast’ na otvarani obalok s ponukami,

budu im zverejnené z predlozenych ponik obchodné mena, sidla uchadzacov a ich navrhy na
plnenie Kritérii.



Povereny zamestnanec moze poziadat' uspe$ného uchadzaca o predlozenie zmluvy. Zmluvu
prerokuje s pravnym odborom a nim podpisani na prvej strane predlozi prednostovi na
podpis. Povereny zamestnanec dve vyhotovenia zmluvy spolu s vyplnenou prilohou & 2 tejto
smernice odovzda na ekonomicky odbor. Jedno vyhotovenie bude sicastou agendy
o uskutoénenom zadavani zakazky a ostatné vyhotovenia odosle uspesnému uchadzacovi.
V pripade, ak suspeSnym uchadzacom nebude uzavreta zmluva povereny zamestnanec
vyplni prilohu €. 2 tejto smernice a 2x ju odovzda na ekonomicky odbor.

9. Povereny zamestnanec eviduje vSetky doklady a v spisovom obale ich uchovava pat rokov
po uzavreti zmluvy, respektive po vyplneni prilohy ¢ 2 tejto smernice. Po uplynuti tejto
lehoty bude pisomna agenda archivovana v zmysle registratrneho poriadku.

Sucastou_dokumentsicie, ktori_obstaravatel’ bude uchovivat 5 rokov od uzavretia

zmluvy, resp. od vystavenia objednavky bude:

a) poverenie prednostu na zabezpecenie zakazky s nizkou hodnotou, suhlas referentky
rozpoctu a financovania na zacatie zabezpeCovania zakazky,

b) podrobny opis predmetu zakazky, vypocet predpokladanej hodnoty zakazky,

¢) zaznam o zadani zakazky s nizkou hodnotou vypinena priloha €. 1 tejto smernice,

d) zmluva, alebo objednavka a vyplnena priloha ¢.2 tejto smernice,

e) vsetky pisomnosti siivisiace so zadavanim zakazky.

10. Povereny zamestnanec, alebo zamestnanec uvedeny v zmluve sleduje plnenie zmluvy. ako aj
cerpanie finan¢nych prostriedkov.

CAST B

1. Zamestnanec pri nakupovani tovaru nemusi oslovit’ troch zaujemcov v pripade ak cena
za rovnaky druh tovaru v ramci Katastralneho uradu nepresiahne 70 000 Sk bez DPH
roéne a zarovefi cena za jednorazovy nakup tovaru nebude vyssia ako 15 000 Sk bez
DPH. Nakup tovaru musi byt vopred akceptovany — odsuhlaseny referentkou rozpoctu
a financovania. Zamestnanec zodpovedny za nakup tovaru musi viest evidenciu
o ¢erpani financnych prostriedkov. Zodpovedny zamestnanec Ix vyplnenu prilohu ¢. 3
po ukonceni nakupu odovzda na ekonomicky odbor.

[

Zamestnanec pri objednavani sluzieb nemusi oslovit’ troch zaujemcov v pripade ak cena
za pozadované sluzby v ramci Katastralneho Gradu v Kosiciach nepresiahne 70 000 Sk
bez DPH roc¢ne a zaroven cena za jednorazové poskytnutie sluzby nebude vy3sia ako
15 000 Sk bez DPH. Poziadavka na obstaranie sluzieb musi byt vopred akceptovany —
odstuhlaseny referentkou rozpo¢tu a financovania. Zamestnanec zodpovedny za
zabezpeCenie sluzieb musi viest evidenciu o Cerpani finanCnych prostriedkov

Zodpovedny zamestnanec 1x vyplnent prilohu & 3 po ukonceni poskytovania sluzieb
odovzda na ekonomicky odbor.

wd

Zamestnanec nemusi postupovat’ podla zakona €. 25/2006 Z z. ani podla tejto smernice
ak predmetom obstaravania je (s, budua):

- nakup odbornej literatury, zbierok zakonov, tlace, dialnicnych znamok, parkovacich
kariet,

- notarske poplatky, trovy konania,



- koncesionarske poplatky,

- poplatky za u€ast’ na kurzoch, seminaroch, sympoéziach,

- poplatky za Skolenia, ale zaroven poplatky za $kolenia rovnakého zamerania nesmu
byt vysSie ako 70 000 Sk bez DPH roéne,

- naklady suvisiace so sluzobnymi cestami — poplatky za ubytovanie, cestovné
poplatky, platby za pohonné hmoty, nevyhnutna oprava motorovych vozidiel, nutné
vedlajsie vydavky,

- servisné sluzby pre motorové vozidlo VW Passat, tieto sluzby budi objednavané
u dodavatela AUTO-GABRIEL s.r.o, Osloboditelov 70, KoSice, pretoze utohto
dodavatela bolo vozidlo zakipené a je v zaruke,

- nakup urfeny na reprezentacné ucely,

- drobné opravy naradia,

- prace (tovar alebo sluzby) zabezpeCované z ddvodu mimoriadnej udalosti
nesposobenej verejnym obstaravatelom — havarijné stavy, Zivelné pohromy.

Zamestnanec vyhotovent objednavku, alebo pozZiadavku na vyber hotovosti na zabezpeCenie
prac, sluzieb, tovarov uvedenych vbode 3 v CASTI B vopred prerokuje s referentkou
rozpoctu a financovania.

Smernica nadobuda GCinnost dfiom podpisu zaroven sa touto smernicou rusi smernica

¢. 1/2004 - VO.

Rozdelovnik:

- prednosta, kanceléria prednostu, referat kontroly, referat registratury,

- vedaci technického odboru, pravneho odboru, ekonomického odboru, odboru informatiky,
oddelenie vnutornej spravy,

- riaditelia sprav katastra, a vedutci pracovisk vo Velkych KapuSanoch, Kralovskom Chimci,
Moldave nad Bodvou

3. L. Looé&

v Kosiciach

Vypracovala Ste viox
Ing. Zizakova prednosta
osoba odborne spdsobild

na verejné obstardvanie



