SPRAVA KATASTRA TRNAVA

Cislo spisu: A/2013/00010
Cislo zéznamu: A/2013/000028

SMERNICA

SPRAVY KATASTRA TRNAVA
CiSLO AR 8/2013 zO DNA 02.01.2013

K UPLATNOVANIU ZAKONA NR SR €. 25/2006 Z.Z. O VEREJNOM OBSTARAVANI
A O ZMENE A DOPLNENIi NIEKTORYCH ZAKONOV V ZNENi NESKORSICH PREDPISOV

l.
Uvodné ustanovenia

. Tato smernica upravuje pravidld a postupy verejného obstardvatela Spravy katastra
Trnava pri zaddvani zakaziek na dodanie tovaru, zdkaziek na uskutoénenie stavebnych
prac, zakaziek na poskytnutie sluzieb, sutaz navrhov.

Smernica je vypracovana v sulade so zakonom NR SR ¢. 25/2006 Z.z. o verejnom
obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
(dalej len zakon o verejnom obstaravani).

Sprdva katastra Trnava je verejnym obstardvatefom v sulade s § 6 ods. 1, pism. a)
zakona o verejnom obstardvani aje povinna dodrziavat pravidld a postupy podla
tohto zdkona, ktorymi sa zaddvaju zakazky na dodanie tovaru, zdkazky na
uskutocnenie stavebnych prac a zakazky na poskytnutie sluzieb.

Sprava katastra Trnava je povinna pri verejnom obstardvani zakaziek postupovat
podla zakona o verejnom obstaravani a podla tejto smernice a uplatriovat zakladné
principy tohto zdkona — princip rovnakého zaobchddzania, princip nediskriminacie
uchadzacov alebo zdujemcov, princip transparentnosti a princip hospodarnosti
a efektivnosti.

Pravidla a postupy ustanovené zakonom o verejnom obstaravani a touto smernicou je
potrebné aplikovat aj pri zadavani zakaziek na realizdciu projektov
spolufinancovanych z prostriedkov strukturalnych fondov Eurépskej unie.



.
Zakladné ustanovenia

Verejnym obstaravanim su pravidla a postupy podla zdkona o verejnom obstaravani,
ktorymi sa zaddvaju zdkazky na dodanie tovaru, zakazky na uskutocnenie stavebnych
prac, zakazky na poskytnutie sluzieb a sutaz navrhov.

V zavislosti od predpokladanej hodnoty zakazky su zakazky rozdelené na nadlimitné,
podlimitné, podprahové a zdkazky s nizkou hodnotou. Predpokladana hodnota
zakazky sa ur€uje ako cena bez dane z pridanej hodnoty (DPH). Postupmi vo
verejnom obstaravani su verejna sutaz, uzsia sutaz, rokovacie konania, sutazny dialdg.
Rokovacie konanie moZe byt so zverejnenim alebo bez zverejnenia.

Jednotlivé postupy verejného obstardvania realizuju odborne spésobilé osoby na
verejné obstardvanie vsulade so zdkonom o verejnom obstardvani. Na postupy
zadavania zakaziek sa vo verejnom obstaravani vztahuju pravidla podla zadkona
o verejnom obstaravani a jeho vykonavacich predpisov — Vyhlasky Uradu pre verejné
obstaravanie ¢. 530/2009 Z.z. o oznameniach pouZivanych vo verejnom obstardvani
a Vyhlasky Uradu pre verejné obstardvanie ¢ 158/2006 Z.z., ktorou sa ustanovuju
podrobnosti o druhoch sutazi navrhov v oblasti architektiry, Gzemného planovania
a stavebného inZinierstva, o obsahu sutaznych podmienok a o ¢innosti poroty.

Zdkazka je zmluva s peflainym plnenim uzavretd medzi verejnym obstardvatelom
Spravou katastra Trnava na jednej strane ajednym alebo viacerymi UspeSnymi
uchadzacmi na strane druhej, ktorej predmetom je dodanie tovaru, uskutonenie
stavebnych prdc alebo poskytnutie sluzby (§ 3 zdkona o verejnom obstaravani). Pri
zaddvani zdkazky s nizkou hodnotou sa nevyZaduje pisomna forma zmluvy okrem
pripadov, v ktorych to vyZzaduje zdkon. Verejny obstardvatel Sprava katastra Trnava
v tomto pripade vstupuje do zavazkového vztahu vystavenim pisomnej objednavky.

Predmetom zakazky mdze byt len jeden druh tovaru, uskuto¢nenie stavebnej prace
alebo poskytnutej sluzby (samostatny predmet zakazky). Vyska predpokladanej
hodnoty zdkazky je dana sucétom predpokladanych hodn6t samostatnych predmetov
zakazky v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy. Samostatné
predmety zakazky su uvedené v prilohe €. 1 tejto smernice.

Predmetom zdkazky méze byt aj skupina predmetov obstaravania ziskanych od
jedného dodavatela. Pokial su rozdielne komodity jednym predmetom zdkazky, t. z.,
Ze sa obstaravaju spolocne (jedna objednavka alebo zmluva), predmet zdkazky tvoria
komodity uvedené v objednavke alebo vzmluve. Vyska predpokladanej hodnoty
zakazky je sucet predpokladanych hodn6t jednotlivych komodit uvedenych
v objednavke alebo v zmluve.

.
Organizacia procesu verejného obstaravania

Vsetky poziadavky na zabezpecenie verejného obstaravania na dodanie tovarov,
uskutoénenie stavebnych prac a poskytnutie sluZieb, okrem verejného obstaravania
predmetu zakazky Zostavenie registra obnovenej evidencie pozemkov — ROEP podla
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zakona NR SR ¢. 180/1995 Z.z. o niektorych opatreniach na usporiadanie vlastnictva
k pozemkom v zneni neskorsSich predpisov, sa sustreduju na Sprave katastra Trnava,
Odbore ekonomiky avnutornej spravy. Poziadavky moézu byt podané ustne alebo
pisomne. Podanim poziadavky sa zacdina proces zaddvania zakazky.

Podané poziadavky na verejné obstaravanie na dodanie tovarov, uskutocnenie
stavebnych prac a poskytnutie sluZieb musia obsahovat:
- odo6vodnenie potreby pozadovaného obstaravania tovarov, stavebnych prac
a sluzieb
- presné definovanie predmetu zdkazky s uvedenim jeho podrobného opisu,
resp. s definovanim minimalnych technickych poziadaviek
- urcenie poZzadovaného mnozstva alebo rozsahu predmetu zdkazky.

Po predloZeni poZiadavky overi prislusny zamestnanec opravnenost a opodstatnenost
pozZiadavky na verejné obstardvanie ajej zabezpeclenie vrozpocte v prisluSnom
rozpo¢tovom obdobi asulad pripravovanej financnej operacie so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi. Po odsuhlaseni poZiadavky na verejné obstaravanie
riaditefom Spravy katastra Trnava a veducim Odboru ekonomiky a vnatornej spravy
za€ne proces zadavania zakazky.

Verejné obstardvanie predmetu zakazky Zostavenie registra obnovenej evidencie
pozemkov (ROEP) zabezpecuje Sprava katastra Trnava, Technicky odbor, oddelenie
technickych ¢innosti. Po schvaleni harmonogramu katastralnych Uzemi na konanie
o obnove niektorych pozemkov a pravnych vztahov k nim vladdou SR na prislusny
kalendarny rok, podla finanénych prostriedkov pridelenych Sprdve katastra Trnava
apo odsuhlaseni riaditelom Spravy katastra Trnava zaéne proces verejného
obstaravania.

M.
Zadavanie nadlimitnych, podlimitnych a podprahovych zakaziek

Verejné obstaravanie upravené vzdkone o verejnom obstardvani ako postupy
zaddvania nadlimitnych zakaziek, postupy zadavania podlimitnych zakaziek a
podprahovych zakaziek postupmi vo verejnom obstardvani (verejnd sutaz, uzsia
sutaz, rokovacie konania, sutazny dialdg) zabezpecuju odborne spdsobilé osoby na
verejné obstardvanie nasledovne:

a) zaddavanie zakaziek na dodanie tovaru, zdkaziek na uskutocnenie stavebnych
prac, zakaziek na poskytnutie sluzieb — odborne sp6sobild osoba na verejné
obstaravanie — Odbor ekonomiky a vnutornej spravy,

b) zadavanie zakaziek na poskytnutie sluzby — Zostavenie registra obnovenej
evidencie pozemkov — odborne sp6sobild osoba na verejné obstaravanie —
Technicky odbor, oddelenie technickych ¢innosti.

Odborne spo6sobilé osoby na verejné obstaravanie zodpovedaiju:

a) za vyber postupu vo verejnom obstardvani (verejna sutaz, uzSia sutaz,
rokovacie konania, sutazny dialdég) pri zadavani zakazky v zavislosti od
predpokladanej hodnoty zdkazky (nadlimitnd zakazka, podlimitnd zakazka,
podprahova zakazka);
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b) za zostavenie a odoslanie ozndmeni pouZivanych vo verejnom obstaravani
v stlade so zékonom o verejnom obstaravani a s Vyhlaskou Uradu pre verejné
obstaravanie ¢. 530/2009 Z.z. o oznameniach pouZivanych vo verejnom
obstaravani;

c) za zabezpecenie dalSich Cinnosti, ktoré su v sulade so zakonom o verejnom
obstardvani potrebné pri aplikacii zvoleného postupu verejného obstaravania
a organizaciu procesu verejného obstaravania; nezodpovedaju za spravnost

rozhodnutia verejného obstaravatela a komisie;

V.
Zadavanie zakaziek s nizkymi hodnotami

1. Zakazka s nizkou hodnotou zadavana verejnym obstaravatelom je zdkazka, ktorej
predpokladana hodnota bez DPH je:

- nizSia ako 10 000 eur, ak ide o zakazku na dodanie tovaru alebo o zakazku na
poskytnutie sluzby zaddvanu verejnym obstaravatelom

- nizSia ako 20000 eur, ak ide ozdkazku na uskutocCnenie stavebnych prac
zaddvanu verejnym obstaravatelom

v priebehu kalenddrneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera

na dlhsie obdobie ako jeden kalendarny rok.

2. Pri zaddvani zédkazky s nizkou hodnotou sa postupuje tak, aby vynalozené néaklady na
obstaranie predmetu zakazky boli primerané jeho kvalite a cene.

3. Verejny obstaravatel Sprava katastra Trnava nie je povinny vykonavat Cinnosti pri
zadavani zdkaziek s nizkymi hodnotami prostrednictvom odborne sp6sobilej osoby.

4. Verejny obstardvatel Sprava katastra Trnava nie je povinny pri zadavani zdkazky
s nizkou hodnotou pouzit elektronickd aukciu.

5. Proces verejného obstardvania upraveny vzdkone o verejnom obstaravani ako
zaddavanie zakaziek s nizkymi hodnotami vykondvaju vecne prislusni zamestnanci
Spravy katastra Trnava nasledovne:

- zaddvanie zakaziek na dodanie tovaru, zdkaziek na uskuto¢nenie stavebnych
prac a zakaziek na poskytnutie sluzieb — vecne prislusni zamestnanci Odboru
ekonomiky a vnutornej spravy;

- zadavanie zdkazky na poskytnutie sluzby Zostavenie registra obnovenej
evidencie pozemkov — vecne prislusni zamestnanci Technického odboru,
oddelenia technickych ¢innosti.

6. Zadavanie zdakaziek snizkymi hodnotami bude zabezpeclené v zavislosti od
predpokladanej hodnoty zakazky bez DPH nasledovne:

a) pri zakazkach s predpokladanou hodnotou bez DPH niZzSou ako 1 500 eur, ak ide
o zakazku na dodanie tovaru, zakazku na uskutocnenie stavebnych prac alebo
zakazku na poskytnutie sluzby v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti
zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhSie obdobie ako jeden kalendarny rok nie je
potrebné uplatriovat Ziadne postupy verejného obstardvania.
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b) pri zdkazkach s predpokladanou hodnotou bez DPH rovnakou alebo vyssou ako 1

c)

500 eur a nizsou ako 5 000 eur, ak ide o zakazku na dodanie tovaru, zakazku na
uskutoCnenie stavebnych prac alebo zakazku na poskytnutie sluzby v priebehu
kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na dlhsie
obdobie ako jeden kalendarny rok je potrebné vykonat vyber uchadzada na
zaklade prieskumu trhu oslovenim najmenej dvoch fyzickych alebo pravnickych
0s0b, ktoré na trh doddvaju tovary, uskuto€iuju stavebné prace alebo poskytuju
sluzby.
Prieskum trhu je mozné vykonat ktorymkolvek z nasledovnych spésobov:

e osobnou navstevou, rokovanim

e pisomnym vyZiadanim ponuky (e-mail, poStova zasielka, fax)

e ziskanim informadcii zinternetu, z cennikov, zinformaénych materialov,

z vystav, akciovych letakov, z ponukovych katalégov a pod.

o telefonicky.
O vykonanom prieskume trhu sa vypracuje zapis z prieskumu trhu podla prilohy €.
2 tejto smernice.
Vecne prislusny zamestnanec vedie o vykonanom prieskume trhu dokumentdaciu.

pri zakazkach s predpokladanou hodnotou bez DPH

rovnakou alebo vyssou ako 5 000 eur a nizSou ako 10 000 eur, ak ide o zdkazku na
dodanie tovaru alebo zdkazku na poskytnutie sluzby

rovnakou alebo vyssou ako 5 000 eur a nizSou ako 20 000 eur, ak ide o zdkazku na
uskutocnenie stavebnych prac

v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera
na dlhsie obdobie ako jeden kalendarny rok je potrebné vykonat vyber uchadzaca
na zaklade prieskumu trhu nasledovnym sp6sobom:

Vecne prislusny zamestnanec vykona prieskum trhu oslovenim najmenej dvoch
fyzickych alebo pravnickych oso6b, ktoré na trh dodavaju tovary, uskutoénuju
stavebné prace alebo poskytuju sluzby na zaklade vyzvy na predkladanie ponuky.

Prieskum trhu je mozné vykonat ktorymkolvek z nasledovnych spdosobov
v zavislosti od predmetu zakazky:

e osobnou navstevou, rokovanim

e pisomnym vyziadanim ponuky na zaklade vyzvy na predkladanie ponuky (e-

mail, postova zasielka, fax).

Vyzva na predkladanie ponuky obsahuje nevyhnutné informdcie pre uchadzaca
na spracovanie ponuky — vymedzenie predmetu zakazky, kritéria na vyhodnotenie
ponuk, lehotu na predkladanie ponuk ainé okolnosti, ktoré si nevyhnutné na
vypracovanie ponuky.

Predlozené ponuky hodnoti komisia, ktoru zriadi riaditel Spravy katastra
Trnava. Komisia ma najmenej troch ¢lenov a je zlozend zo zamestnancov Spravy
katastra Trnava v zavislosti od predmetu zdkazky. O vyhodnoteni ponuk vyhotovi
komisia zapisnicu.

O vysledku prieskumu trhu sa uchddzaéom zasSle oznamenie o vysledku
prieskumu trhu (e-mailom, postovou zasielkou, faxom).

Vecne prislusny zamestnanec vedie o vykonanom prieskume trhu dokumentaciu.
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d) V prilohe €. 3 tejto smernice su uvedené predmety zdkazky, pri ktorych nie je
potrebné vykonat prieskum trhu (bez ohladu na finanény limit). Pocas
kalendarneho roka vSak hodnota opakovanych rovnakych zakaziek v ramci Spravy
katastra Trnava nesmie byt vysSia ako 10000 eur bez DPH pri zdkazkach na
dodanie tovaru a zakazkdch na poskytnutie sluzby a vyssia ako 20 000 eur pri
zakazkdach na uskutocnenie stavebnych prac.

Verejny obstardvatel Sprava katastra Trnava zverejni raz Stvrtrotne na svojom
webovom sidle suhrnnu spravu o zakazkach s nizkou hodnotou s cenami vysSimi ako
1 000 eur, v ktorej sa pre kazdu zdkazku uvedie najma:

a) hodnota zakazky,

b) predmet zakazky,

c) identifikacia UspeSného uchadzaca.

V.
Zaverecné ustanovenia

Sucastou tejto smernice su nasledovné prilohy:
- Priloha ¢. 1 — samostatné predmety zakazky
- Priloha ¢. 2 — zapis z prieskumu trhu — vzor
- Priloha ¢. 3 — vecny okruh predmetov zdkazky, pri ktorych nie je potrebné
vykonat prieskum trhu.

Smernica nadobuda platnost driom 02. januara 2013.

Platnostou tejto smernice straca platnost Smernica Katastralneho Uradu v Trnave
Cislo AR 5/2011 zo dna 01. 04. 2011, k uplatriovaniu zdkona NR SR ¢. 25/2006 Z.z.
o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorsich
predpisov, Cislo spisu A/2011/00002, evidenéné ¢islo A/2011/001029.

Ing. Monika SVECOVA
riaditelka
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Priloha ¢. 1

k Smernici Spravy katastra Trnava cislo AR 8/2013 zo diia 02.01.2013 k uplatiiovaniu
zakona NR SR ¢. 25/2006 Z.z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov vzneni neskorSich predpisov, Cdislo spisu: A/2013/00010, C¢islo zdznamu:
A/2013/000028

Samostatné predmety zakazky:

tovary:

» kancelarsky (xerograficky) papier
» originalne tonery do tlaciarni
» obalky

sluzby:

> renovacia tonerov do tladiarni



Priloha ¢. 2

k Smernici Spravy katastra Trnava cislo AR 8/2013 zo diia 02.01.2013 k uplatiiovaniu
zakona NR SR ¢. 25/2006 Z.z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov vzneni neskorSich predpisov, Cdislo spisu: A/2013/00010, C¢islo zdznamu:
A/2013/000028

Zapis z prieskumu trhu (vzor)

Sprava katastra Trnava
Vajanského 2,917 01 Trnava

Zapis z prieskumu trhu

Zakazka s nizkou hodnotou
- §102 zdkona NR SR ¢. 25/2006 Z.z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

Predmet zakazky: (ndzov predmetu zdkazky)
Zakazka na dodanie tovaru (na poskytnutie sluzby, na uskutocnenie stavebnych prdc):
Kéd CPV (Spolocny slovnik obstaravania):

Zdovodnenie vyberu dodavatela:

(uviest obchodné mend, sidla alebo miesta podnikania jednotlivych uchddzacov, u ktorych bol
prieskum trhu vykonany spolu s ponukanou cenou, odbévodnenie vyberu uchddzaca v tom
pripade, Ze nebol vybrany uchddzac s najnizsou cenou za predmet zdkazky, iné nevyhnutné
informdcie)

Prieskum trhu vykonal:

Meno, priezvisko, podpis, datum
Schvalil:

Meno, priezvisko, podpis, datum



Priloha ¢. 3

k Smernici Spravy katastra Trnava cislo AR 8/2013 zo diia 02.01.2013 k uplatiiovaniu
zakona NR SR ¢. 25/2006 Z.z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov vzneni neskorSich predpisov, Cdislo spisu: A/2013/00010, C¢islo zdznamu:
A/2013/000028

Predmety zakazky, pri ktorych nie je potrebné vykonat prieskum trhu:

YV V

pohonné hmoty (zabezpecuju sa podla aktualnej potreby na priamu spotrebu a je
mozné ich nakupovat na ktorejkolvek cerpacej stanici)

knihy, noviny, ¢asopisy, publikacie

tovary, prace asluzby, ktoré sa zabezpecuju u podnikatelov, ktori maju Statut
chranenej dielne

rézne predmety zakazky obstarané beznymi nakupy cez pokladriu v maloobchodnej
sieti

Skolenia (ponukané organizatormi Skoleni)

vyroba peciatok

rozne predmety zdkazky — opravarske a udrzbarske sluzby

e oprava a udrzba osobnych motorovych vozidiel

e Udrzba a opravy tlaciarni

e Udrzba a opravy pocitacového vybavenia — kalibrovanie UPS

e Udrzba a opravy fotokopirovacich strojov

e Udrzba a opravy klimatiza¢nych zariadeni

e Udrzba a opravy elektrickych zabezpecovacich zariadeni

e rbzne iné opravarske a udrzbarske sluzby
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