Mestské kulturne stredisko
Ul. Gorkého 1, 066 01 Humenné

INTERNA SMERNICA
UPRAVUJUCA POSTUP VEREJNEHO OBSTARAVANIA OBSTARAVATELA
MESTSKE KULTURNE STREDISKO
PRI VEREJNOM OBSTARAVANI ZAKAZIEK S NiZKYMI HODNOTAMI

Humenné, november 2010



Clanok 1
Predmet upravy

1. Smernica upravujica  postup verejného obstaravatela Mestské kultirne stredisko
v Humennom pri verejnom obstaravani zékaziek s nizkymi hodnotami ustanovuje systém,
formu, sposob a podmienky objednavania tovaru, sluzieb a stavebnych prac.

2. Smernica je spracovana v sulade so zakonom o verejnom obstaravani ¢. 25/2006 Z.z.
a zaviznym pokynom primatora mesta Humenné z 11.10.2010 ¢. 18197/2010.

3. Cielom tejto smernice je zabezpeCit' transparentnost, hospodarnost’ a efektivnost’ pri
nakladani s verejnymi prostriedkami.

4. So smernicou musia byt oboznadmeni vsetci zamestnanci Mestského kultarneho strediska, na
ktorych sa vzt'ahuje.

Clanok 2
Rozsah platnosti

Tato smernica je zavdzna pre vSetkych zamestnancov Mestského kulturneho strediska, ktori sa
zucastiuji na nakupe tovarov a sluzieb.

Clanok 3
Zakladné pojmy

1. nadlimitna zakazka — 133 000 eur na dodanie tovaru, 236 000 eur na dodanie sluZby,
5923 000 eur, ak ide o zakazku na uskuto¢nenie stavebnych prac
2. podlimitna zdkazka
a) 60000 eur, ak ide o0 zakazku na dodanie tovaru alebo zdkazku na poskytnutie sluzby
zadavanu verejnym obstaravatel'om
b) 360000 eur, ak ide 0 zakazku na uskutoCnenie stavebnych prac zadavanu verejnym
obstaravatel'om
3. podprahova zakazka
a) rovnaka alebo vyssia ako 30 000 eur, ak ide 0 zékazku na dodanie tovaru alebo sluzieb
zadavanu verejnym obstaravatel'om
b) rovnaka alebo vyssia ako 120 000 eur, ak ide o zakazku na uskutoénenie stavebnych prac
verejnym zadavatel'om
4. zakazka s nizkou hodnotou
a) nizSia ako 30000 eur, ak ide ozakazku na dodanie tovaru alebo sluzieb zadavant
verejnym obstaravatel'om na obdobie 1 roka
b) nizsia ako 120 000 eur, ak ide 0 zdkazku na uskuto¢nenie stavebnych prac zadavanu
verejnym obstaravatel'om na obdobie jedného roka
5. finan¢né limity sii uvadzané bez DPH.

Clanok 4
Elektronicka aukcia

4.1. Elektronicka aukcia na tcely verejného obstardvania je opakujuci sa proces, ktory
vyuZiva elektronické zariadenia na predkladanie novych a novych hodnét smerom
nadol.
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4.2.Utelom elektronickej aukcie je zostavit’ poradie automatizovanym vyhodnotenim, ktoré sa
uskuto¢ni po tvodnom uplnom vyhodnoteni pontuk. Elektronicka aukcia sa nepouzije, ak ide
0 zékazku na poskytnutie sluzby, ktorej charakteristické parametre a hodnoty nie su
dostato¢ne kvalifikovatené (napr. u niektorych Kkultirnych sluZieb, ktoré si aj
autorskym dielom a existuje len jeden dodavatel’).

4.3. Verejny obstaravatel’, t. j. Mestské kultarne stredisko, pri zadavani zakaziek najmé na dodanie
tovarov, ale aj na uskuto¢nenie prac a poskytovanie sluzieb, moze pouzit’ elektronickl aukciu,
ak mozno presne urcit’ technické poziadavky tykajuce sa predmetu zakazky.

4.4. Ak je kritérium na vyhodnotenie ponuk najnizsia cena, vychodiskom elektronickej aukcie su
ceny. Ak sa ponuky vyhodnocuji na zéklade ekonomicky najvyhodnejSej ponuky,
vychodiskom elektronickej aukcie su:

e ceny a nové hodnoty prvkov ponuk, ktoré st uvedené v technickych poziadavkach
e nové hodnoty prvkov ponuk, ktoré su uvedené v technickych poziadavkach

4.5. Ak nie je mozné pouzit elektronicki aukciu z dovodu, kde je problém charakterizovat

parametre a a hodnoty, pouZije sa sposob obstarania uvedeny v ¢lanku 5.

Clanok 5
Uréenie finanénych limitov

a) priame zadanie — zakazka s predpokladanou hodnotou nizSou ako 500 eur pri tovaroch
a sluzbach a menej nez 1000 eur pri stavebnych pracach

b) elektronicka aukcia — zdkazka s predpokladanou hodnotou rovnou alebo vys$Sou ako 500 eur
a nizSou ako 30 000 eur pri tovaroch a sluzbach a viac nez 1000 eur a menej nez 120 000 eur
pri stavebnych pracach

c) prieskum trhu — zakazka, ktora je vyssia ako 500 eur pri tovaroch a sluzbach alebo 1000 eur
pri stavebnych pracach, ale nie je mozné vykonat elektronicku aukciu.

d) prieskum trhu — vyber v 3-¢lennej komisii — zakazka s predpokladanou hodnotou tovaru,
sluZieb alebo stavebnych prac — pri hodnote nad 3 000 eur, ak sa vyber nemoéze realizovat’
v elektronickej aukcii.

Sumy uvadzané v ¢lanku 5 st s DPH.

Zamestnanec, v kompetencii ktorého je zadanie zakazky, vyberie dodavatela na zaklade
vlastného prieskumu a vyberu. Kdpia objednavky a 3 cenové ponuky st sicastou dokumentacie
0 zadani zakazky.

Vyberovu 3-¢lenni komisiu menuje riaditel’ka organizacie zo zamestnancov organizacie —
podl'a druhov tovarov, sluzieb alebo stavebnych prac.

Clanok 6
Postup zadavania zikaziek s nizkou hodnotou

1. uréenie predpokladanej hodnoty zakazky
2. urcenie postupu pri vybere dodavatela:
a) elektronicka aukcia
b) prieskum trhu
C) vyberova komisia.
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3. informovanie verejnosti 0 zadavani a vysledku zadavania zakazky s nizkou hodnotou pri
tovaroch, sluzbach a stavebnych pracach
4. vyber uchadzaca a odovodnenie vyberu uspesného uchadzaca
a) uchadza¢ musi byt opravneny dodavat, resp. poskytovat’ predmet obstaravania —
prostrednictvom obchodného alebo zivnostenského registra
b) kritériom pre vyber Gspesného uchadzaca je najnizSia cena, ekonomicky najvyhodnejsia
ponuka alebo technicky najvyhodnejsi aponuka
5. uzatvorenie zmluvy, resp. vystavenie objednavky — zmluvy a objednavky moéze podpisat’ len
riaditel’ organizacie. Evidencia zmluv a objedndvok je centralizovand na ekonomickom
oddeleni
6. evidencia dokumentacie zo zadkazky s nizkou hodnotou
a) dokumentacia sa eviduje a uchovava po dobu 5 rokov po uzatvoreni zmluvy, resp. vydani
objednavky
b) stcastou dokumentacie su vSetky podklady pre zadanie zakazky, napr. vyzvy na
predloZenie ponuky, zdznamy z rokovani, zaznamy o telefonickom rozhovore, zaznamy
z vyhodnotenia ponuk, zmluva, resp.objednavka a pod.
€) V pripade havarijnych situacii, je potrebné tovary, sluzby alebo stavebné prace obstarat’
u dodavatela, ktory je ¢asovo najbliz§i k miestu potreby. Zodpovedny zamestnanec
vyhotovi zapis o celej zalezitosti.

Clanok 8
Zaverecné ustanovenia

1. zaevidenciu a spravu dokumentov je zodpovedna ekonémka organizacie

2. zamestnanci V rozsahu svojej pdsobnosti zodpovedaju za dodrziavanie a kontrolu plnenia
ustanoveni tejto smernice.

3. tato smernica nadobuda ucinnost’ ditom 15.11.2010.

V Humennom 15. novembra 2010 PhDr. Agata Vitkovi¢ova
riaditel’ka
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