Bratislavské kulturne a informacné stredisko
Zidovska ul. &. 1, 815 15 Bratislava

Interna smernica ¢. 1/2015

Obstaravanie zakaziek na dodanie tovarov, sluzieb a stavebnych prac

BKIS ako verejny obstaravatel vydava tGto smernicu s nazvom Obstardvanie

zakaziek na dodanie tovarov, sluzieb a stavebnych prac (d’alej len ,,smernica® ), ktorad

bliz§ie urcuje pravidla verejného obstardvania tovarov, sluzieb a stavebnych prac v sulade

s ustanoveniami zdkona €. 25/2006 Z.z. o verejnom obstardvani a o zmene a doplneni

niektorych zakonov, v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,, zakon o verejnom

obstaravani “ , vskratke ZVO ). Smernica upravuje postupy v BKIS pri obstaravani

vSetkych zakaziek, pre ktoré urCuje ramcové pravidla a kompetencie jednotlivych

zamestnancov BKIS.

1.

Clinok I.
Zakladneé ustanovenia

BKIS postupuje pri zadavani zadkaziek, ktoré st predmetom tejto smernice tak, aby
bola dodrzand maximalna efektivnost, hospodarnost’ a s cielom vynakladat vydavky
na obstaranie predmetu zakazky primerane jej kvalite a cene; pri zadavani zékaziek
bude dodrziavat’ zékladné principy verejného obstaravania :

- princip rovnakého zaobchadzania,

- princip nediskriminacie uchadzacov alebo zaujemcov,
- princip transparentnosti

- princip hospodarnosti a efektivnosti.

Od 1.2.2015 je v ramci elektronického kontraktacného systému (EKS) zriadené
elektronické trhovisko, a od terminu 1.3.2015 je BKIS ako verejny obstaravatel
povinny rozliSovat’ pri zdkazkdch bezne dostupné tovary, sluzby a stavebné prace.
Tieto komodity je potrebné obstaravat’ od limitu 1 000 EUR aZ do 207.000 EUR bez
DPH. a stavebné price do hodnoty 5.186.000 EUR bez DPH, pokial’ si dostupné
na Elektronickom trhovisku, jedine tymto sposobom. www.eks.sk

. Bezna dostupnost’ tovarov, sluzieb alebo stavebnych prac na trhu je definovana v § 9

ods.b ZVO. BeZne dostupné tovary, stavebné priace alebo sluzby na trhu st pre
ucely zakona o verejnom obstaravani také tovary, sluzby alebo stavebné prace, ktoré
bez prisposobenia mézu byt okamzite po nadobudnuti pouzivané bez potreby
akejkol'vek upravy :

a. nie st vyrdbané, poskytované alebo uskutociiované na zaklade Specifickych a pre
dany pripad jedine¢nych poziadaviek,

b. st ponukané v podobe, v ktorej st bez vac¢sich uprav ich vlastnosti alebo prvkov aj
dodané, poskytnuté alebo uskuto¢nené a zaroveni su spravidla v podobe, v akej st



d.

dodévané, poskytované alebo wuskutoCiiované pre verejného obstaravatela,
dodéavané, poskytované alebo uskutocnované aj pre spotrebitelov a in¢ osoby na
trhu,

su to najmi tovary, stavebné prace alebo sluzby, ur€ené na uspokojenie beznych
prevadzkovych potrieb verejného obstaravatela,

su to najma tovary a sluzby spotrebného charakteru.

Konkrétne urcenie postupu obstarania zdkaziek BKIS, sa riadi prioritne zaclenenim
podla stanovenej dostupnosti na trhu a az na zaklade tohto zékladného c¢lenenia
nasledne z aktualneho vypoctu predbeznej hodnoty zdkazky je mozné urcit zdkonny
postup verejného obstarania zdkazky. Tabulkovy prehl'ad v ¢lanku III. Finan¢né limity
pre druhy zdkaziek VO ucinné po 1. marci 2015 vymedzuje postup VO podla

dostupnosti zakazky na trhu a finan¢ného limitu.

4. Zakazky, na ktoré sa povinnosti sposobu obstaravania podlimitnej zakazky a zakazky
podla § 9 ods.9 nevztahuju, vymedzuje § 1 ZVO a v BKIS su to tieto zakazky:

a.

b.

na uzavretie pracovnej zmluvy, dohdd o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru alebo obdobného pracovného vzt'ahu,

tvorba, vyroba, oprava alebo udrzba scénickych a kostymovych vyprav, dodanie
tovaru alebo poskytnutie sluzieb na tvorbu, vyrobu, opravu alebo udrzbu
scénickych a kostymovych vyprav, dodanie notového materialu, kiipa hudobnych
nastrojov, nahradnych dielov a prislusenstva hudobnych nastrojov a oprava a
udrzba hudobnych nastrojov,

vytvorenie a dodanie vysledkov vlastnej tvorivej dusSevnej cinnosti, ktorej
vysledkom je divadelné dielo, hudobné dielo, slovesné dielo alebo folklorne dielo
alebo vykonanie a pouzitie umeleckého vykonu chranen¢ho podla osobitného
predpisu,

d. nakup kniZni¢nych fondov

1.

Clinok IT.

Definicie zakladnych pojmov

Zakazka je kazdd zmluva alebo objednavka s finanénym plnenim uzavretd medzi
verejnym obstaravatelom a dodavatelom. Predmetom zakazky je konkrétne
dodanie tovaru, poskytnutie sluzby alebo uskuto¢nenie stavebnych préc.

Predpokladana hodnota zakazky (PHZ) sa urCuje ako aktudlna redlna cena bez
dane z pridanej hodnoty. Predpokladana hodnota zdkazky vychddza zceny, za
ktort sa obvykle na trhu predava rovnaky alebo porovnatel'ny predmet zakazky
v Case obstarania. Do predpokladanej hodnoty zakazky sa zahfia aj:

a. hodnota opakovanych plneni, ak sa planuju zabezpecit (napriklad uzavretie
zmluvy na sluzbu, ktora sa zopakuje v priebehu uréeného obdobia minimélne
dvakrat),

b. vietky predizenia zmluvy,

c. predpokladana hodnota tovaru alebo sluzieb, ktoré sa realizuji pocas
uskutociovania stavebnych prac.



d. V pripade, ze je zdkazka obstardvand na viac ako jeden rok anajmi pri
opakovanom plneni pocita sa hodnota zédkazky na celé¢ zmluvné obdobie — az
do 48 mesiacov. BKIS nemo6ze uzatvarat’ zmluvy na dobu neurcitu.

Zakazku nemozno rozdelit’ ani zvolit’ sposob urcenia jej predpokladanej hodnoty
s cielom znizit’ predpokladanti hodnotu zékazky pod financné limity podl'a zakona
0 verejnom obstaravani.

BKIS ako verejny obstaravatel’, je v podmienkach obstardvania cez elektronické
trhovisko ozna¢ovany ako objednavatel a pri tkonoch obstaravania cez ET vyplia
elektronicky opisny formular, ktory sa po zadani objednavkovych atributov
a ulozeni meni na objednavkovy formular ET.

. Klasifikaénym systémom zameranym na Standardizaciu tdajov pouZivanych na
definovanie predmetu zdkazky je Spolo¢ny slovnik obstaravania. Spolo¢ny
slovnik obstaravania (CPV) je u¢inny od 15. 09. 2008 a je prilohou ,,Nariadenia
Komisie (ES) €. 213/2008 z 28. novembra 2007, smernice Eurdpskeho parlamentu
a Rady 2004/17/ES a 2004/18/ES o postupoch verejného obstardvania.

Clinok III.
Zakladné povinnosti a kompetencie usekov BKIS

. Verejné obstardvanie sa vykonava v sulade s touto smernicou upravujicou
jednotny postup pri verejnom obstardvani zdkaziek na dodanie tovarov, zakaziek na
uskutocnenie stavebnych prac a poskytovanie sluzieb

. Zadavanie nadlimitnych zakaziek a podlimitnych zékaziek, ktoré nie st bezne
dostupné na trhu zabezpecuje BKIS prostrednictvom tiseku vnatornych sluZieb.

. Zadavanie podlimitnych zikaziek na tovary, sluzby a stavebné prace, ktoré su
bezne dostupné na trhu cez elektronické trhovisko a zakazky podla § 9 odsek 9
zabezpecuju odborné useky BKIS.

. Za sledovanie finan¢nych limitov a stanovenie predpokladanej hodnoty zdkazky su
zodpovedni veduci usekov, do ktorych pdsobnosti spada obstaravanie dodavky
tovaru, poskytovanie sluzieb alebo zabezpeCovanie uskutociiovania stavebnych
prac.

. Do 15.09. bezného roka pripravia odborné tiseky predbezné plany obstarania za
svoje predmety verejného obstaravania a na useku vnatornych sluzieb povereny
pracovnik vypracuje do 30.10. plan VO BKIS pre nasledujuci rok.

. Na zdklade aktudlneho planu VO pre kazdy rok bude po dohode usekov a UVS
stanoveny konkrétny usek ako garant pre konkrétny planovany predmet. Ostatné
useky maji povinnost oznamovat’ svoje poziadavky, resp. do limitu 1000,00 € aj
vSetky svoje objedndvky garantovi na dany predmet VO.

. Osobitnou castou Vestnika verejného obstardvania je elektronické ulozisko, na
ktorom si BKIS zriadilo profil verejného obstaravatela. BKIS je povinné v profile
uverejiiovat’ vSetky informacie a dokumenty elektronickou formou v rozsahu a
sposobom, ktory uréil Urad pre verejné obstaravanie. Informacie do Profilu VO




zadava pracovnik UVS. Odborny tisek na vyziadanie doda potrebné informécie na
zverejnenie.

Pri zadavani zdkaziek, ktoré st predmetom tejto smernice sa vyzaduje vzdy
pisomna forma zmluvy. resp. objednavky.

Predpokladand hodnota ziakazky niZ§ia ako 1 000 EUR bez DPH v priebehu
kalendarneho roka je limit, do ktorého nie je potrebné v BKIS pisomne
zdokladovat’ prieskum trhu, a pri ktorom je mozné priamo vystavit objednavku,
resp. zmluvu alebo realizovat ndkup v obchodnej sieti s jednym vybranym
dodavatel'om.

Clinok IV.
Finanéné limity pre druhy zakaziek VO a postupov VO

7 we /4

platné a ucinné po 1. marci 2015.

ZAKAZKY BEZNE Postup podla Postup zaddvania Nadlimitnd
DOSTUPNE NA TRH §9o0ds. 9 podlimitnej zakazka
OSTUPNE N v zdkazky cez EKS (¢lanok IX. tejto
(CL.VazVIL smernice)
tejto smernice )
Tovar (okrem potravin) > 1000 eur > 1000 eur > 207 000 eur
<207 000 eur
Sluzby > 1000 eur > 1000 eur > 207 000 eur
< 207 000 eur
Stavebné prace > 1000 eur > 30 000 eur > 5186 000 eur
<5186 000 eur
ZAKAZKY INE AKO Postup podla Postup zaddvania Nadlimitnd
BEZNE DOSTUPNE §9ods. 9 podlimitnej zakazka
v ( Clanok VIIIL zdakazky podla §
TOVARY A SLUZBY tejto smernice ) 100 az 102
Tovar (okrem potravin) <20 000 eur > 20000 eur > 207 000 eur
a sluzby <207 000 eur
Stavebné prace < 30000 eur > 30 000 eur > 5186 000 eur
<5186 000 eur
Potraviny <40 000 eur >40 000 eur > 207 000 eur
<207 000 eur




Clinok V.

Podlimitné zakazky obstaravané cez elektronické trhovisko

1. Elekronické trhovisko (ET) je aukény elektronicky systém, v ktorom na ziklade
zadanej Specifikacie objednavatela do syst¢ému ET v lehote 72 hodin dodavatelia
predkladaji svoje kontraktaéné ponuky.

2. Postup elektronického trhoviska je povinny pre vSetky komodity na dodanie tovaru,

uskutocnenie stavebnych prac, alebo poskytnutie sluzieb bezne dostupnych na trhu v
rozsahu zakaziek limitom od 1000 € do prahovych hodndt urcenych nariadenim
europskej komisie s aktudlnymi hodnotami uvedenymi v ¢lanku IV.

3. Podmienky pouzivania Trhoviska urcuje § 92 a nasl. ZVO a Trhovy poriadok. Pre
vSetkych uzivatelov ET st zavdzné jednotné_Obchodné podmienky zverejnené na
elektronickom trhovisku. Prevddzkovatel ET si vyhradil pravo na zmeny
a aktualizacie Trhového poriadku i Obchodnych podmienok ET.

4. Cely postup obstaravanie cez ET je prehladne spracovany na stranke EKS ako
inStruktazne videa: https://www.eks.sk/Stranka/Video/CW2v059NTcO

5. BKIS ma svoju registraciu na portali www.eks.sk s pristupom pre vSetkych
poverenych zamestnancov.

6. Zodpovednost’ za cely vyber obchodnej ponuky, a vSetkych zakonnych poziadaviek na
predmet zakazky, nesie BKIS ako objednavatel.

7. Az do vygenerovania zmluvy na konkrétny predmet obstaravatel’ v procese nepozna

presna cenu, ani meno dodévatel’a, teda proces kone¢ného vyberu.

Clinok VI.

Postup obstaravania cez elektronické trhovisko

Zadavanie zakazky na elektronickom trhovisku je moZzné tromi zédkladnymi postupmi.
Prioritny je vyberom z katalégu ET- KniZnica opisnych formularov, a tento postup sa
nemoéze vynecht. Iba ak v kniZnici nebol ndjdeny Ziaden predmet VO s vyhovujacou
Specifikaciou postupuje obstardvatel’ vytvorenim vlastného opisného formularu. Tretim
postupom je pouzity iba v pripade, ze predoSlymi postupmi nedoSlo k vygenerovaniu
obchodnej zmluvy na ET a v podstate je priame obstatranie, priCom cely postup
zverejnenia priameho rokovacieho konania zabezpecuje ET.

1. Postup A-podla § 96 ZVO vvberom z ponuky Kniznice opisnvch formuldarov

1.1  Specifikacia predmetu VO v Katalégu ET plne vyhovuje aktudlnej poziadavke
obstarania na vSetky jej konkrétne potreby. Povereny pracovnik tseku doplni udaje
objednavatela a ulozi formular s vyhovujicou katalégovou ponukou.

1.2. Systém ET samostatne vygeneruje — predbeZne akceptovanu ponuku  (PAP)
Predbezne akceptovand ponuka je Obchodna ponuka zverejnend na Trhovisku, ktora
objednavatel’ predbezne akceptoval ako Obchodni ponuku s najnizSou cenou, ak pre




rovnaky alebo ekvivalentny tovar, stavebné prace alebo sluzby st zverejnené v Case
akceptovania aspon tri Obchodné ponuky.

1.3. Povereny pracovnik useku BKIS vytlaci predbezne akceptovanu ponuku a predlozi
na schvalenie internym postupom PFK s vyplnenym krycim listom pre EKS.

1.4. Po schvaleni predbezne akceptovanej ponuky cez PFK proces verejného obstarania
pokracuje zadanim zdkazky na elektronickli aukciu stlaCenim tlaCitka a zadanim
prislusnych pristupovych udajov pre poverené osoby za BKIS.

2. Postup B podPa § 97 ZoVO vytvorenim Specifikacie v opisnom formulari

Vzdy nasleduje az po vykonanom neuspeSnom kroku postupom A, ak pri hladani
v kniznici ET sa nenachadza v dostatocnej Specifikacii formular na konkrétne potreby
BKIS. Postupom B objednavatel’ vytvori novy elektronicky formular ET.

2.1. Vytvorenie Specifikacie v Opisnom formulari.

Zadané Specifikacie kazdého predmetu zdkazky maji zohl'adiovat’ vSetky okolnosti, ktoré
budi dolezité na plnenie Zmluvy a na vypracovanie ponuky na dany predmet zdkazky.
Specifikacie musia byt’ opisané jednoznaéne, iplne a nestranne.
2.1.1. vSeobecna Specifikicia predmetu zakazky — nazov, CPV a druh zikazky
2.1.2. funkéna Specifikacia predmetu zakazky — opis funkcii a ucelu predmetu
zakazky
2.1.3. technicka Specifikacia predmetu zakazKky - opis technickych vlastnosti,
ktoré ma spiiat’ predmet zakazky. Technicka $pecifikiciu je potrebné zadat
s pouzitim fyzikdlnych, chemickych, matematickych a inak ¢iselne vyjadriteI'nych
jednotiek, alebo uvedenim slovného opisu technickych vlastnosti.

Technické poziadavky sa nesmu odvolavat’ na konkrétneho vyrobcu, vyrobny postup,
znacku, patent, typ, krajinu, oblast’ alebo miesto pdvodu alebo vyroby, ak by tym
dochadzalo k znevyhodneniu alebo k vyluceniu urcitych zaujemcov alebo vyrobkov, ak si
to nevyzaduje predmet zédkazky. Takyto odkaz mozno pouzit’ len vtedy, ak nemoZzno opisat’
predmet zékazky dostatoCne presne a zrozumitelne, a takyto odkaz musi byt doplneny
slovami "alebo ekvivalentny"'.

Verejny obstaravatel a obstaravatel moze uviest vo formuléri, Ze vyrobky a sluzby
oznatené environmentilnou znatkou sa povaZuji za vyrobky a sluzby spiiajice
technické poziadavky urcéené v sut’aznych podkladoch.

Verejny obstaravatel’ a obstaravatel’ musi akceptovat’ aj iny vhodny dokaz, ako je napriklad
technicka dokumentdcia vyrobcu alebo skuSobny protokol vydany kompetentnym
organom. Verejny obstaravatel’ a obstaravatel’ musi akceptovat’ certifikaty vydané takouto
institaciou so sidlom v inom ¢lenskom State.

Sut'azné podklady d’alej obsahujii dokumentaciu, plany, modely, vzorky, fotografie, ak su
potrebné na vypracovanie ponuky, kritérid na vyhodnotenie ponuk, pravidla ich uplatnenia

a pokyny na vypracovanie ponuk.

2.2. Vytvorenie objednavkového formulara.



Vyplnenie vSetkych objednavkovych atributov pred vyhlasenim zakazky na trhovisku je
podmienkou tspesnosti sut'aze ET.

Po vyplneni vSetkych policok formuldra nasleduje : Pokyn na uloZenie, ktory zaradi
opisny formular do karantény ET na obdobie minimalne 48 hodin. Karanténa
znamena prekontrolovanie opisného formuldra zakazky. Vysledkom je zaevidovany
objednavkovy formular ET, ktory je mozné vytlac¢it na PFK. S priradenym cislom
objednavkového formularu budi oznacované vSetky nasledné kroky a nasledné dokumenty
z obstaravania az po Cislo zmluvy, ktort systém vygeneruje po vyhladani dodavatela
Specifikovaného predmetu obstarania.

2.3. Vytlacenie a schvalenie formulara cez PFK.

Pred vyhlasenim zékazky na trhovisku je potrebné schvalit Objednavkovy formular
internym postupom PFK predloZenim vytlaceného formuléru a krycieho listu pre EKS.

2.4. Zadanie zakazky do elektronického trhoviska

Po schvaleni objednavkového formularu PFK je na kryci list pripisané interné evidencné
¢islo obchodného pripadu a proces obstarania pokracuje zadanim zakazky na elektronicka
aukciu ET stlacenim tlacitka zadat’ zdkazku s prisluSnymi pristupovymi tdajmi pre

poveren¢ osoby za BKIS.

3. postup C - podla § 98 ZVO

Postup C realizuje ET ak na zadant zakazku do ET neuspeli postupy A a taktiez B. Tento
postup je pokraCovanim procesu obstarania zadania objednavkového formularu do aukcie
ajeho vysledkom je uzatvorend zmluva priamym zadanim zékazky cez elektronické
trhovisko.

Clianok VII.

Uzatvorenie zmluvy cez elektronické trhovisko.

1. 'V oboch pripadoch pri postupe A aj B nasleduje po stlaceni tlacitka zadat’ zakazku
minimalne 72 hodinové anonymné predkladanie kontraktaénych pontk -
elektronicka aukcia dodavatel'ov, ktora ma za nasledok znizovanie ceny predmetu
plnenia. Vysledkom je vygenerovanie zmluvy s dodavatelom zadaného predmetu
obstarania.

2. Vyhodnotenie sitaze a nasledné generovanie obchodného vztahu prostrednictvom
zmluvy s vitazom sitaZe je realizované informaénym systémom, bez moznosti
Pudského zéasahu.

3. Po uplynuti sutaznej lehoty na predkladanie pontk po vyhodnoteni sutaze, systém ET
vygeneruje kompletnu dokumentéaciu priebehu obchodovania v subore pdf. Zaznamy
su archivované a spristupnené v plnom rozsahu na ET pocas piatich rokov.



vve

4.  Systém ET vygeneruje zmluvu s dodavatelom za najnizSiu cenu. Vygenerovana
zmluvy ma neoddelite'nt1 stiast’ zmluvné podmienky obsiahnuté v Obchodnych
podmienkach elektronického trhoviska,

5. Zmluva je zverejiiovana v centralnom registri zmliv (CRZ); Zmluva uzatvdrana na
trhovisku sa fyzicky nepodpisuje. Je generovand automaticky systémom a uzatvara
sa v elektronickej forme. U¢innost’ nadobuda nasledujtci den po zverejneni v CRZ.

6. Pracovnik useku, ktory obstaraval zakazku cez ET je povinny po splneni zmluvy ako
sucast’ obehu uctovnych dokladov v BKIS dolozit’ kryci list na doslej faktire za
prijata sluzbu vytlaceny objednavkovy formuldr s prislusSnym krycim listom, na
ktorom je podpis riaditel'a BKIS o schvéleni postupu cez ET.

7. Po splneni zmluvy je povinnost’ odborného tuseku vyplnit’ vo formulédri ET referenciu
dodavatelovi.

8. Dodacia lehota na predmet plnenia uréend Verejnym obstardvatel'om nesmie byt kratSia
ako 7 dni od dia zadania zdkazky na aukciu v ET.

9. Pri pouziti postupu cez elektronické trhovisko nie je mozné uzatvorit’ rimcovi dohodu a
zadat’ koncesiu.

Clinok VIII.
Zakazky podla § 9 ods. 9 obstardavané v BKIS na zaklade vyhodnoteného
prieskumu trhu

1. Prieskum trhu pre urcenie najvyhodnejSiecho dodavatela zdkazky podla § 9 ods.9 je
mozné v BKIS vykonat’ vhodnou formou v zavislosti na cene a kvalite zékazky:

a. zhromazdovanim cennikov, informa¢nych materidlov zvystav a veltrhov,
akciovych letdkov, katalogov, vystrizkov z Casopisov a dennikov, informacii
z internetovych stranok, atd’.

b. telefonickym, faxovym oslovenim minimélne troch dodavatelov,

c. pisomnym, resp. elektronickym oslovenim minimalne troch dodavatelov ak je
predbezna hodnota zédkazky vysSia ako 3000 EUR.

2. Prieskum trhu pre ucely tejto smernice sa vyhodnocuje v pisomnom zépise na zaklade
- najnizSej ceny
- ekonomicky najvyhodnejSej ponuky.

3. Ak odborny usek hodnoti prieskum podl'a ekonomicky najvyhodnejSej ponuky :

a. hodnoti efektivnost’ ndkladov s vyuzitim principu nakladov zivotné¢ho cyklu alebo
faktorov vyrobného procesu, kedy cena nemusi byt samostatnym kritériom na
vyhodnotenie ponuk.

b. Ak sa ponuky vyhodnocujui na ziklade ekonomicky najvyhodnejSej ponuky,
verejny obstaravatel urci jednotlivé kritéria suvisiace s predmetom zakazky tak,
aby vyjadrovali vztah uzitkovej hodnoty plnenia a ceny, pricom kritériami st



najmi kvalita, cena, technické vyhotovenie, estetické a funkéné charakteristiky,
environmentéalne charakteristiky, prevadzkové naklady, efektivnost’ vynalozenych
nakladov, pozdru¢ny servis a technickd pomoc, lehota dodania tovaru, lehota
vystavby a lehota poskytnutia sluzieb,

c. Verejny obstaravatel' okrem jednotlivych kritérii urci aj pravidla uplatnenia kritérii,
ktorymi zabezpeci kvalitativne rozliSenie splnenia jednotlivych kritérii. Odborny
usek urci kazdému z kritérii relativnu vahu, ktordt mozno vyjadrit’ uréenim intervalu
s prislusnym maximalnym rozpitim. DiZka zaruky ani lehoty splatnosti faktir
nemézu byt hodnotiace kritérid. Pravidla wuplatnenia kritérii musia byt
nediskrimina¢né a musia podporovat’ Cestnl1 hospodarsku sut’az.

Zodpovedny pracovnik odborného useku z vykonaného prieskumu trhu vypracuje
zéapis (Priloha €.3), Jednu kopiu zdpisu o prieskume odovzda na UVS.

Zodpovedny zamestnanec BKIS predlozi vybranému dodavatelovi , resp. vyzve
vybran¢ho dodavatela na predlozenie navrhu zmluvy, arokuje o vSetkych
podmienkach pre uzavretie zmluvy.

Dokumentacia z prieskumu trhu so vSetkymi nélezitostami k uzatvorenej zmluve resp.
objednavke je po dobu jedného roka po uplynuti jej platnosti uchovavand na
prisluSnom odbornom useku a po tejto dobe je odovzdana do registraturneho strediska
BKIS.



Specifikacia
zakazky

Pravidla zakladného postupu obstaravania zakaziek,
ktoré nie su beZzne dostupné na trhu pri prieskume trhu
postupom podla § 9 ods. 9

zakazka podl’a

§9 ods. 9

Finan¢né limity
podla PHZ:

Tovary a sluzby
(T+S) <20 000 €

Prace <30 000 €

Potraviny < 40 000€

Prieskum trhu sa vykona primeranym postupom k predbeznej hodnote
obstaravanej zadkazky(PHZ) tak, aby nédklady vynaloZené¢ na predmet
zakazky boli primerané jeho kvalite a cene podl'a § 9 ods. 3-5 a 9

e povinnosti povereného pracovnika odborného iseku BKIS :

1. vykonat’ prieskum trhu ( cenniky, aktudlne ponuky letakove,
telefonické , elektronické a pod.)
2. vypocitat’ predbezni hodnotu zakazky
3. vyplnit' zverejnovaci formuldr podla prilohy ¢. 1 a zaslat’ na
UVS s nalezitou blizSou Specifikaciou v prilohach, resp. textom
vyzvy minimalne 4 pracovnych dni pred zasielanim vyzvy na
predloZenie cenovych pontk
4. zaslat’ vyzvu s primeranou lehotou na zasielanie ponuk
minimalne trom dodavatel'om zékazky a text vyzvy vypracovat’
podl'a vzoru v prilohe €. 2 ( pri zdkazkéach nad 3000,00 € povinne)
5. Vysledky prieskumu zapisat’ do zapisu podla vzoru v prilohe €. 3
s identifikaciou dodavatela ( meno, adresa a ICO)
6.Vysledky prieskumu ozndmit’ zaujemcom podl'a vzoru v prilohe
¢. 4
7. Kopiu zapisu o vysledku prieskumu trhu zaslat’ na UVS.
8. Kompletni dokumentaciu o vykonanom prieskume trhu
uchovavat’
na useku do doby jedného roka po uplynuti zmluvy a potom
odovzdania do registraturneho strediska

° povinnosti povereného pracovnika useku UVS BKIS

1. zverejnit’ na web stranke BKIS zverejniovaci formular zakazky
zaslany z odborného useku.
2. ak PHZ > 1 000 € je povereny pracovnik UVS povinny bez
zbyto¢ného odkladu zaslat’ na Magistrdt vyplneny zverejhovaci
formular na obstaranie zékazky podl'a vzoru v prilohe €. 5.
3. Ak PHZ > 1 000 € ma povereny pracovnik povinnost
vypracovat’ stihrnnii spravu o tychto zékazkach a zverejnit' ju
v Profile raz Stvrtrocne.
V suhrnnej sprave pre kazdu zakazku BKIS pracovnik uvedie:

e  hodnotu zékazky,

e  predmet zakazky

o identifikaciu dodavatela ( meno, adresa a ICO)
4. Prevziat predloZenu dokumentaciu o VO z tsekov
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Clinok IX.

Postupy pri obstaravani nadlimitnych a podlimitnych nie beZnych zakaziek

Pre zadavanie nadlimitnych a podlimitnych zakaziek podla § 100 az 102 su v zakone
o verejnom obstardvani stanovené konkrétne postupy, ktorymi sa riadia vSetci
zamestnanci BKIS.

1. Povereny pracovnik UVS, ktori zhromazd'uje vSetky poziadavky odbornych tsekov na

2.

konkrétne predmety obstardvania ich centralne spracovéava a zastavuje plan VO BKIS
pre nasledujtci rok.

Povereny pracovnik UVS pre VO zabezpecuje externych odbornikov v oblasti VO,
ktori svojimi sluzbami zabezpecuju kvalifikované vykonavanie vysSich foriem
postupov verejného obstardvania predmetov zakaziek pre BKIS.

3. Prislusné odborné¢ utvary BKIS nahlasuju svoje zdmery o vykonani obstardvania

najneskor do 31.8. prislusného kalendarneho roka na UVS a zasielaji svoje konkrétne
Specifikacie pre nasledujuci rok, aby bolo redlne vykonat’ prislusné postupy sutazi.
V pripade uplynutia platnosti zmluvy v priebehu kalendarneho roka je odborny usek
povinny nahlasit’ svoju poziadavku so Specifikdciou minimalne 4 mesiace pred
uplynutim platnosti zmluvy. Odborné useky zodpovedaju za spravne Specifikdcie
predmetov svojich poziadaviek a stanovenie spravnej predpokladanej hodnoty
zékazky.
Povinnosti odborného tuseku BKIS, ktory predmet zakazky obstarava:

4.1. Stanovit’ predbezna hodnotu zdkazky ( PHZ ) podla § 5 ZoVO

4.2. Zadefinovat’ predmet zdkazky a jeho podrobnu $pecifikaciu

4.3. Zadefinovat’ v spolupraci s UVS podmienky ucasti

4.4. Vypracovat’ v spolupraci s UVS kritérid na vyhodnotenie pontuk

4.5. Vypracovat’ v spolupraci s UVS navrh textu zmluvy do sit’aznych podkladov

4.6. Schvalit’ navrhnuty text sit'aznych podkladov

4.7. Ur¢it’ minimalne troch moZnych dodavatel'ov predmetu zakazky

4.8. Delegovat predsedu a minimalne 1 ¢lena do odbornej hodnotiacej komisie

4.9. Prerokovat’ ndvrh zmluvy s vitaznym uchddzaCom a v spolupraci s UVS
uzatvorit’ zmluvu.

4.10. Zaslat’ na UVS na povinné zverejnenie v Profile VO obojstranne podpisany
realiza¢ny list pri splneni predmetu zmluvy z VO alebo preberacie protokoly
na jednotlivé plnenia zmluvy.
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4.11. Zaslat' na UVS informaciu o kvalite splnenia zmluvy na povinné zverejnenie
referencie v Profile VO za kazdu splnent zmluvu resp. ¢iastkové plnenie.

5. Zakladné povinnosti povereného pracovnika UVS BKIS pri zabezpeceni
podlimitnej zakazky:

Pouzije sa primerany postup pre podlimitné zdkazky na tovara, sluzby a stavebné
prace, ktoré nie su bezne dostupné na trhu podl'a § 100 az 102 ZVO. BKIS pouziva
postup VO — zverejnena vyzva vo Vestniku VO na predloZenie cenovej ponuky
podla § 100 postupom na jednu obalku:

5.1. Vypracovat’ vyzvu na predlozenie cenovej ponuky podla §100 bodu 1 na
zéklade dodanych podkladov z odborného tseku

5.2. Vypracovat podla predlozenych materidlov odborného tuseku sutazné
podklady

9]

.3. Zaslat’ vyzvu na predlozenie cenovej ponuky do VVO

9]

4. Vypracovat harmonogram prac na zabezpecenie vykonu VO

5.5. Predlozit’ v spolupraci s odbornym usekom navrh riaditelovi BKIS na
vymenovanie odbornej hodnotiacej komisie

9]

.6. Po zverejneni vyzvy vo VVO zaslat minimalne trom moznym dodavatel'ov

predmetu zdkazky Vyzvu aj Suit'azné podklady

5.7. Zverejnit’ sutazné podklady Profile VO na stranke Vestnika VO a zasielat
zédujemcom o zakazku

9]

.8. Zasielat’ a zverejiiovat’ vysvetlenia k sutaznym podkladom

5.9. Koordinovat’ ¢innost” hodnotiacej komisie a zverejnit’ termin otvarania obalok
ponuk.

9]

.10. Zverejnovat’ vSetky spravy zo zapisov hodnotiacej komisie podla § 43, § 44,

§ 45, §46,.§ 136 v Profile.

9]

1. S vitaznym uchaddzaCom a v spolupraci s odbornym usekom uzatvorit’
zmluvu.

9]

12. Zverejnit zmluvu

9]

.13. Vypracovat’ a zverejnit’ spravu o uzatvoreni zmluvy v Profile VO na stranke
Vestnika VO.

5.14. Zverejnit' dokument o dodani a prebrati plnenia zmluvy ako preberaci protokol
o splneni zmluvy (realiza¢ny list o splneni zékazky) v Profile VO na stranke
Vestnika VO.
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5.15. Zverejnit’ Sumu skutoéne uhradeného plnenia ako prehlad plneni podlimitne;j
zakazky aktualne podla jednotlivych zaplatenych faktir v Profile VO na
stranke Vestnika VO.

9]

.16. Vypracovat' a zverejnit’ referenciu na dodévatela v Profile VO na stranke

Vestnika VO.

6. Povereny pracovnik UVS pre VO zodpoveda za komunikaciu s externym odbornikom
a za celi dokumentaciu o prislusnej sut’azi VO az po jej odovzdanie do registraturneho
strediska BKIS.

7. Dokumentaciou o VO su v BKIS vSetky doklady o tikkonoch smerujucich k uzavretiu
zmluvy a vlastna zmluva, ktoré sa uchovavaju po dobu pit’ rokov od uplynutia
platnosti zmluvy.

Clinok X.
Hodnotiaca komisia

Riaditel BKIS pisomne menuje ¢lenov hodnotiacej komisie, ktord je minimalne
troj¢lennd a riadi ju menovany predseda komisie. Clenovia komisie musia mat’ odborné
vzdelanie alebo odbornt prax zodpovedajiucu predmetu zdkazky.

Clen komisie musi byt bezahonny, nezaujaty a spiat’ vietky kritéria podla § 40
Zakona. Komisia mu sa pri svojej praci riadi podl'a ustanoveni zdkona ZoVO , s nim
suvisiacimi zédkonmi pre verejnu spravu a podla Etického kodexu BKIS.

Clanok XI.
Zaverecné ustanovenia

1. BKIS ako verejny obstaravatel je povinny zverejiiovat’ vSetky zmluvy, ktoré su
vysledkom verejného obstaravania; zmluva je G¢innd diiom nasledujicim po dni jej
zverejnenia.

2. BKIS je zodpovedné za prijatie opatreni na nespristupnenie tych ¢asti dokumentov a
informacii, zverejiovanych podla zdkona o verejnom obstaravani, ktoré podliehaju
ochrane podl'a osobitnych predpisov’ a to napr. Obchodného zdkonnika a zikona ¢.
428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov.

3. Osobné tidaje mozno zverejnit’ v rozsahu: meno a priezvisko, obchodné meno alebo
nazov, adresu pobytu alebo sidlo, identifika¢né ¢islo alebo datum narodenia, ak nebolo
pridelené identifikacné ¢islo.

3. Zmluva uzavreta na ucely odstranenia nasledkov mimoriadnej udalosti bezprostredne
ohrozujucej zivot, zdravie, majetok alebo zivotné prostredie, je ucinnad bez
zverejnenia, s povinnost'ou nasledného zverejnenia.

4. Ak sa do troch mesiacov od uzavretia zmluvy alebo od udelenia stthlasu, ak sa na jej

platnost’ vyzaduje sthlas prisluSn¢ho organu, zmluva nezverejnila, plati, Ze k uzavretiu
zmluvy nedoslo.
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5. Téato smernica nadobuda platnost a ucinnost dnom  podpisu a zverejnenia
zamestnancom BKIS.

6. Touto smernicou sa rusi v plnom rozsahu smernica ¢. 2/2014 o zadavani zakaziek na
dodanie tovaru, na uskuto¢nenie stavebnych prac a na poskytnutie sluzieb.

V Bratislave ..cooeeeeeeeeeeeeieeeeeee e,

Ing. Vladimir GreZo
riaditel’ BKIS

Prilohy :

= Priloha¢. 1 - Formular zikazky BKIS podla § 9 odsek 9 ZVO

=  Priloha €. 2 - Vyzva na predlozenie cenovej ponuky

=  Priloha €. 3 - Zapis z prieskumu trhu

=  Priloha ¢. 4 - Oznédmenie o vysledku prieskumu trhu tspesnému uchadzacovi
= Priloha¢. 5 - Zverejiovaci formuldr na Magistrat
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Priloha¢. 1 Formular zakazky BKIS podla § 9 odsek 9
PREDMET BKIS AKO VEREJNY OBTARAVATEL, MA UMYSEL OBSTARAT ZAKAZKU :
OBSTARANIA:

Zadefinovanie predmetu obstarania a jeho Specifikacia:

CPYV predmetu obstarania:

Mnozstvo:

Predpokladand hodnota
zédkazky v € bez DPH:

Termin na predlozenie
cenovej ponuky
uchadzacom :

Termin dodania zakazky :

Finan¢né podmienky :

Dodacie podmienky :

Specialna poziadavka.:

Zodpovedny za zakazku:

Adresa BKIS:

Bratislavské kulturne
a informacné stredisko
Zidovska 1

815 15 Bratislava

1CO: 30794544

Kontaktna osoba:

Telefon:

e-mail:

Datum zverejnenia na web
BKIS :
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Priloha ¢. 2
Vyzva

na predlozenie cenove] ponuky na dodanie tovaru/sluzby/prace ,,........cccccevvervvierinenns
v ramci prieskumu trhu podla § 9 ods. 9 ZVO

1. Identifikacia verejného obstaravatel’a:Bratislavské kulturne a informaéné stredisko
ICO: 30794544,
Sidlo:  Zidovskd 1, 815 15 Bratislava
TelC: oo JE-mail:

2. Typ zmluvy, napr. : Zmluva o dielo podla § 536 a nasl. Obchodného zakonnika, Kupna
zmluva podla § 409 a nasl. Obchodného zakonnika, Zmluva na sluzby podla § 269
Obchodného zakonnika a pod.

4. Podrobny opis predmetu zakazky (moZze byt rozpisany aj v prilohe)..........cccccvevveveennenn.

5. Rozsah predmetu zakazky .........cccccevvviiiiniiieniieceieceeeee

6. Moznost’ predlozenia ponuky na cely predmet zakazky, resp. jeho cast’.

(treba uviest’ ak sa Casti osobitne vyhodnocuju)

7. Sposob tvorby ceny. (Uviest’ ako ma uchadzac spracovat’ cenu predmetu zékazky, ktora

bude predmetom aj vyhodnotenia kritéria ,,najnizsej ceny*).
8. Lehota na dodanie alebo dokoncenie predmetu zakazky :
Lehota dodania predmetu zdkazky do ........ccccceevveeennenne

9. Uplynutie lehoty na predkladanie cenovych ponuk do:
a/ Dna ................ [ IO hod. na adrese podania
¢/ ponuky sa predkladaju v slovenskom jazyku.
d) cenova ponuka neobsahuje navrh zmluvy ; ten bude verejny obstaravatel’ pozadovat len

od uspesSného uchadzaca.
10. Podmienky financovania predmetu zékazky:

Predmet zakazky sa bude financovat formou bezhotovostného platobného styku v
lehote splatnosti ............. dni od jej dorucenia objednavatel'ovi. Obstaravatel’ neposkytuje
preddavok.

11. Kritérid na hodnotenie cenovych ponuk:
a) Kritéria

b)Spdsob hodnotenia kritérii :

Osoba zodpovedna za verejné obstardvanie na Useku ..........ccccccveeeveveeesureennn.

Podpis vediceho useku ..........ccceeunennee.

V Bratislave, diia ..................
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Priloha ¢. 3

Zapis o vykonani prieskumu trhu.
podl'a § 9 ods. 9 ZVO

Predmet zakazky:
Slovnik spolo¢ného obstaravania (CPV):
Kategoria sluzby:

Spdsob vykonania prieskumu (uviest)) :

Termin vykonania prieskumu trhu:

Vyzva zaslana pisomne ............ccceeeevnenns dodavatelom:........cceevvvveeeniieeiieceieceie e,
Zoznam dodavatel'ov, ktori predloZzili cenové ponuky:

Por.¢. | Dodavatel’ (obchodné meno, | Cena, a d’alSie tidaje na Kontaktna osoba
adresa jeho sidla), ICO vyhodnotenie ponuky Tel.c.

1.

2.

3.

Vyhodnotenie prieskumu na zaklade uréenvch Kkritérii:

Kritéria:
Sposob hodnotenia (uviest pravidla hodnotenia a vysledok hodnotenia)

Cena predmetu zakazky vratane DPH sa bude hodnotit’ nasledovnym spésobom: nakolko
ponuky hodnotit’ poradovym systémom. NajnizsSej cene ponuky bude priradené prvé miesto
ostatnym ponukam druhé, tretie, atd. NajuspeSnejSou ponukou sa stane ponuka, ktord sa
umiestni na prvom mieste, ostatné ponuky sa stanu nevuspesnymi ponukami.

Uchadzaci Cena vratane DPH v EUR

Vyhodno
tené
poradie
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Vybrany dodavatel, jeho identifikaéné idaje (obchodné meno , sidlo, adresa, ICO):
Zmluvna cena:

Doklady: vypis z obchodného registra, zivnostenské opravnenie, a in¢ (doplni sa podl'a
konkrétnej poziadavky, referencie a pod.)

Zapis obsahuje ako prilohu
= Vyzvu na predlozenie cenovej ponuky
= VSetky cenové ponuky
=  Vyhodnotenie ponuk, resp. podklady pre vyhodnotenie ponuk

Vyhlasujem, Ze v suvislosti s tymto prieskumom spliiam zakonné podmienky nestrannosti
a dovernosti
zamestnane zodpovedny za prieskum trhu: meno, priezvisko, funkcia a podpis:
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Priloha ¢. 4

Bratislava ......coeevveveveiiennnn.

Vec: Ozndmenie vysledku z prieskumu trhu podla § 9 ods. 9 zak. ¢. 25/2006 Z.z. o verejnom
obstardvani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor$ich predpisov —
prijatie ponuky

Dia ..o bola nam doru¢ena Vasa cenovd ponuka na predmet

(13

ZAKAZKY e, .

Po preskiimani a vyhodnoteni doru¢enych ponuk, akceptujeme VaSu ponuku a pozyvame

Vés na rokovanie o uzavreti zmluvy, ktoré sa uskuto¢ni

Na rokovanie si prineste so sebou uradne overeny doklad o opravneni dodavat predmet

zakazky nie starsi ako 3 mesiace ku ditu rokovania.

S pozdravom

pracovnik povereny prieskumom trhu na tseku

Pozn.:
Analogicky zasle zamestnanec BKIS povereny prieskumom aj ozndamenie o neprijati cenovej
ponuky vsetkym neuspesnym uchadzacom s odovodnenim napr.:

e pri vyhodnoteni cenovych ponuk sa umiestnila na druhom, tretom...... mieste.
e prekrocila financny limit verejného obstaravania, resp.iné dévody.
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Priloha ¢. 5

Formular zakaziek s finanénym limitom (pre prieskum trhu):

od 1000€ do 20 000€ (tovary, sluzby)

Predmet vratane Specifikacie
zékazky

2. | Predpokladana hodnota zakazky

Predpokladany termin dodania/
3. plnenia zakazky a predloZenia
ponuky

Dalsie dokumenty na stiahnutie,
4., napr. vyzva na predloZenie
cenovej ponuky, Specifikacia

od 1000€ do 30 000€ (stavebné prace)

Predmet vratane Specifikacie
zékazky

2. | Predpokladana hodnota zakazky

Predpokladany termin dodania/
plnenia zakazky

Dalsie dokumenty na stiahnutie,
4., napr. vyzva na predloZenie
cenovej ponuky, Specifikacia

od 1000€ do 40 000€ (potraviny)

Predmet vratane Specifikacie
zékazky

2. | Predpokladana hodnota zakazky

Predpokladany termin dodania/
plnenia zakazky

Dalsie dokumenty na stiahnutie,
4., napr. vyzva na predloZenie
cenovej ponuky, Specifikacia
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