DODATOK K „Smernici o verejnom obstarávaní“ 
SPôSOB  NÁKUPU  V Školskej jedálni

–––––––––––-–––––––––––––––––––––

1. PRIAME ZADANIE

    nákup potravín pre školské stravovanie do výšky 39.999.-- EUR bez DPH 

    od jedného dodávateľa na základe písomnej objednávky -

   -  zabezpečuje vedúca školskej jedálne priamym zadaním

2. Zákazka nad 1.000.—EUR:

    Postup:  - prieskum trhu

                  - min. 3 potenciálni dodávatelia

                  - vyhotoviť zápisnicu

                  - zverejniť min. 3 dni pred zadaním objednávky, resp. v deń zadania    

          POSTUPY ZADÁVANIA ZÁKAZIEK PODĽA  § 9 ods. 9 ZVO

              ––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––-––––

1. POSTUP PRI PRIAMOM ZADÁVANÍ ZÁKAZIEK BEZ PRIESKUMU TRHU
a/ Finančný limit – predpokladaná hodnota zákazky na dodanie tovaru, poskytnutie služby a

    uskutočnenie stavebných prác – je nižšia alebo rovnaká ako 1.000,00 EUR bez DPH

    v priebehu kalendárneho roka alebo počas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvára na

    obdobie dlhšie ako l rok bez ohľadu na výšku jednotlivých nákupov.

    Uvedený finančný limit je limit, do ktorého nie je potrebné vykonávať prieskum trhu,

    napr. oslovením viacerých záujemcov a pri ktorom je možné priamo vystaviť objednávku

    alebo realizovať nákup v obchodnej sieti s jedným vybraným uchádzačom

b/ Finančný limit – predpokladaná hodnota zákazky na dodanie tovaru, poskytnutie služby
    do 20.000.—EUR bez DPH  a uskutočnenie stavebných prác – do 30.000.—EUR bez 
    DPH     v priebehu roka v prípade zabezpečenia havárií, živelných pohrôm alebo  

    mimoriadnych  situácií, ktoré majú za následok škody na majetku, živote, zdraví, životnom 
    prostredí, alebo obmedzenie prevádzky školského zariadenia, je potrebné zabezpečiť 
    u časovo a   miestne najbližšieho dostupného dodávateľa, pričom zamestnanec VO o tom 
    vyhotoví  krátky zápis. Na uskutočnenie  zadávania takejto zákazky je potrebný písomný 
    súhlas VO – riaditeľky školy.
c/  Finančný limit – predpokladaná hodnota zákazky na dodanie tovaru, poskytnutie služby 

     do 20.000.—EUR bez DPH pri zákazkách na:

     l. dodanie tovaru:

        - bežné interiérové, resp. exteriérové vybavenie /nábytok, koberce, záclony, 

        - pohonné hmoty do služobných automobilov

        - pohonné hmoty na kosenie, úpravy areálu, odhŕňanie snehu

        - čistiace, hygienické, dezinfekčné potreby

        - kancelárske potreby

        - školské, učebné  potreby

        - lieky a zdravotnícky materiál

        - materiál na opravy

        - drobné nákupy dennej potreby pre zabezpečenie chodu školského zariadenia

        - posteľné prádlo

        - uteráky, utierky

  2. služby

      - služobné cesty zamestnancov /cestovné, ubytovanie, parkovanie, poplatky

      - prezentácie v denníkoch – inzeráty

      - servis u autorizovaných dodávateľov

      - servis drobných el. zariadení
      - prepravné služby

      - služby BOZP a PO

      - znalecké posudky

      - fotoslužby

      - prenájom tlačiarenského zariadenia

      - prenájom nebytových priestorov – elok. triedy

      - služby informačných technológií

      - čistenie kanalizácie

2. POSTUP ZADÁVANIA ZÁKAZIEK FORMOU PRIESKUMU TRHU

––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––-

a/ Finančný limit – predpokladaná hodnota zákazky na dodanie tovaru a poskytnutie služby

    je vyššia ako 1.000.—bez DPH a súčasne nižšia ako 3.000.—EUR bez DPH v priebehu

    kalendárneho roka alebo počas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvára na dlhšie obdobie

    ako jeden kalendárny rok je limit, od ktorého je potrebné vykonávať prieskum trhu, a to
    postupom uvedeným v bode c/

b/ Finančný limit – predpokladaná hodnota zákazky na uskutočnenie stavebných práce je

    vyššia ako 1.000,– EUR bez DPH a súčasne nižšia ako 10.000.—EUR bez DPH 
    v priebehu  kalendárneho roka alebo počas trvania zmluvy, ak sa zmluva uzatvára na 
    obdobie dlhšie ako jeden kalendárny rok je limit, od ktorého je potrebné vykonávať 
    prieskum trhu, a to  postupom uvedeným v bode c/

c/ Na prieskum trhu podľa bodov a/, b/ sa vzťahuje nasledovný postup:
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––-
    - zodpovedný zamestnanec VO za výber dodávateľa je povinný:

       - zhromažďovať cenníky, informačné letáky, katalógy, výstrižky z denníkov, časopisov,

         informácie z internetových stránok ... na základe ktorých si robí databázu na výber

         dodávateľa, ktorému zadá zákazku na základe najvýhodnejšej ceny, resp. na základe

         ekonomicky najvýhodnejšej ponuky, v rámci prieskumu trhu môže za rovnakým účelom

         osloviť aj viacerých dodávateľov telefonicky, elektronicky, faxom.

     - z vykonaného prieskumu trhu vypracuje zápisnicu, ktorá musí obsahovať najmä:

        - predmet zákazky /tovar, služba, stavebné práce/

        - zoznam použitých materiálov pre výber dodávateľa

        - prehľad ponúkaných cien predmetu zákazky

        - identifikáciu úspešného uchádzača

        - meno, podpis zamestnanca, ktorý prieskum vykonal

      - v prípade, ak je na dodanie zákazky potrebná písomná forma zmluvy, zodpovedný

         zamestnanec VO predloží návrh zmluvy dodávateľovi, ktorý bude predmetom rokovania

         o uzavretí zmluvy

      - zápisnica z prieskumu trhu je súčasťou dokumentácie, prikladá sa k faktúre o realizácii  

         zákazky

      -  ak je predpokladaná hodnota zákazky rovnaká alebo vyššia ako 1.000.—EUR je   

         zodpovedný zamestnanec VO povinný v profile /na web stránke školy/ zverejniť 

         zadávanie takejto zákazky najmenej tri pracovné dni pred jej zadaním, ak je v časovej

         tiesni z dôvodu mimoriadnej udalosti nespôsobenej VO, ktorú nemohol predvídať, 

         zverejní jej zadanie najneskôr v deň zadania.

      - zodpovedný zamestnanec VO zverejní súhrnnú správu o zákazkách s cenami vyššími

         ako 1.000.—EUR k 31. 3., 30.6., 30.9, 31.12. príslušného roka na webovej stránke 

         školy. V správe sa uvedie najmä: hodnota zákazky, predmet zákazky, ID úspešného

         uchádzača.

3. POSTUP  PRI ZADÁVANÍ ZÁKAZIEK S VÝZVOU NA PREDKLADANIE PONÚK

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––-–––––––––––––––––––––-

a/ Finančný limit – predpokladaná hodnota zákazky na dodanie tovaru a poskytnutie služby

    je rovnaká alebo vyššia ako 3.000.—EUR a súčasne nižšia ako 20.000.- EUR bez DPH

    v priebehu kalendárneho roka alebo počas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvára na

    obdobie dlhšie ako jeden kalendárny rok je limit, od ktorého je potrebné zadávať zákazku

    s výzvou na predkladanie ponúk, a to postupom podľa bodu C/

b/ Finančný limit – predpokladaná hodnota zákazky na uskutočnenie stavebných prác je  

    rovnaká alebo vyššia ako 10.000.—EUR a súčasne nižšia ako 30.000.—EUR bez DPH 

    v priebehu kalendárneho roka alebo počas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzatvára na

    dlhšie obdobie ako jeden kalendárny rok je limit, od ktorého je potrebné zadávať 

    zákazku s výzvou na predkladanie ponúk, a to postupom podľa bodu C/

C/ na zadávanie zákazky s výzvou na predkladanie ponúk sa vzťahuje nasledovný 
     postup:
     ––––––
     - zodpovedný zamestnanec VO je povinný najmä:

       - za zadanie zákazky s výzvou určiť základné podmienky pre oslovenie príslušných

         záujemcov: - stručný opis požadovaného predmetu zákazky /tovaru, služby, práce/

                             - spôsob určenia ceny

                             - obchodné podmienky

                             - kritériá na vyhodnotenie ponúk, ktorými môžu byť: 

                                - najnižšia cena

                                - ekonomicky najvýhodnejšia ponuka

                                - iné špecifiká v závislosti od charakteru zákazky

      - spracuje a pošle výzvu na predkladanie ponúk na uverejnenie na web stránke VO

      - výzvu na predkladanie ponúk po uverejnení pošle najmenej trom vybraným 

         záujemcom. Súčasťou výzvy na predloženie ponuky môžu byť aj súťažné podklady.

      VÝZVA na predkladanie ponúk obsahuje najmä:

      - identifikáciu verejného obstarávateľa

      - typ zmluvy, ktorá má byť výsledkom zákazky

      - klasifikácia zatriedenia predmetu zákazky podľa SSO

      - opis premetu zákazky,

      - miesto a termín dodania, resp. realizácie služby, práce

      - druh a množstvo premetu zákazky

      - lehota dodania premetu zákazky

      - lehota a miesto na predloženie ponuky, 

      - lehota otvárania ponúk

      - podmienky financovania

      - podmienky účasti uchádzačov

      - kritériá na vyhodnotenie ponúk

VO – vedie evidenciu uchádzačov, ktorí predložili ponuku. Každý uchádzač môže predložiť

          iba jednu ponuku, súčasne nemôže byť subdodávateľom iného uchádzača

      -  vyhotoví zápisnicu z otvárania obálok, vyhodnotenia podmienok účasti a vyhodnotenia

          samotných ponúk

      -   po vyhodnotení ponúk bezodkladne oznámiť všetkým uchádzačom písomne, výsledok

          hodnotenia ponúk vrátane poradia uchádzačov. Úspešnému uchádzačovi oznámi, že 

          jeho ponuku prijíma. Neúspešným uchádzačom oznámi, že neuspeli a dôvody. V  

          oznámení uvedie identifikáciu úspešného uchádzača, o výhodách prijatej ponuky a 

          lehotu, v ktorej môže byť podaná námietka podľa § 138 ods.2, písm. f/ ZVO.

      -  pri zadávaní zákaziek je VO povinný zabezpečiť, aby vynaložené náklady na obstaranie
          predmetu zákazky boli primerané jeho kvalite a cene.

      -  VO musí evidovať a uchovávať všetky doklady a dokumenty z verejného obstarávania

          päť rokov po uzavretí  zmluvy.

KOMISIA

––––––––

Verejný obstarávateľ môže na vyhodnotenie ponúk zriadiť komisiu, pri jej zriaďovaní 

postupuje podľa § 40 ZVO. Členovia komisie nesmú poskytovať informácie o obsahu ponúk

počas procesu vyhodnocovania. Sú povinní zachovávať mlčanlivosť o obchodnom tajomstve

a o informáciách označených ako dôverné, ktoré im uchádzač poskytol.

Schválila:  PaedDr. Sońa Šišková, riaditeľka školy
Vyhotovila: M. Láskošová, hospodárka
Príloha č. l

                     Z á p i s        z        p r i e s k u m u     t r h u     

k účtovnému dokladu č. ...................................................................................................

Predmet zákazky:...............................................................................................................

Spôsob vykonania prieskumu: ...........................................................................................
............................................................................................................................................

	P.č. 
	Dodávateľ , adresa jeho sídla
	cena v EUR

s DPH
	Kontaktná 

osoba
	Dátum a poznámka

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Vybraný dodávateľ: ..........................................................................................................
Dôvod:................................................................................................................................

Doklady, ak sa požadovali:

1. výpis o obchodného registra

2. živnostenské oprávnenie

3. iné..............................................................................

Spôsob vzniku záväzku:

1. na základe zmluvy a následnej fakturácie za dodávku tovaru, služby, práce

2. na základe objednávky a následnej fakturácie za dodávku tovaru, služby, práce

3. na základe telefonickej objednávky a následnej fakturácie za dodávku tovaru, služby

     alebo práce

4. úhrada hotovosťou

Vyhlásenie

Vyhlasujem, že v súvislosti s týmto prieskumom spĺňam zákonné podmienky nestrannosti
a dôvernosti.

V Nitre dňa...............................................................

––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––-

zodpovedný zamestnanec za VO, meno, podpis, funkcia

––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––-            

schválil: meno, podpis, funkcia

príloha č. 2
                     V Ý Z V A    n a     p r e d k l a d a n i e    p o n ú k

podľa § 9 ods. 9 zákona č. 25/2006 Z.z. o verejnom obstarávaní a o zmene a doplnení

niektorých zákonov v znení neskorších predpisov a o zmene a doplnení niektorých zákonov

1. Identifikácia verejného obstarávateľa:

Názov:                    Spojená škola internátna

Adresa:                   949 01  Nitra, 

IČO:                        00162868

DIČ:                        2021062549

Fax:                         037/6511802

e-mail:                     szsiaps@stonline.sk

Kontaktná osoba:    ...................................
2. Miesto dodania predmetu zákazky: Spojená škola internátna, Nitra, Červeňova 42

3. Typ zmluvy: ............................................................................................................

4. Stručný opis zákazky:.............................................................................................
.....................................................................................................................................

5. Spoločný slovník obstarávania:..............................................................................

6. Podmienky účasti: ..................................................................................................

7. Lehota na prijímanie žiadostí o súťažné podklady:................................................

8. Lehota na predkladanie ponúk.................................................................................

9. Podmienky otvárania ponúk:...................................................................................

10.Podmienky financovania:........................................................................................

11. Kritériá na hodnotenie ponúk.................................................................................

12. iné...........................................................................................................................

V Nitre:............................................................

                                                                                    –––––––––––––––––––––––––––-

                                                                                              riaditeľka školy

Príloha č. 3

                                              S ú h r n n á       s p r á v a

o zákazkách rovných alebo väčších ako 1.000.—EUR bez DPH v zmysle § 9 odst.9 ZVO

                                            k 31.3., 30.6., 30.9., 31.12

	Por.č.
	Predmet zákazky...............
	Hodnota zákazky
	Obchodné meno, sídlo.............



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Vypracoval................................................

V Nitre.......................................................
