
OBEC RAŽŇANY 
OBECNÝ ÚRAD RAŽŇANY 235, 082 61 Ražňany 

                                                                                                    
 

S m e r n i c a 
upravujúca postup verejného obstarávateľa Obce Ražňany 

pri verejnom obstarávaní zákaziek s nízkymi hodnotami 
na dodanie tovaru, 

zákaziek na poskytnutie služieb, 
zákaziek na uskutočnenie stavebných prác, 

koncesiu na stavebné práce 
a súťaž návrhov 

 
 

Článok 1 
Úvodné ustanovenia 

 
1) V zmysle zákona č. 25/2006 Z. z. o verejnom obstarávaní a o zmene a doplnení niektorých 
zákonov /ďalej zákon/ v znení neskorších predpisov a o zmene a doplnení niektorých zákonov 
vydáva starosta obce, ako štatutárny zástupca verejného obstarávateľa Obce Ražňany túto 
smernicu, ktorá definuje pojmy vo verejnom obstarávaní a upravuje postup pri zadávaní 
zákaziek s nízkou hodnotou, určuje finančné a vecné limity a postupy pri prieskume trhu. 
 
2) Cieľom tejto Smernice je zabezpečiť transparentnosť, hospodárnosť a efektívnosť pri 
nakladaní s verejnými prostriedkami, a podporiť čestnú hospodársku súťaž. 
 
 

Článok 2 
Pojmy vo verejnom obstarávaní 

 
1) Verejným obstarávaním v zmysle zákona sú postupy, ktorými sa zadávajú: 
- zákazky na dodanie tovaru, 
- zákazky na poskytnutie služieb, 
- zákazky na uskutočnenie stavebných prác, 
- koncesia na stavebné práce a služby (peňažné plnenie je kompenzované právom užívať 
stavbu, resp. brať úžitky z poskytnutej služby), 
- súťaž návrhov. 
 
2) Obec Ražňany je podľa § 6 ods. 1 písm. b) zákona verejným obstarávateľom. 
 
 

Článok 3 
Finančné limity pre zákazky s nízkou hodnotou 

 
1) Zákazka s nízkou hodnotou zadávaná verejným obstarávateľom je, ak predpokladaná 
hodnota zákazky je nižšia v priebehu kalendárneho roka alebo počas platnosti zmluvy, ak sa 
zmluva uzatvára na dlhšie obdobie ako jeden kalendárny rok: 
- pre tovar a služby do 10 000 € bez DPH, 
- pre stavebné práce do 20 000 € bez DPH. 



 
2) Predpokladaná hodnota zákazky sa určuje ako cena bez dane z pridanej hodnoty 
Do predpokladanej hodnoty zákazky sa zahŕňa aj: 
- hodnota opakovaných plnení, ak sa plánujú zabezpečiť, 
- všetky prípadné predĺženia zmluvy, 
- ceny a odmeny, ktoré sa poskytujú uchádzačom, alebo účastníkom súťaže návrhov. 
 Dodávka tovaru alebo poskytnutie služby, ktoré nie sú nevyhnutné na splnenie zmluvy 
na stavebné práce sa nesmie zahrnúť do predpokladanej hodnoty zákazky na uskutočnenie 
stavebných prác. Ak sú stavebné práce alebo služba rozdelená na niekoľko častí v rámci 
zadávania jednej zákazky, z ktorých každá bude predmetom samostatnej zmluvy, 
predpokladaná hodnota sa určí ako súčet všetkých častí zákazky. 
 Ak dodávka tovaru je rozdelená na niekoľko častí v rámci zadávania jednej zákazky, 
z ktorých každá bude predmetom samostatnej zmluvy, predpokladaná hodnota zákazky sa 
určí ako súčet predpokladaných hodnôt všetkých častí zákazky. 
 
 

Článok 4 
Postup pri zadávaní zákaziek s nízkymi hodnotami 

Vecné a finančné limity 
 
1) Pri zadávaní zákaziek s predpokladanou hodnotou nižšou a súčasne rovnou ako: 
 - 1 000 € pri tovaroch a službách, 
 - 5 000 € pri stavebných prácach, 

- 10 000 € pri službách v rozsahu – vypracovanie projektovej dokumentácie, štúdií, 
projektov a žiadostí o finančné príspevky a analýzy 

sa prieskum trhu nemusí vykonávať. 
 V tomto prípade je možné priamo vystaviť zmluvu, objednávku zodpovedným 
pracovníkom. 
 Objednávku vystavuje zodpovedný zamestnanec verejného obstarávateľa v súlade 
so zásadami obehu účtovných dokladov. Príslušný zamestnanec napíše správu o zákazke – 
príloha č. 1. 
 
2) Pri zadávaní zákaziek s predpokladanou hodnotou: 
 - od 1 000 € do výšky 10 000 € bez DPH vrátane pri tovaroch a službách, 
 - od 5 000 € do výšky 20 000 € bez DPH vrátane pri stavebných prácach 
sa nevykonávajú činnosti pre zadávanie zákaziek s nízkymi hodnotami prostredníctvom 
odborne spôsobilých osôb. Príslušný zamestnanec vyberie dodávateľa na základe prieskumu 
trhu oslovením minimálne 3 potenciálnych záujemcov na predloženie cenovej ponuky na 
predmet zákazky. Vo výzve na predloženie cenovej ponuky uvedie minimálne požiadavky na 
predmet zákazky a doklady podľa § 26 ods. 1 písm. f) - doklad o oprávnení podnikať alebo 
výpis z obchodného registra, zároveň stanoví kritérium na vyhodnotenie ponúk. Kritériom na 
vyhodnotenie môže byť ekonomicky najvýhodnejšia ponuka alebo najnižšia cena. Výsledok 
prieskumu trhu bude uvedený v správe o zákazke – príloha č. 1. 
 
3) Postup pri zadávaní zákaziek s nízkymi hodnotami na dodanie tovaru pre jedáleň 
v zriaďovateľskej pôsobnosti obce v hodnote do 10 000 € bez DPH. 
Pri obstarávaní skupiny tovarov, zatriedených podľa Spoločného slovníka obstarávania CPV 
v rámci kategórií (t.j. prvých päť čísel, na www.uvo.gov.sk) na prípravu jedál sa postupuje 
takto: 



a) ak predpokladaná hodnota tovarov za obdobie od 1.1. do 31. 12. príslušného roka 
nepresiahne finančný limit 2 000 € bez DPH sa prieskum trhu nemusí vykonávať. V tomto 
prípade je možné priamo vystaviť zmluvu, objednávku alebo zrealizovať nákup zodpovedným 
pracovníkom v obchodnej sieti. Objednávku vystavuje zodpovedný zamestnanec verejného 
obstarávateľa v súlade so zásadami obehu účtovných dokladov. Príslušný zamestnanec napíše 
správu o zákazke – príloha č. 1. 
b) ak predpokladaná hodnota tovarov za obdobie od 1.1. do 31. 12. príslušného roka je od 
2 000 € bez DPH – 10 000 € v súlade § 102 zákona o verejnom obstarávaní, vedúci jedálne 
obstaráva tovar na základe prieskumu trhu. Z prieskumu trhu vyhotoví správu o zákazke 
(príloha č. 1), pričom správa a kópia zmluvy resp. objednávky sú súčasťou dokumentácie 
o zákazke s nízkou hodnotou. Pri obstaraní postupuje tak, aby vynaložené náklady na 
obstaranie komodity boli primerané jej kvalite a cene, 
c) vedúci jedálne ako zamestnanec verejného obstarávateľa je poverený zabezpečovaním 
zákazky na dodanie tovarov na prípravu jedál, 
d) ďalšie povinnosti súvisiace so zabezpečovaním tovarov a služieb napr. evidencia a 
archivovanie sú platné podľa smernice. 
 
4) Vecný limit pre obstarávanie, pri ktorom nie je potrebné odôvodniť výber dodávateľa 
a prieskum trhu. 
Pre tieto vymedzené okruhy pri zadávaní zákaziek s nízkou hodnotou - do 10 000 € bez DPH 
pri tovaroch a službách a 20 000 € bez DPH pri stavebných prácach, stanovuje vecný okruh 
takto: 
a) služby: 
- služobné cesty zamestnancov (ubytovanie, parkovanie, taxi služba a iné), 
- reklamné služby a prezentácie v denníkoch a časopisoch, 
- prenájom priestorov (konferencie, školenia) a ubytovanie účastníkov týchto podujatí, 
- právne, notárske, audítorské, činnosť znalca, 
- zabezpečovanie vody, 
- telekomunikačné služby, 
- servis zariadení u autorizovaných dodávateľov, 
- služby colného deklaranta, 
- poštové služby, 
- prepravné, špeditérske a kuriérske služby, 
- služby pri údržbe informačného systému, 
- práce na spracovaní údajov v ekonomickom systéme, 
- bezpečnostné a špeciálne služby, 
- služby (revízie) spojené s požiarnou ochranou, 
- služby, súvisiace so stykom s verejnosťou, 
- monitoring tlače, 
- prekladateľské služby, 
- výdavky na reprezentačné účely, 
- stravné, 
- školenia, kurzy, semináre, 
- kultúrne a spoločenské akcie, 
- ubytovanie účastníkov obecných podujatí, 
b) tovary: 
- obstarávania pohonných hmôt, 
-  pohonné hmoty, mazivá, oleje a špeciálne kvapaliny do dopravných prostriedkov, 
- vecné a kvetinové dary, 
- hračky a učebné pomôcky. 



 
5) Prieskum trhu sa nevykonáva, ak predmet obstarávania je dostupný iba z jedného zdroja, 
dodávateľ má k predmetu obstarávania autorské práva alebo obdobné autorskému právu. Táto 
skutočnosť sa uvedie na krycom liste k objednávke, zmluve alebo faktúre. 
- nadobúdanie alebo nájom nehnuteľností a s tým súvisiacich práv okrem finančných služieb, 
ktoré s tým súvisia, 
- nadobúdanie knižničných fondov, 
- bulletiny a časopisy, 
- servis a opravy strojov a prístrojov v značkových servisoch, 
- poplatky banky, notárske poplatky, 
- služby poskytované jedným možným dodávateľom (vodné a stočné, služby telekomunikácie 
a pošty, koncesionárske poplatky a pod.). 
 
6) Mimoriadna udalosť. 
Prieskum trhu sa nevykonáva pri zadávaní zákazky z dôvodu mimoriadnej udalosti (živelná 
pohroma, havária, náhla porucha zariadení) situácia bezprostredne ohrozujúca život, zdravie 
ľudí, životného prostredia alebo havárií, ktoré majú za následok škody na majetku alebo 
prerušenie prevádzky mesta. 
V tomto prípade je potrebné zabezpečiť tovary, služby alebo stavebné práce u časovo 
najbližšie dostupného dodávateľa k miestu potreby. 
Táto skutočnosť sa uvedie na krycom liste k objednávke, zmluve alebo faktúre. 
Za mimoriadnu udalosť sa považuje najmä živelná pohroma, havária, náhla porucha zariadení 
alebo situácia bezprostredne ohrozujúca život, zdravie ľudí, životného prostredia alebo 
havária zariadení. 
V prípade odstraňovania následkov mimoriadnych udalostí, keď hrozí nebezpečenstvo 
veľkých materiálnych škôd alebo ohrozenia ochrany zdravia ľudí v zmysle zákona č. 
272/1994 Z. z. o ochrane zdravia ľudí v znení neskorších predpisov a škody na majetku, je 
možné zadať zákazky aj nad limit stanovený v bode 1 u časovo najbližšie dostupného 
dodávateľa k miestu plnenia. 
Zodpovedný zamestnanec túto skutočnosť vyznačí na krycom liste objednávky, zmluvy alebo 
faktúre. 
 
 

Článok 5 
Záverečné ustanovenia 

 
1) Verejný obstarávateľ eviduje všetky doklady a dokumenty z použitého postupu verejného 
obstarávania a uchováva ich päť rokov v súlade s registratúrnym poriadkom obce. 
 
2) Evidenciu zákaziek s nízkymi hodnotami za príslušný rok vedie každý zamestnanec, ktorý 
obstaráva formou spisu. 
 
3) Každý zamestnanec, ktorý vykonáva obstarávanie je povinný raz za štvrťrok zaslať na 
zverejnenie na webovú stránku obce oznámenie o uskutočnených zákazkách s nízkou 
hodnotou s cenami vyššími ako 1 000 eur, v ktorej pre každú zákazku uvedie najmä: 
a) hodnotu zákazky, 
b) predmet zákazky, 
c) identifikáciu úspešného uchádzača. 
 



4) Za kompletnosť dokumentácie a evidovanie zodpovedá zamestnanec, ktorý obstarávanie 
realizuje. 
 
5) Kontrolu postupu zadávania zákaziek s nízkymi hodnotami vykonáva hlavný kontrolór 
Obce Ražňany. 
 
6) Táto Smernica nadobúda platnosť 1.6.2011. 
 

Radovan ROKOŠNÝ 
starosta Obce Ražňany 

V Ražňanoch 1.6.2011 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



P R Í L O H A č. 1     Vzor správy o zákazke – nehodiace škrtnite 
 
 
Obec Ražňany, Obecný úrad Ražňany 235, 082 61 Ražňany 
 
 

Správa o zákazke 
 
Predmet zákazky......................................................................................................................... 
 
....................................................................................................................................................... 
 
Jedná sa o zákazku na dodanie tovaru, poskytnutie služieb, na uskutočnenie stavebných prác. 
 
V súlade so smernicou Obce Ražňany je - nie je potrebné vykonať prieskum trhu. 
 
Forma vykonávania prieskumu trhu: 
 
telefonicky, faxom, mailom, osobne, z cenníkov, katalógov, internetu a iné 
(vyznačiť použitý spôsob) 
 
Uchádzač (názov a sídlo)       Cena bez DPH 
 
1. ................................................................................................................................................... 
 
2. ................................................................................................................................................... 
 
3. ................................................................................................................................................... 
 
4. ................................................................................................................................................... 
 
5. ................................................................................................................................................... 
 
Prieskum trhu vykonal: 
 
...................................................    .................................................... 
Meno, priezvisko, funkcia      Dátum 
 
Vybratá ponuka č.: ................ 
 
Odôvodnenie výberu uchádzača, ak nebola vybratá najnižšia cena: 
 
....................................................................................................................................................... 
 
....................................................................................................................................................... 
 
 
Podpis .................................... 
 
 


