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Smernica
o0 zadavani zakaziek s nizkou hodnotou

Clanok 1
Predmet Gpravy

Smernica o zadavani zékaziek s nizkou hodnatalej len ,smernica“) na Urade
pre Slovakov zijucich v zahrati(dalej len ,Urad“) upravuje v sulade so zakonom
¢. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmedeptneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisalalej len ,zakon o verejnom obstaravani®)

a) zéakladné pojmy,

b) pravidla zadavania zakaziek,

C) postupy zadavania zakaziek,

d) vyhodnocovanie mimoriadne nizkych ponuk a

e) postavenie &innog’ komisie na vyhodnotenie predloZenych ponuk.

Cie’'om smernice je W&ia transparentnésa zabezpgenie dodrziavania vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov pri zadavani zakazielzkou hodnotou pdd §102
zakona o verejnom obstaravani.

Clanok 2
Vymedzenie pojmov

Zakazka je zmluva s paznym plnenim uzavretd medzi dradom a jednym alebo
viacerymi verejnymi obstaravdti alebo uradom na jednej strane a jednym alebo
viacerymi uspesSnymi uchadaai na strane druhej, ktorej predmetom je dodanie
tovaru, uskutdnenie stavebnych prac alebo poskytnutie sllizby

Zakazka s nizkou hodnotou zadavana uradom je zakddkrej predpokladana
hodnota je nizSia ako

a) 10 000 EUR, ak ide o zakazku na dodanie tovaruoalebzakazku na
poskytnutie sluzby zadavanu Uradom,

b) 20 000 EUR, ak ide o zakazku na uskuenie stavebnych prac zadavanu
aradom,

v priebehu kalendarneho roka aleb@&gmoplatnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera
na dlhSie obdobie ako jeden kalendarny rok.

Zamestnancami sa n&aly tejto smernice rozumeju Statni zamestnancilaod
zdkona o $tatnej sluzbevykonavajici v $tdtnozamestnaneckom pomere $tatnu
sluzbu na Urade a zamestnanci vykonavajlci pracuevejnom zaujnie ktori st

! § 3 zakona¢. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmedepineni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

2 Zakon &. 400/2009 Z. z. o $tatnej sluzbe a o zmene a daplniektorych zékonov v zneni neskorsich
predpisov.

3 Zakong. 552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom zaujreeeni neskorsich predpisov.
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v pracovnhom pomere k Uradu. Zamestnancami sa&elg tejto smernice rozumie aj
fyzickd osoba, ktora pre urad vykonava pracu naladék dohody o pracach
vykonavanych mimo pracovného ponieru

Clanok 3
Pravidla zadavania zakaziek

Urad pri zadavani zakazky s nizkou hodnotou pogupak, aby vynalozené
naklady na obstaranie predmetu zakazky boli pringejaho kvalite a cene.

Urad nevykonavainnosti pri zadavani zakazky s nizkou hodnotou tpedsictvom
odborne spdsobilej osoby

Pri zadavani zakazky s nizkou hodnotou Urad vygaghigomnu formu zmluvy
alebo dodatku k uz existujucej platnej zmluve. ¥gslk verejného obstaravania sa
neposiela Uradu pre verejné obstaravanie.

Urad pri zadavani zakazky s nizkou hodnotou nepaugiektronick aukciu.
Urad eviduje v3etky doklady a uchovéva icli pékov po uzavreti zmluvy.

Urad zverejuje raz Stwroéne na svojom webovom sidle suhrnni spravu
0 zékazkach s nizkou hodnotou s cenami vys3imi1laR00 EUR, ktorej vzor je
uvedeny v priloh¢. 1 a v ktorych za kazdu zakazku uvedie

a) hodnotu zakazky,
b) predmet zadkazky a
c) identifikaciu uspesSného uchadaa

Clanok 4
Postupy zadavania zakaziek

Urad zadava zékazku s nizkou ponukou priamym zadanajvhodnejsiemu
dodavatéovi, na zaklade prieskumu trhu bez zverejnenia yyaa predkladanie
ponuk alebo na zaklade prieskumu trhu so zveramenjzvy na predkladanie
ponuk.

Urad zadava zékazku s nizkou hodnotou priamym ZadamajvhodnejSiemu
dodavatéovi, ak predpokladana hodnota zakazky je nizSiasak00 EUR, ak ide o
zakazku na dodanie tovaru alebo o zakazku na poskgtsluzby zadavanu uradom
alebo nizSia ako 10 000 EUR, ak ide o zakazku kaitasnenie stavebnych prac
zadavanu uradom a je splnend disjgalna z tychto podmienok:

a) zakazka sa zadava z dévodu mimoriadnej udalogtiasedenej uradom, ktoru
nemohol predvida a vziadom na vzniknuti¢asovu tiese nemozno
uskut@nit’ prieskum trhu,

b) predmet zdkazky z technickych dévodov, umeleckydkodov, z dévodov
vyplyvajlcich z vyhradnych prvalebo z dévodov, ktoré st neoddédlite

% §223 a nasl. zakora &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorgfetlpisov.

®§ 116 z&kona. 25/2006 Z. z.

® Napriklad § 16 zakona. 618/2003 Z. z. o autorskom prave a pravach spitdi s autorskym pravom
(autorsky zé&kon), 8 14 zakona435/2001 Z. z. o patentoch, dodatkovych ochrahmgavedeniach a o zmene a
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spaté so zakladnou myslienkou alebo s jednym zladdéch ci€ov podujatia
(spolu)organizovaného uradom, moze poskiytea ukity dodavaté,

c) ide o dodavku dogljuceho tovaru od pbévodného dodavateikeného na
Ciastané nahradenie obvyklého tovaru alebo zariadenizoaba rozSirenie uz
dodaného tovaru alebo zariadenia, ak by zmena dtdlav natila arad
ziskav@ material rozdielnych technickych charakteristitqrig by spésoboval
nezlw&itelnos’ alebo neprimerané technickié@zkosti v prevadzke alebo v
udrzbe; platnas takychto zmlav, ako aj opakujucich sa zmlav nesmie
presiahnd tri roky,

d) ide o obstaranie tovaru ponukaného za obzvighodnych podmienok od
dodavatéa, ktory kori podnikanie, od likvidatora, od spravcu, od exekat
alebo od organu verejnej spravy alebo samospravy.

(3) Urad zadava zakazku s nizkou hodnotou na zakladskpmu trhu bez zverejnenia
vyzvy ak

a) predpokladana hodnota zakazky je nizSia ako 7 30R,EBk ide o zdkazku na
dodanie tovaru alebo o zakazku na poskytnutie glzddavanu uradom alebo
nizSia ako 15000 EUR, ak ide o zdkazku na uskgioie stavebnych prac
zadavanu Uradom a

b) predmetom zakazky je zabeZpaie potrieb Gradu sudvisiacich
s organizovanim jeho podujati v pripade, ak je Uoaganizatorom alebo
spoluorganizdtorom podujatia.

(4) Urad zadava zakazku s nizkou hodnotou na zakladskpmu trhu so zverejnenim
vyzvy na predkladanie ponuk v ostatnych pripadoch.

Clanok 5
Zadavanie zakazky priamym zadanim
(1) Predseda uradu alebo nim povereny zamestnanec korddétneho dodavdia

vyZiada pisomnu ponuku na dodanie tovaru, ponukgpaskytnutie sluzby alebo
ponuku na uskutmenie stavebnych préc.

(2) Predseda uradu alebo nim povereny zamestnaneogmoteni ponuky postupuje
tak, aby vynaloZzené naklady na obstaranie predmé@tazky boli primerané jeho
kvalite a cene.

(3) Vyhodnotenie zakazky sa zaznamena v zapisnici.sh#épi vyhotovi zamestnanec
povereny predsedom Uradu. Vzor zapishice je uvedepyilohe ¢. 2 ktejto
smernici.

Clanok 6
Zadavanie zakazky na zaklade prieskumu trhu bez zvejnenia vyzvy

(1) Urad zriadi komisiu, ktord si vyziada ponuku na auié tovaru, ponuku na
poskytnutie sluzby alebo ponuku na uskuenie stavebnych prac najmenej od
troch dodavatév tak, aby umoznil hospodarsku’aa.

doplneni niektorych zdkonov (patentovy zakon) wermkona:. 402/2002 Z. z.
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Komisia pri hodnoteni ponuky postupuje tak, abyalgiené naklady na obstaranie
predmetu zakazky boli primerané jeho kvalite a cémmisia tiez stanovi pomer
medzi kvalitou a cenou pri hodnoteni ponuk.

Rokovanie a zavery komisie sa zaznamenaju v z&pidfaor zapisnice je uvedeny
v prilohe¢. 3 k tejto smernici.

Ak drad uzavrel ramcovu zmluvu alebo ind zmluvu rgamizovani alebo
spoluorganizovani podujatia a v tejto zmluve jensteny sposob zadania zakazky,
arad pri zadani zakazky postupuje pmthkejto zmluvy.

Clanok 7
Zadéavanie zékazky na zaklade prieskumu trhu so zvejnenim vyzvy

Urad zriadi komisiu, ktora si vyZiada ponuka wodanie tovaru, ponuku na
poskytnutie sluzby alebo ponuku na uskunenie stavebnych prac zverejnenim
vyzvy na predloZenie ponuky na webovom sidle urddarej vzor je uvedeny
v prilohe¢. 4 k tejto smernici.

Komisia pri hodnoteni ponuky postupuje taky &ipnaloZzené naklady na obstaranie
predmetu zakazky boli primerané jeho kvalite a céfmmisia tiez stanovi pomer
medzi kvalitou a cenou pri hodnoteni ponuk.

Lehota na predloZenie ponuky musit njajmenej 10 pracovnych dni odaad
uverejnenia vyzvy na predloZenie ponuky na webosdadte Gradu.

Na zadanie zdkazky staak ponuku predlozi aspdeden uchadza V opa&nom
pripade, Urad opatovne a s primerangasovym odstupom zverejni vyzvu na
predloZenie ponuky na svojom webovom sidle.

Rokovanie a zavery komisie sa zaznamenaju isz@p Vzor zapisnice je uvedeny
v prilohe¢. 5 k tejto smernici.

Clanok 8
Mimoriadne nizke ponuky

Ak sa pri utitej zakazke objavi mimoriadne nizka ponuka voatm k tovaru,
pracam alebo sluzbam, komisia pisomne poziada aated podrobnosti tykajuce
sa tej casti ponuky, ktoré su pre jej cenu podstatné. Uzdadnusi zasléa
odovodnenie nizkej ponuky do piatich pracovnych abhd dia dorwenia Ziadosti.
Odévodnenim ponuky neméze dbjs jej zmene. Za zmenu ponuky sa nepovazuje
odstranenie zrejmych chyb v pisani aleboifami. Tieto podrobnosti sa mézu tyka
najma

a) technického rieSenia alebo osobitne vyhodnyapenok, ktoré ma uchadza
k dispozicii na dodanie tovaru, na uskutenie stavebnych prac alebo na
poskytnutie sluzby,

b) osobitosti tovaru, osobitosti stavebnych praebal osobitosti sluzby
navrhovanej uchadzam,

€) moznosti uchad#a ziskd Statnu pomoc.
Komisia zofiadni oddvodnenie mimoriadne nizkej ponuky, ktoréchégza
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z predloZenych dékazov. Komisia vylluchadzéa zo stiaze z dévodu mimoriadne
nizkej ponuky v pripade, ak

a) nezasle pisomné odbévodnenieljgopredchadzajuceho odseku vanej lehote
alebo

b) predlozené odbévodnenie nie je vsulade s poviamai poda
predchadzajuceho odseku.

Ak uchadza odévodiuje mimoriadne nizku ponuku ziskanim Statnej pommcisi
byt schopny zarove preukazé, Ze mu Statna pomoc bola poskytnuta v sulade
s prislusnym pravnym predpisom, inak komisia viyfonuku.

Clanok 9
Komisia

Urad zrid’uje komisiu pre kazdy jednotlivy pripad zadavanékazky s nizkou
hodnotou.

Komisia ma najmenej troctlenov, ktori musia bfyzamestnancami uradu. Celkovy
pocet ¢lenov komisie musi byvzdy neparny. N&ele komisie je predseda Uradu,
ktory vymenuva a odvolava jéjenov.

Predseda Uradu zvola zasadnutie komisie najnadi jedného mesiaca odaed
uplynutia vSetkych leh6t v zmysle tejto smerniceré& sa véahuju na dany postup
zadavania zakazky.

Predseda Uradu riadi priebeh zasadnutia komis@misia rokuje na zaklade
schvéleného programu rokovania a vyhodnocuje ptedi® ponuky, ktoré tajomnik
Gradu dorti jej ¢lenom najneskoér tri pracovné dni pred planovanyrmieom jej
zasadnutia.

Komisia je uznaSaniaschopna, ak je na jej zagagritomna nadpolotma va&Sina
jej ¢lenov. Komisia prijima rozhodnutia nadpoléwou v&Sinou hlasov pritomnych
¢lenov. Kazdylen komisie ma jeden hlas.

Rokovania komisie sU neverejné. Zapisnicu ovakia komisie vyhotovilen
komisie povereny predsedom Uradu.

Clenovia komisie st povinni zachovévaléanlivog’ o skut@énostiach suvisiacich
s postupmi zadavania zakaziek padtejto smernice, najmd o sk&momstiach
tykajacich sa ponuk jednotlivych uchadea a zasadnutia komisie. V ajmem

pripade predseda Uradiena komisie odvola a postupuje v sulade s prigiusn
ustanoveniami sluzobného poriadku a pracovnéhagui Uradu.

Clen komisie musi najneskdr videasadnutia komisie predsedovi tradu pisomne a
bezodkladne potom, ako sa o tejto skotwsti dozvie, oznamyj Zze je v konflikte
zaujmov vo vEahu k niektorému z uchadaav, ktori predlozili ponuku. Za konflikt
zaujmov sa povaZzuje, ak een komisie zaroveStatutarnym organom alelsenom
Statutarneho organu uchadaa spolénikom pravnickej osoby uchadzg
zamestnancom uchadza zamestnancom aleb&enom zaujmového zdruZzenia
podnikat&ov, ktorého je uchad#aclenom alebo zamestnancom aleblenom
obtianskeho zdruZenia, ktorého je uchadzienom. Clena komisie, ktory porudi
tito povinnos, predseda Uradu odvola a postupuje v sulade lsgrigni
ustanoveniami sluzobného poriadku a pracovnéhagkui iradu. Ak je predseda
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aradu v konflikte zaujmov, vzda sdenstva v komisii a poveri vedenim komisie
niektorého z vymenovanycélenov komisie. Upravi pritom get ¢lenov komisie
tak, aby bol neparny.

Clanok 10
Spolaéné a zaveréné ustanovenia

Predseda Uradu priebezne vydava prikaz, ktorynrmogigostup zadavania zakazky
v konkréthnom pripade, @om v prikaze podrobnejSie upravi najma predmet
zakazky a postup zadavania zakazky spolu s odowdain®hto postupu pdd tejto
smernice.

Zruuje sa smernica Uradu pre Slovakov Zijlciclalranéi ¢. 11/2011 o zadavani
zakaziek s nizkou hodnotou.

Tato smernica nadobudaidnog’ 1. aprila 2011.

JUDr. Milan Vetrdk, PhD., v.r.
predseda
Urad pre Slovéakov zijicich v zahrahi



Priloha ¢. 1
k smernici €. 15/2011

Urad pre Slovéakov Zijlcich v zahranii
Radlinského 13, 817 80 Bratislava

SUHRNNA SPRAVA

0 zékazkach s nizkou hodnotou s cenami vysSimi akdd00 EUR

1. Zakazkaé.:

a) nazov zakazky:

b) hodnota zakazky:

c) predmet zakazky:

za XX stvrtrok RRRR

XX/ RRRR

d) identifikacia uspesSného uchadaa

Nazov:

Sidlo:

Zastupeny:
Telefon:

Bankové spojenie:
Cislo Gtu:

ICO:

DIC:

Registracia:
Kontaktna osoba:
e-mail:

XX. Spravu vypracoval:



datum a miesto

Priloha €. 2
k smernici €. 15/2011

Urad pre Slovéakov Zijlcich v zahranii
Radlinského 13, 817 80 Bratislava

ZAPISNICA

z vyhodnotenia ponuky pri zadavani zéakazky priamyneadanim

1. Postup zadavania zakazky:

2. Odbvodnenie tohto postupu:

3. Predmet zakazky:
4. Miesto:

5. Datum:

zadanie zakazky s nizkou hodnotou priamym
zadanim poth 8102 zakona. 25/2006 Z. z.

0 verejnom obstaravani a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov
aclanku 5 smernice Uradu pre Slovakov Zijucich

v zahranki ¢&. 15/2011 o zadavani zékaziek
s nizkou hodnotou

Urad pre Slovakov zijucich v zahrahi
Radlinského 13, 817 80 Bratislava

6. Identifikacia ispeSného uchadza:

Nazov:

Sidlo:

Zastupeny:
Telefon:

Bankové spojenie:
Cislo Gtu:

ICO:

DIC:

Registracia:
Kontaktn&a osoba:
e-mail:

7. Zapisnicu zapisal:



datum a miesto podpis
Priloha ¢. 3
k smernici ¢. 15/2011

Urad pre Slovéakov Zijlcich v zahranii
Radlinského 13, 817 80 Bratislava

ZAPISNICA

z vyhodnotenia ponuky pri zadavani zéakazky
na zaklade prieskumu trhu bez zverejnenia vyzvy

1. Postup zadavania zakazky: zadanie zakazky s nizkou hodnotou na zaklade
prieskumu trhu bez zverejnenia vyzvy pad
8102 zakona¢. 25/2006 Z. z. o verejnom
obstardvani aozmene adoplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisotiémku 6
smernice Uradu pre Slovakov zijlcich v zahtani
¢. 15/2011 o zadavani zakaziek s nizkou

hodnotou
2. Odovodnenie tOhto POSTUPU: oo
3. Predmet z&kazky:
4. Miesto: Urad pre Slovakov Zijucich v zahrahi

Radlinského 13, 817 80 Bratislava
B DAtUM:

6. Zoznam vSetkych uchadzéov, ktori predlozili ponuku s uvedenim navrhovanych
cien:

Por. &. Uchadza Cena bez DPH Cena s DPH

7.  Zoznam vylt&enych uchadz#&ov s uvedenim dévodu ich vyléenia:



8. Zoznam uch&dz#éov, ktori predloZili mimoriadne nizke ponuky s uveenim

odovodnenia takychto ponuk alebo s uvedenim dévodaoh vyluéenia:

9. Poradie uspeSnosti ponuk:

Por. ¢. | Uchadza (¢islo) | Body (kvalita) | Body (cena) Body (celkom)

Poradie

Poradie ponuk uchadz&ov bolo uréené na zaklade

10. Identifikacia uspesného uchadam:

Nazov:

Sidlo:

Zastupeny:
Telefon:

Bankové spojenie:
Cislo Gtu:

ICO:

DIC:

Registracia:
Kontaktn&a osoba:
e-mail:

11. Zoznamélenov komisie:

12. Zapisnicu zapisal:

podpis kazdéhtlena
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datum a miesto podpis
Priloha ¢. 4
k smernici ¢. 15/2011

Urad pre Slovéakov Zijlcich v zahranii
Radlinského 13, 817 80 Bratislava

VYZVA
¢. XX/RRRR
na predloZenie ponuky

Vec: Prieskum trhu na verejné obstaranie zadavanegakazky na .............c.cccceeeennn. -
vyzva na predloZenie ponuky

Urad pre Slovéakov Zijucich v zahrahiako verejny obstaravdte zmysle §6 ods. 1 pism. a)
zakonac. 25/2006 Z. z. o verejnom obstardvani a o zmedepineni niektorych zakonov v
zneni neskorSich predpisov zveérge v ramci prieskumu trhu na zadanie zakazky kaiz
hodnotou potl 8102 uvedeného zakona&lanku 4 ods. 4 v spojeni¢iinkom 7 smernice
Uradu pre Slovékov Zijucich v zahrang. 15/2011 o zadavani zakaziek s nizkou hodnotou.

vyzvu na predlozenie ponuky

1. Identifikacia verejného obstaravat&a:

NAzZOV: e ————
Sidlo: -
ZastUPENY: e —————
TelefOn: e
Bankove spojenie:
Cislo BtU: e,
ICO: s
DIC: s

2.  Predmet zakazky:
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Zakazka je vymedzend ako zakazka s nizkou hodmatdia 8 102 z4kon&. 25/2006 Z. z. o
verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni niekiagkonov v zneni neskorSich predpisov.

3.  Opis predmetu zakazky:

4. Od uspesného uchadza sa @&akava:

5. Miesto a lehota plnenia:
Miesto: Urad pre Slovéakov Zijlcich v zahréinRadlinského 13, 817 80 Bratislava

Lehota: oo

6. Cena a spbsob wenia ceny:

Cena za predmet zakazky must lsyjanovena v mene EUR a fjfadzakona.18/1996 Z. z. o
cenach v zneni neskorSich predpisov Specifikovddma rmaaximalna, ktora zaha vsetky
naklady spojené s predmetom zakazky vratane dod@kyiesto utenia.

Cena musi kyuvedena v Strukture: nadzov polozky, mernd jednatkaozstvo, jednotkova
cena bez DPH, cena s DPH. Ak uchadmee je platcom DPH, uvedie sp6sob navrhovanej
ceny celkove. Na skutaod’, Ze nie je platcom DPH, upozorni.

Maximalna cena za predmet zakazky musivwygmysle 8 4 ods. 5 zakoka25/2006 Z. z. o
verejnom obstardvani a o0 zmene a doplneni niekiargkonov v zneni neskorSich predpisov
nizsia ako .............. EUR.

7. Uchadz#& v ramci svojej ponuky predlozi:

8.  Ponuku predlozte v lehote do: DD/MM/RRRR

Pisomne na adresu: Urad pre Slovakov zijucich varati, Radlinského 13, 817 80
Bratislava v zalepenej obalke s uvedenim ,Prieskum trhu —
neotvarat™

Kontaktn& osoba: meno a priezvisko / telefén / d-ma
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9. Hodnotenie ponuk:

Priloha €. 5
k smernici €. 15/2011

Urad pre Slovéakov Zijlcich v zahranii
Radlinského 13, 817 80 Bratislava

ZAPISNICA

z vyhodnotenia ponuky pri zadavani zéakazky

na zaklade prieskumu trhu so zverejnenim vyzvy

=

. Postup zadavania zakazky:

N

. Odovodnenie tohto postupu:

w

. Predmet zakazky:

N

. Miesto:

5. Datum:

zadanie zakazky s nizkou hodnotou na zaklade
prieskumu trhu so zverejnenim vyzvy padc102
zakonac. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisovéénku 7 smernice Uradu
pre Slovakov Zzijucich v zahrafii ¢. 15/2011

0 zadavani zékaziek s nizkou hodnotou

Urad pre Slovakov zijucich v zahrahi
Radlinského 13, 817 80 Bratislava

6. Zoznam vSetkych uchadzéov, ktori predlozili ponuku s uvedenim navrhovanych

cien:

Por. &. Uchadza

Cena bez DPH Cena s DPH

7.  Zoznam vyl&enych uchadz#&ov s uvedenim dévodu ich vyl&enia:
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8. Zoznam uchadz#ov, ktori predlozili mimoriadne nizke ponuky s odéwdnenim
prijatia takychto ponuk alebo s uvedenim dévodu ictvyltéenia:

9. Poradie uspeSnosti ponuk:

Por. ¢. | Uchadza (¢islo) | Body (kvalita) | Body (cena) Body (celkom)

Poradie

Poradie ponuk uchadz&ov bolo uréené na zaklade

10. Identifikacia uspesného uchadam:

Nazov:

Sidlo:

Zastupeny:
Telefon:

Bankové spojenie:
Cislo Gtu:

ICO:

DIC:

Registracia:
Kontaktn&a osoba:
e-mail:

11. Zoznamélenov komisie:

12. Zapisnicu zapisal:

podpis kazdéhtlena
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datum a miesto
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