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Cirkevna SOS sv. Jozafata v Trebisove ako verejny obstaravatel’ v zmysle § 6 ods. 1 pism. d/
zakona €. 25/2006 Z.z. o verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov
Vv zneni neskorSich predpisov v stvislosti s prijatim zdkona ¢. 95/2013, 180/2013, 34/2014,
13/2015, 31/2015, 87/2015, 252/2015, ktorymi sa meni adopifla tento zakon /d’alej len
»Zakon®/, upravuje obsah smernice, ktorej ucelom je zabezpecCenie jednotného postupu
verejného obstavania pri zadavani zékaziek.

Clanok 1.
Vseobecné ustanovenia

Cirkevna SOS sv. Jozafata v TrebiSove /d’alej len verejny obstaravatel’/ je podl'a § 6 ods. 1
pism. d/, zakona NR SR ¢. 25/2006 Z.z. o verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov verejnym obstaravatel'om, ktory je povinny
pri zadavani zakaziek postupovat’ podl'a prisluSnych ustanoveni citované¢ho zakona.

Verejné obstaravanie /d’alej len ,,VO*/ predstavuje postupy, ktorymi sa zadavajiu zdkazky na
dodanie tovaru, zdkazky na uskuto¢nenie stavebnych prac, zakazky na poskytnutie sluzieb,
koncesia a sut'’az navrhov.

Zakladnymi principmi verejného obstardvania, ktoré verejny obstaravatel’ uplatiiuje v kazdej
etape procesu VO su: transparentnost’, rovnaké zaobchadzanie a nediskrimindcia uchadzacov
alebo zaujemcov, hospoddrska sutaz /konkurencia/ pri dodrziavani zisad hospodarnosti
a efektivnosti pri vynakladani finanénych prostriedkov.

Smernica je ur¢end pre vSetkych zamestnancov skoly - /d’alej len ,,zamestnanci‘/.

Povinnost’ aplikovat’ postup verejného obstaravania podl'a zdkona o verejnom obstaravani sa
vzt'ahuje na zad4vanie zdkaziek bez ohl'adu na zdroj finan¢nych prostriedkov/ vlastné zdroje,
rozpocet skoly, prostriedky zo Statneho rozpoctu, iné Statne institicie, Strukturalne fondy EU/.

Zamestnanci budu pri realizacii zadavania zakaziek postupovat’ podla tejto smernice v plnom
rozsahu.

Clanok. 1.
Definicia zakladnych pojmov a organizacia procesu VO

1. Zakazka vo verejnom obstardvani je zmluva s peflaZznym plnenim uzavreta medzi jednym
alebo viacerymi verejnymi obstaravateImi na jednej strane ajednym alebo viacerymi
uspesnymi uchddzac¢mi na strane druhej, ktorej predmetom je dodanie tovaru, uskutocnenie
stavebnych prac alebo poskytnutie sluzby.

2. Zaujemca vo verejnom obstaravani je fyzickd osoba, pravnickd osoba alebo skupina
takych osob, ktorad na trhu dodava tovar, uskutociiuje stavebné prace, alebo poskytuje sluzbu
amé zaujem o ucast’ vo verejnom obstaravani alebo si vo verejnej sutazi prevzala sut'azné

podklady.

3. Uchadzac je fyzicka osoba , pravnickd osoba alebo skupina takych osob, ktora na trhu
dodéva tovar uskutocniuje stavebné prace, alebo poskytuje sluzbu a predlozila ponuku.



4. Predpokladana hodnota /PH/ zakazky sa urCuje ako cena bez dane z pridanej hodnoty a
pravidla jej vypoctu urCuje § 5 zakona o verejnom obstaravani.

5. Dielo je zhotovenie veci, pokial’ nespada pod kipnu zmluvu, montaz ur€itej veci, jej
udrzba , vykonanie dohodnutej opravy alebo upravy urcitej veci alebo hmotne zachyteny
vysledok inej Cinnosti. Dielom sa vzdy rozumie zhotovenie, montdz udrzba, oprava alebo
uprava stavby alebo jej Casti. Dielom sa tiez rozumie odborny posudok, spracovanie softwaru,
sprava auditora a iné.

6. Dlhodoby majetok su tovary /T/, sluzby /S/ aprace /P/ uhradzané z kapitalovych
vydavkov.

7. Miesto podnikania sa rozumie adresa, z ktorej sa riadi podnik fyzickej /FO/ alebo
pravnickej osoby /PO/.

8. CPV /Priloha ¢.9/ — predmety zakazky sa zatried'uju podla Kklasifikacii platnych
v Eur6opskom spolo¢enstve. Jednou z klasifikacii je Spolo¢ny slovnik obstaravania /CPV/ ako
klasifikaény systém zamerany na Standardizaciu Uidajov na definovanie predmetu zdkazky —
vid’. www.uvo.gov.sk.

9. Profil verejného obstaravatel’a /d’alej len ,,profil*/ je zriadeny na webovom sidle skoly
pre verejné obstaravanie, v ramci neho musia byt zverejnené informacie a dokumenty
tykajuce sa procesu VO podl'a zédkona o verejnom obstaravani.

10. Ramcova dohoda je pisomna dohoda medzi jednym alebo viacerymi verejnymi
obstaravateI'mi na jednej strane ajednym alebo viacerymi uchadzacmi na strane druhe;.
Ramcova dohoda urcuje podmienky zaddvania zdkaziek pocas jej platnosti, najma Co sa tyka
ceny a predpokladaného mnozstva predmetu zakazky.

Povinnou nalezitostou ramcovej dohody , ako aj zmluvy, ktora je vysledkom verejného
obstaravania a ktorej predmetom je zdvdzok dodavatela na opakované plnenie spocCivajice
V dodani tovaru, je dojednanie zmluvnych stran vo vztahu k ur€eniu ceny tovaru pre kazdé
opakované plnenie, podl'a ktorého su zmluvné strany pocas trvania ramovej dohody alebo
zmluvy povinné urcovat’ cenu tovaru s oh'adom na vyvoj cien porovnatelnych tovarov na
relevantnom trhu, priCom ak su ceny na trhu niZsie, nez cena ur¢ena ramcovou dohodou alebo
zmluvou, alebo spdsobom podl'a rdmcovej dohody alebo zmluvy, su povinné urcit’ cenu
najviac v sume priemeru medzi tromi najniz$imi cenami zistenymi naleZitostou ramcovej
dohody alebo zmluvy podla prvej vety dojednania zmluvnych stran, ze vychodiskom
elektronickej aukcie je cena alebo hodnota prvkov , zistena spdosobom podl'a prvej vety.

Sposob, akym zmluvné strany bud@l zistovat' ceny na ucely zmeny cien je na dohode
zmluvnych stran pri¢om na Gcely porovnania cien

a/ je obdobim, za ktoré sa ceny porovndvajl, obdobie Siestich mesiacov bezprostredne
predchadzajtcich ureniu ceny za opakované plnenie a

b/ musia vziat’ do ivahy aspon tri cenové ponuky na identické alebo zastupitelné tovary,
ak v Case ich zist'ovania existuju.


http://www.uvo.gov.sk/

Povinnou nalezitostou ramcovej dohody alebo zmluvy je aj dojednanie moznosti vypovede
pre verejného obstaravatela v urCenej lehote, ktord nesmie byt dlhsia, nez tri mesiace, ak
dodavatel’ nie je schopny dodat’ alebo nedoda plnenie za cenu, urCenti podla vysSie
uvedeného.

12. Elektronickd aukcia je opakujuci sa proces, ktori vyuziva elektronické zariadenia na
predkladanie:
a/ novych cien upravenych smerom nadol,
b/ novych cien upravenych smerom nadol a novych hodnét, ktoré sa tykaji urcitych

prvkov ponuk.
Pri elektronickej aukcii sa pouzije postup uvedeny v § 43 zékona pri nadlimitnych zakazkach,
a postup podla § 101 pri podlimitnych zakazkach.

Verejny obstardvatel mdze pouzit' elektronicku aukciu aj pri zdkazkach do 20 000, 30 000
alebo 40 000 eur podl'a vlastného uvazenia.

Verejny obstaravatel je povinny pouzit elektronickti aukciu/elektronické trhovisko pri
obstaravani podlimitnych aj nadlimitnych bezne dostupnych tovarov, t.j. s predpokladanou
hodnotou zdkazky nad 5 000 eur.

13. Zodpovedny pracovnik je Statutdrny zastupca Skoly, ktory zabezpecuje proces VO.

14. Povereny pracovnik je zamestnanec, Ktory zabezpeCuje proces VO na zaklade
poziadaviek jednotlivych usekov CSOS sv. Jozafata.

Clanok TII
Poziadavka na zadanie zakazky

1. Oddelenia jednotlivych usekov st v plnej miere zodpovedné za predloZenie
poZiadavky na zadanie ziakazky.

2. Ziadost’ 0 vykonanie procesu VO sa predklada v listinnej podobe na oddelenie VO.

3. Ziadost o vykonanie procesu VO musi obsahovat’ nasledovné vidaje a informicie:

a/ ndzov a podrobné vymedzenie predmetu zakazky, technické poziadavky,

b/ predpokladané mnozstvo,

c/ predpokladant hodnotu zakazky bez DPH / v zmysle § 5 zakona/,

d/ navrh zmluvy spozadovanymi zmluvnymi podmienkami a diZkou trvania zmluvného
vztahu,

e/ termin na dodanie, resp. ukoncenia predmetu zékazky, pripadne €asovy harmonogram
dodania, resp. ukoncenia,

f/ navrh kritérii na vyhodnotenie pontk a pravidld ich uplatnenia podla § 35 zakona
0 verejnom obstaravani a pripadnych podmienok ucasti — Ziadatel' je povinny zdovodnit
potrebu zahrnutia jednotlivej podmienky ucasti v zmysle § 32 zadkona o verejnom obstaravani,
g/ sposob urcenia ceny — ziadatel’ je povinny predlozit’ vypocet PH zdkazky

h/ d’alSie informacie

i/ test beznej dostupnosti — ziadatel je povinny predlozit vypracovany test beznej
dostupnosti /priloha ¢. 8/ ku kazdej predloZzenej ziadosti, okrem ziadosti tykajucich sa

potravin




4. Zmluva pred jej podpisom musi byt v sulade so zadanim, na zaklade ktorého bola
zverejnend Vyzva na predkladanie pontk /iné zakazky a podlimitné zadkazky/, ozndmenim
0 vyhlaseni VO, sut'aznymi podkladmi a vitaznou ponukou.

Za obsah, formu a podpis zmluvy je zodpovedny Statutarny zastupca VO

5. Verejny obstaravatel’ pri zadavani zakaziek je povinny

a/ preverit u¢innost’ uzavretych zmluv, ako aj potrebu uzavretia novych zmlav a

b/ predlozit ziadost' o vykonanie procesu VO min. 5 mesiacov /nadlimitné a podlimitné
zakazky resp. 2 mesiace /jednoduché zakazky vopred, t.j. pred pozadovanym terminom na
uzavretie zmluvy.

Clanok 1V.
Plan verejného obstaravania

a/ Zoznam poziadaviek na zadanie planovanych zakaziek /tj. proces verejného
obstaravania/, na dodanie tovaru, poskytnutie sluzieb a stavebné prace /jednoduché zakazky,
podlimitné a nadlimitné zakazky/ zabezpecia jednotlivé useky CSOS sv. Jozafata v termine
najneskor do 25. januara bezného roka na oddelenie verejného obstaravania.

Poziadavky musia byt v stilade so schvalenym rozpoétom na bezny rok, d’alej v priebehu
bezného roka v sulade s pripadnymi zmenami rozpoctu beznych vydavkov.

Poziadavka na zadanie zdkazky pre potreby ro¢ného planu musi obsahovat /priloha ¢.6/:
- nazov predmetu zédkazky
- predpokladant hodnotu zékazky / v zmysle § 5 zdkona o VO/
- druh zakazky /zdkazka na dodanie tovaru, poskytnutie sluzby, stavebné prace/
- predpokladany termin zacatia procesu verejn¢ho obstaravania
- trvanie zmluvy v mesiacoch

Oddelenie investicii a verejného obstardvania poziadavky zosumarizuje a predlozi riaditel'ovi
Skoly na schvalenie. Riaditel’ $koly urci poradie doleZitosti poziadaviek. Ro¢ny plan musi byt
vypracovany v stlade so schvalenym rozpo¢tom na bezny rok.

b/ z planu verejného obstaravania musia byt’ zrejmé nasledovné informacie:
- predmet zakazky
- ro¢ny finan¢ny limit
- prisluSné CPV /kod a nazov/
- urcenie beznej dostupnosti podla § 9b zakona
- aplikécia zdkona o VO /urcenie postupu/
- inventarizacia zmluvného vzt'ahu prislusnej polozky /ak je platny zmluvny vzt'ah
na dlhSie obdobie neZ rok/

¢/ riaditel’ Skoly v pripade obstardvania zdkaziek nad finan¢ny limit 1 000 eur spracovava
stthrnu spravu o zakazkach za prislusny Stvrtrok s cenami kazdej realizovanej zakazky, v
ktorej uvedie:
- hodnotu zakazky
- predmet zakazky,
- identifikaciu GspeSného uchadzaca.



Clanok V.
Postupy verejného obstaravania a financ¢né limity

1. Finan¢né limity a postupy pri verejnom obstaravani upravuje zakon o verejnom
obstaravani. V zavislosti od predpokladanej hodnoty zédkazky /finan¢ného limitu/, je zékazka:

e Nadlimitna od hodnoty rovnej alebo vyssej ako 207 000 eur — pri tovaroch a sluzbach
e Nadlimitna od hodnoty rovnej alebo vyssej ako 5 186 000 eur — pri stavebnych pracach

e Podlimitna zakazka bezne dostupnych tovarov, prac a sluzieb od hodnoty rovne;j
alebo vyssej ako 5000 eur do hodnoty 207 000 eur - elektronické trhovisko

e Podlimitna zakazka od hodnoty rovnej alebo vyssej ako 40 000 eur do hodnoty 207000 eur
pri obstaravani potravin — elektronické trhovisko ak sa jedna o bezne dostupné
potraviny

e Podlimitna zakazka pri ktorej neméze podat’ namietku ina osoba /od 20 000 do
40 000 eur pri T, S aod 30 000 — do 200 000 eur pri stavebnych pracach/ - jednoobalka

e Podlimitna zédkazka nie bezne dostupnych tovarov prac a sluzieb od hodnoty rovne;j
alebo vyssej ako 40 000 eur do hodnoty 207 000 eur pri tovaroch a sluzbach, a od
hodnoty 200 000 eur do hodnoty 5 186 000 eur pri stavebnych pracach - dvojobalka

e zakazka tovarov, prac a sluzieb bezne dostupnych od hodnoty 0 — do hodnoty 5000 eur
-§9o0ds.9

e zakazka bezne nie dostupna na trhu do hodnoty 20 000 - /tovary a sluzby/, 30 000 eur
/stavebné prace/ - § 9 ods. 9

e zakazka na tovary, ktorymi su potraviny v hodnote do 40 000 eur - § 9 ods. 9

Zakazku nemozno rozdelit’ ani zvolit' spésob urcenia je predpokladanej hodnoty s cielom
vyhnut’ sa pouzitiu postupov zadavania zakazky podl'a zékona.

2. Postupy vo verejnom obstaravani nadlimitnych zakaziek su:
a/ verejna sutaz
b/ uzsia sitaz
¢/ rokovacie konania /rokovacie konanie so zverejnenim, priame rokovacie konanie/
d/ sut'azny dialog.

3. Postup vo verejnom obstaravani podlimitnych zékaziek bezne dostupnych je popisany
v § 91, 96 az 99 zakona.

4. Postup vo verejnom obstaravani podlimitnych zakaziek nie bezne dostupnych je popisany
v § 100 az 102 zakona.

5. Postup pri obstaravani zédkaziek do finan¢ného limitu podlimitnych zakaziek je popisany
v § 9 ods. 9.



Clanok V1.
BeZna dostupnost’ na trhu

1. Na trhu bezne dostupné tovary, stavebné prace alebo sluzby st pre tcely tejto smernice
a zakona o verejnom obstaravani, ktoré

® nie su vyrabané, poskytované alebo uskuto¢niované na zaklade Specifickych a pre
dany pripad jedine¢nych poziadaviek,

e su ponukané v podobe, v ktorej st bez vacsich uprav ich vlastnosti alebo prvkov aj
dodané, poskytnuté alebo uskuto¢nené a zaroven

e st spravidla v podobe, v akej su dodavané, poskytované alebo uskutocniované pre
verejného obstaravatel'a, dodavané , poskytované alebo uskuto¢iiované aj pre
spotrebitel'ov a iné osoby na trhu.

2. Bezne dostupnymi tovarmi, stavebnymi pracami alebo sluzbami podl'a odseku 1 tohto ¢l.
su najma tovary, stavebné prace alebo sluzby, uréené na uspokojenie beznych
prevadzkovych potrieb verejného obstaravatel’a.

3. Bezne dostupnymi tovarmi alebo sluzbami podl'a odseku 1 tohto ¢l. st najmé tovary
a sluzby spotrebného charakteru.

4. Bezne dostupné tovary, stavebné prace alebo sluzby, ktorych predpokladand hodnota
zakazky je vySSia ako 5 000 eur , sa budl zabezpe€ovat’ prostrednictvom elektronického
trhoviska.

5.V plane verejného obstaravania na prislusny rok je potrebné u tovarov stanovit’ beznti
dostupnost’, pretoZze beZne dostupné tovary je potrebné obstaravat’ prostrednictvom
elektronickej aukcie.

Clanok. VII.
Postup podlimitnych zakaziek

Pri podlimitnych zakazkach verejny obstaravatel

a/ postupuje podla § 96 az 99 zédkona o VO, /t.j. obstardvanim prostrednictvom
elektronického trhoviska/, ak ide o dodanie tovaru, uskuto¢nenie stavebnych
prac alebo poskytnutie sluzby bezne dostupnych na trhu,

b/ postupuje podla § 100 az 102, ak ide o iné tovary, stavebné prace alebo sluzby,
nez podl'a pism. a/.
Pri pouziti postupu podla pism. a/ nie je mozné uzatvorit’ ramcovi dohodu a zadat’ koncesiu.

Pri zékazke podl'a § 91 ods. 1 pism. a/ sa nevyzaduje pisomnd forma zmluvy okrem pripadov,
Vv ktorych to vyzaduje zékon. Vysledok verejného obstaravania sa neposiela uradu.



1. Podlimitné zakazKky s vyuzitim elektronického trhoviska

Elektronické trhovisko je informacny systém verejnej spravy, ktory slizi na zabezpecenie
ponuky a nakupu tovarov, stavebnych prac alebo sluzieb, bezne dostupnych na trhu, ako aj na
zabezpecenie s tym suvisiacich ¢innosti. Rozsah sluzieb poskytovanych tymto elektronickym
kontraktacnym systémom je popisany v § 9ca9d av § 96 az § 97.

Postup pri obstardvani bezne dostupnych tovarov, stavebnych prac a sluzieb je podrobne
popisany v Obchodnych podmienkach elektronického trhoviska v plathom zneni, ktoré st
zverejnené na stranke Www.eks.sk.

2. Podlimitné zakazkyv nie beZne dostupné bez vyuzitia elektronického trhoviska

Podla § 100 — 102 zékona sa bude postupovat’ pri vSetkych bezne dostupnych zakazkach,
ktorych predpokladana hodnota zakazky sa pohybuje v rozmedzi od 20 000 do 207 000 eur
pri zakazkach na dodanie tovaru a poskytovanie sluzieb, a v rozmedzi od 30 000 do 5 186 000
eur pri zakazkach na uskuto¢nenie stavebnych prac.

Postup zaddvania podlimitnych zdkaziek podla § 100 sa cleni na tzv. jednoobalku
a dvojobalku.

Postup dvojobalky je nasledovny: Verejny obstaravatel

a/ ur¢i predpokladanu hodnotu zdkazky podl'a podmienok platnych v ¢ase odoslanie
vyzvy na predkladanie ponuk,

b/ spracuje navrh vyzvy na predkladanie ponuk, v ktorej vyZzaduje na preukazanie
splnenia podmienok tcasti tykajucich sa osobného postavenia vsetky doklady
podl’a § 26 ods.2, pripadne d’alSie doklady, ktorymi sa preukazuje finan¢né a

ekonomické postavenie a technicka alebo odborna sposobilost’ podl'a § 27 az 30, a urci
ich v stlade s § 32 ods. 6, §32 ods. 10 az 11 sa pouziji primerane,

¢/ spracuje harmonogram priebehu VO tak, aby lehota na predkladanie ponuk bola
minimalne 20 dni odo dna odoslania vyzvy na zverejnenie, pricom urci lehotu na
predkladanie ponuk tak, aby zahfnala ¢as potrebny na vypracovanie ponuk a

vysvetl'ovanie sut'aznych podkladov , a urci lehotu viazanosti pontik tak, zZe zohl'adni
Cas potrebny na vyhodnotenie ponuk a uzavretie zmluvy s ispesnym uchadzacom,

d/ spracuje sut’azné podklady, ktorych sucastou st obchodné podmienky a podrobny
opis predmetu zékazky podla § 34

e/ odosle vyzvu na predkladanie ponuk na zverejnenie vo vestniku VO. Vyzvu na
predkladanie pontk verejny obstaravatel’ posle UVO spésobom podla § 23.

Vyzva na predkladanie ponuk sa po takom uverejneni posiela najmenej trom
vybranym ziaujemcom.

f/ poskytne vysvetlenie idajov uvedenych vo vyzve na predkladanie pontk alebo v
stutaznych podkladoch bezodkladne, najneskor do piatich pracovnych dni od
dorucenia Ziadosti o vysvetlenie, vSetkym zainteresovanym zaujemcom, zaujemca
moZe poziadat’ o vysvetlenie najneskor Sest’ pracovnych dni pred uplynutim
lehoty na predkladanie ponuk,

g/ posudzuje splnenie podmienok tcasti podl'a § 33 a v stilade s vyzvou na predkladanie
ponuk,

h/ ak je predpokladana hodnota zakazky rovna alebo vyssia, nez 40 000 eur, ak ide o
dodanie tovaru alebo poskytnutie sluzieb, a 200 000 eur ak ide 0 uskuto¢nenie
stavebnych prac, pouZije ustanovenia § 39 , t.j. rozdelenie ponuky na Cast’ Ostatné
a Cast’ Kritéria, a na otvaranie ponuk pouZije ustanovenia § 41



i/ na vyhodnotenie pontk zriadi komisiu podPa § 40, ak je predpokladana hodnota
zakazky rovna alebo vyssia nez 40 000 eur, ak ide o dodanie tovaru alebo poskytnutie
sluzieb, a rovna alebo vyssia nez 200 000 eur ak ide 0 uskuto¢nenie stavebnych prac

J/ postupuje pri vyhodnocovani pontik podl'a § 42 zakona o VO a podla kritérii
uvedenych vo vyzve na predkladanie ponuk podl’a § 35

k/ po vyhodnoteni ponuk postupuje podla § 44 primerane / v zavislosti na vyske
predpokladanej hodnoty zakazky a postupu stanoveného vo vyzve/, a na pri uzavreti
zmluvy postupuje podla § 45 primerane / v zavislosti od vysky predpokladanej
hodnoty zdkazky a moznosti uplatnenia reviznych postupov/.

1/ ak zrusi pouzity postup zadavania zdkazky, upovedomi o tom vSetkych uchddzacov
s uvedenim dévodu a oznami postup, ktory pouzije pri zadavani zakazky na
povodny predmet zakazky.

Postup pri jednoobalke je nasledovny:

Ak je predpokladand hodnota zakazky rovnaka alebo vyssia ako 20 000 a nizSia nez 40 000
eur, ak ide o dodanie tovaru alebo poskytnutie sluzieb arovnaka alebo vyssia ako 30 000
anizsia nez 200 000 eur, ak ide o uskuto¢nenie stavebnych prac, jedna sa o zakazku, pri
ktorej nemdze podat’ ndmietku ind osoba neZ organ Statnej spravy, ktory poskytol nenavratny
finan¢ny prispevok.

V takomto pripade verejny obstaravatel’:

a/ urc¢i predpokladanti hodnotu zakazky podl'a podmienok platnych v ¢ase odoslania vyzvy
na predkladanie ponuk,

b/ spracuje navrh vyzvy na predkladanie ponuk, v ktorej vyzaduje na preukazanie splnenia
podmienok Ucasti tykajlcich sa osobného postavenia vSetky doklady podl’a § 26 ods. 2,
pripadne d’alsie doklady, ktorymi sa preukazuje finanéné a ekonomické postavenie a
technicka alebo odborna sposobilost’ podl'a § 27 az 30, a uréi ich v sulade s § 32 ods. 6,

§ 32 ods. 10 a 11 sa pouziju primerane,

c/ spracuje harmonogram priebehu VO tak, aby lehota na predkladanie pontk bola
minimalne 20 dni odo dita odoslania vyzvy na zverejnenie, pricom ur¢i lehotu na
predkladanie ponuk tak, aby zahfniala ¢as potrebny na vypracovanie pontik a vysvetl'ovanie
sutaznych podkladov, a urc¢i lehotu viazanosti ponuk tak, Ze zohl'adni ¢as potrebny na
vyhodnotenie pontk a uzavretie zmluvy s uspesnym uchadza¢om,

d/ spracuje sut’azné podklady, ktorych sucast'ou su obchodné podmienky a podrobny opis
predmetu zakazky podl'a § 34,

e/ odosle vyzvu na predkladanie ponuk na zverejnenie vo vestniku VO. Vyzvu na
predkladanie ponuk verejny obstaravatel’ posle UVO spdsobom podl'a § 23. Vyzva na
predkladanie ponik sa po takom uverejneni posiela najmenej trom vybranym
Zaujemcom.

f/ poskytne vysvetlenie idajov uvedenych vo vyzve na predkladanie ponuk alebo v
sutaznych podkladoch bezodkladne, najneskor do piatich pracovnych dni od dorucenia
ziadosti o vysvetlenie, vSetkym zainteresovanym zaujemcom, zaujemca moze pozZiadat’,
0 vysvetlenie najneskor Sest’ pracovnych dni pred uplynutim lehoty na predkladanie
ponuk,

g/ posudzuje splnenie podmienok tcasti podla § 33 a v stilade s vyzvou na predkladanie
ponuk,
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h/

I/

otvara ponuky na mieste a v ¢ase uvedenom vo vyzve na predkladanie ponuk

a sposobom uvedenym v § 100 ods. 6 zakona / t.j. rovnako ako doteraj$i postup otvarania
ponuk predlozenych v jednej obalke a ich hodnotenia/

verejny obstaravatel’ je povinny umoZznit’ iéast’ na otvarani ponuk vSetkym
uchadzacom, ktori predlozili ponuku v lehote na predkladanie ponuk,

pred otvorenim ponuk sa overi neporusenost’ ponuk,

verejny obstaravatel’ alebo komisia zverejni obchodné mena, sidla alebo miesta
podnikania vSetkych uchadzacov a ich navrhy na plnenie kritérii, ktoré sa daju
vyjadrit’ Cislicou, ur¢enych verejnym obstaravatelom na vyhodnotenie ponuk, ostatné
udaje uvedené v ponuke sa nezverejiuju,

kazdi otvorenu ponuku verejny obstaravatel’ alebo komisia ozna¢i poradovym ¢islom
V tom poradi, v akom bola predlozena,

m/ verejny obstaravatel’ najneskdr do piatich dni odo dia otvarania ponuk posle vSetkym

n/

o/

p/

r/

s/

uchadzacom, ktori predlozili ponuky v lehote na predkladanie ponuk, zapisnicu z
otvarania ponik, zépisnica obsahuje udaje zverejnené podl'a pismena k/,

ak je ponuka predlozena elektronicky, musi byt’ predlozend v ozndmenych komunikaénych
formatoch a ozndmenym spdsobom tak, aby bola zabezpecena pred zmenou jej obsahu,
vratane kodovania a Sifrovania, ak sa vyzaduje a tak, aby obsah ponuky bolo mozné
spristupnit’ az po uplynuti lehoty na predkladanie pontk, pricom otvdranim ponuk sa
rozumie spristupnenie ponuky komisii, verejny obstaravatel’ vylu¢i uchadzaca, ak
obsah jeho ponuky nie je mozné spristupnit’,

pri pouziti elektronickej aukcie je otviaranie ponuk neverejné a zapisnica sa
neodosiela,

na vyhodnotenie ponik méZe /nemusi/ zriadit’ komisiu podla § 40,

postupuje pri vyhodnocovani ponuk podPla § 42 zakona o VO a podl’a kritérii
uvedenych vo vyzve na predkladanie pontk podla § 35,

po vyhodnoteni ponuk postupuje podl’a § 44 primerane /v zavislosti na vyske
predpokladanej hodnoty zakazky a postupu stanovené¢ho vo vyzve/ a pri uzavreti zmluvy
postupuje podl’a § 45 primerane /v zavislosti od vysky predpokladanej hodnoty zékazky
a moznosti uplatnenia reviznych postupov/,

ak zrusi pouzity postup zaddvania zédkazky, upovedomi o tom vSetkych uchadzacov s
uvedenim dévodu a ozndmi postup, ktory pouzije pri zadavani zakazky na povodny
predmet zakazky.

Clanok VIII.

Ziakazky bezne dostupnych T, S, P do finan¢ného limitu 5 000 eur, nie beZne dostupnych

T1

1.

S, P do 20 000 eur pri tovaroch a sluzbach, do 30 000 eur pri stavebnych pracach a do
40 000 eur pri potravinach

Pre zabezpeCenie principov verejného obstaravania tykajucich sa hospodarnosti

a efektivnosti vyuzitia finanénych prostriedkov sa verejny obstaravatel’ rozhodol obstardvat
vysSie uvedené zakazky nasledovne:

a/

Tovary a sluzby v hodnote rovnej alebo nizsej ako 1 000 eur : jednotlivi zodpovedni
pracovnici obstaravaju podla vlastného uvazenia v stilade so zdsadami maximalne;j
hospodarnosti formou Ziadanky na vydaj materidlu a u¢ebnych pomdcok zo skladu /Priloha
¢.2/, resp. ndkupom V hotovosti na zaklade ziadanky na drobny nékup /Priloha ¢.3/ po
odstihlaseni vediicou EU. Zikazky sa nezverejiuju v profile.
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b/ Tovary a sluzby v hodnote vyssej ako 1 000 eur a zaroven rovnej alebo nizsej ako
5000 eur: povereny pracovnik pre VO obstardva na zaklade vyzvy na predloZenie
cenovej ponuky min. 2 potencialnych dodavatel'ov v sulade so zasadami maximalne;j
hospodérnosti. Navrh na obstaranie predkladaju veduci zamestnanci formou ziadanky na
zadanie zakazky postupom prieskumu trhu. /Priloha ¢.1/

¢/ Nie bezne dostupné tovary a sluzby v hodnote od 5 000 eur do 10 000 eur povereny
pracovnik pre VO obstarava na zaklade vyzvy na predloZenie cenovej ponuky
min. 3 potencialnych dodavatel'ov v sulade so zdsadami maximalnej hospodérnosti.

d/ Nie bezne dostupné tovary a sluzby v hodnote od 10 000 eur do 20 000 eur:

povereny pracovnik pre VO obstarava na zaklade vyberovych kritérii
uvedenych v ¢lanku VIII bod 3 vyberom najvhodnejSieho dodavatela zaslanim vyzvy
na predlozenie ponuky minimalne 5 potencidlnym dodévatel'om.

e/ Nie bezne dostupné stavebné prace v hodnote rovnej alebo nizsej ako 20 000 eur :
povereny pracovnik pre VO obstarava na zaklade vyberovych kritérii uvedenych v ¢lanku
VI bod 3 vyberom najvhodnejsiecho zhotovitel'a zaslanim vyzvy na predlozenie ponuky
minimalne 3 potencidlnym zhotovitel'om.

f/ Nie bezne dostupné stavebné prace v hodnote od 20 000 eur do 30 000 eur :
povereny pracovnik pre VO obstarava na zaklade vyberovych kritérii uvedenych v ¢lanku
VI bod 3 vyberom najvhodnejsieho zhotovitel'a zaslanim vyzvy na predlozenie ponuky
minimalne 4 potenciadlnym zhotovitel'om.

g/ Potraviny v hodnote rovnej alebo niz$ej ako 5 000 eur :
jednotlivi zodpovedni pracovnici obstaravaju v stilade so zasadami maximalnej
hospodérnosti pri zabezpec€eni kvality a nezdvadnosti nakupovanych potravin
priamym zadanim.

h/ Potraviny v hodnote niZ$ej ako 40 000 eur:
povereny pracovnik pre VO obstarava na zaklade vyberovych kritérii uvedenych v ¢lanku
VI1II. bod 3 pri zabezpeceni kvality a nezavadnosti nakupovanych potravin vyberom
najvhodnejsSieho dodéavatel’a zaslanim vyzvy na predloZenie ponuky minimalne 2
potencidlnym dodavatel'om. Nésledne jednotlivi zodpovedni pracovnici obstaravaju
Vv sulade so zdsadami maximalnej hospodarnosti pri zabezpeceni kvality a nezdvadnosti
nakupovanych potravin v stilade S uzatvorenymi zmluvami, objednavkou alebo v hotovosti
od dodavatel’a priamym zadanim.

2. Postup pri zékazke, ktord nemd charakter ani nadlimitnej ani podlimitnej zdkazky zakon
vymedzil rdmcovo v § 9 ods. 9, podl'a ktorého je verejny obstaravatel’ povinny dodrziavat
ustanovenia § 9 ods. 3 az 5 zakona, a § 9 ods. 9 zdkona a s ti€innostou od 27.2.2014 je
povinny zverejnit’ raz Stvrt'rocne v profile verejného obstaravatel’a sihrnu spravu
0 takychto zakazkach s predpokladanou hodnotou zakazky vys$ou ako 1 000 eur, v ktorej
uvedie hodnotu zakazky, premet zakazky, identifikaciu dodavatela.

3. Vyberové kritéria pri zadavani zakaziek podl'a § 9 ods. 9

Verejny obstaravatel’ urcuje jednotlivé kritéria suvisiace s predmetom zékazky tak, aby
vyjadrovali vzt'ah uZitkovej hodnoty plnenia a ceny, pricom kritériami vyberu
dodévatela pre obstaravanie tovarov, sluZieb a potravin si nasledovné kritéria:

e Osobné dobré skusenosti s dodavatelom

e Vzdialenost’ sidla prevadzky dodavatel’a

e Miesto prevadzky /podpora regionalnej zamestnanosti/

e Referencie a ich kvalita /pocet reklamacii/
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e Kvalita a Cerstvost’ potravin

e Akciové ceny

e Cena

e Termin doddvania tovaru

e Plnenie nadstandardnych poziadaviek verejného obstaravatel’a
e Technické zabezpecenie pre kvalitné poskytnutie sluzby

® Pripadné iné

Verejny obstaravatel’ urcuje jednotlivé kritérid suvisiace s predmetom zakazky tak, aby
vyjadrovali vzt'ah uZitkovej hodnoty plnenia a ceny, pricom kritériami vyberu
zhotovitela pre obstaravanie stavebnych prac su nasledovné kritéria:

e Osobné dobré skusenosti s poskytovatelom

e Miesto prevadzky /podpora regiondlnej zamestnanosti/

e Referencie na stavebné prace a kvalita /pocet reklamécii/

e Cena

e Termin vystavby

e Plnenie nadstandardnych poziadaviek verejného obstaravatel’a

e Pripadné iné

Pravidlé uplatnenia jednotlivych kritérii zavisia od zlozitosti a rozsahu predmetu zékazky,
Musia byt’ nediskriminaéné a musia podporovat’ ¢estni hospodarsku stt’az.

Verejny obstaravatel’ sa rozhodol vyuzit’ postup priamym zadanim u nasledovnych
polozZiek:

a/ sluzby
- zhotovenie fotografii, printovych materidlov, ak sa na ne vztahuje zdkon ¢. 618/2003
Z. z. /autorsky zakon/

- auditorské, uverové, ratingové a obstaravatel'ské sluzby

- telekomunikaéné sluzby

- servis zariadeni u autorizovanych dodéavatel'ov

- prepravné, Speditérske a kuriérske sluzby

- sluZzby pri drZbe informaéného systému

- sluZby spojené s poziarnou ochranou, pracovnou zdravotnou sluZzbou a bezpecnostno-
technickou sluZzbou podl'a zdkona €. 124/2006 Z.z.

- poradenské sluzby

- znalecké posudky

b/ tovary
- reklamné predmety

- propagacné aupomienkové predmety, ak sa na ich obstaranie vztahuje zdkon ¢.
618/2003 Z. z. /autorsky zékon/
- drobné nakupy tovarov dennej potreby

- obstaravanie tovarov, sluzieb a prac, pri ktorych by potencidlni dodavatelia boli
oboznameni s informaciami, ktorych neopravnené pouZzitie moze priamo alebo
nepriamo ohrozit’ ¢innost’ obstaravatel’a.
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Clanok IX.
Uzatvaranie dodatkov

1. Podrla § 10a zakona o VO je zakazané uzatvorit’ dodatok k zmluve na podlimitnu a

nadlimitna zakazku, ktord je vysledkom postupu verejného obstaravania, ak by

sa jeho obsahom

a. menil podstatnym sposobom povodny predmet zakazky,

b. doplnali alebo menili podstatnym spdsobom podmienky, ktoré by v pdvodnom
postupe zaddvania zdkazky umoznili ucast’ inych zdujemcov alebo uchadzacov, alebo
ktoré by umoznili prijat’ inu ponuku ako pdvodne prijati ponuku, alebo

C. zvySovala cena plnenia alebo jeho Casti alebo menila ekonomické rovnovéha zmluvy
v prospech uspesného uchadzaca, ak zakon neustanovuje inak.

2. Dodatok k zmluve, ktora je vysledkom postupu verejného obstaravania, ktory by
zvySoval cenu plnenia alebo jeho Casti je mozné uzatvorit’ len za podmienky podla odseku 4
tohto ¢lanku.

3. Zmluvna strana zmluvy, ktora je vysledkom postupu verejného obstardvania, je
opravnend podat’ ndvrh Rade /ktora je podla § 111a vymenovana Uradom pre verejné
obstaravanie/ a domahat’ sa urcenia, ze k zmene okolnosti podl'a odseku 4 doslo.

4. Ak rada urci, ze po uzatvoreni zmluvy nastala takéd zmena okolnosti, ktora ma vplyv na
cenu alebo podmienky plnenia, ktori nebolo mozné pri vynalozeni odbornej starostlivosti
predpokladat’ pri uzatvarani zmluvy a po tejto zmene okolnosti nie je mozné spravodlivo
pozadovat plnenie v povodnej cene alebo za povodnych podmienok, je verejny obstaravatel
opravneny uzatvorit’ dodatok k zmluve, ktora je vysledkom postupu verejné¢ho obstaravania,
ktory by zvySoval cenu plnenia, a to najskor ku ditu pravoplatnosti rozhodnutia rady.

5. Rada rozhodne 0 navrhu podl'a odseku 3 do 90 dni odo diia dorucenia Gplného navrhu
rade. Rozhodnutie rady je preskimatel'né sidom, Zaloba musi byt podand do 30 dni odo
dila pravoplatnosti rozhodnutia rady.

Clanok X.
Komisia

1. Vereny obstaravatel’ je s vynimkou pripadov vysSie uvedenych v stlade s § 40 zakona
0 verejnom obstardvani povinny na vyhodnotenie ponuk zriadit' najmenej trojclennu
komisiu aak ide onadlimitni zakazku, ktorej hodnota je najmenej 10 miliénov eur,
najmenej pitélenni komisiu. Clenovia komisie musia mat odborné vzdelanie alebo
odborni prax zodpovedajicu predmetu zakazky. Komisia je spdsobila vyhodnocovat
predlozené ponuky, ak je sti€asne pritomna vicsina jej ¢lenov, najmenej vSak traja.

2. Verejny obstaravatel moze na zabezpecenie transparentnosti vymenovat’ do komisie aj
d’al$ich clenov bez prava vyhodnocovat’ ponuky.

3. Clenom komisie nesmie byt’ osoba, ktora je alebo v ¢ase jedného roka pred vymenovanim

za Clena komisie bola
a. uchadzacom , ktorym je fyzicka osoba,
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Statutdrnym organom, clenom Statutdrneho organu, clenom dozorného organu alebo
iného organu uchadzaca, ktorym je pravnicka osoba,

spolo¢nikom alebo clenom pravnickej osoby, ktora je uchadzacom alebo tichym
spolo¢nikom uchadzaca,

zamestnancom uchddzaca, zamestnancom zaujmového zdruzenia podnikatel'ov, ktorého
je uchadzac ¢lenom,

4. Clenom komisie nesmie byt ani osoba, u ktorej mozno mat’ pochybnost’ o jej nezaujatosti

VO

vztahu k uchadzacovi alebo zaujemcovi, najmé ak ide o osobu, ktord sa podielala na

priprave dokumentov v danom verejnom obstardvani na strane zdujemcu alebo uchadzaca,
alebo ktorej moze vzniknat vyhoda alebo ujma v suvislosti s vysledkom vyhodnotenia
ponuk.

5. Clen komisie po oboznameni sa so zoznamom uchadzacov potvrdi ¢estnym vyhlasenim,
7e nenastali skutocnosti podl'a tejto smernice, pre ktoré nemoze byt ¢lenom komisie, alebo
oznami, ze nastali skuto¢nosti, pre ktoré nemoze byt’ ¢lenom komisie.

1.

2.

3.

4.

Clanok XI.
Uzatvaranie a plnenie zmlav

Statutarny zastupca VO je povinny v pripade nadlimitnych a podlimitnych nie bezne
dostupnych zakaziek spracovat’ v sut'aznych podkladoch navrh zmluvy.
Zmluvy suaspesnymi uchadzaémi je potrebné uzatvarat v sulade s lehotami
stanovenymi zadkonom o verejnom obstardvani v zneni neskorSich predpisov, ato
najskor Sestnasty dent odo dna odoslania ozndmenia o vysledku vyhodnotenia pontk,
avsak v lehote.
Kontrolu plnenia zmluvy z hl'adiska dohodnutych kritérii, mnozZstva a ¢asového rozvrhu
vykonéva riaditel’.
Zoznam podstatnych naleZitosti:

zmluvné strany

predmet zmluvy

rozsah a obsah predmetu plnenia

¢as plnenia

cena plnenia a platobné podmienky

miesto uskuto¢nenia prac /dodania tovaru/ poskytnutia sluzby

spoluposobenie a podklady objednavatel’a

zmena zavizku

naroky ndhrady Skody

préace naviac

zaruky na kvalitu

sankcie za nedodrzanie terminov

prevod prav a rizik
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Clanok XII.
Dokumentacia a archivacia dokumentov

1. Evidenciu vSetkych verejnych obstardvani vykonanych u verejného obstardvatela
vedie oddelenie VO, ktoré je povinné evidovat' auchovavat vsetky doklady
z pouzitych postupov a vSetku dokumentaciu z vykonaného VO v lehote stanovenej
zédkonom o VO V zneni neskorsich predpisov.

2. Dokumentacia z postupu VO sa uchovava v priruénej registratire. Po uplynuti lehoty
je verejny obstaravatel povinny postupovat podla Registratirneho poriadku
a Registratirneho planu.

3. Dokumentacia , ktora je odovzdavana na uloZenie do registraturncho strediska musi
mat nasledovné nalezitosti:
a/ obsah dokumentacie,
b/ ocislovany kazdy list v dokumentacii a list v ponuke /na obalku ponuky napisat’
pocet listov v ponuke/
¢/ kazdy list v dokumentécii musi byt odpisany odovzdavajicim.

Clanok XIII.
Finanéna kontrola

Zakon €. 357/2015 Z.z. upravuje zékladné pravidla , ciele a spdsob vykondvania financnej
kontroly a auditu.

1. Podrla § 7 ods.2 zdkladnu finan¢nt kontrolu vykonava Statutdrny organ a zamestnanec
zodpovedny za rozpocet, verejné obstaravanie alebo za iné odborné ¢innosti podla
povahy financ¢nej operacie.

2. Podla § 8 ods.1 administrativnu finan¢nu kontrolu vykondvaji osoby uvedené v § 7
o0ds.2

3. Platba za tovar, sluzbu, resp. stavebné prace suvisiace s verejnym obstaravanim
nebude uhradend, pokial’ nebude uskutocnend zakladna finan¢na kontrola podl'a bodu
1. tohto ¢l. a schvélena opravnenou osobou.

4. Vsetky doklady a dokumenty z pouzitého postupu verejného obstaravania sa
uchovavaju v lehote ulozenia podl'a zakona o verejnom obstaravani.

Clanok XIV.
Zaverecéné ustanovenia

NeoddeliteInou sticastou tohto interné¢ho predpisu st nasledovné prilohy:
Priloha ¢.1 — Ziadanka na zadanie zakazky postupom prieskumu trhu
Priloha &.2 — Ziadanka na vydaj materialu a u¢ebnych pomécok zo skladu
Priloha ¢.3 — Ziadanka na drobny nakup
Priloha ¢.4 — Vyber zmluvného partnera pri zakazke do 5 000 eur, b.d. a 20 000 eur,
30 000 eur,- n.b.d. a 40 000 eur - potraviny
Priloha ¢.5 — Vyzva na predkladanie ponuky — zaslanie — vzor
Priloha ¢.6 — Poziadavka na zadanie zakazky pre potreby ro¢ného planu VO
Priloha ¢.7 — Plan verejného obstaravania - vzor
Priloha ¢.8 — Test beznej dostupnosti
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CSOS sv. Jozafata TrebiSov Interny predpis ¢. 1/2016/verzia 01
Priloha ¢. 1
ZIADANKA

na zadanie zakazky podl'a zdkona ¢. 25/2006 Z.z. o verejnom obstaravani v zneni neskorSich

predpisov

Nazov zédkazky/ predmetu ODSTArAVANIA. .........ccuveeuiieiieiieeie et eee e

OPIS ZAKAZKY: ..ottt ettt et e e et e st e et e e sabeesbeessbeeabeeeabeenbeeesae et b e enbeenaneenes

LeNOtY Pre GOUANIE ..o bbb bbbt
Test beznej dostupnosti /priloha ¢.8/

Predklada:
Meno , priezvisko, oddelenie

................................................................................................. Dia: ...ccoooveeiene
podpis
S vyberom suhlasia:
Veduci oddelenia VO
...................................... Dia: .o
podpis
Statutarny zastupca $koly
...................................... Dia: ..o,
podpis

Prilohy: /napr. vykaz — vymer, vykresova dokumentacia a pod./
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CSOS sv. Jozafata TrebiSov Interny predpis ¢. 1/2016/verzia 01
Priloha ¢. 2

ZIADANKA

na vydaj materidlu a u¢ebnych pomocok zo skladu

Ziadatel’: Usek : Zakazka ¢€.:

Pozadovany material, u¢ebna pomocka MJ Hodnota v eur

Hospodarne vyuzitie materidlu zo skladu schval'uje zastupca pre TV, OV, Veduci EU:
Déatum: Meno a Priezvisko: Podpis:

Vykonanie zékladnej financnej kontroly:
Datum: Meno a Priezvisko: Podpis:
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CSOS sv. Jozafata TrebiSov Interny predpis ¢. 1/2016/verzia 01
Priloha €. 3
Z1IADANKA NA DROBNY NAKUP

na obstaranie tovarov a sluZieb formou drobného nakupu s ihradou kipnej ceny
v hotovosti.

Ziadatel /meno/: Usek:

Pozadovany tovar: MnoZstvo: Cena:
sluzba:
praca :

Celkova predpokladana cena predmetu obstaravania: eur

Stru¢né zdévodnenie nakupu:

Nakup tovaru vykona zamestnanec:

Sluzbu a pracu zaobstara zamestnanec:

Verejné obstaravanie: v zmysle §......cooeevvivnnenseensnecsennsnennne 252/2015 Z.z. v platnom
zneni:
Vybrany dodavatel’:

Kupnu cenu zaplati:

[] bezhotovostne — platobnou kartou organizacie

[ v hotovosti

Datum: Podpis ziadatel’a:

Nakup tovaru resp. zaobstaranie sluzby alebo prace, vySku kiipnej ceny a jej iihradu
z prostriedkov organizacie schvaluje:

Datum: Podpis zodpovednej osoby:
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