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CAsTI
ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Vysoka $kola technickd a ekonomicka v Ceskych Bud&jovicich (déle jen ,VSTE)
je vefejnou vysokou Skolou neuniverzitniho typu; hospodareni VSTE a zachazeni
sjejim majetkem se ridi prisluSnymi ustanovenimi zakona ¢ 111/1998 Sb,,
o vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni dalSich zdkonl (dale jen ,zdkon
o vysokych skolach“), ve znéni pozdéjsich predpisu.

(2) Z hlediska platnych pravnich piedpisii je VSTE jako celek ui¢etni jednotkou tétujici
o stavu a pohybu majetku a jinych aktiv, zavazkil a jinych pasiv, dile o nakladech
a vynosech a vysledku hospodareni.

(3) Skutecnosti v Casovych a vécnych souvislostech, které jsou predmétem ucetnictvi,
tzn. UCetni piipady, doklada VSTE doklady ve smyslu § 6 zakona o ucetnictvi.

(4) Uéetnim obdobim je kalendatni rok.

(5) Uéetnictvi vede VSTE v ekonomickém systému iFIS (déle také ,,ekonomicky systém®,
»Systém iFIS“). Evidence zaméstnancli a vypocet mezd probihd v systému Vema.
Hospodareni menzy je sledovano v Informa¢nim systému koleji a menz (dale jen
»<ISKaM“). Data ze systému Vema a ISKaM jsou exportovana do systému iFIS.

CAsTII
NAKUPNi PROCES

Clanek 2
Sbér pozadavku

(1) Sbér pozadavki probiha formou predani pozadavku na ndkup dodavky nebo sluzby
v pisemné podobé na ekonomické oddéleni k rukam referenta nakupu.

(2) Pozadavky na nakup vypracovava za kazdy utvar s vlastnim rozpoctem prikazce
utvaru.

(3) Pozadavky na nakup musi obsahovat presné specifikovany predmét dodavky nebo
sluzby.

(4) U dodavek a sluzeb, které lze podrobné charakterizovat, musi byt soucasti
poZadavku i technicka specifikace.

(5) V technické specifikaci musi byt uvedeny vSechny charakteristické prvky, které jsou
nezbytné pro presné urceni poZadované dodavky nebo sluzby.

(6) V pripadé dodavek z kategorie nabytku a dalsich, u kterych se predpoklada nakres
napr. s rozméry, je nutné tento nakres prilozit k technické specifikaci.

Clanek 3
Kontrola limitt veirejnych zakazek malého rozsahu

(1) Referent nakupu ovéri pozadavek prikazce vzhledem k limitiim pro verejné zakazky
malého rozsahu (dale jen ,VZMR).

(2) Limity pro nakupy vrezimu VZMR urcuje zdkon ¢. 137/2006 Sb., o vefejnych
zakazkach.
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Pokud nenf limit pro danou kategorii vycerpan, referent nakupu schvali pozadavek
nakupu.

V pripadé, Ze bude limit pro danou kategorii a ucetni obdobi vylerpan, nakup neni
moZné uskuteCnit a je nutné pockat na dalSi ucetni obdobi.

Clanek 4
Vybér dodavatele

Pokud je pro danou kategorii vybran generalni dodavatel, napf. vybrany v ramci
vybérového fizeni a zasmluvnény ramcovou nebo jinou smlouvou, je nutné
k nakupu zvolit téhoZ dodavatele.

Vybér dodavatele provadi vZdy referent nakupu.

V pripadé, Ze neni vybran generalni dodavatel, referent nakupu provede prizkum
trhu, podle kterého pak vybere nejvice vhodného dodavatele.

Hlavnim kritériem pro vybér dodavatele je vySe nabidkové ceny.
Referent nakupu miize prihlédnout k doporuceni ptikazce na vybér dodavatele.

Clanek 5
Urceni rezimu nakupu

Podle vySe nakupni ceny referent ndkupu rozhodne o vyhotoveni objednavky nebo
kupni smlouvy, ptip. smlouvy o dilo.

Objednavka bude vyhotovovana u zboZi a sluzeb do hodnoty 50 000,- K¢ bez DPH.
Kupni smlouva, piip. smlouva o dilo bude uzavirdna v ramci ndkupt s hodnotou
50 001,- K¢ bez DPH a vyssi.

Ve vyjimecnych ptipadech sodivodnénim mize kvestor ptip. rektor povolit
objednavku i u ndkupu s hodnotou vyssi nez 50 000,- K¢ bez DPH.

Clanek 6
Objednavky

Po vybéru dodavatele vytvori referent nakupu, pripadné ostatni zaméstnanci
Ekonomického oddéleni, ndvrh objednavky v systému iFIS.

Objednavky pro nakup knih, tiskovin, odborné literatury, periodik a jejich
predplatného mize vytvaret v systému iFIS vedouci knihovny.

Objednavky zboZi a sluZeb pro zabezpeceni Gdrzby a béZného chodu VSTE mfiiZe
vytvaret v systému iFIS vedouci provozné-technického oddéleni.

Navrh objednavky preda ke schvaleni prikazci nakupu.

Nakup nemitiZe byt realizovdn bez schvaleni prikazcem a spravcem rozpoctu.
Ptikazce schvali navrh objednavky, zajisti podpis spravce rozpoctu a nasledné pireda
navrh objednavky zpét k rukam referenta nakupu.

Referent nakupu nasledné ovéri vybraného dodavatele v registru nespolehlivych
platct DPH.

V pripadé, Ze je vybrany dodavatel veden v registru nespolehlivych platcd DPH,
nebude nakup u tohoto dodavatele realizovan a dojde k vybéru nového dodavatele.
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Referent ndkupu schvaluje navrh objednavky v systému iFIS a odesild objednavku
vybranému dodavateli.

Po schvaleni a odeslani objednavky referent nakupu objednavku archivuje.

Clanek 7
Smlouvy

Po vybéru dodavatele provéri referent ndkupu vybraného dodavatele v registru
nespolehlivych platct.
V pripadé, Ze je vybrany dodavatel uveden na seznamu nespolehlivych platct, je
nutné vybrat jiného dodavatele, nebo upustit od realizace nakupu.
Po odsouhlaseni dodavatele preda referent ndkupu navrh na vypracovani kupni
smlouvy nebo smlouvy o dilo pravnimu zastupci.
U verejnych zakdzek malého rozsahu, které neprobiha jednoduchym poptavkovym
fizenim, ale formou vyzvy k podani nabidek, bude smlouva predem pripravena a
schvalena pravnim zastupcem.
Vypracovany navrh smlouvy pieda pravni zastupce k vnitfnimu schvaleni v ramci
organizace a podpisu opravnénou osobou dle smérnice o obéhu tcetnich dokladi a
pravidlech finan¢ni kontroly.
V ptipadé schvaleni smlouvy vSemi povinnymi stranami vramci vnitfniho
schvalovani pieda kancelar rektora ve spolupraci s referentem nakupu smlouvu
k podpisu dodavateli.
Po doruceni smlouvy podepsané opravnénou osobou za dodavatele, pieda referent
nakupu smlouvu k podpisu rektorovi a zpracovani do registru smluv.
Jedno vyhotoveni podepsané smlouvy preda kancelar rektora ve spolupraci
s referentem nakupu dodavateli.
CAstIII
VEREJNE ZAKAZKY MALEHO ROZSAHU

Clanek 8
Legislativa

Zakon €. 137/2006 sb. o verejnych zakazkach (dale jen ,ZVZ") neupravuje zadavani
VZMR, tomuto ucelu slouZi tato smérnice, kterd je platnd pro vSechny osoby
zadavatele VSTE, majici opravnéni zadavat verejné zakazky.

Clanek 9
Predpokladana hodnota

Za VZMR se povazuje takova verejna zakazka, jejiz predpoklddana hodnota
nepresahuje:

a) v pripadé dodavek a sluzeb 2 000 000,- K¢,

b) v pripadé stavebnich praci 6 000 000,- K¢.

Predpoklddand hodnota zakazky se stanovuje jako ¢astka bez DPH a pfi jejim
stanovovani plati pravidlo zakazu rozdéleni predmétu verejné zakazky tak, aby tim
doslo k tcelnému snizeni hodnoty verejné zakazky.



(1) U VZMR nejsou zadavatelé povinni postupovat v rezimu ZVZ. Verejny zadavatel
jevsak vidy povinen postupovat v ramci zadavaciho fizeni transparentné,
nediskrimina¢né a dodrZovat zasadu rovného zachazeni. Tyto obecné zasady musi
byt dodrZovany a to zejména s ohledem na obecné zasady hospodarské soutéze.

Clanek 10
Povinnosti pri zadavani VZMR

(2) Pri zadavani VZMR se pripousti pouziti postupu zadavaciho rizeni pro podlimitni
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s/bez uverejnéni, soutézni dialog, zjednodusené podlimitni rizeni.

(3) Pokud se zadavatel rozhodne zadat verejnou zakazku napriklad postupem platnym
pro podlimitni verejné zakazky!, musi timto zplisobem postupovat i nadale po celé
vybérové rizeni dle platného ZVZ.

Clanek 11
Kategorie VZMR v ramci interni smérnice

(1) VZMR jsou rozdéleny do nékolika kategorii dle predpokladané hodnoty verejné
zakazky (predpokladana cena verejné zakazky v K¢ bez DPH). Pro dodavky a sluzby
jsou tyto kategorie stanoveny nasledovné:

a) Kat. 1a - Predpokladana hodnota 1 K¢ - 3000 K¢;

b) Kat. 1b - Predpokladana hodnota 3001 K¢ - 50 000 K¢;

c) Kat. 1c - Pfedpokladana hodnota 50 001 - 500 000 K¢;

d) Kat. 2 - Pfedpokladana hodnota 500 001 K¢ - 1 250 000 K¢;
e) Kat. 3 - Predpokladana hodnota 1 250 001 K¢ - 2 000 000 K¢;
f) Kat. 4 - Predpokladana hodnota 2 000 001 K¢ a vice.

(2) VZMR jsou rozdéleny do nékolika kategorii dle predpokladané hodnoty verejné
zakazky (predpokladana cena verejné zakazky v K¢ bez DPH). Pro stavebni prace
jsou tyto kategorie stanoveny nasledovné:

a) Kat. 1a - Predpokladana hodnota 1 K¢ - 25 000 K¢;

b) Kat. 1b - Predpokladana hodnota 25 001 K¢ - 200 000 K¢;

c) Kat. 1c - Predpokladana hodnota 200 001 K¢ - 1 500 000 K¢;
d) Kat. 2 - Predpokladana hodnota 1 500 001 K¢ - 3 000 000 K¢;
e) Kat. 3 - Predpokladana hodnota 3 000 001 K¢ - 6 000 000 K¢;
f) Kat. 4 - Predpokladana hodnota 6 000 001 K¢ a vice.

! Podlimitni vefejné zakazky se mohou zadavat v tzv. zjednodugeném podlimitnim Fizeni — postup v tomto
ptipad¢ upravuje § 38 zakona ¢. 137/2006 Sb. o vefejnych zakazkach. Zadani vetejné zakazky ve zjednoduse-
ném podlimitnim fizeni probiha odeslanim vyzvy k podani nabidky nejméné 5 dodavateltim a sou¢asnym uve-
fejnénim vyzvy na profilu zadavatele. V tomto pfipad¢ se jedna o vyzvu neomezenému poctu dodavateld,

z nichz 5 je pouze zvyhodnéno tim, Ze se o zadavacim fizeni dozvi, aniz by ho museli dohledavat.



(1) Veskeré doklady tykajici se VZMR a centralnich nakupl budou uchovavany v
prirucni spisovné referenta nakupu po dobu 2 let.

Clanek 12
Kontrola a dodrZovani transparentnosti a nediskriminace

(2) Po 2 letech budou doklady predany do centralni spisovny.

(3) Pro prokazani transparentnosti a nediskriminace pti vybéru dodavatele slouzi
nasledujici dokumenty:
a) text vyzvy popf. jiné dokumenty, které vymezuji predmét plnéni (napf.
poptavka, objednavka);

b) nabidky podané dodavateli nebo jiné informace ¢i ceniky, z nichZ vypliva
nabidka dodavatele (neni nutné pti osloveni pouze jednoho dodavatele);

c) strucna zprava o posouzeni a hodnoceni podanych nabidek (neni nutné pri
osloveni pouze jednoho dodavatele);

d) rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjSi nabidky se struc¢nym
zdlivodnénim (neni nutné pri osloveni pouze jednoho dodavatele);

e) smlouva uzaviend s vybranym dodavatelem (nepoZaduje se u kategorie 1a,
u kategorie 1b nahrazuje objednavka).

(4) Dokumenty uvedené v Clanky 12 odst. (1) jsou zavazné pro VZMR v Kkategoriich
2,3a4.

(5) Pro kategorii 1a nejsou doklady uvedené v Clanku 12 odst. (1) povinné.

(6) Pro kategorii 1b jsou zavazné pouze doklady prokazujici prizkum trhu (poptavka,
nabidky dodavatelli) a objednavka u vybraného dodavatele.

(7) Pro kategorii 1c jsou zavazné doklady o prlizkumu trhu nasledné smlouva
svybranym dodavatelem, pouze ve vyjimecnych pripadech je se souhlasem
kvestora piipustnd objedndvka namisto smlouvy.

(8) U VZMR na stavebni prace neni smlouva vyzadovdna pouze u kat. 1a a 1b,
u ostatnich kategorii je smlouva o dilo povinna vZdy a bez vyjimek.

(9) Pri pouziti postupu zadavaciho rizeni pro podlimitni a nadlimitni verejné zakazky,
zjednoduSené podlimitni fizeni, jsou potrebné dokumenty pro dodrzovani
transparentnosti a nediskriminace urceny ZVZ.

Clanek 13
Zadavani VZMR v ramci projekta spadajici pod operacni programy a evropské
dotacni fondy

(1) Pro zadavani VZMR v ramci operacnich programi a evropskych dotacnich fondt
se zadavatel 1idi platnymi priru¢ckami a doporucenymi postupy, urcenych pro
verejné zakazky financované z téchto fondu.

(2) Pro zadavani VZMR v ramci operacnich programi a evropskych dotacnich fondu
neplati ostatni ustanoveni této smeérnice, jsou-li v kolizi s pravidlem uvedenym
v odstavci (1) tohoto ¢lanku.
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Za zvoleni spravného druhu vybérového rizeni, zpracovani zadavaci dokumentace,
administrace a zajiSténi pribéhu vybérového fizeni zodpovida referent nakupu
avedouci oddéleni projektovych praci. Cely pribéh vybérového rizeni v ramci
operacnich programi a evropskych dota¢nich fondli probihad v kooperaci referenta
nakupu s vedoucim oddéleni projektovych praci.

Vedouci oddéleni projektovych praci pravidelné sleduje zmény v zavaznych
predpisech a priruckdch pro zadavani verejnych zakazek vramci operacnich
programi a evropskych dotacnich fondd. Na veSkeré zmény majici vliv na zadavani
verejnych zakazek, musi v€as a s dostatecnym predstihem upozornit referenta
nakupu.

Clanek 14
Postup prizadavani VZMR

Referent ndkupu v prvni radé musi urcit kategorii, podle které se bude nasledné
zadavaci rizeni ridit. Jednotlivé kategorie jsou specifikované v ¢asti III Déleni VZMR
v rAdmci interni smérnice, této smérnice.

Dalsi postup zadavani podle casti III ¢lanku 14 je povinny pro vSechny kategorie
podle ¢lanku 11, vyjma kategorie 1a.

Nasledné referent nakupu oslovuje dostatecny pocet potencionalnich dodavateli.
Minimalni pocet potencionalnich dodavateli nutnych pro osloveni upravuje priloha
¢. 1 Zadavani VZMR na dodavky a sluzby a priloha ¢. 2 Zadavani VZMR na stavebni
prace.

Lhitu pro podani nabidky stanovuje priloha ¢ 1 Zadavani VZMR na dodavky
a sluzby a priloha ¢. 2 Zadavani VZMR na stavebni prace.

Po vyhodnoceni doslych nabidek dojde k rozhodnuti zadavatele nebo jim povérenou
osobou o vybéru nejvhodné;jsi nabidky.

Pro kategorie 2, 3 a 4 je nutné po obdrZeni nabidek vyhotovit stru¢nou zpravu
o posouzeni nabidek, tato zprava by méla obsahovat minimalné nasledujici tdaje:

a) udaje o zadavateli;

b) udaje o oslovenych dodavatelich a jejich poctu;

c) udaje o dorucenych nabidkach;

d) vyhodnoceni doslych nabidek v¢. hodnoticiho kritéria;
e) doporuceni pro povérenou osobu zadavatele.

Dle casti I ¢lanku 5 této smérnice bude vybranému uchazeCi nasledné zaslana
objednavka, pripadné snim bude podepsana smlouva, dle smérnice o obéhu
ucetnich dokladti a pravidlech finan¢ni kontroly.

CAsTIV
ARCHIVACE UCETNiCH DOKLADU
Archivace ucetnich dokladli je provadéna ve smyslu § 31 zadkona o tucetnictvi,
azdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve smyslu vyhlasky
€. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a platného Spisového
a skarta¢éniho fadu VSTE.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2397752/2397753/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2397752/2397753/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2397752/2397755/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2397752/2397753/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2397752/2397755/?info=1

CAsTV
PODPISOVE VZORY, PODPISOVA OPRAVNENI
(1) Podpisové vzory a podpisova opravnéni jsou predmétem samostatné vnitini normy
VSTE.

Seznam priloh:

Priloha €. 1 - Zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu na dodavky a sluzby
Priloha €. 2 - Zadavani vefejnych zakdzek malého rozsahu na stavebni prace
Ptiloha ¢. 3 - Grafické znazornéni procesi (algoritmus)



https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2397752/2397757/?info=1

