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CAsTI
ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Obecna ustanoveni

Tato smérnice upravuje nakupni proces na Vysoké Skole technické a ekonomické
v Ceskych Budéjovicich (dale je ,VSTE) a postup pti zadavani vefejnych zakazek
malého rozsahu, které jsou zadavany mimo reZim zakona ¢. 134 /2016 Sb., o zadavani
verejnych zakazek v platném znéni (dale jen ,zakon®).

CAsTII
NAKUPNi PROCES

Clanek 2
Sbér pozadavki

Sbér pozadavki probiha formou zaslani fadné vyplnéného formulare pro vystaveni
navrhu objednavky Piiloha ¢. 4 na nakup dodavky nebo sluzby v pisemné podobé
krukdm tajemniki jednotlivych ustavii popi. na oddéleni nakupu krukam
pracovnika ndkupu nebo vedouciho oddéleni nakupu.

PoZadavky na nakup vypracovava za kazdy utvar nebo uUstav s vlastnim rozpoctem
piikazce Utvaru nebo Ustavu, nebo jim povéreny pracovnik.

PoZadavky na nakup musi obsahovat piesné specifikovany predmét dodavky nebo
sluzby.

U dodavek a sluZeb, které 1ze podrobné charakterizovat, musi byt soucasti pozadavku
i technicka specifikace.

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

Clanek 3
Urceni rezimu nakupu

Podle vySe ndkupni ceny vedouci oddéleni nadkupu rozhodne o vyhotoveni
objednavky nebo kupni smlouvy, prip. jiny typ smlouvy.
Objednavku je treba vyhotovit u zboZi a sluzeb od hodnoty 3 000 K¢ bez DPH a vyssi.

U objednavek s hodnotou 50 000 K¢ bez DPH a vyssi je nutna jeji akceptace ze strany
rektora. Pokud bude navrh objednavky schvalen rektorem, povéreny pracovnik
Kancelate rektora zverejni objednavku prostiednictvim programu iFIS ve verejném
registru smluv. V opacném pripadé bude mozné realizovat nakup pouze na zakladé
kupni smlouvy, smlouvy o dilo, pfipadné jiného druhu smlouvy.

Clanek 4
Vybér dodavatele

Pokud je pro danou kategorii vybran generalni dodavatel, je nutné k nakupu zvolit
tohoto dodavatele.


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/3157144/aktualni_zneni_normy_vc_priloh/priloha_c_4/

(2)
(3)

(4)

(1)
(2)
3)
(4)
(5)
(6)

(7)
(8)
9)

V pripadé, Ze neni vybran generalni dodavatel, pracovnik ndkupu provede priizkum
trhu, podle kterého pak vybere nejvice vhodného dodavatele.

Vybér dodavatele provadi vZdy pracovnik nakupu.

Hlavnim kritériem pro vybér dodavatele je vySe nabidkové ceny.

Clanek 5
Objednavky

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

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

Objednavky zboZi a sluzeb pro zabezpeéeni Gdrzby a bézného chodu VSTE muzZe
vytvaret v systému iFIS vedouci provozné-technického oddéleni.

Objednavky pro nakup letenek muze vytvaret v systému iFIS vedouci useku
zahranicCnich vztaht, nebo jim povéfeny pracovnik a asistent kanclére.

Objednavky na jednotliva ndkladova strediska ustavli mohou vytvaret v systému iFIS
tajemnici téchto ustavi.

Nakup nemiize byt realizovan bez schvaleni ptikazcem a spravcem rozpoctu.
Piikazce schvali navrh objednavky, zajisti podpis spravce rozpoctu a nasledné pieda
navrh objednavky zpét na oddéleni nakupu.

Navrh objednavky s hodnotou vy$si nez 50 000 K¢ bez DPH bude prostrednictvim
kanclére predloZen rektorovi k posouzeni.

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

V ptipadé, Ze je vybrany dodavatel veden v registru nespolehlivych platcti DPH,
pracovnik nakupu upozorni na tuto skutecnost prikazce a spravce rozpoctu.

(10)Pracovnik oddéleni nakupu schvaluje navrh objednavky v systému iFIS a odesila

objednavku vybranému dodavateli.

(11)Po schvaleni a odeslani objednavky pracovnik nakupu objednavku archivuje.
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Clanek 6
Smlouvy

Po vybéru dodavatele provéri pracovnik nakupu vybraného dodavatele v registru
nespolehlivych platci.

V pripadé, Ze je vybrany dodavatel uveden na seznamu nespolehlivych platct, je
nutné vybrat jiného dodavatele, nebo informaci predat vedouci ekonomického
oddélent.

Po odsouhlaseni dodavatele preda pracovnik ndkupu navrh na vypracovani kupni
smlouvy, smlouvy o dilo nebo jiné smlouvy pravnikovi.

U verejnych zakazek malého rozsahu, které probiha formou vyzvy k podani nabidek,
bude smlouva predem pripravena a schvalena pravnikem.
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Vypracovany navrh smlouvy preda pravnik k vnitfnimu schvaleni v rdmci organizace
a podpisu opravnénou osobou dle smérnice o obéhu ucetnich dokladti a pravidlech
finan¢ni kontroly.

V pripadé schvaleni smlouvy v§emi povinnymi stranami v ramci pfedbézné kontroly
preda kancelaf rektora ve spolupraci s pracovnikem ndkupu smlouvu k podpisu
dodavateli.

Po doruceni smlouvy podepsané opravnénou osobou za dodavatele, preda pracovnik
nakupu smlouvu povérenému pracovnikovi kancelare rektora k zajiSténi podpisu
rektora a pripadnému zverejnéni ve vefejném registru smluv.

Jedno vyhotoveni podepsané smlouvy preda kanceldi rektora ve spolupraci
s pracovnikem nakupu dodavateli.

CAsTIII
VEREJNE ZAKAZKY MALEHO ROZSAHU

Clanek 7
Uvodni ustanoveni

Verejnou zakazkou malého rozsahu je verejna zakazka, jejiz predpokladana hodnota
je rovna nebo niz8i v pripadé verejné zakazky na dodavky a sluzby castce
2 000 000 K¢ bez DPH nebo v pripadé verejné zakazky na stavebni prace castce
6 000 000 K¢ bez DPH.

Clanek 8
Predpokladana hodnota

Predpoklddanou hodnotou verejné zakazky je zadavatelem predpoklddana vyse
uplaty za plnéni vefejné zakdzky vyjadiena v penézich. Stanovi se k okamziku
zahdjeni zadavaciho rizeni nebo k okamziku zadani verejné zakazky, pokud nebyla
zadana v zadavacim rizeni.

Predpokladana hodnota verejné zakazky se stanovuje jako ¢astka bez DPH a pri
jejim stanovovani plati pravidlo zakazu rozdéleni predmétu verejné zakazky tak, aby
tim doslo k icelnému sniZeni hodnoty verejné zakazky.

Clanek 9
VSeobecna ujednani k zadavani VZMR

Pokud poskytovatel dotace v pripadé projektd nestanovi vlastni pravidla pro VZMR, plati
nasledujici postupy:

(1)

(2)

(3)

Zadavatel neni povinen zadavat podle ZZVZ verejné zakazky malého rozsahu; je vsak
povinen dodrzet zasady transparentnosti a primérenosti, rovného zachazeni a za-
kazu diskriminace.

Vyzvy k podani nabidky v ramci vybérového rizeni na zadani verejné zakazky malého
rozsahu od hodnoty 500 000 K¢ bez DPH a vyssi, musi byt vedeny v elektronickém
nastroji Tender arena.

Vybérové tfizeni miize byt zahdjeno:

a) primym zadanim v pripadé VZMR do 500 000 K¢ bez DPH,



b) uzavienou vyzvou, tj. pisemnou vyzvou nejméné 3 dodavatelim k podani na-
bidky. Uzaviena vyzva se v elektronickém nastroji Tender arena neuverejiuje.

c) otevienou vyzvou, tj. zadavatel oznami neomezenému poctu dodavateld svij
umysl zadat VZMR v tomto druhu vybérového rizeni; zadavatel dadle miZe piimo
vyzvat k podani nabidky konkrétni dodavatele, v takovém pripadé odesle vyzvu
nejméné 3 dodavatellim. Oznameni otevirené vyzvy uverejni zadavatel po celou
dobu trvani lhity pro podani nabidek v elektronickém nastroji Tender arena.

Clanek 10
Postup pri zadani verejné zakazky s predpokladanou hodnotou do 500 000 K¢ bez
DPH

(1) Tento druh verejnych zakazek malého rozsahu miize zadavatel zadat primym zada-
nim jim zvolenému dodavateli, a to zaslanim objednavky nebo predloZenim navrhu
smlouvy k podpisu s naslednym dodanim a tthradou zakazky.

Clanek 11
Postup pri zadani verejné zakazky malého rozsahu s predpokladanou hodnotou
nad 500 000 K¢ bez DPH

Postup pii zadani verejné zakazky malého rozsahu s predpokladanou hodnotou nad
500 000 K¢ bez DPH do 2 000 000 K¢ bez DPH v pripadé dodavek nebo sluzeb a v pripadé
stavebnich praci do 6 000 000 K¢ bez DPH se realizuje takto:
(1) prikazcijednotlivych utvard, istavili nebo jimi povéreni pracovnici doruci pozadavky
na nakup k rukdm pracovnika nakupu (vcetné technické specifikace),
(2) pracovnik ndkupu vypracuje zadavaci dokumentaci a urci zpiisob zahajeni vybéro-
vého rizent:
a) uzavienou vyzvou, tj. pisemnou vyzvou nejméné 3 dodavatelim k podani na-
bidky. Uzaviena vyzva se neuverejiiuje v elektronickém nastroji Tender arena,

b) otevienou vyzvou, tj. oznameni vyzvy neomezenému okruhu dodavatelii. Ozna-
meni otevirené vyzvy uverejni zadavatel po celou dobu trvani lhiity pro podani
nabidek v elektronickém nastroji Tender arena.

(3) Po uplynuti lhiity pro podani nabidek (min. 10 kalendainich dni) probéhne otevirani
obalek a hodnoceni doslych nabidek. Hlavnim hodnoticim kritériem je nabidkova
cena, popripadeé jina kritéria urc¢ena zadavatelem. K uzavieni kupni smlouvy bude vy-
bran dodavatel, ktery splni zadavatelem stanovena hodnotici kritéria. .

(4) Dodavky a sluzby s predpokladanou hodnotou 2 000 000 K¢ bez DPH a vice jsou za-
davany podle zakona €. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek.

(5) Stavebni prace s predpokladanou hodnotou 6 000 000 K¢ bez DPH a vice jsou zada-
vany podle zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek.

Clanek 12
Kontrola a dodrzovani transparentnosti a nediskriminace

(1) Veskeré dokumenty tykajici se VZMR a centrdlnich ndkupi budou uchovavany
v prirucni spisovné vedouciho oddéleni nakupu nebo pracovnika nadkupu po dobu
2 let.
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Po 2 letech budou dokumenty piredany do centralni spisovny.

Pro prokazani transparentnosti a nediskriminace pri vybéru dodavatele slouzi

nasledujici dokumenty:

a) textvyzvy, popft.jiné dokumenty, které vymezuji predmét plnéni (napt. poptavka,
objednavka);

b) nabidky podané dodavateli nebo jiné informace ¢i ceniky, z nichz vyplyva nabidka
dodavatele (neni nutné pri osloveni pouze jednoho dodavatele);

c) struc¢na zprava o posouzeni a hodnoceni podanych nabidek (neni nutné pfti
osloveni pouze jednoho dodavatele, nebo v piipadé postupu bez vyzvy k podani
nabidek);

d) rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky se stru¢nym zdtvodnénim
(neni nutné pii osloveni pouze jednoho dodavatele, nebo v piipadé postupu bez
vyzvy k podani nabidek).

Pt pouZiti postupu zadavaciho rizeni pro podlimitni a nadlimitni vefejné zakazky dle
zakona ¢. 134/2016 Sb,, tj. zjednoduSené podlimitni rizeni, oteviené rizeni, uzsi ri-
zeni, jednaci rizeni s/bez uverejnéni, rizeni se soutéZnim dialogem, rizeni o inovac-
nim partnerstvi, koncesni rizeni, fizeni pro zadavani vetejné zakazky ve zjednoduse-
ném rezimu, jsou potiebné dokumenty pro dodrZovani transparentnosti a nediskri-
minace urc¢eny ZZVZ.

Clanek 13

Zadavani VZMR v ramci projekti spadajicich pod opera¢ni programy a evropské
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3)

(4)

dotacni fondy

Pro zadavani VZMR v ramci operacnich programi a evropskych dotacnich fondi
se zadavatel ridi platnymi priruckami a doporucenymi postupy, urcenych pro verejné
zakazky financované z téchto fondi.

Pro zadavani VZMR v ramci operacnich programii a evropskych dotac¢nich fondi
neplati ostatni ustanoveni této smérnice, jsou-li v kolizi s pravidlem uvedenym
v odstavci (1) tohoto ¢lanku.

Za zvoleni spravného druhu vybérového rizeni, zpracovani zadavaci dokumentace,
administrace a zajisténi pribéhu vybérového rizeni zodpovida pracovnik nakupu
avedouci oddéleni projektovych praci. Cely pribéh vybérového fizeni v ramci
operacnich programi a evropskych dotacnich fonda probiha v kooperaci pracovnika
ndkupu s vedoucim oddéleni projektovych praci.

Vedouci oddéleni projektovych praci pravidelné sleduje zmény v zavaznych
predpisech a priru¢kdch 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 pracovnika
nakupu.



CAsTIV
ARCHIVACE UCETNICH DOKLADU

Clanek 14
Archivace ucetnich dokladu

(1) Archivace ucetnich dokladl je provddéna ve smyslu § 31 zdkona o ucetnictvi,
azakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve smyslu vyhlasky
¢.191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a platného Spisového
a skartaéniho adu VSTE.

CASTV
PODPISOVE VZORY, PODPISOVA OPRAVNENI

Clanek 15
Podpisové vzory, podpisova opravnéni
(1) Podpisové vzory a podpisova opravnéni jsou predmétem samostatné vnitini normy
VSTE.

Seznam piiloh:
Priloha ¢. 3 — Grafické znazornéni procesu (algoritmus)
Priloha ¢. 4 — Formular pro vystaveni navrhu objednavky
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