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CAST PRVNI

ZAKLADNI USTANOVENI

(1) Tento pokyn upravuje zaddvani vefejnych zakézek malého rozsahu na Univerzit¢ Tomase
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Bati ve Zling (dale jen ,,UTB* nebo ,,zadavatel*).

V tomto pokynu jsou pouzity pojmy definované v ¢asti prvni, ¢lanku 2 aktualné platné a
ucinné smérnice kvestora o zadavani verejnych zakazek (dale jen ,,smérnice).

Veftejnou zakdzkou malého rozsahu se rozumi takova vetejna zakézka na dodavky, sluzby
nebo stavebni prace, ktera je na zéklad¢ aktualné platného a ucinného pokynu kvestora,
vydaného na zaklad¢ casti prvni, ¢lanku 6 odst. (2) smérnice (dale jen ,,Pokyn pro
rezimy*), zafazena do kategorie maly rozsah, tedy pfedpokladany objem jednotlivych
kategorii dodavek a sluzeb neptesahne hodnotu 2 000 000 K¢ bez DPH a u stavebnich
praci ¢astku 6 000 000 K¢ bez DPH.

Pti zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu, které nejsou poptdvkovym fizenim dle
tohoto pokynu, je vykonny pracovnik povinen vytvofit pozadavek a technickou
specifikaci dle ¢asti prvni, ¢lanku 7 smérnice.

Zakazky malého rozsahu na dodavky a sluzby se ¢leni do téchto rezimi:

a) Drobné nakupy do vyse 10 000 K¢ bez DPH.

b) Drobné nakupy kanceléatskych potieb do vyse 15 000 K¢ bez DPH.

¢) Zjednodusené poptavkové fizeni do vySe 70 000 K& bez DPH.

d) Poptavkoveé tizeni v rozmezi 70 001 az 300 000 K¢ bez DPH.

e) Zakazky malého rozsahu s pfedpokladanou hodnotou do 2 000 000 K¢ bez DPH.
Rektor nebo kvestor mohou v odiivodnénych ptipadech zadat vetejnou zakazku malého
rozsahu ve vysi do 499 000 K¢ bez DPH piimo.

Rektor nebo kvestor mohou stanovit postup odlisny od jednotlivych ustanoveni tohoto

pokynu.
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Tento pokyn se pouzije rovnéz pouze tam, kde neni dodavka potizovana v jednom
z dynamickych nakupnich systémt.
Pro zaddvani vetejnych zakazek malého rozsahu plati opatfeni uvedena v ¢l. 2 odst. 19 a

20 smérnice.
Opatieni uvedend v predchozim odstavci je potfeba vyslovné a bez vyjimek dodrzovat u

vetfejnych zakazek malého rozsahu potizovanych z projektii Narodniho planu obnovy, a
to jiz od hodnoty 1 K¢ planovaného nakladu/vydaje v projektu.

Specifické pozadavky k realizaci vetejnych zakazek hrazenych z projekti budou vzdy
feSeny samostatnou vnitini normou.

CAST DRUHA
ZADAVANI VEREJNYCH ZAKAZEK MALEHO ROZSAHU

Clanek 1
Drobné nakupy do vySe 10 000 K¢ bez DPH

Realizaci drobnych ndkuptli se rozumi moznost nakoupit piimo dodavky nebo pofidit ¢i
objednat sluzby, které nejsou predmétem jakékoliv vetejné zakazky a zaroven neni pro
jejich pofizeni stanoven Pokynem pro rezimy jiny limit a odli$ny postup.

Drobné nékupy jsou realizovany piedevsim jako dodavky ve formé materidlu ¢i jinych
spotiebnich artikla a v oblasti sluzeb drobné opravy ¢i jiné vykony.

Demonstrativni vycet toho, co 1ze v tomto rezimu nakoupit, je uveden v ¢asti ¢tvrté tohoto
pokynu.

Umyslné rozdéleni nakupu tak, aby doslo ke sniZeni jeho hodnoty pod vysi stanovenou
pro tento ¢lanek (napft. dva stejné nakupy ve jmenovité hodnoté do 5 000 K¢ bez DPH)
je zakazéno. Takové jednani zakladd porusSeni pracovni kézné. Zavaznost takového
poruseni bude stanovena individualné s ptihlédnutim k okolnostem kazdého takového
piipadu a bude se postupovat dle smérnice rektora upravujici feSeni Skody na UTB a
mozné postihy zaméstnanci UTB v platném a aktudlnim znéni.

V piipadé, ze je stejnd dodavka nebo sluzba pofizovana s pfiméfenym casovym
odstupem, nepiedstavuje to imysIné rozdéleni nakupu dle pfedchoziho bodu.

Platbu za drobné nadkupy je moZno u€init hotovostn€ nebo bezhotovostné.

Clanek 2
Drobné nakupy kancelaiskych potieb do vyse 15 000 K¢ bez DPH

Pfed nadkupem kancelaiskych potieb se vzdy vykonny pracovnik presveédCi, Zze
pozadované zboZzi neni obsaZeno v referenénim kosi vefejné zakazky pro nakup tzv.
papirenského zbozi (blize viz Pokyn kvestora — Nakup kancelaiskych potieb a
papirenského zbozi dle Rdmcové dohody). V takovém piipadé postupuje pracovnik dle
uvedeného pokynu bez vyjimky.



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

2)

(D

)

€)

(4)
©)

(6)

(7)

®)

©)

V ptipad¢, ze pozadované kancelaiské potifeby nejsou obsazeny v referenénim kosi dle
bodu 1), postupuje vykonny pracovnik dle tohoto Pokynu, ¢asti druhé, ¢lanku 1, kdy
limit pro realizaci drobného nakupu v ramci kancelatskych potieb se stanovuje na 15 000
K¢ bez DPH.

Clanek 3
ZjednoduSené poptavkové rizeni do vyse 70 000 K¢ bez DPH

Pro pofizeni dodavek a sluzeb, jejichZ rezim je v souladu s ¢lankem 6 smérnice stanoven
jako vefejnd zakazka malého rozsahu, predpoklddana hodnota konkrétniho pozadavku
neptesahuje 70 000 K¢ bez DPH, neni pro ni stanoven Pokynem pro rezimy odliSny
rezim a zarovein nejsou predmétem jiné dlouhodobé nebo pfipravované vetejné zakazky,
se pouzije zjednodusené poptavkové fizeni.

ZjednoduSenym poptavkovym fizenim se rozumi proces, kdy vykonny pracovnik
ptredlozi pisemny pozadavek na potizeni dodavek ¢i sluzeb tajemnikovi (ekonomovi tam,
kde neni tajemnik), fediteli soucasti a na Rektoratu kvestorovi, ktery jej schvali.
Vykonny pracovnik ndsledné prizkumem trhu vyhodnoti nejlep$i cenu dostupnou
v danou chvili a o tomto vyhodnoceni pofidi zdznam (napf. formou printscreen
z internetového obchodu). Takto zpracovany zdznam nasledné piedlozi ke schvaleni
tajemnikovi / ekonomu piislusné soucasti nebo Organiza¢nimu odboru (dale jen ,,00%)
na Rektoratu.

V ptipadég, Ze je soucasti poptavkového fizeni investice, je vykonny pracovnik povinen
ptedlozit zaznam dle odstavce (3) kvestorovi UTB ke schvaleni.

Pokud nelze ziskat nabidky elektronicky dle odstavce (3) tohoto ¢lanku, rozesle vykonny
pracovnik alespont 3 vyzvy vhodnym uchazec¢im, ktefi jsou objektivné schopni dodat
pozadované plnéni, pficemz vyzvy postacuje zaslat elektronicky ve formé e-mailu.
Soucasti této vyzvy musi byt presna specifikace pozadovaného plnéni ¢i sluzby, a také
dorucené nabidky vyhodnoti a vyhotovi o tom pisemny zdznam, ktery piedloZi ke
schvaleni tajemnikovi / ekonomu pfisluSné soucasti nebo OO na Rektoratu.

Za dodrZeni postupu je na soucéastech zodpovédny tajemnik / ekonom, na Rektoratu
kvestor. Pokud vykonny pracovnik imysIn¢ uvedl nespravné anebo nepravdivé tidaje ve
snaze predejit zafazeni do jiného rezimu vefejné zakazky, odpovida zadavateli v tom
rozsahu, jaka byla timto jednanim zpiisobena Skoda. Odpovédnost zaméstnance vici
zaméstnavateli podle pfislusnych pracovnépravnich predpisii tim neni dotéena.

U tohoto typu fizeni nemusi byt mezi zadavatelem a vybranym dodavatelem uzaviena
pisemna smlouva.

O vysledku poptavkového fizeni bude vykonny pracovnik neprodlené informovat
vedouciho OO, a to pfedanim Zaznamu o pribéhu poptavkového fizeni. Zaznam bude
opatfen parafami vykonného pracovnika, zarucujicimi jeho spravnost a bude predlozen
v origindle listin nebo naskenovén a zaslan elektronicky na oo@utb.cz.

Zaznam ke ZjednoduSenému poptavkovému fizeni musi obsahovat oslovujici maily
dodavatelim, jejich odpovédi a vyhodnoceni PR, kde bude uveden tdel, oslovené
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spolecnosti, vyhodnoceni, vybér, zdroje thrad a podpisy opravnénych osob v souladu
s vnitini normou zadavatele.

Zaznam ke ZjednoduSenému poptavkovému fizeni podléhd evidenci ve spisové sluzbé.
Schvalovani smluv a jejich podepisovani podléha standardnim postuptm dle vnitinich
norem tykajicich se ob&hu ucetnich dokladu.

Clanek 4
Poptavkové Fizeni v rozmezi 70 001 az 300 000 K¢ bez DPH

Pro poftizeni dodavek a sluzeb, jejichz rezim je v souladu s ¢lankem 6 smérnice stanoven
jako vetejna zakazka malého rozsahu, ptredpokladana hodnota konkrétniho pozadavku se
pohybuje v rozmezi 70 001 az 300 000 K¢ bez DPH, neni pro n¢ stanoven Pokynem pro
rezimy odliSny rezim a zaroven nejsou predmétem jiné dlouhodobé nebo piipravované
vetejné zakazky, se pouzije poptavkoveé fizeni.

Poptavkovym fizenim se rozumi proces, kdy vykonny pracovnik pfedlozi pisemny
pozadavek na pofizeni dodavek ¢i sluzeb tajemnikovi nebo fediteli soucdsti a na
Rektoratu kvestorovi, ktery jej schvali. Po schvéleni pozadavku rozesle vykonny
pracovnik alespoii 3 vyzvy vhodnym uchazeciim, kteti jsou objektivné schopni dodat
pozadované plnéni. Soucasti této vyzvy musi byt piesna specifikace pozadovaného plnéni
¢i sluzby, a také hodnotici kritérium (nejnizs$i nabidkova cena, ptipadné kvalitativni
kritéria). Vyzvy je mozno rozeslat elektronicky ve form¢ e-mailu.

V tomto fizeni nelze pouzit pro ziskani nabidek prizkum trhu v podobé screenshoti
apod.

Za dodrZeni postupu je na soucastech zodpovédny tajemnik / ekonom, na Rektoratu
kvestor. Pokud vykonny pracovnik imysIné uvedl nespravné a/nebo nepravdivé tdaje ve
snaze predejit zafazeni do jiného reZimu vefejné zakdzky, odpovida zadavateli v tom
rozsahu, jaka byla timto jednanim zpiisobena Skoda. Odpovédnost zaméstnance vici
zaméstnavateli podle pfislusnych pracovnépravnich predpisii tim neni dotéena.

Za dodrZeni postupu a za spravnost vysledku poptavkového ftizeni je zodpoveédna
piislusna soucast, kde je poptavkové fizeni realizovéno.

O vysledku poptavkového fizeni bude vykonny pracovnik neprodlené informovat
vedouciho OO, a to predanim Zaznamu o prib&hu poptavkového tizeni. Zaznam bude
opatfen parafami vykonného pracovnika, zarucujicimi jeho spravnost a bude predloZen
v origindle listin nebo naskenovan a zaslan elektronicky na oo@utb.cz.

V ptipadé, Ze je soucasti poptdvkového fizeni investice, je vykonny pracovnik povinen
ptedlozit zaznam dle odstavce (6) kvestorovi ke schvéleni.

Zaznam k Poptavkovému fizeni musi obsahovat oslovujici e-maily dodavatelim, jejich
odpovédi a vyhodnoceni PR, kde bude uveden téel, oslovené spoleénosti, vyhodnocent,
vybér, zdroje thrad a podpisy opravnénych osob v souladu s vnitinim ptfedpisem
zadavatele.

U tohoto typu fizeni musi byt mezi zadavatelem a vybranym dodavatelem uzaviena
pisemna smlouva (Ize 1 formou akceptované objednavky) a musi byt dodrzen postup
stanoveny vnitinimi normami upravujicimi povinnost uvefejiiovani smlouvy/objednavky
v registru smluv.
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U tohoto typu fizeni nesmi byt pouzit prizkum trhu ve form¢ elektronicky ziskanych
nabidek (napf. printscreen z e-shopu apod.).

Zaznam k Poptavkovému fizeni podléha evidenci ve spisové sluzbé. Schvalovani smluv
a jejich podepisovani a zveiejnovani podléha standardnim postuplim dle vnitinich norem
tykajicich se obéhu ucetnich dokladi.

Clanek 5
Verejna zakazka malého rozsahu s predpokladanou hodnotou od 300 001 K¢
do 2 000 000 K¢ bez DPH pro dodavky a sluzby

Pro poftizeni dodavek a sluzeb, jejichz rezim je v souladu s ¢ldnkem 6 smérnice stanoven
jako vetejna zakdzka malého rozsahu, ptedpoklddand hodnota konkrétniho pozadavku je
vyssi nez 300 001 K¢ bez DPH, neni pro ni stanoven Pokynem pro rezimy jiny odlisny
rezim a zaroveil nejsou predmétem jiné dlouhodobé nebo piipravované vetejné zakazky,
se pouzije rezim vetejné zakazky malého rozsahu. V tomto rezimu se pfiméiené podptrné
pouzivaji pfisluSna ustanoveni zdkona, zejména:

a) Zakladni ustanoveni o zadavacich fizenich (§§ 33 — 51),

b) Kvalifikace pro nadlimitni rezim (§§73 — 88),

c) Technické podminky pro nadlimitni rezim (§§ 89 — 106),

d) Priubeh fizeni po podani nabidek pro nadlimitni rezim (§§ 107 — 113),

e) Hodnoceni nabidek v nadlimitnim rezimu (§§ 114 — 121),

f)  Vybér dodavatele a uzavieni smlouvy na vetejnou zakazku (§§ 122 — 126),

g)  ZruSeni zadavaciho fizeni (§§ 127 — 128).

Vykonny pracovnik je povinen ptedlozit pisemnou formou sviij zamér na pofizeni
dodavek ¢i sluzeb tajemnikovi fakulty / fediteli soucasti / na Rektoratu kvestorovi ke
schvéleni, pfi¢emz soucasti této Zadosti musi byt technicka specifikace dle ¢lanku 7
smérnice. Po schvaleni je vykonny pracovnik povinen vytvofit v systému IPOS novy
pozadavek.

Administraci zajist'uje poveéfeny pracovnik, ktery provede formalni kontrolu zaméru pred
urcenim postupu pro jeho realizaci.

Pfesnou miru vyuziti ustanoveni zdkona uréi kvestor nebo povefeny pracovnik po
konzultaci s kvestorem.

Vsechna fizeni dle tohoto ¢lanku provadi povéteny pracovnik nebo OO.

Schvalovani smluv a jejich podepisovani a zvetfejiiovani podléhé standardnim postuptim
dle vnitfnich norem tykajicich se ob&hu ucetnich dokladu.

Clanek 6

Zakazky malého rozsahu na stavebni prace, dodavky a sluzby souvisejici se stavbou

(D

Zakézkou malého rozsahu na stavebni prace se rozumi vefejnd zakéazka, jejiz hodnota
nepiesahne 6 000 000 K¢ bez DPH v rozhodném obdobi.
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Zadavani zakdzek na stavebni prace se piiméfené fidi ustanovenimi zakona o vetejnych
zakazkach. Postup ur¢i kvestor. Realizaci fidi vyhradné Odbor investic a majetku
Rektoratu (dale jen ,,OIM®).

Sluzby a dodavky souvisejici se stavbou predstavuji uceleny komplex dodavek a ¢innosti,
které je v ramci zachovani kvality, kontinuity, autorskych ¢i uméleckych prav, vhodné ¢i
nutné zadat konkrétnimu dodavateli. V tomto rezimu nemohou byt zadany dodavky nebo
sluzby, které¢ svou hodnotou ptesahuji limity stanovené ptislusnou piilohou k zakonu,
pokud kvestor nestanovi jejich realizaci v ramci jednaciho fizeni bez uveiejnéni dle
zakona.

Sluzby souvisejici se stavbou, zejména projektové, projekéni a inzenyrské prace a
¢innosti, mohou byt zaddny konkrétnimu dodavateli. Tento postup podléhd souhlasu
kvestora, odiivodnéni postupu piedlozi vedouci OIM.

Dodavky souvisejici se stavbou, které¢ nejsou predmétem jiné veiejné zakazky a jejichz
souhrnnd hodnota v rozhodném obdobi neptesahne limity stanovené zdkonem, mohou byt
se souhlasem kvestora zaddny konkrétnimu dodavateli. Odivodnéni predlozi vedouci
OIM.

Stanovuje se, ze technicka specifikace (dle ¢lanku 7 smérnice) pro vetfejné zakazky
malého rozsahu na stavebni prace musi byt v souladu s aktudlné platnou vyhldskou o
stanoveni rozsahu dokumentace verejné zakdzky na stavebni prace a soupisu stavebnich
praci, dodadvek a sluzeb s vykazem vymer.

Schvalovani smluv a jejich podepisovani a zvetejiiovani podléha standardnim postuptim
dle vnitinich norem tykajicich se obéhu tcetnich dokladu.

CAST TRETI
SPECIFICKE POSTUPY PRI ZADAVANI ZAKAZEK MALEHO ROZSAHU

Clanek 1
Zajistovani spravy, opravy a udrzby objekti a jejich vybaveni na UTB

Béznou spravu, opravy a udrzby objekti ve vlastnictvi UTB zajistuje Technicko-
provozni odbor (dale jen ,,TPO*).

Pro zabezpeceni ¢innosti definovanych v odstavci (1) tohoto ¢lanku je TPO opravnéno
nakupovat potiebny material, ptipadné poptat nutné sluzby, a to bez nutnosti provadét
poptavkové fizeni. Toto opravnéni je omezeno hodnotou 20 000 K¢ bez DPH pro
hotovostni platby a hodnotou 50 000 K¢ bez DPH pro bezhotovostni platby v ptipad¢, ze
je na zbozi nebo sluzbu vystaven danovy doklad. Ke kazdé takové hotovostni platbé nebo
danovému dokladu ptilozi TPO strucné odiivodnéni a ucel, za kterym byly sluzby nebo
zboZi potizovany.

Pti pofizovani dodavek a sluzeb dle tohoto ¢lanku je TPO povinno dodrzovat zasadu
hospodarnosti vynalozenych prostifedk.
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Clanek 2
ZajisStovani provozu Koleji a menz UTB

Béznou spravu, opravy a udrzby gastronomickych zafizeni, ubytovacich kapacit a
doprovodnych sluzeb, zabezpecuje na UTB soucast Koleje a menza Zlin (dale jen
"KMZ").

Pro zajisténi fadného chodu této soucasti je KMZ opravnéno potizovat dodavky a sluzby,
jejichz potizeni nesnese odkladu a je nutné pro zajisténi ¢innosti dle odstavce (1), a to bez
nutnosti provadét poptavkové fizeni. Toto opravnéni je omezeno hodnotou 20 000 K¢ bez
DPH pro hotovostni platby a hodnotou 50 000 K¢ bez DPH pro bezhotovostni platby
v ptipad€, Zze je na zbozi nebo sluzbu vystaven danovy doklad. Ke kazdé takové
hotovostni platbé nebo daitovému dokladu ptilozi KMZ stru¢né odiivodnéni a ucel, za
kterym byly sluzby nebo zbozi potfizovany.

Pti potizovani dodavek a sluzeb dle tohoto ¢lanku je KMZ povinno dodrzovat zasadu
hospodarnosti vynalozenych prostredki.

Clanek 3
Knihovna

Spravu knihovniho fondu UTB zaji$tuje Knihovna UTB.

Jednotlivé knihy, seridly, Casopisy, dal$i obdobné publikace a jiné informacni zdroje
témto podobné, se pro ucely stanoveni hodnoty vefejné zakazky nescitaji. Kazda
publikace pfedstavuje samostatnou vefejnou zakazku.

Nékup podléhd pravidlim dle smérnice a pokynu pouze v piipadé, kdy poftizeni
jednotlivého titulu dle odstavce (2) presdhne svou hodnotou ¢astku 50 000 K¢ bez DPH.

Clanek 4
Nakup letenek a ubytovani v zahranici

Pro nakup letenek a pro potfizovani ubytovani, které pro jednu osobu nepiekro¢i svou
hodnotou ¢astku 18 000 K¢ bez DPH, se nemusi pouZit poptavkové tizeni a tyto mohou
byt pofizeny pifimym nakupem. Na Likvidacnim listu danového dokladu se pouzije
zkratka ,,LU*.

Pti pofizovani letenek a ubytovani je povinnost dodrzovat zasadu hospodarnosti
vynaloZenych finan¢nich prosttedk.

Ceny letenek nebo ceny ubytovani, které jsou pofizovany hromadné¢ a za stejnym ucelem,
nebo jsou do jedné objednavky vlozZeny najednou, se scitaji. V opaéném piipad¢ se
nescitaji. Pokud cena v souctu ptesahne 50 000 K¢ bez DPH, musi byt dodrzen postup
stanoveny vnitini normou upravujici povinnost zvefejiiovani smluv/objednavek
v registru smluv.
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Clanek 5
Naléhava provozni potieba

Naléhavou provozni potfebou se rozumi nakup zbozi nebo objednavka sluzby, ktera je
nezbytnd pro zabezpeceni hlavni Cinnosti zadavatele, tedy predevsim vzdé€lavani,
vyzkum, administrativni provoz a vznikla v disledku neptfedvidatelnych okolnosti,
zpravidla nezavislych na vuli zadavatele, zejména nejriznéjsich havarii apod. Pokud maji
byt dodavka nebo sluzba pofizeny v tomto rezimu, odpovida vykonny pracovnik za
spravnost a nutnost takového nakupu, stejné jako za Skodu, kterou timto jednanim
zpusobi.

Naléhavé provozni potieby nemohou byt realizovany u projekti, které jsou financovany
z prostfedkll strukturalnich a investi¢nich fondi Evropské unie nebo v projektech
financovanych z prostfedki statniho rozpoétu Ceské republiky.

V ramci naléhavé provozni potteby nelze potfizovat dodavky nebo sluzby, pokud potieba
vznikla v disledku Spatného planovani ndkupi ¢i potfeb zadavatele, a také dodavky a
sluzby, které jsou pfedmétem dlouhodobych smluv tak, jak jsou uvedeny v Pokynu pro
rezimy.

Potizeni naléhavé provozni potifeby do 100 000 K& bez DPH je v rezii pfislusné soucasti
UTB. Potieby piesahujici 100 000 K¢ bez DPH podl¢haji pisemnému souhlasu rektora
nebo kvestora, po predchozi konzultaci s vedoucim OO, ktery sviij souhlas s postupem
stvrdi parafou na pfislusné listin¢ (odivodnéni postupu).

V ramci naléhavych provoznich potieb nelze realizovat stavebni prace, pokud se nejedna
o opravy, které¢ je s ohledem na mozné ohrozeni zivota nebo zdravi zaméstnanct ¢i
studentli nebo majetku zadavatele nutno provést bezodkladng. Takové opravy mohou byt
realizovany pouze v mife nutné k likvidaci hrozicitho nebezpeci. Takto realizované
stavebni prace podléhaji pisemnému souhlasu vedouciho OIM.

Naléhavou provozni potiebou nelze realizovat investicni nakupy ¢i pofizovat dodavky
nebo sluzby, které jsou pfedmétem jiné vetejné zakazky.

V ptipad€ pofizeni dodavky nebo sluzby v reZimu naléhavé provozni potieby, které se
ukaze jako neopravnéné a v rozporu s ustanovenimi zakona popft. tohoto pokynu, se bude
jednat o zvlast zavazné poruseni pracovnich povinnosti.

Schvalovani smluv a jejich podepisovani a zvetejiiovani podléha standardnim postuptim
dle vnitfnich norem tykajicich se ob&hu ucetnich dokladu.

Clanek 6
Potieby smluvniho vyzkumu

Pokud béhem realizace smluvniho vyzkumu, specifické védecké prace nebo vysoce
specializované vyuky nékterou ze soucasti UTB vyvstane potieba potidit pro ucely tohoto
vyzkumu specificky materidl, zajistit specidlni méteni apod., pficemz tyto je tfeba pro
specifické vlastnosti pofidit od konkrétniho dodavatele, miize tak pfisluSna soucést ucinit
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bez nutnosti provadét poptavkove fizeni, postup vSak musi nalezité pisemné odtivodnit.
Z odiivodnéni musi byt piedevsim zcela zfejmé, Ze pozadované plnéni, at’ jiz dodavka
nebo sluzba, je nezastupitelné a nelze jej pofidit od jiného dodavatele. Tento postup
podléha schvaleni ze strany dékana nebo feditele soucasti, pficemz toto schvaleni musi
byt ucinéno pisemné.

Pokud je mozno specifickou potfebu smluvniho vyzkumu ziskat od vice nez jednoho
dodavatele nebo poskytovatele, uplatni se ustanoveni této smérnice o poptavkovém
fizeni, v navaznosti na predpokladanou hodnotu specifické potieby.

Odivodnéni tohoto postupu nemohou byt zalozena na osobnich preferencich a
zkuSenostech s jednotlivymi dodavateli.

Stejny rezim, jako je uveden v odstavci (1) a (2), se uplatni pro potfizovani sluzeb.

Pro nakup materidlu a pofizovani sluzeb se v rdmci tohoto clanku uplatni maximalni
hodnota 70 000 K¢ bez DPH. Do této vyse je mozno bez poptavkového fizeni potizovat
jednotlivé kusy nebo soubory materialu nebo poptavat sluzby.

V ramci tohoto ¢lanku nelze realizovat investi¢ni ndkupy, nebo potizovat plnéni, které je
pfedmétem jiné vefejné zakéazky ¢i dlouhodobé vetejné zakazky.

Schvalovani smluv a jejich podepisovani a zvetejiiovani podléha standardnim postuptim
dle vnitinich norem tykajicich se obéhu ucetnich dokladu.

Clanek 7
Zadost o specifické posouzeni

Vykonny pracovnik mlze pozéadat o specifické posouzeni postupti stanovenych smérnici
a pokynem v rezimu malého rozsahu, a to v pfipad¢, ze je pozadovano ze specifickych
kvalitativnich, kompatibilnich ¢i jinych obdobnych divodi odebrani plnéni u
konkrétniho dodavatele. Takovy poZadavek nesmi pfesdhnout hodnotu 300 000 K& bez
DPH, pozadavek musi byt piedlozen v pisemné¢ podobé vedoucimu OO, vcetné
odivodnéni obsahujici fadné a tipln€ vymezené diivody, pro které by méla byt dle ndzoru
vykonného pracovnika dodavka nebo sluzba poptdna konkrétné. Tato Zadost musi byt
pisemné schvalena tajemnikem / ekonomem soucasti. Miize se jednat napiiklad o sluzby
propagace ¢i inzerce (specifickd cilova skupina, okruh odbérateltl) nebo specifické
servisni sluZzby (zejména u laboratornich pfistrojit). Jestlize vykonny pracovnik timto
jednanim neodGvodnéné omezi hospodaiskou soutéz, ¢imz se dopusti i poruseni
zékladnich zésad dle § 6 zdkona, odpovida za zpiisobenou skodu v plném rozsahu. Jeho
jednani zaklada zvIast zavazné porusSeni pracovnich povinnosti.

Clanek 8
Realizace grafickych, designerskych, uméleckych praci a autorskych dél

Grafickym, designerskym a autorskym dilem, ¢i uméleckou praci se rozumi takova dila
a prace, ktera nelze exaktné hodnotit ¢i méfit a pfi nichZ vznik4 novy a origindlni, navrh,
design, audiovizualni dilo, grafika ¢i jiné dilo uméleckého charakteru.

Tato dila a prace se déli nasledujicim zpisobem:
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Drobna dila do 70 000 K¢ bez DPH (zejména grafické navrhy tiskovin, propagacnich
predméti, digitalni grafiky, navrhy vystavnich expozic, prostorovych instalaci, vystav,
origindlnich reklamnich ptfedmétii a dale hudebni produkce, informa¢ni a reklamni
nosice, fotograficka dila apod.).

Dila vétsiho rozsahu v hodnoté od 70 001 do 300 000 K¢ bez DPH (napf. slozity digitalni
webdesign, profesionalni audiovizudlni dila apod.). K témto dilim musi byt zpracovana
pisemnd smlouva a dodrZena pravidla stanovend pfisluSnou vnitini normou upravujici
povinnost zvefejiovani smluv v registru, pokud se na takovou smlouvu nevztahuje
vyjimka.

Dila a prace vymezené v tomto ¢lanku se zadavaji ptimo konkrétnimu dodavateli.
Vykonny pracovnik oznami sviij zamér zadat dilo nebo praci dle odstavci (2) vedoucimu
00, a to v pisemné podobé¢, pficemz ustanoveni casti prvni, ¢lanku 7 smérnice se zde
uzije obdobné. Vedouci OO tento zamér posoudi, a pokud jej odsouhlasi, preda jej
nasledné kvestorovi ke schvaleni.

Vsechna dila a prace musi v souladu s jednotnym grafickym a vizualnim stylem UTB.
V piipad€ nejasnosti o souladu rozhoduje kanclét UTB.

CAST CTVRTA
SEZNAM DODAVEK A SLUZEB DLE CASTI DRUHE, CL. 1 ODSTAVEC (3)

(1) Neékteré dodavky a sluzby, které nejsou vymezeny v pokynu kvestora ,,Predpokladané

rezimy vefejnych zakdzek na dodavky a sluzby*, jsou realizovany vefejnou zakazkou
dle ptfedpokladané hodnoty jednotlivého pozadavku, pficemz skute¢na cena uhrazena
zadavatelem za dodavky nebo sluzby stejného druhu béhem ptedchoziho ucetniho
obdobi, upravend o zmény v mnozstvi nebo cenach, které lze ocekavat b&hem
nasledujiciho ucetniho obdobi, nedosahuje limitu pro nadlimitni vetfejnou zakazku.
Jedna se zejména o:

nakup cateringu, coffee break,

pohonné hmoty do vozidel UTB,

nakup 1€kd, jednotlivé doplnéni 1ékarnicek,

b=

rizné materialy nutné potieby pro vzdélavaci ¢innost (napf. nakup jogurtovych
kultur pro praci student v ramci vyuky, nédkup specialnich druht papiru a barev
pro praci studentli v ramci vyuky, apod.),

5. letenky (jedna destinace v dany ¢as) vyjma Upravy v ¢l. 4, ¢ast 3.

Sluzby, které nepodléhaji reZimu stanovenému smérnici a pokynem a mohou byt od
konkrétniho dodavatele ¢i poskytovatele pofizeny piimo, jsou zejména:

konferenc¢ni a registracni poplatky jednotlivé,

postovné (CP, PPL, DHL apod.),

poplatky za datové zpravy,

poplatky za meziknihovni vypijéni sluzby,

Nk =

poplatky za uvetejnéni ¢lankt v odbornych €asopisech.

10
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(3) Vyse uvedené vycty nejsou kompletni a mohou byt prabézné doplinovany. Pokud si
vykonny pracovnik neni jist opravnénosti zamysleného ndkupu dodavky ¢i potizeni
sluzby, je povinen se obratit na OO, a to e-mailem na adresu oo@utb.cz .

CAST PATA
ZAVERECNA USTANOVENI

(1) Timto pokynem se rusi pokyn kvestora PK/4/2023 O zadavani vefejnych zakazek malého
rozsahu.
(2) K doplnéni tohoto pokynu mohou byt pribézné vydavany ptilohy.

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény

13.07. 2023 01 vedouci OO Vytvotfeni dokumentu
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