Rektor vydal na zdkladé § 17 odst. 1 pism. a) zdkona &. 111/1998 Sb., o vysokych skoldch a
o0 zméné a doplnéni dalsich zédkont (zdkon o vysokych skoldch), ve znéni pozdéjsich
predpisy, a ddle na zdkladé ustanoveni &l. 5 ve spojeni s &l. 6 Statutu Vysoké skoly
uméleckoprdmyslové v Praze U¢inného od 1. 12. 2017 a ddle ve spojeni se Statutem
Piflohou ¢&. 3 - Pravidly hospodaifeni UMPRUM, jakoZ i Smérnici rektora &. 5/2018 o tvorbé a
¢erpdni rozpoétu a vnitfni finanéni kontrole tuto smérnici.

Smérnice rektora ¢é. 12/2021
nakupU zafizeni, vnitiniho vybaveni v ramci projektu

» VSUP - Revitalizace hlavni budovy UMPRUM, ndm. J. Palacha,

1.

Etapa 1, etapa 2, EDS 133D22H000001"

CLANEK 1
UCEL SMERNICE A DEFINICE POJMU

U&elem této smérnice je stanoveni jasného postupu pFi ndkupu zatizeni a vybaveni
(ddle jen vybaveni), které budou pofizovany v rémci projektu ,VSUP - Revitalizace
hlavni budovy UMPRUM, ndm. J. Palacha, Etapa 1, etapa 2" (ddle také jen Projekt). Nize
jsou specifikovdny vybrané pojmy, se kterymi tato smérnice ddle pracuje.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Cerpdnim rozpod&tu se rozumi evidence smluvné zdvaznych a skuteéné zaplacenych
ndkladd v ekonomickém systému iFIS (ddle jen iFIS) ve vazbé na schvdleny rozpodet
UMPRUM. Pro kazdy ndklad je stanoven vynos pro financovdani daného ndkladu
v rdmci rozpoétové polozky schvdleného rozpoétu, v tomto pfipadé je vynosem
dotace poskytnutd MSMT na financovdni Projektu 133D22H000001 (ddle také jen
Dotace).

Zadatelem o provedeni operace, kterd je ndkladem &erpaijici schvdleny rozpodet,
moze byt kterykoliv zaméstnanec UMPRUM, pokud to nevylucduje jind vnitini norma
nebo vnitini pfedpis UMPRUM. Pro potieby Projektu je v pfevdzné vétsiné pripadd
Zadatelem vedouci dilny ¢&i jiného Useku UMPRUM, pod ktery bude ndsledn&
nakoupené vybaveni zaevidovdno, nebo jeho ptimy nadfizeny. Zadatel je opravnén
iniciovat proces objedndvky zbozi a sluzeb a zodpovidd za jeho vécnou sprdvnost,
kontroluje, zda dodané zbozi nebo sluzba pfipadné jiné pinéni odpovidd objedndvce
a potfebé UMPRUM, jakoz kontroluje i vécnou sprdvnost uUcetniho dokladu
k dodanému plnéni.

Spravce rozpodtové polozky (ddle jen Sprdvce RP) je zaméstnanec UMPRUM
odpovédny za plnéni rozpoctu v pfislusném rozsahu, je ptikazcem operace ve smyslu
Zdkona o financéni kontrole. Pokud tato smérnice pouzivd termin sprdvce rozpodtové
polozky, rozumi se jim rovnéz prikazce operace a naopak.

Sprdvce rozpoltu je vedouci ekonomického oddéleni, ktery v rdmci svych
pracovnich povinnosti zaméstnance UMPRUM a ve smyslu Zdkona o finanéni
kontrole sprdvce rozpodétu provddi prObéznou kontrolu c&erpdni rozpodtovych
prostifedkd v pldnovanych terminech, plnéni ¢erpdni rozpodtu, pfi pfedkldddani zmén
rozpoctu, realizaci rozpodétovych opatfeni a zmén finanéniho pldnu z hlediska
véasnosti a ddvodnosti.

Sprdvcem programu je pro Projekt oddéleni investic Ministerstva skolstvi mlddeze
a télovychovy (ddle jen MSMT).

Ridici tym Projektu ,Revitalizace hlavni budovy UMPRUM" (ddle jen Ridici tym
Projektu) je popsdn ve Smérnici rektora 9/2021. Smérnice popisuje U¢astniky Ridiciho
tymu projektu a jejich role (Cdst 2 smérnice 9/2021) a postupy rozhodovdni Ridiciho
tymu Projektu (Cdast 3 smérnice 9/2021).



1.

1.

CLANEK 2
SPECIFIKACE VYBAVENI

Pfed samotnym zahdjenim ndkupu bude vyspecifikovdn presny seznam veskerého
vybaveni, které bude pofizeno v rdmci Projektu. U kazdé polozky budou uvedeny
minimdalné ndsledujici udaje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
Q)
h)
i)

j)

k)

1)

¢islo - oznacéeni zafizeni/stroje

oznadeni mistnosti

atelier, dilna

katedra

presny ndzev a typové oznaceni vybaveni

vyrobce

pozadované mnozstvi

cena za jednotku bez DPH

cena za jednotku v&. DPH

cena celkem

oznadéeni, zda se jednd o investiéni (dle zdkona o Uéetnictvi - pofizovaci cena je vy§si
nez 80 tisic K& vé. DPH pfi neuplatnéni odpoétu) nebo neinvestiéni vydaj

zpUsob ndkupu (pfimy ndkup, Vybaveni na objedndvku, ZR - souddst zaddvaciho
fizeni)

CLANEK 3
LIMITY NAKLADU U NAKUPU

U ndkupu do 250 tis. K& bez DPH v rdmci limitu rozpo&tové polozky dle schvdleného
rozpoctu schvaluje pouze sprdvce RP jako pfikazce.

U ndkupu nad 250 tis. KE bez DPH, avSak méné nez 2 miliony K¢ bez DPH, vyzaduji vedle
sprdvce RP rovnéz schvdleni kvestora nebo rektora, ktefi jsou pro tyto nadlimitni
ndklady oprdavnénym pfikazcem operace.

U ndkupu nad 2 miliony K& bez DPH budou pfedmétem zaddvaciho fizeni ve smyslu
zdkona 134/2016 Sb. o zaddvdani vefejnych zakdzek (ddle také jen ZZV2Z).

CLANEK 4
ROZDELENIi VYBAVENI DO KATEGORIi

Vybaveni, které bude pofizovdno v rdmci Projektu, bude rozdéleno do nékolika kategorii
podle celkové pofizovaci ceny bez DPH. Pokud bude pofizovdno vice kusU téhoz
vybaveni, rozhodujici je celkovd cena bez DPH za ndkup vsech kuso.

a)

b)

v v s

Vybaveni, jehoz pofizovaci hodnota je nizsi nez 2 miliony K& bez DPH, ale vy$si nez
250 tisic K¢ bez DPH. Toto vybaveni bude pofizovdno na zdkladé objedndvky
vystavené Spravcem RP - (ddle jen Vybaveni na objedndvku). Do této kategorie
spadd i ndkup vybaveni vuvedené hodnoté na zdkladé smlouvy uzaviené
dodavatelem, kdy Sprdvce RP objedndvku nevystavuje. Postup ndkupu ,Vybaveni
na objedndvku” je popsdn v Cldnku 6 bod 2b).

U vybaveni, jehoz pofizovaci hodnota je nizsi nez 250 tisic K& bez DPH, se bude
jednat o tzv. ,Pfimy ndkup" (ddle jen Pfimy ndkup). Postup Pfimého ndkupu je popsdn
v Clanku 6, body 3c) a 3d).



CLANEK 5
HARMONOGRAM NAKUPU

Ndakupy vybaveni budou realizovdny podle sestaveného harmonogramu. Harmonogram
musi reflektovat prUbéh zaddvaciho/zaddvacich fizeni, vyrobni a dodaci |hdty
jednotlivych druh0 vybaveni a schvalovaci procesy vramci UMPRUM véetné
souginnosti s MSMT. Harmonogram ndkupd Vybaveni na objedndvku a Pfimych nakup®
schvaluje fidici tym Projektu.

Sprdvce RP odpovidd za Eerpdni rozpoctu Projektu. Nejprve bude nakupovdno vybaveni
v rdmci zaddvaciho/zaddvacich Fizeni podle ZZVZ. Ndkup ostatniho vybaveni Sprdvce
RP zahdiji v ndvaznosti na pribéh zaddvacich tizeni. Ndkupy Vybaveni na objednavku a
Pfimé ndkupy koordinuje s prbéhem zaddvacich fizeni tak, aby v disledku vyssi nez
predpoklddané ceny vitézné nabidky zaddvaciho fizeni nedoslo k prekro¢eni rozpodtu
Projektu.

Zdaroven je cilem ndkup napldnovat tak, aby doba, po kterou bude nakoupené vybaveni
uskladnéno v externich prostorech, byla co nejkratsi. Tim budou minimalizovany
ndklady s uskladnénim spojené.

Harmonogram musi byt stanoven tak, aby veskeré ndkupy byly uskuteénény v souladu
s Rozhodnutim o poskytnuti dotace (ddle jen ROPD).

Harmonogram sestavuje sprdvce RP. Harmonogram je aktualizovdn podle potieby po
ukonéeni jednotlivych zaddvacich Fizeni.

CLANEK 6
PROCES NAKUPU

Ndkup bude probihat podle stanoveného harmonogramu. Spravce RP vzdy vyhotovi
soupisku nakupovaného vybaveni na ndsledujici obdobi. V souladu se Smérnici rektora
9/2021 schvaluje jednotlivé vydaje Projektu pro Vybaveni na objedndvku kvestor, a to
podle schvdleného rozpodtu UMPRUM a Podminek ROPD. Podpisem soupisky tuto
kvestor zdroven schvaluje.

Soupisku pro Pfimy ndkup sestavuje Sprdvce RP podle schvdleného rozpoétu UMPRUM
a Podminek ROPD.

Soupisku predlozi Spravce RP pisemné ke schvdleni MSMT pred uskute&né&nim ndkupu.
Podle rozsahu objedndvky pUjde o ndkup v rdmci zaddvaciho Fizeni, nakup ,Vybaveni
na objedndvku” nebo ,pfimy ndkup”. V pfipadé ndkupu ,Vybaveni na objedndavku” nebo
.PFimého ndkupu" predlozi po schvdleni soupisky spravce RP ke schvdleni MSMT 3
cenové nabidky. Ndsledné mUze byt zahdjen samotny ndkup vybaveni.

a) V rdmci zaddvaciho tizeni bude probihat nakup vybaveni specifikovanych v Clanku
4 odst. 1. Postup pro zaddvaci fizeni je ukotven v ZZVZ. Vidy pfed vyhldSenim
zakdzky bude MSMT predloZen text zaddvaci dokumentace ke schvdleni.

b) Ndkup ,Vybaveni na objedndvku” se tykd vybaveni, u kterého hodnota jednotlivych
samostatnych celkd nebo jejich soudtu je vy3si nez 250 tis. K& bez DPH, avsak nizsi
nez 2 miliony K& bez DPH a bude probihat ndsledovné:

i.) Pfed samotnym objedndnim vybaveni, provede sprdvce RP prizkum trhu. Ten
probéhne tak, Zze sprdvce RP poptd konkrétni vybaveni alespori od 3 externich
dodavateld. Vybaveni ndsledné sprdvce RP objednd u dodavatele s nejnizsi
pofizovaci cenou. Pokud ve vyjimeénych pfipadech nelze dolozit prizkum trhu,
je nutné tuto skutednost pisemné zdOvodnit a zdOvodnéni predlozit Ridicimu

tymu Projektu ke schvdleni.



c)

d)

i) Sprdvce RP vystavi Zadanku, kterou podepi$e z pozice Ptikazce operace a
zdroven zajisti podpis Zadatele. Zadatel svym podpisem stvrzuje, ze objednané
vybaveni odpovidd aktudlnim potfebdm UMPRUM.

iii.) Sprdvce RP vystavi objedndvku v iFIS, je-li na ndkup pfipravend smlouva, neni
potfeba vystavovat objedndvku.

iv.) Sprdvce RP zajisti podpis sprdvce rozpoctu.

v.) Sprdvce RP odesle oficidlni objedndvku vybranému dodavateli. Na objedndvce
musi byt uvedeno kromé pozadovaného predmétu doddni, rovnéz misto doddni
a musi byt potvrzena ze strany dodavatele. Ddle bude na objedndvce uveden
text: ,V pfipadé potfeby se dodavatel zavazuje spolupUsobit pfi vykonu finanéni
kontroly ve smyslu §2 pism. e) a §13 zdkona o finanéni kontrole. V pfipadé
ndkupu prostfednictvi smlouvy musi byt vySe uvedeny text zakotven i ve
smlouvé.

vi.) V pfipadé objedndvek / smluv v cené vyssi nez 50 tisic K& bez DPH zvefejni
sprdvce RP objedndvku / smlouvu v informaénim systému registru smluv, ddle
jen ISRS.

vii.) PFi prevzeti vybaveni potvrdi Zadatel svym podpisem, ze dodané zbozi odpovidd
objedndvce a jeho doddni a pfipadnd instalace probéhla bez vad. Je-li pfi doddani
objednaného zbozi pfijat dodaci list, bude ndsledné pfeddn spréavci RP.

viii.) Vybaveni bude fddné zaevidovano, viz ¢ldnek 7 — evidence majetku.

Ndkup vybaveni, jehoz celkovd hodnota nepfesdhne 250 tis. K¢ bez DPH

- Pfimy ndkup - objedndvka u dodavatele bez nutnosti prizkumu trhu:

i.) Sprdvce RP vyhledd vhodného dodavatele, pfiéemz ceny za vybaveni by mély
odpovidat cendm v misté a ¢ase obvyklym.

ii.) Sprdvce RP vystavi Zaddanku, kterou podepi$e z pozice Pfikazce operace a
zdroven zajisti podpis Zadatele. Zadatel svym podpisem stvrzuje, ze
objednané vybaveni odpovidd aktudinim potfebdm UMPRUM.

iii.) Sprdvce RP vystavi objedndvku v iFIS, je-li na ndkup pfipravend smlouva, neni
potfeba vystavovat objedndvku.

iv.) Sprdvce RP zaqjisti podpis sprdvce rozpodtu

v.) Sprdvce RP odesle oficidlni objedndvku vybranému dodavateli. Na objedndvce
musi byt uvedeno kromé pozadovaného predmétu doddni, rovnéz misto doddni
a musi byt potvrzena ze strany dodavatele. Ddle bude na objedndvce uveden
text: ,V pfipadé potfeby se dodavatel zavazuje spolupUsobit pfi vykonu finanéni
kontroly ve smyslu §2 pism. E) a §13 zdkona o finanéni kontrole. V pfipadé
ndkupu prostfednictvi smlouvy musi byt vyse uvedeny text zakotven i ve
smlouvé.

vi.) V pfipadé objedndvek / smluv na vybaveni v cené vyssi nez 50 tisic K& bez DPH
zvetejni sprdvce RP objedndvku / smlouvu v ISRS.

vii.) PFi prevzeti vybaveni potvrdi Zadatel svym podpisem, ze dodané zbozi odpovidé
objedndvce a jeho doddni a pfipadnd instalace probéhla bez vad. Je-li pfi doddani
objednaného  zbozi  pfijat dodaci list, bude ndsledné pFeddn
spravci RP.

viii.) Vybaveni bude ¥ddné zaevidovano, viz ¢ldnek 7 - evidence majetku.

Ndkup vybaveni, jehoz celkovd hodnota nepresdhne 50 tis. K¢ bez DPH - ,pfimy

nakup” v obchodé:

i.)  Sprdvce RP vyhledd vhodného dodavatele, pfi¢emz ceny za vybaveni by mély

odpovidat cendm v misté a ¢ase obvyklym.

ii.) Sprdvce RP vystavi Zaddanku, kterou podepise z pozice Pfikazce operace a
zéroven zajisti podpis Zadatele. Zadatel svym podpisem stvrzuje, Ze
vybaveni odpovidd aktudlnim potfebdm UMPRUM.

iii.) Sprdvce RP vystavi objedndvku v iFIS



iv.) Sprdvce RP zaqjisti podpis sprdavce rozpod&tu

v.) Sprdvce RP nebo jind osoba povéfend k ndkupu si na ekonomickém oddéleni
v pokladné pred samotnym ndkupem oproti vyplnénému formuldii Zéddanky
(formulai ,Schvdleni ndkupu” je pfilohou &. 1 této smérnice) vyzvedne zdlohu
nebo zboZzi uhradi bezhotovostné platebni kartou svéfenou mu za tim Ucelem
zaméstnavatelem.

vi.) Nové zakoupené vybaveni bude fddné zaevidovdno a umisténo na pfislusné
pracovisté.

CLANEK 7
EVIDENCE MAJETKU

1. ZpUsob evidence majetku je uveden ve smérnici kvestora ¢.2/2018 (Evidence, Uétovani
a odepisovdni majetku).
2. Majetek je evidovdan pomoci ndsledujicich dokladd:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Objednavka

Smlouva

Dodaci list

Faktura

Pokladni doklad - u ndkupU do 10 tis. K¢ bez DPH je postacujicim dokladem pokladni
doklad.

Karta majetku - veskery majetek s pofizovaci hodnotou vyssinez 3 000 K& bez DPH
je opatfen tzv. kartou majetku. Je na ni vzdy oznaceno, zda se jednd o majetek
drobny ¢&i dlouhodoby, investiéni &i neinvestiéni.

Cisla majetku k evidenci - dodd ekonomické oddéleni 1x mé&siéné.

Stitky - majetek je v ramci evidence opatten eviden&nim Stitkem.

Podklady k realizovanému zaddvacimu fizeni

Prizkum trhu prOkazny na trzni cenu, popf¥. znalecky posudek eviduje spravce RP
Evidenéni list akce

3. Dokumenty uvedené pod pismeny a), b) d) - f) a i) jsou evidovdny v iFIS.
4. Evidenci majetku pofizeného za prostfedky Dotace pfi realizaci Projektu vede Sprdvce
RP, pteddvd podklad odd. Sprdvy majetku pro provedeni evidence v iFIS.

CLANEK 8
NALEZITOSTI DANOVYCH DOKLADU

Doklad musi splhovat pfedepsané ndlezitosti U&etniho dokladu ve smyslu
ustanoveni § 11 zakona o U&etnictvi (s vyjimkou pism. f), nebo pfedepsané ndlezitosti
danového dokladu ve smyslu § 29 - 30 zdkona o DPH.

Faktury mohou byt zhotoviteldm a dodavateldm propldceny mésiéné proti
predlozeni dokladu o provedeni doddvek.

Pozadovand platnost faktur ¢ini 30 kalenddfnich dnd.

V jedné fakture nesmi byt fakturovdny soucasné doddavky hrazené z investi¢nich
a z neinvesti¢nich prostredkd.

Dodavatelé nejsou oprdvnéni v rdmci Projektu vystavovat zdlohové faktury, veskeré
platby probihqji az po fddném doddni vybaveni.

Pfi ndkupu vybaveni v celkové hodnoté do 10 000 K& v¢. DPH je dostacujicim
dokladem o platbé pokladni dafiovy doklad. Pfi ndkupu vybaveni vyssi hodnoty je
vzdy nutné si od dodavatele vyzddat fakturu, a to i pfi platbé v hotovosti.

PFi ndkupu vybaveni ze zahrani&i musi byt na objedndvce vzdy uvedeno DIC a zboZi
musi byt fakturované bez DPH (VAT).

CLANEK 9



ARCHIVACE DOKUMENTU

1. Vsouladu s Rozhodnutim o poskytnuti dotace musi byt veskeré doklady a
pisemnosti potfebné pro provedeni kontroly pouziti prostfedkd SR uschovany
alespon po dobu 10 let od terminu ukonceni zdvére¢ného vyhodnoceni Projektu.

2. Veskeré origindly dokument0 spojené s ndkupem vybaveni v ramci Projektu jsou
archivovdny na ekonomickém oddéleni. Ekonomické oddéleni postoupi sprdavci RP
kopie faktur, smluv, dodacich listd a dalsich relevantnich dokumentU.

3. Vybaveni nakoupené v ramci Projektu nesmi byt po dobu 10 let od jejich pofizeni
pfevedeny na jinou osobu. V pfipadé jeho ztraty/zni¢enifvytazeni z evidence je tuto
skute€nost nutné faddné zdokumentovat.

V Praze, dne 4. 10. 2021

Vysokd skola uméleckoprimyslova v Praze
prof. PhDr. et PaedDr. Jindfich Vybiral, DSc.
rektor



