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Zptusob potfizovani
tonert prostfednictvim dynamického nakupniho systému
na Univerzité Palackého v Olomouci

I. Uvodni ustanoveni

Pro potizovani tonerd byl v souladu se zdkonem
¢. 137/2006 Sb., o vefejnych zakdzkach, ve znéni pozdéj-
$ich predpist (dale jen ,zdkon“), zaveden na Univerzité
Palackého v Olomouci (dale jen ,UP“) v rdmci elektronic-
kého systému zadavani vefejnych zakazek (tzv. E-ZAK)
dynamicky nakupni systém (dale jen , DYNAS®) s nazvem
»Dynamicky nakupni systém pro tonery Univerzity Pa-
lackého v Olomouci®

V souvislosti se zavedenim DYNAS vydavam nésledu-
jici metodicky pokyn (déle téZ jen ,,pokyn®) pro stanoveni
postupt pi pofizovani vyse uvedenych komodit.

II. Pfedmét apravy

Pfedmétem tohoto pokynu je popis procesu porizovani
toneri na UP a zdkladnich kompetenci osob a atvart pri
realizaci tohoto procesu, a to vSe v souladu se zakonem
a vnitfnimi normami UP.

IIL. Sbér pozadavki

Sbér pozadavki na nakup tonert probiha na UP v na-

sledujicich krocich:

1. Zadani pozadavku
Aplikace objednavkového systému DYNAS, ¢iselniky
toneri a dal$i informace jsou pristupné na Portalu UP
(pod oznadenim ,,DYNAS®). Pozadavky na potize-
ni tonert do systému DYNAS zadavaji osoby povére-
organiza¢niho ¢lenéni (oddéleni, referat, katedra aj.),
ptipadné dékanem ¢i vedoucim prislusné soudasti UP
(tato povéfena osoba dale jen ,,objednavatel®). V kaz-
dé budové UP musi byt urceno pouze jedno odbérné
misto pro tonery, které vyuzivaji véechny ttvary v bu-
dové sidlici. Odbérnym mistem tonertt pro Rektorat
UP a Centrum vypocetni techniky UP (dale jen ,,CVT
UP*) bude sidlo CVT UP v budové Biskupské namésti
1, 771 11 Olomouc. Odbérna mista pro ostatni utvary
stanovi vedouci téchto atvartL.

2. Vybér z ciselniku
Objednavatel pri zadavani pozadavku do systému DY-
NAS vybere z ¢iselniku pozadovanych toneri. V pripa-
dé pozadavku odli$ného od ¢iselniku, je nutno pozadat
»garanta komodity® (vedoucim Oddéleni vefejnych
zakazek urceny zaméstnanec tohoto oddéleni — dale jen

»OVZ UP*) prostfednictvim e-mailu o zafazeni nové
konfigurace toneru do ¢iselniku. Teprve poté objedna-
vatel postupuje pti zadavani pozadavku vybérem z ¢i-
selniku. Bez odsouhlaseni nové konfigurace garantem
komodity nelze ¢iselnik rozsitit.

. Udaje o finan¢nim kryti

Objednavatel je povinen vyplnit objednavku v systé-
mu DYNAS a uvést u ni zdroj financovani, kterym je
u prostiedkil pro projekty ¢islo SPP prvku, u provoz-
nich prostiedka ¢islo nakladového strediska. V pripadé,
Ze tonery jsou potizovany z finan¢nich prosttedkt OP
VaVpl, OP VK ¢i jiného obdobného opera¢niho pro-
gramu EU, doplni objednavatel pozadavek adaji o na-
zvu daného projektu a jeho registra¢nim ¢islem. Déle je
nutné uvést, zda maji byt tonery hrazeny z investi¢nich
prostiedki.

. Schvaleni pozadavku

Pozadavek vyzaduje v systému DYNAS dvoji schvéleni,

ato:

- ptikazcem operace v souladu se smérnici Obéh
ticetnich dokladii na UP (na projektech spravcem
SPP prvku - feditelem projektu a mimo projektové
financovani rektorem, prorektorem, dékanem, ve-
doucim dtvaru aj.), kteti schvaluji poZadavek bez
zbyte¢ného odkladu, a to ve stejné lhtité jako objed-
navatel,

- nasledné spravcem rozpodtu v souladu se smérnici
Obéh ticetnich dokladii na UP (pfislusnym tajemni-
kem, kvestorem, vedoucim ekonomického odboru/
oddélenti aj.) — dale jen ,,schvalovatel® ¢i jinou oso-
bou k tomu ur¢enou za ptislusnou soucast UP, ktefi
potvrzuji v systému DYNAS finan¢ni kryti poza-
davku, a to vzdy po ukonceni daného kola (vyzvy)
ve lhiité nejpozdéji do 5 dnit ode dne obdrzeni in-
formativni emailové zpravy o ukondeni sbéru po-
zadavki daného kola (vyzvy).

V okamziku ukonceni sbéru pozadavki daného kola
(vyzvy) se objednavateli uzavie moznost provadéni
zmén a vkladani novych pozadavki. Pouze schvalené
pozadavky daného kola (vyzvy) jsou nasledné automa-
ticky hromadné vyexportovany a zaslany na OVZ UP,
které zajisti realizaci zadani vefejné zakazky v ramci
systému DYNAS v souladu se zakonem.

. Rozpory v pozadavcich

V pripadé, ze by se nabidkové cena pozadavku vyraz-
nym zptisobem odliSovala od predpokladané hodnoty
pozadavku (tzn. hrozilo by nedostate¢né finan¢ni kryti
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pozadavku), nebo ze by nebyl respektovan pozadavek
na investice/neinvestice, je OVZ UP povinno kontakto-
vat objednavatele, ktery po projednani se schvalovate-
lem rozhodne o odsouhlaseni ¢i odmitnuti posuzované
¢asti nabidky dodavatele.

. Uzavrieni smlouvy

Bezodkladné po uzavieni prislusné smlouvy s vybra-
nym dodavatelem toneriét daného kola (vyzvy) vlozi
OVZ UP sken uzaviené smlouvy v¢etné priloh do sys-
tému DYNAS a do systému Centralni evidence smluv
v souladu se smérnici Centrdlni evidence smluv na UP.

IV. Dalsi ustanoveni

. Vyhlasovani jednotlivych vybérovych fizeni v rdmci
DYNAS je 1x za mésic, vzdy vSak s pfihlédnutim k ak-
tudlnim potfebam UP. V ptipadé urgentnich pozadav-
kd, pofizovani vétsiho poltu tonerd, je mozno termin
vyhlaseni vybérového fizeni piizptisobit pozadavkim
na zakladé domluvy s OVZ UP.

. Ciselnik tonert je opravnén modifikovat pouze garant
komodity, ktery je povinen v navaznosti na vyvoj dané
komodity a jednotlivych pozadavk operativné prova-
dét jeho aktualizaci.

. Veskera interni komunikace je realizovana prosttednic-
tvim interni elektronické posty UP.

. Tento metodicky pokyn se nevztahuje na potizovani
toneru v pfipadé vzniku nahodilé potteby, a to do max.

V Olomouci dne 25. tnora 2015

vy$e celkem 10 000,-K¢ v¢. DPH za jeden kalendaini

Py

¢lenéni. Predchozi véta se neuplatni u pofizovani to-
ner pri financovani z dota¢nich titula (OP VaVpl, OP
VK, OPPI aj.).

V. Spole¢na a zavérecna ustanoveni

. Tento metodicky pokyn je zavazny pro vsechny soudasti

UP a jejich zaméstnance. OVZ UP a CVT UP jsou po-
véteny kontrolou dodrzovani tohoto pokynu a zpraco-
vanim podkladi pro jeho pripadnou aktualizaci.

. Tento metodicky pokyn dnem u¢innosti rusi a nahra-

zuje v plném rozsahu metodicky pokyn rektora ¢. B3-
12/1-MPR - Metodicky pokyn rektora UP ke zptisobu
porizovani standardnich kanceladtskych potieb a tone-
ra prostfednictvim dynamického nakupniho systému
na UP vcetné jeho dodatku ¢. 1 B3-12/3-MPR a jeho
novely ¢. 1 B3-13/4/MPR.

.V souladu se zru$ovanym metodickym pokynem

ve znéni jeho dodatku a novely budou dokonéeny az
do faze uzavieni smlouvy s dodavatelem (a jejiho vlo-
zeni do systému DYNAS a CES) pozadavky, které byly
zadany prede dnem uéinnosti tohoto metodického po-
kynu.

. Tento metodicky pokyn nabyva platnosti dnem jeho

podpisu rektorem UP a G¢innosti dnem jeho zverejné-
ni na Gfedni desce UP, tj. druhym dnem od nabyti plat-
nosti.

prof. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.D., v. r.
rektor UP



