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Obsah:  Tímto metodickým pokynem rektora UP je stanoven popis 
 základních zásad pro pořizování kancelářského papíru 
 a obálek na UP na základě rámcové kupní smlouvy 
 č. 228/OVZ/PJ/2015 uzavřené dne 06. 10. 2015 mezi 
  Univerzitou Palackého v Olomouci a dodavatelem 
 MICOS spol. s r. o. v souladu se zákonem č. 137/2006 Sb., 
 o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů.

Zpracoval:  vedoucí Oddělení veřejných zakázek UP

Platnost:  dnem 14. 10. 2015
Účinnost:  dnem 16. 10. 2015

Rozdělovník:  rektor, prorektorky a prorektoři, kvestor, kancléř, 
 děkanky a děkani fakult, tajemnice a tajemníci fakult, 
  vedoucí zaměstnanci  CVT UP, KUP, VUP, PS UP, VTP UP, 
  ASC UP, SKM UP, CPSSP, KA UP, 
  vedoucí zaměstnanci  EO RUP, ORV UP, PTO UP, OVZ UP, 
  OPDV UP, Archivu UP, OPOP, OK,
  Právní oddělení UP,
  Oddělení interního auditu UP,
  Oddělení kontroly UP,
  Oddělení strategického rozvoje UP.
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I. Úvodní ustanovení

1. Za účelem pořizování kancelářského papíru a obálek 
byla v souladu se zákonem č. 137/2006 Sb., o veřej-
ných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů (dále jen 
„zákon“), uzavřena dne 06. 10. 2015 mezi Univerzitou 
Palackého v Olomouci (dále jen „UP“) a dodavatelem 
MICOS spol. s r. o., IČO: 00533394, (dále jen „MI-
COS“), rámcová kupní smlouva č. 228/OVZ/PJ/2015 
(dále jen „RS“), a to na dobu určitou do 31. 12. 2017 
nebo do vyčerpání celkové částky 6,000.000,- Kč bez 
DPH, podle toho, která ze skutečností nastane dříve.

2. V návaznosti na dodržování zákona vydávám tento 
metodický pokyn pro stanovení postupů při pořizování 
výše uvedených komodit.

II. Předmět úpravy

1. Předmětem tohoto metodického pokynu je popis zá-
kladních zásad pro pořizování kancelářského papíru 
a obálek na UP na základě výše uvedené RS, a to v sou-
ladu se zákonem a dalšími vnitřními předpisy a norma-
mi UP.

2. Kancelářský papír a obálky specifikované v uzavřené 
RS, která tvoří  přílohu č. 1 tohoto metodického poky-
nu, lze uskutečnit pouze na základě uzavřené RS. Na zá-
kladě uzavřené RS lze pořizovat pouze položky, které 
jsou explicitně uvedené v příloze č. 1 RS.

III. Sběr požadavků

1. Sběr požadavků na pořízení kancelářského papíru 
a obálek v souladu s uzavřenou RS probíhá indivi-
duálně, na základě vyplněného objednávkového formu-
láře, který je přílohou č. 2 tohoto metodického pokynu. 
Objednávkový formulář je nastaven tak, aby jeho vy-
plnění bylo maximálně zjednodušeno, tj. má nastaveny 
jednotlivé funkcionality včetně nezbytných částí k vypl-
nění a přednastavení jednotlivých kroků při objednává-

ní. Podrobnosti o funkcionalitách a případném řešení 
problémů naleznete v uvedeném souboru (příloha č. 2) 
na listu „Navod k pouziti“.

2. Příslušný zaměstnanec UP (dále jen „objednavatel“) 
při zadávání požadavku musí dodržet závazné postupy 
platné na UP pro pořizování těchto komodit. Odeslaný 
objednávkový formulář je závazný a nelze jej stornovat, 
nebude-li s vedoucím oddělení veřejných zakázek (dále 
jen „OVZ“) projednáno jinak.

3. Vyplněný objednávkový formulář si objednavatel ulo-
ží na disk a následně odešle emailem jako přílohu 
na emailovou adresu: prodej@officesystem.cz.

4. Sběr požadavků probíhá průběžně, přičemž, v návaz-
nosti na dodržení ustanovení zákona o plnění u rám-
cových smluv, veškeré objednávky doručené MICOS 
na kontaktní email prodej@officesystem.cz:
a) do 15. dne v  měsíci (včetně) budou tvořit jednu 

ucelenou výzvu k poskytnutí plnění, která bude 
po ukončení sběru ze strany MICOS bez zbyteč-
ného odkladu potvrzena a následně bude MICOS 
v souladu s uzavřenou RS realizovat plnění ve lhůtě 
dané RS, tj. do tří pracovních dnů ode dne potvrze-
ní objednávky,

b) od 16. dne v měsíci do posledního dne v měsíci bu-
dou tvořit jednu ucelenou výzvu k poskytnutí plně-
ní, která bude po ukončení sběru ze strany MICOS 
bez zbytečného odkladu potvrzena a následně bude 
MICOS v souladu s uzavřenou RS realizovat plnění 
ve lhůtě dané RS, tj. do tří pracovních dnů ode dne 
potvrzení objednávky. 

5. Vedoucí zaměstnanec OVZ může v případě nezbytnosti 
a řešení výjimečných situací ze strany UP rozhodnout 
o výzvě k poskytnutí plnění mimo výše uvedené termí-
ny.

IV. Kontaktní osoby

Kontaktní osobou za MICOS je p. Milan Philippi, 
email: prodej@officesystem.cz, tel. 582 401 805.

Kontaktní osobou za UP jsou zaměstnanci OVZ. 

Rámcová smlouva na dodávky
kancelářského papíru a obálek
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V. Společná a závěrečná ustanovení

1. Tento metodický pokyn je závazný pro všechny součásti 
UP. OVZ je pověřeno kontrolou dodržování tohoto me-
todického pokynu a jeho případnou aktualizací. OVZ 
současně vede evidenci v souladu se zákonem všech vý-
zev k poskytnutí plnění.

2. Tento metodický pokyn ruší metodický pokyn rekto-
ra UP č. B3-13/5-MPR Rámcová smlouva na dodávky 
kancelářského papíru a obálek ze dne 05. 11. 2013.

3. Tento metodický pokyn nabývá platnosti dnem jeho 
podpisu rektorem UP a účinnosti dnem zveřejnění 
na úřední desce UP, tj. druhým dnem od nabytí plat-
nosti. 

V Olomouci dne 14. října 2015

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

Seznam příloh
Příloha č. 1: Rámcová kupní smlouva č. 228/OVZ/PJ/2015
Příloha č. 2: Objednávkový formulář






























