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Revize ¢. 6 Zména z organizacniho radu.
Revize &. 7 Cést B "Vefejné zakézky."
Revize &. 8  Uprava textu dokumentu.

Organizacni opatfeni

1. Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance.

2. Smérnice nabyva platnosti dnem podpisu s u€innosti od 2. 1. 2024.

3. Kontrolou ucinnosti této smérnice povéfuji vedouci ekonomicko-provozniho Useku.
4

. Vedouci ekonomicko-provozniho useku je opravnén povéfit dalsi zaméstnance ekonomicko-
provozniho useku k zajisténi ¢innosti podle této smérnice.

5. Priloha €. 1 "8-PP05-01 Pravodni list ke smlouvé® je samostatny formular.
6. Priloha ¢. 2 ,8-PP05-01 Mimoradny nakup® je samostatny formular.

ZPRACOVAL: PODPIS: SCHVALIL: PODPIS: VYDAL: DATUM:

Ing. Alexandra Tomanova Ing. Lenka Demjanova ESOz 212024
Vedouci ekonomicko-provozniho Gseku Reditelka $koly o
DATUM: DATUM: ORIGINAL ULOZEN:

2.1.2024 2.1.2024 Sekretariat feditelky

KONTROLOVAL: PODPIS: UVOLNIL DO SYSTEMU: PODPIS: ZRUSENO DNE:

Petra Koufilova Vlastimil Kocourek

Technicky pracovnik Predstavitel managementu pro kvalitu
NAHRAZENO:

DATUM: DATUM:

---------------- 2.1.2024
Upozornéni: Tento vytisk podléha zménovému fizeni a je urcen vyhradné pro interni potfebu organizace. Dokument je dusevnim vlastnictvim organizace.

Jeho rozmnoZovani a pfedavani jinym organizacim neni dovoleno bez souhlasu feditele $koly.
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Stfedni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka Skola,
Chomutov, pfispévkové organizace (dale jen ,Skola) touto smérnici vymezuje postup
zameéstnancu, v pfipadech realizace nakupu pro materialné technické zajisténi provozu Skoly
a postup pfi pozadavcich na opravy majetku Skoly, nakupl materialu a technického vybaveni
v hotovosti, realizace nakupu prostfednictvim objednavek a uzavirani smluvnich vztah( a postup
pfi zadavani vefejnych zakazek.

Smérnice dale navazuje nainterni opatfeni k zamezeni nehospodarného nakladani
s majetkem a prostiedky Skoly smérnici 5-PP01-13 Pravidla vnitiniho kontrolniho
systému.

Cast A
Nakupy
l.
Planované nakupy

. Jednotlivé useky predkladaji pozadavky na nakupy kancelaiskych a Cdisticich prostfedku
prostfednictvim vedoucich organizaénich usekd 2x ro¢né v terminech stanovenych poradou
vedeni Skoly. Terminy navrhuje ekonomicko-provozni usek.

Pozadavky na udrzbu a opravy pro pfislusny kalendaini rok predkladaji 1x ro&né vedouci
organizac¢nich Usekl v terminu stanoveném poradou vedeni. Terminy navrhuje ekonomicko-
provozni usek.

Il
Mimoradné nakupy
. Mimofadné pozadavky na opravy a nakupy nad 3.000,- K& budou feSeny posledni poradou
vedeni Skoly v kalendafnim mésici. Z divodu zpracovani podkladu k posouzeni pozadavku,
musi byt doru€en nejméné 5 pracovnich dnl pfed terminem konani porady vedeni Skoly na
ekonomicko-provozni usek na formulafi ,8-PP05-01 Mimofadny nakup®, ktery je samostatnou
pfilohou této smérnice. PoZadavky predklada poradé vedeni vedouci ekonomicko-provozniho
useku.
. Toto se netyka feSeni mimofadnych situaci — poruch a havarii. Tyto mimofadné udalosti budou
feSeny neprodlené soucinnosti dotéenych odpovédnych zaméstnanci.
Pfehled projednanych pozadavkl bude tvofit pfilohu zapisu z porady vedeni.

[l
Operativni nakupy v hotovosti

.V pfipadé operativnich nakupl v hotovosti je postupovano podle smérnice ,5-PP01-13 Pravidla
vnitfniho kontrolniho systému®.

V.

Nakupy na objednavku
. Vyhotoveni pisemnych objednavek na zakladé navrh( uUsek( Skoly je v kompetenci
ekonomicko-provozniho useku.
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. Objednavky v pisemné podobé schvaluji svymi podpisy vzdy min. dva zaméstnanci $koly,

zpravidla feditelka a vedouci ekonomicko-provozniho useku. V pfipadé pouziti elektronické

posSty je navrh zaslan technickému pracovnikovi ekonomicko-provozniho uUseku, ktery je
opravnén objednavky vystavovat a v kopii na sekretariat feditelky Skoly.

. Navrhy objednavek se eviduji jako nedilnd soucast objednavek u technického pracovnika
ekonomicko-provozniho useku.

. Trvalé objednavky (vztahuje se na S$kolni jidelnu, predplatné novin a ¢asopist apod.)
schvaluje feditelka a vedouci ekonomicko-provozniho uUseku po projednani s pfislusnym
vedoucim zaméstnancem, resp. na zakladé rozhodnuti porady vedeni.

. Celoro¢ni objednavky jsou vystavovany technickym pracovnikem ekonomicko-provozniho Useku
po schvaleni feditelkou.

. Objednavky materialu, zbozi a sluzeb uréenych pro provoz Skoly vystavuje na zakladé Zadosti
vedoucich jednotlivych Usekl technicky pracovnik ekonomicko-provozniho useku a schvaluje
feditelka a vedouci ekonomicko-provozniho useku.

V.
Uzavirani smluvnich jednani

. PFi uzavirani smluvnich vztahd (dale jen smlouvy) s ostatnimi pravnimi subjekty uplatfiuje Skola

tento postup:

— Soucasti smluv pfed jejich uzavienim (podpisem) je privodni list ke smlouvé (8-PP05-01
Pravodni list ke smlouveé). Za spravnost Udaji zodpovida zpracovatel smlouvy.

— VS8echny smlouvy pfed jejich uzavienim (podpisem) musi projednat dva odpovédni
zaméstnanci.

— Uzavirani smluv je ve vyhradni kompetenci feditelky Skoly, pokud k jejich uzavirani nebyl
zmocneén jiny zaméstnanec na zakladé dispozi¢niho prava feditelky.

VI.
Kontrola dodaného produktu

Za oveéreni spravnosti dodaného produktu zodpovida zadatel. Ovéreni spravnosti dodaného
produktu probiha podle postupu:
— ovéfeni spravnosti dodavky podle objednavky,

zjednoduSeného darnového dokladu (druh, mnozstvi),
— predani vyhovujiciho produktu ke spotiebé nebo uskladnént,
— reklamace nevyhovujiciho produktu, popf. vraceni dodavateli.

resp. dodaciho listu, faktury nebo

VII.
Posouzeni a schvalovani dodavatelu
. Posouzeni dodavateld provadi pracovnik ekonomicko-provozniho uUseku s vyuzitim nize
uvedenych kritérii.
. O rozsahu pouzitych kritérii na zakladé typu a pouziti nakupovanych poloZek rozhoduje vedouci
provozné-technického useku. Podle vlastniho uvazeni muze volit i kritéria dalSi.
. Kritéria k posuzovani dodavatelu jsou:
— kvalita dodavek -
— vlastni systém jakosti -
— platebni a dodaci podminky -

cenova uroveni
sortiment dodavek
pruznost jednani




NAZEV DOKUMENTU: ¢isLo: 5-PP05-01

Postup pfi zajiStovani nakupu, objednavek, | r-y . 8
0 = Stredni Skola ESOZ f AT . o “e :
I\ Chomutov uzavirani §m’lu'vn|<v:h_ v;tahu a postup pfi
zadavani verejnych zakazek STRANA: 4 . 4

TYP DOKUMENTU:  Smérnice

— vzdalenost — reference

4. Se schvalenymi dodavateli se uzavira objednavka nebo smlouva. Pfitom toto prvotni schvaleni
respektuje zejména kritéria referenci a ceny. Tyto informace ziskava Skola zejména z databaze
dodavatell a na zakladé jinych zdroji o dodavatelich jako jsou telefonni rozhovory, ustni
zjisténi, internet, posta, elektronicka posta, fax a katalogy.

5. Dodavatelé jsou posuzovani minimalné jednou ro¢né. Pokud dodavatel nevyhovi podminkam
a kritériim, nejsou produkty od tohoto dodavatele dale objednavany.

CastB
Verejné zakazky

VIILI.
Zadani verejné zakazky
1. Skola postupuje pfi "Zadani vefejné zakazky", kterou se rozumi uzavfeni Uplatné smlouvy mezi

zadavatelem a dodavatelem, z niz vyplyva povinnost dodavatele poskytnout dodavky, sluzby
nebo stavebni prace:

a) podle zakona ¢&. 134/2016 Sb. o zadavani vefejnych zakazek, ve znéni pozdéjSich predpisul
a dale

b) podle platné smérnice zfizovatele Pravidla pro zadavani vefejnych zakazek Usteckym
krajem a jim zfizovanymi pfisp&vkovymi organizacemi

IX.
Zverejnéni verejné zakazky
1. Skola zvefejiiuje informace o "Zadavani vefejnych zakazek" na svych webovych strankach
v zalozce "Skola - ufedni deska - vefejné zakazky" nebo "verfejnost - vefejné zakazky":

a) vSechny vefejné zakazky s pfedpokladanou hodnotou vyssi nez 500 tis. KE bez DPH

- https://www.esoz.cz/verejne-zakazky/ - www.tenderarena.cz

b) zvefejnuje prolink na profil zadavatele:

- https://tenderarena.cz/dodavatel/seznam-profilu-zadavatelu/detail/Z0001309



https://www.esoz.cz/verejne-zakazky/
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