
NÁKUP MATERIÁLU A SLUŽEB

Z PROJEKTŮ IGA

 Požadavky na objednávku zboží

 Požadavky na objednávku služeb

 Nákupy za hotové (přes pokladnu UTB)

 Požadavky na nákup literatury

 Požadavky na nákup SW

 Fakturační adresy



Formuláře potřebné k nákupu:

 Požadavek na nákup zboží - IGA

 Požadavek na nákup služeb – letenky, ubytování, korekce textů, 

zakázkový výroba

 Požadavek na nákup literatury

Související předpisy: 

SK/1/2021 Zadávání veřejných zakázek

PK/6/2021   Předpokládané režimy veřejných zakázek na dodávky a služby

v roce 2020, vč. přílohy č.1

PK/4/2019   Pořizování dodávek v dynam. nákup. systémech zavedených 

na UTB, vč. příloh 1-4

PK/3/2020 O zadávání veřejných zakázek malého rozsahu

PK/4/2017  Pořizování softwaru, vč. přílohy č. 1 (verze pro rok 2021)

PK/6/2019 Nákup papírenského zboží dle Rámcové dohody a ostatních 

kancelářských potřeb, vč. příloh 1, 2

Dostupnost: na www stránkách UTB



Požadavky na nákup zboží, služby

Obecné informace:

Před nákupem zboží je nutno se nejdříve podívat se do PK/6/2021,

čl. 3 a dle tabulky režimů veřejných zakázek zjistit, v jakém režimu

by se zboží, či služba pořizovaly.

Bude-li se jednat o zboží, které je vedeno v režimu DNS -

dynamický nákupní systém, postupujete dále dle pokynu kvestora

PK/4/2019 Pořizování dodávek v dynamických nákupních

systémech zavedených na UTB, speciálně přílohy 1 až 4.

Bude-li se jednat o nákup SW, budete postupovat dle pokynu

kvestora PK/4/2017 Pořizování softwaru a jeho přílohy č. 1. (verze

pro rok 2021)



Požadavky na nákup zboží, služby

Při nákupu zboží nebo služeb se bude dost často se ovšem jednat o 

nákupy v tzv. režimu MR, tedy v režimu zakázky malého rozsahu. V 

tomto případě bude záležet  na finančním objemu požadavku.

Jedná se o následující limity:

Požadavky na nákup s celkovou sumou do 5.000,- Kč 

bez DPH.

Požadavky na nákup s celkovou sumou od   5.001,- Kč
do  50.000,- Kč bez DPH.

Požadavky na nákup s celkovou sumou od 50.000,- Kč 

do  200.000,- bez DPH.



Požadavky na nákup s celkovou sumou do

5.000,- Kč bez DPH

Jedná se o tzv. drobný nákup. V tomto režimu nemusíte vypracovávat žádné

poptávkové řízení. Zboží lze pořídit 2 způsoby:

1. Nákup přímo za hotovost - po předběžném schválení nákupu paní

tajemnicí (viz formulář Schválení nákupu za hotové) zajdete přímo

kamenného obchodu a nakoupíte. Platbu je možno učinit hotovostně

nebo bezhotovostně vaší platební kartou.

Pozor, vždy je nutno doložit fakturu nebo zjednodušený daňový doklad

(účtenku od nákupu). U faktury pozor na správné údaje v kolonce

odběratel. Vždy musí být uvedena Univerzita Tomáše Bati ve Zlíně,

IČ: 7088352, DIČ: CZ70883521 a pokud se vejde adresa doplnit i tu

(nám. T. G. Masaryka 5555, 760 01 Zlín) viz následující snímky.

2. Vyřízením požadavku na nákup zboží přes Ekonomické oddělení FAI -

vyplníte formulář na nákup zboží „Požadavek – IGA“, podepíšete, zajistíte

podpis garanta projektu a dodáte podklady k nakupovanému zboží

(např. PrtScr zboží z e-shopu atp.)viz prezentace dále.

V obou případech veškeré podklady a formuláře odevzdáte na Oddělení

tvůrčích činností paní Žipajové.



1. Nákup přímo za hotovost

(vzory)

Formulář „Schválení nákupu za

hotové“ je nutno dát ke schválení

panu proděkanovi a paní tajemnici

minimálně 1 den před nákupem.

Podpis proděkana a tajemnice

zajistí OTČ.

Po nákupu doložíte na OTČ

konečnou fakturu nebo

zjednodušený daňový doklad ke

kterému bude přiložen formulář

Vyúčtování nákupu viz další snímek.







2. Vyřízením požadavku na nákup

zboží přes Ekonomické oddělení

FAI 

Dodavatel - doplnit přesný název + IČO. 
Pozor, pokud s jedná o zboží z inter-

netového obchodu, nepsat název 

e-obchodu, ale provozovatele!

Poznámka - doplnit 1-2 větami, jak zboží 
souvisí s řešením IGA projektu. 

Číslo požadavku - nevyplňovat

Zdroj – 2110

SPP – číslo prvku zasláno hlavnímu 
řešiteli IGA projektu

Číslo projektu - doplnit číslo vašeho IGA 
projektu. Zasláno hlavnímu řešiteli 

projektu.

VZOR POŽADAVKU NA NÁKUP

Pozor, pokud se bude hradit poštovné, 

nezapomenou ho zahrnout do řádků 

nákupu a celkové ceny.

+ poštovné pokud se bude hradit



Pokud se jedná o více položek, doložit 

podklady ke všem.

VZOR PODKLADŮ O NAKUPOVANÉM 

ZBOŽÍ – dokládá se k požadavku 

na nákup



Požadavky na nákup s celkovou sumou
do  50.000,- Kč bez DPH.

U těchto požadavků je nutno provést tzv. zjednodušené poptávkové řízení, 
kdy provedete „průzkum trhu“. Průzkum trhu můžete provést dvěma 
způsoby:

1. Na internetu (internetové obchody) najdete 3 různé dodavatele
konkrétního zboží či služby a vyhotovíte print screen, kde bude jasně
viditelná definice zboží/služby, její cena a výše případného poplatku za
doručení.

2. Emailem oslovíte min. 3 různé dodavatele konkrétního zboží či služby a
poptáte cenovou nabídku.

V obou případech pak vyhotovíte zápis z výběrového řízení viz. další 
snímek. Na zápisu z výběrového řízení musejí být podepsání 3 členové 
výběrové komise – Vy jako žadatel a 2 akademičtí pracovníci FAI.

POZOR, u nákupů z provozních prostředků IGA projektů se maximální
částka snižuje na 39.999,- Kč bez DPH! Od 40.000,- Kč výše se u IGA
projektů jedná o tzv. investiční nákupy a tyto prostředky musejí být
plánovány už při podání žádosti o projekt.



Vzory požadavku na nákup

zboží nebo služby



doplnit název

upravit rok

Vzory zápisu z poptávkového řízení



Podpis garanta zajišťuje student. Bez tohoto podpisu nelze 

dokumenty předat na Oddělení tvůrčích 

činností.

Podpis příkazce operace zajišťuje Oddělení tvůrčích činností.

Podpisy členů komise zajišťuje student.

Podpisy

Po zajištění podpisu garanta projektu a členů komise, dokumenty

zkompletujete a předáte p. Žipajové na Oddělení tvůrčích činností.

Předávat tedy budete požadavek na nákup, zápis z poptávkového

řízení, podklady k poptávkovému řízení (emailové nabídky od

dodavatelů nebo



SPRÁVNÉ FAKTURAČNÍ ÚDAJE UTB:

ČESKY:

Univerzita Tomáše Bati ve Zlíně
nám. T. G. Masaryka 5555

760 01 Zlín

IČ: 70883521

DIČ: CZ70883521

ANGLICKY:

Tomas Bata Univerzity in Zlin
nám. T. G. Masaryka 5555

760 01 Zlín, Czech Republic

ID: 70883521

VAT I.D.: CZ708835821

Správnost fakturačních údajů kontrolujte ihned při příjmu faktury, pozdější

reklamace jsou, zvláště u zahraničních faktur, komplikované a zdlouhavé!

Pozor, nikdy neobjednávejte na své jméno. Vaše jméno by mělo figurovat

pouze jako kontaktní osoba. Toto platí zvláště pro internetové obchody.

Většina z nich nabízí možnost objednávky na firmu – tam vyplníte UTB.

E-shopy vám ve většině případů pošlou objednané věci na dobírku. Je

třeba s tímto počítat! Pak je postup takový, že dobírku převezmete, uhradíte

ze svých vlastních financí a po té vyúčtujete na pokladně (viz nákup za

hotové).



Dynamický nákupní systém

Nákupy v DNS viz směrnice PK/4/2019 „Pořizování dodávek v dynam.

nákup. systémech zavedených na UTB“, vč. příloh 1-4.

Nutno vyplnit:

 Požadavek na nákup DNS

 formulář Technická specifikace

Pozor, nezapomenout doplnit i CPV kódy podle příloh směrnice! Při

zadávání do systému IPOS se tyto musí doplňovat a OTČ nemůže

rozhodovat pod jaký kód požadované zboží přiřadí.

Správnost technické specifikace je nutno nejdříve konzultovat a nechat

schválit IT oddělením FAI (pan Kincl, popřípadě pan Komínek).

Formuláře je třeba elektronicky zaslat na OTČ v editovatelné podobě a

rovněž v tištěné podobě vč. všech podpisů předat kanceláři OTČ (nejlépe

paní Žipajové).

Pokud si nejste jisti, zda požadované zboží spadá pod DND, kontaktujete

Organizační oddělení UTB (oo@utb.cz) se zdvořilou žádostí o posouzení, zda

je nutno nakupovat přes DNS.

mailto:oo@utb.cz


V technické specifikace (TS) musí

položkově vyjmenováno, co má zařízení

umět a obsahovat.

V souladu se zadáváním veřejných zakázek

nesmí TS obsahovat žádné parametry na

základě kterých by byla znemožněna

veřejná soutěž a které by odkazovaly

pouze na jednoho konkrétního dodavatele

či výrobce - pokud danou věc se stejnými

parametry vyrábí vícero firem nebo

dodává vícero dodavatelů.

Taktéž je nutno doplnit CPV kód daného

zboží, maximální cenu vč. DPH za kterou se

zboží může nakoupit a nejzazší termín

dodání.

Pokud Vás OO UTB kontaktuje, že se zboží

nepodařilo vysoutěžit, je nutno toto

neprodleně sdělit OTČ a domluvit se na

dalším postupu – zvláště ke konci roku!

DNS 
vzor technické specifikace



Poznámka: 2-3 větami uvést, jak

zboží souvisí s daným tématem

projektu – proč je třeba jej pořídit.

CPV kódy viz směrnice

Podpis HOP: v případě, že se jedná

o majetek (není pořizováno jako

spotřební zboží, ale bude majetkem

UTB), se většinou uvádí garant

Vašeho projektu. Pokud si nejste jisti,

nevyplňujte, OTČ poradí.

Podpis pracovníka disponujícího

finančními prostředky: vždy doc.

Chramcov

DNS 
vzor požadavku 


