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1. Úplatné nabývání majetku a služeb
Majetek je úplatně nabýván a služby pořizovány na základě písemné smlouvy uzavřené mezi Českou republikou – Ministerstvem obrany a dodavatelem. 

Způsoby úplatného nabývání majetku:
· centrálním způsobem:
a) majetek vymezený interními normativními akty,

b) ostatní majetek, je-li jeho pořízení předmětem zakázky, jehož předpokládaná cena bez DPH u jednoho organizačního celku resortu MO přesáhne částku dvou milionů korun,

c) dlouhodobý nehmotný majetek a dlouhodobý hmotný majetek.

· decentrálním způsobem majetek nevymezený normativním výnosem, je-li jeho pořízení předmětem 
zakázky, jehož předpokládaná cena bez DPH nepřesáhne částku 2 milionů korun u jednoho organizačního celku 
resortu MO.

2. Centrální způsob nabývání majetku a služeb

Požadavky na centrálně pořizovaný majetek a služby se evidují a schvalují v akvizičním plánu centrálních dodávek, APCD (dále jen akviziční plán). Akviziční plán je souhrn schválených požadavků na pořízení centrálně nabývaného majetku, stavebních prací a služeb. Jeho součástí je určení zaměstnanců, kteří budou u požadavků vykonávat funkci zadavatelů zakázek. Příslušní rozpočtující správci předkládají požadavky do akvizičního plánu v souladu s úkoly, které jsou vymezeny Střednědobým plánem činnosti a rozvoje resortu MO na příslušné roky.

Do akvizičního plánu jsou zahrnuty zejména požadavky na:

a) majetek vymezený normativním výnosem, 

b) nákup majetku a služeb, u kterého předpokládaná cena bez DPH u jednoho organizačního celku resortu MO přesáhne částku 2 mil. Kč,

c) dlouhodobý nehmotný majetek a dlouhodobý hmotný majetek,

d) výdaje na pořízení majetku, služby a stavební práce, které vyplývají ze smluv uzavřených v předchozích letech na rozpočtované období.  

Akviziční plán je členěn do jednotlivých položek odpovídajících charakteru pořizované komodity. Položka plánu obsahuje zejména následující údaje: 

a) název položky,

b) číslo položky,

c) údaje ve struktuře účetní a rozpočtové věty,

d) plánované finanční zdroje,

e) realizující akviziční pracoviště,

f) zadavatele zakázky,

g) příjemce dodávky.

Za zpracování akvizičního plánu odpovídá odbor správy majetku a akviziční politiky sekce správy majetku MO. Podklady ke zpracování akvizičního plánu předkládají jednotliví rozpočtoví správci a jsou zpracovávány v období rozpočtování.
3. Decentrální způsob nabývání majetku a služeb

Decentrálním způsobem lze zadávat zakázky do 2 mil. Kč bez DPH, přičemž celkovou výší budoucího peněžitého závazku se rozumí limit finančních prostředků, který je vyčleněn na nabytí majetku a nákup služeb srovnatelného nebo stejného druhu v daném rozpočtovém období u zadavatele a není-li předmětem zakázky nákup dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku. Tyto nákupy nepodléhají schválení v akvizičním plánu.

Zadavatel je povinen každou zakázku zadat transparentně a nediskriminačně na základě průzkumu trhu. Nevylučuje-li to povaha zakázky je zadavatel povinen v rámci prováděného průzkumu trhu, s výjimkou zakázek s výší plnění do 5 000,- Kč bez DPH tj. zakázek nepatrného rozsahu, získat minimálně 3 relevantní nabídky. Získané nabídky musí být od dodavatelů, kteří nejsou personálně nebo kapitálově provázáni a jsou způsobilí k provádění předmětu veřejné zakázky.

Ke zjištění, zda potřebný majetek není součástí skladových zásob, případně je již nakoupen, je zadavatel povinen vycházet z dostupných informací a zdrojů (Informační systém logistiky). Pokud není z jemu dostupných zdrojů schopen zjistit potřebné informace, požádá o vyjádření příslušného odborně nadřízeného vedoucího zaměstnance.

Nákup materiálu a služeb pro zabezpečení informačních a komunikačních technologií může zadavatel realizovat výhradně cestou elektronického tržiště. Prostřednictvím elektronického tržiště veřejné správy (dále jen elektronické tržiště) zadavatel provádí průzkum trhu s vyhodnocením nejvhodnější nabídky a následným uzavřením smluvního vztahu. Elektronické tržiště však nesmí být využíváno pouze k provádění průzkumu trhu, nýbrž může být zadavatelem používáno pro průzkum trhu pouze v případech, kdy je posléze prostřednictvím elektronického tržiště, na kterém byl průzkum trhu proveden, nakoupeno zboží stejného nebo obdobného sortimentu a finančního objemu. 

Úplatné nabývání majetku a služeb se provádí na základě písemné smlouvy s podpisy na jedné listině, pokud to nevylučuje zákon nebo povaha právního úkonu, popřípadě okolnosti, za kterých k němu dochází (např. nákup drobného komerčního materiálu nebo drobná oprava). Pokud uzavření písemné smlouvy vylučuje povaha právního úkonu nebo zákon, popřípadě okolnosti, za kterých k němu dochází, využije se objednávka nebo stvrzenka o nákupu v maloobchodě. Předmět každé zakázky musí být stanoven objektivním a hodnotitelným způsobem a také jednoznačně vymezen jak co do množství, kvality, druhu a času. Stejně tak musí být zajištěno dodržení rovnosti mezi zájemci a zajištění srovnatelnosti nabídek. 

Pokud výběr dodavatele provádí zadavatel výzvou k podání nabídky, musí všem zájemcům sdělit identické informace o požadované (nakupované) komoditě, zejména předmět plnění, podmínky dodávky, požadavky na dodavatele a způsob hodnocení nabídek, včetně kritérií v případě hodnocení nabídek podle ekonomické výhodnosti. K podání nabídky je povinen vytvořit zájemcům dostatečný časový prostor, umožňující odpovídající přípravu zakázky a předložení nabídky.

Zadavatel je povinen vymezit předmět zakázky nediskriminačním způsobem (předmět zakázky nesmí být vymezen tak, aby bezdůvodně zvýhodňoval určitého výrobce  či dodavatele, například bezdůvodným požadavkem na zvláštní technické řešení, který vybočuje z obecného rámce potřeb resortu MO, použitou technologii apod.). Při odvolání na konkrétní výrobek (obchodní značku, výkon apod.) musí umožňovat splnění předmětu zakázky obdobným řešením, nebo musí obsahovat dostatečně vypovídající zdůvodnění, proč je nutno pořídit konkrétní výrobek (výrobek konkrétní značky, přesných technických parametrů apod.).

Zadavatel je povinen zamezit bezdůvodnému oslovování opakujícího se okruhu zájemců. V případě, že zadavatel předpokládá zadání zakázky obdobného charakteru opakovaně v jednom rozpočtovém období, je povinen na tuto skutečnost upozornit zájemce, které vyzývá k podání nabídky. Případné množstevní slevy (nebo další výhody) je povinen reflektovat při svém rozhodování o přidělení zakázky, pokud je zájemce ochoten se k nim zavázat.

O výběru dodavatele se zadavatel rozhoduje na základě nejnižší nabídkové ceny nebo podle ekonomické výhodnosti nabídek. K tomuto účelu si musí stanovit kritéria pro hodnocení nabídek. Váha jednotlivých kritérií musí být stanovena s ohledem na zajištění maximální účelnosti a hospodárnosti při nabývání majetku nebo služby.

O splnění povinností týkajících se zadávání zakázek decentrálním způsobem, s výjimkou zakázek nepatrného rozsahu, je zadavatel povinen zpracovat dostatečně vypovídající písemný záznam o provedení výběru dodavatele.

Písemný záznam musí zejména obsahovat následující údaje:

a) označení zadavatele,

b) definici požadovaného nákupu,

c) místo plnění,

d) účel nákupu,

e) formu výběru dodavatele, formu získání informací,

f) způsob hodnocení nabídek a zdůvodnění zvolených kritérií,

g) přehled vyzvaných zájemců a obdržených nabídek (minimálně s jednoznačným označením zájemce ceny a formy nabídky),

h) označení nejvhodnější nabídky s odůvodněním,

i) seznam příloh,

j) písemné potvrzení zadavatele o nezbytnosti nákupu a o tom, že nebylo možné úkol, pro který je nákup realizován, zajistit alternativně s nižšími náklady a cena za splnění zakázky není vyšší, než je cena v čase a místě obvyklá, že při realizaci nákupu vyvinul veškeré úsilí a odbornou péči k zajištění maximální možné účelnosti, hospodárnosti  a efektivnosti při vynakládání veřejných prostředků,

k) datum vyhotovení záznamu,

l) ostatní informace důležité pro příslušný obchodní případ.

V případě, že zadavatel provádí opakovaně nákup stejné komodity, je oprávněn využít předchozí výsledky svého průzkumu trhu. Při opakovaných nákupech stejné komodity nemusí zadavatel vyhotovovat písemný záznam o provedení výběru dodavatele, ale může se odvolat na předchozí záznam o provedení výběru  dodavatele, pokud od jeho provedení neuplynuly více než 3 měsíce a během tohoto období nedošlo ke zvýšení cen nakupované komodity. Zadavatel je povinen si tuto skutečnost ověřit.

V případě, že se zadavatel  rozhoduje o výběru dodavatele podle celkové ekonomické výhodnosti, vypracuje k písemnému záznamu o provedení výběru dodavatele hodnotící tabulku, která by měla obsahovat zejména jednotlivá kritéria včetně jim přiřazených vah, metodiku přiřazování bodů apod. Kritéria celkové ekonomické výhodnosti musí být stanovena tak, aby byly co nejlépe naplněny požadavky efektivity a musí být stanovena vždy před vyzváním zájemců, včetně metodiky výpočtu a všem identicky sdělena. Pomocnou hodnotící tabulku nemusí zadavatel zpracovávat, pokud jsou veškeré údaje o ekonomickém hodnocení nabídek součástí dokumentu o provedení výběru dodavatele. 

Zadavatel je povinen se před provedením úhrady přesvědčit, zda skutečně došlo k plnění v dohodnuté kvantitě a kvalitě a ve výši plnění nepřevyšující nabídkovou cenu. Zadavatel je dále povinen vést evidenci písemných záznamů o zakázkách zadaných decentrálním způsobem. 

Písemný záznam o zakázce je tvořen dokumenty vyhotovenými a obdrženými v souvislosti se zakázkou, tj. zejména:

a) písemný záznam o provedení výběru dodavatele včetně příslušných příloh (přílohami se rozumí zejména katalogy, nabídky, záznamy o ústním jednání, pomocná hodnotící tabulka a ostatní dokumenty, které sloužily zadavateli k jeho rozhodnutí o výběru dodavatele),

b) kopie (případně další výtisky) smlouvy, na základě které se uskutečnilo plnění (nebo doklad smlouvu nahrazující, tzn. potvrzená objednávka stvrzenka z maloobchodu),

c) dokumenty, které jsou důležité ve vztahu k předmětnému nákupu (např. písemné zdůvodnění okolností, které znemožnily provést výběr dodavatele standardním způsobem, pokyny od nadřízeného k realizaci daného případu apod.).   

4. Akviziční pracoviště

Akviziční pracoviště je orgánem zadavatele v oblasti centrálního nabývání majetku a pořizování stavebních prací a služeb v resortu MO. Akviziční pracoviště odpovídá za zpracování návrhů úkonů zadavatele a dalších dokumentů, které jsou  nezbytné pro zadávání každé zakázky, uzavření smluv, uplatňování práv a povinností ze smluv, jejich plnění a porušení, kontrolu plnění smluv a jejich vypořádání. 

Akviziční pracoviště je zejména povinno:
a) vést písemné záznamy o veškerých úkonech a rozhodnutích, které zadavatel přijal při zadávání zakázky jako součást dokumentace zakázky,

b) neprodleně vkládat údaje stanovené odborným řídícím pracovištěm, zejména údaje o zahájení a průběhu zadávání zakázky do modulů ekonomického informačního systému nebo informačního systému Vojenského zpravodajství. Elektronické dokumenty musí být připojeny do modulů ekonomických informačních systémů do pěti pracovních dnů od jejich schválení,

c) poskytnout správci odbornou pomoc při zpracování specifikací spočívající zejména v informování o podmínkách trhu a lhůtách nezbytných pro zadávání zakázek,
d) provádět kontrolu plnění smlouvy ze strany vybraného dodavatele na základě písemných dokladů, které vyhotovili přejímající a Úřad pro obrannou standardizaci katalogizaci a státní ověřování jakosti, byla-li součástí smlouvy katalogizační doložka,
e) provádět kontrolu dokladů, které prokazují uplatnění nároku na peněžité plnění vyplývající z uzavřené smlouvy (v případě provádění státní ověřování jakosti v souladu s ustanoveními zákona č. 309/2000 Sb., o obranné standardizaci, katalogizaci a státním ověřování jakosti výrobků a služeb určených k zajištění obrany státu a o změně živnostenského zákona,po předložení osvědčení o jakosti a kompletnosti) uzavřené zadavatelem s vybraným dodavatelem, nestanoví-li zadavatel v odůvodněných případech jinak a předkládat je k uhrazení finančně zabezpečujícímu RFO,

f) zpracovat a aktualizovat harmonogram zadávání zakázek jehož obsahem je zejména přehled zakázek zadávaných v daném kalendářním roce v souladu s akvizičním plánem centrálních dodávek, způsob a termíny zadávání zakázek a označení zaměstnance zodpovědného za přípravu úkonů zadavatele spojených se zadáváním zakázek, uzavřením smluv, kontrolou jejich plnění a vypořádání.
5. Akviziční plán centrálních dodávek
Akviziční plán centrálních dodávek se řídí pokynem k realizaci výdajů (dále jen pokyn), který je ve smyslu zákona č. 219/2000 Sb., o majetku České republiky a jejím vystupování v právních vztazích, ve znění pozdějších předpisů určen pro vedoucí zaměstnance organizačních útvarů rezortu ministerstva obrany kteří se podílí na přípravě a realizaci smluvních vztahů oblasti stravování.

Pokyn řeší případy, kdy veřejná zakázka a smlouva je realizována (podepsána) z úrovně určeného zadavatele cestou akvizičního plánu centrálních dodávek (dále jen APCD) a úhrada je prováděna stanovenými organizačními celky (nákladovými středisky).
Vysvětlení základních pojmů
Akviziční plán centrálních dodávek – ve smyslu tohoto pokynu se jedná o souhrn schválených požadavků na pořízení centrálně nabývaného majetku. Tento plán je zpracován do konce měsíce října na další kalendářní rok. Ve FIS je počátkem kalendářního roku zveřejněn, po rozpisu rozpočtu ministerstva obrany (MO), v modulu administrace akcí (ADA). Podklady do APCD předkládá věcně příslušný manažer cíle.  Za jeho zpracování odpovídá ředitel odboru správy majetku a akviziční politiky sekce správy majetku MO (dále jen OSMAP SSM MO). 
Organizační útvary rezortu ministerstva obrany (organizační útvar)– vojenský útvar, vojenské zařízení.

Rozpočtový realizátor – organizační útvar (nákladové středisko) který uskutečňuje výdaj. Ve vazbě na tohoto rozpočtového realizátora je výdaj ve struktuře rozpočtové věty navázán k analytickému účtu té účtárny, v jejímž finančním zabezpečení rozpočtový realizátor je. Jedná se šestimístným numerický znak, který je vyjádřen v čísle položky APCD a  – ve finančním profilu rozpočtové věty v atributu ORG. 

Akviziční realizátor – ve smyslu tohoto pokynu organizační útvar resortu MO, popřípadě zaměstnanec MO, který na základě určení v APCD (v modulu ADA) zabezpečuje v APCD-BV pro příslušného zadavatele veřejné zakázky přípravu                  a realizaci zadávacího řízení, zadávacího postupu nebo jiného postupu. Rovněž provádí blokaci finančních prostředků.

Číslo položky plánu (ORG) jedná se o patnáctimístný numerický znak, který identifikuje druh akvizičního plánu. Rozpočtového realizátora a pořizovanou komoditu.

Struktura čísla položky plánu (ORG) v APCD (na rok 2014) 
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Definuje druh akvizičního plánu. 
Číslo NS  rozpočtového realizátora – ve vazbě na tohoto realizátora je přidělen analytický účet, tzn. bankovní účet, z nějž bude realizována platba.

Číslo komodity z rezortního číselníku  komodit 

Na základě reorganizace v oblasti zadavatelů veřejných zakázek (viz RMO č. 52/2013 ve znění pozdějších předpisů) byly veřejné zakázky v oblasti stravování předány k realizaci dnem 1. ledna 2014 z působnosti RNÚ do působnosti Centrální nákupní agentury (dále jen CNA).

Jedná se o veřejné zakázky (uzavřené smlouvy) určeným zadavatelem, jejichž realizace byla zařazena do APCD, kdy povinnost hradit závazky vyplývající ze smlouvy byla stanovena určeným organizačním celkům (rozpočtovým realizátorům) a to i za organizační celky (zabezpečované), které logisticky v daných komoditách zabezpečují.

Na příslušné položky APCD, tedy i stravování, příslušní manažéři cílů (MC) provádějí kalkulace a rozpočtovat potřebné finanční prostředky, k zabezpečení realizace smluvních vztahů. 
K ověření splnění kalkulace a rozpočtování je potřebné, aby CNA provedla na základě vydaného (upřesněného) APCD v součinnosti s OSPAM SSM MO a MC kontrolu, zda byly skutečně MC potřebné finanční prostředky rozpočtovány v dostatečném finanční objemu.

Při zjištění potřeby navýšit finanční prostředky musí MC zabezpečit zpravování a předložení návrhu Rozhodnutí o rozpočtovém opatření (RoRO) v souladu s platným odborným nařízením ke změnovému řízení. Předložení návrhu RoRO se zabezpečuje nejpozději do 20. ledna.
Po rozpisu rozpočtu na příslušný rok je nutné provést akvizičním realizátorem (CNA) ve FIS: 
a) v modulu EVZ-  veřejnou zakázku (VZ) naeditovat (převést z minulého roku), schválít                 a navázat ji na příslušný ORG v modulu ADA.

b) v SML – navázat naeditovanou smlouvu na příslušnou VZ

Provedením výše uvedených úkonů je umožněno rozpočtovým realizátorům provádět oprávněné úhrady vyplývající z plnění smluvních vztahů (faktury).

Není možné, aby příslušní MC (pověření pracovníci) v průběhu roku prováděli snížení finančních prostředků a předkládali návrhy na RoRO bez předchozího souhlasu ředitele CNA. Požadavek na snížení finančních prostředků je možné předkládat pouze na základě odůvodněných a doložitelných skutečností (zrušení útvaru, trvalé snížení počtu stravovaných, apod.).
V případě, že tato skutečnost nastala a byl předložen návrh na RoRO, požádá příslušný MC písemně ředitele CNA o uvolnění finančních prostředků. K požadavku přiloží příslušný návrh RoRO. CNA provede uvolnění finančních prostředků  v modulu EVZ a SML do dvou pracovních dnů po obdržení požadavku. 
V případě, potřeby navýšení finančních prostředků na položky APCD (vznik útvaru , zvýšení počtu stravovaných, apod) předloží příslušný MC návrh RoRO v souladu s platným odborným nařízením ke změnovému řízení. O této skutečnosti informuje ředitele CNA , který zabezpečí navázání finančních prostředků ve FIS v modulu EVZ a SML.
Standardní uvolnění finančních prostředků provádí CNA ke konci kalendářního roku, v souladu s platným odborným nařízením k ukončení finančního hospodaření roku.
Ředitel CNU provádí za každé čtvrtletí roku vyhodnocení stavu plnění smluvních vztahů a stavu čerpání finančních prostředků v oblasti stravování a vždy do 11. následujícího měsíce zašle vyhodnocení s požadavky na odstranění zjištěných nedostatků příslušným manažerům cílů. MC do 10 pracovních dnů zabezpečí odstranění nedostatků o čemž informují do konce měsíce ředitele CNA.

Kontrolní otázky:

1. Jaké znáte způsoby úplatného nabývání majetku?
2. Jaké údaje musí obsahovat záznam o provedení výběru při centrálním nabývání majetku?

3. Jaké údaje musí obsahovat záznam o provedení výběru při decentrálním nabývání majetku?
4. Jaké jsou povinnosti akvizičního pracoviště v oblasti nabývání majetku?
