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 Základní ustanovení  

1.1 České vysoké učení technické, Fakulta elektrotechnická (dále jen „FEL“) je povinna při 
pořizování dodávek, služeb a stavebních prací pro své potřeby postupovat v souladu 
s legislativou, zejména podle zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek (dále 
jen „ZZVZ“) a příkazu rektora ČVUT_PR_2025_06 k zadávání veřejných zakázek ČVUT 
v platném znění (dále jen „Příkaz“). 

1.2 Tato směrnice je závazná pro pořízení dodávek, služeb a stavebních prací na FEL. 

1.3 Při pořizování dodávek, služeb nebo stavebních prací je vždy potřeba dodržovat zásady 
transparentnosti, rovného zacházení, přiměřenosti a zákazu diskriminace. 

1.4 Pro účely této směrnice:  

„Administrátor VZ“  znamená pracovník oddělení nákupů a veřejných 
zakázek zodpovědný za agendu Nákupů; 

„Vedoucí pracoviště“  znamená vedoucí katedry, vedoucí oddělení děkanátu, 
vedoucí SVTI;  

„Tajemník“  znamená tajemník FEL; 

„Uživatel“  znamená katedra, oddělení děkanátu, SVTI; 

„Manažer projektu“  znamená pracovník Oddělení vědy a výzkumu; 

„Veřejná zakázka“  znamená pořízení dodávek, služeb nebo stavebních 
prací pro potřeby FEL (dále též jako „Nákup“). 

1.5 Všechny částky uvedené v této směrnici jsou uvedeny bez DPH.  

 Určené osoby 

2.1 FEL bude Nákupy realizovat prostřednictvím Vedoucích pracovišť a Administrátorů VZ. 

2.2 Jednotlivé úkony v rámci agendy Veřejných zakázek mohou být provedeny přímo 
Vedoucím pracoviště, a to u Veřejných zakázek s předpokládanou hodnotou do 
750.000 Kč. 

 Evidence a schvalování nákupů 

3.1 Každý požadavek na Nákup nad 2.000 Kč musí být předem zaevidován. Požadavek 
obsahuje. 

a) předmět Nákupu (komoditu, službu nebo stavební práce); 

b) podrobnou specifikaci komodity nebo služby; 

c) předpokládanou hodnotu (bez DPH); 

d) zařazení Nákupu do kategorie komodity 

e) zdroj financování 

f) další podmínky pro Nákup (např. požadavky poskytovatele grantu na Nákup, 
náhrada rozbitého předmětu, požadavky na kompatibilitu, unikátní technologie, 
Nákup u zahraničního výrobce, v případě Nákupu ze strukturálních fondů, 
informace o režimu Veřejné zakázky dle sdělení manažera projektu apod.) 
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3.2 Administrátor VZ určí režim Veřejné zakázky a následně Uživatel realizuje veškeré kroky 
nezbytné k provedení Nákupu v příslušném režimu dle této směrnice. 

3.3 V případě, že požadované zboží má FEL na fakultním skladě, obdrží Uživatel od 
Administrátora VZ informaci o způsobu nákupu “SKLAD” a zboží si vyzvedne ze skladu na 
základě žádosti o výdej, která je Přílohou 5 této směrnice. 

 Předpokládaná hodnota veřejné zakázky 

4.1 Jedna Veřejná zakázka 

a) Základním východiskem pro stanovení režimu Veřejné zakázky je předpokládaná 
hodnota jedné Veřejné zakázky.  

b) Jednou Veřejnou zakázkou se obecně rozumí jednotlivý případ pořízení dodávek, 
služeb nebo stavebních prací pro potřeby FEL, s výjimkou zvláštních případů 
Nákupu podle článku 4.2 (dílčí Nákupy) nebo článku 4.3 (pravidelné roční Nákupy) 
této směrnice. 

c) V případě dílčích Nákupů (článek 4.2 níže) a pravidelných ročních Nákupů (článek 
4.3 níže) platí, že jednou Veřejnou zakázkou je souhrn jednotlivých dílčích Nákupů 
nebo pravidelných ročních Nákupů. V obou těchto zvláštních případech je 
předpokládaná hodnota Veřejné zakázky určena Uživatelem jako součet 
předpokládaných hodnot jednotlivých dílčích Nákupů (v případě dílčích Nákupů), 
respektive jako celkový součet příslušných pravidelných ročních Nákupů (v případě 
pravidelných ročních Nákupů). 

4.2 Dílčí Nákupy 

a) V případě dílčích Nákupů (rozdělení Veřejné zakázky na části) se za jednu 
Veřejnou zakázku považuje také zakázka, jejíž části (dílčí dodávky) tvoří funkční 
celek a FEL takové dodávky, služby či stavební práce pořizuje v časové souvislosti. 
Pokud tedy předmět Veřejné zakázky tvoří funkční (kompaktní) celek, tzn., že (i) 
Nákupy spolu věcně a funkčně souvisí (tzn. poptává se obdobné zboží nebo služba 
či stavební práce s obdobným účelovým určením) a (ii) tyto Nákupy spolu souvisí i 
z hlediska časového (tzn. provádějí se ve stejný okamžik nebo časově blízko sebe), 
považují se tyto jednotlivé (dílčí) Nákupy za jednu Veřejnou zakázku pro účely 
výpočtu její předpokládané hodnoty. 

b) Jednu Veřejnou zakázku je možné rozdělit na části (částečné Nákupy) a tyto 
částečné Nákupy je možné realizovat samostatně, pokud budou částečné Nákupy 
provedeny v režimu veřejné zakázky, který by FEL musela použít pro Veřejnou 
zakázku zadávanou vcelku (to je, jako kdyby k rozdělení Veřejné zakázky na 
částečné Nákupy nedošlo). 

4.3 Pravidelné roční Nákupy 

a) V případě Nákupů, jejichž předmětem jsou pravidelně pořizované nebo trvající 
dodávky nebo služby (pravidelné roční Nákupy), se předpokládaná hodnota 
Veřejné zakázky stanoví na základě skutečné ceny uhrazené za dodávky nebo 
služby stejného druhu během předcházejících 12 měsíců, a tento údaj se upraví 
o změny v množství nebo cenách, které lze předpokládat v příštích 12 měsících.  
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b) Předpokládanou hodnotu pravidelných ročních Nákupů určí Oddělení nákupů 
a veřejných zakázek (dále jen „ONVZ“) vždy předem na následující kalendářní rok 
na základě informací od Uživatelů.  

c) Případný sběr dat od uživatelů se uskuteční zpravidla k datu 15.12. 

4.4 Pořízení zboží a služeb s proměnlivou cenou během roku 

Výše uvedené pravidlo o stanovení předpokládané hodnoty Veřejné zakázky na dodávky 
a služby v podobě pravidelných ročních Nákupů se neuplatní, jestliže je jejich jednotková 
cena v průběhu účetního období proměnlivá a tyto dodávky a služby jsou pořizovány podle 
aktuálních potřeb FEL. Jedná se však výlučně o pořízení dodávek a služeb, jejichž potřeba 
je nahodilá a které nelze objektivně předem předvídat. Tato výjimka může být využita pouze 
v omezeném okruhu případů a v omezené finanční hodnotě (např. jízdenky, letenky, 
ubytování, občerstvení) a vždy za podmínky, že jde o pořízení dodávek nebo služeb 
s proměnlivou cenou během účetního období. 

 Druhy režimů veřejných zakázek v závislosti na předpokládané hodnotě 

5.1 Administrátor VZ zvolí podle předpokládané hodnoty a specifik konkrétní Veřejné zakázky 
některý z níže uvedených druhů režimů pro zadání Veřejné zakázky (řazených od nejméně 
přísného po nejpřísnější) s výjimkou zvláštních pravidel Nákupů komodit podle článku 6.1, 
které se realizují na elektronickém tržišti nebo prostřednictvím profilu zadavatele na 
Tenderareně: 

a) Přímý nákup  
Použije se pro dodávky, služby a stavební práce, které vzhledem ke svému objemu 
a předpokládané hodnotě není s ohledem na administrativu přiměřené pořizovat 
přísnějším způsobem. Uživatel posoudí, zda je cena obvyklá v dané době a místě 
plnění. Postačuje oslovit jednoho dodavatele. Použije se pro Veřejné zakázky 
s předpokládanou hodnotou do 20.000 Kč nebo u Veřejné zakázky na stavební 
práce s předpokládanou hodnotou do 200.000 Kč. 

⮚ Veřejná zakázka s předpokládanou hodnotou do 2.000 Kč  
Nákup může být proveden Přímým nákupem placeným v hotovosti, fakultní 
platební kartou či fakturou. Další podmínky Nákupu do 2 000 Kč určuje 
Vedoucí pracoviště. Dle povahy Nákupu (bezodkladnost) musí předcházet 
limitovaný nebo individuální příslib (interní objednávka). 

⮚ Veřejná zakázka s předpokládanou hodnotou nad 2.000 Kč do 20.000 Kč  
Nákup probíhá Přímým nákupem prostřednictvím objednávky vůči určitému 
dodavateli. Dle povahy Nákupu (bezodkladnost) musí předcházet limitovaný 
nebo individuální příslib (interní objednávka). 

⮚ Veřejná zakázka na stavební práce s předpokládanou hodnotou do 200.000 
Kč  
Nákup může proběhnout Přímým nákupem prostřednictvím objednávky vůči 
určitému dodavateli. Dle povahy Nákupu (bezodkladnost) musí předcházet 
limitovaný nebo individuální příslib (interní objednávka). 
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b) Přímý nákup s předchozím průzkumem trhu 
Toto je přísnější varianta Přímého nákupu ověřující přiměřenost ceny. Uživatel 
vyzve minimálně tři dodavatele k předložení nabídky, pokud cenové nabídky 
v místě a čase obvyklé nemá k dispozici. V případě, že Uživatel z objektivních 
důvodů nemůže dodržet průzkum trhu s počtem dodavatelů, jaký je stanoven výše, 
je povinen tuto skutečnost odůvodnit v písemném záznamu a tento záznam uložit 
u objednávky v systému AEDO. Uživatel použije vzor Přímý nákup s průzkumem 
trhu, který je Přílohou 2 této směrnice. Použije se pro Veřejné zakázky na dodávky 
a služby s předpokládanou hodnotou nad 20.000 Kč a do 750.000 Kč, pokud 
poskytovatel prostředků neurčí podmínky přísnější. Dále se použije pro Veřejné 
zakázky na stavební práce nad 200.000 Kč a do 750.000 Kč. Pořízení dodávek, 
služeb a stavebních prací může být provedeno prostřednictvím objednávky 
vybranému dodavateli. Tato vystavená objednávka nad 50 000 Kč musí být před 
realizací Nákupu zveřejněna v registru smluv, a to v případě, že k danému Nákupu 
není uzavřena smlouva. Objednávka nebo Smlouva nad 200 000 Kč musí být navíc 
schválena Tajemníkem. 

c) Uzavřená výzva vybranému okruhu dodavatelů  
V tomto případě Administrátor VZ písemně vyzve k podání nabídky 
prostřednictvím profilu zadavatele v Tenderareně alespoň 3 dodavatele. Použije 
se v případě Veřejných zakázek malého rozsahu na dodávky a služby nad 
750.000 Kč a do 3.000.000 Kč a v případě veřejných zakázek na stavební práce 
nad 750.000 a do 4.000.000 Kč. V případě, že poskytovatel prostředků určí dolní 
hranici přísnější, pak platí tato přísnější dolní hranice. Nákup musí být proveden 
prostřednictvím uzavřené smlouvy. 

d) Tzv. Přímé oslovení  
Pouze v odůvodněných případech Administrátor VZ přímo osloví konkrétního 
dodavatele, zejména pokud poptávané plnění nemá na trhu náhradu nebo chybí 
dostatečná konkurence dodavatelů poptávaného plnění. Použije se v případě 
Veřejných zakázek malého rozsahu nad 750.000 Kč a do 3.000.000 Kč. V případě, 
že poskytovatel prostředků určí dolní hranici přísnější, pak platí tato přísnější dolní 
hranice. Nákup musí být proveden prostřednictvím uzavřené smlouvy.  

e) Otevřená výzva  
Administrátor VZ uveřejní zadávací dokumentaci na profilu zadavatele s možností 
neurčitému okruhu dodavatelů podat nabídku. Použije se v případě Veřejných 
zakázek malého rozsahu na dodávky a služby nad 750.000 Kč a do 3.000.000 Kč 
a v případě veřejných zakázek na stavební práce nad 750.000 Kč a do 9.000.000 
Kč. V případě, že poskytovatel prostředků určí dolní hranici přísnější, pak platí tato 
přísnější dolní hranice. A dále se použije v případě Veřejných zakázek zadávaných 
v režimu ZZVZ, tj. nad 3.000.000 Kč u dodávek a služeb, pokud nejde o výjimku 
dle § 29 a § 30 ZZVZ.  Nákup musí být proveden prostřednictvím uzavřené smlouvy. 

5.2 Uživatel a Administrátor VZ musí vybrat druh režimu pro konkrétní Veřejnou zakázku podle 
cenových limitů stanovených v článku 5.1. výše. V případě pochybností, jaký režim Veřejné 
zakázky zvolit, musí být Nákup proveden v přísnějším režimu. 

5.3 Pro účely stanovení režimu Veřejné zakázky na dodávky, služby nebo stavební práce pro 
potřeby FEL nesmí docházet k účelovému (umělému) dělení Veřejné zakázky s cílem 
vyhnout se povinnosti zadat Veřejnou zakázku v přísnějším režimu, která je spojena s vyšší 
předpokládanou hodnotou Veřejné zakázky. 
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5.4 U Veřejné zakázky, jejíž předpokládaná hodnota bez daně z přidané hodnoty je vyšší než 
750.000 Kč, nebo pokud poskytovatel prostředků neurčí podmínky přísnější, je uživatel 
povinen vyplnit Přílohu 3 této směrnice s názvem „Žádost o zpracování veřejné zakázky“. 
Obsahem jsou konkrétní a zpětně ověřitelné informace a skutečnosti, na jejichž základě 
byla předpokládaná hodnota Veřejné zakázky stanovena a případně zdůvodnění výběru 
konkrétních dodavatelů navržených k oslovení. Součástí musí být i technická specifikace 
požadovaného plnění. 

5.5 Pro Nákupy podle odstavce 5.1. a) až e) je zapotřebí zabezpečit provedení předběžné řídící 
kontroly dle Směrnice kvestora k aplikaci zákona o finanční kontrole č. 320/2001 Sb. 
v platném znění před Nákupem formou schválení objednávky nebo před podpisem smlouvy 
jiným vhodným způsobem. Vytvořená objednávka pro dodavatele se archivuje v el. podobě 
společně s návrhem objednávky a podpisovou doložkou v centrálním úložišti ČVUT (CUL) 
a je dostupná v subsystému Agend elektronických oběhů a dokumentů (AEDO) a ve 
Finančním informačním systému (iFIS). V případě, že je k Veřejné zakázce nad 50.000 Kč 
uzavřena smlouva, objednávka se v registru smluv nezveřejňuje, jelikož v takovém případě 
se zveřejňuje vždy smlouva. Objednávku, jejíž hodnota je vyšší než 200.000 Kč bez DPH, 
schvaluje a podepisuje po příkazci operace a správci rozpočtu také následně vždy 
Tajemník. 

5.6 V případě požadavku na Veřejnou zakázku na dodávky, služby a stavební práce 
financovanou ze strukturálních fondů, uživatel vždy kontaktuje Manažera příslušného 
projektu pro výběr režimu Veřejné zakázky, a to bez ohledu na výši předpokládané hodnoty. 
Uživatel zaeviduje požadavek včetně informace o režimu Veřejné zakázky dle sdělení 
Manažera projektu. 

5.7 Zvláštní případy 

a) Rámcová smlouva 
V některých případech (zejména pro Nákup IT techniky nebo jiného často 
potřebného zboží nebo služeb) může FEL uzavřít rámcovou smlouvu, na základě 
které bude moci nakupovat od jednoho dodavatele nebo více dodavatelů (bude-li 
rámcová smlouva uzavřena s více dodavateli) skrze individuální objednávky. 
Základní podmínky individuálních Nákupů (druh zboží a účel použití, jednotkové 
ceny, dodací lhůty) bude určovat rámcová smlouva. Rámcovou smlouvu může FEL 
uzavřít poté, co jednoho nebo více dodavatelů vybere v některém z výše 
uvedených druhů režimů veřejné zakázky, opět v závislosti na předpokládané 
hodnotě zboží, služeb a stavebních prací, které bude dodavatel (či dodavatelé) 
povinen (povinni) FEL dodat za dobu trvání rámcové smlouvy a za podmínek 
sjednaných v rámcové smlouvě.  

b) Veřejné zakázky na stavební práce 
Veřejné zakázky na stavební práce s předpokládanou hodnotou nad 9.000.000 Kč 
bez DPH a s nimi přímo související dodávky a služby nebo ty veřejné zakázky 
stavební práce a s nimi přímo související dodávky a služby, na jejichž realizaci 
bude čerpána dotace z veřejných rozpočtů dle článku 2.1.2.1 a 2.1.2.2. Příkazu, 
zadává pro ČVUT rektorát. Organizaci zadávání těchto Veřejných zakázek provádí 
OVIČ RČVUT. Budoucí Uživatel předmětu zakázky je povinen poskytnout 
součinnost při zadávání Veřejné zakázky dle pokynů OVIČ RČVUT. Uživatel je 
dále povinen zpracovat a předat na OVIČ RČVUT „Žádost o zpracování veřejné 
zakázky“, která je Přílohou 3 této směrnice včetně potřebných příloh. 
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c) Veřejné zakázky spadající do výlučné působnosti rektorátu 
Jedná se o veřejné zakázky hrazené z rozpočtu účetního střediska „ŠKOLA“, 
veřejné zakázky na dodávky elektrické energie, zemního plynu a mobilních 
telekomunikačních služeb (vč. dat). Dále se jedná o veřejné zakázky dle čl. 2.1.2.3 
a 2.1.2.4 Příkazu. 

 Nákup vybraných komodit k centralizovanému zadávání 
6.1 Komodity uvedené v Příloze 4 této směrnice bude ONVZ nakupovat v režimu 

elektronického tržiště nebo prostřednictvím profilu zadavatele na Tenderareně bez ohledu 
na jejich předpokládanou hodnotu.  

6.2 Nákup výše uvedených vybraných komodit se provádí zpravidla jednou měsíčně. 

6.3 Výjimečně, při zohlednění specifik konkrétního Nákupu nebo situace, kdy potřeba Nákupu 
vyvstane, může Administrátor VZ zvolit mírnější druh režimu dle článku 7.2. 

6.4 Nákup vybraných komodit podle článku 6.1. s předpokládanou hodnotou nad 3.000.000 Kč 
musí být proveden v zadávacím režimu pro Veřejné zakázky podle ZZVZ. 

 
 Mírnější druh ve zvláštních případech 

7.1 Nákupy zboží s proměnlivou jednotkovou cenou - viz článek 4.4 (letenky, jízdenky, 
ubytování, potraviny a nápoje, kancelářské potřeby), které FEL nakupuje opakovaně podle 
svých aktuálních potřeb, jež nelze předem předvídat, je možné pořídit Přímým nákupem 
nebo Přímým nákupem s průzkumem trhu.  

7.2 V odůvodněných (a výjimečných) případech, které s ohledem na objektivní důvody nebo 
okolnosti vyžadují Nákup v méně přísném nebo rychlejším režimu, než je režim, který musí 
být podle této směrnice použit, může Administrátor VZ rozhodnout, že Nákup proběhne 
v mírnějším druhu režimu veřejné zakázky.  

7.3 Konkrétní příklady či okolnosti specifických Nákupů mohou představovat: havarijní situace, 
jedinečnost technického řešení poptávané komodity, kterou může dodat pouze určitý 
dodavatel. 

 Ustanovení společná, přechodná a závěrečná 

8.1 Tato směrnice se nevztahuje na zadávání koncesí na stavební práce či koncesí na služby, 
ani na koncese malého rozsahu; zadávání koncesí, včetně koncesí malého rozsahu, je 
možné pouze po předchozím schválení rektorem. 

8.2 Ke dni 1. 11. 2025 byla zrušila Směrnice děkana č. SD_2021_02 ze dne 13. 12. 2021. 
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Zjednodušené schéma nákupního procesu a tabulka limitů nákupů realizovaných Uživatelem 
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Příloha 1 – pokračování 

Komodita Částka  
v Kč bez DPH 

Povinnost 
evidence nákupu 

Možný režim 
nákupu Řídicí kontrola před vznikem závazku Možná forma úhrady 

všechny komodity do 2.000,- 

NE 
(vyjma hlídaných 

komodit, 
které se zadávají 
vždy bez ohledu 

na cenu) 

Přímý nákup 

- limitovaný příslib (možný pouze u 
neplánovaného bezodkladného nákupu - např. 
havárie) 
- objednávka 

- hotově 
- soukr. platební kartou 
- fakultní platební kartou 
- převodem na fakturu 

všechny komodity 
(vyjma stavebních 
prací) 

nad 2.000,-  
až do 20.000,- ANO Přímý nákup 

- limitovaný příslib (možný pouze u 
neplánovaného bezodkladného nákupu - např. 
havárie) 
- objednávka 

- fakultní platební kartou 
- převodem na fakturu 

stavební práce nad 2.000,-  
až do 200.000,- ANO Přímý nákup 

- limitovaný příslib (možný pouze u 
neplánovaného bezodkladného nákupu - např. 
havárie) 
- objednávka * 
- smlouva * 

- fakultní platební kartou 
- převodem na fakturu 

všechny komodity 
(vyjma stavebních 
prací) 

nad 20.000,-  
až do 750.000,- ANO Přímý nákup 

s průzkumem trhu 
- objednávka * 
- smlouva * 

- fakultní platební kartou 
- převodem na fakturu 

stavební práce nad 200.000,-  
až do 750.000,- ANO Přímý nákup 

s průzkumem trhu 
- objednávka * 
- smlouva * - převodem na fakturu 

všechny komodity nad 750.000,- ANO Veřejná zakázka - smlouva * - převodem na fakturu 

 
* Objednávka, resp. smlouva nad 50.000,- Kč bez DPH musí být zveřejněna v registru smluv, nad 200.000,- Kč bez DPH musí být přischválena Tajemníkem.
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Přímý nákup s průzkumem trhu 
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Příloha 2 – pokračování 
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Příloha 3 

Žádost o zpracování veřejné zakázky 
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Příloha 3 - pokračování
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Příloha 4 

Vybrané komodity k centralizovanému zadávání  
k provedení článku 6 této směrnice 

 
 

Čl. 1 
Vybrané komodity 

 
1. Počítače (stolní počítače, pracovní stanice, notebooky),  

2. servery a datová úložiště, 

3. aktivní síťové prvky (switche, routery, hardware firewally, Wi-Fi AP)  

4. vybrané komponenty výpočetní techniky (procesory, paměti, grafické karty, interní pevné disky, 
základní desky), 

5. monitory a LCD (zobrazovací zařízení pro PC), 

6. literatura v tištěné i elektronické podobě (nákup se realizuje vždy prostřednictvím Ústřední knihovny 
ČVUT). 

 
 

Čl. 2 
Časová frekvence 

 
Nákup výše uvedených komodit provádí ONVZ zpravidla jedenkrát za měsíc na elektronickém tržišti 
nebo prostřednictvím profilu zadavatele na Tenderareně. V ojedinělých případech může ONVZ 
rozhodnout o jiném způsobu nákupu.  
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Výdejka sklad – Objednávkový list 
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