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Metodicky pokyn tajemnice €. 3/2008

Pokyny k objednavani dodavek a sluzeb na FF UP

V zajmu jednotného stanoveni postupiugbjednavani dodavek majetku, materialu a sluZgfich
nakladové kvantifikace vydavam nasledujici metoglipgkyns platnosti od 1. ledna 2009.

Zpusoby podavani pozadavku

1. Dodavky a sluzby, které si zajiguji katedry/pracovisté samy

1.1 Sekretéka ¢i jiny poveieny pracovnik katedry/pracowStystavi poZzadavek na objednavku
,POBJ" v informanim systéemu SAP (modul nakup) — viz Metodicky pokgjemnice 1/2007 bod
8.1. | zde je nutné respektovat dodavateleii kigli ,vysoutzeni“ na UP (a na FF UP), aby byly
dodrzeny podminky zakon& 137/2006 Sb., o vejnych zakazkach a viiti norma SR UP
¢. B3-07/6 — Zadavani vejnych zakazek na UP, které plati pro vSechny&stuUP.

Vytisknuty poZadavek, podepsany vedoucim kata@sSitelem projektu/ip. vedoucim pracovist
bude odevzdan na ekonomické &lédi FF UP. EO zajisti fyzické vyhotoveni objedkygw které
mj. zajisti podpisy oprawmych osob dle SR UP B3-07/5 — &ba zpracovanidgetnich doklad na
UP. Objednavku je po té mozngedat dodavateli, a sice:

1.1.1 osob# powienym pracovnikem katedry/praco¥isktery zajisti dordent,
1.1.2 po¥ienou pracovnici EO FF UP, ktera zajisti d@ni e-mailem nebo postou.

2. Dodavky a sluzby, které pozaduji katedry a pracovi® zabezpgit jinymi Utvary na FF UP,
UP (dekanatem, KVT, RUP apod.)

2.1 Neinvesténi dodavky

Pri téchto dodavkach je pt#bné pesré specifikovat pednmet dodavky (¥c/popis sluzby) a
piipadré pozadat fislusny utvar o vyér dodavatele, stanovenitqupokladané ceny a zjsi
terminu dodavky (jedna se o dodavky majetku a blujmichz gedpokladana cena je vysSi nez
3 tis. Kg).

Pro tyto &ely je nutné pouZitZadost o zajiséni dodavky/sluzby”, ktera je uvedena \foze
tohoto pokynu (slouzi k alokaci zdigjnaklaad: a jejich gedkEzné kvantifikaci). Tato forma zadani
musi byt pouZzita i f&s skuténost, Ze je uvedeno v Helpdesku (elektronické hiéSprav a zavad
na majetku - Portal UP), ktery slouzi k zakladnidewci, statistice a pbé¢zné kontrole plani
pozadavk oprav na FF UP.

Pri dodavkach vypéetni techniky je nutné sédit pokyny CVT UP — viz Portal URcesta Hlavni
nabidka — Informace a navody - Nakup PC a noteiook
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Je nutné respektovat ,vyseaené” dodavatele (UP, FF UP) u rej@enych komodit (info: interni
normy UP, dale napportlet tajemnice FF UP). \fijpact nejasnosti je nutné séeplem informovat
na EO FF UP (napu Ing. A. Wagnerové, tel. 3050, mail: andrea.veagua@upol.cz).

2.2 Dodéavky a sluzby investiniho charakteru

Dodavky hrazené z fondu reprodukce invggtio majetku (FRIM) FF UP, z tzv. kapitalové dotace
(projekty) a z centralnich prastki FRIM RUP, je nutné pouzit,Zadost o zajisténi
dodavky/sluzby“. EO FF UP zajisti objednani na RUP v 8lédi investic a viejnych zakazek.
Tuto transakci nelze provéidbez sodinnosti s EO FF UP zidodu zajiséni predkzné finagni
kontroly. EO FF UP odpovida mj. za spravnostazani a financovani (za investi dodavky se
povazuje nap nakup majetku, jehoz paovaci cena f@sahuje 40 tis. & technické zhodnoceni
budovy, coZ je navvybudovana strukturovana kabelaz pro PC apod.)

Pred vlastnim objednanim je nutné znat, zda se &hkuitedna o investni (kapitalovy) vyda,j.

V pripact nejasnosti je nutné se fggem informovat na ekonomickém @tEhi u
vedouci Ing. Jany Toboloveé (tel. 3030, e-mail: jastaolova@upol.cz).

[l. Obecna ustanoveni

1. Dodavky a sluzby, které budou financovany z saygbnych zdrd@j (nag. z rozpétu FF na tzv.
prvovybaveni — to je vybaventeben nabytkem, n&pjako spoludast FF na projektu), z roz§to
ve zdroji 11 — fispsvek MSMT - na opravy (Upravaseben - oprava el. giti¢eben, oprava podlah
apod.) nebo FRIM (nd&p vybudovani strukturované kabelaze), kterétitvgpolutast FF na
projektu, musi byt znamy a odsouhlaseny tajemriicUIP fed sestavenim roz{m na gislusSny
kalend#@ni rok (v op&ném gipadt nema katedra/pracoviteSitel zaji&iné kofinancovani ze
strany FF) .

2. Bez znalosti f@dpoklddané ceny dodavky, zdroje financovani aidal®élezitosti nelze
objednavku vystavi(skuteha cena dodavky seuire liSit od pedpokladané cca o ¥, bude-li se
odchylovat k cahvyssi, je nutné znovu projednat anaadnit pred vlastnim uhrazenim faktyry
Cenu dodavky navrhuje ten odgowy pracovnik katedry/pracovist z jehoZz rozp&tu bude
hrazeno, fi ¢emZ dba na hospodarnost a efektivitu.

3. Fi podani Zadosti je nutné difr osobu, ktera bude odpé&inéd zakontrolu vécné spravnosti
dodavky. Vécna kontrola sptiva mj. v gezkouSeni mnozstvi, ceny, sazeb a vySe daaterialu,
zbozi, hmotného a nehmotného majetku, praci alslaze kontrole kvality dodavky.

4. Fi nejasnosti natiovani dodavek je odpeédny pracovnik katedry/pracoviStpovinen
kontaktovat EO FF UP a spoteymi silami uvést do souladu prémy obraz hospodani FF UP.

Tiskopis ,Zzadost o zajishi ,dodavky/sluzby” je rovéZ ke stazeni na Portalu UP portletu tajemnice
(cesta Portal UP ihlasit se — vlevo Dokumenty — oldportal fihasit se — Dokumenty — vlevo
Filozoficka fakulta — Utvar tajemnice — Tiskopisy).
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Priloha k MPT FF UP 3/2008

Zadost o zajis€ni dodavky/sluzby

(dle bodu 2/ MPT 3/2008)

Dodavatel, gip. 1IC (nazev dle budouci fakturace)

Véc(pop|33|u2by/p”pks

Datum dodavky

Budova

Cislo mistnosti (SAP)

Predpokladana cena v K (vé. DPH)

Objednavatel Datum

(jméno)

Katedra/pracovisté C. nakladového

(nazev) stiediska(NS)

SPP ZDROJ
Rozpacet
katedry/pracovisté
(ano/ne)

Telefon Podpis objednavatele

piip. mail

Jméno pracovnika po¥ieného
kontrolou vécné spravnosti™

Schvalil za katedru/pracovisg (zareSitele projektu)

(jméno, podpis, datum)

SChVAlIl Za FF UP e e e e e e e e

(jméno, podpis, datum)

(po schvaleni mozno zadat objednavku do SAP)

Zkratky budov:

Ktizkovského 10, 12, 14K10, K12, K14; Konvikt: KNV, Na Hrad: HRD, Wurmova 7W7;

Vodarni 6:V6

x/ nehodici se Skrtite ; xx/ vécna kontrola spdivAd mj. v fezkouSeni mnozstvi, ceny, sazeb a vysé mhaterialu,

zbozi, hmotného a nehmotného majetku, praci atsluze kontrole kvality dodavky
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