MANUAL PRO NAKUPY A FAKTURACI

A. Potirebuji nakoupit konkrétni véc.

1. Bude hodnota celého nakupu nizsi nez 10.000 K¢?
Pak ndkup mohu pofidit ,,za hotové*.
K nakupu musi byt pofizen ,,dafovy doklad - paragon® — tam musi byt uveden oficialni nazev prodavajiciho,
jeho ICO, popis zbozi, kusy, hodnota s DPH, hodnota bez DPH, suma a procentni sazba DPH, datum prodeje.

Na rubu danového dokladu (nikoliv dodaciho listu) musi byt K proplaceni doplnéno:

Cislo ucetniho stiediska, ze kterého bude tihrada provedena,

Ze jde o ,limitovany vydaj“,

hilkovym pismem jméno ptikazce operace a podpis (piikaze operace je vedouci katedry nebo feSitel
projektu),

datum podpisu,

vSe piedat spravci rozpoctu PF pro doplnéni jméno spravce rozpo¢tu a podpisu.
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2. Bude hodnota celého ndkupu vyssi nez 10.000 K¢?
Pak ndkup nemohu poridit ,,za hotové®,

Pak je potieba vystavit pisemnou objednavku v systému FIS, resp. k fakturovanému nakupu by méla byt
objednavka vystavena vzdy.

K nakupu musi byt vystaven ,,danovy doklad - faktura“ — jako piijemce faktury musi byt uvedena UJEP
(nikoliv PF ¢i konkrétni kupujici osoba na 1. misté v adrese), PF mtze byt uvedena na 2. mist¢, dale sidlo
UJEP (Pasteurova ul. 1, 400 96, Usti nad Labem), IC 44555601, nazev prodavajiciho, jeho ICO, popis zboZi,
kusy, hodnota s DPH, hodnota bez DPH, suma a procentni sazba DPH, datum prodeje, datum vystaveni
faktury, datum splatnosti.

Idealni je pokud, je faktura pfedana do uctarny k registraci a k doplnéni tzv. ,.kosilky“. Pokud thrada spécha, musi
(neni Cas na vystaveni ,,koSilky*) byt na rubu danového dokladu - faktury (nikoliv dodaciho listu) uvedeno:

Cislo tcetniho strediska, ze kterého bude thrada provedena,

Ze jde o ,limitovany vydaj*,

hilkovym pismem jméno piikazce operace a podpis (pfikaze operace je vedouci katedry nebo feSitel
projektu),

datum podpisu,

v8e piedat spravci rozpoctu PF pro doplnéni jméno spravce rozpoctu a podpisu.
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3. Bude hodnota celého ndkupu vyssi nez 100.000 K¢?
Pak ndkup nemohu pofidit ,,za hotové™.
e Pak je potieba sepsat pisemnou smlouvu. Nakupy podlozené smlouvou mohu Cinit az po sepsani a registraci
smlouvy, tj. cca 3 pracovni dny po odevzdani na dékanat.
e Nakup je doporuceno doplnit vybérem dodavatele min. ze 3 nabidek.
e Fakturace nakupu probéhne dle predchoziho bodu 2.

4. Bude hodnota celého nakupu vyssi nez 200.000 K¢?
Pak nakup nemohu poftidit ,,za hotoveé*.
e Pak je potieba sepsat pisemnou smlouvu. Nakupy podlozené smlouvou mohu ¢init az po sepsani a registraci
smlouvy, tj. cca 3 pracovni dny po odevzdani na dé¢kanat PF.
e Na tento typ nakupli musim realizovat vefejnou soutéz malého rozsahu.
e Fakturace ndkupu probéhne dle ptedchoziho bodu 2.

K nakupum tohoto typu provoznich prostiedki (kancelaiské potieby, uklidové prostiedky) by mél byt
pFiméiené uzivan dynamicky nakupni systém UJEP.
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B. Z jakvch prostiredku bude nakup hrazen?

1. Budu nédkup hradit z katedralnich zdroja?
Z katedralnich penéz 1ze hradit jen obézné prostiedky — hrazené z provoznich zdroju.

2. Budu nakup hradit z projektovych zdroja?
Na tento ndkup musim mit ve schvaleném zadani projektu konkrétni kapitolu.

V obou pFipadech musi byt na nakup dostatek finanénich zdrojit v rozpoctu katedry nebo projektu!
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C. Jde o provozni prostiredky nebo o investi¢ni prostiredky?

Provozni zdroje mohu pouzit, pokud je hodnota jednoho pfedmétu s DPH niZ8i nez 40 tis. K& u hmotnych véci a niz8i nez
60 tis. K¢ u nehmotnych véci (software).

Investi¢ni zdroje musim pouzit, pokud je hodnota jednoho predmétu s DPH vySSi nez 40 tis. K& u hmotnych véci a vySSi
nez 60 tis. K¢ u nehmotnych véci (software) a pokud bude nakupovana véc soucasti jiné investice (budovy, stroje).

Investicni zdroje zpravidla v projektech nejsou urceny, ma je k dispozici PF, je treba o né zZddat — jejich uziti
schvaluje akademicky senét fakulty.
pFipadné konzultace ... vidy s ekonomy fakulty ... jsmetu 3 ...

1.b.



https://www.google.cz/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiz-9Psy4vYAhXL26QKHT5aB7wQjRwIBw&url=http://blogisekzuka.blog.cz/1102/smajlici&psig=AOvVaw1wJBKz-ag4gX0BIvX13DwQ&ust=1513412586785254

