Pedagogicka Jihoceska univerzita Ing. Patricie Velikovska, MBA
fakulta v Ceskych Budéjovicich tajemnice

V Ceskych Budéjovicich dne 13. 4. 2023

SDELENI
tajemnice PF JU k administraci Zadanek/objednavek

na zakladé zkusenosti s provozem elektronického obéhu ucetnich dokladd a aktualizovani informaci
pro rok 2023 je vydavano toto sdéleni k administraci Zddanek/objednavek na PF JU.

1) Vyhotoveni zadanky

a)

b)

f)

g)

Vystaveni zadanky se déje v dostate¢ném casovém predstihu pred terminem samotného
pofizeni zboZi Ci sluzby. Zavazné terminy pro objednavky pred koncem roku jsou stanovovany
samostatnym sdélenim.

Pti vyhotovovani Zzadanky dba Zadatel na vyplnéni jednoznaéného mista dodani (v¢. Cisla
mistnosti) tak, aby nedochazelo ktomu, Ze objednané zboZi je dodavatelem dodano
na fakturaéniadresu, tj. Jeronymova 10 (podatelna) ¢i Branisovska 31a (sidlo univerzity), pokud
neni pfedem domluveno jinak.

Zadanky vyhotovované s projektovym finan¢nim zdrojem kryti obsahuji (dle faktura¢nich
podminek projektu) udaje o nazvu a registracnim Cislu projektu s poZzadavkem na nasledné
uvedeni této identifikace na danovém dokladu dodavatele.

Je-li objednavana IT/AV technika/tiskarny (nejen pres ramcové smlouvy), Zadatel si vyzada
a v ramci objednavky prokaze soucinnost OSIS PF JU.

U z4ddanek, jejichz hodnota je vyssi nez 50 000 K¢ bez DPH, musi byt vZdy v pFilohach nahran
prazkum trhu, jinak bude Zadanka vracena k doplnéni. Stejny postup plati iv pfipadé
objednavek takovych komodit a sluzeb, u kterych je tento limit pravidelnymi ndkupy v souctu
prekracovan za celou fakultu. Jednd se zejména o nakupy ndabytku, softwaru a licenci,
jizdenek/letenek/dopravy, sportovnich pomticek, e-knih pofizovanych mimo AK (e-knihy
evidované na 1 osobu bez moznosti dalsi vypljcky), ubytovani, stravovani, prekladatelské
sluzby, prondjem prostor, pfednaskové/lektorské sluzby a nakupy IT techniky/vybaveni,
které neni druhové vymezené ramcovou smlouvou. Pfi provadéni prizkuma trhu, u kterych
neni hodnoticim kritériem pouze cena, je nutné zajistit spravné nastaveni hodnoticich kritérii
tak, aby nedochazelo k diskriminaci a vyhodnoceni bylo priikazné a kvantifikovatelné. Cena
je vyzadovana jak bez DPH, tak s DPH. P¥i provadéni prtizkumu trhu je nutné dodrzovat zasady
hospodarnosti, ucelnosti, efektivity a zaroven také jednat socialné a environmentalné
odpovédné, a v pripadé Ze je to mozné, vyuzivat inovace.

Je-li objednavana Ucast na konferenci, seminafi atd., ¢i ubytovani, uvede Zadatel do polozky
zadanky jméno osoby, které se objedndvka tyka a termin, ve kterém bude akce realizovana.
V ptilohach zadanky je akce vidy blize specifikovana.

U vybranych nakup(, které neni mozné z jednoznacéného divodu pofidit u jiného dodavatele
(napf. uverejnéni odborného c¢lanku atd.), je nutné k objednavce dolozit prohlaseni, které bude
tuto skutecnost dokladat.
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h) Pokud je s dodavatelem uzaviend smlouva, vidy se ptidava do zadanky (zélozka ,Hlavi¢ka“,
vybér z Ciselniku). Specifika ramcovych smluv (RS):

I. BossCan ComPrint spol. s.r.o. — R@dmcovd smlouva - "Tiskarny a multifunkcni
zarizeni pro JU - Rdmcovd smlouva 2021"
Cislo smlouvy 0121000155 — KONCI 22. 6. 2023

Zadatel obdrii potvrzeni objednavky, které vidy pieposild na oddéleni MTZ EKO PF JU.

Il. CZC.cz,s.r.o.—Smlouva na prodej zboZi z oboru vypocetni a kanceldrské techniky
Cislo smlouvy — 0315000039

Po schvaleni Zadanky ve Versu odesild objednavku do e-shopu oddéleni MTZ EKO PF
JU. K osobnimu vyzvednuti zboZi na pobocce firmy jsou smluvné ustanoveni vybrani
zaméstnanci OSIS.

lIl. Richard Filip — Ndkup tonerd, origindlnich i repasovanych
Prizkum trhu s roéni platnosti. Do Zadanky Zadatel vZdy vklada Kartu prizkumu trhu
dostupnou na sdileném disku. Objednavku odesilad Zadatel na e-mail: tfk@cservis.cz

IV. TISKARNA PROTISK, s.r.o. — TiskaFské prdce

Prizkum trhu sroéni platnosti. Do Zadanky Zadatel vidy vklada Kartu
prazkumu trhu dostupnou na sdileném disku. Objednavku odesila Zadatel na e-mail:
protisk@protiskch.cz

V. Mgr. Premysl Rosa — Grdfické sluzby

Prizkum trhu s roéni platnosti. Do Zadanky Zadatel vidy vklada Kartu prizkumu trhu
dostupnou na sdileném disku. Objednavku odesila Zadatel na e-mail:
premysl.rosa@gmail.com

VI. OFFICEO - Rdmcovad smlouva na ndkup hygienickych potreb
Cislo smlouvy 0122000067
Zadatel obdrii potvrzeni objednavky, které vidy preposild na oddéleni MTZ EKO PF JU.

VIl.  ASIANA, spol. s r.0o. — Rdmcovd smlouva o poskytovdni sluZeb v oblasti letecké
dopravy.
Cislo smlouvy: 0122000048

Nakupy komodit, které jsou druhové zahrnuté v jakékoliv rdmcové smlouvé, NEJSOU MIMO RS
MOZNE (!), s vyjimkou takovych komodit, pro které je nad rdmec RS zfizen Dynamicky nakupni
systém —viz bod i).

Ve zcela zvlast vyjimecnych situacich je v souladu s opatfenim R389 mozné pozadat o vyjimku
kvestora JU. Zadost o udéleni vyjimky je predkladand prostiednictvim oddéleni MTZ EKO PF JU
k rukam dékanky.
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k)

m)

n)

Dynamicky nakupni systém (DNS) — V soucasné dobé jsou na JU otevieny nasledujici DNS:

I) PCa Notebooky pro JUDNSII
II) Dynamicky nakupni systém na dodavky tiskaren pro JU
[11) Dynamicky nakupni systém na dodavky AV techniky pro JU

Pro realizaci objednavky v systému DNS je nutné kZadance doloZit fadnou technickou
specifikaci zkonzultovanou s oddélenim OSIS. Zaddanka je vystavovéna v cené s DPH a cena
bez DPH je uvadéna do interni poznamky z divodu radného vyhlaseni DNS.

Limitovany prislib (LP) za ucelem financniho kryti potieb vyplyvajicich z bézné, pravidelné
¢innosti, bez toho, Ze by byla pfedem znama konkrétni vySe zavazku a dodavatel, je sjedndvan
na nakupy v hotovosti. Maximalni vyse jednotlivého LP z provoznich prostfedkd fakulty Cini
10 tis. KE. V pfipadé projektové cinnosti ¢i béZnych dlouhodobych provoznich potfeb
(napf. adrzba budov) je mozné v souladu s projektovymi pravidly, ¢i dlouhodobym priimérem
a rozpoctem sjednat vyssi vysSi. LP se sjedndvd maximalné na dobu 1 kalendarniho roku
s platnosti do 31. 12. pfislusného roku, vnémz je LP otevien. V ptipadé projektl, které
v daném kalendarnim roce konci, je maximalni dobou platnosti LP termin ukonceni projektu.

Nakupy ze zahraniéi — v pfipadé ndkupu komodity ze zahranici je na objedndvce uvedena cena
bez DPH. Objednatel je povinen dodavatele upozornit na skutec¢nost, Zze JU je platcem DPH.
V tomto pfipadé je nutné v rdmci rozpoctu kalkulovat s tzv. dodanénim, tj. plvodni blokace
rozpoCtu vcené bez DPH bude nasledné po zaucétovani danového dokladu (ve vazbé
na prisluseny rezim DPH) navysena o Castku DPH. V ptipadé nakupu sluzby, ktera je uZita
v zahranidi, je mozZné objedndvku vystavit s cenou s DPH.

Objednavky, které obsahuji vice plnéni s rtiznou sazbou DPH, je nutné polozkové clenit.
Napft. od jednoho dodavatele je poZadovadno ubytovanii stravovani — objednavka obsahuje dvé
polozky, tj. samostatnou cenu za ubytovani a samostatnou cenu za stravovani.

Objedndvka zahrnujici pofizeni majetku, ktery nasledné podléhda majetkové evidenci
(elektronika, nabytek apod. - viz opatreni kvestorky K80), obsahuje informaci o odpovédné
osobé, umisténi, stfedisku, zplisobu evidence (samostatna evidence/soubor) a zejména
v piipadé projektt i charakteristiku finanéniho zdroje (investice/neinvestice, event.
informaci k poZzadovanému technickému zhodnoceni).

Poftizeni knih - Veskeré nakupy knih a ¢asopist (predplatné) jsou realizovany prostrednictvim
Akademické knihovny JU (AK JU) svyjimkou tzv. e-knih, u kterych je nutnd evidence
na konkrétni osobu, tj. kniha neni prenositelna / vypljcitelna / nejednd se o multilicenci.
Veskeré zakoupené tituly podléhaji evidenci v AK JU a pfrirlstkové Cislo je uvedeno téz
k objedndvce jsou kdispozici pod nasledujicim odkazem: https://lib.jcu.cz/cz/nase-
sluzby/nakup-publikaci
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Postup obéhu zZadanky

a) Vyhotovenou Zadanku odesild Zadatel vidy ke kontrole pFipravari.

b) Pripravar zadanku nasledné odesle ke schvaleni prikazci operace a spravci rozpoctu.

¢) Schvalené Zadanky na objedndvky z internetového obchodu Alza.cz a CZC.cz s.r.o. je nutné
avizovat oddéleni MTZ EKO PF JU, které nasledné tyto objednavky ddle distribuuje. Ostatni
objednavky odesila dodavateli pfimo Zadatel.

d) Schvélenou Zadanku je dodavateli mozné odeslat prostfednictvim systému VERSO. Systém
schvalenou Zadanku pti zaskrtnuti policka , Odeslat dodavateli” na zaloZce ,Hlavicka” Zadanky
neodesilad automaticky, ale je potfeba postupovat dle Manualu modulu Zadanky / Objednévky
— ¢l. 6.8. V pfipadé, kdy by mailovy server dodavatele z bezpecnostnich divodu zpravu
ze systému VERSO odmitl, obdrzi Zadatel upozornéni mailem (Mail Delivery System <MAILER-
DAEMON@mis2.jcu.cz>) a objedndvku zasle dodavateli pfimo ze svého e-mailového uctu.

Potvrzeni objednavky — objednavky, jejichz hodnota presahuje c¢astku 50 000 K¢ bez DPH,
podléhaji zverejnéni v Registru smluv a objednatel je povinen vyZadat si potvrzeni objednavky
dodavatelem. Teprve aZ po obdrzeni potvrzeni objednavky a jeho zverejnéni v Registru smluv se
stava objednavka platnou. Potvrzeni o akceptaci objednavky ze strany dodavatele jsou neprodlené
zasilany na oddéleni MTZ EKO PF JU, které zvefejnéni zajisti. V pfipadé, Ze dojde k nesouslednosti
téchto krok( (napft. zboZi je dodano / faktura je vystavena dfive, nez doslo ke zverejnéni objednavky
v Registru smluv), je nutné vystavit Dohodu o narovnani smluvnich vztah(!

3) Fakturace
Je-li nasledné dodavatelem zaslan danovy doklad (faktura) k rukam Zadatele, preposle ji tento
obratem k dalSimu zpracovani na efaktury-pf@jcu.cz

4) Vazba na rozpocty

l. Objednéavka / LP blokuje v pfipadé nastaveni rozpoctu akce disponibilni finanéni
prostredky zakazky.

Il. V rdmci rozpoctového Cerpani se provedena blokace financéniho zdroje projevuje
ve vysi objedndvky bez ohledu k reZimu DPH.

[l Je-li objedndvka zadana ke schvaleni v cené bez DPH, projevi se v této cené i v ramci
blokace pfi ¢erpani rozpoctu. Pokud je to mozné, doporucuje se uvadét objednavky
s cenou s DPH.

|ng Patricie DigitaIné podepsal

Ing. Patricie

Velikovska,  velikovsks, MBA
Datum: 2023.04.14
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