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V Ceskych Budéjovicich dne 23. 2. 2026

Sdéleni tajemnice PFJU C. 1
k administraci Zadanek/objednavek 2026

Vystaveni Zadanky (objedndvky) musi byt provedeno v dostateéném ¢asovém predstihu pred
terminem samotného pofizeni zboZi i sluzby. Zavazné terminy pro objednavky pred koncem
roku jsou stanovovany samostatnym sdélenim.

2 V pfipadé potreby uvedeni Udaji o nazvu a registracnim Cislu projektu z dGvodu jeho
identifikace na darové dokladu dodavatele, je potfeba toto uvést jiz do samotné Zadanky
(objednavky).

Zadanka (objednavka) zahrnujici pofizeni majetku, ktery nasledné podléha majetkové evidenci
(elektronika, nabytek apod. - viz opatfeni kvestorky K168), musi obsahovat informaci
o odpovédné osobé, umisténi majetku, nakladovém stfedisku, zpuUsobu evidence
(samostatna evidence/soubor) azejména v pfipadé projektl i charakteristiku finanéniho
zdroje (investice/neinvestice, event. informaci k poZzadovanému technickému zhodnoceni).

Pfi provadéni prazkumu trhu je nutné dodrZovat zasady hospodarnosti, Ucelnosti, efektivity
a zaroven také jednat socialné a environmentalné odpovédné, a v pfipadé Ze je to mozné,
vyuzivat inovace. Prlizkum trhu bude pfiloZzen u Zaddanek objednavajici komodity a sluzby:

Nabytek podléhajici evidenci majetku (napft. Zidle, stoly, skfiné)

Elektronika typu mobilni telefony, chytré hodinky, fotoaparaty, kamery
Spotrebice typu varné desky, vatice, mikrovinné trouby, chladnicky, kdvovary
Vypocetni technika, pokud neni pofizovdna v ramci DNS

e  Stravovani formou rautl

e  Skupinové ubytovani

Je-li objedndvana ucast na konferenci, seminafi atd., uvede Zadatel do polozky Zzadanky jméno
osoby, které se objednavka tykd a termin, ve kterém bude akce realizovana. V pfilohach
zadanky je akce vidy blize specifikovana.

Potvrzeni objednavky — objednavky, jejichz hodnota presahuje ¢astku 50 000 K¢ bez DPH,
podléhaji zverejnéni v Registru smluv a objednatel je povinen vyzadat si potvrzeni objedndavky
dodavatelem. Teprve aZ po obdrZeni potvrzeni objedndvky a jeho zvefejnéni v Registru smluv
se stava objedndavka platnou. Potvrzeni o akceptaci objednavky ze strany dodavatele jsou
neprodlené zasildna na oddéleni MTZ EKO PF JU, které zvefejnéni zajisti. V pfipadé, Ze dojde
k nesouslednosti téchto krok( (napf. zboZi je dodano / faktura je vystavena dfive, nez doslo ke
zverejnéni objednavky v Registru smluv), je nutné vystavit Dohodu o narovnani smluvnich
vztah(!
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Pokud je s dodavatelem uzaviena smlouva, vidy se pridava do Zzadanky (zalozka ,Hlavicka“,
vybér z ¢iselniku). Specifika ramcovych smluv (RS):

I. ACTIVA — Rdmcovd dohoda — Kanceldarské potieby pro JU 2024-2027

Cislo smlouvy: 0124000462
Zadatel obdrii potvrzeni objedndavky, které VZDY preposila na oddéleni MTZ EKO PF
JU.

II. OFFICEO — Rdmcovd smlouva na ndkup hygienickych potieb
Cislo smlouvy: 0124000174
Zadatel obdri potvrzeni objednavky, které VZDY preposila na oddéleni MTZ EKO PF
JU.

lll.  ASIANA, spol. s r.o. — Rdmcova smlouva na vybér letenek a sluzeb s tim spojenych
(ERASMUS)
Cislo smlouvy: 0123000465

IV. JP LEGAL s.r.o — Ramcova smlouva na poskytovdni prdavnich sluZeb v oblasti
pracovniho prdava
Cislo smlouvy: 0124000120 — vyuziti p¥islusi povéfenym osobdm

Nakupy komodit, které jsou druhové zahrnuté v jakékoliv ramcové smlouvé, NEJSOU MIMO RS
MOZNE, s vyjimkou takovych komodit, pro které je nad ramec RS zfizen Dynamicky nakupni systém.

Ve zcela zvlast vyjimecnych situacich je v souladu s opatfenim R389 mozné pozadat o vyjimku
kvestora JU. Zadost o udéleni vyjimky je predkladana k rukam dékanky.
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Dynamicky nakupni systém (DNS) — V soucasné dobé jsou na JU otevieny nasledujici DNS:
l. DNS na doddvky AV techniky pro JU - ID 189706
Il. DNS na dodavky ICT techniky pro JU - ID 143066

Pro realizaci objednavky v systému DNS je nutné kzddance doloZit fadnou technickou
specifikaci zkonzultovanou s oddélenim OSIS/CTPV. Zadanka je vystavovana v cené s DPH
a cena bez DPH je uvadéna do interni poznamky z ddvodu radného vyhlaseni DNS.

Limitovany pfislib (LP) slouzi k finanénimu kryti potfeb vyplyvajicich z béiné, pravidelné
¢innosti bez toho, Ze by byla pfredem znama konkrétni vySe zavazku nebo dodavatel, a je
sjednavan na nakupy v hotovosti. Maximalni vyse jednotlivého LP z provoznich prostfedkd
fakulty ¢ini 10 tis. K¢.

V pfipadé projektové Cinnosti, ¢i béZznych dlouhodobych provoznich potfeb (napf. udrzba
budov) je mozné v souladu s projektovymi pravidly ¢i dlouhodobym priimérem a rozpoctem
sjednat vysi vyssi.

VySe LP nesmi presahovat aktualné dostupné zdroje na jeho kryti — bez dostate¢ného
pocatecniho nebo koneéného ztistatku nesmi byt LP zfizen!

LP se sjednavad max. na dobu 1 kalendarniho roku, tj. s platnosti max. do 31. 12. pfislusného
roku, v némz je LP otevren.


https://rejstrik-firem.kurzy.cz/49704362/asiana-sro/
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10) Nakupy ze zahraniéi — v pfipadé ndkupu komodity ze zahranici je na objednadvce uvedena cena
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bez DPH. Objednatel je povinen dodavatele upozornit na skutecnost, Zze JU je platcem DPH.
V tomto pfipadé je nutné v ramci rozpoctu kalkulovat s tzv. dodanénim, tj. pavodni blokace
rozpoCtu vcené bez DPH bude nasledné po zauctovani danového dokladu (ve vazbé
na pfisluseny rezim DPH) navySena o ¢astku DPH. V pfipadé ndkupu sluzby, kterd je uzita
v zahranidi, je moZné objedndvku vystavit s cenou s DPH.

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

Fakturace — daniovy doklad by mél byt dle informaci na objednavce automaticky odesilan ke
zpracovani (zauctovani) na email efaktury-pf@ijcu.cz. Je-li vSak dodavatelem zaslan k rukam
Zadatele (objednatele), ten ji musi obratem k dalSimu zpracovani preposlat!

Na tuto e-mailovou adresu se zasilaji POUZE FAKTURY (nikoliv objednavky ¢i jiné pfilohy)!
V pfipadé uhrazeni zdlohové faktury Zadatelem je také zapotfebi tuto zdlohovou fakturu
dolozit na uctarnu (efaktury-pf@jcu.cz), stejné tak konecny zuctovaci doklad (a to i v nulové
vysi).

Pokud bude objednavka placena fakultni platebni kartou, je nutné do zadanky zadat typ platby
,Jind“. Platby kartou jsou realizovany za fyzické pritomnosti drzitele této karty (Veronika
Moravcova: vmoravcova@pf.jcu.cz), je tedy nutné se vidy domluvit na vhodném terminu
platby.

Ing. Martina Joklova
tajemnice PF JU
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