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, CAST PRVNI ,
ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Predmét apravy

(1) Tento dodatek dopliiuje smérnici kvestora 2/2019 Ridici kontrola — ob&h tietnich
dokladi.

(2) Dopliuje se ¢lanek 11, 19 a ¢lanek 24 — zmény jsou vyznaceny kurzivou a tuénym
pismem.

Clanek 11 Smlouvy

4)

V pFipadé tzv. ramcovych smluv, smluv o spoluprdci, partnerstvi apod., ve
kterych je urcen pouze popis plnéni, ale neni jasné definovana celkova cena
pro dany objem plnéni, nebo je definoviana pouze jednotkova cena bez urceni
objemu plnéni nebo jsou uvedeny ceny, které jii v daném roce, kdy je
uskutecnéno plnéni, nejsou aktudlni, je nutné zajisténi piedbéiné Fidici
kontroly pred vinikem zavazku formou objedndavky, dil¢i smlouvy, pFip. jinou
Sformou viz. élanek 19.

Clanek 19 Objednavky

(1)

Nakupy (mimo nékupii vyplyvajicich z uzavienych smluv, drobné nakupy za
hotové, pokud se soucast nerozhodne i v tomto pripadé vyuZit objednavky, nebo
v piipadé drobnych ndkupit definovanych pokynem kvestora O zaddavani
veiejnych zakadzek malého rozsahu, kdy se soucdst rozhodne misto objednavky
zajistit  predbéZnou Fidici kontrolu pied pravnim ukonem papirovou formou
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na formulaii Schvdleni ndakupu) se realizuji na zakladé predem vystavenych
objednavek v elektronické podobé v IS SAP. Piedbézna fidici kontrola a
schvalovani objedndvek probiha v ramci nastaveného workflow na soucastech.

Clanek 24 P¥ijaté faktury

(4) Prikazce operace je povinen
= posoudit u pfijaté faktury vécnou spravnost, piip. pfedat k provedeni vécné
kontroly odpovédnému zaméstnanci,
= doplnit na likvidaéni list

- (islo objednavky z IS SAP nebo ¢islo smlouvy, piip. poznamku, Ze
byla predbéina Fidici kontrola pred pravnim uikonem zajisténa na
formulari Schvdleni nakupu — viz clanek 19 Objednavky — soucadst
si v tomto piipadé sama odpovida za archivaci papirové formy
provedeni predbéiné iidici pro pripadné kontroly,

- ID smlouvy a datum zvefejnéni, pokud podléhd registru smluv
(ptipadné uvedeni ,,NE*),

- text pfipadu jasné a srozumitelné, v pfipadech, kdy jde o pohosténi,
obcerstveni, dary uvést obecné komu a pfi jaké pfilezitosti bylo
uréeno, pouze u daru pro zaméstnance je nutné uvést jméno
zaméstnance,

- zdroje hrady — NS nebo SPP prvek a zdroj,

= dolozit ptijatou fakturu dal$imi souvisejicimi doklady, tj.

- dodacti listy, prepravni listy, ptedavaci protokol,

- protokol o zafazeni do majetku, pokud se jedna o majetek
evidovany dle internich piedpisit UTB a rozhodnuti OIM,

- pfijemka na sklad, pokud jde o ndkup materialu ¢i zbozi na sklad
dle internich piedpistt UTB,

- dalsi podklady, které prokazuji vznik nakladu - tyka se predevsim
faktur za sluzby (napt. k faktufe na tisk letdkd aj. pfilozit jeden
vytisk, k faktufe na pteklad ptilozit kopii alespon casti prelozeného
textu, k faktufe na opravu majetku zarazen¢ho do evidence majetku
vyznacit na likvida¢nim listé inventarni ¢islo opraveného majetku,
k faktufe na vyrobu propagacnich predmétd UTB piilozit foto
propagacniho pfedmétu)

= Jikvidacni list podepsat dle podpisového vzoru a obratem vratit na EO.



