Metodicky pokyn vedouci ekonomického odboru ¢. 4/2018

K systému objednavani publikaci a knih prostrfednictvim Akademické knihovny JU

Tento metodicky pokyn je vydan k zajisténi nakupu publikaci a knih (dale jen knihy) na JU.

Prostfednictvim aplikace VERSO - modul Zadanky vytvofi Zadatel Zadanku standardnim
zpusobem.

Po ptihlaseni do IS VERSO, modulu Zadanky vytvoti Zadatel novou zadanku pomoci tlacitka
.Novy zaznam”

Udaje o dodavateli vypIni vybé&rem z ¢iselniku organizaci - ,Dodavatel-AK nakup knih”.
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Udaje o pozadavku na nakup knih vyplni v zaloZzce Polozkovy rozpis, doplni poclet a
predpokladanou cenu. Pridanim polozky (kliknutim na tlacitko) zvySuje pocet radkd.
V ptipadé seznamu polozek jej vloZi ve formatu xls do pfiloh Zadanky (Zalozka Pfilohy -
Prilohy - Pridat pfilohu, do textu v poli Polozka uvede napf.: Objednavame knihy dle
specifikace v pfiloze....)
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Zadatel doplni Udaje v zaloZce Zdroje (vybérem z moznosti), z jakého zdroje budou knihy
financovany (z ciselniku).
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%3 Schvalovatelé zdroje

Volby pro praci se zaznamem Zadanky

Zadatel ulozi zaznam a odesle Zadanku standardné do obé&hu ke schvaleni p¥ipravafi.

Volby pro praci se zaznamem Zadanky

Predat ke schvaleni Predat pripravari Stornovat Zadanku Stornovat zadanku administratorem

Ulozit zaznam Kopirovat zaznam Zavit Vymazat zaznam Tisk Zadanky Historie Zadanky a zdroji

Zadanka je poté odeslana ke schvaleni podle zakona ¢ 320/2001 Sb., o finanéni kontrole
pfikazci operace a spravci rozpoctu.
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Schvalena zadanka - objednavka se pfesune do iFIS, odkud obdrzi odpovédny zaméstnanec
AK notifikaci z e-mailové adresy akvizice@lib.jcu.cz. Akademicka knihovna zajisti nakup
knih.

Po doruceni faktury na JU zajisti pfebirajici pracovnik doruceni faktury Akademické
knihovné JU, ktera doplni na fakturu pfirdstkové ¢islo knihy a pfeda fakturu prostfednictvim
podatelny rektoratu Utvaru provozni uctarny k zaevidovani podle zadaného zdroje. Dale
probéhne standardné schvalovani likvida¢niho listu k fakture v ramci finan¢ni kontroly.

Uprava postupu pro objednavky z AK nad 50 tis.vKE bez DPH
(Uverejnéni objednavky v Registru smluv (IS MV CR, ISRS))

v v/

V pfipadé, Ze je schvalena objednavka vyssi nez 50 tis. K¢ bez DPH, pro uvedeného
dodavatele ,Dodavatel-AK nakup knih“ oznadi odpovédna osoba fakulty za objednavky
v iFIS v DoloZce zverejnit v ISRS ,NE”

Uverejnéni potvrzené objednavky v Registru smluv (IS RS)

V pfipadé, ze zaméstnanec AK provede objednavku u jednoho dodavatele knih, ktera
v sumé ¢ini vice nez 50 tis. K¢ bez DPH, JU je povinna zverejnit Udaje k objednavce v ISRS.


mailto:objednávky-knihyAK@jcu.cz

Z davodu technického zabezpeceni zverejnéni objednavky podle zakona ¢. 340/2015 Sb.,
zakon o registru smluv, je nezbytné provést tento postup:

Zaméstnanec AK postupuje nasledovné:
upozorni e-mailem Zadatele (vystavovatele faktur) na tuto skute¢nost, a sdéli mu mailem
skute¢ného dodavatele a dale ZADATEL

1. Objednavka obsahuje jen tituly, které doda vybrany dodavatel:
= pozada odpovédnou osobu za spravu objednavek fakulty v iFIS, ktera provede
opravu dodavatele (form 30330 oprav uzaviené objednavky - v seznamu vybrat
objednavku, kliknout vpravo dole na tlac¢itko ,Opr.uzav’ a opravit udaj o
dodavateli). Zaméstnanec fakulty je opravnén upravit jen u(daje, které
neznamenaji zménu jiz schvalenych udajd v ramci finanéni kontroly. Objednavka
bude poté zverejnéna standardnim zptisobem.
2. Objednavka obsahuje tituly, které dodaji riizni dodavatelé:
= stornuje objednavku a vystavi 2 nové Zadanky, jednu na dodavatele, u néhoz
objednavame plnéni nad 50 tis. K¢, druhou (jinou) na souhrnného dodavatele
.Dodavatel-AK nakup knih” pro zbytek pozadavku. Zadatel informuje
schvalovatele o pozadavku na nové schvaleni poznamkou kolonce ,Interni
poznamka“ v hlavi¢ce Zadanky ve VERSO.
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Termin pro zadavani: po obdrzeni pokynu

Priloha €. 1: postup stahovani objednavek pro zaméstnance AK
Vypracoval: Ing. lvana Peckova, 1.10.2018

Schvalil: feditelka AK



