Metodika — Objednavka SW

Souhrnné zadani:

1.

Zadame objednavku v IMIS v zélozZce ,,Nakup SW* a uloZime.

, o

a) VIMISu kliknéte na zalozku ,Nakup SW* — kazdy mGzeme mit jinak sefazené zalozky, je potfeba dohledat tuto
konkrétni.
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b) Po prokliku predeslého bodu se zobrazi volba ,,Novy zaznam®, ten zvolte.
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c) Otevre se nové okno ,Specifikace SW k objednavce (pro Cl) reZim vloZeni“

Specifikace SW k objednavece (pro Cl) rezim vioZzeni
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Poté jiz vime konkrétni produkt SW a cenu.

Nyni je potfeba zadat klasickou objednavku v IMIS na pokryti nakladl vazanych na zdroj financovani.

Pozor, je nutné pokryt vydaje i s DPH.
Tuto objednavku elektronicky schvaluje pfikazce a spravce uréené zakazky.
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a) VIMISu kliknéte na zalozku ,Objednavky” — kazdy mizeme mit jinak sefazené zalozky, je potieba dohledat tuto

konkrétni.
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b) Po prokliku predeslého bodu se zobrazi volba ,Novy zaznam*“, ten zvolte.
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c) Vyplnte prvni zaloZku v objednévce , Hlavicka“.
Zde vyplrite dodavatele — aktualné spole¢nost DATRON, a.s./ ICO: 43227520
Pfi objednavkach je vidy NUTNO UVEST é&islo smlouvy 2024/00161, aby se sparovaly.

Kazda objednavka s hodnotou nad 50.000,- K¢ bez DPH podléhd uveiejnéni v registru smluv MVCR. Jednotlivé
hodnoty smluv se nescitaji.
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d) Vyplnte druhou zalozku v objednavce ,,PoloZkovy rozpis”.
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e) Vyplnte treti zdloZku v objedndvce ,Zdroje”.
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f)  Po vyplnéni kliknéte na , UloZit zaznam“ a poté na ,,odeslat ke schvaleni”.
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3. Po schvaleni klasické objednavky v IMISu zadavatel obdrzi e-mail od: ,verso@imis.ujep.cz“ s predmétem:

,Objednavka €. 2xxx: Pfipravena k predani dodavateli”
Poita |'u'laslnmi| Zdroj zpla'vy| Historie diskuul

<verso@imis.ujep.cz>
Objednavka & 2232910087: Pfipravena k pfedani dodavateli

Tento e-mail pouze preposlete na adresu sekretariat.ci@ujep.cz

4. NaCl probéhne objednani u dodavatele.
Na e-mail uzivatele SW pfijdou nasledné pokyny.

Po vystaveni faktury a dodaciho listu bude zaslano dodavatelem na podatelna@ujep.cz, zde bude zaPIDovano a predava
se na EO k zaevidovani a vystaveni likvidaéniho listu je nutné doloZit kryti finanénich zdrojd v objednavce viz. bod 3.

V pfipadé dotazl se obracejte na sekretariat Cl tel: 47528 6242



