UNIVERZITA KARLOVA, PEDAGOGICKA FAKULTA

Provozni pokyn ¢. 2/2018
C.j. 7/2018/T
Nakupy komodit, prip. sluzeb na zakladé uzavienych ramcovych smluv
na Pedagogické fakulté Univerzity Karlovy

Zpracovala: tajemnice

Odpovidaiji: vedouci pracovist a feSitelé projekta

Na zakladé Opatieni dékana ¢. 2/2017 Vefejné zakazky na Pedagogické fakulté
Univerzity Karlovy (dale jen ,fakulta®) je fakulta povinna vypisovat vybé&rova fizeni na
nakupy komodit a sluZzeb od urcité celkové hodnoty pofizovanych dodavek Ci sluzeb.

Zameéstnanci jsou povinni v pfipadé uzavienych ramcovych smluv s dodavatelem na
ur€ité komodity Ci sluzby objednavat dodavky €i sluzby pouze u firmy, se kterou
ma fakulta uzavienou ramcovou smlouvu. Pravidla pro objednavani jsou uvedena
v uzaviené ramcové smlouvé a zpusob objednani se Fidi timto Provoznim pokynem
tajemnice. Dodavky ¢i sluzby objednané od jiného dodavatele nebudou zaméstnanci,
resp. pracovisti proplaceny, vyjma se souhlasem Oddéleni pro rozvoj a projekty (dale
jen ,ORP*); kontaktni osoba: Anna Razova.

1. Ramcovou smlouvu na nakup toneru fakulta uzavrela s firmou Pody print, s.r.o.
Je doporu€¢eno nakupy vyhradné zadavat pfes pfislusny kontaktni formular
uvefejnény na weboveé strance fakulty v sekci Zaméstnanci ,Pozadavky na SIT"
(http://pozadavky.pedf.cuni.cz). V pfipadé, Ze je zboZi objednano pfimo u firmy
Pody print, s.r.o0., je nutné informovat o objednavce pana Jaroslava Veverku ze
Stfediska informacnich technologii, ktery ma na starosti evidenci nakupu
tonera.

2. Ramcova smlouva na nakup kancelarského materialu je uzaviena s firmou Z +
M Partner, s.r.o. (http://www.bueroprofi.cz/BPCZ/start). Nakup je mozny pfes
e-shop (nakupni kosik) na zakladé pfistupového kodu, ktery obdrzi kontaktni
osoba stanovena na prislusném pracovisti (login a heslo je stejné jako v roce
2017). Nakupni kosik je v pfiloze tohoto provozniho pokynu. Minimalni financni
limit jedné objednavky je ve vysi 1 000,- KE bez DPH. Pokud finanéni vyse
jednotlivych objednavek (dle pozadavki jednotlivych pracovist fakulty)
nedosahne limitu 1 000,- K¢, ucini kontaktni osoba pracovisté objednavku
prostfednictvim formulafe v sekci Zaméstnanci ,Pozadavky na ORP®
(http://orp.pedf.cuni.cz/).

V pfipadé, Ze pozadovany kancelafsky material neni_uveden v nakupnim
kosiku, Ize jej objednat pres pfislusny kontaktni formulaf dostupny na webové
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strance  fakulty v sekci Zaméstnanci ,Pozadavky na ORP*
(http://orp.pedf.cuni.cz/).

Tento provozni pokyn nahrazuje provozni pokyn tajemnice €. 5/2017.

Uginnost tohoto provozniho pokynu je od 1. 3. 2018.

V Praze dne 28. 2. 2018

Ing. Ivana Kocova, v. r.

tajemnice

Pfiloha: nakupni kosik na kancelafsky material firmy Z+M Partner, s.r.o.
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