USTAV CHEMICKYCH PROCESU AV CR, v.v.i.

Vnitini smérnice ¢ 17
UCETNICTVi

Nakup a prodej materialu a sluzeb

Tato smémice je vytvofena v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi:

* zékona &. 563/1991 Sb., o Gdetnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisq,
* vyhlasky &. 504/2002 Sb.

* zakona ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole

* vyhlasky &. 416/2004 Sb.

Clanek 1
Zakladni ustanovenj

1) Tato smérnice stanovuje postup pfi ndkupu a prodeji materialu a sluZeb, tak aby byla spinéna zasada
hospodarnosti, efektivnosti a G&elnosti.

Clanek 2
Postup pfi nakupu

1) Nékup materialu, majetku probiha na zakladé objednavek, které vystavuje MTZ.

2) V pfipadg, Ze se jedna o laboratorni potieby, pfistroje kontaktuje zaméstnanec — védecky pracovnik pfimo
dodavatele (na zékladé predeslé spoluprace). Po obdrZeni cenové nabidky a vlastniho prizkumu zagle
poZadavek na MTZ k vytvoreni objednavky.

3) V nékterych pFipadech (napf'. dle aktualni nabidky na webu dodavatele) védecky pracovnik pozada MTZ, aby
sam zajistil cenovou nabidku. Pokud védecky pracovnik odsouhlasi cenovou nabidku, vystavi MTZ
objednavku a odesle dodavateli.

4) PFi vybéru dodavatele se posuzuje specifikace, cena, termin dodani. Jsou také vyuZivany mimofadné slevové
akce dodavatel(.

5) U materialu, ktery je objednavan na sklad (kancelaf'ské potfeby, hygienické potieby a dalsi vybrané laboratorni
pomlicky) provadi prizkum trhu MTZ. Hlavnim kritériem je v tomto ptipadé cena.

6) U vybranych stalych dodavateli ma UCHP vyjednanou automatickou ramcovou slevu, nékteré dal$i benefity
jako napf. dopravu zdarma.

7) Objednéavky jsou evidovany v ekonomickém systému MAGION, po vytvoreni jsou zasilany do finanéni kontroly
dle nastavenych pravidel. Pravidla schvalovani jsou feSena samostatnou smérnici.
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8) Jakmile je objednavka schvalena ve finanéni kontrole, MTZ ji zadle dodavateli. Po dodani materialu je zaslana
faktura na email u&tarny, pfipadné na MTZ, ktery udtarné preda. Faktura je zavedena do MAGIONU a opét
zaslana do finan&ni kontroly. Poté je faktura zaGétovana a uhrazena.

9) Drobny nakup lze provést vyjimetné i hotové. V tomto pfipadé je doklad za nakup predan na uétarnu.

Odpovédny pracovnik zavede zavazek vi&i zaméstnanci. Po schvéleni tohoto zavazku ve finangni kontrole

je uhrazen zaméstnanci v ramci mzdy.

10) Objednavka sluzeb probiha pies MTZ pfipadné na zakladé uzavienych smiuv.

11) U nakupu pfistroji, sluzeb vy$&i hodnoty se postupuje tak, aby byla dodrZzena interni smérnice Vefejné
zakazky malého rozsahu.

Clanek 3
Postup pii prodeji

1) Prodej se tykéa zejména poskytnutych sluzeb.

2) Pfed zapogetim sjednanych praci je zaméstnanec — fesitel zakazky povinen vyplinit formular ,Tvorba ceny”,
ktery musi projit schvalovacim procesem. Poté je potfeba zajistit od objednatele objednavku.
Pipadné pied objednavkou zagle UCHP objednateli cenovou nabidku. Jakmile je objednavka ze strany UcHP
potvrzena je nutné predat podklady na G&tarnu. Odpovédna osoba (hlavni Getni) vytvofi Eislo zakazky.
Ugetnictvi kazdé zakazky je vedeno oddéleng.

3) V momenté, kdy jsou sjednané prace ukon&eny, je fesitel zakazky povinen zaslat na G&tarnu pokyn k vystaveni
faktury.

4) U prodeje sluzeb se postupuije tak, aby byla dodrzena interni smérnice Tvorba ceny — poskytovani sluZeb a
dalich pinéni komerénim smluvnim partnerdim.

5) Prodej se mlze také tykat jiz nepotiebného majetku. Zaméstnanec — védecky pracovnik informuje vedouciho
THS a po dohodé je zpracovan odhad ceny odbornym pracovnikem. V piipadé prodeje pfistroje, laboratorni
vybaveni je uzaviena smlouva a poté vystavena faktura. U prodeje drobného majetku napf. vypodetni techniky

do 50 tis. (bez DPH) muZe byt vystavena pfimo faktura.

Clanek 4
Zavéreéna ustanoveni

1) Tato smérnice nahrazuje véechny pfedchozi verze internich pfedpist s timto souvisejici.

2) Za aktualizace odpovida hlavni ucetni.
3) Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava vedouci technicko-hospodarské spravy.
4) Tato smérnice nabyva aéinnosti dnem 1. ledna 2023.

W She

Ing. Michal Syc, Ph.D.
feditel ustavu
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