Postup pro
rezervacl/objednavani sluzeb

a dalsich plnéni od jinych
soucasti UK
V Praze dne 26. 10. 2007

C.j.: 11/50/SD/2007

Vzhledem k cetnym problém pri vyporadani zavazkd, vznikajicich
ze spoluprace s ostatnimi soucastmi UK, se stanovuje zdvazny
postup pro objednavani sluzeb od jinych soucasti UK.

VesSkera penézitd plnéni, kterd maji pro potreby granti, kurzl
a dalsich aktivit dodat jiné univerzitni soucasti (napr.
Koleje a menzy, jiné fakulty, Sprava budov a zarizeni UK,
nakladatelstvi Karolinum) je mozné realizovat jen na zakladé
pisemné objednavky/rezervace. Jedna se zejména o objednavani
ubytovani, pronajmi, ediéni c¢innosti.

Pro spravné zauctovani je bezpodminecné nutné uvést v
objednavce predmét plnéni (co se objednava) a zdroj uhrady
(zuCtovaci stredisko). Jedinym pripustnym dokladem za prijaté
sluzby nebo zbozi v ramci UK je interni faktura vystavena na
organizaci: ,Univerzita Karlova v Praze, ..“. Tuto fakturu je
treba predlozit financni dactarné k Uhradé bankovnim prevodenm,
Uhrada v hotovosti nebo soukromou platebni kartou neni mozna.

V pripadé, Ze plnéni md hradit cizi osoba nebo jina
organizace, je nutné tuto skutecnost na objednavce jednoznacné
specifikovat s uvedenim osoby pldtce. Faktura pak nesmi byt
vystavena na fakultu ale na uvedeného platce.

Objednavky predklada navrhovatel (osoba s podpisovym vzorem)
ekonomickému oddéleni. Po odsouhlaseni objednavky rozpoctarem
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bude objedndvka predana k podpisu tajemnikovi. Dale bude
objedndvka vracena k odeslani navrhovateli.

PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.
Dékan
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