Opatreni dekana ¢. 18/2011 -

s’

Postup pro porizovani
elektroniky, kancelarskeé
techniky a software

zpet

1. Bez predchoziho vyjadreni EO a LVT nejsou pracovnici
fakulty opravnéni porizovat zadnou techniku, material a
zarizeni, ani jakkoli jinak vstupovat do zavazkovych
vztahl. Filozofickd fakulta nebude vazana zavazky, které
vzniknou v rozporu s timto postupem, tzn. objednavky,
které se nebudou ridit touto smérnici, nebudou
povazovany za platné a jako takové nemusi byt
proplaceny.

2. VeSkera porizovana elektronika, kancelarska technika,
vypoCetni technika a software musi splnovat podminky
stanovené pravidly pro nakup vypocCetni a audiovizualni
techniky na FF UK. PocitacCe pripojené do domény musi mit
zaruéni dobu 5 let a servis do druhého pracovniho dne na
miste.

3. Pri ndkupech vypocetni, reprodukéni a audio-video
techniky, digitdlnich fotoapardtd, mobilnich telefonl i
softwarového vybaveni je treba dodrzet tento postup:

a. Zadatel podd na ekonomické oddéleni interni
objedndavku.

b. EO potvrdi do 5 pracovnich dnd od obdrzeni interni
objednavky opravnénost pouziti financnich
prostredkl v uvedené vysSi. V pripadé souladu s
rozpoCtem preda EO objednavku LVT. Bez tohoto
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potvrzeni neni objednavka platna. V pripadé
nesouladu s rozpocCtem vrati EO objednavku s
pisemnym stanoviskem Zadateli.

c. LVT po prijeti potvrzené objednavky od EO a po
pripadné konzultaci s zadatelem za ((celem
upresnéni technickych parametri objednavku
odsouhlasi a nasledné zajisti nakup techniky. V
pripadé, Ze neni dohodnuto se Zadatelem jinak,
zajisti LVT objednani pozadovaného zbozi do 5
pracovnich dnd od prijeti interni objednavky od
EO.

d. Po prijeti faktury pripoji LVT k fakture privodni
list, ktery parafuje a do 3 dnu predd spolu s
fakturou zadateli.

e. Zadatel doplni potfebné Udaje (zejména datum,
podpis, odpovédna osoba, umisténi majetku) a preda
bezodkladné na EO.

f. EO fakturu proplati a poté referentka spravy
majetku predmét zaeviduje a pridéli inventarni
cislo.

g. Majetek bude z LVT vydan az po pridéleni
evidencniho <cisla. Majetek, ktery nepodléha
inventarizaci, vyda LVT ihned.

4. Veskera vyse zminéna technika, kterd je porizovana na FF
UK a je evidovana v majetku fakulty, je porizovana
prostrednictvim LVT bez ohledu na zdroje financovani.

5. Za techniku, ktera bude porizena bez védomi LVT, nenese
LVT zodpovédnost a neni proto povinna ji instalovat,
pripojovat k datové siti ani zajiStovat podporu ci
servis této techniky. LVT provadi spravu pouze téch
notebookl, u kterych md vyhradni administratorska prava.
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