Jak funguji nakupy HW/SW na FF UK?

Vytvoreni zadanky pies LVT

> Vybér HW/SW

» V/ytvoreni Zadanky v systému VERSO v modulu zadanky,
komodita LVT - vypocetni technika

Zpracovani Zzadanky

» Kontrola a dopInéni zadanky pfipravairem LVT

Schvaleni Zzadanky

» Schvaleni Zadanky FeSitelem grantu = pfikazcem

» Schvaleni Zadanky pracovnikem EO = spravcem

Objednani HW/SW

» Objednani u vhodného dodavatele

» Zpracovani faktury a pravodniho listu,
zajisténi podpisu a pfedani na EO

Dokonéeni objednavky na LVT

» Zprovoznéni a vydani objednaného zbozi

Mate dotazy? Napiste nam na Ivt@ff.cuni.cz LVT
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1 / Vytvoreni zadanky pro nakup pres LVT

Prejete si poridit z fakultnich prostfedki hardware Ci software? Vytvorte Zddanku v systému
VERSO v modulu ZADANKY, ktery eviduje fakultni ndkupy.

I Vsechny nakupy softwaru na fakulté musi byt vedeny pres LVT FF UK, hardware do 3000,- K¢ véetné DPH
si muzZete (nemusite) pofridit sami, nad tuto ¢astku musite nakupovat pres LVT.

Jak na to?

Zacnéte pfihlasenim do systému VERSO (cis.ff.cuni.cz). Poté v horni nabidce zvolte moZnost
Objedndvky/Zddanky. P¥i tvorbé pozadavku zvolte moinost LVT — Vypocetni technika. Viechny tyto
nakupy nasledné realizuje LVT, vy nic nekupujte!

Zadanka je rozdélena na nékolik Karet/Z4lozek.

Na Karté Hlavicka musite vpravo vyplnit ¢ervené pole Interni odlivodnéni Zddanky, pole Dodavatel
mUzZe zUstat nevyplnéno a doplni ho LVT.

Na Karté PolozZkovy rozpis vloZite ndzev potizovaného zafizeni véetné odkazu. Ten mUzZete vlozit do
kolonky PoloZka nebo pres zelené plus (+) do kolonky Webovy odkaz.

! Do zadanky dopliite maximalni pfedpokladanou cenu, za kterou jste ochotni zboZi pofidit, ¢astky
zaokrouhlete mirné vzhlru. A nezapomerite na dopravu, polozku okolo 150 K¢ vkladejte samostatné.

Na Karté Zdroje vyplnite zakazku, ze které bude nakup hrazen. Pfedem se prosim nezapomerite ujistit,
zda je mozZné z prislusné zakazky Cerpat — nakupy z nékterych prostfedkl mohou byt totiz (napftiklad z
administrativnich dlvodu) uskutecnovany pouze od jara do konce podzimu. Tyto informace by mél mit
fesitel grantu.

i Reditel grantu je v rozhrani 7adanky oznacovan jako tzv. ,ptikazce”.

Na Karté Pfilohy je mozné vloZit pfilohu, napfiklad excelovou tabulku. Nezapomerite vZdy uvést pocet
kus(l a webové odkazy. Na karté Ostatni mizete sledovat stav Zadanky.

Zadanku zaloZite, jakmile vam Modul Zddanky umozni kliknout na Zluté pole ,Ulo%it“ a predat ke
schvaleni”.

i Pred odeslanim zadanky dostanete mozZnost vloZit komentar.

i Zadavatel Zadanky je v rozhrani modulu zZadanky oznacovan jako tzv. ,kontaktni osoba“.

Dalsi tipy
= Nevite, jak se do systému VERso dostat? Prehledny a jednoduchy navod najdete

zde: http://bit.ly/zadanky

= VloZenim webového odkazu na konkrétni zboZi se eliminuje ptipadné
nedorozuméni a zkratite dobu vytizeni objedndvky.

= Co zadanka, to dodavatel. Pokud si tedy najdete zboZi u vice dodavateld, méli

- byste také zalozZit vice Zadanek.




2 / Zpracovani zadanky na LVT

Nasledné doputuje zaddanka na LVT, kde se ji ujme fakultni nakupci.
i Nakupci LVT je v rozhrani modulu Zadanky oznacovan jako tzv. ,pfipravar”.

Modul Zadanky neni uzptsobeny k tomu, aby slouZil pro vybér konkrétniho zboZzi. Pokud si tedy nejste
jisti vybérem, kontaktujte predem LVT pies e-mailovou adresu lvt@ff.cuni.cz. Do Zadanky vloZte odkaz
na zboZi, na kterém jste se s pfislusSnym pracovnikem LVT domluvili. Pro urychleni vyfizeni objedndavky
v takovém pfipadé napiste do komentare, Ze vybér zboZi byl konzultovan s pracovnikem LVT a uvedte
jeho jméno.

V pripadé potreby Vas bude nakupci kontaktovat nebo vrati Zadanku k prepracovani
s navodnym komentarem. Jinak je Zddanka postoupena dal.

3 / Schvaéleni zadanky

Po LVT musi Zadanku schvdlit fesitel grantu — tomu pfijde vyzva ke schvaleni do fakultni e-mailové
schranky.

i Pokud jste zaddanku zaloZili Vy a jste zaroven feSitelem grantu, je i tak nutné Zadanku po LVT schvdlit.

Po fesiteli grantu musi Zadanku odsouhlasit pracovnik Ekonomického oddéleni FF UK, teprve poté je
mozné uskutecnit nakup.

i Pracovnik Ekonomického oddéleni je v rozhrani modulu Zadanky oznacovan jako tzv. ,spravce”, mysleno
sprdvce rozpoctu.

Dalsi tipy
= Na zaddanky nad 50 tisic bez DPH vypracuje LVT pisemnou objednavku a nakup se resi
ve spoluprdci s PO. Pamatujte, Ze doba dodani se administrativnimi ikony prodluzuje.
= Nakup funkénich celkl je mozny do 40 tisic s DPH, na drazsi funkéni celky je nutné mit
schvdlené investi¢ni prostredky.

= Fakulta prostiednictvim LVT poskytuje zdarma pouze MS Office, ostatni SW je nutné si

zakoupit prostrednictvim LVT a hradit z vlastnich prostredka.




4 / Objednani a doruceni techniky

i Objednavku komodit ,LVT — Vypocetni technika” u dodavatel( zajistuje Laboratof vypocetni techniky FF UK.

Zadanky na nakup HW a SW zadavejte vidy do konce Fijna. Stolni pocitace, nedostatkové zbo?i (v dobé
pandemie to byly naptiklad notebooky, web kamery apod.), velké nakupy na 50 tisic bez DPH, nakupy
nad 200 tisic bez DPH, které je nutné ¢asto soutézit ve spolupraci s PO a zahrani¢ni nakupy je potieba
zadavat vyrazné drive — realizace mize trvat nékolik tydnl i mésicl. Pokud zboZi nedorazi do data
uzavérky faktur stanoveného kazdorocné aktualizovanym dékanskym opatfenim, musime objednavku
stornovat.

Zbozi je vidy dorucovano na hlavni budovu FF UK na adresu ndam. Jana Palacha, do kancelafi LVT, m.
¢.5148.

5 / Proplaceni faktury a vyzvednuti techniky

K proplaceni faktury je nutné, aby fesitel grantu podepsal fakturacni privodni list. Ten pro néj pripravi
LVT, které se také nasledné postard o dodani faktury s privodnim listem na Ekonomické oddéleni.

iV soucasné dobé probiha zasilani privodnich listl k podpisu e-mailem a sken obou dokladi zasila LVT nasledné
na vyzadani také e-mailové.

Po podpisu pravodniho listu je zboZi obvykle pfipraveno k vyzvednuti, o ¢emz se objednavajici dozvi e-
mailem od nakupciho LVT. V budoucnu bude modul Zadanky rozesilat pfi zméné stavu automatické
notifikace — objednano — doruceno — pfipraveno k vyzvednuti — dokonceno.

U stolnich PC a notebook( ¢eka LVT na dodani inv. Cisel od EO, nasledné je nutné instalovat potiebny
software, Ihdta pro vyzvednuti této techniky je tedy obvykle o néco delsi.

i Zbozi vyzvedava kontaktni osoba, nebo jim povérena osoba, vidy zaméstnanec FF UK. Na zboZi nad 3000,- K¢
by mél kazdy jeho uZivatel mit uzavienou smlouvu o vypUljéce, ktera s nim bude uzaviena na pracovisti, které je
jeho majitelem.

Nenasli jste zde odpovéd na své otazky tykajici se nakupl HW a SW?

Potfebujete néco upresnit nebo s nécim pomoci?

Jsme tu pro Vas!

e-mail Ivt@ff.cuni.cz

i Modul Zadanky je novy a budou v ném probihat zmény. Aktudini podobu tohoto navodu naleznete vidy na Ivt.ff.cuni.cz.
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