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Opatreni dékana ¢. 18/2012
k systému evidence a Cislovani zakazek

Cl.1
Predmét upravy

Toto opatfeni upravuje zpusob vzniku nakladovych stfedisek a systém evidence a Cislovani
zakazek na Univerzité Karlové v Praze, Pfirodovédeckeé fakulté (dale jen “fakulta”).

Cl. 2
Zakladni pojmy

Pro uéely tohoto opatfeni se rozumi pod pojmy:

nakladové stfedisko — zakladni organizaéni jednotka, pro niz jsou sledovany naklady
a vynosy;

zakazka - nejnizsi u€etni slozka, svazana s konkrétni Cinnosti fakulty, kterd umoznuje
sledovat a fidit provozné ekonomické operace;

typ financovani - zdroj financnich prostfedk, ze kterych bude zakazka financovana
(seznam je uveden v pfiloze €. 1);

druh akce - skupina zakazek s oddélenou evidenci (seznam je uveden v pfiloze €. 2).

ClL. 3

Vznik nakladového strediska a zakazky
Nakladové stfedisko se vytvafi pro vdechny organiza¢ni slozky fakulty uvedené v
organiza¢nim Fadu fakulty. Vznik dalSich nakladovych stfedisek podléha schvaleni
dékana po pfedchozim vyjadfeni tajemnice fakulty. PoZzadavky shromazduje a
tajemnici predklada ekonomické oddéleni, které rovnéz zfizuje, eviduje a spravuje
nakladova stfediska ve finan€nim informacnim systému fakulty.
Zakazky nezbytné pro provoz nakladového stfediska zfizuje ekonomické oddéleni
automaticky.
Jiné zakazky zfizuje ekonomické oddéleni na zakladé dokumentu, které jsou uvedeny
v internich pfedpisech upravujicich danou €innost (napf. kalkulacni list doplrikové
¢innosti, zavadéci list zakazky projektu apod.).
Kazdé zakazce musi byt pfi vzniku a pak pro kazdy dalSi ugetni rok pfifazen
rozpocet.

ClLa
Cislovani zakazek
Cislo zakazky je posloupnost &islic oddélenych pomlékami. Sklada se z isla
nakladového stfediska (Ctyfi cifry), Cisla typu akce (tfi cifry, sloZzeno z typu financovani
a druhu akce), pofadového Cisla zakazky (obvykle Sest, v pfipadé potifeby az osm
cifer). Schéma struktury zuc¢tovaciho fetézce uvadi pfiloha &. 3.
Cislo zakazky se vZdy musi uvadét ve stanoveném formatu.



CL5
Zavérecna ustanoveni
1. Osobou odpovédnou za provadéni a kontrolu plnéni tohoto opatfeni stanovuiji
vedouciho ekonomického oddéleni.
2. Toto opatfeni nabyva uc€innosti dne 1. 1. 2013.

V Praze dne 28.12.2012

prof. RNDr. Bohuslav Gas, CSc.
dékan fakulty

Nedilnou soucasti tohoto opatfeni jsou pfilohy:

_O<

1 Seznam typUl financovani

2  Seznam druht akci

_O<

_O<

3  Schéma struktury zuctovaciho fetézce



