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Pro objednavani stravovacich, ubytovacich ¢i ostatnich sluzeb u SKM musi objednavatel pouzit
objednavkovy formulat SKM, ktery je dostupny na zamé&stnaneckém intranetu (provozni informace) nebo
identického formulate FES (Z5.1-F002 Objednavka SKM), ktery je dostupny na sdileném disku pro
formulate FES (\upce.cz\data$\data\FES FORMULARE).

Ped objednavkou zjisti objednavatel pfedpokladanou cenu sluzeb SKM, a to bud’ dotazem na SKM nebo
z ceniku, ktery SKM zvefejnila na zaméstnaneckém intranetu.

Zdroj financovani objednavatel projedna s vedoucim zam €stnancem nebo jinou osobou, kterd ma
opravnéni ptikazce, a zajisti na objednavce jeji podpis. Soucasné zajisti podpis odpovidajiciho spravce
rozpoctu.

Pokud je pro pokryti naklad i pouzit finan¢ni zdroj, ktery byl predmétem DPH (napiiklad vybirané
ucastnické poplatky na konferencich a podobn €) a sluzba SKM je soucasti nakladové kalkulace takové
akce (naptiklad Gcastnici konference si v ramci vlozného stravovani ¢i ubytovani hradi), nebude do
nakladil za sluzbu uctovana DPH. V ostatnich pfipadech je sluzba povazovana za reprezentacni vydaj.

K sluzbam, které jsou reprezenta¢nim vydajem, bude pfipoctena dan z ptidané hodnoty v zdkonné vysi.
Soucasné takové vydaje neni uznatelny z hlediska dan € z ptijmu a fakulté v téchto piipadech vznikaji
dodate¢né zvySené naklady na uhradu dané z piijmu. Reprezentacni vydaj musi byt sou¢asné potvrzen
vedoucim zaméstnancem (vedouci pracovisté, dékan, prodékan, tajemnik fakulty) na formulafi Z5. /-F003
Vyuctovani reprezentacnich vydaji, ktery bude ptilohou objednavky.

Objednavku podepsanou objednavatelem, schvalenou p fikazcem a spraveem rozpoctu a v piipadé
reprezentacnich vydaju s ptiloZenym vyuctovanim reprezentacnich vydajii, zasle objednavatel na SKM,
bud’ v listinné podob¢& vnitini postou, nebo naskenovanou elektronickou postou.

Cenu za poskytnuté sluzby zauctuje uctarna SKM na zakladé ji vystavené interni faktury. Kopii interni
faktury zasle SKM objednavateli naskenovanou v elektronické podob €. Originaly dokladl budou ulozZeny
na uctarné SKM.

V ptipad¢€ pozadavku na zménu finan¢nich zdrojl je nutné poslat navrh na preuctovani vedouci
ekonomického useku SKM. Pro tento i¢el je mozné vyuzit formulate Z1.04-F003 Interni preuctovani.
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Objednavka stravovacich, ubytovacich a ostatnich sluzeb u SKM

Objednavame u Vas:

U Ubytovani na univerzitnich kolejich

Detail objednavky: uved'te detail objednavky

U Ob¢erstveni, poho$téni v univerzitni menze

Detail objednavky: uved’te detail objednavky

U Ostatni sluzby

Detail objednavky: uved'te detail objednavky

Zdroj financovani:

Pracovisté UPa: vypliite pracovisté UPa
Za objednavku odpovida: vypliite jméno a ptijmeni osoby odpovédné za objednavku
Predpokladana cena celkem: vyplite pfedpokladanou ¢astku s DPH
Sluzbu hrad’te ze zakazky:  Cislo stfediska / typ akce / zakazka
U Sluzba je reprezentac¢nim vydajem (bude spotiebovano uvniti UPA, nebude vybirana zadna finan¢ni

Castka); bude dodanovano DPH. Nedilnou soucasti objednavky je ptiloha Vyuctovani reprezentacnich
vydajii.

U Slozka nakladové kalkulace — sluZba je sou ¢asti konference ¢i jinych obdobnych aktivit (napt. bude
hrazeno z vlozného tcastniki).

Datum: datum vyhotoveni objednavky

Vlozte jméno zaméstnance

Osoba odpovédna za objednavku

Vlozte jméno piikazce Ing. Filip Gyenes

Prikazce Spravce rozpoctu

Identifikace zdznamu:
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