NAVOD k vypInéni objedna

- tato verze urcend pouze pro cerpani

OKR (tj. ORJ: 1015, 11

verze: 29.05.2019

Pro kazdou novou objednavku pouiiji

Vepisuje se jen do poli podkreslenych Zlutou barvo

burika obsah burky

D3 anonymizace pravnickych osob
D4 anonymizace fyzickych osob
K8 odkaz na Zivnostensky rejstrik
L8 odkaz na obchodni rejstrik

19 organizace

110 kontaktni osoba

111 ulice + ¢p.

112 PSC a mésto

114 1ICo

J15 DIC

K15 vybér pro neplatce DPH

H15 odkaz na ARES

K18 vyfizuje / telefon:
K19 e-mail:

F18 Cislo objednavky
E19 datum

L22 uréeno pro

A20 Cislo zakazky

F20

G20

A22 uvod objednavky

A23 (az zalatek textu objedndvky (zacnéte psat
A28)  malym pismenem)

G30 cena bez DPH

C31 sazba DPH

G35 cena véetné DPH



C34 sazba DPH

G37 termin dodani

138, akceptace
139
140 datum akceptace

A54 kopie Cisla pfedbézné kontroly
D54 kopie Cisla kapitoly rozpoctu
ES4 kopie ¢isla ORG

F54 kopie Cisla §

G54 kopie ¢isla polozky

D53 kopie Cisla kapitoly rozpoctu
ES3 kopie ¢isla ORG

F53 kopie ¢isla §

G53 kopie ¢isla polozky

D54 kopie Cisla kapitoly rozpoctu
ES4 kopie ¢isla ORG

F54 kopie ¢isla §

G54 kopie ¢isla polozky

H53 zapati

A55 upozornéni na zajisténi akceptace
A56 upozornéni na nutnost evidence v modulu

EVZ

A57 upozornéni na nutnost zajisténi podpisu
radniho

A58 upozornéni na nutnost zapisu do registru
smluv

A59 upozornéni na nutnost podpisu panem
feditelem (pokud se nebude jednat o
rdmcovou smlouvu)



Vypliuje pouze ekonom nebo poklad
M2 Cislo predbézné kontroly

R8 kopie Cisla objednavky
u8 kopie data objednavky
Q9 kopie nazvu organizace
w8 kopie textu objednavky

Q12 predpokladany termin zaplaceni
N17 kapitola rozpoctu

N18 kapitola rozpoctu
N19 kapitola rozpoctu

P17 ORI
P18 ORIJ
P19 ORIJ
Q17 ORG
Q18 ORG
Q19 ORG
T17 §

T18 §

T19 §

u17 polozka
u1s polozka
u19 polozka

W17  predpokladany vydaj v K¢

W18  predpokladany vydaj v K¢
W19  predpokladany vydaj v K¢

W20 soucet

N22  jméno
X22 datum

N36  ptikazce operace
X36 datum

N54 dil¢i spravce rozpoctu
X54 datum

N56 odkaz na rozpocet
N57 odkaz na zapis do registru

Po skonceni editace byste neméli mit zobrazena za



ky s pfedbéznou kontrolou ve formatu/vzoru excel
financnich prostredku z kapitol rozpoctu

5, 1415, 2015, 2515), pfipadné v jejich kombinaci

te tento vzor (neprepisujte néjakou svoji jiz hotovou predchozi objednavku).

u, po zapsani Gdaja zluté podbarveni zmizi.

co musite udélat / co se stane

staci kliknout (vSechny tdaje nutné k anonymizaci pro zverejnéni do registru smluv se nebudou tisknout)

staci kliknout (vSechny Udaje nutné k anonymizaci pro zvefejnéni do registru smluv se nebudou tisknout)

staci kliknout

staci kliknout

u PO prepiste nazvem organizace (vidy dle rejst¥iku), u OSVC napiste jméno fyzické osoby
u PO prepiste jméno a prijmeni, u OSVC dejte DELETE

prepiste (ideadlné prekopirujte dle rejstfiku)

prepiste (ideadlné prekopirujte dle rejstriku)

napiste Cislo (idealné prekopirujte dle rejstriku)

a) pokud dodavatel je platcem DPH, ponechte CZ a dopliite bez mezery ¢islem DIC

b) pokud dodavatel neni platcem DPH, z nabidky (Sipka vpravo) vyberte Neni platcem DPH. > pfedepsané CZxxx
(J15) zmizi a v téle objedndvky se zobrazi pouze fadek G35!

staci kliknout

z nabidky (Sipka vpravo) vybrat své jméno (pokud tam neni, kontaktovat mé)
doplni se sdm po zaddni jména v burice K18

doplrite misto xxx vygenerované ¢islo v Ginis modulu USU
vepiste datum ve formatu x.x.201x (staci napsat den/mésic - napf. 9/3 a datum se samo doplni)

vyberte z nabidky, pro jakou budovu je predmét objednévky urcen (je to dulezité pro spravnou kontaci)

zobrazi se pfi cené bez DPH 50.000,01 a vyse, do F20 je pak tfeba doplnit ¢islo VZMR

vyberte z nabidky nejvhodnéjsi variantu (Sipka vpravo)

vepiste text objednavky - buriky A23 aZ A28 jsou slouc¢ené. Odsazeni fadku dosdhnete pomoci kldvesové zkratky
ALT+ENTER. Do buriky se dostanete dvojklikem nebo kldvesou F2.

Pokud mate delsi text objedndavky, napiste zkracené, co objedndvéte a odkazte na pfilohu objednavky, kterou
pfiloZite.

pokud znate cenu bez DPH, vepiste ji do této burky a cena véetné DPH (G35) se sama spocita a text radku 33, 34 a
35 zmizi

- pokud je cena bez DPH 50.0000,01 K¢ a vice, zobrazi se upozornéni v burice A57 o nutnosti vloZeni objednavky do
registru smluv

- pokud je cena bez DPH 50.0000,01 K¢ a vice, zobrazi se upozornéni v burice A58 o nutnosti pfedchoziho podpisu
pfislusného radniho a zépisu do modulu EVZ > ¢tyrmistné ¢islo VZMR musite zapsat do buriky F20

- pokud jste zadali cenu bez DPH a pak zjistili, Ze je to vlastné cena véetné DPH, tak nejdrive zadejte do buriky G30
NULU (nastaveni se vrati do pavodni podoby pro moznost zaddni ¢astky) a pak teprve zadejte ¢astku do buriky G35

z nabidky vyberte spravnou sazbu DPH > konec¢nd cena (G35)se sama prepodita (u nulové sazby DPH se v burice 131
objevi text: Osvobozeno od DPH

pokud znate ¢astku véetné DPH, vepiste ji do této buriky a cena bez DPH (G33) se sama spocita a text fadku 30, 31 a
32 zmizi

- pokud je cena bez DPH 50.000,01 K¢ a vice, zobrazi se upozornéni v burice A57 o nutnosti vloZeni objednavky do
registru smluv

- pokud je cena bez DPH 50.000,01 K¢ a vice, zobrazi se upozornéni v burice A58 o nutnosti predchoziho podpisu
pFislusného radniho a zdpisu do modulu EVZ > ¢islo VZMR musite zapsat do buriky F20

- pokud jste zadali cenu véetné DPH a pak zjistili, Ze je to vlastné cena bez DPH, tak nejdrive zadejte do burnky G35
NULU (nastaveni se vrati do plvodni podoby pro mozZnost zadani ¢astky) a pak teprve zadejte castku do buriky G30



z nabidky vyberte spravnou sazbu DPH > konec¢na cena (G35)se sama prepodita (u nulové sazby DPH se v burice 131
objevi text: Osvobozeno od DPH

vepiste datum ve formdtu x.x.201x (stadi napsat den/mésic - nap¥. 9/3 a datum se samo doplni)

dle smérnice musi byt kazdd objedndavka akceptovanda druhou stranou (nejlépe sem, pfipadné postaci v odpovédi
mailu, nebo v nejhorsim pfipadé dopsat: viz faktura)

pfi anonymizaci je nutné do této buriky zapsat skutec¢né datum akceptace dodavatelem (pak uz se nemusi jina
akceptace do registru smluv vkladat)

doplni se samo po zadani ¢isla do buriky M2
doplni se samo po zadani ¢isla do buriky N17
doplni se samo po zadani ¢isla do buriky Q17
doplni se samo po zadani ¢isla do buriky T17
doplni se samo po zadani ¢isla do buriky U17

doplni se samo po zadani ¢isla do buriky N18
doplni se samo po zadani ¢isla do buriky Q18
doplni se samo po zadani ¢isla do buriky T18
doplni se samo po zadani ¢isla do buriky U18
doplni se samo po zadani ¢isla do buriky N19
doplni se samo po zadani ¢isla do buriky Q19
doplni se samo po zadani ¢isla do buriky T19
doplni se samo po zadani ¢isla do buriky U19

doplni se samo po zadani jména a prijmeni do buriky K18

dle smérnice je nutné zajistit akceptaci vidy
objevi se pri Castce bez DPH vyssi jak 50.000,01 K¢

objevi se pfi ¢astce bez DPH vyssi jak 50.000,01 K¢
objevi se pfi Castce bez DPH vyssi jak 50.000,01 K¢

objevi se pfi ¢astce bez DPH vyssi jak 100.000,01 K&



‘idici kontroly pfed vznikem zavazku organu verejné spravy (sloupce N - Y)

ni OKR.

misto xxx vlozte pofadové Cislo zaznamu (odkaz v burice Z2 je funkéni pouze pro odbor kancelaf hejtmana)

- pro zpracovatele z jinych odboril nez OKH, dotazejte se ekonoma OKH
- Cislo zdznamu pro rozpocet OKR ziskate na dotaz u ekonoma odboru kancelaf feditele

doplni se samo dle Gdaji zapsanych do buriky F18

doplni se samo dle Gdaji zapsanych do buriky E19

doplni se samo dle Gdaji zapsanych do buriky 19

doplni se samo dle udaji zapsanych (pouze) do buriky A23

doplni se samo - datum z buriky G37 (Termin dodani) + 14 dni

doplni se samo ve formatu xxx xx Cislo kapitoly rozpoctu (dle zadani ORJ), ze které se vydaj uhradi
doplni se samo ve formatu xxx xx Cislo kapitoly rozpoctu (dle zadani ORJ), ze které se vydaj uhradi
doplni se samo ve formatu xxx xx Cislo kapitoly rozpoctu (dle zadani ORJ), ze které se vydaj uhradi

vypise se ve formatu xxxx Cislo organizacni jednotky, ze které se vydaj uhradi
vypise se ve formatu xxxx Cislo organizacni jednotky, ze které se vydaj uhradi
vypise se ve formatu xxxx Cislo organizacni jednotky, ze které se vydaj uhradi

vypise se Cislo akce (orgnum - 13 mist), ze které se vydaj uhradi
vypise se Cislo akce (orgnum - 13 mist), ze které se vydaj uhradi
vypise se Cislo akce (orgnum - 13 mist), ze které se vydaj uhradi

vypise se ve formatu xxxx Cislo pfislusného paragrafu
vypise se ve formatu xxxx Cislo pfislusného paragrafu
vypise se ve formatu xxxx Cislo pfislusného paragrafu

vypise se ve formatu xxxx Cislo prislusné polozky
vepiste ve formatu xxxx Cislo pfislusné polozky
vepiste ve formatu xxxx Cislo pfislusné polozky

automaticky se prekopiruje udaj o konecné cené z objednavky (G32 nebo G35)

- pokud se vydaj bude hradit z vice polozek, je potfeba ru¢né vypsat prislusnou ¢astku
pokud se vydaj bude hradit z vice poloZek, je potfeba rucné vypsat prislusnou ¢astku
pokud se vydaj bude hradit z vice poloZek, je potfeba rucné vypsat pfislusnou ¢astku

automaticky se sectou ¢astky vepsané do bunék W17, W18, W19

doplni se automaticky podle Gdajt dle buriky K18
doplni se automaticky podle Udajt dle buriky E19

jméno/jména ptikazcl se doplini automaticky dle ORJ
doplni se automaticky podle Udajt dle buriky E19

jméno/jména spravcl rozpoctu se doplni automaticky dle ORJ
doplni se automaticky podle Udajt dle buriky E19

odkaz v této burice je funkéni pouze pro odbor kancelar hejtmana
odkaz pro viechny zpracovatele (pro objednavky za 50.000,01 bez DPH a vice)

dna Zluta ani modra policka. Dokument se automaticky tiskne do dvou stranek.

moZnosti: 910 15, 911 15, 914 15,
moZnosti: 910 15, 911 15, 914 15,
moZnosti: 910 15, 911 15, 914 15,

moZnosti: 1015, 1115, 1415, 2015,
moZnosti: 1015, 1115, 1415, 2015,
moZnosti: 1015, 1115, 1415, 2015,









920 15,925 15
920 15,925 15
920 15,925 15

, 2515
, 2515
, 2515



- Krajsky urad Libereckého kraje

odbor kancelar feditele

OBJEDNAVKA

Fakturacni adresa:

Liberecky kraj

Krajsky urad Libereckého kraje
U Jezu 642/2a

460 01 Liberec 1

Dodavatel:

Sodexo Pass Ceska republika a.s.
Mgr. Petra Rosselova

Radlicka 608/2

150 00 Praha 5

ICO: 708 91 508

ICO: 61860476

DIC: CZ70891508

DIC: (CZ61860476

Bankovni spojeni: 19-7964200287/0100

Bankovni spojeni:

Cislo objednavky: ~ OBJ/ 1502 /2019

Vyfkizuje / telefon:  Bc. Bozena Horackova / 485 226 683

Misto a datum: LIBEREC, 23.09.2019

E-mail: bozena.horackova@kraj-lbc.cz

Cislo zakazky: VZMR/ - /19

Objednavame u Vas:

Uréeno pro: budovu KULK

na zaklade smlouvy €. sodexo: C090700008 a ¢&. klient: OLP/3918/2016 poukazky Flexi Pass v nominalni hodnoté 100 K¢/ks.

Poukazky objednavame v celkovém objemu 268.500 K¢ za II1. ¢tvrtleti roku 2019. Pozadujeme provést personalizaci papirovych
poukazek a jejich dodani bezpe¢nostni agenturou na pokladnu tfadu v 10. patie budovy Krajského utadu Libereckého kraje pani

Jaroslavé Moravkové.

Cena bez DPH: 268 500 K¢
DPH 0 %: 0 K¢
Piedpokladana konefna cena: 268 500 K¢
Misto a termin dodani: KU LK, 10.10.2019
Zpusob uhrady: faktura / bankovni pievod
Splatnost faktury: min. 14 dni

Na faktui‘e prosim uved’te ¢islo nasi objednavky.
S pozdravem

Mgr. Ivana JaroSova
vedouci odboru kancelar feditele

Podpis reditele krajského vuradu.:
Mgr. René Havlik

5169 /2019 2515 84 6172 5169

Osvobozeno od DPH.

Objednavku timto akceptuji.
datum + podpis dodavatele:

Podpis prislusného ¢lena rady kraje:

Ing. Jitka Volfova
statutarni naméstkyné hejtmana

Liberecky kraj - Krajsky uiad Libereckého kraje

U Jezu 642/2a + 461 80 Liberec 2 « ICO: 708 91 508 + DIC: CZ70891508
tel.: + 420 485 226 683 « mobil: + 420 725 311 019 « e-mail: bozena.horackova@kraj-lbc.cz

www.kraj-lbc.cz * datové schranka: cSkbvkw


http://www.rzp.cz/cgi-bin/aps_cacheWEB.sh?VSS_SERV=ZVWSBJFND
https://or.justice.cz/ias/ui/rejstrik
http://wwwinfo.mfcr.cz/ares/ares_es.html.cz

Zaznam o provedeni predbézné ridici kontroly pred vznikem zavazku organu verejné spravy

5169 /2019
(¢islo/rok)

1. Navrh na uskute¢néni operace (dodavky zbozi, sluzby)
(vypliiuje zaméstnanec zarazeny do krajského uradu, resp. prislusného odboru)

a) stru¢na charakteristika: objedna'vka & OBJ/ 1502 /2019 ze dne: 23.09.2019 na zdkladé smlouvy ¢. sodexo: C090700008 a ¢. klient:

g , . OLP/3918/2016 poukazky Flexi Pass v nomindlni
dodavatel: Sodexo Pass Ceska republika a.s. hodnoté 100 K&/ks.

b) predpokladany termin poskytnuti dotace, ptispévku, ptij¢ky, zalohy nebo provedeni uhrady (dle smlouvy, rozhodnuti,

platebniho kalendare kraje, apod.)

10.10.2019

c¢) uhrada bude provedena z piislusné kapitoly rozpoctu kraje k tomu opravnénym spravcem financnich prostiedkt

(ptikazcem operace) z téchto polozek a predpokladané vysi:

Kapitola rozpoctu ORJ ORG § Polozka
XXX XX XXXX XXXXXX XXXX XXXX

Piedpokladany vydaj

v K¢

92515 2515 84 6172 5169

268 500

jméno podpis

Marcela Cechlova

2. Stanovisko prislusného prikazce operace:
(vyplituje prikazce operace)

datum

268 500

23.09.2019

V ramci predbézné ridici kontroly bylo provéieno

ANO

NE

Nezbytnost uskuteénéni pripravované operace

Vécna spravnost a uplnost podkladii

DodrzZena kritéria hospodarnosti, efektivnosti a i¢elnosti

Soulad operace s pravnimi pfedpisy a opatfenimi pfijatymi organy veiejné spravy

Postup a podminky pro zadavani vetejnych zakazek

N N ol N

Souhlasim s uskute¢nénim finanéni operace.
jméno podpis

Mgr. Ivana Jarosova

3. Stanovisko pFislusného dil¢iho spravce rozpoctu:

(vypliuje dilci spravce rozpoctu)

datum

23.09.2019

V ramci predbézné ridici kontroly bylo provéieno

ANO

NE

Opravnénost ptikazce veetné porovnani jeho podpisu s podpisem dle podpisového vzoru

Soulad ptipravované operace se schvalenym, resp. upravenym rozpoctem

Soulad s uzavienymi smlouvami nebo jinymi rozhodnutimi o nakladani s vefejnymi prostiedky

Soulad s pravidly stanovenymi zvlastnimi pravnimi piedpisy

ol EH Il B

I. Souhlasim s uskute¢nénim operace.
(v pfipad¢€ nesouhlasu s uskute¢nénim operace se preskrtne)

(v pfipad¢ souhlasu s uskute¢nénim operace se preskrtne)

jméno podpis
Ing. Milan Servit

datum

23.09.2019




PRILOHA K OBJEDNAVCE &. OBJ_1502_2019 Sodexo_Pass

SEM do buriky A6 zacnéte psat text prilohy. Informace, Ze se jedna o pfilohu k objedndvce ve vedlejsim listu, je jiz zade

12/12



