POKYNY PRO CERPANI PROVOZNICH NAKLADU Z SVV

Studenti doktorského studia jsou rozdé€leni do péti skupin specifického vysokoskolského vyzkumu
(dale jen ,,SVV*) dle svych obort, narok ¢erpat maji studenti v prezen¢nim studiu v 1.-4. ro¢niku
studia. Pro Cerpani provoznich nakladi je nutné védét, do kterého projektu byl student prifazen a pfi
objedndvce pouzit interni ¢islo projektu. Tuto informaci najdete v rozhodnuti o ptid€leni stipendia ¢i
na Oddé¢leni Ph.D. studia, pfipadné na grantovém odd¢leni.

Maximalni limit pro ¢erpani je 7000 K¢ pro kalendaini rok.

Proplacet je mozné material pro vyzkum (chemikalie, laboratorni vybaveni apod.), literaturu, védecké
kurzy, publika¢ni naklady a dale po domluvé s grantovym oddé€lenim.

P11 Cerpani je potieba dodrZovat nasledujici:

OBJEDNAVKY:
Na kazdé zboZi ¢i sluzbu, kterd bude placena z grantu, musi FeSitel predem vypsat a podepsat
objednavku (systém EIS), kde uvede:

- kontaktni osobu (nejlépe sebe nebo nékoho z fesitelského tymu),
- misto dodani (vlastni pracovisté),

- pozadované zbozi ¢i sluzby véetné ceny s DPH

- interni ¢islo grantu, ze kterého se ndkup bude hradit.

+ ptipadné dalsi specifikace pro dodavatele apod.

POZN : pro projekty SVV nedostane student piimy pristup do objedndavkového systému, musi poZadat
sekretdaiku prislusné kliniky / ustavu o zavedeni objedndavky do systému s Cislem SVV (které ma student
v rozhodnuti). Objednavku pak odesle dodavateli aZ po potvrzeni v systému EIS dékandtem 2. LF UK.

Vyjimka: Objednavky na nakup literatury vystavuje a odesila na zéklad¢ poZadavku feSitele
knihovna 2. LF UK.

Pokud vsak literaturu z vaZzného diivodu objednava piimo fesitel, musi nechat knihy zaevidovat

v knihovn¢ 2. LF UK (razitko o zaevidovani nechte dat na Likvida¢ni list — viz niZe), jinak nebude
faktura zaplacena.

FAKTURY:
Kazda faktura (Ceska i1 zahrani€ni) hrazena z grantu musi byt vystavena s nasledujici fakturacni
adresou:

2. lékarska fakulta UK

V Uvalu 84

150 06 Praha 5 —Motol

ICO: 00216208

DIC: CZ00216208

(pro zahrani¢i - VAT: CZ00216208)

Bankovni spojeni: KB a.s., Praha 1
¢.u.: 37530021/0100




FAKTURY S JINOU ADRESOU NELZE ZAPLATIT!

Regiteli ptijde od ekonomického odd. ke schvaleni a podpisu tzv. Likvidaéni list s kopii faktury. Pokud
bylo zbozi na faktute kompletn¢ doruc¢eno dle pozadavki na objednavce, fesitel podepise Likvidacni
list (kolonka ,,Kontrola spravnosti), v piipad¢ nakupu literatury si nechd potvrdit v knihovné 2. LF UK
zaevidovani knih, a vrati Likvidacni list na grantové odd. 2. LF UK. Az poté bude faktura piedana k
zaplaceni.

ZAHRANICNI FAKTURY:
K témto fakturdm se davaji Likvidac¢ni listy az po jejich zaplaceni. Pokud je chcete zaplatit z grantu,

piipnéte k nim vyplnény Platebni poukaz ¢i napiste zadost o zaplaceni (uved’te int. ¢islo grantu, ¢astku,
druh zbozi — z jaké polozky hradit, ¢islo objednavky, podpis fesitele a datum)

DROBNA VYDANI:

Z grantu si lze nechat proplatit zbozi jiz zakoupené. K proplaceni dodejte originalni dafiovy doklad (s
razitkem prodejny a podpisem proddvajiciho) a pokud je nutné, i potvrzeni o zaplaceni daného zbozi.
Pokud je na dokladu nutné uvadét jméno kupujiciho, musi to byt jen ¢lenové daného fesitelského tymu.

K zadosti o proplaceni vyplnte formulat Drobné vydani:

(http://www .1f2.cuni.cz/Dekanat/predpisy/drobnevydani.xls). Uved'te zde interni ¢islo grantu. Formulaf
musi byt podepsan hl. feSitelem. Podpisové prdvo md i pani Ing. Renata Bourahi, v krajnim ptipadé lze
tedy dokumenty podepat v zastoupeni na Grantovém oddéleni. V piipad¢€ proplaceni literatury zde musi
byt razitko z knihovny o zaevidovani. Malé paragony nalepte na arch papiru, ktery pfipnete k
formuléfi, zabranite tim moznému ztraceni paragond.

Pokud chcete v ramci drobného vydani nechat proplatit jiZ Vami zaplacenou fakturu, musi byt na
faktufe uvedena adresa 2. LF UK (viz vyse — Faktury).

Pokud chcete nechat proplatit z grantu ndkup odborné literatury, musite nechat tuto literaturu
zaevidovat v knihovné¢.

VZDY napiste a parafujte CISLO VASEHO UCTU!!!

PLATBA FAKULTNI KREDITNI KARTOU (KK):

Platbu zbozi ¢i sluzeb muzete nechat uhradit fakultni kreditni kartou, pokud tyto platby jsou
dodavatelem umoznény. VétSinou se tato forma tthrady pouziva pro platbu do zahranici, hl. ndkladd na
ucasti na kongresech apod.

V tom piipadé misto klasické objednavky stadi pro G&el fakulty fesitelem podepsana Zadost o
zaplaceni daného zbozi ¢i sluzby fakultni kreditni kartou (neni na to formulér). V Zadosti uved'te:

- jaké zbozi ¢i sluzba bude placena,

- celkové cena véetné DPH, popt. cla, postovného...,

- interni ¢islo grantu,


http://www.lf2.cuni.cz/Dekanat/predpisy/drobnevydani.xls

- zdaje platba KK on-line, nebo je nutné Ptilohu — formulai dodavateli zaslat poStou ¢i faxovat,
v tom piipad¢ dodejte 1 adresu ¢i fax.. Cislo.

- podpis fesitele, datum.

Zadost prosim zasilejte emailem na Grantové oddéleni (pani Bc. Kamile Prochazkové) ¢i na
Ekonomické oddéleni (pani Ing. Pette Vojtové).

Pokud se dodavateli faxuje ¢i odesila poStou formulét, na zédkladé¢ kterého je opravnén si stdéhnout
penize za zbozi, dodejte se Zadosti formular jiz vyplnény - krome¢ udaji o karté (Cislo, expirace
apod.) a podpisu drzitele karty. Toto vypliuje tajemnice 2. LF UK.

Pokud se formular vypliuje on-line, musite se predem domluvit s ekonomkou (Ing. Petra
Vojtova).

a formular vyplnit on-line na dékanatu.

Pro kazdou takovou platbu musite dodat daiiovy doklad. Bez toho se povazuje platba pouze za
zalohu, ktera musi byt vracena!

PLATBA BANKOU:

V nékterych ptipadech je mozné platit zbozi ¢i sluzby bankovnim pfevodem (vétSinou jde o
kongresové¢ a registracni poplatky)

V tom piipadé napiste Zadost o platbu bankou. Do Zadosti uvedte:

- jaké zbozi ¢i sluzba bude uhrazena a z jaké polozky grantu

- vjaké cené

- interni ¢islo grantu, ze kterého piijde platba

- zda chcete uvést néco do poznamky k platbé

- udaje pro platbu — Nazev a adresa dodavatele — majitele uctu, bankovni spojeni (adresa banky,
¢islo uctu), pro platbu do zahranici SWIFT (mezinarodni kod banky) a IBAN (mezindrodni ¢islo
uctu)

- deadline pro zaplaceni (nezapomeiite, Ze zvlasté do zahranici jdou platby i n¢kolik dni!)

- podpis fesitele, datum

Pokud chcete zpétn€ potvrzeni o zaplaceni, uved’te to v Zadosti.

Pro kazdou platbu musite dodat daniovy doklad. Bez toho se povazuje platba pouze za zalohu,
ktera musi byt vracena!

PUBIKACNI POPLATKY:

Publikaéni poplatky podléhaji monitoringu na UK — sleduji se poplatky v reZimu OPEN ACESS. Proto
je potieba ke kazdé platbé vyplnit specificky formular (v ptiloze) urcujici, kde ma byt poplatek
zaevidovan.

KURZY:
Pied proplacenim kurzii se prosim obrat’te na Grantové odd¢leni, obzvlaste pii proplaceni kurzi
pofadanych 2. LF UK.



OBECNE PODMINKY

Vsechny danové doklady musi byt vystaveny, zaplaceny, popft. proplaceny v pokladné v kalendainim
roce, ve kterém Cerpate dotaci grantu.

Dodrzujte terminy pro doCerpani granti — obvykle 30. 11. kalendainiho roku (vyjimkou jsou granty
EU)!
Vzdy uvadéjte interni Cislo grantu, ze kterého ma platba jit.

KONTAKTY:

Grantové odd.: Bec. Kamila Prochazkova, 1. 5829,
Ing. Renata Bourahi, 1. 5828

Ekonomické odd.:  Ing. Petra Vojtova, 1. 5821 - vedouci ekonomického odd.
Jana Maxmilianova, 1. 5838 (objednavky, faktury)

Odd¢leni Ph.D. studia: Mgr. Markéta Zeithammerova, 1. 5845
Bc. Pavla Zidkova., 1. 5836





