UNIVERZITA HRADEC KRALOVE

SDELENi REKTORATU ¢&.4 /2004

Dodatek k vynosu o obéhu G€etnich dokladd na UHK
(sdéleni rektoratu €. 11/2003)

7.1
Obéh objednavek
Postup (pracovni ukony)

1.Vystaveni objednavky v systému EIS Magion

Provede: pracovnik povéfeny vystavovanim objednavek na pfislusné
katedfe resp. fakulté

2.0bjednavku stvrzuje svym podpisem pracovnik pfislusného organiza¢niho
Gtvaru, ktery odpovida za finan&ni hospodareni ttvaru

Provede: spravce rozpoctovych prostredku

3.Pfredéani objednavky dodavateli a soucasné odeslani podepsané objednavky do
centralni evidence objednavek UHK na ekonomickém oddé&leni

Provede: pracovnik povéfeny vystavovanim objednévek

4.Po dodani zbozZi a vystaveni dafiového dokladu dodavatelem provede spravce
objednavkové fady na katedfe, resp. fakulté zéapis o vykryti (Castecném
vykryti) objednavky
Provede: pracovnik povéfeny vystavovanim objednévek

5.Kopii objednavky doloZzi k darfiovému dokladu a zaSle spolu se vsemi
nalezitostmi darnového dokladu na ekonomické oddéleni UHK

Provede: pracovnik povéfeny vystavovanim objednévek

6.Vedeni centralni evidence zajiStuje UHK

Provede: pracovnik rektoratu povéfeny evidenci objednavek na drovni
UHK

Bod 7 - Obéh faktur pfijatych (dodavatelskych) ve vynosu o obé&hu uc€etnich
dokladd na UHK (sdéleni rektoratu ¢. 11/2003) se stavd bodem ¢&. 7.2; ostatni body
zustévaji v platnosti beze zmény.
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