Postup pfi cerpani financnich prostfedkd na doktorandské projekty
— zajisténi obéhu dokladl dle podminek Teologické fakulty Jihoceské univerzity
v Ceskych Budéjovicich — aktualizace 08. 03. 2022

Spolecné k bodum 1-5

O veskerych pozadavcich vidy informovat projektové oddéleni (Ing. Filovd nebo Ing.
Skalova), aby se predeslo k chybam v Cerpani jednotlivych poloZzek. Staci poslat informativni
email.

1. Objednavky

PFi ndkupu zboZi nebo sluzby na fakturu i na hotovost je nutné nejprve vystavit objednavku
vsystému nebo vyplnit ,Zddanka_objedndvka“. Pokud neni student zaméstnancem,
podepiSe se jako Zadatel, zajisti podpis prikazce (svého Skolitele) a pfrinese vyplnény
formular p. Stehlikové na ekonomické oddéleni (pokladna) nebo na Projektové oddéleni (Ing.
Filovda, Ing. Skalova). Druhd moznost je, Ze se domluvi pfimo s Projektovym oddélenim a ti
mohou vystavit objedndvku v systému za néj.

Datum vystaveni objednavky musi byt vidy dfiv nez datum vystaveni faktury. Jinak nebude
mozné fakturu proplatit!!

2. Porizeni materialu — zajisti Mgr. Ondfichova, sklad MTZ.

Student vyplni ,Zddanku MTZ“ po predchozi konzultaci s Mgr. Ondfichovou, kterd poté
zajisti nakup.

Mgr. Ondfichovd objednd dodavku materidlu dle Ramcové smlouvy na doddavku
kanceldrskych potieb pro JU. Pokud pozadovany material neni predmétem rdmcové smlouvy
nebo je mozné jej zajistit za vyrazné levnéjsi cenu u jiného dodavatele, mize student (po
dohodé s Mgr. Ondfichovou) zakoupit zbozi sam, pfinese danovy doklad sformularem
,Zadanka_objednévka“ p. Stehlikové a ten mu bude proplacen.

3. Nakup knih - zajistuje Ing. Kfizkova, vedouci knihovny — vidy je nutné dohodnout ndkup
s ni, Ing. Kfizkova zajisti objednani a dalsi naleZitosti spojené s nakupem knih.

Student je povinen zkontrolovat v knihovnim katalogu JU, zda poZadovana kniha neni jiz ve
fondu knihovny (objedndvani duplikatli je mozné jen ve vyjimecnych pripadech). Seznam
pozadovanych knih posild také v kopii na projektové oddéleni.

Objednavani knih je nutné reSit s dostatecnym predstihem — max. do konce Fijna
prislusného roku — problémy svcéasnym vystavovanim faktur (zejména u menSich
zahrani¢nich nakladatelstvi, napf. Chorvatsko apod.).

4. Potizeni sluzby — kopirovani, tisk, ¢lenstvi v databazich, korektury, meziknihovni vypujcky,
apod.

Meziknihovni vypujcky Ize vyuzivat zdarma, vice informaci poskytne Ing. Kfizkova. Pokud by
vyuzival centralni tiskarnu na TF, zajisti pfeuctovani sluzby na jeho projekt tajemnice Ing.
Timrova. Student musi s ni svlij pozadavek domluvit. S tajemnici musi projednat také ¢erpani
jinych rezijnich naklad( (ndjemné, energie apod.), pokud ma v projektu rozpocet na rezii.

V pripadé planu vyuziti Clenstvi v databazich nebo korektur je vidy nutné dopredu
kontaktovat projektové oddéleni.


https://minas.jcu.cz/

5. Ndkup drobného hmot. majetku — technického vybaveni — pofizeni a technické
parametry student vidy konzultuje s Ing. R. Cernym (spradvcem pocitacové sité) a dle jeho
dispozic fedi ,Zddanka_objedndvka” (tj. pfedeviim otazku dodavatele, Jihoeska univerzita
uzaviela rdmcové smlouvy a na vybrand technicka zafizeni je tfeba vidy vypisovat
minitendry).

Pofizeny drobny hmotny majetek je vevidenci majetku JU, resp. TF
a odpovédnost za ného ma zaméstnanec fakulty, tj. Skolitel. Student jej vyuZiva v ramci
projektu.

6. Cestovni ndklady jsou proplaceny formou jednorazového stipendia — skolitel sepisSe
,Zddost o stipendium®, ve které uvede nazev projektu, ucel vyplaceni stipendia, ¢astku,
¢islo uétu, na ktery bude stipendium vyplaceno. Zadost preda k odsouhlaseni prodékanovi
pro védu a vyzkum doc. M. Opatrnému a ddle ji pfedd k vyfizeni na ekonomické oddéleni
p. Stehlikové. Ekonomické oddéleni zajisti jeho vyplaceni pres studijni systém STAG.
Upozornéni: Je treba Zadat o stipendium vcas pred planovanou cestou vzhledem ke krokidm,
které je tfeba zajistit pred vyplacenim z uctu JU.

7. Stipendium jako odména fresiteli je vyplaceno formou prémiového stipendia — Skolitel
sepi$e ,Zddost o stipendium” pro konkrétniho studenta, ve které uvede ¢astku, nazev
projektu a Cislo Uctu, na ktery bude stipendium vyplaceno. Tuto Zaddost odsouhlasi prodékan
fakulty pro védu a vyzkum doc. M. Opatrny. Zadost odevzda student p. Stehlikové na
ekonomické oddéleni, ktera zajisti jeho vyplaceni.

8. Osobni naklady — pokud se v doktorandském projektu vyskytuji osobni naklady, tj. naklady
na mzdy nebo OON (pracovni smlouvy formou dohod), student musi tyto ndaklady

konzultovat a zajistovat vidy s p. Sandovou, personalni pracovnici TF JU.

9. Vécné zmény, nesrovnalosti projekt(i apod. student konzultuje s Projektovym oddélenim
—Ing. Filova nebo Ing. Skalova.

10. Je nutné vidy priabéiné sledovat cerpani jednotlivych polozek projektu a nenechavat
cerpani na tzv. ,,posledni chvili“!!!!

Formulare Zadosti jsou k dispozici na webu TF JU.

Seznam formularu:

1) Zadanka_objednavka
2) Zadanka MTZ (materidl - kancelarské potieby)
3) Zadost o stipendium



Kontakty:

Jméno mail dvefre . linka
Ing. Linda Filova Ifilova@tf.jcu.cz 113 3508
Ing. Eva Skalova eskalova@tf.jcu.cz 113 3551
Mgr. Leona Stastna stastna@tf.jcu.cz 211 3530
Ing. Helena Timrova timrova@tf.jcu.cz 103 3505
doc. Michal Opatrny, Dr. theol. mopatrny@tf.jcu.cz 206 b 3542
Ing. Eva Ktizkova krizkova@tf.jcu.cz knihovna| 3523
Martina Stehlikova mstehlikova@tf.jcu.cz 103 3509
Dana Sandova dsandova@tf.jcu.cz 101 3520
Mgr. Patricie Ondfichova pondrichova@tf.jcu.cz 113 3522
Mgr. Radek Cerny admin@tf.jcu.cz 109

Aktualizovano dne 8. 3. 2022
Projektové oddéléni




