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Pracovnik IT se s vdmi poradil ohledné poZadovaného zboZi a poslal soubor s informacemi pro
dodavatele. Tento soubor pochazi z webové stranky denis.ujep.cz, kde najdete seznam zbozi, ceny
vCetné DPH a technické specifikace. Jde o standardni objednavku, pfi které je tfeba vyplnit spravné
udaje o firmé, Cislo smlouvy a doplnit kédy zboZi.

Pokud v ndvodu uvidite symbol “>>”, znamena to, Ze mate stisknout tlacitko.
Text, ktery je zvyraznény, vypliite do daného pole — jsou to data k ramcové smlouvé na zajisténi
doddvek IT vybaveni pro UJEP.

Otevrete svij internetovy prohlizec a do radku, kde obvykle pisete webovou adresu (URL), napiste:
imis.ujep.cz

Standardné se pfihlaste do iMISu.
>> Objednavky
>> Novy zdznam, vyplnte:

Zalozka Dodani a zaplaceni:

Dodavatel - ENGEL s.r.o., Miksickova 1129/44, 615 00 Brno, IC: 46979727

Kontaktni osoba - kdo bude prebirat dodavku od kuryra

Misto doddni - kam ma dodat zbozZi dopravni spolecnosti, napf. pro Loby MFC - Podatelna vyplnite
"pasteurova 3544/1, Usti nad Labem" atd.

Zpusob dopravy - kuryr

Smlouva - 2024/00228 (Ramcovd dohoda na zajisteni doddvek IT vybaveni pro UJEP)

Zprava pro dodavatele - Zde zkopirujte ze Souboru, text pod , priklad:

ID smlouvy: 26910178

Kontakt na zpracovatele (IT technik): denis@ujep.cz
Identifikdtor, pocet

NO2,1;

D02,1;

-Konec-

Termin dodani - vyplrite +21 dni, protoZe od potvrzeni technikem maji na dodani 14 dni.
Proces potvrzovani mlze néjaky cas trvat.

Zalozka Polozkovy rozpis:

Bud' mate moznost rozepsat kazdou polozku samostatné. Ceny zadavejte presné, jsou konecné
vCetné dopravy. Firma nesmi tyto ceny prekrocit.

Nebo jednoduse, do pole oznaceného jako “Polozka” napiste: ,,Objednavka HW, viz. DODEJTE®, 1 ks,
celkovou cenu (s DPH presné) ze Souboru.
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U obou zptisobtl zadéni polozkového rozpisu NEZAOKROUHLUJTE CENY — MUSI BYT PRESNE.
Jakou formu volit - zde se drzte aktualni smérnice, pfikazu vedouciho ¢i doporuceni EO.

Zalozka Zdroje:
BéZny postup - zde zvolte zdroj finan¢niho kryti.

Prilohy:

>> Prilohy, Pfidat ptilohu

Kliknéte na tlacitko “Vybrat soubor”, poté vyhledejte a vyberte soubor, ktery jste obdrzeli od IT
pracovnika. Poté potvrdte v dialogovém okné. Tento krok neni nutny, ale poskytuje schvalovateli
podrobnéjsi informace o objednanych polozkach.

>> UloZit zaznam

Nezapomerite kliknout na ULOZIT ZAZNAM A POTVRDIT - v systému se potvrdi, Ze byl soubor nahrén,
jinak se nepfiloZzi.

>> Predat ke schvaleni

AZ bude objednavka schvalena a vygeneruje se i Cislo objednavky, zacinajici na 22xxx:

>> Akce, Tisk a zvolte vystup do PDF.
ZaSlete objednavku PDF na adresu: zakazky@engel.sro.cz

Technik potvrdi, Ze zboZi odpovida technické specifikaci a ndsledné je distribuovano.



