Metodické pokyny k nákupu režijního materiálu a služeb

1. Rozdělení nákladů

      Byly definovány druhy nákladů, na které je nutné vystavovat objednávky v SAP

· viz seznam

(platí pro nákup na fakturu, ne za hotové do 10 000 Kč přes pokladnu)

2. Možnosti nákupů na objednávku a jejich řešení 
a) jednorázový nákup bez smlouvy – např. školení, jednorázové služby
POBJ zadává žadatel při vzniku potřeby (ME51N nebo z nabídky ZME49)
OBJ vystavuje 

do 100 000 Kč sklad
nad 100 000 Kč a centrála – OCN


      FA párovaná přes OBJ

VŘ na výběr dodavatele na dodávky, služby nebo stavební práce o předpokládané hodnotě do výše 3.000 Kč bez DPH (včetně) se neprovádí; odpovědný zaměstnanec je oprávněn provést výběr dodavatele dle vlastního uvážení.
VŘ na výběr dodavatele dodávek, služeb či stavebních prací o předpokládané hodnotě od 3.001 Kč bez DPH do 100.000 Kč bez DPH (včetně) je prováděn Žadatelem formou Průzkumu trhu, a to na základě vlastních zkušeností a znalostí zaměstnanců prostřednictvím dostupných telekomunikačních prostředků. Žadatel je v rámci provedeného Průzkumu trhu povinen oslovit alespoň 3 dodavatele (je-li to možné) – ZME41. Žadatel zajistí vložení informací o provedeném průzkumu trhu před uzavřením smluvního vztahu s vybraným dodavatelem do systému SAP (ZME49).
b) jednorázový nákup se smlouvou

POBJ zadává žadatel při vzniku potřeby a před podpisem smlouvy

OBJ vystavuje 

do 100 000 Kč sklad
nad 100 000 Kč a centrála – OCN

FA párovaná přes OBJ

c) opakovaný nákup se smlouvou (s konkrétní periodou – měsíčně nebo čtvrtletně)
 
faktury dostáváme pravidelně - např. ostraha, paušální platby za servis, nájemné apod.

POBJ zadává žadatel na celý rok dopředu v dělení na měsíce nebo čtvrtletí – čili 12 řádků v POBJ v případě měsíčních plateb, 4 řádky POBJ v případě čtvrtletních plateb
OBJ vystavuje 

do 100 000 Kč celkové výše POBJ sklad
nad 100 000 Kč a centrála – OCN

číslo objednávky nutné sdělit dodavateli, aby ho mohl uvádět na faktuře

FA párovaná přes OBJ – v členění měsíce, případně čtvrtletí
d) nákupy opakované, kdy existuje smlouva, ale dodávky jsou realizovány dle naší potřeby a předem nelze přesně odhadnout čas ani hodnotu (kdy budu potřebovat, kolik mě to bude stát)

· údržba a revize na ČS

POBJ zadává odbor ČS na jedno čtvrtletí dopředu v odhadované výši pro každého dodavatele zvlášť a pro všechny ČS dohromady. Celkový souhrn POBJ na dané čtvrtletí nesmí překročit plán stanovený na dané čtvrtletí. V případě, že bude v daném čtvrtletí nutno vynaložit více nákladů, než stanoví plán, je nutné vystavit na rozdíl nový POBJ, který bude opět schválen. Každý POBJ bude mít jeden řádek.

OBJ vystavuje 

údržba a revize na ČS – odbor ČS – pí. Cejnarová
číslo objednávky nutné sdělit dodavateli, aby ho mohl uvádět na faktuře

FA - jednotlivé faktury jsou rozúčtovány na jednotlivé ČS
e) nákupy kancelářských potřeb a občerstvení na základě rámcových smluv
 nákup je nutné provádět kumulovaně vždy za určité období, maximálně 1x měsíčně. POBJ zadává žadatel čtvrtletně.

POBJ je nutné členit minimálně na 2 řádky – kancelářské potřeby a občerstvení a je nutné jej vystavit pro každý sklad, v případě centrály za každé nákladové středisko zvlášť.
OBJ vystavuje pro centrálu OCN, sklady si vystavují OBJ samostatně

FA je párována přes OBJ
f) nákup DDHM s pořizovací cenou od 10 000 Kč do 80 000 Kč
	druh majetku
	pořizovací cena v Kč
	třída majetku
	doba odepisování (roky)

	mobilní telefony
	≤ 80 000
	H2282
	2

	tablety
	≤ 80 000
	H2282
	2

	počítače, notebooky, dokovací stanice, monitory, tiskárny, modemy, switch, UPS, rozvodné skříně, racky, kamery, televize, projektory, vysílačky, fotoaparáty
	≤ 80 000
	H2284
	4

	klimatizace, kompresory, vysavače, lednice a chladící vitríny
	≥ 10 000 a  ≤ 80 000
	H2286
	6

	DDHM ostatní
	≥ 10 000 a  ≤ 80 000
	H2284
	4


POBJ vystavuje žadatel bez kmenového záznamu při vzniku potřeby, je nutné zadat typ přiřazení účtu A a
zadat sběrnou kartu nedokončené investice do pole IM 
OBJ vystavuje 

do 100 000 Kč celkové výše POBJ sklad
nad 100 000 Kč a centrála – OCN

FA párovaná přes OBJ 

g) nákup energií 
POBJ vystavují sklady měsíčně za každý sklad samostatně na NS energetika v členění silová elektřina/distribuce/sdružená dodávka
OBJ vystavují sklady v členění silová elektřina/distribuce/sdružená dodávka
FA párovaná proti objednávce
3.        Vedlejší náklady pořízení při režijních nákupech – poštovné, balné
Pokud je v době vystavení POBJ známé, kolik vedlejší náklady budou činit, je nutné o tuto částku navýšit POBJ na zvláštním řádku a při zpracování faktury bude tato částka z faktury spárována s OBJ. 

Pokud v době vystavení POBJ tyto náklady nejsou známé, budou tyto náklady při zpracování faktury vytěženy na samostatný řádek a zaúčtovány na příslušný účet dle charakteru nákladu a párování proběhne bez těchto nákladů. 
4.   Cenové rozdíly na fakturách
V případě, že fakturovaná částka nebude oproti objednávce vyšší než 10 %,
pošle se faktura přes WF k odsouhlasení schvalovateli POBJ.
Pokud částka přesáhne 10 %, je třeba vystavit nové POBJ nebo otevřít původní POBJ, navýšit částku a schválit přes WF, jinak bude faktura vrácena dodavateli.
Tolerance 10 % neplatí pro investice.
V případě, že se jedná o ceny dopředu napevno nasmlouvané, musí cena odpovídat a v případě rozdílu se faktura vrací dodavateli.
5. Zpracování nákupního procesu v SAP
 Kmenová data a POBJ

Pro založení POBJ je nutno vyhledat v transakci MM03 kmenový záznam požadovaného materiálu/služby. Pokud není v SAP založen, vyplní se žádost o založení kmenových dat 
(jednotný formulář) a zašle na odbor centrálního nákupu na pana Trnku nebo paní Hoškovou (adresa: KZ@ceproas.cz)
Nákup založí kmenová data ve spolupráci s účtárnou.
Po založení kmenového záznamu, o čemž informuje žadatele OCN, vystaví žadatel v transakci ME51N požadavek na objednávku s uvedením jednotkové ceny, pokud je možné. POBJ proběhne schvalovacím WF.

Pro vystavení POBJ je nutno znát dodavatele. Pokud není v systému SAP založen, vyplní se žádost na založení kmenových dat dodavatele (jednotný formulář) a zašle na OCN k založení. OCN založí pro dodavatele všeobecná a nákupní data a informuje účtárnu, která založí účetní data.
Vystavení požadavku na objednávku (POBJ)
POBJ na akci s vypsaným výběrovým řízením vystaví žadatel po ukončení výběrového řízení.

Objednávku lze vystavit pouze na základě schváleného POBJ.

Založení POBJ – transakce ME51N, změna POBJ ME52N, prohlížení ME53N
Uvolnění dle čísla POBJ přes transakci ME54N

Uvolnění dle kódu schvalovatele přes transakci ZMMPOBJ

Pokud POBJ přesáhne 100 tis. Kč a objednávku bude vystavovat centrální nákup, zadá se do POBJ skupina nákupu příslušného nákupčího z OCN (C02-Adéla Urbánková, C03-Milan Trnka, C04-P.Ševčík, C05-L.Hošková,C06 – P. Vilímek). 

Vystavení objednávky

Transakce ME21N – Přehled dokladů zap. – Požadavky na objednávku

Změna obj. ME22N, prohlížení ME23N

Standardní platební podmínky 30 dnů

Přehled objednávek transakce ME2L

Příjem a výdej materiálu u obj. řady 45
V případě materiálu se po obdržení dodacího listu provede příjem přes transakci MIGO_GO pohybem 101

V transakci MB51 je zobrazen stav skladu

Výdej materiálu probíhá přes transakci ZMIGO_GO – Výdej materiálu – Ostatní – např. pohyb 201 Spotřeba na nákladové středisko.
6. Nákupy bez objednávky

Ve společnosti byly definovány druhy nákladů, na které není nutné vystavovat POBJ a OBJ v SAP. V zásadě se jedná o čtyři základní skupiny nákladů:

· Mzdy

· Poplatky přímo inkasované z účtu – bankovní poplatky

· Poplatky a daně placené na základě zákona – poplatky za znečišťování ovzduší, daň silniční, daň z nemovitostí, DPH, SpD apod.

· Vyměřené poplatky, pokuty, penále, na něž společnost obdrží platební výměr nebo fakturu
První dvě skupiny neprocházejí standardním procesem schvalování.

Pro poplatky a daně placené na základě zákona je vstupem do schvalovacího procesu buď interní sdělení nebo daňový formulář schválený dle platných podpisových oprávnění. Takto schválené interní sdělení nebo kopii daňového přiznání je nutné zaslat k zaúčtování do odboru účtárny v Hněvicích. Doklad bude zaúčtován v FI a nebude již procházet interním schvalováním a bude dle požadovaného termínu uhrazen bankovním převodem.

Vyměřené poplatky, pokuty, penále, na něž společnost obdrží platební výměr nebo fakturu budou zpracovány stejným způsobem jako došlé faktury. Pokud takový dokument bude přijat na jiném místě ve společnosti, je nutné ho neprodleně doručit do odboru účtáren v Hněvicích.
