Sdéleni tajemnika ¢. 3/2016

Workflow smluv a objednavek na FF UK v souvislosti se zfizenim registru smluv spravovaného
Ministerstvem vnitra CR dle ziakona ¢. 340/2015 Sb.

Adresdti: vedouci pracovnici dékandtu FF UK, reditelka Knihovny FF UK

Pékladni princip\d

1.

V3Sechny ndkupy zbozi, sluZeb, stavebnich praci atd. v hodnoté nad 50.000,- K¢ bez DPH mohou
byt ze strany fakulty objedndny pouze formou pisemné objednavky, ktera musi byt potvrzena

protistranou, nebo uzavienim pisemné smlouvy. Forma objednavky je vidy pisemnd, a to bud’

v podobé listinného originalu, scanu listinného originalu, e-mailu nebo formou e-shopu. Formou
smlouvy je vidy listinny original.

Objednavky a smlouvy podepisuje za fakultu vyhradné tajemnik, dékanka nebo ji zastupujici
prodékan. Vyjimkou, oviem pfi dodrZeni zde uvedenych pravidel, jsou objednavky:

e letenek, jizdenek a ubytovani, které muizZe sjednavat i vedouci Zahrani¢niho oddéleni
dékandtu (Z0O), resp. ji povéreny pracovnik (cca od prosince 2016 budou podobné jako u
hardware a software objednavky probihat prostfednictvim aplikace
http://objednavky.ff.cuni.cz);

e publikaci, tj. dokumentl a elektronickych zdrojd, které mulzZe sjedndvat i feditelka
Strediska védeckych informaci (SVI), resp. ji povéfeny pracovnik;

e hardware a software, které muzZe sjedndvat i vedouci Laboratofe vypocetni techniky
dékandtu (LVT), resp. jim povéreny pracovnik (objednavky posilaji zaméstnanci a studenti
na LVT i naddle prostrednictvim aplikace http://objednavky.ff.cuni.cz);

e cestovnich dokladd (jizdenek, pojisténi, ubytovani apod.) pro zaméstnance a
spolupracovniky Ceského egyptologického ustavu (CEgU), které mize sjednavat i Feditel
CEgU, resp. jim povéreny pracovnik.

S dodatkem smlouvy se vidy uvefejriuje i plvodni smlouva a jeji dosavadni dodatky. Toto zajistuje
referentka Pravniho oddéleni dékanatu.

Objednavky, resp. smlouvy parafuje pred predloZzenim k podpisu vedenim fakulty prikazce
operace, aby bylo zjevné, Ze se seznamil s obsahem objedndvky, resp. smlouvy a souhlasi s nl'm.\

Objednavky a smlouvy na plnéni nad 400.000,- K¢ bez DPH

5.

U objednavek nad 400.000,- K¢ bez DPH osoba odpovédna za danou zakazku s dostatecnym
predstihem kontaktuje Pravni oddéleni dékanatu, aby byla pfed objedndnim, resp. uzavienim
smlouvy pfipravena a vyhldsena vefejnd zakdzka podle opatieni rektora ¢. 27/2016, resp. zakona
¢.134/2016 Sb.

Zvlastni ustanoveni pro jednotlivé formy objednavek

6.

Listinnd objednavka - objedndvku prvni podepisuje tajemnik fakulty a je odeslana Kanceldfi
tajemnika dodavateli. Dodavatel objedndvku potvrzenou (s podpisem a datem) odesila Kancelari
tajemnika. Listinné objedndvky podepisuje vyhradné tajemnik fakulty, a to i na komodity, které
jinak mohou objednavat ZO/sVI/LVT/CEgU.

Objednavka formou skenu - plati to samé co pro listinnou objednavku s tim, Ze se dokument zasila
formou skenu.

Okomentoval(a): [MF1]: Komentéfe na pravém okraji
upozoriuji na hlavni zmény oproti predchozimu sdéleni
tajemnika ¢. 1/2016.

Okomentoval(a): [MF2]: Vzhledem ke specifické povaze
CEgU bylo roziiteno opravnéni.

Okomentoval(a): [MF3]: Doplnéno upozornéni na nutnost
potvrzeni objednavky, resp. smlouvy pfikazcem operace
(osoba opravnéna k ¢erpéni prostiedkl z dané zakazky), aby
bylo nepochybné, Ze prikazce souhlasi s obsahem.

Okomentoval(a): [MF4]: Zména limitu od 1. 10. 2016. Limit
400.000 K¢ bez DPH plati pro sluzby a dodavky. Pro stavebni
prace plati pro pInéni nad 2.000.000 K¢ bez DPH.



http://objednavky.ff.cuni.cz/
http://objednavky.ff.cuni.cz/

10.

Objednavka formou PDF podepsaného zaru¢enym el. podpisem - plati to samé co pro listinnou
objednavku s tim, Ze se dokument zasild v PDF elektronicky podepsany za FF UK a nasledné i za
dodavatele.

Emailova objednavka - do téla emailu se prekopiruje kompletné text listinné objednavky véetné
sekce dalSich smluvnich ujednani, email odesila pfislusnd odpovédna osoba. Dodavatel
srozumitelné a jasné vyjadfi v odpovédi na tento email akceptaci objednavky, a to tak, Ze pavodni
objedndvka bude celd, nezménénd a Citelnd obsaZzena vjeho odpovédi. Takto akceptovanou
objedndvku zasle odpovédna osoba asistentce tajemnika k uverejnéni v Registru smluv
spravovaném Ministerstvem vnitra CR (to plati i pro ostatni formy objednavek).

Nakup v e-shopu - odpovédna osoba provadéjici nakup v e-shopu stahne z e-shopu objednavku a
preposle ji asistence tajemnika k uverejnéni. Pokud toto e-shop neumozriuje, zasle asistence
tajemnika jiné dostatecné jasné potvrzeni o ucinéné objedndvce (napt. potvrzujici e-mail z e-
shopu nebo printscreen potvrzené objednavky) tak, aby obsahoval (idaje o objednateli, dodavateli
a jasné specifikoval predmét pInéni a ¢astku. Spolu s potvrzenou objednavkou musi odpovédna
osoba zaslat i vSeobecné obchodni podminky daného e-shopu, pokud se na objednavku vztahuji.

Workflow a kontrolni mechanismy
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22.

Osoba odpovédnd za danou zakazku vyplini vinterakci s dodavatelem objedndvku a zasle ji
asistence tajemnika fakulty, resp. odpovédné osobé na ZO/SVI/LVT (dale spoleéné jako
,»odpovédna osoba“). V ramci jedné tGcetni zakazky je mozno ucinit jednu objednavku za den, tj.
neni mozno objednat napf. z jednoho grantu deset samostatnych letenek béhem jednoho tydne.
Ucelem je zabranéni ucelovému déleni hodnot objednavek. Vyjimku povoluje v oddvodnénych
pripadech tajemnik fakulty.

Odpovédnd osoba provede kontrolu konzultaci s pfislusnym rozpoctafem EO, zda jsou na dané
ucetni zakdazce k dispozici prostfedky pro dany nékup.

Odpovédna osoba odesle objednavku.

Dodavatel objednavku potvrdi.

Odpovédnd osoba zasle potvrzenou objedndvku asistentce tajemnika jak v editovatelné podobé
v DOCX (smlouva/objednévka i jeji pfipadné pfilohy museji byt vjednom dokumentu), tak ve
formé potvrzené dodavatelem.

Asistentka tajemnika [preda objednévku referentce Pravniho oddélenidékanétuL ktera ji pfipravi k
uverejnéni (strojova Citelnost, odstranéni osobnich Udajii, metadata) a uvefejni objednavku
v registru smluv spravovaném Ministerstvem vnitra CR.

Informace o povinnosti uvefejnéni v registru smluv spravovaném Ministerstvem vnitra CR zanese
do Registru smluv iFIS (dale jen ,fakultni registr smluv“) asistentka tajemnika.

Informaci o provedeném UspéSném uverejnéni v registru smluv spravovaném Ministerstvem
vnitra CR zanese do fakultniho registru smluv“ referentka Pravniho oddéleni dékanatu.
Referentka Pravniho oddéleni dékanatu odesle na kontaktni e-mail dodavatele potvrzeni o
uvefejnéni smlouvy v registru smluv vedeném Ministerstvem vnitra CR.

Referentka Pravniho oddéleni dékanatu zasle e-mailem osobé odpovédné za danou zakazku Cislo
objednévky z fakultniho registru smluv, resp. osobé, ktera je uvedena jako odpovédnda/kontaktni
osoba v objednavce ¢i smlouvé.

Osoba odpovédna za danou zakazku pti fakturaci uvede cislo objednavky z fakultniho registru
smluv na privodnim listu faktury. Bez uvedeni tohoto Cisla nebude faktura akceptovana
Ekonomickym oddéleni dékanatu.

Ekonomické oddéleni dékanatu (EO) provede kontrolu proti fakultnimu registru smluv, zda u
objednavky, resp. smlouvy, kterd podléha uverejnéni vregistru smluv spravovaném
Ministerstvem vnitra CR, probéhlo uvefejnéni pied fakturaci.

Okomentoval(a): [MF5]: Od 1. 10. 2016 pfesla agenda
uverejiovani smluv a objednavek na Pravni oddéleni
dékanatu.

Okomentoval(a): [MF6]: Zména postupu v souvislosti
s provedenou Upravou aplikace iFIS a prevzetim agendy
zverejiiovani Pravnim oddélenim dékanatu.
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e P¥iprijeti faktury na EO (pi Slechtova) ... zakladni kontrola uveiejnéni (problémy konzultuje
s rozpoctari EO)

e lva Koucka ... propojeni faktury s pfislusnou smlouvou v registru

e Rozpoctar ... findlni dikladna kontrola vseho
Pro smlouvy plati ustanoveni obdobné.
Vsechna pracovisté zasilaji vSechny smlouvy, tj. i grantové, mezinarodni atd., asistentce
tajemnika k uloZeni do fakultniho registru smiluv.
Vsechny smlouvy k podpisu dékance se davaji prostfednictvim tajemnika fakulty. Asistentka
dékanky prochazi vSechny podpisové knihy, aby nedoslo k poruseni tohoto pravidla a dékanka
nepodepsala smlouvu pred jeji kontrolou.

Ustanoveni pro dalsi typy smluv, kde je fakulta naopak pfijemcem prostredkt

26.
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28.

Fakultni e-shop - pokud by jednotlivd objedndvka prévnické osoby ¢i podnikajici fyzické osoby
presahla 50.000,- K¢ bez DPH, zasle Vydavatelstvi idaje o takové objedndvce [referentce Pravniho
oddéleni dékanétuL aby objednavku uverejnila v Registru smluv spravovaném Ministerstvem
vnitra CR.

Grantové a darovaci smlouvy - nové se vsechny zakladaji do fakultniho registru smluv k asistentce
tajemnika. Bez uvefejnéni v Registru smluv spravovaném Ministerstvem vnitra CR, které se
zaznamena ke smlouvé shodnym zpUsobem jako u objednavek, rozpoctar EO nedovoli zahajeni
Cerpani prostredka.

Najemni a dalsi smlouvy a objedndvky v ramci mimodotacni ¢innosti fakulty - vSechny se zakladaji
do fakultniho registru smluv k asistentce tajemnika. Bez uverejnéni v Registru smluv spravovaném
Ministerstvem vnitra CR, které se zaznamend ke smlouvé shodnym zp(isobem jako u objednavek,
rozpocCtar EO nedovoli zahajeni ¢erpani prostredka.

Zavérecna ustanoveni

29.

Timto se rusi sdéleni tajemnika ¢. 1/2016 z 18. 8. 2016 Workflow smluv a objednavek na FF UK
v souvislosti se ziizenim registru smluv spravovaného Ministerstvem vnitra CR.

V Praze dne 10. 11. 2016

Filip Maly, tajemnik fakulty

Okomentoval(a): [MF7]: Od 1. 10. 2016 pfesla agenda
uverejiovani smluv a objednavek na Pravni oddéleni
dékanatu.




