Sdéleni tajemnika €. 4/2016
Pravidla pro vystavovani objednavek a uzavirani smluv na FF UK v souvislosti se
zavedenim registru smluv spravovaného Ministerstvem vnitra CR dle zakona &.
340/2015 Shb.

Adresdti: VSichni zaméstnanci a dalsi spolupracujici osoby na FF UK
VazZeni pratelé,

jak asi vite, od 1. 7. 2016 musi i nase fakulta uverejfiovat témér vsechny
objednavky a smlouvy na plnéni s hodnotou nad 50.000,- K¢ bez DPH v registru smluv
spravovaném Ministerstvem vnitra CR (zékon ¢. 340/2015 Sb.).! Uvefejfiovani po
technické strance plné zajisti dékanat fakulty, nicméné z néj plynou nasledujici velmi
ddleZité zmény pro vSechny pti vystavovani objednavek a uzavirani smluv:

1. Zadny zaméstnanec ani student FF UK neni opravnén uzavirat jménem fakulty
zadné smluvni vztahy v hodnoté nad 50.000,- K¢ bez DPH. To se tyka i
objednavek, grantovych a darovacich smluv, smluv mezinarodnich v¢. lektoratd.
Jedinymi opravnénymi osobami jsou dékanka, pfip. ji zastupujici prodékan, a
tajemnik fakulty a néktefi povéreni pracovnici Zahrani¢niho oddéleni dékanatu,
Stfediska védeckych informaci, Laboratore vypocetni techniky dékanatu a
Ceského egyptologického Ustavu.

2. Vsechny objednavky a smlouvy na plnéni nad 50.000,- K¢ bez DPH museji byt
uzavfeny pisemnou formou. To se tyka viech smluv, at v nich fakulta vystupuje
jako dodavatel, odbératel, partner atd.

3. Evidenci a zvefejfiovani smluv zajistuje dékanat.

4. PFivystavovani objednavek a uzavirani smluv se postupuje nasledovné:

a. Vzory objednavky a smluv jsou k dispozici na intranetu v sekci ,Vzory
smluv”: https://ffuk.sharepoint.com/SitePages/Vzory%20smluv.aspx.

5. Sekretarka ZS, fesitel grantu nebo jind osoba odpovédna za danou ucetni zakazku
vyplni objednavku, resp. smlouvu (u vzorl jsou na intranetu uvedeny kontaktni
osoby dékanatu, se kterymi je mozno vyplnéni konzultovat). Objednavky, resp.
smlouvy parafuje pred predlozenim k podpisu vedenim fakulty ptikazce operace,
aby bylo zjevné, Ze se seznamil s obsahem objednavky, resp. smlouvy a souhlasi
s nim.

a. U objednavek a smluv v hodnoté nad 400.000,- K¢ bez DPH je tfeba
kontaktovat s dostateénym predstihem Pravni oddéleni dékanatu,
nebot na ta plnéni je ve vétsiné pfipadd nutno vypsat vybérové Fizeni
v ramci verejné zakazky (nutno pocitat u plnéni do 2 mil. K¢ s cca jednim
mésicem navic, u plnéni nad 2 mil. K¢ se dvéma mésici navic).

1 Uvetejfiovani se netykd mj. pracovnépravnich smluv a smluv, kde na jedné strané
vystupuje fyzickd osoba mimo rdmec svého podnikani, tj. napf. tzv. nepojmenované
smlouvy na cestovné student(l a nezaméstnanct, autorské smlouvy apod.

Okomentoval(a): [MF1]: Komentafe na pravém okraji
upozorfiuji na hlavni zmény oproti pfedchozimu sdéleni
tajemnika ¢. 2/2016.

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

Okomentoval(a): [MF3]: Doplnéno upozornéni na
nutnost potvrzeni objednavky, resp. smlouvy pfikazcem
operace (osoba opravnéna k ¢erpdni prostredkl z dané
zakazky), aby bylo nepochybné, Ze pfikazce 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.


https://ffuk.sharepoint.com/SitePages/Vzory%20smluv.aspx

b. Zjedné ucetni zakdzky lze béhem jednoho dne shodné typy plnéni od
jednoho dodavatele objednat pouze jednou (napf. letenky z grantu je
treba objednat vramci jednoho dne najednou a nikoliv postupné).
Vyjimku povoluje v odlivodnénych pfipadech tajemnik fakulty.

c. VSechny objednavky vyfizuje asistentka tajemnika s vyjimkou
nasledujicich:

i. letenky, jizdenky a ubytovani ... vyfizuje jako dosud Zahrani¢ni
oddéleni dékanatu (cca od prosince 2016 budou podobné jako u
hardware a software objednavky probihat prostfednictvim
aplikace http://objednavky.ff.cuni.cz),

ii. publikace, dokumenty a informacni zdroje ... vyfizuje jako dosud
Stredisko védeckych informaci,

iii. hardware a software ... vyfizuje jako dosud Laborator vypocetni
techniky dékanatu pres aplikaci http://objednavky.ff.cuni.cz,

iv. cestovni doklady (jizdenky, pojisténi, ubytovéni apod.) pro
zaméstnance a spolupracovniky Ceského egyptologického Ustavu
(CEgU) mUze objednavat i reditel CEgU, resp. jim povéfeny
pracovnik.

d. Vyplnénd objednavka, resp. smlouva se zasle asistentce tajemnika fakulty
nebo vyse uvedenému pracovisti, které zajisti objednani, resp. uzavieni
smlouvy.

e. Vokamiziku, kdy je objednavka, resp. smlouva v pofadku uzaviena a
uvefejnéna v registru smluv spravovaném Ministerstvem vnitra CR,
obdrzi odpovédna/kontaktni osoba uvedena v objedndvce nebo smlouvé

od |referentky Pravniho oddélenﬂ dékanatu e-mail s pfidélenym cislem Okomentoval(a): [MF5]: K 1. 10. 2016 pregla agenda
objednavky, resp. smlouvy. Teprve v tomto okamZiku je mozno pfevzit uvefejiiovani smluv na Pravni oddéleni.

od dodavatele pInéni a fakturu.
f. Cislo objednavky, resp. smlouvy se uvadi do préivodniho listu faktury.

6. U smluv, kde je fakulta pfijemcem prostfedkd (napf. grantové a darovaci
smlouvy, ale i smlouvy kupni nebo o smluvnim vyzkumu), je moZno zahdjit
Cerpani prostredkll az po uverejnéni smlouvy v registru smluv spravovaném
Ministerstvem vnitra CR. O uvefejnéni bude fesitel, resp. odpovédna osoba
informovan e-mailem.

Jelikoz disledky nedodrZeni vyse uvedenych pravidel mohou fakulté zplsobit
znaéné skody (neplatnost pfislusné objednavky nebo smlouvy, odejmuti dotacnich
prostiedkl atp.), je bezpodminec¢né nutné dodrZet vse vysSe uvedené.

Toto sdéleni tajemnika nahrazuje k 10. 11. 2016 sdéleni tajemnika ¢. 2/2016
Pravidla pro vystavovani objedndvek a uzavirani smluv na FF UK v souvislosti se
zavedenim registru smluv spravovaného Ministerstvem vnitra CR dle zékona
¢.340/2015 Sb.

Se srde¢nym pozdravem,

Filip Maly
tajemnik fakulty


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

