Sdéleni tajemnika €. 1/2016

Workflow smluv a objednavek na FF UK v souvislosti se zfizenim registru smluv spravovaného
Ministerstvem vnitra CR

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

Zakladni principy

1.

3.

Vsechny nakupy zboZi, sluzeb, stavebnich praci atd. v hodnoté nad 50.000,- K¢ bez DPH mohou
byt ze strany fakulty objedndny pouze formou pisemné objedndvky, kterd musi byt potvrzena
protistranou, nebo uzavienim pisemné smlouvy. Forma objednavky je vidy pisemnd, a to bud’
v podobé listinného origindlu, scanu listinného originalu, e-mailu nebo formou e-shopu. Formou
smlouvy je vidy listinny original.

Objedndvky a smlouvy podepisuje za fakultu vyhradné tajemnik, dékanka nebo ji zastupujici
prodékan. Vyjimkou, ovSsem pfi dodrzeni zde uvedenych pravidel, jsou objednavky:

o letenek, jizdenek a ubytovani mizZe sjednavat i vedouci Zahrani¢niho oddéleni dékanatu
(20), resp. ji povéreny pracovnik;

e publikaci, tj. dokument( a elektronickych zdroji muze sjednavat i feditelka Stfediska
védeckych informaci (SVI), resp. ji povéreny pracovnik;

e hardware a software mizZe sjednavat i vedouci Laboratore vypocetni techniky dékanatu
(LVT), resp. jim povéreny pracovnik (objedndvky posilaji zaméstnanci a studenti na LVT i
nadale prostfednictvim aplikace http://objednavky.ff.cuni.cz).

S dodatkem smlouvy se vidy uvefejiuje i pdvodni smlouva a jeji dosavadni dodatky. Toto zajistuje
asistentka tajemnika.

Objednavky a smlouvy na pinéni nad 100.000,- K¢ bez DPH

4.

U objednavek nad 100.000,- K¢ bez DPH osoba odpovédnd za danou zakazku s dostatecnym
predstihem kontaktuje Pravni oddéleni dékanatu, aby byla pred objednanim, resp. uzavienim
smlouvy pfipravena a vyhlasena verejna zakazka podle opatreni rektora ¢. 52/2015, resp. zdkona
¢. 137/2006 Sb. (od 1. 10. 2016 pak zakona ¢. 134/2016 Sb.).

Zvlastni ustanoveni pro jednotlivé formy objednavek

5.

Listinnd objednavka ... objedndvku prvni podepisuje tajemnik fakulty a je odeslana Kancelafi
tajemnika dodavateli. Dodavatel objednavku potvrzenou (s podpisem a datem) odesila Kancelafi
tajemnika. Listinné objednavky podepisuje vyhradné tajemnik fakulty, a to i na komodity, které
jinak mohou objednavat ZO/SVI/LVT.

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

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

Emailova objedndvka ... do téla emailu se prekopiruje kompletné text listinné objednavky véetné
sekce dalSich smluvnich ujednani, email odesilda pfislusnd odpovédna osoba. Dodavatel
srozumitelné a jasné vyjadfi v odpovédi na tento email akceptaci objednavky, a to tak, Zze plvodni
objednavka bude celd, nezménénd a Citelnd obsazena v jeho odpovédi. Takto akceptovanou


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

objednavku zasle odpovédna osoba asistentce tajemnika ke uvefejnéni v Registru smluv
spravovaném Ministerstvem vnitra CR.

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

Workflow a kontrolni mechanismy

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Osoba odpovédna za danou zakazku vyplni v interakci s dodavatelem objedndvku a zasle ji
asistence tajemnika fakulty, resp. odpovédné osobé na ZO/SVI/LVT (dale spolec¢né jako
,odpovédna osoba“). V rdmci jedné ucetni zakazky je moZno ucinit jednu objednavku za den, tj.
neni mozno objednat napf. z jednoho grantu deset samostatnych letenek béhem jednoho tydne.
U&elem je zabranéni G€elovému déleni hodnot objednavek. Vyjimku povoluje v odivodnénych
pfipadech tajemnik fakulty.

Odpovédna osoba provede kontrolu konzultaci s prislusnym rozpoctarem EO, zda jsou na dané
ucetni zakazce k dispozici prostiedky pro dany nakup.

Odpovédna osoba odesle objedndavku.

Dodavatel objednavku potvrdi.

Odpovédna osoba zasle potvrzenou objedndvku asistentce tajemnika jak v editovatelné podobé
v DOCX (smlouva/objednéavka i jeji pripadné prilohy museji byt v jednom dokumentu), tak ve
formé potvrzené dodavatelem.

Asistentka tajemnika objedndavku pfipravi k uverejnéni (strojova citelnost, odstranéni osobnich
Gdajd, metadata) a uvefejni objednavku v registru smluv spravovaném Ministerstvem vnitra CR.
Informace o uverejnéni zanese do Registru smluv iFIS (dale jen ,fakultni registr smluv“) do polozky
,Obsah“:

e Smlouvy/objednavky, které nemusime uverejiiovat ... bez poznamky

e Smlouva/objednavka, kterou musime uvefejnit a dosud nebyla uverejnéna ... text ,RS MV*

e Smlouva/objednavka, kterou musime uverejnit a jiz byla uverejnéna ... text ,RS MV“ plus

datum uverejnéni (napf. RS MV 16. 8. 2016)

e U uverejnéné smlouvy/objednévky se déle v dokumentech pfipoji potvrzeni o uverejnéni
Asistentka tajemnika odeSle na kontaktni e-mail dodavatele potvrzeni o uvefejnéni smlouvy
v registru smluv vedeném Ministerstvem vnitra CR.
Asistentka tajemnika zasle e-mailem osobé odpovédné za danou zakdzku Cislo objednavky
z fakultniho registru smluv, resp. osobé, kterd je uvedena jako odpovédna/kontaktni osoba
v objednavce ¢i smlouvé.
Osoba odpovédna za danou zakazku pfi fakturaci uvede &islo objednavky z fakultniho registru
smluv na privodnim listu faktury. Bez uvedeni tohoto ¢isla nebude faktura akceptovana.
Ekonomické oddéleni dékanatu (EO) provede kontrolu proti fakultnimu registru smluv, zda u
objednavky, resp. smlouvy, kterd podléhd uvefejnéni vregistru smluv spravovaném
Ministerstvem vnitra CR, probé&hlo uvefejnéni pred fakturaci.

e  P¥ipfijeti faktury na EO (pi Slechtovd) ... zakladni kontrola uvefejnéni (problémy konzultuje

s rozpoctafi EQ)

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

e Rozpoctar ... findlni dikladna kontrola vseho
Pro smlouvy plati ustanoveni obdobné.



21.

22.

VSechna pracovisté zasilaji vSechny smlouvy, tj. i grantové, mezinarodni atd., asistentce
tajemnika k ulozeni do fakultniho registru smluv.

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 p¥ijemcem prostiedkt

23.

24.

25.

Fakultni e-shop ... pokud by jednotliva objedndvka pravnické osoby ¢i podnikajici fyzické osoby
presahla 50.000,- K¢ bez DPH, zasle Vydavatelstvi Udaje o takové objednavce asistence tajemnika,
aby objednavku uvefejnila v Registru smluv spravovaném Ministerstvem vnitra CR.

Grantové a darovaci smlouvy ... noveé 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 zplsobem jako u objednavek, rozpoctar EO nedovoli zahajeni
Cerpani prostredka.

Najemni a dal$i smlouvy a objednavky v rdmci mimodotacni ¢innosti fakulty ... vSechny se zakladaji
do fakultniho registru smluv k asistentce tajemnika. Bez uverejnéni v Registru smluv spravovaném
Ministerstvem vnitra CR, které se zaznamena ke smlouvé shodnym zptisobem jako u objednavek,
rozpoctar EO nedovoli zahdjeni cerpani prostredki.

Pfechodna ustanoveni

ok wnNPE

Zpétné zadani objednavek a smluv uzavienych od 1. 7. 2016 ... Asistentka tajemnika do 19. 8. 2016.
Aktualizace vzorl smluv na intranetu ... Pravni oddéleni dékanatu do 19. 8. 2016.

Umisténi nového vzoru objedndvky na intranetu ... Tajemnik do 19. 8. 2016.

Informovani zaméstnancu a student( ... Tajemnik do 22. 8. 2016.

Skoleni sekretafek a dal3ich osob ... Tajemnik 20. 9. 2016 v aule.

0Od 1. 10. 2016 dojde ke zméné nastupem referentky na Pravni oddéleni dékanatu. Bude vydana
zména tohoto dokumentu.

Do konce zafi 2016 by mélo dojit k nasazeni nové verze iFIS, ktera nékteré vyse uvedené innosti
automatizuje. K tomuto bude vydana zména tohoto dokumentu.

V Praze dne 18. 8. 2016

Filip Maly, tajemnik fakulty



