Sdéleni tajemnika ¢. 2/2016
Pravidla pro vystavovani objednavek a uzavirani smluv na FF UK v souvislosti se
zavedenim registru smluv spravovaného Ministerstvem vnitra CR dle zdkona €.
340/2015 Sh.

Adresdti: Vsichni zaméstnanci a dalsi spolupracujici osoby na FF UK

Vazeni pratelé,

jak asi vite, od 1. 7. 2016 musi i naSe fakulta uverejnovat témér vSechny
objedndvky a smlouvy na plnéni s hodnotou nad 50.000,- K¢ bez DPH v registru smluv
spravovaném Ministerstvem vnitra CR (zakon & 340/2015 Sb.).! Uvefejiiovani po
technické strance plné zajisti dékanat fakulty, nicméné z néj plynou nasledujici velmi
dllezité zmény pro vSechny pfi 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¢. lektoratu.
Jedinymi opravnénymi osobami jsou dékanka, pfip. ji zastupujici prodékan, a
tajemnik fakulty a néktefi povéreni pracovnici Zahrani¢niho oddéleni dékanatu,
Strediska védeckych informaci a Laboratore vypocetni techniky dékanatu.

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

3. Evidenci a zverejiiovani 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.

b. 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).

c. U objednavek a smluv v hodnoté nad 100.000,- K¢ bez DPH je tfeba
kontaktovat s dostatecnym predstihem Pravni oddéleni dékanatu,
nebot na ta plnéni je ve vétsiné pfipad( nutno vypsat vybérové fizeni
v ramci verejné zakazky (nutno pocitat u pInéni do 2 mil. K¢ s cca jednim
mésicem navic, u pInéni nad 2 mil. K¢ se dvéma mésici navic).

d. Zjedné ucetni zakazky lze béhem jednoho dne shodné typy plnéni od
jednoho dodavatele objednat pouze jednou (napf. letenky z grantu je

1 Uverejriovani se netykd mj. pracovnépravnich smluv a smluv, kde na jedné strané
vystupuje fyzickd osoba mimo ramec svého podnikani, tj. napt. tzv. nepojmenované
smlouvy na cestovné studentl a nezaméstnanct, autorské smlouvy apod.


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

treba objednat vramci jednoho dne najednou a nikoliv postupné).
Vyjimku povoluje v odlivodnénych pfipadech tajemnik fakulty.

e. VSechny objedndvky vyfizuje asistentka tajemnika s vyjimkou

nasledujicich:
i. letenky, jizdenky a ubytovani ... vyfizuje jako dosud Zahrani¢ni
oddéleni dékanatu,
ii. publikace, dokumenty a informacni zdroje ... vyfizuje jako dosud
Stfedisko védeckych informaci,
iii. hardware a software ... vyfizuje jako dosud Laborator vypocetni
techniky dékanatu pres aplikaci http://objednavky.ff.cuni.cz.

f.  Vyplnéna objedndvka, resp. smlouva se zasle asistentce tajemnika fakulty
nebo vyse uvedenému pracovisti, které zajisti objednani, resp. uzavieni
smlouvy.

g. Vokamiziku, kdy je objednavka, resp. smlouva v porfadku uzaviena a
uvefejnéna v registru smluv spravovaném Ministerstvem vnitra CR,
obdrzi odpovédna/kontaktni osoba uvedena v objedndvce nebo smlouvé
od asistentky tajemnika e-mail s pfidélenym c&islem objedndvky, resp.
smlouvy. Teprve vtomto okamiiku je moZno prevzit od dodavatele
plnéni a fakturu.

h. Cislo objedndvky, resp. smlouvy se uvadi do préivodniho listu faktury.

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

Jelikoz dusledky nedodrZeni vySe uvedenych pravidel mohou fakulté zplsobit
znacné sSkody (neplatnost prislusné objednavky nebo smlouvy, odejmuti dotacnich
prostiedkl atp.), je bezpodminecné nutné dodrzet vie vySe uvedené.

V pripadé dopliujicich otdzek jsem vam ja i pracovnici dékanatu plné k dispozici.
V utery 20. zafi 2016 od 10,00 hod. se v aule kona skoleni mj. i k této problematice.
Doporucuji vsem, aby se tohoto setkdni zucastnili. Pfedem vam dékuji za spolupraci
v této nejednoduché problematice.

Se srde¢nym pozdravem,

Filip Maly
tajemnik fakulty


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

