Univerzita Karlova, Filozoficka fakulta

Opatreni dékana ¢. 16/2025
Terminy pro ¢erpani financ¢nich prostredkii, pro predkladani
podKkladii pro ¢erpani financ¢nich prostiredki, pro zactovani zaloh,
zadavani verejnych zakazek a pro uzavirani smluv v zavéru roku
2025 na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy

Cl1
Uvodni ustanoveni

1. Toto opatfeni upravuje postupy a terminy pro Cerpani finan¢nich prostredkd, pro
predkladani podkladi pro Cerpani financnich prostredki a pro zuactovani zalohové
poskytnutych finan¢nich prostredki v zavéru roku 2025 na Filozofické fakulté Univerzity
Karlovy (dale jen ,fakulta“ a ,univerzita“) v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o
finan¢ni kontrole ve znéni pozdéjSich predpisii, a s prisluSnymi predpisy pro vedeni
ucetnictvi.

2. Dale toto opatreni upravuje terminy pro zadavani verejnych zakazek a pro uzavirani
smluv v zavéru roku 2025.

3. Pravidla a terminy uvedené vtomto opatieni se vztahuji i na transakce realizované
fakultnimi platebnimi kartami.

CastI
Cerpani finanénich prostiredki, predkladani podkladi pro éerpani finanénich
prostiredkii a zactovani zaloh

Cl.2
Odstavka Cerpani financ¢nich prostiredki a zpracovani pirehledii o jejich ¢erpani

1. V obdobi od 6. do 10. 10. 2025 bude zastaven piijem veskerych pozadavki na ¢erpani
financnich prostiedkd, a to bez vyjimky (tyto pozadavky nebude prijimat ani podatelna
fakulty). V tomto terminu zajisti Ekonomické oddéleni dékanatu fakulty zpracovani vSech
do té doby piedlozenych a schvalenych podkladii pro ¢erpani finan¢nich prostiredkd, a to
jak formou pokladniho vyuctovani, tak formou bankovnich ptevodi.

2. Vsichni zaméstnanci jsou povinni nejpozdéji do 30. 9. 2025 vyporadat veSkeré doplatky
nebo vratky na zakladé schvalenych pokladnich vyuctovani v pokladné fakulty, nebo na
bankovni ucet fakulty.

3. Ekonomické oddéleni dékanatu fakulty vypracuje piehledy o stavu Cerpani financnich
prostiredki z jednotlivych zakazek, které budou odpovédnym zaméstnanctim k dispozici
od 27. 10. 2025. Zameéstnanci odpovédni za cerpani jednotlivych zakazek (ptikazci
operaci) jsou povinni tyto prehledy diikladné zkontrolovat a porovnat je se svou vlastni



evidenci. S pripadnymi nejasnostmi €i Zadostmi o opravu zauctovani je nutné se obracet v
zavislosti na typu zakazky na prisluSného pracovnika - rozpoctare z Ekonomického
oddéleni (provozni naklady) nebo Osobniho oddéleni (mzdové naklady) dékanatu fakulty.

CL.3
Zalohové platby

1. Pozadavky na zalohové platby bankovnim prevodem ptijimaji pracovnici Ekonomického
oddéleni dékanatu fakulty nejpozdéji do 14. 11. 2025.

2. Stalé provozni zalohy a mimoradné zalohy je tfeba vyuctovat a vratit do pokladny do
10.12. 2025.

3. Zalohy narok 2026 budou vyplaceny v lednu 2026.

Cl. 4
Doklady o porizeni majetku

Doklady o porizeni majetku, ktery podléha evidenci, vCetné knih a elektronickych
informacnich zdroji (dale jen ,EIZ“), je nutné predlozit pracovisti, které zajistuje tuto
evidenci (Stredisko védeckych informaci a Referat ucetnictvi a majetku Ekonomického
oddéleni dékanatu fakulty) nejpozdéji do 28. 11. 2025. O evidenci knih je nutné komunikovat
s odpovédnym katalogizatorem, o evidenci EIZ se spravcem EIZ.1

CL.5
Konecny termin pro piijem vSech podkladii pro ¢erpani financnich prostredki

1. Termin pro standardni schvaleni Zadanek prikazcem operace a spravcem rozpoctu je
stanoven na 21. 11. 2025.

2. Konecny termin pro piijem vSech podkladi pro cerpani finan¢nich prostiedki i za¢tovani
zalohové poskytnutych finan¢nich prostredkii prevodem, v hotovosti, nebo platebni
kartou se stanovi na 28. 11. 2025. Veskeré doklady (s vyjimkou predplatného ¢asopisti na
rok 2026), které budou predkladany po tomto terminu, musi byt schvaleny a podepsany
tajemnikem fakulty v souladu s ustanovenim ¢l. 10 odst. 1 tohoto opatreni. Vyjimku tvori
danové doklady vyplyvajici z objednani zboZi nebo sluzby spadajici do komodit ,LVT - ICT
- DNS*, ,LVT - ICT - Havarijni nakupy“ a ,LVT - ICT - Rdmcova smlouva“ pifes modul
Objednavky/ZadanKky v ramci Centralizovaného IS - VERSO, ktery se uzavira 3. 10. 2025.
Tyto doklady je nutné predloZit k vytizeni bezodkladné po pfrijeti.

3. Vyuctovani pracovnich cest uskutecnénych v prosinci 2025 dle ¢l. 8 tohoto opatieni musi
byt predloZeno do péti pracovnich dnii po ukonceni pracovni cesty.

4. Doklady, na jejichZ zakladé jsou cerpany finan¢ni prostiedky urc¢ené na rok 2025, museji
byt v roce 2025 vystaveny i uhrazeny.

I Stiedisko védeckych informaci | Knihovna FF UK (cuni.cz)



https://knihovna.ff.cuni.cz/o-nas/kontaky/svi/

5. Resitelé, ktefi maji v grantovém projektu spolufesitele, jsou povinni doloZit potvrzeni
ekonomického utvaru prislusného spolupfijemce o tom, jak byly pridélené financni
prostredky vyCerpany, a to v terminu dle smlouvy (zpravidla do 15. 12.).

CL6
Odmény v ramci pracovniho poméru

Navrhy na vyplatu odmén zaméstnanclim v pracovnim pomeéru z jakychkoli zdroji za praci
vykonanou v roce 2025 je nutné predlozit do 19. 12. 2025.

CL.7
Odmeény z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér

Navrhy na vyplatu odmén z dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér z jakychkoliv
zdrojl za praci vykonanou za meésic prosinec 2025 je nutné piedlozit do 19. 12. 2025.

Cl.8
Pracovni cesta

Zadosti o konani pracovni cesty v mésici prosinci 2025, véetné odtivodnéni konani cesty
v zavéru roku, je nutné predloZit dékanovi fakulty ke schvaleni do 31. 10. 2025.

CastII
Verejné zakazky a uzavirani smluv

CL9
Verejné zakazky

1. V pripadé zvlastnich pravidel projektu ¢i poskytovatele finan¢nich prostredkt pro zadani
verejné zakazky malého rozsahu s predpokladanou hodnotou plnéni v ptripadé dodavek a
sluzeb do 1 000 000 K¢ bez DPH a v ptipadé stavebnich praci do 3 000 000 K¢ bez DPH,
museji byt kompletné pripravené podklady, predem konzultované s Pravnim oddélenim
dékanatu, tj. napf. technicka specifikace predmétu plnéni a provedeny priizkum trhu pro
stanoveni predpokladané hodnoty, aby mohla byt uzaviena smlouva do konce roku 2025,
predloZeny Pravnimu oddéleni dékanatu nejpozdéji do 31. 10. 2025.2

2. Kompletné ptipravené podklady, predem konzultované s Pravnim oddéleni dékanatu, pro
zadani verejné zakazky malého rozsahu s predpoklddanou hodnotou plnéni v ptripadé
dodavek a sluzeb od 1 000 000,01 K¢ do 2 000 000 K¢ bez DPH a v piipadé stavebnich
praci od 3 000 000,01 K¢ do 6 000 000 K¢ bez DPH, tj. technicka specifikace predmétu
plnéni a provedeny prizkum trhu pro stanoveni predpokladané hodnoty, museji byt, aby

2 Uzavieni smlouvy je zavislé na terminech a podminkach stanovenych pravnimi ptedpisy a predpisy Univerzity
Karlovy, zejména opatfenim rektora ¢. 21/2024, Pravidla pro zadavani vefejnych zakazek v ramci Univerzity
Karlovy, v platném znéni, a na pribéhu vybérového fizeni, tudiz termin 31. 12. 2025 neni mozné zcela zarucit.



mohla byt uzaviena smlouva do konce roku 2025, predloZeny Pravnimu oddéleni
dékanatu nejpozdéji do 31. 10. 2025.3

3. Kompletné pripravené podklady, predem konzultované s Pravnim oddéleni dékanatu, pro
zadani verejné zakazky s predpokladanou hodnotou plnéni v piipadé dodavek a sluzeb
vysSinez 2 000 000 K¢ bez DPH a v pripadé stavebnich praci vyssi nez 6 000 000 K¢ bez
DPH, tj. zejména technicka specifikace predmétu plnéni a provedeny priizkum trhu pro
stanoveni predpokladané hodnoty, museji byt, aby mohla byt uzavirena smlouva do konce
roku 2025, predloZeny Pravnimu oddéleni dékanatu nejpozdéji do 30.9. 2025.4

4. V pripadé kolize ¢i hrozici kolize termint stanovenych pro zadavani verejnych zakazek,
resp. terminli navazujicich, s terminy stanovenymi v tomto opatifeni pro predkladani
podkladli pro cerpani finan¢nich prostredkii a pro zuctovani zalohové poskytnutych
finan¢nich prostiedki ¢i pro uzavirani smluv je nezbytné postupovat dle ¢l. 10 tohoto
opatieni.

5. Vedouci zakladnich soucasti a vedouci dékanatnich oddéleni fakulty zaslou nejpozdéji do
20.12. 2025 na emailovou adresu verejnezakazky@ff.cuni.cz sviij plan verejnych zakazek
pro nasledujici kalendarni rok. Plan verejnych zakdzek musi obsahovat alespon
nasledujici informace o zamyslené verejné zakazce:

a) predmét plnéni verejné zakazky,
b) predpokladanou hodnotu vetrejné zakazky v K¢ bez DPH,
c) zdroj financovani verejné zakazky,

d) identifikaci zadavajici utvaru.

Cl. 10
Uzavirani smluv

1. Licent¢ni smlouvy, které maji byt uzavieny do konce roku 2025, museji byt v podobé
odsouhlasené Ekonomickym a Pravnim oddélenim dékanatu a s podpisem druhé smluvni
strany ¢i ostatnich smluvnich stran predloZeny k podpisu prostfednictvim Pravniho
oddéleni dékanatu nejpozdéji do 28. 11. 2025, aby mohl byt zajistén podpis dékana ci
tajemnika fakulty a registrace v internim registru smluv fakulty a pripadné ve verejném
registru smluv v souladu se zakonem ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach G¢innosti
nékterych smluv, uverejiiovani téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru smluv),
ve znéni pozdéjsich predpisti.

2. Ostatni typy smluv, které maji byt uzavieny do konce roku 2025, museji byt zaevidovany
v modulu Smlouvy a schvaleny vSemi Schvalovateli a Dlivéryhodnym mistem, a to
nejpozdéji do 28. 11. 2025, aby mohl byt zajistén podpis dékana ¢i tajemnika fakulty a
registrace v internim registru smluv fakulty a pripadné ve verejném registru smluv

3 Uzavfeni smlouvy je zavislé na terminech a podminkach stanovenych pravnimi pfedpisy a pfedpisy Univerzity
Karlovy, zejména opatenim rektora ¢. 21/2024, Pravidla pro zadavani vefejnych zakazek v ramci Univerzity
Karlovy, v platném znéni, a na pribéhu vybérového fizeni, tudiz termin 31. 12. 2025 neni mozné zcela zarucit.

4 Uzavieni smlouvy je zavislé na terminech a podminkach stanovenych pravnimi predpisy a na prib&hu zadavaciho
fizeni, tudiz termin 29. 12. 2025 neni mozZné zcela zarudit.
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v

v souladu se zakonem ¢. 340/2015 Sb., o zvlaStnich podminkach U¢innosti nékterych
smluv, uverejiiovani téchto smluv a o registru smluv (zadkon o registru smluv), ve znéni
pozdéjsich predpisti. Totéz plati primétené pro objednavky s hodnotou plnéni nad 50 000
K¢ bez DPH.

3. Vodstavci 1 a vodstavci 2 stanoveny termin neprodluzuje terminy stanovené v tomto
opatreni pro predkladani podkladd pro Cerpani financnich prostredkil a pro zictovani
zalohové poskytnutych finan¢nich prostredki.

Cast III
Zvlastni a zavérecné ustanoveni

Cl. 11
Zvlastni ustanoveni

Vyjimky z postupii a terminli stanovenych timto opatfenim povoluje ve vyjimecnych fadné
odtivodnénych pripadech tajemnik fakulty.

Cl. 12
Zaveérecné ustanoveni

Toto opatieni nabyva platnosti dnem zvetejnéni a u€innosti dne 25.9. 2025.

V Praze dne 25.9. 2025
C.j. UKFF/582534/2025

Mgr. Eva Leheckova, Ph.D.
dékanka FF UK
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