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Opati‘eni dékana ¢. 16/2017

k obéhu, uzavirani a archivaci smluv a objednavek

CL1
Uvodni ustanoveni
1) Toto opatieni upravuje uzavirani a archivaci smluv a objednavek, u nichz jednou ze smluvnich
stran je Univerzita Karlova, Pfirodovédecka fakulta (dale ,,fakulta®).
2) Smlouvami se rozumi:

a. smlouvy pracovnépravni uzavirané podle zdkoniku prace mezi fakultou
jako zaméstnavatelem a jejimi zaméstnanci, zejména:
i. pracovni smlouva,

ii. dohoda o provedeni prace,
iii. dohoda o pracovni ¢innosti,
iv. dohoda o rozvazani pracovniho poméru,

V. dohoda o srazkach ze mzdy,

za pracovnépravni smlouvy se povazuji pro ucely tohoto opatfeni i hostovaci
dohody uzavirané v rezimu zakona 341/2005 Sb., o vefejnych vyzkumnych
instituci.
b. smlouvy grantové a projektové, smlouvy o poskytnuti dotace ¢i obdobnych
prosttedki, smlouvy spolufesitelské, smlouvy o feseni ¢asti grantového projektu a
smlouvy o spolupraci pfi plnéni grantu ¢i dotovaného projektui
C. smlouvy provozni slouzici k zajisténi:

i. pusobnosti fakulty po materialni strance, jedna se zejména o smlouvy na
vetejné zakazky a o smlouvy o nakladani s majetkem, napt. kupni smlouvy,
darovaci smlouvy, smlouvy o dilo a dalsi,

ii. spoluprace s partnerskymi organizacemi,
iii. doplnkové ¢innosti a smluvniho vyzkumu,
iv. smlouvy uzavirané se studenty jako samoplatci,
v. smlouvy tykajici se zajisténi vyuky.
3) Objednavkami se rozumi:

a. objednavky vystavované fakultou, tzn. jedna se o vefejnou zakazku
zadavanou fakultou.
b. objednavky vystavené protistranou, tzn. jedna se o dopliikovou ¢innost
fakulty.

4) Veskeré smlouvy a objednavky uzavira za fakultu dékan s vyjimkou:
a. smluv, jejichz uzavieni nalezi rektorovi nebo kvestorovi,
b. dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti, které uzavira za
fakultu tajemnik,
C. dohody se zamé&stnancem o srazce ze mzdy, které uzavira za fakultu

vedouci zaméstnaneckého oddéleni,



d. objednavky s financnim plnénim do 100 000 K¢ bez DPH a v ptipadé
stavebnich praci s finan¢nim plnénim do 200 000 K¢ bez DPH, které za fakultu
podepisuje piislusny piikazce operaci.
5) De¢kan je opravnén pisemné povéfit uzavienim smlouvy nebo objednavky nebo uzaviranim
urcitého typu smluv nebo objednavek tieti osobu.
6) Osoba uzavirajici za fakultu smlouvu nebo objednavku schvaluje svym podpisem obsah
smlouvy ¢i objednéavky, pfi tom se opira o stanoviska zaméstnanct, ktefi smlouvu ¢i objednavku
pripravili a schvalili.
7) Ustanoveni tohoto opatieni se uplatni rovnéz pii uzavirani dodatku k jiz uzavienym smlouvam.

1Za smlouvu o poskytnuti dotace se pro ucely tohoto opatieni povazuje i rozhodnuti o poskytnuti dotace.

CL I

Pracovnépravni smlouvy

1) Pracovnépravni smlouvu pfipravuje, za spravnost odpovida a k podpisu piedklada zaméstnanecké
oddélent.

2) Piislusné fakultni pracovisté (v ptipadé potieby uzavieni pracovnépravni smlouvy) piedlozi
zpravidla 30 dnl pfedem zaméstnaneckému oddéleni zadost obsahujici veskeré rozhodné podklady
pro vytvoteni pracovnépravni smlouvy. V ptipadé potieby spolupracuje zaméstnanecké oddéleni s
fakultnim pravnikem.

3) Zaméstnanecké oddé€leni zajist'uje ve spolupraci s piislusnym pracovistém uzavieni
pracovnepravni smlouvy se zaméstnancem.

4) Zaméstnanecké oddéleni odpovida za archivaci pracovnépravnich smluv v souladu s predpisy
vydanymi v oblasti pracovniho prava, spisové sluzby a archivnictvi; zejména odpovida za tiplnost

a aktualnost osobnich spist.

5) Hostovaci smlouvu pfipravuje a za spravnost odpovida vedouci katedry, vedouci oddéleni nebo
treditel ustavu, k podpisu predklada zaméstnanecké oddéleni (v ptipadé hostovaci smlouvy se
zaméstnancem) nebo oddéleni podpory védy (v ptipadé hostovaci smlouvy se studentem).

6) Zaméstnanecké oddéleni zajistuje ve spolupraci s ptislusnym pracovistém uzavieni hostovaci
smlouvy se zamé&stnancem. Odd¢leni podpory védy zajistuje ve spolupraci s pfisluSnym pracovistém
uzavieni hostovaci smlouvy se studentem.

7) Zaméstnanecké oddéleni odpovida za archivaci hostovacich smluv se zaméstnanci v souladu s
predpisy vydanymi v oblasti spisové sluzby a archivnictvi. Odd¢€leni podpory védy odpovida za
archivaci hostovacich smluv se studenty v souladu s ptedpisy vydanymi v oblasti spisové sluzby a
archivnictvi.

CL 111

Grantové smlouvy
1) Grantovou a projektovou smlouvu, smlouvu o poskytnuti dotace ¢i obdobnych prostredka a
smlouvu o spolupraci pii plnéni grantu ¢i dotovaného projektu (dale jen ,,grantova smlouva‘®)
pripravuje zpravidla poskytovatel. Odde€leni projektového tizeni kontroluje soulad smlouvy s
projektovou zadosti a posuzuje splnitelnost dota¢nich podminek; v pfipadé potteby
spolupracuje s hlavnim fesitelem ¢i fakultnim pravnikem. Hlavni fesitel je povinen o piiprave
grantové smlouvy informovat svého nadiizeného.



2) Grantovou smlouvu po kontrole formalni spravnosti piedklada oddéleni projektového fizeni k
podpisu dékanovi.

3) Oddéleni projektového tizeni zajistuje podpis grantové smlouvy druhou stranou, v piipadé
uzavieni grantové smlouvy zajistuje jeji zvetejnéni v systému GaP.

4) Oddéleni projektového fizeni vede elektronickou evidenci grantovych smluv prostiednictvim
celouniverzitni aplikace GaP a odpovida za fadné nastaveni ptistupovych prav do této aplikace
pfislusSnym zaméstnanciim fakulty a za uplnost a aktualnost evidence.

5) Odd¢leni projektového tizeni vede v listinné podobé archiv grantovych smluv v souladu s
predpisy vydanymi v oblasti spisové sluzby a archivnictvi; zejména odpovida za Gplnost a
aktualnost archivu.

CL1V
Provozni smlouvy

1) Provozni smlouvu piipravuje feSitel, ktery plnéni z provozni smlouvy potiebuje pro zajisténi
svych ukolt. Resitel odpovida za vécnou a odbornou stranku provozni smlouvy.
2) Na vyzvu fesitele poskytne fakultni pravnik nezbytnou soucinnost k vytvoieni navrhu
smlouvy. Nezbytnou soucinnost na vyzvu poskytne i dalsi oddéleni dékanatu, je-li soucinnost
vhodna pro vytvorfeni fadné smlouvy.
3) Pokud ve smlouvé neni uréena kontaktni osoba, je feSitel opravnén piedavat a piebirat
plnéni od protistrany a pisemné vydavat potvrzeni o plnéni smlouvy, s vyjimkou pifebirani
finan¢niho plnéni a s vyjimkou vydavani potvrzeni o splnéni finan¢niho plnéni. V piipadé
nepiitomnosti kontaktni osoby nebo fesitele, zastupuje fesitele a kontaktni osobu ptislusny
prikazce operaci.
4) Provozni smlouvy pied jejich uzavienim:

a. kontroluje a schvaluje fesitel z hlediska vécného a odborného,

b. kontroluje a schvaluje ekonomické oddéleni z hlediska

i. souladu kalkula¢niho listu se smlouvou,

ii. zpusobu stanoveni ceny, DPH a platebnich podminek,

ili. dodrzeni pravidel pro vetejnou podporu,
€. kontroluje a schvaluje pravni oddéleni z hlediska souladu smlouvy s vybranou
nejvhodné&jsi nabidkou a se zadavacimi podminkami,
d. kontroluje a schvaluje pravni oddéleni z hlediska souladu smlouvy s pravnimi
predpisy,
e. kontroluje a schvaluje nadiizeny fesitele z titulu své ridici funkce,
f.  kontroluje a schvaluje piikazce operace z hlediska dodrzeni povinnosti stanovené
vyhl. ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole,
g. kontroluje a schvaluje spravce rozpoctu z hlediska dodrzeni povinnosti stanovené
vyhl. €. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole, a to u smlouvy, ze
které plyne pro fakultu povinnost vydaje,
h. kontroluje a schvaluje pfislusny sekéni prodékan nebo tajemnik z titulu vykonu
své funkce v pfipad¢€ finanéniho plnéni nad 100 000 K¢ bez DPH,
i.  kontroluje a schvaluje tajemnik z titulu vykonu své funkce v pfipadé doplitkové
¢innosti a smluvniho vyzkumu,
J. kontroluje pravni oddéleni z hlediska souladu navrhu smlouvy predkladaného k
podpisu dékanovi s verzi navrhu smlouvy schvaleného v§emi schvalovateli.



5) Provozni smlouvy fakulta podepisuje zpravidla po podpisu protistranou ¢i protistranami. Pravni
oddéleni zajisti podpis schvaleného navrhu smlouvy protistranou i dékanem. Pravni odd¢€leni zajisti,
aby fesitel a ekonomické oddeleni byli neprodlené informovani o podpisu smlouvy v§emi smluvnimi
stranami. Pravni oddéleni pfevede uzavienou smlouvu do elektronické podoby a pfipoji ji v
elektronickém registru smluv k pfislusnému zdznamu. Pravni oddéleni si ponecha k archivaci v
listinné formée jedno vyhotoveni smlouvy, zajisti bezodkladné doruceni ptislusného poctu
vyhotoveni uzaviené smlouvy protistrané ¢i protistranam.

6) Pokud dékan navrh smlouvy odmitne podepsat nebo bude mit k navrhu smlouvy

ptipominky, bude pravni oddéleni situaci fesit s fesitelem.

7) Pravni oddéleni vede elektronicky registr smluv a odpovida za jeho tplnost a aktualnost.

Pravni oddéleni v soucinnosti s Centrem informacnich technologii odpovida za f4dné nastaveni
ptistupovych prav do fakultniho registru smluv. Ve fakultnim registru smluv je smlouva vedena
vcetné vSech ptiloh, privodky ke smlouve, kalkula¢niho listu a dalsich listin, které pravni oddéleni
obdrzi od schvalovateld.

8) Pravni oddé€leni vede archiv provoznich smluv v souladu s piedpisy vydanymi v oblasti spisové
sluzby a archivnictvi.

9) Obé¢h a uzavirani provoznich smluv je blize feSen v metodice, kterou zpracuje pravni

oddéleni a bude ji aktualizovat podle zmény pravnich ptfedpisi a praxe na fakulte.

CLV
Objednavky
1) Objednavky jsou jednodussi formou smlouvy a vyuzivaji se zpravidla pro jednorazova
plnéni s niz§i finan¢ni hodnotou. Pfedmétem objednavek mohou byt jen takové finanéni a
majetkové operace, které maji nizkou uroven rizika.

2) Objednavky se vystavuji v systému CIS v modulu Zadanky:

a. opravnény pracovnik doplni tidaje dodavatele, vécné polozky, ceny, zdroje
financovani.
b. prikazce operace kontroluje a schvaluje objednévku z hlediska dodrzeni

povinnosti stanovené vyhl. ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finanéni kontrole,
C.  spravce rozpoctu kontroluje a schvaluje objednavku z hlediska dodrzeni povinnosti
stanovené vyhl. ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon o finanéni kontrole, a to u
objednavky, ze které plyne pro fakultu povinnost vydaje,
d. po schvaleni spravcem rozpoctu je systémem automaticky vygenerovano ¢islo
objednavky a soucasn¢ dochazi k rezervaci finan¢nich prostredki u dané zakazky,
e. povéteny pracovnik pracovisté odesila objednavku v papirové nebo elektronické
formé dodavateli, v ptipad€ hodnoty nad 50 000 K¢ bez DPH postupuje dle ¢l. IV
Zvetejiiovani smluv a objednavek.

3) Objednavky v ramci doplitkové ¢innosti
a. Opravnéna osoba na zakladé objednavky odbératele vyplni a preda kalkula¢ni
list na ekonomické oddéleni v¢. objednavky v elektronické ¢i listinné podobé, v pripadé
hodnoty nad 50 000 K¢ bez DPH postupuje dle ¢l. VI Zvetejiiovani smluv a objednavek.
b. Potvrdit objednavku a zahajit jeji plnéni lze jen v ptipadé, Ze je k objednavce
schvaleny kalkula¢ni list.

4) Obeh a uzavirani objednavek je blize fesen v metodice, kterou zpracuje pravni oddéleni a

bude ji aktualizovat podle zmény pravnich predpisii a praxe na fakulte.



CL VI
Zverejiiovani provoznich a grantovych smluv a objednavek

1) Provozni a grantové smlouvy a objednavky s hodnotou pfedmétu vyssi nez 50 000 K¢ bez
DPH je fakulta povinna podle zdkona ¢. 340/2015 Sb., zakon o registru smluv, zvefejnit v
narodnim registru smluv do 30 dnti od jejiho uzavieni, pokud tak neucini druha smluvni strana.
Smlouva a objednavka je u¢inna nejdiive okamzikem zvetejnéni, pokud neni ve smlouveé ¢i
objednavce uvedeno datum pozdéjsi.

2) Zvetejnovani grantovych smluv v narodnim registru smluv zajistuje oddéleni projektového
fizeni v sou€innosti s pravnim oddélenim, pokud se ke zvefejnéni smluvné nezavazal
poskytovatel finan¢nich prostfedkli a pokud se na smlouvy nevztahuje vyjimka podle zakona ¢.
340/2015 Sh.

3) Zvetejnovani provoznich smluv v narodnim registru smluv zajistuje pravni oddéleni. Pokud
provozni smlouva podléhajici zvefejnéni bude podepsana za fakultu pted podpisem protistranou,
je fesitel, ptipadné jim povéiend osoba, zpravidla hospodaisky tajemnik pracovisté, povinen
poskytnout pravnimu oddéleni veskerou nezbytnou soucinnost, aby protistrana neprodlené po
podpisu smlouvy dorucila ptislusny pocet vyhotoveni smlouvy fakulté a aby byla provozni
smlouva vcas a fadné zvefejnéna, at’ fakultou ¢i protistranou.

4) Zvetejhovani objednavek v narodnim registru zajistuje pracovisté, které objednavku vystavilo;
zvetejiiuje se prostrednictvim systému CIS. Ke zvefejniované objednavce je treba mit v evidenci v
elektronické ¢i listinné podobé¢ potvrzeni (akceptaci) nebo nabidku. Objednavky na doplikovou
¢innost zvetejituje pravni oddéleni na zaklad€ podkladii predanych dotéenym pracovistém.
Potvrzenim objednavky/nabidky je uzavien zavazek, objednavka se vsak stava Gi¢innou
zvetejnénim.

5) Pravni oddéleni rovnéZ poskytuje soucinnost pii posuzovani, zda se na konkrétni smlouvu,
objednavku ¢i tdaje v nich obsazené nevztahuje vyjimka ze zvefejnéni a zda ma byt smlouva a
objednavka zvetejnéna jako celek nebo nékteré udaje nemaji byt zvetejnény.

6) Zvetejiiovani smluv a objednavek je bliZe feSeno v metodice, kterou zpracuje pravni
oddéleni a bude ji aktualizovat podle zmény pravnich predpisi a praxe na fakulté.

CL vII

Spole¢na ustanoveni
1) Smlouvy a objednavky se zasadné uzaviraji pied zapocetim jakéhokoli ikonu nebo plnéni, které z
nich vyplyvaji.
2) Pracovisté uvedena v ¢l. IT odst. 1, ¢l. IIT odst. 3 a v €l. IV odst. 5 zajisti, aby kazdé vyhotoveni
smlouvy tvofilo jedinou listinu zabezpecenou pred zménou, a to pevnym spojenim listin a jejich
prelepenim nalepkou a orazitkovanim na ptelepu ufednim razitkem. V ptipadé smluv uzaviranych
pomoci elektronickych podpist se postupuje obdobné.

CL VIII

Zavérecna ustanoveni
1) Osobou odpovédnou za provadéni a kontrolu dodrzovani tohoto opatfeni stanovuji vedouciho
pravniho odd¢leni, ktery zpracuje a zvetejni metodiku k ob&hu, uzavirani a zvefejiiovani provoznich
a grantovych smluv a objednavek do 31.8.2017. Pravni odd¢leni je povinno metodiku aktualizovat.
2) Toto opatieni rusi opatfeni dékana ¢. 15/2016 a pln¢ ho nahrazuje.



3) Toto opatieni je povétenim k podpisu smluv za fakultu, jak uvedeno v ¢l. T odst. 4 pism. b), ¢), d).
4) Toto opatfeni nabyva platnosti dnem zvetejnéni a ué¢innosti dnem 1.7.2017.

V Praze dne 16. ¢ervna 2017

prof. RNDr. Jifi Zima, CSc.
dékan fakulty



