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Opatieni dékana €. 15/2016
k obéhu, uzavirani a archivaci smluv

(o I
Uvodni ustanoveni
1) Toto opatfeni upravuje uzavirani a archivaci smluv, u nichZ jednou ze smluvnich stran je Univerzita Karlova,
Prirodovédecka fakulta (dale ,fakulta®).
2) Smlouvami se rozumi:
a. smlouvy pracovnépravni uzavirané podle zadkoniku 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 pomeéru,
v. dohoda o srazkach ze mzdy,

b. smlouvy grantové a projektové, smlouvy o poskytnuti dotace ¢i obdobnych prostredkd, smlouvy
spoluresitelské, smlouvy o feseni ¢asti grantového projektu a smlouvy o spolupraci pti plnéni grantu
¢i dotovaného projektu?,

c. smlouvy provozni slouzici k zajisténi:

i. plsobnosti fakulty po materialni strance, jedna se zejména o smlouvy na verejné zakazky a

o smlouvy o nakladani s majetkem, napf. kupni smlouvy, darovaci smlouvy, smlouvy o dilo a
dalsi,

ii. spoluprace s partnerskymi organizacemi,

iii. doplikové ¢innosti a smluvniho vyzkumu,

iv. smlouvy uzavirané se studenty jako samoplatci,

v. smlouvy tykajici se zajisténi vyuky.

3) Veskeré smlouvy uzavird za fakultu dékan s vyjimkou:

a. smluv, jejichZ uzavreni naleZi rektorovi nebo kvestorovi,

b. dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti, které uzavira za fakultu tajemnik,

c. dohody se zaméstnancem o srazce ze mzdy, které uzavira za fakultu vedouci zaméstnaneckého
oddéleni.

4) Dékan je oprdvnén pisemné povérit uzavienim smlouvy nebo uzavirdnim urcitého typu smluv tfeti osobu.

5) Osoba uzavirajici za fakultu smlouvu schvaluje svym podpisem obsah smlouvy, pfi tom se opira o stanoviska
zaméstnanc, ktefi smlouvu ptipravili a schvalili.

6) Ustanovenitohoto opatieni se uplatni rovnéz pfi uzavirani dodatkd k jiz uzavienym smlouvam.

1 7a smlouvu o poskytnuti dotace se pro Ucely tohoto opatieni povazuje i rozhodnuti o poskytnuti dotace.
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Pracovnépravni smlouvy
Pracovnépravni smlouvu pfipravuje, za spravnost odpovida a k podpisu predklada zaméstnanecké oddéleni.
Prislusné fakultni pracovisté (v pfipadé potreby uzavieni pracovnépravni smlouvy) predloZi zpravidla 30 dn(
pfedem zaméstnaneckému oddéleni Zadost obsahujici veskeré rozhodné podklady pro vytvoreni
pracovnépravni smlouvy. V pfipadé potreby spolupracuje zaméstnanecké oddéleni s fakultnim pravnikem.
Zaméstnanecké oddéleni zajistuje ve spolupraci s pfisluSnym pracovistém uzavieni pracovnépravni smlouvy
se zaméstnancem.
Zameéstnanecké oddéleni odpovida za archivaci pracovnépravnich smluv v souladu s predpisy vydanymi v
oblasti pracovniho prava, spisové sluzby a archivnictvi; zejména odpovida za Uplnost a aktualnost osobnich
spisd.

cLm

Grantové smlouvy
Grantovou a projektovou smlouvu, smlouvu o poskytnuti dotace ¢i obdobnych prostfedkll a smlouvu o
spolupraci pfi plnéni grantu ¢i dotovaného projektu (dale jen grantovd smlouva) ptipravuje zpravidla
poskytovatel. Oddéleni podpory védy kontroluje soulad smlouvy s projektovou zadosti a posuzuje
splnitelnost dotacnich podminek; v ptipadé potreby spolupracuje s hlavnim resitelem ¢i fakultnim
pravnikem. Hlavni fesitel je povinen o pfipravé grantové smlouvy informovat svého nadfizeného.
Grantovou smlouvu po kontrole formalni spravnosti pfedkladd oddéleni podpory védy k podpisu dékana.
Oddéleni podpory védy zajistuje podpis grantové smlouvy druhou stranou, v pfipadé uzavreni grantové
smlouvy zajistuje jeji zverejnéni v systému GaP.
Oddéleni podpory védy vede elektronickou evidenci grantovych smluv prostfednictvim celouniverzitni
aplikace GaP a odpovida za radné nastaveni pristupovych prav do této aplikace pfislusShym zaméstnanciim
fakulty a za Uplnost a aktualnost evidence.
Oddéleni podpory védy vede v listinné podobé archiv grantovych smluv v souladu s pfedpisy vydanymi v
oblasti spisové sluzby a archivnictvi; zejména odpovida za Uplnost a aktudlnost archivu.

Cl.Iv
Provozni smlouvy
Provozni smlouvu pfipravuje fesitel, ktery plnéni z provozni smlouvy potfebuje pro zajisténi svych ukold.
Resitel odpovidd za vécnou a odbornou stranku provozni smlouvy.
Na vyzvu feSitele poskytne fakultni pravnik nezbytnou soucinnost k vytvofeni navrhu smlouvy. Nezbytnou
soucinnost na vyzvu poskytne i dal$i oddéleni dékanatu, je-li sou¢innost vhodna pro vytvoreni fadné
smlouvy.
Pokud ve smlouvé neni urcena kontaktni osoba, je feSitel oprdvnén preddvat a prebirat plnéni od
protistrany a pisemné vydavat potvrzeni o plnéni smlouvy, s vyjimkou pfebirani finanéniho plnénias
vyjimkou vydavani potvrzeni o splnéni finan¢niho plnéni. V pfipadé nepfitomnosti kontaktni osoby nebo
feSitele, zastupuje fesitele a kontaktni osobu pfislusny prikazce operaci.
Provozni smlouvy pred jejich uzavienim:
a. kontroluje a schvaluje tesitel z hlediska vécného a odborného,
b. kontroluje a schvaluje ekonomické oddéleni z hlediska
i. souladu kalkulac¢niho listu se smlouvou,
ii. zpUsobu stanoveni ceny, DPH a platebnich podminek,
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iii. dodrZeni pravidel pro verejnou podporu,

c. kontroluje a schvaluje pracovisté vefejnych zakazek v pripadé smluv na plnéni verejné zakazky, a to
z hlediska souladu smlouvy s vybranou nejvhodnéjsi nabidkou a se zadavacimi podminkami,

d. kontroluje a schvaluje pravnik z hlediska souladu smlouvy s pravnimi predpisy,

e. kontroluje a schvaluje nadfizeny fesitele z titulu své Fidici funkce,

f. kontroluje a schvaluje prikazce operace z hlediska dodrzeni povinnosti stanovené vyhl. ¢. 416/2004
Sb., kterou se provadi zakon o financ¢ni kontrole,

g. kontroluje a schvaluje spravce rozpoctu z hlediska dodrZzeni povinnosti stanovené vyhl. ¢. 416/2004
Sh., kterou se provadi zakon o finan¢ni kontrole, a to u smlouvy, z které plyne pro fakultu povinnost
vydaje,

h. kontroluje a schvaluje pfislusny sek¢ni prodékan nebo tajemnik z titulu vykonu své funkce v pfipadé
finan¢niho plnéni nad 100 000 K¢ bez DPH,

i. kontroluje a schvaluje tajemnik z titulu vykonu své funkce v pfipadé dopliikové ¢innosti a smluvniho
vyzkumu,

j. kontroluje sekretariat dékana a tajemnika (dale jen SDT), a to z hlediska souladu navrhu smlouvy
predkladaného k podpisu dékanovi s verzi navrhu smlouvy schvaleného vSemi schvalovateli.

Provozni smlouvy fakulta podepisuje zpravidla po podpisu protistranou i protistranami. SDT zajisti podpis
schvaleného navrhu smlouvy protistranou i dékanem. SDT zajisti, aby fesitel a ekonomické oddéleni byli
neprodlené informovani o podpisu smlouvy vSsemi smluvnimi stranami. SDT prevede uzavienou smlouvu do
elektronické podoby a pfipoji ji v elektronickém registru smluv k prislusSnému zdznamu. SDT si ponecha k
archivaci v listinné formeé jedno vyhotoveni smlouvy, zajisti bezodkladné doruceni ptislusného poctu
vyhotoveni uzaviené smlouvy smluvnimu partnerovi, pokud smlouvu jiZ nem3, a pfipadna dalsi vyhotoveni
smlouvy preda resiteli.

Pokud dékan navrh smlouvy odmitne podepsat nebo bude mit k navrhu smlouvy ptipominky, bude SDT
situaci resit s prdvnikem a fesitelem a soucasné informuje o této situaci ekonomické oddéleni.

SDT vede elektronicky registr smluv a odpovidd za jeho Uplnost a aktudlnost. SDT v soucinnosti s Centrem
informacnich technologii odpovida za radné nastaveni pfistupovych prav do registru. V registru smluv je
smlouva vedena vcetné vsech pfiloh, privodky ke smlouvé, kalkulaéniho listu a dalsich listin, které SDT
obdrzi od schvalovatel(.

SDT vede archiv provoznich smluv v listinné podobé v souladu s predpisy vydanymi v oblasti spisové sluzby
a archivnictvi; zejména odpovida za Uplnost a aktualnost archivu.

Vzhledem k rGznorodosti provoznich smluv jsou v pfiloze uvedena podrobnéjsi pravidla pro obéh a
uzavirani provoznich smluv.

CLv

Zverejiovani smluv
Smlouvy s hodnotou jejiho pfedmétu vyssi nez 50 000 K¢ bez DPH je fakulta povinna podle zdkona €.
340/2015 Sh., zakon o registru smluv, zverejnit v narodnim registru smluv do 30 dnd od jejiho uzavreni,
pokud tak neucini druha smluvni strana.
Zvefejriovani grantovych smluv v narodnim registru smluv zajistuje oddéleni podpory védy v soucinnosti s
SDT, pokud se ke zvefejnéni smluvné nezavazal poskytovatel finanénich prostredkl a pokud se na smlouvy
nevztahuje vyjimka podle zdkona ¢. 340/2015 Sb.
Zvefejriovani provoznich smluv v ndrodnim registru smluv zajistuje SDT. Pokud provozni smlouva
podléhajici zverejnéni bude podepsana za fakultu pfed podpisem protistranou, je fesitel, pfipadné jim
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povérena osoba, zpravidla hospodarsky tajemnik pracovisté, povinen poskytnout SDT veskerou nezbytnou
soucinnost, aby protistrana neprodlené po podpisu smlouvy dorucila pfislusny pocet vyhotoveni smlouvy
fakulté a aby byla provozni smlouva véas a fadné zverejnéna, at fakultou i protistranou.

SDT ve spolupraci s pravnikem rovnéz posuzuje, zda se na konkrétni smlouvu ¢i Udaje nevztahuje vyjimka ze
zvetejnéni a zda ma byt smlouva zverejnéna jako celek nebo nékteré udaje nemaji byt zverejnény.

CL vi
Spolecna ustanoveni
Smlouvy se zasadné uzaviraji pred zapocetim jakéhokoli Ukonu nebo plnéni, které z nich vyplyvaiji.
Pracovisté uvedend v ¢l. Il odst. 1, €l. Il odst. 3 a v €l. IV odst. 5 zajisti, aby kazdé vyhotoveni smlouvy tvofilo
jedinou listinu zabezpecéenou pred zménou, a to pevnym spojenim listin a jejich prelepenim nalepkou a
orazitkovanim na prelepu Ufednim razitkem.

cLvn
Zavérecna ustanoveni
Osobou odpovédnou za provadéni a kontrolu dodrZzovani tohoto opatfeni stanovuji tajemnika.
Toto opatreni rusi opatfeni dékana ¢. 4/2012 a pIné ho nahrazuje.
Toto opatreni je povéfenim k podpisu smluv za fakultu, jak uvedeno v ¢l. | odst. 3 pism. b. a c.
Toto opatreni nabyva ucéinnosti dnem 1.10.2016.

V Praze dne 29.9.2016

prof. RNDr. Bohuslav Gas, CSc.
dékan fakulty

doc. RNDr. Petr Folk, CSc.,
prodékan povéreny zastupovanim dékana

Nedilnou soucasti tohoto opatfeni je priloha Proces schvalovani provoznich smluv



Ptiloha k opatfeni dékana ¢. 15/2016 k obéhu, uzavirani a archivaci smluv

Proces schvalovani provoznich smluv

Pro schvalovani provoznich smluv byla vytvorena aplikace elektronicky obéh smluv (dale jen EOS). Nize je

uveden postup pro pouzivani EOS.

A/ Vytvofeni ndvrhu smlouvy a kalkulaéniho listu

1)

2)

3)
4)

5)

6)

EOS je zaloZen na principu, Ze pokud néktery ze schvalovatell navrh smlouvy neodsoubhlasi, vraci se
schvalovaci proces na zacatek. Proto je doporucovano, aby resitel predlozil smlouvu nejprve
prostfednictvim e-mailu pravnikovi k ptipominkdam a do EOS byla smlouva vloZena aZ po vyporadani
pfipominek pravnika.
V pripadé doplrikové Cinnosti a smluvniho vyzkumu resitel, pfipadné jim povérena osoba, zpravidla
hospodarsky tajemnik pracovisté (dale jen predkladatel), pisemné prostiednictvim e-mailu pozada
ekonomické oddéleni o zfizeni zakazky. Ekonomické oddéleni po obdrZeni poZadavku:

a) zfidi zakazku, ale neotevre ji pro uctovani nakladl a pfijma,

b)  zajisti jmenovani a zavedeni do systému pfrislusného prikazce operaci a spravce rozpoctu k této

zakazce,

c)  sdéli Zadateli Cislo zakazky.
Resitel vypracuje kalkulaéni list, k €emuz mu na vyzvu poskytne ekonomické oddéleni soucinnost.
Kalkula¢ni list se vklada do EOS spole¢né se smlouvou a je také schvalovan prostfednictvim EOS, nejsou
tedy potfeba vlastnoruéni podpisy pFislusnych schvalovateld na kalkulaénim listu.2
Zakazka ve FIS se pro Uctovani pfijma a vydajl otevie aZ po uzavieni smlouvy, pro kterou byl kalkulacni list
vytvoren. O uzavieni smlouvy je ekonomické oddéleni informovano podle €l. IV odst. 5 tohoto opatreni.
V ptipadé zakazky, ktera byla predvidana v jiz schvaleném kalkula¢nim listu (napf. ro¢ni zakazky v ptipadé
najmu i jiné opakujici se zakazky), neni tfeba poZadovat po ekonomickém oddéleni nové cislo zakazky.
Resitel, pfipadné predkladatel, vioZi do EOS ke smlouvé sken kalkulagniho listu, ktery ptislusi oteviené
zakazce.

B/ Schvalovani ndvrhu smlouvy a kalkulaéniho listu

7)
8)

9)

Do EOS vklada navrh smlouvy predkladatel, ktery mlze byt soucasné i resitelem.

Predkladatel je povinen vloZit do EOS navrh provozni smlouvy véetné viech pfiloh a v pfipadé doplfikové
¢innosti a smluvniho vyzkumu v¢etné kalkula€niho listu.

Pfi vlozeni ndvrhu smlouvy predkladatel do aplikace EOS zapiSe metadata o ndvrhu smlouvy, ¢imz urci
zplsob schvalovani ndvrhu smlouvy. Do aplikace EOS jsou vkladana k jednotlivému navrhu smlouvy
zejména tato metadata:

nazev smlouvy,

dlvod uzavrieni smlouvy,

financni typ,

identifikacni Udaje fesitele,

® oo oo

identifikacni idaje smluvni strany,
f. pfrilohy, tj. navrh smlouvy;
a v pfipadé prijmové ¢i vydajové smlouvy dale:

2V ptipadé doplrikové ¢innosti a smluvniho vyzkumu na objednévku se kalkulaéni list nadale vyhotovuje v listinné podobé s
vlastnoru¢nimi podpisy.



g. celkova cena bez DPH,

h. ndakladova strediska (zodpovédnd pracovisté) v pripadé
financovani z vice pracovist,

i. Cislo zakazky/zakazek,

j. udopliikové Cinnosti bude pfiloha kalkulaéni list.

10) Sekretariat dékana a tajemnika (dale jen SDT) po schvaleni smlouvy v aplikaci EOS zkontroluje oznaceni
smluvnich stran podle rejstiiku pravnickych osob?. P¥ipadné chyby v oznaéeni smluvnich stran SDT v
soucinnosti s pravnikem odstrani, o ¢emz ucini zapis do aplikace EOS. Pokud protistrana smlouvu dosud
nepodepsala, SDT smlouvu vytiskne a zajisti podpis ndvrhu smlouvy protistranou v poctu vyhotoveni
uvedeném ve smlouvé. Pokud protistrana pozaduje, aby smlouvu podepsala jako druhd, SDT v soucinnosti s
pravnikem posoudi vahu argumentl protistrany a s protistranou dojednaji postup pro podpis smlouvy.

11) Pokud provozni smlouvu podepsala protistrana jako prvni, aniz by tento podpis zajistil SDT, zajisti fesitel,
pfipadné predkladatel, aby podepsany navrh smlouvy protistranou byl doru¢en SDT.

12) SDT kontroluje soulad ndvrhu smlouvy predklddaného dékanovi k podpisu s ndvrhem smlouvy schvalenym v
aplikaci EOS. V pripadé zjisténi rozdilu mezi verzi podepsanou protistranou a verzi schvdlenou v EOS,
projednd SDT s pravnikem dalsi postup. Pokud bude podepsany navrh smlouvy v souladu s verzi schvédlenou
v aplikaci EOS, predlozi SDT ndvrh smlouvy k podpisu.

13) SDT predklada k podpisu dékana navrh smlouvy v poctu vyhotoveni uvedeném ve smlouvé, spole¢né s
pravodkou vytvorenou aplikaci EOS dokladajici pribéh schvalovani smlouvy. V pfipadé doplrikové ¢innosti a
smluvniho vyzkumu je predkladan rovnéz kalkulacni list schvaleny v EOS a z EQS vytistény.

14) Pokud dékan navrh smlouvy odmitne podepsat nebo bude mit k navrhu smlouvy pfipominky, bude SDT
situaci resit s pradvnikem a fesitelem a soucasné informuje o této situaci ekonomické oddéleni.

15) V nezbytnych pfipadech lze elektronické schvalovani smlouvy nahradit listinnou privodkou ke smlouvé, na
které musi byt podpis za kazdé prislusné schvalovaci misto. Listinna priavodka je k dispozici u SDT.

16) Po uzavieni smlouvy SDT prevede veskeré dokumenty a metadata z EOS do elektronického registru smluv
vedeného ve FIS a doplni je elektronickou podobou uzaviené smlouvy ve strojoveé Citelném formatu. V
okamzZiku prevedeni dat z EOS do FIS se automaticky rozesle elektronicka notifikace pfislusnému resiteli,
predkladateli, ekonomickému oddéleni a dalSim prislusSnym dékanatnim pracovistim.

3 Pfipadné se oznadeni smluvni strany kontroluje podle aplikace ARES vedené Ministerstvem financi, nebo v
pFipadé cizozemct v aplikaci EU - VIES na http://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/?locale=cs.
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