METODIKA

K OD K OBEHU, UZAVIRANI A ARCHIVACI SMLUV A OBJEDNAVEK ¢&. 27/2017

Na zakladé él. VIl odst. 1 Opatfeni dékana ¢. 27/2017 s nazvem ,,K obéhu, uzavirani a archivaci smluv

a objednavek” vydava pravni oddéleni (dale PO) tuto metodiku.

Cast | — Objednavky nad 50 000K¢ bez DPH

Kapitola | — Spolecna ustanoveni

1) Objednavky s hodnotou nad 50 000K¢ bez DPH musi byt zvefejnény v narodnim registru

smluv a jsou ucinné nejdrfive dnem zverejnéni. Vyjimky ze zverejnéni posuzuje PO u

konkrétnich pripada.

2) Objednavku do 200 000K¢ bez DPH je opravnén za fakultu podepsat nebo potvrdit vedouci

prislusného pracoviste.

3) Nelze pfijmout a ani poskytnout plnéni pred zverejnénim objednavky s hodnotou nad

50 000K¢ bez DPH. Ekonomické oddéleni kontroluje pfi likvidaci a pfi vystavovani faktur, zda
objednavka nad 50 000K¢ bez DPH byla zverejnéna.
4) Prislusné pracovisté odpovida za archivaci objednavky a jejiho potvrzeni.

Kapitola Il - Objedndvky vystavované

1) Objednavky jsou vytvareny v aplikaci CIS —Zadanky (Zadanky).

2) Cilovy stav aplikace CIS — Zadanky

a.

Aplikace CIS umoZnuje pfimo odeslat objednavku na objednavce uvedeny e-mail
dodavatele svyzvou, aby dodavatel objednavku potvrdil. V pripadé obdrieni
potvrzeni od dodavatele na adresu aplikace, spoji aplikace potvrzeni s objednavkou.
Vystavovatel ovéri, Ze reakce od dodavatele je potvrzenim objednavky, které
objednavku neméni (mnoiZstvi, Cas, cena atd.). Pokud reakce je potvrzenim
objednavky, vystavovatel objednavku i s potvrzenim prostiednictvim Zadanek
zverejni.

V pripadé, Ze potvrzeni objednavky bude provedeno dodavatelem mimo aplikaci CIS
— Zadanky, pri¢em? toto potvrzeni musi byt vidy pisemné, zajisti vystavovatel vlozeni
pisemného potvrzeni do Zadanek a objednavku s potvrzenim zvefejni.

Notifikace z narodniho registru smluv bude dorucdovana na adresu vystavovatele,
adresu aplikace a adresu dodavatele.

3) Do doby cilového stavu aplikace CIS — Zadanky a pro pfipady, kdy nebude vhodné vyuZit
aplikaci CIS — Zadanky:

a.

Aplikace CIS umoZnuje pfimo odeslat objednavku na objednavce uvedeny e-mail
dodavatele s vyzvou, aby dodavatel objednavku potvrdil. V pripadé obdrieni
potvrzeni od dodavatele vloZi vystavovatel toto potvrzeni do aplikace a spoji
potvrzeni s objednavkou. Vystavovatel ovéri, Zze reakce od dodavatele je potvrzenim
objednavky, které objednavku neméni {mnoiZstvi, ¢as, cena atd.). Pokud reakce je



potvrzenim objednavky, vystavovatel objednavku i s potvrzenim odesle Pravnimu
oddéleni na zverejnéni. Pravni oddéleni zverejni objednavku do 3 pracovnich dni.

b. Notifikace z narodniho registru smluv bude dorucovana na adresu PO, které
neprodlené preposle notifikaci Zadateli o zverejnéni, nebo vystavovateli, nebo
kontaktni osobé PFF. Pokud nema dodavatel datovou schranku, PO vyzve vyse

uvedené osoby, aby dodavateli zaslaly potvrzeni o zverejnéni.

Kapitola Il — Objednavky pfijimané

1)

2)

Jedna se o doplnkovou cinnost, kdy objednavku vystavuje zajemce o poskytnuti nasich
sluZeb.
Objednavky na doplrikovou ¢innost jsou § 2, odst. 2, pism. m) dle zakona o registru smluv

vyjmuty z povinnosti zverejnéni.

Cast Il - Smlouvy

Kapitola | = Vytvoreni navrhu smlouvy a kalkula¢niho listu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

EOS je zaloZen na principu, Ze pokud néktery ze schvalovatel( navrh smlouvy neodsouhlasi,
vraci se schvalovaci proces na za¢atek. Proto je doporucovano, aby resitel predloZil smlouvu
nejprve prostrednictvim e-mailu pravnikovi k pfipominkam a do EOS byla smlouva vloZena az
po vyporadani pripominek pravnika. Pri pfijmu z doplfikové ¢innosti nad 100 000K¢ bez DPH
je vztah s protistanou resen smlouvou.

V pfipadé doplrikové Cinnosti a smluvniho vyzkumu resitel, pripadné jim povérena osoba,

zpravidla hospodarsky tajemnik pracovisté (dale jen predkladatel), pisemné prostrednictvim

e-mailu pozada ekonomické oddéleni o zfizeni zakazky. Ekonomické oddéleni po obdrieni

poZadavku:

a) zfidi zakazku, ale neotevfe ji pro uctovani naklada a prijma,

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

c) sdéli Zadateli ¢islo zakazky.

Resitel vypracuje kalkulaéni list, k ¢emui mu na vyzvu poskytne ekonomické oddéleni

soucinnost.

Kalkulacni list se vklada do EOS spolecné se smlouvou a je také schvalovan prostrednictvim
EOS, nejsou tedy potreba vlasthorucni podpisy prislusnych schvalovatelt na kalkula¢nim listu.

Zakazka ve FIS se pro uctovani prijma a vydajl otevie aZ po uzavieni smlouvy, pro kterou byl
kalkulacni list vytvorfen. O uzavieni smlouvy je ekonomické oddéleni informovano podle ¢l. IV
odst. 5 tohoto opatreni.

V pripadé zakazky, ktera byla predvidana v jiZ schvaleném kalkulacnim listu (napf¥. rocni

zakazky v pripadé najmu ¢i jiné opakujici se zakazky), neni tfeba poZadovat po ekonomickém

oddéleni nové &islo zakazky. Resitel, pfipadné predkladatel, vloZi do EOS ke smlouvé sken

kalkulacniho listu, ktery prislusi oteviené zakazce.



Kapitola Il - Schvalovani ndavrhu smlouvy a kalkula¢niho listu
7) Do EOS vklada navrh smlouvy predkladatel, ktery muzZe byt soucasné i resitelem.

8) Predkladatel je povinen vloZit do EOS navrh provozni smlouvy véetné vsech pfiloh a v pripadé
doplrikové Cinnosti a smluvniho vyzkumu vcetné kalkulacniho listu.

9) Pfi vloZeni navrhu smlouvy predkladatel do aplikace EOS zapiSe metadata o navrhu smlouvy,
¢imzZ urci zplsob schvalovani navrhu smlouvy (viz tab. v priloze ¢. 1). Do aplikace EOS jsou vkladana k
jednotlivému navrhu smlouvy zejména tato metadata:

nazev smlouvy,
diivod uzavieni smlouvy,
financni typ,
identifikacni udaje resitele,
identifikacni udaje smluvni strany,
prilohy, tj. navrh smlouvy;
v pfipadé smlouvy s penézitym plnénim dale:
celkova cena bez DPH,
nakladova stfediska (zodpovédna pracovisté) v pripadé
financovani z vice pracovist,
i. Cislo zakazky/zakazek,
u doplnikové Cinnosti bude priloha kalkulacni list
k. u vydajové smlouvy nad 200 000K¢ bez DPH bude prilohou nabidka, nebo schvalena
Zadost o primé zadani.
10) PO po schvaleni smlouvy v aplikaci EOS zkontroluje oznaceni smluvnich stran podle rejstriku
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pravnickych osob. Pripadné chyby v oznaceni smluvnich stran PO odstrani, o cemz udini zapis do
aplikace EOS. Pokud protistrana smlouvu dosud nepodepsala, PO smlouvu vytiskne a zajisti podpis
navrhu smlouvy protistranou v poctu vyhotoveni uvedeném ve smlouvé. Pokud protistrana pozaduje,
aby smlouvu podepsala jako druha, PO posoudi vahu argumentld protistrany a s protistranou
dojednaji postup pro podpis smlouvy.

11) Pokud provozni smlouvu podepsala protistrana jako prvni, aniz by tento podpis zajistilo PO,
zajisti resitel, pripadné predkladatel, aby podepsany navrh smlouvy protistranou byl doru¢en PO.

12) PO kontroluje soulad navrhu smlouvy predkladaného dékanovi k podpisu s navrhem smlouvy
schvalenym v aplikaci PO. V prfipadé zjisténi rozdilu mezi verzi podepsanou protistranou a verzi
schvalenou v EOS, projedna s predkladatelem dalsi postup. Pokud bude podepsany navrh smlouvy v
souladu s verzi schvalenou v aplikaci EOS, predlozi PO navrh smlouvy k podpisu dékana.

13) PO predklada k podpisu dékana navrh smlouvy v poctu vyhotoveni uvedeném ve smlouve,
spolecné s pravodkou vytvorenou aplikaci EOS dokladajici pribéh schvalovani smlouvy. V pripadé
doplrikové ¢innosti a smluvniho vyzkumu je predkladan rovnéz kalkulacni list schvaleny v EOS a z EOS
vytistény.

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



15) V nezbytnych pfipadech Ize elektronické schvalovani smlouvy nahradit listinnou privodkou
ke smlouvé, na které musi byt podpis za kaZdé prislusné schvalovaci misto. Listinna privodka je k

dispozici u PO.

16) Po uzavreni smlouvy PO prevede veskeré dokumenty a metadata z EOS do elektronického
registru smluv vedeného ve FIS a doplni je elektronickou podobou uzaviené smlouvy ve strojové
¢itelném formatu. V okamiiku prevedeni dat z EOS do FIS se automaticky rozesle elektronicka
notifikace pfrislusnému resiteli, predkladateli, ekonomickému oddéleni a dalsSim pfislusSnym

dékanatnim pracovistim.

Kapitola Ill - Zvefejfiovani smluv

1) PO zajisti zverejnéni smlouvy ihned po podpisu smlouvy dékanem.

2) Notifikace z narodniho registru smluv bude dorucovana na adresu PO, které neprodlené
preposle notifikaci prislusnému resiteli. Pokud nema dodavatel datovou schranku, PO vyzve
resitele, aby dodavateli zaslal potvrzeni o zverejnéni.

3) Pokud je ve smlouvé stanovena povinnost protistrany zverejnit smlouvu v narodnim registru
smluv, PO je opravnéno smlouvu zverejnit v pripadé zjisténi hrozby z prodleni.

4) Nelze prijmout a ani poskytnout plnéni pred zverfejnénim smlouvy s hodnotou nad 50 000K¢
bez DPH. Ekonomické oddéleni kontroluje pfi likvidaci a pfi vystavovani faktur, zda smlouva
nad 50 000Kc¢ bez DPH byla zverejnéna.

5) V pripadé internich dohod s fakultami ¢i rektoratem se nezverejriuji, nejedna se o smlouvu,
protoZe nema 2 smluvni strany. Interni dohoda ma jen jednu stranu; Univerzitu Karlovu.

6) Smlouvy v ramci doplrikové Cinnosti jsou dle § 2, odst. 2, pism. m) zakona o registru smluv

vyjmuty z povinnosti zverejnéni.
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