DODRZOVANIi ZAKONNEHO POSTUPU PRI OBJEDNAVANI SLUZEB A ZBOZi

Verejna vysoka Skola je instituci hospodafici s vefejnymi zdroji a proto se na ni vztahuje Zakon ¢. 320/2001 Sb. o
finan¢ni kontrole. Ve smyslu tohoto zdkona i ve smyslu vniténich predpist (Prikaz dékana ¢. 23/2011 k
vystavovdni objedndvek v programu EIS — JASU; Smérnice dékana ¢. 6/2010 Obéh ucetnich dokladil), které tento
zakon aplikuji na fakultni podminky, jsou vSichni zaméstnanci povinni dodrzovat stanoveny zavazny postup pfi
pofizovani zboZi a sluzeb, jehoz ¢asovy sled bude dolozitelny v ekonomickém programu:

1) Vystaveni objednavky

Objednavky vyhotovuje pfrislusny prikazce operace nebo jim povéreny zastupce:

- Tesitel, pfipadné spoluresitel nebo koordinator v pfipadé, Ze objedndvka je realizovdna z prostfedkd
poskytnutych v ramci vyzkumnych projektl na zdkladé zak. ¢. 130/2002 Sb., o podpore vyzkumu,
experimentalniho vyvoje a inovaci z vefejnych prostfedkd a o zméné nékterych souvisejicich zakond (zakon
o podpore vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci), tj. PRVOUK, UNCE, GA CR, TA CR, AzV CR, IP UK,
rozvojovych program( MSMT apod., nebo

- pfrislusny vedouci oddéleni dékanatu nebo

- prislusny vedouci zdkladniho pracovisté fakulty v pfipadé, Ze objednavka je realizovana v ramci naplné
prace tohoto pracovisté a z prostfedk( tomuto pracovisti poskytnutych z rozpoctu fakulty.

Objednavky se eviduji v Ekonomickém informacnim systému (dale jen ,LEIS“) stim, Ze objednavku

vygenerovanou timto systémem lze pouzit i pro odeslani dodavateli. Pro jednotlivd pracovisté 3. LF UK, plni

funkci sprdvce rozpocCtu oddéleni adm. védy a vyzkumu v pfipadech prostfedkd poskytnutych v ramci
vyzkumnych projektli a obdobnych projektl a ostatnich pfipadech tj. v pfipadech prostiedk(l poskytnutych
pracovisti z rozpocCtu fakulty, dary apod. vedouci ekonomického oddéleni. Pfislusny pfikazce operace predklada
objedndavky elektronicky ke schvaleni spravci rozpoctu. Tyto elektronické objednavky evidované v EIS na
jednotném formulari obsahuji vSechny poZadované nalezZitosti, kterymi jsou zejména identifikacni Udaje
dodavatele véetné I1CO, DIC, fakturaéni adresy — tyto Udaje se doplfiuji po vybéru pfisluiného dodavatele

z Ciselniku spravovaného ekonomickym oddélenim 3. LF UK. Dalsi udaje jako jsou predmeét plnéni, udaj o cené,

Cislo strediska, zakazky, a druhu nakladu (material, sluzba, opravy, DHM apod.) vypliiuje v EIS ptikazce operace.

Udaj o cené& musi obsahovat tdaj bez DPH a vy$i DPH (zékladni nebo snizenou).

PfedbéZnou finanéni kontrolu provadéji pred vznikem zavazku ptikazce operace a spravce rozpoctu a opatruji

objedndvku po svém schvaleni elektronickym podpisem. Objednavku pfikazce operace zasila dodavateli az po

schvéleni spravcem rozpoctu. Objednani plnéni od druhé smluvni strany bez predchoziho schvaleni spravcem
rozpoctu je nepripustné.

2) Akceptace objednavky smluvni stranou

V prvni fadé je tfeba pfipomenout, co je to smlouva, a v ndvaznosti na to definovat, co je to objedndvka.

Smlouva je dvou ¢i vicestranné pravni jednani, na zikladé kterého vznikd mezi smluvnimi stranami zavazek.

Smlouva zpravidla vznika tak, Ze jedna strana cini navrh na uzavieni smlouvy a druhd strana tento ndvrh

pfijima. Smlouva vSak samozfejmeé vznika i v pfipadé, Ze jedna strana zaSle druhé strané nabidku urcitého zboZi

nebo sluzeb a tato svou objedndvkou nabidku pfijima. Nebo jesté castéji jedna strana zasle objednavku
urcitého zboZi a druha strana objednavku potvrdi telefonicky ¢i tim, Ze rovnou podle objednavky plni.

Objednavka je zpravidla nabidkou na uzavieni smlouvy. Jedna se o adresované prdvni jednani. Pfijetim

objednavky druhou stranou vznikd smlouva, kterd musi byt uzaviena pisemné. Aby byly poZadavky na

pisemnost smlouvy splnény, objednavku jiz nepostaci akceptovat ustné i faktickym plnénim.

Odsouhlaseni/pfijeti objednavky musi byt pisemné, aby byly splnény pozadavky na pisemnou formu smlouvy,

ktera odsouhlasenim objedndvky vznikne. K zachovani pisemné formy postaci zaslani pfijeti objednavky i v

ramci e-mailu — elektronické posty s prostym elektronickym podpisem nebo i bez elektronického podpisu, je-li

urceni jednajici osoby strandm nepochybné. Objednavani jakéhokoli zboZi i plnéni na internetu (vcetné
zahranicnich e-shop) je jednanim smétujicim k uzavieni smlouvy, nejcastéji smlouvy kupni, a ma za nasledek
vznik smlouvy. Pfi objednavani zbozi i jiného pInéni pres e-shop mohou byt podminky pisemnosti smlouvy téz
spInény. Prvnim projevem vile (nabidkou) je volba konkrétniho typu zboZi nebo sluzeb, o kterych se bude
uzavirat smlouva. Prodavajici zpravidla zasle potvrzeni objedndvky (akceptaci). Pokud by tak neucinil, je
potieba si potvrzeni vyZadat. Potvrzeni (akceptace) objednavky se nevyZaduje u plnéni do 50.000,- K¢ bez DPH.

Smlouva (tj. objednavka a jeji akceptace), kdy hodnota plnéni pfesahne 50.000,- K¢ bez DPH, ke své Ucinnosti

vyZaduje uvefejnéni v registru smluv podle zdkona ¢&. 340/2015 Sh., o registru smluv. Zaslani smlouvy do

registru smluv zajisti dékanat 3. LF UK neprodlené po akceptaci dané objednavky. Objednavku odeslanou
pfikazcem operace druhé smluvni strané, s uvedenim jejiho dCisla, potvrdi druha strana na e-mail



ekonom@If3.cuni.cz nebo veda@If3.cuni.cz. Do registru se v pozadovaném formatu uverejni jak pisemna
objedndavka, tak pisemnd akceptace. Smlouva (objednavka), kterd musi byt uvefejnéna v registru smluv,
nabyva ucinnosti nejdfive dnem jejiho uverejnéni. V pfipadé, Zze do registru smluv nebude zaslana smlouva
splfiujici podminku danou zdkonem nebo budou data nelplnd (absence nékterych povinnych udaji nebo
dokumentace), bude se na tuto smlouvu hledét, jakoby nebyla, de facto sice v registru smluv bude, ale de iure
nikoliv, takZe ze zdkona smlouva nenabude Ucinnosti a bude neplatna. S neplatnosti smlouvy je spojen institut
bezdlvodného obohaceni dle Ob¢Z tj. majetkovy prospéch bez pravniho divodu. Lhiita k zaslani smlouvy do
registru smluv Cini dle zdkona maximalné 30 dni od uzavieni smlouvy.

3) Dodavky zbozi, praci a sluzeb

Dodavky zbo?i, praci a sluZeb jsou zajistovany formou objednavek, smluv a ndkupt za hotové. Dodévky zboZzi,
praci a sluzeb s hodnotou do 100.000,- K¢ bez DPH a dodavky na stavebni prace s pfedpokladanou hodnotou do
200.000,- K¢ bez DPH lze realizovat vyzvou jednomu dodavateli k predloZzeni cenové nabidky s vymezenim
pozadovaného plnéni. Vyzva se realizuje vyhradné na zdkladé schvalené objednavky spravcem rozpoctu.
Béznym nakupem provoznich potfeb vyhradné spotfebniho charakteru lze uskutecnit placenim v hotovosti
nebo platebni kartou, s tim, Ze platba v hotovosti nebo platebni kartou je moznda do celkové vyse 10.000,- K¢
s DPH, nejedna-li se o nakupy drobného dlouhodobého hmotného majetku, tento nakup lze poridit bez
objedndavky. Dodavky zbozi, praci a sluzeb s hodnotou od 100.000,01 do 400.000,- K¢ bez DPH a dodavky na
stavebni prace s predpokladanou hodnotou od 200.000,01 do 2.000.000,0- K¢ bez DPH lze realizovat v
uzaviené vyzvé, nebo na elektronickém trzisti, nebo pfimou objednavkou schvalenou spravcem rozpoctu podle
Smérnice dékana €. 3/2016, kterou se stanovi zplGsob zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu na 3. LF UK.
Dodavky zbozi, praci a sluzeb s hodnotou plnéni od 100.000,01 K¢ do 400.000,- K¢ bez DPH a dodavky na
stavebni prace od 200.000,01 do 2.000.000,- K¢ bez DPH smi byt realizovany pouze na zadkladé pisemné
smlouvy. Pravni jednani vici tfetim osobam, véetné uzavirani (podpisu) smluyv, ¢ini vyluéné dékan. Prikazce
operace ve spolupraci s prislusnym oddélenim dékanatu predloZi po provedeném vybéru dodavatele dékanovi
k podpisu navrh pfislusné smlouvy podle Smérnice dékana ¢. 8/2008, kterou se upravuje uzavirani, obéh a
evidence smluv. Navrh smlouvy musi odsouhlasit vedouci téch utvart, kterych se plnéni smlouvy dotkne.

4) Fakturace dodavek zbozi, praci a sluzeb

Faktury jsou pfijimany v podatelné fakulty, kde je vyhotoven doklad o pfrijeti faktury (privodka) a je opatren
podacim razitkem s datem ze samostatné evidence faktur. Faktury jsou zapsany do Knihy evidence faktur.
Prostfednictvim podatelny jsou predany ke zpracovani prikazcdm operace. Podrobny postup je upraven
Smérnici dékana ¢. 6/2010, kterou se stanovi obéh Ucetnich doklad(. Ptikazce operace provede formalni
kontrolu, zda fakturovana cena dodavek zboZi, praci a sluzeb odpovidad cené predem smluvené. Spravnost
faktury potvrdi svym podpisem na prlvodce a fakturu neprodlené preda ekonomickému oddéleni cestou
oddéleni adm. védy a vyzkumu jedna-li se o Cerpani prostfedkd poskytnutych v rdmci vyzkumnych projektd na
zakladé zak. &. 130/2002 Sb., tj. PRVOUK, UNCE, GA CR, TA CR, AZV CR, IP UK, rozvojovych program( MSMT
apod., v ostatnich pfipadech fakturu pfeda pfimo ekonomickému oddéleni.
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