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V Plzni dne 2. 6. 2020
C.j.: UKLFP/183335/2020

OPATRENI DEKANA C. 14/2020
PROVADENI DOPLNKOVE CINNOSTI

CL1
Pfedmét apravy
11 Toto opatfeni upravuje provadéni doplitkové ¢innosti Lékai'ské fakulty v Plzni Univerzity Karlovy (dale jen
Jfakulta®
1.2 Doplitkovd ¢innost je vykondvana v souladu s platnymi obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy, zejména pii-
slu§nymi ustanovenimi zakona ¢. 11/1998 Sb., o vysokych $kolach, ve znéni pozdéjsich predpisti, a Fidi se
v celém rozsahu opatfenim rektora ¢. 27/2018 a vnitfnimi pfedpisy Univerzity Karlovy.

Cl.2
Zasady vykonavani dopliikové ¢innosti

21 Doplitkova ¢innost se vede ti¢etné oddélené od ¢innosti hlavni'. Za tim G¢elem je zfizena samostatna zakazka

Y

pro danou dopliikovou ¢innost a v zavazném uc¢tovém rozvrhu jsou ziizeny analytické acty.
2.2 Dopliikova ¢innost je vykondvana vyhradné za Gplatu. Vynosy museji pokryvat ndklady, pti¢emz dosazeni
zisku je Zddouci. Dopliitkova ¢innost nesmi byt dotovana z prostiedka statni dotace ani statniho prispévku.
2.3 Dopliikova ¢innost nesmi byt v rozporu s cili fakulty a navazuje na vzdélavaci a tvarci ¢innost nebo ¢innosti
slouzici k u¢innéj$imu vyuziti lidskych zdroji a majetku, které nemaji povahu hlavnich ¢innosti fakulty.
2.4 Zavécnou Cast zakazky vykondvané v rdmci dopliikové ¢innosti odpovida fesitel, tj. piikazce operace (dale
jen ,fesitel”).
2.5 Zafinan¢ni ¢ast zakazky v rdmeci doplitkové ¢innosti zodpovida fesitel v soucinnosti s ekonomickym oddéle-
nim, které pribézné zakazku finan¢né kontroluje a zatGc¢tovava.

Cl.3
Tvorba cen

31 Cenyzavykony, prace a sluzby provadéné v ramci dopltikové ¢innosti se stanovuji dohodou (zékon ¢. 526/1990
Sb., o cendch, v platném znéni). Zakladem pro stanoveni smluvni ceny je kalkulace ceny. Cena musi byt sta-
novena v souladu s postupy vymezenymi v pfimo aplikovatelnych piedpisech EU tykajici se vefejné podpory.

3.2 Cenova kalkulace musi obsahovat veskeré predpokladané naklady a kalkulovany zisk.

3.3 Kvykazovanym nakladiim stanovuje fakulta celkovy podil reZie na vynosech (pfijmech) bez DPH. Kalkulace
se stanovuje kazdoro¢né v opatfeni dékana o stanoveni tirovné nepiimych nakladd pro ucely predkladani
projektt v ramci instituciondlni podpory a v rdmci pfedkladani projektt acelové podpory na Lékarské fakul-
té v Plzni Univerzity Karlovy.

3.4 U zakazek v doplitkové ¢innosti mezi fakultou a objednatelem obsahuje objednavka ¢i smlouva, pfip. rdmco-
va smlouva, kromé dalsich nélezitosti vyplyvajicich z platnych, obecné zdvaznych pravnich pfedpisti jasnou
specifikaci predmétu zakazky, termin provedeni zakdzky, cenu nebo zpiisob jejiho urceni, terminy fakturace

' § 20 odst. 5 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $koldch: ,Vefejnd vysoka $kola je povinna dtsledné oddélit ndklady a vynosy spojené s do-
pliikovou ¢innosti. V ostatnim plati pro vefejnou vysokou $kolu obecné predpisy o icetnictvi.
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a jméno rtesitele zakdzky, ktery realizaci zakazky ze strany fakulty zajistuje. Tyto zdkladni informace se vkla-
daji do Zadosti o zavedeni zakazky v dopltikové ¢innosti (Pfiloha ¢. 2 tohoto opatfenti).

Jestlize vySe hodnoty predmétu zakazky presahne 50.000 K¢ bez DPH, a to bez ohledu na skute¢nost, které
pravo je pro danou smlouvu dle mezindrodniho prava soukromého rozhodné, zakdzka musi byt uvefejnéna
v Registru smluv - viz opatfeni dékana pro zpracovani, obéh, kontrolu, evidenci a uvefejiiovani smluv v plat-
ném znéni. Zakdzka, ktera se povinné uvefejiiuje, musi byt uzaviena pisemné.

Cl. 4
Piedbézna kalkulace

Resitel vyplni Pfedbéznou kalkulaci ceny dopliikové ¢innosti v excelové tabulce (Pfiloha ¢. 1 tohoto opatfe-
ni). Struktura predbézné kalkulace obsahuje:
a) pifimé materidlové naklady,
b) ptimé osobni ndklady:

- mzdy,

- dohody o pracovni ¢innosti,

- dohody o provedeni prace,
¢) piimé naklady na zdravotni, socidlni a zakonné tirazové pojisténi a socidlni fond (zdkonné odvody),
d) pFimé naklady sluzby (napft. pracovni cesty),
e) pifimé ndklady ostatni,
f) reZijni ndklady (sazba dle aktudlniho opatieni dékana o stanoveni urovné nepiimych nakladi),
g) naklady celkem bez DPH,
h) kalkulovany zisk,
i) cenabez DPH (danovy zaklad),
j) DPH,
k) realiza¢ni cena.

Pot¢é fesitel zasle podepsanou a tiplné vyplnénou Zadost o zavedeni zakazky v dopliitkové ¢innosti véetné
vyplnéného kryciho listu ptedbézné kalkulace (Ptiloha ¢. 2 tohoto opatieni) na ekonomické oddéleni (staci
v elektronické podobé).

Ekonomické oddéleni na zdkladé uplné zadosti piifadi ¢islo a nazev zakazky a zavede ji spole¢né s rozpo-
¢tem do ekonomického informacniho systému (déle jen ,EIS®).

Ekonomické oddéleni e-mailem informuje resitele o zavedeni zakazky vcetné jejiho ¢isla.

Cl.5
Schvalovani dopliikové ¢innosti

Zadost o zavedeni zakazky v doplitkové ¢innosti schvaluje pfislusny vedouci pracovisté, kontroluje ekono-
mické oddéleni a po vyjadieni ekonomického oddéleni schvaluje tajemnice fakulty.

Pokud se jedna o zakdazky tykajici se prondjmu nebytovych prostor, referent oddéleni PR a vnéjsi komuni-
kace predlozi zZadost pfislusnému prodékanovi. K disponibilité prostor se vyjadfi asistentka dékana, kterd
v pripadé pozadavka na AV techniku ¢i jiné provozni zabezpeceni zajisti rovnéz vyjadieni vedouciho centra
informa¢nich technologii a provozné technického oddéleni. Nasledné svym podpisem v Zadosti o zavedeni
zakazky v doplnikové ¢innosti stvrzuje, Ze jsou tyto pozadavky zajistény. Pro zajisténi korektniho plnéni za-
vazkdl z prondjmu pieda asistentka dékana Protokol o do¢asném prevzeti nebytového prostoru vedoucimu
provozné technického oddéleni (Pfiloha ¢. 3 tohoto opatieni), ptipadné Protokol o dofasném pievzeti AV
techniky (P¥iloha ¢&. 4 tohoto opatfeni) vedoucimu centra informacnich technologii. Poté se k predbézné
kalkulaci vyjadii ekonomické oddéleni, které zadost spolu se svymi stanovisky predlozi tajemnici.

ClL6
Objednavky v doplitkové ¢innosti
Objednavky vyhotovuje fesitel ¢i povérena osoba a po schvaleni spravcem rozpoctu eviduje ekonomické od-
déleni v EIS s tim, Ze objedndvku vygenerovanou timto systémem odesild objednateli. Podklad k objednavce
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obsahuje véechny pozadované naleZitosti (identifika¢ni idaje objednatele véetné IC, DIC, fakturaéni adresa,
pfedmét plnéni, tdaj o cené, datum vystaveni, ¢islo zakazky).

PiedbéZnou finan¢ni kontrolu provadéji pied vystavenim faktury fesitel a spravce rozpoc¢tu. Evidenci a archi-
vaci vystavenych objednavek véetné dokladt k vybéru objednatele vede ekonomické oddéleni.

Resitel odpovida za véasné vyporadani osobnich nakladti, pokud se s nimi po¢ita, a to pomoci Navrhu na
vyplaceni odmény (Pfiloha ¢. 5 tohoto opatieni).

ClL7
Smlouvy v dopliikové ¢innosti
Doplitkova ¢innost mtize byt provddéna na zdkladé smlouvy podepsané viemi (dvéma a vice) zi¢astnénymi
stranami. Za fakultu je smlouvu opravnén podepsat dékan.
Pii uzavirani smluv se postupuje v souladu s pfislusnym vnitinim predpisem, kterym se upravuje uzavirani,
obéh a archivace smluv na fakulté.

Navrh smlouvy o doplitkové ¢innosti musi projit standardizovanym schvalovacim procesem ve spisové sluz-
bé. Smlouvu podepisuje dékan.

Resitel odpovidd za plnéni zavazk fakulty vyplyvajicich ze smlouvy. Za tim ti¢elem obdrzi kopii smlouvy.

Cl. 8
Fakturace doplitkové ¢innosti
Fakturaci doplitkové ¢innosti provadi ekonomické oddéleni podle zadosti fesitele zakazky, kterou zasila fe-
gitel na formulati Kryci list fakturace (Pfiloha ¢. 6 tohoto opatieni).

Veskeré podklady k provedeni fakturace dopliikové ¢innosti je fesitel povinen pfedat ekonomickému oddé-
leni tak, aby mohla byt provedena fakturace nejpozdéji do 15 dnit od provedeni sluzby nebo dodani zbozi,
pokud ve smlouvé, objednavce ¢i ramcové smlouvé neni uvedeno jinak, tj. od data uskute¢néni zdanitelného
plnéni. V pripadé prondjmu nebytovych prostor jsou podkladem pro fakturaci pfedané protokoly o pievzeti
nebytovych prostor a o zapijceni AV techniky, které zajistuje asistentka dékana ve spolupraci s vedoucimi
centra informac¢nich technologii a provozné technického oddéleni.

Ekonomické oddéleni vystavi fakturu a nasledné vystavenou fakturu zasila doporu¢ené objednateli, piip.
v elektronické podobé, nebo si ji fesitel zakazky mtize vyzvednout a osobné piedat objednateli.

Clo
Evidence doplitkové ¢innosti, sledovani vynosi, ¢erpani a vyac¢tovani zakazek
Néklady a vydaje, vynosy a pfijmy se G¢tuji zdsadné do ucetniho obdobi, s nimz vécné a ¢asové souvisi.
Resitel zakazky vede dokumentaci, na jejimz zakladé zpracovava podklady pro fakturaci. V podkladu je uve-

den tidaj o vysi fakturované ¢astky, vycisleni objemu praci a popis druhu praci, za které je fakturace provadé-
na, pfip. potvrzeni o pievzeti praci opatifené podpisem osoby opravnéné jednat za objednatele.

Po dokonceni zakdzky, vZdy vSak nejpozdéji k 31. 12. kalendainiho roku provede fesitel s ekonomickym od-
délenim vyaétovani zakazky.

Celkovy hospodarsky vysledek z dopliitkové ¢innosti musi byt vidy kladny a po odecteni pfipadné ztraty
z hlavni ¢innosti je soucasti zlepseného hospodaiského vysledku.

Po vypotadani zlep§eného hospodatského vysledku je zbyly zisk z doplitkové ¢innosti uréen zejména na

zlep$eni podminek uskute¢niovani vzdélavaci a tvirdi ¢innosti.

Zisk doplrikové ¢innosti se po zdanéni prevadi do fond fakulty na zakladé aktualniho opatfeni rektora.

Cl.10
Zavérecna ustanoveni

Nedilnou soucasti tohoto opatieni jsou:

Ptiloha ¢. 1 - Pfedbézna kalkulace ceny dopliikové ¢innosti,
Piiloha ¢. 2 - Zadost o zavedeni zakazky v doplitkové ¢innosti,
Piiloha ¢. 3 - Protokol o pievzeti nebytového prostoru,
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- Priloha¢. 4 - Protokol o do¢asném pievzeti AV techniky,
- Priloha ¢. 5 - Navrh na vyplaceni odmény,
- Priloha¢. 6 - Kryci list fakturace.
10.2 Toto opatfeni nabyva u¢innosti a platnosti dnem podpisu dékana fakulty.

prof. MUDTr. Jindftich Finek, Ph.D., MHA
dékan fakulty
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