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ClL1
Uvodni ustanoveni

1.1 Toto opatreni stanovi zdsady a odpovédnosti pracovniki pti provadéni hospodarskych a ucetnich operaci a
zasady pro zabezpeceni plynulého obéhu tucetnich a netcetnich dokladil a jejich prezkusSovani z hlediska
vécné a formalni spravnosti, ucelnosti, ucelovosti a hospodarnosti na Lékatské fakulté v Plzni Univerzity
Karlovy (dale jen ,fakulta®) a to v souladu s ustanovenim zakona ¢. 563/1991 Sb., o iCetnictvi (dale jen ,zdkon
o0 Ucetnictvi“), vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991 Sb,, o
Ucetnictvi a zakona ¢. 235/2004 Sb., o dani z pridané hodnoty (dale jen ,zakon o DPH").

1.2 Toto opati'eni dale stanovi pravidla pro zadavaci rizeni v rezimu dynamického nakupniho systému (dale jen
»,DNS“) a zadavani vetejnych zakazek v souladu se zdkonem ¢. 134/20216 Sb., o zadavani verejnych zakazek
ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,ZZVZ") a v souladu s vnitinimu predpisy fakulty a Univerzity Karlovy.

1.3 Veskeré formulate, na které se v tomto opatreni odkazuje, jsou dostupné v aktualni verzi na Intranetu fakulty.

Hlava L.
Systém rizené dokumentace

ClL2
Danové doklady
2.1 Danovy doklad je druh ucetniho dokladu, ktery musi spliiovat nalezitosti dle § 29 zakona o DPH.

2.2 U danového dokladu musi byt od okamziku jeho vystaveni do konce lhiity stanovené pro jeho uchovani
zajisténa vérohodnost jeho plivodu, neporusenost jeho obsahu a jeho Citelnost, bez ohledu na jeho podobu.

2.3 Ten, kdo obdrZi original dafiového dokladu (faktura, paragon), faktura vétSinou byva soucéasti dodavky zbozi,
nesmi do dafiového dokladu cokoliv vpisovat. Ten, kdo obdrzi original dafiového dokladu, je povinen original
dokladu neprodlené zaslat na ekonomické oddélent.

2.4 Ekonomické oddéleni danovy doklad formalné zkontroluje a kopii dokladu posle zpét k podpisu odpovédné
osobé, ktera zbozi objednala.

CL3
Ucetni doklady
3.1 Podkladem pro zapisy ucetnich piipadii v uéetnich knihach jsou téetni doklady. Utetni doklady jsou

prikazné Ucetni zaznamy ve smyslu § 33a odst. 1 zdkona o Ucetnictvi, které vsouladu s § 11 zakona
o ucetnictvi musi obsahovat:
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3.2

3.3

4.1
4.2

4.3

4.4

a) oznaceni Gcetniho dokladu;

b) obsah tcetniho ptripadu a jeho Gcastniky;

c) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadireni mnozstvi;

d) okamzik vyhotoveni icetniho dokladu;

e) okamzik uskute¢néni ucetniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni dokladu;

f) podpisovy zaznam osoby odpovédné za Gcetni piipad a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho
zauctovani podle § 33a odst. 4 zdkona o tcetnictvi.

Dale ucetni doklad obsahuje danovou identifikaci, veskeré vyse uvedené skutecnosti prokazuje ucetni
jednotka pouze ucetnim dokladem.

Vedouci pracovnici jsou v okruhu své plisobnosti primo odpovédni za zajiSténi takového postupu, ktery
zamezi vzniku poplatki z prodleni (penale) pti obéhu dokladt. Ucetni doklady musi byt mezi jednotlivymi
pracovisti fakulty predavany bez zbyte¢ného prodleni.

Cl. 4
Prezkusovani ucetnich dokladu

Uéetni doklady jsou prezku$ovany ze dvou zakladnich hledisek, a sice z vécného a formalniho.

Z hlediska vécného se prezkusuje spravnost idaji uvedenych v ticetnich dokladech a ptipustnost operaci, tj.
porovnavaji se idaje uvedené na ucetnich dokladech se skuteénosti co do ceny, mnoZstvi a kvality a dal$ich
pozadovanych parametri. Dale je provadéna kontrola rozpoctového zatiidéni a rozpoctového kryti dokladu.
Vécnou spravnost tcetnich dokladd prezkuSuje v rozsahu svych kompetenci ptikazce operace! a spravce
rozpoctu? a povéreni3 pracovnici ptislusnych tutvard.

Z hlediska formalniho se provéiuje opravnénost pracovnikd, kteti naiidili nebo schvalili operace ovéirované
ucetnimi doklady a uplnost nalezitosti predepsanych pro ucetni doklady. Z formalniho hlediska ptezkusSuje
ucetni doklady pred uskute¢nénim pravniho ikonu spravce rozpoctu, po uskute¢néni pravniho tikonu hlavni
ucetni* a povéreni pracovnici ekonomického oddéleni. Opravnénost pracovnikli podepsanych na tcetnim
dokladu se provadi porovninim podpisu s podpisovym zdznamem. PiezkuSovani ucetnich dokladl z
formalniho hlediska upravuje priloha ¢. 1 - Faze finan¢ni kontroly opattreni dékana o vnitinim kontrolnim
systému.

K dilezitym formalnim znak@m tucetniho dokladu patfi i uctovy prredpis, ktery definuje volbu souvztaznosti
a podvojnosti. Tato informace je uloZena v ekonomickém informacnim systému (dale jen ,EIS®).

CL5
Opravy ucetnich doklada

Opravy ucetnich dokladl se provadéji v souladu s ustanovenim § 35 zakona o tcetnictvi. Oprava chybného
udaje se provede napfi. preskrtnutim, a to tak, aby plvodni idaj ztstal Citelny. Oprava musi byt doplnéna a
stvrzena podpisem opravnéné osoby v souladu s vnitinim predpisem ucetni jednotky. V pripadé, Ze byla
zjiSténa chyba po zadc¢tovani daného ticetniho dokladu a jiz po piedloZeni ticetni zavérky za prislusné obdobi,
je nutné vyhotovit na opravu zvlastni ucetni doklad, ktery se zadctuje jako novy tcetni pripad.

1 (Cl. 3 odst. 1 Opatieni dékana ¢. 14/2025 - Vnitfni kontrolni systém
2 Cl. 4 odst. 1 Opatieni dékana ¢. 14/2025 - Vniti'ni kontrolni systém
3 Cl. 3 odst. 2 a &l. 4 odst. 2 Opattfeni dékana ¢. 14/2025 - Vnitini kontrolni systém
4 (L. 5 odst. 1 Opatieni dékana &. 14/2025 - Vniti'ni kontrolni systém
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CL6
Obéh ucetnich dokladii - vydajova cast

6.1 Vydajova cast ucetnich dokladd zahrnuje zejména:

a) Prijaté / dodavatelské faktury

L

I

IIL.

Iv.

VL

VIL

VIIIL.

Faktury za prijaté dodavky (investi¢niho i neinvesti¢niho charakteru) ptijima v ramci fakulty
pfedevSsim podatelna. Podatelna opatii faktury Stitkem,datem a ¢islem jednacim
z Elektronického sytému spisové sluzby UK (dale jen ,ESSS“) a postoupi Kk vyiizeni
ekonomickému oddéleni.

Na faktuire musi byt uvedeno ¢islo objednavky, smlouvy nebo jednoznacné oznaceni, kterého
pracovisté fakulty se faktura tyka (neidentifikovatelna faktura z hlediska pritazeni bude vracena
zpét dodavateli). V ptipadé, Ze faktura neodpovida pozadavkim zakona o Ucetnictvi a zdkona o
DPH, vrati ji neodkladné dodavateli k prepracovani.

Povéreny pracovnik ekonomického oddéleni provede kontrolu formdalni spravnosti piijaté
faktury, zejména proveéri, zda obsahuje vSechny naleZitosti ucetniho zaznamu a danového
dokladu.

Zkontrolovana faktura (bez formalnich chyb) je zapsana do Knihy zavazki a opatirena priavodnim
listem faktury (tzv. kosilkou).

Takto zpracovana faktura je preddna vedoucimu nebo povérenému pracovnikovi, jehoZ se
zavazek tyka, kprezkouSeni vécné spravnosti a za dcelem provedeni predbézné financni
kontroly>.

Vedouci nebo povéfeny pracovnik, opravnény hospodatit s ucelenou casti rozpoctu fakulty
(prikazce operace) pracovisté fakulty, jehoZ se zavazek tyka, jsou povinni zabezpecit radné
zpracovani a kontrolu ucetnich dokladi a jejich v€asné piredani na ekonomické oddéleni, kde jsou
soucasné ulozeny aktualni podpisové zaznamy osob provadéjicich schvalovani icetnich dokladd.
Spravnost faktury a dodani zboZi potvrdi svym podpisem na kopii faktury nebo priloZeném
dodacim listu pracovnik odpovédny za cenu a vécnou spravnost.

Takto odsouhlasenou fakturu preda prislusny ttvar zpét na ekonomické oddéleni k zaplaceni, a
to nejpozdéji 5 pracovni dni pired splatnosti faktury.

Povéreny pracovnik ekonomického oddéleni provede predbéznou finan¢ni kontrolu, pripoji na
privodni list faktury sviij podpis a preda prikaz k zajisténi platby ve vysi splatného zavazku. Po
obdrZeni vypisu z Gctu v penéZnim Ustavu se platba v EIS sparuje s fakturou.

b) Doklady k tictovani o majetku a o evidenci majetku

L

I

Uctovani o porizeni, zafazeni do uzivani a vyrazeni zasob a dlouhodobého majetku zabezpecuje
prislusny pracovnik ekonomického oddéleni. Mezi majetek se radi:

a. dlouhodoby hmotny majetek,

b. dlouhodoby nehmotny majetek,

c. drobny dlouhodoby hmotny majetek,

d. drobny dlouhodoby nehmotny majetek,
e. drobny majetek.

Po zaevidovani majetku a vystaveni prislusnych dokladli postoupi piislusny pracovnik
ekonomického oddéleni formular Zapis o pirevzeti majetku tcastniklim piejimaciho fizeni. Pti
porizeni dlouhodobého majetku Zapis o pievzeti majetku podepisuje vedouci pracovnik (prikazce
operace), kam ma byt majetek zatazen a postoupi jej ptislusné tcetni. Finan¢ni ucetni provede

5 Cl. 7 Opatteni dékana ¢. 14/2025 - Vnitfni kontrolni systém
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IIL.

Iv.

zadctovani na prislusnych majetkovych uctech.

Navrhy na vyrazeni neupotiebitelného majetku na formulati Zapis o vyrazeni majetku predava
vedouci pracovnik (prikazce operace) piedsedovi vyiazovaci a nahradové komise. Vyiazovaci a
nahradova komise se vyjadri ke zplisobu vyrazeni neupotiebitelného majetku, formulat schvali
svym podpisem a postoupi jej ptislusné ucetni. PrisluSna acetni provede predkontaci a zatictovani
na prislusnych majetkovych uctech vzdy podle shromazdénych pozadavki ze Zapisu o vyiazeni
majetku a pfeda dékanovi fakulty k podpisu.

Dékan fakulty vydava pro dany rok opatieni k provedeni a zpracovani inventarizace, jehoZ

soucasti je harmonogram inventarizaci, a zrizuje jim hlavni inventarizacni komisi a dil¢i
inventarizacni komise.

c) Doklady k zictovani zasob a jejich evidenci

L

I

IIL.

S pracovnikem skladu se uzavira na zakladé rozhodnuti zaméstnavatele dohoda o odpovédnosti
za svéfené hodnoty® (dale jen ,dohoda o odpovédnosti“), ktera je soucasti spisu ptislusSného
pracovnika na osobnim a mzdovém oddélent.

Zasoby se uctuji pribéznym zplsobem B rovnou do spotieby a vydej ze skladu se ocenuje
metodou FIFO. U menzy fakulty a fakultniho e-shopu se zasoby Uctuji priibéznym zpisobem A.

Formulat Zadost o vydej ze skladu schvaluji piikazce operace a spravce rozpoctu. P¥i vydeji ze
skladu se uctuje piimo do spotieby dle Kklasifikace tthrady uvedené na zadosti.

d) Doklady k iictovani o mzdach odvodu pojistného na socialni a zdravotni pojisténi, dané ze mzdy
a srazek ze mzdy

L

I

IIL.

Zajisténi financni kontroly pro pracovnépravni oblast je zabezpecovano pracovniky osobniho a
mzdového oddéleni. Zmény pracovniho poméru je mozné provadét v priibéhu celého mésice.
Podklady pro ukonceni pracovnépravnich vztahG a pro uzavieni novych pracovnépravnich
vztahtl je nutné predkladat osobnimu a mzdovému oddéleni ihned po jejich projednani mezi
vedoucim pracovnikem a zaméstnancem, piip. budoucim zaméstnancem, a neprodlené po jejich
ziskani.

Uzavirani pracovnépravnich vztaht a s nimi souvisejicim naklddanim se mzdovymi prostredky,
zejména stanoveni mzdy a jeji Upravy, rozhodovani a vyplaceni odmén je v souladu s ustanovenim
§ 24 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalsich zakoni (zakon o
vysokych Skolach) a dalSich vnitfnich ptredpisti Univerzity Karlovy v rozsahu dohodnutém
s rektorem Univerzity Karlovy v pravomoci dékana fakulty a tajemnika fakulty. Detailni postup a
podminky pro stanoveni mzdového tarifu, ndhrady mzdy, priplatkl a ostatnich slozek mzdy se
tidi zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace (dale jen ,zdkonik prace“), ostatnimi obecné
platnymi pravnimi predpisy, vnitinim mzdovym predpisem Univerzity Karlovy a kolektivni
smlouvou.

Piikazce operace podava navrh na uzavieni nebo zménu pracovni smlouvy, uzavieni nebo zménu
dohody o pracich konanych mimo pracovni pomeér (dale jen ,dohoda“) s dostate¢nym pi-edstihem
osobnimu a mzdovému oddéleni, které si vyzada vyjadieni dékana fakulty a tajemnika fakulty.
Navrh na uzavieni pracovnépravniho vztahu musi byt schvalen vedoucim pracovnikem, na které
bude nové prijimany zaméstnanec zarazen. Navrh na uzavieni pracovnépravniho vztahu je tfeba
u obéant Ceské republiky konzultovat a schvalit minimalné 15 pracovnich dnii pired datem
zahajeni pracovniho poméru, resp. prace konané mimo pracovni pomér, zaméstnancem osobniho
a mzdového oddéleni. Také u cizich statnich prislusniki je nezbytné datum nastupu vzdy
konzultovat a schvalit minimalné 30 pracovnich dni pied datem zahajeni pracovniho poméru
zaméstnancem osobniho a mzdového oddéleni.

K uzavreni pracovnépravniho vztahu uchaze¢ o zaméstnani doloZi vyplnény osobni dotaznik a
doklady o vzdélani. V pripadé, Ze se jedna o ciziho stadtniho piislusnika, doloZi také dalsi

V.
6§ 252 zakona C.
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V.

VL

VIL

VIIL

dokumenty poti‘ebné k uzavieni pracovnépravniho vztahu na izemi Ceské republiky.
Vyplata mezd je spojena zejména s témito operacemi:
a. se vznikem, zménami a ukon¢enim pracovnépravnich vztahi;

b. se ziskanim podkladli pro vyplatu odmén u pracovnikli zaméstnanych na zakladé
dohod o provedeni prace a dohod o pracovni ¢innosti;

c. svyplacenim odmén zaméstnanciim v pracovnim poméru;

d. zpracovanim dal$ich dokumentt ovliviiujicich vysi mési¢ni mzdy (napt. schvalené
zadosti o dovolenou, schvalené zadosti o neplacené volno, potvrzené naroky ze
socialniho pojisténi a nemocenského pojisténi apod.). Doklady pro zuctovani mezd
se musi dokladat na osobni a mzdové oddéleni v predem stanovenych terminech dle
kazdoroc¢né aktualizovaného obézniku dékana.

Podklady pro détovani o mzdach jsou:
a. rekapitulace mezd,
b. prehled o vysi odvodu socidlniho pojiSténi,
c. prehled o vysi odvodu zdravotniho pojiSténi podle jednotlivych pojiStoven,
d. hromadné prikazy do banky k thradé (napft. k prevodu mezd zaméstnancti).

Odmény zaméstnanclim jsou vyplaceny na zakladé navrhu podepsaného a zdlivodnéného
navrhovatelem, potvrzeného podpisem tajemnika fakulty a dékana fakulty. Navrhovatelem je
zpravidla piikazce operace nebo osoba, které byl pridélen rozpocet na vyplaceni odmén.

Navrh na vyplaceni odmény je ptedklddan na ptisluSném formuladfi v jednom vyhotoveni a s
uvedenim cisel zakazek jako zdroje kryti vyplacenych odmén.

e) Doklady pii poskytovani nahrad vydaja pri pracovnich cestach

Dokladem pro konani pracovni cesty je cestovni piikaz. Problematiku pracovnich cest a poskytovani
cestovnich nahrad komplexné resi vnitini predpisy fakulty a zakonik prace.

f) Doklady k uctovani stipendii

L

I

IIL.

Iv.

Navrhy na vyplatu stipendif jsou podavany dékanovi fakulty v souladu se Stipendijnim fadem
Univerzity Karlovy, Pravidly pro ptriznavani stipendif na LFP UK a dal$imi vnitfnimi ptredpisy
fakulty.

Prikazcem operace u stipendii vyplacenych ze stipendijniho fondu fakulty je obvykle vedouci
pracovnik, do jehoZ kompetence spada prislusny stipendijni program. Ptikazcem operace u
stipendii z jinych zdroji je obvykle hlavni fesitel projektu, ptip. FeSitel grantu. Prikazce operace
vyplni formulat Zadosti o poskytnuti stipendia a postoupi jej ekonomickému oddéleni, které
provede pribéznou kontrolu u vydaji pied vznikem zavazku a preda jej oddéleni védy a
vyzkumu, pfip. studijnimu oddéleni. O stipendium mize zadat i samotny student podanim na
tomtéZ formulati Zadosti o poskytnuti stipendia, ktery je dostupny na internetovych strankach
fakulty, které doruci na podatelnu. Dale se postupuje podle véty tieti tohoto odstavce.

Studijni oddéleni, ptipadné oddéleni védy a vyzkumu a oddéleni zahrani¢nich styki, provede
kontrolu udaji studenta v Zadosti tak, aby byly v souladu s tidaji ve studentském informacnim
systému (dale jen ,SIS“) a s vnitfnimi predpisy fakulty, a zaroveni do SIS zada ptikaz k platbé a
preda k dalsimu zpracovani a k vyplaceni stipendia ekonomickému oddéleni.

Na zakladé schvalené Zadosti o poskytnuti stipendia vyhotovi prislusny pracovnik jednoho z
vySe uvedenych oddéleni rozhodnuti o piiznani stipendia a dékan fakulty toto rozhodnuti
potvrdi svym podpisem.

g) Prijmové a vydajové pokladni doklady

L
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I

IIL.

Iv.

VL
VIL

v pracovnépravnich vztazich zaméstnancti dékanatu. Pti dlouhodobé nepfitomnosti zastupuje
pokladni pracovnik, kterého povéruje zastupovanim vedouci ekonomického oddéleni.

Pokladnimi doklady se pro ucely tohoto opatieni rozumeéji:
a. pokladni kniha,
b. prijmovy pokladni doklad,
c. vydajovy pokladni doklad,
d. prilohy k pfijmovym a vydajovym pokladnim dokladiim.

Pokladni doklady musi obsahovat nazev a ¢islo dokladu, nazev ucetni jednotky, okamzik
(datum) vyhotoveni, jméno platce nebo prijemce, castku platby cislici a slovy, ucel platby,
podpisové zaznamy opravnénych pracovnikd, pripadné dalsi nalezitosti vyplyvajici z vnitinich
predpist Univerzity Karlovy.

Piijmovy pokladni doklad vystavuje pokladni pfi pfijmu penéz do pokladny na zakladé
dokladu schvaleného ptikazcem operace.

Vydajovy pokladni doklad vystavuje pokladni na zakladé dokladu (napf. zalohy, drobna
vydani, ndhrady cestovnich vydajii) podepsaného prikazcem operace a spravcem rozpoctu pii
vydeji penéz z pokladny. Na vydajovém pokladnim dokladu musi byt podpis piijemce penéz a
pokladni.

Prijmové i vydajové doklady jsou prezkuSovany spravcem rozpoctu.
Pokladni ma zejména tyto povinnosti:

a. odpovida za spravnost a Gplnost pokladnich dokladd,

b. vede zdznamy v pokladni knize,

c. dodrzuje stanoveny pokladni limit,

d. pred mésitni uzavérkou odsouhlasi stav v pokladni knize podle sestav
z ekonomického oddéleni.

h) Nakupy uhrazené v hotovosti

L

I

IIL

Iv.

V odivodnénych piipadech Ize nakup béznych provoznich potieb v celkové cené do 10 000,- K¢
vCetné DPH, prip. do sjednané vySe v dohodé o odpovédnosti, zajistit nAkupem uhrazenym v
hotovosti na zakladé zjednoduseného danového dokladu (dale jen ,paragon”). Podminkou je
podpis prikazce operace na paragonu.

Proplaceni hotovostniho nakupu je mozné po predloZeni paragonu, ktery bude opatfen vSemi
udaji dle zakona o ucetnictvi a zdkona o DPH.

Zaméstnanec, ktery ndkup realizoval, doplni, pro koho a k jakému ti¢elu byl ndkup realizovan, a
zajisti provedeni predbézné kontroly u vydaji po vzniku zavazku prislusnym piikazcem
operace.

Paragon spolecné s dokladem o provedeni predbézné kontroly je nutné neprodlené predat na
ekonomické oddéleni k dalsimu zpracovani.

Ekonomické oddéleni prijme ke zpracovani pouze ty doklady, které obsahuji vSechny nalezitosti
vyzadované obecné platnymi pravnimi predpisy, vnitinimi predpisy fakulty a Univerzity
Karlovy.

i) Poskytovani zaloh

L

I

00 0 10
00 0 1

00 0 0
00 0 1

00 0 10
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S pracovnikem disponujicim zalohou se uzavira na zakladé rozhodnuti zaméstnavatele dohoda
o odpovédnosti, ktera je soucasti spisu pracovnika na osobnim a mzdovém oddéleni.
Z poskytnutych zaloh se mohou hradit pouze jednorazové vydaje do vySe paragonu.

Zalohy se déli na jednorazové zalohy a na stalé zalohy.
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a. Jednorazové zalohy

Provozni zalohy na drobna vydani, jako jsou nakupy v hotovosti, schvaluje prikazce
operace a spravce rozpoc¢tu na zakladé zaméstnancem vyplnéného formulaie Zadost
o poskytnuti zalohy z pokladny v ¢eské méné. Zalohu si po schvaleni vyzvedne
zaméstnanec na pokladné. Do 5 pracovnich dnli od skonceni akce musi predlozit
schvalené vyuctovani akce na ekonomické oddéleni, které zajisti kontrolu a podpis
hlavnfho ucetniho. Pracovnik ekonomického oddéleni provede vytuctovani rozdilu
nakladl na akci viici poskytnuté zaloze.

b. Stalé zalohy

Pridéleni stalych zaloh schvaluje piikazce operace a spravce rozpoctu na tomtéz
formula¥i Zadosti o poskytnuti zalohy z pokladny v ¢eské méné. Hmotné odpovédny
pracovnik vede k této zaloze pokladni knihu, kde chronologicky zapisuje idaje o
vydajich. Zaméstnanclim stalou zalohu vyplaci pokladni. Schvalené vytctovani stalé
zalohy musi byt doloZeno prislusnymi doklady s uvedenim Kklasifikace dhrady. K
vyuctovani lze prikladat pouze origindly dokladd, které odpovidaji zakonnym
poZadavklm. Pivodni doklady nesmi byt v piredepsanych nalezitostech opravovany
¢i dopliiovany. Kontrolu téchto nalezitosti provadi prikazce operace. Vsechny zalohy
musi byt bezpodmine¢né vyuctovany do konce kalendainiho roku. Pracovnik
ekonomického oddéleni provede ptijem zbytku zalohy nebo doplnéni zalohy.

j) Doklady k ostatnim platbam

Na ostatni platby, vyplyvajici z uzavirenych smluv a na néz neni vystavena od dodavatele faktura (zalohy,
najemné apod.), vyhotovi pirislusny utvar vnitini ticetni doklad a postupuje dale podle ¢l. 6 odst. 6.1 pism.
a) body VI, VII. a VIIL

CL.7
Obéh ucetnich dokladii - prijmova ¢ast
7.1 Prijmova ¢ast ticetnich dokladt zahrnuje zejména:
e vystavené faktury;
e prijmové pokladni doklady (soucasti Cl. 6 odst. 6.1 pism. h) tohoto opatieni).
a) Vystavené faktury

L Faktury za vykony (sluzby, zbozi aj.) vystavuji povéieni pracovnici ekonomického oddéleni na
zakladé pisemného podkladu prikazce operace, ktery musi obsahovat nazev a adresu
odbératele, jeho I1CO, DIC, bankovni spojeni, fakturovanou ¢astku se specifikaci poskytnuté
sluzby. Tito pracovnici odpovidaji za to, Ze vystavena faktura je vécné i formalné v poradku (viz
Cl. 4 tohoto opatrieni).

I1. Vystavenou fakturu vcetné podkladi k fakturaci schvaluje piikazce operace. Podepsana kopie
faktury je predana k jeji likvidaci hlavn{ acetnf.
IL Original faktury je zaslan odbérateli.

b) Likvidace vystavenych faktur

L Povéreny pracovnik ekonomického oddéleni (hlavni ucetni, Gcetni) zapiSe fakturu do Knihy
pohledavek a zauctuje o ni. K fakture piipojf informace o zalictovani faktury, ktera se potizuje z
ucetniho softwaru a jejiz soucasti je i podpis pracovnikii odpovidajicich za zaictovani a podpis
hlavni Géetni. Uhradu faktury zaznamena v Knize pohledavek a nasledné ji zatuctuje.

I1. Zaméstnanci ekonomického oddélent sleduji thradu vystavenych faktur a v pripadé, Ze nebyla
faktura uhrazena vden splatnosti, informuje spravce rozpocCtu. Podrobnéjsi postup
s vymahanim pohledavek stanovuje ¢l. 8 tohoto opatreni.
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5
8.6

8.7

8.8

8.9

CL8
Sprava a vymahani pohledavek

Povinnost vyuZzit pravnich prostredkd ochrany se nevztahuje na vymahani pohledavek do vyse 10 000,- K¢,
nebo je-li divodna obava, Ze ndklady na jejich vyuziti budou vyssi nezZ vymahana pohledavka a je-li vysledek
jejich vyuZiti znacné nejisty.

Cini-li pohledavka vice nez 100 000,- K¢, rozhoduje v této véci rektor, ¢ini-li vice nez 300 000,- K¢, vyzada si
rektor Univerzity Karlovy nejprve stanovisko akademického senatu Univerzity Karlovy. Pohledavky z divodu
poplatki spojenych se studiem na dané fakulté se pro tyto Ucely scitaji a rozhoduje o nich vzdy dékan fakulty.

Pohledavkou se rozumi pravo fakulty jako véritele pozadovat a vymahat finan¢ni plnéni na fyzickych a
pravnickych osobach vyplyvajici zejména z naroku na penézita plnéni vznikla v souvislosti s hospodarenim
srozpoctovymi prostiedky, ze smluv, znahrad Skody zhospodafeni s majetkem, zobcanskopravnich,
obchodnépravnich vztahi apod.

Spravou pohledavek se rozumi povinnost fakulty pecovat o to, aby vSechny zavazky dluzniki byly vcas a
rfadné plnény, byla vedena radna evidence, dokumentace a inventarizace pohledavek vcetné ochrany
pohledavek pred promlcenim nebo jejich zanikem. Spravou pohledavek se rovnéz rozumi pravo fakulty
nakladat s pohledavkami podle prislusnych piedpis.

Spravou pohledavek je ve spolupraci s ekonomickym oddélenim povéieno pravni oddéleni.

Vymahanim pohledavek v ptisobnosti fakulty je povéfeno pravni oddéleni, pokud dékan fakulty nerozhodne
jinak.

Postup p¥i vymahani pohledavek je nasledujici:

a) 1. upominka - vpripadé, Ze neni pohleddvka uhrazena Fadné a vcas, tj. do lhiity splatnosti, je
odpovédnym pracovnikem pravniho oddéleni dluznikovi zaslana 1. upominka.

b) 2.upominka - v ptipadé, Ze pohledavka neni uhrazena ani po zaslani pisemné upominky, je odpovédnym
pracovnikem pravniho oddéleni vystavena 2. upominka.

c) Vpripadé neuhrazeni pohledavky (ptipadné nedohodnuti splatek) po 2. upomince, pripravi pravni
oddéleni ve spolupraci s ekonomickym oddélenim predzalobni vyzvu jako posledni moZnost smiru.

d) Pokud fakulta bude i piresto evidovat danou pohledavku, pripravi pravni oddéleni fakulty podklady pro
Zalobu (rozpis dluhu vcetné poplatku z prodleni a kopie faktur z dluzného vyuctovani) a vypracuje
Zalobu a pteda ji soudu.

e) Pokud nedojde k uhrazeni pohledavky ani po Platebnim rozkazu (ptip. Rozsudku) vystaveném soudem,
rozhodne dékan fakulty o ndvrhu na exekuci.

Na zakladé jednani s dluznikem mize pravni oddéleni pripravit dokument Uznani dluhu a Dohodu o
splatkach, kterou prostiednictvim tajemnika fakulty predklada ke schvaleni dékanovi fakulty.

0 prominuti pohledavky do vySe 100 000,- K¢ vcetné rozhoduje dékan fakulty na zakladé podkladl od
pravniho a ekonomického oddéleni.

8.10 O odpisu pohledavky rozhoduje dékan fakulty na zakladé navrhu ekonomického oddéleni a po schvaleni

tajemnikem fakulty.

CL9
Ostatni doklady

9.1 Bankovni doklady a platebni karty
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a) Bankovnimi doklady se pro tcely tohoto opatieni rozumi piikazy k ihradé a vypisy z bankovnich actu.
Styk s bankou zajistuje ekonomické oddéleni.

b) Prikazy k dhradé vystavuje povéteny pracovnik. Pfikaz podepisuji zaméstnanci, kteti maji dispozicni
pravo k tc¢tlim u prislusné banky podle platnych podpisovych zdznami a propozic banky.
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c)

d)

g)

Vypisy z Uctu zasila prislusna banka dle sjednaného intervalu. Na zikladé vypisu z Gctu provede
neprodlené povéreny pracovnik ekonomického oddéleni kontrolu realizovanych plateb podle piikazu.
V pripadé neprovedené platby vystavi povéreny pracovnik opravny prikaz k dhradé.

Na zakladé vypisu z bézného uctu provede neprodlené povéieny pracovnik ekonomického oddéleni
zauctovani probéhlych plateb - prijatych i provedenych. Bankovni vypis je po zpracovani evidovan.

V ptipadé elektronického zpracovani bankovnictvi se postupuje podle souvisejicich bankovnich
prredpisti o elektronickém bankovnictvi. I v tomto pripadé je posléze obdrzeny bankovni vypis ticetnim
dokladem a musi byt prislusnou ticetni neprodlené evidovan.

Platebni karty fakulty se vydavaji pouze pro tucely plateb vedoucimu ekonomického oddéleni. Platebni
karta fakulty je vZdy na jméno (je jedinecna). S pracovnikem disponujicim platebni kartou fakulty je
uzavirana dohoda o odpovédnosti. Kontrolu plateb provadénych prostiednictvim platebn{ karty fakulty
zajiStuje prislusna ucetni.

Naklady, které I1ze platebni kartou fakulty hradit:
L rezervace sluzeb souvisejicich s pracovni cestou;
1. platba vloZzného na konference;
IL. ostatni dhrady, které vyzaduji platbu kartou.

9.2 Objednavky

a)

b)

d)

Objednavky vyhotovuje a eviduje prislusné pracovisté v EIS s tim, Ze objednavka vygenerovana timto
systémem se odesila dodavateli. Pro oddéleni dékanatu a dals$i soucasti, u kterych plni funkci spravce
rozpoctu tajemnik fakulty nebo vedouci ekonomického oddéleni, miiZe zabezpecit evidenci objednavek
v EIS prislusny pracovnik ekonomického oddéleni. V tomto pripadé predklada podklad k vyhotoveni
objednavky prislusné pracovisté ttvar dékanatu ke schvaleni spravci rozpoctu a evidenci v EIS.

Podklad k objednavce musi obsahovat vSechny poZadované nalezitosti, kterymi jsou zejména
identifika¢ni udaje dodavatele vcetné ICO, DIC, fakturacni adresa, predmeét plnéni, idaj o cené, datum
vystaveni, Cislo zakazky.

Pfima objednavka se realizuje po konzultaci s pravnim a ekonomickym oddélenim a po schvaleni
povérenym pracovnikem ekonomického oddéleni v EIS:

. pfijednorazovych ndkupech,

II. kdyz pro komoditu neni zavedeno DNS, poptavkové rizeni ani neni ucelné soutézit v jiném
typu verejnych zakazek,

[II. v pripadé havarie,

IV. z divodu nutnosti poridit zboZi obratem, napft. pti prodleni ve vyzkumu ¢i experimentu a
v ptipadé nékterych dalSich potfeb pro védu a vyzkum, které nejsou predem planovatelné a
pfimo zavisi na pribéhu vyzkumu nebo predikovatelné, ale vzhledem k biologické
variabilité obtiZné definovatelné.

Piedbéznou finan¢ni kontrolu provadeéji pied vznikem zavazku piikazce operace a spravce rozpoctu v
EIS. Evidenci a archivaci vystavenych objednavek véetné dokladi k vybéru dodavatele vede ekonomické
oddéleni.

V ptipadé objednavek s hodnotou nad 50 000,- K¢ bez DPH se provede rovnéz uvetejnéni v Registru
smluv. Uverejiiovani v Registru smluv zajiStuje ve spolupraci s ekonomickym oddélenim povéreny
pracovnik pravni oddéleni nebo jim povétfena osoba.

9.3 Smlouvy

a)

0 1
01

0 1
010

01
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Objednatel piedlozi po provedeném vybéru dodavatele dékanovi fakulty prostiednictvim pravniho
oddéleni k podpisu navrh prislusné smlouvy ve dvou vytiscich nebo v elektronické formé, doloZeny
protokolem o schvalovacim procesu v ESSS. Navrh smlouvy musi byt odsouhlasen garantem vécné
spravnosti, povérenym pracovnikem pravniho oddéleni, povéfenym pracovnikem ekonomického
oddéleni, tajemnikem fakulty a dékanem fakulty.
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b) Original smlouvy je pfedan na ekonomické oddéleni k registraci do EIS a kopie smlouvy je evidovdna na
pravnim oddéleni.

c) V ptripadé smluv s hodnotou nad 50 000,- K¢ bez DPH se provede rovnéz uverejnéni v Registru smluv.
Uverejniovani v Registru smluv zajistuje ve spolupraci s ekonomickym oddélenim povéreny pracovnik
pravniho oddéleni nebo jim povérena osoba.

Cl. 10
Usporadani a archivace ucetnich dokladi

10.1 Uéetni doklady jsou uchovavany po dobu stanovenou p¥islu$nymi pravnimi piedpisy &i vnitinim piedpisem
Univerzity Karlovy.

10.2 Utetni jednotka je povinna oznaéit a uspor-adat ucetni doklady tak, aby bylo zfejmé, kterého t¢etniho obdobi
se tykaji, a dale tak, aby z nich byla ziejma otazka odpovédnosti a obsahové a vécné spravnosti.

¢l 11
Obéh neucetnich dokladu

11.1 Vybérova rizeni na pozice akademickych pracovniki

a) Soucasti prihlasky do vybérového Fizeni na pozici akademického pracovnika dle Radu vybérového Fzeni
Univerzity Karlovy jsou zpravidla:

L profesni Zivotopis,
I1. doklady o délce praxe,
IL. doklady o dosazeném vzdélani, piipadné dalsi doklady specifikované v podminkach
vybérového fizeni.
b) O pribéhu vybérového tizeni na pozici akademického pracovnika se vytvori zapis z vybérového fizeni.

c) Vybérové rizeni organizuje osobni a mzdové oddéleni ve spolupraci s relevantnim vedoucim
pracovnikem. Zapis z vybérového rizeni preklada osobni a mzdové oddéleni k podpisu dékanovi fakulty.

d) Osobni a mzdové oddéleni na zakladé predlozenych dokladl pripravi pracovni smlouvu, dohodu o
provedeni prace nebo dohodu o pracovni ¢innosti k podpisu dékanovi.

e) Podpis smlouvy, dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti zaméstnancem probiha
bud’ na osobnim a mzdovém oddéleni, nebo na pracovisti zaméstnance.

11.2 Vznik pracovnépravniho vztahu

a) Vedouci pracovnik predklada zaméstnanci osobniho a mzdového oddéleni nejméné 15 pracovnich dnd
pted vznikem pracovnépravniho vztahu nasledujici podklady k uzavieni vztahu:

L formulat Zadost o prijeti do pracovniho poméru, ptipadné Zadost o uzavieni dohody o
pracovni ¢innosti a nasledné Potvrzeni o provedeni praci (DPC) nebo Zadost o uzavieni
dohody o provedeni prace a nasledné Potvrzeni o provedeni praci (DPP),

IL. formular Osobni dotaznik,
I11. navrh mzdového vymeéru,
Iv. formular Dohoda o zasildni mzdy na bankovni ucet, ktery je vyzadovan pouze u

zaméstnancl v pracovnim poméru.

b) U cizich statnich piislusnika je lhiita pro piedlozeni podkladi 30 dnti pred vznikem pracovnépravniho
vztahu.

11.3 Nastup do zaméstnani

a) Nové prijimany zaméstnanec predklada pfi podpisu pracovni smlouvy na pracovisti platny prikaz
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totoznosti ke kontrole. Nejpozdéji pri podpisu pracovni smlouvy zaméstnanec doloZi na osobni a
mzdové oddéleni:

I. doklady o dosazeném vzdélani;
II. vypis z rejstiiku trestd, pokud byl v podminkach vybérového rizeni pozadovan;

[L lékarsky posudek od poskytovatele pracovné-lékarskych sluZzeb, pokud je dle pravnich
prredpist vyzadovan;

Iv. dalsi doklady nezbytné k osvédcCeni pozadavkl stanovenych pro vykon pracovnich
¢innosti na obsazovaném pracovnim misté;
V. prukaz zdravotni pojistovny;
VL doklady pro uplatnéni nezdanitelnych ¢astek ze zakladu dané z piijmu fyzickych osob ze
zavislé ¢innosti a z funk¢nich pozitki;
VII. rozhodnuti o priznani starobniho, invalidniho nebo ¢aste¢ného invalidniho dichodu
apod.;
VIIL formular A1 [Urceni ptislusnosti k pravnim predpistim socialniho zabezpeceni v souladu

s natizenim (ES) ¢. 883/04 a jeho provadécim narizenim ¢. 987/09, narizenim (EHS) ¢.
1408/71 a jeho provadécim narizenim ¢. 574/72] u osob pracujicich ve vice statech
evropské unie nebo stitech, se kterymi ma CR uzaviené mezinirodni smlouvy o
socialnim zabezpeceni;

IX. dalsi poZadované doklady, ovliviiujici jeho naroky z pracovniho poméru.

b) Zameéstnavatel urc¢i zaméstnanci Pracovni napln na zakladé pisemného navrhu vedouciho pracovnika.
Napln prace preda zameéstnavatel zaméstnanci nejpozdéji pii podpisu pracovni smlouvy, zaméstnanec
jeji prevzeti stvrzuje svym podpisem.

c) Osobni data zjiSténa o novém zameéstnanci jsou vlozena do mzdového a personalniho informac¢niho
systému nejpozdéji v den nastupu do zaméstnani.

d) Zaméstnanec je povinen osobnimu a mzdovému oddéleni neprodlené nahlasit kazdou zménu osobnich
udaji na formuldfi Ohlaseni zmény osobnich idajd, a to na zakladé opatreni dékana o udrzovani
osobnich udajt v databazi Whols.

11.4 Zmény pracovnépravniho vztahu

V pribéhu trvani pracovnépravniho vztahu miize zaméstnanec pozadat o zménu pracovniho vztahu
prostiednictvim formulare nejméné 10 pracovnich dni pred planovanou ucinnosti zmény, a to na
nasledujicich formulatich:

a) Zadost o zménu vyse tvazku,
b) Zadost o prodlouzeni pracovnépravniho vztahu a Zadost o zménu zatazeni,
vyplnény formular s vyjadienim vedouciho pracovnika pfedd zaméstnanec na osobni a mzdové oddéleni.
11.5 Ukonceni pracovnépravniho vztahu

a) Priukonceni pracovniho poméru dohodou ze strany zaméstnance na zakladé ustanoveni § 49 zakoniku
prace podava zaméstnanec Zadost u ukonéeni pracovniho poméru dohodou. Na zakladé ustanoveni § 52
zakoniku prace zaméstnanec podava vypovéd, na zakladé ustanoveni § 66 zakoniku prace podava
zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé, a to pisemné svému piimo nadiizenému vedoucimu
pracovnikovi, ktery mu potvrdi prijem podani a na doruceny originalni dokument zaznamena den,
pripadné i cas jeho doruceni. Tento dokument se svym stanoviskem neprodlené preda osobnimu a
mzdovému oddéleni ke zpracovani. Osobni a mzdové oddéleni si vyzada vyjadieni dékana fakulty.

b) Pokud je dokument podan pies podatelnu, je jeho podani zaevidovano v ESSS a jako den podani
zameéstnavateli se povazuje den vygenerovany z ESSS.

c) Pri potiebé ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele kontaktuje vedouctho pracovnika
osobni a mzdové oddéleni a ukonceni pracovniho poméru se resi v souladu s podminkami danych
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obecnymi predpisy a uzavienou kolektivni smlouvou.

d) Vsouvislosti s ukoncenim pracovniho poméru je zaméstnanec povinen piredlozit osobnimu a mzdovému
oddéleni nejpozdéji v den jeho ukonceni Vystupni list zaméstnance potvrzeny prisluSnymi pracovisti,
ktery stvrzuje Fadné predani majetku ¢i vyporadani.

e) Udaje o ukonéeni pracovniho poméru musi zaméstnanec osobniho a mzdového oddéleni vlozit do

mzdového a persondlnfho informacniho systému zaméstnavatele nejpozdéji v den skoncéeni pracovniho
poméru.

f) Pri skonceni pracovniho poméru je osobni a mzdové oddéleni povinno vydat zaméstnanci potvrzeni o
zaméstnani dle ustanoveni § 313 zakoniku prace, ptripadné dle vzajemné dohody zaméstnance se
zaméstnancem osobniho a mzdového oddéleni.

g) Osobni a mzdové oddéleni vede osobni spis zaméstnance podle pravidel danych platnymi pravnimi
normami. VSechny uvedené ddaje slouZi vylu¢né zameéstnavateli pro tcely vedeni personalni a mzdové
evidence. Jiné pravnické nebo fyzické osobé mohou byt idaje z osobniho spisu zaméstnance poskytnuty,
kromé vyjimek stanovenych v pravnich predpisech jen s vyslovnym souhlasem zaméstnance. Pokud
osobni spis obsahuje jiné dokumenty nez obsahoveé vazici se k pracovnimu poméru, mzdovym narokim
nebo plnéni zakonnych povinnosti zaméstnavatele, budou zaméstnanci pii ukonceni pracovniho
poméru vydany, zaméstnavatel je dale nearchivuje.

Cl.12
Podpisovy zaznam

12.1 Vedouci pracovnici urceni jako prikazci operace a spravci rozpoctu, zaméstnanci delegovani jako prikazci
operace a spravci rozpoctu, piikazci projektu a manaZefi projektu vyplnuji své podpisové zaznamy na
prislusném formulari.

12.2 Ekonomické oddéleni vyhotovi podpisové zaznamy hlavni Ucetni, pracovnic ekonomického oddéleni
povérenych k prezkouseni formalni spravnosti uCetnich dokladi a zatic¢tovani dokladti a pokladni.

12.3 Za archivaci podpisovych zaznami odpovida ekonomické oddéleni.

12.4 Vedouci pracovnici jsou povinni bez odkladu oznamovat veskeré zmény podpisovych opravnéni vedoucimu
ekonomického oddéleni.

12.5 Podpisové zaznamy a opravnéni k provadéni bankovnich operaci jsou evidovany samostatné na formulaiich
a podle pokyntli piislusné banky. Pracovniky opravnéné podepisovat piikazy kuhradé z prostredki na
bankovnich uctech povéruje dékan fakulty.

€L 13
Zmocnéni pracovnikii naiizovat a schvalovat hospodarské a ucetni operace

13.1 Opravnéni potvrzovat a schvalovat vécnou spravnost ucetnich dokladi maji:
a) vedouci pracovnici pro hospodaiské operace na svém pracovisti do vyse pridélenych prostredkd,

b) resitelé a koordinatori védeckych projekti a grantii do vyse pridélenych finan¢nich prostredkd na
jednotlivé projekty,

c) dalsi pracovnici odpovédni za ostatni akce, kterym bylo pridéleno samostatné zuctovaci stredisko dle
predloZenych rozpocti.

13.2 Podpisové zaznamy piedkladaji urceni pracovnici na ekonomické oddéleni. Podpisovy zaznam musi byt
predloZen nejpozdéji s prvnim pozadavkem na proplaceni faktury nebo pokladniho dokladu.

13.3 Dispozi¢ni opravnéni pro bankovni ucty, vybéry v hotovosti, platby do zahranici, pfevody financnich
prostredkid mezi penéznimi tistavy apod. maji:

a) dékan fakulty,
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b) tajemnik fakulty,
c) vedouci ekonomického oddéleni,
d) hlavni ucetni, icetni,
e) mzdova tcetni,
Opravnéni musi byt doloZeno zmocnénim pro styk s penéznim tstavem.

13.4 Dispozi¢ni opravnéni pro schvalovani hospodatskych operaci a ¢erpani rozpoctovych a mimorozpoctovych
prostredkd maji:

a) vedouci ekonomického oddéleni pro provozni prostiedky podle ptidéleného rozpoctu,

b) tajemnik fakulty pro provozni i kapitalové prostiedky a vznik zavazku do vysSe podle ustanoventi cl.
50 odst. 1 pism. c) Statutu Univerzity Karlovy po vyjadreni vécné prislusného pracovisté na navrh
osoby s podpisovym opravnénim,

c) dékan fakulty pro vSechny hospodarské operace do vyse podle ustanoveni ¢l. 50 odst. 1 pism. c)
Statutu Univerzity Karlovy.

13.5 Dalsi povéteni pracovnici, ktefi maji pravo potvrzovat a schvalovat acetni doklady pro:
a) investi¢ni prostiedky
e tajemnik fakulty,
e vedouci ekonomického oddéleni,
e vedouci pracovist dle Statutu LFP UK,
e projektové a investi¢ni oddéleni,
b) provozni prostiredky
e tajemnik fakulty,
e vedouci ekonomického oddéleni,
e hlavni Ucetni,
e vedouci pracovist dle Statutu LFP UK,
e hlavni reSitel projektu,
c) mzdové prostiedky
e tajemnik fakulty,
e osobniamzdové oddéleni,
e vedouci pracovist dle Statutu LFP UK,
e hlavni resitel projektu,
d) stipendia
e prodékan,
e tajemnik fakulty,
e vedouci pracovist dle Statutu LFP UK,
e hlavni reSitel projektu,
e vedouci ekonomického oddéleni,
e referent studijniho oddéleni,

e referent oddéleni zahrani¢nich stykd,
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e referent oddéleni védy a vyzkumu,
e) pokladni operace
e vedouci pracovist dle Statutu LFP UK,
e vedouci oddéleni Dékanatu,
e hlavni resitel projektu,
e vedouci ekonomického oddélenti,

e hlavni ucetni.

Hlava III.
Pravidla pro zadavani veiejnych zakazek

Cl. 14
Zasady pri zadavani verejnych zakazek

VSichni zaméstnanci fakulty jsou povinni pii zadavani verejnych zakazek dodrZovat zasady a ustanoveni
ZZVZ, souvisejici platné obecné zavazné piredpisy a vnitini piredpisy fakulty a Univerzity Karlovy.

Cl.15
Rozdéleni veiejnych zakazek

15.1 Pro ucely tohoto opatieni jsou verejné zakazKky rozdéleny na zakazky malého rozsahu, podlimitni a nadlimitni
verejné zakazky dle ZZVZ.

15.2 Zakazky malého rozsahu se dale déli do I, II. a III. kategorie podle pravidel, ktera stanovi vnitini predpis
Univerzity Karlovy.

Cl. 16
Rizeni a realizace vefejnych zakazek

16.1 Verejné zakazky malého rozsahu . kategorie plné tidi a realizuje zadavajici utvar, metodickou podporu na
vyzadani poskytne pravni oddéleni. Vyjimkou jsou verejné zakazky realizované v ramci projektt, které jsou
tizeny a realizovany na zakladé dohody reSitele projektu s pravnim oddélenim, a dale verejné zakazky
financované z Fondu reprodukce majetku, které tidi a realizuje pravni oddéleni.

16.2 Ostatni verejné zakazky tidi a realizuje pravni oddéleni na zakladé vécnych podkladi poskytovanych
zadavajicim atvarem.

Cl.17
Postupy pri zadavani verejnych zakazek

17.1 U zadavani verejnych zakazek malého rozsahu I. kategorie je zadavajici itvar opravnén postupovat:

a) béznym ndkupem placenym v hotovosti, nebo platebni kartou, ¢i primou objednavkou k plnéni,
v

pricemz upiednostiiovany budou bezhotovostni formy platby, nebo

b) vyzvou minimalné jednomu dodavateli k predloZeni cenové nabidky, pricemz doporuceny minimalni
pocet vyzvanych dodavateld jsou tfi, nebo

c) na zakladé prizkumu trhu nabidek minimalné tii dodavateld, pticemZ doporuceno je neprovadét
prizkum trhu u stejného okruhu dodavatelt, nebo

d) jinym vhodnym zplsobem na zdkladé piedchozi konzultace s pracovistém verejnych zakazek,
pricemz je nutno dodrZet zdsady ZZVZ.
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17.2 U zadavani vetejnych zakadzek malého rozsahu II. a I1I. kategorie postupuje pravni oddéleni na zakladé vlastni
uvahy s ohledem na predmét a rozsah plnéni s prihlédnutim na postupy uvedené ve vnitinim predpisu
Univerzity Karlovy pri respektovani zasad ZZVZ pro verejné zakazky malého rozsahu.

17.3 U zadavani podlimitnich a nadlimitnich verejnych zakazek postupuje pravni oddéleni plné v souladu se ZZVZ
s prihlédnutim k vnitfnim predpistim Univerzity Karlovy.

Cl. 18
Specifické nakupy

Nakup vybranych standardnich (ve smyslu béznych, obecné dostupnych) dodavek a sluzeb (neinvesti¢niho
charakteru) bude realizovan prostrednictvim nakupniho systému NASYS a DNS v souladu s §§ 138 az 142
ZZVZ.

Cl. 19
Spolecna, prechodna a zavérec¢na ustanoveni

19.1 Resitel/spolufesitel je povinen ukoncit objednavky k 30. 11. a ¢erpani pridélenych prostfedki k 15. 12.
bézného roku. Cerpani prostfedki na porizeni hmotného a nehmotného majetku je povinen ukondéit do
30. 10. bézného roku.

19.2 Za plnéni a dodrzovani tohoto opatieni odpovidaji na ptislusnych tstavech, klinikdch a oddélenich fakulty
jejich vedouci pracovnici.

19.3 Toto opatieni nabyva platnosti a i€innosti dnem podpisu dékana fakulty.

19.4 Timto opatfenim se v plném rozsahu rusi Opatfeni dékana ¢. 5/2018 - Pravidla pro zadavani verejnych
zakazek, Opatreni dékana ¢. 13/2016 - Pro spravu a vymahani pohledavek, Opatieni dékana ¢. 16/2016 - Pro
zpracovani, evidenci a uverejiiovani smluv, Obéznik dékana ¢. 2/2013 - Danové doklady a Piikaz dékana
€. 7/2012 - Postup Cerpani ucelovych a institucionalnich finan¢nich prostredki na feseni projekti.

prof. MUDr. Jindfich Finek, Ph.D., MHA, v.r.
dékan fakulty
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