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Univerzita Karlova v Praze,
Fakulta té€lesné vychovy a sportu

OPATRENI DEKANKY
¢. 8/2016
k uzavirani a archivaci smluv

Zpracoval: tajemnik UK FTVS
Odpovida: ptikazce stiediska

Dékanka UK FTVS vydava toto opatfeni v souladu se zak. €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach,
ve znéni pozde¢jsich predpist, dale v souladu se Statutem Univerzity Karlovy v Praze a Statutem
Univerzity Karlovy v Praze, Fakulty t€lesné vychovy a sportu, v€etné¢ vSech vnitinich opatieni
dékanky a tajemnika UK FTVS.

Preambule

Z divodu sjednoceni zplsobu uzavirani smluvnich vztahd, ve kterych jako ucastnik smlouvy
figuruje UK FTVS a jejichz predmétem je finanéni plnéni (i formou nepenézniho plnéni), se pii
uzavirani jakékoli smlouvy s fyzickymi osobami podnikajicimi i nepodnikateli, pravnickymi
osobami podnikajicimi i nepodnikateli, pfipadn€¢ jinymi subjekty (dale téz jen ,treti osoby*),
piipadné pii zméndach jiz uzavienych smluv, postupuje dle tohoto opatteni.

CL1
Akademicti pracovnici

1. Pfi uzavirani/zménach smluv akademickymi pracovniky vramci jejich hlavni c¢innosti,
dopliikové Cinnosti a celozivotniho vzdélavani, jedna a podepisuje v rozsahu svych svéfenych
pravomoci ptikazce nédkladového strediska samostatné, za ptedpokladu, Ze:

a. zavazek vyplyvajici ze smlouvy nepiekro¢i rozpocet daného stiediska pro aktualni
kalendaini rok (po s€itani se vSemi stavajicimi zavazky daného stfediska) a soucasné

b. ucinnost smlouvy se sjednava do konce ucetniho obdobi (kalendarniho roku), ve kterém
je smlouva uzavirana.

2. Pfi uzavirani/zménach smluv akademickymi pracovniky vramci jejich hlavni &innosti,
dopliikové Cinnosti a celozivotniho vzdélavani, jednd a podepisuji v rozsahu svych svéfenych
pravomoci piikazce nakladového strediska spolu se spravcem stiediska, za predpokladu, Ze je
splnéna alesponi jedna z nasledujicich podminek:

a. zavazek vyplyvajici ze smlouvy piekroci rozpocet daného strediska (po séitani se vemi
stavajicimi zdvazky daného stiediska);
b. GCinnost smlouvy se sjedndvd na obdobi ptekradujici konec twetniho obdobi
(kalendatniho roku), ve kterém je smlouva uzavirana;
Pfi uzavirdni/zménach smluv dle tohoto bodu ma piikazce nakladového stiediska poté,
co spravee strediska schvali ekonomické parametry smlouvy, povinnost zaslat navrh smlouvy
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elektronicky emailem, jako textovy dokument spolu se vSemi podklady a pfilohami, na pravni
oddéleni UK FTVS (pravnik@ftvs.cuni.cz) a na ekonomické oddéleni UK FTVS
(EO@ftvs.cuni.cz) k pfipominkovani a odsouhlaseni minimaln€ 21 dni pred samotnym
uzavienim/zménou smlouvy.

3. Pfi uzavirani/zménach smluv akademickymi pracovniky vramci jejich grantd, jednd a
podepisuje v rozsahu svych svéfenych pravomoci feSitel grantu samostatné, za ptredpokladu,
7e zavazek vyplyvajici ze smlouvy neptekroci rozpocet daného grantu a spliiuje podminky jeho

Cerpani.

CL.2
Hospodarsko-administrativni pracovnici

1. Pfi uzavirani/zménach smluv hospodaisko-administrativnimi pracovniky, jednd a podepisuje
vrozsahu svych svéfenych pravomoci piikazce nakladového strediska spolu s tajemnikem
UK FTVS, za piedpokladu, Ze:

a. zavazek vyplyvajici ze smlouvy nepfekro¢i rozpoCet daného strediska pro aktudlni
kalendaini rok (po s€itani se vS§emi stavajicimi zavazky daného stiediska) a soucasné

b. ulinnost smlouvy se sjednavd do konce ucetniho obdobi, ve kterém je smlouva
uzavirana.

2. Pfi uzavirani/zménach smluv hospodaisko-administrativnimi pracovniky, jedna a podepisuje
tajemnik UK FTVS, za predpokladu, Ze je splnéna alesponi jedna z nasledujicich podminek:
a. zavazek vyplyvajici ze smlouvy piekro¢i rozpocet daného stiediska (po sCitani
se v§emi stavajicimi zavazky daného stiediska);
b. GCinnost smlouvy se sjedndvd na obdobi ptekracujici konec uéetniho obdobi, ve
kterém je smlouva uzavirana;
Pii uzavirdni/zménach smluv dle tohoto bodu ma piikazce nakladového stiediska poté,
co spravce strediska schvali ekonomické parametry smlouvy, povinnost zaslat navrh smlouvy
elektronicky emailem, jako textovy dokument spolu se vSemi podklady a ptilohami, na pravni
oddéleni UK FTVS (pravnik@ftvs.cuni.cz) a na ekonomické oddéleni UK FTVS
(EO@ftvs.cuni.cz) k pfipominkovani a odsouhlaseni minimalné 21 dni pfed samotnym
uzavienim/zménou smlouvy.

CL3
Archivace a digitalizace smluv

1. Mimo smluv uzavienych dle €l. 1 bodu 1. a bodu 3., dale dle ¢l. 2 bodu 1. se viechny originaly
smluvnich vztahl s finanénim plnénim archivuji v kancelafi tajemnika. Sekretariat tajemnika
nasledné zajist'uje jejich digitalizaci.

2. Postup archivace a digitalizace noveé uzavienych / aktualizovanych smluv je nasledujici:

a. Pfi uzavirdni/aktualizaci smluv dle ¢l. 1 bodu 1. a bodu 3, dale ¢l. 2 bodu 1. tohoto
opatieni, ma kazdy pfikazce ndkladového stiediska povinnost archivovat vSechny
smlouvy v originale. Archivaci v elektronické podob¢ zajisti ptikazce, a to tak, Ze po
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podpisu smluvnich stran kazdé smlouvy uloZi tuto smlouvu pod svym jménem na
lokalni ulozisté nejpozdéji do sedmi dnli po podpisu. Zatimto ucelem je ptikazce
nakladového stfediska povinen uzaviit kazdou smlouvu v pfisluSném poctu
originalnich vyhotoveni.

Pfi uzavirani/aktualizaci smluv dle ¢l. 1 bodu 2. a €l. 2 bodu 2. tohoto opatfeni, ma
kazdy piikazce nakladového stiediska povinnost piedat k archivaci origindl smluvni
dokumentace véetné vSech priloh v sekretariatu tajemnika nejpozdéji do sedmi dnii po
podpisu. Za timto ucelem je piikazce nakladového stiediska povinen uzavtit kazdou
smlouvu v pfislusném poctu originalnich vyhotoveni.

V piipadé, Ze proces uzavieni smluvni dokumentace spada do rezimu vetejné zakazky,
je ptikazce povinen archivovat, popi. predat k archivaci kompletni dokumentaci
vetejné zakazky predchazejici podpisu smlouvy dle rozsahu v opatfeni tajemnika €.
4/2016 Postup pro realizaci verejnych zakazek.

3. Postup archivace a digitalizace stavajicich smluv je nasledujici:

a.

U vSech jiz uzavienych, platnych a G¢innych smluv dle ¢l. 1 bodu 2. a ¢l. 2 bodu 2. je
z divodu archivace a digitalizace smluvnich vztaht, kde jako ucastnik smlouvy
figuruje UK FTVS a jejimz pfedmétem je finan¢ni plnéni, piikazce stiediska, k jehoz
pracovisti je takovd smlouva vazana povinen predat original takové smlouvy véetné
vSech pfiloh do sekretariatu tajemnika nejpozdéji do tfi (3) mésicli od G€innosti tohoto
opatteni.

V piipad€, ze ma ptikazce k dispozici smlouvu dle ¢l. 3 bodu 3.a. v elektronické
podobé jako textovy dokument, zasle ji ve stejném terminu na pravni oddéleni UK
FTVS (pravnik@ftvs.cuni.cz) stim, Ze do textu emailové zpravy uvede nazev
smlouvy v¢etn€ poctu a nazvl vsech piiloh, oznaceni smluvnich stran, datum uzavieni
smlouvy a jméno jednajiciho za UK FTVS ( toho, kdo smlouvu podepsal).

C14
Pravomoc dékanky UK FTVS

1. Dé¢kanka UK FTVS mize v jakékoliv vySe uvedené zalezitosti rozhodnout o tom, Ze se bude
podilet na uzavirani/zméné jakékoliv vyse uvedené smlouvy, pfipadné ma pravo si jakoukoli
vySe uvedenou jiZ uzavienou smlouvu vyzadat k nahlédnuti, popt. vyzvat k jeji Gprave.

2. Dékanka UK FTVS muize na zdkladé svého rozhodnuti zbavit ptikazce pravomoci
vyplyvajicich ztohoto opatfeni. Takové rozhodnuti pfeda pisemné ptikazci s piesnym
terminem zbavenych pravomoci.

CL5
Pravomoc spravce stirediska

3. Spravce strediska, po pfedchozim pisemném souhlasu dékanky UK FTVS, muze v jakékoliv
vySe uvedené zalezitosti rozhodnout o tom, Ze se bude podilet na uzavirani/zméné jakékoliv
vySe uvedené smlouvy, pfipadné ma pravo si jakoukoliv vySe uvedenou jiz uzavienou
smlouvu vyzadat k nahlédnuti.
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ClL 6
Piechodné ustanoveni

Digitalizace smluv dle ¢l. 3 bude povinna od 1. 1. 2017.
. Procesni feSeni a rozsah digitalizace smluvni dokumentace vcetné specifikace lokalniho
ulozisté budou definovany k 1. 1. 2017

N —

CL7
Zavéreéna ustanoveni

1. Toto opatfeni nabyva platnosti a u€¢innosti dnem podpisu.
2. Toto opatieni se zverejiluje na tiedni desce fakulty.

Praha, 14. 4. 2016
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doc. MUDr. Eva Kohlikova, CSc.
deékanka UK FTVS
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