Metodicky pokyn dékana ¢. 1

ke Smérnici dékana €. 1/2017 Uzavirani, evidence a uverejiovani smluv

uzaviranych FA VUT
Evidence smluv a objedndvek v SAP (dale jen ES VUT) na FA

U¢innost: 1.2.2017

Zavaznost: zaméstnanci FA

Dodavatelské — FA plati

a)

b)

Objednavky do 50 000 K¢ bez DPH — nepodléhaji zverejnéni v Registru smluv (dale jen RS),
ktery spravuje Ministerstvo vnitra CR

Objedndvka bude vystavena v SAP jako doposud a automaticky se preklopi do ES VUT
(dale jen Evidence smluv VUT).

Objedndvky nad 50 000 K¢ bez DPH - podléhaji zvefejnéni v Registru smluv, ktery spravuje
Ministerstvo vnitra CR

Objednavka bude ze strany EO vystavena v SAP, automaticky se preklopi do ES VUT,
Objedndvku je nutné vytisknout a poslat dodavateli,

Dodavatel musi tuto objedndvku pisemné potvrdit — akceptovat bud pfimo na
objednavce nebo e - mailem,

Akceptaci je nutné neprodlené dorucit administratorovi, ktery ji vioZi do ES VUT,
Administrator zajisti zvefejnéni obou dokumentd v RS.

Smlouvy nad 50000 K¢ bez DPH - podléhaji zvefejnéni v Registru smluv, ktery spravuje
Ministerstvo vnitra CR

Veskeré smlouvy nad 50 000 K¢ bez DPH podléhaji vloZzeni do ES VUT a musi k nim byt
vyhotovena privodka (privodku je nutné vystavit ke kazdé pisemné smlouvé bez ohledu
na vysi plnéni a to pred podpisem smlouvy).

UzZivatel (feSitel-predkladatel) ptipravi ndvrh smlouvy,

V pripadé, Ze smlouva podléha postuplm pro verejné zakazky, pripravi uzivatel (feSitel-
predkladatel) smlouvu v soucinnosti s administratorem Odboru verejnych zakazek RE
VUT.

UZivatel (resitel-predkladatel) vytiskne prlvodku, vyplni ji a zajisti vSechny potiebné
podpisy (v pfipadé, Ze smlouvu podepisuje rektor, pouZije se rektoratni privodka;
v pfipadé, Ze smlouvu podepisuje dékan, pouZije se priivodka FA),

UZivatel (fesitel-predkladatel) predd navrh smlouvy v elektronické podobé a privodku
administratorovi, ktery navrh smlouvy vloZzi do ES VUT,

UzZivatel (feSitel-predkladatel) zajisti podpis druhé strany a poté preda smlouvu spolecné
s pravodkou k podpisu dékana.



UzZivatel (resitel-predkladatel) neprodlené posle sken podepsané smlouvy a pravodky se
vSemi podpisy administratorovi,
Administrator oba dokumenty vlozi do ES VUT a zajisti zvetejnéni smlouvy v RS.

Odbératelské - je placeno ze strany FA

a)

b)

Obecné :

1.

Objednavky do 50 000 K¢ bez DPH - nepodléhaji zvefejnéni v Registru smluv, ktery spravuje
Ministerstvo vnitra CR.

Objednavka mda stejny rezim jako doposud a stejné jako dodavatelska
objednavka/smlouvy bude evidovana v ES VUT,

Objednavka/smlouva bude neprodlené predana administratorovi bud' ve strojové Citelné
podobé nebo jako sken,

Administrator dokument vloZzi do ES VUT.

Objednavky nad 50 000 K¢ bez DPH - podléhaji zvetejnéni v Registru smluv, ktery spravuje
Ministerstvo vnitra CR

Odbératel vystavi objedndavku,

EO odesle odbérateli akceptacni list, ktery bude obsahovat ndsledujici Udaje: informaci,
Ze objednavka podléhd zverejnéni v RS, Ze druha strana souhlasi s uverejnénim,
informace, které jsou predmétem obchodniho tajemstvi, datum, kdy FA objednavku
akceptuje a podpis dékana

Nasledné budou dokumenty se vsemi podpisy pfedany administratorovi,

Administrator vloZi do ES VUT a zajisti jejich zvefejnéni v RS.

Smlouvy nad 50 000 K¢ - podléhaji zvefejnéni v Registru smluv, ktery spravuje Ministerstvo
vnitra CR

Veskeré smlouvy nad 50 000 K¢ bez DPH podléhaji vloZzeni do ES VUT a musi k nim byt
vyhotovena privodka (prlivodku je nutné vystavit ke kazdé pisemné smlouvé bez ohledu
na vysi plnéni a to pred podpisem smlouvy).

UZivatel (fesitel-predkladatel) pfipravi navrh smlouvy nebo ho obdrzi od odbératele,
UZivatel (fesitel-predkladatel) vytiskne prlvodku, vyplni ji a zajisti vSechny potfebné
podpisy,

UZivatel (fesitel-predkladatel) pfeda navrh smlouvy v elektronické podobé a privodku
administratorovi, ktery navrh smlouvy vlozi do ES VUT,

Uzivatel (feSitel-predkladatel) zajisti podpis dékana

UZivatel (fesitel-predkladatel) neprodlené posle sken podepsané smlouvy a privodky se
vSemi podpisy administratorovi,

Administrator oba dokumenty vloZi do ES VUT a zajisti zvefejnéni smlouvy v RS.

Administratory, jsou zaméstnankyné EO, které jsou opravnény vkladat ze strany uZivatell
(predkladatelé, fesitelé) predem pripravené podklady do ES VUT a RS.

Dokumenty, které se vkladaji do ES VUT a RS musi byt ve strojové Citelné podobé, s vyjimkou
skenované pravodky a skenované podepsané smlouvy



3. V prlvodce k ndvrhu smlouvy musi byt ze strany uZivatele (feSitele, predkladatele) uvedeny
udaje, které pripadné nebudeme zverejiiovat, nebo jsou predmétem obchodniho tajemstvi.

4. Smlouva nad 50 000 K¢ musi byt zvefejnéna v RS nejpozdéji do 30 dnli od jejiho uzavreni.

5. Objednavka nad 50 000 K& musi byt zvefejnéna v RS nejpozdéji do 30 dnUl od jejiho uzavreni a
to vcéetné akceptace druhou stranou.

6. Smlouva a objedndvka s akceptaci nabyva tcinnosti az svym zverejnénim v RS. Jinak je

neucinna a dochazi k neopravnénému Eerpani verejnych prostredku.

7. Veskeré zmény smluv, dodatky je nutno predkladat neprodlené administratorim.

8. Odpovédnost za zdkonem danou povinnost zverejiiovat smlouvy do povinného RS a tedy i
plnéni z toho plynoucich zavazkl z obsaht smluv (jejich plnéni) je vidy na strané UZivatele
(fesitel-predkladatel), ktery je odpovédny za podklady predloZené k administraci ze strany
administratord EO FA a nasledné kontrole véasného zverejnéni v RS a ES VUT.

9. Zpétné vystavovani objednavek k pfijatym fakturam neni mozné.

Seznam administratora FA:

Jméno

Mistnost

E - mail

Klapka, mobil

Pozn.

Marie Girethova

EO FA

girethova@fa.vutbr.cz

6632

Veskeré objednavky

dodavatelské, zastupuje
druhého administratora
v pfipadé neptitomnosti.

Romana Deveckova

EO FA

Deveckova@fa.vutbr.cz

6634

Smlouvy, v¢. Dodatkd, zastupuje
druhého administratora
v pfipadé neptitomnosti.

Ing. Cenék Bidman

EO FA

bidman@fa.vutbr.cz

6630

Poradni a kontrolni ¢innost

Zpracoval: Mgr. Filip Havlicek, tajemnik fakulty




