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Opatieni dékana ¢. 17/2021
k dopliikkové ¢innosti

(L1
Predmét apravy
Toto opatfeni upravuje vykon doplitkové ¢innosti na Pfirodovédecké fakulté¢ Univerzity Karlovy
(dale jen ,,fakulta®).
Doplitkova ¢innost je vykondvana v souladu s platnymi obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy,

zejména prislusnymi ustanovenimi zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach, opatfenim
rektora €. 27/2018 a ptislusnymi vnitfnimi predpisy Univerzity Karlovy.

ClL2

Zasady vykonavani dopliikkové ¢innosti
Doplikova ¢innost je vykonavana vyhradné za uplatu. Vynosy musi pokryvat naklady, pricemz
dosazeni zisku je zadouci.
Ceny za vykony, prace a sluzby provadéné v rdmci doplikové Cinnosti se stanovuji dohodou.
Zakladem pro stanoveni smluvni ceny je kalkulace ceny podle ¢l. 3 tohoto opatieni.
Podminky provadéni jednotlivych zakazek dopliikové Cinnosti mezi fakultou a objednatelem
upravuje smlouva, ktera kromée dalSich nalezitosti vyplyvajicich z platnych, obecné zavaznych
pravnich predpisti obsahuje jednoznaéné urceni predmétu zakazky, termin provedeni zakazky,
cenu nebo zpusob jejiho urceni a platebni podminky.
U zakazek s cenou do 200 000 K¢ bez DPH miize smlouvu nahradit objednavka objednatele,
pokud obsahuje nalezitosti smlouvy specifikované v odst. 3 tohoto ¢lanku. Evidenci pfijatych
objednavek zajist'uje resitel.
Za zakazky vykonavané v rdmci doplitkové Cinnosti odpovidaji fesitelé.
Pokud u zakazky vykonavané v rdmci doplikové ¢innosti neni urCen feSitel, ma povinnosti
fesitele vedouci prislu§ného pracoviste.
Vykonem doplnkové c¢innosti nesmi byt ohroZena kvalita, rozsah a dostupnost vzd€lavaci
a tvurci Cinnosti fakulty. Doplitkovou Cinnost l1ze vykonavat, pouze pokud mé fakulta k ¢innosti
prislusné opravnéni. Za splnéni uvedenych podminek odpovida ptikazce operace.

CL3
Stanoveni ceny a predbéZna kalkulace
Podkladem pro stanoveni ceny je predbézna kalkulace, ktera musi obsahovat veskeré
predpokladané naklady a kalkulovany zisk. V ptipadé objednavky v hodnoté do 200 000 K¢
bez DPH fesitel miize pouzit zjednodusené zadani (viz bod A tohoto ¢lanku), stanovujici 75%
pausalni naklad, ktery v sobé nese 15 % rezie pro fakultu, 15 % rezie pro pracovisté a ostatni
naklady zakazky.

Nevyhovuje-li varianta zjednoduSena, mtize vyuzit druhou variantu s Kalkulacnim listem (dale
téz “KL”; viz bod B tohoto ¢lanku), kde tuto zakazku zatadi po dohodé s vedoucim pracovisté
a schvaleni prodékanem do pfislusné kategorie a tim zvoli vysi rezii:
Kategorie 1 — Rezie fakulty 7,5 %, Rezie pracovisté 7,5 % (pouze mzdy)
Kategorie 2 — Rezie fakulty 10 % ReZie pracovisté 10 % (mzdy; material a sluzby nebo
pouziti piistroji)
Kategorie 3 — Rezie fakulty 15% ReZie pracovisté 15 % (pouziti pfistroje, mzdy, material
a sluzby)
Kategorie 4 — Rezie fakulty a Rezie pracovisté urcuje tajemnik

Zavedgni zakazky s ¢astkou do 200 000 K¢ bez DPH
1)  Zadost o zavedeni zakazky musi obsahovat:
a)  Nakladové stredisko, pod které fesitel spada,
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b)  Nazev zakazky,
c) Predpokléddanou vysi fakturace v¢. DPH,
d)  Jména fesitele, prikazce, spravce a jejich zastupct,
e)  Pokud se jedna o otevieni staré zakazky, jeji Cislo.

2)  Ekonomické oddéleni na zdklade tiplné a bezvadné zadosti ptitadi ¢islo zakazky a zavede
ji spolecné s rozpoctem do systému iFIS.

3)  Ekonomické oddéleni e-mailem informuje feSitele a sekretaiku/spravce zakazky
o zavedeni zakéazky v¢. jejiho ¢isla.

Zavedeni zakazKky ke smlouvé nebo zakazky s ¢astkou 200 000 K¢ bez DPH a vyssi

1)  Ptiprava a proces schvalovani smlouvy/objednavky se projedndva s Pravnim oddélenim.

2)  Nasledné fesitel ptipravi KL a doruci ho v listinné Ci elektronické formé¢ ekonomickému
oddéleni, které, pokud je KL vypracovan v souladu stimto opatfenim, ptidéli Cislo
zakazky a zavede zakazku pro schvaleni smlouvy ¢i objednavky v aplikaci Privodky
smluv (v tuto chvili neni jesté mozné na zakazku uctovat).

3)  Popridéleni ¢isla zakazky Ekonomické oddé€leni zasild e-mailem tuto informaci fesiteli.

4)  Navrh kalkula¢niho listu se vklada do aplikace Privodky spoleéné se smlouvou ¢i
objednavkou a je schvalen elektronicky.

5)  Po schvaleni smlouvy ¢i objednavky v aplikaci Privodky smluv aktivuje Ekonomické
oddéleni zakazku a nastavi rozpocet dle KL.

6)  Resitel hlidd podminky plnéni smlouvy/objednavky a po jejich splnéni vyzve EO
k vystaveni faktury adolozi dokumentaci podle podminek smlouvy/objednavky
(ptedavaci protokol atd.).

Soucasti kalkulace nakladt jsou nepiimé naklady, jez tvofi provozni rezie pracovist a spravni
rezie fakulty. Vyjadfuji se jako procentudlni podil na spole¢nych nékladech vynalozenych na
provoz (naklady na topeni, elektrickou energii, vodu, plyn, opravu a tdrzbu apod.) a nakladech
vynalozenych na mzdy a zakonné odvody z mezd spravnich a hospodaiskych utvarti.

Kalkula¢ni list musi byt vyplnén pfed zahdjenim plnéni doplitkové ¢innosti.

ClL4

Ceniky u tcelovych pracovist’
Utelova pracovi§té jsou povinna provaddt opakujici se ukony, vykondvané v doplitkové
¢innosti, za ceny dle jimi zpracovanych cenikli. Ekonomické oddé€leni poskytne na zadost
ucelového pracovisteé soucinnost pro vytvoreni ceniku.
Ceniky jsou podkladem pro zpracovani kalkulacniho listu pro splnéni konkrétni zakazky.
V piipadé vstupného a v piipadé ukonl poskytovanych knihovnami ¢i mapovou sbirkou se
zpracovava KL na zakladé cenikli na dobu platnosti cenikl, nejdéle v§ak do 31. 12. pfislusného
kalendainiho roku.
Pfi zmén¢ nakladt na ukony zahrnuté v ceniku je vedouci Gi¢elového pracovisté povinen zajistit
aktualizaci ceniku a rovnéz i KL.
Vedouci ucelového pracoviste zajisti zvetfejnéni ceniku na intranetu pracovisté a odeslani ceniku
Ekonomickému oddéleni.
Ceniky archivuje ekonomické oddéleni.

CL5

Evidence dopliikové ¢innosti, fakturace, sledovani vynosi, ¢erpani a vyuctovani zakazek

Naklady a vynosy doplnkové ¢innosti museji byt ucetné oddéleny od ¢innosti ostatnich.
Ekonomické oddéleni piidéli kazdé jednotlivé zakazce Cislo, pod nimz jsou evidovany veskeré
ucetni operace, tykajici se této zakazky.

Resitel zakazky odpovida za plnéni smlouvy/objednavky a neprodlené po jejich splnéni vyda
pokyn Ekonomickému oddéleni k vystaveni faktury. V pokynu musi byt uvedeny:

a. udaj o vysi fakturované castky;

b. vy¢isleni objemu praci a popis druhu praci, za které je fakturace provadéna; a
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C. prilohou pokynu musi byt potvrzeni o pfevzeti praci, opatiené podpisem osoby opravnéné
jednat za objednatele nebo prohldseni feSitele o splnéni praci. Vzory obou dokumenti
jsou volné ke stazeni na strankach fakulty, v sekci Ekonomického oddéleni.

Ekonomické oddé€leni neprodlené po obdrzeni pokynu obsahujiciho veskeré udaje dle odst.

2 tohoto ¢lanku vystavi fakturu a zaSle ji doporucené Ci elektronicky objednateli, pfipadné si

fesitel zakazky muze fakturu vyzvednout a neprodlené ji dorucit objednateli.

Po dokonceni zakazky, vzdy vsak nejpozdéji k 31. 12. ptislusného kalendainiho roku, provede

tesitel s Ekonomickym oddé€lenim vyuctovani zakazky.

Zisk z dopliikkové cCinnosti se po zdanéni pfevadi do fondu FPP (piid€él z hospodaiského

vysledku po zdanéni), na zakazky s typem akce 701. Kazdé nakladové stiedisko ma jednu

zakézku s typem akce 701, Cerpani zisku je v kompetenci vedouciho nakladového stfediska
pracovisté dané zakazky.

CL6

Prechodna a zavérecna ustanoveni
Timto opatfenim se rusi opatieni dékana ¢. 01/2018.
Vzor kalkula¢niho listu vyhotovuje, aktualizuje a zvefejiuje na svych strankdch Ekonomické
oddéleni.
Osobou odpovédnou za provadéni a kontrolu dodrzovani tohoto opatfeni stanovuji vedouciho
Ekonomického odd€leni.
Toto opatfeni nabyva G¢innosti a platnosti dnem zvetejnéni.

V Praze dne 12. 4. 2021

prof. RNDr. Jifi Zima, CSc.
dekan fakulty



