Vysoka Skola chemicko-technologickd v Praze

C.j.: 145/62/2003 V Praze dne 30. kvétna 2003

Vynos €. 30.12/03

Pravidla provozovani modulu Registr smluv
na VSCHT Praha

1. Pracovisté, ktera vedou evidenci smluv

a) Sekretariat rektora

b) Sekretariat kvestora

¢) Oddéleni pro védu a vyzkumu

d) Zahrani¢ni odd¢leni

e) Oddéleni rozvoje a vystavby

f) Pedagogické odd€leni

g) Ekonomicky odbor

h) Odbor zasobovani

1) Odbor energetiky a technickych sluzeb
J) Vydavatelstvi

2. Ugel evidence

a) Piehled o viech smlouvach, které jsou uzavirany jménem VSCHT Praha

b) Ptfedévani informaci pro fakturaci a uhrady

¢) Poskytovani informaci pro kontrolu splnéni zdvazkit VSCHT Praha

d) Generovani vyzev v terminech odpovidajicich povinnostem vyplyvajicim ze smluv

3. Jednotné Cislovani smluv

Pro snadné vyhledavani v registru smluv je nutno dodrzet jednotny zptsob cCislovani, pticemz

systém, pro ktery se VSCHT Praha rozhodla, neumoZiiuje automatické generovani &isel.

Kazdy zaméstnanec, ktery zapisuje do registru smluv, musi dodrzet néasledujici strukturu:

= (Cel¢ evidencni ¢islo mé vzdy deset mist.

= Prvni dvé mista oznacuji rok, ve kterém byla smlouva zaevidovéana (u starSich smluv je to
rok, ve kterém byla smlouva podepsana).

= Tteti a Ctvrté misto oznacuji dvoumistnym c¢islem pracovisté, které smlouvu do registru
zapsalo (jsou to ¢isla: 61, 62, 65, 74, 76, 63, 71, 69 , 95 a 99).

= Paté, Sesté a sedmé misto oznacuji trojmistnym cislem ustav nebo pracovisté, kterého se
smlouva tyka. V pfipad¢, Ze se smlouva tyka celé Skoly, nebo pracovisté nelze urcit je na
tomto misté ,,000°.

= Posledni tfi mista obsahuji potfadové ¢islo v evidenci (tj. 001 az 999).



Vzor eviden¢niho ¢isla smlouvy:

03 65 215 012
Smlouva jejiz platnost zacina i i i i
v roce 2003 *-oomons I I I
Evidovana oddélenim pro védu a vyzkum “--es i i
Smlouva tykajici se Ustavu technologie ropy a petrochemie “------t i
V pofadi zaevidovana dvanacta smlouva (se sedmicislim ,,0365215%) «“-------

Potadové Cislo ve spojeni s rokem, evidencnim pracovistém a dotéenym pracovistém vytvari
unikatni kombinaci. Samo o sobé se muze potfadové Cislo v evidenci nékolikrat opakovat.
Poradova ¢isla 001 az 999 lze pouzit pro kazdé jednotlivé pracovisté Skoly. Pouziti dvojice
¢isel napt. 0371101002 a 0362101002 je pripustné. Pouze ¢isla se vSemi deseti stejnymi
Cislicemi systém nedovoli zapsat.

4. Rozdéleni smluv podle eviden¢nich pracovist’

a)

b)

d)

g)

Sekretariat rektora
Smlouvy, které podepisuje rektor, s vyjimkou smluv spadajicich pod ¢), d), ¢), 1), g), h), 1)
a j). Sekretariat rektora zapisuje do registru smluv i rozhodnuti o dotacich MSMT.

Sekretariat kvestora
Smlouvy, které podepisuje kvestor, s vyjimkou smluv spadajicich pod c), d), e), 1), g), h),

i) aj).

Oddéleni pro védu a vyzkumu
Vsechny grantové smlouvy a rozhodnuti o dotacich na vyzkum (kromé rozhodnuti
MSMT).

Zahrani¢ni oddéleni
Smlouvy o spolupraci se zahrani¢nimi institucemi podepisované prorektorem pro
zahrani¢ni styky.

Odd¢leni rozvoje a vystavby
Smlouvy souvisejici s investicni vystavbou, ptedevSim smlouvy o dilo na zajisténi
rekonstrukci.

Pedagogické odd¢€leni
Smlouvy o kratkodobych prondjmech poslucharen a smlouvy o potfadani vzd€lavacich
kurzt.

Ekonomicky odbor
Smlouvy o doplitkové ¢innosti.



h) Odbor zasobovani
Veskeré kupni smlouvy, pokud rektor nebo kvestor o konkrétni smlouvé nerozhodnou
jinak. Také mandatni smlouvy souvisejici s ndkupem véci a ndjemni smlouvy na obaly
(tlakové lahve).

i) Odbor energetiky a technickych sluzeb
Smlouvy souvisejici s opravami budov a zafizeni, pfedev§im smlouvy o dilo na zajiSténi

oprav. Najemni smlouvy, které souviseji se spravou budov.

j) Vydavatelstvi
Autorské smlouvy.

5. Pristup k informacim

Pracovisté Osoba Pristup na nakladové stredisko Cinnost
Prof. Razicka 0 - VSCHT prohlizeni
Yol Pi Knoblochova 961 — sekretariat rektora zapisovani
06 Ing. Koptiva 0— VSCHT prohliZeni
S1. Vymétalova 0 — VSCHT zapisovani
963 Pi Hladikova 963 — pedagogické oddéleni zapisovani
Ing. Stajer 965 — oddéleni pro védu a vyzkum zapisovani
965 Ing. Habich 965 — oddéleni pro védu a vyzkum zapisovani
Pror. Ciahotny 965 — oddéleni pro védu a vyzkum prohlizeni
969 Pi Durdikova 969 — odbor zasobovani zapisovani
Pi Sucha 969 — odbor z4sobovani zapisovani
Ing. Chvalna 0 - VSCHT prohlizeni
Pi Kalcovska 971 — ekonomicky odbor zapisovani
- Pi Tichankova 0- V?CHT zapisovani
Ing. Dobsik 0 - VSCHT prohlizeni
icetni 0- VSCHT prohlizeni
Doc. Bartovsky 0 - VSCHT prohlizeni
974 Sl. Velebova 974 — zahrani¢ni oddéleni zapisovani
Pror. Bernauer 974 — zahrani¢ni oddélenti prohlizeni
976 Pi Voldtichova 976 — oddéleni rozvoje a vystavby zapisovani
Pror. Koubek 976 — oddéleni rozvoje a vystavby prohlizeni
P. Stanka ggg __(())iiee}; rlllli ?,ﬁi;%gflky prohlizeni
999 Ing. Dibuszova 999 — vydavatelstvi prohlizeni
Pi Bartlova 999 — vydavatelstvi zapisovani




V registru smluv iFIS je pfistup fizen podle ¢isla pracovist¢ uvedeného v okénku ,,Zodpovida NS*
ve formulafi ¢. 08202 (Gvodni formuléf ptfi zapisovani nové smlouvy). Kazda zapisujici osoba
musi do tohoto okénka vyplnit &islo svého pracovists. Cislo pracovists, kterého se smlouva tyka,
se uvadi do okénka ,,Hlavni zdroj financovani*.

6. Informace zapisované do registru smluv

Do registru by mély byt vklddany vSechny informace nezbytné pro kontrolu zavazkii a pohledavek
VSCHT Praha. Kazdy zapisovatel by mél predev§im vkladat udaje, které mu pomohou pfi
vyhledéavani a kontrole v budoucnosti.

U smluv, které obsahuji finan¢ni zavazky a pohledavky, musi byt vzdy uvedena vySe zavazku
nebo pohledavky a devitimistny kéd, piipadné i vice kodu. (Pozn.: nékteré casti kodu systém
zobrazuje slovné). U dotacnich a grantovych smluv musi byt uveden i detailni rozpis finan¢nich
polozek tak, aby ekonomicky odbor mohl snadno kontrolovat, zda fesitel dodrzel rozdéleni, které
poskytovatel predepsal.

Zapisovatelé musi u kazdé smlouvy vyplnit generovani vyzev tak, aby byli pfislusni zaméstnanci
véas upozornéni na dulezité Ukoly (doplnéni dalSich termind, vystaveni faktury, obnoveni
smlouvy, uprava vySe pohledavky podle inflace, urgence pohledavky, podani Zaloby, vyfazeni
zdznamu ze stavu aktivni apod.).

V zéloZzce ,,Ostatni* by mél byt vzdy zapsan Gdaj o mistu uloZeni listinné podoby smlouvy.
7. Harmonogram
a) Od data vydani tohoto vynosu rektora jsou vSechna eviden¢ni pracovisté povinna zapisovat

vSechny nov¢ uzavirané smlouvy do registru smluv.
b) Smlouvy uzaviené od zacatku roku 2003 musi byt do registru zapsany do 31. Cervence

2003.
c) Aktivni smlouvy uzaviené v diivéjsich letech budou zapsany do registru nejpozdéji do 30.
listopadu 2003.

Zpracoval: doc. Ing. Tomas Bartovsky, CSc.

Prof. Ing. Vlastimil Razicka, CSc.
Rektor



