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Postup pii uverejnéni smluv v registru smluv

Cl 1
Pfedmeét registrace

Predmétem uvetejnéni v registru smluv jsou smlouvy uzavirané Univerzitou Karlovou, popf.
jejimi fakultami a dal$imi soucéstmi, stanovi-li povinnost uvefejnéni v registru smluv zakon.
Smlouva, na niZ se vztahuje povinnost uvetejnéni podle zakona, musi byt uzaviena pisemnou
formou. Pisemnou formou smlouvy se rozumi také pisemnd nabidka a jeji akceptace formou
pisemné objednavky nebo pisemna objednadvka a jeji nasledna pisemnd akceptace.

CL 2
Odpovéedné subjekty na UK

1. Povinnost uveiejiovat smlouvy v registru smluv zajist'uji za Univerzitu Karlovu (dale
jen ,,UK®) fakulty a dalsi soucasti, v¢etné rektoratu.

2. Na fakultach odpovidaji za splnéni povinnosti uvetrejnéni de¢kani fakult a na dalSich
soucastech UK odpovidaji jejich teditelé.

3. Na rektoratu UK odpovidaji za splnéni povinnosti uveiejnéni vedouci utvarti (odborti
a oddéleni), v jejichz kompetenci je ptiprava smlouvy.

CL3
Postup pfi zasilani smluv do registru smluv a lhity

1. Pted zaslanim smlouvy do registru smluv je tfeba sjednat s druhou smluvni stranou,
kterd strana zajisti registraci (uvetejnéni) v registru smluv. Pro ptedejiti pochybnostem
je ucelné tuto povinnost zakotvit pfimo ve smlouvé. V piipadé, Ze registraci smlouvy
bude zajiStovat druha smluvni strana, je pfisluSny organiza¢ni utvar UK, ktery
zajisStoval pfipravu smlouvy, povinen si vyzadat od druhé smluvni strany potvrzeni
0 uvefejnéni smlouvy v registru smluv, nebo se dohodnout s druhou smluvni stranou,
aby v privodnim formula#i kromé identifikace stran a dalSich metadat vyplnila
i kolonku sID datové schranky naSi strany. V takovém pfipadé pak potvrzeni
0 registraci smlouvy obdrZzi od spravce registru ob€ smluvni strany zaroven.

2. Smlouvy podléhajici uvetejnéni Vv registru smluv, jejichz uvefejnéni bude zajistovat
UK, vkladaji fakulty, dalsi soucasti a rektorat do systému pro spravu dokumenti dle
Opatfeni rektora ¢. 22/2009 ,,Zavedeni datovych schranek na UK® a jeho
prostfednictvim je odesilaji do registru smluv pies datovou schranku univerzity.
Fakulty, dal$i soucasti a rektorat, na nichz je zaveden elektronicky systém spisové
sluzby propojeny automatizovanym rozhranim se systémem pro spravu dokumenti,
provadéji odesilani datovych zprdv do registru smluv prostfednictvim tohoto
elektronického systému spisové sluzby. Spolu se smlouvou se odesila i privodni
formulét s vyplnénymi metadaty dle nasledujiciho odstavce.
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3.

Smlouvy musi byt do systému pro spravu dokumentt, resp. do elektronického systému
spisové sluzby, vlozeny v otevieném a strojové Citelném formatu. Soucasné musi byt
jako prvni pfiloha eviden¢niho zdznamu smlouvy do systému pro spravu dokumenti,
resp. do elektronického systému spisové sluzby, vlozen soubor ve formatu XML
vznikly vyplnénim privodniho formulafe publikovaného sprdvcem registru smluv,
kterym je Ministerstvo vnitra. Do pritvodniho formuléie, z néhoz je soubor ve formatu
XML generovan, musi byt vlozena tato metadata:

a) identifikace smluvnich stran,

b) vymezeni pfedmétu smlouvy,

c) cena bez DPH a cena véetné DPH, pokud ji smlouva neobsahuje, hodnota pfedmétu
smlouvy,

d) datum uzavieni smlouvy.

Strojové Citelnym formatem se pro ucely zékona a tohoto opatieni rozumi formaty:

a) Portable Document Format .pdf ( obsahujici textovou vrstvu)

b) Word 97-2003 - .doc
c) Office Open XML - .docx
d) Rich Text Format - 1tf
e) OpenDocument Text - .odt
f) Plain Text - xt

Smlouva se do registru smluv odesila v nepodepsané formé&, kterd musi byt obsahové,
textove a stylisticky totozna (s vyjimkou udajii podléhajicich ochrané osobnich udaji
nebo obchodniho tajemstvil) se smlouvou, kterd byla podepsdna zastupci smluvnich
stran. Naskenovand smlouva se nepfipousti, vyjimkou je situace uvedend dale
Vv ptiloze €. 2, odst. 4. a 5.

Za shodu nepodepsané verze smlouvy se smlouvou, kterd byla podepsana zastupci
smluvnich stran, odpovida fakulta, dalsi souc¢ast ¢i rektorat, ktery smlouvu odesila.

Lhita k zaslani smlouvy do registru smluv ¢ini dle zdkona maximalné¢ 30 dni od
uzavieni smlouvy.

Smlouvy uzavirané na zakladé zadavaciho fizeni na vetejnou zakazku, které ma UK
coby zadavatel povinnost uvefejnit dle § 147a, odst. 2 zdkona ¢. 137/2006 Sb.,
0 vefejnych zakazkach, v platném znéni, resp. od 1. 10. 2016 dle § 219 odst. 1 zdkona
¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, v platném znéni, je nutné i v registru
smluv zvefejnit do 15 dnti od jejich uzavieni.

Na rektoratu UK musi byt kazdd smlouva, ktera se bude registrovat dle zékona,
pfedlozena pravnimu odboru rektoratu UK ke kontrole naleZitosti potiebnych ke
zvetejnéni smlouvy.

! podrobnéji viz P¥ilohu &. 2 odst. 14.



7. Datova zprava, kterou spravce registru smluv potvrzuje uvefejnéni smlouvy, je
zpracovana systémem pro spravu dokumentti dle Opatieni rektora ¢. 22/2009. V tomto
systému bude zajiSténo automatické odeslani této datové zpravy fakulté, dalsi soucasti
nebo rektoratu, ktery smlouvu do registru smluv odeslal. Datova zprava o uveftejnéni
smlouvy se pfipojuje (jako soucast spisu) k origindlu smlouvy, ktery se uklada
k archivaci na fakult¢, dalsi soucasti nebo v pravnim odboru rektoratu.

CL 4
Spolecna a zavéreCna ustanoveni

1. Nedilnou soucasti tohoto opatteni rektora jsou nasledujici ptilohy:
Ptiloha ¢. 1:  Vzor dolozky do smlouvy - vzorovy text ustanoveni, které by se mélo
dopliovat do kazdé smlouvy, ktera bude svou povahou a obsahem

urcena k registraci v registru smluv.

Piiloha ¢. 2:  Metodicky pokyn - obsahujici n€ktera specifika registrace smluv.

2. Toto opatieni rektora ¢. 18/2016 nabyva uc¢innosti dne 1. 7. 2016.

V Praze dne 27. ervna 2016

prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA
rektor



Priloha 1

Vzor dolozky do smlouvy

Varianta A — registraci zajistuje druha smluvni strana:
CL xy
Registrace

Smluvni strany berou na védomi, Ze tato smlouva ke své ucinnosti vyzaduje uvetejnéni
Vv registru smluv podle zdkona ¢. 340/2015 Sb. a stimto uvefejnénim souhlasi. Zaslani
smlouvy do registru smluv se ............. (druha strana smlouvy)
zavazuje zajistit neprodlené po podpisu smlouvy s ...(druha
smluvni strana) se souCasn¢ zavazuje informovat Unlver21tu Karlovu 0 provedem reglstrace
tak, ze zaSle Univerzité Karlové kopii potvrzeni spravce Registru smluv o uvetejnéni smlouvy
bez zbyte¢ného odkladu poté, kdy sama potvrzeni obdrzi, popt. jiz v privodnim formuléii
vyplni pfislusnou kolonku s ID datové schranky Univerzity Karlovy (v takovém piipadé
potvrzeni od spravce registru smluv o provedeni registrace smlouvy obdrzi obé smluvni

strany zaroven).

Varianta B — registraci zajistuje UK:
CL xy
Registrace

Smluvni strany berou na védomi, Ze tato smlouva ke své ucinnosti vyZaduje uvetejnéni
v registru smluv podle zdkona ¢. 340/2015 Sb. a stimto uvefejnénim souhlasi. Zaslani
smlouvy do registru smluv zajisti UK neprodlen¢ po podpisu smlouvy. UK se soucasné
zavazuje informovat druhou smluvni stranu o provedeni registrace tak, Ze zasle druhé smluvni
stran¢ kopii potvrzeni spravce registru smluv o uvetejnéni smlouvy bez zbyte¢ného odkladu
poté, kdy sama potvrzeni obdrzi, popf. jiz v privodnim formuléii vyplni pfislusnou kolonku
s ID datové schranky druhé smluvni strany (v takovém ptipadé potvrzeni od spravce registru
smluv o provedeni registrace smlouvy obdrzi obé smluvni strany zaroven).

Do zavére¢nych ustanoveni smlouvy vloZit vétu:

,»lato smlouva nabyva platnosti dnem podpisu posledni smluvni strany a G¢innosti dnem
uvetejnéni v registru smluv podle zédkona o registru smluv.*
(Pokud smluvni strany nemaji z4jem na tom, aby G¢innost smlouvy nastala jesté pozd¢ji.)



Piiloha 2 — metodicky pokyn
Néktera dilezita specifika

Predmétem registrace (uvefejnéni) v registru smluv jsou veskeré smlouvy v pisemné
podobé¢ s hodnotou plnéni vice jak 50.000,- K¢ bez DPH.

Spliluje-1i smlouva podminku hodnoty vyssi jak 50.000,- K¢ a soucasné se na takovou
smlouvu vztahuje byt i jedna z vyjimek uvedenych v zdkoné, nebude tato smlouva
podléhat povinnosti registrace. Vyjimky z povinnosti registrace (uvefejnéni) jsou
stanoveny v § 3 =zadkona. Uvefejnéni v registru smluv nepodléhaji zejména
pracovnépravni smlouvy, smlouvy s fyzickymi osobami mimo ramec jejich
podnikatelské ¢innosti a smlouvy uzaviené S autorem nebo vykonnym umélcem
V souvislosti s autorskym dilem nebo uméleckym vykonem (naptf. dle zakona
¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon, v platném znéni, nebo § 2358 zdkona ¢. 89/2012 Sb.,
obcansky zakonik). Uvetejnéni dale nepodléhaji nékteré casti smluv, zejména rizné
technické vykresy, projektova dokumentace, modely, vzory a vypocty, které¢ obvykle
tvoti ptilohy smlouvy.

Pokud smlouva obsahuje vice predmétii smluvniho zdvazku, z nichz n¢které podléhaji
uvefejnéni a jiné nikoli, bude se také uvetejiiovat, pfiCemz plati zésada, Zze
v pochybnostech se smlouva uvetejiiovat bude.

V piipad€, ze smlouva nebude obsahovat ustanoveni, kterd smluvni strana zajisti
registraci smlouva v registru smluv, doporucuje se, aby pfislusny organiza¢ni utvar
UK zajistil tuto registraci sam, 1 kdyZ se mizZe stat, ze totéZ ucini i druha smluvni
strana. Smlouvu mohou uvetejnit (registrovat) obé smluvni strany soucasné, ale potom
tato smlouva bude mit jiny, odli$ny identifika¢ni kod (ID). V registru smluv sice bude
tato jedna smlouva uvedena 2x, ale povinnost stanovena zdkonem o registru bude
splnéna.

Pokud existuje smlouva uzaviend pred datem 1. 7. 2016 a po tomto datu se k této
smlouvé bude uzavirat dodatek, musi byt zaslana do registru smluv i tato ptvodni
smlouva. Nicméné zde plati urcitd benevolence ze strany zdkona o registru smluv.
Zatimco novy dodatek ke smlouvé se musi zaslat do registru smluv v pozadovaném
formatu spolu s metadaty, tato pivodni smlouva mize byt posldna tteba jiz jen
V naskenované podobé, tj. nemusi se u ni splnit poZadovana forma strojové €itelného
formatu.

Obdobné, jako v pfedchozim odstavci se postupuje napt. 1 u ramcovych smluv, k nimz
se po datu 1. 7. 2016 uzaviraji jen tzv. dil¢i smlouvy.

Pokud jiz je smlouva v registru smluv registrovdna a k této smlouvé se uzaviraji
dodatky, je mozné na privodnim formuléfi, na zaklad¢ kterého se smlouvy zasilaji do
registru smluv, oznacit ptivodni identifikator ID jiZ registrované smlouvy tak, aby
tento dodatek byl pfifazen (sparovan) s touto ,,matetskou* smlouvou.
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10.

11.

Objednani plnéni od druhé smluvni strany prostfednictvim objednavek zasilanych
e-mailem s tim, ze nedojde k pisemnému potvrzeni z druhé smluvni strany, a dojde
rovnou jiz k plnéni, se zdsadn¢ nedovoluje.

Vzdy musi byt zajisténa bud’ pisemna nabidka a jeji pisemnd akceptace formou
objednavky, anebo pisemnd objednavka a jeji pisemné potvrzeni tak, aby byla
dodrZena povinnost pisemn¢ uzaviené smlouvy. Za pisemnou podobu se povazuje také
e-mailova korespondence. Je-li odesilatel nebo adresat e-mailové zpravy fyzickou
osobou, v zajmu ochrany osobnich tdaji (zakon ¢. 101/2000 Sb., v platném znéni) je
tieba v dokumentu (v otevieném a strojové Citelném formatu) zasilaném do registru
znecitelnit jeho e-mailovou adresu.

Je nutno mit zadsadné na paméti, ze zakon o registru smluv nehovoii o cené ve vysi
50.000,-K¢, ale o hodnot¢ ve vysi 50.000,- K¢. Napt. pokud se bude prodavat osobni
automobil za cenu niz8i nez 50.000,- K¢, ale jeho hodnota je zjevné, nebo dle
orientanich cenovych tabulek, ¢i znaleckého posudku vyssi nez 50.000,- K¢, je tieba
takovou smlouvu registrovat v registru smluv. Nebo u smluv s opakujici se tthradou,
napf. u ngjemnich smluv, je nutné vynasobit mési¢ni ndjem 12 meésici a dale 5 lety.
Napf. u najemnich smluv, pokud bude najemné za mésic rovno 834,- K¢ nebo castce
vy$si, je nutné smlouvu registrovat vzdy.

Zasadné je tieba mit na paméti, Ze nestaci zajistit pouze registraci samotné smlouvy
v registru smluv, ale podle zdkona o registru smluv je nutno zvefejnit (doplnit do
privodniho formuléfe) i tzv. metadata, kterd povinné jsou Ctyti (4) :

a) identifikace smluvnich stran (identifikuji se pouze ostatni strany, identifikaci
UK doplni registr smluv automaticky dle identifikatoru datové schranky, z niz
je smlouva do registru zaslana),

b) predmét smlouvy,
C) hodnota (cena) bez DPH i v¢etné DPH,
d) datum uzavteni smlouvy (nabyti platnosti, resp. datum posledniho podpisu).

V ptipadég, Ze do registru smluv bude zaslana smlouva a nebudou spole¢né s ni zaslana
povinna metadata, bude sice tato smlouva v registru smluv registrovana a univerzita
obdrZi i potvrzeni o provedeni registrace, ale na tuto smlouvu se bude hledét, jakoby
registrovana (uvefejnéna) nebyla. De facto sice v registru smluv bude, ale de iure
nikoliv, takZe ze zdkona smlouva nenabude u¢innosti a bude neplatna.

Pokud dojde ze strany organizacniho utvaru UK, zajiStujiciho registraci smlouvy
k n¢jaké chybé u odesilané smlouvy, napf. bude odeslana jind verze smlouvy nez
finalni a konecna, neni mozné takto chybné odeslanou smlouvu vzit z registru smluv
zpét, ale je mozné ji nechat tzv. znec€itelnit viici vSem ostatnim subjektiim. Tj. smlouva
bude ¢itelna jen pro UK a nikoliv jiz pro kohokoliv dal§iho. PoZzadavek na znecitelnéni
se uskutecni ptes kontaktni formulaf registru smluv.



12.

13.

14.

15.

16.

V pravodnim formuléfi, jehoz vystup se zasila spolu se smlouvou do registru smluv
a ve kterém se vyplnuji predev$im identifikacni idaje o odesilateli a vySe uvedena
metadata, bude také i zvlastni kolonka pro vyplnéni e-mailové adresy odesilajiciho
pracovnika. Pokud bude e-mailova adresa do formuléfe vyplnéna, zpétné potvrzeni od
spravce registru smluv o uvetfejnéni smlouvy (registraci) dojde odesilateli jak
prostiednictvim datové zpravy do datové schranky, tak i na tento e-mail.

Pfi vyplhovani identifikacnich 0daji v privodnim formuldfi se pouziva tzv.
inteligentni formulafr, ktery po vyplnéni identifikatoru ID datové schranky sam doplni
identifikacni udaje odesilajiciho subjektu. Je nutno vSak vyplnit jen ID datové
schranky, pokud se vyplni jind kolonka, napf. IC, k automatickému doplnéni
nalezitosti nedojde.

Zakon o registru smluv stanovi, Ze se prostiednictvim registru smluv neuveiejnuji
informace, které nelze poskytnout podle ptedpisi upravujicich svobodny piistup
K informacim (tedy zejména dle zakona ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu
k informacim, V platném znéni). Jde zejména o osobni udaje a udaje, které jsou
obchodnim tajemstvim. Tyto informace musi byt znelitelnény stejné tak jako
Vv piipad¢ vytizovani zadosti podle vyse citovaného zakona o svobodném pfistupu
Kk informacim.

Vzhledem k tomu, Ze registr smluv automaticky oznacuje jako jednu ze stran smlouvy
UK na zaklad¢ identifikatoru jeji datové schranky, nelze do identifikace smluvnich
stran uvést, které fakulty nebo dalsi soucasti UK se smlouva tyka. Doporucuje se proto
oznaceni fakulty nebo dalsi soucasti UK uvadét ve formé zkratky na zacatek pole
,Predmét smlouvy*.

Dalsi informace k postupu pii odesilani datovych zprdv o zvetejiiované smlouve,
mozZnosti provedeni oprav u jiZ odeslané nebo zvefenéné smlouvy, uvedeni
jednotlivych moznych formath registrované smlouvy a dalsi informace jsou dostupné
na webovych strankach Ministerstva vnitra v sekci eGovernment pod nadpisem
Registr smluv.



