Opatreni rektora ¢. 18/2016

Nazev: Postup pfi uverejnéni smluv v registru smluv

K

Zakon €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uvefejfiovani téchto smluv

provedeni: a o registru smluv (zadkon o registru smiuv)

(dale jen ,zakon)

Uginnost: 1. éervence 2016

Postup pri uverejnéni smluv v registru smluv

C

I. 1 - Predmét registrace

Pfedmétem uvefejnéni v registru smluv jsou smlouvy uzavirané Univerzitou Karlovou, popf. jejimi fakultami a dalSimi
soucastmi, stanovi-li povinnost uvefejnéni v registru smluv zakon. Smlouva, na niz se vztahuje povinnost uverejnéni
podle zdkona, musi byt uzaviena pisemnou formou. Pisemnou formou smlouvy se rozumi také pisemna nabidka a jeji
akceptace formou pisemné objednavky nebo pisemna objednavka a jeji nasledna pisemna akceptace.
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l. 2 - Odpovédné subjekty na UK

Povinnost uverejfiovat smlouvy v registru smluv zajistuji za Univerzitu Karlovu (dale jen ,UK") fakulty a dal$i sou&asti,
v&etné rektoratu.

Na fakultach odpovidaji za splnéni povinnosti uvefejnéni dékani fakult a na dalSich sou¢astech UK odpovidaji jejich
feditelé.

Na rektoratu UK odpovidaji za splnéni povinnosti uvefejnéni vedouci Utvart (odbor( a oddéleni), v jejichZ kompetenci
je pfiprava smlouvy.

l. 3 - Postup pfi zasilani smluv do registru smluv a lhuty

Pfed zaslanim smlouvy do registru smluv je tfeba sjednat s druhou smluvni stranou, ktera strana zajisti registraci
(uvefejnéni) v registru smluv. Pro predejiti pochybnostem je u&elné tuto povinnost zakotvit pfimo ve smlouvé.
V pfipadé, Ze registraci smlouvy bude zajiStovat druha smluvni strana, je pfisludsny organizaéni utvar UK, ktery
zajistoval pfipravu smlouvy, povinen si vyzadat od druhé smluvni strany potvrzeni o uvefejnéni smlouvy v registru
smluv, nebo se dohodnout s druhou smluvni stranou, aby v privodnim formulafi kromé identifikace stran a dal$ich
metadat vyplnila i kolonku s ID datové schranky naSi strany. V takovém pfipadé pak potvrzeni o registraci smlouvy
obdrzi od spravce registru obé smluvni strany zarover.

Smlouvy podléhajici uvefejnéni v registru smluv, jejichz uvefejnéni bude zajistovat UK, vkladaji fakulty, dalsi soucasti
a rektorat do systému pro spravu dokumentt dle Opatfeni rektora ¢. 22/2009 ,Zavedeni datovych schranek na UK* a
jeho prostiednictvim je odesilaji do registru smluv pfes datovou schranku univerzity. Fakulty, dalSi sou¢asti a rektorat,
na nichz je zaveden elektronicky systém spisové sluzby propojeny automatizovanym rozhranim se systémem pro
spravu dokument(l, provadéji odesilani datovych zprav do registru smluv prostfednictvim tohoto elektronického
systému spisové sluzby. Spolu se smlouvou se odesila i privodni formulaF s vyplnénymi metadaty dle nasledujiciho
odstavce.

Smlouvy musi byt do systému pro spravu dokumentd, resp. do elektronického systému spisové sluzby, vioZzeny v
otevieném a strojové Citelném formatu. Sou€asné musi byt jako prvni pfiloha evidenéniho zaznamu smlouvy do
systému pro spravu dokumentd, resp. do elektronického systému spisové sluzby, vioZzen soubor ve formatu XML
vznikly vyplnénim prdvodniho formulafe publikovaného spravcem registru smiuv, kterym je Ministerstvo vnitra. Do
pravodniho formulafe, z néhoz je soubor ve formatu XML generovan, musi byt vioZzena tato metadata:

a. identifikace smluvnich stran,

b. vymezeni pfedmétu smlouvy,

c. cena bez DPH a cena v&etné DPH, pokud ji smlouva neobsahuje, hodnota pfedmétu smlouvy,
d. datum uzavfeni smlouvy.

Strojoveé Citelnym formatem se pro Ucely zakona a tohoto opatfeni rozumi formaty :

a) Portable Document Format - .pdf ( obsahujici textovou vrstvu)
b) Word 97-2003 - .doc



c) Office Open XML - .docx

d) Rich Text Format -.rtf
e) OpenDocument Text - .odt
f) Plain Text - .txt

Smlouva se do registru smluv odesila v nepodepsané formé, ktera musi byt obsahové, textové a stylisticky totozna

(s vyjimkou udaju podléhajicich ochrané osobnich udaji nebo obchodniho tajemstvi1) se smlouvou, ktera byla
podepsana zastupci smluvnich stran. Naskenovana smlouva se nepfipousti, vyjimkou je situace uvedena dale v
pfiloze €. 2, odst. 4. a 5.

Za shodu nepodepsané verze smlouvy se smlouvou, ktera byla podepsana zastupci smluvnich stran, odpovida
fakulta, dalSi soucast Ci rektorat, ktery smlouvu odesila.
5. Lhdta k zaslani smlouvy do registru smluv &ini dle zakona maximalné 30 dni od uzavieni smlouvy.

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

6. Na rektoratu UK musi byt kazda smlouva, ktera se bude registrovat dle zakona, pfedlozena pravnimu odboru
rektoratu UK ke kontrole nalezitosti potfebnych ke zvefejnéni smlouvy.

7. Datova zprava, kterou spravce registru smluv potvrzuje uverfejnéni smlouvy, je zpracovana systémem pro spravu
dokument( dle Opatfeni 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 uvefejnéni smlouvy
se pripojuje (jako soucast spisu) k originalu smlouvy, ktery se uklada k archivaci na fakulté, dalsSi sou¢asti nebo v
pravnim odboru rektoratu.

Cl. 4 - Spoleéna a zavéreéna ustanoveni
1. Nedilnou soucasti tohoto opatfeni rektora jsou nasledujici pfilohy:

Pfiloha €. 1: Vzor dolozky do smlouvy - vzorovy text ustanoveni, které by se mélo doplfiovat do kazdé smlouvy, ktera
bude svou povahou a obsahem ur€ena k registraci v registru smluv.

PFiloha €. 2: Metodicky pokyn - obsahujici néktera specifika registrace smiuv.
2. Toto opatfeni rektora €. 18/2016 nabyva ucinnosti dne 1. 7. 2016.

V Praze dne 27. ¢ervna 2016
Prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., MBA

rektor
.pdf ke stazeni

Priloha 1 - Vzor dolozky do smlouvy
Varianta A - registraci zajiSt'uje druha smluvni strana:

Cl. xy - Registrace

Smluvni strany berou na védomi, ze tato smlouva ke své ucinnosti vyzaduje uvefejnéni v registru smiuv
podle zakona ¢&. 340/2015 Sb. a s timto uvefejnénim souhlasi. Zaslani smlouvy do registru smluv se
.................................................. (druhda strana smlouvy) zavazuje zajistit neprodlené po podpisu smlouvy.

................................................. (druhda smluvni strana) se soucasné zavazuje informovat Univerzitu Karlovu o
provedeni registrace tak, ze zaSle Univerzité Karlove kopii potvrzeni spravce Registru smluv o uvefejnéni smlouvy bez
zbyte¢ného odkladu poté, kdy sama potvrzeni obdrzi, popf. jiz v pravodnim formulafi vyplini pfislusnou kolonku s ID
datové schranky Univerzity Karlovy (v takovém pfipadé potvrzeni od spravce registru smluv o provedeni registrace
smlouvy obdrzi ob& smluvni strany zaroven).

Varianta B - registraci zajiSt'uje UK:
Cl. xy - Registrace
Smluvni strany berou na védomi, Ze tato smlouva ke své ucinnosti vyZaduje uverejnéni v registru smluv podle zakona

€. 340/2015 Sb. a s timto uvefejnénim souhlasi. Zaslani smlouvy do registru smluv zajisti UK neprodlené po podpisu
smlouvy. UK se sou€asné zavazuje informovat druhou smluvni stranu o provedeni registrace tak, Ze zasle druhé smluvni

1 podrobnéji viz Pfilohu €. 2 odst. 14.



strané kopii potvrzeni spravce registru smluv o uvefejnéni smlouvy bez zbyteéného odkladu poté, kdy sama potvrzeni
obdrzi, popf. jiz v privodnim formulafi vypini pfisluSnou kolonku s ID datové schranky druhé smluvni strany (v takovém
pripadé potvrzeni od spravce registru smluv o provedeni registrace smlouvy obdrzi obé smluvni strany zaroven).

Do zavére¢nych ustanoveni smlouvy vlozit vétu:

»Tato smlouva nabyva platnosti dnem podpisu posledni smluvni strany a G¢innosti dnem uvefejnéni v registru smluv
podle zakona o registru smluv.”
(Pokud smluvni strany nemaiji zajem na tom, aby G¢innost smlouvy nastala jesté pozdéji.)

Priloha 2 — metodicky pokyn

Néktera dulezita specifika

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

2. Splauje-li smlouva podminku hodnoty vysSi jak 50.000,- K& a soucasné se na takovou smlouvu vztahuje byt i jedna
z vyjimek uvedenych v zakoné&, nebude tato smlouva podléhat povinnosti registrace. Vyjimky z povinnosti registrace
(uverejnéni) jsou stanoveny v § 3 zakona. Uvefejnéni v registru smluv nepodléhaji zejména pracovnépravni smlouvy,
smlouvy s fyzickymi osobami mimo ramec jejich podnikatelské Cinnosti a smlouvy uzaviené s autorem nebo
vykonnym umélcem v souvislosti s autorskym dilem nebo uméleckym vykonem (napf. dle zakona €. 121/2000
Sb., autorsky zakon, v platném znéni, nebo § 2358 zakona €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik). Uverejnéni dale
nepodléhaji nékteré Casti smluv, zejména riizné technické vykresy, projektova dokumentace, modely, vzory a vypocty,
které obvykle tvofi pfilohy smlouvy.

3. Pokud smlouva obsahuje vice pfedmétd smluvniho zavazku, z nichz nékteré podléhaji uvefejnéni a jiné nikoli, bude
se také uverejiovat, pficemz plati zasada, Ze v pochybnostech se smlouva uvefejfiovat bude.

4. V pfipadé, Ze smlouva nebude obsahovat ustanoveni, ktera smluvni strana zajisti registraci smlouva v registru smiuv,
doporucuje se, aby pfislusny organizac¢ni utvar UK zajistil tuto registraci sam, i kdyZ se maze stat, Ze totéz ucini i
druha smluvni strana. Smlouvu mohou uverfejnit (registrovat) obé smluvni strany sou¢asné, ale potom tato smlouva
bude mit jiny, odliSny identifikacni kod (ID). V registru smluv sice bude tato jedna smlouva uvedena 2x, ale povinnost
stanovena zdkonem o registru bude splnéna.

5. Pokud existuje smlouva uzaviena pfed datem 1. 7. 2016 a po tomto datu se k této smlouvé bude uzavirat dodatek,
musi byt zaslana do registru smluv i tato plvodni smlouva. Nicméné zde plati urcita benevolence ze strany zakona
o registru smluv. Zatimco novy dodatek ke smlouvé se musi zaslat do registru smluv v pozadovaném formatu spolu
s metadaty, tato plvodni smlouva mize byt poslana tfeba jiz jen v naskenované podobé, tj. nemusi se u ni splnit
pozadovana forma strojové Citelného formatu.

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

7. Pokud jiz je smlouva v registru smluv registrovana a k této smlouvé se uzaviraji dodatky, je mozné na privodnim
formulafi, na zakladé kterého se smlouvy zasilaji do registru smluv, oznacit pdvodni identifikator ID jiz registrované
smlouvy tak, aby tento dodatek byl pfifazen (sparovan) s touto ,matefskou“ smlouvou.

8. Objednani pInéni 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 zasadné nedovoluje.
Vzdy musi byt zajiSténa bud pisemna nabidka a jeji pisemna akceptace formou objednavky, anebo pisemna
objednavka a jeji pisemné potvrzeni tak, aby byla dodrZzena povinnost pisemné 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 udaju (zakon €. 101/2000 Sb., v platném znéni) je tfeba v dokumentu (v otevieném a
strojové Citelném formatu) zasilaném do registru znecitelnit jeho e-mailovou adresu.

9. Je nutno mit zasadné na paméti, Zze zdkon o registru smluv nehovofi o cené ve vysi 50.000,-K¢&, ale o hodnoté ve
vyS8i 50.000,- KE. Nap¥. pokud se bude prodavat osobni automobil za cenu niZsi nez 50.000,- K&, ale jeho hodnota
je zjevné, nebo dle orientaénich cenovych tabulek, ¢i znaleckého posudku vyssi nez 50.000,- K&, je tfeba takovou
smlouvu registrovat v registru smluv. Nebo u smluv s opakujici se uhradou, napf. u najemnich smiluv, je nutné
vynasobit mésicni najem 12 mésici a dale 5 lety. Nap¥. u ngjemnich smluv, pokud bude najemné za mésic rovno
834,- K& nebo ¢astce vyssi, je nutné smlouvu registrovat vzdy.

10.Z4sadné je tfeba mit na paméti, Ze nestacli zajistit pouze registraci samotné smlouvy v registru smluv, ale podle
zakona o registru smluv je nutno zverejnit (doplnit do privodniho formulare) i tzv. metadata, ktera povinné jsou Ctyfi

(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. pfedmét smlouvy,

c. hodnota (cena) bez DPH i v€etné DPH,

d. datum uzavieni smlouvy (nabyti platnosti, resp. datum posledniho podpisu).

V pfipadé, Ze do registru smluv bude zaslana smlouva a nebudou spole¢né s ni zaslana povinna metadata, bude
sice tato smlouva v registru smluv registrovdna 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, takZze ze zakona smlouva nenabude Uc¢innosti a bude neplatna.

11. Pokud dojde ze strany organiza¢niho uUtvaru UK, zajistujiciho registraci smlouvy k néjaké chybé u odesilané smilouvy,
napf. bude odeslana jina verze smlouvy nez finalni a kone¢na, neni mozné takto chybné odeslanou smlouvu vzit z
registru smluv zpét, ale je mozné ji nechat tzv. zneditelnit viici vSem ostatnim subjektim. Tj. smlouva bude ¢itelna jen
pro UK a nikoliv jiz pro kohokoliv dal§iho. Pozadavek na znecitelnéni se uskuteéni pres kontaktni formular registru
smluv.

12.V pravodnim formulafi, jehoz vystup se zasila spolu se smlouvou do registru smluv a ve kterém se vypliuji pfedevsim
identifikaCni Udaje o odesilateli a vySe uvedena metadata, bude také i zvlastni kolonka pro vyplnéni e-mailové adresy
odesilajiciho pracovnika. Pokud bude e-mailova adresa do formulare vyplnéna, zpétné potvrzeni od spravce registru
smluv o uvefejnéni smlouvy (registraci) dojde odesilateli jak prostfednictvim datové zpravy do datové schranky, tak
i na tento e-mail.

13. Pfi vypliovani identifikacnich adaju v privodnim formulafi se pouziva tzv. inteligentni formula¥, ktery po vyplnéni
identifikatoru ID datové schranky sam doplni identifikacni idaje odesilajiciho subjektu. Je nutno vsak vyplnit jen ID
datové schranky, pokud se vyplni jina kolonka, napt. IC, k automatickému doplnéni naleZitosti nedojde.

14.Zakon o registru smluv stanovi, Ze se prostfednictvim registru smluv neuverejiuji informace, které nelze poskytnout
podle predpisli upravujicich svobodny pfistup k informacim (tedy zejména dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
pfistupu k informacim, v platném znéni). Jde zejména o osobni Udaje a Udaje, které jsou obchodnim tajemstvim.
Tyto informace musi byt znecitelnény stejné tak jako v pfipadé vyfizovani zadosti podle vyse citovaného zakona o
svobodném pfistupu k informacim.

15.Vzhledem k tomu, Ze registr smluv automaticky oznacuje jako jednu ze stran smlouvy UK na zakladé identifikatoru
jeji datové schranky, nelze do identifikace smluvnich stran uvést, které fakulty nebo dal$i sou¢asti UK se smlouva
tyka. Doporucuje se proto oznaceni fakulty nebo dalSi sou¢asti UK uvadét ve formeé zkratky na zaCatek pole ,Pfedmét
smlouvy*.

16.Dalsi informace k postupu pfi odesilani datovych zprav o zvefejiiované smlouvé, moznosti provedeni oprav u jiz
odeslané nebo zvefejnéné smlouvy, uvedeni jednotlivych moznych format(i registrované smlouvy a dal$i informace
jsou dostupné na webovych strankach Ministerstva vnitra v sekci eGovernment pod nadpisem Registr smluv.



