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Centralni evidence smluv
Univerzity Palackého v Olomouci
a jejich uverejnovani v registru smluv

I. Uéel a pFedmét Gpravy

Vzhledem k potiebé jednotné a centralizované evi-
dence uzaviranych smluv na Univerzité Palackého
v Olomouci (dale jen ,,UP®), pro operativnéjsi izeni
ekonomickych procesi a predchézeni pripadnym ne-
zadoucim jeviim byl zaveden novy systém Centralni
evidence smluv UP (dale jen ,,CES®).

S ohledem na zajisténi plnéni povinnosti podle zako-
na ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach Géin-
nosti nékterych smluv, uvefejiovani téchto smluv
a o registru smluv (dale jen ,zakon o registru smluv®),
musi byt prostfednictvim systému CES odesilany
do registru smluv (déle jen ,,RS*) smlouvy, které maji
byt dle zdkona o registru smluv uvefejnény.

. Tato smérnice rektora UP upravuje obecna pravidla
a zavazny postup pro vedeni evidence smluv na UP
a déle pravidla a postup zaméstnanci dotéenych or-
ganizac¢nich atvart UP pfi uverfejiiovani smluv, které
podléhaji uvetejnéni v RS.

Smeérnice je zadvazna pro vSechny zaméstnance UP,
ktefl maji v rdmci plnéni pracovnich povinnosti ja-
kymbkoliv diléim zptisobem prispivat k realizaci za-
vazkovych vztahti za UP ¢i prispivat k vedeni evidence
smluv uzavienych za UP ¢i odesilani uréenych smluv
k uvefejnéni do RS.

I1. Vymezeni nékterych pojmu

. UIS je Univerzitni informacni systém.

. CES je Centralni evidence smluv UP, tj. specialni
agenda UIS evidujici adaje vztahujici se ke smlouvé
a uchovavajici elektronické obrazy smluv.

. Verejna cast CES je ¢ast systému CES pristupna bez
prihlaSeni z adresy https://smlouvy.upol.cz/. V této
Casti jsou pristupné pouze ty obrazy smluv (véetné
jejich doprovodnych dat), které jiz byly uvefejnény
v RS.

. Predkladatel je zaméstnanec UP, ktery predklada
navrh smlouvy, pfip. pozaduje smlouvu uzaviit.
Klicovy uzivatel je urceny zaméstnanec soucasti UP
odpovédny za zaevidovani smlouvy do CES.

. Odpovédna osoba je zaméstnanec UP odpovéd-
ny za realizaci smlouvy, ktery je na zakladé pokynu
k tomu opravnéné osoby, odpovédny za splnéni po-
vinnosti pro UP ze smlouvy vyplyvajicich.

. Administrator agendy CES je zaméstnanec CVT
UP odpovédny za provoz CES, rozvoj CES, nastaveni
pristupovych prav uzivateld a feSeni technickych pro-
bléma.
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Opravnéna osoba je zaméstnanec UP, ktery ma
pravo nahlizet do CES.

Operator je zaméstnanec UP, ktery odpovida za pie-
davani elektronického obrazu smluv (tj. i nabidek
a jejich akceptaci) a dodatkd, véetné doprovodnych
metadat, ze systému CES do systému ESS, kde jej
prebira zameéstnanec Spisové sluzby a odesilad do RS
prostiednictvim datové schranky.

Zaméstnanec Spisové sluzby (tj. Podatelny UP)
odesila smlouvy uréené k uverejnéni v RS a jejich me-
tadata prostfednictvim datové schranky UP do dato-
vé schranky Ministerstva vnitra CR.

Smlouva je listina podepsand jménem UP s pro-
jevem viile k tomu opravnénych osob na téze listiné
nebo pravni jednini smeérujici k uzavreni smlouvy
v podobé navrhu na uzavieni smlouvy, tzv. pisemné
nabidky (dale téz ,nabidka“), a recipro¢niho projevu
viile v podobé ptijeti nabidky, tzv. akceptace (dale téz
»akceptace”).

Osoba povérena pravné jednat za UP je osoba
opravnéna davat zavazné nivrhy za UP na uzavieni
smlouvy a akceptovat nabidky na uzavieni smlouvy
na zéklad€ povéreni.

Ekonomka — osoba odpovédna za piedava-
ni smluv (nabidka a jeji akceptace) ze SAP
do CES.

Smlouva uverejnovana v registru smluv je pro
Ucely této smérnice za UP uzaviena smlouva jestlize
vySe hodnoty jejiho predmeétu je vyssi nez 50.000,- K¢
bez DPH a bez ohledu na skutec¢nost, které pravo je
pro danou smlouvu dle mezinarodniho prava soukro-
mého rozhodné.

Registr smluv je informacni systém vefejné spra-
vy, spravovany Ministerstvem vnitra CR, ktery slouZi
k uverejnovani smluv podle zdkona o registru smluv.
Metadaty se rozumi data popisujici podstatné tidaje
ve smlouvé, které identifikuji smluvni vztah. Povin-
nymi metadaty jsou: datum uzavieni smlouvy, identi-
fikace smluvnich stran, vymezeni pfedmétu smlouvy,
cena, prip. hodnota, 1ze-li ji uréit. Metadata jsou po-
vinné uverejilovana spolu se smlouvou.

Systémem SAP se rozumi ekonomicky a infor-
macni systém ERP SAP R/3 pouzivany na UP.
DusSevni vlastnictvi zahrnuje jak préva autorski
a prava souvisejici s pravem autorskym, tak prava
prumyslového vlastnictvi.

Obchodni tajemstvi tvoii podle § 504 obcanské-
ho zékoniku konkurenc¢né vyznamné, urcitelné, oce-
nitelné a v prislusnych obchodnich kruzich bézné
nedostupné skutec¢nosti, které souviseji se zavodem
a jejichz vlastnik zajistuje ve svém zajmu odpovidaji-
cim zptisobem jejich utajeni.



Smérnice rektora UP ¢. B3-17/5

20.Know-how" je teorii definovano jako soubor vyrob-
nich, technickych, technologickych a jinych poznatkt
a dovednosti, které vedou k racionalné€jsimu nebo
efektivnéj§imu vytreseni urcitého problému a jsou
podnikatelsky vyuzitelné.

21. Via SAP — CES je propojeni systémti SAP a CES
umoziujici pfedavat soubory, data a informace ze
SAP do CES, ptredavat si informace napft. o stavu uve-
fejilovani a informace o internich ID v systémech.
22. Metodicka podpora v ramci CES a RS — skoleni
a metodické vedeni v rdmci CES a RS v oblasti tech-
nické zajistuji zameéstnanci CVT UP, metodické ve-
deni v oblasti pravni zajistuji zaméstnanci Pravniho
oddéleni UP. Zakladni metodické navody jsou pfi-
stupné odkazem na strance https://smlouvy.upol.cz/.

III. Evidence v CES, povinnosti zaméstnancu pri
uverejiovani v registru smluv

Na zikladé této smeérnice jsou Kli¢ovymi uzivateli
vkladany do CES veskeré smlouvy uzavirané jménem
UP s vyjimkou smluv pracovnich, dohod o provedeni
préace, dohod o pracovni ¢innosti, dohod o srazkach
ze mzdy, dohod o odpovédnosti za ztratu svéfrenych
véci, dohod o odpovédnosti k ochrané hodnot sveé-
fenych zaméstnanci k vyacétovani, smluv o zabezpe-
Ceni praxe studentd s hodnotou do 50.000,- K¢ bez
DPH, smluv o ptlijcce ze socidlniho fondu, smluv
o vyplijcce identifika¢nich karet, ndjemnich smluv
bytl uzavirenych mezi zaméstnanci UP a UP, dohod
o uznani a thradé dluhu uzaviranych se studenty
popf. zaméstnanci UP, ramcovych smluv o dcasti
na vyzkumu uzaviranych s fyzickymi osobami, dil¢ich
smluv o Gcasti na vyzkumu uzaviranych s fyzickymi
osobami a smluv o ubytovani studentti v ramci SKM
UP.

Pisemnou formou smlouvy se rozumi rovnéz pisem-
né nabidka a jeji pisemna akceptace nebo pisemna
objednavka a jeji nisledna pisemné akceptace. Ak-
ceptaci ze strany UP mtize provést osoba k tomu
opravnénou osobou povéfeni pravné jednat za UP,
a to s pripojenim vlastnoru¢niho podpisu a odeslanim
prostiednictvim e-mailu z univerzitni e-mailové
adresy (@upol.cz).

Pfedmétem uvefejnéni v RS jsou ty smlouvy uzavira-
né UP, jejichZ povinnost uvefejnéni je stanovena za-
konem o registru smluv. Smlouva, na niz se vztahuje
povinnost uvefejnéni podle zdkona o registru smluv,
musi byt pied odeslanim do RS zavedena do CES zpi-
sobem uvedenym v Metodickém navodu pro vkladani
smluv a v Metodickém n&vodu pro vkladani nabi-
dek a akceptaci (déle jen ,Metodické navody®), které
jsou dostupné odkazem na https://smlouvy.upol.cz/,
a v terminech uvedenych v této smérnici.

! Jezek, J. Kurz obchodniho prava. Uvodni a obecna &4st. Sou-
téZni pravo. Praha: C. H. Beck. 2004. str. 590.

4. Pfedmétem registrace (uvefejnéni) v RS jsou veskeré

smlouvy, nabidky ¢i objednavky a jejich akceptace
v pisemné podobé s hodnotou predmétu smlouvy vice
jak 50.000,- K¢ bez DPH.

Spliiuje-li smlouva podminku hodnoty predmétu
smlouvy vyss$i jak 50.000,- K¢ bez DPH a soucasné
se na takovou smlouvu vztahuje byt i jedna z vyjimek
uvedenych v zdkoneé o registru smluv, nepodléhé tato
smlouva povinnosti registrace (uvefejnéni). Vyjimky
z povinnosti registrace (uverejnéni) jsou stanoveny
v § 3 zakona o registru smluv. Uvefejnéni v RS ne-
podléhaji zejména pracovnépravni smlouvy, smlouvy
s fyzickymi osobami mimo ramec jejich podnikatelské
¢innosti a smlouvy uzaviené s autorem nebo vykon-
nym umélcem v souvislosti s autorskym dilem nebo
uméleckym vykonem (napt. podle zdkona ¢. 121/2000
Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pra-
vem autorskym a o zmeéné nékterych zakonid (au-
torsky zékon), zdkona ¢. 527/1990 Sb., o vynalezech
a zlepSovacich navrzich, ve znéni pozdéjsich pied-
pistt nebo § 2358 zakona ¢. 89/2012 Sb., obéansky
zakonik, ve znéni pozdé€jsich predpist). Uverejnéni
dale nepodléhaji nékteré ¢asti smluv, zejména rtzné
technické vykresy, projektova dokumentace, modely,
vzory a vypoclty, které obvykle tvoii pfilohu smlouvy
a ¢asti smluv prokazatelné obsahujici obchodni ta-
jemstvi, duSevni vlastnictvi ¢i know-how. PoZadavek
na neuvetejnéni ¢asti smluv, které se tykaji obchod-
niho tajemstvi, dusevniho vlastnictvi ¢i know-how,
musi vzejit z Grovné Predkladatele ¢i Odpovédné
osoby jiz pti piipravé smlouvy. Klicovy uZivatel tuto
skuteénost nasledné poznamené do CES ke vkladané
smlouvé v souladu s Metodickymi ndvody a na zakla-
dé toho Operator zajisti zneditelnéni prislusné casti
textu smlouvy.

Pokud smlouva obsahuje vice predméti smluvniho
zavazku, z nichZ nékteré podléhaji uverejnéni a jiné
nikoli, bude se smlouva také uvefejniovat, pri¢emz
plati zasada, Ze v pochybnostech se smlouva
vidy uverejnuje.

Rovnéz tak lze postupem podle zdkona o registru
smluv vyloudit z uvefejnéni néktera metadata, ktera
tvofi obchodni tajemstvi UP.

. Pokud existuje smlouva uzaviena pied datem 1. Cer-

vence 2016 spadajici pod rezim zakona o registru
smluv a po tomto datu se k této smlouvé bude uza-
virat dodatek, ¢i realizaéni smlouva, musi byt zasla-
na do RS jak tato ptivodni smlouva, tak na smlouvu
navazujici dodatek ¢i realiza¢ni smlouva. Rovnéz tak
v ptipadé, Ze pred datem 1.Cervence 2016 byla jmé-
nem UP uzavi‘ena smlouva nespadajici pod rezim z4-
kona o registru smluv, avS§ak dodatkem uzaviranym
po 1. Cervenci 2016 je vySe hodnoty predmétu smlou-
vy navySena nad 50.000,- K¢ bez DPH, musi byt tato
smlouva zaslana i s dodatkem ¢i realiza¢ni smlouvou
do RS.
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. Obdobné, jako v predchozim odstavci se postupuje
i u ramcovych smluv, k nimZ se po datu 1. ¢erven-
ce 2016 uzaviraji tzv. dil¢i smlouvy.

V RS se povinné uvefejiiuje soukromopravni smlou-
va, jakoZ i smlouva o poskytnuti dotace nebo névratné
finanéni vypomoci (§ 2 zakona o registru smluv), jest-
lize vySe hodnoty jejiho pfedmétu piesidhne 50.000,-
K¢ bez DPH, a to bez ohledu na skute¢nost, které
préavo je pro danou smlouvu dle mezinarodniho pra-
va soukromého rozhodné. Smlouva, ktera se povinné
uvelejiiuje, musi byt uzaviena pisemné.

Povinnost uvefejnit smlouvu prostiednictvim RS se
nevztahuje na smlouvy uvedené v § 3 odst. 2 zdkona
o registru smluv.

Prostiednictvim RS se neuvetejniuji informace, které
nelze poskytnout pii postupu podle predpistt upra-
vujicich svobodny pfistup k informacim (§ 3 odst. 1.
zakona o registru smluv).

Lhiita k odeslani smlouvy do RS ¢ini podle zéko-
na o registru smluv maximélné 30 dni od uzavieni
smlouvy, tj. od pozdéjsiho data uvedeného u podpiso-
vych dolozek ve smlouvé.

IV. Zajisténi evidence a opravnéni k pristupu
do CES

Povinnost evidovat smlouvy v CES zajistuji fakulty,
univerzitni zafizeni a rektorat prostiednictvim Klico-
vych uzivatelt a ekonomek. Na fakultach odpovidaji
za splnéni povinnosti uvefejnéni smluv v CES dékani
fakult, na univerzitnich zafizenich odpovidaji jejich
feditelé, na rektoratu odpovidaji za splnéni povin-
nosti uverejnéni smluv vedouci organizac¢nich utva-
rid, v jejichZ kompetenci je podle Organiza¢niho fadu
RUP ptiprava smlouvy.

Rektor, kvestor, dékani fakult a feditelé univerzitnich
zafizeni jsou povinni urcit minimélné dva Kli¢ové uzi-
vatele pro vkladani smluv do CES a dvé ekonomky pro
vkladani nabidek a akceptaci via SAP-CES. V ptipadé
potieby jsou povinni tyto osoby neprodlené aktuali-
zovat tak, aby nebyla ohroZena tplnost a aktudlnost
evidence smluv. Uréeni ekonomek, které budou uve-
fejiiovat via SAP — CES, musi byt provedeno nejpoz-
déji do 14 dnti od nabyti G¢innosti této smérnice.
Seznam Klicovych uZivateld a ekonomek sdé€li vedou-
ci soucasti UP Administratorovi agendy CES, ktery jej
umisti a v pfipadé potieby aktualizuje na webové ad-
rese: https://smlouvy.upol.cz/.

Opravnénymi osobami s pravem nahliZet do vSech
smluv uzavienych za UP jsou: rektor, prorektofi,
kvestor, dékani fakult, tajemnici fakult, kli¢ovi uzi-
vatelé a dal$i dékany delegovani zaméstnanci fakulty.
Na rektoratu jsou pak opravnénymi osobami rovnéz
s pravem nahliZet do v8ech smluv uzavienych na UP
vSichni vedouci zaméstnanci na rektoratu pracovné
zafazeni.

4. Opravnénymi osobami s pravem nahlizet do vefej-

né ¢asti CES, tj. do smluv uvetfejnénych v RS, jsou
vS§ichni zaméstnanci UP.

V. Postup zaméstnanca UP pr¥i vkladani smluv

do CES a zasilani do registru smluv

A/ Povinnosti Klicového uzZivatele

1.

Kliéovy uzivatel odpovidd za Fadné zaevidovani
smlouvy do CES ve lhiité nejpozdéji do tii dnti od je-
jiho obdrzeni, pricemz postupuje v souladu s Meto-
dickymi navody. Kli¢ovy uZivatel odpovidd rovnéz
za aktualizaci informaci evidovanych k dané smlouvé
v CES, pti¢em? takto ¢ini ve spolupraci s Odpovédnou
osobou postupem v souladu s touto smérnici. Tato po-
vinnost se vztahuje i na ptipadné dodatky ke smlou-
vé ¢i ukonceni smluvniho vztahu (vypovéd smlouvy,
dohoda o zéniku zavazku ze smlouvy, odstoupeni
apod.). Kli¢ovy uzivatel je povinen informovat Pied-
kladatele o skuteénosti, Ze smlouva byla zaevidova-
na do CES. Kli¢ovy uZivatel je rovnéz povinen do 10
pracovnich dnt od podpisu smlouvy piedlozZit jeden
origindl smlouvy podepsané dékanem ¢i rektorem
k archivaci na Pravni oddéleni UP v ptipadech, kdy
smlouva nebyla Kli¢ovému uZivateli postupovéana
k zaevidovani do CES z trovné Pravniho odd€leni
UP. Tato povinnost se nevztahuje na smluvni vztahy
vznikajici na zdkladé nabidky a akceptace prostfed-
nictvim systému SAP.

Kliéovy uzivatel je povinen po obdrZeni originé-
lu smlouvy vytvorit neprodlené zdznam o smlouvé
v CES (v pripadé€ prevzeti dodatku tento zaevidovat
k prislusné smlouvé zavedené jiz v CES, stejné tak
zaevidovat ke smlouvé piipadné ukonéeni smlouvy ¢i
jiny ke smlouvé se vztahujici dokument).

Po obdrZeni originalu smlouvy v listinné podobé je
Kli¢ovy uzivatel povinen pofidit jeji digitalni zdznam,
jak je popsano v Metodickych navodech (tj. naskeno-
vani obrazu kone¢né smlouvy a jeho pievedeni do for-
matu PDF/A obsahujiciho textovou vrstvu), a pripojit
tento sken k zaznamu o smlouvé v CES.

. V pfipadé tdaji uvedenych ve smlouvé, jez obsahu-

ji informace, které jsou predmétem anonymizace,
pripoji Kli¢ovy uzivatel k zdznamu o smlouvé v CES
pozadavek na jejich znecitelnéni podle ¢l. II1. odst. 5
podle podkladi, které obdrzi od Piedkladatele ¢i Od-
povédné osoby.

Kli¢ovy uzivatel je dale povinen zajistit v zdznamu
o smlouvé v CES vyplnéni vSech povinnych udajt
(metadat), které jednozna¢né identifikuji smlouvu
tak, jak je uvedeno v Metodickych navodech. Zaklad-
ni tdaje smlouvy uzaviené na zakladé jedné listiny,
prip. dodatku, ¢i ukonéeni smlouvy, které je Klicovy
uZzivatel povinen v zdznamu vyplnit, se 1isi v zavislosti
na charakteru evidovaného smluvniho vztahu.
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6. Pii prvotnim zaevidovani smlouvy je systémem CES
generovano ¢islo ve tvaru soucast/rok/poradové ¢is-
lo (v zauzivanych zkratkach). Systém CES negeneruje
¢islo dodatku smlouvy, je pouze zajisténa unikatnost
¢isla dodatku v rdmci smlouvy, ke které se vaze.

7. Klicovy uzivatel je dale povinen zaznamenat k pi¥i-
slu$né smlouvé datum jejiho ukonéeni nebo datum
splnéni zavazku, a to pro zajisténi automatického
upozornéni o blizicim se konci d¢innosti smlou-
vy nebo terminu splnéni zavazku. Upozornéni bude
zaslano prostfednictvim e-mailu s uvedenim pied-
métu ,Smlouva“ v piedstihu dvou meésict pied
koncem tucinnosti smlouvy (nutné pro véasné pro-
jednani a pfipadné vyhotoveni dodatku ke smlouve)
nebo v den splnéni zavazku (nutné pro posouzeni
uplatnéni pripadnych sankei pti nesplnéni zavazku).
Hl48eni CES o blizicim se konci t¢innosti smlouvy ¢i
splnéni zavazku podle predchozi véty musi byt pro-
stfednictvim e-mailu v ptipadé Kli¢ovych uZivateld
pracovné zatazenych na fakultich dorucéeno i tajem-
niktim fakult, v pfipadé Kli¢ovych uzivateli pracov-
né zatazenych v univerzitnich zatizenich i feditelim
univerzitnich zatizeni a v pfipadé Klicovych uzivatelt
pracovneé zafazenych na rektoratu i kvestorovi.

8. V pripadech, kdy UP nedisponuje dvéma originélni-
mi vyhotovenimi smlouvy, je Klicovy uZivatel povinen
vytvofit zdznam o smlouvé vcetné pripojeni jejitho
skenu, jak je uvedeno v tomto ¢lanku, a poté predat
origindl smlouvy na Pravni oddéleni UP k archivaci
(viz odstavec 1).

B/ Povinnosti Piredkladatele

Piedkladatel v sou¢innosti s Odpovédnou osobou je
povinen predat relevantni informace o smlouvé Klicové-
mu uzivateli.

C/ Povinnosti Odpovédné osoby

Osoba uvedena ve smlouvé jakozto osoba odpovéd-
né za vécnou stranku smlouvy ¢i osoba opravnéna jednat
ve vécech realizace smlouvy, piipadné Piedkladatel, je
povinna pied pfevzetim zbozi ¢i poskytnuti sluzby ovérit
prostiednictvim vetejné ¢asti CES, zda je smlouva s ¢ast-
kou/hodnotou nad 50.000,- K¢ bez DPH uvefejnéna
v RS, v opaéném piipadé nemiize zbozi pievzit ¢i umoz-
nit poskytnuti sluzby nebo tuto poskytovat. Odpovédna
osoba je povinna byt soucinna p¥i pripravé smlouvy
nebo jeji aktualizaci, zejména v rozsahu uréeni hod-
noty predmétu smlouvy, oznaéeni dusevniho vlastnictvi,
obchodniho tajemstvi, pfip. know-how, v rozsahu doby
trvani smlouvy, v rozsahu uplatnéni sankei vii¢i druhé
smluvni strané, v rozsahu uplatnéni vad, piip. dalSich
povinnosti. Odpovédné osoba je zejména povinna dbat
splnéni smluvnich povinnosti vyplyvajicich pro UP ze
smlouvy.

D/ Povinnosti Ekonomky

Ekonomka odpovida za spravné vystaveni objednév-
ky na zékladé schvéileného poZadavku na objednavku
v SAP. Je povinna zajistit akceptaci vystavené objednav-
ky Osobami povéfenymi pravné jednat (za UP i za dru-
hou smluvni stranu).

Odpovida za pripojeni ptiloh k formulari objednavky
v SAP (dokument objednavky akceptovany ze strany
UP i druhé smluvni strany, pfipadné relevantni p¥ilohy
pozadavku — napf. cenové nabidky). Odpovida za pieda-
ni dokumentt smluvniho vztahu (dokument objednavky
akceptovany ze strany UP i druhé smluvni strany, p¥ipad-
né relevantni piilohy pozadavku — napft. cenové nabid-
ky) a prislu$nych metadat prostfednictvim SAP do CES.
V ptipadé adaja uvedenych v dokumentech smluvniho
vztahu, jeZ obsahuji informace, které jsou pfedmétem
anonymizace, odpovida ekonomka za ptedani poZadavku
na jejich znecitelnéni podle ¢l. III. odst. 5, podle podkla-
dd, které obdrzi od Predkladatele ¢i Odpovédné osoby.
Odpovida za kontrolu a spravnost uvefejiovanych me-
tadat (aktuéalnost identifika¢nich tidaji smluvnich stran,
vymezeni predmétu smlouvy, datum uzavieni smlouvy,
cena bez DPH a ména). Odpovida za to, Ze nebude pro-
placena faktura u smlouvy nebo objednavky, na niz se
vztahuje povinnost uvefejnéni podle zakona o registru
smluv (jejiz hodnota je vétsi nez 50.000,- K¢ bez DPH)
a ktera dosud nebyla uverejnéna v RS.

E/ Povinnosti zaméstnance Pravniho oddéleni UP

Urceny zaméstnanec Pravniho oddéleni UP je odpo-
védny za odeslani prislusného poctu originilu smlouvy
podepsané rektorem druhé smluvni strané/smluvnim
strandm. Dale je uréeny zaméstnanec Pravniho oddéleni
UP odpovédny za uvedeni jména Piedkladatele na jeden
original smlouvy a za jeho odeslani Kli¢ovému uZivateli.
Rovnéz tak je zaméstnanec Pravniho oddéleni UP odpo-
védny za uloZeni a archivaci jednoho obdrzeného origina-
lu smlouvy na Pravnim oddéleni UP a za evidenci vSech
vypijéek originalu smlouvy. Pravni oddéleni UP posky-
tuje konzultace v pravni oblasti Klicovym uZivatelim.
V ramci své ¢innosti napomaha Pravni oddéleni UP pii
feSeni nejasnosti pii zadavani smluv do CES.

F/ Povinnosti Operatora

Operator pievezme v CES smlouvu oznacenou Kli¢o-
vym uZzivatelem ,K uvefejnéni“ nebo smlouvu pfedanou
via SAP — CES. V pfipadé, Ze maji byt z uvetejnéni vy-
louceny nékteré informace podle ¢l. II1. odst. 5 a 7, musi
byt Operatorem tyto informace znecitelnény v elektro-
nickém obrazu textového obsahu smlouvy nebo v odesi-
lanych metadatech. Operéator pfipoji k ziznamu smlouvy
jeji anonymizovanou podobu (anonymizace — viz meto-
dika Ministerstva vnitra CR). Operator vygeneruje v CES
metadata smlouvy (soubor ve formatu xml) a pfeda spolu
se souborem obsahujicim anonymizovany text smlouvy
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v pozadovaném formétu (viz Metodické navody) prislus-
nému zameéstnanci Spisové sluzby prostiednictvim Elek-
tronické spisové sluzby. V pripadé€ netispéchu registrace
opakuje Operator cely proces nebo provede kroky k na-
prave.

G/ Povinnosti zaméstnance Spisové sluzby

V navaznosti na evidenci smluv v CES zptisobem uve-
denym v Metodickych navodech a v terminech uvedenych
v této smérnici, dochazi k odeslani smluv do RS. Odeslani
smluv k uvefejnéni v RS se provadi prostfednictvim Elek-
tronické spisové sluzby.

Zaméstnanec Spisové sluzby odesle smlouvu a jeji
metadata prostiednictvim datové schranky UP do da-
tové schranky Ministerstva vnitra CR. Datova zpréava,
kterou spravce RS potvrzuje uvefejnéni smlouvy v RS, je
zaméstnancem Spisové sluzby predana Operatorovi pro-
stiednictvim Elektronické spisové sluzby. Z potvrzovaci
zpravy se do CES automaticky nahraje tidaj o datu uve-
fejnéni a k zdznamu smlouvy se automaticky nahraje .pdf
dokument o potvrzeni uverejnéni.

V Olomouci dne  14. ¢ervence 2017

VI. Nasledky neuverejnéni smlouvy

Zakon o registru smluv spojuje od 1. ¢ervence 2017
s neuveiejnénim smluv nésledky dané v § 6 a 7 zdkona
o registru smluv.

VII. Zavéreéna ustanoveni

1. Touto smérnici se rusi smérnice rektora UP ¢. B3-
15/1-SR—Centralni evidence smluv UP ze dne 5. ledna
2015.

2. Podrobnosti postupu pii evidenci smluv v CES a uve-
Fejiovani v registru smluv stanovi Metodické névody,
které jsou nedilnou soucésti této smérnice.

3. Tato smérnice nabyva platnosti a Géinnosti dnem jeji-
ho uvefejnéni.

prof. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.D,, v.r.
rektor UP





