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Zavaznost: Vsechna pracovisté FA

Rozdélovnik: dékan, tajemnik, prodékani, vedouci pracovist

SMERNICE DEKANA €. 1/2017

UZAVIRANI, EVIDENCE A UVEREJNOVANI SMLUV
UZAVIRANYCH FA VUT

CAST PRVNI
UVODNi USTANOVENI

b
Predmét a ucel smérnice

1. Tato smérnice stanovuje pravidla pro uzavirdni, evidenci a uvefejiiovani smluv, jejichZ stranou je
Fakulta architektury VUT, déle jen FA.

2. Utelem této smérnice je zavedeni jednotného systému evidence smluv, ktery bude obsahovat
veskeré smlouvy, jejichz smluvni stranou je FA, s vyjimkou smiuv a dohod z pracovnépravni oblasti,

3. Dale je ugelem této smérnice zajisténi dodriovani zakonnych povinnosti FA VUT, zejména
povinnosti stanovenych zakonem ¢ 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych
smluv, uvefejiovani téchto smiuv a o registru smluv, v platném znéni (dale jako ,zakon o registru
smiuv"), stejné jako povinnosti stanovenych zakonem €. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve vefejne
spravé a 0 zméné nékterych zakonl (zakon o finanéni kontrole), v platném znéni (dale jako ,zakon o
financni kantrole”).

1.
Pusobnost

1. Povinnost evidovat smlouvy, s vyjimkou smluv a dohod z pracovnépravni oblasti, v informacnim
systému dle této smérnice, stejné jako povinnost uvefejiiovat smlouvy v souladu se zakonem o
registru smluv se vztahuje na véechny zaméstnance FA.

2. Zaroved je nezbytné dodriet procesni postup ve vztahu k povinnosti financni kontroly pred
vznikem zavazku € naroku danou zakonem o finanéni kontrole. Zaznam (doklad) o provedené financni
kontrole odpovédnymi osobami musi byt vidy zaveden do Evidence smluv pfed podpisem konkrétni
smiouvy.
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1.
Definice pojmu

Pro GEely této smérnice se rozu mi:
a) smiouvou jakekoli dvoustranné & vicestranné pravni jednani sméfujici ke vzniku, zméné &i zaniku
prav a povinnosti, jehoi Gcastnikem je VUT, bez ohledu na to, zda jde o pravni jednani aplatné ci
nikoli. Potvrzena (akceptovana) objednavka nebo potvrzena nabidka je rovnéz smlouvou,
b) Evidenci smluv modul IS SAP, jehoZ tugelem je evidence a sprava smiuv,
¢) Registrem smluv informaéni systém zfizeny podle zakona o registru smluv,
d) Privodkou smlouvy elektronicky dokument vytvofeny systémem Evidence smluy, jehoz soucasti
jsou vyjadfeni dotéenych odbori, informace o provedené finanéni kontrole a informace zachycujici
pribéh schvalovani navrhu smlouvy,
e) uvefejnénim smlouvy' v Registru smiuv spinéni viech povinnosti vyplyvajicich ze zakona 0
registru smluv ve vztahu ke konkrétni smiouve,
f) Utivatelem zaméstnanec VUT, jeZ navrhuje uzavieni smlouvy, predklada smlouvu ke schvaleni a
nasledné zpravidla plsobi jako 24stupce VUT pro vécna jednani s druhou smluvni stranou,
g) Administratorem osoba opravnéna zadavat a editovat informace v Evidenci smluv a provadet v
ném dalsi akony.
h) Vedoucim je dékan fakulty, ktery miZe sva prava a povinnosti dle této smérnice delegovat.

Dle zakona o registru smiuv smlouva, ktera nebyla uvefeinéna, atkoli byt uvefejnéna méla, nenabyva uéinnosti. Toto plati od
1.7.2017

CASTDRUHA
ROLE A OPRAVNENI

V.
Uzivatel

1. Ugivatel predklada navrh smlouvy ke kontrole. Soutasné je odpovédny za fadné predlozeni
pozadavku na zaevidovani navrhu smiouvy. Po jejim uzavfeni je Uzivatel odpovédny za predavani
informaci (typicky vypovédi, zmény termini, apod.) vztahujicich se k uzaviené smlouvé, prip. dodatky
smiuy Administratorovi k jejich fadné evidenci.

2. Uzivatel méa opravneéni nahlizet v Evidenci smluv v ramci cvé fakulty, kde je pracovné zatazen.

V.
Administrator

1. Administrator je odpovédny na z4kladé podkladl predanych Usivatelem za radné zaevidovani
smlouvy dle této smérnice.

2. Administrator ma opravnéni nahlizet a editovat v Evidenci smluv v své fakulty, kde je pracovné
zafazen.

3. Kazdy Administrator je povinen zGgastnit se gkoleni, které se tyka Evidence smiuv a uverejiiovani
v Registru smiuv. Skoleni pro Administratory realizuje Odbor ekonomickych systémi Rektoratu (dale
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jako ,, OES").
Vi
Dalsi opravnéni

1. Rektor, prorektori, kvestor, kancléf, osoby jimi uréené maji pravo nahlizet do vedkerych smiuv
zavedenych do Evidence smluv. '

2. Vedouci fakulty, resp. dékan fakulty a tajemnik fakulty jsou opravnéni nahlizet do veskerych
smiuv v Evidenci smluv pfifazené pod fakultu.

~ CAsT TRETI
UZAVIRANI A EVIDENCE SMLUV

VII.

Pravodka smlouvy
1.V pfipadé smluy, jeZ jménem FA uzavira dékan nebo tajemnik pfedchazi samotnému uzavieni
schvalovaci proces, ktery se zaznamenava v Privodce smlouvy. U smiuv generovanych z objednavek
musi byt v Evidenci smluv zavedena informace o provedené finanéni kontrole pred vznikem zavazku ¢i
naroku.
2. Uzivatel je povinen zajistit evidenci v Evidenci smluv pro kazdou smlouvu jiZ ve fazi konecného
navrhu dokumentu uréeného k podpisu, a to v textovém formatu’.
3. Prostiednictvim Priivodky smlouvy nebo v pfipadé objednavky kodilkou se k navrhu smiouvy
vyjadfuji dotéeni odpovédni pracovnici. Osoby, je jsou opravnény, resp. povéreny k vyjadieni ke
smlouvé, jsou tak povinny uéinit vzdy do tfi pracovnich dni od zaevidovani navrhu smlouvy. Tato
Ihiita plati i pro pfipadna doplnéni a opravy informaci v Evidenci smiuv.
4. Privodka kaidé smlouvy, jejimi obsahem je i finanéni plnéni, musi soucasné obsahovat
ekonomické Gdaje (typicky vysi zavazku/naroku, zdroje financovani, apod.) a informaci o provedene
finanéni kontrole pfed vznikem zavazku i naroku.
5. Radn& vyplnéna Privodka smlouvy obsahujici vyjadfeni dotfenych pracovniki je v tisténe
podobé predkladana spolu s ndvrhy smluv k podpisu opravnéné osobé. Vytisténa Privodka smlouvy je
pak zalozena spoleéné s originalem smlouvy.

Vill.
Zasady uzavirani smiuv

1. Smlouvy se uzaviraji vwluéng pisemné. Za pisemnou formu uzavieni smlouvy se povaiuje |
vystaveni pisemné objedndvky a jeji pisemné potvrzeni. Pisemnou smiouvu se rozumi i smlouva
uzaviena v elektronické podobé. Jina forma uzavieni smlouvy (ustne, konkludentné) neni zasadné
moina.

2. Smlouvy, které se uvefejiiuji v Registru smluv, musi byt uzavieny pisemné ze zakona. Tyto
smlouvy pak musi byt uzaveny v takové formé, aby podpisy obou stran byly na jedné listing. Vyjimku
z povinnosti dle predchozi véty je v odiivodnénych pfipadech opravnén udélit dekan, jez jmenem FA

* Typicky formét.doc, .docx.
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takovou smlouvu uzavira.

3.  Smlouvy uzavirané v cizim jazyce maji pfipravenu i teskou verzi. Tam, kde by vytvoreni ceske
verze bylo nepfiméfené nakladné (napf. u vzorowych smluv zahranicnich poskytovateld), zajisti
UZivatel spinéni ustanoveni § 4 odst. 13 zdkona €. 563/1991 Sb., o uéetnictvi, ve znéni pozdéjiich
predpisd, jinym zplsobem evidovanym v Evidenci smiuv.

IX.
Evidence smlouvy

1. Viechny smlouvy, jejichZ stranou je FA, s vyjimkou smluv a dohod v oblasti pracovnépravni, musi
byt fadné zaevidovany v Evidenci smiuv.

2. V pfipadé, Ze je smlouva, na kterou se nevztahuje povinnost uverejnéni v Registru smluv
uzavirana formou potvrzeni objednavky vystavené v ekonomickém systému SAP, plati, Ze je smlouva
pro ucely této smérnice zaevidovdna zaloZenim této objednavky v SAP, které je pro ucely této
smérnice povazovano za potvrzeni Administratora, Ze byla objedndvka akceptovana. V ostatnich
pripadech se zaevidovanim smlouvy dle této smérnice se rozumi:

. vyplnéni vech pavinnych Gdajl tykajicich se smlouvy v Evidenci smiuv,

. vygenerovani Privodky a zajisténi jejiho kompletniho vypinéni dotéenymi utvary,

. naskenovanim origindlu podepsané smlouvy do Evidence smiuyv,

. uloZenim elektronického obrazu textoveho obsahu smlouvy a metadat ve strukture a

formatu poZadovaném zakonem o registru smluv v pripadé povinnosti uvefejnit smlouvu v Registru
smiuv.

. zadanim udaju a pripejenim (napf. naskenovanych) dokumenti souvisejicich se smlouvou.

3. Uzivatel odpovida za udriovani aktudlniho stavu informaci evidovanych k dané smlouvé v
Evidenci smluv v souladu s touto smérnici. Povinnost dle predchozi véty se vztahuje i na pripadné
dodatky ke smlouvé. V pripadé zjisténi nesouladu mezi skutenosti a stavem informaci v Evidenci
smluv je UZivatel povinen neprodlené informovat Administratora.

4. Zaevidovani smlouvy, resp. zménu smlouvy z faze ,navrhu" a zaevidovani vSech aktualnich
informaci tykajicich se uzaviene smlouvy v Evidenci smluv, je nutné provést bez zbytecného odkladu,
nejpozdéji do 15 dni od jejiho uzavieni. Stejna lhiita plati i pro pfipadné dodatky ke smlouvé.

. CASTCTVRTA
UVEREJNOVANI SMLUV V REGISTRU SMLUV

X.
Rozhodnuti o uverejiovani smluv

1. Odpovédnost za rozhodnuti, zda konkrétni smlouva podiéha uverejnéni v Registru smluv, nese:

a) Uzivatel s vyjimkou pfipadd uvedenych pod pism. b),
b) vedouci fakulty, pfip. osoba jim povéfena
2. Uverejnéni smlouvy provadi Administrator.
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X1,
Uvefejnéni smlouvy

1. Uzivatel je v pripadé, Ze se jedna o smlouvu, kterd musi byt uvefejnéna v Registru smluv, v ramci
Evidence smluv povinen zajistit skrze Administratora uloZeni elektronického obrazu textového obsahu
smlouvy v otevieném a strojové éitelném formatu (tj ve formatu pdf uloZeného z textového editoru)
a rovné metadata obsahujici:

a) identifikaci smluvnich stran,

b) vymezeni predmétu smlouvy,

c) cenu, a pokud ji smlouva neobsahuje, hodnotu pfedmétu smlouvy, lze-li ji uréit,
d) datum uzavieni smlouvy. .

2. Administrator odpovida za fadné uloZeni elektronického obrazu smlouvy a vyplnéni metadat
smlouvy v poZadované struktufe.

3. Technickou funkénost uverejiiovani smluv v Registru smluyv zajiétuje OES.

XIl.
Neuverejiované Gdaje

1. Z uverejnéni prostfednictvim Registru smluv Ize vylouéit metadata uvedend v ¢l. Xill. odst. 1)
pism. a) nebo c), tj. identifikaci smluvnich stran a/nebo informaci o cené a pokud ji smlouva
neobsahuje, o hodnoté pfedmeétu smlouvy, jsou-li tato metadata obchodnim tajemstvim, a to take
tehdy, pokud by abchodnim tajemstvim bylo vice takto uvefejnénych informaci zaroven. Soucasné lze
v takovém pripadé tyto udaje odstranit i z elektronického obrazu textového obsahu smlouvy. O tom,
zda tyto ddaje neuverejnit, rozhoduje UZivatel, prip. vedouci Souéasti.

2.V pripadé postupu dle predchoziho odstavce UZivatel vytvori dalsi elektronickou verzi smiouvy,
ve které neuvefejiiované ldaje odstrani. Odstranéni provede tak, ze v textové podobé smlouvy
nahradi prislusny text znaky ,XXXXXX", a v této podobé ulozi obraz textového obsahu smlouvy do
elektronické podoby (tj. do strojové ¢itelného formatu pdf).

3. Rozhodnuti o neuvefejnéni metadat bude realizovano tak, ze u téchto metadat zaskrtne
Administrator v Evidenci smluv pfikaz ,neuverejiovat".

4. Ze zakonné povinnosti uvefejnit v registru smluv jsou déle vynaty informace a/nebo tdaje, které
nelze poskytnout pfi postupu podle pFedpisii upravujicich svobodny pistup k informacim, tj. pro uéely
VUT zejména udaje, jejichZ uverejnénim:

a) by doslo k uvefejnéni utajovanych informaci dle zviadstnich pravnich pfedpisil, nebo

b) by byla porusena ochrana prav tretich osob k predmétu prava autorského nebo prév jinych.

XL
Smlouvy zdkonem vynaté z povinnosti uverejnéni

1. Povinnost uverejnit prostrednictvim registru smluv se nevztahuje na:

a) smlouvu vzniklou v ramci pravniho jedndni s fyzickou osobou, kterd jednd mimo ramec své
podnikatelské Cinnosti; to neplati, jde-li o prevod vlastnického prava osoby uvedené v § 2 odst. 1
zakona o registru smluv k hmotné nemovité véci,

b) technickou predlohu, navod, vykres, projektovou dokumentaci, modei, zplisob wypoctu
jednotkovych cen, vzor a vypocet,

c) smlouvu, kterd se tyka ¢innosti zpravodajskych sluzeb a Generalni inspekce bezpeénostnich
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sborti nebo Einnosti organdl Einnych v trestnim Fizeni pfi pfedchézeni trestné Cinnosti, vyhledavani
nebo odhalovani trestné Einnosti nebo stihani trestnych &indl nebo zajistovani bezpecnosti nebo
obrany Ceské republiky.

d) smlouvuy, jejiz pinéni je provadéno pfevainé mimo Gzemi Ceské republiky,

e) smlouvu uzavienou adheznim zplsobem, s vyjimkou smluv uzavienych na zakladé
zadavaciho fizeni podle zakona o vefejnych zakdzkach,.

f) smlouvy, objednavky a faktury, které se tykaji E&innosti organd, jejich clent a organizacnich

slozek statu uvedenych v § 8 odst. 3 zdkona & 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné
nékterych souvisejicich zakonil (rozpoctova pravidla), a ¢innosti spravct jejich kapitol,

g) smlouvu uzavienou na komoditni burze, na regulovaném trhu nebo evropském regulovanem
trhu, v drazbé nebo v aukci anebo jinym obdobnym postupem, s nimZ je spojen zvlastni zpusob
pfechodu nebo prevodu viastnického prava,

h) smilouvu, jejiz alespor jednou smluvni stranou je akciova spolecnost, jejiz cenné papiry byly
pfijaty k obchodovani na regulovaném trhu nebo evropském regulovaném trhu, jde-li o akciovou
spolednost, v nif ma stit nebo Gzemni samospravny celek sam nebo s jinymi uzemnimi
samospravnymi celky vétdinovou majetkovou tiéast, a to | prostfednictvim jiné pravnické osaby,

i) smiouvu, jestlize vySe hodnoty jejiho pfedmétu je 50 000 K¢ bez dané z pridane hodnoty
nebo nizsi,

i) smlouvu, ktera je uzaviena s autorem nebo vykonnym umélcem v souvislosti s autorskym
dilem nebo uméleckym vykonem.

k) smlouvu o poskytovani a thradé zdravotnich slufeb hrazenych z vefejného zdravotniho
pojisténi a smlouvu o Ghradé IéCivych pfipravki obsahujicich ockovaci latky pro pravidelna ockovani
podle antigenniho sloZeni ockovacich latek stanoveného Ministerstvem zdravotnictvi podle zakona o
ochrané vefejného zdravi, které jsou uvefejiovany podle zakona o vefejném zdravotnim pojisténi,

1) smlouvu, jejiz alespoit jednou smluvni stranou je obec, kterd nevykondva rozsirenou
piisobnost, prispévkova organizace touto obci zfizena nebo pravnicka osoba, v niZ ma takova obec
sama nebo s jinymi takovymi obcemi vétSinovou ucast.

2. Ze zakonné povinnosti uvefejnit v registru smluv jsou dale vynaty smlouvy za podminek
stanovenych v &l XIV odst. 4, které nelze poskytnout pfi postupu podle predpisii upravujicich
svobodny pistup k informacim, tj. pro Gcely VUT zejména smiouvy, jejichz uvefejnénim:

a) by dodlo k uvefejnéni utajovanych informaci dle zvlastnich pravnich predpist, nebo
3.V piipadé, e konkrétni smlouva nespliiuje definici nékteré vyse uvedené smiouvy dle odst. 1.
nebo 2. tohoto €lanku, musi byt uvefejnéna v Registru smiuv.

XIV.
Uréeni povinnosti uverejnéni ve smlouvé

1. FA uvefejiuje veskeré smlouvy, které uzavielo, pokud se na né nevztahuje vyjimka dle zakona o
registru smluv. Pfenaseni této odpovédnosti na druhou smluvni stranu se neumoziiuje. Za tim ucelem
jsou Vedouci Sougasti povinni zajistit Gpravy jimi uzaviranych smiuv tak, aby predmetem dohody
smiuvnich stran bylo i ujednani o tom, ze FA VUT jako jedna ze smiuvnich stran uvefejni uzavienou
smlouvu v Registru smiuv.

2.V piipadé, Ze se jedna o smlouvu, na kterou se vztahuje povinnost uverejnéni v Registru smluv,
neni mozné smluvné omezit povinnost FA uvefejnit takovou smlouvu. S ohledem na tuto skutecnost
je v takowych pfipadech FA, resp. jejich zaméstnanci vyjednavajici smluvni podminky, povinni
informovat druhou smiuvni stranu, a to zpravidla ujedndnim ve smlouvé, o skutecnosti, Ze FA je
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povinnym subjektem dle zékona o registru smluv.

o CAsT PATA
SPOLECNA, PRECHODNA A-ZAVERECNA USTANOVENI

XV.
Spoleéna ustanoveni

1.V pfipadé zmén v osobach Administratord je vedouci FA, pfip. osoby jimi povéfené povinny tyto
zmény oznamovat PrO vidy ve |hiité do 10 dnd od okamziku takové zmény.

XV,
Pfechodna ustanoveni
1. Stanovuje se pfechodna lhita a rozhodné datum 31. 12. 2017. Do tohoto data musi byt
zaevidovany viechny smlouvy uzaviené pred ucinnosti této smérnice, jez budou k tomuto datu nadale
ucinné,

Dne, 16. 1. 2017

Doc. Ing. arch. Jan Hruby, CSc.
Dékan fakulty




