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Clének 1
Ucel tipravy

(1) Utelem této smérnice je v souladu s piislugnymi ustanovenimi zékona ¢. 340/2015 Sb.,
o zvlastnich podminkach u&innosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv a o
registru smluv (zékon o registru smluv) vymezit a zavést proces uveiejfiovani smluv,
urdit odpovédné osoby za toto uveiejiiovani a propojit tak konkrétnf odd&leni Rektoratu
s ostatnimi soudastmi Univerzity Tomase Bati ve Zlin€ (déle jen ,registr smluv* a
S TB"); :

(2) Touto smémici neni dotéena povinnost UTB jako pronajimatele uvefejtiovat smlouvy
v Centralnim registru podpor malého rozsahu (de minimis) dle pfedpisti EU. Touto-
smérnici dale neni dotéena povinnost zvefejiiovat informace dle zdkona ¢&. 106/1999
Sb., zakon o svobodném pfistupu k informacim.

(3) Soub&Zné s uvefejiiovanim smluv v registru smluv bude i nadale probihat na UTB
zavedeny proces, na zakladeé kterého jsou podepsané listinné smlouvy nasledné
opatfovany &arovym kédem, skenovany, zafazovany do systému DMS Alfresco (déle
jen ,,DMS*) a zpfistupnény na portale smlouvy.utb.cz, a v listinné podobé pak uloZeny
na Pravnifm oddéleni. Tento proces plati rovnéZ pro viechny smlouvy, které nepodl¢haji
uveiejnéni dle zdkona o registru smluv.

(4) Za smlouy @ se pro ugely této smérnice povaZuje i objednavka a jeji akceptace (dale
spoletné také jako ,,smlouva®).
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Clének 2
Zikladni zasady

(1) Dle smérnice kvestora Obéh ticetnich dokladit v platném znéni, kazda smlouva na
UTB, s vyjimkou dle odst. 2) tohoto ¢lanku, podléhé kontrole Pravniho oddéleni, véetné
téch, které se chystd uzaviit jakakoliv sou¢ast UTB. Prvotni kontrola probiha
clektronicky tak, jak je upraveno, nasledné kontrola se stvrzuje parafou na jiz vytisknuté
listinné smlouvé, ktera je pfipravena k podpisu. Bez nasledné parafy Pravniho oddéleni
(Rektoratu) nesmi byt smlouva podepsana. Pozadavek na doplnéni ostatnich paraf dle
platné smérnice kvestora Obe¢h tcetnich dokladii zistava nezménén.

(2) Dle smérnice kvestora Zaddvini vefejuych zakdzek v platném znéni, smlouva uzaviena
na zaklade soutéze o vefejnou zakazku, podléha kontrole Organizaéniho oddéleni. Bez
nasledné parafy Organiza¢niho oddéleni (Rektoratu) nesmi byt smlouva podepsana.

(3) Pravni oddéleni provadi koneénou kontrolu smlouvy dle odst. 1) tohoto ¢lanku, proto je
nutné, aby zaslana smlouva ke kontrole, byla jiZ se zapracovanymi pfipominkami
protistrany. V pfipadg, Ze po kontrole smlouvy Pravnim oddélenim, provede protistrana
jakékoliv tipravy, je nutné zaslat smlouvu znovu ke kontrole Pravnimu oddéleni.

(4) V kazdé smlouvé uzavirané na UTB je povinnost uvadét v tvodnim ustanoveni
smlouvy osobu odpovédnou za vécné plnéni. Osoba odpovidajici za vécné plnéni je
povinna upozornit protistranw/y smlouvy na nasledné zvefejnéni smlouvy, popf. jiz pfi
pripominkovani s timto pocitat. Protistrana smlouvy v této fazi musi sdélit, jestli
nékterou ¢ast smlouvy povaZzuje za obchodni tajemstvi a z jakého divodu,

(5) Osoba odpovidajici za vécné plnéni je povinna rovnéZz zajistit podpis opravnéné osoby
za UTB na listinné smlouvé jako druhé/posledni, a to sohledem na poZadovana
metadata v registru smluv, pfedev§im datum uzavieni. Smlouvy nesmi byt pfedloZeny
k podpisu diive, nez jsou podepsany druhou smluvni stranou.

(6) Kazda smlouva, podléhajici uvefejnéni v registru smluv, bude obsahovat v zavére¢nych
ustanovenich doloZku tohoto znéni: ,Tato smlouva nabyva platnosti podpisem
smluvnich stran a G¢innosti zvefejnénim v registru smluv dle zédkona ¢. 340/2015 Sb., o
zvlastnich podminkach udinnosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv a o
registru smluv (zakon o registru smluv)*.

(7) Odeslani smlouvy k uverejnéni do registru smluv zajisti povéfena osoba na soudasti
(zpravidla tedy hospodai/ekonom souéasti). Na Rektorétu to jsou vedouci jednotlivych
atvart, kterym smlouva pfislusi. Povéiena osoba je odpovédna za doruceni koneéné
elektronické verze a listinné podepsané verze k archivaci se viemi parafami na Pravni
oddéleni. Seznam povéienych osob je uveden v piiloze této smérnice.

(8) Smlouvou se pro ucely zveiejnéni rozumi uplny text smlouvy se vSemi pfilohami.
Vyjimku miize tvofit pouze graficka ¢ast, at’ uz je soucasti smlouvy nebo v samostatné
piiloze.

(9) S odkazem na smérnici kvestora Zaddvdni veFejnych zakdzek v platném znéni mohou
byt pInéni nad 50.000,- K& bez DPH realizovana vyhradné na zaklade¢ pisemné uzaviené

smlouvy.
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(10) Postup, kdy smlouva vznikne dle § 1744 obtanského zakoniku pouze pfijetim
objednévky, lze na UTB uplatnit ve vyjime¢nych ptipadech jako:

- plnéni poskytovana zahraniénim subjcktem, pokud nejsou z uverejitovani v
registru smluv vyloucena dle &1, 3 odst. 2) pism. d zakona o registru smluv
a soutasné plnéni podlé¢héa pouze poptavkovému fizeni,

- ¢&lenské poplatky, konferendni poplatky, jednotlivé letenky, ubytovani (s

¢eskym subjektem),
- pln&ni poskytovana na zéklade ramcovych smluv, kdy jednotliva plnéni jsou

poskytovéna na zaklade objednavek. :

(11) Na UTB bude pro naplnéni zékona o registru smluv implementovano centralizované
feseni, které si UTB bude zajistovat sama, bez ucasti tieti osoby. Pro celou UTB
zaji¥tuje povinnosti dle zdkona o registru smluv Rektorat - Pravni oddélent,

v soudinnosti s Organizaénim odd€lenim.

Clinek 3
Uvei'ejiiovaci povinnost

(1) UTB neuvefejiiuje ty informace, které nelze poskytnout pfi postupu dle piedpisii
upravujicich svobodny pistup k informacim.

(2) UTB neuvefejiiuje smlouvy vymezené v § 3 odst. 2 zakona o registru smluv, tedy:

a)

b)

c)

smlouvu vzniklou v ramei pravniho jednani s fyzickou osobou, ktera jedna mimo
ramec své podnikatelské €innosti; to neplati, jde-li o pfevod vlastnického préava
osoby uvedené v § 2 odst. 1 zakona k hmotné nemovité véci,

technickou prediohu, navod, vykres, projekiovou dokumentaci, model, zpuisob
vypoétu jednotkovych cen, vzor a vypocet,

smlouvu, ktera se tyka innosti zpravodajskych sluZeb a Generdlni inspekce
bezpecnostnich  sborit nebo dinnosti organit  cinnych v trestnim  Fizeni pri
prredchazeni trestné cinnosti, vyhledavani nebo odhalovani trestné ¢innosti nebo
stihéni trestnych &ind nebo zajistovani bezpegnosti nebo obrany Ceské republiky,

d) smlouvu, jejiz plnéni je provadeno pievazné mimo sizemi Ceské republiky

Tento piipad mize nastal pouze u nakupu sluzeb (nemize nastat u nakupu zboZzi).
Jedna se o takové sluzby, které jsou poskytovany zahraniénim subjektem a
spotfebovany piimo v zahrani¢i. Jako piiklad lze uvést zejména:

_ hradu konferenéniho poplatku hrazeného zahrani¢ni spole¢nosti  konané

v zahranici,

_ dhradu &lenského poplatku hrazeného zahraniéni organizaci,

- ubytovéni v zahrani¢i hrazené zahraniéni spole¢nosti,

- prondjem prostor v sahrani¢i hrazené zahrani¢ni spolegnosti,

- oprava zafizeni v zahranici hrazené zahrani¢ni spolegnosti,

. inzerce v zahrani&i hrazené zahraniéni spolecnosti.
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¢) smlouvu uzavienou adheznim zpiisobem, jejiZ smluvni stranou je pravnicka osoba
uvedené v § 2 odst. 1 pism. e), k), I) nebo n) zékona, s vyjimkou smluy uzavienych
na zaklade zadavaciho fizeni podle zdkona o vefejnych zakazkach,

f) smlouvy, objednavky a faktury, které se tykaji innosti orgénf, jejich ¢leni
a organizacnich slozek statu uvedenych v § 8 odst. 3 zdkona ¢&.218/2000 Sb.,
o rozpodtovych pravidlech a o zmén& n&kterych souvisejicich zdkoni (rozpoctova
pravidla), a ¢innosti spravci jejich kapitol,

g) smlouvu uzavienou na komoditni burze, na regulovaném trhu nebo evropském
regulovaném trhu, v drazbg nebo v aukei anebo jingm obdobnym postupem, s nimz
je spojen zvlastni zpiisob prechodu nebo pfevodu vlastnického prava,

hy smlouvu, jejiz alespoi jednou smluvni stranou je akciova spolecnost, jejiz cenné
papiry byly prijaty k obchodovani na regulovaném trhu nebo evropském
regulovaném trhu, jde-li o akciovou spolecnost, vniz mé stat nebo uzemni
samospravny celek sam nebo s jinymi Gizemnimi samospravnymi celky vétiinovou
majetkovou Giast, a to i prostiednictvim jiné pravnické osoby,

i) smlouvu, jestlize vyse hodnoty jejiho predmétu je 50 000 K¢ bez dané z pridané
hodnoty nebo nizsi,

i) smlouvu, kterd je uzaviena sautorem nebo vykonnym umélcem v souvislosti
s autorskym dilem nebo uméleckym vykonem,

k) smlouvu o poskytovani aithradé zdravotnich sluzeb hrazenych z vefejného
zdravomiho pojisténi a smlouvu o thradé 1é¢ivych pripravkii  obsahujicich
o¢kovaci latky pro pravidelna o&kovéni podle antigenniho sloZeni o¢kovacich latek
stanoveného Ministerstvem zdravotnictvi podle zakona o ochrané vefejného zdravi,
které jsou uveiejiiovany podle zdkona o vefejném zdravotnim pojisténi,

I) smlouvu, jejiz alespoii jednou smluvni stranou je obec, kterd nevykonavd roziirenou
pilisobnost, prispévkova organizace touto obei ziizend nebo prdvnicka osoba, v niz
mé4 takova obec sama nebo s jinymi takovymi obcemi vétSinovou ucast.

(3) Vsechny ostatni smlouvy podléhaji uverejnéni v registru smluv. O tom, zda smlouva (i
akceptovana objednavka) podléha uvefejnéni v registru smluv, rozhoduje Pravni
oddgleni, u smluv z vefejnych zakazek Organizacni oddéleni.

(4) UTB uveiejiiuje zejména:

a) uplatné smlouvy/objedndvky véetné akceptace s cenou plnéni vy3si nez
50.000,- K¢ bez DPH:

b) neaplatné smlouvy (napi. smlouva o vipiijéce, smlouva darovaci) s hodnotou
predmétu smlouvy vysSi nez 50.000,- K& bez DPH.

(5) Hodnotu pfedmétu smlouvy u smlouvy darovaci uréuje hodnota daru, u smlouvy
ndjemni je tato hodnota dana vy3i odpovidajici sjednanému roénimu njmu, u smlouvy
o vypiijéce je hodnota rovna 5ti letému trznimu ndjmu.
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(6) Byla-li smlouva, na niz se vztahuje povinnost uvefejnéni prostiednictvim registru
smluv, uzaviena piede dnem nabyti i¢innosti tohoto zakona a po nabyti ucinnosti tohoto
zdkona byla uzaviena dohoda (napi. dodatek ke smlouvé), kterou se takova smlouva
doplije, méni, nahrazuje nebo rusi, uverejni se prostfednictvim registru smluv spolu s
touto dohodou i dot¢ena smlouva.

Clanek 4
Dodateéna povinnost uveiejiiovat

(1) Smlouva, ktera je dorugena oboustrann¢ podepsané k archivaci v listinné forme, aniz
by byla kontrolovana Pravnim oddélenim, musi byt do systému dodate¢né dodana /

registrovana.

(2)  Znecitelnéni textu dle €lanku 3 odst. 1) provadi Pravni oddéleni a dale postupuje podle
¢lanku 5.

Clanck 5
Postup uveiejnéni smlouvy

(1) Smlouvy v listinné podobe jsou dle smernice kvestora Obéh ncetnich dokladii
v platném znéni piedavany v podepsan¢ findlni podob& na Pravni odd&leni. To zajisti
predani smlouvy k archivaci a ulozeni do DMS. Dale se postupuje dle odst. 4) tohoto
¢lanku.

(2) Ziizuje se e-mailova adresa registr@rektorat.utb.cz, na kterou budou zasilany
objednavky a jejich akceptace uréené ke zvefejnéni v registru smluv.

(3) Povéiena osoba na soucasti (viz piiloha této smérnice) zasle na e-mail uvedeny v odst.
2) tohoto &lanku objednavku v pdf. vygenerovanou systémem SAP, ktera splhuje
pozadavek na strojové Citelny formdl, spolu s dokladem o jeji akceptaci a datu
akceptace. Potvrzeni objednavky mize byt vloZeno i v jiném nez strojové Citelném
formatu.

(4) Smlouvy zafazené do DMS a objednavky z e-mailové adresy uvedené v odst. 2) tohoto
&lanku jsou zasilany do Informacniho systému Registru smluv (dale jen ,ISRS®), a to
vyhradné prostiednictvim ESSS (dale jen ,spisovka™) datovou zpravou pies datovou
schranku UTB (dale jen ,DS*). Pokud velikost smlouvy pfesdhne kapacitu datové
schranky, pouZije se k uvefejnéni v ISRS posledni verze smlouvy ve formatu doc. nebo

docx.

(5) Do spisovky vlozi povéteny zaméstnance Organizacniho oddéleni dva dokumenty:
a) xml soubor vygenerovany z ISRS jako hlavni soubor a
b) soubor se smlouvou v otevieném strojové Citelném formatu jako prilohu.

(6) Odpovédi ISRS dorucené do DS predava zaméstnanec Rektoratu pracujici s
elektronickou podatelnou zpet:
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a) prislusnému oddéleni Rektoratu, které provede kontrolu smlouvy v ISRS v pfipadé
tspéiného zverejnéni, popf. okamZitou népravu v piipadé oznameni chyby.

b) odesilateli e-mailu v pfipadé smlouvy v podobé akceptované objednavky. Povéiena
osoba na soudasti provede stejnou kontrolu uvefejnéni jako v bode a). Dale takto
ziské informace potfebné podle ¢lanku 6.

(7) Organiza¢ni odd&leni zajisti nasledné doplnéni:
a) unikétniho identifikatoru ID smlouvy a cenwhodnotu k prislusne smlouvé do DMS,
b) adresy zdznamu k piisluiné vefejné zakéazce na profilu zadavatele.

Clanek 6
Obéh acetnich dokladii — dodavatelské faktury

(1) Na likvidagnim list¢ k dodavatelské faktufe jsou vytvofena nova pole ozna¢ena jako
LID smlouvy* a ,datum uvefejndni v RS%, kterd musi byt vidy vyplnéna. Mohou
nastat piipady:

a) faktura byla vystavena na zdkladé smlouvy/objednavky, kterd spliiuje podminky
povinného registru smluv. Opravnénéd osoba na soudastech (ekonom/hospodat,
prikazce operace na souéasti Rektorét) uvede na likvidaéni list ID smlouvy a datum
uveiejnéni v RS.

b) faktura byla vystavena na zdklad® smlouvy/objednavky, kdy nejsou splnény
podminky registru smluv, at’ zdivodu zékonnych vyjimek  nebo
smlouva/objednavka byla uzaviena pred 1. 7. 2016 — opravnéna osoba na soucastech
(eckonom/hospodat, piikazce operace na soutdsti Rektorat) uvede do pole ID
smlouvy na likvida¢niho listu oznaceni ,NE®. Pole ,datum uvefejnéni v RS*
zhstava prazdné.

(2) Bez vyplnéni t&chto poli budou likvidaéni listy vriceny na souasti pro doplnéni.

(3) Uvedeni &isla ID smlouvy z registru smluv, datum uveiejnéni smlouvy v RS, pfipadné
ozna¢eni NE jsou podstatnou nalezitosti likvidagniho listu, bez kterého nesmi prikazce
operace likvidaéni list podepsat a nese odpovédnost za spravnost uvedeného udaje.

Clének 7
Ob¢h adetnich dokladii — odbératelské faktury

(1) V piipadé fakturace odbérateli ve vysi nad 50.000,- K¢ bez DPH za celkové plnéni dle
smlouvy (dil&i plnéni se sitaji), je nutné uvést &islo ,,ID smlouvy* a ,datum uvefejnéni
v RS* v prisluiné Zadosti o fakturaci, pfipadn& uvést, Ze registraci nepodléha.

Clinek 8
Odpovédnost zaméstnanei

(1) Postup zaméstnancti v rozporu s touto smérnici je povazovan za poruseni povinnosti
vyplyvajici z pravnich predpisii vztahujicich se k zamé&stnancem vykonavané préci.
Zavaznost takového porugeni bude stanovena individualng s ptihlédnutim k okolnostem
kazdého takového pripadu v souladu s piislusnymi vnitfnimi normami UTB.
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