Univerzita Karlova v Praze, Koleje a menzy, Vorsilska 1, Praha 1

C.j.611/2016
V Praze, dne 30. 8. 2016

Opatreni reditele ¢. 15/2016

Postup pfi uverejiiovani smluv v registru v Kolejich a menzach

Timto opatfenim se konkretizuje postup pfi uverejiiovani smluv v registru podle zdakona
€. 340/2015 Sb., o zviastnich podminkdch uc¢innosti nékterych smiuv, uverejfiovani téchto
smluv a o registru smiuv (zakon o registru smluv), (dale jen ,zakon").

Cl. 1 - Predmét registrace

Pfedmétem uverejnéni v registru smluv jsou smlouvy uzavirané Kolejemi a menzami Univerzity Karlovy
v Praze (déle jen “UK”), stanovi-li povinnost uverejnéni v registru smluv zakon. Smlouva, na niz se
vztahuje povinnost uvefejnéni podle zdkona, musi byt uzaviena pisemnou formou. Pisemnou formou
smlouvy se rozumi také pisemnd nabidka a jeji akceptace formou pisemné objednavky nebo pisemné
objednavka a jeji naslednd pisemné akceptace.

Cl. 2 - Odpovédné subjekty na UK a v KaM

1. Povinnost uvefejhovat smlouvy v registru smluv zajiStuji za Univerzitu Karlovu v Praze (déle jen
,UK") fakulty a dal$i souc¢asti, véetné rektoratu.

2. Za KaM odpovida za spInéni povinnosti uverejnéni feditel.

3. V KaM za spInéni povinnosti uvefejnéni odpovidaji vedouci odbornych Gtvar( feditelstvi,
v jejichz kompetenci je pfiprava smlouvy. V pfipadé smluv a objednavek z jednotlivych koleji,
resp. menz, odpovida za splnéni povinnosti uvefejnéni vedouci Utvaru ubytovacich sluzeb,
resp. vedouci Utvaru stravovacich sluzeb.

4. Vedouci pfislusného odborného Utvaru je timto opatfenim opravnén pisemné povéfit svého
podfizeného zaméstnance, ktery ztitulu své pracovni pozice bude povinen vyplhovat
metadata do formulafe a nasledné odesilat pfislusné dokumenty (ij. metadata + smiouvu,
resp. objednavku a potvrzeni objednavky) na e-mail sekretarky feditele KaM (zpravidla se
bude jednat o zaméstnance na pracovni pozici vedouci organizaéni jednotky — kolej, menza a
za prislusny odborny Utvar feditelstvi zaméstnanec povéfeny svym vedoucim).

5. Smlouvy, resp. objednavky a potvrzeni objednavek, vcetné jejich metadat, uréené ke
zverejnéni bude prostrednictvim datové schranky UK do registru smluv odesilat sekretarka
feditele, ktera zaroven bude zdatové schranky vyzvedavat potvrzeni o registraci a
distribuovat je pfislusnym odbornym Gtvardm feditelstvi, resp. jednotlivym kolejim a menzam,
aby si je mohli zalozit k predmétné smlouvé jako doklad o registraci smlouvy. V pfipadé
nepfitomnosti sekretarky feditele delSi nez jeden kalendarni tyden (dovolena, nemoc) bude
tuto Cinnost zajistovat pravnik KaM.

Cl. 3 - Postup pfi zasilani smluv do registru smluv a lhiaty

1. PrFed zaslanim smlouvy do registru smluv je tfeba sjednat s druhou smluvni stranou, ktera strana
zajisti registraci (uvefejnéni) v registru smluv. Pro prfedejiti pochybnostem je ucelné tuto
povinnost zakotvit pfimo ve smlouvé, resp. v jejim dodatku. V pfipadé, ze registraci smlouvy



bude zajistovat druhd smluvni strana, je pfislusny odborny utvar KaM, 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 pravodnim formulafi kromé
identifikace stran a dalSich metadat vyplnila i kolonku s ID datové schranky UK (ij. piyj9b4). V
takovém pfipadé pak potvrzeni o registraci smlouvy obdrzi od spravce registru obé smluvni
strany zaroven.

2. Smlouvy podléhajici uvefejnéni v registru smiuv, jejichz uvefejnéni budou zajiStovat KaM, se
vkladaji do systému pro spravu dokumentl dle Opatfeni rektora €. 22/2009 ,Zavedeni datovych
schranek na UK" a jeho prostfednictvim se odesilaji do registru smluv pfes datovou schranku
UK. V pfipadé zavedeni elektronického systému spisové sluzby v KaM, propojeného
automatizovanym rozhranim se systémem pro spravu dokumentu, se bude provadét odesilani
datovych zprav do registru smluv prostfednictvim tohoto elektronického systému spisové sluzby.
Spolu se smlouvou se odesila i pravodni formular s vyplnénymi metadaty podle nésledujiciho
odstavce.

3. Smlouvy musi byt do systému pro spravu dokumentt, resp. do elektronického systému
spisové sluzby, viozeny v otevieném a strojové citelném formatu. Souc¢asné musi byt jako
prvni pfiloha evidenéniho zdznamu smlouvy do systému pro spravu dokumentl, resp. do
elektronického systému spisové sluzby, viozen soubor ve formatu XML vznikly vyplnénim
pravodniho formuléafe publikovaného spravcem registru smluv, kterym je Ministerstvo vnitra. Do
pravodniho formulafe, z néhoz je soubor ve formatu XML generovan, musi byt viozena tato
metadata:

identifikace smluvnich stran,

o ®

. vymezeni pfedmétu smlouvy,

cena bez DPH a cena v€etné DPH, pokud |i smlouva neobsahuje, hodnota
predmétu smlouvy,

d. datum uzavieni smlouvy.

4. Strojové cCitelnym 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 - .rif

e) OpenDocument Text - .odt

f) Plain Text - .Ixt

Smlouva se do registru smluv odesila v nepodepsané formé, ktera musi byt obsahové,
textové a stylisticky totozna (s vyjimkou Gdaji podléhajicich ochrané osobnich Gdaji nebo
obchodniho tajemstvi — podrobnéji viz Pfilohu €. 2 odst. 14) se smlouvou, ktera byla
podepsana zastupci smluvnich stran. Naskenovana smlouva se nepfipousti, vyjimkou je
situace uvedend dale v Priloze €. 2, odst. 4. a 5.

Za shodu nepodepsané verze smlouvy se smlouvou, ktera byla podepsana zastupci smluvnich
stran, odpovidaji vramci KaM vedouci odbornych utvard, v jejichz utvaru byla smlouva

zhotovena, resp. jimi povéfeni zaméstnanci.

5. Lhdta k zaslani smlouvy do registru smiuv €ini dle zakona maximalné 30 dni od uzavreni
smlouvy.
Smlouvy uzavirané na zakladé zadavaciho fizeni na verejnou zakazku, které maji KaM 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 zdkona ¢. 134/2016 Sb., o
zadavani verfejnych zakazek, v platném znéni, je nutné i v registru smluv zverejnit do 15 dnu

od jejich uzavieni.



6. Datova zprava, kterou spravce registru smluv potvrzuje uvefejnéni smlouvy, je zpracovana
systémem pro spravu dokumentd dle Opatfeni rektora €. 22/2009 a v tomto systému bude
zajisténo automatické odeslani této datové zpravy do KaM, které smlouvu do registru smluv
odeslaly. Datova zpradva o uverejnéni smlouvy se pfipojuje (jako soucést spisu) k originalu
smlouvy, ktery se uklada k archivaci v pfislusném odborném Utvaru, v koleji, v menze.

Cl. 4 - Spoleéna a zavéreéna ustanoveni

1. Nedilnou soucasti tohoto opatfeni feditele jsou nasledujici pfilohy:
Priloha €. 1: Vzor dolozky do smlouvy - vzorovy text ustanoveni, které by se mélo doplfiovat do
kazdé smlouvy, ktera bude svou povahou a obsahem urcena k registraci v registru smluv.
Priloha €. 2: Metodicky pokyn - obsahujici néktera specifika registrace smiuv.

2. Toto opatfeni Feditele nabyva platnosti i G¢innosti dnem jeho vydani.

Ing. Jifi Macoun v.r.

feditel

Zpracovala: JUDr. Svobodova, pravnik KaM, s pouzitim zdroje Opatfeni rektora ¢.18/2016 — Postup pfi uverejnéni
smluv v registru a zdkona €. 340/2015 Sb.

Rozdélovnik: vedouci odbornych Utvart feditelstvi a pravnik KaM



Priloha 1 - Vzor textu ustanoveni do smlouvy

Varianta A — registraci zajiStuje druh&d smiuvni strana:

Cl. xy - Registrace

Smluvni strany berou na védomi, ze tato smlouva ke své G¢innosti vyZzaduje uvefejnéni v registru smluv
podle zakona €. 340/2015 Sb. a s timto uvefejnénim souhlasi. Zaslani smlouvy do registru smiuv se
.................................................. (druha strana smlouvy) zavazuje zajistit neprodlené po podpisu
SMIOUVY. et (druha smluvni strana) se sou€asné zavazuje informovat
Koleje a menzy o provedeni registrace tak, ze zasle Kolejim a menzadm kopii potvrzeni spravce Registru
smluv o uvefejnéni smlouvy bez zbyteéného odkladu poté, kdy sama potvrzeni obdrzi, popf. jiz v
pravodnim formuléfi vyplini pfisluSnou kolonku s ID datové schranky Univerzity Karlovy, tj. piyj9b4 (v
takovém pfipadé potvrzeni od spravce registru smluv 0 provedeni registrace smlouvy obdrzi obé
smluvni strany zarovern).

Varianta B - registraci zajistuji KaM (doporucuje se):

Cl. xy - Registrace



Smluvni strany berou na védomi, Ze tato smlouva ke své ucinnosti vyzaduje uvefejnéni v registru smluv
podle zakona €. 340/2015 Sb. a s timto uvefejnénim souhlasi. Zaslani smlouvy do registru smluv zajisti
Koleje a menzy neprodlené po podpisu smlouvy. Koleje a menzy se sou€asné zavazuji informovat
druhou smluvni stranu o provedeni registrace tak, ze zaSlou druhé smluvni strané kopii potvrzeni
spréavce registru smluv o uvefejnéni smlouvy bez zbyte¢ného odkladu poté, kdy samy potvrzeni obdrzi,
popf. jiz v pravodnim formulafi vypini pfisludnou 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 zavéreénych ustanoveni smlouvy viozit vétu:

»1ato smlouva nabyva platnosti dnem podpisu posledni smluvni strany a ucinnosti dnem uvefejnéni v
registru smluv podle zakona o registru smluv.”

(Pokud smluvni strany nemaji zajem na tom, aby Gc¢innost smlouvy nastala jesté pozdéji.)

Poznamka: Shora uvedeny text ustanoveni do smlouvy se pfislusné upravi, uverejiuje-li se novy
dodatek ke smlouvé, spolu se zakladni smlouvou.

Priloha 2 — metodicky pokyn

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

2. Splnuje-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
v registru smluv nepodléhaji zejména pracovnépravni smlouvy, smlouvy s fyzickymi osobami
mimo ramec jejich podnikatelské cCinnosti 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). Uvefejnéni dale nepodléhaji nékteré €asti smluv, zejména razné technické vykresy,
projektova dokumentace, modely, vzory a vypocty, které obvykle tvofi pfilohy smlouvy.

3. Pokud smlouva obsahuje vice pfedmétd smiuvniho zavazku, z nichz nékteré podiéhaji
uverejnéni a jiné nikoli, bude se také uverejfiovat, pficemz plati zasada, ze v pochybnostech se
smlouva uverejiiovat bude.

4. V pripadé, Zze smlouva nebude obsahovat ustanoveni, ktera smluvni strana zajisti registraci
smlouva v registru smluv, doporucuje se, aby pfislusny odborny Utvar feditelstvi KaM zajistil tuto
registraci sam, i kdyz se muze stat, ze totéz ucini i druha smluvni strana. Smlouvu mohou
uverejnit (registrovat) obé smluvni strany soucasné, ale potom tato smlouva bude mit jiny,
odlisny identifikacni kod (ID). V registru smluv sice bude tato jedna smlouva uvedena 2x, ale
povinnost stanovena zakonem o registru bude spinéna.



Pokud existuje smlouva uzaviena pred datem 1. 7. 2016 a po tomto datu se k této smlouvé
bude uzavirat dodatek, musi byt zasldna do registru smluv i tato pavodni smlouva. Novy
dodatek ke smlouvé se musi zaslat do registru smluv v pozadovaném formatu spolu s metadaty,
av8ak pavodni smlouva muize byt poslana jiz jen v naskenované podobé, tj. nemusi se u ni
splnit pozadovana forma strojové cCitelného formatu.

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

Pokud jiz je smlouva v registru smluv registrovana a k této smlouvé se uzaviraji dodatky, je
mozné na pruvodnim formulafi, na zakladé kterého se smlouvy zasilaji do registru smluv,
oznacit plvodni 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 pInéni, se
zasadné nedovoluje.

Vzdy musi byt zajisténa bud pisemna nabidka a jeji pisemna akceptace formou objednavky,
anebo pisemné objednavka a jeji pisemné potvrzeni tak, aby byla dodrzena 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 Gdaju
(zakon €. 101/2000 Sb., v platném znéni) je tfeba v dokumentu (v otevieném a strojoveé Citelném
formatu) zasilaném do registru znecitelnit jeho e-mailovou adresu.

8. Je nutno mit zasadné na paméti, ze zakon o registru smluv nehovofi o cené ve vysi 50.000,-Kg,

ale o hodnoté ve vysi 50.000,- K&. Napf. pokud se bude prodavat osobni automobil za cenu nizsi
nez 50.000,- K&, ale jeho hodnota je zjevné, nebo dle orientanich cenovych tabulek, €i
znaleckého posudku vys&i nez 50.000,- K&, je tfeba takovou smlouvu registrovat v registru
smluv. Nebo u smluv s opakujici se Uhradou, napf. u najemnich smluv, je nutné vynasobit
mésicni najem 12 mésici a dale 5 lety. Napf. u ndjemnich smluv, pokud bude najemné za mésic
rovno 834,- K& nebo &astce vysSi, je nutné smlouvu registrovat vzdy.

9. Zasadné je tfeba mit na paméti, ze nestaci zajistit pouze registraci samotné smlouvy v registru

10.

11.

12.

13.

smluv, ale podle zdkona o registru smluv je nutno zvefejnit (doplnit do pravodniho formulére)
i tzv. metadata, ktera povinné jsou ¢tyfi (4):
a. identifikace smluvnich stran (identifikuje se pouze druha smluvni strana, resp. ostatni
strany, je-li jich vic. Identifikaci UK doplni registr smluv automaticky dle identifikatoru
datové schranky, z niz je smlouva do registru zaslana),

4

pfedmét smlouvy,
hodnota (cena) bez DPH i véetné DPH,

datum uzavfeni smlouvy (nabyti platnosti, resp. datum posledniho podpisu).

\ pnpade ze do registru smluv bude zasldna smlouva a nebudou spole¢né s ni zaslana
povinnd metadata, bude sice tato smlouva v registru smluv registrovana a KaM obdrzi i
potvrzeni o provedeni registrace, ale na tuto smlouvu se bude hledét, jakoby registrovana
(uverejnéna) nebyla. De facto sice v registru smluv bude, ale de iure nikoliv, takze ze zékona
smlouva nenabude U¢innosti a bude neplatna.

(o o

Pokud dojde ze strany odborného Gtvaru KaM, zajistujiciho registraci smlouvy k néjaké chybé
u odesilané smlouvy, napf. bude odeslana jina verze smlouvy nez finalni a koneéna, neni
mozné takto chybné odeslanou smlouvu vzit z registru smluv zpét, ale je mozné ji nechat tzv.
znecitelnit vaci vSem ostatnim subjektdm. Tj. smlouva bude ¢itelna jen pro KaM, resp. UK, a
nikoliv jiz pro kohokoliv dal§iho. Pozadavek na znecitelnéni se uskutec¢ni pres kontaktni
formular registru smluv.
V privodnim formulafi, jehoz vystup se zasila spolu se smlouvou do registru smluv a ve kterém
se vyplnuji pfedevsim identifikacni Udaje o odesilateli a vy$e uvedena metadata, bude také i
zvlastni kolonka pro vyplnéni e-mailové adresy odesilajiciho pracovnika. Pokud bude e-mailova
adresa do formularfe vyplnéna, zpétné potvrzeni od spravce registru smluv o uverejnéni smlouvy
(registraci) dojde odesilateli jak prostfednictvim datové zpravy do datové schranky, tak i na tento
e-mail.
Pfi vypliovani identifikacnich adaji v pravodnim formulafi se pouziva tzv. inteligentni formular,
ktery po vypInéni identifikatoru ID datové schranky sam doplini identifikacni Udaje odesilajiciho
subjektu. Je nutno v&ak vyplnit jen ID datové schranky, pokud se vyplini jina kolonka, napt. IC, k
automatickému doplnéni nalezitosti nedojde.
Zakon o registru smluv stanovi, ze se prostfednictvim registru smluv neuverejnuji informace,



14.

15.

které nelze poskytnout podle pfedpisu upravujicich svobodny pfistup k informacim (tedy
zejména dle zékona ¢. 106/1999 Sb., o0 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 zékona o
svobodném pfistupu k informacim.

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

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

Poznamka: V pfipadé potreby je samoziejmé mozZné obratit se s dotazem na pravnika KaM.



