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Opatreni reditele ¢. 22/2016

Postup pfi vybérovém rizeni v Kolejich a menzach

€l1. 1 — Uvodni ustanoveni

V souladu s Organiza¢nim fadem Koleji a menz (dale jen ,KaM®) se na zakladé vybérového fizeni
obsazuji pracovni mista na pozici vedouci odborného utvaru v organizacni jednotce Feditelstvi a na
pozici vedouci organizacni jednotky (kolej, menza), pfipadné i dalSi pracovni mista, urci-li tak feditel.

Cl. 2 — Vypsani vybérového fizeni

1.

2.

3.

Vybérové fizeni na pozici vedouci odborného utvaru feditelstvi vypisuje feditel.

Vybérové fFizeni na pozici vedouci organizacni jednotky (kolej, menza) vypisuje vedouci
pfislusného odborného utvaru feditelstvi.

V textu vypséani vybérového fizeni musi byt pfesné uréeny podminky ucasti, a to zejména:
a) oznaceni pracovisté a pracovniho mista,
b) kvalifikac¢ni a jiné predpoklady,
c) datum, od néhoz ma byt misto obsazeno,
d) misto a Ih(ta pro podani pfihlasky,
e) vycet dokladl pozadovanych od uchazece.

Vypsani vybérového Fizeni musi byt zvefejnéno na ufedni desce KaM a v hromadném
sdélovacim prostfedku s celostatni plsobnosti.

Lhutu pro podani pfihlasek stanovuje vypisovatel ad hoc.

Cl. 3 — Komise pro vybérové fizeni

1.

Do konce Ihuty pro podani pfihlasek jmenuje vypisovatel komisi pro vybérové fizeni (dale jen
-komise®) a jejiho pfedsedu. Pfedseda jako ¢len komise svolava jeji zasedani.

Komise musi mit lichy pog&et &lentl, nejméné tfi. Cleny komise jsou zaméstnanci KaM.

Podle vlastniho uvazeni komise mize pozvat uchazece k pohovoru.

Komise provede nejpozdéji do 14 dnd po uplynuti Ihaty k podani pfihlaSek na podkladé
shromazdéného materialu hodnoceni uchazedu.

Komise se usnasi formou vefejného hlasovani, pfiemz usneseni je pfijato nadpoloviéni
vétSinou vSech ¢lent komise. Kazdy ¢len komise ma jeden hlas.

O svém jednani a jeho vysledku pofizuje komise zapis. Soucasti zapisu je i stanoveni pofadi
uchazedu, v€etné odlvodnéni. Zapis podepisuji vSichni ¢lenové komise. Pokud néktery z ¢lenu
ma vyhrady proti priibéhu vybérového fizeni nebo jeho vysledku, pfipoji je k svému podpisu.



7. Komise mize své jednani uzavfit i zjisténim, Zze néktefi nebo vSichni uchazeéi nejsou na
obsazované misto vhodni. Tento zavér a jeho odtvodnéni jsou soucasti zapisu.

8. Vysledky jednani pfedlozi pfedseda komise vypisovateli, neni-li vypisovatel sam ¢lenem, resp.
predsedou, komise.

Cl. 4 — Rozhodnuti vypisovatele

1. Vypisovatel ozndmi uchazedi, zda jej na zakladé vybé&rového fizeni pfijima ¢i nikoliv, do 14
dnll ode dne kdy o svych zavérech rozhodla komise. Své rozhodnuti o tom, kdo ve vybérovém
fizeni uspél, nebo ze nikdo nebyl pfijat, zvefejni vypisovatel v téze |haté na Gfedni desce
KaM.

2. Neni-li vhodny uchazec, rozhodne vypisovatel o opakovani vybéroveého fizeni.

Cl. 5 — Zavéreéna ustanoveni

Toto opatfeni nabyva platnosti i u€innosti dnem jeho vydani.

Ing. Jifi Macoun v.r.
feditel Koleji a menz

Zpracovala: JUDr. Svobodova, pravnik KaM, s pouzitim zdroje Rad vybé&rového Fizeni Univerzity Karlovy

Rozdélovnik: vedouci odbornych utvarl feditelstvi a pravnik KaM



Priloha 1 - Vzor textu ustanoveni do smlouvy

Varianta A — registraci zajisStuje druha smluvni strana:

Cl. xy - Registrace

Smluvni strany berou na védomi, Ze tato smlouva ke své ucinnosti vyzaduje uverejnéni v registru smiuv
podle zakona €. 340/2015 Sb. a s timto uvefejnénim souhlasi. Zaslani smlouvy do registru smluv se
.................................................. (druha strana smlouvy) zavazuje zajistit neprodlené po podpisu
SMIOUVY. oot (druha smluvni strana) se sou€asné zavazuje informovat
Koleje a menzy o provedeni registrace tak, Ze zasle Kolejim a menzam kopii potvrzeni spravce Registru
smluv o uvefejnéni smlouvy bez zbyte€ného odkladu poté, kdy sama potvrzeni obdrzi, popf. jiz v
privodnim formulafi vyplni pfisluSnou kolonku s ID datové schranky Univerzity Karlovy, tj. piyj9b4 (v
takovém pfipadé potvrzeni od spravce registru smluv o provedeni registrace smlouvy obdrzi obé
smluvni strany zaroven).

Varianta B - registraci zajist'uji KaM (doporucuje se):

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
Koleje a menzy neprodlené po podpisu smlouvy. Koleje a menzy se soucasné zavazuji informovat
druhou smluvni stranu o provedeni registrace tak, ze zaSlou druhé smluvni strané& kopii potvrzeni
spravce registru smluv o uvefejnéni smlouvy bez zbyteéného odkladu poté, kdy samy potvrzeni obdrzi,
popfF. jiz v privodnim formulafi vyplni pfisluSnou kolonku s ID datové schranky druhé smiluvni strany (v
takovém pfipadé potvrzeni od spravce registru smluv o provedeni registrace smlouvy obdrzi obé
smluvni strany zaroven).

Do zavére€nych ustanoveni smlouvy vlozit vétu:

»1ato smlouva nabyva platnosti dnem podpisu posledni smluvni strany a U€innosti dnem uvefejnéni v
registru smluv podle zakona o registru smluv.*

(Pokud smluvni strany nemaji zajem na tom, aby ucinnost smlouvy nastala jeSté pozdéji.)

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



Priloha 2 — metodicky pokyn

1.

2.

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

SplAuje-li smlouva podminku hodnoty vy3Si jak 50.000,- K& a sou€asné se na takovou smlouvu
vztahuje byt i jedna z vyjimek uvedenych v zakoné, nebude tato smlouva podléhat povinnosti
registrace. Vyjimky z povinnosti registrace (uvefejnéni) jsou stanoveny v § 3 zakona. Uverejnéni
v registru smluv nepodléhaji zejména pracovnépravni smlouvy, smlouvy s fyzickymi osobami
mimo ramec jejich podnikatelské &innosti a smlouvy uzaviené s autorem nebo vykonnym
umeélcem v souvislosti s autorskym dilem nebo uméleckym vykonem (napf. dle zakona C¢.
121/2000 Sb., autorsky zakon, v platném znéni, nebo § 2358 zakona &. 89/2012 Sb., ob&ansky
zakonik). Uvefejnéni dale nepodléhaji nékteré ¢asti smluv, zejména rGzné technické vykresy,
projektova dokumentace, modely, vzory a vypocty, které obvykle tvofi pfilohy smlouvy.

Pokud smlouva obsahuje vice predmétll smluvniho zavazku, z nichZz nékteré podléhaji
uvefejnéni a jiné nikoli, bude se také uvefejiiovat, pfi€emz plati zasada, Zze v pochybnostech se
smlouva uvefejfiovat bude.

V pfipadé, ze smlouva nebude obsahovat ustanoveni, kterd smluvni strana zajisti registraci
smlouva v registru smluv, doporucuje se, aby pfislusny odborny utvar feditelstvi KaM zaijistil tuto
registraci sam, i kdyZ se muze stat, ze totéz ucini i druha smluvni strana. Smlouvu mohou
uverejnit (registrovat) ob& 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 pfed datem 1. 7. 2016 a po tomto datu se k této smlouvé
bude uzavirat dodatek, musi byt zaslana do registru smluv i tato pdvodni smlouva. Novy
dodatek ke smlouvé se musi zaslat do registru smluv v pozadovaném formatu spolu s metadaty,
avSak plvodni smlouva mlze byt poslana jiz jen v naskenované podobé, tj. nemusi se u ni
splnit pozadovana forma strojoveé gitelného formatu.

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

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 smiuv,
oznadit pavodni 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.

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

ale o hodnoté ve vysi 50.000,- KE&. Napf. pokud se bude prodavat osobni automobil za cenu nizSi
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nez 50.000,- K&, ale jeho hodnota je zjevné, nebo dle orientaénich cenovych tabulek, &i
znaleckého posudku vy$Si 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 déle 5 lety. Napf. u najemnich 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.

14.

15.

smluv, ale podle zakona o registru smluv je nutno zverejnit (doplnit do privodniho formulare)
i tzv. metadata, ktera povinné jsou étyfri (4):
a. identifikace smluvnich stran (identifikuje se pouze druha smluvni strana, resp. ostatni
strany, je-li jich vic. ldentifikaci UK doplni registr smluv automaticky dle identifikatoru
datové schranky, z niz je smlouva do registru zaslana),

predmét smlouvy,
hodnota (cena) bez DPH i v€etné DPH,

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 registrovana a KaM 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, takze ze zakona
smlouva nenabude U&innosti a bude neplatna.

e 0T

Pokud dojde ze strany odborného Utvaru KaM, zajistujiciho registraci smlouvy k néjaké chybé
u odesilané smlouvy, 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.
znecitelnit vic¢i vSem ostatnim subjektum. Tj. smlouva bude ¢itelna jen pro KaM, resp. UK, a
nikoliv jiz pro kohokoliv dalSiho. PoZadavek na znecitelnéni se uskutecni pfes kontaktni
formulaf registru smluv.
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 vypInéni e-mailové adresy odesilajiciho pracovnika. Pokud bude e-mailova
adresa do formulare vypInéna, 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.
PFi vyplfiovani identifikaCnich udajd v privodnim 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 vyplni jina kolonka, napf. IC, k
automatickému doplnéni nalezitosti nedojde.
Zakon o registru smluv stanovi, Ze se prostfednictvim registru smluv neuvefejiuji informace,
které nelze poskytnout podle pfedpist upravujicich svobodny pfistup k informacim (tedy
zejména dle zakona &. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v plathném znéni). Jde
zejména o osobni Udaje a Udaje, které jsou obchodnim tajemstvim. Tyto informace musi byt
znecditelnény stejné tak jako v pfipadé vyfizovani zadosti podle vySe citovaného zakona o
svobodném pfistupu k informacim.
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 dal8i sou¢asti UK se smlouva tyka. Doporucuje se proto oznaéeni fakulty nebo
dalsi soucéasti UK uvadét ve formé zkratky na zacatek pole ,,Pfedmét smlouvy“.
Dalsi informace k postupu pfi odesilani datovych zprav o zvefejiované smlouvé, moznosti
provedeni oprav u jiZz odeslané nebo zvefejnéné smlouvy, uvedeni jednotlivych moznych format
registrované smlouvy a dalSi informace jsou dostupné na webovych strankach Ministerstva
vhitra v sekci eGovernment pod nadpisem Registr smluv.

Poznamka: V pfipadé potfeby je samozfejmé mozné obratit se s dotazem na pravnika KaM.





