{ } Univerzita Hradec Kralové

Rektorsky vynos ¢. 07/2022

Obéh smluv (vé. dodatki) a rozhodnuti
poskytovatele o dotaci nebo prispévku
z verejnych rozpoctt
Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Ulelem tohoto vynosu je stanovit jednotny systém pii obéhu smluv
arozhodnuti poskytovatele o dotaci nebo prispévku z vefejnych rozpoctl
vramci univerzity a zakotvit tak predbéZzné rtidici kontroly vsouladu
s rektorskym vynosem upravujicim vnitini kontrolni systém UHK.

2. Obéhem se pro tucely tohoto vynosu rozumi plynuly proces od vyhotoveni smluv
nebo prijeti smluv a rozhodnuti poskytovatele o dotaci nebo prispévku
z vefejnych rozpoctl pres schvalovani, uzavieni (podpis) aZ po uloZeni
zaznamu v modulu Smlouvy EIS Magion.

3. Vynos rovnéZ upravuje postup v piipadech, kdy je tfeba naplnit zakonnou
povinnost uvefejnéni stanovenou v zakoné ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich
podminkach ducinnosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv
a o registru smluv (zakon o registru smluv), ve znéni pozdéjsich predpist (dale
jen ,zakon o registru smluv®).

4. Vynos stanovi také povinnost prikazce operace uvést ve smlouvé informace
o postupu pfi uverejnéni smlouvy v registru smluv, viz ptiloha ¢. 2.

Cl. 2
Plsobnost vynosu

1. Tento vynos se vztahuje na nasledujici dokumenty:
a) smlouvy v¢. dodatki k jiz uzavienym smlouvam;
b) rozhodnuti poskytovatele o dotaci nebo pfispévku z verejnych rozpocti.

2. Tento vynos se vztahuje i na objednavky, a to pouze pokud podléhaji
povinnosti uverejnéni v registru smluv.

3. Tentovynos se nevztahuje na pravnijednani ¢inéna v ramci pracovnépravnich
vztahd (pracovni smlouvy, jejich zmény ¢i ukonceni, dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér, dohody o hostovani, NDA uzavirana se



zaméstnanci a studenty), jednostranna prohlaseni, plné moci ajind pravni
jednani, ktera nenaplnuji znaky smlouvou.

CL.3

(X4

Proces schvalovani a obéh smluv vé. dodatku k jiz uzavienym
smlouvam

1. Vlastni vykon predbéZné kontroly dokumenti uvedenych v ¢lanku 2 odst.
1 pism. a) se fidi rektorskym vynosem upravujicim vnitini kontrolni systém
na UHK.

2. Ptikazce operace, pripadné rovnéz spravce rozpoctu (v pripadech stanovenych
rektorskym vynosem upravujicim vnitfni kontrolni systém na UHK), provede
predbéznou kontrolu a na diikaz souhlasu s navrhem smlouvy uvede datum
a podepise privodku smlouvy, jez je prilohou ¢. 1 tohoto vynosu.

3. Smlouva je poté predloZzena rovnéz dékanovi (v piipadech, kdy nejsou dékani
zaroven prikazci operace ¢i nejsou opravnéni podepsat smlouvu), ktefi
v pripadé souhlasu opatii privodku smlouvy svym podpisem a datem podpisu.

4. Smlouvy predkladané kpodpisu rektora musi pfedem parafovat rovnéz
prorektor, kvestor, nebo kancléf v zavislosti na tom, do které oblasti ¢innosti
téchto pracovnikt dle organiza¢niho a vnitiniho fadu smlouva patii.

5. Po provedeni piredbéZné kontroly je smlouva predloZzena pravnikovi UHK, jenz
na dtikaz souhlasu uvede datum a pfipoji podpis na privodku smlouvy.

6. Bez provedeni predbéZné kontroly, pripadného souhlasu dékana
a prorektora/kvestora/kanclére a pravnika UHK a uvedeni jejich podpisti a data
podpist na pravodce ke smlouvé nesmi byt smlouva podepsana.

7. Prtvodky lze vyhotovit rovnéz v elektronické podobé, v takovém pripadé musi
byt bezchybné vyplnéna privodka opatfena elektronickymi podpisy v souladu
s odst. 6 (tj. dfive, nez dojde k podpisu smlouvy ze strany UHK). Déle v tomto
pripadé odpovédna osoba - prikazce operace - predem zjisti od Pravniho
oddéleni UHK, zda bude smlouva uverejiovana v registru smluv a pied
vlozenim prvniho elektronického podpisu zaskrtne prisluSnou moznost
na pruvodce.

8. Hybridniuzavirani smluv ¢i podepisovani privodek (kombinace fyzického a el.
podpisu na jednom dokumentu) se nepfipousti.

9. Zasplnénipovinnosti dle tohoto ¢lanku odst. 6 az 8 odpovida prikazce operace.



Cl. 4
Proces ukladani uzavienych smluv

1. Po konetném podpisu listinné smlouvy zodpovédného pracovnika UHK
(rektora, dékana nebo dals$iho pracovnika dle Organizac¢niho a vnitiniho fadu
UHK) je jedno kompletni pare originalu smlouvy véetné piipadnych ptiloh
avyplnéné listinné privodky smlouvy nejpozdéji do 5 pracovnich dni
od podpisu smlouvy, resp. obdrzeni podepsané smlouvy od posledni smluvni
strany odeslano k uloZeni vnitfni poStou na Pravni oddéleni UHK. V pripade,
Ze se jedna o smlouvu uzavienou ve vice vyhotovenich, zaslou se na Pravni
oddéleni UHK veskera vyhotoveni, ktera pripadnou UHK.

2. Pokud je klistinné smlouvé vyhotovena elektronicka privodka, postupuje se
v pripadé privodky dle odstavce 4, resp. dle odstavce 3.

3. Vptipadé elektronické smlouvy opatfené kvalifikovanymi elektronickymi
podpisy, musi byt tato nejpozdéji do 5 pracovnich dnti od podpisu smlouvy
posledni smluvni stranou, resp. obdrzeni podepsané smlouvy od posledni
smluvni strany, vloZena do eSSL Athena prostfednictvim této sluzby, a to tak,
Ze ze spisového uzlu vkladatele (pfikazce operace, pfip. jim povéfené osoby)
bude prevedena do spisového uzlu ,Pravni oddéleni, na pozici ,Pravni
oddéleni-smlouvy“. Cislo jednaci je vtomto systému pfidéleno aZ Pravnim
oddélenim UHK.

4. Vpripadé elektronické privodky opatfené kvalifikovanymi elektronickymi
podpisy, se postupuje dle odstavce 3.

5. Pravni oddéleni UHK bezodkladné zaeviduje smlouvu dle odst. 1 a 3 jako
zaznam v modulu Smlouvy EIS Magion.

6. Pravnioddéleni UHK odpovida za predani smluv do Podatelny a spisovny UHK.

7. Zasplnéni povinnosti dle tohoto ¢lanku odst. 1 az 4 odpovida prikazce operace.
Cl.5
Povinnost uverejnéni v Registru smluv

5a
Smlouvy v¢. dodatkd

1. Povinnosti uvetejnéni podléhaji smlouvy, jestlize vySe hodnoty jejich predmétu
jevy$§inez 50 000 K¢ bez DPH a jestlize na né nedopadaji vyjimky stanovené
zakonem o registru smluv. O povinnosti uverejnéni rozhodne pravnik UHK



a tuto skute¢nost vyznadi na Privodce smlouvy; ust. ¢l. 3 odst. 7 timto neni
dotceno.

2. Povinnosti prikazce operace je u smluv dle pfedchoziho odstavce zaslat
konetné znéni smlouvy v podporovaném formatu! na adresu
registr.smluv@uhk.cz. Pravni oddéleni UHK =zajisti uvefejnéni smlouvy
prostiednictvim systému EIS Magion v pfipadé, Ze zaroven se smlouvou
v potfebném formatu (dle predchozi véty) obdrzi také fyzickou verzi uzaviené
(podepsané) smlouvy nebo elektronicky podepsanou smlouvu a jeji pravodku.
Pfikazce operace odpovid4 za shodnost obou verzi (tj. elektronické i listinné
verze smlouvy). Vodavodnénych piipadech, jezZ nesnesou odkladu, mize
Pravni oddéleni UHK na Zadost ptikazce operace smlouvu uverejnit i dfive, nez
obdrzi fyzickou verzi uzaviené smlouvy nebo elektronicky uzavienou smlouvu
a pravodku, vtakovém ptipadé je vSak prikazce operace povinen prokazat,
ze doSlo ke schvaleni smlouvy vSemi nezbytnymi osobami vySe uvedenymi
a dale sdélit, kdy byla smlouva uzaviena, resp. data podpisu vSech jednotlivych
smluvnich stran.

3. Pravni oddéleni UHK zaS$le potvrzeni o uvefejnéni smlouvy v registru smluv
prislu§nému pracovnikovi UHK.

4. Smlouva, na niZ se vztahuje povinnost uverejnéni v registru smluv, nabyva
ucinnosti nejdfive dnem jejiho uvefejnéni. K plnéni ze smlouvy, jakoz
i kthrad€ za plnéni podle smlouvy mutZze dojit pouze na zakladé ucinné
smlouvy. Za v¢asné zaslani smlouvy k uvefejnéni odpovida pfikazce operace.?

ClL. 5b
Objednavky

1. Obéh a schvalovani objednavek se fidi smérnici kvestora Obéh icetnich
dokladii.

2. Povinnosti uverejnéni v registru smluv podléhaji objednavky, jestliZze vyse
hodnoty jejich predmétu plnéni je vyssi nez 50 000 K¢ bez DPH
a jestlize na né nedopadaji vyjimky stanovené zakonem o registru smluv.
Za uverejnéni objednavky odpovida prikazce operace. V pripadé sporu o to, zda
na dany pripad dopada néktera zvyjimek uvefejnéni obsaZena vzakoné
o registru smluv, rozhodne pravnik UHK. U dil¢ich objednavek z uvetejnéné

! Jde o otevi‘eny strojové ¢itelny format - .doc, .docx, .rtf, .odt, .txt., .pdf (obsahujici textovou
vrstvu)

2 Z technickych dtivodt (véetné divodi na strané registru smluv) je pfikazce operace povinen
zaslat smlouvu k uvetejnéni alespon 1 kalendaini den pred planovanym datem tucinnosti smlouvy
uvetejiované v registru smluv.



mailto:registr.smluv@uhk.cz

ramcové smlouvy se uverejnuji pouze ty, které individualné presahuji ¢astku
uvedenou vyse.

3. Povinnosti prikazce operace je u objednavek dle predchazejiciho odstavce
zaslat kone¢né znéni schvalené objednavky v podporovaném formatu?
na registr.smluv@uhk.cz. Objednavka bude uvefejnéna v pripadé, Ze zaroven
s objednavkou bude zaslano potvrzeni prijeti objednavky druhou stranou
(staci emailové potvrzeni), z néhoz je zjevné datum pfijeti objednavky. Pravni
oddéleni UHK zajisti uvefejnéni objednavky prostfednictvim systému EIS
Magion.

4. Pravni oddéleni UHK zasle potvrzeni o uverejnéni objednavky v registru smluv
prisluSsnému pracovnikovi UHK.

5. Kplnéni na zakladé objednavky, jakoZ i k thrad€ ceny za plnéni na zakladé
objednavky, na niZ se vztahuje povinnost uvefejnéni vregistru smluv, mize
dojit nejdtive v den jejiho uverejnéni.

Cl.6

Obéh rozhodnuti poskytovatele o dotaci nebo prispévku
z verejnych rozpoctu
1. Po obdrzeni rozhodnuti je original dokumentu vcéetné pripadnych ptriloh

nejpozdéji do 5 pracovnich dnt zaslan Pravnimu oddéleni UHK. U téchto
dokumentt se nevyzaduje vyplnéni privodky smlouvy.

2. Pravni oddéleni UHK nejpozdéji do 5 pracovnich dnd pievede dokument
do digitalni podoby do formatu .pdf (pokud neni original jiz v tomto formatu)
a eviduje jej jako zaznam v modulu Smlouvy EIS Magion.

3. Zasplnéni povinnosti dle odst. 1tohoto ¢lanku zodpovida ptijemce rozhodnuti.
Cl.7

Pravo nahlizeni

1. Za spravu dat uloZenych v modulu Smlouvy EIS Magion odpovida povéfreny
pracovnik Oddéleni informacnich technologii a Ekonomického oddéleni.
Ten rovnéz — na zakladé pozadavku kvestora nebo tajemnika fakulty - pridéluje

3 Jde o otevfeny strojové ¢itelny format - .doc, .docx, .rtf, .odt, .txt., .pdf (obsahujici textovou
vrstvu)


mailto:registr.smluv@uhk.cz

a odnima pravo nahliZeni uZivatelm. Pravo prohliZeni rovnéz zanika v pripadé
ukonceni pracovniho poméru.

2. Vsichni, ktefi maji pravo nahliZzet do modulu Smlouvy EIS Magion, jsou
povinni zachovavat ml¢enlivost.

CL..8
Zavérecna ustanoveni

1. Tento vynos nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu.
2. Timto vynosem se zruSuje rektorsky vynos ¢. 11/2018.
3. Nedilnou soudasti tohoto vynosu jsou prilohy:

¢. 1- Privodka smlouvy

¢. 2 - Dolozka o uvetejnéni ve smlouvach

V Hradci Kralové dne 7. dubna 2022

v z. Mgr. et Mgr. Pavlina Springerova, Ph.D.
prorektorka pro strategii a rozvoj



Pfiloha ¢. 1 Rektorského vynosu ¢. 07/2022
Pravodka smlouvy

Prikazce operace vyplni nalezita pole

Nazev smlouvy:

Smluvni partner:

ICO smluvniho partnera (pokud je):

‘ Cena bez DPH:
Rada Cislo* Rok
1|1
Rada 01PdF UHK 04 P¥F UHK
02 FIM UHK 08 koleje
03 FF UHK 09 rektorat a ucelova zarizeni

* ¢islo smlouvy je generovano pti vloZeni smlouvy do EIS Magion

Ano

v pripadé elektronické privodky O Ne elektronicky

Registr smluv (vyplituje pravnik UHK; O Ano Smlouva je podepisovana O
vypliluje pfikazce operace) O

Proces schvalovani

S navrhem smlouvy v ramci své odpovédnosti souhlasim, na dtikaz ¢ehoZ pfipojuji sviij podpis.

Prikazce operace

Datum Podpis
Spravce rozpoctu (pokud je)

Datum Podpis
Dékan

Datum Podpis
Pravnik

Datum Podpis

V pripadé podpisu smlouvy rektorem UHK, je vyZadovana parafa ¢i podpis prislusného prorektora
¢i kvestora/kanclére.

Datum Podpis



Pfiloha ¢. 2 Rektorského vynosu ¢. 07/2022

Dolozka o uverejnéni ve smlouvach

Ve veSkerych smlouvach uzaviranych UHK se musi objevit informace o jejim
pripadném uvefejnéni, jakoz i o tom, kdo v pfipadé uvetrejnéni smlouvy v registru
smlouvy zajisti jeji uvefejnéni. Dale musi byt ve smlouvé uvedena informace o jeji
ucinnosti.
Za tucelem splnéni stanovené povinnosti lze ve smlouvé vyuzit nasledujici
dolozku:

»1. V pripadé¢, Ze tato smlouva podléha povinnosti uvefejnéni v registru smluv dle
zakona ¢. 340/2015 Sb. o zvlastnich podminkach uc¢innosti nékterych smluv,
uvefejnovani téchto smluv a o registru smluv (zdkon o registru smluv),
smluvni strany souhlasi sjejim uverejnénim. Zaslani smlouvy do registru
smluv vtakovém pripad€ zajisti UHK (objednatel, popr: jinak zavedenad
zkratka/ druhd smluvni strana, pokud si to preje) neprodlené po podpisu
smlouvy posledni smluvni stranou.

2. Tato smlouva nabyva platnosti a G¢innosti dnem podpisu posledni smluvni
stranou. Za predpokladu, Ze podléha povinnosti uverejnéni v registru smluv,
nabyva ucinnosti dnem jejiho uvetrejnéni dle zdkona o registru smluv.“

Ve

V ptipadé potfeby nastaveni pozdéjsi ti¢innosti 1ze pouZit namisto predeslého
odstavce:

»2. Tato smlouva nabyva platnosti dnem podpisu posledni smluvni stranou
a ucinnosti dne......... V pripadé, Ze smlouva podléha povinnosti uverejnéni
v registru smluv, vSak nabyva acinnosti nejdfive dnem jejiho uverejnéni dle
zakona o registru smluv.“

Za ucelem splnéni stanovené povinnosti lze v cizojazyénych smlouvach vyuzit
nasledujici dolozku:

»1. Seller (popr: tak jak mdte strany nazviny ve smlouvé) notes that Buyer
(popr: tak, jak mate stranu nazvanou ve smlouvé) is a subject legally bound
to publish its contracts pursuant to Act no. 340/2015 Coll., and if a contract
is subject to publication as stipulated by the law, Buyer will publish any such
contract in the register of contracts.

2. A contract comes into force upon its conclusion, i.e. on the date of the contract
signature by the authorized representatives of both (all) contractual parties.
In the case of a contract which is subject to publication in the register
of contracts pursuant to Act no. 340/2015 Coll., such a contract takes effect
only on the day of its publication in the register of contracts.
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