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Rektorsky vynos ¢. 09/2025

Obéh smluv (véetné dodatkt)
a rozhodnuti poskytovatele o dotaci
nebo prispévku z verejnych rozpoctt

CL.1

Uvodni ustanoveni

Ucelem tohoto vynosu je stanovit jednotny systém pfi ob&hu smluv nebo
dodatkti a rozhodnuti poskytovatele o dotaci nebo pfispévku z verejnych
rozpoc¢tl v ramci univerzity a zakotvit tak predbéZzné ridici kontroly v souladu
s rektorskym vynosem upravujicim vnitini kontrolni systém UHK.

Obéhem se pro tcely tohoto vynosu rozumi plynuly proces od vyhotoveni smluv
nebo dodatkd nebo pfijeti smluv nebo dodatkdi a rozhodnuti poskytovatele
o dotaci nebo prispévku z verejnych rozpoctd pies elektronické schvalovani
vaplikaci Schvalovani intranetu UHK (déle jen ,aplikace®), uzavieni (podpis)
az po ulozeni zaznamu v modulu Smlouvy EIS Magion.

Vynos rovnéZ upravuje postup v pripadech, kdy je tfeba naplnit zakonnou
povinnost uvefejnéni stanovenou v zakoné ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich
podminkach Gc¢innosti nékterych smluv, uverejinovani téchto smluv a o registru
smluv (zakon o registru smluv), ve znéni pozd¢jsich predpist (dale jen ,zdkon
o registru smluv*).

Vynos stanovi také povinnost prikazce operace uvést ve smlouvé informace
o postupu pfi uverejnéni smlouvy v registru smluv, viz priloha ¢. 1.

Cl.2
Plsobnost vynosu

Tento vynos se vztahuje na nasledujici dokumenty:
a) smlouvy v¢. dodatki k jizZ uzavirenym smlouvam;
b) rozhodnuti poskytovatele o dotaci nebo pfispévku z vefejnych rozpocta.

Tento vynos se vztahuje i na objednavky, a to pouze pokud podléhaji povinnosti
uverejnéni v registru smluv.
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Tento vynos se nevztahuje na pravni jednani ¢inénd v ramci pracovnépravnich
vztahi (pracovni smlouvy, jejich zmény ¢i ukonéeni, dohody o pracich konanych
mimo pracovni pomér, dohody o hostovani, NDA uzavirana se zaméstnanci
a studenty), jednostranna prohlaseni, plné moci a jind pravni jednani, ktera
nenapliiuji znaky smlouvy.

Cl.3

Proces schvalovani a obéh smluv
vcéetné dodatku k jiz uzavienym smlouvam

Vlastni vykon predbéZné kontroly dokumentt uvedenych v ¢lanku 2 odst. 1
pism. a) se ridi rektorskym vynosem upravujicim vnitfni kontrolni systém na
UHK.

Zadatel o schvaleni smlouvy nebo dodatku zaloZi Zadost v aplikaci. Zadatel
vyplni:
a) zakladni ddaje o smlouvé nebo dodatku, tj. nazev smlouvy nebo dodatku

(v pfipadé dodatku uvede ¢islo zaznamu smlouvy v EIS Magion), hodnotu
plnéni a zdroj financovani;

b) informace o smluvnim partnerovi (typ, ICO, nazev, fakturaéni
¢i korespondencni adresu a pripadné kontaktni osobu, datovou schranku
a e-mail pro komunikaci), a

c) text smlouvy véetné pfiloh a souborid k anonymizaci.

Zadatel nasledné zvoli rezim schvalovani (schvaleni a podpis nebo jen
schvaleni smlouvy nebo dodatku), formu smlouvy nebo dodatku, osobu
podepisujici smlouvu nebo dodatek dle Organizac¢niho a vnitfniho fadu UHK,
osobu schvalujici smlouvu nebo dodatek pti podpisu rektorem, ¢i pripadného
predschvalovatele.

Aplikace nasledné vyhodnoti, zda jsou zadané vSechny povinné naleZitosti,
a ptipadné umozni zadateli zadost o schvaleni smlouvy nebo dodatku odeslat
ke schvaleni relevantnim osobam.

Relevantni osoby nasledné schvali ¢i zamitnou zadost v poradi:

a) Pravni oddéleni UHK, které Zadost v soucinnosti s Zadatelem rovnéz
pripadné upravi;

b) Pfedschvalovatel, je-li zvolen;

c) Prikazce operace, pfipadné rovnéZ spravce rozpoctu (v pripadech
stanovenych rektorskym vynosem upravujicim vnitfni kontrolni systém
na UHK), ktefi provedou piedbéZnou kontrolu; a
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d) Osoba schvalujici pfi podpisu smlouvy nebo dodatku rektorem. Osobou
schvalujici pfi podpisu smlouvy nebo dodatku rektorem je:

e v pripadech fakultnich smluv dékan, pokud neni dékan zaroven
prikazcem operace ¢i neni opravnén podepsat smlouvu ¢i dodatek
nebo je nepodepisuje z jiného divodu; nebo

e prorektor, kvestor, nebo kancléf v zavislosti na tom, do které oblasti
¢innosti téchto pracovnikd dle organiza¢niho a vnitfniho fadu
smlouva nebo dodatek patfi.

Po schvaleni smlouvy nebo dodatku Ize tyto podepsat. Smlouva nebo dodatek
podepisovany elektronicky se podepisuje prostfednictvim podpisového
systému QSign, do néjZ aplikace posila smlouvu nebo dodatek automaticky.

Bez provedeni predbéZné kontroly, pifipadného souhlasu dékana
a prorektora/kvestora/kancléfe a pravnika UHK nesmi byt smlouva nebo
dodatek podepisujici osobou podepsan.

Po podpisu smlouvy nebo dodatku ve fyzické podobé podepisujici osobou
potvrdi Zadatel jeji podepsani prostfednictvim aplikace.

Hybridni uzavirani smluv nebo dodatkt (kombinace fyzického a el. podpisu na
jednom dokumentu) se nepfipousti. Smlouvy nebo dodatky v elektronické formé
podepsané partnery lze akceptovat alesponn se zarucenym elektronickym
podpisem. Je-li to mozné, smlouva nebo dodatek se za UHK podepisuje jako za
posledniho partnera v poradi.

Za splnéni povinnosti dle tohoto ¢lanku odst. 6 az 9 odpovida prikazce
operace.

Cl.4
Proces ukladani uzavienych smluv

Je-li smlouva nebo dodatek za UHK podepisovana jako poslednim partnerem
v poradi, Zadatel pfifadi ostatnimi partnery jiz podepsanou smlouvu nebo
dodatek (v pfipadé smlouvy nebo dodatku ve fyzické formé metadata k nim):

a) k existujici a schvalené zadosti v aplikaci dle ¢l. 3 odst. 2, kdy piikazce
operace pouze potvrdi shodu textu smlouvy nebo dodatku s textem jiz
schvalenym; nebo

b) zalozi nad pfedanou smlouvou nebo dodatkem proces schvaleni Zadosti
eSmlouvy podle ¢l. 3 odst. 2.
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Je-li smlouva nebo dodatek za UHK podepisovana jako nikoliv poslednim
partnerem v poradi, Zadatel podepisujici osobou podepsanou smlouvu nebo
dodatek vypravi k podpisu ostatnim partnerm. Po doruéeni ostatnimi partnery
podepsané smlouvy nebo dodatku zpét pfifadi Zadatel tyto (v pfipadé smlouvy
nebo dodatku ve fyzické formé metadata k nim) k jiz k existujici a schvalené
Zadosti v aplikaci eSmlouvy podle ¢l. 3 odst. 2.

V pripadé, Ze je Zadost o podpis smlouvy nebo dodatku v aplikaci kompletni,
pfeda ji Zadatel Pravnimu oddéleni.

V pripadé smlouvy nebo dodatku ve fyzické formé je jedno kompletni pare
originalu smlouvy nebo dodatku vcetné pfipadnych ptiloh bez zbyte¢ného
odkladu po ptifazeni smlouvy nebo dodatku k zZadosti podle odst. 1 nebo 2,
nejpozdéji vSak do 5 pracovnich dnti od podpisu smlouvy nebo dodatku, resp.
jejich obdrzeni od posledni smluvni strany, odeslano Zadatelem k uloZeni
vnitini poStou na Pravni oddé€leni UHK, pripadné osobné doruceno na Pravni
oddéleni UHK. V pripadé, Ze se jedna o smlouvu nebo dodatek uzavieny ve
vice vyhotovenich, doruci se na Pravni oddéleni UHK veSkera vyhotoveni,
ktera pripadnou UHK.

Pravni oddéleni UHK bezodkladné zaeviduje smlouvu nebo dodatek predany
dle odst. 1 az 4 jako zdznam v modulu Smlouvy EIS Magion a propoji jej
s aplikaci.

Pravni oddé€leni UHK nasledné odpovida za predani smluv nebo dodatkt do
Podatelny a spisovny UHK.

Za splnéni povinnosti dle tohoto ¢lanku odst. 1 az 4 odpovida prikazce
operace.

Povinnost uverejnéni v Registru smluv
Cl. 5a

Smlouvy vcéetné dodatkd

Povinnosti uverejnéni podléhaji smlouvy a dodatky, jestlize vySe hodnoty
jejich predmétu je vy$si nez 50 000 Ké bez DPH a jestlize na né nedopadaji
vyjimky stanovené zdkonem o registru smluv. Za naplnéni povinnosti podle
predchozi véty odpovida prikazce operace. V pripadé sporu o to, zda na dany
pfipad dopada néktera z vyjimek uvefejnéni obsazena v zdkoné o registru
smluv, rozhodne pravnik UHK.



2) Povinnosti pfikazce operace je u smluv a dodatkt dle pfedchoziho odstavce
prilozit, pfipadné zajistit, aby Zadatel ptilozil konecné znéni smlouvy
v podporovaném formatu! k zadosti dle ¢l. 3.2. Pravni oddéleni UHK zajisti
uverejnéni smlouvy nebo dodatku prostiednictvim systému EIS Magion
v pfipadé, Ze zaroven se smlouvou nebo dodatkem v potfebném formatu
(dle predchozivéty) obdrzi také fyzickou verzi uzavirené (podepsané) smlouvy
nebo dodatku nebo elektronicky podepsanou smlouvu a dodatek. Ptikazce
operace odpovida za shodnost obou verzi (tj. elektronické i listinné verze
smlouvy nebo dodatku). V odivodnénych piipadech, jeZ nesnesou odkladu,
muze Pravni oddéleni UHK na zadost Zadatele nebo prikazce operace smlouvu
nebo dodatek uvetejnit i dfive, nez obdrzi fyzickou verzi uzaviené smlouvy
nebo dodatku nebo elektronicky uzavirenou smlouvu nebo dodatek; v takovém
pripadé je vSak Zadatel nebo pfikazce operace povinen sd¢lit, kdy byla
smlouva nebo dodatek uzavien, resp. data podpisu vSech jednotlivych
smluvnich stran.

3) Smlouva nebo dodatek, na niZ se vztahuje povinnost uvefejnéni v registru
smluv, nabyva ucinnosti nejdiive dnem jejiho uverejnéni. K plnéni ze smlouvy
nebo dodatku, jakoZ i k thrad€ za plnéni podle smlouvy nebo dodatku mtze
dojit pouze na zakladé Gc¢inné smlouvy. Za v€asné uverejnéni smlouvy nebo
dodatku odpovida p¥ikazce operace.?

ClL.5b

Objednavky

1) Obéh a schvalovani objednavek se fidi smérnici kvestora Obéh ucetnich
dokladd.

2) Povinnosti uverejnéni vregistru smluv podléhaji objednavky, jestlize 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 naplnéni
povinnosti podle predchozi véty odpovida prikazce operace. V pfipadé sporu
o to, zda na dany pripad dopada néktera z vyjimek uverejnéni obsazena
vzakoné o registru smluv, rozhodne pravnik UHK. U dil¢ich objednavek
z uverejnéné ramcové smlouvy se uverejiiuji pouze ty, které individualné
presahuji ¢astku uvedenou vyse.

1Jde o otevieny strojové ¢itelny format - .doc, .docx, .rtf, .odt, .txt., .pdf (obsahujici textovou vrstvu).

27 technickych divodi (vEetné diivodil na strané registru smluv) je piikazce operace povinen zajistit, aby smlouva nebo
dodatek byla uverejnéna alespoii 1 kalendaini den pred planovanym datem tG¢innosti smlouvy nebo dodatku uvetejiiované
v registru smluv.
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Povinnosti pfikazce operace je u objednavek dle predchazejiciho odstavce zaslat
koneéné znéni schvilené objednavky v podporovaném formatu 3 na e-mail
registr.smluv@uhk.cz. Objednavka bude uvefejnéna v pripadé, Ze zaroven
s objednavkou bude zaslano potvrzeni prijeti objednavky druhou stranou
(stadi e-mailové potvrzeni), z néhoZ je zjevné datum pfijeti objednavky. Pravni
oddéleni UHK zajisti uveiejnéni objednavky prostifednictvim systému EIS
Magion.

Pravni oddéleni UHK zasle potvrzeni o uverejnéni objednavky v registru
smluv pfislu§nému pracovnikovi UHK.

K plnéni na zaklad€ objednavky, jakoz i k thradé€ ceny za plnéni na zakladé
objednavky, na niz se vztahuje povinnost uverejnéni v registru smluv, miize
dojit nejdiive v den jejiho uverejnéni.

Cl.6

Obéh rozhodnuti poskytovatele o dotaci
nebo prispévku z verejnych rozpoctt

Po obdrzeni rozhodnuti je original dokumentu véetné pfipadnych prtiloh
nejpozdéji do 5 pracovnich dnil zaslan Pravnimu oddéleni UHK. U téchto
dokumentt se nevyzaduje vyplnéni pravodky smlouvy.

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

Za splnéni povinnosti dle odst. 1 tohoto ¢lanku zodpovida piijemce rozhodnuti.
Cl.7
Pravo nahlizeni

Za spravu dat uloZenych v modulu Smlouvy EIS Magion odpovida povéreny
pracovnik Oddéleni informacnich technologii a Ekonomického oddéleni.
TenrovnéZ - na zakladé poZadavku kvestora nebo tajemnika fakulty
- pridé€luje a odnima pravo nahliZeni uzivatelim. Pravo prohliZzeni rovnéz
zanika v pripad€ ukoncéeni pracovniho poméru.

VSichni, ktefi maji pravo nahlizet do modulu Smlouvy EIS Magion, jsou povinni
zachovavat mléenlivost.

3Jdeo otevieny strojoveé ¢itelny format - .doc, .docx, .rtf, .odt, .txt., .pdf (obsahujici textovou vrstvu),
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ClL. 8
Prechodna a zavérecna ustanoveni

Tento vynos nabyva platnosti dnem podpisu a G¢innosti dnem 1. 9. 2025.

Podle tohoto vynosu lze v testovacim reZimu postupovat v piipadé Pravnim
oddélenim UHK vybranych smluv nebo dodatkti i pred 1. 9. 2025.

Uéinnosti tohoto vynosu se zrusuje rektorsky vynos ¢&. 7/2022.

V pripadé zavazného technického vypadku fungovani aplikace, ktery
neumoznuje fadné probéhnuti procesu podle ¢l. 3, lze postupovat podle
ustanoveni rektorského vynosu ¢. 7/2022.

Nedilnou soudcasti tohoto vynosu je priloha:

Dolozka o uverejnéni ve smlouvach

V Hradci Kralové dne 9. kvétna 2025

doc. RNDr. Jan Kf#iz, Ph.D., v. r.

rektor



Priloha ¢. 1 Rektorského vynosu ¢. 07/2022

Dolozka o uverejnéni ve smlouvach

Ve veskerych smlouvach uzaviranych UHK se musi objevit informace o jejim
pripadném uvetejnéni, jakoz i o tom, kdo v pfipadé€ uverejnéni smlouvy v registru
smlouvy zajisti jeji uverejnéni. Dale musi byt ve smlouvé uvedena informace o jeji
ucinnosti.

Za Gcelem splnéni stanovené povinnosti l1ze ve smlouvé vyuzit nasledujici dolozku:

)

2)

V pripadé, Ze tato smlouva podléha povinnosti uverejnéni v registru smluv dle
zakona ¢. 340/2015 Sb. o zvlastnich podminkach tc¢innosti nékterych smluv,
uverejiovani téchto smluv a o registru smluv (zdakon o registru smluv),
smluvni strany souhlasi s jejim uverejnénim. Zaslani smlouvy do registru
smluv v takovém pripadé zajisti UHK (objednatel, popr. jinak zavedena
zkratka/ druha smluvn{ strana, pokud si to pieje) neprodlené po podpisu
smlouvy posledni smluvni stranou.

Tato smlouva nabyva platnosti a ic¢innosti dnem podpisu posledni smluvni
stranou. Za predpokladu, Ze podléha povinnosti uverejnéni v registru smluv,
nabyva ucinnosti dnem jejiho uverejnéni dle zakona o registru smluv.

V pripadé potfeby nastaveni pozdé&jsi ucinnosti lze pouzit namisto predeslého
odstavce:

2)

Tato smlouva nabyva platnosti dnem podpisu posledni smluvni stranou
a ucinnosti dne......... V pripadé, Ze smlouva podléha povinnosti uverejnéni
vregistru smluv, vsak nabyva ucéinnosti nejdrive dnem jejiho uverejnéni
dle zakona o registru smluv.

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

1)

2)

Seller (popfipade¢ tak jak mate strany nazvany ve smlouve) notes that Buyer
(popfipade¢ tak, jak mate stranu nazvanou ve smlouve€) 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.

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.



