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Opatieni dékana Fakulty informatiky Masarykovy univerzity €. 1/2023

UZAVIRANI A EVIDENCE SMLUV NA FAKULTE INFORMATIKY

(ve znéni uc¢inném od 1. 1. 2023)

Podle § 28 odst. 1 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skoldch a o zméné a doplinéni dalsSich zdkond, ve
znéni pozdeéjsich predpist (ddle jen ,,zdkon o vysokych Skoldch”), a v ndvaznosti na Organizacni rad
Fakulty informatiky a smérnici Masarykovy univerzity ¢. 6/2017 Evidence smluv a uverejfiovdni smluv
vyddvdm toto opatreni:

(1)

(2)
(3)

(1)

Clanek 1

Predmét upravy

Toto opatfeni upravuje postupy pri kontrole, uzavirdni a evidenci smluv, které jménem
Masarykovy univerzity uzavird Fakulta informatiky (dale jen Fl). Postup dle tohoto opatfeni se
vztahuje také na vSechny dokumenty, kterymi se jiz uzaviend smlouva dopliiuje, méni, nahrazuje
nebo rusi (dodatky ke smlouvé, dohodu o ukonceni, vypovéd, ...).

Toto opatfeni se nevztahuje na smlouvy, jejichZz predmétem jsou pracovnéprdvni vztahy.

Timto opatfenim nejsou dotCeny povinnosti dle ostatnich predpisl, zejména predpisl
upravujicich finan¢ni kontrolu a zadavani verejnych zakazek.

Clanek 2

Definice pojmu

Pro ucely této smérnice se rozumi:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Smlouva (nékdy téZ dohoda nebo kontrakt) je dvoustranné ¢i vicestranné pravni jednani
spocivajici ve vzajemnych a obsahové shodnych projevech vile smluvnich stran sméfujicich
ke vzniku, zméné i zaniku prav a povinnosti, které pravni predpisy s takovymi projevy vile
spojuji. Pro ucely Uéetni a darflové evidence musi byt smlouva vidy uzaviena pisemné.
Smlouvou uzavienou pisemné se rozumi takova forma, kdy je obsah smlouvy zachycen
pismem. Je preferovdno uzavirdni smluv vramci jednoho dokumentu (listiny,
e-dokumentu) opatieného podpisy smluvnich stran.

Smlouvou uzavienou elektronicky se mysli smlouva predlozena k uzavreni prostfednictvim
elektronického systému spisové sluzby v Ufadovné Informaéniho systému MU a
elektronicky podepsand dékanem FI ¢i jinou opravnénou osobou v souladu s Podpisovym
fadem FI.

Smlouvou uzavrenou formou objedndvky se rozumi uzavieni smlouvy jednodussi formou —
tzv. objednavky generované z EIS Magion. Ustanoveni tohoto opatfeni se vztahuji na
objednavky s cenou/hodnotou vyssi jak 50.000 K¢ bez DPH.

Predkladatelem smlouvy (dale jen ,pfedkladatel”) se rozumi zaméstnanec Fl opravnény
z titulu svého pracovniho zafazeni nebo docasného povéreni navrhnout uzavieni smlouvy
mezi Fl a smluvnim partnerem/smluvnimi partnery.

Ekonomickym informacnim systémem (dale jen ,,EIS“) se rozumi informacni systém Magion.
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g) Internim registrem smluv (dale jen ,IRS“) se rozumi webovad aplikace Ufadovny
Informacniho systému MU.

h) Registrem smluv (dale jen ,,RS“) se rozumi informacni systém verejné spravy spravovany
Ministerstvem vnitra CR, ktery slouZi k povinnému uvefejiiovani smluv ze zdkona
¢. 340/2015 Sb., zakon o zvlastnich podminkach Gcinnosti nékterych smluv, uverejiiovani
téchto smluv a o registru smluv, ve znéni pozdéjsich predpist.

i)  Metadaty se rozumi data popisujici smluvni vztah — identifikace partnerské smluvni strany,
predmét smlouvy, cena bez DPH, cena s DPH.

Clanek 3
Kompetence a odpovédnost v procesu uzavirani smluv

(1) Agenda kontroly, evidence a zvefejiiovani smluv je Organiza¢nim radem Fl svéfena Sekretariatu
dékana FI. Sekretariat dékana Fl zajistuje vkladani smluv do IRS a RS a soucasné eviduje
a archivuje originaly smluv.

(2) Predkladatel odpovida za:

a) obsah navrhu smlouvy — predkladatel je povinen mit dostatek informaci pro uzavieni
smluvniho vztahu, vcetné rozsahu a podminek plnéni predmétu smlouvy, vzajemnych
zavazku a pozadavkll na pfipadna protiplnéni,

b) oznaceni téch smluvnich Gdaju, které v pripadé zvefejnéni smlouvy zvefejnény byt nemaji
(napf. obchodni tajemstvi) véetné uvedeni dlivodu, pro¢ nemaji byt zvefejnény,

c) zajisténi odpovidajici finan¢ni kontroly v souladu s pokynem dékana Fl k financ¢ni kontrole,

d) za komunikaci s druhou smluvni stranou.

(3) Predkladatel je nejprve povinen navrh smlouvy vdostatecném predstihu pred
planovanym/pozadovanym terminem podpisu predloZit ke kontrole vécné a formalni spravnosti
smlouvy odpovédnym pracovnikim Sekretariatu dékana Fl (tajemnici, pravnikovi) — smlouvu
v editovatelném formatu véetné vsech informaci nezbytnych pro uzavieni a nasledné zverejnéni
smlouvy zasle na adresu smlouvy@fi.muni.cz.

(4) Po ukonceni kontroly vécné a formalni spravnosti navrhu smlouvy je findlni verze textového
obsahu smlouvy upraveného za uUcelem zvefejnéni, tj. prosty text smlouvy bez osobnich
informaci, podpisq, aj., v otevieném a strojové Citelném formatu v¢. metadat vloZzena do IRS.

(5) Vzhledem k povinnosti zvefejiiovat smlouvy s cenou/hodnotou alespori 50.000 K¢ bez DPH v RS,
je doporuceno, aby smluvnimi stranami odsouhlaseny text smlouvy byl predan bud' v listinné
podobé anebo v PDF nejprve druhé smluvni strané k podpisu tak, aby bylo zajisténo, ze jiz
nemuZe dojit k nezaddouci Upravé textu smlouvy. Pfedani smluvnimi stranami odsouhlaseného
textu smlouvy k podpisu druhé smluvni strané, ptipadné predkladateli je doporuceno uskutecnit
prostfednictvim IRS.

(6) Pred uzavienim smlouvy je nutné provést financni kontrolu v souladu s pokynem dékana Fl
k finanéni kontrole.

(7) VSeobecné plati, Ze k podpisu smlouvy je vyhradné oprdvnén dékan Fl, ptipadné tajemnice Fl
vrozsahu daném Organizaénim fadem Fl. V pfipadé nepfitomnosti dékana je zastupovani
stanoveno Opatifenim dékana Statutarni zastupci pti nepritomnosti dékana.

(8) Je preferovana elektronicka forma schvalovani a uzavirani smluv.
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(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

Clanek 4
Evidence a uverejnovani smluv

Smlouva s cenou/hodnotou plnéni vyssi jak 50.000 K¢ bez DPH nabyva Ucdinnosti az zverejnénim
v RS v souladu se zakonem €. 340/2015 Sb., zakon o zvlastnich podminkach Gcinnosti nékterych
smluv, uverejiovani téchto smluv a o registru smluv. Zverejnéni podléhaji také dodatky smluv.

V ptipadé, Ze smlouva neni uverejnéna ani do tii mésic ode dne svého uzavreni, bude od zac¢atku
zrusena (coz ma stejné dasledky, jako kdyby byla absolutné neplatna).

Zverfejnéni smlouvy zajistuji odpovédni pracovnici Sekretaridtu dékana Fl neprodlené po jejim
podpisu posledni smluvni stranou. Pfedkladatel zodpovida za to, Ze k plnéni smlouvy nedojde
drive, neZ bude smlouva zverejnéna.

Elektronicky obraz uzaviené smlouvy (s vyjimkou smluv obsahujicich obchodni tajemstvi) je
nutné vloZit do IRS.

Uzaviena smlouva musi byt dale neprodlené predana na Ekonomické oddéleni Fl, které zajisti jeji
zavedeni do elektronické evidence smluv v EIS, resp. smlouva o feSeni projektu musi byt pfedana
na Oddéleni podpory vyzkumu, projektl a spoluprace s primyslovymi partnery Fl, které zajisti
jeji evidenci v Informacnim systému evidence projektl v INETu.

Clanek 5
Preddavani smluv k podpisu rektorovi ¢i kvestorovi Masarykovy univerzity

Smlouvu, u niZ je osobou opravnénou k podpisu rektor MU nebo kvestor MU, predkladatel
v dostatecném predstihu pred planovanym/pozadovanym terminem podpisu preda
v editovatelném formatu véetné vSech informaci nezbytnych pro uzavieni a nasledné zverejnéni
smlouvy prostfednictvim adresy smlouvy@fi.muni.cz ke kontrole vécné a formalni spravnosti
smlouvy odpovédnym pracovnikiim Sekretaridtu dékana Fl (tajemnici, pravnikovi).

Po ukonceni kontroly vécné a formalni sprdvnosti ndvrhu smlouvy je finalni verze textového
obsahu smlouvy upraveného za Ucelem zverfejnéni, tj. prosty text smlouvy bez osobnich
informaci, podpis(, aj., v otevieném a strojové Citelném formatu v¢é. metadat vioZena do IRS.

Poté je spis v IRS spolecné s dalsimi doklady (v pfipadé fyzickych podpisG vytisky smlouvy
podepsané druhou smluvni stranou, doklad o provedeni finanéni kontroly) pfedan na Pravni
odbor RMU k zajisténi podpist na strané RMU a zverejnéni smlouvy.

Po zvetejnéni a predani uzaviené smlouvy zpét na Sekretariat dékana Fl je smlouva neprodlené
predana na Ekonomické oddéleni Fl, které zajisti jeji zavedeni do elektronické evidence smluv
v EIS, resp. smlouva o feseni projektl musi byt predana na Oddéleni podpory vyzkumu, projekt
a spoluprace s prlimyslovymi partnery Fl, které zajisti jeji evidenci v Informacnim systému
evidence projekt( v INETu.

Clanek 6
Uzavirani smluv prostiednictvim objednavek

Ustanoveni tohoto opatfeni se vztahuji také na smlouvy uzaviené formou objedndvky
s cenou/hodnotou vyssi jak 50.000 K& bez DPH.
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(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)
(4)
(5)
(6)

Smlouvou uzavienou formou objednavky se rozumi uzavieni smlouvy formou objednavky
objednatele a jeji akceptace dodavatelem, nebo nabidky dodavatele a nasledné objednavky
objednatele.

Pfed uzavienim smlouvy formou objednavky (tj. pfed predanim objednavky s podpisem osoby
opravnéné za Fl dodavateli) je nutné provést financni kontrolu v souladu s pokynem dékana FI
k finanéni kontrole.

Postup pfi uzavieni smlouvy formou objednavky a jeji akceptace:

a)

b)

c)

Na zadkladé pozadavku predkladajiciho vystavi osoba povérena vystavovanim objednavek
s cenou/hodnotou vyssi jak 50 000 K¢ bez DPH v EIS objednavku, kterou zasle druhé smluvni
strané k akceptaci. V objedndvce musi byt uveden text: ,Zdddme o akceptaci této
objedndvky (objednatel vylucuje akceptaci s odchylkou) a jeji ndsledné odesldni na email:
ekon@fi.muni.cz nejpozdéji do 3 pracovnich dnu, jinak bude objedndvka neplatnd.
Dodavatel souhlasi se zvefejnénim smlouvy, kterd vznikne na zdkladé této objedndvky,
v registru smluv (dle zdkona 340/2015 Sb.).”

Akceptaci je mozno provést formou prostého sdéleni emailem. Elektronicky podpis emailu
na strané dodavatele neni vyZzadovan.

Osoba povérend vystavovanim objednavek s cenou/hodnotou vyssi jak 50.000 K¢ bez DPH
zverejni objednavku s akceptaci v RS.

Postup pfi uzavieni smlouvy formou nabidky a objedndvky:

a)

b)

V pripadé, Ze dodavatel vystavi na zakladé poptavky predkladatele nabidku v¢. pripadného
uvedeni dodacich a zarucnich podminek, kterou opatfi svym podpisem, vystavi osoba
povérend vystavovanim objednavek s cenou/hodnotou vyssi jak 50.000 K¢ bez DPH v EIS
objednavku odkazujici se na tuto nabidku. Do objednavky doplni text: ,Akceptujeme
nabidku €. ... ze dne ... bez moZnosti odchylky. Dodavatel souhlasi se zverejnénim smlouvy,
kterd vznikne na zdkladé této objedndvky, v registru smluv (dle zdkona 340/2015 Sb.).”

Osoba povérena vystavovanim objednavek s cenou/hodnotou vyssi jak 50.000 K¢é bez DPH
zverejni objedndvku vE. nabidky v RS.

Clanek 7

Zavérecna ustanoveni

Pripadné vyjimky z postupl uvedenych vtomto opatfeni musi byt projednany a schvéleny
tajemnici FI.

Ke dni tc¢innosti tohoto opatreni se zruSuje Opatreni dékana ¢. 8/2021 Uzavirani a evidence smluv
na Fakulté informatiky ve znéni G¢inném k 1. ¢ervenci 2021.

Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto opatieni povéruji tajemnici FI.

Kontrolu dodrZzovani tohoto opatfeni vykonava pravnik Fl.

Toto opatreni nabyva platnosti dnem zverejnéni.

Toto opatreni nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2023.

Jifi Zlatuska
dékan Fl
podepsdno elektronicky
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