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VYNOS KVESTORA C. 3/2021

TVORBA, SCHVALOVANI, EVIDENCE A REGISTRACE SMLUV

NA AVU

zpracovatel a vécné odpovédna osoba: Ing. Zdenka Kotulédnova, vedouci

ekonomka
schvalil: PhDr. Evzen Mrazek, kvestor
schvaleno dne: 20.1. 2021
nabyva ucinnosti ode dne: 1.2.2021
kontrola aktualnosti vynosu: kazdoro¢né

Clanek 1
Predmeét Upravy

1)

2)

3)

1)

2)

3)

Tento vynos stanovi pravidla pro zpracovani, schvalovani a jednotny zpusob
elektronické evidence a uverejnéni smluv, které uzavira Akademie vytvarnych
uméni v Praze (dale jen ,AVU").

Predmétem vynosu je definice postupu tvorby a povinné evidence smluv na
AVU a zajisténi plnéni povinnosti dle zakona ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich
podminkach uc¢innosti nékterych smluv, uvefejnovani téchto smluv a o registru
smiuv.

Evidence a uverejnovani smluv podle tohoto vynosu se nevztahuje na smlouvy
uzavirané v ramci pracovné-pravnich vztahu.

Clanek 2
Vymezeni nékterych pojmu

Smlouvou (nékdy téz kontrakt, dohoda nebo konvence) se rozumi dvoustranné
¢i vicestranné pravni jednani spocivajici ve vzajemnych a obsahové shodnych
projevech vlle smluvnich stran smérujicich ke vzniku, zméné ¢i zéniku prav

a povinnosti, které pravni predpisy s takovymi projevy vule spojuji. Smlouvou
tak mezi nimi vznikne zavazek k ur¢itému plnéni. Smlouva maze mit formu
listinnou, elektronickou nebo listinnou i elektronickou.

Registrem smluv se rozumi informacni systém zrizeny Ministerstvem vnitra

k povinnému zverejiiovani smluv subjektl, kterym to uklada zakon ¢. 340/2015
Sb., o0 zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uverejiiovani téchto
smluv a o registru smluv (zakon o registru smluv),

Internim registrem smiuv (dale jen ,IRS") se rozumi evidence smluv veden
sekretaridtem kvestora.


https://cs.wikipedia.org/wiki/Pr%C3%A1vn%C3%AD_jedn%C3%A1n%C3%AD
https://cs.wikipedia.org/wiki/Povinnost
https://cs.wikipedia.org/wiki/Pr%C3%A1vn%C3%AD_p%C5%99edpis
https://cs.wikipedia.org/wiki/Z%C3%A1vazek
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Internim elektronickym GloZistém smluv (déle jen ,IEUS®) se rozumi elektronické
Ulozisté smluv na sdileném disku Z:\Groups\EKONOMICKE\01 Smlouvy.

Internim listinnym Glozistém smluv (dale jen ,ILUS*) se rozumi Glozi§té smiuv
v listinné podobé v sekretariatu kvestora.

Odpovédnou osobou se rozumi zaméstnanec AVU, ktery je ze své pracovni
pozice nebo na zakladé povéreni opravnén pripravit pripadné i schvalit a
podepsat smlouvu.

Metadaty se rozumi data popisujici smluvni vztah.

Clanek 3
Legislativa

e Zakon ¢.111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich

zédkonu

e Statut AVU

e Zdakon ¢.340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluy,

uverejnovani téchto smluv a o registru smluv (dale jen ,zakon o registru
smluv®)

e Zakon &.499/2004 Sb., zakon o archivnictvi a spisové sluzbé& a o zméné

nékterych zakon(

e Zdakon ¢.412/2005 Sb., zakon o ochrané informaci a o bezpe¢nostni

zpUsobilosti

e Vynos kvestora ¢.5/2020 o pravidlech doplikové ¢innosti

e Zakon ¢&.320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé

e \ynos rektora ¢.10/2018 o finan¢ni kontrole — vnitini kontrolni systém
e Zakon ¢.563/1991 Sb., zédkon o Ucetnictvi

e Zakon ¢.218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech

e Vynos rektora ¢. 4/2019, spisovy iad AVU

e Vynos kvestora ¢.7/2018, o obéhu Ucetnich dokladu

Clanek 4
Hlavni zasady pofizovani, evidence a uloZzeni smluv

Kazda smlouva pied jejim schvalenim a podpisem obdrzi na sekretariatu
kvestora ¢.j. /zdroj dat IS MAGION/.

Kazda smlouva je evidovéana v IS MAGION.

Kazda smlouva s plnénim nad 50 tis. K¢ bez DPH je uloZzena v registru smluv
(RS) /Smlouva nabyva uc¢innosti zverejnénim v RS/. Smlouva musi byt
uverejnéna v RS do 30 dnul od podpisu smlouvy. Stejné pravidlo plati i pro
objednavky v hodnoté nad 50 tis. K& bez DPH.
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Kazda smlouva je schvalena a podepsana v souladu s opravnénim stanovenym
Statutem AVU nebo zmocnénim rektora.

VSechny smlouvy musi byt ulozeny v sekretariatu kvestora, ktery vede IRS,
IEUS, ILUS.

Kazda smlouva musi byt schvalena v procesu predbézné fidici kontroly pied
vznikem zévazku / naroku na vefejny pfijem. Spravce rozpoctu vyznaci souhlas
se vznikem zavazku parafou na smlouvé.

Clanek 5
Povinnosti odpovédné osoby

Odpovédna osoba zpracuje navrh smluvniho textu / pfijme navrh smluvniho
textu od partnera /protistrany/. V pripadé, Ze je navrh smluvniho textu doruéen
AVU prostiednictvim posty, zajisti sekretariat kvestora predani navrhu
odpovédné osobé.

Odpovédna osoba si v pFipadé potieby vyzada prostiednictvim sekretaridtu
rektora nebo kvestora pravni konzultaci. Konzultovany budou zpravidla navrhy
smluvniho textu s plnénim vyssim nez 500.000,- K& nebo atypické smluvni
texty, které nevychazi z jiz v praxi vyzkousenych vzord smluv nebo které
generuji zvySena rizika.

Odpovédna osoba si v pripadé potieby vyzada prostiednictvim sekretaridtu
kvestora konzultaci s dafnovym specialistou. Konzultovany budou zpravidla
navrhy smluvniho textu s plnénim vyssim nez 500.000,- K¢ nebo atypické
smluvni texty, které nevychaézi z jiz v praxi vyzkousenych vzor( smluv nebo
které generuji zvySena danova rizika.

Odpovédna osoba si vyzada prostiednictvim sekretariatu kvestora ¢.j. a timto
¢.j. oznaci smluvni text pred jeho podpisem.

Odpovédna osoba zajisti schvéleni smluvniho zavazku v souladu s Vynosem
rektora ¢.10/2018 o finan¢ni kontrole — vnitini kontrolni systém, tj. predbéznou
fidici kontrolu.

Odpovédna osoba zajisti podpis smlouvy osobou, ktera je opravnéna v souladu
se Statutem AVU nebo na zakladé povéreni rektora smlouvu podepsat.

Odpovédnd osoba zajisti pfedani smlouvy v listinné pfipadné a v elektronické
podobé do sekretariatu kvestora k ulozeni do IRS, IEUS, ILUS.

Odpovédné osoba vyznaci na smlouvé pred jeji archivaci v IRS skartacni Ihatu
v souladu se skartacnim fadem AVU (Vynos rektora ¢.4/2019 - spisovy fad
AVU).

Odpovédna osoba je povinna informovat spravce rozpoctu o nasledné
fakturaci. Fakturaci zajisti ekonomické oddéleni.

Clanek 6
Evidence smiluv v pfislusnych registrech

Vsechny smlouvy véetné metadat uvedenych v odst. 2 pism. d) musi byt
vlozeny do IRS bezodkladné po jejich uzavieni.

Vlozenim smlouvy se rozumi:

a) vlozeni elektronického obrazu originalu smlouvy pro potieby AVU do IEUS.

Pokud smlouva obsahuje obchodni tajemstvi, muze byt v elektronickém
obrazu prislusny obsah znecitelnén;
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b) vlozeni originalu smlouvy nebo kopie smlouvy pro potieby AVU do ILUS.
Pokud smlouva obsahuje obchodni tajemstvi, maze byt v elektronickém
obrazu prislusny obsah znecitelnén;

c) vlozeni textového obsahu smlouvy upraveného za ucelem zverejnéni, tj.
prosty text uzaviené smlouvy bez osobnich informaci, podpisu, aj.,
v otevieném a strojové Citelném formatu;

d) vyplnéni metadat:
e identifikace smluvnich stran,
e vymezeni piredmétu smiouvy,

e cena, a pokud ji smlouva neobsahuje, hodnota predmétu smlouvy, Ize-li ji
urcit,

e datum uzavieni smlouvy.

Je-li uzavien dodatek ke smlouvé (respektive dohoda, kterou se jiz uzaviena
smlouva dopliuje, méni, nahrazuje nebo rusi), je nutné do IRS vlozit vedle
dodatku také text smlouvy, ke které se dodatek vztahuje.

Utajované informace ve smyslu zakona ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych
informaci a bezpecnostni zpUsobilosti nelze do IRS vkladat. Obsahuje-li smlouva
utajované informace, musi byt tyto ve vkladaném elektronickém obrazu a
textovém obsahu smlouvy znecitelnény. Podléha-li utajeni celd smlouva, provede
se jeji vlozeni do IRS pouze vyplnénim metadat.

Sekretariat kvestora zajisti vlozeni smlouvy, na zakladé které vznikaji zavazky
nebo pohledavky do EIS MAGION, do modulu Smlouvy.

Clanek 7
Uverejhovani v Registru smluv

Soucasneé s evidenci smluv se provede u smluv specifikovanych v ¢l. 8 rovnéz
jejich uverejnéni v Registru smluv. Uveiejiiovani v Registru smluv se provadi
prostiednictvim webové aplikace IRS/EIS MAGION.

Uverejnénim prostiednictvim IRS jsou dokumenty a udaje uvedené v ¢l. 6 odst.
2 pism. b) a c) vlozené do IRS odeslany spravci Registru smluv v souladu se
zakonem stanovenymi pozadavky.

Je-li uzavien dodatek ke smlouvé (resp. dohoda, kterou se jiz uzaviena smlouva
dopliuje, méni, nahrazuje nebo rusi), na niz se vztahuje povinnost uverejnéni dle
¢l. 5 a ktera byla uzaviena prede dnem 1. Cervence 2016, je hutné uverejnit vedle
dodatku také text smlouvy, ke které se dodatek vztahuje (§ 8 odst. 3 zakona o
registru smluv).

Clanek 8
Smilouvy uverejiiované v Registru smiuv

V Registru smluv se povinné uverejnuje soukromopravni smlouva, jakoz i
smlouva o poskytnuti dotace nebo navratné finan¢ni vypomoci (§ 2 zakona o
registru smluv), jestlize vySe hodnoty jejiho predmétu presahne 50 tis. K& bez
DPH, a to bez ohledu na skute¢nost, které pravo je pro danou smlouvu dle
mezinarodniho prava soukromého rozhodné. Smlouva, které se povinné
uverejnuje, musi byt uzaviena pisemné.

Povinnost uverejnit smlouvu prostiednictvim Registru smluv se nevztahuje na
smlouvy uvedené v § 3 odst. 2 zakona o registru smluv.



Clanek 9
Neuverejiiované informace

1) Prostfednictvim Registru smluv se neuvefejnuji informace, které nelze
poskytnout pfi postupu podle piedpisti upravujicich svobodny pfistup
k informacim (§ 3 odst. 1. zakona o registru smluv).

2) Neéktera metadata, ktera tvoii obchodni tajemstvi, Ize postupem podle zakona
vylougit z uverejnéni.

3) V pripadé, ze maji byt z uveiejnéni vylouceny informace podle odst. 1 a 2, musi
byt v elektronickém obrazu textového obsahu smlouvy uvedené v ¢l. 6 odst. 2
pism. b), tyto informace znecitelnény nejen vizualné, ale rovnéz tak, aby nebylo
mozné znecitelnény text strojove precist.

4) V pripadé znecitelnéni obchodniho tajemstvi, nebo nezverejnéni smlouvy
v souladu se zakonem, je tieba uvést do IRS divod.

Clének 10
Nasledky uverejnéni a zruSeni smlouvy

Zakon spojuje od 1. cervence 2017 s heuverejnénim smluv uvedenych v ¢l.
5 nésledky danév § 6 a 7 zékona o registru smiuv.

Clanek 11
Kontroly dodrzovani postupt

Kontrolu vlozeni v§ech smluv a objednéavek do RS pravidelné jedenkrat mésiéné
provadi asistentka kvestora, vedouci technického oddéleni a vedouci
ekonomického oddéleni. O vysledku kontroly je zpracovan zapis, ktery je predan
s havrhem na opatieni kvestorovi. Kvestor informuje rektora o v§ech smlouvach,
které nebyly uzavieny v souladu s timto vynosem.

Clanek 12
Zavérecna ustanoveni

1) Rektor AVU povéiuje vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto vynosu kvestora
AVU.

2) Zanaplnéni a dodrzovani tohoto vynosu odpovidaji odpovédné osoby a vedouci
jednotlivych pracovist.

PhDr. EvZzen Mréazek
kvestor
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	9) Odpovědná osoba je povinna informovat správce rozpočtu o následné fakturaci. Fakturaci zajistí ekonomické oddělení.
	Článek 6
	Evidence smluv v příslušných registrech
	1) Všechny smlouvy včetně metadat uvedených v odst. 2 písm. d) musí být vloženy do IRS bezodkladně po jejich uzavření.
	2) Vložením smlouvy se rozumí:
	a) vložení elektronického obrazu originálu smlouvy pro potřeby AVU do IEÚS. Pokud smlouva obsahuje obchodní tajemství, může být v elektronickém obrazu příslušný obsah znečitelněn;
	b) vložení originálu smlouvy nebo kopie smlouvy pro potřeby AVU do ILÚS. Pokud smlouva obsahuje obchodní tajemství, může být v elektronickém obrazu příslušný obsah znečitelněn;
	c) vložení textového obsahu smlouvy upraveného za účelem zveřejnění, tj. prostý text uzavřené smlouvy bez osobních informací, podpisů, aj., v otevřeném a strojově čitelném formátu;
	d) vyplnění metadat:
	 identifikace smluvních stran,
	 vymezení předmětu smlouvy,
	 cena, a pokud ji smlouva neobsahuje, hodnota předmětu smlouvy, lze-li ji určit,
	 datum uzavření smlouvy.

	3) Je-li uzavřen dodatek ke smlouvě (respektive dohoda, kterou se již uzavřená smlouva doplňuje, mění, nahrazuje nebo ruší), je nutné do IRS vložit vedle dodatku také text smlouvy, ke které se dodatek vztahuje.

	Článek 7
	Uveřejňování v Registru smluv
	1) Současně s evidencí smluv se provede u smluv specifikovaných v čl. 8 rovněž jejich uveřejnění v Registru smluv. Uveřejňování v Registru smluv se provádí prostřednictvím webové aplikace IRS/EIS MAGION.
	2) Uveřejněním prostřednictvím IRS jsou dokumenty a údaje uvedené v čl. 6 odst. 2 písm. b) a c) vložené do IRS odeslány správci Registru smluv v souladu se zákonem stanovenými požadavky.
	3) Je-li uzavřen dodatek ke smlouvě (resp. dohoda, kterou se již uzavřená smlouva doplňuje, mění, nahrazuje nebo ruší), na niž se vztahuje povinnost uveřejnění dle čl. 5 a která byla uzavřena přede dnem 1. července 2016, je nutné uveřejnit vedle dodat...

	Článek 8
	Smlouvy uveřejňované v Registru smluv
	1) V Registru smluv se povinně uveřejňuje soukromoprávní smlouva, jakož i smlouva o poskytnutí dotace nebo návratné finanční výpomoci (§ 2 zákona o registru smluv), jestliže výše hodnoty jejího předmětu přesáhne 50 tis. Kč bez DPH, a to bez ohledu na ...
	2) Povinnost uveřejnit smlouvu prostřednictvím Registru smluv se nevztahuje na smlouvy uvedené v § 3 odst. 2 zákona o registru smluv.

	Článek 9
	Neuveřejňované informace
	1) Prostřednictvím Registru smluv se neuveřejňují informace, které nelze poskytnout při postupu podle předpisů upravujících svobodný přístup k informacím (§ 3 odst. 1. zákona o registru smluv).
	2) Některá metadata, která tvoří obchodní tajemství, lze postupem podle zákona vyloučit z uveřejnění.
	3) V případě, že mají být z uveřejnění vyloučeny informace podle odst. 1 a 2, musí být v elektronickém obrazu textového obsahu smlouvy uvedené v čl. 6 odst. 2 písm. b), tyto informace znečitelněny nejen vizuálně, ale rovněž tak, aby nebylo možné zneči...
	4) V případě znečitelnění obchodního tajemství, nebo nezveřejnění smlouvy v souladu se zákonem, je třeba uvést do IRS důvod.

	Článek 10
	Následky uveřejnění a zrušení smlouvy
	Zákon spojuje od 1. července 2017 s neuveřejněním smluv uvedených v čl. 5 následky dané v § 6 a 7 zákona o registru smluv.

	Článek 11
	Kontroly dodržování postupů
	Kontrolu vložení všech smluv a objednávek do RS pravidelně jedenkrát měsíčně provádí asistentka kvestora, vedoucí technického oddělení a vedoucí ekonomického oddělení. O výsledku kontroly je zpracován zápis, který je předán s návrhem na opatření kvest...

	Článek 12
	Závěrečná ustanovení
	1) Rektor AVU pověřuje výkladem jednotlivých ustanovení tohoto výnosu kvestora AVU.
	2) Za naplnění a dodržování tohoto výnosu odpovídají odpovědné osoby a vedoucí jednotlivých pracovišť.


