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Tento metodicky pokyn (déale jen ,,pokyn®) se vydava k provedeni opatieni d¢kana
¢. 13/2008, o ob&hu ucetnich dokladii, v platném znéni, a opatieni dékana ¢ 10/2006,
kterym se vydava organizacni fad dékanatu 1. I¢katské fakulty, v platném znéni (dale jen
,organizacni fad dékanatu®).

Pfi uzavirani a evidovani smluv, u nichz je jednou ze smluvnich stran 1.LF jsou
zaméstnanci 1. Iékaiské fakulty (dale jen ,,1.LF*) ptidéleni k vykonu prace na dékanat
1.LF povinni dodrzovat postupy upravené timto metodickym pokynem.

CL. II Vymezeni nékterych pojmi

Smlouvou se dle tohoto opatfeni rozumi smlouva v uz§im smyslu jako pisemny
dokument, ktery formalizovanym zptisobem doklada pravni jednou dvou nebo vice stran
a které zachycuje ujednané podminky smlouvy, ktera se eviduje v modulu Registr smluv,
jenz je soucasti Finan¢niho informaéniho systému (dale je ,,iFIS®). Vyjime¢né muze jit i
o jednostranny ukon, napi. vypovéd’ smlouvy. Smlouvou se rozumi i dodatek k jiz
existujici smlouvé nebo jiné dvou ¢i vicestranné ujednani napi. dohoda o ukonceni
smlouvy, dohoda o vypotadani bezdivodného obohaceni atp. Smlouvou podle tohoto
pokynu se nerozumi akceptovand objednavka, kterou téz dochazi k uvetejnéné smlouvy.
Smlouva uzaviena v digitalni podobé je pro Ucely tohoto opatieni smlouva opatiena
elektronickymi podpisy. Vzorovou smlouvou se rozumi smlouva vyhotovena nebo
schvalena pravnim odd., jejiz jednotné nebo formulafové znéni lze vyuzit k uzavieni
smlouvy pro neomezeny pocet piipadi.

Administratorem smlouvy (dale také ,,administrator) je zaméstnanec 1.LF, ktery
zajistuje pripominkové fizeni, jak na ptdé¢ 1.LF, tak i se stranou smluvniho partnera,
pfipravu vyhotoveni smlouvy, zajiStuje vyjadieni pfisluSnych zaméstnanct fakulty,
piedlozeni k podpisu opravnéné osob¢, evidenci smlouvy v iFIS av zakonem
ptedpokladanych ptipadech téZ uvetejnéni v registru smluv podle z.¢. 340/2016 Sb., o
zvlastnich podminkach uc¢innosti nékterych smluv, uvetejiiovani t€chto smluv a o registru
smluv (zdkon o registru smluv), v platném znéni, a distribuci uzaviené smlouvy a
nezbytnych informaci o ni smluvnim partneriim a na 1.LF v souladu s vnitinimi piedpisy
1.LF.
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Zajisténim uverejnéni smlouvy se rozumi bud’ aktivni provedeni nezbytnych tkont
v iFIS vedoucich k uvetejnéni podle zakona o registru smluv v Informac¢nim systému
registru smluv (dale také ,,ISRS*) podle zédkona o registru smluv nebo piedd smlouvy
k uvefejnéni jinému piislusnému zaméstnanci dékanatu.

Garantem smlouvy se rozumi osoba odpovédna za realizaci smlouvy na 1.LF, tedy
zejména osoba uvedena ve smlouve, fesitel projektu, prednosta pracoviste, osoba uréend
podle opatieni dékana €. 9/2020, kterym se vydava smérnice o vetejnych zakazkach atp.

Oddélenim dékanatu se rozumi organizacni celky dé€kanatu podle ¢l. VIII organiza¢niho
fadu dékanatu.

C1. III Administrator smlouvy

Administratorem uplatné smlouvy je spravce rozpoctu, nevyplyva-li z vnitinich predpist
1.LF jinak (napt. OVZ zajist'uje uzavieni smluv podle opatfeni dékana 9/2020, kterym se
vydéava smérnice o verejnych zakazkach, OTP u smluv podle opatieni dékana 13/2008).

Administratorem bezuplatné smlouvy je pracovnik oddéleni dckanatu, jehoz
kompetence se obsah smlouvy nebo jeho realizace dotyka, uréené podle opatieni dékana
¢. 10/2006. Zbytkovou kompetenci vykondva pravni odd.

CL IV Postup pied uzavicenim smlouvy

Smlouvy se zasadné uzaviraji pfed provedenim jakéhokoli tkonu nebo plnéni, jejichz
provedeni z nich vyplyva. Smlouva se uzavira bud’ na navrh 1.LF nebo na névrh jiného
subjektu (dale jen druha strana).

Navrh 1. LF na uzavieni smlouvy formuluje v podstatnych nalezitostech a po vécné
strance ten, kdo zajiStuje administraci smlouvy. Pokud je to potiebné, vychazi ptfitom
z podklada pfedanych garantem smlouvy.

Navrh vypracovany druhou stranou se posuzuje z hlediska vécné a pravni spravnosti
na pripominkovych mistech.

Ptipominkovymi misty jsou vzdy pracovisté fakulty nebo zaméstnanec 1.LF, jejichz
¢innosti se obsah nebo realizace smlouvy na 1.LF dotyka, pfislusné oddéleni dékanatu,
jehoz Cinnosti se obsah smlouvy nebo realizace dotyka a pravni odd. Za pouziti vzorové
smlouvy odpovidé administrator.

Znéni smlouvy lze ptedlozit osobé opravnéné k podpisu smlouvy pouze s potvrzenou
spravnosti smlouvy, kterou stvrzuje:
- administrator nebo vedouci odd. dékanatu, které administraci smlouvy zajistuje,
- pravnik, nejedné-li se o smlouvu vzorovou,
- spravce rozpocCtu u Uplatné smlouvy, jejiz administraci sam nezajistuje, nebo
jeho vedouci, pokud si takovy postup vyhradi
- garant smlouvy, ur¢i-li tak kterykoli z pfedchozich. Urceni pozadavku se
provede vypsanim garanta do parafovaciho razitka nebo k nému.



6)  Spravnost smlouvy v listinné podobé se zaznamendva v tzv. parafovacim razitku,
kterym se opatiuje strana smlouvy s podpisovou dolozkou. Vyjimecn¢ Ize umistit razitko
z druhé strany téhoz listu smlouvy, nikdy se nepfipojuje na samostatny list smlouvy.
Ptesahuje-li pocet osob, které potvrzuji spravnost smlouvy, pocet disponibilnich kolonek
parafovaciho razitka, uvedou se dal§i osoby mimo né&j v bezprostfedni blizkosti.
Parafovaci razitko ma k dispozici kazdé oddéleni dékanatu, které zajist'uje administraci
smluv.

7)  Spravnost smlouvy uzavirané v digitalni podobé¢ se stvrzuje elektronickou cestou.

Cl. V  Evidence a uverejnéni smlouvy u administratora

1)  Evidenci smlouvy zajistuje administrator smlouvy ve 1FIS, odpovida pfitom za spravnost
a uplnost udaji uvadénych do zaznamii o smlouvé. Do evidence se ukladéa kazda smlouva
v digitalni podobg, a to:
a) origindl smlouvy uzaviené v digitalni podobé¢, soucasné se do evidence ukladaji
1 doklady prokazujici stvrzeni spravnosti smlouvy osobami podle ¢l. IV odst. 5
(napf. schvalovaci mail u elektronickych smluv).
b) sken smlouvy uzaviené v listinné podobé, a to vyhotoveni opatfeného
parafovacim razitkem.
Podrobnosti o evidenci udaji o smlouvach v iFIS jsou stanoveny metodickym
pokynem dostupnym na https://fis.If1.cuni.cz/ifishtml/ifis_home.xml v sekei ,,k aplikaci‘.

2)  Pridelené evidenéni Cislo se vyznacuje na smlouvu pred jejim uzavienim, nebo alespon
dodatecné. Je-li to nezbytné, administrator zajisti, aby druha strana byla informovana
o pridéleném evidencnim cisle.

3)  Administrator je téZ povinen zajistit uvetejnéni smlouvy v ISRS podle zakona o registru
smluv vzdy, pokud:
a) je k uvetrejnéni smlouvy povinna ze smlouvy 1.LF nebo
b) pokud ze smlouvy nevyplyva, kterd ze smluvnich stran je k uvetejnéni zavazana.

4)  Jestlize ze smlouvy vyplyva, Ze je k uvefejnéni povinna druha smluvni strana, kontroluje
uvetejnéni smlouvy v ISRS a uvefejnéné informace; v ptipadé¢ nebezpeci z prodleni
a neni-li to v rozporu se smlouvou, zajist'uje fesSeni zjisténych zavad.

5)  Vedouci oddéleni mize povertit tkony podle tohoto ¢lanku pouze nekteré své podiizené
zameéstnance.

6)  V pfipad¢ oddéleni d€kanatu, jehoZ pracovnici vystupuji jako administrator smluv ziidka,
tj. uzavira-li obvykle méné nez 12 smluv béhem kalendarniho roku, je vedouci dané¢ho
oddéleni opravnén dohodnout uvefejiovani smlouvy jinym oddélenim dékanatu, které
zajiStuje administraci smluv bézng, vzdy vSak odpovida za splnéni vSech povinnosti
administratora podle tohoto ¢lanku. V pfipadé€, ze nelze dojit k dohod¢ rozhoduje
tajemnice fakulty.

7)  Bezprosttedné poté, kdy je administratorovi k dispozici uzaviend smlouva, zajisti
administrator piedani originalii nebo pracovnich kopii dal§im odd€lenim dékanatu nebo
osobam na 1.LF, jejichz kompetence se obsah smlouvy dotyka, a garantovi smlouvy.


https://fis.lf1.cuni.cz/ifishtml/ifis_home.xml
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Administrator je povinen na zakladé vysledkli nasledné kontroly podle ¢1. VI odst. 3
neprodlené ucinit nezbytné kroky k népravé tak, aby nenastaly nésledky neuvetejnéni,
resp. chybného uveiejnéni smlouvy piedpokladané zakonem o registru smluv, tj. zruseni
smlouvy od poc¢atku a informovat o nich pravni odd.

CL VI Registr smluv a nasledna kontrola

Pravni odd. vede evidenci smluv (registr smluv). Do této evidence se nezatazuji smlouvy
pracovnich a dalSich smlouvy souvisejicich s pracovnépravnim vztahem a jeho zménami,
individualni smlouvy o odborné praxi studenta, smlouvy s poskytovateli o podpoie podle
z.¢. 130/2002 Sb., o podpote vyzkumu, experimentalniho vyvoje a inovaci, v platném
znéni, spolufesitelské smlouvy ¢i obdobna smluvni ujednani.

Administrator predava v dostate¢ném piedstihu k provedeni nasledné kontroly podle
odst. 3 do registru vyhotoveni smlouvy podle formy jejiho uzavieni:

a) smlouvy uzaviené v listinné podobé - jedno originalni vyhotoveni smlouvy v¢.
vypisu o uvetejnéni v ISRS, jde-li o smlouvu uvetejiiovanou v registru smluv,
predani do evidence se provadi prostfednictvim spisové sluzby,

b) smlouvy uzaviené¢ v digitalni podobé — piedava se listinna kopie smlouvy
vcetng vypisu o uvetejnéni v ISRS, ptedani se neeviduje ve spisové sluzbe.

Na ptedaném smlouvé/kopii smlouvy administrator vyznaci:
a) oznaceni KOPIE u digitdlné uzavienych smluv,
b) slovo UVEREINENO v piipadé smluv uvefejnénych v ISRS,
c) viZdy lhiitu pro provedeni oprav uverejnéné smlouvy, tj. 3 mésice ode dne
uzavieni smlouvy, tedy od nabyti platnosti smlouvy.

Pravni oddé€leni zajist'uje u smluv evidovanych podle odst. 1 naslednou kontrolu zaznamt
v iFIS a v ISRS s dostatecnym ptedstihem tak, aby ve lhit¢ uvedené u smlouvy podle
odst. 2 mohla byt zajiSténa oprava chybné uverejnénych nebo neuveiejnénych udaji.
Kontrola se provede porovnanim udaji uvedenych:

a) administratorem do evidence smluv iFIS,

b) ve smlouveé samotné,

c) vISRS.

CL VII Spole¢na a zavérecna ustanoveni

Soucésti tohoto opatteni je aktualni metodicky pokyn podle ¢l. V odst. 1., jehoz
elektronickd verze je uvefejnéna na intranetovych strdnkach 1.LF na adrese:
https:/fis.If1.cuni.cz/ifishtml/ifis_home.xml . Administrator iFIS je opravnén tento
metodicky pokyn bez dalsiho aktualizovat podle potieby a o kazdé aktualizaci informovat
piislusné vedouci oddéleni dékandtu. Ke zméndm dotykajicim se vécného zpiisobu
evidence smluv se vyzaduje souhlas pravniho odd.

VSichni vedouci oddéleni dékanatu jsou povinni stimto pokynem a metodickym
pokynem podle odst. 1 ¢i jeho aktualizacemi prokazatelné seznamit zaméstnance fakulty,
ptidélené k vykonu prace na jimi fizené pracovisté, jejichZ prace se tento opatieni dotyka.


https://fis.lf1.cuni.cz/ifishtml/ifis_home.xml

3)  Tento metodicky pokyn nabyva platnosti dnem podpisu a u¢innosti dne 1.8. 2021.

V Praze dne 27.7.2021
Ing. Eva Soubustova
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