Metodicky pokyn pro zpracovani smluv v iFIS

ZaloZeni nove smlouvy

Do modulu ,,Registr smluv* se zapisuji vSechny smlouvy, vyjma pracovné — pravnich smluv.
Nova smlouva se pofizuje z menu ,registr smluv* tlacitkem ,,novy zaznam* nebo funkcni
klavesou ,,F6*“. Pro uloZeni smlouvy do databaze musi byt vyplnéna povinna pole (maji rizovy
podklad) — viz obr. €. 1 ,,Formulaf pro zalozeni nové smlouvy*.

Formular pro zaloZeni nové smlouvy
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Povinne udaje

1. Stav

,»Navrh* v ptipad¢, ze smlouva neni podepsana vSemi stranami

Z ciselniku se vybira pii potizeni smlouvy z téchto moznosti
[ ]
e Aktivni“ v pfipad¢, Zze smlouva je podepsand vSemi stranami

,Neaktivni“, pokud vyprsela platnost a G¢innost
,»Neuzaviena“, pokud nedoslo k uzavieni smlouvy po 3 mésicich od navrhu smlouvy

Z ¢iselniku se vybird po zapsani smlouvy z téchto moznosti

[ ]

[ ]

e . ZruSend* — tato volba je urcena pouze pro pravni odd€leni



2. Strana

Vybira se kod

e _F“ pokud je druha smluvni strana jakakoliv pravnicka osoba nebo fyzickd osoba
podnikajici. Tuto smluvni stranu je nutno vybrat z ¢iselniku firem. Pokud tato firma neni
zalozena v Ciselniku, zalozi ji néktery z uzivatelti ekonomickych oddéleni dé€kanatu.

o O pokud jde o zaméstnance UK 1. 1¢katské fakulty, vybira se z Ciselniku osob. V ptipadé,
ze se jednd o nového zaméstnance, ktery neni zalozen v Ciselniku, zalozi ho né&ktery
z uzivatelll ekonomickych oddéleni dékanatu.

e _N“ Tato volba je bez vazby na ¢iselniky a obsahuje volny text (subjekt - napt. student).

V tomto poli uvedena strana se automaticky uklada do zalozky ,,Strany* jako hlavni smluvni
partner.

3. Predm. typ smlouvy

Typ smlouvy se vybird z ¢iselniku ptipustnych hodnot (obr. €. 2).
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Orientacni vymezeni vybéru typu smlouvy pro jednotliva oddéleni:

e Anglicka paralelka — studijni odd. (dale jen SO)

e Dar - pravni odd. (dale jen PO), hospodaiské odd. (dale jen HO)

e Dilo — PO, HO, technicko-provozni odd. (dale jen OTP), odd. pro védeckou ¢innost (dale
jen OVC), odd. specializa¢niho a celoZivotniho vzdélavani (dale jen OSCV)

e Grant — grantové odd. (ddle jen GO), OVC

e Klinicka praxe — SO, HO



Koupé — GO, HO, OTP

Ptikazni — odd. vetfejnych zakazek (dale jen OVZ), PO, GO

N4jem a podnajem — PO, OTP, HO

Ostatni — vSechna oddéleni

Objednavka ke zvetejnéni — GO, HO

Spoluprace — PO, sekretariat, HO (uvedeni slova ,spoluprace” v nadpisu smlouvy

neznamend automatické zarazeni smlouvy do tohoto ptedm. typu smlouvy)

Vécné biemeno - OTP

e Vypujcka — PO, odd. komunikace (déle je OK), odd. vypocetni techniky (dale jen OVT)
e Zabezpeceni vyuky — PO -bezuplatné, HO - tplatné

4. Predmét

Predmét je volné textové pole, jehoz obsah je automaticky prednastaven do vSech hlaseni,

varovnych zprav a ptehledu.

Pro jednotlivé typy smluv bude pole vyplnéno podle nésledujiciho navodu:

Piredmétny typ smlouvy

Predmét

Anglické paralelka studijni program

Dar ,penézity dar’ nebo ,,vécny dar* s popisem predmeétu daru

Dilo struény popis predmétu dila

Grant nazev grantu (dlouhy ndzev mozno zkratit)

Klinicka praxe jméno studenta, ro¢nik, st. program nebo konkretizace
studijnich programli u rdmcovych smluv

Koupé predmét koupé

Néjem a podnajem

prostory + adresa budovy

Objednévka ke zvetejnéni

strucny popis predmétu objednavky

Ostatni

struény popis pfedmétu smlouvy

Ptikazni struény popis zdvazku

Spoluprace strucny popis piedmétu spoluprace

Vécné biemeno struény popis predmétu vécného biemene

Vypujcka predmét vyptjcky

Zabezpeceni vyuky ,ramcova - praxe studentl + st. program® nebo ,,vyuka

predmétu + nazev®, jméno stazisty, ro¢nik, obor a pracoviste
1.LF u studentil z jinych skol

5. Zverejnit

Zapis se provede vybérem z Ciselniku pro zvetejnéni smlouvy: Ano/Ne/Urcit
Toto pole indikuje, zda se smlouva bude zvefejiiovat na portalu ISRS (Informacni systém

registru smluv).




6. Zodpovida NS

Zapis se provede vybérem z ¢iselniku nakladovych stfedisek (dale jen NS). Jedna se o daj,
ktery urcuje ptistupy uzivatelll k datlim a neni mozné na n¢ uctovat. Vybér NS je urcen podle
oddéleni uzivatele, ktery zapis provadi. Jednotlivym oddélenim byla pfifazena tato ¢isla:

Cislo NS Nazev
901 oTP
902 OVT
903 SEKR
904 SO
905 ovC
907 HO
911 OK
913 GO
915 PO
916 OSM
917 OSCV
923 ovz
925 OSR

7. Odpov. osoby

Zapis se provede vybérem z Ciselniku osob. Tato vybrand osoba se automaticky uklada mezi
odpovédné osoby za smlouvu s pfifazenim role ,,Hlavni garant”. Vybér osoby je urcen
uzivatelem, ktery zapis provadi. Uvadi se piislusnd osoba z oddéleni d¢kanatu vybraného
v polozce ,,Zodpovida NS* jako hlavni odpovédna osoba. Zpravidla je uzivatel, ktery zapis
smlouvy provadi, uveden jako hlavni odpovédna osoba.

Piedm. typ smlouvy

Odpovédna osoba (Hlavni garant)

Anglicka paralelka

studijni referent

Dar

piislusny referent HO NS 907 nebo GO NS 913,

Dilo

e Zodpovidd OTP - NS 901 — piislusny referent
e Zodpovidd OVZ - NS 923 — piislusny referent
e spravce rozpoctu

Grant

spravce rozpoctu dané¢ho grantu nebo projektu

Klinicka praxe

e prazdninové praxe - SO — NS 904
studijni referent pfislusného ro¢niku u individudlnich smluv,
povéteny referent u ramcovych smluv

e ramcové smlouvy pro vyuku praktickych pfedméti mimo
prazdninové praxe PO — NS 915

Koupé

prislusny referent OVZ — NS 923
spravce rozpoctu

N4jem a podnajem

a) bytové a nebytové prostory

e referent OTP NS 901 zodpovidajici za tuto agendu, je-li 1.LF
pronajimatel

e spravce rozpoctu, je-li 1.LF najemce




b)

véci
spravce rozpoctu, je-li 1. LF najemce
referent HO - NS 907, je-li 1. LF pronajimatel

Objednévka ke zvetejnéni

osoba uvedena v iFIS/Objednéavky v poli ,,Vystavil*

Ostatni

spravce rozpoctu, je-li smlouva tplatna
prislusny referent odd¢€leni, jehoz agendy se smlouva tyka

Ptikazni e referent zajist'ujici agendu importu (celni zalezitosti)
o referent OVZ — NS 923
e spravce rozpoctu

Spoluprace referent dle ,,Zodpovida NS¢

Vécné bifemeno vedouci OTP NS 901

Vypijcka vedouci OSM NS 916

Zabezpeceni vyuky referent PO NS 915

Autor zaznamu (hlavni garant) je povinen pribézné kontrolovat aktudlnost a pravdivost
zdznamu jim pofizenych (napf. zdznam po uplynuti platnosti smlouvy piesunout z adresare

aktivnich smluv do neaktivnich).

Dalsi odpovédné osoby lze vyplnit kliknutim na tla¢itko ,,Odpov. osoby*.

V nasledujici tabulce je orientacni vymezeni dalSich odpovédnych osob (finan¢ni poradce,
odborny poradce, piikazce operace, referent, spravce rozpoctu, zadatel atp. — pole ,,Role” je
navazano na Ciselnik), které je mozno k dané smlouvé ptiradit:

Piedm. typ smlouvy

Odpovédna osoba

Anglicka paralelka

tutor

Dar

a)

b)

vécny dar

konec¢ny piijemce (uzivatel daru)

penézity dar

osoba uvedena ve smlouvé

pokud osoba ve smlouvé uvedend neni, je zodpovédnou
osobou vedouci organizacni soucasti, jemuz je dar uréen
tajemnice fakulty, pokud je dar uren pro 1. LF bez bliz§iho
urceni

Dilo

b)

1. LF objednatel

pokud je vyplnéné zodpovédné NS 901, je zodpovédnou
osobou vedouci OTP

pro ostatni smlouvy osoba uvedend ve smlouvé nebo osoba
urcend v zavislosti na smlouvé

1. LF zhotovitel

osoba uvedena ve smlouvé nebo osoba, ktera dilo provadi

Grant

fesitel

Klinicka praxe

osoba odpovédna za realizaci praxe, ptisluSny prodékan

Koupé

kone¢ny uzivatel predmétu koupé, prednosta pracoviste

N4jem a podnajem

a)

b)

bytové a nebytové prostory

spravce objektu nebo odpovédna osoba z dotéeného pracovisté
1.LF

véci

uzivatel véci, pokud je 1. LF najemce




e zodpovédna osoba uvedena v evidenci majetku, pokud je
1. LF pronajimatel

Objednavka ke zvetejnéni | piikazce operace

Ostatni osoba uvedena ve smlouvé nebo osoba, jejiz zodpoveédnost ze
smlouvy vyplyva

Ptikazni osoba uvedend ve smlouvé pro piikazni smlouvy

Spoluprace osoba uvedena ve smlouve, piislusny prodékan

Vécné bifemeno

Vypijcka a) 1. LF pujcitel
e zodpovédna osoba uvedena v evidenci majetku — pro vyptjcku

majetku

e vedouci OVV — pro vyptjcku Akademického klubu

e vedouci organizatni soucdsti (napf. prednosta Uustavu,
tajemnice fakulty) — pro vypijcku jinych prostor

b) 1. LF vypujcitel

e osoba, kterd predmét vypijcky vyuziva

Zabezpeceni vyuky osoba uvedena ve smlouvé

Nepovinné udaje, které uzivatel povinné vyplni, pokud se jedna o aktivni smlouvu:

1. Nadriz. sml.

Vyplni se vybérem ze seznamu registrovanych smluv, pokud jde o dodatek nebo provadéci
smlouvu.

2. Platnost od

Vyplni se datum podpisu smlouvy nebo jsou-li uvedena dvé data, zapiSe se datum pozdéjsi
(napf. na smlouvé jsou data 1. 1. 2003 a 5. 1. 2003, do pole platnost se uvede 5. 1. 2003). Tento
udaj se automaticky pfenasi do zalozky ,,Terminy* a naopak.

3. U&innost od

Vyplni se konkrétni datum v zavislosti na rezimu podle z.¢. 340/2015 Sb., o registru smluv,
v platném znéni:

e smlouva neuvefejnovand v ISRS:
Den uvedeny ve smlouvé Pokud neni uvedeno ve smlouvée nebo z ni jinak nevyplyva, vyplni
se datum platnosti. (Den zahéjeni plnéni neni nutn€ dnem G¢innosti.)

e smlouva uvefejiovand v ISRS:
Den uvedeny ve smlouvé nebo den uveiejnéni v ISRS. Den ucinnosti nikdy nesmi prfedchazet
dni uvetejnéni v ISRS.

Tento udaj se automaticky prenasi do zalozky ,,Terminy* a naopak.

4. U&innost do



Vyplni se ucinnost do dle smlouvy, pokud se smlouva uzavira na dobu urcitou. U smlouvy na
dobu neurcitou se uvede 31.12.3333. Tento idaj se automaticky piendsi do zalozky ,,Terminy*
a naopak.

5. PID

Cislo PID lze vyplnit jen v piipadg, Ze smlouva ma jiz vygenerovéano &islo smlouvy.

Pokud je smlouva jiz zaevidovana ve spisové sluzbé iFIS, vyplni se toto Cislo vybérem
z ¢iselniku navazaného na pole PID.

V ptipadé, ze smlouva jesté¢ neni zaevidovana ve spisové sluzbé iFIS, lze vyuzit pro zapis
zaznamu do spisové sluzby ikonu SPS umisténou vlevo nahoie na navigacnim panelu (svisla

leva lista). Ikona SPS je aktivni, pokud ma smlouva jiz vygenerovano ¢islo smlouvy.

6. Smlouva v elektronické podobé

Kazda smlouva, ktera byla nebo je aktivni, musi mit na zalozce ,,Dokumenty* vlozenou ptilohu,
jejiz obsah je bud’ konverze listinné podoby smlouvy nebo piimo original smlouvy, kterad
existuje jen v elektronické podobé.

Dalsi nepovinne udaje

1. NasSe Cislo

Nase ¢islo je automaticky generovano systémem (musi byt zatrzen checkbox ,,G*) po vyplnéni
povinnych poli a ulozeni zaznamu. Maska ciselné fady je tvofena: 20RRT-CCCC (2, 0, - jsou
konstanty; RR je rok, T je proménna pro typ smlouvy, CCCC je potadové ¢islo)

Piedm. typ smlouvy | Proménna pro predmétny typ smlouvy
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Grant
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| <| o] va| = <

Zabezpeceni vyuky




Cislo dodatku smlouvy jiz vsystému evidované se zaddva ruéné vpodobé “Eislo
smlouvy XY*, kde XY vyjadiuje poradové ¢islo dodatku (napi. 01).

2. Vase dislo

Toto pole se ruéné vyplni podle udaje ze smlouvy.
3. Vypovéd

Vypliuje se délka vypovédni lhiity vybérem z Ciselniku, pokud je uvedena ve smlouve.
4. Obsah

ZapiSe se podrobnéjsi popis predmétu smlouvy, pokud neni kompletni popis jiz uveden
v povinném poli ,,Pfedmét”. Dale je pole ,,Obsah* urceno pro libovolné dalsi poznamky.

5. Plnéni ze zavazki/z pohledavek bez DPH

Po pfipojeni zavazku nebo pohledavky se automaticky doplni ¢astka plnéni bez DPH.

ZaloZky

1. Terminy, ceny, ¢innosti

Na této zalozce Ize doplnovat a ménit terminy. Zaroven zde Ize nastavit a aktivovat systém
varovani.

2. Dokumenty

Na této zélozce lze vkladat jakékoliv elektronické dokumenty. Vzdy obsahuje smlouvu
uzavienou v elektronické podob¢ nebo sken smlouvy uzaviené v listinné podobg, je-1i to mozné
1 znéni smlouvy ve formatu *.doc, *.docx, *.rtf apod.

3. Strany

Tuto zédlozku lze vyuzit pro doplnéni, pfip. opravu smluvni strany. V pfipad¢ vicestranné
smlouvy musi obsahovat zdznam o dalSich smluvnich stranach.

4. Ostatni
Tato zalozka se vyuziva dle potteby uzivatele.

5. Rozpocet

Zalozku ,,Rozpocet* 1ze vyuZit pro rezervaci ¢astek ze smluv.

6. Plan plnéni



Tato zalozka umoziuje sledovat rozdil mezi skuteCnym plnénim z faktur a planovanym
plnénim ze smlouvy v ¢astkach bez DPH.

7. Zveiejnovaci doloika

Prosttednictvim funkci na této zélozce 1ze uvetejnit smlouvu v ISRS.
S ohledem na regulérni uvetfejiovani zdznamu prostfednictvim ISRS se dodatky smluv

uvetejnuji samostatné, tj. pro jejich evidenci se pofizuje novy zdznam s uvedenim piiznaku
,podiizena smlouva“ a uvedenim cCisla smlouvy nadtizené.

Upozornéni pro uZivatele

Tento metodicky pokyn slouzi jako stru¢ny navod pro zaregistrovani smluv pro ucel evidence
smluv na UK 1. LF. Neslouzi k detailnimu popisu vSech variant ptipadu, které se v praxi mohou
vyskytnout. V ptipad¢ nejasnosti je tfeba konzultovat pravni problémy s pravnim oddélenim,
ostatni problémy s administratorem a metodikem systému.

Zpracovala: Ing. V. Hejskova, pravni pomoc poskytla Mgr. E. Podrazilova Jenc¢ikova

Posledni aktualizace: 23. 7. 2021
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