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Tvorba, evidence a archivace smluv na Pedagogické fakulté Univerzity
Palackého v Olomouci

l.
Uvodni ustanoveni

v

Podle ustanoveni § 24 zdkona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalSich zakon( (zdkon o vysokych Skoldch) v platném znéni (dale jen ,,zakon“) a v souladu se
zdkonem ¢. 89/2012 Sh. obcansky zakonik, tato smérnice stanovi pravidla a postupy pfi
zpracovani, obéhu, kontrole, evidenci a zptistupnéni smluv uzaviranych jménem Univerzity
Palackého v Olomouci (ddle jen ,UP") v plsobnosti Pedagogické fakulty Univerzity Palackého
v Olomouci (dale jen ,,PdF UP"), dale pak ¢lenéni smluv a zadsady, které je nutno dodrZovat
pfi tvorbé, evidenci a archivaci smluv (ddle jen ,realizace smluv").

.
Pusobnost smérnice

(1) Tato Smérnice se vztahuje na veskeré smlouvy uzavirané jménem Univerzity
Palackého v Olomouci v plasobnosti PdF UP s vyjimkou smluv pracovnich, dohod
o provedeni prace, dohod o pracovni ¢innosti, dohod o srdzkach ze mzdy, smluv
o zabezpeceni praxe studentl, smluv o pujéce ze socidlniho fondu, smluv o vypujéce
identifikacnich karet, smluv o ndjmu bytd uzavienych mezi zaméstnanci UP a UP,
dohod o uznani a uUhradé dluhu uzaviranych se studenty popf. zaméstnanci UP
a smluv o ubytovani studentl v rdmci Spravy koleji a menz UP.

(2) Smérnice je zadvazna pro vSechny zaméstnance PdF UP, jejichz pracovni innost
zahrnuje realizaci smluv, zaroven upravuje povinnosti vSech dékanem urcenych
zaméstnanct PdF UP a definuje Cinnosti v ramci informacniho systému Centralni
evidence smluv (dale jen CES).

ll.
Zpracovani navrhu smlouvy

(1) Zpracovani navrhu smlouvy predchdzi proces jedndni o obsahu navrhu smlouvy mezi
PdF jednajici jménem UP a dalSimi smluvnimi stranami.
(2) Navrh smlouvy, ledaze smluvni strany dohodnou jinak, obsahuje:
a) oznaceni smlouvy a jeji pravni rezim,
b) oznaéeni smluvnich stran, tj. nazev, 1CO, sidlo, pfip. adresa u fyzické osoby,
zastupce,
c) vymezeni prav a povinnosti smluvnich stran,
d) vymezeni pfedmétu pinéni,
e) uvedeni celkové ceny za predmét plnéni, tj. souhrn cen jednotlivych sjednanych
Casti predmétu plnéni, a to bez DPH,
f) vymezeni podminek pro ptipadnou zménu celkové ceny,
g) urceni smluvni pokuty pro pfipad poruseni smlouvy kteroukoliv ze smluvnich stran,
h) vymezeni podminek pro odstoupeni od smlouvy, popf. jeji zruseni,
i) urCeni, zda jde o smlouvu na dobu neurcitou, nebo na dobu urcitou,
j) datum uzavieni smlouvy, tj. datum podpisu posledni smluvni strany.



(3) Navrh smlouvy podle odst. 1 tohoto ¢lanku je zpracovan bud PdF UP jednajici
jménem UP, nebo dalSimi smluvnimi stranami.

(4) Za zpracovani a predloZeni ndvrhu smlouvy k podpisu bez zbyte¢ného odkladu, podle
odst. 1 a odst. 5 tohoto ¢lanku, a jeho Uplnost po strance vécné a obsahové, pripadné
za prepracovani predloZzeného navrhu smlouvy, je odpovédny dékanem povéreny
zaméstnanec PdF UP.

(5) Dékanem povéreny zaméstnanec PdF UP odpovida za:

a) Uuplnost a spravnost ndvrhu smlouvy po strance vécné a obsahové, vietné
pfiloZeni vSech nezbytnych listin tvoficich pfilohy ndvrhu smlouvy,

b) za soulad predmétu plnéni vyjadieného v navrhu smlouvy s planovanymi
a odlvodnénymi potfebami PdF UP.

(2) Dékanem povéreny zaméstnanec PdF UP opatfi posledni list pisemného vyhotoveni
navrhu smlouvy vlastnoruéni parafou, ¢imz potvrdi jeho uUplnost a spravnost po
strance vécné a obsahové.

V.
Kontrola a obéh navrhu smlouvy, podpis smlouvy

(1) Navrh smlouvy je po splnéni vSech predepsanych naleZitosti dékanem PdF UP nebo
jim povéfenym zaméstnancem PdF UP postoupen ke kontrole Pravnimu oddéleni UP
(dale jen ,PO UP"). PO UP zkontroluje soulad navrhu smlouvy podle ¢l. lll. této
smérnice s pravnimi predpisy a vnitfnimi predpisy UP.

(2) Dojde-li PO UP k zavéru, Ze ndvrh smlouvy je v rozporu s pravnimi predpisy nebo
vnitfnimi predpisy UP, pfipadné trpi jinymi nedostatky, PO UP vrati pfedloZeny ndvrh
dékanovi PdF UP nebo jim povéfenému zaméstnanci PdF UP k odstranéni
nedostatka.

(3) Dojde-li PO UP k zavéru, Ze ndvrh smlouvy je v souladu s pravnimi predpisy nebo
vnitfnimi pfedpisy UP a netrpi jinymi nedostatky, dékan PdF UP (pfipadné rektor UP)
ji podle stanoveného podpisového oprdvnéni podepiSe s uvedenim data podepsani
smlouvy.

(4) Podpis dalsich smluvnich stran je zajistovan prislusSnym oddélenim PdF UP uréenym
dékanem PdF UP, pokud neni mezi smluvnimi stranami ujedndno jinak.

(5) Pokud neni touto smeérnici nebo jinym pravnim pfedpisem stanoveno jinak,
vyhotovuje se smlouva v takovém poctu stejnopist jejiho pisemného vyhotoveni,
aby:

a) jedno pisemné vyhotoveni bylo zaloZeno v evidenci smluv vedené PO UP,

b) jedno pisemné vyhotoveni bylo zaslano dalSim smluvnim strandm na adresy
uvedené v zahlavi uzaviené smlouvy, pokud neni smluvnimi stranami dohodnuto
jinak; zaslani uzaviené smlouvy dal$im smluvnim strandm zajistuje oddéleni PdF
UP urcené dékanem PdF UP,

(6) Dalsi stejnopisy pisemnych vyhotoveni smlouvy se vyhotovuji tehdy, pokud tak
stanovi pravni predpis, pfipadné to vyplyva z projektové ¢&i jiné Cinnosti. V téchto
pfipadech se dalsi stejnopisy pisemnych vyhotoveni smlouvy ukladaji u PdF UP
a zasilaji dalSim smluvnim stranam.

(7) Povéreny zaméstnanec PdF UP po podpisu smlouvy zajisti jeji evidenci a digitalizaci
pro ucely informacniho systému CES a ddle archivaci kopie smlouvy na oddélenich
PdF UP urcenych dékanem.
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V.
Evidence smluv

Evidence smluv probihd vinformacnim systému CES odpovédnym zaméstnancem

prislusného oddéleni PdF UP podle Smérnice rektora UP ¢. B3-15/1-SR Centralni

evidence smluv Univerzity Palackého v Olomouci.

Odpovédny zaméstnanec PdF UP je povinen po prevzeti origindlu smlouvy vytvofit

nejpozdéji do 5 pracovnich dnl zaznam o smlouvé v CES, v pfip. prevzeti dodatku

tento zaevidovat k prislusné smlouvé jiz zavedené v CES. Po obdrieni smlouvy

v listinné podobé je dale povinen digitalizovat smlouvu, tj. provést naskenovani

obrazu smlouvy a prevedeni do formatu PDF a pfipojit ji k zdznamu o smlouveé v CES,

s vyjimkou smlouvy obsahujici jedine¢né vysledky tvlréi cinnosti podle

zdkona ¢. 121/2000 Sb., autorského zdkona, ve znéni pozdéjsich predpisli, nebo

obsahuijici vynalezy a zlepSovaci navrhy ¢i know-how podle zédkona ¢. 527/1990 Sb.,

o vynalezech a zlepSovacich navrzich.

Do informacniho systému CES se pfi elektronickém evidovani a zpracovani smluv

zapisuji povinné udaje, které jednoznacné identifikuji smlouvu, a to:

a) presné oznaceni smlouvy a jeji pravni rezim,

b) Cislo smlouvy (pro aktualni rok se generuje automaticky pfi prvnim ulozeni, pfi
zaddavani pro drivéjsi obdobi je mozné zadat rucné);

c) datum uzavieni smlouvy, tj. datum podpisu posledni smluvni strany;

d) wurcéeni, zda jde o smlouvu na dobu neuréitou, nebo na dobu urcitou
s uvedenim data ukoncéeni smlouvy;

e) postaveni smluvniho partnera podle pfislusné pravni Upravy;

f) oznaceni daldich smluvnich stran, tj. nazev, ICO, sidlo, pfip. adresa u fyzické
osoby, zastupce.

V pfipadé smlouvy obsahujici jedinecné vysledky tvlréi ¢innosti, vynalez, zlepSovaci

navrh nebo know-how podle zdkona ¢. 527/1990 Sb., o vynélezech a zlepSovacich

navrzich, je odpovédny zaméstnanec PdF UP povinen zajistit u zdznamu smlouvy

v CES vyplnéni vSech povinnych udaja podle odst. 3 pismena a) aZ f) tohoto ¢lanku

bez jejiho digitdlniho zaznamu.

VI.
Archivace smluv

Kazda smlouva je archivovana v souladu s platnymi pravnimi a vnitfnimi prfedpisy UP,
zejména v souladu s Hlavni normou UP ¢. B1-13/12-HN Spisovy a skartacni rad
Univerzity Palackého v Olomouci.
Za zpusob archivace smluv a za jejich kompletnost odpovidd PO UP a oddéleni PdF UP
k tomu urcéené dékanem PdF UP.

VIl.
Zavérecna ustanoveni

Nedodrzovani postupl a pravidel podle této smérnice mize byt u zaméstnancd PdF
UP, jejichZ pracovni ¢innost zahrnuje realizaci a evidenci smluv, povazovano za hrubé
poruseni pracovni kdazné ve smyslu prislusnych ustanoveni zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakoniku prace.



(2) V otdzkach touto smeérnici vyslovné neupravenych se realizace smluv tidi pravnimi
predpisy a vnitfnimi predpisy a normami UP.
(3) Tato smérnice nabyva platnosti a u¢innosti dnem jejiho vydani.

V Olomouci dne 31. 10. 2016 Doc. Ing. Cestmir Serafin, Dr., v. r.
dékan PdF UP



