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Centralni evidence smluv
Univerzity Palackého v Olomouci

I. Uéel a predmét upravy

Vzhledem k potfebé jednotné a centralizované eviden-
ce uzaviranych smluv na Univerzité Palackého v Olomou-
ci (déle jen ,,UP*) pro operativnéjsi fizeni ekonomickych
procesti a predchazeni pfipadnym nezadoucim jeviim byl
zaveden systém Centralni evidence smluv UP Tato smér-
nice rektora UP upravuje obecna pravidla a zavazny po-
stup pro vedeni evidence smluv uzaviranych jménem UP
na véech organiza¢nich drovnich.

I1. Pasobnost

1. Tato smérnice se vztahuje na veskeré smlouvy uzavi-
rané jménem UP s vyjimkou smluv pracovnich, do-
hod o provedeni prace, dohod o pracovni ¢innosti,
dohod o srazkach ze mzdy, smluv o zabezpeceni praxe
studenttl, smluv o ptij¢ce ze socidlniho fondu, smluv
o vypujéce identifika¢nich karet, ndjemnich smluv
byttt uzavrenych mezi zaméstnanci UP a UP, dohod
o uznani a uhradé dluhu uzaviranych se studenty popt.
zaméstnanci UP a smluv o ubytovani studentt v ramci
SKM UP.

2. Smeérnice je zadvazna pro véechny zaméstnance UP, ktef{
se v ramci své pracovni ¢innosti zabyvaji realizaci a evi-
denci smluv, a zaroven upravuje povinnosti vsech urce-
nych zaméstnanct a definuje ¢innosti v ramci centralni
evidence smluv UP.

ITI. Zkratky a pojmy

UIS - Univerzitni informac¢ni systém;

CES UP - Centralni evidence smluv UP - specialni agenda
UIS evidujici tdaje vztahujici se ke smlouvé;

Predkladatel — zaméstnanec UP, ktery pozaduje smlouvu
uzavrit;

Kli¢ovy uzivatel - uréeny zaméstnanec odpovédny za zaevi-
dovani smlouvy do CES UP a opravnén nahlizet v CES
UP do véech smluv uzavtenych na UP; seznam kli¢o-
vych uzivatelti na UP je umistén na webové strance:
http://www.upol.cz/struktura-up/univerzitni-zarizeni/
centrum-vypocetni-techniky/h-menu/provozni-sluz-
by/centralni-evidence-smluv-ces/;

Administrator agendy CES UP - odborny zaméstnanec
CVT UP odpovédny za provoz programového vybave-
ni CES UP;

Opravnéna osoba — zaméstnanec UP, ktery ma pravo nahli-
zet do CES UP.

IV. Pravomoci a odpovédnost

1. Klicovy uzivatel odpovida za fadné zaevidovani smlou-
vy do CES UP podle pravidel uvedenych v ¢l. V odst.
4 této smérnice a za udrzovani aktudlniho stavu infor-
maci evidovanych k dané smlouvé v CES UP v souladu
s touto smérnici, tato povinnost se vztahuje i na pripad-
né dodatky ke smlouve.

2. Piislusny zaméstnanec Pravniho oddéleni UP je od-

povédny za uloZeni a archivaci obdrzeného originalu
smlouvy na Pravnim oddéleni UP a za evidenci vSech
zaptijcek originalu smlouvy.
Pravni oddéleni UP poskytuje konzultace v pravni ob-
lasti Klicovym uzivatelim, a to v rozsahu definovaném
touto smérnici, a v ramci této ¢innosti napomaha reeni
nejasnosti pii zadavani smluv do CES UP. Zaméstnanci
Pravniho oddéleni UP maji pfistup ke véem smlouvam
zavedenym do CES UP.

3. Rektor, prorektori, kvestor, kanclét, dékani fakult, ta-
jemnici fakult, klicovi uzivatelé, vedouci zaméstnanci
univerzitnich zafizeni, vedouci Ekonomického oddé-
leni RUP, vedouci Oddéleni vefejnych zakazek UP, ve-
douci Provozné-technického oddéleni UP, vedouci
Oddéleni rozvoje a vystavby UP, vedouci Oddéleni
interntho auditu a kontroly UP a urceny zameéstnanec
Podatelny UP, jako Opravnéné osoby, jsou opravnéni
nahliZet do vSech smluv uzavienych na UP.

4. Administrator agendy CES UP je odpovédny za provoz
programového vybaveni CES UP, jeho nastaveni a zajis-
téni pristupovych prav Kli¢ovym uzivateliim, Opravné-
nym osobam a Pravnimu oddéleni UP.

V. Popis ¢innosti

1. Urceni Kli¢ovych uzivateli

Rektor, kvestor, dékani fakult, vedouci zaméstnanci
univerzitnich zafizeni (déle jen ,vedouci soucasti UP%)
je povinen urcit minimalné dva Klicové uzivatele tak,
aby nebyla ohroZena uplnost a aktualnost evidence
smluv. Ur¢eni Kli¢ového uzivatele, popt. kli¢ovych uzi-
vatell, musi byt provedeno nejpozdéji do 14 dnti od na-
byti u¢innosti této smérnice. Jména Klicovych uzivateli
sdéli vedouci soucasti UP Administratorovi agendy
CES UP, ktery jejich seznam umisti na webové adrese:
http://www.upol.cz/struktura-up/univerzitni-zarizeni/
centrum-vypocetni-techniky/h-menu/provozni-sluz-
by/centralni-evidence-smluv-ces/. Za aktualizaci jmen
Kli¢ovych uzivateld odpovidd vedouci soucasti UP.
Konzultaci k specifikaci pristupovych prav do systému
CES UP poskytne Administrator agendy CES UP.
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. Skoleni

Skoleni Kli¢ovych uZivateli a stejné tak Opravnénych

osob, provede Administrator agendy CES UP nejpoz-

déji do 14 dni, vzdy vSak na zékladé zadosti vedouciho
soucasti s uvedenim jména a piijmeni Klicovych uzi-
vateld, popt. Opravnénych osob.

. Povinnosti Piedkladatele

Predkladatel je povinen poskytnout jedno vyhotoveni

originalu smlouvy uzavfené jménem UP k zaevidova-

ni do CES UP Kli¢ovému uzivateli soucasti UP popt.
hospodarsko-spravniho strediska, na niz je pracov-
né zarazen nejpozdéji do 7 dnt od podpisu smlouvy

a rovnéz je predkladatel povinen do 7 dnti od podpisu

smlouvy predlozit druhy original smlouvy k zaloZeni

na Pravni oddéleni UP.

. Povinnosti Klicového uzivatele

Kli¢ovy uzivatel je povinen po prevzeti origina-

lu smlouvy vytvorit neprodlené zdznam o smlouvé

v CES UP, (v ptip. prevzeti dodatku tento zaevidovat

k prislu$né smlouvé zavedené jiz v CES). Po obdrzeni

smlouvy v listinné podobé¢ je Kli¢ovy uzivatel povinen

poridit jeji digitalni zdznam (naskenovéani obrazu ko-
ne¢né smlouvy a prevedeni do formatu .pdf) a pfipojit
jej k zdznamu o smlouvé v CES UP, s vyjimkou smlou-
vy obsahujici jedine¢né vysledky tviiréi ¢innosti podle
zdkona ¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon, ve znéni poz-
déjsich predpisti, nebo obsahujici vynalezy a zlepsova-
ci navrhy ¢i know-how podle zédkona ¢. 527/1990 Sb.,

o vyndlezech a zlepSovacich navrzich (dale jen ,za-

kon®). Klicovy uzivatel je ddle povinen zajistit v z4-

znamu smlouvy v CES UP vyplnéni vSech povinnych
udaj, které jednozna¢né identifikuji smlouvu, a to:

a) presné oznaceni smlouvy a jeji pravni rezim

b) ¢islo smlouvy (pro aktudlni rok se generuje auto-
maticky pfi prvnim ulozeni, pfi zadavani pro dfi-
véjsi obdobi je mozné zadat ru¢né),

c) datum uzavfeni smlouvy (tj. datum podpisu po-
sledni smluvni strany),

d) urceni, zda jde o smlouvu na dobu neuréitou,
nebo na dobu urditou s uvedenim data ukonceni
smlouvy,

e) postaveni smluvniho partnera podle prislusné
pravni tpravy (odbératel, dodavatel),

f) oznaceni druhé smluvni strany (nazev, ICO, sidlo,
ptip. adresa u fyzické osoby, zastupce).

. V ptipadé smlouvy obsahujici jedine¢né vysledky

tviiréi ¢innosti, vynélez, zlep$ovaci navrh nebo know-

-how podle zakona, je Klicovy uzivatel povinen zajistit

u zaznamu smlouvy v CES UP vyplnéni vech povin-

nych tdajt podle odst. 4 pism. a) az f) tohoto ¢lanku,

které ji jednozna¢né identifikuji, bez jejiho digitalniho
zdznamu.

V Olomouci dne 5. ledna 2015

6.

10.

11.

VI

Zakladni udaje smlouvy, ptip. dodatku, které je Kli¢o-
vy uzivatel povinen v zdznamu vyplnit, se li§i v zavis-
losti na charakteru evidovaného smluvniho vztahu. Pti
prvotnim zaevidovani smlouvy je systémem CES UP
generovano cislo ve tvaru soucast/rok/poradové ¢islo
(v zauzivanych zkratkach). Systém CES UP negeneruje
¢islo dodatku smlouvy, je pouze zajisténa unikatnost
¢isla dodatku v ramci smlouvy, ke které se vaze.

. Kli¢ovy uzivatel je dale povinen zaznamenat k pfislus-

né smlouvé datum jejiho ukonceni, a to v zalozce tko-
ly, v oddile ,detail ukolu®, do fadku ,predmét tkolu®
tak, aby CES UP hlasil Klicovému uzivateli prostied-
nictvim e-maijlu s uvedenim predmétu ,Smlouva“
minimalné v mési¢nim predstihu bliZici se konec t¢in-
nosti smlouvy, aby bylo mozné béhem doby zbyvajici
do konce t¢innosti smlouvy vyhotovit, po vyjadreni
Opravnéné osoby za prislusnou soucast UP, dodatek
ke smlouvé. Hlaseni CES UP o blizicim se konci t¢in-
nosti smlouvy podle véty prvni musi byt prostfednic-
tvim e-mailu v pfipadé Klicovych uzivateltt pracovné
zafazenych na jednotlivych fakultaich UP doruceno
i tajemnikim jednotlivych fakult UP, v piipadé Kli-
¢ovych uzivatelti pracovné zarazenych v univerzitnich
zafizenich UP i feditelim univerzitnich zatizeni UP
a v pripadé Kli¢ovych uzivatelti pracovné zarazenych
na rektoratu UP i kvestorovi UP.

. Kli¢ovy uzivatel je povinen za uéelem usnadnéni vy-

hledavani smluv v CES UP podle kli¢ovych slov vyplnit
pole ,,Pfedmét smlouvy*, do néhoz vlozi co nejpresné;j-
$i popis predmétu smlouvy.

. Kli¢ovy uzivatel je povinen za uéelem usnadnéni vy-

hledavani smluv v CES UP podle osob odpovédnych
za realizaci smlouvy zadat do pole ,,Predkladatel oso-
bu odpovédnou za realizaci smlouvy.

Kli¢ovy uzivatel je povinen za tc¢elem usnadnéni vy-
hledavani smluv v CES UP podle nédkladovych stiedi-
sek a SPP prvkii zadat do pole ,,oznaceni pripadu” ¢islo
nékladového strediska v ramci UP na 4 mista a (pokud
ke smlouvé existuje) vyplnit a lomitkem oddélit ¢islo
SPP prvku maximalné na 15 mist.

V ptipadech, kdy UP nedisponuje dvéma originalnimi
vyhotovenimi smlouvy, je Klicovy uzivatel povinen vy-
tvorit zaznam o smlouvé podle odst. 4 tohoto ¢lanku
a poté predat vyhotoveni origindlu smlouvy na Pravni
oddéleni UP k archivaci.

Zavérecna ustanoveni

Touto smérnici se rusi smérnice rektora UP ¢. B3-11/1-SR
- Centrélni evidence smluv UP ze dne 11. ledna 2011.
Tato smérnice nabyva platnosti dnem jejiho podpi-
su rektorem UP a ucinnosti dnem jejtho zverejnéni
na uredni desce UP, tj. druhym dnem od nabyti plat-
nosti.

prof. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.D,, v. r.
rektor UP



