Jiho¢eska univerzita
v Ceskych Budgjovicich

Metodické doporuceni k procesu schvalovani navrhi smluv na Jihoceské
univerzité v Ceskych Budé&jovicich
V souladu s¢l. 20 odst. 3 pism. b) Statutu Jihoceské univerzity v Ceskych Budé&jovicich (déle jen

»Statut”) vyddvam toto metodické doporuceni, které shrnuje pravidla a postupy souvisejici s procesem
schvalovani navrha smluv na Jihogeské univerzité v Ceskych Budé&jovicich (dale jen ,JU“).

l.
Spisova obalka

Dne 23. 7. 2024 bylo vydano opatteni rektora ¢. R 556, o procesu schvalovani navrh(i smluv na JU
(dale jen ,,Opatieni”). Opatreni nabyva ucinnosti dne 1. 8. 2024.

Navrhy smluv predkladanych k podpisu rektorovi nebo kvestorovi JU, dékanovi fakulty JU nebo
fediteli nefakultni soucasti JU (dale souhrnné jen ,podepisujici osoba“) a navrhy dohod, jimiz se
takové smlouvy doplriuji, méni, nahrazuji nebo rusi (tj. zejména navrhy dodatkd ke smlouvé nebo
dohod o ukonéeni smlouvy) (déle souhrnné jen ,Navrh smlouvy” nebo ,Smlouva®) musi byt dle
opatfeni posouzeny a schvaleny prislusSnymi zaméstnanci JU. Toto posouzeni a schvdleni se
zaznamenava do spisové obalky.

Spisova obdlka dale umozZniuje

a) uvedeni zakladnich udajd o predkladaném Navrhu smlouvy,

b) uvedeni ucetni specifikace zavazku nebo naroku,

c) vyjadreni prikazce/0 operace a spravce/l rozpoétu vramci financni kontroly pred vznikem
zavazku nebo naroku,

d) uvedeni dalSich udajl o predkladaném Navrhu smlouvy (napf. informaci o predchozim pisemném
souhlasu Spravni rady JU, posouzeni dokumentu z hlediska povinnosti uvefejnéniv registru smluv
dle zdkona o registru smluv).

Opatfenim je zavedena elektronickd spisovd obalka. PouZiti spisové obalky v listinné podobé je
moZné pouze v pfipadech, kdy je vyuziti elektronické spisové obalky z jakychkoli technickych &i jinych
dalezitych dlvod( nevhodné nebo nemozné.

Vytvoreni spisové obalky

Elektronickda spisovd obdlka je prfistupnd vaplikaci VERSO na webové adrese
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https://mis3.jcu.cz/simplifyworks/sml/contracts. Do aplikace je potfeba se pfihlasit zadanim

uzivatelského jména zaméstnance a hesla. Zaméstnanec, ktery vytvori spisovou obdlku je déle
oznacovan jako ,Predkladatel”.

Predkladatel spisovou obdlku pro Navrh smlouvy vytvoii pomoci tlacitka ,PRIDAT*, kdy musi urcit,
zda se jedna o ,SMLOUVU CENTRALNI“ (tj. vzniklou na rektoratu a podepisovanou rektorem nebo
kvestorem), ,SMLOUVU FAKULTNI PODEPISUJE REKTOR/KVESTOR (tj. vzniklou na soudasti JU, ale
podepisovanou rektorem nebo kvestorem) nebo ,SMLOUVU FAKULTNI PODEPISUJE DEKAN“ (tj.
vzniklou na soucasti JU a podepisovanou prislusnym dékanem nebo reditelem), pficemz pro kazdou
z téchto smluv jesté existuje varianta ,S FINANCNiMI ZDROJI“ a ,,BEZ FINANCNICH ZDROJU“. Tato
volba dale urci proces posuzovani Navrhu smlouvy, resp. okruh schvalovatelU.

V dalSim kroku se otevre stranka s policky pro vyplnéni informaci o Navrhu smlouvy, zejména:

a) ,PREDMET SMLOUVY“ — Ptedkladatel uvede struéné oznaceni Névrhu smlouvy, zpravidla
shodné s jeho nadpisem, napf. ,kupni smlouva“, ,smlouva o Ucasti na fesSeni projektu”,
ylicenéni smlouva“, ,,dodatek €. 1 k najemni smlouvé“ apod.

b) ,VECNY OBSAH SMLOUVY“ — Pfedkladatel struéné shrne pfedmét a obsah smlouvy, napt.
,Predmétem smlouvy je doddvka a instalace videokonferencniho systému pro Rektorat JU.“

c) ,PREDMETNY TYP SMLOUVY“ — Pfedkladatel zde vybere jednu z nabidnutych variant:
i. ,SMLOUVY DODAVATELSKE (JU NECO DODAVA)“,
ii. ,SMLOUVY ODBERATELSKE (JU NECO POPTAVA, ODEBIRA)“,
iii. ,,SMLOUVY TYKAJICI SE DOTACI A PROJEKTU*,
iv. ,SMLOUVY TYKAJICI SE NEMOVITOSTI*,
v. ,OSTATNI“.

d) , TYP SMLOUVY“ — Predkladatel vybere jednu z variant, jejichZ nabidka se lisi podle zvoleného
,PREDMETNEHO TYPU SMLOUVY“.

e) ,,CISLO SMLOUVY“ — tuto polozku Pfedkladatel nevyplriuje, &islo se vygeneruje automaticky.

f) ,NADRIZENA SMLOUVA“ - Predkladatel vyplIni Udaj v piipadé, e dokument, pro ktery vytvaii
spisovou obalku, ma néjakou nadfizenou smlouvu. Napf. pro dodatek je nadfizenou smlouva,
kterou tento dodatek méni, pro dil¢i smlouvu je nadfizenou rdmcova smlouva, na zakladé které
je dil¢i smlouva uzavirana.

g) ,ZVEREINIT V ISRS“ — Predkladatel vybere variantu podle toho, zda smlouva podléha
uverejnéni v registru smluv dle zakona o registru smluv.

h) ,INFORMOVAT POVERENCE“ — Piedkladatel vybere variantu podle toho, zda se smlouva tyka
zpracovani osobnich udaja.
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i) ,SMLUVNI STRANY (MIMO JU)“ — Pfedkladatel zde uvede druhou smluvni stranu/ostatni
smluvni strany Navrhu smlouvy. Lze vybirat pouze ze subjektd evidovanych v systému iFIS.
Pokud pfislusna smluvni strana v iFIS neni evidovana, Pfedkladatel pozada o jeji zaevidovani.

j) ,ODPOVEDNA PRACOVISTE“ — Predkladatel uréi alespori jedno nakladové stiedisko, které za
smlouvu odpovida (smlouvu navrhuje).

k) ,SCHVALOVATELE”“ — schvalovatelé Navrhu smlouvy se vyplni automaticky podle udajt
vyplnénych vyse. Predkladatel pouze vybere podepisujici osobu. V pfipadé vice moznych
schvalovatelU je nutné vybrat je z nabidky.

Na strance s poli¢ky pro vyplnéni informaci o Navrhu smlouvy jsou vpravo dole dvé tla¢itka: ,ODEJIT“
(dojde k ukonceni vytvareni spisové obdlky, rozpracovana spisova obdlka nebude uloZena)
a ,,VYTVORIT“ (dojde k vytvoreni spisové obalky).

Po vytvoreni spisové obalky miiZze Predkladatel editovat jiz vyplnéné tdaje a v zalozce ,, PRILOHY“ vlozi
soubor Navrhu smlouvy, ktery oznaci typem ,SMLOUVA“, dale jeho pfilohy a ptipadné dalsi soubory.
Poté ma na vybér ze t¥ tlagitek: ,ODEJIT“ (vytvofena spisova obdlka zlstane uloena a Predkladatel
se mUze vratit kjeji finalizaci), ,STORNOVAT” (bude ukoncen proces vytvareni spisové obalky)
a ,,PREDAT KE SCHVALENI[“ (zaéne vlastni proces schvalovani Navrhu smlouvy).

.
Schvalovaci proces

V ramci schvalovaciho procesu je spisova obalka s pfilozenym Navrhem smlouvy postupné predavana
jednotlivym schvalovateliim podle nastaveného workflow.

Schvalovatelé maji na vybér tlacitka ,, SCHVALIT“ a ,NESCHVALIT“, pfic¢emz v obou p¥ipadech Ize vloZit
komentar s odivodnénim nebo pripominkami k Navrhu smlouvy ¢i k tdajlim vyplnénym ve spisové
obalce.

Iv.
Podpis Navrhu smlouvy

Pokud je Navrh smlouvy schvdlen vSemi schvalovateli a Pfedkladatel vypofadal viechny pfipadné
pfipominky, muZe Predkladatel predlozit Navrh smlouvy k podpisu podepisujici osobé
— prostfednictvim kanceldre rektora, kvestora, dékana apod.

Ma-li byt Navrh smlouvy podepsan elektronicky, Predkladatel zasle elektronicky (e-mailem) prislusné
podepisujici osobé (resp. do pfislusné kancelare, sekretarce apod.) spisovou obalku exportovanou do
formatu PDF a Navrh smlouvy rovnéz ve formatu PDF.
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Ma-li byt Navrh smlouvy podepsan vlastnorucné (tj. v listinném vyhotoveni), Pfedkladatel zasle
vnitfni poStou nebo osobné preda prislusné podepisujici osobé (resp. do prislusné kancelare,
sekretafce apod.) vytisténou spisovou obalku a Navrh smlouvy wvytistény v potfebném poctu
vyhotoveni s vyznacenim mist uréenych k pfipojeni podpisu.

Predkladatel zajisti, aby byl Navrh smlouvy podepsan viemi smluvnimi stranami.

V.
Pfedani spravci registru smluv

Byla-li Smlouva uzaviena v elektronické podobé (tj. s elektronickymi podpisy), Predkladatel
k pfislusné spisové obalce v aplikaci VERSO vloZi jako pfilohu:

a) kompletni (véetné pfiloh) Smlouvu s elektronickymi podpisy,

b) v pfipadé Smlouvy uverejiiované podle zakona o registru smluv také finalni verzi Smlouvy bez
elektronickych podpist ve formatu DOCX nebo PDF, pfipadné sken Smlouvy.

Predkladatel nasledné klikne na tlacitko ,PREDAT SPRAVCI REGISTRU SMLUV*.

Byla-li Smlouva uzaviena v listinné podobé (tj. s vlastnoruénimi podpisy), Pfedkladatel k pfislusné
spisové obalce v aplikaci VERSO vlozZi jako pfilohu:

a) sken kompletni (véetné priloh) Smlouvy s vlastnoruénimi podpisy,

b) v pfipadé Smlouvy uverejiiované podle zdkona o registru smluv také finalni verzi Smlouvy bez
podpistl ve formatu DOCX nebo PDF, pokud ji ma k dispozici.

Predkladatel nasledné klikne na tlagitko ,,PREDAT SPRAVCI REGISTRU SMLUV“ a neprodlené doruéi
vytisténou spisovou obdlku a kompletni origindl Smlouvy sprévci registru smluv.

Zpracoval: Utvar pravni rektoratu JU
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