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Cast I
iu

Uvodni ustanoveni

Clanek 1
Zakladni vymezeni

Tento metodicky pokyn upravuje postup pfi zverejiiovani smluv v registru smluv podle zakona
¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uverejnovani téchto smluv
a o registru smluv (zakon o registru smluv), ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen ,zakon o
registru smluv"), je-li jednou ze smluvnich stran prispévkova organizace zfizena Jihoceskym
krajem.

Tento metodicky pokyn se zabyva predevsim pravni strankou zverejfiovani smiuv. Konkrétni
technicky postup zverejiovani smluv v registru smluv zavisi na pocitacovém vybaveni jednotlivych
prispévkovych organizaci a organizaci spisové sluzby.

Cast II
Zverejnovani smluv v registru smiuv

Clanek 2
Povinnosti vyplyvajici ze zakona o registru smluv

Zakon o registru smluv stanovuje tzv. povinnym subjektlim, mimo jiné pfispévkovym organizacim
Gzemnich samospravnych celkll, zvefejfiovat uzaviené smlouvy spolu se stanovenymi metadaty
v registru smluv.

Registr smluv je informacni systém verejné spravy spravovany Digitalni a informacni agenturou
(DIA). Povinnost se vztahuje na vSechny uzavirané smlouvy, neni-li zakonem stanovena vyjimka
z této povinnosti.

Zverejnovani podle zakona o registru smluv se v podminkach cinnosti pfispévkovych organizaci
tyka predevsim soukromopravnich smluv (napf. smlouvy kupni, darovaci, o dilo, vyp(jcni,
najemni, pachtovni, pfikazni a dal$i nepojmenované smlouvy).

Clanek 3
Smlouva

Smlouvou se rozumi dvoustranné nebo vicestranné pravni jednani spocivajici ve vzajemnych a
obsahové shodnych projevech vile sméfujicich ke vzniku, zméné nebo zaniku prav a povinnosti,
které pravni predpisy s takovymi projevy vile spojuji. Soucasti smlouvy jsou i prilohy, které je
nutné rovnéz zverejnit, pokud nespadaji pod vyjimku uvedou v § 3 odst. 2 pism. b) zakona o
registru smluv.

Za smlouvu je nutné povazovat jak smlouvu v béZzné vnimané podobé (tj. nékolik listd papiru, na
nichZ je projevena vdle stran spolu s jejich podpisy), ale téz objednavku.!

Za smlouvu nelze povaZzovat samotny darnovy doklad (fakturu), nebot’ ten je vyhotovovan az
nasledné, po uzavieni smlouvy. Nejedna se proto o smlouvu jako takovou, nybrz o dokument,
ktery pouze prokazuje jeji existenci a stanovi konkrétni platebni podminky.

1 Narozdil od plvodniho textu zakona jiz neni nutné pisemné akceptovat objednavku a tuto pisemnou akceptaci
zverejiovat v registru smiuv.
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Smlouva je platna od okamziku, kdy se strany shodly na jejim obsahu. Smlouva je U¢inna ode
dne, kdy se strany zacnou fidit ustanovenimi smlouvy. V pripadé povinnosti zverejnit smlouvu v
registru smluv nemUze smlouva nabyt ucinnosti dfive, nez dojde k jejimu zverejnéni (tj. musi dojit
ke zverejnéni smlouvy jesté pred tim, nez je stranami ze smlouvy fakticky plnéno).

Clanek 4
Format smlouvy

Smlouvu je nutné zverejnit v otevieném a strojové Citelném formatu. Otevirenym formatem je
takovy format, ktery neni zavisly na konkrétnim technickém a programovém vybaveni (tj. Ize jej
otevrit v jakémkoli programu od jakéhokoli vyrobce). Otevienym formatem je napt. DOC, DOCX,
RTF, ODT, TXT, PDF.

Strojové Citelnym formatem se rozumi format datového souboru s takovou strukturou, ktera
umoziuje programovému vybaveni snadno nalézt, rozpoznat a ziskat z tohoto datového souboru
konkrétni informace, vCetné jednotlivych (dajl a jejich vnitini struktury. PoZadavek strojove
Citelného formatu je v ramci pravni Upravy registru smluv spinén, jsou-li data ve formatu, ktery
je strukturovan takovym zplsobem, ze pomoci programové aplikace z nich Ize ziskat zZadané
Udaje. Pozadavek splni jakykoli pocitacovy format, ktery obsahuje textovy obsah smlouvy, tedy
nikoli pouze naskenovany obrazek smlouvy (scan bez pouziti OCR). Strojové citelnym formatem
je takovy format, v ramci néhoz je mozné vyhledavani pomoci strojového vybaveni (tj. pocitac,
resp. program je schopen vyhledavat konkrétni znaky, nejde o naskenovany obrazek). Strojové
Citelnym formatem je zejména RTF, ODT, TXT, DOC, DOX, PDF.2

Registr smluv neobsahuje pfimo povinnost zverejnit oskenovany origindl podepsané smlouvy.
Postacuje, pokud je zverejnén textovy obraz smlouvy, ktery se shoduje s podepsanou smlouvou
(tedy napf. ve formatu MS WORD). Smlouvy Ize v registru smluv uverejnit bez podpisu a razitka.

Nejjednodussim zplsobem, jak zverejnit smlouvu ve spravném formatu je jeji vyhotoveni napft.
v MS WORD, nasledné ulozeni dokumentu ve formatu PDF (uloZzenim souboru v textovém editoru
.jako PDF" nebo ,tisk do PDF" prostfednictvim nastroje ,,PDF Creator." Smlouvu nasledné neni
nutné skenovat a opatfovat OCR vrstvou a vysledny soubor je v otevieném a strojové Citelném
formatu.

Absence otevieného a strojové citelného formatu zplsobuje neplatnost zvefejnéné smlouvy od
pocatku.

Clanek 5
Metadata
Metadata jsou zakladni informace o uzavirané smlouvé ve webovém formulafi (identifikace

smluvnich stran, datum uzavieni smlouvy, pfedmét smlouvy a cena, resp. hodnota plnéni).
Absence metadat v registru smluv zplsobuje neplatnost zverejnéné smlouvy.

Pfi zverejhovani smlouvy musi byt vyplnéna nasledujici metadata:
a) identifikace smluvnich stran (ndzev, adresa, ICO, identifikator datové schranky),

b) vymezeni predmétu smlouvy (tj. co je obsahem samotné smilouvy),
C) cena, a pokud ji smlouva neobsahuje, hodnotu predmétu smlouvy, Ize-li ji urcit,

2 Test toho, zda smlouva splriuje pozadavek alespon na Uplnou textovou strojové Citelnou vrstvu v zakladnim slova
smyslu, je mozné provést napf. tak, ze se oznaci mysi slova ve smlouvé a zkopiruji se a vlozi do prazdného
dokumentu, pokud se to podafi, splfiuje smlouva poZadavek na “Uplné strojové zpracovani textového obsahu”
(nezaménovat se “strojovou Citelnosti”, ktera totiz navic zahrnuje zachyceni struktury dokumentu, napfiklad drovné
nadpisti nebo obsahu konkrétnich bunék tabulky).
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d) datum uzavieni smlouvy.
Smlouva, jejiz metadata neobsahuji stanovené nalezitosti, se nepovazuje za uverejnénou
prostrednictvim registru smiuv.

Clanek 6
Zplsob uverejiovani smluv

Smlouvy se zvefejiuji predevsim pres rozhrani na adrese smlouvy.gov.cz, prostiednictvim
systému datovych schranek. Moznost implementovat zverejiovani smluv do systému spisové
sluzby dané prispévkové organizace neni vyloucena. Zvoleny zplsob zavisi zejména na mnozstvi
zverejiiovanych smluv a vybaveni prispévkové organizace.

Smlouvy se uverfejiuji bez zbytecného odkladu, nejpozdéji vsak do 30 dnl ode dne jejich
uzavieni.? Je vhodné, aby smlouvy zverejiiovala sama pfispévkova organizace a nespoléhala se
na jejich zverejnéni druhou nebo dalSimi smluvnimi stranami.

V pfipadg, ze smlouva nebude uverejnéna ani do tfi mésicli od jejiho uzavieni, ma se za to, Ze je
zruSena od pocatku.

Za uverejnéni smlouvy v registru smluv odpovida feditel pFispévkové organizace, pfipadné jim
povéreny zaméstnanec dle vnitfni struktury dané prispévkové organizace.

Uverejnénim smlouvy v registru smluv je spinéna povinnost uverejnit smlouvu podle zakona
upravujiciho zadavani verejnych zakazek. Smlouvy uverejnéné v registru smluv se pfi dodrzeni
stanovenych podminek nemusi uverejiiovat na profilu zadavatele.

Clanek 7
Vyjimky z povinnosti zverejiovat smlouvy

Vyjimky z povinnosti uverejnéni stanovuje § 3 zakona o registru smiuv.

Povinnost uverejnit prostiednictvim registru smluv se zejména nevztahuje na

a) smlouvu vzniklou v ramci pravniho jednani s fyzickou osobou, ktera jedna mimo ramec své
podnikatelské ¢innosti; to neplati, jde-li o prevod vlastnického prava osoby uvedené v § 2
odst. 1 k hmotné nemovité véci,*

b) technickou pfedlohu, navod, vykres, projektovou dokumentaci, model, zplisob vypoctu
jednotkovych cen, vzor a vypocet, y

c) smlouvuy, jejiz plnéni je provadéno prevazné mimo Uzemi Ceské republiky,”

d) smlouvu, jestlize vySe hodnoty jejiho pfedmétu je 50 000 K¢ bez dané z pridané hodnoty
nebo nizsi,

e) smlouvu, kterd je uzaviena s autorem nebo vykonnym umélcem v souvislosti s autorskym
dilem nebo uméleckym vykonem,

f)  smlouvu, jejiz alespori jednou smluvni stranou je obec, kterd nevykonava rozSifenou
plsobnost, prispévkova organizace touto obci zfizena nebo pravnicka osoba, v niz ma takova
obec sama nebo s jinymi takovymi obcemi vétSinovou Ucast,®

3 Smlouva, ktera byla uzavrena, avSak nebyla doposud uvefejnéna v registru smluv, nesmi byt ani jednou stranou
pinéna.

* Nezverejnuji se smlouvy uzaviené s fyzickymi osobami uzaviené mimo ramec jejich podnikani napf. pfi prodeji
prebytkd dfeva koncovym spotrebitellim, darovani nebo odkupu historickych artefakt(, atd.

5> Napf. objednavka ubytovani v hotelu v zahraniCni pfi zahranicni pracovni cesté.

6 Nezverejiiuje se smlouva, ktera je uzavirdna s obcemi I. a II. stupné a jejich prispévkovymi organizacemi a
obchodnimi spolec¢nostmi jako jsou matefské a zakladni skoly, technické sluzby, sprava dom{ a bytd, teplarna,
vytopna, apod., a to bez ohledu na svou hodnotu.
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g) smlouvu chranénou bankovnim tajemstvim; to neplati, jde-li o smlouvu mezi bankou a
osobou uvedenou v § 2 odst. 1, ktera se tyka pouzivani verejnych prostredkd,
h) kolektivni smlouvu.

Prosttednictvim registru smluv se neuverejnuji informace, které nelze poskytnout pfi postupu
podle predpist upravujicich svobodny pristup k informacim.” Pokud smlouva tyto Udaje obsahuije,
je nutné je pred zverejnénim smlouvy anonymizovat.

Clanek 8
Hodnota smlouvy

V registru smluv se zverejiuji smlouvy, jejichz hodnota Cini vice jak 50 000,- K¢ bez DPH.
V pripadé, ze ma smlouva hodnotu presné 50 000,- K¢ bez DPH, smlouva nemusi byt v registru
smluv zverejnéna.

Hodnotou pfedmétu smlouvy se nejcastéji rozumi samotna cena za plnéni smlouvy.

Neni-li ve smlouvé cena za plnéni uvedena (jde napf. o dlouhodobou bezplatnou dlouhodobou
vyplijcku, darovani, anebo smlouvu za symbolickou cenu), urCuje se hodnota pfedmétu smlouvy
jako vySe castky, za kterou by danou véc bylo mozné ziskat v ramci bézného, komercniho,
smluvniho vztahu (napf. u darovani véci Ize za hodnotu smlouvy povazovat cenu takové véci u
prodejce, tj. cenu v misté a Case obvyklou).

Je-li uzavirdna smlouva na dobu neurcitou, pfi uréeni hodnoty predmétu smlouvy se analogicky
vychazi ze zakona €. 151/1997 Sb., o ocenovani majetku, jako obecného pravniho predpisu pro
ocenovani, ktery v obdobnych pfipadech pocita s ocenovanim majetkovych prav souctem plnéni
za obdobi 5 let.

Je-li uzaviran dodatek ke smlouvé, ktera byla uzaviena pred 1. 7. 2016, je i tento dodatek nutné
zverejnit v registru smluv. V takovém pripadé se dodatek zverejiiuje spolecné se smlouvu a vsemi
predchozimi dodatky, a to v jednom zaznamu.®

Je-li uzaviran dodatek k jiz zvefejnéné smlouvé, je nutné dodatek uverejnit jako novy samostatny
zaznam pomoci formulare ,zverejnéni zaznamu," ktery je nutné navazat k uverejnéné smlouvé,
a to s vyuzitim funkce ,,navazany zaznam".°

Clanek 9
Priklady zverejnovani nékterych smiuv

Je-li uzavirdna rdmcova smlouva (tj. smlouva, v ramci niz jsou upravena zakladni prava
a povinnosti a jednotliva plnéni probihaji prostfednictvim objednavek s tim, ze v rdmcové smlouvé
Ize urcit celkovou hodnotu zakazky), doporucuje se zverejiiovat jak tuto smlouvu, tak jednotlivé
realizacni smlouvy nebo objednavky, pokud ty jsou uzavirany na hodnotu vyssi nez 50 000,- K¢
bez DPH.

7 Dle zakona o svobodném pristupu k informacim se neposkytuji osobni Udaje fyzickych osob jméno, pfijmeni,
bydlisté, datum narozeni, Cislo bankovniho Gctu, Cislo mobilniho telefonu, e-mailova adresa, nejde-li vsak o Udaje,
které jsou poskytovany v souvislosti s podnikanim a Ize-li je dohledat ve vefejné dostupném rejsttiku, napt. neni
nutné zacerfiovat jméno jednatele spole¢nosti, firemni e-mail, ¢islo Uctu, které je uvedeno v seznamu platct DPH
apod., dale se nezverejiiuje obchodni tajemstvi a informace chranéné autorskym pravem.

8 Jako metadata se vypIni metadata plivodni smlouvy se zohlednénim pfipadnych zmén provedenych dodatkem ci
dodatky.

9 U dodatkdl uzavienych k jiz uvefejnénym smlouvam je nutné vyplinit metadata tykajici se pfimo a pouze
predmétného dodatku (tedy napt. datum uzavieni dodatku) nikoli metadata smlouvy, ke které je dodatek uzaviran.



(2)

(3)

Q)

©)

(6)

)

(1)

()

3)

Q)

V pripadé kupnich smluv uzavienych s e-shopy postaci, pokud bude v registru smluv zverejnéno
potvrzeni e-shopu s rekapitulaci objednavky, které zahrnuje cely textovy obsah smlouvy v
otevieném strojové citelném formatu a umoznuje uverejnéni v registru smiuv.

Zverejiuje se rovnéz smlouva o smlouvé budouci, pokud jsou spinény podminky podle zakona o
registru smluv (zejména pokud je ve smlouvé obsazena cena, Ci Ize jinak zjistit hodnotu plnéni,
které presahuje vice jak 50 000,- K¢ bez DPH).

V pfipadé smluv, jejichz predmétem je plnéni nevycislitelné hodnoty (predméty kulturni hodnoty,
muzejni sbirky apod.), bude i v téchto pripadech dle vseho prekrocen limit 50.000 K¢ bez DPH, a
takova smlouva bude podléhat povinnosti uverejnéni.

Pokud neexistuje relevantni trh (napfiklad u vypQjcek uméleckych dél) a cenou obvyklou za
realizaci vypUjcky jako pfimého predmétu smlouvy (o hodnotu samotnych dél jako nepfimého
predmétu smlouvy zde nejde) je pouze reciprocita bez financniho protiplnéni, nebude dosazeno
limitu 50.000,- K¢ bez DPH a smlouvu nebude nutné uverejiiovat podle vyjimky v § 3 odst. 2
pism. i) zakona o registru smluv.

V pfipadg, ze dojde k jednostranné zméné obchodnich podminek nebo cenikl (napf. ze strany
banky), neni nutné zpravidla znovu uverejiiovat text téchto novych obchodnich podminek. Stejné
tak neni nutné znovu zverejfiovat smlouvu v pfipadé automatické zmény (inflacni a jiné dolozky,
automatické prodluzovani smiuv).

V pripadé, ze smlouva obsahuje nebo se odkazuje na vseobecné obchodni podminky, je nutné je
zverejnit spolecné se smlouvou.

Cast III
Povinnosti pri uzavirani smluv

Clanek 10
Pozadavky na texty uzaviranych smluv a objednavek

Prispévkova organizace je povinna uvadét ve smlouvach nasledujici dolozku: ,Smiuvni strany
berou na védomi, Ze tato smlouva vcetné jejich dodatkd bude uverejnéna v registru smiuv podle
zakona ¢. 340/2015 Sb., o zvidstnich podminkach ucinnosti nékterych smiuv, uverejriovani téchto
smiuv a o registru smiuv (zékon o registru smiuv), ve znéni pozdéjsich predpisa."

V pripadé, Ze prispévkova organizace bude uzavirat po Gc¢innosti zakona o registru smluv dodatek
ke smlouvé, kterd byla uzaviena pred Gcinnosti zakona o registru smluv, a zaroven tento dodatek
podléhd povinné registraci v registru smluv, pak bude takovy dodatek obsahovat dolozku
nasledujiciho znéni: ,,Smiuvni strany berou na védomi, Ze tento dodatek vcetnée pivodni smiouvy
a vsech jejich pripadnych zmén bude zverejnén v registru smiuv podle zékona ¢. 340/2015 Sb.,
0 zvidstnich podminkach ucinnosti nekterych smiuv, uverejriovani téchto smiuv a o registru smiuv
(zékon o registru smiuv), ve znéni pozdejsich predpisd."

V pripadé, Ze prispévkova organizace bude uzavirat po Ucinnosti zakona o registru smluv dodatek
k jiz zvefejnéné smlouve, a zaroven tento dodatek podléha povinné registraci v registru smluv,
pak bude takovy dodatek obsahovat dolozku nasledujiciho znéni: ,Smiuvni strany berou na
védomi, Ze tento dodatek bude zverejnén v registru smiuv podle zakona c¢. 340/2015 Shb., o
zvidstnich podminkach dcinnosti nékterych smiuv, uverejriovani téchto smiuv a o registru smiuv
(zékon o registru smiuv), ve znéni pozdejsich predpisd."

Pred uzavienim smlouvy pozada vzdy prispévkova organizace ostatni smluvni strany, aby sdélily,
zda nékteré casti smlouvy povazuji za obchodni tajemstvi. V pripadé, Ze smlouva nebude
obsahovat zadné obchodni tajemstvi, bude ve smlouvé uvedena dolozka nasledujiciho znéni:



~Smiuvni strany prohlasuji, Ze smlouva neobsahuje Zadné obchodni tajemstvi." V pripadé, ze
smluvni strana pred uzavienim smlouvy pisemné oznaci nékteré casti smlouvy za obchodni
tajemstvi, bude tato ¢ast smlouvy z uverejnéni v registru smluv vyloucena, data vyloucena z
uverejnéni rovnéz nebudou uvedena v metadatech smlouvy.

Cast IV
Zavérecna ustanoveni

Clanek 11

(1) Metodicky pokyn je zavazny pro vSechny prispévkové organizace zfizené Jiho¢eskym krajem.

(2)  Pro pottebu blizSich informaci se doporucuji k nahlédnuti metodické dokumenty MV CR, které
jsou dostupné na https://smlouvy.gov.cz/.

(3) Metodicky pokyn MP/98/OPZU je ucinny dnem 18. 11. 2024.

Mgr. Markéta Prochazkova
vedouci OPZU
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