
 

 

Opatře í děka a Fakulty i for atiky Masarykovy u iverzity č. 1/2023 

UZAVÍRÁNÍ A EVIDENCE SMLUV NA FAKULTĚ INFORMATIKY 

ve z ě í úči é  od 1. 1. 2023) 

 

Podle §  odst.  záko a č. /  S ., o vysoký h školá h a o z ě ě a dopl ě í další h záko ů, ve 
z ě í pozdější h předpisů dále je  „záko  o vysoký h školá h“ , a v ávaz osti a Orga izač í řád 
Fakulty informatiky a s ěr i i Masarykovy u iverzity č. /  Evide e s luv a uveřejňová í s luv 
vydává  toto opatře í: 
 

Člá ek  

Před ět úpravy 

(1) Toto opatře í upra uje postup  při ko trole, uza írá í a e ide i s lu , které j é e  
Masar ko  u i erzit  uza írá Fakulta informatiky dále je  FI . Postup dle tohoto opatře í se 

ztahuje také a še h  doku e t , který i se již uza ře á s lou a doplňuje, ě í, ahrazuje 
e o ruší dodatk  ke s lou ě, dohodu o uko če í, ýpo ěď, … . 

(2) Toto opatře í se e ztahuje a s lou , jeji hž před ěte  jsou pra o ěprá í ztah . 

(3) Tí to opatře í  ejsou dotče  po i osti dle ostat í h předpisů, zej é a předpisů 
upra ují í h fi a č í ko trolu a zadá á í eřej ý h zakázek. 

 

Člá ek  

Defi ice poj ů 

(1) Pro účel  této s ěr i e se rozu í: 
a) Smlouva ěkd  též dohoda e o ko trakt  je d oustra é či í estra é prá í jed á í 

spočí ají í e záje ý h a o saho ě shod ý h proje e h ůle s lu í h stra  s ěřují í h 
ke z iku, z ě ě či zá iku prá  a po i ostí, které prá í předpis  s tako ý i proje  ůle 
spojují. Pro účel  účet í a daňo é e ide e usí ýt s lou a žd  uza ře a píse ě. 

b) S louvou uzavře ou píse ě se rozu í tako á for a, kd  je obsah smlouvy zachycen 

pís e . Je prefero á o uza írá í s lu  v rá i jednoho dokumentu (listiny, 

e-dokumentu) opatře ého podpis  s lu í h stra . 
c) S louvou uzavře ou elektro i ky se slí s lou a předlože á k uza ře í prostřed i t í  

elektro i kého s sté u spiso é služ   Úřado ě I for ač ího s sté u MU a 

elektro i k  podepsa á děka e  FI či ji ou oprá ě ou oso ou v souladu s Podpiso ý  
řáde  FI. 

d) S louvou uzavře ou for ou o jed ávky se rozu í uza ře í s lou  jed odušší formou – 

tzv. o jed á k  ge ero a é z EIS Magion. Usta o e í tohoto opatře í se ztahují a 
o jed á k  s cenou/hodnotou šší jak 50.  Kč ez DPH. 

e) Předkladatele  s louvy dále je  „předkladatel“  se rozu í za ěst a e  FI oprá ě ý 
z titulu s ého pra o ího zařaze í e o dočas ého po ěře í a rh out uza ře í s lou  

ezi FI a s lu í  part ere /s lu í i part er . 
f) Eko o i kým i for ač ím systé em dále je  „EIS“  se rozu í i for ač í s sté  Magio . 



 

 

g) I ter í  registre  s luv dále je  „IRS“  se rozu í e o á aplika e Úřado  
I for ač ího s sté u MU. 

h) Registrem smluv dále je  „RS“  se rozu í i for ač í s sté  eřej é sprá  spra o a ý 
Mi isterst e  itra ČR, který slouží k po i é u u eřejňo á í s lu  ze záko a 

č. /  S ., záko  o z lášt í h pod í ká h úči osti ěkterý h s lu , u eřejňo á í 
tě hto s lu  a o registru s lu , e z ě í pozdější h předpisů. 

i) Metadaty se rozu í data popisují í s lu í ztah – identifikace part erské s lu í stra , 
před ět s lou , cena bez DPH, cena s DPH. 

 

Článek 3 

Kompetence a odpovědnost v procesu uzavírání smluv 

(1) Agenda kontroly, evidence a z eřejňo á í smluv je Orga izač í  řáde  FI s ěře a Sekretariátu 
děka a FI. Sekretariát děka a FI zajišťuje kládá í s lu  do IRS a RS a součas ě e iduje 
a archivuje origi ál  s lu . 

(2) Předkladatel odpo ídá za: 
a) o sah á rhu s lou  – předkladatel je po i e  ít dostatek i for a í pro uza ře í 

s lu ího ztahu, čet ě rozsahu a pod í ek pl ě í před ětu s lou , záje ý h 
zá azků a požada ků a případ á protipl ě í, 

b) oz ače í tě h s lu í h údajů, které v případě z eřej ě í s lou  z eřej ě  ýt e ají 
apř. o hod í taje st í  čet ě u ede í dů odu, proč e ají ýt z eřej ě , 

c) zajiště í odpo ídají í fi a č í ko trol   souladu s pok e  děka a FI k fi a č í ko trole, 
d) za komunikaci s druhou s lu í stra ou. 

(3) Předkladatel je nejprve povinen á rh smlouvy v dostateč é  předstihu před 
plá o a ý /požado a ý  ter í e  podpisu předložit ke ko trole ě é a for ál í sprá osti 
smlouvy odpo ěd ý  pra o íků  Sekretariátu děka a FI taje i i, prá íko i  – smlouvu 

v edito atel é  for átu čet ě še h i for a í ez t ý h pro uza ře í a ásled é z eřej ě í 
smlouvy zašle na adresu smlouvy@fi.muni.cz.  

(4) Po uko če í ko trol  ě é a for ál í sprá osti á rhu smlouvy je fi ál í erze te to ého 
obsahu smlouvy upraveného za účele  z eřej ě í, tj. prostý te t s lou  ez oso í h 
i for a í, podpisů, aj.,  ote ře é  a strojo ě čitel é  for átu č. metadat lože a do IRS. 

(5) Vzhledem k po i osti z eřejňo at smlouvy s e ou/hod otou alespoň .  Kč ez DPH  RS, 

je doporuče o, a  s lu í i stra a i odsouhlase ý te t s lou  l předá  uď  listi é 
podo ě a e o  PDF ejpr e druhé s lu í stra ě k podpisu tak, a  lo zajiště o, že již 

e ůže dojít k ežádou í úpra ě te tu s lou . Předá í s lu í i stra a i odsouhlaseného 

textu smlouvy k podpisu druhé s lu í stra ě, případ ě předkladateli je doporuče o uskuteč it 
prostřed i t í  IRS. 

(6) Před uza ře í  s lou  je ut é provést fi a č í ko trolu  souladu s pok e  děka a FI 

k fi a č í ko trole. 

(7) Všeo e ě platí, že k podpisu s lou  je ýhrad ě oprá ě  děka  FI, případ ě tajemnice FI 

v rozsahu da é  Orga izač í  řáde  FI. V případě epříto osti děka a je zastupo á í 
sta o e o Opatře í  děka a Statutár í zástup i při epříto osti děka a.  

(8) Je prefero á a elektro i ká for a s h alo á í a uza írá í s lu . 
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Článek 4 

Evidence a uveřejňování smluv 

(1) Smlouva s cenou/hodnotou pl ě í šší jak 50.  Kč ez DPH a ý á úči osti až z eřej ě í  
v RS v souladu se záko e  č. /  S ., záko  o z lášt í h pod í ká h úči osti ěkterý h 
s lu , u eřejňo á í tě hto s lu  a o registru s lu . ) eřej ě í podléhají také dodatk  s lu .  

(2) V případě, že s lou a e í u eřej ě a a i do tří ěsí ů ode d e s ého uza ře í, ude od začátku 
zruše a ož á stej é důsledk , jako kd  la a solut ě eplat á . 

(3) ) eřej ě í s lou  zajišťují odpo ěd í pra o í i Sekretariátu děka a FI eprodle ě po její  
podpisu posled í s lu í stra ou. Předkladatel zodpo ídá za to, že k pl ě í s lou  edojde 
dří e, ež ude s lou a z eřej ě a. 

(4) Elektro i ký o raz uza ře é s lou  s ýji kou s lu  o sahují í h o hod í taje st í  je 
ut é ložit do IRS. 

(5) Uza ře á smlouva usí ýt dále eprodle ě předá a a Eko o i ké odděle í FI, které zajistí její 
za ede í do elektro i ké e ide e s lu   EIS, resp. smlouva o řeše í projektu usí ýt předá a 

a Odděle í podpor  ýzku u, projektů a spoluprá e s prů slo ý i part er  FI, které zajistí 
její evidenci v I for ač í  s sté u e ide e projektů  INETu. 

 

Článek 5 

Předává í s luv k podpisu rektorovi či kvestorovi Masarykovy u iverzity 

(1) S lou u, u íž je oso ou oprá ě ou k podpisu rektor MU e o k estor MU, předkladatel 
v dostateč é  předstihu před plá o a ý /požado a ý  ter í e  podpisu předá 
v edito atel é  for átu čet ě še h i for a í ez t ý h pro uza ře í a ásled é z eřej ě í 
s lou  prostřed i t í  adresy smlouvy@fi.muni.cz ke ko trole ě é a for ál í sprá osti 
s lou  odpo ěd ý  pra o íků  Sekretariátu děka a FI taje i i, prá íko i . 

(2) Po uko če í ko trol  ě é a for ál í sprá osti á rhu s lou  je fi ál í erze te to ého 
obsahu smlouvy upraveného za účele  z eřej ě í, tj. prostý te t s lou  ez oso í h 
i for a í, podpisů, aj.,  ote ře é  a strojo ě čitel é  for átu č. metadat vlože a do IRS. 

(3) Poté je spis  IRS společ ě s další i doklad   případě f zi ký h podpisů ýtisk  s lou  
podepsa é druhou s lu í stra ou, doklad o pro ede í fi a č í ko trol  předá  a Prá í 
odbor RMU k zajiště í podpisů a stra ě RMU a z eřej ě í s lou y. 

(4) Po z eřej ě í a předá í uza ře é s lou  zpět a Sekretariát děka a FI je smlouva eprodle ě 
předá a a Eko o i ké odděle í FI, které zajistí její za ede í do elektro i ké e ide e s lu  
v EIS, resp. smlouva o řeše í projektů usí ýt předá a a Odděle í podpor  ýzku u, projektů 
a spoluprá e s prů slo ý i part er  FI, které zajistí její e idenci v I for ač í  s sté u 
e ide e projektů  INETu. 

 

Článek 6 

Uzavírání smluv prostřednictvím objednávek 

(1) Usta o e í tohoto opatře í se ztahují také na s lou  uza ře é for ou o jed á k  
s cenou/hod otou šší jak 50.  Kč ez DPH. 
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(2) S lou ou uza ře ou for ou o jed á k  se rozu í uza ře í s lou  for ou o jed á k  
o jed atele a její ak epta e doda atele , e o a ídk  doda atele a ásled é o jed á k  
objednatele. 

(3) Před uza ře í  s lou  for ou o jed á k  (tj. před předá í  o jed á k  s podpisem osoby 

oprá ě é za FI dodavateli  je ut é provést fi a č í ko trolu  souladu s pok e  děka a FI 

k fi a č í ko trole. 

(4) Postup při uza ře í s lou  for ou o jed á k  a její ak epta e: 

a) Na základě požada ku předkládají ího sta í oso a po ěře á sta o á í  o jed á ek 
s cenou/hod otou šší jak   Kč ez DPH v EIS o jed á ku, kterou zašle druhé s lu í 
stra ě k akceptaci. V o jed á e usí ýt u ede  text: „Žádá e o ak epta i této 
o jed ávky o jed atel vylučuje ak epta i s od hylkou  a její ásled é odeslá í a e ail: 
eko @fi. u i. z ejpozději do  pra ov í h d ů, ji ak ude o jed ávka eplat á. 
Dodavatel souhlasí se zveřej ě í  s louvy, která vz ik e a základě této o jed ávky, 

v registru s luv dle záko a /  S . .“ 

b) Ak epta i je ož o pro ést for ou prostého sděle í e aile . Elektro i ký podpis e ailu 
a stra ě doda atele e í žado á . 

c) Oso a po ěře á sta o á í  o jed á ek s cenou/hod otou šší jak .  Kč ez DPH 
z eřej í o jed á ku s ak epta í  RS.  

(5) Postup při uza ře í s lou  for ou a ídk  a o jed á k : 
a) V případě, že doda atel sta í a základě poptá k  předkladatele a ídku č. případ ého 

u ede í doda í h a záruč í h pod í ek, kterou opatří s ý  podpise , sta í oso a 
po ěře á sta o á í  o jed á ek s e ou/hod otou šší jak .  Kč ez DPH v EIS 

o jed á ku odkazují í se a tuto a ídku. Do o jed á k  dopl í te t: „Ak eptuje e 
a ídku č. … ze dne … ez ož osti od hylky. Dodavatel souhlasí se zveřej ě í  s louvy, 

která vz ik e a základě této o jed ávky, v registru s luv dle záko a /  S . .“ 

b) Oso a po ěře á sta o á í  o jed á ek s cenou/hod otou šší jak .  Kč ez DPH 
z eřej í o jed á ku č. a ídk   RS. 

 

Člá ek 7 

Závěreč á usta ove í 

(1) Případ é ýji k  z postupů u ede ý h  to to opatře í usí ýt projed á  a s h ále  
taje i í FI. 

(2) Ke d i úči osti tohoto opatře í se zrušuje Opatře í děka a č. 8/  Uza írá í a e idence smluv 

a Fakultě i for atik  e z ě í úči é  k . čer e i . 

(3) Výklade  jed otli ý h usta o e í tohoto opatře í po ěřuji tajemnici FI. 

(4) Ko trolu dodržo á í tohoto opatře í ko á á prá ík FI. 

(5) Toto opatře í a ý á plat osti d e  z eřej ě í. 

(6) Toto opatře í a ý á úči osti d e  1. ledna 2023. 

 

Jiří )latuška 

děka  FI 
podepsá o elektro i ky 


