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Metodicky list tajemnice Fakulty informatiky €. 1/2024

K EVIDENCI SMLUV UZAVRENYCH FORMOU OBJEDNAVKY
(ve znéni ke dni 1. 9. 2024)

Clanek 1

Predmét upravy

Smérnice Masarykovy univerzity ¢. 6/2017 v ndvaznosti na znéni zdkona ¢&. 340/2015 Sb.,
o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uverejiovani téchto smluv a o registru
smluv (dale jen ,,zakon“) uklada povinnou evidenci smluv na MU jednotnym zplsobem.

Smlouvou je myslena smlouva uzaviena podle obcanského zakoniku v ramci soukromého
smluvniho prava, tedy dvoustranna nebo vicestrannd pravni jednani smérujici ke vzniku zavazku
k ur¢itému plnéni. V registru smluv se taktéz uverejnuji smlouvy, které jsou uzavirany formou
tzv. objednavek (viz Metodicky ndvod k aplikaci zdkona o registru smluv, verze 1.13, kapitola IV.
pism. b.). Vyjimku z povinnosti evidence smluv dle smérnice MU €. 6/2017 tvofi pouze smlouvy
uzavirané v rdmci pracovnépravnich vztah(.

Dle smérnice MU musi byt smlouvy vloZeny do tzv. interniho registru smluv (ddle jen ,,IRS FI“)
— webové aplikace Ufadovny Informaéniho systému MU, ktera je rozdélena do vice agend,
pficemZ agenda relevantni pro evidenci objednavek je agenda FI EO: Ekonomické spisy — Fakulta
informatiky — Objednavky. U kazdé smlouvy/objednavky se eviduje:

e elektronicky obraz origindlu smlouvy (= sken podepsané smlouvy),

e textovy obsah smlouvy upraveny za ucelem zvefejnéni (= prosty text uzaviené smlouvy
bez osobnich informaci, podpisU, aj., v otevieném a strojoveé Citelném formatu),

¢ metadata:
o identifikace smluvnich stran,
o predmét smlouvy,
o cena, resp. hodnota smlouvy (lze-li urcit),
o datum uzavieni smlouvy.

Clanek 2

Postup evidence objednavek v IRS Fl

Kazda objednavka je nejprve vytvorena v EIS Magion a teprve ndasledné se ukladd do agendy
v IRS Fl. Vytvoreni zaznamu v IRS Fl vychdazi z modulu OBJ v EIS Magion a dochazi k nému témito
zpUsoby:

(a) schvalenim objednavky elektronickou finan¢ni kontrolou, nebo

(b) zadanim Udaje ,Schvdleno priivodkou” (v pfipadé, Ze u objednavky neprobéhla elektronicka
finan¢ni kontrola), nebo

(c) ptipojenim/naskenovanim dokumentu (se zaskrtnutim volby SSL), nebo

(d) odeslanim objedndvky pres volbu ,, Tisk -> Email -> Odeslat”.

Kromé& vytvofeni zdznamu v IRS FI JE NUTNE do IRS Fl pfenést i nékteré dokumenty, konkrétné
to jsou:

(a) podepsana objednavka,
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pravodka (,kosilka s FK“) pfi schvaleni objednavky , papirovou cestou”,

(b)
(c) vsechny ptilohy/nabidky, na které se odkazuje text objednavky,
(d) u objedndvek nad 50.000 K¢ bez DPH je povinnou pfilohou navic objednavka ,,v otevieném
a strojové citelném formatu”, kterd se vytvofi pti poutziti volby ,, Tisk -> Email -> Odeslat”;

(touto volbou se automaticky zaloZi zdznam v IRS FI, véetné prenosu pfrilohy).

3)

PFi vkladani dokumentl k objednavkam v EIS Magion je nutné pro jejich snazsi identifikaci
pouzivat nabidku typl dokumenti v EIS Magion:

e objednavka — doplni se automaticky k vytvorené pfiloze v EIS Magion pres volbu ,, Tisk ->
Email -> Odeslat“; NEPOUZIVAT PRO PRIPOJOVANI JINYCH DOKUMENTU!,

e objednavka podpis = podepsana objednavka po schvaleni FK; v pfipadé objedndvky nad
50.000 K¢ bez DPH se vklada bud oboustranné podepsand objednavka anebo objednavka
podepsana za Fl, ktera je akceptaci nabidky dodavatele/poskytovatele,

e schvdleni objednavky = dokument o schvaleni Zadosti o vystaveni objednavky z aplikace
v INETu — pro Fl nerelevantni, aplikace se na Fl nepouZiva,

e priloha/nabidka = dokumenty, na které je pfimy odkaz v textu objednavky,

e pruvodka k objednavce = kosilka s FK pfi schvaleni objednavky , papirovou cestou” (stav FK
= schvaéleno privodkou),

e jiny — ostatni dopliujici dokumenty bez povinnosti prenosu do SSL (IRS Fl).

Pozndmka: Pokud je k objedndvce pripojen dokument bez prenosu do SSL (IRS Fl) a ndsledné se
zjisti, Ze tento dokument mél byt do SSL (IRS Fl) pfenesen, je zapotrebi nejprve dokument v EIS
Magion odpojit a znovu pripojit se zaskrtnutym prenosem do SSL.

% rumbur-novy - Piipojent ke vzdalené ploge (rumbur2.ics.muni.cz) = [m]
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Clanek 3

Objednavkové fady a objednavkova mista na Fl

(1)  Vystavovanim objednavek v EIS Magion jsou povéreny tyto osoby (dale také jen ,, objednavkova

mista“):
Typicky predmét Osoba povéiena Objednavkova Zastup v dobé Objednavkova
objednavky objednavanim fada nepritomnosti fada zastupu
Zboii a sluz I S Mgr. V ik
bozi a sluzby placene Megr. Jana Band 3307 gr. veronika 3304
fakultni platebni kartou Gazarkova
Vypocetni technika, Bc. Magda Ing. Miroslava
AVT, tonery, apod. Musilova 3306 Navratilova 3302
PR / /
Kancelarské potreby,
Ing. D
zboZi a sluzby pro Hana Lysakova 3303 ne . avgm?r 3309
, Hunarova /
spravu budovy /
. . . . . 3301
Knihy, EIZ Mgr. Ondrej Lukas 3305 Petra Kfivankova
Ing. D Ing. Mirosl
Zbo3i a sluzby pro CSP ng. Jagmar 3308 ng. Mirosfava 3308
Hunafova Navratilova
Ing. Dagmar
NEI objednavky nad . Hunarova
50.000 K¢ bez DPH Mer. Veronika 3350 / 3350
L. Gazarkova .
(povinné zverejnéni) Ing. Miroslava
Navratilova
Vnitroobjednavky dle , Ing. Miroslava
Maegr. B fit
pozadavk( kateder gr- Jana Bana 3395 Navratilova 3395
antro?bjednavky Ing. Ml{rQSIa\I/a 3395 Ing. vDavgm,ar 3395
ostatni Navratilova Hunarfova
Ing. Dagmar
HufaFovs
INV TZ budovy (vc. Mgr. Veronika uharova
fipadného zverejnéni) Gazarkova 3398 / 3398
prip ) Ing. Miroslava
Navratilova
Ing. Dagmar
INV stroje, SW, apod. . Hunarova
L . Megr. V k
(v€. pfipadného &r 'eronl’ a 3399 / 3399
v oy Gazarkova .
zverejnéni) Ing. Miroslava
Navratilova
Ing. Miroslava Ing. Dagmar
Navratilova Hunarova
Limitované pfisliby / 3388 / 3388
Ing. Dagmar Ing. Miroslava
Hunarova Navratilova
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Clanek 4

Osoby povérené zvefejiiovanim smluv / objednavek

Osoby povérené zverfejnovanim smluv uzavienych formou objedndvky jsou Mgr. Veronika
Gazarkova a RNDr. Lenka Bartoskova.

Clanek 5
Postup v pfipadé neinvesticnich objednavek do 50.000 K¢ bez DPH

Objednavkové misto zadd objednavku do EIS Magion modul OBJ.

V pfipadé, 7e se text objednavky odkazuje na nabidku (,objedndvame dle nabidky“) MUSI
objednavkové misto k objednavce tuto nabidku/ptilohu PRILOZIT — zaskrtavatko pfenosu do
SSL (= IRS FI) zUstava zaskrtnuto!!!

Pokud chce objedndvkové misto vloZit do EIS Magion i dalsi dokumenty, ale nechce jejich prenos
do IRS Fl, pak musi ,,odsSkrtnout” prenos do SSL (IRS Fl).

Objednavkové misto zahaji financni kontrolu objedndvky. V pfipadé schvaleni objednavky
pravodkou nastavi objednavkové misto provedeni finanéni kontroly privodkou (schvaleno
pravodkou), pficemZ tuto privodku do EIS Magion k objednavce naskenuje (vc€. zaskrtnuti
prenosu do SSL).

Po Uspésné finanéni kontrole objednavkové misto:

(a) wvytiskne formuldr objednavky,

(b) preda jej k podpisu tajemnici,

(c) podepsanou objednavku naskenuje k objednavce v EIS Magion,

(d) preda objednavku v¢. pripadnych priloh dodavateli/poskytovateli (resp. Zadateli
o vystaveni objednavky v pfipadé, Ze na objednavkové misto Zzadatel o vystaveni
objednavky spolu s zZadosti o vystaveni objednavky nepredal kontakt na osobu vyftizujici
plnéni objednavky u dodavatele/poskytovatele) a SOUCASNE zméni stav policka Odeslani
na Odesldno a zada datum odesldni.

Pokud objedndvkové misto zméni stav policka Odeslani na Odesldno dodate¢né, musi
opravit datum odesldni — automaticky je doplfiovano aktualni datum!!!

POZOR!!! Z EIS Magion neni moZné odesilat objedndvku s prilohou (objedndvdme dle
nabidky...).

Clanek 6

Postup v pfipadé neinvesticnich objednavek nad 50.000 K¢ bez DPH a investicnich objednavek

Pro vystavovani neinvestic¢nich objednavek s cenou nad 50.000 K¢ bez DPH nebo investi¢nich
objednavek (stroje a SW s pofizovaci cenou vyssi nez 80.000 K¢ vé. DPH, technické zhodnoceni
majetku) jsou urceny objednavkové rady 3350, 3398 a 3399.

JiZz pti zaddvani objednavky do EIS Magion musi mit objednavkové misto informaci o tom, zda
bude objednévka zvefejfiovana, anebo se na ni vztahuje nékterd ze zdkonnych vyjimek, napt.t:
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§ 3 odst. 2 pism. d) zdkona o registru smluv — smlouva, jejiZ plnéni je provadéno prevdzné
mimo uzemi Ceské republiky — typicky objedndavky letenek (viz Metodicky ndvod k aplikaci
zakona o registru smluv, verze 1.13, kapitola VII. pism. d) str. 41),

§ 3 odst. 2 pism. h) zdkona o registru smluv — vyse hodnoty predmétu smlouvy je 50.000 K¢
bez DPH nebo niZsi — muUZe nastat v pripadé objednavky na akci, kterd je technickym
zhodnocenim nebo dil¢éim plnénim ve vysledku vstupujicim do pofizovaci ceny investi¢niho
majetku,

objedndvka je vyzvou k plnéni na zdkladé uzaviené (rdmcové) smlouvy a ve smlouvé je
ujedndno, Ze jednotlivé vyzvy k plnéni neni nutné zverejiiovat (nutno ovéfit v textu
smlouvy) — typicky se jedna o objednavku zboZi v rdmci tzv. centralnich nakupd.

Bude-li objednavka zverejiiovana, pak mohou nastat dvé moznosti:

(a)

(b)

objednavka je vystavovana jako ,reakce” na nabidku dodavatele/poskytovatele, pak je
nutné do textu objedndvky uvést:

,Vystaveny dariovy doklad musi obsahovat Cislo nasi objedndvky a splriovat vsechny
ndleZitosti vyplyvajici z ustanoveni prislusnych prdvnich predpisi. Dariovy doklad musi byt
zaslan na adresu objednatele, pripadné elektronicky na email: ekon@fi.muni.cz.
Akceptujeme Vasi nabidku ... ze dne ... (viz priloha) bez moZnosti odchylky. Objedndvka bude
zverejnéna v registru smluv CR.“

VBINE ANE .......... ettt a e e e e e s e
RNDr. Lenka Bartoskovd, tajemnice FI MU“

neni-li objednavka vystavovana jako reakce na nabidku dodavatele/poskytovatele, pak je
nutné do ,zapati“ objednavky uvést text akceptace:

,Vystaveny dariovy doklad musi obsahovat Cislo nasi objedndvky a splfiovat vsechny
ndleZitosti vyplyvajici z ustanoveni prislusnych pravnich predpisi. Dariovy doklad musi byt
zasldn na adresu objednatele, pfipadné elektronicky na email: ekon@fi.muni.cz.

Zdddme o akceptaci této objedndvky (objednatel vylu¢uje akceptaci s odchylkou) a jeji
ndsledné odeslani na email: ekon@fi.muni.cz nejpozdéji do 3 pracovnich dnd, jinak bude
objedndvka neplatnd. Dodavatel souhlasi se zverejnénim smlouvy v registru smluv (dle
zdkona 340/2015 Sb.), kterd vznikne na zdkladé této objedndvky.

(V0 = T T2 [ =2
RNDr. Lenka Bartoskovd, tajemnice FI MU“

Po vyplnéni zakladnich udaja (hlavicky objednavky + poloZek objednavky) v EIS Magion posle
objednavkové misto objednavku mailem na adresu sekdek@fi.muni.cz — volba Tisk —> E-mail ->
Odeslat => timto krokem se automaticky zaloZi spis v pfislusné agendé IRS FI.

POZOR!!!I Tento krok je nutné realizovat i u objedndvek vznikajicich automaticky na zdkladé
CN/DNS!!! = po automatickém vloZeni objedndvky do EIS Magion objedndvkové misto musi tuto
objednavku poslat z EIS Magion na adresu sekdek@fi.muni.cz mailem.
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V pfipadé, Ze se text objednavky odkazuje na nabidku/pfilohu (,objedndavame dle pfilohy*)
MUSI objednavkové misto k objednévce tuto nabidku/pFilohu PRILOZIT — zagkrtdvatko prenosu
do SSL (= IRS FI) zGstava zaskrtnuto!!!

Pokud chce objedndvkové misto vloZit do EIS Magion i dalsi dokumenty, ale nechce jejich prenos
do IRS Fl, pak musi ,,odskrtnout” prenos do SSL (IRS Fl).

Objednavkové misto zahdji financni kontrolu objednavky. V ptipadé schvaleni objednavky
pravodkou nastavi objednavkové misto provedeni finanéni kontroly privodkou (schvaleno
pravodkou), pficemZ tuto privodku do EIS Magion k objednavce naskenuje (vc. zaskrtnuti
pfenosu do SSL).

Po uspésné financni kontrole povérené objednavkové misto objedndvku vytiskne a preda
k podpisu tajemnici fakulty.

V pfipadé nutnosti zajistit akceptaci objednavky ze strany dodavatele/poskytovatele
(objednavka vystavena postupem dle ¢lanku 6 odst. 3 pism. b predd objednavkové misto
podepsanou objednavku (v¢. pfipadnych pfiloh) dodavateli/poskytovateli spolecné s zadosti
o pisemnou akceptaci objednavky (podpis objednavky).

Ma-li byt objednavka zvefejnéna v celostatnim Registru smluv Ceské republiky, Ize tak ucinit az
v okamziku, kdy je objedndvka oboustranné , akceptovana“. Zverejnéni zajisti osoby povérené
zvefejnovanim smluv na Fl. Zverejiuje se formulaf objednavky bez podpist (vznikly na zakladé
postupu dle odst. 4 po odstranéni osobnich udaja apod.) plus pfipadné pfilohy (upfesnujici
predmét objednavky — nabidky). Postup zvefejnéni:

o Ufadovna —> agenda Ekonomické spisy — Fakulta informatiky

o  vybér spisu zvefejiiované objedndvky,

o vloZeni formulare objednavky urceného ke zverejnéni,

o doplnéni metadat objedndvky — datum uzavieni smlouvy, pfipadné oprava ceny (hodnota

predmétu smlouvy) —> Podrobnosti o spisu: tlacitko Zménit (a UloZit zmény),
na zalozce Dokumenty vybrat (zaskrtavatko vlevo) dokumenty uréené ke zverejnéni,

ukonem Preddni smlouvy do Registru smluv k uverejnéni provést vlastni zverejnéni
objednavky v Registru smluv CR.

Osoby povérené zverejiiovanim smluv/objedndvek vloZzi sken objednavky vEé. podpist
(akceptace) k objednavce v EIS Magion. Pfenos z EIS Magion do IRS Fl se provede automaticky.

Po Uspésném zverejnéni objedndvky v celostatnim registru smluv osoba povérena
zverejiovanim smluv u zverejnéné objedndvky v EIS Magion do policka Doddani zapiSe ID verze
smlouvy z Registru smluv CR a nastavi hodnotu pole Registrace na Zverejnéno.

Neni-li objednavka zverejriovana z dlivodu vyjimek uvedenych v odst. 2, musi byt do policka
Poznamka uveden dlivod nezvefejnéni. Vznika-li objednavka na zdkladé smlouvy, je nutné cislo
smlouvy, ke které se objedndvka vaze, uvadét do policka Smlouva v EIS Magion.

Objednavkové misto odesSle objednavku podepsanou ze strany FlI (vC. pfipadnych pfiloh)
dodavateli/poskytovateli a SOUCASNE zméni stav policka Odeslani v EIS Magion na Odesldno a
zada datum odeslani.

Pokud objedndvkové misto zméni stav policka Odeslani na Odesldno dodate¢né, musi opravit
datum odesldni —automaticky je dopliovano aktualni datum!!!
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Clanek 7

Odlisny postup pfi zverejriovani objednavek s dodavateli ze zahranici

Je-li objednavdno zboZi nebo sluiba ze zahranic¢i, mohou nastat problémy vykomunikovat
s dodavatelem akceptaci objednavky a souhlas s jejim zverejnénim. V ptipadé, Ze nelze ziskat od
zahrani¢niho dodavatele akceptaci objednavky (a souhlas se zvefejnénim), je mozné objednavku
zverejnit a poté dodavateli poslat objednavku s textem:

“The Parties agree with the publication of the Agreement in the open Contract Repository
established by the Czech law. The Agreement shall be made accessible to the general public, but
personal data, signatures and bank account information shall be omitted.

Masaryk University has to publish this contract online under the law.
Please see here (only in Czech): https.//smlouvy.qov.cz/

The publication of another agreement; please note that personal data were omitted (you can
see published document in .docx in the section “Soubory” on the right side): plus uvést odkaz, na
kterém je objedndvka v RS CR zverfejnéna.”

Clanek 8

Archivace

Veskerou dokumentaci v listinné podobé, kterad vznikla v procesu vystavovani, schvalovani,
zverejiiovani a odesilani objednavky preda objednavkové misto k archivaci na Ekonomické
oddéleni Fl. Minimalné by to mély byt tyto dokumenty:

(a) podepsand objednavka,
(b) vsechny prilohy/nabidky, na které se odkazuje text objednavky,
(c) pfifinanéni kontrole realizované , papirovou cestou” priivodka.

Cldnek 9
Uzavirani spisti objednavek
Spisy objednavek v IRS FI by mély byt prlibézné uzavirany — vzhledem k tomu, Ze skartaéni fizeni

(V10) bézi od nasledujiciho roku po uzavreni spisu, mély by spisy byt uzavieny pred koncem roku
(napf. pfi kontrole na zvefejfiovani smluv/objednavek).

Za realizaci tohoto ukonu odpovidaji osoby povéreni praci s IRS FI.

Clanek 10

Zavérecna ustanoveni

Tento metodicky list nabyva Gcinnosti 1. zafi 2024.

RNDr. Lenka Bartoskovd
tajemnice Fl
podepsdno elektronicky
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