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Pokyn dékana Pravnické fakulty Masarykovy univerzity €. 8/2018

PROVADECi POKYN K PROCESU UZAVIRANi A EVIDENCE SMLUV NA
PRAVNICKE FAKULTE MU

(ve znéni u€inném od 7. 6. 2018)

V navaznosti na Smérnici Masarykovy univerzity ¢. 6/2017 Evidence smluv a
uverejriovani smluv a podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach
a o zméné a doplnéni dalsSich zakonu (zakon o vysokych S$kolach), ve znéni
pozdéjsich predpist (dale jen ,zakon o vysokych Skolach®) vydavam tento provadéci
pokyn k procesu uzavirani a evidence smluv na hospodafském strfedisku Pravnicka
fakulta (dale jen ,PrF MU"):

Clanek 1
Predmét upravy

Tento provadéci pokyn upravuje proces uzavirani a evidence smluv viz pfiloha €. 1
na Pravnické fakulté MU.

Clanek 2
Vymezeni nékterych pojmii

Predkladatelem smlouvy (dale jen ,pfedkladatel”) se rozumi zaméstnanec PrF MU,
opravnény z titulu svého pracovniho zafazeni nebo do€asného povéfeni organizaci
fakultni Ci projektové akce navrhnout uzavieni smlouvy mezi PrF MU a smluvnim
partnerem/smluvnimi partnery.

Ekonomicky informaéni systém, (dale jen ,EIS®) se rozumi informacni systém
Magion.

Internim registrem smluv, (dale jen ,IRS“) se rozumi webova aplikace Ufadovny
Informaéniho systému MU, kterou spravuje Centrum vypocetni techniky Fakulty
informatiky MU.

Registrem smluv, (dale jen ,RS") se rozumi informaéni systém vefejné spravy,
spravovany Ministerstvem vnitra CR, ktery slouZi k povinnému uvefejfiovani smluv ze
zakona.

Metadaty se rozumi data popisujici smluvni vztah.
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Clanek 3
Proces uzavirani smluv

Rizenim procesu uzavirani smluv je povéfen tajemnik.

. Pro ucely ucetnictvi a danové evidence vysokeé Skoly musi byt smlouva vzdy

uzaviena v pisemné podobé.

Za obsah navrhu smlouvy a zajiSténi odpovidajici financni kontroly odpovida jeji
predkladatel. Je nezbytné, aby pfed predlozenim smlouvy k podpisu dle Cl. 4 mél
pro uzavfeni smluvniho vztahu dostatek informaci, pokud jde o obsah a formu
spoluprace, pozadavky na pfipadna vzajemna protiplnéni, vzajemné zavazky a
dostatecné prokonzultoval obsah a formu spoluprace s dot€enymi subjekty.

. Pfedkladatel smlouvy pfedava finalni navrh smlouvy spolu s vyplnénym prdvodnim

listem ke smlouvé na sekretariat dékana k zajisténi podpisu ze strany PrF dle ¢l. 4
a k jeji nasledné evidenci. Navrh smlouvy soucasné zaSle v elektronické podobé
(je-li dostupna). Predkladatel je povinen smlouvu pfedlozit min. 2 pracovni dny
pfed planovanym/poZzadovanym dnem podpisu. Odeslani  smluvnimu
partnerovi/smluvnim partneram probiha dle pokynu predkladatele.

Vzor pruvodniho listu ke smlouvé je dostupny v elektronické podobé na adrese
https://is.muni.cz/auth/do/law/form/eo/35812901/ .

Vzor smlouvy darovaci a sponzorské je uveden v elektronické podobé na adrese
https://is.muni.cz/auth/do/law/form/eo/smlouvy/ .

Clanek 4
Proces evidence a uvefejhovani smluv

Za evidenci a zvefejhiovani smluv dle zakona €. 340/2015 Sbh. a smérnice MU ¢.
6/2017 na PrF odpovida vedouci HS.

. Organiza¢nim fadem PrF je agenda evidence smluv svéfena sekretariatu dékana.

Sekretariat dékana zajiStuje vkladani smluv do EIS, IRS a RS a soucasné fyzicky
eviduje originaly smluv.

Evidenci smluv do EIS a IRS a jejich originall mohou byt povéfena i dalSi
oddéleni fakulty, ktera spravuji samostatné smluvni agendy. Toto povéreni vydava
tajemnik fakulty.

Po podpisu smlouvy smluvnimi stranami je kazda smlouva:

a) bez finan€niho pInéni

e zaevidovana a vloZena v naskenované verzi do IRS, a to bezodkladné po
jejim uzavreni,
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https://is.muni.cz/auth/do/law/form/eo/35812901/
https://is.muni.cz/auth/do/law/form/eo/smlouvy/

b) s finanénim plnénim

N .

e zaevidovana v EIS vnaskenované verzi véetné pravodniho listu. Cislo
smlouvy je vyznaceno v pfislusném poli privodniho listu. O zaloZeni kazdé
nové smlouvy do EIS je pisemné informovano ekonomické oddéleni;

e nasledné bezodkladné zaevidovana a vloZzena do IRS;

e jestlize je financni pInéni vySSi jak 50 tis. KE bez DPH a smlouva spliuje
podminky pro zvefejnéni, je u smlouvy neprodlené provedena jeji
anonymizace a vlozena do RS. Potvrzeni o zvefejnéni v RS je poskytnuto
predkladateli smlouvy a zaroven ulozeno VvV listinné podobé spolecné
s originalem smlouvy na sekretariaté dékana. Tento postup se vztahuje i na
objednavky s finanénim plnénim vyssim jak 50 tis. K¢ bez DPH.

Clanek 4
Kompetence a odpovédnost

. K podpisu smlouvy je vyhradné opravnén dékan fakulty, v pfipadé smluv

provozniho charakteru do Castky 100 tis. KE bez DPH tajemnice fakulty nebo
zameéstnanci, ktefi k podpisu daného typu smluv maji pisemné zmocnéni udélené
dékanem fakulty nebo dékana Ci tajemnici zastupuji dle platného opatfeni PrF MU
,O zastupovani“. Podpis smlouvy bez opravnéni se povazuje za poruseni
zakladnich pracovnich povinnosti zaméstnance a lze z néj vyvodit pfislusné
pracovnépravni dusledky.

Kompetence a odpovédnost pracovnikl zajistujicich finanéni kontrolu navrhu
smlouvy je dana Pokynem dékana PrF MU ¢. 3/2012 — Provadéci pokyn
k zajisténi financ¢ni kontroly na PrF MU.

Clanek 6
Zavéreéna ustanoveni

Kontrolou dodrZzovani tohoto pokynu povéfuji tajemnika PrF MU.

Pokyn se nevztahuje na proces uzavirani smluv pracovnépravniho charakteru.
Tento pokyn rusi Pokyn dékana 2/2013 z 1. 5. 2013.

Tento pokyn nabyva uc€innosti dne 7. 6. 2018.

V Brné dne 7. 6. 2018




doc. JUDr. Markéta Selucka, Ph.D., v. r.,
dékanka

Priloha €. 1 - Seznam smluv




Pfiloha €. 1
A) Seznam smluv s finanénim plnénim, v€etné ciselné rady EIS

2201 Smlouva najemni

2202 Smlouva kupni

2203 Smlouva o dilo

2204 Pojistna smlouva

2205 Smlouva darovaci (penézity a vécny dar)
2206 Smlouva nadacni

2207 Smlouva leasingova

2208 Smlouva komisionarska

2209 Smlouva o reklamé

2210 Smlouva o spolupraci

2211 Smlouva mandatni

2212 Smlouva o zprostfedkovani
2213 Smlouva licenéni

2214 Smlouva o pujcce

2215 Smlouva o bankovnich sluzbach
2216 Smlouva o pfepravé

2217 Smlouva o zfizeni vécného bfemene
2218 Sménna smlouva

2219 Smlouvy ostatni

2212 Smlouva na sluzby

2221 Smlouvy dle § 1746 OZ

B) Seznam smluv bez finanéniho pInéni

-Memoranda o spolupraci bez finan¢niho plnéni
-Smlouva o zajisténi praxe bez finan¢niho plnéni




