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 OPATŘENÍ R 399 z 24. 5. 2019 – PŘÍLOHA ze dne 5. 10.  2020 

A. Smlouvy ke zveřejnění 

 

1. Zadání nové smlouvy  - smlouvy, dodatku  

 

Zaklikněte formulář 08202 – Registr smluv 
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Stiskněte F8 – zobrazí se veškeré zadané smlouvy 

 

Stiskněte F6 – zadání nové smlouvy (dodatku) 

 

 

 



3 
 

Vyplňte růžová povinná pole 

 

• Stav – vyplňte dle číselníku, když je smlouva oboustranně podepsaná – aktivní, jednostranně 
podepsaná smlouva – návrh, nepodepsaná -  návrh 

• Pokud zadáváte smlouvu poprvé - zaškrtněte okénko G, (vygeneruje číslo smlouvy), následně 
má být nastaveno automaticky 

• Typ smlouvy – vyplníte dle číselníku – Pozor! Vybíráte pouze text, který má podtržítko! (např. 
DOD_Nájemní sml.) – číselník se v současné době upravuje  

• Strana – dodavatel -    můžete zadat  přes F (firma) tím, že zadám IČ dodavatele nebo název         
firmy, tento způsob je doporučený nebo můžete zadat N (volný text) – pouze výjimečně 

• Rok – nastaví se automaticky (pokud zadáváte  smlouvu dodatečně,  rok přepíšete) 
• Předmět – uvedete předmět dle předkládané smlouvy, dodatku (např. kupní smlouva- prodej 

nemovitosti) 
• Zveřejnit – ANO, NE, URČIT, po stavu typ smlouvy AKTIVNÍ nutné zadat ANO, NE (řídíte  se 

Opatřením rektora R 399 z 24. 5.2019) 
• VZ číslo / typ – F3 – vyberete dle číselníku 
• Zodpovídá NS – vyberte nákladové středisko dle číselníku 
• Zodpovídá osoba  – uvádíte předkladatele smlouvy 
• Platnost od – nutné vyplnit v okamžiku oboustranně podepsané smlouvy, vždy to pozdější 

datum,  poté F2 uložíte záznam 
• Obsah – doporučuje se dle uvážení  

U L O Ž I T – jsou  zadané údaje, vygeneruje se číslo smlouvy 
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Pokud se smlouva zveřejňuje dle zákona 340/2015 Sb. 

Záložka TERMÍNY, CENY, ČINNOSTI – rozklikněte záložku DATUM (pokud nebyl doplněn (viz. platnost 
od) 
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– nutné vyplnit datum podpisu v okamžiku oboustranně podepsané smlouvy, vždy uvedete pozdější 
datum,  poté F2 uložíte záznam 

 

 

 



6 
 

Pokud požadujete upozorňující e-mail o konci platnosti smlouvy (nájmy), tak na řádek činnosti 
vyberte z číselníku  E-MAIL a do okénka POSUN napíšte, kolik dní před ukončením platnosti smlouvy 
bude upozornění doručeno do e-mailu a stiskněte tlačítko F2 -  uložit, PŘÍŠTĚ  se propíše do 
formuláře automaticky 
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Pak se použijete tlačítko DETAIL VAROVÁNÍ a do níže uvedeného formuláře napíšete požadovaný text 
a přes záložku ZMĚNIT můžete přidat či odstranit e-mailové adresy a vždy F2 ULOŽIT změny! 
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 Pokud se smlouva uveřejňuje v RS, účinnost se dnem uveřejnění zobrazí automaticky  

Pokud se smlouva neuveřejňuje, účinnost můžete dopsat ručně dle obsahu smlouvy 
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• Záložka DOKUMNETY – vložíte originál smlouvy 
• Pokud se smlouva uveřejňuje - smlouvu redigovanou a převedenou do strojově čitelného 

formátu – přes záložku VLOŽ, typ dokumentu V E Ř E J N É   
• Typ dokumentu – např. smlouva, vyberte z číselníku 
• Popis – např. originál 

Smlouva  i její přílohy musí být vždy redigovány!!! 

F 2  - uložit změny 
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Záložka STRANY – zobrazí se tento formulář s vyplněným názvem strany, pokud je smlouva 
vícestranná, nutné doplnit další strany přes tlačítko F6 a můžete jednotlivé strany doplnit 

 

Typ strany – bud F nebo N – uložit a zavřít 
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OSTATNÍ: 

Po zjištění, že zveřejněná smlouva nebo dodatek byla vložena  s chybnými údaji – je nutné 
celý proces zopakovat (rektorát provede modifikaci smlouvy)  

 

Nutné zaslat pracovníkovi rektorátu upozorňují e-mail o nutnosti zveřejnění smlouvy, dodatku

 

Na horní liště ikona OBÁLKA 
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Vyplníte příjemce a do textu napíšete žádost o uveřejnění smlouvy + nutné doplnit naše číslo FIS!!! -  
Pokračujte přes záložku ODESLAT  

 

Dodatky, Dohody o narovnání se zadávají jako nové smlouvy s tím, že je propojíte s původní 
smlouvou,  resp. předchozími dodatky  - záložka  PROVÁZANÉ SMLOUVY  
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           Vzor hlavičky smlouvy s komentářem k anonymizaci  

Údaj  Anonymizace 
A/N  

Komentář  

  
Obchodní firma  N  Není osobním údajem. Slouží k identifikaci smluvní strany.  

Jednající/Zastoupená   A/N  Případná anonymizace tohoto údaje nemá vliv na platnost 
a účinnost smlouvy. Jedná se o osobní údaj, ale u 
veřejnoprávních subjektů lze bez dalšího zpracovat osobní 
údaje o veřejně činné osobě, funkcionáři nebo zaměstnanci 
veřejné správy, které vypovídají o jeho veřejné nebo úřední 
činnosti nebo o jeho funkčním nebo pracovním zařazení. U 
soukromoprávních subjektů je možné neanonymizovat 
osobní údaje, které jsou na základě zákona přístupné, 
jedná se tedy zejména o údaje o  

  osobách, které jsou statutárními orgány obchodních 
korporací. Pokud osobní údaje na základě zákona přístupné 
nejsou a ani není ke zpracování osobních údajů udělen 
souhlas, musí být tento údaj anonymizován.    

Sídlo PO  N  Není osobním údajem.  

Sídlo FOP (místo 
podnikání)  

N  Slouží k identifikaci smluvní strany. Právní titul podle čl. 6 
odst. 1 písm. c) GDPR.  

Bydliště FO  A  U příjemců veřejných prostředků lze dle zákona o 
svobodném přístupu k informacím uvést obec bydliště (a 
rok narození). Co je veřejnými prostředky, je stanoveno v 
zákoně o finanční kontrole a judikaturou.   

IČO PO  N  Není osobním údajem. Slouží k identifikaci smluvní strany.  

IČO FOP  N  Slouží k identifikaci smluvní strany. Právní titul podle čl. 6 
odst. 1 písm. c) GDPR.  

DIČ PO  N  Není osobním údajem.   
DIČ FPO  A  U fyzické osoby podnikatele rozhodně doporučujeme 

neuveřejňovat, je tvořeno z RČ.  
Číslo účtu PO  N  Není osobním údajem.  

Číslo účtu FO nebo  
FOP  

A  Anonymizovat. Jedná se o osobní údaj.  

Osoba oprávněná jednat 
za dodavatele ve věcech 
smluvních  
/ technických  

N/A  
  

U osoby jednající za povinný subjekt (veřejnoprávní 
subjekt) lze zveřejnit, protože se jedná o informace 
vypovídající o veřejné či úřední činnosti a zásah do 
soukromí může být minimální.    
U zaměstnance dodavatele (soukromoprávního subjektu) k 
tomu obvykle neexistuje právní titul (v úvahu přichází 
pouze souhlas).   
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Telefon  A  Není přípustné publikovat, může vést k poškození práv 
osoby (stalking, …), např. mobilní čísla jsou zpravidla 
neveřejná.  

Email  A  Není přípustné publikovat, může vést k poškození práv 
osoby (spamming, …), např. emaily jsou zpravidla 
neveřejné.  

Identifikátor datové 
schránky PO  

N  Není osobním údajem.  

Identifikátor datové  
schránky FO nebo FOP  

N  Jedná se o otevřená data podle nařízení vlády č. 
425/2016 Sb.  

Vlastní text  
Obchodní tajemství  A (ručně – 

popisem  
či  

vektorově)  

Vždy omezené, rozsah je   
a) Určen ad hoc publikujícím subjektem  
b) Obsažen pouze v části textu nazvaném  

„Obchodní tajemství“ či jinak podobně  
   c) Kontextově vyhledáno a manuálně anonymizováno  

Podpisová doložka  

 

Podpis jednajících 
osob  

A  Vždy anonymizováno – obdobně podpisové vzory v OR jsou v 
neveřejné části (nepublikované).  
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B. Objednávky ke zveřejnění 

 

Ve formuláři 30335 objednávky otevřete záložku D O K U M E N T Y 

V pravé části formuláře vyplníte povinná růžová pole 

• ANO – F3 (výběr z listu) 
• DATA PRO RS -  stačí dotáhnout 
• PŘEDMĚT – zadat ručně 

 

 

 

 

Potom na horní liště zaklikněte ikonu TISKÁRNY S LUPOU a otevře se tisková sestava,  zaklikněte 
VÝPIS DAT PRO ZVĚŘEJNĚNÍ V ISRS  
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Přes záložku SPINKA se automaticky vloží příloha, typ dokumentu VEŘEJNÉ 
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Poslední krok - použijete tlačítko ODESLAT KE ZVEŘEJNĚNÍ DO RS 

 

 

 

Tato příloha ruší přílohu ze dne 29. 6. 2020 

 

 

 

 

 

 

Vypracovala: Monika Dvořáková, 5. 10. 2020 


