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Směrnice děkana k evidenci smluv a uveřejňování v registru 
smluv 

(SD_2022_01) 
 

Článek I 
Úvod 

 
1.1 Evidence a uveřejňování smluv vychází z Příkazu rektora č. 4/2017 k zajištění jednotné evidence 

smluv na ČVUT a k uveřejňování v registru smluv a ze Směrnice kvestora č. 110/2017 k zajištění 
jednotné evidence smluv na ČVUT a k uveřejňování v registru smluv. 
 

1.2 Uveřejňování v národním registru smluv se řídí zákonem č. 340/2015 Sb. o registru smluv (dále 
jen “Zákon”). ČVUT v Praze je tzv. povinným subjektem dle § 2, odst. 1 Zákona a vztahuje se na nás 
povinnost uveřejňování Zákonem vymezených smluv v národním registru smluv. Z tohoto důvodu 
je nutné ve smlouvách podléhajících uveřejnění, ve kterých ČVUT FEL figuruje jako jedna ze 
smluvních stran, uvádět mj. i povinnou doložku smlouvy (viz Příloha č. 2 této směrnice). 

 
 

Článek II 
Rozdělení smluv 

 
2.1 Smlouvy podléhající evidenci  

 Ve finančním informačním systému iFIS se evidují všechny smlouvy a jejich dodatky, tedy i ty, 
které nepodléhají uveřejnění v národním registru smluv. 

 
2.2 Smlouvy podléhající uveřejnění v národním registru smluv 

 V národním registru smluv se dle Zákona uveřejňují smlouvy, a to včetně všech podepsaných 
dodatků, u kterých finanční limit (tj. celková cena nebo hodnota předmětu smlouvy) přesahuje 50 
tis. Kč bez DPH. Smlouvy s hodnotou nižší nebo rovnou této částce se v národním registru smluv 
neuveřejňují.  

 
 Na objednávky v celkové ceně přesahující 50 tis. Kč bez DPH je ze Zákona nahlíženo jako na 

smlouvy podléhající povinnosti zveřejnění v národním registru smluv. To neplatí v případě, že k 
objednávce zároveň existuje smlouva. V tom případě se zveřejní pouze smlouva a v aplikaci iFIS 
(dále jen “iFIS”) se objednávka se smlouvou propojí. 
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 Smlouvy podléhající uveřejnění v národním registru smluv je nutné uveřejnit bez zbytečného 
odkladu, nejpozději však do 30 dnů od jejich uzavření. Pokud smlouva není uveřejněna v 
národním registru smluv ani do 3 měsíců od uzavření, stává se neplatnou.  

 
 Povinnost uveřejnění dle Zákona se vztahuje i na smlouvy uzavřené před 1. 7. 2016, pokud je k 

těmto smlouvám po tomto datu uzavřen dodatek. V tomto případě je nutné současně s novým 
dodatkem uveřejnit i původní smlouvu včetně případných předchozích dodatků. 

 
 ÚČINNOST SMLOUVY nenastává dnem podpisu poslední ze smluvních stran, ale až 

UVEŘEJNĚNÍM V REGISTRU SMLUV, pokud smlouva podléhá uveřejnění dle Zákona. Plnění 
smlouvy může proběhnout až po jejím uveřejnění v národním registru smluv. 

 
 S ohledem na ochranu osobních údajů Zákon připouští částečnou anonymizaci textu smluv 

podléhajících uveřejnění (viz Příloha č.1 této směrnice). 
 
2.3 Smlouvy nepodléhající uveřejnění v národním registru smluv 

 V národním registru smluv není nutné uveřejňovat zejména následující smlouvy (pokud např. 
druhá smluvní strana výslovně nepožaduje jejich uveřejnění): 

• všechny smlouvy nedosahující finanční limit pro uveřejňování v národním registru 
smluv, 

• smlouvy v rámci doplňkové činnosti, kde předmět plnění spadá do kategorie smluvního 
výzkumu (dle Sdělení komise Rámec pro státní podporu výzkumu, vývoje a inovací 
2014/C 198/01), 

• smlouvy, jejichž plnění je prováděno převážně mimo území České republiky, 
• smlouvy vzniklé v rámci právního jednání s fyzickou osobou, která jedná mimo rámec 

své podnikatelské činnosti. 
 
 

Článek III 
Pracoviště zajišťující evidenci, archivaci a uveřejnění v národním registru smluv dle typu smlouvy 

(dále jen “Odpovědné pracoviště děkanátu”) 
 

Následující pracoviště děkanátu mají ve své agendě evidenci, archivaci a uveřejňování smluv v 
národním registru smluv: 

• Ekonomické oddělení FEL (EO) eviduje a uveřejňuje: 
o darovací smlouvy, 
o smlouvy o poskytnutí nadačního příspěvku. 

 
• Oddělení vědy a výzkumu FEL (OVV) eviduje: 

o dohody o mlčenlivosti, 

a eviduje a uveřejňuje:  
o hospodářské smlouvy, 
o grantové smlouvy vč. partnerských smluv o spoluúčasti na řešení projektu. 

 
• Oddělení nákupů a veřejných zakázek FEL (ONVZ) eviduje a uveřejňuje: 

o kupní smlouvy, 
o smlouvy o dílo vzešlé z veřejných zakázek procesovaných oddělením nákupů a 

veřejných zakázek, 
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o smlouvy o poskytování služeb vzešlé z veřejných zakázek procesovaných oddělením 
nákupů a veřejných zakázek, 

o smlouvy o poskytování právních služeb vzešlá z veřejných zakázek procesovaných  
o oddělením nákupů a veřejných zakázek. 

 
• Technicko-provozní oddělení FEL (TPO) eviduje a uveřejňuje: 

o smlouvy o dílo a smlouvy o poskytování služeb (věcně příslušející oddělení TPO), 
o smlouvy nájemní. 

 
• Sekretariát děkana FEL eviduje a uveřejňuje: 

o smlouvy o dílo a smlouvy o poskytování služeb (ostatní výše neuvedené), 
o smlouvy o poskytování právních služeb a mandátní smlouvy, 
o smlouvy o výpůjčce, 
o dohody a memoranda o spolupráci se zahraničními univerzitami (Program Erasmus), 
o smlouvy týkající se meziuniverzitní spolupráce, 
o příkazní smlouvy, 
o pojistné smlouvy (vybrané), 
o smlouvy týkající se úhrady cestovních výdajů, 
o ostatní výše neuvedené smlouvy. 

 
 

Článek IV 
Proces přípravy a evidence smluv na FEL a následného uveřejnění smluv v národním registru smluv 

 
4.1 Proces přípravy smluv 

 

Smlouvy 
PODLÉHAJÍCI UVEŘEJNĚNÍ 
v národním registru smluv  

Smlouvy 
 NEPODLÉHAJÍCÍ UVEŘEJNĚNÍ  

v národním registru smluv 

Smlouva  
připravovaná  

druhou smluvní stranou, 
která JE povinným subjektem 
dle § 2, odst. 1 Zákona (např. 

poskytovatelé dotací, 
samosprávné celky, ostatní 
vysoké školy, střední školy 

apod.). 

Smlouva  
připravovaná  

druhou smluvní stranou,  
která NENÍ povinným 

subjektem  
dle § 2 odst., 1 Zákona 
(obchodní společnosti, 

osoby samostatně 
výdělečně činné apod.) 

+ 

smlouva  
připravovaná  
ze strany FEL  

 

Pracovník 
pracoviště/katedry, který 
dojednává textaci smlouvy, 
mj. zajistí, aby: 

Pracovník 
pracoviště/katedry, který 
dojednává textaci smlouvy, 
mj. zajistí, aby: 

Pracovník  
pracoviště/katedry, který 
dojednává textaci smlouvy, mj. 
zajistí, aby: 
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• smlouva v části 
identifikace smluvních 
stran obsahovala u ČVUT 
informace dle Přílohy č. 
3 této směrnice, 

 
Pokud se smluvní strany 
nedohodnou jinak, smlouvu v 
národním registru smluv 
uveřejní druhá smluvní strana 
(o tom je třeba v iFIS u 
příslušné smlouvy provést 
záznam). 

• smlouva v části 
identifikace smluvních 
stran obsahovala u 
ČVUT informace dle 
Přílohy č. 3 této 
směrnice, 

• smlouva obsahovala 
povinnou doložku dle 
Přílohy č. 2 této 
směrnice, 

• došlo k dohodě 
smluvních stran nad 
anonymizovanou verzí 
smlouvy. 

• smlouva v části 
identifikace smluvních 
stran obsahovala u ČVUT 
informace dle Přílohy č. 3 
této směrnice. 

  

V této fázi je vhodné konzultovat znění smlouvy s Odpovědným pracovištěm děkanátu. 

 
U p o z o r n ě n í :  
V případě dodavatelských smluv je preferováno, pokud protistrana podepisuje smlouvu jako první.  

 

4.2 Proces evidence smluv na FEL a uveřejnění v národním registru smluv 
 

1 Zaměstnanec pracoviště/katedry předá standardní cestou smlouvu k podpisu vedení fakulty 
prostřednictvím Odpovědného pracoviště děkanátu s řádně vyplněnou průvodkou dle 
odstavce 5.1 této směrnice. V případě, že smlouva podléhá uveřejnění v národním registru 
smluv, zároveň zašle ze svého fakultního e-mailu na Odpovědné pracoviště děkanátu zprávu 
obsahující anonymizovanou verzi smlouvy ve strojově čitelném formátu. 

2 Odpovědné pracoviště děkanátu: 
• vloží smlouvu do iFIS ve stavu “Návrh”, 
• vloží do iFIS anonymizovanou verzi smlouvy ve strojově čitelném formátu, 
• smlouvu označí příslušným 10místným interním evidenčním číslem dle číselníku iFIS, 
• následně předá smlouvu k podpisu vedení fakulty/univerzity. 

3 Podpis smlouvy vedením fakulty/univerzity 

4 Předání smlouvy zpět na Odpovědné pracoviště děkanátu 

  V této fázi je smlouva uzavřena 
(platí pro smlouvy připravované 

druhou smluvní stranou). 

V této fázi smlouva čeká na podpis druhé 
smluvní strany 

(platí pro smlouvy připravované na FEL). 

5 Odpovědné pracoviště děkanátu předá 
smlouvu zaměstnanci pracoviště/katedry, 
od kterého smlouvy obdrželo 

  
(jedno vyhotovení smlouvy si ponechá  
k archivaci). 

  

Odpovědné pracoviště děkanátu předá 
smlouvu zaměstnanci pracoviště/katedry, 
od kterého smlouvu obdrželo. 

Zaměstnanec pracoviště/katedry 
standardní cestou předá smlouvu k podpisu 
protistraně (smluvnímu partnerovi). 
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Zaměstnanec pracoviště/katedry obdrží 
zpět podepsanou smlouvu od protistrany 
(smluvního partnera) 

Zaměstnanec pracoviště/katedry zašle 
jedno vyhotovení smlouvy na Odpovědné 
pracoviště děkanátu k archivaci. 

6 Zaměstnanec pracoviště/katedry zašle na Odpovědné pracoviště děkanátu e-mail se 
skenem smlouvy v PDF. 

7 Odpovědné pracoviště děkanátu: 
• vyhodnotí obdržený e-mail od zaměstnance pracoviště/katedry z pohledu úplnosti 

požadovaných souborů a případně vyzve zaměstnance katedry/pracoviště  
k doplnění chybějících údajů/souborů, 

• změní v iFIS stav příslušné smlouvy z “Návrh” na “Aktivní” a k záznamu přidá sken 
smlouvy v PDF, 

• zajistí uveřejnění smlouvy v národním registru smluv (pouze v případě, že smlouva 
podléhá uveřejnění v národním registru smluv). 

8 Odpovědné pracoviště děkanátu informuje e-mailem příslušného zaměstnance 
pracoviště/katedry o úspěšném uveřejnění smlouvy v národním registru smluv (přiloží 
potvrzení o uveřejnění obdržené z adresy isrs@mvcr.cz). 

 
Článek V 

Průvodka k zajištění podpisu smluv a dodatků ke smlouvám 

Pro žádost o zajištění podpisů děkana FEL, popř. rektora ČVUT na smlouvách či dodatcích ke smlouvám 
musí být použita průvodka, a to v následujícím rozdělení: 

• pro zajištění podpisu děkana FEL na smlouvách a dodatcích se použije průvodka FEL dle Přílohy 
č. 4 této směrnice, 

• pro zajištění podpisu rektora ČVUT na smlouvách a dodatcích se použije průvodka ČVUT, 
• pro zajištění podpisu rektora ČVUT, popř. děkana FEL na smlouvách a dodatcích souvisejících s 

projekty, které jsou evidovány v aplikaci EZOP, se přednostně použije průvodka automaticky 
generovaná v rámci schvalovacího procesu aplikace EZOP. 
 

 
Článek VI 

Ustanovení společná, přechodná a závěrečná 
 

6.1 Nedílnou součástí této směrnice jsou následující přílohy: 

Příloha č. 1 – Anonymizace smluv 
Příloha č. 2 – Povinná doložka smlouvy podléhající uveřejnění dle Zákona 
Příloha č. 3 – Název smluvní strany ve smlouvě 
Příloha č. 4 – Průvodka pro podpis smlouvy či dodatku ke smlouvě 
 

6.2 Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 3. 3. 2022. 
 

V Praze dne 3. 3. 2022        prof. Mgr. Petr Páta, Ph.D.
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PŘÍLOHA č. 1 

Anonymizace smluv 

Údaje, které je možné ve smlouvách podléhajících uveřejnění dle Zákona anonymizovat: 
 

Údaj ve smlouvě  Anonymizace 
Ano /Ne 

Komentář 

Obchodní firma Ne Vždy dostupné z veřejných zdrojů (OR, ARES 
apod.). 

Jednající/Zastoupená  Ne Dostupné z veřejných zdrojů (OR – jednatel, 
prokurista), popř. bez újmy na právu na 
soukromí. 

Alt. 1: Sídlo (PO) Ne Vždy dostupné z veřejných zdrojů (OR, ARE 
apod.). 

IČO Ne Vždy dostupné z veřejných zdrojů (OR, ARES 
apod.). 

DIČ Ne Vždy dostupné z veřejných zdrojů (ARES 
apod.), popř. odvoditelné od IČO. 

Číslo účtu Ne 
Ano (v případě čísla 
účtu fyzické osoby 
nebo fyzické osoby 

podnikající) 

Informace dostupná z registru účtů (plátce a 
neplátce DPH). 

Osoba oprávněná jednat za 
dodavatele ve věcech 
smluvních/technických 

Ano 
Ne (v případě 

zaměstnance, který 
není členem 
statutárního 

orgánu, není-li k 
tomu právní titul) 

U osoby jednající za povinný subjekt lze 
zveřejnit, protože se jedná o informace 
vypovídající o veřejné či úřední činnosti a 
zásah do soukromí je minimální.  
U zaměstnance dodavatele, pokud není 
členem statutárního orgánu, k tomu obvykle 
neexistuje právní titul (v úvahu přichází 
pouze souhlas, zákon o svobodném přístupu 
k informacím a zákon o ochraně osobních 
údajů tomu brání).  

Telefon Ano Není přípustné publikovat, může vést k 
poškození práv osoby (stalking apod.), např. 
mobilní čísla jsou zpravidla neveřejná. 

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

Identifikátor datové schránky Ne Bez újmy na právu na soukromí, veřejně 
dostupný údaj.  
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Kontextově vyhledané údaje 
sub hlavička určené k 
anonymizaci 

Ano Týká se pouze dat, která byla anonymizovaná 
v hlavičce. Zavést v hlavičce zkratky, 
nezbytné údaje soustředit do jedné části 
smlouvy a tu anonymizovat? 

Obchodní tajemství Ano 
 (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. 

Podpis jednajících osob Ano Vždy anonymizováno – obdobně podpisové 
vzory v OR jsou v neveřejné části 
(nepublikované). 
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PŘÍLOHA č. 2 

Povinná doložka smlouvy podléhající uveřejnění dle Zákona 

Následující text je nutné ve smlouvě podléhající uveřejnění dle Zákona doplnit do části “Závěrečná 
ujednání” nebo “Ostatní”.  
 
Pokud se smluvní strany nedohodnou jinak, nebo v případě, kdy uveřejňuje v registru smluv protistrana 
(např. poskytovatelé dotací, jiná VŠ apod.), může být níže uvedený text nahrazen jiným zněním 
zachovávající podstatu informování o plánovaném uveřejnění smlouvy. 
 
 
V české verzi smlouvy: 

“Smluvní strany souhlasí s uveřejněním této smlouvy v registru smluv podle zákona č. 340/2015 Sb., o 
registru smluv, které zajistí ČVUT v Praze; pro účely jejího uveřejnění nepovažují smluvní strany nic z 
obsahu této smlouvy ani z metadat k ní se vážících za vyloučené z uveřejnění.” 
 
 
V anglické verzi smlouvy: 

“The parties agree with publication of this agreement in the register of contracts pursuant to the Act 
No. 340/2015 Coll., on the register of contracts, as amended. The publication shall be ensured by the 
Czech Technical University in Prague; if one of the parties considers some of the information specified 
in the contract for personal information or trade secrets, or data that may be to publish under the Act, 
such information must be explicitly identified as such during the contracting process.”
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PŘÍLOHA č. 3 

Název smluvní strany ve smlouvě 

Varianta 1 
= grantové smlouvy, smlouvy řešící nakládání s 

duševním vlastnictvím apod. 

Varianta 2 
= smlouvy k hospodářské činnosti, darovací 

smlouvy  
a ostatní 

České vysoké učení technické v Praze 
se sídlem Jugoslávských partyzánů 1580/3, 160 
00 Praha 6 
IČ: 68407700 
DIČ: CZ68407700 
zastoupené: doc. RNDr. Vojtěchem Petráčkem, 
CSc., rektorem 
součást: Fakulta elektrotechnická 
  

České vysoké učení technické v Praze 
se sídlem: Jugoslávských partyzánů 1580/3,  
160 00 Praha 6 - Dejvice 
IČ:  68407700 
DIČ:  CZ68407700 
realizací smlouvy pověřená součást: Fakulta 
elektrotechnická, katedra ………... 
doručovací adresa: Technická 2, 166 27 Praha 6 
zastoupená: prof. Mgr. Petrem Pátou, Ph.D., 
děkanem 
bankovní spojení: Komerční banka, a.s. 
č. účtu: 19-5504540257/0100 

 
P o z n á m k a :  
Bankovní spojení lze dle potřeby nahradit dalšími bankovními účty včetně projektových: 
USD: 115-2055330217/0100 (IBAN: CZ1801000001152055330217) 
EUR: 107-1700230207/0100 (IBAN: CZ1201000001071700230207)
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PŘÍLOHA č. 4 

Průvodka pro podpis smlouvy/dodatku ke smlouvě 

Průvodka pro podpis smlouvy děkanem FEL je pod názvem „Průvodka – podpis děkan“ k dispozici ke 
stažení a k vyplnění na PC na https://fel.cvut.cz/cz/departments/forms.html ve 4 variantách podle typu 
předkládané smlouvy, a sice: 
 

• Průvodka ekonomického oddělení    (viz VZOR 1 této přílohy) 
 - pro darovací smlouvy, 

  - smlouvy o poskytnutí nadačního příspěvku, 
 

• Průvodka oddělení vědy a výzkumu    (viz VZOR 2 této přílohy) 
 - pro hospodářské smlouvy, 
 - dohody o mlčenlivosti,  

 
• Průvodka oddělení nákupu a veřejných zakázek  (viz VZOR 3 této přílohy) 

 - pro kupní smlouvy, 
  - smlouvy o dílo vzešlé z veřejných zakázek procesovaných oddělením nákupů  
  a veřejných zakázek, 
  - smlouvy o poskytování služeb vzešlé z veřejných zakázek procesovaných oddělením  
  nákupů a veřejných zakázek, 
   - smlouvy o poskytování právních služeb vzešlá z veřejných zakázek procesovaných  
   oddělením nákupů a veřejných zakázek. 
 

• Průvodka univerzální      (viz VZOR 4 této přílohy)  
 - pro smlouvy o dílo,  

   - smlouvy o poskytování služeb,  
  - smlouvy o poskytování právních služeb,  
  - mandátní smlouvy, 
  - smlouvy o výpůjčce,  
  - dohody a memoranda o spolupráci se zahraničními univerzitami,  
  - smlouvy týkající se meziuniverzitní spolupráce, 
  - nájemní smlouvy, 
  - příkazní smlouvy, 
  - pojistné smlouvy (vybrané), 
  - ostatní výše neuvedené smlouvy. 
 
 
 

https://fel.cvut.cz/cz/departments/forms.html
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VZOR 1 

Průvodka ekonomického oddělení  
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VZOR 2  

Průvodka oddělení vědy a výzkumu  
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VZOR 3 

Průvodka oddělení nákupu a veřejných zakázek  
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VZOR 4 

Průvodka univerzální 
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