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1 Registr smiuv

V rdmdi legislativy Ceské republiky je nutné v registru smluv publikovat soukromopravni smlouvy, smlouvy o poskytnuti dotace nebo
navratné financni vypomoci, které svou hodnotou presahly 50 000 K¢.

Zvefejfovani v registru smluv je podporeno u téchto dokladd:

Smlouva prodej (i dodatky) - dodatek nelze zvefejnit v pfipadé, kdy neni zvefejnéna hlavni smlouva
Smlouva nakup (i dodatky) - dodatek nelze zvefejnit v pfipadé, kdy neni zvefejnéna hlavni smlouva
Objednavka prijata

Ramcova objednavka pfijata

Objednavka pfijata na servis

PoZadavky pfijaté na servis

Proforma-faktura

Objednavka vydana

Ramcova objednavka vydana

Objednavka vydana na servis

Licencni smlouva

Pokud je zverejiiovany doklad dodatkem smlouvy, v registru smluv se automaticky vyplni vazba mezi dodatkem a hlavni smlouvou
do Udaje "Navazany zédznam".

V situaci, kdy byla smlouva vytvofena v jiném systému nez v systému QI, je moznost vyuziti funkénosti rucniho zadani ID smlouvy a
verze v registru smluv. V rdmci formulafe "Operace dokladu v registru smluv" (Prodej a nakup > Registr smluv > Doklady pro registr
smluv" tl. "Operace v reg. smluv") se nachdzi tlacitko "Rucni zadani ID". Tlacitko slouzi k zadani existujiciho ID Smlouvy z registru
smluv, nebo k opravé predeslého ruc¢né zadaného ID. Po kliknuti na tlacitko je uZzivatel vyzvan k zadani ID smlouvy v registru smiuv,
ID verze v registru smluv a data uverejnéni dokladu v registru smiuv.

Pro moznost ru¢niho zadani ID smlouvy musi byt spinéna néktera z podminek:

® pro dany doklad neexistuje Zadna operace v registru smluv;

® posledni operace v registru smluv je "Znepristupnéni" a je dokoncena;

®  posledni operace v registru smluv je "Zverejnéni" pomoci ru¢niho zadani ID Smiouvy.

Stav zvefejnéni jednotlivych doklad( Ize sledovat pomoci novych Udajl "Stav zverejnéni" a "Zverejnéni", které jsou k dispozici
na seznamech i detailech doty¢nych typ@ doklad@. Déle jsou zde k dispozici nové idaje "ZveFejnit v registru smluv" a "Zverejnit
zménu", pomoci, kterych Ize identifikovat doklady, u kterych je tfeba provést zverejnéni.

Podrobny popis vyznamu Udajd:
® "Zverejnit v registru smluv'- je mozné nastavit, zda doklad podléha nutnosti zvefejfiovani v registru smluv, a ktera smluvni
strana jej zverejiuje - je na vybér moznost "NE", "Protistrana” a "Vlastni organizace".

Poznamka:
Pokud je na hlavicce dokladu v udaji "Zverejnit v registru smiuv” hodnota "NE", nema viiv na dalsi praci v registru smiuv — je tedy
mozné dokiad na registr smiuv zaslat.

® "Zverejnit zménu" - identifikuje stav, kdy je tfeba zvefejnit smlouvu nebo zménu smlouvy v registru smluv.
® "Stav zverejnéni" indikuje aktudlni situaci v registru smluv (stav "Zpracovava se, "Zvefejnéno", "Znepfistupnéno” atd.).
® "Zverejnéni" udava datum a Cas prvotniho zvefejnéni smlouvy v registru smluv. Zverejnéni zmén ve smlouvé nema vliv na

toto datum a je zachyceno u seznamu provedenych operaci konkrétniho dokladu viéi registru smluv.

Pro moznost zvefejfiovani smluv je tfeba nastavit konfiguraci v "Konfigurace a sprava systému" > "Konfigurace aplikaci" >
"Konfigurace registru smluv" (daje:



® "Datova schranka registru smluv" — do tohoto Udaje je zaneseno Cislo datové schranky registru smluv.

"E-mail pro zasilani potvrzeni"- na zakladé vyplnéné e-mailové adresy je zaslano potvrzeni o zverejnéni.

® "Dopliovat datové schranky smluvnich stran"- tento Udaj ma vliv na prednapinéni datové schranky smluvniho partnera
na formulafi "Operace dokladu v registru smluv" na konkrétnim dokladu. Viastni datova schranka neni naplnéna a to z toho
dlivodu, Ze je v registru smluv vzdy zvefejnéna na zakladé zaslané datové zpravy.

Poznamka:

Pokud neni Z3douci, aby se na registru smiuv objevila adresa smiluvni strany, je nutné odeslat zpravu bez udaje ICO a bez cisla
datovych schranek smiuvnich stran.

1. 1 Formular pro zverejiiovani smluv

Formular "Operace dokladu v registru smluv" obsahuje seznam vsech operaci provedenych nad konkrétnim dokladem v(ci registru

smluv, dale obsahuje funkce pro tvorbu a zobrazeni historie datovych zprav pro registr smluv, Ize spustit z:

® "Doklady pro registr smluv" ("Prodej a nakup” > "Registr smluv" > "Doklady pro registr smluv"). Na tomto
formulafi se nachazi seznam smluv, které zverejnény byly, nebo teprve zvefejnény budou (pokud je zvefejnéno, dokladu je
prifazeno ID a je vypInéno datum zvefejnéni). Prostfednictvim tlacitka "Zobrazeni dokladu" je mozné zobrazit konkrétni
doklad, tlacitko "Operace v reg. smluv" zobrazi vesSkeré operace v registru smluv provedené s konkrétnim dokladem. Tlacitko
"Vybér z doklad&" umoznuje vybér dokladd, které obecné mohou podiéhat povinnosti zvefejnéni v registru smluv a nejsou
oznaceny pfiznakem "Zvefejnit v registru smluv". Je mozno doklady hromadné oznacit a po potvrzeni se u vybranych dokladd
nastavi Udaje "Zverejnit v registru smluv" = "Vlastni organizace", "Zverejnit zménu" = "Ano" a "Stav zverejnéni" na
"Nezverejnéno".

® 7 jednotlivych hlavickovych formulaid vyse uvedenych dokladd tlacitkem "Operace v reg. smluv" (pod tlaCitkem "DalSi
informace", pripadné "Pfipojené informace").

1.1.1 ZaloZeni operace pro registr smluv na dokladech

Pro zverejnéni smlouvy v registru smluv je nutna priloha, ktera reprezentuje elektronicky obraz smlouvy. Tato pfiloha se vybira
pouze z piiloh pfipojenych k danému dokladu. Proto je vhodné nejprve vytvorit a pripojit prislusnou prilohu (napf. v PDF) k danému
dokladu. Pripojovani priloh probiha na hlavicce konkrétniho dokladu prostfednictvim tlacitka "Pfipojené informace" (pfipadné "DalSi
informace").

Novou operaci pro registr smluv je mozné zalozit na formulafi "Operace dokladu v registru smluv" pro konkrétni doklad. PFi prvnim
zaloZeni operace se automaticky zalozi "Druh operace" s hodnotou "Zverejnéni", na jejimz zakladé se vyplini Udaj "Stav operace" na
"Pripravuje se" a do "Poradi" se vyplni Cislice "1". Pfi prvnim zadavani je mozné zadat "Druh operace" jen jako "Zverejnéni",

v situaci, kdy je jiz néjaka operace v rejstiiku smluv zaznamenana, je mozné zvolit dale mezi druhem operace "Modifikace", "PFidani
prilohy" a "Znepfistupnéni".

Druh operace dokladu v registru smluv:

® "Zverejnéni" — tato operace je zaloZena pri prvni operaci dokladu v registru smluv, nebo ve stadiu, kdy je "Druh operace" ve
fazi "Zneptistupnéno" a je zZadouci opétovné zverejnéni smlouvy.

® "Modifikace" — tento druh operace je mozné vyuzit v situaci, kdy je Zadouci zménit informace o smluvnich stranach, datu
uzavieni smlouvy, pfedmétu smlouvy, cené smlouvy, nebo je mozné pridat prilohu. Na serveru registru smluv se zalozi novy

zaznam.

® "PFidani pFilohy" je vyuzito pro pfidani dalsi pfilohy, na serveru registru smluv se zalozi novy zaznam, pdvodné zadana
pfiloha se nesmaze, ale zlistane.

® "Znepfistupnéni" slouzi v situaci, kdy je Zadouci, aby na registru smluv nebyla dané operace (smlouva) zverejnéna - veskeré
drive provadéné operace ("Zverejnéni", "Modifikace" nebo "Pfidani ptilohy") z registru smluv zmizi.

Na formulafi "Operace dokladu v registru smluv" se nachazi zalozky "Zakladni data" a "Pfilohy".

Na zaloZce "Zakladni data" se pfi zaloZeni druhu operace "Zvefejnéni" pfedvyplini vybrané ddaje tykajici se obchodnich partnerd,
Cisla smlouvy (na zakladé cisla dokladu uvedeného v zahlavi formulafe "Operace dokladu v registru smluv"). Udaje uvedené na
zélozkach "Zakladni data" a "Pfilohy" jsou nasledné pouZzity pro vytvoreni datové zpravy pro registr smluv. Systém nékteré z téchto
Udajd prednabizi pfi zalozeni operace, ale za jejich finaIni spravnost je zodpovédny uZivatel. Mezi informace, které je povinné zadat,
se fadi:

® identifikace smluvnich stran

® '"Pfedmét smlouvy"

®  '"Datum uzavreni" smlouvy

®  Priloha smlouvy.

K dalsim udajlim k vypInéni patfi Gdaj "Hodnota bez DPH" (pokud ji smlouva neobsahuje, pak hodnota pfedmétu smlouvy, Ize-li ji
urcit).



K nepovinnym (dajlim patfi uvedeni informace o tom, zda se jedna o platce ¢i pfijemce, hodnota smlouvy v cizi méné, hodnota bez
DPH, sazba DPH atd.

Poznameka:
Datové schrénky jsou v registru smiuv pinény na zékiadé vyplnéného tdaje ICO obchodnich partnerd.

Upozornéni:

Pokud smlouva obsahuje informace, které neni mozné poskytnout ani podle zakona o svobodném pristupu k informacim, napf.
obchodni tajemstvi nebo osobni (idaje chranéné zakonem o ochrané osobnich (dajd, Ize je pfed odeslanim ke zvefejnéni znelitelnit -
vyplnéni Udajd se déje na uvazeni samotného uzivatele, jelikoZ systém QI toto nepodporuje. Totéz plati i pro ptilohu. V pripadé
nutnosti jeji anonimizace je nutno pouzit software treti strany nebo pouzit textovy soubor a ten ru¢né editovat. QI nepodporuje
anonimizaci (dajt pred odeslanim na registr smiuv.

Na zaloZce "PFilohy" je mozno pripojit prilohy (Ize pfipojit vice nez jen jednu prilohu). Vybirat Ize z pfiloh, které jsou pfipojeny k

danému dokladu a musi byt v otevieném formatu, tzn. ve formatu, ktery mohou zobrazit volné a zdarma dostupné aplikace,

napriklad .pdf nebo .doc (neni podporen format .xlsx).

Tlacitka na formulafi "Operace dokladu v registru smluv"

Na formulafi "Operace dokladu v registru smluv" se nachazi 4 tlacitka:

® tlacitko "Vytvorit zpravu" umoziuje vytvoreni datové zpravy a zafazeni mezi datové zpravy k odeslani na registr smluv
(Vytvorena datova zprava obsahuje Udaje uvedené viz 1.2 Odeslani datové zpravy).

® tlacitko "Datové zpravy" zobrazuje seznam vSech datovych zprav souvisejicich s danou operaci.

® tlacitko "Protokoly" eviduje seznam pfipadnych chybovych protokolli. Pokud registr smluv odmitne pozadovanou operaci
provést, vrati v datové zprave popis chyby a ten je v protokolu uveden.

® tlacitko "Smluvni strany" umoznuje vloZit vice smluvnich stran s typem smluvni strany "DalSi smluvni strana".

1.2 Odeslani datové zpravy

Odeslani datové zpravy na registr smluv se déje bud’ ru¢né, nebo na zakladé naplanované ulohy.

® Rucné Ize odeslat datovou zpravu z formulare "Datové zpravy k odeslani" ("Komunikace s partnery" > "Datova
schranka" > "Datové zpravy k odeslani"). Na tomto formulafi jsou evidovany zpravy, které jesté nebyly odeslany, zpravu
Ize upravit, Ize zobrazit pfilohy Ci protokoly (chyby vzniklé pfi tvorbé, odesilani, pfijmu a zpracovani elektronické zpravy).
Oznacenim pfislusného zaznamu a kliknutim na tlacitko "Odeslat" je mozné provést odeslani datové zpravy.

®  Odeslani datové zpravy je mozné provést na zakladé naplanované ulohy v "Konfigurace a sprava systému" >
"Naplanované ulohy" zadanim spousténého makra "Automatickd komunikace s datovou schrankou" a vyplnénim "Nazev
lohy". Pres tlacitko "Definice periodicity" je nutné definovat periodicitu odeslani pripravenych, pfijmu novych a aktualizaci
zmén odeslanych datovych zprav.

Po odeslani datové zpravy v predepsaném formatu (XML priloha datové zpravy do datové schranky Registru smluv) odesle registr
smluv odpovéd’ do stejné datové schranky.

Poznamka:
Pokud je doklad zaslan na registr smiuv, na hlavicce prisiusného dokladu je do udaje "Stav zverejneni” zanesena hodnota
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pracovava se”, po prijeti zpravy z registru smiuv se pak hodnota zméni na "Zverejnéno” a napini se udaj "Zverejnéni” aktualnim
datem.

7y

Po odeslani zpravy z formulafe "Datové zpravy k odeslani" se "Stav operace" na formulafi "Operace dokladu v registru smluv"
zméni z "Pfipravuje se" na "Ceka na odpovéd™.

Pokud registr smluv nezpracuje odeslanou zpravu, vzdy odesle odpovéd'ni zpravu s uvedenim chyby. Po pfijeti a zpracovani této
zpravy je u dané operace uloZen protokol s popisem chyby k nalezeni na formulafi "Protokoly k operaci pro registr smluv" spustény
z formulafe "Operace dokladu v registru smluv" tlacitkem "Protokoly". UZivatel po napravé chyby miize pokracovat kliknutim na
tlacitko "Vytvorit zpravu" na formulafi "Operace dokladu v registru smluv" a datovou zpravu znovu odeslat.

1.3 P¥ijem datové zpravy

Pfijem datovych zprav se provadi na bud’ ru¢né formulafi "Datové zpravy pfijaté" ("Komunikace s partnery" > "Datova
schranka" > "Datové zpravy pfijaté"), na némz se nachazi tlacitko "Pfijmout nové zpravy", kdy dojde k nacteni nové
dorucenych zprav, nebo automaticky pomoci naplanované tlohy, jako je tomu u odesilanych zprav. Z registru smluv je odesilateli
dorucena zprava o prijeti a doplnéni informaci ke zvefejnéni na registru smluv. Automaticky se pak na formulafi "Operace dokladu
v registru smluv" pro piisluny doklad "Stav operace" zméni z "Ceka na odpovéd™ na "Ukoncena". Na zakladé pfijaté zpravy je
vyplnén Udaj "Zverejnéni" aktudlnim datem a tdaj "ID verze" identifikacnim Cislem.



V systému Ize nastavit automatické zpracovani datovych zprav p¥ijatych z registru smluv pomoci makra "Registr smluv -
zpracovani prijatych datovych zprav", které Ize zvolit na formulafi "Makra pouzita pro pfijeti datové zpravy" ("Konfigurace a
sprava systému" > "Konfigurace aplikaci" > "Konfigurace komunikace s datovou schrankou" > tlacitko "Makra pfij.
zprav" ). Makro odfiltruje jen ty datové zpravy, které pfisly z datové schranky registru smluv a vysledky zapiSe k jednotlivym
doklad@im a jejim operacim nebo k definicim zmocnéni.

Poznamka:
Potvrzeni o zverejnéni smiouvy je zasilano i vsem uvedenym smiuvnim stranam do jejich datovych schranek (pokud jsou jejich
aatové schranky zverejnény).

1.4 Zmocnéni pro registr smluv

Pro zverejriovani smluv na registru smluv je podporovana definice zmocnéni na formulafi "Zmocnéni pro registr smiuv" ("Prodej a
nakup" > "Registr smluv" > "Zmocnéni pro registr smluv").

Pro definici zmocnéni je nutné vyplnit datovou schranku zmocnénce (Udaj "Zmocnénec (datova schranka)"). Je mozné také pouzit
vybér obchodniho partnera, a pokud ma tento partner mezi svymi kontakty definovany kontakt typu "Datova schranka", pak se tento
kontakt pfednaplni.

"Stav operace" na formulafi "Zmocnéni pro registr smluv" je automaticky nastaven na hodnotu "PFipravuje se". Po stisknuti
tlacitka "Zmocnit" se vytvoli datova zprava pro registr smluv, kterou je tfeba odeslat. Po odeslani je "Stav operace" vypinén
hodnotou "Ceka na odpovéd™ a Udaj "Datum zpracovani odpovédi o Uspésném zmocnéni" je naplnén aktudlnim datem.

Po prijeti odpovédi z registru smluv (na formulafi "Datové zpravy prijaté" ("Komunikace s partnery” > "Datova schranka" >
"Datové zpravy pFijaté")) se (idaj "Stav operace" zméni na "Ukoncena".

1.5 Zruseni zmocnéni pro registr smluv

Zruseni zmocnéni Ize provést na formulafi "Zmocnéni pro registr smluv" ("Prodej a nakup" > "Registr smluv" > "Zmocnéni
pro registr smluv") prostrednictvim tlacitka "Zrusit zmocnéni", vytvofi se tak datova zprava, kterou je tfeba zaslat na registr
smliuv.

Na zakladé prijaté zpravy z registru smluv je vypInén Gdaj "Datum zprac. Odpovédi o UspéSném zruSeni zmocnéni.



