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1. Účel 

1.1. Fyzikální ústav AV ČR, v. v. i. (dále jen „FZÚ“) je povinným subjektem uveřejňování smluv v souladu 

se zákonem č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování 

těchto smluv a o registru smluv (zákon o registru smluv) - (dále jen „ZRS“). 

1.2. Tato směrnice stanoví postup pro uveřejňování smluv prostřednictvím centrálního registru smluv 

ve smyslu ZRS. Směrnice je závazná pro všechna pracoviště FZÚ. 

2. Postup při uveřejňování smluv a dodatků smluv 

FZÚ stanovuje následující postup pro uveřejňování závazků ve formě písemných smluv, a to v souladu se 

ZRS. Postup pro uveřejňování písemných smluv navazuje na Směrnici S/13, odpovědnost zaměstnanců 

za smluvní závazky. 

2.1. Garant technické části vypíše údaje o smlouvě na Průvodku ke smlouvě. 

2.2. Garant technické části nebo v případě veřejných zakázek Garant zadání zakázky bez zbytečných 

odkladů předá kopii smlouvy včetně příloh, a to v elektronické podobě, Garantovi uveřejňování 

smluv; nelze-li předat elektronickou verzi, stačí kopie smlouvy v listinné verzi s tím, že Garant 

uveřejňování smluv zajistí převod listinné verze do verze elektronické dle ZRS. 

2.3. Garant uveřejňování smluv ověří a na průvodce potvrdí správnost údajů o smlouvě. 

2.4. Garant právních podmínek určí a na Průvodce ke smlouvě označí postup dle ZRS - 

uveřejnění1/neuveřejnění smlouvy nebo její části. 

2.5. V případě, že FZÚ smlouvu neupravuje a nezasahuje do ní, použije Garant účelnosti Zjednodušenou 

formu průvodky, která tvoří Přílohu č. 3 Směrnice S/13. 

2.6. Smlouvu s vyplněnou průvodkou následně předá Garant uveřejňování smluv nebo Garant účelnosti 

sekretariátu ředitele za účelem jejího uzavření. Smlouvu, která nebude obsahovat vyplněnou 

průvodku, sekretariát ředitele nepřijme. Informaci o uzavření smlouvy a kopii smlouvy předá 

sekretariát ředitele Garantovi uveřejňování smluv a v případě, že se jedná o smlouvu dle 2.5, tak 

tento ji předá po jejím uveřejnění Garantovi účelnosti. 

2.7. Garant uveřejňování smluv upraví uveřejňovanou kopii smlouvy dle pokynů Garanta právních 

podmínek (zejména zajistí znemožnění čitelnosti osobních údajů a údajů označených jako obchodní 

tajemství) a následně připraví metadata včetně všech příloh k odeslání dle podmínek ZRS, jeho 

prováděcích předpisů a pokynů správce registru. Soubory předá prostřednictvím Spisové služby 

zaměstnanci pověřenému prací s datovou schránkou (dále jen „Operátor“). 

                                                           
1 V případě smluv, které jsou připravovány ve FZÚ, je doporučeno do textu smlouvy vložit následující ustanovení: 
„Smluvní strany výslovně souhlasí s tím, aby smlouva jako celek, včetně všech příloh a údajů o smluvních stranách 
předmětu smlouvy, ceně a datu jejího uzavření, byla uveřejněna v souladu se zákonem č. 340/2015 Sb., o zvláštních 
podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv.“ A dále „Smluvní strany se 
dohodly, že uveřejnění smlouvy prostřednictvím registru smluv zajistí Fyzikální ústav AV ČR, v. v. i..“ 
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2.8. V případě, že uzavřená smlouva obsahuje ujednání o tom, že uveřejňovací povinnost podle ZRS 

zajistí druhá smluvní strana nebo jiný subjekt, ověří Garant uveřejňování smluv, zda k jejímu 

uveřejnění v registru v zákonné lhůtě skutečně došlo, případně zjedná nápravu uveřejněním takové 

smlouvy. 

2.9. Opravy a změny v registru smluv je oprávněn provádět pouze Garant uveřejňování smluv. 

3. Postup při uveřejňování objednávek 

FZÚ stanovuje následující postup pro uveřejňování závazků ve formě písemných objednávek, nabídek a 

jejich písemných akceptací, a to v souladu se ZRS. Postup pro uveřejňování závazků navazuje na Směrnici 

S/20, oběh dokladů. 

3.1. Přesáhne-li hodnota objednávky hranici pro uveřejnění dle ZRS, vystaví objednávku oprávněný 

zaměstnanec oddělení 43 (oddělení zásobování a dopravy), oddělení 44 (oddělení THS 

Cukrovarnická), oddělení 95 (oddělení akvizic a logistiky) nebo oddělení 53 (oddělení diodově 

čerpaných laserů). 

3.2. Objednávka musí obsahovat text: „Objednávku nad 50 000 Kč bez DPH uveřejníme v souladu se 

zákonem č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto 

smluv a o registru smluv, v platném znění.“ 

3.3. Pokud žádanka v systému VERSO obsahuje údaje, které žadatel považuje za obchodní tajemství 

nebo práva duševního vlastnictví, musí při přípravě objednávky ve fázi „žádanka“ do systému VERSO 

vepsat tyto údaje do poznámky. V takovém případě rozhodne právník, zda se tyto údaje uveřejní či 

neuveřejní. 

3.4. Oddělení uvedená v čl. 3.1 připraví metadata včetně všech příloh (zejména Všeobecné obchodní 

podmínky) k odeslání dle podmínek ZRS, jeho prováděcích předpisů a pokynů správce registru. 

Soubory zašle pomocí Spisové služby Operátorovi.  

4. Technický postup uveřejňování dle čl. 2 a 3 

4.1. Odeslání dat do datové schránky registru smluv zajišťuje Operátor. 

4.2. Operátor soubory (metadata a smlouva, příp. objednávka a akceptace nebo nabídka a objednávka) 

ve Spisové službě převezme a odešle je na adresu registru smluv. 

4.3. Potvrzení o uveřejnění doručené e-mailem přiloží Garant uveřejňování smluv, příp. pověřený 

zaměstnanec oddělení uvedeného v čl. 3.1 ke smlouvě, příp. objednávce v systému iFIS. 

4.4. Potvrzení o uveřejnění doručené datovou schránkou předá Operátor prostřednictvím Spisové 

služby Garantovi uveřejňování smluv. 

4.5. Potvrzení o uveřejnění smlouvy nebo objednávky druhou smluvní stranou nebo jiným subjektem 

doručené datovou schránkou předá Operátor prostřednictvím Spisové služby Garantovi 

uveřejňování smluv, který ověří, zda bylo uveřejnění provedeno v souladu se ZRS. 
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5. Závěrečná ustanovení 

5.1. Postup pro uveřejňování smluv dle těchto pravidel se případně rozšiřuje o povinnosti stanovené 

zvláštními pravidly, kterými je FZÚ povinen se řídit (např. pravidla operačních programů EU). 

5.2. Tato Směrnice nabývá účinnosti ode dne jejího uveřejnění. 


