Reditel stfedni koly vsouladu se zakonem ¢&. 340/2015 Sh., o zvlastnich podminkdch Géinnosti
nékterych smluv, uvefejiiovéni téchto smluv a o registru smluv (zékon o registru smluv) v platném
znéni, vydava tuto smérnici.

¢l.1
Preambule

Tato smérnice upravuje postupy a pravidla pfi aplikaci zakona ¢. 340/2015 Sh., v platném znéni o
zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto smiuv a o registru smluv (ddle
jen ,zdkon”) a ostatnich pravnich pfedpist Ceské republiky v podminkéch Stéedni gkoly gastronomie,
odévnictvi a sluZeb, Frydek-Mistek, pfispévkova organizace (dale té7 ,Zkola“). Je zavazna pro vechny
osoby v zaméstnaneckém ¢&i obdobném poméru ke Stfedni Skole gastronomie, odévnictvi a sluzeb,
Frydek-Mistek, pfispévkova organizace (dale téZ ,3kola”).

Cl. 2
Obecna ustanoveni a zakladni pojmy

Pfedmétem uvefejnéni v registru smluv jsou smlouvy uzavirané pfispévkovou organizaci, pokud se na
smlouvu nevztahuje vyjimka ke zvefejnéni podle zékona o registru smluv. Smlouva, na niz se
vztahuje povinnost uvefejnéni podle zakona o registru smluv, musi byt uzaviena v pisemné formé
nebo jinym zpisobem umoziujicim uvefejnéni smlouvy prostiednictvim registru smluv.

1. Zékon stanovi povinnost uvefejfiovani soukromopravnich smluv podle zékona & 89/2021 Sb.,
obcansky zdkonik ve znéni pozdéjsich predpisti a smluv o poskytnuti dotace nebo navratné
financni vypomaci - verejnopréavni, dale jen ,smlouva®, a to za predpokladu, Ze:

- jednou ze smluvnich stran je skola,
- vyse hodnoty pfedmétu smlouvy je vy3si nez 50 000,- K¢ bez DPH,
- nauvefejnéni nedopadd néktera z vyjimek déle uvedenych (¢l. 3).

2. Smlouva, na niZ se vztahuje povinnost uvefejnéni prostiednictvim registru smluv, musi byt
uzaviena pisemné.

3. Smlouva, na niz se vztahuje povinnost uvefejnéni prostfednictvim registru smiuv, habyva
ucinnosti nejdfive dnem uvefejnéni. Nezavisle na uveiejnéni prostfednictvim registru smluv
nabyva Gcinnosti smlouva, ktera byla uzaviena za G¢elem odvraceni nebo zmirnéni Gjmy hrozici
bezprostiedné v souvislosti s mimoradnou udalosti ohroZujici Zivot, zdravi, majetek nebo Zivotni
prostiedi.

4, Zakon o registru smiuv se vztahuje na:
- smlouvy uzaviené po dni 1. ¢ervence 2016 a

- byla-li smlouva, na nii se vztahuje povinnost uverejnéni prostiednictvim registru smluv,
uzaviena pfed 1. Cervencem 2016 a po 1. ¢ervenci 2016 byla uzaviena dohoda, kterou se takova
smlouva dopliiuje, méni nebo rusi, uvefejni se prostfednictvim registru smluv spolu s touto
dohodou i dotéena plvodni smlouva.

5. Zakladni pojmy pro ticely této vnitfni normy

Registr smluv = informacdni systém verejné sprdvy, ktery slouzi k uvefejiiovani dokumenti
(zdsadné smluv), spravcem registru je Ministerstvo vnitra CR.

Smlouva = pisemné dvou neho vicestranné pravni jedndni; za smlouvu se povaZuje také:

- nabidka na uzavieni smlouvy a jeji akceptace ~tj. pisemna objednavka a jeji ndsledna akceptace
provedena bud'samostatnym dokumentem, nebo provedena na objednévce,



- nabidka na uzavieni smlouvy a jeji akceptace chovdnim smluvni strany —tj. pisemna objednavka
a jeji naslednd akceptace provedena chovanim, zejména bud poskytnutim, nebo pfijetim plnéni
dle objednavky,

- smlouva uzaviena bez pisemné objedndavky jen chovanim stran, popf. Gstni smlouva, pro takto
uzavienou smlouvu plati, Ze o nich a jejich podstatném obsahu musi byt smluvnimi stranami
sepsan pisemny zaznam,

- pisemny nakup v e-shopu, podle uvefejnénych obchodnich podminek provozovatele, to vie
véetné pfiloh,

- rdmcova smlouva a jednotlivé realizaéni smlouvy podle rdmcové smlouvy,

- smlouva o smlouvé budouci.

Jako souéast smlouvy podléhaji uvefejnéni spolu se smlouvou také:

a) pfilohy smlouvy,

b) obchodni podminky smlouvy,

c) dodatky ke smlouvé.

Objednavky a faktury, nejsou-li smlouvou ¢i jeji soucasti, nejsou uvefejiovany v registru smiuv.

Metadata = ddaje tykajici se uvefejiiované smlouvy, ktera musi byt uvefejnéna spolu se
smlouvou (identifikace smluvnich stran, vymezeni pfedmétu smlouvy, cena a pokud ji smlouva
neobsahuje, hodnota pfedmétu smlouvy, Ize-li ji urcit, a datum uzavfeni smlouvy). Nevyplnéni
nebo nespravné vyplnéni metadat ma za nasledek to, Ze se smlouva nepovazuje za uveiejnénou.

Uvefejnéni = vloZeni elektronického obrazu textového obsahu smlouvy v otevieném a strojové
titelném formatu a rovnéz metadat do registru smluv.

Otevieny format = format datového souboru, ktery neni zavisly na konkrétnim technickem a
programovém vybaveni a je zpfistupnén vefejnosti bez jakéhokoli omezeni, které by
znemozovalo vyuZiti informaci obsazenych v datovém souboru.

Strojové Citelny format = formét datového souboru s takovou strukturou, ktera umoinuje
programovému vybaveni snadno nalézt, rozpoznat a ziskat z tohoto datoveho souboru konkrétni
informace, véetné jednotlivych udaj a jejich vnitini struktury.

¢.3
Vyjimky z povinnosti uvefejnéni

1. Zakon stanovi, ze povinnost uvefejnit prostfednictvim registru smluv se nevztahuje na:

a) smlouvu vzniklou v ramci pravniho jedndni s fyzickou osobou, kterd jednd mimo rdmec své
podnikatelské €innosti

b) technickou pfedlohu, navod, vykres, projektovou dokumentaci, model, zplsob vypo&tu
jednotkovych cen, vzor a vypocet,

¢) smlouvu, jejiz pInéni je provadéno prevainé mimo Gzemi Ceské republiky,

d) smlouvu, jestlize vyse hodnoty jejiho pfedmétu je 50 000 K& bez dané z pfidané hodnoty nebo nizsi,

e) smlouvu, ktera je uzaviena s autorem nebo vykonnym umélcem v souvislosti s autorskym dilem
nebo uméleckym vykonem,

f) smlouvu uzavienou adheznim zplsobem, jejiz smluvni stranou je vefejna vyzkumna instituce, statni
nebo narodni podnik, zdravotni pojistovna, €T, CRo nebo pravnickd osoba dle §2, odst. 1, pism. n)
zékona &. 340/2015 Sb., za adhezni smlouvu se povaZuje formulafova smlouva se slabsi stranou,
pokud se neprokaze opak,

g) smlouvu, jeji? alespofi jednou stranou je obec, kterd nevykonava rozsifenou pasobnost, pfispévkova



organizace touto obci zfizend nebo pravnicka osoba, v niZ ma obec sama nebo s jinymi obcemi
vétéinovou ucast,

h) smlouvu uzavienou pravnickou osobou, kterd byla salofena za Gcelem uspokojovani potieb majicich
primyslovou nebo obchodni povahu nebo za Gtelem vyzkumu, vyvoje nebo zkugebnictvi.

2. Prostfednictvim registru smiuv se dale neuverejiuji informace, které nelze poskytnout pii postupu
podle predpist upravujicich svobodny pFistup k informacim (zékon . 106/1999 Sb., 0 svobodném
pristupu k informacim (dale jen ,Infz“). Tyto vyjimky tedy dopadaji pouze na ptisluné informace,

nikoli na smlouvu jako celek. Informace, kterych se tato vyjimka tykd, museji byt znetitelnény
(anonymizovény). Znetitelnéni se provadi vymazanim textu vyloucené informace nebo jejim
nahrazenim symboly »xx. Povinnost anonymizace Ve vyse uvedeném smyslu tak dopada na:

a) utajované informace (ve smyslu s4kona 412/2005 Sb., 0 ochrang utajovanych skute¢nosti a 0
bezpetnostni zposobilosti)- 1. informace, jejichz vyzrazeni nebo sneuditi maze zplsobit Gjmu zajmu
Ceské republiky nebo muze byt pro tento zajem nevyhodné

b) osobni udaje (ve smyslu § 8a Infz)-tj. informace tykajici se osobnosti, projevi osobni povahy,
soukromi fyzické osoby a osobni Udaje ve smyslu § 8a z4kona &. 106/1999 Sb., napf. jméno, ptijmeni,
datum a misto narozeni, rodinny stav, rodné &islo, statni pfislusnost, adresa trvalého pydliété, telefon,
e-mail, vzd&lani, znalost cizich jazykad, odborné znalostia dovednosti, mzda, citlivé udaje podle Nafizeni
Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679. Obecné plati, ze osobni Gdaje nemuseji byt znetitelnény,
pokud pfislusna osoba vyslovila se zvefejnénim souhlas.

c) informace chrénéné pravem k nehmotnym statkim (vynalezy, uzitné a pramyslové vzory, ochranné
znamky...)

d) informace o majetkovych pomérech podle § 10 sGkona & 106/1999 Sb., v platném znéni
(neposkytne se informace 0 majetkovych pomérech ziskand na zakladé zakonti o danich, poplatcich,
penzijnim nebo zdravotnim pojisténi anebo socialnim zabezpedeni)

e) obchodni tajemstvi - ij. konkurencne vyznamne, uréitelné, ocenitelné a v pristusnych obchodnich
kruzich b&iné nedostupné skutetnosti, které souviseji s firmou a jejichz vlastnik ve svém zajmu
odpovidajicim zpusobem zajistuje jejich utajeni. Musi splhovat kumulativné viechny znaky dle § 504
obtanského zékoniku, pak se neuverejiiuje, nestati pouhé prohlaseni jedné ze stran, e se jednd o
obchodni tajemstvi; pralom, kdy se poskytne i obchodni tajemstvi splnujici znaky § 9a InfZ, podle
kterého pouziva-li se vefejnych prostfedk, nepovazuje se poskytnuti informace o rozsahu a pFijemci
t&chto prostiedki za poruseni obchodniho tajemstvi

f) informace, ktere se neposkytuji podle § 11 InfZ (tzv.“dalsi omezeni prava na informace®, napf.
informace, jejichz poskytnutim by byla porusena ochrana prév tietich osob k predmétu prava
autorského nebo prav souvisejicich s pravem autorskym).

cl.a
Postupy v ramci skoly
1. Povinné[ogrévnéné[odpovédné osoba k napliovani povinnosti spojenych s uvetejnovanim
v registru smiuv je veditel Zkoly, zastupk né feditele pro ekonomiku a provoz technickou
stranku zajistuje spravce 1CT &koly, v dobé jeho nepfitomnosti koordionator ICT.

2. Povinna osoba je po uzavieni smlouvy povinna provést pfipadnou anonymizaci v textovém
obrazu smlouvy a zajistit vlozeni (véetné zakonem stanovenych metadat tohoto dokumentu do



10.

11.

12.
13.

registru smluv. Tuto povinnost zajistuje povinna osoba bezodkladné po uzavieni smlouvy,
nejpozdéji véak do 30 dnli od uzavieni smlouvy. Podrobny postup je stanoven v ¢l. 5 této vnitini
smérnice.

Za aplikaci vyjimek ve smyslu ¢l. 3 a ¢l. 4 odst. 4 této vnitini normy, tedy za rozhodnuti, Ze
smiouva &i jeji ¢ast nepodléhd povinnosti uvetejnéni v registru smluv, resp. za anonymizaci
smluv (jeji ¢asti), véetné metadat odpovida Feditel Skoly.

V pfipadé, e text smlouvy obsahuje prohlaseni stran, ze smlouva v zadné ¢asti neobsahuje
obchodni tajemstvi, odpadd zjidtovani nutnosti anonymizace viomto smyslu, stejné jako
v pfipadé, kdy smlouva obsahuje souhlas s poskytnutim osobnich udajt (poté ¢aste¢né odpada
povinnost anonymizace, a to ve vztahu kosobnim Gdajom v rozsahu dle poskytnutého
souhlasu). Vzor souhlasu s poskytnutim osobnich ddaji je uveden v piiloze €. 2 této vnitini
smérnice, v ptiloze &. 3 této vnitfni smérnice je uveden vzorovy postup pfi anonymizaci osobnich
udaji.

Obecné plati, 7e smlouvy je tfeba pfi jejich vytvareni koncipovat tak, aby neobsahovaly udaje,
které nejsou skute¢né potfebné ¢i nezbytné pro uzavieni a plnéni smlouvy. V ptipadech, kdy je
to moZné, vlozi zaméstnanec odpovédny za piipravu smlouvy do smiouvy ustanoveni uvedena
v pfiloze &. 2 této vnitini smérnice (Vzorova smluvni ustanoveni).

Pro tcely této smérnice je za smlouvu k uvefejnéni povazovana i pisemna objednavka v€etne
pisemného potvrzeni objedndvky druhou stranou. V takovém pfipadé se uvefejiuji oba
dokumenty soucasné.

V piipadé pochyb, zda smlouvu uvefejnit, je vzhledem k tcelu zakona vhodné smlouvu uvefejnit
za soucasného splnéni podminek anonymizace.

Kazda smlouva uzaviena po 1. 7. 2016 musi obsahovat smiuvni podminku Fesici proces jejiho
uvefejnéni.

0 uvefejnéni smlouvy $kola bezodkladné informuje druhou smluvni stranu, nebyl-li kontaktni
tdaj této smluvni strany uveden piimo do registru smluv jako kontakt pro notifikaci o uvefejnéni.

V p¥ipadé ramcové smiouvy s celkovou piedpokladanou hodnotou nad 50 000 K¢ bez DPH se
uvefejni tato rdmcova smlouva. Nasledné se uverejiuji i jednotlivé Lprovadéci smlouvy, resp.
objednévky*, za pfedpokladu, Ze hodnota jednotlivého plnéni pfesahne 50 000 K¢ bez DPH.

Byla-li smlouva, na niZ se vztahuje povinnost uverejnéni prostfednictvim registru smluv,
uzaviena prede dnem nabyti G&innosti zékona a po nabyti GCinnosti zdkona byla uzaviena
dohoda, kterou se takovd smlouva dopliiuje, méni, nahrazuje nebo rusi, uveiejni se
prostiednictvim registru smluv spolu s touto dohodou i dotéena smlouva.

V zakonem stanovenych piipadech? opravi povinnd osoba Udaje uvefejnéné v registru smluv.

Pro G&ely snazéi aplikace zdkona jsou piilohou této vnitfni smérnice: pfiloha ¢. 1 - Vzorova
smluvni ustanoveni, pfiloha & 2 — Postup pfi anonymizaci osobnich udajd. Zaroven jsou na
internetovych strankdch ministerstva vnitra uvefejnény metodické materidly zpracované timto
ministerstvem.




cl.6
Zavérecna ustanoveni

1. Nedilnou soucasti této smérnice jsou prilohy &. 1, 2.

2. Tato smérnice nabyva G&innosti dnem 1. ¢ervence 2016

Pfilohy:
¢. 1 -Vzorova smluvni ustanoveni
¢. 2 — Postup pfi anonymizaci osobnich Gdaj

Ve Frydku-Mistku dne 30. éervna 2016



Priloha ¢. 1
Vzorova smluvni ustanoveni

Smluvni strany se dohodly, Ze pokud se na tuto smlouvu vztahuje povinnost uvefejnéni
v registru smluv ve smyslu zdkona ¢&. 340/2015 Sh., o zvlastnich podminkdch ucinnosti
nékterych smluv, uverejiovani téchto smluv dle zakona, provede v souladu se zdkonem

objednatel.

Smluvni strany berou na védomi, Zze nebude-li smlouva zverejnéna ani devadesaty den od
jejiho uzavfeni, je nasledujicim dnem zrusena od pocatku s G¢inky pfipadného bezdlvodného
obohaceni.

Smluvni strany prohlasuji, Ze zadna Cast smlouvy nenapliuje znaky obchodniho tajemstvi (§
504 zakona €. 89/2012 Sh., oh¢éansky zakonik).

Osobni tdaje obsazené v této smlouvé budou Stfedni $kolou gastronomie, odévnictvi a sluzeb,
Frydek-Mistek, piispévkova organizace zpracovavany pouze pro ucely plnéni prav a povinnosti
vyplyvajicich z této smlouvy (GDPR). K jinym tc¢eldim nebudou tyto osobni tidaje Stfedni $kolou
gastronomie, odévnictvi a sluzeb, Frydek-Mistek, pfispévkova organizace pouzity. Stfedni $kola
gastronomie, odévnictvi a sluzeb, Frydek-Mistek, pfispévkova organizace pfi zpracovani
osobnich Udaji dodrzuje platné pravni predpisy. Podrobné informace o ochrané osobnich
udaji jsou vedeny na oficidlnich webovych strankdch Stiedni $koly gastronomie, odévnictvi a
sluzeb, Frydek-Mistek, pfispévkova organizace — www.ssg05.CZ



Priloha €. 2
Postup pfi anonymizaci osobnich Gdaja
V Uvahu pfichéazeji v zdsadé 2 moZné varianty:
a) V uzaviené smlouvé je obsaZeno ustanoveni dle bodu 4. pfilohy €. 2. V tomto pfipadé provede
odpovédna osoba anonymizaci téchto tdajl (pokud jsou v uzaviené smlouvé obsazeny):
- rodné dislo,
- e-mailova adresa,
- telefonni &islo,
- Cislo Gc¢tu fyzické osoby,
- bydlisté/sidlo fyzické osoby,
- podpisy.

b) Uzaviena smlouva neobsahuje ustanoveni dle bodu 4. pfilohy &. 2. V takovém ptipadé provede
odpovédna osoba anonymizaci dle nize uvedeného vzoru z metodiky ministerstva vnitra.

Typizovany seznam Gdaji obsaZenych ve smlouvéch uréenych k anonymizaci:
Vzor hlavigky smlouvy s kamentarem k anonymizaci

Udaj Anonymizace A/N Komentar
Obchodni firma N Vidy dostupné z vefejnych
zdrojG (OR, ARES....)
Jednajici/Zastoupena N Dostupné z vefejnych zdrojl

(OR - jednatel, prokurista),
popf. bez Gjmy na pravu na

soukromi
Alt. 1: Sidlo (PO) N Vidy dostupné z vefejnych
zdrojd (OR, ARES....)
Alt. 1: Sidlo FOP A Anonymizovat, pokud je

adresa sidla shodna s mistem
trvalého ¢i faktického pobytu
— nelze zajistit bez pfistupu k
ROB ¢i ISEQ —anonymizovat
vidy

Bydlisté FO A U ptijemcii vefejnych
prostiedk Ize dle zdkona o
svobodném pristupu k
informacim uvést obec
bydlidté (a rok narozeni). Co
je vetfejnymi prostiedky, je
stanoveno v zakoné o financni
kontrole.

ICO N Vidy dostupné z vefejnych
zdrojli (OR, ARES....)




DIC

Vidy dostupné z vefejnych
zdroju (ARES....) popf.
odvoditelné od 1CO

Cislo Gétu

Anonymizovat, byt je
informace dostupna z registru
uctll (platce a neplatce DPH) -
pro zjednoduseni a
sjednoceni nepublikovat
viibec

Osoba opravnéna jednat za
dodavatele ve vécech
smluvnich / technickych

A
N (v pfipadé zaméstnance,
ktery neni ¢lenem
statutarniho organu, neni-li k
tomu pravni titul)

U osoby jednajici za povinny
subjekt lze zverejnit, protoze
se jedna o informace
vypovidajici o verejné &i
ufedni €innosti a zdsah do
soukromi je minimalni.

U zaméstnance dodavatele,
pokud neni ¢lenem
statutarniho orgdnu, k tomu
obvykle neexistuje pravni titul
(v Gvahu pfichazi pouze
souhlas, zakon o svobodném
pfistupu k informacim a zakon
o ochrané osobnich Udajd
tomu brani).

Telefon

Nenf pfipustné publikovat,
muZe vést k poskozeni prav
osoby (stalking, ...), napf.
mobilni ¢isla jsou zpravidla
nevefejna

Email

Neni pfipustné publikovat,
mzZe vést k poskozeni prav
osoby (spamming, ...}, napf.
emaily jsou zpravidla
nevefejné

Identifikator datové schranky

Bez Gjmy na pravu na
soukromi, vefejné dostupny
udaj.

Viastni text

Kontextové vyhledané Gdaje
sub hlavicka uréené k

Tyka se pouze dat, ktera byla
anaonymizovana v hlavicce.

anonymizaci Zavést v hlavitce zkratky,
nezbytné udaje soustfedit do
jedné &asti smlouvy a tu
anonymizovat?

Obchodni tajemstvi A (ruc¢né — popisem Ci Vidy omezené, rozsah je

vektorové)

a) Ur€en ad hoc publikujicim
subjektem




b) Obsazen pouze v Casti textu
nazvaném ,Obchodni tajemstvi”
¢i jinak podobné

¢) Kontextové vyhledano a
manualné anonymizovano

Podpisova doloZka

Podpis jednajicich osob A Vzdy anonymizovano —
obdobné podpisové vzory v OR
jsou v nevefejné &asti
(nepublikované)




