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Formular zverejnéni zaznamu v prostredi Portalu verejné spravy

Kde je formular umistén

Formular naleznete na Portalu verejné spravy (dale jen PVS):

https://portal.gov.cz/formulare/registr-smluv-zverejneni-zaznamu/online

Kdo mUze formular pouzivat

Kazdy uZivatel datové schranky v prostredi informacniho systému datovych schranek (déle jen ISDS)
s opravnénim odesilat datové zpravy.

Jaké operace (Ukony) Ize pomoci formulare provést

Zverejnéni zaznamu
Formular obsahuje jen nékolik povinnych polozek dle § 5 odst. 5 zakona ¢. 340/2015 Sb., o registru
smluv.
e |dentifikace smluvni strany (vice stran) — zadavejte jen ostatni smluvni strany, ne sebe (svou
organizaci)! Udaje o publikujici smluvni strané se nactou z datové schranky.
e Predmét smlouvy — textové oznaceni smlouvy, uvedte predmét primy i nepfimy.
e Cenu, a pokud ji smlouva neobsahuje, hodnotu predmétu smlouvy, Ize-li ji urcit.
e Datum uzavieni smlouvy.

Dalsi povinnou polozkou je ,Priloha zaznamu“ — elektronicky obraz textového obsahu smlouvy
ve strojové Citelném a otevieném formatu.

Ostatni pole (metadata) jsou nepovinna.
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Jak vypliiovat nékteré polozky ve formulari

Smluvni strany

Zadavejte pouze ostatni smluvni strany, ne sebe (svoji organizaci). Udaje o publikujici smluvni
strané se nactou z datové schranky.

Ndzev subjektu (povinnd poloZka) - tuto poloZku je nutné vyplnit. Pokud stisknete tladitko
,POKRACOVAT“, formulaf povinné pole ¢&ervené podbarvi v pfipadé prazdného pole.

V pripadé aplikace § 5/6 se tento udaj vyplfiovat nemusi (obchodni tajemstvi). Do tohoto povinného
pole se pak napise, Ze se jednd o aplikaci vyjimky dle pfislusného ustanoveni.

V pfipadé, Ze se jednd o prevod nemovitého majetku na fyzické osoby, které jednaji mimo ramec své
podnikatelské ¢innosti, uvedou se v této poloZce osobni tdaje fyzické osoby v rozsahu § 8b odst. 3
zdkona o svobodném pristupu k informacim, tedy jméno, pfijmeni, rok narozeni. Napfiklad: Josef
Novdk, 1952. Ddle se v poloZce Adresa subjektu uvede ndzev obce trvalého pobytu fyzické osoby.
Napriklad: Beroun.

Adresa subjektu — vypliiuje se adresa smluvni strany (pokud nejde o vyjimku).

Identifikacni ¢islo — vypliiuje se ICO pFidélené subjektu (pokud ho ma). Pokud stisknete tlacitko
,POKRACOVAT“ a ICO bude vypInéné v nespravném formatu, formular pole ¢ervené podbarvi.
Ekvivalenty ICO u zahraniénich subjektd (smluvnich stran) s v této poloZce neuvadi, mohou se pFidat
k adrese subjektu do pfislusné polozky.

Datova schranka — vyplfiuje se ID datové schranky subjektu (pokud ho ma). Pokud stisknete tlaéitko
,POKRACOVAT“ a ID datové schranky bude vypInéné v nespravném formatu, formular pole ¢ervené
podbarvi.

Upozornéni: Vyplnéni identifikacnich udaji smluvni strany (plati pouze pro prdvnické osoby a fyzické
osoby podnikajici, které tuto moZnost povolily) si mulZete usnadnit pomoci tlacitka
,DOPLNIT UDAJE DLE ICO / ID DATOVE SCHRANKY*“. Vyplrite polozku Identifikacni ¢islo nebo Datova
schranka a zmacknéte tlacitko. Doplni se Udaje o smluvni strané podle Udajl vedenych v IS datovych
schranek. Doplnéni udaji probéhne pouze tehdy, pokud subjekt se zadanym ICO nebo ID datové
schranky md zpristupnénou datovou schrdnku. V jinych pripadech je nutné zadat tdaje o subjektu
rucné.

Pokud chcete uvést vice smluvnich stran (protistran), zmacknéte tlacitko ,PRIDAT POLOZKU“ na konci
této ¢asti formulare. Otevie se dalsi ¢ast formulare, ve které uvedete identifikaci dalsi smluvni strany.

IDENTIFIKACE PUBLIKUJICi SMLUVNi STRANY

IDENTIFIKACNI UDAJE PUBLIKUJICI SMLUVNIi STRANY BUDOU DOPLNENY AUTOMATIZOVANE
7 UDAJU DATOVE SCHRANKY ODESILATELE FORMULARE. —tato volba se ponechd vidy, pokud se ne-
jednd o publikaci v zastoupeni.

IDENTIFIKACN{ UDAJE PUBLIKUJICI SMLUVNi STRANY SE OD UDAJU DATOVE SCHRANKY ODESILATELE
LISI, CIJDE O PUBLIKACIV ZASTOUPENI. —tato volba se zvoli, pokud se jedna o publikaci v zastoupenti;
otevre se dalsi ¢ast formulére, ve které se uvede identifikace zastupujiciho subjektu.
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Nepovinna metadata v této casti formuldre (nemusi se vypliiovat, slouzi k rozsifeni informaci o
smluvni strané):

- je moZné uvést

- je mozné vybrat pravni formu ze seznamu nebo nevybirat zadnou
volbu (ponechte volbu Vyberte).

- je mozné vybrat volbu Pfijemce / Platce nebo nevybirat Zadnou volbu (ponechte
volbu Vyberte).

Udaje o smlouvé
Predmét smlouvy (povinna poloZka) — textové oznaceni smlouvy

Datum uzavreni (povinnd polozka) — vyplfiuje se datum z kalendére. V pfipadé, Ze se v prohlizedi
nezobrazi kalendar, vypliuje se datum v nasledujicim formatu ,DD.MM.RRRR“ (napf. datum
14. ledna 2018 odpovida formatu 14.01.2018).

a - tyto polozky se vypliuji, pokud
je cena/hodnota uvedena ve smlouvé nebo ji lze urcit; nevypliuji se, pokud cenu/hodnotu nelze urcit
nebo se na jeji uvedeni vztahuje vyjimka (podrobnosti v metodice registru smluv).

a - polozky se vyplnuji tehdy, pokud je cena/hodnota predmétu
smlouvy uvedena v cizi méné; vidy je nutné vybrat kdd cizi mény ze seznamu (napfr. EUR - euro).

Nepovinnd metadata v této casti formulafe (nemusi se vypliiovat, slouZi k rozsifeni informaci
o smlouvé):
- interni Cislo smlouvy
- jméno, popft. funkce podepisujici osoby za publikujici smluvni stranu
- v pfipadé, Ze neni uvedena cena/hodnota (néktera z polozek), je zde mozné
uvést divod neuvedeni ceny
- |ze uvést ID zdznamu (pouze cislo, napf. 13347380), na ktery se novy zdznam
navaze; pouziva se napf. u dodatkd smluv, kdy se navazuji na plvodni smlouvu apod. Pozor, je nutné
uvadeét ID zaznamu(smlouvy) nikoliv ID verze zdznamu.
- je mozné uvést evidencni Cislo zakazky z Véstniku verejnych zakazek
(maximalné 12 znaka).

P¥ilohy

— po kliknuti na tlacitko vybereme pfislusny soubor do
pfilohy zdznamu; je moZné postupné naditat vice souboril — pouzit tla¢itko ,PRIDAT POLOZKU“ pro
rozsSifeni této Casti formulare.

— nepovinna poloZzka. Ve formulafi je moZzné zadat jednu e-mailovou adresu, na
kterou pfijde notifikace o uverejnéni smlouvy (notifikace je vZdy zasldna do datové schranky). Pokud
stisknete tlacitko ,POKRACOVAT*, formulaF pole ervené podbarvi v piipadé, ze format emailu bude
uveden v nespravném formatu.
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MozZnosti odeslani

Po vyplnéni formulafe stisknéte tlagitko ,,POKRACOVAT“. Nasleduji moZnosti, jak déle zpracovat Va3
pozadavek v Registru smluv.

Volba ,PRIHLASIT A ODESLAT“

Po stisku tla¢itka ,PRIHLASIT A ODESLAT“ budete pfesmérovani na pfihladovaci stranku datovych
schranek. Zde zadate své pfihlaSovaci Udaje. Po UspéSném pfihlaseni se Vam zobrazi vyzva k souhlasu
s predanim identifikacnich udajl. Jakmile ji odsouhlasite, zobrazi se Vam koncept datové zpravy, kde
si mlZete zkontrolovat, co a komu bude odeslano. Po stisku tlacitka ,,Odeslat” bude datova zprava
odeslana a Vam zobrazeno potvrzeni o odeslani véetné identifikdtoru datové zpravy.

Odeslani datové zpravy z formulafe pomoci pfihlasovacich Gdajd vydanych uZivateli datové schranky
nezplsobuje pfihlaseni do datové schranky. Nemusite se tedy obdvat, Ze by doslo k doruceni
datovych zprav v disledku pfihlaseni uZivatele.

Volba ,Stahnout zpravu”
Postupujte presné podle pokyn(:
a) Stisknéte tlacitko ,STAHNOUT“
b) UloZte soubor ve formatu XML.

c) Odeslete jej jako prilohu datové zpravy v  produkénim prostfedi ISDS
(https://www.mojedatovaschranka.cz/) do datové schranky Registru smluv s identifikatorem
whbt3kp.

d) Soubor ve formatu XML musi byt pojmenovan presné tak, jak jej formular vygeneroval, tedy

zverejneni.xml a dale musi byt vloZen jako prvni pfiloha datové zpravy. V ndzvu nepouzivejte
velkd pismena - dodrzZujte presné uvedeny nazev.

e) Smlouvy ¢i dalsi pfilohy k zdaznamu musi byt vloZeny jako dalsi pfilohy datové zpravy. Jejich
nazvy musi byt shodné s nazvy priloh, které jste vkladali do formulare.

f) Pokud pouZijete k odeslani Vasi spisovou sluzbu nebo jinou aplikaci, kterou mate napojenu
na ISDS, je nutné, aby pokyn ve formatu XML byl ve struktufe datové zpravy oznacen jako
hlavni pfiloha (vloZen s typem dmFileMetaType = main). Konzultujte s dodavatelem Vasi
aplikace, jak zajistit, aby byl uvedeny ptiznak sprdvné nastaven.

Kde se projevi provedeni zadaného Ukonu

Vsechny korektné odeslané pokyny jsou zpracovany Informacnim systémem registru smluv, viz
https://smlouvy.gov.cz/. Pokud jste odeslali spravné zadany pokyn k provedeni operace, obdrzite
béhem nékolika minut potvrzeni o jeho pfijeti a provedeni, a to do datové schranky, ze které byl
pokyn odeslan a pfipadné téZz e-mailem na zadanou emailovou adresu. Pokud se pfi zpracovani
pokynu stane chyba, obdrZite chybové hlaseni o této chybé pouze do datové schranky.
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