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UVODNi USTANOVENI

Ugel

Ugelem smérnice je seznamit zaméstnance FNOL s pravidly a postupy pfi sjednavani a
podepisovani smluv ve Fakultni nemocnici Olomouc. Tato smérnice se nevztahuje na
smlouvy pracovni, smlouvy o ubytovani, smlouvy o poskytovani nadstandardnich sluzeb,
smlouvy o specializaCnim vzdélavani, smlouvy darovaci, jejichz pfedmétem je finanéni dar
do 5000,- K& a smlouvy na poskytnuti pfispévku na penzijni pfipojisténi z FKSP. Tyto
smlouvy jsou sjednavany a podepisovany ve zvlastnim rezimu.

Zavaznost

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance FNOL, ktefi zajiStuji sjednavani a
podepisovani smiuv.

Sprava normy

Sprava normy se fidi smérnici Sm-G001 Vznik a fizeni organizacnich norem.

VYMEZENi POJMU

Zkratky
CcS WND Ce_ntrurr_l sluzeb WND - inf9rmaén|', _systém,v spftwa[e pro elektronickou
evidenci smluv (nahrazuje pfedchozi informacni systém Workflow Ql)
FNOL Fakultni nemocnice Olomouc
MF CR Ministerstvo financi Ceské republiky
oG odborny garant
ON organiza¢ni norma

PRAVOD Pravni odbor

Definice

Predkladatel — uzivatel s pfistupovymi pravy, ktery provadi vlozeni navrhu smlouvy do CS
WND.

Odborné funkce

Tato ON nezavadi zadné nové odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Sjednavani smluv

Vnitfni pfipominkové fizeni ke smlouvam probiha elektronicky od 4/2018. Navrh smlouvy
predkladatel vlozi do informaéniho systétmu CS WND (dfive Workflow QI). Ovladani
schvalovaciho procesu je popsano po strance technické v pfiru¢ce vydané dodavatelem
pfisludného informacniho systému. Ve vstupu pfedkladatel vyplni zejména tyto udaje: nazev
smlouvy, fadu, smluvni stranu - identifikaci dodavatele/druhé smluvni strany, délku platnosti,
zpusob Uhrady. CS WND rozliSuje povinné a nepovinné udaje k vyplnéni, které se li§i
podbarvenim. Dale pfedkladatel uvede divod, ucel, pro¢ ma byt dana smlouva uzaviena -
vyjadreni predkladatele. Po vyplnéni udajd smlouvy a pfipojeni jeji elektronické podoby
v&etné vSech pfiloh provede predkladatel spusténi schvalovaciho procesu. Poté referentka
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PRAVOD v souladu se smérnici Sm-G012 Vnitfni finanéni kontrola dle pravidel vnitfni
financni kontroly vybere schvalovaci okruh osob. Pfipominky se eviduji v CS WND.

Navrh smlouvy je vzdy posuzovan a pfipominkovan po formalné — pravni strance pravnikem
povéfenym posuzovanim pfislusného okruhu smiuv.

Nasleduje schvalovaci postup povinny dle zakona &. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve
vefejné spravé v platném znéni a vyhlasky MF CR &. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon
¢. 320/2001 Sb. Schvalovaci proceduru zabezpecuje okruh osob povéfenych do funkci
pfikazce operace a spravce rozpoctu definovany smérnici €. Sm-G012 Vniténi financni
kontrola.

Okruh vyS$e uvedenych osob je uveden chronologicky za sebou. Kazda z téchto osob je
povinna zpracovat navrh smlouvy a postoupit jej dalSimu pfipominkujicimu ve Ih(té
vygenerované CS WND nebo bez zbytecného odkladu.

Vysledkem schvalovaciho procesu je bud schvaleni nebo zamitnuti smlouvy. Zamitnuté
smlouvy jsou archivovany. Schvalené smlouvy jsou postoupeny osobé& opravnéné
k jejimu podpisu. Vystupem schvalovaciho procesu je ulozeni elektronické podoby smlouvy
na zabezpeeném souborovém serveru.

Schvalovaci postupy jsou zaméfeny na dodrzovani obecné zavaznych pravnich predpisu,
zejména zakona ¢&. 219/2000 Sb. o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich
vztazich, zakona €. 218/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech, zakona &. 134/2016 Sb. o
zadavani vefejnych zakazek, zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé.

V pfipadech hodnych zvlastniho zfetele rozhodne vedouci pravniho odboru nebo jeho
zastupce o pfipominkovém fizeni mimo CS WND, tj. smlouva projde pfipominkovym fizenim
s prlivodkou v papirové podobé.

V pfipadech darovacich smluv, u kterych je pfedmétem daru finan¢ni pInéni do hodnoty
5.000,- K¢&, nebude vyhotovovana pisemna darovaci smlouva a pokud darce poskytuje dar
v hotovosti, obdrzi pfijmovy doklad a potvrzeni o daru pro darfiové ucely. Potvrzeni Ize
vyhotovit na pozadani. Potvrzeni vystavi osoba pfijimajici dar za FNOL, tato je odpovédna
za predani informace o daru.

Podepisovani smluv

Smiouvy jsou predkladany k podpisu fediteli nebo jim zplnomocnéné osobé& Pravnim
odborem a po podpisu jsou na PRAVOD vraceny.

Smlouvy podepisuje statutarni organ, kterym je dle Statutu FNOL feditel. Reditele zastupuje
v plném rozsahu prav a povinnosti jeho zastupce, tzn. zastupce fFeditele je v pfipadé
nepritomnosti feditele opravnén podepisovat smlouvy. Dale mohou smlouvy podepisovat
osoby, které statutarni organ k tomuto zplnomocnil.

Podpis druhé smluvni strany zajistuje pfedkladatel navrhu smlouvy pfipadné PRAVOD.

Realizace a zmény obsahu smlouvy

Dle obsahu smlouvy se pfisludny pocet originalné podepsanych vyhotoveni smlouvy,
minimalné jedno, ponechava ve FNOL na PRAVOD a pfisluSny pocet originalné
podepsanych vyhotoveni smlouvy se vraci pfedkladateli.

Pfedkladatel odeSle pfisludny pocet vyhotoveni uréenych druhé smluvni strané dle obsahu
smlouvy na jeji adresu. Pro vlastni potifebu si zajisti kopii smlouvy.

Predkladatel zarovern po dobu platnosti smluvniho vztahu odpovida za jeho realizaci,
navrhuje zmény &i skonéeni smluvniho vztahu.
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Evidence smluv

PRAVOD zajistuje elektronicky a fyzicky archivaci originalnich vyhotoveni smiuv.
Podepsany original smlouvy je prostfednictvim skeneru zaveden do CS WND.

Fyzicka evidence smluv je zajisténa PRAVOD. Originalu smlouvy je pfidéleno evidenéni
Cislo.

Eﬁcg)rfovénl’m vy$e uvedenych zasad je zajiStovana uplnost evidence smluvnich vztahu

Registr smluv

PRAVOD zajistuje u uzavienych smluv plnéni povinnosti dle zakona &. 340/2015 Sb., o
zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smiluv, uvefejiiovani téchto smluv a o registru
smluv. Uvefejnéni smlouvy v registru smluv se provadi prostfednictvim formulare,
odeslaného datovou zpravou spravci registru smluv. Text samotné uverejiiované smlouvy je
pak pfilohou tohoto formulare. VypInéni formulafe a jeho odeslani spravci registru smiuv je
v kompetenci referentky PRAVOD.

Elektronicky obraz textového obsahu smlouvy v otevieném a strojoveé Citelném formatu spolu
s vyplnénymi metadaty je viozen do spisove sluzby WISPI a poté odeslan datovou schrankou
na registr smluv, ktery spravuje Ministerstvo vnitra CR.

Osobni udaje nebudou zvefejiiovany, ve smlouvé budou vymazany/zakryty. S ohledem na
transparentni hospodareni upravuje postup pfi posuzovani obchodniho tajemstvi téetich osob
v jednotlivych pfipadech Metodika Ministerstva zdravotnictvi CR ze dne 6. 3. 2019 (viz Altus
Portal/Externi dokumenty).

Povinnost uvefejnit prostfednictvim registru smluv se nevztahuje na smlouvu, jejiz vyse
hodnoty jejiho pfedmétu je 50.000,- KE bez DPH nebo niZsi.

Specifické odpovédnosti a pravomoci
Tato ON nezavadi zadné specifické pravomoci a odpovédnosti.

Dals$i odborni garanti

Tato ON nemé dalSi odborné garanty.

SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vyssi urovné
Statut FNOL

Zakon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakonu
v platném znéni

Vyhlaska MF CR &. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon &. 320/2001 Sb.

Zakon ¢&. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich
v platném znéni

Zakon €. 218/2000 Sb., o rozpoc&tovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakonu
v platném znéni

Zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek v platném znéni

Zakon €. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach uGc&innosti nékterych smluv, uvefejiiovani
téchto smluv a o registru smluv v platném znéni
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Metodika MZ CR ze dne 6. 3. 2019, ktera stanovi zasady nakladani s informacemi pfi
uzavirani smluv a vystavovani objednavek vybranymi pfimo fizenymi organizacemi
Ministerstva zdravotnictvi v oblasti nakupu

Dokumenty FNOL

Rd-001 Organizaéni fad

Sm-G012 Vnitini finanéni kontrola

Rd-005 Podpisovy fad

Vystavené dokumenty
Tato ON nevystavuje zadné nové dokumenty.

ZAVERECNA USTANOVENI
Uéinnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 15. 3. 2023.

Dnem ucinnosti se nahrazuje 5. vydani ze dne 11. 3. 2019.

OG je povinen 1x za 2 roky provést revizi ON. Pokud to stav vyZaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede
spravce dokumentace do formulafe Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON®.

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, ze dojde k zasadnim
zmeénam, které se dotykaji obsahu ON.

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.
Prilohy

Nejsou.
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