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         Příkaz ředitele  č.  29/2003

Sjednávání a podepisování smluv
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                           01. 10. 03
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1. Účel

Účelem  tohoto příkazu je stanovení postupu při sjednávání a podepisování smluv ve Fakultní nemocnici Olomouc vyjma smluv pracovních.

2. Závaznost

Příkaz je závazný pro všechny zaměstnance, kteří se podílí na vypracovávání smluv nebo zajišťují  podepsání smlouvy ze strany FNO pro druhou smluvní stranu.

3. Vlastní text

Návrh smlouvy předkladatel nejdříve doručí na oddělení smluvních vztahů a veřejných zakázek, kde mu bude přidělena průvodka s registračním číslem. Zároveň bude smlouva zaevidována do počítačového programu Evidence pohybu smluv. Na průvodce předkladatel vyplní název smlouvy, smluvní stranu a vyjádření předkladatele. Poté smlouvu připomínkuje náměstek provozně-investiční a náměstek pro LP. Po právní stránce smlouvu zhodnotí právník nebo advokátní kancelář. Smluvní vztahy vyplývající z veřejných zakázek a se zdravotními pojišťovnami připomínkuje právník oddělení smluvních vztahů a veřejných zakázek, ostatní smluvní vztahy připomínkuje advokátní kancelář ve smluvním vztahu  s FNO.

Následují schvalovací postupy dle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě v platném znění a vyhlášky MF ČR č. 64/2002 Sb., kterou se provádí zákon č. 320/2001 Sb. Schvalovací proceduru zabezpečuje okruh osob pověřených do funkcí příkazce operace a správce rozpočtu. Z ekonomického hlediska smlouvy posuzuje odbor ekonomiky a financování a následně ekonomický náměstek FNO.

V konečné fázi se smlouva s vyplněnou a podpisy potvrzenou průvodkou vrátí na oddělení smluvních vztahů a veřejných zakázek, které ji předloží k podpisu řediteli.

Okruh výše uvedených osob je uveden chronologicky za sebou.

Každý odpovědný zaměstnanec zajistí, aby na jeho pracovišti bylo vyjádření k návrhu smlouvy vyřízeno bez zbytečného odkladu.
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Po podepsání smlouvy ředitelem jsou všechna vyhotovení smlouvy včetně průvodky vrácena oddělení smluvních vztahů a veřejných zakázek, které založí vyhotovení určená pro FNO, dále smlouvu zaeviduje do programu Tree Info (smlouvy), vyhotovení určená pro druhou smluvní stranu vrátí předkladateli. Tento zajistí odeslání příslušného počtu vyhotovení určených druhé smluvní straně dle obsahu smlouvy na její adresu. Tento zaměstnanec zároveň po dobu platnosti smluvního vztahu odpovídá za realizaci jejího obsahu, navrhuje změny či skončení smluvního vztahu.

Návrhy smluv, které nebudou splňovat výše uvedené požadavky, budou vráceny předkladateli bez projednání.

Dnem nabytí účinnosti tohoto příkazu pozbývá platnosti příkaz ředitele č. 7/2000

4.  Seznam příloh

Průvodka k návrhu smlouvy
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