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1. Účel

       Účelem  tohoto příkazu je stanovení postupu při sjednávání a podepisování smluv ve Fakultní  

       nemocnici Olomouc. Tento příkaz se nevztahuje na pracovní smlouvy a taktéž na smlouvy o 
       klinickém hodnocení léčiv, které jsou upraveny samostatnou interní normou. Dále se tento příkaz 
       nevztahuje na  smlouvy na poskytnutí prostředků z FKSP (penzijního připojištění, bezúročných 
       půjček).  Podmínky uzavírání se řídí samostatnou organizační normou Sm-E003.

Jakoukoli smlouvu je oprávněn za FNO podepsat pouze ředitel nebo jím jmenovaný zástupce. 
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 s vyplněnou průvodkou předkladatel nejdříve doručí na Oddělení smluvních vztahů a veřejných zakázek, kde bude průvodka se smlouvou zaregistrována. Na průvodce předkladatel vyplní název smlouvy, smluvní stranu a vyjádření předkladatele. Poté je smlouva předána do připomínkového řízení okruhu osob posuzujících návrh smlouvy. Pro jednotlivé typy smluv je okruh osob stanoven v podpisových maticích tvořících přílohu  ke směrnici  Sm – G 012 Vnitřní finanční kontrola.
Po právní stránce smlouvu zhodnotí právník nebo advokátní kancelář. Smluvní vztahy vyplývající z veřejných zakázek, smlouvy se zdravotními pojišťovnami a smlouvy o klinickém hodnocení léčiv připomínkuje právník oddělení smluvních vztahů a veřejných zakázek, ostatní smlouvy připomínkuje advokátní kancelář ve smluvním vztahu  s FNO.

Pokud jsou ke smlouvě připomínky, je smlouva vrácena předkladateli k případným konzultacím s druhou smluvní stranou a k  zapracování připomínek do textu.

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 FNO.
Každý odpovědný zaměstnanec zajistí, aby na jeho pracovišti bylo vyjádření k návrhu smlouvy vyřízeno bez zbytečného odkladu.

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 na její adresu a taktéž pořízení si kopie pro vlastní potřebu či potřeby svého pracoviště. Tento zaměstnanec zároveň po dobu platnosti smluvního vztahu odpovídá za realizaci jejího obsahu, správné vystavování daňových dokladů, dodržování termínů uvedených ve smlouvách,  navrhuje změny či skončení smluvního vztahu.

        V případě, že ze smlouvy vyplývá finanční plnění (např. formou splátkových kalendářů) je 

        povinností odpovědného zaměstnance OSVVZ předložit kompletní smlouvu na odbor ekonomiky a 
        financování k zajištění splátek. Toto platí i v případě uzavíraných dodatků k platným smlouvám.

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

Specifické náležitosti u některých typů smluv :
a) smlouvy o výpůjčce, jejímž předmětem je zařízení, které vyžaduje spotřební materiál :  

   předkladatel vypracuje posouzení ekonomiky provozu výpůjčky a nutnost čerpání dalších 
   vyvolaných nákladů  přiměřeně dle Sm-M011 Hospodaření s přístroji
b) investiční smlouvy : smlouva o dílo musí zohlednit případné dělení díla na stavební část, popř. 
technické zhodnocení stávajícího objektu, technologickou část s rozpisem samostatných movitých 
věcí. Pokud se dílo skládá z více částí  je nutno přesně položkově rozlišit dodávky investičního a 
provozního charakteru včetně finančního objemu. Věcně  za uvedené členění smluv odpovídá 
předkladatel.  Konečná kontrola z hlediska  dodržení účetní legislativy bude provedena ze strany 
odpovědných zaměstnanců ekonomického úseku.
          c) darovací smlouvy : Za dary podle zákona 586/1992 Sb. se považuje jak peněžní, tak nepeněžní  

          plnění od fyzických i právnických osob poskytnuté na zdravotnické účely.

Darovací smlouvy  podléhají schvalovacím postupům dle zákona o finanční kontrole.

Darované peněžní prostředky mohou být poukázány na účet FNO nebo složeny v pokladně FNO i bez písemné darovací smlouvy - samostatný bankovní účet darovacích kont  dokládá, že se jedná o dar.
Dnem nabytí účinnosti tohoto příkazu pozbývá platnosti příkaz ředitele č. 38/2003.

4.      Seznam příloh
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