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1. Ú el
Zajistit jednotnou evidenci veškerých ve ejných zakázek vypisovaných na dodávky zboží, služeb
a investic, jednotlivými pracovišti FNOL. Sledovat v ekonomickém software QI smluvní vztahy,
fakturaci a úhrady zboží, služeb a investic dodávaných na základ  ve ejných zakázek.

2. Závaznost
Zam stnanci FNOL odpov dní za vyhlášení ve ejné zakázky dle Sm-G013 Zadávání ve ejných
zakázek.

3. Vlastní text
Na základ  vyhlášky . 300/2014 Sb. je FNOL uložena povinnost evidovat u da ových doklad
souvisejících s dodáním zboží nebo služeb na základ  ve ejné zakázky identifikátor této ve ejné
zakázky. Pro napln ní této skute nosti se tímto p íkazem ukládá povinnost: evidovat vyhlášené
ve ejné zakázky v software QI, p emž:

1) Vedoucí OVZ je zodpov dný za evidenci ve ejných zakázek realizovaných na OVZ. Evi-
dence musí být zajišt na v etn  identifikátoru ve ejné zakázky, pokud byl p id len (u ve-
ejných zakázek zve ejn ných na profilu zadavatele, ve v stníku ve ejných zakázek nebo

na elektronickém tržišti), zp sob evidence VZ viz. p íloha .1. Vedoucí OVZ je povinen
na smlouvy uzavírané s vít zem ve ejné zakázky uvád t již v okamžiku p edání smlouvy
ke schválení interní kód ve ejné zakázky, p íp. identifikátor VZ, pokud byl p id len. U zjed-
nodušeného podlimitního ízení není možné zjistit identifikátor VZ (z v stníku ve ejných
zakázek) p ed samotným podpisem smlouvy. Tento identifikátor je získán až po podpisu
smlouvy, po odeslání formulá e oznámení o zadání zakázky do v stníku VZ. Vedoucí OVZ
je odpov dný za následné dopln ní identifikátoru VZ do elektronické evidence VZ.

2) Vedoucí Odboru nákupu je povinen na smlouvy uzavírané s vít zem ve ejné zakázky
uvád t již v okamžiku p edání smlouvy ke schválení interní kód ve ejné zakázky, p íp.
identifikátor VZ, pokud byl p id len. U zjednodušeného podlimitního ízení není možné
zjistit identifikátor VZ (z v stníku ve ejných zakázek) p ed samotným podpisem smlouvy.
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Tento identifikátor je získán až po podpisu smlouvy, po odeslání formulá e oznámení
o zadání zakázky do v stníku VZ. Vedoucí Odboru nákupu je odpov dný za následné do-
pln ní identifikátoru VZ elektronické evidence VZ.

3) Vedoucí OINF je zodpov dný za evidenci ve ejných zakázek realizovaných na OINF. Evi-
dence musí být zajišt na v etn  identifikátoru ve ejné zakázky, pokud byl p id len (u ve-
ejných zakázek zve ejn ných na profilu zadavatele, ve v stníku ve ejných zakázek nebo

na elektronickém tržišti), zp sob evidence VZ viz. p íloha .1. Vedoucí OINF je povinen
na smlouvy uzavírané s vít zem ve ejné zakázky uvád t již v okamžiku p edání smlouvy
ke schválení interní kód ve ejné zakázky, p íp. identifikátor VZ, pokud byl p id len. Vedou-
cí ONIF je odpov dný za následné dopln ní identifikátoru VZ do elektronické evidence VZ.

4) Vedoucí jednotlivých odborných pracoviš (vyjma pracoviš  uvedených v bodech 1 až
3) jsou povinni p edávat podklady k elektronické evidenci jimi realizovanými VZMR refe-
rentu OEF.  Vedoucí odborných pracoviš  písemnou formou požádají referenta OEF o p i-

lení interního kódu VZMR p ed vyhlášením VZMR. Referent OEF zadá novou VZMR do
software QI a vygeneruje tak interní kód VZMR a ten zp tn  p edá vedoucím jednotlivých
odborných pracoviš . Vedoucí jednotlivých odborných pracoviš  jsou povinni na smlouvy
uzavírané s vít zem VZMR uvád t interní kód VZMR již v okamžiku p edání smlouvy ke
schválení.

5) Referent OEF je zodpov dný za elektronickou evidenci ve ejných zakázek v software QI
realizovaných jednotlivými odbornými pracovišti (vyjma pracoviš  uvedených v bodech 1
až 3).
Zadáváním VZMR do evidence je pov ena Ing. Charamzová.

6) Vedoucí OEC zodpov dný za evidenci nákupních smluv v etn  identifikátoru VZ, p íp. vy-
daných objednávek uzavíraných s vít zem ve ejné zakázky, v software QI.

7) Vedoucí OFI je zodpov dný za provázání p ijatých faktur a p ijatých dobropis
s p íslušným íslem smlouvy v softwaru QI v etn  p ipojení identifikátoru VZ, p íp. vyda-
ných objednávek (viz p íloha . 2 bod 2)

Pro dodržení požadavk  vyplývajících z legislativních norem je nezbytné zajistit, aby dodava-
telé zboží nebo služeb dodávaných na základ  ve ejné zakázky vypsané FNOL, uvád li na
da ových dokladech identifikátor VZ. Tato povinnost se nevztahuje na sb rné faktury za léky,
zdravotnický a ostatní materiál, které jsou vystavovány za dodávky vztahující se k více ve ej-
ným zakázkám.

4. P ílohy
íloha .1: Manuál k postupu evidence ve ejných zakázek
íloha .2: Manuál k postupu evidence ve ejných zakázek ke smlouvám a fakturám p ijatým
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