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1. Ugel

Zajistit jednotnou evidenci veSkerych vefejnych zakazek vypisovanych na dodavky zboZzi, sluzeb
a investic, jednotlivymi pracovisti FNOL. Sledovat v ekonomickém software QI smluvni vztahy,
fakturaci a Uhrady zboZi, sluzeb a investic dodavanych na zakladé vefejnych zakéazek.

2. Zavaznost
Zaméstnanci FNOL odpovédni za vyhlaSeni vefejné zakazky dle Sm-G013 Zadavani verejnych
zakazek.

3. Vlastni text

Na zakladé vyhlaSky €. 300/2014 Sh. je FNOL uloZena povinnost evidovat u danovych dokladd
souvisejicich s dodanim zboZi nebo sluzeb na zékladé vefejné zakazky identifikator této vefejné
zakazky. Pro naplnéni této skute€nosti se timto pfikazem uklada povinnost: evidovat vyhlaSené
vefejné zakazky v software Ql, pficemz:

1) Vedouci OVZ je zodpovédny za evidenci vefejnych zakazek realizovanych na OVZ. Evi-
dence musi byt zajiSténa v€etné identifikatoru vefejné zakazky, pokud byl pfidélen (u ve-
fejnych zakazek zvefejnénych na profilu zadavatele, ve véstniku vefejnych zakdzek nebo
na elektronickém trzisti), zplsob evidence VZ viz. pfiloha ¢.1. Vedouci OVZ je povinen
na smlouvy uzavirané s vitézem vefejné zakazky uvadét jiz v okamziku pfedani smlouvy
ke schvaleni interni kdd verejné zakazky, pfip. identifikator VZ, pokud byl pfidélen. U zjed-
noduSeného podlimitniho fizeni neni mozné zjistit identifikator VZ (z véstniku verejnych
zakézek) pfed samotnym podpisem smlouvy. Tento identifikator je ziskan aZ po podpisu
smlouvy, po odeslani formuladfe ozndmeni o zadani zakéazky do véstniku VZ. Vedouci OVZ
je odpovédny za nasledné doplnéni identifikatoru VZ do elektronické evidence VZ.

2) Vedouci Odboru nédkupu je povinen na smlouvy uzavirané s vitézem verejné zakézky
uvadeét jiz v okamziku pfedani smlouvy ke schvaleni interni kod verejné zakazky, pfip.
identifikator VZ, pokud byl pfidélen. U zjednoduSeného podlimitniho Fizeni neni mozné
zjistit identifikator VZ (z véstniku vefejnych zakazek) pfed samotnym podpisem smlouvy.
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Tento identifikator je ziskan az po podpisu smlouvy, po odeslani formulafe oznameni
0 zadéani zakazky do véstniku VZ. Vedouci Odboru nékupu je odpovédny za nasledné do-
plnéni identifikatoru VZ elektronické evidence VZ.

Vedouci OINF je zodpovédny za evidenci vefejnych zakazek realizovanych na OINF. Evi-
dence musi byt zajiSténa v€etné identifikatoru vefejné zakazky, pokud byl pfidélen (u ve-
fejnych zakazek zvefejnénych na profilu zadavatele, ve véstniku vefejnych zakazek nebo
na elektronickém trzisti), zpasob evidence VZ viz. pfiloha €.1. Vedouci OINF je povinen
na smlouvy uzavirané s vitézem vefejné zakazky uvadét jiz v okamziku pfedani smlouvy
ke schvaleni interni kod vefejné zakazky, pfip. identifikator VZ, pokud byl pfidélen. Vedou-
ci ONIF je odpovédny za nasledné doplnéni identifikatoru VZ do elektronické evidence VZ.

Vedouci jednotlivych odbornych pracovist’ (vyjma pracovist uvedenych v bodech 1 az
3) jsou povinni pfedavat podklady k elektronické evidenci jimi realizovanymi VZMR refe-
rentu OEF. Vedouci odbornych pracovist pisemnou formou poZadaji referenta OEF o pfi-
déleni interniho kédu VZMR pfed vyhlaSenim VZMR. Referent OEF zada novou VZMR do
software QI a vygeneruje tak interni kéd VZMR a ten zpétné pfeda vedoucim jednotlivych
odbornych pracovist. Vedouci jednotlivych odbornych pracovist’ jsou povinni na smlouvy
uzavirané s vitézem VZMR uvéadét interni kod VZMR jiz v okamziku pfedani smlouvy ke
schvéleni.

Referent OEF je zodpovédny za elektronickou evidenci vefejnych zakazek v software QI
realizovanych jednotlivymi odbornymi pracovisti (vyjma pracovist uvedenych v bodech 1
az 3).

Zadavanim VZMR do evidence je povéfena Ing. Charamzova.

Vedouci OEC zodpovédny za evidenci ndkupnich smluv véetné identifikatoru VZ, pfip. vy-
danych objednavek uzaviranych s vitézem vefejné zakazky, v software QI.

Vedouci OF| je zodpovédny za provazani pfijatych faktur a pfijatych dobropist
s pfislusnym ¢&islem smlouvy v softwaru QI v€etné pfipojeni identifikatoru VZ, pfip. vyda-
nych objednavek (viz pfiloha €. 2 bod 2)

Pro dodrzeni pozadavkd vyplyvajicich z legislativnich norem je nezbytné zajistit, aby dodava-
telé zboZi nebo sluzeb dodavanych na zakladé verfejné zakazky vypsané FNOL, uvadéli na
danovych dokladech identifikator VZ. Tato povinnost se nevztahuje na sbérné faktury za Iéky,
zdravotnicky a ostatni material, které jsou vystavovany za dodavky vztahujici se k vice vefej-
nym zakazkam.

4. Prilohy
Pfiloha ¢.1:  Manual k postupu evidence vefejnych zakazek
Pfiloha ¢.2:  Manudl k postupu evidence vefejnych zakazek ke smlouvam a fakturdm pfijatym
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