
1 
 

Univerzita Karlova, Lékařská fakulta v Hradci Králové  

 

Opatření děkana č. 8/2022 

 

Č. j. UKLFHK/502332/2022 

 

Název: Postup tvorby, zpracování a uzavírání smluv na Lékařské fakultě v Hradci   

Králové 

 

Platnost a účinnost: dnem podpisu děkana 

 

 

Čl. 1  
Úvodní ustanovení 

 

Toto opatření stanoví závazný postup a působnost pracovišť a zaměstnanců LF HK při procesu 

tvorby, kontroly, schvalování, evidence, ukládání a zveřejňování smluv, uzavíraných 

Lékařskou fakultou v Hradci Králové (dále též „LF HK“) jako smluvní stranou. 

 

 

Čl. 2  
Působnost 

 

1. Opatření upravuje povinnosti zaměstnanců LF HK a definuje jejich činnosti v rámci 

procesu tvorby (vypracování, připomínkování a projednání) a zpracování (kontrola, 

schvalování, administrace, podepisování, distribuce, evidence, ukládání a zveřejňování) 

smluv. 

 

2. Opatření je závazné pro všechny zaměstnance LF HK, kteří v rámci výkonu své práce 

vykonávají činnosti při tvorbě a zpracování smluv podle tohoto opatření. 

 

3. Opatření se vztahuje na všechny smlouvy uzavírané LF HK jako smluvní stranou 

s výjimkou smluv a dohod uzavíraných podle zákoníku práce či jiných pracovněprávních 

předpisů a zakládaných do osobních spisů zaměstnanců. 

 

 

Čl. 3  
Obecná ustanovení 

 

1. Smlouvy a dohody vč. jejich dodatků uzavírané LF HK (dále jen „smlouvy“) jsou právním 

jednáním Lékařské fakulty v Hradci Králové. 

 

2. Tvorba a uzavírání smluv a úkony s tím související (vypracování, připomínkování, 

projednání, kontrola, schvalování, průvodní list, administrace, podepisování, distribuce, 

evidence, ukládání a zveřejňování) se na LF HK řídí  pravidly provádění finanční kontroly 

podle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých 

zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o finanční kontrole“), spolu 

s vyhláškou Ministerstva financí č. 416/2004 Sb., kterou se provádí zákon č. 320/2001 Sb., 

o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „prováděcí vyhláška“), 

zákonem č. 297/2016 Sb., o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce, 

https://essuk.is.cuni.cz/ost/posta/brow_spis.php?cislo_spisu1=502332&cislo_spisu2=2022&doc_id=1003727302
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ve znění pozdějších předpisů, zákonem č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, 

ve znění pozdějších předpisů, zákonem č. 340/2015 Sb., o zvláštních podmínkách účinnosti 

některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv, ve znění pozdějších 

předpisů (dále jen „zákon o registru smluv“), dalšími příslušnými právními předpisy 

a vnitřními předpisy Univerzity Karlovy a LF HK k jejich provedení (zejména Podpisový 

řád LF HK) a tímto opatřením. 

 

3. Před uzavřením (podpisem) každé smlouvy za LF HK musí být v rámci vnitřního 

kontrolního systému a řídící kontroly provedena její předběžná kontrola podle zákona 

o finanční kontrole a v souladu s pravidly provádění finanční kontroly podle prováděcí 

vyhlášky.  

 

4. Předběžnou kontrolu dle tohoto opatření provádějí subjekty schvalovacího procesu (dále 

také „subjekty“), jimiž jsou vždy příkazce operace (schvaluje první v pořadí), správce 

rozpočtu – vedoucí Ekonomického oddělení, vedoucí Správního oddělení a tajemník LF HK 

(schvaluje poslední v pořadí). Dále jsou subjektem předběžné kontroly garant programu 

a vedoucí či zaměstnanci dotčených pracovišť, které ustanoví pro každou smlouvu příkazce 

operace nebo jiný subjekt předběžné kontroly podle toho, jaké oblasti se příslušná smlouva 

týká a jejichž vyjádření je s ohledem na obsah a účel smlouvy třeba.  

 

5. Příkazcem operace dle tohoto opatření (dále jen „příkazce operace“) je vždy vedoucí 

pracoviště, pro jehož potřeby či úkoly má být daná smlouva uzavřena nebo do jehož odborné 

působnosti smlouva svým obsahem převážně spadá, nebo zaměstnanci nadřízení vedoucímu 

tohoto pracoviště nebo další zaměstnanci podle Podpisového řádu LF HK. 

 

6. Příkazce operace ustanoví pro každý smluvní případ zaměstnance (dále jen „odpovědný 

zaměstnanec“), který odpovídá za průběh procesu (sledování, koordinaci a dodržování 

postupu) při tvorbě, zpracování a schválení smlouvy dle tohoto opatření.  

 

 

Čl. 4  
Tvorba smlouvy 

 

1. Odpovědný zaměstnanec obstará vypracování interního návrhu smlouvy osobně, 

ve spolupráci se Správním oddělením (dále také „SPRO“) a dalšími příslušnými 

odděleními, pracovišti a zaměstnanci LF HK, nebo převezme externí návrh smlouvy. 

Návrh smlouvy (interní i externí, nejedná-li se o vzorovou smlouvu) postoupí odpovědný 

zaměstnanec s potřebnými informacemi, podklady a přílohami SPRO a dalším dotčeným 

pracovištím (zaměstnancům) k připomínkování, úpravám a doplnění, a to podle potřeby 

i opakovaně. Připomínkovací proces se vede převážně v elektronické formě, 

prostřednictvím e-mailové komunikace, případně podle potřeby ústní formou, výjimečně 

v listinné podobě. Obsah komunikace dotčených pracovišť a zaměstnanců v interním 

připomínkovacím procesu, nesmí být poskytnut jiné smluvní straně, není-li jí přímo určen. 

 

2. Dotčenými pracovišti (zaměstnanci) jsou ta/ti, jejichž vyjádření je s ohledem na obsah 

a účel smlouvy třeba. Dotčená pracoviště (zaměstnanci) se v rozsahu své působnosti, bez 

zbytečného odkladu, v potřebné (požadované) lhůtě k návrhu smlouvy vyjádří a navrhnou 

jeho úpravy a doplnění, v návaznosti na ostatní interní připomínky a na návrhy dalších 

smluvních stran, a to podle potřeby i opakovaně. Dotčená pracoviště (zaměstnanci) mají 

povinnost v připomínkovacím procesu vzájemně spolupracovat a poskytovat si úzkou 
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součinnost.  

 

3. K projednání návrhu smlouvy s dalšími smluvními stranami zajistí odpovědný 

zaměstnanec účast příkazce operace (nebo jím pověřeného zaměstnance), případně 

zástupce jiných pracovišť, jejichž účast je s ohledem na obsah a účel smlouvy při jejím 

projednání třeba. Projednání návrhu smlouvy s dalšími smluvními stranami se vede 

převážně v elektronické formě, prostřednictvím e-mailové komunikace, případně podle 

potřeby ústní formou, výjimečně v listinné podobě.  

 
 

Čl. 5  
Schválení smlouvy 

 

1. Odpovědný zaměstnanec provede zaevidování projednaného návrhu smlouvy do systému 

ESS, přidělení čísla jednacího (č. j.) smlouvy a předloží včas (s ohledem na předpokládaný 

termín uzavření smlouvy) konečné znění projednaného návrhu smlouvy s požadovanými 

přílohami ke schválení smlouvy všem subjektům schvalovacího procesu.   
 

2. Schvalovací proces probíhá elektronicky v systému elektronické spisové služby (dále také 

„ESS“), postupem podle manuálu „Funkční specifikace schvalovacího procesu v ESS 

UK“, dostupným v elektronické spisové službě LF HK v sekci Postupy, návody 

a dokumentace. Výsledek kontroly je vyjádřen v protokolu schvalovacího procesu. 

 

3. Schvalovací proces se ve výjimečných odůvodněných případech, hodných zvláštního 

postupu (například smlouvy o zabezpečení odborné praxe studentů), může provádět 

formou schvalování a oběhu smluv v listinné podobě. 

  

4. Ke smlouvám předkládaným ke kontrole formou schvalování a oběhu smluv v listinné 

podobě musí být přiložen průvodní list s označením a specifikací smlouvy, uvedením 

povinných subjektů schvalovacího procesu a prostorem pro jejich stanoviska a vyjádření. 

Provedení kontroly a svá stanoviska a vyjádření potvrdí tyto subjekty svými podpisy 

na průvodním listu ke smlouvě. 

 

5. Smlouvy s přílohami k provedení schvalovacího procesu zadává do elektronického 

systému ESS, nebo předkládá v listinné podobě s vytvořeným průvodním listem, včetně 

zadání povinných a určených subjektů, odpovědný zaměstnanec podle pokynů příkazce 

operace. Odpovědný zaměstnanec sleduje a kontroluje průběh schvalovacího procesu 

a provádí potřebná opatření k jeho plynulosti a včasnosti.  

 

6. Odpovědný zaměstnanec odpovídá za to, že konečný projednaný návrh smlouvy 

předložený ke schválení je po stránce věcné a obsahové úplný, ve znění odpovídajícím 

všem projednaným připomínkám a úpravám všech dotčených pracovišť (zaměstnanců) 

a smluvních stran smlouvy a že k němu jsou připojeny všechny požadované přílohy 

a listiny. To se týká jak interních, tak externích návrhů smluv. Přílohami jsou přílohy nutné 

k uzavření smlouvy, tedy přílohy, které jsou nedílnou součástí smlouvy nebo ve smlouvě 

zmíněny nebo z nich obsah smlouvy vychází. Listinami jsou dokumenty, které dokládají 

účel a obsah smlouvy, nebo ze kterých účel a obsah smlouvy vychází, či na ně navazuje 

a odkazuje. V případě návrhu dodatku ke smlouvě musí být připojena původní smlouva se 

všemi dosud uzavřenými dodatky. 
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7. V případě, že subjekty schvalovacího procesu mají k návrhu smlouvy připomínky, které 

nebrání jejímu schválení, odpovědný zaměstnanec připomínky zapracuje do smlouvy, 

případně zajistí jejich opětovné projednání v rozsahu připomínek, nebo provede potřebná 

opatření. V případě neschválení návrhu smlouvy zajistí odpovědný zaměstnanec jeho 

opětovné projednání a úpravu v rozsahu důvodů, které ve schválení brání a předloží jej 

znovu ke kontrole všem subjektům ke schválení. Připomínky subjektů schvalovacího 

procesu k návrhu smlouvy jsou určeny výhradně pro zaměstnance LF HK jako podklad 

pro další jednání o uzavření smlouvy. Pouze ve výjimečných případech a se souhlasem 

tajemníka fakulty nebo vedoucího SPRO lze postoupit tyto připomínky v původním 

či upraveném znění druhé smluvní straně. 

 

8. Za obsahovou a právní správnost smlouvy v jejím schváleném znění a její soulad 

s příslušnými obecně závaznými právními a jinými příslušnými předpisy, vnitřními 

předpisy Univerzity Karlovy a LF HK a zájmy a povinnostmi LF HK odpovídají subjekty 

schvalovacího procesu, každý v rozsahu své působnosti. 

 

 

Čl. 6  
Náležitosti smlouvy 

 

1. Po schválení návrhu smlouvy, není-li tímto opatřením stanoveno jinak, odpovědný 

zaměstnanec připraví smlouvu ve schváleném znění, v potřebném počtu vyhotovení 

v listinné podobě k vlastnoručnímu podpisu či v elektronické podobě k elektronickému 

podpisu. Ke každé smlouvě připojí přílohy, které jsou její nedílnou součástí, a předloží 

smlouvu spolu s protokolem schvalovacího procesu nebo s průvodním listem 

prostřednictvím sekretářky děkana a tajemnice k podpisu děkanovi či osobě oprávněné 

k podpisu smlouvy za LF HK z titulu funkce či zmocnění, nebo návrh smlouvy postupem 

dle Čl. 7 odst. 2 odešle k podpisu druhé smluvní straně. 

 

2. Smlouva bude vyhotovena, nebrání-li takovému postupu zákonná překážka či dohoda se 

smluvním partnerem, v takovém počtu stejnopisů, aby LF HK mohl být ponechán nejméně 

jeden stejnopis. Další originály smluv se vyhotovují dle potřeb druhé smluvní strany nebo 

tehdy, pokud tak stanoví zvláštní právní předpis.  

 

3. Odpovědný zaměstnanec odpovídá za to, že obsah smlouvy (včetně příloh) předkládané 

k podpisu je shodný s obsahem návrhu smlouvy schváleného při kontrole, že má veškeré 

náležitosti a že do smlouvy byly zapracovány připomínky správce rozpočtu, vedoucího 

SPRO, tajemníka a dalších subjektů schvalovacího procesu, pokud s uvedenými 

zaměstnanci nebylo výslovně dohodnuto jinak. 

 

4. Před podpisem smlouvy ze strany LF HK sekretářka děkana a tajemnice (dále jen 

„sekretářka“) zkontroluje, zda jsou jednotlivé listy smlouvy očíslovány a u listinných 

smluv sešity. V místě sešití sekretářka smlouvu přelepí přelepkou k tomu určenou 

(v případě, že smlouva již není opatřena přelepkou druhé smluvní strany). Smlouvu 

v listinné podobě opatří u podpisu razítkem LF HK a datem podepsání a předloží smlouvu 

s přiloženým protokolem schvalovacího procesu nebo průvodním listem k podpisu 

děkanovi či oprávněné osobě. Smlouvy se u podpisu za LF HK opatřují razítkem 

„Univerzita Karlova, Lékařská fakulta v Hradci Králové, Šimkova 870, 500 03 Hradec 

Králové, IČO: 00216208, DIČ: CZ00216208“. 
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5. Ke smlouvě, vyhotovené dle schválené vzorové smlouvy, bude přiložena kopie schválené 

vzorové smlouvy s jejím průvodním listem tak, aby osoba podepisující novou smlouvu 

mohla porovnat obsah obou smluv a ověřit její schválení.   

 

6. Pokud není ke smlouvě připojen protokol schvalovacího procesu nebo průvodní list vůbec, 

nebo z nich vyplývá, že při kontrole smlouva nebyla schválena všemi subjekty 

schvalovacího procesu, či stanovisko některého z nich chybí, sekretářka smlouvu 

k podpisu oprávněné osobě nepředloží a vrátí ji odpovědnému zaměstnanci. 

 

 

Čl. 7  
Další postup při zpracování smlouvy 

 

1. Po podpisu smlouvy oprávněnou osobou za LF HK sekretářka předá smlouvu s podpisem 

oprávněné osoby zpět odpovědnému zaměstnanci, který připojí svou parafu na přelepku 

podepsané smlouvy a zajistí její (případné) odbavení a předání k evidenci, uložení 

a zveřejnění.  

 

2. Po podpisu smlouvy za LF HK děkanem či oprávněnou osobou vypraví odpovědný 

zaměstnanec podepsanou smlouvu s přílohami a v odpovídajícím počtu vyhotovení 

k podpisu ostatním smluvním stranám nebo jim doručí všemi stranami podepsané/á 

vyhotovení, a to prostředky a formou odpovídajícími formě podpisu smlouvy (elektronicky 

nebo v listinné podobě) a vhodným způsobem, podle obecně platných právních předpisů, 

tedy e-mailem, datovou schránkou, prostřednictvím elektronického nástroje E-ZAK, 

osobně nebo poskytovatelem poštovních služeb. Dále kontroluje doručení smlouvy 

a obstará potvrzení o jejím doručení.  

 

3. Smlouvy jsou uzavřeny jejich podepsáním oprávněnou osobou za LF HK a všemi 

ostatními smluvními stranami. 

 

4. Odpovědný zaměstnanec předá bezodkladně jedno vyhotovení uzavřené smlouvy (řádně 

podepsané všemi smluvními stranami) zaměstnanci Ekonomického oddělení LF HK (dále 

také „EO“), pověřenému vedením centrální evidence smluv, k založení smlouvy 

do centrální evidence smluv (vlastnoručně podepsané v listinné podobě, elektronicky 

podepsané v elektronické podobě) a dále v elektronické podobě (viz níže) k jejímu 

zveřejnění, podléhá-li smlouva povinnosti zveřejnění v registru smluv, a případně další 

vyhotovení nebo kopii smlouvy založí na pracovišti příkazce operace.  

 

5. U smluvních vztahů, na jejichž vznik lze použít tzv. „vzorové smlouvy“, bude návrh 

smlouvy předložen přímo smluvní straně, se kterou má být smlouva uzavřena, bez 

připomínkovacího a schvalovacího procesu.  

 

6. Vzorová smlouva je taková smlouva, jejíž obsah byl již dříve schválen, a v neměnném 

předmětu a obsahu smlouvy je opakovaně, běžně užívána vůči měnícím se smluvním 

stranám (např. smlouvy o zabezpečení odborné praxe studentů). Za vzorové smlouvy se 

nepovažují opakovaně užívané typy smluv, u kterých se mění předmět nebo rozsah plnění, 

či jinak upravuje obsah smlouvy.  

 

7. Před podpisem každé další smlouvy dle schváleného vzoru provede kontrolu její 

správnosti a shodnosti se vzorovou smlouvou již jen příslušný příkazce operace, pod 
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kterého smlouva obsahově spadá. Odpovědný zaměstnanec odpovídá za neměnnost 

obsahu takové smlouvy a předkládá ji k podpisu, odbavení, evidenci, uložení a zveřejnění.   

 

8. Jakýkoli zásah do schváleného obsahu vzorové smlouvy (vyjma doplnění identifikačních 

údajů a náležitostí smlouvy, jako např. jména, příjmení, data, uvedení místa plnění, konání 

akce, druhu, typu odborné praxe apod.) je nepřípustný. V případě změn v obsahu vzorové 

smlouvy, odpovědný zaměstnanec zařídí znovu její projednání, kontrolu a schválení dle 

tohoto opatření.   

 

9. Dodatky k platným smlouvám se uzavírají stejným postupem jako smlouvy, pokud jiný 

způsob jejich uzavření nevyplývá z původní smlouvy, tohoto opatření, nebo z jiné 

skutečnosti.  

 

10. Postup při uzavírání smluv podle Čl. 4 a 5 tohoto opatření děkana je platný a závazný i pro 

tvorbu a zpracování návrhů smluv, které mají být přílohou dokumentace zadávacího řízení 

nebo výběrového řízení. U těchto smluv musí být postupováno přiměřeně podle tohoto 

opatření, mimo ustanovení Čl. 4 odst. 3 opatření s tím, že schválení smlouvy musí 

proběhnout před zahájením příslušného řízení (přiložením návrhu smlouvy k dokumentaci 

řízení), přičemž projednání návrhu smlouvy se smluvními stranami se neprovádí 

a zaevidování smlouvy v ESS (přidělení č. j.) a další postup podle tohoto opatření 

následuje po výběru konkrétního dodavatele. U návrhů smluv, které mají být přílohou 

dokumentace zadávacího řízení nebo výběrového řízení, bude kontrola smlouvy podle 

tohoto opatření spojena s předběžným schválením veřejné zakázky. Návrh smlouvy se 

ke kontrole veřejné zakázky předkládá včetně veškeré ostatní dokumentace zadávacího 

řízení nebo výběrového řízení s uvedením důvodu a účelu smlouvy, formu příslibu 

(individuální nebo limitovaný) a předpokládaného (maximálně akceptovatelného) 

finančního plnění.  

 
 

Čl. 8  
Registr smluv 

 

1. Všichni zaměstnanci jsou povinni postupovat podle zákona č. 340/2015 Sb., o zvláštních 

podmínkách účinnosti některých smluv, uveřejňování těchto smluv a o registru smluv, 

ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o registru smluv“) a v souladu s Opatřením 

rektora č. 18/2016 Postup při uveřejnění smluv v registru smluv, v platném znění a zajistit 

uveřejnění smluv, kterých se uveřejnění týká, v registru smluv. S těmito předpisy jsou 

povinni se seznámit. 

  

2. Za splnění povinnosti uveřejňování smluv dle zákona o registru smluv zodpovídá pověřený 

zaměstnanec EO.  

 

3. Odpovědný zaměstnanec odpovídá za předložení smlouvy pověřenému zaměstnanci EO 

v jednom ze stanovených formátů:  

 

a) Portable Document Format - .pdf (obsahující textovou vrstvu) 

b) Word 97-2003 - .doc 

c) Office Open XML - .docx 

d) Rich Text Format - .rtf 
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e) OpenDocument Text - .odt 

f) Plain Text - .txt 

 
4. Odpovědný zaměstnanec předloží smlouvu v jednom ze stanovených formátů pověřenému 

zaměstnanci EO bezodkladně po jejím uzavření (podpisu smlouvy všemi smluvními 

stranami). Předkládaná smlouva musí být identická s podepsaným originálem. 
 
 

Čl. 9  
Elektronická a listinná evidence a ukládání smluv 

 

1. Elektronickou evidenci smluv a jejich dodatků, včetně příloh (vlastnoručně podepsané 

v elektronické kopii), vede v Ekonomickém informačním systému (EIS) EO. 

 

2. Centrální evidenci smluv a jejich dodatků, včetně příloh, v listinné podobě vede EO. 

  

3. Do centrální evidence smluv se ukládá jedno vyhotovení každé smlouvy (vlastnoručně 

podepsané v originále, elektronicky podepsané v listinné kopii nebo s doložkou konverze), 

a to bez zbytečného odkladu po podpisu smlouvy oběma, resp. všemi smluvními stranami. 

 

4. Výjimku představují smlouvy, které jsou uloženy s předchozím souhlasem tajemníka 

LF HK přímo na jednotlivých pracovištích. 

 

 

Čl. 10  
Závěrečná ustanovení 

 

1. Tímto opatřením se ruší Metodický pokyn tajemnice Lékařské fakulty UK v Hradci 

Králové k postupu zaměstnanců při procesu tvorby a evidence smluv, uzavíraných 

Lékařskou fakultou UK v Hradci Králové z 5. 2. 2016 a Změna metodického pokynu 

tajemnice Lékařské fakulty UK v Hradci Králové k postupu zaměstnanců při procesu 

tvorby a evidence smluv, uzavíraných Lékařskou fakultou UK v Hradci Králové 

z 17. 8. 2016. 

 

2. Toto opatření nabývá platnosti a účinnosti dnem podpisu.  

 

 

 

V Hradci Králové dne 7. 10. 2022 

 

 

prof. MUDr. Jiří Manďák, Ph.D.  

                                                                                              děkan 


