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Néazev: Postup tvorby, zpracovani a uzavirani smluv na Lékarské fakulté v Hradci
Kralové

Platnost a uc¢innost: dnem podpisu dékana

CL1
Uvodni ustanoveni

Toto opatfeni stanovi zdvazny postup a pisobnost pracovist’ a zaméstnancti LF HK pfii procesu
tvorby, kontroly, schvalovani, evidence, ukladani a zvefejiovani smluv, uzaviranych
Lékatskou fakultou v Hradci Kralové (dale téz ,,LF HK*) jako smluvni stranou.

CL2
Pusobnost

1. Opatieni upravuje povinnosti zaméstnanci LF HK a definuje jejich ¢innosti v rdmci
procesu tvorby (vypracovani, pfipominkovani a projednani) a zpracovani (kontrola,
schvalovani, administrace, podepisovani, distribuce, evidence, uklddani a zvefejiiovani)
smiuv.

2. Opatfeni je zavazné pro vSechny zaméstnance LF HK, ktefi v ramci vykonu své prace
vykonavaji €innosti pii tvorbé€ a zpracovani smluv podle tohoto opatifeni.

3. Opatfeni se vztahuje na vSechny smlouvy uzavirané LF HK jako smluvni stranou
S vyjimkou smluv a dohod uzaviranych podle zdkoniku prace ¢i jinych pracovnépravnich
predpisii a zakladanych do osobnich spisti zaméstnanct.

CL3
Obecna ustanoveni

1. Smlouvy a dohody v¢. jejich dodatkt uzavirané LF HK (dale jen ,,smlouvy®) jsou pravnim
jednanim Lékatské fakulty v Hradci Kralové.

2. Tvorba a uzavirani smluv a tUkony stim souvisejici (Vypracovéani, pfipominkovani,
projednani, kontrola, schvalovani, privodni list, administrace, podepisovani, distribuce,
evidence, ukladani a zvetejnovani) se na LF HK tidi pravidly provadéni finan¢ni kontroly
podle zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé a o zméné nékterych
zakond, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon o financni kontrole*), spolu
s vyhlaskou Ministerstva financi ¢. 416/2004 Sb., kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole, ve znéni pozd¢jSich piedpisit (dale jen ,,provadéci vyhlaska“),
zédkonem ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvérejicich daveéru pro elektronické transakce,
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ve znéni pozdéjSich predpist, zdkonem ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vetejnych zakazek,
ve znéni pozd¢jsich piedpist, zakonem ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach t¢innosti
nekterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv a o registru smluv, ve znéni pozdéjsich
predpistt (dale jen ,,zékon o registru smluv®), dal§imi piislusnymi pravnimi piedpisy
a vnitinimi ptedpisy Univerzity Karlovy a LF HK Kk jejich provedeni (zejména Podpisovy
fad LF HK) a timto opatfenim.

Pted uzavienim (podpisem) kazdé¢ smlouvy za LF HK musi byt Vramci vnitiniho
kontrolniho systému a fidici kontroly provedena jeji pfedbézna kontrola podle zakona
0 finanéni kontrole a v souladu s pravidly provadéni finan¢ni kontroly podle provadéci
vyhlasky.

Predbéznou kontrolu dle tohoto opatfeni provadéji subjekty schvalovaciho procesu (dale
také ,,subjekty), jimiz jsou vzdy ptikazce operace (schvaluje prvni v potadi), spravce
rozpoctu — vedouci Ekonomického oddé€leni, vedouci Spravniho oddé€leni a tajemnik LF HK
(schvaluje posledni v poradi). Dale jsou subjektem piedbézné kontroly garant programu
a vedouci ¢i zaméstnanci dotcenych pracovist,, které ustanovi pro kazdou smlouvu piikazce
operace nebo jiny subjekt predbézné kontroly podle toho, jaké oblasti se prislusna smlouva
tyka a jejichz vyjadieni je s ohledem na obsah a ucel smlouvy tieba.

Ptikazcem operace dle tohoto opatfeni (dale jen ,ptikazce operace®) je vzdy vedouci
pracovisté, pro jehoz potieby ¢i tkoly ma byt dana smlouva uzaviena nebo do jehoz odborné
pusobnosti smlouva svym obsahem pfevazné spadd, nebo zaméstnanci nadtizeni vedoucimu
tohoto pracovisté nebo dalsi zaméstnanci podle Podpisového fadu LF HK.

Ptikazce operace ustanovi pro kazdy smluvni ptipad zaméstnance (dale jen ,,odpovédny
zaméstnanec®), ktery odpovida za pribéh procesu (sledovani, koordinaci a dodrzovani
postupu) pii tvorbé, zpracovani a schvaleni smlouvy dle tohoto opatieni.

Cl 4
Tvorba smlouvy

Odpovédny zaméstnanec obstard vypracovani internitho névrhu smlouvy osobné,
ve spolupraci se Spravnim odd€lenim (dale také ,,SPRO*) a dal$imi pfislusSnymi
odd¢€lenimi, pracovisti a zaméstnanci LF HK, nebo pfevezme externi navrh smlouvy.
Navrh smlouvy (interni i externi, nejedna-li se 0 vzorovou smlouvu) postoupi odpovédny
zaméstnanec s potfebnymi informacemi, podklady a pfilohami SPRO a dalSim dotcenym
pracovistim (zaméstnanctim) k pfipominkovani, ipravdm a doplnéni, a to podle potieby
i opakované. Pripominkovaci proces se vede prevazné v elektronické formé,
prostiednictvim e-mailové komunikace, ptipadné podle potieby Ustni formou, vyjimecné
V listinné podobé. Obsah komunikace dotéenych pracovist a zaméstnanc v internim
pfipominkovacim procesu, nesmi byt poskytnut jiné smluvni strané, neni-li ji pfimo urcen.

Dotcenymi pracovisti (zaméstnanci) jsou ta/ti, jejichz vyjadreni je s ohledem na obsah
a ucel smlouvy tfeba. Dotéena pracovisté (zameéstnanci) se V rozsahu své ptisobnosti, bez
zbyte¢ného odkladu, v pottebné (pozadované) lhiité k ndvrhu smlouvy vyjadii a navrhnou
jeho tpravy a doplnéni, v navaznosti na ostatni interni pfipominky a na navrhy dalSich
smluvnich stran, a to podle potieby i opakované. Dotéend pracovisté (zaméstnanci) maji
povinnost Vv pfipominkovacim procesu vzajemné spolupracovat a poskytovat si tuzkou



soucinnost.

K projednani navrhu smlouvy SdalSimi smluvnimi stranami zajisti odpovédny
zamé&stnanec ucast piikazce operace (nebo jim povéfeného zaméstnance), pripadné
zastupce jinych pracovist, jejichz ucast je s ohledem na obsah a ucel smlouvy pii jejim
projednani tfeba. Projedndni navrhu smlouvy s dal§imi smluvnimi stranami se vede
pievazné v elektronické formé, prostiednictvim e-mailové komunikace, ptipadné podle
potieby ustni formou, vyjimecné v listinné podobé.

CL5
Schvaleni smlouvy

Odpovédny zaméstnanec provede zaevidovani projednaného nadvrhu smlouvy do systému
ESS, ptfid¢€leni ¢isla jednaciho (€. j.) smlouvy a piedlozi v¢as (s ohledem na ptedpokladany
termin uzavieni smlouvy) kone¢né znéni projednaného navrhu smlouvy s pozadovanymi
prilohami ke schvaleni smlouvy vSem subjektim schvalovaciho procesu.

Schvalovaci proces probiha elektronicky v systému elektronické spisové sluzby (dale také
,ESS%), postupem podle manudlu ,,Funkéni specifikace schvalovaciho procesu v ESS
UK®, dostupnym v elektronické spisové sluzbé LF HK v sekci Postupy, névody
a dokumentace. Vysledek kontroly je vyjadien v protokolu schvalovaciho procesu.

Schvalovaci proces se ve vyjimeénych odivodnénych piipadech, hodnych zvlastniho
postupu (napiiklad smlouvy o zabezpeceni odborné praxe studentll), mize provadet
formou schvalovani a obeéhu smluv v listinné podobé.

Ke smlouvam piedkladanym ke kontrole formou schvalovani a obéhu smluv v listinné
podobé& musi byt piilozen privodni list s oznadenim a specifikaci smlouvy, uvedenim
povinnych subjektii schvalovaciho procesu a prostorem pro jejich stanoviska a vyjadieni.
Provedeni kontroly a sva stanoviska a vyjadieni potvrdi tyto subjekty svymi podpisy
na privodnim listu ke smlouvé.

Smlouvy s piilohami k provedeni schvalovaciho procesu zadava do elektronického
systému ESS, nebo ptredklada v listinné podobé s vytvofenym pritvodnim listem, véetné
zadani povinnych a uréenych subjektli, odpovédny zaméstnanec podle pokynt ptikazce
operace. Odpovédny zaméstnanec sleduje a kontroluje pribéh schvalovaciho procesu
a provadi potiebna opatieni k jeho plynulosti a v¢asnosti.

Odpovédny zaméstnanec odpovidd za to, Ze koneény projednany navrh smlouvy
predlozeny ke schvaleni je po strance vécné a obsahové Uplny, ve znéni odpovidajicim
vSem projednanym pfipominkam a upravam vSech dotéenych pracovist (zaméstnancii)
a smluvnich stran smlouvy a Ze k nému jsou pfipojeny vSechny poZadované pftilohy
a listiny. To se tyka jak internich, tak externich navrhii smluv. Pfilohami jsou pfilohy nutné
k uzavteni smlouvy, tedy pfilohy, které jsou nedilnou soucasti smlouvy nebo ve smlouve
zminény Nnebo z nich obsah smlouvy vychazi. Listinami jsou dokumenty, které dokladaji
ucel a obsah smlouvy, nebo ze kterych ucel a obsah smlouvy vychazi, ¢i na n¢€ navazuje
a odkazuje. V piipadé navrhu dodatku ke smlouvé musi byt pfipojena ptivodni smlouva se
vSemi dosud uzavienymi dodatky.



V piipadé, Ze subjekty schvalovaciho procesu maji k navrhu smlouvy pfipominky, které
nebrani jejimu schvéleni, odpovédny zaméstnanec pripominky zapracuje do smlouvy,
piipadné zajisti jejich opétovné projednani v rozsahu piipominek, nebo provede potiebna
opatfeni. V ptipadé¢ neschvaleni navrhu smlouvy zajisti odpovédny zaméstnanec jeho
opétovné projednani a Gpravu V rozsahu divodu, které ve schvaleni brani a predlozi jej
znovu ke kontrole vsem subjektim ke schvaleni. Pfipominky subjekti schvalovaciho
procesu k navrhu smlouvy jsou uréeny vyhradné pro zaméstnance LF HK jako podklad
pro dalsi jednani o uzavieni smlouvy. Pouze ve vyjimecnych ptipadech a se souhlasem
tajemnika fakulty nebo vedouciho SPRO lze postoupit tyto pfipominky v piivodnim
¢i upraveném znéni druhé smluvni strané.

Za obsahovou a pravni spravnost smlouvy Vjejim schvéaleném znéni a jeji soulad
s piislusnymi obecné¢ zdvaznymi pravnimi a jinymi piisluSnymi piedpisy, vnitinimi
ptredpisy Univerzity Karlovy a LF HK a zajmy a povinnostmi LF HK odpovidaji subjekty
schvalovaciho procesu, kazdy v rozsahu své plisobnosti.

CL 6
NaleZitosti smlouvy

Po schvaleni ndvrhu smlouvy, neni-li timto opatfenim stanoveno jinak, odpovédny
zamé&stnanec piipravi smlouvu ve schvaleném znéni, v potfebném poctu vyhotoveni
Vv listinné podobé k vlastnoru¢nimu podpisu ¢i v elektronické podobé k elektronickému
podpisu. Ke kazdé smlouvé pripoji prilohy, které jsou jeji nedilnou soucasti, a predlozi
smlouvu spolu s protokolem schvalovaciho procesu nebo s pravodnim listem
prostfednictvim sekretarky dékana a tajemnice k podpisu dékanovi ¢i osobé opravnéné
k podpisu smlouvy za LF HK z titulu funkce ¢i zmocnéni, nebo navrh smlouvy postupem
dle C1. 7 odst. 2 odesle k podpisu druhé smluvni strang.

Smlouva bude vyhotovena, nebrani-li takovému postupu zakonné piekazka ¢i dohoda se
smluvnim partnerem, v takovém poctu stejnopisi, aby LF HK mohl byt ponechan nejméné
jeden stejnopis. Dalsi originaly smluv se vyhotovuji dle potfeb druhé smluvni strany nebo
tehdy, pokud tak stanovi zvlastni pravni predpis.

Odpovédny zaméstnanec odpovidé za to, Ze obsah smlouvy (véetné ptiloh) predkladané
k podpisu je shodny s obsahem navrhu smlouvy schvaleného pti kontrole, Ze ma veskeré
nalezitosti a Ze do smlouvy byly zapracovany pfipominky spravce rozpoctu, vedouciho
SPRO, tajemnika a dalSich subjekti schvalovaciho procesu, pokud s uvedenymi
zamé&stnanci nebylo vyslovné dohodnuto jinak.

Pted podpisem smlouvy ze strany LF HK sekretarka dékana a tajemnice (dale jen
,.sekretarka®) zkontroluje, zda jsou jednotlivé listy smlouvy oéislovany a u listinnych
smluv sesity. V misté seSiti sekretarka smlouvu pielepi ptelepkou k tomu urcenou
(v ptipadé, Zze smlouva jiz neni opatfena pielepkou druhé smluvni strany). Smlouvu
V listinné podobé& opatii u podpisu razitkem LF HK a datem podepsani a ptedlozi smlouvu
s ptilozenym protokolem schvalovaciho procesu nebo priavodnim listem Kk podpisu
dékanovi ¢i opravnéné osobé. Smlouvy se u podpisu za LF HK opatiuji razitkem
,Univerzita Karlova, Lékatska fakulta v Hradci Kralové, Simkova 870, 500 03 Hradec
Krélové, ICO: 00216208, DIC: CZ00216208",



Ke smlouvg, vyhotovené dle schvalené vzorové smlouvy, bude pfilozena kopie schvalené
vzorové smlouvy S jejim priavodnim listem tak, aby osoba podepisujici novou smlouvu
mohla porovnat obsah obou smluv a ovéfit jeji schvaleni.

Pokud neni ke smlouvé ptipojen protokol schvalovaciho procesu nebo pravodni list viibec,
nebo znich vyplyva, ze pii kontrole smlouva nebyla schvalena vSemi subjekty
schvalovaciho procesu, ¢i stanovisko nékterého znich chybi, sekretitka smlouvu
k podpisu opravnéné osob¢ nepiedlozi a vrati ji odpovédnému zaméstnanci.

ClL7
Dalsi postup p¥i zpracovani smlouvy

Po podpisu smlouvy opravnénou osobou za LF HK sekretarka preda smlouvu s podpisem
opravnéné osoby zpét odpovédnému zaméstnanci, ktery pfipoji svou parafu na pielepku
podepsané smlouvy a zajisti jeji (pfipadné) odbaveni a ptfedani k evidenci, ulozeni
a zvefejnéni.

Po podpisu smlouvy za LF HK d€kanem ¢i opravnénou osobou vypravi odpovédny
zamé&stnanec podepsanou smlouvu s piilohami a v odpovidajicim poctu vyhotoveni
k podpisu ostatnim smluvnim stranam nebo jim doru¢i vSemi stranami podepsané/a
vyhotoveni, a to prostfedky a formou odpovidajicimi forme podpisu smlouvy (elektronicky
nebo v listinné podob¢) a vhodnym zplisobem, podle obecné platnych pravnich piedpisi,
tedy e-mailem, datovou schrankou, prostfednictvim elektronického nastroje E-ZAK,
osobné¢ nebo poskytovatelem poStovnich sluzeb. Déle kontroluje doruceni smlouvy
a obstara potvrzeni o jejim doruceni.

3. Smlouvy jsou uzavieny jejich podepsanim opravnénou osobou za LF HK a vSemi
ostatnimi smluvnimi stranami.

4. Odpoveédny zaméstnanec preda bezodkladn¢ jedno vyhotoveni uzaviené smlouvy (fadné
podepsané vS§emi smluvnimi stranami) zaméstnanci Ekonomického oddéleni LF HK (dale
také ,,EO%), poveéfenému vedenim centrdlni evidence smluv, k zaloZeni smlouvy
do centralni evidence smluv (vlastnoru¢né podepsané v listinné podobé, elektronicky
podepsané v elektronické podob&) a dale v elektronické podobé (viz nize) k jejimu
zvetejnéni, podléha-li smlouva povinnosti zvefejnéni v registru smluv, a ptipadné dalsi
vyhotoveni nebo kopii Smlouvy zalozi na pracovisti piikazce operace.

5. U smluvnich vztahi, na jejichz vznik lze pouzit tzv. ,,vzorové smlouvy®, bude navrh
smlouvy predlozen pifimo smluvni strané, se kterou ma byt smlouva uzaviena, bez
pfipominkovaciho a schvalovaciho procesu.

6. Vzorova smlouva je takova smlouva, jejiz obsah byl jiz diive schvélen, a v neménném
predmétu a obsahu smlouvy je opakovang, bézné uzivana vuci ménicim se smluvnim
stranam (napf. smlouvy o zabezpeceni odborné praxe studentll). Za vzorové smlouvy se
nepovazuji opakované uzivané typy smluv, u kterych se méni piedmét nebo rozsah pInéni,
¢i jinak upravuje obsah smlouvy.

7. Pted podpisem kazdé dal§i smlouvy dle schvaleného vzoru provede kontrolu jeji
spravnosti a shodnosti se vzorovou smlouvou jiz jen piislusny ptikazce operace, pod



10.

kterého smlouva obsahové spada. Odpovédny zaméstnanec odpovida za neménnost
obsahu takové smlouvy a piedklada ji k podpisu, odbaveni, evidenci, uloZeni a zvetejnéni.

Jakykoli zasah do schvaleného obsahu vzorové smlouvy (vyjma doplnéni identifikacnich
udaju a nalezitosti smlouvy, jako napi. jména, pfijmeni, data, uvedeni mista pIlnéni, konani
akce, druhu, typu odborné praxe apod.) je neptipustny. V piipadé zmén v obsahu vzorové
smlouvy, odpovédny zaméstnanec zafidi znovu jeji projednani, kontrolu a schvaleni dle
tohoto opatfeni.

Dodatky Kk platnym smlouvam se uzaviraji stejnym postupem jako smlouvy, pokud jiny
zpusob jejich uzavieni nevyplyva z ptvodni smlouvy, tohoto opatieni, nebo z jiné
skutecnosti.

Postup pfi uzavirani smluv podle Cl. 4 a 5 tohoto opatieni dékana je platny a zavazny i pro
tvorbu a zpracovani navrhii smluv, které maji byt piilohou dokumentace zadavaciho fizeni
nebo vybérového fizeni. U téchto smluv musi byt postupovano piiméiené podle tohoto
opatieni, mimo ustanoveni Cl. 4 odst. 3 opatfeni s tim, Ze schvaleni smlouvy musi
probéhnout pted zahajenim prislusného fizeni (ptiloZenim navrhu smlouvy k dokumentaci
fizeni), pfi¢emz projednani navrhu smlouvy se smluvnimi stranami se neprovadi
a zaevidovani smlouvy v ESS (pfidéleni ¢. j.) a dalsi postup podle tohoto opatieni
nasleduje po vybéru konkrétniho dodavatele. U ndvrhi smluv, které maji byt ptilohou
dokumentace zadavaciho fizeni nebo vybérového ftizeni, bude kontrola smlouvy podle
tohoto opatieni spojena s pfedbéznym schvalenim vefejné zakazky. Navrh smlouvy se
ke kontrole vefejné zakazky predklada véetné veskeré ostatni dokumentace zadavaciho
fizeni nebo vybérového fizeni s uvedenim divodu a ucelu smlouvy, formu pfislibu
(individualni nebo limitovany) a piedpokladaného (maximalné akceptovatelného)
finan¢niho plnéni.

CL8
Registr smluv

Vsichni zaméstnanci jsou povinni postupovat podle zakona ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich
podminkach ucinnosti né€kterych smluv, uvetejfiovani téchto smluv a o registru smluv,
ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,,zdkon o registru smluv*) a v souladu s Opatfenim
rektora €. 18/2016 Postup pii uvefejnéni smluv v registru smluv, v platném znéni a zajistit
uvefejnéni smluv, kterych se uvefejnéni tyka, v registru smluv. S témito ptedpisy jsou
povinni se seznamit.

Za splnéni povinnosti Uvetejiiovani smluv dle zékona o registru smluv zodpovidé povéreny
zaméstnanec EO.

Odpovédny zaméstnanec odpovida za ptredlozeni smlouvy povéfenému zaméstnanci EO
V jednom ze stanovenych formati:

a) Portable Document Format - .pdf (obsahujici textovou vrstvu)
b) Word 97-2003 - .doc

C) Office Open XML - .docx

d) Rich Text Format -.atf



e) OpenDocument Text - .odt
) Plain Text - .txt

Odpovédny zaméstnanec predlozi smlouvu v jednom ze stanovenych forméatii povéfenému
zaméstnanci EO bezodkladn€ po jejim uzavieni (podpisu smlouvy vSemi smluvnimi
stranami). Pfedkladana smlouva musi byt identicka s podepsanym originalem.

CLo9
Elektronicka a listinna evidence a ukladani smluv

Elektronickou evidenci smluv a jejich dodatkt, véetné pfiloh (vlastnorucné podepsané
Vv elektronické kopii), vede v Ekonomickém informa¢nim systému (EIS) EO.

Centralni evidenci smluv a jejich dodatku, v¢etné piiloh, v listinné podobé vede EO.

Do centralni evidence smluv se uklada jedno vyhotoveni kazdé smlouvy (vlastnoru¢né
podepsané v originale, elektronicky podepsané v listinné kopii nebo s dolozkou konverze),
a to bez zbyte¢ného odkladu po podpisu smlouvy obéma, resp. v§emi smluvnimi stranami.

Vyjimku ptedstavuji smlouvy, které jsou ulozeny s pfedchozim souhlasem tajemnika
LF HK pfimo na jednotlivych pracovistich.

ClL 10
Zavérecna ustanoveni

Timto opatfenim se rusi Metodicky pokyn tajemnice Lékatské fakulty UK v Hradci
Kralové k postupu zaméstnanci pii procesu tvorby a evidence smluv, uzaviranych
Lékarskou fakultou UK v Hradci Kralové z 5. 2. 2016 a Zména metodického pokynu
tajemnice Lékatské fakulty UK v Hradci Kralové k postupu zaméstnanci pii procesu
tvorby a evidence smluv, uzaviranych Lékafskou fakultou UK v Hradci Kralové
z17. 8. 2016.

Toto opatieni nabyva platnosti a uc¢innosti dnem podpisu.

V Hradci Kralové dne 7. 10. 2022

prof. MUDr. Jifi Mand’ak, Ph.D.
dékan



