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Rada Karlovarského kraje se usnesla na těchto pravidlech pro přípravu a uzavírání smluv Karlovarským krajem a jejich evidenci (dále jen „pravidla“):

Čl. I.

Úvodní ustanovení

1. Pravidla stanoví závazný postup při sjednávání a uzavírání smluv, dodatků ke smlouvám a dohod Karlovarským krajem (dále jen „kraj“), Krajským úřadem Karlovarského kraje (dále jen „krajský úřad“) a příspěvkovými organizacemi zřízenými Karlovarským krajem (dále jen „příspěvková organizace“), tj. proces vypracování návrhu smlouvy, jeho projednání kompetentním orgánem kraje, podepsání smlouvy, zaevidování uzavřené smlouvy, archivaci, nahlížení do evidence a zapůjčování smluv. 

2. Pravidla jsou závazná pro zaměstnance kraje zařazené do krajského úřadu a zaměstnance příspěvkových organizací (dále jen „zaměstnanec“).

3. Pravidla se nevztahují na uzavírání smluv v pracovněprávních vztazích. 

Čl. II.
Vymezení pojmů
1. Smlouvou se pro účely těchto pravidel rozumí dvoustranný či vícestranný právní úkon, vzniklý souhlasným projevem vůle smluvních stran, přičemž jednou stranou smlouvy je vždy kraj nebo krajský úřad a druhou stranou smluvní partner. Za smlouvy se považují rovněž dokumenty označované jako „dohoda, memorandum, rozhodnutí o poskytnutí dotací“, pokud z nich kraji plyne nějaké právo či závazek.

2. Evidencí smluv se rozumí evidence vedená v elektronické podobě v Aplikaci - modul Evidence smluv (dále jen „Aplikace“) a evidence smluv v listinné podobě tzv. centrální úložiště smluv, které vede odbor vnitřních záležitostí. 

3. Průvodní list smlouvy slouží k dokumentaci postupu při sjednávání a uzavírání smluv. Vzor průvodního listu tvoří přílohu č. 1 těchto pravidel. 

4. Centrální úložiště smluv je úložiště smluv v listinné podobě, včetně jejich dodatků (dále jen „smlouvy“), s výjimkou pracovních smluv a dohod uzavíraných podle zákoníku práce mezi krajem a jeho zaměstnanci, za jejichž řádnou evidenci odpovídá odbor kancelář ředitele úřadu.

5. Zpracovatelem smlouvy je odbor krajského úřadu nebo příspěvková organizace, do jejichž kompetence s ohledem na předmět smlouvy, uzavření smlouvy patří.

6. Právníkem zpracovatele se rozumí zaměstnanec zařazený do odboru krajského úřadu nebo příspěvkové organizace jako právník nebo jako zaměstnanec provádějící metodickou, poradenskou či kontrolní činnost, který současně dosáhl úplného právnického vzdělání.
7. Pověřenou osobou se rozumí zaměstnanec pověřený vedoucím odboru nebo ředitelem příspěvkové organizace ke zpracování návrhu smlouvy nebo zpracování připomínek k návrhu smlouvy.

8. Rozhodcem je fyzická osoba, rozhodující na základě dohody stran o majetkových sporech, k jejichž projednání a rozhodnutí by jinak byla dána pravomoc soudu. Bližší podmínky rozhodování majetkových sporů rozhodci jsou upraveny zvláštním zákonem
.
9. Kompetentním orgánem kraje se rozumí Zastupitelstvo Karlovarského kraje a Rada Karlovarského kraje, kterým je pravomoc k rozhodování o právních úkonech výslovně svěřena zákonem o krajích
; kompetentním orgánem je i ten, o kom to stanoví zvláštní zákon
, případně ten, kdo je kompetentním orgánem kraje k uzavření smlouvy zmocněn.
Čl. III.
Vymezení odpovědnosti 

1. Zpracovatel odpovídá za řádnou přípravu, zpracování smlouvy a průvodního listu, zejména odpovídá za věcný obsah smlouvy, a to i v případě, že zpracovatelem návrhu je smluvní partner, dále odpovídá za předložení smlouvy k rozhodnutí kompetentnímu orgánu kraje, za správné doručení smlouvy, za její předání k založení do centrálního úložiště smluv, za ukončení smlouvy dle čl. X. a zajištění administrace s tím spojené.

2. Právník zpracovatele odpovídá za kontrolu smlouvy ve smyslu čl. IV. odst. 5, 6 a 10.
3. Odbor legislativní a právní odpovídá za součinnost poskytnutou zpracovateli dle čl. IV. odst. 5 až 7 a 10, za správnost rozhodčí doložky, pokud ji smlouva obsahuje;  v případě, že zpracovatel nemá právníka odboru, odpovídá v procesu uzavírání smluv v rozsahu dle odst. 2 tohoto článku.
4. Odbor ekonomický odpovídá za poskytnutí součinnosti dle  čl. IV. odst. 2.
5. Odbor správa majetku odpovídá za dodržování specifik procesu smluv týkajících se nemovitostí dle čl. VIII. odst. 2. 
6.  Odbor projektového řízení a informatiky KK odpovídá za odsouhlasení textu smluv dle čl. IV. odst. 3.
7. Odbor vnitřních záležitostí odpovídá za kontrolu předložených smluv (zajištění proti manipulaci se smlouvou, potvrzený průvodní list, podpis smluvního partnera, správnou legitimaci kraje), za následné předání k podpisu na odbor kancelář hejtmana případně tomu, kdo je k podpisu smlouvy kompetentním orgánem zmocněn a po vrácení podepsaných vyhotovení smluv za řádné zaevidování smlouvy do elektronické evidence, úplné vyplnění údajů v Aplikaci, za řádné vedení centrálního úložiště smluv a informování zpracovatele, že smlouva byla podepsána.
8. Odbor kancelář hejtmana předkládá hejtmanovi k podpisu pouze smlouvy, které obdržel od odboru vnitřních záležitostí. Podepsané smlouvy předá zpět odboru vnitřních záležitostí.

9. Tento článek upravuje základní rámec vymezení odpovědnosti dotčených odborů či jejich zaměstnanců. Pokud jsou jim v těchto pravidlech dále stanoveny povinnosti, odpovídají za ně v plném rozsahu, i když nejsou v tomto článku výslovně uvedeny.

Čl. IV.
Příprava návrhu smlouvy

1. Zpracovatel věnuje zpracování smlouvy mimořádnou pozornost a odpovídá zejména za určité a přesné vymezení předmětu smlouvy, za stanovení odpovídajících práv a povinností smluvních stran, dodacích podmínek (způsobu, místa a času plnění), stanovení pevné ceny nebo jednoznačného způsobu výpočtu ceny, stanovení platebních podmínek a sankcí. V případě, že návrh smlouvy vyhotovuje druhá smluvní strana, je zpracovatel povinen dodržet níže uvedené zásady přiměřeně dle okolností případu.

2. Zpracovatel je povinen si vyžádat písemná stanoviska k návrhu smlouvy od všech odborů, do jejichž působnosti spadá výkon práv nebo plnění povinností smlouvou sjednávaných. S žádostí o písemné stanovisko musí být zaslán i návrh smlouvy v elektronické podobě s výjimkou formulářových smluv poskytnutých smluvním partnerem. Je-li obsahem závazku jakékoliv finanční nebo finančně vyčíslitelné plnění, zasahující do rozpočtu kraje, musí být vždy vyžádáno písemné stanovisko odboru ekonomického. V případě, že některé připomínky nebyly v připomínkovém řízení akceptovány, učiní se o této skutečnosti záznam na průvodním listu v kolonce, která je určena pro podpis odpovědného pracovníka příslušného připomínkujícího odboru.

3. V případě, že předmětem smlouvy jsou činnosti, které se dotýkají informačních a komunikačních technologií  kraje nebo pokud smlouva umožňuje přístup druhé smluvní straně či třetí osobě k informačním a komunikačním technologiím kraje, musí smlouva obsahovat ustanovení, které stanoví podmínky, za kterých budou prováděny. Zpracovatel je povinen obsah návrhu této smlouvy odsouhlasit s odborem projektového řízení a informatiky KK.
4. Návrh smlouvy spolu s písemnými stanovisky dotčených odborů předloží zpracovatel odboru legislativnímu a právnímu krajského úřadu (dále jen „odbor legislativní a právní“) k posouzení, úpravě a schválení, vyjma návrhu smluv posouzených právníkem zpracovatele. Odbor legislativní a právní zajistí posouzení, úpravu a schválení návrhu smlouvy ve lhůtě do 5 pracovních dnů.

5. Návrh smlouvy, posouzený a schválený odborem legislativním a právním, případně právníkem odboru zpracovatele, předloží smluvnímu partnerovi zpracovatel k odsouhlasení. V případě protinávrhu smluvního partnera platí ustanovení odst. 3 až 5 tohoto článku obdobně s tím, že se k němu vyjadřují pouze odbory, jichž se smluvním partnerem navržené změny týkají. 

6. Pokud chce zpracovatel do návrhu smlouvy zakotvit ujednání smluvních stran o tom, že případné spory ze smlouvy budou rozhodovat rozhodci (čl. II odst. 8), je povinen text navrženého ujednání vždy předem odsouhlasit s odborem legislativním a právním.

7. Zpracovatel odpovídá za odsouhlasení smluvních podmínek protistranou.

8. Akceptaci nebo odmítnutí změn navržených smluvním partnerem posuzuje odbor legislativní a právní, vyjma návrhů smluv posouzených právníkem zpracovatele. Odbor legislativní a právní zajistí posouzení ve lhůtě do 5 pracovních dnů.

9. Pokud je smluvnímu partnerovi předkládán vzorový návrh smlouvy, schválený orgánem kraje nebo vypracovaný odborem legislativním a právním, za správné užití vzoru a správnost údajů doplňovaných do vzorového návrhu odpovídá zpracovatel. Do průvodního listu vzorového návrhu smlouvy zpracovatel označí uvedením slova VZOR na místo podpisu právníka, že se jedná o smlouvu vypracovanou na základě vzorového návrhu smlouvy. Tyto smlouvy již nepodléhají dalšímu právnímu posouzení ani schválení kompetentního orgánu kraje. 

10. V případě přípravy dodatků postupuje zpracovatel při zpracování, schvalování a evidenci dodatků stejným způsobem, jako při zpracování, schvalování a evidenci smluv, včetně režimu podepisování průvodního listu. Dodatky jsou evidovány samostatně s vlastním identifikátorem v Aplikaci, přičemž musí být vždy pomocí funkčností systému zajištěno navázání dodatku ke kmenové smlouvě. Aplikace umožňuje pro existující záznam o smlouvě evidovat libovolné množství dodatků.

Čl. V.

Schválení smlouvy

1. Uzavření smlouvy musí být vždy schváleno v souladu se zákonem o krajích kompetentním orgánem kraje, pokud zvláštní zákon nestanoví jinak
, případně jiným způsobem upraveným dle zmocnění kompetentním orgánem kraje.

2. Návrh smlouvy předkládaný k projednání a schválení kompetentnímu orgánu kraje musí být akceptován smluvním partnerem. 

3. Po schválení smlouvy již zpracovatel do textu nezasahuje (s výjimkou doplnění přiděleného identifikátoru smlouvy a event. osoby oprávněné či zmocněné za smluvní stranu jednat a oprav chyb v psaní a jiných zjevných a zřejmých nesprávností). V případě schválení právního úkonu zpracovatel odpovídá za zpracování konečného znění smlouvy.
4. V případě, že návrh smlouvy, nebude kompetentním orgánem kraje schválen a bude vrácen k přepracování, proces sjednávání takto přepracovaného návrhu se řídí předchozími ustanoveními stejně, jako návrh nový.

Čl. VI.

Zavedení smlouvy do elektronické evidence Aplikace a příprava smlouvy k podpisu

1. Po schválení smlouvy dle čl. V. zajistí zpracovatel ve spolupráci s odborem vnitřních záležitostí zaevidování smlouvy do elektronické evidence v Aplikaci. Povinnost evidence se týká i smluv tzv. hromadného charakteru, tj. smluv uzavíraných dle jednotného vzoru, u kterých se mění např. pouze druhá smluvní strana a finanční plnění; tyto smlouvy musí být evidovány každá samostatně.

2. Za řádné a úplné vyplnění údajů v Aplikaci zodpovídá odbor vnitřních záležitostí. 

3. Zpracovatel vyhotoví smlouvy v potřebném počtu stejnopisů (minimálně 3 vyhotovení, z toho pro potřeby kraje nebo krajského úřadu nejméně 2 vyhotovení), na všech vyhotoveních smluv uvede vlastní identifikátor, který byl smlouvě přidělen elektronickou evidencí v Aplikaci.

4. Zpracovatel opatří spoj listů u všech vyhotovení smluv přelepkou, opatřenou z obou stran razítkem zpracovatele a parafou zpracovatele, přičemž tyto musí být na ní umístěny tak, aby neumožňovaly následnou manipulaci se smlouvou. Na smlouvy, jejichž text je pouze na jednom listu, se přelepka nedává. 

5. Zpracovatel zajistí podpis všech vyhotovení smlouvy druhou smluvní stranou, a to ještě před podpisem smlouvy za kraj či krajský úřad. Není-li to možné, ve výjimečných případech, dodržet (např. u smluv uzavíraných s ministerstvem, které vyžaduje, aby smlouva byla nejdříve podepsána za kraj nebo krajský úřad), uvede zpracovatel důvody v části „poznámka“ průvodního listu smlouvy; 
6. Zpracovatel zajistí, aby ve smlouvě bylo uvedeno datum podpisu všech smluvních stran.
Čl. VII.

Veřejné zakázky

1. Postup zadávání veřejných zakázek je upraven obecně závaznými právními předpisy a vnitřními předpisy kraje
.

2. Pověřený zaměstnanec zadavatele veřejné zakázky ve smyslu příslušných vnitřních předpisů kraje
 (dále jen „pověřený zaměstnanec“) odpovídá za to, že návrh smlouvy je plně v souladu se zadáním veřejné zakázky a nabídkou vybraného uchazeče. 
3. Pověřený zaměstnanec je povinen si k návrhu smlouvy, předloženému uchazečem, jehož nabídka byla vybrána jako nejvhodnější, vyžádat písemné stanovisko nebo písemné připomínky odboru ekonomického a odboru legislativního a právního případně právníka zpracovatele. Písemné stanovisko nebo připomínky zajistí odbor ekonomický a odbor legislativní a právní případně právník zpracovatele ve lhůtě do 10 pracovních dnů. K žádosti o písemné stanovisko pověřený zaměstnanec přiloží návrh smlouvy a zadávací podmínky veřejné zakázky. 

4. Vyžaduje-li platná právní úprava nebo vnitřní předpisy kraje doložení kvalifikačních předpokladů vybraného uchazeče před uzavřením smlouvy, je pověřený zaměstnanec povinen ověřit jejich doložení.

Čl. VIII.

Zakládání smluv do centrálního úložiště smluv a u zpracovatele

1. Zpracovatel si založí jeden originál smlouvy v příslušném spisu. Druhý originál smlouvy a průvodní list předá odboru vnitřních záležitostí do centrálního úložiště smluv. Nemá-li zpracovatel ve výjimečných případech k dispozici pro potřeby kraje dva originály, předá originál smlouvy do centrálního úložiště smluv a ve spise uloží kopii smlouvy. Ve výjimečných případech z důvodů hodných zvláštního zřetele může zpracovatel předat odboru do evidence místo originálu smlouvy její úředně ověřenou kopii, k níž přiloží interní sdělení s odůvodněním postupu (uvede důvod, pro který nebylo možné originál smlouvy do evidence předat), podepsané vedoucím odboru zpracovatele. 

2. Smlouvy, které podléhají zápisu do katastru nemovitostí a jejichž zpracovatelem je odbor správa majetku, se předávají do centrálního úložiště smluv bez zbytečného odkladu po obdržení kupní smlouvy s vyznačením provedení vkladu vlastnického práva příslušným katastrálním úřadem.
3. Originál smlouvy a průvodní list předává zpracovatel odboru vnitřních záležitostí do centrálního úložiště smluv uložené v euroobalu formátu A4 průběžně, bez zbytečného odkladu, nejpozději však vždy:
a) smlouvy uzavřené (zavkladované) od 1. 1. do 30. 6. příslušného kalendářního roku nejpozději do 31. 7. příslušného kalendářního roku;

b) smlouvy uzavřené (zavkladované) od 1. 7. do 31. 12. příslušného kalendářního roku nejpozději do 31. 1. následujícího kalendářního roku.

4. Odbor vnitřních záležitostí při převzetí smlouvy a průvodního listu zkontroluje, že:

a) předložená smlouva je podepsána všemi smluvními stranami,

b) u podpisu/ů každé smluvní strany je uvedeno datum podpisu,

c) byl vystaven průvodní list včetně podpisů,

5. V případě zjištění nedostatků během přebírání smluv do centrálního úložiště smluv vrátí odbor vnitřních záležitostí smlouvu vedoucímu odboru zpracovatele, který ve stanovené lhůtě (nejpozději do 10 pracovních dnů) zajistí zjednání nápravy a o způsobu zjednání nápravy v této lhůtě odbor vnitřních záležitostí informuje.

6. Pokud budou zjištěny nedostatky, které nelze odstranit (přičemž nejde o rozpory pouze formálního charakteru, které nemají vliv na platnost smlouvy), nebo vedoucí odboru zpracovatele nepodá ve stanovené lhůtě informaci o zjednání nápravy, informuje vedoucí odboru vnitřních záležitostí o této skutečnosti ředitele krajského úřadu.

7. Odbor vnitřních záležitostí provádí dvakrát ročně vždy do 31. 8. příslušného kalendářního roku a 28. 2. následujícího kalendářního roku fyzickou kontrolu smluv v listinné podobě předaných do centrálního úložiště smluv porovnáním skutečného stavu se stavem uvedeným v Aplikaci. V případě zjištění nesrovnalostí zašle pověřené osobě zpracovatele informaci o zjištěných nedostatcích. Ta ve lhůtě 10 pracovních dnů předá odboru vnitřních záležitostí chybějící smlouvy s průvodními listy, event. zašle písemné odůvodnění, proč nemohou být předány k založení do centrálního úložiště smluv. Pokud budou v rámci těchto kontrol zjištěny nedostatky, informuje vedoucí odboru vnitřních záležitostí ředitele krajského úřadu. 

Čl. IX.

Nahlížení a zapůjčování smluv

1. Zaměstnanci kraje mohou nahlížet na elektronický obraz smlouvy prostřednictvím Aplikace.

2. Pokud zaměstnanec kraje potřebuje zapůjčit listinný originál smlouvy z centrálního úložiště smluv, bude mu listinný originál smlouvy zapůjčen na dobu maximálně 3 pracovních dnů na základě podepsaného zápůjčního listu, který tvoří přílohu č. 2 pravidel. 

Čl. X.

Ukončení smlouvy v elektronické evidenci a následná archivace

1. Pokud je plnění smlouvy ukončeno nebo uplynula doba, na kterou byla smlouva uzavřena, je zpracovatel povinen do tří měsíců od splnění (uplynutí doby určité) zajistit ve spolupráci s odborem vnitřních záležitostí vyřazení z evidence v Aplikaci. V případě, že smlouva obsahuje více plnění s různými termíny ukončení (např. návratná finanční výpomoc a dotace mají různé termíny pro dokončení/vyúčtování akce), považuje se smlouva za ukončenou uplynutím posledního termínu plnění. U smluv, ze kterých vyplývají pro smluvní strany povinnosti v  tzv. období udržitelnosti projektu, je smlouva ukončena uplynutím doby udržitelnosti projektu. 

2. Aplikace zašle elektronickou informaci zpracovateli o potřebě provést ukončení smlouvy v elektronické evidenci, případně jiné kroky v závislosti na zjištěné skutečnosti před datem ukončení smlouvy.

3. Archivace smlouvy probíhá ve spisové službě v souladu se zákonem a vnitřním předpisem
 .

Čl. XI.

Závěrečná a přechodná ustanovení

1. Na základě odůvodněné písemné žádosti zpracovatele může kompetentní orgán udělit výjimku z těchto pravidel.

2. Postupem dle těchto pravidel se řídí příprava a uzavírání smluv, které budou uzavřeny po nabytí účinnosti těchto pravidel. 

3. Tento předpis rady byl schválen usnesením č. RK 1060/10/12 ze dne 22. 10. 2012.

4. Tato pravidla nabývají účinnosti dne 1. 11. 2012.

Přílohy:

1. Průvodní list smlouvy
2. Zápůjční list

3. Označení kraje a údaje o zastoupení 


PaedDr. Josef Novotný, v.r.


hejtman Karlovarského kraje

� Zákon č. 216/1994 Sb., o rozhodčím řízení a o výkonu rozhodčích nálezů, ve znění pozdějších předpisů.


� § 35 – 37 a § 59 zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů. 


� Např. zákon č. 306/1999 Sb., o poskytování dotací soukromým školám, předškolním a školním zařízením, ve znění pozdějších předpisů.








� Např. zákon č. 306/1999 Sb.


� Zákon č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů.


Směrnice ředitele č. SE 04/2012, zásady pro zadávání veřejných zakázek Karlovarským krajem.


Předpis rady č. PR 01/2012, pravidla pro zadávání veřejných zakázek Karlovarským krajem.


� Směrnice ředitele č. SE 04/2012.


Předpis rady č. PR 01/2012.


� Zákon č.499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.


  Řád ředitele krajského úřadu č. R 02/2011, Spisový a skartační řád.
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