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V souladu s ustanovením § 69 odst. 2 písm. f) zákona č. 129/2000 Sb., o krajích, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o krajích“), vydávám tuto 

s m ě r n i c i:

Čl. I.

Úvodní ustanovení

1. Tato směrnice stanoví obecný postup při sjednávání a uzavírání smluv Karlovarským krajem (dále jen „kraj“), tj. proces vypracování návrhu smlouvy, jeho projednání příslušným orgánem kraje, podepsání smlouvy, zaevidování uzavřené smlouvy a její archivaci. 
2. Podrobnější úprava postupu při sjednávání a uzavírání smluv Karlovarským krajem je upravena 
v příloze č. 2 této směrnice.
3. Tato směrnice se nevztahuje na uzavírání smluv v pracovněprávních vztazích. 
Čl. II.
Vypracování návrhu smlouvy
1. Návrh smlouvy zpracovává věcně příslušný odbor krajského úřadu (dále jen „zpracovatel“).
2. Zpracováním se rozumí i vyžádání návrhu smlouvy od smluvního partnera (smluvních partnerů), se kterým má být smlouva uzavřena (dále jen „smluvní partner“). 
3. Zpracovatel je povinen si vyžádat písemná stanoviska k návrhu smlouvy od všech odborů,
 do jejichž působnosti spadá výkon práv nebo plnění povinností smlouvou sjednávaných. Je-li obsahem závazku finanční plnění, musí být vždy vyžádáno písemné stanovisko odboru ekonomického. 
4. Návrh smlouvy spolu s písemnými stanovisky dotčených odborů předloží zpracovatel oddělení legislativnímu a právnímu odboru vnitřních záležitostí (dále jen „oddělení legislativní a právní“) k posouzení, úpravě a schválení.
5. Návrh smlouvy, posouzený a schválený oddělením legislativním a právním, předloží smluvnímu partnerovi zpracovatel k odsouhlasení. V případě protinávrhu smluvního partnera platí ustanovení odst. 3 tohoto článku obdobně s tím, že se k němu vyjadřují pouze odbory, jichž se druhou smluvní stranou navržené změny týkají. 
6. O akceptaci nebo odmítnutí změn navržených smluvním partnerem rozhoduje oddělení legislativní a právní. 
7. Návrhy smluv odborů, ve kterých jsou na pracovní pozice zařazeni pracovníci s úplným právnickým vzděláním, jsou posuzovány, upravovány a schváleny právníky těchto zpracovatelských odborů (dále jen „právník zpracovatelského odboru). Právník zpracovatelského odboru podepisuje průvodní list smlouvy dle čl. IV této směrnice a návrh smlouvy opatří doložkou
 (razítkem) osvědčující jím provedené posouzení smlouvy. Oddělení legislativní 
a právní návrhy smluv posuzuje, upravuje a schvaluje v případě, vyžádá-li si to vedoucí dotčeného odboru vnitřním sdělením, prostřednictvím vedoucího odboru vnitřních záležitostí.
8. Pokud je smluvnímu partnerovi předkládán vzorový návrh smlouvy, schválený orgánem kraje nebo vypracovaný oddělením legislativním a právním, za správnost údajů doplňovaných
do vzorového návrhu odpovídá zpracovatel. Do průvodního listu vzorového návrhu smlouvy zpracovatel označí uvedením slova VZOR, že se jedná o smlouvu vypracovanou na základě vzorového návrhu smlouvy. Oddělení legislativnímu  a právnímu jsou tyto smlouvy předkládány pouze k  evidenci. 
Čl. III.

Veřejné zakázky

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

2. Ve smyslu vnitřních předpisů kraje pověřený zaměstnanec odpovídá za to, že návrh smlouvy je plně v souladu se zadáním veřejné zakázky. 
3. Pověřený zaměstnanec je povinen si k návrhu smlouvy, předloženému uchazečem, jehož nabídka byla vybrána jako nejvhodnější, vyžádat písemné stanovisko odboru ekonomického a oddělení legislativního a právního. K žádosti o písemné stanovisko pověřený zaměstnanec přiloží návrh smlouvy a zadávací podmínky veřejné zakázky. 
4. Zpracovatel použije průvodní list smlouvy v souladu s čl. IV. této směrnice.

5. Podpis osoby oprávněné za kraj smlouvu podepsat zabezpečí pověřený zaměstnanec dle čl. VIII odst. 1 nebo oddělení legislativní a právní dle čl.VI. této směrnice.
6. Vyžaduje-li platná právní úprava nebo vnitřní předpisy kraje doložení kvalifikačních předpokladů před uzavřením smlouvy, je pověřený zaměstnanec povinen ověřit jejich doložení.
Čl. IV.
Průvodní list smlouvy
1. Průvodní list smlouvy slouží k  dokumentaci postupu při sjednávání a uzavírání smluv. Vzor průvodního listu tvoří přílohu č. 1 této směrnice. 
2. Vyplněný průvodní list se přikládá ke konečnému návrhu smlouvy, tzn. k návrhu, posouzeném 
a schváleném oddělením legislativním a právním a akceptovanému smluvním partnerem.
3. Vyplnění průvodního listu smlouvy zajišťuje zpracovatel. Průvodní list se vyplňuje až ve fázi existence konečného návrhu smlouvy. 
4. Pokud příslušný odbor s konečným návrhem smlouvy souhlasí, opatří vedoucí odboru nebo jeho zástupce průvodní list smlouvy datem, svým jménem, příjmením a podpisem. 
5. V případě nesouhlasu s konečným návrhem smlouvy uvede příslušný odbor tuto skutečnost 
do průvodního listu a připojí k němu své písemné stanovisko.

6. Průvodní list smlouvy se vyhotovuje v jednom vyhotovení, které se společně s originálem smlouvy ukládá k evidenci vedené oddělením legislativním a právním.
Čl. V.

Projednání a schválení návrhu smlouvy
 příslušným orgánem kraje

1. Materiál do příslušného orgánu kraje zpracovává a předkládá zpracovatel
. Přílohu materiálu tvoří konečný návrh smlouvy a vyplněný průvodní list smlouvy.

2. Návrh smlouvy předkládaný k projednání a schválení příslušnému orgánu kraje je buď opatřen podpisem druhé smluvní strany nebo musí být jeho akceptace ověřena jiným způsobem. Podpis návrhu smlouvy druhou smluvní stranou nebo doklad o jeho akceptaci zajišťuje zpracovatel.
3. Bude-li kraj uzavírat smlouvu s územním samosprávným celkem, musí být návrh smlouvy opatřen doložkou osvědčující schválení návrhu smlouvy příslušným orgánem tohoto územního samosprávného celku, vyžaduje-li tak obecně závazný právní předpis. 
Čl.VI.
Podepisování smluv podléhajících schválení 

radou nebo zastupitelstvem kraje

1. Po schválení smlouvy příslušným orgánem kraje postoupí zpracovatel smlouvu ve stanoveném počtu stejnopisů (dle textu smlouvy) a jedním vyplněným průvodním listem smlouvy oddělení legislativnímu a právnímu.
2. Má-li smlouva více listů, opatří ji oddělení legislativní a právní orazítkovaným pečetítkem 
za účelem znemožnění jakékoliv manipulace s listy.

3. Poslední strana každého stejnopisu schválené smlouvy je před podpisem oprávněnou osobou opatřena doložkou (razítkem) potvrzující provedení kontroly smlouvy dle čl. II. odst. 7 právníkem zpracovatelského odboru.
4. Oddělení legislativní a právní  předloží smlouvu opatřenou náležitostmi výše uvedenými včetně průvodního listu smlouvy k podpisu osobě oprávněné smlouvu za kraj podepsat.

5. Vedoucí odboru kanceláře hejtmana je odpovědný za to, že k podpisu budou přijaty pouze smlouvy předložené oddělením legislativním a právním, a že tyto smlouvy nebudou předkládány bez vyplněného průvodního listu.

Čl.VII.

Podepisování smluv
uzavíraných prostřednictvím krajského úřadu
1. Smlouvu, kterou uzavírá Karlovarský kraj prostřednictvím krajského úřadu jako svého orgánu vykonávajícího přenesenou působnost, postoupí zpracovatel ve stanoveném počtu stejnopisů 
(dle textu smlouvy) a jedním vyplněným průvodním listem smlouvy oddělení legislativnímu 
a právnímu.
2. Poslední strana každého stejnopisu schválené smlouvy je před podpisem oprávněnou osobou opatřena doložkou (razítkem) potvrzující provedení kontroly smlouvy dle čl. II. odst. 7 právníkem zpracovatelského odboru.
3. Oddělení legislativní a právní  předloží smlouvu opatřenou náležitostmi výše uvedenými včetně průvodního listu smlouvy k podpisu osobě oprávněné smlouvu za kraj podepsat.
4. Vedoucí odboru kanceláře ředitele krajského úřadu je odpovědný za to, že k podpisu budou přijaty pouze smlouvy předložené oddělením legislativním a právním, a že tyto smlouvy nebudou předkládány bez vyplněného průvodního listu. 

5. Má-li smlouva více listů, opatří ji oddělení legislativní a právní orazítkovaným pečetítkem 
za účelem znemožnění jakékoliv manipulace s listy.

Čl. VIII.

Podepisování ostatních smluv

1. U ostatních smluv nepodléhajících schválení radou nebo zastupitelstvem kraje zabezpečí podpis osoby oprávněné smlouvu za kraj podepsat zpracovatel. 

2. Poslední strana každého stejnopisu schválené smlouvy je před podpisem oprávněnou osobou opatřena doložkou (razítkem) potvrzující provedení kontroly smlouvy dle čl. II. odst. 7 právníkem zpracovatelského odboru. 

3. Má-li smlouva více listů, opatří ji oddělení legislativní a právní orazítkovaným pečetítkem 
za účelem znemožnění jakékoliv manipulace s listy.

Čl. IX.

Evidence a archivace uzavřených smluv

1. Evidenci a archivaci uzavřených smluv zajišťuje v souladu s organizačním řádem
 krajského úřadu oddělení legislativní a právní.
2. Evidencí uzavřených smluv se rozumí jejich zapsání do přehledu uzavřených smluv vedeného v elektronické formě.
3. Archivací uzavřených smluv se rozumí založení originálu smlouvy, včetně průvodního listu smlouvy, do spisovny. Podrobnosti archivace smluv upravuje spisový a skartační řád krajského úřadu.
Čl. X.

Evidenční číslo smlouvy
1. Evidenční číslo smlouvy přiděluje oddělení legislativní a právní.
2. Evidenční číslo smlouvy schvalované příslušným orgánem kraje tvoří :

a) trojmístné číslo, lomítko a rok, ve kterém je smlouva uzavřena - např.: 001/2005.
b) dle charakteru smlouvy - např. zkratka „D“, trojmístné číslo, lomítko a rok, ve kterém je smlouva uzavřena - D 001/2005 u smlouvy o poskytnutí dotace nebo finančního příspěvku dle ustanovení § 36 písm. c) a b)  zákona o krajích nebo dle ustanovení § 59 odst. 2 písm. a) zákona o krajích.
3. Evidenční číslo smlouvy, o jejímž uzavření rozhodl na základě ustanovení § 59 odst. 1 písm. 1) zákona o krajích a v souladu s usnesením Rady Karlovarského kraje č. RK 31/01/03 ze dne 30. 1. 2003 odbor majetkoprávní Krajského úřadu Karlovarského kraje, tvoří zkratka „M“, trojmístné číslo, lomítko a rok, ve kterém je smlouva uzavřena - např. M 001/2005.
4. Evidenční číslo smlouvy uzavírané na základě veřejné zakázky, jejíž uzavření je prováděno 
dle vnitřních předpisů kraje, tvoří zkratka „VZ“, trojmístné číslo, lomítko a rok, ve kterém je smlouva uzavřena - např.: VZ 001/2005.
5. Evidenční číslo smlouvy, kterou uzavírá Karlovarský kraj prostřednictvím krajského úřadu jako svého orgánu vykonávajícího přenesenou působnost, tvoří zkratka „P“, trojmístné číslo, lomítko 
a rok, ve kterém je smlouva uzavřena - např.: P 001/2005.
Čl. XI.

Výkon práv a plnění povinností z uzavřené smlouvy
1. Výkon práv a plnění povinností z uzavřené smlouvy zajišťuje zpracovatel, příp. další dotčený odbor, nevyplývá-li ze smlouvy něco jiného. V případě, že práva a povinnosti může realizovat pouze určitý orgán kraje, zpracovatel připravuje nezbytné podklady a činí nezbytná opatření.
2. Zpracovatel též sleduje věcné a časové plnění smlouvy a s dostatečným předstihem předkládá návrhy na uzavření dodatku, na uplatnění sankcí či k ukončení smluvního vztahu. 
Čl. XII.
Závěrečná ustanovení

1. Na základě odůvodněné písemné žádosti zpracovatele může ředitel krajského úřadu udělit výjimku z pravidel stanovených touto směrnicí.
2. Text příloh k této směrnici je oprávněn měnit vedoucí odboru vnitřních záležitostí, a to na základě návrhu vedoucího oddělení legislativního a právního. O takovéto skutečnosti je vedoucí odboru vnitřních záležitostí povinen písemně informovat ředitele krajského úřadu a elektronickou poštou ostatní vedoucí odborů a samostatných oddělení krajského úřadu.

3. Zrušuje se směrnice ředitele č. SE 06/2003 Postup při sjednávání a uzavírání smluv Karlovarským krajem a jejich evidenci.

4. Tato směrnice nabývá účinnosti dnem jejího schválení.
Přílohy:
1. Vzor průvodního listu smlouvy
2. Postup při sjednávání a uzavírání smluv Karlovarským krajem
V Karlových Varech dne 9. května 2005

Ing. Roman Rokůsek

ředitel krajského úřadu

� viz čl. VI. odst. 3, čl. VII. odst. 2 a čl. VIII. odst. 2 této směrnice


� SE 03/2004 Veřejné zakázky


PR 05/2004 Veřejné zakázky


� PR 01/2005 Pravidla pro přípravu a předkládání materiálů na jednání RKK a ZKK


� R 01/2005 Organizační řád
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