Příloha č. 2 k SE 01/2005

Postup při sjednávání a uzavírání smluv
Karlovarským krajem
Ad. I - vypracování návrhu smlouvy:
1. Oddělení legislativní a právní odboru vnitřních záležitostí (dále jen „oddělení legislativní a právní“) poskytuje zpracovateli součinnost při výběru smluvního typu. Je-li k dispozici vzorová smlouva nebo obdobná krajem již uzavřená smlouva, doporučí jejich použití.
2. Zpracovatel odpovídá za to, že:

· každá smlouva má graficky úhlednou úpravu a odpovídající formát, tzn. zejména vhodný font a velikost písma, automatické číslování odstavců a jejich zarovnávání do bloku, 
· v záhlaví každé smlouvy má uveden text „evidenční číslo smlouvy:“, za který bude možné doplnit evidenční číslo smlouvy přidělené oddělením legislativním a právním  podle čl. X směrnice,
· v zápatí každé smlouvy je uvedeno pořadové číslo strany a celkový počet stran smlouvy,
· v textu každé smlouvy je uveden údaj, že smlouva byla projednána a schválena příslušným orgánem kraje, včetně čísla usnesení a data jeho přijetí, v případě, kdy právní úkon podléhá schválení Radou kraje a Zastupitelstvu kraje.
3. Zpracovatel je povinen dbát zejména na uvedení:
· přesného označení všech smluvních stran (u právnických osob názvem nebo obchodní firmou, u fyzických osob jménem a příjmením),
· údaje o případném zápisu smluvní strany v obchodním rejstříku či jiné evidenci, včetně spisové značky,
· přesného označení sídla právnické osoby nebo místa trvalého pobytu,
popř. místa podnikání fyzické osoby,
· právního titulu, na základě kterého je případný zástupce smluvní strany oprávněn smlouvu podepsat, 
· identifikačního čísla, daňového identifikačního čísla a u fyzické osoby rovněž rodného čísla,
· bankovní spojení včetně čísla účtu u smluv s peněžitým plněním,
· přesné specifikace předmětu smlouvy, s případným odkazem na přílohu tvořící nedílnou součást smlouvy,
· ceny nebo způsobu jejího určení a termínu její splatnosti u smluv s peněžitým plněním,
· jednoznačně definovaných práv a povinností smluvních stran, včetně dalších smluvních podmínek, jako jsou např. doba a místo plnění, záruční doba, smluvní sankce, odstoupení od smlouvy, vypovězení smlouvy atd.,
· doby platnosti a účinnosti smlouvy, 
· údaje o vyhotovení dostatečného počtu stejnopisů tak, aby nejméně dva byly určeny pro potřeby kraje (jeden stejnopis pro oddělení legislativní a právní, 
u smluv s finančním plněním i pro odbor ekonomický, zpracovatel si 
pro vlastní potřebu pořizuje kopii smlouvy),
4. Zpracovatel je povinen dbát na uvedení správného označení kraje a údaje o zastoupení, viz některé příklady níže: 
a) smlouvy v samostatné působnosti
aa) smlouvy schvalované příslušným orgánem kraje :
Karlovarský kraj

se sídlem:

Závodní 353/88, 360 21 Karlovy Vary

IČ:


70891168

DIČ:

CZ70891168 (Karlovarský kraj není plátcem DPH)
zastoupený:
……….………………..……(titul, jméno), hejtmanem
bank. spoj.:
Komerční banka, a.s., pobočka Karlovy Vary

číslo účtu:

…………………………………
ab) 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:
Karlovarský kraj

se sídlem:

Závodní 353/88, 360 21 Karlovy Vary

IČ:


70891168

DIČ:

CZ70891168 (Karlovarský kraj není plátcem DPH)
zastoupený: 
……………………………(titul, jméno), vedoucí(m) odboru




majetkoprávního Krajského úřadu Karlovarského kraje na




základě usnesení Rady Karlovarského kraje č. RK 31/01/03 ze 



dne 30. 1. 2003
bank. spoj.: 
Komerční banka, a.s., pobočka Karlovy Vary

číslo účtu:

…………………………………
ac) smlouvy uzavírané na základě veřejné zakázky, jejíž podepsání je dle vnitřních předpisů kraje v působnosti pověřeného zaměstnance:

Karlovarský kraj

se sídlem:

Závodní 353/88, 360 21 Karlovy Vary

IČ:


70891168

DIČ:

CZ70891168 (Karlovarský kraj není plátcem DPH)


zastoupený: 
…………….……………...(titul, jméno), vedoucí(m) odboru 


…………………. Krajského úřadu Karlovarského kraje na 
základě usnesení Rady Karlovarského kraje č. RK 283/04/04 ze dne 29. 04. 2004 a čl. VII odst. 3 Podpisového řádu ředitele krajského úřadu č. R 02/2005

bank. spoj.: 
Komerční banka, a.s., pobočka Karlovy Vary

číslo účtu:

…………………………………
b) smlouvy v přenesené působnosti

tzn. smlouvy, které uzavírá Karlovarský kraj prostřednictvím krajského úřadu jako svého orgánu vykonávajícího přenesenou působnost

Karlovarský kraj - Krajský úřad
se sídlem:

Závodní 353/88, 360 21 Karlovy Vary

IČ:


70891168

DIČ:

CZ70891168 (Karlovarský kraj není plátcem DPH)
zastoupený: 
…………….(titul, jméno), ředitelem krajského úřadu
bank. spoj.: 
Komerční banka, a.s., pobočka Karlovy Vary
číslo účtu:

…………………………………

Ad. II - stanoviska příslušných odborů
1. Zpracovatel je povinen vyžádat si stanoviska dle čl. II směrnice v dostatečném předstihu tak, aby každý dotázaný odbor měl přiměřenou lhůtu pro vyjádření, nejméně však 3 pracovní dny, není-li v konkrétním případě dohodnuta jiná lhůta.
2. Zpracovatel je povinen společně s žádostí o stanovisko dle čl. II směrnice poskytnout dotázanému odboru návrh smlouvy v elektronické formě.
3. Byl-li návrh smlouvy vyžádán od smluvní strany, se kterou má být smlouva uzavřena, musí být oddělení legislativnímu a právnímu ke zpracování spolu s písemnými stanovisky dotázaných odborů poskytnut i návrh smlouvy ve znění, v jakém byl kraji předložen. 

Ad. III - projednání a schválení návrhu smlouvy příslušným orgánem kraje

a) Materiál do příslušného orgánu kraje
Pokud je podmínkou pro uzavření smlouvy předchozí projednání a schválení návrhu smlouvy příslušným orgánem kraje, zajišťuje toto schválení zpracovatel. Materiál předkládaný příslušnému orgánu kraje musí obsahovat návrh usnesení, z něhož bude patrno, uzavření jakého právního úkonu a mezi jakými subjekty zpracovatel navrhuje. 
Doporučená formulace textu návrhu usnesení:

schvaluje uzavření …………………….. (název smlouvy, např. Smlouvy o vedení běžného účtu) mezi Karlovarským krajem a ……… (subjekt, např. Českou národní bankou) ve znění uvedeném v příloze (přílohou je konečný návrh smlouvy)
b) Výklad k problematice - pověřování k podpisu

Hejtman kraje je ustanovením § 23 zákona č. 129/2000 Sb., o krajích (krajské zřízení), ve znění pozdějších předpisů, výslovně zmocněn k činění veškerých právních úkonů schválených zastupitelstvem nebo radou kraje, přičemž je oprávněn pověřit rovněž jinou osobu. 
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