: Fﬂéﬂ'yélulcls S/FN Brno/0163
BRNO

Prezkoumani a uzavieni smlouvy

Obsah
TR U OO 2
2. ODblast PlatNOSti......ccceemuueiiiiiiriiri s rr s s s e e s s s s e e e e s s n s s s s e e e e s nnnnnnnaannrnees 2
3. Pojmy @ ZKratKy.......cccooiii 2
K Tt I = o] 2 1)V PO U PPUPPPRPPPPN 2
3.2, ZKIAtKY ... e e e e e e e e e et e aaaaaeaaanans 2
- TR © ] o T=Y 3 ¢ B T T = g o Y=Y 1 1SS 3
4.1, ZAKIAdNT ZASAAY .....ccoeeeeeeeeeeeeee 3
4.2. Proces sjednavani, pfezkumu a uzavieni Smlouvy ...........cccceeeiiiiiii 3
O T4 - | o - =Y o ¥ PP 3
I o (=4 (U | 4 IO 4
G T =/ o [T o o = S 4
4.2.4. Podpis ostatnimi smluvnimi stranami...............cceeiiiiiiiiiiiiiici e 5
4.2.5.  INterni ProJEdNANi ........coeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee et 5
B S T U = Y 1 =Y o ¥ [ 6
7 S N \\F= 1< 1= =T oo YT o g o= « 7
4.2.8. DOKONCENT EVIAENCE .....cvviiiii i e e e e e e e 7
4.2.9. Upozornéni na blizici se konec smIOUVY ..o 7
4.2.10. UlOZENT SMIOUVY ... e et e e e e e eene e e e e e 7
4.3, SPECIAINT POSIUDY ...ttt e e et e e e e e e e e e et e e e aaes 7
5. SouvisejiCi dOKUMENLY ........ccciiiiiiii 8
6. Prehled ZMEN ... 8
T PRIONY .. s 8

Dokument je duSevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
Prezkoumani a uzavreni smlouvy_v6 Strana1z9 V tiSténé podobé nefizeny dokument
(mimo fizené kopie)



S/FN Brno/0163
1. Ugel

Tato smérnice popisuje postup sjednavani, pfezkoumani a uzavirani smluv, jejichZz smluvni
stranou je FN Brno.

2. Oblast platnosti

Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance FN Brno. V pfipadé vefejné zakazky
administrované externim administratorem zajisti utvar FN Brno, ktery externi administraci
navrhl, aby zivotni cyklus takové verejné zakazky probéhl podle této smérnice.

3. Pojmy a zkratky

3.1. Pojmy

Pojmy uzité v této smérnici, které jsou definované v této kapitole, musi byt vykladany podle
téchto definic. DalSi pojmy jsou vymezeny v textu této smérnice.

Smlouva — smlouvou se pro ucCely této smérnice rozumi veSkeré smlouvy, jejichz smluvni
stranou je FN Brno s vyjimkou pracovnépravnich smluv a objednavek, které jsou dle jinych
vnitfnich pfedpist FN Brno opravnény vystavovat Utvary FN Brno. Smlouvou se pro ucely této
smérnice rozumi rovnéz dodatky ke smlouvam dle véty pfedchozi, jakoz i dohody o ukonceni
téchto smluv, jejich vypoveédi a odstoupeni od nich.

Administrator — osoba nebo Utvar FN Brno provadéjici administraci vefejné zakazky,
pfipadné vefejné zakazky malého rozsahu.

Dodavatel — osoba, ktera v zadavacim fizeni nabizi poskytnuti dodavek, sluzeb nebo
stavebnich praci, nebo vice téchto osob spole¢né. Za dodavatele se povazZuje i pobocka
zavodu; v takovém pfipadé se za sidlo dodavatele povazuje sidlo pobocCky zavodu.

Dotéeny utvar — kazdy utvar, ktery bude za FN Brno realizovat a/nebo konzumovat pfedmét
smlouvy.

Hodnota smlouvy — hodnota vyjadfujici hodnotu plnéni smlouvy za celou dobu jejiho trvani.

Verejna zakazka — uzavieni Uplatné smlouvy mezi zadavatelem a dodavatelem, z niz vyplyva
povinnost dodavatele poskytnout dodavky, sluzby nebo stavebni prace. Neni-li vyslovné
uvedeno jinak, rozumi se v této smérnici pod timto pojmem vefejna zakazka zadavana
v zadavacim fizeni podle zakona.

Verejna zakazka malého rozsahu — vefejna zakazka, jejiz predpokladana hodnota je
v pfipadé vefejné zakazky na dodavky nebo sluzby nejvySe 2.000.000,- KE bez DPH nebo
v pfipadé vefejné zakazky na stavebni prace nejvySe 6.000.000,- K& bez DPH.

Vyznamna verejna zakazka — vefejna zakazka, jejiz pfedpokladana hodnota je vys&i nez
300.000.000,- K& bez DPH.

3.2. Zkratky

FN Brno - Fakultni nemocnice Brno
OPV - Oddéleni pravnich véci
Sb. - sbirka zakonu
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4. Obecna ustanoveni
41. Zakladni zasady

Pro proces sjednavani, pfezkoumani a uzavirani smluv plati nasledujici zasady. Vyjimky
z téchto zasad, pfipadné zpusob jejich stanovovani, je upraven dale.

1. Smlouva se sjednava ve znéni smluvniho vzoru stanoveného OPV (dale jen ,smluvni
vzor®).

2. Smlouva se sjednava v Ceském jazyce. Je-li sjednana v jiném jazyce, musi byt
sjednana rovnéz v jazyce Ceském.

3. Zastupce FN Brno pfipojuje ke smlouvé podpis jako posledni.

4. Smlouva se zahrani¢ni osobou musi obsahovat klauzule o volbé ¢eského pravniho
fadu, Ceského sudisté a pfednosti Ceské jazykové verze.

5. Kvyjadfeni ¢lenim vedeni FN Brno, jimi povéfenych osob a dalSich relevantnich
zaméstnancu FN Brno, a na podpis fediteli FN Brno, je smlouva pfedkladana véetné
kryciho listu (dale jen ,koSilka“) s udaji stanovenymi OPV.

6. Smlouvy sjednava, pfezkoumava, resp. zajiStuje pfezkum, a uzavira OPV.

7. OPV zajistuje:
o zakonnost celého procesu sjednavani, prezkoumani a uzavieni smlouvy;
o evidenci smluv; a

o dalSi procesy spojené s uzavienim smlouvy, a to zejména procesy vyplyvajici
z pravnich predpisu, vnitfnich procest FN Brno, pokyna feditele FN Brno,
pozadavkU zfizovatele a poskytovatelt dotaci vztahujicich se ke smlouvam.

4.2. Proces sjednavani, prezkumu a uzavieni smlouvy

Proces sjednavani, pfezkumu a uzavieni smlouvy (dale jen ,Proces uzavreni‘) ma
nasledujici faze, a to zasadné v tomto poradi:
1. zahjjeni;
pFfezkum znéni smlouvy, ledaze jde o smluvni vzor bez odchylek;
evidence smlouvy a zavedeni spisu smlouvy;
podpis smlouvy ostatnimi smluvnimi stranami;
interni projednani v ramci FN Brno;
uzavieni smlouvy;
splnéni naslednych povinnosti;
dokonceni evidence a spisu smlouvy;
. upozornéni na bliZici se konec smlouvy;
10. archivace spisu smlouvy.

©CoNoOOGORWDN

Tento Proces uzavieni se obdobné pouzZije rovnéz na dodatek ke smlouvé, dohodu o
ukoné&eni, vypovéd smlouvy, odstoupeni od smlouvy, dohodu o narovnani vztahujici se ke
smlouvé, pfipadné na dalsi pravni jednani, kde ve vztahu ke smlouvé jednaji smluvni strany
nebo jednostranné FN Brno.

4.21. Zahajeni
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Proces sjednavani, pfezkumu a uzavieni smlouvy (dale jen ,Proces uzavieni“) mize byt
zahajen zejména na zakladé:

e zadavaciho fizeni dle zakona ¢. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, ve
znéni pozdéjSich predpist — OPV zahajuje Proces uzavreni z vlastniho podnétu;

e vybérového fizeni v ramci vybéru dodavatele vefejné zakazky malého rozsahu,
vybéru najemce majetku s prislusnosti hospodafit FN Brno — OPV zahajuje Proces
uzavieni z podnétu utvaru, ktery vybérové fizeni administruje;

e jiného podnétu utvaru FN Brno, ¢lena vedeni FN Brno, pfipadné jinych zaméstnanc
FN Brno;

e podnétu externich osob;

¢ vlastniho podnétu OPV, jde-li o smlouvu nezbytnou pro provoz OPV.

42.2. Prezkum

OPV po zahajeni Procesu uzavieni navrhne ostatnim smluvnim stranam smluvni vzor, ledaze
podnét k zahajeni Procesu uzavfeni jiz smluvni vzor obsahuje. Je-li vSak Proces uzavieni
zahajen na zakladé zadavaciho fizeni nebo se o navrhu smlouvy nelze odchylit z jinych
dlvodd, pfipusti OPV pouze odchylky od navrhu smlouvy, které jsou v souladu s pravnimi
predpisy.

Obsah jednostranného pravniho jednani FN Brno (zejména vypovéd ¢&i odstoupeni od
smlouvy) se se smluvnimi stranami neprojednava.

Jsou-li odchylky od smluvniho vzoru z pfipustné, pak:

o v pfipadé nepodstatnych odchylek OPV posoudi jejich pfijatelnost, pfipadné je
projedna s relevantnimi zaméstnanci a v mezich pravnich pfedpisu, vnitfnich pfedpisu
FN Brno a pokyn( feditele FN Brno o nich vyjednava se smluvnimi stranami s cilem
dosahnout akceptovatelného znéni smlouvy;

e v pfipadé podstatnych odchylek OPV postupuje jako u nepodstatnych odchylek,
avsak vzdy ve spolupraci s odpovédnymi ¢leny vedeni FN Brno;

e v pfipadé, Ze smluvni strana navrhuje vlastni znéni smlouvy, posoudi OPV
pfipustnost tohoto postupu a v pfipadé, ze rozhodne kladné, posoudi OPV toto znéni
a dale postupuje jako u podstatnych odchylek od smluvniho vzoru.

Pokud smluvni strana navzdory negativnimu stanovisku OPV trva na odchylkach od smluvniho
vzoru nebo na vlastnim znéni, pfipadné trva na nékterych z hlediska OPV nepfijatelnych
ujednanich ve vlastnim znéni, uzavie se smlouva pouze za podminky kladného stanoviska
feditele FN Brno, pfipadné u nizsi rizikovosti dot€enych €asti obsahu smlouvy za podminky
kladného stanoviska osoby opravnéné smlouvu jménem FN Brno uzavfit.

Neni-li smlouva ani po projednani se smluvni stranou zpracovana v ¢eském jazyce nebo
zadna z jazykovych verzi smlouvy neni ¢eska, nelze smlouvu uzavfit, ledaze osoba opravnéna
smlouvu za FN Brno podepsat stanovi jinak.

Smlouva se zahrani¢ni osobou musi obsahovat klauzule o volbé ¢eského pravniho fadu,
Ceského sudisté a prfednosti Ceské jazykové verze. Vyjimku stanovi podle zavaznosti obsahu
smlouvy na zakladé vyjadieni OPV osoba opravnéna za FN Brno takovou smlouvu podepsat.
4.2.3. Evidence

OPV zajisti vytvoreni polozky smlouvy v databazi smluv, ledaze se dana smlouva v databazi
smluv dle nasledujicich pravidel neeviduje.

OPV zaloZi listinny spis, ktery obsahuje alesporni:
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podnét k zahgjeni Procesu uzavfeni, jestlize byl vznesen externi osobou nebo

utvarem FN Brno, nikoli vdak OPV, mimo vybérové fizeni;

e jde-li o smlouvu v listinné podobé:

o alespon jeden original smlouvy;
e jde-li o smlouvu v elektronické podobé:
o listinnou formu smlouvy s fyzickym podpisem feditele FN Brno;
o vytisténou oboustranné podepsanou smlouvu alespori v rozsahu stranek
s elektronickymi podpisy vSech smluvnich stran;

e za UCelem ovéfeni existence smluvnich stran a zastupcich opravnéni jednajicich osob
vytisky vypist z obchodniho rejstfiku nebo jiné relevantni evidence pro vSechny
smluvni strany, ledaZe odpovédny zaméstnanec OPV na koSilce osvédéi, Ze tyto
skutednosti ovéril;

e za ucCelem ovéfeni spolehlivosti platcovstvi DPH vypis z pfisludné evidence, ledaze
odpovédny zaméstnanec OPV na koSilce osvédéi, Ze tuto skuteCnost ovéfil;

o veskeré dalSi skuteCnosti, které jsou z hlediska Procesu uzavieni nebo plnéni

smlouvy podstatné.

Evidenci v databazi smluv nepodléhaji:
¢ dohody o odpovédnosti za hodnoty svéfené k vyucétovani.

Nedisponuje-li databaze smluv k tomu uréenou zvlastni funkcionalitou, jako dodatky ke
smlouvé se v databazi smluv eviduiji:

e jednostranné pravni jednani FN Brno vztahujici se ke smlouvé;

e jednostranné pravni jednani smluvni strany vztahujici se ke smlouvé;

e dohoda o ukonceni

4.2.4. Podpis ostatnimi smluvnimi stranami

OPV zajisti podpis smlouvy vSemi ostatnimi smluvnimi stranami a nasledné smlouvu pfredlozi
osobé opravnéné smlouvu za FN Brno podepsat. Pokud vSak druha smluvni strana pozaduje
jinou posloupnost podpist nebo je jina posloupnost podpist nezbytna nebo vhodna z jinych
ddvodu, pfedlozi OPV takovou smlouvu k podpisu osobé opravnéné smlouvu za FN Brno
podepsat i v takovém pfipadé, ale upozorni na tuto zménu posloupnosti podpist na kosSilce
smlouvy. Toto upozornéni se na koSilce neuvadi, pokud jde o:

e smlouvu, k jejimuz podpisu je opravnén vedouci OPV;

e smlouvuy, jejiz smluvni stranou je zdravotni pojistovna.

V pfipadé elektronického podpisu nékteré ze smluvnich stran, ktery neni kvalifikovany
elektronicky podpis, posoudi odpovédny zaméstnanec OPV ve vztahu k hodnoté smlouvy
rizika z toho vyplyvajici. Jsou-li zadvazna, poznamena tuto skute€nost na koSilku.

Odpovédny zaméstnanec OPV zaroven zkontroluje datum podpisu vS8ech smluvnich stran, zda
odpovida dobég, ve které k podpisu ma dojit. Pokud v tomto ohledu identifikuje nedostatek nebo
jakékoli riziko, poznamena tuto skute¢nost na koSilku.

4.2.5. Interni projednani

OPV zajisti interni projednani navrhu smlouvy s dot€éenymi utvary FN Brno, a to zpravidla
cestou jim nadfizenym ¢lenim vedeni FN Brno.

Interné se navrh smlouvy zasadné neprojednava, pokud:

Dokument je duSevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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e Clen vedeni FN Brno, se kterym ma byt navrh smlouvy projednan, je souc¢asné osobou
opravnénou smlouvu za FN Brno podepsat; nebo
e jde o dohodu o ochrané divérnych informaci dle § 36 odst. 8 zakona ¢. 134/2016 Sb.

Pokud pro proces interniho projednani smlouvy stanovi jiny vnitfni pfedpis zvlastni pravidla,
postupuje se podle nich.

Pokud je nezbytné smlouvy projednat s externim subjektem, zejména s fidicim organem
dotacniho programu nebo se zfizovatelem, postupuje se rovnéz podle pravidel stanovenym
timto externim subjektem.

Pribéh interniho projednani se zaznamenava na koSilce smlouvy, a to v rozsahu poli tam
uvedenych, ledaze jde o:
e smlouvy, které podle této smérnice nepodléhaji evidenci v databazi smluv;
e smlouvy, K jejichZ podpisu je opravnén vedouci OPV; nebo
e darovaci smlouvy, jejichZz pfedmétem je vyhradné penézity dar a FN Brno ma byt
v postaveni obdarovaného.

Podobu koSilek pro jednotlivé typy smluv stanovuje OPV.

OPV muze podle povahy a rizikovosti smlouvy okruh zaméstnancu FN Brno, ktefi se maiji ke
smlouvé vyjadfrit, rozsifit.

4.26. Uzavieni

Smlouvu k podpisu opravnénému zaméstnanci FN Brno predklada OPV, a to spolecné s:
e pfipojenou a fadné vyplnénou kosilkou, ledaze se dle této smérnice ke smlouveé koSilka
nevyhotovuije;
e upozornénim na veSkeré podstatné skuteCnosti, které nejsou uvedeny na koSilce
(nevyhotovuje-li se koSilka, uvedou se tyto skuteCnosti na samostatné listiné ke
smlouveé pfipojené);

Jde-li o listinnou smlouvu, predklada se opravnénému zameéstnanci FN Brno v poctu
vyhotoveni v této smlouvé stanovenému. Smlouvy uzavirané na zakladé zadavacich fizeni se
vyhotovuji vzdy nejméné ve tfech originalech.

Jde-li o elektronicky uzaviranou smlouvu, pfedklada se opravnénému zaméstnanci FN Brno
v jednom vyhotoveni v listinné formé& (vytidténé jiz s podpisy ostatnich jiz podepsanych
smluvnich stran), na které opravnény zameéstnanec FN Brno umisti sv(j fyzicky podpis. Po
tomto fyzickém podpisu se opravnénému zaméstnanci FN Brno predlozi elektronicka verze
smlouvy a tento opravnény zaméstnanec FN Brno smlouvu podepiSe rovnéz elektronicky.

Kazda listinna forma smlouvy (bez ohledu na finalni formu smlouvy) pfedkladana
opravnénému zaméstnanci FN Brno musi byt opatfena:
e na kazdé podpisové strance opatiena vlastnoruénim podpisem nebo tzv. vlastnoruéni
parafou odpovédného zaméstnance OPV;
e razitkem FN Brno stanovi-li tak spisovy fad FN Brno;
e dalSi nezbytné nalezZitosti stanovené vedoucim OPV, vyplyvajici z pravnich pfedpisu,
pravidel dotaéniho programu nebo pokynu zfizovatele nebo podminujici platnost
uzavieni smlouvy.

Je-li smlouva vyznamnou vefejnou zakazkou, podepisuje ji vyhradné feditel FN Brno.

Dokument je duSevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Osoba opravnéna smlouvu za FN Brno podepsat tak za vySe uvedenych podminek ucini a
podepsanou formu smlouvy vrati OPV.

Je-li k platnosti smlouvy nezbytny podpis dalSi smluvni strany, OPV jej zajisti. Je-li k platnosti
smlouvy nezbytny jakykoli dalSi ukon, OPV jej zajisti.

OPV posoudi, zda smlouva je platné uzaviena. Shleda-li nedostatky, vrati Proces uzavfeni do
faze nezbytné k jejich odstranéni.

4.2.7. Nasledné povinnosti

OPV zajisti splnéni veSkerych povinnosti vyplyvajicich z nabyti platnosti smlouvy, a to
zejména:
e odeslani potfebného poctu originald smlouvy ostatnim smluvnim stranam, pfipadné
odeslani elektronického originalu smlouvy dalSim smluvnim stranam;
e uvefejnéni smlouvy v registru smluv, pokud se na smlouvu tato povinnost vztahuje
nebo se tak smluvni strany dohodly;
o dalSi nezbytné ukony vyplyvajici z nabyti platnosti smlouvy, jestlize je to nezbytné nebo
se tak smluvni strany dohodly.

4.2.8. Dokonceni evidence
OPV poznamena do spisu smlouvy veSkeré nezbytné udaje.

OPV zapiSe veSkeré nezbytné udaje o smlouvé do databaze smluv a oznaci smlouvu
v databazi smluv jako uzavienou, ledaze se smlouva podle této smérnice v databazi smluv
neeviduje.

OPV zajisti upozornéni relevantnich zaméstnancid FN Brno na uzavieni smlouvy, a to
zpravidla prostfednictvim pfislusné funkcionality databaze smiuv.

4.2.9. Upozornéni na blizici se konec smlouvy

Jde-li o smlouvu s trvajicim nebo opakujicim se plnénim evidovanou v databazi smluv,
upozorni OPV na bliZici se konec smlouvy dotéené utvary FN Brno, a to s ohledem na povahu
smlouvy a duvod jejiho vzniku s dostate€nym predstihem pfiméfenym dobé potiebné na
uzavfeni navazujici smlouvy.

4.2.10. Ulozeni smlouvy

Po ukon¢eni pInéni smlouvy a uplynuti jeji u€innosti (bez ohledu na sjednané zarucni doby a
pfipadna ujednani o tom, Ze ucinnost nékterych ujednani smlouvy trva) zajisti OPV archivaci
spisu smlouvy dle Spisového Ffadu a dalSich internich pfedpist FN Brno.

4.3. Specialni postupy

Neni-li osoba opravnéna za FN Brno smlouvu podepsat zaméstnancem FN Brno a je
k takovému pravnimu jednani zmocnéna FN Brno, postupuje v Procesu sjednavani obdobné
podle této smérnice. OPV vsak vZdy zajiStuje veskeré ukony spojené s evidenci smlouvy
v databazi smluv a vedeni spisu smlouvy, ledaze smlouva podle této smérnice této evidenci
nepodiéha.

Jde-li o smlouvu uzaviranou elektronicky dle § 36 odst. 8 zakona ¢. 134/2016 Sb. v pribéhu
zadavaciho fizeni, neni takova osoba povinna zajistovat pro ucely evidence rovnéz listinnou
formu smlouvy.
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5. Souvisejici dokumenty

Zakon €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, v platném znéni

Zakon €. 375/2022 Sb., o zdravotnickych prostfedcich, v platném znéni

Zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani vefejnych zakazek, v platném znéni
Zakon €. 340/2015 Sb., o registru smluv, v platném znéni

S/FN Brno/2546 Zavazné postupy pro zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu

S/FN Brno/0169 Smérnice o vefejnych zakazkach a o vypujckach, najmech a darech
zdravotnické a vypocetni techniky

S/FN Brno/0030Spisovy fad FN Brno

6. Prehled zmén

Zmeény textu oproti pfedchozi verzi na pfislusnych stranach dokumentu jsou uvedeny kurzivou.

Vysledek revize (popis zmény — beze zmény) Poznamka

,Celkova aktualiazce

7. Prilohy

Pfiloha €. 1 — Seznameni s dokumentem systému fizeni kvality ............................. 9
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Pfiloha ¢. 1: Seznameni s dokumentem systému fizeni kvality

Nazev utvaru:

Nakladové stredisko:

Dokument predklada:

Nize podepsani zaméstnanci Utvaru stvrzuji svym podpisem, Ze byli seznameni s obsahem dokumentu

Prezkoumani a uzavieni smlouvy

a obsah v plném rozsahu pochopili a budou se jim ve své praci fidit.

Jméno, pfijmeni
(hblkovym pismem)

Jméno, pfijmeni
(hdlkovym pismem)

Datum Podpis Datum Podpis
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