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Clanek 1
Uéel upravy

(1) Tento pokyn kvestora upravuje provadéni predbézné fidici kontroly pfed uzavienim kazdé

()

)

uplatné smlouvy, tj. pied dvoustrannym nebo vicestrannym pravnim ukonem, kterym vznika
zavazek k vefejnému vydaji nebo jinému plnéni nebo narok k vefejnému piijmu nebo jinému
pfijmu Univerzit¢ Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB"), a to v ndvaznosti na platnou
smérnici rektora ,,Podpisovy fad UTB" a smérnici kvestora ,.Ridici kontrola - ob&h G&etnich
dokladi".

Clanek 2
Predbézna ridici kontrola
Predbézna fidici kontrola dle § 26 zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné
spravé a o zméné nékterych zakond (zakon o finan¢ni kontrole) je finanéni kontrolou, kterou

zajistuje odpoveédna osoba se stanovenym druhem odpovédnosti pii piipravé operaci, pied
jejich schvalenim.

Ptedbéznou tidici kontrolu pfed uzavienim smlouvy je zajisténa v tomto poradi:

Odpovédna osoba Druh odpovédnosti

1.Vécna odpovédnost

Predkladajici (vedouci
zameéstnanec nebo jim povéiena
0soba)

Vécna spravnost obsahu smlouvy




Vnitrni normy Univerzity Tomadse Bati ve Zline

2. Pravni odd¢leni (PO)
Organizacni oddéleni (OO)

Vedouci PO/OO nebo pravnik
PO

Spravnost po formalni pravni
strance

3. Ekonomicky odbor Metodik EO Spravnost po formalni dafiové
(EO) strance
4. Ekonomicky odbor Vedouci EO Potvrzeni spravnosti po formalni

ekonomické strance

5. Prikazce operace

Oprévnény zastupce UTB dle
Podpisového fadu

Soulad s pravnimi piedpisy a s
postupy a podminkami pro
zadavani  vefejnych  zakazek.
Nezbytnost operace k zajisténi
stanovenych ukoli a zamért
organizace.

Dodrzeni kritéria hospodarnosti,
efektivnosti a ucelnosti.

6. Spravce rozpoctu

- na fakulté tajemnik

- na ostatnich soucéstech
ekonom

- na rektoratu kvestor (je-li
kvestor piikazcem operace,
pak spravcem rozpoctu u
smluv tykajicich se investic
je vedouci Odboru investic
a majetku, u ostatnich
smluv vedouci EO

ptikazce
ramci

Provétfeni, Ze
operace jedna v
vymezené pusobnosti.
Soulad s pravidly
stanovenymi v zakoné o
rozpoctovych pravidlech.
Provéfeni moznych
rozpoctovych rizik.

(3) Vykonana kontrola musi mit veSkeré nalezitosti, tedy: podpis odpovédné osoby a datum
provedeni kontroly v kontrolnim razitku na vytisténé smlouvé.

Odpovida

Datum

Podpis

PO/O0O

EO

Vécng ve.

ptikazce
operace *)

Spréavce rozpoctu

*) Vécene ve. prikazce operace (dle podpisového fadu) pokud jde o stejnou osobu, podepise se

jen jednou.
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1)

()

(3)
(4)

(5)

(6)

1)

)

Clanek 3
Postup pri vykonu piredbézné ridici kontroly

Pted podpisem smlouvy, ze které vyplyva penézni plnéni (napf. kupni smlouva, smlouva o
dilo, darovaci smlouva, mandatni smlouva, najemni smlouva, podnajemni smlouva, smlouva
o propagaci, licenéni smlouva, tedy vSechny, které hovoii o financich), oprdvnénym
zéstupcem UTB musi byt smlouva posouzena PO nebo OO u smluv v rezimu vetejnych
zakazek realizovanych OO.

Pro tucely posouzeni, musi byt smlouva (vyjma smluv v rezimu vefejnych zakizek
realizovanych OO) elektronicky zaslana ve formatu .doc, .docx na pravnik@utb.cz, poptipadé
konkrétnimu zameéstnanci pravniho oddéleni UTB. Na smlouveé musi byt v hlavi¢ce smlouvy
vzdy uvedena osoba odpovidajici za vécnou spravnost obsahu smlouvy, tj. zejména spravné
vymezeni identifika¢nich tdaji dodavatele i odbératele, predmétu smlouvy, terminu plnéni,
kvantitativnich a kvalitativnich parametru.

Po kontrole PO ptip. OO, jsou smlouvy kontrolovany EO.

Neshledaji-li odpovédné osoby (ptedkladajici, PO ptip. OO a EO) nedostatky, potvrdi
provedeni predbézné tidici kontroly svym podpisem a datem provedeni kontroly v kontrolnim
razitku smlouvy. Pokud bude nékteré z rektoratnich pracovist (napt. Odbor investic a majetku,
Centrum vypocetni techniky, Technicko-provozni odbor) poskytovat souc¢innost piedkladateli
smlouvy z jiné soucasti, budou uvedeny dva podpisy odpovédnych osob za vécnou stranku
smlouvy.

Poté je smlouva ptedlozena piikazci operace a spravci rozpoctu. Podpis piikazce operace
V kontrolnim razitku na smlouvé dokldda provedeni ptedbézné fidici kontroly. Spravce
rozpoctu nasledné potvrdi provedeni fidici kontroly svym podpisem a datem provedeni
kontroly v kontrolnim razitku na vytisténé smlouve.

Pti zjisténi jakékoli nesrovnalosti musi byt postup operace zastaven a o nedostatku musi byt
informovan piikazce operace nebo rektor.

Clanek 4
Piedbézna ridici kontrola provadéna elektronicky

Od ucinnosti tohoto pokynu mize byt kontrola podle tohoto pokynu na vybranych utvarech
UTB provadéna elektronicky v elektronickém systému spisové sluzby (dale jen ,,eSSL®).
Zamestnanec, ktery je u smlouvy odpovédny za vécné plnéni, piip. jiny k tomu povéreny
zaméstnanec soucasti, vlozi smlouvu do eSSL — modulu Smlouvy. Do tohoto dokumentu v
eSSL zada vSechny schvalovatele v ramci predbézné tidici kontroly (v pofadi uvedeném v ¢l.
2 odst. 2 tohoto pokynu a zahaji kontrolni, resp. schvalovaci proces.

Vybrané utvary UTB budou realizovat elektronickou kontrolu v eSSL pilotné tak, aby se
mohly odstranit nedostatky elektronické kontroly v eSSL pfed tim, neZ bude elektronicka
kontrola provadéna vyluéné v eSSL.

(3) Neshledaji-li odpovédné osoby (piedkladajici, PO, ptip. OO a EO) nedostatky kontrolované

smlouvy, potvrdi provedeni predbézné fidici kontroly prostiednictvim zaznamu v eSSL.
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V opacném piipadé vlozi své pfipominky do dokumentu a piedaji dokument v eSSL dal$im
kontrolujicim osobam, popf. zpét predkladajicimu.

(4) Piikazce operace a spravce rozpoctu potvrdi provedeni pfedbézné fidici kontroly rovnéz svym
zaznamem v eSSL. Teprve po provedeni predbézné ftidici kontroly mize byt smlouva
podepsana.

(3) Ke zkontrolované smlouvé uzavirané V listinné formé ptilozi zaméstnanec odpovédny za
veécné plnéni pred jejim uzavienim vytiStény seznam schvalujicich osob (zaméstnanec PO,
piip. OO, EO, piikazce operace, spravce rozpo¢tu) s daty kontroly. Tento seznam se generuje
piimo z eSSL.

(6) V ptipadech, kdy nebude mozné stvrdit kontrolu elektronicky podle tohoto ¢lanku, lze
potvrzeni provedené piedbézné fidici kontroly provést zpisobem uvedenym v ¢l. 3 odst. 4
tohoto pokynu.

Clanek 5
Zavérefna ustanoveni

(1) Tento pokyn kvestora nahrazuje pokyn kvestora ¢. 13/2014.

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény

21.11. 2024 01 Pravni oddéleni Vytvoifeni dokumentu




