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Clanek 1
Ucel upravy

Tato smérnice rektora upravuje schvalovaci procesy u vSech smluv uzaviranych na Univerzité
TomasSe Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,UTB*) s vyjimkou smluvnich vztahi, sjedndvanych na
zékladé objednavek a smluv a dohod z pracovnépravnich vztaht (dale jen ,,.Smlouvy*).

Tato smérnice dale upravuje provadeéni piedbézné fidici kontroly pied uzavienim kazdé
uplatné smlouvy, tj. pfed dvoustrannym nebo vicestrannym pravnim jednanim, kterym vznika
zavazek k vetejnému vydaji nebo jinému finanénimu plnéni nebo narok k vefejnému piijmu
nebo jinému piijmu na UTB v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve
vefejné spravé a o zméné nékterych zakontl (zikon o finanéni kontrole) (dale jen ,,Uplatné
smlouvy®).

Clanek 2
Schvalovaci proces u Smiuv

Schvalovaci proces u Smluv probiha vyluéné v elektronické podobé v elektronickém systému
spisové sluzby (dale jen ,,eSSL*). Zaméstnanec, ktery je u Smlouvy odpovédny za vécné
plnéni, pfip. jiny k tomu povéfeny zaméstnanec, vlozi Smlouvu do eSSL — modulu Smlouvy.
Do tohoto dokumentu v eSSL zada vSechny schvalovatele v ramci schvalovaciho procesu a
0soby odpovédné za predbéznou fidici kontrolu (pfikazce operace/i a spravce rozpocétu/l), a to
v potadi uvedeném v odst. 2 a v ¢l. 3, odst. 3, a zahaji schvalovaci proces a predbéznou fidici
kontrolu.

Schvalovaci proces u Smluv probiha na UTB v tomto potadi:

a) Predkladajici - osoba odpovédna za vécné plnéni smlouvy — schvaluje Smlouvu vzdy.

b) Zastupce pravniho oddéleni UTB — schvaluje kazdou Smlouvu.

C) Zastupce organizac¢niho odboru UTB — schvaluje Smlouvu z vefejné zakazky.

d) Zastupce ekonomického odboru UTB - metodik — schvaluje Uplatnou smlouvu z hlediska
formalni danové spravnosti.
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e) Zastupce ekonomického odboru UTB — vedouci — schvaluje Uplatnou smlouvu z hlediska
formalni ekonomické spravnosti.

Neshledaji-li schvalujici osoby Vuvedeném potadi nedostatky ve schvalovaném znéni
Smlouvy, potvrdi schvaleni Smlouvy prostfednictvim zdznamu v eSSL a piedaji Smlouvu
v eSSL prostiednictvim referatniku dalsi osobé. V opaéném piipadé piedaji (vrati) Smlouvu
zpét predkladajicimu.

U Uplatnych smluv bude dokument v eSSL predan k Piedb&zné tidici kontrole podle ¢l. 3.

Clanek 3
Predbézna ridici kontrola

Piedbéznou fidici kontrolu pii pfipravé operaci pted jejich schvalenim zajistuji odpovédné
osoby V pozici piikazce operace a spravce rozpoCtu v souladu s povéfenim rektora a se
stanovenym druhem odpovédnosti vyplyvajici jim ze zdkona o financni kontrole a z
ptislusnych vnitfnich norem vydanych rektorem.

Ptedbézna tidici kontrola se provadi po provedeni schvalovaciho procesu uvedeného v ¢l. 2
odst. 2 této smérnice u Uplatnych smluv.

Ptedbézna tidici kontrola pfed uzavienim smlouvy je zajiSténa v potadi:

1. ptikazce operace,
II. spravce rozpoctu.

Urceni osob jako ptikazcii operaci a spravet rozpoc¢tl upravuje piislusna vnitini norma rektora.

Je-1i kontrolni postup provedeny piikazcem operace ukoncen, potvrdi schvéaleni Smlouvy
prostfednictvim zaznamu v eSSL a prostiednictvim referatniku preda spravcei rozpoctu k dalsi
fazi kontrolniho postupu.

Shleda-li piikazce operace v ramci provéieni nedostatky u Uplatné smlouvy, vrati ji v eSSL
zpét predkladajicimu S odiivodnénim.

Je-li kontrolni postup spravcem rozpo¢tu ukoncen, potvrdi schvaleni Smlouvy prostiednictvim
zaznamu V eSSL a prostfednictvim referatniku preda predkladajicimu.

Shleda-1i spravce rozpoctu pii pfedbézné kontrole pfipravované operace nedostatky, prerusi
kontrolni postup a oznami své zjiSténi pisemné ptikazci operace s odiivodnénim a pifipadné
doloZenim dalSich dokladt o opravnénosti svého postupu, které vlozi do eSSL.

Clanek 4
Postup po schvalovacim procesu a predbéZné ridici kontrole

Pied podpisem Smlouvy, ktera se uzavira v listinné form¢, ptilozi zaméstnanec odpovédny za
vécné plnéni, popt. jiny k tomu povéfeny zaméstnanec (dale jen ,,Administrator Smlouvy*)
vyti§tény seznam schvalujicich osob véetné pribhu piedbézné Fidici kontroly u Uplatnych
smluv (dale jen ,,Seznam 0sob*). Seznam osob se generuje piimo vV eSSL. Seznam o0sob
ptipoji Administrator Smlouvy k jednomu vyhotoveni Smlouvy a zajisti ochranu textu vsech
vyhotoveni Smluv na vice listech pfed neopravnénou zménou (napf. pielepem, nalepkou,
apod.). To plati za piedpokladu, Zze ochranu textu Smlouvy pied neopravnénou zménou
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nezajistila druha smluvni strana. Vyhotoveni Smlouvy s pfipojenym Seznamem osob zlstava
na UTB.

(2) Po uzavieni Smlouvy ve fyzické podobé vlozi Administrator Smlouvy sken uzaviené
Smlouvy do eSSL. Fyzicky vytisk Smlouvy pieda ptislusnému zaméstnanci Organiza¢niho
odboru.

(3) U Smluv uzaviranych elektronicky zistava veskery proces schvalovani Smlouvy a pfedb&zné

fidici kontroly v eSSL. Po uzavieni Smlouvy se pfedava pouze zdznam v eSSL a to
prislusnému zameéstnanci Organizac¢niho odboru.

Clanek 5
Zavéreéna ustanoveni

(1) Touto smérnici se rusi a nahrazuje Pokyn kvestora ¢. PK/13/2024.
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