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1. Úvodní ustanovení
1.1 Účel a závaznost
1. Směrnice pro uzavírání smluv a vystavování objednávek (dále jen „směrnice“) stanoví pravidla při uzavírání smluv a vystavování objednávek Městskou částí Praha 5.
2. Směrnice je závazná pro všechny zaměstnance Městské části Praha 5 zařazené do Úřadu Městské části Praha 5 (dále jen „Úřad“) a doporučující pro subjekty vykonávající správu majetku Městské části Praha 5.
1.2 Vymezení pojmů

1. Externím subjektem se rozumí všechny fyzické či právnické osoby, odlišné od zaměstnanců Městské části Praha 5, se kterými Městská část Praha 5 vstupuje do smluvního vztahu či které používají zařízení Městské části Praha 5.
2. Zaměstnancem se rozumí všechny osoby v pracovněprávním vztahu k Městské části Praha 5 zařazené do Úřadu.
3. Logickým přístupem se rozumí přístup k informačnímu a komunikačnímu systému Úřadu, tj. k hardwarovému a softwarovému vybavení Úřadu umožňujícímu elektronické operace s daty a elektronickou komunikaci.
4. Fyzickým přístupem se rozumí přístup externího subjektu do budov Úřadu (viz. Příloha č. 1 této směrnice).
5. Bezpečnostním manažerem se rozumí osoba odpovědná za bezpečnost informací v rámci Úřadu jmenovaná do této funkce Radou městské části Praha 5 (jméno je uvedeno v příloze č. 6b „Příručky pro řízení bezpečnosti informací dle ČSN ISO/IEC 27001:2006“, dále jen Příručka ISMS). 
6. PIDem se rozumí dvanáctiznakový alfanumerický identifikátor s čárovým kódem, kterým jsou označovány dokumenty.
7. IS GINISem se rozumí informační systém od společnosti Gordic spol. s.r.o, podporující realizaci hospodářských operací.
8. Aktivem se rozumí cokoliv, co má pro Úřad hodnotu v oblasti bezpečnosti informací (blíže viz bod 1.4 Příručky ISMS).
9. Garantem smlouvy se rozumí odbor Úřadu, jehož činnosti se plnění ze smlouvy dotýká. Garant smlouvy připravuje příslušnou smlouvu a materiál s ní související, odpovídá za proces přípravy a schvalování v interním prostředí Úřadu, podpis smlouvy protistranou a kontroluje plnění ze smlouvy vyplývající.

2. Smlouvy
2.1 Příprava smluv
1. Veškeré smlouvy (smlouvami se rozumějí i dodatky smluv a dohody) s výjimkou smluv v článku 2.3 odst. 2 a odst. 3 této směrnice se uzavírají pouze na základě rozhodnutí Rady městské části Praha 5 či Zastupitelstva městské části Praha 5.
2. Odbor Úřadu, v jehož kompetenci je příprava příslušné smlouvy a materiálu s ní souvisejícího (dále jen „Garant smlouvy“), postoupí návrh smlouvy před jejím předložením ke schválení Radě městské části Praha 5 (dále jen RMČ Praha 5) nebo Zastupitelstvu městské části Praha 5 k odsouhlasení odborům, kterých se smlouva týká. Garant smlouvy odpovídá za obsah předloženého návrhu, včetně jeho příslušenství a postupuje dle jednacího řádu Rady či Zastupitelstva MČ.
3. Po odsouhlasení návrhu smlouvy dotčenými odbory předloží Garant smlouvy před předložením návrhu RMČ Praha 5 nebo Zastupitelstvu městské části Praha 5 návrh smlouvy právnímu oddělení k posouzení souladu smlouvy s platnými právními předpisy.

4. V případě nevyslovení souhlasu s návrhem smlouvy jakýmkoliv odborem dle odstavce 2 tohoto článku předloží Garant smlouvy odlišná stanoviska ohledně návrhu smlouvy k rozhodnutí tajemníkovi Úřadu, a to do 3 dnů ode dne vzniku sporu.

5. Nedílnou součástí každé smlouvy uzavřené Městskou částí Praha 5 jsou tzv. povinné odstavce ve znění: 
1. „Smluvní strany výslovně souhlasí s tím, aby tato smlouva byla uvedena v evidenci smluv vedené Úřadem městské části Praha 5, která je veřejně přístupná a obsahuje údaje o smluvních stranách, předmětu smlouvy, číselné označení této smlouvy a datum jejího podpisu. Smluvní strany prohlašují, že tyto skutečnosti nepovažují za obchodní tajemství ve smyslu § 504 občanského zákoníku a udělují svolení k jejich užití a zveřejnění bez stanovení jakýchkoliv dalších podmínek.“
2. „Tímto se ve smyslu ustanovení § 43 odst. 1 zákona č. 131/2000 Sb., o hlavním městě Praze, ve znění zákona č. 303/2013 Sb., zákon, kterým se mění některé zákony v souvislosti s přijetím rekodifikace soukromého práva, potvrzuje, že byly splněny podmínky pro platnost právního jednání městské části Praha 5, a to usnesením RMČ/ZMČ č. ………………………………………. ze dne………………….…………………“
6. Kompetence odboru k výkonu funkce Garanta smlouvy je dána Organizačním řádem Úřadu a příslušnými vnitřními organizačními předpisy Úřadu.
2.2 Smluvní požadavky na externí subjekty s hlediska bezpečnosti informací
1. V případě, že z připravovaného smluvního vztahu vyplývá potřeba logického přístupu externího subjektu, je nedílnou součástí smlouvy uzavřené Městskou částí Praha 5 odstavec, stanovící externímu subjektu podmínky přístupu ve znění: „Dodavatel (případně zhotovitel apod.) se zavazuje, že všichni zaměstnanci dodavatele a ostatní subjekty vykonávající činnosti vyplývající ze smluvního vztahu a přistupující k aktivům Úřadu městské části Praha 5 budou zachovávat bezpečnost těchto aktiv v souladu se směrnicí Úřadu městské části Praha 5 „Standardy informačního a komunikačního systému Úřadu městské části Praha 5“. Dodavatel současně tímto stvrzuje, že byl se zněním uvedené směrnice seznámen před podpisem této smlouvy.“
2. V případě, že z připravovaného smluvního vztahu vyplývá potřeba fyzického přístupu externího subjektu, je nedílnou součástí smlouvy uzavřené Městskou částí Praha 5 odstavec, stanovící externímu subjektu podmínky přístupu ve znění: „Dodavatel (případně zhotovitel apod.) se zavazuje, že všichni zaměstnanci dodavatele a ostatní subjekty vykonávající činnosti vyplývající ze smluvního vztahu a přistupující k aktivům Úřadu městské části Praha 5 budou zachovávat bezpečnost těchto aktiv v souladu s přílohou č. 1 „Povinnosti externího subjektu při fyzickém přístupu k aktivům Úřadu“ směrnice Úřadu městské části Praha 5 „Pro uzavírání smluv a vystavování objednávek“. Dodavatel současně tímto stvrzuje, že byl se zněním uvedené přílohy seznámen před podpisem této smlouvy.“
3. V případě potřeby je Garant smlouvy oprávněn vyžádat si schválení Bezpečnostního manažera, v rámci kterého bezpečnostní manažer identifikuje rizika a navrhne bezpečnostní požadavky do smlouvy tak, aby v případě uzavření smluvního vztahu nedošlo k narušení bezpečnosti aktiv Úřadu. O schválení či zamítnutí přístupu externího subjektu rozhodne bezpečnostní manažer do pěti pracovních dnů od předložení smlouvy k posouzení. Pokud tak v tomto termínu neučiní, má se za to, že ke smlouvě nemá připomínky a přístup externího subjektu schvaluje. Rozhodnutí vyhotoví bezpečnostní manažer písemně na formuláři, který je přílohou č. 2 „Schválení přístupu externího subjektu“ této směrnice a je pro Garanta smlouvy závazné.

4. V případě, že bezpečnostní manažer zamítne přístup externího subjektu, vypracuje písemně na formuláři, který je přílohou č. 3 „Doporučení na zahrnutí bezpečnostních požadavků do smlouvy“ této směrnice doporučení na úpravu smlouvy tak, aby splnila bezpečnostní požadavky z hlediska požadavků normy ČSN ISO/IEC 27001. Garant smlouvy je povinen danou smlouvu přepracovat a znovu předložit bezpečnostnímu manažerovi ke schválení v souladu s ustanovením odstavce 3 tohoto článku.

5. Bezpečnostní požadavky na smlouvu s externím subjektem dle ustanovení tohoto článku mohou být vypořádány podepsáním speciální smlouvy o mlčenlivosti, jejíž vzor je přílohou č. 4 „Dohoda o mlčenlivosti a výměně důvěrných informací“ této směrnice.
2.3 Schvalování smluv
1. Po splnění požadavků dle ustanovení článku 2.1 a 2.2 této směrnice, předloží Garant smlouvy návrh na uzavření smlouvy dle její povahy RMČ Praha 5 nebo Zastupitelstvu městské části Praha 5.

2. Smlouvy, které zakládají peněžitý dluh Městské části Praha 5 do výše 80 000,- Kč bez DPH včetně, jsou schvalovány a následně podepisovány statutárním zástupcem pověřeným Zastupitelstvem Městské části Praha 5. V případě, že se jedná o smlouvy, jejichž plnění je hrazeno z kapitoly 09 rozpočtu Městské části Praha 5 (tj. místní správa), jsou smlouvy předem odsouhlaseny tajemníkem Úřadu.

3. V případech, kdy se jedná o smlouvy, které zakládají peněžitý dluh Městské části Praha 5 do výše 60 000,- Kč bez DPH včetně, jejichž předmětem je školení nebo vzdělávání zaměstnanců Úřadu městské části Praha 5, nebo se jedná o smlouvy, jež jsou uzavírány na základě ustanovení „Zásad Úřadu městské části Praha 5 pro poskytování příspěvků ze Sociálního fondu“, jsou za Městskou část Praha 5 schvalovány a následně podepisovány tajemníkem Úřadu.
2.4 Vyhotovování a podepisování smluv
1. Všechny smlouvy se uzavírají minimálně ve čtyřech vyhotoveních s platností originálu, z nichž minimálně tři vyhotovení uchovává Městská část Praha 5.
2.  Všechny smlouvy jsou přelepeny přelepkou, která je označena obdélníkovým razítkem Garanta smlouvy a podpisem vedoucího odboru, který je Garantem smlouvy.
3. Každá smlouva je opatřena v pravém horním rohu titulní stránky PIDem a identifikačním znakem podle následujícího klíče: 
a) Pro smlouvy v hlavní činnosti: 
číslo smlouvy / číslo eventuálního dodatku smlouvy / zkratka Garanta smlouvy dle přílohy č. 5 „Zkratky odborů Úřadu městské části Praha 5“ této směrnice / poslední dvojčíslí roku, v němž byla smlouva schválena. 
Příklady identifikačního znaku: 
· Příklad: 12/0/OSK/08 - dvanáctá smlouva v hlavní činnosti, Garant smlouvy je odbor sociální problematiky a prevence kriminality Úřadu, smlouva schválena v roce 2008.
· Příklad: 5/3/OEK/04 - třetí dodatek k páté smlouvě v hlavní činnosti, Garantem smlouvy je odbor ekonomický Úřadu, smlouva schválena v roce 2004
b) Pro smlouvy ve zdaňované činnosti: 
číslo smlouvy / číslo eventuálního dodatku smlouvy / Z + zkratka Garanta smlouvy dle přílohy č. 5 „Zkratky odborů Úřadu městské části Praha 5“ této směrnice / poslední dvojčíslí roku, v němž byla smlouva schválena.
Příklady identifikačního znaku:
· Příklad: 0/0/ZOBP/11 - desátá smlouva ve zdaňované činnosti, Garantem smlouvy je odbor bytů a privatizace Úřadu, smlouva schválena v roce 2011.
· Příklad: 6/2/ZOOA/11 - druhý dodatek k šesté smlouvě ve zdaňované činnosti, Garantem smlouvy je odbor obchodních aktivit Úřadu, smlouva schválena v roce 2011.  
4. Je-li smlouva schválena a má veškeré náležitosti uvedené v článku 2.1, 2.2, článku 2.4 odst. 1 až 3 a článku 2.5 odst. 1 této směrnice, doplní Garant smlouvy údaje na vzorovém formuláři referátníku dokumentu postupem dle pravidel určených ve Spisovém a skartačním řádu, poté předá návrh smlouvy spolu s vyplněným referátníkem tajemníkovi Úřadu.
5. Po podpisu referátníku dokumentu tajemníkem Úřadu Garant smlouvy předá smlouvu k podpisu statutárnímu zástupci Městské části Praha 5, pokud se nejedná o smlouvu dle článku 2.3, odst. 3 této směrnice.
2.5 Evidence a ukládání smluv

1. Všechny smlouvy jsou evidovány v modulu SML informačního systému IS GINIS. Smlouva musí být zaevidována v modulu SML informačního systému IS GINIS před předáním návrhu smlouvy k podpisu referátníku dokumentu tajemníkovi Úřadu dle článku 2.4, odst. 4 této směrnice. Za provádění evidence smluv dle tohoto odstavce odpovídá vedoucí odboru, který je Garantem smlouvy.
2. Vedoucí odboru, který je Garantem smlouvy, je vždy odpovědný za to, že údaje o smlouvě, uvedené v článku 2.1, odst. 5. této směrnice, budou zaevidovány v elektronické evidenci smluv na internetových stránkách Městské části Praha 5 (dále jen „Evidence smluv“). Smlouvy musí být zaevidovány v „Evidenci smluv“ do 10 dnů ode dne jejich podpisu. V případě, že na základě smlouvy má dojít k zápisu příslušných údajů do katastru nemovitostí, bude smlouva zaevidována v  „Evidenci smluv“ do 15 dnů ode dne podání návrhu na zápis příslušných údajů do katastru nemovitostí.
3. Vedoucí odboru, který je Garantem smlouvy, určí zaměstnance odboru, který je povinen evidovat smlouvy dle odstavce 2 tohoto článku. Jména těchto zaměstnanců oznámí odboru kancelář tajemníka do 10 dnů od účinnosti této směrnice.
4. Minimálně jedno vyhotovení smlouvy obdrží druhá smluvní strana, další pak k uložení odbor ekonomický Úřadu (spolu s kopií referátníku a příslušného usnesení Rady městské části Praha 5 nebo Zastupitelstva městské části Praha 5) a odbor servisních služeb spolu s referátníkem dokumentu a příslušným usnesením Rady městské části Praha 5 nebo Zastupitelstva městské části  Praha 5. Smlouvu k uložení předá osoba určená vedoucím odboru ve smyslu odst. 3 tohoto článku, nejpozději do 10 dnů od jejího podpisu. Garant smlouvy si ponechá jedno vyhotovení smlouvy a originální vyhotovení referátníku.
5. V případě, že na základě smlouvy má dojít k zápisu příslušných údajů do katastru nemovitostí, je smlouva uložena u Garanta smlouvy do dne podání návrhu na zápis příslušných údajů do katastru nemovitostí. Garant smlouvy, tj. osoba určená vedoucím odboru ve smyslu odst. 4 tohoto článku, poté smlouvu předá odboru servisních služeb a odboru ekonomickému Úřadu prokazatelně k založení, a to nejpozději do 15 dnů ode dne podání návrhu na zápis příslušných údajů do katastru nemovitostí.
2.6 Zpřístupnění smluv
1. Bez omezení může do smluv nahlížet, mimo případy stanovené právním předpisem, statutární zástupce Městské části Praha 5, ten, kdo k tomu je statutárním zástupcem zmocněn, a dále člen Zastupitelstva městské části Praha 5. Nahlížet do smluv může též tajemník Úřadu, vedoucí odboru, který je Garantem smlouvy a zaměstnanci pověření výkonem finanční kontroly.
2. Statutární zástupce Městské části Praha 5 může udělit souhlas k nahlížení do smluv třetím osobám.
3. Občanům jsou smlouvy s výjimkou smluv se zvláštním režimem zpřístupněny na internetových stránkách Městské části Praha 5 www.praha5.cz, a to v rozsahu stanoveném v článku 2.1, odst. 5. této směrnice. V případě, že občané nemají přístup na internet, bude jim na vyžádání u vedoucího odboru servisních služeb Úřadu, umožněno do elektronické evidence smluv na internetových stránkách www.praha5.cz nahlédnout. Za technické zabezpečení nahlížení občanů do elektronické evidence smluv na internetových stránkách www.praha5.cz je odpovědný vedoucí odboru servisních služeb Úřadu.
2.7 Smlouvy se zvláštním režimem

1. Pro smlouvy se zvláštním režimem, jejichž specifikace je uvedena v příloze č. 6 „Smlouvy se zvláštním režimem“ této směrnice, platí pouze ta ustanovení této směrnice, která jsou v příloze č. 6 této směrnice specifikována. 
2. Evidence a ukládání smluv se zvláštním režimem se provádí dle přílohy č. 6 této směrnice.
3. Smlouvy se zvláštním režimem nejsou zpřístupňovány, není-li právním předpisem stanoveno jinak. Na tyto smlouvy se tudíž nevztahují ustanovení článku 2.5, odst. 2 a článku 2.6, odst. 2 této směrnice.
2.8 Monitorování a vyhodnocování plnění smluv na opakující se dodávky zboží, služeb a stavebních prací externími subjekty

Monitorování a vyhodnocování plnění smluv na opakující se dodávky zboží, služeb a stavebních prací externími subjekty, které jsou Úřadem uzavřeny, provádí Garant smlouvy jednou ročně v rozsahu dle přílohy č. 7 „Hodnocení dodavatele“ této směrnice.
2.9 Proces řízení změn u dodávek zboží, služeb a stavebních prací poskytovaných externími subjekty

Garant smlouvy provádí změny smluv, týkajících se dodávek zboží, služeb a stavebních prací v souladu s ustanoveními kapitoly č. 4 Příručky ISMS.
3. Objednávky
3.1 Vyhotovování objednávek
1. Objednávky jsou vystavovány dle vzoru pro objednávky, který je nedílnou součástí této směrnice (viz. příloha č. 8 „Vzor objednávky“ této směrnice).
2. Každá objednávka je opatřena PIDem v její horní části pod hlavičkou Městské části 
Praha 5 a identifikačním znakem podle následujícího klíče:

a) Pro objednávky v hlavní činnosti: číslo objednávky / zkratka odboru vystavujícího objednávku / poslední dvojčíslí roku podpisu objednávky

Příklad: 15/OVS/11 - patnáctá objednávka v hlavní činnosti, výstavcem objednávky je Odbor vnitřní správy Úřadu, objednávka byla podepsána v roce 2011.
b)
Pro objednávky ve zdaňované činnosti: číslo objednávky / Z + zkratka odboru vystavujícího objednávku / poslední dvojčíslí roku podpisu objednávky

Příklad: 10/ZOBP/11 - desátá objednávka ve zdaňované činnosti vystavená Odborem servisních služeb, výstavcem objednávky je Odbor bytů a privatizace Úřadu, objednávka byla podepsána v roce 2011.
3. Objednávky se vyhotovují minimálně ve dvou originálech, z nichž jeden obdrží dodavatel uvedený na objednávce, druhý originál pak zůstává na odboru, který objednávku vystavil.
3.2 Schvalování a podepisování objednávek
1. Objednávky, které zakládají peněžitý dluh Městské části Praha 5 do výše 80 000,- Kč bez DPH včetně, jsou schvalovány a následně podepisovány statutárním zástupcem pověřeným Zastupitelstvem Městské části Praha 5. V případě, že se jedná o objednávky hrazené z kapitoly 09 rozpočtu Městské části Praha 5 (místní správa), budou předem odsouhlaseny tajemníkem Úřadu. 
2. Objednávky jsou ke schválení a podpisu předkládány garantem objednávky, kterým je člen Rady městské části Praha 5 nebo předseda výboru zastupitelstva Městské části Praha 5 nebo předseda komise Rady městské části Praha 5, z jehož podnětu je objednávka vyhotovena. Toto neplatí pro objednávky dle odstavce 5 tohoto článku. 
3. Objednávky, které zakládají peněžitý dluh Městské části Praha 5 nad 80 000,- Kč bez DPH, jsou schvalovány Radou městské části Praha 5 a následně podepisovány starostou Městské části Praha 5 nebo statutárním zástupcem starosty Městské části Praha 5.
4. Vedoucí odboru ověří, zda je dodavatel spolehlivý plátce daně z přidané hodnoty, a to na webových stránkách Ministerstva Financí ČR. Pokud je dodavatel uveden v seznamu nespolehlivých plátců, objednávka nebude vystavena.

5. V případech, kdy se jedná o objednávky, které zakládají peněžitý dluh Městské části Praha 5 do výše 60 000,- Kč bez DPH včetně a jejichž předmětem je školení nebo vzdělávání zaměstnanců Úřadu, nebo o objednávky, jež jsou vystavovány na základě ustanovení „Zásad Úřadu městské části Praha 5 pro poskytování příspěvků ze Sociálního fondu“, jsou schvalovány a následně podepisovány tajemníkem Úřadu.

3.3 Evidence objednávek
Všechny objednávky jsou evidovány v modulu SML informačního systému IS GINIS. Objednávka musí být zaevidována v modulu SML informačního systému IS GINIS před předáním objednávky k podpisu dle článku 3.2 této směrnice. Za provádění evidence objednávek dle tohoto článku odpovídá vedoucí odboru, který objednávku vystavil.

4. Závěrečná ustanovení

4.1 Zrušující ustanovení
Touto směrnicí se ruší Směrnice č. 3/2010 pro uzavírání smluv a vystavování objednávek.
4.2 Zvláštní ustanovení

1. Tato směrnice neplatí pro smlouvy uzavírané v pracovně právních vztazích., kde jednou ze smluvních stran je Městská část Praha 5.
2. Dokumenty vzniklé z titulu této směrnice ukládají původci těchto dokumentů v souladu se spisovým a skartačním plánem Úřadu. Dokumenty, u nichž není ukládací lhůta spisovým a skartačním plánem upravena, ukládají jejich původci po dobu 5 let ve spisovém uzlu odboru.
3. Knihy smluv a knihy objednávek vedené dle směrnice č. 1/2008 pro uzavírání smluv a vystavování objednávek, jsou Garanti smluv povinni uložit ve spisovém uzlu odboru po dobu pěti let od posledního zápisu v této knize.
4. Smlouvy, které byly uzavřeny před používáním modulu SML informačního systému IS GINIS, ale na jejichž základě jsou nadále propláceny finanční částky, jsou Garanti smluv povinni zaevidovat do modulu SML informačního systému IS GINIS dodatečně z důvodu spárování s fakturami.
4.3 Platnost a účinnost

1. Tato směrnice nabyla platnosti dnem schválení Radou městské části Praha 5 a účinnosti 
1. 10. 2013. Tuto Směrnici projednala a schválila Rada městské části Praha 5 dne 1. 10. 2013 svým usnesením č. 45/1574/2013.
2. Revidovanou směrnici verzi 1.2 schválila Rada městské části Praha 5 dne 18.08.2014 svým usnesením č. 38/1366/2014. Tato verze směrnice nabývá účinnosti dne 25.08.2014.
3. Revidovanou směrnici verzi 1.3 schválila Rada městské části Praha 5 dne 15.09.2014 svým usnesením č. 42/1566/2014. Tato verze směrnice nabývá účinnosti dne 17.09.2014.
4. Tajemník Úřadu je oprávněn svými nařízeními měnit rozsah a obsah příloh této směrnice.
4.4 Přílohy

Nedílnou součástí této směrnice jsou: 

Příloha č. 1 
Povinnosti externího subjektu při fyzickém přístupu k aktivům Úřadu

Příloha č. 2 
Schválení přístupu externího subjektu

Příloha č. 3 
Doporučení na zahrnutí bezpečnostních požadavků do smlouvy

Příloha č. 4 
Dohoda o mlčenlivosti a výměně důvěrných informací

Příloha č. 5 
Zkratky odborů Úřadu městské části Praha 5

Příloha č. 6 
Smlouvy se zvláštním režimem

Příloha č. 7
Hodnocení dodavatele 


Příloha č. 8
Vzor objednávky
.
………………………………..

         JUDr. Petr Lachnit
 1.zástupce starosty Městské části Praha 5
………………………………..
Mgr. Jiří Radil

   tajemník Úřadu Městské části Praha 5
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