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Smeérnice o uzavirani smluv

Preambule

Pfijetim zakona &. 340/2015 Sb., o registru smluv je UOCHB nucen jak upravit postup pro

uzavirani vSech smluv, tak upravit vnitfni predsmluvni odpovédnost. Zakon o registru smluv

striktné zavadi povinnosti, které je nutné dodrzet, aby kazda smlouva byla zplsobild nabyt

ucinnosti.
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2)

1

2)

Clanek I.
PRAVIDLA PRO UZAVIRANI SMLUV

Vsichni pracovnici Ustavu organické chemie a biochemie AV CR, v.v.i. (dale jen
Ustav), ktefi cht&ji jménem Ustavu uzavfit smluvni vztah, jsou povinni dbat povinnosti
stanovenych touto smérnici. Smérnice upravuje postup pred a po podpisu smlouvy,
s prihlédnutim k postupu stanovenému zdkonem ¢. 340/2015 Sb., o registru smluv,
v platném znéni.

VSechny smlouvy musi byt uzavieny v pisemné podobé. Od 1. 9. 2016 neni mozno
uzavfit jménem Ustavu ustni smlouvu. Uginnost smlouvy, uzaviené v rezimu zakona o

registru smluv, nastava nejdfrive dnem zverejnéni.

Clanek II.
POSTUP PRED PODPISEM SMLOUVY REDITELEM USTAVU

Kazda smlouva, kterd ma byt jménem Ustavu uzaviena, musi byt zaregistrovédna na
sekretariatu reditele (dale jen ,Sekretariat”), a to pred podpisem statutarniho zastupce
Ustavu (Feditele).

Kazda smlouva musi byt Sekretaridtu dodana ve strojové citelném textovém formatu
(rtf, doc, pdf, odf), nikoli pouze jako naskenovana kopie (obrazek textu). V pripadé, ze

smlouva je jiZz podepsana protistranou, je nutno papirovou kopii smlouvy doplnit i



elektronickou kopii umoznujici strojové ¢teni. Navrhovatel smlouvy zdroven k podpisu
predklada podepsany prlvodni list (viz pfiloha ¢. 1) shrnujici dlvody pro uzavieni
smlouvy, které je predkladatel povinen uvést a podepsat.

3) Sekretaridt provede interni registraci smlouvy. Poté je smlouva spolu s privodnim
listem odeslana povérenym pracovnikiim, ktefi verifikuji jeji materialni a formalni
aspekty, vcetné souladu s prlvodnim listem. Shledaji-li povéreni pracovnici, ze je
smlouva bez zavad branicich podpisu, podepisi privodni list a vrati zpét na
Sekretariat.

4) Sekretariat nasledné preda smlouvu v predepsaném poctu paré k podpisu fediteli a
zpracuje dle dale stanovenych pravidel.

5) V pripadé, ze smlouva obsahuje vady branici jejimu uzavreni, vrati ji Sekretariat spolu
s pfipominkami ¢i pozménovacimi navrhy predkladateli. Ten zajisti v ramci
komunikace s protistranou odstranéni vad a zapracovani navrhl, pfipadné touto
¢innosti povéri interni pravni kancelar ¢i Sekretariat.

6) Rediteli je mozno predlozit k podpisu jen takovou smlouvu, ke které je samostatné

prilozen radné parafovany pravodni list.

Cléanek I1I.
POSTUP PO PODPISU SMLOUVY REDITELEM USTAVU

1) V pripadé, Ze smlouva neni parafovana protistranou, zajisti Sekretariat odeslani vsech
prislusnych kopii smlouvy nepodepsanym ucastnikiim, spolu s pridvodnim dopisem
a s uvedenou adresou zpétného odeslani prislusného poctu kopii po podpisu smlouvy.
2) Sekretariat vyznacéi datum odeslani s poznamkou Lk podpisu”. Po navraceni
podepsanych kopii smlouvu zaregistruje a archivuje dle internich pravidel a pravidel

pro registr smluv.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2016. o ' {

Zdenék Hostomsky

feditel ustavu
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