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Smérnice upravujici proces uzavirani, uvefrejnovani, evidence
a archivace smiluv

Cl.1
Zakladni ustanoveni

1. Smérnice upravuje postup pfi uzavirani, evidenci a archivaci smluv vSsech smluvnich
typu, ve kterych UOCHB vystupuje jakozto smluvni strana. Jedna se zejména o smlouvy
tykajici se movitého a nemovitého majetku, védecké spoluprace, vzdélavani,
patentové a licencni smlouvy, grantové smlouvy, servisni smlouvy, smlouvy o dilo,
apod.

2. Smérnice je zavazna pro véechny zaméstnance UOCHSB, ktefi jsou povinni postupovat
v souladu s pravidly v ni uvedenymi.

3. Smérnice dale upravuje i proces uverejnovani smluv v registru smluv dle zdkona ¢.
340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach ucinnosti nékterych smluv, uverejiovani
téchto smluv a o registru smluv (zakon o registru smiuv).

Cl.2
Proces uzavirani, uverejnovani, evidence a archivace smluv

1. Za pripravu a projednani smlouvy s protistranou je odpovédna konkrétni osoba
daného oddéleni (,Referent”), ktera je bud podrizena vedoucimu daného oddéleni Ci
je sama vedoucim daného oddéleni.

2. Zadmér uzavrit konkrétni smlouvu ¢&i navrh konkrétni smlouvy (spole¢né ,Navrh”) je
Referent povinen projednat nejprve s vedoucim daného oddéleni (s vyjimkou pripadd,
kdy Referent a vedouci oddéleni je tatdz osoba). V pripadé smluv tykajicich se grantd,
oddéleni komunikace, osobniho oddéleni, informacnich technologii a sluzeb,
odpadového hospodarstvi nebo patentové kancelare musi byt Navrh projednan jesté
s vedoucim dané oblasti (vedouci grantové kancelare, vedouci Komunikaci, vedouci
HR, vedouci ITS, vedouci odpadového hospodarstvi, vedouci patentové kancelare),
pokud je tato osoba odliSna od vedouciho predkladajiciho oddéleni. Nasledné musi
byt Navrh projednan s vedoucim ekonomického utvaru a s vedoucim technicko-
hospodarské spravy.



3. Jakmile bude Navrh odsouhlasen osobami uvedenymi v ¢l. 2 odst. 2 vySe, Referent
projednd konkrétni znéni prislusné smlouvy s protistranou ve spolupraci s pravnikem
UOCHSB, pfi¢emz je povinen dodrzovat zadsady hospodarnosti, U&elnosti a efektivnosti.

4. Konec¢né znéni smlouvy dojednané s protistranou musi opétovné odsouhlasit vedouci
daného oddéleni, vedouci ekonomického utvaru, vedouci technicko-hospodarské
spravy a pravnik UOCHB. U smluv spadajicich do kterékoli z oblasti uvedenych v &l. 2
odst. 2 vySe musi byt finalni znéni smlouvy odsouhlaseno téz vedoucim dané oblasti
(pokud se jedna o osobu odlisSnou od vedouciho predkladajicino oddéleni).

5. Pfed podpisem smlouvy ze strany UOCHB musi Referent pfipravit préivodni list ke
smlouvé, jehoz vzor je uveden v priloze ¢. 1 Smérnice (,Pravodni list”). Pravodni list je
dokument, ktery obsahuje zakladni identifikacni udaje ke smlouvé, podepisuji ho
osoby odpovédné za podobu dané smlouvy a slouzi jakozto nezbytny podklad pro
podpis smlouvy ze strany vedeni UOCHB.

6. Referent pred podpisem smlouvy zajisti vyhotoveni konecného znéni smlouvy
v potfebném poctu vytisténych stejnopisll, podepise Privodni list a poskytne Privodni
list spolu s vytisténymi stejnopisy smlouvy k podpisu dalsim odpovédnym osobam, a
to:

vedoucimu daného oddéleni,

vedoucimu ekonomického utvaru,

vedoucimu technicko-hospodarské spravy,

vedoucimu dané oblasti (jen u smluv tykajicich se grantll, oddéleni
komunikace, osobniho oddéleni, informacnich technologii a sluzeb,
odpadového hospodarstvi nebo patentové kancelare),

e. pravnikovi UOCHB.
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7. Pravnikovi UOCHB je Referent povinen (spolu s Privodnim listem podepsanym
ostatnimi odpovédnymi osobami a vytisténymi stejnopisy smlouvy) predat
i elektronicky citelnou verzi kone¢ného znéni smlouvy ve strojové Citelném textovém
formatu - napr. Word, editovatelné pdf (nesmi jit o naskenovany dokument-obrazek).
Smlouva nebude pravnikem UOCHB postoupena k podpisu vedeni UOCHB dokud
Referent nedoda elektronicky Citelnou verzi jejiho konec¢ného znéni.

8. Pravnik UOCHB posoudi nezbytnost uverejnéni konkrétni smlouvy v registru smluv,
pripadné dojedna rozsah, vjakém bude smlouva vregistru smluv uverejnéna,
s protistranou. Nasledn& pravnik UOCHB preda vytidténé stejnopisy smlouvy spolu
s Prlvodnim listem podepsanym vSemi odpovédnymi osobami a spolu s elektronicky
¢itelnou verzi smlouvy k uverejnéni v registru smluv sekretariatu reditele.

9. Sekretariat feditele poté zajisti podpis smlouvy ze strany vedeni UOCHB (pfipadné téz
podpis smlouvy protistranou), uverejnéni smlouvy v registru smluv a jeji zaevidovani
do interniho ekonomického informacniho systému-elektronické databaze smluv, kde
bude smlouva ulozena v elektronické podobé. Sekretariat reditele bude archivovat
original (podepsané znéni) smlouvy i v papirové podobé, pricemz Referent, resp.
vedouci daného oddéleni, bude disponovat pouze kopii smlouvy ¢&i druhym
originalem.



10.Referent je povinen zajistit, aby Navrh byl predkladan odpovédnym osobam
podepisujicim Prlivodni list s dostatecnym casovym predstihem pred ocekavanym
datem podpisu smlouvy ze strany vedeni UOCHB, tedy minimalné 14 dn@ pfedem.

CL.3
Smlouvy se specidlnim rezimem

1. Jelikoz smlouvy typu dohod o ochrané davérnych informaci (Confidentiality
Agreements) a dohod o poskytnuti vzorkd (Material Transfer Agreements) maji ve
vétsiné pripadl povahu vzorovych, standardizovanych smluv, které jsou jen ve
vyjimeénych pfipadech ménény ze strany UOCHB, nefidi se proces jejich uzavirani él.
2 Smérnice, ale jejich rezim je odlisny.

2. Za smlouvy se specialnim reZimem odpovida zastupce feditele UOCHB pro strategicky
rozvoj, ktery jejich znéni v pfipadé potieby projedna s pravnikem UOCHB. Tyto
smlouvy nepodléhaji schvalovani odpovédnymi osobami uvedenymi v ¢l. 2 Smérnice,
neni tedy tfeba vyhotovovat Pravodni list. Zastupce feditele UOCHB pro strategicky
rozvoj tyto smlouvy za UOCHB podepise, zajisti jejich podpis protistranou a nasledné
preda tyto smlouvy v elektronické a v papirové podobé sekretariatu reditele za icelem
jejich evidence a archivace.

Cl.a
Zaveérecné ustanoveni

Smérnice je uc¢inna od 1. kvétna 2017 a nahrazuje veskeré smeérnice tykajici se dané
problematiky vydané v predchozich letech.
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