Vysoka §kola ekonomicka v Praze
Sprava ucelovych zafizeni

Piikaz reditele SUZ v Praze
¢. 572019

C.j: VSE/7596/2019
Ev.é.: VSE/5564/7000/2019

V Praze dne 05.11.2019

Vée: Zdavazny postup piii pripravé, uzavirini, podepisovani a registraci smluv SUZ.

Rozdélovnik: viichni vedouci oddéleni SUZ, pravnik SUZ.

S okamzitou platnosti viem vedoucim pracovnikim SUZ VSE a pravnikovi sUz
ukliddam

dodrzovat timto ptikazem stanoveny postup pii piprave, uzavirani, podepisovani a registraci
smluv SUZ, s vyjimkou uzavirani pracovnich smluyv.

Priprava smlouvy:

Vécné podklady smlouvy s nalezitym pfedstihem (zejm. u vybérovych fizeni!) pfipravuji
vedouci jednotlivych oddé€leni SUZ (ekonomické, investiéni, obchodni a provozni),
zodpovidaji za jejich spravnost a uplnost a jsou zaroveti odpovédnymi osobami dle ptedpisa
VSE. Pokud je to potfebné, informuji pravnika SUZ o podstaté, uéelu a moznych rizicich
ptipravovaného smluvnibo vztahu, tak, aby ve smlouvé tyto véci byly nalezité pravné
osetfeny.

Jednani se smluvnimi stranami:

Jednani se smluvnimi stranami pfipravované smlouvy se vzdy ucastni vedouci ptislusného
oddéleni a pravnik SUZ, pfipadné daldi osoby, které se za SUZ budou podilet na realizaci
uzaviené smlouvy.

Vyhotoveni smlouvy:

Po projednani a obdrZeni kompletnich smluvnich podkladi smlouvu vyhotovi pravnik SUZ.
ktery odpovida za pravni spravnost a uplnost smlouvy.




Podepisovani smlouvy:

Odpovédna osoba zkontroluje smlouvu a parafuje v levém spodnim rohu kazdou stranku
smlouvy, a predlozi ji fediteli SUZ, ktery parafuje posledni stranu smlouvy pod podpisem
kvestora. nasiedné pak vyhotovi registraéni list smlouvy, ktery se viemi predepsanymi
podpisy odevzda pravnikovi SUZ spolu se smlouvou. Pravnik SUZ pak zajisti podpis kvestora
a registraci smlouvy na pravnim odd¢leni VSE. (V piipadé neptitomnosti pravnika /dovolena,
nemoc/ toto zajisti jim povéiena osoba.)

Dorudovani smlouvy:

Podepsanou a registrovanou smlouvu dorudi pravni oddéleni VSE smluvnimu partnerovi
doporuéenou podtou (na to je nutno smluvni partnery vzdy upozornit), s vyjimkou najemnich
smluv uzaviranych se smluvnimi partnery, jejich? sidlo (u pravnickych osob) ¢i bydlisté (u
fyzickych osob) je v arealu koleji Jarov. V tomto pfipadé doruéeni smlouvy zajisti pravnik
SLIZ.

Informovani ekonomického oddéleni:
Odpovédna osoba bezprostiedné po registraci kazdé smlouvy, ze které vyplyvaji pro sUZ

zavazky & pohledavky zajisti informovani ckonomického oddéleni piedlozenim kopie
smlouvy.




