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1) Zaméstnanci VSCHT Praha zasilaji po dohodé se svym vedoucim pracovisté své pozadavky na pravni
posouzeni dokumentli na e-mailovou adresu pravnik@vscht.cz nebo pfimo na e-mailovou adresu
konkrétniho pravnika na Sekretariatu kvestora. PoZzadavek dohody se svym vedoucim se nevztahuje na
rektora, dékany, prorektory, kvestora, feditele SUZ a feditele Technoparku. Toto plati pro vSechny
soucasti VSCHT Praha.

2) Navrh dokumentu je nutno zaslat v editovatelné elektronické podobé, nejlépe ve formatu MS Word.
V pripadé, Zze dokument neni v editovatelné formé k dispozici, mizZe byt zaslan v jiném formatu, ktery
ale musi byt strojové Ccitelny pro jeho dalsi zpracovani. V privodnim textu e-mailové zpravy
s pozadavkem na pravni posouzeni dokumentu je nutné uvést minimalné nasledujici informace:

- Cislo pracovisté, které pozadavek zaddava,

- jméno resitele,

- jméno kontaktni osoby na VSCHT Praha vyfizujici dokument (dale jen ,zadavatel”),

- identifikacni Udaje protistrany, pokud jsou znamy,

- zpUsob podepsani dokumentu (listina, elektronicky), pokud je znamo,

- Udaj o tom, Ze uverejnéni v registru smluv zajisti protistrana, pokud je uverejnéni vyzadovano, pokud

je znamo,

- pozadovany / nejzazsi termin vyfizeni pozadavku,
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- informaci o tom, zda maji byt informace obsaZzené v dokumentu, nebo jeho samotna existence,
predmétem ochrany ve formé utajeni,

- informaci o tom, zda s dokumentem souvisi jing, jiZ uzaviena ujednani (jakékoliv jiné dokumenty,
napr. NDA, smlouvy a jejich pfipadné dodatky, CTA, CDA, MTA),

- dalsi dopliujici informace dle uvazeni zadavatele - tyto nejsou povinnou ndlezitosti pozadavku.

Pokud nebude e-mail s poZadavkem na prdvni posouzeni dokumentu obsahovat tyto minimalni
informace, bude vracen zadavateli s Zddosti o doplnéni téchto informaci. Pouze email obsahujici
vSechny vyse uvedené informace se pro Ucely této smérnice povazuje za kompletni a fFadné doruceny.

V pripadé, ze dokument existuje pouze v tisténé podobé, bude predan primo pravnikovi Sekretariatu
kvestora, ktery ho pfijme a zaeviduje stejnym zpUsobem, jako by byl dokument dorucen na e-mail
pravnik@vscht.cz.

3) Pro evidenci obéhu dokumentl bude zfizeno sdilené ulozZisté: \\share\Smlouvy IRS. Dale jen
uloZisteé.

4) PoZadavky na pravni posouzeni dokumentu dorucené zplsobem stanovenym v bodé budou
zaevidovany do prehledu na sdileném ulozisti. Zapis provede pravnik ze Sekretariatu kvestora, ktery si
pozadavek prevzal ke zpracovani, a to nejpozdéji do 2 pracovnich dnli ode dne fadného doruceni
e-mailu se vSemi ndlezitostmi. Ke kazdému pozadavku na pravni posouzeni dokumentu budou
na sdilenému ulozZisti uvedeny informace dle bodu 2, zejména pak den doruceni kompletniho
pozadavku na pravni posouzeni dokumentu, a pravnik odpovédny za jeji zpracovani, a navic bude
uvedena informace, kdy byla zapocata prace na dokumentu.

V odlvodnénych pripadech nebude v pfehledu na sdileném uloZisti uveden néktery z udaju dle bodu
2), a to zddvodu ochrany obchodniho tajemstvi ¢i jinych informaci, ke kterému se VSCHT Praha
smluvné zavazala nebo pokud k tomu budou jiné opravnéné divody.

5) Za spravnost a Uplnost udaji uvedenych v prehledu na sdileném ulozZisti odpovidaji jednotlivi
pravnici Sekretariatu kvestora. Udaje budou pribéZné aktualizovany tak, aby bylo mozné zjistit, jaky je
aktualni stav dokumentu a pfipadné u koho se v danou chvili nachazi.

6) Nahled na sdilené ulozisté: \\share\Smlouvy IRS. je zpfistupnén nasledujicim zaméstnancim:
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vybranym zaméstnanclm Sekretariatu rektora (kanclé¥, sekretarka)
vybranym zaméstnancim Sekretariatu kvestora

Na zakladé pozadavku vedoucich zaméstnancti muze byt pfistup ke sdilenému ulozisti pfidélen i jinym,
vyse neuvedenym zaméstnancim. Nahled na UloZisté nemlZe byt zpfistupnén osobam
bez pracovnépravniho vztahu k VSCHT Praha a student(m. Tento poZadavek je nutno zaslat k vyfizeni
na sekretariat kvestora.

7) Pravnik Sekretariatu kvestora, ktery prevezme pozadavek na pravni posouzeni dokumentu,
odpovida za zpracovani dokumentl bez zbytecného odkladu poté, co obdrZel vSechny minimalni
informace. V pfipadé potieby vyzve zadavatele k Upravdm a doplnéni textu dokumentu, ptipadné
ke komunikaci s protistranou a zajisténi jejiho vyjadreni k navrzenym dpravam. V od(ivodnénych
pfipadech mizZe zadavatel poskytnout pravnikovi Sekretaridatu kvestora kontaktni informace
protistrany pfimo. Pravnik Sekretariatu kvestora pak z povéreni zadavatele text dokumentu konzultuje
a dohaduje pfimo se zastupcem protistrany, a zadavateli podd zprdvu az v situaci, kdy na obsahovém
znéni dokumentu panuje shoda. Informace o probihajicim jedndni bude zaznamenana
ve sdileném uloZisti.

8) Po provéreni a schvaleni dokumentu po pravni strance postupem dle bodu 7) zasle vyfizujici pravnik
Sekretaridtu kvestora e-mailem zadavateli informaci o odsouhlaseni textu dokumentu.

9) Po dohodé se zadavatelem a na zakladé informaci poskytnutych dle bodu 2) bude dokument predan
k podpisu protistrané. VSCHT Praha preferuje podpis dokumentu v elektronické podobé. Viechny
podpisy probihaji v souladu s vnitfnimi dokumenty VSCHT Praha. Podpis protistrany zajisti zadavatel,
pfipadné pokud ma pravnik Sekretaridtu kvestora k dispozici kontaktni informace protistrany
a zadavatel stim vyslovi souhlas, miZe se pravnik Sekretaridtu kvestora obratit na protistranu
s 7adosti o podpis dokumentu p¥imo. V p¥ipadé, e VSCHT Praha bude podepisovat dokument jako
prvni v pofadi (Ci na jiné pozici v pfipadé vétsiho mnozstvi smluvnich stran, ale nikoliv posledni), zajisti
zadavatel pred predloZzenim dokumentu k podpisu vSechny naleZitosti v souladu s vnitfnimi predpisy
VSCHT Praha. Jakmile bude dokument podepsidn viemi smluvnimi stranami, bude zadavatel
informovat pfislusny sekretaridat a spolu s timto vyrozumeénim zasle i dokument rfadné podepsany
vSemi smluvnimi stranami.

10) Pfislusny pravnik Sekretariatu kvestora, ktery vytizuje poZadavek na pravni posouzeni dokumentu,
bude informovat pfrislusného zadavatele o nutnosti uverejnit dokument v souladu zakonem
¢. 340/2015 Sb., a Smérnici ¢. 60.54/16 v Registru smluv. Zvefejnéni vyfizuje Sekretariat kvestora,
Oddéleni pro vyzkum a transfer technologii nebo Projektové centrum. O uverejnéni dokumentu
v Registru smluv bude zadavatel vyrozumén e-mailem bez zbyte¢ného odkladu. V pfipadech,
Ze uverejnéni dokumentu v Registru smluv vytizuje v souladu se znénim dokumentu protistrana, preda
zadavatel pravnikovi Sekretariatu kvestora pouze informaci o uverejnéni dokumentu v Registru smluv.

11) Ptipravu dokumentd, jeZ jsou soucdsti zadavaci dokumentace k vybérovému fizeni, zajistuje
Oddéleni verejnych zakazek (996). Tyto jsou uvedeny v prehledu na sdileném uloZisti v samostatném
listu.

12) Tato smérnice nabyva platnosti a Ucinnosti ke dni zverejnéni.
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