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1x „obíhající“ směrnice s podpisovým archem

1. Úvod

Cílem této směrnice je zabezpečit centrální evidenci a archivaci smluv, uzavíraných jednotlivými útvary společnosti.

2. Tvorba smluv

2.1 Druhy smluv a způsob jejich uzavírání vyplývají z občanského zákoníku, zákona o obchodních korporacích, popř. z jiných právních předpisů.


Jde o všechny smlouvy vyplývající z obchodních vztahů (zejména smlouvy kupní a smlouvy o dílo), dále o smlouvy týkající se nakládání s majetkem společnosti (zejména nájemní, pojistné, licenční, leasingové) nebo zastupování společnosti (smlouvy příkazního typu, komisionářské smlouvy, zprostředkovatelské smlouvy, smlouvy o obchodním zastoupení apod.), popř. další druhy smluv.

2.2 Vedoucí útvarů, kteří uzavření příslušné smlouvy zajišťují, odpovídají za to, že smlouva obsahuje všechny potřebné náležitosti. 


V případě složitých a atypických smluv jsou zpracovatelé povinni konzultovat obsah smluv s OSC nebo s advokáty, kteří na základě uzavřené smlouvy se ZVU a.s. tuto službu poskytují, vyžádat si jejich stanovisko a parafování smlouvy. Případné porušení této povinnosti bude považováno za porušení pracovní kázně a vzniklá škoda bude uplatněna vůči odpovědnému zaměstnanci. Způsob podepisování smluv jménem ZVU a.s. upravuje platný „Podpisový regulativ“.

3. Evidence a archivace smluv

3.1 Povinnost zajistit evidenci a archivaci, jakož i dodržení zásad číslování dle bodu 4. této směrnice u všech druhů smluv má vedoucí OSC. Vedoucí ostatních útvarů společnosti mohou analogicky použít číslování dle této směrnice pro vnitřní potřebu jimi řízených útvarů.

3.2 Jeden originál platného vyhotovení všech druhů smluv předají vedoucí příslušných útvarů do 5 dnů od podpisu smlouvy k centrální archivaci a evidenci do OSC, který za zabezpečení této činnosti odpovídá.


V případě smluv velkého rozsahu (nad 50 stran textu včetně příloh) postačí předat OSC pouze vlastní smlouvu s přehledem příloh a sdělením o místu uložení příloh a odpovědné osobě.

3.3 Vedoucí útvarů, v nichž smlouvy vznikají, i útvarů, které tyto smlouvy archivují, jsou povinni zabezpečit dodržení zásady, že obsah smluv včetně jejich příloh je důvěrné povahy (obchodní tajemství viz ust. § 504 občanského zákoníku) a zamezit poskytování obsahu smluv jakoukoliv formou třetím osobám.

4. Schéma číslování smluv

a) smlouvy vystavené ZVU a.s.

      x x x x / V x x x / x x x




pořadové číslo smlouvy přidělené 







vystavovatelem/




znak V označující smlouvu vystavenou v ZVU





a nákladové středisko zpracovatele smlouvy/



 
letopočet

b) smlouvy vystavené našimi dodavateli na dodávky a služby pro ZVU a.s. číslované dle zvyklostí dodavatele se evidují v ZVU pro potřeby centrální evidence pod číslem následující struktury

    x x x x / D x x x / x x x




pořadové číslo smlouvy přidělené útvarem, který 





smlouvu uzavírá/




znak D označující smlouvu vystavenou dodavatelem 
a nákladové středisko útvaru, který smlouvu uzavírá/




letopočet

5. Ustanovení přechodná a závěrečná

5.1 Oddělení OSC zajištuje evidenci, která obsahuje tyto údaje:
· číslo smlouvy dle bodu 4.

· zákazník (dodavatel)

· u smluv vypracovaných dodavatelem číslo dle zvyklostí dodavatele

· u tuzemských zákazníků (dodavatelů) IČO
· předmět smlouvy

· kupní cena

· termín platnosti od  ..... do .....

5.2 Předseda představenstva, místopředseda představenstva, všichni vedoucí odborů a oddělení předávají jeden originál všech smluv do oddělení OSC.

Vydáním této směrnice se ruší organizační směrnice č. 2001/18/OSS.

