Uzavirani smluv o spolupraci se zahrani¢nim partnerem na FF
(memoranda, smlouvy k mobilitam studentii, zaméstnancu apod.)

Z duvodu moznych zdrzeni pti procesu uzavirani smluv o spolupraci se zahrani¢nim partnerem
a sohledem na plnéni povinnosti vyplyvajici ze Zakona o registru smluv (Zakon
¢. 340/2015 Sb.), je tieba dodrzet nasledujici postup.

1.Smlouva je podepsana FF UP jako druha
Tento postup je preferovan.

Piedkladatel smlouvy, ¢i jim/ji povéfena osoba, je povinen/na vytvofit tzv. koSilku (Pruvodni
list k Zadosti o podpis smlouvy dékanem FF UP).

e Piijeti smlouvy musi byt registrovano v Magionu. Pokud pfijde posStou, zadava
zaméstnanec na podatelné. Jestlize smlouvu z partnerské univerzity ptiveze
zaméstnanec UP, tento zaroven zajisti vlozeni do Magionu.

e Smlouva s vyplnénou kosilkou je zaslana predkladatelem (¢i jim/ji povéfenou
osobou) na Zahrani¢ni oddéleni FF (Mgr. Simoné Cerné) se zapisem v Magionu.
Smlouva musi mit u sebe vSechny nalezitosti, tj. prilohy, podpisy, nesmi chybét
datum podpisu partnera, uplna adresa apod. Privodni list k Zadosti o podpis
smlouvy dékanem FF UP musi byt kompletn¢ vyplnén a nesmi chybét podpisy
(vedouci pracovisté, predkladatel).

e Zahrani¢ni oddé€leni FF zajisti podpis dékana a nasledné vlozeni smlouvy do CES.
Zahrani¢ni oddé€leni FF si ponechd jeden original smlouvy, zaroven zajisti odeslani
jednoho originalu k archivaci na Pravni oddéleni UP. Zbylé originaly jsou zaslany
ptes Podatelnu FF druhé strang.

Zahrani¢ni oddéleni FF nemusi smlouvu prFijmout, pokud nespliiuje vSechny vySe
zminéné nalezitosti.

2. Smlouva je podepsana FF UP jako prvni

Z divodu vySe zminéného zakona neni tato varianta vitand, nebot’” mize dojit ke zdrzeni
u zahrani¢niho partnera.

Piedkladatel smlouvy, ¢i jim/ji povéfena osoba, je povinen/na vytvofit tzv. kosilku (Privodni
list k zadosti o podpis smlouvy dékanem FF UP).

e Podpis dekana zaji§tuje Zahrani¢ni oddéleni FF (Mgr. Simona Cerna). Jestlize
smlouva prosla kontrolou na Pravnim oddéleni UP, piedkladatel tuto fyzicky zasle
na Zahranicni oddéleni FF spolecné s kompletné vyplnénym a podepsanym
Privodni listem k zadosti o podpis smlouvy dékanem FF UP. Tento krok bude
zaveden v Magionu.



e Zahrani¢ni oddéleni FF zajisti podpis smlouvy dékanem, poté je tato vracena
predkladateli.

e Predkladatel ¢i jim/ji povéfend osoba je povinen/na smlouvu poslat zahrani¢nimu
partnerovi k podpisu druhou stranou. Tento krok registruje v Magionu. Je zadouci
poslat partnerovi smlouvu s pravodnim dopisem. Zodpovédny pracovnik na strané
partnera je zaroven emailem upozornén na Zakon o registru smluv (zakon ¢.
340/2015 Sb.) a pozadan, aby bezprostifedné po podpisu smlouvy zaslal originaly
vzajemné podepsané smlouvy a zaroven barevnou kopii emailem.

e Po obdrzeni podepsané smlouvy je ptedkladatel (v piipadé jeho/jeji absence jim/ji
povéfena osoba) povinen zkontrolovat, zda je dosla smlouva Uplna (tj. nechybi
datum, ptilohy apod.). Thned poté zasle smlouvu na Zahrani¢ni oddé€leni FF. Tento
krok musi byt opét registrovan v Magionu.

e Po obdrzeni smlouvy podepsané vSemi stranami zajisti Zahrani¢ni oddéleni FF
vlozeni smlouvy do CES.

Zahrani¢ni oddéleni FF nemusi smlouvu prijmout, pokud nespliuje vSechny vySe
zminéné nalezitosti.



