Smlouvy - schvalovaci proces v modulu e-spis Smlouvy
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1. Zakladatel — zalozeni smlouvy — 3 zplsoby

a) Smlouvy — Zpracovavané — ZaloZit — Novou smlouvu

Univerzita Tom#3e Bati ve Zling Metodis spisore Suzby a 23

spisovny
7alnFit Chﬁh—l UInravy

Novou snuouvu

Zpracovavané smlouvy

Zakladni

Referent

T £ 9 [ Usivatelska definice [$] [ Filer [¥] [0 ] Nenalezeny Zidné zéznamy
Smlou; - z

] or Cislo Spisova znadka Véc Znaika Typ (nézev) V&c. sk. [nazev) Termin vyfize Druhfin.oper|  Fin. éistka Ména U¢innost (od)  Platné od Platné do Popis
Zpracovdvané
platne [ -]l J|L I I I I|L | [ Il Il
Garantem

b) Na stole — ZaloZit — Smlouva
c) Oznacit nebo otevfit doru€eny/vlastni dokument — ZaloZit — Novou smlouvu z dokumentu — Pfevzit el. pfilohy? — Ano (systém doplni i subjekt.)



1.1. Vyplnit Pfedmét smlouvy, Formu, Typ smlouvy, u listinnych smluv pocet listd, Reprez. subjekt — nazev a adresa smluvni strany/smluvnich
stran, UlozZ a pokracuj.
Pozn.: Typ smlouvy neni totéz, 'co Typ

Smlouvy maiji vlastni Ciselnou fadu,Cislo jednaci je ve tvaru:
[inan |

AktEfi

dokumentu, viz &iselni
Sml xxxxx/rok (nap

. Sml 00001/2024)

Zpracovavané smlouvy - Smlouva

Profil Historie Referdtnik

Souvis. obe 5. subjekty El. dokumep PFipominky Registratury

l

UID: |utbzes. 20810ef Drzitel: |m}{10501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: |5m| 00002/2024 pracovatel: 10010501 {Lucie Suchankova)

alozeno: |26.08.2024 Zménéno:
Pre\zato (or): |26.08.2024 Ukongeno:

—

Spisova znacka: |

Stav: |Zpracc ani [ I;gP.fpcdepsat

" pPredmét smlouW:|Kupm’ mlouva/vs"poi':etnl'techﬂika FT / L /
Znacka: [ / / |Forma: [ analogova + | @ Komentdfe /

Klitova slova: a% / A ﬁ

TFidéni - wvécnd skupina

Typ: Kup Kupnf s
Véc. sk. (kod): AVIL1 Kuprf smlouvy
Skart. operace: 5 Skartaéni/Adita: 20  Rok sp. udalosti:

Spoustéci udalost: | 0d data yefizeni/uzavienl

Skartatni rezim: pj<birs od typu  * pFebird od seskupeni
Potet listd: Pocet priloh: I:I List.,swv.pfiloh: I:I Druh pfiloh: | /
Typ zakazky: | v |

Agendoveé Cislo:

AR

Atrl sml uZiv: I |
att sml 2_uziv: |

Termin wvyfizeni: :B ﬁ

Datum podpisu: :E a

Platnost od: :@ T Platnost do: :IE )
Utinnost (od): :@ 8]

Druh fin. operace: | ~ | Eastia: | [Mana:[ /v

Typ splatnosti: | v |

Zadatel: | | AR ]

Objednatel: | | 20

Gararn:fpodepsal:| / ‘ zJ ﬁ

/

Reprez. subjekt: [kralizek a syn, s.r.o., Jetelova B5, 779 @@ Olomouc

Pozndamka: | |

\
[T | R | R [

Na zalozce El. dokumenty vilozit smlouvu (pokud je dokument listinny, ptvod ,digitalizace“) — ve Wordu. Pokud se bude smlouva pfipominkovat
v e-spis, pouzit rezim revizi pro pfipominkovani. Pokud je smlouva elektronicka a nebude se pfipominkovat v e-spisu, mlize se vlozit Pdf.
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1.2. Vytvoreni ,,pfipominkovaciho kole¢ka“

Pozn.: prfipominkovani v e-spisu neni podminkou, mize se provadét obvyklym zptisobem — e-mailem. V tom pfipadé se nepostupuje dle
bodu 1.2.—1.3. a bodu 2.-3., ale provede se pouze schvalovani podle referatniku (bod 1.4. a 4.)

Na zalozce Aktéfi zadat pfipominkovatele: Novy — Funkce (Ize vepisovat nebo vybirat ze seznamu) — Typ (ze seznamu), podle potieby Ize

napsat kratky text do Poznamky — Vytvofi

<

Profil Historie | | Referatnik || AKG&Fi || Souvis. obie Souvis. subjd El dokumenty | PFfominky

uID: |utbzes920810ef Drzitpl: 10010501 (Lyfie Such3nkova)

Cislo jednadi: Sml 00002/2024 Zpracovatel: 10010501 (Yucie Suchankova)

Spisovad znacka: ZalgZeno: Zménéno:
Pfevzato (or): Ukongeno:

Stav: |Zpracov/a'pi/ Kofo:

Pﬁp.,’podepsatl—
do:

Predmét smlouvy: |I-Msmluuva - vypoietni technika FT
— ZNatka:

T P9 [ Usivatelska definice |¥] [ Fitr [¥]
: Funkce
o Pofadi Deastik unkcs Vedouci prévniho oddéleni | &) FF

Kdo:
[ J |

Fprma: analogovad ~

Vytvoreni ¢ ktéra

sprfovny

Zpracovavané smlouvy - Smlouva

Pozndfnka:
O Lucie Suchankova

Typs |ovéiuje x

Nazev: OVERUJE

n
E1El Zobrazeno 1 - 1 zéznamil

~

Odsouhlaseno Piipominkuje Delegovano
Petr Bernatik »
Ne
4

Vytvofit Wygistit Zaviit

v

>

Postup zopakovat pro vSechny pfipominkovatele, poradi neni dulezité, smlouvu uvidi vSichni najednou.



Vlozeného pfipominkovatele Ize odstranit, upravit: Upravy na stt. li§t& — Upravit/Posunout/Zrusit.
Upravy muiize délat pouze 1. zpracovatel — zakladatel smlouvy, a to i v prab&hu pfipominkovani (kdyz jiz bylo spusténo.)

Profil Historie Referatnik Aktéri Souwié. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Pfipominky Reg
UID: |utbzes920810ef / Dritel: [ 10010501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: |Sm| 00002/2024 / Zpracovatel: |1OU 10501 (Lucie Suchankova)

Spisova znacka: | ZaloZeno: |26.08.2024 Zménéno:
PFevzato (or): |26.08.2024 Ukonéeno

Stav: |Zpracovén|' / Kolo: | zgp.fpode

PFedmét smlouvy: |Kupr1|' smloy(a - wypofetni technika FT

— Elel N | Forma: | analogova v:
Nowy |‘ Upravy |

Uprawit

* 0§ Posunout v pofadi nahoru 14 <A [ ]

e -

O Posunout v pofadi dolu Udastnik Funkce Typ
Zrugit | | | |

D 1 2 Suchankova Metodik spisové sluZby a spisovny | zpracoval

D 2 Petr Bernatik edouci pravniho oddéleni Ovéfuje

D 3 Markéta Rachinkova ‘edouci organizaéniho oddéleni Podepisuje

4 Ladislava Bobdlova Archivar provéril a schwalil



1.3. Zahajeni pfipominkovani: Upravy — Pfipominkovani

<

Uinraew | Tisk

Profil Historie | PretFidéni (zména VS/a typu) U Souvis. subjekty El. dokumenty PFipominky Registratury
UID: T3 VloZit do spisu Dritel: | 10009025 (Petr Bernatik)
Cislo jednaci: sml Zpracovatel: |100 10501 (Lucie Suchankovad)
Spisova znatka: Zrusit smlouvy ZaloZeno: |26.08.2024 Zménéno: |2?.08.2024
Pfipominkovani Pfevzato (or): |2?.08.2024 Ukonéeno: I
Stav: Zp Kolo: | snp.fpodepsatl
ey o:
VyFidit smlouvu
Predmat SmloUVY: | KL
Znatka: Forma:
El. dokument nad Sablonou
I3}

_Uiivatelska’ defi

Pofadi VloZit do registratur

O

Vloiil Datum vioZeni

K objektu

Nastavit datum “Pfipominkovat do”, pokud uZivatel nevloZi do uplynuti této doby Zadnou pfipominku, bere se, Ze s navrhem souhlasi bez vyhrad.
Zahajit.

@O

(8 ke vhibdand phpominek () K podpisu
|[ vy || zavee |

Smlouva zmizi ze sloZzky Smlouvy — Zpracovavané a je ve slozce Referent — Na stole (u zakladatele).



Na zalozce Aktéfi oznadit aktéry, ktefi maiji text pfipominkovat — Pfipominky — K pfipominkovani

Na stole - Smlouva

Profil Historie Referatnik AktéFi Souwis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty PFipomipley Registratury
uID: |utbzes92081126 Dritel; | 10010501 (Lutie Suchankova)
¢islo jednaci: |smi OOOOG;’%ﬂZd Zpracovatel: |1 01 (Lucie Suchankova)

Spisova znatka: | Zalozeno: 24.00.2024 Zménéno: |2¢.09.2024

ato (or): |24.09.2024 Ukonéeno: I

. = f = . Pl"ip.,v'pcdepsatl—
Stav: |Pr\pcyf|nkovam Kolo: 1 do! 17.10.2024
PFredmét smlouvy: |5r¢6uva o smlouvé budouci - konku parc.t. 1234 k.G. Zlin

w— ZNatka: y Forma: analogovd v

| Nuv{'“| PFM:m\'nky “| ‘ M‘|
| & pfipominl i 1
LI Delegovat pfippminkowani " - < e Zobrazeno 1 - 3 zéznami
O | odebrat pfipeminkovani 1 Uéastnik Funkce Typ Poznamka Odsouhlaseno Pripominkuje Delegovano
[m} Lucie Suchankova Metadik spisové slusby a spisovny |zpracoval Ne
2 Markéta Rachiinkova Vedouci organizaéniho oddéleni Ovéfuje Doplnit termin uzavfeni kupni s Ano
3 Petr Bernatik Vedouci pravniho oddé€leni provEFil a schvalil Ne

Zakladatel smlouvy vidi smlouvu stale Na stole a muze sledovat aktualni stav pfipominkovani.

1.4. Vytvoreni schvalovaciho kolecka (predbézna fidici kontrola) — pomoci referatniku, viz metodicky navod Referatnik. MGze se nastavit
hned na za¢atku, nebo az po ukonéeni pfipominkovani. Pofadi schvalovatelll stanovuje platny interni pfedpis.

MNa stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
uID: |utbzes1481252 Dritel: /10010501 (Lucie Suchankova)
Eislo jednaci: |U'I'Bf21!000394 Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)

Spisovd znatka: | ZaloZeno: 14.12.2021 Zménénao: 13.06.2022
Stawv: |Zpracova'r1i Prevzato (or): |13.06.2022 Ukoncéeno:

Véc: |Schva|cvaci proces - Smlouva

Znacka: | Forma: digitalni w Bezp.kategorie: vefejné

¢ [[Uzivatelska definice | #] [ rittr [¥] i+ <= Strana| 1 |z1 Zobrazeno 1 - 5 z 5 zédznami
- D Kopie Krok. Pracovnik Nazev FM Jméno Termin Poznamka Predano Prevzato

D D Ke schvaleni 10010501 Metodik spisové sluZby a sp(Lucie Suchdnkova) Pfidéleno, pfevzato 13.06.2022 13.06.2022

D D Ke schvdleni 10000049 Pracovnice centrdlni podate (Rendta Silberskd) Schvdleno spravce rozpottu PFeddno déle 13.06.2022 13.06.2022

D D Ke schvéleni 10000048 Archivaf (Ladislava Bobdlova) Schvéleno pravni odd. Ffedano dile 13.06.2022 13.06.2022

D D Ke schvaleni 10000046 Vedoudi organizatniho oddé (Markéta Rachinkova) Schvaleno wecné plnéni Predano dale 13.06.2022 13.06.2022

D D K wyfizeni 10010501 Metodik spisové sluZby a sp(Lucie Suchankova) \yfizeno Pfeddno dale 14.12.2021



2. Aktéri — pripominkovani

VSichni, kdo jsou aktéry pro pfipominkovani, vidi navrh smlouvy: Smlouvy — K pfipominkovani. Mohou pfipominkovat bez ohledu na pofadi. ALE
nepfijde jim avizo, Ze maji néco pfipominkovat. Je potfeba informovat je napft. e-mailem.

Vedoudi organizagniho
loddélent

Univerzita Tomase Bati ve Zliné Lucie Suchankova 2 52

Smlouvy k pfipominkovani
Zakladni

Referent M e | ER (@) H U = i e

Vedouci 0o or Cislo Spisoyahacka Ve Znaéka Typ (nazev) Véc. sk. (nazev) Termin vyfiz Pfipominkovat do Druh fin.ope  Fin. éastka Ména  Uginnost(oc Platnéod | Platné do Popis

[ -] J|1 J|1 I I J [ I I|I J|I
Smlouvy O B sm Smlouva o smlouvé budoud Smlouvy ostatni | Smlouwy ostatni 17.10.2024
Zpracovavané
Platné
Garantem
Zvefejnéné sm|

2.1. Otevfit smlouvu — Pfipominky (Profil)

'. e-spis Univerzjta Tomase Bati ve Zliné Lucie Suchankova

[Wedouci organizacniho
oddéleni

Smlouvy k pfipomil

Zakbndn Profil istorie Referdtnilk AleteF Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Pfipominky Registratury
Referent UID: |utbze592081126 Drzitel: |lUUlUSUl (Lucie Suchankova)

. &islo jednaci: |Sm| 00006/2024 Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)
Vedouci

Spisova znafka: | ZaloZeno: |24.09.2024 Zménéno: 24.09.2024
Smlouvy Pievzato (or): I24.U§.2024 Ukonéeno:

Zpracovavaneg Stav: |PF\pominkcva’n|’ Kolo: Il ng.fpodepsat 17.10.2024

Platné
Garantem

Dt v
K pfipominkovani

Piedmét smlouw:|5mlouva o smlouvé budouci - koupé pozemku parc.é. 1234 k.4. Zlin

Znaéka: | | Forma: [ analogovad v

Klitava slava: o =



Napsat pfipominku, yoiit.

pozemku parc.t. 1234 k.. ZIi

UL AL

lag

Aktér: ‘Vedcu io}éamzaén\'hu oddéleni
Jméno: Markétﬁachﬁmknvé
Typ: Oveif)

PFipominka: 7/,"1-,,

3@.12.20824

Vlciij Vy€istit Zawfit

Pfripominkovatel muze také na zalozce El. dokumenty vlozit soubor s komentafi, Upravou textu (rezim revizi), apod.

! Nastavit systém rozliSovani jednotlivych verzi — napf. nazev souboru_pfijmeni pfipominkovatele.

Na zéalozce Pfipeminky oznacit fadek — Pfipominky — Ukoncit — OK

o
oddélent

ZaloZi

El. dokumenty

Profil Histarie Referdtnik || Akt Souvis. objek Souvis. subjekty
uID: utbzes92081126 / DrZitel:
Cislo jednaci: Sml 00006/2024 / Zpracovatel:
Spisova znatka: ZaloZeno:

Stav:

ipominky | Registratury

10010501 (Lucie Suchankova)
10010501 (Lucie Suchdnkovd)

24.09.2024 Zménéno: 24.09.2024

Pievzato (or): |24.09.2024 Ukonéeno:

|PF|pom|’nkova’}'/ Kolo:

F Zg"""p"de"s"’t 17.10.2024

PFedmét smlouvy: |Sm|uuva}¢{m\uuvé budouci - koupé pozemku parc.g. 1234 k.a. Zlin

Znatka: |

Pfipominky | %

Upravit

UkonGit  Bicks definice |

D——

Zrugit | Pofadi =

1

¥ [ [+ 53 <3 oz o]
Phipominkujici Viogil Datum vioZeni K objektu
Vedouci organizagniho oddé&leni (M2 10000046 (Markéta Rachiinkova) |24.09.2024 SM

Smlouvy k pfipominkovani - Smlow

Zobrazeno 1 - 1 zaznami

text Ukonéeno Vyporadani

Termin: 30.12.2024 Ne



2.2. Delegovani pripominkovani

Aktér k pfipominkovani mize delegovat pfipominkovani na jiného zaméstnance (kolega, podfizeny...)
Na zalozce Akté

Zakladni

Referent
Podatelna
Spisovna
Vypravna

Smlouvy

Zpracovavané
Platné

Garantem
Zvefejnéné smlouvy
K pfipominkovani

Ob_| &rsw ’j_\j
~Y

Profil Historie Referdtnilg AkteFi

Souvis. objekty | | Seuvis. subjekty

fi oznacit sebe — Pfipominky — Delegovat pfipominkovani

El. dokumenty | Pripeminky | | Registratury

uID: [utbzeso20gf 126

Drzitel: |10010501 (Lucie Suchankova)

Cislo jednaci: |5mi DDDDWZDZA

Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)

Spisova znatka: |

Stav: |Dﬁ¢minkuva’ni

ZaloZeno: 24.09.2024 Zménéno:
Pfevzato (or): |24.09.2024

Kolo: 1

24.09.2024
Ukonéena:

Sg'f'fpﬂdgpsat 17.10.2024

PFadmét smlouvy: |Sf\nuva o smlouvé budouci - koupé pozemku parc.t. 1234 k.0. Zlin

Znatka:

Delegovat pfipominkovani

- B

Uzivatelska definice | ¥

Filtr | %

Vybrat z Ciseln

Pofadi Ugastnik

Forma: analogova v

Funkce Typ Poznamka Odsouhlaseno

Smlouvy k pfipominkovani - Smlouva

Zobrazeno 1 - 4 zdznam{

Pfipominkuje Delegovano

I J| I Il

Lucie Suchénkova

[m]
[

O

Oz

Markéta Rachiinkows

Petr Bernatik

Ladislava Bobalova

odik spi

Funkce: |Prac0)ﬁice centra’lnl’podate‘%a ﬁ

oucl ord  Kdo:

[Rerfata Silberska |

ouci pra

nivar

| Deleg&at H Vyéistit || Zaviit |

Metodik spisové sluzby a spisovny  zpracoval
Vedousi organizagniha oddéleni  Owtuje Doplnit termin uzavieni kupni s
Vedousi pravniho oddélent provEfil a schvalil

Archiva? ovEtuje doplnit cenu

Prnznamka

uzavieni



Delegovany najde smlouvu ve Smlouvy — K pfipominkovani. Na zalozce Aktéfi je vidét, ze pfipominkovani bylo delegovano:

Smlouvy k pFipominkovani - Smlouva
Zakladni profil | | Historic | | Referdinik || AktéFi || Souvis. objekty || Souvis. subjekty | El. dokumenty || Pripominky || Registratury
Referent UID: |utb22592051126 Drzitel: |10010501 (Lucie Suchankovad)
Cislo jednaci: |Sm| 00006/2024 Zpracovatel: 10010501 (Lucie Suchankova)
Podatelna . . . ——— .
Spisova znatka: | ZaloZeno: 24.09.2024 Zméneno: 24.09.2024
Spisovna Pfevzato (or): |24.09.2024 Ukonéeno:

. = = = . Pfip./podepsat
Vypravna Stav: |Prlpummkuvam Kolo: 1 d 17.10.2024

o:
Pfedmét smlouvy: |Sm|uuva o smlouvé budoudi - koup& pozemku parc.t. 1234 k.. Zlin

Zpracovdvané
platné Pfipominky | ¥
Garantem
Zveigjnéné smlouvy
K srpominkovani - 2o [l [ W [ e Zobrazens 1 -4 zaznam)
[m] Pofadi Uastnik Funkce Typ Poznimka Odsouhlaseno Pripominkuje Delegovino
[m Lucie Suchankova Metodik spisové sluzby a spisovny | zpracoval Ne
Ol Markéta Rachfinkovs Vedouci organizagnin odd&leni  Ovéfuje Doplnit termin uzavFeni kupni s Ano
[m]E} Petr Bernatik vedouci préwniho oddéleni provéfil a schvali Ano
O Ladislava Bobdlovd Archivai Ovéfuje doplnit cenu Ano 10000049 (Rendta Silberska)

3. Ukonéeni pfipominkovani — zakladatel

Jakmile zakladatel smlouvy zjisti, Zze je pfipominkovani od v8ech aktért ukon&eno, ukonc¢i cely proces: na zalozce Pfipominky — oznacit vSechny
fadky — Pfipominky — Vypofadat.

spisovny

Na stole - Smlouva
Profil Historie Referatniky AktEFi Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty PFipominky

uID: |utbzeso2084 126 Driitel: |10010501 (Lucie Suchznkova)

Eisla jednaci: |Sm\ 000%‘2024 Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)

Spisova znatka: | Zalozeno: 24.09.2024 Zménéno: 24.09.2024
Pfevzato (or): |24.09.2024 Ukonéena:

. = = = . Pfip./podepsat

Staw: |Pr ominkovani Kolo: 1 do- 17.10.2024

Piadmét smlouvy: wm\uuva o smlouvé budouci - koup& pozemku parc.é. 1234 k.. Zlin

-

Registratury

[ usivatelskd definice |#] [ Fiter [¥] e

Daturn vioZeni K objektu

Zobrazeno 1 - 1 zéznami
o Pofadi & Pfipominkujici Vioiil text Ukonéeno Vyporadani
1 Vedouci organizaéniho oddéleni (Mz 10000046 (Markéta Rachlinkovd) 24.09.2024 sM Termin: 30.12.2024 Ang
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Priklad textu:
-

fipominkuji = -
alsisbantst|  vypoFadani pripominky
A Nin: 30.12.2024

14 <o

anizaéniho L
Text vyporadaniz| pripominky vyporadany.|
4
Vypofadat || Vytistit H Zavfit |
A
< >
Informace se objevi na zéloZce Pfipominky:
FDISWHY' T |
<
—
Na stole - Smlouva
| Profil | | Historie | | Referdtnilc || AktEF | | Souvis. objekty ‘ ‘ Souvis. subjekty | | El. dokumenty ‘ ‘ PFipominky | | Registratury

uID: utbzes92081126 Drzitel; 10010501 (Lucie Suchankova)
| Gislo Jjednadi; Sml 00006/2024 Zpracovatel; 10010501 (Lucie Suchankova)

Spisova znatka: Zalozeno: 24.09.2024 Zménénao; 25.09.2024

Pfevzato (or): |24.09.2024 Ukontenao:
. = = = . PFip.jpodepsatl—

Stav: Pfipominkavani Kolo: 2 do- 3 2024

PFfedmét smlouvy: |Smlouva o smlouvé budouci - koupé pozemku parc.é. 1234 k.. Zlin

Znatka: Forma:

PFipominky | ¥
Zobrazeno 1 - 3 zdznami

® | UZivatelska definice “| | Filtr |'| o e

o Pofadi < Piipominkujici Viosil Datum vioeni K objektu text Ukondeno P wpmn'\
—

D 3 Archivarf (Ladislava Bobalova) 10000049 (Renata Silberska) 25.09.2024 5M 55.000 K& bez DPH Ano pfipominky vypofadany. \

D 2 Vedouci pravniho oddéleni (Petr Be 10009025 (Petr Bernatik) 25.09.2024 5M kontrola probéhla. Ano \ pFipominky \rypnFa'dény./

1 Vedouci organizagniho oddéleni (Mz 10000046 (Markéta Rachiinkova) 24.09.2024 SM Termin: 30.12.2024 Ano T inky FAdERY.
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3.1. Pokud je potfeba dalSi kolo pfipominek, zakladatel znovu zahaji pfipominkovani (viz bod 1.3.) Pokud ma ve 2. kole pfipominkovat dalSi aktér,
jiny nez je v plivodnich aktérech, pfida jej zakladatel na zalozce Aktéfi podle navodu v bodé 1.2.

Oznadi ty, ktefi maji pfipominkovat ve 2. kole — Pfipominky — K pfipominkovani.

Na stole - Smlouva
Profil Historie Referdtnik || AktéFi Souvis. objekty | Souvis. subjekty El dokumenty || PFipomi Registratury
UID: utbzes92081126 Drzitel: IDDIDSDMSuchénkuva’)
Cislo jednaci: Sml 00006/2024 Zpracovatel: 10/ ful (Lucie Suchankova)
Spisova znadka: Zalozeno: 24.09.2024 Zménéno: 25.09.2024
PF: o (or): .00.2024 Ukonéeno:
. = T . Pﬁp.,ﬂ'pudepsatl—
Staw: |Pr|pummkuvam Kolo: (2 do- 30.09.2024
Predmét smlouvy: |Sm|uuva o smlouvé budouci - koupé/gpzﬁnku parc.g. 1234 k.a. Zlin
Znatka: | Forma: | analogova ~ |
[ oy [#] [ pripominicy [¥] [ Uprawrt®|
K pfipomink: 1
- B Delegovat pfipominkovani BTy (20 +) Zobrazeno 1 - 4 zaznaml
[u] Odebrat pfipominkovani | Ucastnik Funkee Typ Poznimka Odsouhlaseno Pfipominkuie Delegovino
[ M I J| 1 J [ Il v
[m ] Lucie Suchankova Metodik spisové sluzby a spisovny |zpracoval Ne
2 Markéta Rachfinkovs Vedouci organizaéniho oddéleni  OvEfuje Doplnit termin uzavFenf kupni = Ne
3 Petr Bernatik wedouci pravniha odd&lent provéfil a schvalil Ne
a Ladislava Bobalova Archiva? OvEfuje doplnit cenu Ne

3.2. Zakladatel vSechny zmény v textu a pfipominky zapracuje do smlouvy a soubor s oznacenim napf. xxxxxx_final_UTB vloZi do dokumentu.
Tuto verzi pak jesté dle praxe odsouhlasi (nebo upravi) druha smluvni strana (email). Pokud jsou navrZzené zmény zdsadniho charakteru,
znovu je potifeba pfipominkovat upraveny text. Posledni schvalenou verzi zakladatel konvertuje do Pdf.

4. Predbézna ridici kontrola
Zakladatel smlouvy zahaji schvalovaci obéh podle referatniku — predbézna Fidici kontrola, viz metodicky navod Referatnik.

Nasleduje podepsani smlouvy. K listinné smlouvé se pro podepisujiciho pfilozi vytistény referatnik (viz metodicky navod Referatnik.)

V pfipadé nepritomnosti schvalovatele, je tento povinen nastavit v e-spisu zastup osobé, ktera je zmocnéna k jeho zastupovani (pfip. pozada
administratora nebo metodi¢ku spisové sluzby.)
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Nastaveni — Uzi

atelé a opravnéni — Zastupovana FM

/
‘ ‘ Sablony a/seznamy /‘ | profil || Historie || Referatnik ||
7/ -——m—

»

UID: utbzes92081126

\ 4
UZivatelé a opré}ﬁi

Zastupovana !ﬁ
Zastupujici pracovnici

Cislo jednaci:

Spisova znatka:

Sml 00006/2024

‘ ‘ Prostiedi

Sablony a seznamy

Stav: I Piipominkaovani
Piedmét smlouvy: ISmIc-uva o smlouvé

Tl I
Univerzita Tomé&ge Bati ve Zlin& L“;‘S"} e iy &)
e @

Zastupovana FM

- 08 @ 14 <a w20 ) Zobrazeno 1 - 1 zaznami
aop N| Kéd Nazev Pracovnik
Zastupovana FM ‘ | ‘ | |
Zastupuijici pracovnici
O |ioo10501 Metodik spisové sluzby a spisovny Lucie Suchénkova
Prostiedi
. - .
Zastupce — Pfidat zastupce
: f : i hankova
W e-spis Univerzita Tom&Ze Bati ve ZIin& E‘;E;;E:D?S;’; o, @
pisovny

Fidat zastupce

Smazat zéstupce

Nastavte statut aktivni/neaktivni pro zastupce FM

| | Sablony a seznamy

UZivatelé a opravnéni - 0 & 14 <a w20 ~) Zobrazeno 1 - 1 zdznami
Zastupovana FM m] PFijmeni ~ Jméno Aktivni Vykonavané funkéni misto od Do
Zastupujici pracovnici | ‘ | ‘

| | Prostiedi | O |administrétor sps 4 ADM-Administrator
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NapiSete %Pfijmeni% zastupujici osoby nebo ji vyberete z ¢i
Ulozit.

elniku. Pokud chcete zastupovani nastavit na ¢asovy usek, vyberte Data od—do,

Pridani zaznamu
Funkéni misto: 10010501
r " " &ni mi: :10010501
Pracovnik: |%Bobalova%| Funkéni n":lsto.
Pracovnik:
Ladislava Bobalova | ‘ Q20

J_adislava Bobdlova

IR@®

A
T R B L — Y

Zastupce lze odstranit oznaCenim fadku a

5. Dokonceni v e-spis
5.1. Zakladatel

V pfipadé listinné smlouvy zpracovatel naskenuje podepsanou verzi a nahraje do dokumentu (zalozka El. dokumenty). Pfedchozi verzi — koncept
smlouvy ke schvaleni smaze. Jestlize probéhlo pfipominkovani v e-spisu, muze/nemusi smazat vSechny verze s pfipominkami. Zalozi nad
smlouvou spis a pfeda jej povéfené osobg, ktera cely proces dokondi (pani Bobalova). Spisova znacka je ve tvaru S-Sml xxxxx/rok (napf. S-Sml
00001/2024).

5.2. Prijem a odesilani
Pokud se smlouva posila datovou schrankou (pfip. e-mailem):

a) Jestlize jesté neni zalozena smlouva: doru¢eny dokument, kterym smlouva pfisla, se pouzije pro zaloZeni smlouvy, viz bod 1. c)
b) Jestlize jiz je zaloZzena smlouva: doru¢eny dokument, kterym smlouva pfisla, zpracovatel viozi do spisu smlouvy a zalozi pak pfimo v tomto
spise dokument, kterym smlouvu odesle.
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Poznamky k pfichozim a odchozim smlouvam (postou)

Listinné smlouvy, které jsou dorueny a odesilany postou — pokud k tomu zaméstnanec nevidi divod, nemusi tyto zasilky evidovat. Pro odeslani
Ize pouzit Vlastni neevidovany dokument. Tento dokument nebude mit ¢.j. ale pouze UID, bude mit vypraveni a timto bude odeslani zaznamenané
v podacim deniku. Doru€ené zasilky jsou také zaznamenany v podacim deniku, a pokud nejsou evidovany, uzivatel je vidi ve slozce Pfijaté. Musi
vS8ak mit spravné vyplnénou Véc a adresu odesilatele! (pro pfipadné dohledani)

Pokud ma zaméstnanec za to, zZe je potfeba mit dorueni a odeslani s €.j., postupuje stejné, jako u zasilani DS.
Pokud pfijatou zasilku — smlouvu zaeviduje podatelna:

a) Pokud zasilka obsahuje prlivodni dopis nebo jiné dokumenty, pfifadit VS ,korespondence” a vyfidit. Do spisovny se bude ukladat pravodni
dopis.
b) Viozit doru€eny dokument do spisu smlouvy.

5.3. Dokoncéeni v e-spis — povéfena osoba (pani Bobalova)

Tato referentka dopi$e na Profil: Datum podpisu, Platnost od — do, Termin vyfizeni (=platnost do), Uginnost. Pokud se smlouva zvefejfiuje v ISRS,
zvefejni ji. Doplni na Profil datum ucinnosti (=zvefejnéni.)

Pokud jesté neni zalozZen spis, zaloZi jej nad smlouvou. Pokud se smlouva zvefejfiovala, potvrzeni o zvefejnéni viozi do spisu smlouvy.

Nastavi opravnéni ke spisu pro uZivatele, ktefi nebyli v pfipominkovacim a schvalovacim kole¢ku, ale potfebuji (a maji opravnéni) do smlouvy
nahliZzet. Dokument — smlouvu vyfidi (spis neuzavira, ten se uzavira az k datu vyprseni platnosti smlouvy). Poté spis pfeda na pravni odd. (??7?)

Pozn.: musi se nastavit pravidla, kdo jakou smlouvu ma vidét. Kazda soucast pro své smlouvy + rektorat. Néjak to funguje dosud v DMS, je
potreba udélat revizi.

Pozn.: pokud probéhlo pripominkovani v e-spisu, a v dokumentu jsou ponechany verze s pfipominkami, je potfeba davat velky pozor na oznaceni
spravného souboru pfi ukladani do spisovny.
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6. Dodatek smlouvy
Vyhledani smlouvy, ke které se uzavira dodatek — viz postup dle bodu 7. Smlouva musi byt ve stavu ,Vyfizeno* a byt ve spisu (otevieném).

Otevrit smlouvu — Zalozit — Dodatek ke smlouvé

510 Ll

Platné smlouvy - Smlouva

el Referdtnik || Aktéfi || Souvis. objekty || Souvis. subjekty || El dokumenty | Pripominky || Registratury
Referent Drzitel: |10000045 (Ladislava Bobdlova)
Zpracovatel: |10010501 {Lucie Suchankova)

Podatelna
Spisova znacka: S-Sml 00005/2024/1 ZaloZeno: |19.09.2024 Zménéno: 01.10.2024
Spisovna Pfevzato (or): |19.09.2024 Ukonéeno: 31.12.2024

e — Stav: |vyfizeno Kolo: |2 ZQP"’DUdeDsatI—QD.DQ.QDZZL

Smlouvy
Predmét smlouvy:|Pojistna - gl j
Zpracovavané ' |Puj|stna smlouva - Skody na majetku : ‘
Platné Znatka: [ |Forma: digitalni  ~ | @ Komentsre
Garantem Klitova slova: 28

Zvefejnéné smlouvy
K pfipominkovani

rTFidéni - v&cna skupina a typ

potet listl: Poéet piiloh: List.,sv.pfilah: \:I Druh pfiloh: ‘

Agendové Eislo: | | a8

Atrl sml uziv: | |

att sml 2_uZiv: | |

Termin vyFizeni: :E ﬁ

Datum podpisu: :B ﬁ

Platnost od: I:E T Platnost do: @ in}
Uginnost (od): I:E luf

Druh fin. operace: [ ~ ](':a'stka:| ‘Ména: [ v ]
Typ splatnosti:

N T

Objednatel: l:l A ﬁ

Garant / podepsa\:| | A ﬁ

Reprez. subjekt: |pojiztovna stésti, s.r.o.

Poznamka: |

‘ UloZit H UloZ a pokraguj || Storno H Vycistit |

PFevzit el. pfilohy? — N\E

Pntvrz\an i

i Prevzit el. prilohy?
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Prepsat Véc — Dodatek €. x ke smlouvé...... VSechno ostatni se nakopiruje ze smlouvy. Uloz a pokracuj. Dodatek je automaticky viozen do spisu
smlouvy.

Dale se postupuje jako u smlouvy — pfipominkovani, schvalovani.
Dokonceni stejné jako u smlouvy — dodatek predat povéfené osobé, ktera cely proces dokon¢i (pani Bobalova), viz bod 5.3.

7. Vyhledavani smluv
Uzivatel vidi pouze smlouvy, které pfipominkoval nebo schvaloval, nebo ty, u kterych mu bylo nastaveno opravnéni.

a) Vyhl
filtrovat. Lz

davani — napsat Smi% (popf. S-Smli%) — vyhleda vSechny smlouvy, ke kterym ma uZivatel opravnéni. V tomto seznamu Ize déle

Vysledky hledani

- e <a s m Zobrazeno 1 - 6 zdznam(l

| Usivatelskd definice | .‘ ‘ Filtr |3|

[vCisle v

Modul

D Dr cJ sz

Znaéka Vée Subjekt Typ Termin

Stav Datum zal Zménil (funk

Véc.sk. (kod) Agendové & Vdr  Zafazenov uiD

Zaloil (kdo-kéd)

Cll I J|

[ J| [

D D @ Sml 00007/2024 Smlouva o spokupraci - Bata a.s., Dlouhd 33, PART Pfipomink 25.09.20210010501  Smlouvy o partner utbzes92081127 Magr. Lucie Suchénkow,
Vregistraturich
D Sml 00006/2024 Smlouva o smlouvé budd OsT Pripomink 24.09.20210010501  Smlouvy ostatni utbzes32081126 Mar. Lucie Suchankow

D @ Sml 00005/2024S5-Sml 00005/2024/1
[m] Smi 00004/202{5-Sml 00004/2024/1
O [B&|smi 0o003/202|

D @ Sml 00002/202{S-Sml 00002/2024/1

Pojistna smiouva - Ekody Pojigfovna Etisti, s.n.o FINPO]
Smlouva o dilo - oprava s50D
Smleuva o ndimu - kanc Prvni signdlni, s.ro., CNAIVYP

Kupni smlouva - vypotet Krélitek a syn, s.ro., KUF

Wyfizeno |19.09.202 10010501
Pfipomink 19.09.20210010501
Pfipomink 28.08.20210000048

PFipomink 26.08.20210010501

Smlouvy s finanin
Smlouvy o diloa s
Smlouvy o ndjmu

Kupni smlouvy

S-Sml 00005/2(utbzes92081124
S-Sml 00004/2(utbzes52081122

utbzes920810f2
S-Sml 00002/2( utbzes320810ef

Mgr. Lucie Suchankov]
Magr. Lucie Suchénkow,
Mgr. Lucie Suchankow

Magr. Lucie Suchdnkov,

Podrobné vyhleddvan(

Lucie Suchankova
IArchivaF

Bz ::

Platné smlouv

Zalkdadni

Referent T £ 9 [ uzivetelsks definice [#] [ Filtr [¥] e [ O Zobrazeno 1 - 1 zéznamil
Podatelna 0l or Cislo Spisova znadka véc Znadka Typ (nazev) Garant Véc. sk. (nazev) Termin vyfiz Druh fin. ope|  Fin. Zastka Ména  |Udinnost{od Platnéod | Platné do Popis
Spisovna O @E@ |smioooos/zozs  5-Smi 00005/20 Pajistnd smiouva - kody na Smlouva s?finanéni i Smlouvy s finan 31.10.2024

Vypravna

Smlou

Zpragbvavané

Platneé

Garantem
Zvefejnéné smlouvy
K pfipominkovani
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8. ZrusSeni nerealizované smlouvy

Muze se stat, ze smlouva probéhne pfipominkovanim a schvalovanim (referatnik), ale nakonec neni uzavrena. V tomto pfipadé to v podstaté
neni dokument — smlouva, ale pouze navrh/koncept a nemél by byt v evidenci (nepljde do spisovny ani ke skartaci.) Postup:

v

Pokud jesté nejsou pfipominky ukonéenry (neuplynul termin pro vkladani pfipominek): Pfipominky — Ukengit
M e-spis univerzita 1omase batl ve ZlIne

&> AES

spisovny

Na stole - Smlou

Zeltad profil || Historie || Referdtnik || akiéfi || Souvis. objekty || Souvis. subjekty || El. dokumenty || PFipominky ~Registratury
Referent uID: |utbzesg208118¢ Dritel: |10010501 (LiGesGehankova)
Na stole Cislo jednaci: |Sm\ 00019/2024 Zpracovatel: |1001 (Lucie Sucl ova)
Obé&hové kopie Spisova znatka: | Zalozeno: 6.10.2024 Zménéries. 16.10.2024
Pn]atg . Fi (or): |16.10.2024 Ukongeno:
Vlastni neevidované Piip./pod "
Terminované Stav: |PF|pominkova'n|’ Kolo: 1 dQF' podepsa 31.10.2024
Hkenzend Pradmat smlouvy: [Servisni sml ftahy U13 ‘
NevyFizené redmét smlouvy: I ervisni smlouva - vytahy :
Prerugend Znatka: | Forma: | digitalni ~ |
Vypraveni
Externi aplikace Pripominky | ¥
Uredni deska L
Neprijato spisovnou Ukoncit e |' i |' 14 <4 w20 v Zobrazeno 1 - 1 zaznami
Smiou 5 3
I s T Poiadi & Pfipominkujici Vioiil Datum vioZeni K objektu text Ukonéeno Vyporadani
B vyporadat Pracovnice centralni podatelny (Rel 10000049 (Rendta Silberskd) 16.10.2024 M 500 K& Ano final

1. Varianta: Na stole — otevfit dokument — Upravy — Vyfidit smlouvu (z Na stole se pfesune do Ukon&ené.)
Ukoné&ené — oteviit dokument — Upravy — Znovuoteviit smlouvu, Upravy — Zrusit smlouvu — Diivod: storno (popf. smlouva neuzaviena...)

2. Varianta: dopsat do pfedmétu smlouvy ,STORNO® a pfedat ob&éhem pani Bobalové, ktera smlouvu zrusi.

Profil Historie Referatnik Akteri Souvis. objekty Souvis. Jekty El. dokumenty Pripominky Registratury
uID: |utbzes9208118¢c Dritel: | 10010501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: |Sm| 00019/2024 Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)

Spisova znacka: | ZaloZeno: |16.10.2024 Zménéno: |16.10.2024
Pfevzato (or): |16.10.2024 UkonZeno: |

Stawv: |PF|p0m\'nkova'n|’ Kolo: |1 EQP"IDOdeDsatIBI.lD.QDQd

Piedmét smlouw:l STORNO [Eervisni smlouva - vytahy U132 |

Znatka: | |Forma:  digitalni v | @® Komentdfe

Klitov3 slova: ARu]
|—TF|'dér1|' - wécnd skupina a typ

Potet listd: Potet pfiloh: List.,sv.pfiloh: I:I Druh piiloh: |
Typ zakazky: | v |
Agendové Eislo: | | AR
|
[

Atrl sml uZiv:

A el T aFne
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