Poptavkové Fizeni

Protoze se na jednotlivych utvarech pfistupuje k procesim vedeni poptavkového fizeni
riznymi zpUsoby, obsahuje tento metodicky navod dveé varianty postupu (l. a Il.) Nékteré utvary
dokumentaci ukladaji u sebe, nékteré ji pfedavaji vedouci OO, proto jsou u obou variant (. a
II.) uvedeny postupy:

a) postup pro variantu, kdy si zaméstnanci nechavaji originaly dokumentd k PR u sebe,
vedouci OO je davaji pouze v kopii na védomi a tuto agendu si sami pfedavaiji do spisovny;

b) postup pro variantu, kdy zaméstnanci ptedavaji originaly dokumenti k PR vedouci OO,
ktera je po ukoné&eni pfedava je do spisovny.

I. Pokud PR administruje zaméstnanec, kterému pfichazeji e-maily s nabidkami, zaeviduije tyto
e-maily jednotlivé do eSpisu (pfes plugin z Outlooku), tzn. 1 e-mail = 1 doruéeny dokument:

- Véc: PR nazev,

- Znacka: a) urci si zaméstnanec nebo nevyplfuje nic, b) sou¢ast — PFijmeni,
- Typ: PDES (pfijaté doru¢eno e-mailovou schrankou)

- Véc. sk.: H.VII.2 nebo H.VII.3 podle skute¢nosti

- Vyplnit podty listl, pfiloh a listl pfiloh v€etné druhu pfiloh

- Uloz a pokracuj

Dokument je digitalni.

V$echny dokument k poptavkovému fizeni (nabidky + zprava) se uloZi do spisu PR (viz
metodicky navod &. 4: https://www.utb.cz/zamestnanec/e-spis-spisova-sluzba/)

Po ukonéeni PR se spis uzavfe. Poté:

a) pro lepsi prehlednost Ize vytvorit spis pro PR na cely rok a spisy jednotlivych PR do ngj
postupné vkladat. Na konci roku (popf. na za¢atku nasledujiciho roku) se tento ,superspis”
uzavre.
Nebo Ize vytvofit ukladaci jednotku (UJ) pro PR na cely rok a uzaviené spisy jednotlivych
PR do ni postupné& vkladat.
Spisy/superspis/UJ zaméstnanec pfeda do spisovny (prostfednictvim eSpisu).

b) spis PR pfeda vedouci OO (pfedava do spisovny)

ll. Pokud PR administruje napf. asistent/ka, které e-maily s nabidkami predavaji jini
zaméstnanci, vytvofi v eSpis vlastni dokument a vlozi do n&j vSechny pfilohy (=uloZzené nebo
naskenované e-maily s nabidkami). MUze byt vlozeno i jako jeden dokument (sken celé
poptavky).

1. Vytvofit vlastni dokument
- Véc: PR nazev,
- Znacka: a) urc¢i si zaméstnanec nebo nevypliuje nic, b) sou¢ast — PFijmeni,
- Typ: VIN (vlastni interni neodesilany)
- Véc. sk.: H.VII.2 nebo H.VII.3 podle skute¢nosti
- Vyplnit pocty listl, pfiloh a listd pFiloh v€etné druhu pfiloh
- Uloz a pokracuj
2. Zalozka el. dokumenty — vlozit jednotlivé e-maily s nabidkami (ulozené nebo naskenované)
+ zpravu, pfilohy oznadit pfi vkladani ,digitalizace®.

Dokument je analogovy.

Po ukon&eni PR se dokument vyfidi. Poté:


https://www.utb.cz/zamestnanec/e-spis-spisova-sluzba/

a) pro lepsi prehlednost Ize vytvofit spis pro PR na cely rok a dokumenty jednotlivych PR do
néj postupné vkladat (v tomto pfipadé se nemusi pfedtim jednotlivé vyfizovat.) Na konci
roku (popf. na zacatku nasledujiciho roku) se tento spis uzavfe.
Nebo Ize vytvofit ukladaci jednotku (UJ) pro PR na cely rok a vyfizené dokumenty
jednotlivych PR do ni postupné vkladat.
UJ pfeda zaméstnanec do spisovny (prostfednictvim eSpisu + fyzicky)

b) pfeda vedouci OO (pfedava do spisovny)

Pozn.: podle zakonem stanovenych pozadavkl na spisovou sluzbu jako spravu dokument( je
varianta I. metodicky spravnéjsi.



