Referatnik — vyuziti pro schvalovaci proces u smluv

Referatnik slouzi k planovani obéhu dokumentl a nese informace o zodpovédnosti za dokument.

Smilouva je zaevidovana v e-spis, tento dokument mlze byt analogovy nebo digitalni. Musi byt vioZzen soubor (smlouva) — na zalozce El.

dokumenty.
1. Dokument otevfit, na zaloZce Referatnik rozkliknout na stfedni listé Upravy — Zalozit novy krok: -
Na stole - Doruceny dokument
Profil Historie Referatnik Doruéeni Souvis. objekty Souvis. subjekty . dokumenty Registratury
uID: |utbzesg61c46d9 Dritel: /10010501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: |UTB!22,¢000131 pracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)

Spisova znadka: | ZaloZeno: IU?.U4.2022 Zménéno: IU?.U4.2022
Stav: |Zpracova’n|’ Pievzato (or): |O7.04.2022 Ukonéeno: I

Véc: ISmlouva uy
Znacka: | Forma: digitalni ~ Bezp.kategorie:lveFejné

Upravy | ; Tisk |'|

ZaloZit nowvy krok

.
1 14 <« Strana z1l » = Zobrazeno 1 - 1 z 1 zdznami

dq Pfifadit referatnik ze Zablony

Posunout dold Pracovnik Nazev FM Iméno Termin Vysledek Instrukce Poznamka Pfedano Pfevzato

Posunout nahoru 10010501 Metodik spisové sluZby a sg(Lucie Suchankova) Pfidéleno, pfevzato 07.04.2022

Zrusit krok '

1N o B o




2. Zpusob - Ke schvaleni, vybrat funkéni misto (FM)_osoby, kterda ma smlouvu schvalit. Lze vepsat pfijmeni nebo vybrat ze seznamu g ,

[digitani v |  Bezp.kat

ge 'e:lveFejné

Novy krok zpracovani
Zpiisob:

Na:

Funkéni misto: posouzeni

Ke schvaleni

S — L

Instrukce: |

Obéhova kopie

Funkéni misto: | | ARE 5%

&

Instrukce: |

| Ulozit || Vytistit || Zaviit |

napsat do instrul«\ce funkci schvalovatele (vécné plnéni, spravce rozpoctu, pravni odd...) — Ulozit,

[ digifsini v |

Novy krok zpracovani

| ke pchvaleni v |

Bezp.kategorie:lvefejné

Funkéni misto: | 1ﬁ000046

la®

Termiir 2 T

edouci organizaéniho oddéleni

Markéta Rachiinkova

Instrukee: vécné plnéni

Obéhova kop

Funkéni mista”

lag &

Instrukce; |

| u|o;':n$|| Vygistit || Zaviit |

Kroky 1. a 2. se opakuji, az jsou vybrani vSichni schvalovatelé. Posledni vybrany musi byt ten, komu se dokument nakonec pfeda (napf. kdo je
za smlouvu odpovédny vécné a bude ji odesilat druhé smluvni strané.) Pokud je to pUvodni drzitel, vybere jako posledniho sebe (Zplisob — Ke

schvaleni.)



3. Upravy v referatniku: oznagit fadek — Upravy — vybrané FM m(zeme zrusit (Zrusit krok) nebo zménit pofadi schvalovatelii (Posunout dol(,
Posunout nahoru)

Profil Historie | Referatnik || Dorueni Ffuvis. objekty | Souvis. subjekty El. dokumenty || Registratury
UID: |utbzes861c46d9 Driitel: /10010501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: |UTB,1‘22,’000131 Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)

Spisova znacka: |

Stav: |Zpracuva’)/

ZaloZeno: 07.04.2022 Zménéno; a7
Pfevzato (or): |07.04.2022 Ukonéeno: I_

Véc: |Sn'Ma o dile

Znatka:
Upravy ‘ Tisk | ¥

ZaloZit novy krok

— .
Prifadit referdtnik ze £ablony a | ]
|: Posunout dold Pracovnik
[] Posunout nahoru 10000049
I; Zrusit krok 10000046
10000048
O 0 uvyfizeni 10010501

Forma: digitdlni ~ Bezp.kategor\e:lﬁ

14 <4 Str

Nazev FM Jméno Ter
Pracovnice centralni podate (Rendta Silberska)
wedouci organizaéniho oddé (Markéta Rachinkova)
Archivaf (Ladislava Bobdlovd)

Metodik spisove sluzby a sp(Lucie Suchankova)

Pro &asté predavani stejnym schvalovateltim Ize pouzit $ablonu referatniku. Sablona umozriuje pfeddefinovat predavani dokument(i postupem,
ktery uzivatel ¢astéji pouziva (viz dale bod 7.)

Ohen |1 l‘Jnr.‘aW—‘ Tislk

I ~

Profil

uID: PFedani - predat na jiny stil r

et B Predani - k vyfizeni na vice FM

e ks bredani podie referatniku

Stav: PFedat externi aplikaci

4. Predani podle referatniku: Obéh — Predani podle referatniku

Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
Drzitel: | 10010501 (Lucie Suchankova)

Zpracovatel: | 10010501 (Lucie Suchankova)

Zalozenao: 07.04.2022 Zménéno: |07.04.2022
Pfevzato (or): |07.04.2022 Ukonéeno: I

Véc:

Znacka:

Uprawl Distribuované kopie

© | ugivatelsk2 definice | #| [ Filer [ #]

O Kopie Krok Pracovnik
0] ke schvaleni 10000048
[J/f] ke schvaleni 10000049
0] ke schvaleni 10000046

O |k wyfizeni 10010501

Forma: digitalni ~ Bezp.kategorle:lveFEJHé

4 < Stranal 1 |z1 = w20 v

Nazev FM IJméno Termin Vysledek Instrukce
Archivaf (Ladislava Bobalowva)
Pracovnice centrdlni podate (Rendta Silberska)
vedouci organizaéniho oddé (Markéta Rachlinkova)

Metedik spisové sluZby a sf (Lucie Suchankovd) Ffidéleno, pfevzato

Na stole - Doruceny dokument

Zobrazeno 1 - 4 z 4 zdznam(

Poznam ka Piedano Pievzato

07.04.2022



4.1. Objevi se okno pfgdg;gal' ;I;@gﬂ.u Po tomto kroku dokument zmizi ze sloZky Na stole a je pfedan prvnimu schvalovateli.

™M | Jméno | T?i( ‘ Vysledek
I

Lty itz |

Predani dokumentu podle referszaiku

itralni |

P - [
zaénih  Vysledek: [ v ]
& sluzk Wja'dfenl':‘ | vzato

| prodt H vygistit || Zavfit |

5. Dokument se objevi prvnimu schvalovateli ve sloZce K pFevzeti. Schvalovatel dokument oznaéi — Obéh — Prevzit.

K prevzeti

. < III [y Zobrazeno 1 - 20 zdznami

O C DrZitel (kod FM) Datum piedani : PFedano komu Subjekt Stav Véc Znactka Piedal

v | | J [ J | [ Il J| J | [ J |1 J
@E UTB/22/000131 10000049 07.06.2022 10000048 (Ladislava Bobalova)  Ondfej Michalek, michalekondr@gmail.c Zpracovani Smlouva o dilo 10000049 (Re
D @@ UTB/22/000124 10010501 07.06.2022 10000048 (Ladislava Bebdlovd) |Jan Novdk, jan.novak@seznam.cz Zpracovani Smiouva o dilo - schvalovani 10010501 (Lu
O @@ UTB/22/000011 10010501 21.01.2022 10000048 (Ladislava Bobdlova) |Jan Nowvak, Bfeznicka 120, 760 01 Bfezr Zpracovani Zadost o informace 10010501 (Lu
O m@ UTB/21/000362 10010501 12.11.2021 10000048 (Ladislava Bobdlova) |Ludwik Dvofak, U Feky 222, 760 01 Proy Zpracovani Info 10010501 (Lu

I3

6. Dokument ma nyni schvalovatel ve sloZzce Na stole. Po jeho kontrole jej schvéli:-Obéh — Predani podle referatniku. Objevi se okno s dotazem

s, . v “ . “
,Opravdu mate v umyslu pfedat?“ — kliknout_,Ane*
—
- Oher |1 Unravy | | Tisk
Pfedani - pFedat na jiny stil
Pfedani - k vyFizeni na vice FM — Na stole
Filtra&ni pod 00 E1 0
Pifedat externi aplikaci
* 0 @ 14 <a E [ -u Zobrazeno 1 - 1 zéznamf
D Dr Véc Znacka Subjekt Zalozeno Typ Termin Stav Zpracovatel
I s EnaloFedniid sk T T[T 0l Il 1 Il Il 11 ]
m@ Smlouva o dile Ondrej Michalek, michalekendr@gma 07.04.2022 PDES Zpracovani 10010501 (Lucie Suchankova)



6.1. Vyberte odpovidajici Vysledek — Schvaleno (pokud tomu tak je) — PFedat.

Pfedani dokumentu podle referatnika Piedani dokumentu podl= referatniku [ | % |
Wysledek:
Vyjadreni: | vyjadieni:[ / |
- Schvileno -
Predat BVt [ predat || wyaistic || zavit |
Zamitnuto
Postoupeno v v
< > < >

Timto krokem je dokument pfedan dalSimu schvalovateli v pofadi nastaveném v referatniku. Ten opakuje postup podle bodu 5. a 6. AZ je
schvalovaci proces dokon&en, konecny drzitel dokumentu uvidi na zaloZzce Referatnik udaje o schvalovani:

spisovny

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: |utbzes1481252 Driitel: | 10010501 (Lucie Suchankova)
Cislo jednaci: |UTB,|’21,|’000394 Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)

Spisova znatka: | ZaloZeno: |14.12.2021 Zménéno: |13.06.2022
Stav: |Zprac0va’ni Pievzato (or): |13.06.2022 Ukonéeno: I

Véc: |Schva|ovaci proces - Smlouva

Znatka: | Forma: digitalni « Bezp.kategorie:lveFejné
(o ¥) [l

& | Usivatelsks definice | '| | Filtr 14 <« Strana z1 e Zobrazeno 1 - 5 z 5 zdznamil
- D Kopie Krok Pracovni Nazev FM Jméno Termin Vysledek Instrukce Poznam ka Predano Prevzato

D D Ke schvaleni 10010501 todik spisové sluzby a s (Lucie Suchankova) Pfidéleno, pFevzato 13.06.2022 13.06.2022

D D Ke schvaleni 10000049 Pracovni entralni podate (Rendta Silberska) Schvaleno spravce rozpottu Pfeddno dale 13.06.2022 13.06.2022

O D Ke schvaleni 10000048 Archivaf (Ladislava Bobdlov3) Schvileno pravni odd. Bfeddno dale 13.06.2022 13.06.2022

D D Ke schvdleni 10000046 vedouci organizaéniho odd€ rkéta Rachlinkova) Schvaleno wécné plnéni PFeddno dile 13.06.2022 13.06.2022

D D K wyfizeni 10010501 Metodik spisové slufby a sp{Lucie Su Wyfizeno Pfeddno dile 14,12.2021

Pokud bude potieba, je mozné tyto idaje vytisknout: na stfedni listé Tisk (systém protokol vygeneruje v PDF.)

Podoba ,schvalovaciho protokolu®:



UTB/21/000394, Schvalovaci proces - Smlouva, zdlozka Referatnik, 13.06.2022

Por. Kopie Krok Pracovnik Nazev FM Jméno Termin Vysledek Instrukce Poznamka Predano Prevzato
5 QOriginal Ke schvaleni 10010501 Metodik spisové (Lucie Pridéleno, 2022-06-13 2022-06-13
sluZby a spisovny | Suchankova) pfevzato 13:51:54 13:53:03
4 Qriginal Ke schvaleni 10000049 Pracovnice (Renata Silberska) Schvaleno spravce rozpottu | Pledano dale 2022-06-13 2022-06-13
centralni podatelny 13:50:34 13:51:25
3 QOriginal Ke schvaleni 10000048 Archivar (Ladislava Schvaleno pravni odd. Pfedano dale 2022-06-13 2022-06-13
Bobalova) 13:38:28 13:38:48
2 QOriginal Ke schvaleni 10000046 Vedouci (Markéta Schvaleno vacné pinéni Pfedano dale 2022-06-13 2022-06-13
organizatniho Rachinkova) 13:37:08 133725
oddéleni
1 QOriginal K wyfizeni 10010501 Metodik spisové (Lucie Vyfizeno Pfedano dale 2021-12-14
sluZby a spisovny | Suchankova) 13:38:56
Datum tisku: ~ 13.06.2022 13:57 Strana: 1
Vytiskl: 10010501 - Metodik spisové sluZby a spisovny Lucie Suchankova Celkem: 1
Celkowy potet zaznamd tisku: 5




P

a Sablona

Referatnik - Sablony

Sablony a seznatny

" 4 < wrow |20 Zobrazeno 1 - 1 zdznami
Referatnik - Sablony III

Skupiny FM O Nazev

Distribuéni seznamy

UZivatelé a opravnéni O jtest1

Prostiedi

7.1. Vyplnit Nazev — Uloz,a pokrac¢uj, objevi se nové zalozky — Kroky — Zalozit novy krok

Referatnik Kroky Pro typy dokumentd Nastaveni pfistupu
Referatnjk Nazev: PFedbé&Zna kontrola smluv 1

Nazev: |PF¥dbéipé kontrola smiuv 1

| Zalui\ﬁuw’r kruk| | Zrugit | | Posunout v pofadi dolf | ‘ Posunout v pofadi nahoru

7
‘ Uloiapokraﬁgj H Storno H Vygistit ‘

® ‘ UZivatelska definice | ‘| | Filtr |'|

D Kopie Krok Pracovnik Nazev FM

Jmel

7.2. Zpusob — Ke schvaleni, vyplnit nebo vybrat Funkéni_misto, napsat do instrukce funkci schvalovatele (vécné pInéni, spravce rozpoctu,
rl)révn"!'zgrdmd...)‘— lozi

| rermin | VySIEOeK | n

Nowvy krok zpracovani

 —
ﬂ- schvaleni

Zpiisob:

Na:
Funkéni misto:

Termin:

Instrukce:

E

‘*Iniit || Vytistit H Zavfir |




Postup uvedeny v bodech 7.1. a 7.2. opakovat pro vSechny schvalovatele. Posledni vybrany musi byt ten, komu se dokument nakonec pfeda
(napf. kdo je za smlouvu odpovédny vécné a bude ji odesilat druhé smluvni strané.) Pokud je to ptvodni drzitel, vybere jako posledniho sebe —
Zpusob — Ke schvaleni.

7.3. Pro typ

dokumentt — vybrat typy dokumentd, pro které bude $ablona dostupna. Vybrat postupné pres gJ — UloZ a pokracuj

Referdtnilc Kroky Pro typy dokumentd

Typ dokumentu:

Vlastni - osobni pfevzeti
Vlastni - odeslano v listinné podobé
Vlastni - odeslano d

UloZ a DOKF;J Storno |

Doporucuji vybrat Typy: VOP, VOL, VODS, VOES, VIN, POP, PDL, PDDS, PDES

Sablona muzZe byt nastavena k pouZiti i pro vic uzivatelt (zalozka Nastaveni pfistupu)

Na stole - Vlastni dokument

Zékladni Uypraveni || Souvilobjekty || Souvis. subjekty || El dokumenty || Registratury

Referent |uT‘7$zesESIC472? Dritel: 110010501 (Lucie Suchankava)

Na stole Eislo jednaci: |WB,’22,I000190 Zpracovatel: |10010501 (Lucie Suchankova)

Obé&hove kopie Spisova znatka: ZaloZeno: |05.05.2022 Zménéno: 05.05.2022

Pfijaté — . .

Vlastni neevidované Stav: IZpracovanl Pfevzato (or): IUS.US.2022 Ukonéeno:

Terminované véc: IRozhodnut\’ /

Ukongené - (e l—. =
e . Znacka: Forma: | analogovd | Bezp.kategorie:|vefejné

Nevyfizené SIS

Pierusené

Vypraveni

Externi aplikace ZaloZit novy krok 1
Ufedni deska Fiifadit referdtnil ze Zablo I |' 14 <4 Strana -1 z1 = = -zu v Zobrazeno 1 - 1 z 1 zdznami

Nepfijato spisovnou

T ————— Pracovnik Nazev FM Jméno Termin Vysledek Instrukce Poznamka Predano Pievzato
[l Posunout naheru 10010501 Metodik spisové slufby a sf (Lucie Suchdnkova) Ffidéleno, pfevzato 05.05.2022
Zrusit krok




8.1. Vybrat $ablonu pres & — PFifadit

vFM Jméno Termin Vysledek

wé sluzby a sf (Lucie Suchankowva) PFidélenc, pFevzato

Vyberte Sablonu pro piifazeni

Sablona: | 20 ]

Y
| PFlFad\t‘” VyGistit || Zavfit ‘

Predani: Obéh — Piedani podle referatniku — Predat (viz bod 4.)



