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Pfrikaz Feditele 11/2014

CENTRALIZACE EVIDENCE A SPRAVA SMLUV UOCHB

Vzhledem ksoucasnému stavu decentralni evidence smluv, kterd nepfispiva k prehlednosti
obchodnich vazeb ustavu, bude provedena centralni evidence smluv na jednom misté. Cilem je
zvySeni kvality evidence smluvnich vztah(l Ustavu a vcasné predchazeni rizikim vyplyvajicich
z obchodnich zavazka.

Centrdlni evidence smluv bude spravovana sekretaridtem reditele, tj. fyzické ulozeni dle evidenéniho
Cisla a digitdlni archivace. Centralni evidence se tykd vSech smluv podepsanych statutarnim
zastupcem uUstavu (Feditel) vyjma personalniho a mzdového odd. Zpfistupnéni je umoZnéno na
sdileném disku (viz pfiloha) a pfistupova prava pro danou oblast je automaticky uréena vedoucimu
a zastupci vedouciho dotyéného oddéleni. Podrobny postup je uveden v pfiloze.

Proces digitalni evidence smluv bude zahajen dne 10. ¢ervna 2014.

V Praze dne 9. ¢ervna 2014

RNDr. PhDr. Zdenék Hostomsky, CSc.
reditel
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NAZEV CENTRALIZACE EVIDENCE A SPRAVA SMLUV UOCHB

POPIS e Centralni evidence smluv na jednom misté fyzicky a elektronicky
(digitalné) dostupné prislusnému uzivateli, ¢i skupiné uZivateld.

pUvoD e Soucasny stav decentralni evidence smluv nepfispiva k pfehlednosti
obchodnich vazeb dstavu a zvySuje riziko nedodrieni obchodnich
zavazk z nich plynoucich.

ciL e Zvyseni kvality evidence smluvnich vztah( Ustavu a véasné predchazeni
rizikdm vyplyvajicich obchodnich zavazkd.

PRINOS e Minimalizace rizika vyplyvajici z obchodnich vztah;

KROKY REALIZACE
/ POSTUP

e VV¢asna reakce na koncici smlouvy;

¢ Zvyseni komfortu uZivateld;

e ZvysSeni transparentnosti.

e Zhodnoceni soucasné pripravenosti sekretaridtu pro centrdlni digitalni

evidenci smluv

- HW-SW vybaveni;

- Kapacitni otazka.

Nastaveni procesu centrdlni digitalni evidence smluv (s vyjimkou

persondlniho a mzdového oddéleni):

- Digitdlni evidence smluv se tyka vsech oblasti Ustavu;

- Centrdlni evidence smluv se tykd vSech oblasti Ustavu;

Postup:

- Podpis smlouvy statutarnim organem ustavu (p. feditel) v interakci s
uzivatelem;

- Scann platné smlouvy na sekretariatu reditele (odpovida sekretariat);

- Fyzické uloZeni dle eviden¢niho ¢isla na sekretaridtu feditele
(odpovida sekretariat), resp. bude vyuzit archiv v budové D;

- Zaneseni informaci o smlouvé do centralniho prehledu (viz struktura
nize v ptiloze 1)

- Digitdlni uloZeni digitalizovaného dokumentu do pfislusného adresare
na sdileném disku (odpovida organizaéni strukturfe Ustavu), vc.
kontroly ¢i pridéleni pristupovych prav uzZivatele (odpovida
sekretariat), ndzev souboru odpovidd dle nazvoslovi urceného
v pfiloze 2;

- Zaslani digitalni kopie uzivateli s pfislusnym odkazem na ulozené
misto (adresar) na sdileném sitovém disku emailem (odpovida
sekretariat);

e Nastaveni pfistupovych prav do archivu smluv (mimo personalni a

mzdovou agendu)

- Na sitovém disku (X) bude uréena adresarova struktura odpovidajici
organizacni struktufe Ustavu;

- Prfistupova prava pro danou oblast budou automaticky urcena
vedoucimu a zdstupci vedouciho;

- Nadfizeny (n+1) automaticky maji zptistupnéno nize lokalizované
Utvary.

e Zpétné scannovani platnych smluv

- Zpétné scannovani platnych smluv bude provadéno postupné, tzn.,
dle organiza¢niho fadu se zahajuje a po ukonceni jedné casti se
pristupuje k digitalizaci dalSiho Utvaru.

- Po nascannovani bude uZivatelem plivodnich fyzickych (papirovych)
smluv potvrzeno, Ze novy digitalni archiv je kompletni a obsah
souhlasi s predanymi fyzickymi dokumenty).
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e Digitalizace / Archivace pro mzdovou a personalni agendu:
- Neni zahrnuto do procesu;
- Smlouvy s pracovniky jsou i naddle pouze ve fyzické podobé dostupné
na personalnim oddéleni.
o|T
- Zajisténi pristupu na sdileny disk;
- Vytvoreni adresarové struktury;
- Zalohovani (kontinudlni) celého adresare se smlouvami.

ZAHAJENi e ZAHAJENI DIGITALNI EVIDENCE OD 10. 06. 2014 (VCETNE);

¢ ZPETNA DIGITALIZACE / ELEKTRONIZACE PRO VSECHNY SMLOUVY
S DELKOU SPLATNOSTI DELSi NEZ 3 MESICE OD 09. 06. 2014, TZN. DELE
NEZ 09. 09. 2014

UKONCENI

ODPOVEDNOST o THS

POZNAMKA Souginnost
e Sekretariat feditele UOCHB, pi Barikova;
o |T, p. Sokol

Prilohy

Priloha 1:

Struktura centralni evidence smluv

Cislo jednaci UOCHB;

Evidencni ¢islo smlouvy;

Dodavatel / Odbératel (zadkaznik), tzn. oficidlni nazev dodavatele, nebo odbératele
(zdkaznika);

ICO (dodavatel / odbératel);

Druh smlouvy (kategorie — napf. stavebni prace, pravni sluzby apod.);

Odpovédny utvar (Cislo), vazba na organizacni fad (urcuje nasledné i pristupova prava pro
vedouciho a zastupce vedouciho);

Datum uzavreni smlouvy (rok/mésic/den);

Platnost smlouvy do (rok/mésic/den);

Vypovédni Ih(ta (udavana v mésicich);

Pfedmét smlouvy;

Celkové plnéni v K¢ s DPH;

Celkové plnéni v K¢ bez DPH;

Poznamkové pole.

Pfiloha 2:

Pro dodavatelské smlouvy (pfiklad):

001-2014_ChladekTintera_UOCHB_StavbaBudovaB_20140406.pdf
002-2014_ChladekTintera_UOCHB_StavbaBudovaB-Prilohal 20140408.pdf

Smlouvu ma uzaviena fi Chladek a Tintéra s UOCHB na stavbu a smlouva ma i jednu pfilohu,
evidencni ¢islo smlouvy je na zacatku souboru. Soubor ma zakonceni jako rok-mésic-den, datum
platnosti smlouvy od.
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Pro odbératelské smlouvy (priklad)

- 003-2014_UOCHB_Dr.Pokus_PronajemLekarskeOrdinace_20140101.pdf
Smlouvu jako dodavatel uzaviel Ustav s dr. Pokus na pronajem l|ékarské ordinace. Soubor ma
zakonceni jako rok-mésic-den, datum platnosti smlouvy od.

Priloha 3:
Struktura adresar( (oblasti) na sdileném disku, viz sdileny disk:

>> 1. Osoby, které maji mit pravo zapisu do archivu, pfipoji svazek pro

>> archiv smluv jako sitovou jednotku >> \\samba.uochb.cas.cz\archivsmluv
>>

>> Pravo zapisu a pfistupy do tohoto archivu jsou zatim nastaveny pro Ing.

>> Drahonovského a sekretariat (pani Barikova a pan Munzar). Ve sloZce je

>> vytvorena struktura adresar( podle organizaéniho ¢lenéni.

>>

>> 2. Vedouci a zastupci skupin, ktefi maji mit pristup pouze pro cteni,

>> si pFipoji tento archiv jako sitovou jednotku >> \\samba.uochb.cas.cz\archiv
>>

>> Tito uzivatelé jsou opravnéni Cist jen podslozky oddéleni, kterého jsou cleny.

Jestlize neni dalSi moznost pro zafazeni, budou smlouvy fazeny automaticky do adresare
,Sekretariat”.


file://samba.uochb.cas.cz/archivsmluv
file://samba.uochb.cas.cz/archiv

