UNIVERZITA HRADEC KRALOVE Rektorsky vynosé¢. 18/2006

ReZim podepisovani dokumenti a nakladani snimi

Tento rektorsky vynos upravuje schvalovani a podepisovani dokumenti uvedenych v ¢lanku 1
adalsi nakladani s nimi.

Clanek 1
Druhy dokumenta
1.  Tento vynos se vztahuje na nésledujici typy dokument:
a smlouvy v¢. dodatka k jiZ uzavienym smlouvam,
b)  rozhodnuti poskytovatele o dotaci nebo prispévku z vereginych rozpocti,
c) pisemnéfidici akty dle¢l. 17 Statutu UHK.

2. Vyrazem smlouva v odst. 1 pism. @ se rozumi listina dokumentujici jakykoli smluvni
vztah, kde jednou ze stran je UHK. Jde o smlouvy zavazkové, pohledavkové i jiné
(napt. tzv. grantové).

3. Z ustanoveni odst. 1 pism. ¢) tohoto vynosu se vyjimaji fidici akty dle ¢lanku 17 odst. 1
Statutu UHK, povétrovaci, ztizovaci a jmenovaci dokumenty dle odgt. 2 pism. ¢) aodst. 5
pism. ¢) téhoZ ¢lanku Statutu UHK.

4.  Tento vynos se dde nevztahuje na nasledujici typy dokumenti:
a) pracovni smlouvy,
b)  dohody o pracich konanych mimo pracovni pomer,
c) smlouvy s Ucastniky celoZivotniho vzdélavani a piipravnych kurzii,
d) licenéni smlouvy o uZiti Skolniho dila,
€) smlouvy o studiu v cizim jazyce,
f)  objednéavky.

5. Pripadné rozSiteni typa dokumentt uvedenych v odst. 4 stanovi kvestor UHK sdélenim
rektoratu.

Clanek 2

Proces schvalovani a obéh dokumenti dle élanku 1 odst. 1 pism. a)

1.  Vlastni vykon predbéZné kontroly operaci uvedenych v ¢lanku 1 odst. 1 pism. @) se ridi
rektorskym vynosem ¢. 17/2006.

2. Prikazce operace, pripadné rovnéZz sprévce rozpoctu, provede piedbéZnou kontrolu
a na dikaz souhlasu sndvrhem smlouvy podepiSe pravodku smlouvy, jez tvoii piilohu
tohoto vynosu.

3. Po provedeni predb&zné kontroly je smlouva predloZena pravnikovi UHK, jenZ na dikaz
souhlasu ptipoji podpis na pravodku smlouvy.

4. Bez provedeni predbézné kontroly a souhlasu pravnika UHK a uvedeni jejich podpisi
na pravodce ke smlouvé nesmi byt smlouva podepsana. V piipadé operace, u niz
dle zvl&stniho rektorského vynosu neni nutné schvéleni spravcem rozpodtu, bude tato



skutecnost uvedena na pravodce smlouvy. Za spinéni ustanoveni predchozi véty
zodpovida prikazce operace.

Po kone¢ném podpisu zodpoveédného pracovnika UHK (rektora, kvestora, dékana nebo
jiného poveéreného pracovnika) je jedno kompletni paré origindu smlouvy véetné
ptipadnych ptiloh a vyplnéné pravodky smlouvy nejpozdéji do 5 pracovnich dna
od podpisu smlouvy resp. obdrZeni podepsané smlouvy od druhé smluvni strany odesldno
k uloZeni vnittni poStou do Podatelny a spisovny, ktera bez zbyte¢ného odkladu vyda
potvrzeni o prevzeti.

Pracovnik Podatelny a spisovny pievede smlouvu dle odst. 5 do digitalni podoby
do formétu .pdf a zaeviduje ji jako zadznam v modulu Smlouvy EIS Magion.

Dodatky ke smlouveé se véetné pravodky eviduji v zaznamu o pavodni smlouve.

Za splreni povinnosti dle tohoto ¢lanku odst. 1 aZz 5 zodpovida prikazce operace.
Sekretaridt rektora, prorektori a kvestora a sekretaridty dékant poskytnou potiebnou
soucinnost.

Clanek 3

Proces schvalovani a obéh dokumenti dle élanku 1 od<t. 1 pism. b) ac)

Po kone¢ném podpisu je origindl dokumentu véetné pripadnych ptiloh nejpozdgji
do 5 pracovnich dni od podpisu dokumentu resp. obdrZeni dokumentu odedan k uloZeni
vnitini po&tou do Podatelny a spisovny, ktera bez zbyte¢ného odkladu vydé potvrzeni
o prevzeti; privodka smlouvy se nevypliuje.

Pracovnik Podatelny a spisovny prevede dokument do digitdlni podoby do formétu .pdf
azeeviduje jg jako zéznam v modulu Smlouvy EIS Magion.
Dodatky k témto dokumentim se eviduji v z&znamu o pavodnim dokumentu.

Za splnéni povinnogti dle odst. 1 tohoto ¢lénku zodpovida prijemce dokumentu v piipadé
dokumentd dle ¢lanku 1 odst. 1 pism. b) resp. pracovnik, v jehoZ gesci se problematika
nachazi v ptipadé dokumenta dle ¢lanku 1 odst. 1 pism. c). Sekretariat rektora, prorektora
akvestora a sekretariéty dékani poskytnou potiebnou soucinnost.

Clanek 4
Pravo nahlizeni

Za spravu dat uloZenych v modulu Smlouvy EIS Magion odpovida vedouci Informatniho
a komunikaéniho managementu. Ten rovnéZz — na zakladé poZadavku kvestora nebo
tajemnika fakulty — piidéluje prédvo nahliZzeni uZivatelam.
V&ichni, ktefi maji pravo nahlizet do modulu Smlouvy EIS Magion, jsou povinni
zachovévat mlcenlivost.

Clanek 5

Digitalizace starSich dokumenti

Digitalizace dokumenti dle ¢lanku 1 odst. 1 pism. b) pied datem U¢innosti tohoto vynosu
se neprovadi.

Digitalizaci vybranych dokumenti dle ¢lanku 1 odst. 1 pism. &) a c), uzavienych nebo
vydanych pred datem (¢innogti tohoto vynosu, zgjistuje Archive UHK (kompletace,
skenovéni a prevod do .pdf) ve spolupréci spiikazci operace (klasifikace smluv
aevidence v EIS Magion). VSechna pracovisté¢ UHK poskytnou potiebnou soucinnost.



3. Dokumenty dle odst. 2 tohoto ¢lanku budou uloZeny v piislusnych dokladovych fadéach
0001 a 0003.

Clanek 6
Zavérefnd ustanoveni
Tento vynos nabyva platnosti dnem podpisu a G¢innosti dnem 1. listopadu 2006.

V Hradci Krélove dne 17. fijna 2006

doc. RNDr. Jarodava Mikuleckd, CSc., v.r.

Uréeno: vSem zameéstnancim UHK



