Univerzita Hradec Kralové

Rektorsky vynos ¢. 9/2012

RezZzim podepisovani dokumentt a nakladani s nimi

Tento vynos upravuje obéh, schvalovani a podepisovani vybranych dokumenti a jeho cile
jsou nasledujici:

1.
2.

systemizace obéhu dokumentt v ramci univerzity,

zakotveni predbézné fidici kontroly vsouladu s rektorskym vynosem upravujicim
vnitini kontrolni systém UHK,

zakotveni povinnosti schvalovat smlouvy pravnikem,

tzv. parovani zavazkovych tituld s pfijatymi i vydanymi fakturami za dc¢elem doplnéni
vydajového titulu k fakture,

redukce poctu vytvaienych kopii.
Clanek 1
Druhy dokumenttt
Tento vynos se vztahuje na nasledujici typy dokumenti:
a) smlouvy v¢. dodatkt k jiZ uzavienym smlouvam,
b) rozhodnuti poskytovatele o dotaci nebo prispévku z vefejnych rozpocti.

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

Tento vynos se nevztahuje na nasledujici typy dokumentt:

a) pracovni smlouvy,

b) dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér,

c) smlouvy s ucastniky celoZivotniho vzdélavani a pfipravnych kurz,
d) licen¢ni smlouvy o uZiti $kolniho dila,

e) smlouvy o studiu v cizim jazyce,

f)  objednavky.

Pripadné rozSifeni typd dokumenti uvedenych vodst. 3 stanovi kvestor UHK
sdélenim rektoratu.

Clanek 2
Proces schvalovani a obéh dokumentt dle ¢lanku 1 odst. 1 pism. a)

Vlastni vykon piedbéZné kontroly operaci uvedenych v ¢lanku 1 odst. 1 pism. a)
se tidi zvlastnim rektorskym vynosem.



Prikazce operace, piipadné rovnéz spravce rozpoc¢tu, provede predbéZznou kontrolu
a na dtikaz souhlasu s navrhem smlouvy uvede datum a podepise privodku smlouvy,
jez tvofii prilohu tohoto vynosu.

Po provedeni pfedbéZné kontroly je smlouva predloZena pravnikovi UHK, jenZ na
dikaz souhlasu uvede datum a pfipoji podpis na privodku smlouvy.

Bez provedeni predbézné kontroly a souhlasu pravnika UHK a uvedeni jejich podpisi
na privodce ke smlouvé nesmi byt smlouva podepsana. V pripadé operace, u niz dle
zvlastniho rektorského vynosu neni nutné schvaleni spravcem rozpoctu, bude tato
skute¢nost uvedena na privodce smlouvy. Za splnéni ustanoveni predchozi véty
zodpovida prikazce operace.

Po kone¢ném podpisu zodpovédného pracovnika UHK (rektora, kvestora, dékana
nebo jiného povéreného pracovnika) je jedno kompletni paré originalu smlouvy
vCetné pripadnych pfiloh a vyplnéné privodky smlouvy nejpozdéji do 5 pracovnich
dnti od podpisu smlouvy resp. obdrzeni podepsané smlouvy od druhé smluvni strany
odeslano k uloZeni vnitini poStou do Podatelny a spisovny, kterd bez zbyte¢ného
odkladu vyda potvrzeni o prevzeti.

Pracovnik Podatelny a spisovny nejpozdéji do 5 pracovnich dni pfevede smlouvu dle
odst. 5 do digitalni podoby do formatu .pdf a eviduje ji jako zaznam v modulu
Smlouvy EIS Magion.

Dodatky ke smlouvé se véetné privodky eviduji v zaznamu o ptvodni smlouvé.

Za splnéni povinnosti dle tohoto ¢lanku odst. 1 az 5 zodpovida prikazce operace.
Sekretariat rektora a sekretariaty dékant popf. feditele poskytnou potiebnou
soudinnost.

Clanek 3
Obéh dokumentt dle ¢lanku 1 odst. 1 pism. b)

Po obdrZeni je origindl dokumentu vcetné piipadnych pfiloh nejpozdéji
do 5 pracovnich dni odeslan k uloZeni vnitini poStou do Podatelny a spisovny, ktera
bez zbyte¢ného odkladu vyda potvrzeni o prevzeti; privodka smlouvy se nevypliuje.

Pracovnik Podatelny a spisovny nejpozdéji do 5 pracovnich dnti pirevede dokument
do digitalni podoby do formatu .pdf a eviduje jej jako zaznam v modulu Smlouvy EIS
Magion.

Za splnéni povinnosti dle odst. 1 tohoto ¢lanku zodpovida pfijemce dokumentu.
Sekretariat rektora a sekretariaty dékanti a feditele Ustavu poskytnou potifebnou
soucinnost.

Clanek 4
Pravo nahliZeni

Za spravu dat uloZenych v modulu Smlouvy EIS Magion odpovida vedouci oddéleni
Informace, komunikace a multimédia (dale jen IKM). Ten rovnéZ - na zaklad¢
pozadavku kvestora nebo tajemnika fakulty ¢i tstavu - pridéluje pravo nahlizeni
uZivatelGm. Zanik prava prohliZzeni vloZenych dokumentli nastane na Zadost
dotéeného pracovnika, nebo na zadost jeho nadfizeného. Pravo prohliZeni rovnéz



zanika v pfipadé ukonceni pracovniho poméru. Za v¢asné ukonceni ptistupovych
prav je zodpovédny vedouci IKM.

VSichni, ktefi maji pravo nahliZet do modulu Smlouvy EIS Magion, jsou povinni
zachovavat ml¢enlivost.

Clanek 5
Digitalizace star$ich dokumenti

Digitalizace dokumentti dle ¢lanku 1 odst. 1 pism. b) pfed datem ucinnosti tohoto
vynosu se neprovadi.

Digitalizaci vybranych smluv uzavienych pfed 1. listopadem 2006 zajistuje Archiv
UHK (kompletace, skenovani a pfevod do .pdf) ve spolupraci s ptikazci operace
(klasifikace smluv a evidence v EIS Magion). VSechna pracovis§té UHK poskytnou
potirebnou soucinnost.

Povinnost uloZenou timto ¢lankem splni Archiv UHK nejpozdéji do konce roku 2012.
Clanek 6
Zavérecna ustanoveni
Tento vynos nabyva platnosti a u¢innosti dnem podpisu.

Timto vynosem se zruSuje rektorsky vynos ¢. 18/2006.

Hradec Kralové 26. biezna 2012

prof. RNDr. Josef Hynek, MBA, Ph.D., v.r.
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Priloha k rektorskému vynosu ¢. 9/2012

Priivodka smlouvy

Prikazce operace vyplni Seda pole

Predm¢t smlouvy:

Smluvni partner (pokud je):

Rada ffxx Cislo* Rok

Cislo Typ ‘ Druh
ff.. 01PdF UHK [ ] Kupni [ ] zavazkova
02 FIM UHK [] Odilo [] Pohledavkova
03 FF UHK [ ] Mobilita [] Jina
04 PiF UHK [ ] Smlouva o spolupraci
05 USP UHK [ ] Pojistna
08 koleje [] Pod/najemni
09 rektorat a ucelova zafizeni [] Mandatni
[] Projekt EU
[] Jina

..xx 01 Dokumenty dle ¢lanku 1 odst. 1 pism. a) pfed 1. 11. 2006
11 Dokumenty dle ¢lanku 1 odst. 1 pism. a)

* ¢islo smlouvy je generovano pti vloZeni smlouvy do EIS Magion.

Proces schvalovani

S navrhem smlouvy v ramci své odpovédnosti souhlasim, na dikaz ¢ehoZ pFipojuji sviij podpis.

1. Prikazce operace

Jméno a datum

2. Spravce rozpoctu (pokud je)

Jméno a datum

3. Pravnik UHK

Jméno a datum

Podpis

Podpis

Podpis




