Smlouvy

Smlouvou (uzavienou) se rozumi dokument v listinné nebo elektronické podobé, ktery vznikl v rdmci
¢innosti organizace. VSechny uzaviené smlouvy podléhaji evidenci, bez ohledu na to, jestli byly na UTB
doruceny anebo byly uzavieny v sidle UTB ¢i jejich soucastech (napf. druha strana je podepsala na misté
a pres vypravnu se neposilaji.)

Zakladni evidenéni pomtickou na UTB je elektronicky systém spisové sluzby e-Spis (eSSL). Jako
dodatecna evidencni pomicka slouzi k evidenci smluv systém DMS, ktery vSak nenahrazuje jejich
evidovani v eSSL.

Tento metodicky navod tesi evidenci a ob&h v ramci eSSL, schvalovaci postupy predbézné ftidici
kontroly podle platnych vnitinich norem zlstavaji nedotéeny. Postupy jsou uvedeny stru¢né v bodech,
podrobné jsou uvedeny v metodickém navodu ¢. 1, 2, 3 a 4: https://www.utb.cz/zamestnanec/e-spis-

spisova-sluzba/

Dle smérnice kvestora Implementace zak. ¢. 340/2015 Sb., o zvilastnich podminkdach ucinnosti nékterych
smluv, uverejriovanich techto smluv a o registru smluv (zdkon o registru smluv) do prostredi UTB se
smlouvy predkladaji k podpisu opravnéné osobé za UTB vzdy jiz podepsané druhou smluvni stranou
(popt. dalSimi smluvnimi stranami). Tento postup je zohlednén v tomto metodickém navodu.

Obsah:

1. Podepsané listinné smlouvy, které jsou na UTB doruceny postou nebo osobné.

2. Elektronické smlouvy s ptipojenym elektronickym podpisem, které druha smluvni strana zasila na
UTB k podpisu datovou schrankou.

3. Elektronické smlouvy s pfipojenym elektronickym podpisem, které¢ druhd smluvni strana zasila na
UTB k podpisu e-mailem.

4. Smlouvy, které jsou soucasti spisu verejné zakazky

1. Podepsané listinné smlouvy, které jsou na UTB doruceny poStou nebo osobné

1.1 Postou nebo osobné na podatelnu: podatelna pfijme zasilku a ptidéli odpovédné osobe, ktera ji
prevezme a doplni udaje (viz metodicky navod €. 1):
e Ve¢c: Zaslani smlouvy .... k podpisu
e Ptes Upravy — Pretiidéni vybrat Typ: PDL — piichozi doruéeno v listinné podobé nebo POP —
ptichozi osobni predani
e Véc. sk.: Korespondence — bud’ z agendy utvaru nebo A VI.10 z agendy pravni zal. — smlouvy
e Doruceni — vyplnit tidaje o odesilateli, pokud neni vyplnéno z podatelny

1.2 Osobné zaméstnanci, pak ma 2 mozZnosti:
1.2.1 pteda k zaevidovani podatelné, pak postup dle 1.1
1.2.2 nebo zaeviduje sam:
e Zalozit doru¢eny dokument
Véc: Zaslani smlouvy .... k podpisu
Typ: POP — prichozi osobni pfedani
Véec. sk.: Korespondence — bud’ z agendy ttvaru nebo A VI.10 z agendy pravni zal. — smlouvy
Doruceni — vyplnit udaje o odesilateli
Pokud osoba, ktera zasilku predala osobné zaméstnanci UTB, chce potvrdit jeji prevzeti, lze
vytisknout: po zaevidovani doru¢en¢ho dokumentu — ikona na horni list¢ Tisk — Potvrzeni
podani

1.3 Po podepsani smlouvy ze strany UTB se tato odesle zpét druhé strané: zaméstnanec zalozi v eSSL
vlastni dokument a vyplni udaje (viz metodicky navod ¢. 2):
e V¢c: nazev smlouvy
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e Typ: VOL — vlastni odeslano v listinné podobé€, pokud bude pfedano osobné, bude typ VOP —
vlastni osobni ptevzeti

e Véc. sk.: smlouva dle vybéru ze seznamu — A VL.... agenda pravni zal. — smlouvy

e Vypraveni — vyplnit adresata, Zplisob vypraveni (posta/osobni), Zplsob zachazeni (vybrat
poZzadované)

e El. dokumenty — vytvorit privodni dopis nad Sablonou (té€lo) a vlozit smlouvu (pfiloha). Pfi
vkladani prilohy zméiite formu piilohy na ,,digitalizace” (jinak by se forma dokumentu
automaticky zménila na digitalni a museli byste to ruén€ meénit na Profilu.) Obrazek s postupem
je v metodickém navodu €. 2 Vytvofeny analog. dokument... —str. 8 bod 10.2.

e (QOdeslat

e Na listinnou smlouvu, ktera zistava na UTB dopsat Cislo jednaci (napt. vedle konta¢niho
razitka) nebo vytisknout ¢arovy kod s UID: rozkliknout dokument — Tisk — Tisk etikety — Arch:
vybrat n¢ktery z formatt UID_CJ ... — Tiskni (bud’ na samolepici stitek odpovidajici velikosti,
nebo na papir (odstfihnout) a nalepit na smlouvu.

Pozn.: Je dilezité v eSSL rozlisit, zda se jedna o korespondenci nebo samotnou smlouvu. Jednoznacné
rozlisent zajisti zarazeni do vécné skupiny (korespondence / smlouva) a také nazev (Véc). Pokud byste
vybrali vec. sk. ,,smlouvu“ u obou dokumentii (odchozi i prichozi), pak by jedna smlouva méla 2 rizna
¢isla jednact a to neni pripustné (a byl by v tom zmatek.)

1.4 Praktické doporuceni: u smluv na dobu urcitou lze termin jejiho ukonceni vyznacit v eSSL na Profilu

dokumentu — Termin vytizeni. Jednoduse je mozné pak vyhledat smlouvy, které pozbyvaji platnosti
podle tohoto terminu: Referent — Terminované.
Original smlouvy se fyzicky predava Pravnimu oddéleni a tento ukon provede zaméstnanec i v eSSL:
Obéh — Pfedani na jiny stil, viz metodicky navod ¢. 1. Pfedava se dokument, ktery ma véc. sk.
»smlouvu®, ne ,.korespondenci® (ta zlistdva pivodnimu vlastnikovi dokumentu, je to napt. privodni
dopis.) Pfedavani smluv v ramci schvalovacich postupt ptedbézné fidici kontroly (pfipominkovani
a tzv. parafovani) nemusi byt evidovano v eSSL.

1.5 Jakmile smlouva pozbyde platnosti, pravni odd. tento dokument v eSSL vyfidi. (Vyfizeni
dokumentu, viz metodicky navod ¢. 2, bod 14 a dale.)

2. Elektronické smlouvy s pripojenym elektronickym podpisem, které druha smluvni strana zasila
na UTB k podpisu datovou schriankou

2.1 Podatelna pfijme datovou zpravu a ptidéli odpoveédné osobé, ktera ji pievezme a doplni udaje (viz
metodicky navod ¢. 1):

e V¢c: Zaslani smlouvy .... k podpisu
Pies Upravy — Pfettidéni vybrat Typ: PDDS — ptichozi doruéeno datovou schrankou
Véec. sk.: Korespondence bud’ z agendy ttvaru nebo A VI.10 z agendy pravni zal. — smlouvy
El. dokumenty — ulozit soubor k sobé do PC
Pokud zaslani finalni verze smlouvy predchazela e-mailova komunikace s druhou smluvni
stranou, kde se vzajemné pfipominkoval text smlouvy a tato komunikace neni v eSSL, muze
byt pfiloZzena, pokud to lze povazovat za potfebné: El. dokumenty — Vlozit (e-mailovou
komunikaci z Outlooku, ktera byla ptedtim ulozena v PDF.)

2.2 U elektronickych smluv je nezbytné spojit piichozi a odchozi dokument do spisu. Toto se provede
vytvorenim ,,0dpovédi na dorué¢eny dopis* — viz metodicky navod €. 4. (Pro zajemce o vysvétleni
viz poznamka* na konci textu.)

Rozkliknout doru¢eny dokument — Zalozit — Odpovéd’ na dokument

Véc: nazev smlouvy

Typ: VODS - vlastni odeslano datovou schrankou, Typ spisu: SPIS

[ ]
[ ]
[ ]
e Véc. sk.: smlouva dle vybéru ze seznamu — A VI.... agenda pravni zal. — smlouvy



e El. dokumenty — vytvofit privodni dopis nad Sablonou (télo) a vlozit smlouvu s podpisem druhé
strany (pfiloha), Konverze do PDF/A

e El. dokumenty — Podepisovani — Piedat k podpisu (opravnéné osob¢ dle podpisového radu)

e Po podepsani Vypraveni — adresat je jiz predvyplnén — odeslat

e Praktické doporuceni: na zaloZce Profil — Termin vyfizeni — zadat datum, kdy konci platnost
smlouvy (u smluv na dobu urcitou). Toto slouzi jako ptipominka, kdy se ma dokument ,,vytidit®,
resp. spis ,,uzavtit”. Tyto dokumenty/spisy pak jednoduse najdete v Referent — Terminované.

2.3 Spis se smlouvou se poté v eSSL piedava Pravnimu oddé€leni: Obéh — Predani na jiny sttl, viz
metodicky névod ¢. 1. Predavani smluv v ramci schvalovacich postupli predbézné fidici kontroly
(ptipominkovani a tzv. parafovani) nemusi byt evidovano v eSSL.

2.4 Jakmile smlouva pozbyde platnosti, pravni odd. spis obsahujici smlouvu uzavie v eSSL. (Uzavieni
spisu, viz metodicky navod ¢. 4, bod 11)

3. Elektronické smlouvy s pripojenym elektronickym podpisem, které druha smluvni strana zasila
na UTB k podpisu e-mailem

3.1 E-mail zaslany:
3.1.1 na adresu podatelna@utb.cz — podatelna pfijme e-mailovou zpravu a piidéli odpovédné osobg,
ktera ji pfevezme a doplni udaje (viz metodicky navod €. 1):
e V¢c: Zaslani smlouvy .... k podpisu
e Ptes Upravy — Pietiidéni vybrat Typ: PDES — piichozi doru¢eno emailovou schrankou
o Véc. sk.: Korespondence bud’ z agendy utvaru nebo A VI.10 z agendy pravni zal. — smlouvy
o El dokumenty — ulozit soubor k sobé do PC

3.1.2 na pracovni adresu zam¢stnance — v Outlooku zalozka nahofe E-SPIS — ikona vlevo nahoie
Zaevidovat a dale jako v bod¢ 3.1.1
V ,teéle” dokumentu je zaznamenana cela predchozi komunikace s druhou smluvni stranou v ramci
pripominkovani textu smlouvy (pokud timto zptisobem probihala.)

3.2 U elektronickych smluv je nezbytné spojit pfichozi a odchozi dokument do spisu. Toto se provede
vytvorenim ,,odpovédi na doruceny dopis* — viz metodicky navod ¢. 4. (Pro zajemce o vysvétleni
viz poznamka* na konci textu.)

Rozkliknout doru¢eny dokument — Zalozit — Odpovéd’ na dokument

Véc: nazev smlouvy

Typ: VOES — vlastni odeslano emailovou schrankou, Typ spisu: SPIS

Véc. sk.: smlouva dle vybéru ze seznamu — A VI.... agenda pravni zal. — smlouvy

El. dokumenty — vlozit smlouvu s podpisem druhé strany (ptiloha), Konverze do PDF/A

El. dokumenty — Podepisovani — Predat k podpisu (opravnéné osobé¢ dle podpisového fadu)

Po podepsani Vypraveni — adresat je jiz predvyplnén, napsat text do Zpravy (tento text se
adresatovi zobrazi v ,,téle” e-mailu = privodni dopis) — odeslat

e Praktické doporuceni: na zaloZce Profil — Termin vyfizeni — zadat datum, kdy kon¢i platnost
smlouvy (u smluv na dobu urcitou). Toto slouZzi jako ptfipominka, kdy se méa dokument ,,vytidit®,
resp. spis ,,uzavrit™. Tyto dokumenty/spisy pak jednoduse najdete v Referent — Terminované.

3.3 Spis se smlouvou se poté v eSSL predava Pravnimu oddéleni: Obéh — Piedani na jiny stl, viz
metodicky navod €. 1. Pfedavani smluv v ramci schvalovacich postupi predbézné fidici kontroly
(ptipominkovani a tzv. parafovani) nemusi byt evidovano v eSSL.

3.4 Jakmile smlouva pozbyde platnosti, Pravni odd. spis obsahujici smlouvu uzavie v eSSL. (Uzavieni
spisu, viz metodicky navod ¢. 4, bod 11)
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4. Smlouvy, které jsou soucasti spisu velejné zakazky

V ptipadé vetfejnych zakdzek (déle ,,VZ*) se vSechny dokumenty, které¢ se jedné VZ tykaji, vkladaji do
spisu, a to v¢etné smlouvy. Pro snadnéjsi vyhledavani je do pole Znacka vkladano ID vetejné zakazky,
a to ve tvaru IDmezeraXXXX. Pfed uzavienim tohoto spisu je potifeba smlouvu ze spisu vyjmout.
Jestlize je ve spisu VZ vlozen spis obsahujici dorucenou a odesilanou verzi smlouvy (viz body 2.2 a
3.2), je potfeba vyjmout tento spis ze spisu VZ:

Na stole — rozkliknout spis VZ — Obsah spisu — rozkliknout spis se smlouvou — Upravy na horni
list€ — Vyjmout spis ze spisu
Tento spis se objevi v Referent — Na stole
Piepsat Véc. sk.: oznagit spis — Upravy — Pretfidéni (zména VS a typu) — Typ: SPIS, VS:
smlouva dle vybéru ze seznamu — A VI.... agenda pravni zal. — smlouvy
Doplnit Termin vytizeni (pokud je ze smlouvy patrna doba, kdy smlouva kon¢i)
Spis se piedd Pravnimu oddé€leni a v kopii (obéhové) zaméstnanci, ktery je ve smlouveé uveden
jako osoba odpovidajici za vécné plnéni (v DMS systému je tato osoba uvedena jako ,,vlastnik®):
Referent — Na stole — oznacit spis — Ob¢h — Piedani — predat na jiny stil — vybrat:

= Organiza¢ni jednotka — pravni oddéleni,

= Ob¢hova kopie — Funk¢éni misto osoby odpoveédné za vécné plnéni — Piedat.
Jakmile pravni odd. spis se smlouvou uzavie (provede vyfizeni), obéhova kopie u osoby
odpovédné za vécné plnéni zmizi.

*Poznamka: Kdyz prijde elektronicky dokument — smlouva s pfipojenym el. podpisem druhé smluvni
strany, eSSL ovéfi jeho platnost a tuto skutecnost zaznamena do tzv. transakéniho protokolu. Toto slouzi
jako potvrzeni, ze v tom okamziku byl el. podpis platny (coz uz dalsi den nemusi byt — kdyz vyprsi
platnost konkrétniho certifikatu.) Protoze jsou vSechny tidaje o tomto dokumentu a jeho naleZitostech
zaznamendny v eSSL v jeho metadatech, je dilezité, aby byl spojen s verzi smlouvy, kterd jiz obsahuje
1 podpis za UTB. Proto se pfichozi i odchozi dokument spojuje do spisu.



