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Od 1. 3. 2024 plati povinnost evidovat vSechny smlouvy v ESSL.

ESSL nam dovoluje uchovavat a evidovat dokumenty v duvéryhodném prostredi
informacniho systému podléhajiciho zakonnym technickym normam a atestacim.

ESSL nam umoznuje vyuzivat procesy schvalovani a podepsani v systému, coz jsou
logované operace provadéné uzivatelem po prihlaseni autorizovanym zpusobem.

Evidence zlepSuje dohledatelnost smluv a zajistuje jejich uchovani, véetné
dlouhodobé archivace v pripadé digitalné podepsanych smiuv.

Evidence umozriuje vyhledavat podle uréitych znakd zadanych pfFi zaevidovani
smlouvy.

Evidence informuje, kde se v jaky moment smlouva nachazi, pokud je uzavrena
v listinné podobé.




e Zalozte novy odchozi dokument, do kterého zadate prisluSnou agendu (smlouvy) a typ
dokumentu. (Pokud existuji pro tento dokument automatizace, nékteré udaje se vypini
automaticky.)

o Dokument miZete pridat do sbérného archu pomoci tlaéitka ,,pridat do sbérného archu” a
vyhledat pfislusny spis, jako napfiklad ,,Darovaci smlouvy 2024 nebo ,,Ndajem pozemku 54234",
viz. ndavod (4. Dokument — Pridéleni do jiz existujiciho spisu) s Pokud Zadny vhodny spis nemam,
je potfeba pak tento spis po uloZeni zaznamu vytvofit viz. navod (4. Dokument —novy spis) Spis
pak pojmenuju podle potreby, viz. FAQ

e Pokud mam elektronicky dokument nastavuji digitalni, v pfipadé listinného vepisi analogové

e P¥i odesilani smlouvy mimo organizaci, jako napfiklad na Ministerstvo Skolstvi, je nutné spravné
vyplnit adresata. K tomu je potfeba pomoci jmenného rejstriku vyplnit prislusné kolonky, viz.
navod k pouZivani jmennych rejstiikd. V pfipadé, Ze smlouva nepujde mimo Univerzitu nastavuji
adresata vlastni zaznam.

o Vyplrite dalsi poZzadované informace, pficemz povinné udaje jsou podbarveny.

o Nabhrajte elektronickou verzi smlouvy nebo skenovanou verzi listinné smlouvy, (nebo v néjaké el.
verzi) spolu s pripadnymi prilohami. (pfilohy jdou pfidavat i pfes tlacitko ,,pFfilohy* u zaznamu)

o Dokument ulozte tlacitkem ,ulozit”.

e Kliknu na schvalovaci proces B a spustim viz. navod na schvalovaci proces. Pro schvaleni a
podepsani vyberu pouze hlavni smlouvu. Jeji pfilohy nemusim oznacovat, schvalovateliim a
podepisujicim se i tak zobrazi jako souvisejici dokumenty. Pokud oznacime vice pfiloh ke
schvaéleni a podepsani, bude muset schvalovatel a podepisujici kazdy dokument zvlast’ schvalit
anebo podepsat.

o V pripadé analogové smlouvy nepfidavam do schvalovaciho procesu podepisujici. Po schvaleni
dokumentu vytisknu Protokol schvalovaciho procesu a spolu s listinnym dokumentem k podpisu
predam na kancelar rektora. AZ je smlouva podepsana vsemi stranami, oskenuji a nahraji ji jako
prilohu k zaznamu v ESSL.

Na dokumentu nelze sluc¢ovat digitalni a listinnou formu podpisu. Na zadném! Ani
na smlouvé.

Hodné véci lze v ESSL prednastavit oznacenim dokumentu prislusnou agendou a druhem
dokumentu prijeho zaevidovani. Je mozné predvyplnit pocdtecni formular pro zaevidovani
dokumentu. Lze automaticky pFidat prdava na ¢teni anebo Cteni a editaci pro jind pracovisté
anebo konkrétni zaméstnance. Lze nastavit automaticky schvalovact proces + podepisujict,
pokud budou k dokumentu vloZeny prilohy. Ve je i variabilni a lze upravit v pripadé nestandartni
situace, zdrovert jsou vSechny tyto zmény v systému logovany.
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