ELEKTRONICKE PRUVODNI LISTY KE SMLOUVAM (INET)

Manual



Elektronické privodni listy se zakladaji, edituji a schvaluji v aplikaci ,, Schvalovani navrht smluv” v systému INET zde:
https://inet.muni.cz/app/fk/smlouvy

Vytvoreni nové privodky

Parametry wvypisu

VloZeni smlouvy (0d/do) | << | gnor v 2023 w| > |- | << | smpen wl 2027 w =
Zakdzka @ Protistrana Organizace neni vybrana g = Vybrat
Predmét smlouvy @ predkladatel Osoba neni vybrana | Zménit | Vybrat mne
Cislo smlouvy (interni) @ Cislo dokladové fady )
Cislo smlouvy (Magion) @ Cena ad @-| do & - VEechny poloZky -
Pracovisté - Viechna pracovisté - w | Stav procesu - Vyberte poloZku (celkem 4) - w
4 Hiedat

(& Pripravit navrh @ Vlozit navrh | ] pouze ndvrhy ke schvdleni [ pouze moje navrhy [zobrazit smazané smlouvy

Po zmdcknuti +VloZit ndavrh se Vam otevre formuldr elektronické privodky (Ndvrh smlouvy):


https://inet.muni.cz/app/fk/smlouvy

r

Navrh smlouwy

Rok 2023 v

Pracovisté 410000 - Pedagogickd fakulta v @

411100 - Kat pedagogiky )
4121 - Smiouvy dle § 1746 odst.2 OZ |l

SML_NAVRH/41/0429/23 Lo

Druh smlouvy i@

Cislo navrhu @

Predmét smlouvy Smiguva o Uhradé vydajl L

Osoba neni vybrana brat mne |G

J=* Vyhledat smiouvu

Predkladatel
Dodatek ke smlouvé €.

Verejna zakazka @ ]

Zpracovani osobnich udaid (2] [

Poznamka

Smlouva se podepisuje na RMU O

Protistrana
Organizace/osoba AOP (bez UCO) @ % Organizace neni vybréna @ | vybrat
Osoba (UEQ) Y4

Osoba neni vybrana | Zménit

- VEechny adresy -

@ Fridat | @

Odmeéna za odbomou prednasku na katedre Br dne 000200 (kratky popis pfedméatu pinéni)

Obecné informace

Pracovisté:
vyberte svoje pracovisté

Druh smlouvy:
u Vas se bude vzdy jednat 0 4121 — Smlouvy dle § 1746 odst. 2 0Z

Cislo navrhu (predvyplfiuje se automaticky)

Predmét smlouvy:
vypiste, co je pfedmétem smlouvy (Udaj neni povinny)

Predkladatel:
ten, kdo smlouvu predklada (zpravidla vedouci katedry)
- predkladatele vyberte tlacitkem Zménit

Dodatek ke smlouvé ¢.:
vypliuje se jen v pfipadé, Ze se jedna o dodatek ke smlouvé, ktera je jiz
zaevidovéana, ve Vasem pfipadé se vyplfiovat nebude

Verejna zakazka:
nevypliuijte, jelikoz ve VaSem pfipadé to neni reélné

Zpracovani osobnich udaju:

Je zpracovani osobnich Gdaji souc¢asti predmétu smlouvy? Pokud do smluvniho pInéni spada jakékoli
nakladani s osobnimi udaji, tak zaskrtnéte, smlouva bude automaticky predana ke kontrole povérenkyni
pro ochranu osobnich tGdaju. V pfipadé pochybnosti ji téZ miZete kontaktovat pfimo na
poverenec@muni.cz.

ve Vadem pfipadé se vypliovat ziejmé nebude

Poznamka:
podrobné;jSi popis pfedmétu smlouvy

Smlouva se podepisuje na RMU:
nevypliuijte, jelikoZ ve Vasem pfipadé to neni reédlné

Protistrana

Organizace:

(téz takeé fyzicka osoba podnikajici nebo soukroma osoba)

pres tlacitko Pfidat vyberete z adresare, ktery je propojen s adresafem v Magionu.
Pokud tuto fyzickou osobu nebo firmu nenaleznete, obratte se na ekonomické
odd. o pfidani do adresare.

Osoba:
vypliiuje se pouze v pfipadé zaméstnance nebo studenta, coz ve Vasem pfipadé
nebude



Uginnost smlouvy

Obnoveni — Vyberte poloZku (celkem 3) —> w |igl
Udinnost od — Vyberte poloZku (celkem 37> v |Gl

Uinnost do @

Avizo i@

__
<

Financovani plnéni smlouwvy

Smilouva ma finanéni plnéni

Typ

T
> Ve
T __

Cena celkem bez DPH

Cena celkem s DPH 1000 KE

Cena celkem v cizi méné bez DPH -

m
T
4

X @

Hospodafske stredisko 17410000 - Pedagogicks fakuita > Q

Castka 1000 K& s DPH v|| EUR

Zakdrzka @ ©

Pracovisté

Podzakazka
Cinnost

Fakultni ucet -

Poznamka

(& Pridat zdroj financovani | g

1000 K& | Pfevzit ceny ze zdroji financovani

Uginnost smlouvy

Obnoveni:
ve VaSem pripadé pljde téméf vzdy o smlouvu jednorazovou

Uginnost od:

ve VaSem pfipadé uvedete konkrétni datum nebo podpisem
smlouvy (zvefejnénim v registru smluv pouze u smluv nad 50
000 K& bez DPH -

v tomto pfipadé ihned kontaktujte ekonomické odd. Lenku
Chladkovou)

Uginnost do:
ve VaSem pfipadé uvedete konkrétni datum nebo zvolte obdobi
od zac&atku ucinnosti smlouvy

Avizo:
ve VaSem pfipadé uvedete vétsinou Neupozorriovat

Financovani smlouvy

Smlouva ma finanéni plnéni:
zaskrtnéte Smlouva ma financni pinéni

Typ:
ve VasSem pfipadé uvedete vétSinou S dodavatelem (tzn, ze
platime protistrané)

Cena celkem bez DPH:

Cena celkem s DPH:

Cena celkem v cizi méné bez DPH:
vypliite dle smlouvy (celkova cena)

Hospodarské stredisko:
vyberte 410000 — Pedagogicka fakulta

Zakazka:
vyplnite zakazku, ze které se bude smlouva financovat a
zmacknete Dohled dle Cisla a potvrdite

Pracovi$té, Podzakazka, Cinnost, Fakultni Géet:
vyberte z nabidky

Poznamka:
dle Vaseho uvazeni

+ Pridat zdroj financovani
jen v pfipadé, Ze vyplyva ze smlouvy vice zdrojl financovani
(zakazek ...)



Celkova hodnota smlouvy

Hodnota smlouvy i) , . .. .
e 1000 | KE w | bez DPH == prevzit z celkove ceny

[ hodnotu smlouvy nelze uréit

Poznamka dodatecné informace k cené plnéni, napf. za rok
2017

Registr smluv CR @ O
Smlouva a piilohy
Smilouva je podepsana protistranou D ano One @

Dokument
Registr smluv R @ C

. Typ — Vyberte polozku (celkem 4) —

Smlouva a piilohy , . — Vyberte poloZku (celkem 4) —

Spis. sluzba smiouva - k podpisu
Smlouva je podepsand protistranol  Soubar navrh smiouvy (vefejna zakazka)

smlouva - otevieny strojové Eitelny format

Soubory @ Pidat dokum ostatni

Cislo spisu ve sf
Typ Véc

Z3dna polozka

/ Potvrdit ok
e

./ UloZit a piedat Ulozit

Celkova hodnota smlouvy

Hodnota smlouvy:
zmacknéte << prevzit z celkové ceny

Hodnotu smlouvy nelze urdcit:
nezaskrtavat

Registr smluv:
zaskrtnout v pfipadé smlouvy nad 50 000 K& bez DPH (v tomto
pfipadé ihned kontaktujte ekonomické odd. Lenku Chladkovou)

Smlouva a prilohy

Smlouva je podepsana protistranou:
vyberete jednu z nabizenych moznosti

Soubory:
+Pfidat dokument

Typ

vzdy vyberte smlouva — k podpisu, v pfipadé pFilohy ke smlouvé
priloha (nic jiného)

Soubor

vlozte smlouvu, ktera ma byt nasledné podepsana (v pfipadé zmény

béhem procesu schvalovani musi byt naskenovana nova verze), poté
zmécknéte Potvrdit

Véc
popis dokumentu, nejlépe nazvat jako Smlouva k podpisu
Timto je vyplnéna privodka a dal$im klikem:

Ulozit a predat:
predate smlouvu do finanéni kontroly ke schvaleni

Ulozit:
pravodku pouze ulozite, mGzete s ni nadale pracovat (mizete
kdykoliv pozdéji spustit financni kontrolu)



Proces schvalovani

Uéastnik | Role

Predkladatel
() Pfidat dalSi osobu

Ekonom
Pravnik

Financni kontrola
Piikazce operace
Spravce rozpoétu
Tajemnik

O Elektronicky podepisujici

Zadavatel (doplnéni Gdajd)

Osoba

Mar. Jitka HaleSovd

Bc. Dagmar Cerndkova

JUDr. Iva Bilikova

Ing. Sérka Kvizdovd
Bc. Dagmar Cerndkova
Ing. Sarka Kvizdova
Ing. $érka Kvizdova

Lenka Chladkova

Pokud jste potvrdili Ulozit a predat prejdete k moznosti zahajeni
finanéni kontroly k dané zakazce (popf. zakazkam)

V pfipadé potfeby zde muzete jesté pfidat dal$i osobu.

Elektronicky podepisujici
nechte nezaskrtnuté (ve Vasem pfipadé se jedna zpravidla o
smlouvu, ktera se podepisuje ruéné)

V pfipadé elektronického podpisu smlouvy muzete zvolit osobu,
ktera bude elektronicky podepisovat (pani dékanka nebo pani
tajemnice)

Dulezité upozornéni:

Smlouva musi byt podepsana na obou stranach stejné, tzn.
obé smluvni strany bud’ elektronicky nebo obé ruéné (nelze
kombinovat).



\'> Aplikace vypisuje pfehled ndvrhl ekenomickych smluv zaevidovanych v Inetu a umoZiuje jejich elektronické schvalovéni. Do aplikace majf pfistup eprévnéni zadavatelé ndvrh smluv i iastnici schvalovacich procesd.

Parametry wypisu

Rok

@

Zakazka

©

Predmét plnéni
Cislo smlouvy (interni)

Cislo smlouvy {Magion)

4 Hledat

@ Piipravit navrh || @ VloZit ndvrh pouze navrhy ke schvdleni

cb Strana |1

e iz 3 b)m) (127 poloZek)

Interni &islo smi. | Cislo sml. Pracovisté

@ SML_NAVRH/41/0044/20

@©

411100 - Kat.pedagogiky

Partner
predkladatel
Cislo dokladové Fady

Cena

Pracovisté

pouze maje navrhy

| Pfedkladatel Druh smlouvy £ |Pfedmét plnéni
Chladkovd 4121-Smlouvy

Lenka

Schvalovani navrhii smluv

Organizace neni vybrana

Osoba nenf vybrdna = Zménit

od @-|do

- Vyberte pracovisté (celkem 47) —

dle § 1746
odst.2 0Z

Vybrat
Vybrat mne
& | - VEechny poloZky - ¥

v

Smlouva o tihradé vydajd

Stav

1.000,00 K& bez DPH o pFedat ke schvileni

ZaloZeno

L. Chladkova i EL

& Zménéno o

Na strance Schvalovani navrhi smluv je prehled
smluv, které jsou ve fazi rozpracovani, v procesu &i
schvalené.

VYZNAMY TLACITEK:

‘o
[

Zaznam je mozny editovat.

b 4

Zaznam se stornuje.

Zaznam se zkopiruje (je to jako v Magionu v
objednavkach funkce Novy jako), tzn. mizete pfi

podobnych smlouvach urychlit vyhotoveni nové
pravodky pouze s aktualizaci dat).



Nova funkce po schvalovacim procesu (Zadavatel)

Funkce role ,,zadavatel (doplnéni udaju)*

— Kontrola spravnosti viozenych dat a doplnéni chybéjicich udaju

— VZdy na konci schvalovaciho procesu zadavatelem (notifikacni e-mail)

— Automatické upozornéni na chybéjici udaje primo v aplikaci

— MozZnost odavodnéni pro pfipad nevlozeni povinnych udaju — dal$i zpracovani smlouvy tak neni pozdrzeno
Odudvodnéni se prenasi do Spisové sluzby

— Doplnované (kontrolované) udaje:

— Podepsana smlouva, tj. smlouva podepsana vSemi stranami
Vlozeni dokumentu typu ,smlouva — podepsana *
— Smlouva v otevieném strojové Citelnem formatu
Pouze v pripadé zvefejnéni v RS
Vlozeni dokumentu typu .smlouva - otevieny strojové Citelny format”
— Datum podpisu smlouvy
Kontrolovan pouze v pripadé ,uc¢innosti od” dané datem podpisu smlouvy

Moznost viozit datum podpisu smlouvy u libovolné smilouvy
Datum podpisu smlouvy se jiZ nevypliuje pfi pfenosu do EIS Magion

— Upozornéni na chybéjici udaje primo v aplikaci




Povinnost zadavatele viozit dokumenty/udaje
— upozornéni primo v aplikaci

Schvalovani

Stav: probiha schvalovani

Role Osoba Stav Odidvodndnif Porndmka
Predkladatel [ schvaleno 29.10.2021 21:44
Povéfenec pro OOU schvaleno 29.10.2021 21:46
Vedouci OVZ e man s i s s it s il schvaleno 29.10.2021 21:46
Vedoucdi EO S . schvaleno 29.10.2021 21:48
Vedouci PO schvadleno 29.10.2021 21:49
Zakdzka: 1111 , pracoviité: 991000, éinnost: 1111, Cena: 22.300,00 KE bez DPH

Prikazce operace schvaleno 29.10.2021 21:48

Spravce rozpoétu s . schvdleno 29.10.2021 21:51
ManaZer vefejné zakarky schvdleno 29.10.2021 21:54
Zadavatel (doplnéni dadajd) [

Doplneni chybajicich udajd
P yoa) |

Chybi datum podpisu.
Chybi podepsand smiouva.

Datum podpisu smiouvy LY




NedoplInéni tdaju

— V pfipadé neexistence pozadovanych udaju

— Nutno vyplnit odluvodnéni — prenasi se do Spisové sluzby,
Zobrazuje se v procesu

— Vyuziti minimalné a predevsim jen v pripadech, kdy nelze dany
dokument obstarat — napr. strojove Citelny format smlouvy

Potvrzeni doplnéni ddajd ®

o

i} Doplnéni chybdéjicich adajd
Chybi podepsana smilouva

i MUN I




Zadavatel dopliujici daje na konci schvalovaciho procesu ma nové k dispozici moznost "do¢asného odlozeni" dalsiho
zpracovani navrhu smlouvy. Tuto funkcionalitu Ize vyuzit napr. pri Cekani na podepsani smlouvy protistranou.

Po nahrani podepsané smlouvy a vyplnéni data podpisu ulozte a predejte na ekonomické oddéleni k
proplaceni.



