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dokumentu




Vlozenl dokumentu do spisu

U

Dokumenty vklddané do spisu prebiraji vécnou skupinu spisu
d Pokud mda dokument nastaveno:

< SKARTACNI REZIM PREBIRA OD TYPU: skartacni rezim se neméni

< SKARTACNI REZIM PREBIRA OD SESKUPENI: skarta&ni rezim dokumentu se zméni
podle spisu.

O Zdalozka SOUVISEJICI SUBJEKTY: do spisu se prendsi viechny souvisejici
subjekty z vkiddanych dokuments

A Pri vkladdani je dokument mozné i vyresit (uzavrit), pokud tomu nebudou
branit formalni nedostatky.




Vlozenl dokumentu do spisu

d POSTUP:
% Ve slozce Na stole zaskrtneme spis a vybrany dokument, ktery do ného

chceme vlozit
<7 horniho menu klikneme na tlacitko UPRAVY

< Vybereme moznost VLOZIT DO SPISU

Editovat vybrané

Pretiidéni (zména VS a typu)

Na stole
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Filtracni podminky
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Postoupit externi organizaci

i Nastaveni pristupu

Vlozit do registratur
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Vlozenl dokumentu do spisu
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Vyimuti dokumentu ze spisu

O Dokument Ize vyjmout ze spisu dvéma zpuUsoby:

1.) Z otevieného detailu dokumentu

2.) Pouzijeme integrovany panel na zdlozce OBSAH SPISU — podrobnéjsi info v
nasleduijici kapitole OBSAH SPISU

d Vyjmuty dokument se bude i naddle zobrazovat na zdlozce OBSAH SPISU,
ale bude se zobrazovat Sedou kurzivou.

O Po opétovném vrdceni do spisu, se vyjmuty dokument vrdti na své puvodni
poradi.




Vyjmuti ze spisu z detailu dokumentu

a POSTUP:
% Rozklikneme si detail dokumentu
< Klikneme na tla&itko UPRAVY v hornim menu.
% Vybereme moznost VYJMOUT ZE SPISU.

" ' ¥ ViozZit do spisu
e —

Preradit

Vlastni dokument

El. dokumenty ﬁ
Vyjmout z U]
UID: zcusa i R e e JRozklikneme si detail dokumentu, ktery chceme vyjmout ze spisu.

Cislo jednaci:

Na stole - Spis -
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Spisova znatka: |S-SK it Zalozeno: 113.01.2021 Zménéno:  |03.09.2021



Vyimuti spisu ze spisu

a Stejny postup jako v pripadé vyjmuti dokumentu
O Spis Ize vyjmout ze spisu dvéma zpUsoby:
1.) Z otevieného detailu spisu: UPRAVY — VYJMOUT SPIS ZE SPISU

2.) Pouzijeme integrovany panel na zalozce OBSAH SPISU (viz. Kapitola Obsah spisu)




Vyimuti spisu ze spisu z detailu spisu

Ubravv Tisk

Viozit spis do spisu
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