/alozeni viastnino
dokumentu




Obecne informace o dokumentech

[ Na stul se dostanou dokumenty dvéma zpusoby:
% PRIJETIM dokumentu
% ZALOZENIM dokumentu

Typy dokumentu:

< VLASTNI: dokument, ktery vznik& v organizaci.

< DORUCENY: dokument, ktery pfichdzi do organizace zvenku.

 Pri zalozeni dokumentu Ize pouzit dva postupy:
< ZALOZENI DOKUMENTU - zaloZeni eviden&nich Udajd do zdkladniho profil. formuldre.

< ZALOZENI UPLNEHO DOKUMENTU - zaddni Udajd do zdkl. profil. formuldre
rozsireného o Cdast doruceni/vypraveni




/alozeni vlastnino/doruceného dokumentu

A Pri zalozeni dokumentu se musi zadat povinné zdakladni udaje o dokumentu.
d System po jejich zaddani doplni Cislo jednaci a nastavi stav zpracovani.

d Postup:

= 7 horniho menu vybereme ZALOZIT
= 7 rolovaci nabidky vybereme VLASTNI DOKUMENT

=  Otevre se formuldr PROFIL, do kterého vyplnime povinné udaje a ulozime je.




/alozeni vliastniho dokumentu

Zalozit |G Unravv

Doruceny dokument

Doruceny dokument (ipiny) Na stole

j Vlastni dokument

i Vlastni dokument (apiny)

R InaEsnas ko —_
Novy spis nad dokumentem v« | [1 ] s> mf20 v) Sebrazent 1 - 20 Zazrame
Novy ukol k dokumentu
2 F [ o = =
i Smiouvu Véc Subjekt Datum Véc. sk. ( Zpracovatel Stav

Novou smlouvu z dokumentu ‘ I ‘ | I | I ‘ | ‘




Profil

Podle Sablony:
Véc:

Znacka:
Uziv.kategorie:

Popis:

/alozeni vliastniho dokumentu

g et [con | (G| (1]

Na stole - Vlastni dokument

v

| Zalozeni_vlastniho_dokumentu

v

Forma: | digitédlni v | Iezp.kategorie:

Viastni dokumenty musi mit digitalni formu

Fyzické uloZeni:
ascriptnovaVlastniOnClick()

Kli¢ova slova: IARS
— Tridéni - vécna skupina a typ
Typ: AIII/1 ' ) B | Akademické volby Zak.Ihdta:
Véc. sk. (kéd): |AIIL/1 ' ) B Akademické volby
Skart. operace: A  Skartaéni Ihdta: 10  Skartaéni reZim: (¢ prebira od typu pFebira od seskupeni  Rok sp. udalosti:
Agendové Eislo: | | RS
Termin vyFizeni: | |@ |}
Poéet listd: | 1 |Poéet pfiloh: | |List.,sv.pt"i|oh: | |Druh pfiloh: |
Pravni moc: | |@ a




Profilové polozky

I I Ny Ny Uy Iy Ny Y

U

VEC: ndzev dokumentu/popis pfedmé&tného obsahu dokumentu
FORMA: vybér z rozbalovaciho pole: ANALOGOVA, DIGITALNI, HYBRIDNI
UZIVATELSKE KATEGORIE: barevné rozliseni dokumentu ve slozkdch
POPIS: doplnuijici popis problematiky dokumentu/spisu

KLICOVA SLOVA: vybér z &iselniku

TYP/VECNA SKUPINA: vybér z &iselniku

SKARTACNI OPERACE: systém doplni dle vybé&ru typu nebo v&cné skupiny
SKARTACNI LHUTA: systém doplni dle vybéru typu nebo vécné skupiny
SKARTACNI REZIM: systém doplni dle vybéru typu nebo vé&cné skupiny
TERMIN VYRIZENI: doplni systém podie ZAKONNE LHUTY nebo zaddme
rucné.

REPREZENTUJICI SUBJEKT: adresny Udaj souvisejiciho subjektu.



Profilove polozky

' Povinné udagje jsou tucné :
v' Véc - ndzev dokumentu

v Forma: u vlastniho dokumentu pouze DIGITALNI

3 Pro uzavieni dokumentu jsou dUlezité tyto hodnoty:

= Typ/Vécnd skupina

= Skartacnirezim

 Dalsi kolonky Ize doplnit pro lepsi evidenci




Vybér Typu a VS

d

a

Na ZCU jsou Typ a VS provdzdny. Pokud vyplnite Typ, automaticky se vyplnii
VS

TYP a VS musi byt shodné.

Pokud chcete zménit hodnotu ve sloupci Typ nebo VS, musite pouzit ikonku
popelnicky, kterd smaze hodnotu z Ciselniku, a poté zmdacknout ikonku Sipky
pro vybér nové hodnoty.

Typ i VS jsou povinné hodnoty pro uzavreni objektu v E-spis.

V souvislosti s pldnovanou zménou Spisoveho a skartacniho radu se zrejme
TYP a VS rozpoiji.



Vybér Typu

LAdpauuLcORa Uliivel LZita v riLii

Nastaveni oblibenych poloZek Lo, Call
N il . e Vyhledani Typu pomoci filtru
Profil @
Kéd: | |
Nazev: | |
véc Sk. rezim: [s%
Znatka: Sk. operace: |
UZiv.kategorie: Sk. Ihita: | |
Popis: zak.Ihfita: | |
Poznamka: | |
Véc. sk. (kéd): | |
Klicova slova: Bezp. kategorie: | |
— Tfid&ni - vécna skupina a typ — platnost od: | |
Typ: Platnost do: | |
Véc. sk. (kod):
1 Filtrovat [ Vychozi l Vyéistit l
Skart. operace: Skartadl
== Agendové Eislo:
9 L ¢ |I| Zobrazeno 1 - 48 zdznam{
Termin vyfizeni:
= Kad Nazev Sk. reiin Sk. oper Sk. lhitz Zak.dhiot Poznam| Véc. sk. Bezp. ka Plainost Platnost
Pocet listu: Pocet
L. BII/1  Pfijimani a vyfazovar S5 S 5 BII/1 ke
Pravni moc: ! | | | | | | |
et S BIll/4 Uprava pracovni dob S5 S 5 BIII/4
Fyzické uloZeni: ! I ! ! ! !
—_ BIV/1 | Disciplindrni vySetfo) S45 S 45 BIV/1
Poznamka: e | i 4 I I I I | /
BV/1 |Pfehledy, rozpisy do'S1 S 1 Bv/1
| BV/2 |Evidence dochazky S3 5 3 BV/2
BX/1 |Nemocenské pojistérS5 S 5 BX/1
' | Reprez. subjekt: i
| Bx1/1 Doklady pro vyplatu S5 S 5 BXI/1
Bx1/2 |Daf ze mzdy (veSke S10 5 10 BX1/2
BXI/2 |Dohody o provedeni S5 S 5 BXI/3 v ]

UloZ a pokratuj ” Storno ll




Vybér Vécné skupiny

vec. sk. (kod)

Nastaveni oblibenych poloZek 4

Profil
o < £ 2005-10-19 .
+ &7 STANDARD — Filtraéni podminky
Véc: [vyber vécné skupit Kéd: | | 2
Znatka: | véc. sk. - | |
% . == — nazewv:
UZiv.kategorie: | v | S | |
Popis: ZaloZeni dokum .
Sk. operace: | |
sk. Ihdta: | |
1 = Sp. plan: | |
Klitova slova: Povoleny | |
[ Tridéni - vécnad skupinaatyp———— obsah:
Typ: [ | a] a Platnost od: | |
Véc. sk. (kéd): |7| m ﬁ Platnost do: | |
Bezp. | |
Skart. operace: Skartacni Ihiita: g kategorie:
; iltrovat Vychozi Vycistit
*1) Vyhledani VS [ prcova: | vienoas | wyoste |
T
P 2 v ar x , — —_—

2) Filtr umoznujici vyhledat spravnou hodnotu p ¥ (1] » =20 ~) Zobrazeno 1 - 20 zéznami
P Kod Véc. sk. - nazev  Sk. reZil Sk.oper Sk.lhat Sp. plar Povoler Platnos Platnos Bezp. ka
F3) Seznam VS Alj1 Z3kladni obecns ulA10 a 10 12005-10- . - . Al
P Alj2  |Zfizovani fakult, dsAl0 A 10 2005- 10- 3

o = " " L : | . . : . . L

4) Nastaveni oblibenych polozek AI/3  Vnitini predpisy a iA10 A 10 2005-10- _

Allf1 Agenda rektora, déAlD A 10 2005-10-
RVy'béf Typu probihé stejné. All/2  Agenda prorektor( A10 A 10 2005-10-

VS a TYP jSOU provézény AlL/3 Uznani zahraniénih A10 A 10 2005-10-

AIIL/1  |Akademické volby A10 A 10 2005- 10 v




Zalozeni vliastniho uplného dokumentu

O Postup:
< 7 horniho menu vybereme ZALOZIT
< Zrolovaci nabidky vybereme moznost VLASTNI UPLNY DOKUMENT

< Vyplnime povinné polozky

< Vyplnime &ast VYPRAVENI - Udaje o subjektu a zpUsobu vypraveni dokumentu
< Klikneme na tlacitko |[§]|
< Vyhleddme subjekt vypraveni v Ciselniku a vybereme zpUsob vypraveni

< Uddije se ulozi do profilu dokumentu (REPREZENTUJICI SUBJEKT) a zdrover do
zAlozky VYPRAVENI dokumentu.

< Vice informaci o vypraveni v samostatné kapitole VYPRAVENI




Zalozeni vliastniho uplného dokumentu

Profil

El. dokument nad Sablonou

Y

Na stole - Vlastni dokument (apiny)

["] Butnik a spol., Dlouhd 26/882, Plzef

posta

obyéejna @

Nazev: | Typ vazby: | Tél v)
Popis: | |
Sablona: | EAR =]
Vypravna: |Vy"pravna ZCU Plzef Bory | S] a
<:= Zalozi nové vypraveni
o
Subjekt ~ Zpusob vypraveni Zpusob zachazeni

Ulozené vypraveni




Zalozeni vliastniho uplného dokumentu

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: zcuses14073ba Drzitel: 08600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: SKOL ZCU/000107/2021 Zpracovatel: 08600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Spisova znacka: ZaloZeno: 20.09.2021 Zménéno: 20.09.2021
Stav: Zpracovani Prevzato (or.): |20.09.2021 Ukonéeno:
Véc: Test_vyplnéni_VYPRAVENI
Znacka: Forma: ' analogova v | Bezp.kategorie:| verejné

‘ Vypraveni ‘ ‘ Detail vypraveni |8‘ ‘ Hromadna zasilka |8‘ ‘ Odeslani |8‘ ‘ Upravy |¥| | Tisk |8‘

& 20 |

| uzivatelska definice | ¥ | | Fittr | ¥ al

| Identifikator  Druh zasill Subjekt Stav HZ Stav podp Vypraveno/vyvéseno Doruéeno/Vraceno

[T} zcuses1403572 obyéejné ps Butnik a spol., Dlouhd pfedano k vypraveni



Problémy s vypravenim
u vlastnich uplnych dokumentu




Nepripojend priloha k vypraveni

d K chybé u vypraveni dochdzi v pripadé tohoto postupu:

< Zalozite VLASTNI UPLNY DOKUMENT, tzn. vyplnite &dst tykaijici se vypraveni jiz pri
vytvareni zdznamu.

>

< PFi vytvareni vypraveni zvolite vypraveni v digitdini formé& (DATOVA ZPRAVA,
EMAIL)

* s

% Po vytvoreni zdznamu v E-spis a po vytvoreni vypraveni pripojite k dokumentu el.
prilohu.

< Priloha je sice pripojend v porddku, ale nebyla pripojend k vypraveni.

< Objevi se chybovd hldska: Vypraveni nelze predat, jelikoz nemad pripojené zadnée
prilohy.



Nepripojend priloha k vypraveni

3 ] (o] (s [

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty
UID: |zcuse515f0ccb Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) .
Cislo jednaci: |SKOL ZCU/000441/2023 Zpracovatel: I98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Spisové znagka: | Upozornéni
Stav: IZpracova’nl' . N o e

Vypraveni nelze piedat, jelikoZ nema pripojené Zadné prilohy.

Véc: |Test chyby u vypraveni @ R

) | Ano|
Znacka: | —

I Vypravenil l Detail vypraveni |‘l l Hromadna zasilka "l l Odeslani |Cl l Upravy |‘l l Ovér ISDS l l Tisk "l

@ . <4 ‘ 1 | > b | 200 v| Zobrazeno 1 - 1 zaznam(

l Uzivatelska definice |‘l l Filtr |‘l

D Identifikator Vypraveni Druh zasilky Subjekt Stav Vypraveno/vyvéseno Stav Doruéeno/Vv

Zcuses2326102 e-mail Organizace Gumidci, operator pfipravovano




Nepripojend priloha k vypraveni

 Pro vyreseni tohoto problému je nutné prilohu k vypraveni pripojit.
O Postup:
% Otevreme si zdlozku Vypraveni

< Klikneme na tlacitko UPRAVY nebo na zdvojenou Sipku a poté na UPRAVIT
VYPRAVENI.

< Objevi se okno NOVE VYPRAVENI, kde zkontrolujeme, zda-li jsou zaskrinuté
prilohy. Pokud nejsou, zaklikneme je. Pripadné Ize vybrat pouze nékteré prilohy.

s

% Prilohy se pripoji k vypraveni a dokument Ize vypravit.



Nepripojend priloha k vypraveni

3 2o ] oo oy ][]

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty
UID: |zcusesle0ccb Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska) -
Cislo jednaci: ISKOL ZCU/000441/2023 Zpracovatel: |9360062 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)

Spisova znacka: | ZaloZeno: |30.08.2023 Zménéno: |30.08.2023
Stav: IZpracovénl' Prevzato (or.): |30.08.2023 Ukonceno: I

Véc: |Test chyby u vypraveni
Znacka: | Forma: |:digita'|lni v | Bezp.kategorie:lvefejné

l Vypravenl’l l Detail vypraveni |C| l Hromadna zasilka |$l l Odeslani |‘| Upravy |C‘ [ Ovér ISDS ‘ [ Tisk |$‘

Upravit vypraveni

] l Uzivatelska definice |;l I Filtr | ;l « <« | 1] 4 Novy el.dokument pro vybrana vypraveni Zobrazeno 1 - 1 zaznamd
O Identifikator Vypraveni Druh zasilky sull Nastavit jako reprezentujici subjekt Vypraveno/vyvéseno Stav  Doruéeno/V
zcuses2326102 e-mail Organizace Gy  Zrusit vypraveni




Referatnik Vyp

:cuses15f0ccb

5KOL ZCU/000441/2

’pracovani

‘est chyby u vyprave

vypraveni |$l l Hrom

inice |$H Hltr|‘l

Vypraveni

e-mail

Z3apadoceska univerzita v Plzni

Nepripojend priloha k vypraveni

Tereza Butnikosarovska
administrace

&2 =

—
L) ~ I c E ”
Zpiisob vypraveni:| e-mail v | : _
Poznamka: [ | Na stole - Vlastni dokument
— Subjekt

Typ subjektu: "OVM v |

Obchodni ndzev:  Organizace Gumidci

| Datum narozeni: |

RE/VS: |

Kontaktni osoba:

Dopl. nazev: |
Osloveni: | Titul pred: | |Titul za:|
Jméno: ‘ | Piijmeni: |
(of ]
|

v)

1o0/v

Adresa
E-mail: | operator@gumidci.cz
Zprava:
4
Prilohy
El. dokumenty: Ve Velikost: 11.77KB

Skoleni_konverze_pdf.docx




