ZALOZKY DOKUMENTU




/Alozky dokumentu

O Dokument charakterizuje nékolik zdlozek, se kterymi muzete pracovat.

Na stole - Doruceny dokument

Profil Historie Referatnik Doruceni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: |zcuses1407035 Drzitel: 198600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: ESKOL ZCU/000030/2021 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
P S I O [Ar Am AAmd —_v_ v . [a= An ~Ana
Na stole - Vlastni dokument
Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: zcuses1407046 Drzitel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Cislo jednaci: SKOL ZCU/000031/2021 Zpracovatel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)




/Alozka
Profil dokumentu




/Alozka Profil dokumentu

4 Zdlozka, kterd se vyplnuje pri zakladddani nebo prijimdani dokumentu.
d Obsahuje zakladni udagje.

O Udaije Ize editovat, pokud neni dokument ve stavu VYRIZENO.

d Zmény se ukladaji pomoci tlacitka:

< ULOZIT A POKRACUJ: systém uloZi zmény a zobrazi profil dokumentu spolu s
dalsimi zalozkami

< ULOZIT: Systém uloZi zmény a otevie a zobrazi obsah slozky, v niZ je dokument
zobrazen.




/Alozka
Obsah spisu




/Alozka Obsah spisu

d Zdlozka existuje jen pokud je dokument souCasti spisu.
O Zdlozka je stejnd u obou typU dokumentU (vliastniho/doruc¢eného)

d Vice informaci v samostatné kapitole SPISY




/Alozka Historie

U

Shodnd u obou typU dokumenty (viastni/doruceny)

d Zaznamendva historii zmén, vsechny kroky, které s nim uzivatelé provedly
(napf. zalozeni, zobrazeni, zmény, zpracovani, ...)

A Obsah této slozky Ize jen Cist nebo ji ménit povolenymi akcemi, ktere systém
zaznamenda

[ Podrobnéjsi informace o zméndch ziskadme kliknutim na Udaj ve sloupecku
AKCE




/Alozka
Historie




/Alozka Historie

Na stole - Doruceny dokument

Profil Historie Referatnik Doruceni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

UID: zcusesl407428 Mokl Inccnn-."\ FRA e Tm i Alfmu =
Detailni vypis

Cislo jednaci: ISKDL ZCU/000148/2021
Spisova znakka: I Atribut = Pied zménou Po zméné
Stav: | Zpracovani Typ ALl/1 Al/1
Véc: IDoruéeni_fax Véc. sk. (kéd) AlL/1 Al/1
Znacka: |
Pretfidéni typu a vs
(g « <4 | |2[}7V| Zobrazeno 1 - 5 zaznamd
Datum a €as zmény Typ objektu Akce Pracovnik Funkce
18.10.2021 17:02 Dokument Pretridéni Mgr. Tereza Aliova 98600a2 - administrace
18.10.2021 17:02 Dokument Pretridéni Mgr. Tereza Aliova 98600a2 - administrace
18.10.2021 17:02 Dokument Zobrazeni profilu Mgr. Tereza Aliova 98600a2 - administrace
01.10.2021 22:55 Dokument ZaloZeni Mgr. Tereza Aliova 98600a2 - administrace
01.10.2021 22:55 Souvisejici subjekt ZaloZeni Mgr. Tereza Aliova 98600a2 - administrace

Y\



/Alozka
Referatnik




/Alozka Referdtnik

O Zdlozka je stejnd u obou typu dokumentu (viastni/doruceny)

d Systéem sleduje zménu drzitele, zpracovatele a postup predavani
dokumentu z jednoho pracovniho stolu na druhy, i vysledky tohoto predani.

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: |zcuse514fb50e Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova) .
Cislo jednaci: |SKOL ZCU/000202/2022 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Spisova znacka: | Zalozeno: |31.03.2022 Zmeénéno: |31.03.2022
Stav: |Zpracovén|' Pfevzato (or): |31.03.2022 Ukonceno: I

véc: |Test_zalozka REFERATNIK
Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvel"ejné

| Upravy [#] | Tisk |¥]

© [ Uzivatelska definice |‘] [ Filtr |8] sitrns | ! | = |207v| ZosEzavn L= 22l
D Kog Krok Pracovnik Nazev FM Jméno Termin Vysledek Instrukce Poznamka Pfredano Pie
D G K vyfizeni 98600a2 administrace (Mgr. Tereza Aliov Pridéleno, prevzal 31.03.2022 31.03.
D G K vyfizeni 98600met1 Metodik spisove s (Tomas Miler) Vyfizeno Predano dale 31.03.2022 31.03.

D G K vyfizeni 93600a2 administrace (Mgr. Tereza Aliov Vyfizeno Predano dale 31.03.2022




/Alozka
Souvisejici objekty




LAlozka Souvisejici objekty

d Obsah této zdlozky méni jak systém, tak i uzivatel.
O Zdlozka poskytuje informace o souvisejicich dokumentech a spisech.

d Nalézaqji se zde i informace o vytvorenych kopii.

O Zdlozka obsahuje integrovany panel ndstroju, ktery otevird dalsi nabidku.

[ L‘lpravy[ Tisk “1

Otevira nabidku pro jednotliva tlaCitka




Vypraveni ‘
| |

LAlozka Souvisejici objekty

NG SLUITE T viasiil

Profil Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
uID: zcuses140733f Drzitel: ?9813001 (Jana Heckova)
Cislo jednaci: ISI(UL ZCU/000032/2021/01 Zpracovatel: !9813001 (Jana Heckova)
Spisova znacka: Zalozeno: [m Zmenéno: Im
Stav: lZpracova’m’ Prevzato (or.): M Ukonceno: I—
Veéc: IZtréta Majda testovani bez omezeni
Znacka: | Forma: | digitalni v | Bezp.kategorie:| vefejné
| Upravy "H Tisk‘¥|
MR ‘ Uzivatelska definice |'| | Filtr | 3‘ il_‘ 20 v| Zobrazeno 1 - 1 zéznami
[a] Typ vazby Dr Cislo Véc Znaéka Typ Stav Zprac(
| Tl 1] mi 1] ] ]
[T Kopie E SKOL ZCU/000032/2021 Ztrdta Majda testovani bez omezeni Pijimani a vyfazove Zpracovani 98600a2

Dokument, jehoZ profil mame otevieny, je kopii jiného dokumentu. Informace o puvodnim dokumentu Ize dohledat v

zalozce Souvisejici objekty

\\



Vlozeni noveho souvisejiciho objektu

 Pres integrovany panel Ize pripojit k dokumentu nove souvisejici objekty.

O Postup:

< Klikneme na tla¢itko UPRAVY v integrovaném panelu na zdlozce SOUVISEJICI
OBJEKTY

< Vybereme si moznost ZALOZIT.

< V otevieném okné vyplnime povinné Udaje a hodnoty ulozime.

% Ulozenim vytvofime vazbu na novy objekt s moznosti prokliknuti na provazany
objekt.




Vlozeni nového souvisejicino objektu

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: zcusesl4fblbe Drzitel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: SKOL ZCU/000006/2022 Zpracovatel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Spisova znacka: ZaloZeno: 118.01.2022 Zmeénéno: 09.03.2022
Stav: Zpracovani Zalozeni souvisejiciho objektu
Véc: Subjekt _reprezer 1., vazby: Tiskové oprava 25
Znacka: &3: \SKOL ZCU/000085/2022 ‘ a] ﬁ tegorie:| verejné
‘ Upravy |3 ‘ Tisk ‘¥| Véc: ‘tESt_pdf ‘
Znatka: | |
v 0o ® Usivatelok defiice " Typ: \Zékladm’ obecna ustanoveni, zakladni norrr\ -azeno 1 - 5 z&znamé
D Typ vazhy Dr Cisl ‘ Zalozit H Vycistit H Zavrit ‘ Zpracovatel
| (]l I (]
D Kopie E SKOL ZCU, 98600a2 (Mgr. Tere. 986!
D Kopie ESKOL ZCU/000006/Subjekt _reprezenta Zpracovani 98600a2 (Mgr. Terei 986!

-



LAlozka Souvisejici objekty

T c o
e o | Uzivatelska definice | 3| | Filtr \#‘ s 20 v delirsmane 1 =10zl
D Typ vazby Dr Cislo Véc Inacka Typ Stav Zpracovatel Drzil
| (v L L | | i ||
D Tiskova oprava @E SKOL ZCU/000085/2(C test_pdf \
D Kopie @ESKOL ZCU/000006/2C Subjekt _reprezentati \
| ] Kopie @ESKOL ZCU/000006/2C Subjekt _reprezentati - -y _r - a - - -
: : : Souvisejici objekty s moznosti prokliknuti
D Kopie @ESKOL ZCU/000006/2C Subjekt _reprezentati \
D Kopie ESKOL ZCU/000006/2C Subjekt _reprezentati \
D podobny pripad < SKOL ZCU/000002/2C OPR_skoleni_prijmout L




/Alozka
Souvisejici subjekty




/Alozka Souvisejici subjekty

d Obsah této zdlozky méni jak systém, tak i uzivatel.

d Zdlozka poskytuje informace o souvisejicich externich subjektech (napf.
organizace)

O Uzivatel md moznost zadat souvisejici subjekty, nastavit reprezentujici
subjekt

Uzivatel ma moznost uzivatelsky viozené zdznamy upravit i rusit.

U O

Systémem vlozené subjekty jsou zobrazeny kurzivou a upravit ani odstranit
je nelze.

O Typy vazeb: DORUCENI, DOTCENY SUBJEKT, SVEDEK, TRETI STRANA,
VYPRAVENI, VYVESENI, PUVODNI DORUCENI

O Zdlozka md opét integrovany panel ndstroju.

‘ Upravy E[ Tisk "|
A\

ll_r Otevira nabidku pro jednotliva tlacitka



/Alozka Souvisejici subjekty

Na stole - Doru¢eny dokument

Profil Historie Referatnik Doruteni Souvis. objekty Souvis. subjekty | El. dokumenty Registratury
UID: | zcuses1406f57 DrZIET r58600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: ISKDL ZCU/000007/2021 Zpracovatel: |9860{)az (Mgr. Tereza Aliova)
Spisova znacka: | Zalozeno: |11.01.2021 Zménéno: |11.01.2021
Stav: IZpracovénl’ Pfevzato (or.): |11.01.2021 Ukonéeno: I
Véc: ITest_UZAVRENI_DDK_doruc_l
Znacka: | Forma: | analogovd v | Bezp.kategorie:!veFejné

‘ Upraw|¥‘| Tisk|"

A9 | Uzivatelské definice |" | Filtr ‘ “ ‘ 1 ‘ 120 v | Zobrazeno 1 - 1 zaznamd

O Typ vazby Subjekt (o4 RC/VS

|' v | | || ] |

D doruceni Butnik a spol., Dlouha 26/882, 312 00 Plzeri - Lobz \




Vlozeni noveho souvisejiciho subjekiu

d Pres integrovany panel Ize pripojit k dokumentu novée souvisejici subjekty.

O Postup:

< Klikneme na tla¢itko UPRAVY v integrovaném panelu na zdlozce SOUVISEJICI
SUBJEKTY.

< Vybereme si moznost ZALOZIT.

% V otevieném okné vyhleddme souvisejici subjekt.

< Vyplnime TYP VAZBY a hodnotu ulozime.




Vlozeni nového souvisejicinho subjektu

Vysledky hledani - Doruceny dokument

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Doruceni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

UID: | zcuses1406f57 Drsitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Cislo jednaci: ISKOL ZCU/000007/2021 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Spisova znacka: |S-SKOL ZCU/000007/2021/CIV/1 ZaloZeno: |11.01.2021 Zméneéno: |31.08.2021

Stav: |Zpracovén|’ Pfevzato (or.): |11.01.2021 Ukonéeno: |

Véc: |Test_UZAVRENI_DOK_doruc_l

Znacka: | Forma: " analogovd v | Bezp.kategorie:lver"ejné

| Upravy|"| Tisk|¥‘

v p @ ‘ UZivatelska definice ‘;‘ | Filtr |¥| ‘ 1 | 120 v | Zobrazeno 1 - 2 zaz
O Typ vazby Subjekt I

[ v | || |
[] Treti strana Miroslav Kralik, 31.05.1988*, Neznama 1/1, 110 00 Neznamé <: Zalozeny novy souvisejici subjekt

D doruceni Butnik a spol., Dlouhd 26/882, 312 00 Pizeri - Lobzy (Plzeri 4)



Vlozeni noveho souvisejiciho subjekiu
T

Profil Historie
UID:
Cislo jednaci:
Spisova znacka:

Stav:

VE&c:

[ L'lpravy‘s] Tisk

v p @ Uziva
Filtr |
D Typ vazby

o~

H Vyhledavani ‘ Vysledky

zdro: | plny obsah v |

Vyhledame souvisejici subjekt

Typ | |

|Dop|. nazev:

Obchodni ndzev: Uquum°/o|
OVvM ) .
PO (o .
FO ID schranky: ‘ |
PFO _ -
Ulice: ‘ ‘ (f.P.:[ ‘ C. Orient.:‘i
Cast obce: ‘ ‘ Mistni :":aist:‘: ‘
psc: ‘ ‘ Obe:::[
E-mail: \ | Telffax.

[C] Tieti strana

D vypraveni

‘ Vyhledat H Storno | Novy ‘




Vlozeni noveho souvisejiciho subjekiu

Vyhledat subjekt n ;

w

‘ Vyhledavani ‘ Vysledky ‘
Q _ Organizace Gumidci() P
Siroka 26, 301 00 Plzef,Bolevec (East)
Kratké 28, 312 00 Plzeh, Doubravka
Sirokénska 26, 301 00 Plzen,Bolevec (¢ast)

operator@gumidci.cz
k ) feditelstvi

Dlouhd 26/882, 312 00 Plzeh, Lobzy (Plzeh 4)

reditel@gumidci.cz

| &

zastupce reditele@gumidci.cz

I g sekretariat

Dlouha 26/882, 312 00 Plze,Lobzy (Pizefi 4)

I =

sekretarka@gumidci.cz




Vlozeni nového souvisejiciho subjektu
N -

! Typ vazby: |Svédek | AR =] @
Subjekt

Trida subjektu: [ovM v |

| Obchodni nazev: |Organizace Gumidci Vypl n I me typ VaZ by
Dopl. nazev: | |
Osloveni: | |

) Typ subjektu: . 2o

E:
| Pfijmeni: | Jméno: I
Titul pied: I Titul za:l

IC: | |DIC: | |

Datum narozeni: Iig {J Datum umrti/zaniku: Ii
WWW: | |
Poznémka: |

ID schranky:

Adresa

Ulice: |Siroka |

C. Orient.: 126 cp:| |C. Evid.: |:|P.O. Box:|
PSC: 30100 | A aobec:\Plzeﬁ

Dorué.posta: \Plzef 1 |

Cést obce: |Bolevec (zast) |

Mistni East: | |

Poznamka subjektu:

Stat: | BARSLCE

Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do &iselniku: [J

‘ VloZit H Vycistit H Zavrit ‘

< >




Vlozeni nového souvisejiciho subjektu

Svédek

Tieti strana

vypraveni

Organizace Gumidci, Siroka 26, 301 00 Plzeh - Bolevec (&ast)

Novy souv. subjekt

Matefska Skola Brno ndm. SNP 25a, pfispévkova organizace, |

Mésto Kostelec nad Orlici, IC:00274968, 517 41 Kostelec nad}oo2 8




/Alozko
Elektronicke dokumenty




/Alozka El. dokumenty

O Zdlozka obsahuje integrovany panel pro pripojeni a Upravu el. dokumentu.

O Po ulozeni se muze s el. dokumenty ddl pracovat.

O Pfi ukldddni NEPOUZIVEJTE alfanumerické znaky s diakritikou, systém je
prepise.




/Alozka El. dokumenty — Infegrovany panel

 Soucdsti zdlozky EL. DOKUMENTY je integrovany panel slouzici k praci a k
Upravé el. dokumenty

[ Vlozit ‘3] [ Podepisovani ‘3] [ Konverze ‘3] [ Upravit ‘3] [ Tisk ‘3] [ Stéhnuutl

[ Viozit | ¥]

Otevira nabidku tlacitka




Viozeni dokumentu




Vlozeni el. prilohy

O Zdlozka umoznuje pripojeni elekironické verze dokumentu a jejich priloh.

O Postup:

% Na zdlozce EL. DOKUMENTY zmdckneme v integrovaném panelu tlacitko
VLOIIT.

< Vyberme moznost PRIPOJIT SOUBOR.

% V okné vybereme prislusny dokument/y.

< Doplnime popis, pUvod a typ vazby (Pozor: vic priloh, ale jen jeden hlavni
dokument, fzv. télo)

% Ulozime dokument do E-Spisu

O Po ulozeni se muze s el. dokumenty ddl pracovat.
O Pfi uzavirdni dokumentu se musi vybrat findini verze el. dokumentu.

 Nepouzivejte alfanumerické znaky s diakrifikou, systém je prepise.




Vlozeni elektronické prilohy

d Kliknutim na tlacitko Vlozit se otevre tabulka pro viozeni el. priloh

O Kliknutim na zdvojenou Sipku médme moznost vlozit vice druht soubort

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty
UID: |zcustzcusp2062021 Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)
Cislo jednaci: |SA ZCU/021202/2023 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)

Spisova znacka: | ZalozZeno: |11.08.2023 Zménéno: |11.08.2023
Stav: |Zpracovén|' Pfevzato (or.): |11.08.2023 Ukonceno: |

Véc: | Bézna korespondence

Znacka: |FAV, B3902, ISbp Forma: “analogovad v | Bezp.kategorie:lver"'ejné

Vloit \tJ [ Podfpis tav Po rozkliknuti zdvojené Sipky mame moznost k zaznamu dokumentu v E-spis vioZit:

PFipojit soubor
pel a) soubor ve wordu/pdf/eml

Novy HTML dokument nice ‘gl l Filtr ‘g‘ b) html dokument my
c) textovy dokument
azev sujici

1 Novy textovy dokument

Prevzit z jiného objektu




Vlozeni el. dokumentu

Vytvoreni el. dokumentu

Lifall s |

‘ 4+ Vybrat soubor ‘ 1

4 4
't
g TEST_POKUS_2_DIGITAL.pdf 3
; E 2 15.35 KB @
‘test pripojeni priloh - FINALNI VERZE M Téo vil| digitalizace v | Ano v | <:
’ k digital_priloha_1.d :
- E Test_pokus_2_digital_priloha_1.docx 47.97 KB @ 5
i test pfipojeni piiloh - VERZE K EDITACI | | Pfiloha vl digitalni viiNe v
| Test_pokus_2_digital_priloha_1.pdf 55 50 KB @
‘test pfipojeni piiloh - VERZE K EDITACI | | Pfiloha v || digitalni v|[Ne |

‘ © Nahrat vse H @ Zrusit vse ®x Zavrit ‘

1 - vybereme el. dokumenty

2 - popiseme

3 - zvolime druh el. dokumentu (TELO, PRILOHA, METADATOVY SOUBOR)

4 - vybereme puvod el. dokumentu

5 - vybereme, zda-li se jedna o finalni verzi (ANO) nebo o verzi k dalsi editaci (NE)



PUvod pripojovaného el. dokumentu

DIGITALNI: origindl digitdlniho dokumentu doruc¢eného DD (datovd zprdava,
email, ...) nebo viastniho dokumentu

DIGITALIZACE: dokument vznikly prostym skenovanim doruceného
dokumentu nebo predloha viastniho dokumentu vytvoreného v analogoveé
podobeé.

0 KONVERZE - ORIGINAL: dokument vznikly autorizovanou konverzi Czech POINT
KzMU (konverze z moci Uredni)

d KONVERZE — KOPIE: dokument vznikly konverzi dle § 69a zak. 499/2004 Sb. v
platném znéni (pravni UCinky ovéreneé kopie — obdoba predchozi konverze,
ale dolozka neni evidovana v centralnim Ulozisti Czech Point).

O ZMENA FORMATU: dokument v digitdini podobé vznikly pfevodem (zmé&nou)
datového formdatu do vystupniho formdatu dle § 69a zak. 499/2004 Sb. v
platném znéni.




PUvod pripojovaného el. dokumentu

2 PUvod el. prilohy mUze zménit formu dokumentu.

Na stole - Doruceny dokument

Profil Historie Referatnik Doruceni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

UID: |zcusesl4fb38b Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Cislo jednaci: |SKOL ZCU/000072/2022 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Spisova znacka: | ZaloZeno: |09.03.2022 Zménéno: |

Stav:

Upozornéni

Véc:

Znacka:

e Plvod vkladané komponenty zménil formu dokumentu. Pokud poZadujete plvodni formu

dokumentu, zménite ji ruéné v profilu dokumentu.

T P 9 | sivatelska definice |¥| | Filtr | ¥] al 20 v
D Poradi , Stav Nazev Popis Pavod F P z R Typ vazby

| I v | ||| | | vil v | .
D 1 Bla_bla_bla_bla_bla.docx konverze - original |@| Télo

\\



Vlozeni el. dokumentu

(v ]| ||

Test pokus 2 digital test pfipojeni pfiloh
TEST POKUS 2 DIG test pfipojeni pfiloh
TEST POKUS 2 DIG test pfipojeni priloh

<
<

digitalni
digitalni
digitalni

[SYEYEY

Priloha
Priloha

Télo



Pripojeni prilohy ve formdatu eml

d V pripadé kdy je nutné zaevidovat email, ktery neprosel pres podatelnu.

d Vytvorime zadznam o doru¢eném dokumentu v digitalni formé a se
zpUsobem doruceni email mimo podatelnu.

d Na zdlozce El. dokumenty pripojime soubor ve formdatu eml postupem
uvedenym vyse.




Pripojeni priloh k emailu mimo podatelnu

d Postup:

R/

% Stadhneme zpravu z emailového klienta.
<V E-spis zaloZzime DORUCENY UPLNY DOKUMENT
< IpUsob doruceni a zpUsob zachdzeni je EMAIL MIMO PODATELNU.

R/

% Do zdlozky El. Dokumenty nahrajeme stazeny soubor z emailového klienta.

X/

% Soubor je ve formdatu .eml

/

» Prilohu oznac¢ime a klikneme na tlacitko KONVERZE.

< Vybereme moznost VYTEZENI KONTEJNERU, diky které se do E-spis uloZi text emailu
i prilohy.




Stazeni zpravy z webmailu

Hledat

& PF2023 Pfedmét neb... ~ ¥ B . - » §

o - [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 Zde klikneme na symbol tfi tecek

Utery, Prosinec 13, 2022 15:00 CET
Moderovana konference €lenii ZAMESTNANCI-ZCU ) . Komu
[ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 Moderovana konference clenu ZAMESTNANCI-ZCU
zamestnanci-zcu@list.zcu.cz zamestnanci-zcu@list.zcu.cz

PATEK
P BREZEN
2023

Hledat

€& PF2023 Pfedmét neb... = $ Stahnout zpravu
2\ = Stah t 3 i
12pravy = oaum  [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 shnout zprévu (ip)
Utery, Prosinec 13, 2022 15:00 CET . z -
Moderovana konference élenti ZAMESTNANCI-ZCU . Komu stahnout vsechny pfilohy
[ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 Moderovana konference clenu ZAMESTNANCI-ZCU
zamestnanci-zcu@listzcu.cz zamestnanci-zcu@listzcu.cz Zobrazit zdroj zpravy
nonjunk € Fridat stite Tisk...

Prevést na udalost
Vdgené kolesyné, vageni kolegove,

dovolte mi, abych Vwi jménem vedeni Zdpadoceské univerzity v Plgni popril klidné a spokgjené vinocni svdtky v kruhu
Vasich biizkyjch a do roku 2023 pevné zdravi a mnoho $tésti a sispéchii v $ivoré osobnim i pracovninm.



Stazeni zpravy z Moz

'\zl Il Meprectene LJ 5 hvézdickou g4 Kontakt S Stitky  |U] Priloha

t h 0 o= Korespondenti
@ . Moderovana konference Elend ZAMESTMWANCI-ZCU
o - Moderovana kenference Elend ZAMESTMANCI-ZCU
o - Moderovana konference Elend ZAMESTMNANCI-ZCU

Moderovana konference Elend ZAMESTMNANCI-ZCU
Moderovana konference Elend ZAMESTMANCI-ZCU
Moderovana konference ¢lend ZAMESTNANCI-ZCU

Od Moderovana konference élend ZAMESTNANCI-ZCU <zamestnanci-zeu@list.zcu.cz> B
Predmeét [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023

Komu zamestnanci-zeu@list.zeu.cz 97

Viigené kolegyné, vdgens kolegove,

dovolte mi, abych Vdm jménem vedeni Zdpadoceské univerzity v Pleni popril Rlidné a spokojené vinoini suitky v krubu Vasich blizkjech a do roku 2023 pevné sdravi a mnol

osobnini { pracovnini.

V7 dicté
Mirosiay Holecek
doc. Dr. RNDr. Miroslav Holecek
rektor

Zapadofeskd univerzita v Plzni
Univerzitni 8, 301 6@ Plzed

Tel.: 377 631 @81
E-mail:
ZAPADDLESKA
UNIVERZITA

v PLENI

18 zprav Moderovana

Predmét

[ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023

[ZAMESTNANCI-ZCU] Dotaznik: zdjem o kurzy propracevaiky a pracovnice ZCU
[ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2022

[ZAMESTNAMNCI-ZCU] Veletrh pracovnich pfileditostr - informace a omezeni
[ZAMESTNAMNCI-ZCU] Vysledky hodnoceni servisnich slufeb 2022
[ZAMESTNAMCI-ZCU] Movinky v Intranetu z¢u

€ Odpovédét Odpovédét do konference |v - Preposlat & Archivovat

la Thunderbird

Filtrovat zpravy dle:  Odesilatel

@ Datum
13.12.2022 15:00
13.05.2022 15:49
14,12.2021 1553
09.03.2023 14:28
16.01.2023 15:53
11.01.2023 13:42

) MevyZidana poita

Prijemce

m Smazat

13.124

L

Klikneme na tladitko VICE a z nabizenych moznosti vybereme ULOZIT JAKO

10.°...°

Bie 2023 t. 10

Predmét  Télo

m | B Nova udalost

~| v~ Dnes

-

[ (Vefejng udalost)

v Zitra

> MNadchézejici (5 dnid)

w
Vice v
Oteviit v konverzaci
Oteviit v novém ckné
Oteviit v novém panelu

Zobrazit zdrojovy kéd

K.,

Il

Prevést na >




Vytézeni stazené zpravy

Profil Historie Referdtnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
uID: IzcuseslSebeB I Driitel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) |
Cislo jednaci: ISKOL ZCU/000141/2023 I Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) |
Spisova znalka: I I ZaloZenao: Zmé&néno:
Stav: IZpracova‘m’ PFavzato (or.): UkonZena: |:|
Véc: IModerované konference ZCU: PF2023 |
Znacka: I 11 I Forma: Bezp.kategorie:

| VloZit |3| | Podepisovani |l| Konverze | ¥ | | Upravit | ¥ | Tisk | ‘| | Stahnout |

Konverze do PDF/A
—

- B @ VytéZeni kontejneru

[1] 20 v

Popis Plvod F F z

| Usivatelska deffpi

O Pofadi Stav G e e

Na stole - Vlastni dokument

Zobrazeno 1 - 1 zdznami

Typ vazby Podepisujici Stav poc E

| >l

1 _ZAMESTNANCI-ZCU_PF_2023.eml

digitalni

| v] | [__~]

Piiloha




Vytézeni stazené zpravy

' Na stole - Vlastni dokument
Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

uID: IzcuseslSefb93 I Drzitel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) |
Cislo jednaci: ISI-(OL ZCU/000141/2023 I Zpracovatel: |9860032 {Mgr. Tereza ButnikoSarovska) |
Spisova znacka: I I ZaloZeno: Zménéno:
Stav: IZpracova‘nl' Pfevzato (orn): Ukonceno: I:l
VEc: IModerovanEi konfarence ZCU: PF2023 I

Znacka: I I Forma: Bezp.kategorie:

| VioZit |3| | Podepisovani |8 | | Konverze | ¥ | | Upravit | U| | Tisk | 8| | Stahnout |

T R @ [ usivatelska definice | ¥| [ Filtr [%] 20 v Zobrazeno 1 - 5 zéznami
[) | Poradiy Stav Nazev Popis Puvod F P z R Typ vazby Podepisujici Stav poc E
| I~ | ||| ||l v|[_~] | v | | [_~]

Ols PF2023_zCU.gif digitdini Pifloha

[ |4 lopdinpdnceiaepe.png digitdini Piiloha

3 obsah_zpravy.html digitdlni Piiloha

2 obsah_zpravy.bxt digitalni Piiloha

O _ZAMESTNANCI-ZCU_PF_2023.pdf digitalni Piloha




Konverze dokumentu




Konverze dokumentu do formatu PDF/A

- Postup:

% Na zdlozce EL. DOKUMENTY oznacime el. prilohy, které chceme prevést do
formdatu PDF/A.

+ Klikneme na tlacitko KONVERZE
% Vybereme moznost KONVERZE DO PDF/A

% Systém vytvori novou verzi dokumentu

O Pozor:
IKonverzi dokumentu provadéjte vzdy pred elektronickym podepisovani!




Konverze dokumentu do formatu PDF/A

3 2o | [ oo | [ or | 1

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: |zcusesl4fb8ea Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska) :
Cislo jednaci: ISKOL ZCU/000341/2022 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butniko3arovska)
Spisova znacka: | Zalozeno: Im Zmeénéno: |25.05.2022
Stav: |Zprac0véni Prevzato (or.): Im Ukonceno: |
Véc: |D0kument zaloZzeny ze Sablony. Zde se vyplni jakakoliv véc definovana Sablonou.
Znacka: | Forma: I:digitélni v | Bezp.kategorie:lvefejné
1) Vybereme el. dokument
l Vlozit ‘3] l Podepisovani ‘3] Konverze ‘3‘ [ Upravit ‘3] l Tisk “l l Stdhnout l
Konverze do PDF/A 2) Klikneme na tlacitko KONVERZE
Y P 9 [ Usivatelska defini VytéZeni kontejneru < [1] = =(20 v 3)vybereme moznost KONVERZE DO PDF/A b
[0 | Pofadi | Stav Nazev Popis Pavod POZOR: Elektronicky podepisovat aZ po provedeni uj
L 0~ ||| I |( konverze ]

1 uredni_dopis.doc digitalni



Konverze dokumentu do formatu PDF/A

O Pri vyfizovdni digitdinich dokumentu je nutné vybrat alespon jednu el.
prilohu.

1 Vybrand el. priloha projde konverzi do formdatu PDF/A a bude ulozena ve
spisovne.




Konverze dokumentu do formatu PDF/A

Vyfidit : SKOL ZCU/000341/2022 (1/1) I
I

Pokracovat Zavfit Preskocit

E Zpiisob: ‘zar‘-azeno do spisu ‘ IARS]
g o vyfizeni: |22.08.2022 [F [ Odstranit komentafe:|Ne v |
I Forma dokumentu:| digitalni v |
E Typ: ‘AI;‘l ‘ a ﬁ Zakladni obecna ustanoveni, zék
E Véc. sk. (kéd): ‘AI;‘l ‘ A ﬁ’ Zékladni obecna ustanoveni, zék

Kvantitativni adaje
I K titativni adai Pocet listd Pocet priloh List.,sv.pfiloh Druh pfiloh
I vantitativni udaje I— I— I— I

1 3

g oo/ 1 [ ] | |
E Ukladdané |—1 ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
E Vyber findlnich verzi ~ Pfi uzavirani digitalnich dokumentu je
o dokumentupro  []J vse nutné vZdy vybrat alespori jeden z el.

uloZeni do spisovny: g
E navod_konverze.docx dokumentu.
E JINE_bla_bla.docx
i [] Bla_bla_bla_bla_bia.docx Tentc} el. dokument projdevkonverzi do

) formatu PDF/A a bude ulozZen ve

ﬂ Postupna kontrola: [} : «
ﬂ spisovne
&h‘




El. podepisovani




Elektronické podepisovani v E-spis

d Pred podepisovdanim el. prilohy u dokumentu v E-spis, musime proveést
konverzi do vystupniho formdtu PDF/A.

d Pokud podepiseme dokument v pdf, podpis se pri uzavirdni dokumentu

ztrati.
UID: |zcusesl4fb8ea Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Cislo jednaci: ISKOL ZCU/000341/2022 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Spisova znacka: | Zalozeno: |25.05.2022 Zmeénéno: |25.05.2022
Stav: |Zprac0véni Prevzato (or.): |25.05.2022 Ukonéeno: I
Véc: |D0kument zalozeny ze Sablony. Zde se vyplni jakakoliv véc definovana Sablonou.
Znacka: | Forma: | digitalni v | Bezp.kategorie:lveFejné
1) Vybereme el. dokument

l VioZit ‘il l Podepisovani ‘il Konverze ‘#‘ [ Upravit ‘3 l Tisk "l l Stahnout l

MR l UZivatelskd defini| VYteZeni kontejneru 1 120 v | 3)Vybereme moznost KONVERZE DO PDF/A

0O Pofadi Stav Nazev Popis Puvod

POZOR: Elektronicky podepisovat az po provedeni

uredni_dopis.doc

konverze

digitalni

o



Elektronicke podepisovani v E-spis

 El. dokument, ktery prosel konverzi, si ulozime do pocitace.

O Klikneme na tento soubor, ¢imz se ndm otevre Acrobat Reader.

d Zkonfrolujeme, zda mame v Acrobatu spustény ndstroj pro el.
podepisovani.

d Pokud ne, ndstroj pro podepisovani spustime.
< otevieme zdlozku NASTROJE a klikneme na ikonku CERTIFIKATY

% Nad dokumentem uvidime listu pro podepisovani.

< Pokud neni dokument uzamceny mUzeme ho podepsat.




= Podepsany_nekvalifikovane_pdf_a.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)
Soubor l:lpra'.f}f oAz ity ['|3pOvEda

Domovska stranka Nastroje Podepsany_nekvalif...

Q bléstroje hledani
Nastaveni nutné pro podepisovani

Gt~

: V4
Domovské stranka Nastroje Podepsany_nekvalif.. X
w B R Q 1N 174

&%

Certifikaty

G ]

éﬁ; Digitalné podepsat Casové razitko
-

Certifikaty

@ Tento soubor je kompatibilni s normou PDF/A a byl otevien pouze pro éteni, aby nedoSlo k jeho zméné.

(&

©

a_ly
[W; )

Dokumentu elektronicky podepsany nekvalifikovane

Elektronicke podepisovani v E-spis

-

X

VyzkouSejte aplikaci Acrobat pro DC

Povolit apravy

Ll

o Bl D



Elektronicke podepisovani v E-spis

é}f;. Digitalné podepsat Casové razitko

“s normou PDF/A a byl otevien pouze pro €teni, aby nedoélo k jeho zméné.

Dokumentu elektronicky podep]| A<oPet feader

Klepnutim a taZenim mysi vyznacte oblast, kde chcete, aby se podpis objevil. Po
vyznaceni pozadovane oblasti se dostanete k dalsimu kroku v procesu
podepisovan.

|:| Prigté tuto zpravu nezobrazit




Elektronicke podepisovani v E-spis

Podepsat pomoci digitalniho ID

Vyberte digitalni ID, ktery chcete pouzit k podpisu:

o [_?'I Tereza Butnikosarovska (Digitalni identifikator systemu Windows)
2 Vydal: GEANT Personal CA 4, Konec platnosti: 2026.01.08

@ Zobrazit podrobnosti

Elektronicky_podpis (Soubor digitalniho identifikatoru) Zobrazit podrobnosti
Vydal: Elektronicky_podpis, Konec platnosti: 2027.03.10

E5I Tereza Butnikosarovska (Soubor digitalniho identifikatoru)
" Vydal: Tereza Butniko3arovska, Konec platnosti: 2027.03.10

( Konfigurace nového digitalniho ID ) ( Zrusit )




Elektronicke podepisovani v E-spis

Podepsat jako "Tereza Butnikosarovska™ X

Vzhled  Standardni text v
Digitalné podepsal
Tereza 9 podep

Tereza

BUtﬂikOéarO Butnikosarovska
Datum: 2023.01.09

vska 15:47:06 +01'00'

0J Zamknout dokument po podepsani Zobrazit detaily certifikatu

Zkontrolujte obsah doku tu, ktery mize ovlivnit podepsani
Lze zaSkrtnout
t




Elektronicke podepisovani v E-spis

Zabezpedeni Windows

Jsou vyzadovany prihlasovaci udaje.

Chcete této aplikaci povolit pfistup ke svému privatnimu klici? E

yd Popis klice : Privatni kli¢ CryptoAPI i

Povolit Nepovolovat




Kontrola el. podpisu




Kontrola el. podpisu/certifikatu

3 U el. podepsanych dokumentd doslych na univerzitu skrz datovou schrdnku
se vytvori Protokol.

O Protokol u el. podepsanych dokumentU pouze potvrdi, Ze dokument je
podepsany.

Samotna existence protokolu neznamend, Ze je dokument podepsdan spravné.

 Protokol najdete kliknutim na ikonku pro doruceny dokument nebo na
zalozce Doruceni

O Informaci o podpisu naleznete v €asti B: Ovéreni priloh datové zprdavy. Zde
zjistite, jestli je dokument podepsdan kvalifikovanym podpisem.




Kontrola el. podpisu/certifikatu

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: Izcusesl4fc4eb Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Cislo jednaci: |S-SKOL ZCU/000690/2022/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butniko3arovska)
Spisové znacka: S-SKOL Zcu/onnean/2n022/c1v ZalnZann: I?E_1 1.2022 Zmanénao: |17_n1_7n?3
El. dokumen
Stav: IOtevFen & n
(o4 SKOL ZCU/000690/2022
Véc: IPodpiSV Véc: kvalifikovany podis
Datova zprava: Protokol Original
Znacka: I P 9
Strana | 1 | z1 | 20 ~v | Zobrazeno 1 - 1 z 1 zdznamd
l Upravy |'l l Oddily "] [ P« Stav Popis Pivod Typvazb OCR | F
1 signed-Po y_kvalifikovar digital_bor Télo Qf
e o l UZivatelska defii ymu
Dr Cislo . Typ
O | T Protokol k zobrazeni
| v] -

BE skoL zcu/00069(kval
O SKOL ZCU/00068¢nep

OL ZCU/00068]test
O SKOL ZCU/00069¢(nep:




Kontrola el. podpisu/certifikatu

g e | [oven] [ | [

Na stole - Spis - Doruceny dokument

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Doruceni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: |zcuse514fc4bc Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) "
Cislo jednaci: |SKOL ZCU/000690/2022 Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)
Spisové znatka:  |S-SKOL ZCU/000690/2022/CIV/1 Zalozeno: 123.11.2022  Zménéno:  [25.11.2022
Stav: |Zpracovén|' Pfevzato (or.): m Ukonceno: I—
Véc: |kva|ifikovan9 podis
Znacka: | Forma. |m| Bezp. kategorie:lm
Datova zprava: Protokol Original

. . . Protokol ke stazeni
Zpisob doruceni: datova schranka v

[s] - s v . r
Zpusob zachazeni: obycejna v




Kvalifikovany podpis

B. Overeni priloh datové zpravy

Priloha c. 1

Nazev signed-Podepsany kvalifikovane ano.pdf

Typ application/pdf

Velikost 106626 B (bajtu)

Pocet podpist 1

z toho platnych 1

Vysledek overeni Podepsano el. podpisem. Vsechny el. certifikaty podpisu jsou platné a
nebyly revokovany.

Doplnujici udaje Overeno sluzbou DSS

Informace o podpisu c. 1

Elektronicky podpis je platny. Elektronicky podpis byl vytvoren pomoci kvalifikovaného prostredku pro
vytvareni elektronickych podpisu. Elektronicky podpis formatu PADES B. Dokument nebyl po podpisu
zmenen.

Podpisovy certifikat je kvalifikovany.




Nekvalifikkovany podpis

B. Overeni priloh datové zpravy

Priloha ¢. 1
Nazev

Typ
Velikost

zakladni-pojmy-ea podpis.pdf
application/pdf
061818 B (bajtu)

Pocet podpisu
z toho platnych

Vysledek overeni

Doplnujici udaje

1
0

Nektery z el. podpist nelze jednoznacneé prohlasit za platny nebo jeho
platnost nelze overit. Venujte pozornost informacim o podpisu
uvedenym nize.

Overeno sluzbou DSS

Informace o podpisu ¢. 1

Elektronicky podpis nelze ovérit. Duvod je uveden v detailech ovéreni. Elektronicky podpis nebyl vytvoren
pomoci kvalifikovaného prostiredku pro vytvareni elektronickych podpist. Elektronicky podpis formatu
PKCS_7 B. Dokument nebyl po podpisu zménén.

Podpisovy certifikat neni kvalifikovany.




Nepodepsany dokument

B. Overeni priloh datove zpravy

Priloha c. 1

Nazev Textova zprava.PDF
Typ application/pdf
Velikost 9908 B (baiti1)

Pocet podpist
z toho platnych
Vysledek overeni

Doplnujici udaje

0
0
Dokument neni opatren el. podpisem.

Overeno sluzbou DSS




Ovéreni podpisu bez protokolu

[ Bez protokolu (tj. dokument dorazi mimo podatelnu) Ize zkontrolovat
podpisy v Acrobat Readeru.

d Otfevreme si dokument v Acrobat Readeru
d Klikneme na ikonku pera, které je vlevo

d Zobrazi se informace o podpisu




Domovska stranka Nastroje

@ Tento soubor je kompatibilni s normou PDF/A a byl otevien pouze pro &teni, aby nedoélo k jeho zméné.

L

Y -

o

signed-Podepsany_... X

w B8 X Q

(=

Podpisy
[i=] - Ovérit vie
) 4&5—- Rev. 1: Podepsal(a): Pavel Jindra <paja@civ.zcu.cz>
Podpis je platny:
Zdroj divéry ziskan z European Union Trusted Lists (EUTL).
Toto je kvalifikovany elektronicky podpis podle nafizeni EU 910/2014
Dokument se od aplikovani tohoto podpisu nezménil
Identita autora podpisu je platna
Cas podepsani pochazi z hodin na poéitaci autora podpisu.
U podpisu neni povoleno dlouhodobé ovéfovani a vyprii po datu 2023/10/31 12:30:33 +01'00°
» Podrobnosti podpisu
Maposledy kontrolovano: 2022.11.25 15:15:10 +01°00°
Pole: Signature1 na strance 1

Klepnutim zobrazite tuto verzi.

X

Dokumentu elektronicky podepsany

1) Otevieme si dokument v Acrobat Readru
2) Vlevo klikneme na ikonku pera

3) Zobrazi se informace o podpisu

Oveéreni kval. podpisu bez protokolu

Povolit upravy

Digitally signed by
Pavel Jindra

Zapadoteska univerzita v Plzni

”~



Oveéreni nekval. podpisu

» Padepsano a viechny podpisy jsou platné. anel podpisu
&"oPdp' $echny padpisy jsou plat w Panel podp
i fal
@ Pod PIsy Podpis je PLATNY, podepsany uZivatelem Tomas Miler <tmiler@ps.zcu.cz>. e %?:::m&?depm
I pmas Miler oy 20221121 e
]~ Ovafit vie 9 ¢as podepsani: 2022/11/21 14:09:13 +01°00° 14:09:13 40100
@ Architect
Piehled platnosti Vyplnit a podepsat
> fbs-- Rev. 1: Podepsal(a): Tomas Miler <tmiler@ps.zcu.cz> . 4’ yp P P
@ Tento dokument se od aplikovani tohoto podpisu nezménil. Eho vice modelii
Autor certifikatu urcil, Ze v tomto dokumentu je povoleno vyplig Dalsf viastnosti podpisu
é’ formulafd, podepisovani a piidavani poznamek. Zadné dalsi zmé
Ak -
povolené., Detaily podpisu
Identita autora podpisu je platna. Podpis byl vytvofen s pouZitim Adobe Acrobat Reader (64-bit)

Cas podepsani pochézi z hodin na poéitaéi autora podpisu. SELlinle

Podpis byl ovéfen k ¢asu podepsani: e

2022/11/21 14:09:13 +01°00 Algoritmus podpisu: RSA s PKCS#1 v.1.5

Informace o autorovi podpisu

Cesta od certifikatu autora podpisu k certifikatu vystavitele byla
vytvofena. aviit

Certifikat autora podpisu je platny a nebyl odvolan.

Zobrazit certifikat autora podpisu... .

Dali vlastnosti... Ovérit podpis Zavrit

ananc AiLE EE tng

% S it



/alozko
Doruceni




/Alozka Doruceni

0 Zdlozka DORUCENI existuje jen u dorucenych dokumentu.

O Uzivatel musi zadat Udaje o doruceni dokumentu (zpUsob, druh, datum
doruceni, atd.) a kontaktni Udaje.

O Zaddni Udaju je odlisné podle zpUsobu doruceni:

% POSTOVNI/OSOBNI: evidence dokumentu, ktery byl doruc¢en postou, osobné,
kuryrem nebo jinou dorucovaci sluzbou

% EMAIL: evidence dokumentu, ktery byl doruc¢en emailem

% FAX: evidence dokumentu, ktery byl dorucen faxem

< KOMPLETNI: evidence dokumentu, ktery byl doru¢en postou, osobné&, kuryrem,
nebo jinou dorucovaci sluzbou, popr. byl zalozen na www, a obsahuje kontaktni
udaje adresneé, email i fax




/Alozka Doruceni

0 Uzivatelem zadany kontaktni udaj o odesilateli je prenesen do zalozky
SOUVISEJICI SUBJEKTY a do profilové polozky REPREZ. SUBJEKT.

0 Podatelnou zadany kontaktni udaj se automaticky prenese do zalozky
DORUCENI.

d Pokud dokument zaevidovala Podatelna a nékteré udaje nevyplnila nebbo
je nevyplnila spravné, uzivatel je musi zménit a opravit.




Evidence postovniho/osobniho podani

L Postup je stejny pro pripady, kdy dopliujeme Udaje k zalozenému
dorucenému dokumentu nebo kdyz vytvarime doruceny Uplny dokument.

O Vyplnime ZALOZKU dorucen.

% Do kolonky ZPUSOB DORUCENI vypInime hodnotu POSTA/OSOBNI, pfipadné jinou
hodnotu ze skupiny POSTA.

% Zvolime ZPUSOB ZACHAZENI
< V zdvislosti na ZPUSOBU ZACHAZENI se doplni DRUH ZASILKY

% Doplnime dalsi Udaje (napft. Cislo jednaci odesilatele, datum doruceni atd.)

< Udaje o odesilateli musime nejdiiv hledat v &iselniku subjektU.

» Pokud neni odesilatel v Ciselniku, zaddme jeho Udaje do Casti SUBJEKT ve formuldri na
z&lozce DORUCENI.

> Novy subjekt je zalozen do Ciselniku.

% Vyplnéné hodnoty ulozime




| Vybér subjektu z Ciselniku

Nastaveni oblibenych poloZek

ciselnik subjektu vybraného typu

— Filtraéni podminky

| Profil | Zdroj dat | PIny obsah v |<:
‘ Distribuéni seznam Pozor na zdroj dat
Obchodni nazev: | %Skola% |
Dopl. ndzev: | |
Zpisob doruceni: | posta v Jméno: | |
Zpiisob zachazeni: | obyZejna v | pijmeni: | |
Druh zasilky: obyEejné psani RE/VS: | |
CJ odesilatele: | | Adresa: | |
Datum odeslani: | @ {7 Doruceno dne:|14.10.2021 (3 7 Cas:| | Ulice: | |
Rosia: ! !Fn‘i-! ! Obec: | |
Subjekt P . -
PSC:
Typ subjektu: (PO v c Vyber typu SUbjEktU | |
- - & p-: | |
Obchodni nazev: | | 5 | |
Dopl. nazev: | .. . -
e overs: | | hledani v ¢iselniku ic: | |
— e — Datum narozeni: | |
Titul pred: | |Titu| za:| |
T | | Piijmeni: | | l Filtrovat | Vychozi | Vycistit
1C: | | Datum narozeni: | @ O
Tel./Fax: | | R — — -
e [ 1] [20 v | Zobrazeno 1 - 11 zézn
E-mail: | | - _ — -
INdrcsa Subjekt RC/VS Adresa Ic Datum n
Ulice: | | Skola Zivota, feditelstvi géoggifﬁaljsgguabzréi_; .
GNOTEnTE | Cp: |&. Evid.: | 'P.O. Box: | Skola Zivota, Dlouhatanska 82, 312
PSC: | | A aobec:| | QE
[

Ninrn# nndtas




Vybér subjektu z Ciselniku

Subjekt
Typ subjektu: ‘PO v |

Obchodni nazev: 'Skola Zivota

Dopl. nazev: ‘ reditelstvi

Osloveni: \ |

Titul pred: Titul za: | |

Jméno: \ Prijmeni: |

Tel./Fax:

|
| S
1C: | 'Daturn narozeni: | ‘@ T
|
|

E-mail:

Adresa
Ulice: 'Dlouhatanska |

C. Orient.: 82 |C.p:| \¢. Evid.: | 'P.O. Box: |

pSC: 31200 | §) {7 Obec: |Plzen

AR

Dorut.posta: | moziuje ulozit subjekt do zdroje dat MUJ OBSAH

Cast obce:

Mistni cast: |
Poznamka subjektu: b

CiAt-

Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do &iselniku:

UloZ a pokracuj UloZ a novy Storno

| 59 {7 Kod statu:



Zalozeni nového subjektu

d Pokud subjekt nenajdeme, zalozime novy

O Postup:
< Udaje o kontaktu zaddme piimo do profilového formuldre.
< Zaskrtneme tlacitko PRIDAT DO CISELNIKU.

< Udaje uloZzime

% Do ciselniku tak zalozime novy subjekt, ktery bude dohledatelny ve zdroji dat
PLNY OBSAH.

% Pokud chceme subjekt ulozit jako oblibeny, zaskrtneme soubéezné i tlacitko
PRIDAT DO OBLIBENYCH, ¢imz ho ulozime do zdroje dat MUJ OBSAH pro
ndsledujici pouziti.




/alozeni nového subjektu

Profil
rosta: I CDZ: | |
Subjekt . . . .
Typ subjektu: Fo v Vyplnime udaje o subjektu
Obchodni nazev: | —‘ AR

Dopl. nazev: | ‘

Osloveni: | | v
Titul pred: | Titul za: | |

Jméno: |Rudolf Pijmeni:  Krafas |

(oF | ‘Datum narozenl':‘ |@ |}

Tel./Fax: | |

E-mail: | kratas_ruda@info.cz |

Adresa

Ulice: | Kratka ‘

C. Orient.: 288 Cp:[26 |G Evid:|  |PO.Box| |

pSC: 53 T Obec: |Pizeit FAR i
Doruc.posta: |Plzeﬁ 12 |

Cést obce: | Doubravka |

Mistni Cast: | |

Poznamka subjektu:

Stat: |

. | %) T Kod statu:

Subjekt do oblibenych: [[] Subjekt do &iselniku:

Ulo? a pokracuj H UloZ a novy H Storno ‘ Zalozime subjekt do Ciselniku




Evidence emailu mimo podatelnu

g

a

Evidence dorucenych dokumenty prislych emailem, pokud to jejich
povaha vyzaduje

Postup:

< Stejny postup jako v pripadé doruceného Uplného dokumentu

% Vyplnime povinné polozky.

< Forma dokumentu je vidy DIGITALNI.

<+ Vyplnime ¢dast tykaijici se subjektu - odesilatele a zpUsobu doruceni

% Pokud se jednd o email, ktery prisel mimo podatelnu (fj. do pracovni emailove
schranky), musime zadat do ZPUSOBu DORUCENI a ZPUSOBu ZACHAZENI text
EMAIL MIMO PODATELNU

< Do zdlozky El. dokumenty pripojime prilohy i text emailu.

< Postup k pripojeni prilony emailu je popsdn v zdlozce El. dokumenty



Evidence emailu

| Na stole - Doruc¢eny dokument (l’lpln?i

A

Profil

Zpisob doruceni: | e-mail mimo el. podatelnu v |
Zpiisob zachazeni: | el.po3ta mimo el. podatelnu v | EVidence ema | I u

Druh zasilky: obyZejné psani

CJ odesilatele: |
Datum odeslani: |08.03.2022 |m {] poruceno dne: |08.03.2022 |@ T Cas: | | 1) d0§|\'( email do praCOVﬂi p0§ty mimo elektronickou
Posta: | |épz:| | podatelnu

Subjekt
Typ subjektu: PO v

Obchodni ndzev: [ Skola Zivota 28 2) Vyplnime ZPUSOB DORUCENI A ZACHAZEN|

Dopl. nazev: | Feditelstvi

Osloveni: |Pan| | 3) Vyplnl'me informace o subjektu
Titul pfed: | |Titu| za:| |

Jméno: |]an | Prijmeni: | Potuznik |
IC: | | Datum narozent: | @ o
Tel./Fax: | |

4) Forma dokumentu je VZDY digitalni

E-mail: | reditel_skola_zivota@info.cz |
Adresa

[E.p:| |€. Evid.:| |P.0. Box:| |

|g]ﬁobec:| |z]ﬁ

|
|
|
Dorut.poéta: | |
|
|

Ulice:

C. Orient.:

PSC:

Cést obce:

Mistni cast:

Poznamka subjektu:
Stét: | | 8 T Kod statu:
Subjekt do oblibenych: [] subjekt do Eiselniku: [J

UloZ a pokracuj H UloZ a novy H Storno l




/Alozko
Vypraveni




/Alozka Vypraveni

Jen u vlastnich dokumentu.

O

U

Slouzi k zaddni adresdtl, na které md byt dokument vypraveni.

O UZivatelem zadany adresny Udaj se prenese do ZALOZKY SOUVISEJICI
SUBJEKTY.

O Zdlozka obsahuje integrovany panel ndstroju, ktery slouzi pro zalozeni a pro
zpracovani vypraven.

Vypraveni ‘ ‘ Detail vypraveni |3‘ ‘ Hromadna zasilka |3‘ ‘ Odeslani |3‘ ‘ Upravy |3‘ ‘ Tisk |3‘




Zalozeni noveho vypraveni

O Postup:
% Klikneme na tlacitko Vypraveni v infegrovaném panelu.
% Oftevre se formuldr Vyhledat subjekt
< Vyhleddme subjekt a vybereme druh vypraveni.

<+ Zobrazi se nové okno Vypraveni, kde vybereme ZpUsob vypraveni a Zpusob
zachdzeni a vyplnéné Udaje potvrdime.

< Nové vypraveni se ulozi.
< Poté ho zaklikneme a stiskneme tlacitko ODESLANI v infegrovaném panelu.
% Vypraveni se posle na vypravnu.

< V pripadé analogovych dokumentU je nutné tyto dokumenty vypravné predat i
fyzicky.




Ulozend vypraveni

O Zalozend vypraveni u jednotlivych dokumentU nalezneme v seznamu na
zdlozce Vypraveni

Na stole - Vlastni dokument
Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty
UID: IzcustzcuspZUE P021 Drzitel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Cislo jednaci: |SA ZCU/021202/2023 Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) Seznam Vypravenf a Jeho aktuélnf Stav

Spisova znacka: | ZaloZeno: |11.08.2023 Zménéno: |11.08.2023
Stav: |Zprac0va’n|’ Pfevzato (or.): |11.08.2023 Ukongeno: I

Wéc: IBéiné korespondence

Znacka: |FAV, B3902, 1Sbp Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné

l Wpravenil l Detail vypraveni |$] l Hromadna z3silka |$] l Odeslani |Ul l Upravy |'] l OvaF ISDS l l Tisk |l]

L [ uzivatelska definice [ ¥] [ Filtr [¥] R (200 v Zobrazeno 1 - 5 zaznami

] Identifikator Vypraveni Druh zasilky Subjekt Stav Vypraveno/vyvéseno Sstav  Doruéeno,/Vrace
[] |zcuses2320332 datova schranka Ministerstvo vnitra CR, IC:00007064, Cpfipravovano

:| Zouses2320324 e-mail mimo el. podat Organizace Gumidci, operator@gumidc pfipravovano

[] |zcuses2320288 e-mail Organizace Gumidci, operator@gumidc pfipravovano

:| ZoUses2320277 posta obytejné psani Organizace Gumidci, Siroks 26, 301 00|pfedano k vypraveni

[] |zcuses2308060 posta obyéejné psani Jan ARBET, 29.01.1980%, Prazského 21pfedano k vypraveni




Ulozend vypraveni

= Vsechna zalozend vypravenik dokumentUm na stole nalezneme v zdlozce
REFERENT — VYPRAVENI.

|Nastaven|’ filtru pro zobrazeni v8ech pfipravenych vypraveni

SloZzka REFERENT - VYPRAVENI

Filtracni podminky Filtr: PFipravovano Identifikdtor: %

TaAe l Uzivatelska definice | UH Filtr |8] | 1| » wi[200 v | Zobrazeno 1 - 200 zaznami
C Stav a d ru hy Vypraven| ’ pod |e kte rych |Ze Stav vypraveni Vypraveni Zachazeni o3tovni podaci : Druh Driitel
r | | I v | v | Il v | |
vypravenl filtrovat. S—"
164, DS: Pmb pfipravovano datova schranka obyéejna Q8500a2 (Mgr. Tereza Butnikosaroy
imidci.cg] pfipravovano e-mail mimo el. pi 9860032 (Mar. Tereza ButnikoSaroy
CU StEjﬂEhO drUhu Vypra‘u’enl |Ze provadet hromad ne Imidci.ca] pfipravovano a-mail 9860032 (Mar. Tereza Butnikosaroy
Cakce (napr hromad ne predanl Vypravne upravovat 1 Klatov pfipravovano posta oby&ejna oby&ejné psani 98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSaroy
no 211, §63 pfipravovano posta obyEejnd oby&ejné psani 9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSaroy
v raveni atd.)
yp no 211, §e3 | pfipravovano posta obytejna obytejné psani 9860032 (Mar. Tereza Butnikosaroy
|: no 211, §63 pfipravovano posta oby&ejna oby&ejné psani 98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSaroy
D SN ZCU/D21198/2023 ZCouses2308008 Jan ARBET, 29.01.1980%, Prazského 211, &3 | pfipravovano posta obytejna obyejné psani 9860032 (Mar. Tereza Butnikosaroy




Predani vypraveni Vypravné

O Postup:

% Zaskrtneme vypraveni

< Klikneme na tlacitko ODESLANI (pfipadné Predat vypravné)

: Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty
UID: |zcu5tzcu5p2062021 Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) .
Cislo jednaci: |SA ZCU/021202/2023 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)

Spisova znatka: | ZaloZeno: IW Zménéno: IW
Stav: |Zpracovén|' Prevzato (or.): IW Ukonéeno: l—
Véc: |Béiné korespondence

Znatka: [FAav, B3902, 1Sbp Forma: [analogova « | Bezp.kategorie: W

l Vypravenfl l Detail vypraveni |Ul l Hromadnd zasilka |'l Odeslani |.l [ Upravy |‘ l Ovéf ISDS] l Tisk | ‘l

Pfedat wypravné

Zapsat dorugeni .« <4 'I| beowl | 200 v

@ | utivatelskd definice | %] | Filt [#]

identifikator y Vypravit Druh zasilky Subjekt stav

Ministerstvo vnitra R, IC:00007064, DS: 2mhaesg, Nad ¢ pfipravovano

zZCcuses2320332 datovd sch Predat k distribuci

zcuses2320324 e-mail mimo Organizace Gumidci, operator@gumidci.cz pfipravovano

O
D zZcuses2320288 e-mail Organizace Gumidci, operator@gumidci.cz pfipravovano
zcuses2320277 posta obycejné psani Organizace Gumidci, Siroka 26, 301 00 Plzef - Bolevec (& pfipravovano

zcuses2308060 posta obycejné psani Jan ARBET, 29.01.1980%, Prazského 211, 463 34 Hradek r pfedano k vypraveni




