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Prinlaseni

d Webovd adresa — ostrd verze: espis.zcu.cz
d Webovd adresa — testovaci verze: espis-test.zcu.cz

A Prihlaseni pres Orion konto




Reseni problémU

A HI&seni problémuU technického rdzu na adresu: helpdesk@zcu.cz

Q Uzivatelskd podpora HelpDesk: https://helpdesk.zcu.cz
v' obsahuje podstrdnku SPISOVA SLUZBA

v |ze rovnou hldsit problémy/zaddvat pozadavky na HelpDesk

% K hldseni pripojte ndsledujici informace:
% printscreen chybového hiaseni

% popis toho, co délate

% identifikujte dokument, se kterym pracujete (napr. Cislo jednaci)

d Metodické dotazy, konzultace, ndméty ohledné eSSL:

v TomdAas Miler - imiler@ps.zcu.cz

v Tereza ButnikoSarovskd aliova@civ.zcu.cz



mailto:helpdesk@zcu.cz
https://helpdesk.zcu.cz/
mailto:tmiler@ps.zcu.cz
mailto:aliova@civ.zcu.cz

1. UZIVATELSKE NASTAVENI




Nastaveni filtru nad slozkou NA STOLE

O Defaultni nastaveni pro zobrazovani dokumenty ve slozce NA STOLE je
+POSLEDNICH 15 DNI*

- Na stole
nastaveny filtr
Filtracni podminky Filtr: Poslednich 15 dni
v [ Uzivatelska definice |t] [ Filtr |t] « < |1 » w50 v] Nenalezeny Zadné zaznamy
SZ Datum zi Dr K Véc Popis Subjekt Véc. sk. ( Typ Stav Zalozil (kdo-kod)

— | i ()@ I n || || I | |

zmeéna nastaveni filtru




Nastaveni filtru nad slozkou NA STOLE

A Prosim, zménte si toto nastaveni, abyste vidéli vSechny dokumenty, kieré
Vam prisly.

Na stole
Filtra¢ni podminky
Filtr | Ve " ]
: > (o] ‘% | sZ ‘ ‘ Znatka | ‘ Zpracovatel ‘ ‘
Véc [ l Typ [ \ Dr | v | ZaloZeno od [ |@a
Zménéno od | ‘@a ‘ ’
Ulozit ‘ S | Skt | Vychozi | vysisti ‘ 1) v kolonce FILTR nastavime VSE

2) do kolonky €J napiseme symbol %

3) Zatrhneme okynko ULOZIT



Aktivace avizo

d Aviza jsou emailové zpravy, které chodi uzivateli po vykondani urcité akce.
O V NASTAVEN(I Ize jednotlivd aviza de/aktivovat.
O Postup:

< Z nabidky v levém hornim menu vybereme ikonku NASTAVENI.
< Klikneme na slozku PROSTREDI.
< Vybereme podslozku AKTIVACE AVIZA.

% Poklikdnim na druh aviza ho bud akfivuje nebo deaktivujete.

Aktivace aviza

Sablony a seznamy

v p & « <4 | 1 | vr w1100 v Zobrazeno 1 - 7 zaznamu
Uzivatelé a opravnéni - - —
Nazev pravidla Aktivni
Prostredi |: :|
—liZivatelskinastaven Doryces ment K prevzet 4
Aktivace aviza 4
Naplanovane ulony Spis Q.f




Aktivace avizo

Aktivace aviza

*+ L0 L;j l4 << |II SR Zobrazeno 1 - 7 zéznamﬂ

Nazev pravidla Aktivni

| ]

Doruceny Dokument k prevzeti

Vlastni Dokument k prevzeti

Spis k prevzeti

Odeslani vypraveni (fyzicka obalka)
Odeslani vypraveni (datova zprava)

Sekretariat: Doruceny Dokument k prevzeti

S AR E IR NEN

Sekretariat: Vlastni Dokument k prevzeti



Nastaveni zastupu za své FM (funk&ni misto)

U O

Nastaveni zastupU by mélo vzdy probéhnout po domluvé s vedoucim
pracoviste.

Vedouci musi védét, kdo koho a za jakych podminek zastupuije.
O zdstupu musi védét i osoba, kterou zastupem poverite.

Ldlezi na vasi domluveé, jestli si nastavite zastup nastdalo nebo jen na urcité
casové obdobi.

Po ukonceni pracovnino poméru/presunu na jiné pracovni misto je nutné
zastup zrusit/zmenit.



Nastaveni zastupu za své FM (funk&ni misto)

A Kazdy uzivatel si mUze nastavit zastup za své FM a za jemu podrfizend FM

O Pokud uzivatel pracuje v zastupu za jiné FM, mUze nastavit zdstup jen za
FM podrizend pravé zastupovanému FM.

d Postup:

< Vlevém hornim menu klikneme na ikonu NASTAVEN!I,
% Z nabidky zvolime slozku UZIVATELE A OPRAVNENI.
< Vybereme podslozku ZASTUPOVANA FM

< Zobrazi se stradnka s tlacitkem UPRAVY.

» Klikneme na tlacitko UPRAVY a zvolime moznost PRIDAT.

% Zobrazi se dialogové okno PRIDANI ZAZNAMU, kde zaddme ZASTUPOVANE FM a
seznam pracovniky, ktefi maji prédvo toto FM zastupovat.

% MUZeme zadat casovy interval, po ktery md byt zastupovdni aktivni.
< Na strance ZASTUPOVANE FM se objevi seznam zastupovanych pracovist.

% Seznam zastupujicich pracovniky zjistime kliknutim na kéd FM.




Pracovnik: [ ) |—':’LZJ 0

FUNKCNI MiSTO: Misto, které ma byt zastupované

PRACOVNIK: Ten, ktery vykonava zastup

Datum od: [ l@ 7] Datum do:

@

‘ Ulozit H Storno ‘

\\

Pracovnik:

— Filtraéni podminky%

Vyhledani zastupujicich pracovniku

%S| DS°/D|

‘ Filtrovat

Vychozi | Vycistit ‘

‘ Vybrat oznacene ‘

e e
O

< |I| > b |:20 v:|

Pracovnik

[[] |Slosarova Anna

Zobrazeno 1 - 1 zaznar

Nastaveni zastupu za své FM (funk&ni misto)

~

Funkéni misto:[98600a2 <§ |1j % [ administrace



Nastaveni zastupu za své FM (funkE&ni misto)
‘

Funkcéni misto: 98600a2 | 8] ﬁ administrace
Pracovnik: | A ﬁ
Slosarova Anna
& ]
%
ey
Datum od: 13.10.2021 3] {7 Datum do:|01.01.2022 [3) {3

‘ Ulozit H Storno ‘




Nastaveni zastupu za své FM (funk&ni misto)

a Systém zobrazi seznam zastupovanych FM

[IJ Zobrazeno 1 - 1 zdznamQ

0 Kod Nazev
| | | | |

administrace

v PO &
Pracovnik

(] 198600a2 Mgr. Tereza Aliova

/ A Klik na kéd zastupovaného FM zobrazi seznam zastupuijicich pracovniks

[IJ Zobrazeno 1 - 2 zaznamd

* D &

0 Prijmeni ~ Jméno Akti Vykonavaneé funkcni od Do
D Administrator SPS & ADM-Administrator
D Slosarova Anna Qf - 13.10.2021 01.01.2022

A Klik na prijmeni aktivuje/deaktivuje zastupujicino pracovnika




Odstranéni zastupu za své FM

O Postup:
< Klikneme na kéd zastupovaného pracovisté na strdnce ZASTUPOVANA FM

» Otevie se seznam zastupujicich pracovnikd.
% Kliknutim na pfijmeni zastupce ho deaktivujeme (nebo opét aktivujeme)

% Pro pripad frvalého odstranéni jeho jmeéno oznacime a v hornim menu
zmdackneme tlacitko ZASTUPCE.

< Vybereme moznost SMAZAT ZASTUPCE.

| 7Zastunce |

Pridat zastupce

Nastavte statut aktivni/neaktivni pro zastupce FM

Funk

v p & « << lII > > Zobrazeno 1 - 2 zéznamu
D Prijmeni ~ Jméno Akti Vykonavané funkcni od Do

(] |Administrétor SPS Qf ADM-Administrator

Slosarova Anna x = 13.10.2021 01.01.2022




2. DOKUMENTY




Obecne informace o dokumentech

Q Druhy dokumentu
< VLASTNI: dokument, ktery vznik& v organizaci.

< DORUCENY: dokument, ktery piichdzi do organizace zvenku.

O Forma dokumenty
% Analogovy dokument

% Digitalni dokument

POZOR: Podle Vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. § 16 odst. 3. plati povinnost
zakladat vlastni dokumenty pouze v digitalni podobé.

Pozn.: Plati to vzdy i v pripadé, ze vytvdrite vlastni dokument, ktery budete vypravovat
postou.



Obecne informace o dokumentech

QO Do slozky NA STUL se dostanou dokumenty ndsledujicimi zpUsoby:

< PRIJETIM dokumentu: osobné& mi ho né&kdo predd, posle emailem mimo
podatelnu

< PREVZETIM dokumentu: pfiimu ho z jiného FM
< ZALOZENIM dokumentu




2.1 ZALOZENI DOKUMENTU
V ZAKLADNI VERZ|




/alozeni dokumentu

d Pokud byste chtéli zalozit dokument ve spisove sluzbé&, mate dvé moznosti
> VLASTNI DOKUMENT
> DORUCENY DOKUMENT

ad Oba druhy dokumentu maiji dvé podoby:
> zAkladni verze

> rozsirenq, tzv. Uplnd verze

| 7alo7zit | | 0Obhéh | | UInravv |

Doruc¢eny dokument

Doruceny dokument (aplny)

3 Viastni dokument

\

Viastni dokument (apiny)




/alozeni dokumentu

U

Kdy zalozit viastni dokument?

Vlastni dokumenty jsou vSechny dokumenty, které vytvarite vy a bud
prochdzi napric organizaci nebo jsou vypraveny mimo nasi organizaci.

Vlastni dokumenty musi byt zalozeny v digitalini podobé.

V pripadé vypraveni viastnino dokumentu ma prednost vypraveni datovou
zprdvou pred postovnim vypravenim.

Vlastni dokument v digitdini podobé Ize vypravit i postou.



/alozeni dokumentu

> Kdy zalozit doru¢eny dokument?

d Referent zaklddd doruceny dokument jen v pripadech, kdy jsou
dokumenty dorucené primo na spisovy uzel ndsledujicimi zpUsoby:

v’ za pouziti standardnich spojovych prostredkd (napf. e-mail),

v’ osobnim poddnim provedenym fyzickou osobou nebo zmocnénym zdstupcem
pravnické osoby.

O Referent zaklddd DORUCENY DOKUMENT UPLNY a vypliuje zpOsob
doruceni, zpUsob zachdzeni a zdroven i veskeré informace o odesilateli.

Q Zalozeny zdznam v E-spis musi odpovidat realité a nesmi vzbuzovat
pochybnosti (hapr. pochybnost o obsahu)




/alozeni vlastnino/doruceného dokumentu

Q Pri zalozeni dokumentu se musi zadat povinné zdakladni Udaje o dokumentu.

A Systém po jejich zaddni doplni Cislo jednaci a nastavi stav zpracovani.

d Postup:
= 7 horniho menu vybereme ZALOZIT

= 7 rolovaci nabidky vybereme typ dokumentu (vlastni/doruceny)
/ = QOtevre se formuldr PROFIL, do kterého vyplnime povinné udaje a ulozime je.

Zaloith Ubravv

Doruceny dokument

Doruceny dokument (aplny)

ki Viastni dokument

§ Vlastni dokument (aplny)

I o]
Zobrazeno 1 - 20 zaznamu

v |

»> »1 | 20

Véc Subjekt Datum Véc. sk. ( Zpracovatel Stav

i IC_JC_[ Il




Profil dokumentu — zakladni informace

administrace

B

Na stole - Vlastni dokument

Profil
Podle Sablony: [ v . - - .
— 1 _ POVINNE POLOZKY PRO ZALOZENi DOKUMENTU: !
Znatka: | Forma:[ digitalni V]Iaezp.kategor\e: 1 ) Véc |
UzZiv.kategorie: 2) Forma
Popis: popis obsahu dokumentu
4 POVINNE POLOZKY PRO UZAVRENiI DOKUMENTU:
V3 ¢ =

Tfid&ni - wécnd skupina a typ 1 ) Typ

Typ: &) T |Agenda rektora, dékana Zik.Ihita: 2) VS

vac. sk. (kod): ) © [Agenda rektora, dékana 3) Skartacni operace

Skart. operace: (s | Skartaénilhta: 10  Skartagnirefim: (¢ prebird od typu () pFebir od seskupeni Rok sp. udalosti: 4) Skartaéni lhita

. | B RS 9) Skartacni rezim

Termin vyfizeni: I:I@ i
Potet listil: PoEet ph‘loh:I:IL\st.,sv.pFﬂoh:I:lDruh pﬂ‘loh:| POLOZKY VHODNE K DOPLNEN[
Isra"’z"f"‘l’ci ' - o= . 1) Fyzicke uloZeni: jen pro analogové originaly uchovavané jinde

yzické uloZeni: Archiv EO I d

Poznamka: Dokumenty jsou ulofeny v archivu EO

Reprez. subjekt: ‘

El. dokument nad Sablonou

Nazev: | |T\rp vazby: 1

Popis: | | 1

Sablona: | AR

Podepisuje: | AR

| UloZ a pokratuj || Storno || Vygistit | Snil
w

\\



Profilové polozky dokumentu

I Iy Ny Ny Iy Iy Ny B

0O

VEC: ndzev dokumentu/popis predmé&tného obsahu dokumentu

FORMA: vybér z rozbalovaciho pole: ANALOGOVA, DIGITALNI, HYBRIDNI
UZIVATELSKE KATEGORIE: barevné rozliseni dokumentu ve slozkdch

POPIS: dopliujici popis problematiky dokumentu/spisu

KLICOVA SLOVA: vybér z &iselniku

TYP/VECNA SKUPINA: vybér z &iselniku

SKARTACNI OPERACE: systém doplni dle vybéru typu nebo vé&cné skupiny
SKARTACNI LHUTA: systém doplni dle vybéru typu nebo vé&cné skupiny
SKARTACNI REZIM: systém doplni dle vybéru typu nebo vécné skupiny
TERMIN VYRIZENI: doplni systém podle ZAKONNE LHUTY nebo zaddme ruéné.

pocet listU, pfiloh a svazkd priloh, po zméné legislativy jiz
nejsou pro uzivatele povinné

FYZICKE ULOZENI : v pfipadé&, 7e origindly jsou archivovdny jinde
REPREZENTUJICI SUBJEKT: adresny Udaj souvisejiciho subjektu.



Povinné profilové polozky pro zalozeni objekiu

O POVINNE POLOZKY PRI ZALOZENi ZAZNAMU:
v VEC: nelze zalozit dokument bez ndzvu.

v FORMA: vybér formy objektu (analogova, digitaini, hybridni)

POZOR: Vymyslete si systém v pojmenovdni svych dokumentU dle vasi agendly,
umozni vam to lépe provddét hromadné operace

POZOR: Forma viastniho dokumentu bude vidy DIGITALNI




Povinneé profil. polozky pro uzavreni objekiu

O VECNA SKUPINA: vybér z &iselniku.

Pro dokumenty, které nemusi byt archivovany, doporucujeme pouzivat VS
oznacenou jako PI/1 a v novém fadu jako P1.1, kterd md skartaéni Indtu S1.

V souvislosti s pldnovanou aktualizaci Spisového a skartacniho raddu dojde ke
zméné formatu VS z fimskych na zakladni Cislice

Q TYP: nyni se jednd o povinny Udaj, ktery je provdzany s VS.

Po zméné Spisového a skartacniho raddu bude odpovidat skutecnému typu
dokumentu (fj. faktura, objedndavka, zadost atd.).

V soucasné dobé jsou TYP a VS provdazdany. Pri vyplnéni Typu se automaticky
doplni i VS. Novy Spisovy a skartacni rad je od sebe oddéli a obé polozky se
budou vyplnovat zvIast.




Vliv zmmény SSR na povinné profil. polozky

O Co bude znamenat zmé&na SSR pro vas?

v' Iméni se oznaceni VS
Zméni se skartacni rezimy a InOty u nékterych VS
Staré VS uz hebude mozné pouzivat

Typy uz nebudou odpovidat VS

DN N NN

Budou zavedeny a pribéziné zavadény nové typy dokumentd (a to dle
pozadavkU uzivatell): obecny dokument, faktura atd.

S

Pri uzavirdni spisU budete vyzvdni k pretridéni spisU se starou VS do nové.

DOPORUCENI: Pokud mizete a mdte dokumenty zafazené ve spisech, do konce
tohoto roku je uzavrete. Uzavrené spisy jiz nebude treba pretridovat do novych VS.
Spisy, které zOstanou oteviené a jsou jiz zatfidéné podle nyni platného SSR, bude pfi
uzavirani nutné znovu zaftridit.




Prace s Ciselniky

U O

U O

Vybér hodnoty provadime pomoci symbolu Sipky.

Smazdni hodnoty provadime pomoci symbolu popelnicky (nemazte
hodnoty a neprepisujte je)

U vybéru z Ciselnikd mdte moznost nastavit si oblioené polozky.

Vybér oblibenych polozek se hodi zejména pro vybér VS (pres 250
zdznamu) a pro vybér subjektl, protoze v rdmci své pracovni ndplné se
pohybujete jen v urCitém rozsahu VS a v mnoha pripadech komunikujete se
stejnymi subjekty.

U Ciselniku je treba ddat si pozor na:
v' ZIDROJ DAT, ze kterého se mi vybér hodnot bude nacitat
v" UKLADANI OBLIBENYCH POLOZEK
v POTVRZENI VYBERU PRES SIPKU U KOPIROVANYCH HODNOT



/droje dat v Ciselnicich

Q U vybéru hodnot z Eiselniku muzeme pouzit nékolik zdrojU pro hleddni
konkrétni hodnoty:

< MUJ OBSAH - zobrazuje POUZE vybrané oblibené polozky
< PLNY OBSAH - hledd v celém ciselniku
< DISTRIBUENI SEZNAM - hledd pouze ve vybraném seznamu (&iselnik Subjekt)

\,erZIta V Plznl Ieissd ANUVA

Operator
Obchodni nazev

Nastaveni oblibenych poloZzek

Vybér zdroje dat:
1) MUJ OBSAH
—Filtraéni podminky 2) PLNY OBSAH
Zdroj dat (W%j obsah 3) DISTRIBUCNI SEZNAM

Distribuéni Mﬂ]‘ obsah
seznam

Obchodni nédzev: PIny obsah |

. Distribucni seznam |
Dopl. nazev:

MUJ OBSAH: ulozené oblibené polozky

Jmeéno: |

Pfijmeni: ‘

| Titu RC/VS:




Vybér Typu

1 Nastaveni oblibenych polozek

| PIny obsah ~ |
Profil

Typ a VS jsou propojeny, tzn. vyplnite Typ a udaje
se propisi do kolonky VS.

Podle Sablony: | — Filtrani podminky

véc: e avon o e Kod: | Po rozpojeni bude nutné uloZit si oblibené polozky v
L ¥
S kolonce Vé&c. sk.
Znatka: | Nazev: |
UZiv.kategorie: | v | Sk. reim: | |
Popis: Sk. operace: A% 4 < e
| Vyhledavaci kritéria
Sk. Ihdta: [10
- zak Ihita: | |
Klicova slova: Poznamka: | |
—Tridéni - vécnd skuEina 2o
- S véc. sk. (kéd): | |
Yp:
— a] ﬁ Bezp. kategorie:| |
vee. sk. (kod): |7| ARs) Platnost od: | |
Skart. operace: Skartaéni Ihiita: Skartad Platnost do: | |
Agendove Cislo: | l Filtrovat I Vychozi I Vycistit l 4 ” . .
Termin vyfizeni: | |m U Vy8|6d6k hlecjanl
Pocet listi: |1 |pocet piiloh: | —
o & « <« | 1 | » w20 v | Zobrazeno 1 - 20 ziznamd
Pravni moc: | |@ 8] Kod Nazev Sk. reiim  Sk.oper: Sk. lhita Zaklhiti Poznaml Véc. sk.i Bezp.ka Platnost Platnost
FERE LT | AITI/1 | Akademické volby | A10 A 10 A1 A
Poznamka: AII/1 | Agenda rektora, d&lA10 A 10 ATI/1
All/2  Agenda prorektord A10 A 10 AIL/2
AIL/Z  Uznani zahraniénihcA10 A 10 AIIL/3
Reprez. subjekt: AIV/1 |Kolegium rektora, d A10 A 10 AIV/1
AIV/Z2 Védecké rady Z&U, JA10 A 10 Alv/2

anv/z I Migrinlinarni kamica 410 a in ATV




Vybér Vécné skupiny

Véc. sk. (kod)

Nastaveni oblibenych polozek

N
1 r— Filtrac¢ni podminky
Kod: ]
Véc. sk. -
i Yostud% ]
Sk. reZzim: ]

l

[

| |

sk Ihita: { 1) Nastaveni oblibenych poloZek

l

l

[

l

l

Sk. operace:

Sp. plan:

2) Vyhledavaci filtr
3) Vysledek vyhledavani

Povoleny obsah:

Platnost od:

Platnost do:

Bezp. kategorie:

{ Filtrovat I Vychozi I Vycistit l

L & 20 v Zobrazeno 1 - 17 zédznamii
Kod Véc. sk. - nazev |Sk.rezi Sk.ope Sk.lhat Sp. plar Povoler Platnos Platnos Bezp. k
3 [ AXI/1  Spolecenské organ A10 A 10 2005-10- 19.10.20 ~
| BIIL/ 1 Personalie zaméstn V45 v 45 2005-10- 19.10.20
BITI/5 Kratkodobé staze ¢ A10 A 10 2005-10- 15.10.20
BX/1 Nemocenske pojist 55 S 5 2005-10- 19.10.20
CVII/4  Vyzkurmné a studijr A10 A 10 2005-10- 19.10.20 v




Povinneé profil. polozky pro uzavreni objekiu

O SKARTACNI OPERACE: systém doplni dle vybéru typu nebo vécné skupiny
0 SKARTACNI LHUTA: systém doplni dle vybéru typu nebo vécné skupiny
O SKARTACNI REZIM: systém doplni dle vybé&ru typu nebo vé&cné skupiny




Profil. polozky vhodné pro doplnéni

O KLIEOVA SLOVA: vybér z &iselniku. MOZeme ho doplnit.

O FYZICKE ULOZENI: pouze v pfipadé analogovych/hybridnich objektd.

MUze se stat, Ze zdznam o analogovém/hybridnim objektu v E-spis mdte na
svém FM, ale z néjakého dUvodu tento objekt nemdte u sebe. V tomto pripadé je ,
je vhodné dopsat, kde je objekt umistén. Pfi uzavirdni objektd a jejich preddvdni do
spisovny je nutné si tyto objekty vyzadat a mit je pro preddni do Spisovny u sebe.

K tomuto jevu by nemélo dochdzet. Je ffeba, aby objekty zpracovaval ten,
kdo je md fyzicky u sebe.

Vyjimkou jsou smlouvy ekonomického a persondlnihno charakteru, které jsou
archivovdny jinym zpusobem.

ReSenim tohoto stavu bude AUTORIZOVANA KONVERZE - c¢asovy odhad
nasazeni a proskoleni je 1. pol. roku 2024




2.2 ZALOZENI DOKUMENTU
V UPLNYCH VERZICH




Zakladddani UPLNYCH verzi dokumentd

Q Obdobnym zpUsobem jako u zdkladnich verzi dokumentu.
d Opét se vyplni zakladni formuldr s povinnymi kolonkami.

d Formuldre jsou ale rozsSirené o Cast:
v tykajici se doruceni (Doruceny Uplny dokument), nebo

v tykajici se vypraveni (Vlastni Uplny dokument)

d Hodnoty z téchto casti se propisi do zdlozky Doruceni/Vypraveni




Zalozeni viastnino Upliného dokumentu

d Postup:

\/
0’0

\/
0’0

\/
0.0

\/
0’0

\/
0’0

\/
0.0

\/
0’0

4

L0

L)

Z horniho menu vybereme ZALOZIT

Z rolovaci nabidky vybereme moznost VLASTNI UPLNY DOKUMENT

Vyplnime povinné polozky

Vyplnime &ast VYPRAVENI - Udaje o subjektu a zpUsobu vypraveni dokumentu
Klikneme na tlacitko |[§]|

Vyhleddme subjekt va;::vem' v Ciselniku a vybereme zpUsob vypraveni

Udaije se ulozi do profilu dokumentu (REPREZENTUJICI SUBJEKT) a zdroveri do
zAlozky VYPRAVENI dokumentu.

Pri digitdinim vypraveni (email, email mimo podatelnu, datovd zprava) dochdzi k
chybé s nepripojenou prilohou k vypraveni — vice informaci v kapitole Vypraveni



Zalozeni viastnino Upliného dokumentu

Profil

Nazev:
Popis:

Sablona:

Vypravna:

PRAVENI |@.|

\

El. dokument nad Sablonou

| ' Typ vazby: [Télo v

| 28
\vypravna ZCU Plzef Bory AR
<= Zalozi nové vypraveni

v

Na stole - Vlastni dokument (apliny)

O

Subjekt =

[} Butnik a spol., Dlouhd 26/882, Plzefi

Zplsob vypraveni

posta

Zpusob zachazeni

obytejna @

Ulozené vypraveni




Zalozeni viastnino Upliného 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 Pirevzato (or.): 120.09.2021 Ukonceno:
Véc: Test_vyplnéni_VYPRAVENI
Znacka: Forma: ' analogova v | Bezp.kategorie: verejné

‘ Vypraveni | ‘ Detail vypraveni |3‘ ‘ Hromadna zasilka |3‘ ‘ Odeslani |t‘ ‘ Upravy |'| | Tisk |'|

& 120 v |

‘ UZivatelska definice | 3‘ ‘ Filtr |3‘ |L|

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

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



Zalozeni doruceného Uplného dokumentu

O Postup:
% Z horniho menu vybereme ZALOZIT
% Z rolovaci nabidky vybereme moznost DORUCENY UPLNY DOKUMENT
% Vyplnime povinné polozky.
% Vyplnime cdast tykaijici se subjektu - odesilatele a zpUsobu doruceni

Q Udaje zadané v sekci pro zadani subjektu - odesilatele jsou po ulozeni
zobrazeny na zdlozce DORUCENI a jako REPREZENTUJICI SUBJEKT na profilu

dokumentu.

QA Je mozné zalozit i verzi DoruCeny dokument, zdlozku Doruceni je ale nutné
vyplnit pred uzavrenim dokumentu. Tento postup nedoporucujeme.

d Vice informaci v ¢asti Zdlozka doruceni.




Zalozeni doruceného Uplného dokumentu

Na stole - Doruceny dokument (daplny)

Profil
’
A
Zpiisob doruceni: | poéta v
Zplisob zachazeni: | obyéejna v

e P Povinné polozky v €asti Doru€eni:

&1 odesilatele: |

| |
Datum odesldni: :@ £ Dorugeno dne: E Iﬁ Cas:

posta: [ Resas | 1) ZpUsob doruéeni
ool (GWT) 2) ZpUsob zachazeni
Obchodni nézev: [Ministerstvo zbytetnych zalezitosti 2R 3) Doruéeno dne

o e I ‘ | 4) Informace o subjektu
Titul pred: | Titul za: | |

Jméeéno: :Pﬁ]meni:| ‘

Tel./Fax: | |

E-mail: | |

Adresa

Ulice: |Antar|<tida ‘

<. Orient.: [100 |&p: | &. Evid.: | |p.0. Box: | 10000 |

PsC: $) T Obec:|Praha |l
Dorué.posta: |Praha 113 ‘

ast obce: [Benice |

Mistni £3st: | ‘

Poznamka subjektu:

Stat: | | @ Tykedstatu:| |
guE]eE do ob |Eer'lvcH: _J Subjekt do ciselniku:

UloZ a pokraduj || UloZ a novy H Storno |




.3 SABLONY PROFILU DOKUMENTU




Vybeér sablony profilu dokumentu

Q V testovaci verzi E-spis mate k dispozici testovaci Sablonu profilu
dokumentu.

O Sablona do profilu dokumentu doplni pfednastavené polozky.

A Sablonu profilu dokumentu mohou dle Vasich pozadavkd vytvorit
administratori E-spis.

A Sablona umi vyplnit ndsledujici polozky:

s Druh dokumentu
% Ndzev

% Inacku

% Pozndmku

» Klicova slova

% Typ a VS




Vybeér sablony profilu dokumentu

Zapadodeska univerzita v Plzni fercza ButnikoSarovska @ 3

Na stole - Vlastni dokument
Profil
Podle Sablony: [ v ]
Véc: .
Znacka: Odbor studijni a pedagogicka &innost_test  |alogoya Lh-h—-——
Uziv.kategorie: Testovaci Sablona Profilu dokumentu
Popis: Zadost o sluZebni byt

V kolonce PODLE SABLONY: Ize vybrat nadefinovanou $ablonu

Kli¢ova slova:

TFid&ni - vécna skupina a typ Sablonu vam muze vytvofit administrator dle vasich pozadavku
Typ: Y~ B =
Véc. sk. (kéd): \7| ARE
Skart. operace: Skartaéni |hita: Skartaéni rezim: prebird od typu  © prebira od seskupeni Rok sp. udalosti:
Agendové gislo: | | AR
Termin vyfizeni: |7|@ )
Poéet listd: |1—| Pocet pfiloh: |:| List.,sv.pfiloh: |:| Druh pfiloh: |

Préavni moc: | |@ ﬁ




Profil

Podle Zablony:
Véc:

Znatka:
UzZiv.kategorie:

Popis:

Klicova slova:

Ttid&ni - v&cna skupina a typ
Typ: |a1/1
Véc. sk. (kéd): |A]/1

Vybeér sablony profilu dokumentu

Testovaci 5ablona Profilu dokumentu v |

\ Dokument zaloZeny ze Sablony. Zde se vyplni jakakoliv véc definovana sablonou.

|Forma: | digitélni v | Bezp.kategorie:

v

ARs]

| ) © Zakladni obecnd ustanoveni, zék Zak.Ihiita:
| %) TJ Zakladni obecnd ustanoveni, zak

Skart. operace: A Skartacni lhiita: 10  Skartani rezim: © pfebird od typu pfebird od seskupeni

Rok sp. uddlosti:

Agendové Eislo:
Termin vyfizeni:

Pocet listd:

Pravni moc:
Fyzické ulozeni:

Poznamka:

Renrez anhialt-

\\

AR

@8

1 \Pot":et pfiloh: \ |List.,sv.pﬁ'|oh: | |Druh pfiloh: \

S s |

Pokud budete chtit zaloZzit 3Zablonu, prosime definujte co ma
obsahovat (Véc, pokud ma byt zaloZena jak pro Vlastni tak
Doruéeny dokument nebo samostatng, jakd md byt Zablonou
pfifazena vécna skupina a pro kocho ma byt k dispozici - lze

A<

Na stole - Vlastni dokument

Sablona doplni nadefinované polozky.

V nadem pfipadé jsou to:
1) Nazev

2) VSITYP

3) Poznamka



/alozeny dokument

A Zalozeny dokument uvidime ve slozce NA STOLE.
A Zalozeny dokument dostane své Cislo jednaci a konkrétni stav.

a Zmény déldme v profilu dokumentu kliknutim na Cislo jednaci

Na stole
Filtracni podminky Filtr: Poslednich 15 dni
r L O Uzivatelska definice |8H Filtr |t] « <« [1] » - Zobrazeno 1 - 1 zaznamii
O (o] S7 Znacka Dr Véc Subjekt Datum Typ Zpracovatel Stav Termin

O |SKOL ZCU/00003 ' (<) Test_skoleni_zaklad 101.02.202 19813001 (Jana Hetk Zpracovan



Prehled ikon a objektu

VyZHam

Modul Spisova sluzba

vlastni dokument (VD)

vlastni dokument s pripojenym el. dokumentem (dokumenty)

vlastni dokument (VD) v elektronicke formeé

@ [e] vlastni dokument (VD) v elektronickée forme s pripojenym el.
dokumentem (dokumenty)
5 doruceny dokument (DD)
B doruceny dokument (DD) s pripojenym el. dokumentem
(dokumenty)
A doruceny dokument (DD) v elektronické formé

doruceny dokument (DD) v elektronické formé s pripojenym el.
dokumentem (dokumenty)
(email, DZ, interni podani)

~—
|
L]

Spis, superspis

spis, superspis v elektronické formé

& (o)

ukladaci jednotka

Tabulka prevzata: https://www.czu.cz/dl/619002lang=cs (str. 18)



https://www.czu.cz/dl/61900?lang=cs

2.4 ZALOZKY DOKUMENTU




/Alozky dokumentu

Q 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: |SKOL ZCU/000030/2021 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

¥ g T Sy ey, | TR I o T [, SRRSO Iﬂl- AN ATA oy R SN LU lﬂﬁ AT a4

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

QA Zdlozka, kterd se vyplnuje pri zakldddani nebo prijimdani dokumentu.
Q Obsahuje zakladni udaije.

Q Udaje Ize editovat, pokud neni dokument ve stavu VYRIZENO.

a 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.




2.4.1 Zdlozka Doruceni




/dlozka Doruceni

U

Z&lozka DORUCENI existuje jen u doru&enych dokumentu.

UZivatel musi zadat Udaje o doru¢eni dokumentu (zpUsob, druh, datum
doruceni, atd.) a kontaktni udaje.

Zaddni Udaju je odlisné podle zpUsobu doruceni:

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

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

% Email mimo podatelnu: evidence dokumentu, ktery byl dorucen emailem pfimo
uzivateli a neproslo pres podatelnu.

% Datovou zprdvou: evidence dokumentu doslou do datovée schranky.

Pro vSechny zpuUsoby doruc¢eni dokumentu je nutné dohledat subjekt
(odesilatele dokumentu). Vyhleddni nebo zaddni novéeho subjektu je stejné
U viech zpusobuU doruceni.



/Alozka Doruceni: subjekt

Q Udaje vyplnéné uzivatelem Vv Casti Doruceni u zakladajiciho formulare se
prenesou do zdlozky DORUCENI, do zdlozky SOUVISEJICI SUBJEKTY a do
profilové zdalozky do kolonky REPREZ. SUBJEKT.

0 Podatelnou zadané kontakini Udaje se také automaticky prenesou do
z&lozky DORUCENI.

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

O Referenti by méli zadavat DoruCeny dokument Uplny pouze v pripade
zpUsobu doruc¢eni OSOBNE, POSTOU (mimo podatelnu), EMAILEM (mimo
podatelnu)




Subjekt Doruceni

A Subjekt nejdrive vyhleddme v Ciselniku.
A Pro zrychleni hleddani vybereme Typ subjektu (OVM, PO, FO, PFO)
d Napiseme cast ndzvu subjektu do prislusné kolonky a pouzit symbol %

A Po kliknuti na Sipky vpravo se otevre Ciselnik, kde subjekt dohleddme.




Vybér subjektu z Ciselniku

Obchodni nazev

'. e-spis Zapadoceska univerzita v Plzni

Nastaveni oblibenych poloZek

>
Zdroj dat [Pln\? obsah v
T
profil seznam
Zpisob dorugeni: [ posta v Typ subjektu
Zpiisob zachazeni: | obyzejna v Obchodni nazev: | %Gum%% |
e ———— I Dopl. nazev: | |
C] odesilatele: | Iméno: | |
Datumodeskin: | |3 [ Doruteno dne: Bcs[ | Primeni: I |
Posia- ! !r‘-n?-! . RE/VS: | |
Subjekt Adresa: | |
Typ subjektu: Ulice: | |
Obchodni nazev: |%Gum% | AR S} Obec: | |
T : : PSC: | |
I 1
c.p.: | |
Podle zpusobu doruéeni a zachazeni se vyhledava druh kontaktniho udaje. | & : :
] IC:
| . I P .. Datum narozeni: | |
. Typ subjektu: pomuze zuzit vyhledavani.
[ Filtrovat ] Vychozi l Vydcistit ] J I7
- Symbol % nahradi ¢ast nazvu \v/
a & [ > >[50 v Zobrazeno 1 - 11 zaznam
Cislenik nam vybere hodnoty odpovidajici zaznamum. Typ subjekn Subjekt RC/VS Adresa i€ [Dawm na
Organizace Gumidci, Dlouha 26/882, 312 00
R . . . ovM zahraniéni odbor Plzef - Lobzy (Plzefi 4)
Pozdroj na Zdroj dat (PIny obsah x Mdj obsah) ovM Organizace Gumidci, Dlouha 26/882, 312 00
sekretaridt Plzef - Lobzy (Plzefi 4)
. Organizace Gumidci, Dlouha 26/882, 212 00

\



Zalozeni nového subjektu

d Pokud subjekt nenajdeme, zalozime novy

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

< Udaije uloZzime

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

% Pokud chceme subjekt ulozit jako oblibeny, zaskrtneme soubézne i tlacitko
PRIDAT DO OBLIBENYCH, ¢imz ho ulozime do zdroje dat MUJ OBSAH pro
ndasledujici 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 |

IC: | ‘Datum narozenl':‘ ‘ |m}

Tel./Fax: | |

E-mail: | kratas_ruda@info.cz |

Adresa

Ulice: | Kratka |

¢. Orient.: 288 (Cp:26 |G Evid:|  |PO.Box:| |

PSC: 50 T Obec: Plzei EAR=]
Doruc.posta: |Plzeﬁ 12 |

Cast obce: | Doubravka |

Mistni Cast: | |

Poznamka subjektu:

Stat: | | %) 7] Kod statu:
Subjekt do oblibenych: [_] Subjekt do giselniku: < I
UloZ a pokraéuj H Uloz a novy H Storno ‘ Zalozime subjekt do Ciselniku




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:



Evidence postovniho/osobniho podadni

O Doporucujeme vzdy zaklddat DORUCENY UPLNY DOKUMENT

A Vyplnime ¢ast o doruceni na zakladdajicim formuldri.

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

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

% Doplnime dalsi udaje (napr. Cislo jednaci odesilatele, datum doruceni atd.)

< Udaje o odesilateli musime nejdfiv hledat v &iselniku subjektd.

> Pokud neni odesilatel v Ciselniku, zaddme jeho Udaje do Cdasti SUBJEKT ve formuldri na
zAlozce DORUCENI. Novy subjekt je zalozen do Ciselniku.

% Vyplnéné hodnoty ulozime




Doruceni: Email mimo podatelnu

Q Pripad, kdy je dokument dorucen do vasi pracovni emailové schrdnky a
neprojde pres podatelnu.

QO Jednd se o dUlezity dokument, ktery musi byt zaevidovdn do E-spis pod Cislem
jednacim, neobsahuje ale autentizacni prvky a nejsou ndmi ani vyzadovany

d Postup:
% Zalozime DORUCENY DOKUMENT UPLNY
%V &asti ZPUSOB DORUCENI vyplnime EMAIL MIMO EL. PODATELNU.
* V &asti ZPUSOB ZACHAZENI vyplnime EL. POSTA MIMO EL. PODATELNU.

% V Cdasti subjekt si ovérime, zda-li jiz subjekt neni ulozen v Ciselniku. Pokud neni, musi se
vytvorit novy subjekt vyplnénim viech zndmych Udaju.

% Do Cdasti subjekt vyplnime vsechny pro nds zndmé informace:
v' Typ subjektu
v' Jméno a prijmeni

v' Kontaktni Udaje (nejenom email, ale viechny, které zndme, abychom je mohli pouzit i pro jind
vypraveni.

% Zaskrtneme SUBJEKT DO CISELNIKU v pfipadé& nového subjekiu.

> Udaje ulozime.

>

D)

)

>

D)

» Do zdalozky EL. DOKUMENTY vilozime el. prilohy (pfilohy z doslého emailu).

L)




El. podepsany email mimo podatelnu

A Pripad, kdy do emailové schranky referenta dorazi email mimo podatelnu,
ktery obsahuje autentizacni prvky (el. podpis nelbbo casove razitko).

d Do e-Spis je nutné zanést informaci o autentizacnich prvcich, pokud jsou
tyto prvky z nasi strany pozadovany-

d Nyni neni technicky mozné zalozit doruceny Uplny dokument a vytvorit
protokol o platnosti autentizacnich prvkd.

d Proto doporucujeme, odkdzat odesilatele na el. adresu podatelny
(podatelna@zcu.cz) nebo na datovou schranku.

Q V takovém pripadé dokument zaeviduje podatelna. Pri prijmu takoveho
dokumentu spisovd sluzba automaticky vytvori profokol o platnosti
autentizacnich prvku.

ad Technické reseni, které by umoznilo uzivateli zalozit el. podepsany doruceny
dokument s protokolem o el. podpisu, by mohlo prijit v 1. poloviné roku 2024



mailto:podatelna@zcu.cz

»

Doruceni: Email mimo podatelnu

FroTn

Zpisob doruceni:

Zpisob zachazeni:

| e-mail mimo el. podatelnu v |

| el.posta mimo el. podatelnu

v

=
€1 odesilatele:
Datum odeslani:

Posta:
Subjekt
Typ subjektu:

Obchodni ndzev:
Dopl. nazev:
Osloveni:

Titul pred:

Jméno:
1€
Tel./Fax:
E-mail:
Adresa
Ulice:

C. Orient.:

PSC:

Dorué.posta:

Cést obce:

Mistni &ast:
Poznamka subjektu:

Stat:

e

Na stole - Doruc¢eny dokument (apiny)

<:| evidence v pfipadé, Ze dokument neprojde podatelnou

{

| Zalozime DORUCENY DOKUMENT UPLNY

| [@ 7 poruceno dne:|z0.09.2022  [3 Y Cas: |

| |épz: | |

[Fo v|

| a8

|

|

[mgr. |Titul za: |Ph.D.

|Komelius \Pﬁjmem’: \Cha’pavqﬁr |

| |Datum narozem’:| |m U . W 7 . P -
- | Doplnime vSechny znamé kontaktni Udaje
|chapavy@eman.cz |

|Dlouha

|saz [C.p:| |C. Evid.: | |p.0. Box: | |

[31200 | 90 £ obec: |Plzeit | 2 5

|Pizen 12

|Buk0vec

| 80 £ od statu:

Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do Ciselniku:

I Uloz a pokracuj H Uloz a novy “ Storno l

i

¥\

Udaje uloZime do &isleniku Subjektu



Pripojeni priloh k emailu mimo podatelnu

d Postup:
% Stdhneme zprdvu z emailového klienta.
< V E-spis zalozime DORUCENY UPLNY DOKUMENT
% IpUsob doruceni a zpUsob zachdzeni je EMAIL MIMO PODATELNU.

% Do zdlozky El. Dokumenty nahrajeme stazeny soubor z emailoveho klienta.
% Soubor je ve formdatu .eml
% Prilohu oznacime a klikneme na tlacitko KONVERZE.

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




Hledat

&« PF 2023

1 zZpravy

Moderovana konference €lenil ZAMESTNANCI-ZCU

[ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023

PATEK
BREZEN
2023

Hledat

&« PF 2023

1 zpravy

Moderovana konference €lent ZAMESTNANCI-ZCU

[ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023

\ \

Stazeni zpravy z webmailu

Predmét neb... ~ Y B & - » § A

= Datum [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023

Utery, Prosinec 13, 2022 15:00 CET
Moderovana konference ¢lent ZAMESTNANCI-ZCU

zamestnanci-zcu@list.zcu.cz zamestnanci-zcu@list.zcu.cz

Zde klikneme na symbol tii tecek

Komu

Predmet neb... - | Stahnout zpravu

= Stah t 3 i
= pewm  [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 ahnout zpravu (zip)
Utery, Prosinec 13, 2022 15:00 CET - - -
13-Pro-22 ) — Stahnout vdechny pfilohy
303 KiB Moderovana konference clenu ZAMESTNANCI-ZCU
zamestnanci-zcu@list.zcu.cz zamestnanci-zcu@list.zcu.cz Zobrazit zdroj zpravy
nonjunk € Fridat stite Tisk...

Pfevést na udalost
Vdgené kolesyné, vdgeni kolegove,

dovolte mi, abych Vimi jméner vedeni Zdpadoceské univerzity v Plgni popril klidné a spokojené vinocni svatky v kruhu
Vasich blizkych a do roku 2023 pevné zdravi a mnoho $tésti a sispéchii v Sivoté osobnim { pracovninm.



Stazeni zpravy z Moz

la Thunderbird

h"4 | I MNeprectené  TF 5 hvézdickou 4 Kontakt SO Stitky | Friloha Tézprav |~ Moderovana w ra WL
Filtrovat zpravy dle: ' Odesilatel  Pfijemce Pfedmét Télo (B 10
t % U eo  Korespondenti Piedmét & Datum ®B 58 Nov udalost
o - Moderovana konference Elend ZAMESTNANCI-ZCU [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 13.12.2022 15:00 *| ~ Dnes
o - Moderovana konference ¢lend ZAMESTMNANCI-ZCU [ZAMESTNAMCI-ZCU] Dotaznik: zdjem o kurzy propracovniky a pracovmceZCvU 13.05.2022 15:49 | (Vefgjna udalost)
o - Maderovana konference Elend ZAMESTNANCI-ZCU [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2022 14.12,2021 15:53 ~ Zitra

. Maderovana konference Elend ZAMESTMNANCI-ZCU
. Moderovana konference Elend ZAMESTMNANCI-ZCU
. Moderovana konference ¢lend ZAMESTMNANCI-ZCU

Od Moderovana konference Elend ZAMESTNANCI-ZCU <zamestnanci-zeu@list.zcu.cz> ¥
Predmét [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023

Komu zamestnanci-zeu@list.zeu.cz 9

Viigené kolegyné, vdsgens kolegove,

dovolte mi, abych Vdm jménem vedeni Zapadoceske univerzity v Plani popril Rlidné a spokojené vinocni svatky v krnbu Vasich blizkyech a do roku 2023 pevné gdravi a mnol

osobnin { pracovnini.

V7 dicté
Mirosiav Holedek
doc. Dr. RNDr. Miroslav Holecek
rektor

Zapadofeskd univerzita v Plzni
Univerzitni 8, 381 €8 Plzei
Tel.: 377 831 @81

E-mail d

2ZAPADOCESKA
P unverzma

V PLZNI

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

4 Odpovédét Odpovédét do konference v = Preposlat (& Archivovat

09.03.2023 14:28
16.01.2023 15:53
11.01.2023 13:42

@ Mevyzadana poita

m Smazat

13122

y

Klikneme na tladitko VICE a z nabizenych moznosti vybereme ULOZIT JAKO

> Nadchazejici (5 dnd)

v
Vice »
Otevrit v konverzaci
Oteviit v novém okné
Otevit v novém panelu

Zobrazit zdrojovy kdd

k...

Il

Pievést na >




Vytézeni stazené zpravy

Na stole - Vlastni dokument
Profil Historie Referdtnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
uID: IzcuseslSebeB I DrZital: |9860032 (Mgr. Tereza Butniko3arovska) |
Cislo jednaci: ISKOL ZCU/000141/2023 I Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) |
Spisova znacka: I I ZaloZeno: Zménéno:
Stav: IZpracovénF Prevzato (or.): UkonZena: :
VEc: IModerovanEi konference ZCU: PF2023 |
Znatka: I 1 I Forma: Bezp.kategorie:
| ViIoZit |8| | Podepisovani |8| Konverze |8| | Upravit | ¥ | Tisk | 8| | Stahnout |

Konverze do PDF/A
—

v p & | Usivatelska deflhid  VytéZeni kontejneru \I\ 20 W Zobrazeno 1 - 1 zdznam(

[ Poradiy Stav ROTTVET 2 DOTa 2R Popis Plivod F P z R Typ vazby Podepisujici Stav poc,  E
— T | I vl ] | vl =

1 _ZAMESTNANCI-ZCU_PF_2023.em| digitalni Piiloha



Vytézeni stazené zpravy

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik \ypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

UID: |zcu5&slSefb93 I Drzitel: |9860[Ja2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) |

Cislo jednaci: |SKOL ZCU/000141/2023 I Zpracovatel: |9860[Ja2 (Mgr. Tereza ButnikeSarovska) |

Spisova znadka: | I ZaloZeno: 10.03.2023 Zménéno: 10.03.2023
Stav: |Zpracovén|' Pfavzato (or): [10.03.2023 Ukongeno: I:l

Véc: |Moderované konference ZCU: PF2023 |
Znacka: | I Forma: digitalni v Bezp.kategorie:

| VioZit |3| | Podepisovani |$| | Konverze |$| | Upravit |3| | Tisk | 8| | Stahnout |

| usivatelska definice | %] | Filtr [ %] ] 20 v Zobrazeno 1 - 5 zaznam
Stav Nazev Popis Pavod F P z R Typ vazby Podepisujici Stav poc E
|_~] I ||| ||l v|[_~] I v] | | ]
PF2023_ZCU.gif digitini Piiloha
lopdinpdnceiaepe.png digitdlni Piifloha
obsah_zpravy.html digitalni Piiloha
obsah_zpravy.bxt digitalni Piiloha
_ZAMESTNANCI-ZCU_PF_2023.pdf digitalni Piloha



2.4.2 1alozka El. 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.

Q Pfi ukldddani NEPOUZIVEJTE alfanumerické znaky s diakritikou, systém je
prepise.




/Alozka El. dokumenty — Infegrovany panel

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

Viozit | ¥

Podepisovani ‘ pos

Konverze ‘ b4

Upravit “

Tisk | ¥

Stahnout

[ Viozit | ¥

Otevira nabidku tlacitka




»\|ozeni el. dokumentu




PUvod pripojovaného el. dokumentu

O DIGITALNI: origindl digitdlniho dokumentu doru¢eného DD (datovd zpréva,
email, ...) nebo vilastnino dokumentu

O DIGITALIZACE: dokument vznikly prostym skenovdnim doruceného
dokumentu nebo predioha vliastnino dokumentu vytvoreného v analogové
podobé.

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

O 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 prevodem (zmé&nou)
datového formdatu do vystupniho formatu dle § 69a zak. 499/2004 Sb. v
platném znéni.




PUvod pripojovaného el. dokumentu

ad POvod el. prilohy mUze zménit formu dokumentu.

Na stole - Doruceny dokument

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

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

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

Spisova znacka: | ZalozZeno: |09.03.2022 Zménéno: |

Stav:

Upozornéni

Véc:

Pavod vkladané komponenty zménil formu dokumentu. Pokud poZadujete plvodni formu
dokumentu, zmé&nite ji ruéné v profilu dokumentu.

Ao

Znacka:

T £ 9 | sivatelska definice || | Filtr | %] al (20 v
D Poradi ; Stav Nazev Popis Puvod F P z R Typ vazby

| v || i vl v [ ~
D 1 Bla_bla_bla_bla_bla.docx konverze - original |@| Télo

\\



Vlozeni el. dokumentu

Q Zdlozka umoznuje pripojeni elektronické verze dokumentU a jejich priloh.
d Postup:

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

< Vyberme moznost PRIPOJIT DOKUMENT.

% V okné vybereme prislusny dokument/y.

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

% UloZime dokument do E-Spisu

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

d Nepouvuzivejte alfanumerické znaky s diakrifikou, systém je prepise.




Vlozeni el. dokumentu

Vlozit ‘8‘ ‘ Podepisovani ‘8 ‘ Konverze ‘8‘ ‘ Upravit ‘3‘ ‘ Tisk ‘8‘ ‘ Stahnout

Pfipojit soubor Pripoji el. dokument

Y Novy HTML dokument

ice ‘8‘ ‘ Filtr ‘3‘ |I‘ ‘::20 ol __| Zobrazeno 1 - 3

o
N

0 Novy textovy dokument Popis Pavod R  Typ vazby

I | |

<

| v

Pfevzit z jiného objektu

" digital_prilo digitaini | Ptiloha
D 2 Test pokus_4 digital.docx digitalni | Priloha
D 1 Test_pokus_3_doruc_prilol digitalni | Priloha



Vlozeni el. dokumentu
vyoenicdokumens B0

‘ + Vybrat soubor ‘

)
o TEST_POKUS_2_DIGITAL.docx 42.90 KB r

HSUA

test pripojeni pfiloh ‘ \::Télo v \ \::digitélnf v \ \ Ne v | 3

I TEST_POKUS_2_ DIGITAL.pdf 15.35 KB

test pripojeni pfiloh ‘ \ Priloha v \ \::digitélni v \ \ Ne v | S

E Test_pokus_2_digital_priloha_1.docx 42.92 KB 2
- test pfipojeni ptiloh| \ Pfiloha v \ \:digitélni v \ \ Ne v | _,
: ‘ © Nahrat vée H @ Zrusit vSe ‘ X Zavrit i

Fi

j | —




Vlozeni el. dokumentu

(v ]| n | v

M v [ V]
Test pokus 2 digital test pfipojeni priloh digitalni @ Pfiloha
TEST POKUS 2 DIG test pfipojeni priloh digitalni @ Pfriloha
TEST POKUS 2 DIG test pfipojeni piloh digitalni ) Télo




»Konverze el. dokumentu




Konverze el. dokumentu do formatu PDF/A

d Konverze znamend prevod el. prilohy do vystupniho formatu, fj. prilohy
zmeéni format na PDF/A, ktery je vhodny pro archivaci.

U

Ke konverzi dochdzi pri uzavirdni dokumentd v E-spis.

d Pokud chceme el. prilohu elektronicky podepsat, je nutné pred podpisem
provést jeji konverzi

d POZOR: konverze na zdlozce El. dokumenty neni autorizovand konverze.




Konverze dokumentu do formatu PDF/A

d Postup:

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

* Klikneme na tlacitko KONVERZE
% Vybereme moznost KONVERZE DO PDF/A
% Systém vytvori novou verzi dokumentu

O Pozor: Pokud byl pred konverzi dokument elektronicky podepsdn, mUze se
dokument vizudlné zmeénit.

IKonverzi dokumentu provadeéjte vzdy pred elektronickym podepisovanil




Konverze dokumentu do formatu PDF/A

3 zocee || oven] [ oo | 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 Butnikosarovska)

Spisova znacka: | Zalozeno: |25.05.2022 Zmeénéno: |25.05.2022
Stav: |Zprac0véni Prevzato (or.): |25.05.2022 Ukonceno: I

Véc: |Dokument zalozeny ze Sablony. Zde se vyplni jakakoliv véc definovana Sablonou.

Znadka: | Forma: |:digitélni V| Bezp.kategorie:lvefejné
1) Vybereme el. dokument

l VioZit ‘8] l Podepisovani ‘8] Konverze ‘8‘ [ Upravit ‘8] l Tisk “l l Stahnout l
Konverze do PDF/A 2) Klikneme na tlacitko KONVERZE
T P 9 [ Usvatelska defini  VytEZen kontejneru « o 1] » =20 v]  3)Vybereme moznost KONVERZE DO PDF/A i

[ | Poradi’ | Stav Nazev Popis Pavod POZOR: Elektronicky podepisovat aZ po provedeni

L JC vl I [ konverze ]

1 uredni_dopis.doc digitalni




Konverze dokumentu do formatu PDF/A

Q Pri vyfizovdni digitdlnich dokumentu je nutné vybrat alespon jednu el.
prilohu.

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




Konverze dokumentu do formatu PDF/A

Vyridit : SKOL ZCU/000341/2022 (1/1)

Zpiisob: zafazeno do spisu R I

Datum vyfizeni: | 22.08.2022 (3 [ Odstranit komentafe:| Ne v |

Pokracovat Zavfit Preskocit

I Forma dokumentu: | digitalni v |
E Typ: ‘AI,z‘l ‘ a ﬁ Zakladni obecna ustanoveni, zék
E Véc. sk. (kod): ‘AI,z‘l ‘ A ﬁ’ Zékladni obecna ustanoveni, zék
Kvantitativni adaje
I K itativni adai Pocet listi Pocet pfiloh List.,sv.pfiloh Druh pFiloh
I vantitativni adaje I— I— I— I
1 3
g oo/ 1 ] [ ] | |
E Ukléddané ‘—1 ‘ ‘—‘ ‘ ‘ ‘ ‘
E Vyber findlnich verzi n 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 uloZen ve
ﬂ Postupna kontrola: [} spisovné
-




»F|. podepisovani




UID:

Cislo jednaci:

Spisova znacka:

Elektronické podepisovani v E-spis

d Pred podepisovanim el. prilohy u dokumentu v E-spis, musime provést

konverzi do vystupniho formatu PDF/A.

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

|98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)

Ztraftl.
Izcuses 14fb8ea Drzitel:
|SKOL ZCU/000341/2022 Zpracovatel:
| Zalozeno: 25.05.2022

|98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)

Zménéno: |25.05.2022
Ukonceno: I

Stav: |Zprac0véni Prevzato (or.): |25.05.2022
Véc: |Dokument zalozeny ze Sablony. Zde se vyplni jakakoliv véc definovana Sablonou.
Znacka: | Forma: | digitalni v |

l VioZit ‘¥l l Podepisovani ‘¥l Konverze ‘¥‘ [ Upravit ‘¥ l Tisk ‘3] l Stahnout l

Konverze do PDF/A
MR l UZivatelska defini{ VYt&Zeni kontejneru |]_‘ 120 v
0O Pofadi Stav Nazev Popis Plvod
| e v | || |
1 uredni_dopis.doc digitalni

Bezp.kategorie :I vefejné

1) Vybereme el. dokument
2) Klikneme na tlacitko KONVERZE
3) Vybereme moznost KONVERZE DO PDF/A

POZOR: Elektronicky podepisovat az po provedeni
konverze

o



Elektronické podepisovani v E-spis

A El. dokument, ktery prosel konverzi, si ulozime do pocitace.
d Klikneme na tento soubor, ¢imz se ndm otevre Acrobat Reader.

A Zkontrolujeme, zda mame v Acrobatu spustény ndstroj pro el.
podepisovani.

d Pokud ne, nastroj pro podepisovani spustime.
< otevieme zdlozku NASTROJE a klikneme na ikonku CERTIFIKATY
% Nad dokumentem uvidime listu pro podepisovani.

% Pokud neni dokument uzamceny mizeme ho podepsat.



Elekt iIcké d . i v E .
:_ Podepsany_nekvalifikovane_pdf_a.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit) - X

Soubor Upra\r}r Zobrazen] i ['3p0vEda

Podepsany_nekvalif...

Domovska stranka Nastroje

Q Néstrcue hledani

Nastaveni nutné pro podepisovani

Certifikaty

CEaL

(Gt

/ .
Domovska stranka Nastroje Podepsany_nekvalif.. %
w B E Q 11 [24
éﬁDigitélnépodepsat fasovérazﬂko
=

Certifikaty

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

(=

" 4
%

&7

Dokumentu elektronicky podepsany nekvalifikovane



Elektronické podepisovani v E-spis

é@ 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 mysl vyznacte oblast, kde cheete, aby se podpis objevil. Po
vyznaceni pozadované oblasti se dostanete k daléimu kroku v procesu
podepisovant.

|:| Prigté tuto zpravu nezobrazit




Elektronické podepisovani v E-spis

Podepsat pomoci digitalniho ID

Vyberte digitalni ID, ktery chcete pouzit k podpisu:

(o) E] Tereza Butnikosarovska (Digitalni identifikator systemu Windows)
2 Vydal: GEANT Personal CA 4, Konec platnosti: 2026.01.08

O D? Zobrazit podrobnosti

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

e IT_EI Tereza Butnikosarovska (Soubor digitalniho identifikatoru)
X Vydal: Tereza Butnikogarovska, Konec platnosti: 2027.03.10

@ ( Konfigurace nového digitalniho ID ) ( Zrusit )




Elektronické 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




Elektronické podepisovani v E-spis

Zabezpeceni Windows h 4

Jsou vyzadovany prihlasovaci udaje.

Chcete této aplikaci povolit pfistup ke svému privatnimu klici? E

yd Popis kli¢e : Privatni kli¢ CryptoAP! i

Povolit Nepovolovat




»Kontrola el. podpisu




Kontrola el. podpisu/certifikatu

Q Protokol u el. podepsanych dokumentU pouze potvrdi, ze dokument je
podepsany.

Samotna existence protokolu neznamend, Ze je dokument podepsdan spravné.

d Protokol najdete kliknutim na ikonku pro doruc¢eny dokument nebo na
zdlozce Doruceni

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



vilt

-

Kontrola el. podpisu/certifikatu

El. dokumenty

CJ: SKOL ZCU/000690/2022 v
&C: kvalifikovany podis Protokol a Priloha
Datova zprava: Protokol Original

« <« Strana | 1 |z i » »1 |20 ~ | Zobrazeno1l-1z1 zaznami
Pt Stav Nazev Popis Puvod Typvazb OCR F
1 signed-Podepsany_kvalifikova digital_borTélo Y4

1) Kliknutim na ikonku druhu dokumentu si zobrazime informacni
tabulku

2) Zde si muZzeme zkontrolovat protokol




Kontrola el. podpisu/certifikatu

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Doruceni

UID:

Cislo jednaci:
Spisova znacka:
Stav:

Véc:

Znacka:

Datova zprava:

Zptsob doruceni:

[s] - s
Zpusob zachazeni:

|zcuse514fc4bc

ISKOL ZCU/000690/2022

IS—SKOL ZCU/000690/2022/CIV/1

|Zpracovén|'

Souvis. objekty Souvis. subjekty

Na stole - Spis - Doruceny dokument

El. dokumenty Registratury

Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)

Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)

Zalozeno: |23.11.2022
Pfevzato (or.): I 25.11.2022

Zménéno: |25.11.2022
Ukonéeno: I

|kva|ifikovan9 podis

datova schranka v

obycejna

Forma: [ diqitAlni |
l;l:|a Protokol Original

Bezp.kategorie:lveFejné

<:| Protokol ke stazeni

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 zakladni-pojmy-ea podpis.pdf

Typ application/pdf

Velikost 061818 B (bajtu)

Pocet podpisu 1

z toho platnych 0

Vysledek overeni Nektery z el. podpist nelze jednoznacneé prohlasit za platny nebo jeho

platnost nelze overit. Venujte pozornost informacim o podpisu
uvedenym nize.
Doplnujici udaje 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




Oveéreni podpisu bez protokolu

O Bez protokolu (fj. dokument dorazi mimo podatelnu) Ize zkontrolovat
podpisy v Acrobat Readeru.

ad Otfevreme si dokument v Acrobat Readeru
A Klikneme na ikonku peraq, které je vlevo

d Zobrazi se informace o podpisu




Oveéreni kval. podpisu bez protokolu

R N L L e

[ —

Domovska stranka Nastroje signed-Podepsany._... x

YQTBE@\ 1 /1 A

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

Povolit dpravy

)
@ Podpisy X
pogen - Digitally signed by
[iz]~ Ovérit vie
@ Pavel Jindra
v L. Rev. 1: Podepsal(a): Pavel Jindra <paja@civ.zcu.cz> Dokumentu elektronicky podepsany Ziapadoteskd univerzita v Plzni

&
aw Podpis je platny:

I;b. Zdroj divéry ziskan z European Union Trusted Lists (EUTL). 1 ) Otev‘reme Si d0kument \ AGrObat Read ru

L0 Toto je kvalifikovany elektronicky podpis podle nafizeni EU 910/2014 ] ]
2) Vlevo klikneme na ikonku pera

Dokument se od aplikovani tohoto podpisu nezménil
Identita autora podpisu je platna
Cas podepséani pochazi z hodin na poéitaéi autora podpisu. 3) ZObraZl, se informace 0 DOd piSU
U podpisu neni povoleno dlouhodobé ovéfovani a vyprdi 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.




Oveéreni nekval. podpisu

&"o Podepsano a viechny podpisy jsou platné. % ‘ Panel podpisu
Nastroje hledan
0 & :
@ POdplSy Podpis je PLATNY, podepsany uzivatelem Tomas Miler <tmiler@ps.zcu.cz>. 42 Mil %',?,E:r:,ﬁepﬂl
L. bmas MIer payim: 2022111 e fr
[E] - Ovafit vie O s podepsani: 2022/11/21 14:09:13 +01°00° 14:09:13 40100
@ Architect
Prehled platnosti Vyplnit a podepsat
> Ls- Rev. 1: Podepsal(a): Tomas Miler <tmiler@ps.zcu.cz> s ﬁ' yp P P
@ Tento dokument se od aplikovani tohoto podpisu nezménil. Ebo vice modelii
Autor certifikatu urcil, Ze v tomto dokumentu je povoleno vypliig Dalsi viastnosti podpisu
E}' formulafd, podepisovani a piidavani poznamek. Zadné dalsi zmé
Tk =
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. SELlinalie
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
vytvorena. 2l

Certifikat autora podpisu je platny a nebyl odvolan.

Zobrazit certifikat autora podpisu... .

Daléi vlastnosti... Ovéfit podpis Zavrit

anaac e et 'fn [TEWTAReY ¥




3. EVIDENCE DOKUMENTU
V E-SPIS




Evidence objektu v E-spis

U O 0O O

Zaznam v E-spis musi vzdy odpovidat realité.
Obéh dokumentu po organizaci musi odpovidat realite.
Referent, ktery zpracovavd analog. dokumenty, je musi mit u sebe.

V pfipadé, Ze analogové dokumenty nemuze mit z néjokého divodu u
sebe, lze do pozndmky Fyzické ulozeni dopsat, kde se analogové
dokumenty nalézaqji. Pred presunem do Spisovny k archivaci a skartaci je
vsak nutné vyzadat si je a mit je po uzavreni u sebe. K tomuto jevu by
nemélo dochdzet. Uzavirat a preddavat dokumenty by mélo to FM, které
mda analogové dokumenty u sebe. Vyjimku tvori smlouvy, které jsou
archivovany jinak.

Moznost upravovat zadznamy v E-spis konci v okamziku, kdy je objekt preddan
do Spisovny. Do té doby Ize ménit témér vse.



Evidence analog. /hybridnich objektu

O ANALOGOVY DORUCENY DOKUMENT:

v Origindl doru¢eného dokumentu v analogu musi byt uchovdn pro prenos do Spisovny.

O ANALOGOVY VYPRAVENY DOKUMENT:

1.

Citace aktualizovaného Spisového a skartacniho radu: Adresatovi se odesila prvopis
vyhotoveného dokumentu, tj. originalni dokument, ktery je osvédCen vlastnoru¢nim podpisem
nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby k tomu opravnéné. Pro vykon spisové
sluzby si ZCU ponechava stejnopis vyhotoveného dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni
dokumentu nesouci s timto dokumentem shodné autentiza¢ni prvky; za stejnopis odeslan¢ho
dokumentu vs analogové podobé€, ktery byl opatfeny razitkem a vlastnoru¢nim podpisem
opravnéné osoby je povazovan rovnéZz dokument v digitdlni podobé, ktery opravnénd osoba
podepsala kvalifikovanym elektronickym podpisem.



. NEEVIDOVANE DOKUMENTY




4.1 PRIJATE DOKUMENTY
(dokumenty bez C. |.)




e e

Prijate dokumenty (dokumenty bez C.}.)

O Dokumenty, kterym neni pridéleno cCislo jednaci.

d UrCeno pro dokumenty, u nichz je v kolonce adresat na prvnim misté jméno
zamestnance LCU.

Q Zména vyplyvaijici ze Spisového a skartacniho radu:
% Drive:

> § Cislem jednacim byly evidovany dokumenty se jménem zameéstnance na prvnim
misté v pripadé, Ze byly takové dokumenty na ZCU doru¢eny doporucené.

> Bez Cisla jednaciho byly evidoydny dokumenty se jménem zamestnance na prvnim
misté, které byly doruc¢eny na ZCU obycejnym zpUsobem.

< Novy SSR:

v' Jakmile bude na prvn|m misté uvedeno jméno zaméstnance, bude dokument
zaevidovan do E-spis bez cisla jednaciho.

d POIZOR:

\" prlpade Ze se 1edna o dulezﬂy dokument, ktery je treba zaevidovat do E-
spis, povinnost priradit mu cislo jednaci a zaevidovat ho do E- -spis prechazi na
drzitele zaGznamu v E-spis.



e e

Prijaté dokumenty (dokumenty bez C.j.)

os

O Dokumenty, kde je jméno zameéstnance na prvnim misté v adresni ¢asti, se neotevirgji a
podatelna je zaeviduje bez Cisla jednaciho.

Q Zpravidla jsou zalepené obdlky preddny na sekretariat a sekretaridt je preddva primo do
rukou adresata.

O PROTO JE DULEZITE UPOZORNIT PRIJEMCE DOKUMENTU O JEHO POVINNOSTI DOKUMENT
DOEVIDOVAT V PRIPADE, ZE SE JEDNA O DULEZITY DOKUMENT PRO PROVOZ UNIVERZITY.

< V pripadé, Ze prijemce nema pristup do E-spis, povinnost zaevidovat padd na drzitele
zaznamu v E-spisu.

O Zarazeni dokumentu do evidence spociva v pridéleni cisla jednaciho dokumentu,
vyplnéni povinnych polozek (véetné kvantitativnich 0daji), oskenovani priloh a uchovani
tohoto dokumentu pro preddni do Spisovny.




A4 N J

Zaevidovani prijatych dokumentu

O Prijaté dokumenty (bez Cisla jednaciho) se nachazeji ve slozce REFERENT —
PRIJATE.

Q V této sloZzce mdme moznost dokumentdm bez cisla jednaciho predanych
podatelnou dodatecné prifadit Cislo jednaci a doevidovat je.

d Postup:
< Otevieme si slozku REFERENT — PRIJATE
% Vybereme dokumenty, kterym je nutné priradit Cislo jednaci
< Klikneme na tla¢itko UPRAVY v hornim panelu.
<% Vybereme moznost ZARADIT DO EVIDENCE.

» Dokumenty dostanou Cislo jednaci a budou zarazeny do slozky NA STOLE.



Zaevidovani prijatych dokumentu

Editovat vybrane

| Zaradit do evidence 1) Zaskrneme vybrany dokument

Prijaté

Filtraéni podminky

2) Prilozime k nému oskenované prilohy

Zrusit
M Uzivatelska definice o ‘L| o |-.£a doevidujeme ho zaznamu
O ©or Veéc uib Subjekt Datum Ty 3) Klikneme na tlagitko UPRAVY a vy kod J
[v]] I 1] ] I vybereme ZARADIT DO EVIDENCE ]
[< Test zaloZeni neeviczcuses14fc4f2 Skola zivota, $kolni 25.11.2C .. . i 154
O ftest 2 areart Oraanizace Gumidd25.11.2 4) Dokument dostane €islo jednaci a a1
es ZCuses C rganiZace Gumidc . . - - °
= J pfesune se do slozky NA STUL.
13

|:| [< Test zaloZeni neevi(zcusesi4fc4ef Organizace Gumidc 25.11.2(C



4.2 VLASTNI NEEVIDOVANE
DOKUMENTY

(dokumenty bez C. |.)




/alozeni vlast. neevidovanéeho dokumentu

d Dokumenty bez Cisla jednaciho mohou byt napf.:
v’ Posudky na zdvérecné kvdalifikacni prdce studentl jinych univerzit a dalsi

o/

dokumenty s fimto souvisejici.
v' Blahoprani, kondolence atd.
v' Baliky
v' viz. SSR

O Dokumenty, které MUSI MIT &islo jednaci:

v Veskeré dokumenty tykajici se provozu, organizace univerzity a jejich
zaméstnancU ¢&i studentt MUSI MIT éislo jednaci, pokud to povaha téchto
dokumentU nevyluéuje.




/alozeni vlast. neevidovaného dokumentu

d Postup:

% Ze slozky REFERENT vybereme podslozku VLASTN| NEEVIDOVANE

% V této slozce je mozné zalozit vlastni neevidovany dokument, tj. dokument, ke
kterému neni prifazeno Cislo jednaci.

% Kliknete na fla¢itko ZALOZIT a vyberete moznost VLASTNI NEEVIDOVANY
DOKUMENT.

% Vlastni neevidovany dokument Ize vypravit.

POZOR: Vlastni neevidované dokumenty vypravujte pouze analogové POSTOU

% Vlastni neevidované dokumenty nemusite preddvat do Spisovny k archivaci a ke
skartaci.




/alozeni viast. neevidovaného dokumentu

Vlastni neevidovaneé

Oblibené slozky Filtracni podminky Filtr: V8e Zpracovatel: %

Zakladni

v p &

4 <

[ Uzivatelskd definice |3] [ Filtr |l]

Referent

1 | 5> B Zobrazeno 1 - 1 zaznaml

0O Dr [1]]»] Véc Znacka Subjekt Zaloieno Typ Termin Zpracovatel

Na stole
Obg&hové kopie [_"] | ||| I I ||| || || I | |

e —— O zcusesl4fc3be Test zaloZeni neevidovaného dok Butnik a spol., Dlouha 26/882, 31/16.11.2022 98600a2 (Mgr. Tereza Butnik

Vlastni neevidované

T T
Ukonéené
Nevyfizené
PferuZené

Obéh Ubravy Tisk

Vlastni neevidovany dokument

Vlastni neevidované

Filtracni podminky Filtr: VSe Zpracovatel: 9%

4 <

1 | e Zobrazeno 1 - 1 zdznam{

O Dr uID Véc Znacka Subjekt Zaloieno Typ Termin Zpracovatel

v | I I | | I I I| | |

D zcusesl4fc3be Test zaloZeni neevidovaného dok Butnik a spol., Dlouh3 26/882, 312 00 P 16.11.2022 9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSaro

T P9 | usivatelsks definice | ¥ | Filtr | %]




Profil

Znatka: |

Véc: |Ba||'(':ek sougdstek]

Klitova slova:

[0

Agendoveé &islo: |

[ag

Termin vyfizeni: | |m |}
Forma: | analogovéd v |UZiv.kategorie: |
Poznamka:

El. dokument nad Sablonou

Nazev: |

|Typ vazby: | Télo v |

Popis: |

Sablona: |

‘ UloZit H UloZ a pokracuj H Stomo ‘

R

/alozeni viastnino neevidovaného dokumentu

Vlastni neevidované - Vlastni dokument



5. SPIS




Spis

d Shromazduje souvisejici dokumenty

O NemuUze existovat prdzdny spis.
A Vznikd zalozenim noveého spisu nad VD nebo DD nebo odpovéedi na DD

A Spis prebird typ/vécnou skupinu spisu od zaklddajiciho dokumentu.

analogovy nebo hybridni spis
(obsahuje alespon jeden
analogovy dokument)

digitalni spis (obsahuje jen

‘e digitalni dokumenty)

Tabulka prevzata: Uzivatelskd priruCka systému Spisoveé sluzby (SpS) pro role Referent, Sekretdrka, Vedouci. Verze 2.35, str. 65




Proc je spis dulezity

Q Zména legislativy: vsechny dokumenty musi byt zarazeny do spisu a to co
nejdriv po jeho zalozeni.

O MUze existovat spis o jednom dokumentu. Maximdini pocet dokumentd ve
spise je 1000.

O Vyrizuji se dokumenty v jednotlivych spisech a na zaver se uzavirgji spisy.
Tzn. ze ve slozce UKONCENE uz nesmite mit volné stojici dokumenty.

A Do spisoven se presouvaji celé spisy v tzv. Ukladdacich jednotkach.




Tvorba spisu

Q Jak tvorit spis¢
Q Priklad:
Dokumenty, které:
a) neni ffeba archivovat,
b) jednd se o soukromou aktivitu (napr. posudky pro studenty jiné univerzity)
c) podklady (pro smlouvy, projekty atd.),

mUzeme zaradit do vécné skupiny PI/1 a do jednoho spisu pojmenovaného jako
Korespondence za ,,&asové obdobi" (do zdvorky uvedte popis typU dokumentU)

Q Priklad:
Dokumenty, které:
a) maiji podobnou nebo stejnou agendu
b) na sebe navazuji (jakékoli fizeni)

c) tykaiji se jedné véci, subjektu atd. (napr. Spis studenta)




5.1 VZNIK SPISU




Vznik spisu had dokumentem

O Postup:
% Oznacime si dokument, ze kterého chceme udélat zakladajici dokument spisu.
% Nad oznacenym dokumentem vytvorime spis.

< Klikneme na tlac¢itko ZALOZIT a vybereme moznost NOVY SPIS NAD DOKUMENTEM

Zalozit Obé&h Upravv

Doruc¢eny dokument

Doruceny dokument (upiny) Na stole

Viastni dokument

Vlastni dokument (apiny)

“Vytvori spis nad ozna¢enym dokumentem azeno t - 50 zaznamd

Novy spis nad dokumentem

g,
I mz Dr Véc i _ i Typ Stav
I v JI JI | I JI[ ﬁl
0.202 test_zalozeni_spisu AIII/1 AIII/1 Zpracovan a

SKOL ZCU/0005! 11.10.202 B hgh Zpracovan
O @. ghghg p



Vznik spisu had dokumentem

Q Vyplnime profilovy formuldr spisu:
<% Povinné polozky pro vznik Spisu jsou VEC, FORMA, VS a TYP.
% Nazev, formu i VS a Typ prebird od zaklddajiciho dokumentu

% Dalsi vkiddané dokumenty prebirgji od spisu VS




Vznik spisu had dokumentem

Na stole - Spis
Profil

I\Iéc: | test_zalozeni_spisu

|
Znatka: | FDrma:| digitélni v~ |*ezp.kategon‘e: vefejné
Popis: ‘

POVINNE POLOZKY PRO ZALOZENI SPISU:

Klitova slova: A U

UZiv.kategorie: | v |

VEéc: nazev spisu
Forma: analogovy, digitalni, hybridni

Typ

—Tridéni - v&cna skupina a typ
Typ: |ATTI/1 | 80 T |Akademické volby Zak.Ihdta:
Véc. sk. (kod): |Am/1 | %) T |Akademické volby

N O B~ W

Skart. operace: A Skartacni Ihiita: 10 Rok sp. udalosti: Skartacn| ODSFaGe
Agendové islo: |7| AR ] Skartaéni Ihata

Stav: 7) Skarta¢ni rezim
Termin vyfizeni: | @ 1 patum prév. modi: @ 5

Potet listd: | | List.,sv.pfiloh: |

1)
2)
)
)V
)
6)
)

Fyzické uloZeni: | |

Poznamka:

Reprez. subjekt:

oddil zakladajicho dokumentu: | | Q &

UloZ a pokratuj H Storno H Vydistt l




Zakladajici dokument spisu

U O

Dokument s poradovym Cislem 1, nad nimz se spis zakladal.
Zakladaijici dokument nelze vyjmout.

Pokud ho preci jenom potrebujeme vyjmout, musime nejdrive ze Spisu
vyjmout OS,TC],TI’\I' prirazené dokumenty a pak provést OSAMOSTATNEN]
LAKLADAJICIHO DOKUMENTU se soucasnym zrusenim spisu.

POSTUP:

% Pokud spis neobsahuje jiné dokumenty, Ize zaklddajici dokument osamostatnit a
tim zrusit spis.

% Rozklikneme si profil spisu.

% Z horniho menu vybereme UPRAVY — moznost OSAMOSTATNEN] ZAKL.
DOKUMENTU

% Po potvrzeni volby je spis zrusen a dokument se vrati do slozky NA STOLE



Osamostatnéni dokumentu

Vlozit spis do spisu
Zpristupnit k nahlizeni Na stole - Spl!
Profil Obsah spif

objekty Souvis. subjekty Registratury

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

Cislo jednaci: 3 Vyimout Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

R CH] Pretiidéni (zména VS a typu) ZaloZeno: 106.09.2021 Zmé&néno: |06.09.2021
Prerusit rizeni
Stav: Ot Pfevzato (or.): |06.09.2021 Daturm |
uzavreni.

Véc:
Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvei‘ejné
Zrusit

. Z Osamostatnéni zakl. dokumentu
[ Upravy "] [ Oddil Osamostatneni zakl. dokumentu <:

Zrusit odpoved’ na zakl. dokument

B Uzavreni spisu

Znacka:

Nastaveni bezp. kat. — \
v p @ mpi | 1 | > (20 v | Zobrazeno 1 - 1 zédznamd
Nastaveni pristupu o
D Dr el vio3it do registratur Véc Kom. Oddil | Nevefejr Typ Stav Véc. sk. ZaloZzeno @ Zalozil (kdo-
|_V| l Postoupit externi organizaci | | | |_"| | | | e | | | I | I | |
0O Bk Doporuteny list - kart %) Al/1 Zpracovani Al/1 21.05.201 RNDr. Safafiko

Datovy soubor ke stazeni




Osamostatnéni dokumentu

UV ID. DU JTRLY

JAN

uzavreni:




Dokumenty spisu

U OO0 0 DO

Dokumenty s poradovym Cislem 2 a vice Ize ze spisu vyjmout.
Vyjmuté dokumenty jsou oznaceny Sedivou kurzivou.
ZUstévd jim pUvodni fazeni.

Pokud jsou do spisu vrdceny, vrati se na své pUvodni misto.

Pokud spis obsahuje doruceny dokument a odpovéed na néj a tento
doruceny dokument neni zaklddaijici, neni mozné ho vyjmout ze spisu.
Jedind moznost je prefadit ho (automaticky i s navazujici odpovedi) do
jiného spisu.



Vznik spisu Odpovedi na dokument

O Jen u doruc¢enych dokumento.
A Vice informaci v kapitole Rizeni ob&hu
a POSTUP:
% Vybereme doruceny dokument a otevieme si jeho profil

<V hornim menu klikneme na tla&itko ZALOZIT a vybereme moznost ODPOVED NA

/ DOKUMENT

ZaloZit Obé&h Upravv Tisk

Kopii dokumentu

Na stole - Doruceny dokument

bjekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

(el

Drzitel: |986I]I]az (Mgr. Tereza Butnikosarovska)
0553/2022 Zpracovatel: |986l]l]az (Mgr. Tereza Butnikosarovska)

Spisova znacka: ZaloZeno: I11.1I].2I]22 Zmeénéno: |12.1IJ.2I322
Stav: |Zpracc:vz-in|' Prevzato (or): I11.1I].2I]22 Ukonéeno: I

Véc: |Dorut":en5’r dokument - testovaci pro zaloZeni Spisu odpovédi |

Znacka: | Forma:| digitdlni v | Bezp.katennrie: e Feind . Lo L. . i

Utivkategorie: [ v @ Komentsre 1) Zalozeni spisu odpovédi je mozné jen u doru¢eného dokumentu
Popis: 2) Zalozit Odpovéd na dokument je mozZna jen z detailu dokumentu

\\



Vznik spisu Odpovedi na dokument

Profil

Podle Sablony: | v |

Na stole - Na stole - Vlastni dokument

Véc: |Dorut':en\,? dokument - testovaci pro zaloZeni Spisu odpovédi

Znatcka: | | Forma:| digitalni v | Bezp.kategorie: | verejné

UzZiv.kategorie: [ v |

Popis:

Klitova slova: ARw)

1
Odpovédi vznika viastni dokument
a zaroven spis.

— Tfidéni - v&cna skupina a typ

Typ: |A£/1 | 9 71 Agenda rektora, dékana Zak.lhita:

|—Tridéni spisu - vécna skupina a typ
Typ spisu: |A]I/1 | a] U Agenda rektora, dékana
Vécna skupina spisu: |A]1/1 | A U Agenda rektora, dékana

Skartacni rezim spisu: | A10 Skart. operace: A skartaéni IhGta: 10

—— | R2Re)
Termin vyfizeni: |:|m U

Potet listd: | 1 |Pot':et pﬁ’loh:| |List.,sv.pﬁ’|oh:\ |Druh pﬁ’loh:|

Fyzicke uloZeni:

Poznamka:

Prévni moc: | |m w]
|

Reprez. subjekt: ICUCIVEPIS, Testovaci ovéreni spisové sluzby, sbroz@civ.zcu.cz

Novy spis pfebira:

1) nézev od doruéeného dokumentu
2) formu od doru¢eného dokumentu

3) Typ a VS od doruéeného dokumentu



5.2 UPRAVY SPISU




/alozeni nového dokumentu do spisu

d Pokud vytvdarime viastni nebo doruceny dokument, ktery chceme inned
zaradit do spisu.

O POSTUP:
% Vybereme si prislusny spis a zobrazime si jeho detail
< V hornim menu vybereme tladitko ZALOZIT

% Vybereme moznost VLASTNI DOKUMENT DO SPISU/ DORUCENY DOKUMENT
(UPLNY) DO SPISU

s

% Oftevre se zakladaijici formuldr s nékterymi udaji prevzatymi z profilu spisu.

>

% Doplnime potrebné udaje a ulozime.




/alozeni nového dokumentu do spisu

ZaloZit Obéh Upravv Tisk

Vlastni dokument do spisu

Doruceny dokument (apiny) do spisu | Na stole - SpiS
5pis Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcuses140734e Driitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliovd)
Cislo jednaci: |S-SKOL ZCU/000035/2021/01/02/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Spisova znacka: |S-SKOL ZCu/000035/2021/01/02/CIV Zalozeno: |03.09.2021 Zmeénéno: |03.09.2021
Stav: |OtevFen Prevzato (or.): |03.09.2021 5:;:;2““ |
Véc: |Test_vypraveni_prezentace - kopie
Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné

[ Upravy |¥] [ Oddily “] [ Tisk “] Oddl'l:[E]




Vlozeni dokumentu do spisu

Dokumenty vklddané do spisu prebiraji vécnou skupinu spisu.
Typ dokumentu se presunem do spisu nemeéni.

Pfed uzavirdnim spisu je potfeba Typ i VS dokumentU ve spisu sjednotit.

U O 0O O

Z&lozka SOUVISEJICI SUBJEKTY: do spisu se prendsi viechny souvisejici
subjekty z vklddanych dokumentd

U

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



Vlozeni dokumentu do spisu

a 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

< Vybrat mUzeme i vice dokumentU najednou

Editovat vybrane

Pretfid&ni (zmé&na VS a typu) Na stole
Filtra¢ni podminky VloZit do spisu «
- £ 1| »ow (20 v Zobrazeno 1 - 20 zaznam{
D (o] Subjekt Datum  Véc. sk. (| Zpracovatel Stav
[ it I JI Il /|
. Ing. Michal Zahradnik, [01.09.202 Al/1 98600a2 (Mgr. Terez Otevien -

S-SKOL ZCU/00C S-S
L

—




2 0ooeoocoo0 o

o I

|

S-SKi
S-SKi
S-SK{
S-SKi

Vlozeni dokumentu do spisu

Filtraéni podminky

Vyberte spis k vliozeni

Zvolte spis:|ZCU/000030/2021/CIV| 7] a

Oddil:

Vyridit:

EARs

0O <: Moznost uzavrit dokument pri presunu do spisu

‘ Ulozit H Vycistit H Zavrit ‘

SKOL ZCu/0000
SKOL zCu/0000

'SKOL ZzCu/0000

SKOL zZCu/0000

Postoupit externi organizaci

§ Nastaveni pristupu

i Vlozit do registratur

r (o]
Zobrazeno 1 - 20 zaznamu

éc. sk. ( | Zpracovatel  Stav

V/2  98600a2 (Mgr. Tere Otevien
I/1 98600a2 (Mgr. Tere Otevren
I11/4 98600a2 (Mgr. Tere Otevien
1/3  98600a2 (Mgr. Tere Otevien

Kozel,Prokop Kozel, DI 22.02.202

21.02.202
15.02.202CV/2
15.02.202CV/2

98600a2 (Mgr. Tere Zpracovan
l98600a2 (Mgr. TeréZpracovén
l98600a2 (Mgr. TeréZpracovén
?l98600a2 (Mgr. TeréZpracovén



Vyimutl dokumentu ze spisu

Od Dokument Ize vyjmout ze spisu dvéma zpuUsoby:
1.) Z otevieného detailu dokumentu

2.) Pouziieme integrovany panel na zdlozce OBSAH SPISU — podrobnéjsi info v
ndsledujici kapitole OBSAH SPISU

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

d Po opétovném vrdceni do spisu, se vyjmuty dokument vrdti na své pUvodni
poradi.




Vyjmuti ze spisu z detailu dokumentu

0 POSTUP:
% Rozklikneme si detail dokumentu
< Klikneme na tlacitko UPRAVY v hornim menu.
% Vybereme moznost VYJMOUT ZE SPISU.

Preradit
Vyjmout ze spisu Na stole - SpiS =

Vlastni dokument

Profil praveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty ﬁ
UID: B ey IRozklikneme si detail dokumentu, ktery chceme vyjmout ze spisu.
Cislo jednaci: Prerusit Fizeni Lpratuvdiel. | FODUUAL \IMYI. IElELa AlIUVA)

Spisova znacka: Pokracovat v fizeni ZaloZeno: |13.01.2021 Zménéno: |03.09.2021




Vyimuti spisu ze spisu

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

2.) Pouzileme integrovany panel na zdlozce OBSAH SPISU (viz. Kapitola Obsah spisu)




Vyimuti spisu ze spisu z detailu spisu

a

Zpristupnit k nahlizeni Na stole - SPIS = SpiS

« Vyjmuti spisu ze superspisu provedene z jeho detailu
Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Zislo jednaci: Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

>pisova znadéka: Pretfidéni (zména VS a typu) ZaloZeno: |03.09.2021 Zménéno: |06.09.2021
Prerusit rizeni
Stav: (Ot — Pfevzato (or.): |03.09.2021 et |
uzavieni:

Jéc:
Forma: ' analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné

Profil ol =W RE Vyjmout spis ze spisu

JID:

E Uzavreni spisu

Znaéka:

[ Upravy ‘3] [ Tisk‘ Zrumt

Osamostatnéni zakl. dokumentu

Zrusit odpoved’ na zakl. dokument

v p & w Nastaveni bezp. kat. bi (20 v Zobrazeno 1 - 4 zédznamdl
Filtr " Nastaveni pristupu

D Typ vazby 3] VlozZit do registratur

/natka Typ Stav Zpracovatel Drzitel

I I || I _|

Zakladni obecnd Otevien 98600a2 (Mgr. 198600a2 (Mgr. T 2

| | |’v Postoupit externi organizaci

oupeni

D Priorace

D vyrazeno ze spisu Pronajmy a najmy Otevien 98600a2 (Mgr. Te 98600a2 (Mgr. Tel



/Alozka Obsah spisu

Q
a
g

U

Tato zdlozka obsahuje seznam vsech dokumentU vliozenych do spisu.

e/

Umoznuje prechod na zobrazeni jednotlivych dokumentd ve spisu, i
vlastniho spisu.

Menu pro hromadnou Upravu obsahu spisu a tisku olbsahu spisu.

Na libovolny dokument ve spisu se podivame tak, ze si rozklikneme
dokument.

V profilu dokumentu pribyl Udaj SPISOVA ZNACKA, kterd je stejnd jako u
spisu a navic je doplnénd o poradi dokumentu ve spisu.

UID: zcuses14070fb
Cislo
jednaci:

Spisova
znacka:

SKOL ZCu/000035/2021/01/02

S-SKOL ZCU/000035/2021/01/02/CIV/1

Stav: Zpracovani



Vlozeni spisu do spisu

O Funguje obdobné jako u vkladddani dokumentl do spisu

Editovat vybrane

Pretridéni (zména VS a typu) Na stole
Filtracni podmin Vlozit do spisu
Vyberte nadfizeny spis 2
Vlozit spis do spisu y ysp .n
Y E—————. ) o
vy P @ l!E ﬂﬁ! Zpristupnit k nahlizeni Zvolte spis: | a ﬁ brazeno 1 - 6 zaznamu
: PFevzit VS nadf. spisu: [} Zalozil (kdo-kéd)

D CJ S

|' | | Prerusit rizeni

v Mar Teraza Rutnilngz

‘ Ulozit H Vycistit H Zavrit ‘

é—SKOL ZCU/0( S-SK( ) ] Lo
1) Vybereme spisy, které chceme zaradit

Ui
(a1l

S-SKOL ZCU/0( S-SK(

[ s-s

e
[all

Uzavreni
| ZCU/0(S-SK(

i 2) Klikneme na UPRAVY - Vlozit spis do spisu

e
(a1l

e
[a 1l

zalozce Ob Obsah sp3) Vyhledame spis, do kterého budeme spisy vkladat



Vyimuti spisu ze spisu

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

2.) Pouzileme integrovany panel na zdlozce OBSAH SPISU (viz. Kapitola Obsah spisu)




Vyimuti spisu ze spisu z detailu spisu

a

Zpristupnit k nahlizeni Na stole - SPIS = SpiS

« Vyjmuti spisu ze superspisu provedene z jeho detailu
Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Zislo jednaci: Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

>pisova znadéka: Pretfidéni (zména VS a typu) ZaloZeno: |03.09.2021 Zménéno: |06.09.2021
Prerusit rizeni
Stav: (Ot — Pfevzato (or.): |03.09.2021 et |
uzavieni:

Jéc:
Forma: ' analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné

Profil ol =W RE Vyjmout spis ze spisu

JID:

E Uzavreni spisu

Znaéka:

[ Upravy ‘3] [ Tisk‘ Zrumt

Osamostatnéni zakl. dokumentu

Zrusit odpoved’ na zakl. dokument

v p & w Nastaveni bezp. kat. bi (20 v Zobrazeno 1 - 4 zédznamdl
Filtr " Nastaveni pristupu

D Typ vazby 3] VlozZit do registratur

/natka Typ Stav Zpracovatel Drzitel

I I || I _|

Zakladni obecnd Otevien 98600a2 (Mgr. 198600a2 (Mgr. T 2

| | |’v Postoupit externi organizaci

oupeni

D Priorace

D vyrazeno ze spisu Pronajmy a najmy Otevien 98600a2 (Mgr. Te 98600a2 (Mgr. Tel



/Alozka Obsah spisu

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury

UID: |zcuses140734¢ Dritel: [a8600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Cislo jednaci: |S—SKOL ZCU/000035/2021/01/02/CIV Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza Aliova)

Spisova znacka: |S—SKOL ZCU/000035/2021/01/02/CIV ZaloZeno: |[13.[19.2021 Zménéno: |03.09.2021
Stav: |0tevfen Prevzato (or.): |03.09.2021 Datu‘l"n - I
uzavieni:

VEc: |Test_vypravenf_prezentace - kopie

Znacka: | Forma: | analogovd v | Bezp.kategorie:lvefejné

l Upravy |‘l l oddily | .l ’ Tisk |'l Oddil:| * v |

P [ Uzivatelska definice |l] [ Filtr |;] N (20 v] Zobrazeno 1 - 3 zéznamd
O Dr Poradi Cislo Znatka Véc Kom. Oddil Nevefejny Typ Stav Véc. sk. Zalozeno Zaloiil (kdo-kod) Zafazeno | Vyfazeno
v i I /| || I~ /| al Il /| | | Il Il
@ 1 SKOL ZCU/000035 Test_wpravenf_prezentac@ Cw/j2 Zpracovani |CV/2 15.02.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova |03.09.2021
(2 S-SKOL ZCU/ 00004 Test_odpovéd Q Alf1 Otevien AL/l 01.09.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova | 03.09.2021

2 S-SKOL ZCU/0000] Z3dost o pljeku zamku @ J1/3 Otevien /3 01.09.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova | 03.09.2021



Uprava obsahu spisu

U

Na zdlozce OBSAH SPISU je integrovany panel pro Upravu obsahu spisu.

U

Funguje obdobné jako hromadné Upravy ve slozce NA STOLE.

U

Tento integrovany panel obsahuje tlacitka pro UPRAVY, ODDILY, TISK a &iselnik
pro ODDILY:

‘ Upravy ‘¥‘ ‘ Oddily ‘¥‘ ‘ Tisk ‘¥‘ Ddd":|ﬁ|

a Kliknutim na pravou cast tlacitek se rozbali nabidka




Integrovany panel

Upravy \3‘ Oddily \t\ Tisk \t\ Oddil:|_i|
Editovat vybrané Vlozeni do oddilu spisu Tisk

T Presunuti mezi oddily spisu Do formatu CSV
Pretridéni (zména VS a typu) | Vyimuti z oddilu spisu

]' Vyjmout ze spisu

Vyridit

Uzavreni spisu

Predat externi aplikaci



Upravy: Vyjmout ze spisu

0 POSTUP:
% Oznacime dokumenty/spisy, které chceme vyjmout.

% Klikneme na UPRAVY v infegrovaném panelu a vybereme moznost VYJMOUT ZE
SPISU

% Dokumenty jsou vyjmuty ze spisu, ale naddle se ve spisu zobrazuji Sedou kurzivou

% Vyjmuté dokumenty ztraci svou VS.

» Dokumenty, které byly vyrizeny, se pri vyjmuti ze spisu opét otevrou.

J | J|| I )| JIC ~JL Il || I: I J|
SKOL ZCU/0( Pokus_ztrata_dok @ Al/1 Zpracovd Al/1 13.01.2C(Mgr. Mgr. Tereza A 06.09.2(
SKOL ZCU/0( Test_UZAVRENI_D@ BIII/4 ZpracovaAlf1 11.01.2(Mgr. Mgr. Tereza A 06.09.2(

SKOL ZCU/0( Test_Majda_bez_c@ BII/1  ZpracovaAl/1 28.01.2(Mgr. Mgr. Tereza A 06.09.2(




Upravy: Vyjmout ze spisu

Dokumenty/spisy Ize vyjmout i ze zalozky OBSAH SPISU [

Na stole - Spis

g oo

Profil Obsah spisu | Historie Referatnik Souvis. objekby Souvis. subjekty Registratury
UID: 40753e Driitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Cislo jednaci: |S—SKGL ZCU/000165/2021/CTV Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza Aliova)

Spisova znacka: |S—SKGL ZCU/000165/2021/CIV ZaloZeno: 11.11.2021 Zmenéno: 11.11.2021
Stav: |GtevFen Pfevzato (or): |11.11.2021 Datu[n . I
uzavieni:

Véc: |DD test odpovédi

Znacka: | Forma: | analogova ~ | Bezp.kategorie:lvefejné

Dpraw|¥” Gddﬂv|¥” Tisk | % C:ldl3||’|!|i|

Editovat vybrane

Prefadit

Filtr | % « <« [1 ]| » =20 «) Zobrazeno 1 - 2 zdznami

Pretfidéni (zména VS a typu) = = . s . . =
Véc Dirmic VAR ol Craur Falnfann TalgFil l:kdﬂ—de:l farazeno Vyrazeno

Vyjme vybrané dokumenty/spisy ze spisu T m

t odpovédi Vyplnit novy subjekt, otestoy NITIf1 Zpracovani 19.10.2021 Magr. Mgr. Tereza Aliova 11.11.2021

fwl

Vyjmout ze spisu

Vyiidit

808

Uzavfeni spisu t odpovédi Vyplnit novy subjekt, otestow NIII 1 Zpracovani  11.11.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova 11.11.2021

Predat externi aplikaci




Upravy: Vyjmout ze spisu

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcuses1407353 Dritel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: IS—SI(OL ZCU/000014/2021/CIV Zpracovatel: |9860082 (Mgr. Tereza Aliova)
Spisova znacka: |S—SKOL ZCU/000014/2021/CIV Zalozeno: |06.09.2021 Zménéno: |06.09.2021
Stav: IOtevFen Prevzato (or.): [06.09.2021 ?ftu[n 2

oy

Veéc: ITest_vyjm uti_zakl._dokumentu Varovani
Znacka: I pfeinA

2 Vyjimané objekty budou znovuotevieny. PokraCovat? UZﬂV fen)'f d OkU ment kter)'f chceme
]

[“Opravy |¥) [ oadiy [#] [ Tisk [¥] 0cdi:* v | |Ano || Ne | vyjmout, bude znovu otevien.
> 8B [ Uzivatelska definice |'] l Filtr | 'l el |I| > »1 |20 v | Zobrazeno 1 - 1
D Dr Poradi = Gislo Znaéka Véc | Kom. Oddil -Ne\ren“—ejn? Typ | Stav Véc.sk. | Zalozeno Zalozil
[ vl 1l L || [~ ||( vl | ]
@l 1 'SKOL ZCU/000014 | Pokus_ztrata_dok ® ' Al/1 Myies e 1 13.01.2021 Mgr. Mgr. Te




6. RIZENI OBEHU




Obéeh dokumentu — zakladni definice

O DRIZITEL: uZivatel, ktery s dokumentem pravé pracuje

Q ZPRACOVATEL: vzivatel, ktery za dany dokument zodpovidd

Q PRIJEMCE OBEHOVE KOPIE: neni ani drzitel, ani zpracovatel.




1 PREVZETI/ODMITNUTI DOKUMENTU




Prevzeti dokumentu

0 Dokumenty, ktere byly referentovi predany z podatelny nebo od jiného
uzivatele se nachdzi ve slozce ZAKLADNI - K PREVZETI.

a Objekty, které prebirdme, mohou byt zobrazeny:
< STANDARDNE - po jejich prevzeti se stGvdme DRZITELEM.

< KURZIVOU - objekty, které mdme pravo pouze &ist (ob&hové kopie)




Prevzeti dokumentu

O Postup:

% Ofevieme si slozku  ZAKLADNI - K PREVZETl (obdobné funguje i
SEKRETARIAT/VEDOUCI - K PREVZETI pro uzivatele s vice rolemi)

% MUzZeme si nastavit filir, podle kterého se ndm budou dokumenty k prevzeti
zobrazovat.

% Zaroven o dokumentech k prevzeti informuje i Informacni tabulka

% Vybereme dokumenty, které chceme prevzit, a zaskrtneme je.
%V hornim menu stiskneme tla&itko OBEH — vybereme moznost PREVZIT.

» Pripadné si mUzeme oteviit jen profii dokumentu a postupovat stejnym
zpUsobem.

o .o

» Dokumenty mUzeme prijmout, odmitnou nebo predat na jiny stUl

% Prijaté dokumenty se objevi na zdlozce Na stole




Prevzeti dokumentu

& ¢ Mg Voznost prevzit dokument

Pievzit Carovym kouw.em K pFevzeti

Oblibené slozky

Piedani - predat na jiny stdl

Zakladni Piedani - k vyfizeni na vice FM )
Wyhecisvan T — |‘ | 1 | (50 v | Zobrazeno 1 - 43 zdaznamf
K Fedeni D CJ / Predal Znaéka Véc Subjekt
K podpisu 2l ] Il I 1]
v
Upravované B |"| ~N
. - v SKOL ZCU/000567/2022 H i
var - k feseni 10005677 1) Vybereme dokumenty k prevzeti
SKOL ZCU/000563/2022/01
Predane SKOL ZCU/000563/2022/05 - v, s x d
Dynamické sloZk
ynamickeé slozky B oL 200/000570/2022/01/01/0 2) Pres tlacitko OBEH vybereme PREVZIT
Sprava uredni desky
Spréva statistik SKOL ZCU/000562/2022/06 i . L. .
Statistika SKOL ZCU/000563/2022 rtina Hnatova) 3) D0kumenty v teto slozce muzeme |
Statistika ERMS O & skoLzcu/000570/2022/01/01/07 ng. Michaela Pseidlova) odmitnou nebo predat na jiné FM
Tiskové sestavy @ .
ZveFejnéné smiouvy ISRS O SKOL ZCU/000562/2022/02 21180s (Hana Irlbekova)
v D @ SKOL ZCU/000563/2022/03 32000s (Lenka Krouparova)
& Noveé zpravy: 0 1'0 [ skoLzcu/o00570/2022/01/01/05 81000t (Hana Menclova)
Kprevzeti: 43 | |M  [e] skoL zCU/000563/2022/08 21170a (Vladimira Kopecna)
K podpisu: 01' 0 B[ skoLzcu/ooos70/2022/01 41800a2 (Ing. Michaela Pfeiferova)
AEI LS O (€ skoLzcu/o00562/2022/04 90540a1 (Hana Kalasové) SKoleni 18_10_2022: pfijmout dc
K prevzeti (Utvar): O & s«koLzcu/o00570/2022 33110a (Hana Kropagova Veseld) SKoleni 18_10_2022: odmitnout «
Nevyfizené (Utvar): [ @€ skoL zcu/oo0519/2022 98600met1 (Tomas Miler) Dokument odmitnuty pracovniker Kornelius Chapavy, chapavy( ,,
Po terminu (Utvar): < >



Odmitnuti prevzeti

O Postup:
# Otevieme si slozku ZAKLADN/ - K PREVZETI
* Vybereme dokument, ktery chceme odmitnout
* V hornim menu zvolime tla&itko OBEH a vybereme moznost ODMITNOU

< V dialogovém okné& ODMITNUTI vyplnime ddvod a potvrdime.

* Tomu, kdo nam dokument poslal, prijde zprava o odmitnuti a dokument se vrati
do jeho slozky K PREVZETI.




Odmitnuti prevzeti

Prevzit
Odmitnout | K prevzeti - Doruceny dokument
| Souvis. objekty | Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
Predani - predat na jiny stil Drzitel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
} Predani - k vyfizeni na vice FM Zpracovatel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

2.2021 Ukonceno:

Ddvod odmitnuti: |testovani

‘ Odmitnout H Vycistit H Zavrit ‘

ja: verejné




Odmitnuti prevzeti

Zpravy

. ‘

‘Nové

Zobrazeno 1 - 1 zaznamd

(7] =20 -
Odesilatel Piijjemce Ode Stav Dr &islo

O Predmét
' | ] Il 1| HIEl |

[SKOL zZCltest_piedan

Véc

‘ v ‘ h @ [ UzZivatelska definice “] [ Filtr ‘3]

O | pfedani bylo odmitnuto: SKOL ZCU/000040/2021 testovani9813001 (Mgr. 98600a2 19.0:Nova

Zpravy - Zprava

Profil
Zprava k:
Cislo jednaci: SKOL ZCU/000040/2021
UID: zcuses1407122
Véc: test_predani

Odesilatel: 9813001 (Mgr. Tereza Aliova)
Text zpravy: | pfedani bylo odmitnuto:

SKOL ZCUu/000040/2021 testovani

Odesldno: 19.02.2021 Pfeéteno: 19.02.2021

‘ Storno H Smazat zpravu




6.2 PREDANI NA JINE FM




Preddni na jiny stul

O Postup:

L)

*» Vybereme dokument zaskrtnutim nebo si otevieme jeho profil kliknutim na cislo
jednaci

< V hornim menu zvolime OBEH
< Zvolime moznost PREDANI — PREDAT NA JINY STUL
» Vyplnime formuldr PREDANI

< Kolonka ORGANIZACNI JEDNOTKA - 3ipkou se vyroluje nabidka org. jednotek.
Také ale funguje naseptavac po zaddani kddu org. jednotky.

< Kolonka FUNKCNI MISTO - 3ipkou se vyroluje nabidka funk&nich mist. Také ale
funguje naseptdavac pro zadani prijemce (stacizadat cast prijmeni, funkce)

<% Vybereme moznost PREDAT nebo PREDAT A TISKNOUT PROTOKOL




Pfeddni na jiny stul

Obéh Tisk

Prevzit

Nepfijaty dokument Ize predat na jiny stal K pievzeti

Pievzit Carovym kédem

l§ Predani - piedat na jiny stil

Predani - k vyfizeni na vice FM
Odmitnout .« <4 | 1 | > > |: 20 ~ :| Zobrazeno 1 - 2 zdznamd
D sps_cli CJ Znacka Véc Subjekt Typ Termin Datum
L ~]l ||| ||| | | | || | || |
D < SKOL ZCU/001803/2(90700k (Ing. Petr Hofmar Zadost o dotaci kastovska, 326 00 Plzeri NEZADANO 19.08.2021
@ SKOL ZCU/000041/2(98600a2 (Mgr. Tereza Alic Test_obé&hova kopie Al/1 21.02.2021
Obéh Ubravv Tisk

Na stole - Vlastni dokument

Souvis. subjekty El. dokumenty RegistratuDOkument ve SIOice NA STOLE
Zitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova) °

I Souvis. objekty

UID: Piredani - predat na jiny stdl :
W PNt Predani - k vyfizeni na vice FM Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Rl | redani podle referatniku Zalozeno: |24.09.2021  Zménéno: |27.09.2021
Stav: Predat externi aplikaci Pfevzato (or.): |24.09.2021 Ukonéeno: I

Véc: Vyvésit na Giedni desku editace ‘

Znacka: Piedat Adminovi |Forma:

analogova V| Bezp.kategorie: verejné




Pfeddni na jiny stul

Vysledek: | v ,
- ‘ : Na stole - Vlastni dokument
- Poznamka: ‘Test pfedéni dokumentu ‘
Profil ; . itury
Zpisob: K vyfizeni v — ~
PO - Ky <=
Cislo jednacim ;Ia:k' st | |
unkéni misto: R o
Spisova znaém AR Vyber OJ 26.09.2021
Stav: m
- Org. jednotku: [98200| | 9 B |sprévaciv <:
. Termin: 31.10.2021 (3 1Y —
. Instrukce: ‘Prosim o vyFizeni k danému terminu ‘ —
Znacka: E
— - . .
Uziv.kategorie: Obéhova kopie
Popis: Funkéni misto: ‘ Z] ﬁ 2
o2

Kli¢ova slova:
iCova slova Org. jednotku:

ag

— TFidéni - vécna sk
Typ: |
Véc. sk. (kéd): ‘ Pfedat H PFedat a tisknout protokol ]I Storno |

|
"G
|
|

Tnstrukce:

Skart. operace: udalosti:




Preddni na jiny stul

Zapadoceska univerzita v Plzni Predavaci protokol

Predano z 98600 - Stredisko informaénich systému do 98200 - Sprava CIV
Druh dokumentu: Bez omezeni
od 01.10.2021 do 01.10.2021

c.j. [ véc.sk. Doruceno Véc Lista/pFiloh Posta cbDz
Vznik Druh priloh
uiD Forma Odesilatel / Autor Cislo jednaci odesilatele
SKOL ZCU/000126/2021 24092021 Provedeni_testu_hromadne editace 1
zeuses1407 3ed A Wlastni - 9560032

Celkem 1 zidznami

Praedal o Prevzal o




Predani — k vyrizeni na vice FM

d Dokument Ize predat na vice FM
Q Vsichni prijemci budou zpracovateli své kopie dokumentu.

A Prvnimu prijemci prijde origindl, ostatnim kopie dokumentu s Cislem
jednacim odvozenym od materského dokumentu.

O Postup:

% Vybereme dokument zaskrinutim nebo si otevieme jeho profil kliknutim na Cislo
jednaci

< V hornim menu zvolime OBEH
< Zvolime moznost PREDANI - K VYRIZENI NA VICE FM
< Vyplnime formuldr PREDANI

< Kolonka FUNKCNI MISTO - 3ipkou se vyroluje nabidka funk&nich mist. Také ale
funguje naseptdavac pro zaddni prijemce (staci zadat Cast prijmeni, funkce)

% Vybereme moznost PREDAT nebo PREDAT A TISKNOUT PROTOKOL



Predani — k vyrizeni na vice FM

Obéh Unravv Tisk

Na stole - Vlastni dokument

Profil | Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

UID: Predani - pfedat na jiny stdl Drzitel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
o[ B[ [st-lsf Predani - k vyfizeni na vice FM h Zpracovatel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
i
SR Fredani podie referatniku ZaloZeno: 21.02.2021 Zménéno: 12.03.2021

Stav: Predat externi aplikaci Pfevzato (or.): |21.02.2021 Ukonéeno:

Véc: Vyvésit na Giedni desku eferatnik
Znacka: Piredat Adminovi - Forma: \:.analogové v.:\ Bezp.kategorie: verejnée
Uziv.kategorie: "Skoleni v RO

Popis:

Klicova slova: ZJ ﬁ

—Tridéni - vécna skupina a typ




Predani — k vyrizeni na vice FM

Obéh Ubravv Tisk

Profil

UID: Predani - predat na jiny stiil

Predani - k vyrizeni na vice FM

Spisova znad Predani podle referatniku

Stav: Predat externi aplikaci

Véc: Vyvésit na (ifedni desku

Znacka: Predat Adminovi

Uziv.kategorie:

Popis:

Klicova slova:

FTFidéni - vécna skupina a typ

v | o) Komentare

Agendové Cislo:
Termin vyfizeni:

Poéet list(:
’*Kvantitativni udaje

| [ R

|Potet ptiloh: | |List.,s

Predani na vice FM En

Vysledek: | Vyfizeno / uzavieno V| - I
Poznamka: | | ni
Zplisob: |:K vyfizeni v |
Na:
Zpracovatel: || |a ) 5%

9813001 - Operator (Jana Heckova) ~ e

98600met1 - Metodik spisové sluzby (Tomas Miler)

o

Org. jednotku: | | AR
Termin: | |@ ]
Instrukce: |
Obéhova kopie
Funkéni misto: | | AR =] P53

. G

o
Org. jednotku: | | AR S|
Instrukce: | |
: J
‘ Pfedat Hl Pfedat a tisknout protokol H Storno ‘

— v




Obehovda kopie

0 Moznost poslat kopii dokumentu z nabidky PREDAT NA JINY STUL, PREDANI
NA VICE FM

d Postup:
% Vybrany dokument zaskrineme ve slozce Na Stole nebo si ofevieme jeho profil
< V hornim menu vybereme moznost PREDAT NA JINY STUL/PREDANI NA VICE FM

* Vyplnime dolni Cast formuldre tykaijici se obéhové kopie. V pripadé predani na
vic FM je nutné vyplinit i Zpracovatele.

< MUzeme uvést vice prijemcu.

% Pri vybéru OJ jako adresdta obéhoveé kopie bude prijemcem reprezentant OJ a
vsichni pracovnici zafazeni do Utvaru a jemu podfizenych Utvart

O Po piijeti se ob&hovd kopie objevi ve slozce REFERENT — OBEHOVE KOPIE
ad Obéhovou kopii smime pouze Cist. Vyjimku maiji pouze vedouci OJ.

A Po uzavieni pUvodniho dokumentu, jehoz obéhovou kopii jsme dostali, se
uzavrou i obéhové kopie a zmizi ze slozky REFERENT — OBEHOVE KOPIE



Obehovda kopie

Piedani n

Vysledek:  Ptedano v | l

Poznamka: | |

Zptisob: | K vyfizeni v sgist

Na: 1&]
X Funkéni misto: | | IARE ovd
i

Org. jednotku: | | AR S|

Termin: ‘ \@ |}

Instrukce: | |

Obéhova kopie

1| Funkeni misto: | | ARS] 5

98600met1 - Metodik spisové sluzby (Tomas Miler) -G
9813001 - Operator (Jana Hefkova)

98200a1l - asistentka Feditele CIV (Jana Mala) - ®
5 | Org. jednotku: | | AR
ic | Instrukce: ‘ ‘ —
s ‘ Predat H Predat a tisknout protokol H Storno ‘

M e




Obehovda kopie

K prevzeti

Filtra&ni podminky Filtr: V3e
MR l Uzivatelska definice |8] l Filtr ‘8] o L| o Zobrazeno 1 - 4 zéznamil
D sps_cl: ¢ Predal Znacka Véc Subjekt Typ Termin Datum 5

C vl I ] I TObehova kopie je znazornena kurzivou
Test_obéhova_kopie_fijen <: 01.10.2021
01.10.2021

[ B skorzcu/oo0138/2¢98600a2 (Mgr. Tereza Alic

O @ SKOL ZCU/000044/2(98600a2 (Mgr. Tereza Alic Skoleni - ob&h dokumentu - refera




/obrazeni predanych dokumentu

O Predané dokumenty zobrazuje slozka ZAKLADNI — PREDANE

d Zdznamy se zobrazuji dvéma typy pisma:

< STANDARDNE: jesté neprevzaté, nepredané objekty, tzn. stdle jste drzitelem

< KURZIVOU: jiz pfevzaté objekty
A Slozka zobrazuje defaultné dokumenty predané v aktudini den.

O Pomoci filtrd si mOzete nastavit casovy rozsah.

A Slozka nezobrazuje obeéhove kopie

d Postup:
< Zobrazime si slozku ZAKLADNI — PREDANE
% Vyplnime pole DATUM OD a DATUM DO

% Po zmdcknuti tlacitka FILTROVAT systém zobrazi seznam viech dokumentU nebo
spisU predanych ve specifikovaném obdobi.




/obrazeni predanych dokumentu

Predané dokumenty
<:| Zadani datumu pro vyfiltrovani predanych dokumentu

Filtracni podminky Datum od: 01.10.2021 Datum do: 01.10.2021

M [ UZivatelska definice ‘3] l Filtr |8] R | 1 | o A

D Dr ¢) Drzitel (kod FM) Datum pfi Predano komu Subjekt Stav Véc Znacka Prevzat
vl || | | ||| ||| || || | |

D % SKOL ZCU/00004498600a2 (Mgr. Tereza Aliova 01.10.202198600a2 (Mgr. Terezea Zpracovani Skoleni - obéh dokument A

/

Pifedané dokumenty

Filtracni podminky
Datum od ‘01.10_2021‘@6 Datum do 01.10_2021‘@6 > >l Zobrazeno 1 - 1 zédznamu
‘ Filtrovat Skryt Vychozi Vycistit ‘ Subjekt Stav Véc Znaéka Pievzat
: — . : Y || || || || |
D @ SKOL ZCU/00004498600a2 (Mgr. Tereza Aliova 01.10.202198600a2 (Mgr. Terezs Zpracovani Skoleni - obéh dokument A

\



/obrazeni predanych dokumentu

Pfedané dokumenty
Filtracni podminky Datum od: 01.01.2021 Datum do: 01.10.2021
T £ 9 | Unvatelska definice || | Filtr |¥| «<«|[1]]» w2 v] Zobrazeno 1 - 10 zaznami
D Dr (o] Drzitel (kéd FM) Datum pi Predano komu Subjekt Stav Véc Znacka Prevzat
[ vl || | | N | || ||| A
D @ SKOL ZCU/00004498600a2 (Mgr. Tereza Aliova 01.10.202198600a2 (Mgr. Tereza Zpracovani Skoleni - obéh dokument A
D @ @ SKOL ZCU/00010798600a2 (Mgr. Tereza Aliova 20.09.202198600a2 (Mgr. TerezaButnik a spol., Dlouha 26, Zpracovani Test_historie_referatnik A
D @ @ SKOL ZCU/00010798600a2 (Mgr. Tereza Aliova 20.09.202198600a2 (Mgr. Terezs Butnik a spol., Dlouha 26| Zpracovani Test_historie_referatnik A
D @ SKOL ZCU/00004298600a2 (Mgr. Tereza Aliova 08.03.202198600a2 (Magr. Tereza Vyiizeno |Test_referatnik_skol 2 A
D @E SKOL ZCU/00004( 9813001 (Mgr. Tereza Aliova 19.02.202198600a2 (Mgr. Tereza Miroslav Kréalik, 31.05.19 Zpracovani test_predani A
D BE SKOL ZCU/00004( 9813001 (Mgr. Tereza Aliova 19.02.202198600a2 (Mgr. Tereza Miroslav Krélik, 31.05.19 Zpracovani test_predani A
D % SKOL ZCU/00003298600a2 (Mgr. Tereza Aliova 09.02.202198600a2 (Mgr. Tereza Vyfizeno  Test_prijeti_dok a test el, A
D S-SKOL ZCU/000098600a2 (Mgr. Tereza Aliova 07.02.202198600a2 (Mgr. Tereza Otevien  Z&dost o pljéku zamku A
D < SKOL ZCcu/00003098600a2 (Mgr. Tereza Aliova 07.02.202198600a2 (Mgr. Tereza Zpracovani Zadost o pdjcku zdmku A
D @@ SKOL ZCU/00001€98600a2 (Mgr. Tereza Aliova 14.01.202198600a2 (Mgr. Tereza Zpracovani Test_hromadne_upravy A



Odvolani predani

d Odvolat preddni je mozné jen tehdy, pokud nedoslo k prevzeti dokumentu
d Postup:

< Otevieme si slozku ZAKLADN| — PREDANE

% Vybereme jeden nebo vice dokumentu

< V menu zvolime OBEH — ODVOLAT PREDANI

% Dotaz potvrdime




Odvolani predani

Obéh Tisk

Odvolat predani

Predané dokumenty

Filtracni podminky Datum od: 31.0
Potvrzeni
- D @& ‘ UZivatelska definice ‘8‘ A Potvrzeni akce: B I
| Fitr | %) Odvolat predani ?
0 Dr CJ Drzitel (kod FM) Véc Znacka Pievz
(Al [ || I
[ [elskoL zcu/o0i98600a2 (Tomas Miler 31.03.2C 98600met1 (Torm Zpracovi PREDANI NA VICE ¢ A
SKOL ZCU/00198600a2 (Mgr. Tereza 31.03.2C9813001 (Jana H Zpracove PREDANI NA VICE F N
] @ SKOL ZCU/00/98600a2 (Tomas Miler 31.03.2(98600met1 (Tomn Zpracov:é Test zaloZka REFEI A
] @ SKOL ZCU/00/82000metl (Tomads M 31.03.2(82000met1 (Ton Zpracovi Obéh dokumentu re A



6.3 VYPRAVENI




/Alozka Vypraveni

Jen u vlastnich dokumentu.

U

Q Slouzi k zaddni adresdtU, na které mda byt dokument vypraven, nebo k
vyvéseni na Uredni desku.

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

A Zdlozka obsahuje integrovany panel ndstroju, ktery slouZi pro zalozeni a pro
Zpracovani vypraveni a vyvéeseni.

Vypraveni Detail vypraveni |¥ Hromadna zasilka |¥ Odeslani |¥ Upravy |$ Tisk |¥




Druhy vypraveni

d Vypraveni postou nebo osobné
d Vypravit emailem

d Vypravit datovou zpravou




Role Referento

Q Vlastni vypraveni dokumentu md na starosti VYPRAVNA
Q Referent v zdlozce VYPRAVENI provdadi pripravu pro vypraveni:
% Zaddava adresy

% Upravuje jejich seznam

< UrCuje, jakym zpUsobem se md se zdsilkou zachdzet

% Po doruceni zdasilky zaznamend informaci o vysledku doruceni




/Alozka Vypraveni — Stavy vypraveni

oznacuje stav vypraveni
pripravovano

predano k vypraveni

prevzato vypravnou

& 2@

v distribuci
|‘@| vypraveno
B storno
bez ikony zapsan vysledek doruceni (doruc¢eno/nedoruceno)

Tabulka prevzata z Uzivatelskd prirucka systému Spisové sluzby (SpS) pro role Referent, Sekretdrka, Vedouci. Verze 2.35, str. 117




6.3.1 Odpoved na dokument




Odpoved na dokument

L

K doru¢enému dokumentu je mozné zalozit vzdy jen jednu odpoved

Doruceny dokument musi byt ve stavu ZPRACOVANI.

U O

Odpovéd na doruceny dokument se vyuziva pri jednoduché odpovedi
nebo rozhodnuti.

a Vytvori viastni dokument s Cislem jednacim, prirazeny k prislusnému
dorucenému dokumentu

A Vytvorenim odpovéedi vznikne spis, pokud jesté neexistuje.




Odpoved na dokument - Postup

d Postup:
% Otevreme si profil doruceného dokumentu.
< V hornim menu vybereme ZALOZIT - ODPOVED NA DOKUMENT

< Otevre se formuldi VLASTNI DOKUMENT s prenesenymi Udaiji z povodniho
dokumentu

% Doplnime/upravime poftrebné profilové polozky a zmény ulozime

% Pokud zalozenim odpovéedi vznika spis, je do formuldre zarazena sekce pro
zaddni parametry spisu.




Odpoved na dokument - Postup

Zalozit Obeh Unravv

Kopii dokumentu

Bdinavey ne tokoment ' g; Na stole - Doruceny dokument
_ Novy spis nad dokumentem | DoMiceni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
Drzitel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
- 1/2021 Zpracovatel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Spisova zhacka: Zalozeno: 01.09.2021 Zménéno: 01.09.2021
Stav: |Zpracovéni Prevzato (or.): 101.09.2021 Ukonceno:

Véc: | Test_odpoved’

Znaéka: | ‘ Forma: | analogovad v | Bezp.kategorie: vefejné




Odpoved na dokument - Postup

Profil
Véc: |ia’dost o pljtku zamku
Znatka: | |Forma: | analogova _iBezp.kategorie: verejng
Uziv.kategorie: ( v
Popis: ‘
A
Klitova slova: "8
—Tfidéni - vécna skupina a typ
Typ: [111/3 | & % |Pronajmy a najmy budov a mistnost| Z3k.Ihita: Zaloienim
—TFidéni =pizu - vécna skupina a typ od povédi Vzn i ké
Typ spisu: 11/3 | 5] ﬁ Pronajmy a najmy budov a mistnost - -
TN —— : _ novy spis, pokud
Vécna skupina spisu: |111/3 b ﬁ Pronajmy a najmy budov a mistnost d k t - -
Skartatni reZim spisu: S5 Skart. operace: S Skartaéni Ihdta: 5 okument uz neni

Y soucasti spisu.
Agendove Cislo: z]

Termin vyfizeni: @ ﬁ

Potet listd: 1 Potet pfiloh: List.,sv.pfiloh: |Druh piiloh: | |

Pravni moc: a

Fyzické uloZeni:

Poznamka:

Y
Reprez. subjekt:
A
El. dokument nad 5ablonou
Nazewv: | |Tvp vazby: | Télo ~ |
Popis: | |
Sablona: | | AR S

UloZ a pokracuj Storno Vycistit




Odpoved na dokument - Postup

Na stole 4 Vlastni dokument

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: |zcuses1407348 Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: ISI(OL ZCU/000081/2021 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Spisova znacka:  |S-SKOL ZCU/000081/2021/CIV/2 ZaloZeno: (01.09.2021  Zménéno:  [01.09.2021 —_— =y
Stav: IZpracovénf Prevzato (or.): M Ukonceno: Ii vytvorena OdPOVEd
Véc: ITest_odpovéd’
Znacka: | Forma: |TW| Bezp.kategon‘e:lm
[prawy [¥] [ Tk %] Informace o typu vazeb viastniho dokumentu, odpovédi, na doru¢eny
dokument
AR l UZivatelska definice |’l l Filtr | 'l S |]—| sl |207v| S
O Typ vazby Dr Cislo Véc Znaéka Typ Stav Zpracovatel Drzitel
| [ v]] L[V | [ | || || |
[} odpovéd” <)sKkoL Zcu/000081 /2 Test_odpovéd’ Zdkladni obecnd ustan Zpracovani 98600a2 (Mgr. Terez: 98600a2 (Mgr. Terez;

[(] zaFazeno ve spisu QJ]S—SKOL ZCU/000081, Test_odpovéd’ Zdkladni obecnd ustan Otevien 98600a2 (Mgr. Terez: 98600a2 (Mgr. Terez,




/ruseni odpovedi

d Postup:

% Otevreme si spis, ve kterém je doruceny dokument s odpovéedi, kterou chceme
zrusit

% Imdackneme tlacitko UPRAVY v hornim menu.
<% Vybereme moznost ZRUSIT ODPOVED NA ZAKL. DOKUMENT

< Odpovéd je zrusena (je ve stavu ZRUSENO)

» E-spis ji stdle zobrazuje a pUvodni doruceny dokument je stdle ve spisu — spis neni
zrusen




/ruseni odpovedi

Vlozit spis do spisu
Zpristupnit k nahlizeni Na stole - SpIS

. objekty Souvis. subjekty Registratury

Profil Obsah spi

UID: pds ul Drzitel: |9813001 (Jana Heckova)

Cislo jednaci: Zpracovatel: |9813001 (Jana Heckova)

Spisova znatka: Pretfidéni (zména VS a typu) ZaloZeno: |03.09.2021 Zménéno: |03.09.2021
. Prerusit rizeni . . Datum I—
Stav: S e S Prevzato (or.): |03.09.2021 e

Véc:

s Uzavreni spisu
Znacka:

Forma: ' analogovd v | Bezp.kategorie:lvefejné

Zruseni odpovédi na DD

Zrusit

[ HpRdiy “H Oddil Osamostatneni zakl. dokumentu

Zrusit odpoved’ na zakl. dokument

' Nastaveni bezp. kat.

LA - w Nastaveni pristupu i | > [20 v | Zobrazeno 1 - 2 zdznamil
Filtr | 3 R —
Vlozit do registratur

| Dr Pofadi Postoupit externi organizaci Kom Oddil Nevefe Typ Stav  Véc. sk ZaloZer Zalozil (kdo-kod) Zafazer Vyiazei
=l BC JC2C JC_JC | i JC_

D E 1 edani @ AI/1 Zpracova AI/1 02.09.20 Mgr. Mgr. Tereza Al03.09.2(

D =2 déni_udpo@ Al/1 Zpracova Al/1 03.09.2( Mgr. Mgr. Tereza Al03.09.2(




/ruseni odpovedi

Vlozit spis do spisu

Na stole - Spis

Zpristupnit k nahlizeni

Profil Obsah spifR AUluGI T TR T T objekty Souvis. subjekty Registratury

UID: ¥ds Vlozit do U3J Drzitel: |9813001 (Jana Heckova)

Cislo jednaci: 4 Vyimout z UJ Zpracovatel: |9813001 (Jana Hetkova)

Spisova znacka: } Pretiidéni (zména VS a typu) ZaloZeno: 03.09.2021 Zménéno: Im

Stay: 3 Prerusit rizeni " Datu['n ) I—
Pokracovat v Fizeni uzavreni:

VEc: S Uzavieni spisu A Opravdu si prejete zrusit odpovéd?

Znacka: Znovuotevieni |R| |E| Bezp.kategorie :W

Zrusit

[ Upravy "H o1l Osamostatnéni zakl. dokumentu

Zrusit odpovéd’ na zakl. dokument

Nastaveni bezp. kat.

vy p @ w Nastaveni pristupu | B> b |: 20 v | Zobrazeno 1 - 2 zéznamil

Filtr | % [ :
Vliozit do registratur

0 Dr Pofadi ~ Kom Oddil Nevefe Typ Stav  Véc. sk Zalozer Zalozil (kdo-kod) Zafazer Vyfazel

Postoupit externi organizaci

|L| | Vraceni z postoupeni | |L| | | | e | | | | | | | | | | | |
D E 1 Datovy soubor ke staZeni edani @ Al/1 Zpracova AL/l 02.09.2( Mgr. Mgr. Tereza Al03.09.2(
0O E-: e —— edani_odpo ¥ Al/1  Zpracovd AI/1  03.09.2C Mgr. Mar. Tereza Al03.09.2C

Prevest do aktivnich




/ruseni odpovedi

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcuses140734c Dritel: 19813001 (Jana Hetkova)
Cislo jednaci: |S-SKOL ZCU/000040/2021/03/CIV Zpracovatel: |9813001 (Jana Heckova)
Spisovad znacka: |S-SKOL ZCU/000040/2021/03/CIV ZaloZeno: |03.09.2021 Zménéno: |03.09.2021
. & . . Datum I—
Stav: IOtevren Prevzato (or.): |03.09.2021 A
VEc: |test_pFedén|'
Znacka: | Forma: | analogova v :I Bezp.kategorie:lvefejné
Odpovéd’ je ve stavu ZRUSENO

[ Upravy |¥] [ Oddily |‘] [ Tisk ‘t] Oddil:|ﬁt|

v D & [ UZivatelska definice “] |]—| | 20 v | Zobrazeno 1 - 2 zaznamu
Filtr | ®
0 Dr Pofadi Cislo Z Véc Kom Oddil Nevefe Typ Stav  Véc. sk Zalozer  Zalozil (kdo-kod) Zafazer Vyfazei
al I Il I @ Jo = .. | )

Imill Tl SKQIL ZCl/00 test_pFedani €3]

AL/l Zoracova AT/ 02 00 2C Mar Mar Joreza AlQ03 00 Df




6.3.2 Subjekt vypraveni




Subjekt vypraveni

A Subjekt vybirdme z Ciselniku.

d Pokud Ciselnik subjekt neobsahuje, Ize vytvorit novy subjekt a do Ciselniku ho
ulozit.

d Obdobny postup jako u subjektu Doruceni




Vyhleddni subjektu
O Na zdloZzce VYPRAVENI zmdckneme tla&itko VYPRAVENI

a Vyplnime formuldr VYHLEDAT SUBJEKT

% PFi vyplfovdni vyuzivdme filtr PLNY OBSAH/ MUJ OBSAH/ DISTRIBUCN{ SEZNAM
v' PLNY OBSAH: prohleddvd se Uplny &iselnik subjektd a ISDS dle zvolenych kritéri
v MUJ OBSAH: prohleddvaii se pouze oblibené subjekty daného FM

v' DISTRIBUCNI SEZNAM: uZivatel musi povinné zvolit distribu&ni seznam s vyuzitim naseptdvade, ve
kterém se bude vyhleddavat. Ostatni kritéria jsou nepovinnd. Bez zaddani kritérii se zobrazi max. 50
z&znam.

% Bez zaddni kritérii se zobrazi maximdlné 100 zdznamu a systém upozorni na potrebu
vyhleddavani vice upresnit.

< V poli TYP mUzeme vybrat:
v OVM - orgdn verejné moci
v' PO - prdvnickd osoba
v' FO - fyzickd osoba
v' PFO - podnikaijici fyzickd osoba




Vyhleddni subjektu

Vyhledat subjekt

“ Vyhledavani ‘ Vysledky

i Vybér zdroje pro vyhledavani
ZHEoE  Plny obsah v |

Typ £ Jméno: Pepa PFijmeni: ‘ Vopr2% |

OVvM
PO Datum nar. | E - > S e o
n] Vyhledavaci kritéeria

PFO y ID schranky: ‘

Ulice: ‘ ‘ é.P.:| ‘ G On'ent.:| ‘
Cast obce: ‘ Mistni Ea’st:‘ ‘

PsC: ‘ ‘ Obec:‘ |

E-miail: ‘ | Tel/fax.:| ‘

‘ Vyhledat ‘ ‘ Storno ‘

Nové hromadné vypraveni:

Interni Postovni / Osobni E-mail Datova zprava




|

Vyhleddni subjektu

r

d

O

Vyhledat subjekt

Ur Vyhledavani H Vysledky ‘

& Voprsalek Pepa(Pepa Voprsalek)
Dlouhd 4, 300 01 Plzef
& Voprsalek Pepa(Pepa Voprsalek)

Neznama 111, 312 00 Plzen,Bukovec

ifvpraveni novemu subjektu:

Postovni / Osobni

Vyvéseni na UD

E-mail

BREE

@

A s

EREE

T

Fax

|
~

| W



Vyhleddni subjektu

O Pokud subjekt obsahuje podrizené subjekty, zobrazi se tyto podrizené subjekty
po kliknuti na symbol +

‘ Vyhledavani ‘ vysledky ‘ ‘

@ + Organizace Gumidci() @
Vypraveni novemu subjektu:
Postovni / Osobni Vyvéseni na UD E-mail Fax
\ Vyhledavani ‘ Vysledky ‘
g _ Organizace Gumidci() @] !
@‘ reditelstvi
Dlouha 26/882, 312 00 Plzef,Lobzy (Plzef 4)
@ sekretariat [@
Dlouha 26/882, 312 00 Plzed,Lobzy (Plzef 4)
@ reditelstvi
Dlouha 26/882, 312 00 Plzeh,Lobzy (Plzeh 4)
g sekretariat @]
@ Dlouha 26/882, 312 00 Plze,Lobzy (Plzeh 4) @

Vypraveni novému subjektu:

‘ Postovni / Osobni Vyvéseni na UD




lkonky u vybéru subjektu

O U formuldre VYHLEDAT SUBJEKT jsou ikonky pro vybér vypraveni a editaci subjektu.

Q lkonky pro vybér vypraveni jsou vlevo od kontaktu. Vybérem zalozi rovnou nové
vypraveni

@ reditelstvi
Dlouha 26/882, 312 00 Plzef,Lobzy (Plzeh 4)

@ reditel@gumidci.cz

O Editacni ikonky se nachdazi vpravo od kontaktu. Vybérem a editaci zalozi novy udaqj
do subjektu.

O Popis ikonek u editace subjektu: 1 2 3 4

Postovni/osobni na novy kontakt subjektu

Vyvéseni na novy kontakini Udaj subjektu [Eﬂ [Q] [@] [&]

Email na novy kontakt subjektu

Fax na novy kontakt subjektu 5

Editace subjektu

CRE SRR OB DR




Novy subjekt vypraveni

Q Zkusime vyhledat subjekt pres co nejpresnéjsi vyhledavaci kritéria.
d Pokud neni subjekt v Ciselniku, objevi se prazdny seznam.

Q Klikneme na typ VYPRAVENI NOVEMU SUBJEKTU:
< POSTOVNI/OSOBNI
< VYVESENI NA UD
<+ EMAIL
v FAX

Q Zobrazi se formuldF VYPRAVENI s predvyplnénymi udaji z vyhledavacich
kritérii (ndzev organizace, jméno a prijmeni, PSC, mésto)

d Vyplnény formuldr s doplnénymi udaji pak ulozi novy subjekt do Ciselniku.




Novy subjekt vypraveni

U Vyhledavani ‘ Vysledky ‘

Zdro): [ plny obsah v |
vp | Al Jméno: |Jan—\ PFijmeni: | Potuznik
OVM ——— |
PO Datum nar. | ‘@
5
PFO ID schranky: | ‘
Uice: | er | comenVyplnéné Gdaje ve vyhledavacim formulafi
Cést obce: ‘ ‘ Mistni &3 St:‘: ‘
PSC: 33901 | Obec:‘im:‘
E-mail: ‘ ‘ Telffax.:‘: ‘

Vyhledat H Storno ‘

Nové hromadné vypraveni:

Interni Postovni / Osobni E-mail Datova zprava




Novy subjekt vypraveni

Vyhledat subjekt

{ Vyhledavani ‘ vysledky }

Vybereme typ vypraveni

Vyvéieni na UD

E-mai

Fax




Novy subjekt vypraveni

&

Zplsob vypraveni: | posta v |Zpiisob zachazeni: | obyéejna

Druh zasilky: obycejné psani

Zakl. postovni sluzby:

rVyp raveni detail

~ Subjekt Formular vypraveni s predvyplnénymi udaji
Typ subjektu: |[FO |

Obchodni nazev: | |

Dopl. nazev: | |

Osloveni: | |Titu| pred: | |Titu| za: | |

Jméno: Jan | PFijmeni: | Potuznik |I

IC: | RE/VS: | ' Datum narozeni: | @ O

Kontaktni osoba: v

Adresa
Ulice: | |é. Orient.: | |

cp: . |&Eevd:|  |po.Box| |

PSC: |W| 2 UObec:|KIat0vy |

Cést obce: | | Mistni Cast: | |

Doruc.posta: | |

Kod statu:

stat: | EARs

Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do &selniku:

‘ Ulozit H Storno ‘

ol




6.3.3 Vypraveni




Vypraveni vlastniho dokumentu postou

O POSTUP:

Vybereme dokument, ktery chceme predat vypravnée

Klikneme na zdlozku VYPRAVENI.

Z infegrovaného panelu vybereme tlagitko VYPRAVENI

Vyhleddme subjekt, kterému chceme dokument vypravit

Po vyhleddni subjektu klikneme na typ vypraveni - ikonky vlevo od kontaktu.
Pokud neni subjekt v Ciselniku, vytvofime novy subjekt, ktery ulozime do Ciselniku.
Klikneme na typ vypraveni —v tomto pripadé na ikonku pro vypraveni postou
Otevie se formuldi VYPRAVENI.

Doplnime potrebné Udaje

Rozklikneme VYPRAVENI DETAIL - vyplnime zpUsob naklddani se zdsilkou.



Vypraveni vlastniho dokumentu postou

Vypraveni n :

Zpiisob vypraveni: | posta v |Zpasob zachazeni:

obycejna

Druh zasilky: obycejneé psani ‘
Sy el
rVypravenfdetaiI

Lze rozkliknout a doplnit zptisob zachazeni se zasilkou

: — Subjekt
| Typ subjektu: po
il Obchodni ndzev: Test subjektu
: Dopl. nazev: kotelna
: Osloveni: ( | Titul pred: Titul za:
= Jméno: Piijmeni:
i 1¢: RE/VS: Datum narozeni:
I Kontaktni osoba: v
| Adresa
Ulice: Testovaci C. Orient.: 58
C.p: C. Bvid.: P.O. Box:
PSC: 312 00 Obec: Plzen
Cast obce: Ujezd Mistni cast:
Doruc.posta: Plzen 12

Kod statu:
Stat:

et | et | e | e | e | e [

Subjekt do oblibenych: Subjekt do ciselniku:

Ulozit <: Vyplnéné vypraveni ulozime

< >




Vypraveni vlastniho dokumentu postou —
vypraveni detail

Zpihsob vypraveni: |posta ~| Zptisob zachazeni: | obyfejna

Druh zasilky: obycejné psani

Zakl. postovni sluzby:
—Vypraveni detail

Vage CI: Vase S7:

Dobirka:

Udana cena:

Doplikové sluzby: A '5

Poznamka:




Tisk postovnich obdlek

d Postup:

Y4

< Na sloZzce REFERENT - VYPRAVENI se zobrazuji viechny pripravend vypraveni
% Vybereme vypraveni, pro které chceme vytisknout obdlku.
v PomUzeme si filtrem, ktery ndm umozni vybrat stejné druhy vypraveni.

< MUzeme vybrat vice vypravenich, pokud pro jejich tisk pouzijeme stejnou
sablonu

< Zvolime tlacitko TISK — TISK POSTOVNICH OBALEK
% Ndsledné vybereme Sablonu.

% Lze posunout tisk oproti sablon& pomoci poli ODSADIT VODOROVNE @
ODSADIT SVISLE (nastaveni si systém zapamatuje).

< Vygeneruje se pdf, které mizeme tisknout




O Zd&lozka REFERENT — VYPRAVENI

Tisk postovnich obdlek

Filtra€éni podminky Filtr: PFipravovano

po I ‘ UzZivatelska definice |3| ‘ Filtr "‘

(1] » w20 v

Vypraveni

Zobrazeno 1 - 20 zdznam(

D cJ Identifikator Vypravn: Subjekt Stav vyprav Prevza Vyprav Vyprax Zachaze Druh Drzitel Stav poi
|' I I | | || (o ~v][__~JL__~)l Il i ~)
SKOL ZCU/0 zcuses1408383 Jan PotuZnik, Testov pfipravovanc posta obyéejnd obyéejné 98600a2 (Mgr. =
SKOL ZCU/0 zcuses1408364 Neznamy_subjekt, spFipravovénc posta obycejna obycejné 98600a2 (Mgr.
SKOL ZCU/0 zcuses1408351 Neznamy_subjekt, F pFipravovénc posta obycejna obycejné 98600a2 (Mgr.
SKOL ZCU/0 zcuses1408344 Neznamy_subjekt, F pfipravovéanc posta obycejna obycejné 98600a2 (Mgr.
SKOL ZCU/0 zcuses1405521 Test_subjektu, Testc pfipravovanc posta obycejna obycejné 98600a2 (Mgr.
SKOL ZCU/0 zcuses1405512 Test_subjektu, Testcpfipravovanc pesta obycejnd obyéejné 98600a2 (Mgr.



Tisk postovnich obdlek

Tisk 1) Vybereme vypraveni pro tisk stejné obalky

M AL LU 2) \/ hornim menu TISK zvolime moznost TISK POST. OBALKY

Tisk stitku vypraveni

Filtraéni podminky | Tisk postovni obalky s e —

¥ Tisk seznamu

& Identifik Volba tiskarny

I I Do formatu CSV 1 ||

v vypray Pfevza Vyprav Vyprax Zachaze Druh Postov Drzitel Stav poi

O

llpo v )L v ~]l | Il v )
' Dorucenka int. vypraveni / DZ =i ) I P ~
SKOL ZCU/0 zcuses14 pravovanc posta obycejna obycejné 98600a2 (Mgr.
SKOL ZCU/0 zcuses1408364 Neznamy_subjekt, s pfipravovanc posta oby&ejna obycejné 98600a2 (Mgr.
SKOL ZCU/0 zcuses1408351 Neznamy_subjekt, F pfipravovanc posta oby&ejna obycejné 98600a2 (Mgr.
SKOL ZCU/0 zcuses1408344 Neznamy_subjekt, F pfipravovanc posta obyfejna obycejné 98600a2 (Mgr.
SKOL ZCU/0 zcuses1405521 Test_subjektu, Testc pFipravovanc posta obycejna obycejné 98600a2 (Mgr.
SKOL ZCU/0 zcuses1405512 Test subjektu, Testcpfipravovanc posta obycejna obycejné 98600a2 (Mgr.



Tisk postovnich obdlek

Tisk

Volba tiskarny pro BC vypraveni
Tisk stitku vypraveni Vypravenl

Filtraéni podminky Tisk postovni obalky

Tisk seznamu

v p & W Tisk seznamu s &ar. kédem m »> »1 |20 v | Zobrazeno 1 - 20 zdznamU

Vybér sablony obalky pro tisk adresy

SKO Ide: ] | 2R | 2
.o Sablona obalky: | R G |
=i UZiv. text: ﬁ
SKO |
Vybér Sablony obalky 4
sko  Odsadit vodorovné (mm): 0 | .
o

sko  Odsadit svisle (mm):

‘ Tiskni H Vydistit H Zavrit ‘

jooooose@ddadad o
5



Tisk postovnich obdlek

Volba tiskarny pro BC vypraveni
Tisk Stitku vypraveni ' Vypravenl

Flltracnl podminky  IELELEGGITELETLSY

Tisk seznamu

- P & Tisk sarnamin 5 car kodem = 1 > el L 20 v Zobrazeno 1 - 20 zaznamu

_l: Vybér Sablony obalky pro tisk adresy B St“ e U i

v].

1gr.i

g Kod: A6 E1-8 1gr_' A
. ﬂ Sablona obalky: \ bild A6 se znakem ZCU import | A ﬁ lon

m Vv text: ﬁ ar

F =

o , Vybér sablony obalky 4 gr..

f  Odsadit vodorovn& (mm): \0 \ 1gr.
i i o | <_| Moznost odsadit text | 'gr |

|0 ‘ Tiskni H Vyistit H Zaviit ‘ gr |

C 1gr

<



Tisk postovnich obdlek

SKOL ZCVD00035/2021/01/08

Zrusesi35EE04

do vlastnich rukou

SKOL ZCWD00035/2021/01/08

Zrusesi3BETIS

obycejna

Organizace Gumidci
feditelstvi

Dlouha 26/882

312 00 Plzeri Lobzy (Plzefi 4)

Skola zivota

spole€nost s.r.o.
Dlouhatanska 82

312 00 Plzen Doubravka

SKOL ZCVO00035/2021/01/08

Zrusesi3BETET

doporuéena

SKOL ZCWWD00035/2021/01/08

zrusesi3ETI3

obycejna

Organizace Gumidci
sekretariat

Dlouha 26/882

312 00 Plzen Lobzy (Plzen 4)

Skola zivota

spole€nost s.r.o.
Dlouhatanska 82

312 00 Plzen Doubravka

SKOL ZCWO00035/2021/01/08

zrusesi1BETEL

obyéejna

Butnik a spol.
Dlouha 26/882
312 00 Plzen Lobzy (Plzef 4)

SKOL ZCWD00035/2021/01/05

1 O
obycejna

Skola zivota

feditelstvi

Pani

Svétla Dlouhonoha
Dlouhatanska 82

312 00 Plzen Doubravka



Vypraveni el. postou

V profilu dokumentu klikneme na VYPRAVENI
Vyhleddme subjekt

Klikneme na ikonku email vlevo od kontaktnich Udaju subjektu

U 0O 0O O

V pripadé, ze emailovy kontakt chybi, doplinime ho pres ikonku email
umisténou vpravo od kontaktnich Udajl subjektu (email na novy kontaktni
udaqj subjektu)

Pole ZPUSOB VYPRAVEN!:

% EMAIL — email pUjde pres e-podatelnu, kterd ho posle za vds.

O

U

Kolonka ZPRAVA - doplrite text emailu

d Vybér el. priloh — nezapomente oznacit prilohy, které chcete poslat.




Vypraveni el. postou

-
: { Vyhledavani ‘ vysledky ‘ ‘
@ _ Organizace Gumidci() @ .
@ operator@gumidei.cz Editace e-mailového kontaktu
g reditelstvi
Dlouh& 26/882, 312 00 Plzeh,Lobzy (Plzeh 4) )
reditel@gumidci.cz
G Vypraveni e-mailem
@ sekretariat @
Dlouh& 26/882, 312 00 Plzeh,Lobzy (Plzeh 4) @
@ sekretarka@gumidci.cz
@ Odbor vyroby @]
Dlouh& 26/882, 312 00 Plzeh,Lobzy (Plzeh 4) @
€S cmbni¥al adlas

- . ; /A @) @ @A v
Vypraveni novemu subjektu:

Postovni / Osobni Vyvéseni na UD E-mail Fax




Vypraveni el. postou
T - |-

i o ; .
§  Zpiisob vypraveni:| e-mail ¥/ Vybereme zpusob vypraveni I
Poznamka: e-mail
H - Subjekt e-mail mimo el. podatelnu
Typ subjektu: OvVM ~
Obchodni nazev: Organizace Gumidci
k Dopl. nazev: reditelstvi I
Osloveni: Titul pred: Titul za:
Imeéno: PFijmeni:
IC: RC/VS: Datum narozeni:
] Kontaktni osoba: | v |
Adresa
_t E-mail: |reditel@gumidci.cz | 4
- Zprava: |
E: - . "
Dopiseme text e-mailu
J
i 4
Prilohy
El. dokumenty: [ vse Velikost:

D dopis_student.doc Vybereme p\'r_ilohy

[[] dopis_student_verzel.doc.docx

O dopis_student_wverzel.doc.xml

‘ Ulozit H Storno ‘




Vypraveni datovée zprdavy

U O

U O

Dokument musi byt v digitaini podobé a obsahovat pripojené el. prilohy.

El. prilohy musi projit konverzi a pokud to adresat vyzaduje musi byt i
elektronicky podepsané pozadovanym typem podpisu.

NENI MOZNE POSILAT V PRILOZE SKEN PODEPSANEHO ANALOGOVEHO
DOKUMENTU.

Na zdlozce VYPRAVENI klikneme na tlacitko Vypraveni a vyhleddme
subjekt vypraveni.

Pro typ vypraveni datovou zprdavou vybereme ikonku

Po ulozeni zatrhneme vypraveni a klikneme na tlacitko ODESLAT (pripadné
PREDAT VYPRAVNE)

Vybereme VYPRAVNA DATOVYCH ZPRAV a klikneme na tla¢itko PREDAT



Vypraveni datovée zprdavy

Profil Historie

UID:
Cislo jednaci:
Spisova znacka:

Stav:

Referatnik Vypraveni

|zcu5e514fc576

|skoL zcu/oo0706/2022

. I - - - P
I Vyhledat subjekt

IZpracova’nl’

| Test_DATOVA ZPRAVA

’ Vypraveni ]

Det.

@ Uzivatelska d

arnnice

O Identifikator

Subjekt

Souvis. objekty

Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

Driitel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)

Na stole - Vlastni dokument

-~

U Vyhledavani | Vysledky

)

|D0p|. nazev: |

zdwii | plny obsah v |
e (o) Obchodni nazewv: Da"u

ovMm ) S
PO Ic: |
FO 1D schranky: |
PFO ,

Ulice: | | é.P.:| | &, Orient.:|

Cést obce: | | Mistni Eést:| |

psc: | ‘ Obec:|

E-mail: | | Tel.-"Fax.:|

l Vyhledat l Storno

Nové hromadné vypraveni:

Postovni / Osobni

Vyhledame subjekt

Zadné zaznamy

cnz Stav



Vypraveni datovée zprdavy

“Vysledek hledani - nejdrive se vyhledaji datové schranky, pak az dalsi

" kontakty.

_|Vybereme ikonku poétovni trubky

B sl st o2207 1uwJ)
Hlavni €.p.111 / 11000 Praha,

[~ ]

IEIJ lW—ajjjII:J:t':rn's.r'iphp Q

Na flusandé €.p.5 / 12252 Praha, CZ

Testovaci ministerstvo(93387806)
K novemu sidlisti &.p.196 / 2014200 Praha 4, CZ

)

@-@ ID:bdgdvwd l:
ID:mtsdrnx

apadni c.p. okorin,

Ministerstvo byrokracie(25621564)
Administrativni bulvar €.p.1 / 111000 Praha, CZ

Ministerstvo CPI{27643263)
Vladislavova €.p.7 / 11000 Praha,

Ministerstvo Daniel Spurny(122312212)
Odlehl3 €.p.326 / 6019000 Praha 9, CZ

Ministerstvo DanSp(67417086)

Al B e TS SAAAAAN Peala A 7

Vypraveni novému subjektu:

Poitovni / Osobni Vyvéseni na UD

ID:esmapmp
ID:dumhﬁkQ
ID:focwzm @
ECS



Vypraveni datovée zprdavy
e OO

Zpisob zachazeni:

| obyéejna v |

Zakdzat dorugeni fikei: [] Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vyp

uID: |zcu5e514fc576

Cislo jednaci: |SKOL ZCU/000706/202

Spisova znacka: |

Stav: IZpracova’nl’

Véc: | Test_DATOVA zPRAVA

Znacka: |

’ Wpravenl’] ’ Detail vypraveni |'] ’ Hron

¢ [ usivatelsks definice |#| [ Fitr [¥]

0 Identifikator Druh zasilk

—Vypraveni detail
Vage CI:
Nage CI:
Zmocnéni

€. zdkona:
K rukam:
01 pfijemce:

01 piijemce (kdd):

| |Vaée SZ:|

|skoL zcuy000706/2022 |Nase 5Z: |

|Rok vyda'nl’:| |§:|

Subjekt
Obchodni nazev:

1¢:
Iméno:

Datum narozeni:
Adresa
ID schranky:

Ulice:

Cast obce:
pscC:

Mistni &ast:
Kod statu:

Prilohy
El. dokumenty:

Testovaci ministerstvo
93387806

Pfijmeni:

mtsdrnx Typ DS: OVM

K novému sidlisti C.P.: 196

14200 Obec: Praha 4

cz Stat: | Czech Republic

€. Orient.: 20

Vie

Priloha_5.docx
Prilcha 4.docx

a
[ Telo_3s.docx
O
O

Velikost:

1) Doplnime Gdaje v &asti DETAIL VYPRAVENI

2) Vybereme pfilohy

3) Ulozime



Vypraveni datovée zprdavy

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
uID: Izcu5e514fc576 Driitel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) 1) oznaCIme VypraVEI'II
Cislo jednaci: |SKOL ZCU/000706,/2022 Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)

Spisovd znacka: I ZaloZeno: |30.11.2022 Zménéno: |30.11.2022 2) Klikneme na t|aéitk0 ODESLANi
Stav: IZpracova’m’ Pfevzato (or.): |30.11.2022 Ukon&eno: I

Véc: | Test_DATOVA zPRAVA

Znacka: I Forma: |W| Bezp.kategorie:lm 3) vybereme moznOSt PﬁEDAT WPRAVNE
Tisk | ¥

[ Wpravenl’] [ Detail vypraveni |‘] [ Hromadna zasilka |‘l Odeslani |Ul I Upravy |U

Pfedat vypravné

& [ Uzivatelska definice |3] [ Filtr |U] Zapsat doruteni |I| » w50 v Zobrazeno 1 - 1 ziznamd

O Identifikator Druh zasilky | Vypravit [ Stav Stav podpisu Vypraveno/vyvéseno Doruéeno/Vraceno cpoz Stav
[ |zcuses1919369 Testovaci mi| Pfredat k distribuci [ravova’no




Problem u vypraveni: Nepripojend priloha

d K chybé u vypraveni dochdzi v pripadé tohoto postupu:

< ZaloZite VLASTNI UPLNY DOKUMENT, tzn. vyplnite &d&st tykajici se vypraveni jiz pfi
vytvareni zdznamu.

< Pfi vytvareni vypraveni zvolite vypraveni v digitdlni formé& (DATOVA ZPRAVA,
EMAIL)

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

% Priloha je sice pripojend v pordadku, ale nebyla pripojend k vypraveni.

% Objevi se chybovd hldska: Vypraveni nelze predat, jelikoz nema pripojené zadné
prilohy.




3 ot

Nepripojend priloha k vypraveni

Profil Historie
UID:

Cislo jednaci:
Spisova znacka:
Stav:

Véc:

Znacka:

Na stole - Vlastni dokument

Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty
|zcuse515f0ccb Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) -
|SKOL ZCU/000441/2023 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)

Upozornéni

IZpracovénl'

Vypraveni nelze piedat, jelikoZ nema pripojené Zadné pfilohy.

|Test chyby u vypraveni

o

 Ano |

I Vypmvenil l Detail vypraveni |C| l Hromadna zasilka |Cl l Odeslani |C] l Upravy |Cl l Ovér ISDS ] l Tisk |Cl

© l UZivatelska definice |‘l l Filtr |‘l o |_] | o ZolbrErEns A - L 2Tl
D Identifikator Vypraveni Druh zasilky Subjekt Stav Vypraveno/vyvéseno Stav Doruéeno/V
Zcuses2326102 e-mail Organizace Gumidci, operator pfipravovano



Nepripojend priloha k vypraveni

d Pro vyreseni tohoto problému je nutné prilohu k vypraveni pripaojit.
O Postup:
% Otevieme si zdlozku Vypraveni

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

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

% Prilohy se pripoji k vypraveni a dokument Ize vypravit.



Nepripojend priloha k vypraveni

3 2o ] [ oo oy | [7o]

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty
UID: Izcuse315f0ccb Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska) =
Cislo jednaci: |SKOL ZCU/000441/2023 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)

Spisova znacka: | Zalozeno: |30.08.2023 Zménéno: |30.08.2023
Stav: IZpracovém’ Pfevzato (or.): |30.08.2023 Ukonceno: I

Véc: ITest chyby u vypraveni
Znacka: I Forma: [digitélnl’ v | Bezp.kategorie:lvefejné

l Vypravenil l Detail vypraveni |¥l l Hromadna zasilka |Cl [ Odeslani |¥l Upravy |3‘ [ Ovér ISDS ‘ [ Tisk |C‘

Upravit vypraveni

@ I Usivatelska definice |‘l l Filtr | 'l a <4 | 1 | 1 Nowvy el.dokument pro vybrana vypraveni Zobrazeno 1 - 1 zaznami
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 |Cl l Hrom

inice |8H Hltr|¢l

Vypraveni

e-mail

Zapadoceska univerzita v Plzni

Nepripojend priloha k vypraveni

Tereza Butnikosarovska
administrace

k2 s

P—
’ ~ ur L? ”
Zpiisob vypraveni:| e-mail v | : _
Poznamka: [ | Na stole - Vlastni dokument
— Subjekt

Typ subjektu: | OVM v |

Obchodni ndzev: | Organizace Gumidci

Dopl. nazev: |

Osloveni: |Titu| pied: | |Titu| za: |

| Piijmeni: |

1&: | RE/VS: | | Datum narozeni: |
_7\’\
|

|
Jméno: |
|
Kontaktni osoba: |

Adresa
E-mail:

| operator@gumidci.cz

Zprava:

10/Vv

4

Prilohy

El. dokumenty: Vie
Skoleni_konverze_pdf.docx

Velikost: 11.77KB



