Vedouci




Prova vedouciho

 “Ma stejnd prdava jako Referent

O Mgk dispozici prehled vsech spisU a dokumentU zpracovdvanych na prislusné OJ

Md& moznost zasahovat do zpracovdni spisU a dokumentud, jejichz Zpracovatel je z
jeho organizacni jednotky nebo z podfizené organizacni jednotky

O Muze prostrednictvim Utvarovych slozek sledovat prdci svych podfizenych (vSech
referentl ve své organizacni jednotce nebo v organizacni jednotce jemu
podrizené)




Prova vedouciho

O Md moznost pfimo zasahovat do &innosti referentt (stejnym zpusobem,
jako kdyby vedouci pracoval se svymi dokumenty)

5

mUze vyhledat dokumenty a spisy, na jejichz zpracovdni se podileji referenti OJ,
mUzZe upravovat dokumenty a spisy referentd,

mUZe oznacit dokument jako vyrizeny, nebo spis jako uzavieny,

mUze znovuotevrit své uzaviené spisy a uzaviené spisy referentu,

muUze zménit obéh dokumentl nebo spisU svych referentd (predat na jiné FM,
predat na vice FM, prevzit)

mUze nastavit pro referenty ze své OJ a referenty ze vsech podrfizenych OJ pravo
pristupu ke zpracovdani dokumentu Utvaru,

mUze nastavit pro referenty ze své OJ a referenty ze viech podfizenych OJ pravo
na znovuotevirani uzavienych spisu.

nemuze odvolat predani spist a dokumentU, které predali referenti OJ obéhem
ddal



Prova vedouciho

O MUOze nastavit zastup za své FM a za FM jemu podfizend

O MUOze vybrat nastupnické misto pro dokumenty/spisy ze zruseného FM




Role Vedouci

d Krom specidini slozky Vedouci ma uzivatel k dispozici i slozku Zakladni a
slozku Referent.

d Vice informaci o rozdilech mezi jednotlivymi rolemi naleznete zde.



https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/46edf2b7-21f9-4696-bc5e-7fb6ae56786d/content
https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/a9499970-f82e-43ec-b2e6-35a7b054f84b/content
https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/d681618c-43af-4b37-8c45-0c39f520123e/content

Uzivatelské prostredi

Vedouci

K prevzeti
Odmitnutée
Nevyrizené
Prerusene

Po terminu
Otevieneé spisy
Ukoncene

Prevod objektu

Neprijato spisovnou




Vedouci: K prevzeti

O K PREVZET: dosud neprevzaté dokumenty a spisy predané zjiné OJ.

X Vedouci nevidi dokumenty, které si prevadi mezi sebou referenti zjeho OJ
v Vedouci mize objekty predat na jiné FM
v' Vedouci mUze objekty predat na vice FM
v" Vedouci mize objekty odmitnout

v Vedouci mize objekty prevzit k sobé na pracovni stul

Obhé&h Tisk | 1) Vedouci vidi na vSechny dokumenty/spisy poslané viem refertentim dané OJ
Prevzit

2) Vedouci je muze predat na jiné FM, na vice FM, odmitnout nebo prevzit k sobé K p‘fevzeti
na stal

PFedani - pFedat na jiny stiil
Predani - k vyfizeni na vice FM | E‘ Zobrazeno 1 - 38 zaznamU
§ Odmitnout Véc Dritel (kod FM) Predano komu Subjekt Datum

Prevzit ¢arovym kédem

(I | L[] 1] ] I
@] SKOL ZCU/000 Test doruceni - jiné FM v ramci O]  82000met1 (Tomas Miler) 98000t (Ing. Jifi Sitera) 30.03"
E] SKOL ZCU/000 Test doruceni - FM vedouci 82000met1 (Tomas Miler) 98000d (Ing. Jifi Bofik) 30.03
E] SKOL ZCU/000 Test doruceni - sekretariat OJ 82000metl (Tomas Miler) 98200a1l (Jana Mala) 30.03

I l L1 Iraeye— R P — . [ ] - P P s S IV momat a P — - WS moma Y e —



Vedouci: Odmitnuté

O ODMITNUTE: dokumenty/spisy, které referenti dané OJ predali pracovnikovi
jiné OJ nebo primo na jinou OJ a které byly prijemcem odmitnuty

v Vedouci je mUze predat na jiné FM
v Vedouci je mUze predat na vice FM

v Vedouci je mUze odmitnout

/ v Vedouci je mUze prevzit k sobé na pracovni stUl

Obéh | Tisk |

Prevzit

Prevzit carovym kédem Odmitnute

PFedani - predat na jiny sttil

Predani - k vyfizeni na vice FM ‘ Filtr |; . << |I| >> b Zobrazeno 1 - 1 zaznam{
1 Odmitnout ec Znacka Subjekt Zaloze Typ Termit  Zpracovatel Kontrc Drzitel

| [ |1 I || I J|l I I | |
E SKOL ZCu/ot Dokument odmitn 31.08.2 98000d (Ing. Ji 98000d (Ing

\\



Vedouci: Nevyrizené

O NEVYRIZENE: viechny dokumenty/spisy, které jsou v pUsobnosti OJ a které
jesté nejsou vyrizené.
v' Vedouci zde mUze zalozZit viechny druhy dokumentU

v MUze dokumenty/spisy editovat, preffidit, vkiddat do spisU, vyridit, zrusit, postoupit
externi organizaci a nastavit pristup.




Nevyrizené: nast. pristupu k dokumentu/spisu

3 NASTAVENI PRISTUPU NA DOKUMENT/SPIS

% Zaklikneme vybrany dokument/spis

\/

< Nastavime FM, kterému chceme zpristupnit spis

% V tabulce zaskrineme FM, kteremu chceme zpristupnit spis a v seznamu vpravo
nastavime prislusnd prdva. Vybér ulozime. Vyuzit mizeme prednastavenou volbu
nebo jednotlive zaskrtat tyto moznosti:

> [obrazit seznam

Zobrazit profil

Upravovat profil

Lobrazil el. dokument
Upravovat el. dokument
Pridelit dokument
Predat dokument

Otevrit spis

vV V V V VY Y V V

Iména prav




Nevyrizene: nast. pristupu k dokumentu/spisu

IPTENENECN YRR T EREY P —

- Nastaveni pristupu E

C1: SKOL ZCUu/000201/2023 “
Véc: test_vedouci_zaloZeni_dokumentu_jina_slozka
t Funkéni misto: | Miler] AR S Organizaéni jednotka: \ | ARS]
98600met1: Metodik spisové sluzby (Tomas Miler)
82000met1: metodik spisovée sluzby testovaci (Tomas Miler) ‘ v ‘
0Ty Kod ~ Nazev Prava Smaza
a (| 'ﬁ 98000d reditel Centra informatizace a vypocetni techniky (Drzi P4 [ Zobrazit seznam
a % 98000d reditel Centra informatizace a vypocetni techniky (Pret Pouze pro ¢ten P4 L] Zobrazit profi
. . L., A () Upravovat profil
a ﬁ 98000d reditel Centra informatizace a vypocetni techniky (ZpriPlny pristup %

[ Zobrazit el. dokument

O Upravovat el.
dokument

(7] Prid&lit dokument
[ Pfedat dokument
(] otevrit spis
[ zZména prav



Nevyrizene: nast. pristupu k dokumentu/spisu

| v ' Pro ¢teni a Gpravu v

Zobrazit seznam

Pouze pro cteni Zobrazit profil

Pln? prStup Upravovat profil

Te Bzl @ o it Zobrazit el. dokument

Upravovat el.

dokument dokument

(] PFidélit dokument | PFidélit dokument

(| PFedat dokument ] Pfedat dokument

] Oteviit spis Otevfit spis

] Zména prav 1 Zména prav

‘ Nastavit ‘ ‘ Nastavit ‘




Vedouci: Prerusené

- PRERUSENE: viechny dokumenty a spisy pracovnikd Utvaru, které jsou ve
stavu "preruseno fizeni".

< Vedouci si mize pres filtra¢ni kritéria nastavit, jaké dokumenty/spisy ma
spisova sluzba zobrazit

< Vedouci mGze obnovit prerugené Fizeni.




Vedouci: Po terminu

0 PO TERMINU: nevyfizené dokumenty a spisy v pUsobnosti OJ, kterym vyprsel
termin k vyrizeni.

< Vedouci si muze pres filtra¢ni kritéria nastavit, jaké dokumenty/spisy ma spisova
sluzba zobrazit a to i v pripadé, kdy dokumenty nemaji nastaveny termin vyfrizeni.

< Tento prehled slouzi ke kontrole prace referentl

< Vedouci i v tomto prehledu mGze s objekty pracovat stejné jako v pfedchozich
prehledech.

Po terminu

Filtraéni podminky

IPro zobrazeni objektd zadejte podrobnéjsi diléi filtraéni kritéria!

Drzitel Zpracovatel Termin od @ﬁ
Termin do @ﬁ Zalozeno od @ﬁ Zalozeno do | 30.03.2023 @ﬁ
Ulozit

‘ Filtrovat | Skryt | Vychozi | Vycistit ‘

] —— | —— N - - -




Vedouci: Otevrené spisy

O OTEVRENE SPISY: pfehled viech otevienych spis¥ v rdmci organizacni
jednotky




Vedoucl: Ukoncené

0 UKONCENE: zobrazuje dokumenty/spisy podle ndsledujiciho filtru:

/7

< vyfizené dokumenty, uzavrené spisy a uklddaci jednotky
< postoupené dokumenty a spisy
< preevidované dokumenty

/7

< ulozené objekty s nebézici skartaéni IhUtou




Vedouci: Pfevod objektu

O PREVOD OBJEKTU:

/7

< umoznuje vedoucimu prevést agendu zrusenych podrizenych FM na jiné FM.

< V ramci slozky Ize vybrat podslozky AKTIVNI (funk&ni mista) a ZRUSENE (funk&ni
mista).

< U podslozky ZRUSENE Ize vybrat zobrazeni zrusenych FM s po&tem nebo bez
poctu el. dokumentu.

< V obou podslozkdch se pracuje stejnym zpUsobem.
< Dokumenty Ize preddavat pfimo z podslozky po zaskrinuti FM

< Dokumenty Ize preddavat iz detailu FM




Vedouci: Pfevod objektu

0 POSTUP PRO PREDANI NA JINY STUL z podslozky Zrusené

/7

< umoznuje vedoucimu prevést agendu zrusenych podrizenych FM na jiné FM.

< V ramci slozky Ize vybrat podslozky AKTIVNI (funk&ni mista) a ZRUSENE (funk&ni
mista).

< U podslozky ZRUSENE Ize vybrat zobrazeni zrusenych FM s po&tem nebo bez
poctu el. dokumentu.

< V obou podslozkdch se pracuje stejnym zpUsobem.
< Dokumenty Ize preddavat pfimo z podslozky po zaskrinuti FM

< Dokumenty Ize preddavat iz detailu FM




Vedouci: Pfevod objektu

Pfredani - pFedat na jiny stiil
Hromadny prevod objektd Prevod Ob]ektﬁ
e —

| S navézanymi objekty v |

Filtracni podminky

vee | 1 | [100 v | Zobrazeno 1 - 1 zdznamii

0O Kod Nazev ‘ Poéet el. dokumentud

98600sk1 skoleni1 5

Z

Piedani - predat na jiny stil

VY PULTLI LTUIIRY

Hromadny pievod objekuid Prevod ObjEktfl

| S navazanymi objekty v |

i Prevod dokumentt & 3
v 0 ® Funkéni mlst0:|98600a2| | IARS Zobrazeno 1 - 1 zaznami
D — administrace Mgr. Tereza ButnikoSarovska Potet el. dokumentii

| ‘ UloZit H Vy&istit H Zaviit ‘
98600sk1

\\

Vyplnime nové FM, na které chceme dokumenty presunout




Vedouci: Pfevod objektu

O POSTUP PRO PREDANI NA JINY STUL z detail® zruseného FM
< Zatrhneme dokumenty, které chceme prevést na aktivni FM

% Poté vybereme funkcni misto, na které chceme vybrané dokumenty preveést.

Predani - predat na jiny stdl

Vyberte dokumenty k prerozdéleni

* p & |I| |100—V| Zobrazeno 1 - 5 zaznamdi
D Dr Cislo / Kod Znacka Véc / Nazev Subjekt SZ Typ Stav 1]1] Externi agendy
B3 | | |

<] Zzcu 016825/2012 CECEV-MG-2012-06 Zadost o prodlouzeni stu Patrik Hacha, Stanovi AVI/1 Vyfizeno zcupes4a8lel3c zZcupes

D (<] ZCu 009143/2012 CECEV-MG-2012-04 Zadost o uznani zapotti Marcela Chladova, Tri AVI/1 Vyfizeno zcupes4a81b47b zcupes

D B zcu 008481/2012 CECEV-MG-2012-03 Zadost o uznéni zapoctli Tomas Fikar, Muténicl AVI/1 Vyfizeno zcupes4aB8laeea zcupes

D (<] ZCu 008476/2012 CECEV-MG-2012-02 Zadost o prodlouZeni stu Michal Santo, Tovarni DIX/1 Vyfizeno zcupes4a8laeel zZcupes

D B 7cu 008474/2012 CECEV-MG-2012-01 Z7adost o uznani zkousky Veronika Kolenéikova DIX/1 Vyfizeno zcupes4a8laedd zcupes

Prevod dokumentu &2 3
Funkéni misto:|98600a2| | 20
administrace Mgr. Tereza ButnikoSarovska

‘ Ulozit H Vycistit H Zavrit ‘

\\



Nastaveni: Provo na Utvar

- Vedouci mUze nastavit pro viechna podfizend FM a FM v podfizenych OJ
prdvo na sdileni a Upravu viech druhU objektu.

) Vedouci nastavuje:

v PRAVO CIST PROFIL: neumoini dé&lat Zaddné Upravy a neni mozné se podivat ani
na zdlozku el. dokumenty

v PRAVO EDITOVAT PROFIL: umozni dé&lat Upravy v profilu objektu
v PRAVO CIiST EL. DOKUMENTY: umozni zobrazit el. dokumenty
v PRAVO EDITOVAT EL. DOKUMENTY: umo?ni editovat el. dokumenty

- Nastavend prava plati vzdy pro cely seznam vybranych FM (neni mozné
nastavit kazdému jind prava)




Nastaveni: Provo na Utvar

2 Vybrani referenti z podfizenych FM ziskaji pristup k dokumentim, které se
nachdzeji u viech ostatnich referentd OJ na stole.

1 Dokumenty jsou k zobrazeni ve slozce ZAKLADNI — UTVAR — K RESENI)

ElBE £«

Zakladni

Vyhledavani
K reseni
K podpisu

Upravované Seznam zpristupnénych objektu nalezneme v nabidce
Utvar - k FeSeni <:
K prevzeti SPRAVA AGEND - ZAKLADNI - UTVAR K RESENI

Pfredané

Dynamickeé slozky
Sprava_statistik
Statistika

Statistika ERMS

Tiskové sestavy
Zverejnéné smlouvy ISRS




Nastaveni: Provo na Utvar

d Vybrani referenti z podfizenych FM ziskaji pfistup k dokumentim, které se
nachdzeji u vsech ostatnich referentd OJ na stole.

2 Vybrani referenti také ziskaji pravo na ndsledujici akce s objekty:

v

v

SPIS: Zafadit dokumenty ostatnich referentd do spisu, jehoz je drzitelem (stava se
drzitelem dokumentu; zpracovatel dokumentu neni zmenen{

SPIS: Vyjmout dokumenty ze spisu (stava se drzitelem dokumentu; zpracovatel
dokumentu neni zménén),

SPIS: Zaradit dokumenty, jejichz je drzitelem / zpracovatelem do spisu jiného
Ejetgrrelntq ()zus’rovo zpracovatelem dokumentu; drzitelem dokumentu se stava
rzitel spisu

SPIS: Zaradit dokumenty ostatnich referentd do spisu jiného referenta (drzitelem
dokumentu se stava drzitel spisu; zpracovatel dokumentu neni zménén)

Vyhledat dokumenty a spisy, na jejichz zpracovani se podileji referenti OJ.

J Referent: nemd pravo zménit obéh (pfedat nebo prevzit) dokumentl a
spisU; nemuUze odvolat preddni dokumently a spisU danych do obéhu
pracovniky OJ.



Nastaveni: Pravo na Utvar
) Postup:

Klikneme na NASTAVENI a vybereme slozku UZIVATELE A OPRAVNENI
Vybereme moznost PRAVA NA UTVAR

Na zobrazené stradnce zaskrineme prislusnd prdava. Tim prava na Utvar
nastavime celé OJ.

Pokud chceme nastavit prava jen vybranym FM, je nutné je vybrat v Casti
Lpracovatel pres Ciselnik.

Pokud zaskrineme REKURZE, pracovnici nadfizené OJ maji pradvo na
dokumenty referentd z podfizené OJ. Pracovnici podfizené OJ nemaiji prévo
na dokumenty nadfizené OJ, ani na dokumenty pracovnikU jiné OJ na
stejné Urovni.

Pokud nezaskrineme Rekurze, maiji pracovnici ndrok jen na dokumenty své
OJ.

Prava jsou shodnd pro viechna vybrand FM. Neni mozné nastavit roznd
prava na Utvar na rdznd FM.



Nastaveni: Provo na Utvar

E E p ¢ Zaskrtneme pozadovana prava Prava na utvar
Zpracovatel n

Sablony a seznamy Pravo Eist profil:

Pravo editovat profil: - * ~ ’ A
Uzivatelé a opravnéni L

Pravo cist el.dokumenty:

‘ Vybrat oznacené ‘

Prava na utvar

Pravo editovat el.dokumenty:

[m)

Zpracovatel: ‘ ‘ ARS L & BN |20 v | Zobrazeno1-7
98600al (administrace) 0 PFidélit kom Nazev Pracovnik
SEE00R (DI D 98600al administrace Mgr. et Mgr. Sofi
D 98600a2 administrace Mgr. Tereza Butn
.. [C] |9s600a4 administrace Jan Sasek
Prostredi
D 98600a5 administrace Libuse Loéffelman
Systém (] 9860026 Administrator Véclav Prochézk:
W
(] |9s600a7 administrace Lucie Némcova
& Nové zpravy: 2
(] |98600a8 administrace Pavel Bartovsky
K prevzeti: i6
K podpisu: 0 Pres Ciselnik vybereme FM, kterym chceme pfifadit pravo na utvar y
Nevyfiizené:
K prevzeti (Utvar): ... Rekurze:

Nevyfizené (Utvar): ‘ Ulo3it H Storno ‘

Po terminu (Utvar):



Nastaveni: Prdvo na znovuotevreni spisu

U O

Uzavrené spisy ma pravo otfevirat pouze Vedouci.
Vedouci mUze toto pravo delegovat na celou OJ nebo na vybrand FM.

Postup je obdobny jako v predchozim pripadé, pouze se vyplnuje druhy
sloupec stranky.

Pokud zaskrtneme ZNOVUOTEVRENI - UTVAR, prdvo na znovuotevieni spisy
budou mit vsichni referenti OJ

Pokud chceme pridat prdvo na znovuotevirdni spisu jen konkrétnim FM, je
nutné je vyhledat pres Ciselnik.

Je vhodné, aby vybrand FM méla nastavend prava minimalné na cteni
profilu.



Sablony a seznamy

ERES S

UZivatelé a opravnéni

Prava na atvar

Prava na dokumenty
Import org. struktury
Zastupovana FM

Zastupujici pracovnici
Zablokované pristupy

Prostiedi
Systém

Jmenny rejstiik
Sprava spisovny
Automat DZ

Snrava nFictunii a

Nové zpravy:
K prevzeti:
K podpisu:

Nevyfrizené:

16

Znovuotevieni - Gtvar: [

Pravg
Pravg
Pravg
Pravad
Zpracovatel: \
\ - ~|
Zpracovatel
l Vlybrat oznacené l
= |I| [20 v | Zobrazeno 1 -7 zaz:
g Pridélit komu Nazev Pracovnik
D 98600a1 administrace Mgr. et Mgr. Sofia K
D 98600z2 administrace Mgr. Tereza Butnikg
D 98600z4 administrace Jan Sagek
v s D 98600a5 administrace Libue Loffelmanno
2 [ [ |98600a6 Administrator Vaclav Prochazka
D 9860087 administrace Lucie Némcova
D 9860028 administrace Pavel Bartovsky

0

Zpracovatel: \

AR

Nastaveni: Prdvo na znovuotevreni spisu

Prava na utvar

98600a1 (administrace)

Vybér FM pres ¢iselnik

3

IR @




