Doruceny uplny
dokumentu




/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 zdastupcem
pravnické osoby.

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

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




Zalozeni doruceného Uplného dokumentu

 Postup:
< 7 horniho menu vybereme ZALOZIT
< Z rolovaci nabidky vybereme moznost DORUCENY UPLNY DOKUMENT
< Vyplnime povinné profilové polozky.
< Vyplnime ¢dast tykaijici se subjektu - odesilatele a zpUsobu doruceni

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

dokumentu.

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




Vyplnéni profilovych polozek dokumentu

OO0 0000000 ~0O

U O

VEC: ndzev dokumentu/popis piedmé&tného obsahu dokumentu

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

POPIS: doplnujici popis problematiky dokumentu/spisu

KLICOVA SLOVA: vybér z Ciselniku

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 vécné skupiny
SKARTACNI REZIM: systém doplni dle vybéru typu nebo vécné skupiny
TERMIN VYRIZENI: doplni systém podle ZAKONNE LHUTY nebo zaddme ruéné.

pocet list0, priloh a svazkd priloh, po zméné legislativy jiz
nejsou pro uzivatele povinné

FYZICKE ULOZENI
REPREZENTUJICI SUBJEKT: adresny Udaj souvisejiciho subjektu.



Vyplnéni profilovych polozek dokumentu

administrace

Na stole - Vlastni dokument

Profil
Podle £ablony: | v . - ~ .
— 1 : POVINNE POLOZKY PRO ZALOZENi DOKUMENTU:
Znatka: | Forma:[digita‘lm’ v| ezp.kategorie: 1) VéC
Uziv.kategorie: | v | 2) Forma
Papis: popis obsahu dokumentu
4 POVINNE POLOZKY PRO UZAVRENI DOKUMENTU:
\'~-H o =
TFid&ni - vécnd skupina a typ 1 ) Typ
Typ: ) © |Agenda rektora, dékana Zak.Ihiita: )
Véc. sk. (kad): £ T |Agenda rektora, dékana 3) Skarta(}nl DperaCe
Skart. operace: |5 skartaéni lhiita: 10 | Skartaéni rezim: (@ prebira od typu prebirs od seskupeni  Rok sp. udalosti: 4) Skartacni |hu’[a
. : B R 5) Skartacéni reZim
Termin vyfizeni: :@ ﬁ
Poéet listd: Pot‘:et pFﬂoh:I:ILlst.,sv.pFﬂoh:\:IDruh pfﬂoh:| POLOZKY VHODNE K DOPLNEN[
Fronl moet ELo . 1) Fyzické ulozeni: jen pro analogové originaly uchovavané jinde
IF\mcké ulozeni: Archiv EQ I 4
Poznamka: Dokumenty jsou ulofeny v archivu EOQ
]
Reprez. subjekt: ‘
y
El. dokument nad Sablonou
Nazev: | |Tvp vazby: | Télo v | [
Popis: | | 1
Sablona: | |
Podepisuje: | |
| Uloz a pokraéuj H Storno || Vytistit | Snit

\ F



Vyplnéni Casti Doruceni

Profil
A

Zpiisob dorugeni: | posta v
Zplisob zachazeni: | obyéejna v
Druh zasilky: obytejné psani
€1 odesilatele: [ |
Datum odeslani: I:I@ {3 Doruceno dne: @ T Cas:
Posta: | IL_LJ H |
Subjekt ) i
Typ subjektu: [ovm v |
Obchodni nazev: |Ministerstvo zbytetnych zileZitosti | 90
Dopl. nazev: |
Osloveni: |, |
Titul pfed: | |Titu\ za: ‘ ‘
Iméno: | ‘Dﬁ'jmem’: | |
1¢: I:IDatum narozeni: I:I@ inj
Tel./Fax: | |
E-mail: | |
Adresa
Ulice: |Antark‘t\da |
. Orient.: [100 |&p:| |&. Evid.: | |P.0. Box: [ 10000 |
PsC: %) [ Obec: |Praha |2 &
Doru.posta: |Praha 113 |
Cast obce: |Benice |
Mistni E3st: | |

Poznamka subjektu:

Stat:

| | 9 gy xodstaru:| |

guEJeE 'd0 oD |Eenvch: || Subjekt do ciselniku:

Uloz a pokratuj H UloZ a novy || Storno |

Povinné polozky v ¢asti Doruceni:

1) ZpUsob doruceni

2) Zpusob zachazeni
3) Doruéeno dne

4) Informace o subjektu

Na stole - Doruceny dokument (apiny)



/pusoby doruceni

O Nejpravdépodobnéjsi zpUsoby doruceni:
» Postou (kuryr, posta, dorucovaci sluzba) imo podatelnu
» Osobni

» Email mimo podatelnu




Informace o subjektu

0 Bez ohledu na zpUsob doruceni se informace o subjektu zaddavaiji stejnym
ZpUsobem

U

LiSi se jen druhem kontaktniho Udaje

d V pripadé zakladddni nového subjektu do Ciselniku je treba zadat vsechny
kontaktni Udaje, které mdme k dispozici, pro dalsi pouziti.

d Vybér subjektu a vytvoreni subjektu je ukdzan na prikladu evidence
postovniho/osobniho doruceni.




| Vybér subjektu z Ciselniku

Nastaveni oblibenych poloZek

Ciselnik subjektu vybraného typu

— Filtraéni podminky
| Profil | zdroj dat | PIny obsah v |<:
‘ Distribugni seznam Pozor na zdroj dat
Obchodni nazev: |%Skola% |
Dopl. ndzev: | |
Zplisob doru&eni: | posta v @ Iméno: | |
Zplisob zachazeni: | obyéejna v | PFijment: | |
Druh zasilky: obycejné psani RC/VS: | |
CJ odesilatele: | | Adresa: | |
Datum odeslani: | |@ {] Doruceno dne:|14.10.2021 |@ T Cas: | | Ulice: | |
Rosio. ! !Fn_"! ! Obec: | |
?::];I:tt;jektm 5T <= Vybeér typu subjektu PSC: | |
Obchodni nazev: | E - | |
Dopl. nazev: | | ELOI: | |
oeloven | | hledani v &iselniku ic: | |
) ) ] = Datum narozeni: | |
Titul pred: | |T|tu| za: | |
e T |ptijmeni:| | l Filtrovat | Vychozi | Vydistit
1c: | | Datum narozeni: | @
Tel./F.aX: | | p @ 1] (20 v | Zobrazeno 1 - 11 zdzn
i;jn:z_:a | | Subjekt RC/VS Adresa 16 Datum n
Ulice: |7| Skola Zivota, Feditelstvi géoggz%él:lsgguﬁb‘zrﬁkl; -
C. Orient.: | [C.p:] [¢. Evid.: |—| P.0. Box: | Skola zivota, Dlouhatanska 82, 312
PSC: | 9 1 Obec:| RDE
[

Dinrn#® nndtas




Vybér subjektu z Ciselniku

Subjekt
Typ subjektu: ‘PO v |

Obchodni nazev: 'Skola Zivota

Dopl. nazev: ‘ reditelstvi

Osloveni: \ |

Titul pred: Titul za: | |

Jméno: \ Prijmeni: |

Tel./Fax:

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

E-mail:

Adresa
Ulice: 'Dlouhatanska |

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

pSC: 31200 | §) {7 Obec: |Plzen

AR

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

Cast obce:

Mistni cast: |
Poznamka subjektu: b

CiAt-

Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do &iselniku:

UloZ a pokracuj UloZ a novy Storno

| 59 {7 Kod statu:



Zalozeni nového subjekiu

d Pokud subjekt nenajdeme, zalozime novy

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

< Udaje ulozime

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

% Pokud chceme subjekt ulozit jako oblibeny, zaskrtneme soubézné 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




Dokument predany mimo
podatelnu (postou/osobne)




Evidence postovniho/osobniho podadni

[ Postup je stejny pro pripady, kdy dopliujeme udaje k zalozenému
dorucenemu dokumentu nebo kdyz vytvarime doruceny Uplny dokument.

a Vyplnime ZALOZKU doruceni.

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

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

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

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

» Pokud neni odesilatel v Ciselniku, zaddme jeho Udaje do Cdasti SUBJEKT ve formuldri na
z&lozce DORUCEN!I.

» Novy subjekt je zalozen do Ciselniku.

< Vyplnéné hodnoty ulozime




Email mimo podatelnu




Doruceni: Email mimo podatelnu

A Pripad, kdy je dokument dorucen do vasi pracovni emailove schranky a
neprojde pres podatelnu.

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

O Postup:

< Zalozime DORUCENY DOKUMENT UPLNY
% V &asti ZPUSOB DORUCENI vyplnime EMAIL MIMO EL. PODATELNU.

< V &dsti ZPUSOB ZACHAZENI vypinime EL. POSTA MIMO EL. PODATELNU.

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

< Zaskrtneme SUBJEKT DO CISELNIKU v piipadé& nového subjektu.
< Udaje uloZime.

< Do zdlozky EL. DOKUMENTY viozime el. prilohy (prilohy z doslého emailu).




Doruceni: Email mimo podatelnu

Zptisob dorudeni:

Zplisob zachazeni:

| e-mail mimo el. podatelnu ~ |

| el.posta mimo el. podatelnu v:

LITLUTT 241Ky .
€1 odesilatele:
Datum odeslani:

Posta:
Subjekt
Typ subjektu:

Obchodni nazev:
Dopl. ndzev:
Osloveni:

Titul pfed:

Iménao:

omce]ne =414

:@  Doruceno ane: 7092025 @) §asi| |

|¢pz: | |
:?FO—"?' ||Povinné poloZky:
| | o .
| | 1) Zpusob doru€eni: e-mail mimo el. podatelnu
Ing Trulza:[ 2) ZplUsob zachazeni: el. posta mimo el. podatelnu

|Kare| |F’F|’jmen|’: |F’Ieve| |

|pleveIplevelplevel@email.cz |

Ulice:
C. Orient.:
Psc:
Dorué.posta:
Cast abce:

Mistni £3st:

Poznamka subjektu:

Stat:

| |
|&p.:| |&. Evid.:| lpo.Box:| |
|:| 2 obeci| 2R

| | 50 fyKodstatu:| |

Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do &selniku:

UloZ a pokracuj H Uloz a nowvy H Storno ‘




Pripojeni priloh k emailu mimo podatelnu

 Postup:

% Stdhneme zpravu 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 emailového klienta.

% Soubor je ve formatu .eml

+ Prilohu oznacime a klikneme na tlacitko KONVERZE.

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




Stazeni zpravy z webmailu

Hledat

&« PF 2023 Predmét neb... ~ & B . - » i @

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

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

PATEK
BREZEN
2023

Hledat

& PF 2023 Pfedmét neb... - :: ;, Stahnout zpravu
av = Stah t 3 i
12pravy = owm  [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 shnout zprévu (ip)
Utery, Prosinec 13, 2022 15:00 CET . z -
Moderovana konference Elendi ZAMESTNANCI-ZCU . Komu stahnout vsechny pfilohy
[ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 Moderovana konference clenu ZAMESTNANCI-ZCU
zamestnanci-zeu@listzou.cz zamestnanci-zcu@listzcu.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

W | W Neprectens 7 Shvezdickou g4 Kontakt SO Stitky ) Priloha

t % U eo  Korespondenti
@ . Moderovana konference Elent ZAMESTMNANCI-ZCU
[I]J . Moderovana konference Elend ZAMESTMANCI-ZCU
o - Moderovana kenference Elend ZAMESTMANCI-ZCU

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.: 377 631 @81
E-mail:
ZAPADOCESKA
UNIVERZITA

V PLZNI

18 zprav Moderovana

Predmét

[FAMESTNAMNCI-ZCU] PF 2023

[ZAMESTNAMCI-ZCU] Dotaznik: zdjem o kurzy propracovniky a pracovnlceZiU
[ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2022

[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

la Thunderbird

Filtrovat zpravy dle: | Odesilatel

& Datum
13.12.2022 15:00
13.05.2022 15:49
14.12.2021 15:53
08.03.2023 14:28
16.01.2023 15:53
11.01.2023 13:42

@ Mevyzadana poita

Prijemce

m Smazat

13122

y

Klikneme na tladitko VICE a z nabizenych moznosti vybereme ULOZIT JAKO

ra W
Bre 2023 t. 10

Piedmét  Télo

g & Nova udalost

| v Dnes

F

[ (verejna udalost)

v Zitra

> 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 zprdvy

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: IZpracova‘nF Prevzato (or.): UkonZena: :
VEc: IModerované konference ZCU: PF2023 |
Znatka: I 1 I Forma: Bezp.kategorie:

| ViIoZit |8| | Podepisovani |8| Konverze | H | | Upravit | ¥ | Tisk | 8| | Stahnout |

Konverze do PDF/A
—

Na stole - Vlastni dokument

- A @ | Uivatelska deflhid  VytéZeni kontejneru \I\ 20 w Zobrazeno 1 - 1 zaznami

[ Poradiy Stav ROTTVET 2 DOTa 2R Popis Plivod F P z R Typ vazby Podepisujici Stav poc,  E
| L~ | | 4 | vl L v]

1 _ZAMESTNANCI-ZCU_PF_2023.eml digitalni

Fiiloha



Vytézeni stazené zprdvy

' 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: Zménéno:
Stav: |Zpracovén|' Prevzato (orn): Ukongeno: I:l
Véc: |Moderované konference ZCU: PF2023 |

Znacka: | I Forma: Bezp.kategorie:

| VioZit |8| | Podepisovani |G| | Konverze | 4 | | Upravit | 3| | Tisk | 8| | Stahnout |

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

s PF2023_ZCU.gif digitdini Pifloha

O |4 lopdinpdnceiaepe.png digitdlni Piifloha

3 obsah_zpravy.html digitalni Piiloha

2 obsah_zpravy.bxt digitalni Piiloha

O _ZAMESTNANCI-ZCU_PF_2023.pdf digitalni Piloha




El. podepsany email mimo podatelnu

a

g

a

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

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

Nyni neni technicky moznée zalozit doruceny Uplny dokument a vytvorit
protokol o platnosti autentizacnich prvkd. Reseni odhadovdno na 1. pol.
roku 2024

Proto doporucujeme, odkdzat odesilatele na el. adresu podatelny
(podatelna@zcu.cz) nebo na datovou schranku. Do pracovni emailové
schrdnky by takovy dokument vibec nemél projit.

V takovem pripadé dokument zaeviduje podatelna. Pri priimu takového
dokumentu spisovd sluzba automaticky vytvori profokol o platnosti
autentizacnich prvku.

V pripadé vymény takovychto dokumentU je potieba si zpUsob preddni
dokumentU domluvit dopredu.


mailto:podatelna@zcu.cz

