Vypraveni dokumentu




/Alozka Vypraveni

Jen u vlastnich dokumentu.

U

Q Slouzi k zaddni adresdtU, na které md byt dokument vypraven, nebo k
vyveéseni na Uredni desku.

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

O Zdlozka obsahuje integrovany panel ndstroju, ktery slouzi pro zalozeni a pro
Zpracovani vypraveni a vyvéeseni.

Vypraveni] [ Detail vypraveni |‘l [ Hromadna zasilka |‘l [ Odeslani |$l [ Upravy |¥l [ Tisk |‘l




Druhy vypraveni

Vypraveni postou nebo osobné

Vypravit emailem

Vypravit faxem

Vypravit datovou zprdavou

Vypravit interné

Vypravit hromadné postou nebo osobné
Vypravit hromadne emailem

Vypravit hromadné datovou zprdavou

U 0O 000000 @PO

Nové vyvéseni na Uredni desku



Role Referento

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

% Upravuje jejich seznam

< UrCuje, jakym zpUsobem se md se zdsilkou zachdzet

% Po doruceni zasilky 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




Subjekt vypraveni

a Subjekt vybirdme z Ciselniku.

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




Zalozeni nového vypraveni

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

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

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

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




Vyhledani subjektu




Vyhleddni subjektu

O Na zdloZzce VYPRAVENI zmdackneme tlacitko VYPRAVENI

3 Vyplnime formuldr VYHLEDAT SUBJEKT

< PFi vyplfovdni vyuzivadme 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 distribucni seznam s vyuZitim naseptdavace, ve
kterém se bude vyhleddavat. Ostatni kritéria jsou nepovinnd. Bez zaddani kritérii se zobrazi max. 50
z&znama.

< 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 - podnikajici fyzick& osoba




Vyhleddni subjektu

Vyhledat subjekt

“ Vyhledavani ‘ Vysledky

™ | Vybér zdroje pro vyhledavani
oy  Plny obsah v |

Typ ~

Jméno: | Pepa ‘ Prijmeni: ‘Voprﬂ/o |
OVvM |—‘@
PO Datum nar. - - sy -
g Vyhledavaci kritéria
Fo _ g ¢
PFO y ID schranky: | ‘
Ulice: ‘ ‘ C.P. | ‘ C. Orient | ‘
Cast obce: ‘ ‘ Mistni Eést:‘ ‘
PSC: ‘ ‘ Obec:‘ |
E-mail: ‘ | Telf‘fax.:| ‘
‘ Vyhledat ‘ ‘ Storno ‘

Nové hromadné vypraveni:

Interni Postovni / Osobni E-mail Datova zprava




|

Vyhleddni subjektu

r

d

8]

Vyhledat subjekt

U Vyhledavani H Vysledky ‘

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

Neznama 111, 312 00 Plzen,Bukovec

Vypraveni novemu subjektu:

Postovni / Osobni

Vyvéseni na UD

E-mail

BREE

1]

EREE

T

Fax

~

| W

(5



Vyhleddni subjektu

d 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 ‘

{7} - Organizace Gumidci() @
(] reditelstvi @
@ (4]  Dlouh4 26/882, 312 00 Plzeh,Lobzy (Plzeh 4) @
) sekretaridt
= Dlouha 26/882, 312 00 Plzed,Lobzy (Plzeh 4) @
() feditelstvi
@ Dlouhd 26/882, 312 00 Plze,Lobzy (Plzefi 4) @
() sekretaridt @
(@ (2]  Dlouha 26/882, 312 00 Pizeh,Lobzy (Plzef 4) @ -

Vypraveni novému subjektu:

‘ Postovni / Osobni Vyvéseni na UD




lkonky u vybéru subjektu
U formuldre VYHLEDAT SUBJEKT jsou ikonky pro vybér vypraveni a editaci subjektu.

3 lkonky pro vybér vypraveni jsou vlevo od kontaktu. Vybérem zalozi rovnou nove
vypraveni

@ reditelstvi
= Dlouhd 26/882, 312 00 Plze,Lobzy (Plzef 4)

@ reditel@gumidci.cz

d Editacni ikonky se nachdzi vpravo od kontaktu. Vybérem a editaci zalozi novy udagj
do subjektu.

O Popis ikonek u editace subjektu: 1 2 3 4

1. Postovni/osobni na novy kontakt subjektu

Vyvé&3eni na novy kontaktni Udaj subjektu [[E]] [Q] [@] [&]

Email na novy kontakt subjektu

Fax na novy kontakt subjektu 5 I@

Editace subjektu

SO0 N




Novy subjekt vypraveni

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

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

O Zobrazi se formuldF VYPRAVENI s predvypInénymi udaji z vyhledavacich
kritérii (nGzev organizace, jméno a prijmeni, PSC, mésto)

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




Novy subjekt vypraveni

" PR Erm o E B o EE EE MR % & mmoEw

U Vyhledavani ‘ Vysledky ‘

Zdro): [ plny obsah v |
v | ~ Jméno: Jan | Prjment:  Potuznik
OvM — |
PO Datum nar. | ‘@
SR
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 v |

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.: | |

C.p: |:|C Evid.: |:| P.O. Box: | |

PSC: |W| AR Obec: |Klatovy |
Cést obce: | | Mistni Cast: | |

Doruc.posta: | |

Kod statu:

Stat: | FAR

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

‘ Ulozit H Storno ‘

ol




Druhy vypraveni




/pusoby vypraveni dokumentu

d Vypraveni postou nebo osobné
O Vypravit emailem

d Vypravit datovou zpravou

Nepouzivané druhy vypraveni

O Vypravit interne
 Vypravit hromadné postou nebo osobné
O Vypravit hromadnée emailem

d Vypravit hromadné datovou zpravou




Vypraveni postou




Vypraveni vlastnihno dokumentu postou

O POSTUP:

Vybereme dokument, ktery chceme predat vypravnée

Klikneme na zélozku VYPRAVENI.

Z infegrovaného panelu vybereme tlacitko VYPRAVENI

Vyhleddme subjekt, kterému chceme dokument vypravit

Po vyhleddni subjektu klikneme na typ vypraveni - ikonky vlievo od kontaktu.
Pokud neni subjekt v Ciselniku, vytvofime novy subjekt, ktery ulozime do él'selnﬂ(u._
Klikneme na typ vypraveni—v tomto pripadé na ikonku pro vypraveni postou |@|
Otevie se formuld&i VYPRAVENIL.

Doplnime potrebné Udaje

Rozklikneme VYPRAVENI DETAIL - vyplnime zpUsob naklddani se zdsilkou.



Vypraveni vlastnihno dokumentu postou

Vypraveni n :

Zpiisob vypraveni: | posta v |Zplisob zachazeni: | obycejna

.
<
»

Druh zasilky: obycejneé psani ‘
el
Vypraveni detal Lze rozkliknout a doplnit zptisob zachazeni se zasilkou

CuDJexRt

Typ subjektu: PO v
Obchodni ndzev: Test subjektu

Dopl. nazev: kotelna

d Osloveni: ( | Titul pred: Titul za:

= Jméno: Piijmeni:

i (oF RC/VS: Datum narozeni:

Kontaktni osoba: v

| Adresa
Ulice: Testovaci C. Orient.: 58

c.p: C. Evid.: P.O. Box:

PSC: 312 00 Obec: Plzen

Cast obce: Ujezd Mistni Cast:
Doruc.posta: Plzen 12

Kod statu:

Stat:

At | Nt | et | et | et | Nt [

Subjekt do oblibenych: Subjekt do ciselniku:

Ulozit <: Vyplnéné vypraveni ulozime

< >




Vypraveni vlastniho dokumentu postou —
vypraveni detail

Zptsob vypraveni: |posta ~| Zptisob zachazeni: | obytejna

Druh zasilky: obycejné psani

Zakl. postovni sluzby:
— Vypraveni detail -

Vage CI: Vase S7:

Dobirka:

Udana cena:

Doplikové sluzby: A ﬁ

Poznamka:




Tisk postovnich obdlek

Od Postup:

o/

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

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

< Zvolime tlac&itko 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 muzeme tisknout




Tisk postovnich obdlek

O Zd&lozka REFERENT — VYPRAVENI

Vypraveni

Filtra€éni podminky Filtr: PfFipravovano
v A ‘ UZivatelsk& definice |¥| ‘ Filtr ‘U‘ |I‘ > »1|20 v | Zobrazeno 1 - 20 zaznamii
D cJ Identifikator Vypravn: Subjekt Stav vyprax Prevza Vypray Vyprax Zachaze Druh Postov Drzitel Stav poi

| I | ]| | L L Jleev]C ~JC ~JC_ I 2
SKOL ZCU/0 zcuses1408383 Jan PotuZnik, Testov pfipravovanc posta obyéejna obyéejné 98600a2 (Mgr. =
SKOL ZCU/0 zcuses1408364 Neznamy_subjekt, spFipravovénc posta obycejnad 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 obyéejnd obyéejné 98600a2 (Mgr.



Tisk postovnich obdlek

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

vy A o m Tisk seznamu s ¢ar. kédem . |1 | > 2120 v | Zobrazeno 1 - 20 zaznamu

CJ Identifik Rolls ke ray v vypray Pfevza Vyprav Vyprax Zachaze Druh Postov Drzitel Stav poi

O

o) ¥~ I v]
Dorucenka int. vypraveni / DZ i ) I P ~
SKOL ZCU/0 zcuses14 ipravovanc 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

Vypraveni

Filtrani podminky Tisk postovni obalky «
Tisk seznamu
Tisk seznamu s €ar. kédem ‘ 1 ‘ > (20 v | Zobrazeno 1 - 20 zaznamu

Vybér sablony obalky pro tisk adresy

SKO Ide: ) | 220 s | | F
.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 ‘

0000l @dd@dad o
5




Tisk postovnich obdlek

Volba tiskarny pro BC vypraveni

Tisk Stitku vypraveni Vypraveni
'Filtracni podminky Tisk postovni obalky
Tisk seznamu
* P & 1| » » | 20 v | Zobrazeno 1 - 20 zédznamdi
£ Vybér Sablony obalky pro tisk adresy n St“ .
| )
= Kéd: -
E VO ‘.AG ‘ ZJ U 'Igr. '
E Sablona obalky: bil& A6 se znakem ZCU import | I ARS| -
a UZiv. text: ﬁ | o
u gr.
B , Vybér sablony obalky = Tgr.
& Odsadit vodorovné (mm): \0 \ 1gr.
[ Odsaditsvisle (mm): 0 | < ] Moznost odsadit text | 'ar |
O ‘ Tiskni H Vyéistit H Zaviit ‘ x|
|:_ gr.
\ E gr.
| | E gr.
\



Tisk postovnich obdlek

SKOL ZCVD00035/2021/01/08

04

zzzzz EEEE

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 emailem




Vypraveni el. postou

V profilu dokumentu klikneme na VYPRAVENI
Vyhleddme subjekt

Klikneme na ikonku email vlevo od kontaktnich Udaji subjektu

U 0O 0O O

V pripadé, ze emailovy kontakt chybi, doplnime 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.

U

U

Kolonka ZPRAVA - doplrite text emailu

-1 Vybér el. priloh — nezapomente oznacit prilohy, které chcete poslat.




Vypraveni el. postou

=
’ I Y
|

Vyhledavani ‘ Vysledky ‘

@ _ Organizace Gumidci()
@ operator@gumidei.cz Editace e-mailového kontaktu
@ reditelstvi
Dlouha 26/882, 312 00 Plzeh,Lobzy (Plzeh 4)
reditel@gumidci.cz
G Vypraveni e-mailem
@ sekretariat @]
Dlouha 26/882, 312 00 Plzeh,Lobzy (Plzeh 4)
@ sekretarka@gumidci.cz
@ Odbor vyroby @]
Dlouha 26/882, 312 00 Plzeh,Lobzy (Plzen 4)
€™ bmiZad adbas A @ @@ v

Vypraveni novému subjektu:

Postovni / Osobni Vyvéseni na UD E-mail Fax




Vypraveni el. postou
T - | )

i o ; .
¢ Zplisob 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 | 7
- 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: Email mimo podatelnu

A Pro pripad, kdy je dokument odeslan z vasi pracovni emailové schranky a
neprojde pres podatelnu.

0 Jednd se o dUlezity dokument, ktery musi byt zaevidovdn do E-spis.
d Postup:
< ZaloZime VLASTNI DOKUMENT

/

< Do zdlozky EL. DOKUMENTY vilozime el. prilohy (prilohy z odeslaného emailu).

< Na zdloZzce VYPRAVENI zaloZime nové vypraveni.

° .o

% Ve formuldri VYHLEDAT SUBJEKT si ovéfime, zda-li jiz subjekt neni ulozen v Ciselniku.
Pokud neni, musi se vytvorit novy subjekt vyplnénim vsech zndmych Udaju.

% Po vyhleddni subjektu vybereme ikonku pro vypraveni emailem.

< Ve formuldii NOVE VYPRAVENI zménime v kolonce ZPUSOB VYPRAVENI email na
EMAIL MIMO EL. PODATELNU.

% Pripravené vypraveni odesleme pres vypravnu

< Okamzité se objevi stav vypraveni na vypraveno a pres vypravnu email neprojde
(byl jiz jednou posldn z vasi emailové schrdnky)




Vypraveni: Email mimo podatelnu

Vyhledat subjekt ﬂu

H vyhledavani | vysledky J

ibl

Zdral: | plny obsah v |

Typ B

Iméno: | Kornelius | PFijmeni:
OVM
PO Catum nar. |—|m
SR
PFO . 1D schrankoy: | |
Ulice: | ‘ (f.P.:‘ ‘ c. Drient.:‘
Cdst obee: | | Mistni E:El'st:| |
psC: | | Dbeu::| |
E-mail: | chapavy@email.c7] | Telfax. |

“ Vyhledat “l Storno ‘ . . . . . . .
Zadame znaméeé udaje a pokusime se vyhledat subjekt




Vypraveni: Email mimo podatelnu

Vyhledat subjekt

[ vyhledavani ‘ vysledky ‘

& Chapavy Kornelius{Kornelius Chapavy) @ -
Dlouha 882, 312 00 Plzen,Bukovec

chapavy@email.cz @ y

Vypraveni novému subjektu:

Postovni / Osobni VyvéZeni na UD E-mail Fax

Vybereme emailovy kontakt vlevo




Zpiisob vypraveni: | e-mail mimo el. podatelnu ~ |

Poznamka: |

T
Typ subjektu: FO v

Obchodni nazev:
Dopl. nazev:

Osloveni: Titul pied: Titul za:

Jmeéno: Kornelius Prijmeni: | Chapavy

1¢C: RE/VS: Datum narozeni:
Kontaktni osoba: | v |

Adresa
E-mail:

| chapavy@email.cz

Zprava: Dobry den,

posilam Vam dle domluvy dokumenty k projednani.

A

Prilohy

El. dokumenty: Vie

test_podpisu.pdf

| UloZit H Storno |

Velikost: 35.92KE

oraveni: Email mimo podatelnu

[




Vypraveni: Email mimo po

¥ |

Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné
. E . .. || ) [ [ i [
’ Vypravem] l Detail vypraveni |.] l Hromadna zasilka | — -
Vyberte vypravnu pro predani En
)

- Vypravna: [vypravna zCu pizen Bory] | AR
© | uzivatelsks definice |¥ || Filtr | ¥ ———
Vypraveno dne:|20.09.2022 |m a
O Identifikator Druh zasilky ‘eno/vyvéieno
; [ Predat ” Predat a tisknout protokol H Storno ]
ZCcuses1823166 Kornelius C
W
< >
VEc: |test

Znacka: | Farma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné

’ Vypraveni] [ Detail vypraveni |3] l Hromadna z&silka |'l l Odeslani | 3] l Upravy |3] l Ové&f ISDS l ’ Tisk | .l

@ [ usivatelska definice %] [ Filtr | %] 1] o vJ

O Identifikator Druh zasilky Subjekt Stav Stav podpisu Vypraveno/vyvéieno

[ |zcuses1823166 Kornelius Chapavy, chapavy@evypraveno 20.09.2022

datelnu

Zobrazeno 1 - 1 zdznami

Doruéeno/Vraceno

Zobrazeno 1 - 1 zdznami

Doruéeno/Vraceno

Cpz

Stav



Vypraveni datovou zpravou




Vypraveni datove zprdavy

U O

LU O

Dokument musi byt v digitaini podobée 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 zdloZzce VYPRAVENI klikneme na fladitko Vypraveni a vyhleddme
subjekt vypraveni.

Pro typ vypraveni datovou zpravou 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 datove zprdavy

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: |zcu5e514fc576 Driitel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Cislo jednaci: |skoL zcu/oo0706/2022 : - : -
L Vyhledat subjekt
Spisova znacka: | —_—
~
Stav: |Zpracovan h Vyhledavani | Vysledky l
V&c: | Test_DATOVA ZPRAVA . -
I Vyhledame subjekt
Ka. I zdwii | plny obsah v |
- . N
[ Vypraveni ] Det e A Obchodni ndzev: | % TR e e
ovMm S
PO 1&: | |D0p|. nazev: | » .
@ UZivatelska definice FO 10 schranky: | | Zddné zaznamy
Identifikator Subjekt PFO v énz Stav
O L VI
Ulice: | | é.P.:| | c. Orient.:|
Cast obee: | | Mistni Eést:| |
PSC: | ‘ Obec:| |
E-mail: | | Tel.-"Fax.:|
l Vyhledat l Storno
Nové hromadné vypraveni:
W




Vypraveni datove zprdavy

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

_|Vybereme ikonku poétovni trubky

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

[~ ]

IEIJ Iw[_wjII: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:bdqdvwd =
ID:mtsdrm([QI|

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

:wgbhegc'™=—

[ 5. comapmp &
) 0 dumific @
ID:focwzm Q
ECS



Vypraveni datove zprdavy
_

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 datove 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

[50 ~] Zobrazeno 1 - 1 zdznami

| 1]
O Identifikator Druh zasilky Vypravit I Stav Stav podpisu Vypraveno/vyvéseno Doruéeno/Vraceno cpoz Stav
[ |zcuses1919369 Testovaci mi| Pfredat k distribuci [ravova’no

¢ [ usivatelska definice || [ Filr [¥] Zapsat doruéeni




Spisova znacka:

Stav:
Wéc:

Znacka:

Ulozend vypraveni

0 Zalozend vypraveni u jednotlivych dokumentd nalezneme v seznamu na
zdlozce Vypraveni

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty
uID: |zcustzcusp20po21
Cislo jednaci: |SA ZCU/021202/2023

|Zprac0va’n|’

Souvis. subjekty El. dokumenty

Drzitel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Zaloieno: Im Zménéno: 11.08.2023
PFevzato (or.): W Ukon&eno: l—

|Béiné korespondence

[Fav, B3902, 1Sbp

| analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné

Forma:

’ Wpraveni] ’ Detail vypraveni |$] ’ Hromadna z3silka |$] ’ Odesldni |'] ’ Upravy |'] ’ OvaF ISDS ] ’ Tisk |l]

Na stole - Vlastni dokument

Seznam vypraveni a jeho aktualni stav

L [ usivatelska definice |#] | Filtr [#]

] Identifikator Vypraveni Druh zasilky
[] |zcuses2320332 datova schranka

:| ZoUuses2320324 e-mail mimo el. podat

[] |zcuses2320288 e-mail

:| ZoUses2320277 posta obyfejné psani
[] |zcuses2308060 posta obyéejné psani

1]

Subjekt

[200 + |

Stav
Ministerstvo vnitra CR, IC:00007064, Cpfipravovano
Organizace Gumidci, operator@gumidc pfipravovano
Organizace Gumidci, operator@gumidc pfipravovano
Organizace Gumidci, Siroks 26, 301 00 pfeddno k vypraveni
Jan ARBET, 29.01.1980%, Prazského 21pfedano k vypraveni

Zobrazeno 1 - 5 zaznamd

Vypraveno/vyvéseno

Stav  Doruéeno,/Vrace

@e®®®




Ulozend vypraveni

» Vsechna zalozend vyp;ovem’ k dokumentdm na stole nalezneme v zdlozce
REFERENT — VYPRAVENI.

|Nastaven|' filtru pro zobrazeni vSech pripravenych vypraveni

SloZzka REFERENT - VYPRAVENI

Filtracni podminky Filtr: PFipravovano Identifikdtor: %

* D & l Uzivatelsks definice | '] [ Filtr |¥l | 1 | > w1200 v | Zobrazeno 1 - 200 zaznami
C Stav a d ru hy Vypraveni pod |e kte ryCh |Ze Stav vypraveni Vypraveni Zachazeni Nostovni podaci : Druh Driitel
— 7
r | |1 I v | v | Il v | |
vypravenl filtrovat. S—"
164, DS: Pmhpfipravovano datova schranka obyteina 28600a2 (Mar. Tereza Butnikosaroy ™
imidci.cF] pfipravovano e-mail mimo el. pi 08600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSaroy
I:U StEjﬂEhO drUhu Vypraven| |Ze provadet hromad ne Imidci.ca] pfipravovano a-mail 9860032 (Mar. Tereza Butnikosaroy
Cakce (napr hromad ne predanl Vypravne upravovat 1 Klatov pfipravovano posta obyéejna oby&ejné psani 98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosaroy
no 211, §a3 pfipravovano posta obyéejnd oby&ejné psani 9860032 (Mar. Tereza ButnikoSaroy
v raveni atd.)
yp no 211, §e3 | pfipravovano posta obytejna obytejné psani 9860032 (Mar. Tereza Butnikosaroy
|: no 211, §63 pfipravovano posta oby&ejna oby&ejné psani 98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSaroy
D SN ZCU/D21198/2023 ZCouses2308008 Jan ARBET, 29.01.1980%, Prazského 211, &3 | pfipravovano posta obytejna obyejné psani 9860032 (Mar. Tereza Butnikosaroy




Predani vypraveni Vypravné

O Postup:
% Zaskrtneme vypraveni

< Klikneme na tla¢itko ODESLANI (pfipadné& Predat vypravné)

Na stole - Vlastni dokument

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

Spisova znatka: | ZaloZzeno: |11.08.2023 Zménéno: |11.08.2023
Stav: |Zpracovén|' Prevzato (or.): |11.08.2023 Ukon&eno: I

Véc: |Béiné korespondence
Znacka: |FAV, B3902, I1Sbp Forma: | analogova v | Bezp.kategorie: Ivefejné

l Vypravenfl l Detail vypraveni |'l [ Hromadna zasilka |'l Odeslani |.l [ Upravy |' l OvEF ISDS l l Tisk | 'l

Pfedat vypravné

@ | usivatelska definice | #| | Fitr | %] Zapsat doruceni « [ w200 v

O Identifikator y Vypravit Druh zasilky Subjekt Stav
D Zcuses2320332 datova sch Predat k distribuci Ministerstvo vnitra CR, IC:00007064, DS: 2mhaesg, Nad £ pfipravovano

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

[ |zcusesz2320288 a-mail Organizace Gumidci, operator@gumidci.cz pfipravovano

zcuses2320277 posta obycejné psani Organizace Gumidci, Siroka 26, 301 00 Plzef - Bolevec (& pfipravovano

[ | zcuses2308060 posta obycejné psani Jan ARBET, 29.01.1980%, Praiského 211, 463 34 Hradek r predano k vypraveni




Problemy s vypravenim




Nepripojend priloha k vypraveni

d K chybé u vypraveni dochdzi v pripadé tohoto postupu:

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

< Pfi vytvdieni vypraveni zvolite vypraveni v digitdini formé (DATOVA ZPRAVA,
EMAIL)

% Po vytvoreni z&dznamu 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 hlaska: Vypraveni nelze predat, jelikoz nema pripojené zadnée
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

IZpracova'nl'

Vypraveni nelze piedat, jelikoZ nema pripojené Zadné pfilohy.

|Test chyby u vypraveni

o

 Ano |

I Vypravenil l Detail vypraveni |$| l Hromadna zasilka |‘l l Odeslani |$] l Upravy |‘l l Ovér ISDS ] l Tisk |$l

9 | vzivatelska definice | ¥ | Filtr | ¥] « <« [1] > w200 v] Zobrazeno 1 - 1 zéznam{
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:
% Otevreme si zalozku Vypraveni

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

< Objevi se okno NOVE VYPRAVENI, kde zkontrolujeme, zdo-li jsou zaskrtnuté
prilohy. Pokud nejsou, zaklikneme je. Pripadné Ize vybrat pouze neékteré 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: |30.0B.2023
Stav: IZpracovém’ Pfevzato (or.): |30.08.2023 Ukonceno: I

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

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

Upravit vypraveni

® I Uzivatelska definice |$l l Filtr | 8] o |L| 1 Novy el.dokument pro vybrand vypraveni Zobrazeno 1 - 1 zédznami
O Identifikator Vypraveni Druh zasilky sull Nastavit jako reprezentujici subjekt Vypraveno/vyvéseno Stav  Doruéeno/V
Zcuses2326102 e-mail Organizace Gy  Zrusit vypraveni




Referatnik Vyp

:cuses15f0ccb

5KOL ZCU/000441/2

’pracovani

‘est chyby u vyprave

vypraveni |$l l Hrom

inice |$H Hltr|‘l

Vypraveni

e-mail

Zapadoceska univerzita v Plzni

Zpiisob vypraveni:| e-mail v |

Poznamka: [

— Subjekt

administrace

Nepripojend priloha k vypraveni

Tereza Butniko3arovska @ ((;3

2%

-~

Typ subjektu: | OVM v |

Obchodni ndzev: | Organizace Gumidci

Kontaktni osoba:

Dopl. nazev: |
Oslovent: | Titul pred:|  |Titulza:|
Jméno: | | Piijmeni: |
1¢: |7| R(':/VS:| |Datum narozeni: |
|

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

Skoleni_konverze_pdf.docx

Na stole - Vlastni dokument

10/Vv



