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Prinlaseni

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

Q Prihl&seni pres Orion konto




Reseni problémU

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

Q UzZivatelskd podpora HelpDesk: hitps://helpdesk.zcu.cz
v obsahuje podstranku SPISOVA SLUZBA

v’ Ize rovnou hld&sit problémy/zaddvat pozadavky na HelpDesk

% K hldseni pripojte ndsledujici informace:
% printscreen chybového hldseni

% popis toho, co délate

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

d Metodické dotazy, konzultace, ndméty ohledné eSSL:

v Tomas 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
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1. UZIVATELSKE NASTAVENI




1.1 UVOD DO E-SPIS




Uvodni obrazovka

ERES

PANEL E-SPIS

Oblibené slozky
Zakladni
Referent
Vedouci
Podatelna
Spisovna

Vypravna

NAVIGACNi STROM

INFORMACNI TAB.

] Nové zpravy:
K prevzeti:

K podpisu:

Nevyfizené:

K pievzeti (Utvar):
Nevyfizené (Utvar):

Po terminu (Utvar):

Na stole
iltraéni podminky Filtr: Vse C): %
s o
v P @ l Ul delfifa |.l l Filtr |.l PI b \COVNI STUL |]7| > > |207"| Zobrazeno 1 - 20 zdznamii
0O ¢) SZ Dr K Véc Subjekt Datum  Véc. sk. (I Zpracovatel Stav Popis Typ
| |l v vl /|| | Il /|| |l I | /|| |
D ‘S—SKOL ZCU/DDD‘S—SKOL ZCU/4 ‘ ‘Test_oddilu ‘Butnik a spol., Dlouha 26‘08.10.202‘#\1{1 ‘98600&12 (Mgr. Terez‘OtevFen ‘ Al/1 ~
[ |skoL zcuyooo14 &4 dopis od BLA BLA BLA BLA, feditelstvi,Karel 03.10.202 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani TEST TVORBY NOVEHO ¢
[J |skoL zcu/oo014 &= dopis od BLA BLA BLA BLA, feditelstvi,Karel03.10.202 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani TEST TVORBY NOVEHO ¢
[ |skoL zcu/o0014 &= Doruéeni_fax Pepan s.r.0., stavebni firm01.10.202 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani
[ |skoL zcu/o0014 &4 Bla_2 bla, 301 00 plzef 01.10.202 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani
[ |skoL zcuyoo014 &= dopis od BLA BLA BLA BLA, feditelstvi,Karel01.10.202 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani TEST TVORBY NOVEHO ¢
[ |skoL zcu/o0014 &= TEST_HROMADNE EVIDE Skola Zivota, spoleénost/01.10.202 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani TEST HROMADNEHO POL
[ |skoL zcu/oo014 @ ztrata dokumentu SKOL 01.10.202 AL/1 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani Dokument, ktery fesi ztr Al/1
D SKOL ZCU/00014 @ Test_ztrata_dok 01.10.202 AI/1 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani Al/1
[J |skoL zcuyoo014 &= test_zmeny_zpracovani 01.10.202 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani
[J |skoL zcu/oo014 @ test_referatniku_koleckc 01.10.202 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani
D S-SKOL ZClJ/D00|S-SKOL ZCU/( (;I] Test_doruceny_uplny Pepan s.r.o., stavebni firn24.09.202 AI/1 98600a2 (Mgr. Terez Otevien AI/1
[J |skoL zcuyo0012 &= Provedeni_testu_hromat 24.09.202 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani
[ |skoL zcu/o0012 @ Provedeni_testu_hroma(Matefska skola Brno ndan24.09.202 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani
O skoL zcu/ooo08 il @ Test vytvoieni el. dok. ng 10.09.202 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani Pokus o vytvofeni el. dol
[J |skoL zcu/o0003 1} @ DoloZka - Test_vypraver Butnik a spol., Dlouhad 2610.09.202 CV/2 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani Cv/2
D SKOL ZCU/00003 f DoloZka - Test_verzi_el_|Organizace Gumidci, fedi 10.09.202 CV/2 98600a2 (Mgr. Terez Zpracovani Cv/2
[ IskoL zcu/o0008 53] test vvimuti odpovedi |Ina. Michal Zahradnik. DI¢06.09.202 98600a2 (Mar. Terez Zpracovani AT/l X




/pusob prdce v E-spis

O INTEGROVANY PANEL

% Soucast nékterych profilovych zdlozek dokumentu
% RoZzsifuje nabidku Uprav a operaci s objekty v E-spis.

% Nabidka u jednotlivych tlacitek se otevird kliknutim na dvojitou Sipku v prave Cdsti
tlacitka

Vlozit | ¥ Podepisovénl'|¥ Konverze |3 Upravit |# || Tisk |# || Stahnout

[ Upravit |¥]

ﬁ SIPKA OTEVIRA MOZNOSTI TLACITKA




/pusob prdace v E-spis

0O ROLOVACI MENU: najetim na ndzev fadku vyroluje nabidka (slozky,
moznosti Uprav, atd.)

O EDITACE PRAZDNYCH POLI

Q VYHLEDAVANI: pomoci symbolu %

0 VYBER Z CISELNIKU:
% Nabidka Ciselniku se otevird ikonkou a _

% Pokud uz pole obsahuje néjakou hodnotu vvbranou z Ciselniku, kterou chceme
zménit, musime ji nejdrive odstranit pomoci a




1.2 PRACE S CISELNIKY




Prace s Ciselniky

Q Vybér hodnoty provadime pomoci symbolu Sipky.

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

Pretridit | % |
Typ: | ﬁ Vymazat: [ “
Véc. sk. (kod): | Vymazat: [J
Vybér hodnoty Smazani hodnoty

v
< >




Oblibené polozky v Ciselnicich

O U vybéru z Ciselnikd mdate moznost nastavit si oblibené polozky.

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

A U Ciselniku je treba dat 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 Ciselniku muzeme pouzit nékolik zdroju pro hleddni
konkrétni hodnoty:

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

\,erZIta V Plznl 1SiCsd ANUVA

Operator
Obchodni nazev

Nastaveni oblibenych poloZzek

Vybér zdroje dat:
1) MUJ OBSAH
—Filtraéni podminky 2) PLNY OBSAH
Zdroj dat (W23 obeah 3) DISTRIBUCNI SEZNAM

Distribuéni Mﬂj obsah
seznam

Obchodni ndzev: PIny obsah |

. Distribucni seznam |
Dopl. nazev:

MUJ OBSAH: ulozené oblibené polozky

Jmeéno: |

Pfijmeni: ‘

| Titu RC/VS:




Ukladani oblibenych polozek v Ciselnicich

O Pokud chcete vyuzivat oblibené polozky u Ciselnikyd, pak je tfeba pri vytvdreni

VZDY NASTAVIT 2 A VICE POLOZEK NAJEDNOU JAKO OBLIBENE

fi nastaveni jedné polozky:

1) Automaticky se vam bude kolonka vyplnovat pouze ulozenou hodnotou.
2) Systém vas nepusti k nastaveni dalsich oblibenych polozek

Pozn.: Oblibené polozky v &iselnicich si nastavte aZz po zméné SSR




Oblibené polozky v Ciselnicich

d Postup:

\/
0’0

>

\/
0’0

\/
0’0

R/
0’0

\/
0’0

\/
0’0

o0

L)

V okné slouZicim k vybéru z &iselniku klikneme na text OBLIBENE POLOZKY
Otevre se okno pro vybér hodnot z Ciselniku

Klikneme na Sipku a otevieme si okno s moznostmi

Vyhleddme polozky, které chceme ulozit jako oblibené (2 A VICE)
Poradi polozek mUzeme ménit Sipkami vpravo

Polozku z vybéru miuzeme vyradit kliknutim na kfizek vpravo

Po uloZeni oblibenych poloZek se bude defaultn& nabizet zdroj dat: MUJ OBSAH
(oblibené polozky).

Pro hleddni v plném rozsahu musi uzivatel zménit zdroj dat na PLNY OBSAH



Véc. sk. (kod)

Nastaveni oblibenych polozek

| MGj obsah |

Oblibené polozky v Ciselnicich

Zapadoceska univerzita v Plzni

Na ¢ E32005-10-19

Polozky

Teraza BoiniknZarnvcka

Filtra&ni podminky

K6d: |

Véc. sk. -
nazev:

| % Stud%\

Sk. rezim: |

Sk. operace:

sk. Ihita:

|
|
l: VYHLEDAVACI FILTR
|
|

Sp. plan:

Povoleny obsah:

<

LY i.n‘! [T

Reprez. subiekt:

Kp Oblibené polozky
Ukt . )
(PvecnaSkupinalOVv, 98600a2)
Pfe
Polozky:
Vyr v:| E2Re)
Ob AIl/1 - Agenda rektora, dékana a]
AIl/2 - Agenda prorektord a prod&kani
zal AIl/3 - Uznéni zahraniéniho vzdélani a kvalifikace ZCU
AT/ - Akademickeé volby
Rei
G
Vel 5%
2
Poi
r hd
Spi
8 VYBRANE POLOZKY
Vi
W
‘ UloZit H Storno ‘
¥ Platnos
<
AL T ARAUEITNICKE VUIDY — [ALU 2 U ZUUS=1IU= 19.10.2
AILf1 Agenda rektora, dék A10 A 10 2005-10- 19.10.2
AlILf2 Agenda prorektor( a A10 A 10 2005-10- 19.10.2
AIL/3 Uznani zahraniéniho A10 A 10 2005-10- 19.10.2

Platnost od:
Platnost do:
‘ Filtrovat | Vychozi Vyéistit ‘
Vybratoznacene |
J
p & . <a | 1 | » Zobrazeno 1 - 17 zdznam(
O Kod « Véc. sk. - nazev Sk. reZim Sk. opera¢ | Sk.lhiata | Sp. plan | Pa
D AXIf1 Spolec¢enské organizace, ob&ansk3 sdruZeni, akader
[ |emr/1 Persondlie zaméstnancl (pfijeti, pribéh zamé&stnani, , -
[ |emys Kratkodobé staZe a studijni pobyty na ZCU VYH LE DAN E PO LOZ KY
O |ex/1 MNemocenské pojisténi (pfihlasky, zapisy, zmény, MD :
O |cviya Vyzkumné a studijni zpravy A10 A 10 2005-10-1
O |cv/1 Doktorské studium Al0 A 10 2005-10-1
M lp1/1 Ugebni pbldnv. formv studia. konceoce obordi. modulové svsi A10 A 10 2005-10-1



Reseni problému s &iselniky

d Pokud dojde k ulozeni jen jedné polozky, bude se tato polozka do prislusné
kolonky vyplnovat automaticky (e-spis nebude nabizet pres symbol Sipky
jiné moznosti). Ke zméne je nutny zasah administratora s vyjimkou zmeény u
Ciselniku Subjekt.

d Postup pro zménu oblibenych u Ciselniku SUBJEKT
% Zadejte ¢ast ndzvu noveého subjektu

% Pres symbol Sipky se vdm otevie okno pro vyhleddni s moznosti nastavit si
OBLIBENE POLOZKY




1.3 UZIVATELSKE NASTAVENI




Nastaveni filtru nad slozkou NA STOLE

O Defaultni nastaveni pro zobrazovani dokumentU 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-kaod)

— | | ()@ || N || I I | |

zmeéna nastaveni filtru




Nastaveni filtru nad slozkou NA STOLE

ad Prosim, zménte si toto nastaveni, abyste vidéli vSechny dokumenty, které
Vam prisly.

Na stole
Filtracni podminky
Filtr | vge v
: > (o ‘% Sz ‘ | Znacka | ‘ Zpracovatel | ‘
Vé&c ‘ Typ ‘ | Dr | . | Zalozeno od | |®ﬁ
Zménéno od | ‘@a ‘ '
Ulozit ‘ ltrovat | Skryt | — | " ‘ 1) v kolonce FILTR nastavime VSE

2) do kolonky CJ napiseme symbol %

3) Zatrhneme okynko ULOZIT



Uprava pracovniho pole

Q Pres tlacitko UZIVATELSKA DEFINICE si mUzete upravit pracovni pole

A Nastavite si kritéria definujici dokument podle toho, co pofrebujete vidét.

O Proc?

v U zdkladniho nastaveni vdm mohou chybét dilezité polozky pro zpracovdni
dokumentU a spisu.

Priklad:

v Pii vkladddni dokumentd do spisu se hodi vidét VS, formu, abyste k sobé vklddali
podobné dokumenty.

v’ Sekretaridty potrebuji vidét formu a VS spisU pro zakldddni Uklddacich jednotek,
které jsou dulezité pro presun spisU do Spisovny.

v' Pro elekironické podepisovani a pro studijni agendu budou stézejni Typy
dokumentu.



Uprava pracovniho pole

Q Systém umoznuje zménu v pracovnim poli, kdy si mUzete zménit poradi
sloupcU, vymazat je nebo pridat sloupce jiné.

d Postup:

< Klikneme na tlacitko UZIVATELSKA DEFINICE.
¢ V dialogovém okné vidime aktudini vybér sloupcu, jejich poradi a rozmeéry.
% Pres kfizek je mozné sloupce vymazat, Sipky nahoru a dold méni jejich poradi.

% Sipka u kolonky Sloupce umozni vybé&r novych sloupcU z rolovaci nabidky.

» Nabidka sloupcU se méni podle slozky, ve které se nachdzite

TLACITKO UMOZNUJE MENIT PORADI SLOUPCU NEBO JE MAZAT Na stole
Filtraéni podminky Filtr: Ve C1: %
<= - o
v e e l UZivatelska definice "] Filtr ‘ 'l J ||_| > w120 v | Zobrazeno 1 - 20 zdznami
O (o] 57 Dr K Véc Subjekt Datum  Véc. sk. (} Zpracovatel Stav Popis Typ

[ JI| | | [ || | || |l i |||

\\




Filtraéni podminky
UZivatelska inice i

v

Uprava pracovniho pole

Fitr: Ve CJ): %

p @

CJ L Ur K

l Uzivatelskd definice |'l $

JOo0ooooooooooooooo (o

N [(Cv)(v)
S-SKOL ZCU/000|S-SKOL ZCU/(
SKOL ZCU/00014

SKOL ZCU/00014
SKOL ZCU/00014
SKOL ZCU/00014
SKOL ZCU/00014
SKOL ZCU/00014
SKOL ZCU/00014
SKOL ZCU/00014
SKOL ZCU/00014

moemK X KK R

SKOL ZCU/00014
S-SKOL ZCU/000|S-SKOL ZCU/(
&= .
SKOL ZCU/00012 ® =
SKOL ZCU/00008 e
SKOL ZCU/00003 BE
SKOL ZCU/00003 @e

e

Sknl 7l nnnng

SKOL ZCU/00012

(]
Te
dc
dc
Dy
Bl;
dc
TE
zt
Te
e
te
Te
Pr
Pr

tect wwimnti adnnwedi [ Tna Michal 7ahradnils Dlena Na 2072

Na stole, administrace

ybér sloupcu

Sloupce: [|

C31, 25mm, 92px

57, 20mm, 73px

Dr, 25mm, 29px

K, 5mm, 19px

Véc, 35mm, 129px
Subjekt, 35mm, 129px
Datum, 15mm, 56px
Veéc. sk. (kod), 15mm, 56px
Zpracovatel, 30mm, 110px
Stav, 15mm, 56px

UID, 38mm, Nezobrazovat
Popis, 35mm, 129px

Sipky méni poradi
Kfizek odstranuje

Nadpis: |
Sitka - tisk(mm): | |

Celk. &irka - tisk(mm): 328

Sitka - zobrazeni(px): | |

Zobrazovat: O

Radit: OVzestupné OSestupné @ Nefadit
Vefejna: a

‘ Ulozit Nastavit H Storno H Napovéda ‘

Nastaveni ulozime

IR

QRANNaZ Mar Teraw 7nracawani

Na stole

Zobrazeno 1 - 20 zaznami

Popis Typ

I
Al/1 &

T TVORBY NOVEHO ¢
T TVORBY NOVEHO &

T TVORBY NOVEHO ¢

T HROMADNEHO POIL

ument, ktery fesi ztr A/
Al/1

Al/1

s o vytvofeni el. dol
Cv/2
CV/2

AT/ v



Zapadocl

.. e-spis

Filtr:

>

Filtraéni podminky Ve C1: %

¢J SZ

Datum zmr Dr K

Uzivatelska definice

| I I LY+
SKOL ZCU/000642 08.11.2022 53 M
0s.11.2022( (€] M
S-SKOL ZCU/0006/S-SKOL ZCU/0/04.11.2022 ]
0s8.11.2022 (¢ M
os.11.2022[( (€] N
08.11.2022[HE) IH

S-SKOL ZCU/0006|S-SKOL ZCU/0/07.11.2022

SKOL ZCU/000640

SKOL ZCU/000635
SKOL ZCU/000634
SKOL ZCU/000633

S-SKOL ZCU/0006|S-SKOL ZCU/0/01.11.2022
S-SKOL ZCU/0004(S-SKOL ZCU/0/01.11.2022
S-SKOL ZCU/0005|S-SKOL ZCU/0/31.10.2022 [ ]

01.11.2022(F) €]
. m

SKOL ZCU/000578

Uprava pracovniho pole

: ‘ Vybrat oznacené ‘

Sloupce: I I A

€3, 25mm

SZ, 20mm

Datum zmény, 15mm

Dr, 25mm

K, 5mm

Véc, 35mm O

Popis, 35mm O

Subjekt, 35mm 0

Véc. sk. (kod), 15mm 0

Typ, 15mm

Stav, 15mm O

Zalozil (kdo-kéd), 35mm

O

Nadpis: | 0
Sitka - tisk(mm): | 0O
Celk. sitka - tisk(mm): 275 0
Sitka - zobrazeni(px): | 0
Zobrazovat: 0 O
Radit: (O vzestupngd (O Sestupng (@ Neradit O
Verejna: O =
‘ Ulozit H Nastavit H Storno H Napovéda ‘

Kod Nazev Sirka
zmeneno Datum zmr 15mm
sps_class Dr 25mm
drzitel ko DrZitel 20mm
fyz_ulozer Fyzické ul 40mm
kategorize K 5mm
kontrolni_ Kontrolni {15mm
popis Popis 35mm
poznamkz Poznamka 35mm
datum_pr Pfevzato 30mm
v_registraR 20mm
stav_aktivStav 15mm
rs_text |Subjekt 35mm

Epe oY A



Uzivatelské nastaveni

Q Uprava prostredi

d Postup:
< Z nabidky v levém hornim menu vybereme ikonku NASTAVENI.
< Klikneme na slozku PROSTREDI.
< Vybereme podslozku UZIVATELSKE NASTAVENI

% Oftevre se okno se tremi zalozkami:
v UZIVATELSKE NASTAVENI(
v" OBLIBENE SLOZKY
v KATEGORIZACE OBJEKTU




Uzivatelské nastaveni

restovacl

Uzivatelska nastaveni

Uzivatelska nastaveni Oblibené slozky Kategorizace objektu
- Vychozi stranka: | Referent-> Na stole] Q& 1) Klikneme na ikonku pro NASTAVENI
Sablony a seznamy
Vychozi vypravna poéta: | | AR L
UZivatelé a opravnéni Vidy pouZit vychozi vypravnu k piedani: ®ano One O Ano s protokolem 2) Vybereme slozku PROSTREDI

Vychozi vypravna ISDS:
Prostiedi Y P ‘

R20R s 3) Vybereme podslozku UZIVATELSKA

VZdy pouZit vychozi vypravnu ISDS k piedani: ® ano (O Ne (O Ano s protokolem 1
Uzivatelska nastaveni ) ) — NASTAVENI
Obnova info okna (minut): \ |

Aktivace gviza

Ohlasovat nové zpravy: O
Polet zaznamU na strance (Fadkd): v
Potet zédznam{ v dialogovém okné (fadkd): v |
Polet zdznamu na zaloZce (Fadkd): v

Stafi upravy (pocet dnd):

Doplnék fetézce Cisla jednaciho:

|

|

|
Vyprieni terminu (poéet dn(): \ |

|

|

|

Barevné schéma:

‘ Ulozit H Storno H Vycistit ‘




/dlozka Uzivatelské nastaveni

a Umoznuje zejména nastavit napr.:
% Vychozi stranka
< Pocet zdznamu na stradnce (faddkd) — napr. pocet fadkd ve slozce Na stole

% Pocet zdznamu v dialogovém okné (faddkl) — pocet radkl napr. v dialogovém
okné pro vybér Typu nebo VS

% Pocet zdznamU na zdlozce (faddky): v detailu dokumentu napr. zdlozce El.
dokumenty




/dlozka Uzivatelské nastaveni

Uzivatelska nastaveni

- Uzivatelska nastaveni Oblibené slozky Kategorizace objektu
Vychozi stranka: |Referent-> Na stole| | IARS Nastavi vychozi stranku
Vychozi vypravna poséta: | EAR =]
Vzdy pouZit vychozi vypravnu k pfedani: ®aAno One O Ano s protokolem
Vychozi vypravna ISDS: \ \ A a

VZdy pouZit vychozi vypravnu ISDS k pfedani: @ ano (O Ne () Ano s protokolem
Obnova info okna (minut): ‘ |

Ohlasovat nové zpravy: O

Poéet zéznaml na strance (fadku): v

Poet zéznaml v dialogovém okné (fadkd): v . . . . , .
Moznost nastaveni poctu zobrazenych zaznamu

Potet zdznamU na zaloZce (fadkd): v

Stafi upravy (pocet dnd):

Doplnék fetézce cisla jednaciho:

|

|

|
Vypréeni terminu (poéet dnd): ‘ |

|

|

|

Barevné schéma:

‘ UloZit H Storno H Vycistit ‘




/Alozka Oblibené slozky

O Nastaveni oblibenych slozek, které se budou zobrazovat v navigacnim
sfromeé vlevo.

O Postup:

% Z nabidky v levém hornim menu vybereme ikonku NASTAVENI.
< Klikneme na slozku PROSTREDI.

< Vybereme podslozku UZIVATELSKE NASTAVENI

< Otevie se okno se tfemi zdlozkami, z nichz vybereme druhou zdlozku OBLIBENE
SLOZKY

% Pies rolovaci menu si vybereme slozky, které se ulozi do zdlozky OBLIBENE SLOZKY
v navigacnim stromé na levé strané pracovni plochy.




/Alozka Oblibené slozky

- c—;Pla B el [ W W e et et s I LW WEE D W el R wwn - I S EmmEoEn ASISLENILKD | BUILEIE LIV

Slozka

—>

‘ Vybrat oznacené ‘

Uzivatelska nastaveni Oblibené slozky Kategorizace qbi

qlozka:

Oblibené slozky

Referent-> Na stole

Na stole ..
Ukon&ené Referent-> Ukoncené Nazev
K prevzeti Sekretariat-> K prevzeti -

Sekretariat-> Ukladaci jednotky celErens o Ul silE

Ukladaci jednotky

Referent-> Neprijato spisovnou

Zakladni Referent-> Nevyfizené
%
. . . .
Referent 8@ Referent-> Obéhové kopie
Referent-> Portalova podani
Sekretariat Referent-> Prerusené

| o -
Referent-> Prijaté

Referent-> Skartacni rizeni

Referent-> Terminovane

‘ Ulozit H Storno ‘ Referent-> Ukon&ené

Referent-> Ufedni deska

Pies Ciselnik vybereme slozky, které chceme mit jako oblibené.

Pofadi slozek ménime Sipkami, smazeme je pomoci kFizku.

Referent-> Vlastni neevidovanée

Nové zpravy: 1 Referent-> Vypraveni

O000Q8000000008 0

K prevzeti: 9 Sekretariat-> K prevzeti



Aktivace avizo

Q Aviza jsou emailové zpravy, které chodi uzivateli po vykondni urcCité akce.
O V NASTAVEN( 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 aktivuje nebo deakftivujete.

Aktivace aviza

Sablony a seznamy

* P @& « <« | 1 | vo 21100 v Zobrazeno 1 - 7 zaznamd
UzZivatelé a opravnéni = : o
Nazev pravidla Aktivni
Prostredi |: :|
—liZivatelskinastaven Dorusas ment k prevzel] v
Aktivace aviza V4
Naplanovane ulony Spis Y4




Aktivace avizo

Aktivace aviza

*+ L0 L;j l4 << |II S N 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

FIRJR3/%(]|%

Sekretariat: Vlastni Dokument k prevzeti



Nastaveni zastupu za své FM (funkeni misto)

U O

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

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

Zdlezi na vasi domluve, jestli si nastavite zastup nastalo nebo jen na urcité
casove obdobi.

Po ukonceni pracovninho poméru/presunu na jiné pracovni misto je nutné
zAstup zrusit/zmenit.



Nastaveni zastupu za své FM (funkeni misto)

Q Kazdy vzivatel si mUze nastavit zastup za své FM a za jemu podfizend FM

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

d Postup:

< Vlevém hornim menu klikneme na ikonu NASTAVENI.
< Z nabidky zvolime slozku UZIVATELE A OPRAVNENI.
< Vybereme podslozku ZASTUPOVANA FM

< Zobraz se strdnka 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 maiji prédvo toto FM zastupovat.

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

< Seznam zastupuijicich pracovniky zjistime kliknutim na kéd FM.




Pracovnik:

Datum od:

|

1. 28
, >R T
Vv’

administrace

FUNKCNI MiSTO: Misto, které ma byt zastupované

PRACOVNIK: Ten, ktery vykonava zastup

Pracovnik:

— Filtraéni podminky%

Vyhledani zastupujicich pracovnikl

%S| DS°/D|

‘ Filtrovat

Vychozi | Vycistit ‘

‘ Vybrat oznacene ‘

e e
O

ca |I| > > |:20 v:|

Pracovnik o

(] |Slosarova Anna

|

]@ {7J Datum do:

‘ Ulozit H Storno ‘

\\

@

Zobrazeno 1 - 1 zaznar

Nastaveni zastupu za sve FM (funk€ni misto)

~

T Y 1 A

Funkéni misto:[98600a2



Nastaveni zastupu za své FM (funke&ni misto)

Pridani zaznamu -y n ‘
Funkeéni misto: 98600a2 | Z] ﬁ administrace
Pracovnik: | A ﬁ
Slosarova Anna

& ]
%
2

Datum od: 13.10.2021 |[F) {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 zastupujicich pracovnikd

[j Zobrazeno 1 - 2 zaznamd

*x O &

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 zastupujiciho pracovnika




Odstranéni zastupu za své FM

d Postup:
< Klikneme na kéd zastupovaného pracovisté na strance ZASTUPOVANA FM

os

% Otevre se seznam zastupujicich pracovniky.
% Kliknutim na prijmeni zastupce ho deaktivujeme (nebo opét aktivujeme)

% Pro pripad frvalého odstraneni jeho jmeéno oznacime a v hornim menu
zmdackneme flacitko ZASTUPCE.

< Vybereme moznost SMAZAT ZASTUPCE.

| Zastunce |

Pridat zastupce

Nastavte statut aktivni/neaktivni pro zastupce FM

Funk

v p & « <« lII L Zobrazeno 1 - 2 zédznamu
D Prijmeni ~ Jméno Akti Vykonavaneé funkéni od Do

(] | Administrétor SPS Qf ADM-Administrator

Slosarové Anna x = 13.10.2021 01.01.2022




2. DOKUMENTY




2.1 ZALOZENI DOKUMENTU




/alozeni dokumentu

O

Kdy zalozit vlastni dokument?

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

Vlastni dokumenty musi byt zalozeny v digitalni podobé.

V pripadé vypraveni vlastnino dokumentu ma prednost vypraveni datovou
zpravou pred postovnim vypravenim.

Vlastni dokument v digitaini podobé Ize vypravit i postou.



/alozeni dokumentu

> Kdy zalozit doru¢eny dokument?

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

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

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

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




/alozeni vlastnino/doruceného dokumentu

a Pri zalozeni dokumentu se musi zadat povinné zakladni udaje o dokumentu.

A Systéem po jejich zaddani doplni Cislo jednaci a nastavi stav zpracovani.

d Postup:
= 7 horniho menu vybereme ZALOZIT

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

Zalozit |F Ubravv

Doruceny dokument

Doruceny dokument (uplny)

&i Viastni dokument

 Viastni dokument (aplny)

I o]
Zobrazeno 1 - 20 zaznamu

»> »1 |20 v |

Véc Subjekt Datum Véc. sk. ( Zpracovatel Stav

Il ] [ | — | [—]




Profil dokumentu — zakladni informace

administrace -

Na stole - Vlastni dokument
Profil

~

Podle Eablony: [ v

Fec (rent ovpinentprafiovien pelozek ] POVINNE POLOZKY PRO ZALOZENi DOKUMENTU:

Znacka: | Forma:[ digita3lni v ]Iaezp.kategor\e: 1 ) Véc
UZiv.kategorie: 2) Forma

Popis: popis obsahu dokumentu

4 POVINNE POLOZKY PRO UZAVRENiI DOKUMENTU:

iCoyd slova: [l

TEidEni - vicna skupina a typ 1 ) Typ

Typ: %0 T |Agenda rektora, dékana Zak.hita: )

Véc, sk. (kad): %) TF Agenda rektora, dékana 3) SkartaCnl DperaCe

Skart. operace: |4 | Skartagnilhdta: 10  Skartaéni reZim: (¢ prebira od typu pFebira od seskupeni Rok sp. udalosti: 4) Skartacm |huta
WO 5) Skartaéni reZzim

: [
Termin vyiizeni: :@ ﬁ

Potet list: PoEet pFﬂoh:I:IList.,sv.pFﬂoh:l:lDruh pFl’Ioh:| POLOZKY VHODNE K DOPLNENi
Pravni moc: ’—ﬁ =7

= = 1) Fyzicke uloZeni: jen pro analogoveé originaly uchovavane jinde
yzicke ulozeni: Archiv EO I

Pozndmka:

Dokumenty jsou uloZeny v archivu EO

Reprez. subjekt: ‘

El. dokument nad 3ablonou

Nazev: | |T\rp vazby: 1
Popis: [ | 3
Sablona: | |

Podepisuje: | |

‘ UloZ a pokratu) || Storno || Vytcistit |

Snil

\ i




Profilové polozky dokumentu

Iy Ny Iy Iy N Ny Wy Iy A Iy IOy W

VEC: ndzev dokumentu/popis predmé&tného obsahu dokumentu

FORMA: vybér z rozbalovaciho pole: ANALOGOVA, DIGITALNI

UZIVATELSKE KATEGORIE: barevné rozliseni dokumentu ve slozkéch

POPIS: doplnuijici popis problematiky dokumentu/spisu

KLIEOVA 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 vécné skupiny

SKARTACNI REZIM: systém doplni dle vybé&ru typu nebo vé&cné skupiny

TERMIN VYRIZENI: doplni systém podle ZAKONNE LHUTY nebo zaddme ruéné.
PO zméné legislativy jiz neni nutné tyto udaje vyplnovat

FYZICKE ULOZENI: plati pro analogové dokumenty

REPREZENTUJICI SUBJEKT: adresny Udaj souvisejiciho subjektu.



/alozeny dokument

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

/mény déladme v profilu dokumentu kliknutim na Cislo jednaci

U 0O 0O O

Hromadné zmény (u vice dokumentU najednou) provddime v zobrazeném
seznamu dokumentu (Na stole, Ukoncenég, ...)

Na stole
Filtracni podminky Filtr: Poslednich 15 dni
Y £ 9 | Uzivatelska definice || | Filtr | < <«|[1]}|» w20 . Zobrazeno 1 - 1 zaznami
. 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



Rozdil mezi z&kladni a uplnou verzi

d Rozdil mezi doru¢enym a dorucenym Uplnym dokumentem

< ZAKLADNI DORUCENY DOKUMENT - vyplnite pouze zdkladni profilové polozky.
Informace o odesﬂ,o’reli vypliujete az po vytvoreni zdznamu o dokumentu v jeho
zA&lozce DORUCENI.

< DORUCENY UPLNY DOKUMENT - vyplnite zakladni profilové polozky a zdrovers
informace o odesilateli najednou.

< ZAKLADNI VLASTNi DOKUMENT - vyplnite pouze zakladni profilové polozky.
Informace o adresafovi vyplnujete az po vytvoreni zGznamu o dokumentu v jeho
zalozce VYPRAVENI.

< VLASTNi UPLNY DOKUMENT - vyplinite z&kladni profilové polozky a zdrover
informace o adresatovi najednou.



Specifika Uplnych verzi dokumentu

d Dorucené dokumenty Uplné :
< IpUsoby doruceni (osobni, posta mimo podatelnu, email mimo podatelnu)

% PriloZeni priloh (email mimo podatelnu)

< Vytvdreni novych subjektt (odesilateld)

a Viastni dokumenty Uplné :
% Vytvdreni novych subjektd (adresatld)

% Pripojeni prilohy k vypraveni (pripojeni prilohy po vzniku vypraveni)



https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/aba0fd5b-7258-41a9-b4de-4e43a81c7ea2/content

2.1 VYBER SABLONY
PROFILU DOKUMENTU




Vybér sablony profilu dokumentu

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

L

Sablona do profilu dokumentu doplni prednastavené polozky.

U

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

A Sablona umi vyplnit ndsledujici polozky:

* Druh dokumentu

% Ndzev
% Znacku
% Pozndmku
% Klicovd slova
% Typ a VS
O MUOze se hodit: Postoupeni spisu z SO na Usek prorektora pro studium




Vybeér sablony profilu dokumentu

Zapadodeska univerzita v Plzni Tereza ButnikoSarovsid @ 2

Na stole - Vlastni dokument
Profil
Podle Sablony: [ v ]
Véc: L
Znacka: Odbor studijni a pedagogicka €innost_test  |alogoyzs Lh-h—-——
UZiv.kategorie: Testovaci Sablona Profilu dokumentu
Popis: Z&adost o sluzebni byt

V kolonce PODLE SABLONY: Ize vybrat nadefinovanou $ablonu

Kli€ova slova:

Trideni - vécna skupina a typ Sablonu vdm muze vytvofit administrator dle vasich pozadavku
Typ: | E2Rs)
Vee.sk. (ked): | | g3
Skart. operace: Skartaéni |[h(ta: Skartaéni rezim: prebird od typu '°' prebira od seskupeni Rok sp. udalosti:
Agendové Cislo: | | AR
Termin vyfizeni: |7|@ ﬁ
Potet listd: |z| Pocet pfiloh: ‘:| List.,sv.pfiloh: ‘:‘ Druh pfiloh: |

Pravni moc: | |@ ﬁ




Profil

Podle Zablony:
Véc:

Znatka:
UzZiv.kategorie:

Popis:

Kli¢ova slova:

THdE&ni - v&cna skupina a typ
Typ: [a1/1
Vic. sk. (kdd): |A]/1

Vybeér sablony profilu dokumentu

Testovaci Sablona Profilu dokumentu v |

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

|Forma: | digitalni v  Bezp.kategorie:

v |

ARs]

| £J TJ |Zakladni obecnd ustanoveni, zék Zak.Ihdta:
| $J TJ | Zakladni obecna ustanoveni, zak

Skart. operace: A Skartaéni lhiita: 10 Skarta@ni reZim: @ p¥ebird od typu prebird od seskupeni

Rok sp. uddlosti:

Agendové Eislo:
Termin vyfizeni:

Potet listd:

Préavni moc:
Fyzické uloZeni:

Poznamka:

Renrez anhialkt-

\\

AR

~  ®s

1 \Poéet priloh: | \ List.,sv.pfiloh: | \ Druh pﬁ'loh:|

@8

Pokud budete chtit zaloZit Zablonu, prosime definujte co ma
obsahovat (Véc, pokud ma byt zaloZena jak pro Vlastni tak
Doruéeny dokument nebo samostatné, jakd méd byt Zablonou
pfifazena veécna skupina a pro koho 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



2.3 ZALOZKY DOKUMENTU




/Alozky dokumentu

Od Dokument charakterizuje nékolik zdlozek, se kterymi muzete pracovat.

Na stole - Doruceny dokument

Profil Historie Referatnik Doruceni - Souvis. objekty Souvis. subjekty _ El. dokumenty Registratury
UID: lzcuses1407035 Drzitel: 198600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: ISKOL ZCU/000030/2021 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

[ e P e ey, 1Y PR I ey T . SPANCRE |n|- AN TATA ey Ry GRS Iﬂﬁ AT sS4

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 zakladdani nebo prijimdani dokumentu.
d Obsahuje zakladni udagje.

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

d Zmény se ukladaiji pomoci tlacitka:

< ULOZIT A POKRACUJ: systém ulozi zmény a zobrazi profil dokumentu spolu s
dalSimi zdlozkami = pokracujete v prdci v detailu dokumentu

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




/Alozka Historie

U

Shodnd u obou typU dokumentU (viastni/doruceny)

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

a Obsah této slozky Ize jen Cist nebo ji ménit povolenymi akcemi, které systém
zaznamena

O Podrobnéjsiinformace o zméndch ziskdme kliknutim na udaj ve sloupecku
AKCE




/Alozka Historie

Na stole - Doruceny dokument

Profil Historie Referatnik Doruceni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: zcusesl407428 Mokl Inccnn-."\ FRA e Tm i Alfmu = -
2 . , Detailni vypis
Cislo jednaci: |SKOL ZCU/000148/2021 — | % |
Spisova znakka: I Atribut ~ Pied zménou Po zméné
Stav: | Zpracovani Typ ALl/1 Al/1
Véc: IDoruéeni fax Véc. sk. (kéd) AlL/1 Al/1
Znacka: |

Pretrideni typu a vs
Tisk ¥ _storno
& « <4 | 20 v Zobrazeno 1 - 5 zdznami
Datum a €as zmény Typ objektu Akce Pracovnik Funkce

18.10.2021 17:02 Dokument Pretridéni Mgr. Tereza Aliova 98600a2 - administrace
18.10.2021 17:02 Dokument Pretridéni Mgr. Tereza Aliova 98600a2 - administrace
18.10.2021 17:02 Dokument Zobrazeni profilu Mgr. Tereza Aliova 98600a2 - administrace
01.10.2021 22:55 Dokument ZaloZeni Mgr. Tereza Aliova 98600a2 - administrace
01.10.2021 22:55 Souvisejici subjekt ZaloZeni Mgr. Tereza Aliova 98600a2 - administrace

Y\



/Alozka Referdtnik

O Zdlozka je stejnd u obou typu dokumentU (vlastni/doruceny)

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

Na stole - Vlastni dokument

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

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

véc: |Test_zalozka REFERATNIK
Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné

| Upravy [#] | Tisk |¥]

@ [ Uzivatelska definice |8] [ Filtr |*] Strana |L| z1 20 v| Zobrazeno 1 -3z 3
D Kog Krok Pracovnik Nazev FM Jméno Termin Vysledek Instrukce Poznamka Pfredano Pie
D G K vyfizeni 98600a2 administrace (Mgr. Tereza Aliov Pridéleno, prevzai 31.03.2022 31.03.
D U K vyFizeni 98600met1 Metodik spisove s (Tomas Miler) Vyfizeno Predano dale 31.03.2022 31.03.

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




2.3.1 Zalozka Doruceni




/Alozka Doruceni

U

Z&lozka DORUCENI existuje jen u doru¢enych dokument.

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

Zaddni Udaju je odlisné podle zpUsobu doruceni:

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

» EMAIL: evidence dokumentu, ktery byl dorucen emailem

% Email mimo podatelnu: evidence dokumentu, ktery byl doru¢en emailem primo
uzivateli a neproslo pres podatelnu.

% Datovou zprdvou: evidence dokumentu doslou do datové schranky.

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

O Podatelnou zadane kontakini udaje se take automaticky prenesou do
z&lozky DORUCENI.

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

O Referenti by méli zaddvat Doruceny dokument Uplny pouze v pripadée
zpUsobu doruceni OSOBNE, POSTOU (mimo podatelnu), EMAILEM (mimo
podatelnu)




Subjekt Doruceni

Q Subjekt nejdrive vyhleddme v Ciselniku.
A Pro zrychleni hleddani vybereme Typ subjekiu (OVM, PO, FO, PFO)
a 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 ]

i T
HE seznam

Zpisob doruceni: | posta v Typ subjektu

Obchodni nazev: | %GumMm %%

Zpisob zachazeni: [obyEejné ~ ]

ol - — = Dopl. ndzev:
¥ e ——

CJ odesilatele: Jméno:

|

|
|
|
PoEta- ! faluw s ! . RC/vS: |
Subjekt Adresa: |
Typ subjektu: Ulice: |
Obchodni nazev: [%Gum% EARs] Obec: |
—RoprreT : : Psé: |
o . : I g p.: |
Podle zpusobu doruéeni a zachazeni se vyhledava druh kontaktniho udaje. | “* :

| c:
|

Datum narozeni:

. Typ subjektu: pomuze zuzit vyhledavani. J

l Filtrovat l Vychozi l Vyéistit l

- Symbol % nahradi ¢ast nazvu N\
2 & 14 < III »> w1 | 50 v Zobrazeno 1 - 11 zdznam
Cislenik nam vybere hodnoty odpovidajici zaznamum. Typ subjeku subjekt RC/VS Adresa i€ |pawm na

ovM Organizace Gumidci, Dlouha 26/882, 312 00 r

. . , . zahraniéni odbor Plzef - Lobzy (Plzefi 4)

POZdI'Oj na ZdI'Oj dat (P|ny obsah x MU] obsah) oum Organizace Gumidsi, Dlouha 26/882, 312 00

sekretariat Plzef - Lobzy (Plzef 4)

JER. Crganizace Gumidci, Dlouha 26/882, 312 00




Vybér subjektu z Ciselniku

Subjekt
Typ subjektu: ‘PO v |

Obchodni nazev: 'Skola Zivota

Dopl. nazev: ‘ reditelstvi

Osloveni: \ |

Titul pred: Titul za: | |

Jméno: \ Prijmeni: |

Tel./Fax:

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

E-mail:

Adresa
Ulice: 'Dlouhatanska |

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

pSC: 31200 | §) {7 Obec: |Plzen

AR

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

Cast obce:

Mistni cast: |
Poznamka subjektu: b

CiAt-

Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do &iselniku:

UloZ a pokracuj UloZ a novy Storno

| 59 {7 Kod statu:



Zalozeni nového subjektu

d Pokud subjekt nenajdeme, zalozime novy
O Postup:

< Udaje o kontaktu zaddme piimo do profilového formuldre.
% Zaskrineme 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 soubéezné i tlacitko
PRIDAT DO OBLIBENYCH, ¢imz ho ulozime do zdroje dat MUJ OBSAH pro
ndsledujici pouziti.




/alozeni nového subjektu

Profil
rosta: I CDZ: | |
Subjekt . - . .
Typ subjektu: Fo | Vyplnime udaje o subjektu
Obchodni nazev: | —‘ A 6

Dopl. nazev: | ‘

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

Jméno: |Rudolf Pijmeni:  Krafas |

(o5 | ‘Datum narozenl':‘ | |}

Tel./Fax: | |

E-mail: | kratas_ruda@info.cz |

Adresa

Ulice: | Krétka |

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

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

Cést obce: | Doubravka |

Mistni cast: | |

Poznamka subjektu:

Stat: |

. | %) T Kod statu:

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

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




Evidence postovniho/osobniho podadni

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

Q Vyplnime ZALOZKU dorucen.

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

% Udaje o odesilateli musime nejdfiv hledat v &iselniku subjekti.

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

> Novy subjekt je zalozen do Ciselniku.

% Vyplnéné hodnoty ulozime




Osobni doruceni dokumentu

Zpiisob doruéeni: |050br1|' ~

Zplisob zachazeni: |Gsohni ~

Druh zasilky: neurteno

&1 odesilatele: | |
Datum cdeslani: \:I@ T Doruéeno dne:|10.03.2022  |F T3 Cas: \:I

Posta: | (f[)z:| |

STOTERT

Typ subjektu: FO  w

Obchodni nazev:

Dopl. ndzev:
Osloveni:
Titul pfed:
Iméno:

Ic:

Tel./Fax:
E-mail:
Adresa
Ulice:

. Orient.:
psé:
Doruc.posta:
€4st obce:

Mistni £ast:

Poznamka subjektu:

Stat:

| 1) ZPUSOB DORUCENI: osobni
| 2) ZPUSOB ZACHAZENI: osobni
| | 3) DRUH ZASILKY: neuréeno

|F'ave| |F'F|']'men|’:| Nedvéd |

: Datum narozeni: \:|@ u

|

| |
|Juventu5ké |

EE |&.p.: |C.evid:[  |po.Box[ ]
2 B ovec s

|DOIn|' Mécholupy |

EARs|

|Dolni M&cholupy (£4st) |

| | 9 £ Kéd stétu:

Subjekt do oblibenych: [ Subjekt do Eiselniku:

UloZ a pokracuj H UloZ a nowvy H Stormo |




»

Doruceni: Email mimo podatelnu

BTt

Zpihsob doruceni:

| e-mail mimo el. podatelnu v |

Na stole - Doruc¢eny dokument (apiny)

<:| evidence v piipadé, Ze dokument neprojde podatelnou

)

Zpiisob zachazeni: | el.poita mimo el. podatelnu v
T (o A R Sl
€1 odesiatele: | | Zalozime DORUCENY DOKUMENT UPLNY
Datum odeslani: | [@ £ poruceno dne:(20.09.2022 g T Cas:| |
Po3ta: | |¢pz: | |
Subjekt
Typ subjektu: [Fo v|
Obchodni ndzev: | EARs]
Dopl. ndzev: |
Osloveni: | |
Titul pred: [mar. | Titul za: |Ph.D. |
Jméno: |Kornelius ‘Pﬁjmem’: ‘Cha’pav{r |
1¢: | | Datum narozeni: | @ , ¥ P P
el fFax: — — | Doplnime v8echny znamé kontaktni udaje
E-mail: |chapavy@emai\.cz |
Adresa
Ulice: [Dlouha |
¢. orient.: |882 [Cp:| |C. Evid.: | |P.0. Box: | |
PsC: [31200 | 93 £ obec: |Plze | 23 13
Dorut.posta: |Plzeﬁ 12 |
Cast obce: |Bukovec |

Mistni cast:
Pozndmka subjektu:

Stat:

| 0 1 od statu:

Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do éiselniku:

I UloZ a pokracuj H UloZ a novy H Storno l

i

A W\

Udaje uloZime do &isleniku Subjektu



Pripojeni priloh k emailu mimo podatelnu

O Postup:
% Stadhneme zpravu z emailového klienta.
<V E-spis zaloZzime 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 formdatu .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

& PF2023 Pfedmét neb... ~ ¥ B . - » §

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

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

PATEK
BREZEN
2023

Hledat

&« PF 2023 Predmét neb... ~ ' Stahnout zpravy
: = Stah t 3 i
12zpravy = oum - [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 Ahnout Zpravu (zip)
Utery, Prosinec 13, 2022 15:00 CET . z -
Moderovana konference élenti ZAMESTNANCI-ZCU . Komu stahnout vsechny pfilohy
[ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 Moderovana konference clenu ZAMESTNANCI-ZCU
zamestnanci-zcu@listzcu.cz zamestnanci-zcu@listzcu.cz Zobrazit zdroj zpravy
nonjunk € Fridat stite Tisk...

Prevést na udalost

Vdgené kolesyné, vageni kolegove,

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

\ \



Stazeni zpravy z Moz

la Thunderbird

h"4 | Il Meprectene LJ 5 hvézdickou g4 Kontakt S Stitky  |U) Priloha 18 zprav |~ Moderovana w 1 ra W
Filtrovat zpravy dle: ' Odesilatel  Piijemce  Pfedmét Télo P 10
t h 0 o= Korespondenti Predmét @ Datum ® 58 Nova udalost
o - Moderovana konference élend ZAMESTNANCI-ZCU [ZAMESTNANCI-ZCU] PF 2023 13.12.2022 15:00 ~| v~ Dnes
o - Maderovana konference Elend ZAMESTNANCI-ZCU [ZAMESTNANCI-ZCU] Dotaznik: zdjem o kurzy propracevaiky a pracovnice ZCU 13.05.2022 15:49 |l\kfeJné udalost)
g - Moderovana konference Elend ZAMESTMNANCI-ZCU [ZAMESTNAMNCI-ZCU] PF 2022 14,12.2021 1553 v TZitra

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

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

Komu zamestnanci-zeu@list.zeu.cz 97

Viigené kolegyné, vdgens kolegove,

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

osobnini { pracovnini.

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

Zapadofeskd univerzita v Plzni
Univerzitni 8, 301 6@ Plzed
Tel.: 377 631 @81

E-mail: A

ZAPADDCESKA
UNIVERZ I TA
¥ PLEZNI

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

€ Odpovédét Odpovédét do konference |v - Preposlat & Archivovat

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

) MevyZidana poita

m Smazat

13.124

L

Klikneme na tladitko VICE a z nabizenych moznosti vybereme ULOZIT JAKO

> Nadchazejici (5 dni)

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

Zobrazit zdrojovy kéd

K.,

Il

Prevést na >




Vytézeni stazené zpravy

Na stole - Vlastni dokument
Profil Historie Referdtnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
uID: IzcuseslSebeB I Driitel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) |
Cislo jednaci: ISKOL ZCU/000141/2023 I Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) |
Spisova znalka: I I ZaloZenao: Zmé&néno:
Stav: IZpracovém’ PFavzato (or.): UkonZena: |:|
Véc: IModerDvané konference ZCU: PF2023 |
Znacka: I 11 I Forma: Bezp.kategorie:
| VloZit |8| | Podepisovani |8| Konverze |8| | Upravit | ¥ | Tisk | 8| | Stahnout |

Konverze do PDF/A
—

vAe | UZivatelska deffhiq  VytéZeni konteineru \I\ 20 v Zobrazeno 1 - 1 zdznami

[] Poradiy Stav ROTTVET2E DOTaZRT Popis Pivod F P z R Typ vazby Podepisujici Stav poc  E
— | I S~ | <1 1

1 _ZAMESTNANCI-ZCU_PF_2023.eml digitalnt Pifloha



Vytézeni stazené zpravy

Na stole - Vlastni dokument

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

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

Znacka: I I Forma: digitdlni v Bezp.kategorie:

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

v 2 @ [ usivatelska definice | ¥ [ Filtr [#] 20 v Zobrazeno 1 - 5 zaznami

Poradi ; | Stav Nazev Popis Puvod F P z R Typ vazby Podepisujici Stavpot  E
I~ | ||| ||l v|[_~] | v | | [_~]
PF2023_ZCU.gif digitini Piiloha
lopdinpdnceiaepe.png digitdini Piiloha
obsah_zpravy.html digitdlni Piiloha
obsah_zpravy.bxt digitalni Piiloha
_ZAMESTNANCI-ZCU_PF_2023.pdf digitalni Piloha



2.3.2 ZAlozka Vypraveni




Vyhleddni subjektu

d Na zdlozce Vypraveni se pripravuje vypraveni dokumentu.
A Po kliknuti na tlacitko Vypraveni se objevi tabulka pro vyhleddni subjektu.

Q Pro vybér Subjektu mize pouzit rizné zdroje dat:
> MUj obsah: oblibené subjekty

> Plny obsah: celd rozsah Ciselniku

> Distribu¢ni seznam: dopredu pripraveny seznam subjektU, pro které se vypravuje
stejny dokument




Vyhleddni subjektu

Vyhledat subjekt

“ Vyhledavani ‘ Vysledky

T Vybeér zdroje pro vyhledavani
ZaR0k  Plny obsah v |

Typ £ Jméno: Pepa PFijmeni: ‘ Vopr%o |

OVM

R o
Datum nar. o Vyhledavaci kritéeria

PFO y 1D schranky: ‘

Ulice: ‘ | (f.P.:| ‘ C. On'ent.:‘ ‘
Cast obce: ‘ Mistni t”:a’st:‘ ‘

PSC: ‘ ‘ 0bec:| |

E-miail: ‘ ‘ Tel[fax.:‘ j

‘ Vyhledat ‘ ‘ Storno ‘

Nové hromadné vypraveni:

Interni Postovni / Osobni E-mail Datova zprava




|

Vyhleddni subjektu

L

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

;\fypraveni novemu subjektu:

PosStovni / Osobni

Vyvéseni na UD

E-mail

BREE

@

A s

BREE

T

Fax

| -~

| W



Novy subjekt vypraveni

Vyhledat subjekt

[ vyhledavani ‘ vysledky }

Vybereme typ vypraveni

Vyvéieni na UD

E-mai

Fax




Novy subjekt vypraveni

5

Zpiisob vypraveni: | posta v | Zpésob zachazeni: | obylejnd

Druh zasilky: obycejné psani

Zakl. postovni sluzby:

rVypravem’ detail

Formular obsahuje predvyplnéné udaje,
které jsme pouzili pro hledani subjektu.

— Subjekt
Typ subjektu: |[FO v |
Obchodni nazev: | Zbytek je nutné vyplnit.

Dopl. nazev: |

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

Jméno: |Jan |PF1'jmeni: |P0tuin|'k |I
IC: | |Ré/VS: | |Datum narozeni: | |@ |}

Kontaktni osoba: v

Adresa
Ulice: | |(':. Orient.: |7‘

ep: . |¢evid:]  |po.Box:| ]

PSC: |W| A UObec:|KIat0vy |

Cast obce: | | Mistni cast: | |

Doruc.posta: | |

Kod statu:

Stat: | EAR S|

Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do &iselniku:

’ Ulozit H Storno l

&l




Distribucni seznam

O Predem pfipraveny seznam subjektu, které Casto oslovujeme (jakymkoliv typem
vypraveni)

O Tento seznam je mozné pfipravit uzivatelsky (bez zasahu administratora)

v v Iméno: :] Prijment: | |
ovM

- PO Obchodni nazev: | |
PFO

[ | ID schrénky: :

Ulice: | | C.P.:| | E.Orient.:z

PsC: Vybereme nové hromadné vypraveni podle druhu vypraveni

Vyhledat subjekt n Nz
“ Vyhledavani ‘ Vysledky ‘ —
J] J
Ic " - B
Zdroj: | plny obsah v E
s

E-mail:

Pouze ztotoZnéné: D
l Vyhledat \ Storno l

Nové hromadné vypraveni:




Pr

Z(

Zptsob zachazeni:
Druh zasilky:

Zakl. postovni sluzby:
Dobirka:

Udana cena:

Doplnkove sluzby:

Poznamka:

Vybrane subjekty:

obycejna

obycejné psani

Distribucni seznamy:

L Ia®.

[ Ulozit ” Vydistit

l [ Storno

Distribuéni seznamy

Distribuéni
seznam:

Detail:
Drzitel:

Pracovnik:

—Filtra¢ni podminky

‘ Filtrovat

Vychozi | VycCistit ‘

‘ lybrat oznacenée ‘

@

Ministerstva
gkoly Plzen

test

000000l »

Distribuéni seznam «

zakladni gkoly v plzni

Zakladni zkoly v Plzni

Detail
Ministerstva
skoly_plzen
Test
skoly
skoly

Drzitel
98600met1
ADM
98600a2
32000q1
51120a

Ze seznamu vybereme distribucni seznam

---m.->20v

Zobrazeno 1 - 5 zaznami

Pracovnik
Tomas Miler
SPS Administrator
Mgr. Tereza ButnikoZarc
Pavla Cervend

Eva Bultasova

nra



Vybér distribucniho seznamu

a Vybérem distribucniho seznamu zalozime vypraven pro vsechny subjekty ze
seznamu.

l Vypravenfl l Detail vypraveni |¥l [ Hromadna zasilka |¥l [ Odeslani ‘tl l Upravy |¥] [ Ovér ISDS ] l Tisk "l

& [ UZivatelska definice "l l Filtr ‘3] 50 v Zobrazeno 1 - 3 zaznaml

O Identifikator Druh zasilk' Subjekt Stav Stav podpi | Vypraveno/vyvéieno Doruéeno/Vraceno ¢éDz Stav | Vypraveni
(3 | zcuses2093782 oby&ejné psa Ministerstvo zahraniéi, I pfipravovano |§| posta

(O |zcuses2093777 oby&ejné psa Ministerstvo zdravotnict pfipravovano |§| posta

(J | zcuses2093772 oby&ejné psa Ministerstvo zemédé&lsty pfipravovano |§| posta



Vypraveni priloh u viast. Upliného dokumentu

Q Pri vytvdreni vliastnino Upliného dokumentu se vytvori digitdini vypraveni (email,

email mimo podatelnu, datova zprava) bez prilohy, protoze prilohu vkladdate az po
vytvoreni zadznamu.

d Pri pokusu o odeslani vypraveni se objevi chybové hldseni.

at

Je tfeba pripojit prilohu k vypraveni
Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Re
5 ostup:

UID: |zr:use515efbd1 | Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tert - -
Cislo jednaci: [skoL zcu/000146/2023 | Zpracovatel:  [98600a2 (Mgr. Tere 1) Tlacitko UPRAVY v integr. panelu
Spisova znacka: | | Zalozeno: |13.03.2023 | 2) Moinost UPRAVIT VYPRAVENI
stav: [Zpracovini = — — 3) Vybereme prilohy a ulozime
Véc: |test prilohy v ROZo el
Znacka: | @ Vypraveni nelze predat, jelikoZ nema pfipojené Zadne pfilohy. Desp.Kdleyorie:| verejne I

l Vypraveni l [ Detail vypraveni |' Ano

@ [ UzZivatelska definice "l [ Filtr "l 50 v Zobrazeno 1 - 1 zaznamii

O Identifikator Druh zasilk Subjekt Stav Stav podpi = Vypraveno/vyvéseno Doruéeno/Vraceno ¢Dz Stav  Vypraveni

zcuses2093739 Ministerstvo vnitra CR, 1pfipravovano @ datova schra

\\



O Postup:

< Na infegrovaném panleu vybereme tlacitko UPRAVY
< Zvolime moznost UPRAVIT VYPRAVENI

% V okné vypraveni vybereme prilohy, které chceme poslat.

l Vypravenfl [ Detail vypraveni ‘Il [ Hromadna zasilka ‘Il [ Odeslani |3| Upravy |3 OvEaF ISDS ‘ | Tisk

@ [ UZivatelska definice |‘] l Filtr "l

D Identifikator

zcuses2093739

Druh zasilk Subjekt Stav

Ministerstvo vnitra CR, 1pfipravovano

Upravit vypraveni

[

Novy el.dokument pro vybrana vypr.

Nastavit jako reprezentujici subjekt

Zrusit vypraveni

7

Doruéeno/Vraceno

¢z

Vypraveni priloh u viast. Upliného dokumentu

Pripojeni priloh k vypraveni

Stav | Vypraveni

@

datova schra



2.3.3 ZAlozka Souvisejicl objekty




LAlozka Souvisejici objekty

d Obsah této zdlozky méni jak systém, tak i uzivatel.
ad Zdlozka poskytuje informace o souvisejicich dokumentech a spisech.
d Nalézaqji se zde i informace o vytvorenych kopii.

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

Otevira nabidku pro jednotliva tlaCitka




LAlozka Souvisejici objekty

NG SLUITE T viasiil

Profil Historie Referatnik Vypraveni ‘ Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
| |

uID: zcuses140733f Drzitel: i9813001 (Jana Heckova)

Cislo jednaci: ISI(OL ZCU/000032/2021/01 Zpracovatel: |9813901 (Jana Heckova)
Spisova znacka: Zalozeno: |30.08.2021 Zmenéno: I3G.08.2021
Stav: IZpracovénl' Prevzato (or.): |30.08.2021 Ukonceno: I

Veéc: |Ztréta Majda testovani bez omezeni

Znacka: | Forma: | digitalni v | Bezp.kategoﬁe:|vefejné

| Upravy “H Tisk‘¥|

MR ‘ Uzivatelska definice |'| | Filtr | " ‘_I | 20 v camsn e e

[a] Typ vazby Dr Cislo Véc Znaéka Typ Stav Zprac(
| L] | ] L] L il

[T Kopie E SKOL Zcu/000032/2021 Ztrdta Majda testovani bez omezeni Pijimani a vyfazove Zpracovani 98600a2

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

\\



Typy vazby u Souvisejiciho objektu

O TISKOVA OPRAVA
O PODOBNY PRIPAD
O NAVAZUJICI RIZENI
O K PROJEDNANI NA

POZOR: Typ vazby NAVAZUJICI RIZENI bude zfejmé nutné pouzivat u studijni
agendy v pripadech spravnich fizeni. Zabrdni skarfaci spisu v pripade, ze
existuje souvisejici spis spravniho fizeni.




Vlozeni nového souvisejiciho objektu

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

d Postup:

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

< Vybereme si moznost ZALOZIT.

% V otevieném okné vyplnime povinné udaje a hodnoty ulozime.

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




i & ¢

1é slozky

Vlozeni nového souvisejiciho objektu

A/ O e= Nupsy/espis-Test.ZcU.CZ/SKOI/XerVIeT/sps/spsrrameset 14U S AN ¢

Zapadoceska univerzita v Plzni

Profil Historie
UID:

Cislo jednaci:
Spisova znacka:

Stav:

Referatnik Vypraveni

I zcuses15ef6la

Tereza Butnikosarovska
administrace

Typ vazby

Filtra¢ni podminky

Nazev: |

I SKOL ZCU/000054/2023

| Zpracovani

Typ vazby:

Znacka:

|
|
Véc: |
|
Typ: |

’ Zalozit ” Vydistit H Zavrit ‘

Nevyrizené:

fevzeti (Utvar):

e . raE. ~

K podpisu: 0

[[] | Kopie
[] | Kopie
] Kopie
[ kopie

SKOL ZCU/000054/2($
SKOL ZCU/000054/2(S
SKOL ZCU/000054/2(S

m SKOL ZCU/000054/21 Skures N_vigasun UuKun

’ Filtrovat l Vychozi l Vycistit l

0 L;',I a4 <4 |I| > e [20 Vj‘

Nazev o
Tiskova oprava
1) Vybereme typ vazby

Podobny pfipad

Navazujici Fizeni

2) Zadame ¢j dokumentu, ke kterému ma nas
dokument vybranou vazbu

Navazujici Fizeni

K projednani na

3) Kolonka Véc se vyplni dle nazvu odkazovaného

dokumentu.

4) Hodnoty zalozime

Zpracuovaln

w8 =

& RS

Zobrazeno 1 - 5 zaznami

|

DZEHSUUT L [(MTTUsiava by ISSuur Lo (rirusiava L



Vlozeni nového souvisejiciho objektu

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

F N



LAlozka Souvisejici objekty

s - [+]
v P | Uzivatelska definice ‘¥| | Filtr ‘3‘ ‘L| 20 v delirsmane 1 =10zl
D Typ vazby Dr Cislo Véc Znaéka Typ Stav Zpracovatel Drzil
|' L] L L ] I ||| |
D Tiskova oprava @E SKOL ZCU/000085/2(C test_pdf \
Kopie & SKOL ZCU/000006/20 Subjekt _reprezentati \
O B
| ] Kopie @ESKOL ZCU/000006/2C Subjekt _reprezentati - -y _r - a - - -
: : : Souvisejici objekty s moznosti prokliknuti
opie ubjekt _reprezentati
[ & @ (€ skor zcuy/000006/20 Subjekt tat \
D Kopie ESKOI_ ZCU/000006/2C Subjekt _reprezentati \
podobny pripad SKOL ZCU/000002/2C OPR_skoleni_prijmout L
O b<




2.3.4 7dalozka Souvisejici subjekty




/Alozka Souvisejici subjekty

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

ad Zdlozka poskytuje informace o souvisgjicich externich subjektech (napf.
organizace)

Q Uzivatel md moznost zadat souvisejici subjekty, nastavit reprezentujici
subjekt

Uzivatel ma moznost uzivatelsky viozené zdznamy upravit i rusit.

O O

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

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

A Zdlozka md opét integrovany panel ndstroju.

]
‘ Upravy E[ Tisk ‘3|
A\

ll_r Otevira nabidku pro jednotliva tlacitka



/Alozka Souvisejici subjekty

Na stole - Doru¢eny dokument

Profil Historie Referatnik Doruteni Souvis. objekty Souvis. subjekty | El. dokumenty Registratury
UID: | zcuses1406f57 DrZIET r58600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: |SKDL ZCU/000007/2021 Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza Aliova)
Spisova znacka: | Zalozeno: |11.01.2021 Zménéno: |11.01.2021
Stav: |Zpracovén|’ Pfevzato (or.): |11.01.2021 Ukonéeno: |
Véc: |Test_UZAVRENI_DDK_doruc_l
Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lveFejné

‘ Upravy|¥‘| Tisk|¥‘

A9 | Uzivatelské definice |.‘ | Filtr ‘ “ ‘ 1 ‘ | 20 v | Zobrazeno 1 - 1 zaznamd

O Typ vazby Subjekt (o4 RC/VS

| v | | || ||

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




Typy vazby u Souvisejiciho subjektu

O Svédek
O Treti osoba
O Dotceny subjekt

O Primd vazba




Vlozeni noveho souvisejiciho subjektu

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

d Postup:

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

< Vybereme si moznost ZALOZIT.

% V otevieném okné vyhleddme souvisejici subjekt.

% Vyplnime TYP VAZBY a hodnotu uloZime.




Vlozeni noveho souvisejiciho subjektu
T

Profil Historie
UID:
Cislo jednaci:
Spisova znacka:

Stav:

VE&c:

[ L'lpravy"] Tisk

v p @ Uziva
Filtr |
D Typ vazby

!

o~

H Vyhledavani ‘ Vysledky

Zdroj: |:Pln5? obsah v:|

Vyhledame souvisejici subjekt

Typ | |

|Dop|. nazev:

[C] Tieti strana

D vypraveni

Obchodni ndzev: Uquum°/o|
oVvM ) .
PO 1C: ‘—
FO ID schranky: ‘ |
PFO _ -
Ulice: ‘ ‘ (f.P.:[ ‘ o Orient.:‘i
Cast obce: ‘ ‘ Mistni :":aist:‘: ‘
PSC: ‘ ‘ Obe:::[
E-mail: ‘ | Telffax.:[
‘ Vyhledat ‘ ‘ Storno | Novy ‘




Vlozeni noveho souvisejiciho subjektu

Vyhledat subjekt ﬂn ;

w

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

operator@gumidci.cz
k ) feditelstvi

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

reditel@gumidci.cz

| &

zastupce reditele@gumidci.cz

= Q sekretariat

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

I =

sekretarka@gumidci.cz




Vlozeni nového souvisejiciho subjektu
i

Typ vazby:
Subjekt

Trida subjektu:

Obchodni nazev:

Dopl. nazev:
Osloveni:
Typ subjektu:
Pfijmeni:
Titul pied:
IC:

Datum narozeni:

WWWw:
Poznamka:

ID schranky:
Adresa
Ulice:

C. Orient.:
PSC:
Dorug.posta:
Cast obce:

Mistni Cast:

Poznamka subjektu:

Stat:

|svadek

Iaa<:|

[ovM v |

|Organizace Gumidci Vyplnime typ VaZby

| |
| |

L a8

| Jméno:l

Ii Titul za: Ii

| |DIC: | |

Iim {J Datum umrti/zaniku: Ii
| |

|

| Siroka |

26 e.p: C.Evid:|  |PO. Box:|
30100 | A aobec:\Plzeﬁ

\Plzef 1 |

|Bolevec (zast) |

| BARSLCE

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

l VloZit H Vycistit H Zavrit l

<



Vlozeni noveho souvisejiciho subjektu

v | | |

[] svédek
D Treti strana

D vypraveni

Organizace Gumidci, Siroka 26, 301 00 Plzeh - Bolevec (&ast)
Matefska Skola Brno ndm. SNP 25a, pfispévkova organizace, |

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

8

Novy souv. subjekt



2.3.5 Zdlozka El. dokumenty




/Alozka El. dokumenty

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

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

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




/Alozka El. dokumenty — Infegrovany panel

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

Viozit | ¥

Podepisovani ‘ pos

Konverze ‘ b4

Upravit “

Tisk | ¥

Stahnout

[ Viozit | #

Otevira nabidku tlacitka




»\/|ozeni el. dokumentu




PUvod pripojovaného el. dokumentu

DIGITALNI: origindl digitdliniho dokumentu doru¢eného DD (datovd zprava,
email, ...) nebo vlastnino dokumentu

DIGITALIZACE: dokument vznikly prostym skenovdanim doruc¢eného
dokumentu nebo predloha viastniho dokumentu vytvoreného v analogové
podobé.

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

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 centrdlnim Ulozisti Czech Point).

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




PUvod pripojovaného el. dokumentu

O PUvod el. prilohy mUze zménit formu dokumentu.

Na stole - Doruceny dokument

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

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

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

Spisova znacka: | Zalozeno: |09.03.2022 Zménéno: |

Stav:

Upozornéni

Véc:

Plvod vkladané komponenty zménil formu dokumentu. Pokud poZadujete plvodni formu
dokumentu, zménite ji ruéné v profilu dokumentu.

Ao

Znacka:

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

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

\\



Vlozeni el. dokumentu

O Zdlozka umoznuje pripojeni elekironické verze dokumentu a jejich priloh.

d Postup:

% Na zdlozce EL. DOKUMENTY zmdackneme v integrovaném panelu tlacitko
VLOZIT.

<% 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)

% UloZzime dokument do E-Spisu

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

O Nepouzivejte 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
S - - |

‘-l- Vybrat soubor ‘

)
I\ TEST_POKUS_2_DIGITAL.docx 42 .90 KB T

test pfipojeni pfiiloh ‘ |::Télo V\ \:digitélni V‘ ‘ Ne V| Y

HSU2|

I\ TEST_POKUS_2_DIGITAL.pdf 15.35 KB

test pfipojeni pfiloh | | Pfiloha V\ \:digitélni V‘ ‘ Ne V|

I\ Test_pokus_2_digital_priloha_1.docx 42.92 KB

1 —

F test pFipojeni piiloh| | Piloha v \ \:digitélni v \ \ Ne v | "
e '\
" ‘ © Nahrat vse H @ Zrusit vSe ‘ X  Zavrit '




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 dokumentu




Konverze el. dokumentu do formdtu PDF/A

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

U

Ke konverzi dochdzi pfi uzavirdni dokumentU v E-spis.

d Pokud chceme el. prilohu elekironicky 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 v archivnim formdatu.




Konverze do formatu PDF/A

2o | [ ovn | o | [ ]

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: |zcusesl4fb8ea Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska) :
Cislo jednaci: ISKOL ZCU/000341/2022 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butniko3arovska)
Spisova znacka: | Zalozeno: Im Zmeénéno: |25.05.2022
Stav: |Zprac0véni Prevzato (or.): Im Ukonceno: |
Véc: |D0kument zaloZzeny ze Sablony. Zde se vyplni jakakoliv véc definovana Sablonou.
Znacka: | Forma: I:digitélni v | Bezp.kategorie:lvefejné
1) Vybereme el. dokument
l Vlozit ‘8] l Podepisovani ‘8] Konverze ‘8‘ [ Upravit ‘8] l Tisk ‘*l l Stdhnout l
Konverze do PDF/A 2) Klikneme na tlacitko KONVERZE
T 2 9 [ Usivatelska defin| VytEZeni kontejneru o 10 = =[20 v 3)Vybereme moznost KONVERZE DO PDF/A .
[0 | Pofadi | Stav Nazev Popis Pavod POZOR: Elektronicky podepisovat aZ po provedeni uj
L 0~ ||| I |( konverze ]

1 uredni_dopis.doc digitalni



Konverze do formdatu PDF/A pri uzavirdni

Q Pfi vyrizovdni digitdinich dokumentu je nutné vybrat alespon jednu el.
prilohu.

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




Konverze dokumentu do formatu PDF/A

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

Zpiisob: zafazeno do spisu KR 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. (kéd): ‘AI,z‘l ‘ A ﬁ Zékladni obecna ustanoveni, zék
Kvantitativni adaje
I K titativni adai Pocet listd Pocet priloh List.,sv.pfiloh Druh pfiloh
I vantitativni adaje I— I— I— I
1 3
g Ooeesm 1 [ [ ] | |
E Ukladdané |—1 ‘ |—‘ ‘ ‘ ‘ ‘
E Vyber findlnich verzi ~ Pfi uzavirani digitalnich dokumentu je
o dokumentupro  []J vse nutné vZdy vybrat alespori jeden z el.
uloZeni do spisovny: g
E navod_konverze.docx dokumentu.
E JINE_bla_bla.docx
i [] Bla_bla_bla_bla_bia.docx Tentc} el. dokument projdevkonverzi do
) formatu PDF/A a bude ulozZen ve
ﬂ Postupna kontrola: [} spisovné
-




»F|. podepisovani




Teorie k el. podepsdani

O Rada dokumentU, které je potfeba el. podepsat nebo jiz prijdou jako el.
podepsang, chodi mimo Spisovou sluzbu.

X Zpracovatelé dokumenty si tyto dokumenty preddvaiji nesifrované e-mailem
X Ztrdci prehled o pohybu dokumentu

X El. podepsané dokumenty nemdme v certifikovaném Ulozisti.

O V novém SSR se ale jiz bude pocditat s evidenci viech typ0 smluv:
v Elektronické podepisovdni pfimo v E-spis, uz ne pres Acrobat Reader — |éto 2024

v' Autorizovand konverze: prevod rucné podepsanych smluv do digitdini podoby —
jaro 2024

v' Protokol o el. podpisu pro viastni dokumenty (jaro 2024)




Teorie k el. podepsdani

Q Podminky pro to, aby el. podepisovani fungovalo tak, jak ma:

v Domluvime se se subjektem na konecné verzi dokumentu, kterd bude ulozena v
PDF/A jesté pred podpisem.

> Pokud univerzita bude prvni podepisovat, musi dokument do PDF/A prevést Zpracovatel
dokumentu.

» Pokud univerzita bude podepisovat jako druhd, musi dokument prevést do PDF/A
subjekt.

v' Domluvime se na zpusobu preddni dokumentu: doporucujeme posilat
dokument oficidalnimi komunikac&nimi kandly, fj. datovou schréankou, nebo na
email: podatelna@zcu.cz

v Usefrite si tak prdaci s evidenci emailu mimo podatelnu, skenovdnim dokumentu a
stahovanim prilohy, podepisovanim v Acrobat Readeru a opétovném nahrdti
dokumentu zpet do E-spis.


mailto:podatelna@zcu.cz

UID:

Cislo jednaci:

Spisova znacka:

Elektronické podepisovani v E-spis

A Pred podepisovdnim el. prilohy u dokumentu v E-spis, musime provest

konverzi do vystupniho formdatu PDF/A.

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

|98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)

Ztraftl.
|zcuses 14fb8ea Drzitel:
ISKOL ZCU/000341/2022 Zpracovatel:
| Zalozeno: 25.05.2022

|98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)

Zménéno: |25.05.2022
Ukonéeno: I

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

Stav: |Zprac0véni Prevzato (or.): |25.05.2022
Véc: |D0kument zalozeny ze Sablony. Zde se vyplni jakakoliv véc definovana Sablonou.
Znacka: | Forma: | digitalni v |

l VioZit ‘¥l l Podepisovani ‘¥l Konverze ‘¥‘ [ Upravit ‘¥ l Tisk "l l Stahnout l

Konverze do PDF/A
MR l Uivatelska defini{ VYtéZeni kontejneru |]_‘ 20 v |
0O Pofadi Stav Nazev Popis Plvod
| e vl || |
1 uredni_dopis.doc digitalni

o



Elektronické podepisovani v E-spis

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

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

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

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

% Nad dokumentem uvidime listu pro podepisovani.

% Pokud neni dokument uzamceny mizeme ho podepsat.




? Podepsany_nekvalifikovane_pdf_a.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)
Soubor Uprav}r oAz ity ['|3pOvEda

Domovska stranka Nastroje Podepsany_nekvalif...

Q hléstroje hledani
Nastaveni nutné pro podepisovani

Gt~

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

&%

Certifikaty

G ]

éﬁ; Digitalné podepsat Casové razitko
-

Certifikaty

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

(&

®

1o
[W; )

Dokumentu elektronicky podepsany nekvalifikovane

Elektronicke podepisovani v E-spis

- >

VyzkouSejte aplikaci Acrobat pro DC

Povolit dpravy

" 2
A



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

|:| Prigté tuto zpravu nezobrazit




Elektronicke podepisovani v E-spis

Podepsat pomoci digitalniho ID

Vyberte digitalni ID, ktery chcete pouzit k podpisu:

o 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

@) D Tereza Butnikosarovska (Soubor digitalniho identifikatoru)
®  Vydal: Tereza Butnikosarovska, Konec platnosti: 2027.03.10

@ ( Konfigurace nového digitalniho ID ) ( Zrusit )




Elektronicke podepisovani v E-spis

Podepsat jako "Tereza Butnikosarovska™ X

Vzhled  Standardni text v
Digitalné podepsal
Tereza 9 podep

Tereza

BUtﬂikOéarO Butnikosarovska
Datum: 2023.01.09

vska 15:47:06 +01'00'

0J Zamknout dokument po podepsani Zobrazit detaily certifikatu

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




Elektronicke podepisovani v E-spis

Zabezpedeni Windows b4

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 podpisu




Kontrola el. podpisu/certifikatu

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

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

Samotna existence protokolu neznamena, Ze je dokument podepsdan spravné.

O Protokol najdete kliknutim na ikonku pro doruc¢eny dokument nebo na
zAlozce Doruceni

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




Kontrola el. podpisu/certifikatu

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: Izcusesl4fc4eb Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Cislo jednaci: |S-SKOL ZCU/000690/2022/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butniko3arovska)
Spisové znacka: S-SKOL Zcu/onnean/2n022/c1v ZalnZann: |75_1 1.2022 Zmanénao: |1 7.01.2023
El. dokumen
Stav: IOtevFen & u
(o4 SKOL ZCU/000690/2022
Véc: IPOdpiSV Véc: kvalifikovany podis
Datova zprava: Protokol Original
Znacka: I P 9
<« <« Strana | 1 | Z1 »> » | 20 ~v | Zobrazeno 1 - 1 z 1 zdznamd
l Upravy |‘l l Oddily “] [ P« Stav Popis Pivod Typvazb OCR | F
1 signed-Po y_kvalifikovar digital_bor Télo Qy’?
e o l UZivatelska defii ymu
Dr Cislo . Typ
O | Protokol k zobrazeni

[ v] I
BE skoL zcu/00069(kval
O SKOL ZCU/00068¢nep

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

Zpracovani [I1/.U1. 2023 Mgr. Tereza Butrmkosaro\ I/7.U1.ZUZ3AITI/ 1

@

SKOL ZCU/00069 kvalifikovany podr




Kontrola el. podpisu/certifikatu

Na stole - Spis - Doruceny dokument

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

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

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




Kvalifikovany podpis

B. Overeni priloh datové zpravy

Priloha c. 1

Nazev signed-Podepsany kvalifikovane ano.pdf

Typ application/pdf

Velikost 106626 B (bajtu)

Pocet podpist 1

z toho platnych 1

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

Doplnujici udaje Overeno sluzbou DSS

Informace o podpisu c. 1

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

Podpisovy certifikat je kvalifikovany.




Nekvalifikkovany podpis

B. Overeni priloh datové zpravy

Priloha ¢. 1

Nazev 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




Ovéreni podpisu bez protokolu

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

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

d Zobrazi se informace o podpisu




Oveéreni kval. podpisu bez protokolu

PR N N - S

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

w B XHE Q 1 /1 A
@ Tento soubor je kompatibilni s normou PDF/A a byl otevien pouze pro &teni, aby nedoélo k jeho zméné. Povolit upravy

)
@ Podpisy X
opes - Digitally signed by
[i=] - Ovérit vie
@ Pavel Jindra
v Lo Rev. 1: Podepsal(a): Pavel Jindra <paja@civ.zcu.cz> Dokumentu elektronicky podepsany Zapadozeskd univerzita v Plzni

ek
a Podpis je platny:

Iﬂ Zdroj divéry ziskan z European Union Trusted Lists (EUTL). 1 ) Otev‘reme Si d0kument \ AcrObat Read ru

-0 Toto je kvalifikovany elektronicky podpis podle nafizeni EU 910/2014
Dokument se od aplikovani tohoto podpisu nezménil 2) VleVO k”kneme na ikonku pera
Identita autora podpisu je platna
Cas podepsani pochazi z hodin na poéitaci autora podpisu. 3) ZObraZl, se informace 0 DOd piSU
U podpisu neni povoleno dlouhodobé ovéfovani a vyprii po datu 2023/10/31 12:30:33 +01'00°

» Podrobnosti podpisu

Maposledy kontrolovano: 2022.11.25 15:15:10 +01°00°

Pole: Signature1 na strance 1

Klepnutim zobrazite tuto verzi.




Oveéreni nekval. podpisu

% ‘ Panel podpisu §

Podepsano a viechny podpisy jsou platné.

&

Cu

w
—
o
M
3]
o

”
@ POdplSy Podpis je PLATNY, podepsany uZivatelem Tomas Miler <tmiler@ps.zcu.cz>. e %ﬁ:"@ﬁeml
. pmas Miler oy 20221121 e
]~ Ovafit vie 9 ¢as podepsani: 2022/11/21 14:09:13 +01°00° 14:09:13 40100
@ _ Architect
Prehled platnosti Vyplnit a podepsat
> fba-- Rev. 1: Podepsal(a): Tomas Miler <tmiler@ps.zcu.cz> . z yp P P
@ Tento dokument se od aplikovani tohoto podpisu nezménil. Eho vice modelii
Autor certifikatu urcil, Ze v tomto dokumentu je povoleno vyplig Dalsi viastnosti podpisu
E}' formulafd, podepisovani a piidavani poznamek. Zadné dalsi zmé
Al =
povolené., Detaily podpisu
Identita autora podpisu je platna. Podpis byl vytvofen s pouZitim Adobe Acrobat Reader (64-bit)
Cas podepsani pochézi z hodin na poéitaéi autora podpisu. SELlinle
Podpis byl ovéfen k ¢asu podepsani: e
2022/11/21 14:09:13 +01°00" Algoritmus podpisu: RSA s PKCS#1 v.1.5
Informace o autorovi podpisu
Cesta od certifikatu autora podpisu k certifikatu vystavitele byla
vytvorena. 2l

Certifikat autora podpisu je platny a nebyl odvolan.

Zobrazit certifikat autora podpisu... .

Dali vlastnosti... Ovérit podpis Zavrit

arass T ‘L ey ww—




3. HROMADNE UPRAVY
DOKUMENTU




Uprava zdlozek

d Dokumenty Ize upravovat z detailu dokumentu, ale i hromadné ze slozky
NA STOLE.

O Pracovatlze is témér vsemi zdlozkami dokumentu.

d Moznost Uprav dokumentu konci az v okamziku, kdy je preddan do Spisovny.




Uprava profilu

Q Zdlozku PROFIL Ize upravit z detailu dokumentu.

O Neékteré Udaje ze zalozky PROFIL Ize ménit i hromadné ze slozky NA STOLE.

> Upravv Tisk . Data pro hromadnou Gpravu n I

Editovat vybraneé

Pretridéni (zména VS a typu) Véc: | Test hromadnych Uprav |
Filtraéni podminky Viozit do spisu Znacka: | \vymazat: []
Agendové Cislo: ‘ ‘ Vymazat: [
vy P § m Termin vyfizeni: |—|@ £ vymazat: [J

Forma dokumentu: | digitalni v |

0 ¢J
[%2022% | | Prerusit rizeni %testd% Poznamka: | | Vymazat: O :_
SKOL ZCU/000699, est 1 Fyzické ulozeni: ‘ ‘ Vymazat: [ M
SKOL ZCU/000697, estneevic  UZiv.kategorie: | v |vymazat: [J M
SKOL ZCU/000698, est neevic M
Zménit ‘ ‘ Storno ‘ < eni < .
ol e L. ‘ Hromadné zméni data (Véc, Forma, atd.) "
S-SKOL ZCU/00065S est 1 M
Zrusit
S-SKOL ZCU/0006:S est_cislov..... — R e 'M
Postoupit externi organizaci ; .
S-SKOL ZCU/0004(S est kontaktni osoba Butnik a spol.,Pepa Butnik, AIIT/1 All/1 Otevren M
Nastaveni pristupu —_— L .
S-SKOL ZCU/00055S Zalozka doruceni_test Butnik a spol., pepa.butnik AIIT/1 AIII/1 Otevren M
M Vlozit do registratur o
CLIMl Follfnninan e e T o e P ATITIA ATTT M4 T remmmneaema | RA




Pretridéni dokumentu

Q Zména Typu/Vécné skupiny dokumentU

O Postup:
% Ve slozce REFERENT si ofevieme zdlozku NA STOLE
» Oznacime si objekty, u kterych chceme ménit typ/vécnou skupinu
< V hornim menu zvolime nabidku UPRAVY a vybereme moznost PRETRIDENI
% Zobrazi se formuldr PRETRIDIT s moznosti zménit TYP a VECNOU SKUPINU.

% /ménu ulozime.

Q POZINAMKA: Zménit TYP a V&cnou skupinu Ize i z detailu DOKUMENTU a SPISU.




Pretridéni dokumentu

Editovat vybrane

Pretridéni (zmeéna VS a typu) V}:ber?me.. d?kumenty a zvolime UPRAVY - Na stole
2 ‘ PRETRIDENI (zména VS a typu)

Filtracni podminky Vlozit do spisu

* D $ | 1 ‘ B> Bl | 20 v | Zobrazeno 1 - 20 zaznamu
0 ¢) Ec & Subjekt Datum Véc. sk. (ko Zpracovatel Stav
SKOL ZCU/000359/ st - karta 21.05.20124 AV/2 D8600a2 (Mgr. Tereza Ali Zpracovani e
SKOL ZCU/001836/ nhi uplny Maria Kabinova, Liticka 16, 314.12.201 D8600a2 (Mgr. Tereza Ali Zpracovani
SKOL ZCU/000014/ dok 13.01.2021] NV/4 D8600a2 (Mgr. Tereza Ali Zpracovani
D SKOL ZCU/000019/2 ez_omezeni 28.01.2021 BII/1 98600a2 (Mgr. Tereza Ali Zpracovani
[ |skoL zcu/o00006/2 NI_DOK_1 11.01.2021 BIIl/4 08600a2 (Mgr. Tereza Ali Zpracovani
l Zrusit . .
D S-SKOL ZCU/000007 NI_DOK_doruc Butnik a spol., Dlouha 26/88 01.09.2021 BIII/4 98600a2 (Mgr. Tereza Ali Otevien
§ Postoupit externi organizaci _ .
D SKOL ZCU/000008/2 NI_DOK_vlastn 11.01.2021 BIII/4 98600a2 (Mgr. Tereza Ali Zpracovani
§ Nastaveni pristupu .
D SKOL ZCU/000032/2 ne_upravy 07.02.2021 BII/1 98600a2 (Mgr. Tereza Ali Zpracovani




Pretridéni dokumentu

Upravv Tisk

Editovat vybraneé

Pretridéni (zména VS a typu) Na stole

Filtracni podminky Viozit do spisu

* 0 & Zobrazeno 1 - 20 zaznamt
. D Gt —_— i — i *rac, sk. (ko . Zpracovatel . Stav
| El=) N Il

SskoLzcl  Typ: (AI/1 | %0 TJ Zakladni obecna ustanoveni, zak Vymazat: [] 2 98600a2 (Mgr. Tereza AliZpracovani =~
SKOL ZCl  véc. sk. (kc’:d):[r] %0 TJ 2zakladni obecna ustanoveni, zak Vymazat: [] 98600a2 (Mgr. Tereza Ali Zpracovani
SKOL ZCl - //4 98600a2 (Mgr. Tereza Ali Zpracovani

O |skoL zc ‘ ekt H SHame ‘ Nastavime novy Typ a Vécnou skupinu 1 98600a2 (Mgr. Tereza Ali Zpracovani
| O ..SKOL ZCl 511/4 98600a2 (Mgr. Tereza Ali. Zpracovani .
D g.S—SKOL Z 11/4 .:98600a2 (Mgr. Tereza AI;OtEVFen i
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[ |skoL zcu/000035/2 EEENNe_upravy Hradek, info_hradek@text.cz 11.02.2021 CV/2 98600a2 (Mgr. Tereza Ali Zpracovani




4. SPIS




Spis

d Shromazduje souvisejici dokumenty

O NemuUze existovat prdzdny spis.
a Vznikd zalozenim nového spisu nad VD nebo DD nebo odpovedi 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: UzZivatelskd prirucka systému Spisoveé sluzby (SpS) pro role Referent, Sekretdrka, Vedouci. Verze 2.35, str. 65




Tvorba spisu

Q Jak tvorit spis¢
Q Priklad:

Dokumenty, které:

ad) neni ffeba archivovat: jednd se o soukromou akftivitu (napfr. posudky pro
studenty jiné univerzity), které mUzeme zaradit do vécné skupiny PI/1 a do
jednoho spisu pojmenovaného jako Korespondence za ..... (do zavorky uvedte
popis typU dokumentU)

b) Dokumenty, které na sebe navazuji nebo spolu souvisi, patfi vzdy do jednoho
Spisu




Vznik spisu nad dokumentem

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

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

Zalozit Obéh Ubravv

Doruceny 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 nad dokumentem

d Vyplnime profilovy formuldr spisu:
< Povinné polozky pro vznik Spisu jsou VEC, FORMA, VS a TYP.

% Ndazev, formu i VS a Typ prebird od zaklddajiciho dokumentu




Vznik spisu nad dokumentem

Na stole - Spis

Profil

Véc: [test_zalozeni_spisu|

Znacka: | Forma:| digitélni v | Bezp.kategorie: vefejné

Popis:

Klitova slova: ARS]

UZiv.kategorie: | v |

Tridéni - v&cnd skupina a typ
Typ: | A/ 1 | 9 T |Akademické volby Zak.Ihiita:
véc. sk. (kéd): [Amy/1 | 0 £ |Akademicke volby

Skart. operace: A Skartaéni Indita: 10 Rok sp. udalosti:

Agendové Eislo: | QA6
Stav:

Termin vyfizeni: | |m ﬁ Datum prav. moci: |@ ﬁ
Potet listd: | | List.,sv.pfiloh: | |

Fyzickeé uloZeni: | |

Poznamka:

Reprez. subjekt:

0ddi zakladajiciho dokumentu: | | 2

UloZ a pokracuj H Storno H Vycistit l




/akladajici dokument spisu

U O

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

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

POSTUP:

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

% Rozklikneme si profil spisu.

% Z horniho menu vybereme UPRAVY — moznost OSAMOSTATNENI 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!

objekty Souvis. subjekty Registratury

Profil Obsah spi

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

Cislo jednaci: S L Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Spisova znadka: Pretfidéni (zména VS a typu) ZaloZeno: |06.09.2021 Zménéno: |06.09.2021
Prerusit rizeni
Stav: s — Prevzato (or): [06.09.2021 DAL |
uzavieni:

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

. : Osamostatnéni zakl. dokumentu
[ Upravy ‘3][ Oddil Osamostatneni zakl. dokumentu <:

Zrusit odpoved’ na zakl. dokument

N Uzavreni spisu

Znacka:

Nastaveni bezp. kat.

- p ® h | 1 | > |20 ¥ | Zobrazeno 1 - 1 zéznam
Nastaveni pristupu o
D Dr BUEL] iosit do registratur Véc Kom. Oddil | Nevefejr Typ Stav Véc. sk. ZaloZzeno @ Zalozil (kdo-
|_V| I Postoupit externi organizaci | | | |_V| | | | o ,| | | I | I | |
0O Bk Doporugeny list - kart % AL/1 Zpracovani Al/1 21.05.201 RNDr. Safafiko

Datovy soubor ke stazeni




Osamostatnéni dokumentu

U VID:. DU JTRLY

JAN

uzavreni:




Odpoved na dokument




Odpoved na dokument

(

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

Doru¢eny 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 odpovédi vznikne spis, pokud jesté neexistuje.




Odpoved na dokument - Postup

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

< Otevre se formuldr VLASTNI DOKUMENT s prenesenymi Uddiji z povodniho
dokumentu

% Doplnime/upravime potrebné profilové polozky a zmény ulozime

% Pokud zalozenim odpovédi vznika spis, je do formuldre zarazena sekce pro
zaddni parametrd spisu.




Odpoved na dokument - Postup

Zalozit Obeh Unravv

Kopii dokumentu

Bcinaved na 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

Znadka: I ‘ Forma: | analogova v | Bezp.kategorie: vefejné




Odpoved na dokument - Postup

Profil
Viéc: |Za’dost o pljtku zamku
Znatka: | |Forma:|: analogova « i Bezp.kategorie: vefejné
UZiv.kategorie: [ v
Popis: ‘
4

Klitova slova: AR
—Tfidéni - vécna skupina a typ

Typ: [111/3 | 89 £ |Pronaimy a najmy budov 3 mistnost | Z3k.Ihita: Zaloienim
—TFidéni spisu - vécnd skupina a typ od povédi Vzn i ka

Typ spisu: 11/3 | a] ﬁ Pronajmy a n3jmy budov a mistnost - -

TN — : : novy spis, pokud
Vé&cna skupina spisu: |111/3 %) ﬁ Pronajmy a najmy budov a mistnost d k t - -
Skartatni reZim spisu: |55 Skart. operace: S Skartagni Ihdta: 5 okKument uz neni

S ———————— soucasti spisu.
Agendove cislo: ZJ

Termin vyfizeni: E] ﬁ

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

Pravni moc: ﬁ

Fyzicke uloZeni:

Poznamka:

Y
Reprez. subjekt:
4
El. dokument nad 3ablonou
Nazev: | |Typ vazby:[Télo v |
Fopis: | |
Sablona: | | AR S

UloZ a pokracuj Storno Vyéistit




Odpoved na dokument - Postup

[ Upravy [#] [ Tiskc | %]

Na stole qVlastni 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

Informace o typu vazeb viastniho dokumentu, odpovédi, na doru€¢eny

dokument
*r A @ l Uzivatelska definice |’l l Filtr | 'l il o |I| =l |E| Zobrazeno 1 - 2 zaznamii
O Typ vazby Dr Cislo Véc Znaéka Typ Stav Zpracovatel Drzitel
| L] L[V | I | || | |
[} 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,



Zruseni odpovedi

d Postup:

% Otevrieme si spis, ve kterém je doruceny dokument s odpovédi, 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 doru¢eny dokument je stdle ve spisu — spis neni
zrusen




Zruseni odpovedi

Vlozit spis do spisu

Zpristupnit k nahlizeni . Na stole - SpIS

Profil Obsah spi
UID: rds \ ] Drzitel: |9813001 (Jana Heckova)

. objekty Souvis. subjekty Registratury

Cislo jednaci: Zpracovatel: |9813001 (Jana Heckova)

Spisova znadka: Petfidéni (zména VS a typu) ZaloZeno: |03.09.2021 Zménéno: |03.09.2021
. Prerusit rizeni . . Datum I—
Stav: o Pfevzato (or.): |03.09.2021 A

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

Zruseni odpovédi na DD

s Uzavrieni spisu
Znacka:

Zrusit

[ Hpedy “H Oddil Osamostatnéni zakl. dokumentu

Zrusit odpovéd’ na zakl. dokument

' Nastaveni bezp. kat.

vy e M Nastaveni pristupu -‘ | el [20 ¥ :| Zobrazeno 1 - 2 zéznam{

Filtr | %

Vlozit do registratur

[ br Pofadi + Postoupit externi organizaci

Kom Oddil Neveie Typ Stav  Véc. sk Zalozer Zalozil (kdo-kod) Zafazer Vyfazen

I L~ I J| _| |_ I J|

0 Be<t edani ) Al/1  ZpracovdAl/1  02.09.2C Mgr. Mgr. Tereza Al 03.09.2(
edani_odpo % Al/1  ZpracovdAl/1  03.09.2C Mgr. Mgr. Tereza Al 03.09.2(




Zruseni odpovedi

Vlozit spis do spisu

Na stole - Spis

Zpristupnit k nahlizeni

Profil Obsah spifR AL G TR TET objekty Souvis. subjekty Registratury

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

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

Spisova znacka: S Pretridéni (zmena VS a typu) ZaloZeno: 03.09.2021 Zménéno: Im

Stav: 3 Prerusit rizeni " Datu[n ) I—
Pokracovat v rizeni uzavreni.

Vec: S Uzavieni spisu Opravdu si prejete zrusit odpovéd?

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

Zrusit

[ Upravy "H ol Osamostatnéni zakl. dokumentu

Zrusit odpovéd’ na zakl. dokument

Nastaveni bezp. kat.

vy ph @ w Nastaveni pristupu | > b | 20 v | Zobrazeno 1 - 2 zdznam{l

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




Zruseni odpovedi

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcuses140734c Dritel: |9813001 (Jana Hetkova)
Cislo jednaci: |S-SKOL ZCU/000040/2021/03/C1V Zpracovatel: |9813001 (Jana Hetkova)
Spisova znacka: |S-SKOL ZCU/000040/2021/03/CIV ZaloZeno: |03.09.2021 Zménéno: |03.09.2021
] = o . Datum I—
Stav: |0tevren Prevzato (or.): |03.09.2021 ZauEERT:
Véc: |test_pFedén|'
Znacka: | Forma: | analogova v :I Bezp.kategorie:lvefejné
Odpovéd je ve stavu ZRUSENO

[ Upravy \U] [ Oddily \U] [ Tisk \t] oddil: * v |

[ Uzivatelska definice ‘ﬂ] |]—|

vy A w |1 20 v| Zobrazeno 1 - 2 zaznamdi
Filtr | %
0 Dr Pofadi = Cislo z Véc Kom Oddil Nevefe Typ Stav  Véc. sk Zalozer ZaloZil (kdo-kod) Zafazer Vyfazei
(+)I JI[ JI1 JI| e L ]l JI[ JI[ :I Iﬁ I JI[ :I

1 B SKQI Zcly/ac test_pfedani €3] AL/d___ZoracovaAAT/1 02 09 20Mar Mar Tereza Al03.09 20




Dokumenty spisu

U 0O 00 O

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

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

Pokud spis obsahuje doruceny dokument a odpovéd na n€j a tento
dokument neni zaklddaijici, jsou zarazeny/prefazeny do spisu spolecné.



Zalozeni nového dokumentu do spisu

d Pokud vytvdrime vlastni nebo doruc¢eny dokument, ktery chceme ihned
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

< Otevie se formuldf VLASTNI DOKUMENT (nebo DORUCENY DOKUMENT (UPLNY) s
profilem nového dokumentu s nékterymi Udaiji prevzatymi z profilu spisu.

% Doplnime potfebné Udaje a ulozime.




Zalozeni nového dokumentu do spisu

ZalozZit Obéh Upravv Tisk

Vlastni dokument do spisu

Doruceny dokument (aplny) do spisu | Na stole - SpiS

Spis Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
|zcuse5140734e Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

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““ |

Veéc: |Test_vypraveni_prezentace - kopie

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

[ Opravy |#] [ oadity || [ Tisk %] oddit: * v




Zalozeni nového dokumentu do spisu

Profil

Véc:
Znacka:

UzZiv.kategorie:

Test_vypraveni_prezentace - kopie|

| |Forma:Bezp.kategorie: vefajng

Popis:
4
Klicova slova: IARu]
TFidéni - v&cnd skupina a typ
Typ: $J T |Atestace ZakIhdta:
Véc. sk. (kéd): cy/2 Atestace
Skart. operace: A Skartaéni hiita: 10 | Skartaéni reZim: pfebird od typu ' * pfebira od seskupeni Rok sp. ud3losti:
Agendové Eislo: | | 7R
Termin vyfizeni: I:I@ ﬁ
Potet listd: Pocet pfiloh: I:I List.,sv.pfiloh: I:I Druh pfiloh: |
Fyzické ulozeni: | |
— Ia®
Poznamka:
Y
Reprez. subjekt: Ing. Michal Zahradnik, Dlouh& 26/882, 312 00 Plze#i - Bukovec
4

El. dol t nad 3abl

Nazev:
Popis:

Sablona:

| | Typ vazby:
| |
| ag

UloZ a pokratuj || Storno || Vyéistit |

Na stole - Spis - Vlastni dokument



Vlozeni dokumentu do spisu

U

Dokumenty vkiddané do spisu prebiraji vécnou skupinu spisu
O Pokud md dokument nastaveno:
< SKARTACNI REZIM PREBIRA OD TYPU: skartacni rezim se neméni

< SKARTACNI REZIM PREBIRA OD SESKUPENI: skarta&ni rezim dokumentu se zméni
podle spisu.

Q Zdalozka SOUVISEJICI SUBJEKTY: do spisu se piendsi viechny souvisejici
subjekty z vkiddanych dokumentd

A 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 tla&itko UPRAVY

< Vybereme moznost VLOZIT DO SPISU

Editovat vybrané

Petfidéni (zména VS a typu) Na stole
Filtra¢ni podminky VioZit do spisu «
* p @ _ 1 | > el I:ZO v _| Zobrazeno 1 - 20 zaznamd
EE0 e
D ¢l Prerusit fizeni Subjekt Datum Véc. sk. (| Zpracovatel Stav
| || I J|| | _

It

S-SKOL ZCU/00CS-

—

. Ing. Michal Zahradnik, [01.09.202 Al/1 98600a2 (Mgr. Terez Otevien




Vlozeni dokumentu do spisu

Filtraéni podminky

~ 0ojojeooool o

P& I

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

Vyberte spis k viozeni

Zvolte spis:|ZCU/000030/2021/CIV| ) a

Oddil:

Vyridit:

20

0O <: Moznost uzavrit dokument pri presunu do spisu

‘ Ulozit H Vycistit H Zavrit ‘

SKOL ZCu/0000

SKOL zZCu/0000

|SKOL ZCu/0000

SKOL ZCu/0000

Postoupit externi organizaci

i Nastaveni pristupu

i Vlozit do registratur

Na stole

r [4]
Zobrazeno 1 - 20 zaznamu

éc. sk. ( | Zpracovatel . Stav

V/2  98600a2 (Mgr. TereOtevien =
I/1 98600a2 (Mgr. Tere Otevren

I11/4 98600a2 (Mgr. Tere Otevren

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
.98600a2 (Mgr. TeréZpracovén
l986{}0a2 (Mgr. TeréZpracovén
?l9860032 (Mgr. Tere:Zpracovén



Vyjmuti dokumentu ze spisu

aQ Dokument Ize vyjmout ze spisu dvéma zpUsoby:
1.) Z otevieného detailu dokumentu

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

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

O Po opétovném vrdceni do spisu, se vyjmuty dokument vrati na své pUvodni
poradi.




Vyjmuti ze spisu z detailu dokumentu

d 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 o mmYRozklikneme si detail dokumentu, ktery chceme vyjmout ze spisu.
Cislo jednaci: Prerusit Fizeni Lplatuvalel, |FODUVaL \IMyYl. IElELa AllUVA)

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




Vyimuti spisu ze spisu

A 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)

Spisova znaéka: Pretfidéni (zména VS a typu) ZaloZeno: |03.09.2021 Zménéno: |06.09.2021
Prerusit rizeni
Stav: s | Pfevzato (or.): |03.09.2021 bann |
uzavieni:

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

Profil (ShiEENIE] Vyjmout spis ze spisu

JID:

E Uzavreni spisu

Znaéka:

[ Upravy ‘3] [ Tisk‘ “rumit

Osamostatnéni zakl. dokumentu

Zrusit odpoveéd’ na zakl. dokument

- p @ M Nastaveni bezp. kat. b (20 v) Zobrazeno 1 - 4 zédznam(
Filtr ‘3 Nastaveni pristupu

[] Typvazby b] Vlozit do registratur Znatka Typ Stav Zpracovatel Drzitel
I J[ I I :|

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

|' | |'V Postoupit externi organizaci

upeni

D Priorace

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



/Alozka Obsah spisu

a
g
d

U

Tato zdlozka obsahuje seznam viech dokumentU vliozenych do spisu.
Zobrazuje i spisy nizsi Urovné, pokud je spis obsahuje.

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

Menu pro hromadnou Upravu obsahu spisu a fisku olbsahu spisu.

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

V profilu dokumentu pribyl Udaj SPISOVA INACKA, kterd je stejnd joko 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



/Alozka Obsah spisu

Na stole - Spis

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

UID: |zcuses140734e Dritel: [98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Cislo jednaci: |S—SKOL ZCU/000035/2021/01/02/CIV Zpracovatel: |9860{la2 (Mgr. Tereza Aliova)

Spisova znadka: IS—SKOL ZCU/000035/2021/01/02/CIV ZaloZeno: |03.09.2021 Zménéno: |03.09.2021
Stav: |0tevfen Prevzato (or.): |03.09.2021 Datu[n - I
uzavieni:

Véc: ITest_vypraven i_prezentace - kopie

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

l Upravy |'l l Oddily |'l l Tisk |'l Oddﬂ:|*_"|

p o [ Usivatelsks definice |l] [ Fi|tr|l] 1] 120 ] Zobrazeno 1 - 3 zdznami

O Dr Poradi « Cislo Znacka Véc Kom. Oddil Nevefejny Typ Stav Véc. sk ZaloZeno Zaloiil (kdo-kod) Zafazeno @ Vyfazeno
]| Il I 1 I I Ml I|1 I | | I I

O @@ 1 SKOL ZCU/000035, Test_wpravenf_prezentac@ Cv/2 Zpracovani |CV/2 15.02.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova |03.09.2021

D Q] 2 S-SKOL ZCU/00004 Test_odpovéd Q AL/l QOtevien AL/l 01.09.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova 03.09.2021

O [ S-SKOL ZCU/0000] Z3dost o pljeku zdmku @ /3 Otevfen /3 01.09.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliova | 03.09.2021



/Alozka Obsah spisu

Na stole - Spis - Doruceny dokument

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Doruceni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. doumenty Registratury
UID: |zcuseslé fcabce Driitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska)
Cislo jednaci: SKOL ZCU/000690/2022 Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Butniko3arovska)
Spisové znatka:|  |5-SKOL ZCU/000690/2022/CIV/1 Zalozeno: |23.11.2022  Zménéno:  [17.01.2023

Stav: ?racovém’ Pirevzato (or): |25.11.2022 Ukonéeno: I

Véc: valifikovany podis
S ' Forma: | digitalni v|
Zalozka OBSAH SPISU v dokumentu
oddil: * v | nabizi jen omezené moznosti

A l Uzivatelska definice ‘CH Filtr|$l « <« 1] » w50 ~] Zobrazeno 1 - 5 zaznamu

D Dr Gislo Véc Popis Stav Zalozeno Zalozil (kdo-kod) Zafazeno @ Véc. sk. Typ Inacka
L]l || || N | | | || || ||

a @ SKOL ZCU/00069( kvalifikovany podis Zpracovani 23.11.2022/SPS Administrator 25.11.2022 BV/1

D @g SKOL ZCU/00068¢neplatny podpis Zpracovani 22.11.2022 SPS Administrator 25.11.2022 Bv/1

a @@ SKOL ZCU/00068 test nekvalifikovaného pc Zpracovani 22.11.2022 SPS Administrator 17.01.2023 BV/1

m fﬂr& kOl ZoHNNNAGE nenndancany dnle nrarnvAani (75 11 0727 Mar Tararza Ratnilen€arme 17 01 707232 RW/A



Uprava obsahu spisu

U

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

U

Funguje obdobné jako hromadné Upravy ve slozce NA STOLE.

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

U

‘ Upravy ‘¥‘ ‘ Oddily |¥‘ ‘ Tisk ‘¥‘ oddil: * v |

A Kliknutim na pravou Cast tlacitek se rozbali nabidka




Integrovany panel

Gpravy ¥ Oddily | ¥| Tisk | #| oddil: * v |
Editovat vybrané Vlozeni do oddilu spisu Tisk

P AT Presunuti mezi oddily spisu Do formatu CSV
Pretfidéni (zména VS a typu) | Vyimuti z oddilu spisu

]' Vyjmout ze spisu

Vyridit

Uzavreni spisu

Pfedat externi aplikaci



Upravy: Editovat vybrané

O POSTUP:
% Klikneme na zdlozku OBSAH SPISU
% Vybereme dokumenty, jejichz profil chceme editovat

< Klikneme na UPRAVY v infegrovaném panelu a vybereme moznost EDITOVAT
VYBRANE




Upravy: Editovat vybrané

3 on

Profil
UID:

Historie Referatnik
|zcuses]afba7c
IS—SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV

I S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV

Obsah spisu Souvis. objekty

Cislo jednaci:

Spisova znacka:

Stav: | Otevien

Na stole - Spis

Souvis. subjekty Registratury

Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) 1) Vybereme dokumenty, jEjIChz proﬁl chceme upraVit
Zpracovatel: |9860{)a2 (Mgr. Tereza Butniko3arovska)

ZaloZeno: |29.06.2022 Zménéno: |14.07.2022 2) Klikneme na tlaéltko Upravy

Prevzato (or.): |29.06.2022 Bf;g;‘;m |

Véc: |iniciacni dokument - student - spis

3) Vybereme moznost Editovat vybrané

Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvefejné
Upravy|‘” Oddﬂy|‘” 'I’|5k|8l oddil:| * v
Editovat vybrané
| i Filer |' 14 <4 | 1 | > w1 (50 v | Zobrazeno 1 - 5 zaznami
| Prefadit = ; -
C pis \ ozeno ozi 0- arazeno yfazeno i &c. sk. yp nagél
O Po Sta Zaloz Zalozil (kdo-kod) Zar VyF Oddil Véc. sk 1) Znacka
| Pretiidéni (zména VS a typu) [ 1] | | ] 1] I I[] i I[ |
[ Vyimout ze spisu kument - stud Zpracovani | 29.06.2021Mgr. Tereza ButnikoZarov29.06.202: All/1 AIl/1
Vyfidit Zpracovani 20.06.202:Mgr. Tereza ButnikoZaroy14.07.202: All/A
L ny_subjekt Zpracovani 20.06.202:Mgr. Tereza ButnikoZaroy14.07.202: ATl/1
Uzawvieni spisu
O ktu Zpracovani | 20.06.2021Mgr. Tereza ButnikoZarov14.07.202: All/1 text
O @ SKOL ZCU/00040jmenny rejstiik Zpracovani 20.06.202!Mgr. Tereza ButnikoZaroy14.07.2021 ATl/1 text

\\



Upravy: Editovat vybrané

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: |zcuse514fba?c Data pro hromadnou upravu n
U= 2inzct |S-SKOL ZCU/000408/2022/01 ;.. [Test_editace | Zména profilovych poloZek oznaéenych dokument
Spisova znacka: |S—SKOL ZCU/000408/2022/01 Znatka: | |Vymazat: 0
Stav: |Otevien Agendové &islo: | |vymazat: [J
Véc: |iniciacni dokument - student - Termin vyfizeni: |m|m 7 vymazat: [J
Znacka: | Forma dokumentu: IWI
Poznamka: |Zména profilovych poloZzek |Vymazat: O
l Upravy |'l l Oddily |’l l Tisk |'l Oddil:| * v | Fyzické uloZeni: | |vymazat: [
Uziv.kategorie:  [Dulezite v |Vymazat: [
v A l Uzivatelska definice |‘l l Flltr|'l ’ Zménit H Storno l Zobrazeno 1 - 5 zaznami
O| or Cislo Véc Oddil Véc. sk. Typ Znaéka
)l )| Ji T ; . i - - I I I |
O < |SKOL ZCu/00040iniciacni dokument - stud Zpracovani | 29.06.202IMgr. Tereza Butniko3aroy29.06.2022 AIl/1 AIl/1
<) SKOL ZCU/00040 test Zpracovani 20.06.202:Mgr. Tereza ButnikoZaro\14.07.2022 AlL/1
< SKOL ZCU/00040test_oblibeny subjekt Zpracovani 20.06.202:Mar. Tereza Butniko3aroy 14.07.2022 AT/ 1
O @ SKOL ZCU/00040 test_subjektu Zpracovani 20.06.202IMgr. Tereza Butniko3aroy14.07.2022 AIl/1 text
a @ SKOL ZCU/00040jmenny rejstiik Zpracovani | 20.06.202IMgr. Tereza ButnikoZaroy14.07.2022 AT/ 1 text



Upravy: Prefadit (do jiného spisu)

O POSTUP:
% Klikneme na zdlozku OBSAH SPISU
% Vybereme dokumenty, které chceme preradit do jiného spisu

< Klikneme na UPRAVY v infegrovaném panelu a vybereme moznost PRERADIT




Upravy:

Preradit (do jiného spisu)

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: _|-iOH001 14fba7c Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska) ‘
&islo jednaci: |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Zpracovatel:  [98600a2 (Mgr. Tereza Butnikosarovska) Oznacené dokumenty piefadime do jiného spisu
Spisova znagka:  |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV ZaloZeno: |29.06.2022  zméngno:  [14.07.2022°
Stav: |0tevf‘en Pfevzato (or.): M 3:;:':2““ I—
Véc: Iiniciacni dokument - student - spis
Znacka: I Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lm

Upravy |‘l l Oddily "l [ Tisk |‘l Oddil:[E]

Editovat vybrané

Znovuotevieni (en . L o
v Filtr | ¥ | 1 | | 50 v | Zobrazeno 1 - 5 zaznam{

Prefadit -

Véc Popis Stav Zalozeno Zalozil (kdo-kod) Zafazeno Vyfazeno Oddil Véc. sk. Typ
" | Pretfidéni (zmé&na VS a typu) | ‘ | | | | | | | | | | | | | | | |*

D Vyjmout ze spisu ni dokument - student - Zpracovani 29.06.2022 | Mgr. Tereza Butnikosarovska 29.06.2022 AIL/1 AIT/1
D vyridit Zpracovani 20.06.2022 | Mgr. Tereza Butnikosarovska 14.07.2022 AIl/1
D blibeny_subjekt Zpracovani 20.06.2022 | Mgr. Tereza Butnikosarovska 14.07.2022 AIT/1

Uzavieni spisu
ubjektu Zpracovani 20.06.2022 Mgr. Tereza ButnikoSarovska 14.07.2022 AIT/1 te
E] SKOL ZCU/000402/2(jmenny rejstiik Zpracovani 20.06.2022 Mgr. Tereza Butnikosarovska 14.07.2022 AIl/1 te



Upravy: Piefadit (do jiného spisu)

<« C @ O E) 52 https://espis-test.zcu.cz/skol/xervlet/sps/SpSFrameset# 120% 57 N_f, =

"B e-spis Zapadoleska univerzita v Plzni horezn Butmikosarovska K2 3

administrace
| zotespis O
g e

— Filtra¢ni podminky

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subje¢ E{es, Eltr myhledaz]eknovy ?pl& do
Spisova ereno cnceme aokumen
UID: Izcuse514fba7c Drzitel: zrﬁ,:,é[l)(\:: |%2022% | FeFadit y
. preradal
Cislo jednaci: IS-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV 7nacka: | |
Spisova znacka: IS-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Vé&c: | |
Sti . S Tvp: | |
Vyberte spis k vlozeni
o Zpracovatel: | |
Veé i
Zvolte spis: | a
Zn . = Filtrovat Vychozi Vycistit ‘
oddil: | Q0
- . o p o <o 1| womf20 | Zobrazeno 1 - 20 zaznami
Ulozit Vydistit Zavfit — ———
Spisova znacka Znacka Véc Typ
v S-SKOL ZCU/000241/2022/C Skoleni_pfijeti dokumentu AIl/1 A
D T Eislo Véc Popis 5-5KO0L ZCU/000314/2022/C| ‘Test_zmény_VS_dokumenut NIV/4 H

[ » ] ‘ | | ‘ | | S-SKOL ZCU/000393/2022/C Spis pro verejnou registraturu_1 Al/1 H



Upravy: Pretfidéni (zmé&na VS/TYP)

O POSTUP:
% Klikneme na zdlozku OBSAH SPISU
% Vybereme dokumenty, u kterych chceme zménit VS/TYP

< Klikneme na UPRAVY v infegrovaném panelu a vybereme moznost PRETRIDENI
(Zmena VS/TYP




Cislo jednaci:

Spisova znacka:

Stav:

Véc:

Profil Obsah spisu
[}

Upravy: Pretfidéni (zmé&na VS/TYP

Historie Referatnik

Souvis. objekty

Souvis. subjekty
¥

Registratury

Na stole - Sp

IS-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV

Zpracovatel:

IS—SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV

IOte\n"en

ZaloZeno:

|29.06.2022
Prevzato (or.): |29.06.2022

|98600a2 (Mgr. Tereza ButnikosSarovska)

Zménéno: |18.08.2022
Datum I—
uzavreni:

|iniciacni dokument - student - spis

Q-EEI:II:IEIEIEI

>4 SKOL ZCU/0004test_zmény_VS_1

PR PPN S S N SN

Znagka: | Forma: |analogova v | Bezp.kategorie:|vefeiné  Ozna&ime dokumenty, které chceme pretiidit
Upravy |#] [ oddiy [#] [ Tisk [#] oadi: * v | Klikneme na tlagitko PRETRIDENI
Editovat vybrané
EAETIE ] Filtr | ¥ |I| [50 | Zobrazeno 1 - 7 zéznam{

Prefadit
Popis Stav Zalozeno | Zaloiil (kdo-kéd) Zafazeno Vyfazenc = Oddil Véc. sk Typ Znaéka

Prettidéni (zmé&na VS a typu) ‘ | | | | | | | ‘ | ‘ | ‘ | | ‘
Vyjmout ze spisu ment - 5 Zpracovani 29.06.202 Mgr. Tereza Butniko3a| 29.06.202 AII/1 AlL/1
Vyfidit Zpracovani20.06.202 Mgr. Tereza Butnikosa 14.07.202 All/1
UzavFent spisu _subjekt Zpracovani 20.06.202 Mgr. Tereza Butnikosa 14.07.202 AII/1

Zpracovani 20.06.202 Mgr. Tereza Butnikosa 14.07.202 AII/1 text
@ SKOL ZCU/0004jmenny rejstiik Zpracovani 20.06.202 Mgr. Tereza Butnikosa 14.07.202 AII/1 text
<) SKOL ZCU/0004test zmény VS 2 Zpracovani 18.08.202 Mgr. Tereza Butnikosa 18.08.202 AII/1

Zpracovani 18.08.202 Mgr. Tereza Butnikosa 18.08.202 All/1



Upravy: Pretfidéni (zmé&na VS/TYP)

> - | Plny obsah v \
Zalozit

Bezp.
Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subj I;?::r?;rtie;d. : Dokumenty DFEblrajl VS od SpiSU.
UID: |zcusesl4fba7c Drzitel: Platnost do: | ) . . . L
Cislo jednaci: IS-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Zmracovatel: - Proto Je mozne v tomto pnpade meénit pouze
Spisové znatka:  |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Filrovat | Vychozi | Vycistit l TYP dokumentu
Stav: |OtevFen
Iiniciacni dokument - student - spis L ® . <o |L| »> > |20‘7"\ Zobrazeno 1 - 20 zdznam{
I Kéd o Nazev Sk. operace  Sk. lhdta Véc. sk. (koc Bezp. kateg: Platnost od | Platnost do
VD_VITA |VITA ~
VD Vlastni dokument
Typ: |7| a Vi Ul Ukladaci jednotka S 1
= Stag Prihlaska ke studiu
2 l Nastavit H Storno l SPIS Spis
D SP Skartaéni protokol S 1
: NV/4 Propagace knihovny S 3 NV/4
- NV/3 Revize fondi V 10 NV/3
< |SKOL ZCU/000404, test_oblibeny_subjekt Zpracové v
% SKOL ZCU/000403/test_subjektu Zpracové < 2
% SKOL ZCU/0004024jmenny rejstiik Zpracovani  20.06.2022 Mgr. lereza Butnikosarovsk 14.0/.2022 Allf1 text
B9 SKOL ZCU/000421, test_zmény_VS_2 Zpracovani 18.08.2022 Mgr. Tereza Butniko3arovs) 18.08.2022 AIIf1
B SKOL ZCU/000420, test_zmény_VS_1 Zpracovani 18.08.2022 Mar. Tereza Butniko3arovs) 18.08.2022 AIl/1



Upravy: Vyjmout ze spisu

Q 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 pfi vyjmuti ze spisu opét oteviou.

J|| J|| I )| JIC_ LIl || Iﬁ 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/0C Test_UZAVRENl_[:@ BIIl/4 ZpracovdAI/1  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. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: 40753e Driitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

Cislo jednaci: |S—SKGL ZCU/000165/2021/CIV 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

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

Upravy |¥l [ Oddily |¥H Tisk|¥ Oddil:| * ~ |

Editovat vybrane
- | Prefadit Filtr | % |I| wrowi (20 v Zobrazeno 1 - 2 zaznami

| Pretfidéni (zména VS a typu)
0 Veéc . Donic Ve el Sroer Talndana 7~lgil (kdo-kod) Zafazeno Vyiazeno
I —— Vyjme vybrané dokumenty/spisy ze spisu n m
Vyfidit t odpovédi VyplInit novy subjekt, otestoy NIII/1 Zpracovani  19.10.2021 Mgr. Mgr. Tereza Aliovd 11.11.2021
Uzavieni spisu t odpovédi Vyplnit novy subjekt, otestoy 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: 198600a2 (Mgr. Tereza Aliovd) -
Cislo jednaci: IS—SI(OL ZCU/000014/2021/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Spisova znacka: IS—SKOL ZCU/000014/2021/CIV Zalozeno: |06.09.2021 Zménéno: |06.09.2021
Stav: IDtevFen Prevzato (or.): |06.09.2021 ?ftup’l :
A
Véc: |Test_vyjmuti_zakl._dokumentu Varovani
Znacka: I Vyjimané objekty budou znovuotevieny. Pokracovat? erems E - =
A : : Uzavieny dokument, ktery chceme
[ Upravy [¥) [ oadiy [#] [ Tk [#] oddi{* v | |Ano || Ne | vyjmout, bude znovu otevfen.
-89 [ Uzivatelska definice |‘] [ Filtr | 'l ol ||_| R |\20 = | Zobrazeno 1 - 1
D Dr | Poradi = Gislo Znaéka Véc | Kom. Qddil -Nevei-ejn? Typ | Stav Véc.sk. | zalozeno | Zalozil
[ vl || | ||| NS | |( v il | |

1 15.01.2021 Mgr. Mgr. Te

@l 1 SKOL ZCU/000014 Pokus_ztrata_dok ® AI/1 Vyfizeno




Upravy: Vyiidit (dokument)

O POSTUP:
» Klikneme na zdlozku OBSAH SPISU

% Vybereme dokumenty, které chceme vyridit

< Klikneme na UPRAVY v infegrovaném panelu a vybereme moznost VYRIDIT

% Otevre se okno pro vyrizeni dokumentu, ve kterém je nutné dat zadat, jakym
zpUsobem je dokument vyfizen




Upravy: Vyiidit (dokument

Na stole - Spis

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

UID: |zcuses;4fba7c Drzitel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)

Cislo jednaci: |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
Spisova znacka: |S-SKOL ZCU/000408/2022/01/CIV ZaloZeno: |29.06.2022 Zménéno: |18.08.2022

Stav: |Otew“en Prevzato (or.): |29.06.2022 Datu[n . I
uzavieni:

Veéc: Iiniciacni dokument - student - spis

Znacka: | Forma: | analogova v | Bezp.kategorie:lvet"ejné

Upravy “l l Oddily |3] l Tisk |'l 0dd|’|:|\ * v ‘
Editovat vybrané
Znovuotevieni (en | . >
Filtr | ¥ [ 1] [50 ~| Zobrazeno 1 - 7 zaznam(i
Preradit =
Véc Popis Stav Zalozeno Zalozil (kdo-kod) Zafazeno  Vyfazeno Oddil Véc. sk. Typ Inaéka
Pretfidéni (zména VS a typu) | | | ‘ | ‘ | | | | | | | | ‘ | | |
) ] CPIOUUVaIT  £UIUUZUZE TIgl 1GICLU DUCTIRGOUl OV Or LF U7 UL L R 3 ~
Vyjmout ze spisu
Zpracovani 20.06.2022 Mgr. Tereza Butniko3arovsk 14.07.2022 ATI/1
il < Zpracovani  20.06.2022 Mar. Tereza Butnikosarovsk 14.07.2022 AL/ text
Uzavieni spisu jstiik Zpracovani  20.00.2022 Mgr. Tereza ButnikoSarovst 14.07.2022 AIl/1 text
eny_VS_2 Zpracovani 18.08.2022 Mgr. Tereza Butniko3arovsk 18.08.2022 AIl/1

B9 SKOL ZCu/000420, test_zmény_VS_1 Zpracovani 18.08.2022 Mgr. Tereza ButnikoSarovsk 18.08.2022 AIl/1



|s-skoL 47000408
|s-sKoL zcu/000408

Cislo jednaci:

Spisova znacka:

Vyftidit : SKOL ZCU/000403/2022 (1/2)

Upravy: Vyfidit (dokument)

Zpiisob: |

AR

Datum vyfizeni: |18.08.2022 |[§) {7 Odstranit komentaie:  Na

Forma dokumentu:

Typ: |AII/1 | m a Agenda rektora, dékan

Stav: |Otevfen Kvantitativni adaje
; Pocet listd Pocet pfFiloh List.,sv.pfiloh
Véc: iniciacni dokument - Kvantitativni udaje
| - I
Znacka: | Odes./vyfiz. |1—| |—| |—|
Ukladané | 1 | | | | |
l Upravy‘.“ 0ddily|'” T|sk|.lOdd — — SE—
Vybér finalnich verzi |~
dokumentd pro
uloZeni do spisovny:
MR l Uzivatelskd deﬁnice|'l Fill P Y
W
Dr Cislo Véc ; o
O Postupnd kontrola: [ ]
v | JI
[0 & SKOL ZCU/000408}iniciacni dokume ‘ Pokracovat H 2T ‘
0| &3 skoL zcu/000405/test
0| B9 sKoL zcu/000404/test_oblibeny_s. .. D LT PR
@ SKOL ZCU/000403, test_subjektu Zpracovani 20.06.2022 Magr. Tereza Butr
@ SKOL ZCU/000402; jmenny rejstiik Zpracovani  20.06.2022 Magr. Tereza Butr

¥

Na stole - Spis

Filtracni podminky

Nazev:|
‘ Filtrovat Vychozi Vydéistit ‘
o o [ -
Nazev _

Zaznamem na dokumentu
zafazeno do spisu

vzeti na védomi

vyfizeni dokumentem

vraceno

nnctnnnani

Zobrazeno 1 - 8 zézne
Ukon

jiny zplsob

jiny zplsob

vzeti na védomi

vyfizeni dokumentem

jiny zpisob

nnctnnnani



Upravy: Uzavieni spisu

d POSTUP:
% Klikneme na zdlozku OBSAH SPISU
% Vybereme spis, ktery chceme vyridit

% Klikneme na UPRAVY v infegrovaném panelu a vybereme moznost UZAVRENI
SPISU.

% Otevre se okno pro vyfizeni jednotlivych dokumenty spisu, ve kterém je nutné dat
zadat, jakym zpUsobem jsou dokumenty vyrizeny.




Spisova znacka:

Upravy: Uzavreni spisu

Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
|zcusesl4fc4ea Drzitel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
|S—SKOL ZCU,/000570/2022/01/01/07/CIV Zpracovatel: |9860032 (Mgr. Tereza ButnikoSarovska)
|S—SKOL ZCU/000570/2022/01/01/07/CIV ZaloZeno: W Zmeénéno: W

|0tevfen PFevzato (or.): |25.11.2022 Datu[n .
uzavieni:

—

|SKoleni 18_10_2022

| Forma: | hybridni v | Bezp.kategone:lvefejné

Upravy |.l [ Oddily | .l [ Tisk |. C‘ddﬂ:|*_"’|

Editovat vybrané

Znovuotevieni ] ST — : a
Filtr | 4 < | 1 | b w1 (50 v | Zobrazeno 1 - 24 zdznami
Véc Popis Stav Zaloieno ZaloZil (kdo-kad) Zafazeno
Pfetfidéni {zmé&na VS a typu) I h | | 1]
Vyjmout ze spisu eni_prijmout doku Zpracovani 09.01.2022 Mgr. Tereza Butniko3arovsl 25.11.2022
nou_dok Zpracovani 09.01.2022 Mgr. Tereza ButnikoSarovsl 25.11.2022

Uzavfeni spisu

Zpracovani 09.01.2022 Mgr. Tereza ButnikoSarovsl 25,

Zpracovani 09.01.2022 Mgr. Tereza ButnikoSarovsl 25,

11.2022

11.2022

Qg O0O00o0aaaj

@gmﬂ

SKOL ZCU/000001/ Skoleni: doplneM™Ralozky ¢ Zpracovani 07.01.2022 Mgr. Tereza Butnikodarovsl 25.11.2022
SKOL ZCU/000200/ test_wypraveni_skoleni_CI Uk3zka zaloZek, pfetfidéni Zpracovani |09.12.2021 Mgr. Tereza ButnikoSarovsl 25.11.2022
SKOL ZCU/ODUT43/ Ztrata dokumentu OKUmMent, KTery resi Ztrat Zpracovani A0, gr. lereza putnikosarovsl 25, 11,2022
S-SKOL ZCU/0006S Podpisy Otevien 25.11.2022 Mgr. Tereza ButnikoSarovsl 01.12.2022

Na stole - Spis




5. VYHLEDAVANI A FILTRY




Vyhleddavani

d Vyhleddavani — ikonka lupy v levém hornim menu.

O Nabidka RYCHLE a PODROBNE VYHLEDAVANI umoznuje vyhleddvat
dokumenty napfic¢ celym pracovistém — pouze pro role vedouciho @
sekretdrky.

V pripadeé role referenta systém hledd jen v dokumentech, které mu ndlezi.

Vyhleddvdni dokumentd, na které nemdm prévo:
A Zaddme presny tvar CJ, SZ, UID do pole rychlého vyhledavani
Q Stiskneme tladitko OVERIT

O Zobraz se zakladni informace o dokumentu.




Vyhleddavani - rychlé

[V registraturach

[] Napric

:> Podrobné vyhledavani




Vyhleddvani - podrobné
BIE =9

Spisova sluzba

Rozsifeng
Prohledavat registratury: [ ] Prohled&vat napfie: [
zibadn Druh dokumentu
Wyhleddvani &1: |
K feseni
K podpisu Spisova znatka:
Upravovang Agendova &slo: [ |
Utvar - k fedeni
K pfevzeti Znatka: |
Pfedang Vac: | |
Dynamicke slozky .
Sprava statistik Popis: |
Statistika lizows sl
Statistika ERMS IR ek | AN}
Tiskoveé sestavy Ga
Zvefgjinéné smlouvy ISRS
Referent @
Typ:
M véc. sk. (kad): EAR ]
Skart. operace:
Skartaini [hita: l:l
Stawv aktivity: | | 26
Poznamka: | |
Reprez. subjekt: [ |
Drzitel (funkce): &) [y Drzitel{€) (kod FM):‘ |
Drzitel (01]: %) [ Driitel(&) (kéd OJ):| |
Obchodni nazev: | |
Jména: | |PF|’jmen|’:| |
1&: Datum narozeni: Ol =}
1D schranky: | |
Ulice: | |
&. Evid.: [ =3 & orient[ ]
Obec: | |
E-mail: |
Dorueno/Vypravena (od): @ n(do): m U
ocetine (o T —
Zpisob vypraveni/dorugeni: | |
Zpidsob zachdzeni: [ v
TEE &1 odesilatele: |
¢ Nove zpravy: o
K podpisu: a Rostay | |
Newyfizené: ..  CDZ: [ |
K prevzeti (Utvar): .. | Externi evidenéni gislo: |

Nevyiizené [Utvar):

= | Odeslat || Storno || Vytistit |
Po termino {Utvar):




Filir nad slozkou

Q Filtr nad slozkou umoznuje Upravu kritérii, podle kterych se budou
zobrazovat dokumenty ve slozce NA STOLE.

Q Podle kritérii v hornim radku se vém budou zobrazovat dokumenty, proto
POZOr Na jejich nastaveni

O Pokud kritéria neulozime, pfi obnoveé stranky nebo pri dalsim prihlaseni filir
Zmizi.

O Postup:

< Nastaventi: Klikneme na FILTRACNI PODMINKY, nastavime vybrand kritéria a
ulozime.

< Odstranéni: Klikneme na FILTRACNI PODMINKY, odmazeme kritérium a ulozime.

< PFi rozsireni filtru na VSE, je tfeba zadat dal3i kritérium. Napt. symbol % do kolonky
Cislo jednaci.




/mena ve filtru nad slozkou

Na stole
Filtraéni podminky ~ Filtr: Poslednich 15 dni <:| Zobrazi dokumenty za poslednich 15 dni
ﬁ Uprava kritérii
v B O ‘ Uzivatelska definice “‘ 4 << ’I‘ > e | 20 v ] Zobrazeno 1 - 13 zaznamd
Filtr | %
| CJ | sz Dr K| Véc | Subjekt Datun Véc. s .Zpracovatel Stav | Popis | Typ
OJ | |
I I JIJE I I JC__JI JIC_JIl | l
Na stole
Filtracni podminky Zobrazi véechny dokumenty s ¢islem jednacim
Filtr | e v
(@] % | SZ | | Znacka | |
Zpracovatel l l Véc l l Typ l l
Dr | v | ZaloZeno od l ‘ma Zménéno od l |mﬁ

Ulozit ‘ Filtrovat | Skryt | Vychozi | Vydistit ‘




O 0O O

Filtrovani zdznamu ve slozkdch

Filtrovani zdznamU ve slozkdch umoznuje zmensit pocet zobrazenych
z&znamu pro jejich daldi zpracovdni.

Jednad se o vyhleddavaci radky pod kazdym sloupcem.
Pro usnadnéni vyhleddavani je mozné pouzit v textu znak %.

Zadat se mUze vice kritérii. Systém vybere jen ty z&znamy, které kritériim
odpovidaiji.



Filtrovani zdznamu ve slozkdch

O Postup:

» Pokud filtracni raddek chybi, klikneme na Sipecku vlevo a otevieme filtracni
radky
% Do jakéhokoli radku napise vyhleddavaci kritérium a znak %

% Kritérium uloZzime/smazeme kliknutim na FILTRY — ULOZIT HODNOTY/SMAZAT
HODNOTY. Filtry zOstanou uloZzené pro dalsi prihldseni.

% |konka otevie okno pro nastaveni podminek vyhleddvani zdznamu

s lkonka zrusl vyhledavaci kritéria.




Filtrovani zdznamu ve slozkdch

Filtr Na stole

Fntraer@n@ Zrusi filtry ve sloupcich
1 | | 20 v | Zobrazeno 1 - 6 zdznamu

M ‘ Uzivatelska definice ‘UH Filtr "‘ ‘_

CJ SZ Dr K Vec Subjekt Datum Véc. sk. (ko Zpracovatel Stav

| I T V][~ |wresw T Il ]| I _|

5-SKOL ZCU/0001075-SKOL ZCcu/oot |_'__€_.,| Test_oddilu Butnik a spol., Dlouha 26/88 08.10.2021 AI/1 98600a2 (Mgr. Tereza Al Otevren

()

SKOL ZCU/000142/72 Test_ztrata dok 01.10.2021 AI/1 98600a2 (Mgr. Tereza Al Zpracovani

5-SKOL ZCU/0000145-SKOL ZCU/001 (3 Test_vyjmuti_zakl. _dokumer 06.09.2021 AI/1 98600a2 (Mgr. Tereza Al Otevien

J

5-SKOL ZCU/0000815-SKOL ZCU/ool Test_odpovéd Ing. Michal Zahradnik, Dlouh 01.09.2021 AI/f1 98600a2 (Mgr. Tereza Al Otevien

D 5-SKOL ZCU/00010¢5-SKOL ZCcU/ool f;:_l Test_doruceny_uplny Pepan s.r.o., stavebni firma, 24.09.2021 AI/1 98600a2 (Mgr. Tereza Al Otevren

Test_spisovka_1 Butnik a spol.,Mgr. Martin Bu04.01.2021 AI/1 98600a2 (Mgr. Tereza Al Otevren

ﬁ
L/

S-SKOL ZCU/000001S-SKOL ZCU/00!



Filtrovdani zdznamu pomoci lupy

Q Hleddani podle komplexnéjsich kritérii

d Postup:
% Vybér zda zaznamy spliuji vSechny nebo alespon jednu podminku
% Stanovime podminky

% Ddme vyhledat

| J

[ vsechny v I Pfidat podminku ]

Forma v || rovna se v | A v | Smazat podminku
Véc v || obsahuje v J %test% Smazat podminku
' CJ v || obsahuje v ] %2021% ' Smazat podminku |
+ Vydcistit Hledat £

&)

[ J i i — e e o e e




