Predani na jiné FM




Pfeddni na jiny stul

O POZOR:

Pokud jste ZPRACOVATEL a zdroven DRZITEL, mUZete objekt predat K VYRIZENI.
/méni se zpracovatel a drzitel dokumentu.

Pokud jste jen,DRZITEL, mUzZete dokument predat na dalsi FM jen K POSOUZEN!,
KE SCHVALENI (moznosti vybéru jsou zAavislé na zpusobu, jakym vdm byl
dokument preddn)

Pokud jste jen DRZITEL a zéroveri NADRIZENY ZPRACOVATELE, mUZete predat
objekt K VYRIZENI

Pokud preddvdme spis, zméni se DRZITEL a ZPRACOVATEL viech v ném
zarazenych dokumentu.




Pfeddni na jiny stul

d Preddni objektu na jiné FM (funkcni misto) nebo na jinou OJ (organizacni

jednotka). V pripadé vybéru OJ se dokument dostane k reprezentantovi
OJ.

O Predat Ize uz prijaty dokument ze slozky NA STOLE, ale i neprijaty dokument
rovnou ze slozky K PREVZET]

O DOPORUCENY POSTUP: posilat dokumenty vidy na OJ (jeden c&lovék

zodpovidd za prdci referentt, md prehled o doslych dokumentech,
minimalizuje se riziko promeskani IhUt)




Pfeddni na jiny stul

O Postup:

\/
0’0

Vybereme dokument zaskrtinutim nebo si otevieme jeho profil kliknutim na Cislo
jednaci

V hornim menu zvolime OBEH
Zvolime moznost PREDANI — PREDAT NA JINY STUL
Vyplnime formuldi PREDANI

Kolonka ORGANIZACNI JEDNOTKA - sipkou se vyroluje nabidka org. jednotek.
Také ale funguje naseptavac po zaddni kddu org. jednotky.

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

Vybereme moznost PREDAT nebo PREDAT A TISKNOUT PROTOKOL



Pfeddni na jiny stul

Obéh Tisk

Prevzit
Prevzit carovym kodem Neprijaty dokument Ize predat na jiny stul

Predani - predat na jiny stil

K prevzeti

Predani - k vyfizeni na vice FM
odmitnout By [20 v Zobrazeno 1 - 2 zaznamii
D sps_cl: (of] Znaéka Véc Subjekt Typ Termin Datum
[ v] ||| ||| | | | (| || |
D <) SKOL ZCU/001803/2(90700k (Ing. Petr Hofmar Zadost o dotaci kastovska, 326 00 Plzeri NEZADANO 19.08.2021
@ SKOL ZCU/000041/2(98600a2 (Mgr. Tereza Alic Test_obé&hova kopie Al/1 21.02.2021
/
Obéh Ubravv Tisk
Prevzit
Odmitnout Na stole - Vlastni dokument
Odvolat predani Souvis. objek Souvis. subjekt El. dokument Registratu >
P | jekty Jelty Y 9rPDokument ve slozce NA STOLE
UID: Predani - pfedat na jiny stdl : Pitel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliové)
@GR EIt Predani - k vyfizeni na vice FM Zpracovatel: |98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)

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

Odvolat predani externi aplikaci

Vratit z externi aplikace

Véc: Vyvésit na aredni desku editace ‘

Znacka: Piredat Adminovi |Forma:

'analogové V| Bezp.kategorie: vefejné




Pfeddni na jiny stul

Vysledek: | v | .
Odr ‘ : Na stole - Vlastni dokument
Poznédmka: ‘Test pfedani dokumentu ‘
Profil 0d ; . itury
Zpisob: K vyfizeni v — ~
o vy <7
Cislo jednacim Na:
Funkéni misto: _ S
Spisova zna"ﬁ | | AR ] Vyber OJ 26.09.2021
M - E—
od Org. jednotku: |98200| | & ©J Sprava CIV <:
e
. Termin: ‘31.10.2021 ‘@ |} —
. Instrukce: ‘Prosim o vyfizeni k danému terminu ‘ —
Znacka: E
—

Obéhova kopie
Funkéni misto:

UZiv.kategorie:

g &

N
W
1

Popis:

IR

Kli¢ova slova:
iCova slova Org. jednotku:

ao

— Tridéni - vécna sk
Instrukee: ‘
Typ: ]
Véc. sk. (kod): ‘ Piedat H Pfedat a tisknout protokol ]I Storno |
|
Skart. operace: udalosti:




Pfeddni na jiny stul
/&

Zapadoceska univerzita v Plzni Predavaci protokol

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

c.j. [ véc.sk. Doruceno Véc Lista/pFiloh Posta ¢bz
Vznik Druh priloh
uiD Forma Odesilatel / Autor Cislo jednaci odesilatele
SKOL ZCU/000126/2021 24.09.201 Provedeni_testu_hromadne editace 1
zcuses14073ed A Wlastni - 98600a2

Celkem 1 zaznamu

Predal o Prevzal e



Predani — k vyrizeni na vice FM

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

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

O Postup:

< Vybereme dokument zaskrtnutim nebo si otevieme jeho profil kliknutim na Cislo
jednaci

< V hornim menu zvolime OBEH
< 7Zvolime moznost PREDANI — K VYRIZENI NA VICE FM
< Vyplnime formuldi PREDANI

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

< Vybereme moznost PREDAT nebo PREDAT A TISKNOUT PROTOKOL



Preddni — k vyrizeni na vice FM

/
Obéh Ubravv Tisk

Prevzit
Odmitnout Na stole - \"EIStIli dokument

Profil Odvolat predani I Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

UID: Pfedani - predat na jiny stiil Drzitel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
of Pl [sl=f Predani - k vyfizeni na vice FM h Zpracovatel: 98600a2 (Mgr. Tereza Aliova)
Ry

SRl Piledani podle referatniku Zalozeno: 21.02.2021 Zménéno: 12.03.2021

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

Vratit z externi aplikace

Véc: Vyvésit na Giedni desku eferatnik

Znacka: Piedat Adminovi .Forma:\:.analogové V\ Bezp.kategorie: verejne

Uziv.kategorie: ' Skoleni v | ST RO

Popis:

Klicova slova: a ﬁ

—Tridéni - vécna skupina a typ




Obéh Ubravv Tisk

Prevzit

Odmitnout

Odvolat predani

Predani - predat na jiny stil

Predani - k vyrizeni na vice FM

Spisova znad Predani podle referatniku

e Predat externi aplikaci

Odvolat predani externi aplikaci
Vratit z externi aplikace

Véc: Vyvésit na aredni desku

Znacka: Predat Adminovi

UZiv.kategorie: v'| & Komen are

Popis:

Klicova slova:

FTFidéni - vécna skupina a typ

Agendoveé &islo: |

Termin vyfizeni: | |@ ]
Polet listd: 1 |Potet ptiloh: | |List.,s

’*Kvantitativni udaje

Preddni — k vyrizeni na vice FM

Predani na vice FM

Vysledek: | Viyfizeno / uzavfeno v |

Poznamka: | |
Zpiisob: | K vyfizeni v |

Na:

Zpracovatel: || |5] ) 5

9813001 - Operator (Jana Heckova) G
98600met1 - Metodik spisové sluzby (Tomas Miler)
[
Org. jednotku: | | AR =]
Termin: | |@ ]
Instrukce: |
Obéhova kopie
Funkéni misto: | | AR S| %
A @
[

Org. jednotku:

Q0

Instrukce:

|
‘ Pfedat Hl Pfedat a tisknout protokol H Storno ‘
—




Zobrazeni predanych dokumentu

11 Pfedané dokumenty zobrazuje slozka ZAKLADN| — PREDANE

d Zdznamy se zobrazuji dvéma typy pisma:
< STANDARDNE: jesté nepfevzaté, nepredané objekty, tzn. stdle jste drzitelem
< KURZIVOU: jiz pfevzaté objekty

Slozka zobrazuje defaultné dokumenty predané v aktudlni den.

Pomoci filtrd si mUzete nastavit casovy rozsah.

Slozka nezobrazuje obéhové kopie

U 0O 0O O

Postup:
< Zobrazime si slozku ZAKLADN| — PREDANE
< Vyplnime pole DATUM OD a DATUM DO

< Po zmdcknuti tlacitka FILTROVAT systém zobrazi seznam vsech dokumentl nebo
spisU predanych ve specifikovaném obdobi.




/obrazeni predanych dokumentu

/
Pfedané dokumenty
Filtracni podminky Datum od: 01.10.2021 Datum do: 01.10.2021 <: Zadanl datumu prO vyflltrovanl prEdanyCh dOkumentU
T £ 9 | uzvatelska definice | %] | Filtr | %] <<« 0] » w20 V] Zeymmere Lo ezl
D Dr ClJ Drzitel (kod FM) Datum pf Predano komu Subjekt Stav Véc Znaéka Prevzat
L] || | | || N || n |l |
D @ SKOL ZCU/00004498600a2 (Mgr. Tereza Aliova 01.10.202198600a2 (Mgr. Tereza Zpracovani Skoleni - obéh dokument A

/

Predané dokumenty

Filtracni podminky

Datum od ‘ 01.10.2021 ‘@a Datum do 01.10.2021 ‘@ﬁ L2 g | 20 w | Zobrazeno 1 - 1 zdznami
‘ Filtrovat Skryt Vychozi | Vycistit ‘ Subjekt Stav Véc Znaéka Pievzat
D @ SKOL ZCU/00004498600a2 (Mgr. Tereza Aliova 01.10.202198600a2 (Mgr. Tereza Zpracovani Skoleni - obéh dokument A

\



/obrazeni predanych dokumentu
/

Predané dokumenty

Filtracni podminky Datum od: 01.01.2021 Datum do: 01.10.2021

T £ 9 | Usvatelska definice | | Filtr |¥| « «|[1]] e »f20 v] Zobrazeno 1 - 10 zaznami

D Dr (o] Drzitel (kod FM) Datum pi Predano komu Subjekt Stav Véc Znacka Prevzat

X3 Il | | Il I I Il ]
D @ SKOL ZCU/00004498600a2 (Mgr. Tereza Aliova 01.10.202198600a2 (Mgr. Tereza Zpracovani Skoleni - obéh dokument A
D @ SKOL ZCU/00010798600a2 (Mgr. Tereza Aliova 20.09.202198600a2 (Mgr. Tereza Butnik a spol., Dlouha 26, Zpracovani Test_historie_referdatnik A
D @ SKOL ZCU/00010798600a2 (Mgr. Tereza Aliova 20.09.202198600a2 (Mgr. TerezaButnik a spol., Dlouha 26, Zpracovani Test_historie_referatnik A
D @ SKOL ZCU/00004298600a2 (Mgr. Tereza Aliova 08.03.202198600a2 (Mgr. Tereza Vyiizeno |Test referatnik_skol 2 A
D @E SKOL ZCU/00004( 9813001 (Mgr. Tereza Aliovd 19.02.202198600a2 (Mgr. Tereza Miroslav Kralik, 31.05.19 Zpracovani test_piedani A
D @E SKOL ZCU/00004( 9813001 (Mgr. Tereza Aliova 19.02.202198600a2 (Mgr. Tereza Miroslav Kréalik, 31.05.19 Zpracovani test_predani A
D @ SKOL ZCU/00003298600a2 (Mgr. Tereza Aliova 09.02.202198600a2 (Mgr. Tereza Vyfizeno  Test_prijeti_dok a test el, A
S-SKOL ZCU/000098600a2 (Mgr. Tereza Aliova 07.02.202198600a2 (Mgr. Tereza Otevien  Z&dost o pdjcku zémku A
D < SKOL ZCU/00003098600a2 (Mgr. Tereza Aliova 07.02.202198600a2 (Mgr. Tereza Zpracovani Zédost o pijéku zémku A
D @ SKOL ZCU/00001¢98600a2 (Mgr. Tereza Aliova 14.01.202198600a2 (Mgr. Tereza Zpracovani Test_hromadne_upravy A



Odvolani predani

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

< Otevieme si slozku ZAKLADNI — PREDANE

< Vybereme jeden nebo vice dokumentU

< V menu zvolime OBEH — ODVOLAT PREDANI

% Dotaz potvrdime




Odvolani predani

Z
Obéh Tisk

Odvolat predani

Predané dokumenty

Filtracni podminky Datum od: 31.0
Potvrzeni
- B ¢ ‘ UZivatelska definice ‘3‘ A Potvrzeni akce: B I
| Fitr | %) Odvolat predani ?
0 Dr CJ Drzitel (kod FM) Véc Znacka Pievz
(Al [ || I
[ [elskoL zcu/o0i98600a2 (Tomas Miler 31.03.2C 98600met1 (Torm Zpracovi PREDANI NA VICE ¢ A
SKGL ZCU/00198600a2 (Mgr. Tereza 31.03.2C9813001 (Jana H Zpracove PREDANI NA VICE F N
] @ SKOL ZCU/00/98600a2 (Tomas Miler 31.03.2(98600met1 (Tomn Zpracov:é Test zaloZka REFEI A
] @ SKOL ZCU/00/82000metl (Tomads M 31.03.2(82000met1 (Ton Zpracovi Obéh dokumentu re A



