REFERENT




Role Refent

> Role REFERENT: provadi béznou prdaci s dokumenty a spisy. Tuto roli musi mit kazdy uzivatel
v E-spis.

> Role SEKRETARIAT: zgijistuje administrativni &innosti pro organiza&ni jednotku.

> Role VEDOUCI: kontroluie &innost referentd.

O Yzivatelské role se skiaddaji dohromady. Tj. uzivatel v E-spis musi mit vzdy roli Referent.
UzZivatel s roli Referent miUze fungovat takto samostatné nebo mize mit kombinaci
Referent + Sekretaridt nebo Referent + Vedouci.

Jakmile pod jakoukoli roli prevezmete dokument ze slozky K prevzeti (Zakladni — K prevzeti,
Sekretariat — K prevzeti, Vedouci — K prevzeti), dokument se presune do slozky Referent —
Na stul. Timto se stadvdate za dokument zodpovédni.



https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/c2850043-e06a-49b3-b55e-4dd8aabbd3ba/content
https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/8eb4752c-1e46-4c4b-bce0-e9ac41dbef54/content

Slozka ZAKLADNI




Slozka Zdakladni

O Viechny role v E-spis maji spolecnou slozku ZAKLADNI.

Zakladni

Vyhledavani

K reseni

K podpisu
Upravovane
Utvar - k Fedeni

K prevzeti
Predane
Dynamicke slozky
Statistika

Tiskove sestavy




ZAkladni: Vyhledavani

7 v

d Otevre stranku pro podrobné vyhleddavani.

Vyhledavani
Spisové sluzba
Rozsitens "

Prohledavat registratury: | Prohleddvat napfié: —

Druh dokumentu:
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Reprez. subjekt: |
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|
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\
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E-mail:

Doruteno/Vypraveno (od):
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Zplsob vypraveni/dorugeni:

Zplisob zachazeni: [ v |
€1 odesilatele: [
ID zpravy: \:I

Posta: [ |
cpz: [ |

Externi evidenZni &islo: ‘

‘ Odeslat || Storno H Wyéistit |




LAkladni: Vyhleddavani

d E-spis zobrazi dokumenty dle zadanych vyhleddavaijicich kritérii pouze
tehdy, pokud

v uzivateli prosel pracovnim stolem.

v' pokud ma vuzivatel na dokumenty pravo z pozice vedouci OJ

d Vice informaci o vyhledavani zde.



https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/7accce30-6dac-4ca0-8725-d724d6f474e8/content

/akladni: K reseni

U

Zobrazuje objekty, ktere jsou urCeny k vyrizeni a jejichz drzitelem je referent.

U

Defaultné je nastaveno zobrazeni vsech druhU objektl za poslednich 30
dni.

O Pokud budeme chtit zobrazit dokumenty bez Casového omezeni, je nuine k
tomu vybrat i druh objektu.

A Slozka Zdakladni — K feSeni umoznuje:
v Zobrazovat dokumenty za urcité obdobi
v Zakladat dokumenty a uklddaci jednotku

v" Upravovat jednoftlivé objekty




/Akladni: K podpisu

 Zobrazuje elektronické prilohy, které jsou pripraveny k podpisu.

d Zatim nepouzivime podepisovani v E-spis, proto tato slozka neni urcena
pro zamestnance ZCU.




ZAkladni: Upravované

O Zobrazuje objekty referent, které upravoval v posledni dobé a ktere nejsou
ve stavu zruseno.

O Casové rozmezi si uzivatel mize nqstq\{i’r ve slozce I:los’rov§n|' — Prostredi —
Uzivatelské nastaveni v kolonce STARI UPRAVY (POCET DNU).

O Ndavod na nastaveni naleznete zde.



https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/df2e576d-8e59-46fe-894c-9fcc2034c438/content

Z&kladni: Utvar - K feseni

0 Zobrazuje objekty spisové sluzby, u nichz je drzitelem nékdo z pracovniky
organizacni jednotky referenta.

d Pravo na Utvar nastavuje vedouci organizacni jednotky.

d Ndavod pro vedouciho k nastaveni prava na Utvar je zde.
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/Akladni: K prevzeti

O Zobrazuje objekty urcené k prevzeti na stll uzivatele.

d Prevzetim objektu se uzivatel stdvda zodpovédnym za tento objekd.

0 v 7 ~ ~ Vé ~ oo v
O Referent muze v této slozce dokumenty prevzit, presunou na jiné FM nebo
dmitnout
ERES <
) Prevzit
zakladni Pievzit €arovym kédem K pi:evzeti
il Predani - predat na jiny stil
Vyhledavani - Y .
K Fegeni Piedani - k vyfizeni na vice FM
K podpisu Sl 1200 v | Zobrazeno 1 - 15 zdznam(
Upravované
Utvar - k Fedeni .
K prevzeti O Dr CJ Drzitel (kod FM) Datumr Predan Subjekt Stav Vec Znacka Pred:
Pfedané \ZH I ‘ | / Il Ji [ I Il |
gy"?m'f'feds'?zkyk (% SKOL ZCU/0 98600a2 17.04.298600 rganizace Gumi Zpracov Dokument pro od 82000
prava Ufedni desky
- O € SKOL ZCU/098600a2 20.09.298600a2 . Kornelius Chapav Zpracov Dokument odmitr 98600
Sprava_statistik
L - 98600
& Nové zpravy: W54 Informaéni tabulka vievo dole ukazuje poéet dokumentl k pfevzeti a je mozné se kliknutim na toto &islo
K prevzeti: 1= | dostat do prehledu Zakladni - K prevzeti. 82000
Kpodpisar 0 | Ve siozce K prevzeti je mozné dokumenty PRIJMOUT, ODMITNOUT, PREDAT NA JINY STUL, PREDAN - K 82000
VYRIZENI NA VICE FM. 82000
Nevyrizené:
. - | 82820
K pievzeti (Utvar):
. 82000
Nevyfiizené (Utvar):

|
| 90320
| 33210

Po terminu (Utvar):




/akladni: Predane

d Zobrazuje objekty predané na jinou organizacni jednotku/funkeni misto.

O Pokud jesté nedoslo k prevzeti objektu, referent muze preddni objektu
odvolat.

A Slozka zobrazuje predené dokumenty v dany aktudini den. Pomoci filtru je

ale mozné casove rozpéeti upravit.
EIBE @ £ <

1 1

[Obeh | | T1SK |

. Odvolat predani
Predané dokumenty

Zakladni
. ., . . s . <_l Kliknutim na filtr Ize nastavit Casové rozpéti
Vyhledavani Filtracni podminky Datum od: 01.04.2023 Datum do: 09.05.2023
K reseni
K podpisu
Upravované v p @ { UZivatelska definice "] |T| | 200 v | Zobrazeno 1 - 35 zaznami
Utvar - k fedeni Filtr | %
ltp.l:ﬁ\LZ’EtL D Dr ¢J Datum | Predano komu Subjekt Stav Véc Znacka
Predane S : : u L : .
Dynamické slozky [~ ] |_ I Il i J | |
Sprava Gfedni desky @ (€] skoL zcu/000 24.04.20 82000met1 (Tom: Zpracova Dokument_konverze :
Sprava_statistik v -
& Nové zpravy: 54 V piipadg, Ze dokument je&t& neni prevzat (ve sloupci PREVZATO je "N"), Ize odvolat jeho predani.

K pfevzeti: 15



/Akladni: Tiskove sestavy

d Umoznuje vytisknout data ze zde zverejnénych sestav.

Nazev sestavy

Tiskove sestavy

Popis

Podaci denik

Dokumenty v distribuci
Dokumenty v distribuci - sumar
Pfedavaci protokol

Protokol pfedavani do spisovny
Jmenny rejstrik

Vécny rejstrik

Mistni rejstFik

Ufedni deska

r [+
Seznam ukolu

Detailni sestava podaciho deniku

Dokumenty v distribuci

Vykaz o poctu a skladbé podanych zasilek

Predavaci protokol dokumentl predanych z/do organizaéni jednotky
Protokol pfedavani do spisovny

Jmenny rejstiik

Vécny rejstrik

Mistni rejstfik

UFedni deska

r [+]
Seznam ukolu



Slozka REFERENT




Slozka Referent

Referent

Na stole

Obéhové kopie
Prijaté

Vlastni neevidované
Terminované
Ukoncene
Nevyrizené
Prerusené
Vypraveni

Ufedni deska
Neprijato spisovnou

Externi aplikace




Referent: Na stole

O Zobrazuje nevyrizené objekty, u nichz je referent drzitelem.

O Na stol se presouvaiji prevzaté dokumenty.
d Pro referenty je to nejvice pouzivané podslozka.
O Rozdil mezi Referent - Na stole a Zakladni - K feseni/Upravované:

% Slozka Na stole umoznuje:

v Zakladat dokumenty/spisy

v Upravovat jednotlivé objekty

v Pfreddavat je do obéhu

% Slozka Zakladni - K feseni/Upravované umoznuije:
v Zobrazovat dokumenty za urcité obdobi / definovaného kritéria posledni Upravy
v Zakladdat dokumenty a uklddaci jednotku

v Upravovat jednotlivé objekty




Obehova kopie

O Moznost poslat kopii dokumentu z nabidky PREDAT NA JINY STUL, PREDANI
NA VICE FM

O Postup:
< Vybrany dokument zaskrineme ve slozce Na Stole nebo si ofevieme jeho profil
% V hornim menu vybereme moznost PREDAT NA JINY STUL/PREDANI NA VICE FM

< Vyplnime dolni Cast formuldre tykaijici se obéhové kopie. V pripadé preddani na
vic FM je nutné vyplinit i Zpracovatele.

< MUZeme uvést vice prijemcu.

% Pri vybéru OJ jako adresdta obéhoveé kopie bude prijemcem reprezentant OJ a
vsichni pracovnici zarfazeni do Utvaru a jemu podfizenych Utvart

O Po piijeti se ob&hovd kopie objevi ve slozce REFERENT — OBEHOVE KOPIE
3 Obéhovou kopii smime pouze Cist. Vyjimku maji pouze vedouci OJ.

O Po uzavieni pUvodniho dokumentu, jehoz obéhovou kopii jsme dostali, se
uUzavrou i obéhové kopie a zmizi ze slozky REFERENT — OBEHOVE KOPIE



0 ®

Referent: Prijaté

d Dokumenty bez Cisla jednaciho, které byly prijaty, ale nebyly zaevidovany.

0 Jednd se o dokumenty uréené primo zaméstnancUm do vlastnich rukou a
jejich podstata nevyzaduje zaevidovani do spisove sluzby.

O Podatelna je prijme, ale neotevird a pouze predd na prislusny sekretariat.

d Pokud je treba dokument zaevidovat a prifadit mu Cislo jednaci, tato
povinnost se presouva na sekretariat.

A Pro prijaté dokumenty byla vytvorena metodika: Neevidované dokumenty



https://doc-public.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/d0ea82a8-91b7-444d-a9d7-b110ab17cb28/content

Referent: Vlastni neevidované

d Dokumenty vzniklé v organizace, které nepod|éhaqji evidenci ve spisovée
sluzbeée.

0 Obdoba Prijatych dokumentU, tentokrdt se oviem jednd o dokumenty,
které jsou vypravovany postou ven z organizace.

d Pro vlastni neevidované dokumenty byla vytvorena metodika:
Neevidované dokumenty
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Referent: Terminované

O Zobrazuje nevyrizené terminované objekty, u nichz je referent

zpracovatelem a jejichz termin vyrizeni se podle parametru ve slozce
Nastaveni blizi nebo jiz uplynul.

d Navod na nastaveni ferminu vyrizeni je zde.

3 Neni povinné nastavovat terminy u dokuments
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Referent: UkonCené

d Slozka zobrazuje vyrizené dokumenty a uzavrené spisy

A Dle nové legislativy musi byt vSechny dokumenty zarazené do spisu, proto
by uz v této slozce nemély byt samostatné dokumenty

/ O Zobrazeni objektU v této slozce zavisi na nastaveni filiru nad slozkou:

Ukoncene

Filtraéni podminky

Uzavieno od ‘

Ulozit 0

Filtr | \iyFizené dokumenty, uzavfené spisy, ukl. jednotky v |

Zvolte filtr Umozriuje vybér, podle kterého se budou tfidit objekty

L e S Pro nagi organizaci je dilezita prvni moZnost:
Postoupené dokumenty a spisy

\\

Preevidované VYRIZENE DOKUMENTY, UZAVRENE SPISY, UKL. JEDNOTKY
Nebé&Zici skartaéni Ih{ta

K predani do spisovny



Referent: Nevyrizené

O Zobrazuje nevyrizené objekty ze slozek Na stole a Prijaté.
d Podminkou je opét mit nastaveny spravné filtr:

v' Symbol % v kolonce UID zobrazi objekty s Cislem jednacim i bez ného

v Symbol % v kolonce Cislo jednaci zobrazi jen objekty s &islem jednacim ze slozky
Na stole.




Referent: Prerusené

 Zobrazuje objekty, u nichz bylo preruseno fizeni.
O Postup:
% Ve slozce Na stole vybereme objekt, u néhoz chceme prerusit fizeni.

< Klikneme na tlacitko Upravy a vybereme moznost Prerusit fizeni

% Uvedeme divod.

% Dokument se presune do slozky Prerusené




Referent: Vypraveni

 Zobrazuje vypravené objekty ve vsech fazich vypraveni podle
nastaveného filtru nad slozkou.




Referent: Uredni deska

d Nepouzivime v nasi organizaci




4 N ]

Referent: Neprijato spisovnou

O Objekty, které spisovna neprijala kvuli néjokému nedostatku.

O Presuny objektU spisové sluzby do spisovny bude mit na starosti sekretaridt,
ktery bude muset neprevzeti objektU fesit pfimo s pracovniky spisovny.




Referent: Externi aplikace

d V soucasné dobé nepouzivime.




