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Dokumenty
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Zasilky

Baliky Hledat v seznamu
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Redistribuce . . . o -
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Hledani

Nasledné vyplnim vSe s modrou ¢arkou a adresu.
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V Kartotéce vyberu adresata, dam Vybrat a dostanu se zpét na Dokument
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Druh zasilky: | obyZejny bali

Spisy v ‘
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L1 Hledani
Budik |ifi, Krasetinska 4/, 10200 Do3ta

il Hledani dle PID

EI Pracovni blok
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Pozn. Nezapomerite dokument zaskrtnout!
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Dokument pak vidim v zalozce Dokumenty a v zalozce Zasilky. Podle , Typ
dokumentu” se pozna, zda jde o datovou zpravu, dopis apod.

Prevzeti dokumentu
Dokumenty k prevzeti najdu v zaloZzce Redistribuce dokument si prevezmu k

sobé kliknutim na Prevzit.
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USU susuossasane K3 Redistribuce x
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D i JU/2025/025309 JUCBX00RBZBV Vlastni - 06 Dékz
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Dokument pak vidim v zdloZzce Dokumenty. V zaloZce Hleddni mohu dokumenty
dohledavat dle PIDu, véci, spisu, doruceni atd.

Predani dokumentu na jiny spisovy uzel
Pridélit: predam na jiny spisovy uzel
Predat primo: predam na mém spisovém uzlu jiné osobé

Dokument najdu v zaloZzce Dokumenty, rozkliknu na Detail, pak kliknu na
Pridélit nebo Pridélit primo.

1. Pridélit — Dokument najdu v zalozce Dokumenty, rozkliknu na Detail,
pak kliknu na Pridélit.

GINIS 505" Gine Qo o & 2 oim
:

[  « | Dokumenty x

@ Zobrazitdetal [ Otevitdo nové zalozky € Podani +

A Filtr
Od-do: | Datum podéni ~ Tento ral
. rgendove e
D Baliky
v Vybrano (1) @ T vychozipo
. 5 Voo Tao Tao P S To. D.. Doplujici informace K & EPK-stavposledni.. B.. PID 5] Odesilatel Véc-obsah Datum zmi
Q2 INICIACNI 1 O JUCBXOORBZBY  JU/2025/029309 Wiastni - 06 Dékan PFF ZkuZebni dokumet k vytvofeni manualu 10.11.2025

W Hiedani die PID

=] Pracovni blok

= Ostatni lohy

Pak vepiSu, na ktery uzel(funkci) predavam.
Poté kliknu dole na Pridélit.
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Spisy
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Redistribuce
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INICIACNI 1

Q Hledani

Wil Hledani dle PID

EI Pracovni blok
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QO JUCEX0OREZEV JU/2025/029309

Vyrizeni dokumentu a vyrizeni, uzavreni spisu

Vyrizeni dokumentu a kontrola metadat
Pred vyfizenim dokumentu provedeme Kontrolu metadat. Tu najdeme v listé

nebo v hlavnim menu:

I ENTERPRISE+ 08rRofiL |
A Q  Hiedat v aplikaci... HE o ? 4
G I N I s 2025 ginis ! = —1
USU 41usuossasaixis [ & Spisy - SpisJUCBX0OPKL6 -~ Dokument JUCBXOOPJJEM uniciacnn(matef
Podani [&] Detail spisu ~ £* O |~ N I:jb =5
(ONS! = @ INICIACNI MATERSKY
D Dokumenty
| © Kontrola metadat prob&hla bez chyb.
Spisy
¢J: |JU/72025/002817 T Identifik... ‘IIIIIIJUCBXOOPJJEM ih Pristup: || Neve
g
Zasilky Spzn: | JU-5/2025/016140 1 Typ: ‘ Datovd zprava Viastnik: | @
=
Baliky Is .
Véc: | Zadost o udéleni trvalého skartaéniho souhlasu
SRR PID iFIS: Spis: |SOAT
EPK  Podpisova kniha _
D\ JU - Zédos....GINIS.pdf (104 kB) Dokument . -
k Verzi: 3 | Platna verze | K archivaci E Digitalni Q Dokument ve spisu Nevyfizeno

Hledani

Kontrola dopadla s chybou-
Pokud potrebujete provést autorizovanou konverzi, aby bylo mozné dokument

s nearchivnimi formaty priloh vyfidit postupujte takto:
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Na detailu dokumentu provedte Kontrolu metedat
£3 Obéerstvit Ol S~ N = ¥ [:‘o 5 = & L & =
oa INICIAENT MATERSKY 1 1/0]

110§
: IDokumentke zvergjné... W |

il
3 O

Ck ‘ JCU/2023/000205

V&c: | Faktura £.2024080701 B ‘ Y
PID iFI5: ‘ | Spis: ‘ ‘ m
EPK
E faktura_20...080701.pdf (44 kB) Dokument cizi NevyFizeno % Doté. subjekty Zasilky
Verzi: 1 | Platna verze | K archivaci Doruéeny e-podatelnou vy 0 L1 1/0/0/1
Dokument Piilohy (komponenty) @ Doruéeni Popisné vlastnosti
Dokument Dal3i udaje
Odesilatel: || O Ceska poita, s.p., Politickych vzl 909/4... E‘ ® Klitova slo... ‘ V74 ‘
1E0: 47114983 DIC: (247114983 Stat: Cesk...
Poznamka: ‘ ‘
Véc podro... I | T 11 11 11 1
X Zavrit

zaskrtnéte problémovou pfilohu nebo pfilohy z pohledu formatd

Opravit nevalidni fadek ZDF/Konverze @ Info = =
Pozor! Byly nalezeny chyby metadat. X
H V¥ ssLpohled v &
Seskupeni: Typ entity ~ X | Kategorie nevalidity ~ X Zrusit seskupeni
Dv Identifikator Identifikator... 1D el. souboru Inf Divod nevalidity

w Typ entity: Digitalni dokument dorugeny cizi (2) ~

w Kategorie nevalidity: El. original nema povoleny format (1) v
JUCEX00DAANG JUCBOCOOABKN Soubor typu [pdf] [faktura_2024080701.pdf] el. originalu verze [1] dokumen

w Kategorie nevalidity: Nezadan Fadné SPZ dokumentu (1) ¥
|:| JUCBX000AANS Mezadan Fadné SPZ dokumentu JUCBX000AAND

Potet: 2

Zavrit

Kliknéte tlaéitko ZDF/Konverze na hornim listé
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Opravit nevalidni fadek ZDF!Korljgme @ Infa = =
Pozor! Byly nalezeny chyby metadat. X
Vybrano (1) [f T SsLpohled v o
Seskupeni: Typ entity ~ <  Kategorie nevalidity ~ Zrugit seskupeni
Dv Identifikator Identifikator.. ID el. souboru Inf  Davod nevalidity

= Typ entity: Digitdlni dokument dorueny cizi (2) >
w Kategorie nevalidity: El. original nema povoleny format (1) v
JUCBX000AANS JUCBOCO0ABKMN Soubor typu [pdf] [faktura_2024080701.pdf] el. originalu verze [1] dokumen
w Kategorie nevalidity: Nezadan Fadné SPZ dokumentu (1) v
l:‘ JUCBX000AANG Mezadan Fadné SPZ dokumentu JUCBX000AANG

Potet: 2
Zavfit
v poli Funkce konverzniho pracovisté vyberte prislusSnou osobu z modulu
podatelna
[, konverze do PDF D)iédost oAK/pFevod [, ZidostoZDF  «/ ovéfitformat (1) Info €D =
Funkce kenverzniho pracovisté: | @ Ll
aa
l:‘ Podepsat
@ ¥ Vychozipohled v o
Vy: Typ T.. Identifikator Véc Umisténi Kategorie nevalidity Divod |
E2 JUCBXOD0AAMNE Faktura €.2024080701 El. original nema povoleny for.. Soubor
Poget: 1
Zaviit

stisknéte tlacitko Zddost o ZDF
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[, Kkenverze do PDF D)iédost o AK/prevod | R, iédc{%o ZDF | v ow&fitformat (i) Info =
Funkce konverzniho pracovisté: | @ ver
-
D Podepsat
Vybrano (1) Y Vychozi pohled LR -
V Vy: Typ T.. Identifikator Véc Umisténi Kategorie nevalidity Davod |
E= JUCEXODOAANE Faktura £.2024080701 El. original nema povoleny for... Soubor

Potet: 1

Zavrit

Nasledné by se Vam méla po zpracovani vratit pfidat do dokumentu konverzni
dolozka a prevést soubor do archivniho formatu, coz by mélo dovolit vyfidit cizi

dokument.

Dokument vyfidime v jeho detailu, kde si v listé nebo hlavnim menu najdeme
funkcionalitu Vyfidit CJ — zde se nasledné otevie okno, kde vyplnime informace
o zpusobu vyfizeni dokumentu a do kolonky schvalovatel uvedu své jméno a

nasledné ulozime.
Na detailu dokumentu v Cinnosti:
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ZruSeni uzavreni je funkcionalita, ktera zrusi uzavreni spisu. Vyfizené a

uzavrené spisy nalezneme ve spisech v zalozce Vyrizené:
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ZruSeni provedeme v detailu spisu, ktery chcete znovu otevrit. V hlavnim menu

si vyhledame Cinnosti a funkci Zrusit vyfizeni a uzavreni spisu
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Po zvoleni téchto funkci prejde spis opét do stavu Nevyrizené

Usu
Vytvoreni baliku a vkladani do baliku

Baliky jsou ulozné jednotky pro uzavrené a vyrizené spisy, které se mohou
predat do spisovny. Jejich vytvoreni provadime z levého menu Baliky —> Novy
balik, nebo si funkci zavolame ze seznamu spis(l, kde probiha i automatické
vloZeni spisu do baliku a zaroven se ze spisu prenesou potfebna metadata pro
zalozeni baliku. U vytvareni baliku skrze Baliky musime metadata zadat ru¢né.
Pro vkladani spist do baliku je v seznamu spist funkce VloZit do baliku a
spisova sluzba nasledné nabidne baliky, do kterych mizZeme spis vlozit.

Levé menu Baliky (vytvorim si novy)
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VloZeni spisu do baliku = vyberu spis, ktery chci vlozit do baliku a nasledné
vyhledam funkci VloZit do baliku:
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Otevre se seznam vSech balikl = dvojklikem vloZim spis do vybraného baliku
- dole kliknu OK = vlozeno do baliku

Predani baliku do spisovny

Po vytvoreni baliku a vloZeni danych spist nasleduje predani na spisovnu.
Funkcionalitu na pfidéleni naleznete na levém menu Baliky a nasledné
oznacime baliky, které chcete pridélit spisovné a pouzijte funkci Pridélit
spisovné:

Levé menu Baliky a nasledné vybereme baliky, které chcete predat. Po vybéru
pouzijte funkci Pridélit spisovné:
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Pozn.: Pokud na listé nemdme potrebné ikonky, musime do hamburger menu a
na listu si je vytahnout.
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Levé menu spisy—> V menu = pouzijeme funkcionalitu Vytvorit balik a vioZit
Vyplnéni metadat o baliku, pokud je zaloZzen skrze Novy balik:
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