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Prevzeti dokumentu

Dokumenty k prevzeti najdu v zalozce Redistribuce dokument si prevezmu k

sobé kliknutim na Prevzit.
GINIS 202" Zime

USU siusuossaszinz

© Podani

D Dokumenty
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B3 zasilky

) Baliky

[5 Redistribuce
E% podpisova kniha
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‘ [Kremlickova Lucie, 0604 - Spravce ver | | | dokumenty/spisy na cesté
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D Al JU/2025/029309 JUCBXQORBZBV  Viastni - 06 Dék:

Dokument pak vidim v zaloZzce 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 zalozce 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.
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2. Predat pfimo

GINIS 202" Ginis"
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© Podani (® Zobrazit detail [3' OtevFit do nové zalozky @ Podani & Predat piimo 0. pridalit F;"] Vyjmout ze spisu  [24] Vioitdo:
Iy — Vyfizené Neaktivni
A Filtr v B Natist
Spisy
Od-du:| Datum pedani v~ Tento rok =~ ‘
I Zobrazit: Agendové ‘

Baliky

VEechny podminky

Redistribuce
H Vybrano (1)
EK podpisova kniha V.. T.. T.. P.. S.. T.. D.. Dopliiujiciinformace K € EPK-stav posledni.. B.. PID c)
i INICIACNT I QO JucexoorezeV JU/2025/029309

Hledani
Wil Hledani dle PID

EI Pracovni blok

Vyrizeni dokumentu a vyrizeni, uzavreni spisu

Vyfizeni dokumentu a kontrola metadat
Pred vyfizenim dokumentu provedeme Kontrolu metadat. Tu najdeme v listé
nebo v hlavnim menu:

+ DBPROFIL
G I N I gg;SERPR]SE ginis Q Hledat v aplikaci... HE: a ?2 014
USU s1usuoss2s3ixis [ & Spisy - SpisJUCBX0OPKL|6 -~ Dokument JUCBXOOP)JEM (Ini:latnn(matei’
Podani [ Detail spisu % Qg =y N ¥ [j" ]
o8 = ] INICIAENT MATERSKY
Dokumenty
| € Kontrola metadat prob&hla bez chyb.
Spisy
¢J: |JU/2025/002817 T ‘ Identifik... ‘IIIIIIJUCBXOOPJJEM ﬁ Pristup: §| Neve
g
Zasilky SpZn: |JU-5/2025/016140 1‘ Typ: ‘ Datovd zprava Viastnik: | @
=
Baliky = ;
VEC [ Zédost o udéleni trvalého skartacniho souhlasu
Redistribuce 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-
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Pokud potrebujete provést autorizovanou konverzi, aby bylo mozné dokument
s nearchivnimi formaty priloh vyridit postupujte takto:
Na detailu dokumentu provedte Kontrolu metedat

£3 Oberstvit g @v N B ¥ [:o 5 B T L v =
o INICIAENT MATERSKY t-21/0]
1/0 §
¢ ‘]CUQDZBJODDZDS H T ‘ .!ggm;jﬂjﬁ,.,,"‘-JUCBXDODAANG ‘ E ‘ Pristup: IDokument ke zvefejné... | v |
Typ: | neurzen =] vestntc | @ (2
VEC IFaktura £.2024080701 IR ‘ [‘6
P> ;| | s s
P o
[T}
E faktura_20...080701.pdf (44 kB) Dokument cizi NevvFizeno % Doté. subjekty A Zasilky
Verzi: 1 | Platna verze | K archivaci Doruéeny e-podatelnou vy 0 L1 1s0/0/1
Dokument PFilohy (komponenty) @ Doruéeni Popizné vlastnosti
Dokument Dal3i Gdaje
Odesilatel: || O Ceska posta, s.p., Politickych vézid 909/4... e | @& | = Kli¢ova slo... ‘ V74 ‘
IC0: 47114983 DIC: CZ47114983 Stat: Cesk...
Poznamka: ‘ ‘
Véc podro... I [ T I 1 1
X Zavrit
v v 7 V7 V7 4 o
zaskrtnéte problémovou pfilohu nebo prilohy z pohledu formata
Opravit nevalidni fadek ZDF/Konverze @ Info = =
Pozor! Byly nalezeny chyby metadat. X
[l ¥ SsLpohled v &
Seskupeni: Typ entity «~ x  Kategorie nevalidity ~ > Zrusit seskupeni
l:‘v Identifikator Identifikator ... 1D el. souboru Inf Ddvod nevalidity
w Typ enti

: Digitalni dokument dorugeny cizi_(2) ~

w Kategorie nevalidity: El. original nema povoleny format (1) v
JUCBX000AANE JUCBOCO0ABKMN Soubor typu [pdf] [faktura_2024080701.pdf] el. originalu verze [1] dokumen

tegorie nevalidity: Nezadan Fadné SPZ dokumentu (1) v

|:| JUCBX000AANG Mezadan Fadné SPZ dokumentu JUCBX000AANG

Pofet: 2
Zavrit
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Kliknéte tlacitko ZDF/Konverze na hornim listé

Opravit nevalidni Fadek ZDF!Korﬁrze @ Info 1 =
Pozor! Byly nalezeny chyby metadat. X
Vybrano (1) Y SsL pohled v &
Seskupeni: Typentity ~ *  Kategorie nevalidity ~ x Zrusit seskupeni
l:‘v Identifikator Identifikator... 1D el. souboru Inf  Divod nevalidity

w Typ entity: Digitalni dokument doruceny cizi (2) ¥
w Kategorie nevalidity: El. original nema povoleny format (1) v
JUCBX000AANG JUCEBOCO0ABKMN Soubor typu [pdf] [faktura_2024080701.pdf] el. origindlu verze [1] dokumen
w Kategorie nevalidity: Nezadan Fadné SPZ dokumentu (1) v
|:| JUCBX000AANG Mezadan Fadné SPZ dokumentu JUCBX000AANG

Poéet: 2
Zavfit
v poli Funkce konverzniho pracovisté vyberte pfisluSnou osobu z modulu
podatelna
[, kenverze do PDF D)iédost oAK/prevod [N, ZadostozDF  / oveftformat (i) infe € =
Funkce konverzniho pracovisté: | @ ves
5
|:| Podepsat
YW Vychozi pohled LV .
Vy: Typ T.. Identifikator Véc Umisténi Kategorie nevalidity Dived |
E2 JUCEXOD0AANE Faktura €.2024080701 El. original nema povoleny for... Soubor
Pocet: 1
Zavfit

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) W Vychozi pohled v o
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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Vyfizeni a uzavreni spisu
Vyfizeni a uzavreni spisu je obdobné jako u dokumentu s tim rozdilem, ze se
funkce vola na detailu spisu. Nasledné musime zadat povinné polozky pro
uspésné vyrizeni a uzavreni spisu. V ramci toho probihd i kontrola metadat a
formatQ, zda je vSe v bezvadném stavu a mliZe byt pfeddno do spisovny:
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™ Dokumenty

© vyfizeni a uzavieni bylo iispéiné provedeno

Spis tka: |JU-5/2025/022026 identifikétor: |mm JUCBX0ORCOG0 ) Pristug: | Neverejny dokument v
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Zruseni uzavreni

ZruSeni uzavreni je funkcionalita, ktera zrusi uzavreni spisu. Vyfizené a
uzavrené spisy nalezneme ve spisech v zalozce Vyrizené:
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v Vo T Tao S Ve PID spzn Odesilatel

JUCBX00PQKC6  JU-5/2025/016384 Viastni - 06 Dékan PFF

neurcen

ZruSeni provedeme v detailu spisu, ktery chcete znovu otevrit. V hlavnim menu

si vyhledame Cinnosti a funkci Zrusit vyfizeni a uzavreni spisu
GTNTS Trr o S

———m [« spisy x

2 2 @ism Kremlickovalucie

® Zobraztdetail (4 Otevitdonové zélotky g% Predatpfimo  O. Pridslit O Zruitpfidsleni [2¥ Viokitdospisu % VieZit spis do padpisové knihy

2
o |

Viastr

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(i, 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 rucné.
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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0 & |UCBAWZ0AOGS Metfedni dokur =
PR— @ & JUCBAWZOADHO Medfedni dokur
£
E & JUcBAWZOAOME budeme skartovat Metfedni dokur
Ex Podplisova kniha -
4 3
Hledani Polet: 3
w Obsah ballku
Hledéani dle PID
Hle namu [P RTH -]
Pracovni biok 0.. T.. Identifikator Véc Znatka Stav dokumentu / spisu Vyplijéena
JUCBXOOPSQDS testovacl SIP 374725 JU-S/2025/016431 vioZeno do baliku nevypljéena -
Ostatni Glohy
o
GlNlS §gzr§kvmsp gr":is ERE— 2 2 o1m Kremhiﬁ?ﬁaf‘d
5 0 iy~ Balik
[2) uite Ginnosy
PID balkus Spisovy plén, mak
L] o v L
Znatka: Potec dokument?, jednorek, isci Cycp s
a o o v
= Potis anslogovjch dokument?,jednosek Rok skartace:
i : J
- 7 Prepotiiauas 7] Prepotiavs: Bez spoustec usilost
3 Radistribuce Zméni | na vnodenjeh
T Podpisova kniha
L Hiedini o0 -
Hiadani die PID Vv UlaZeni
=] Pracovni blok oknemise ¥
MadFizens ilofind rés: v
-~ Outatnd dlohy
Datum -]
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Bt merr- potice, velkos 0000 0000
Kubsturs, vihs: 0000 0000
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GINIS B gos a & oray KRk
USU swsssasanns g ky  Balik JUCBAWZOASBA x

Ml O oo B Aauslzovar  Cinnoss v (D) Hissorie

p logu, Pripraveno

B Hiedéni die PID

Pracovni blok

“ Ostatn dlohy

Vlozeni spisu do baliku — vyberu spis, ktery chci vlozit do baliku a nasledné
vyhledam funkci VloZit do baliku:

GINIS S ginis a . 4 7 o5y Kremlitkové Lucie

0601 - Sprvee 0801

Spis JUCBXDORCOO

& « v o 5. Vitit do podp & [ Konero m
azka: | |U-S/20250022026 [:]
a.. 10112025 & Dru: [[nevreen - Vst
Vi [Zuatebnt dokumet K vytvarent manuiia
s
Spi G vyrizens auzaviens (00 DotE subjekty Zsilly Viptisares o b
gy || @ W 0 i Grornro © Wiz ez dan
achspss R A v ¥ & Yo Tiskarchy  Hromadné akee. ~
To To P S T. Do V. O. EPK-stavposieduhodkonu B. Pof.  Ulivet. & vec Vikeno  Identifikbtor Typ dolcmentu .
o @e ® fo) [ 2 Ur025i020309 Zhutebr dokumet kyavolern... 10.11.2025 [UCBXOORBZEY neurden Opakovan vioteni do spisu d.

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 pridéleni 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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© Fodini Sl © oesveies b agrain [promois mesas X, Oprave s s s Korolepred g any O Fp— e =
RR— pracans daspizany
& Fir v U oa £=3
B spiey
prckiené nephobient oy poch
B ziaiey -
H Vybrane (1) BT Vycho
oo Ve T S Memtbebl  Zndkabal.  Nizer Spinerplin Spanakc Skar.. Skarih.. Rokskar.. Obshl. Typbelie  Podetk.. Popis
® @ jJucBAWZOAZ 2031 0o od espondence -
B Radutivue Benita WM pewteno 1 [r——
T Podploosi kniha
WE Hiedéni die PID'
Sa———
S S——
. v
Vyberu spisovnu PfF - Vybrat
yb&r spisovny ]
¢ Nastavit jako vychozi =
Spisovna: | |
v 1 £ Nadist
Vybér hodnoty z nabidky
| B V¥ Vychozi pohled v &
Nazev Zkratka Typ
bal... Mazew |Spisovna FROV FROVS odborova aksgkar.. (
Spisovna PF PFEP odborova 1.0
Vybér spisovi ERSESET PRFSP odborova I
s Mastawit jal] Spr=oviia 11 T uiateiegei :
Spisovna ZSF Z5FSP odborova
Spisovna rektorat REKSP odborova
Zaviit
b
Z Potet: 6 pisovy znak
t k vytvoren...| il b1
Vybrat Zavfit

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:

GINIS 553%™ G =

USU o spisy x

© Podini Bl © zobnrtdeni (3 Otevitdonovézsloty & Predatpfimo O prid@t O Zufitpfiddleni [ Viokitdospisu % Vit spis do podpisové knihy
) o Nevyfizené Neaktivni Q v o
2 il v & Nasist B9 Viokit do spisu a

o3t spis do podpisove knihy [}

$ Vioiit do baliku o
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B =~ Kremlickovs Lucie, 0601 - Sprvce ’ Viosie dokument & spis do b
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Q' Hiedsni
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E] pracovni blok

+ Ostatni lohy
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