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1 Zakladni prehled pojmt a funkci

Tato kapitola Vas seznami se zakladnimi pojmy, které se pouzivaji v Elektronické evidenci dokumentd. Zaroven je zde
kratké seznameni s funkcemi, na které se odkazuje tato dokumentace (vyhledavani, editace, aj.).

1.1 Upozornéni k dokumentaci

Nékteré funkcionality zmifiované v této dokumentaci nemusi byt dostupné ve Vasi organizaci. Jde napt. o schvalovaci
proces, nékteré typy frankovani, aj., které mohou byt ve Vasi organizaci nahrazeny jinymi postupy.

V pfipadé nesrovnalosti kontaktujte prosim vaseho pracovnika zajistujiciho chod TESS nebo kontaktujte nasi firmu.
Dékujeme za pochopeni.

1.2 Zakladni pojmy
Identifikator— je unikatni Cislo kazdého zaznamu v databazi. Vyuziva se zejména pro praci s ¢arovym kodem.

Poradové Cislo — je tvofeno jako CISLO/ROK. Pofadovymi Cisly se oznaduji vSechny pFichozi dokumenty a odchozi
dokumenty z vlastniho podnétu.

Jednaci ¢islo — je tvofeno dle spisového fadu daného Ufadu. Zakladem je pofadové Cislo, ke kterému se pFidava
zkratka zpracovatele a/nebo zkratka spisovém uzlu.

Cislo spisu — je tvofeno jako CISLO/ROK. Pravidla pro vytvofeni ¢isla spisu vychazi z vyhlasky 646/2004Sb. kdy ¢islo
spisu je tvoreno Cislem jednacim prvotniho dokumentu, ktery spis zaklada.

Nazev spisu — v TESS je umoznéno zpracovateldm zadavat k ¢islu spisu i textovou polozku. Tato polozka slouzi
k vyhledavani a k lepsi orientaci mezi spisy.

Spisova znacka — je tvorena Cislem spisu a nazvem spisu.

1.3 Pouzivané ikony

V ramci ovladani aplikace TESS jsou k dispozici standardni ikony, které se pouzivaji i v jinych T-WIST aplikacich.

Info . L. S i .
OTEVRE INFORMACNI OKNO S PODROBNEJSIMI INFORMACEMI O VYBRANEM ZAZNAMU
Editovst V. ., , .
Umozni editovat vybrany zaznam v samostatném okné
Smazat

Vymaze vybrany zaznam (pfed nevratnym vymazanim se program jesté zepta)

ETIaé’tko pro potvrzeni mazani objektd
—“Tlaéitko opusténi okna

Tlacitko pro uzavieni oken aplikaci
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Zobrazi dalsi provazané informace

Umozni vytisténi radku seznamu na tiskarnu

Mapa C .
Zobrazi dany objekt na mapé

Do mapy

Zobrazi objekty seznamu na mapé
—m Umozni export seznamu do souboru (XLS ¢i HTML)

Vytvori statistiku

Vytvori sestavu k dané ¢asti pasportu

Vlozi do policka dnesni datum (samostatné okno editovani nebo viozeni)

V samostatném okné se zobrazi historie vSech provedenych zmén. Provedené zmény Ize ,vratit" zpét.

—m Zobrazi funkce pfislusné k dané aplikaci a ndpovédu k aplikaci

—m Odskok na Uvodni stranu aplikace

L-Jzobrazi prehledovou tabulku

vyhledévénl'v aplikaci

E Navrat zpét k agendé z agendy ¢iselnik{

Zobrazeni ¢iselnikd aplikace

Zobrazeni napovédy
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1.4 Specifické ovladani v TESS
1.4.1 Vyhledavani

Vyhledavani v TESS se provadi v nabidce pod ikonou Vybér . Vyhledavat se da podle vétsiny parametrd,
pficemz je mozné zadat i vice parametrd napf. jméno a mésto — vyhledavani se poté fidi dle podminky, ze viechny
tyto parametry musi byt splnény — tedy musi obsahovat jméno i mésto.

Je mozné vyhledavat pomoci zastupného znaku * - napf. pfi zadani Novak* do pole pfijmeni budou vyhledany
vSechny dokumenty, které obsahuji pfijmeni Novak, Novakovi, Novakova atd.

U nejcastéji vyhledavanych parametrd — pfijmeni/firma, Mésto, Véc se zastupny znak doplfiuje automaticky.

1.4.2 Informace

_y . o L Inf L Ve .
U kazdého zaznamu dokumentu je pfistupna ikona ™ pro vyvolani dopliikovych Gdajd o daném dokumentuy,

které se nevesly do informacniho fadku. V info okné je ve spodni ¢asti okna také obsazena informace, kdo a kdy
naposledy s danym zaznamem pracoval.

1.4.3 Editace

Editace zaznam{ je nejcastéjsi ¢innost v TESS. Pomoci editace zaznamU se provadi oznacovani dokumentu za
vyfizeny, pfifazovani spisu aj. K editaci daného zaznamu slouzi ikona |

MUze nastat situace, kdy je sice ikona pro editaci povolena (je mozné na néj kliknout), ale v editacnim okné neni
mozné provést zadnou zménu. Jde o situaci, kdy uzivatel ma pravo na editaci, ale dany dokument je z néjakého
dbvodu uzamcen. Divody pro uzamceni mohou byt nasleduijici:

e Stornovany dokument
e Dokument, ktery je v uzavieném spisu
e Dokument, ktery se vyfizuje v externim programu

Stavl pro uzavieni m0ze byt vice, vétsinou je o této situaci uzivatel informovan textovym upozornénim v horni ¢asti
editacniho okna.

1.4.4 Mazani

. v v v , "o Voo 1 I v T . Smazat
V TESS je umoznéno nékterym pracovnikdm mazat urcita data. Mazani se obecné provadi pomoci ikony ,

kterou naleznete na konci daného zaznamu urceného pro smazani. Pokud na konci tohoto zaznamu — fadku tento
symbol chybi, pak se jedna o skuteénost, kdy nemate pravo pro mazani tohoto zaznamd.

1.4.5 Historie

TESS uklada pfi jakékoliv editaci zdznamu historii - kdo, co a kdy opravil. Tim je zajisténo sledovani zivotniho cyklu

dokumentu — jak se vyfizuje a kdo s nim kdy provadél jaké ukony. Historie je pFistupna pres ikonu , ktera se
zobrazi po kliknuti levym tlacitkem mysi na zaznam dokumentu. Pokud ikona historie neni zobrazena, pak zatim
nebyl zaznam (dokument) editovan.
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1.4.6 Upload / Pfilohy

Veskeré elektronickeé ptilohy se ukladaji do uploadu u daného dokumentu. Je mozné zde ulozit naskenované pfichozi
=

zadosti nebo vytvorené odpovédi kliknutim na ikonu v zaznamu dokumentu. V nékterych pfipadech ale TESS

uzamkne upload tak, Zze neni jiz mozné pridavat nové pfilohy nebo upravovat ¢i mazat jiz ulozené prilohy.

Pravidla, v kterych se upload automaticky uzamkne:

jde o pfichozi dokument a zpUsob podani je elektronicky

jde o odchozi dokument a je schvalen kladné

jde o odchozi dokument a je vypraven

pokud je ¢j/spis uzavieno
pokud je ¢j/spis uloZzeno do spisovny, registratury nebo skartovano

oW p

Dostupnost souboru v pfiloze ¢j./spisu se fidi nastavenim:

Dostupnost souboru

Pro viechny opravnéng v
Pro viechny opravnéné
Pro jmenovité uvedené

1. Provsechny opravnéné — soubor se zobrazi vSem, ktefi maji pravo soubor zobrazit.
Pro jmenovité uvedené — soubor se zobrazi pouze vyhrazené zvolenému zpracovateli. V pfipadé, Ze
chcete, aby byl soubor dostupny i pro zpracovatele, kterému bude dokument nasledné predan,
zaskrtnéte také nasledujici volbu ,zpFistupnit novému zpracovateli po predani®.

zpFistupnit novému zpracovateli po predani

Pokud je dokument oznacen pfiznakem Do vlastnich rukou, pak ma moznost otevfit upload pouze uzivatel, ktery je
uveden u dokumentu jako Zpracovatel.

—
V pfipadé, Ze jsou nahrany v pfiloze dokumentu jiz soubory, je zobrazena ikona .

1.5 Pravav aplikaci

Aplikace TESS pracuje s jednotlivymi pravy v aplikaci. Dostupna prava jsou:

Hlavni prava:

Uzivatel PODATELNA
e zaklada prichozi dokumenty (vypisuje zakladni Udaje o odesilateli/ adresatovi),
e pfifazuje dokumentdm Cislo podaci a nazev odboru (spisového uzlu), pro ktery je dany dokument urcen,
e tiskne predavaci protokoly,

e vypravuje odchozi dokumenty z organizace,
e ma ndhled na viechny dokumenty.

Uzivatel PODATELNA-ODBOR (SPISOVY UZEL)

e mastejna prava jako PODATELNA, ale vidi a mdze editovat pouze dokumenty svého odboru (spisového
uzlu)
e (tento typ uZivatele nemusi byt pouZzit)

Uzivatel VEDOUCI
o vidi dokumenty urcené pro jeho odbor (spisovy uzel),
o definuje Ihdtu k vyfizeni
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e pfifazuje nebo méni konkrétniho zpracovatele (referenta)

e mdZe pfenaset celé spisy od jednoho zpracovatele k druhému
e mUze mazat spisy, mdze prevadét spis na jiného zpracovatele
o mUze stornovat dokumenty

Uzivatel ZPRACOVATEL
e vidi pouze vlastni dokumenty
e  zpracovava dokument ptifazeny VEDOUCIM
o mUze zalozit novy odchozi dokument a pracovat se spisem

Doplrikova prava:

UZivatel SPRAVCE
e ma maximalni ke komplexni administraci aplikace
e ma prava k datdm v aplikaci, ma pravo ménit nebo vymazat vie
e ma prava k ostatnim pravom (rolim)

Uzivatel OMEZIT-ZPRACOVATEL
e maomezeny vypis dokument0 pouze na ty, u kterych je uZivatel uveden jako zpracovatel a na ty, které nemaji
pfifazeného zpracovatele.
e doporuceno kombinovat s pravem ,Vedouci* nebo ,Podatelna-Odbor (spisovy uzel)
(Pozor, pokud toto pravo prifadite k pravu posta-zpracovatel, pak uZivatelovi prava rozsifite! Mize poté vidét své
dokumenty a dokumenty ze svého spisovém uzlu, které nemaji zpracovatele.)

Od verze 6.0 je v piipadé administrace prav pomoci aplikace CEU k dispozici rozsifena moznost admistrace prav
uZivatel0:

Systémova prava nutna pro aplikaci ve frameworku T-WIST

all_read - umozni pfistup do aplikace pro ¢teni

all_insert - umozni pfistup pro vkladani novych zdznamd

condition_update_dokument - umozni aktualizovat pouze dokumenty, které nejsou uzavreny
condition_delete_dokument - umozni stornovat pouze dokumenty, které nejsou uzavieny
export - umozni provadét export zaznami do CSV, XLS, PDF

Prava vyhodnocovana v aplikaci TESS

pristup - povoli ptistup do ESS. Bez tohoto prava neni umoznén vstup do aplikace. V pfipadé pusténi TESS bez
tohoto prava se provede logovani bezpecnostni chyby do transakéniho protokolu

cteni_zpracovatel - povoli ¢teni zaznamd zpracovatele

cteni_uzel - povoli ¢teni zaznamd vlastniho spisového uzlu

cteni_vse_pracoviste - *) povoli ¢teni vSech zdznam0 ESS v ramci daného pracovisté
cteni_admin - povoli ¢teni vSech zaznamd ESS

zpracovat-odbor - pracovnikim umozni vidét (pracovat) s nadfazenym spisovym uzlem

editace_zpracovatel - povoli editaci zaznamU zpracovatele

editace_uzel - povoli editaci zdznamU vlastniho spisového uzlu

editace_vse_pracoviste - *) povoli editaci vSech zaznami ESS v rdmci daného pracovisté
editace_admin - povoli editaci vSech zaznamid ESS

Upozornéni: pro vsechny editacni prava se aplikuje podminka condition_update_dokument
Upozornéni: samotné pravo editace_* neumozni pristup pro Cteni, je nutné kombinovat s pravem cteni_*
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storno_zpracovatel - povoli storno zaznamu zpracovatele

storno_uzel - povoli storno zaznamy vlastniho spisového uzlu

storno_vse_pracoviste - *) povoli storno vsech zaznamd ESS v ramci daného pracovisté
storno_admin - povoli storno vsech zaznam0 ESS

Upozornéni: pro vsechny storno prava se aplikuje podminka condition_delete_dokument

Upozornéni: samotné prdvo storno_* neumoZzni pfistup pro Cteni, je nutné kombinovat s pravem cteni_*

vloz_prichozi - povolivlozeni pfichozich dokumentd
vloz_odchozi - povoli vlozeni odchozich dokumentd

zmena-spisoveho-uzlu - povoli editaci spisového uzlu, k dispozici jsou spisové uzly podfizené umisténi uzivatele
zmena-spisoveho-uzlu-nahoru - povoli editaci spisového uzlu, k dispozici jsou spisové uzly daného pracovisté

edit-datum-prijeti - povoli editaci datumu pfijeti
edit-datum-vypraveni - povoli editaci datumu vypraveni

Z ddvodu jednodussiho nastaveni obsahuje aplikace i grupovana prava. Jedna se o nasleduijici prava (jejich popis je
uveden vyse)

podatelna - obsahuje souhrn prav
export, pristup,all_read,all_insert,cteni_admin,editace_admin,vloz_prichozi,vloz_odchozi,
zmena-spisoveho-uzlu-nahoru,edit-datum-prijeti,condition_update_dokument,condition_delete_dokument

podatelna-odbor - obsahuje souhrn prav
export,pristup,all_read,all_insert,cteni_uzel,editace_uzel,vloz_prichozi,vloz_odchozi, zmena-spisoveho-uzlu,edit-
datum-prijeti,condition_update_dokument,condition_delete_dokument

vedouci-odbor - obsahuje souhrn prav
export,pristup,all_read,all_insert,cteni_uzel,editace_uzel,vloz_odchozi, zmena-spisoveho-uzlu,
condition_update_dokument,condition_delete_dokument

zpracovatel - obsahuje souhrn prav
export,pristup,all_read,all_insert,cteni_zpracovatel,editace_zpracovatel,vloz_odchozi,condition_update_dokument,
condition_delete_dokument

spravce - obsahuje souhrn prav
export,pristup,all_read,all_insert,condition_update_dokument,condition_delete_dokument,cteni_admin,editace_ad
min,vloz_prichozi,vloz_odchozi, zmena-spisoveho-uzlu-nahoru,edit-datum-prijeti

Prava vyhodnocovana v aplikaci TESS - Ciselniky
access_all - povoli administraci ¢iselnikd TESS. Mazani zaznamd je vétSinou omezeno, mazani je k dispozici v
pripadé, kdy dana ¢iselnikova hodnota jesté neni pouzita

Prava vyhodnocovana v aplikaci TESS - Spisova a skartacni kniha
pristup - povoli pfistup do SSK. Bez tohoto prava neni umoznén vstup do aplikace. V pripadé pusténi TESS bez
tohoto prava se provede logovani bezpecnostni chyby do transak¢niho protokolu

zpracovatel - povoli uzivateli pfistup do SSK jako zpracovatel. UZivatel ma pravo vytvaret protokoly pro pfedani do
spisovny, vyhledavat dokumenty ve spisovné

spisovna - povoli uzivateli pfistup do SSK. Kromé prav zpracovatele ma uzivatel pravo predavat do vSech
definovanych spisoven
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spisovna-odbor - povoli uzivateli pfistup do SSK. Kromé prav zpracovatele ma uzivatel pravo predavat dokumenty
do spisovny, ktera je nastavena pro jeho spisovy uzel

Prava vyhodnocovana v aplikaci TESS - ePodatelna
access_all - umozni pfistup do moduld Datova schranka a ePodatelna

Prava vyhodnocovana v aplikaci TESS - Konektor

prava slouzi pro nastaveni anonymniho uzivatele, aby mél pfistup k automatickym Uloham definovanym v cron
tabulce serveru.

Jde zejména o:

- automatické naditani pfichozich datovych zprav a jejich ulozeni do TESS

- automatické nacitani dorucenek z DS

- automatické nacitani e-maill z ePodalteny

- vytvareni denni davky transakéniho protokolu

*) prozatim navrh prava

Pro nastavovani prav jednotlivym pracovnikdm slouzi samostatna aplikace T-WIST Sprava uzivateld nebo T-WIST
CEU (centralni evidence uZivatel0).

Priklad:
Uzivatel ma pridélena prava

posta-referent-ruid a posta-vedouci-odbor-r= uzivatel ma pravo editovat své dokumenty a zaroven ma pravo
prohlizet si dokumenty celéhospisovém uzlu (ty ale nemUze editovat).
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1.6 Workflow v aplikaci

Elektronicka evidence dokumentd fesi Zivotni cyklus dokumentu na Uradé, od jeho prijeti az po vypraveni odpovédi.
K tomu jsou pfizplsobena prava pro jednotlivé uzivatele TESS. Standardni cyklus pro dokument by mél odpovidat
tomuto schématu.

prichozi dokument na urad vypraveni

dokumentu

dokumentu
, zapsani dokumentu na E
H podatelné !
' pracov ani na podatelné i
. J/ posta-podatelna !
E Predavaci protokol E
i Vytiténi pfedavaciho .
i protokolu a predani .
' dokumentd na dany odbor .
E O predavaci protokol pro ,
H pfifazeni zpracovatele podatelnu i
E pfidéleni zpracovatele, kontrola odchozich i
! Ihaty k vyfizeni, druhu posta-v edouci dokumentl .

posta-referent

zplsob vyfizeni dokumentu vytvoreni odpov édi,
zahajeni fizeni

|

vyrizeni dokumentu

N7

dokument vzat na
védomi, zafazen do
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2 Ovladani programu
2.1 Spusténi aplikace

Spusténi aplikace T-WIST Elektronicka evidence dokumentd se provede Vybérem nazvu aplikace z bvodniho menu T-
WIST. Po kliknuti na nazev aplikace se spusti Elektronicka evidence dokumentu a zobrazi se zakladni uzivatelské
okno s prehledem dokumentd.

David Dobrovolny
CENTRUM PRO PRENOS POZNATKU A

TECHNOLOGII

Administrace systému

Pondéli 12. prosinec 20 CEU

. N Sprava uZivatelQ
Evidence dokumentt ¥

SYNCHRONIZACE z WholS - lidé

Elektronicka evidence dokumenta Odhlasit
ePodatelna

Datova schranka

Po spusténi aplikace se zobrazi Uvodni okno zobrazujici potfebné Udaje:

‘Dauid Dotrovoiny
‘Spiscva sluba

! Elektronické evidence dokument(

Uk TEST

E hidte nove dokumenty k plecteni,

XSO Tl novE [T novE [Erienall nia s ToL = [t i T TRl PO TERMING (SRl & souHLASU [l K PoDPisu [l DORUCENKY [EST]
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it
crPT
UKRUK!9081720164 £ Ludvik Novik, Zadrbalowh N A ehybi :
UkRUKR1000507155 woame LSRNk 20008 omans oo s ok e A +EvELO
oPPT ;
UKRUK!9081/2016-3 £ Ludvik Novsk, Zadrbalova 5 b A chybl
UkAuKtoagsorss iz LN 2o o e -y con L = || o +RvELO
cPPT
UKRUK!90812016-2 £ Ludvik Novik, Zadrbalova A chybi ] =l
UKRUK1000507153 12122016 £ Lok Nowak Zourbsion  omoans bk - pinoon ack David A e +EvEsO
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crPT
UKRUI/908172016-1 12422016 £ Ludik Nawik, Zacbaions AR o Vaato na vesom| v wiizeno, 3
UKRUKID0DSOTIS norz7 45005, 50001 Hradec Kralov 1o S4ne obale e 2016-12.12 A5 Kuzavien| EEv20

Bobrovolny
Zaost o prezkum vymeten poplatiu za aun i

HKBLRIITZL £ -
Houf Vitézslav, Kocanda 320,
UERSTT 151w WS TTacte 022010 £ ot vigsson Kosanda a2, L0 B R et W oEE +RvE LSO

cPPT
UkRLIa0BN201E 31.10.2018 aun :
UKRUKIO00507150 i Bk Bagaz0te OfrEr=rn P Devi e (R RN EEvOLO
@ Skartatni fzeni UkRURsrra 0112018 Dabrovolny 2
UKRUK/3079/2016. 08122018 £ slssndra Juchelkavd, Kiineva CRPT prropisen (dokumentem pod stengm &0 Gl
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2.2 Popis obrazovky aikon aplikace

Hlavni okno Elektronické evidence dokumentd je rozdéleno na ti ¢asti:

2.2.1 Nadpis a hlavni ikony

Uvodni pruh obrazovky je tvofen nadpisem a hlavnimi ovladacimi ikonami.

Elektronicka evidence dokument VE§FOO| AET ﬂ mﬁn&'{,ﬂg‘ﬁ

kdy v pravé ¢asti jsou k dispozici ovladaci ikony:

n Mé dokumenty - zobrazi pouze dokumenty aktualniho zpracovatele.

. Vloz pfichozi - vidi jen spravce nebo podatelna - slouzi k zalozeni nového pfichoziho dokumentu.

E Vloz odchozi - slouzi k zaloZzeni nového odchoziho dokumentu z vlastniho podnétu.

Moznosti aplikace - rozbalovaci menu s dalSimi funkcemi v TESS.

Prehled - zobrazi pfehledovou tabulku s jednotlivymi ¢isly jednacimi.

aéiselniky - vidi jen spravce - slouzi k nastaveni nékterych hodnot TESS.
. Uvodni stranka - zobrazi vodni stranku TESS.

2.2.2 Zrychlené vyhledavani:

Vybér - slouzi k podrobnéjsimu vyhledavani.

Nad prehledovou tabulkou je k dispozici pruh pro jednoduché filtrovani a vyhledavani.

Pruh slouzi k vyhledavani dle roku, Utvaru, stavu dokumentu, dle JID / ¢arového kddu, dle ¢j., dle ¢j organizace, dle
véci nebo dle nazvu spisu.
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V poli,,Vase ¢j." je mozné vyhledavat i zrychlené. Pokud zadate ,12" - vyhledd se ¢j. 12 v daném roce

»12/2011" - vyhledad se konkrétni ¢j. 12/2011. V poli ,Véc" a v poli ,Nazev spisu* staci zadat ¢ast textu pro vyhledani.
Neni nutno pouzivat zastupné znaky.

2.2.3 Prehled jednotlivych dokumentt

V hlavnim pfehledu se zobrazuje seznam disel jednacich, které vyfizujete. V seznamu jsou uvedeny zakladni Udaje
vedené k danému dislu jednacimu.

Elektronioka evidence dokumentd PR — . P i 4 s 8 7 4 0 ko
" o DATUM PRIETI, " " " SPISOVY "
SMER D - pio,evioenenl, seis o SARIBEISEL opesitarel, aoresaT < VEG * VYRIZIE < WYRIZENG s STAY &
£ nizvtta Juchelkovs, Zadroalovd CPPT
5 ‘ lasni i vz ehybi =
ukRucronosor sy UKERUKI0G2R01E 122208 55,5001 Vi Bocd we |l +RvE SO
dobument o pednte obrovolny
CPPT
UKRUKIO0812016-5 £ Lucvik Novak, Zadrbalova 4565, A chybi 73
UKRUK1000507156 12.122016 s T Hramadna abdlka - etvity dok David e yproveni +EvEALO
Dabrovolng
CFPT
55 UKRUKIS081:2016-4 £ Luevik Novk, Zadrbaiov 45615, 5 Aw ahybi
UKRUK1000507 155 12422016 e Hromadng obélka - et dok David o o +EvEFLO0
Debrovoln
UKRUK1000507 154 UKBUKI2081:2016-3 R £ Luovik Novel, Zadmaiowt 4565, omacing obélka - druny dok Car At chybl +EvELO
N 50001 Hradece Kralove 1 Bobrovolny A5 vypraveni
o Iny
- CPPT -
UKRUKI081/2016-2 L Lucvik Nowsk, Zadrbalava 45615, T At chybl
URRUK1000507153 12.12.2016 o el Hromadné obélka - pivedni dok ,‘:“"“’ . A5 vypraveni +E8Ev/s520
obrovolng
UKRUKI8081/2016-1 12.42.2016 £ Lucwik Novak, Zsdrbalovs 45615, _— 'y vzaio na védomi A wyfizeno,
UKRUK1000507152 11012017 50001 Hradec Kralov 1 Hromadna ebalka i, 20181212 A5 Kuzavien! ERvEAPO
UKRUK(8877,2016-3 o Zadost c plezkum vméfen! paplatku za :
Houf Vitézsisv, Kocanda 329, ye Bt wyfizeno,
P e | s 55201 Heralac pod 7akovou horou 5 aaqesy | HIZIBIBROTE T paiig Totaveley S K uzaven! +8vEALO
UKRUK/0080/2016 CPPT
@ UKRUK1000507150  spis UKRUK/S080;2016, e & e zaznan Skartatni Fizen! David A po Ihiaélit vESLSO
Skartacni Fizeni UKRUKSRTS Dobrovolng
UKRUKI9079/2016 08.12 2016 £ Mexandra Juchelkavd, Kilinava 5 T prvopisem (dokumentem pod stejnym &) =10 e
UKRUK1000507149 D e e Digitaint dokument 2 B SRaTs s Zniéeno -
B T-MAPY 5pol. § r.o0 GPPT
orseranosorran UKBUKIOTO201G BARINE e Sk 15070, Dt oumant Sord fiogimzgznen T =)
o 50003 Hradec Kralove Dobrovolny a
UKRUKIS0712016 " {béru srchivail ve
@ UKRUKIO00S07147  ve spisu USRURISOTEIZONE, TR e e David iz se
‘Skartacni fizeni UKRUKSRT2 AL R VLATNRG padninr Dobrovelny
UKRUKI007612016 oracavatel
@ UKRUK1000507146 _ spis UKRUK/S076,2016, & viasn| zdznam Skartatni fizen! David jesté

Popis ikon, které se mohou vyskytovat u jednotlivych dokumentd (ikony se pFidéluji automaticky dle stavu
dokumentu):

. Oznacdit jako prectené - Slouzi k oznaceni, Ze zpracovatel prebira dany dokument ke zpracovani.

I Odmitnout - Slouzi v situaci, kdy zpracovatel odmitd prevzit dokument ke zpracovani

r v Il

Tisk podaciho razitka - slouzi pro vytisténi ¢arového kodu nebo podaciho razitka.

H Odpovédét - slouzi pro vytvoreni odpovédi na pfichozi dokument.

Odeslani interni posty / datové zpravy / emailu - slouzi pro odeslani interni posty, emailu nebo datové

zpravy.

o
o
T [
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Zahajit schvalovaci proces - slouzi k zaloZeni schvalovaciho procesu.

Schvalovaci proces probiha - zobrazuje, Ze schvalovaci proces bézi a neni dokoncen.

Schvalovaci proces dokoncen - zobrazuje, ze schvalovaci proces je dokoncen.

Sg e ]l e

Pfiloha prazdna - slouzi pro zobrazeni a vkladani elektronickych priloh k danému dokumentu. Pfiloha
neobsahuje soubory.

Pfiloha plna - slouzi pro zobrazeni a vkladani elektronickych pfiloh k danému dokumentu. Pfiloha obsahuje
soubory.

Editovat - slouzi pro Upravu metadat dokumentu.

Smazat - slouzi pro smazani (stornovani) dokumentu z evidence.

Vratit na podatelnu - slouzi k navraceni dokumentu na podatelnu.

+JojJol S

Pridat dalsi vypraveni dokumentu - slouZzi k dalSimu vypraveni stejného dokumentu.

Zkopirovat dokument - zkopiruje zdznam dokument.

°

Historie — ukaze historii daného dokumentu.

m Info — zobrazi vyplnéna metadata dokumentu.
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O O 0 E v riichy D @m0 N Editovat € smazat

Panel nabidky zaznamu — po kliknuti na fadek zaznamu dokumentu se zobrazi panel s veskerymi dostupnymi
funkcemi, které Ize s dokumentem provést.

Pozn: Pokud najedete mysi na odpovidajici ikonu a pockate, zobrazi se textova informace (alt popisek), k ¢emu je
dana ikona urcena.

2.3 Vybér
Vybér dokumentd slouzi k filtraci a vyhledavani dokumentd. Z prehledu jednotlivych dokumentd se na Vybér Ize

prokliknout ikonou . Vybér umoznuje hned nékolik moznosti (okruhl) vyhledavani: Fulltext, Zakladni udaje,

Odesilatel/adresat, Filtry, Dalsi Udaje a Editacni udaje. Volbu vybéru dokumentd si Ize zvolit ve vSech vyjmenovanych
segmentech Udajd kfizovym zpUsobem. Vyhledani dokumentl provede program po kliknuti na tladitko , Vyhledat"

. Nékteré funkce (moduly) ve vasi aplikaci nemusi byt povoleny. V tom pfipadé se nebude funkcionalita
zobrazovat.

Uzivatelske filtry

Zakladni udaje Dalsi udaje
JID Dokumentu ID datové zpravy Typ dokumentu

- - na podatelné analogovy dokument
Cislo jednaci Rok. Znatka CJ nutné pfifadit zpracovatele ol
zpracovatel jesté nevyfizuje

Cislo spisu Rok spisu Nazev spisu

Druh dokumentu
— Jen seznam spisti
a8 e null
Spisovy uzel HiaSeni o vzniku Skody o
N Zapis z jednani komise pro institucionini plan
Matematicko-fyzikalni fakulta Prednastavené filry
Dé&kanat

dokument, kde neni zadan spisovy znak

Reprngraﬁcké stfedisko fakulty pfichozi doekument, ktery ma vypinéno pole Rekomando
Sekretariat odchozi dokument, kde chybi datum u doruéenky
Zaméstnanecké oddéleni -

Zpracovatel

- dokument se vyfizuje v elektronicke spisove sluZb&
Véc Dokument by se mél wyfidit v DR: JASU - LF Hradec Kralové
Dokument by se mél vyfidit v DR: iFIS - 1. |ékafska fakulta

Odesilaci posta
Odesilatel/adresat

Cislo jednaci firmy Ze dne

Odesilatel
ii Pocet piiloh

WholS identifikétor 1D studia Pocet listi Druh pfiloh

Nazev firmy Datum pijeti od Datum pfijeti do

[Emailova adresa

Vyhledat

V dalsich podkapitolach jsou rozvedeny do detail’ jednotlivé moznosti hledani.

2.3.1 Fulltext

Fulltextové vyhledavani slouZi pro hledani v textovych fetézcich nize vypsaného obsahu metadat dokumentd.
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Obsah metadat, ve kterych vyhledava fulltext:

Titul, Pfijmeni, Jméno, Oddéleni, Osoba, Ulice, Cislo popisné, Cislo orienta¢ni, IC, PSC, Mé&sto/obec, Rodné ¢islo,
Emailova adresa, Datova schranka, Véc, ZpUsob vyfizeni, Osloveni, Subjekt emailu, Emailova adresa, Télo emaily,
Datova schranka, Stat, Titul za, Jiné, Datum pfijeti

Tipy pro vyhledavani:
- je mozné pouzivat logické operatory AND, OR, XOR a NOT
Priklad vyrazu: 'textz AND text2 AND NOT text3'

vvvvvv

Priklad vyrazu: ‘(texts AND text2 AND NOT text3) OR texts'

- pro vyhledavani ¢asti fetézce pouzijte hvézdicku * na konci fetézce

Priklad vyrazu: 'text*"

Fulltext

Vyraz ?

email@domena.cz AND Zadost 123 OR potvrzeni 345

2.3.2 Zakladni udaje

Vyhledavat Ize v zakladnich Udajich pomoci JID, ID datové zpravy, Cisla jednaciho, Cisla spisu, Roku zaevidovani,
Nazvu spisu, Spisového uzlu, Zpracovatele a Véci, které se dokument tyka.

Zaskrtavacim polem ,Jen seznam spis0" Ize vybrat k zobrazeni pouze zaznamy spisU. V pfipadé zvoleni uréitého
uzlu / zpracovatele zobrazi vyhledavani pouze spisy od vybraného uzlu / zpracovatele.

Je mozné do vybéru dokumentd zahrnout vice Spisovych uzld. Zpracovatel Ize vybrat pouze jeden. Ve chvili, kdy
zvolime néjaky uzel, nebo uzlU vice, se ve vybéru Zpracovatele nabidnou zpracovatelé daného uzlu / uzId. Pro vybér
vice fadku spisovych uzl0 je nutné drzet klavesu CTRL a klikat mysi na Udaje anebo tahnout kurzorem mysi po
Udajich, které chcete zobrazit. Tato funkcionalita vybéru vice Udajl Ize pouzit i u ostatnich moznosti vyhledavani.
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Zakladni udaje

JID Dokumentu ID datové ii
Cislo 'ednaci Rok Znacka CJ
Cislo sisu Rok sisu Nazev spisu

Jen seznam spis

Spisovy uzel

Reditel
Vnitfni audit a obchod

Personalistika a mzdy
Naméstek pro lékarskou, osSetfovatelskou a lazeniskou péci

Zracovatel
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2.3.3 Odesilatel/adresat
Vybér Ize provést pomoci nékolika odlisnych typd Odesilatele:

a) Pravnicka osoba

b) Organ verejné moci

¢) Podnikajici fyzicka osoba
d) Fyzicka osoba

e) Interni posta

f) Notar

g) Advokat

h) Exekutor

i) Anonym

j)  Vlastni zaznam

k) E-mail

I) ... pfipadné dalsi volby pfifazené pouze vasi organizaci

Odesilatel ma vlastni parametry vybéru. Volbou Odesilatele se upravi formular a zobrazi k editaci pole Udaj0, které
odpovidaji danému typu Odesilatele.

Odesilatel/adresat

Nazev fi

Emailova adresa

1€ Oddéleni Osoba
I -
Ulice é.p. E.orient.

e Méstol

2.3.4 Filtry

Uzivatel udéld vybér pomoci svého vlastniho filtru. V sekci Zpracovatel je popsano nastaveni svych uzivatelskych
filtr0.

UZivatelské filtry

Filtr
MUj vlastni preddefinovany vybeér (filtr) v

Vybérem pfednaveného filtru se uzivateli oznaci v celém formulafi, které parametry odpovidaji vybrané filtraci.
Zobrazeny vybéru filtru Ize poté ménit podle potreby.
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ence dokumentl

UZivatelskeé filtry

Filtr
Muj viastni pfeddefinovany vybér (filtr) A

Zakladni udaje Dalsi udaje

JID Dokumentu ID datove zpravy

analogovy dokument
Cislo jednaci Rok. Znacka CJ digitalni dokument
Cislo spisu Rok spisu Nazev spisu

! Jen seznam spis

Spisovy uzel
Centrum pro prenos poznatky a technologii - pfichozi dokument, ktery ma vypinéno pole Rekomando
Nakladatelstvi Karolinum odchozi dokument, kde chybi datum u dorugenky
Sprava budov a zafizen! dokument, kde neni zadan spisovy znak
Sportovni centrum Hostivarl -
S Kde se vyfizuje
Zpracovatel
Dobrovolny David = dokument se vyfizuje v elektronicke spisove sluzbé
dokument by se mél vyfidit ve Vité
Adamcova Alena dokument se bude vyfizovat v ext. programu
Andgl Jan -

Véc

Odesilatel/adresat

Odesflatel
Prévnicka osoba

Nazev firm
? Otoéit jméno firmy a osobu pisemng

asobné

r

2.3.5 Dalsi udaje

Vyhledavat Ize i pomoci dalSich Udajd dokumentu. ,Stav dokumentu" zobrazi pouze ty dokumenty, které maji
odpovidajici stav (napf. ,zpracovatel jesté nevyfizuje"). Lze kombinova vice voleb Udajd zaroven. Pro vybér vice fadkd
nékterého Udaje je nutné drzet klavesu CTRL a klikat na Udaje anebo tahnout kurzorem mysi pro vybér.
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Dal3i udaje

Stav dokumentu Typ dokumentu

na podatelné analogovy dokument
nutné pfifadit zpracovatele digitalni dokument
zpracovatel jesté nevyfizuje

Druh dokumentu

pfichozi dokument, ktery ma vyplnéno pole Rekomando
odchozi dokument, kde chybi datum u doruéenky
dokument, kde neni zadan spisovy znak

Kde se vyfizuje
dokument se vyfizuje v elekironické spisové sluzbé

dokument by se mél vyfidit ve Vité
dokument se bude vyfizovat v ext. programu

Rekomando QOdesilaci posta
Cislo jednaci firmy
Druh priloh Pocet priloh

Datum prijeti od Datum prijeti do Zplsob podani

pisemné
osobné
elektronicky

Zpracovatel precetl Lhita k vyfizeni Datum vytizeni

O]

Zplsob vyfizeni

Zplsob odeslani Zpusob vypraveni

Obyéejné [ Geskou postou
Doporucené Datovou schrankou
Doporucené s dodejkou + | Vlastnim dorucovatelem

Poznamka

Poznamka pro ulozeni

Spisovy znak

prvotni ¢iselnik, platnost
A Organizace, zaleZitosti vedeni UK a jednotlivych pracovist - S/0
Al Legislativa a organizaéni normy - S/0
Al/1 Zakladni predpisy UK a soucasti UK (statuty a vnitfni predpisy - A/10
Al/2 Dal$i predpisy UK, fakult a dalSich souéasti UK (opatfeni - V/10

2.3.6 Editaéni udaje

Vybér pomoci formulare Editacni Udaje Ize vyhledavat pomoci uZivatele, ktery naposledy dokument editovat, zalozil
a kdy zménu proved!.
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Editacni udaje

Naposledy editoval

Datum posledni zmény

2.3.7 Typové spisy

Vybér pomoci formulare Typové spisy Ize vyhledavat dokumenty pomoci Udajd znamych o studentovi nebo o studiu.

Typové spisy
WholS identifikator ID studia
Studijni program - kod: text:
Studijni obor - kod: text:
Typ studia
v

2.3.8 Skupiny dokumentt na zakladé naéteni ¢arového kédu

Funkce umoznuje nacteni libovolné skupiny dokumentd pomoci ¢arovych kédd v prehledu dokumentd Elektronické
evidence dokument0. Nad dokumenty pak Ize realizovat odpovidajici hromadné operace.

Postup

1.V prehledu dokument0 kliknéte na tlacitko Vybéru .

2. Vsekci,Zakladni udaje" formulare kliknéte na tlacitko , které prepne pole ,JID dokumentu" do rezimu
hromadného zadani ¢arovych kodo.

\ Zakladni udaje
JID Dokumentu 1D datové zpravy

<<

Cislo jednaci Rok Znacka CJ

Cislo spisu Rok spisu Ndzev spisu

3. Zadejte odpovidajici mnozinu dokumentd oskenovanim ¢arovych kddi ¢teckou ¢arovych kodd v poli JID

dokumentu.
Zakladni udaje
JID Dokumentu ID datove zpravy
sejméte vice Earovych kodl porget
Etetky
5
Cislo jednaci Rok Znacka CJ
Cislo spisu Rok spisu Ndzev spisu
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Nasledné kliknéte na tlacitko a v prehledu dokumentd se zobrazi pozadované dokumenty.

2.3.9 Dokumenty s prfidanym opravnénim

Funkce umoznuje vyhledani dokumentd s pfidanym opravnénim, které byly zpracovateli pfidany jinym
zpracovatelem (,mi bylo ptidano") nebo byli zpracovatelem pfidany jinému zpracovateli (,mnou bylo pfidano"),
pomoci Vybéru.

Postup

1.V prehledu dokumentd kliknéte na tlacitko Vybéru .
2. Na konci sekce ,Dalsi Udaje" vyberte v poli ,,Opravnéni* ze seznamu odpovidajici volbu.

mi bylo pfiddno
mnou bylo pfidano

3. Nasledné kliknéte na tlacitko a v prehledu dokumentd se zobrazi poZzadované dokumenty.

2.4 Vlastni nastaveni

Timto nastavenim si mdZzete ucinit vlastni uZivatelské zobrazovani dokumentd/spisU a nékterych prvkd v prehledu
dokumentd v modulu , Elektronicka evidence dokumentu®.

v = "
Kliknéte na ikonu (Moznosti aplikace) a kliknéte na volbu | Viastni nastaveni |

Zakladni nastaveni

e  Skryt stornované dokumenty — v pfehledu dokumentid/spisd se nebudou zobrazovat dokumenty/spisy,
které jsou stornovany

e Skryt vyrazené dokumenty — v prehledu dokument{/spist se nebudou zobrazovat dokumenty/spisy, které
jsou archivovany nebo skartovany

e  Skryt dokumenty ve spisovné — v prehledu dokumentd/spisl se nebudou zobrazovat dokumenty/spisy,
které jsou nyni uloZeny ve spisovné

e  Zobrazovat filtr i v detailu ¢j. — v detailu dokumentu/spisu se bude zobrazovat rychly filtr, ktery je vidét ve
vychozim nastaveni pouze v prehledu dokument0/spisd v EED.

e Zobrazeni zalozek — pripravuje se, neni nyni k dispozici

e Zobrazovat detaily ¢j. v prehledu — pokud je aktivni, umozni definovat ,Sloupce pro prehled ¢j.", pokud
neni, je nastaveni v needitovatelném maddu

e  Zobrazeni vychoziho stavu — pokud zvolite néktery ze stavd dokumentu, budou se pfi vstupu do prehledu
dokument0/spist zobrazovat dokumenty/spisy v tomto stavu
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T-MARY

e Pocet zaznamu na strance — volba pro pocet zobrazovanych dokumentd/spisU
e Ukazovat rychly filtr — aktivujete nebo deaktivujete zobrazeni rychlého filtru

e Vypnout emailové notifikace — zaskrtnutim vypnete emailové notifikace

Sloupce pro prehled ¢j. — vyberte sloupce, které chcete v pfehledu dokumentd/spisd EED vypisovat

Sloupce pro detail ¢j. — vyberte zaskrtnutim sloupce, které chcete v detailu dokumentd/spisd vypisovat v tabulce
EED.

V prehledu EED a také v detailu dokumentu se zacnou zobrazovat ty sloupce a prvky, které mate v modulu Vlastni
nastaveni zaskrtnuty. VZdy lIze nastavit zobrazovani dokumentd do pGvodniho nastaveni kliknutim na tlacitko , Vratit

do pﬁvodniho nastaveni® Vratit do pavodniho nastaveni

3 Podatelna

Ukony v této sekci jsou pfistupné pracovnikdm, ktefi maji nastavené pravo ,podatelna™.

3.1 Zapis noveé prichoziho dokumentu

Zapsani prichoziho dokumentu se provadi pres ikonu , Vloz pfichozi* . Zobrazi se nové okno, kde podatelna vypIni
zakladni Udaje. Pokud Podatelna vi, do které Agendy a Druhu dokumentd pfichozi dokument spada, vyplini prvné tyto
Udaje.

Podatelna musi vyplnit nasledujici pole:

Spisovy uzel - vyberte spisovy uzel, ktery bude zodpovédny za vyfizeni
Agenda
a) vpfipadé, ze vite, ke které agendé mate dosly dokument pfifadit, vyberte agendu dokument{
b) v pfipadé, Ze nevite, ke které agendé mate dosly dokument prifadit, vyberte agendu dokumentl s nazvem
,Obecna"
Druh dokumentu
a) v pripadé, ze vite, ke kterému druhu dokumentu mate dosly dokument priradit, vyberte druh dokumentu
b) v ptipadé, Ze nevite, ke kterému druhu dokumentu mate dosly dokument pfifadit, vyberte druh dokumentu
s nazvem ,Dopis" nebo jiny, ktery ma obecny charakter dokumentu
Typ dokumentu - zda jde o analogovy nebo digitalni dokument
Véc —textové pole, ceho se dany dokument tyka, povinné pole
Odesilatel — druh odesilatele (pravnicka osoba, podnikatel, obcan, aj.)
Pfijmeni / Firma — Pfijmeni obyvatele nebo nazev pravnické firmy, povinné pole
Jméno - Kfestni jméno
IC —i¢ dané organizace
Oddéleni — oddéleni pravnického subjektu
Kontakni osoba — kontaktni osoba v dané pravnickeé firmé
Ulice — ulice adresata
¢.p. — Cislo popisné domu
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¢. orient — ¢islo orientadni

PSC - PSC odesilatele, povinné pole

Mésto — Postovni Urad odesilatele popf. mésto
Rekomando, Odesilaci posta — dopliikové Udaje
Cislo jednaci firmy - ¢islo jednaci odesilatele

ze dne - datum vzniku ¢isla jednaciho odesilatele

Datum pfijeti — datum a cas pfijeti dokumentu, aktudlini datum a &as Ize vyvolat (doplnit) kliknutim na ikonu
ZpUsob prijeti - vyberte zpUsob prijeti dokumentu

Dovlastnich rukou - oznacte v ptipadé, kdy byl dokument adresovan na jméno

Pocet listd, druh priloh, velikost pfiloh - vyplrite pro evidenci

Zmocnéni: zakon - slouzi pro evidenci zakona, ke kterému se vztahuje dané podani

Ostatni pole - Zpracovatel, Zpracovatel precetl, Lhita k vyfizeni, Datum vyfizeni, zpUsob vyfizeni - nevypliujte. Tyto

pole doplni vedouci nebo zpracovatel. Pozndmka - mdzete uvést libovolnou poznamku, napf. poskozeny dokument
pfi pfijeti, aj.

VLOZENI ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU
Spisovy uzel
Centrum pro pfenos poznatki a technologil v
Véc
nda Druh dokumentu
Typ dokumentu

analogovy dokument v

Odesilatel
Fyzickd osoba
Osloveni

Titul E Prmml Jméno Titul za___ Datum narozeni

Emailova adresa

Télo emailu

6.. &.orient.

Datova schranka

Odesilaci posta

Adresar ARES PsC IsDs Vycistit
Cislo jednaci firmy

_______[d]

Datum pijeti Zpisob phileti

© pisemné  » [[8] Do viastnich rukou
Pocet listil Druh pfiloh Pocet piiloh
1 [r— [)

Zmocnéni: zakon rok ii ostavec lsmeno

Zpracovatel precett
(o]

Lhita Vyridit do Datum vyfizeni
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Pfi vkladani je mozné vyuzit nékterych funkci pro urychleni zapisu:

Adresar

Adresar — pokud je odesilatel jiz evidovan v do3lé posté, automaticky vyplIni Udaje o odesilateli (ICO, ulice, &.p., PSC,
mésto). Pro vyhledani v adresafi je nutné zadat ¢ast ndzvu firmy nebo instituce nebo pfijmeni osoby.

ARES

ARES — umozni nacteni Udajd o pravnické osobé z Administrativniho registru ekonomickych subjektd. Pro vyhledani
v ARES je nutné zadat IC organizace.

PSC

PSC -V pfipadé, Ze méte vyplnéno editaéni pole ,PSC" a kliknete na tla¢iko ,PSC" nebo ,?", doplni se do pole
+Mésto/obec" nazev mésta/obce. Funkce pracuje i opacné. Pokud mate vyplnéno pole ,Mésto/obec" pti kliknuti na
tyto tladitka se doplni ps¢ naopak do pole ,PSC".

ISDS -V pfipadé, kdy je zadan nazev organizace nebo pfijmeni, jméno a datum narozeni fyzické osoby, dojde k
vyhledani datové schranky pfijemce. V pfipadé, kdy je vyplnéno pole Datova schranka, dojde k ovéreni existence této
datové schranky.

Pokud jsou Udaje vyplnény, kliknéte na ikonu Ulozit. Provede se kontrola na povinné pole. Pokud jsou nalezeny
hodnoty, které musi byt vyplnény a pfesto nejsou (na monitoru jsou vétSinou podbarvené), systém nepovoli ulozit cely
zaznam do doby vyplnéni vSech povinnych poli.

Je-li zapnuto ovérovani adres pres Ciselnik UIR-ADR - Pokud adresa odesilatele nebyla kontrolovana pomoci UIRADR,
je uzivatel na tuto skutecnost upozornén:

Microsoft Internet Explorer x|

@ PQOZOR: Pozor, adresa nebyla ovérena pres UIRADR!!

Pokracovat?

Storno |

Timto postupem zapise podatelna vSechny pfichozi dokumenty.

V pripadé chyby nebo potreby opravy kliknéte na ikonu editace u daného zaznamu.

Vydistit — Po kliknuti na tlacitko , Vycistit" se vycisti (smazou) obsahy adresnich poli ve formulari.

V pfipadé, ze budete chtit vlozit k dokumentu pfilohy, Ize provést jiz ve formulafi pfi vytvareni prichoziho dokumentu
¢i editaci jiz zalozeného. Na konci formulafi naleznete ikonu + Pfilohy, kterou rozkliknete nabidku pro pfidani
souboru.

Nakonec formular ulozte kliknutim na tlacitko ,Ulozit".
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P T ET A Soubor nevybran (max. velikost 0 kB)

_
Dostupnost souboru
Pro viechny opravnéné v

3.2 Zapis prichoziho dokumentu podobného s jiz zalozenym

V pfipadé, Ze se pro vasi organizaci zobrazuje u zdznamu pfichoziho dokumentu ikona ,Novy pfichozi dokument

L
TR ~C I NPT R v .
z téchto Udajo" ., kliknéte na ikonu pro zalozeni dalsiho podobného pfichoziho dokumentu. Otevre se formular
pro editaci dokumentu. Formular upravte a ulozte kliknutim na tladitko ,Ulozit".

3.3 Zapis prichoziho dokumentu ze souboru

Pokud mame k dispozici soubor ve formatu MSG, PDF nebo EML, mizeme zalozit pfichozi dokument timto

x ¥V
souborem a predvyplnit Udaje formulare pfimo ze souboru. V Moznosti aplikace kliknéte na odkaz ,Vloz
Vloz pfichozi ze souboru

pfichozi ze souboru".

Otevre se stranka pro nahrani souboru. Vyberte soubor a poté ulozte.

VLOZENI VNTRNI DOKUMENT ZE SOUBORU

Vyberte soubor

AT E LI Soubor nevybran

Coen Lam

Po spravném zpracovani se otevie formular vlozeni dokumentu. Dopliite zbyvajici Udaje a formular ulozte.

3.4 Nacteni dokumentti z datové schranky

Nacteni dokumentd z datové schranky se provadi pomoci aplikace ,Datova schranka". Po spusténi této aplikace se
automaticky zobrazi pfichozi dokumenty, které byly doruceny do datové schranky. Pfehled téchto dokumentd je
mozné vyvolat i kliknutim na odkaz ,Zobrazit pfichozi zpravy" v Moznosti aplikace.
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é a nezpracovavané v ED nebo vyhledat zpravu:
Datova schranka 217 zaznam 25 nastrance 217 vybranych n 2 3 4 5 6 7 B 9 >
Nagist soubory u vybranych ¥

JEJICH NASE

ODESILATEL/PRIJEMCE

D &uspis  &uisPis

Automat registru smluv .
Ll sosoz12 5000009 e {Minlsterstvo vnitra) Modifikace smiouvy: e D2 byla pfatiena (na portdle CUVERD:
148; Nad Stolou 123/3, 17034 Praha 7, CZ J
Automat registru smluv
Ll sosoza7 5000244 it {Ministerstvo vnitra) Modifikace smiouvy: e E:;ﬂig’g‘;’,‘“ (naporidle @ ggp:
ot Nad Stolou 123/3, 17034 Praha 7, CZ
Automat registru smluy 5
L B 5089240 ggg?gw gg,‘ggﬁ;oa (Ministerstvo vnitra) Zvefeinéni smlouvy: e Efbgy;igrgg?a (na portale &J v EED:
95 Nad Stolou 123/3, 17034 Praha 7, CZ
Automat registru smluv
Ll s0s02ss 50002 Al (Ministerstvo vnitra) Zvefeinani smiouvy: — paofiapiodiena (naportdle | &y EeD:
49 Nad Stolou 123/3, 17034 Praha 7, CZ
Automat registru smluv
Ll sos03s0 f‘ggggﬁﬁ 3?-'%%%‘” {Minlsterstvo vnitra) Modifikace smiouvy: — Ezb"y'i F;fgés";"s (naportdle &, EEp;
: Nad Stolou 123/3, 17034 Praha 7, CZ CotEE=)
Automat registru smluv
Ll 5050384 2059381 2051020 (Ministerstvo vnitra) Chyba: e P ey (napore &)y EED:
o Nad Stolou 123/3, 17034 Praha 7, CZ
Automat registru smluv.
[l 5050352 5059380 e (Ministerstvo vnitra) Chyba: — D e (naportdle &y y EED:
b Nad Stolou 123/3, 17034 Praha 7, CZ
Automat registru smluv . .
Ll 5052116 ?ggé;” 33146;5?;4 3 (Ministerstvo vnitra) Modifikace smiouvy: — Eﬂzb(h;y:‘;i‘:ést;r;a I ¢y v EED:
s Nad Stolou 123/3, 17034 Praha 7, CZ
Automat registru smluv - .
Ll 5051600 5051568 M E (Ministerstvo vnitra) Zvefeinéni smiouvy = D e
A Nad Stolou 123/3, 17034 Praha 7, CZ
Automat registru smluy &J v EED:
Ll sos1225 fgf;g” gg_‘f&_‘s‘:z {Minlsterstvo vnitra) Modifikace smiouvy: — DZbyia pi"ées";')‘“ (AR
e Nad Stolou 123/3, 17034 Praha 7, CZ 550 8KS
Automat registru smluv &J v EED:
Ll 5048069 ?%gge? 32,‘:;5(3;' & (Ministerstvo vnitra) Zvefejnéni smlouvy: e Efngy;iﬁrggg';a (na portale
it Nad Stolou 123/3, 17034 Praha 7, CZ
Automat registru smluv .
Ll 5048884 %ggaz 52156;5% 10 (Ministerstvo vnitra) Modifikace smiouvy: — E:bgy:;(;fgéslgv;a (na portdle ¢y v EED:
o5 Nad Stolou 123/3, 17034 Praha 7, CZ
Automat registru smluv . ,
5048803 2016-10-10 e 5 S DZ byla pfettena (na portale &J v EED:
L 5048806 . [Ministerstvo vnitra Zvefejnéni smlouvy: —
17775 11:1236 ot g ! g nebo akci ESS)

PFichozi dokumenty jsou oznaceny tfemi stavy:

Neprectené zpravy — dokumenty, které mate neprectené. Jde o dokumenty, které zatim nebyly precteny. Pfiznak
prelteni se k datové zpravé pfidava az v momentu ulozeni zpravy do Elektronické evidence dokumentd (dale jen
+EEDY).

Prectené zpravy — dokumenty, které byly precteny napft. pres WWW rozhrani datové schranky a které nejsou
nacteny do EED.

Nedorucitelné zpravy — zde naleznete dokumenty, které jste odesilali a nepodafilo se je z néjakého divodu dorucit
do datové schranky prijemce.

Ulozeni dokumentu do TESS se provadi:

A. Kliknutim na ikonu pro naéteni v

Datova schranka 1zéznam 1 vybrany

Nagist oznagené
JEJICH _NASE
&JispIs  EJisPIS

20160415 Systémova schranka provozovatele
D] Etomis 03.47.23 1SDS

ODESILATEL/PRIJEMCE

Kapacita Datového trezoru je naplnéna Zzprava.himi - 8 kB DZ byla dorucena v

B. Nebo pomoci moznosti hromadného nacteni. Pfi Uspésném uloZeni zpravy do TESS dojde k oznaceni
dokumentu jako precteného.
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Vie preétené Pfeétené a nezpracovavané v ED nE
Datova schranka /
Nacist soubory u vybranych ¥
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V Elektronické evidenci dokumentd jsou tyto dokumenty uloZeny s pfiznakem na podatelné. Podatelna musi po
nacteni zprav z DS urdit, na které spisové uzly budou dané dokumenty predany.

3.5 Tisk podacich razitek a €arovych kod

Vétsinou se predpoklada tisk na samolepici Stitky. Doporuéena velikost pro podaci razitka jsou cca 60x40 mm. Pro
tisk ¢arovych kodd nebo podacich razitek je mozné vyuzit dva nasledujici zpGsoby.

3.5.1 Jednotlivy tisk

Slouzi k jednotlivému tisku podaciho razitka nebo ¢arového kodu na Stitek.

Postup

1. Kliknéte v EED u daného zdznamu ptichoziho dokumentd na ikonu
Po kliknuti na tuto ikonu se zobrazi nasledujici dialogové okno.
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VLOZENI PODACIRAZITKO, CAROVY KOD

Souds

Matematicko-fyzikalni fakulta

Celé razitko?

! Pracovni kopie

u Generovat pomicku u ev.&isla

Tisk na Stitky:
Predloha Stitkd
Stitek Brother QL ¥
Pozice prvniho Stitku: [E Pocet kopii:
v |z |
2. Zvolte:

a) zaskrtnuti pole ,Celé razitko?" — pro tisk celého podaciho razitka

Univerzita Karlova

12267

Prijato: 28.12.2018 v 10:53:55 Odbor
Cj:  UKMFF/182416/2018

C.dop.: [Zprac |
Listi: 0  Piiloh: 4
Druh: elektronické

UKMFF1000838914

b) nezaskrtnuti pole ,Celé razitko?" — pro tisk pouze ¢arového kodu

UKMFF10008386986

3. Vybertev poli,Predloha stitk(":
a) Stitek Brother QL — pro tisk na termotiskarné znac¢ky Brother
b) Stitek A4 (70x36) — pro tisk na A4 perforovaném Stitkovém papife o rozméru 70 mm x 36 mm

4. Zvolte pozici tisku prvniho Stitku. Pozice se pocita od 1 zleva doprava a pokracuje na dalsim radku, viz ptiklad
nize.
11213
41516
71819

5. Kliknéte na tladitko . Dojde k vygenerovani PDF dokumentu s poZzadovanymi Udaji. Poté mUzete
tisknout na odpovidajici pfedlohu papiru.

Pokud nékteré funkce nejsou k dispozici, nejsou pravdépodobné soucastiimplementace TESS pro vasi organizaci.
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3.5.2 Hromadny tisk

Slouzi k hromadnému tisku podacich razitek nebo ¢arovych kodd.

Postup

1. Kliknéte v EED na ikonu a poté na odkaz Tisk podacich razitek §

Po kliknuti na odkaz se zobrazi nasledujici dialogové okno.

VLOZENI PODACIRAZITKO, CAROVY KOD

Filtr pro vybér:
Soucast
Matematicko-fyzikaini fakulta
Spisovy uzel
Knihovna fakulty

Datum od:

o

Ev.Cislo od: Ev.gislo do:  ?

Celé razitko?
Pracovni kopie

Generovat pomicku u ev.Eisla

Tisk na Stitky:
Pfedloha &titki
Stitek Brother QL v
Pozice prvniho Stitku: Pocet kopii:

2. Zvolte rozmezi dat v polich ,Datum od:" a ,Datum do:", ve kterém jste pfijali pfichozi dokumenty, které
chcete opatfit podacimi razitky.

3. Zvolte:

a) zaskrtnuti pole , Celé razitko?" — pro tisk celého podaciho razitka
Univerzita Karlova

12267|

Prijato: 28.12.2018 v 10:53:55 Odbor
Cj: UKMFF/182416/2018
C.dop.: [Zprac |
Listi: 0  Pfiloh: 4
Druh: elektronické

UKMFF1000838914

b) nezaskrtnuti pole ,Celé razitko?" — pro tisk pouze ¢arového kodu

UKMFF10008 386986
°

4. Vyberte v poli ,Pfedloha stitkd":
a) Stitek Brother QL — pro tisk na termotiskarné zna¢ky Brother
b) Stitek A4 (70x36) — pro tisk na A4 perforovaném Stitkovém papife o rozméru 70 mm x 36 mm
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5. Zvolte pozici tisku prvniho Stitku. Pozice se pocita od 1 zleva doprava a pokracuje na dalSim fadku, viz priklad
nize.
1123
41516
71819

6. Kliknéte na tlacitko | Ulozit | Dojde k vygenerovani PDF dokumentu s pozadovanymi Udaji. Poté mlzete
tisknout na odpovidajici pfedlohu papiru.

V pripadé, Ze zadate rozsah Cislo jednaci od a ¢islo jednaci do, pak se nebude polozka datum akceptovat a vygeneruji
se vsechny podaci isla v tomto rozsahu.

Pokud nékteré funkce nejsou k dispozici, nejsou pravdépodobné soucasti implementace TESS pro vasi organizaci.

3.6 Tisk predavaciho protokolu pro spisové uzly

Po zapsani vsech prichozich dokumentd, a pred jejich rozfazenim na spisové uzly, je doporuceno vytisknout
Predavaci protokol pfichozi posty.

Protokol je dostupny v ,MoZznosti aplikace" pod odkazem:

Predavaci protokol pfichozich dokumentt

Po kliknuti na odkaz se zobrazuji formular pro zadani podminek, které dokumenty se maji tisknout na protokolu.
Volby jsou:

Spisovy uzel — za ktery spisovy uzel bude protokol vytistén
Datum od, datum do — za ktery datumovy interval chcete protokol vytisknout
Pozor: je nutné uvadét cas vietné sekund

Po kliknuti na UlozZit se provede kontrola na povinné parametry (datum) a poté se vygeneruje PDF soubor
s protokolem.

3.7 Predani na spisovy uzel a zpét pomoci ¢arovych kodu

TESS umoznuje predani dokumentU na spisovy uzel a zpét na podatelnu pomoci ¢arovych kodl. Toto predani je
zaznamenano i do historie dokumentu a transak¢niho protokolu.

Volba pro predani pfichozich dokumentd na spisovy uzel je pfistupna v ,,MoZnosti aplikace" pod odkazem

Pfevzeti dokumentii na odbor pomoci CK

Po rozkliknuti se zobrazi obrazovka pro volbu spisového uzlu a zpracovatele. V daném okné vyberte spisovy uzel a
zpracovatele, ktery prebira dokumenty.
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VLOZENI PREVZETI DOKUMENTU

Spisovy uzel

Ustav vypogetni techniky

Prebirajici/predavajici

Dobrovolny David

Po ulozeni se zobrazi obrazovka pro zapsani ¢arovych kédd prevzatych dokumentd. Do pole ,Sejméte carovy kod"
pomoci Ctecky c¢arového kodu sejméte jednotlivé carové kody. Po kazdém sejmuti ¢arového kodu Cteckou se
dokument prevede na dany uzel / zpracovatele.

Prevzeti pomoci ¢aroveho kodu:

Sejméte arovy kod: Vysledek:
1D:
Adresat:
Véc:
Stav:

Obnovit

V pfipadé, kdy spisovy uzel pripravil odpovédi na dokumenty a predava dokumenty podatelné, je mozné v podatelné
prevzit dokumenty k vypraveni pomoci ¢arového kodu.

Volba pro pfedani odchozich dokumentd ¢arovym kédem na podatelnu je pfistupna v ,,Moznosti aplikace" pod
odkazem

Predani dokumentti na podatelnu pomoci CK

ZpUsob prevzeti dokumentd je stejny jako u pfevzeti dokumentd na odbor. Po oskenovani ¢arovych kédd dokumentd
Cteckou jsou prevedeny dokumenty na podatelnu.

3.8 Predani na spisovy uzel a zpét pomoci seznamu

TESS umoznuje predani dokumentd na spisovy uzel a zpét na podatelnu pomoci seznamu. Toto predani je
zaznamenano i do historie dokumentu.

Volba pro pfedani pfichozich dokumentd na spisovy uzel seznamem je pfistupna v ,Moznosti aplikace" pod odkazem

Prevzeti dokument(l na odbor pomoci seznamu

Po rozkliknuti se zobrazi obrazovka pro volbu spisového uzlu. V daném okné vyberte spisovy uzel, ktery piebira
dokumenty.
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VLOZENI PREVZETI DOKUMENTU

Spisovy uzel

Centrum pro prenos poznatk( a technologii

Po ulozeni se zobrazi obrazovka pro vybér prevzatych dokument0. Zaskrtnéte dokumenty, které chcete predat a
zvolte pFebirajici osobu. Po kliknuti na tlagitko ,PREVZIT DOKUMENTY" se dokument pfevede na dany uzel a
prebirajici osobu v roli vedouciho uzlu.

Ptevzeti pomoci vybéru:

Elektronicka evidence dokumentu 2 zaznamy

CPPT

UKRUK/9087/2016 Workflow 1 David
Dobrovolny

UKRUK/8962/2016

ve spisu XXX CPPT

UKRUK/8962/20186, Martin Cvedek

cCcC

Prebirajici osoba: _ PREVZIT DOKUMENTY

V pfipadé, kdy spisovy uzel pfipravil odpovédi na dokumenty a pfedava dokumenty podatelné, je mozné v podatelné
prevzit dokumenty k vypraveni také pomoci seznamu.

Volba pro pfedani odchozich dokumentd na podatelnu seznamem je pfistupna v ,,MoZnosti aplikace" pod odkazem

Predani dokumentl na podatelnu pomoci seznamu

ZpUsob predani dokumentd je stejny jako u prevzeti dokumentd na odbor. Po kliknuti na ,,PREDAT DOKUMENTY"
jsou dokumenty prevedeny na podatelnu a pripraveny k vypraveni.

3.9 Vyhledavani dokumentt vracenych na podatelnu

Pokud ma vas urad zapnutou volbu, Ze mohou zpracovatelé ¢i vedouci vracet dokumenty zpét na podatelnu, pak je
potfeba tyto vracené dokumenty predat znobu na novy spisovy uzel.

Vyhledani dokumentd, které byly vraceny — provede se pres ,Vybér* a v poli ,Stav dokumentu" se vybere volba —
Na podatelné
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Stav dokumentu

na podatelné
nutné priradit zpracovatele
zpracovatel jesté nevyfizuje v

Po stisknuti vyhledat se vyhledaji veSkeré dokumenty, které nejsou pfifazeny na spisovy uzel.

Prefazeni dokumentu na jiny spisovy uzel — provede se pomoci editace — kliknéte na ,editaci" u daného dokumentu
a vyberte spravny novy spisovy uzel. Poté kliknéte na ,Ulozit".

3.10 Roé€ni kniha posty (podaci denik)

Pro tisk podaciho deniku je pfipravena funkce v sekci MoZznosti aplikace. Vyberte volbu
Po vybrani této funkce se Vam zobrazi formular, za ktery mésic chcete knihu vytisknout.
Po zvoleni mésice a roku kliknéte na , Ulozit".

Samotné generovani trva dlouhou dobu (fadové jednotky az desitky minut) a vytéZzuje systémové prostredky. Proto
generovani poustéjte v dobé, kdy nehrozi vytizeni systému.

Po vygenerovani PDF dokumentu Vas TESS vyzve ke stazeni vysledného souboru.

3.11 Frankovani pomoci software EVROFIN

V pripadé, zZe je Gfad vybaven sw. Firmy Evrofin pro komunikaci s frankovacimi stroji, je moznost vyexportovat z TESS
dokumenty pro prenos do Evrofinu.

Export se provadi v sekci ,Moznosti aplikace™ po kliknuti na odkaz

Generovat soubor pro NEOPOST

Po kliknuti se zobrazi vybérové okno, za ktery spisovy uzel, od kdy, do kdy se ma export provést. Po vyplnéni téchto
Udaja kliknéte na Ulozit a TESS Vam nabidne soubor ke stazeni. Tento soubor uloZte do adresare, ze kterého bude
moci Albacon nadist tuto davku.

Je mozné provést i zpétny import do TESS. Tento import nastavi u importovanych dokumentd datum fyzického
vypraveni. Import se provadi v sekci Vybér po kliknuti na odkaz Nacteni souboru z NEOPOSTu. Po kliknuti se zobrazi
vyhledavaci okno, kde pomoci Prohlizet vyberte vyexportovany soubor a poté kliknéte na nacist. TESS si soubor
prenese na server a zpracuje ho. Vysledkem je textovy vypis na obrazovku, u kterych dokumentd doslo k nacteni
datumu vypraveni.

3.12 Predavaci protokol pro postu

Predavaci protokol pro postu slouzi k vytisténi predavaciho protokolu a poté pro zpétné nacteni datumu fyzického
vypraveni dokumentu (datumu pFevzeti Ceskou postou)

Tato funkce se vyvold pres ,Moznosti aplikace", kde vyberte volbu

Pfedavaci protokol pro Ceskou po3tu

Zobrazi se soupis jiz vytiSténych a rozpracovanych protokold.
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Ceska posta - protokoly

6225 z&znami 25 na strénce 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 » > bl

PROTOKOLY NACiST
172014 3115723%104 :13212(;);(1)2 znovu nagist dokumenty novy protokol v g“ o v
112014 at.7201 so.2014 v protokol Protokol miﬂ;éggﬂgi 03092012 B3 .
172014 3115_72'?01; 3;125"::); Znovu naist dokumenty novy protokol v &S O v
172014 3115_725%; ?:125023‘5' znovu natist dokumenty novy protokol v #’ 0 v
537/2013 15620131222 31.7.2013 1528 EAE dﬂ‘:’;'gfgs'fm' ez nowy protokol (RIS TLE] Mif'égfg; A | oo \
536/2013 15620131210 31720131222 zapiste d"”:%fﬁf_m" Ceskou novj protokol [ "Y“:"zég?d_'z‘g 20072013 W v
535/2013 1562013 1158 31.7.2013 12:10 novy protokol f v
534/2013 15620131209 31.7.2013 11:58 novy protokol Protokol "Y“f'zég;_'g; 2907203 Y v
533/2013 1562013 1145 31.7.2013 12:09 novy protokol protokol "V"f';tgfz‘i 26072013 PP v
532/2013 1562013 1206 31720131145 nowy protokol protokol Vwiflzégﬂgs 26072013 Py v
531/2013 1562013 11:55 3172013 12:06 noy protokol Protokol Miffgf:‘; 25072013 Py v
530/2013 1562013 1142 30.7.201311:55 nowy protokol (STl mif';gfg; SR | o \
529/2013 15620131135 30720131142 novj protokol (] ""“f'é" 'f"e BHATE | oo v
528/2013 15620131232 31.7.201311:35 novy protokol (e "Y‘F‘:ég?d_gg 2007203 Wl v
527/2013 15620131216 31.7.201312:32 novy protokol Protokol "“iflé" dne 24.07.2013 P v
526/2013 1562013 1217 31720131216 nowy protokol protokol vwi:ilzég;lg; 2407203 PP v

Pro zalozZeni nového protokolu je potieba dodrzet nasledujici postup

|\\

1. Zalozit novy protokol pomoci odkazu ,Zalozit novy protoko

2. Vyplnit polozky ve formulafi

VLOZENI CESKAPOSTA

7.9.2017 10:07:49

Cislo protokolu — nabizi se aktualni nejnovéjsi
slo R - od — pocatecni ¢islo Fady podacich Cisel
slo R - do — posledni ¢islo fady podacich Cisel

v

i
i
i
islo R - pokracovat od — dalsi pocatecni Cislo fady podacich ¢isel, pfi vyméné stocku podacich cisel

Vzor 20141230

© T-MAPY spol.sr.o.




T-WIST elektronicka spisova sluzba - TESS
t Uzivatelska dokumentace

Odbor (Spisovy uzel) — pokud chcete tisknout jen za jeden spisovy uzel — u podatelny spisovy uzel nelze ménit
Datum od a Datum do — vyplite datum, za které obdobi chcete predavaci protokol

Poté kliknéte na —,Ulozit", zalozi se novy protokol

31.7.2014 3.9.2014 - A .y
| 1172014 152800 161605 Znovu nacist dokumenty novy protokol 4 4 o

3. Zobrazi se ovladaci ikony

»Znovunacist dokumenty" — pokud nékdo pfida néjaké dokumenty a je potieba ,zaktualizovat" seznam. Je
mozné na tuto ikonu kdykoliv kliknout, v pfipadé — Ze jiz dokument nékde je — vypiSe se o této skutecnosti
informace.

X" —ve sloupci POCET se zobrazi po¢et dokumentd v protokolu

~generovat PDF" — vytisténi protokolu, kliknéte na odkaz, uloZte soubor PDF a vytisknéte jej

4.V pripadé, ze si chcete vést Udaje o zasilkach: RR kody, hmotnost, cenu, kliknéte na pocet dokumentd ve sloupci
,POCET".

Ceska posta - protokoly 2 zaznamy
CIsLo SPIS.
PROTOKOLU DATUM OD DATUM DO UZEL
15.6.2018 24.09.2018 .-
UKKTX/2/2018 07-46-00 16:20-49 znovu nacist dokumenty 6 generovat PDE v ePa ePa f 0 v
15.06.2018 15.08.2018 .
UKKTX/1/2018 07-46-00 07-46:00 znovu nacist dokumenty 0 generovat PDFE v ePa ePa f 0 v

Vyplfte pfisluiné Udaje do tabulky. Udaje se ukladaji automaticky. Po vyplnéni kliknéte na tlacitko ,Zpét na
fehled" pro navrat do prostidi protoklu pro Ceskou postu.

Seznam vSech dokumentt, které odpovidaji danému zafazeni (véetné vypraveni obycejné) 6 zaznami
PID ODESILATEL/ADRESAT VEC VYRIZUJE VYPRAVENI D HMOTNOST (G) CENA (KC)

UKKTF/8699/2018 £ Testovaci Romana, | KD Doporuéené s
e g abcd Eva Loubova dodejkou zadejte RR ko I zadejte hmotn I I zadejte cenu I

UKKTF/8672/2018 £ sajer Lukas,, OUT k predani OR Obycejné I zadejte RR ko I I zadejte hmotn I I Zzadejte cenu I
dokument z viastniho podnétu

UKKTF/8652/2018 £ Novak Jan, KD P I I I I I
o s-1 Eva Loubova Obycejné zadejte RR ko zadejte hmotn zadejte cenu

UKKTF/8646/2018-2 av sy

ve spisu UKKTE/8646/2018-1 £ ruxt Miroslav, | 456, 789 Magdaléna Nova ObyEejné I zadejte RR ko I I zadejte hmotn I I zadejte cenu I

UKKTF/8642/2018 Slaba Jifi, Bavinafska 532, 51301 Semily S0 P

spis S92091490/263507 P WY S iss Tersza Fatkovd Obycejné I zadejte RR ko I I zadejte hmotn I I Zadejte cenu I
Mgr. Auxt Miroslav, Cajkovského 669/36,

UKKTF/8641/2018 ' SO .

Spis S97135867/411059 13000 Praha ] . test student Tereza Fatkova Obycejné I zadejte RR ko I I zadejte hmotn I I zadejte cenu I
dokument z viastniho podnétu

Zpét na prehled

5. Povytisténi protokolu je potfeba kliknout ikonu pro potvrzeni vytisténi v protokol byl vytiStén a uzavre se.

6. Po potvrzeni protokolu Ceskou postou je potfeba kliknout na editaci a zapsat datum fyzického prevzeti Ceskou
postou — pozor, toto datum lze zadat pouze jednou! Po ulozeni dojde k rozepsani tohoto datumu ke viem
pisemnostem, které byly v pfedavacim protokolu.

Zaroven se editace zneplatni.

Pro pozdéjsi pouziti je kdykoliv mozné ukazat protokol.

V pfipadé potfeby je mozné v krocich 1 az 3 kdykoliv smazat fadek a vygenerovat protokol znovu. Po odkliknuti bodu
4 jiz ale nelze smazat protokol!
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3.13 Predavaci protokol pro vlastniho dorucovatele

Predavaci protokol pro vlastniho dorucovatele slouzi k vytisténi predavaciho protokolu a poté pro zpétné nacteni
datumu fyzického vypraveni dokumentu (datumu prevzeti dorucovatelem)

Tato funkce se vyvola pres Vybér - Pfedavaci protokol pro dorucovatele. Zobrazi se soupis jiz vytisténych a
rozpracovanych protokol0.

Dorucovatel - protokoly

3zéznamy
CisLo

PROTOKOLU DATUM OD DATUM DO VYTISKNOUT BYLO VYTISTENO?

32 Odbor
spravnich

412008 0111.2008 0800  14.11.2008 13:43 ;'Sgc“ﬁ‘.“ a znovu naéist dokumenty vytisknout PROTOKOL ~ wyti &p v
Zivnostensky
arad
32 Odbor
spravnich
u €innosti a P 5 -
312008 15102008 13:38  30.11.200814:30 /00 zZnovu nagist dokumenty PROTOKOL cp v
Zivnostensky
arad
38 Odbor _—
112007 4.42007 4.4.2007 Skolstvi a zapiste dafum prevzeli dorugovatele... ukdzal PROTOKOL  ukazat GP Profokal vytiSién dne
fatury 14.11.2008 13:11:32

Pro zaloZeni nového protokolu je potfeba dodrzet nasledujici postup

1. Zalozit novy protokol ,Zalozit novy protokol®.

ZaloZit novy protokol

2. Vyplnit polozky ve formulafi

VLOZENI DORUCOVATEL

Cislo roluknlu
Pocet u' 'n'-l:h

Odbor

Datum od:

14.11.2008 13:43 . .
Co T

Cislo protokolu — nabizi se aktualni nejnovéjsi.
Spisovy uzel — pokud chcete tisknout jen za jeden spisovy uzel
Datum od a Datum do — vyplite datum, za které obdobi chcete predavaci protokol

Poté kliknéte na ,Ulozit". Do ESS se zalozi novy protokol
3. Zobrazise dvé ovladaci ikony

Znovunacist dokumenty — pokud nékdo prida néjaké dokumenty a je potieba ,zaktualizovat" seznam. Je mozné na
to kdykoliv kliknout, v pfipadé — Ze jiz dokument nékde je, vypise se o tom informace.

Vytisknout protokol — vytisténi protokolu

4. Povytisténi protokolu je potreba kliknout na zelenou ,fajfku® — protokol byl vytistén a uzavie se.
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5. Po potvrzeni protokolu Ceskou postou je potfeba kliknout na editaci a zapsat datum fyzického prevzeti Ceskou
postou — pozor, toto datum lze zadat pouze jednou! Po ulozeni dojde k rozepsani tohoto datumu ke vSem
pisemnostem, které byly v predavacim protokolu.

Zaroven se editace zneplatni.
Pro pozdéjsi pouziti je kdykoliv mozné ukazat protokol.

V pripadé potieby je mozné v krocich 1 az 3 kdykoliv smazat fadek a vygenerovat to znovu. Po odkliknuti bodu 4 jiz
ale nelze smazat protokol!

3.14 Zapsani vracenych doruc¢enek

TESS upozoriiuje, Ze je potieba dodat datum doruéenky ve sloupci ,STAV" v pfehledu Elektronické evidence
dokumentd.

Pro zapsani dorucenky je potfeba vyhledat odpovidajici dokument. Nebo je mozné si nechat vypsat vsechny
dokumenty, které nemaji zapsané datum dorucenky a pfitom je zapsani dorucenky vyzadovano.

Vyhledani vsech dokumentd, které maji nevyplnéné dorucenky, se provadi v rychlém filtru v seznamu ,Stav:", ve
kterém vyberte ,€eka se na droucenku" anebo v sekci ,Vybér* v poli ,Stav dokumentu™.

v

ceka se ma dorucenku -

vyfizeno, k uzavieni

piipraveno k pfedani do spisovny
uloZeno ve spisovné

uloZeno v registrature

v delimitaci

stornovano

Znicena

Po nalezeni odpovidajiciho dokumentu kliknéte na ikonu editace a zapiste do pole ,Datum doruceni* datum
napsané na dorucence. Zapsané datum dorucenky je signalizovano Sedou barvou Sipky na zacatku zaznamu
dokumentu (pokud mate tuto pomocnou Sipku sméru dokumentu zapnutou v MoZnosti aplikace — Vlastni nastaveni).

3.15 Hromadné zapsani doru¢enek pomoci ¢arového kédu

Pouziti této funkce predpoklada, ze si zpracovatel pfi tvorbé odchozich dokumentg tiskne obalky, které obsahuji
&arovy kod v poli dodejky. Ceska posta nasledné po odani zésilky, odtrhne dodejku s ¢arovym kédem a vraci ji zpét
odesilateli. Bez tisku ¢arového kédu na obalku s dodejkou neni mozné tuto hromadnou funkci pouzit!

Hromadné zapsani dorucenek se vyvola v ,,Moznosti aplikace* vybranim odkazu

Nacieni dorucenek pomoci CK
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VLOZENI NAEGTENI DORUEENEK

Datum pievzeti
o

imuts Sisla

Z

Zom

e Vyplrite pole ,Datum prevzeti" na zakladé Udajo dat, které je na dorucenkach => doporuduje se zapisovat
dorucenky, které byly doru¢eny adresatim ve stejny den

e Do pole ,Sejmuta cisla™ kliknéte nejprve mysi, abyste vidéli blikajici kurzor vdaném poli a poté sejméte
snimacem (Cteckou) ¢arového kddu carové kody z jednotlivych dorucenek

e Poté kliknéte na ,Ulozit"

Systém ke vSem zapsanym carovym koddm ulozi vypInéné datum jako datum doruceni dorucenky do metadat
zaznamU dokumentd.

3.16 Nacteni doru€enek z datové schranky

Nacteni dorucenek z DS se provadi v aplikaci Datova schranka. Po kliknuti na tladitko ,Nacist doruc¢enky™
v ,Moznosti aplikace", se dorucenky nahraji a zobrazi vypis zaznam0 dokumentd, u kterych se datum dorucenky
zapsalo.

. . David Dobrovoiny
" | Datova schranka vy Spisouszba

Doruéenky 6 zaznam(
D CJ. SPIS DATUM PRIJEMCE VEC VYPRAVENI DORUCENI
Narodni pamatkovy tstav, ICO:
75032333, \ jnské namasti 2016-12-15 12:57:48 321567-1525-::”>
162/3, 118 00 PRAHA 1 s
NPU, ICO: 75032333, Valdstejnské 13
namésti 3, 118 01 PRAHA PP UBEES <br>
Univerzita Karlova v Praze - Ustav 2016-10-19
vypocetni techniky, ICO: 00573817, 2016-10-18 23:41:39 16:22:51<br/>
Ovocny trh 560/5, 116 36 PRAHA 1 Lot
Univerzita Karlova v Praze - Ustav 2016-10-11

vypogetni techniky, ICO: 00216208, 2016-10-11 10:28:51
Ovocny trh 560/5, 116 36 PRAHA 1

Narodni pamatkovy Gstav, ICO:

11:01:01<br/>

75032333, Valditejnské 2016-10-05 15:09:31 A0S
162/3, 118 00 PRAHA 02

NPU, ICO: 75032333, Valdstejnske = 2016-10-15
némésti 3, 118 01 PRAHA R R 13:38:38<br/>

Dokumenty, které maji datum vypraveni (= datum odeslani potvrzeny z datové schranky) a datum doruceni (= datum
prevzaty z datové schranky) jsou povazovany za vyfizené.
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4 Vedouci

Ukony v této sekci jsou pFistupné pracovnikdm, ktefi maji nastavené pravo posta-vedouci-ruid.

4.1 Zobrazeni dokumentu bez zadaného zpracovatele

Prvotni povinnosti vedouciho v TESS je pfifazeni dokumentd zpracovateldm k vyFizeni. Dokumenty, které nejsou
prifazeny konkrétnim zpracovateldm jsou podbarveny zelené. Pokud si chcete nechat vypsat jenom dokumenty,
které nejsou prifazené zpracovatelOm, pak kliknéte na ,Vybér" nebo v rychlém filtru a zadejte v poli ,Stav
dokumentu" volbu — Nutné pfifadit zpracovatele.

na podatelné
nutné pfifadit zpracovatele
zpracovatel jeSté nevyfizuje -

Po stisknuti vyhledat se vyhledaji veskeré dokumenty, které odpovidaji této volbé.

Kromé této moznosti TESS zobrazuje informacdni hlaseni o nutnosti pfidélit dokumenty zpracovateldm v prehledu
TESS. Po kliknuti na tladitko , pfejit k pfifazeni* se zobrazi vSechny dokumenty v pfehledu Pfifazeni dokumentd,
které odpovidaji této volbé.

E Mate nové dokumenty k pfifazeni. IR ERIE=r2N]]

S nalezenymi dokumenty je mozné provést tii operace:

4.1.1 Vraceni na podatelnu

Pokud je tato funkce zapnuta, je mozné ptichozi dokumenty vratit zpét pfimo na podatelnu. Pro vraceni dokumentu

na podatelnu stadi kliknout na ikonku pro vraceni .v daném zaznamu dokumentu v EED.

Zobrazi se nové okno pro zapsani ddvodu vraceni na podatelnu.

VLOZENIi ODMITHUTI DOKUMENTU

=l

Po ulozeni se dokument vrati zpét na podatelnu.
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4.1.2 Predani dokumentu zpracovateli
Ptifazeni dokumentu ur¢enému zpracovateli se provede pomoci editace daného dokumentu — kliknéte na ikonu

N
editace a vyberte odpovédného zpracovatele v poli ,Zpracovatel®. Zaroven zkontrolujte IhGtu pro vyfizeni
dokumentu, zda je nastavena na spravnou dobu. Poté kliknéte na tlacitko m

4.1.3 Hromadné predani dokumenta zpracovateli

Hromadné pridéleni dokumentd umi u téchto dokumentd pfifadit parametry: Kde se vyfizuje, Zpracovatel, Ukladaci
znaky.

Pro hromadné pridéleni je tfeba dodrzet nasledujici proces:

1. Vyberte v prehledu Elektronické evidence dokument0:

a. Rychlém vybéru v ,Stav:" dokumentu viechny pfichozi dokumenty, které cekaji na zpracovani
vedoucim, stav ,nutné pfiradit zpracovatele"

b. Rychlém filtru kliknutim na &islici v zavorce za NUAD AL O L AL VIO VN ==

nutne pfiradit zpracovatele

LIVATTH AN NUTNE PRIRADIT ZPRACOVATELE &)l ZPRACOVATEL JESTE NE

2. Povybéru zaskrtnéte checkboxy u téch dokumenty, které chcete hromadné editovat
3. Kliknéte na tlacitko ,Editovat™ v horni ¢asti tabulky

Prifazeni dokumentu / s

PID, EVIDENCNI, o
Editovat > SPIS © SPIS ©

Export

LLLK/2018/237-AUD

4.V novém okné nejdfive zaskrtnéte checkbox u atributg, které chcete ménit.
Spisovy uzel
.
Kde se vyfizuje

I dokument se vyfizuje v elektronické spisové sluzbé » ‘_._-\-

5. Aktivujte pFislusné podle zaskrtnutim checkboxu.
Zpracovatel

-—h_

. Vyberte odpovidajici hodnoty.
7. Kliknéte na tlacitko Ulozit.
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U P RAVA ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

Pocet editovanych zaznamu: 1

Upozornéni: pro zménu udaji musite zaskrtnout checkbox
Spisovy uzel
Ustav vypodetni techniky v n
Kde se vyfizuje
dokument se vyrizuje v elektronické spisové sluzbé v n

Zpracovatel
‘H
Datum vyfizeni
Zpusob vyfizeni
d "
Poznamka
7
Spisovy znak
d "/
zot

4.2 Vyhledavani dokumentu pired koncem lhtty €i po konci lhiaty

Je vhodné kontrolovat, zda jsou na vaSem spisovém uzlu vyfizovany dokumenty véas a nedochazi k prodleni.

Vyhledavani dokumentd pred koncem Ihity — do 5 dn0 pfed skoncenim lhity — se provadi pomoci ikony Vybéru ,
kdy se v poli ,Stav dokumentu" vybere volba — 5 dnd do konce lhity.

vyfizuje se

5 dnu do konce lhaty
po Ihate!!

Po kliknuti na tlacitko se vyhledaji dokumenty, které odpovidaji této podmince.

Vyhledavani dokumentd s prekrocenou Ihtou se provadi pomoci odkazu Vybér, kdy se v poli Stav dokumentu vybere
volba — Pfichozi dokument, ktery neni vyfizen a je prekrocena Ihdta k vytizeni.

§t'avc.|u[(urr!enm
5 dna do konce Ihaty

po Ihate!!

ve schvalovacim procesu
chybi vypraveni

Po kliknuti na IR se vyhledaji dokumenty, které odpovidaji této podmince.Zaroven se tyto dokumenty
barevné oznadi ptes cely fadek.

V prehledové tabulce je mozné rychleji vyhledat dokumenty s koncici Ihdtou vybranim odpovidajiciho stavu:

po lhaté!!! v

Z praktickych dOvodU jsou do vyhledani tohoto stavu zarazeny i dokumenty, které maji 5 dnd do konce Ihity.
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4.3 Predani €j/spisu jinému zpracovateli

Predani ¢j/spisu na jiného zpracovatele se provadi dvéma zpUsoby, které se mohou lisit podle toho, jaka funkce je ve
vasi organizaci aplikovana. Navod na hromadné predani dokumentd/spisl v kapitole 5.6.1 Hromadné predani.

4.3.1 Detail dokumentu/spisu

Kliknéte na ¢j./spisu. Poté se zobrazi soupis dokumentd v daném ¢j./spisu a je pfistupna volba pro predani spisu.

Predat €islo jednaci UKRUK/9053/2016 jinému utvaru nebo zpracovateli

Po kliknuti na toto tlacditko se zobrazi predavaci formulat:

V L O Z E NI PREDANI JINE OSOBE CI SPISOVEMU UZLU
Novy spisovy uzel
Ustav vypodetni techniky ¥

Novy zpracovatel:
Arnost Daniel

Dne

UloZit Zavrit
| Ubozt_|

Pro predani vyberte:

Novy spisovy uzel — ktery spisovy uzel bude nové vyfizovat
Novy zpracovatel — po vybéru spisovém uzlu je nutno zvolit konkrétniho pracovnika, ktery dostane spis na starosti

Dne — povinna polozka, datum predani, Ize doplnit pFes ikonu hodinek @
Poznamka - textové pole, doporucuje se dopsat divod predani

Po kliknuti na odkaz UlozZit se dany ¢j./spis pfeda na nové misto dle nastavenia v historii &j./spisu se uCini o tomto
kroku zaznam v transak¢nim protokolu.

UKRUK/9053/2016
Transakéni protokol - provedené zmény 2 zaznamy
KDO: KDY: CO:
David 19.12.2016 Cj/spis UKRUK/9053/2016 byl dne 19.12.2016 pfedan na odbor Ustav vypocetni techniky (1521), zpracovatel
Dobrovolny 14:23:09 Ondrej Cisty (1742)

4.3.2 lkonou predat u zaznamu ¢&j./spisu v EED

V prehledu dokumentu v EED kliknéte u daného zdznamu na ikonu predani l Po zobrazeni nasledujiciho okna
vyberte novy spisovy uzel, nového zpracovatele, zda ma mit cely spisovy uzel opravnéni pro cteni, datum dne
predani a pfipadné poznamku. Formula¥ pro aplikovani zmény ulozte kliknutim na tladitko , Ulozit".
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VLOZEMNI PREDANIJINE 0SOBE &I SPISOVEMU UZLU

Novy spisowy uzel
Sekretariat dékana v
i vatet

Pfidat opravnéni pro &teni pro cely SU

Dne

(O

4.4 Pridani prav k ¢j/spisu

V detailu ¢j./spisu vlevo nahote v sekci ,Opravnéni k ¢j./spisu™ kliknéte na tlacitko ,Pfidat opravnéni*

Pfidat opravnéni

VLOZENI OFRAVNEN

Rozsah

jen vybrang v

Pfistup
cteni A

nisovy uzel

1 zaznam

] UKFHS/3826/2018

ODESILATEL/ADRESAT

Pk g Cafapesng TILY Y o EO v
BT I i ~ladm

Ve formulafi, ktery se zobrazi zvolte:

Rozsah — a) vybrané — pouze dokumenty nize zaskrtnuté, b) cely spis — uplatni se na cely spis.
Pfistup — pravo pro Cteni nebo Cteni a editaci.

Spisovy uzel — zadejte spisovy uzel.

Zpracovatel — zadejte zpracovatele, kterému ma byt pristup k ¢j./spisu povolen, v pfipadé ponechani prazdné
hodnoty se uplatni opravnéni na cely spisovy uzel z predchozi volby pole ,Spisovy uzel".

Nasledné se zobrazi detail ¢j./spisu a soupis pridélenych opravnéni.

Opravnéni k &j./spisu 2 zaznamy
PRAVO ROZSAH ‘ SPIS. UZEL ZPRACOWVATEL FID
cteni cely spis Ekonomické oddéleni Prochazkova Eva UKKTF/8672/2018

cteni jenvybrané  Rektorat Arnost Daniel UKKTF/8672/2018

Pokud se tato funkce nezobrazuje, pak neni u vasi organizace implementovana.
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4.5 Hromadny import

Hromadny import umoznuje davkové vytvoreni zaznamU dokumentl v ESSS a soubord v pfiloze téchto zaznamU na
zakladé seznamu adresatl v prehledné tabulce v souboru formatu CSV a Sabloné ve formatu DOCX nebo RTF.

45.1 Odchozi dokumenty
4.5.1.1 Priprava hromadného importu
Seznam adresatd v CSV a dalSich Udaji

Vygenerujte seznam adresaty a dalSich potiebnych dat do CSV souboru z externi aplikace nebo ru¢né vytvorte
seznam v MS Excelu nebo Open Office Calc a ulozte do CSV formatu. V prvnim radku seznamu nastavte nazvy
sloupcd pomoci tagy, které jsou pouzivany pfi tvorbé Sablon DOCX nebo RTF. Odkaz na seznam tagu i jejich pouziti
jsou vypsany v kapitole ,Nastaveni Sablon®. V pripadé, Ze chcete, aby generované soubory z Sablony, viz nasledujici
kapitola ,Sablona dokumentu v DOCX / RTF", mély specificky pfedem definovany nazev, zadejte do CSV novy
sloupec s nazvem "PRILOHA_NAZEV" v hlavicce sloupce a do jednotlivych fadkd sloupce Vami zvolené nazvy
soubord.

Pfifazeni dokumentu k jiz vytvorenému sbérnému archu

V CSV souboru pro hromadny import midZzete definovat sloupec "PID" — uvedte do hlavisky dokumentu, ktery
obsahuje v ESS jiz existujici PIDy. Jednotlivym zakladanym dokumentdm nejsou v takovém pfipadé pridélovany nové
PID v Ciselné fad€, ale PID odpovidajici hodnoté dle sloupe PID + pofadové Cislo sbérného archu (nejblizsi volné).

Sablona dokumentu v DOCX / RTF

Vytvoite Sablonu DOCX nebo RTF. Tvorba je popsana v kapitole ,Nastaveni Sablon®. Aby se doplnily do pfislusnych
soubord DOCX nebo RTF v pfiloze kazdého zaznamu hromadného importu spravna data ze Seznamu adresatd v CSV
je dilezité, aby se pfi pfipravé sablony pouzivali tagy stejné jako ve sloupcich Seznamu adresatd v CSV. Bez této
vazby na bazi tagl neni mozné, aby se do generovanych soubord v pfilohach zaznam0 dokumentd doplnily
automaticky data z CSV souboru.

4.5.1.2 Hromadné vytvoreni dokumentu

Do modulu se dostaneme kliknutim na ,Moznosti aplikace™ a odkazem Hromadny import .

Zobrazi se Uvodni obrazovka Hromadného importu, zde kliknéte na tladitko ,Novy import™.

David Dobrovolnj

Elektronicka evidence dokument( S0 suzba

Hromadny import 0 zaznamil

Novy import
Struény navod pro hromadny import

1. vytvofit novy fadek "Importu” pomoci - Novy import

2. do pfiloh nahrat potiebny CSV soubor se vstupnimi daty a RTF sobor Sablony
3. Po nahréni souboru spustit importér

4. postupovat podle pokyn(l v importéru
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Zadejte Nazev importu a kliknéte na tladitko Ulozit.

VLOZENI HROMADNY IMPORT

KT

Pokud chcete generovat pouze zaznamy v TESS bez pfiloh, nahrajte do ,,Uploadu* prilohu CSV (seznam adresatd)

klinutim na ikonku ,Prilohy" a poté spustte importér. V pfipadé, Ze chcete generovat do pfiloh vzniklych
zaznamU také soubory obsahujici Udaje z CSV souboru (seznam adresatd), nahrajte do Uploadu také predpfipravenou
Sablonu dokumentu v RTF nebo DOCX (viz. kapitola 5.5.1.1 Pfiprava hromadného importu).

Kliknéte na na ikonku ,Pfilohy" E a zvolte potiebné soubory k importu.

Hromadny import 1 zaznam

NAZEV IMPORTU IMPORT

.... do uploadu nyni nahrajte CSV soubor a RTF nebo DOCX soubor

Novy import

Struény navod pro hromadny import:

1. wytvoiit novy Fadek "Importu” pomoci = NOvy import

2. do pfiloh nahrat potfebny CSV soubor se vstupnimi daty a RTF sobor Sablony
3. Po nahrani souboru spustit importéer

4. postupovat podle pokynl v importéru

Otevre se okno pro pridani pfiloh. Pfidejte pfilohy klinutim na tlacitko ,Pridat".

PRIDAT

Prilohy - Obrazky 0 z&znami

Piilohy - Ostatni 0 zdznami

Pro novou verzi dokumentu pouZij ikonu editace na prisluéné pfiloze 1l
Zavrit

Zobrazi se okno pro volbu souborU. Kliknéte na tlacitko ,Zvolit soubory", vyberte na svém lokalnim PC pFislusné
soubory, které chcete nahrat. U soubord je moznost ovlivnit dostupnost souboru v pfilohach dokumentd:

Pro vSechny opravnéné — dostupnost souboru se chova podle prav a roli TESS.
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Pro jmenovité uvedené — dostupnost souboru v pfilohach dokumentd je pouze pro stanovené uzivatele.

Nakonec kliknéte na tlacitko ,Ulozit".

VLOZENI PRILOHA

Soubor:
FATV L&l Soubor nevybran (max_ velikost 1 953 595 kB)

Pro viechny opravnéné v
Pro v&echny opravnéné

Pro jmenovité uvedené m

Jakmile jsou ptilohy nahrany, jsou zobrazeny jako odkazy vypsané v tabulce p¥iloh. Sablonu dokumentu ve formatu
@;’. RTF dokument editujte otevienim z lokalniho

umisténi souboru v PC. Po upraveni Sablony DOCX oteviené pomoci ikony &7 staci soubor pouze ulozit v aplikai MS
Word a zmény se ulozi automaticky na pozadi do souboru v pfiloze. RTF musite upravovat na lokalnim umisténi v PC
a po ulozeni znovu nahrat do prilohy. Pokud jste zvolili v dostupnosti souboru volbu ,Pro jmenovité uvedené", zobrazi
se po uloZeni souboru ve sloupci ,,DUVER." potvrzeni, viz obrazek. Nakonec zaviete okno ptiloh tladitkem ,ZavFit".

PRIDAT

DOCX editujte pfimo v aplikaci MS Word kliknutim na tlacitko

0 zdznami

Prilohy - Obrazky

Prilohy - Ostatni

2 zaznamy

vzor_Sablona docx B 19 33:12?;8 David Dobrovolny
HI - velky test.csv 5} ';.g;;‘lz%g David Dobrovolny

Zobrazi se znovu Hromadny import. Postupujte podle nasledujicich pokynd:

1. Import - generovani Sablony do pfiloh dokumentd

Nez spustite importér, doporucujeme ovéfit generovani Sablony DOCX/RTF kliknutim na ikonu . Sablona
se vygeneruje, DOCX se otevre pro ovéreni rovnou v MS Word a RTF je potteba si prvné ulozit na lokalni disk
a poté otevfit. Pokud je generovani Sablony v pofadku (namisto tagld se generuji spravné hodnoty ze
seznamu adresatl a dat z CSV), kliknéte na tu¢ny odkaz ,Spustit importér*.

2. Import - zalozeni dokumentu bez priloh
Kliknéte na tu¢ny odkaz ,Spustit importér®.

Hromadny import 101 zéznamii 25 na strance . 2 3 4 5 > o

NAZEV IMPORTU IMPORT
= 1| 30_4_2018 => Spustit importér
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Zobrazi se prvni krok ,1. Obsah CSV", ktery ukazuje v prehledné tabulce obsah CSV souboru nahraného v pfiloze.
V pripadé, zZe je soubor CSV v poradku, kliknéte na tlacitko ,Pokracovat na dalsi krok". V tuto chvili se vSak Ize vratit,
soubor CSV pripadné upravit, nahrat a znovu spustit importér.

1. Obsah CSV

Pokratovat na dalsi krok

Hromadny import

IDENT ODESL_DATNAR  NAZEVPROG NAZEVOBOR  ODESL_JMENO ODESL_PRIIMENI ODESL_EMAIL

studentska Ll
stazv NPQ o " .
prace pro

studijni BHEE :
oddéleni_brezen

CEEPUS -

Prace spojené s

vykonavaanm

funkce ra ' dinu e ==
tajemnika hiso

brezen

Zobrazi se druhy krok importéru ,2. Nastaveni®. V tomto kroku Ize urcit nékolik parametrd, které se do zaznami
dokumentd v TESS vyplni. Pozor: Udaje z CSV maji pfednost pfed timto nastavenim!

Volitelné mdzete nastavit ty hodnoty, které budou vytvofenym zaznamOm prednastaveny:
Agenda - agenda dokumentu

Druh dokumentu - druh dokumentu zvolené agendy. V pfipadé, Ze je pro dany druh dokumentu nastaveno
workflow, doplni se automaticky pole oznacené nize prfiznakem [w].

Véc [w] — véc dokumentu

JID spisu - JID spisu tvoreného prioraci, do kterého se dokumenty pfifadi. Vyplite pouze v pfipadé, ze dokumenty
chcete vlozit do tohoto typu spisu, jinak ponechte pole prazdné.

Adresat [w] - typ adresata

ZpUsob vypraveni [w]—typ vypraveni dokumentu (Ceskou postoy, ...)

Obalka [w]— typ doruceni (obycejné, doporucené, ...)

nevracet — volba nevraceni nedorucené zasilky

Jen 10 dni — ulozeni zasilky na posté jen 10 dni

Poznamka - poznamka v metadatech dokumentu

Spisovy znak — spisovy znak ze spisového planu organizace

Generovat do formatu PDF - vygeneruje do pfiloh dokumentu soubory v PDF formatu

Pfedat na podatelnu — vygeneruje zdznamy dokumentd ve stavu ,na podatelné®. Pfi této volbé bude automaticky
predpokladan rozsah pfedani pro zaznamy vygenerované danym zaznamem hromadného importu majici nastaven
zpUsob vypraveni "Ceskou postou". Vypliite pouze v pfipadé, Ze dokumenty chcete vygenerovat ve stavu , pfedéno k
vypraveni*.

Ovérovat DS — ovéfi u adresatl, zda maji zfizenu datovou schranku a pokud ano, pfednostné nabidne vypraveni
dokumentu touto formou

Doplnit datum vypraveni — doplni datum vypraveni
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Doplnit datum doruéeni — doplni datum doruceni

Otocit jméno firmy a osobu —v pfipadé pravnické osoby nebo organizace otoci pofadi jména osoby a nazvu firmy

VLOZENTI

Druh dokumentu

Adresat
Pravnicka oscba
Zpiisob vypraveni
Ceskou podtou
Obalka
Obycejné

[l nevracet Jen 10 dni

Poznamka

plr;f;)tm' Ciselnik, platnost od 01.01.2010
Generovat do formdtu PDF
Pfedat na podatelnu
Ovérovat DS
Doplnit datum vypraveni
Doplnit datum doruceni

Otoéit jméno firmy a osobu

Po nastaveni pfislusnych hodnot kliknéte na tlacitko ,Ulozit".

Krok tfeti 3. Import* probéhne na pozadi a automaticky zalozi vsechny zdznamy v TESS. Poté se rovnou zobrazi
Ctvrty krok 4. Potvrzeni* se seznam ID dokumentd a jim odpovidajici vygenerované soubory v DOCX nebo PDF
formatu, podle toho, zda jste zaskrtli nebo nechali nezaskrtnutou volbu ,Generovat do formatu PDF" v kroku druhém
»2 Nastaveni*. VSechny soubory si nyni m0zete stahnout v ZIP bali¢ku kliknutim na ,Stahnout ZIP* a ulozit na
lokalnim PC pro nasledné vytisténi soubord do listinné podoby. V pfipadé, Ze chcete stahnout pfilohy generované do
jednoho hromadného DOCX souboru, pak kliknéte na tlacitko ,Stahnout hromadny DOCX". Vygenerovani souboru
pro stazeni bude pravdépodobné trvat v zavislosti na po¢tu dokumentd. Generovani DOCX se provede na pozadia
mezitim budete pfesmérovani na nasledujici krok.
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Hromadny import 10 zéznamd
1000525876 1000525876 _vzor sablona.pdf
1000525877 1000525877_vzor_sablona.pdf
1000525878 1000525878_vzor_sablona.pdf
1000525879 1000525879 vzor sablona.pdf
1000525880 1000525880_vzor_sablona.pdf
1000525881 1000525881 vzor sablona.pdf
1000525882 1000525882_vzor_sablona.pdf
1000525883 1000525883_vzor_sablona.pdf
1000525884 1000525884 _vzor_sablona.pdf
1000525885 1000525885_vzor_sablona.pdf

Krok paty ,5. Stazeni ZIP/DOCX" dokoncete kliknutim na tlacitko ,Stahnout hromadny DOCX". Pokud generovani
jesté probiha, zobrazi se nasledujici zprava.

5. Stazeni ZIP/DOCX 6. Hotovo

PoZadavek na generovani hromadného DOCX souboru se uklada do fronty, kterd je
postupné zpracovavana. Jakmile bude vysledny DOCX soubor k dispozici, budete
informovani prostfednictvim zprévy zaslané na vasi emailovou adresu.

Stahnout hromadny DOCX

Nemusite vSak cekat v aplikaci. Jakmile je hromadny DOCX k dispozici, pfijde Vam jako zpracovateli do emailu
notifikace s odkazem na stazeni souboru.

V Elektronické spisové sluzbé byl hromadnym importem vygenerovan Vami poZzadovany dokument. Stahnout vygenerovany dokument mizete zde. Prosim, vénujte pozornost
vyfizeni tohoto dokumentu. Dékujeme.

Jakmile poZadovany soubor stahnete, zobrazi se tlacitko , Dokondit". Kliknéte na né;j.
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Krok sesty ,6. Hotovo" se zobrazi v pfipadg, ze vSe probéhlo v poradku.

HOTOVO!

Vytvofrit znovu ZIP/DOCX

Timto je import dokonéen. V tomto bodé mizete bud znovu stahnout ZIP kliknutim na , Vytvofit znovu ZIP/DOCX"
(vratite se do 4. kroku) nebo zaznamy upravit pregenerovanim kliknutim na tlacitko ,Pfegenerovat" (vratite se do 1.
kroku).

V prehledu dokumentd se zobrazi vygenerované zaznamy dokumentd. V pfipadé, Ze byly z Sablon generovany
soubory, zobrazi se v pfilohach dokumentd.

SMER JD ~ PID, EVIDENCNI, 5Pis ¢ DATUMPRUETL ooy wre) apRESAT o VEC © VYRIZUE & VYRIZENO SHISOVY  gpay o

KVYRIZENI DO & ZNAK
VT A
UKRUK/5047/2017 1] Al chybi =
UKRUKI5047/2017 . v
UKRUK1000520682 10.05.2017 T Testovaci vac David A0 | vyt +82=/0
e tsseniho poamia Dobrovolny
VT )
UKRUK/5046/2017 i, - ) A chybi o=
UKRUK1000529681 10.05.2017 ot £ st Testovaci véc g-m 7 AMD veni +ELAEFA0
wmer s lobrovolny P
’ VT
UKRUK/5046/2017 . P . AN chybi
UKRUK1000520680 — =Tt etil 10.052017 o Testovaci vac gam A0 e +BAEFSO
e podnet lobrovolny ypra
VT
UKRUK/5044/2017 [ Al chybi =
UKRUK1000529678 10.052017 ot £ st Testovaci véc g-m A el + B2 mEF 0
e pacity obrovolny e
UKRUK/5043/2017 - ) At chybi
UKRUK1000520678 10.05.2017 e estine b Testovaci véc g:::wulny w10 o + RLAmF 0
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V Hromadném importu odchozich dokumentU se zobrazi Uspésné dokonceni importu zelenou fajfkou
vedle nazvu importu.

45.2 Prichozich dokumenty
4.5.2.1 Priprava hromadného importu
Seznam adresatd v CSV a dalsich Udaju

Vygenerujte seznam adresatd a dalSich potfebnych dat do CSV souboru z externi aplikace nebo ru¢né vytvorte
seznam v MS Excelu nebo Open Office Calc a ulozte do CSV formatu. V prvnim fadku seznamu nastavte nazvy
sloupc pomoci tagy, které jsou pouzivany pfi tvorbé sablon DOCX nebo RTF. Odkaz na seznam tagu i jejich pouziti
jsou vypsany v kapitole ,9.3 Nastaveni Sablon®. V pfipadé, Ze chcete, aby generované soubory z Sablony, viz
nasledujici kapitola ,Sablona dokumentu v DOCX / RTF", mély specificky pfedem definovany ndzev, zadejte do CSV
novy sloupec s nazvem "PRILOHA_NAZEV" v hlavi¢ce sloupce a do jednotlivych fadkd sloupce Vami zvolené nazvy
soubord.

Pfifazeni dokumentu k jiz vytvorenému sbérnému archu

V CSV souboru pro hromadny import mzete definovat sloupec "PID" — uvedte do hlavisky dokumentu, ktery
obsahuje v ESS jiz existujici PIDy. Jednotlivym zakladanym dokumentdm nejsou v takovém pfipadé pridélovany nové
PID v Ciselné fadé, ale PID odpovidajici hodnoté dle sloupe PID + poradové Cislo sbérného archu (nejblizsi volné).
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Sablona dokumentu v DOCX / RTF

Vytvorite Sablonu DOCX nebo RTF. Tvorba je popséana v kapitole ,,9.3 Nastaveni Sablon®. Aby se doplnily do
prislusnych soubord DOCX nebo RTF v pfiloze kazdého zaznamu hromadného importu spravna data ze Seznamu
adresatl v CSV je dllezité, aby se pti pripravé Sablony pouzivali tagy stejné jako ve sloupcich Seznamu adresatd

v CSV. Bez této vazby na bazi tagl neni mozné, aby se do generovanych soubord v pFilohach zaznamd dokumentd
doplnily automaticky data z CSV souboru.

4.5.2.2 Hromadné vytvoreni dokumentu

, v . . ¥ V impo
Do modulu se dostaneme kliknutim na ,Moznosti aplikace™ a odkazem S - .

Zobrazi se Uvodni obrazovka Hromadného importu, zde kliknéte na tladitko , Novy import™.

L a — e David Dobrovoln
Elektronicka evidence dokument vVETOO ATIET B e
Hromadny import 0 zaznamil

Struény navod pro hromadny import

1. vytvofit novy fadek "Importu” pomoci - Novy import

2_do pfiloh nahrét potfebny CSV soubor se vstupnimi daty a RTF sobor Sablony
3. Po nahrani souboru spustit importér

4. postupovat podle pokyn( v importéru

Zadejte Nazev importu a kliknéte na tladitko Ulozit.

VLOZENI HROMADNY IMPORT

K

Pokud chcete generovat pouze zaznamy v TESS bez pfiloh, nahrajte do ,Uploadu* pfilohu CSV (seznam adresatd)

klinutim na ikonku ,Prilohy" E a poté spustte importér. V ptipadé, ze chcete generovat do pfiloh vzniklych
zaznamU také soubory obsahujici Udaje z CSV souboru (seznam adresati), nahrajte do Uploadu takeé predpfipravenou
Sablonu dokumentu v RTF nebo DOCX (viz. kapitola 5.5.2.1 Pfiprava hromadného importu).
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Kliknéte na na ikonku ,Pfilohy" E a zvolte potiebné soubory k importu.

Hromadny import

1 zaznam

NAZEV IMPORTU IMPORT

.... do uploadu nyni nahrajte CSV soubor a RTF nebo DOCX soubor

Novy import

Struény navod pro hromadny import:

1. wytvoiit novy Fadek "lmportu” pomoci = NOvy import

2. do pfiloh nahrat potiebny CSV soubor se vstupnimi daty a RTF sobor Sablony
3. Po nahrani souboru spustit importér

4. postupovat podle pokynll v importéru

Otevre se okno pro pridani pfiloh. Pfidejte pfilohy klinutim na tlacitko , Pridat".

PRIDAT

Prilohy - Obrazky 0 zaznami

Prilohy - Ostatni 0 zaznami

Pro novou verzi dokumentu pouzij ikonu editace na prislusné piloze 1l

Zaviit

Zobrazi se okno pro volbu soubor(. Kliknéte na tladitko ,Zvolit soubory", vyberte na svém lokalnim PC pfislusné
soubory, které chcete nahrat. U souborl je moznost ovlivnit dostupnost souboru v pfilohach dokumentd:

Pro vSechny opravnéné — dostupnost souboru se chova podle prav a roli TESS.

Pro jmenovité uvedené — dostupnost souboru v pfilohach dokumentd je pouze pro stanovené uzivatele.

Nakonec kliknéte na tlacitko , Ulozit".

VLOZENI PRILOHA

Soubor:
FATV L&l Soubor nevybran (max_ velikost 1 953 535 kB)
Poznamka

Dostupnost souboru
Pro vSechny opravnéné ¥

Pro v&echny opravnéné
Pro jmenovité uvedené
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Jakmile jsou pFilohy nahrany, jsou zobrazeny jako odkazy vypsané v tabulce pfiloh. Sablonu dokumentu ve formatu
DOCX editujte pfimo v aplikaci MS Word kliknutim na tlacitko E? RTF dokument editujte otevienim z lokalniho

umisténi souboru v PC. Po upraveni Sablony DOCX oteviené pomoci ikony &7 stadi soubor pouze ulozit v aplikai MS
Word a zmény se ulozi automaticky na pozadi do souboru v priloze. RTF musite upravovat na lokalnim umisténi v PC
a po ulozeni znovu nahrat do pfilohy. Pokud jste zvolili v dostupnosti souboru volbu ,Pro jmenovité uvedené", zobrazi
se po ulozeni souboru ve sloupci ,DUVER.™ potvrzeni, viz obrazek. Nakonec zavrete okno priloh tlac¢itkem , Zavfit™.

PRIDAT

Prilohy - Obrazky

0 zdznami

Prilohy - Ostatni

2 zédznamy

vzor_sablona docx B7 3.8112%3 David Dobrovolny
HI - velky test.csv B ?8‘1112%8 David Dobrovolny

Zobrazi se znovu Hromadny import. Postupujte podle nasledujicich pokynd:

3. Import - generovani Sablony do pfiloh dokumentd

Nez spustite importér, doporucujeme ovéfit generovani Sablony DOCX/RTF kliknutim na ikonu . Sablona
se vygeneruje, DOCX se otevie pro ovéfeni rovnou v MS Word a RTF je potteba si prvné ulozit na lokalni disk
a poté otevrit. Pokud je generovani Sablony v poradku (namisto tagl se generuji spravné hodnoty ze
seznamu adresatl a dat z CSV), kliknéte na tu¢ny odkaz ,Spustit importér®.

4. Import - zalozeni dokumentU bez pfiloh
Kliknéte na tu¢ny odkaz ,Spustit importér®.

Hromadny import 101 zéznami 25 na strance ' 2 3 4 5 > o

NAZEV IMPORTU

= 1| 30_4_2018 => Spustit importér

Zobrazi se prvni krok ,1. Obsah CSV", ktery ukazuje v prehledné tabulce obsah CSV souboru nahraného v pfiloze.
V pfipadé, zZe je soubor CSV v poradku, kliknéte na tlacitko ,Pokracovat na dalsi krok". V tuto chvili se vSak Ize vratit,
soubor CSV ptipadné upravit, nahrat a znovu spustit importér.

” 1. Obsah CSV ‘ e

Pokratovat na dalsi krok

Hromadny import

VEC IDENT ODESL_DATNAR NAZEVPROG NAZEVOBOR ODESL_JMENO ODESL_PRIJMENI ODESL_EMAIL
gudent=hs (EreT] G [ Sy b T
stazv NPa i ulea el
préce pro - P
studijni (RS RS . e

oddéleni_brezen

CEEPUS W i ] = = B s = -y
i i

Préace spojené s

vykonavaanm . . .-

funkce il Gl R 3 = s ] A “wien i i ma e i e wl o

tajemnika hiso
brezen
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Zobrazise druhy krok importéru ,2. Nastaveni®. V tomto kroku Ize urcit nékolik parametr0, které se do zaznami
dokumentd v TESS vyplni. Pozor: Udaje z CSV maji prednost pfed timto nastavenim!

Volitelné midzete nastavit ty hodnoty, které budou vytvofenym zaznam0m prednastaveny:
Agenda - agenda dokumentu

Druh dokumentu - druh dokumentu zvolené agendy. V pfipadé, Ze je pro dany druh dokumentu nastaveno
workflow, doplni se automaticky pole oznacené nize priznakem [w].

Véc [w] — véc dokumentu

JID spisu - JID spisu, do kterého se dokumenty priradi

Typ dokumentu [w] — urcete, zda se jedna o analogovy nebo digitalni dokument
Pocet listd [w] — pocet listd jednoho dokumentu

Pocet priloh — pocet pfiloh k jednomu dokumentu

Odesilatel [w] —typ odesilatele

Datum pfijeti [w] — datum pfijeti dokumentu

Zpracovatel precetl — datum precteni zpracovatelem

Lhota (w] — Ihdta do kolika dnd musi byt Ufedni dokument vyfizen
Vyfidit do — datum, do kterého musi byt Ufedni dokument vyfizen
Datum vyftizeni [w] — datum, kdy byl dokument vyfizen

ZpUsob vyfizeni [w]— zpUsob, kterym byl dokument vyfizen
Poznamka [w] — poznamka v metadatech dokumentu

Spisovy znak — spisovy znak ze spisového planu organizace

Generovat do formatu PDF — vygeneruje do ptiloh dokumentu soubory v PDF formatu
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Druh dokumentu

Véc
|
1 i

ii dokumentu

Pocet listil

Pocet filoh

Odesilatel

Pravnickd osoba v

Datum pfijeti Zpracovatel pfecet]

O]

Lhiita VHdil do

Zpiisob vyfizeni

Poznamka

Spisovy znak

AI/1 Zakladni pfedpisy UK a sougasti UK (s - A/10

Generovat do formatu PDF

Po nastaveni pfislusnych hodnot kliknéte na tlacitko ,Ulozit".

Krok tfeti, 3. Import* probéhne na pozadi a automaticky zalozi vsechny zdznamy v TESS. Poté se rovnou zobrazi
Ctvrty krok 4. Potvrzeni® se seznam ID dokumentd a jim odpovidajici vygenerované soubory v DOCX nebo PDF
formatu, podle toho, zda jste zaskrtli nebo nechali nezaskrtnutou volbu ,Generovat do formatu PDF" v kroku druhém
.2 Nastaveni®. Vsechny soubory si nyni mizete stahnout v ZIP balicku kliknutim na , Stahnout ZIP" a ulozit na
lokalnim PC pro nasledné vytisténi soubor0 do listinné podoby. V pfipadg, Ze chcete stahnout pfilohy generované do
jednoho hromadného DOCX souboru, pak kliknéte na tlacitko ,Stahnout hromadny DOCX". Vygenerovani souboru
pro stazeni bude pravdépodobné trvat v zavislosti na po¢tu dokumentl. Generovani DOCX se provede na pozadi a
mezitim budete pfesmérovani na nasledujici krok.

Hromadny import 10 zdznam
1000525876 1000525876_vzor_sablona.pdf
1000525877 1000525877_vzor_sablona.pdf
1000525878 1000525878_vzor_sablona.pdf
1000525879 1000525879_vzor_sablona.pdf
1000525880 1000525880_vzor_sablona.pdf
1000525881 1000525881 _vzor_sablona.pdf
1000525882 1000525882_vzor_sablona.pdf
1000525883 1000525883 _vzor_sablona.pdf
1000525884 1000525884 _vzor_sablona.pdf
1000525885 1000525885_vzor_sablona.pdf
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Krok paty ,5. Stazeni ZIP/DOCX" dokoncete kliknutim na tlacitko ,Stahnout hromadny DOCX". Pokud generovani
jesté probiha, zobrazi se nasledujici zprava.

5. StaZeni ZIP/DOCX

PoZadavek na generovani hromadného DOCX souboru se uklada do fronty, kterd je
postupné zpracovavana. Jakmile bude vysledny DOCX soubor k dispozici, budete
informovani prostfednictvim zprévy zaslané na vasi emailovou adresu.

Stahnout hromadny DOCX

Nemusite vSak cekat v aplikaci. Jakmile je hromadny DOCX k dispozici, pfijde Vam jako zpracovateli do emailu
notifikace s odkazem na stazeni souboru.

V Elektronické spisové sluzbé byl hromadnym importem vygenerovan Vami poZzadovany dokument. Stahnout vygenerovany dokument mizete zde. Prosim, vénujte pozornost
vyfizeni tohoto dokumentu. Dékujeme.

Jakmile pozadovany soubor stahnete, zobrazi se tlacitko , Dokondit". Kliknéte na né;j.

Krok Sesty ,6. Hotovo" se zobrazi v pfipadg, Ze vse probéhlo v poradku.

HOTOVO!

Vytvorit znovu ZIP/DOCX

Timto je import dokonéen. V tomto bodé mdzete bud znovu stahnout ZIP kliknutim na ,Vytvofit znovu ZIP/DOCX"
(vratite se do 4. kroku) nebo zaznamy upravit pregenerovanim kliknutim na tlacitko , Pfegenerovat" (vratite se do 1.
kroku).

V prehledu dokumentU se zobrazi vygenerované zaznamy pfichozich dokumentd. V pfipadg, Ze byly z Sablon
generovany soubory, zobrazi se v pfilohach dokumentd.
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Elektronicka evidence dokumentd 1377 zaznam 25 na skdnce. .2 34 5 8 7 8 9 W o» o> ¥

o ODESILATEL, ADRESAT < VEG VYRIZUJE
" vatsl
i UKKTF/09912015 oo, ongreninl 1, Psen, Biperind - , Zpracovate -
UKKTX1000528058 s 03.102018 : o oo lest 02 o L o jedts EsBoAmslO
nevyfaujs
= , zpracovatel
E UKKTX 1000526057 UKKTEROBBZ0E g5 15 5015 D L . o ] test 02 —l— e i EecBowmslO
i
" zpracovatel
E UKKTX 1000526056 03102018 I b, Mumiai b I 1 MG W 4 tost 02 FE— ‘:.‘LD‘ ,niw BeRLAEAO
nevyfizuie
zpracovatel
UKKTF/909612018 4 g < ] &
E UKKTX1000528055 03102018 1 i s AT 1 P o test 02 — Ceed i ErBAmASO
nevyfaujs
. . zpracouatel
E UKKTX1000526054 MKKTEROSROME gy 49 5014 I g St o 455 P test 02 - o o BeBLmslO
vz
) - , zpracavatel
E UKKTX1000526053 WKIKTEIOMI201E g 40 5015 vy, g s s i, 1801 8 i 4 tos1 02 - o D ErBoLAmsO
’ Zpracavatel
UKKTE/S0932018 /
E FPP— w0201 [ — oz - o e BeBLAmsO
— nevyfaujs
|
UKKTF9092:2018 . . S . — v e
UKKTX 1000528051 018 3102018 TN Sk, P e L1758, T 50 e test 02 N oaky jeite BeBLAwmslO

nevyfizuie
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V Hromadném importu pfichozich dokumentd se zobrazi Uspésné dokondeni importu zelenou fajfkou
vedle nazvu importu.

4.6 Hromadné funkce v prehledu dokumentt

V prehledu Elektronické evidence dokumentd vyfiltrujete a vyberete pfislusné dokumenty. Nasledné zaskrtnete ty
dokumenty, které chcete hromadné ovlivnit. Varianta 1 — oznacite hromadné vsechny dokumenty zaskrtnutim
prvniho pole pro zaskrtnuti, varianta 2 — zaskrtnete jednotlivé dokumenty.

Elektronicka evidence dokumentt

Viytvofit novy odchozi dokument do sbémého archu W

PID, EVIDENCNI,

w SPIS ©

UKKTF/9099/2018

UKKTF/9098/2018 03

UKKTF/9097/2018 03

UKKTF/9096/2018 03

Poté kliknéte na ikonu Sipky a rozbali se seznam

s funkcemi. Viz nasledujici kapitoly.

Elektronicka evidence dokumentu
Vytvofit novy odchozi dokument do sbémého archu
Export dat do XML PID, EVIDENCNI,
Hromadné predani

UKRUK/133191/2018
Hromadné pfidani opravnéni

Hromadné staZeni priloh
UK3LF/133189/2018

Editovat

Export UKRUK/10943/2018-3
Vyber ve spisu UKRUK/1094

Oznad/Zrus stranku UKFaF/133188/2018

Zru3 viechna oznaceni
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4.6.1 Predani dokumentu

Po rozkliknuti voleb hromadnych funkci u zvolenych (zaskrtnutych) dokumentd v EED, kliknéte na volbu ,,Hromadné
predani*.

Zvolte novy spisovy uzel a nového zpracovatele, zaskrtnéte, zda chcete, aby mél spisovy uzel opravnéni pro cteni,
dopliite datum dne predani, pfipadné poznamku a ulozte formular kliknutim na tlacitko ,Ulozit"

VL OZEMNIi PREDANI JINE 0SOBE CI SPISOVEMU UZLU

Novy spisovy uzel

Ustav vwypoéetni techniky v
Novy zpracovatel:

Pfidat opravnéni pro &teni pro cely SU

Dne

O]

4.6.2 Pridani opravnéni

Zvolte formu pFistupu — Cteni nebo Cteni, editace, spisovy uzel a zpracovatele, kterému dany pristup pro vSechny
zvolené dokumenty povolite.

VLOZEMNI OPRAVNEN

Rozsah
Pristup
cteni v

Spisovy uzel

Zpracovatel

4.6.3 Stazeni priloh

Po rozkliknuti voleb hromadnych funkci u zvolenych (zaskrtnutych) dokumentd v EED, kliknéte na volbu ,Hromadné
stazeni pfiloh". Ve vyskakovacim oknu zvolte umisténi ulozeni souboru ZIP, ve kterém jsou dané prilohy
komprimovany, na disk vaseho PC a kliknéte na tlacitko ,Ulozit".

Pozor, nelze stahnout pfilohy u dokumentd, které pfilohy nemaiji.

4.6.4 Uzavreni ¢j./spis

Prvné v rychlém filtru vyfiltrujte dokumenty ve stavu "

Po rozkliknuti voleb hromadnych funkci u zvolenych (zaskrtnutych) dokumentd v EED, kliknéte na volbu ,Hromadné
uzavreni ¢j-/spis".

Uzavieni dokument0/spis se provede automaticky a v okné o uzavfeni budete informovani. Cervené upozornéni u
dokumentd, které nelze uzavfit z nékterého ddvodu, ktery hlaska uvadi. Zelené upozornéniu dokumentd, které se
hromadné uzavrely.
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Uzaviram ¢j./spisy

UKFHS/9141/2018-1 - nelze uzavfit, jsou v ném nevyfizené dokumenty nebo neni spisovy znak
UKFHS/10030/2018-1 - nelze uzavfit, jsou v ném nevyfizené dokumenty nebo neni spisovy znak
UKFHS/10031/2018-1 - v pofadku uzavieno

Zavfit

Nakonec kliknéte na tlacitko ,Zavfrit".

4.6.5 Editace

Po rozkliknuti voleb hromadnych funkci u zvolenych (zaskrtnutych) dokumentd v EED, kliknéte na volbu ,Editovat".
Zde musite prvné aktivovat pole zaskrtnutim checkboxu vpravo vedle pole, které chcete editovat. Zmérite Udaje a
ulozte formular kliknutim na tlacitko , Ulozit".

U PRAVA ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

Pocet editovanych zaznami: 3

Upozornéni: pro zménu Gdaji musite zadkrinout checkbox

Spisovy uzel
Matematicko-fyziklni fakulta v

Kde se vyfizuje
dokument se vyfizuje v elektronické spisové sluzbé v

Agenda
UK - Habilitani Fizenf . n

Druh dokumentu

‘""U.‘I.‘I M n

Zpracovatel
Datum vyfizeni
26.12.2018 12:36:36 (0]

Zplisob vyfizeni

Poznamka

Spisovy znak

5 Zpracovatel

Vsechny nize popsané operace miUze provadét pracovnik s pravy zpracovatel. Zpracovatel vidi pouze své dokumenty,
proto popsané operace provadi pouze nad svymi dokumenty. TESS ale m0ze byt nastavena, ze vsechny tyto funkce
mUze provadét i pracovnik s pravem vedouciho nad dokumenty jiného zpracovatele, nez je on. Tato funkce se obcas
vyuziva u sekretariatu vedoucich Ciniteld, napf. postu za pana starostu vyfizuje p. sekretarka.

5.1 Stavy dokument

Kazdy dokument, ktery je zaznamenan v TESS, ma pridélen stav, ve kterém se pravé nachdzi a ktery urcuje, jak se ma
nasledné s dokumentem zachazet. Podle stavd Ize dokumenty filtrovat v rychlém filtru nebo nastroji Viybér.

Stavy dokumentd jsou textem vypsany ve sloupci ,STAV" v pfehledu v Elektronické evidenci dokumentd. Mohou byt
také zobrazeny pomoci ikon sméru dokumentu ve sloupci ,SMER". Popis barevné orientace ikon naleznete v legendé
pod vypisem zaznamd dokumentd v prehledu v Elektronické evidenci dokumentd. V pfipadé, Ze chcete legendu
zobrazit, kliknéte na tlacitko ,>> Legenda barev <<". Ve vychozim stavu se nezobrazuje, pouze po rozkliknuti.
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>> Legenda barev <<

Legenda pfichozich qokumentﬁ: . Legenda odchozich dokumentti:
- dokument je na podatelné fialova - dokument neni vypraven nebo neni zadano datum doruéenky
zelend - dokument ¢eka na zpracovani vedoucim ¢erna - dokument je ve schvalovacim fizeni

modra - dokument je zpracovan vedoucim, ¢eka na precteni zpracovatelem sediva - dokument je odeslan a vyfizen
&erna - zpracovatel si dokument pfecetl, zaleZitost se vyfizuje
Sediva - dokument je vyfizen
- dokument neni vyfizen a zbyva jiz jen 5 dnd
cervena - je prekrocena Ihuta k vyfizeni!

5.1.1 Obecné stavy dokumentt
Obecné stavy dokumentd urcuji ty stavy, které jsou bézné pro cely Zivotni cyklus dokumentu:

na podatelné — pfichozi dokument, ktery se nachazi na podatelné a ceka na prevzeti vedoucim spisového
uzlu nebo zpracovatelem dokumentu (upravuje vnitini predpis organizace),

nutné pfifadit zpracovatele — pfichozi dokument, ktery se nachazi na podatelné a pracovnik podatelny jesté
nepridélil dokumentu vedouciho spisového uzlu/zpracovatele,

zpracovatel jeSté nevyfizuje — pfichozi dokument, ktery se nachazi u vedouciho spisového
uzlu/zpracovatele, ale ten ho jesté necetl a nezadal s dokument vyfizovat,

vyfizuje se — pfichozi dokument, ktery se nachazi u vedouciho spisového uzlu/zpracovatele, byl precten a
pracovnik dokument zacal vyfizovat,

5 dnd do konce lhity — pfichozi dokument, ktery se nachazi u vedouciho spisového uzlu/zpracovatele, byl
precten, pracovnik dokument zacal vyfizovat a dokumentu za 5 dni vyprsi Ihdta k vyfizeni,

po IhOté!!! — pfichozi dokument, ktery se nachazi u vedouciho spisového uzlu/zpracovatele, byl precten,
pracovnik dokument zacal vyfizovat a dokumentu jiz vyrsela lhita k vyfizeni,

ve schvalovacim procesu — dokument, ktery se nachazi ve schvalovacim procesu, ktery nebyl dokoncen a
Ceka na zpracovani pfifazenym vedoucim spisového uzlu/zpracovatelem (i vice osobami,

chybi vypraveni — odchozi dokument, ktery je hotovy, nebyl jesté vypraven a je nutné ho pro nasledné
vyfizeni predat na podatelnu

predano k vypraveni — odchozi dokument, ktery je hotovy, byl pfedan na podatelnu a ¢eka na to, nez ho
podatelna vypravi pfepravcem adresatovi dokumentu

v ext. programu — dokument je vyfizovan v jiné aplikaci

ceka se na dorucenku — odchozi dokument u kterého nebylo vyplnéno datum doruceni na zakladé
dorucenky

vyfizeno, k uzavieni — dokument, ktery je UpIné vyfizen se viemi nalezitostmi a ¢eka na finalni kontrolu a
uzavieni

pripraveno k pfedani do spisovny — dokument, ktery byl uzavien a ceka na predani (ulozeni) do
spisovny/pFirucni registratury

uloZeno ve spisovné — dokument, ktery je uloZzen ve spisovné
ulozeno v registratuie — dokument, ktery je ulozen v pfirucni registrature

v delimitaci — dokument, ktery se nachazi v delimitaci (neni uloZen ve spisovné/registrature) a prochazi
zménou ulozeni nebo nékterym z krokd skartacniho Fizeni

stornovano — dokument byl stornovan
zniceno — dokument byl skartovan (znicen)

archivovano — dokument byl archivovan (predan k ulozeni do archivu)
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otevreny typovy spis — typovy spis je otevien a je do néj mozné vkladat dalsi dokumenty

uzavreny typovy spis — typovy spis je uzavien a neni do néj mozné vkladat dalsi dokumenty

5.1.2 Grupované stavy dokumentt
Grupované stavy dokument0 urcuji ty stavy, které jsou kombinaci obecnych stavd dokumentd:
jen pfichozi — dokumenty, které jsou pfichozi
jen odchozi — dokumenty, které jsem odchozi
nezpracované — nezpracované dokumenty
nezpracované (PREDANE) — nezpracované dokumenty, které jsou pfedané jinému pracovnikovi
zpracované (PREDANE) — zpracované dokumenty, které jsou pfedané jinému pracovnikovi
pozdé vyfizené — dokumenty, které byli vyfizeny po vyprseni IhGty k vyfizeni
nejsou ve spisu — dokumenty, které nejsou ve spisu

nezpracované spisy a ¢j — spisy a dokumenty, které nejsou zpracované

5.2 Nové prichozi dokumenty

Prvotni povinnosti zpracovatele je prevzeti nebo odmitnuti dokumentu ke zpracovani. Dokumenty, které nejsou
prifazeny konkrétnim zpracovatelOm jsou podbarveny modre. Pokud si chcete zobrazit dokumenty, které jsou nové
prichozi ke zpracovateli, pak kliknéte na ,Vybér" a v poli ,Stav dokumentu™ vyberte volbu — Pfichozi dokument,
ktery ceka na zpracovani vedoucim.

nutné pfifadit zpracovatele -
zpracovatel jesté nevyfizuje

vyfizuje se

5 dnu do konce Ihty v

Po kliknuti na ,Vyhledat" se vyhledaji veskeré dokumenty, které odpovidaji této volbé.

Pro urychleni - Pokud byl zpracovateli pfifazen novy dokument ke zpracovani zobrazi se zpracovateli informacni okno
s moznosti prectent:

m Mate nové dokumenty k pfecteni. BEVEEIdIENi=a =)lt

Po kliknuti na odkaz pfejit na pfecteni se zobrazi vSechny dokumenty, které odpovidaji této volbé.

S nalezenymi dokumenty je moZzné provést dvé operace:

5.2.1 Precéteni dokumentu

Precteni dokumentu se provadi kliknutim na ikonu u zaznamu dokumentu v EED.
Po kliknuti na ikonu se automaticky doplni v datech dokumentu datum precteni.
Timto stavem zpracovatel signalizuje, Ze se s dokumentem seznamil a bude s nim dale pracovat.

Precteni dokumentu je také mozné zapsat pomoci editace — vyplnéni polozky datum precteni.
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5.2.2 Vraceni na spisovy uzel

Pokud je tato funkce zapnuta, je mozné prichozi dokumenty vrétit zpét vedoucimu pracovnikovi.

Vraceni dokumentu se provadi kliknutim na ikonu M y zaznamu dokumentu v EED.

Zobrazi se nové okno pro zapsani ddvodu vraceni. Po uloZeni se dokument vrati zpét na spisovy uzel k novému
rozfazeni. Zaroven vzhledem k nastaveni uzivatelskych prav dojde k odebrani tohoto dokumentu ze seznamu
pridélenych dokumentd tomuto zpracovateli.

5.3 Editace dokumentu

U dokumentu mdzete editovat rizné data kromé data pfijeti dokumentu.

Z

Editacni formular si zobrazite kliknutim na ikonu editace .

V pfipadé, ze budete chtit vlozit k dokumentu pfilohy, Ize akci provést pfimo v editac¢nim formulafi. Na konci
formulare naleznete nabidku + Pfilohy, kterou rozkliknete nabidku pro pridani souboru. Nakonec formular ulozte
kliknutim na tlacitko , Ulozit".

Soubor:
FATTELTTILL T Soubor nevybran (max. velikost 0 kB)

_
Dostupnost souboru
Pro viechny opravnéné v

5.4 Vyfizeni dokumentu

Vyfizeni dokumentu je mozné dvéma zpdsoby.

Bud'je mozné dany dokument jenom zalozit do spisu nebo vzit na védomi — napf. oznameni aj.

V nejcastéjsim pripadé je ale potieba vyhotovit odpovéd adresatovi — tvorba odpovédi viz nasleduijici kapitola.

Kazdy dokument predstavuje Ufedni jednani (Véc), které by mélo byt vyfizeno nékterym ze zpUsob0 vyfizeni a
vztahovat se ke konkrétnimu datu, jelikoz na kazdé uredni jednani bézi Ihdta k vyfizeni. Dokument Ize vyfidit nékolika
zpUsoby (podle nastaveni Ciselniku ZpUsobd vyfizeni):

postoupenim

vyfizeno v jiném systému pro spravu dokumentd
urednim zaznamem

vyfizeno jinym dokumentem (pod novym £.j.)
vzato na védomi

zaznamem na dokumeantu

jinak
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>
1. Kliknéte na ikonu tuzky v zaznamu dokumentu a ve formulafi dokumentu vyplrite nasledujici pole:

a. datum vyfizeni - kliknéte na ikonu hodin @, které doplni aktualni datum a cas
b. zpUsob vyfizeni - vyberte ze seznamu zpUsobd vyfizeni

2. Formular ulozte.

Pokud dokument vyfidite korektné, pak ikona sméru dokumentu zeSedne a ve sloupci STAV se zobrazi text
JVyfizeno, k uzavreni®, viz obr. nize.

ﬁ———m_@ua 2018 e OB vyfizeno jinym & wyfizena,
u 11000143313 19.07.2018 @@ infogsioz ez UZ Trebinost Lubos Markvart 30 07.2018 s 5 © 5 ENEALO

5.4.1 Odpovéd na prichozi dokument

1. Pro vytvoreni odpovédi na dokument kliknéte na ikonu u prichoziho dokumentu.

Pokud ikona neni dostupna, jde o jiz vyfizeny prichozi dokument.

2. Zakladni Udaje jsou predvyplnéné (adresat, agenda, druh dokumentu, skartacni znak, aj.) jiz z metadat
prichoziho dokumentu, na ktery se odpovida. Pfipadné doplrite Udaje a ulozte.

3. Prospravné uloZeni je potfeba znovu editovat dokument a zadat tyto dopliujici Udaje:

Obalka - jak odeslat (,jaky typ obalky bude pouzit")

ZpUsob vypraveni — kdo bude obalku doru¢ovat — Ceska posta, vlastni doru¢ovatel, osobni pfevzeti ....
Datum odeslani — kdy dojde k fyzickému odeslani —v pfipadé, Ze chcete, aby dokument z podatelny odesel
az zitra, napiste zitfejsi datum.

Datum doruceni — zatim nevypisujte, do tohoto pole se poté zapise datum dorucenky

Datum vypraveni — vyplrite pouze v pfipadé, kdy bylo vybrano doruceni Osobné — vyplrite datum fyzického
prevzeti adresdtem. V pripadé doruceni Ceskou postou nebo dorucovatelem se datum dopi$e automaticky
z podatelny.

4. Na konci formulare naleznete zaskrtavaci pole ,Oznacit pfichozi dokument jako vyfizeny".
Oznadit prichozi dokument jako vyfizeny
V pripadé, ze toto pole oznadite, bude vytvorenou odpovédi provedeno automatické vyfizeni prichoziho

dokumentu. Jako zpUsob vytizeni bude nastavena moznost ,vyfizeno jinym dokumentem (pod novym ¢.j.).
Vyftizeni dokumentu probéhne pouze za predpokladu, Ze v pfichozim dokumentu je jiz uveden spisovy znak.

5. Kliknéte na tlacitko .

Odpovéd na prichozi dokument se ulozi — vygeneruje se novy fadek do TESS s Sipkou doleva (odchozi dokument).
Poté jsou v editaci tohoto dokumentu dostupné dalsi volby pro praci — napf. Sablony a obalky.
Zaroven se u pfichoziho dokumentu vyznaci datum vyfizeni, ktery odpovida data vytvoreni odpovédi.
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5.4.2 Dokument vzat na védomi

Oznaceni dokumentu Vzato na védomi, popf. zalozeni do spisu aj. se provadi pomoci editace u daného dokumentu.

Zpusob vyfizeni

V editacnim okné musi zpracovatel vyplnit nasledujici udaje:

Datum vyftizeni — kdy byl dokument vyfizen, je mozné vlozit aktualni datum a cas pres Cervenou ikonu
ZpUsob vyfizeni — jak byl dokument vyfizen (napt¥. doplnit vzato na védomi, zaloZeno do spisu)
Poznamka - libovolna textova poznamka, podle tohoto pole Ize pozdéji i vyhledavat

Spisovy znak — vyberte skartac¢ni kod pod kterym bude dokument ulozen do skartacni knihy.

5.4.3 Sablony a obalky

N
1. Kliknéte na tuzku editace =l u dokumentu, pro ktery chcete vygenerovat Sablonu. V hornim fadku vyberte
v poli ,Sablony" vzor textového dokumentu, ktery chcete vygenerovat.

Sablony: Obalky:

L} newobaka

2. Kliknéte na odpovidajici ikonu E a TESS vygeneruje novy DOCX nebo RTF dokument a vyzve Vas k jeho
ulozeni na disk PC. Jakmile soubor ulozite, mzZete jej otevfit, editovat a vytisknout pro vypraveni.

5.5 Predani ¢j/spisu jinému zpracovateli

PFedani ¢j/spisu na jiného zpracovatele se provadi dvéma zpUsoby, které se mohou lisit podle toho, jaka funkce je ve
vasi organizaci aplikovana. Navod na hromadné pfedani dokument0/spist v kapitole 5.6.1 Hromadné predani.

5.5.1 Detail dokumentu/spisu

Kliknéte na ¢j./spisu. Poté se zobrazi soupis dokumentd v daném ¢j./spisu a je pfistupna volba pro predani spisu.

Predat &islo jednaci UKRUK/9053/2016 jinému utvaru nebo zpracovateli

Po kliknuti na toto tladitko se zobrazi pfedavaci formulaf:
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V L O ZE NI PREDANIJINE OSOBE Cl SPISOVEMU UZLU

Novy spisovy uzel
Ustav vypodetni techniky ¥

Novy zpracovatel:
Arnost Daniel

Dne

KN

Pro predani vyberte:

Novy spisovy uzel — ktery spisovy uzel bude noveé vyfizovat
Novy zpracovatel — po vybéru spisovém uzlu je nutno zvolit konkrétniho pracovnika, ktery dostane spis na starosti

Dne — povinna polozka, datum predani, Ize doplnit pFes ikonu hodinek
Poznamka - textové pole, doporucuje se dopsat divod predani

Po kliknuti na odkaz UlozZit se dany ¢j./spis pfeda na nové misto dle nastaveni a v historii &j./spisu se uCini o tomto
kroku zaznam v transak¢nim protokolu.

UKRUK/9053/2016
Transakéni protokol - provedené zmény 2 zaznamy
KDO: KDY: CO:
David 19.12.2016 Ci/spis UKRUK/9053/2016 byl dne 19.12.2016 predan na odbor Ustav vypocetni techniky (1521), zpracovatel
Dobrovolny 14:23:09 Ondfej Cisty (1742)

5.5.2 lkonou predat v EED

V prehledu dokumentu v EED kliknéte u daného zaznamu na ikonu predani E Po zobrazeni nasledujiciho okna
vyberte novy spisovy uzel, nového zpracovatele, zda ma mit cely spisovy uzel opravnéni pro cteni, datum dne
predani a pfipadné poznamku. Formular pro aplikovani zmény ulozte kliknutim na tlacitko , Ulozit".

VLOZEMNI FREDANI JINE OSOBE &I SFISOVEMU UZLU
spisovy uzel
Sekretariat dékana v
i valel:

Piidat opravnéni pro &eni pro celj SU
Dne

(O
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5.6 Uzavieni dokumentu/spisu

V pfipadé, Ze je dokument vyfizen anebo jsou dokumenty ve spisu vyfizeny a véc, které se Ufedni jednani tykalo je
vyfesena, je nezbytné dokument uzavfit a predat do spisovny organizace, ze které se dokument/spis po uplynuti jeho
skartacni IhGty preda do pfislusného oblastniho archivu nebo skartuje.

1. Kliknéte na odkaz Cisla jednaciho.

0UUh483/2018 19.06.2018
UbL1000a40a+> 19.07.2018

2. Otevre se detail dokumentu/spisu. Kliknéte na tladitko ,Uzavfit Cislo jednaci **** *

Uzavrit Cislo jednaci UKRUK/6074/2018

Pokud se dokument korektné uzavrel, poté se v detailu dokumentu bude nabizet tlacitko asam
dokument bude ve stavu ,pfipraveno k pfedani do spisovny".

5.7 Prace se spisem

TESS umoziuje praci se spisy. Kazdy dokument je mozné pfiradit do spisu. Spis je zakladan u prvotniho dokumentu,
ktery spis zaklada a tim prebira islo jednaci do Cisla spisu. TESS umozniuje vést kromé Cisla spisu i nazev spisu. Nazev
spisu je nepovinna polozka, ktera slouZi ke zpfehlednéni spist a k jednodussimu vyhledavani.

Upozornéni: veskeré operace se spisy jsou povolené pouze pro otevrené spisy. Pokud je spis uzavren, pak se
automaticky nenabizi pro pfifazovani do spisu, atd...

5.7.1 Vytvoreni nového spisu
Vytvoreni nového spisu se provadi v detailu daného ¢j. Do detailu ¢j. se prokliknete odkazem ¢j. v prehledu
dokumentd v Elektronické evidenci dokumentd.

SMER JID ~ PID, EVIDENCNI, DATUM PRIJETI,

SPIS © KVYRIZENIDO ©

LLLK/2018/211-RED

_ipaaw 18.04.2018
V editacnim okné kliknéte v horni ¢asti na tlacitko ,Vytvofit spis .

Po kliknuti na tuto volbu se zobrazi nabidka pro zadani dodatecnych Udaju

VL OZENI PRACESE SPISEM

|

oo |

5.7.2 Zarazeni dokumentu do existujiciho spisu

Pridavani do spisu z detailu ¢j.
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Zalozeni ¢isla jednaciho do spisu se provadi v detailu daného ¢j. V editacnim okné kliknéte na tlacitko ,Pfidat do
. Pridat do spisu
spisu” .

Po kliknuti na odkaz se zobrazi nové okno pro vyhledani Cisla jednaciho, které chcete pridat do spisu:

V¥ B ER ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

Poradove Cislo Rok Nizev spisu (znacka)

pofadové Eislo spisu rok spisu ndzev spisu nebo ndzev typového spisu

Spisovy uzel

Nyni je potfeba vyhledat Cislo spis, do kterého bude ¢j. patfit. Vyhledavat je mozné dle podminek v daném okné.
V pripadé zadani vice podminek se bere v Uvahu podminka AND. Pokud kliknete na tlacitko ,Dal$i* zobrazi se veskeré
zaznamy spisU. Po vyhledani se zobrazi vypis vysledka.

V pfipadé, ze dané podmince vyhovuje vice spis0, zobrazi se seznam odpovidajicich spisd. Pro dokonceni prifazeni
dokumentu do spisu je potfeba pomoci vybéru v levé ¢asti vybrat, ke kterému spisu bude ¢j. patfit, a kliknout na
tla¢itko ,Dalsi". Cislo jednaci se pFifadi ke spisu a zobrazi se detail spisu véetné viech jemu pfifazenych &isel
jednacich.

Pridavani do spisu z detailu spisu

Dokumenty Ize pfidat do spisu také z detailu spisu kliknutim na tlacitko ,Pfidat do tohoto spisu ¢j./arch"

Pridat do tohoto spisu ¢j./arch

Dale je postup stejny jako u pridavani ¢j. do spisu z detailu ¢j. Zobrazi se formular vyhledani ¢j. dokumentd.
Vyhledame podle nabizejicich se parametrd nebo klikneme bez zadani Udajl na tlacitko , Dalsi*. Zobrazi se seznam

ey

odpovidajicich se ¢isel jednacich. Zvolime, které z dokumenty chceme pfidat do spisu a klikneme na tlacitko , Dalsi".

ODESILATEL/ADRESAT
UKFHS/10033/2018-
2 <] Rektorat, Odbor kvaliy sD
/AW UKFH™ 000527014 spis vzdélavaci Einnosti a akreditaci, 123 pro FHS Sara Rihova [
I.ZJI{FHSI71D(I33FZD13— zprac. Tatiana Duricova
UKFHS/10032/2018-
2
I UKrHS 1000527012 spis =l Rektorat, Oddéleni spisové |PH‘;”3|09 zRUKpro o v

UKFHS/10032/2018- SluZby, zprac. Hana Pokorakova F
2

UKFHS/10030/2018-

Z é Fakulta humanitnich studii, P FHS/PhD -

LB UKFHS1000527008  ve spisu Studijni oddsleni, zprac. Manyia  Analog
UKFHS/10030/2018-  Yankouskaya
1

0DsS v
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Cislo jednaci se pfifadi ke spisu a zobrazi se detail spisu véetné viech jemu pfifazenych &isel jednacich.

5.7.3 Smazani vazby ¢j ke spisu

Pokud chcete vyjmout zaznam dokumentu ¢j. a jeho vazbu ke spisu, kliknéte na tlacitko ,Smazat vazbu mezi ¢ spisu
a ¢j dokumentu®.

Smazat vazbu mezi 1056/2017 a 1052/2017

Volbu smazani je potfeba potvrdit v ndsledujicim formulafi kliknutim na tlacitko ,Smazat".

SMA ZAT PRACE SE SPISEM

PUVODNI NOVE
UKRUK/867/2017 UKRUK/TS5/2017

EETs

5.7.4 Uzavreni/ znovuotevieni spisu

Uzavreni spisu

Jestlize jsou veskeré zaznamy Eisel jednacich ve spisu vyfizeny, |Ize v TESS spis uzavfit. Pro uzavreni spisu je potfeba
kliknout na ¢islo spisu, ktery chcete uzavfit. TESS provede kontrolu, zda jsou vSechny dokumenty ve spisu fadné
vyfizeny, a pokud ano, povoli spis uzavfit.

V pripadé, Ze nejsou nékteré dokumenty dokonéené — napt. chybi datum dorucenky tam kde byla pozadovana, pak se
misto odkazu pro uzavreni spisu zobrazi hlaseni o nékteré z chyb, ktera nastala:

CHYBA:

CJ/Spis nelze uzavfit, néktenj z dokumentii neni vyfizen (neni datum nebo zplisob vyfizeni nebo datum dorugenky).

V pfipadé, ze jsou viechny dokumenty spravné vytizeny, zobrazi se pod vypisem zaznamd dokumentd ve spisu
tlacitko pro uzavieni spisu ,Uzavfit spis ¢j. spisu — nazev typového spisu".

Uzavfit spis UKRUK/8877/2016 - Nazev typového spisu

Po kliknuti dojde ke kontrole, zda jsou vypInény vSechny atributy, které jsou potieba pro uzavieni Cisla jednaciho.

Pokud je nalezena chyba,je uzivatel o ni informovan nasledujicim oknem:

Kontrola uzavfeni ¢&j. (spisu)

Chyba: Dokument id 1000506857: U inicializaéniho dokumentu neni vyplnéna polozka Spisovy znak. Opravte to, prosim.

Pokud je vie v poradku, dojde k uzavreni ¢j./spisu

Cj./spis se timto automaticky pfestane nabizet pro pfidélovani dokumentd do spisu. Pokud 'ie siis uzavren spravneé,

Pfedat do spisovny

poté se zobrazi tlaciko nabizejici predani do spisovny s ndzvem ,Pfedat do spisovny"
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Otevreni [ znovuotevreni spisu

v

Pro otevieni spisu je potfeba kliknout na Cislo spisu, zobrazi se uzavreny spis, kdy ve spodni ¢asti tabulky
s dokumenty je pfipraveno tlacitko , Otevfit spis &j. spisu — ndzev typového spisu".

Otevrit spis UKRUK/8877/2016 - Nazev typového spisu

Po kliknuti na toto tlacitko se spis znovu otevre a Ize do tohoto spisu zafazovat dalsi dokumenty.

5.7.5 Zobrazit cely spis chronologicky

Zobrazeni celého spisu chronologicky slouzi k zobrazeni vsech dokumentd ve spisu. Neumoziuje vsak jejich editaci Ci

jinou manipulaci. Jedna se pouze o prehled spisu v chronologickém sefazeni. Nékteré dokumenty jsou pouze v rezimu
pro Cteni a nékteré nebudete mit zpFistupnény.

Postup
1. Kliknéte na odkaz isla jednaciho (PID) spisu.
PID, EVIDENGNI, sPis & DATUMPRUETI, = ODESILATEL,
UKMFF1000638606 KMEF/182209/2018-2 o 27.12.2018 ﬁ'gﬁ?gﬂﬁ?
ve spisu UKMFF/182209/2018-1 T Sekretariat, Zprac.

2. Kliknéte na tlacitko ,Zobrazit cely spis chronologicky" v prehledu spisu.
spis UKMFF/182209/2018-1

ator spisu: UKRUKSP
Spisovy uzel Sekretariat

Viastnik: Terezie Pavkova
Schvalovatel: Terezie Pavkova
Zpracovatel Terezie Pavkova
Odale o cyspisy Sxponcout. | zovast c sps cronogery

Kfizova vazba 0 zéznam
Pro vdechny
opravnené

Pridat predchazejici ¢
Opravit nézev spisu Pridat do tohoto spisu &j./arch

spisovy prebal:

= . = " P - ) formatA3  vyesknout spisowy pledal
Predat do jiného spisu Predat cely spis jinému (tvaru nebo zpracovateli

5.7.6 Smazani spisu

Mazat spis ma k dispozici zpracovatel, ktery je majitelem spisu nebo vedouci pracovnik daného spisového uzlu.

o . , Y, . Smazat spis . , ST
Smazani spisu se provede kliknutim na tladitko ,Smazat spis" - Poté se zobrazi formular zadajici
potvrzeni. Po kliknuti na toto tlacitko ,Ano" dojde ke smazani spisu.

N KN

Cisla jednaci obsazend v tomto spisu budou vyvézéna ze spisu a budou vedena jako samostatna ¢isla jednaci.
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5.8 Prace s typovym spisem

Typovy spis je spis tykajici se jedné nebo vice agend. Ma pfedem danou strukturu (usporadani) a je vzdy vécné ¢lenén
do jednotlivych soucasti. Ma tedy obdobny obsah a strukturu jako spis, vznika vsak vzdy jako vysledek stejnorodych
opakujicich se procesd.

(Metodicky ndvod ¢. j. MV-52207-1/AS-2010, s. 10)

Obsah dokumentd v typovém spisu mdze byt strukturovany (napfiklad vyplnéné on-line formuladre) nebo
nestrukturovany (napfiklad e-mailové zpravy nebo skenované listinné formulare), a to v kombinaci. Zakladnim
odlisujicim znakem typovych spisi je skutecnost, Ze pfislusny typovy spis je vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich
se procesU (naptiklad stavebni spisy budov, zdravotnicka dokumentace, personalni spisy) a Ze ma obdobny obsah
nebo strukturu.

K dalsim znakdm typovych spisG patfi skutecnost, ze

e maji pfedvidatelnou strukturu svého obsahu,
e jsou pocetné,
e pouzivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a pfedem stanoveného procesu.

Typovy spis je predem strukturovanym spisem. Je vzdy ¢lenén do jednotlivych soucasti, které vytvafi a udrzuje role
pracovnika s typovymi spisy. Dokumenty jsou vkladany do jednotlivych soucasti typového spisu, ktery je clenén
vécné. Dokumenty vztahujici se k jedné udalosti (podani — odpovéd) netvofi samostatny spis, ale jsou v¢lenény do
prislusné soucasti typového spisu v casovém poradi. Do typového spisu neni mozné viadit jiny spis, do soucasti vsak
Ize vkladat krizové odkazy na jiné spisy.

Typovy spis musi byt nejdfive pfipraven Spravcem TESS, ktery pfipravi strukturu typového spisu a pfipravi pro néj
jednotlivé soucasti. Typové spisy se tvoli jako Sablony v celé své strukture.

5.8.1 Vytvoreni nového typového spisu

Vytvoreni nového spisu se provadi v detailu daného ¢j. V editacnim okné je v horni asti pristupna volba pro vytvoreni
nového spisu.

et e © OB

sbérny arch UKRUK/9071/2016

Loz
Zadat tdaje Vytvofit spis Vytvofit typovy spis Pfidat do spisu Krizova vazba 0 zaznami

Predat sbamy arch UKRUK/S071/2016 jinému tvaru nebo zpracovateli
Pridat predehézejici

Splsovy prebal
format A3 Vytisknout spisovy pfebal

Spisany prefled:
zapocitat prebal véelné poznamek  Vytisknout spisovy pehled

Dokumenty k UKRUK/9071/2016

PID, EVIDENCNI,  DATUM PRIJETI, SPISOVY
EE KVYRIZENiDO ©  ODESILATEL, ADRESAT © VEC @ VYRIZUJE © VYRIZENO TNAK ©  STAV S
UKRUK1000507141 UKRUKISOTI20162 7 45 5916 £ aizbéta Novékova, Kilinova Typové spisy - dokumentace o SIViL o0 + B v FO v

555/10, 50002 Hradec Kralove 2 Ivana Sykorova A5 K uzavieni

UKRUK/9071/2016-1  07.12.2018 B Alzbéta Novakova, Kilinova Typové slsy - doumentace | CPPT, ufednim zaznamem AV wyfizeno,

UKRUK1000507140 06.01.2017 555/10, 50002 Hradec Kralove 2 Ivana Sykorava 2016-12.07 A5 Pt O

Uzaviit shamy arch UKRUK/9071/2016

EBRvEsO

Po kliknuti na tlacitko , Vytvofit typovy spis" se zobrazi formular pro detailni nastaveni typového
spisu. Zde je nutné zadat nazev spisu, vybrat Sablonu typového spisu a do jaké soucasti typového spisu se dokumenty
maji vlozit.
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VLOZENI SOUCASTITYPOVEHO SPISU
Zadejte nazev typového spisu
Vlastni nazev

Vyberte Sablonu typového spisu
Dokumentace - typovy spis ¥

Vyberte sougast
Testovaci soucast 1 v
Testovaci soudast 1
Testovaci soucast 2
Testovaci soucast 3

Po kliknuti na tlacitko ,Ulozit" dojde k zaloZeni typového spisu dle schématu a k vloZeni ¢j. dokumentu do tohoto
Sspisu.

Elektronicka evidence dokum:

Davig Dobrovoiny
‘Spisova sluzba
UK -TEST
Vlastni nazev
(Sablona typového spisu: Dokumentace - typovy spis)
Zobrazit obsah typového spisu

Pfidat pfedchézeilcl &

Spisouj piebal:
[ formatA3 Vylisknout spisovy prebal

‘Spisovy prehlec:

[ zapoitatpiebal [ vieiné poznamek  Vytisknout spisovy prehled

Dokumenty k UKRUK/9071/2016

s DATUM PRIJETI, i e £
JID ~ PID, EVIDENCNI, SPIS @ KVYRIZENI DO & ODESILATEL, ADRESAT < VEC @

VYRIZUJE ¢ VYRIZENO S
UKRUK/9071/2016-2

ZNAK &
£ azbeta Novakova, Kilinova CPPT AV wyfizeno,
UKRURID0DE0 0 ‘{j;';‘;"naz; KI0071/2016.  07.12.2018 555110, 50002 Hradec Kralove 2 | YPOVE SPisY -dokumentace (0 o ovorova A5 K uzavteni
UKRUK/S071/2016-1 .
e L) 07.12.2016 £ mizbata Novakova, Kilinova CPPT dfednim zdznamem AV vyfizeno,
CLEESTLEtARD)| (G AL 06.01.2017 555¢10, 50002 Hradec Kraloye 2 VPOV SPISY - GOKUMEMACE 1o 654r0va 20161207 A5 k uzavieni
Odebrat dokument z dilu

5.8.2 Zarazeni dokumentu do existujiciho typového spisu

Zarazeni dokumentu do typového spisu se provadi v detailu daného ¢j. V editacnim okné je pfistupna volba pro
pridani. Kliknéte na tlacitko ,PFidat do spisu™.

UKRUK/9059/2016

Udaje o &j/spisu

Zadat udaje Vytvorit typovy spis Pfidat do spisu

Predat sbémy arch UKRUK/9059/2016 jinému Gtvaru nebo zpracovateli

Poté se zobrazi okno pro vyhledani Cisla jednaciho, které chcete pfidat do spisu.
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V Y B E R ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

Pofadoveé éislo  Rok Nazev spisu

Spisovy uzel

Véc

Datum od Datum do

I © B ©

Zpracovatel - vyfizuje:

Spisovy znak
e
[ oasi | za |

Nyni je potfeba vyhledat Cislo typového spisu, do kterého bude dané ¢j. patfit. Vyhledavat je mozné dle podminek
v daném okné. V pfipadé zadani vice podminek se bere v Uvahu podminka AND. Pokud kliknete na tlacitko ,DalsSi"
zobrazi se veskeré zaznamy spisd.

V pfipadé, Zze dané podmince vyhovuje vice spisd, zobrazi se seznam odpovidajicich spisd. Pro dokonceni pfifazeni
dokumentu do spisu je potfeba pomoci vybéru v levé ¢asti vybrat, ke kterému spisu bude ¢j. patfit, a kliknout na
tla¢itko ,Dalsi". Cislo jednaci se pFifadi ke spisu a zobrazi se detail spisu véetné viech jemu pfifazenych &isel

jednacich.

ODESILATEL/ADRESAT E VYRIZUJE
UKRUK/9071/2016-
1 o s e e - CPPT
s]  UKRUK1000507140 spis £ Aizbeta Novakova, K|I|_nove_1 Typové spisy - 7T v
UKRUK/9071/2016, 555/10, 50002 Hradec Kralové 2~ dokumentace Sykorové

Viastni nazev

Poté se zobrazi soucasti daného typového spisu. Je nutné vybrat, do které soucasti bude dané ¢j. zafazeno.
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Vlastni nazev

Vyberte soucast, do které bude ¢&j. vloZzeno 3 zaznamy

Testovaci soucast 3
Testovaci soucast 2

Testovaci soutast 1

“ous | 7o |

Po kliknuti na tlacitko ,DalSi" se vybrané ¢j. zalozi do typového spisu — POZOR! Pokud v tomto editacnim okné
kliknete na ,Zavfit", dané ¢j. se do soucasti typového spisu neulozi!

Po pridani do soucasti typového spisu se zobrazi dand soucast a ¢j. které jsme do ni pfidali.

Vlastni nazev
(8ablona typového spisu: $ablona 1)

O o g
aova s v

Spisovy prebal
format A3 Vytisknout spisovy prebal

Spisovy prehled:
zapoitat prebal Veeing poznamek  Vytisknout spisovy preied

Dokumenty k UKRUK/9073/2016

DATUM PRIETI, ODESILATEL,
K VYRIZENI DO & ADRESAT <

£ Alexandr
Juchelka CPPT
UKRUK/9073/2016 08.12.2016 2 Testovani N vzalo na védomi AV vyfizeno,
UKRUK1000507143 Zadrbalova 546/5, David e EEvEBLOY
UKRUK/9073/2016 .01. h 5 .
spis 09.01.2017 50001 Hrad dokumentace Dobrovolny 2016-12-08 AIS k uzavfeni

Krélové 1

Odebrat dokument z dilu

Kliknutim na ,Zobrazit obsah typového spisu" se otevie obsah typového spisu, tedy jeho soudasti, dily soucasti a ¢j.
(dokumenty), které jsou v dilech zalozeny.
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Typovy spis: UKRUK/868/2017
Nazev: Stavebni povoleni

Identifikator typového spisu: UKRUKTS1000508502
spisovy a skartaéni znak: GIII/1 - S/10

Tisknout udaje typového spisu Pfejmenovat typovy spis Spisovy prehled:

| zapoCitat prebal | vCetné poznamek

[ v editovatelném formatu  vytskneut spsovy prenled

UKRUKTSS66186 - Uzemni rozhodnuti, otevieno 04.07.2017
ENTITA = DATUM DATUM

STATUS

OTEVRENi UZAVRENI
UKRUKTSD66186 Dil: 04.07.2017

Upravit soucast Uzavrit soucast Smazat soucast

UKRUKTSS66189 - kolaudaéni rozhodnuti, otevieno 04.07 2017

DATUM DATUM

ENTITA STATUS

OTEVRENI UZAVRENI
UKRUKTSD66189 Dil: 04.07.2017

Upravit soucast Uzavfit soucast Smazat soucast

Zobrazit cely spis chronologicky Uzavfit typovy spis

5.8.3 Uzavreni / znovuotevieni typového spisu

Jestlize jsou dokumenty zaloZzené v dilech a soudastech typového spisu ve stavu ,vyfizeno, k uzavieni* pak je mozné
v obsahu typového spisu uzavrit soucasti typového spisu kliknutim na tlacitko ,Uzavfit soucast" a po uzavreni vsech
soucasti spisu je mozné uzavrit cely typovy spis kliknutim na tlacitko na konci obsahu typového spisu s nazvem
LUzavfit typovy spis". Zaroven Ize spis a soucasti znovu otevrit kliknutim na tlacitko , Otevrit soucast" na Urovni
soucasti a ,Otevfit typovy spis" na Urovni typového spisu.

UKRUKTSS66154 - Testovaci sougast 2 - (AIV/1 - A/5), otevieno 07.12.2016, uzavieno 08.12.2016
DATUM DATUM

ID ENTITA VEC OTEVRENi UZAVRENI STATUS
UKRUKTSD66154 Dil: (AlV/1- A/5) 07.12.2016 08.12.2016
UKRUK1000507143 UKRUK/9073/2016 Testovani dokumentace

Otevfit soucast

5.8.4 Zobrazit cely spis chronologicky

Zobrazeni celého spisu chronologicky slouzi k zobrazeni vsech dokumentd ve spisu. Neumoziiuje vsak jejich editaci Ci
jinou manipulaci. Jedna se pouze o prehled spisu v chronologickém sefazeni. Nékteré dokumenty jsou pouze v rezimu
pro ¢teni a nékteré nebudete mit zpfistupnény.
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Postup

3. Kliknéte na odkaz ¢isla jednaciho (PID) spisu.
PID. EVIDENCNI SPIS © DATUM PRIJETI, ODESILATEL,

KVYRIZENI DO © ADRESAT ©

/ =l patematicko-

UKMFE/182209/2018-2 fyzikaini fakuita,
UKMFF1000838696 |0 'qisy UKMFF/182200/2018-1 2122018 e

4. Kliknéte na tlacitko ,Zobrazit cely spis chronologicky" v pfehledu spisu.
spis UKMFF/182209/2018-1

ator spisu: UKRUKSP
Spisovy uzel. Sekretariat

Viastnik: Terezie Pavkovi
Schvalovatel: Terezie Pavkové
Zpracovatel: Terezie Pavkova

Udafe o fspisu T p——

Kfizova vazba 0 z&znam:
Pro viechny
opravnéné

Pfidat predchazeici j
Opravit nézev spisu Pidat do tohoto spisu &j /arch -
Spisovy piebal:
- ” - " p— . ) fOmM&tAS  yeskoous spisowy preset
Predat do jiného spisu [l Predat celyf spis jinému (tvaru nebo zpracovatell

5.8.5 Smazani spisu

Aby bylo mozné smazat cely typovy spis, je zapotrebi, aby ze spisu, jeho soucasti a dil0 byly odebrany veskeré
dokumenty. Odebrat dokument mUzeme v detailu ¢j. jakéhokoli dokumentu zalozeného v daném typovém spisu
kliknutim na tlacitko ,Odebrat dokument" u nami zvoleného ¢j. dokumentu.

Do dilu je vloZeno 1 &j.

Dokumenty k UKRUK/9046/2016 (vazbu vytvoiil(a) David Dobrovolny)

o DATUM PRIJETI, ODESILATEL,
PID, EVIDENCNI, SPIS © ¢ \vRizeNipo & ADRESAT S

M Registr smiuv

UKRUK/9046/2016 (Ministerstvo vnitra), Zvefejnéni
NadSt0lou936,  Smiouvy: RUK:  CDMS AVIVT vyiizeno, o=
MERUKIDROSUTAR o shiod MERL Pauriaotey k2018 17000Paha7  Tiskknihy Gods Ondre] Maly N5 Kuzavieni + B 7, O

Rainbow

Odebrat dokument z dilu

Po kliknuti na tlacitko Odebrat dokument se zobrazi okno, kde je potfeba smazani potvrdit kliknutim na tlacitko
~Smazat".

SMA ZAT PRACE SE SPISEM

PUVODNI NOVE
UKRUK/868/2017 UKRUK/833/2017

EanTn
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Export typového spisu Ize nejlépe provést kdyz v Obsahu typového spisu kliknete na tlacitko ,Zobrazit cely spis

chronologicky™"

Zobrazit cely spis chronologicky

Typovy spis: UKRUK/868/2017
Nézev: Stavebni povoleni

Identifikator typového spisu; UKRUKTS1000508502
spisovy a skartaéni znak: GlII/1 - $/10

Tisknout udaje typového spisu

Stavebni povoleni - chronologicky

DATUM PRIJETI,

i = KVYRIZENi DO &

PID, EVIDENCNI, SPIS ¢
UKRUK/868/2017

@ UKRUK1000508502  typovy spis, 04072017
Stavebni povoleni
UKRUK/867/2017
UKRUK1000508501 SHEUKIRSZEAONE 03072017
UKRUK1000508459 JKRUKIB33/2017 05.06.2017

ve spisu UKRUK/868/2017

Zobrazit podle soucasti

ODESILATEL, =
ADRESAT & VEC ®
typovy spis
Stavebni
povoleni
Rozhodnuti
ve veci
fizeni

& vlastni
zaznam

£ Novopeceny
On

Test DS

VYRIZUJE ©

David Vyisliuje
Dobrovolny

g‘a’\-lrid Gl vyfizeno,
Dobrovolny A10 K uzavieni
g\a/\;rid Gl chybi
Dobrovolny A0 Vypraveni

VYRIZENO ZNAK

SPISOVY

o SAVe

3

3 zaznamy

EELS/0Y

+ELA5/70

+ELAEsS0

Zobrazi se soupis Cisel jednacich pfifazenych v typovém spisu. Nyni kliknéte na tlacitko ,Export". Zobrazi se volba
exportu. Nyni staci zaklikat, jaké Udaje jsou Zadouci, jaky vystupni format exportu chcete a kddovani textu. Pro
ulozeni exportu kliknéte na tlacitko ,Exportovat".

Nazev: Stavebni povoleni

Identifikator typového spisu: UKRUKTS1
spisovy a skartaéni znak: GII/1 - S/10

[ Oznat/Zru$ VSE na strance

Typovy spis: UKRUK/868/2017

000508502

Tisknout udaje typového spisu

ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU - EXPORT

¥ Smér « JID

w Nazev spisu w Druh dokumentu
« Datum pfecteni « Typ subjektu

] Jméno ) Pfijmeni

) Ulice ) Cislo popisné
| Mésto | Datova schranka
w Jejich ¢j v Zedne

v Odbor v Zpracovatel

v Spisovy znak v Stav

v KfiZova vazba

Format: Excel (CSV) » Kddovani: UTF-8

PID, evidencni
Datum pfijeti
Odesilatel, Adresat
Datum narozeni
Cislo orientacni
Rekomando

Véc

Zpusob vyfizeni

UloZeno ve
spisovné

v Spis

# Lhata

) Titul

o/IE

) PsSC

1 Odesilaci posta

« Typ dokumentu

w Datum vyfizeni

=] Ulc_:ienl'vve
spisovné

Exportovat

Lavrit

Po ulozeni souboru na vas lokalni pocitac kliknéte na tlacitko ,Zavfit".
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5.10 Zapsani udaja o ¢j./spisu

T T . 0y . T , Y, ;s Zadat (daje
Zapsani Udajud se provadi v detailu daného ¢j. Po kliknuti na ¢j. je nabidnuto tlacitko ,Zadat udaje" -

Po kliknuti se zobrazi moznosti zapsani podrobnéjsich Udaji vztahujici se k danému ¢j/spisu.

y znak

Prvni, platnost

Pro viechny opravnéne v
UlozZeni ve spisovné
analogové

Pocet listd

Piiloh

Rok zacatku archivace 7
Jde o odhad

Skartacni rezim ?

Udaje pro vyplnéni:

Spisovy znak - je vybran spisovy znak z inicializaniho dokumentu. Zde je mozné nastavit jiny spisovy znak.
Dostupnost spisu — vyberte, zda je pro viechny opravnéné, anebo zda pouze pro jmenovité vybrané.

Ulozeni ve spisovné - nelze ménit, jde o informaci, jak bude dokument uloZen ve spisovné.

Pocet listd - kolik listd dohromady ma celé ¢j/spis

Pfilohy - jaké pfilohy jsou ulozeny u celého &j/spisu

Rok zacatku archivace - zde je mozné specifikovat jiny rok, od kterého se ma pocitat archivacni doba. Pokud rok
uveden neni, je automaticky pfevzat z datumu uzavreni ¢j.

Jde o odhad - slouzi jako pfiznak, Ze rok podatku archivace nemusi byt platny a je potfeba ho pfipadné aktualizovat.
Poznambka pro ulozeni - zde je mozné zapsat jakoukoliv poznamku k celému ¢j/spisu. Tato poznamka mize
napriklad slouzit k zapsani fyzického stavu daného ¢j. (napf. polité desky, zniceny obal, aj.)

Misto ulozeni (registratura) - oznaceni, kde bude dokument ulozen po dobu, nez bude predan do spisovny

Po ulozeni jsou informace ulozeny k danému ¢;j.

Tlacitko ,Zadat Udaje" je poté nahrazena fadkem, ktery informuje o zadanych Udajich.

Udaije o &j/spisu

ROK ZACATKU ULOZENO V .
ARCHIVACE REGISTRATURE/SPISOVNE

10 2xCD 2050 g v

LISTUO PRILCH
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V pfipadé potieby je mozné kliknout na editaci a zménit potfebné Udaje. Editace je nabizena, i pokud je ¢j/spis
uzavren. Editace je vypnuta v momentu predani ¢j/spisu do spisovny.

5.11 Kfrizova vazba mezi ¢j.

V detailu ¢j. Ize pfidat kiizova vazba kliknutim na tlacitko , Pfidat pfedchazejici ¢j*. Otevre se okno pro vybér ¢j.,
které chceme kfizovou vazbou spojit s timto pdvodnim dokumentem. V tomto vybéru vyhledame vhodnou formou
¢j., které chceme s dokumentem k¥izovou vazbou spojit.

|
X

V Y B E R ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

Poradové Cislo  Rok

Po dohledani ¢j. ho zvolime v nasledujicim okné zaskrtnutim a potvrdime tladitkem ,Dokondit".

ODESILATEL/ADRESAT

UKFHS/10033/2018-
2

é Rektorat, Odbor kvality SD

000527014  spis vzdélavaci &innosti a akreditaci, 123 pro FHS Sara Rihova
w zprac. Tatiana Duricova

l_JKRUKﬂ 0033/2018-
1 OKVA
UKRUK1000527013  spis e 123 pro FHS Tatiana
UKRUK/10033/2018- Duricava
1
UKFHS/10032/2018-
2 . S e
UKFHS1000527012  spis é Rektorat, Oddéleni spisove lPHg”aIOQ zRUK pro EOQ

UKFHS/10032/2018- sluby, zprac. Hana Pokorakova
2

vriv 7

V detailu ¢j. se zobrazi kfizova vazba na nové pfipojeny dokument.

KfiZzova vazba 1 zéznam

PREDCHAZEJICI CISLA JEDNACI
UKRUK/9068/2016-1-1

Pfidat predchazejici ¢j
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5.12 Odchozi dokument (z vlastniho podnétu)

Pro zalozeni dokumentu z vlastniho podnétu (v pfipadé, kdy zpracovatel potfebuje nové &islo jednaci pro viastni
podnét) kliknéte v hornim pravém panelu menu ikonu (+)

1m— R b o
fx Y mmy ? Spisova sluzba
e UK - TEST

Po kliknuti na ikonu (+) se otevie nové okno formulare pro zadani Udaji:

Véc - strucny popis, ¢eho se dany dokument bude tykat

Agenda dokumentu - vyberte agendu dokumentu

Druh dokumentu — vyberte druh dokumentu

Typ dokumentu — vyberte, zda jde o analogovy nebo digitalni dokument

Adresat — kdo bude adresatem pro pridélené Cislo jednaci

C. jednaci firmy — pokud znéte

Obalka - jakym zpUsobem bude dokument odeslan = v jaké obalce"

ZpUsob vypraveni — kdo bude dorucovat zasilku

Datum odeslani — kdy ma byt dokument odeslan. Pokud potfebujete pouze Cislo jednaci, zadejte datum vyssi, napf. o
20 dni mladsi.

Poznamka - libovolné pole na poznamku.

Spisovy znak — vyberte odpovidajici spisovy znak k dané povaze véci

Po kliknuti na tlacitko ,Ulozit" se v TESS zaloZzi novy fadek, kde TESS automaticky pridéli nové ¢islo jednaci.

Poté jsou v editaci tohoto dokumentu jsou dostupné dalsi volby pro praci jako u odpovédi na pfichozi dokument —
napf. Sablony a obalky.

5.13 Pfilohy
5.13.1 Pridani pfilohy ve formulafri

PFi vloZeni (vytvareni) odchoziho dokumentu Ize soubory vkladat do pfilohy jiz ve formulati a to na konci dokumentu.

1. Kliknéte na ,+ Pfilohy" a zobrazi se nasledujici nabidka formulare.
2. Nahrajte soubory.
3. Vyberte dostupnost souboru

a. Pro viechny opravnéné

b. Pro jmenovité uvedené

4. UloZte cely formular kliknutim na tlacitko ,Ulozit".

Soubor:
AT LT, Soubor nevybran (max. velikost 0 kB)

Pro viechny opravnéng v
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5.13.2 Pridani prilohy mimo formular

0y . . + 5828570 , , Y , o
V EED kliknéte na ikonu slozky u daného zaznamu dokumentu. Otevre se nasleduijici

formular.

UKFHS/122435/2018-2

—
Pfilohy - Obrazky 0 zdznami
Pfilohy - Ostatni 0 2dznami

Pro novou verzi dokumentu pousij ikonu editace na piislugné Eiiloze 11

Celkova velikost soubord je 0B

Kliknéte na tlacitko ,PRIDAT". Otevre se daléi formular.

1. Nahrajte soubory.
2. Vyberte dostupnost souboru
a. Provsechny opravnéné
b. Projmenovité uvedené
3. Ulozte formular kliknutim na tlacitko , Ulozit".

UKFHS/122435/2018-2

VLOZENI| FRILOHA 1

R S
Soubor:
'l BTN Soubor nevybran (max. velikost 1953 595 kB)

V pripadé, Ze se soubor nahraje v poradku, uvidite podobou nabidku, jako je na nasledujicim obrazku.

UKKTF/8900/2018

PRIDAT

Prilohy - Obrazky

0 zéznamu

Prilohy - Ostatni

1zdznam

PR ivica ¢ VELIKOST — DATUM  NAPOSLEDY Lowen o
NAZEV o POZNAMKA © LS’ \io7ENi o EDIMTOVAL o DUVER @ VERZE

UZivatelské

rozdily mezi

plvodni spisovou 746 5102018 Eva Loubova
slufbou a TESS 14:53:26

ONLINE docx

Pro novou verzi dokumentu pouZij ikonu editace na pfislusné pfiloze !

Celkova velikost soubort je 746 KB
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5.13.3 Stazeni vSech pfiloh v jednom souboru

Pokud je v pfiloze jednoho dokumentu vice souboru, je jejich stazeni mozno realizovat hromadné prostfednictvim
tladitka ,Stahnout vse". Pokud by mezi soubory existoval takovy, pro jehoz stazeni nema uzivatel opravnéni, nebude
stazeni tohoto souboru realizovano.

5.14 Vytvoreni kopie odchoziho dokumentu

Vytvareni kopii odchozich dokumentd se mdze provést nasledujicimi zpUsoby.

5.14.1 Vytvoreni dalSiho exemplare odchoziho dokumentu

Kliknutim na ikonu ,Vytvofit dalsi exemplaf dokumentu" . Otevre se klasicky formular pro vytvorenifeditaci

dokumentu. Dokument se viak ulozi po kliknuti na tladitko ,UloZit" pod novym tvarem ,CiSLO JEDNAC*=1=2 a

kazdy dali novy exemplaf s naristem o jeden. P¥iklad: ,CiSLO JEDNACI*=1~=3,"CiSLO JEDNACI"=1-4

5.14.2 Vytvoreni nového odchoziho dokumentu do sbérného archu

Pro vytvoreni nového odchoziho dokumentu do sbérného archu vstupte do detailu sbérného archu kliknutim na jeho
Cislo jednaci v prehledu dokumentu v EED.

UKKTF/514/2018-3
BRAIRCI0005 ve spisu UKKTE/514/2018.1

1. Kliknéte na tladitko ,Vytvofit novy odchozi dokument do sbérného archu"
Dokumenty k UKKTF/514/2018-1

Vytvofit novy odchozi dokument do sbémého archu

UKKTF/514/2018-5

) 43
ve spisu UKKTE/514/2015.1  04-02-2018 Se

78

UKKTX 1000515306
2. Upravte prislusné pole ve formulafi a ulozte kliknutim na tladitko , Ulozit" na konci formulare.

Pokud vSe probéhlo v poradku, ve sbérném archu pfibyde novy dokument s naslednym pofadovym ¢islem podlomeni

UKKTF/51 4f201£:|
ve spisu UKKTF/514/2018-1

sbérného archu v Cisle jednacim.

5.14.3 Vytvoreni nového odchoziho dokumentu mimo sbérny arch (nové €islo jednaci)

Kliknéte na ikonu , Vytvorit dalsi exemplar dokumentu* nebo na tlacitko ,Vytvofit novy odchozi dokument do
sbérného archu" v prostredi detailu sbérného archu . Otevre se klasicky formular pro vytvoreni/editaci dokumentu.
Zde v3ak v horni &asti formulare prepnéte volbu ,Zalozit jako" na ,novy dokument mimo SA (CISLO2/ROK)". Po
ulozeni se dokument zalozi pod novym cislem jednacim.
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S
novy exer.piar vypraveni ( CISLO/ROK-X-Y )
ne » dokument SA ( CISLO/ROK-X )
novy dokument mimo SA ( CISLO2/ROK )

5.15 Vyhledani datové schranky

V pfipadé, kdy bude odchozi dokument dorucovan pres systém datovych schranek, je nutné vyhledat identifikator
datové schranky.

Vyhledani datové schranky se provadi pfi vlozeni odpovédi nebo pfi vlozeni dokumentu z vlastniho podnétu pomoci

tlacitko , ktera je k dispozici vedle editacniho pole ,Datova schranka".
?

Tato ikona funguje dvéma zpUsoby:

e Pole ,Datova schranka" u adresata neni vyplnéno — dojde k vyhledani odpovidajici datové schranky dle zadanych
kritérii (vzdy minimalné prvni tfi znaky nazvu firmy/pfijmeni osoby, u osob pak i datum narozeni). Po vybéru dané
DS dojde k ovéreni existence DS a k pfeneseni vsech dostupnych Udajl do pripravenych poli. V pfipadg, kdy dojde
k néjaké chybé, je uzivatel o této chybé informovan textovym vypisem.

Pozor: pokud je vyplnéno vice Udajd, dochazi ke kontrole pres vsechny tyto Udaje.
Pro vyhledani datové schranky je doporuceno zadat Pfijmeni osoby (nebo ¢ast nazvu firmy) a ¢ast mésta. Ve
vétsiné pripadd toto vyhledavani stadi.

Pro vyhledavani neni nutné pouzivat zastupné znaky.
e Pole ,Datova schranka" u adresata je vyplnéno — dojde k ovéfeni, zda zadana datova schranka existuje.

V obou pfipadech dochazi ke kontrole platnosti DS.

To, ze je dana DS aktivni, je signalizovano zelenym vypsanim identifikatoru DS. V pfipadé, kdy je datova schranka
neplatna nebo neaktivni, je uZivatel upozornén informacnim oknem o této situaci.

5.16 Interni posta

Workflow pro dokumenty mezi statni spravou a samospravou nebo v pfipadé oficialni komunikace mezi dvéma a vice
spisovymi uzly. Interni posta umoznuje predavani dokumentd mezi statni spravou a samospravou plné automaticky.
Cilem je tedy ,bezpapirovy" Urad.

Pro zaslani dokumentu na poZadovany spisovy uzel zvolte, v nové odchozi posté nebo odpovédi na pfichozi
dokument, druh adresata (pole ,Adresat") volbu , Interni posta"“. V dalSim poli vyplfite, na ktery spisovy uzel /
oddéleni ma byt interni posta dorucena a pfipadné mizete urdit pfimo daného zpracovatele. Doplrite ,Datum
odeslani* (nedoplriujte datum vypraveni) a kliknéte na ,Ulozit".

V prehledu dokumentd vznikne novy zaznam odchoziho dokumentu. Nyni do uploadu kliknutim na ikonu E u
zaznamu dokumentu vloZte pfilohy (soubory), které chcete odeslat.

Po nahrani soubord do uploadu se zobrazi ikona pro odeslani interni posty. Pro odeslani dokumentu kliknéte na ikonu
odeslani interni posty, viz obrazek.
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Po odeslani dojde k vytvoreni nového pfichoziho dokumentu na zadaném spisovém uzlu a dojde zaroven
k automatickému prekopirovani viech pfiloh z pdvodniho odchoziho dokumentu. Novy dokument bude oznacen
novym ¢islem jednacim a v polozce ,CJ firmy" bude vypInéno vase pGvodni &islo jednaci.

Doporuceni: V formulari vyberte vidy jen spisovy uzel, nevybirejte pracovnika. Tim se Vas dokument zobrazi na
novém spisovém uzlu jako ,zeleny" s tim, Ze dany vedouci sam uréi zodpovédného zpracovatele.

5.17 Spisovy prebal

TESS umoznuje tisk spisového prebalu do pfedpfipravené sablony. Pro aktivaci spisového prebalu je potfeba prejit do
detailu ¢j./spisu. Poté kliknéte na tlacitko ,Vytisknout spisovy prebal*.

Spisowy prebal:

[ formatA3 Vytisknout spisovy prebal

Je mozné zaskrtnout volbu "format A3" — vygeneruje se PDF pfipravené pro tisk na tiskarné s velikosti papiru A3.
Dany dokument se poté prelozi v pll a m0ze slouzit jako desky pro vlozeni ostatnich dokumentd.

5.18 Spisovy prehled

TESS umoznvuje tisk spisového prehledu do predpfipravené Sablony. Prejdéte do detailu ¢j./spisu. Poté kliknéte na
tlacitko , Vytisknout spisovy prehled".

Spisovy prehled:
zapocitat prebal véetné poznamek v editovatelném formatu  ytsknout spisovy prenied

Dalsi volby tisku prehledu
zapocitat prebal - ve vysledném PDF je poté zapocitan spisovy prebal do souhrnu dokumentd
véetné poznamek - ve vysledném PDF je poté u kazdého dokumentu vytisténo pole poznamka

v editovatelném formatu — nabidne se moznost ulozeni vygenerovaného RTF souboru, které je mozné dale po
uloZeni do vaseho pocitace editovat

5.19 Tisk obalek/stitku

Obalky se tisknou vzdy jen u ochozich dokumentd, nelze vytisknout obalku k pfichozimu dokumentu — pokud
potiebujete vytisknout obalku i k pfichozimu dokumentu, je potieba na néj nejdfive odpovédét.

Tisk obalek je realizovan dvéma zpUsoby:
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5.19.1 Tisk obalky u daného dokumentu

Tisk jednotlivé obalky nebo stitku je mozné provadét ve formulafi dokumentu. Kliknéte na ikonu editace dokumentu

Bila obalka DL 22x11cm

Vpravo nahore ve formulafi jsou 2 volby

1) Generovani obalky

. e C Dy . M . . . oy
- zvolte obalku ve vybérovém poli a kliknéte na ikonu - poté se obalka vygeneruje do PDF a mizete
obalku tisknout

2) Generovani stitku

- kliknéte rovnou na ikonu Stitku - otevre se novy formulaF, ve kterém vyberte stejny typ ,Druh
obalky" a ,Pfedlohu stitk(" a pripadné ,Pozice prvniho stitku", viz obr. nize.
- Kliknéte na tladitko ,UloZit" — vygeneruje se stitek do PDF, ktery midZete nasledné vytisknout

VLOZENMNI OBALKY

Druh obalky
Stitky 70x36

2 o
Stitek Ad (T0x36) ¥

Pozice p p Stitku: 2

oo ||

Poznamka: ,,Pozice prvniho stitku" se pocita v prvnim radku 1,2,3 a dalsi Fadek pokracuje 4,5,6 atd.

5.19.2 Hromadny tisk obalek/stitkt

V menu ,Moznosti aplikace" kliknéte na tlacitko ,Hromadny tisk".

Hromadny tisk obalek

Po zvoleni této volby se zobrazi vybérovy formular.
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T-MARY

VLOZENI OBALKY
Filtr pro vybér:

pracovatel
Dobrovolny David

Agenda
KTF - Stipendium

Druh dokumentu
Rozhodnuti o stipendiu v

nezadano

Dokumenty oznacené jako

do:

O]

Sablona obalek:

Druh obalk

Tisk na 5titky:

Predloha Stitkis

Filtr pro vybér:

Zpracovatel — pokud ma zpracovatel prava vétsi, smi tisknout obalky i za své kolegy — mUze ve vybérovém poli vybrat,
za koho bude obalky tisknout. Pokud je na misté vybérového pole pouze uvedeno jméno zpracovatele, pak zpracovatel
ma pravo tisknout obalky pouze za svoji osobu.

Agenda - zde vyberte agendu, pokud chcete filtrovat tisk podle agendy

Druh dokumentu - zde vyberte druh dokumentu, pokud chcete filtrovat tisk podle druhu dokumentu

Stav — zde vyberte stav dokumentu, pokud budete fitrovat tisk podle stavu dokumentu

Dokumenty oznacené jako —zde vyberte, které dokumenty budete tisknout

Datum od, datum do - za jaky datumovy interval se ma tisk provést. Pokud chcete za dnesni den, pak staci kliknout
na ikony pro vlozeni dnesniho data

Sablona obalek

Druh obalky - zde vyberte typ obalky pro tisk

Tisk na Stitky:
Predloha stitkd — zde vyberte typ stitkd pro tisk
Pozice prvniho Stitku — zde doplnte Cislici pozice, od které chcete generovat prvni stitek (pocitano po fadcich)

Pocet kopii — zde dopliite Cislici poctu kopii, které chcete tisknout (nevyplnite-li, generuje se pouze jedna kopie)

Po kliknuti na ,Ulozit" se vygeneruje PDF dokument s pfipravenymi Udaji pro tisk na obalky.
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5.20 Hromadna obalka

Funkce umoznuje vypravit vice dokumentd (Cisel jednacich) pomoci hromadné obalky jednomu adresatovi. Pro
spravné odeslani hromadné obalky postupujte nasledovné:

1. Vytvofi se prvotni dokument, do kterého pfijdou ostatni dokumenty. Dokumentu se nastavi typ obalky dle
potieby a zpUsob doruceni Ceskou postou (nebo dorucovatelem).
2. Vytvori se dokumenty, které pfijdou do hromadné obalky. Typ obalky dokumentu se stanovi stejny, jako u
prvotniho dokumentu a zpUsobem vypraveni se zvoli ,Hromadna obalka".
Zpusob vypraveni
Hromadna obalka v

3. Zedituje se prvotni dokument. Vedle zpdsobu vypraveni je tladitko ,Hromadna obalka" Hromadna oblka

pro pfifazeni dalsich dokumentd, na které je nutno kliknout.

4. Vnovém okné se zobrazi Vami zadané dokumenty, které nejsou vypraveny a maji zpUsob dorueni
hromadnou obalku. Nyni je potfeba zaskrtnout vSechny dokumenty, které je nutné zaradit do prvotni obalky
a ulozit kliknutim na tlacitko , Ulozit".

UPRAVWVA DALSI DOKUMENTY DO OBALKY

Nezarazene dokumenty

LY

UKRUK/2081/2016-4 - Vazeny pan, Novak Ludvik, Zadrbalova 456/5, 500 01 HRADEC KRaLOVe 1

O

UKRUK/9081/2016-3 - Vazeny pan, Novak Ludvik, Zadrbalova 456/5, 500 01 HRADEC KRaLOVé 1

=

UKRUK/9081/2016-5 - VaZeny pan, Novak Ludvik, Zadrbalova 456/5, 500 01 HRADEC KRaLOVé 1

Dokumenty v této obalce
v | zam |

Po uloZeni se zobrazi nové okno s pfitazenymi dokumenty v této hromadné obalce.
UPRAVA DALSI DOKUMENTY DO OBALKY

Nezarazené dokumenty

o UKRUK/9081/2016-3 - VaZeny pan, Novak Ludvik, Zadrbalova 456/5, 500 01 HRADEC KRaLOVé 1

Dokumenty v této obalce

2 UKRUK/9081/2016-4 - VaZeny pan, Novak Ludvik, Zadrbalova 456/5, 500 01 HRADEC KRaLOVeé 1

2 UKRUK/9081/20186-5 - VazZeny pan, Novak Ludvik, Zadrbalova 456/5, 500 01 HRADEC KRaLOVeé 1

S |

5. Nyni je potfeba zavfit okno s pfidanim dokumentd a u prvotniho dokumentu vytisknout obalku. Budou zde jiz
uvedeny Vami vybrana disla jednaci.

6. Pfi odeslani Ceskou postou nebo doru¢ovatelem bude automaticky u viech téchto dokumentd vypInéno
datum vypraveni.

7. Vpripadé zapisu dorucenky pomoci ¢arového kodu budou automaticky vyplnény dorucenky i u téchto
dokumentd.
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V pripadé, ze si nejste jisti, které dokumenty mate jiz pfifazeny, zobrazte si pomoci ikony i podrobné informace.
Kliknutim na ikonku pro pfifazeni dalSich dokumentd se Vam zobrazi seznam jiz zafazenych dokumentd nebo
identifikace, v které obalce je tento dokument zarazen.

Pokud chcete upravit seznam dokumentd v dané obalce, kliknéte na editaci této obalky a pomoci ikony pro pfifazeni
dalsich dokumentd midzete seznam upravovat.

5.21 Odeslani datové zpravy zpracovatelem

TESS umoziuje nastavit odeslani datové zpravy zpracovatelem, pokud spravce ESS umoznil uzivateli danou funkci
v nastaveni opravnéniv CEU.

Zaznam dokumentu, ktery je vypravovan datovou zpravou, Ize rozpoznat ikonou datové zpravy ve sloupci
,ODESILATEL, ADRESAT" v pfehledu dokumentd v Elektronické evidenci dokumentd.

£ vay
Ondrej , ,
dokument z
vlastniho podnétu

Zpracovatel pfipravi odchozi zaznam pro odeslani datovou zpravou. POZOR, ikona pro odeslani datové zpravy
se zobrazi teprve ve chvili, kdy vlozite do pfilohy dokumentu soubor pro odeslani. Po kliknuti na tuto ikonu se TESS
automaticky pfihlasi k datové schrance a provede vypraveni tohoto dokumentu. O stavu odeslani je zpracovatel
informovan v informacnim okné.

Ikona odeslani datové zpravy se zobrazi az poté, jakmile vloZzite soubor do pfilohy dokumentu.

Doporuceni: V nékterych pripadech je vyZadovan elektronicky podpis u dokumentd, které se budou vypravovat pres
datovou schranku. K tomuto ucelu pouZijte schvalovaci proces a pozadejte odpovédného pracovnika o elektronicky
podpis daného dokumentu.

5.22 Nastaveni viastnich filtra

Do administrace nastaveni vlastnich filtr( se dostaneme v ,Moznosti aplikace" kliknutim na odkaz ,Nastaveni
vlastnich filtrg".

Elektronické evidence dokumentt

Prevzeti dokumentii na odbor pomoci CK
Prevzeti dokumentii na odbor pomoci seznamu
Predani dokumentil na podatelnu pomoci CK
Predani dokumentl na podateinu pomoci seznamu
Predévaci protokol pfichozich dokumenti
Predavaci protokol pro dorudovatele
‘Generovani podaciho deniku do PDF

Rychly filtr: (24) CEITT (39524) EIYSEI (525/24) NUTNE (230) CEREINT (51/0) [EEIREY (0) Hromadny tisk obalek
Predavaci protokol odchozich dokumenti

Elektronicka evidence dokumenti Pledévaci protoleol pro Ceskou podtu
Mesieni vykaz pro Ceskou postu
- " - DATUM PRIJET], ODESILATEL, - - Nacéteni ze scanneru
JID PID, EVIDENCNI, SPIS &\ \ vz ine s aDResAT o VEC ©
£ Alexandr Nastaveni viastnich filtrd

Juchelka, CPPT

Pro zalozeni nového filtru kliknéte na tladitko ,Zalozit novy filtr".
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Elektronicka evidence dokument YOO LAiEYT R

Zalozit novy filtr

Nastaveni viastnich filtr( 9 zdznami

DZ na podatelné
CHYBI VYPRAVENI
NA PODATELNE - DZ

NA PODATELNE
KONEC LHUTY
PO LHUTE
Spisy Kubaskova
DZ vse pfichozi
Viastni filtr

Filtru je nutné zadat ,Nazev" a pomoci Udajl vybéru zvolit parametry filtru a ulozit kliknutim na tlacitko ,Ulozit".

VLOZENI DORUCOVATEL

Vybér

Zakladni udaje

JID Dokumentu

Cislo 'naci Rok Znaéka CJ
Cislo s' i Rok 5' Nazev ﬁ i

Jen seznam spist

ID datové zpra

Spisovy uzel

Centrum pro pienos poznatki a technologii
Nakladatelstvi Karolinum

Sprava budov a zafizeni

Sportovni centrum Hostivar

CDMS Krystal

Adamcova Alena
Andél Jan
Arnost Daniel
Auer Tomas
Automat Proces
Balejova Jana

EZEECE .

V prehledu TESS bude vlastni filtr zobrazen jako tlacitko v panelu nad vypisem zaznamd s popisem pod jakym
nazvem byl filtr ulozen. Zde je filtr nazvan pro priklad , Vlastni filtr".

Elektronicka evidence dokumentu

Vlastni filtry: Vlastni filtr
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6 Spisovna
6.1 Priprava dokumentt k predani do spisovny

Ptipravu k predani provadi pracovnik v roli Zpracovatel nebo Vedouci odboru.

Pro spravné predani dokumentd do spisovny je potfeba:
e Mitspravné vyplnény pocet list0 a pocet pfiloh v sekci ,Zadat udaje" v detailu ¢j.
e Cj/spis musi byt uzavien!

e Dle opatreni dané organizace je nutné rozhodnout, jak budou archivovany digitalni dokumenty s
archivacnim pismenem A nebo V

6.2 Predani dokumentd do spisovny

K pfedani Cisel jednacich/spist do spisovny je potfeba nejdFive pfipravit a vytisknout seznam predavanych
dokument0 do spisovny, tzv. ,Protokol pro predani do spisovny". Tento protokol pfevezme pracovnik s pravem

7 vr

spisovny a prevede odpovidajici ¢isla jednaci/spisy na zakladé protokolu do spisovny.

6.2.1 Vybér dokumentt k predani do spisovny

V Elektronické evidenci dokumentd, v pfehledu dokumentd zvolte v rychlém vybéru v poli Stav volbu ,pfipraveno
k pfedani do spisovny". Vypise se vybér dokumentd, ktery je mozné predat do spisovny. Detailné;si filtraci

Y

dokumentd Ize provést v modulu , Vybér" kliknutim na ikonu . v hlavnim panelu v pravém rohu aplikace.

Oznacte vybrané dokumenty, které chcete predat do spisovny zaskrtavacimi poli.

Elektronicka evidence dokumentu 3 zaznamy

Editovat ¥

pripraveno
protokol predani  UVT k predani
do spisovny Jifi Mdller 10.04.2017 do

spisovny

pripraveno

UKRUK1000508427 16.05.2017 & viastni zaznam

£ Pisecky Josef,
UKRUK 1000508230 21.04.2017 Husova 24/144 26/144, JP TestDZ-04  Proces
29001 Podébrady Automat

test odchozi
UKRUK1000508220 20.04.2017 £ Maly Ondrej,,  datovky pres Proces
SKOL Automat

Nahled protokolu Vytisknout protokol

Ve spodni ¢asti obrazovky mate k dispozici 2 volby:

1. Nahled protokolu — pomoci této volby si mizete vytisknout nahled protokolu pro kontrolu. Nahled
neobsahuje podepisovaci dolozku pro pfedani do archivu. Po kontrole poctu listd a priloh je tedy potteba vybrat
volbu Vytisknout protokol

2. Vytisknout protokol — Tato volba zobrazi protokol pro pfedani do spisovny. Tento protokol jiz obsahuje
podepisovaci dolozku. K poslednimu islu jednacimu se také v tuto chvili ulozi fadek s predavacim protokolem a
odpovidajicim poctem listd. Je potieba tedy volbu ,Vytisknout protokol™ uskutecnit az pfi skutecném predani do
spisovny.

Vytistény protokol doneste spolu s pfedavanymi dokumenty na spisovnu.
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PFi predani do Spisovny ptebira pracovnik spisovny ve Spisové a skartacni knize seznam dokumentd do spisovny
pomoci oskenovani ¢arového kodu na protokolu.

Cislo protokolt;

Predavaci protokol dokumentt k ulozeni do spisovny

celkovy podststranelc 1

Box Jednaci Eislolspis Nazov Odbor | Datum vzniku Skznaka Tista | Digit | Prilahy
Ihiita

rotoKol predant 4o UVT | 2017-05-16 10:15:00 | +/ z o

spisovny /M0

JP TesiDZ - 04 TAl 2017-04-21 09:05:57 | -1 (1 [i]

test odchozl Gatovky pres TAU |2017-04-20 19:63:45 | - o 0

SKOL

protokol do spisovny 16.05.2017 T

Celkovy poéet predanych listd: 2 + 1
Celkovy pocet predanych el. dokumentu: 0
Celkovy pocet predanych pfiloh:

Datum pfedéni: 16.05.2017

Pfedal: David Dobrovolny POAPIS o e
| o =17 - | oo e [T N
Schvalil . Podpis ...

6.2.2 Predani do spisovny spravcem spisovny

Prejdéte do modulu ,Spisova a skartacni kniha" kliknutim na vybérovy seznam.

‘ Elektronicka evidence dokument v

Rozbali se nabidka seznamu - poté kliknéte na volbu , Spisova a skarta¢ni kniha"

Souvisejici aplikace

Spisova a skartacni
kniha

Archivni baxy
Transakéni protokol

Administrace typovych
spish

Nastaveni obalek
Nastaveni Sablon

Spravce cerfikatd

Datova schranka

ePodatelna
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Cislo protokolu pFeneste prectenim ¢arového kddu z vytisténého , Predavaci protokol dokumentd k ulozeni do
spisovny" Cteckou ¢arovych kédd do editacniho pole ,Protokol" a poté kliknété na klavesu ,Enter. Nasledné se
zobrazi seznam dokumentd k predani do spisovny.

JID, éarovy kéd: Cislo jednaci: Cj. adresata: éc: Nazev spisu:

zapiste JID nebo CK zapiste &j. zapiste ¢j. zapiste véc Zzapiste nazev spisu

Po zobrazeni seznamu dokumentd je predate bud do hlavni spisovny nebo do spisovny lokalni, tzv. pfiru¢ni
registratury/spisovny. Oznacte zaskrtavacimi poli dokumenty k predani do spisovny, vyberte ve vybérovém seznamu
pfislusnou spisovnu a kliknéte na tlacitko ,Predat do spisovny".

Protokol: JID. ovy kéd:

zapiste(sejméte) Cislo protol | zapiste JID nebo CK zapiste ¢j zapiste véc Zzapiste nazev spisu

Dokumenty pro pfedani do spisovny - protokol PPSP003183 2zéznamy 2 vybrané
®  DATUM BOX VYRIZUJE ¢ VYRIZENO LISTU DIG. SPZNAK SKZN. LHUTA
Uk UKRUKITT5/2017 o7
Ll 0512 : Lubos 0 0 Al A 10 v
12:00:41 Protokol: PPSP003183 M 16.05.2017
2017- spis UKRUKI79012017-1 Krystal preevidovanim do jiné
Ll 05-15 Protokol: PPSP003183 Zkusebni prichozi Y evidence 2 0 Gl A 10 o ’ v

Jana Balejova

13:49:22 Protokol: PPSP003183 16.05.2017

Predani do spisovny:

Otevie se modul ,Lokace spisovny", kde zvolite, do které budovy, mistnosti, regalu* se dané dokumenty fyzicky
ulozi.

*Zalezi na tom, jak jsou lokace definovany v Ciselniku ,Lokace ve spisovné".

Cj./spisy, které budou predany do spisovny 2 zaznamy
= 5 SKARTACNI
PID VEC LISTY/PRILOHY DIG. e
7752017 0 0 A0
790/2017 Zkusebni prichozi 2 0 A0

F'cka’ lokace

ﬁ ér lokace ve spisovné:
Skuteéné uloZit

Lokaci zvolite dvéma zpUsoby. Naseptavacem v editacnim poli ,Fyzicka lokace" nebo seznamem ,Vybér lokace ve
spisovné".

Naseptavac
Zalnéte psat umisténi. Zobrazi se seznam lokaci v naseptavadi. Kliknutim zvolte lokaci.
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budova

Pfiruéni spisovna UVT UK-Budova UVT/Mistnost A/Regal 1

PFiruéni spisovna UVT UK-Budova UVT/Mistnost A/Regédl 2
Pfiruéni spisovna UVT UK-Budova UVT/Mistnost B/Regél 1
Ptiruéni spisovna UVT UK-Budova UVT/Mistnost B/Regadl 2
Pfiruéni spisovna UVT UK-Budova VUT

Seznam

Vyberte postupné umisténi seznamy.

Fyzicka lokace

Budova UVT/Mistnost A/Regal 1
ybér lokace ve spisovné:

Budova UVT

Mistnost A »
Regal 1 ~

Regal 1 | ulozit

Jakmile budete mit vybrano fyzické umisténi ulozeni dokumentd kliknéte na tlaciko ,Skutecné ulozit".

6.3 Vlozeni dokumentu do archivacniho boxu

TESS umoznuje vlozeni ¢j./spisu do archivacniho boxu. Do spisovny se poté uklada cely archivacni box (neni nutné
predavat jednotliva ¢j./spisy v daném boxu). Vlozeni ¢j./spisu do boxu je mozné dvéma zpUsoby:

6.3.1 Vlozeni v detailu ¢j./spisu

V detailu ¢j./spisu kliknéte na ikonu ,Zadat udaje". V nové otevieném okné je k dispozici nabidka pro archivacni boxy
pod zakladnimi Udaji pro spis.
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Spisovy znak
52 3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. - V/5

UloZeni ve spisovné
analogové
Pocet list

Prilohy

Rok zacatku archivace:

] 3de o/ odhad

Poznamka pro uloZeni

Archivaéni boxy

OZNACENI
1/2016 test v
1/2016 testovaci box v

Ve oo, [ESRREE] vecs

vytvoiit novy box

V &asti , Archivacni boxy" se v tabulce zobrazuji boxy, do kterych je jiz dany spis vloZen (v tomto pfipadé je spis

vloZen do dvou krabic).

Pokud chcete ¢j./spis vyjmout z archivacniho boxu - kliknéte na fadek s danym boxem - objevi se moznost pro

smazani:

Archivaéni boxy
OZNACENI

1/2016 testovaci box

1/2016 testovacil % JEE2

Vytvoiit novy box

Kliknutim na volbu ,Smazat" provedete vyjmuti ¢j./spisu z archivaéniho boxu.

Dale jsou k dispozici dvé moznosti:

Vlozit do boxu - zde se nabizeji volné boxy, které mate vytvoreny. Vyberte odpovidajici box a pomoci funkce ,Vlozit"

pridejte dany spis i do tohoto boxu

Vytvofit novy box - pomoci této volby mizete do systému zaevidovat novy box.
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Pomoci této funkcionality mGzete vlozit spis do vice box0.

6.3.2 Vlozeni ve Spisové a skartacni knize

Vlozeni do Archiva¢niho boxu je mozné provést i ve ,Spisové a skartacni knize" pfi zobrazeni "Dokumenty, které
mohou byt vlozeny do spisovny".

Dokumenty, které mohou byt pfedany do spisovny 67130 ziznamd 25 nastrance 67130 wbranjch K ¢ 1 ! 2 4 5 & T & 9

BOX CiSLO JEDNACT & E DIG. SPZNAK SKZN.

Pro vlozeni do boxu vyberte odpovidajici spis/spisy a kliknéte na tlacitko , Vlozit do boxu" . Ikona
otevre nové okno a zobrazi seznam boxU, do kterych Ize dany vybér spisU vlozit:

Vyberte box, do kterého chcete vioZit spisy

= =

oPMA/2016 TAJN2016
test testovaci box
Skartace: W5 Skartace: V10

=

PRIMM1/2016
testovaci box 2
Skartace: /-1

Vybér odpovidajiciho boxu provedete kliknutim na odpovidajici box.
Po kliknuti dojde k zafazeni vybéru spisd do daného boxu a zavfeni okna.

Upozornéni: pomoci této funkcionality neni mozné vytvofit novy archivacni box.

6.4 Vlozeni archiva¢nich boxi do spisovny

Pro prevedeni archivacnich boxd do spisovny je potfebné nejdfive pfepnout zobrazeni ve Spisové a skartacni knize pfi
zobrazeni ,Dokumenty, které mohou byt vloZzeny do spisovny".

Pro prepnuti zobrazeni kliknéte na tlacitko ,Seznam arch. boxd" . Po kliknuti Spisova a skartacni
kniha zobrazi seznam archivacnich boxd, které Ize predat do spisovny.
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Archivacni boxy, které mohou byt pfedany do spisovny 3zaznamy 2 oznadené

[ ] SK ZNAK SK LHOTA
<l 1/2016 test v 5
-l 1/2016 testovaci box v 10
Ll 1/2016 testovaci box 2 -1

Nahled protokolu Vytisknout protokol

Predani do spisovny:

Vyberte spisovnu: §1EW TR EMGERS
Predat do spisovny

Pro samotné vlozeni vyberte odpovidajici boxy, vyberte odpovidajici spisovnu a kliknéte na tladitko ,Pfedat do
spisovny". Dalsi postup je stejny jako v ptipadé predani ¢j./spisu do spisovny.

Ulozenim do spisovny se dané boxy a ¢j./spisy v nich obsazené prevedou do odpovidajici spisovny. Do téchto boxd jiz
neni mozné v TESS pridavat ¢j./spisy.
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6.5 Ruéni zapsani do spisovny
Do spisovny je mozné zalozit i dokumenty, které nejsou uvedeny v Elektronické evidenci dokumentd. Pro rucni

vlozeni kliknéte na ikonu ve Spisové a kartacni knize.

VLOZENI SPISOVAASKARTACNI KNIHA

Zakladni udaje

Spisovna
Spisovy uzel

Pofadové Cislo Rok Celé cj/spis

Spisovy znak
Pismeno Lhita

v

Rok uzavreni spisu Rok skartace

Ulozeni ve spisovné Ulozeni do spisovny
analogové o
Prevzal
Sinova Pavia

Poznamka pro ulozeni

Fyzicka lokace

Vybér lokace ve spisovné:

Pro vlozeni vypliite pozadované Udaje:

Spisovna - vyberte spisovnu, kde bude zaznam ulozen

Spisovy uzel — vyberte spisovy uzel (oddéleni)

Poradové Cislo - zadejte poradoveé Cislo z Cisla jednaciho

Rok - zapiste rok z ¢isla jednaciho

Celé ¢j - zapiste cely tvar Cisla jednaciho, jak je uveden na dokumentu

Véc - zapiste véc dokumentu

Listd, Prilohy - zapiste pocet list0 a pocet (druh) pfiloh

Spisovy znak - vyberte spisovy znak (nepovinny parametr)

Pismeno, Lhita - vyberte odpovidajici skartacni rezim

Rok predani - zadejte rok, kdy je dokument dan do spisovny (resp. rok, od kterého se pocita skartacni rezim)
Rok skartace - zadejte rok, kdy bude dokument zpracovavan ve skartacnim fizeni

Ulozeni ve spisovné - je vybrano pouze analogové. Digitalni dokumenty nelze vlozit rufné do spisovny
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Ulozeni do spisovny - zadejte datum, kdy byl dokument dan do spisovny
Pievzal - vyberte jméno osoby, ktera prebira dokument do spisovny

Poznambka pro ulozeni — napiste text poznamky
Vlozena ¢j. — zaznamenejte ¢j. které vkladate
Fyzicka lokace — stanovte lokaci ve spisovné pomoci editacniho pole s nasSeptavacem

Vybér lokace ve spisovné — stanovte lokaci pomoci seznamd

6.6 Vlozeni dokumenti do spisovny pomoci souboru

Kliknutim na tlacitko , Vlozit ze souboru® E se zobrazi okno k vybéru souboru. Kliknéte na Vybrat soubor a zvolte
na své lokalni stanici CSV soubor podle pfedem definovaného formatu. Poté kliknéte na ulozit.

VLOZENI SPISOVAASKARTACNI KNIHA

soubor s CSV importem
AUl 1T IT L il Soubor nevybran

Spisovna

6.7 Vypujéky ze spisovny

6.7.1 Vytvoreni vypujcky ze spisovny

Pro vytvoreni vypujcky ze spisovny je nutné nejprve najit odpovidajici dokument ve Spisové a skartafni knize. Pro
vyhledani dokumentu kliknéte na ikonu ,Vybér" pro vyhledavani . Nezapomente vybrat odpovidajici spisovnu,
v které chcete vyhledavat. Prozatim neni mozné vyhledavat napfi¢ spisovnami.

Pokud vyhledani vede k vice dokumentdm (které nechcete zapUjcit), provedte omezeni vybéru pomoci checkboxl a
kliknuti na volbu ,Vyber".
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Dokumenty ve spisovné

Export ¥

Vyber ] CiSLO JEDNACI ~

Oznad&/Zru3 stranku 568/2010

Zrus vSechna oznaceni

569/2010
21.12.2015 570/2010
1501 2016 TAJI23788/2010/Poj
15.01.2016 TAJ/131436/2010/Poj
18.01.2016 571/2011
15.01.2016 MDC/TAJ/3824/2014/Z]
15.01.2016 MDCITAJ/3990/2014/Z]
15.01.2016 MDC/TAJ/18736/2014/Z]

Poté se zobrazi seznam cisel jednacich (spis0), u kterych bude provedena vypujcka.

Dokumenty ve spisovné

Export ¥

B PREDANI DO SPISOVNY CisSLO JEDNACI ~

15.01.2016 MDC/TAJ/3824/2014/Z] | 1

15.01.2016 MDC/TA.J/3980/2014/Z) -

Zapujceni ze spisovny:

Viyberte komu: Zaloudek Roman A Vylvorit zapijcku

Pokud jiz seznam vyhledanych ¢j. odpovida, vyberte ze sekce , Vyberte komu:" zpracovatele, komu chcete
dokumenty zapUjcit. Poté kliknéte na tlacitko , Vytvofit zapUjcku®.

V tuto chvili budou dané dokumenty zapUjceny zpracovateli.

Na vypujcku je mozné davat nejenom dokumenty zalozené v TESS a prevedené do spisovny, ale také i dokumenty
rucné vlozené do spisovny.

6.7.2 Vraceni vypujcek

Pro vraceni vypujcek je mozné provést ulozeni do spisovny stejné, jako pfi prvotnim prevedeni do spisovny. TESS pfi
ulozeni do spisovny najde odpovidajici vypujcku a provede jeji ukonéeni.

V prehledu Elektronické evidence dokumentd kliknéte na cerveny rozbalovaci seznam.

Elektronicka evidence dokumentt v

Zvolte ,Vypujcky ze spisovny".
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Souvisejici aplikace

Elektronicka evidence
dokument

Vypujcky ze spisovny
Archivni boxy
Transakéni protokol
Nastaveni obalek
Nastaveni Sablon

ePodatelna

Filtrace

Pomoci panelu ,Filtr:* m0zete zobrazit dokumenty, které jsou vypUijceny, byly jiz vraceny anebo jiné stavy vcetné

id

zobrazeni vSech zapUjcek. Pro podrobnou filtraci dokument0 pouzijte modul , Vybér"

Rl [e=hl-Q jen vracene m ruéné vlozené vSechny zapujcky

Vraceni vypujcky

Po vyfiltrovani vyp0jcek, které hledate stadi jiz pouze kliknout na odkaz , Vratit" ve sloupci ,VRACENO".

Vypujcky ze spisovny 1 zaznam

ID

SEZNAM DOKUMENTU ZAPUJCENO KOMU VRACENO

UKFHS5/521/2018-1 - SIP digital 040218
UKFH$/522/2018-1 - SIP digital 040218_1

ZAPDJCKY

9136 Tereza

30042018 & shova

Vratit v

Poté se otevie okno, kde vyberte zaskrtavacimi poli dané dokumenty a predejte je do pfislusné spisovny stejné, jako
v kapitole 7.2.

6.8 Vyhledani dokumentt uréenych ke skartaci/archivaci

V pfipadé, kdy je potieba vyhledat dokumenty/spisy urcené ke skartaci, postupujte nasledovné.

V modulu ,Spisova a skartacni kniha" vyberte ,Vybér" a zadejte vyhledavaci podminky:

Rok skartace Pismeno Lhiita

2014 S - skartace -
do

UloZeni do spisovny od

Vyhledat
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V tomto pripadé, dojde k nalezeni vsech dokument0/spisd, které se maji skartovat v roce 2014. Podobnym
vyhledavanim se daji zobrazit i dokumenty urcené k archivaci nebo s pismenem V (kde je potieba rozhodnout, zda
budou dokumenty archivovany nebo skartovany).

Pozor - pfi vyhledavani zalezi, zda je vyplnéno pole Spisovna. Pokud ne, je vybér proveden na veskeré dokumenty

celé organizace. V pripadé vybrani odpovidajici spisovny je zobrazen vybér dokumenti pouze za odpovidajici
spisovnu.

6.9 Skartacni rizeni

V prehledu Elektronické evidence dokumentd kliknéte na cerveny rozbalovaci seznam.

Elektronicka evidence dokument v

Zvolte ,Spisova a skartacni kniha".

Souvisejici aplikace
Spisova a skartacni
kniha

Vyplijcky ze spisovny
Archivni boxy

TransakEni protokol

Adminisirace typovych
spisil

Nastaveni obalek
Nastaveni 3ablon

ePodatelna

1. Vevychozim bodé se budete nachazet v hlavni spisovné. V pfipadé, ze budete potfebovat zahdjit skartacni
fizeni pfimo v nékteré z prirucnich registratur/spisoven, pak ji zvolte kliknutim na tlacitko s nazvem dané

. . Hiavni spisovna
registratury/spisovny. . —

2. Vyberte dokumenty zaskrtavacimi poli a kliknéte na tlacitko , Zahajit skartacni fizeni* anebo vyberte
existujici skartacni fizeni v seznamu aktudlné otevienych a kliknéte na , Pfidat do existujiciho fizeni".
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Pfiruéni spisovna CPPT

Dokumenty ve spisovné - Pfiruéni spisovna CPPT 6zaznamd 3 oznadené

PREDANI DO SPISOVY 0K SK.

- " ROK
SPISOVNY ~ UZEL l.gp}l\;EE:Nl LISTY/PRILOHY  DIG. SPZNAK ZNAK LHUTA SKARTACE ¢ LOKACE

Bl 2 %Tb?mw UKRUKIS447.2015 Dokumenty 067 EX 265981/09-34-usn. 2016 ° 2 BIVH A 10 2027 v
] gi-:ﬁ%%‘;wow UKRUKIS4132015 ¢ D 087 EX 228320/09-48-usn. 2016 0 2 Hili2 s 10 2027 v
e it UKRUKIS 12015 ¢ Dokumenty 067 EX 228527/09-43-usn. 2018 [} 2 Hili2 s 10 2027 v
] gz-:ﬁ%fb?mw UKRUIKISANR0MS | g Dokumenty 067 EX 236863/08-43-usn. 2016 0 2 Hiliz s 10 2027 v
= Fs mmlng UKRUKISMIEZNS  ops gz’m‘fﬂf ﬁief;nglzmme 2015 :i a— 0 a3 A 5 2021 v
L)y 0e.122016 UKRUK2212016 ¢ Vystavba Kampusu Albartoy 2016 0 1 GIs v 10 2027 v

David Dobrovolny

v

Zapujceni ze spisovny:

Vyberte komu: Adamcova Alena

Predani do jiné spisovny:

nebo
Zahajit skartaén

Vyberte spisovnu pro pfevod protokolem: o
hiavni spisovna M UKRUKSR71 - UKRUK/G074/2016 v e Ege SRS M e g e

Nahled protokolu sknout protokol

Epoté  Uvolnit dokumenty pro predani

Pokud bylo skartacni fizeni zalozeno fadné, objevi se tato obrazovka a poté kliknéte na tlacitko , Pokracovat".

Rizeni bylo zaloZeno

Poznamka: Nezapomerite do spisu UKRUK/9075/2016 prifadit &islo jednaci s navrhem skartaéni komise.

Zobrazi se okno skartacniho fizeni, ve kterém lIze délat dalsi navazné ukony.
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i 7 B OB

Skartacni fizeni: UKRUKSR96 8zdznamd & wybranjch

aéni kniha v

ROK UZAVRENI
o USTYPRILOHY  DIG.

]
u R AKFHSI#EY2016 or Odchozi - analog - Fyz.0s.-V 2018 1 ] AIXZ AR 10 2029 v
u B LKEHSE02219 or Qachozi - analog - Prav.os - A 2018 1 a A AR 5 2024 v
u B e R ‘Odchozi - analog - Prav.os. V 208 z ] Az AR 10 2029 v
-~ ;35\?\5 E?r::ua % ;;;‘ ; ;;yg.‘ oR ‘Oacnozi - analog - OV - A 2018 2 0 AVillZ  AA) 10 2029 v
= [ PRS2 orR Odchozi - analog - OVM - V 2018 1 o AVIIZ  AGA) 10 2029 v
- ;3532 Elnr::ua ‘;‘:“:"% s;;;‘( 2&‘&" OR ‘Oachozi - aigial - Intem podta - A 2018 o 1 Avin AA) 10 2029 v
= i i1 OR ‘Odchoz - digital - Infem] poSta -V 2018 0 1 BVZ2  S(S) 5 2024 v
L] ;33\?: g?r::vé UKFPHSI89812018 OR ‘Oachozi - aigital - Email - A 2018 o 1 AVIn AA) 10 2029 v

Odebrat dokumenty

Odebrat 7

Vytisknaut protokol

Ukonéit skartalni fizen!

6.9.1 Skartacni rizeni listinnou cestou
6.9.1.1 Zadost o provedeni vybéru archivalii

Zédost o provedeni vybéru archivalii archivem spustte kliknutim na tlatitko , Vytvofit Zadost o provedeni vybéru
archivalii®.

Vytvorit Zadost o provedeni vybéru archivalii

Poté se zobrazi okno, kde kliknéte na tlacitko ,,Pokracovat".

Zadost byla zaloZena

V tuto chvili byla Zadost zalozena do spisu skartacniho fizeni jako novy dokument. Do pFilohy dokumentu byl ulozen
protokol S, V a A.

Zobrazit spis UKFHS/904/2018 v EED

Spis skartacniho Fizeni zobrazite kliknutim na tlacitko

Zobrazi se Vam spis. Prokliknéte se do detailu spisu pomoci ¢j. spisu, ktery je odkazem.

Elektronicka evidence dokumentt 1 zéznam

Export datdo XML ¥

K"xg,';g"'}'égr"o ODESILATEL, ADRESAT © VEC © VYRIZUJE ©  VYRIZENO STAV ©

£ & SPISOVY
SMER JD ~ PID, EVIDENCNI, SPIS & SR

Zpracovatel

UKFHS/904/2018
UKFHS1000515727  spis UKFHS/904/201 & viastni zaznam Skartacni fizeni pavia Sinova jeste
Skartaéni rizeni UKRUK nevyfizuje

>> Legenda barev <<

Zobrazi se seznam dokument0, které jsou ve spisu zafazeny. Vyhledejte Zadost o vybér archivalii. Protokoly jsou
v ptiloze dokument. Vytisknéte protokoly a zaslete oblastnimu spravci archivu, ktery je vasi organizaci ptidélen.

EE2570

Dokumenty k UKRUKI97 72018 (vazbu wytvodil(s) Petr Cathami)

Export dal do XML ¥

PID, EVIDENCHI, SP1s ¢ | DATUMPRIETL - e aTeL, ADRESAT &

& viasini ziznam #adast o provedeni vjbéru vyiizuje
arcnivaii ve skariaénim Fizeni petr Catnaml se

UKRUK/S77/2018
@ UKRUK1000515812  ve spisu UKFHS/904/2018,
Skartadni izeni UKRUKSR6 dokumant s viasinho podndts
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UKRUK/977/2018
Ptilohy - Obrazky 0 zdznal
Pfilohy - Ostatni 3 zéznal

NAPOSLEDY enpmn o
EDITOVAL ¢ DUVER ¢ VERZE

protokol_vyber.pdf 89 12 552;8 Petr Cajthaml
protokol_skartace.pdf 66 1? i%gég Petr Cajthaml
protokol_archivace pdf 73 lg 3122;3 Petr Cajthaml

Pro novou verzi dokumentu pouzij ikonu editace na pfisluné pfiloze Il

Celkova velikost soubort je 208 KB

Pro odeslani dokumentu zadosti o vybér archivalii archivu kliknéte na ikonu l, ktera slouzi k vypraveni dalSiho
dokumentu.

Dokumenty k UKRUK/977/2018 (vazbu vytvofi(a) Petr Caythami)

Export dat do XML ¥

SMER Jo ~ PID, EVIDENCHI Spis © | DATUMPRUET, ODESILATEL, ADRESAT © VEC © whzwe e whizeno SO sty o

UKRUKI9T7/2018 s 1 i
s @ viastnl ziznam Zados! o proveden vyjbéru wylizuje
RI i} KFHS/004/2018, vy
@ UKRUK1000515812 Ye spisu UKFHS b e archivali ve skartaénim fizeni Pets Cajihami ERE N W A

6.9.1.2 Protokoly pro skartacni rizeni

Seznamy navrhovanych dokumentd, podle skartacnich znakd, Ize také zobrazit ve skartacnim fizeni po kliknuti na
tladitka ,Ukazat protokol S" (dokumenty ke skartaci), ,Ukazat protokol V" (dokumenty pro vybér mezi archivaci a
skartaci) a ,Ukazat protokol A" (dokumenty k archivaci).

Ukazat protokol pro S Ukazat protokol pro V Ukazat protokol pro A

Poté se zobrazi vygenerovany seznam v PDF formatu v novém okné, ktery Ize stahnout a vytisknout.

skartace.php

Protokol pro skartacni fizeni Univerzita Karlova

Seznam navrhovanych dokumentt skupiny A dle spisovych znakii:

Univerzitni a fakultni slavnosti
¢j. Nazev prilohy

1 UKRUK/504772015 polecna Ph.D. promoce - informace pisemneé:
promtortim vedlejSich fakult 5
Celkovy pocéet predanych listu: 5

Postihy ¥ p i i dni rehabilitace (konkrétni vysledky, rozsudky apod. nutno ukladat i v personal
¢j. Nazev Rok IZnak | Lhata ILis(O Ipﬁlohy IDig. I
uzavieni
[2.__|UKRUK/544772015 [ Dokumenty 067 EX 265981/09-34-usn. | 2016 1A ) i | |

10

Souhrny seznam dokumentl nezavisly na skartacnim znaku vyvolejte tladitkem , Vytisknout protokol".

Vytisknout protokol
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T-MARY

7 wr

6.9.2 Skartacni fizeni digitalni cestou
6.9.2.1 SIP balicky
1. SIP balic¢ek pro rozhodnuti

SIP bali¢ek pro rozhodnuti o vybéru archivalii vygenerujte kliknutim na tlacitko ,Generovat SIP balicek pro
rozhodnuti". Poté se zobrazi okno, kde kliknéte na odkaz ,Kliknéte pro stazeni souboru*. XML soubory zabalené v
ZIP ulozte na disk svého pocitale a predejte prislusnému oblastnimu archivu.

Generovani SIP balick(

Wytvafim XML soubor 10005157 10.xml
Wytvatim XML soubor 10005157 11 xml
WVytvaiim XML soubor 10005157 12.xml
Wytvatim XML soubor 10005157 13.xml
Wytvatim XML soubor 10005157 14.xml
Wytvaiim XML soubor 10005157 15,xml
Wytvatim XML soubor 1000515747 xml
Wytvatim XML soubor 100053587 19.xml
Jdu vytvofit zip souborcd Mfip/; zip pack.zip

Hotovo

Kliknéte pro staZeni souboru

Oblastni archiv ve chvili, kdy obdrzi SIP pro rozhodnuti, vystavi (vygeneruje) v Narodnim digitalnim archivu (dale jen
+NDA") rozhodnuti v XML souboru a zasle soubor k importu. Toto rozhodnuti v ZIP importujte v daném skartacnim

fizeni tlacitkem ,Importovat vysledky z archivu" Importovat vysledky z archivu

6.9.2.2 Import vysledkd rozhodnuti z archivu.

. Postupujte podle navodu v kapitole

Archiv si m0ze vyzadat nékteré digitalni dokumenty k predloZeni v jejich digitalni formé, aby si ovéril, zda je potreba
dokumenty archivovat nebo naopak skartovat. Ve skartacnim fizeni se zméni po importu rozhodnuti v ZIP souboru

v zdznamech fizeni u vybranych dokumentd skartacni znaky (ve sloupci ,SK. ZNAK"). Zména skartac¢nich znakd je
vyznacena pismenem , V", které je umisténo v zavorce vedle plvodniho skartacniho znaku a které oznacuje
dokumenty k predlozeni. Priklad: ,A (V)". V tomto pfipadé poté postupujte podle nasledujici kapitoly.

2. SIP balicek pro predlozeni archivu

Vygenerujte SIP balicek pro pfedlozeni dokumentd i s komponentami archivu kliknutim na tlacitko ,Generovat plny
SIP balicek (jen V pro predlozeni)". Poté se zobrazi okno, kde je potfeba kliknout na odkaz , Kliknéte pro stazeni
souboru™ a XML soubory zabalené v ZIP ulozte na disk svého pocitace pro dalsi pouziti (pfedani archivu).

Generovani SIP bali¢kll - dokumenty pro vybér

Wytvafim XML soubor 1000518133.xml
Wytvafim XML soubor 1000518197 .xml
Wytvafim XML soubor 1000518139.xml
Jdu vytvofit zip souborcd Ampt. zip pac

ip 1000518193.xml 1000518197.xml 1000518199.xml
Hotovo

Kliknéte pro staZeni souboru

Po predlozeni dokumentd timto SIP balickem vytvofi archiv finalni rozhodnuti v NDA znovu a preda zpét
vygenerovany XML k novému importu do skartacniho Fizeni. Import souboru probiha stejné, jako v pfedeslém bodé.
Rozhodnuti v XML importujte v daném skartacnim fizeni tlacitkem ,Importovat vysledky z archivu®

. Postupujte podle navodu v kapitole 6.9.2.2 Import vysledkd rozhodnuti z archivu.

Nasledné se v zaznamech dokumentl ve skartacnim fizeni zméni skartacni znaky (ve sloupci ,SK. ZNAK"). Vedle
pUvodniho skartacniho znaku se vyznadi rozhodnuti archivu do zavorky (znak ,A" nebo ,S").
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3. Finalni SIP balicek

Finalni SIP balicek pro predani digitalnich dokumentd do archivu vygenerujte kliknutim na tladitko , Generovat finalni
SIP balicek (jen A)". Poté se zobrazi okno, kde je potfeba kliknout na odkaz , Kliknéte pro stazeni souboru* a XML
soubory zabalené v ZIP ulozZte na disk svého pocitace. Soubor poté predejte oblastnimu archivu.

Generovani SIP baliéka - finalni seznam archivace

Vytvarim XML soubor 1000518176 xml
Vytvarim XML soubor 1000518177 xml
Vytvarim XML soubor 1000518179 xml
WVytvarim XML soubor 1000518180 xml
WVytvarim XML soubor 1000518192 xml
WVytvarim XML soubor 1000518198 xml
Jdu vytvofit zip souborcd /tmp/; zip pagk zip 1000518176 xml 1000518177 xn

Hotovo

Kliknéte pro staZeni souboru

6.9.2.2 Import vysledki rozhodnuti z archivu

Pokud Vam pfijde z archivu jakékoli rozhodnuti ohledné archivalii v XML souboru generovaném v NDA, importujte jej
ve skartacnim fizeni kliknutim na tlacitko ,Importovat vysledky z archivu®.

Importovat vysledky z archivu

Poté se zobrazi okno pro vlozeni XML souboru. Vyberte v PC soubor a kliknéte na tlacitko ,Ulozit".

VLOZENI SPISOVAA SKARTACNI KNIHA

soubor s XML importem

AL T il Soubor nevybran
Za

Zobrazi se okno s Udaji rozhodnuti vybéru archivalii zimportu z XML. Kliknéte na tladitko ,Skute¢né importovat".

Nadtené Udaje

ID
ID CJ ARCHIVU STAV

1000508289 UKRUK/735/2017 znicit

Skute€né importovat

Zobrazi se okno s vysledkem importu. Kliknéte na tlacitko , Zavfit".
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Naétené Udaje

ID
ID CJ ARCHIVU STAV

1000508289 UKRUK/735/2017 nastaven stoupa

Import dokon&en

6.9.2.3 Vybrani soubort pro uchovani

. T , vy [N Vybrat soubory pro uchovani i
Tato funkce, ktera se spusti kliknutim na tlacitko ,Vybrat soubory pro uchovani* , slouzi

k vybrani digitalnich soubor0 v pfilohach dokumentu, které se maji zachovat a nemazat pfi archivaci / skartaci
v prostredi Elektronické evidence dokumentd v pfilohach danych ¢j. dokumentd.

Zvolte zaskrtavacimi poli soubory, které chcete zachovat a kliknéte na tlacitko ,Ponechat soubory u vybranych".

David Dobrovolny

Spisova sluzba

Vyberte, u kterych digitalnich dokumentu rezimu A nebo S chcete uchovat pfilohy

Skartacni fizeni: UKRUKSR74 2zaznamy 1 oznageny
SPISOVY

ZNAK

Ll 9078/2016 Digitalni dokument 1 0 1 Vvio

LISTY/PRILOHY DIG.

IVl 9079/2016 Digitalni dokument 2 0 1 vio

Ponechat soubory u vybranych

Po korektnim ulozeni se objevi textova hlaska v zelené barvé, Ze soubory budou uchovany.

Skartacni fizeni: UKRUKSR101 4 zdznamy 4 oznadeng

SKARTACNI

VEC LISTY/PRILOHY DIG. ZNAK

3103/2018 Odchozi Digitalni Email A 0 1 AlS
310412016 Odchozi Digitalni Datova schranka 0 1 VIS
3109/2018 Vlastni Digitalni Viastni zaznam V 0 1 viI5
31102018 Spis - kombinace dokumentd 3 1 AMO

UloZeno, soubory u vybranych dokumentt nebudou smazény. /
Ponechat soubory u vybranych

Pokud si chcete ovéfit, ze dokument byl skartovan, ale soubory byly zachovany v evidenci dokumentd, Ize v prehledu
v Elektronické evidenci dokumentd pomoci ¢j. dokument dohledat a otevfit pfilohu a zobrazit soubory daného
dokumentu v jeho pfiloze.
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Elektronicka evidence dokument( 1 zaznam

PID, EVIDENCNI,  DATUMPRIJET,  ODESILATEL,
SPIS © K VYRIZENIDO ¢ ADRESAT ©

£ Aexandra
UKRUK1000507449 UKRUKIS079/2016  08.12.2016 Juchelkova, Digitalni CPPT prvopisem (dokumentem pod stejrym &) GIIA
01 Hradec

VEC © VYRIZUJE ©

09.01.2017 Kilinova 56/5,  gokument2 Irena Oravska 08.12.2018 VI10
Kralové 1

6.9.3 Odebrani dokumenti ze skartacniho fizeni

Pro odebrani dokumentd vyberte dokumenty zaskrtavacim polem a pak kliknéte na tlacitko , Odebrat ze skartacniho
fizeni".

Odebrat ze skartaéniho fizeni

Poté se zobrazi okno, kde kliknéte na tlacitko ,,Pokracovat".

Dokument(y) byl(y) odebran(y)

6.9.4 Archivace a skartace

Archivaci [ skartaci dokoncime v prehledu skartacniho fizeni kliknutim na tlacitko ,Archivovat a skartovat".

Archivovat a skartovat

Poté se vypise souhrn skarta¢niho Fizeni, které dokumenty budou archivovany a skartovany. Sipka na obrazku nize
ukazuje na digitalni dokument, kterému byly vybrany soubory pro uchovani. Operaci dokoncime kliknutim na tlacitko
«Skutecné vyradit".

Elektronicka evidence dokumentu

Skartacni fizeni: UKRUKSRT74 - Dokumenty, které budou finalné vyfazeny 3 zaznamy
SPISOVY
PID VEC LISTY/PRILOHY  DIG. ZNAK
Spole¢na Ph.D. promoce - informace promtoram 5
SEHEIE vedlejich fakult pisemné: 5 J o5
9078/2016 Digitalni dokument 1 0 1 VIO
9079/2016 Digitalni dokument 2 0 1 V10
Skartacni fizeni: UKRUKSR74 - Dokumenty, kde budou zachovany soubory 1zaznam
SPISOVY
\ PID VEC LISTY/PRILOHY  DIG. TNAK
9079/2016 Digitalni dokument 2 0 1 Vi10

6.9.5 Ukoncéeni skartaéniho rizeni

rvr .

Skartacni fizeni ukoncime po archivaci a skartaci kliknutim na tlacitko , Ukon¢it skartacni fizeni®.

Ukonéit skartacni Fizeni
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V prehledu Elektronické evidence dokumentd se zalozi vlastni zaznam spisu o provedeném skartacnim Fizeni, ktery je
vidét v prehledu evidence.

6.9.6 Predani dokumentli mezi spisovnami/pfriru¢nimi registraturami jedné soucasti
PFi predavani dokumentd/spisG mezi spisovnami jedné soudasti postupujte nasledovné:

Vyberte spisovnu/pfirucni registraturu, ze které chcete dokumenty premistit.
Vyhledejte dokumenty/spisy, které chcete predat a vyberte je zaskrtavacimi poli.
Vyberte spisovnu.

Predani do jiné spisovny:

Ve s FHS - test SPISOWVNA 2 \ll Pfedat do spisovny pfimo

nebo

4. Kliknéte na tladitko ,Pfedat do spisovny pfimo".

6.9.7 Delimitace dokumentu

V pripadé, Ze se pfesouva celd spisovna organizace do spisovny jiné organizace, vyuzijte funkci delimitace. Postupujte
nasledovné:

1. Vyberte spisovnu, ze které chcete dokumenty premistit.
2. Vyhledejte dokumenty/spisy, které chcete predat a vyberte je zaskrtavacimi poli.
3. Kliknéte na tladitko ,Uvolnit dokumenty pro predani*.

Dokumenty ve spisovné - Hlavni spisovna

Export datdo XML ¥

PREDANI DO SPISOVY
SPISOVNY ~ UZEL <

13.02.2018 UKFHS$/864/2018

Pavla Sinova sD Viastni dokument - analog - A 2
04.02.2018 UKFHS$/523/2018-1
Pavla Sinova spis UKFHS/523/2018-1 OR SIP digital 040218_2 2

Dokumenty ve skartaénim fizenf - Hlavni spisovna

Zapujceni ze spisovny:

Vyberte komu: Abu Ghosh Yasar Al Vytvoiit zapljcku

Predani do jiné spisovny:

AU ERSIET T FHS - test SPISOVNA 2 A\l Pfedat do spisovny pfimo

nebo

Vyberie spisovnu pro prevod profokolem:
Pfiruéni spisovna dékanatu FHS v

Nahled protokolu ‘Vytisknout profo'.ol

apoté| Uvolnit dokumenty pro predéni

4. Poté se zobrazi potvrzujici obrazovka o uvolnéni dokumentd k predani.

Dokumenty byly uvolnény pro pfedani.
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V pripadé, ze si chcete ovérit, zda dané dokumenty byly uvolnény, Ize dohledat nékteré namatkoveé podle Cisla
jednaciho.

Elektronické evidence dokumenti 1 ziznam

Export

PID, z
SMER JD ~ EVIDENCNI,  DATUM PRUETI ODESILATEL, g vyiizugE o wyhizeno SESOVY

SPIS © K VYRIZENI DO & ADRESAT & UzZEL o ZPRACOVATEL < STAV ©

- ; sD
UKFHS/864/2018 & ment - & a
UKFHS1000515679 13022018 viasini 2&znam Viasini dokument SD  Sara Wienerova Sdra

AN v
dokumant 7 visstniho podnétu analog - A Wienerova 13.02 2018 A0

7 Schvalovaci proces
7.1 Pro digitalni dokumenty

Schvalovaci proces umoziuje vyzadat souhlas nebo elektronicky podpis schvalovatele pouze k digitalnim
dokumentdm. Je k dispozici u kazdého dokumentu predtim, nez se dokument vypravi adresatovi nebo nez je vyfizen.

7.1.1 Zahajeni schvalovaciho procesu

Zahajeni schvalovaciho procesu se provadi kliknutim na ikonu

E - Zahajit schvalovaci proces

Zobrazi se okno pro uptesnéni schvalovaciho procesu:

Schvalovaci proces pro dokument

ODESILATEL/ADRESAT
sSD
UKFHS/16175/2018 £ Testovaci Kuba, , Test schvaleni  Pavla
dokument z viastniho podnétu giﬂOVé

Pridani dalSiho schvalovatele:
edvybrani:
Rihova Sara Nade mnou | VSichni

2ni imé
B
Zadam o
Listinny podpis v

Predlozit vSem najednou

Ulozit a zavrit

Jiz vybrani schvalovatelé 0 zaznami

Tk do PF

Vyplnit Udaje:

Schvalovatele - vyberte odpovidajici schvalovatele bud'v seznamu MUj Gtvar (kde jsou zobrazeni pracovnici daného
spisového uzlu) nebo pomoci Vyhledani jménem

Poznamka - pfipadné pole pro doplnéni poznamky

Typ zadosti - zda zadate o souhlas, elektronicky podpis nebo listinny podpis.
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Predlozit vSem najednou - pokud je vybrano vice schvalovateld a tento checkbox neni zaskrtnut, pak se schvalovaci
proces zobrazuje postupné dle zadanych schvalovateld. Pokud je checkbox zaskrtnut, pak je schvaleni vyzadano u
vSech schvalovateld najednou.

Po kliknuti na ,Ulozit" je zaloZen schvalovaci proces u daného dokumentu na daného schvalovatele.

Schvalovaci proces u dokumentu je poté v prehledu identifikovan zlutou ikonou schvalovaciho procesu

UKEHS/16176/12018 22.11.2018 £ Testovact Kuba, , s cang Ceskou AVIA chybi
‘ UKFHS 1000533323 24.12.2018 dokument: isstb posnbls Pavia inovs  OPVEEIME ooy A5 vypraveni + 6 H B5L0

Test schvaleni

Pro pridani schvalovatele postupujte stejnou cestou jako pfidani prvniho schvalovatele. Kliknéte na ikonu
- Schvalovaci proces

a vyberte dalSiho schvalovatele.

7.1.2 Zobrazeni stavu schvalovaciho procesu

Pro zobrazeni stavu schvalovaciho procesu kliknéte na ikonu v zaznamu dokumentu. V sekci ,Jiz vybrani
schvalovatelé" vidite vybrané schvalovatele a pfipadné i stav schvaleni.

JiZ vybrani schvalovatelé 1 zaznam
zapAL & schvaLusici © “DOST vyZADANO © VYRIZENO ¢ STANOVISKO & KOMENTAR <
Dawvid . - Aprobaci 2703 2018 Pred
Dobrovaolny I» Daniel Amost (podpis)  17:09:55 rozhodnutim o \

7.2 Schvaleni dokumentu

Pokud je zpracovatel v TESS oznacen jako schvalovatel nékterého z dokumentd, pak je o této situaci vyrozumén
informacnim dialogem.

m Mate nové dokumenty ke schvaleni. B id ==

Po kliknuti na prejit na schvaleni se zobrazi seznam dokumentd, které ma dany zpracovatel schvalit.

Schvalovani dokumentu 1 zaznam

ODESILATEL/ADRESAT < = VYRIZUJE ¢ STAV SOUBORY
UKRUK/2557/2018 j - u T-Mapy test zadost chybi
UKRUK1000517635 23.03.2018 dokument z viastniho podnétu souhlas Ondrej Maly vypraveni A/
Schvaleni/neschvaleni dokumentu se provede kliknutim na ikonu schvalovaciho procesu . Po kliknuti je

zobrazeno okno s podrobnéjsimi Udaji o schvalovacim procesu:
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Schvalovaci proces pro dokument

ODESILATEL/ADRESAT = VYRIZUJE
UKRUK/2557/2018 ﬁ Markvart Lubos, , ~ T-Mapy test zadost souhlas Ondrej
dokument z vlastniho podnétu M ﬁ|§’

Moje stanovisko:
Dokument

Souhlasim v

Komentar

Pridani dalsiho schvalovatele:

- IR

Predvybrani:

Vyhledani jménem
Poznamka

Zadam o
Souhlas v

¥ Pfedlozit vSem najednou

Ulozit a zavfit

Jiz vybrani schvalovatelé

2 zaznamy
o ini o ZADOST >ADA 'S i o o AD o
ZADAL © SCHVALUJICI ¢ 0 VYZADANO ¢ VYRIZENO ¢ STANOVISKO ¢ KOMENTAR <
I Ondiej Maly  Souhlas fz;?g;ggm Pred rozhodnutim Ov
I» David 23.03.2018 " :
Dobrovolny Souhlas 141826 Pfed rozhodnutim Qv

Jako schvalovatel vyberte v poli ,Dokument" odpovidajici vysledek stanoviska. Je mozné pfipadné dopsat
+Poznamku".

Schvalovatel mad moznost postoupit schvaleni dokumentu dalsimu zpracovateli, ktery jesté nenizadan. To provede

vyplnénim pole ,Pfedvybrani* a ,Zadam o".

Kladné stanovisko je poté indikovano u samotného dokumentu zelenou barvou ikony schvalovaciho procesu E

Po Uspésném schvaleni dokumentu je uzamden upload dokumentu pro jakoukoliv zménu. Neni jiz umoZznéna editace
nebo vyména vlozenych dokumentd.
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8 Spravce

V této sekci jsou popsany funkce, které slouzi k nastavovani TESS. VSechny uvedené moznosti ma k dispozici pouze
uzivatel s pravem ,spravce".

Upozornéni: Néktera nastaveni nemusi byt ve Vasi TESS pfistupné, zalezi na konfiguraci TESS.

8.1 Export dokumentu/spisu do XML

Export typového spisu do XML Ize provést v detailu typového spisu kliknutim na tlacitko ,Export do XML"

Sl n . Po vygenerovani XML souboru kliknéte na odkaz , Kliknéte pro stazeni souboru" a uloZzte si soubor

do pocitace.

Generovani XML soubort

VytvaFim XML soubor 1000508501 xml
Jdu vytvofit zip soubor

Hotovo

Kliknéte pro stafeni souboru

8.2 Nastaveni obalek

Tato funkce je pfistupna pro pravo spravce a lokalni spravce. Odkaz na nastaveni obalek je na hlavni strance v sekci
Elektronicka evidence dokumentd. V pfipadé, Ze vase organizace ma vice soudasti, vyberte prvné z rozbalovaciho
seznamu ,Soucast" , jejiz obalky chcete nastavovat.

Rektorat
Fakulta humanitnich studii
2. |ékarska fakulta

3. lekarska fakulta
Evangelicka teologicka fakulta

Fakulta sociainich véd

Fakulta télesné wychovy a sportu
Farmaceuticka fakulta v Hradci Kralové
Husitska teclogicka fakulta

Katolicka teologicka fakulta

Lékarska fakulta v Hradci Kralové
Lékarska fakulta v Plzni
Matematicko-fyzikalni fakulta
Pedagogicka fakulta

Pravnicka fakulta

V pfipadé, Ze je vybrana soucast nebo vase organizace nema organizacni strukturu délenou na soucasti, poté se
zobrazi seznam obalek.
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Nastaveni obalek 7 zdznamil

FHS Bila obalka DL 22x11cm

FHS Potisk obalka DL 22x11cm

FHS Dymo 400

KOPIE: Dorufenka obalka velka - C4 324x229
FHS Bila Obalka stfedni - C5 22, 9x 16,2

FHS Potisk Obalka sffedni - C5 229 x 16,2

FHS Bila Obalka velka - C4 229 x 32,4

Evidence rozliSuje dva kroky tvorby obalek.

1. Samotné vytvoreni obalky

Nova obalka se zaklada pres ikonu ,Nova polozka" E, editace stavajicich se provadi pomoci funkce editace jako u
ostatnich zaznamd.
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VLOZENI NASTAVENI OBALEK

Hlavni polozky nutné pro vyplnéni jsou:

Poradi v seznamu — pomocny parametr pro sefazeni zaznamd obalek v tabulce

Nazev — popisek, ktery se ukazuje uzivatelOm

Velikost papiru (jakoby podklad) — doporucuji otestovat na Vasich tiskarnach, jak budou stémito formaty
spolupracovat co se tykd ,konce" stranky.

Orientace - orientace obalky (vyska / Sitka)

Aktivni — pokud ano, ukazuji se uzivateldm. Pokud ne, pak se uZivateldm neukazuji, pfesto jsou pristupné pro posta-
spravce ve spisovce, v sekci Vybér — Tisk obalek

Soucast — soucast organizace, ke které se obalka vaze

2. Editace objektd, které budou umistény na obalce

Na editaci objektd na obalce se dostanete pomoci self butonu 4 na zacdatku fadku s obalkou. Po rozkliknuti se
zobrazi soupis, které objekty jiz na obalce jsou a v pfipadé nové obalky prazdna tabulka s tladitkem ,Pridat objekt".
Pro vytvoreni nového objektu kliknéte na tlacitko ,Pridat objekt".

VLOZENIi OBJEKTYNAOBALCE

Odesilatel

Styl pisma
normalni v
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v

Pozadované Udaje k vyplnéni:

Objekt — preddefinovany ciselnik, kde si vyberte objekt dat, ktery chcete do obalky prenaset

Sourfadnice x a y - soufadnice levého horniho rohu objektu od levého horniho rohu obalky. Udaje by mély byt v mm.
Délka okna — Sitka okna s timto objektem. Vyska se definovat ned3, viz nize.

Velikost pisma - velikost pisma; pokud se nevybere, bere se velikost 10px.

Styl pisma — nastavi styl pisma

Radkovani — pokud se text nevejde do délky okna, pak se zalamuje na dal3i Fadek, automaticky se zalamuje adresa.
Réadkovani znamena vysku fadku. Pokud zadate napf. 5, pak se druhy fadek za¢ne ukazovat 5 mm pod pGvodnim. Pfi
fontu 10px doporuduji 4-5 mm.

Vlastni text — pokud vyberete objekt Vlastni text, mizete sem dopsat jakoukoliv textovou poznamku, ktera se bude
tisknout na obalku.

Nahled obalky je mozné zobrazit kliknutim na odkaz ,test", ktery vygeneruje obalky pro prvnich 30 adresatd v TESS.
Zaroven jsou v tomto testovacim modu ohraniceny jednotlivé objekty ¢arou, aby bylo vidét celkové rozmisténi
objektd.

8.3 Nastaveni Sablon

Aplikace TESS umozfiuje nastavovat sablony textovych dokumentd DOCX a RTF. Aplikace pro nastaveni Sablon je
pfistupna pro roli spravce a dalSim rolim, které uzivatel v roli spravce nastavi v CEU.

V hlavnim menu (Cervené barvy) kliknéte na odkaz ,Nastaveni Sablon".

Elektronicka evidence dokumentt
Souvisejici aplikace

Spisova a skartacni kniha

Vypiijcky ze spisovny

Archivni boxy 9/0)
Transakéni protokol

Administrace typovych spisa

Modul Best-Practices roznrani

| Nastaveni obdlek
Nastaveni Sablon
Spravee cerfikati
Datova schranka

ePodatelna

Nastaveni Sablon & zaznamis

testovaci s barcode Dohoda FO
sablona A docx Dohoda FO
sablona B.docx Dohoda =0
&ablony C.docx Dohoda =_-S0
Sablony D.docx Dohoda =20
test luma promenne Dohoda FO

Po spusténi aplikace je zobrazen seznam jiz vytvorenych Sablon. Samotné Sablony je potreba tvofit v DOCX nebo RTF
formatu. V pripadé, ze vase organizace ma vice soucasti a je tato funkce TESS nastavena, zvolte v prvnim kroku
soucast kliknutim na rozbalovaci seznam ,Soucast", které chcete nastavovat Sablony. Poté se zobrazi Sablony
vybrané soucasti.
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Do samotné Sablony je nutné zapsat zastupné znaky. Seznam zastupnych znakd je uveden v modulu ,Nastaveni
sablon" ve spodni ¢asti pod seznamem jiz vytvorfenych Sablon.

PouZiti “tagd” (zdstupnjch znakil) v &ablonch dokumenti:

Nize uvedens tagy jsou ureny pro vioZeni do 3ablon dokumentd uloZenjch v prostiedi ESS UK (nabidka "Souvisefici aplikace / Nastaveni ablon”).
Tagy zajisti, 2& pri vytvareni dokumentu prostrednictvim Sablony se do tohoto dosadi hodnoty ji evidované ve formulafi zaznamu ESS (§isla jednaciho)

Dal3i postup:
1) wyivorenou Sablonu opatfenou tagy ulozte jaka dokument formétu "DOCX'"

2) Dokument "DOCX” vloZte v "Nastaveni ablon” do piilohy pfipraveného zaznamu Eablony (vytvafite pomoci ikony "Nov polozka”)

3) Pro moznost otestovani Sablony uvedte ve formulafi ~ Uprava Nastaveni Sablon” do pole "ID dokumentu pro test” JID dokumentu, zs kterého se vezmou testovaci data (z hodnoty vybransho JID stai uvést pouze desetimistné Eislo, bez ivodniho prexifu tvofeného péti pismeny)
- ve sloupci Test” prislusnsho zaznamu Sablony se nasledné bude zobrazovat ikona "W pomoci kieré bude mozno testovat funkénost tagd v 3abloné.

VKladani Edrovych kodi do wyivatenych dokumentd lze zajistit takié2 prostrednictvim Sablon
Pro tento Ugel vlozte do Sablony obrazek "barcode.png” (tento obrazek je ke stazeni pfimo na strance "Nastaveni Sablon’

opis Tag
Adresa spisového uzlu zpracovatele  %SU_ADRESA%

Cislo jednaci %CISLO_JEDNACI%
Cislo jednaci druhé strany %JEJICH_CJ%

Cisle orientaéni pfijemce %ODESL_COR%
Cislo osoby dle WholS %WHOIS_NUMBER%
Cislo popisné prijemce 2,0ODESL_CP%

Upozornéni': pfi psani zastupnych znaki v MS Word je potreba nepouZivat tlacitko backspace. Stisknuti tohoto
tlacitka MS Word zaznamena a pfi generovani odpovédi do sablony nedojde k aktualizaci spravné hodnoty u
daného zastupného znaku. Je tedy potreba znak, napr. %ODESL_ADRESAT% zapsat spravné a najednou.

Vytvorenou sablonu poté vlozte do uploadu u daného radku. Pokud je potteba, vytvoite novou sablonu pomoci ikony

Nova polozka .

Priklad nastavené Sablony:

%ADRESA_ODESILATELE%

Praha %DNESNI_DATUM%
€. j.: %CISLO_JEDNACI%

ROZHODNUTI

Dékan Fakulty XYZ studii Univerzity ABC rozhodl ve véci %ADRESA_JMENO%, nar. %dat.
narozeni%, bytem: %ADRESA_ULICE%, %ADRESA_MEST0%, studujici doktorsky studijni
program %studijni program%, studijni obor %studijni obor% v %forma studia %
Zadosti 0 zméné formy studia
takto:
Zadatelce se vyhovuje v pirestupu na prezenéni/kombinovanou formu studia s platnosti
od dd. mm. rrrr.

Odivodnéni
Rozhodnuti bylo vydano na zakladé Zadosti o zménu formy studia, ktera byla vy$e jmenovanou

studentkou podana dne %datum piichozi Zadosti%. VySe jmenovana studentka splnila vSechny
pozadavky pro zménu formy studia podle €l. 9, odst. 2 Studijniho a zku$ebniho Fadu Univerzity

Karlovy.
Pouceni

Proti tomuto rozhodnuti 1ze podat zadost o prezkoumani rozhodnuti ve smyslu ustanoveni § 68

odst. 4 Zakona o vysokych $kolach)
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8.4 Administrace adresatu

TESS eviduje vechny adresy, které uzivatelé zapisi v modulu ,Administrace adresatd". Modul je pfistupny pro
uZivatele s pravem ,spravce". V hlavnim menu (¢erveném) kliknéte na odkaz ,Administrace adresatg".

Po spusténi modulu se zobrazi ,Vybér" pro vyhledani adres.

V Y B E R NASTAVENI ADRESATU

Prijmeni / Firma:

= - SIS -

Vyhledat

TESS rozliduje, zda je adresa Aktivni nebo Neaktivni. Stav adresy je identifikovan pomoci grafickych ikon ¥ resp. ¥

Podle tohoto pfiznaku Ize vyhledavat - vyberte odpovidajici stav v sekci , Aktivita".

Po kliknuti na tlacitko ,Vyhledat" se zobrazi seznam adresatld vyhovujici dané podmince.
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Nastaveni adresatt
229798 zdznamil 25 na strénce € ¢ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 » >
.:j:;\"r:: fi::l,; f;;.:;:médy 1237/40, 40502 DEEin 0SMKS e Q
Abraham Pavel, 5L Armady 1237/40, 40502 D&cin 0SMKS + 0
f;ilzza\::ﬁf;iiemcka 1542/22, 40502 DECin VI 0SDP v o
Abrahamova Jana, RC 7556052372, Csl. armady 1237/40, 40502 D&&in 1-D&gin ovv + o
Abrahamova Jaroslava, RC 485428144, Teplicka 133, 40701 Martinéves, Jilové u D&8ina ovv + o
i?;:i:zﬂfj:i?;;:fﬁgim 29/170, 40502 D&EIn V1N 0SDP v o
Abrhamova Barbora, RC 7657112386, Bezrucova 94/1, 40502 D&Gin 2 ovyv v 0
Abrhamova Barbora, RC 7657112386, Na P&Siné 286, 40505 D&Ein IX-Bynov ovv + o
Abrhamova Barbora, RC 7657112386, Bezrutova 94/1, 40502 D&Ein IV-Podmokly ovyv + o
.lir:ﬂzr:n:\iiir?::iiezrucova 94/1, 40502 Dé&&in IV T v o
f;?ﬂﬂg\fﬁm:iiezmoova 94/1, 40502 DéEin 0SDP e o
.;t:;l:"a:r:l:t‘e: i?ﬁr?zj;;a P&siné 286, 40505 DécCin 0SP v o
f;:gr:g:i:smii"gﬁe\cmkeno 4, 40502 D&cin 2 0SMKS v o
Absolonova Jarmila, Chel€ického 939/4, 40502 DE&Ein 0SDP v 0
Abtrachimov Jaroslav, Loubska 80, 40502 D&cCin 0SDP v 0
ACF Servis DC a.s., ICO 27274691, Bfezova 137, 40502 D&Ein I11-Staré Mésto 0SR amhck58 + o
ACF Servis DC as., ICO 27274691, Bfezova 137/70, 40502 D&in |1l-Staré Mésto oUR amhck58 + o
Acs Petr, Miru 150, 40711 D&Ein 32 ovYV L4 (3]
Acs Petr, RC 6612160533, LuZicka 1427/60, 40502 DEEin II-Nové Mésto ouzp + (3]

Administrator mdze oznacit adresy, které jiz nebudou pouzivany - nebudou nabizeny pfi vyhledani v Adresafi
Zneaktivnéni se provadi kliknutim na ikonu ¥ .
Zaktivnéni neaktivni adresy se provadi kliknutim na ikonu ¥ .

TESS ma uvedeno nastaveni, jak se ma zachovat v pfipadé, kdy zpracovatel, podatelna nebo vedouci zalozi novou
adresu. Toto nastaveni naleznete v sekci Nastaveni - Ukazat hodnoty nastaveni - parametr FROZEN_ADR.

Pokud je hodnota nastavena na zapnuto, pak nové vlozend adresa je oznacena pfiznakem neaktivni. Pokud je
hodnota nastavena na vypnuto, pak je nové vlozena adresa oznacena pfiznakem aktivni.

8.5 Ciselniky

Jsou uréeny uzivateli v roli ,Spravce® pro nastaveni jednotlivych ¢iselnikd v TESS. Odkaz na Ciselniky je v horni listé
1 —

H v
v pravé Casti obrazovky e

. Pokud odkaz na ciselniky nevidite, pak nemate nastaveno pravo ,spravce".

8.5.1 Agendy a druhy dokument

Ciselnik ,Agendy" slouZi k definovani kategorii, druhdm dokumentu v nich obsaZenych a workflow druh dokumentd
pro snadnéjsi praci s dokumenty organizace. Pfipravou agend se zajisti pfedvypliiovani formulare pfi vytvoreni
prfichozich nebo odchozich dokument( a nasledné workflow dokumentu (schvalovani, podpisy a atd.).

1 -

2 A4
Na hlavnim panelu v prehledu (Elektronické evidenci dokumentd) kliknéte na ikonu ,,Cl'selniky“ a
v rozbalovacim seznamu klinéte na odkaz ,Agendy". Otevre se prostfedi agend. Pokud se vaSe organizace déli na
soucasti, pak mdzete zobrazit kliknutim na rozbalovaci seznam ,Soucast" agendy vybrané soucasti.
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'_

Ag endy 1 zaznam

! I obecna agenda pro viechny al

8.5.1.1 Zalozeni nové agendy a druhu dokumentu

Pokud chcete zalozit novou agendu, kliknéte v pravém rohu v panelu na ikonu ,Nova polozka" m Otevre se
formular ,Agendy". Zapisté nazev agendy a vyberte v rozbalovacim seznamu ,Soucast" soucast vasi organizace, ke
které se bude agenda vztahovat. V pfipadé, Ze se jedna o agendu vztahujici se na celou organizaci, pak pole soucasti
nevypliujte. Nakonec kliknéte na tlacitko , Ulozit".

VLOZENI AGENDY

e | e |

V pfipadé, Ze se zobrazuje pole ,Soucast" v levém rohu obrazovky a zadali jste novou agendu pod nékterou ze
soucasti vasi organizace, vyberte rozbalovacim seznamem danou soucast. Zobrazi se seznam agend ve vybrané
soucasti a v seznamu zaznamuU se objevi nové vytvorena agenda.

Agendy 11 zdznamii

RUK-A

AGENDA

Global - A
perscnalni
RUK-B

Global - B

DD - smazat
Testovaci agenda
RUK-C

Global - C

Global - D

ddddddddddd

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 44

obecna agenda

Kliknéte na ikonu ,pfechod do aplikace Agendy" . Otevre se detail agendy, ve které pfidejte pomoci tlacitka
.Pfidat druh dokumentu" novy druh dokumentu.
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Agendy 1 zdznam

Testovaci agenda

Druh dokumentu 0 zdznami

Pridat druh dokumentu

V novém druhu dokumentu vypliite nazev do pole ,Druh dokumentu®. V poli ,Spisovy uzel" vyberte, kterému

spisovému uzku (oddéleni) se bude tento druh dokumentu zobrazovat nebo jej ponechte prazdny. Kliknutim na

vedle rozbalovaciho seznamu spisového uzlu, miZete pfidat dalsi spisové uzly, kterym dany dokument bude pfifazen.
V poli ,Lhita pro vyfizeni* vyplrite do jakého poctu dni se musi dokument vyFidit. V poli ,Spisovy znak" urcete, jaky
spisovy znak dokumentu pfislusi. ,Popis" neni povinny Udaj, nemusie vypliiovat. Slouzi pouze k poznamce (popisu)
workflow.

UPRAVA DRUHDOKUMENTU

Druh dokumentu
Umenovaci listiny

A
=

Nakonec kliknéte na tladitko ,Ulozit". Novy druh dokumentu se ulozi a zobrazi v pfehledu detailu agendy.
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Agendy 1zaznam

Setfidit

Testovaci agenda

Druh dokumentu 1 zdznam

DRUH DOKUMENTU  SPISOVY UZEL SPISOVY ZNAK

= LI Novy drun dokumentu

Pfidat druh dokumentu

Kliknéte na ikonu ,pfechod do aplikace Druh dokumentid" .

8.5.1.2 Workflow

V konkrétnim druhu dokumentu mdzete vytvofit nékolik typd workflow druhu dokumentu kliknutim na tlacitko
JVytvorit workflow".

Agendy 1 zaznam
AGENDA

= I Workflow test o &

Druh dokumentu 6 zdznami

DRUH DOKUMENTU SPISOVY UZEL SPISOVY ZNAK

Vec

Pfichozi odpovéd

Podpis schvalovani wf Dékanat
Nova poloZka formuléfe 2
Nova polozka formulére

Adresat zpracovatel

Workflow 1 zéznam
'WORKFLOW DOKUMENT

Podpis aloZ schvalovaci . . Jirsové

schvalovani wf proces Odchozi Aprobaci (podpis) Katefina V

PFi vytvareni workflow mi0zete nastavit nékolik zakladnich typU workflow: zména dat, zaloz schvalovaci proces, nové
pole formulare, vyhrazeny dokument nebo pfichozi odpovéd. Workflow druhu dokument se aplikuje pfi vytvareni,
editaci nebo pfijmu dokumentd pfi stanoveni druhu dokumentu ve formulafi dokumentu. Viz dalsi kapitola

9.5.1.4

Zmeéna dat

— uplatnénim workflow se prednastavi metadata formulare dokumentu
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VLOZENI WORKFLOW

Druh dokumentu

Novy druh dokumentu

zména dat

Dokument

Proménna
Véc

Worflow zmény dat se déli na pfichozi a odchozi dokument a jejich volby hodnot, které Ize pro dokument nastavit.
Nasledujici metadata mUzete vytvarenému druhu dokumentu prednastavit. Ve chvili, kdy zalozite dokument

v Elektronické evidenci dokument0 a vyberete tuto agendu a druh dokument0 ve formulafi, se dopini dané udaje
workflow do formulare automaticky.

Pfichozi dokument:
Véc

Datum pfijetifvytvoreni
Typ odesilatele/adresata
Typ dokumentu
Poznamka

Vyftizujici spisovy uzel
Zpracovatel

ZpUsob vyrizeni

Datum vytizeni

Odchozi dokument:

Véc

Datum pfijetifvytvoreni

Typ odesilatele/adresata

Typ dokumentu

Poznamka

Interni poSta: Adresat -spis.uzel
Interni poSta: Adresat -zpracovatel
Adresa: Osloveni

Adresa: Titul pred

Adresa: PFijmeni/nazev

Adresa: Jméno fyzické osoby
Adresa: E-mail

Adresa: Ulice
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Adresa: ¢islo popisné
Adresa: Cislo orientacni
Adresa: PSC

Adresa: Mésto

Adresa: Datova schranka
ZpUsob vypraveni
Obalka

Nevracet

Jen 10 dni

T-WIST elektronicka spisova sluzba - TESS

Uzivatelska dokumentace

Jakmile je nastaveno workflow dokumentu, mdze vypadat jako pfiklad odchoziho dokumentu, viz. obrazek nize.

Agendy

DRUH DOKUMENTU

WORKFLOW

DOKUMENT

! I Testovaci agenda al

Druh dokumentu 1zdznam
Seffidit
DRUH DOKUMENTU SPISOVY UZEL SPISOVY ZNAK
= || Novy druh dokumentu AV & v
Workflow 4 zdznamy

PROMENNA

Novy druh dokumentu zména dat Odchozi Véc na zakladé agendy |/
a druhu dokumentd
Novy druh dokumentu zména dat Odchozi Typ dokumentu D v
Novy druh dokumentu zména dat Odchozi Interni podta: Adresat - zpracovatel 2510 v
Novy druh dokumentu zména dat Odchozi Zplsob vypraveni [ v

1zéznam

HODNOTA

Odchozi dokument

Zaloz schvalovaci proces

—uplatnénim workflow se u dokumentu zalozi schvalovaci proces

VLOZENI WORKFLOW

zaloZ schvalovaci proces v

W iz

Zadam o
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Worflow zaloz schvalovaci proces se m0ze uplatnit u pfichoziho nebo odchoziho dokumentu. Nasledujici metadata
mUzete vytvarenému druhu dokumentu prednastavit:

Dokument — zvolte u jakého typu dokumentu se ma workflow uplatnit (pfichozi nebo odchozi)
Pfedvybrani: — vyhledejte pracovniky, ktefi maji mit Glohu schvalovatele

Vyhledani jménem — v pfipadé, Ze se jedna o pracovniky mimo vasi souéast, vyhledejte schvalovatele pomoci tohoto
editacniho pole s naseptavacem (pro zobrazeni jmen v naseptavaci zadejte min. 4 znaky)

Zadam o: — vyberte typ schvaleni (souhlas nebo podpis)

Ve chvili, kdy nastavi uzivatel v editaci dokumentu tuto agendu a druh dokumenti, ve formulafi dokumentu se mu
automaticky zalozi dany schvalovaci proces s pracovniky, které jste nastavili.

Nové pole formulare

—uplatnénim workflow se zalozi u formulafe dokumentu nové editacni pole a metazdznam

VLOZENI WORKFLOW

Druh dokumentu

Rozhodnuti

‘Workflow

nove pole formulare v

Nazev pole Umisténi pod: ?
T e
Datovy typ Rozmér pole ?

Text (jednoradkovy) v

Tag ?

[E] urikatni hodnota B unikatni pouze v akuzinim roce B Povinné pole

v | zmin |

Worflow nové pole formulare se mize uplatnit u pfichoziho nebo odchoziho dokumentu. Nasledujici metadata
mUzete vytvarenému druhu dokumentu prednastavit:

Dokument — vyberte typ dokumentu (pfichozi nebo odchozi)

Nazev pole — uvedte text nazvu pole

Umisténi pod — urlete pod kterym prvkem formulare pro editaci dokumentu se nové pole zobrazi
Datovy typ — uvedte, zda se jedna o text nebo Cislo

Rozmér pole — uvedte rozmér pole (pocet znakd)

Tag — uvedte tvar tagu, ktery se poté bude moci pouzit pfi generovani Sablony

Unikatni hodnota — zaskrtnéte v pfipadé, pokud ma aplikace kontrolovat unikadtnost metadat znaku oproti
dokumentdm, ve kterych je dané pole taktéz vyplnéno

Unikatni pouze v aktualnim roce — zaskrtnéte v pfipadé, pokud ma aplikace kontrolovat unikatnost metadat znaku
oproti dokumentdm, ve kterych je dané pole taktéz vypInéno a to pouze v aktudlnim roce

Povinné pole — zvolte, pokud chcete natavit, aby bylo pole povinné (nelze uloZit formular dokumentu v pfipadé
nevyplnéni tohoto pole)
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Ve chvili, kdy nastavi uzivatel v editaci dokumentu tuto agendu a druh dokumenti, ve formulafi dokumentu se mu
automaticky zalozi dané editacni pole, které jste nastavili.

Vyhrazeny dokument

— uplatnénim workflow se vSem vlozenym pfiloham do dokumentu pfifadi pfiznak vyhrazené, takovy dokument uvidi
pouze vybrany zpracovatel

VLOZENI WORKFLOW

Druh dokumentu

vyhrazeny dokument v

Cuen ] et
Worflow vyhrazeny dokument se mdze uplatnit u pfichoziho nebo odchoziho dokumentu. Ve chvili, kdy nastavi

uzivatel v editaci dokumentu tuto agendu a druh dokumenti, ptiloha dokumentu bude vyhrazena pouze pro
zpracovatele, ktery prilohu dokumentu vlozil.

Prichozi odpovéd

—uplatnénim workflow se u odpovédi na pfichozi dokument prednastavi zvolena agenda a druh dokumentu

VLOZENI WORKFLOW

pfichozi odpovéd

finalni zprava v

KR

Worflow pfichozi odpovéd se midze uplatnit pouze u prichoziho dokumentu. Nasledujici metadata m0zete
vytvarenému druhu dokumentu prednastavit:

Agenda dokumentu - vyberte agendu dokumentu

Druh dokumentu - vyberte druh dokument zvolené agendy

Ve chvili, kdy nastavi uzivatel v editaci dokumentu tuto agendu a druh dokumenti a poté vytvori zpracovatel na tento
prichozi dokument odpovéd, nastavi se vdokumentu odpovédi automaticky agenda a druh dokumentu podle této
volby nastaveni workflow.

Pridat opravnéni

Prostfednictvim workflow Ize pfednastavit osoby (popft. spisové uzly), kterym bude po zaloZeni odpovidajiciho druhu
dokumentu automaticky pfidano opravnéni pro pfistup k dokumentu. Lze vybirat pfifazeni opravnéni pro cely spis
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nebo jen pro vybrané dokumenty a také typ pristupu pouze pro ¢teni nebo ¢teni, editace. Pokud chcete, aby byl

, v . aps , v w . "Il Odeslat il
vedouci SU/zpracovatel upozornén emailovou notifikaci, zaskrtnéte volbu ,,Odeslat email”

kliknéte na tlacitko ,UloZit“.

. Nakonec

Priradit ve stavu: vyfizeno, k uzavreni

Prostrednictvim workflow Ize urcit zpracovatele, kterému bude dokument automaticky prirazen poté, co se jeho stav
zméni na stav ,,vyfizeno, k uzavieni“ z jakéhokoliv predchézejiciho stavu. Zaroven muzete urdit spisovy uzel a
zpracovatele, na kterého bude dokument/spis automaticky prifazen. Pokud chcete, aby byl vedouci SU/zpracovatel

Y . el oy o MIT Odeslat email - » veru
upozornén emailovou notifikaci, zaskrtnéte volbu ,, Odeslat email . Nakonec kliknéte na tlacitko ,Ulozit”.

8.5.1.3 Editace agend, druhu dokumenti a workflow

- \‘ 1 r ’ *0 . v v
Kazdy zaznam Ize editovat pomoci ikony ,Editovat" . Vyplnite nové hodnoty Udajl a kliknete na tlacitko , Ulozit".

8.5.1.4 Vytvoreni dokumentu na zakladé agendy a druhu dokumentu

Pfi vytvoreni dokumentu pfichoziho, dokumentu z vlastniho podnétu anebo odpovédi na prichozi dokument,
nastavite agendu ve formulafi v poli ,Agenda" a ,Druh dokumentu". V tu chvili se zméni nékteré z poli formulafe a
predvyplni Udaji, které jsou v dané agendé, druhu dokumentu a jeho workflow nastaveny. Nebo se uskutedi akce s
dokumentem, kterou workflow spousti.

Agenda Druh dokumentu
Testovaci agenda ¥ | Novy druh dokumentu v g

8.5.2 Zpusob vyfizeni

TESS umoznuje ptifazovat k jednotlivym dokumentdm ,ZpUsob vyfizeni*. Pomoci tohoto ¢iselniku je mozné
nadefinovat jednotlivé zpUsoby vyfizeni dokumentu.

Zpusob vytizeni 10 zaznami
NAZEV

jinak

pfeevidovanim do jiné evidence

postoupenim

usmévem

vzato na védomi

prvopisem (dokumentem pod stejnym &.j.)

zaznamem na dokumentu

Urednim zaznamem

vyfizeno jinym dokumentem (pod novym &.j.)

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4«
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Pfidat novy zpUsob vytizeni dokumentu je realizovano kliknutim na ikonu ,,Nova polozka" E, editaci stavajiciho
4
druhu se provadi pomoci tlacitka ,editace" B,

Mazani zpUsobu vyfizeni je umoznéno pouze u téch zaznamd, které jesté nejsou pouzity v elektronické evidenci

dokument a to kliknutim na ikonu rozbalovaci Sipky n a poté na ikonu ,smazat" .

8.5.3 Spisové plany

Ciselnik Spisové plany slouzi pro editaci stavajicich &i vytvareni novych vécnych skupin a spisovych znakd s popisem,
které jsou opatieny skartacnimi znaky urcujici typ skartacniho zafazeni a dobu skartace, archivace nebo vybéru.

q 2 2 David Dobrovolny
. | Spisové plany Spisoussizha

Spisove plany 6 zaznam

JID PLANU A PLATNOST OD PLATNOST DO
UKRUKSPISPLAN1  prvotni Giselnik
UKRUKSPISPLAN4  Testovaci 1
UKRUKSPISPLAN7  Testovaci 2

UKRUKSPISPLAN11  Testovaci 3

UKRUKSPISPLANS  Testovaci 4

bbb bP
EYER ATV
NENENEW

UKRUKSPISPLAN10 Testovaci 5 2016-10-28 2016-10-27

Je mozné definovat vice spisovych pland. Kliknutim na ikonu pfechodu n prejdeme na Uroven spisového planu,
ktery Ize usporadat podle vécnych skupin a spisovych snakd.
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Spisové plany 1 zaznam
PLATNOST OD PLATNOST DO
UKRUKSPISPLAN1 prvatni Eiselnik
Nadtené udaje . 2 3 4 65 6 7T 8 8 10 >
SKARTACE
= || UKRUKVS2488 A Organizace, zélezilosti vedeni UK a jednotlivjch pracovist L ARl
= U UKRUKVS2489 Al Legislativa a organizaéni normy L ARl
1 UKRUKVS2490 Al/1 Zékladni pfedpisy UK a sougasti UK (statuty a vnitfni pfedpisy podle V5 zékona) AN #' v
1 UKRUKVS2491 Ali2 Dal$ predpisy UK, fakult a daldich sougasti UK (opatfeni rektora, kvestora, dékand, fediteld....) vio f v
1 UKRUKVS2492 Al/3 Zfizovani fakult, Gstavi (institutl), kateder a dalsich pracovist, jejich rudeni, reorganizace \al] f v
= | UKRUKVS2493 Al Agenda akademickych funkcionafi (LA
All/1 Agenda akademickych funkcicnait UK rektora, prorektorl, dékand, prodékand, feditell sougasti UK (zapisy z porad, zasadni
1 WIS dokumenty vznikajici pfi vykonu funkce) b i \
All/2 Agenda lickych fur UK rektora, dékani, prodékan, fediteld sougésti UK (korespondence, podklady, Y
1’ At dalsl méné vyznamné dokumenty) " 6 g v
= || UKRUKVS2496 Al Akademické sendty L ARl
1 UKRUKVS2497 Alll/1 Akademické volby (protokoly volebnich kemisi, seznamy kandidétu, volebni programy, ukazky dokumentace volebni kampané) AlS ﬁ' A\
1 UKRUKVS2498 Allli2 Akademicky senét (zapisy a zéznamy z jednani, zasadni korespondence) AlS I v
= 1| UKRUKVS2498 Alll3 icky senat (p , ostatni korespondence) VIS & v
= U UKRUKVS2500  AIV Vedeni univerzity a fakult (dalsi ergany) L ARl
AIV/1 Kolektivni organy vedeni UK, fakult a dalSich soucasti UK - spravni rada, védecka rada, kolegium, stalé komise (protokoly, »
Rd UKRUKVS2501 e zacedani, projsdnavané Sokumenly)Dokumenty ukladat podie fodnatlv A5 g v
AV Kolektivni organy vedeni UK, fakult a dalsich souéasti UK — spravni rada, védecka rada, kolegium, stalé komise (protokoly, 73
1 DRRUKVS2782 zapisy ze zasedani, projednavané dokumenty) £5 ’ o
AIV/2 Kelektivni organy vedeni UK, fakult a dal$ich souéasti UK - spravni rada, védecka rada, kolegium, stalé komise (korespondence, 'y
R g UKRUKvS2502 vé dokumenty) y ukladat podle jednetlivych organd. L g v
e ¥ UKRUKVS25068 AV Kvestor a tajemnici fakult LA
1 UKRUKVS2507 AV/1 Agenda kvestora, tajemnikd fakult (zapisy z porad, zésadni dokumenty vznikajici pfi vikonu funkce) AlS 9’ v
1 UKRUKVS2508 AVI2 Agenda kvestora, tajemnikd fakult (korespondence, podklady, dalsi méné vyznamné dokumenty) Vi5 f v
= | UKRUKVS2509  AVI Sekee, moduly, instituty, katedry, tstavy, kiiniky, odbory, oddéleni (LA
AVI1 Agenda jednotlivych sekei, moduld, instituty, kateder, ustava, klinik, odborl a oddéleni (zapisy z porad, dlouhodobé plany
1 QHRLKV 2510 &innosti, zésadni dokumenty) A5 ‘. v
1 UKRUKVS2511 AVIi2 Agenda jednotliviych sekel, moduld, institutd, kateder, Gstavd, klinik, odborl a oddé&leni (vyznamné korespondence, podklady) Vis f v
AVI/3 Agenda jednotlivych sekci, modull, institutd, kateder, ustavi, klinik, odbor a oddéleni (ostatni karespondence, pomoené a
| UKRUKVS2512 o iove dokumenty) /5 & v
= | UKRUKVS2513  AVII Hodnoceni a kontrola LA
1 UKRUKVS2514 AVIIN Evaluace, hednoceni UK, fakult a jednotlivych pracovist (kone&né vystupy) A0 f v
n 2 3 4 5 6 7 8 8 10 > o

Zobrazit veskeré zaznamy spisového planu Ize kliknutim na tlacitko ,Zobrazit vSechny zaznamy". Pfidat novou
vécnou skupinu a spisovy znak je realizovano kliknutim na tladitko ,Novy zaznam®", editaci stavajiciho druhu se
provadi pomoci editace zaznamu.

VLOZENI SPISOVEZNAKY

Typ

Vécna skupina v

Nadrazena entita

Text

Skar.znak Lhiita

v 1| |
Aktivni

Viditelné
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U kazdého nového zaznamu je nutné nastavit:

Typ —zda se jednd o Vécnou skupinu nebo Spisovy znak,

Nadrazenou entitu — pod kterou vécnou skupinu se zaznam typu spisového znaku pfiradi,
Kdd — kodobé oznadeni spisového znaku,

Text — textové oznacleni spisového znaku,

Skartacni znak — znak skartace S - skartace, A - archivace, V — vybér,

Lhota — skartacni lhita, obdobi po kterou budou oznadené dokumenty timto spisovym znakem ve spisovné.

Pokud chcete, aby se néktery spisovy znak neukazoval, pak v editaci spisového znaku odskrtnéte volbu , Aktivni*.
Editacni pole ,Priorita® umoznuje definovat fazeni celého spisového planu.

Mazani vécnych skupin a spisovych znakd je umoznéno pouze u téch zadznamu, které jesté nejsou pouzity
v zaznamech dokumentd v Elektronické evidenci dokumentd.
Spisovy plan a jeho jednotliva struktura Ize exportovat do XML formatu pomoci tlacikat ,export" .

8.5.4 Spisové uzly

Jde o hlavni ¢iselnik, pomoci kterého Ize ovlivnit, které spisové uzly budou pracovat s TESS. Zaroven zde Ize nastavit,
které skartacni kody mUze dany spisovy uzel vidét.

PFidat novy druh dokumentu je realizovano kliknutim na ikonu ,Nova polozka" E

VLOZENI SPISOVEUZLY

Spisové znaky:

L) Prvni Uroven vécné skupiny

¢ Druha vécna skupina

L] Prvni spisovy znak

o

Druhy spisovy znak

) Treti spisovy znak

oo
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Editace stavajiciho spisového uzlu se provadi kliknutim na odkaz spisového uzlu.

Pozn: edivé je uvedena org. struktura, ktera neni vedena jako spisovy uzel. Barevné jsou uvedeny unity, které jsou jiZ jako spisové uzly uvedeny. Kliknutim na nazev zaloZite novy spisovy uzel nebo opravite stavajici.
U stavajiciho Ize opravit zkratku unity pfipadné Ize nastavit, které spisové znaky dana unita uvidi

FEo - &
RED - Reditel

AUD - Vnitini audit a obchod

PER - Personalistika a mzdy

LOLP - Namé&stek pro |ékaFskou, oZetfovatelskou a lazefiskou péci
"EKO - Naméstek ekonomicky a provozné — technicky

{"AS - Asistentka a vedouci kavarny

Po kliknuti na odkaz spisového uzlu se otevie okno pro Upravu.

UPRAVA SPISOVEUZLY

Spisové znaky:
() Prvni Groveri vécné skupiny
( Druha vécna skupina
[ Prvni spisovy znak
L Druhy spisovy znak

(] Treti spisovy znak

o

Mazani spisového uzlu neni realizovano, protoze by se mohly ztratit pfiznaky u jiz vytvofenych dokumentd.

U kazdého spisovém uzlu Ize nastavit:
Zkratka odboru/oddéleni — zkratka, ktera se bude vyuzivat v lomitku u ¢isla jednaciho popf. na dalSich mistech.

Alternativni nazev - Ize zadat alternativni nazev spisovém uzlu. Pokud je alternativni nazev vyplnén, pak
v DOCX/RTF Sablonach se automaticky dotahuje tento alternativni nazev misto skutecného nazvu spisovém uzlu.

Spisové znaky — zde Ize zaskrtnout, které spisové znaky bude moci dany spisovy uzel vyuzivat.

Aktivni —zda je spisovy uzel aktivni nebo nikoli.

8.5.4.1 Razeni spisovych uzlt
&

Kliknéte na ikonu v prvni Urovni struktury, viz nasledujici obrazek.

i Dékanat - Dékanat &

! " EO - Ekonomické oddéleni

! " ED - PC - Pracovni cesty

LVT - L aborator vypocetni techniky
0DS - Oddéleni doktorskych studii

“ OR - Oddéleni pro rozvoj
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Nasledné se zobrazi seznam spisovych uzld. Pro pfesun spisového uzlu na né'i kliknéte, podrzte tlaciko mysi a
presurite. Nakonec okno zavrete kliknutim na kfizek vpravo nahorev rohu

Tridéni - Spisové uzly CIS_POSTA_ODBORY

1 - Ekonomicke oddéleni =

2 - Laboratof vwpocéetni techniky <

3 - Oddéleni doktorskych studii <

4 - Qddéleni pro rozvoj <

& - Oddéleni pro védu a vyzkum <

6 - Personaini a mzdové odd&leni <

7 - Referat CZV a Univerzity pro kaZdého <
8 - Sekretariat bakalafského studia <
9 - Sekretariat dékana <

10 - Sekretariat magisterskych studii <
11 - Spisovna <

12 - Studijni oddéleni <

13 - Zahraniéni odd&leni <

8.5.5 Osloveni adresata
Ciselnik, kde Ize editovat jednotlivé osloveni fyzickych osob.
PFidat novy druh dokumentu je realizovano kliknutim na ikonu ,,Nova polozka" E, editaci stavajiciho druhu se

g
provadi pomoci tlacitka ,,editace“l. Mazani osloveni adresata neni realizovano, protoze by se mohly ztratit
metadata u jiz vytvorenych zaznamd dokumentd v Elektronické evidenci dokumentd.

8.5.6 Skartac¢ni rezimy

Ciselnikem Ize definovat individualni reZimy skartace.

Skartaéni reZimy 5 zaznamu

SKARTACNI ZNAK SKARTACNI LHUTA

UKRUKREZ2

UKRUKREZ3 S o)

UKRUKREZ4 S 15
UKRUKREZ5 A 10
UKRUKREZ6 A 99

/\
Upravit zdznam je mozné kliknuti na ikonu ,editace" I Novy zaznam se zalozi kliknutim na ikonu ,Nova polozka"
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VL OZENI SKARTACNI REZIMY

KZH T

U kazdého nového zaznamu je nutné nastavit:
Skartacni znak — znaky skartace S - skartace, A —archivace, V — vybér,

Skartacni IhUta — [hUta, po kterou budou dokumenty ulozeny ve spisovné.

8.5.7 Nastaveni spisoven

Pfidat novou spisovnu Ize realizovat v Ciselnicich. Kliknéte na hlavnim panelu na ikonu E Poté zvolte soudast,
pro kterou chcete provést Upravu spisoven. V pfipadé, Ze vaSe organizace neni ¢lenéna na soudasti, pak seznam pro
volbu nebude dostupna a pokracujte nasledujicimi instrukcemi.

Nastaveni spisoven 1z5znam
D SPISOVNA SPIS. UZEL
142 Hlavni spisovna FHS v

Spisovnu pridate kliknutim na ikonu ,Nova polozka" E

VLOZENI NASTAVENI SPISOVEN

v

o

Urcete nazev spisovny v poli ,Spisovna" a pokud se jedna o nastaveni pfiru¢ni spisovny/registratury, ktera je fyzicky
na urcitém oddéleni, zvolte ze seznamu v poli, Spisovy uzel" dané oddéleni.

TN . , Y, . v Editovat -
Editaci stavajici spisovny provedete kliknutim na tladitko seznamu n a poté na tlacitko . Mazani
spisovny neni mozné realizovat z ddvodu moZznosti ztraty vazby u jiz vytvofenych zdznamd dokumentd

v Elektronické evidenci dokument(d nebo Spisové a skartacni knize.

8.5.8 Lokace ve spisovné

Ciselnik ,Lokace ve spisovné" slouZi k nastaveni struktury lokaci spisovny pFipadné vice spisoven a k jejich naslednym
Upravam. V Cisleniku je mozné vytvaret predem definovanou strukturu spisovny: Budova / Misnost [ Regal / Paprsek /
Police.

Po spusténi ¢iselniku se zobrazi zakladni pfehled nadefinovanych spisoven.
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Kliknutim na ikonu prechodu a se |ze prokliknout do Urovné Budova v dané spisovné. Tato ikona slouzi k prochazeni
do nizich Urovni.

Spisovny 26 zaznamu

SPISOVNA

hlavni spisovna

Pfiruéni spisovna UVT UK
Pfiruéni spisovna SBZ
Priruéni spisovna OV
Prirugni spisovna UDAUK
Pfiruéni spisovna OSZS
Pfiruéni spisovna OVaV
Priruéni spisovna OZV
Priruéni spisovna OVV
Priruéni spisovna EO

Pfiruéni spisovna PrO

lddddddddddd

8.5.8.1 Pridani nové budovy

Kliknutim na tlacitko ,Pfidat novou Budovu", se otevie editacni formular pro vlozeni nové lokace budovy.

Budovy: Prirucni spisovna OZV 3 zaznamy

Budova 1 Budova 1

Budova 2 Budova 2

Budova 3 Budova 3

Pridat novou Budovu

Do editacniho pole ,Nazev" Ize zapisovat text i ¢isla. Vychozi nastaveni zaskrtnuti pole ,Dalsi lokace", dovoluje
pridavat dalSi lokace stejné urovné Budovy. Pokud se zaskrtavaci pole zneaktivni, vypne se moznost dalSiho pfidavani
lokace budovy. Tato funkcionalita je také v dalSich Urovnich nastaveni lokaci ve spisovné.

VLOZENI LOKACEVE SPISOVNE

Nazev
N

Dal3i lokace

o] it

Kliknutim na ikonu prechodu a Budovy se Ize prokliknout do Urovné ,Mistnost" v dané Budoveé.
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8.5.8.2 Pridani nové mistnosti

Kliknutim na tladitko ,Pfidat novou Mistnost do Budova [Nazev budovy] *, se otevre editacni formular pro viozeni
nové lokace mistnosti.

Budovy: Pfiruéni spisovna OZV 1 zaznam

Budova 1 Budova 1

Mistnosti: Pfiruéni spisovna OZV/Budova 1 2 zaznamy

Mistnost 1 Budova 1/Mistnost 1

Mistnost 2 Budova 1/Mistnost 2

Pridat novou Mistnost do Budova 1 Zpét na spisovnu

Do ,Nazvu" Ize zapisovat text i Cisla.

VL OZENI LOKACE VE SPISOVNE

oo | s |

Kliknutim na ikonu prechodu El mistnosti se Ize prokliknout do Urovné regalu v dané mistnosti.

8.5.8.3 Pridani nového regalu

Kliknutim na tlacitko ,Pfidat novy Regal do Mistnost [Nazev mistnosti]”, se otevre editacni formular pro vlozeni
nové lokace regalu.
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Budovy: PFiruéni spisovna OZV 1 zaznam

Budova 1 Budova 1

Mistnosti: Pfirugni spisovna OZV/Budova 1 1 zaznam

Mistnost 2 Budova 1/Mistnost 2

Regaly: Priruéni spisovna OZV/Budova 1/Mistnost 2 3 zaznamy

Regal 1 Budova 1/Mistnost 2/Regéal 1
Regal 2 Budova 1/Mistnost 2/Regél 2
Regal 3 Budova 1/Mistnost 2/Regal 3

Pridat novy Regal do Mistnost 2 Zpét na spisovnu

Do ,Nazvu” Ize zapisovat pouze Cislice regalu.

VLOZENI LOKACEVE SPISOVNE

Nazev

I B
Cuon |

Kliknutim na ikonu ptechodu a regalu se Ize prokliknout do Urovné paprsku v daném regalu.
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8.5.8.4 Pridani nového paprsku

Uzivatelska dokumentace

Kliknutim na tladitko ,Pfidat novy Paprsek do Regal [Cislo] “, se otevie editacni formulaF pro vlozeninové lokace

paprsku.

Budovy: Priru¢ni spisovna OZV 1 zaznam

Budova 1 Budova 1

Mistnosti: Priru¢ni spisovna OZV/Budova 1 1 zaznam

Mistnost 2 Budova 1/Mistnost 2

Regaly: Pfiru¢ni spisovna OZV/Budova 1/Mistnost 2 1 zaznam

Regal 3 Budova 1/Mistnost 2/Regal 3

Paprsky: Pfiruéni spisovna OZV/Budova 1/Mistnost 2/Regal 3 3 zaznamy

Paprsek 1 Paprsek 1
Paprsek 2 Paprsek 2
Paprsek 3 Paprsek 3

Pridat novy Paprsek do Regal 3 Zpét na spisovnu

Do ,Nazvu” |ze zapisovat pouze Cislice paprsku.

Kliknutim na ikonu
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Nazev

o

“uon |z |

Paprsku se Ize prokliknout do Urovné police v daném paprsku.
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8.5.8.5 P¥idani nové police

Kliknutim na tladitko ,Pfidat novou Polici do Paprsek [Cislo] “, se otevie editacni formular pro viozeni nové lokace
police.

Budovy: Pfirucni spisovna OZV 1 zaznam
Mistnosti: Pfirucni spisovna OZV/Budova 1 1 zaznam
Regaly: Priruéni spisovna OZV/Budova 1/Mistnost 2 1 zaznam
Paprsky: Priru¢ni spisovna OZV/Budova 1/Mistnost 2/Regal 3 1 zaznam

! I Paprsek 4 Budova 1/Mistnost 2/Regal 3/Paprsek 4 I

Police: Pfiru¢ni spisovha OZV/Budova 1/Mistnost 2/Regal 3/Paprsek 4 2 zaznamy

Police 1 Budova 1/Mistnost 2/Regal 3/Paprsek 4/Police 1

Police 2 Budova 1/Mistnost 2/Regal 3/Paprsek 4/Police 2

Pridat novou Pelici do Paprsek 4 Zpét na spisovnu

Do ,Nazvu” Ize zapisovat pouze Cislice police.

V L OZE NI LOKACE VE SPISOVNE

Nazev

I
ven | zan |

8.5.8.6 Editace a mazani lokaci

Editace zaznamu Ize na kazdé Urovni lokace vyvolanim nabidky a to kliknutim na fadek zaznamu nebo ikonu n a
/\\

. 14
kliknutim na ikonu , editace” l.

Smazat 'Eakykoli zaznam lokace Ize na kazdé Urovni lokace vyvolanim nabidky a to kliknutim na fadek zaznamu nebo

a kliknutim na ikonu ,smazat" .

ikonu
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8.5.9 Dalsi evidence

Ciselnik, umozni v TESS evidovat dal3i evidence.

Pfidat novou evidenci |ze realizovat kliknutim na ikonu ,Nova polozka" a, editaci stavajiciho nazvu se provadi

/\‘
pomoci tlacitka ,editace" M. Mazani dalsi evidence je umoZznéno pouze u téch zaznamd, které jesté nejsou pouzity v
Elektronické evidenci dokument0.

8.6 Nastaveni TESS

V sekci ,Moznosti aplikace" je odkaz ,Nastaveni® pro vyuziti nékterych specialnich funkci TESS. Pokud se
nezobrazuje stejny vypis nastaveni, ktery je na obrazku nize, je to v pofadku. Pravdépodobné budete mit aktivni
(zobrazené) pouze nékteré moznosti nastaveni.

Nastaveni

EED - dokumenty v historii

EED - pfevod dokumentd do historie
Reporty

Ukazat hodnoty nastaveni

Ukazat GIT log

Konfigurace EED

Zéastup zpracovatele

Spravce certifikata

Vypis logu externich aplikaci
Plug-in OK NOUZE: nastaveni zpracovatell
Plug-in IS RZP: nastaveni zpracovatel(

8.6.1 Dokumentace
X

8.6.2 Vlastni nastaveni

V ,Moznosti aplikace" |ze ve , Vlasni nastaveni" nastavit individualni zobrazeni vypisu dokumentd v TESS, funkce
zobrazeni a filtrace. Lze nastavit rdzné zobrazeni sloupcl, v prehledu TESS a také v detailu ¢j..

8.6.3 Ukazat hodnoty nastaveni

Tato funkce vypiSe hodnoty nastaveni TESS. Tyto hodnoty byly nastaveny pfimo pracovnikem T-MAPY spol. s r.o..
Pokud si myslite, ze by néjaky parametr tohoto nastaveni mél byt jinak, kontaktujte prosim odpovédného pracovnika
nasi firmy.

8.6.4 Konfigurace TESS

Nastaveni nékterych propojeni se provadi v Konfiguraci TESS. Vyberte polozku Moznosti aplikace - Nastaveni —
Konfigurace TESS. V pfipadé, Ze se Vam nezobrazuje pole seznamu ,Soudast" nemate pravdépodobné tuto funkci
ve vasi organizaci aktivni z ddvodu, Ze ji nevyuzijete nebo neni soucasti verze programu.

Tyto nasledujici hodnoty midZze spravce ménit dle potreby.
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8.6.4.1 HlIavni nastaveni

'_

Hlavni nastaveni 19 zéznami

PARAMETR < HODNOTA ¢

ADRESA_OBALKA_PDF Univerzita Karlova v Praze [Ovocny trh 3 - 5116 36 Praha 1 |Telefon: 24 49 11 11 ICO: 00216208
adresar

ADRESA_RAZITKO

EMAIL_PO_TERMINU

POSTA_CISLO_POSTY

POSTA_IDENTIFIKACE

POSTA_NAZEV_POSTY

POSTA_PODAVATEL

POSTA_PROTOKOL_CDESILATEL odesilatelem je UK
POSTA_PROTOKOL_PODAVATEL puvodcem je soucas
prefix_cj

prefix_id UKRUK
Print2PDF_TS_PROFIL

Print2PDF_TS_URL

PROTOKOL_ID 1000506158
SPISOVE_ZNAKY_DUVERNE

tmp_adresar ftmp/

tvar_gj UKRUK/%PORAD%/%R0OK%%PODLOMENI%%EXEMPLARY

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4«

zZpusob_vyrizeni_odpovedi wyfizeno jingm dokumentem (pod novym &].)

V pripadé, Zze mate aktivni funkci ,Soucast" Ize nékteré nastaveni pfifadit vice soucastem. Zvolte v zaskrtavacich
polich, které soucasti maji pouzit dané nastaveni.

£l RV

¥ Katolicka teologicka fakulta

Nastaveni pro pracovisté

[#| Evangelicka teologickd fakulta

\# Husitska teologicka fakulta

ADRESA_OBALKA_PDF

- Adresa Uraduy, ktera se bude tisknout na obalku. Odradkovani adresy vytvari znak ,|". Pfiklad hodnoty:
+Univerzita Karlova v Praze |Ovocny trh 3 - 5|116 36 Praha 1 |Telefon: 24 49 11 11 |ICO: 00216208"

ADRESA_RAZITKO

- Nazev organizace, ktera se uvede na podacim razitku. Pokud se neuvede, je pfevzata z vnitini konfigurace
ESS.

EMAIL_PO_TERMINU

- Text emailu s upozornénim na dokumenty po terminu.
POSTA_CISLO_POSTY

- Cislo sbérné posty.
POSTA_IDENTIFIKACE

- Identifikace podatele Ceské posty.
POSTA_NAZEV_POSTY

- Nazev posty, ktery bude uveden na razitku.
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POSTA_PODAVATEL

- Cislo podatavatele - tento identifikator Vam pfidéli Ceska posta.
prefix_cj

- Prefix disla jednaciho. Vétsinou se jedna o zkratku Uradu.
prefix_id

- Hodnota prefixu identifikatoru.
Print2PDF_TS_PROFIL

- Nazev profilu (v€etné textu .ini, napfiklad Profileoo6.ini), ktery obsahuje platny el. kli¢ s tvorbou ¢asového
razitka. Tento profil bude pouzivan pro automaticky pretisk dokumentu s ¢asovym razitkem (napf.
dorucenka v interni posty).

Print2PDF_TS_URL

- http adresa Print2PDF serveru, odkud se nacitaji ¢asova razitka. Priklad:
http://SERVER/PRINT2PDF_service/Default.asmx

PROTOKOL_ID
- JID zaznamu se zakladnim nastavenim zaznamu pro denni transak¢ni protokol
SPISOVE_ZNAKY_DUVERNE
- Zapiste kody spisovych znakd, u kterych budou pfilohy pfi viozeni oznaceny jako Vymezené. Kédy oddélte
carkou.
tmp_adresar
- Adresaf pro temporary.
tvar_cj

- Uvedte tvar Cisla jednaciho. Zastupné znaky jsou
%PORAD% - poradové Cislo v daném roce
%ROK% - dany rok
%ZNACKA% - voliteIna znacka, definuje se na Urovni spisového uzlu
%PODLOMENI% - podlomeni Cisla jednaciho u sbérného archu
%BEXEMPLARY - oznaceni exemplare (Cislo vypraveni)

8.6.4.2 Bezpecnost

Bezpecnost 2 zaznamy
HODNOTA <

email_spravce ondra@lioned.com,david.dobrovolny@tmapy.cz, devidels@seznam.cz

logovane_operace SECURITY

email_spravce

- E-mailova adresa, na kterou budou zasilany vSechny bezpecnostni problémy, které se vyskytly a jsou
definovany k odesilani. V pfipadé zasilani na vice adres je potfeba oddélit e-mailové adresy ¢arkou.

Iogovane_operace

- Uvedte, které operace budou zasilany na email_spravce.
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Mozné hodnoty:

SECURITY - bezpecnostni problémy - nepfidélena prava, pokusy o pfistupy k neautorizovanym

dokumentdm

SYS - systémové informace o pfidéleni prav a lidi, problémy se zafazenim osob v org. struktufre.
- Hodnoty operaci oddélte carkou, napf:

SYS,SECURITY

8.6.4.3 Epodatelna

Epodatelna 12 zaznami
PARAMETR < HODNOTA ¢
eed_karantena /karantena v
email_podatelna karel@zenaty.cz v
epodatelna_cert_id 0 v
force v
imap_adresa {dec59.ruk.cuni.cz:993/imap/ssl/novalidate-cert}NBOX v
name_of_eed_folder TEST v
passwd PR@vizorium. v
subject ePodatelna - Potvrzeni o pfijeti v
subject_vir ePodatelna - Potvrzeni o pfijeti se zavirovanymi prilohami v
text_emailu v
text_emailu_vir A\
username testspis v

TESS_karantena

- Nazev podfizené imap slozky (musi byt podtizena slozce definované v name_of_TESS_folder), kam bude
presunut email se zavirovanymi pfilohami (karanténa).

email_podatelna

- Emailova adresa podatelny. Tato adresa se pridava jako odesilatel emailovych zprav (potvrzeni o doruceni
.aj.)

epodatelna_cert_id

- Identifikator certifikatu z aplikace Spravce certifikatd, ktery se bude pouzivat pro podepisovani emaild.
force

- Vptipadé, Ze odesilané emaily nejsou odesilany, zapiSte hodnotu "-f" (bez uvozovek).
imap_adresa

- Retézec pro pfipojeni k serveru (véetné portu na imap).
name_of_TESS_folder

- Nazevslozky v posté, do které davaji dokumenty uréené pro zpracovaniv TESS.
passwd

- Heslo pro pfistup do emailové schranky.
subject

- Predmétinformacniho emailu o doruceni zpravy do epodatelny.

subject_vir
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- Predmétinformacniho emailu o doruceni zpravy do epodatelny v pripadé, kdy v pfilohach byl identifikovan
vir.

text_emailu
- Text emailu potvrzeni o doruceni. Zastupné znaky jsou $DATUMS, $VECs, $CJ$, $KDOs.
text_emailu_vir

- Text emailu potvrzeni o doruceni v pfipadé, kdy pfilohy obsahovaly vir. Zastupné znaky jsou $DATUMS,
$VECs, $CJs, $KDOs, $SOUBORY$

username

- Uzivatelské jméno pro pfistup do emailové schranky.

8.6.4.4 Dat. schranka

Dat. schranka 6 zaznamu
HODNOTA &

ds_automat_vyzvedani 0830-1700,0830-1700,0830-1700,0830-1700,0830-1700,0,1700-1800 v
ds_cert_id A\
ds_ident 2cy8h6t A4
ds_passwd TmapyDatovka2011 A\
ds_user t984m8 v
ds_vlastnich_rukou 0 v

ds_automat_vyzvedani
- Nastaveni automatického vyzvedavani zprav z DS.
ds_cert_id

- Identifikator certifikatu z aplikace Spravce certifikatd. Pokud je tato hodnota vypInéna, pak DS komunikuji
pres certifikat.

ds_ident
- Identifikator datové schranky.
ds_passwd
- Heslo pro pristup do datové schranky.
ds_user
- Uzivatelské jméno pro pfistup do datové schranky.
ds_vlastnich_rukou

- Zasilky do vlastnich rukou podatelna nevidi a pfeda je pouze jednomu zpracovateli.

Modul podepisovani
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modul podepisovani 4 zéznamy
HODNOTA ©

podepsani_duvod aprobuji v

podepsani_misto v

pozice_x 400 \d

pozice_y 700 \J

podepsani_duvod

- Duvody podepsani. Jednotlivé duvody musi byt oddéleny ¢arkou, napf.
Schvaluji tento dokument, Prohlédl jsem tento dokument,Jsem autorem tohoto dokumentu, Potvrzuiji
spravnost a Uplnost tohoto dokumentu.

podepsani_misto

- Text mista podpisu.
pozice_x

- Pozice podpisu — soufadnice v bodech na ose X.
pozice_y

- Pozice podpisu — soufadnice v bodech na ose Y.

Modul skenovani

modul skenovani 1 zAznam

PARAMETR < HODNOTA <

scanner_cesta Ivar/www/html/virtuals/ders-uk.tmapserver.cz/data/scanner/ v

scanner_cesta

- Cesta, kde jsou ulozeny soubory pro nacteni.

8.6.4.5 Nastaveni emailu

nastaveni emailu 8 zaznami

PARAMETR © HODNOTA <

Upozornéni: Do spisové sluZby byla vioZena nova datova zprava. IDDZ: $ Datum prijet: $ V&c: &

fovakualyalzplaraRay Prosim, vénujte pozornost vyfizenf tohoto dokumentu. D&kujeme.

nova_posta_listinna v

Upozornéni: V Elektronické spisove sluZbé vam byl pfidélen novy dokument ID: § Datum pfijeti: §
nova_posta_precteni Véc: § Odkaz na spisovou sluZbu: hitps://essuktest.is.cuni.cz Prosim, vénujte pozornost vyfizeni v
tohoto dokumentu. Dékujeme.

Upozornéni: V Elektronické spisove sluZbé byl na Va3 spisovy uzel pfidélen novy dokument ID: §

nova_posta_prideleni Datum pﬁjeﬁi '$ Vt"?c: § Cdkaz na spisovou sluZbu: hitps:/fessuktest.is.cuni.cz Prosim, vénujte A 4
pozornost vyfizeni tohoto dokumentu. Dékujeme.

odesl_email v

posta_pravni_moc v

spisovna_predani_lhuta v

spisovna_predani_mail A/

nova_datova_zprava_dr

- Nastaveni emailu pro zaslani notifikace upozornéni na novou pfichozi datovou zpravu.
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nova_posta_listinna

- Nastaveni textu emailu pro zaslani notifikace upozornéni na novy pfichozi listinny dokument.
nova_posta_precteni

- Nastaveni textu emailu, ktery prijde zpracovateli, kterému byl pfidélen novy dokument.
nova_posta_prideleni

- Nastaveni textu emailu, ktery pfijde vedoucimu v pfipadé, Ze byl novy dokument pfidélen na spisovy uzel, ke
kterému je pfifazen.

odesl_email
- Nastaveni emailové adresy, ze které budou odesilany notifikace.
posta_pravni_moc

- Nastaveni emailu, ktery je odeslan pfifazenému zpracovateli v pfipadé, ze je u dokumentu vyznacena Pravni
moc.

spisovna_predani_lhuta

- Nastaveni [hity, po které dojde k odeslani informace (spisovna_predani_mail), Ze je nutné predat vyfizené
dokumenty do spisovny.

spisovna_predani_mail

- Nastaveni textu emailu s upozornénim na dokumenty pro predani do spisovny.

8.7 Administrace typovych spist

Administrace typovych spis0 je dostupna po rozkliknuti modul0 pfimo v aplikaci Elektronicka evidence dokumentd.

' Elektronicka evidence dokumenti

Souvisejici aplikace
Rok:

Vypuijéky ze spisovny

Archivni boxy 88/0) (482/0) N
Transakeni protokol

Rozhrani UNISF 3 enttl

Administrace typovych spist

Mz et el iz 'EVIDENCNI,  DATUM PRIJ
K VYRIZENI C
19.12.2016

Nastaveni Sablon

Spravce cerfikatd 18.01.2017
Datova schranka
19.12.2016
ePodatelna
UKRUK1000507179 —————— 77— 19.12.2016

Tuto volbu maji k dispozici jen uzivatelé s pravem ,spravce". Po kliknuti na odkaz ,Administrace typovych spisi" se
zobrazi seznam jiz zadanych schémat typovych spis0:
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Administrace typovych spisu 7 zaznamu

SPISOVY UZEL

Sablona typového spisu

Daviddv typovy spis
Novy typovy spis
Typovy spis 2.0
Stavebni projekt

Zadost o schvaleni

Dokumentace - typovy spis 2

Pro zaloZeni nového schéma typového spisu kliknéte na volbu pro pfidani zaznamu ,Nova polozka" E‘] a vyplite
pozadované udaje:

VLOZENI ADMINSTRACE TYPOVYCH SPISU

Nazev typového spisu

Spisovy uzel

.
UloZit Zavrit
| Uozt_|

Nazev typového spisu - zadejte nazev schématu 3ablony typového spisu, ktery se bude zobrazovat zpracovateldm.
Spisovy uzel - v pfipadé potfeby omezeni schéma pouze pro dany spisovy uzel vyberte odpovidajici spisovy uzel.

V pripadé, Ze vaSe organizace ma strukturu rozdélenou na soudasti, zvolte i soucast, které ma byt Sablona typového
spisu pristupna.

Pokud mate typovy spis zalozen, pokracujte na definici soucasti. Kliknéte na ikonu E’ pro zobrazeni detailu daného
typového spisu. Systém zobrazi zalozené soucasti typového spisu:
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Administrace typovych spist 1 zaznam

SPISOVY UZEL

1 Stavebni povoleni

Soucasti typového spisu 4 zaznamy
SPISOVY UZEL
Uzemni rozhodnuti
Stavebni povoleni
Realizace stavby

Kolaudace stavby

Pridat soucast

Provedte editaci ¢i pfidani vSech soucasti typového spisu pres volbu tlacitka ,PFidat soucast".

VLOZENI SOUCASTI TYPOVEHO SPISU

Vyplite potfebné Udaje a uloZzte kliknutim na tladitko ,Ulozit".
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T-MARY

9 Spoluprace s externimi programy

TESS umi komunikovat s nékterymi externimi programy. Zakladem je XML protokol, pomoci kterého TESS
komunikuje s okolim.

V soucasné dobé je k dispozici propojeni na software firem VITAsoftware,BCLOGIA, ELO systém, ICZ, Yamaco
software, A-plus aj..

9.1 Zpracovani dokumentu v software VITA software

Pokud je instalovana vazba pro propojeni TESS s software firmy VITA software je mozné oznacit dokumenty, které se
budou externé zpracovavat v tomto programu. Pro pfedani dokumentu do Vity je mozné vyuzit nékolik zpGsob0:

- automaticky — je mozné nastavit, ze dokumenty pfifazené na néjaky spisovy uzel se automaticky oznaci
priznakem pro zpracovani veVité.

- Rucné - provadi se pomoci editace dokumentu, kdy se v poloZzce ,Kde se vyfizuje" oznadi stav ,Dokument se
vyfizuje ve Vité". Po ulozeni bude dokument zpfistupnén pro nacteni do Vity

Vita pouziva svlj poStovni uzel pro své programy, proto neni nutné pfifazovat zpracovatele v TESS. Stadi tedy zalozit
dokument na podatelné a vie ostatni |ze zpracovavat veVité.

Pro praci s propojenim na TESS je k dispozici dokumentace, kterou vytvofila firma Vita sw.

9.2 Zpracovani dokumentu v software BCLOGIA

Pokud je instalovana vazba pro propojeni TESS se software BCLOGIA je mozné oznacit dokumenty, které se budou
externé zpracovavat v tomto programu. Pro predani dokumentu do BC LOGIA je potreba:

- pfijmout dokument az ke zpracovateli

- zpracovatel provede editace dokumentu, kdy se v polozce ,Kde se vyfizuje" oznadi stav ,Dokument se
vyfizuje v BCLOGIA".

- Po oznaceni vSech dokumentd, které chce zpracovatel predat do externiho software, kliknéte na Vybér a
kliknéte na odkaz Pfipravit dokumenty do BCLOGIA.

9.3 Ulozeni dokumentu do DMS ELO

TESS umoznuje externi ukladani dokumentd do DMS ELO systému. Technické nastaveni je provedeno na serveru.
Vsechny soubory, které jsou uloZzeny do uploadum, nejsou poté ukladany do filesystému, ale jsou ulozeny v Ulozisti
ELO.

9.4 Propojeni na CzechPoint

Propojeni TESS a CzechPoint (dale jen CP) je realizovano dle specifikace CP. TESS pracuje jako WSDL server a je
schopen pfijimat pozadavky dle specifikace. Pro nastaveni spoluprace s CP je potfeba zavést do konfigurace TESS
nasledujici parametry:

ODBOR - kterému spisovém uzlu bude dokument automaticky pfirazen

ZPRACOVATEL - kterému zpracovateli bude dokument automaticky pfifazen — nepovinny parametr — dokument se
v tomto pripadé oznaci zelenou Sipkou a probéhne standardni pridéleni dokumentu vedoucim.

DRUH ZADOSTI - pod jaké druhy dokumentd se maji jednotlivé Zadosti zafadit. Je mozné definovat jeden druh
dokumentu nebo je mozné definovat stejny pocet druhG dokumentd jako druhd Zadosti.

SKARTACNI KOD - jaky skarta¢ni kdd se ma automaticky pfifazen — nepovinny parametr
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Veskeré nastaveni CP provadi pracovnik fy. T-MAPY.

Podrobna dokumentace k tomuto plug-inu je dostupna jako samostatny soubor ke stazeni z helpdesku firmy T-
MAPY.

9.5 Propojeni se systémem Yamaco

K propojeni se vyuziva standardniho konektoru TESS. Pro nastaveni propojeni je potreba zfidit pfistupové Udaje
v systému TESS, které se poté vlozi do nastaveni programu Yamaco.

.....

9.6 Propojeni s programem Derik pro méstskou policii

K propojeni se vyuziva standardniho konektoru TESS. Pro nastaveni propojeni je potfeba zfidit pfistupové Udaje
v systému TESS, které se poté vlozi do nastaveni programu Derik.

.....

Vzor 20141230

© T-MAPY spol.sr.o.



http://yamaco.cz/
http://www.a-plus.cz/derik---m-stska-policie.html

T-WIST elektronicka spisova sluzba - TESS
“ UzZivatelska dokumentace

10 Obecny konektor pro externi aplikace

TESS obsahuje kromé jednotlivych propojenii obecny konektor pro externi aplikace. Obecny konektor je navrzen
jako WSDL server, ktery pracuje pod protokolem SOAP.

Navrzené komunikacni rozhrani je vytvoreno v souladu s podminkami tzv. obecného rozhrani pro komunikaci mezi
elektronickymi systémy spisovych sluzeb a agendovymi informacnimi systémy (viz UniSPIS, verze 2.2).

eed konektor

View the W SOL for the service. Click on an

InputHeader.
Output:

Obrazek 131 - Informace o TESS konektoru

Aktualni WSDL specifikace je dostupna na adrese:

http://demo-zis.tmapserver.cz/ost/posta/interface/TESS/server/soap.php

.....
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11 RozSifujici moduly TESS
11.1 GDPR modul

Modul GDPR umoziuje evidenci fyzickych osob, které podaly zadost v ramci Nafizeni Evropského parlamentu a Rady
(EU) 2016/679 (GDPR). Modul je fizen specialnim pravem, proto je nutné definovat osobu (Spravce osobnich Udaj0),
ktera bude mit pfistup ke GDPR modulu a ke véem dokumentdm v TESS.

Modul umozivuje:
e evidenci zadosti fyzickych osob (Subjekt0)
o Soucasti evidence jsou mj. atributy:
= typ zadosti (pseudonymizace, vymazani)
= datum pfijeti Zadosti
= osobni data zadatele
= data poskytnuti odpovédi (jejich vazba na ¢j. v TESS)
e vyhledani visech dokumentd daného Subjektu

e kontrolu u nové vkladanych dokumentd, pokud bude Subjekt evidovan v seznamu zadosti

11.1.1 Vlozeni zadosti

Pro praci s modulem je nutné nejprve zavést zadost daného Subjektu:

VLo 2EN| BDOSTIGOER

Hiestal v TESS

Je nutné vyplnit:
e Typ Zadosti
o pseudonymizace nebo vymaz
e JID zadosti
o samotna zadost o vymaz/ pseudonymizaci, ktera je zavedena v TESS

e  Pfijmeni, jméno a datum narozeni subjektu
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o tyto Udaje jsou automaticky dopInény pfi vyhledani JID zadosti v TESS
e  Ostatni Udaje

o dleinformaci v zadosti

Po ulozeni se zadost zobrazi v pfehledu evidovanych zadosti.

ODESILATEL, ADRESAT 2
e B iy Onaley, 30,09, 1978 Hhacst o vymaz oscbnlch dat

11.1.2 Vyhledani dokumentt Subjektu

Funkci vyhledani dokument prisluiného Subjektu je mozné aktivovat stisknutim ikony B umisténé u kazdé zadosti
v levé Casti prehledu zadosti.

Po aktivaci funkce systém zobrazi vsechny dokumenty evidované v TESS, které jsou vedeny na danou fyzickou
osobu. Pro vyhledani se pouzije pfesné datum narozeni. Pfijmeni a jméno je prohledavano formou ASCIl kodovani a
case insensitive (tedy je vyhledan dokument, kde je uveden Novéak nebo Novak nebo novak).

Seznam Xadosti 1 e

ODESILATEL. ADRESAT ©

e N i Oonttey, 30,09.1576 $50081 0 vjmaz oscbnich ast UKRUKM4405:2018  UWRUKHM&052018

Seznam dokumentd daného Zadatele 20 zdznami) xmm' I

UERURM4407/2018 2011 2018 ] ¥ L i
e B UMRUK1000531552 20120018 "‘:T test (T o : (B
20.11 2018 EE-.;-“T K b
URRLUEM 44082018 e, . Horesponderce
i B URRUK1000531551 el e D) ki w 35 wyoreel v
v podnda
UERUE 144082018 20.11. 28 X vay Eacdos) o wymar L il
b B UKRUK1000531550 20,12 2018 Orefe, | osobnich dat 5%  podment U
M pary,
Kargadovski
THANT, 15800 agenda T
ukRUKI000522075  HERMENOIEI018 2107 28 Prana 5, Lajemaie Dard Az oyt v
Sesich 0 ; W0
ypraveni
epubiicy
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11.1.3 Kontrola na existenci Subjektu

U nové vkladanych dokumentd systém automaticky provadi kontrolu, jestli u daného subjektu neni zazddano o
vymaz osobnich Udajl. Pfi vloZzeni nového dokumentu do TESS je zpracovatel na tuto skutecnost upozornén.

V téchto pripadech je nutné subjekt informovat, Ze Ufad zadina opét zpracovavat jeho osobni Udaje.

Vzor 20141230

© T-MAPY spol. sr.o.




T-WIST elektronicka spisova sluzba - TESS
t Uzivatelska dokumentace

Ukladam
Zadosti GDPR 1 zaznam

Zadost o vymaz UKRUK/M14405/2018 UKRUK/M4405/2018
osobnich dat

e 8 Maly Ondrej, 30.09.1976

POZOR!

Existuje Zadost 0 pseudodynamizaci. Je nutné upozomit adresata, Ze jsou zpracovavany jeho osobni udaje

12 Co délat, kdyz...

12.1 Obecné dotazy

12.1.1 Potrebuju pomoct!
Pokud si nevite rady, plati zlaté pravidlo — nezoufejte! Je zde nékolik moznosti, jak pomoci

- Vzdy je dostupnad ikona ,Napovéda" na obrazovce — naleznete ji v pravém hornim rohu
- Obratte se na svého vedouciho s potfebnym pozadavkem, pfipadné se obratte na vaseho spravce TESS
(pokud si ani ten nebude védét rady, pak bude konstatovat zakaznickou podporu firmy T-MAPY)

Cely systém Elektronické evidence dokumentd byl naprogramovan se snahou maximalni odolnosti. V pfipadé, ze
mate prava posta-zpracovatel, pak veskeré zmény, které provedete, Ize opravit, pfipadné uvést zpét!

12.1.2 Chci vidét ptivodni dokument a jeho odpovédi

Vv v

Soupis viech dokumentd (vnitinich, vnéjsich) je mozné vyvolat kliknutim na odpovidajici ¢islo jednaci v prehledu.
Zobrazi se seznam vsech dokumentd daného ¢isla jednaciho a jednoduse podle barev Ize poznat, které a jak

dokumenty jsou vyfizovany.

12.1.3 Mam dokument, ktery mi nepatfi, ale patfi naSemu spisovém uzlu

Pokud ma zpracovatel v prehledu dokument, ktery mu nepatfi, ale tyka se jeho spisovém uzly, je potfeba zménit
zpracovatele dokumentu. Zpracovatele smi editovat pracovnik s pravem podatelna-vedouci.

Pracovnik s pravem podatelna-zpracovatel nema pravo ménit zpracovatele, proto musi pozadat pracovnika s pravem
posta-vedouci

12.1.4 Mam dokument, ktery mi nepatfi, a ani nepatii naSemu spisovém uzlu

Pokud ma zpracovatel v pfehledu dokument, ktery mu nepatfi, a netyka se daného spisovém uzlu, je potfeba zménit
spisovy uzel. Dany spisovy uzel smi editovat pouze pracovnik s pravem podatelna-spisovy uzel, ktery v editaci oznaci
novy spisovy uzel.
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12.1.5 Obalka se vratila jako nedoru¢ena
Jestlize se vratila obalka jako nedorucend, je vhodné postupovat dle daného schématu:

- Naleznéte pUvodni odchozi dokument, ktery odpovida obalce (dle podaciho Cisla na obalce)
- U tohoto dokumentu zapiste datum doru¢eni a do poznamky zapiste NEDORUCENO

- Vytvorte novou obalku pomocifunkce ,Odpovédét" (ikona ?i%) a uvedte novou adresu a nové datum odeslani
- Pripravte obalku jako v pfipadé nového dokumentu (vytisknéte novou obalku, pfipravte vypraveni atd)

PFi splnéni tohoto schématu dojde ke spravnému vypraveni na novou adresu.

V zadném pfipadé nedoporucujeme u pdvodniho dokumentu ménit datum odeslani na nové a pripadné editovat
adresu — v tomto pfipadé nedojde k vypraveni nové obalky — obalka jiz totiz vypravena byla a nebude znovu
vypravena !!!

12.1.6 V historii dokumentu jsou uvedené i néjaké véci, kterym nerozumim

Historie u dokumentu je tvofena automatickym skriptem pfimo na databazové Urovni — dochazi tedy k zapisu viech
zmeén, které se provadély na databazové vrstvé. Proto jsou v historii uvedeny i nékteré technické zmény, které se

s danym dokumentem provadi, ale nesouvisi pfimo s zménami provadénymi zpracovatelem. Tyto technické
speciality |ze poznat tak, ze hodnota v Popis je uvedena velkymi pismeny.

12.2 Zapisovani dokumentu

12.2.1 Chci zapsat novy prichozi dokument

Novy pfichozi dokument smi zaloZit pracovnik s pravem podatelna, posta-podatelna-spisovy uzel nebo posta-
spravce. Novy dokument se zalozi kliknutim na Vloz pfichozi.

12.2.2 Chci zruSit omylem zavedeny dokument

TESS neumoziiuje pfimé vymazani dokumentu z evidence, je mozné pouze dokument stornovat. Stornovat
dokument m0ze pracovnik s nékterym z téchto prav: posta-podatelna, posta-podatelna-spisovy uzel, posta-vedouci,
posta-spravce.

Pracovnik s pravem posta-zpracovatel nema pravo dokumenty stornovat a musi pozadat spravce.

12.2.3 Chci predat dokument kolegovi k vyjadreni

TESS umoziuje predani kopie dokumentu kolegovi. PGvodni dopis ale stale zdstava u zadaného zpracovatele, ktery
je zodpovédny za odpovéd na tento dokument.

Predani dokumentu se provadi pomoci vnitini posty kliknutim na ikonu i uvedenou v prehledu u daného
pfichoziho dokumentu. Po vypInéni pozadovanych Udajd dojde k vytvoreni dvou zaznami — odchoziho vnitiniho
dokumentu a nové pfichoziho vnitfniho dokumentu. V pfipadé, ze neni vybran zpracovatel, dojde k standardnimu
pridéleni zpracovatele vedoucim.

Soupis vSech dokumentd (vnitnich, vnéjsich) je mozné vyvolat kliknutim na odpovidajici ¢islo jednaci v pfehledu.
Zobrazi se seznam vSech dokumentd daného disla jednaciho a jednoduse podle barev Ize poznat, které a jak
dokumenty jsou vyfizovany.
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12.2.4 Chci odpovédét nebo vytvorit novy dokument

Systém prace v TESS je zaveden tak, ze nejdfive pfipravite potrebné podklady (adresata, zpUsob vypraveni aj) a poté
s nimi dale pracujete (vytvarite dokument ve Wordu, tisknete obalky aj.).

Nejdfive je potfeba zalozit odpovéd na dokument (viz. kapitola 6.2.) nebo vlozit novy odchozi dokument (kapitola
6.4), Rozdil je v Cisle jednacim (odpovéd'je pod stejnym ¢j, Vloz odchozi vytvofi nové ¢j.). Po vyplnéni viech
potifebnych hodnot kliknéte na ulozit — systém ulozi vase zadané Udaje a pfifadi dalsi potfebné véci (odpovidajici ¢islo
jednaci, carovy kod, jednoznadny identifikator aj.). Proto je potfeba nejdrive tyto Udaje ulozit, nez s nimi mizete
pracovat. Po ulozeni téchto hodnot (zalozi se novy radek, odchozi dokument) mizete u tohoto nového odchoziho
dokumentu pres editaci pouzivat dalsi volby — vytvoreni dokumentu do Wordu ze Sablony nebo tisk obalek.

12.3 Prace se spisy

Soupis vsech dokumentd (vnitfnich, vnéjsich) obsazenych v daném spisu je mozné vyvolat kliknutim na odpovidajici
Cislo spisu v prehledu. Zobrazi se seznam vsech dokumentd daného spisu a zobrazi se jednotlivé volby, co Ize se
spisem provadét

12.3.1 Chci si vytisknout spisovy piehled/pirebal

Kliknéte na volbu , Vytisknout spisovy prehled".

12.3.2 Chci zrusit spis

Kliknéte na volbu ,Smazat ¢islo spisu". Tuto volbu ma k dispozici pravo vedouciho a spravce, ostatni uzivatelé
nemohou rusit spisy

12.3.3 Chci uzavrit spis

Spis Ize uzavfit pomoci volby ,Uzavfit Cislo spisu®, které je k dispozici pod tabulkou se seznamem dokumentd ve
spisu. V pripadé, ze nejsou nékteré dokumenty vyfizeny, je uzivatel o této skutecnosti informovan a uzavreni spisu
neni dovoleno.

12.4 Prace s datovymi schrankami

12.4.1 Chci zjistit, zda dotyény ma datovou schranku

Postupujte podle kapitoly 6.6.

12.4.2 Jak odeslu dokument do datové schranky?
Vyplnite odchozi zaznam jak jste zvykli. V poli Zpdsob vypraveni vyberte Datovou schrankou.

Samotné odeslani do datoveé schranky ma na starosti podatelna.

12.4.3 Jak zjistim, ze dany dokument byl pres datovou schranku doru¢en adresatovi?

V Informaciu daného zdznamu se automaticky doplni dvé pole: Datum vypraveni (zde se automaticky doplni datum,
kdy byla dana datova zprava odeslana) a datum doruceni (datum, kdy danou datovou zpravu dotycny precetl=byla
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mu dorucena). Obé informace se ukladaji automaticky v momenté, kdy pracovnice podatelny spusti funkci pro
kontrolu dorucenek v DS (viz. kapitola 3.15).

12.4.4 Co se stane, kdyz jsem zadal doruc€eni pres datovou schranku, ale dokument se
neodesle?

V pripadé, kdy z néjakych pficin nebyl dany dokument dorucen pres datovou schranku, pak je o této informaci

podatelna vyrozuména. Podatelna poté mdze sama urcit, zda se dany dokument odesle klasicky postou ¢i se pokusi o
nové doruceni pres DS.
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